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 وتعيين العاملين اختيار 
 تعرٌف اختٌار العاملٌن. 

العلاقة بٌن الاستقطاب والاختٌار والتعٌٌن والتهٌئة المبدئٌة. 

أهداف الاختٌار والتعٌٌن. 

أسس الاختٌار والتعٌٌن. 

معوقات الاختٌار والتعٌٌن. 

خطوات اختٌار وتعٌٌن العاملٌن. 

 وأسلوب الارتباط المتعدد ( المتعاقبة)أسلوب الحواجز المتشابكة

 .المستخدمان فى اختٌار وتعٌٌن العاملٌن

الاستقطاب الإلكترونى. 



 : العاملين اختيار تعزيف -
 الوظائف لشغل الأفراد أفضل عن البحث هو الاختٌار أن أرى إنً 

 كل وتعٌٌن الوظائف طالبً الأفراد من مجموعة بٌن من بالمنظمة الشاغرة

 .وقدراته وخبراته مؤهلاته مع ٌتفق الذي المناسب المكان فً منهم فرد

 :المبدئٌة والتهٌئة والتعٌٌن والاختٌار الاستقطاب بٌن العلاقة -

 والتعٌٌن والاختٌار الاستقطاب بٌن الوثٌقة العلاقة التالً الشكل ٌوضح
 :المبدئٌة والتهٌئة

 :أولاً
 الستقطاب

 :ثانيااً
 الختيارًوالتعيين

 :ثالثااً
 التهيئةًالمبدئية

 معلوماتًمرتدة



 مراحل الثلاث بٌن الوثٌقة العلاقة السابق الشكل من ٌتضح

 ٌلٌها ثم والتعٌٌن الاختٌار وٌلٌها الاستقطاب وهً التوظٌف لعملٌة

 :التالً العرض من ٌتضح كما المبدئٌة التهٌئة

 عن البحث عملٌة بأنه الاستقطاب ٌُعرف :الاستقطاب :أولاا 

 بالعدد وذلك الشاغرة للوظائف المحتملٌن المرشحٌن على الحصول

 الأكثر اختٌار ٌمكن حتى المناسب الوقت وفى المطلوبة والنوعٌة

 متطلبات ضوء فى الشاغرة الوظائف لشغل بٌنهم من ملائمة

 .الوظائف شغل وشروط

 الموارد توفٌر عملٌة بأنه الاستقطاب تعرٌف ٌمكن كما 

 والتخصصات المطلوب بالعدد المنظمة احتٌاجات تحقق التى البشرٌة

 تمهٌداا  المختلفة المصادر من المناسبة التوقٌتات وفى المرغوبة
 .المنظمة أهداف لتحقٌق لاختٌارها



 فقد البشرٌة الموارد مصادر عن البحث الاستقطاب عملٌة وتستلزم
 البٌانات قواعد طرٌق عن المنظمة داخل من الداخلٌة المصادر من تكون

 المنظمة داخل من والنقل والترقٌة الحالٌة العاملة بالقوي الخاصة
 العمل إلى العودة فى الراغبون السابقون والموظفون الداخلً والإعلان
 من أو العاملٌن أقارب و ومعارف أمكن إن المعاش إلى المحالٌن وتشغٌل
 فً  الشاغرة الوظائف عن الإعلان تشمل وهى الخارجٌة المصادر

 والجامعات والمعاهد بالمدارس والاتصال المختلفة الإعلام وسائل
  المجال نفس فى الأخرى والمنظمات المهنٌة والنقابات العمل ومكاتب

 المرحلة ذلك ٌلى معا المصدرٌن أو الانترنت شبكة خلال من والاستقطاب
 . والتعٌٌن الاختٌار وهى التالٌة

 من وأكفأهم الأفراد أصلح انتقاء ٌتم وهنا :والتعٌٌن الاختٌار :ثانٌاا 
 ٌتحقق بحٌث بالمنظمة الشاغرة بالوظائف للعمل المتقدمٌن عدد بٌن

 هذا بداٌة فً الاختٌار تعرٌف تناول تم وقد والوظٌفة الفرد بٌن التطابق
  المبدئٌة التهٌئة وهً للتوظٌف الأخٌرة المرحلة تأتً ثم الفصل

Orientation. 



