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التهيئة لسوق العمل 

المحتويات :
· البحث عن وظيفة .
· إعداد السيرة الذاتية.
· إعداد الرسالة المبوبة .
· اجتياز المقابلة الشخصية .
· الاتصال بالآخرين بنجاح .
· إدارة الوقت بفعالية .
البحث عن وظيفة :
يعاني الكثير من الخريجين من صعوبة الحصول على وظيفة وذلك بسبب ما لديهم من قصور في مهارات الاتصال والتعبير عن الذات ، كما يعاني بعض من الخريجين عند التحاقهم بالعمل من بعض المشكلات نتيجة عدم انسجامهم مع بيئة العمل الجديدة مما يؤدي في الغالب إلى تسربهم وعدم تكيفهم مع بيئة العمل ويمكن أن يعزى ذلك إلى عدم تهيئتهم وافتقارهم إلى بعض السلوكيات المهنية التي قد تدفعهم إلى اتخاذ قرارات خاطئة تؤثر على مستقبلهم المهني والوظيفي .
أولا : خطوات البحث عن وظيفة :
وتشمل ما يلي :
· وسائل البحث عن الوظيفة .
· إجراءات التوظيف في منشآت القطاع الخاص .
· إعداد السيرة الذاتية .
· المقابلة الشخصية .
· دليل إرشادي .
ثانيا : وسائل البحث عن وظيفة :

يمكن البحث عن الوظيفة عن طريق :

· قراءة إعلانات الصحف والمجلات عن الوظائف .
· زيارة أقسام وإدارات الموارد البشرية بالشركات والمؤسسات .
· زيارة المكاتب المتخصصة في التوظيف ( مكاتب العمل ، إدارة التوظيف بالغرف التجارية ، المكاتب الأهلية ) .
· سؤال الزملاء والأقارب والمعارف .
· تسجيل اسمك وإيداع سيرتك الذاتية لدى مكاتب التوظيف الحكومية .
· التسجيل في المواقع المتخصصة في التوظيف .
· الالتحاق بالبرامج الوطنية للتدريب التي تقدمها الجهات المتخصصة والخيرية المنتهية بالتوظيف .
· شراء دليل الشركات والمؤسسات وإرسال سيرتك الذاتية لهم إذا كان لديك مهارات خاصة فقم بزيارة المدير العام واعرض نفسك ومهاراتك عليه ، فهذا قد يساعدك بالحصول على وظيفة تناسبك .
 توصية هامة :

· توكل على الله ولا تيأس فابحث بحماس وإصرار وصبر حتى تحصل على الوظيفة .
· نظم وكثف عملية البحث بالطرق المذكورة سابقاً .
· قم بكتابة وتوجيه خطابات فعالة تنم عن سعة إطلاع وتنوع مهارات الباحث عن الوظيفة .
· إجراء اتصالات شفوية مع أرباب الوظيفة .
· إجراء البحث والاتصال يومياً .
ثالثا :  إجراءات التوظيف :
يمر التوظيف بمراحل وكل مرحلة لها إجراءاتها الخاصة .

المرحلة الأولى : تحديد الاحتياجات الوظيفية .
المرحلة الثانية : الاستقطاب .
المرحلة الثالثة : المقابلات والتقييم .
المرحلة الرابعة : التعيين .
 إعداد السيرة الذاتية 

الغاية هو تمكين المشاركات والمشاركين من:

· زيادة ثقة المشاركات في قدرتهم على كتابة سيرة ذاتية مناسبة.   
· إدراك المشاركات إن أسلوب كتابة السيرة الذاتية مهم في عملية التقدم لطلبات عمل.
· مساعدة المتدربات على تطوير مهارتهن في كتابة السيرة الذاتية.    

· مناقشة ومشاركة خبراتهن الشخصية وأحاسيسهن عن الطرق المختلفة لكتابة السيرة الذاتية.
· المقدرة على التعامل مع تقنيات كتابة السيرة الذاتية.

· تقدير دور السيرة الذاتية في الحصول على وظيفة مناسبة. 
السيرة الذاتية : 
هي أسلوب مختصر لتقديم نفسك للآخرين من خلال توضيح أهم المفاصل في حياتك، تلك المفاصل التي تعتقدي أنها تعبر عن تطورك وبنائك الشخصي والنفسي. وهناك أكثر من طريقة لكتابة السيرة الذاتية. فقبل ثلاثين عاماً كانت السيرة الذاتية عبارة عن مختصر مكثف لخبراتك التعليمية والعملية دون التطرق لأي من الصفات الشخصية لمقدم السيرة الذاتية. ولذلك فقد كانت السيرة الذاتية لا تتجاوز صفحة واحدة فقط تضع فيها أسمك وعنوانك وتخصصك والتاريخ العملي. 

ولكن وبعد زيادة المنافسة على سوق العمل بدأت السيرة الذاتية تتغير إلى أن وصلت في بعض الحالات إلى سيرة تفصيلية تصل إلى كل تحرك تحركه الفرد في حياته. وتجاوز ذلك أيضاً إلى الحد الذي يدخل في السيرة الذاتية بعض الرسوم والأشكال والألوان مغير ذلك من المؤثرات الخاصة. بالتأكيد أن هذا النوع من السير الذاتية كان مملاً في بعض الأحيان وغير مفيد لأصحاب العمل لأنهم سيضطرون لإضاعة الكثير من الوقت ليتمكنوا من المقارنة بين المتقدمين للعمل وتحديد كفاءات كل منهم. 

اليوم هناك مفهوم شمولي للسيرة الذاتية تتراوح بين السيرة المكثفة للشخص وبين السيرة التفصيلية، وذلك بالاعتماد على طبيعة الغرض الذي من أجله كتبة السيرة الذاتية. لذلك فينصح في معظم الحالات أن تتم معالجة السيرة الذاتية لتتناسب مع الوظيفة التي يتم التقدم لها. 

وأفضل سيرة ذاتية هي تلك التي تقدم معلومات كاملة لصاحب العمل – خبراتك وكفاءاتك وشخصيتك – لتساعده على تحديد ما إذا كنت قادرة بالفعل على القيام بالعمل المطلوب. 

ومن المهم لدى كتابة السيرة الذاتية أن يكون الفرد صادقاً مع نفسه قبل أن يصدق مع الآخرين لأن وجود معلومات كاذبة في السيرة الذاتية يؤدي إلى نتائج عكسية على المدى الطويل. 

ما هي أهمية السيرة الذاتية؟

تعتمد العديد من المؤسسات والشركات الكبرى والمنظمات المحلية والعالمية والهيئات الأكاديمية والعامة على السيرة الذاتية في تحديد الأشخاص المؤهلين أولياً للعمل في الوظائف الشاغرة. ولذلك فمن المهم لمن يبحث عن عمل أو لمن يبحث عن فرصة لتحسين وضعه وتحسين الوظيفة التي يحمل أن يحضر سيرة ذاتية مناسبة ويبقيها قيد الطلب. 

والأهمية الأساسية للسيرة الذاتية هي أن توصلك إلى المرحلة اللاحقة في عملية التوظيف وهي أن تحصلي على مقابلة للوظيفة. ولذلك يجب أن تنظري إلى السيرة الذاتية على أنها نوع من التسويق لقدراتك ومؤهلاتك أو نوع من الإعلان عن هذه القدرات والمؤهلات. ولذلك فيجب أن تكون مكتوبة بشكل جيد وأن تركز على النقاط الايجابية في سيرتك العملية والمهنية. ولكن لا يجب أن تكون طويلة إلى حد الملل كي لا يرفضها القارئ فتظلمي قبل أن تتمكني من الوصول إلى المقابلة. أما إذا كنت تريد التوسع في نقطة ما فافعلي ذلك في مرحلة المقابلة لا في مرحلة عرش السيرة الذاتية. 

كتابة السيرة الذاتية بعمق وعن تفكير مسبق يساعدك في كثير من مناحي الحياة التي العملية. فيه تجعلك تفكرين بما فعلته طوال حياتك، ما هي نقاط قوتك ونقاط ضعفك. ستجعلك تتذكرين المهام التي قمت بها إما بشكل تطوعي أو من خلال العمل. وستجعلك تقفين أمام نفسك فيما تريدين أن تكوني عليه في المستقبل . أن تتمكني من تحديد طبيعة الوظيفة التي ترغبين بأن تعملي بها للفترة القادمة من حياتك. بالرغم من أن البعض قد يعتقد أن تغيير المسارات في الحياة قضية معقدة وصعبة إلا أنها لا يجب أن تكون هي التي تحدد كيفية كتابتك لسيرتك الذاتية. فمن الممكن للشخص وبعد أن يعمل في عمل ما لردهة من الزمن أن يرغب في التحول نحو عمل آخر بالاعتماد خبراته ورغباته أو بالاعتماد على الدخول في تدريب عملي جديد يساعده في التحول نحو مهنة أو طبيعة عمل مختلفة. 

أذن السيرة الذاتية هي إعلان عن المهارات والكفاءات التي تملكينها بالإضافة إلى الإعلان عن رغبتك في العمل في قطاع معين للفترة القادمة من حياتك ولكن ليس بالضرورة لبقية حياتك. أمنحي نفسك الفرصة بالتفكير في مسار حياتك بأن تكتبي سيرة ذاتية تساعدك على رؤية نفسك قبل أن تساعد الآخرين على التعرف عليك. 

يجب للسيرة الذاتية أن تحتوي على معلومات أساسية مثل عنوانك الدائم والمؤقت، رقم هاتفك تعليمك عملك التطوعي والمأجور وأي معلومات إضافية تعتقدي أنها مهمة لتوضيح شخصيتك.  وأفضل السير الذاتية هي تلك التي تمكن صاحب العمل من التعرف عليك بأسرع وقت وأوضح شكل ممكن. 

ويجب أن تتذكري عندما تكتبي السيرة الذاتية أن كل إنسان له خصائص مختلفة عن الآخرين وقد تعرض لتجارب مختلفة تجعل منه شخصية مستقلة بذاتها لها مكونات وخصائص فريدة، ومهمة السيرة الذاتية تنبع في إبراز هذه الخصائص المتميزة. 
التحضير لكتابة السيرة الذاتية:

من المفيد لك أن تقومي بوضع النقاط التي تريدين الإشارة إليها في سيرتك الذاتية في لائحة مستقلة تتضمن كل النقاط والأمور التي تعتقدين أنها مهمة وضرورية للسيرة الذاتية. ضمني في اللائحة المميزات الشخصية بالإضافة إلى السيرة العلمية والعملية. ولذلك فيمكن للائحة أن تتضمن التالي:
	· التعليم
	· العمل

	· الدورات
	· اللغات

	· العمل العام
	· الهوايات

	· الجوائز وأنواعها
	· مهارات الكتابة والتقديم

	· المهام التي تبرز قدراتك القيادية
	· القدرة على العمل مع الآخرين

	· أبرزي قدراتك على الحركة والسعي نحو الهدف

	· التعامل مع الآخرين (هل سبق أن قمت بأعمال ذات طبيعة تجبرك على التعامل مع مجموعة كبيرة من البشر بشكل يومي؟ وغير ذلك من أعمل تتضمن العلاقة المباشرة مع الجمهور أو مع الزبائن.

	· القدرات الفنية (التعامل مع الحاسب، أنواع البرامج، التعامل مع أجهزة متخصصة، المهارات اليدوية، الخ) 

	· المهام التي تبرز طبيعة كونك قادرة على العمل ضمن فريق.


الحصول على المساعدة في كتابة السيرة الذاتية :
يوجد اليوم في كل أنظمة الحاسب الالكتروني سير ذاتية بأنواع مختلفة: سيرة حالية، سيرة جميلة، وسيرة مهنية، الخ.  مرفق أدناه في الصفحات الثلاثة القادمة الشكل العام لهذه السير بالترتيب. هذه السير تساعدك في أن تملئيها بالمعلومات المناسبة للوظيفة التي تريدين أن تتقدمي إليها. 

ليس من الضروري أن تتبعي هذه النماذج إلا إذا عجزتي عن تقديم نموذج يتناسب مع الوظيفة والمؤسسة التي تتقدمين إليها. 

تحتاج السير الذاتية المقدمة إلى المؤسسات الأكاديمية والعلمية أن تحتوي معلومات أكثر عن سيرتك العلمية المرتبطة بالحياة الأكاديمية.
(سيرة معاصرة Contemporary resume )

	 MACROBUTTON NoMacro [انقر هنا واكتب العنوان] 
	 MACROBUTTON NoMacro [ضع رقم الهاتف، والفاكس، وعنوان البريد الإلكتروني هنا] 


رائد سلام





	الغاية
	 MACROBUTTON NoMacro [انقر هنا واكتب الغاية] 

	الخبرة
	1990-1994
الأهلية للأحذية جبل علي، دبي

مدير مبيعات إقليمي

· رفع المبيعات من 50 مليون دولار إلى 100 مليون دولار.

· مضاعفة المبيعات لكل مندوب مبيعات من 5 ملايين دولار إلى 10 ملايين دولار.

· اقتراح منتجات جديدة رفعت العائدات بنسبة 23%.

	
	1985-1990
الوطنية للصناعات الجلدية
جبل علي، دبي

مدير مبيعات محلي

· رفع المبيعات الإقليمية من 25 مليون دولار إلى 350 مليون دولار.

· إدارة 250 مندوب مبيعات في 3 إمارات شمالية.

· تنفيذ دورة تدريبية لموظفين جدد — مما أدى إلى تسريع جني الأرباح.

	
	1980-1984
المصنع الحديث
جبل علي، دبي

كبير مندوبي المبيعات

· توسيع فريق المبيعات من 50 إلى 100 مندوب.

· زيادة إيرادات القسم بنسبة ثلاثة أضعاف لكل شريك مبيعات.

· توسيع نطاق المبيعات ليشمل زبائن من أسواق الاستهلاك العمومية.

	
	1975-1980
شركة الأضواء المحدودة.
جبل علي، دبي

مندوب مبيعات

· توسيع نطاق المبيعات لتشمل مساحة أكبر بنسبة 400%.

· الحصول على جائزة أعلى مبيعات للشركة لأربع سنوات على التوالي.

· تحضير دورة تدريبية حول الامتياز في المبيعات.

	التحصيل العلمي
	1971-1975
الجامعة الأميركية في دبي
جبل علي، دبي

· إجازة في إدارة الأعمال والمعلوماتية.

· تخرج بامتياز برتبة جيد جداً.

	الهوايات
	ركوب الخيل، كرة المضرب، الكمبيوتر، العناية بالحدائق.

	ملاحظات
	حدد النص الذي تريد استبداله، واكتب معلوماتك الخاصة.


 (سيرة أنيقة، Elegant resume)

أسامة خليل

	الغاية

	
	 MACROBUTTON NoMacro [انقر هنا واكتب الغاية]

	الخبرة

	
	1990–1994
الأهلية للأحذية
جبل علي، دبي

مدير مبيعات إقليمي
· رفع المبيعات من 50 مليون دولار إلى 100 مليون دولار.

