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 المهني الفصل الثالث الانتقاء
ً                              وتنُفق أموالًا طا لة في عملية توظيف الأفراد    ،    ً       جهوداً كبيرة               تبذل المؤسرررررررررررررسررررررررررررررات         ُ  

                                                                             المؤهلين والقادرين على القيام بواجباتهم بالشرررررررركل الأمثل، وبدأت المؤسررررررررسررررررررات تدرك أن 
ً    تعيين العرراملين لير المنرراسررررررررررررربين يُكلفهررا أموالًا أك             إعرداد برامج                        ر بكثير من كلفررة عمليررة ب                             ُ           

  .  ها                         والتعيين والتدريب وتطوير          الانتقاء

                                  استخدام مصطلحات مختلفة للدلالة على                                     نجد في علم النفس التنظيمي والصناعي
                                                                    بانتقاء أفضل الأفراد من بين الرالبين بالعمل لديها، ومن هذه المصطلحات               كيام المؤسسة
                                                     المهني وليرهررا، ولكننررا في هررذا الكترراب نميررل إلى اسرررررررررررررتخرردام          الانتقرراء      هني،           الاختيررار الم

   من       هم                                                                        مصررطل  الانتقاء المهني للدلالة على كيام المؤسررسررة بتقرير أفضررل الأفراد أو انتقا
         الذي يصررررررل                                                       ُ              بين الرالبين بالعمل لديها، أما مصررررررطل  الاختيار المهني فيُقصررررررد به القرار 

  . (1 )      المهني        والإرشاد                                                        إليه الفرد في تحديد مهنة المستقبل بنتيجة عملية التوجيه 

       المهني               تعريف الانتقاء -1
                                   مسرررررررررررراعدة الفرد على اتخاذ كراره الخاص     إلى      نسررررررررررررعى         المهني                    إذا كنا في التوجيه
    على                          نسررررررعى إلى مسرررررراعدة المؤسررررررسررررررة        المهني                  فإننا في الانتقاء   ،                     باختيار مهنة المسررررررتقبل
                              من بين الرالبين بالعمل لديها.  Personal Selection                   اختيار أفضل الأفراد 

                    إلى العملية المخططة   Personnel Selectionُ                         يُشررررررررررير مصررررررررررطل  انتقاء الأفراد 
ُ    لمنتظمة التي تقوم بها المؤسسات من أجل توظيف أفراد جُدد   وا                 في وظا ف معينة.      لديها                                                   

                                   بأنه النشرراط الذي تقوم فيه المؤسررسررة        المهني         الانتقاء      Lewis  5915ُ          يُعرف لويس 
            تلك المؤسسة                               مدى صلاحية الأفراد للانضمام إلى           بهدف تقرير                        باستعمال طريقة أو أكثر 

   (.   595  ،     5995        )كشرود، 

                            لمنظمة لتصرررررررررررفية أفضرررررررررررل المرشرررررررررررحين  ا                                      الانتقاء هو تلك العمليات التي تقوم بها 
                                 مقومات ومتطلبات شررغل الوظيفة أكثر         ر لديه                      ، وهو الشررخص الذي تتواف    هم              للوظيفة وانتقا

                                              
                                                                                                   لمزيد من التفاصيل حول موضوع التوجيه المهني انظر كتاب علم النفس المهني لطلبة السنة الرابعة علم نفس،   ( 1 )

                      أو أي مرجع شخر مناسب.
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        الانتقرراء   ُ    يُمثررل                      التي تطبقهررا المنظمررة.       نتقرراء                             ً            من ليره، ويتم هررذا الانتقرراء طبقرراً لمعررايير الا
              الأفراد من بين      أفضل                                                             المهني جميع الأنشطة التي من خلالها تقوم المنظمة بعملية انتقاء 

                                                    تاحة لديها الذين تتوافر فيهم المقومات المناسرررررربة لشررررررغل                               ُ الرالبين بالعمل في الوظا ف المُ 
    مود                     المهنية والإنسررررررانية )ح  و                                                           هذه الوظا ف من المؤهلات العلمية والقابليات والقدرات الفنية 

   (.   509  ،     5007         والخرشة، 

       المهني               أهمية الانتقاء -2
  ،   ته                        تهتم بتحسرررررين العامل وتنمي     مما     أكثر                   تهتم بتحسرررررين الآلات               كانت المؤسرررررسرررررات

ً        وتنُفق أموالًا طا لة                    ولكنها لا تفعل ذلك    ،              زيادة الإنتاجية ل    ها                  تحسرررررين الآلات وتطوير       بهدف  ُ        
                    ً                              ، مع أنه من الصرررعب جداً التنبؤ فيما إذا كانت الأموال       العامل              ُ           إذا واجهتها مُشررركلة تطوير

                  سررررتعود الأموال التي      مما     ً       أرباحاً أكثر                               تحسررررين الآلات سررررتعود إلى المؤسررررسررررة ل         المصررررروفة 
    من:        المهني                    تظهر أهمية الانتقاء  و           وتطويرهم،  ُ                              تنُفق على عملية انتقاء العاملين 

  .  هم                         زيادة سعادة العاملين ورضا (1

  .                       زيادة الإنتاج في المؤسسة (2

  .        الإنسانية               تحسين العلاكات (3

  .        والانتقال                            تخفيي معدل الاستقالة والغياب  (4

                                   تخفيي عدد الحوادث والأمراي المهنية. (5

                                          تخفيي نسبة الفاكد والهدر في الوكت والمال. (6

  .                                           تخفيي انتشار الصراعات والشكاوى بين العاملين (7

         والإعداد.                      تخفيي تكاليف التدريب (8

          والمجتمع.                    المنتجة في المؤسسة                   استقرار كوة العمل (9

   (.   502 -   505  ،     5995                             الشخصي والمهني للفرد )كشرود،                تحسين التوافق (10

                     مبادئ الانتقاء المهني -3
  :                                 يقوم الانتقاء المهني على عدة مبادق

   ها       وتوظيف  ة        والمهني          والبدنية        العقلية        القدرات    بين      الربط    على      الفرد     كدرة  :        والقدرات         المهارات (1
     عمل.  ال    في
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           العمل التي        مسررررؤولية    ضررررمن   به      زملا ه ب  و       بنفسرررره    ثقة  ال       الفرد   سررررب ت ك ي  :       السوووابقة        الخبرات (2

                 المهنية السابقة.      حياته     خلال        اكتسبها     التي          والمهارات           المعلومات   من      رصيده   في      تتمثل

 .             لأعمال وأدا ها       ب على ا       والتدري       للتعلم   هم        وكابليات       الأفراد                معرفة استعدادات  :     الكشف (3

                                                 الخبرة، ويعني هذا طلب أعمار متقدمة، وبعي الأعمال                   : تتطلب بعي الأعمال      العمر (4
بداعهم                 ُ لا تتطلب الخبرة يُ      التي               لاسررررررتخدامها في                                          فضررررررل الشررررررباب للاسررررررتفادة من أفكارهم وا 
       العمل.

   ،                                                         : مزيج من الخصرررا ص والمميزات الجسرررمية والبناء النفسررري المعقد              السوومات الشووخصووية (5
             رات الشخصية.      الاختبا ب     لعمل  ل                                  يمكن تحديد معالم الشخصية المطلوبة   و 

                                                      : تتطلررب بعي الأعمررال إمكررانيررات جسرررررررررررررميررة معينررة، فررالرجررال يمكن               النوم الاجتماعي (6
                                                                          الاعتماد عليهم في أعمال خارج أوكات العمل )مسررررررررررا ية أو تتطلب السررررررررررفر والغياب عن 

     فيها        النسررررررررررررراء        تشرررررررررررررغيل      فيمكن    ،                                     لبعي الأوكات( وبعي الأعمال لا تحتاج لذلك      منزل  ال
           نية...الل.                        كالأعمال التربوية والصيدلا

                      ً                                         : أن يكون الفرد مسؤولًا عن عمل مرؤوسيه وعن كراراتهم وتعاملهم مع              تحمل المسؤولية (7
        الأجهزة.

   أو           المحاماة      كمهنة       علمية                                     : كد تتطلب طبيعة العمل معارف ومؤهلات               التحصووويل العلمي (8
                                             أو مهارات تقنية يمكن تعلمها عن طريق التدريب.                الهندسة أو الطب 

  .               الأفراد في العمل                             مصدر الأساسي للتباين في سلوك     هي ال                  الفروق الفردية (9
         إلى كرار  -            كما هو متوكع -  ها                                  المناسبة والصحيحة والصادكة وأساليب         الانتقاء           تؤدي وسا ل  (10

                                               بدكة اختصرررررراصرررررري يتميز بالخبرة والكفاءة على الأفراد     ها     تطبيق ب                     توظيف مناسررررررب، إذا كام 
ذا  ّ   فُسّرت                            المتقدمين بطلبات عمل، وا    .       والتروي                             نتا ج التطبيق بشيء من الحذر  ُ 

               حمي المؤسررررررسررررررة من       وهذا ي                                                     يجب أن تكون القرارات خالية من أشرررررركال التحيز المختلفة (11
ّ   يقوّم                                  كرارات توظيف كد توصرررررررررررف بالتحيز  ولا                توظيف فقط، بل   ال     لغري          ويختبروا         الأفراد  

        تخدامها          يسرررررررتطيع اسررررررر     التي                           مدير كسرررررررم الموارد البشررررررررية ل        موضررررررروعية   ال        معلومات   ال  ر  ي   توف ل
  .     النقل                                لألراي التركية والتدريب والأجور و 
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                  أي اهتمام الإدارات    ،        والتعيين       نتقاء                         ً                تتطلب النقاط الواردة سررررررررررررررابقاً تحديد ضررررررررررررروابط الا (12
     علمي                                                                        المسرررررررؤولة بالقوى العاملة، وبعبارة أخرى لا يكفي المتقدمين حصرررررررولهم على مؤهل 

           ي المنظمة.                                                بل يجب أن يصاحب هذا المؤهل كفاءة من حيث السلوك ف       عال  
   ،                                                              السرررليم لعمال مؤهلين يجعل من السرررهل كيامهم بأعمالهم على أحسرررن وجه         الانتقاء   إن  (13

  ع                                                                                ويقلل من التكاليف نتيجة انخفاي معدل دوران العمل وارتفاع إنتاجية العمال  وكد يرج
  ن  ع    ً  بعيداً  ُ            يُنتقى العمال                    أسرس سرليمة، يجب أن            وعدم اتباع                إلى عدم المبالاة          الانتقاء    سروء 
                                                         على أسرررس تحليل الأعمال وتوصررريفها، والقيام بعد ذلك باختبارات   و    ،           كات الشرررخصرررية    العلا

   (.   595 -   519  ،     5055                      لير متحيزة )الختاتنة، 

        والأعمال             تصنيف المهن -4
  :        كما يأتي   ها      تصنيف     يمكن     َ ّ  ومن ثمَّ     ً      ً   تنوعاً شديداً،                    تنوع المهن والأعمال  ت

                                                 الذي يقوم به الفرد لتنفيذ واجبات عمله يمكن تصررررررررررررنيف                     طبيعة العمل والجهد     حسووووووووب (1
                                                                          المهن والأعمال إلى عقلية ذهنية أو جسدية، فنقل الأشياء من مكان لآخر عمل جسدي، 
  م                                                                                والكتابة عمل ذهني، والواكع أن هذا التمييز لير كاطع ولير دكيق، فالإنسرررررررران الذي يقو 

                           من درجة بسررررررريطة، والفرد الذي                                                 بنقل الأشرررررررياء من مكان لآخر يقوم بعمل ذهني ولو كان
                                ً                                             يقوم بالكتابة يقوم بعمل جسررررردي أيضررررراً، ولكننا نشرررررير هنا إلى الصرررررفة الغالبة على عمل 

  .ُ    مُعين

                                                       وحجمه وتنظيم العمل يمكن تقسيم الأعمال الذهنية إلى أعمال                 الهدف من العمل     حسب (2
           دة والأعمال                                                                  إدارية أعمال التشرررررررررررررغيل، الأعمال الإبداعية، وهناك الأعمال الثابتة الجام

  .           الديناميكية

                                                هناك أعمال مريحة وأخرى لير مريحة كالعمل في حالات             شوووووووووروط العمل     حسوووووووووب (3
  .           لير العادية         والأحوال        الطوارق 

  .                                    هناك الأعمال الفردية والأعمال الجماعية                   طريقة تنظيم العمل     حسب (4

  (       كليموف )                          الذي اكترحه الباحث الروسرررري         والأعمال             تصررررنيف المهن            كما نسررررتعري 
  :                                  كما يأتي من خلال أربعة محاور أساسية      5995    عام 
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        ُ              ومنها المُزارع، المختص   :              الطبيعة الحية -                  أعمال من نمط إنسووووووووووان - أ  :            المحور الأول (1
                              ومنها عامل إدخال البيانات إلى   :      تقنية -                  أعمال من نمط إنسوووووووووان -   ، ب                بالعلوم الطبيعية

