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  يةوظيفلالمهارات امرآز تقييم القدرات و دليل تعليمات 

Pre Employment Assessment Center 

  

 pre employment) يحتوي هذا الدليل على تعليمات لإدارة وتطبيق مرآز تقييم المهارات و القدرات قبل التوظيف

assessment center).  الأردن الآن" تم تطوير هذا الدليل خصيصا لمشروع ""Jordan Now 2" و المنفذ من قبل 

قام بتطوير المرآز الدآتور . و المدعوم من قبل البنك الدولي "Innovation for Poverty Action IPA "منظمة 

الهدف الرئيسي من تطوير مرآز التقييم الحالي هو . مروان الزعبي أخصائي علم النفس الإداري من الجامعة الأردنية

عمال المناسبة لهم و لكي يتم توجيهم إلى الأ العمل على تقييم الأفراد حديثي التخرج من حيث قدراتهم و مهاراتهم الوظيفية

  .لقدراتهم و بالتالي زيادة فرصهم في التوظيف

  . يرجى منك قراءة هذا الدليل قبل إدارة وتطبيق الاختبار واتبع الخطوات الموجودة فيه بدقة و ذلك في آل مرة تطبيق

  

 ما هو مرآز تقييم القدرات و المهارات الوظيفية 

ية هو قياس مدى ملائمة المرشح للوظيفة من خلال اختبارات القدرات احد الوسائل الحديثة في التعيين و الترق

هذه الطرق هي أفضل ما توصل إليه خبراء الموارد البشرية والسلوك الإنساني إلى هذه . العقلية والسمات الشخصية

بّر عن أساليب التقييم وتجدر الإشارة إلى أن هذه الطرق لا تصل إلى درجة الموضوعية التامة، ولكنها أيضاً لا تع. اللحظة

إن هذه الطريقة تجمع بين التقييم الذاتي والموضوعي ومقتربة بشكل أآبر إلى التقييم . الذاتي و ما فيها من مشاآل

  .الموضوعي؛ نظراً لأنها أسلوب لا يتأثر بالتحيزات الشخصية، ولا تعاني من مشكلات المقابلة

أساس في تقيّم الشخص، فالمدير لا يحدد درجة ذآاء الشخص على تعتمد اختبارات القدرة البشرية على المرشح آ

مثل هذا الأسلوب في التقييم يتميز بشفافية أعلى . سبيل المثال، إنما الفرد يحددها بنفسه من خلال أدائه على الاختبار

  .وبدرجة قبول للنتائج أآبر من أية وسيلة أخرى

  

  العملالبشرية المهمة في و المهارات أنواع القدرات 

  : وهيأصنافخمسة  الضرورية في العمل إلى البشرية و المهارات  القدرات تصنف

          .القدرات العقلية. 1

 .السمات الشخصية.  2

         الاتجاهات و الميول . 3

  المهارات السلوآية. 4

 )اللغة الانجليزية و الحاسوب(المعارف الوظيفية . 5

 شبه موضوعية  و تحتوي على قدر آبير من المصداقية و ققياسها بطرجميع هذه القدرات مهمة في العمل و يمكن 

  .لذلك تم إدراج قياس هذه القدرات جميعا في مرآز التقييم الحالي. الشفافية
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  الجدول الزمني لمرآز تقييم المهارات و القدرات الوظيفية 

  

ية و التي تسعى إلى تقييم الفرد تقييما شاملا و يحتوى مرآز التقييم على مجموعة آمن التمارين الجماعية و النشاطات الفرد

. من آل المناحي سواء من حيث القدرات الذهنية او السمات و التفضيلات الشخصية او المهارات السلوآية و المعرفية

  :تحديدا يحتوي يوم التقييم على النشاطات التالية

  )محوسب) (مي، و التفكير الفراغيالتحليل اللغوي، التحليل الرق(تقديم اختبار القدرات الذهنية  )1

 )محوسب(إآمال اختبار الشخصية    )2

 )محوسب(إآمال اختبار قيم العمل   )3

 )محوسب(تعبئة استبيان المعلومات الشخصية   )4

 )محوسب(تقديم اختبار الكفاءة في اللغة الانجليزية   )5

 )محوسب(تقديم اختبار المهارة في استخدام الحاسوب  )6

 قشة الجماعية  المشارآة في تمرين المنا )7

 المشارآة في تمرين لعب الأدوار  )8

  )المقننة(إجراء المقابلة محددة المعايير  )9

 . آل النشاطات السابقةلإآمال ساعات 4 إلىيحتاج مرآز التقييم  

 . بحد اعلى مشارك فقط15يشارك في يوم التقييم  

 .)3، 2، 1 ( ثلاثة مجموعاتإلىيتم تقسيم المشارآين  

 . )مقيم أ، مقيم ب، مقيم ج، مقيم د( يرمز إليهم (Evaluators)  مين مقيّأربع إلى يحتاج مرآز التقييم 

  جدول توزيع يوم التقييم 

  )3(مجموعة رقم   )2(مجموعة رقم   )1(مجموعة رقم   الزمن 
  الجلسة الأولى 

   دقيقة 30
)2-2.30(  

  اختبار القدرات الذهنية
  )د+ج+ب+أ(مقيم 

  اختبار القدرات الذهنية 
  )د+ج+ب+أ(مقيم 

  اختبار القدرات الذهنية
  )د+ج+ب+أ(مقيم 

  سة الثانية لجلا
   دقيقة40

)2.30-3.10(  

  تمرين المناقشة الجماعية
  )د+ مقيم أ (

  الأدوارتمرين لعب 
  )مقيم ج(

  اختبار الشخصية
  )بمقيم (

  الجلسة الثالثة
   دقيقة40

)3.10-3.50(  

  اختبار الشخصية
  )  أمقيم(

  اختبار الشخصية
  )د مقيم(

  تمرين المناقشة الجماعية
  )ب+ج(مقيم 

  الجلسة الرابعة
   دقيقة40

)4.00-4.40(  

   الأدوارتمرين لعب 
  )بمقيم (

  تمرين المناقشة الجماعية
  )أ+دمقيم (

   و الحاسوبEاختبار 
  )جمقيم (

  الجلسة الخامسة
   دقيقة40

)4.40-5.20(  

   و الحاسوبEاختبار 
  )ج+ب مقيم(

   و الحاسوبEاختبار 
  )ج+بيم مق(

  الأدوارتمرين لعب 
  )د + أمقيم (

  الجلسة السادسة 
   دقيقة40

)5.20-6.00(  

  )جمقيم   (المقابلة
 استبيان  +اختبار قيم العمل

  )مقيم ب (المعلومات الشخصية

  )أمقيم  (المقابلة
استبيان + اختبار قيم العمل 

  )مقيم ب(المعلومات الشخصية 

  ) دمقيم (المقابلة
استبيان  + اختبار قيم العمل

  )مقيم ب(المعلومات الشخصية 
  

  الجلسة السابعة
  

  اجتماع المقيمين
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  واجبات ومسؤوليات المقيمين

  

 أحد أهم المسؤوليات للمقيمين هي أن يضمن أن آل متقدم للاختبار قد أخذ فرصة عادلة ومتساوية للإجابة على أسئلة إن

  :عليك القيام بما يليلضمان هذا الأمر . الاختبار و ضمن أقصى إمكانياتهم

ن تقوم بإعطاء بعض  ليكونوا بوضع مرتاح، احرص على أللاختباراتحاول أن تطور علاقة طيبة مع المتقدمين  •

  . الموجودة في مرآز التقييم قبل إعطاء تعليمات أي من الاختباراتالمطمئنةالتعبيرات 

ة ومن عدم حدوث أي أصوات أو أفعال والتي قد تأآد من أن القاعة هادئ: احرص على توفير بيئة مناسبة للاختبار •

  . المتقدمين أثناء التطبيقانتباه تشتيت إلىتؤدي 

 التعليمات محايدة إعطاءيجب أن تكون طريقتك في . زود المتقدمين للامتحان بتعليمات واضحة وبصوت واضح •

 التعليمات إعطاء  عدم دون بعث الرعب في نفوس المتقدمين ودون نبرة حادة تحكمية، آما يجب الحرص على

  . بنبرة عادية ارتجاليةإعطائهامن ورقة مكتوبة بل حاول فهم و حفظ التعليمات ومن ثم 

يجب التعامل مع هذه الاختبارات بأقصى درجات السرية والخصوصية : ضمان سرية البيانات ونتائج الاختبارات •

  .ح الاختبارات مع المرشاو إجابات، يجب على المطبق عدم مناقشة 

  

   قاعة الفحصإعداد

  

لذلك، فإنه .  تحت ظروف بيئية مناسبةإجرائها ذات صدق وثبات عالي عندما يتم الذهنية و الشخصيةتكون اختبارات القدرة 

 الإجراءاتمن الضروري على آل مطبق أن يحرص على أن يعد الترتيبات المناسبة ترتيبا جيدا وعليه أن يقوم بجميع 

ختبار بظروف مريحة مما ينعكس على شعورهم بعدالة الا إجراءلإجراءات تساعد المفحوصين على المبينة أدناه، وهذه ا

  .ا وسلامة إجراءاتهاتالاختبار

 جيدة، وإضاءة تكون مريحة وذات حرارة معتدلة أن هي مكان فحص، فالغرفة يجب إعدادهاي يجب أن يتم تأولى الأشياء ال

  .كاتب ذات الضجيج العالي أو المراجعينيجب أيضا أن تكون الغرفة بعيدة عن الم

 من ، ولضمان أقل ممكنإغلاقه ولديها باب واحد يمكن هادئة التي تكون القاعة المثالية المناسبة لإجراء الاختبار هي القاعة

  الستائر المطلة علىوأغلق خالية من المشتتات البصرية القاعة، واحرص على أن تكون المشتتات، أفصل أجهزة الهاتف

  .مناظر خارجية مشتتة للذهن

  . يمكن أن يمروا من أمام المرشحآخرينيمنع إجراء الاختبار في مكتب مفتوح يحتوي على أشخاص 

 بالإضافة.  و سماعات للأذنلبادة للماوس  آمبيوتر ؛ لوحة مفاتيح، ماوس، وإلىيحتاج آل مرشح ينوي تطبيق الاختبار 

رصاص ويجب أن يكون هناك مسافة آافية بين أجهزة  ات، وقلم حبر أو ورق ملاحظإلى يحتاج المفحوص ، ذلكإلى

  .بجانبهيتمكن من قراءة شاشة الشخص الذي يجلس  الكمبيوتر حتى يجلس المفحوص بشكل مريح وحتى لا
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  قائمة التأآد

  

  :ناسبة لتتأآد من قيامك بالترتيبات البيئية الم الاختباراتاستخدم هذه القائمة في آل مرة تجري فيها 

  

    من الترتيبات في القاعة قائمة التأآد

 الإضاءةهل جهزت الكمبيوترات في مكان هادئ، معتدل الحرارة وجيد  •

  .عن المكاتب الأخرى المزعجة والتهوية، وبعيدا

  

    .ذنأ، سماعة هل زودت الكمبيوترات بلوحة المفاتيح، ماوس، لبادة الماوس •

   .حظات للكتابة مع قلمهل تأآدت من وضع لكل مفحوص ورقة ملا •

    .  تمرين المناقشة الجماعية و استمارات هل جهزت أدوات •

    .هل جهزت أدوات و استمارات تمرين لعب الأدوار •

    WC من وجود القاعة قرب دورة مياه قريبة تأآد •

    تأآد من وجود مكان قريب لشرب المياه أو المرطبات •

  

  

  الترحيب بالمشارآين 

قد يشعر الكثير من المرشحين بالقلق والتوتر بسبب عدم .  قم في البداية بالترحيب بهم الاختبارين لتقديم عندما يصل المرشح