 فً وتعٌٌنه اختٌاره بعد الفرد تعرٌف بها والمقصود :المبدئٌة التهٌئة :ثالثاا 
 عمله فً والاندماج التكٌف على ومساعدته الجدٌدة العمل ببٌئة الوظٌفة
 المنظمة ورسالة برؤٌة المتعلقة المعلومات بكافة علماا  وإحاطته
 للقٌام اللازم بالتدرٌب وإلحاقه ... وسٌاساتها بها العمل ونظم وأهدافها
 والمهارات المعارف إكسابه بغرض جٌدة بصورة الحالٌة بوظٌفته
 مرتدة معلومات وجود ٌتضح السابق الشكل ومن بوظٌفته المتعلقة

 تطلب إذا التوظٌف عملٌة مراحل مسار لتصحٌح الرقابة من نوعاا  وتمثل
 .ذلك الأمر

 :والتعٌٌن الاختٌار أهداف -
 :ٌلً ما والتعٌٌن الاختٌار أهداف أهم من

 حتى الوظائف تلك شاغلً وقدرات الوظائف متطلبات بٌن التوافق تحقٌق  (1)
 .أعلى إنتاجٌة المنظمة وتحقق للعاملٌن الاستقرار ٌتحقق

 الراغبٌن الأفراد لجمٌع موضوعٌة أسس وعلى متساوٌة فرص إتاحة  (2)
 والابتعاد لهم والموضوعً السلٌم الاختٌار طرٌق عن بالمنظمة العمل فً
 .والتعٌٌن الاختٌار فً ...الشخصٌة والعلاقات المحسوبٌة عن



 حدوث من الناتجة ومعنوٌة مادٌة خسائر تحمل من المنظمة تجنب (3)

 .العاملٌن وتعٌٌن اختٌار سوء بسبب العمل دوران فً ارتفاع

 توافق تحقق التى الموجهة التدرٌبٌة البرامج تكالٌف تخفٌض (4)

 .وظائفهم مع الأفراد

 للعاملٌن ٌتٌح مما لهم الوظٌفً الاستقرار وتحقٌق العاملٌن حفز (5)

 .والرقً للتقدم الفرصة

 التً الاجتماعٌة الخسائر على ٌقضً السلٌم والتعٌٌن الاختٌار إن (6)

 أسرهم مع العاملٌن علاقات تضطرب عندما المنظمة خارج تحدث

 قدراتهم مع تتفق لا وظائف فً وضعهم بسبب وأصدقائهم

 على بالسلب ٌنعكس مما وبالإحباط الرضا بعدم وشعورهم ورغباتهم

 .سمعتها على ٌؤثر مما بالمجتمع للمنظمة الذهنٌة الصورة



 :والتعيين الاختيار أسص -
 :ٌلً ما منها والتعٌٌن الاختٌار سٌاسة علٌها تقوم أسس عدة توجد

 التوصٌف طرٌق عن العاملٌن وتعٌٌن اختٌار فً الموضوعٌة (1)

 المؤهلات تحدٌد فً ٌساعد مما بالمنظمة وظٌفة لكل الوظٌفً

 العملٌة والخبرات كالمهارات الوظٌفٌة والمواصفات العلمٌة

 .المطلوبة

 فً المناسب الفرد وضع طرٌق عن للعاملٌن الأفضل الاستخدام (2)

 .المناسب المكان

 فً العدالة خلال من العاملٌن معاملة فً الرشٌدة السٌاسات إتباع (3)

 بصفة العاملٌن وتدرٌب تنمٌة على والعمل والحوافز الأجور دفع

 .لهم العادل الأداء وتقٌٌم علٌهم والمحافظة مستمرة

 فً بالتعٌٌنات القرار اتخاذ فً والسلطة الحق لهم من تحدٌد (4)

 .المنظمة



 :والتعيين الاختيار معوقات
 :ٌلً ما أهمها من المعوقات من بعض العاملٌن وتعٌٌن اختٌار عملٌة تواجه

 والتخصصات العالٌة الكفاءات على العمل سوق فً الشدٌدة المنافسة (1)
 منها أكبر أو مثلها أخرى منظمة ترٌده قد ما منظمة ترٌده فما النادرة
 .أكبر ومزاٌا وحوافز أجور دفع على وأقدر

 انتعاش فٌها تتوافر التً الدول بعض إلى العالٌة الكفاءات بعض هجرة (2)
 .أعلى وأجور مرٌحة عمل وفرص اقتصادي

 وحوافز أجور دفع من ٌمكنها لا بحٌث للمنظمة المالً المركز ضعف (3)
 .بها للعمل العمالة لجذب حافزة تنافسٌة ومزاٌا

 غٌر أفراد تعٌٌن ٌتم وهنا التعٌٌنات فً الشخصٌة العلاقات تدخل (4)
 .المنظمة فً الوظائف لبعض مناسبٌن

 وحرارة رطوبة من ٌحتوٌه وما المنظمات بعض فً العمل وطبٌعة أحوال (5)
 إلخ ...العمل ساعات عدد وزٌادة وأدخنة وأبخرة ضارة كٌماوٌة ومواد
 .الظروف هذه مثل فً العمل قبول عدم إلى الأفراد بعض تدفع