   من       أعمال  -   ، ج                                                        الحاسررررب وتشررررغيله، ميكانيكي إصررررلاح السرررريارات، عامل إصررررلاح الأكفال
 -                  أعمال من نمط إنسووووووان -   ، د                              الطبيب، المعلم، الممري، البا ع  :      إنسووووووان -         نمط إنسووووووان

ُ                                          المختص بالرياضررررررررررررريات، المُدكق والمصرررررررررررررح  اللغوي في المطبعة، المحرر في   :     رموز                      
  .                             المخرج، الرسام، الفنان الممثل  :     فنون -                  أعمال من نمط إنسان -   ، ه       الجريدة

                          علم النفس أو علم الاجتمرراع،                  : مراكررب، مختص في             أعمووال معرفيووة - أ                 المحور الثوواني (2
                                            : خبير رعاية الحيوانات، عامل المخرطة، معلم                   أعمال إعادة التشكيل - ب  ،           مصح ، فنان

       ُ      : طيار مُلاحظ،            أعمال المسوووووو  - ج  ،                                         مدرسرررررررررة، محاسرررررررررب، با ع الزهور، مهندس الديكور
، مؤلف موسيقي، مهندس مُصمم. َ  ِّ                     ُ     مُبرمج، مُرَبِّ  ُ        ُ 

     ا ي،                                        الحررداد وعرامرل لحررام المعررادن برالقوس الكهربرر  :               الأعمال اليدوية - أ                 المحور الثالث (3
       : سرررررررررررا ق    لية آ -           أعمال يدوية - ب  ،                                                  المخبري في مخبر التحاليل الكيميا ية، عامل المخرطة

     دارة                                               أعمال مرتبطة باسووووتخدام الأنظمة الأوتوماتيكية في إ - ج  ،                      السرررررريارة، عامل المخرطة
                        اكبة في السرررررررررررررردود الما ية                                            : عامل المراكبة الجوية في المطار، عامل المر              العمل وقيادته

                     أعمووال مرتبطووة بتوظيف - د  ،                                                     الكبيرة، وفي المحطررات الكهربررا يررة وفي المفرراعلات النوويررة
                       : الفنان، لاعبو السيرك.                          الأدوات والأشياء بطرق متنوعة

    ُ           : مُحاسررررررررب، عامل                                       أعمال ت نفذ في أماكن تتصووووووف بالجو المناسووووووب - أ                 المحور الرابع (4
             أعمال تتم في  - ج  ،                     : مزارع، شررررررررررررررطي المرور   طلق                      أعمال تتم في الهواء ال - ب  ،       المخبر

      أعمال  - د  ،                                                : لطاس، متسرررررررررررررلق الجبال، رجال الإطفاء، عمال المناجم               أحوال غير عادية
    ُ                                              : المُربية في رياي الأطفال، معلم المدرسررررررة، باحث علمي                        تتصووووف بالمسووووؤولية العالية

   (.   511 -   517  ،     5005         )بادروف، 

       المهني               مراحل الانتقاء -5
                 بعدد من المراحل:        المهني         الانتقاء      عملية    مر  ت
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 المرحلة التمهيدية الاستقطاب المهني -5-1
                                                   نشررررراط تقوم به المؤسرررررسرررررة لجذب الأفراد للعمل لديها ويسررررربق        المهني          الاسرررررتقطاب 

       ووسرررررررررا ل                                                                    الانتقاء، فقد تلجأ المؤسرررررررررسرررررررررات إلى الدعاية والإعلان في الجامعات والمعاهد 
  م                     ، وتعمل على اسرررررررتمالته    ها                                                      الإعلام لجذب الطلبة للعمل لديها كبل دراسرررررررتهم أو بعد انتها

                                ً                                ُ       للعمل لديها بعد التخرج، ونجد أيضررررررررررراً الإعلانات والنشررررررررررررات والمجلات التي تُصررررررررررردرها 
                                                                           النقابات المهنية المختلفة، كما يمكن أن تلجأ المؤسرررررررررررسرررررررررررات إلى الحملات الإعلانية في 

   من        ً          ستغرباً الاستفادة                                             ُ زيون والمحطات الفضا ية ولوحات الإعلانات، وليس مُ              الإذاعة والتلف
  ع   ّ شررررجّ  ُ يُ                                                                خدمات الشررررركات والمؤسررررسررررات المتخصررررصررررة في عملية التوظيف، كما يمكن أن 

ُ       ن في المؤسرررررررسرررررررة أحياناً على البحث عن زملاء جُدد لهم  و       العامل                      أو دعوة أولادهم للعمل    ،                  ً                    
  ُ                       مُشركة في حملاتها الإعلانية      جميلة         ها صورة                                       لديها، من الطبيعي أن ترسم المؤسسة لنفس

    أما         ممتاز،                                                                   بهدف اسررررررررتقطاب أكبر عدد من الأفراد، فإذا كانت هذه هي الحقيقة فهذا أمر 
ً     عاجلًا أو                                 سرررتكون النتا ج سرررلبية على المؤسرررسرررة  ف                ُ       إذا كانت الصرررورة مُضرررللة،  ً   جلًا،  ش          وتفقد  

ُ        العاملون الجُدد أنه                                                          الكثير من سرررررمعتها ومصرررررداكيتها في المجتمع، وسررررررعان ما يكتشرررررف            
                                                 عن عمل شخر في مؤسسة أخرى، يؤدي تقديم صورة واكعية       بحثون    وسي     عوا د      ُ بهم وخُ    َ رَ  ّ رّ  ُ لُ 

                                                                         عن المؤسررررسررررة وعن العمل لطالب الوظيفة إلى زيادة الولاء والإخلاص للمؤسررررسررررة وزيادة 
                                               ُ            وتسرراعد على مواجهة مشرركلات العمل والتغلب عليها، ويُقلل احتمالات    ،             الرضررى الوظيفي

  . (  22 5 -   525  ،     5999                                     قالة والانتقال إلى مؤسسة أخرى )ريجيو،     الاست

              المهني الفعال         الاستقطاب   - أ - 1 - 5
ً  هناك عدة أسباب تجعل من الاستقطاب والعري المُسبق الواكعي للوظيفة فعالًا:                         ُ                                          

ً  تعاملًا                     الوظيفية لير السارة        الأحوال ُ                               يُعزز كدرة الفرد على التعامل مع  (1   . ً اً     نطقي  وم   ً اً       إيجابي    

         الوظيفي  ُ                   يُسرررررررهم في زيادة الرضرررررررى    َ ّ  ومن ثمَّ ُ                                       يُخفي من التوكعات الأولية الخاط ة للفرد،  (2
                للفرد فيما بعد.

                                            ونواياها الحسرررنة وانفتاحها عندما توضررر  لهم كل              صررردق المؤسرررسرررة              طالب الوظيفةُ     يُدرك  (3
          يها بصدق.         والعمل لد    ها                             ما يتعلق بمزايا الوظا ف وعيوب

  .                          في تخفيي الانتقال والاستقالة      ً فعالاً      ً  إسهاماً ُ                                  يُسهم العري المسبق الواكعي للوظيفة  (4
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                الاستقطاب المهني        صعوبات  - ب - 1 - 5
          مجموعة من                                                               تواجه عملية الاستقطاب المهني واستمالة الأفراد للعمل في المؤسسة

          الصعوبات:

  .                تعمل فيه المؤسسة                         الاكتصادية في البلد الذي        الأحوال (1

         المحيطة.           في البي ة              سمعة المؤسسة (2

                                       نفسها من حيث خصا صها وصعوبتها وشروطها.         الوظيفة (3

                                                                         سررررعة شرررغل الوظا ف الشرررالرة، فالمؤسرررسرررات التي تعمل على الاسرررتقطاب بتمهل وترو   (4
                       الوظا ف الشالرة لديها.   ء              المتسرعة في مل          المؤسسات               ً     ستكون أكثر نجاحاً من   ّ   تريّث   و 

 الوظيفةاستقبال طالبي  -5-2
      ، وهي        الوظيفة                 في اسرررررررررررررتقبال طالبي         المهني                                 تتمثل أول خطوة في عملية الانتقاء

                   وطالب الوظيفة الذي        ُ       ً                                       خطوة مُهمة جداً لأنها تمثل أول اتصرررررررال مباشرررررررر بين المؤسرررررررسرررررررة
    َ ّ  ومن ثَمّ                                                                  يسررررعى إلى تكوين صررررورة ولو بسرررريطة عن المؤسررررسررررة في هذه الدكا ق القصرررريرة، 

    أول                معهم بلباكة في                    اسررررررتقبالهم والتصرررررررف         الوظيفة                                يجب على المكلفين باسررررررتقبال طالبي 
   في                ّ اسرتقبالهم بودّ      يها      يجب عل              والمؤسرسرة التي         الوظيفة    ي                          اتصرال مباشرر ورسرمي بين طالب

عطا هم فكرة جيد   ،               الإضررررراءة والتهوية     جيد                 مكان لا ق ونظيف و                  عن نشررررراط المؤسرررررسرررررة    ة                  وا 
                      للاسررررتقبال مزودة بكل ما       خاصررررة                   توفير لرفة أو كاعة     ، و        وسررررمعتها    تها                  وبما يتفق مع مكان

                   المؤسررسررة من مطبوعات    عن     صرردر  ي      أو ما    ،                                  هو مري  من أثاث وصررحف ومجلات للقراءة
نجازاتها، وخططها المستقبلية.            شاطاتها وأهد ن ب      بها و              ونشرات تعرف                                      افها وا 

 طلب الاستخدام الأولي والمقابلة الأولية -5-3
         ً                     يتضررررمن عدداً من الأسرررر لة عما تريد        كتابي                   بإعداد طلب اسررررتخدام               تقوم المؤسررررسررررة

           بهرردف توفير    ه                                 يقوم بررالإجررابررة عن الأسررررررررررررر لررة الواردة فيرر     الررذي                         معرفترره من طررالررب الوظيفررة
                                                                            المعلومات التي ترلب المؤسرررررررررررسرررررررررررة معرفتها  بالطبع يجب الانتباه إلى عملية إعداد هذا 

                 عما تريد المؤسرررررسرررررة    ً اً                            إذ يجب أن يتضرررررمن أسررررر لة وبنود   ،                          الطلب كبل توزيعه واسرررررتخدامه
    كأن    ،                                           كما لا يتضررمن أسرر لة عن معلومات لا تفيد المؤسررسررة   ،       ً  ُ    ً همل أمراً مُهماً             ُ معرفته، ولا يُ 
                                         لا علاكة لها بالعمل لا تهمها ولا تفيدها  ومن       خاصة                  سسة عن أمور شخصية           تسأل المؤ 
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       ولماذا    ،                   ً وأين كان يعمل سابقاً    ،                                                       المفيد أن تعرف المؤسسة تاريل حياة الفرد المهنية السابقة
                                      كسرررررررررررررنوات الخبرة والمؤهرررل العلمي والخبرات    ،                                ترك العمررررل إلى لير ذلرررك من الجوانرررب

                                               عادة بالاسررتناد إلى طلب الاسررتخدام الأولي والمقابلة      سررات                              والدورات التدريبية  تقوم المؤسرر
             ، أما الأفراد   ته                                                              الأولية في تقرير صررررررررلاحية الفرد للوظيفة أو للعمل لديها أو عدم صررررررررلاحي

                                    إلى الخطوات الآتية في عملية الانتقاء            هم المتابعة                                الذين اتضحت صلاحيتهم للعمل فيمكن
ل في          المهني ج                                                   الأولية معلومات متنوعة على طلب الاسرررررررتخدام الأولي مثل           المقابلة  ُ  َ      تُسرررررررَ

    طلب      د   ع                        ُ السررررررررررررررابقة وأسرررررررررررررباب تركها، ويُ                                              تاريل الحياة والمؤهلات والخبرات وأماكن العمل
         كما يمكن    ،                    ويختلف من مؤسررسررة لأخرى   ،                   الشررا عة في المؤسررسررات                     الاسررتخدام من الوسررا ل

                   ويمكن أن يتضررررررمن طلب    ،         الهدف منه     حسررررررب              أكثر من نموذج                     أن يكون في المؤسررررررسررررررة
ً  سؤالًا.    50    إلى     55            الاستخدام من        

                          قواعد استخدام طلب التوظيف  - أ - 3 - 5
     وهي:   ،                                                        هناك كواعد أساسية عند استخدام طلب التوظيف ينبغي مراعاتها

               للانتقاء، فإنها    ً اً                                                  انات طلب التوظيف شررررررررررررراملة، لأنها إذا لم تسرررررررررررررتخدم معيار           أن تكون بي (1
                                            ومصررردر معلومات في نظام معلومات إدارة الموارد    ،                            تسرررتخدم أحد سرررجلات إدارة الأفراد سررر

  .          في المنظمة         البشرية
                                                     معرفة أهم البنود التي لها علاكة بالوظيفة محل الدراسة.     يجب (2
                                                   اللازمة لشررررغل الوظيفة، مع إعطاء الفرصررررة لبيان ما يزيد         الشررررروط                 تحديد حد أدنى من  (3

               عن الحد الأدنى.
            ً شررغلها فمثلاً        وشررروط  ً                  بقاً لطبيعة كل وظيفة  ، ط،    ،                                   إعطاء أوزان نسرربية لبنود طلب التوظيف (4