 الحرص على تهدئة المرشحين الاختباراتقدرتهم على توقع الأشياء التي سوف تحصل معهم  ، لذلك يجب على مشرفي 

   .بالاختباربة على أسئلتهم وذلك قبل البدء والتخفيف من توترهم من خلال بعض العبارات الترحيبية والإجا

  : بالراحة من خلال عمل ما يلي وإشعارهمعندما يصل المشارآين حاول التقليل من توترهم 

اعرض عليهم شرب شاي أو  قهوة أو أي من المرطبات ، خذ بعض الوقت لكي تشعرهم بالراحة وبناء علاقة  •

ي مثل الحديث عن المكان الذي جاء منه ، الحرارة ، الطقس طيبة معهم من خلال الحديث عن أي موضوع جانب

، أو أي موضوع مشابه عام ، خذ الوقت الذي تحتاجه لكي تبني هذه العلاقة وتشعر أن المفحوص قد بدأ 

 . و التفاعل معك بايجابيةبالاسترخاء

  : ذاآراَ النقاط التالية الاختبار إجراءاتبعد ذلك قم بشرح  •

 المنوي إجرائها اتختبارالاملخص حول طبيعة  .1

 آانت متوفرة وموقع القاعة التي إذاعرف المرشحين بمكان دورات المياه، مياه الشرب، مكان القهوة والشاي  .2

 .سيمتحنون بها 

 . القاعة التي سيمتحنون بها إلىحاول أن تجيب على جميع أسئلتهم ومن ثم خذهم  
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  Mental Abilities Testاختبار القدرات الذهنية تعليمات 

 

 : بصوت واضحالمعلومات التاليةإعطائهم  اختبار القدرات الذهنية من خلال ووضح في البداية ما ه

هذا الاختبار هو اختبار بزمن محدد و هو . ةالقدرات الذهنييسمى الاختبار الذي ستقوم به هذا اليوم اختبار 

على ين في قياس المهارات البشرية ليساعد متخصصتم تطوير هذا الاختبار من قبل خبراء . باللغة العربية

 رات يقيس هذا الاختبار قد.  تقييم قدرات و مهارات المرشحين للوظائف بطريقة معيارية و موضوعية

وهي (، قدرة تحليل الأرقام )القدرة على فهم معاني الكلمات و ربط معانيها(القدرة اللفظية  :وراثية هيذهنية 

و هي القدرة (قدرة التفكير الفراغي ، )د على فهم الأرقام و التعامل معها بسرعةقدرة ذهنية تقيس قدرة الفر

 قادرين على تعلم الأفراد بعض . على تدوير الفكرة ذهنيا و التفكير بالأشياء من عدة زوايا و عدة اتجاهات

هذا . أطولت  وقإلى يحتاجون آخرين أفراد بشرعة عالية بينما الأشياء جديدة و ربط علاقات بين مفاهيم

 الكترونيا تصحيحه هذا الاختبار و تطبيقيتم .  في الفهم و التعلم السريعقدرتهالاختبار يقيس سرعة الفرد و 

  .مما يعطيه مصداقية عالية و يعطي فرص متساوية و عادلة لجميع المرشحين

  .  إلى صفحة الترحيبالذهابو اطلب من المرشحين إدخال آلمة الاستخدام و آلمة المرور و التي تم تزويدها لهم  •

 ...."مرحبا بالمرشح "إدخال أسمائهم الرباعية في الخانة الموجودة بجانب آلمة اطلب من المرشحين  •

  

   
  

 ).السنة- الشهر-اليوم(ر ثم السنة   تاريخ التطبيق بدءا باليوم ثم الشهاطلب من المرشحين إدخال •

 .للدخول إلى صفحة الاختبارات الرئيسية" ى الاختباراتالذهاب إل"نقر على أيقونة لااطلب من المرشحين  •
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  شاشة الاختبارات الرئيسية 

  

  
 

عندما يصل جميع المرشحين إلى الشاشة الرئيسية للاختبارات اطلب منهم النقر على أيقونة اختبار القدرات  •

 :و قم بإعطائهم التعليمات التاليةالموجودة باللون الأزرق الغامق الذهنية 

هذه . الإجابة لغايات التدريب فقط و لن يتم احتسابها في أسئلة أربعة على بالإجابة سوف تقوم بالاختبار البدء قبل

اقرأ هذه .  الاختبارأسئلة على للإجابة التي يجب استخدامها الإستراتيجية و الأسئلة موضوعة لكي تبين لك نمط الأمثلة

 .الاختبار تبدأ بأن بعناية و افهمها بدقة قبل الأمثلة

  
  تعني عكـس" عالي"آلمة ):  1(مثال رقم 
    

  أسـفل) هـ  انخفض) د  مُنخفض) ج  ارتفع) ب  طويل) أ
    

، فمثلا آلمة انخفض تتماشى مع "عالي"و هي منخفض لأن باقي الخيارات لا تتلاءم مع آلمة ) ج(الإجابة الصحية هي 
  .قي الخيارات الأخرىلأنهما على لنسق نفسه، و هكذا بالنسبة لبا" ارتفع"آلمة 

  

من عدد التفاحات الموجودة معها، فكم % 60إذا آانت هبه تمتلك عشر تفاحات، وقامت خلال اليوم  ببيع ): 2(مثال رقم 

  .تفاحه بقي معها في آخر النهار

   تفاحات 10) هـ  تفاحتين ) د    تفاحات4) ج   تفاحات3) ب   تفاحات6) أ
  

 10من % 40من عدد التفاحات و بالتالي % 40 تفاحات لأن ما تبقى لديها هو 4 و هو" ج"الجواب الصحيح هو الخيار 
  .4حبات هو 
 ما هو الرقم الذي يجب أن يحل مكان علامة الاستفهام في متتالية الأرقام التالية؟: ) 3(مثال رقم 

  ؟  8  5  3  2  1   
 13) هـ 12) د 11) ج 10) ب 9) أ
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 لأن سلسلة الأرقام تم بنائها بناء على قانون معين و هو أن الرقم التالي 13م و هو رق) هـ(الجواب الصحيح هو الخيار 
  . 13 فتكون الإجابة الصحيحة هي الرقم 8 و 5يساوي مجموع الرقمين اللذين يسبقانه، و بما أن آخر رقمين هما 

  
  

  :الية الأشكال التاليةما هو الشكل الناقص و الذي يجب أن يحل مكان علامة الاستفهام في متت) : 4(مثال رقم 
  

  
  
  
  

        
)1(  )2(  )3(  )4(  

                                                                                                      
  
ع الأشكال الثلاثة  أن هذا الشكل هو الشكل الوحيد الذي يتماشى مإلىو السبب يعود ) 3(لإجابة الصحيحة هي الشكل الرقم ا

السابقة، فإذا قمت بتثبيت النقطة الموجودة في الأعلى فسوف تجد أن النقطة الثانية تسير مع عقارب الساعة و بالتالي الشكل 
  ).3(الوحيد الذي ينطبق على هذه القاعدة هو الشكل رقم 

  

 :لتاليةا التعليمات بإعطائهم و فهمها قم الأمثلةبعد ان ينتهي المرشحون من قراءة 

 . دقيقة فقط20 سؤال عليك حلها ضمن 45ستجد الآن  •

 .لكل سؤال من الأسئلة التالية قاعدة معينة عليك اآتشافها لاختيار الحل الصحيح •

 أما الصحيحة فقط الأجوبة ذات الأسئلةسوف يتم احتساب  . الأسئلة تجيب على اآبر عدد ممكن من أنحاول  •

  .ا في العلامة النهائية الخاطئة فلن يتم احتسابهالإجابات

 عداد الوقت بالعد يبدأ في الشاشة سوف أمامكالموجودة ) انقر هنا للبدء بالاختبار  (أيقونةبمجرد الضغط على  •

  .التناقصي و الذي سوف يظهر لك على الطرف العلوي من الشاشة

 العمليات إجراءك آما يمكن ل. أمامك تقوم بوضع الملاحظات على ورقة الملاحظات الموجودة أنتستطيع  •

 .  الاختبارأثناء الحاسبة او القاموس الآلةالحسابية يدويا على الورقة لكن لا يسمح لك باستخدام 

 . السابقةالأسئلة إلى اللاحقة او الرجوع الأسئلة إلى الموجودة على طرفي الصفحة للانتقال الأسهماستخدم  •

.  النقر على الدائرة الموجودة بجانب الجواب الذي تختѧاره باستخدام الماوس من خلال) 45عدد (اجب على الأسئلة    •

عѧѧدد (اسѧѧتخدم إشѧѧارات الأسѧѧهم الموجѧѧودة علѧѧى جѧѧانبي الѧѧصفحة للانتقѧѧال إلѧѧى الѧѧسؤال التѧѧالي او الѧѧسؤال الѧѧسابق          

 ). 45الصفحات هو 
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يѧѧة عنѧѧد الوصѧѧول إلѧѧى الѧѧسؤال الأخيѧѧر قبѧѧل انتهѧѧاء الوقѧѧت  سѧѧوف تظهѧѧر لѧѧك شاشѧѧة تѧѧشير إلѧѧى انѧѧك وصѧѧلت إلѧѧى نها    •

لإعادة تدقيق الإجابات، أما الخيѧار الثѧاني        " الرجوع إلى الاختبار  " الأول  : الاختبار و تحتوي الشاشة على خيارين     

 . ، قم باختيار ما يناسبك"تخزين الإجابات و الرجوع إلى الشاشة الرئيسية"فهو 

 

  
 

•                ѧك مѧك            إذا انتهى الوقت قبل أن تقوم بالإجابة على جميع الأسئلة فسوف يتم منعѧر لѧوف تظهѧار و سѧال الاختبѧن إآم

 ".تخزين الإجابات و الرجوع إلى الشاشة الرئيسية"شاشة تشير إلى ضرورة النقر على أيقونة 

 .في حالة تخزين الإجابات و الرجوع إلى الشاشة الرئيسية سوف يتم منعك من الدخول إلى الاختبار مرة أخرى •

لا تقѧم باسѧتخدام آلمѧات     . آد من أنهم قد فهمѧوا عليѧك بѧشكل صѧحيح     اقرأ  تعليمات الاختبار عليهم بشكل واضح وتأ  •

 ".هل قمت أنا بتوضيح هذه النقطة بشكل صحيح"بل قل "   هل فهمت عليَ " مثل 

 . وضح لهم انه بعد البدء بالاختبار يمنع طرح الأسئلة المتعلقة بمضمون الأسئلة؟أخرى أسئلة أيهل لديكم  •

  

 يجب عليهم إنما أنفسهم شاشة خلال فترة الامتحان من تلقاء أي إغلاقشحين بضرورة عدم يجب تنبيه المر: ملاحظة هامة

  سؤال المشرف على التطبيق قبل القيام بأي خطوة
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  تعليمات اختبار الشخصية 
  
  

 :وضح في البداية ما هو  اختبار الشخصية من خلال إعطاء المعلومات التالية بصوت واضح

الشخصية السمات الرئيسية العامة للإنسان، و حيث أن هناك مجموعة من الصفات الشخصية تقيس اختبارات 

التي تساعد الإنسان على أداء العمل بشكل أفضل، فسوف تقوم اليوم بإآمال احد اختبارات الشخصية العالمية و 

سئلة التي تم صياغتها هذا الاختبار عبارة عن مجموعة من الأ. التي تتمتع بقدر آبير من المصداقية و الصحة

وحيث إن آل شخص يختلف عن غيره، فإنه لا يوجد إجابات . بعناية و التي تدور حول طريقة سلوآك وشعورك

المطلوب منك قراءة آل عبارة جيداً، فإذا . صحيحة وأخرى خاطئة، فالإجابة الصحيحة هي التي تتفق ورأيك

