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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

إدارة مقابلات التوظيف

Managing Interviewing Process
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أجندة الدورة التدريبية
Course Agenda

عملية الاستقطاب والاختيار1.
الاستقطاب والاختيار•
اتيجيات الاستقطا• باسير
عملية الاختيار•

طرق الاختيار2.
الفرز المسبق•
فاختبارات ما قبل التوظي•
المقابلات•
ي الخلفية•

التحقق فز
إجراء المقابلات3.

إجراء المقابلة•
بنية المقابلة•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

1. Recruitment and selection process
• Recruitment and selection
• Recruitment strategies
• Selection process

2. Selection Methods
• Prescreen
• Assessments
• Interviews
• Background investigations

3. Interview conducting
• Interview conducting
• Interview Structure
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أجندة الدورة التدريبية
Course Agenda

أنواع الأسئلة•
الأدلة•
التقييم•
مصفوفة القرار •
أخطاء المقابلة•

ما هي الجدارات4.
ما هي الجدارات•
تعريف الجدارة•
لماذا الجدارات•
أنواع الجدارات•
مثال علي الجدارة•
مصفوفة الجدارات•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Types of questions
• Evidence
• Evaluation
• Decision Matrix
• Interview Pitfalls

4. What are competencies?
• What are competencies?
• Competency Definition
• Why competencies?
• Competency types?
• Example of competencies
• Competency Matrix
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أجندة الدورة التدريبية
Course Agenda

ي المقابلات المبنية علي ا5.
لجداراتأنواع الأسئلة فز

أنواع الأسئلة•
أسئلة يجب تجنبها•
تقنيات الأسئلة•

إجراء المقابلات المبنية علي الجدارات6.
تدوين الملاحظات•
افتتاح المقابلة•
جزء الأسئلة•
كيفية التكيف مع رد المرشح•
إنهاء المقابلة•

تقييم المرشح 7.
مراجعة الملاحظات و تقييم الجدارات•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

5. CBI Types of Questions
• Types of questions
• Questions To Avoid
• Questioning Techniques

6. CBI Conducting
• Taking Notes
• Opening
• Questioning part
• Adapting to the candidate’s 

answer
• Closing

7. Evaluating Candidates
• Notes Reviewing



P15-F05P15-F05

أجندة الدورة التدريبية

Course Agenda

تقييم الإجابات•

استخدام مقياس التقييم•

مقياس السلوك و مقياس الجدارة الكلي •

تقييم عملية التوظيف8.

ات الأداء الرئيسية• مؤشر

استخدام تعقب التوظيف•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• Classifying evidence
• Evaluating Competency
• Indicator and overall 

scoring
8. Evaluating the recruitment 

process
• Recruitment KPIs
• Recruitment Tracker
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الدورة التدريبيةأهداف 
Course Objectives

ز عملية الاستقطاب وعملية الاختيار• فهم الفرق ما بي 
اتيجية للاستقطاب• وضع اسير
معرفة مراحل عملية الاختيار•
التعرف علي الطرق المختلفة للاختيار •
فهم آليات صياغة اسئلة المقابلة•
فهم محتوي وهيكل المقابلة•
التعرف عل طرق جمع الأدلة والتقييم•
فهم كيفية عمل القائمة المختصرة •
ي المقابلات لتجنبها•

التعرف عل الأخطاء الشائعة فز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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أهداف الدورة التدريبية
Course Objectives

فهم ما هي الجدارات وأنواعها وأهميتها للمؤسسات•
التعرف عل طرق وتقنيات صياغة أسئلة المقابلة المبنية عل الجدارات•
ي •

بناء القدرة علي عمل مقابلة مبنية علي الجدارات فعالة و التكيف مع ردود المرشح بشكل مهنز
التعرف علي آليات تقييم المرشح بشكل عادل بناء علي الأدلة •
ات الأداء والمتابعة الدورية • ز كفاءة و فعالية عملية التوظيف من خلال تقييم مؤشر تحسي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ة الأولى المحاضز
الاستقطاب والاختيارعملية 

