التوظيف
(1) كيف تكتب سيرة ذاتية طبقاً للترتيب الزمني؟
1. ابدأ بأحدث وظيفة وانتقل بشكل عكسي لما سبقها من وظائف.
2. إذا كنت حاصل على عدد من الشهادات العلمية فابدأ بالأحدث في مقدمة السيرة الذاتية.
3. أكتب بجانب كل وظيفة عملت بها تاريخ البدء في العمل وتاريخ ترك العمل.
4. لا تكثر من التفاصيل حول الوظائف التي قمت بها بل ركز على الوظائف الأحدث.
5. ركز على المسؤوليات والانجازات التي قمت بها.
(2) الذي يجب أن تتضمنه السيرة الذاتية؟

1.في رأس الصفحة: أكتب اسمك الكامل ورقم هاتفك وبريدك الالكتروني وعنوانك والحالة الاجتماعية وتاريخ الولادة ومكانها والجنسية.

2.الهدف الوظيفي: مرتبط بالعمل المرغوب فيه وواضح وغير محدد جدا بعيد عن الغموض.

3.التعليم: شهادة الثانوية العامة وتاريخها والمعدل وفرع الشهادة, وشهادة الجامعة وتاريخ التخرج والتخصص والمعدل والتقدير والشهادات العليا وأي شهادات تفوق حصلت عليها.

4.المهارات والدورات التي أنجزها بنجاح واللغات التي تتقنها.

5. الخبرات: من الحديث للأقدم, وتكتب المسمى الوظيفي واسم الشركة والفترة الزمنية التي عملت بها.

