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  حل عملية الاختيارمرا
  :)1(مراحل عملية الاختيار

حــتى يكــون تعيــين الفــرد علــى أســاس موضــوعي، فــإن عمليــة الاختيــار تــتم في العــادة وفقــا 
س ثمــة صــيغة موحــدة لخطــوات الاختيــار، ســواء مــن حيــث النوعيــة أو ولــيلعــدد مــن الخطــوات، 

  .تيبالعدد أم التر
  :ولكن بصفة عامة تتضمن عملية الاختيار الخطوات التالية

  
  Vitae Curriculum Form Applicationطلب التوظيف أو السيرة الذاتية : أولا

تــستخدم طلبــات التوظيــف بــشكل واســع مــن قبــل العديــد مــن المنظمــات، إذا أĔــا تــساعد 
وذج  طالــب الوظيفــة بتعبئــة نمــحيــث يقــوم. علــى تخفــيض تكــاليف الاختيــار، وتزيــد مــن فعاليتــه

 اً يرسل سيرته الذاتية، وتمثل استمارات طلب التوظيـف نموذجـالطلب الذي أعدته المنظمة، أو
ن لشغل الوظائف للرجوع إليـه عنـد المقابلـة للتأكـد مـن بياناتـه، ومعلوماتـه، اً يملؤه المتقدمورسمي

  .واستخدامه عندما يلزم الأمر
اســم المتقــدم، الــسن، المؤهــل، العنــوان، الوظــائف : ف علــىوغالبــا مــا يــشتمل طلــب التوظيــ

الـــتي تقلـــدها الـــشخص فيمـــا مـــضي، والمـــدة الـــتي قـــضاها في كـــل وظيفـــة، والخـــبرات والمهـــارات 
هـذا إلى جانـب هوايـات . المكتسبة الـتي يمكـن أن تـساعد الـشخص في الأداء الفعـال الـوظيفي

  .الخ...الفرد ومواهبه واهتماماته 
لمنظمـــات إلى الاعتمـــاد علـــى الخطابـــات أو بيانـــات الـــسيرة الذاتيـــة الـــتي وقـــد تلجـــأ بعـــض ا

يبعث đا الأفراد لتدعيم النماذج أو للتغلب على بعض عيوđا، حيث تفيد فيما يتعلق ببعض 
الوظائف المهنيـة المتخصـصة وتمكـن المنظمـات مـن تغطيـة كـل مـا يتعلـق بجوانـب الفـرد المختلفـة 

  .وخلفياته وخبراته
  

  :المقابلات المبدئية: ثانيا
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قد تتلقى بعض المنظمات عددا هائلا من طلبـات التوظيـف يفـوق الآلاف، ومـن ثم تقـوم 
بأخـــذ العـــدد المناســـب مـــن المتقـــدمين لإجـــراء المقـــابلات المبدئيـــة معهـــم، حـــتى يمكنهـــا إجـــراء 

ســية التــصفية المبدئيــة الــتي ēــدف إلى رفــض بعــض المتقــدمين ممــن لا تتــوافر فــيهم الــشروط الأسا
ثنـين أو  سـريعة وأحيانـا بـشكل جمـاعي، أو لاالمطلوبة للوظيفة، وقد تتم هذه المقابلات بـصورة

لثلاثــــة مــــن المتقــــدمين، بغيــــة الإلمــــام الــــسريع بمظهــــر المتقــــدم، وعناصــــر شخــــصيته، ومؤهلاتــــه، 
وبنــاء . وخبراتــه، ومــبررات رغبتــه في الالتحــاق بالعمــل في المنظمــة، وآمالــه وطموحاتــه الوظيفيــة

إمـا اسـتمرار المتقـدم في خطواتـه، فينتقـل بـه إلى الاختبـارات : على مـا سـبق يتخـذ المقابـل قـراره
  .ّبأنواعها المتعددة، وإما التوقف عند هذا الحد ورفض طلب المتقدم