 :العاملين وتعيين اختيار خطوات
 أو والتعٌٌن الاختٌار خطوات كل المنظمات مختلف تستخدم 

 الاختٌار خطوات من خطوة كل وتساعد مناقشتها سٌتم والتً بعضها

 المطلوبة الشروط فٌهم تتوافر لا الذٌن الأفراد استبعاد على والتعٌٌن

 من أو لأخرى منظمة من الخطوات بعض ترتٌب ٌختلف وقد للوظٌفة

 .لأخرى وظٌفة

 العاملٌن وتعٌٌن اختٌار خطوات التالً الشكل وٌوضح 

 :منظمة بأي العملٌة الحٌاة فً الشائعة



 تمقىًالحتياجاتًمنًالعمالة: أولاً

 الشاغرةالإعلانًعنًالوظائفً:ثانيااً

 المقابمةًالمبدئية: ثالثااً

 طمبًالستخدام: رابعااً

 الختبارات: خامسااً

 المقابمةًالنهائية: سادسااً

 الستعلامًعنًطالبًالوظيفة: سابعااً

 الفحصًالطبى: ثامنااً

 التعيينًتحتًالختبار: تاسعااً

 التعيينًالنهائى: عاشرااً

 
 
 
 
 

الرفضً
وعدمً
 التعيين

 رفضًلعدمًمناسبتوًلموظيفة

 رفضًلأنًالبياناتًغيرًمناسبة

 رفضًلعدمًنجاحو

 رفضًلذكرهًبياناتًغيرًصادقة

 رفضًلعدمًصلاحيتوًلموظيفة

 رفضًلعدمًلياقتوًطبيااً

 رفضًلعدمًنجاحو



 :العاملٌن وتعٌٌن اختٌار خطوات من خطوة لكل شرح ٌلً وفٌما
 .  العمالة من الاحتٌاجات تلقً :   أولاا 
 .الشاغرة الوظائف عن الإعلان :  ثانٌاا 
 .المبدئٌة المقابلة :  ثالثاا 
 :الاستخدام طلب :  رابعاا 

 عن الأساسٌة البٌانات على للحصول وسٌلة الاستخدام طلب ٌعتبر 
 وطلب .التعٌٌن بعد كمستند إلٌه الرجوع ٌمكن أنه كما الوظٌفة طالب

 لشغل التقدم عند باستٌفائه الوظٌفة طالب ٌقوم نموذج عن عبارة الاستخدام
 .الضرورٌة البٌانات على الحصول فً ٌساعد بحٌث وٌصمم الشاغرة الوظٌفة
 والحالة والعنوان والسن الاسم" التالٌة البٌانات ٌشمل ما غالباا  عامة وبصفة

 وتارٌخ العلمٌة والمؤهلات والطول والوزن والدٌانة والجنسٌة الاجتماعٌة
 أو السابق الوظٌفً والتارٌخ العسكرٌة الخدمة من والموقف علٌها الحصول

 بٌانات أٌة طلب حالة فً إلٌهم الرجوع ٌمكن الذٌن الأشخاص وأسماء الخبرة
 ."الوظٌفة طالب عن وللاستفسار أخرى

 ومجالات للوظٌفة الفرد صلاحٌة مدى معرفة فً الاستخدام طلب وٌفٌد 
 .لها ٌصلح التً التقدم



 :وزن بٌانات طلب الاستخدام
 للبٌانات عالٌة أوزان تحدٌد طرٌق عن الاستخدام طلب بٌانات وزن ٌتم 

 الأوزان تلك أن ملاحظة مع الأهمٌة فً الأقل للبٌانات أقل وأوزان الهامة
 .الوظائف طبٌعة حسب تختلف

 :لوزن بنود بٌانات طلب الاستخدام لبعض الوظائف  : مثال
 (1)جدول رقم 

 أوزان بنود طلب الاستخدام

 

 

 الأوزان أو الدرجات البنـــــد

 10 الجنسية

 19 السن

 13 النوع

 25 المؤهل

 25 الخبرة السابقة

 8 الحالة الاجتماعية

 100 المجموع الكلى



 السابقة الخبرة مع تتساوى للمؤهل النسبٌة الأهمٌة أن السابق الجدول من ٌتضح 

 تلك أن ملاحظة مع الاجتماعٌة الحالة ثم الجنسٌة ثم النوع ثم السن الأهمٌة فً ذلك ٌلً