Recruitment and selection process

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ةأهداف  المحاضز

Lecture Objectives

ز عملية الاستقطاب وعملية الاختيارفهم . 1 الفرق ما بي 

اتيجية للاستقطابوضع . 2 اسير

مراحل عملية الاختيارمعرفة . 3

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



P15-F05P15-F05
نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز الأشخاصجذبعمليةهوستقطابالا  علولللحصوتوظيفهموفرزهمالمؤهلي 

.وظيفة

ز منمجموعةجذبهوالهدف ز المرشحي  عضهمبسيحصلالذين،للوظيفةالمؤهلي 

ا
ً
.للوظيفةالأنسبالمرشحتوظيفعمليةهوالاختياربينماعملعروضعللاحق

والاختيارستقطاب الا 
RECRUITMENT & SELECTION
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاستقطاب الاختيار

المرشح

يصبح 
موظف

التوقع والتخطيط 
الوظيفز 

:التوظيف
بناء شبكة واسعة 
ز  من المرشحي 

ز  المرشحي 

ز لطلب  إكمال المتقدمي 
التقدم للوظيفة

استخدم أدوات الفرز مثل 
الاختبارات لإقصاء 

ز  ز غي  المناسبي  المتقدمي 

ز  مقابلة المديرين والموظفي 
ز  ز للمرشحي  المعنيي 
ز لأخذ القرار النه ائ  النهائيي 

والاختيارستقطاب الا 
RECRUITMENT & SELECTION
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي الرئيسيةالأشياءهي ما
أنبيجالنر

ي موجودةتكون
؟الوظيفةطلبفز

والاختيارستقطاب الا 
RECRUITMENT & SELECTION
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اتيجية أسئلة تطوير الاسير

ما نوع الأشخاص الذين يجب استهدافهم ؟-

أين يمكن العثور عل هؤلاء الأشخاص ؟-
منر يجب أن تبدأ حملة التوظيف ؟-
ز عل أفضل وجه ؟- كيف يمكن الوصول إلى الأشخاص المستهدفي 
ي يجب توصيلها ؟-

ما هي رسالة التوظيف النر
ي يجب استخدامها ؟-

ما نوع وكالات التوظيف النر

ما الذي يجب أن يستلزمه عرض العمل ؟-

والاختيارستقطاب الا 
RECRUITMENT & SELECTION
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي طلب الوظيفة والإذن به
يبدأ التوظيف بتلفر

01

02

03

04

ز أن مؤسستك قد تكون مهتمة بتوظيفهم إذا توفر منصب و  ز المحتملي  ي مناسبأخير المرشحي 
ظيفز

ي اعتبارك إنشاء منصب جديد لمرشح قوي للغاية قد لا يتطابق مع فرص العمل 
ية لمؤسستكالحالضع فز

احةالاستثنائية متأخير الإدارة عندما تكون المواهب 

الخاص بك بحجم يمكن السيطرة عليه pipelineحافظ عل أن يكون مخطط 

اتيجيات الاستقطاب اسير
RECRUITING  STRATEGIES
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اتيجيات الاستقطاب اسير
RECRUITING  STRATEGIES

فعالية التوظيف

اتيجية محددة لاكتساب المواهب- .وضع اسير

 عل التقديم والأداء العالىي عل البقاء-
ز ز المحتملي  .شجع أفضل المرشحي 

ز - في  وشاغلي يجب أن تكون مواصفات الوظيفة واقعية وأن تعكس المساهمة الجماعية للمديرين والمشر
هم .الوظائف وغي 

ز ومشاركة المعلومات- ز المؤهلي  عير قم بجعل عملية التوظيف الخاصة بك آلية لتحديد المرشحي 
.العمليات

.ابحث عن فرص جديدة ومبتكرة لتسويق فرص عملك-
ز ذوي قيمة- ز محتملي  ز للوظائف وعاملهم كموظفي  .أظهر اهتمامًا حقيقيًا بالمرشحي 
ز لاحتياجاتك الحالية والمستق- .بليةاخير مصادر التوظيف بعناية حنر يكون المتقدمون مناسبي 