  
  :الاختبارات: ثالثا

ّتواجــه المنظمــات الــتي تتبــع الطــرق التقليديــة في الاختبــار بعــض المعوقــات الــتي قــد تحــد مــن 
يــة عمليــة الاختبــار،وتؤثر عليــه، ولــذا كــان مــن الــضروري التغلــب علــى ذلــك بــإجراء بعــض فاعل

الاختبــارات للمتقــدمين، وتوجــد العديــد مــن الاختبــارات الــتي صــممت في محاولــة لزيــادة فعاليــة 
  .عملية الاختيار

وتـــشمل هـــذه الاختبـــارات علـــى تطبيـــق بعـــض المعـــايير والمقـــاييس بـــإجراءات محـــددة علـــى 
  .طالبي التوظف، والنظر في كيفية استجابتهم لتلك الاختباراتالأفراد 

وتوجــد عــدة أنــواع مــن الاختبــارات يمكــن الاعتمــاد عليهــا للوصــول إلى الاختيــار الــصحيح 
للأفــــراد، وتختلــــف اســــتخداماēا حــــسب الوظيفــــة الــــتي ســــيتقدم لهــــا الأفــــراد، ومــــن أهــــم هــــذه 

  :الاختبارات
  Physical Testsالاختبارات الجسمانية  .1
 Intelligence Testsاختبارات الذكاء  .2

 Values Attitude Interests Testsاختبارات القيم والاتجاهات والاهتمامات  .3

 Achievement Testsاختبارات الإنجاز  .4

 Aptitude Testsاختبارات القدرات والاستعداد  .5

 Medical Testsالاختبارات الطبية  .6
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 Graphic Response Testsديهة والاستجابة اختبارات سرعة الب .7

 Personality Testsاختبارات الشخصية  .8

 Psychological Testsالاختبارات النفسية  .9

  
  :، أنواع الاختبارات إلى)2(ويصنف الدكتور بربر

 Aptitude Testsاختبار القدرات  .1

 Personality Testsاختبارات الشخصية  .2

 Intelligence Testsاختبارات الذكاء  .3

 Performance Testsاختبارات الأداء اختبارات الأداء  .4

 Attitude Testsاختبارات الميول والاتجاهات  .5

 Dexterity Testsاختبارات الدقة  .6
  :شروط الاختبار الجيد

 أي أن جــودة الاختبــار ســتخدامه،بــار الــذي يحقــق الغــرض مــن االاختبــار الجيــد هــو الاخت
  .تقاس بمدى قدرته على قياس الخصائص والصفات المطلوب قياسها

  :ولكي نحكم على جودة الاختبار فهناك معايير ينبغي التأكد منها وهي
  .التأكد من ثبات الاختبار، وإمكانية الاعتماد عليه .1
 .التأكد من صدق الاختبار في قياس ما هو مطلوب .2

 .كد من تطبيق الاختبارات في أماكن أخرىالتأ .3

 .التأكد من وجود بيانات معيارية تساعد على تفسير نتائج الاختبار .4

  .)3(التأكد من عدم تحيز الاختبارات لفئات من الأفراد دون آخرين .5
  

  :المقابلات: رابعا
المتقدمين لشغل الوظائف، من خلالها تجرى محادثـة مـع تمثل مقابلة الاختيار وسيلة لتقييم 

  :الأشخاص وجها لوجه، يبحث المقابلون مع المتقدمين الإجابة عن ثلاثة تساؤلات جوهرية
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  ؟)القدرة(هل يستطيع المتقدم أن يقوم بالعمل  -
 ؟)الرغبة(وهل يرغب المتقدم في أداء العمل  -

  ن يؤدون نفس العمل؟كيف يمكن مقارنة المتقدم مع الآخرين مم -
  

ّوتعـــد المقابلـــة مـــن أهـــم الأســـاليب واســـعة الانتـــشار في مجـــال الاختيـــار لمـــا تتميـــز بـــه مرونـــة 
وإمكانيات التطبيق سواء مع العمالـة المـاهرة أو غـير المـاهرة، ومـع المـستويات الإداريـة أو الفنيـة 