 .الوظائف طبٌعة حسب تختلف الأوزان

 من السابقة للخبرة درجة 25 تخصٌص تم أنه السابق الجدول من وٌتضح 

 25 توزٌع وٌمكن لأخرى وظٌفة من البند هذا وٌختلف درجة 100 وهو الكلً المجموع

 :التالى الجدول ٌوضحها كما السابقة الخبرة سنوات حسب المتقدمٌن على درجة

 (2)جدول رقم 

 وزن بند الخبرة السابقة

 (25)الوزن أو الدرجة  سنوات الخبرة السابقة 

 درجة 25 سنوات أكثر 10

 درجة 23 سنوات 10سنوات إلى أقل من  7

 درجة 15 سنوات 7سنوات إلى أقل من  4

 درجات 8 سنوات 4سنة واحدة لأقل من 

 درجة 2 أقل من سنة

 صفر لا شىء



 خبرة فٌه ٌتوافر الذي للوظٌفة المتقدم أن السابق الجدول من ٌتضح

 درجة ٌأخذ أقل السابقة خبرته الذي بٌنما أكبر وزن أو درجة ٌأخذ أكبر سابقة

 طلب بنود لكافة التحلٌل ذلك وٌتم السابق بالجدول موضح هو كما وهكذا ..أقل

 تحدٌد ٌمكن للوظٌفة متقدم كل بواسطة الاستخدام طلب ملء وبعد .الاستخدام

 جمع طرٌق عن المتقدمٌن عدد بٌن من الشاغرة الوظائف لشغل الأفراد أصلح

 لكل الاستخدام طلب بنود من بند كل إجابة على النسبٌة الدرجات أو الأوزان

 علٌها الاعتماد ٌمكن إجمالٌة درجة فرد لكل ٌكون لذلك ونتٌجة للوظٌفة متقدم

 .الوظٌفة لشغل صلاحٌته عدم أو الفرد صلاحٌة مدى لتحدٌد

 الاستخدام طلب بنود من بند كل أوزان لتحدٌد أخرى طرٌقة إتباع وٌمكن

 :ٌلً كما

 للعمل التقدم وقت الاستخدام طلب نموذج فً مثلاا  السن عن السؤال ففً

 :مثل المختلفة السن فئات إلى الاستجابات تقسم



 .سنة 30 من  أقل -

 .سنة 40 من أقل إلى 30 من -

 .سنة 50 من أقل إلى 40 من -

 .فأكثر سنة 50 من -

 الوظٌفة فً الاستمرار هو المرغوب الفاعلٌة معٌار كان فإذا 

 تمثل مدة الوظائف فً استمروا لمن المئوٌة النسبة حساب فٌتم بالمنظمة

 مثلاا، سنوات ست ولٌكن العمل قوة فً الاستقرار ٌحقق الذي الأدنى الحد

 هذا وٌتم .الفترة تلك خلال العمل تركوا الذٌن لأولئك المئوٌة والنسبة

 فً عٌنوا الذٌن بٌن من السابقة السن فئات من فئة لكل بالنسبة الحساب

ٌُحسب .التعٌٌن وقت أعمارهم أساس على الماضً  كل فً النسبة فرق و

 مع تتناسب أوزان تعطى الفرق هذا أساس وعلى .السن فئات من فئة

 :التالً الجدول من ٌتضح كما .واتجاهه الفرق حجم



 (3)جدول رقم 

 الأوزان النسبٌة لفئات السن المختلفة

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 سنة 30 من أقل وسنة الوظٌفة لشغل المتقدم أن السابق الجدول من وٌتضح       

