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 انمقدمة

 

حٌث  ٌشتمل   Plus-32 ETSتم وضع هذه المادة لتكون دلٌلا واضحا ومفصلا للشخص الذي سٌقوم بالاشراف على اختبارات 

 :على  المواضٌع التالٌة

 الاختبارات .1

a. المواضٌع التً ٌقٌسها كل اختبار 

b. الاختبار مدة 

c.  عدد الاسئلة 

 مواصفات المشرف، واجباته ومسؤولٌاته .2

 أفضل المعاٌٌر المتبعة للاشراف على الاختبارات .3

بعد الانتهاء من دراسة جمٌع المواضٌع فً هذه المادة سٌكون المشرف مرخصا ومعتمدا من قبل مؤسسة تقٌٌم وجاهزا للقٌام 

 .بواجبه على أفضل وجه
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   (online Testing)الاختببرات الانكترونية 

 

هً الاختبارات التً تجرى على شبكة الانترنت على موقع الكترونً محدد، حٌث ٌسمح للشخص المسؤول الدخول على الموقع 

الترقٌة تعد هذه  الاختبارات الأفضل على الإطلاق وتستعمل لأغراض التعٌٌن، الترفٌع، . باستعمال اسم مستخدم وكلمة مرور

 :تنقسم الإختبارات إلى فئات وتكون على النحو التالً. ا تستعمل لأغراض التدرٌبوالتطوٌر كما أنه

  - Psychometricالسٌكومترٌة .1

  Language -اللغة الانجلٌزٌة .2

 Sales & Client Relations -البٌع وعلاقات العملاء .3

 Finance & Accounting -المالٌة والمصرفٌة .4

 Reasoning -المنطق والاستدلال .5

 Abilities & Aptitude -المهارات والقدرات .6
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 تطبيق الاختببرات في انشركبت

 

 :اعتمدت الكثٌر من الشركات هذا النوع من الاختبارات لعدة أسباب

 الموضوعٌة التامة  .1

 للموظفٌن والمرشحٌن للوظائف تعدد أنواع الاختبارات لما لها من أهمٌة فً قٌاس جمٌع المهارات والقدرات .2

 الشفافٌة فً عرض النتائج .3

 (الموارد البشرٌة) توفٌر الوقت والجهد على الأشخاص المعنٌٌن بالتوظٌف  .4

 ٌن من حٌث إخضاعهم لنفس الاختبارات وتحت نفس الظروفالمرشحتطبٌق عدالة شاملة بٌن  .5

 تسهٌل عملٌة اختبار الموظفٌن وتعٌٌن الافضل منهم فقط .6
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 طريقة اندخىل نلإختببرات

:تبع الخطوات التالٌةإللدخول للاختبارات   

 :كترونً التالًلاذهب إلى الموقع الإ .1

http://www.testdirect.net/TestDirect/login/index.html 

  capital lettersالأحرف الموجودة باللون الأحمر  :ملاحظة

 :والتً ٌتم تزوٌدكم بها من قبل مؤسسة تقٌٌم، المثال أدناه هو فقط لأغراض التوضٌح  ادخل اسم المستخدم وكلمة المرور .2

Login ID:  client_CL 

Password:  (………) 

  بعد ذلك بإمكانك الدخول للبرنامج وإصدار بطاقات الاختبارات
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 وفئبتهبختببرات الإ 

 

 مدة الاختبار الأسئلةعدد  المواضيع التي يقيسها فئة الاختبار الاختبار

 تحليل الشخصية
Personality Profile  السيكومترية

Psychomet
rics 

 سمات الشخصٌة أثناء العمل
كلمة موزعة على  60

 ثلاثة أقسام
 دقٌقة 15

 مستوى الذكاء
IQ 

التفكٌر المنطقً، المهارات الحسابٌة، 
 المعلومات العامة، والقدرة على التحلٌل

 دقٌقة 60 سؤال 60

 