6. يمكنك إرفاق صورة مع السيرة الذاتية.
(3) ما هي صفات السيرة الذاتية المثالية؟
1. الوضوح والتنظيم وعدم الكذب في المعلومات.
2. اترك فراغ بمقدار سطرين بين الفقرة والأخرى وتجنب وضع خطوط تحت الكلمات الهامة.
3. حجم الخط من (10-12) مع تمييز العناوين الرئيسية.
4. استخدم لغة قوية وجملاً قصيرة غير مملة واستخدام التنقيط وليس الترقيم.
5. تأكد من خلو السيرة من الأخطاء الإملائية أو اللغوية.
6. تجنب التفاصيل الشخصية المملة غير الهامة.
7. عند كتابة الهدف أضف ما تتمتع به من صفات تتعلق بهذه الوظيفة.
8. يمكنك كتابة عدد من السير الذاتية تختلف في الهدف الوظيفي لتقدمه لعدد من الوظائف المختلفة.
9. تجنب التكرار في السيرة الذاتية واستخدم كلمات فعالة ومقنعة.
(4) كيف تستفيد من معارض التوظيف في الحصول على الوظيفة المطلوبة؟
1. عند الذهاب لمعرض توظيف خذ عدد من السير الذاتية لتوزيعها على ممثلي الشركات وأي شخص قد يساعدك في الحصول على وظيفة.
2. خذ معك مفكرة صغيرة في جيبك وقلم فقد تحتاج لتدوين بعض الأرقام و الملاحظات.
3. قم بزيارة جميع أقسام المعرض فقد تجد طلبك في قسم لم يلفت نظرك من الخارج.
4. قم بالتكلم مع ممثلي الشركات ،عليك بسؤالهم عن الشركة وهويتها ونشاطاتهم مما يسمح لك بتقديم نفسك بطريقة تتفق مع احتياجاتهم.
5. اجمع الأرقام والبطاقات والبريد الإلكتروني لجميع الشركات التي تحدثت معهم.
6. حاول تحديد موعد مع ممثل شركة في أثناء زيارة المعرض.
7. المظهر اللائق: ارتد لباسا رسميا فقد يكون المظهر شرطاً ضروريا في الوظيفة المطلوبة.
(5) كيف ترسم صورة مثالية لنفسك في أول مكالمة توظيف؟
1. حاول أن تشد انتباه مدير العمل بإعطاء مسمى وظيفي عام لعملك واجعل وصفك غير واضح مما يدفعه للسؤال والاستمرار في المكالمة.
2. حاول الحصول على مقابلة عمل وذلك بعدم إعطاء تفاصيل كثيرة على الهاتف فقد لا تستطيع إقناعهم على الهاتف.
3. اذكر بعض انجازاتك بإيجاز دون تفصيل.
4. قم بكتابة ما تريد قوله على الهاتف من انجازات تقديم لنفسك قبل بدء المكالمة.
5. قم بإخباره المعلومات التي تعرفها عن شركته ونشاطاتها حتى تثير إعجابه.
6. حاول أن تسأل عن موعد للمقابلة بحيث تتناسب مع مواعيدهم وارتباطاتك.
 (6) كيف تستعد في الدقائق الأخيرة قبل مقابلة التوظيف؟
1. راجع المعلومات التي قمت بجمعها عن الشركة ونشاطاتها.
2. مراجعة الأمور التي ستقولها عن نفسك ودراستك وخبرتك.
3. استرخ وتنفس بعمق وبطء أكثر من مرة لإزالة التوتر.
4. اقنع نفسك بأنك قادر على الحصول على الوظيفة وأنك تستحق ذلك.
5. قم بتعبئة طلب التوظيف إذا طلب منك ذلك.
6. ابتسم بهدوء واستعد للمقابلة.
(7) ما هي صفات الموظف المثالي التي يطلبها جميع أرباب العمل؟
1. حسن الإدارة وحسن التعامل مع الآخرين.
2. الأمانة في العمل والاستقامة والأخلاق الحسنة.
3. النشاط والحماس وروح المنافسة.
4. طموح ومتفان في العمل والرغبة في تحقيق الانجازات.
5. الثقة بالذات وبالقدرات.
6. بذل جهد إضافيّ وإمكانية بذل المزيد من الوقت من أجل تقدم الشكر وتطورها.
7. الاعتزاز بالعمل وبالمؤسسة التي تعمل بها.
8. المقدرة على مواجهة وحل المشكلات بأسلوب مرن.
(8) ما هي الأمور التي تقلل من احتمالية حصولك على الوظيفة؟
1. طرح أسئلة غير مناسبة في المقابلة كالسؤال عن الرواتب والإجازات والترقيات.
2. التفاوض مع الرئيس حول الوظيفة قبل الموافقة عليك.
3. الإصرار والضغط لسماع قرار الرئيس في المقابلة.
4. قولك أن لديك فرصة عمل أخرى وإشعاره بعدم اهتمامك الشديد بهذه الشركة.
5. ترك انطباع سيء بإظهار الصفات السيئة كالكسل وضعف في الهمة والعزيمة.
6. أن تطلب من الرئيس تقييمك بالمقابلة وإحراجه بالإجابة.
(9) كيف تكتب خطاب شكر بعد مقابلة التوظيف بفترة قصيرة؟
1. يتم كتابة خطاب شكر لمن قام بمقابلتك وإرسالها باسمه للشركة.
2. يتم إرسال هذا الخطاب بعد إجراء المقابلة بيومين وليس أكثر.
3. يجب أن يكون مطبوعاً ومرسلاً بالبريد الالكتروني.
4. أشكر المسؤول على وقته وأخبرهم بأنك سعدت بمقابلتهم.
5. ذكرهم بنفسك بتحديد الوظيفة التي قابلت من أجلها مع تحديد تاريخ المقابلة ووقتها.
6. قم بإضافة بعض الملاحظات التي قالها المسؤول لتشعره بأنك كنت مهتماً لآرائه.
7. دع المسؤول يشعر بحماسك للعمل بهذه الوظيفة وبثقتك بقدرتك على التميز والتحدي.
8. ليكن خطابك موجزاً مختصراً غير مبالغ فيه خالياٍ من الأخطاء الإملائية واللغوية.
(10) ما فائدة إجراء عدد من المقابلات في وقت قصير؟
1. تعلم عرض المهارات في المقابلة وتطوير وتحسين هذه المهارة مع الممارسة.
2. تقوية الثقة بالنفس والتخلص من التوتر المصاحب للمقابلات.
3. شعور صاحب العمل بأنك واثق من قدراتك وبأنك مطلوب من عدة شركات سيسهم من فرصة حصولك على الوظيفة.
4. الاعتماد على مقابلة واحدة قد يؤدي إلى القلق الدائم والتوتر وقلة النشاط وخيبة الأمل.
5. زيادة فرصة الحصول على وظيفة، فلا بد أن تنجح في إحدى المقابلات وتحصل على الوظيفة المطلوبة.
(11) كيف تصبح  موظفاً ناجحاً؟
1. كن فعّالاً في عملك وأضف شيئاً جديداً له.
2. قم بتطوير مهاراتك بشكل مستمر وتحمل المسؤوليات.
3. كن متعاوناً مع زملائك ورئيسك في العمل.
4. متابعة كل جديد في مجال العمل.
5. تقبل انتقادات المسؤول وملاحظاته في مجال العمل.
6. المرونة في التعامل مع المشكلات والتكيف مع بيئة العمل.
7. التمتع بروح المنافسة المهنية والإبداع والابتكار.
8. مهارة تنظيم الوقت وتخصيص وقت محدد لكل مهمة.
9. متابعة التكنولوجيا الحديثة كمهارة الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة وإتقان اللغات المختلفة.
10. التميز بمهارة فن التعامل مع الآخرين ومع العملاء.
(12) كيف تتعامل مع زملائك في العمل؟
1. تعرف على زملائك وشخصياتهم المختلفة وكيفية التعامل مع كل شخصية.
2. اعرف الأسلوب الذي يرتاح له زميلك وعامله به.
3. اعرف الأسلوب الذي يولد الكره والمشاحنات مع زملائك وتجنبه.
4. مد لهم يد العون إذا شعرت أن أحدهم بحاجة لمساعدتك.
5. التعاون للوصول إلى النجاح المشترك لهم وللشركة التي يعملون بها.
6. مراعاة ظروف واحتياجات زملائك عند التعامل معهم.
7. تجنب التكبر والتمرد على زملائك وإشعارهم بأنهم أقل منك في جانب ما.
8. استشر زملائك وخذ برأيهم ونصيحتهم وأشعرهم باهتمامك بهم.
9. قم بتدوين الملاحظات والانتقادات لمراجعة نفسك وتطويرها باستمرار.
10. تبسم دائماً لزملائك وتجنب الألقاب الجارحة.
(13) كيف تتجنب الإجابات الخاطئة في مقابلة التوظيف؟
1. تجنب الإجابات التي تظهر أهداف معاكسة لأهداف الرئيس والشركة.
2. تجنب الإجابات التي لا تركز على نقاط وأهداف محددة وواضحة.
3. تجنب الإجابة بنعم أو لا فقط.
4. تجنب الإطالة في الإجابة لدرجة مملة.
5. تجنب إدخال المعلومات والتفاصيل الشخصية في إجاباتك.
6. تجنب تحديد نقاط ضعفك في الإجابات.
7. تجنب استخدام كلمات وعبارات ضعيفة وعامية تظهر ضعف لغتك.
(14) كيف تقنع من يقوم بمقابلتك بأنك كفؤ للوظيفة؟
1. أشعره بأنك تعلم الكثير عن شركتهم ومنتجاتهم ونشاطاتهم وباهتمامك وإعجابك بأعمالهم.
2. إعطاء إجابات محددة وواضحة وباستخدام عبارات قوية ذات صلة بالموضوع.
3. أظهر ثقتك بنفسك مع التواضع وعدم إظهار التكبر أو التمرد.
4. أظهر له قدرتك على تنظيم وقتك وإدارة عملك بأحسن طريقة.
5. أخبره بالتطور والنمو الذي أضفته للوظائف التي شغلتها سابقاً.
6. لا تحاول إقناعه بأنه ليس لديك نقاط ضعف.
7. اعرض عليه نجاحاتك وإنجازاتك في عالم الأعمال.
(15) ما هي الأخطاء التي يقع بها أصحاب الشركات في اختيار الموظفين؟
1. عدم الإطلاع على السيرة الذاتية للمتقدم قبل المقابلة وبالتالي عدم التنظيم وسوء الحكم على المتقدم.
2. عدم تجهيز المسئولين عن إجراء المقابلة وتعليمهم مهارات الاختيار الجيد.
3. الاعتماد فقط على المقابلة لتقييم المتقدم وإصدار الحكم.
4. الاعتماد فقط على الكلام كأداة لقياس كفاءة المتقدم في المقابلة.
5. المقابلة الشفهية تظهر فقط شخصية المتقدم وليس مهاراته وسرعة أدائه وتقدمه في العمل.
6. عدم تحديد مواصفات الموظف المطلوب بدقة في إعلان التوظيف مما يضيع الكثير من الوقت والجهد.
(16) كيف تُحضر لإجراء مقابلة توظيف مع أحد المتقدمين؟
1. من المهم ترتيب المكتب وغرفة المقابلة حتى لا تعطي انطباعا سيئا عن الشركة.
2. قم بإجراء المقابلة في مكتب مغلق بعيد عن الحركة ومرور العملاء.
3. قم بإغلاق النوافذ وكل مصادر الضوضاء حتى يستطيع المتقدم التركيز وسماع أسألتك بوضوح.
4. استخدم التدفئة أو التكييف إذا كان جو القاعة يحتاج لذلك.
5. وفر نسخة من السيرة الذاتية والأوراق الخاصة بالمتقدم.
6. أن تكون قد حضرت الأسئلة مسبقاً لتجري المقابلة بانتظام.
7. مظهرك الجيد يعكس صورة مشرقة عن الشركة والوظيفة.
(17) كيف تختار الموظف الأنسب؟
1. تحديد مواصفات الموظف المطلوب بدقة وتحديد.
2. مقابلة أكبر عدد من المرشحين للإطلاع على جميع المواهب والخبرات قبل الحكم.
3. الاستعانة ببعض الأشخاص من الطاقم الإداري لتقييم المرشح.
4. عند الإعلان عن الحاجة لموظف يجب تحديد المواصفات المطلوبة لتوفير الوقت والجهد.
5. اختر المرشح المتصف بالحماس والتفاؤل والثقة بالنفس.
6. شخصية الموظف هي مؤشر قوي على مدى نجاحه أو فشله في الوظيفة.
7. تأكد من قابلية الموظف لتطوير ذاته ومهاراته واختر الموظف الطموح.
8. اختر الموظف الذي يتميز بالمرونة في التعامل.
(18) ما هي خصائص اختبار التوظيف الجيد؟
1. أن يكون واضحاً لا يتضمن عبارات غامضة معقدة.
2. أن يتميز بالثبات والموضوعية.
3. أن تتلاءم فقراته مع نوع الوظيفة المطلوبة.
4. أن يقيس ما وضع لأجله.
5. موجز ولا يحتاج إلى وقت طويل وجهد لاجتيازه بنجاح.
6. قادر على قياس مهارات وقدرات المرشحين والتمييز بينهم.
(19) كيف تنشر إعلان وظيفة مميزا في الجريدة؟
1. اختيار توقيت ملائم للإعلان بحيث يقرأه أكبر عدد ممكن.
2. اختيار موقع جيد في الصحيفة للإعلان بحيث يمكن رؤيته بسهولة.
3. التحديد الواضح والدقيق لمواصفات المرشح للوظيفة.
4. توضيح المؤهلات والخبرات المطلوبة.
5. أن يتم الإعلان عن كيفية التقدم للإعلان مع توضيح التعليمات.
6. إعطاء لمحة عن نوع الوظيفة ومزاياها.
7. نشر الإعلان في صحيفة متداولة بين الناس بكثرة.
(20) كيف تدرب الموظف الجديد في الأسابيع الأولى من عمله؟
1. تعريف الموظف على الشركة وأخذه في جولة في أرجاء الشركة.
2. دعه يقوم بعمله ووظيفته مع مراقبتك وإشرافك وتوجيهك.
3. درب الموظف على مهمته تدريجياً وليس دفعة واحدة.
4. قدم له كافة المعلومات التي يحتاجها في مهمته ووظيفته.
5. قم بالإجابة على أي سؤال أو استفسار غامض لديه.
6. توفير ما يلزمه من أداوت وساعده على التعرف على زملائه والتأقلم مع بيئة العمل الجديدة.
(21) كيف تتعامل مع أسئلة مقابلات التوظيف؟
1. ركز في إجاباتك على النقاط الإيجابية وتجاهل نقاط الضعف والخبرات السلبية.
2. إذا اضطررت للتحدث عن بعض الجوانب السلبية فأخبرهم بأنك تعمل جاهداً على تنمية ذاتك والتخلص من أي نقطة ضعف.
3. حاول تدعيم أفكارك بخبرات العمل التي مررت بها مسبقاً.
4. اختر كلمات ومصطلحات قوية بعيدة عن الضعف و العامية.
(22) كيف تتعامل مع المدير العصبي؟
1. تجنب كل ما يثير غضب مديرك ويزعجه.
2. لا تتجاوب معه بعصبية واندفاع إذا كان غاضباً.
3. حاول أن تكون هادئاً صبوراً وخذ كلامه على محمل الجد عندما يكون غاضباً.
4. بعد أن يهدأ رئيسك قم بالتحدث معه بهدوء وقم بشرح الأمور بسلاسة.
5. استغل وقت هدوئه وتحدث معه عن عصبيته وعن مدى معاناتك من صراخه وغضبه.
6. أشعره باهتمامك بكلامه وبتنفيذ كل تعليماته وهو غاضب للتخفيف من حدة الموقف.
(23) كيف تتعامل مع المدير الذي لا يستمع لآراء موظفيه؟
1. عند مناقشة موضوع معه عليك اختيار موضوع متصل بالعمل ويجذب انتباه مديرك بقوة.
2. لا تقم بمناقشة الموضوع في وقت عصيب بل اختار الوقت الملائم.
3. اختار الطريقة الأنسب لمناقشة الموضوع.
4. أظهر الاحترام والتقدير  لمديرك أثناء المناقشة فهو يعاني من ثقة زائدة بنفسه.
5. استمع له جيداً وهو يتحدث إليك مما يشجعه على الاستماع لك ولآرائك.
6. يجب أن تتمتع بمهارة التعامل والتواصل مع الآخرين حتى تستطيع الانسجام معه.
7. أشعره بأهمية الموضوع وتأثيره على العمل.
(24) كيف تتعامل مع مديرك المتسلط؟
1. حاول أن تتعرف أكثر على شخصيته وتجنب كل ما يكره وكل ما يدفعه لانتقادك.
2. تجنب المناقشات الحادة والمجادلة وإذا أردت أن تقول (لا) فقلها بأسلوب جيد.
3. اعمل جاهداً على إنهاء كل مهامك في الوقت المحدد لتجنب أي نقد حاد.
4. أشعره بأنك ترفض أي إهانة غير مبررة وضرورة وجود احترام متبادل بين الطرفين.
5. أظهر له ثقتك بنفسك واحترامك له بذات الوقت.
6. إياك أن ترد الإهانة بالإهانة بل عليك بالمراوغة بذكاء لتحصل على ما تريد.
(25) كيف تختار وظيفتك المستقبلية؟
1. قم بتقييم ذاتك ومعرفة مهاراتك وميولك واهتماماتك.
2. وضع قائمة بالوظائف التي ترغب بها والمرتبطة بمجال دراستك وخبراتك.
3. قم بزيارة عدد من الشركات واجمع معلومات عن الوظائف ومتطلباتك الخاصة.
4. استبعد الوظائف التي لا تتناسب مع أهدافك وظروفك ومتطلباتك الخاصة.
5. قم بإرسال سيرتك الذاتية إلى جميع الوظائف الشاغرة التي ترغب بها.
6. قم بإجراء المقابلات واختار التي يناسبك  مع مراعاة راتبها وظروفها.
7. اعلم أن العمل يحتاج إلى جهد ومشقة وصبر وأن لديه حسنات وسيئات.
(26) كيف تتعامل مع غيرة العمل السلبية؟
1. تعامل مع من يغار منك بحذر شديد وحاول أن لا تزيد الأمر سوءاً بإثارة الحساسيات.
2.  رد على الإهانة بالتجاهل التام فهذا يعكس الرقي في التفكير والتعامل.
3. شارك زملائك الحساسين جداً الأنشطة والمهام المختلفة.
4. لا تسمح لهم بعرقلة أرائك وتقدمك وعاملهم بحزم ورسمية إذا اشتد الوضع.
5. أشعرهم بأن التنافس في العمل يصب في مصلحة الجماعية في النهاية.
6. تجنب المدح المبالغ فيه من قبل المدير لتجنب المشاحنات السلبية.
(27) كيف تقيم نفسك بعد مقابلة التوظيف؟
1. بعد الخروج من المقابلة مباشرة قم بتدوين المعلومات التالية على ورقة.
2. وصولك في الوقت المحدد أم لا.
3. بداية المقابلة وكيف حيّيت الرئيس وصافحته وبدأت المقابلة.
4. كيف كانت جلستك وحركاتك وإيماءاتك.
5. كيف أجبت عن الأسئلة.
6. كيف كان أسلوبك ولغتك في الإجابة.
7. كيف عبرت عن إنجازاتك وخبراتك ونقاط قوتك.
8. كيف أنهيت المقابلة وهل شكرت الرئيس أم لا.
(28) كيف تطرح أسئلة قوية في مقابلة التوظيف؟
1. قم بتجهيز عدد من الأسئلة (4-5) عن الوظيفة والشركة والمميزات قبل المغادرة.
2. اجعل أسألتك متنوعة ولا تمحورها حول موضوع واحد محدد.
3. لا تستفسر كثيراً عن الأمور المالية ولا تسأل نهائياً عن الراتب في أول مقابلة.
4. لا تسأل عن الإجازات والترقيات في مقابلتك الأولى.
5. إذا بدا لك أمر أنه غامض فلا تخجل من الاستفسار وطلب توضيحه.
6. اسأل عن المسؤول الذي ستكون تحت إشرافه.
7. اسأل عن التدريب الذي ستحتاجه.
8. اسأل عن المسؤوليات والمهام التي عليك القيام بها.
(29) كيف تتعامل مع أسئلة المراوغة في مقابلات  التوظيف؟
1. تجنب فتح موضوعات خارج مجال العمل حتى تتجنب الخوض في تفاصيل تؤثر على نجاح المقابلة.
2. حاول تغيير الموضوع واتجاه المحادثة إذا شعرت أن المقابل يسأل في تفاصيل توقعك في الخطأ.
3. أعتذر عن الإجابة إذا شعرت أنه يسأل أسئلة لا ينبغي سؤالها وتؤدي للحرج.
4. أخبر المقابل بأسلوب لبق أن الأسئلة التي يطرحها ليست في إطار المقابلة.
5. أعط إجابات عامة إذا اضطررت للإجابة.
6. كن مراوغاً ذكياً إذا اضطررت لذلك وقم بالرد على السؤال بسؤال آخر لتجنب الإحراج.
(30) كيف تقوم بتغيير مهنتك إذا لم تكن راضياً عنها؟
1. للحصول على وظيفة أفضل ينبغي عليك تطوير وتنمية مهاراتك.
2. حاول تحسين مهاراتك في الكمبيوتر وتقوية لغاتك.
3. قبل ترك وظيفتك الحالية تأكد من أنك ستحصل على فرصة أفضل.
4. لا تتخلى عن حقوقك في الوظيفة الحالية فعليك أخذ كل مستحقاتك واطلب حقك في شهادة خبرة.
5. حدد أهدافك والمستوى الذي تريد أن تحصل عليه قبل البدء بالبحث عن وظيفة.
6. قم بكتابة سيرة ذاتية جديدة و ضف لها خبرتك الجديدة في العمل وأرسلها لجميع الشركات وعبر البريد الالكتروني.
7. قم بإجراء المقابلة وتأكد من أن الوظيفة ستوصلك لما تريد تحقيقه قبل الموافقة عليها.
(31) كيف تبقى مبتهجاً أثناء بحثك عن وظيفة؟
1. إذا أصبت بالإحباط فخذ وقتك لاسترداد قواك وتركيزك وحماسك.
2. تحدث مع أحد أصدقائك وحاول أن تحسن من نفسيتك قبل البدء بالبحث.
3. قم بتقسيم وقتك إلى أقسام للبحث عن وظائف مختلفة ونظم يومك حتى لا تفقد السيطرة.
4. قم بتسجيل وتدوين نتائج كل مقابلة تقوم بها.
5. تحدث مع الناس الناجحين الذين يدعمونك ويرفعون من همتك وتجنب الناس المتشائمة.
6. تحدث مع أصحاب الخبرة  واستفيد من خبرتهم واقرأ عن تعليمات المقابلة والتوظيف.
7. اعمل على تطوير مهاراتك ومؤهلاتك في فترة البحث حتى لا تشعر بالكسل واليأس.
8. قم بممارسة بعض التمارين الرياضية وتمارين الاسترخاء يومياً.
(32) كيف تتحدث عن وظيفتك السابقة في مقابلة توظيف؟
1. لا تتحدث بشكل سلبي عن أسباب تركك للوظيفة بل كن ايجابي في إجاباتك.
2. لا تركز على الجانب المادي كسبب تركك للوظيفة السابقة بل كنتيجة لاحتياجك لفرص وتحديات أكثر.
3. تحدث عن الخبرات والتجارب التي اكتسبتها من عملك السابق.
4. تحدث عن الإنجازات والمكاسب التي حققتها للشركة السابقة.
5. لا تتحدث بشكل سيء عن رئيسك السابق.
6. أخبرهم بأنك تأمل أن تجد الفرص التي لم تجدها في الوظيفة السابقة.
7. تحدث بشكل إيجابي عن الشركة والوظيفة السابقة ولا تذكر مساوئها وعيوبها.
(33) كيف تتجنب الانتهاء السريع للمقابلة؟
1. احرص على صياغة إجاباتك بعناية.
2. تجنب الإجابة بنعم أو لا.
3. أظهر له الثقة والنشاط والحيوية والحماس والطاقة.
4. قم بتقديم بعض الشروح والتوضيحات والتحدث عن تجاربك وخبراتك العملية.
5. لا تطل جداً بالحديث لدرجة تدخلك بالجدل.
6. لا تتحدث عن حياتك الشخصية بل اجعل إجاباتك تتمركز حول عملك وخبرتك.
7. تحدث إلى جميع أفراد اللجنة ولا تركز في حديثك على شخص وتتجاهل الآخرين.
(34) ما الهدف من وراء المقابلة الشخصية الجماعية؟
1. معرفة مدى تفاعل المرشح مع الآخرين.
2. الكشف عن مهارة التعامل مع الزملاء والعملاء والتميز عنهم.
3. الكشف عن كيفية استخدام قدراتك ومهاراتك وأسلوبك في كسب الآخرين.
4. الكشف عن المهارات القيادية والقدرة على تحمل المسؤوليات.
5. تأخذ طابع النقاش لإظهار مهارة القيادة واتخاذ القرار.
6. النجاح في المقابلة الشخصية الجماعية تدفع رئيسك لدعوتك لمقابلة أخرى فردية.
(35) كيف تنجح بالمقابلة الشخصية عبر الهاتف؟
1. توقع الأسئلة وجهز لها إجابات تركز فيها على مهاراتك وخبراتك وقدراتك.
2. تدرب على الإجابات مسبقاً في جو مشابه لجو المقابلة الهاتفية.
3. دوَّن ملاحظاتك على بطاقة أو ورقة وضعها بجانب الهاتف.
4. جهز ورقة عليها معلومات كاملة عن الشركة وضعها بجانب الهاتف.
5. قم بتقديم إجابات قصيرة وذات معنى وتجنب الخوض في تفاصيل تضيع الوقت دون فائدة.
6. حاول الحصول على مقابلة شخصية مع الرئيس في موقع العمل واسأل عن مكان الشركة.
(36) ما هي صورة مقابلة التوظيف الإيجابية والناجحة؟
1. كن من الأشخاص الذي يسألوا باهتمام وواثقين ويدعمون إجاباتهم بأمثلة من خبراتهم السابقة.
2. كن مهذباً وتكلم بوضوح وأظهر احترامك واهتمامك وبجدية.
3. استخدم الإشارات ولغة الجسد بشكل جيد.
4. تجنب وضع الأغراض الشخصية على طاولة الرئيس.
5. قدم إجابات مختصرة وواضحة ومباشرة بلغة مناسبة ومفردات قوية.
6. تحدث بشكل ايجابي عن نفسك ومؤهلاتك وتجنب التحدث عن نقاط ضعفك.
7. اسأل عن كل ما يتعلق بالوظيفة والشركة.
8. أشكر المقابل على وقته وأخبره بأنك تنتظر اتصاله.
(37) كيف تصبح مديراً بأسرع الطرق؟
1. إذا عُرض عليك وظيفة تحتاج لجهد ومسؤولية كبيرة مقابل راتب جيد فاقبلها.
2. تذكر كلما زادت مسؤوليتك كلما زادت فرصتك لتبرهن كفاءتك.
3. تجنب الأعمال المساعدة الثانوية وتخصص في وظيفتك.
4. حدد هدفك واعمل بجهد للوصول له فأنت المسؤول عن نجاحك وتميزك.
5. تعلم فنون التعامل مع الزبائن والحفاظ عليهم فالموظف المميز هو من يجلب أكبر عدد من الزبائن.
6. قم بانجاز مهمة صعبة بمفردك لإظهار قدراتك على العمل كرئيس منفرد.
7. لا تدخل في مشاحنات مع أحد زملائك لتجنب المشاكل في العمل.
8. خطط دائماً لأهدافك ولا تسير في عملك دون أهداف قصيرة المدى وطويلة المدى.
9. حسن من علاقاتك مع مدراءك ورؤسائك في العمل وقم بدعوتهم واقبل دعواتهم.
10.الوصول إلى العمل في الوقت المحدد ولا تتأخر عنه واستفيد من خبرات من هم في موقع وظيفي أعلى منك.
(38) كيف تختم المقابلة الشخصية بنجاح؟
1. اسأل عن المعلومات التي تريد معرفتها بعد انتهاء المقابل من سؤالك وقبل مغادرتك.
2. لا تسأل عن الراتب والحوافز والمكافآت.
3. حاول أن تلخص ما قاله لك المقابل بطريقة تظهر اهتمامك واستماعك.
4. قم بشكره على وقته وأخبره بأنك متفرغ وجاهز للعمل في أي وقت.
5. غادر بابتسامة وبمصافحة ختامية.
(39) كيف تحصل على مرتب متميز؟
1. لا تسأل عن المرتب في أول مقابلة بل انتظر حتى تعرض عليك الوظيفة.
2. بما أن الشركة طلبتك للعمل وفضلتك على الآخرين فاعلم أنك في موقع قوة.
3. إذا لم يتم الموافقة على الراتب المطلوب ذكرهم بمزاياك ومؤهلاتك وخبراتك.
4. قبل طلب راتب محدد اسأل عن الرواتب في الشركة واطلب راتب مناسب.
5. لا تتنازل عن العلاوات والحوافز وأخبرهم بأنك تستحق حافز لجهدك وانجازاتك.
6. لا تقبل الراتب دون مناقشة فإذا هم بحاجة لك سوف يعطونك ماتريد.
(40) متى تنهي المقابلة مع المرشح فوراً؟
1. المظهر غير اللائق والتأخير المبالغ فيه عن الموعد.
2. طرح أسئلة عديدة عن الرواتب والإجازات والعلاوات في أول مقابلة.
3. اختلاف المعلومات التي يعطيها عن تلك الموجودة في السيرة الذاتية.
4. عدم إظهار أي حماس أو نشاط أو اهتمام بالوظيفة والمقابلة.
5. عدم معرفة المرشح أي شيء عن الشركة ومنتجاتها أو أي معلومات عنها.
6. عدم توافق المؤهلات مع متطلبات الوظيفة.
7. التحدث عن الوظيفة السابقة أو الرئيس السابق بسلبية.
8. البوح بأسرار أو عيوب الوظيفة السابقة.
9. افتقار مهارة التعامل مع الآخرين والتواصل البصري.
10. عدم القدرة على التعبير عن إمكانياته ومؤهلاته وخبراته.
(41) كيف تكتب إعلان توظيف يشد القارئ؟
1. اختيار عنوان مناسب للإعلان يتم فيه تحديد اسم الوظيفة المراد شغلها.
2. تجنب عنوان (مطلوب موظفين للعمل) فهو غير ملفت للانتباه.
3. تحديد المؤهلات والشهادات والخبرات التي تتطلبها الوظيفة.
4. تحديد المهارات التي تتطلبها الوظيفة كمهارة استخدام الكمبيوتر وإجادة اللغات.
5. إعطاء لمحة عن الشركة و مجال عملها.
6. اختر وسيلة وطريقة إعلان مناسبة لنوع العمل المطلوب.
7. يمكن تحديد الرواتب إذا أردت حصر عدد المرشحين.
(42) كيف تقوم بفرز كم هائل من السير الذاتية لتنتقي الأفضل منها؟
1. قم بمراجعة مؤهلات الوظيفة المطلوبة.
2. قم بقراءة السير الذاتية قراءة سريعة دون تفصيل يضيع الوقت.
3. استبعد السير التي تفتقر للمؤهلات المطلوبة والضرورية.
4. اترك السير الذاتية لمدة ساعتين ثم عد لقراءتها مرة أخرى بتمعن.
اكتب ملاحظاتك على هامش كل سيرة ذاتية.
5. ابحث في كل سيرة عن نجاح في وظيفة سابقة تشابه الوظيفة الشاغرة.
6. ابحث عن مؤهلات وخبرات أعلى من المطلوبة.
7. انظر إلى الصياغة الجيدة للسيرة وعدم وجود غموض وفجوات في السيرة.
8. انتبه إلى عدم وجود أخطاء نحوية أو لغوية أو مبالغة في المؤهلات والوصف.
9. ضع السير الأكثر ايجابية في المقدمة ورتب باقي السير بشكل تنازلي.
(43) كيف تستفيد من المقابلة الهاتفية في اختيار الموظفين الأفضل؟
1. المقابلة الهاتفية تكشف عن الكذب إذا ظهر اختلاف بين السيرة الذاتية والمعلومات التي يقدمها المرشح على الهاتف.
2. تظهر المقابلة الهاتفية أي نقص أو ضعف في المهارات الشفوية ومهارة التعبير عن الذات.
3. تظهر مهارة التعامل مع المواقف بسلاسة ومرونة.
4. تظهر اهتمام المرشح وتحضيره المسبق للمقابلة الهاتفية أو إهماله وكسله.
5. تظهر حماسه ورغبته في العمل.
6. يتم تحديد المقابلة الشخصية اعتماداً على نتائج المقابلة الهاتفية.
7. توفير الوقت والجهد باستبعاد المرشحين غير الأكفاء.
(44) ما هي الأسئلة التي تكشف عن الموظف في مقابلة التوظيف الفعّال؟
1. أسئلة ودية في بداية المقابلة كأن تسأله عن حاله لتعرف مدى قلقه وتوتره.
2. الأسئلة ذات الإجابات المفتوحة للكشف عن مهارة التعبير عن الذات والمهارة اللغوية.
3. أسئلة عن الخبرات والمؤهلات للكشف عن مدى توافق المعلومات مع السيرة الذاتية.
4. أسئلة تكشف عن مرونته في التعامل مع المشكلات بأن تطرح عليه مشكلة وكيف سيتعامل معها.
5. أسئلة عن الشركة والرئيس السابق لإظهار مدى احترامه وأمانته.
(45) كيف تقوم بقياس قوة تحمل المرشح أثناء المقابلة؟
1. يستخدم هذا الأسلوب لمعرفة كيفية تصرف الموظف في المواقف الصعبة.
2. تخلّ عن الحديث الودي في بداية المقابلة وأدخل في الموضوع مباشرة.
3. قم بطرح الأسئلة بطريقة رسمية جداً لقياس توتره.
4. أظهر أنك لا تستمع لإجاباته وشرحه.
5. قم بطرح أسئلة غير منطقية وقم بالتشكيك في انجازاته وخبراته.
6. قم بالانتقال من موضوع إلى آخر بشكل غير منطقي.
7. لا حظ ردود فعله والتواصل البصري وطريقة تنفسه وتغير نبر صوته.
8. انتبه إلى الردود العنيفة والعدائية والأسلوب الانفعالي والكلمات غير المناسبة.
9. لا تستخدم هذا الأسلوب إلا إذا كانت الوظيفة تقضي الثبات والصبر في المواقف الصعبة.
التوظيف

