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 بمراءتن لهذا الفصل ٌمكنن الإلمام بالموضوعات التالٌة 

• مفهوم الاختٌار 

•  خطوات عملٌة الاختٌار والتعٌٌن 

•  فوائد تخطٌط الموارد البشرٌة 

• نموذج عملً لخطوات اختٌار المٌادات 

•  الاعتبارات الواجب مراعاتها عند صٌاغة

 :  إعلان التوظف 

 



 

تعد عملٌة الاختٌار والتعٌٌن استكمالاً لأنشطة تخطٌط الموارد البشرٌة      

إذ ٌتمثل الغرض الأساسً منها فً انتماء أفضل الأفراد المتمدمٌن , واستمطابها

إن وسائل , بما ٌتناسب مع حاجات ومتطلبات المنظمة ثم العمل على تعٌٌنهم

الاختٌار المناسبة وخطواته الصحٌحة والموضوعٌة ستمود المنظمة إلى اختٌار 

 .  أفضل العناصر من بٌن المتمدمٌن لشغل الوظائف الشاغرة بها 
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  : Selectionمفهوم الاختٌار 

ٌمثل الاختٌار الخطوة اللاحمة لعملٌة الاستمطاب وفى نفس الولت الخطوة  •

 :  وٌوضح ذلن الشكل التالً , السابمة مباشرة على اتخاذ لرار التعٌٌن

 

 

 

إن الاختٌار الصحٌح والدلٌك للموارد البشرٌة ٌعد أمراً واجباً وأساسٌاً حتى      •

والفرد المادر على أداء , تضمن المنظمة انتماء الفرد المناسب للعمل المناسب

وحتى تتم عملٌة الاختٌار على , مهام ومسئولٌات منصبه على النحو الصحٌح

الوجه المرضى فٌجب أن ٌسبمها عملٌة تحلٌل الوظائف والأعمال الحالٌة ومدى 

 ً كذلن ٌجب المٌام بإجراء طوٌل المدى للاحتٌاجات , حاجتها للأفراد كماً ونوعا

 .  بالموارد البشرٌة تحدٌد مصادر الحصول علٌها 
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 : خطوات عملٌة الاختٌار والتعٌٌن 

تعتمد معظم المنظمات على استخدام أكثر من وسٌلة لجمع •

,  المعلومات عن المتمدمٌن لشغل الوظائف الشاغرة بها

وتمر عملٌة الاختٌار والتعٌٌن بعدة مراحل وخطوات تتكامل 

معاً حتى تؤدى إلى انتماء الأفضل من الموارد البشرٌة 

:وٌوضح الشكل خطوات الاختٌار والتعٌٌن , المتمدمة للعمل
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 : خطوات عملٌة الاختٌار والتعٌٌن 
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        Application Form or Curriculum Vitaeطلب التوظف أو السٌرة الذاتٌة : أولاً 
 

تستخدم طلبات التوظٌف بشكل واسع من لبل العدٌد من •

إذ أنها تساعد على تخفٌض تكالٌف الاختٌار , المنظمات

حٌث ٌموم طالب الوظٌفة بتعبئة نموذج , وتزٌد من فعالٌته

الطلب الذى أعدته المنظمة أو ٌرسل سٌرته الذاتٌة 

(CV)    Curriculum Vitae  وتمثل استمارات كلب

التوظف نموذج رسمً ٌملأه المتمدمٌن لشغل الوظائف 

للرجوع إلٌه عند الممابلة للتأكد من بٌاناته ومعلوماته 

 .واستخدامه عندما ٌلزم الأمر 
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      Application Form or Curriculum Vitaeطلب التوظف أو السٌرة الذاتٌة : أولاً 

  

 

,  السن, اسم المتمدم: وغالباً ما ٌشتمل طلب التوظف على  •

,  الوظائف التً تملدها الشخص فٌما مضى, العنوان, المؤهل

الخبرات والمهارات , المدة التً لضاها فً كل وظٌفة

المكتسبة التً ٌمكن أن تساعد الشخص فً الأداء الفعال 

هذا إلى جانب هواٌات الفرد ومواهبه , للوظٌفة

 .إلخ...واهتماماته
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 أهم المزاٌا والعٌوب  التً تترتب على استخدام نماذج طلب التوظف 

 :العٌوب•
على عدة نماذج لطلب الوظٌفة نظراً الاعتماد 1.