 إلى 30 من وسنة الوظٌفة لشغل الآخر المتقدم بٌنما للسن بالنسبة 4- وزن على ٌحصل

 .وهكذا للسن بالنسبة 6+ وزن على ٌحصل سنة 40من أقل

 فئات السن

نسبة من 

استمروا فى 

العمل 
 بالمنظمة

نسبة من 

تركوا العمل 
 بالمنظمة

الفرق بٌن 
 النسبتٌن

 الوزن

 4- %40 - %70 %30 سنة 30 من أقل  -

 6+  %60+  %20 %80 سنة 40 من أقل إلى 30 من -

 4+  %40+  %30 %70 سنة 50 من أقل إلى 40 من -

 2+  %20+  %40 %60 فأكثر 50 من -



 الاسم عدا ما الاستخدام طلب بنود لكافة بالنسبة التحلٌل ذلك وٌتم 

 الإجابات من إجابة لكل إعطاؤها ٌمكن أوزان لدٌنا ٌكون التحلٌل وبإجراء

 .بند كل فً البدٌلة

 البنود فً للوظٌفة متقدم كل علٌها ٌحصل التً الدرجات وتجمع 

 صلاحٌة ٌحدد الذي هو الإجمالً الرقم وٌكون الاستخدام بطلب المختلفة

 .صلاحٌته عدم أو الفرد

 :الاختبارات :خامشاً
 المعلومات على للحصول هاماا  مصدراا  Tests الاختبارات تعتبر 

  .السابقة المصادر إلى بالإضافة الوظٌفة لشغل المتقدم عن

 بها تستعٌن أن للمنظمة ٌمكن الاختبارات أنواع من العدٌد وٌوجد    

 ومنها الصالحٌن غٌر واستبعاد تعٌٌنهم بهدف المتقدمٌن أفضل لاختٌار

 :ماٌلى



 :الذكاء اختبارات -1
 للوظٌفة للمتقدم العقلٌة القدرات لقٌاس الذكاء اختبارات توضع 

 خاصة العقلً المستوى من عال قدر إلى تحتاج الوظائف بعض أن حٌث

 .الأشٌاء بٌن الربط على والقدرة الذاكرة وقوة البدٌهة، سرعة

 :للتقدم والاستعداد القدرة اختبارات -2
 واستعدادهم المتقدمٌن للأفراد الحالٌة المهارات لاكتشاف وتوضع 

 .فٌها والتقدم المهارات هذه اكتساب على وقدرتهم

 :الميول اختبارات -3
 هً هل العمل أداء فً الوظٌفة طالب مٌول الاختبارات تلك تبٌن 

 ٌمكن العمل لأداء العام المٌل فمعرفة إلخ ...أدبٌة أو مٌكانٌكٌة أو حسابٌة

 على ٌساعد مما مٌوله مع تتفق التً المناسبة للوظٌفة الفرد توجٌه

 .العمل استقرار



 :الأداء اختبارات -4
 إلى تحتاج التً الوظائف بعض فً الأداء اختبارات تستخدم 

 الحاسب على البٌانات بإدخال القائم مثل الأداء فً معٌنة مهارة

 البٌانات مدخل أداء مستوى ٌُقاس فمثلاا  إلخ ...والمٌكانٌكً الآلً

 فً البٌانات من معٌن كم إنجاز فً سرعته بمدى الآلً الحاسب على

 إنتاج ونوعٌة كمٌة قٌاس إلى الاختبارات تلك وتهدف محدد، زمن

 .معٌنة زمنٌة فترة فً للوظٌفة المتقدم الفرد

 :الشخصية الاختبارات -5
 الوظٌفة طالب شخصٌة عن للكشف الاختبارات تلك تستخدم 

 بالنفس والثقة النفس على والاعتماد العصبٌة الحالة مثل عام بوجه

 ..الآخرٌن مع الاجتماعً التفاعل فً الرغبة ومدى



 والتدرٌب والنقل الترقٌة فً أٌضاا  السابقة الاختبارات وتستخدم

 الاختبار أعٌد لو بحٌث الثبات الاختبارات فً ٌتوافر أن وٌنبغً

 ٌكون أن ٌنبغً كذلك النتائج نفس أعطً مرة من أكثر الفرد لنفس

 وٌكون آخر شٌئاا  ولٌس مطلوب هو ما ٌقٌس بمعنى دقٌقاا  الاختبار

 تكلفته وتكون لإجرائه طوٌل وقت إلى ٌحتاج ولا التنفٌذ سهل

 .مناسبة

 لا صفات اكتشاف طرٌقها عن ٌمكن الاختبارات مزاٌا ومن

 .موضوعٌة أنها كما الاستخدام طلب خلال من علٌها التعرف ٌمكن

 المستقبل فً بالسلوك التنبؤ تستطٌع لا أنها عٌوبها من ولكن

 التقدم فً ٌترددون الأفراد من الكثٌر ٌجعل استخدامها أن كما للفرد

 .أفضل نتائج تحقق أنها إلا العٌوب تلك من الرغم وعلى الوظٌفة إلى



 : خصائص الاختبار الجيد 
 والتعٌٌن الاختٌار لاختبارات الممٌزة الخصائص أهم من 

 : ٌلً ما جٌد بشكل المصممة

 :  Standardizationالتوحٌد القٌاسً ( 1)

 فلابد الاختبارات بإدارة المتعلقة والشروط الإجراءات توحٌد هو 

 حتً المتقدمٌن لجمٌع موحدة الاختبار إجراء ظروف تكون أن

 . أدائهم مستوي بٌن المقارنة إجراء ٌمكن

 :  Normsالمعاٌٌر  (2)

 أداء مستوي بٌن للمقارنة المرجعً الإطار عن عبارة هً 

 مقارنة تتم الاختبار بأداء الوظٌفة طالب ٌقوم أن فبعد المتقدمٌن

 وبناء المسبق بالمعٌار الاختبار من علٌها حصل التً النتٌجة

 . الاختبار أهمٌة تحدٌد ٌتم ذلك علً



 :  Reliability الاعتمادٌة (3)

