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 الاستقطاب، الاختيار، الاختباراتتابع، [: 9المحاضرة ]
 

 : هو الاخـتـيـار 

 .اللاحقة لعملية الاستقطاب والسابقة لقرار التعيين الخطوة الثانية

 ةالعملية التي يستطيع الخبراء من خلالها ان يوفقوا بين مواصفات الافراد المتقدمين للعمل وواجبات الوظيف

نصاية هو العملية التي يتم بمقتضاااااااها فات البات المتقدمين للتن د ممن علطبم ملاصم مواصاااااافات و ااااااروت الوظيفة هم مقابل صم و عيي صم    

 الامر
 

 مقارنة بين مواصفات الفرد ومتطلبات الوظيفة

 

 : مراحل الاختيار 

 : الكتابيةخطوات الاختيار الوظائف 

المقابلات مع خبراء الأفراد  ولية( الفات الأول  لطلبات التوظيي ة و مقابلة   ذاعية( اسااااااااااااااتقباف البات التوظيي ةخطابات  و ساااااااااااااايرة 

                  ر  و قرار الاختيا المقابلات مع الجهات التي ساايعمل اصا المر ااخ داخل المل مة اتالاختبار  ية والتن د من التز يات المرجعية والشااخ اا

 جب الاختيارح

 : المهنيةخطوات الاختيار الوظائف 

المقابلات مع الجهات  اتالاختبار  ية المقابلات مع خبراء الأفراد والتن د من التز يات المرجعية والشاااااخ ااااا اساااااتقباف البات التوظيي 

 جب الاختيارحر  و قرار الاختيا التي سيعمل اصا المر خ داخل المل مة

 : القياديةخطوات الاختيار الوظائف 

مقابلة   مقابلات مع ملدوبي الإدارة العليا  لتي عوضخ خلفية المر حينمن المكاعب المتخ  ة والاستشارية ا استقباف البات التوظيي

ملادوب من الإدارة العلياا يتفااوع مع المر ااااااااااااااخ حوف الأجر والم اياا   جاب الاختياارح ر  وقرار الاختياا  مع الرئيس  و ناائباأ  و المادير العاا 

 الأخرى 
 

 :الفحص الاولي لطلبات التوظيف والسيرة الذاتية

  :هو طلب التوظيف •
 
المتقد  بلفسااااأ.  ين يوقد . اما خطابات من المتقدمين او نماذج اسااااتمارات الب وظيفة او الساااايرة الماعية لهم او جميعا

 :ةيسئلة التالالا عة من يهمه الحالة عجري معأ مقابلة سر    

  /3                                                           المي عتوقعأما هو الراعب /1   
 
 دورات مختلفة  هل عقبل العمل  

م   لديكهل  /4                         الأسبوع  نصاية ع العمل مع الشر ة  يهل  ستط/2  
ٌ
 عة العمل المطلوبياب    يعخ ص  يمؤهل  عل

 مواصفات الفرد

 التنهيل العلمي

 الخبرة

 التدريب السابم

 الشخ ية المهارات

 القدرات الخاصة

 السمات الشخ ية

 متطلبات الوظيفة

 واجبات الوظيفة

 الوظيفة اتمسؤولي

 صلاحيات الوظيفة

 وات وسائل علفيم الوظيفة د
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أ من معلومات من المتقد  يأ ملد المقابلة للتن د مما فيرجع اليفة و ين لطلب الوظيالمتقدم يملأهي سااااااااااااااجل رساااااااااااااام اســـــــــــتظارة طلب توظيف: •

 لمجمومة الوظائي المتقد  إلاصا. .ما ن السابقة للعملالا و ملك من 
 
 ويختلي  كل استمارات الب التوظيي من مؤسسة إلى  خرى ووفقا

 

 :الى اجزاء رئيسية استظارات طلب الوظيفة يظكن تقسيم نظوذج

 شخ ية العامة العلومات الم -1

 معلومات من المستوى التعليمي والتدريبي    -2

 معلومات من الحالة الصحية -3

 التاريخ الوظيفي السابم   -4

 الاع اف اصا للاستفسار والتز ية التي يمكنالافراد او الجهات  -5
 

 :السيرة الذاتية •

 >> مسار حياة الفرد << وليس هلاك  كل موحد لها , بل يتادد وفم  مرعك ات اهمها :   عني السيرة الماعية

 المتقد  خبرة سابقة  لدى هل -

  يأخبرة لأ ف لاد يما اذا كان المتقد  للعمل بخبرة سابقة ولكلأ متقد  لعمل جد -

 فة المعلن م صايعتطلبصا الوظ يالجوانب الت  ز مليلتر ا -

 ر..!عم 

 بالشراء  اريقة العرع والترويج لأ كلما كانت فرصتك ا بر    اقلاع  المشتري خدمات وكلما احسنت  (مرع بيعان السيرة الماعية ه  ة
 