      ً          همررة جررداً أكثر من                                                  ُ في إدارة الموارد البشرررررررررررررريررة تكون فيهررا درجررة التعليم مُ       مختص      وظيفررة 
                                           زان النسررررررربية لبنود طلب التوظيف الخاص بوظيفة                ويمكن تصرررررررور الأو    ،             الشررررررركل والمظهر

          الخبرة في  - ب   %،   70               المؤهرل العلمي:  - أ                                     ص في إدارة الموارد البشرررررررررررررريرة كمرا يرأتي:  ت  مخ
   %.  50                 البيانات الشخصية  - ج   %،   50       العمل: 
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 المهني الانتقاءالاختبارات المستخدمة في  -5-4
                                من الاطلاع على التطورات المتزايررردة         المهني                       م على عمليرررة الانتقررراء         لا برررد للقرررا

            ً وتظهر أيضرراً ُ       رُوجعت،       كديمة                                                        والمتسررارعة في ميدان الاختبارات النفسررية، فهناك اختبارات
                يجررب التخلي عنهررا       كررديمررة                                                      اختبررارات جررديرردة دخلررت الميررادين العمليررة، وهنرراك اختبررارات 

             عدم صلاحيتها.            لتقادمها أو 

    كبل                                                  وسا ل متعددة بهدف جمع المعلومات عن طالب الوظيفة                 تستخدم المؤسسات
          ً                            تختلف كثيراً فيمرررا يتعلق بفرررا ررردتهرررا، وسررررررررررررروف                      ومنهرررا الاختبرررارات التي                 أن تقرر توظيفررره

           فيما يأتي:          نستعرضها

        المهني            في الانتقاء        الذكاء  ُ               تُسرررررررررتخدم اختبارات  :                        والقدرات العقلية العامة        الذكاء          اختبارات (1
                ، أي أن العامل     الأداء    في                                                            بسررررربب الاعتقاد السرررررا د أن الذكاء أو القدرة العقلية العامة تؤثر 

ُ                        تُشررررررير إلى أنه في حال وضررررررع           الدراسررررررات                                       الأكثر ذكاء هو الأكثر إنتاجية، إلا أن بعي 
                                                                    ذوي الذكاء المرتفع في وظا ف لا تحتاج إلى ذكاء مرتفع فإنهم سررررررررررررروف يعانون           العاملين
    بين                                                                 ، لأنهم بحرراجررة إلى المزيررد من الإثررارة التي لا تقرردمهررا هررذه الوظررا ف  من         من الملررل

ناعة    ات               اختبارات القدر                                     نجد: اختبار أوتيس، اختبار فاندريك،                            العقلية العامة في الصررررررررررررر
              كصرررررريرة لا تحتاج                    (، وكلها اختبارات   557  ،     5995        )كشرررررررود،                               اختبار تيفين لقابلية التوافق

         العاملين         لانتقاء         ادكة فقط                         ويبدو أن هذه الاختبارات صرررررررررررررر   ،              دكيقة لتطبيقها    55        أكثر من 
ً  اسرررررتعمالًا                                   للوظا ف الكتابية، ويمكن اسرررررتعمالها             ُ                   في وظا ف المُشررررررفين التنفيذيين.    ً اً      محدود      

         بسررررربب عدم                           العام في انتقاء العاملين        الذكاء                                     ظهرت بعي الانتقادات لاسرررررتخدام اختبارات
                                               في أداء واجبات أو وظا ف ترتبط بالقدرة العقلية،        ً مقبولاً      ً    مناسرررررررباً و     ً  تنبؤاً                   كدرتها على التنبؤ 

                                        متعددة أن اختبارات الذكاء العام جيدة في         دراسررات                                  وعلى الرلم من هذه الانتقادات أفادت 
   (.   555  ،     5999        )ريجيو،                        التنبؤ بالأداء الوظيفي

                                       القررردرات مجموعتين واسرررررررررررررعتين من القررردرات هي   ُ             تُغطي اختبرررارات  :        القوودرات          اختبووارات (2
   ،                                                   الحركية مثل حدة البصررررررررررر ومشرررررررررراهدة الألوان والتمييز بينها   ات               الحسررررررررررية والقدر     ات      القدر 

                                                            ومنها اختبار حدة البصرررر، واختبارات الوركة والقلم لقياس الدكة    ،                   وحسررراسرررية السرررمع ودكته
                                   ية ودكة التآزر والتنسرررررررررررريق الحركي مثل                      ً                       الإدراكية، كما نجد أيضرررررررررررراً اختبارات القدرة الحرك

                        وضع الإبر في ثقوب مخصصة.
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                            الاسرررررررتعداد الميكانيكي وأوسرررررررعها                أشرررررررهر اختبارات  :            الميكانيكية            الاسوووووتعدادات          اختبارات (3
     تعكس                                ً         للفهم الميكانيكي الذي يتضررررررررمن صرررررررروراً متعددة   Bennett      ً               انتشرررررررراراً اختبار بينيت 

   ،              ً                                  عامة  ونجد أيضاً اختبار مينيسوتا للعلاكات المكانية          وفيزيا ية                        حقا ق ومبادق ميكانيكية 
                                   واختبار ثالث هو اختبار لوحة الأشررررررررركال    ،                                         وشخر للسررررررررررعة والعلاكات المكانية أو الفرالية

                             الوركية لا يتضمن عنصر السرعة.

   ً                           خلافاً لاختبارات الذكاء والقدرات   :           والاهتمامات         المهنية                        مقاييس الشووووووخصووووووية والميول (4
         المهنية        الميول  و                 ُ                                          التي لها إجابات مُحددة فإن إجابات الأفراد في مقاييس الشرررررررررررررخصرررررررررررررية 

         المهنيررة        الميول  و                مقرراييس الشرررررررررررررخصررررررررررررريررة    ي                          ُ         والاهتمررامررات ليس لهررا إجررابررات مُحررددة، فف
                                                                          والاهتمامات يبين الأفراد درجة موافقتهم على بعي العبارات مثل أحب السرررررررررررررباحة، أي 
                                                                       يعبرون عن رلباتهم الشرررررخصرررررية، وتنعكس فيها بعي السرررررمات مثل الانطواء والسررررريطرة 

           والاهتمامات          المهنية        الميول  و                                                      والثقة بالنفس ولير ذلك  يسرتند اسرتخدام مقاييس الشرخصرية 
                                     ن العمرررررررال لير النررررررراجحين ببعي الميول أو  م                           أن العمرررررررال النررررررراجحين يتميزون    ى  إل

                                           وتصررررب  هذه القضررررايا الأسرررراس في انتقاء العاملين    ،                           الاهتمامات أو السررررمات الشررررخصررررية
                               وهما مقياس سررترون  كامبل للميول    ،                 ُ            ً            دد، هناك مقياسرران يُسررتعملان كثيراً في الصررناعة   ُ الجُ 

                                                                     ومقياس هولاند للتفضريل المهني، يحتوي المقياسران على أسر لة حول الاهتمامات    ،       المهنية
                                                       وتقارن إجابات الفرد بإجابات وتفضرررررررررررريلات أفراد مجموعة مهنية    ،                 والتفضرررررررررررريلات المهنية

                                                                فيعرف إذا كانت تفضررررررررررريلات الفرد وميوله واهتماماته متشرررررررررررابهة مع تفضررررررررررريلات    ،ُ     مُعينة
                                            لأن هرذه الأدوات كرا مرة على افتراي أنره كلمرا كران   ،   هرا             ُ               مجموعرة مهنيرة مُعينرة واهتمرامرات

                 ً                      ُ                                      نمط التفضيل مشابهاً لتفضيلات جماعة مهنية مُعينة كان الاحتمال أكبر لنجاح الفرد في 
                  مهنة تلك الجماعة.

   أو    ،                                           ُ       تعتمررد هررذه الاختبررارات على كيررام الأفراد بتنفيررذ مُهمررة مررا  :           عينووة العموول          اختبووارات (5
      نتقون  ُ يُ             َ لأعمال التي سَ      إلى ا                          ذات فا دة جوهرية بالنسبة    ها           ُ           ُ        سلسلة من المُهمات التي يُعتقد أن

                                  ُ                                         لهررا، وفي بعي الحررالات كررد تكون هررذه المُهمررات نمرراذج وأجزاء دكيقررة من العمررل المراد 
           همات نفسرررررية  م                    ومن الممكن أن تتضرررررمن                            في اختبار وتوضرررررع معايير له،        ، توضرررررع       تنفيذه
          مجموعة من         انتقاء                                             فإذا أرادت شرررررررررررررركة ما تعمل في مجال صرررررررررررررناعة الألبسرررررررررررررة    ، ة    حركي

                                          ُ           مكن أن تقوم هذه الشرررررررررررررركة بتحديد مجموعة من المُهمات التي  ي                     العاملات للعمل لديها، 
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                                       وتقوم بتحديد المعايير اللازمة للنجاح في    ،                                     سرررتطلب من العاملات بعد كبولهن في الشرررركة
          ً           تراه ضرورياً في الأداء      مما                       لسرعة، الجودة ولير ذلك            ُ                     أداء هذه المُهمة من حيث: الدكة، ا

        اسررتخدام                                  ُ         ً موضرروعية بين العاملات. ومن هذه المُهمات مثلاً   ال                         المطلوب، من أجل المقارنة 
                        ، تركيب الأزرار  أو أنها    تها     وخياط    ها                                               شلة الخياطة الكهربا ية، طريقة وصررل الأكمام وتركيب

                                      د تحت ضغط كلة الوكت أو كلة المعلومات،                                       ُ   كد تركز على طريقة الفرد في اتخاذ كرار مُعق
                                                                         يكون على طالب الوظيفة أن يحل مجموعة من المشكلات التي كد يواجهها المدير في    إذ 

      وهذا   ،                                      ُ    وكيفية التغلب على الصررررررعوبات في الوكت المُحدد   ،        في العمل    ي      يوم سرررررر    في     عمله 
      تصرررررررررررررميم                                              التفكير والتحليل لدى طالب الوظيفة  كما يمكن       عمليتي                يلقي الضررررررررررررروء على 

                كما في تمرين أو    ،                                                  ً عينة العمل لتقويم جوانب عمل الجماعة أو الفريق أيضرررررررررررررراً           اختبارات
ُ                               ُ                      تُعري على الجماعة أو فريق العمل مُشررررركلة أو مجموعة مشررررركلات        عندما              اختبار اللجنة 

                                                      ويأخذ كل مرشررررررررررررر  دوره في ر اسرررررررررررررة اللجنة عند معالجة المشررررررررررررركلة    ً اً               يجب حلها جماعي
   (.   552 -   555  ،     5005         وفليتشر،         شاكلتون  )
                                                    تشررررير هذه الاختبارات إلى سرررررعة رد الفعل التي يقوم بها  :                       اختبارات سووورعة الاسوووتجابة (6

                        لقى عليه، ومن أمثلة هذه                                                    ُ الفرد في اسرررررررررررررتجابته لظهور مثير معين، أو للأسررررررررررررر لة التي تُ 
                                        تصل  في وظا ف رجال الشرطة وعمال المتاجر      التي                               الاختبارات اختبارات كشف الكذب

                     لأن بعي الناس يعتقدون    ،                             في انتقاء العاملين في المصررررانع           ها لا تصررررل     ولكن   ،     صررررغيرة  ال
                           دي على حرياتهم وخصوصياتهم. ت ع ي               أن هذا الاختبار 

                     في المؤسسات وفوائدها                                 أهداف استخدام الاختبارات النفسية  - أ - 4 - 5
                                  في المؤسرررررسرررررات وفي الصرررررناعة عدة أهداف   ُ                              يُحقق اسرررررتخدام الاختبارات النفسرررررية

     ي:  أت            وفوا د كما ي

                         في الصناعة لانتقاء الأفراد   ُ                        تُستخدم الاختبارات النفسية  :                             انتقاء الأفراد الصالحين للعمل (1
                                                                                  الصررالحين للعمل واسررتبعاد الأفراد لير الصررالحين، فقد بينت دراسررات كثيرة النتا ج الجيدة 

                                فقد أدى هذا الاستخدام إلى انخفاي    ،   ُ                                          والمُثمرة لاستخدام الاختبارات النفسية في الصناعة
                % من الأفراد لير  5 1                     %، واستبعاد ما نسبته   50                                     نسبة الأفراد الفاشلين في العمل بحوالي 

                الصالحين للعمل.
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                  في عملية الانتقاء                                               تهتم معظم المؤسسات باستخدام الاختبارات النفسية  :               التوجيه المهني (2
                                                                          المهني وتهمل اسرررررررررررررتخدامها في عملية إعادة التوجيه المهني عندما تكتشرررررررررررررف أن عملية 

                         ً  ، كما تلجأ المؤسررسررات أحياناً      حيحها          ً         دكيقة تماماً ويجب تصرر                             التوجيه المهني السررابقة ليسررت
       وتحترراج    ،                                                                      ً إلى عمليررة إعررادة التوجيرره المهني عنرردمررا يكون عرردد المتقرردمين إلى العمررل كليلاً 

