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  ] المقابلة الشخصیة [ ١٧المحاضرة 

  :المقابلة الشخصیة  *

لشغل الوظیفة من جھة أخرى ، و ذلك ) المتقدم (المنظمة من جھة و بین المرشح  يیتم بین مسئول أو أكثر ف يھو اللقاء الذ -
  .بغرض تقییم مدى صلاحیة المرشح لشغل الوظیفة 

  : أسباب المقابلة الشخصیة *

 .تقویم ملائمة المرشح للوظیفة ) ٢               .الوظیفة تقویم قدرة المرشح على أداء  )١

 .البیانات الناقصة  إكمالالتأكد من معلومات السیرة الذاتیة و ) ٤                .   توفیر رؤیة واقعیة مسبقة للوظیفة ) ٣

  :المقابلة تخدم الطرفان  :المقابلة  يممیزات المقابلة الشخصیة لطرف *

ابل  - َ ق   :المُ

 .بالعمل ضمن الشركة  فرصة لإظھار النفس و إظھار قدراتھا و أحقیتھ الشخص -١
  .فرصة لرؤیة واقع الشركة و معرفة جو العمل  -٢

قابل  -   :المُ

 .التأكد من صحة بیانات السیرة الذاتیة  -١
 .معرفة ھدف المرشح من العمل ضمن الشركة  -٢
 .التعیین قرار  يعلى أساسھ یأت يومدى استحقاق و ملائمة المرشح للوظیفة و الذ) قدراتھ و مھارتھ (تقییم المرشح  -٣

  : يقیاس ما یل يتھدف المقابلة الشخصیة إلى تھیئة معلومات تفید ف :أھداف المقابلة الشخصیة  *

الاتجاھات و و  يالسمات الشخصیة للمتقدم مثل الاعتداد بالنفس و الحساسیة و اللباقة و الكیاسة و المظھر الشخص )١
 .الأھداف و المیول 

 .لبارزة و نواحى الفشل و أسبابھحیث الاختصاصات و المسؤولیات ودرجة النجاح و الانجازات االخبرة العملیة السابقة من  )٢
 . تفضیلھو سبب  يالتخصص العمل الخلفیة التعلیمیة من حیث المؤھلات و التقدیرات و )٣

  :خصیة المقابلة الش يالجوانب المھمة ف *

 ....فة مثل الصحة العامة و المظھر و الصوت وھو ما یتعلق بمتطلبات الوظی : يالحیو يالجانب الطبیع -١

 يالمتقدم للوظیفة تنطبق علیھ شروط الوظیفة من حیث المستوى التعلیم أنعلى  یتأكد أنوعلى المقابل : جانب المعرفة  -٢
 . ،الخبرة ، المھارة ،التدریب

 .یؤھلھ لأداء العمل المطلوب بشكل جید ما  يالمتقدم لدیھ من مستوى الذكاء الفطر أنوھنا یتأكد المقابل من : الذكاء العام  -٣

، القدرة الكلامیة ، القدرة على  الأصابعتحتاج بعض الوظائف إلى قدرات خاصة مثل القدرة على استخدام  :القدرات الخاصة  -٤
 .حل الرموز و الأشكال، القدرة الحسابیة ، القدرة المیكانیكیة 

 .مثل الموسیقى و الفنون الجمیلة : الھوایات  -٥

 .النفس  ي،الثقة ف ةیبالمسؤولمثل القیادة ، المصداقیة ،الشعور : سمات الشخصیة  -٦

  .نظام العمل ، ساعات العمل ، سفریات العمل ، الأجر ، المنصب  يوتتمثل ف :مدى ملائمة ظروف الوظیفة و ممیزاتھا للمتقدم  -٧

  : ة الشخصیة بلأنواع المقا *

 :المقابلة الشخصیة الانتقائیة  )١
 . إلى إخراج جمیع المتقدمین للوظیفة غیر المؤھلین لھاتھدف  -
 .علاقة ودیة من إقامة  أھمیةھنا یكون عرض الحقائق الخاصة بالمھارات أكثر  -
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السیرة  يیودون تغطیتھا وسف یبحثون عن البیانات المتناقضة ف يسیكون لدى القائمین على المقابلة تخطیط محدد للنقاط الت -
 .ت الذاتیة و یحددون المؤھلا