 حصل فإذا الاختبار ٌوفرها أن ٌمكن التً النتائج تناسق درجة هً 

 ثم للذكاء معٌن اختبار فً %135 ذكاء معدل علً المتقدمٌن أحد

 ٌعنً فهذا %85 ذكاء معدل علً وحصل أخري مرة الاختبار كرر

 الاختبار استخدام عند الضروري فمن منخفضة الاختبار اعتمادٌة أن

 . تقرٌبا النتائج نفس ٌعطً أن مرات لعدة

   : Validity الصلاحٌة (4)

 لم فإذا بقٌاسه ٌقوم أن ٌفترض لما الاختبار قٌاس مدي تعنً 

 أداء علً للوظٌفة المتقدم قدرة مستوي ٌحدد أن الاختبار ٌستطع

 .قٌمة بلا أنه ٌعنً فهذا العمل

 :  Adaptable للتطبٌق قابلا (5)

 . والتكلفة الوقت حٌث من للتطبٌق قابلا الاختبار ٌكون أن ٌنبغً 



 :الههائية المقابلة : سادساً
 :وهً تعٌٌنهم بهدف العاملٌن اختٌار فً تستخدم المقابلات من أنواع عدة وتوجد

 :الموجهة المقابلة (1)
 الأسئلة من محددة بقائمة مزود المقابلات من النوع هذا فى بالمقابلة القائم ٌكون

 وتكون .الوظٌفة لشغل المتقدم عن الضرورٌة المعلومات على للحصول المقننة
 طالب إجابة بتسجٌل بالمقابلة القائم وٌقوم .بالأسئلة محكومة المناقشة حرٌة

 .بالمقابلة القائم تحٌز وتقلل الوقت توفر المقابلة وهذه بأول أولاا  الوظٌفة

 :المتعمقة المقابلة (2)
 محدد ٌكون بالمقابلة القائم أن حٌث موجهة مقابلة النوع هذا مثل فً المقابلة تكون

 المقابلة طرفً بٌن الحدٌث حرٌة من أكبر درجة تتٌح أسئلة لكنها الأسئلة ببعض
 للوظٌفة المتقدم عن عمقاا  أكثر معلومات على الحصول من المتعمقة المقابلة وتمكن

 :ٌلً ما توجٌهها ٌمكن والتً المتعمقة المقابلة فً الأسئلة أمثلة ومن
   السابق؟ عملك تارٌخ عن تخبرنا أن ٌمكن هل 
   عادة؟ إلٌك تسند كانت التً الأعمال هً ما 
   السابقة؟ وظٌفتك لترك دفعتك التً الأسباب هً ما 
   القادمة؟ سنوات العشر خلال تشغلها أن تتنبأ التً الوظائف هً ما 



 :الموجهة غٌر المقابلة (3)
 نفسه عن كاملة بحرٌة ٌتكلم أن الوظٌفة لطالب الموجهة المقابلة تتٌح 
 عام سؤال توجٌه ٌتم حٌث المقابل تدخل من درجة أقل مع الوظٌفً وتارٌخه

 :مثل

 نفسك؟ عن فكرة تعطٌنا أن ٌمكن هل 

 ...آخر سؤال الوظٌفة لطالب ٌوجه ثم الإجابة بالمقابلة القائم وٌسجل 
 طرفً بٌن التفاعل مدى على نجاحه ٌتوقف المقابلة من النوع وهذا وهكذا

 المطلوبة البٌانات على للحصول النقاش إدارة على القدرة وعلى المقابلة
 .للوظٌفة المتقدم لتقٌٌم

 :الضاغطة أو الانفعالٌة المقابلة (4)
 وٌتبع واستفزازٌة، مباغتة أسئلة المرشح ٌسأل أن المقابل فٌها ٌتعمد 

 .تصرفه وكٌفٌة المرشح فعل رد على ٌتعرف حتى هجومٌاا، أسلوباا  ذلك فً
 حالة فً تستخدم قد كما .الوظائف من خاصة لأنواع المقابلات هذه وتستخدم

 أعمالهم تتطلب الذٌن وأولئك العمال، وملاحظً والمشرفٌن، المدٌرٌن، اختٌار
 .بالآخرٌن الاحتكاك



 :الجماعٌة المقابلة (5)