ُ                                                مُعينة لم يتقدم إليها أحد، وفي هذه الحالة تسررررررررررتخدم        وظا ف                    المؤسررررررررررسررررررررررة إلى عمال في 
    لير        وظا ف                تخدام الأفراد في                                              المؤسرررررررسرررررررة الاختبارات النفسرررررررية للكشرررررررف عن إمكانية اسررررررر

         لا تتناسررب         بوظا ف                                                        التي تقدموا إليها وتحتاجها المؤسررسررة، أو أن الأفراد يرلبون          الوظا ف
  .  هم  مع

  ب                    كبيرة ناجمة عن تدري  ُ                    َ تُعاني المؤسررررسررررات خسررررا رَ   :                               انتقاء الأفراد الصوووالحين للتدريب (3
  ي               عد الاختبارات ف                                                                أفراد يتض  فيما بعد عجزهم عن إتمام التدريب بطريقة مناسبة، إذ تسا

         يوفر على       وهرذا                      ُ            ُ                            اسرررررررررررررتبعراد الأفراد الرذين يُتوكع عردم تقردمُهم وعردم نجراحهم في التردريرب، 
ً                                                                المؤسرررررسرررررة أموالًا طا لة يمكن اسرررررتثمارها في مجالات تدريبية أخرى  ويتحقق هذا التوفير               
                                                                             نتيجة أمرين: تقليص مدة التدريب عندما تتوفر لدى المتدربين القدرات والاسرررررررررررررتعدادات 

                                                        لازمة للنجاح في التدريب، تخفيي عدد الأفراد اللازم تدريبهم.  ال

   ية                                                       تسررراعد الاختبارات في الكشرررف عن العمال الذين يسرررتحقون الترك  :                   تنظيم ترقية الأفراد (4
                                               ُ    وتولي المراكز الإدارية والقيادية فيها  وعندما يُدرك   ،                          في الهيكل التنظيمي للمؤسرررررررررررررسرررررررررررررة

          ُ                         ة تتم على أُسررررس علمية ومهنية موضرررروعية                                       العمال في المؤسررررسررررة أن التركية في المؤسررررسرررر
    نية                     اكتسرررررررراب مهاراتهم المه ب                               وتزداد رلبتهم بالتقدم في العمل    ،            ُ            سرررررررريزداد اهتمامُهم بأعمالهم

                                                                    ، كما تتغير نظرتهم إلى إدارة المؤسسة وسياستها في التعامل مع عمالها.  ها       وتطوير 

                  ل إلى أكسرام أخرى                           تقوم المؤسرسرة بنقل بعي العما  :                                تنظيم نقل الأفراد إلى أعمال أخرو (5
      أحوال         أو بسرررربب    ،           ً                            ُ     العمل أحياناً وحاجتها إلى عمال في أكسررررام مُحددة      أحوال      بسرررربب       لديها 

               ُ    يجب أن يتم على أُسرررررررررررررس      ، بل                                                   ً العامل المختلفة، ولا يمكن أن يكون هذا النقل عشررررررررررررروا ياً 
             من أجل تنظيم                                                ومن أجل ذلك تستخدم المؤسسات الاختبارات النفسية   ،              علمية وموضوعية

                                                                                    عملية نقل الأفراد بين أكسامها المختلفة، ونقل الأفراد إلى أعمال تناسبهم وتناسب كدراتهم 
                            ً          ً                       ويكون احتمال فشرررررررررلهم فيها ضرررررررررعيفاً أو معدوماً، وهذا الأمر يتقارب مع    ،            واسرررررررررتعداداتهم

       لعمال.         المهنية ل      تركية   ال          ومع عملية    ،                          عملية إعادة التوجيه المهني
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   يد                                               يمكن أن تسررررتعين المؤسررررسررررة بالاختبارات النفسررررية لتحد  :                    الاحتياجات التدريبية      تحديد  (6
                                 التي يحتاجونها في إنجاز أعمالهم،     هم                                           أوجه النقص والخلل في معلومات العمال ومهارات

  م     نظ                             ُ لتلافي أوجه النقص والخلل، وتُ     ها                                       تصررررررميم البرامج التدريبية المناسرررررربة وتنظيم    َ ّ  ومن ثمَّ 
                                                 بناء على جوانب النقص والخلل المكتشفة لدى العمال.   م    صم   ُ تُ                     البرامج التدريبية و 

     ن في                                           بالاختبارات النفسررررررررية لقياس مدى تقدم المتدربي    ُ      : يُسررررررررتعان                    يم البرامج التدريبية  و   تق (7
                                                    يم جرردوى البرنررامج الترردريبي وفررا رردترره والتحقق من فرراعليررة   و                         عمليررة الترردريررب، وكررذلررك لتق
                          التدريب وكفايات المدربين.

                                            تسرررررتعين المؤسرررررسرررررات بالاختبارات النفسرررررية في تنفيذ   :            لامة المهنية               زيادة مسوووتوو السووو (8
   ية                                                                              استراتيجيتها حول موضوع السلامة المهنية لعمالها، إذ يجب أن تكون الاستراتيجية مبن

              في الأعمال ذات         ولاسرررررررررريما                                             على أسرررررررررراس عدم تعري العمال لأية إصررررررررررابات أو حوادث 
                                سرررررررررررريارات والشرررررررررررراحنات والرافعات وبعي                                              الخطورة العالية مثل كيادة الآليات المتحركة كال

                                                         ُ              الآلات التي تحتوي على أجزاء خطرة ظاهرة كد يحتك بها العامل وتُسررررررررررررربب له الأذى، 
    فيد                                           في انتقاء السرررررا قين والعمال للأعمال الخطرة ي                                    وتبين أن اسرررررتخدام الاختبارات النفسرررررية

   %.    5525                           في تخفيي عدد الحوادث بمعدل 

                                              ُ      العامل كغيره من أفراد البشرررر يمكن أن يتعري إلى مُشررركلة   :                النفسووي للعاملين        الإرشوواد (9
   في                   الاختبارات النفسرررررية     َ ّ        ومن ثمَّ تسررررراعد             ُ      اضرررررطراب نفسررررري مُعين،             اجتماعية أو           نفسرررررية أو
 ُ                      لمُشرررررركلة نفسررررررية أو اضررررررطراب           أو تعرضرررررروا       ُ             الذين يُحتمل تعرضررررررهم         العمال    عن      الكشررررررف 
  .                                           أو سوء تكيف وعدم توافق في المؤسسة أو خارجها   ،       انفعالي

                                                   من الفوا د لير المباشرررة لاسررتخدام الاختبارات النفسرررية  :                          رفع مسووتوو المتقدمين للعمل (10
                لير الأكفياء سررررروف    ا              ً                               المهني أن كثيراً من طالبي الوظيفة والرالبين به                  في عملية الانتقاء

            ُ          الانتقاء على أُسس علمية       تقوم ب    ها                            ُ                     يمتنعون عن التقدم إلى مؤسسة مُعينة عندما يعلمون أن
                     ُ              يؤدي إلى رفع مسررررررتوى المُتقدمين للعمل       وهذا                               موضرررررروعية، وليس على أي أسرررررراس شخر، 

                             عمال من مستويات مهنية عالية.        لانتقاء                           يكون لدى المؤسسة فرصة أكبر     َ ّ  ومن ثمَّ 

           في المجالات   ُ                               يُسرررراعد اسررررتخدام الاختبارات النفسررررية  :              لأهواء الشوووخصوووية           التخلص من ا (11
                           وتحقيق مبدأ العدالة وتكافؤ    ،                                                السررابقة على التخلص من المحسرروبيات والأهواء الشررخصررية
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                                                كما تفيد في التخلص من ضغوط أصحاب السلطة والنفوذ    ،                         الفرص في التوظيف والتركية
   (.   515 -   556  ،     5995                                تركية أصدكا هم وأكاربهم )كشرود،                 لتسهيل توظيف أو 

 النهائية المقابلة -5-5
   ،                        ونتا ج الاختبارات النفسية   ،                                              بعد جمع كافة المعلومات المدونة في طلب الاستخدام

                                                                            يبدأ المختص بالانتقاء في عملية المقابلة النها ية التي يسرررررررررررررعى خلالها إلى اسرررررررررررررتكمال 
     ميول   ال        قدرات و   ال                                                                 المعلومات الأخرى التي لم يشررملها طلب الاسررتخدام والمقابلة الأولية مثل 

      لك من       ولير ذ   ،                       مع الآخرين والتعاون معهم                   والقدرة على العمل   ،            سرررررررررمات الشرررررررررخصرررررررررية  ال  و 
  .                  صلاحية طالب الوظيفة                   تقرير صلاحية أو عدم        من أجل           ا الوظيفة      تطلبه ت            الصفات التي 

 السابق وظيفيالتاريخ ال -5-6
    ً                                      ً              ُ       كثيراً بالتاريل الوظيفي السررابق للفرد اعتقاداً منها أن ذلك يُعد من                تهتم المؤسررسررات

        ، ويهدف         ً ه مسررتقبلاً             لديها أو فشررل              طالب الوظيفة                      ً      ً          المؤشرررات التي تؤدي دوراً كبيراً في نجاح 
                 في المؤسررسررات التي               طالب الوظيفة                             السررابق إلى الاسررتفسررار عن تاريل                   الرجوع إلى العمل

                  وأسررباب تركه العمل    ،  ً                                     بقاً، ومعرفة سررمعته وسررلوكه الشررخصرري والمهني            عمل لديها سررا     كان ي
      ، أما   ته                          وتفيد في الاطم نان إلى صررررلاحي   ،                                   والتأكد من صررررحة المعلومات التي كدمها   ،     لديها

                                 ً      ً                          يتصرررررف بصرررررفات لير مرلوبة كان ذلك سررررربباً كافياً لعدم كبوله، أما إذا كان   ه            إذا تبين أن
         ُ    ً            كان ذلك مُشجعاً على كبوله.                          ً      ً  تاريخه الوظيفي السابق نظيفاً وجيداً 

 الأولي الانتقاء -5-7
                    والعودة إلى المصرررررررررادر                طالبي الوظيفة                                   بعد جمع كافة المعلومات الضررررررررررورية عن 

                                  أو عدم صرررررلاحيتهم للعمل، وعندها يبدأ     تهم                                  اللازمة للتأكد من صرررررحتها، تتضررررر  صرررررلاحي
ً  انتقاءً       نتقاء   الا                          وشررررررؤون الأفراد والعاملين في                            كسررررررم إدارة الموارد البشرررررررية      يوضررررررع    إذ   ،  ً اً     أولي     

  ُ                            ة مُعينة تحت مراكبة ر يس القسررررم   مد            أو التمرين ل            أو التجربة             تحت الاختبار              طالب الوظيفة
                 المعني وبإشرافه.

          ومسو غاته الطبي الكشف -5-8
                                    للفحص الطبي للتأكد من سرررررررررررررلامته البدنيرة               طالب الوظيفة             لا بد من خضررررررررررررروع 

             بالفحص الطبي         ُ             ً                الذي سررريُسرررند إليه لاحقاً، تهتم المؤسرررسرررات                   لياكته لنوع العمل  و    ،       والصرررحية
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      الكشف     في    منه  ُ      يُتأك د                   والمؤسسة، وأهم ما                             لما فيه مصلحة طالب الوظيفة                لطالبي الوظيفة
      ط كلب                            الكشررررررررررف على القلب )إجراء تخطي -                     سررررررررررلامة الجسررررررررررم والأعضرررررررررراء، ب - أ        الطبي:

                                                            عمل تخطيط دما  كهربا ي للتأكد من عدم إصرررررررابة المرشررررررر  بأي أمراي  -           كهربا ي(، ج
               كياس ضغط الدم. -                  عمل تحليلات للدم، ه -                 عصبية )كالصرع(، د

                   عمررل أجزاء معينررة في       سرررررررررررررلامررة          التررأكررد من        الأعمررال                      تتطلررب بعي الوظررا ف أو 
   ة                               لا يسرررتطيع الكشرررف الطبي التنبؤ بأي                                       ، أي تتطلب حالة صرررحية معينة للعامل كما     الجسرررم

   في                لطالب الوظيفة                ً     ً                   ولكنه يقدم تقريراً طبياً عن الحالة الصحية    ،      ً مستقبلاً       تظهر         أمراي كد 
             كبل التعيين:       الطبي       الكشف            أهم مسو غات       . ومن                وكت إجراء الكشف

                                                          ً              المطالبة بتعويضات لا أساس لها بسبب وجود الحالة المرضية سابقاً كبل التوظيف      عدم (1
                                 اجمة عن أسباب لا علاكة لها بالعمل.  ون

  ن                       الأفراد الأكفياء القادري        انتقاء                                              تخفيي تكاليف التوظيف والتدريب والإنتاج عن طريق  (2
  .      ً ومهنياً                 ً والمؤهلين صحياً 

                      ً  عن طريق اكتشافها مبكراً.                                           تفادي وكوع حالات العجز والمري بين العاملين (3

          والحوادث.            بسبب التعب            ن العاملين  بي                   تقليل نسبة الغياب (4

          المختلفة.         والسارية                                     وحماية المستهلكين من الأمراي المعدية                 وكاية العاملين (5

                                                          الذي يناسرربه من الناحية الصررحية والبدنية بحيث يسررتطيع القيام           في العمل              تعيين العامل (6
           به بسهولة.