و إذا شعرت إنها لا تنطبق عليك فعليك أن " نعم"لى الخيار ضعي الإشارة ع/ اعتقدت أن الفقرة تنطبق عليك فضع

 بل  يجب وضع أول إجابة تخطر  لذلك يرجى عدم إطالة التفكير في السؤال".لا"تضعي إشارة على الخيار / تضع

  .على ذهنك

  

 :قم بإعطاء التعليمات التالية للجميع بصوت واضح

  . لمرور و التي تم تزويدها لهم و الذهاب إلى صفحة الترحيباطلب من المرشحين إدخال آلمة الاستخدام و آلمة ا •

اطلب من المرشحين التأآد من اسم المرشح و الجنس و التي ستظهر على شاشة الترحيѧب و مѧن ثѧم الѧذهاب إلѧى شاشѧة                            •

 .الاختبارات الرئيسية

 "اختبار السمات الشخصية"نقر على أيقونة اطلب من المرشحين ال •

حة الأولى من الاختبار عبارة عن تعليمات عامة، قѧم بقѧراءة التعليمѧات بدقѧة و خѧذ مѧا تحتاجѧه            الصفاخبر المرشحين أن     •

 .من وقت لان الأمثلة لن تدخل من ضمن الوقت

و بمجѧرد النقѧر سѧوف       " انقر هنا لبѧدء الاختبѧار     "النقر على أيقونة    اطلب منهم    من قراءة التعليمات      المرشحين بعد انتهاء  •

 ).  دقيقة آحد أعلى45الزمن هو (ظهر عداد الوقت و الذي سيبدأ بالتناقص يبدأ الاختبار و سوف ي

دائرة الموجѧودة بجانѧب   باستخدام الماوس من خلال النقѧر علѧى الѧ   ) 300عدد (على الأسئلة    الإجابةاطلب من المرشحين     •

عѧدد  (لتاليѧة او الѧسابقة      م إشارات الأسهم الموجودة أسفل الصفحة للانتقال إلѧى الѧصفحات ا           ااستخديجب  . الخيار المفضل 

 ). 15الصفحات هو 

ل إلѧى   ووصѧ ال شاشѧة تѧشير إلѧى        يѧر قبѧل انتهѧاء الوقѧت  سѧوف تظهѧر            عند الوصول إلѧى الѧسؤال الأخ      اخبر المرشحين انه     •

لإعادة تدقيق الإجابات، أما الخيار الثѧاني  " الرجوع إلى الاختبار" الأول : نهاية الاختبار و تحتوي الشاشة على خيارين  

 . على المرشح اختيار ما يناسبه، "تخزين الإجابات و الرجوع إلى الشاشة الرئيسية"فهو 

 مѧن إآمѧال   بالإجابѧة علѧى جميѧع الأسѧئلة فѧسوف يѧتم منѧع الѧشخص        وا  إذا انتهѧى الوقѧت قبѧل أن يقومѧ         اخبر المرشحين انه     •

 ".جوع إلى الشاشة الرئيسيةتخزين الإجابات و الر" شاشة تشير إلى ضرورة النقر على أيقونة الاختبار و سوف تظهر

 .في حالة تخزين الإجابات و الرجوع إلى الشاشة الرئيسية سوف يتم منع الشخص من الدخول إلى الاختبار مرة أخرى •
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  صفحة تعليمات اختبار السمات الشخصية

  
  

  الصفحة الأولى من أسئلة اختبار السمات الشخصية

  
  

عدم إغلاق أي شاشة خلال فترة الامتحان من تلقاء أنفسهم إنما يجب عليهم يجب تنبيه المرشحين بضرورة : ملاحظة هامة

  .سؤال المشرف على التطبيق قبل القيام بأي خطوة
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   تطبيق استبيان قيم و تفضيلات العملتعليمات

  

 : بصوت واضحالمعلومات التاليةإعطاء من خلال ما هو استبيان قيم العمل وضح في البداية 

أمامك مجموعة . ختبار اتجاهات الشخص و قيمه في العمل و تلك الأشياء التي يفضلها في بيئة العمليقيس هذا الا

من العبارات التي تساعدك على التعرف على قيم العمل و تلك الأشياء المفضلة في العمل الحالي او المستقبلي، 

ئة، فالإجابة الصحيحة هي وحيث إن آل شخص يختلف عن غيره، فإنه لا يوجد إجابات صحيحة وأخرى خاط

ضعي إشارة على /المطلوب منك قراءة آل عبارة جيداً، فإذا اعتقدت أن العبارة مهمة لك فضع. التي تتفق ورأيك

تضعي إشارة على / و إذا شعرت إن العبارة غير مهمة بالنسبة لك  فعليك أن تضع". مهم"او "  مهم جدا"خيار 

تختاري /أما إذا آان هناك صعوبة في تحديد الموقف فلا بأس أن تختار". غير مهم"او " غير مهم مطلقا"الخيار 

 بل  يجب وضع لذلك يرجى عدم إطالة التفكير في السؤال. شريطة أن لا يكون ذلك متكررا بشكل آبير" محايد"

  .أول إجابة تخطر على ذهنك

  

  :قم بإعطاء التعليمات التالية للمرشحين بصوت واضح

  .  آلمة المرور الخاصة بالمرشح و اذهب إلى صفحة الترحيبادخل اسم المستخدم و 

 .تأآد من اسم المرشح و الجنس و التي ستظهر على شاشة الترحيب 

  .للدخول إلى صفحة الاختبارات الرئيسية" الذهاب إلى الاختبارات"انقر على أيقونة  

 "استبيان قيم العمل"انقر على أيقونة  

 عن تعليمات عامѧة، قѧم بقѧراءة التعليمѧات بدقѧة و خѧذ مѧا تحتاجѧه مѧن وقѧت لان                       الصفحة الأولى من الاختبار عبارة     

 .الأمثلة لن تدخل من ضمن الوقت

و بمجرد النقر سѧوف يبѧدأ الاختبѧار         " انقر هنا لبدء الاختبار   "بعد الانتهاء من قراءة التعليمات قم بالنقر على أيقونة           

 ). دقيقة آحد أعلى 20زمن هو  ال(و سوف يظهر عداد الوقت و الذي سيبدأ بالتناقص 

. باستخدام الماوس من خلال النقر على الدائرة الموجودة بجانب الجواب الذي تختѧاره ) 80عدد (اجب على الأسئلة    

 ). 8عدد الصفحات هو (استخدم إشارات الأسهم الموجودة أسفل الصفحة للانتقال إلى الصفحات التالية او السابقة 

الأخيѧѧر قبѧѧل انتهѧѧاء الوقѧѧت  سѧѧوف تظهѧѧر لѧѧك شاشѧѧة تѧѧشير إلѧѧى انѧѧك وصѧѧلت إلѧѧى نهايѧѧة   عنѧѧد الوصѧѧول إلѧѧى الѧѧسؤال  

لإعادة تدقيق الإجابات، أما الخيѧار الثѧاني        " الرجوع إلى الاختبار  " الأول  : الاختبار و تحتوي الشاشة على خيارين     

 . ، قم باختيار ما يناسبك"تخزين الإجابات و الرجوع إلى الشاشة الرئيسية"فهو 

 مѧن إآمѧال الاختبѧار و سѧوف تظهѧر لѧك             ك بالإجابة على جميع الأسئلة فسوف يتم منعѧ        تقومتهى الوقت قبل أن     إذا ان  

 ".تخزين الإجابات و الرجوع إلى الشاشة الرئيسية"شاشة تشير إلى ضرورة النقر على أيقونة 

 . الاختبار مرة أخرى من الدخول إلىكفي حالة تخزين الإجابات و الرجوع إلى الشاشة الرئيسية سوف يتم منع 
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  صفحة تعليمات استبيان قيم العمل 

  
  

  الصفحة الأولى من أسئلة استبيان قيم العمل

  

  
  

يجب تنبيه المرشحين بضرورة عدم إغلاق أي شاشة خلال فترة الامتحان من تلقاء أنفسهم إنما يجب عليهم : ملاحظة هامة

  .سؤال المشرف على التطبيق قبل القيام بأي خطوة
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  تطبيق اختبار الكفاءة باللغة الانجليزية تعليمات 

  

 :وضح في البداية ما هو اختبار اللغة الانجليزية  من خلال المعلومات التالية

 يقѧيس مهѧارة   الأولالجѧزء   : أجѧزاء ثلاثѧة    إلѧى و هو مقسم    بشكل عام،   يقيس الاختبار التالي درجة الكفاءة في اللغة الانجليزية         

 هѧذا الحѧوار لمѧرة واحѧدة     إلѧى  تستمع أن حوار بين شخصين عليك إلى الانجليزية و هو يتطلب منك الاستماع     الاستماع باللغة 

 لѧذلك تحتѧاج منѧك هѧذا الجѧزء أن تقѧوم بوضѧع سѧماعة الأذن علѧى                متعلقة بهذا الحѧوار    أسئلة على خمسة    الإجابةفقط و من ثم     

               ѧى الأسѧة علѧم الإجابѧه    إذنيك  و الاستماع إلى الحوار و من ثѧي تليѧارة              .ئلة التѧيس مهѧار يقѧن الاختبѧاني مѧزء الثѧد و   الجѧالقواع

  الجزء الثالث و الأخير يقيس مهارة القѧراءة و الاسѧتيعاب باللغѧة الانجليزيѧة               . سؤال 15الكلمات باللغة الانجليزية و يوجد فيه       

 20لѧديك    ختيѧار مѧن متعѧدد،        جميѧع الأسѧئلة هѧي ا       .حيث يوجد فقرة تتكلم عن موضوع معѧين متبوعѧة بمجموعѧة مѧن الأسѧئلة               

  . نتمنى لك الحظ الوافر والإجابة على جميع الأسئلة.  سؤال30 للإجابة عن الأسئلة و عددها دقيقة فقط

  

  :لتطبيق اختبار اللغة الانجليزيةقم بإعطاء التعليمات التالية 

  . ادخل اسم المستخدم و آلمة المرور الخاصة بالمرشح و اذهب إلى صفحة الترحيب 

 .آد من اسم المرشح و الجنس و التي ستظهر على شاشة الترحيبتأ 

  .للدخول إلى صفحة الاختبارات الرئيسية" الذهاب إلى الاختبارات"انقر على أيقونة  

 "اختبار اللغة الانجليزية"انقر على أيقونة  

ات بدقة و خذ ما تحتاجѧه       الصفحة الأولى من الاختبار عبارة عن سؤالين عامين و تعليمات عامة، قم بقراءة التعليم              

 . لن تدخل من ضمن الوقت و لا من ضمن علامات الاختبارالأسئلةهذه من وقت لان 

و بمجرد النقر سѧوف يبѧدأ الاختبѧار         " انقر هنا لبدء الاختبار   "بعد الانتهاء من قراءة التعليمات قم بالنقر على أيقونة           

 ).  دقيقة آحد أعلى20 لإجراء الاختبار هو الزمن(و سوف يظهر عداد الوقت و الذي سيبدأ بالتناقص 

 باستخدام الماوس من خلال النقر على الدائرة الموجودة بجانب الجواب الذي تختاره ) 30عدد (اجب على الأسئلة  

الأسئلة الخمسة الأولى من الاختبار تحتاج منك إلى الاسѧتماع إلѧى تѧسجيل صѧوتي لѧذلك تحتѧاج إلѧى وضѧع سѧماعة                           

ثѧم قѧم بѧالنقر علѧى أيقونѧة       " فحѧص سѧماعة الأذن    "فحص سماعة الأذن من خѧلال النقѧر علѧى أيقونѧة             قم أولا ب  . الأذن

 .للاستماع إلى الحوار و من ثم الإجابة على الأسئلة" الاستماع إلى التسجيل الصوتي"