 من لجنة بواسطة العمل فً الراغبٌن المتقدمٌن مقابلة تتم 

 من عضو كل وٌقٌم اللجنة أعضاء جانب من لهم الأسئلة وتوجه المنظمة

 متقدم لكل التقدٌرات متوسط ٌأخذ ثم حدة على متقدم كل اللجنة أعضاء

 .وهكذا الأفضل هو ٌكون أعلى تقدٌر على ٌحصل والذي

 طالب عن بٌانات تجمع أنها عموماا  نهائٌةال المقابلة مزاٌا ومن 

 البٌانات صدق من والتحقق صلاحٌته على الحكم من تمكن التً الوظٌفة

 .بالبٌانات الوظٌفة طالب وتزود السابقة الخطوات من جمعت التً

 وإعطائه للمتقدم الشخصً بالمظهر المقابل ٌتأثر قد عٌوبها ومن 

 وآرائه السابقة بخبرته المقابل ٌتأثر قد كما ٌستحق مما أكثر وزناا 

 لأي الوظٌفة طالب فهم على ٌتوقف المقابلة نجاح أن كما .واتجاهاته

 المناسب بالتدرٌب السابقة العٌوب على التغلب وٌمكن إلٌه ٌوجه سؤال

 .بالاختٌار للقائمٌن



 :الاستعلام عو طالب الوظيفة: سابعاً
 من والتأكد الوظٌفة طالب عن البٌانات من المزٌد معرفة ٌمكن 

 :التالٌة المصادر طرٌق عن ذكرها التً البٌانات صحة

 بالمنظمة للعمل ٌتقدمون الذٌن الأفراد حالة فً السابقة المنظمات (1)

 .أخرى بمنظمات وعملوا

 للرجوع الاستخدام طلب فً الوظٌفة طالب ذكرهم الذٌن الأفراد (2)

 .عنه استفسار أي عند إلٌهم

 طالب منه تخرج الذي العالً المعهد أو الكلٌة أو المدرسة سجلات (3)

 .الوظٌفة

 .الطبي الفحص :   ثامهاً
 .الاختبار تحت التعيين :  تاسعاً
 .الههائي التعيين : عاشزاً



  المتعدد الارتباط وأسلوب (المتعاقبة) المتشابكة الحواجز أسلوب -
 :العاملين وتعيين اختيار في المشتخدماى

 أو (المتعاقبة) المتشابكة الحواجز أسلوب بإتباع المنظمات بعض تقوم 

 المنظمة تتبع فعندما العاملٌن وتعٌٌن اختٌار عند المتعدد الارتباط أسلوب

 السابق بالعرض موضح هو كما (المتعاقبة) المتشابكة الحواجز أسلوب

 الاختٌار خطوات من حاجز أو خطوة كل الوظٌفة طالب ٌجتاز أن فٌشترط

 للوظٌفة مناسبته لعدم رفضه ٌتم حاجز أو خطوة أي ٌجتاز لم وإذا والتعٌٌن

 هذا وٌتمٌز خطوة كل احتٌاجات أو متطلبات فٌه تتوافر أن ٌشترط حٌث

 .والمنظمة الوظٌفة طالب من لكل والمال والجهد الوقت ٌوفر بأنه الأسلوب

 فٌسمح المتعدد الارتباط أسلوب باتباع المنظمة قٌام حالة فً أما 

 قرار اتخاذ قبل والتعٌٌن الاختٌار خطوات جمٌع ٌؤدي بأن الوظٌفة لطالب

 حصل فإذا الخطوات جمٌع فً علٌها حصل التً الدرجات تجمٌع ٌتم ثم بتعٌٌنه

 أقل كانت إذا أما تعٌٌنه ٌتم زادت أو للوظٌفة المطلوبة الدرجات على الفرد

 والجهد الوقت ضٌاع إلى ٌؤدي أنه الأسلوب هذا عٌوب ولكن رفضه فٌتم

 .والمنظمة الوظٌفة طالب من لكل والمال



 :Electronic Recruitment الإلكتروني الاستقطاب -
 العاملٌن من الكفاءات استقطاب عملٌة فً تستخدم متطورة نظم توجد 

 ٌتم حٌث للإنترنت المنظمة استخدام ذلك مثال التكنولوجٌا تستخدم النظم وهذه

 خدمات من به تقوم بما التعرٌف خلاله من ٌتم الشبكة على للمنظمة موقع وضع

 الوظائف عن المنظمة إعلانات الموقع ٌضم وكذلك ممٌزات، من فٌها وما

 موقع دخول بعد العالم فً مكان أي من فرد أي باستطاعة حٌث بها الشاغرة

 استوفى ما إذا عنها المعلن للوظائف ٌتقدم أن الإنترنت شبكة فً المنظمة

 الإلكترونً التعٌٌن بنظام أحٌاناا  ٌعرف ما وهو الوظٌفة تلك فً المدرجة الشروط
  Electronic Employment system. أهمٌة هناك أن الآن المعروف ومن 

