المحاضرة  الحادية عشر
مهارة المقابلة

    مهارة المقابلة:    
     تعد المقابلة من أهم أنواع الاتصال الشفهي المباشر، وذلك لحدوثها وجهاً لوجه. وهناك العديد من أنواع المقابلات، منها: المقابلة الإعلامية، ومقابلة الاستشارات، ومقابلة التدريب، ومقابلة التوظيف والتي سوف يتم تناولها نظراً لأهميتها في حياتنا العملية.
  وتعرَف مقابلة التوظيف بأنها: اللقاء الذي يتم بين مسؤول أو أكثر من جهة، وبين المرشح (المتقدم) للوظيفة من جهة أخرى، وذلك لتقييم مدى صلاحية المرشح لشغل هذه الوظيفة,علماً بأنه يسبق المقابلة تقديم السيرة الذاتية والتي سيتم تناولها لاحقاً في مهارات الاتصال الكتابي. ولذلك فإن المقابلة هى ” تفاعل لفظي بين فردين في موقف مواجهة يحاول احدهما استثارة بعض المعلومات لدى الآخر“0 
وتهدف المقابلة إلى قياس الشخصية: المظهر، اللغة، المعرفة، القدرة على ضبط الانفعال والتحمل، مهارة التحاور مع الاخرين. 
· أنواع المقابلات:  
·  المقابلة وجها لوجه (المقابلة الفردية ) وهي الطريقة التقليديـة المتداولة. هذه الطريقة أسهل أنواع المقابلات وليس عليك سوى التحكم في حديثك، وردود أفعالك إزاء الأسئلة المختلفة، ولو كان لديك عدة مقابلات في نفس اليوم فحاول الاسترخاء بين كل مقابلة والأخرى، ولكن يجب أن تحاول أن تَظهرَ بنفس القدر من الثبات والثقة والصراحة أمام الممتحِنين المختلفين لأنه سـيتم تقييمك من قبلهم جميعاً. 
· المقابلة الجماعية (مقابلة مجموعة من المتقدمين للوظيفة معاً). يُعَد هذا من أصعب أنواع المقابلات لأنه يجدر بك أن تراقب ما تقوله وما يقوله الآخرون أيضاً، وغالباً ما يكون المتقدمون للوظيفة متساوين من ناحية الخبرة والمؤهلات، ولكن طريقة إجراء المقابلة هي الذي تحدّد من سيتم اختياره للعمل. ومن الأفضل في هذه الحالة أن تفعل ما يلي: 
· اختيار مقعد في منتصف المكان.
· لا تنتقد باقي المشاركين.    
· حاول ألا تكون أول من يبدأ في السؤال عن المرتّب.  
· لا تحتكر الحديث، أعطِ فرصة الحديث للآخرين أيضاً. 
· في النهاية لا تنسَ أن تحيّي باقي المشاركين بعد تحية لجنة التحكيم. 
· المقابلة الهاتفية ( المقابلة عن طريق الهاتف) 
وهذا هو أسوأ الاحتمالات لأنه من الصعب التحكم فيه، فحاول بشتى الطرق أن يكون هناك مقابلة شخصية أما إذا لم تتمكن من إجرائها فعلى الأقل حاول أن تفعل ما يلي:
· حاول أن تعرف إذا كان الطرف الآخر أمامه سيرتك الذاتية في أثناء حديثكما، فهذا دليل على جدية الحوار.
- لا ترفع صوتك وأنتَ تتحدّث، وإلا ستعطي ذلك انطباعاً سيئاً عنك مما يقلل من فرص حصولك على العمل. 

عناصر مهارة المقابلة
   عناصر المقابلة : 
· القائم بالمقابلة : ويتوقف نجاح المقابلة إلى حد كبير على مهارة القائم بها ومدى فهمه لدوافع السلوك0
· المبحوث : وهو الشخص المستهدف من إجراء المقابلة والمطلوب الحصول منه على معلومات تفيد فى دراسة الحالة. 
· موقف المقابلة : وهي تلك الظروف والملابسات التي تحيط بعملية المقابلة نفسها.
كيف تجتاز المقابلة الشخصية بنجاح؟
   أولاً: الاستعداد للمقابلة: 
- تأكد من معرفتك التامة بمكان إجراء المقابلة الذي حدد لك وقدرتك على الوصول إلىه في الوقت المحدد. 
- اجمع معلومات عن جهة التوظيف والمهارات التي تتطلبها الوظيفة عن طريق النشرات أو الكتيبات أو مواقع الانترنت التابعة لها. 
- توقع بأن تشمل المقابلة اختبار تحريري، واستعد لذلك. 
- اقترح لنفسك بعض الأسئلة التي تتوقع أن تطرح علىك وضع الجواب المناسب لها. 
- يمكنك التدرب على المقابلة مع شخص ذو خبرة لتنمية مهارة الحوار. 
· قم بإعداد الوثائق الخاصة بالمقابلة: مثل: الشهادات العلمية وشهادات الخبرة والسيرة الذاتية والصور الشخصية واثبات شخصية.  
  
ثانياً: أثناء المقابلة: 
- تأكد من وصولك في الوقت المناسب؛ فذلك يؤكد مدى حرصك والتزامك واهتمامك بالمقابلة. 
- انتقاد العمل السابق. 
  ثالثاً: انتهاء المقابلة: 
- عبر للجنة عن مدى سعادتك بمقابلتهم. 
- أكد رغبتك في الحصول على الوظيفة وقبول عرضهم. 
 احرص على تجنب الآتي: 
- الجلوس قبل دعوتك لذلك. 
- التململ على الكرسي. 
- الحلف. 

