المحاضره الثامنه : فن المقابلة الشخصية .. وإعداد السيرة الذاتية 
· مفهوم المقابلة الشخصيه : 
أداة من أدوات التقويم ، ووسيلة من وسائل الاتصال بين شخصين فأكثر، تهدف الجهة التربوية المستفيدة من خلالها إلى اختيار المرشح الذي يحقق الحد الأدنى من واجبات الوظيفة، ومهامها
· فنون المقابلة الشخصيه :
* اعرف معلومات عامة (عن الشركة – الوظيفة – المكان - الزمان) 
* الاسم .. اعرف اسم من سيجري لك المقابلة (خاطب المقابل باسمه من أول لحظة) 
* كن جاهزاً(أوراقك – صور شخصية - بطاقة)
* كن واضحاً ودقيقا في تحديد طلبك 
* جهز ماتريد أن تقول خير الكلام ماقل ودل       * لا تستدر العطف 
* لا تتحدث عن نفسك بسلبية                         * لاتناقش مشكلات شخصية 
* حدد مدى تأثير الوظيفة على مستقبلك              * تحدث عن نفسك باسلوب ” الثناء المتواضع “ 
* أظهر افضل ما لديك                                * حيي المقابل بثقة وحماس 
* كن متفائلا (سيظهر ذلك على ملامحك)           * البس زي العمل الرسمي 
* تكلم عما تعرف                                     * ركز على ما تلم به  
* وجه دفة الحوار كما تحب                          * كن مرناً
· أسئلة قد تسأل عنها
 1. لماذا تريد هذه الوظيفة؟
 2.برايك ما هي متطلبات الوظيفة التي تقدمت اليها؟
 3.ما هي الانجازات التي من الممكن ان تحققها من خلال هذه الوظيفة؟
 4.لماذا تريد ان تعمل في هذه المؤسسة؟
 5.ماذا تعرف عن هذه المؤسسة؟
 6.ما مدى طموحك وهل الوظيفة تتلائم مع مستوى طموحك؟
 7.لماذا يجب علينا ان نقبل بك في هذه الوظيفة؟
 8.ما هي الاسباب التي دفعتك الى ترك وظيفتك السابقة؟
 9.ما رايك في المؤسسة التي كنت تعمل لديها؟
· أسئلة يمكنك طرحها على المقابل
 1. يمكنك السؤال عن المعلومات التي جمعتهاعن الشركة.
 2. يمكنك السؤال عن طبيعة المهام التي ستوجه اليك في هذا العمل
 3.يمكنك الاستفسار عن الوظيفة اذا كانت مستحدثه أو قديمة.
 4. يمكنك الاستفسار عن أهداف الشركة و الخطط المستقبلية.
 5. يمكنك السؤال عن الشخص المسؤول عنك و الاشخاص الذي ستعمل معهم.
 6. يمكنك السؤال عن سياسة الترقية التي تتبعها هذه المؤسسة.
 7. يمكنك انهاء هذه المقابلة بالسؤال عن الوقت المتوقع منه للاتصال بك


· المقابلة الشخصية: 
* تستخدم لفهم السلوك الإنساني.    * تستخدم للتنبؤ      
* تستخدم في كثير من المجالات العلاجي، المهني ، التربوي. 
* عن طريق المقابلة من الممكن: 
     - جمع معلومات. 
     - ملاحظة استجابات المفحوص ، انفعالاته ، طريقة تعبيره ، حركاته ، هدؤئه ، عصبيته. 
* من الممكن أن يتأثر الفاحص بالمفحوص من حيث مظهره ، طريقة حديثه. 
* قد يتأثر الفاحص في حكمه بما يسمى بالجمود والتعميم والأفكار المسبقة. 
* من مميزاتها كثرة الموضوعات الممكن طرقها والحديث عنها. 
* من مشاكلها شعور المفحوص بالتردد في الإفصاح عن الأفكار والمشاعر والإتجاهات.
· من المشاكل في المقابله الشخصيه  
* هو أن يكون الفرد غير ملم ومدرك لسلوكه كما يجب. 
* على الباحث الإصغاء للمفحوص أثناء حديثه وكذلك عليه اقناعه بأنه مهتم. 
* قد يحتاج الفاحص إلى إعادة بعض الفقرات التي يقولها المفحوص. 
* قبول الباحث للمفحوص يشجع المفحوص على البوح بالمشاعر والأفكار. 
* على الفاحص متابعة المفحوص في جولته وأفكاره وهذا يعطيه قدرة توجيه المقابلة. 
* من مشاكل المقابلة هو فرز المهم وغير المهم. 
* المقابلة بمثابة التفاعل بين طرفين.  * يجب تهيئة الظروف المشجعة على الصراحة والصدق.