· مضاعفة المبيعات لكل مندوب مبيعات من 5 ملايين دولار إلى 10 ملايين دولار.

· اقتراح منتجات جديدة رفعت العائدات بنسبة 23%.

	
	1985–1990
الوطنية للصناعات الجلدية
جبل علي، دبي

مدير مبيعات محلي

· رفع المبيعات الإقليمية من 25 مليون دولار إلى 350 مليون دولار.

· إدارة 250 مندوب مبيعات في 3 إمارات شمالية.

· تنفيذ دورة تدريبية لموظفين جدد — مما أدى إلى تسريع جني الأرباح.

	
	1980–1984
المصنع الحديث
جبل علي، دبي

كبير مندوبي المبيعات

· زيادة إيرادات القسم بنسبة ثلاثة أضعاف لكل شريك مبيعات.

· توسيع نطاق المبيعات ليشمل زبائن من أسواق الاستهلاك العمومية.

· توسيع فريق المبيعات من 50 إلى 100 مندوب.

	التحصيل العلمي

	
	1971–1975
الجامعة الأميركية في دبي
جبل علي، دبي

· إجازة في إدارة الأعمال والمعلوماتية.

· تخرج بامتياز برتبة جيد جداً.

	الهوايات

	
	ركوب الخيل، كرة المضرب، الكمبيوتر العناية بالحدائق.

	تلميحات

	
	حدد النص الذي تريد استبداله، واكتب معلوماتك الخاصة.

	

	 (سيرة مهنية، Professional resume)

12345 الشارع العام • أي مدينة، أو ولاية، أو مقاطعة 6789-12345 • هاتف 7890-456 (123)
فاكس 7654-098 (123) • بريد إلكتروني me@mycompany.com

	 MACROBUTTON NoMacro [انقر هنا واكتب العنوان] 
	 MACROBUTTON NoMacro [ضع رقم الهاتف، والفاكس، وعنوان البريد الإلكتروني هنا] 


صادق غريب
	الغاية
	 MACROBUTTON NoMacro [انقر هنا واكتب الغاية]

	الخبرة
	1990–1994
الأهلية للأحذية
جبل علي، دبي

مدير مبيعات إقليمي

· رفع المبيعات من 50 مليون دولار إلى 100 مليون دولار.

· مضاعفة المبيعات لكل مندوب مبيعات من 5 ملايين دولار إلى 10 ملايين دولار.

· اقتراح منتجات جديدة رفعت العائدات بنسبة 23%.

	
	1985–1990
الوطنية للصناعات الجلدية
جبل علي، دبي

مدير مبيعات محلي

· رفع المبيعات الإقليمية من 25 مليون دولار إلى 350 مليون دولار.

· إدارة 250 مندوب مبيعات في 3 إمارات شمالية.

· تنفيذ دورة تدريبية لموظفين جدد — مما أدى إلى تسريع جني الأرباح.

	
	1980–1984
المصنع الحديث
جبل علي، دبي

كبير مندوبي المبيعات

· توسيع فريق المبيعات من 50 إلى 100 مندوب.

· زيادة إيرادات القسم بنسبة ثلاثة أضعاف لكل شريك مبيعات.

· توسيع نطاق المبيعات ليشمل زبائن من أسواق الاستهلاك العمومية.

	
	1975–1980
شركة الأضواء المحدودة.
جبل علي، دبي

مندوب مبيعات

· توسيع نطاق المبيعات لتشمل مساحة أكبر بنسبة 400%.

· الحصول على جائزة أعلى مبيعات للشركة لأربع سنوات على التوالي.

· تحضير دورة تدريبية حول الامتياز في المبيعات.

	التحصيل العلمي
	1971–1975
الجامعة الأميركية في دبي
جبل علي، دبي

· إجازة في إدارة الأعمال والمعلوماتية.

· تخرج بامتياز برتبة جيد جداً.

	الهوايات
	ركوب الخيل، كرة المضرب، الكمبيوتر العناية بالحدائق.

	تلميحات
	حدد النص الذي تريد استبداله، واكتب معلوماتك الخاصة.


ماذا يجب أن أضع في السيرة الذاتية؟

كما قلنا في البداية من المهم أن تكون السيرة الذاتية ذات تأثير سريع على القارئ بحيث تبرز قدراتك ومهاراتك بأحسن وأسرع شكل ممكن. لمن يبدأ تواً في سوق العمل من المفضل أن لا تزيد السيرة الذاتية عن صفحتين. ولكن ومع الوقت سيتضح لك بأنه كلما كانت طبيعة العمل أدق وأعمق أو كلما كانت الوظيفة أعلى في الشركة أو المؤسسة كلما كان من الضروري أن تحتوي السيرة الذاتية على معلومات أكثر تبرز المهارات المختلفة والتجارب المختلفة التي مر بها طالب/طالبة الوظيفة. 

ولكن الأساسيات المهمة في أي سيرة ذاتية هي : 

المعلومات الذاتية:

· الاسم، العنوان، العمر، الجنس، الحالة العائلية (متزوجة أم عزباء)

· البريد الالكتروني، فمن الضروري أن يكون لك عنوان الكتروني يسهل الاتصال معك والاستفسار عن نقاط معينة. ومن الممكن لكي أن تشتركي مع بريد الكتروني مجاني من خلال الشبكة العنكبوتية.
· رقم الهاتف أو رقم أقرب هاتف يمكن الوصول إليك من خلاله، رقم الناسخ(الفاكس)، رقم الهاتف النقال إن وجد. 
التعليم والمؤهلات:

· ابدأ بالتعليم النظامي: ويتضمن التعليم الثانوي والتعليم الجامعي.
· في حال أن الوظيفة تتطلب مهارات معينة ترتبط مع مواد قمت بدراستها في المرحلة الجامعية، فمن الممكن أن تقدمي تفصيل عنها في التعليم الجامعي لتبرز القدرات الموجودة عندك وما يمكنك أن تساهمي في العمل.
· الدورات التعليمية والفنية: كدورات خاصة مرتبطة بالتخصص (دورات برامج محددة: جافا، سيرفر، الخ) أو دورات أكاديمية إضافية انتظمت بها.
· الدورات العامة: كالدورات المرتبطة بمهارات معينة (كهذه الدورة مثلاً)
· القدرة اللغوية: أكتبي في السيرة الذاتية اللغات التي تعرفيها ومقدار القوة بها كأن تقولي: اللغة العربية- اللغة الأم (الكتابة - ممتاز، القراءة – ممتاز، المحادثة- ممتاز)، اللغة الإنجليزية (الكتابة – جيد، القراءة – جيد جداً، المحادثة – ممتاز) وهكذا. 
· القدرة على التعامل مع الكمبيوتر: أكتبي في السيرة الذاتية قدرتك على التعامل مع الكمبيوتر كأن تقولي (حاصلة على شهادة القيادة العالمية للكمبيوتر).
· القدرة على التعامل مع أجهزة ومعدات خاصة.  
الخبرات العملية:

· أبدئي بالوظيفة التي تقومين بها الآن ثم أرجعي بشكل تسلسلي إلى أول وظيفة لك.
· لكل وظيفة من الوظائف حددي الجهة التي كنت تعملين لها، المسمى الوظيفي، عدد السنوات التي قضيتيها (أو الأشهر) في العمل، ووصف موجز عن المهام والمسؤوليات التي كنت تقومين بها. 
· إذا كانت الخبرة العملية طويلة ومتنوعة فمن المفضل أن تضمن السنوات العشرة الأخيرة والوظائف التي لها دخل مباشر مع الوظيفة التي تتقدمين إليها. 
· ضمن الخبرات العملية الأعمال التطوعية التي قمت بها خلال المرحلة المدرسية أو الجامعية، أو خلال فترة جلوسك عن العمل. 
· ضمن الخبرات العملية أي مسؤوليات من نوع خاص كنت تقومين بها خلال الفترة السابقة كالاعتناء بأحدهم. 
المهارات الإضافية:

· وتتضمن كل المهارات الخاصة التي تحملها كالمهارات القيادية وما يدل عليها أو مهارات العمل الجماعي وما يدل عليها أو الاهتمام بالعمل العام وما يدل عليه، الخ.
· استعرضي اللجان التي كنت عضواً فيها في العمل وخارج العمل.
· استعرضي الهيئات والمنظمات العامة التي تنتسبي إليها.
· استعرضي الهيئات والمنظمات المهنية التي تنتسبي إليها.
· استعرضي المهام التي قمت بأدائها في الهيئات والجمعيات العامة. 
· لمن يعمل في القطاع الأكاديمي، استعرضي المواد التي قمت بتدريسها. المؤتمرات التي حضرتيها، الأوراق التي قدمتيها في مؤتمرات، الأوراق التي قمت بنشرها، الخ.
· استعرضي المهام القيادية التي قمت بها (مديرة مركز، مسؤولة لجنة طلابية، الخ) 
· أي نشاطات أخرى ذات الصلة.
· الجوائز والمكافآت الخاصة التي حصلت عليها.
الهوايات:

· ضمني الهويات التي تقومين بممارستها.
المعرفين:

· ضمني السيرة الذاتية أسماء ثلاث معرفين وعرفي بهم وعناوينهم ووظيفتهم وطرق الاتصال معهم (الهاتف والفاكس والبريد الالكتروني.) 
· قولي لمن ضمنت اسمهم في السيرة الذاتية أنك تقدمت لوظيفة ما وزوديهم بنسخة من سيرتك الذاتية. 
ما يجب أن تقومي به في السيرة الذاتية:

· استخدمي جمل مباشرة وبسيطة.

· استخدمي الصيغ التي تدل على العمل والمشاركة (عملت، شاركت، توليت مسؤولية، الخ) 
· ضمني الانجازات التي حققتيها.
· استخدمي العناوين لكي يسهل قراءة السيرة الذاتية.
· حددي السنوات والكميات والأعداد بشكل واضح (كنت مسؤولة عن عشرة أفراد، عملت لمدة سنتين، الخ) 
· تأكدي من الإملاء واللغة.
· أطبعي السيرة الذاتية لا تكتبيها.
· ضعي ما يكفي من معلومات (لا أقل ولا أكثر من اللزوم).
ما لا يجب أن تقومي به في السيرة الذاتية:

· لا تضمني السيرة الذاتية صور إلا إذا طلب منك.
· لا تضمني الوزن والهيئة والصحة أو أي أمور شخصية خاصة.
· لا تضمن ظروف خاصة مثل طلاق أو دخول المستشفى.
· لا تضمني الحديث عن الراتب، إلا إذا طلب منك، وعندا يكون هناك سؤال عن كم تقبلي براتب فمن المفضل كتابة "حسب الكادر" حتى وإن لم توافقي على الراتب فيما بعد. 
· لا تقومي بالكذب أو بتضخيم الدور المنوط بك في العمل السابق لأنه في الأغلب سيكون بمقدور المؤسسة أو صاحب العمل التحقق من صحة المعلومات الواردة في السيرة الذاتية.
ورقة عمل :
تمرين (1)

هل سبق أن قمت بكتابة سيرة ذاتية ؟ هل لك أن تحاكميها بالاعتماد على ما ورد في الحلقة أعلاه ؟
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
تمرين (2)
فكري في المميزات الخاصة لك وقومي بوضع قائمة بالأمور التي تعتقدي أنها مهمة عن شخصيتك.
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

تمرين (3)
حضري لنفسك سيرة ذاتية معتمدة على المعلومات الواردة في هذه الحلقة
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
المتطلبات والمؤهلات المطلوبة:
  إن العلاقة بين طالب الوظيفة ورب العمل علاقة ممكن تمثيلها بعلاقة  العرض والطلب ,  فالطلب تمثله المؤسسة والشركة والتي لديها وصفا معينا عن متطلبات الوظيفة كالواجبات والمسؤوليات وظروف العمل ، والأدوات المستخدمة ، ولديها وصف آخر عن نوع المهارات والخبرات والقدرات التي تحتاجها والتي يجب أن تتوافر في شاغل الوظيفة .  أما العرض فيمثله طالب الوظيفة والذي له شروط ومعايير ومتطلبات يسعى لتحقيقها لإشباع حاجاته المتعددة والتي يمكن النظر إلها من خلال سلم الحاجات لابراهام مازلو. 
قراءة إعلانات الوظائف
لا نعني بهذه القراءة مجرد قراءة كلمات الإعلان عن وظيفة ما ، بل من المهم أن ندرك وجود خلفيات كل إعلان عن طريق قراءتها.  وهناك قواعد تساعدك على قراءة إعلانات الوظائف لتتمكن من تحديد عما إذا كانت الوظيفة ملائمة لك أم لا قبل صياغة سيرتك بما يلاءم الإعلان. 

مفهوم الرسالة  المبوبة ( التمهيدي ) cover letter
هي الرسالة  التي ترفق مع سيرتك الذاتية المرسلة إلى صاحب العمل ويجب أن تعامل هذه الرسالة بقدر من الجدية والاهتمام بحيث يلفت نظر صاحب العمل المرتقب لسيرتك الذاتية المرفقة ومن ثم ترشيحك للمقابلة.
وهناك شروط لكتابة الرسالة المبوبة ينبغي مراعاتها من حيث عدد صفحات هذه الرسالة ، وتقسيم فقرات الرسالة إلى موضوعات .

اجتياز المقابلة الشخصية:
مهارات إجراء المقابلات :
الغاية هو  تمكين المشاركات من:

· تعريف الغاية من المقابلات

· توضيح أهمية الإعداد المسبق للمقابلات

· فهم تأثير الانطباعات الأولية على نتائج المقابلات

· شرح أنواع الأسئلة المختلفة في المقابلات

الأهداف من هذه الحلقة تمكين المشاركات من:

· التعامل مع الأسئلة والمواقف الصعبة في المقابلات

· التعرف على حقوقهم أثناء المقابلات

· التعرف على أنواع المقابلات

· التعرف على أسلوب تقويم المقابلات
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الغاية من المقابلة :
· استكمال المعلومات المذكورة في سيرتك الذاتية؛

· بيان معرفتك بنقاط قوتك وضعفك

· تمكين صاحب العمل من تقويم شخصيتك وتوجهات المسلكية نحو المؤسسة/الشركة ونحو الوظيفة؛

· تسمح لك بجمع معلومات (غير متوفرة من مصادر أخرى) حول المؤسسة/الشركة والوظيفة؛

· فرصة لمناقشة عرض التوظيف المقدم.