 ).8 هو عدد الصفحات(استخدم إشارات الأسهم الموجودة أسفل الصفحة للانتقال إلى الصفحات التالية او السابقة  

عنѧѧد الوصѧѧول إلѧѧى الѧѧسؤال الأخيѧѧر قبѧѧل انتهѧѧاء الوقѧѧت  سѧѧوف تظهѧѧر لѧѧك شاشѧѧة تѧѧشير إلѧѧى انѧѧك وصѧѧلت إلѧѧى نهايѧѧة     

لإعادة تدقيق الإجابات، أما الخيѧار الثѧاني        " الرجوع إلى الاختبار  " الأول  : الاختبار و تحتوي الشاشة على خيارين     

 .  قم باختيار ما يناسبك،"تخزين الإجابات و الرجوع إلى الشاشة الرئيسية"فهو 

إذا انتهى الوقت قبل أن يقوم المرشح بالإجابة على جميѧع الأسѧئلة فѧسوف يѧتم منѧع الѧشخص مѧن إآمѧال الاختبѧار و             

 ".تخزين الإجابات و الرجوع إلى الشاشة الرئيسية"سوف تظهر له شاشة تشير إلى ضرورة النقر على أيقونة 

الشاشة الرئيسية سѧوف يѧتم منѧع الѧشخص مѧن الѧدخول إلѧى الاختبѧار مѧرة          في حالة تخزين الإجابات و الرجوع إلى   

 .أخرى
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  صفحة تعليمات اختبار اللغة الانجليزية

  

  
  

  

يجب تنبيه المرشحين بضرورة عدم إغلاق أي شاشة خلال فترة الامتحان من تلقاء أنفسهم إنما يجب عليهم : ملاحظة هامة

  . خطوةسؤال المشرف على التطبيق قبل القيام بأي
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  تطبيق اختبار مهارات الحاسوبتعليمات 

  

  :وضح في البداية ما هو اختبار الحاسوب الذي سيتم تطبيقه من خلال إعطاء المعلومات التالية

 و يحتاج منك إلى إعطاء برنامج الإآѧسل بعѧض الأوامѧر    (Excel)هذا الاختبار هو اختبار تطبيقي باستخدام برنامج الإآسل   

 بعض المعلومات عن المبيعات و جدول الرواتѧب   على   تحتوي   ثلاث ورقات يحتوي الاختبار على     . لإظهار النتائج المطلوبة  

 دقيقة فقѧط لأداء الاختبѧار و   20 لديك ". و التسويقلتجارةلشرآة الجبال السبعة " لإحدى الشرآات و التي تسمى   و الحسابات 

  . اقبين الموجودين في القاعةسوف يتم تنبيهك إلى الوقت من خلال المر

  

  : التالية لتطبيق اختبار مهارات الحاسوبقم بإعطاء التعليمات

  . ادخل اسم المستخدم و آلمة المرور الخاصة بالمرشح و اذهب إلى صفحة الترحيب 

 .تأآد من اسم المرشح و الجنس و التي ستظهر على شاشة الترحيب 

  .للدخول إلى صفحة الاختبارات الرئيسية" الذهاب إلى الاختبارات"انقر على أيقونة  

 ".اختبار مهارات الحاسوب"انقر على أيقونة  

الصفحة الأولى من الاختبار عبارة عن تعليمات عامة، قم بقراءة التعليمات بدقة و انقر على أيقونѧة إشѧارة برنѧامج                      

 .الإآسل لفتح صفحة الاختبار

 .زعة على ثلاثة صفحات من صفحات برنامج الإآسل سؤال مو16اجب على الأسئلة جميعا حيث أن هناك  

الحمѧراء   xعند الانتهاء من الإجابѧة علѧى جميѧع الأسѧئلة، قѧم بѧإغلاق صѧفحة الإآѧسل مѧن خѧلال النقѧر علѧى إشѧارة                       

و من ثم انقر على إيقونѧة خѧروج لتخѧزين إجاباتѧك و الرجѧوع إلѧى شاشѧة الاختبѧارات         . الموجودة في رأس الصفحة 

 .الرئيسية
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  قائمة البيانات الشخصية للمرشح تعليمات الإجابة على 
  

  :  المعلومات التاليةإعطاءوضح في البداية ما هي قائمة البيانات الشخصية من خلال 

هذه القائمة عبارة عن استمارة تسألك عن مجموعة من المعلومات الديموغرافية و الشخѧصية مثѧل معلومѧات عѧن                    

آمѧا يوجѧد أسѧئلة تѧدور        .  عن تاريخ البطالة لديك و خبراتѧك الѧسابقة فѧي العمѧل             السجل الأآاديمي لديك و معلومات    

 مفيѧدة لنѧا فѧي جمѧع معلومѧات عامѧة عѧن        سѧتكون .  أسرتك و المكان الѧذي تعيѧشون فيѧه    افراد حول معلومات عامة عن   

  .طالبي الوظائف في الأردن و آيف يمكن من خلالها زيادة عدد الفرص الوظيفية للجميع

  

  :بيانات الشخصيةال التالية لتعبئة التعليماتقم بإعطاء 

  . ادخل اسم المستخدم و آلمة المرور الخاصة بالمرشح و اذهب إلى صفحة الترحيب 

 .تأآد من اسم المرشح و الجنس و التي ستظهر على شاشة الترحيب 

  .للدخول إلى صفحة الاختبارات الرئيسية" الذهاب إلى الاختبارات"انقر على أيقونة  

 ".استبانة المعلومات الشخصية"على أيقونة انقر  

بعض الأسئلة تحتاج منك الإجابة على اختيار من متعدد باستخدام الماوس بينما أسئلة أخرى تحتاج منѧك                  

 .إلى أن تقوم بطباعة إجابتك باللغة العربية باستخدام لوحة المفاتيح

 علѧى  alt+ shiftالѧضغط علѧى مفتѧاحيّ    يمكن التحويل بين اللغѧة العربيѧة و اللغѧة الانجليزيѧة مѧن خѧلال        

 .لوحة المفاتيح

لتخѧزين بياناتѧك و الرجѧوع إلѧى صѧفحة           " خروج"عند الانتهاء من إدخال جميع البيانات انقر على أيقونة           

  . الاختبارات الرئيسية
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 Group Discussion Exerciseتعليمات تمرين المناقشة الجماعية 
  

  ما هو هذا التمرين 

 ".تمرين حديقة و ملاهي نيوبارك"مرين يسمى هذا الت 

 يѧتم زيѧادة عѧدد     أنيمكѧن   . أشѧخاص  5 مѧن    إلѧى تمرين المناقشة الجماعية عبارة عن تمѧرين جمѧاعي و الѧذي يحتѧاج                

  . أربعة المشارآين عن صالأشخا يقل عدد أن و لكن لا يجب أشخاص ستة إلى المشارآين الأفراد

 . المشارآين و مدى تفاعلهم بالتمرينالأفراد حسب عدد لإآمال دقيقة 40-35يحتاج هذا التمرين من  

 مѧصمم   التمѧرين تحديѧدا   .  المѧشارآين  الأفѧراد الهدف من هѧذا التمѧرين هѧو تقيѧيم المهѧارات الѧسلوآية التѧي يتمتѧع بهѧا                      

 :لقياس المهارات السلوآية التالية

 مهارة الاستماع الفعّال) 1

  مهارة طرح الأسئلة) 2

  مات إلى الآخرين مهارة تقديم المعلو) 3

  مهارة تأآيد الذات )4

 مهارة التأثير في الآخرين ) 5

 مهارة القيادة ) 6

  تهمندمهارة دعم الآخرين و مسا) 7

 مهارة المبادرة ) 8

 التنظيم  و إدارة الوقت مهارة ) 9

  العمل ضمن فريقمهارة ) 10

ن تѧدريبا جيѧدا علѧى قيѧاس المهѧارات الѧسلوآية و               مѧدربي   اثنين يتم تقييم المهارات السلوآية السابقة من خلال مقيمين        

 ).انظر قائمة تقييم المهارات السلوآية في الصفحات اللاحقة(بناء على مؤشرات سلوآية محددة مسبقا 

يقوم آل مقيم بمراقبة ثلاثة أفراد فقط آحد أعلى و يقوم المقيم الآخر بمراقبة بقية المѧشارآين و يتفѧق المقيمѧان قبѧل                  

  .على الأفراد الذين سيقوم آل منهم بمراقبتهمبدء التمرين 

  

   التمرين أدوات

  : التاليةالأدوات إلى هذا التمرين إجراءيحتاج 

  .أشخاصطاولة تتسع لخمسة  -

 .نيوباركو ملاهي لوحة التمرين الخاصة بمخطط حديقة  -

   .نيوباركو ملاهي  المتحرآة للمرافق الموجودة بحديقة الأشكال -

 .ملاحظات لكل مشارك و قلم لكتابة الورق -

 ).5عدد  (نيوبارك و ملاهي تعليمات تمرين حديقة  -

 .ساعة توقيت للمقيم -

  ).5عدد  ( الخاص بتمرين المناقشة الجماعيةنموذج تقييم المهارات السلوآية -
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   التمرين إجراءات

  : التعليمات التاليةبإعطائهمعندما يجتمع المشارآين حول الطاولة قم  

 اجل قياس المهارات الشخصية و السلوآية التي تѧساعد الѧشخص علѧى النجѧاح فѧي العمѧل و       منصمم هذا التمرين  "
رين يتحدث عن شѧرآة تѧدير حديقѧة و    مالت. للإآمالدقيقة   40 – 35 إلىيحتاج التمرين في المجمل     . القابلية للتطور 

 المطلѧوب مѧن المѧشارآين     و تѧسويقية و إداريѧة و التي تعاني من صѧعوبات ماليѧة و   " نيوبارك"مدينة ملاهي تسمى  
 دقائق و المطلوب فيه من آѧل واحѧد          10 إلى من هذا التمرين يحتاج      الأولالجزء   . الشرآة  لهذه إنقاذالخروج بخطة   

مѧدير  مدير مالي، مدير الموارد البشرية، مѧدير التѧسويق، مѧدير المبيعѧات،              :  التالية الأدوار يختار لعب احد     أنمنكم  
يناريو و التعليمѧات للتمѧرين و مѧن ثѧم العمѧل بѧشكل منفѧرد علѧى تطѧوير خطѧة خاصѧة              الخدمات، و من ثم قراءة الѧس      

 لإنقѧاذ مثلا مدير التسويق يقوم بتطوير خطة تسويقية جديѧدة          (للنهوض بالشرآة و ذلك في مجال اختصاصه آمدير         
 الآخѧرين ن و يقѧوم      خѧلال دقيقتѧي    الآخѧرين  إلѧى بعѧد ذلѧك يقѧوم آѧل فѧرد بتقѧديم خطتѧه               ). الشرآة و هكذا بالنسبة للبقية    

 مناقѧشة جماعيѧة و      إجѧراء  هو المناقشة الجماعيѧة و الѧذي يتطلѧب           الأخيرالجزء  . تلك الخطة بتسجيل ملاحظات عن    
النجѧاح فѧي التمѧرين      .  علѧى الطاولѧة    أمѧامكم تطوير جديدة و ذلك باستخدام خريطة الحديقة الموجودة         الخروج بخطة   

  " في التمرينالآخرينع  تندمج مأن تكون على طبيعتك و أنيتطلب منك 
 

 يلعب  أن يريد   من الذي :  يقوم آل شخص باختيار الدور الذي يريد ان يلعبه في التمرين آالتالي            أناطلب في البداية     

 يلعب دور مدير التسويق، من الذي يريد لعب دور مدير المبيعѧات، مѧن الѧذي              أندور المدير المالي، من الذي يريد       