· أنواع المقابلة الشخصيه : 
1- المقابلة المقيدة : 
الفاحص يلتزم بعدد من الأسئلة المكتوبة 
· من مزاياها: 
- لا تتطلب اخصائياً لجمع المعلومات.    - تسهل جمع المعلومات وتحدد نوعها وكميتها.   
- تضمن الحصول على إجابات ذات علاقة بالموضوع. 
- توفر الوقت.   - تسمح بالمقارنة بين الأفراد. 
· من عيوبها: 
- الجمود.        - قد تتسبب في عدم تعاون المفحوص مع الفاحص. 
- قد تتسبب في ضياع بعض المعلومات التي يود المفحوص الإدلاء بها ولكن نوعية الأسئلة لا تسمح له بذلك
2- المقابلة الحرة
· مزاياها هي: 
- تسمح باستيفاء المعلومات المطلوبة بأسلوب غير مباشر.      - التميز بالتلقائية والحرية 
- الاخصائي [ المقابل ] يوجه المناقشة ويسيرها.   
- تعطي فرصة ملاحظة تعبيرات ، انفعالات وعادات الفرد في كلامه وسلوكه. 
- تحتاج إلى خبرة وفن وإلا تحولت إلى مضيعة للوقت



· المقابلة من الممكن أن تستخدم لتحقيق بعض الأغراض 
والتي هي : 
- الإرشاد والعلاج النفسي.           - تشخيص الأمراض ومعرفة نوعها. 
- الاختيار المهني.                - التوجيه المهني حسب القدرات والرغبات. 
- الترقية والفصل والتأديب.      - تستخدم كمحك للتعرف على القدرة التنبؤية لوسائل قياسية أخرى. 
- تهدف إلى التعرف على اتجاهات الأفراد نحو المواضيع المشارة أثناء المقابلة. 
- جمع كافة المعلومات [جسمية ، انفعالية ...] حول المتقدم -    تفيد في إقامة علاقات طيبة بين المقابِل والمقابَل
· إجراءات عقد المقابلة : 
1- تحديد الإطار العام للحقائق والمعلومات الاهداف. 
2- معرفة بعض المعلومات الضرورية عن المفحوص قبل موعد المقابلة. 
3-  تحديد موعد ومكان المقابلة ومعرفة المفحوص بذلك.
4-  محاولة الابتعاد عن العوامل الذاتية والأهواء والآراء الشخصية.
5- اكتساب ثقة المفحوص لكي يفصح عن ميوله ويتعاون
6- ضرورة إقامة علاقات ودية.
7-  البدء بمقدمة سهلة وشيقة حتى يألف المفحوص جو المقابلة.
8-  ضرورة إصغاء الفاحص للمفحوص أثناء المقابلة.
9- تخصيص الوقت الكافي لكل مفحوص وعدم الاستعجال.
10-  ضرورة الحفاظ على الوقت وذلك من خلال الرجوع لطلب الموضوع إذا حدث خروج عنه.
· عيوب المقابلة: 
1- التأثر بالعوامل الذاتية للباحث [ميوله ، اتجاهاته] ، وذلك حين إلقاء الأسئلة أو تفسير المعلومات.
2-  تأثر الباحث بالمظهر الخارجي للمفحوص [ملبسه، حديثه ...]. 
3-  تعميم السلوك من قبل الباحث كأن يستنتج بأن البطء في الكلام دليل على البطء في العمل. 
4- عدم تحديد معاني الكلمات قد يؤدي إلى عدم صدق المقابلة وذلك لأن المفحوص قد يفهم بعض الكلمات بمعنى يختلف عن المعنى الذي أراده الفاحص. 
5- الشعور بالخوف والاضطراب نتيجة الموقف قد يؤدي إلى اضطراب الاستجابات.
· أهداف المقاييس الشخصية:
* تهدف إلى التعرف على آراء الفرد حول نفسه وكذلك معرفة جوانب القوة والضعف فيها. 
* معرفة حقائق حول الفرد مثل الحالة الاجتماعية ، الحر ، المهنة. 
* اكتشاف معتقدات المفحوص حول النظم الاجتماعية ، الاقتصادية. 
* اكتشاف مشاعر المفحوص نحو الآخرين ، الأقليات.     * اكتشاف معايير السلوك في مواقف متعددة. 
* التعرف على السلوك الماضي ، الحاضر وذلك لمعرفة الطريقة التي تصرف بها الشخص في موقف معين. 