              صرررررررررررحة العاملين    في                                                ً  الاكتشررررررررررراف المبكر لنقاط الضرررررررررررعف التي يمكن أن تؤثر سرررررررررررلباً  (7
نتاجيتهم.              وا 

 النهائي الانتقاء -5-9
   ،     ُ                          الذي أُسند إليه في مرحلة التجربة                                           إذا برهن طالب الوظيفة على جدارته في العمل
                                بإجراءات تعيينه ولكن بعد اجتياز  ُ    يُبدأ      ُ                                       وكرر مُشرررفه أو ر يسرره المباشررر أنه مناسررب للعمل 
         التجربة.     مدة                                          الفحص الطبي، الذي يفضل عادة القيام به كبل 
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                               مراجعة رسائل التوصية والم زكين -5-10
          لوظيفة في       طالب ا  م                                                    تتضرررررررررررررمن هذه الخطوة مراجعة الأفراد أو الجهات الذين ذكره

          السررررابق في    ه                                        أو جهات يمكن الرجوع إليهم للسررررؤال عن سررررلوك   ً اً      أشررررخاصرررر          ه بوصررررفهم   طلب
                                                  كد اجتاز مرحلة المقابلة الشرررخصرررية، وأوشرررك على الدخول               طالب الوظيفة     يكون     إذ      عمله، 

                                                                              في مرحلة التعيين  تقوم المنظمة بهذه الخطوة في بعي الوظا ف كالمديرين والمشرررررررررفين 
              باكي الوظا ف،     إلى                             ، ويصرررررعب القيام بها بالنسررررربة      المهمة           ف التخصرررررصرررررية            وبعي الوظا 

     التي         الشررررررروط                                  ُ                             ولكي تكون المعلومات المسررررررتمدة من المُزكي ذات فا دة، فإن هناك بعي 
                                    زكي على معرفة تامة بالمتقدم وبمسررررررررررتوى            ُ أن يكون المُ  - 5               ُ         توافرها في المُزكي وهي:     يجب

      ُ                                        قوم المُزكي بتقويم أداء المتقدم بكفاءة وحيادية    ن ي أ - 5                   ً              أدا ه لكي يكون كادراً على تقويمه، 
         ً          زكي موثوكاً به، وأن            ُ أن يكون المُ  - 5                                             لكي يزود إدارة العمل الجديد ببيانات موضررررررررررررروعية، 

                                 ً      تكون الجهة المانحة للتوصية موثوكاً بها.

 التعيين والتوظيف -5-11
   ً اً     رسررمي  ُ  ّ  يُعيّن                   من الناحية الطبية              طالب الوظيفة      سررلامة                        إذا أظهرت الفحوص الطبية 
   (.   555  ،     5995        )كشرود،             في المؤسسة   ُ                           ويُضاف اسمه إلى سجلات العاملين

       المهني            في الانتقاء          المقابلة -6
                      كلفه المؤسرررسرررة مع طالبي              ُ شرررخص أو أكثر تُ       لقاء       المهني                           تعني المقابلة في الانتقاء

                                                  ً                             الوظيفة الرالبين بالعمل لديها والاجتماع معهم اجتماعاً يهدف إلى إجراء تواصرررل مباشرررر 
                                    المؤسررررررررسررررررررة الكشررررررررف عن خصررررررررا ص ومؤهلات طالبي  ،َ   ك،بَل              ُ        يسررررررررم  للطرف المُكلف من 

                          ً                                                    الوظيفة، تقوم المؤسسة لالباً بتكليف لجنة مكونة من عدد من الأشخاص لإجراء المقابلة 
                                  ً                     ُ     ُ          ي الوظيفة، ويمكن أن تضررررررررررم اللجنة عدداً من الأفراد لكل منهم مُهمة مُحددة، إذ        مع طالب

                       ً      ً                                                 يمكن أن تضررم اللجنة طبيباً عارفاً بطبيعة أعمال المؤسررسررة والأمراي المهنية التي يمكن 
                     ُ     ً                                                     أن تظهر لدى العمال، ومُتخصرررصررراً في النواحي الفنية والتقنية والهندسرررية في العمل، كما 

                      أعضرراء اللجنة كد تلقوا      جميع                           ي علم النفس، ويجب أن يكون                 ً   يجب أن تضررم متخصررصرراً ف
                  في فنيات المقابلة         ولاسررررريما                والإرشررررراد النفسررررري              في علم النفس    ً       ً  نظرياً وعملياً      ً       ً  تدريباً مناسرررررباً 

      سسها.  ُ وأُ 
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 المهني أهداف المقابلة في الانتقاء -6-1
                        إلى تحقيق الأهداف الآتية:        المهني            في الانتقاء         المقابلة  ب              يسعى القا مون 

                                                  : إن الغاية الأسرررررررررررررراسرررررررررررررية من المقابلة في عملية الانتقاء                         التماس المعلومات والحقائق (1
                                                                          المهني هي حصول المؤسسة على معلومات مباشرة من طالب الوظيفة من القا مين على 

                          فقط، فهناك الكثير من صرررررررررررررفات                                   ولا تقف عند ما يقوله طالب الوظيفة   ،              عملية المقابلة
           يقوله طالب      مما           يجب التحقق     َ ّ  ومن ثمَّ                                            الشررررررررخصررررررررية وليرها تظهر للقا مين على المقابلة، 

                                                                            عليه أن يثبت ويؤكد ما يقوله، فقد يقول أنه يتقن اللغة الإنكليزية كراءة وكتابة   و         الوظيفة 
         في اللغة                                                                بطلاكة، وعندها من الممكن إخضررررررررراع طالب الوظيفة لامتحان كتابي وشرررررررررفهي

                              ً                   أو أن تضم لجنة المقابلة متخصصاً باللغة الإنكليزية.   ،         الإنكليزية

   ،                ً        ً         ً          ُ     حقق المقابلة هدفاً إرشررررررررادياً وتوجيهياً في حالات مُعينة           ُ : يمكن أن تُ                الإرشوووووواد والتوجيه (2
ً                                                           فمثلًا عندما يتقدم للعمل شرررررررررررررخص يحمل إجازة جامعية في هندسررررررررررررررة الكهرباء       وتكون    ،   

                                                  عية في الهندسررة المدنية أو المعمارية وليس في هندسررة                             المؤسررسررة بحاجة إلى إجازات جام
          إلى الجهة    ه      وتوجيه                                                                  الكهرباء، ففي هذه الحالة يمكن أن تقوم اللجنة بإرشاد طالب الوظيفة

                                                                        التي تحتاج هذا الاختصررررررراص، أو كد تبين له المؤسرررررررسرررررررة حاجتها إلى عاملين في مجال 
 ُ                                مُعين لم يتقدم طالب الوظيفة إليه.

               ُ                          ودفعه في اتجاه مُعين، سررررررررواء نحو العمل الذي                     إثارة طالب الوظيفة                الدفع والتشووووووويق   (3
                                                                   في اتجاه شخر، وتكون المقابلة فرصررررررررة مناسرررررررربة للتأكد من طبيعة علاكة طالب    و       يطلبه أ

                                       أو تشررررويق طالب الوظيفة نحو عمل شخر، كما    ،                                    الوظيفة بالعمل الذي يسررررعى إليه ويطلبه
                    التي تقدمها لعمالها          الإضررررررررررررررافية                                   تبين المؤسرررررررررررررسررررررررررررررة لطالب الوظيفة الخدمات          يمكن أن

                                صلات، روضة أطفال، طبابة، حوافز(. ا    )مو 

                                                       يمكن أن تكون المقابلة فرصررررررة تغتنمها المؤسررررررسررررررة لتوضرررررر  لطالب                خدمات إضووووافية  (4
                            ، فقد يكون هناك بعي الجوانب   ها      وجوانب   ا           ي يسررررررررعى إليه ت  ال       وظيفة                الوظيفة خصررررررررا ص ال

                         ومن هذه الجوانب الصرررررررررررررعوبات                                     مل التي يجب أن يعرفها طالب الوظيفة           الخاصرررررررررررررة بالع
                 وأية مشكلات أخرى.   ،                                 والمخاطر والأمراي المهنية المحتملة
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 المهني أنوام المقابلة في الانتقاء -6-2
                                                                    تنقسرررررررم المقابلات في الانتقاء المهني إلى عدة أنواع يمكن تصرررررررنيفها وفق أسرررررررس 

   لة             مضررررمون المقاب  ،                     أسررررلوب إدارة المقابلة  ،                  الهدف من المقابلة  ،             درجة الهيكلة       ومنها        متعددة
                              أو نوعية الأس لة التي تحتويها.

   لى  ع                        وضرررع الأسررر لة المراد طرحها  ت                                في المقابلة الموجهة أو المباشررررة   :                 المقابلة الموجهة (1
       عة على    ً                      أيضررررررراً كا مة الإجابات المتوك      وتوضرررررررع    ،                    وفق ترتيب معين وهادف              طالب الوظيفة

                       في الواكع لا تلتزم جميع    ،    قننة                                                ُ كل سرررررررررررررؤال، ويطلق على هذه المقابلة اسرررررررررررررم المقابلة المُ 
  .                                                                المقابلات الموجهة بوضع كا مة من الإجابات المتوكعة من طالبي الوظيفة

   مة                                                  لتزم في المقابلة لير الموجهة بقا مة أسررررررررررررر لة ولا بقا  ن  لا   :                     المقابلة غير الموجهة (2
  َ ّ  ن ثَمّ                       ذهنه دون ترتيب معين وم     إلى                         ل بتوجيه الأسررررر لة التي ترد    ، قاب،                       ُ أجوبة متوكعة، يقوم المُ 

    يتم     إذ          عدة مزايا  ب                              المقابلة الموجهة ولير الموجهة       تتصرررررررررررررف                        كد تأخذ اتجاهات متعددة  
      أكثر                                              طالبي الوظيفة وهذا يجعل هذا النوع من المقابلات      إلى                   توجيه الأسررررررررررررر لة نفسرررررررررررررها 

ً     فضلًا عن               طالبي الوظيفة                                                  مصداكية وصلاحية في الحصول على المعلومات اللازمة من    
                زيادة درجة كبول      إلى          الذي يؤدي       الأمر         المقابلة        إجراء                           ثبات المعايير المسرررررررررررررتخدمة في 

  .                                                               طالبي الوظيفة لهذه الوظيفة بسبب انخفاي درجة التحيز الشخصي خلالها
                   كم على درجة حسرراسررية    ُ الحُ      إلى       ً  دف أسرراسرراً   يه   ة                  نوع خاص من المقابل  :              مقابلة الضووطوط (3

         في إدارة                  مهاراته وأسررررررررررلوبه                                                 طالب الوظيفة ومعرفة مسررررررررررتوى الضررررررررررغوط لديه والحكم على 
      فقدان          تؤدي إلى           ثير الغضرررررررب                              ُ طرح الأسررررررر لة بطريقة اسرررررررتفزازية تُ                    ُ الضرررررررغوط ومواجهتها، تُ 

    يفي                                                                     السرررريطرة على الأعصرررراب لمعرفة نقاط الضررررعف لدى طالب الوظيفة في تاريخه الوظ
    لاته       وانفعا        أعصرررررررررررابه                                            طلب منه محاولة الاحتفاظ بالهدوء والسررررررررررريطرة على         َ ّ   ُ السرررررررررررابق، ثمَّ يُ 

    حدى  إ                                                                على سرررررررررررربيل المثال في مقابلة طالبي وظيفة مدير خدمات الزبا ن في      ولضرررررررررررربه
              أنه شرررغل أربعة      كال                           ، ولنفتري أن أحد المتقدمين         المحمولة                      شرررركات الاتصرررالات للهواتف 
     لديه        سررررلبية                    ُ    ،                   الماضرررريين فقد يأخذ المُقاب،ل ذلك على أنه نقطة             ً             وظا ف سررررابقاً خلال العامين

ً                خبره بطريقة اسررررتفزازية أن كثرة الانتقالات خلال مدة كصرررريرة تُعد دليلًا على عدم كدرته   ُ ويُ         ُ                                                     
                     فإذا اسرررتطاع طالب       المهني                     عدم النضرررج في السرررلوك     إلى                    ُ     على تحمل المسرررؤولية وتُشرررير 

                         ُ      ُ    ،  تلك التنقلات بالشرررررررركل الذي يُقنع المُقاب،ل        لأسررررررررباب                                الوظيفة تقديم تفسررررررررير ملاءم ومعقول 
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            وظهور علامات   ه                                     موضرررروع شخر، أما في حالة تغير ملام  وجه     إلى                 فسرررروف يتم الانتقال 
                               على أن كدرته على مقاومة الضرررررررررررررغوط      إليه                               ُ    الانفعال والغضرررررررررررررب والاسرررررررررررررتياء فإنه يُنظر 

    سررررية                   في تحديد مسررررتوى حسررررا         المعتمدة        ُ                              نخفضررررة  يُعد منهج الضررررغوط من أفضررررل الطرق  ُ مُ 
                                         يتطلب اسرررررتخدام مقابلة الضرررررغوط توافر مهارات     كما                               طالب الوظيفة للمواكف الضرررررالطة، 

            ُ    ،                                                 عالية من المُقاب،ل وأن تكون لديه القدرة على التعامل مع ضغوط العمل.