الѧصفحة التѧي    اطلѧب مѧنهم قѧراءة   . البشرية، مѧن الѧذي يريѧد لعѧب دور مѧدير الخѧدمات      يريد لعب دور مدير الموارد  

  ). المعلومات الموجودة خلف سيناريو التمرين(تتحدث عن مسؤوليات آل مدير من المدراء 

  . التعليمات بدقةيقرئوا أنسيناريو التمرين على المشارآين و اطلب منهم قم بتوزيع  

  .ورق لكتابة الملاحظات المشارآين قلم و بإعطاءقم  

ل بѧشكل منفѧرد لتطѧوير خطѧة لتحѧسين       من التمرين يتطلب من آل مشارك العمالأول الجزء أن أخرىاخبرهم مرة    

  .يرأسه القسم الذي أداءمستوى 

 دقѧѧائق فقѧѧط لتطѧѧوير الخطѧѧة و انѧѧك سѧѧتذآرهم بعѧѧد انتهѧѧاء  10 هنѧѧاك أن قѧѧد بѧѧدأ و الأول الجѧѧزء أناخبѧѧر المѧѧشارآين  

  .تأآد من جميع المشارآين قد فهموا التمرين و لا يوجد لديهم أي أسئلة .رة العشقالدقائ

يحتѧѧاج هѧѧذا التمѧѧرين إلѧѧى مقيمѧѧين اثنѧѧين بحيѧѧث يقѧѧوم احѧѧدهم بمراقبѧѧة ثلاثѧѧة مѧѧشارآين و المقѧѧيم الآخѧѧر اثنѧѧين او ثلاثѧѧة  

  . حسب عدد المشارآينمشارآين

 علѧѧى آѧѧل واحѧѧد مѧѧنهم تقѧѧديم فكرتѧѧه  أن الوقѧѧت قѧѧد انتهѧѧى و أن اخبѧѧر المѧѧشارآين الأولѧѧىبعѧѧد انتهѧѧاء الѧѧدقائق العѧѧشرة  

  .  عليهم بضرورة الالتزام بالدقيقتينأآد خلال دقيقتين فقط و للآخرين

  .  الوقتإدارةقم بتسجيل ملاحظاتك عن المشارآين خصوصا مهارات التقديم و مهارات التنظيم و  

 مناقѧشة جماعيѧة   إجѧراء لجزء الثاني من التمرين يتطلѧب  ن ا أفكارهم اخبرهم أ  بعد انتهاء جميع المشارآين من تقديم        

 الوقѧت  أن علѧيهم  أآѧد .  خطѧة نهائيѧة لتطѧوير الحديقѧة    إلѧى  الحديقة و مدينة الملاهي و للوصѧول  أجزاء ترتيب   لإعادة

  . القرارات بالوقت المطلوبإلى عليهم تنظيم الوقت بشكل فعّال للوصول أن دقيقة و 15هو فقط 

قائمѧѧة تقيѧѧيم المهѧѧارات  و ضѧѧعها بجѧѧزء الملاحظѧѧات الموجѧѧودة علѧѧى    المѧѧشارآين أداءعѧѧن قѧѧم بتѧѧسجيل ملاحظاتѧѧك   

 .يجب أن يكون لكل مشارك نموذج تقييم مستقل .السلوآية المرفقة

 آѧرر هѧذه العمليѧة      . لكل مؤشر من المؤشرات لكل مهارة سلوآية       10 إلى 1قم بوضع درجة من     بعد انتهاء التمرين     

 . الخمسة المشارآينللأفراد
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  "نيوبارك"حديقة و مدينة ملاهي 
  

تملѧك الѧشرآة حديقѧة حيوانѧات و ملاهѧي تقѧع         .  الشرآات التي تعمل في مجال الترفيه      إحدىحديقة وملاهي نيوبارك هي           

يوجد في هذه الحديقة العديد من المرافق حيѧث تحتѧوي علѧى حديقѧة حيوانѧات و مدينѧة            .  دونم مربع  800على ارض مساحتها    

  ، مطѧѧاعم ائيѧѧة، آمѧѧا يوجѧѧد مѧѧسرح و دار سѧѧينما ، آمѧѧا تحتѧѧوي علѧѧى بѧѧرك سѧѧباحة و مدينѧѧة العѧѧاب م  للأطفѧѧاللاهѧѧي العѧѧاب و م

 آيلѧومتر عѧن   65تقع هذه الحديقة في منطقة معزولة على طرف المدينة و تبعد مѧسافة       .  منتشرة على مساحة الحديقة    ومقاهي

  .  السكن و المواصلات العامةأماآنبعيده عن العمران و  أنها حيث شيءلا يوجد خارج هذه الحديقة أي . وسط المدينة

 فѧي   الترديهذا  .  عليها من قبل المواطنين    الإقبالمن صعوبات مالية بسبب ضعف       الأخيرتينعانت الشرآة في السنتين           

و هѧم    ديد بدل السابقين   و قام المجلس بتعيين طاقم ج      . العليا الإدارة خدمات طاقم    ءإنها إلى الحديقة   إدارة دفع مجلس    الأوضاع

مدير الدائرة المالية، مديرة دائرة الموارد البشرية، مدير دائرة التسويق، مدير دائرة خدمات الزبائن، مدير دائѧرة الخѧدمات                   : 

 تقيѧيم  دراسѧة   بѧإجراء  الإداريѧة  الشرآات المتخصصة بالاستشارات     إحدى بالطلب من    الإدارةبعد ذلك قام مجلس     . .و الصيانة 

  . على الحديقة و مدينة ملاهي نيوباركالإقبال ضعف أسبابلحديقة و مدينة الملاهي و تحديد مواقع الخلل و لواقع ا

. الإدارة مجلѧس  إلѧى  دراسة ميدانية موسعة حول واقع الحديقة و من ثم قѧدمت تقريرهѧا            بإجراءقامت الشرآة الاستشارية         

  : التاليةبالأسباب على الحديقة ينحصر قبالالإ ضعف أسباب مواقع الخلل و أن إلى التقرير أشار

  . مكان الحديقةإلىعد مكان الحديقة عن مرآز المدينة و عدم وجود مواصلات عامة توصل بُ 

  عدم علم المواطنين عن الحديقة و الترفيه الذي تقدمه و الخدمات المقدمة 

  ضعف رضا الزبائن عن جودة الخدمات المقدمة في الحديقة 

  رفيه غير فعال و غير متناسق التأماآنتوزيع  

   في الشرآةالإداريوجود تسيب مالي و بيروقراطية النظام المالي و  

   العملاءإرضاءوجود ضعف في قدرات و مهارات الموظفين و عدم الحرص على  

   المائية و مدينة الملاهي الألعاب في مرفقات الحديقة مثل مدينة الأعطالوجود العديد من  

 الجديدة بضرورة وضع خطѧط لتجѧاوز هѧذه العقبѧات و رفѧع مѧستوى                 الإدارة الشرآة بتكليف    إدارة مجلس   و على اثر ذلك قام    

  .الزوار في الحديقة

  

  : الجديدة و تقوم بالتاليالإدارة أعضاء تفترض انك احد أنمن خلال هذا السيناريو السابق، عليك 

 في الصفحة اللاحقة و الترآيز على مѧسؤوليات        ادوار و مسؤوليات آل مدير من المدراء الخمسة و الموجود          قراءة .1

  . تلعب دورهأنو مهام المدير الذي اخترت 

العمل بشكل منفرد لمѧدة عѧشرة دقѧائق لتطѧوير الخطѧوط العامѧة لخطѧة خاصѧة للنهѧوض بالحديقѧة و ذلѧك فѧي مجѧال                          .2

ذا بالنѧѧسبة لبقيѧѧة مѧѧثلا مѧѧدير التѧѧسويق يقѧѧوم بتطѧѧوير خطѧѧة تѧѧسويقية جديѧѧدة لإنقѧѧاذ الѧѧشرآة و هكѧѧ  (اختѧѧصاصه آمѧѧدير 

و من ثم يقوم آل فرد بتقديم خطته إلى الآخرين خѧلال دقيقتѧين و يقѧوم الآخѧرين بتѧسجيل ملاحظѧات عѧن          ). المدراء

  . تلك الخطة

 توزيѧع مرافѧق الحديقѧة و ذلѧك     إعѧادة  و الѧذي يتطلѧب إجѧراء مناقѧشة جماعيѧة     الجزء الثاني هو المناقشة الجماعيѧة و        .3

  . الاتفاق على خطة تطوير نهائية للحديقةأخيراو . وجودة أمامكم على الطاولةباستخدام خريطة الحديقة الم
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  مسؤوليات و مهام المدير المالي 
  تحديد الموازنات العامة للحديقة  -
 إصدار جداول الواردات و المدفوعات و الإرباح للحديقة -
  واضحةأسسضبط النفقات و تحديدها وفق  -
   ظمةالأنتحديث النظام المالي وفق احدث  -

  
  

  مسؤوليات و مهام مدير الموارد البشرية
   و مناسبين لعمل الحديقةأآفاء أشخاصتعيين  -
 لموظفين ان تطوير نظام شؤو -
 تطوير مهارات الموظفين بشكل مستمر -
  رفع مستوى الولاء المؤسسي و الرضا الوظيفي بين الموظفين -

  
  

  مسؤوليات و مهام مدير التسويق
  لحديقة  تسويقية لإعلانيةتطوير خطة  -
 زيادة عدد زوار الحديقة و الملاهي -
  المختلفةالإعلام الحديقة و الملاهي عبر وسائل ترويج خدمات -
  عقد اتفاقيات مع شرآات السياحة و السفر -

  
  

  مسؤوليات و مهام مدير دائرة الخدمات و الصيانة
  صيانة مرفقات الحديقة و مدينة الملاهي -
 تطوير البنية التحتية للحديقة -
  في العاب مدينة الترفيهالأعطالسبة تقليل ن -
 رفع مستوى الخدمات في الحديقة و تطويرها -
  
  

  مسؤوليات و مهام مدير دائرة خدمات الزبائن
  مهاراتهم في الخدمة على موظفي خدمة الزبائن و رفع مستوى الإشراف -
  العملاء عن مستوى الخدمات المقدمة من الموظفينمستوى رضارفع  -
  الحديقة و الملاهيإلىلزبائن تسهيل عملية وصول ا -
   استمتاع الزبائن طيلة فترة وجودهم في الحديقةنتطوير خطط لضما -

  
  
  

  )إن وجد( الإداريليات و مهام المدير مسؤو
 ضمان التزام جميع الموظفين بالتعليمات و القوانين  -
 متابعة شؤون المشتريات و التزويد الخاصة بالحديقة -
 السلامة في جميع مرافق الحديقة ضمان تطبيق إجراءات الأمن و  -
  متابعة شؤون الحديقة مع المؤسسات و الشرآات الأخرى -
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  قائمة تقييم المهارات السلوآية
  )حديقة و ملاهي نيوبارك(تمرين المناقشة الجماعية 

  
  

  :الجنس:                                              اسم المرشح
  

  :    تاريخ التقييم                                  :           اسم المقيم
  

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
  

  : السلوآية التالية أثناء المناقشة الجماعيةتأظهرت المرشحة المؤشرا
 

  ر التقدي   مهارة الاستماع الفعّال 
    1     -    10 

 ملاحظات

   أحيانا          دائماً    وضعية منفتحة على الآخراتخاذ  .1
  أحيانا          دائماً  الاهتماملإظهار قليلا إلى الأمام نحو المتحدث الانحناء .2
  أحيانا          دائماً تواصل بصريا مع المتحدثال .3
اًأحيانا          دائم المتحدثعدم مقاطعة  .4   
استخدام الإشارات الغير لفظية لتشجيع المتحدث على الاستمرار  .5

