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وفاء حمد بن سليمان 

مدير إدارة رعاية وتأهيل أصحاب الهمم

يعتبــر عمــل أصحــاب الهمــم نتاجــاً لعمليــة طويلــة مــن 
التأهيــل والتدريــب، وحصــاداً لســنوات طويلة مــن التدريب 
علــى مهــارات تؤهلهــم لممارســة الأعمــال التــي تشــعرهم 
الحيــاة الاقتصاديــة والاجتماعيــة. ومــن  بالاندمــاج فــي 
ف علــى المهــارات والقــدرات التــي يمتلكونهــا،  أجــل التعــرُّ
لا بــد مــن الالتقــاء معهــم ومقابلتهــم، وإتاحــة الفرصــة 
لهــم للتعبيــر عــن تلــك قدراتهــم واهتماماتهــم وميولهــم 
علــى  والقائميــن  العمــل  لأصحــاب  لتتكشــف  المهنيــة، 
تشــغيل أصحــاب الهمــم الكثيــر مــن الجوانــب الشــخصية 
التــي تؤهلهــم لممارســة الكثيــر مــن المهــن  والمهنيــة 

ــة بهــم. ــات داعمــة لهــم ومُرحب والمهــام فــي ظــل بيئ
الترتيبــات  لبعــض  تحتــاج  الهمــم  إلا أن مقابلــة أصحــاب 
الخاصــة التــي تناســب حالــة كل شــخص علــى حــدا، مــن أجل 
ضمــان الشــعور بالراحــة والأمــان، بمــا يراعــي احتياجاتهــم، 
كتوفيــر مترجــم للغــة الإشــارة للأشــخاص الصــم، أو أدوات 
ومعينــات خاصــة، أو إجــراء تعديــات محــددة علــى المــكان 
الــذي ســتجرى فيــه المقابلــة، والأهــم مــن ذلــك ماهيــة 

» تم إعداد هذا الدليل ،،
ضمن منصّة توظيف أصحاب الهمم للوصول إلى التوظيف الدامج«

الأســئلة التــي يمكــن لصاحــب العمــل أو لجنــة المقابلــة 
ــراج لأصحــاب الهمــم، أو جــرح  طرحهــا، بمــا لا يشــكل الإح

مشــاعرهم.
لذلــك جــاء هــذا الدليــل الإرشــادي ضمــن مبــادرة »منصّــة 
تنميــة  وزارة  أطلقتهــا  التــي  الهمــم«  أصحــاب  توظيــف 
الهمــم،  لأصحــاب  الدامــج  التشــغيل  لتحقيــق  المجتمــع 
العمــل  لأصحــاب  عمليــة  توجيهــات  تقديــم  أجــل  مــن 
واختصاصيــي التشــغيل،  والقائميــن علــى مقابلــة أصحــاب 
الهمــم الباحثيــن عــن عمــل، بمــا يحتويه من ارشــادات هامة 
ومفيــدة، وإجابتــه عــن الكثيــر مــن الأســئلة التــي تــدور فــي 
أذهــان أصحــاب العمــل قبــل توظيفهــم لأصحــاب الهمــم، 
بمــا يحقــق التوعيــة بأهميــة إتاحــة الفرصة لأصحــاب الهمم 
ليكونــوا جــزءاً مــن منظومــة العمــل فــي جميــع مؤسســات 
القطاعــات الحكوميــة الاتحاديــة والمحليــة والخاصــة فــي 
دولــة الامــارات، والمســاعدة فــي اتباع خطــوات وإجراءات 
ــة، بمــا يحقــق  ــاح هــذه العملي ــي تضمــن نج ــف الت التوظي

ــف والاســتقرار الوظيفــي لأصحــاب الهمــم. التكيّ
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سلسلة أدلة »منصّة توظيف أصحاب الهمم« للوصول إلى التوظيف الدامج لأصحاب الهمم

دور اختصاصي التشغيل:
تتكــون المقابلــة مــن ثلاثــة أجــزاء أساســية هــي: )المقدمــة، المتــن، النهايــة( حيــث يقيــم اختصاصــي التشــغيل فــي البدايــة 
علاقــة تفاعليــة مــع الشــخص مــن أصحــاب الهمــم، يعمــل مــن خلالهــا علــى توضيــح الغــرض مــن المقابلــة، وفــي المتــن 
يركــز اختصاصــي التشــغيل علــى الحصــول علــى المعلومــات التــي تســاعد فــي العثــور علــى فرصــة عمــل للمتقــدم بطلــب 
العمــل، ويتــم إنهــاء المقابلــة حيــن يحصــل اختصاصــي التشــغيل علــى جميــع المعلومــات المطلوبــة أو حينمــا ينتهــي الوقــت 

المتــاح للمقابلــة.

ويحتــاج اختصاصــي التشــغيل مــن أجــل إجــراء المقابلــة إلــى مهــارات )الحديــث، الاســتماع والملاحظــة(، حيــث يتضمــن 
الحديــث طــرح الأســئلة وإعطــاء التفســيرات، وقــد تكــون الأســئلة مغلقــة تحتــاج إلــى إجابــات محــددة، أو تكــون مفتوحــة 

بهــدف الحصــول علــى معلومــات عامــة واســتجابات طويلــة.