   يه                                              نحاول من خلالها استنتاج أو توكع ما سوف يكون عل  :                           المقابلات المرتبطة بالوظيفة (4
    لة     فالأس                              عن الأس لة المتعلقة بتصرفاته،   ه           يلة إجابات                               أداء الفرد في الوظيفة من خلال حص

     ُ                                                                     التي تُطرح هنا ليسرررررررت موكفية لأنها تدور حول سررررررريناريوهات ومواكف افتراضرررررررية كما في 
                                                                         سؤال عن كيفية تعامل الموظف المرتقب مع النواحي المالية المرتبطة بالوظيفة.

        الوظيفة                    المقابلات المرتبطة ب       أنواعُ                              تُعد المقابلة السرررررررلوكية أحد أهم   :                  المقابلة السووووولوكية (5
                                                                       التي تسرررتهدف اسرررتقصررراء تصررررفات طالب الوظيفة في المواكف التي حدثت في الماضررري 

                          معرفة تصررررررررررررفات طالب الوظيفة      إلى                                              وهي بذلك تختلف عن المقابلة الموكفية التي تهدف 
ً  توكع حدوثها مستقبلًا. ي     التي     أو                   في المواكف الحالية                    

          أو الإرشرررراد                                              يقوم بها متخصررررص في علم النفس أو الصررررحة النفسررررية   :                 المقابلة النفسوووية (6
                                                                    بهدف تقويم بعي السررمات الشررخصررية مثل الاعتماد على الذات أو الثقة بالنفس        النفسرري 

    وكد                      ُ                                                           أو توكيد الذات وكد تُسررتخدم فيها أسرر لة موكفية أو سررلوكية أو أسرر لة مرتبطة بالوظيفة
                            مة تحتوي على عنصر لير موجه.                                       تكون موجهة أو لير موجهة إلا أنها بصفة عا

    جيه          يقوم بتو      الذي   ُ    ،  المُقاب،ل   و                                    تتم بين شررررخصررررين فقط هما طالب الوظيفة   :                 المقابلة الفردية (7
                                                     وتسجيل الإجابات والملاحظات، كما يمكن أن تكون المقابلة   ،                       الأس لة إلى طالب الوظيفة

    أو      ً سررررررررررلسررررررررررلاً   مت       ً مروراً                                                       ُ    ،  الفردية تتابعية بمعنى أن يمر طالب الوظيفة على أكثر من مُقاب،ل 
    الب  ط     إلى        ُ    ،  ينظر كل مُقاب،ل    إذ                                            ويمكن أن تكون المقابلة التتابعية لير موجهة              لجنة مقابلة، 

     لديه        يتشررررركل            وفي النهاية    ،              ً           ويطرح عليه عدداً من الأسررررر لة   ،                         الوظيفة من وجهة نظر معينة
                                                            وكراره حول طالب الوظيفة  أما في المقابلة التتابعية الموجهة   ،                   رأيه الخاص والمسرررررررررررررتقل

     البي  ط      ن بين    َ قارَ  يَ ّ  ثمَّ    ،             يم ثابت وموحد  و         نموذج تق    أو                                م طالب الوظيفة بناء على استمارة  ّ وّ    فيق
    هم.        الأفضل من        لانتقاء        الوظيفة 
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                     ل مجموعة من القا مين  َ بَ                     ، يم طالب الوظيفة من ك،   و  ُ          يُقصررررررررررررررد بها تق  :                  المقابلة الجماعية (8
    فحص                لجنة المقابلة ب                                                                بالمقابلة )لجنة المقابلة( يسم  هذا النوع من المقابلة لكل عضو في 

                                       مثررل فريق المحررين في المؤتمرات الصرررررررررررررحفيررة     هررا              الوظيفررة وتحليل   ي                إجررابررات جميع طررالب
      إليها                               طالبي الوظيفة الذين كد ينظرون         لإجابات                              الذي يسررررررررراعد على التحليل العميق       الأمر

            اسرررررتجاباتهم،      ً    سرررررلباً في        كد يؤثر       وهذا                                            على أنها تولد لديهم مسرررررتويات عالية من الضرررررغوط 
                                                                       د مسررتوى الضررغوط لدى طالبي الوظيفة في ظل المقابلات كثيرة العدد التي تتضررمن      ويزدا

      في شن                    أو عردة لجران مقرابلرة                                      ،           ،    مقرابلرة عردد كبير من طرالبي الوظيفرة من ك،برل عردة مقراب،لين 
ْ        وتنتظر لترى مَنْ سررررررررريأخذ    ،  حل     إلى                 ،                      تقدم جماعة المقاب،لين مشررررررررركلة معينة بحاجة    إذ      واحد   َ             

              لتلك المشكلة.        ً قدم حلاً   ُ ويُ    ،             زمام المبادرة
                               طالب الوظيفة مثل مسررتوى التعليم      إلى                        ه فيها مجموعة من الأسرر لة  ّ جّ  َ وَ  ُ تُ   :             مقابلة ا لية  ال (9

َ ّ  ُ             ثمَّ يُطلررب من طررالررب    ،                   واتجرراهرراترره نحو العمررل   ،                                       والخبرة المهنيررة والمهررارات المتنوعررة لررديرره
      د كما                       من نوع الاختيار من متعد          إجاباتها                     على الأسرررر لة التي تكون          إجاباته               الوظيفة اختيار 

                          طالب الوظيفة وتكون الإجابة      إلى                 الأس لة التي توجه        أمثلة    ومن    ،                     في الامتحانات المؤتمتة
                                         م مهاراتك في خدمة الزبا ن والمسرررررررتفيدين من  ِّ وِّ                                      عليها بطريقة الاختيار من متعدد: كيف تق

                                                                         خدمات المؤسرررسرررة؟ هل هي ممتازة، جيدة، متوسرررطة، أكل من المتوسرررطة، ضرررعيفة  وبناء 
              مع مراعرراة أنرره    ،                                               طررالررب الوظيفررة اختيررار الإجررابررة التي تتوافق مع حررالترره     على    يجررب      عليرره 

   ،                               يتطلب منه التركيز والانتباه بشررردة     وهذا                  من مثل هذا النوع    ة   الي ت                      وجه للفرد عدة أسررر لة مت ُ يُ 
           سرررجل الحاسرررب              ُ صرررعوبة عندما يُ       أكثر                  أبعد من ذلك وتصرررب       إلى       الأمور     تذهب    أن       ويمكن 

   ن                    فالتأخير في الإجابة ع   ،       كل سرررؤال   ن           في الإجابة ع                                الزمن الذي يسرررتغركه طالب الوظيفة 
                          ً   ُ       توكع حدوث مشرررركلات محتملة لاحقاً، تُسررررتخدم      إلى        كد يشررررير    ؟                      سررررؤال هل يمكن الثقة فيك

                                                                  لرفي جميع طالبي الوظيفة لير المقبولين والإبقاء على أول ك الذين يجب        الآلية         المقابلة 
        في شررررررررمال   PIC'N pay        الأحذية                         وهذا ما كامت سررررررررلسررررررررلة متاجر    ،              ً مقابلتهم شررررررررخصررررررررياً 

                                     عندما طلبت من الرالبين بالعمل الاتصررررررررررررررال           الأمريكية                              كاليفورنيا في الولايات المتحدة 
             المقابلة عبر        إجراء                    يمكن للفرد بمقتضررررررراها     إذ        الآلية،                    للحصرررررررول على المقابلة      100       بالركم 

                 )نعم( وعلى الركم          بالإجابة                ( في حال الرلبة  5                               الهاتف من خلال الضرررررررررررررغط على الركم )
                             المقابلة باسررتخدام الحاسررب عدة            على إجراء            )لا(. يترتب         بالإجابة              في حال الرلبة    (   صررفر )
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َ  فضرررررررررررررلَا                     المتوكع عدم كبولهم،         الأفراد                                       أهمها تخفيي هدر وكت المديرين في مقابلة    :     مزايا   
                       كبر وهذا يقدمونه في ظل  أ                                     مون ما لديهم من معلومات للحاسررررب بدرجة  د  يق        الأفراد   أن     عن

                                              أن معظم كرارات الحاسررررررب سررررررتكون موضرررررروعية وبعيدة عن                       وجود الأشررررررخاص لاعتقادهم
                    ُ                                                التحيز الشرررررررررخصررررررررري  ولكن يُعاب على اسرررررررررتخدام الحاسرررررررررب في المقابلة لياب المظهر 

ً    فضررلًا عن             الشررخصرري للفرد                              المقابلة باسررتخدام الحاسررب كد        لإجراء                    الطبيعة الميكانيكية    أن     
                   الشخصية والإنسانية.                                             لدى طالبي الوظيفة أن المؤسسة لا تهتم بالنواحي               ً تترك انطباعاً 

      لى أن  ع ُ                                                       يُقصرد بها المقابلة التي تركز أسر لتها على كياس كدرة الفرد   :                  المقابلة الموقفية (10
     إلى         ً      ً                                                          يسرررررلك سرررررلوكاً معيناً في موكف محدد  فعلى سررررربيل المثال في مقابلة المرشررررر  للتركية 

   ره                      العمال الذي تكرر تأخي     أحد                    سررررؤال عن رد فعله نحو     رح ط ُ يُ            على العمال     شرررررف        ُ وظيفة مُ 
                                                                               عن العمل لمدة ثلاثة أيام متتالية، وتكون المقابلة الموكفية موجهة بعدد من الأسررررررررررررر لة

    ً  سبقاً. ُ مُ   ُ     المُعدة 

 هاوتنفيذفي الانتقاء المهني سس تصميم المقابلة الفعالة    أ   -6-3
      موجهة                                      ينظر جميع الباحثين إلى أن المقابلة ال                                     زيادة الاعتماد على المقابلة الموجهة  (1

ً     مسررررررررررررتقبلًا في                                          لات مصررررررررررررداكية في الحكم على مسررررررررررررتوى أداء الفرد             أنواع المقاب      أكثر   من       
                                                    يجب تصرررررررميم مقابلات موكفية موجهة تتضرررررررمن سرررررررلسرررررررلة من الأسررررررر لة     َ ّ  ومن ثمَّ         وظيفته، 

  ي                        التي توجه إلى جميع طالب       الأسرر لة                   ويتبعها مجموعة من    ،                           الافتراضررية المرتبطة بالوظيفة
                            د مجموعة الأسررررررررررررر لة التي يجب أن   ّ حدّ     ُ   وتُ           ً حددة مسررررررررررررربقاً          ُ الإجابات مُ          وأن تكون    ،       الوظيفة

                             ذوي العلاكة المباشررررررة بالوظيفة         الأفراد                                         تتضرررررمنها المقابلة من اجتماع يضرررررم مجموعة من 
                 وتمر هذه العملية    ،                                   وضررررررررع مجموعة من الإجابات عن تلك الأسرررررررر لة        ُ على أن تُ    ،       الشررررررررالرة

     تية:                   بالخطوات الأساسية الآ

                       من خلال وصرررررررررف الوظيفة على        العمل      تحليل        من خلال            ل الوظيفة  ّ حلّ    ُ : تُ              تحليل الوظيفة  - أ
  .            طالب الوظيفة                                            رات والقدرات والمؤهلات التي يجب توافرها لدى ا                 شكل كا مة من المه

           كل واجب من        إسرررررررررررررهام       م درجة   وي    : تق                                        يم المعلومات المتوافرة عن واجبات الوظيفة  و   تق  - ب
     ركه                                  وكذلك المقارنة بين الوكت الذي يستغ   ،                                   واجبات الوظيفة في تحقيق النجاح فيها       مجموع

                                                    وتنحصرررررر المهمة الأسررررراسرررررية لهذه الخطوة في تحديد الواجبات       تها،               كل نشررررراط من أنشرررررط
                 الأساسية للوظيفة.
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  ة         وضررع كا م        ً                                  : اعتماداً على محصررلة الخطوتين السررابقتين ت                           وضووع قائمة بأسووئلة المقابلة  - ج
                               ويمكن أن تضرررم القا مة أسررر لة من   ،        المقابلة    في             طالب الوظيفة      إلى                   بالأسررر لة التي سرررتوجه 

                                                : تختبر كيف سيتصرف طالب الوظيفة في موكف افتراضي             أسئلة موقفية   :     الآتية      نواع  الأ
                    أسوووووووووئلة مرتبطة بمعرفة                                                       معين مثل ماذا سرررررررررررررتفعل إذا ارتفعت درجة حرارة الآلة فجأة،