 من التوظيف فقط لملء الوظائف الحالية المحددة-
ً
.وظف بشكل مستمر بدلا
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

عملية الاختيار
SELECTION PROCESS

؟لاختيار كيف تقوم با-
ز للوظيفة ؟تختار كيف - منظمتك المرشحي 
ز ؟- ز المتقدمي  ما هي المعايي  المستخدمة للاختيار بي 
ية ؟- ، سوق العمل أم الموارد البشر من يختار المعايي 
كيف يتم وضع المعايي  وتسجيلها ؟-
ما هو مستوى المعايي  المستخدمة من حملة توظيف إلى أخرى ؟-
ي ا-

كم من الوقت تسمح بذلك ؟: لجدول الزمنز
ماذا يحدث للرفض الأولىي ؟-
إذا طُلب ذلك ؟feedbackكيف يتم التعامل مع ردود الأفعال -
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

إذا كان غي  مؤهل

إذا كان الأداء ضعيف

إذا أعطى انطباع س  

إذا كان رد الفعل 
feedback   س

ةإذا كانت النتائج سيئ

مؤهل

الأداء جيد

انطباع جيد

feedback رد فعل إيجائر

نتائج حسنة

مقابلات العمل

اختبارات العمل

الاختبار الطنر 

عرض العمل

ة الذاتية طلب التقدم لوظيفة والسي 

تحقق من مصداقية المعلومات

عملية الاختيار
SELECTION PROCESS

Out

Out

Out

Out

Out
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ة الثانية المحاضز

طرق الاختيار
Lecture 2: Selection Methods

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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فرز مسبق
PRESCREEN

19

ةمقابلالطلب ؟الذاتيةالسي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

استخدامات بيانات 
ةطلب التقدم للوظيف

ة المتقد متعليم وخير
التطور السابق 

للمتقدم
الاستقرار الوظيفز 

للمتقدم
سعى المتقدم للنجاح

فرز مسبق
PRESCREEN
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ة الذاتية :قائمة مراجعة تحليل السي 

ي للوظيفة•
.مراجعة الوصف الوظيفز

 للمتطلبات والرجوع إليها أثناء مراجعة السي  الذات•
.يةتسليط الضوء عل الحد الأدئز

ة العمل تنطبق عل المركز المتاح• .تأكد من أن خير

ي الناجح•
.تحقق من الخلفية التعليمية للمؤهلات اللازمة للأداء الوظيفز

ة العملية• ي الخير
.لاحظ الفجوات الطويلة أو المتكررة فز

ة الذاتية• ي السي 
.تحديد مجالات الشك فيما يتعلق بالمعلومات الواردة فز

.لاحظ المهارات الخاصة، مثل مهارات اللغة أو الكمبيوتر•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

فرز مسبق
PRESCREEN
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:قسّم السي  الذاتية إلى ثلاث مجموعات

تطابق متطلبات الوظيفة-نعم •

تتطابق مع بعض متطلبات الوظيفة-ربما •

لا تتطابق مع متطلبات الوظيفة-لا •

 عل أداء الواجبات الأساس•
ً
يةالعنصر الأساسي الذي يجب مراعاته هو أن المرشح يجب أن يكون قادرا

للمنصب

المرشحون الوحيدون الذين يتناسبون مع هذا المعيار يجب إعطاء الاهتمام لهم•

ز • حدد أفضل المرشحي 

فرز مسبق
PRESCREEN

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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يةالمواردمتخصصي منالعديديعتقد ز عليجبأنهالبشر ةإلىضافةبالإ طلبنموذجتقديمالمرشحي  السي 

 :التاليةللأسباب،الذاتية

ةتوفر• ي المعلوماتالذاتيةالسي 
ي علوماتالمالطلبنموذجيوفركما ؛تعرفهاأنالمرشحيريدالنر

