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(ايعاًَين اختٝاز): َكاب١ً خلالها َٔ ٜتِ ايتي ايع١ًُٝ 

 لاْتكا٤ محدد٠ ٚظٝف١ ع٢ً المتكدَين المسغخين ٚةكِٝٝ

Business ) محدد٠ َعاٜير ع٢ً بٓا٤ أحدِٖ dictionary)

يجببا اعتُبباد َاببدأ ايعدايبب١ ٚالمطبباٚا٠ ٚةهببا   ايفببسظ         

أَبببباّ اٝبببب  المسغببببخين ٚإ ٜببببتِ الاختٝبببباز عًبببب٢ أضبببباع     

.الجداز٠ ٚالاضتخكام 



الإعلإ عٔ ايػاغس المٛجٛد يد٣ المٓظ١ُ .1    

ةًكٞ ايطًااج ٚايطير ايراة١ٝ .2

ةضف١ٝ ايطًااج ٚحضس المٓاضا َٓٗا .3

إجسا٤ َكابلاج َاد١ٝ٥ .4

إجسا٤ اختاازاج ةتفل َ  طاٝع١ ايعٌُ .5

إجسا٤ المكابلاج ايسسم١ٝ .6

إجسا٤ المفاع١ً بين المتكدَين ايرٜٔ اجتاشٚا المكاب١ً ايػدض١ٝ .7

ايكٝاّ بع١ًُٝ ايتٛظٝف َ   تر٠ تجسب١ .8

(ةدزٜاِٗ ٚةعسٜفِٗ ع٢ً ايعٌُ ٚايصَلا٤)إعداد ايعاًَين  .9

.  ةخاٝث الأغداظ ايرٜٔ اجتاشٚا  تر٠ ايتجسب١ بٓجاح .10
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ٜعتُبببببد أدا٤ أٜببببب١ َٓظُببببب١ بػبببببهٌ أضاضبببببٞ عًببببب٢ أدا٤     1.

.ايعاًَين  ٝٗا

ةعتبر ع١ًُٝ الاضتكطاب ٚالاختٝباز عًُٝب١ َهًفب١ َبٔ     2.

. حٝد الماٍ ٚايٛقث

إلى ةعسض قد ٜ د٣ الإُٖاٍ في إتماّ عًُٝاج الاختٝاز 3.

.المٓظ١ُ يًُطا٤ي١ ايكا١ْْٝٛ
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التقدم للتوظف إستمارة1.

الاختبارات2.

مراكز التقييم3.

المقابلة 4.

التحري عن المرشح5.

الفحص الطبي6.
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يًتٛظف ايتكدّ اضتُاز٠ ٚةعتبر Application Form ٖٞ الخط٠ٛ 

 الاضتُاز٠ ٖرٙ َٔ مذضٌ إٔ ْطتطٝ  َا ٚعاد٠ الاختٝاز، ع١ًُٝ في الأٚلى

:المعًَٛاج َٔ أْٛاع أزبع١ ع٢ً
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َعًَٛاج ةتٝح ايتٓا  

بمد٣ احتُاٍ ايٓجاح  ٢

ايٛظا٥ف المطتكا١ًٝ 

اضتكساز المٛظف

 ٢ ايٛظا٥ف ايطابك١ 

ايتدزج ايٛظٝف٢

ةعًِٝ 

ٚخبر٠ المسغح
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Reliability ايخكببببب١ .

  ٢ٖ يلاختااز ايخك١ دزج١   

  ايت٢ ايدزجاج حااج َد٣

 ايػدط ْفظ يحسشٖا

  إعاد٠ عٓد يلاختااز الم د٣

  أٚ ، الاختااز بٓفظ اختاازٙ

.ي٘ َخٌٝ  إختااز

Validityالمضداقٝبب١ .

ٌٖ ٜكٝظ الاختااز َا ٖٛ 

َفترض إٔ ٜكٝط٘؟
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الاختاازاج: حاْٝاً

: يجا الاْتااٙ إلى أَسٜٔ أضاضٝين



َضداق١ٝ المعاٜير:
ٜتِ إحااج َضداق١ٝ المعاٜير لاختااز الاختٝاز َٔ خلاٍ إحاباج    

إٔ ايبببرٜٔ يحبببسشٕٚ دزجببباج عايٝببب١ في الاختاببباز ٜهبببٕٛ أدا٥ٗبببِ       
ٚبايتببايٞ ٜتطببِ الاختابباز بمضببداق١ٝ  . ايببٛظٝفٞ أٜغببا َسةفبب 

يبببببر٣ٚ ايبببببدزجاج  الجٝبببببد المعببببباٜير بمكبببببداز الأدا٤ ايبببببٛظٝفٞ  
.المسةفع١ في الاختااز

َضداق١ٝ المحت٣ٛ:
ٜبببتِ إحاببباج َضبببداق١ٝ المحتببب٣ٛ يلاختاببباز َبببٔ خبببلاٍ بٝبببإ إٔ      

.الاختااز يحت٣ٛ ع٢ً ع١ٓٝ عادي١ َٔ محتٜٛاج ايٛظٝف١
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:اختاازاج ايكدزاج اير1١ٖٝٓ.