التحضير للمقابلة :
بما أن مهمتك في المقابلة، من ناحية، أن تقنعي صاحب العمل بامتلاكك المهارات والقدرات والمعرفة والشخصية المناسبة للوظيفة/المنصب، ومن ناحية ثانية تحديد ما إذا كانت المؤسسة/الشركة والوظيفة ملائمين لك، فعليك جمع أكبر أقدر ممكن من المعلومات حول مكان العمل وحول احتياجات صاحب العمل. لذلك، يعتبر التحضير للمقابلة عامل حاسم في تحقيق الغاية منها. وهذا يتطلب أن تجمعي أكبر قدر ممكن من المعلومات:

عن الوظيفة:

· ما هي مستلزماتها؟

· ما هي الصفات الشخصية والمهارات والمعرفة المطلوبة للقيام بها؟

· ما هي مستويات الالتزام وحجم العمل والحافز والمبادرة المطلوبين؟
· هل يتطلب الأمر مؤهلات علمية إضافية عليك تحصيلها؟
(تمتلك مؤسسة التدريب المهني وصف وظيفي للعديد من المهن يمكنك مراجعتها)
عن صاحب العمل:

· ما هي غاية الشركة وما هو حجمها وما هي الخدمات أو السلع التي تقدمها؟

· أين تقع وما هو هيكلها التنظيمي وما هي مكانتها في قطاع الصناعة أو الخدمة بشكل عام؟

· هل تمتلكين مواقع متعددة تتطلب سرعة في الحركة والتنقل؟

· هل سيؤثر حجم وموقع المؤسسة/الشركة على فرصك في الترقية؟

· هل تتوافق أهداف وقيم المؤسسة/الشركة مع أهدافك وقيمك؟

( تمتلك غرفة التجارة وغرفة الصناعة معلومات قيمة عن المؤسسات والشركات يمكن الاستفادة منها. كما يمكنك الاستفادة من مكتبة البنك المركزي ).
عن نفسك:

· ما هي المهارات والقدرات والقيم التي يمكنك تقديمها لصاحب العمل؟

· ما هي الأمثلة التي يمكن أن تقدميها حول ما تمتلكينه من مهارات وقدرات لها علاقة بالوظيفة/المنصب؟

· هل تمتلكين أمثلة حول ما يمكنك عمله لتحسين فعالية صاحب العمل وعوائد ما يقدمه من سلع/خدمات؟
· هل تمتلكين وثائق تثبت صحة جميع المعلومات المقدمة في سيرتك الذاتية؟

· هل يمكنك تقديم شرح واضح لتطور مهارات وقدراتك مع الوقت (مهارات الاتصال والتحفيز ومهارات عملية لها علاقة بالوظيفة/المنصب المعروض)؟

· هل يمكنك تقديم أمثلة توضح أنك تتعلمين من أخطائك مشيرة إلى الدروس التي تعلمتها منها؟
· ما هي الأسئلة التي تودين طرحها على صاحب العمل حول الوظيفة/المنصب ومتطلباتها، وحول المؤسسة/الشركة وحول العاملين فيها؟

تفاصيل إضافية ضرورية:

· دائما تأكدي من ترتيبات الوصول إلى مكان المقابلة في الموعد المحدد. فلا يوجد أسوء من أن تصل متأخرا إلى موعد مقابلتك. من الأفضل الوصول قبل الموعد بعشرة دقائق لتحضير نفسك نفسيا.

· تأكدي من معرفتك أسم أو أسماء من سيقابلك. من المفيد استخدام أسماء من سيقابلك في السلام عليهم.

· تأكدي من أن مظهرك الخارجي مناسبا:

· اختاري الملابس التي في اعتقادك يتوقعها منك صاحب العمل؛

· لا تنسي أهمية النظافة العامة لمظهرك وملابسك وحذاؤك وترتيب شعرك؛

· تأكدي من أن ألوان ملابسك رسمية. 
الانطباعات الأولية :
تشير بعض الدراسات بأن المسؤول عن المقابلات قد يتخذ قرار التوظيف خلال أول 5 دقائق ونصف من المقابلة. لذلك الانطباعات الأولية ضرورية جدا. 

كما تشير مثل هذه الدراسات أن الانطباع الذي تخلفينه في أول 60 ثانية قد يكون أساسيا في جعل الجو مناسبا لتبادل الحديث مع صاحب العمل أو من يقوم مقامه في المقابلة.

وهناك بعض الإرشادات المفيدة لضمان ترك انطباع أولي جيد، منها:

· نظافة المظهر والهندام (مع عدم الإكثار من الإكسسوارات وتجنب وضع العطور القوية التي قد تسبب التحسس عند البعض)؛
· دقة المواعيد؛

· الأخذ بعين الاعتبار أن مقابلتك تبدأ منذ لحظة دخولك إلى المؤسسة/الشركة، لذلك عاملي الجميع باحترام واطرحي عليهم السلام بوجه بشوش (من المراسل إلى موظف الاستقبال إلى مسئول المقابلة).
· إغلاق الهاتف الخلوي وأية أجهزة إلكترونية قد تصدر أصوات.
· عدم التدخين .
· الشعور بالتوتر قبل وأثناء المقابلة أمر طبيعي ومتوقع، لذلك عليك تهدئة نفسك بوضع ابتسامة على وجهك والتعامل بحرارة مع من حولك.
· الاعتناء بالاتصال بالعين والبقاء في حالة اتزان وإعطاء الإيماءات الجيدة.
· احذري عند طلب فنجان من القهوة أو الشاي أن هناك مكان آمن لوضعهما وأنك قادرة على الحديث واحتساء شيء منهما باتزان. 

أنواع الأسئلة في المقابلات :
بعد أن قمت بالتحضير المسبق للمقابلة وجاهدت لترك انطباع أولي جيد تبدأ مرحلة جديدة في المقابلة وهي طرح الأسئلة من قبل القائم على المقابلة لتحديد مدى ملائمتك للوظيفة المعروضة. ويمكن تقسيم أسئلة المقابلات إلى ثلاثة أنواع رئيسية: 

أسئلة أدائية :
مصممة لجمع معلومات حول أداؤك في السابق (الأداء السابق مؤشر جيد على الأداء في المستقبل). لذلك، تستهدف مثل هذه الأسئلة المهارات والصفات التي يعتبرها صاحب العمل أساسية وضرورية للنجاح في القيام بالمهام المطلوبة. وتبدأ مثل هذه الأسئلة بكلمات مثل:

أعطيني مثالا عن... أو اشرحي عن موقف عندما... أو أخبرني ماذا فعلت لحظة....

للإعداد الجيد للأسئلة الأدائية قومي بتجهيز قائمة بالأعمال التي نفذتها في السابق والتي تعبر عن إنجازاتك وقدراتك وبأنها مناسبة للوظيفة المعروضة، كوني صادقة ولا تختلقي إنجازات ليست لك. ومن الموضوعات التي تتعرض لها مثل هذه الأسئلة:

· العمل تحت الضغط .
· التعامل مع المواقف الصعبة (زبائن أو زملاء في العمل) .
· القدرة على التفكير الابتكاري .
· حل المشكلات .
· القيادة .
· تبسيط المفاهيم المعقدة .
· اتخاذ القرار.
· القدرة على وضع سلم بالأولويات.

أسئلة افتراضية :
وهي مصممة لتحديد قدرتك على التعامل مع مواقف حقيقية قد تواجهك في العمل. وهذا يتطلب امتلاكك فهم جيد لمتطلبات الوظيفة المعروضة. ومن الأمثلة على هذا النوع من الأسئلة :
· لنفترض بأنك أنجزت العمل المطلوب منك قبل الموعد المحدد له وكان مسئولك المباشر غير موجود. بماذا ستشغلين نفسك؟

· طلب منك تنظيم ورشة تدريبية حول مهارات إجراء المقابلات لطلبة الجامعات لبناء قدراتهم في هذا المجال. لم يسجل في الدورة سوى أربعة طلاب والحد الأدنى 10 طلاب. هذه الدورة المهمة وأنت ترغبين بتنظيمها حتى لهذا العدد القليل ولكنك تعين العبء المالي المترتب على ذلك وباقي على موعد الورشة التدريبية 5 أيام. ماذا ستفعلين؟

· تصادمتي مع أحد المسؤولين في الشركة وهو ليس مسئولك المباشر. اشرحي كيف ستعالجين الأمر.

يتطلب الإعداد الجيد للأسئلة الافتراضية استحضار خبراتك ومعلوماتك السابقة (أو إجراء بحث بسؤال من لديهم خبرة أكبر في مجال عملك) ووضع قائمة لأسئلة افتراضية من هذا النوع ومحاولة الإجابة عليها قبل موعد المقابلة.

اختبار المهارات  :


وهي مجموعة أسئلة سيطرحها صاحب العمل بالضرورة للتأكد من امتلاكك للمهارات العملية الضرورية لتنفيذ المهام المطلوبة والخلفية المعرفية اللازمة لذلك. وتعتمد هذه الأسئلة على طبيعة الوظيفة المعروضة، ففي مجال تكنولوجيا المعلومات قد تكون الأسئلة حول مهاراتك في استخدام بعض البرامج وفهمك لبعض النظريات العلمية. في مجال التعليم قد تكون حول مهاراتك في استخدام أساليب التعليم الفعالة وفهمك للفرق ما بين النظريات التربوية المختلفة، وهكذا.

هناك مجموعة أخرى من الأسئلة التي قد يطرحها من يقابلك تتعلق بمهاراتك في حل المشكلات كأن يسألك عن عدد من يمتلكون هواتف خلوية في عمان أو تقدير حجم سوق أجهزة الحاسوب المحمول في الأردن. وهي أسئلة لا ينتظر منك تقديم جواب صحيح لها بالضرورة فهي ليست معنية باختبار معلوماتك بقدر التعرف على طريقة تفكيرك وأسلوبك في حل المشكلات.

وهناك أسئلة تقليدية مألوفة تتعلق بالتعليم والشهادات وخبراتك العملية وبعض الأسئلة الشخصية حول غايتك في الحياة وأهدافك العملية وهواياتك وتجاربك الرئيسية في الحياة. ومن الأمثلة عليها:

تكلمي عن نفسك ؟
بشكل موجز ومنظم قومي بوصف مؤهلاتك التعليمية وإنجازاتك المهنية وأهدافك العملية. ثم صفي بإيجاز مؤهلاتك لهذه الوظيفة وإسهاماتك التي تستطيع تقديمها للمؤسسة/الشركة.
لماذا تريدين أن تعملي هنا؟ أو ما الذي يثير اهتمامك بشركتنا؟ 

لا توجد أسئلة كثيرة تعتبر أهم من هذا السؤال، ولهذا فمن المهم أن تجيبي عليه بوضوح وحماس. وضحي للشخص القائم على المقابلة الشخصية اهتمامك بالشركة. ضعي أمامه المعلومات التي حصلت عليها عن الوظيفة والشركة ومجال العمل من خلال أبحاثك. تكلمي عن الفوائد التي ستجنيها الشركة من مهارتك المهنية. وفيما عدا إذا كنت تعملين في مجال "المبيعات" فإن إجابتك لا يصح أن تكون ببساطة هي: المال، لأن هذا قد يقود القائم على المقابلة للتساؤل إذا كنت مهتما فعلا بالوظيفة.
لماذا تركت وظيفتك الأخيرة؟
قد يرغب القائم على المقابلة في معرفة إذا كنت قد واجهت أية مشكلات في وظيفتك السابقة. إذا لم يكن هذا صحيحا، فاشرحي له السبب ببساطة، مثل: "انتقلت بعيدا عن مكان العمل"، أو "توقف نشاط الشركة"، "فقدت وظيفتي لتقليص الوظائف"، "وظيفة مؤقتة"، "عدم وجود فرص للتقدم"، "الرغبة في الحصول على وظيفة تناسب مؤهلاتي بشكل أفضل". إذا كنت قد واجهت مشكلات، فكوني أمينة. وضحي أنك تتحمل المسئولية وأنك تتعلمين من أخطائك، واشرحي نوع المشكلات التي واجهتك (أو ما تزال تواجهك) مع صاحب العمل، ولكن لا تصفي صاحب العمل السابق بشكل سلبي. وضحي أنك تعلمت من هذه الخبرة وأنها لن تؤثر على عملك في المستقبل.
ما هو الراتب الذي تتوقعه؟ 

ربما لا تريدين الإجابة على هذا السؤال بشكل مباشر، وبدلا من ذلك أعيدي السؤال مرة أخرى للقائم على المقابلة وقولي شيئا مثل: "لا أعلم، ما الراتب الذي قررتموه لأفضل مرشح ؟" دعي صاحب العمل يقدم العرض الأول. ولكن من المهم أيضا أن تعرفي المعدل الحالي للرواتب بالنسبة لهذه الوظيفة. ابحثي عن الرواتب في المكتبة أو الإنترنت وراجعي الإعلانات المبوبة لتري الرواتب المعروضة للوظائف المشابهة في منطقتك. قد تساعدك هذه المعلومات في التفاوض حول الراتب والحوافز بعد أن يقدم صاحب العمل عرضه.
مواقف صعبة :
قد تواجهين في المقابلات بعض المواقف الصعبة أو الأسئلة المحرجة التي تودين عدم الخوض فيها. الحل الأمثل هو أن تعملي على تحديد مثل هذه المواقف والأسئلة والتدرب على التعامل معها كجزء من إعدادك للمقابلة. النقطة الأساسية في مثل هذه الحالات هو التركيز على النقاط الإيجابية ومحاولة المرور على النقاط السلبية مرور الكرام. من الأمثلة على مثل هذه المواقف و/أو الأسئلة:

الصمت :
لنفترض بأنك أجبت على سؤال ولم يقدم من يقابلك أية رد فعل مباشرة فماذا تفعلين؟ للصمت فوائد فقد يكون من يقابلك يعيد تنظيم أفكاره أو تحليل إجابتك ليطرح سؤال آخرا مناسبا. وقد يتعمد من يقابلك الصمت ليضعك في موقف صعب ويختبر كيف ستتعاملين معه. في مثل هذه الحالات إن شعرت بأن الصمت بدأ يوترك يمكنك سؤال من يقابلك إن كان بحاجة لتفاصيل أكثر ردا على سؤاله أو إن كان هناك نقطة بحاجة لتوضيح. بهذا أن تعيدين الكرة إلى ملعبه. قاومي كسر الصمت بتقديم معلومات أو الحديث عن موضوع ليس له علاقة.

التلعثم :
أمر وارد جدا نتيجة التوتر الطبيعي الذي قد نواجهه في المقابلات، فقد تشعرين مثلا بأنك لم توصلي المعلومات المطلوبة بشكل واضح ودقيق. المهم في مثل هذه الحالات أن تبقي هادئة ومتماسكة وإيجابية في تفكيرك. في مثل هذه الحالات خذي لحظات للتفكير والإعداد للإجابة قبل الرد على السؤال ويمنك أن تطلبي من صاحب العمل أن يوضح سؤاله بشكل أكبر، ولكن لا تأخذي وقتا طويلا في ذلك. في حال عدم امتلاكك للمهارات المطلوبة مثلا يمكنك تقديم مثال يدل على أنك سريعة التعلم وقادرة على اكتساب مثل هذه المهارة وتفعيلها بشكل جيد.