، فالمقــابلون يحــصلون علــى والمهنيــة، بالإضــافة إلى اعتبارهــا قنــاة لتبــادل المعلومــات في اتجــاهين
كافة المعلومـات عـن المتقـدمين، والمتقـدمون يتعرفـون علـى مـا يريدونـه مـن معلومـات عـن طريـق 

  .المقابلين
  

  :أهداف المقابلات
  :تتمثل الأهداف التي تسعى المنظمة إلى تحقيقها من مقابلات الاختيار فيما يلي

ــــشكل أســــ: الحــــصول علــــى المعلومــــات .1 ــــسعى المقابلــــة ب اس إلى الحــــصول علــــى كافــــة ت
مـة طـالبي الوظيفـة لتحقيـق المتقدمين لـشغل الوظيفـة ومـدى ملاءالمعلومات عن الأفراد 

  .الإنجاز الذي تتطلبه تلك الوظيفة
ēــتم المقابلــة بإمــداد المتقــدمين بالمعلومــات الكافيــة عــن : إمــداد المتقــدمين بالمعلومــات .2

علومـــات عـــن الوظيفـــة وواجباēـــا ومهامهـــا ، وكـــذلك م...المنظمـــة وتاريخهـــا ومنتجاēـــا 
 .وغيرها... وعلاقاēا 

تركـــز المقابلـــة علـــى لقـــاء الأفـــراد المتقـــدمين وجهـــا : المراجعـــة الشخـــصية لطـــالبي الوظيفـــة .3
لوجــــه، فمــــن خــــلال المقابلــــة يمكــــن للمــــديرين والمــــشرفين وزمــــلاء العمــــل تغيــــير أنمــــاط 

ēم ومـــدى تـــوافقهم مـــع ّشخـــصية المتقـــدمين والتعـــرف علـــى قـــيمهم واتجاهـــاēم وثقافـــا
  .ثقافة المنظمة، هذا ما تقييم النواحي المادية الأخرى المؤثرة على الأداء الوظيفي

  
  :مبادئ إجراء المقابلات الفعالة

  :هناك بعض الاقتراحات التي تزيد من فعالية عملية إجراء المقابلات، ومنها
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لمقـــابلات، فـــلا بـــد أن يكـــون بـــإجراء االاعتنـــاء والاهتمـــام باختيـــار وتـــدريب القـــائمين  .1
قــات الطيبــة مــع الآخــرين، وأن يكــون لاين، ويتميــزون بالعن بالمقابلــة اجتمــاعيالقــائمو

  .من السهل تكيفهم من الناحية النفسية
شمــول خطــة المقابلــة علــى الخطــوط العريــضة، الــتي تحــدد المعلومــات المطلــوب الحــصول  .2

ا يجب أن تتـضمن الخطـة، المكـان الـذي سـيتم كم. عليها، والأسئلة التي يجب طرحها
حيث يمثل توافر الخصوصية، ودرجة من الراحـة النفـسية أهميـة كبـيرة . فيه إجراء المقابلة

 .في المقابلة

بمعنى ألا يجادل القـائم بالمقابلـة المتقابـل بـصورة . محاولة المقابل تسهيل الأمور للمتقابل .3
بــل يجــب أن تكــون المناقــشة مختــصرة . قــاشتــضعه في موضــع حــرج، أو يــضيق عليــه الن
 .عن موضوع عام يكون موضع إثارة واهتمام

فالملاحظــات العامــة . تــسجيل مــا تم جمعــه مــن حقــائق ومعلومــات خــلال المقابلــة فوريــا .4
 .يجب أن تسجل أثناء المقابلة

يــة وإحــدى الطــرق الــتي يمكــن اســتخدامها؛ لتقيــيم فعال. تقيــيم فعاليــة عمليــة المقــابلات .5
المقابلة هي، مقارنة تقييم أداء الفـرد الـذي تم تعيينـه، بالتقـدير والحكـم عليـه والـذي تم 