:اختاازاج ايكدزاج الحسن١ٝ ٚاياد2١ْٝ.

:اختاازاج ايطُاج ايػدضٝب3١.

:اختاازاج ايتخضٌٝ ايع4ًُٞ.
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 َٜٔسانص ايتكِٝٝ الإدازٟ َا ًٜٞالمطتدد١َ في َٔ الأْػط١ ٚايتُاز:

ض١ً ايٛازد

ايٓكاش الجُاعٞ دٕٚ قا٥د

 ايعسٚض ايفسد١ٜ

 الأيعاب الإداز١ٜ

 اختاازاج َٛعٛع١ٝ

المكاب١ً ايفسد١ٜ
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المكاب١ً ٖٞ آي١ٝ َض١ُُ يًخضٍٛ ع٢ً َعًَٛاج  :ةعسٜف المكاب١ً

.َٔ  سد َا َٔ خلاٍ زدٚد غف١ٝٗ ع٢ً اضتفطازاج غف١ٝٗ

آيٝب١ اختٝباز َضب١ُُ يًتٓاب  ببالأدا٤      أَا َكاب١ً الاختٝاز ٞٗ  ،

المطبببتكاًٞ في ايٛظٝفببب١ بٓبببا٤د عًببب٢ ايبببسدٚد ايػبببف١ٝٗ يطايبببا ايعُبببٌ عًببب٢     

.الاضتفطازاج ايػف١ٝٗ المٛج١ٗ ي٘
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 ايعاٌَ أدا٤ ةكِٝٝ َسح١ً ةًٞ َٓاقػ١، عٔ عااز٠: ايتكِٝٝ َكاب1١ً.
 أحسشٙ َا لمٓاقػ١ ي٘ المااغس ٚالمدٜس المٛظف بين ةتِ المٛظف، أٚ

 الأدا٤ يتخطين عًُ٘ يمهٔ َٚا الأدا٤ ةكِٝٝ ةكسٜس في المٛظف
.المطتكاًٞ

 قساز  ٛز اياػس١ٜ المٛازد إداز٠ قاٌ َٔ عاد٠ ةتِ :الخسٚج َكاب2١ً.
 الخسٚج َكاب١ً ٚةطتٗدف .نإ ضاا لأٟ ايعٌُ بترى المٛظف
 ٚةكدِٜ ايعٌُ ظسٚف أٚ ايٛظٝف١ حٍٛ َعًَٛاج إلى ايتٛصٌ
.ايعٌُ ةسى إلى المٛظف د   عُا ةفطير

 .ٖٓا عًٝٗا ايترنٝص ٜتِ ٚايتي :الاختٝاز َكاب3١ً.
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:دزج١ الإعداد يًُكاب1١ً.

َٗٝه١ً َكابلاج ◦

غير َٗٝه١ًَكابلاج ◦

:ْٛع١ٝ الأض١ً٦: محت٣ٛ المكاب2١ً.

 Situational Interviewsالمكابلاج المٛقف١ٝ ◦
 Behavioral Interviewsالمكابلاج ايطًٛن١ٝ ◦
 Job-Related Interviewsالمكابلاج المسةاط١ بايٛظٝف١◦
 Stress Interviewsَكابلاج ايغػط ◦

:أضًٛب إداز٠ المكاب١ً 3.

المكابلاج ايفسد١ٜ◦
:  المكابلاج الجُاع١ٝ◦

المكابلاج َٔ خلاٍ الهاةف◦

المكابلاج َٔ خلاٍ الحاضا الآيٞ◦
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ةأحير الاْطااع الأ1ٍٚ.

عدّ الإلماّ ايهافي بمهْٛاج ايٛظٝف2١.

ايتأحس بترةٝا المسغخين3.

ايغػط ايصَني لإتماّ الاختٝاز4.

ةأحير ايطُاج ايػدض5١ٝ.

14



 ةٛصٝف ٚنتاب١ ايٛظٝف١ تحًٌٝ ٖٞ الأٚلى الخط1٠ٛ.
.يًٛظٝف١

 ةهٕٛ حٝد أٚيٜٛاج جدٍٚ في ٚٚععٗا ايٛظٝف١ َٗاّ ةك2ِٝٝ.
 ٚايتي  ايعٌُ بٓجاح ازةااطا الأنخس ي١ًُُٗ الأٚلى الأٚي١ٜٛ

.غيرٖا َٔ أطٍٛ ٚقتاً ةطتػسم إٔ المتٛق  َٔ
 َٗاّ ع٢ً َا١ٝٓ ةهٕٛ بحٝد المكاب١ً أض١ً٦ ةض3ُِٝ.