قواعد مقابلات أصحاب الهمم:
أصبــح الشــخص مــن أصحــاب الهمــم متعايشــاً مــع البيئــة المحيطــة بــه، وقــادراً علــى ممارســة حياتــه بشــكل طبيعــي 
والاســتقلال فــي أمــوره الحياتيــة اليوميــة وتلبيــة احتياجاتــه، ولا يقــف الأمــر عنــد هــذا الحــد وإنمــا قــد دخــل ميــدان العمــل 
وقــام بمنافســة زملائــه مــن غيــر أصحــاب الهمــم، وانطلاقــاً مــن مبــدأ تســاوي الفــرص، والإيمــان بقــدرات الشــخص مــن 
أصحــاب الهمــم وتوظيفــه بنــاء علــى مؤهلاتــه، يقــوم المديــر أو صاحــب العمــل بوضــع الشــخص تحــت الاختبــار أو مقابلتــه 
عنــد تقدمــه بطلــب عمــل، حيــث أن لهــذه المقابلــة أصــول وقواعــد ينبغــي اتباعهــا، وإذا كانــت أصــول وقواعــد المقابــات 

مهمــة لجميــع المتقدميــن للعمــل، فإنهــا أكثــر أهميــة لأصحــاب الهمــم.
لذلــك علــى اختصاصــي التشــغيل أو صاحــب العمــل أو أي شــخص يقــوم بمقابلــة الشــخص مــن أصحــاب الهمــم مــن أجــل 
توظيفــه، مراعــاة هــذه القواعــد والتــي تختلــف باختــاف طبيعــة الإعاقــة، ســواء مــن حيــث اســتقباله أو طبيعــة الأســئلة 
التــي تطــرح عليــه، إلــى حيــن مغادرتــه المكتــب، تجنبــاً لأي حــرج قــد يتعــرض لــه الشــخص وللحفــاظ علــى جــو مريــح ومناســب 

لــه طــوال فتــرة إجــراء المقابلــة.

وعند طرح الأسئلة، على اختصاصي تشغيل أصحاب الهمم مراعاة ما يلي:

•   تجنب اللغة التقنية والمعقدة

•   تجنب الأسئلة الطويلة

•   تجنب الأسئلة المتعددة

•   تجنب الإفادات الطويلة

ويتطلــب الاســتماع التركيــز والصبــر، ويمكــن أن تظهــر لغــة الجســم بــأن الاختصاصــي مهتــم بمــا يقولــه الشــخص، فيمــا 
تســاعد الملاحظــة علــى توضيــح مــا يتــم ســماعه، والوعــي لحــركات الجســم وتعبيــرات الوجــه والإيمــاءات. وعنــد مقابلــة 

الشــخص مــن أصحــاب الهمــم لا بــد لأختصاصــي التشــغيل أن يعمــل علــى:

•   مساعدة الشخص على الشعور بالراحة والاطمئنان

•   تحديد الوقت المناسب للحصول على المعلومات

•   التحدث مع الشخص مباشرة وليس عن طريق مساعد أو مرافق قدر الإمكان

•   استخدام لغة الجسم التي تدعم الكلمات والانفعالات

•   الإصغاء باهتمام إلى الإجابات والأسئلة

•   التركيز على الحقائق التي تم الحصول عليها

وعلــى اختصاصــي تشــغيل أصحــاب الهمــم أن يلاحــظ أن نجــاح المقابلــة يعتمــد علــى كيفيــة تفاعــل صاحــب العمــل مــع 
الشــخص الباحــث عــن عمــل، وســوف  تعتمــد المخرجــات علــى قــدرات اختصاصــي التشــغيل فــي الحديــث والاســتماع 

والملاحظــة.

التخطيط للمقابلة:
تأكــد مــن أن هنــاك مــكان فــي نمــوذج الطلــب ودعــوة المقابلــة والتــي مــن خلالهــا يســتطيع المتقدميــن الإفــادة عــن 
الإعاقــة أو أي متطلبــات دعــم إضافــي، فــإذا كان المتقــدم بحاجــة إلــى متطلبــات دعــم أخــرى فعلــى ســبيل المثــال: مترجــم 
لغــة الاشــارة، فمــن الجيــد تحديــد أي أنــواع مــن المســاندة التــي يريدهــا الشــخص المتقــدم للوظيفــة، مــن أجــل ترتيبهــا لــه 

قبــل المجــيء للمقابلــة.
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سلسلة أدلة »منصّة توظيف أصحاب الهمم« للوصول إلى التوظيف الدامج لأصحاب الهمم

كيف تقابل شخصاً من أصحاب الهمم؟
إن الهــدف الأساســي مــن أي عمليــة توظيــف هــي إيجــاد فيمــا إذا كان المتقــدم لديــه المهــارات لأداء المهــام المطلوبــة 
مــن المهنــة، أو أساســياتها، وإن المقابلــة هــي خطــوة هامــة لتحديــد فيمــا إذا كان المتقــدم يمتلــك المهــارات الأساســية 

لأداء المهنــة.
وفيمــا يلــي مجموعــة مــن الارشــادات التــي تســاعدك فــي التحضيــر للمقابــات مــع أصحــاب الهمــم، علــى الرغــم أنــه فــي 

العديــد مــن الحــالات لــن يكــون مطلوبــاً منــك التعديــل فــي ممارســاتك الحاليــة فــي نظــام المقابــات.

بدائل المقابلة:
ــة للتعــرف علــى قدراتهــم والمهــارات التــي يمتلكونهــا،  ــد مــن أصحــاب الهمــم الطريقــة المثالي ــة للعدي ــر المقابل لا تعتب
وقــد يشــعر البعــض بالضيــق مــن إجــراء المقابلــة، خاصــة إذا كانــوا مــن العاطليــن عــن العمــل لبعــض الوقــت، فقــد يكــون 
ــل عــن  ــد مــن البدائ ــاك العدي ــك فهن ــة، وإذا كان الأمــر كذل ــس المقابل ــه القــدرات لأداء العمــل ولكــن لي الشــخص لدي

المقابلــة، وأهمهــا توفيــر العمــل بطريقــة العقــد محــدود الأجــل، والعمــل تحــت التجربــة.

