
  التاسعة المحاضرة
 الاختٌار

 .ٌٌنوالسابقة لقرار التع ، الاستقطاب ٌةاللاحقة لعمل ٌةانهو الخطوة الث بارالاخت
 

 الاختٌارتعرٌف 
 ة.المتقدمٌن للعمل وواجبات الوظٌف الأفراد العملٌة التً ٌستطٌع الخبراء من خلالها ان ٌوفقوا بٌن مواصفات 
 و العملٌة التً ٌتم بمقتضاها فحص طلبات المتقدمٌن للتأكد ممن تنطبق علٌهم مواصفات وشروط الوظٌفة ، ثم ه

 .م فً نهاٌة الأمرإجراء الاختبارات اللازمة والمقابلات ، وتعٌٌنه
 

 مقارنة بٌن مواصفات الفرد ومتطلبات الوظٌفة

 مواصفات الفرد :ومتطلبات الوظٌفة من حٌث

 العلمً التأهٌل واجبات الوظٌفة

 ةالخبر مسئولٌات الوظٌفة

 التدرٌب السابق صلاحٌات الوظٌفة

 المهارات الشخصٌة أدوات وسائل تنفٌذ الوظٌفة

 القدرات الخاصة 

 السمات الشخصٌة 

 
  ختٌارمراحل الا

 خطوات الاختٌار للوظائف الكتابٌة
 (. استقبال طلبات التوظٌف ) خطابات أو سٌرة ذاتٌة -1
 .( ) أو مقابلة أولٌة الفحص الأولى لطلبات التوظٌف -2
 .المقابلات مع خبراء الأفراد والتأكد من التزكٌات المرجعٌة والشخصٌة -3
 الاختٌارات -4
 .المقابلات مع الجهات التً سٌعمل بها المرشح داخل المنظمة -5
 .قرار الاختٌار أو حجب الاختٌار -6
 

 خطوات اختٌار الوظائف المهنٌة
 .استقبال طلبات التوظٌف -1
 .المقابلات مع خبراء الأفراد والتأكد من التزكٌات المرجعٌة والشخصٌة -2
 .المقابلات مع الجهات التً سٌعمل بها المرشح داخل المنظمة -3
 .قرار الاختٌار أو حجب الاختٌار -4
 

 ةائف القٌادٌخطوات اختٌار الوظ
 .استقبال طلبات التوظٌف من المكاتب المتخصصة والاستشارٌة التً توضح خلفٌة المرشحٌن -1
 .مقابلات مع مندوبً الادارة العلٌا -2
 .مقابلة مع الرئٌس / أو نائب أو المدٌر العام -3
 .أو حجب الاختٌار  /قرار الاختٌار  -4
 .مندوب من الإدارة العلٌا ٌتفاوض مع المرشح حول الأجر والمزاٌا الأخرى -5
 
 
 
 



 ةً لطلبات التوظٌف والسٌرة الذاتٌالفحص الاول
 لهم أو جمٌعها.ة و السٌرة الذاتٌأأما خطابات من المتقدمٌن أو نماذج استمارات طلب وظٌفة  والتوظٌف ه طلب

 .ةنلوٌتم من خلال هذه العملٌة فحص الطلبات والتأكد من مطابقتها للشروط والمواصفات المع
 ط. وقد ٌأتً المتقدم بنفسه. التً لا تنطبق علٌها الشروبات ومن ثم استبعاد الطل

 
 : فً هذه الحالة تجري معه مقابلة سرٌعة من الأسئلة التالٌة

 .ما هو الراتب الذي تتوقعه -1
 .الاسبوع ٌةنها ًالعمل مع الشركة ف ٌعهل تستط -2
 .ت مختلفةٌادور ًهل تقبل العمل ف -3
 .ة العمل المطلوبٌعطب ًتخصص ف ٌمًمؤهل تعل ٌكهل لد -4
 

 استمارة طلب التوظٌف
 الٌه عند المقابلة للتأكد مما فٌه من معلومات عن المتقدم هً سجل رسمً ٌملؤه المتقدمٌن لطلب الوظٌفة وٌرجع 

 .التً ٌمكن أن تزكى المتقدم للعمل الأماكن السابقة للعمل ، والجهات المرجعٌةوكذلك عن 
 ا.اً لمجموعة الوظائف المتقدم الٌه، ووفق أخرى وٌختلف شكل استمارات طلب التوظٌف من مؤسسة الى 
 

 : وٌمكن تقسٌم نموذج استمارات طلب الوظٌفة الى أجزاء رئٌسٌة
 .المعلومات العامة الشخصٌة -1
 .ن المستوى التعلٌمً والتدرٌبًمعلومات ع -2
 .معلومات عن الحالة الصحٌة -3
 .التارٌخ الوظٌفً السابق -4
 .الأفراد أو الجهات التً ٌمكن الاتصال بها للاستفسار والتزكٌة -5

 
 السٌرة الذاتٌة

 " لٌس هناك شكل موحد لها ، بل ٌتحدد وفق مرتكزات أهمها : مسار حٌاة الفرد" السٌرة الذاتٌة تعنً
 .هل لدي المتقدم خبرة سابقة -1
 ٌه.لا خبرة له ف ٌدخبرة سابقة ولكنه متقدم لعمل جدما اذا كان المتقدم للعمل ب -2
 .ة المعلن عنهاظٌفتتطلبها الو ًالجوانب الت ىعل ٌزالترك -3
 