    يفة                 ً       ً                                  : تسرررررتهدف اسرررررتهدافاً مباشرررررراً تقويم المعارف الضررررررورية لأداء الوظ                 الواجبات الوظيفية
                                                 الوظيفة كبل التحاكه بالعمل، وتدور هذه الأسررررررررررررر لة حول                             التي يجب أن تتوافر لدى طالب 
                           : مدى اسررررررررررررتعداد طالب الوظيفة                 أسووووووووئلة الاسووووووووتعدادات                                 النواحي التقنية والفنية للوظيفة، 

مكانية تغيير محل إكامته وسرررررركنه وفق مكان عمله الجديد،        أسووووئلة                                                                          لممارسررررررة واجباتها، وا 
                         لة على شكل أحداث طار ة                         : يجب الاهتمام بصيالة الأس                        الأحداث الحرجة أو الضاغطة

                                                                     أو حرجة أو ضرررررررررالطة تعكس مسرررررررررتوى الأداء المرتفع والضرررررررررعيف كما في المثال الآتي 
                                                                       لنفتري أن زوجتك )زوجك( وطفليك دون الخامسررة عشرررة من العمر مرضررى في السرررير 
  ن                                                                                إثر إصابتهم بنزلة برد شديدة، وليس لديك أصدكاء أو أكارب بالقرب منهم أو جيران يمك

                         سرررررراعات، ماذا سررررررتفعل في هذه    5                                     سرررررراعدتهم، وكد بدأت نوبتك في العمل منذ          أن تطلب م
        الحالة؟

   ،                    المعيارية عن كل سرررررررؤال          بالإجابات          وضرررررررع كا مة  ُ تُ            المعيارية            بالإجابات          وضوووووع قائمة   - د
 - 5       مقبول،  - 5       متوسررررررررط،  - 5     جيد،  - 2       ممتاز،  - 5                     اسررررررررتخدام مقياس خماسرررررررري )   ُ   يُفضررررررررل  و 

ً                                مرفوي( فمثلًا في الإجابة عن السررررررررررؤال الوارد في                 ر الإجابات كما  ّ قدّ                 ُ الخطوة السررررررررررابقة تُ           
                              للى ما عندي وعند ذ سرريحصررل طالب  أ                               بقى في المنزل فأولادي وزوجتي هم  أ       ي: سرروف  ل ي

      سررررررررررررأتصررررررررررررل  )                                   ذا اختار طالب الوظيفة الإجابة الآتية  إ       (  أما  5    يم )  و                    الوظيفة على درجة تق
         ذا اختار  إ       (  أما  5    يم )  و                      فسررررررررروف يحصرررررررررل على درجة تق   (                       بالمشررررررررررف واشررررررررررح له الموكف

   (. 5    يم )  و                      فسوف يحصل على درجة تق       أسرته                      العمل حتى في حالة مري      إلى     حضور   ال

       لإجراء       أفراد   6     إلى   5               ختار مجموعة من  ُ تُ           المقابلة         لإجراء        الأفراد                تعيين مجموعة من   - ه
         المتوكعة           والإجابات                        الذين كاموا بوضرررررررع الأسررررررر لة         الأفراد  ُ                 ويُفضرررررررل أن يكونوا من    ،        المقابلة

            من المديرين     أو                               شررررفين على الوظيفة المراد شرررغلها          ُ لة من المُ                             عليها، وكد تتكون لجنة المقاب
         يوزع على     أن                                                                من المتخصررررصررررين في إدارة الموارد البشرررررية  وكبل البدء بالمقابلة يجب     أو
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     إلى           التي سررررررتوجه          والأسرررررر لة   ،                                              المقابلة ملف يتضررررررمن واجبات الوظيفة المراد شررررررغلها      لجنة
                                  ً                   النموذجية عليها بهدف مراجعتها جيداً كبل بدء المقابلة.          والإجابات   ،             طالبي الوظيفة

   ات                                        : كد لا يتوافر لدى جميع المنظمات الإمكاني                                وضووووع قائمة إرشووووادات لإجراء المقابلة (2
   ني             الانتقاء المه   من    ً اً      أسررراسررري   ً اً    جزء       بوصرررفها                     مقابلات موكفية موجهة        لإجراء              والوكت الكافي 

                  َ ّ              وظا ف الشررالرة ومن ثمَّ توضررع مجموعة                                          عمليات المفاضررلة بين طالبي الوظيفة لشررغل ال  و 
   ، ا                                     المقابلة وخلالها وبعدها لزيادة فعاليته       إجراء                      التي يجب مراعاتها كبل           الإرشررررررررررررررادات   من 

                                   وفيما يأتي النقاط الواجب مراعاتها:

    ادة                              الجيد والمسررررررررررربق للمقابلة على زي        الإعداد        : يسررررررررررراعد         للمقابلة     ا     سووووووووبق                الإعداد الجيد م    - أ
   لة                                           تحليل الوظيفي في صيالة الأس لة، استخدام أس   ال         تماد على    الاع ب                    مصداكيتها وفعاليتها 

                         يم إجابات طالبي الوظيفة،   و                                                 موضرررروعية ومحددة بدكة، وضررررع معايير واضررررحة ومحددة لتق
                     لجميع طررالبي الوظيفررة                                                         الاهتمررام بترردريررب القررا مين على المقررابلررة، توجيرره الأسررررررررررررر لررة ذاتهررا 

                          يجب تغطيتها خلال المقابلة،                                                 وبالطريقة نفسها، وضع خطوط عريضة للموضوعات التي
                                  وتحديد مجموعة من الإجابات المحتملة    ،                                          اسررتخدام مقياس متدرج في تقويم طالبي الوظيفة

                                                              ووضررررررررع مقياس كمي متدرج لكل إجابة من الإجابات المحتملة، العمل على    ،        لكل سررررررررؤال
ً   فضررررررررررلًا ع   ،  قاب،ل     ُ من مُ       أكثر                    ، أن يقوم بالمقابلة       الأسرررررررررر لة                         تحقيق نوع من الانسررررررررررجام بين    ن   

                                                     إمكانية أخذ الآراء المختلفة كبل اتخاذ القرار النها ي.

   من                                                            : كبيل البدء بالمقابلة يجب القيام بمجموعة من الأنشررطة التي تضرر                التخطيط للمقابلة  - ب
   عة                               ، اسرررتيضررراح النقاط المبهمة، مراج    كافة    مة  َ قدَ                         ُ مراجعة طلبات التوظيف المُ  ب             نجاح تنفيذها 

                                     ها في طالب الوظيفة، اسررررتخدام المقابلة                    الصررررفات الواجب توفر   و                     وصررررف الوظيفة الشررررالرة 
                                                                          الموجهة، الاعتماد على التنوع في الأسررررررررر لة، الاسرررررررررترشررررررررراد بالمعلومات الواردة في طلب 

   لة            مكان المقاب    أو                                                        وفي السررررررررررريرة الذاتية لطالب الوظيفة، الاهتمام بتجهيز القاعة    ،       التوظيف
                     اتصالات خلال المقابلة.     أية             وعدم استقبال    ،                      من حيث الإضاءة والتهوية

                                   حتى يتحقق الهدف الأساسي من المقابلة                                          تهيئة الجو النفسي المناسب خلال المقابلة   - ج
                                                                              يجررب توفير كرردر كبير من الراحررة والطمررأنينررة لرردى طررالررب الوظيفررة في أثنرراء المقررابلررة من 

   في       الجدل     أو                                              ً                 خلال توجيه التحية له والبدء بسررررؤال لا يتضررررمن مقداراً كبير من الاختلاف 
                    حالة المرور السررررا دة     أو                      الوظيفة عن حالة الطقس      ،      َ قاب،ل طالبَ                        ُ الإجابة عنه كأن يسررررأل المُ 
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     لجنة                                                              كما يجب أن يشعر طالب الوظيفة بالصداكة والإلفة والمودة من جانب    ،            يوم المقابلة
ً     فضرررررلًا عن         إنسرررررانية       لأسرررررباب                            المقابلة وهذا اللين واللطف                          الحفاظ على سرررررمعة المؤسرررررسرررررة   

                        لنظر عن نتيجة المقابلة.      بصرف ا         ومكانتها 

                       عند توجيه الأسرررررررررر لة لطالب           الإرشررررررررررادات                       يجب الالتزام بمجموعة من                توجيه الأسوووووووئلة   - د
    لتي  ا                                                           ي: التركيز على الأسررر لة المرتبطة بالوظيفة، الابتعاد عن الأسررر لة  ل    ما ي     وفق        الوظيفة 
  ة     لإجاب                                           )لا(، الابتعاد عن الإيحاء بأن إجابة معينة هي ا    أو      )نعم(       محددة           إجاباتها     تكون 

                                                  بأية إجابة، عدم توجيه الأسرررررررررر لة لطالب الوظيفة بطريقة         الإيحاء          وكذلك عدم    ،       المفضررررررررررلة
   ،    ً                 ناصرررررررراً لوجهة نظر معينة                                                ُ تجعله يشرررررررعر أنه موضرررررررع اتهام، تجنب السرررررررخرية ولا تكن مُ 

          وأعط فرصررة    ،                        معظم وكت المقابلة لصررالحك                                        واحرص على الحيادية واليقظة، عدم احتكار
                ً                                      ويناك،، انصرررت جيداً وباهتمام لما يقوله طالب الوظيفة حتى                         لطالب الوظيفة كي يتحدث

          وأحاسرريسرره                                                                 تشررجعه على الاسررتمرار في الحديث، اللباكة في تعرف مشرراعر طالب الوظيفة 
   ة،      الأمثل ب              لطالب الوظيفة     ها                         شرح الأس لة الصعبة وتفسير    ؟                            سؤال ألم تحب الوظيفة السابقة ب

         يذكر بعي     أن                 السرررررررررلبية اطلب منه     أو   ية       ُ                                  عندما يُعدد طالب الوظيفة بعي نقاطه الإيجاب
                  الأمثلة التوضيحية.

      لأسررررررررررررر لة  ا                    بعي الوكت لنجابة عن        إتاحة                          بمجرد انتهاء المقابلة يجب            المقابلة        إنهاء  - ه
ً    فضرررررلًا عن        الوظيفة    ي               واسرررررتفسرررررارات طالب علامهم              الخطوات الآتية              إرشرررررادهم إلى            أنه لن           وا 

   ،                             الأفضررل وفق عدد الوظا ف الشررالرة                                            قبل جميع المتقدمين ولكن سرريفاضررل بينهم لانتقاء  ُ يُ 
                 مدة زمنية محددة.          بسرعة في       القبول     أو                       بنتيجة المقابلة بالرفي        َ علمونَ   ُ سيُ   م     وأنه

  ل            ، يقوم المقاب،    ،                                                  : بمجرد انتهاء المقابلة وانصرررررررررررررراف كافة طالبي الوظيفة               مراجعة المقابلة  - و
        وتساعده    ،  مة                                   المقابلة حتى يتجنب نسيان الأمور المه    في                            بمراجعة ملاحظاته وكل ما كتبه 

                        تسجيل المقابلة بالصورة     إلى                                                     في تجنب التحيز والتسرع في الحكم، ولذلك تعمد المنظمات 
            يم المرشررررررحين   و                  ثبت فعاليته في تق أ     الذي       الأمر     يمها   و    وتق     تها                     والصرررررروت حتى يسررررررهل مراجع

                          للوظا ف العليا والقيادية.
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 لمهني                                                           المشكلات التي ت عيق الاستفادة القصوو من المقابلة في الانتقاء ا -6-4
                                                              : يتوصرررررل معظم القا مين بالمقابلة إلى أحكام بشرررررأن طالبي الوظيفة               الأحكام المتسوووورعة (1

        لمقابلة  ا     ُ               ُ    ً              وكد تبُنى تلك الأحكام مُسررررربقاً حتى كبل بدء    ،                               الدكا ق الأولى من بداية المقابلة    في
      ابلة.                               أو نتا ج الاختبارات السابقة للمق   ،                                            بالاعتماد على مصادر متنوعة مثل السيرة الذاتية

      عندما         ولاسررريما                                     : إن كضرررية الوصرررول إلى اسرررتنتاجات سرررريعة                         التحيز أو التركيز السوولبي (2
      خاصة   ،                                                                          تكون المعلومات المتوفرة لدى القا م بالمقابلة عن طالب الوظيفة معلومات سلبية

                    ،                                                            إذا كان لدى المقاب،ل موكف معين سررلبي أو إيجابي من الجهة أو الجهات المانحة لرسررا ل
  و                                          بقبول طالب الوظيفة أو رفضررره  بمعنى شخر يبد      ً سررربقاً  ُ مُ       ً حدداً    ُ ه مُ             فسررريكون كرار    ،       التوصرررية
  ر                                  ويتأثرون بما لديهم من معلومات أكث   ،                          يهم تحيز تجاه طالب الوظيفة د        ن وكأن ل  و       ، المقاب،ل

                                 تجرررردهم يبحثون لرررردى طررررالررررب الوظيفررررة عن     َ ّ  ومن ثمَّ    ،                             من تررررأثرهم بررررالمعلومررررات الواكعيررررة
                                                                                المعلومات التي تتوافق مع تحيزهم السررررلبي أو الإيجابي، وهنا يظهر خطأ شررررا ع في أثناء

         جل إنهاء  أ                                                                  إجراء المقابلة يتمثل في البحث عن معلومات سررررررررررررلبية عن طالب الوظيفة من 
كرار عدم كبوله         المقابلة    .                 وا 

        ُ     وظيفي المُعلن            ،       لمام المقاب،لين بال إ  ُ        : يُعد عدم   ها           ِ                       لمام المقابِلين بالوظيفة الم علن عن إ    عدم  (3
   ذا  ه                      ُ                                                     عنها من المشررررررررركلات التي تقُلل فاعلية المقابلة في الانتقاء المهني، لأنه يترتب على 

                  طالب الوظيفة التي     في     فرها  ا                                 هم المواصررررفات والخصررررا ص المطلوب تو  أ               الأمر عدم تحديد 
                                           يجب البحث عنها لديه حتى يؤدي وظيفته بنجاح.