لتعدد وتنوع واختلاف طبٌعة الوظائف الشاغرة 

 . لدى المنظمة 

توفر الفرص الكاملة أمام المتمدمٌن لعرض عدم 2.

 .وبٌان مٌولهم الشخصٌة وابداعاتهم الخاصة

درجة الحرٌة المتاحة أمام المتمدمٌن انخفاض 3.

لإضافة بعض الأوراق التً ٌردون أن ٌستكملون 

 . من خلالها بعض البٌانات الضرورٌة 

الالتزام الصارم بملء نماذج طلب التوظف لد إن 4.

ٌؤدى إلى فمد بعض الكفاءات النادرة لعدم 

 .  تمكنهم من الحصول على تلن النماذج 

التصمٌم السٌئ لبعض النماذج لد ٌسبب إن 5.

العدٌد من المشكلات والصعوبات فً المراحل 

 .التالٌة

 

 :المزاٌا •
سهولة إجراء الممارنة فٌما بٌن المتمدمٌن لشغل 1.

 .الوظٌفة

حصول المنظمة على كافة المعلومات التً ترٌدها عن 2.

 . المتمدم لشغل الوظٌفة 

ٌمكن استخدام نموذج الطلب كأساس لإجراء الممابلات 3.

 .الشخصٌة 

ٌفضل بعض المتمدمٌن بملء نماذج طلب التوظٌف عن 4.

 .إجراء الممابلات بصورة مباشرة 

تسمح البٌانات الموحدة التً تم الحصول علٌها من 5.

 .طلبات التوظف بانتماء المناسب من المتمدمٌن 

ٌمكن اعتبار طلب التوظف جزءً من الملف الشخصً 6.

 .للموظف بعد ذلن 

ٌسهم الاعتماد على طلب التوظف فً تحمٌك الدلة 7.

 . والعدالة إلى حد كبٌر 

ٌساعد فً الحصول على البٌانات لدراسة الفرص 8.

 . المتاحة وإجراء البحوث المناسبة 

تصبح المعلومات أكثر سهولة وٌسراً لإدخالها فً 9.

 الحاسب الآلً 
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 أهم المزاٌا والعٌوب  التً تترتب على استخدام  الخطابات أو بٌانات السٌرة الذاتٌة 

 :العٌوب•

كل فرد بسرد بٌاناته المتعددة لٌام 1.

عن تعلٌمه ومؤهلاته وخبراته 

 .ومهاراته بشكل لصصً 

إجراء عملٌة الممارنة بٌن صعوبة 2.

الأفراد المتمدمٌن لوجود العدٌد من 

 .  البٌانات المعروضة بأشكال مختلفة 

طالب الوظٌفة بتمدٌم البٌانات لٌام 3.

التً ٌرغب فً تمدٌمها ولٌس 

 .  بالضرورة التً ٌرٌدها التنظٌم

 

 :المزاٌا •

تفٌد العدٌد من المنظمات فٌما ٌتعلك 1.

ببعض الوظائف المهنٌة 

 .المتخصصة

لا توجد عمبات أمام المتمدم تعوله 2.

,  لاستكمال نموذج طلب التوظف

وإضافة كل البٌانات التً ٌرى أنها 

 .  ضرورٌة 

ٌمكن تغطٌة كل ما ٌتعلك بجوانب 3.

الفرد المختلفة وخلفٌاته وخبراته 

 .  بشكل تفصٌلً 

ٌمكن أن ٌعد الأفراد بٌانات السٌرة 4.

حسب ما ٌطُلب منهم   (CV)الذاتٌة 

 .مع سرعة إرسالها إلى المنظمة 
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 : الممابلات المبدئٌة : ثانٌاً 
لد تتلمى بعض المنظمات عدداً هائلاً من طلبات التوظف ٌفوق  •

وهنا لد تلجأ المنظمة إلى الاختٌار التحكمً الذى لا ٌعتمد , الآلاف

ولد ٌؤدى للتحٌز , مما ٌؤثر على عملٌة الاختٌار, على معاٌٌر عادلة

ولتجنب حدوث مثل هذه المشكلات فً , والتمٌٌز بٌن المتمدمٌن

الاختٌار تعتمد بعض المنظمات على الاختٌار العشوائً بمساعدة 

,  الكمبٌوتر مما ٌعطى الفرصة العادلة لكل متمدم فً عملٌة الاختٌار

ومن ثم تموم المنظمة بأخذ العدد المناسب من المتمدمٌن لإجراء 

الممابلات المبدئٌة معهم حتى ٌمكنها إجراء التصفٌة المبدئٌة التً 

تهدف إلى رفض بعض المتمدمٌن ممن لا تتوافر فٌهم الشروط 

 .الأساسٌة المطلوبة للوظٌفة
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 : الاختبارات : ثالثاً 