تريدالنر

يةمواردكموظفأنتمعرفتها بشر

ي بالغقدالمرشحكانإذاماإلىالطلبنموذجيشي  قد•
ي الإنجازاتفز

ةفز الذاتيةالسي 

ي إثباتبمثابةالطلبنموذجعلالمرشحتوقيعيعد•
تهاومصداقيالمعلوماتصحةعلقانوئز

فرز مسبق
PRESCREEN

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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الهاتفيةبالمكالماتالمسبقالفرز

 المرشحمعالهاتفيةالمكالمةتكونأنيمكن
ً
 شكلا

ً
ي المسبقالفرزأشكالمنفعالا

يمكن،دقائقبضعفز

:يلي ماإنجازللمحاورين

تهالمرشحخلفيةمنالتحقق• للعملتفرغهومدىوخير

الأسئلةعنوأجبالتفصيلمنبمزيدالوظيفةصف•

ز يزالانلاوالمرشحالمحاورمنكلكانإذا• مقابلةاءلإجر المنظمةإلىالحضورالمرشحمنفاطلب،مهتمي 

الفرزقبلما

فرز مسبق
PRESCREEN

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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التوظيفقبلمااختبارات
PRE-EMPLOYMENT TESTS

الكفاءةاختبارات

 .جديدةمهارةتعلمعلالمرشحقدرةالكفاءةاختباراتتقيّم

.يدويةمهارةاختبارإجراءبمصنعتجميعلوظيفةالمرشحمنيُطلبقد،المثالسبيلعل

 
ُ
تِبارات

ْ
نفسيةاخ

قدرتكتقييملالعملأصحابقبلمنوالاختيارالتوظيفعمليةمنكجزءالنفسيةالاختباراتاستخداميمكن

ي التفكي  ،المثالسبيلعل( محددةمهاراتعل
الشخصيةكصفاتلمعرفةأو والتخطيطىي والعددياللفطىز

.الشخصيةاستبياناتباستخدام

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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التقييممراكز

ز يتم،الرسميةالمقابلةمرحلةبجانب الكفاءاتكونيمتلكانواإذامالتقييمالمصممةالتمارينمنعددتعيي 

ي الشخصيةوالصفات
ز الدورلهذاالعملصاحبإليهايسعىالنر للمنظمةملاءمتهاومدىالمعي 

 
ُ
ي والكتالشفهي والتواصل،التحليليةوالمهارات،القياديةالمهارات :يلي مثلماالكفاءاتالتمارينقيمست ،ائر

الجماعي العملومهارات،الضغطتحتالعملعلوالقدرة،العدديةوالمهارات

التوظيفقبلمااختبارات
PRE-EMPLOYMENT TESTS

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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التدريباتالتقييممركز
ASSESSMENT CENTERACTIVITIES

التفاعلية الفردية
inالقياستدريب• tray
والكفاءةالنفسي •
 360الفعلردودنظام•

-درجة 360 feedback

الجماعيةالتمارين•
التقديميةالعروض•

Presentations
الأدوارلعب•
الحقائقتقصي •
المقابلةسئلةأ•

اءةالكفعلالمعتمدة
CBI

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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إجراء المقابلات
INTERVIEWING

المقابلاتإجراء

الجيدالتواصل•

الفعالالإنصات•

الجسدلغة•

ع /التنبؤ•
ّ
التوق

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

إجراء المقابلات
INTERVIEWING

ي العشر المهارات :فيديو
الممتازالتوظيفمسؤولبهايتمتعأنيجبالنر

https://www.youtube.com/watch?v=h01GcsTeHpc

https://www.youtube.com/watch?v=h01GcsTeHpc
https://www.youtube.com/watch?v=h01GcsTeHpc
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المقابلاتأنواع
INTERVIEWING TYPE

أنماط بنية المقابلة

مقابلة غي  منظمة وغي  
ز  موجهه لهدف معي 

مقابلة منظمة وموجهة 
ز  لهدف معي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