    فقد     ء،              أو لجنة الانتقا                                               ،   : تتأثر فاعلية المقابلة بمصرررداكية جماعة المقاب،لين     تعيين       ضووطوط ال (4
               ،                                                               يقوم بعي المقاب،لين بمن  طالبي الوظيفة أو بعضرررررهم درجات عالية والتوصرررررية بتعيينهم، 

موا    إذا    ،                                                    في الوكت الذي سرريحصررل فيه هؤلاء الأفراد على درجات منخفضررة     لين        ، من مقاب،     ِّ   كوِّ
  .  هم     تعيين         قبولهم و                              نحهم درجات مرتفعة هو الرلبة ب                    شخرين والدافع وراء م

    فرد ُ  مُ  ُ    يُقو                                                يم الفرد بمسررتويات أداء باكي طالبي الوظيفة فقد   و               : التأثر في تق            الخطأ العكسووي (5
ّ   كُوّم                                                                       في أثناء المقابلة على أنه ملاءم للعمل ومسررتوى أدا ه متوسررط لا لشرريء إلا لأنه     عد  بُ 

   ف.                                      مجموعة من الأفراد ذوي مستوى الأداء الضعي

                                                      يتأثر المقابلون ببعي السلوكيات لير الحقيقية والمصطنعة                          التأثر بالسلوك المصطنع  (6
          والاسررررررررتخدام    ،                 مثل تركيز الانتباه   ،                                          يبديها طالبو العمل بوضرررررررروح في أثناء المقابلة   كد      التي 
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     ً               سرررربباً في الحصررررول على               هذه السررررلوكيات      تكون      وربما    ،                             المناسررررب لحركات الرأس والعينين
    ومن          الآخرين                     وتؤدي إلى تفوكرره على    ،            طررالررب الوظيفررة       ينررالهررا     لتي               % من الرردرجررات ا  10

   ،                                                                        ناحية أخرى يمكن أن يؤثر المظهر الشررررخصرررري والنوع الاجتماعي لطالب الوظيفة )ذكر
                                            يم إذ يمكن أن يميررل إلى إعطرراء تقررديرات مرتفعررة   و                ل في أثنرراء التق           ، كرار المقررابرر،     في      أنثى( 

                                  والأنيق بدرجة أكبر من السررررررررررررريدات ذوات                        لرجال ذوي المظهر الجيد     من ا              طالبي الوظيفة  ل
                             المظهر لير الجيد ولير الأنيق.

      ر مدة                        ة طويلة تمنعه عن الانتظا  مد      ً   ل مشررررغولًا ل              ، كد يكون المقاب،                         إرسوووال الإجابات بالبريد  (7
             سرررررررررريقترح عليهم     َ ّ  ومن ثمَّ                                                         طويلة في أثناء المقابلة للحصررررررررررول على إجابات طالبي الوظيفة 

   ، ة                                       وهذا من الأخطاء الشا عة في إجراء المقابل   ،     الوكت                                 إرسال إجاباتهم بالبريد بسبب ضيق
                                     حكم من خلالها على العديد من الأمور مثل  ن                                 ن الأصرررل فيها المواجهة الشرررخصرررية لكي  لأ

   ،                       ودرجة التعاون مع الزملاء   ،              والمظهر الشررررررررررررخصرررررررررررري   ،         في الحديث              طالب الوظيفة      طريقة 
            ساليب أخرى.             لا يتوافر في أ      وهذا   ،                                    ودرجة المعرفة بالنواحي النظرية للعمل

   وب         يؤثر أسرررررل                                                                 صوووعوبة التحكم في الحوار في أثناء المقابلة والسووويطرة على مجرياتها  (8
دارتررره       الحوار                                                             فررراعليرررة المقرررابلرررة، إذ يمكن أن يترك بعي المقرررابلين حريرررة الحرررديرررث     في          وا 

                                                                          لطالب الوظيفة إلى درجة يصررررعب معها توجيه أسرررر لة إضررررافية، وكد يحدث العكس عندما 
     روحة  ً                                                        راً ولا يترك فرصة كافية لطالب الوظيفة لنجابة عن الأس لة المط     ل كثي            ، يتحدث المقاب، 

                                    يتطلب الإدارة الفعالة لوكت المقابلة.      وهذا

ِ                                    إرشادات لم ن  يقوم بالمقابلة في الانتقاء المهني -6-5           
   ي: ل                    فضل الانتباه إلى ما ي                                            ُ إذا كنت تقوم بمقابلة بعي المرشحين للتوظيف، يُ 

  .ُ     ً مُسبقاً                    ُ     أن يكون لديك أس لة مُعدة  ُ    يُفضل  (1
  .            طالب الوظيفة    لدى                                             أن تعرف الوظيفة، والمواصفات المطلوب توافرها  (2
                                 عند رؤيتك للشخص، انتظر حتى نهاية               اللحظة الأولى   ذ               تبين انطباعك من         تتسرع ولا   لا  (3

     تها                                                فضرررل تأجيله إلى ما بعد نهاية المقابلة، وفحص مجريا                   ُ لا تتسررررع في كرارك ويُ   ،         المقابلة
  .          ومحتوياتها

                 ، أو جنسررررره، أو أي     عمره                            بسررررربب شررررركل الشرررررخص أو ملابسررررره، أو   ة                   لا تتحيز في المقابل (4
      أو أي    ،                                                       حاول الابتعاد كدر الإمكان عن التأثر بالخصررررررررررررررا ص الديمولرافية  ،           ناحية أخرى
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                                                                      خصرررررررا ص أخرى لطالبي الوظيفة )مثل لون البشررررررررة النوع الاجتماعي أو أية خصرررررررا ص 
                             إذا لم ترتبط بالأداء الوظيفي.        ولاسيما                 مذهبية أو عركية( 

                             ولا تعمم بها على باكي الصفات.   ،                           لا تتأثر بصفة وحيدة في الشخص (5
                                                          لا تعط تقديرات متساهلة، أو متشددة، أو متوسطة لكل المرشحين. (6
                         الكشف عنها خلال المقابلة.     يجب                    ركز على الصفات التي  (7
          ً  تحدث كثيراً.                                       على الحديث، اسمع منه، وأوم  برأسك، ولا ت              طالب الوظيفة    شجع  (8
    ات   حرك  ،             تعبيرات وجهه  ،      عينيه    ات   حرك  ،      جلوسرره         التعبير   في               طالب الوظيفة             انتبه لطريقة  (9

      جسمه.
                                                                  ف سرررررررررلوكيات طالب الوظيفة في أثناء المقابلة هل تمثل سرررررررررلوكه الحقيقي أم         ّ حاول تعرّ  (10

  ؟                               أنها مؤكتة ومصطنعة بغري التضليل

 الانتقاء المهنيإرشادات للمؤسسات حتى تحقق أقصى فائدة من المقابلة في  -6-6
                                                                      إذا كانت المؤسرررررررسرررررررة ترلب بتحقيق أكصرررررررى فا دة من المقابلة في الانتقاء المهني 

                 فضل الانتباه إلى: ُ يُ 

               في أثنرراء إجراء      تهررا                                                       ترردريررب القررا مين بررالمقررابلررة على أهميررة تسرررررررررررررجيررل ملاحظرراتهم وطريق (1
                                           حتى يمكن التمييز بين طالبي الوظيفة بسهولة.   ،               المقابلة وبعدها

  ء                                      وتعريفهم بأن الهدف من المقابلة الانتقا    ها،                       ر عن الوظيفة إلى طالبي              تقديم شررح مختصر (2
                                                      الصادق والصحي  للفرد القادر على ممارسة واجبتها بنجاح.

    الب        قدمها ط ي                                                                       تدريب القا مين بالمقابلة على الفحص المتأني والدكيق للسررررريرة الذاتية التي  (3
         الوظيفة.

     ُ                  د المُسبق لها بشكل جيد.                                           تدريب القا مين بالمقابلة على التحضير والإعدا (4

           فيما يتعلق                        والإرشررررررراد النفسررررررري، ولاسررررررريما                                            تدريب القا مين بالمقابلة في مجال علم النفس  (5
                                                          بالمقابلة ومهاراتها وفنياتها ومهارات التواصل البين شخصية.

                              تحليل الفرد والصلاحية المهنية  -7
   حه    نجا    فيُ                                                        تُحدد الصرررررررلاحية المهنية من مجموعة من خصرررررررا ص الفرد التي تؤثر 

                     sioylunoit noitcFuF                      ُ          ً                 والقيام بها بنجاح، ويُسرررمى أحياناً التحليل الوظيفي        الوظيفة    في 
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                                                                         ُ     فالصررررلاحية المهنية تعكس المسررررتوى الحقيقي والفعلي للصررررفات والمهارات المهنية المُهمة 
                   ً                                                      للعمل، كما يدخل أيضررررراً في إطار مكونات الصرررررلاحية المهنية صرررررفات الدراسرررررة المهنية 

        والحالة    ،                       السمات والخصا ص الشخصية  و    ،                والتربية المهنية   ،              والإعداد المهني    ها      وخصا ص
        بادروف،  )                           ُ                         ً  والخصررا ص الفيزيولوجية التي تُحددها متطلبات المهنة أيضرراً    ،             الصررحية العامة

5005     ،  55  .)   

                                                 لا كيمررة لهررا دون عمليررة تحليررل الفرد، كمررا تهرردف عمليررة                    عمليررة تحليررل العمررل   إن 
          فإن عملية    ،                                                                تحليل العمل إلى معرفة خصرررررا صررررره ومتطلباته بعد دراسرررررته من كافة جوانبه

                                                                          تحليل الفرد تهدف إلى معرفة خصرررا صررره وصرررفاته من كافة الجوانب لأننا نهدف في علم 
          الأمر الذي           الوظيفة،                                   حقيق المزيد من التوافق بين الفرد و      إلى ت                         النفس التنظيمي والصناعي
              وخصا ص الفرد.   ،         أو المهنة         الوظيفة                  يتطلب معرفة خصا ص 

               الانتقاء المهني       عملية    في       أخطاء -8
  :                           تقع فيها لجنة الانتقاء ومنها        يمكن أن                      هناك بعي الأخطاء التي 

       لجميع          المقررابلات     خلال      يرردور    مررا       توحيررد         الانتقرراء      لجنررة     على       يتوجررب  :       السوووووووووريووة     عوودم (1
     رش  م    أي     إلى        إسماعه      يمكن  لا        لمرش      قال ُ يُ      وما       فيها،      يدور    ما       بسرية          والالتزام   ،         المتقدمين

  .   شخر

     إذا     ً مثلاً    ،            طالب الوظيفة      صرررررررررفات      لبعي         الانتقاء      لجنة       تتحيز    كد  :       الشووووووخصووووووي        التحيز (2
    جة   در      على      وحصرررررررررل   ، ً اً       ممتاز       ً  ة تدبراً        المقابل      أمور       وتدبر   ،       للكتابة     ً ميلاً               طالب الوظيفة      أظهر
  .     الأخرى              طالب الوظيفة      صفات    في         وتتساهل       ً نفسياً        تتأثر        اللجنة      يجعل    كد     ذلك     فإن   ،     عالية

   أي        إصررررررررررررردار    أو       اتخاذ     عدم         الانتقاء      لجنة     على  :        الانتقاء       عملية       نهاية     قبل        القرار       اتخاذ (3
يصررررراله   ،   رأي         كرار أو     هم  من      تبقى  َ  ْ مَنْ      بين      يكون    كد    إذ                طالبي الوظيفة،     لأحد       سرررررماعه إ    أو          وا 

    من         الانتهاء     كبل        اللجنة     رأي     سرررررررررررررمع   ْ نْ  َ مَ      أمل      خيبة     إلى      يؤدي      وهذا        الأفضررررررررررررررل،    هو   ْ نْ  َ مَ 
  .        المقابلة

   ة           طالب الوظيف     لدى       سررلبية       مشرراعر         الانتقاء      لجنة      تثير    كد  :         المرشووحين     بين          المقارنة     عدم (4
   ن أ         الانتقاء        لعملية       ويمكن   ،      اللجنة       نزاهة    في      ً سرررررررررررررلباً      ذلك        وينعكس   ،       بالآخرين       قارنه       عندما ت
         تسررررراعدها      التي           والمعايير          والأسررررراليب          الإجراءات    من      ً عدداً           اعتمادها     حال    في       ناجحة      تكون
  .       الانتقاء       عملية     على
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