تواجه المنظمات التً تتبع الطرق التقلٌدٌة فً الاختٌار بعض • 

,  المعوقات التً قد تحد من فاعلٌة عملٌة الاختٌار وتؤثر علٌه

ولذا كان من الضروري التغلب على ذلك بإجراء بعض 

وتوجد العدٌد من الاختبارات التً , الاختبارات للمتقدمٌن

 . صُممت فً محاولة لزٌادة فعالٌة عملٌة الاختٌار 
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 أنواع الاختبارات 
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 : المقابلات : رابعاً 

 
,  تمثل مقابلة الاختٌار وسٌلة لتقٌٌم المتقدٌن لشغل الوظائف•

ٌبحث , من خلالها تجرى محادثة مع الأشخاص وجهاً لوجه

: المقابلون مع المتقدٌن الإجابة على ثلاثة تساؤلات جوهرٌة 

وهل ٌرغب , ؟(القدرة)هل ٌستطٌع المتقدم أن ٌقوم بالعمل 

كٌف ٌمكن مقارنة المتقدم , ؟(الرغبة)المتقدم فً أداء العمل 

 مع الآخرٌن ممن ٌؤدون نفس العمل ؟ 
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 المراجعة الشخصٌة لطالبً الوظٌفة .

 
 الحصول على المعلومات  إمداد المتقدمٌن بالمعلومات  



 الممابلات ما بٌن المبرارات والانتمادات
تعطى انطباعاً لدى المتمدمٌن بأهمٌة  .1•

إجراء الحوار معهم للمفاضلة وانتماء 

 . الأفضل 

تتسم الممابلة بمدر وافر : المرونة  .2•

من المرونة وسرعة الحصول على 

المعلومات المتعددة من طالب الوظٌفة 

 . بصورة مباشرة 

,  اعتٌاد الأفراد على وجود ممابلات .3•

ولذا تحظى بالمبول كجزء من إجراءات 

من % 95فمد أثبتت الدراسات أن , الاختٌار

كما أشار , الممابلٌن ٌفضلون إجراء الممابلة

من طالبً التوظف بأن الممابلة تعد % 85

هً الطرٌمة المناسبة والعادلة لإجراء 

 . عملٌة الاختٌار 

 

غالبا ما ٌكون الممابلون : خطأ الانطباع الأول .1•

فكرتهم عن المتمدمٌن خلال الثلاث أو الأربع دلائك 

 . الأولى من الممابلة 

:  التأثر بالمعلومات المذكورة فً طلبات التوظف .2•

نادراً ما ٌمكن للممابلات أن تغٌر من الرأي أو التوجه 

 . الذى كونته طلبات التوظف التً لدمها طالب التوظف 

عادة ما ٌركز الممابلون اهتمامهم على المظاهر .3•

والدلائل غٌر الإٌجابٌة أكثر من اهتمامهم بمراعاة 

 . المظاهر المؤٌدة و الإٌجابٌة 

إذ كون الممابلون فكرة مبكرة فً بداٌة الممابلة عن .4•

فإن سلوكهم وتصرفهم , الأفراد الذٌن ٌتم ممابلتهم

 .عادة ما ٌنمل ذلن للأفراد 

لد ٌغطى أحد المظاهر التً ٌبدو علٌها أحد .5•

,  المتمدمٌن على بمٌة العناصر الواجب دراستها

كالسرعة أو حسن الإذا كان هنان عدداً من الممابلٌن 

 .  لإجراء الممابلة مع مظهر أو التردد 

أحد المتمدمٌن ولم ٌحدث بٌنهم اتفاق محدد عن .6•

 . فإنهم غالباً ما ٌرجئون البت فً أمره , المتمدم

ٌمٌل الممابلون عادةً إلى اختٌار من ٌتوافك مع .7•

 . مٌولهم واتجاهاتهم 
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 أنواع الممابلات 
الممابلات الفردٌة (1

 Individualوالجماعٌة 

& Group Interviews 

:  