(1) ما هي أنواع وأشكال السيرة الذاتية؟
1. سيرة ذاتية مكتوبة حسب الترتيب الزمني بحيث تقوم بسرد مؤهلات وخبراتك والشهادات التي حصلت عليها من الأحداث للأقدم.
2. سيرة ذاتية وظيفية: إذا كنت تملك تاريخ وظيفي طويل ومتنوع ولديك خبرة واسعة، فتقوم بتلخيص الوظائف التي عملت بها بشكل تسلسلي وابدأ بالوظيفة الأقرب للعمل المطلوب.
3. السيرة الذاتية ذات الشكل الزمني والوظيفي: يتم عرض لإنجازاتك وخبراتك متبوعة بالتاريخ الوظيفي.
4. السيرة الذاتية الورقية: بحيث تكتب على ورقة وتطبع وتقدم في ظرف للجهة المراد العمل بها.
5. السيرة الذاتية الإلكترونية: بحيث يتم إرسال السيرة الذاتية من بريدك الإلكتروني إلى بريد الجهة المراد العمل بها.
(2) ما الذي يجب أن تتضمنه السيرة الذاتية؟
1. في رأس الصفحة: أكتب اسمك الكامل ورقم تلفونك وبريدك الإلكتروني وعنوانك والحالة الاجتماعية وتاريخ الولادة ومكانها والجنسية.
2. الهدف الوظيفي: مرتبط بالعمل المرغوب فيه وواضح وغير محدد جداً بعيد عن الغموض.
3. التعليم: شهادة الثانوية العامة وتاريخها والمعدل وفرع الشهادة، وشهادة الجامعة وتاريخ التخرج والتخصص والمعدل والتقدير والشهادات العليا وأي شهادات تفوق حصلت عليها.
4. المهارات والدورات التي أنجزتها بنجاح واللغات التي تتقنها.
5. الخبرات: من الحديث للأقدم وتكتب المسمى الوظيفي واسم الشركة و الفترة الزمنية التي عملت بها.
6. يمكنك إرفاق صورة مع السيرة الذاتية.
(3) كيف تصطاد الوظيفة المطلوبة؟

1. البحث المباشر وتقديم السيرة الذاتية في مختلف الشركات ومناطق العمل فقد تجد مستقبلك في وظيفة لم تتوقعها.
2. هناك العديد من المواقع الإلكترونية المتخصصة في عملية التوظيف.
3. الصحف اليومية تحتوي على آلاف الفرص.
4. معارض وبرامج تتخصص في التوظيف كأداة وصل بين الشركات والأشخاص.
5. النقابات المهنية والمراكز الحكومية المتخصصة في التوظيف.
6. المنشورات التي يتم لصقها في أماكن متنوعة طلباً لوظائف محددة.
7. اسأل أصدقائك أو أقاربك عن أي وظيفة خالية ترغب بالعمل بها.
8. أرضى بالقليل في البداية وبالجد والصبر ستصل إلى ما تريد.
(4) كيف تستعد لمقابلة توظيف ناجحة؟

1. اختار ملابس مناسبة وأنيقة وتجنب الألوان الغامقة واللبس غير المحتشم المبالغ فيه.
2. تجنبي لبس الكعب العالي الذي قد يربك حركتك في أثناء المقابلة.
3. أحصل على معلومات كافية عن الشركة ونشاطاتها.
4. اسأل عن مكان العمل واسم الشخص الذي سيجري معك وتحقق من الطريق لتصل للمكان في الموعد المحدد.
5. قم بتحضير جميع الأوراق اللازمة وقلم لتدوين بعض الملاحظات.
6. قم بتحضير الأسئلة التي تريد الاستفسار عنها وأجوبة أسئلة المقابلات التقليدية.
7. عليك أن تنام وترتاح ليلة المقابلة حتى تذهب صافي الذهن ومتيقظ.
(5) كيف تتصرف أثناء مقابلة التوظيف؟
1. قم بالدق على الباب والاستئذان بالدخول وإلقاء التحية وأنت مبتسم ولا تظهر أي من مظاهر القلق أو التوتر.
2. اجلس جلسة معتدلة وتكلم معه بصيغة رسمية مع حفظ الألقاب.
3. إياك والتدخين أو العلكة أثناء المقابلة.
4. تكلم بثقة وبإيجاز وقم بالرد على السؤال دون دخول في تفاصيل غير هامة.
5. حافظ على الاتصال البصري مع المقابل لتشعره بثقتك بنفسك وباهتمامك به.
6.  لا تزيد من حركة يديك و تعابير وجهك.
7. تذكر أن اللجنة معها نسخة من السيرة الذاتية فلا تحاول الكذب أو إدعاء معلومات غير صادقة.
8. تكلم بطبقة صوت واضحة معتدلة وليس بصوت مرتفع جداً.
9. لا تسأل عن الراتب أبداً إلا إذا قام بسؤالك عن الراتب المطلوب.
10.غادر بابتسامة لطيفة وشكر على الوقت الذي خصصه لك.

(6) ما هي الأخطاء الواجب تجنبها في مقابلة التوظيف؟

1. مخاطبة الرئيس باسمه دون ألقاب.
2. التدخين وتناول العلكة.
3. هز القدمين أو تشابكهما.
4. الدخول والجلوس دون استئذان.
5. لبس ألوان كثيرة والتكلف في الثياب.
6. رفع نبرة الصوت أثناء الكلام.
7. إشعار الرئيس بعدم الاحترام وبالملل والنظر في ساعتك باستمرار.
8. السؤال عن الراتب والاهتمام الزائد بالمادة.
9. حركة الأيدي الزائدة في وجه الرئيس.
10.التفوه بكلمات سيئة عن العمل السابق أو الرئيس السابق

(7) لماذا تفشل في الحصول على وظيفة أحلامك؟

1. ضعف السيرة الذاتية وتقديم سيرة ذاتية واحدة بهدف وظيفي واحد لعدد مختلف من الوظائف.
2. الذهاب للمقابلة دون تحضير مسبق ودون معرفة المعلومات الكافية عن الشركة.
3. للمظهر أثر كبير على نجاح المقابلة فالمظهر غير اللائق يسهم في فشل المقابلة من أول دقائق.
4. التأخر عن موعد المقابلة وإشعار الرئيس بعدم احترامك له وللمواعيد.
5. الكذب حول المعلومات الخاصة بك مع عدم معرفتك بالمعلومات الموجودة بالسيرة الذاتية والموجودة مع الرئيس.
6. عدم القدرة على ترك انطباع جيد لدى الرئيس وإقناعه بقدرتك على إضافة شيء جديد للشركة وعدم ثقتك بنفسك.
7. إهمال المتابعة بعد انتهاء المقابلة وعدم جديتك في العمل.
8. عدم النشاط والبحث الدائم عن الوظائف وترفعك عن البدء بأعمال بسيطة براتب مبدئي.
(8) ما هي الأسئلة الأكثر انتشاراً في مقابلات التوظيف؟

1. تحدث عن نفسك وخبرتك ودراستك.
2. هل عملت من قبل؟ ولماذا تركت عملك السابق؟.
3. لماذا تريد العمل مع هذه الشركة؟ وماذا تعرف عن شركتنا؟.
4. هل تفضل العمل الجماعي؟.
5. كيف تتصرف إذا واجهتك مشكلة ما في العمل؟.
6. هل تتقبل التعليمات والانتقادات من رئيسك؟.
7. هل تجد في نفسك الكفاءة للعمل في هذه الوظيفة؟.
8. ما هو الراتب الذي ترغب به؟
9. ما هي نقاط القوة والضعف لديك؟
10.ما هي ساعات التي ترغب بالعمل بها؟

(9) كيف توظف لغة الجسد بشكل ايجابي في مقابلة التوظيف؟
1. قم بمصافحة المقابل بقبضة ثابتة واثقة وبابتسامة خفيفة ولكن انتظر أن يبدأ هو بالمصافحة.
2. حافظ على التواصل البصري بينك وبين الرئيس.
3. حافظ على ترك مسافة عند المصافحة وانتظر حتى يأذن لك بالجلوس أو استأذن منه.
4. تجنب زم الشفتين والابتسامات المشدودة المتوترة وقطب الحاجبين والعبوس.
5. تجنب التحديق لفترات طويلة في الرئيس أو النقر بالقلم على الطاولة.
6. تجنب كثرة السعال المصطنع عند الشعور بالحرج وتشابك اليدين أو طيهم.
7. تجنب هز القدمين الناتج عن التوتر.
8.اجلس بشكل معتدل وظهرك مرتفع وضع يديك في حجرك وقدميك بجانب بعضهم.

(10) كيف تجيب عن سؤال (تحدث عن نفسك) في المقابلة بطريقة صحيحة؟

1. أخبره عن عمرك ودراستك الثانوية والجامعية وعن معدل تخرجك.
2. إذا كنت من المتفوقين فأخبره بذلك وعن المجال الذي تبدع فيه.
3. اخبره عن اهتماماتك ونشاطاتك وخبراتك.
4. تحدث عن مدى اهتمامك بالشركة ورغبتك في العمل معهم.
5. أخبره لماذا تجد نفسك في هذه الوظيفة ولماذا تستحق الحصول عليها.
6. تحدث عن ما يمكنك تقديمه للشركة والأشياء الجديدة التي ستزيدها لهذه الوظيفة.
7. يمكنك أن تتحدث عن حالتك الاجتماعية ومكان سكنك ولكن لا تطيل في الحديث عن حياتك الشخصية.
(11) كيف تضمن استمرار ترشيحك للوظيفة بعد إجراء المقابلة؟
2. لا تسأل الرئيس عن قراره قبل مغادرة المقابلة وأشعره بأنك واثق من كفاءتك وإمكانياتك.
3. تأكد من أنه سيتم استبعادك إذا أهملت المتابعة بعد المقابلة.
4. بعد الخروج من المقابلة قم بكتابة ملخص عن المقابلة وايجابياتها وسلبياتها وقم بتدوين أسماء الذين قابلتهم وأهداف العمل.
5. قم بإرسال خطاب للرئيس تشكره على المقابلة وتخبره بأنك تنتظر الرد أو القرار.
6. قم بتوضيح أي سوء تفاهم حصل في أثناء المقابلة من خلال خطاب الشكر.
6.قم بتدوين أسماء الذين قابلتهم مع الألقاب لتشعره بأنك لم تنسى ما جرى في المقابلة.

(12) كيف تصيغ الهدف الوظيفي في سيرتك الذاتية؟
1. يجب أن يكون واقعي ومن الممكن الحصول عليه.
2. يتلاءم مع قدراتك ودراستك ونوع الوظيفة المرغوب بها وخبراتك.
3. يتغير الهدف الوظيفي مع تغير نوع الوظيفة المطلوبة.
4. تجنب الهدف الوظيفي الواحد لأنواع مختلفة من الوظائف.
5. يتضمن الهدف الوظيفة والموقع الذي ترغب فيه.
6. لماذا اخترت هذه الوظيفة وما الذي ستضيفه لهذه الوظيفة.
7. أن يكون هدف عملي ومقنع.
(13) كيف تقوم بالتفاوض على راتبك في عرض العمل؟

1. يجب أن يأتي التفاوض بعد أن يقرر المسؤول تعيينك ويعرض عليك راتب محدد.
2. حدد راتباً يتناسب مع مؤهلاتك وخبرتك ومستواك التعليمي.
3. اسأل عن الرواتب التي يتقاضاها من يمتلك نفس مؤهلاتك وخبرتك.
4. أن يتناسب الراتب مع مسؤولياتك ومهامك الوظيفية الجديدة.
5. ضع في ذهنك حد أدنى للراتب الذي يمكن أن يكفيك وإياك أن تفصح عنه أمام المسؤول في تفاوضك.
6. دع المسؤول هو من يحدد الراتب أولاً.
7. إذا سألك عن الراتب المتوقع فتكلم عن مؤهلاتك وخبرتك واسأل عن الراتب الذي يدفعه لشخص بمؤهلاتك.
8. لا تتحدث عن راتب سابق.
9.لا تشعر المسؤول بأن هدفك الأساسي هو المال بل أشعره بطموحك وحماسك للعمل.

(14) كيف تتعامل مع مشكلة نقص الخبرة؟
1. ركز في مقابلتك على الجوانب الإبداعية لديك.
2. ركز على الدورات والمهارات التي اكتسبتها في وقت الدراسة.
3. ركز على المواد الجامعية التي لها علاقة بالوظيفة والتي ستساعدك كثيراً.
4. أظهر له ثقتك بنفسك وبأنك قادر على تحمل المسؤولية.
5. اجمع معلومات كافية عن طبيعة الوظيفة لتشعره بأنك على علم بكل ما يتعلق بهذه الوظيفة.
6. أخبره بأنك على استعداد كامل لاكتساب الخبرات وتطوير نفسك وبذل قصارى جهدك.
(15) كيف تتغلب على ضغوط المقابلة؟
1. تذكر أن من يقوم بمقابلتك يهدف لرؤية مدى ثقتك بنفسك وصبرك على هذه المواقف.
2. تذكر أنك قد تجاوزت المرحلة الصعبة وهي الترشيح للوظيفة وأنت الآن في المرحلة النهائية.
3. تأكد من شمول معرفتك بطبيعة الوظيفة المطلوبة وبالشركة وكل ما يتعلق بها.
4. حاول تدارك الأسئلة الصعبة وإجابتها بطريقة لبقة دون تلعثم.
5. أظهر ابتسامتك وارتياحك للرئيس.
6. الاستعداد للمقابلة هو أساس نجاحها فتمرن وقم بإجراء تجربة قبل الذهاب للمقابلة.
(46) كيف تقيم المرشح شفهياً وسلوكياً في أثناء المقابلة؟
1. طريقة مصافحتك والتواصل معك بصرياً التبسم لك.

2. انتبه إلى حركات يديه والإشارة بكثرة وبشكل غريب أو بشكل طبيعي.
3. انتبه إلى حركات قدميه و هزها بشكل غريب.
4. انتبه إلى طريقة جلوسه ومظهره ولباسه.
5. الإجابات الواضحة والمحددة وتجنب مقاطعة الآخر وتجنب الإجابة بنعم أو لا فقط.
6. الحضور في الموعد المحدد دون تأخر مبالغ فيه يقيم احترامه لرئيسه الدقة والالتزام.
7. المعلومات تتوافق مع السيرة والمرشح يتحدث بشكل طبيعي فلا يصمت طويلاً ولا يستمر في الحديث طوال الوقت.
8. هل هو اندفاعي في الإجابة عن الأسئلة الصعبة أم يأخذ وقته للتفكير.
(47) ما هي آداب إعطاء معلومات عن المعرفين لصاحب العمل؟

1. عليك إخبار المعرفين وطلب إذنهم قبل إعطاء معلومات عنهم للشركة.
2. إياك أن تعطي رقم العمل الخاص بالمعرف.
3. قم بإعطاء الرقم الشخصي واسم المعرف ووظيفته وعنوانه.
4. يجب أن لا يقل عدد المعرفين عن ثلاثة أشخاص.
5. تحدث معهم وأخبرهم عن ما ترغب في أن يقولوه عن خبرتك ومؤهلاتك.
6. أخبرهم بأن يتجنبوا التحدث عن النقاط السلبية في خبراتك ومؤهلاتك.
7. يجب أن لا يكونوا أقربائك بل اختار أستاذ جامعة أو مدير سابق أو زميل عمل.
(48) كيف تتفادى الأخطاء الشائعة في كتابة السيرة الذاتية؟

1. تجنب الكذب وإضافة معلومات غير صادقة لأنك وإن حصلت على مقابلة فإنك لن تحصل على وظيفة.
2. تجنب الأخطاء المطبعية والإملائية والنحوية والمفردات الضعيفة.
3. الكتابة واضحة وبسيطة ولا تنوع في حجم الخط وألوانه.
4. تجنب استخدام الترقيم واستخدام التنقيط دون أرقام.
5. تجنب الإطالة وكتابة فقرات مفصلة في السيرة الذاتية.
6. يجب أن لا تتجاوز السيرة الذاتية الصفحتان وأختصر على المعلومات الهامة.
7. لا ترسل عدد من السير الذاتية بنفس الهدف الوظيفي لأنواع مختلفة من الوظائف.
8. لا تذكر معلومات شخصية جداً في السيرة الذاتية.
(49) كيف تُقيم المرشح للوظيفة إذا كان حديث التخرج؟

1. اهتم بمهارة العمل مع فريق والتعامل والتواصل مع الآخرين.