 في الحديث 
  أحيانا          دائماً

  التقدير   مهارة طرح الأسئلة 
 1     -    10  

 ملاحظات

  أحيانا          دائماً من المعلوماتعن المزيد للاستيضاح طرح أسئلة تتبعيّه  .1
 تتلك التي إجاباتها ليس(يات مغلقة  أسئلة مفتوحة ذات نهااستخدام .2

 )نعم أو لا فقط
  أحيانا          دائماً

  أحيانا          دائماً م الأسئلة التي توجه المتحدث إلى إجابة معينةاستخدعدم ا .3
أن السؤال غير عند الشعور  طرح السؤال بطريقة مختلفة إعادة .4

 مفهوم
  أحيانا          دائماً

 الأسئلة بأسلوب  عدم طرح(ح الأسئلة  في طرأسلوب مهذب .5
 )التحقيق

  أحيانا          دائماً

  التقدير   مهارة تقديم المعلومات إلى الآخرين 
 1     -    10  

 ملاحظات

  أحيانا          دائماً  بصوت واضح و مسموعالتكلم .1
  أحيانا          دائماً  بصريا مع المستمعين التواصل .2
  أحيانا          دائماً رة واضحة و مفهومة  جمل قصياستخدام .3
ط يبسلت) خاصة اليدين و الوجه(م اللغة غير اللفظية استخدا .4

 الأفكار للمستمعين 
  أحيانا          دائماً

  أحيانا          دائماً  بسلاسة من موضوع إلى آخرالانتقال .5
  التقدير   مهارة تأآيد الذات 

 1     -    10  
 ملاحظات

  أحيانا          دائماً  في الصمت لفترة طويلة عدم الغرق معظم الوقت و نشاطال .1
  أحيانا          دائماً  محددة واضحة و غير غامضة أفكارإعطاء  .2
  أحيانا          دائماً مقترحات بطريقة غير عدائية ال و الآراءعن  المدافعة  .3
عيون ثابتة نحو مثل (إلى الآخرين بأسلوب حازم  رسائلال إعطاء .4

 ) صوت مرتفع و مسموع،المستمع
  أحيانا          دائماً

  مضمون ما قيل عدم فهم من المتحدث إعطاء أمثله عندالطلب .5
  
  
 

  أحيانا          دائماً



 24

  التقدير  مهارة التأثير في الآخرين 
 1     -    10  

 ملاحظات

ا          دائماًأحيان  الآخرين لإقناع بطرق مختلفة فكارالأ تقديم .1   
  أحيانا          دائماً للاتفاق و تأييد الرأي إلى جذب الآخرين يسعال .2
 بأسلوب مهذب و  الأمر المرغوب نحو إلى توجيه النقاش السعي .3

 غير تحكمي
  أحيانا          دائماً

  أحيانا          دائماً ح فوائدها لهم يوضتالأفكار و بد الآخرين يزوت .4
  أحيانا          دائماً لاستعداد للتنازل للوصول إلى نقطة اتفاق مشترآةإظهار ا .5

  التقدير  مهارة القيادة 
 1     -    10  

 ملاحظات

  أحيانا          دائماً  وتزويد مقترحات فعالةالحديث أثناء النشاط .1
  أحيانا          دائماً ءراالآو فكارالأ مثقة بالنفس أثناء تقديال إظهار .2
  أحيانا          دائماً  الحديث مع الآخرينفي خلق جو ايجابي أثناء المساهمة  .3
  أحيانا          دائماً  المحددةو الأهداف الموضوعة لمهمات انجاز ا .4
  أحيانا          دائماً  ضرورة انجاز مهامهمع الآخرين على يشجت .5

  التقدير  دتهم نمهارة دعم الآخرين و مسا
 1     -    10  

 ملاحظات

  أحيانا          دائماً عهم يشجت من الأفراد الصامتين إعطاء آرائهم و الطلب .1
  أحيانا          دائماًإظهار التعاطف مع الآخرين و تفهمه لمشاآلهم او وجهات نظرهم .2
  أحيانا          دائماً حاول حل نقاط الاختلاف بطريقة دبلوماسيةم .3
  أحيانا          دائماً ه آرائهم يسفتو ا الآخرين عدم انتقاد .4
  أحيانا          دائماً بغض النظر عن جودتهاالآخرين و أفكار  على مساهمات الإثناء .5

  التقدير  مهارة المبادرة 
 1     -    10  

 ملاحظات

  أحيانا          دائماً عند الآخرين النفس حرص على إعطاء انطباع جيد عن ال .1
  أحيانا          دائماً  على التفكير بالمستقبل و أخذه بعين الاعتبارينالآخرع يشجت .2
  أحيانا          دائماً د الآخرين بأفكار ذات نوعية جيدةيزوت .3
  أحيانا          دائماً تطوع لتنفيذ المهام التي لا يرغب الآخرين بالقيام بهاال .4
      دائماًأحيانا       ع الآخرين ليحقق آل منهم هدفهيشجت .5

  التقدير  التنظيم  و إدارة الوقت مهارة 
 1     -    10  

 ملاحظات

  أحيانا          دائماً انجاز المهماتتنظيم الوقت بفعالية أثناء  .1
  أحيانا          دائماً لانجاز المهمات الآخرين بوجود وقت محدد تذآير .2
حيانا          دائماًأ  بها حتى النهاية و الالتزامضع أهدافا محددة و .3   
ر الآخرين بضرورة العودة إلى النقطة الأساسية عندما يذآت .4

 يتشعب الحديث
  أحيانا          دائماً

  أحيانا          دائماً ضع الخطوات اللازمة لحلها ود المشكلة و يحدت .5
  التقدير  العمل ضمن فريقمهارة 

 1     -    10  
 ملاحظات

  أحيانا          دائماً قات ايجابية مع الجميع حرص على بناء علاال .1
  أحيانا          دائماً قبل طلبات الآخرين بصدر رحبتمع الآخرين و إظهار التسامح  .2
 التعاون و الود للآخرين من خلال إظهار الاتفاق معهم و إظهار .3

 تشجيعهم بطريقة لطيفة 
  أحيانا          دائماً

ت بطريقة توحي بالجدية و الانخراط  الآراء و المقترحاإعطاء .4
 التام بالمهمة 

  أحيانا          دائماً

  أحيانا          دائماً مهمات المطلوبة بالكاملال انجاز .5
  

  ملاحظات أخرى
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  Role Playing Exerciseتعليمات تمرين لعب الأدوار 
  
  

  ما هو هذا التمرين 

 ".تمرين لعب الأدوار"يسمى هذا التمرين  

 . عبارة عن تمرين فردي يحتاج إلى المقيم و المشارك فقطلعب الأدوار تمرين 

 . دقائق للإآمال10  إلىيحتاج هذا التمرين 

تحديѧѧدا التمѧѧرين مѧѧصمم لقيѧѧاس  . الهѧѧدف مѧѧن هѧѧذا التمѧѧرين هѧѧو تقيѧѧيم المهѧѧارات الѧѧسلوآية التѧѧي يتمتѧѧع بهѧѧا المѧѧشارك     

 :المهارات السلوآية التالية

 مهارة الاستماع الفعّال) 1

  مهارة طرح الأسئلة) 2

   مهارة تقديم المعلومات إلى الآخرين) 3

 مهارة التأثير في الآخرين ) 4

  تهمندمهارة دعم الآخرين و مسا) 5

يتم تقييم المهارات السلوآية السابقة من خلال المقيم و المدرب تѧدريبا جيѧدا علѧى قيѧاس المهѧارات الѧسلوآية و بنѧاء                 

انظѧѧر قائمѧѧة تقيѧѧيم المهѧѧارات الѧѧسلوآية الخاصѧѧة بѧѧالتمرين فѧѧي الѧѧصفحات       (علѧѧى مؤشѧѧرات سѧѧلوآية محѧѧددة مѧѧسبقا  

  ).اللاحقة

  

  أدوات التمرين 

  :يحتاج إجراء هذا التمرين إلى الأدوات التالية

 .طاولة -

  .العلبة الخارجية لجهاز لابتوبعلبة آبيرة تمثل  -

 لعب الأدوارتعليمات تمرين  -

 .ساعة توقيت للمقيم -

  .الخاص بتمرين لعب الأدوارلسلوآية نموذج تقييم المهارات ا -

  
  

   التمرين إجراءات
  

  : قم في البداية بإعطاء المشارك التعليمات التالية 

يحتѧاج هѧذا    . بعѧض مواقѧف العمѧل المحرجѧة       ات الѧسلوآية اللازمѧة للتعامѧل مѧع          رس المها يلكي يق صمم هذا التمرين    

مѧع احѧد   لѧب منѧك التعامѧل فيهѧا بѧردود فعѧل مدروسѧة         التعامل مع احد المواقف الصعبة و التي يتط        إلىالتمرين منك   

و الذي سيقوم بتمثيل دوره المقيم و أنت سѧتقوم بأخѧذ دور موظѧف خدمѧة الزبѧائن الѧذي سѧيتعامل           الزبائن الغاضبين   

  . اقرأ تعليمات التمرين بدقة و من ثم سنقوم أنا و أنت بتمثيل هذا الدور. مع هذا الزبون الغاضب

  ѧѧشارك ورقѧѧاء المѧѧم بعطѧѧره قѧѧات و اخبѧѧائق  أنة التعليمѧѧسة دقѧѧه خمѧѧراءة لديѧѧسه و  لقѧѧز نفѧѧات و لتجهيѧѧره التعليمѧѧاخب 

 . أخرىم مرة  التمرين سيبدأ فور دخول المقيّأنو اخبره بضرورة الجلوس خلف الطاولة 
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 .المكانغادر و من ثم   المشارك قد فهم جميع التعليماتأنتأآد من  

 و قل له ما يلѧي       أمامه بها على الطاولة     القمرشح و بيدك علبة المشتريات و        ال إلىبعد انتهاء الدقائق الخمسة ادخل       

 :بصوت عصبي

، و لم رجعت على البيت و جربتѧه  % 50 قبل يومين اشتريت لابتوب من عندآم و آان عليهم عرض و خصم        أنا"

 النѧاس و الѧشاشة    زيو لا اشѧي فѧي الهلابتѧوب بѧشتغل           . لقيت انو ضحكتو عليّ و بعتوني بضاعة ما بتسوا أي شѧي           

  "امج الى عليه زي العمىمش واضحة و البر

  

 فѧي الاسѧتماع الجيѧد و اجعلѧه يتحѧدث لѧبعض الوقѧت و مѧن ثѧم قѧم                مهارتѧه قم بمراقبة ردود فعل المشارك خصوصا        

  :الأولى المرة من أآثر و بعصبية بمقاطعته و قل له ما يلي

 شغل لازم   ي بحاجته و آان عند    لأنيلابتوب بسرعة منكو     انا تغلبت آثيير معكم و اخسرت آثيير، انا اشتريت ال          "

 ي اليوم، لكن لانكو بعتوني بضاعة خربانة تعطل شغلي و راح يفرضوا عليّ غرامة و مش بعيد يوخѧذوا عنѧ         أسلمه

  "انطباع مش آويس و عمرهم ما يتعاملوا معي مره ثانية

حاولتѧѧه لفهѧѧم مو و تقѧѧديم المعلومѧѧات  ةالأسѧѧئلقѧѧم بمراقبѧѧة ردود فعѧѧل المѧѧشارك خѧѧصوصا درجѧѧة طريقѧѧة فѧѧي طѧѧرح    

 . الموضوع و درجة تفهمه لغضب العميل

و بعѧد أن ينتهѧي قѧل مѧا           أسѧئلته،  مѧع    يتѧواءم  تجيب على استفسارات المѧشارك بطريقتѧك الخاصѧة و بѧشكل              أنحاول   