إن ممابلة أحد المتمدمٌن عن طرٌك أحد الممابلٌن تعد هً النوع الأكثر انتشاراً 

ومع ذلن لد تبدو أحٌاناً أهمٌة إجراء الممابلات الجماعٌة , لممابلات الاختٌار

 ,للولوف على جوانب مختلفة أو معلومات متنوعة

الممابلات المخططة والممابلات (2

 :غٌر المخططة 

Structured & 

unstructured 

Interviews  

إلى التزام الممابل بإطار محدد من الأسئلة تم ( الموجهة)تشٌر الممابلة المخططة 

فإنها ( غٌر الموجهة)أما الممابلة غٌر المخططة ,  صٌاغته لبل لإجراء الممابلة

تسمح بمدر كبٌر من الحرٌة للممابلٌن فً توجٌه الممابلة حسب ما ٌرونه فً صالح 

 ,نجاحها

الممابلات المختلطة (3

Mixed Interviews : 
عادةً ما ٌعتمد الممابلون فً إجراء ممابلاتهم على مزٌج من الممابلات المخططة 

فالأسئلة المحددة مسبماً والتً تتطلبها الممابلة , والممابلات غٌر المخططة

المختلطة تمثل الأساس للحصول على المعلومات التً تفٌد فً إجراء الممارنات 

 بٌن المرشحٌن للوظٌفة

ممابلات حل المشكلات (4

Problem Solving 

Interviewing  

تركز ممابلات حل المشكلات على عرض بعض المشكلات العملٌة أو الافتراضٌة 

 .وٌسُأل عن سلوكه وتصرفه حٌال هذه المشكلة, على المتمدم ذات الصلة بعمله

ممابلات الضغوط (5

Stress Interviews  
تهدف ممابلات الضغوط إلى التعرف على رد فعل المتمدم تجاه بعض الموالف 

وٌجب أن ٌتمٌز من ٌجرٌها بالكفاءة , بالضغوط التً ٌواجهها وهو ٌمارس الوظٌفة

كما ٌجب ألا ٌعتمد علٌها إلا إذا كانت , والخبرة السابمة فً إدارة مثل هذه الممابلات

 .  طبٌعة الوظٌفة تمتضى ذلن 
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 :  أخطاء المقابلات 
أخطاء .1

 الممابلٌن  
ٌمع الممابلون فً بعض الأخطاء التً تؤدى إلى عدم فعالٌة نتائج ممابلات الاختٌار 

,  من بٌن تلن الأخطاء التحٌز الشخصً لبعض المتمدمٌن والولوع تحت تأثٌر الهالة

 هذا إلى جانب طرح بعض الأسئلة البدٌهٌة

أخطاء . 2

 المتمدمٌن
ٌمع بعض المتمدمٌن للوظائف فً أخطاء تؤدى لفشل نتائج الممابلات وتؤثر على  

ٌرجع بعضها لمحاولة هجوم المتمدمٌن على , اختٌارهم لشغل الوظائف الشاغرة

كما تمع بعض , عناصر أخرى لتغطٌة لصورهم ونماط ضعفهم المرتبطة بالوظٌفة

 ,  الأخطاء أٌضاً نتٌجة اندفاع المتمدمٌن وتسرعهم

الأخطاء . 3

التنظٌمٌة 

والإجرائٌة 

 :  للممابلة 

تمثل الأخطاء التنظٌمٌة والإجرائٌة لممابلات الاختٌار أحد الأسباب التً لد تؤدى إلى عدم 

 ً ومن بٌن تلن الأسباب سواء المكان الذى تتم فٌه الممابلة أو عدم تجهٌزه , نجاحها أٌضا

هذا بالإضافة إلى التعدٌلات المتكررة لمواعٌد إجراء تلن , وإعداده بالشكل اللائك للممابلة

وإلى جانب ذلن الترتٌب غٌر الدلٌك , الممابلات وعدم الالتزام بها والاستهانة بولت المتمدمٌن

لعملٌة الانتظار وتنظٌم دخول وخروج الأفراد وعدم ملائمة المناخ النفسً المصاحب للممابلة 

لدخول آخرٌن أو للمماطعات التلٌفونٌة أو التواجد فً غرفة ملٌئة بالأوراق والدوالٌب 

 والسجلات 

19 



 : أمثلة لأسئلة ممابلات الاختٌار  
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 العوامل الواجب مراعاتها لنجاح الممابلة
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 : المصادر المرجعٌة والتوصٌات الشخصٌة : خامساً 