 مدة الاختبار عدد الأسئلة المواضيع التي يقيسها فئة الاختبار الاختبار

 ESL 1اللغة الانجليزية 

 انهغة الانجهيسية

القدرة على استخدام الأزمنة فً الماضً 
الحاضر التام  ،الحاضر البسٌط  البسٌط

 بالإضافة إلى المفرادت و التعبٌرات البسٌطة
 دقٌقة 30 سؤال 40

 ESL 2اللغة الانجليزية 
قواعد و مفرادت  اللغة الانجلٌزٌة و  

 إستخدام أدوات الإستفهام والأشهر 
 دقٌقة 30 سؤال 40

 ESL  3اللغة الانجليزية 
القدرة على ٌركز على المفردات و ٌقٌس 

تمٌٌز إستخدام تمٌٌز الصفة من الظرف، 
 الصفة  أو الفعل واستخدام حروف الجر

 دقٌقة 35 سؤال 40

Business English 
 قواعد اللغة، المصطلحات الخاصة ٌقٌس 

الأعمال والقدرة على التهجئة الصحٌحة ب
 للكلمات

 دقٌقة 40 سؤال 45

English Proficiency 
ٌقٌس القدرة على استعمال مفردات وقواعد 

اللغة والقدرة على  استخدامها بالطرٌقة 
 الصحٌحة

 دقٌقة 20 سؤال 25

English Language 
Assessment 

الاستخدامات المفردات، القواعد، التهجئة، 
 اللغوٌة، الفهم والاستٌعاب

 دقٌقة 40 سؤال 40
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 مدة الاختبار عدد الأسئلة المواضيع التي يقيسها فئة الاختبار الاختبار

 قدرات البيع                     
Sales Aptitude 

 انبيع وعلاقبت انعًلاء

 دقٌقة 40 سؤال 51 المهارة والمعرفة فً البٌع

 (مبيعات) مركز اتصال 
ٌقٌس مستوى فهم 

الاستراتٌجٌات المبٌعات المطبقة 
 فً مراكز الاتصال

 دقٌقة 30 سؤال 21

 (خدمات) مركز اتصال 
القدرة على تقدٌم الخدمات 

للعملاء فً حال اتصالهم على 
 المركز

 دقٌقة 20 سؤال 20

 موظف الاستقبال

المهارة  فً الرد على الهاتف، 
اسلوب التعامل مع الاتصالات 

طرٌقة استقبال . الواردة للشركة
مهارات موظف . الزائرٌن

 .الاستقبال بشكل عام

 دقٌقة 20 سؤال 20

 خدمة العملاء
القدرة على تقدٌم الخدمة 

 الأفضل للعملاء
 دقٌقة 40 سؤال 24

 

 

 مدة الاختبار عدد الأسئلة المواضيع التي يقيسها الاختبارفئة  الاختبار

 الإستدلال اللفظي

 انًنطق والاستذلال

القدرة على فهم الأفكار والمعانً اللغوٌة 
 .المطروحة ضمن نص ما

 دقٌقة 30 سؤال 25

 المنطق الرقمي

القدرة على فهم وتفسٌر الأرقام سواء 
بٌانات، جداول، )كانت على شكل 

واستعمالها ( الخ...بٌانٌة،رسومات 
 بطرٌقة منطقٌة

 دقٌقة 35 سؤال 25
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 مدة الاختبار عدد الأسئلة المواضيع التي يقيسها فئة الاختبار الاختبار
 

 قوة الذاكرة

 انًهبرات وانقذرات

توى قوة الذاكرة فً أربع مس
الأسماء، الأرقام، الرموز، )مواضٌع 

 (المواصفات

ٌتألف الإختبار من 
فقرات، /اربع شاشات

كل منها ٌحتوي على 
 معلومات وتفاصٌل

ثانٌة  60- 30من 
 لقراءة كل فقرة

  

 عام -المهارات الحسابية
المهارة فً الجمع، الطرح، 

واستخدام النسب  القسمةالضرب، 
 .المئوٌة والكسور

 دقٌقة 30 سؤال 30

  

 

 مدة الاختبار عدد الأسئلة المواضيع التي يقيسها فئة الاختبار الاختبار
 

 انتًىيم الاستهلاكي

 انًبنية وانًصرفية

التموٌل الاستهلاكً، متابعة 
، الاستثمار، العملٌات الائتمانٌة

 .التخطٌط المالً و التأمٌن
 دقٌقة 30 سؤال 20

 

 انًحبسبة
المفاهٌم المحاسبٌة، المحاسبة 
 الداخلٌة، المهارات الحسابٌة

 دقٌقة 40 سؤال 43

  

 انمشرف 

انًشرف تعريف   

هو المسؤول الأول و الأخٌر فً قاعة الاختبار والمشرف على تطبٌق المعاٌٌر والشروط اللازمة لجلسات الاختبار، كما أنه 

 .مسؤول مسؤولٌة تامة على إتمام جٌمع الاجراءات المتعلقة بالاختبار ، قبل، بعد و أثناء انعقاد الجلسة