التحضير للمقابلة:
تتطلــب مقابلــة بعــض أصحــاب الهمــم إجــراء بعــض التعديــات المعقولــة، فــإذا كشــف الشــخص عــن إعاقتــه قبــل 

المقابلــة، إســأله عــن التعديــات المطلوبــة خــال المقابلــة، علــى ســبيل المثــال:

•   قد يحتاج الشخص من الفئة البصرية إلى تعليمات مفصّلة ووقت أطول للعثور على مكان المقابلة.

•   قد يحتاج الشخص الأصم إلى مترجم لغة إشارة ليكون معه في المقابلة.

ــد  ــة. وعن ــات مطلوب ــه الفرصــة لشــرح أي تعدي ــل إعطائ ــة مــع المتقــدم مــن أج ــة المقابل ومــن المهــم مناقشــة عملي
ــة: ــار الأمــور التالي ــذ بالاعتب ــة خ ــر للمقابل التحضي

•   فيما إذا كان يحتاج المتقدم إلى متطلبات محددة من أجل التقييم او المقابلة

•   كيف سيعثر الشخص على المكان أو البناية ويدخلها

•   تزويد موظف الاستقبل أو من سيجري المقابلة عن احتياجاته الأساسية من مساعدة أو غيرها.

ــة أو إلــى يــوم مفتــوح، تتضمــن  وفيمــا يلــي رســالة موجهــة لشــخص مــن أصحــاب الهمــم للحضــور إلــى المقابل
ــه: التســهيلات اللازمــة ل

حضــــــرة  ----------------------------------------------

نرحــب بحضــورك إلــى مقــر الشــركة/ المؤســـســـــة مــن أجــل المقـــــــابلة للحصـــــول علــى فرصــة عمــل، وبرجــاء، إذا 
كنــت تتطلــب أي نــوع مــن المســاندة الإضافيــة خــال المقـــــابلة، نأمــل منــــك تعـــــبئة النمـــــوذج المرفـــــق إلــى عنــوان 

------------------------------------- المؤســــســـــة 

الرجاء الإشارة لنا فيما إذا رغبت أن نوفر لك أي من التسهيلات التالية:

•   مساحة للموقف

•   تسهيلات خاصة بالحمامات

•   معلومات بطريقة برايل

•   معلومات بخط كبير

•   متحدّث بطريقة الشفاه

•   شخص يأخذ الملاحظات

•   مترجم لغة إشارة

•   استخدام الراديو المساعد

•   موقع خاص بالكرسي المتحرك

•   تسهيلات أخرى )حدد( ------------------------------- 

الرجاء تحديد فيما إذا كنت تنوي إحضار أي من الأمور التالية:

•   عامل مساعد

•   كلب مساعدة/ارشاد

•   مساعد شخصي

•   مترجم خاص

•   أخرى )الرجاء التحديد( ----------------------------

إذا كانت لديك أية أسئلة أو استفسارات، الرجاء الاتصال على )قسم---------------- ، هاتف ---------------- (
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سلسلة أدلة »منصّة توظيف أصحاب الهمم« للوصول إلى التوظيف الدامج لأصحاب الهمم

ــد مــن  ــد فيمــا إذا قمــت بمــد يــدك نحــوه، لذلــك لا ب ــد رغبتــك بالمصافحــة، تذكــر أن الشــخص لا يســتطيع تحدي •   عن
ــر قــول )هــا ســمحت لــي بمصافحتــك؟(. توضيــح ذلــك، عب

•   إذا شــعرت بأنــه لا بــد مــن مســاعدة الشــخص الكفيــف علــى الأرضيــة التــي لا يعرفهــا مــن قبــل، إعــرض عليــه 
المســاعدة وذلــك بقــول: هــل تريدنــي أن آخــذ بيــدك؟ وهــذا يتيــح لــك أن ترشــده بــدلًا مــن أن تدفعــه.

•   عند الحديث مع مجموعة من الناس، اطلب من كل واحد منهم أن يُعرف بنفسه قبل البدء بالحديث.

•   تكلم عندما تريد مغادرة الغرفة، لا تدع الشخص الكفيف يتكلم إلى مكان فارغ.

•   قــد يرافــق الشــخص الكفيــف -وخاصــة فــي الــدول الغربيــة- كلبــاً مرشــداً، وينبغــي المعرفــة بــأن هــذا الكلــب هــو كلــب 
عامــل وليــس حيوانــاً أليفــاً تتــم مداعبتــه.

•   وفّــر المــواد المطبوعــة بالطريقــة المناســبة للشــخص الكفيــف، كلغــة برايــل، أو بالأحــرف كبيــرة الحجــم إذا كان مــن 
ضعــاف البصــر، أو الأســطوانات الممغنطــة، أو أيــة وســيلة مســموعة.

•   إذا لم يمد يده بالمصافحة، عليك بتوجيه التحية شفهياً

ــع مــن بعــض  ــده علــى ظهــر الكرســي أو ذراعــه، ولا مان ــى مقعــد، عليــك بوضــع ي ــه الجلــوس عل •   عندمــا تعــرض علي
ــراً أيضــاً.    ــي تســاعد كثي الإرشــادات الشــفهية الت

•   عنــد الحديــث مــع الشــخص فاقــد البصــر، يجــب الحديــث بصــوت عــادي معــه وغيــر مرتفــع، والأخــذ بالاعتبــار أن هــذا 
الشــخص هــو فــرد عــادى وطبيعــي تمامــاً، وأن جميــع حواســه الأخــرى تعمــل بكفــاءة بالغــة، بــل أحيانــاً أكثــر مــن الشــخص 
الطبيعــي لتدرّبــة المكثــف علــى اســتخدام تلــك الحــواس واســتثمارها، فعنــد الحديــث معــه ينبغــي أن يكــون ذلــك بالنبــرة 

العاديــة. 