ٌتمثل الهدف الرئٌسً من الاعتماد على المصادر المرجعٌة فً  •

الحصول على المعلومات الخاصة بالمتمدم من الجهات أو الأشخاص 

والذٌن ٌستطٌعون إمداد المنظمة بالمعلومات , ذوى الصلة بالفرد

وتختلف تلن المصادر بحسب ما تراه , المتعلمة بمدراته بشكل كاف  

فمد تعتمد على المنظمات السابمة التً عمل بها , المنظمة مناسباً لها

 .  الفرد أو أساتذته أو مدٌرٌه أو أصدلائه 

وٌمكن الاعتماد على هذه المصادر فً أي مرحلة من مراحل عملٌة •

فمد تكون مع تمدٌم طلبات التوظف ولد تكون لبل إجراء , الاختٌار

 .كما لد تكون بعدها , الممابلة الأخٌرة مع الممدم
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 : الفحص الطبً : سادساً 

تهدف مرحلة الفحص الطبً إلى التأكد من صلاحٌة المتمدم  • 

إذ تتم عملٌات الفحص , لشغل الوظٌفة من الناحٌة الطبٌة

عن طرٌك المنظمات الصحٌة المتخصصة التً تحددها جهة 

والفحص الطبً مسئول عن الحالة الصحٌة الراهنة , العمل

ولكنه لا ٌمدم تمرٌراً طبٌاً عن حالته الصحٌة , للمتمدم

ولهذا فإن الغرض الرئٌسً لعملٌات الفحص ٌتمثل , مستمبلاً 

فً الحصول على المعلومات المتكاملة عن الحالة الصحٌة 

للمتمدم واستبعاد الأفراد الذٌن لم ٌتوفر فٌهم الحد المطلوب 

 .من المتطلبات الصحٌة
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 : قرار التعٌٌن والتهٌئة المبدئٌة : سابعاً 

إن لرار التعٌٌن هو الخطوة الأولى بعد عملٌة متعددة المراحل بدأت  • 

ومع الوصول , مع تخطٌط الموارد البشرٌة وأخٌراً تنتهى مع التعٌٌن

ٌكون المرشح لد وافك على عروض , لمرار التعٌٌن من لبل المنظمة

ومكان , المنظمة فٌما ٌتعلك بمسئولٌات الوظٌفة وسلطاتها

 .  وأجرها وحوافزها وجمٌع ممٌزاتها , ممارستها وعلالاتها

 

بعد اتخاذ لرار تعٌٌن الأفراد الذٌن تم اختٌارهم وتخطوا بنجاح      •

جمٌع مراحل عملٌة الاختٌار ٌصبح من الضروري استمبالهم 

كعاملٌن جدد وتزوٌدهم بالمعلومات التفصٌلٌة والعمل على دمجهم 

,  وٌتطلب ذلن برامج للتوجٌه, مع سٌاسات ولٌم وثمافة المنظمة

 .والرعاٌة والتهٌئة المبدئٌة هدفها تعرٌف الموظف الجدٌد بمنظمته
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محتوٌات ومسئولٌة برامج التوجٌه والرعاٌة 

 :والتهٌئة المبدئٌة 

عادةً تهتم إدارة الموارد البشرٌة بإعداد برامج الرعاٌة • 

كما ٌقوم المشرفٌن أٌضاً باستقبال , والتوجٌه والتهٌئة المبدئٌة

الموظفٌن الجدد وتقدٌمهم لزملائهم القدامى وتعرٌفهم 

بواجباتهم ومهام نشاطهم وأحٌاناً ٌجدر مقابلة العاملٌن الجدد 

بالآخرٌن فً مختلف الإدارات والأقسام بالمنظمة وخاصة إذا 

بحٌث , كانت هناك مجالات للتعاون أو مشاركة فً الأداء

ٌستشعر الموظف أنه أصبح جزءً من الشبكة الاجتماعٌة 

 . للمنظمة 
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 .بالتوفٌك ودوام السلامة والصحة •

ان شاءالله هنزلكم أسئلة شاملة الفصل الاول , التانً , التالت 

 .,الرابع  فً المرة المادمة 

 #خلٌن بالمنزل 

Dr.Maha Misbah  
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