إجراء المقابلة
INTERVIEWING CONDUCTING

طرق يمكن 
إجراء بها 
المقابلات

مقابلة أكير من 
محاور عل 
عدة مراحل 
بالمقابلة

المقابلة 
بالفيديو

المقابلة 
الهاتفية

مقابلة آليةمقابلة اللجنة

مقابلة العمل 
الجماعية

مقابلة أكير من 
محاور أثناء 
المقابلة
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ي التحقق
الخلفيةفز

BACKGROUND INVESTIGATION

مستندات•

الاجتماعي التواصلوسائل•

العلميةالمؤهلات•

القانونيةالمسائل•

الطبيةالفحوصات•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



P15-F05P15-F05

ة الثالثة المحاضز

إجراء المقابلات
Lecture 3:Conducting the interview

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ةإجراء المقابل
INTERVIEWING CONDUCTING

ي التوصيفقراءة•
الشخصومواصفاتالوظيفز

الأسئلةبإعدادقم•

المقابلةومكانأدواتكجهز•

ينتظرالطلبمقدمتدعلا•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المقابلةبنية
INTERVIEW STRUCTURE

WASP

Welcome
حيب الير

احةساعد المتقدم علي الشعور بالر 

قم بتحية المتقدم
قدم نفسك
تحدث

Ask
اسأل

المعلوماتاجمع

اطرح الأسئلة
تحقق
لاحظ

Supply
ويد ز الير

اعط المعلومات

أجب عل الأسئلة المتعلقة 
كة والثقافة، .إلخ..بالشر

Part
الوداع

المقابلةإنهاء
حدد ما الإجراء التالى

م بالميعاد ز الير
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أنواع الأسئلة
QUESTIONS’ TYPES

؟جيدسؤالصياغةيمكنككيف

ي كل ما أعرفه
، علموئز ز لدي ستة رجال تقديم صادقي 

أسماؤهم هي ماذا  وكيف  ومنر وأين ولماذا  ومن

(          كيبلينج)

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ي المقابلةأسئلةأنواعما
؟تطرحهاالنر

ي ،كيف،لماذا ،أين،ماذا ،من–مفتوح•
ئز عنهاأخير

لا/بنعمإجابةعلاحصل–غلق م•

الرأي•

التحديدوعدممفرطبشكلالعمومية•

ي •
اضز افير

ريادى•

.الكفاءةعلالقائمةالسلوكيةأوالظرفية AKAأسئلة•

أنواع الأسئلة
QUESTIONS’ TYPES

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

أنواع الأسئلة
QUESTIONS’ TYPES

نوع الأسئلة 
المطروحة

المقابلات 
الظرفية

المقابلات 
السلوكية

مقابلات متعلقة 
بالوظيفة

مقابلات تحت 
الضغط
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الأدلة
EVIDENCES

قاعدة الإثبات
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:اسم المرشح

:تاري    خ المقابلة

:الوظيفة

أكمل بواسطة

:التاري    خ

الشخصيةالمقابلةنموذج تقييم 
INTERVIEW EVALUATION FORM

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

.ضع دائرة حول رقم واحد لكل معيار، ثم اجمعهم معًا للحصول عل المجموع: التعليمات

معرفة موضوعات محددة متعلقة بالوظيفة وعما تدور الوظيفة

.لا توجد معرفة واضحة. 0
.أقل مما نفضل. 1

ي بمتطلبات التوظيف. 2
.يفز

ز . 3 ز العاديي  .يفوق توقعاتنا للمرشحي 

ي المجالات المرتبطة بها. 4
.عل دراية تامة بالوظيفة وقوية للغاية فز

الشخصيةالمقابلةنموذج تقييم 
INTERVIEW EVALUATION FORM
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ة  الخير