•   لا تتجنب استخدام كلمة »يرى« بجميع مشتقاتها، لأن الشخص الفاقد لبصره يستخدمها مثل أي شخص آخر. 

•   إذا قابلتــه فــي المكتــب، فمــن الــذوق أن تصــف لــه المكتــب بمكوناتــه والأشــخاص المتواجديــن فيــه بمــا فيهــم أعضــاء 
لجنــة المقابلــة والتعريــف بهم.

•   مــن اللائــق أن تســأل الشــخص الكفيــف إذا كان يريــد المســاعدة فــي الجلــوس علــى الكرســي مثــاً، لكــن لا تمســك 
بذراعــه وكأنــك تقــوده، أو تفــرض عليــه المســاعدة بــدون ســؤاله أولًا عمــا إذا كان ســيوافق علــى ذلــك أم لا. 

•   تعامــل مــع الشــخص الكفيــف أو ضعيــف البصــر الباحــث عــن عمــل كمــا تتعامــل مــع الأفــراد الآخريــن, كــن طبيعيــاً فــي 
تعاملــك ولا تتعامــل معــه بأســلوب الشــفقة الزائــدة. 

•   أشعِر الشخص الكفيف بوجودك عند دخولك إلى المكان الموجود فيه وكذلك عند مغادرتك للمكان.

•   عندمــا تريــد التحــدث إلــى شــخص كفيــف موجــود بيــن مجموعــة مــن الأشــخاص الذيــن تنــوي مقابلتهــم, وجّــه حديثــك 
أو ســؤالك لــه مباشــرة دون وســاطة الآخريــن أو مــن خلالهــم.

•   لا بد من تحية الكفيف ومصافحته عوضًا عن الابتسامة التي ترتسم على شفتيك لغيره.

في هذه المرحلة:
إفعل:

•   وضّح مسؤوليات الوظيفة

•   إسأل عن التعليم، خبرات العمل، المهارات، الرّخص أو الشهادات ذات العلاقة بالمهنة.

•   قدّم تسهيلات معقولة خلال المقابلة، إذا تم طلبها من قبل الشخص مقدّم الطلب.

•   وضّح مكان المقابلة ووتوقيتها.

لا تفعل:

•   تستخدم العبارات والمصطلحات مثل »معاق«

•   وضع افتراضات مسبقة عن جوانب القصور

•   التقليل من التوقعات نحو الشخص أو المهام التي يستطيع ممارستها 

•   الســـــؤال عن مــواضـــــيع شــخــــصية تتعلـــق بالإعــــاقة، مثل: كــــيف أصبــــحت مــعاقـــــاً؟، أو ما هو سبـــــب الإعـــــاقة؟ 
)فــي هــذه المرحلــة مــن المفضــل تجنــب مثــل هــذه الأســئلة(.

•   السؤال عن أدوية أو علاجات يتلقاها الشخص )ممكن أن يتم ذلك أثناء المقابلة(.

•   التركيز على جوانب الضعف والقصور.

إرشادات لمقابلة أصحاب الهمم:
فيمــا يلــي مجموعــة مــن التوجيهــات والارشــادات التــي يتــم أخذهــا بالإعتبــار عنــد إجــراء المقابــات مــع أصحــاب الهمــم 

مــن مختلــف أنــواع الإعاقــات:

1- مقابلة أصحاب الهمم - فئة البصرية

•   عرّفه بنفسك ومن أنت عندما تريد التحدث إليه

•   حــدد نفســك بوضــوح وقــدّم أي شــخص آخــر موجــود معــك، وحــاول تحديــد مــكان جلــوس الأشــخاص بالنســبة لمــن 
يجــري المقابلــة، نظــم الغرفــة بحيــث يســهل علــى المتقــدم الدخــول والخــروج منهــا بســهولة، وقــم بإزالــة أي عقبــات أو 

أخطــار مثــل الكابــات
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سلسلة أدلة »منصّة توظيف أصحاب الهمم« للوصول إلى التوظيف الدامج لأصحاب الهمم

•   قــد يســتعمل الشــخص قــراءة الشــفاه، وهــذا الأمــر بحاجــة إلــى الكثيــر مــن التركيــز والتعــب، وقــد تكــون بعــض 
الكلمــات غيــر موثــوق بفهمهــا.

•   ذا كان يعاني من ضعف السمع في أذن واحدة فينبغي الجلوس بجانب الأذن السليمة حتى يستطيع سماعك.

•   فــي حالــة الصمــم الكاملل،فالطريقــة الوحيــدة للاتصــال هــي الاتصــال المرئــي مــن خــال قــراءة الشــفاه أو لغــة 
الإشــارة، مــع ملاحظــة التالــي:

•   جلب انتباهه عند الحديث إليه

•   تحدث بصوت مسموع )وليس بصوت مرتفع( ولتكن سرعتك بالكلام متوسطة

•   أعد صياغة الفكرة أو السؤال ليصبح أكثر فهماً له

•   استخدم الوسائل البصرية إلى الحد الأقصى الممكن بما في ذلك الأوراق

•   احصل على التغذية الراجعة منه للتأكد من أنه يفهم ما تقول أو تسأل

•   عندمــا تتحــدث ينبغــي أن يكــون ذلــك ببــطء ووضــوح، ولكــن لا تغالــي فــي حركــة الشــفاه لأنهــا قــد تربــك الشــخص 
الــذي تعلــم أن يقــرأ حركــة الشــفاه الطبيعيــة.