بدون خبرة :
من الوارد جدا أن تتقدمي لمقابلة وأن لا تمتلكين أية خبرات عملية سابقة إما لأنك حديثة التخرج أو لأنك تتقدمين لوظيفة لا تمتلكين أية خبرة سابقة في مجالها. في هذه الحالة عليك التركيز على دورات تدريبية أو ورش عمل شاركت فيها أو أعمال تطوعية قمت بها. ويستحسن في مرحلة الإعداد للمقابلة أن تقومي ببحث حول طبيعة المجال الذي ستعملين فيه والشركات ذات العلاقة وطبيعة السوق المتعلقة بالسلعة أو الخدمة التي يقدمها صاحب العمل وتوظيف المعرفة التي توصلت إليها في بيان اهتمامك وقدرة على فهم متطلبات الوظيفة وحماسك لتنفيذ المهام المتعلقة بها.

معدل منخفض :
في حال كان كشف علاماتك ضعيف ومعدلك منخفض لأي سبب كان (عدم المواظبة على الحضور أو مراجعة الدروس أو ظروف خاصة طارئة أخرى) فعليك توضيح الأسباب بصدق وأمانة ومحاول بيان كيف قمت بالتعامل معها كأن تقولي مثلا بأن معدلك انخفض في السنة الثالثة بسبب كذا ولكن كما هو واضح في كشف العلامات حاولت الاجتهاد في رفعه في الفصل التالي أو عوضت الضعف بالمشاركة في عدد من الدورات التدريبية.

حقوقك في المقابلات :
إذا كان من حق صاحب العمل أن يسألك، فالمتقدمة للعمل من حقها أن ترفض الإجابة عن الأسئلة التي يوجهها إليها صاحب العمل في حالة واحدة فقط؛ إذا كانت الأسئلة لا تؤثر على العمل ولا تتصل بها. ويمكننا تصنيف هذه المواضيع إلى أربعة فئات ممنوع على صاحب العمل التحدث فيها، وإن كان يوجد الكثير منهم ما زالوا مصرين على الخوض في تفاصيلها، ونذكرها هنا لكي ننبه المتقدمة للعمل كيف تتصرف وكيف تجيب عليها، وتجعل من نفسها مؤهلة للفوز بفرصة العمل. 


قائمة الممنوعات:
· الإعاقة والمهارات الجسدية.
· أمور شخصية وخاصة بالإنسان.

· أمور عرقية تتعلق بالنوع، أو بالعقيدة أو باللون.
· الأمور العائلية. 

الأسئلة المتعلقة بالإعاقة والمهارات الجسدية:
ليس من حق صاحب العمل السؤال أو الاستفسار عن أية إعاقة جسدية، أو إجراء أية اختبارات لمعرفة المهارات الجسدية، إلا في حدود ضيقة جداًً إذا كان ذلك يؤثر على العمل وأدائه ويسبب معوقات لإنجاز التقدم فيه، لأن العمل هو مجموعة من الأفراد مجتمعين سوياًً في إنجاز متطلباته ولا يعتمد ذلك على مهارات واحد بعينه منفصلاًً عن هذه الجماعة. ولكن في الوقت نفسه نجد أن صاحب العمل هو الوحيد المسؤول عن تحديد نسبة الإعاقة أو مستوي المهارات المطلوبة لأداء الأعمال على أفضل وجه بدون الإضرار بمشاعر المتقدم للوظيفة التي أعلن عنها.


قائمة الأسئلة الممنوعة لهذه الفئة:
· كم يبلغ طولك؟ 
· ما هو لون عينيك؟ 
· هل تمارس/ي الأنشطة الرياضية بشكل منتظم؟ 
· هل تعاني من بعض الأمراض؟ 

الأسئلة المتعلقة بالأمور الشخصية:
من حقك عدم التصريح بأية أمور أو حقائق خاصة أو شخصية عن حياتك. ممنوع توجيه الأسئلة الخاصة بالسن أو الوضع المالي أو حتى سلوكك، مع وجود الاستثناء لبعض الحالات. من الممكن أن يسألك صاحب مكان العمل عن عمرك في حالة اجتيازك المقابلة ولكن بطريقة ذكية فبدلاًً من أن يسأل "كم تبلغين من العمر" ممكن أن يحل محله "ما هو تاريخ ميلادك".

قائمة الأسئلة الممنوعة لهذه الفئة:

· كم تبلغين من العمر؟ 
· هل تعرضت للسجن من قبل؟ 
· هل تملكين شقة أم تستأجرينها؟ 
· هل أعلنت عن إفلاسك من قبل؟ 

الأسئلة المتعلقة بالأمور العرقية:

لا يسأل عن: النوع، الجنس، اللون، العقيدة. وليس هناك مساومة على هذا النوع من الأسئلة ويكون الرفض المؤدب هو الإجابة على هذه الأسئلة.

قائمة الأسئلة الممنوعة لهذه الفئة:

· ما هي ديانتك؟ 
· ما هي جنسيتك؟ 
· ما هي لغتك الأولى؟ 
· إلى أي بلد ينتمي والديك؟ 
الأسئلة المتعلقة بالأمور العائلية: 
ممنوع أن تؤثر الحالة الاجتماعية والعلاقات العائلية على تقييم صاحب العمل لك، وتوجد قاعدة واحدة تحكم وتضع قيوداًً على مثل هذه الأسئلة: "افتراض انعدام الظروف أو بقدر الإمكان ملائمتها لإنجاز الأعمال على أكمل وجه". والأمهات العاملات هن أكثر الأشخاص تعرضاًً لمثل هذه الأسئلة لأن الأم هي التي تحمل على عاتقها مسئولية تربية الأبناء ورعاية المنزل وأفراد أسرتها، فيخشى صاحب العمل دائماًً من عدم وفائها بالتزامات العمل وهذا من حقه لضمان سير العمل لكن بدون الخوض في تفاصيل أو إحراج المتقدمة للوظيفة.


قائمة الأسئلة الممنوعة لهذه الفئة:
· هل تؤثر العناية بأطفالك على سير العمل؟
· كم عدد المرات التي تزوجت فيها؟ 

· ما هو رأي زوجك في العمل؟
· هل تنوين الزواج ومتى؟ 
· هل تنوين إنجاب أطفال؟
تقويم المقابلة :
إن تقويم أداؤك في المقابلة أمر ضروري جدا ومفيد، وخاصة في حال عدم فوزك بالوظيفة بعد المقابلة. فالتقويم وسيلة مفيدة لتحديد أسباب عدم فوزك من ناحية، كما أنه يساعدك في تحديد نقاط الضعف التي تعلنين منها والعمل على تفاديها في مقابلاتك اللاحقة. المهم في الأمر أن تبقى همتك عالية ومعنوياتك مرتفعة فعدم الفوز بهذه الوظيفة لا يعني عدم الفوز بغيرها.

في التقويم المقترح أدناه مجموعة من الأسئلة الإرشادية لتنفيذ تقويم للمقابلة.

تقويم المقابلة :
اسم الشركة/موقعها/تاريخ المقابلة ووقتها ؟

..................................................................................................................................................................
اسم من تمت مقابلته/منصبه/رقم هاتفه ؟
..................................................................................................................................................................
إن كنت أنا القائم على المقابلة بناء على أدائي هل كنت سأوظف نفسي ؟ إن كان نعم أو لا فلماذا ؟

..................................................................................................................................................................
هل عاملة جميع الذين قابلتهم باحترام وود ؟

..................................................................................................................................................................
ما الذي قمت به لترك انطباع أولي جيد؟

..................................................................................................................................................................
ما الذي قمت به لبيان رغبتي في الوظيفة وحماسي لها وثقتي بنفسي؟

(مثلا الاتصال بالعين ونبرة صوتي وطريقة جلوسي)

..................................................................................................................................................................
ما هو الانطباع العام الذي خلفته ؟ 

(تحدثت كثيرا أم قليلا، كنت متوترة جدا أو سلبية أو عدائية) 
..................................................................................................................................................................
ما هي النقاط التي قدمتها وأثارت اهتمام أو إعجاب المسؤول عن المقابلة ؟

..................................................................................................................................................................
هل شرحت ما أملكه من مؤهلات بطريقة توضح علاقتها بالوظيفة؟ هل قدمت أمثلة كافية لذلك ؟ 

..................................................................................................................................................................
هل وضحت أهدافي واهتماماتي بطريقة تشعر صاحب العمل بأنني سأكون مفيدة له ؟

..................................................................................................................................................................
هل أضعت فرص أثناء المقابلة لشرح كيف يمكن أن تفيد مؤهلاتي وخبراتي صاحب العمل ؟

..................................................................................................................................................................
كيف قمت باستعراض معرفتي بالشركة ومجال عملها ومتطلبات المنصب المعروض ؟

..................................................................................................................................................................
هل أملك ما يكفي من المعلومات لاتخاذ قرار صائب حول قبول الوظيفة؟ إن كان لا فما الذي علي معرفته ؟

..................................................................................................................................................................
بشكل عام ما الذي أشعر بأنني أجدته أثناء المقابلة ؟

..................................................................................................................................................................
ما الذي علي فعله مستقبلا للإعداد بشكل أفضل للمقابلات ؟

..................................................................................................................................................................
ورقة عمل :

تمرين (1)

ينقسم المشاركين إلى مجموعات (3-4 مشاركين في المجموعة). على أعضاء المجموعة تحديد (5) نقاط وراء الإعداد السيئ للمقابلات. ثم يتم مناقشة ما توصلت إليه المجموعات لتحديد أهم شروط الإعداد الجيد للمقابلات.

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
تمرين (2)

ينقسم المشاركين إلى مجموعات (3-4 مشاركين في المجموعة). يتم توزيع بطاقات كتب عليها بعض الأسئلة المهمة في مرحلة الإعداد الجيد للمقابلات (عن الوظيفة وعن الشركة والشخص نفسه). يطلب من أعضاء كل مجموعة توضيح مصادر المعلومات وكيفية الحصول عليها. يقوم ممثل كل مجموعة بشرح ما توصلت إليه المجموعة مبينا أسبابه. يلي ذلك مناقشة عامة.

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

تمرين (3)

ينقسم المشاركين إلى مجموعات (3-4 مشاركين في المجموعة). يتم توزيع بطاقات كتب عليها بعض المواقف الصعبة التي قد تواجه المشاركات في المقابلات. على أعضاء كل مجموعة تحديد أفضل طريقة للتعامل مع هذه المواقف وشرح كيف تعمل على تجنب مثل هذه المواقف.

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
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تمرين (4)

لعب أدوار: ينقسم المشاركين إلى مجموعات (3-4 مشاركين في المجموعة). يتم اختيار عضو واحد من كل مجموعة للعب دور متقدم إلى وظيفة ويلعب الباقون دور هيئة المقابلة. يقدم لهيئة المقابلة سيرة ذاتية للمتقدم ويقدم للمتقدم معلومات أولية عن الوظيفة وعن الشركة. يطلب من كل الهيئة إعداد مجموعة من الأسئلة ويطلب من المتقدم الإعداد للمقابلة.

تجرى المقابلة التي ستنفذها كل مجموعة أمام باقي المشاركين. يطلب من المجموعات الأخرى تقويم المقابلة ثم يعرض تقويم المجموعات بعد الانتهاء من جميع الأدوار للنقاش العام لتحديد نقاط القوة والضعف.
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الاتصال بالآخرين بنجاح:
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مهارات الاتصال :
مقدمة :
نفترض بالمتدربين والمتدربات قدرتهم على تطبيق مهارات الاتصال الأساسية والمتضمنة: القراءة والكتابة والتحدث والاستماع. ولذلك فإن الهدف الأساسي لهذه الوحدة هو: التوسع بارتباطات هذه المهارات الأساسية مع الواقع الاجتماعي المحيط بهم وفي محيط العمل. بالإضافة إلى أهمية أن يكون المتدرب قادراً على الربط بين عوامل وأفكار لا يبرز الترابط بينها بشكل ظاهر لكنها في الواقع مرتبطة بعضها ببعض من خلال الواقع الاجتماعي أو واقع العمل. ولذلك فستركز الوحدة على: 

· لغة الجسد
· الاستماع الفعال
· القدرة على الجزم وإيصال الفكرة بوضوح وجزم.
ومن المهم أن ننوه إلى قواعد الاتصال الأساسية والتي تتمثل بتعريف الاتصال والذي هو تبادل فعال للمعلومات بين عنصرين أو أكثر. أما عناصر الاتصال فهي: المرسل والمستقبل والرسالة الاتصالية ووسيلة الاتصال المستخدمة. وأنواع الاتصال هي: الاتصال الفعال، والاتصال غير الفعال، الاتصال الرسمي وغير الرسمي، الاتصال بين أقران (أفقي)، الاتصال تصاعدي (مع رئيس العمل أو المسؤول)، أو الاتصال تنازلي (مع المرؤوسين)، واتصال مباشر وغير مباشر، واتصال مكتوب أو شفهي. 

ولكي تتمكن المتدربة من إيصال الرسالة الاتصالية إلى المستقبل يجب أن يكون بمقدورها التعامل مع الاتصال الفعال والقادر على إدراك العوامل التي تمكن الرسالة الاتصالية من الوصول إلى المستقبل بشكل يمكن للمستقبل أن يدرك فحواها وأن يتعامل معها كونها رسالة موجهة له وليس لأي فرد آخر. 

لغة الجسد (الاتصال غير اللفظي)

الغاية  هو  تمكين المشاركات والمشاركين من عمل التالي:

· تعريف الاتصال غير الفظي.
· توضيح لماذا يكون الوجه مصدر مهم للمعلومات.
· فهم أن الحيز بين الناس هو جزء مكمّل لعملية الاتصال.
· شرح أثر ما تلبسه وكيف تلبسه على عملية الاتصال.
· التعرف على لغة الجسد الإيجابية ولغة  الجسد السلبية أثناء المحادثة.
· التعرف على لغة الجسد الإيجابية ولغة الجسد السلبية أثناء التحدث إلى الشخص المسئول عنك.  
· ممارسة لغة الجسد الجيدة أثناء المحادثة.
· ممارسة لغة الجسد الجيدة عندما يتحدث الشخص المسئول أو عندما ينتقد تصرفاتك. 

أهميـة الاتصال غير الشفهي
· تأثير لغة الجسد (أو التعبير غير الشفوي) في أغلب الأحيان يمثل النسبة الأكبر من تأثير الرسالة.

· نقول من خلال لغة الجسد والاتصال غير الشفوي أكثر بكثير مما نقوله من خلال الاتصال الشفهي.

· 65% من مدلولاتنا الاجتماعية تعتمد على الطرق غير الشفهية.