0. 
ً
ة ذات صلة أيض ء لهذه الوظيفة ؛ لا توجد خير ي

الا سر
ي تم التقدم ل)يفضل المزيد لهذه الوظيفة. 1

(  هاكافية للوظيفة النر
أكير من كافية للعمل. 2

ي مجال العمل. 3
ة كاملة فز يتمتع بخير

ي جميع المجالات ذات الصلة. 4
ة قوية فز خير

التواصل

ي معظم الوظائف)لا يتواصل. 0
(  سيتعرض لضعف شديد فز

ي )بعض الصعوبات. 1
(  سيقلل من الأداء الوظيفز

ي . 2
ي الكافز

كافية للأداء الوظيفز

أكير من كافية للعمل. 3
ة عل التواصل. 4 ز القدرة المتمي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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الاهتمام بالوظيفة والتنظيم

لم يظهر أي اهتمام. 0

قلة الاهتمام. 1

ا. 2
ً
بدا مهتمًا حق

ا يبدو أنه يفضل نوع العمل الذي تم التقدم بطلب للحصول عليه. 3
ً
مهتم جد

ي )ملم تمامًا بمحتوى الوظيفة . 4
ي ستفز

(بالغرضينقل الشعور بأن هذه الوظيفة فقط هي النر

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



P15-F05P15-F05
نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

القرارمصفوفة
DECISION MATRIX

مقابلالأساسيات
المفضلات
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معايي  القائمة المختصرة

تم وضع معايي  القائمة المختصرة عل قائمة الكفاءات المرغوبة والأساسية من أجل تسهيل اتخاذ القرار بناءً عل مصفوفة المعايي  

4مرشح 3مرشح2مرشح1مرشح:                                                                                                                            الاساسيات

ي العلوم الادارية1
yyyyدرجة البكالريوس فز

ي الشئون الادارية2
ة فز YYYNسنة خير

NYYYالمعرفة الادارية3

YYYNمهارات التواصل4

YYYNالاستعداد للتطوير والتعلم5

لانعمنعملاالنتائج

4مرشح 3مرشح2مرشح1مرشح:                                                                                                                            المفضلات

ية1 ي اساسيات الموارد البشر
Yyشهادة فز

ي مجال الانشاءات2
ة سنه فز Yyخير

Yyالمعرفة الفنية باساسيات التوظيف3

nyالقدرة علي بناء العلاقات4

nNالقدرة علي قيادة برامج التوجيه5

نعملاالنتائج

3. بناءً عل مصفوفة القرار هذه ، سنقوم بتوظيف المرشح رقم

القرارمصفوفة
DECISION MATRIX

مقابلالأساسيات
المفضلات

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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المقابلةأخطاء 
INTERVIEW PITFALLS

ز • القولبةأوالتميي 

الأحكام•

الكلامكثي  •

أدلةأوملاحظاتأيتسجيليتملم•

اكبي  عدد•
ً
ي المقابلاتمنجد

اليومفز

المتابعةعدم•

الوظيفةفهمسوء•

ز الضغط• للتعيي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



P15-F05P15-F05

ة ال رابعةالمحاضز

ما هي الجدارات
Lecture 4: What are competencies?

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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:جداراتال

ي والمعرفةوالسلوكياتالمهاراتهي -
ي للنجاحوالمطلوبةوقياسهاملاحظتهايمكنالنر

وظيفةفز
.معينة

داءلأ اللازمةوالقدراتوالمهاراتالمعرفةمعبالتبادلالكفاءات-مصطلحالمنظماتبعضتستخدم-
.الأساسيةKSAكفاءةمنأكير هي الكفاءاتفإن،ذلكومع(2008ديسلر)بنجاحوظيفة

ي جدارةالالموظفيطورماعادة-
ةمدىعلالوظيفةفز اتالكفاءتمثل،لذلكالزمنمنفير

.حللنجا المطلوبةالمتعددةوالمعرفةوالسماتالقدراتتراكمالوظيفية

ما هي الجدارات؟ 
WHAT ARE COMPETENCIES?