•   وفــي حالــة وجــود مترجــم للإشــارة، فيجــب الحــرص علــى أن يكــون هنــاك اتصــال بصــري مــع الشــخص الأصــم احترامــاً 
لــه، وأن توجــه الأســئلة لــه مباشــرة.

•   لا ترفــع الصــوت لجــذب الانتبــاه, فهــذا لا يجــدي مــع الأصــم، لأنــه ليــس بوســعه ســماعك مهمــا رفعــت مــن نبــرة 
ــرات  ــي لا تعمــل بكفــاءة إلا مــع نب ــى أجهــزة المســاعدة الســمعية، والت ــك، كمــا أن الصــوت المرتفــع يشــوش عل صوت

ــة. الصــوت الطبيعي

•   كن صبوراً عندما تتحدث أو عندما تكرر الكلمات أو تعيد صياغتها مرة أخرى. 

ــة  ــن أعضــاء لجن ــث بي ــو كان هــذا الحدي ــى ل ــث، حت ــن مــن حدي ــن الناطقي ــدور بي ــال للأصــم أن يفهــم مــا ي •   إتاحــة المج
ــه  ــم في ــذي تت ــب ال ــه، مــا دام موجــوداً داخــل المكت ــدور حول ــى كل مــا ي ــه مــن حقــه أن يكــون مطلعــاً عل ــة، لأن المقابل

المقابلــة.

•   إذا كان الأصــم بوســعه قــراءة شــفاهك عنــد النظــر إليــه مباشــرة، قــم بالتحــدث بالمعــدل الطبيعــي للصــوت وبوضــوح 
ــرات الوجــه أو  ــه الشــخص علــى تعبي ــر الــذي يعتمــد في ــرة الصــوت، عليــك بالــكلام المعب ولا تحــاول المبالغــة أو رفــع نب
الإيمــاءات أو الاتصــال البصــري، حيــث أثبتــت بعــض الأبحــاث والدراســات أن الشــخص الأصــم يســتطيع قــراءة أربــع كلمــات 

مــن كل عشــرة علــى الشــفاه.

•   عليك الجلوس في مكان واضح فيه إضاءة كافية، مع عدم شغل الفم بالسيجارة أو بالأيدي أو بالطعام.

•   أكتب بعض الملاحظات المختصرة التي قد تساعد على التواصل

ــى يعــرف أن  ــرى عينيــك حت ــه، فهــو لا ي ــه الأســئلة، أَعْلِمــه أنــك تتحــدث إلي •   عندمــا تتحــدث مــع الكفيــف أو توجــه ل
الســؤال موجــه لــه؛ لــذا نــادِهِ باســمه حتــى يعــرف أن الحديــث موجــه إليــه، وخاصــة عندمــا يكــون مــع مجموعــة فإنــك فــي 

حديثــك تنتقــل مــن شــخص إلــى آخــر.

•   عنــد التحــدث مــع الكفيــف عليــك أن تســتدير وتنظــر باتجاهــه وإن كان لا يــراك، فهــو يشــعر ويعــرف إن كنــت تتحــدث 
إليــه مــن خــال اتجــاه صوتــك، وكمــا أنــه مــن غيــر اللائــق التحــدث إلــى شــخص مبصــر دون النظــر إليــه، فــإن ذلــك ينطبــق 

علــى الكفيــف أيضًــا.

•   لا تتــرك بــاب المكتــب نصــف مفتــوح، فــإن ذلــك يعــرّض الكفيــف لخطــر الاصطــدام بــه، فالأبــواب يجــب أن تكــون 
إمــا مغلقــة تمامًــا أو مفتوحــة تمامًــا.

•   إذا أردت تقديــم شــيء للكفيــف أثنــاء المقابلــة فــا تقــل لــه خــذ فهــو لا يــرى اتجــاه يديــك وموقعــك، وبالتالــي فإنــك 
إمــا تصــدر صوتًــا بالشــيء الــذي تريــد تقديمــه لــه فيســمع الصــوت، ويعــرف الموقــع والاتجــاه، ويســهل عليــه أخــذه، وإمــا 

أن تقربــه إلــى يــده حتــى يلمســه ويشــعر بــه فيســتطيع أخــذه.

•   عليك بإخبار الشخص الكفيف أو ضعيف البصر عندما تترك المكان أو تنتهي المحادثة.

•   ينبغــي أن تكــون الأدوات المســاعدة لــه علــى الحركــة فــي متنــاول اليــد أو بالقــرب منــه مثــل: العصــا، العــكاز الكرســي 
المتحرك.

2- مقابلة الأشخاص الصم ضعاف السمع:

•   قــد يتواصــل المتقدميــن بشــتى وســائل الإتصــال وذلــك تبعــاً لدرجــة إعاقتهــم، فعلــى ســبيل المثــال: قــد يتواصــل 
الأصــم بلغــة الاشــارة أو قــراءة الشــفاه، أو قــد يســتخدم معينــات ســمعية، لذلــك إســأله حــول الطريقــة الملائمــة لــه 

للتواصــل.

•   إذا أردت جذب انتباه الشخص افعل ذلك بلمسه بسيطة لذراعه مع التلويح بيدك.

•   اعقد المقابلة في غرفة هادئة وحاول عزل المشتتات البصرية.

•   إذا كان الأمــر يتطلــب مترجــم إشــارة أو وجــود قــارئ شــفاه مــدرب، فــا بــد مــن توفيــر ذلــك عــن طريــق إحــدى 
المؤسســات العاملــة فــي تأهيــل وتدريــب الصــم و ضعــاف الســمع، فــإذا كان المســاعد علــى التواصــل كالمترجــم مطلوبــاً 

فــا بــد مــن إتاحــة وقــت أطــول للمقابلــة.