· حركة الجسد وإيماءاته تدعم أقوال المتحدث.

· التعرف على معاني ومغزى الإيماءات الجسدية  تزيد من معرفة الإنسان.  

الإشارات التي يمكن أن تعبر عن اتصال غير لفظي: 

· إشارات نبرة الصوت، 

· إشارات حركة الجسم، 
· والإشارات الجسدية ذات المعنى الخاص. 
هذا بالإضافة إلى ثلاث عوامل إضافية مهمة في الاتصال غير اللفظي وهي: 

· ما تلبسه من ملابس وحلي، 

· والمسافة التي تفرضها بينك وبين المتحدث معه 
· والزمن الذي تقضيه في إيصال الرسالة الاتصالية.  

لغـة الجسد :
· حركة العيون: طريقة تحريك العينين تقول الكثير للآخرين.

· تعبيرات الوجه: تعبيرات وجهك قد تعكس ما لا تريد أن تقوله.

·   حركات الجسد: في أية اجتماع إذا تحركت كثيرا تعني انك جاهز للانسحاب وانك غير معير انتباهك اللازم.

· الإيماء: بعض الإيماءات لها مفهومات عامة متعارف عليها. 

· الوضعية : طريقة وقوفك أو جلوسك تعكس من شخصيتك.  

لغة الجسد هي أحد أهم مكونات الاتصال غير اللفظي، وتتكون من كل الحركات والتصرفات التي يقوم بها الفرد بهدف التعبير عن رأيه أو عن ما يشعر به تجاه الآخرين. وفي كثير من الأحيان تكون لغة الجسد هي من تفضح الإنسان فتقول عنه ما لا يريد هو أن يقول عن نفسه. ولذلك فمن الضروري دوماً أن نفكر بالتصرفات التي نقوم بها والحركات التي نتحركها خلال حوارنا مع الآخرين. 
· الحركات العامة: ينتج عن الحركات التي يتحركها الفرد تأثير سلبي أو إيجابي على المتلقي. فمن الممكن لهذه الحركات أن تلهي أو تحول اهتمام المتلقي عن استيعاب الرسالة الاتصالية، كما يمكن لها أن تؤكد الرسالة الاتصالية. فعلى سبيل المثال عندما يتحرك المتحدث جيئة وذهاباً أمام جمهور المستمعين فإنهم يهتمون أكثر بحركته مما يهتمون بما يقوله. وهذه هي الحال دائماً. فإذا ما كانت حركة الجسد من النوع الذي يلهي المتلقي عن الرسالة فهذا النوع من الحركة مدمر. ويعتقد بعض المتحدثين المتوترين أن الحركة تقلل من توترهم وتجعلهم قادرين أكثر على إيصال ما يريدون دون أظهار توترهم. لكن هذا ليس بالضرورة صحيح ففي بعض الأحيان تبرز الحركة توتر المتحدث أكثر من ما يظهره الصوت مثلاً، كما أن المتحدث يمكنه أن يتعلم كيفية التحكم بالصوت لكي يخفي توتره (كما سنرى في الدرس الخامس). ويمكن للحركة أن تكون فعالة في إيصال الرسالة الاتصالية ولكن فقط إذا تم استخدامها بالشكل السليم. فالحركة إلى الأمام أو الوراء على سبيل المثال تهدف لتبيان أنك انتقلت من فكرة إلى فكرة أخرى، فتكون الحركة إنذار للمستمع (المتلقي للرسالة الاتصالية) بأنك تنتقل من موضوع آخر. أنها عبارة عن أثبات مرئي بأنك قد غيرت الموضوع الذي تفكر به. 
يمكن للحركة الجسدية العامة أن تظهر مقدار الطاقة والحيوية التي يحملها المتحدث. فإذا كان المتحدث حيوي ومفعم بالنشاط، ولكن ليس إلى الدرجة التي تتحول بها هذه الحركة والنشاط إلى درجة من الحيوية العالية التي تشتت تركيز القبيل، فإن المتلقي للرسالة الاتصالية يشعر بأنه مهتم أكثر بما يقوله المتحدث. وبالتالي فهناك احتمالية أكبر لهم أن يثقوا بالمتحدث ويأخذوا بالرسالة الاتصالية. 

· الوقفة: التراث الشعري والحضاري العربي يولي الكثير من الأهمية إلى الوقفة ودلالات الوقفة على طبيعة الشخص وما يشعر به أو ما تقوله عن ثقته بنفسه أو عن ثقته بما يقول. فالأشعار مثل "منتصب القامة أمشي، مرفوع الهامة أمشي" دلالة على العزة والأنفة والثقة والكرامة بينما تدل عبارة "مطأطأ الرأس" على الخذلان والعار. وبالتالي فإن هذا التراث يخبرنا بجلاء على ضرورة أن يقف المتحدث وقفة شامخة منتصبة تدل على ثقة وعز نفس. وفي كثير من الأحيان يبرز المتلقي استهتاراً واضحاً أو لا مبالاة بما يقوله شخص ما إذا ما كان واقفاً بشكل غير سليم كأن يقف مترهلاً وبشكل كسول معتمداً في وقفته على رجل واحدة أو كتفاه متراخيين بلا اكتراث. ويقال عن مثل هذا الشخص بأنه ليس مثيراً للاهتمام. 
وفي وضعية الجلوس يجب أن يبرز المتلقي المهتم أو المتحدث اهتمامه بالحضور من خلال جلوسه بشكل منتصب وصلب وعدم ارتمائه على المقعد وكأنه يريد أن يرتاح أو أن يذهب في النوم. ومن أسوء الدلائل على عدم اهتمام المتلقي بالاجتماع أو بالمتحدث تبرز من خلال إغلاق الجفون أو النوم خلال الجلسة مما يبرز مقدار لامبالاة المتلقي للمتحدث أو للموضوع. 

وبالتالي فالرسالة التي يجب أن ننقلها هنا واضحة: إذا كنت تريد أن تقدم نفسك كشخص مثير للاهتمام ويمكن للآخرين أن يأخذوك على محمل الجد وبشكل يمكنهم من الاقتناع بما تقوله وبما تقدمه من رسائل فلا بد لك أن تقف بشكل يبرز قوة شخصيتك وقناعتك بما تقوله، أو أن تجلس بوضع تشعر به الآخرين باهتمامك بالموضوع أو اهتمامك باللقاء معهم. 

· الإيماء: تكمل الإيماءات ما نقوله من كلمات. وتؤكد على ما يريده المتحدث. هناك العديد من أنواع الإيماءات، مثل: 
· الإيماءات التوضيحية: نستعمل هذا النوع من الإيماءات عندما نريد أن ندل على اتجاهات معينة. فالإشارة بالسبابة إلى اتجاه معين أو تحريك اليد لتوضيح وجود عقبات أو مطبات في اتجاه السير إنما هي أسلوب جيد لإيصال معلومات بشكل سريع ودون الحاجة إلى الإطالة في الحديث أو التعليق. وبالتأكيد فإن هذا النوع يمكن أن يفيد أيضاً للتعبير عن عدم التأكد من فكرة ما أو أن هناك عوائق معينة يمكن أن تعترض فكرة ما أو غير ذلك من العراقيل التي يمكن أن تقف حاجزاً أمام وصول فكرة ما. كما أنها يمكن أن يكون لها دور توكيدي لفكرة ما، وبالتالي فالإشارة إلى الملكية الخاصة أو إلى أن الفكرة هي وليدة تفكيرك الشخصي هي أيضاً تعبير عن هذا النوع من الإيماءات.
· الإيماءات التنظيمية: وتركز هذه الإيماءات على اجتذاب انتباه عدد كبير من الناس لفعل شيء معين. كأن تلوح باليد لتجذب انتباه من لا يسمعك ويمكنه أن يراك، أو أن تحرك يديك لكي تشير للحضور بالجلوس أو بالوقوف أو بالتصفيق أو بأي من الإشارات التنظيمية المختلفة. يستعمل هذا النوع من الإيماء بشكل كبير في تنظيم السير وله أشاراته المحددة والمتعارف عليها. وهذا النوع من الإيماء مهم جداً في الاتصال بين مجموعات لأنه يحدد من قبل المنظم أو الذي يدير اللقاء من يتحدث ومتى يجب التوقف للسماح للآخرين بالتحدث.
· الإيماءات التعبيرية: وهي مجموعة الإشارات التي يمكن أن تكون متداولة في مجتمع ما للدلالة على معنى محدد وعندما تستخدم يمكن ترجمتها فوراً إلى لغة أو معنى لفظي. كرفع إشارة النصر أو رفع الإبهامين عالياً للقول أن ما يقوله المتحدث شيء توافق عليه بقوة، أو عندما تغلق الإبهام إلى السبابة على شكل دائرة وتحرك اليد لتشير إلى التوعد بفعل شيء ما ضد الشخص المقابل (هذه الإشارة لها معان أخرى في تجمعات ثقافية مختلفة، فهي في المجتمعات الناطقة بالانجليزية تعني OK وهكذا). ولذلك عند استخدامك لها يجب أن تكون واثقاً من المعنى التي تدل عليه في المجتمع الذي تخاطبه وإلا فقد تقع في مشاكل لا تحمد عقباها.
وبالرغم من أنه من الصعب وضع موسوعة محددة للإيماءات لأن عددها هائل وتتنوع بالقدر الذي تتنوع به الثقافات وبالتالي فمن الصعب تصنيفها، لكن في التمارين أدناه بعض هذه الإيماءات المتعارف عليها ولك أن تحدد المعنى الذي تعنيه. 

· الحركة الجسدية الخفيفة:  العديد من مركبات لغة الجسد تعتمد بالأساس على حركات صغيرة ومتميزة يمكن إهمالها بسهولة لكنها بالنسبة للشخص المهتم رسائل لها أهمية كبيرة في توضيح الهدف المناط من رسالة ما أو لتحديد المشاعر التي يشعر بها شخص ما في لحظة تلقي الرسالة أو خلال التعامل مع الآخرين. وبالتالي فنحن نحكم على الآخرين ونواياهم من مجرد تحليل حركة العين أثناء الحديث أو تجنب النظر إلى الشخص بشكل مباشر. فهذه الحركات الصغيرة تقول الكثير للمتدرب على التقاطها والتعرف عليها. فالمثل الشعبي القائل "العيون تفضح" هي تعبير دقيق عن ما يمكن للعين أن تقوله دون أن يريد الفرد أن يقول أو دون أن يقصد، كأن تكون الحدقة كبيرة للدلالة على التركيز أو الجفون مغلقة قليلاً للدلالة على الاهتمام من نوع خاص وغيرها من حركات العين. 
· تعبيرات الوجه: قد تكون قد رأيت بعض من التعابير التي يستخدمها الممثلون للتعبير عن حالة نفسية أو إحساس معين. لكن هذه الحركات لا تعبر فقط عن حركات خاصة بالممثلين بل هي حركات تعبيرية ترتسم بالفعل على وجه الأفراد عندما يعيشون تجربة نفسية معينة. ووضعية الفم هي من الوضعيات الأساسية لحركة الوجه والتي تعبر عن ما يشعر به الفرد.
وفي هذا السياق نورد القصة الشهيرة عن الساحر الصيني الذي جاءه تاجر يطلب مشورته عن كيفية التأثير بالآخرين فرد عليه الساحر: "أمامك خيارين: إما أن أجعل على وجهك ابتسامة دائمة أو أن يكون فمك عبوس المظهر. ففكر التاجر قليلاً واختار أن يكون مبتسماً دائماً. فقال له الساحر، عد إلي بعد ثلاث سنين لأرى ما حدث معك." وبعد ثلاث سنوات حضر التاجر إلى الساحر يترجاه أن يخلع الابتسامة عن وجهه، كونه عانى من زملاءه وزبائنه فلم يعودوا يصدقوا ما يقول ويعتقدون أنه يضمر الخداع ويخطط دائما لمزحة. 
البسمة ليست بالضرورة الطريقة الفعالة للتخاطب مع الآخرين ففي بعض الأحيان أنت مجبر على الغضب والفرح والجدية والحزن والتهكم وغيرها من التعابير. 

· الاستجابة الجسدية الخفيفة: إن الحركات الجسدية الخفيفة هي نوع من أنواع الرسائل الاتصالية المهمة التي يجب متابعتها. فقد يكون لحركة الكتف الخفيفة معان كبيرة، كما أن مظهر تردد في التحرك نحو عمل ما يكشف الكثير عن ما يفكر به الفرد تجاه ذلك العمل. فقد يقول لك أحدهم "أعتقد أنك غير مهتم بما نعرضه (أو نقوله)، أو هل هذا مظهرك بشكل عام؟" بالتأكيد يمكن للمستمع أو للطرف الآخر في العملية الاتصالية أن يعرف الكثير أكثر مما تقوله، وبالتالي فعليك أن تكون حذراً لا لما تقوله فقط بل لكل ما تفعله أو تفكر به خلال فترة المقابلة أو الاجتماع. 
أذن فالمهم أن ندرك أن المستمع للرسالة الاتصالية لا يستمع فقط إلى ما تقوله، بل أنه يستقبل عدد هائل من المعلومات المهمة التي تعبر عنها من خلال حركة جسمك الخفيفة طريقة وقفتك، التعبير المرتسم على وجهك، حركة العيون، وضع الفم، وغيرها من الحركات الخفيفة. 

ورقة عمل :

تمرين (1)

حدد/حددي أنواع المشاعر التي تعبر عنها الصور أعلاه.
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تمرين (2)

ينقسم المتدربات/المتدربين إلى مجموعات كل مجموعة من ثلاث إلى أربعة عناصر ثم يتم توزيع أوراق كتب عليها بعض المشاعر التي يمكن أن يحملها فرد نحو الآخرين مثل (حب، كراهية، سعادة، حزن، غضب، غيرة، خوف، عصبية، رضى، كبرياء، وتعاطف) فيقوم أحد أعضاء الفريق بالتعبير عن هذه المشاعر مستخدماً ما تعلمه عن لغة الجسد دون التكلم. 

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
تمرين (3)

متى تشعر عادة بعدم الارتياح؟ على المشاركات العمل أزواجا أن يحاولن الاقتراب من بعضهم البعض إلى أن تشعر احدهن بعدم الارتياح من المسافة بينهن.  قومي بقياس المسافة كل مرة، هل تختلف المسافة التي تسبب عدم الارتياح بين شخص وآخر؟ هل تكون المسافة نفسها إذا كان الزوجين من جنس مختلف.
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
تمرين (4)

حلل الصور أدناه باستخدام ما تعلمته عن لغة الجسد.
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الحلقة الثانية:  الاستماع الفعّال

الغاية هو  تمكين المشاركات والمشاركين من عمل التالي:
· تعريف الاستماع الفعّال.
· توضيح الاختلاف بين الاستماع الفعّال والسمع.
· التعرف على مهارة الاستماع الفعّال.
· التمرن على المهارة من خلال لعب الأدوار.   