2. تحدث معه عن الأعمال التي مارسها أثناء فترة الدراسة.
3. أنظر إلى النشاطات التي تميز بها في فترة دراسته.
4. اكتشف مدى حماسة ورغبته في تطوير وتنمية مهاراته.
5. غالباً ما يتصف حديثي التخرج بالنشاط والحماسة والرغبة الجادة في العمل.
6. تأكد أنه لن يحتاج إلى وقت وجهد كبير لتدريبه.
7. الق نظرة على الدورات والشهادات التي يملكها.
8. قد يعطي المعدل العام الجامعي فكرة عن مستوى المرشح للوظيفة.
9. اسأله إذا كان يرى في نفسه القدرة على العمل بهذه الوظيفة والتميز بها.
(50) كيف تجيب عن سؤال (تحدث عن وظيفتك السابقة)؟

1. تحدث عن المهارات والخبرات التي اكتسبتها والتي تتعلق بالوظيفة الشاغرة.

2. أخبرهم عن الموقع الوظيفي الذي كنت تشغله في الوظيفة السابقة.
3. أخبرهم عن الإنجازات التي أحرزتها في وظيفتك السابقة.
4. تحدث عن علاقاتك الجيدة بزملائك ومديرك السابق.
5. لخص الترقيات التي حصلت عليها.
6. أي مواقع إدارية أو قيادية استلمتها في عملك السابق.
7. لا تتحدث بشكل غير لائق عن الوظيفة والرئيس السابق.
8. لا تبوح بأسرار الشركة التي كنت تعمل بها سابقاً.
(51) كيف تحدد أهدافك قبل البدء بالبحث عن وظيفة؟
1. ابحث عن وظيفة تقدم المزايا المادية و الحوافز.
2. جد وظيفة تقدم الإجازات السنوية و المرضية.
3. تأكد من شعورك بالرضا الوظيفي في العمل المطلوب.
4. اختار وظيفة تؤمن لك الاستقرار و ليس وظيفة مؤقتة.
5. وظيفة تقدم دخل كاف لاحتياجاتك و متطلباتك.
6. يفضل الوظائف التي تطور موظفيها بتقديم دورات تدريبية.
(52)كيف تتسم بالأخلاقيات الوظيفية؟

1. التوجه نحو خدمة المجتمع و المصلحة العامة.
2. تجنب الاستغلال و الأنانية الفردية.
3. عدم استغلال الموقع الوظيفي للمصالح الشخصية.
4. الصدق و الأمانة في العمل و تجنب الغش.
5. التعاون مع الزملاء و تجنب الدخول في مشاكل و جدالات معهم.
6. عدم قبول الرشوة أو الهدايا لمصلحة في العمل.
7. التعامل الجيد مع المدير و احترامه.
(53) ما هي نوعية الثياب المرفوضة في سوق العمل؟

1. تجنب الإكثار من ارتداء المجوهرات و الإكسسوارات في مكان العمل.
2. الابتعاد عن الماكياج الصارخ في مكان العمل.
3. عدم استخدام روائح عطرية قوية في العمل.
4. احذر من الملابس غير النظيفة أو الملطخة بالبقع.
5. الابتعاد عن الملابس الملفتة ة غير المحتشمة.
6. الابتعاد عن الملابس الرياضية غير الملائمة لنوع الوظيفة.
(54) كيف تتعامل مع التعليقات السخيفة و النقد الجارح في العمل؟

1. اظهر ثقتك بنفسك و بمهاراتك .
2. لاتثور و تغضب بسبب هذه التعليقات.
3. لا تظهر ردود فعل متكلفة و منتقدة.
4. واجه التعليق بابتسامة خفيفة دون أي تعليق.
5. اظهر النضج العقلي و الوظيفي بتجاهل التعليق و من قام بالتلفظ به.
6. لا ترهق أعصابك بالتفكير في هذه التعليقات أثناء العمل.
(55) كيف تؤثر الوظيفة على حياة الفرد؟

1. تعلم مهارات جديدة و تحمل المسؤوليات.
2. تنمية القدرة على التعامل مع الآخرين.
3. زيادة ثقة الفرد بنفسه.
4. الاعتياد على التعاون و العمل الجماعي.
5. التقيد و الالتزام بنظام محدد.
6. الابتعاد عن الكسل و الخمول.
(56) كيف تتميز بين زملائك في العمل؟

1. أحب عملك لتتفوق به.
2. مارس عملك باحتراف  و إتقان.
3. اجعل القادة والناجحين هم قدوتك في العمل.
4. الإخلاص و الصدق و الأمانة في العمل.
5. قدر العميل و أشعره بأهميته و تميز في معاملته.
6. أبدع و ابتكر في عملك.
7. تعلم من أخطائك في العمل.
8. تمتع بالحماس و المثابرة الجادة.
(57) ما هي الوظائف التي عليك تجنبها و الابتعاد عنها؟

1. إذا كنت ممن يخافون المرتفعات فتجنب الأعمال التي تتطلب ذلك.
2. إن كنت تعاني من مرض ما كأمراض الجهاز التنفسي مثلا فلا بد لك من الابتعاد عن الأعمال التي تتطلب تواجدك في بيئة ملوثة.
3. إن كنت تعاني من أمراض القلب فابتعد عن الوظائف التي تحتاج الى كثرة التنقل و السير على الأقدام.
4. إن كنت تعاني من السمنة فابحث عن عمل يجبرك على التحرك و عدم الإطالة في الجلوس.
5. حاول التواجد دائما في بيئة وظيفية هادئة بعيدة عن الضوضاء و التلوث.
(58) كيف تعرض وظيفة ما على شخص متميز؟

1. ابدأ أولا بأخذ رأيه بشكل عام بالعمل دون إخباره برغبتك في توظيفه.
2. اظهر له مميزات الوظيفة التي تعرضها عليه و طبيعة العمل.
3. دراسة نقاط الإبداع لدى الشخص و توظيفها في تطوير العمل.
4. إظهار إعجابك بطريقة تفكيره و بمهاراته.
5. إعطائه فكرة عامة عن مكان العمل و الأشخاص الذين سيتعامل معهم.
6. التحدث عن الراتب و المكافآت و الحوافز و الترقيات في مجال العمل.
7. عرض الوظيفة بشكل صريح و إظهار الرغبة في الاستفادة من خبراته و مهارته.
(59) ما هي الأمور التي يجب أن بنص عليها عقد العمل؟

1. عبارة مصاغة يقدم بها صاحب العمل راتب محدد للموظف مقابل قيامه بعمل محدد في الشركة.
2. تحديد الفترة التجريبية للموظف و فترة العقد.
3. تحديد الراتب و الإجازات المسموح بها.
4. تاريخ بدء العمل وتوقيع العقد.
5. أسماء أطراف العقد.
6. الشروط الواجب الالتزام بها من قبل الموظف.
7. أي شرط جزائي يتحمله كلا الطرفين في حال خرق بنود العقد.
(60) كيف تختاري الوظيفة المناسبة لك كأنثى؟

1. ابتعدي عن الوظائف ذات ساعات العمل الطويلة.
2. ابحثي عن وظيفة لا تعيقك عن أداء دورك في منزلك.
3. ابتعدي عن الوظائف الشاقة التي تحتاج إلى جهد بدني و جسدي.
4. البحث عن وظيفة تقدم إجازات الأمومة و الإجازات الأخرى.
5. ابتعدي عن أماكن العمل المختلطة و المنفتحة بشكل منافي للأخلاق و التقاليد الإسلامية.
6. محاولة الحصول على وظيفة قريبة من مكان سكنك و إقامتك.
التوظيف

(1) ما هي أنواع وأشكال السيرة الذاتية؟
6. سيرة ذاتية مكتوبة حسب الترتيب الزمني بحيث تقوم بسرد مؤهلات وخبراتك والشهادات التي حصلت عليها من الأحداث للأقدم.
7. سيرة ذاتية وظيفية: إذا كنت تملك تاريخاً وظيفياً طويلاً ومتنوعاً ولديك خبرة واسعة، فتقوم بتلخيص الوظائف التي عملت بها بشكل تسلسلي وابدأ بالوظيفة الأقرب للعمل المطلوب.
8. السيرة الذاتية ذات الشكل الزمني والوظيفي: يتم عرض لإنجازاتك وخبراتك متبوعة بالتاريخ الوظيفي.
9. السيرة الذاتية الورقية: بحيث تكتب على ورقة وتطبع وتقدم في ظرف للجهة المراد العمل بها.
10. السيرة الذاتية الإلكترونية: بحيث يتم إرسال السيرة الذاتية من بريدك الإلكتروني إلى بريد الجهة المراد العمل بها.
(2) ما الذي يجب أن تتضمنه السيرة الذاتية؟
7. في رأس الصفحة: أكتب اسمك الكامل ورقم هاتفك وبريدك الإلكتروني وعنوانك والحالة الاجتماعية وتاريخ الولادة ومكانها والجنسية.
8. الهدف الوظيفي: مرتبط بالعمل المرغوب فيه وواضح وغير محدد جداً بعيد عن الغموض.
9. التعليم: شهادة الثانوية العامة وتاريخها والمعدل وفرع الشهادة، وشهادة الجامعة وتاريخ التخرج والتخصص والمعدل والتقدير والشهادات العليا وأي شهادات تفوق حصلت عليها.
10. المهارات والدورات التي أنجزتها بنجاح واللغات التي تتقنها.
11. الخبرات: من الحديث للأقدم وتكتب المسمى الوظيفي واسم الشركة و الفترة الزمنية التي عملت بها.
12. يمكنك إرفاق صورة مع السيرة الذاتية.
(3) كيف تصطاد الوظيفة المطلوبة؟

9. البحث المباشر وتقديم السيرة الذاتية في مختلف الشركات ومناطق العمل فقد تجد مستقبلك في وظيفة لم تتوقعها.
10. هناك العديد من المواقع الإلكترونية المتخصصة في عملية التوظيف.
11. الصحف اليومية تحتوي على آلاف الفرص.
12. معارض وبرامج تتخصص في التوظيف كأداة وصل بين الشركات والأشخاص.
13. النقابات المهنية والمراكز الحكومية المتخصصة في التوظيف.
14. المنشورات التي يتم لصقها في أماكن متنوعة طلباً لوظائف محددة.
15. اسأل أصدقائك أو أقاربك عن أي وظيفة خالية ترغب بالعمل بها.
16. أرض بالقليل في البداية وبالجد والصبر ستصل إلى ما تريد.
(4) كيف تستعد لمقابلة توظيف ناجحة؟

8. اختره ملابس مناسبة وأنيقة وتجنب الألوان الغامقة واللبس غير المحتشم المبالغ فيه.
9. تجنبي لبس الكعب العالي الذي قد يربك حركتك في أثناء المقابلة.
10. أحصل على معلومات كافية عن الشركة ونشاطاتها.
11. اسأل عن مكان العمل واسم الشخص الذي سيجري معك وتحقق من الطريق لتصل للمكان في الموعد المحدد.
12. قم بتحضير جميع الأوراق اللازمة وقلم لتدوين بعض الملاحظات.
13. قم بتحضير الأسئلة التي تريد الاستفسار عنها وأجوبة أسئلة المقابلات التقليدية.
14. عليك أن تنام وترتاح ليلة المقابلة حتى تذهب صافي الذهن ومتيقظاً.
(5) كيف تتصرف أثناء مقابلة التوظيف؟
10. قم بالدق على الباب والاستئذان بالدخول وإلقاء التحية وأنت مبتسم ولا تظهر أياً من مظاهر القلق أو التوتر.
11. اجلس جلسة معتدلة وتكلم معه بصيغة رسمية مع حفظ الألقاب.
12. إياك والتدخين أو العلكة أثناء المقابلة.
13. تكلم بثقة وبإيجاز وقم بالرد على السؤال دون دخول في تفاصيل غير هامة.
14. حافظ على الاتصال البصري مع المقابل لتشعره بثقتك بنفسك وباهتمامك به.
15.  لا تزد من حركة يديك و تعابير وجهك.
16. تذكر أن اللجنة معها نسخة من السيرة الذاتية فلا تحاول الكذب أو إدعاء معلومات غير صادقة.
17. تكلم بطبقة صوت واضحة معتدلة وليس بصوت مرتفع جداً.
18. لا تسأل عن الراتب أبداً إلا إذا قام بسؤالك عن الراتب المطلوب.
10.غادر بابتسامة لطيفة وشكر على الوقت الذي خصصه لك.

(6) ما هي الأخطاء الواجب تجنبها في مقابلة التوظيف؟

10. مخاطبة الرئيس باسمه دون ألقاب.
11. التدخين وتناول العلكة.
12. هز القدمين أو تشابكهما.
13. الدخول والجلوس دون استئذان.
14. لبس ألوان كثيرة والتكلف في الثياب.
15. رفع نبرة الصوت أثناء الكلام.
16. إشعار الرئيس بعدم الاحترام وبالملل والنظر في ساعتك باستمرار.
17. السؤال عن الراتب والاهتمام الزائد بالمادة.
18. حركة الأيدي الزائدة في وجه الرئيس.
10.التفوه بكلمات سيئة عن العمل السابق أو الرئيس السابق

(7) لماذا تفشل في الحصول على وظيفة أحلامك؟

9. ضعف السيرة الذاتية وتقديم سيرة ذاتية واحدة بهدف وظيفي واحد لعدد مختلف من الوظائف.
10. الذهاب للمقابلة دون تحضير مسبق ودون معرفة المعلومات الكافية عن الشركة.
11. للمظهر أثر كبير على نجاح المقابلة فالمظهر غير اللائق يسهم في فشل المقابلة من أول دقائق.
12. التأخر عن موعد المقابلة وإشعار الرئيس بعدم احترامك له وللمواعيد.
13. الكذب حول المعلومات الخاصة بك مع عدم معرفتك بالمعلومات الموجودة بالسيرة الذاتية والموجودة مع الرئيس.
14. عدم القدرة على ترك انطباع جيد لدى الرئيس وإقناعه بقدرتك على إضافة شيء جديد للشركة وعدم ثقتك بنفسك.
15. إهمال المتابعة بعد انتهاء المقابلة وعدم جديتك في العمل.
16. عدم النشاط والبحث الدائم عن الوظائف وترفعك عن البدء بأعمال بسيطة براتب مبدئي.
(8) ما هي الأسئلة الأكثر انتشاراً في مقابلات التوظيف؟

10. تحدث عن نفسك وخبرتك ودراستك.
11. هل عملت من قبل؟ ولماذا تركت عملك السابق؟.
12. لماذا تريد العمل مع هذه الشركة؟ وماذا تعرف عن شركتنا؟.
13. هل تفضل العمل الجماعي؟.
14. كيف تتصرف إذا واجهتك مشكلة ما في العمل؟.
15. هل تتقبل التعليمات والانتقادات من رئيسك؟.
16. هل تجد في نفسك الكفاءة للعمل في هذه الوظيفة؟.
17. ما هو الراتب الذي ترغب به؟
18. ما هي نقاط القوة والضعف لديك؟
10.ما هي ساعات التي ترغب بالعمل بها؟

(9) كيف توظف لغة الجسد بشكل ايجابي في مقابلة التوظيف؟
8. قم بمصافحة المقابل بقبضة ثابتة واثقة وبابتسامة خفيفة ولكن انتظر أن يبدأ هو بالمصافحة.
9. حافظ على التواصل البصري بينك وبين الرئيس.
10. حافظ على ترك مسافة عند المصافحة وانتظر حتى يأذن لك بالجلوس أو استأذن منه.
11. تجنب زم الشفتين والابتسامات المشدودة المتوترة وقطب الحاجبين والعبوس.
12. تجنب التحديق لفترات طويلة في الرئيس أو النقر بالقلم على الطاولة.
13. تجنب كثرة السعال المصطنع عند الشعور بالحرج وتشابك اليدين أو طيهما.
14. تجنب هز القدمين الناتج عن التوتر.
8.اجلس بشكل معتدل وظهرك مرتفع وضع يديك في حجرك وقدميك بجانب بعضهما.