 :يلي

"  ѧѧت لازم ترجعѧѧه انѧѧلا انѧѧرف هѧѧا بعѧѧا ، انѧѧي اياهѧѧي حكيتلѧѧررات الѧѧي و المبѧѧل الحكѧѧتوعبت آѧѧا اسѧѧا مѧѧازي انѧѧو الجه 

 " و الضرر اللي سببتولي اياه في شغلي و ما برضى اقل من هيكي فلوسي و تدفعولي تعويض عن العطللوترجع

 .قم بمراقبة ردود فعل المشارك خصوصا درجة مهارته في التأثير و امتصاص غضب العميل 

 .بعد ذلك اخبر المشارك أن التمرين قد انتهى و اشكره على جهوده 

قѧم بإعطѧاء درجѧة    . د الانتهاء من التمѧرين بتѧسجيل ملاحظاتѧك عѧن المѧشارك باسѧتخدام نمѧوذج التقيѧيم          قم مباشرة بع   

إلѧى وجѧود ضѧعف فѧي     ) 1( على آل مؤشر من مؤشرات المهارات الѧسلوآية بحيѧث تѧشير درجѧة      10 -1تقدير من   

  . إلى درجة عالية على هذا المؤشر) 10(هذا المؤشر بينما تشير الدرجة 
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   لتكنولوجيا المعلوماتPC Centerشرآة 
  

  

 الشرآات الرائدة فѧي مجѧال تكنولوجيѧا المعلومѧات و     إحدى لتكنولوجيا المعلومات هي PC Centerشرآة 

ة أجهѧѧزة الكمبيѧѧوتر و اللابتѧѧوب الحديثѧѧ تمتلѧѧك الѧѧشرآة معѧѧرض لبيѧѧع  .  الكمبيѧѧوترات و ملحقاتهѧѧاأجهѧѧزةبيѧѧع 

 مѧѧن الكثيѧѧرتقѧѧوم الѧѧشرآة بعمѧѧل  . آѧѧل مѧѧا يتعلѧѧق بتكنولوجيѧѧا المعلومѧѧات  و أحبѧѧار مѧѧن طابعѧѧات و وملحقاتهѧѧا

 و تعѧѧرض خѧѧصومات آبيѧѧرة علѧѧى  الإعѧѧلام فѧѧي آافѧѧة وسѧѧائل  إعلانѧѧاتالعѧѧروض الترويجيѧѧة و تقѧѧوم بعمѧѧل  

  . في السوقالأسعار هي من اقل أسعارها الموجودة لديها و تعد الزبائن بان الأجهزة

ترفѧع  . يلة في خدمة الزبائن و ان سر تفوقها هو خدمة ما بعد البيѧع             تفتخر الشرآة بان لها خبرة واسعة وطو      

استطاعت هѧذه الѧشرآة مѧن خѧلال هѧذه           ". إرضائكمهدفنا  "و شعار   " الزبون دائما على حق   "الشرآة شعار   

  .  الشراء من عندهمإلىالشعار لفت انتباه الزبائن و دفعهم 

  

 و تلعѧب دوره أمѧام المقѧيم و الѧذي     فѧي هѧذه الѧشرآة    احد موظفي خدمة الزبѧائن  كأن تتخيل أنالمطلوب منك   

 يتطلب منك هذا التمرين التعامل مѧع الزبѧون و محاولѧة معرفѧة المѧشكلة                 .حد الزبائن الغاضبين   دور أ  سيأخذ

  .و اتخاذ الإجراءات المناسبة بما يتواءم مع توجهات الشرآة من حيث خدمة العملاء و إرضاء الزبائن

  

سѧيقوم  .  و تندمج بالدور دون خجѧل و حѧاول التفاعѧل مѧع الѧدور قѧدر الإمكѧان       خذ بعض الوقت لتجهز نفسك   

  . المقيم بالدخول عليك بعد دقائق و سيبدأ التمرين مباشرة
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  قائمة تقييم المهارات السلوآية
  الأدوارتمرين لعب 

  
  :الجنس:                                              اسم المرشح

  :    تاريخ التقييم :                                            مقيماسم ال
------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  التمرين السلوآية التالية أثناء تأظهرت المرشحة المؤشرا
  دير التق   مهارة الاستماع الفعّال 

    1    -    10
 ملاحظات

   وضعية منفتحة على الآخراتخاذ  .1
    الاهتماملإظهار قليلا إلى الأمام نحو المتحدث الانحناء .2
   تواصل بصريا مع المتحدثال .3
   المتحدثعدم مقاطعة  .4
استخدام الإشارات الغير لفظية لتشجيع المتحدث على الاستمرار في  .5

 الحديث 
  

  التقدير  سئلة  مهارة طرح الأ
 1     -    10  

 ملاحظات

   من المعلوماتعن المزيد للاستيضاح طرح أسئلة تتبعيّه  .1
 نعم أو تتلك التي إجاباتها ليس( أسئلة مفتوحة ذات نهايات مغلقة استخدام .2

 )لا فقط
  

   م الأسئلة التي توجه المتحدث إلى إجابة معينةاستخدعدم ا .3
   أن السؤال غير مفهومعند الشعور تلفة  طرح السؤال بطريقة مخإعادة .4
   ) الأسئلة بأسلوب التحقيق عدم طرح( في طرح الأسئلة أسلوب مهذب .5

  التقدير   مهارة تقديم المعلومات إلى الآخرين 
 1     -    10  

 ملاحظات

    بصوت واضح و مسموعالتكلم .1
    بصريا مع المستمعين التواصل .2
   مفهومة  جمل قصيرة واضحة و استخدام .3
ط الأفكار يبسلت) خاصة اليدين و الوجه(م اللغة غير اللفظية استخدا .4

 للمستمعين 
  

    بسلاسة من موضوع إلى آخرالانتقال .5
  التقدير  مهارة التأثير في الآخرين 

 1     -    10  
 ملاحظات

    الآخرين لإقناع بطرق مختلفة فكارالأ تقديم .1
   ق و تأييد الرأيللاتفا إلى جذب الآخرين يسعال .2
 بأسلوب مهذب و غير  الأمر المرغوب نحو إلى توجيه النقاش السعي .3

 تحكمي
  

   ح فوائدها لهم يوضتالأفكار و بد الآخرين يزوت .4
   لاستعداد للتنازل للوصول إلى نقطة اتفاق مشترآةإظهار ا .5

  التقدير  دتهم نمهارة دعم الآخرين و مسا
 1     -    10  

 ملاحظات

   عهم يشجت من الأفراد الصامتين إعطاء آرائهم و طلبال .1
   إظهار التعاطف مع الآخرين و تفهمه لمشاآلهم او وجهات نظرهم .2
   حاول حل نقاط الاختلاف بطريقة دبلوماسيةم .3
   ه آرائهم يسفتو ا الآخرين عدم انتقاد .4
   بغض النظر عن جودتهاالآخرين و أفكار  على مساهمات الإثناء .5

  
  حظات أخرىملا
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 Skills Based Interview (SBI) هاراتتعليمات المقابلة محددة الم
  

  ما هو هذا التمرين 

هذه المقابلة هي عبارة عن مقابلة مقننة تتطلب من الشخص الإجابة عѧن أسѧئلة محѧددة ليѧتم بنѧاء عليهѧا تقييمѧه علѧى                   

 .مجموعة من المهارات السلوآية المحددة مسبقا

 .عن تمرين فردي يحتاج إلى المقيم و المشارك فقطهذه المقابلة عبارة  

 . دقيقة للإآمال15 – 10تحتاج المقابلة من  

 لقيѧѧاس ةتحديѧѧدا، المقابلѧѧة مѧѧصمم. الهѧѧدف مѧѧن هѧѧذا المقابلѧѧة هѧѧو تقيѧѧيم المهѧѧارات الѧѧسلوآية التѧѧي يتمتѧѧع بهѧѧا المѧѧشارك  

 :المهارات السلوآية التالية

  مهارة تأآيد الذات )1

 مهارة القيادة ) 2

 مهارة المبادرة ) 3

 التنظيم  و إدارة الوقت مهارة ) 4

  العمل ضمن فريقمهارة ) 5

يتم تقييم المهارات السلوآية السابقة من خلال المقيم و المدرب تѧدريبا جيѧدا علѧى قيѧاس المهѧارات الѧسلوآية و بنѧاء                 

  ).المقابلةبانظر قائمة تقييم المهارات السلوآية الخاصة (على مؤشرات سلوآية محددة مسبقا 

  

  أدوات التمرين 

  :يحتاج إجراء هذا التمرين إلى الأدوات التالية

 .طاولة و مقعدين -

 .ساعة توقيت للمقيم -

  .بالمقابلةنموذج تقييم المهارات السلوآية الخاص  -

  
  أسئلة المقابلة

  
 احѧد المواضѧيع  و    و قمت فيه بتقديم رأيѧك أثنѧاء نقѧاش   في الجامعة او الكليةحدثينا عن موقف حصل أثناء دراستك      -1

 .لكن تم معارضة هذا الرأي، ماذا عملت لمحاولة إقناعهم و تأآيد صحة رأيك
 آنѧت فيѧه رئيѧسة مجموعѧة مѧن      و فѧي الجامعѧة او الكليѧة    حѧدثت معѧك أثنѧاء دراسѧتك         حدثينا عن احد المواقѧف التѧي         -2

ا بѧشكل صѧحيح و أن الجميѧع         ماذا قمت به من اجل ضمان أن المجموعة ستقوم بعمله         . الطالبات لانجاز شيء معين   
 .سيكون مسرورا من طريقة قيادتك و إدارتك لهذه المجموعة

 إلى القيام بѧشيء مѧا، آيѧف طرحѧت         و آنت فيه مبادرة    في الجامعة او الكلية    دراستك   أثناءحدثينا عن موقف حصل      -3
 .المبادرة و آيف حمست الآخرين لتبني مبادرتك

 في نفس أآثر او امتحانينتقدمي  أن   آان المطلوب فيه     جامعة او الكلية  في ال  دراستك   أثناءحديثنا عن موقف حصل      -4
 . جيدة و الحصول على درجات  إآمال دراسة المواد جميعااليوم، ماذا قمت بعمله لتنظيم وقتك لتستطيعي 

 بѧإجراء بحѧث جمѧاعي    تقѧومي    أنو آان المطلوب فيѧه      في الجامعة او الكلية      دراستك   أثناءحدثينا عن موقف حصل      -5
ماذا قمت بعمله من اجل ضمان أن التقرير سѧيكون جيѧد و             . مع مجموعة من الطالبات و تقمن بتقديم تقرير مشترك        

 . يتم انجاز المهمة ضمن الوقت المحدد
  

المطلوب من المشارآة أن تروي مواقف فعلية حصلت معها بالواقع لكن إذا لم تستطع المѧشارآة أن تѧأتي بموقѧف                     : ملاحظة  
 . توقع ماذا ستكون ردود أفعالها حيال هذا الموقفتمنها أن تقوم بتخيل هذا الموقف و حقيقي فاطلب 
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  قائمة تقييم المهارات السلوآية
  المقابلة محددة المعايير

  
  :الجنس:                                              اسم المرشح
  :   تاريخ التقييم  :                                            اسم المقيم

  مهارة تأآيد الذات 
 و قمت فيه بتقديم رأيѧك أثنѧاء     في الجامعة او الكلية   حدثينا عن موقف حصل أثناء دراستك       

نقاش احد المواضيع  و لكن تم معارضѧة هѧذا الѧرأي، مѧاذا عملѧت لمحاولѧة إقنѧاعهم و تأآيѧد              
 ؟صحة رأيك

  التقدير 
 1     -    10  

   في الصمت لفترة طويلة عدم الغرققت و  معظم الوالنشاط -1
   محددة واضحة و غير غامضة أفكارإعطاء  -2
  مقترحات بطريقة غير عدائية ال و الآراءعن  المدافعة  -3
 صوت ،مثل عيون ثابتة نحو المستمع(إلى الآخرين بأسلوب حازم  رسائلال إعطاء -4

