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  ]المقابلة الشخصیة : تابع  [ ١٨المحاضرة 

  :مھارات ھامة أثناء المقابلة * 

 . كاف تالعمل  على الوصول إلى مكان إجراء الاختبار قبل المیعاد بوق -١

طریقة الجسم  يفھذه ھ يأمر طبیع )سرعة دقات القلب ، تترطب الأیدي ،و اضطراب المعدة (أن علامات توتر الأعصاب  -٢
 .رات ،فلا یجب أن تؤثر على الشخص المتقدم للوظیفة ١الطبیعیة لمواجھة التحدیات و الاختبا

 .على انجازاتھ وخبراتھ  الإثباتاتالحرص على أن یحضر الشخص المتقدم للوظیفة كل الدلائل و  -٣

 دخول المقابلة بثقة وتقدیم التحیة للمقابلین  -٤

 . بشكل جید و أن یكون المتقدم لبقا وودوداً على الاستماع  الحرص -٥

 .الاھتمام بالمقابلین  إظھار -٦

 .عن الأسئلة بأكبر قدر ممكن من الشمول مع تجنب إجابات نعم ولا  الإجابة -٧

 .تتوفر فیھ  يأن یسوق الشخص المتقدم لنفسھ جیدا من خلال عرض نقاط القوة و المزایا الت -٨

 . اظ و الكلمات بشكل دقیقالعمل على اختیار الألف -٩

 . العمل على تجنب الحركات الجسمانیة السلبیة كھز الساقین أو ثنى الذراعین ووضعھما متشابكین -١٠

 .یجب أن یراعى الشخص المتقدم أن یكون أنیقا وفى ھیئة جیدة  -١١

  . آخر يءش يالجید للمقابل وعدم الانشغال بأ الإصغاء -١٢

 . النفس و الابتعاد عن الغرور و التصنع يالثقة ف -١٣

 .الكلام  ياستخدم نبرة صوت متزنة بحیث لا تكون مرتفعة أو منخفضة مع عدم التردد ف -١٤

 . یذكره المقابل و یفضل عدم تحدید راتب معین لأنھ سلاح ذو حدین أنعدم التحدث عن الراتب قبل  -١٥

 . عمل فیھ الشخص المتقدم للعمل بھ سابقا يذعدم التحدث بحدیث سلبي عن مكان العمل ال -١٦

 .العمل على شكر المقابلین على إتاحة الفرصة لھ لإجراء المقابلة  -١٧

  متطلبات إجراء المقابلة الشخصیة * 

الحرص على عدم التأخر عن موعد المقابلة فھذا یعد مؤشر مبكر لعدم انضباط المتقدم ،ویكون انطباع عن المتقدم للوظیفة ) ١
 .لذا یجب الحرص على الحضور قبل موعد المقابلة بعشر دقائق على الأقل  ،

ظرف و التأقلم مع كل  يالحسبان لذا یجب علیة أن یكون مھیأ و جاھزا لأ يتوقع المتقدم للوظیفة تحدث أشیاء كثیرة ف) ٢
  . الظروف

 .أن  المتقدم صبورا و یتعامل مع الموقف بذكاء فقد یكون ھذا نوع من الامتحان ) ٣

 .یكون المتقدم مستعدا تماما للمقابلة من حیث المظھر ومن حیث معلوماتھ عن المنظمة  نأ) ٤

 . أن یعرف المتقدم متطلبات الوظیفة و أسرارھا) ٥

 .على الأسئلة  الإجابةالثبات و التركیز قبل ) ٦

 . التركیز و الإنصات من جانب المقابل یدل على أنھ شخصیة جیدة یرید أن یسمع من المتقدم أكثر) ٧
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 . تعبیرات الوجھ قد  یكون لھا تأثیر على تكوین الانطباع عن الشخص المتقدم) ٨

 .الاھتمام بلغة الجسد لأن لھا تأثیرھا ) ٩

 .المقابلة  يقضاه ف يلى وقتھ الذالمقابلة بالمصافحة وشكر المقابل ع إنھاءالعمل على ) ١٠

  :علیھا  الإجابةالاكثر شیوعا وطریقة  سئلةالأ* 

  عن نفسك ؟ يل ياحك -

  .المھنیة فقط مع ذكر تاریخ موجز للخلفیة التعلیمیة و الاھتمامات الخاصة  ةوتركیز على الحیا زبإیجا الإجابةوھنا یجب 

  لماذا تقدمت للحصول على ھذه الوظیفة ؟ -

  .یمكن إضافتھ للمنظمة  يیؤھل لھذه للوظیفة مع ذكر ما الذ يخلال التحدث عن أن مجال الدراسة ھو الذ وذلك من

  ماذا تعلم عن الشركة ؟ -

  .عن المعلومات  ھالمتقدم عن المنظمة وذلك من خلال بحث ھوھنا یجب ذكر ما یعرف

  یجعلك مؤھلا لشغل ھذه الوظیفة ؟ يما الذ -

  .خبرات الشخص المتقدم السابقة و مؤھلاتھ العلمیة و مھاراتھ الشخصیة وھنا یجب التركیز على 

  لماذا ترید تغیر مجال عملك ؟ -

  .وھنا یجب ذكر اھتمامات الشخص و أیضا على المھارات أو الخبرات ذات الصلة بمجال العمل الجدید 

  لماذا تركت وظیفتك السابقة ؟ -

  .العمل السابق  يإخفاقات ف يأو التحدث عن أ یجب انتقاد أو سب أصحاب العمل السابقین لا

  العمل معنا ؟ يلماذا ترغب ف -

  .وھنا یجب محاولة الإثناء على الشركة بھدف خلق انطباع جید

  تقدمت لشغلھا؟ تيالوظائف الأخرى ال يھ ما -

  حصل علیھا من شركات منافسة  يالمجالات الأخرى ، و التركیز على المقابلات أو العروض الت يیجب عدم ذكر الوظائف ف

  ؟ عيكیف كان أداؤك الجام -

تم الحصول فیھا على  ي،مع  ذكر المواد الت يیریدون تعیین إنسان آل الإیجابیة فأصحاب العمل لا يیجب الحفاظ على النواح
  .درجات جیدة 

  تفضلھا ؟ يساعات العمل الت يھ ما -

  .یجب أصحاب العمل المرونة ،وھنا یجب توضیح أن الشخص مستعد للعمل حتى انتھاء المھمة 

  ؟ يھل لدیك أسئلة ل -

تظھر معلومات عن الشركة أو  يالأسئلة الت ھالأسئلة یظھر أن الشخص مھتم ، فیمكن توجی ھبنعم ، فتوجی الإجابةوھنا یجب 
  .الوظیفة 
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