 رٌتذك
خدمات وكلما احسنت طرٌقة العرض والتروٌج له كلما كانت فرصتك  ( عرض بٌع)  السٌرة الذاتٌة هًتذكر ان 

 .أكبر فً اقناع المشتري بالشراء
 
 ًتعددت اشكالها هرة الذاتٌة مهما ن ابرز جوانب السٌأ

 البٌانات الشخصٌة
 .( الجنسٌة ، المكان الإقامة ، العمر ، الحالة الاجتماعٌة ، سم ، العنوانالأ لمتقدم للعمل )ل

 
 ةالبٌانات المهنٌة والوظٌفٌ

 ا.ومحتوٌاتها ، ومدته الوظائف السابقة ، أماكنها ،
 

 البٌانات العلمٌة والتدرٌبٌة
 ة.ت البرامج التدرٌبٌونوعٌا مسمٌات المعاهد والجامعات ، الدرجات العلمٌة ، توارٌخها ،

 
 



 ىبٌانات أخر
 .المهارات الخاصة مثل الهواٌات ، الوضع الصحً ،

 
 تالاختبارا

 ختباراتأساسٌات وشروط نظام الا
قٌادٌة ، ا ) دم لهـإذا كانت الوظائف المتق مل حسبماـللع نتختلف طبٌعة الاختبارات كوسٌلة من وسائل اختٌار المتقدمٌ

 (. أو مهنً ، أو فنٌة
 

 : ط ومبادئ اساسٌة ٌجب أخذها فً الاعتبار عن إعداد وتنظٌم هذه الاختبارات منهاهناك شرو
 

 شروط نظام الاختبارات
 ان ٌستند محتوى الاختبار على طبٌعة العمل أو الوظٌفة المطلوب شغلها. 
  تعنً درجة الثبات فً النتائج المتحصل علٌها من الاختبار اذا ما تم تكراره  ما وهًان ٌتمتع الاختبار بالموثوقٌة

 .شخص الواحدعلى نفس ال
 وهو ان ٌتصف الاختبار بتحقٌق ما نرغب فعلاً فً معرفته من المرشح المتقدم للعمل المصداقٌة. 
 ٌجب متابعة الاختبارات وتعدٌلها وفق ما ٌستجد من متطلبات العمل أو تقنٌاته. 
 

 من أهم الاختبارات المستخدمة فً عملٌة الاختبار من أجل التوظٌف
 اختبارات الذكاء 

 ٌس هذه الاختباراتوتق

 والانتباه ٌزالقدرة على الترك. 

 ء والأشكالٌاالأش ٌنالقدرة على إدراك العلاقات ب. 

 الذاكرة . 

 المنطق و الحكم ٌرأو القدرة على التعب ٌةالقدرة اللفظ.ً 

 ٌةالقدرات الحساب. 
 
 اداختبارات القدرات و الاستعد 

 .المتخصصة بنجاحة طنشعمال والأالأ التنبؤ بمدى قدرة واستعداد الفرد لأداء مجموعة تهدف إلى
) القدرات اللفظٌة ، القدرات الحسابٌة ، القدرات الكتابٌة ، القدرات الٌدوٌة  بـ تقٌس تلك الاختبارات الذكاء العام

 واستخدام الأصابع (.
 
 ٌةالاختبارات الشخص 

القدرة على و لثقة بالنفس ، التكٌف الاجتماعًمثل ا،  وتهدف الاختبارات الشخصٌة الى قٌاس ابعاد شخصٌة الفرد
 .النضوج،  لنفسًاالقٌادة ، الاتزان أو حب  السٌطرة التعامل مع الاخرٌن ،

 
 اختبارات الانجاز أو المعرفة المهنٌة 

الاختبارات مدى قدرة الفرد على استٌعاب ما تعلمه فً الماضً للاستدلال بها فً تصور سلوكه  تقٌس هذه
 اختبارات الطلاب. .وتصرفاته فً المستقبل

 
 اختبار نماذج الاداء 

وهً اختبارات عملٌة تهدف الى قٌاس مدى معرفة الفرد للعمل ، وأمثلة هذه الاختبارات ، اختبارات الطباعة 
 .لٌةالآ مجاداد المٌزانٌة للمحاسبٌن ، اختبارات البر، اختبار إع الجهازعلى 

 
 



 مركز التقوٌم الاداري 
مكثفة مع المتقدمٌن للوظائف تستمر لٌومٌن أو ثلاثة لقٌاس أدائهم فً  نتقوم فكرة هذه المراكز على عقد لقاءا

 . مواقف وهمٌة لحل الازمات الإدارٌة التً ٌمكن ان توجه المتقدم الوظٌفة أثناء العمل
 .وتتم عملٌة التقوٌم بوجود خبراء متخصصٌن ٌقومون بتقوٌم مدى صلاحٌة المتقدمٌن للوظائف التً تقدموا لها

 
 : من أهم الأسالٌب التدرٌبٌة المستخدمة فً مثل هذه المراكز هً

 (. خطابات شكل ًف الاجراءاتٌد تحد منه لبوٌط رٌرالتقا من مجموعة مالمتقد اعطاء)  تمرٌن محتوٌات السلة 
 المناقشات الجماعٌة الحرة. 
 الأدوات الإدارٌة. 
 المحاضرات الفردٌة. 
 موضوعٌةالاختبارات ال. 
 المقابلات. 
 
 

 اخوكم / البرهً