ًشرف انصفبت   

على عاتق المشرف مسؤولٌة كبٌرة وعلٌه فإنه لابد أن تتوفر به مجموعة من السمات الشخصٌة التً تساعده إن المسؤولٌة الملقاة 

 :على القٌام بعمله على أكمل وجه 

 أن ٌتمتع بقدرة عالٌة على تحمل الضغوطات 

 أن ٌكون قادرا على التعامل مع جمٌع الفئات 

  أن ٌكون منظماً و دقٌقا 
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 لمحافظة على الانضباط داخل القاعة ستطٌع اٌان ٌكون منضبطا و 

  أن ٌكون ذو حضور قوي 

  الغش،  المشاكل التقنٌة، مخالفة  :مثال)ان ٌكون مدركا و واعٌا ومتنبها لجمٌع التجاوزات التً قد تحدث داخل القاعة

 (الارشادات او التعلٌمات

 أن ٌكون دقٌقا فً إعطاء التعلٌمات والإرشادات 

 ح أثناء إعطاء التعلٌماتأن ٌتحدث بصوت مسموع وواض 

  أن ٌتمتع بدرجة عالٌة من الصبر 

  أن ٌتعامل مع الجمٌع بلباقة وتهذٌب دون الاساءة إلى أحد 

  ٌنالمرشحأن ٌكون مدركا للفروقات الفردٌة بٌن 

 أن ٌكون سرٌع البدٌهه، دقٌق الملاحظة 

 

 انىاجببت وانمسؤونيبت

وتنقسم المسؤولٌات إلى .الالتزام بها جمٌعا دون التقلٌل من شأن أي منهاٌتوجب على المشرف أن ٌقوم بمهام عدٌدة وعلٌه 

 :مسؤولٌات عامة ومسؤولٌات محددة

 المسؤوليات العامة .1

 قائمة  أن ٌقوم بتحضٌرchecklist  وٌتأكد من أنها مطابقة للمواصفات والمعاٌٌر المتبعة 

  أن ٌقوم بإعداد قائمة بأسماء المرشحٌن مستخدماAttendee Forms 

 أن ٌقوم بإعداد مسودات للمرشحٌن مستخدما Candidate/ Employee Draft Template  

  مح بحدوث أي تجاوزاتٌسأن ٌنفذ التعلٌمات بنزاهة وألا 

 المشرفٌنٌن أو زملائة المرشحخص تظ على سرٌة المعلومات سواء كانت أن ٌحاف  

  والتعلٌماتألا ٌغفل أي صغٌرة أو كبٌرة أثناء شرح الارشادات 
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  ٌن مهما تكررتالمرشحأن ٌجٌب على تساؤلات 

 هدوء والسكٌنة على قاعة الاختبارأن ٌضفً جوا من ال 

 ألا ٌستغل موقعه فً إفشاء أسئلة الاختبارات أو فً الإجابة علٌها إذا طلب منه ذلك 

  الاختباراتأن ٌكون سرٌعا فً التعامل مع المشاكل التقنٌة التً قد تحدث أثناء إجراء 

 أن ٌعمل بروح الفرٌق بحٌث ٌتقاسم مهام الاشراف مع زملائه إذا كانت القاعة كبٌرة وتحتاج إلى عدة مشرفٌن. 

 

 قبعة الاختببر

 شروط هامة تتعلق بالامور التالٌةلضمان إجراء جلسة اختبارات ناجحة ٌجب أن تتوفر 

 انشروط انفنية

        

 (Testing Forms 4: Checklistالرجاء مراجعة )   الأجهزة            

 مواصفات الأجهزة  

    سرعة الانترنت 

 البرمجٌات الواجب توفرها 
 

 انقبعة

  مساحة القاعة 

         عدد الاجهزة 

          أرقام الأجهزة 

 نوع الكراسً المستعملة  

          نوع الارضٌة 

   الإضاءة 
 

 انجى انعبو

 درجة حرارة القاعة 

 درجة الإضاءة 
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  إرشبدات عبمة

 

 : يجب على المشرف التقيد بالارشادات العامة الموضحة أدناه

  وضع هاتفه النقال فً وضع الصامت، وعدم الإجابة على أي مكالمة داخل قاعة و الإلتزام بالهدوء التام  المشرفعلى

 .الإختبار

  ٌنالمرشحالإجابة بصوت منخفض ومناسب على إستفسارات. 

 ٌن أثناء التحرك فً القاعةالمرشحتصدر أصوات تزعج  التً لا (للإناث والذكور) إرتداء الأحذٌة المناسبة. 

  عدم السماح للمتقدمٌن المتأخرٌن بالدخول إلى قاعة الإختبار المشرفعلى. 