 (10) كيف تجيب عن سؤال (تحدث عن نفسك) في المقابلة بطريقة صحيحة؟

8. أخبره عن عمرك ودراستك الثانوية والجامعية وعن معدل تخرجك.
9. إذا كنت من المتفوقين فأخبره بذلك وعن المجال الذي تبدع فيه.
10. اخبره عن اهتماماتك ونشاطاتك وخبراتك.
11. تحدث عن مدى اهتمامك بالشركة ورغبتك في العمل معهم.
12. أخبره لماذا تجد نفسك في هذه الوظيفة ولماذا تستحق الحصول عليها.
13. تحدث عن ما يمكنك تقديمه للشركة والأشياء الجديدة التي ستزيدها لهذه الوظيفة.
14. يمكنك أن تتحدث عن حالتك الاجتماعية ومكان سكنك ولكن لا تطل الحديث عن حياتك الشخصية.
(11) كيف تضمن استمرار ترشيحك للوظيفة بعد إجراء المقابلة؟
7. لا تسأل الرئيس عن قراره قبل مغادرة المقابلة وأشعره بأنك واثق من كفاءتك وإمكانياتك.
8. تأكد من أنه سيتم استبعادك إذا أهملت المتابعة بعد المقابلة.
9. بعد الخروج من المقابلة قم بكتابة ملخص عن المقابلة وايجابياتها وسلبياتها وقم بتدوين أسماء الذين قابلتهم وأهداف العمل.
10. قم بإرسال خطاب للرئيس تشكره على المقابلة وتخبره بأنك تنتظر الرد أو القرار.
11. قم بتوضيح أي سوء تفاهم حصل في أثناء المقابلة من خلال خطاب الشكر.
6.قم بتدوين أسماء الذين قابلتهم مع الألقاب لتشعره بأنك لم تنسَ ما جرى في المقابلة.

(12) كيف تصيغ الهدف الوظيفي في سيرتك الذاتية؟
8. يجب أن يكون واقعي ومن الممكن الحصول عليه.
9. يتلاءم مع قدراتك ودراستك ونوع الوظيفة المرغوب بها وخبراتك.
10. يتغير الهدف الوظيفي مع تغير نوع الوظيفة المطلوبة.
11. تجنب الهدف الوظيفي الواحد لأنواع مختلفة من الوظائف.
12. يتضمن الهدف الوظيفة والموقع الذي ترغب فيه.
13. لماذا اخترت هذه الوظيفة وما الذي ستضيفه لهذه الوظيفة.
14. أن يكون هدفاً عملياً ومقنعاً.
(13) كيف تقوم بالتفاوض على راتبك في عرض العمل؟

9. يجب أن يأتي التفاوض بعد أن يقرر المسئول تعيينك ويعرض عليك راتباً محدداً.
10. حدد راتباً يتناسب مع مؤهلاتك وخبرتك ومستواك التعليمي.
11. اسأل عن الرواتب التي يتقاضاها من يمتلك نفس مؤهلاتك وخبرتك.
12. أن يتناسب الراتب مع مسؤولياتك ومهامك الوظيفية الجديدة.
13. ضع في ذهنك حداً أدنى للراتب الذي يمكن أن يكفيك وإياك أن تفصح عنه أمام المسئول في تفاوضك.
14. دع المسئول هو من يحدد الراتب أولاً.
15. إذا سألك عن الراتب المتوقع فتكلم عن مؤهلاتك وخبرتك واسأل عن الراتب الذي يدفعه لشخص بمؤهلاتك.
16. لا تتحدث عن راتب سابق.
9.لا تشعر المسئول بأن هدفك الأساسي هو المال بل أشعره بطموحك وحماسك للعمل.

(14) كيف تتعامل مع مشكلة نقص الخبرة؟
7. ركز في مقابلتك على الجوانب الإبداعية لديك.
8. ركز على الدورات والمهارات التي اكتسبتها في وقت الدراسة.
9. ركز على المواد الجامعية التي لها علاقة بالوظيفة والتي ستساعدك كثيراً.
10. أظهر له ثقتك بنفسك وبأنك قادر على تحمل المسؤولية.
11. اجمع معلومات كافية عن طبيعة الوظيفة لتشعره بأنك على علم بكل ما يتعلق بهذه الوظيفة.
12. أخبره بأنك على استعداد كامل لاكتساب الخبرات وتطوير نفسك وبذل قصارى جهدك.

(15) كيف تتغلب على ضغوط المقابلة؟
7. تذكر أن من يقوم بمقابلتك يهدف لرؤية مدى ثقتك بنفسك وصبرك على هذه المواقف.
8. تذكر أنك قد تجاوزت المرحلة الصعبة وهي الترشيح للوظيفة وأنت الآن في المرحلة النهائية.
9. تأكد من شمول معرفتك بطبيعة الوظيفة المطلوبة وبالشركة وكل ما يتعلق بها.
10. حاول تدارك الأسئلة الصعبة وإجابتها بطريقة لبقة دون تلعثم.
11. أظهر ابتسامتك وارتياحك للرئيس.
12. الاستعداد للمقابلة هو أساس نجاحها فتمرن وقم بإجراء تجربة قبل الذهاب للمقابلة.
(16) ما هي أساسيات التوظيف؟

الإلمام باللغة الانجليزية و أساسيات الحاسوب و مهاراته.
الاهتمام بالمظهر الخارجي .
إنشاء بريد الكتروني باسمك مختص بطلبات التوظيف.
إنشاء سيرة ذاتية باللغتين الانجليزية و العربية.
البحث عن الوظيفة في جميع الأماكن المحتملة.
(17) ما هي سلبيات الحماس المبالغ فيه؟

1. كون الموظفين ليسوا شركاء في رأس المال فهذا قد يجعلهم أكثر اهتماما بالراتب عوضا عن الاهتمام بالتطوير و طرح الأفكار الجديدة.
2. قد يجعل الحماس الزائد صاحب العمل دائم البحث عن موظفين يشبهونه في حماسه و قد يتطلب البحث الكثير من الوقت.
3. قد يجعل الموظف 85% من مهامه خارج الوظيفة المطلوبة منه و ذلك نتيجة حماسه الزائد و بحثه المتواصل عن الإبداع و التجديد.
4. يؤدي إلى تشتت الموظف بين العديد من المهام  المختلفة لعدم قدرته على تنظيم الوظائف والمهام.
(18) كيف تضع وصفا مفيدا للوظيفة المطلوب العمل بها؟

1. يجب أن يكون وصف الوظيفة مفهوما و موجزا.
2. تجميع و تفنيد مهام الوظيفة الأساسية في مستند واحد.
3. تحديد المهارات المطلوبة في الموظف.
4. وصف الوظيفة يجب أن يحمل الواجبات التي ستتوافق مع طبيعة الشخص و أهدافه العملية.
5. الاشتراك مع العاملين في الشركة لوضع وصف يظهر مجموعة من مسؤوليات الشركة المرتبطة مع بعضها البعض.
(19) ما هي دوافع التقدم للحصول على وظيفة؟

1. الحصول على المال.
2. رضا الفرد عن الوظيفة التي يمارسها.
3. المكافآت الشخصية و التي تعد اعترافا بمزايا الفرد و مميزاته.
4. يجب أن تكون متطلبات الوظيفة مقنعة  و واضحة و واقعية.
5. رغبة الشخص المتقدم للوظيفة بتنفيذ متطلباتها.
(20) ما هي عيوب اختيار الموظفين عبر الهاتف ؟

1. قد لا يستطيع طالب الموظفين الاستفادة من ما يتمتع به المرشح من قدرات و مؤهلات بسبب تركيزهم على الأهداف قصيرة المدى.
2. قد لا يختارون المرشح الأفضل لإحراز التقدم على المدى الطويل.
3. قد ينجم عن هذه الطريقة تهميش لدور أعضاء فريق العمل أو إحراجهم.
4. قد لا تتاح الفرصة لباقي المديرين لتقييم المرشح للوظيفة.
5. غالبا ما تتم المحادثات الهاتفية بشكل مباشر و ذلك قد يؤدي إلى سوء تقييم الشخص و عدم القدرة على التعرف فيما إذا كان الشخص مناسبا أم لا.
(21) ما هي مميزات اختيار الموظفين عبر المديرين بشكل مباشر؟

1. يمتلك المديرين خبرة إشرافية مباشرة في هذا المجال.
2. يضفي المدير خبرته الثمينة على إجراءات اختيار الموظف.
3. يتمتع المديرين بالحاسة السادسة و الحدس القوي التي تمكنهم من التعرف على الشخص بشكل أفضل.
4. يكون المديرين بموقع ممتاز يمكنهم من تعريف المرشح بأعضاء فريق العمل الباقيين.
5. معرفتهم بالأسئلة المناسبة و التي يجب طرحها على المتقدم للوظيفة.
(22) ما هي أنواع الأسئلة التي يمكن طرحها على المرشح للوظيفة؟

1. الأسئلة الودية و هي التي يراد منها أن بسود جو من الألفة و الارتياح.
2. الأسئلة المفتوحة و هي التي تتيح للمرشح حرية كبيرة في وصف ما يريد فعله.
3. الأسئلة الاستكشافية و هي التي تركز على المهارات الخاصة التي ترتبط بتجربة عمل معينة.
4. الأسئلة الضمنية و هي تعطي فرصة لتهدئة المرشح بدلا من طرح الأسئلة بشكل مباشر عليه.
(23) كيف تتعامل مع التغيير في العمل؟

1. يجب أن تتابع التغييرات التي تحدث في التكنولوجيا و الموظفين و بنية العمل.
2. يجب أن يكون الموظف الناجح مرنا و مستعدا للتغييرات.
3. معرفة نوع التغييرات التي تمر بها الشركة.
4. إذا كانت شركتك سريعة التغير فيجب أن يكون الموظف قليل الميل للاستقرار.
5. القدرة على التكيف مع الوضع الجديد.
6. القدرة على اتخاذ قرارا بديهي و بشكل سريع.
(24) ما هي البيانات التي يمكن وضعها عند التقدم للوظيفة؟

1. بيانات التعليم.
2. بيانات الأنشطة.
3. بيانات الجوائز و التكريم.
4. بيانات الخدمة العسكرية.
5. بيانات اللغات.
6. بيانات العمل و الخبرة.
(25) ما هي العناوين التي تبرز أفضل سماتك؟
1. أقوى سماتي الشخصية .
2. الأمور التي تقوم بها بأفضل وجه.
3. أقوى المهارات التي تتمتع بها.
4. أفضل مجالات المعرفة التي تلم بها.
5. انجازاتك الرئيسية.
(26) ما هي الأمور التي يجب مراعاتها أثناء المقابلة؟

1. ترو لعدة ثوانٍ قبل إجابة أي سؤال.
2. لاتيأس لأنه من السهل ا ن ينمو لديك شعور بعدم إعجاب الشخص الذي يجري المقابلة بك.
3. راقب نبرة صوتك.
4. حاول أن تدرك الموقف و ما يشير إليه.
5. ابق هادئا و لا تبعد عينيك عن الشخص الذي يجري معك المقابلة.
(27) ما هي مواصفات الإدارة الناجحة؟

1. القدرة على تنفيذ المهام عن طريق الآخرين.
2. توفير الموارد و القدرة على تهيئة بيئة عمل جيدة للموظفين.
3. تأسيس فرق عمل فعالة.
4. تقييم الأفراد كل على حدا على أساس أدائهم في العمل .
5. توزيع الأعمال بشكل عادل و تشجيع الموظفين على العمل.
(28)كيف تطرح أسئلة تعرفك أكثر على وظيفتك الجديدة؟

1. لماذا هذه الوظيفة شاغرة؟
2. ما هو مستوى الخبرة للشخص المناسب لشغل الوظيفة؟ 

3. ما هو التدريب الذي يتم توفيره؟ 

4. ما هي المسئوليات التي سأناط بها؟ 

5. ما الذي يتضمنه يوم عمل عادي من مهام ومشروعات ومسئوليات؟
6. ماذا بشأن فريق العمل الذي سأعمل معه؟ 

7. ما هي الأهداف التي تريد مني تحقيقها في وظيفتي؟ 

8.  هل هناك تدرج وظيفي معين في الشركة؟ 

9. ما هي المشاكل التي قد أواجهها في هذه الوظيفة؟ 

10. ما هي التغييرات الجوهرية التي تتوقعون أن تحدث في الشركة مستقبلا؟ 

11. كيف سيتم تقييم أدائي الوظيفي؟
(29) كيف تجيب على سؤال(من الأشخاص الذين تجد صعوبة بالتعامل معهم؟)؟
1. أظهر لهم صبرك و مرونتك.
2. بين لهم بأنك شخص يسهل التعامل معه.
3. أظهر قابليتك للتعامل مع كافة الأشخاص بسهولة و سلاسة.
4. و مقدرتك في حل النزعات بمهنية و إنتاجية عالية.
5. قل لهم انك شخص يقدر التنوع و الاختلافات في بيئة العمل.
6. قم بالتشديد على كونك شخص يتحلى بروح الفريق و يحب تبادل الأفكار مع الآخرين و يزداد نجاح عند تلقي آراء الآخرين و دعمهم،
7. إلى جانب حبك إلى العمل المتعاون و الفاعل و المتأصل داخل الفريق.
(30) كيف تجيب على سؤال (كيف تستطيع التعامل مع التوتر؟)؟

1. يحتاج مسئول التوظيف إلى سماع كيفية إدراكك للتوتر و إتقانك فن التعامل معه بفاعلية.
2. أذكر بأنك شخص يأخذ وقته بالتفكير في المشكلة قبل التدخل فيها.
3. و لا يسمح لأي شئ أن يخرج عن سيطرتك أو يفقدك هدوئك.
4. أعطِ مثالا على مشروع عملت فيه و كان مثيرا للتوتر، أذكر لهم كيف تمكنت من التعامل معه.
5. التعامل مع التوتر من خلال التخطيط و التنظيم السليمين و إدارة الوقت.
(31) ما هي العلل التي تبعد عنك الوظائف؟

1. الافتقار إلى الحرفية: فمن الضروري جداً أن تكون الطريقة التي تظهر عليها و تتصرف وفقها أثناء المقابلة ضمن السياق المهني و ليس عكس ذلك.
2. التأخر عن موعد المقابلة:علامة على قلة احترامك لمن سيجري معك المقابلة خصوصاً لو لم يكن لديك سبب مقنع لهذا التأخير.
3. جلب الأطفال أو الأصدقاء إلى المقابلة.
4. ارتداء الإكسسوارات المعقدة و الملابس غير الرسمية و الملابس غير النظيفة والماكياج المبالغ فيه.
5. استخدام  لغة جسد عدائية خشنة و سلبية أو مملة أو معتدة متعالية  أو التحديق بشدة.
(32) كيف تضمن النجاح في كتابة السيرة الذاتية بشكل يلفت انتباه صاحب العمل؟

1. يجب التدقيق في اختيار الألفاظ والتركيبات اللغوية والحرص على عدم وجود أخطاء إملائية أو نحوية
2. حاول أن تجعل من الكلمة المكتوبة وسيلة فعالة لتحقيق ما تصبو إليه 
3. عدم اللجوء إلى كتابة سيرة ذاتية طويلة.
4. عدم استخدام صيغ المبنى للمجهول عند الحديث عن إنجازاتك.
5. عند الحديث عن منجزاتك استخدم أفعال مثل قمت , أدرت ،طورت 
6. لا تستخدم عبارات مثل لقد قمت أنا بإنجاز أو تطوير..
7. لا تستخدم فقرات طويلة للحديث عن إنجازاتك بل اعتمد على الفقرات القوية والمختصرة
8. تجنب تحديد المرتب المطلوب في السيرة الذاتية لأنه يمكن أن يكون في غير صالحك.
9. يمكن تضمين السيرة الذاتية صورة شخصية في حجم صورة جواز السفر 
10. تجنب الكشط أو الشطب في السيرة الذاتية لأنها تعطى انطباعاً سلبياً.
(33) كيف تكتب سيرة ذاتية الكترونية؟

1. أن يكون حجمها مناسباً حتى يمكن إرفاقها عبر البريد الإلكتروني.
2. التأكد من التدقيق اللغوي والنحوي.
3.  التأكد من التشكيل الجانبي وترك هوامش مناسبة على جوانب الصفحة
4. استخدم الحروف الكبيرة وعلامات الترقيم بشكل صحيح.
5. يمكن استخدام حجم الخط المميز لكتابة بعض المعلومات الهامة .
6. اذكر أين وكيف سمعت عن الوظيفة وانك تتطلع للعمل فيها بأسلوب جذاب وشيق .
7.  إذا كانت الجهة صاحبة العمل لها موقع على شبكة الإنترنت قم بزيارته قبل إرسال السيرة الذاتية للاستفادة منه بمعلومات عن نشاطها.
8. تأكد من انك كتبت عنوان البريد الإلكتروني المرسل إليه بصورة سليمة.
9. تابع بريدك الإلكتروني بشكل مستمر لتلقى الردود.
(34) ما هيالتعبيرات التي تصفك بشكل ايجابي إذا استخدمت بشكل جيد عند كتابة السيرة الذاتية ؟
1. منضبط النفس 

2. مقنع
3.  واثق بنفسك
4. مجتهد في العمل 

5.  موضوعي 

6.  حذر ودقيق
7.  تفكير منطقي 
8. قدرة على مواجهة المشاكل
9. قيادة وتوجيه
10.  قدرة على التخطيط قصير الأجل
(35) كيف تكتب الخطاب التمهيدي المرفق مع السيرة الذاتية؟

1. وجه رسالتك إلى شخص معين إذا أمكن.
2.  أبدا بتعريف نفسك والخبرات العلمية و العملية التي تمتلكها. 
3. ابتعد عن كتابة أية معلومات غير حقيقية .
4.  يجب أن تكون رسالة متوسطة الحجم كأن تكون 4 فقرات كل فقرة من 4 إلى 5 سطور .
5. اتبع أسلوباً سهلاً وبسيطاً للكتابة.
6. دقق في الأخطاء اللغوية والنحوية.
7.  اذكر أين وكيف سمعت عن الوظيفة وانك تتطلع للعمل بها. 
8.  اذكر عنوانك ورقم هاتفك وبريدك الإلكتروني .
(36) ما هي المعلومات التي يحتويها طلب التوظيف((application form؟

1. التعريف بمقدم الطلب :الاسم و العنوان و رقم الهاتف.
2. التاريخ الوظيفي:قائمة بتواريخ بداية ونهاية كل وظيفة سابقة وأسماء الشركات والعناوين وأرقام الهواتف و الوظيفة و الموقع و المرتب و المهام المكلف بها وأسباب ترك العمل.