 )مرتفع و مسموع
 

   مضمون ما قيلعدم فهم  من المتحدث إعطاء أمثله عندالطلب -5

 ملاحظات

  مهارة القيادة 
 آنѧت فيѧه   الجامعѧة او الكليѧة و  فѧي  حدثينا عن احد المواقف التي حدثت معك أثناء دراستك       
 بѧѧѧه مѧѧѧن اجѧѧѧل ضѧѧѧمان أن قمѧѧѧتمѧѧѧاذا . رئيѧѧسة مجموعѧѧѧة مѧѧѧن الطالبѧѧѧات لانجѧѧѧاز شѧѧѧيء معѧѧѧين 

 قيادتѧك    ستقوم بعملها بشكل صحيح و أن الجميع سيكون من مسرورا من طريقة            المجموعة
 ؟المجموعةو إدارتك لهذه 

  التقدير 
 1     -    10  

   وتزويد مقترحات فعالةالحديث أثناء النشاط -1
  ءراالآو فكارالأ مثقة بالنفس أثناء تقديال إظهار -2
   الحديث مع الآخرينفي خلق جو ايجابي أثناء المساهمة  -3
   المحددةو الأهداف الموضوعة لمهمات انجاز ا -4
   ضرورة انجاز مهامهمع الآخرين على يشجت -5

 ملاحظات

  مهارة المبادرة 
و آنت فيه مبادرة إلى القيام الجامعة او الكلية في حدثينا عن موقف حصل أثناء دراستك 

 ؟ت الآخرين لتبني مبادرتكبشيء ما، آيف طرحت المبادرة و آيف حمسّ

  التقدير 
 1     -    10  

  عند الآخرين النفس ع جيد عن حرص على إعطاء انطباال -1
   على التفكير بالمستقبل و أخذه بعين الاعتبارالآخرينع يشجت -2
  د الآخرين بأفكار ذات نوعية جيدةيزوت -3
  تطوع لتنفيذ المهام التي لا يرغب الآخرين بالقيام بهاال -4
  ع الآخرين ليحقق آل منهم هدفهيشجت -5

 ملاحظات

  التنظيم  و إدارة الوقتمهارة 
آان المطلوب فيه تقدمي الجامعة او الكلية في نا عن موقف حصل أثناء دراستك حديث

امتحانين او أآثر في نفس اليوم، ماذا قمت بعمله لتنظيم وقتك بطريقة جيدة لتستطيعي 
 ؟الدراسة بشكل جيد و الحصول على درجات جيدة

  التقدير 
 1     -    10  

   المهماتانجازتنظيم الوقت بفعالية أثناء  -1
  لانجاز المهمات الآخرين بوجود وقت محدد تذآير -2
   بها حتى النهاية و الالتزامضع أهدافا محددة و -3
  يتشعب الحديثر الآخرين بضرورة العودة إلى النقطة الأساسية عندما يذآت -4
  ضع الخطوات اللازمة لحلها ود المشكلة و يحدت -5

 ملاحظات

  العمل ضمن فريقمهارة 
و آان المطلوب فيه أن الجامعة او الكلية في قف حصل أثناء دراستك حدثينا عن مو

ماذا . تقومي بإجراء بحث جماعي مع مجموعة من الطالبات و تقمن بتقديم تقرير مشترك
 ؟قمت بعمله من اجل ضمان أن التقرير سيكون جيد و يتم انجاز المهمة ضمن الوقت المحدد

  التقدير 
 1     -    10  

  رص على بناء علاقات ايجابية مع الجميع حال -1
  قبل طلبات الآخرين بصدر رحبتمع الآخرين و إظهار التسامح  -2
  التعاون و الود للآخرين من خلال إظهار الاتفاق معهم و تشجيعهم بطريقة لطيفة إظهار -3
   الآراء و المقترحات بطريقة توحي بالجدية و الانخراط التام بالمهمة إعطاء -4
  مهمات المطلوبة بالكاملال انجاز -5

 ملاحظات
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  تعليمات اجتماع المقيمين لتحديد الدرجات النهائية للمرشح
  

 بعد انتهاء جلسات التقييم عقد اجتماع فوري لتحديد الدرجات النهائيѧة للمهѧارات الѧسلوآية لكѧل مѧشارك و      المقيمينعلى جمع  

  :ذلك من خلال الخطوات التالية

  

  . الذين قام بتقييمهم خلال التمارين المختلفةللأفرادذج تقييم المهارات السلوآية  نمابإحضاريقوم آل مقيم  

يѧѧتم تحديѧѧد درجѧѧة آѧѧل مؤشѧѧر سѧѧلوآي مѧѧن مؤشѧѧرات المهѧѧارات الѧѧسلوآية المختلفѧѧة مѧѧن خѧѧلال اخѧѧذ متوسѧѧط تقييمѧѧات   

  .المقيمين

  .نهائييتم اخذ متوسط هذا الدرجات و يتم تسجيلها على نموذج تقييم المهارات السلوآية ال 

يتم آبس آل نماذج التقييم الخاصة بكل مѧشارك مѧع بعѧضها و يوضѧع فѧي البدايѧة نمѧوذج تقيѧيم المهѧارات الѧسلوآية                  

  .النهائي

  . الدرجات النهائية إلى برنامج الحاسوباليتم تسليم النماذج إلى إدارة مرآز تطوير الأعمال لكي يتم ادخ 
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م المهارات السلوآيةقائمة تقيي  
 التقييمات النهائية

 
  :الجنس:                                              اسم المرشح
  :    تاريخ التقييم :                                            يناسم المقيم

  
  : السلوآية التالية أثناء جلسات التقييمتأظهرت المرشحة المؤشرا

      10     9     8     7     6     5     4     3     2     1  ع الفعّال مهارة الاستما
دائماً   ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    وضعية منفتحة على الآخراتخاذ  .1
 دائماً  ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا     الاهتماملإظهار قليلا إلى الأمام نحو المتحدث الانحناء .2
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    تواصل بصريا مع المتحدثال .3
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    المتحدثعدم مقاطعة  .4
استخدام الإشارات الغير لفظية لتشجيع المتحدث على  .5

 الاستمرار في الحديث 
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا   

      10     9     8     7     6     5     4     3     2     1  مهارة طرح الأسئلة 
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    من المعلوماتعن المزيد للاستيضاح طرح أسئلة تتبعيّه  .1
ك التي إجاباتها تل( أسئلة مفتوحة ذات نهايات مغلقة استخدام .2

 ) نعم أو لا فقطتليس
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا   

  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    م الأسئلة التي توجه المتحدث إلى إجابة معينةاستخدعدم ا .3
أن السؤال عند الشعور  طرح السؤال بطريقة مختلفة إعادة .4

 هومغير مف
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا   

 الأسئلة بأسلوب  عدم طرح( في طرح الأسئلة أسلوب مهذب .5
 )التحقيق

  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا   

      10     9     8     7     6     5     4     3     2     1  مهارة تقديم المعلومات إلى الآخرين 
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا     بصوت واضح و مسموعالتكلم .1
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا     بصريا مع المستمعين التواصل .2
ائماً   د○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا     جمل قصيرة واضحة و مفهومة استخدام .3
ط يبسلت) خاصة اليدين و الوجه(م اللغة غير اللفظية استخدا .4

 الأفكار للمستمعين 
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا   

  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا     بسلاسة من موضوع إلى آخرالانتقال .5
      10     9     8     7     6     5     4     3     2     1  مهارة تأآيد الذات 

  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا     في الصمت لفترة طويلة عدم الغرق معظم الوقت و النشاط .1
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا     محددة واضحة و غير غامضة أفكارإعطاء  .2
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    مقترحات بطريقة غير عدائية ال و الآراءعن   المدافعة .3
مثل عيون ثابتة (إلى الآخرين بأسلوب حازم  رسائلال إعطاء .4

 ) صوت مرتفع و مسموع،نحو المستمع
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا   

 مضمون ما  عدم فهماء أمثله عند من المتحدث إعطالطلب .5
 قيل

  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا   

      10     9     8     7     6     5     4     3     2     1 مهارة التأثير في الآخرين 
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا     الآخرين لإقناع بطرق مختلفة الأفكار تقديم .1
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    للاتفاق و تأييد الرأي إلى جذب الآخرين يسعال .2
 بأسلوب  الأمر المرغوب نحو إلى توجيه النقاش السعي .3

 مهذب و غير تحكمي
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا   

  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    ح فوائدها لهم يوضتر و الأفكابد الآخرين يزوت .4
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    لاستعداد للتنازل للوصول إلى نقطة اتفاق مشترآةإظهار ا .5
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      10     9     8     7     6     5     4     3     2     1 مهارة القيادة 
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا     وتزويد مقترحات فعالةالحديث أثناء النشاط .1
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    ءراالآو فكارالأ مثقة بالنفس أثناء تقديال إظهار .2
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ انا   أحي  الحديث مع الآخرينفي خلق جو ايجابي أثناء المساهمة  .3
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا     المحددةو الأهداف الموضوعة لمهمات انجاز ا .4
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا     ضرورة انجاز مهامهمع الآخرين على يشجت .5

      10     9     8     7     6     5     4     3     2     1 دتهم ن و مسامهارة دعم الآخرين
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    عهم يشجت من الأفراد الصامتين إعطاء آرائهم و الطلب .1
إظهار التعاطف مع الآخرين و تفهمه لمشاآلهم او وجهات  .2

 نظرهم
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا   

  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    حاول حل نقاط الاختلاف بطريقة دبلوماسيةم .3
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    ه آرائهم يسفتو ا الآخرين عدم انتقاد .4
غض النظر عن بالآخرين و أفكار  على مساهمات الإثناء .5

 جودتها
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا   

      10     9     8     7     6     5     4     3     2     1 مهارة المبادرة 
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    عند الآخرين النفس حرص على إعطاء انطباع جيد عن ال .1
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا     على التفكير بالمستقبل و أخذه بعين الاعتبارالآخرينع يشجت .2
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    د الآخرين بأفكار ذات نوعية جيدةيزوت .3
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ يانا   أح تطوع لتنفيذ المهام التي لا يرغب الآخرين بالقيام بهاال .4
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    ع الآخرين ليحقق آل منهم هدفهيشجت .5

      10     9     8     7     6     5     4     3     2     1 التنظيم  و إدارة الوقت مهارة 
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    انجاز المهماتء تنظيم الوقت بفعالية أثنا .1
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    لانجاز المهمات الآخرين بوجود وقت محدد تذآير .2
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا     بها حتى النهاية و الالتزامضع أهدافا محددة و .3
ر الآخرين بضرورة العودة إلى النقطة الأساسية عندما يذآت .4

 يتشعب الحديث
  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا   

  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    ضع الخطوات اللازمة لحلها ود المشكلة و يحدت .5
      10     9     8     7     6     5     4     3     2     1 العمل ضمن فريقمهارة 

  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    حرص على بناء علاقات ايجابية مع الجميع ال .1
قبل طلبات الآخرين بصدر تمع الآخرين و إظهار التسامح  .2

 رحب
اً   دائم○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا   

 التعاون و الود للآخرين من خلال إظهار الاتفاق إظهار .3
 معهم و تشجيعهم بطريقة لطيفة 

  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا   

 الآراء و المقترحات بطريقة توحي بالجدية و إعطاء .4
 الانخراط التام بالمهمة 

ائماً   د○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا   

  دائماً ○   ○   ○  ○   ○   ○  ○   ○  ○  ○ أحيانا    مهمات المطلوبة بالكاملال انجاز .5
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