مقدمة :
واحدة من المشكلات التي تعترض الاتصال الجيد هو قلة حسن الاستماع (الاستماع الفعّال). ففي كثير من الأحيان تنحصر المناقشات في طرح وجهات نظر المتحاورين دون استماع بعضهم إلى بعض. وهذا يحدث بالأخص عندما يكون هناك اختلاف في وجهات النظر، فبدلاً من رؤية النقاط الجيدة في المقترحات المختلف حولها يتم البحث من قبل كل فريق على نقاط الاختلاف والنقاط الخاطئة عند كل طرف لتقديم حجة أو رد على النقطة الخاطئة تلك. وفي أجواء العمل فإن أكثر ما يؤثر على العلاقات بين الأقران وعلى عمل الفريق المنافسة المبنية على النقد والتشكيك بقدرات الأقران. فمن المهم في أجواء العمل التفكير بمصلحة المؤسسة لا بالمصلحة الفردية وخاصة عندما تكون المؤسسة مؤسسة عامة أو مؤسسة تعنى بالعمل المجتمعي العام، حيث تكون مصالح المجتمع المخدوم هي التي يجب أن تتفوق على مصالح الأفراد العاملين. أما في التعامل مع الآخرين فمن المهم أن تسمع ما يريده الجمهور أو الزبون في المؤسسات أو الشركات الخاصة والعامة. ولذلك نركز هنا على الاستماع الفعّال وشروطه والمرتبطة بالتالي: سماع الرسالة، الاستماع الجيد وإزالة الحواجز بين المرسل والمستقبل، التعلم من خلال الاستماع، الاستماع لزيادة وتحسين الأداء. 

الاستماع إلى الرسالة 

في كثير من الأحيان نضطر أن نسمع الكثير من الرسائل التي لا نستمع إليها فعلياً، إما لأننا لا نهتم بالموضوع أو لأننا لم نقم بالمجهود الكافي لأن نستوعب ما يقال وغيرها من الأسباب التي تمنعنا من استقبال الرسالة الاتصالية، كأن يكون الفرد مشغولاً إلى الدرجة التي تمنعه من الاستماع فعلياً للرسالة الموجهة. 

ولكي ندرك المعضلة يجب أن نستوعب أن الاستماع غير السمع، فالسمع عملية بيولوجية تلتقط بها الأذن الأصوات من حولنا ولكننا قد لا نكون نستمع إلى كل هذه الأصوات بالرغم من سماعنا لها. وفي حال إدراكنا لحقيقة هذا الاختلاف بين السمع والاستماع نبدأ بإدراك أهمية الاستماع الفعّال. والاستماع وسيلة من وسائل الاتصال وإذا ما استوعبنا الأدوات التي يتم بها الاتصال بشكل جيد فأننا نتوصل إلى فهم الأساليب التي يجب أن نتعامل بها لكي نستمع بشكل جيد للرسائل الموجهة إلينا.  

الدماغ يعمل بشكل أسرع بكثير من سرعة الصوت وسرعة المحادثة، ولذلك فمن الممكن للمستمع أن يعمل على التفكير بشكل عملي بما يريد المتحدث أن يصل إليه في الحديث قبل أن ينقل المتحدث الرسالة فعلياً، أو يقوم العقل في بعض الأحيان بالرد السريع على الأسئلة التي يطرحها المتحدث دون الانتباه إلى جواب المتحدث عن هذه الأسئلة، وينتج عن مثل هذه الحالات: فهم ناقص للرسالة الاتصالية. وبغض النظر عن الأسباب الداعية لعدم الاستماع للرسالة فإن ما ينتج عن هذا الفهم الناقص للرسالة هو إجابة خاطئة على الرسالة مما يمكن أن ينتج عنه مشاكل للمستمع، ومن الممكن لهذه المشاكل أن تتحول إلى فقدان عمل أو خسائر مالية ومعنوية. 

ولكن يمكن أيضاً أن يكون سبب عدم وصول الرسالة الاتصالية نابع من عدم قدرة المرسل على توضيح وجهة نظره، هذه معضلة أخرى من معضلات الاتصال غير الفعًال التي سنتطرق إليها في جلسة أخرى. ولكن وعلى الرغم من عدم توضيح المرسل لرسالته بشكل كامل فإن مهمتك كمستمع أن تحاول/تحاولي الاستيضاح من قبل المرسل إلى الدرجة التي تصل بها لإدراك ما يريده من الرسالة وبالتالي الرد عليها بحسب ما هي لا بحسب تفسيرك لها أو التأويل الذي تأوله لأقوال المرسل.  

ولكي نتمكن من التغلب على مشاكل الاستماع لا بد لنا في البداية أن نتعرف على أنواع الاستماع: 
· الاستماع المنافس أو العدائي: يبرز هذا النوع من الاستماع عندما يكون المتلقي مهتم بإثبات وجهة نظره أو في الدفاع عنها أكثر من اهتمامه بالاستماع لما يقوله المتحدث. في هذا النوع من الاستماع يبحث المتلقي عن فجوات في الحديث ليتدخل ويقدم وجهة نظره دون الانتظار لكي ينتهي المتحدث من عرض وجهة نظره. أو قد ينتظر المتلقي أن يسمع نقطة لا يتفق فيها مع المتحدث ليقفز متدخلاً ويبين الخطأ أو يبين عدم موافقته على ما يقوله المتحدث. وفي هذه الحالة يظهر المتلقي أنه يستمع للمتحدث بينما هو فعلياً يبحث عن الثغرات التي تمكنه من التدخل والتحدث، وهو لذلك لا يستمع للمتحدث ولا يستوعب فعلياً ما يقوله المتحدث. 
· الاستماع السلبي أو بانتباه: وهذا النوع من الاستماع يبرز عندما يكون المتلقي منتبه لما يقوله المتحدث، وبالتالي فمن الممكن وصف هذا النوع من الاستماع بأنه استماع فعًال لكن المعضلة تبرز في أن المستمع لا يقوم بأي فعل ليؤكد فهمه للرسالة، فلا يطبق على سبيل المثال ما تدعو إليه الرسالة، أو لا يرد على التساؤلات التي يطرحها المتحدث. 
· الاستماع الفعًال أو المتفاعل: هذا النوع من الاستماع يبرز عندما يكون المستمع مهتم حقيقة بما يقوله المتحدث فيكون مهتم حقيقة بما يقوله المتحدث ويؤكد للمتحدث أنه استوعب فعلياً من خلال إعادة صياغة الفكرة المقدمة بعبارات أخرى، وهذا يؤكد مدى فعالية الاستماع والقدرة على التفاعل مع المتحدث. في حالات أخرى يمكن للمستمع الفعّال أن يسأل أسئلة استيضاحية ليؤكد متابعته للفكرة المطروحة. 
إزالة الحواجز 

إن إزالة الحواجز بين المتحدث والمستمع هي من أهم العوامل التي تسمح للشخص أن يستمع فعلياً إلى الرسالة ويفهم معناها. والاستماع الجيد مهارة يمكن اكتسابها. وهي كما قلنا من أهم المهارات التي تسمح للاتصال والتفاعل بين البشر. وبالاستماع الفعّال يقدم الفرد إطراء ممتاز للمتحدث ويشعر بها المتحدث بشكل مباشر من خلال تعليقات المستمع المتفاعلة من الموضوع.  ونمط المحادثة يلزم الاستجابة إليها، ولذلك فمن المهم للمستمع أن يدرك على أي مستوى يتشكل الاتصال بينه وبين المقابل. ومستويات الاتصال هي: 

· الاتصال للوصول إلى حقائق 
· الاتصال لتبادل الأفكار والمعتقدات
· الاتصال العاطفي ولتبادل المشاعر
وعدم إدراك مستوى الاتصال هو من أكبر العوائق بين المرسل والمستقبل.

التعلم من الاستماع

بما أن مستويات الاتصال هي: الحقائق، الأفكار، والعواطف، فمن الضروري أن تتعلم من الاستماع الجيد كيف تميز هذه المستويات وكيف تتعرف على الإشارات المرافقة التي توجهك إلى تفسير ما تستمع إليه بالمستوى المقدم به لا بمستوى آخر. فقد يكون للكلمات ذاتها معان مختلفة عندما يستخدمها الفرد ضمن مستويات متعددة. ولكي تتمكن من التعامل مع المستويات بشكل سليم حاول أن تطبق القواعد التالية في الحوارات التي تكون طرفاً فيها كرري/كرر الحقائق التي تعرفت عليها

·  شاركي/شارك الآخرين بالأفكار التي استمعتي/استمعت إليها
· عبري/عبر عن المشاعر الكامنة التي كنت طرفاً فيها
· خصصي/خصص الوقت لكي تنقلي/تنقل الرسالة التي أرسلها المرسل.
بعد كل محادثة تجريها حاولي/حاول أن تتعرفي/تتعرف على مقدار إدراكك للمستويات التي شاركت بها. حاولي/حاول أن لا تكوني/تكون أحادي المستوى ففي ذلك عجز لا يساعدك على التواصل والاتصال الفعّال مع الآخرين، فلكل وقت ولكل حالة نحتاج في العادة أن نتعامل مع أكثر من مستوى. حتى عندما نعرض لحقائق فأننا في أغلب الأحيان نغلفها برؤيتنا الخاصة وبالتالي فأننا نشارك الآخرين ببعض من أفكارنا ومعتقداتنا. وعندما نتعرض لموقف عاطفي لا بد لنا أن نعبر عنه لغوياً وهذا في كثير من الأحيان يتطلب عرض لأفكار معينة نحملها عن المواقف المختلفة. فليس من الكافي مثلاً أن نعبر في الحالات العاطفية عن الأحاسيس باستخدام لغة الجسد والإشارات. فإننا في معظم الحالات نحتاج أن نعبر عن أفكار معينة من التعاطف والعطف والشعور بالموقف المعبر عنه. وفي مثل هذه الحالات نحتاج إلى أفكار تساعدنا على عكس هذه المشاعر للآخرين.

مفاتيح الاستماع الفعّال :
· توقفي/توقف عن العمل.
· توقفي/توقف عن الحديث.
· توقفي/توقف عن مشاهدة التلفاز.
· توقفي/توقف عن القراءة.
· أنظري/أنظر إلى الشخص المتحدث.
· ابقي مسافة جيدة بينك وبين المتحدث لكي تتمكني/تتمكن من مشاهدة كل حركاته وتعابيره.
· لا تحرفي/تحرف نظرك بعيداً عن المتحدث.
· أجلسي/أجلس بوضعية قائمة.
· حرك رأسك وعبري/عبر باستخدام كلمات مثل "نعم"، "أنا أفهم ما تقول"، "أدرك ما ترمي إليه"، لكي توضحي/توضح للمتحدث أنك تفهمي/تفهم ما يقوله. 
· إذا كنت لا تستوعب أو لم تلتقط الفكرة أو لم تفهم ما يرمي إليه المتحدث، أوقفه ليفسر لك أو يشرح ما يقصده أو يقدم فكرته بشكل مختلف، وهذه دلالة على الاستماع والاهتمام بما يقوله الشخص وليست نقيصة عليك بأي شكل. 
· أعد بعض العبارات التي قالها المتحدث بقصد التوضيح أو بقصد التأكيد على ما قاله لكي تكون واثقاً بأنك قد أدركت ما قصده المتحدث.
· تصرفي/تصرف على نحو يبين اهتمامك بما يقوله المتحدث وقدمي/قدم أسئلة (في صلب الموضوع) لتبين اهتمامك بما يقوله المحدث. 
· لا تقاطع المتحدث. 

ورقة عمل :
تمرين (1)

لكي تتحققي/تتحقق من قدرتك على الاستماع الفعّال تتبعي لمدة أسبوع مقدار ما تستوعبيه وتتفاعلي معه من الحوارات والعمليات الاتصالية التي تنفذيها. سجلي أول بأول ما تسمعيه ، وقومي في نهاية كل يوم بإعادة ما سمعتي، وقارني مع المادة المسجلة، ما مقدار ما استوعبتيه من الرسائل خلال اليوم ؟ ضعي لنفسك علامة من واحد إلى عشرة بحيث تكون واحد لأقل نسبة استيعاب وعشرة لأعلى نسبة.  
تمرين (2)

حددي نوع الاستماع الذي تنفذيه في مجموعة من الحوارات مع: زميل في العمل، المسؤول، شخص تحبه، شخص تعتقد أنه ثقيل الظل، محاضرة أو مجموعة محاضرات. حددي ما العوامل التي ساهمت في تحديد نوع الاستماع المنفذ. 

تمرين (3)

لكي نتمكن من إدراك مستوى الاتصال بينك وبين الآخرين حاكمي بالاعتماد على المعلومات المقدمة في هذه الحلقة الأوضاع التالية:

· السؤال عن موقع انعقاد دورة تدريبية.

· أبن يركض إلى والده باكياً بعد سقوطه أثناء اللعب.
· نقاش سياسي حول حدث ما.
· رب عمل ينبه عامل إلى التكاليف الباهظة للخطأ الذي ارتكبه.
· حبيب وحبيبته في لحظة عاطفية.
كيف تكونين جازمة :
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الغاية هو  تمكين المشاركات والمشاركين من:

· التعرف على أهمية الجزم في أجواء العمل.
· توضيح الاختلاف بين الجزم والعند.
· استخدام لغة جازمة في توصيل الأفكار.
· التمرن على المهارة من خلال لعب الأدوار.   

مقدمة:
الجزم هو أن تطلب ما تريده بجدية، مع الأخذ بعين الاعتبار لمشاعر وحاجات الآخرين. وهذه المهارة من المهارات المهمة في أجواء العمل. فمن المهم أن تتمكن من أن تطلب ما تريد وأن تعبر عن مشاعرك وعن أفكارك بحزم بحيث تتمكن من إيصال أفكارك وطلباتك للآخرين. فمن المهم أن يكون الفرد جازماً في العمل لكي لا يقوم بالعمل عن غيره ولكي يتمكن من الطلب من زملائه في الفريق بالقيام بمسؤولياتهم لكي يظهر الفريق بوجه إيجابي. ففي الحالات التي لا يستطيع الفرد أن ينقل أفكاره ومشاعره بحزم إلى الآخرين، تؤول به الحال إلى أن يعمل أكثر من طاقته لأنه لا يستطيع أن يقول لا، ولا أن يطلب من الآخرين أن يقوموا بأدوارهم، ولا يستطيع أن ينقل للمسئولين عنه الحالة النفسية والعملية له. 