  ٌن بجدٌة الإختبار و جدٌة الموقفالمرشحأن ٌتصرف بمهنٌة عالٌة حتى ٌشعر  المشرفٌجب على. 

  ٌن التواجد فً قاعة الإختبارالمرشحو المشرفٌنالسماح لغٌر عدم 

  ٌجب علٌها الالتزام بارتداء ما هو مناسب ( انثى)إذا كان مشرف القاعة 

 إن الأكل داخل القاعة غٌر مسموح 
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 انمفصهةانمسؤونيبت 

i.  

ii. قبل الدخول للقاعة 

الهدف الرئٌسً لهذه القائمة هو التذكٌر بكل ما ٌتوجب على المشرف أن ٌقوم بعمله  (Proctor Checklist)  القائمة التحضٌرٌة

أو أن ٌكون بحوزته كما أن القائمة تشمل جمٌع الشروط والمتطلبات التً ٌجب علٌه أن ٌتأكد من صلاحٌة عملها على اكمل وجه 

 ؛(القائمة أدناه نموذج ٌمكن استعماله)

   (الخ...الجهاز، رقم الهوٌة)لمعلومات المطلوبة مثل تشمل ا ٌنالمرشحقائمة بأسماء 

 التأكد من أن جمٌع الاجهزة فً القاعة صالحة للاستعمال 

  (.إذا تطلب الأمر)ٌن الى  قاعة الاختبار متوفرة وواضحة المرشحالتأكد من أن اللوحات الارشادٌة لتوجٌه 

 التأكد من توافر جمٌع المستلزمات الاضافٌة 

 مسند الفأرة (مسودة)لحل الأقلام، اوراق ا ،.(Mouse Pad) 

 ٌنالمرشحورقة الارشادات الخاصة ب 

 التأكد من أن البرمجٌات المطلوبة متوفرة على جمٌع الاجهزة. 

 التأكد من أن الموقع الاكترونً محفوظ فً قائمة المفضلات على جمٌع الاجهزة 

 بشكل واضح على ملصقات التأكد من أن أرقام الاجهزة مكتوبة 
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Checklist  1 : Proctor Checklist 
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 Logo 

Name Employee ID PC No. 

  

      

 
 
  

     Testing Forms 1: Candidate/Employee Draft Template 
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Date:   20/ April/ 2011 

      Session No.   [    ]  

      
Attendee Name   National ID No.   Attendee Signature PC 

 

  

        
1 

 

  

        
2 

 

  

        
3 

   

      

  
4 

 

  

        
5 

 

  

        
6 

 

  

        
7 

 

  

        
8 

 

  

        
9 

 

Proctored by  :  
 

 

 
 

  

Session Start Time : 

 

 

  
Session End Time :    

    
Proctor Signature : 

    Testing Forms 2: Attendee Form 

 

 

Logo 
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Testing Forms 3: Testing Room Checklist 
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iii.   داخل القاعة 

  ٌن والمشرفٌن المرشحأن ٌسمح فقط للأشخاص المصرح لهم بدخول القاعة وهم 

  أن ٌحافظ على الجو العام للقاعة  خالٌا  من عناصر التشتٌت وذلك بإستبعاد العوامل الخارجٌة التً قد

 .ٌغلق النوافذ للتقلٌل من الضجٌجان : ٌن، مثلالمرشحتصرف انتباه 

 حرارة فً قاعة الاختبار وتعدٌلها حسب الحاجةأن ٌتفقد  درجة ال 

 د من أن الإضاءة كافٌةكأن ٌتأ 

 أن ٌتأكد من أن جمٌع المقاعد صالحة للإستعمال 

  أن ٌوفر الأدوات المناسبة لكل اختبار حسب الحاجة 

 أن ٌتأكد من أن جمٌع الأجهزة تحمل أرقاما مكتوبة بشكل واضح 

  حسب الرقم المعطى لهٌن على الأجهزة كلا المرشحأن ٌوزع 

 ٌن، مع مراعاة عدم التجول بٌن الاجهزة إلا عند المرشحبة دون ازعاج أو لفت انتباه قالإشراف والمرا

 (للاجابة على سؤال مثلا) الضرورة

  تدوٌن الملاحظات أو المخالفات وعرضها على الشخص المسؤول  إذا استدعى الامر ذلك 

  ٌن والمتعلقة بالاختبار بطرٌقة ذكٌة المرشحالإجابة على أسئلة 
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iv. عند الانتهاء من جلسة الاختبار 

 :ٌن من الاختبارات المعٌنة لهم ٌجب على المشرف أن ٌقوم بما ٌلًالمرشحبعد أن ٌنتهً جمٌع 

  ٌن قبل خروجهم من القاعة المرشحالتأكد من إستلام جمٌع الأوراق و المستلزمات الخاصة بالإختبار من. 