  .)4المقابلة(أثناء 
  

  :المصادر المرجعية والتوصيات الشخصية: خامسا
لمعلومــات يتمثــل الهــدف الرئيــسي مــن الاعتمــاد علــى المــصادر المرجعيــة في الحــصول علــى ا

الخاصــــة للمتقــــدم مــــن الجهــــات أو الأشــــخاص ذوي الــــصلة بــــالفرد والــــذين يــــستطيعون إمــــداد 
المنظمـــة بالمعلومـــات المتعلقـــة بقدراتـــه بـــشكل كـــاف، وتختلـــف تلـــك المـــصادر بحـــسب مـــا تـــراه 
المنظمــة مناســبا لهــا، فقــد تعتمــد علــى المنظمــات الــسابقة الــتي عمــل đــا الفــرد، أو أســاتذته أو 

  . أصدقاؤهه أوومدير
ويمكن الاعتماد على هذه المصادر في أي مرحلة من مراحل عملية الاختيار، وفقد تكون 
مع تقديم طلبات التوظف، وقد تكـون قبـل إجـراء المقابلـة الأخـيرة مـع المتقـدم، كمـا قـد تكـون 

  .بعدها
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وتتمثـــل أهـــم البيانـــات الـــتي تبحـــث عنهـــا المنظمـــات مـــن تلـــك المـــصادر في الإجابـــة عـــن 
  :ؤلات التاليةالتسا
  ما هي المدة التي قضاها الفرد في العمل لديهم؟ -
 الوظائف التي مارسها الفرد؟ -

 الأجور والمرتبات والحوافز التي تلقاها الفرد؟ -

 .عدد مرات الغياب والأيام التي تغيب فيها كل مرة -

 . صاحب العمل عن أداء الفرددرجة رضا -

 .أسباب ترك العمل -

 . الفرد أثناء عمله أو دراستهسلوك وتصرفات -

  
  :ي، وهيِّوهناك بعض الاعتبارات التي ينبغي توافرها في المزك

أن يكــون المزكــي علــى معرفــة تامــة بالمتقــدم وبمــستوى أدائــه لكــي يكــون قــادرا علــى  .1
  .تقييمه

أن يقــــوم المزكــــي بتقيــــيم أداء المتقــــدم بكفــــاءة وبحيــــدة، لكــــي يمــــد صــــاحب العمــــل  .2
 .ت موضوعيةالجديد ببيانا

  .)5(أن يكون المزكي موثوقا به .3
  

  :الفحص الطبي: سادسا
ēدف مرحلـة الفحـص الطـبي إلى التأكـد مـن صـلاحية المتقـدم لـشغل الوظيفـة مـن الناحيـة 
الطبية، إذ تتم عمليـات الفحـص عـن طريـق المنظمـات الـصحية المتخصـصة الـتي تحـددها جهـة 

ل، والفحص الطبي مسؤول عن الحالة الصحية الراهنة للمتقدم ولكنه لا يقـدم تقريـرا طبيـا العم
عــن حالتــه الــصحية مــستقبلا، ولهــذا فــالغرض الرئيــسي لعمليــات الفحــص يتمثــل في الحــصول 
ّعلى المعلومات المتكاملة عن حالة المتقدم الصحية واستبعاد الأفراد الـذين لم يتـوفر فـيهم الحـد 

ن المتطلبات الـصحية، هـذا بالإضـافة إلى توزيـع الأفـراد علـى الأعمـال وفقـا لحـالتهم المطلوب م
  :الصحية، ومن بين المجالات الصحية الواجب التأكد منها
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  .سلامة الجسم والأعضاء -
 .عمل الأشعات اللازمة والكشف على القلب -

 .عمل تحليلات الدم المطلوبة -

 .قياسات ضغط الدم -

  .)6(إعداد رسم المخ -
  
  