 :ابرز جوانب السيرة الذاتية

  (الإقامةالاسم ,العلوان , العمر , الحالة الاجتمامية, الجنسية , مكان ةللمتقد  للعمل البيانات الشخ ية  -1

 )ةيبريات البرامج التديت المعاهد والجامعات, ونوميامسم ,خهاية, عوار ميالدرجات العلة ةيبرية والتديانات العلميالب -2

 )اتصا, ومدتصايالوظائي السابقة,  ما  صا, و ماتو ةة يفية والوظيانات المهليالب -3

 بيانات  خرى مثل الهوايات، الوضع ال ح ، المهارات الخاصة -4
 

 :الاختبارات •

 أساسيات وشروط نظام الاختبارات:

 كانت الوظائي المتقد  لها قيادية،  و مهلية  و فليةختبارات كوسيلة من وسائل اختيار المتقدمين للعمل حسبما إذا عختلي ابيعة الا  -

 :اختبارات م صلا م همه ايمتبار ملد امداد وعل لا ا  جب  خمها  ية يهلاك  روت ومبادئ اساس -

 ة العمل او الوظيفة المطلوب  غلهاعان يستلد ماتوى الاختبار ملى ابي ▪

ما عم عكراره ملى نفس الشااااااااااااااخت ختباار اذا الا من درجة الثباات    اللتاائج المتا اااااااااااااال ملاصاا  يالاختباار بالموهوقياة وه  ما عنان يتمتع  ▪

  الواحد

 د  للعملقمعرفتأ من المر خ المت    لاما نرغب فعقيم ختبار بتالا ت ي ايوهو ان  قيةالم دا ▪

 عقلياعأستجد من متطلبات العمل  و يما  ملها وفيختبارات و عدلا بجب متابعة ا ▪
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 الا ة يعظلي ختبارات المستخدمة فالا من أهم 
 
 :يفختبار من أجل التوظ

 ختباراتلا س همه ايوعق اختبارات الذكاء: -1

 نتباهلا ز وايالقدرة ملى التر  -

 الا ياء والا كاف ن يقات بلاالقدرة ملى إدراك الع  -

  الما رة  -

 يالملطقالحكم ر و ي و القدرة ملى التعبية لقدرة اللف ا -

 ةيالقدرات الحساب -
 

 :اختبار القدرات والاستعداد -2

 ختبارات المكاء العا لا س علك ايشطة المتخ  ة بلجاح. عقمماف والأنالأ مجمومة  داءلأ تصدف إلى التنبؤ بمدى قدرة واستعداد الفرد 

 ))صابعلأ واستخدا  ا اليدويةة ، القدرات ية ، القدرات الكتابية ، القدرات الحسابيالقدرات اللف  ((

 الاختبارات الشخصية:  -3

 الأخرينوالقدرة ملى التعامل مع   جتماعلا ي ايمثل الثقة باللفس, التك ،ة الفردياس ابعاد  اااااااخ اااااااية الى قيالشاااااااخ اااااااالاختبارات تصدف 

 ,, اللضوجيع ان اللفس الا ,ادةيطرة  و حب القيالس

 :ةينجاز أو المعرفة المهنلا اختبارات ا -4

ل المسااااااااااتقب  ع ااااااااااور ساااااااااالو أ وع اااااااااارفاعأ    اصا   لافسااااااااااتدللا  يالماضاااااااااا   عاب ما  علمأ  يختبارات مدى قدرة الفرد ملى اسااااااااااتلا س همه ايعق

 اختبارات الطلاب(ة

 ختباراتلا  مثلة همه او مدى معرفة الفرد للعمل وه  اختبارات ملمية تصدف الى قياس  :داءال اختبار نظاذج  -5

 اختبارات الطبامة ملى الجهاز  -

 نية للمااسبيزانياختبار امداد الم  -

 الآليةاختبارات استخدا  البرامج   -
 

  اس  دائصم  يهة لقلان  و هيميو ن للوظائي  سااااااااااااااتمر ليعقو  فكرة همه المرا   ملى مقد لقاءان مكثفة مع المتقدم :داري لا ا قويممركز الت -6

ن يم بوجود خبراء متخ ااااااااااا اااااااااااوية التقيوعتم ممل .فة  هلاء العمليوظللجأ المتقد  ان عو  كن مي ية التيدار لا زمات االا ة لحل يمواقي وهم

 .عقدموا لها ين للوظائي التية المتقدميحلا م مدى صيقومون بتقو ي

 :هي مثل هذه المراكز  ية المستخدمة فريبيالتد الساليبهم أمن 

   كل خطابات  جراءات  لا د ايطلب ملأ عادير و يامطاء المتقد  مجمومة من التقار (ات السلة ين ماتو يعمر  -

 المحاضرات الفردية -

  .ة الحرةيالملاقشات الجمام -

 الاختبارات الموضومية -

 .الأدوات الإدارية -

 المقابلات -

 