* اكتشاف الأسباب الشعورية لمعتقدات الفرد ، سلوكه واتجاهاته




· المقابلات الإدارية وتقسيماتها 
تنقسم المقابلات الإدارية إلى عدة أنواع ، 
· فهناك: 
1- المقابلات الرسمية                       2- المقابلات غير الرسمية 
· وهناك، أيضاً:
1- المقابلات الفردية                        2- المقابلات الجماعية 
· وتتم المقابلات الشخصية : إما وجهاً لوجه ، أو عن طريق وسائل الاتصال كالهاتف، أو التلفاز، أو الراديو، أو بالمراسلة. 
· والذي يهمنا في المقابلات الشخصية هو ما يتعلق بالمقابلات الرسمية، التي تتم وجهاً لوجه، بين أعضاء لجنة المقابلة وبين المرشحين للعمل.
· ولذلك سنتحدث عن نوعين من المقابلات الشخصية : 
وهي :
1- المقابلة الفردية.               2- المقابلة الجماعية.  
· أولاً: المقابلة الفردية : 
ويقصد بها المقابلة التي تتم بين شخصين فقط ، هما القائم بالمقابلة (المقابِل) والثاني المرشح للمقابلة (المقابَل).
 وهذا النوع من المقابلات يقل تطبيقها في الميدان التربوي والإداري
· ثانياً: المقابلة الجماعية: 
وهي التي تتم بين أكثر من شخصين ، ولها أسلوبين في التطبيق، هما: 
# الأسلوب الأول: وهو أن تتم المقابلة بين لجنة من القائمين بالمقابلة (أعضاء لجنة المقابلة) والمرشح للمقابلة لوحده، وهذا الأسلوب يكثر استخدامه. 
# الأسلوب الثاني: وهو أن تتم المقابلة بين لجنة من القائمين بالمقابلة )أعضاء لجنة المقابلة) ومجموعة من المرشحين للمقابلة في آن واحد ..
~ وغالباً ما يُلجأ إلى هذا الأسلوب في أحد الأحوال الآتية: 
1- لكثافة أعداد المرشحين المتقدمين للترشيح.
2- أو لضيق الوقت على اللجنة المكلفة بإجراء المقابلات . 
3- أو لطبيعة العمل المرشح له؛ إذا كان الهدف من المقابلة معرفة كيفية تفاعل المرشح للمقابلة مع زملائه.
· أساليب (أنماط) المقابلة الشخصية
 المقابلات الشخصية لها عدة أساليب أو أنماط لأنواع الأسئلة التي يتم طرحها أثناء المقابلات الشخصية، والتي ينبغي مراعاتها عند إجراء المقابلات الشخصية، ويمكن إيجازها فيما يلي:
1- أسئلة افتتاحية : وهي تلك الأسئلة التي تهيئ المرشح للمقابلة للدخول في المقابلة الشخصية، ونذكر منها على سبيل المثال 
 ~ هل وجدت صعوبه في الوصول هنا ؟   ~ هل تعرف هذا المكان جيدا ؟
~ هل جئت الى هذا المكان من قبل ؟        ~ حدثنا عن نفسك ..
2- أسئلة مهنية : وهي الأسئلة التي تتعلق بدافعية المرشح المهنية للعمل في المؤسسة، ونذكر منها على سبيل المثال :
~هل لديك رغبه حقيقية في العمل هنا        ~  كيف تقيم نجاحك في العمل الوظيفي 
~ لماذا اخترت هذا العمل بالذات               ~ ماهي خططك المستقبليه التي تتمنى نجاحها 
3- أسئلة متعلقة بالخلفية التعليمية للمرشح : وهي تلك الأسئلة التي يهدف القائمون على المقابلة من خلالها إلى استكشاف خلفية المرشح التعليمية، ونذكر منها على سبيل المثال
~  ماهي نشاطاتك العلميه ؟         ~ هل تريد مواصلة دراستك العلميه ؟ ولماذا ؟ 
~ اخر مؤهل علمي حصلت عليها   ~       مارأيك مستواك العلمي اعلى من الوظيفه المرشح لها ؟
~ ما البرامج التي التحقت بها             ~ ما الكتب التي تقرؤها ؟ حدثنا عن ذلك .. 