•   إذا كان موجــوداً شــخص مســاعد علــى عمليــة التواصــل فقــد يكــون مــن المفيــد مقابلتــه بشــكل ســريع قبــل مقابلــة 
الأصم.

•   وجّه جميع الأسئلة إلى الشخص مباشرة، ولا توجهها إلى المساعد أو المترجم.
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•   إذا كان مــن الصعــب علــى الشــخص الحركــة، اعــرض عليــه المســاعدة، كأن يكــون البــاب ضيقــاً، أو يكــون المــرور علــى 
الســجادة صعبــاً.

•   لا تتكئ على الكرسي المتحرك الخاص بالشخص لأنه يمثل جزء من المساحة الشخصية الخاصة به.

•   لا تنحنــي كثيــراً عنــد التحــدث مــع مســتخدم لكرســي متحــرك، حــاول أن تضــع نفســك بنفــس المســتوى عبــر الجلــوس 
علــى كرســي مقابــل.

•  لا بــد مــن تخصيــص وقــت أطــول للإمتحانــات التحريريــة إذا كان الشــخص يعانــي مــن صعوبــات حركيــة فــي الأطــراف 
العليــا.

•  لا تستعمل عبارة )ضحية( أو )يعاني من( أو )مبتلى بـ( بل استعمل عبارة الشخص الذي لديه ... أو عنده ...

•  لا تســتعمل عبــارة )شــخص ملتصــق بـــ( الكرســي المتحــرك أو العــكاز، بــل اســتعمل عبــارة شــخص يســتعمل الكرســي أو 
العــكاز أو الشــخص الــذي لديــه كرســي متحــرك أو عــكاز.

•  إذا كنــت تتكلــم مــع الشــخص المقعــد لفتــرة طويلــة )لأكثــر مــن دقائــق( اجلــس فــي مــكان فــي نفــس المســتوى لكــي 
لا تســبب لــه تصلــب فــي الرقبــة

•  اجعل أدوات الحركة في متناول أيديهم أو بالقرب منهم: العكاز، العصا، الكرسي المتحرك. 

•  قد يحتاج الشخص الذي يستخدم الكرسي المتحرك إلى الانتقال إلى كرسي مكتب عادي لطول مدة المقابلة.

ــو كان ذلــك لعــدة دقائــق، عليــك بالجلــوس  •  عندمــا تتحــدث إلــى شــخص علــى كرســي متحــرك أو علــى عــكاز حتــى ل
ــه وتســهل مــن إجــراء الحديــث. أمامــه حتــى يكــون مســتوى عينيــك عنــد مســتوى عيني

ــة إذا رغــب  ــى المتقــدم للمقابل •  وجــود المنحــدرات فــي مدخــل المؤسســة، وتخصيــص شــخص يعــرض المســاعدة عل
بذلــك.

•  لا تقدم المساعدة للشخص عند دخوله المكتب إلا إذا طلب منك ذلك 

•  لا بــد مــن تــرك مســاحة فــي المكتــب مــن أجــل تحــرّك ذوي الكراســي المتحركــة بهــا بشــكل مريــح، ووجــود مــكان شــاغر 
ليســتقر فيــه الكرســي المتحــرك أمــام الكتــب.

•  دعه يجلس في المكان الذي يريحه ولا تفرض عليه الجلوس في مكان معين

•  إشعاره بالراحة والطلب منه باتخاذ الوضع الجسمي المريح له، كأن يمد رجله، أو يضع عكازيه

•  إن كانــت المصافحــة تعــرّض الشــخص الــذي لديــه إعاقــة بالأطــراف العليــا للإحــراج فــا داعــي لهــا، ويمكــن الاســتعاضة 
ــى لا  ــت اليمن ــده اليســرى إن كان ــه بي ــأس مــن مصافحت ــف، ولا ب ــى الكت ــت عل ــة بالتربي ــك فــي الحــالات الضروري عــن ذل

تتحــرك.

•  إذا كان هناك مترجم للغة الإشارة، ينبغي جلوسه بجانب الشخص الذي يجري المقابلة أمام الأصم.

•  لا بد من أن تكون الترجمة صريحة وواضحة.

•  إسأل أسئلة قصيرة تحتاج إلى إجابات قصيرة أو إلى إيماءات بالرأس

•  لا تحــاول التظاهــر بأنــك فهمــت شــيئاً إن لــم يكــن ذلــك بالفعــل، حــاول أن تعيــد صياغــة مــا تــود التحــدث عنــه، أو ســؤال 
الشــخص أن يوضــح مــا لــم تســتطع فهمه.

إذا كنت تتحدث مع شخص قارئ شفاه:

•   انظر مباشرة إلى الشخص وتحدث بوضوح

•   لا تصرخ أو تبالغ في الايماءات ولغة الشفاه الأمر الذي يجعل قراءة الشفاه اكثر صعوبة.

•   استخدم الإيماءات ولغة الجسم من أجل تعزيز ما تريد قوله.

•   تأكد من أن وجهك يصله الضوء بشكل كافي ولا يغطيه الظل أو يدخل عليه ضوء النافذه بشكل مباشر.

•   ابعد أيديك، الأوراق، الكوب إن كنت تشرب بعيداً عن فمك ووجهك عندما تكون تتحدث.

•   من المهم أن يتحدث شخص واحد فقط في نفس الوقت

•   إذا كان يســتخدم الشــخص أداة مســاعدة، فــإن المقابلــة قــد تحتــاج إلــى أن تكــون فــي غرفــة هادئــة بعيــدة عــن مصــادر 
التشويش.