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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جدارةالتعريف
COMPETENCY DEFINITION

المهمةلأداءاللازمةالمعلومات:المعرفة•

ةمستوى:المهارات• المهاملأداءاللازمةالخير

الوظيفةلأداءاللازمةالقدرات:القدرات•

KSAباسمالثلاثةالرئيسيةالعناضهذهاختصاريتمماعادة

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

السلوك

المعرفة

الكفاءة
الصفات 
الشخصية

المهارات

جدارةالتعريف
COMPETENCY DEFINITION
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أسهل لمعرفتها 
وتطويرها

مطلوب للأداء العالى ولكن 
ليس كافيًا

المهارة

المعرفة

القيم

الصورة الذاتية عن 
النفس

الصفات

الدوافع

أصعب لمعرفتها 
وتطويرها صفات شخصية تؤدى إلى

نجاح طويل الأمد

جدارةالتعريف
COMPETENCY DEFINITION

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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؟جداراتاللماذا
WHY COMPETENCIES?

ةيظهرونموظفيكأنمنتأكد• كافيةخير
ز واختيارتوظيف• فعاليةأكير بشكلجددموظفي 
فعاليةأكير بشكلالأداءتقييم•
كفاءةأكير بشكلوالكفاءاتالمهاراتثغراتتحديد•
ي والتطويرالمخصصالتدريبمنالمزيدتوفي  •

المهنز
للمتابعةالكفايةفيهبماخطط•
أكير بكفاءةتعملالتغيي  إدارةعملياتاجعل•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الموافقة عل مهمة المنظمة

اتيجية المنظمة تحديد اسير

اتيجية تصميم النظام لتقديم الاسير

ي مختلف تحديد الكفاءات والمهارات الفنية
المطلوبة من الناس للأداء العالىي فز

ي المنظمة ولوظائف محددة
المستويات فز

تصميم وتشغيل أنظمة 
التطوير والتدريب

ي 
ي /تخطيط المسار الوظيفز

تخطيط التعاقب الوظيفز

تصميم وتشغيل إجراءات التقييم
لتحديد ما إذا كان

الناس لديهم سمات للوظيفة 
الفورية والإمكانات و

ي الوظائف العل
ياالتطلع إلى الأداء فز
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الأساسيةالجدارات  الجدارات الفنية

أنواع الجدارات
COMPETENCIESTYPES

القياديةالجدارات 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

للكفاءات مثال 
Competency Example

الإبتكار اسم مجال 

:الاختصاص

ء ذي قيمة حيث يدرك الموظفون ويحددونخلق - ي
الأفكار وتطبيقها لإنشاء سر

والتفكي  الإبداعي فرص لتطبيق الأفكار بطرق جديدة وكذلك تطبيق البحث 

.إظهار والمبادرة بالتفاؤل والإبداع-

الوصف/ التعريف 

ح المقير

ات الكفاءة مؤشر

ء ذي قيمة حيث يدرك الموظفونيخلق - ي
الأفكار ويطبقها لإنشاء سر

لتطبيق الأفكار بطرق جديدة وكذلك تطبيق البحث والتفكي  الإبداعي فرص ويحددون 

1مستوى 

بالتفاؤل والإبداع ويبادر بهمايتحل -

.عل الأفكار الجديدةينفتح -

.عن النهج التقليدي ويبحث عن بدائليتساءل -

يدرك منر تكون هناك حاجة إلى نهج جديد 2مستوى 

ي الخيارات المختلفة
يدمج المعلومات الجديدة بشعة أثناء النظر فز

ي داخل الفريق يتحل بالتفاؤل والموقف الإيجائر

يحدد الحلول البديلة بناءً عل السوابق

يحدد الحل الأمثل بعد تقييم مزايا وعيوب النهج البديلة
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي يفكر بها الآخرون
ي الأفكار المبتكرة النر