الأسئلة الأكثر شيوعاً في المقابلات :
   عادة ما تتضمّنُ أنواع الأسئلة التي تُطرح على المتقدّم من قبل أصحاب العمل (أسئلةً شخصية ، وأسئلة تخصصية ، وأسئلة عن الخبرات العملية ، وأسئلة عن الرغبات والميول المهنية ) والسؤال الذي يعطى المرشح للوظيفه فرصه كافية للحديث عن نفسه هو السؤال المفتوح . 
وفيما يلي نعرض لأبرز هذه الأسئلة : 
·   ما سبب رغبتك في العمل في هذه المؤسسة ؟          - لماذا تركتَ عمَلَك السابق ؟ 
·   ما الذي كنت تقوم به في عملك السابق ؟    -أي نوع من المعدّات والأجهزة يمكنك تشغيلها؟ 
·   كم هي المدة التي بقيتها بلا عمل ؟ وكيف كنت تقضي وقتك ؟       -حدثني عن نفسك . 
·  ألا ترى أن تأهيلك أعلى مما هو مطلوب في الوظيفة ؟   
· ما الذي يجعل الموظف ناجحاً في عمله ؟ 
· كيف يمكنك معالجة ضغط العمل ؟                 
·   كيف كان معدل غيابك عن عملك السابق ؟ 
· متى ستكون جاهزا للبدء في العمل ؟ 
·  ما هي نقاط قوتك ونقاط ضعفك ؟ .
· هل تفضل العمل منفردا أم مع آخرين ؟ 
· هل لديك أية أسئلة ؟ عادة ما يطرح هذا السؤال في نهاية المقابلة . جهّز نفسك للسؤال عما تريد معرفته عن الوظيفة والشركة . 
أسئلة أخرى متوقّعة في أثناء المقابلة 
·   ما هي الأهداف التي تُريدُ تحقيقها في حياتك المهنية ؟ وما الأهداف التي نجحت في تحقيقها ؟ 
·  لماذا اخترت العمل في هذا المجال تحديدا ؟ 
·  كيف تقيّم النجاح؟ وهل يمكن أن تعطي مثالاً لنجاح أحرزته ؟   
· ما هو متوسط المرتب الذي تتوقعه؟ 
· أعطِ مثالاً عن مـوقف اضطررت أن تتخذ فيه قراراً سريعاً , وما كانت نتائجه ؟ 
· ما هو أكثـر موقف صعب تعرّضت له في عملك من خلال تعاملك مع الاخرين ؟ 
· كيف يمكنك أن تتصرف إزاء مسؤوليات متعددة ملقاة على عاتقك ؟ 
· ما هو التحدي الذي واجهته في عملك من قبل وكيف تعاملت معه ؟ 
· ما هي صفات المدير الناجح ؟ 

أمور يجب تجنّبُها في أثناء المقابلة الشخصية :
   من  الامور يجب تجنّبُها في أثناء المقابلة الشخصية    
· الإجابة السريعة عن السؤال دون ترك وقت للتفكير قبل الإجابة . 
· الكلام بصوت منخفص بحيث لايسمعك من تتحدّث معه ، أوالكلام بصوت مرتفع . 
· الخروج عن موضوع السؤال إلى موضوع آخر . 
· الإسهاب ، والدخول في تفاصيل غير لازمة لايتطلبها السؤال . 
· الارتباك وعدم الثقة بالنفس . فلابد من أن تتعامل بثقة مع المواقف التي ستصادفك. 
· الظهور بمظهر اليائس الذي يقبل أية وظيفة ستعرض عليه . 
· إصدار إشارات أو إيماءات مربكة أو مثيرة للانتباه . 
·  الجلوس قبل السماح لك بذلك .
·  النظر أو التفتيش في الأوراق الموجودة على الطاولة . 
· ترك الجوال مفتوحاً ، أو الرد على أي مكالمات . 

نصائح ضرورية لا غنى عنها قبل المقابلة وأثناءها ::
   من النصائح ضرورية  لا غنى عنها قبل المقابلة وأثناءها : 
·   خطط للوصول مبكراً إلى مكان إجراء المقابلة . 
·   احضِرْ معك نسخاً إضافية من سيرتك الذاتية فقد تحتاج إليها. 
·   انظر في عين محدّثك حتى تُشعره بثقتك بنفسك. 
·  لا تُجب عن الأسئلة (بنعم أولا) فقط . 
· وضّح ما يمكن أن تقدمه للمؤسسة بدلاً من السؤال عما يمكن أن تقدمه هي لك . 
·   يجب عليك أن تُجيد الإنصات وألا تُقاطع محدثَّكَ حتى لو اعترض على بعض ما تقوله .
· عند نهاية المقابلة الشخصية علـى المتقدم للوظيفة أن يصافح القائم بالمقابلة ، ويبتسم ، وينظر إليه مباشرة . 
· من الضروري إرسال خطاب شكر في اليوم التالي للجنة التي أجرت المقابلة يعبر المتقدّم للوظيفة من خلاله عن امتنانه للمقابلة وازدياد تطلعه للالتحاق بالمؤسسة . 