كيف تكوني جازمةً :
· الاتصال بالعين: تأكد من أن الشخص مهتم بما تقوليه، وينظر إليك أكثر مما ينظر إلى الأرض ( أو أي مكان آخر ). أنظري على الشخص بشكل مباشر معظم الوقت، لكن ليس إلى الحد أو بطريقة تجعليه يعتقد بأنك تبحلق به طوال الوقت. 
· الوقفة المناسبة: حاولي أن تقفي أمام الشخص. قفي أو أجلسي بشكل قائم. ولكن حاولي أن لا تكوني جامد كاللوح. 
· المسافة المناسبة بينك وبين الذي تتحدثين معه: إذا كنت قادرةً على شم رائحة الشخص، أو كنت قادرةً على سماع تنفسه فهذا مؤشر بأنك قريب جداً منه. من المهم في أجواء العمل أن تبقي المسافة مناسبة ومريحة بينك وبين الزملاء بالعمل.
· تذكري حلقة "لغة الجسد".
· راقبي حركاتك: استعملي حركات اليد لتأكيد ما تريدين أن تقوليه، لكن تذكري أن لا تحركي يديك إلى الحد الذي يعيق تركيز الآخرين إلى ما تقوليه.
· تعابير الوجه: يجب أن يعبر وجهك عن مشاعرك الحقيقية ويتناسب مع ما تقوليه. فإذا كنت تريدين أن تنقلي رسالة جادة فمن غير المناسب أن تضحكي. ومن غير المناسب أن تقطبي جبينك عندما تكوني سعيدة. وجه بشوش ومرتاح يناسب حالة الفرح، بينما وجه جاد ومرتاح يناسب حالة الانزعاج. 
· راقبي درجة صوتك ونبرتك والاهتزاز عندما تتحدثين: الصوت العالي لا يعبر بالضرورة على القوة ولكن على عدم التمكن من إيصال الفكرة بشكل مناسب، بينما التوتر بالصوت يدل على عدم الثقة فيما تقوليه، ونبرة الصوت تعكس الطريقة التي تريدين للآخرين أن يفسروا ما تقوليه من خلالها (استهزاء، مزح، جد، تركيز...الخ).
· التحدث بطلاقة: من أكثر الأمور أهمية لتتمكني من إيصال تفكيرك بشكل مناسب، أن تتمكني من التحدث بطلاقة عن ما تريديه. فإذا توتر الشخص أو توقف طويلاً وقطع بالحديث سيشعر المستقبل بالملل وسيفقد التركيز فتضيع الفكرة.
· التوقيت الجيد: يجب أن تحسبي بدقة متى تريدين أن تعرضي أفكارك أو أن تطلبي ما تريديه. فإذا كنت تريدي أن تعلقي على موقف معين، فمن غير المناسب أن تعلقي عليه بعد أسبوع أو أكثر منه، كما أنه من غير المناسب أن تعلقي عليه فوراً وبشكل فظ. اختيار الوقت المناسب مهم لتحقيق الغاية المنشودة.    
· الاستماع: تذكري ما عرضناه في حلقة "الاستماع الفعّال". أن تتمكني من الاستماع إلى الآخرين يمكنك من أن تختاري الوقت المناسب لتتدخلي وتقدمي طلبك أو فكرتك، ويجب دائماً أن تتركي مجال للآخرين أن يقدموا ردا على ما تطلبيه. فمن غير المناسب مثلاً أن تطلبي شيئاً ما وأنت تخرجي من المكتب أو في نهاية اجتماع. 
· المحتوى: لكي تتمكني من نقل ما تطلبيه بجدية وحزم، يجب أن تعتني بمحتوى الرسالة التي تنقليها للآخرين. فيجب أن تكون الرسالة متناسبة مع ما تريدي وأن لا تتشعب كثيراً في موضوعات لا علاقة لها بالطلب لكي لا يضيعي الطلبي ضمن الحديث فلا يعرف بالضبط المتلقي ما تريديه. حاولي أن تطلبي شيء واحد في كل مرة. 

ورقة عمل :
تمرين (1)

لكي تقيم أداءك الحالي في الحالات المختلفة التي يمكن أن تعترضك في أجواء العمل ناقش أي من التصرفات التالية تقوم به ومتى: 

· أسمح للآخرين للحصول على ما يريدونه حتى ولو لم يكن ما أريده شخصياً.
· أخبر الآخرين ما يتوجب عليهم فعله، حتى ولو لم يكن هو الذي يريدون فعله. 
· أحصل على ما أريد بالخديعة والتلاعب وممارسة الضغط النفسي.
· أطلب ما أريده دون أن أفرضه على الآخرين.
تعبر الحالات الأربعة السابقة في ورقة العمل السابقة عن أربعة حالات للشخصية: 

· فالحالة الأولى تصف تصرف شخص سلبي، يتلقى الأوامر وينفذها دون أن يهتم لمشاعره الشخصية أو لاهتماماته. هذا النوع من الشخصية يجعل الآخرين يشعرون باتجاهه بإحدى حالتين: إما أن يمارسوا عليه لعبة السلطة والتسلط وإما أن يشعروا بالغضب منه لسلبيته ولامبالاته.
· الحالة الثانية تعبر عن شخص متسلط، يوجه الأوامر إلى الآخرين ولا ينتظر أن يتعرف على احتياجاتهم ومشاعرهم. تولد هذه الشخصية الكراهية لدى المتلقي لأنهم يشعرون بالغضب والمهانة. 
· الحالة الثالثة تعبر عن شخصية متلاعبة تحور المواقف لصالحها ولا تهتم بغير الوصول إلى هدفها مهما كانت الوسيلة وبغض النظر عن مقدار الألم والظلم الذي تؤثر به على الآخرين. وتولد شعور عند الطرف الآخر بالعجز وبأن أحدهم قد استغلهم. 
· الحالة الرابعة هي لشخصية جازمة تعرف ما تريد وتصر عليه. كما أنها تعبر عن مشاعرها بصدق مع الآخذ بعين الاعتبار لمشاعر الآخرين ، يرتبط الحزم في المواقف من القناعة بالحقوق المتساوية بين البشر. في مجتمعاتنا العربية لم نتمكن بعد من أن نعمم مفاهيم الحق والمساواة بين الأفراد وكثيراً ما يتم معالجة مواقف كثيرة على أساس الهيكلية الوظيفية لا على أساس المصلحة العامة أو مصلحة المؤسسة أو الشركة. ويمكن أيضاً أن نغض الطرف عن الكثير من المواقف التي يتخذها الفرد بغير قناعة فقط لوجود بعض العادات السائدة في مجتمعنا (بالرغم من إيجابيتها في بعض الأحيان، إلا أنها قد تستخدم لطمس حقوق البعض في أحيان أخرى. كعادة طاعة صغار السن لمن هم أكبر منهم.) 
لقد وقعت الدول العربية على الإعلان العالمي لحقوق الإنسان وعلى المواثيق الدولية التي تحفظ حقوق الأفراد، بالرغم من تحفظها على بعض النقاط الواردة في هذه المواثيق لكنها في المجمل موقعة على اتفاقية سيداو والإعلان العالمي لحقوق الطفل وغيرها من الحقوق الاجتماعية والاقتصادية. وبالتالي فإن الإطار القانوني الذي يحفظ للفرد الحق مي المساواة في الحقوق والواجبات مكفول ضمن المواثيق الموقع عليها. هذا بالإضافة إلى أن الدستور الأردني قد كفل هذه الحقوق للمواطنين في المواد المتعلقة بالحقوق والواجبات (المادة التاسعة إلى المادة 16 من الدستور.) 

وبالتالي فما يبقى الآن أن تتغير الاتجاهات المسلكية للمواطنين كي تبدأ بالمطالبة لتطبيق هذه الحقوق المقرة وللعمل بها. وهنا يأتي مفهوم الحزم لكونه يشكل التطبيق لممارسة الحقوق المشروعة للأفراد ضمن علاقتهم مع المجتمع. 

لكن وجود الحق لا يعني بالضرورة استخدام الحق. ففي بعض الحالات يختار الإنسان أن لا يستخدم حقه في التعبير أو حقه في أن يكون جازماً. فمن الممكن أن لا يحتمل الظرف أن تكون جازماً: (الاستجابة لطلب من شخص مريض بالرغم من عدم قناعتك بما يطلب. اتخاذ موقف لا تعتقد أنه صحيح لأن معظم من يرافقك قد اتخذوا ذلك الموقف – "أن جن ربعك عقلك ما يفيدك.")  

لكي تتمكن من أن تتصرف بجزم لا بد لك أن تتمكن من الإجابة على جملة من الأسئلة التي توضح وجهة نظرك ومعتقداتك، وبالتالي تحدد أهدافك وغاياتك في مقابل أهداف الآخرين وغاياتهم. يجب أن تسأل نفسك دائماً: 
· ما هي الأمور التي تريدها وتلك التي تحتاج إليها؟

· هل هذه المتطلبات واقعية؟ 
· هل يمكنك بالفعل ضمن ظروفك أن تحصل عليها؟
· إذا كانت غير واقعية هل يمكنك أن تعدلها بحيث تبدو واقعية؟ 
· ما هي بالمقابل حاجات الآخرين؟ 
· هل تلك الحاجات واقعية؟ 
أن تتمكن من طلب ما تريده مهارة مهمة جداً، فمن لا يطلب ما يريد لا يمنح الفرصة للآخرين لكي يعرفوا ما يدور بخاطره. فمن المستحيل للبشر أن يقرءوا العقول وبالتالي إن لم تعبر عن نفسك فلن يعرف الآخرون ما يجول برأسك. ولا يجب عليك أن تتوقع ضمن الأشغال الكثيرة التي تعترض بيئة العمل أن يفسح المجال للزملاء التفكير بأشياء ليست على جدول أعمالهم أو ليست واضحة. ولذلك فمن المهم لك أن تكون قادر على التعبير عن ما تريده. ولكن في الوقت نفسه أن تكون جازماً لا يعني أن تطلب ما تريد دون قيود. فكما يقول المثل العربي الشهير: "إن أردت أن تطاع، فأطلب ما يستطاع." 

لكي تتمكني من إتقان المهارة لا بد أن تقومي بمجموعة من التطبيقات عليها: 
تمرين (2)

أقرأ الإعلان العالمي لحقوق الإنسان والإعلان العالمي لحقوق الطفل والاتفاقية الدولية الخاصة بإزالة كل أنواع التفريق ضد المرأة. ثم ناقش الأسئلة التالية: 

· هل توافق على محتويات هذه الوثائق؟

· هل تعترض على أي من موادها؟ ما هي تلك المادة؟ ما وجه اعتراضك عليها؟ 
· ما هي الأفكار التي تعطيها لك حول مسؤولياتك نحو الآخرين وحول حقوقك؟ 
· ما هو تأثير هذه المواثيق على تعاملك مع الآخرين؟ 
دور (1)

المهارة: تكرار ما تريده دون الدخول في جدل. 

· تقول: "لقد وافقت على رسم الرسم البياني للمشروع ونحن بحاجة إليه غداً". 

· الإجابة: "ليس عندي وقت لإنجازه غداً".
· تقول: "لكننا نريده للغد".
· الإجابة: "لكنني مشغول بالعديد من الأمور الأخرى".
· تقول: "أقدر ذلك لكننا بحاجة إلى الرسم للعرض التقديمي غداً".
· الإجابة: "ألا يستطيع أحداً غيري أن يقوم بذلك؟" 
· تقول: "لكننا اتفقنا على أن ترسمها أنت".
· الإجابة: "وليكن، سأرسمها اليوم."
يمكن بالطبع أن يكون الحوار منسجم مع أي قضية يطرحها المتدربين طالما أنها تؤكد على التكرار في اتخاذ موقف محدد. وهنا يقوم الحوار على تأكيد ضرورة أن يقوم المكلف بالعمل بإنجازه في الوقت دون الدخول بجدل حول الأسباب الداعية على سبيل المثال لتأجيله القيام بالعمل أو التهرب من القيام به.    

دور (2)

المهارة: الاستيضاح عن ما يقصده الآخرين. 

يقوم متدرب بعرض مادة تدريبية متفق عليها مع المجموعة. ثم يتم التعامل مع العرض بحيث يتدرب الجميع على طلب توضيحات على معانٍ مختلفة للمادة. 

دور (3)

المهارة: الوضوح والمباشرة كي لا يقع الآخرين بالارتباك. تجنب الإسهاب. 

يمكن أن تقول :
· "هل يمكنك أن تقوم برسم الرسم البياني من فضلك؟" 
لكن لا تقول:

· "أعرف أنك مشغول ولا أريد أن أزعجك وأغلبك، وأعرف أنك مريض بعض الشيء لكن أرجو أ، تتمكن من رسم الرسم البياني الذي وعدت بانجازه.

دور (4)

المهارة: تقبل النقد والاعتراف بالخطأ. 

يتم اقتراح موضوع للحوار ويتم خلال النقاش طرح وجهات نظر المتدربين بمسألة ما. يقوم الميسر بالتدخل في بعض الأسئلة والتعليقات لكي يوجه النقاش بشكل محدد. يتم توضيح بعض نقاط الاختلاف التي تحول بالموقف منها أحدهم ويحدد أسلوب الاعتراف بالموقف من خلال تعبير مثل: "هذا صحيح، الموقف الذي عرضته صائب". 

هناك مشكلة حقيقية بين الكثيرين في مجتمعنا، حيث لا يعترفون بالخطأ. ففي كثير من الأحيان يدرك الأفراد الخطأ الذي وقعوا به لكنهم لا يملكون الجرأة للاعتراف بأنهم أخطئوا، ينتج عن ذلك احتقان بأجواء العمل وتأخير للوصول إلى القرار الصحيح في كثير من القضايا. 

دور (5)

المهارة: التعرف على مشاعرك والاعتراف لنفسك على الأقل. 

يجب أن يعترف الفرد بمشاعره للآخرين فلا يكفي أن تومئ لهم ما تريد، فقد لا ينتبه القبيل للإشارات التي تقدمها وبالتالي لا يستجيب إليها بالشكل الذي تتوقعه. وعندها يحدث تصادم في المقاصد، بين القصد الذي تعتقد أنك أوصلته للآخرين وبين ما يعرفه الآخرين عن موقفك، وهو بالضرورة مختلف عن ما تريده فعلياً. لذلك فمن الضروري أن تعبر عن مشاعرك بصراحة ووضوح. 

· إذا أخذنا الحوار في الدور الأول أعلاه، يمكن أن تكون العبارة المعبرة عن المشاعر كالتالي: 

"اشعر بالقلق لعدم انجاز الرسوم، وأخشى أن لا نتمكن من انجازها بالوقت المحدد."

دور (6)

المهارة: تقبل المديح.

عندما يتلقى الفرد المديح والإطراء لا بد أن يتقبله ويتعامل معه:

· "لقد كان موقفك في الاجتماع ممتاز"

· "شكراً" 

دور (7)

المهارة: الانتباه للمظهر العام.