3- مقابلة أصحاب الهمم – فئة الجسدية:

إذا كان الشــخص مــن اصحــاب الهمــم فئــة الجســدية، فــا تفتــرض مســبقاً أنــه يســتخدم كرســي متحــرك، فقــد يســتخدم 
عــكازات أو عصــا، أو جبائــر معينــة تمكنــه مــن التحكــم فــي الصعوبــات الحركيــة التوي يواجهها. إذا كان الشــخص مســتخدماً 
ــم إجراؤهــا فــي غرفــة ميســرة، كأن  ــى أن يت ــاج إل ــة تحت ــات فــي المشــي، فــإن المقابل ــه صعوب لكرســي متحــرك، أو لدي
تكــون فــي المبنــي الســفلي بمســتوى مــن ســهولة الوصــول، أو تكــون مجهــزة بمصعــد إذا كانــت فــي الطوابــق العلويــة

ــة، إذا كان  ــاً مــن مــكان المقابل ــك يجــب أن يكــون فريب ــى موقــف خــاص بالســيارات، علمــاً أن ذل ــاج الأمــر إل •  قــد يحت
الشــخص يســتخدم كرســياً متحــركاً فإنــه يجــب توفيــر مســاحة فــي موقــف الســيارة، بحيــث يكــون واســعاً بشــكل كافــي 

ــزال الكرســي المتحــرك إلــى جانــب ســيارته دون إعاقــة مــن الســيارات المتوقفــة الأخــرى. يمكــن المعــاق مــن إن

•  لا بد أن تكون المقابلة في مكان قريب من حمامات ميسّرة، وتكون الاستراحات أطول قليلًا من المعتاد.

•  لا بــد مــن تنظيــم الغرفــة بحيــث يتمكــن مســتخدم الكرســي مــن الدخــول والخــروج بشــكل ميســر وســهل، حيــث لا بــد 
مــن إزالــة أي عقبــات أو مخاطــر محتملــة أو أثــاث مــن أمامــه.
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6- مقابلة الأشخاص الذين لديهم مشكلات في الكلام:

•   لا تتكلم أو تصحح الأشخاص ذوي مشكلات الكلام

•   انتظر إلى أن ينهي الشخص كلامه، ولا تنهي عباراته أو تقطع عليه.

•   إذا لــم تفهــم شــيئاً ممــا قالــه، فــا تشــعر بالاحــراج أو الخجــل مــن أن تطلــب منــه الإعــادة عــدة مــرات، فعــادة يعيــد 
النــاس مــا يقولونــه.

•   كــن متأكــداً مــن أنــك فهمــت مــا يعنيــه الشــخص بشــكل جيــد، فقــد يســاعد ذلــك فــي قــول مــا فهمتــه والطلــب مــن 
الشــخص إعــادة البقيــة. 

•   قسّم الأسئلة إلى نقاط فردية، إسأل الأسئلة التي تحتاج إلى إجابات قصيرة إذا كان ذلك مناسباً

•   حــاول أن تكــون المقابلــة فــي إطــار ودي عــادي طبيعــي وغيــر رســمي، لأن الصعوبــات فــي الــكلام تظهــر فــي جــو 
التوتــر والضغــط.

•   اعقد المقابلة في غرفة هادئة وحاول التخفيف من الضجيج المحيط.

7- مقابلة الأشخاص ذوي اضطراب طيف التوحد:

إن اضطرابــات طيــف التوحــد ) Autistic Spectrum Disorders ASD( تحتــوي علــى مــدى واســع مــن الاضطرابــات التواصليــة 
والاجتماعيــة بمــا فيهــا التوحــد التقليــدي، وذوي الأداء المرتفــع. والأشــخاص الذيــن لديهــم هــذا النــوع مــن الاضطرابــات 
لديهــم القــدرة علــى معرفــة لغــة الجســم والحــدود الاجتماعيــة، إنهــم يســتخدمون اللغــة بشــكل حرفــي، وقــد يســيئون 

فهــم الأشــياء المــراد قولهــا لهــم بســبب صعوبــات التعــرف علــى تعبيــرات الوجــه، أو نبــرة الصــوت ونغمتــه، لذلــك:

•  استخدم اللغة الواضحة وغير الغامضة، وتجنب استخدام الأرقام في الكلام، السخرية أو الاستعارات.

•  بعضهم يتجنبون التواصل البصري، ولذلك قد يظهر بأنهم بعيدين أو غير مهتمين، لذلك حاول أن لا تكون عدائياً.

•  قــد لا يحتــرم الشــخص مســاحتك الشــخصية أو الحــدود الاجتماعيــة، قــم بتصحيحهــم بشــكل لائــق إذا شــعرت بعــد 
الارتيــاح.

•  قد لا يرتاح الشخص للتواصل الجسدي، لذلك إسأل قبل أن تجاوب المصافحة باليدين.

•  اعقد المقابلة في غرفة هادئة وحاول التخفيف من المثيرات التي فيها أو الأصوات المزعجة.

•  لا تستعجل الشخص.

ــر فــي روتيــن  ــد مــن عــدم التغيي ــر فيــه، لذلــك لا ب ــاً مــا يعتمــد هــؤلاء الأشــخاص علــى الروتيــن ولا يحبــون التغيي •  غالب
ــة.  المقابل

•  لا تحاول مطلقاً التربيت على رأس أو كتف الشخص الذي يستخدم كرسي متحرك.

•  عندمــا تخاطــب شــخصاً يجلــس علــى كرســي متحــرك، لا تحــاول الاقتــراب والإمالــة عليــه، لأن الكرســي هــو جــزء مــن 
الحيــز الــذي يمتلكــه الشــخص ومــن حقــه أن ينتفــع بــه بمفــرده.