4-  أسئلة متعلقة بالخبرة : وهي الأسئلة التي يستكشف من خلالها خبرة المرشح التعليمية والتربوية في المجال الذي سيرشح له، ومنها على سبيل المثال:
~ حدثنا عن خبراتك                 ~ كيف تتغلب على المشكلات التي  تواجهك؟
~ ما المشكلات التي  تواجهك؟     ~ كيف تتعامل مع ضغوط العمل؟
~ ما هي إنجازاتك؟       ~         كيف  تتصرف إزاء تعددالمسؤوليات الملقاة على عاتقك ؟
~ كيف تتعامل مع زملاء المهنة؟
5- أسئلة استشرافية مستقبلية : وهي الأسئلة التي يهدف القائمون على المقابلة من إلقائها على المرشح إلى التعرف على النظرة المستقبلية عنده تجاه العمل المرشح له، ومن أمثلة ذلك ما يلي:
~ كيف ستحقق ما تريده مستقبلا ؟  ~   ماذا تود أن تكون بعد خمس سنوات وأنت على رأس العمل؟
~ كيف تتوقع مكانتك بين زملاء المهنة بعد خمس سنوات
6-  أسئلة ختامية : وهي الأسئلة التي عادة ما تكون في نهاية المقابلة الشخصية، وغالباً ما يكون فيها نوع من الود وتلطيف الجو بين المرشح وأعضاء لجنة المقابلة، ونذكر منها على سبيل المثال ما يلي: 
~ هل أثقلنا عليك ف المقابلة؟               ~ هل تريد إضافة شيء آخر أو توضيح نقطة معينه ؟
~ هل الأسئلة التي  طرحت عليك جيده؟   ~ ماذا تود أن تسأل عنه في العمل المرشح له ونحن سنجيب ؟
· عوامل نجاح المقابلة الشخصية 
1- تهيئة الزمان، والمكان المناسب للمقابلة الشخصية. 
2- الاستعداد الجيد للمقابلة لكل من الأعضاء والمرشح. 
3- الاستقبال الجيد للمرشح. 
4- الاستماع الجيد من جميع أعضاء لجنة المقابلة والمرشح. 
5- عدم الاستئثار بالحديث من عضو المقابلة عن الآخرين. 
6- الاستطراد من المرشح غير الممل في الإجابة على الأسئلة. 
7- إلقاء الأسئلة بأسلوب الحوار؛ ليعبر الكل عن رأيه بوضوح. 
8- توزيع الأدوار بين أعضاء المقابلة أثناء الحوار. 
9- المرونة والإيجابية في التعامل. 
10- التوديع اللطيف للمرشح بعد انتهاء المقابلة.
· توجيهات للشخص قبل المقابلة 
1- أجب على قدر السؤال. 
2- أطلب التوضيح إذا لم تفهم السؤال. 
3- لا تطرح أسئلة تثير المخاوف ضدك مثل أسئلة عن الإجازات أو الحوافز أو الرئيس المباشر. 
4- اطرح أسئلة توضح اهتمامك بالعمل الجديد. 
5- تدرب على المقابلة الشخصية مع زملائك قبل إجرائها. 
6- اذهب في الميعاد المحدد ولا تتأخر
7- كن ايجابيا أثناء المقابلة مع لجنة المقابلة.
8- لا تكن عصبيا، ولا سهل الاستثارة، وحاور بأسلوب جيد.
9-  اجمع اكبر قدر ممكن من المعلومة عن أعضاء لجنة المقابلة وتخصصاتهم لتتنبأ بأسئلتهم.
10- خذ قسطاً من الراحة قبل التوجه للمقابلة
11-  لا تمدح نفسك، وكن صادقا فيما تقول
12- لا تسهب في الإجابة بإعطائك معلومات إضافية لم تطلب منك.
13-  قم بإنهاء المقابلة بالمصافحة باليد، واظهر اهتمامك بالعمل.
· السيره الذاتيه 
# يقصد بالسيرة الذاتية ما يقدمه المرشح عن نفسه لتعريف أعضاء لجنة المقابلة بما يمتلكه من مؤهلات علمية وتربوية وخبرات ومهارات تسهم في ترشحه للعمل القيادي في الميدان. 
# ويتطلب إعداد وتصميم السيرة الذاتية مهارات خاصة يجب على المرشح للمقابلة امتلاكها من أجل التأثير في القبول المبدئي لأعضاء لجنة المقابلات الشخصية له. وعند القيام بإعداد السيرة الذاتية يراعى أن لا تتجاوز الصفحتين فقط.
· كيفية كتابة السيرة الذاتية 
عند كتابة السيرة الذاتية فإنه يمكن للمرشح أن يكتب سيرته الذاتية من خلال الأقسام الآتية: 
· القسم الأول : البيانات الشخصية: - 
 ~ الاسم الكامل.                    ~مكان وتاريخ الميلاد. 
~  محل الإقامة .      ~           العنوان البريدي
 ~ رقم الهاتف أو الجوال.       ~  البريد الإلكتروني. 
· القسم الثاني: المؤهلات العلمية : 
~  تذكر جميع المؤهلات العلمية، بادئاً بتوضيح التخصص الدقيق، واسم الكلية، والجامعة المتخرج منها، وتاريخ التخرج. 
· القسم الثالث: الدورات التدريبية : 
~ تذكر جميع الدورات التدريبية التي تم الحصول عليها بادئاً بذكر موضوع الدورة، ومدتها، ومكان انعقادها، واسم المدرب، وتاريخ انعقادها
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