يجب أن يتدرب المتدربين على طرق الوقفة الصحيحة والمظهر العام لكي يبرزوا بشكل ينم عن قدرتهم على أن يكونوا جازمين فيما يتخذوه من قرارات. 

دور (8)

المهارة: القدرة على الرفض.  

يجب أن يتعود المتدربين على رفض المواقف والطلبات التي لا تتناسب مع برامجهم وقناعاتهم. 
· "لا، لا أريد أن اشترك بالدورة."

· "لا، ليس عندي الوقت لذلك"
· وغير ذلك.  

إدارة الوقت بفعالية:
الغاية هو تمكين المشاركين من:

· تعريف إدارة الوقت

· توضيح أهمية تحديد أهداف ورسالة

· فهم خطوات إدارة الوقت

· التعرف على المقصود بإدارة والوقت

· التعرف على معوقات تنظيم الوقت
· التعرف على آليات تحديد الأولويات وممارستها.
كثيرا ما طرقت أسماعنا مقولات تتحدث عن أهمية الوقت: فالوقت هو الحياة – والوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعك، يا ابن آدم إنما أنت سويعات فإذا ذهبت ذهب جزء منك – الوقت هو أثمن ما في الوجود...الخ. ونحن جميعا في واقعنا ندرك أهمية الوقت في حياتنا ولكن مشكلتنا يمكن تلخيصها في ثلاثة أسئلة رئيسية وهي:

· كيف يمكنا أن ننظم وقتنا؟

· وكيف لنا أن نستفيد منه؟

· وكيف نطوعه لنحقق أهدافنا؟

الوقت ثروة فريدة لا مثيل لها. فالجميع لديهم منه المقدار نفسه في كل يوم، ولا يمكن تكديسه أو ادخاره أو فتحه أو غلقه بل لا بد من إنفاقه بسرعة 60 ثانية في الدقيقة!

والسمة المشتركة بين كل الناجحين هو قدرتهم على موازنة ما بين الأهداف التي يرغبون في تحقيقها والواجبات اللازمة عليهم تجاه عدة علاقات، وهذه الموازنة تأتي من خلال إدارتهم لذاتهم.

وهذه الإدارة للذات تحتاج قبل كل شيء إلى أهداف ورسالة نسير على هداها، إذ لا حاجة إلى تنظيم الوقت أو إدارة الذات بدون أهداف يضعها المرء لحياته، لأن حياته ستسير في كل الاتجاهات مما يجعل من حياة الإنسان حياة مشتتة لا تحقق شيء وإن حققت شيء فسيكون ذلك الإنجاز ضعيفا وذلك نتيجة عدم التركيز على أهداف معينة.

إذا المطلوب منك قبل كل شيء هو أن تضعي أهدافا لحياتك:

· ما الذي تريدين تحقيقه في هذه الحياة؟ 

· ما الذي تريدين إنجازه ليبقى كعلامات بارزة لحياتك بعد أن ترحلي عن هذه الحياة؟ 

· ما هو التخصص الذي ستتخصصين فيه؟ 

لا يعقل في هذا الزمان تشتت ذهنك في أكثر من اتجاه، لذلك عليك أن تفكري في هذه الأسئلة، وتوجدي الإجابات لها، وتقومي بالتخطيط لحياتك وبعدها تأتين لمسألة تنظيم الوقت.

أمور تساعدك على تنظيم وقتك :
هذه النقاط التي ستذكر أدناه، هي أمور أو أفعال، تساعدك على تنظيم وقتك، فحاولي أن تطبقيها قبل شروعك في تنظيم وقتك.

· وجود خطة، فعندما تخططين لحياتك مسبقا، وتضعين لها الأهداف الواضحة يصبح تنظيم الوقت سهلا وميسرا، والعكس صحيح، إذا لم تخططي لحياتك فتصبح مهمتك في تنظيم الوقت صعبة. 

· لا بد من تدوين أفكارك، وخططك وأهدافك على الورق، وغير ذلك يعتبر مجرد أفكار عابرة ستنسينها بسرعة (إلا إذا كنت صاحبة ذاكرة خارقة) فذلك سيساعدك على إدخال تعديلات وإضافات وحذف بعض الأمور من خطتك. 

· بعد الانتهاء من الخطة توقعي بأنك ستحتاجين إلى إدخال تعديلات كثيرة عليها، فلا تقلق ولا ترمي بالخطة  لأن ذلك شيء طبيعي. 

· الفشل أو الإخفاق شيء طبيعي في حياتنا، فلا تيأسي. 

· يجب أن تعودي نفسك على المقارنة بين الأولويات، لأن الفرص والواجبات قد تأتيك في نفس الوقت، فأيهما ستختارين؟ باختصار اختاري ما ترينه مفيد لك في مستقبلك وفي الوقت نفسه غير مضر لغيرك. 

· اقرئي خطتك وأهدافك في كل فرصة كي لا تنسي.

· تنظيمك لمكتبك، غرفتك، سيارتك، وكل ما يتعلق بك سيساعدك أكثر على عدم إضاعة الوقت، كما ويظهرك بمظهر جميل، فاحرصي على تنظيم كل شيء حولك. 

· الخطط والجداول ليست هي التي تجعلنا منظمين أو ناجحين، فكوني مرنة أثناء تنفيذ الخطط. 

· ركزي، ولا تشتتي ذهنك في أكثر من اتجاه. 

· اعلمي أن النجاح ليس بمقدار الأعمال التي ننجزها، بل هو بمدى تأثير هذه الأعمال بشكل إيجابي على المحيطين بنا.
معوقات تنظيم الوقت :
المعوقات لتنظيم الوقت كثيرة، فلذلك عليك تجنبها ما استطعت. ومن أهم هذه المعوقات ما يلي:

· عدم وجود أهداف أو خطط. 

· التكاسل والتأجيل، وهذا أشد معوقات تنظيم الوقت، فتجنبيه. 

· النسيان، وهذا يحدث لأن الشخص لا يدوّن ما يريد إنجازه، فيضيع بذلك الكثير من الواجبات. 

· مقاطعات الآخرين وأشغالهم التي لا تكون مهمة أو ملحة: اعتذري منهم بكل لباقة.

· عدم إكمال الأعمال، أو عدم الاستمرار في التنظيم نتيجة الكسل أو التفكير السلبي تجاه التنظيم.

· سوء الفهم للغير مما قد يؤدي إلى مشكلات تلتهم وقتك.

خطوات تنظيم الوقت :
هذه الخطوات بإمكانك أن تغيريها أو لا تطبقيها بتاتا، لأن لكل شخص طريقته الفذة في تنظيم الوقت. المهم أن يتبع الأسس العامة لتنظيم الوقت. فيمكنك النظر إلى هذه الخطوات كخطوات عامة لأي طريقة لتنظيم الوقت.

· فكري في أهدافك، وانظري في رسالتك في هذه الحياة.
· أنظري إلى أدوارك في هذه الحياة: زوجة أو أم، أخت أو ابنة، موظفة أو عاملة أو مديرة، فكل دور بحاجة منك إلى مجموعة من الأعمال؛ فالأسرة بحاجة إلى رعاية وبحاجة إلى أن تجلسي معهم جلسات عائلية، وإذا كنت مديرة لمؤسسة، فالمؤسسة بحاجة إلى تقدم وتخطيط واتخاذ قرارات وعمل منك.
· حددي أهدافا لكل دور، وليس من الملزم أن تضعي لكل دور هدفا معينا، فبعض الأدوار قد تكفين عن ممارستها لفترة معينة، كدور المديرة إذا كنت في إجازة.
· حددي أولوياتك. رتبي المهام التي عليك إنجازها وفق سلم من الأولويات الأهم فالأهم.

· نظمي، وهنا التنظيم هو أن تضعي جدولا أسبوعيا وتضعي الأهداف الضرورية أولا فيه، كأهداف تطوير النفس من خلال دورات تدريبية أو القراءة، أو أهداف عائلية، كالخروج في رحلة أو الجلوس في جلسة عائلية للنقاش والتحدث، أو أهداف العمل كعمل خطط للتسويق مثلا، أو أهدافا لعلاقاتك مع الأصدقاء.

· نفذي، وهنا حاولي أن تلتزمي بما وضعته من أهداف في أسبوعك، وكوني مرنة أثناء التنفيذ، فقد تجدين فرصا لم تخطر ببالك أثناء التخطيط، فاستغليها ولا تخشي من أن جدولك لم ينفذ بشكل كامل.

· في نهاية الأسبوع قومي نفسك، وانظري إلى جوانب التقصير فتداركيها.

ملاحظة: التنظيم الأسبوعي أفضل من اليومي لأنه يتيح لك مواجهة الطوارئ والتعامل معها بدون أن تفقدي الوقت لتنفيذ أهدافك وأعمالك.

تحديد الأولويات  :
تتكون عملية تحديد الأولويات عند استغلال الوقت من مرحلتين:
· وضع قائمة بالمهام التي يجب القيام بها؛ ثم  
· تحديد الأولويات لهذه المهام  
استعملي الترتيب الأبجدي لتحديد الأولويات وذلك بتوزيع المهام في القائمة تحت إحدى هذه الفئات، مثلا:

(1) المهام التي يجب القيام بها. وتلك هي المهام الضرورية مثل المهام التي تطلبها الأسرة أو احتياجات الدراسة الضرورية أو المهام اللازمة لتطوير العمل أو غيرها؛

(2) المهام التي ينبغي القيام بها. وهذه هي المهام ذات الأهمية المتوسطة التي تؤدي إلى تحسين الأداء ولكنها ليس من المفيد القيام بها قبل إتمام (أ) أعلاه؛

(3) المهام التي من الممتع القيام بها. وهذه هي الفئة الدنيا من حيث الأهمية، فهي بالرغم من أنها مسلية وممتعة إلا أنه يمكن إلغاؤها أو تأجيلها أو جدولتها.

معايير وضع الأولويات :
القــــرار :
إنك أفضل من يقرر ماذا تفعلين وماذا لا تفعلين وإحساسك بالندم على شيء لم تفعلينه يجب أن يقوي من عزيمتك على اتخاذ القرار السليم .
المقارنة :
إن المهام والنشاطات بعضها أهم من بعض، ولا بد من معرفة الأهم من المهم والأقل أهمية. وليكن دليلك في تحديد الأسبقية سؤال كهذا: ما أفضل شيء يمكن عمله في هذا الوقت؟
التوقيت :
رغم أن تحديد زمن بدء المهمة وإنهائها ضروري للغاية إلا أنه أمر لا يجد الاهتمام الكافي في أغلب الأحيان.

كيف تستغلين وقتك بفعالية؟

هنا ستجدين الكثير من الملاحظات لزيادة فاعليتك في استغلال وقتك، فحاولي تنفيذها:

· حاولي أن تستمتعي بكل عمل تقومين به.

· تفاءلي بالخير تجديه.

· لا تضيع وقتك ندما على فشلك.

· حاولي إيجاد طرق جديدة لتوفير وقتك كل يوم.

· أنظري لعاداتك القديمة وتخلي عما هو مضيع لوقتك.

· ضعي مفكرة صغيرة وقلما في جيبك دائما لتدون الأفكار والملاحظات.

· خططي ليومك من الليلة التي تسبقه أو من الصباح الباكر، وضعي الأولويات حسب أهميتها وابدئي بالأهم.

· ركزي على عملك وانتهي منه ولا تشتتي ذهنك في أكثر من عمل.

· توقفي عن أي نشاط غير منتج.

· أنصتي جيدا لكل نقاش حتى تفهمي ما يقال، ولا يحدث سوء تفاهم يؤدي إلى التهام وقتك.

· رتبي نفسك وكل شيء من حولك سواء الغرفة أو المنزل، أو السيارة أو مكتبك.

· قللي من مقاطعات الآخرين لك عند أدائك لعملك.

· اسألي نفسك دائما ما الذي أستطيع فعله لاستغلال وقتي الآن.

· احملي معك كتابا صغيرا أو أكثر في سيارتك أو عندما تخرجين لمكان ما، وعند أوقات الانتظار يمكنك قراءة كتابك، مثل أوقات انتظار مواعيد الأطباء، أو الانتهاء من معاملات.

· أتصلي لتتأكد من أي موعد قبل حلول وقت الموعد بوقت كافي.

· تعاملي مع الورق بحزم، فلا تجعليه يتكدس في مكتبك أو منزلك، تخلصي من كل ورقة قد لا تحتاجين لها خلال أسبوع أو احفظيها في مكان واضح ومنظم.

· أقرئي أهدافك وخططك في كل فرصة يوميا.

· لا تقلقي إن لم تستطيعي تنفيذ خططك بشكل كامل.

· لا تجعلي من الجداول قيدا يقيدك، بل اجعليها في خدمتك.

· في بعض الأوقات عليك أن تتخلى عن التنظيم قليلا لتأخذي قسطا من الراحة، وهذا الشيء يفضل في الرحلات والإجازات.

الأجهزة الإلكترونية الموفرة للوقت 

الهواتف، أجهزة الرد، البريد المسموع، البريد الإلكتروني، تحويل المكالمات، النداء الآلي، الهواتف الخلوية، أجهزة المثالة.

ورقة عمل :
تمرين (1)

توزع المشاركات إلى مجموعات (3 - 4). يطلب من كل مجموعة الاتفاق على تعريف لإدارة الوقت.

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
التمرين (2)

إدارة الوقت مثلها مثل العمليات الإدارية الأخرى تحتاج إلى التحليل والتخطيط.

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
· ما الذي تريدين تحقيقه في الأسبوع القادم؟ 

· ما هي المهام المطلوبة منك لتحقيق كل هدف من هذه الأهداف؟

· وزعي المهام حسب سلم للأولويات.
· حددي الأسباب التي جعلتك تصنيفين المهام بالطريقة التي صنفتها بها.
· ضعي جدولا زمنيا لهذا الأسبوع من خمسة أعمدة. في العمود الأول حددي الهدف، في الثاني حددي المهام لهذا الهدف، في الثالث حددي أيام الأسبوع التي تحتاجينها لإنجاز كل واحدة من مهام هذا الهدف و في العمود الخامس حددي كم سيستغرق من الوقت تنفيذ كل واحدة من مهام هذا الهدف. 
· كرري ذلك لكل هدف من أهداف الأسبوع.
· بعد إتمام الجدول اجمعي كم ساعة تحتاجين لإنجاز جميع أهداف الأسبوع وتأكدي بأن أسبوع يفي بذلك.  

التمرين (3)

ما الذي تريدين تحقيقه في هذه الحياة ؟

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
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المقابلة هي تبادل في المعلومات ما بينك (كمرشح لمنصب/وظيفة) وبين صاحب العمل أو اللقاء الذي يتم بين مسئول أو أكثر في المنشأة من جهة وبين المرشح (المتقدم) لشغل الوظيفة من جهة أخرى، وذلك لغرض تقييم مدى صلاحية المرشح لشغل الوظيفة .
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