 نمط فً اختلاف هناك أن حٌث ونوعٌاتهم العاملٌن جذب مصادر تنوٌع فً كبٌرة

 مع التعامل وتطوٌر جدٌدة أفكار اكتساب لغرض التعامل فً والخبرة التفكٌر

 التعامل فً مختلف أسلوب له كل والعربً والهندي والأوروبً فالٌابانً الزبائن،

 فٌمكن واحد فرٌق ضمن لٌعملوا واحد قالب فً هؤلاء جمع أمكن إذا ولكن

 .المنظمة وتقدم تطوٌر فً تساهم ومتمٌزة جدٌدة أفكار على الحصول



 :مزايا الاستقطاب الإلكتروني
غٌر محدود الانتشار حٌث ٌمكن استقطاب الموارد البشرٌة من  (1)

 .أي مكان

تخفٌض تكلفة الاستقطاب بالمقارنة بالإعلان فً الصحف أو فً  (2)

أكثر من صحٌفة فً وقت واحد على مدار فترة زمنٌة تزٌد من 

 .تكلفة الإعلان

 البشرٌة الكفاءات جذب فً السرعة وٌحقق الوقت ٌوفر (3)

 .المطلوبة

 المتقدمٌن طلبات معالجة تتم حٌث المستندات عدد تخفٌض (4)

 .إلكترونٌاا  لهم الذاتٌة والسٌرة

 أي خلال من توفٌرها ٌمكن لا تفاعلٌة قدرات الإنترنت ٌوفر (5)

 .أخرى اتصال وسٌلة



 حٌث الوظائف بطالبً الخاصة المعلومات وأمن سرٌة على المحافظة (6)

 طرٌق عن به الخاصة الذاتٌة السٌرة إرسال الوظٌفة طالب ٌستطٌع

 مع معدودة ثوان فً بالمنظمة الاستقطاب لمسئول الإلكترونً البرٌد

 .المعلومات لتلك الكافً الأمان توافر

 فً ووضعهم حالٌاا  عمل عن الباحثٌن غٌر المتمٌزٌن الأفراد جذب (7)

 أداة ٌعتبر الإلكترونً فالاستقطاب بالمنظمة، الخاصة البٌانات قاعدة

 وهم المنظمات علٌها تتنافس التً الخبرات ذوي الأفراد اهتمام لجذب

 كبٌرة ثروة ٌعتبرون وهؤلاء عمل عن ٌبحثون لا الحالً الوقت فً

 .استقطابهم ٌستطٌعون عندما للمستقطبٌن

 من منظمة فكل المنظمة، عن متكاملة إٌجابٌة ذهنٌة صورة تقدٌم (8)

 فٌه تتاح الإنترنت على بها خاص موقع بإنشاء تقوم المنظمات

 وقٌمها وأهدافها ورسالتها رؤٌتها حٌث من عنها الخاصة المعلومات

 .المنظمة عن إعلان بمثابة ذلك وٌعتبر إلخ ...بها الشاغرة والوظائف



 :الإلكتروني الاستقطاب عيوب
 علٌه الاعتماد ٌمكن لا حٌث التقلٌدي الاستقطاب عن بدٌلاا  اعتباره ٌمكن لا (1)

 على وقدرته ملاءمته مدى على والحكم للوظٌفة المتقدم تقٌٌم عملٌة فً

 .المنظمة ثقافة مع التكٌف

 طلبات تعبئة أو بملء قٌامهم لعدم وذلك المرشحٌن لأفضل الوصول صعوبة (2)

 .كاملة الالتحاق

 .(التكنولوجٌة الأمٌة) الإنترنت شبكة باستخدام الوظائف طالبً بعض جهل (3)

 الراغبٌن بالمتقدمٌن الخاصة الذاتٌة السٌرة أعداد كثرة نتٌجة الزائد الحمل (4)

 .وفرزها تحمٌلها صعوبة وبالتالً بالمنظمة الشاغرة الوظائف شغل فً

 جانب من الوظائف طالبً من الفئات بعض ضد الاستقطاب فً التحٌز (5)

 البشرٌة الموارد فً التنوع تحقٌق مع ٌتعارض مما بالاختٌار القائمون

 .بالمنظمة

 أو المهارات ذوي ٌجعل مما الإنترنت على المنظمات مواقع تصمٌم ضعف (6)

 العمل سوق وٌدخلون عمل عن البحث فً ٌبدؤون الذٌن الجدد الخرٌجٌن

 .اعتبارهم من ٌسقطونها أو المنظمات بهذه مهتمٌن غٌر