 الأنخس بالمٗاّ َسةاطاً َٓٗا الأنبر ايعدد ٜٚهٕٛ ، ايٛظٝف١
 ، (المٛقف١ٝ) ضابكاً المعد٠ الأض١ً٦ إٔ حاُث ٚيكد .أ١ُٖٝ

. عاي١ٝ الأنخس ٖٞ ، بايٛظٝف١ ٚالمسةاط١
  .ةكِٝٝ َكٝاع ٚإعا ١ َسجع١ٝ إجاباج ٚع 4.
. ٝٗا عغٛ نٌ أدٚاز ٚتحدٜد المكاب١ً لإجسا٤ لج١ٓ ةعٝين5.
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.الأض١ً٦ بالمٗاّ الحكٝك١ٝ يًٛظٝف١ زبط-

اضتدداّ أض١ً٦ َٛقف١ٝ ٚضًٛن١ٝ ٚأض١ً٦ َسةاط١ بايٛظٝف١ ٚٚع  َعاٜير َٛعٛع١ٝ -

.يًتكِٝٝ

ةدزٜا المط٦ٛيين عٔ إجسا٤ المكابلاج -

.اضتدداّ ْفظ الأض١ً٦ َ  اٝ  المسغخين ، قدز الإَهإ-

.الاعتُاد ع٢ً أنخس َٔ محاٚز أٚ لج١ٓ محاٚزٜٔ إٕ أَهٔ-

تجٗٝص َهإ عكد المكاب١ً بحٝد ٜتِ ةكًٝط  سظ الإشعاج -

.َعا١ًَ المسغح يًٛظٝف١ بٛد ٚاحتراّ-

.طسح الأض١ً٦ ٚإعطا٤ المسغح ٚقتاً نا ٝاً يًسد-

إْٗا٤ المكاب١ً بضٛز٠ إيجاب١ٝ -

.  أخيراً، َساجع١ َا تم في المكاب١ً َٚساجع١ الملاحظاج المهتٛب١ ٚةٓكٝخٗا- 16



َٔٚ ِٖالمسغح عٔ يًتخسٟ ايداع١ٝ الأضااب أ:

(1) ايراة١ٝ، ضيرة٘ في المهتٛب١ ٚايٛقا٥  المعًَٛاج صخ١ َٔ ايتأند

(2) أٚ جٓا١ٝ٥ ضٛابل َخٌ ذنسٖا، ٜتِ لم ضًا١ٝ َعًَٛاج أ١ٜ صخ١ نػف 

.قا١ْْٝٛ مخايفاج

:ايٛض١ًٝ ٖرٙ  عاي١ٝ يصٜاد٠ الاقتراحاج بعض ٖٚٓاى 

صساح١ ع٢ً َٛا ك١ المسغح  ةٓطةغُين  كس٠ في اضتُاز٠ ايتكدّ يًتٛظف 1.

يًٛظٝف١ ع٢ً إجسا٤ الاضتعلاّ 

الاعتُاد ع٢ً الاضتعلاّ َٔ خلاٍ الهاةف أنخس َٔ الاضتعلاّ َٔ خلاٍ 2.

الخطاباج المحسز٠ 

اضتدداّ المضادز المرنٛز٠ َٔ قاٌ المسغح يًٛظٝف١ يًتٛصٌ إلى َضادز 3.

أخس٣
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المسغخين َٔ ايطبي ايفخط طًا أضااب:
 المسةاط١ الماد١ٜ يًُتطًااج َلا٥ُتِٗ َٔ ايتأند أ1١ُٖٝ.

.بايٛظٝف١
 في أخرٙ يجا ايضخ١ٝ الحاي١ في قضٛز أٟ نػف2.

ايتعٝين، قاٌ الاعتااز
 الاضتٓاد يمهٔ يًُسغح ايضخ١ٝ الحاي١ عٔ ضجٌ إعداد3.

َطتكالًا، ايضخٞ ايتأَين إجسا٤اج إتماّ في إيٝ٘
 قد ١َٝٓٗ صخ١ٝ أعساز عٔ ةعٜٛغاج دعا٣ٚ أ١ٜ َٛاج١ٗ 4.

.ذيو بعد ةٓػأ
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المضطًخاج بايًػ١ الإمدًٝص١ٜ  

ٚزدج داخٌ ٖرٙ ايٛحد٠