3.  الشهادات العلمية:أذكر اسم الشهادات المتحصل عليها ومن أين و السنة و المكافئات والمنح و التدريبات.

4.  المهارات الخاصة:اذكر المهارات التي لها صلة بالوظيفة مثل تطبيقات الكمبيوتر و سرعة الطباعة و تشغيل المعدات.

5. التوصيات:أذكر أسماء و عناوين وأرقام هواتف من يزكيك و يوصي بك لنيل الوظيفة.
(37) كيف تقوم بطلب وظيفة عن طريق الانترنت بطريقة احترافية؟

1. إذا كنت تعبئ بياناتك على الانترنت فأنك ستتعامل مع قواعد البيانات مباشرة.
2. سيطلب منك استخدام كلمات و جمل بسيطة غير معقدة .
3.  لا تطبع الكلمات بالحروف الغليظة أو المائلة.

4. ضع المعلومات المهمة أولا, متضمنة كافة المعلومات الضرورية وحاول عدم تكرارها حتى بصياغات أخرى.

5. كلما زادت التفاصيل ذات العلاقة بالوظيفة التي تقدمها زادت فرصك واستعمل كلمات تتوافق مع تفاصيل الوظيفة المطلوبة.

6. قبل أن تملأ الطلب الوظيفي على الانترنت كن مطلعا عليه وحضر إجاباتك مسبقا.
7. استعمل طريقة النسخ واللصق باستخدام برنامج تحرير نصوص للتأكد من تهجئة الكلمات .

(38) ما هي خطوات البحث عن وظيفة؟

1. إتباع وسائل و أساليب البحث عن الوظيفة .
2.  البحث عن الوظيفة في منشآت القطاع الخاص و العام .
3. إعداد السيرة الذاتية .
4. المقابلة الشخصية.
5. الحصول على الوظيفة المطلوبة.
(39) ما هي التوصيات الهامة المؤدية للحصول على الوظيفة الأفضل؟

توكل على الله ولا تيأس فابحث بحماس وإصرار وصبر حتى تحصل على الوظيفة
 نظّم وكثّف عملية البحث بالطرق و الأساليب المختلفة.
قم بكتابة وتوجيه خطابات فعّالة تنم عن سعة إطلاع وتنوع مهارات الباحث عن الوظيفة .
 اجر اتصالات شفوية مع أرباب الوظيفة .
 اجر البحث والاتصال يومياً.
(40) ما هي أنواع مقابلات التوظيف؟

1. المقابلة الشخصية الانتقائية 
2. المقابلة الشخصية الفردية 
3. المقابلة الشخصية الجماعية
4. المقابلة الشخصية عبر الهاتف.
(41) ما هي المعلومات التي عليك كتابتها عن وظائفك السابقة؟

1. اسم وعنوان الشركة التي عملت بها.
2. أسماء كل من أشرف عليك في عملك السابق.
3. المهام والمسؤوليات المحددة التي كنت تتحملها.
4. تاريخ تعينك بدقة.
5. أي مهام إشرافية وعدد الأشخاص الذي قمت بإدارتهم والإشراف عليهم.
6. الانجازات الرئيسية التي حققتها.
7. الترقيات والمكافئات والجوائز التي حصل عليها.
(42) كيف تتحدث عن أعمالك التطوعية التي قمت بها؟

1. أدرج في ورقة اسم وعنوان المنظمة.

2. اسم مدير المنظمة الذي اشرف على عملك

3. تاريخ التحاقك بالمنظمة

4. عدد الساعات التي خصصتها للنشاط كل شهر.

5. المهام والمسؤوليات التي توليتها.

6. المهارات التي تمتعت بها.

7. الانجازات وشهادات التكريم والتقدير.

(43) كيف تناقش خبراتك في الخدمة العسكرية بشكل مفيد؟

1. آخر رتبة حصلت عليها.

2. المهام والمسؤوليات

3. الجوائز وشهادات التقدير.

4. التدريب الخاص أو أية دورات دراسية خاصة.

5. المهارات الخاصة التي يتم تطويرها.

6. الانجازات الرئيسية.

(44) ما هي الأسئلة  التي قد تطرح في مقابلات اختبار حسن التصرف؟

1. كيف تعاملت مع بعض المواقف الصعبة بالعمل؟

2. ما أنواع الأزمات التي تمكنت من اجتيازها في عملك؟

3. هل لديك القدرة على اتخاذ الأجراء الصحيح؟

4. ما النتائج والانعكاسات التي ترتبت على القرارات التي اتخذتها؟

5. هل تتصف في المرونة في التعامل مع المشاكل؟

(45) كيف تتعامل مع المقابلة المخصصة  لقياس الضغط العصبي؟

1. أبقَ هادئا ولا تبعد عينيك عن الشخص الذي يجري معك المقابلة.

2. انتظر حتى ينتهي من طرح السؤال وترو لثوانٍ وفكر جيدا ثم اجب.

3. لا تيأس أبدا حتى إن تصاعدت الأمور في أثناء المقابلة.

4. اعلم أن هذه المقابلة صممت للتعرف على كيفية رد فعلك تحت الضغوط ليس أكثر.

5. راقب نبرة صوتك وتجنب التحدث بشكل ساخر مع المقابل.

(46) ما فوائد المقدمة المختصرة للتعريف عن نفسك في مقابلة للتوظيف؟

1. تركيز اهتمام المقابل على الجوانب الايجابية فقط في سيرتك الذاتية.

2. توجيه سير المقابلة الشخصية في الاتجاه الذي تريده.

3. تركيز الضوء على انجازاته المتعددة ونقاط قوته في المجال المهني.

4. إظهار المعلومات التي تعرفها عن الوظيفة والشركة.

(47) كيف تجيب على سؤال (ما الذي يعنيه النجاح بالنسبة لك)؟
1. يجب أن تقدم إجابة متوازنة لهذا السؤال.
2. قم بذكر أمثلة مهنية وشخصية.
3. قل أن النجاح هو العمل مع الآخرين للوصول إلى الإنجازات المطلوبة.
4. حاول أن توفق بين أهدافك وأهدافه.
5. قم بالتركيز على نقاط محددة في إجابتك.
(48) كيف تتحدث عن خبراتك السابقة؟
1. أظهر الفخر بالخبرات والمهارات المرتبطة بالوظيفة بإجابة موجزة ومترابطة.
2. أربط بين خبراتك ومهاراتك ومتطلبات الوظيفة كما يراها الشخص القائم على عقد المقابلة.
3. أظهر له أنك تسلك اتجاهاً تصاعدياً في زيادة المسؤوليات والسلطات ومستوى المهارات.
4. لا تعطِ إجابة لا تتوافق مع المعلومات الواردة في السيرة الذاتية.
(49) كيف تتحدث عن أفضل وأسوء رئيس عملت معه؟
1. قل أن أفضل مدير عملت معه كان المدير المهتم بمساعدتك على التعلم والتطور.
2. والمهتم بمتابعة تقدمك والذي كان يشجع على العمل التعاوني مع فريق العمل.
3. أحرص على أن لا تتمادى في إلقاء اللوم والاتهامات على رئيسك السابق.
4. تحدث عن أسوء مدير على أنه كان يبخل بمعلوماته ولا يشارك بالعمل بصورة قوية.
(50) كيف تجيب إذا سُئلت عن فشل واجهته في عملك السابق؟

1. إياك أن تبدأ بسرد مفصل لكل ما حدث منك من أخطاء وعثرات.
2. إياك أن تتظاهر وتدعي بأنك لم تخطئ ولم تفشل أبداً.
3. اختره خطأً واحداً قمت به في بداية حياتك العملية ليس له علاقة بنوع العمل المتقدم له.
4. تحدث عن الخطوات التي اتخذتها حتى لا تقع بالخطأ مرة أخرى.
5. لا تتحدث عن سمه شخصية يمكن أن تعوق أدائك في العمل مثل الكسل أو نقص التركيز.
(51) كيف تتحدث عن مهارتك في إدارة الوقت وتنظيمه في مقابلة عمل؟
1. قل إنك شخص نشيط ولا تؤجل عمل اليوم إلى الغد.
2. تحدث عن قدرتك على تحديد الأهداف وترتيب الأولويات.
3. قل إنك تخصص وقتاً محدداً لكل مهمة وتلتزم به.
4. وإنك تضع قائمة بالمهام في بداية يوم ثم ترتب أولويات المهام.
5. ركز على أنك تحب التفاعل مع الآخرين ولكنك تحرص على تخصيص وقت لا يكون فيه إزعاج للتركيز والعمل بكفاءة أكبر.
(52) كيف تقنع المقابل باستعدادك للاستقرار في الوظيفة إذا كنت ممن يغيرون وظائفهم باستمرار؟
1. قم بإبراز مزايا الوظيفة المتقدم لها وبأنها ستجعلك مستعد للاستقرار بالعمل.
2. اعترف بأنك واجهت صعوبة بتحديد أهدافك في بداية حياتك العملية.
3. وأنك الآن متأكد من الاتجاه الذي تريد السير فيه.
4.  أكد له أنك تركت الوظيفة السابقة بعد أن تأكدت أنها السبيل الوحيد لزيادة المسؤوليات وتوسيع مجال خبرتك.
5. ركز على أنك ترغب الاستقرار وتطوير ذاتك في الشركة.
(53) كيف تتعامل مع الأسئلة المطروحة حول طبيعة العمل؟
1. كن أميناً مع التركيز على نقاط القوة لديك.
2. إذا اضطررت للتحدث عن خبراتك السلبية فاذكر ما تعلمته من هذه الخبرات.
3. قدم كل ما هو إيجابي ولا تقدم معلومات تضرك.
4. قدم أمثلة واقعية ومواقف محددة مررت بها في العمل لتوضيح ما تتناوله من نقاط .
5. لا تقترح على المقابل جزيئات أخرى لم يفكر هو ذاته في أن يتطرق إليها.
6. اختره كلماتك بعناية عند الإجابة عن الأسئلة.
7. لا تذكر بالسوء أيّاً من مشرفيك السابقين.
(54) ما هي الميزات الواجب توفرها في الوظيفة المتقدم لها؟
1. نظام التأمين الصحي.
2. نظام الضمان الاجتماعي.
3. الإجازات السنوية.
4. المكآفات والحواجز والترقيات.
5. بدل الوقت الإضافي غير مدفوع الأجر.
6. إجازات الولادة والإجازات المرضية.
(55) كيف تتعرف أكثر على الثقافة الخاصة بالشركة المتقدم لها؟
1. ما المهمة التي تقوم بها الشركة؟ وما هي أهدافها؟.
2. ما المنهاج الذي تتعبه الشركة؟.
3. كيف يمكن لي أن أزيد من كفاءة الشركة وتطويرها؟.
4. ما هي وسائل التسويق المتبعة؟.
5. من هم المنافسون؟.
(56) لماذا يتم رفضك من المرة الأولى في المقابلات الشخصية؟
1. إذا لم يشعر القائم على المقابلة أن بوسعك أن تؤدي الوظيفة.
2. إذا شعر بأنك تفتقر إلى المظهر الناجح.
3. إذا شعر بأن شخصيتك غير قادرة على الإسهام في تطوير الشركة.
4. إذا شعر بأنك لا تحبذ فكرة كونك فرداً ضمن فريق العمل.
5. إذا أظهرت بعض السلوكيات السلبية غير المقبولة.
6. إظهار صفات شخصية سلبية كالكسل والتهاون والإهمال في العمل.
(57) كيف تجيب على سؤال (لماذا تركت وظيفتك السابقة)؟
1. إنك لم تستطع أن تنمو وتتطور مهنياً في تلك الشركة.
2. موقع الشركة البعيد حيث أن ذهابك للعمل كان يستغرق وقتاً طويلاً جداً.
3. الرغبة في العمل في شركة أفضل.
4. عدم مكافأتك وتشجيعك على مهارات وإسهامك وإنجازاتك.
5. الشركة لم تكن في وضع استقرار.
(58) ما هي الأسئلة المناسبة لترشيح الموظفين لمناصب عليا؟
1. تحدث عن آخر موقف اضطررت فيه لإجراء إصلاحات في فرع أو شركة.
2. تكثر فيها المشاكل.
3. ما المشكلات التي واجهتك وكيف عالجتها؟.
4. ما نوع الثقافة التي حاولت إرساءها؟.
5. كم عدد الأشخاص الذين عينتهم والذين استغنيت عنهم؟.
6. ما الأهداف التي وضعتها ن؟؟؟ عينيك؟.
7. إلى أي مدى حققت أهدافك؟ وماذا كانت النتائج؟.
(59) كيف تستفسر عن ثقافة المرشح كمسؤول؟
1. ما آخر كتاب قرأته؟.
2. لماذا اخترت هذا الكتاب؟.
3. كم عدد الكتب التي تقرأها شهرياً أو سنوياً؟.
4. من هم الكتاب والمؤلفون المفضلون لديك؟.
5. ما هو نوع الكتب المفضل لديك؟.
(60) كيف تتحدث عن هواياتك إذا سئلت عنها في المقابلة؟

1. لا تظهر تناقضاً بذكر أنشطة يصعب الجمع بينها.
2. حاول أن تذكر أنشطة و هوايات ذات علاقة بمجال العمل المتقدم له.
3. اظهر انك شخص اجتماعي يحب العمل مع الآخرين من خلال الأنشطة الاجتماعية.
4. اظهر اهتماماً بأنشطة رياضية متنوعة.
5. إياك أن تظهر كشخص غير نشيط يهتم بأنشطة تافهة غير هامة.
6. لا تظهر تشتتاً بين أكثر من نشاط.
التوظيف

(1) كيف تنجح في المقابلة الشخصية؟
1. استرخ وفكر في الأمر كمغامرة وحاول أن تستمتع بالأمر.
2. حافظ على ابتسامتك.
3. رتب المقابلة في الوقت المناسب لك.
4. كن متحمساً و أميناً.
5. تعامل مع من تقابل باحترام. 
6.  اهتم بقضية الاتصال. 
7. أجب بإيجاز وفي حدود الموضوع.
8. أحرص على التواصل المستمر من خلال العين.
9. كن إيجابياً.
10. لا تجعل الشخص الذي يعقد المقابلة الشخصية يوقع بك.
(2) كيف تقنع القائم على عقد المقابلة الشخصية بصلاحيتك للعمل؟
1. استعد للإجابة على الأسئلة المتوقعة.
2. أظهر الخبرة والثقة.
3. كن متواضعاً.
4. كن ثابتاً.
5. تحدث عن النمو.
6. اعترف بأخطائك.
7. أعرض نجاحاتك.
(3) كيف تتعامل مع الأسئلة المطروحة حول العمل؟
1. كن أميناً.
2. لا تقدم إلا ما هو إيجابي.
3. قدم معلومات عن الوظيفة و عن المهام التي قمت بها و التي تؤهلك لهذه الوظيفة.
4. استخدم مواقف محددة مررت بها في العمل لتوضيح ما تتناوله من نقاط.
5. اختر كلماتك بعناية.
(4) ما  هي الأسئلة التي تتكرر في المقابلات الشخصية؟

1. اذكر أسماء الشركات التي عملت لديها سابقاً.
2. لماذا تركت عملك السابق.
3. ما الذي أعجبك في وظيفتك السابقة وما الذي لم يعجبك.
4. هل توافق على السفر كجزء من مهام عملك في حالة (إن الوظيفة تتطلب السفر(.
5. ما أهدافك الوظيفية.
6. ما المؤهلات التي تتمتع بها وترى أنها ستكون سبباً في نجاحك في الوظيفة الحالية .
(5) كيف تحقق النجاح في أية مقابلة شخصية موقفية؟
1. توقف لحظة للتفكير قبل الإجابة.
2. تجنب المبالغة.
3. كن واقعياً.
4. جهز إجاباتك لعدد من المواقف المختلفة مسبقاً.
5. قم بذكر جميع المسئوليات التي قمت بها في وظيفتك السابقة .
(6) ما هي الأمور التي تستوجب إنهاء المقابلة مع المرشح للوظيفة؟
1. عدم الاهتمام بالمظهر. 
2. التأخر عن الميعاد.
3. ارتداء ملابس غير مناسبة.
4. الرد بإجابة لا تتلاءم مع السؤال المطروح 
5. عدم حصول المرشح على معلومات كافية عن الشركة أو الوظيفة أو المجال المرشح للعمل به .
6. عدم الصراحة.
(7) كيف تجيب إذا سألت عن ساعات العمل التي تفضلها؟
1. اذكر انك مستعد للعمل حتى انتهاء المهمة. 
2. قم بذكر أية التزامات لديك مثل التحاقك بجهة دراسية معينة.
3. اذكر أنك مستعد للعمل ساعات إضافية إذا كان ذلك ممكنا.
4. سيبدي أغلب أصحاب العمل المرونة إذا أبديت أنت المرونة أيضا.
(8) ما هي العلامات التي تدل على أنه تم ترشيحك لنيل الوظيفة؟
1. طول فترة المقابلة :فذلك مؤشر على أن المسئول اقتنع بك مبدئيا و يريد التأكد من شخصيتك.
2. قد تعجب الرئيس بعض الصفات لكنه يخمن أن هناك أشياء خافيه ربما تكون سيئة فيك وهو يحاول أن يكتشفها
3.  اعلم أن الشخص الغير جدير بالمقابلة في معظم الأحيان يتم إنهاء مقابلته خلال الخمس دقائق الأولى
4. سؤالك عن راتبك في الوظيفة السابقة
5. الحديث عن خفايا الوظيفة الجديدة مثل مشكلات ستواجهها في حال استلامك الوظيفة الجديدة.
(9)  لماذا تعمل المرأة؟
1. لتشعر بذاتها ولأنها عنصر فعال في المجتمع لا يجب أن يهدر.
2. لرغبتها في أن تثبت مكانتها و تبرز شخصيتها بقوة في المجتمع.
3. لأنها تشكل عصب الحياة الاقتصادية للأسرة  وتؤمن مصروفها و احتياجاتها.
4. لتساعد زوجها في مستلزمات الحياة و في مصروف المنزل.
5. الرغبة في القضاء على الروتين وقتل الملل