 . على قدر الأسئلة الموجھة فقط الإجابةیجب أن تكون  -
 .أحد أنواع المقابلات الشخصیة الانتقائیة المقابلة الشخصیة عبر الھاتف  -
 : المقابلة الشخصیة واحد أمام واحد )٢
بالوظیفة ، للفوز  يھو ضرور یكون تم الإقرار بان یمتلك من المھارات و التعلیم ما)واحد أمام واحد (المقابلة الشخصیة  يف -

 .ولكن القائم على المقابلة یرید أن یرى إذا ما كان الشخص المرشح للوظیفة سیتوافق مع المنظمة أم لا
 .یة و تعریفھ أن مؤھلات المتقدم سوف تفید المنظمة صھنا یكون الھدف ھو إقامة علاقة ودیة مع القائم على المقابلة الشخ -
 : لجنة المقابلة الشخصیة )٣
المنظمة الذین یكون لھم حق اختیار أو  يوفیھا یتم مواجھة عددا من موظف.. وسیلة شائعة  يخصیة ھلجنة المقابلة الش -

 .رفض الشخص المتقدم للوظیفة 
 . یطرح السؤال يیتم الرد مباشرة على الشخص الذ أنیتم طرحھا من جانب عدة أشخاص یجب  يعلى الأسئلة الت الإجابةعندما یتم  -
 .بتحدید موقف ما و تطلب من المتقدم للوظیفة عمل خطة لمواجھ المشكلة  اللجنةوھنا یمكن أن تقوم  -
 :المقابلة الشخصیة الجماعیة  )٤
 .المستقبل الذین سیتعاملون مع الجمھور  يالقدرات القیادیة لمدیري و موظفتصمم عادة لاكتشاف  -
 مقابلة شخصیة غیر رسمیة و لھا طابع مجموعة نقاش  يیتم جمع أفضل المتقدمین معا ف -
 .المناقشة  يیتم طرح موضوع ما و یبدأ القائم على المقابلة ف -
الھدف من المقابلة الشخصیة الجامعیة ھو معرفة كیف یتفاعل المتقدم للوظیفة مع الآخرین و كیف یستخدم معرفتھ و قدراتھ  -

 .سب الآخرین المنطقیة لك
 : يالمقابلة الشخصیة تحت الضغط النفس )٥
 .مثل ھذه الظروف  يمحاولة لمعرفة كیف تتصرف ف يتستخدم الضغوط النفسیة ھ يالمقابلات الشخصیة الت -
 .أو قد یجادل الشخص المتقدم  يقد یتحدث القائم على المقابلة الشخصیة بشكل تھكم -
 . الحرص على الرد بھدوء على كل سؤال یطرح -
  . على المتقدم للوظیفة یساعد على استیعاب الموقف يالعلم أن ھذه محاولة للضغط النفس -

  :مھارات اجتیاز المقابلة الشخصیة  *

  :مھارات التحضیر قبل الذھاب للمقابلة الشخصیة  -

 . سیتم الالتحاق بھا يالبدء بجمع المعلومات عن الشركة الت -١

 .درب على الإجابة علیھا مثل ھذه اللقاء و الت يتحدید الأسئلة المألوفة ف -٢

 .مفكرة  يیرغب المتقدم للوظیفة الاستیضاح عنھا من صاحب العمل و تدوینھا ف يتحدید النقاط الت -٣

 .تتضمن وصف الوظیفة  يتجھیز الوثائق اللازمة للمقابلة و الت -٤

 .وضع السیناریوھات المحتملة عند إجراء المقابلة  -٥

 .سماعھا  يیبحث عنھا صاحب العمل و یرغب ف يالاھتمام بالأشیاء و الصفات الت -٦

 . الحرص على ترك انطباع جید لدى صاحب العمل فالانطباعات الأولى غالبا ما تدوم -٧

 . يالاھتمام بأخذ قسطا وافرا من الراحة و النوم اللیل -٨
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