•  لا داعــي لتذكيــره بإعاقتــه أثنــاء المقابلــة، أو توجيــه الأســئلة حــول أســباب الإعاقــة، فمــن المفتــرض أن تكــون هــذه 
المعلومــات قــد تــم الحصــول عليهــا عــن طريــق البيانــات المكتوبــة المقدمــة مــن قبــل والتقاريــر الطبيــة.

4- مقابلة الأشخاص الذين لديهم صعوبات في القراءة  dyslexia أو صعوبات تعلم أخرى:

الأشــخاص الذيــن لديهــم صعوبــات فــي القــراءة أو مــروا بصعوبــات فــي القــراءة، الكتابــة اليدجويــة، التهجئــة، التنظيــم 
للأعمــال الكتابيــة، الذاكــرة، مــدة التسلســل والتركيــر، قــد لا يطلبــون المســاعدة أو الاســتيضاح عــن بعــض الأشــياء لكــي 
لا يســلطوا الضــوء علــى الصعوبــات التــي يواجهونهــا، وإن الاحســاس بذلــك الأمــر يســاعد الشــخص علــى الحديــث عــن 

الدعــم والمســاندة المطلوبــة وفيمــا يلــي بعــض التوجيهــات:

•   لا بد من إعطاء الأشخاص الذين لديهم صعوبة في القراءة الوقت الكافي لقراءة النص وفهمه.

•   قــد يواجهــون صعوبــة فــي تعبئــة النمــاذج، لذلــك لا بــد مــن تقديــم المســاعدة إذا رغبــوا بذلــك، وتأكــد مــن أن 
التعليمــات واضحــة، وأن الكتابــة واضحــة مــن حيــث طباعتهــا أو إخراجهــا ببطــئ معقــول إذا تــم تقديمهــا شــفهيا للشــخص.

•   قدّم تعليمات مكتوبة وبطريقة واضحة.

•   إعطاء وقت أطول قد يكون بحاجته في الاختبارات الكتابية.  

5-  مقابلة الأشخاص ذوي الظروف الصحية:

•  قــد يكــون لــدى المتقدميــن ظــروف صحيــة مزمنــة مثــل الســكري، الصــرع، وقــد يحتاجــون إلــى إعــادة جدولــة مقابلتهــم 
بحيــث تكــون قصيــرة بســبب الحالــة الصحيــة.

•  قد تسبب المقابلات الطويلة لهم التعب، وقد تسبب بعض الأدوية لهم النعاس

•  قد يحتاج المتقدمون إلى استراحات خلال اليوم من أجل أخذ الدواء، ومكان للخصوصية لذلك.
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أسئلة المقابلة:
هنــاك بعــض قوانيــن التمييــز نحــو الإعاقــة عبــر العالــم والتــي تعتبــر أنــه مــن غيــر المشــروع توجيــه أســئلة مباشــرة للشــخص 
مــن أصحــاب الهمــم المتقــدّم للعمــل عــن إعاقتــه، وكمــا هــو الأمــر عليــه عنــد الشــخص مــن غيــر أصحــاب الهمــم؛ فيجــب 
مراعــاة أن تكــون الأســئلة تــدور حــول مؤهلاتــه العلميــة وفدراتــه التــي يمتلكهــا، وعــن متطلبــات الوظيفــة وأساســياتها.

أن الأسئلة الوحيدة التي يمكن أن تسألها حول الإعاقة هي تتعلق بـ:

•  أي تعديلات أو ترتيبات مطلوبة لضمان مقابلة عادلة ومتساوية مع عملية اختيار المتقدم للوظيفة.

•  كيف تؤثر الإعاقة على بعض جوانب متطلبات العمل الأساسية؟

•  أي تعديلات مطلوبة لإكمال المتطلبات الأساسية للمهنة.

•  أســئلة المقابلــة الســلوكية التــي وُضعــت فــي إطــار أساســيات المهنــة التــي تســمح للمتقدميــن لإظهــار أيــن حصلــوا 
علــى مهاراتهــم وقدراتهــم بغــض النظــر عــن الســياق.

علــى ســبيل المثــال: يكــون الســؤال »أخبرنــي عــن موقــف مــا قمــت فيــه بحــل مشــكلة للزبــون« بــدلًا مــن »أخبرنــي عــن 
خبرتــك ووظيفتــك فــي مركــز خدمــة العمــاء الــذي كنــت تعمــل فيــه« وهــذا مــن شــأنه أن يســمح للمتقــدم لإظهــار 

مهاراتــه المطلوبــه للقيــام بــدور خدمــة العمــاء.
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تـذكّــــر ، ،

• ليــس مــن الحكمــة إصــدار أحــكام مســبقة نحــو 
الآخريــن قبــل الإصغــاء لهــم وإعطائهــم الفرصــة.

• وليــس مــن العقلانيــة أن نبنــي إتجاهــات مســبقة 
نحــو الآخريــن دون التأكــد مــن مــدى صحتهــا.

الفرصــة لأصحــاب الهمــم ليكونــوا جــزءاً  إعــطِ   •
قــادرون  بأنهــم  وستكتشــف  العمــل،  بيئــة  مــن 
ــرت لهــم البيئــة  علــى المشــاركة والعطــاء إذا توفّ

لذلــك.  المناســبة 

مبـادرة »منـصّة توظـيف أصحاب الهمم«

فرصتــك للوصـول إلـى التوظيـف الدامـج 

لأصحــاب  الفرصــة  إتاحتــك  علــى  شــكراً 
مؤسســتك. مــن  جــزءاً  ليكونــوا  الهمــم 