(10) ما هي الوظائف التي تتطلب عمل  المرأة فيها؟
1.  سكرتيرة وموظفة استقبال .
2.  إعطاء دورات تطويرية. 
3.  معلمات و مرشدات و مديرات في المدارس و الأكاديميات.
4. مجال الإعلام و البرامج التلفزيونية.
5. في مجال البنوك و الشركات الكبرى.
6. في مجال التسويق و الإعلانات.
(11) لماذا تفضل المرأة العمل لدى القطاعات الحكومية؟
1. مراعاته لحقوقهن الشرعية، وتحقيق الأمان الوظيفي.
2. مستوى الراتب الجيد.
3. إعطائهن إجازة الأمومة و الإجازات الضرورية.
4. أوقات الدوام المناسبة و غير الطويلة.
5. المكافآت و الترقيات.
(12) لماذا تعد فرص التوظيف للمرأة في القطاعات الخاصة أكثر؟

1. فتح تخصصات تعليمية جديدة للمرأة يحتاجها سوق العمل.
2. تأنيث جميع الوظائف المرتبطة بشكل مباشر بشؤون المرأة.
3. عدم وضع شروط شديدة على الموظفة المرشحة للوظيفة.
4. الحصول على رواتب أعلى بالقطاعات الخاصة.
(13) ما هي العبارات التي ينبغي أن تركز عليها في المقابلة لتعكس ثقتك بنفسك؟

1. الباعث: رغبتك القوية في انجاز الأشياء و التوجه نحو الهدف.
2. الدافع: حماسك و استعدادك لطرح الأسئلة.
3. مهارات التواصل: القدرة على الحديث على و الكتابة بفاعلية مع الناس.
4. شخص يجيد العمل ضمن فريق و يتعاون مع الآخرين.
5. الطاقة: أن تكون شخص يبذل جهدا إضافيا في العمل.
6. التصميم: أن تكون شخص لا يتراجع عندما تتأزم الأمور أو المواقف.
7. الثقة : الهدوء و المودة و الأمانة و الصراحة مع الرؤساء و الزملاء.
(14) كيف تبرهن أنك شخص يبحث دائما عن الفرص لتقديم الإسهامات؟

1. اظهر الكفاءة: الحرص دائما على عدم تبديد الوقت أو الجهد أو الأموال.
2. اظهر اتصافك بالاقتصادية: يجب أن تكون شخصا يبحث دائما عن الحل غير المكلف.
3. اظهر حرصك على اطلاع رئيسك على جميع الإجراءات و المشكلات 
4. قدرتك على تحقيق الربح : فإدرار العائد هو هدف كل الشركات.
(15) ما هي أسباب عدم استمرار الشخص في الوظيفة؟

1. عدم تحديد مهام الوظيفة بدقة.
2. عدم تقدير المجهود و عدم إعطاء المكافآت.
3. طول ساعات العمل  .
4. عدم توفير الراحة النفسية بين الموظفين.
5. عدم توفير إجازات سنوية كافية للموظف.
6. ضغط العمل الزائد.
7. ضعف الراتب و توفر وظيفة جديدة براتب أفضل.
(16) ما الأسئلة المتوقعة لمعرفة الخبرات والمهارات المطلوبة؟

1. ما المؤهل العلمي والشهادات الدراسية المطلوبة؟
2. ما مهارات الكمبيوتر المطلوبة؟
3. ما البرامج الإلكترونية المطلوب إجادة استخدامها؟
4. ما المهارات الفنية المطلوبة؟ 
5. ما هي اللغات المطلوب إجادتها؟
(17) ما الأفكار التي تساعد الشخص للإعلان عن الوظيفة؟
1. اختيار العنوان المناسب للإعلان.
2. وضع مواصفات تناسب متطلبات العمل.
3. تحديد المهارات الفنية التي تتطلبها الوظيفة.
4. نقل صورة عامة عن الشركة.
5. حسن اختيار وسيلة الإعلان عن الوظيفة.
(18) ما هي السير الذاتية؟
1. عبارة عن مستند معد لتسهيل مهمة الاختيار لصاحب العمل.
2. تعتبر وسيلة  لاستبعاد بعض الأشخاص غير المناسبين من قائمة المرشحين.
3. هي شرح عن تفاصيل المؤهلات العلمية للمرشح وخبراته السابقة
4. تحمل السيرة الذاتية معلومات شخصية عن الموظف. 

(19) كيف تجيب على سؤال(لماذا تظن أن هذا العمل يناسبك) ؟

1. يطرح هذا السؤال عادة لكشف معلوماتك عن متطلبات الوظيفة
2. كي تجيب على هذا السؤال يستلزم الأمر منك المعرفة التامة عن الشركة و عن مهام الوظيفة
3.  إجابة هذا السؤال تتطلب التحدث مع شخص يعمل بنفس الوظيفة و سؤاله عن طبيعة العمل.
4. عندما تقوم بجمع تلك المعلومات فأنت مستعد للإجابة على هذا السؤال
5. قم بالتحدث عن انجازات الشركة و أهميتها و مكانتها بين الشركات .
(20) ما التنويعات الأسلوبية في السؤال المطروح على الموظف؟
1. ما الشيء الذي يميزك ؟
2. ما أفضل خمس صفات يمكن أن تصف بها نفسك؟
3. كيف تصف شخصيتك؟
4. كيف تتعامل مع رؤسائك و زملائك.
5. كيف تتعامل مع الخلافات في العمل.
(21) ما هي أهم مشاكل التوظيف؟
1. طلب خبرة لمدة طويلة ومميزات من الصعب توفرها لدى الشخص المتقدم للوظيفة.
2. وضع راتب قليل لا يكفي الشخص المتقدم للوظيفة.
3. وجود أحيانا أناس وسطاء لمساعدة الشخص المتقدم للوظيفة لتوظيفه.
4. تحديد عدد ساعات عمل طويلة لا تتناسب والراتب المقدم و قد لا تناسب هذه المدة ظروف المرأة بالأخص.
(22) ما هي العثرات التي تقف في طريقك للحصول على الوظيفة؟

1. عدم سماعك أو فهمك للسؤال و الإجابة بطريقة مختلفة.
2. مضايقتك للمحاور بأن تجيب على سؤال لم يطرح عليك.
3. تقديم معلومات وافرة في حين أنه يجب أن تكون إجاباتك موجزة و شاملة و هادفة.
4. الذهاب للمقابلة دون الإعداد لها.
(23) ما المشاكل التي يواجهها صاحب العمل عند عدم التحقق بالسير الذاتية؟

1. يمكن أن يدخل إلى المنظمة أفراد ذوي ماضي سيء.

2. توظيف أشخاص غير مؤهلين للعمل في هذه الوظيفة.

3. استبعاد موظفين ذو كفاءة و مميزين.
4. استهتار الموظف في الشركة و رئيسها و نظامها.
(24) كيف تسأل المرشح عن قدرته على الابتكار و التجديد؟

1. حدثني عن آخر مرة وجدت فيها حلا فريدا لمشكلة ما.
2. حدثني عن آخر مرة وجدت فيها حلا اقتصاديا لمشكلة ما.
3. حدثني عن آخر مرة عقدت فيها صفقة عظيمة.
4. حدثني عن آخر مرة وفرت فيها أموال الشركة.
5. حدثني عن آخر مرة أتممت فيها مشروع في وقت قياسي.
(25) ما هي الأخلاقيات السلبية التي ينبغي تجنبها في العمل؟
1. الرشوة: وهي أخذ مال لتقديم خدمة أو تغيير حقيقة أو حصول الموظف على أجر غير مخصص له. 

2. التسيب الوظيفي: ويكون بإهمال الإجراءات أو ضعف الإنتاج أو الخروج من العمل دون إذن
3. التزوير: وهو التلاعب بالحقائق وتغييرها بغرض التأثير على الحقوق. 

4. السرقة: وتكون للمال العيني أو المعنوي مثل الوقت أو الإنجاز. 

5. استخدام السلطة بغير وجه حق: وذلك بالتقيد بالوظيفة للحصول على مكاسب لم تكن لتحدث لولا وجود ذلك الشخص في تلك الوظيفة. 

6. إضاعة الوقت: فيما ليس له صلة بالعمل وهذا يؤدي إلى انخفاض الإنتاجية
7. حب الذات والأنانية: وخصوصاً على حساب العمل أو الزملاء. 

8. المحسوبية و عدم وضع الرجل المناسب في المكان المناسب: المتمثلة في تعيين الأقارب أو الأصدقاء حتى ولو كانوا أقل كفاءة أو استحقاقا للوظيفة.
(26) كيف تتصرف في اجتماع العمل الأول بعد توظيفك؟

1. احرص على الحضور في الوقت المناسب لأن تأخيرك يظهر تجاهلا لرئيس الاجتماع خاصة إذا كنت في بداية حياتك العملية 
2. في حالة الحضور إلى الاجتماع لأول مرة ، عليك بتعريف نفسك للمجتمعين ورئيس الاجتماع . 
3. تذكر أن هذا الاجتماع للعمل فقط ولا داعي لسرد النكت والفكاهات التي تضيع الوقت. 
4. تابع أحداث الاجتماع وما يقال خلاله واظهر احترامك للمتحدث مهما كان وزنه أو رأيه. 
5. لا تقاطع محدثك ، ويمكن أن تقوم برفع يدك لتلفت الانتباه أن لديك ما تقوله . 
6. لا تجلس بترهل واسترخاء لأن ذلك يظهرك في حالة ملل 
7. لا تخطط أو ترسم في الأوراق التي أمامك لأن ذلك يزعج المتحدث كثيرا . 
8. دون الملاحظات القيمة لأنها قد تفيدك في المستقبل ويمكنك الاستعانة بها في الاجتماعات القادمة . 
9. يجب شكر رئيس الاجتماع في نهاية الجلسة . 
(27) ما هي الأمور التي عليك أن تتجنبها في أول اجتماع لك في الشركة؟

1. الخوف من المواجهة 

2. الاهتمام الزائد ببعض الحاضرين . 

3. التجربة السابقة الفاشلة . 
4. عدم الثقة بالنفس . 

5. الرغبة في النجاح من أول مرة . 

6. التوتر والعصبية الزائدة . 
(28) ما هي عمليات الاستعلام عن الموظفين المرشحين للوظيفة؟

1. الاستعلام البسيط.
2. الاستعلام بالسيرة الجنائية.
3.  الاستعلام بسجلات القيادة.
4. الاستعلام  بالتحقق من الشهادات والدرجات الأكاديمية.
5.  الاستعلام بالتحقق من الماضي الشخصي.
(29) ما هو الاستعلام البسيط؟
1. هذا النوع من الاستعلام هو البسيط والأساسي لكل مرشح للحصول على وظيفة في الشركة.
2. التحقق من هوية كل مرشح للتعيين.
3. يجب أن يشمل على الأقل التحقق من مصداقية الوظائف التي قام بها هذا المرشح في السنوات الخمس أو السبع الأخيرة.
4. تفسير أي فجوات موجودة في تاريخ توظيفه.
(30) كيف تجعل المسئول ينبهر بك كمرشح متألق؟

1. ابتسم للمقابلين وانظر إلى أعينهم عندما تلاقيهم وعندما تودعهم . 
2. حافظ على الاتصال البصري مع المقابلين وتفهم حديثهم . 
3. اجلس منتصب القامة ، وانحن قليلاً إلى الأمام. 
4. خذ وقتك في الإجابة على الأسئلة . 
5. ليكن مظهرك وموقفك حماسياً وساراً . 
6. تكلم بصوت مسموع . 
7. بلغ المعلومات التي ترى أنها تساعدك .
8. أجب بكفاية وعناية على الأسئلة المطروحة . 
(31) كيف تقوم بإجراء عملية بحث عن الشركة المتقدم لها؟
1.  ابحث عن آخر أخبار الشركة لكي يكون لديك علم بأي تطور جديد
2.  ينبغي أن تكون كافة المعلومات حديثة وحاضرة في عقلك
3. تأكد أنك تعرف منتجات الشركة أو خدماتها الرئيسية وحجمها وعدد مكاتبها ودخلها وسمعتها وأهدافها ومشكلاتها إن وجدت.
4. تعرف على فلسفة الشركة وتاريخها
5. إذا لم تتوفر لديك هذه المعلومات، يمكنك الاتصال هاتفيا بالشركة واطلب نسخة من تقريرها السنوي أو أي مطبوعات أو مواد تسويقية تتضمن منتجات الشركة .
(32) كيف تتم المقابلة الشخصية مع لجنة تابعة للشركة؟

1. تستخدم المقابلات مع اللجنة عندما تسعى الشركة إلى تعيين موظفين لوظائف عليا. 
2. يستخدم هذا النوع من المقابلات غالبا بعد إجراء المقابلة الشخصية الأولى مع مدير الموارد البشرية. 
3. إن ضيق الوقت يعني أن عددا من أعضاء الإدارات الذين يرغبون في مقابلة المرشحين يفعلون ذلك معا في جلسة واحدة.
4. غالبا ما يتراوح عدد أعضاء الجنة من اثنين إلى أربعة أعضاء يقومون بإجراء المقابلة الشخصية مع كل مرشح على حدة. 
5. على الرغم من أن هذه العملية قد توتر الأعصاب، إلا أنه ينبغي عليك أن تكون واثقا من نفسك وأن تركز على خلق انطباع جيد لدى كافة أعضاء المقابلة الشخصية ليس واحد أو اثنين فقط.
6. تأكد انك تعرف أسم ودور كل عضو من أعضاء لجنة المقابلة الشخصية وحاول أن تفكر مقدما في أولوياتهم في تعيين الموظف. 
(33) ما هي الصفات التي يبحث عنها أصحاب العمل؟
1. الخبرة الوظيفية ومستوى التعليم و الشهادات الأكاديمية.
2. الحس الوظيفي.
3. الحماس و الدافعية للعمل.
4. القابلية أو القدرة على التعلم.
5. أخلاقيات العمل.
6. مهارات التعامل و التواصل مع الآخرين.
7. القدرة على العمل في مكانك في التسلسل الوظيفي للشركة.
(34) ما هي النصائح المقدمة لمن يتمتع بالخبرة الوظيفية؟
1. إن مهاراتك الوظيفية ومؤهلاتك والتدريب الذي حصلت عليه  هي عوامل هامة في وضعك على مستوى فوق مستوى منافسيك.
2. قم بحفظ خبرتك الوظيفية وكن مستعدا لسردها عند سؤالك.
3. لا يوجد بديل عن الخبرة والمؤهلات المناسبة ولذلك أنت في حاجة لسرد تاريخ مناسب لنجاحك في دور أو وظيفة معينة في مجال عمل محدد. 
4. إن المؤهلات المناسبة المزودة بأمثلة توضح طريقة استخدامك لتلك المؤهلات لزيادة الإنتاجية ستكون المحدد الرئيسي لصلاحيتك لشغل الوظيفة.
(35) ما الذي يبحث عنه صاحب العمل في المرشحين للوظيفة الشاغرة؟
1. يبحث أصحاب العمل عن مرشحين لديهم فهم سليم لكيفية إدارة العمل بصفة عامة وشركتهم بصفة خاصة.
2.  يبحثون عن مرشحين لديهم الحس المناسب لزيادة الإنتاجية ووعي قوي بسياسات وإجراءات العمل.
3.  بصرف النظر عن الوظيفة التي تتقدم إليها، فإن أصحاب العمل يبحثون عن مرشحين لديهم القدرة على تحديد المشاكل وتبني وتنفيذ الحلول العملية المثالية.
(36) ما هي مميزات صفة الحماس والقابلية على التعلم؟
1. يتيح لك الحماس الحصول على الوظيفة و يقرب المسافات بينك وبين صاحب العمل أيضا.
2. إن الموظفون الذين يتمتعون بالحماس يظهروا روح المبادرة ويتفانوا في أداء وظيفتهم. 
3. في المراحل الأولى من استلامك أية وظيفة سيتعين عليك تعلم الكثير، ولذلك يريد أصحاب العمل التأكد من أنك ستبذل الجهد والوقت الضروريان لتعلم أسرار الوظيفة. 
4. إن صاحب العمل يعلم أن الحماس ينتشر بسهولة، ولذلك فهم يأملون أن تعيين موظف يمتلئ بالحماس سيشجع الموظفين الآخرين لبذل المزيد من الجهد ويرفع الروح المعنوية في الشركة.
(37) لماذا تعتبر صفة أخلاقيات العمل صفة لا نستطيع الاستغناء عنها؟
1. في العمل أعطي كل ذي حق حقه فلا تجعل مشاعرك تجاه شخص ما تتحكم في قراراتك في العمل
2. على الموظف إظهار التفاني في خدمة الشركة، كما يجب إظهار الصدق والأخلاق
3.  يمكن الاعتماد على الموظف الذي يتمتع بأخلاقيات العمل.
4.  تأكد من أن تظهر دائما في صورة المحترف وأن تظهر فهمك لكيفية قيام دورك المهني بالتأثير على الشركة.
5. قد حث ديننا الإسلامي على أخلاقيات العمل مثل الأمانة والإتقان والوفاء بالعقود كأساس لأداء العمل وهي جزء من الأخلاقيات الأساسية التي ينبغي للجميع الالتزام بها.
(38) ما أهمية مهارات التعامل مع الآخرين في الوظيفة؟