  :قرار التعيين والتهيئة المبدئية: سابعا
إن قــرار التعيــين هــو الخطــوة الأخــيرة بعــد عمليــة متعــددة المراحــل بــدأت مــع تخطــيط المــوارد 
البشرية وأخـيرا تنتهـي مـع التعيـين، ومـع الوصـول لقـرار التعيـين مـن قبـل المنظمـة، يكـون المرشـح 

د وافـــق علـــى عـــروض المنظمـــة فيمـــا يتعلـــق بمـــسؤوليات الوظيفـــة وســـلطاēا، ومكـــان ممارســـتها قـــ
  .وعلاقتها، وأجرها وحوافزها وجميع مميزاēا

بعــــد اتخــــاذ قــــرار تعيــــين الأفــــراد الــــذين تم اختيــــارهم وتخطــــوا بنجــــاح جميــــع مراحــــل عمليــــة 
علومــــات التفــــصيلية الاختيــــار يــــصبح مــــن الــــضروري اســــتقبالهم كعــــاملين جــــدد وتزويــــدهم بالم

والعمل على دمجهم في سياسـات وقـيم وثقافـة المنظمـة، ويتطلـب ذلـك بـرامج للتوجيـه والرعايـة 
والتهيئـــــة المبدئيـــــة هـــــدفها تعريـــــف الموظـــــف الجديـــــد بمنظمتـــــه وأهـــــدافها وفلـــــسفتها وعملياēـــــا 

لى مـــن وأنـــشطتها وكـــذلك تعريفـــه بالأنظمـــة المختلفـــة ورؤســـائه وزملائـــه وذلـــك في المرحلـــة الأو
  .ّتسلم العمل

  :ويمكن تلخيص المراحل السابقة من خلال الشكل التالي
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  :بعض الإرشادات العامة في عملية الاختيار والتعيين
ص خطابات التوصية جيدا، فالأداء السابق للفرد أفضل معبر عن أدائـه في افح .1

  .المستقبل
 .لا تخبر المتقدم في بداية المقابلة بكل ما يتعلق بالوظيفة حتى لا يتحيز .2

 .اسأل المتقدم عن إنجازاته وأدائه السابق .3

 .ريةأكثر من استخدام الأسئلة المفتوحة التي تشجع الفرد على التحدث بح .4

 .لا تبالغ في إظهار مزايا الوظيفة الشاغرة .5

 .المسؤولون عن عائلات أكثر تحملا للمسؤولية .6

تأكــد مــن تــوافر درجــة معقولــة مــن الــصفات الــتي يتطلبهــا الخريجــون الجــدد مثــل  .7
 .ّالتحدي والتعلم وفرص التقدم

 .لتفاهمتعامل مع جميع المتقدمين باحترام وأشعرهم بالاحترام والود وا .8

 .حاول التخلص من تحيزاتك الشخصية قبل الحكم على الأفراد

 طلب التوظيف

 المقابلات المبدئية

 الاختبارات

 إجراء المقابلات

 المصادر المرجعية والتوصيات الشخصية

 الفحص الطبي

 قرار التعيين

 ةبرامج الرعاية والتھيئة المبدئي

ين
دم
تق
لم
ض ا

بع
ض 

رف
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 .تأكد أن اختبارات القبول تعكس بالفعل القدرات اللازمة لشاغل الوظيفة .10

 .لا تتسرع في الاختيار قبل مقابلة عدد كاف من الأشخاص .11

 .أخطر المتقدمين بموعد اتخاذ قرار الاختيار .12

ور انتهــاء المقابلــة كــذلك قــم بعمليــة التقيــيم وتوصــل إلى ســجل ملاحظاتــك فــ .13
 .التقييم العام للمتقدم

 .)7(أعط عملية المقابلة الوقت الكافي حتى تتأكد من تقييمك لكل متقدم .14

15. All Rights Reserved  © Arab British Academy 
for Higher Education 
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