  وحفظها فً المكان المناسب ( أرقام البطاقات  ،الأقلام  ،الأوراق )ترتٌب جمٌع المستلزمات. 

  جمٌع الإختبارات و إغلاق المتصفح المرشحالتأكد من إنهاء (Browser ) وعمل(clear cash.) 

 إغلاق الأجهزة فً القاعة إستعدادا للمغادرة. 

 باب القاعة  التأكد من إطفاء الإنارة و المكٌفات و إغلاق. 
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 اندنيم انفني

 

 :قائمة بالمشاكل الفنية التى يمكن أن يواجهها المشرف فى قاعة الاختبار 

 . (Internet Disconnect)إنقطاع الاتصال بالانترنت  -1

  (??????)بل ٌظهر النص على شكل  ،بالشكل الصحٌح  (Internet Browser)عدم ظهور النص فً صفحة الانترنت -2

 .عند الضغط علٌه (Button) عدم إستجابة الزر -3

 .إنقطاع الكهرباء -4

 .عن طرٌق الخطأ(Internet Browser)إغلاق المتصفح  -5

 .عدم القدرة على مشاهدة آخر التعدٌلات التً قامت الشركة بعملها -6

 

 طرق حل هذه المشاكل

  (Internet Disconnect)إنقطاع الاتصال بالانترنت  -1

 

  فى هذه الحاله ستظهر الشاشة على النحو التالً ،(ثوانى 5الى  1من )الاتصال لفترة زمنٌة قصٌرة  إنقطاع 

 

 

 

 

 

 

 الحل

 :المتصفح الرسالة التالٌة كما ٌلً بعد ذلك سوف ٌظهر لك ،(F5)أو إستخدام الزر ( Refresh)بالضغط على زر  -1

 

 

 

، الذى بدوره ٌعٌدك إلى صفحة التعلٌمات فى أول الإمتحان، ثم تضغط على (Resend)بعد ذلك تضغط على رز  -2

 .المرشح إلٌهاإستمرار لتستمر بالاختبار من اخر وقت و صفحة و صل 

 

 

Technical Support 1: Disconnect 

Technical Support  2 : Refresh Page 
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بل ٌظهر النص على شكل  ،بالشكل الصحٌح  (Internet Browser)عدم ظهور النص فً صفحة الانترنت -2

(?????? ???)  

 الحل 

 :إتباع الخطوات التالٌة الرجاء  -1

 (.Formats) >( Regional and Language Options)>( Control Panel)الى  إذهب - أ

  Technical Support 3 ًكما هو موضح ف(. Arabic (Jordan))>( Current format) فى خانة - ب

 (.OK)بعد ذلك إضغط على رز  - ت

 (.F5)أو الزر ( Refresh)ثم أذهب إلى المتصفح و إضغط زر  - ث

 

                                                                                  Technical Support  3 : Regional and Language Options 
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 .عند انضغظ عهيه (Button) عدو إستجببة انزر -3

 

Technical Support  4 : Firefox Options 

 الحل 

 كما هو موضح (  Tools)على زر غط اضإذهب إلى صفحة المتصفح و

1- Options))< (Content)< (Enable JavaScript) Ok <  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Technical Support  5 : Scripting 
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 .إنقطاع الكهرباء -4

 الحل

 (.Username ، Password)بعد عودة  التٌار الكهربائى و تشغٌل جهاز الحاسوب ٌمكن للمتقدم إكمال الإختبارات بستخدام 

 .عن طريق الخطأ(Internet Browser)إغلاق المتصفح  -5

 (.Username ، Password)ستخدام اإكمال الإختبارات ب للمرشحالمتصفح ٌمكن  فً هذه الحالة بعد تشغٌل 

 .عدم القدرة على مشاهدة آخر التعديلات التي قامت الشركة بعملها -6

 :التالٌةفً مثل هذه الحالة ٌجب إتباع الخطوات 

كما هو ( clear your recent history) >(Privacy) >(Options) >(Tools)اضغط على زر إلى المتصفح إذهب -1

 موضح فى الشكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

                                                    Technical Support 6: Clear Cache             

 

 (.Clear Now)بعذ أٌ تختبر جًيع انخيبرات ثى اضغط عهى زر  -1