1. تلعب مهارات الموظف  في التعامل مع زملائه ومدرائه وعملاء الشركة دورا هاما في نجاحه 
2. ستوضع هذه العوامل تحت الاختبار خلال المقابلة.
3. التأكد من إظهار قدرته على العمل الجماعي، وأنه لا يواجه مشاكل في التعامل مع الآخرين.
4. ضرورة عدم الارتباك عند مواجهة شخص مسئول في المقابلة.
5. لا تقاطع الآخرين ولا تقم بإنهاء أقوال الآخرين بالنيابة عنهم مهما كنت متحمسا 
(39) ما هي الأسس الخمسة لبناء علاقات عمل منتجة و ايجابية؟
1. أعط تعليمات واضحة و مكتملة.
2. اعلم الآخرين برأيك فيما يعملون و في إنتاجهم و أدائهم.
3. أعط التقدير و الثناء عندما يستحق الموظف ذلك.
4. شارك الآخرين في صناعة القرار
5. ابق بابك مفتوحا و شجع الجميع على أن يأتوا عليك بأفكارهم و اقتراحاتهم . 
(40) كيف يمكن على الموظف الحفاظ على السريّة التامة على المعلومات؟

1. عدم الإفشاء للغير المعلومات الرسمية والوثائق والمستندات التي حصل عليها أو اطلع عليها.
2. الامتناع عن الإدلاء بأي تعليق أو تصريح أو مداخلة تتعلق بمواضيع ما زالت قيد الدراسة أو المداولة لدى الأجهزة الحكومية.
3. الإفصاح بشكل كامل ودقيق عن كل المعلومات الرسمية التي تستوجب الإفصاح عنها بحكم وظيفته.
(41) كيف تتميز بين المرشحين باتصافك بمهارة التفاعل مع الآخرين؟
1. أن تكون لديك القدرة على فهم نفسك.
2. أن تكون لديك القدرة على فهم الآخرين
3. السعي للتأثير في الآخرين ليتبنوا  السلوك المرغوب فيه
4. الوضوح في التعامل مع الآخرين
5. العمل بروح الفريق الواحد
6. احترام سلوكيات و آداب المهنة.
(42) كيف تكون شخص بالغ ذو قرارات سديدة؟
1. تقبل النقد البناء
2. الصراحة
3. تقبل الآخرين بأخلاقهم
4. تحمل المسؤولية
5.  الموضوعية و الواقعية
6. الحوار البناء
7. الديمقراطية
8. البعد عن التردد
9. التأمل و الطموح
10. حضور ورش العمل المختلفة
(43) كيف تستطيع التفاعل مع رئيسك بشكل ناجح؟
1. وفر له معلومات كاملة عن ظروف العمل وكيف يمكن القضاء على السلبيات.

2. اظهر احترامك وحبك وتقديرك لرؤسائك.
3. قدّر أفكار رئيسك وتوجيهاته وبين اهتمامك لرؤسائك.
4. اجعل روحك المعنوية مرتفعة أمامه، واجعله يشعر أنك تفكر في التطوير والمستقبل دائماً
5. لا تجادل رئيسك واعلم أن خير السبل لكسب الجدل تجنبه.
6. اظهر لرئيسك حيويتك ونشاطك في انجاز مهام وظيفتك.
7.  اكشف لرئيسك عن نضوجك الشخصي والوظيفي في تأدية العمل.
8.  احرص على إقامة علاقات إنسانية جيدة مع زملائك ومرؤوسيك.
9. جسّد لرئيسك مدى تحليك بالقيم والأخلاق الحميدة.
10. التزم بحدود سلطاتك و حافظ على مواعيد العمل.
11. احرص على عدم إفشاء أسرار العمل.
12. اظهر لرئيسك ولائك.
(44) ما  هي (44) Top of Form

الأخطاء التي يقع فيها المديرون أثناء مقابلات التوظيف؟

1. كثرة الكلام و حصر الحديث على المدير وحده دون مشاركة الطرف الآخر به.
2. الإلحاح في معرفة الأسباب السلبية التي أدت إلى ترك المرشح لوظيفته السابقة
3. محاولة التعجيز باستخدم الأسئلة الصعبة
4. لا تغتر بالمظهر الخارجي: إذا ما حضر المرشح للوظيفة بكامل أناقته وصافحك بثقة وثبات وبادرك هو في بالسؤال الأول فقد يغريك ذلك في توظيفه مباشرة.
5. انتبه من طرح الأسئلة ذات الإجابات الجاهزة و التي يجاب عنها بنعم أو لا.
6. من غير اللائق التحدث عن تفاصيل الحياة الخاصة للمرشح
7. اختصار وقت المقابلة:  اعلم أن المقابلة السريعة لن تعطيك الوقت الكافي لتحديد ردود فعل وتصرفات المرشح
8. المفاضلة والاختيار: يجب أن تقارن بين المتقدمين للوظيفة و أن تقيم المرشحين اعتماداً على الشروط التي قمت بتحديدها.
(45) كيف تضمن حصولك على وظيفة مدير تسويق؟

1. اكتساب الخبرة من خلال العمل في مجال التسويق بكل فروعه 
2. الحصول على أي مهارات وقدرات تفتقدها ( كالكمبيوتر و اللغات).
3. العمل في الشركة التي ستحقق أحلامك من خلالها بان تكون مديراً تسويقياً بها
4. تطوير نفسك ذاتياً والحصول على دورات متخصصة في مجال التسويق 
5. الاستفادة من مديري التسويق الحاليين بأي مجال والمناقشة معهم.
(46) كيف تتجنب رفض سيرتك الذاتية من أول نظرة؟
1. تجنب السير الذاتية الطويلة لأن صاحب العمل ليس لدية الوقت الكافي.
2. تأكد من صحة بياناتك الشخصية. 
3. لا تذكر الوظائف التي لم تستمر فيها أقل من سنة. 
4. تجنب كتابة الراتب الذي تحصل عليه
5. ركز علي الحقائق والمهام التي تم انجازها. 
6.  اكتب سيرتك من وجه نظر صاحب العمل 
(47) كيف تحول المقابلة عبر الهاتف إلى مقابلة شخصية وجها لوجه ؟
1. ارسم صورة مثالية عبر الهاتف
2. لابد وأن تحظي باهتمامه
3. لابد وأن تخلق رغبة في معرفة المزيد عنك. 
4. حاول أن تشجع ممثل الشركة على اتخاذ إجراء عملي . 
5.  أن تكون بشوشا أثناء الحديث (فرغم أن الحديث تليفونيا إلا أن الطرف الآخر سيشعر ببشاشتك) 
6. تعرف إذا كان الطرف الآخر أمامه سيرتك الذاتية أثناء حديثكما فهذا دليل على جدية الحوار
(48) كيف تطور من ذاتك للحصول على الوظيفة المطلوبة؟

1. يجب أن تكون مستعد دائما ليس لاغتنام الفرص فحسب ولكن لصنعها أيضا
2. اهتم بمظهرك ولا تهمله يظل المظهر هو أول ما يقع عليه نظر الآخرين
3. هناك أمور لا يمكن السيطرة عليها ,يجب أن تتكيف معها
4. احرص على الهدوء فهو سمة من سمات النجاح ، وهو تعبير عن شخصية قوية ومتماسكة ، والهدوء عنوان لإنسان واع ومتحضر .
5. حدد ما هي دوافع الإبداع والنجاح عندك 
6.  حدد ما الذي يشعل حماسك ويدفعك نحو الإنتاج وما الذي يطفئه
(49) ما هي صفات الأشخاص الذين يجذبون انتباه أصحاب العمل؟

1. لديهم عقلية جيدة.
2. يدركون أهمية التوفير.
3. يلتزمون بالإجراءات.
4. لديهم توجه نحو الربح.
5. قادر على مواجهة التحديات و الضغوطات.
6. الذي يخلق انطباع جيد يظهر به فهمه للعمل والمهارات الأساسية التي يتطلبها.
(50) كيف تراجع سيرتك الذاتية للتأكد من جودتها؟

1. تأكد من استخدامك أكثر المسميات الوظيفية عموما و لا تتخصص في تحديد الوظيفة.
2. تأكد من صياغتك للهدف الوظيفي تبعا لما يمكنك تقديمه من إسهامات في تلك الوظيفة.
3. إياك أن تذكر راتبك الحالي.
4. إياك أن تحدد راتبا للوظيفة المتقدم لها في سيرتك الذاتية.
5. إذا وجدت سيرتك الذاتية طويلة جدا فحاول قدر الإمكان اختصارها حتى لا تتجاوز الصفحتان.
6. احرص على أن تكون السيرة الذاتية مطبوعة.
(51) كيف تكتب سيرة ذاتية إذا كنت متقدم لشركة تعتمد نظام الحاسوب لفحص السير الذاتية؟

1. لا بد دائما من أن ترسل سيرة ذاتية أصلية لا صورة ضوئية لها.
2. ضع اسمك في السطر الأول من سيرتك الذاتية غير مسبوق بشيء إطلاقا.
3. استخدام طابعة ليزر لا طابعة عادية.
4. استخدم خط طباعة شائعا و تجنب الخطوط التي قد لا يتعرف عليها الحاسوب.
5. اجعل حجم الخط ما بين 10 إلى 14
6. لا تستخدم الحروف السميكة لكتابة اسمك أو عنوانك أو رقم هاتفك.
7. لا تضيف إلى سيرتك الذاتية أية رسومات أو تظليل أو أقواس أو كتابة مائلة.
(52) من هم الأشخاص الذين يستطيعون أن يقربوا المسافة بينك و يبن الوظيفة المطلوبة؟

1. الأسرة و الأقارب و أسرة الشريك و أقاربه.
2. الأصدقاء و الجيران و المعارف.
3. زملاء المهنة في الماضي و الحاضر.
4. مدرائك و مرؤوسيك في الماضي و الحاضر.
5. صائدو الوظائف الآخرين.
(53) ما أهمية الزي الأنيق في المقابلة الشخصية؟

1. إن مظهرنا يخبر الناس عن طبيعة إدراكنا لأنفسنا كراغبين في العمل.
2. بارتدائنا ما يليق نؤكد لأصحاب العمل بأنه يمكن الاعتماد علينا في التعامل جنبا إلى جنب.
3. المظهر اللائق أثناء إجراء المقابلة الشخصية يتيح لك تقدم فعلي في هذا التحدي.
4. من المهم أن يناسب أسلوبك في الملبس شخصيتك مما يشعرك بالراحة أثناء المقابلة.
5. اللباس الأنيق و المحتشم يزيد من ثقتك بنفسك في المقابلة و جذب الانتباه و كسب الاحترام.
6. الملابس التي تبدو معقولة هي تلك التي تبرز الشخص في صورتيه العامة و الفردية.
(54) كيف تبدأ المقابلة الشخصية بمصافحة احترافية؟

1. المصافحة الباردة لن تدعم فرص حصول المرء على الوظيفة و كذلك المصافحة الحارة جدا.
2. يجب أن تكون يديك نظيفتين و غير متعرقتان.
3. انتظر قليلا و اسمح للرئيس أن يبدأ هو بالمصافحة لأنك لو بدأت أنت لأعطى انطباعا برغبتك على الهيمنة على المقابلة.
4. شد على يد محاورك بنفس الدرجة و لا تتجاوزها أبدا.
5. ابتسم بثقة أثناء المصافحة و حقق تواصلا بصريا جيدا.
6. صافح محاورك بيد ثابتة و مرة واحدة تكفي.
7. لا تتعدى على المنطقة الشخصية للرئيس و اترك مسافة أثناء المصافحة.
(55)ما هي لغة الجسد التي تعطي انطباعات سلبية أثناء المقابلة؟

1.  الابتسامات المقبوضة و توتر عضلات الوجه غالبا ما تنم عن عدم القدرة على معالجة الضغوط.
2. إن الاتصال البصري الضعيف يمكن أن يدل على رغبة في إخفاء شيء.
3. الشفتان المزمومتان ترتبطان دائما بالطبائع المتكتمة .
4. الحديث من فوق النظارة يمكن أن يبعث رسالة تنم عن العجرفة و الغطرسة.
5. التحديق قد يرسل رسالة مفادها انك متجرئ و عدواني.
6. أن تقطب حاجباك أثناء ضغط المقابلة فهذا يدل على عدم القدرة على معالجة التحديات التي نواجهها في عالم الأعمال.
(56) ما هي رسائل الأيدي السلبية التي تعوق بينك و بين نجاح المقابلة؟

1. يمكنك إظهار اعتدادك بنفسك و استعلائك بتشبيك يديك خلف راسك.
2.  يمكنك إظهار عدم الأمان بمجرد تعديل ربطة عنقك.
3. الجلوس بترهل في المقعد مع وضع اليدين في جيبيك يظهرك كشخص وقح و غير مؤدب
4. حك الرقبة أثناء الرد على السؤال قد يدل على أنك متوتر أو تخفي شيئا ما.
 (57) ما هي وضعية الجلوس المثالية أمام المسئول في المقابلة؟

1. اجلس في مقعدك مستريحا مسندا ظهرك مع الاحتفاظ به منتصبا.
2. قم بفك أزرار الجاكيت أثناء الجلوس إذا كنت ترتدي بدلة رسمية .
3. عندما تجلس احتفظ براسك منتصبا و حافظ على الاتصال البصري لفترة لا بأس بها.
4. عندما تقوم بالرد على الأسئلة ارسم على وجهك ابتسامة طبيعية.
5. تجنب عقد ساعديك أثناء المقابلة و يفضل أن تحتفظ بهما على مسندي المقعد.
6. تذكر أن تظهر إحدى كفيك من وقت لآخر عند توضيحك لإحدى النقاط و لكن دون إفراط.
(58) ما هي الملابس المناسبة لك كرجل لإجراء مقابلة توظيف ناجحة؟

1. يجب عليك أن تظهر بالملابس الرسمية في المقابلة الشخصية الأولى. ثم يمكنك ارتداء الملابس غير الرسمية في اللقاءات التالية.
2. ينبغي على الرجل ارتداء بدلة داكنة اللون، وربطة عنق مناسبة 
3. ارتد قمصانا ذات أكمام طويلة.
4. ارتد دائما قميصا ذا لون أبيض أو كريميا أو أزرق فاتح.
5. يفضل ارتداء القمصان المصنوعة من القطن و ذلك لفاعليتها في امتصاص العرق.
6. الجوارب والحذاء يفضل أن يكونا أسودين
7. احرص على أن لا تكون ثيابك مهترئة واحرص على أن تكون مكوية و مفرودة.
(59) كيف تسوق لنفسك في مجال التوظيف؟

1. قم بمتابعة الصحف والمجلات لكي تبدأ في تتبع الشركات التي تبحث عن موظفين لديها في نفس تخصصك وابدأ في مراسلتها 
2. قم  بالتوجه إلى  الشركات وقم بتقديم السيرة الذاتية الخاصة بك حتى وان لم تكن تلك الشركات تطلب وظائف في تخصصك الآن
3.  لا تنسى  أن تقوم بالتوجه إلى شركات التوظيف الصغيرة منها قبل الكبيرة وتقوم بوضع سيرتك الذاتية لديهم

4. قم بالاشتراك في المجموعات البريدية الخاصة بالباحثين عن وظائف وسيصلك يوميا عشرات الرسائل عن أماكن وظيفية شاغرة

5. قم بالاشتراك في شركات التوظيف الموجودة على شبكة الانترنت وتعتبر هذه أفضل وانجح وسيلة تسويق لسيرتك الذاتية 
(60) كيف تتميز بين المرشحين لوظيفة شاغرة؟

1. عليك الوصول إلى الشركة قبل الموعد بخمسة عشر دقيقة لكي تعطي لنفسك الوقت الكافي للوصول إلى مكاتب الشركة 
2. إذا كنت ستتأخر للضرورة فعليك إجراء مكالمة هاتفية سريعة من هاتفك النقال إلى المسئول  للاعتذار عن التأخير.
3. كن هادئاً وواثقاً من نفسك: يريد صاحب العمل أن يتأكد أنك الشخص الذي سوف يشعر الجميع بالارتياح في التعامل معه.
4. الحماس: اثبت للجنة المقابلة أنك شخص تتعلم بسرعة وأن أي افتقار للخبرة سيتم تعويضه بسهولة بواسطة حماسك ورغبتك الشديدة في التعلم. 
5. داوم على النظر بعينيك إلى أعضاء اللجنة.و لا تغالي في إظهار الود والبساطة خلال المقابلة.و لا تتحدث عن حياتك الشخصية.
6. لا تذكر الراتب، ولا الأجازة السنوية، ولا المزايا خلال مرحلة المقابلة الشخصية ما لم يسألك عضو اللجنة عن توقعاتك بهذا الشأن بالتحديد.
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