يفكر فز 3مستوى 

يقيم ويتكيف مع الأفكار أو المواد أو العمليات استجابة للتعليقات أو الظروف الناشئة

وع باستخدام عملية إبداعية يعمل مع زملاء العمل لتنسيق مشر

يحدد الاهتمامات أو القيم أو المهارات لتحديد التعلم والأهداف الخاصة

ي النهج الحالية
يحلل نقاط القوة والضعف فز

الحلول للمشاكلينتج مجموعة من  4مستوى 

يستخدم الحلول الحالية بطرق مبتكرة لحل المشكلات

للحلول المحتملةيرى العواقب طويلة الأجل 

ة سابقة ي حل جديد لا توجد له خير
يدمج ويجمع المفاهيم ذات الصلة فز

ي تطوير حلول إبداعية لمعالجة المشكلات
ز الأقسام فز كة بي 

تنظيم وقيادة مجموعة العمل المشير

جديدة للمؤسسةإنشاء نماذج وأساليب  5مستوى 

ي تحليل البدائل
يطبق مناهج التفكي  الإبداعي فز

اف بالمعايي  المهنية والتنظيمية يحدد الحلول المرنة والقابلة للتكيف مع الاعير

ي المنظمة
ي تدعم الابتكار فز

اتيجيات والموارد النر استكشاف أو اختيار أو تكييف الاسير

يبتكر أساليب وإجراءات وأساليب جديدة لها تأثي  عل مستوى المنظمة

للكفاءات مثال 
Competency Example
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جدارات المصفوفة
Competency Matrix

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الكود CCO1 CCO2 CCO3 CCO4 CCO5 LCO1 LCO2 LCO3 LCO4

/ المستوى 

القسم
المنصب

ز العمي لتركي  ز عل  كي 
الير

النتائج
الإعتمادية

العمل 
الجماع

الإبتكار
تطوير 
الآخرين

التخطيط 
والتنظيم

ادةتغيي  القي
إتخاذ 
القرارات

إدارة عليا الرئيس التنفيذى  CEO 5 5 5 5 5 5 5 5 5
إدارة عليا مدير العمليات COO 5 5 5 5 5 5 5 5 5

إدارة عليا

مدير إدارة الموارد 
ية & HRالبشر

Administration 
Director

4 4 4 4 4 4 4 4 4

مستوى 
متوسط

Breeder Manager
مدير إدارة تربية وإنتاج 

الحيوان 
3 3 3 3 3 3 3 3 3

مستوى 
متوسط

Feed mill 
Manager مدير

إدارة المطاحن 
3 3 3 3 3 3 3 3 3

مستوى 
متوسط

Finance 
Controller 

manager مدير
المراقبة المالية 

3 3 3 3 3 3 3 3 3
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ة الخامسة المحاضز

ي انواع الأسئلة أ
لمقابلة المبنية علي الجداراتفز

Lecture 5: CBI Question Types

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ةالأسئلأنواع
Types of Questions

:السؤال الرئيسي 1.

ي سؤال•
التعريفعلمبنز

ي سؤال•
واحدمؤشر علمبنز

ي سؤال•
اتعدةعلمبنز مؤشر

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي سؤال1.
التعريفعلمبنز

ةالأسئلأنواع
Types of Questions

تعريف ​سؤال قائم عل الكفاءة​

ض المساءلة ع ن تركز هذه الكفاءة وتفير
ر فهمًا تحقيق النتائج المتفق عليها وتظه

ي تحقيق أهداف 
لكيفية إسهامها فز

.المنظمة

يرجر وصف الوقت الذي توليت فيه 
المسؤولية عن تقديم النتائج المتفق

.عليها
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ةالأسئلأنواع
Types of Questions

ي سؤال.2
واحدمؤشر علمبنز

المؤشر السلوكى ​سؤال قائم عل الكفاءة​

يدير الوقت والموارد بشكل فعال هل يمكنك إخبارنا عن موقف ما عندما 
كان عليك إدارة الموارد بكفاءة لتحقيق 
هدف متوقع نتيجته خلال موعد نهائ  

محدد؟
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ةالأسئلأنواع
Types of Questions

ي سؤال.3
اتعدةعلمبنز مؤشر

​المؤشر السلوكى سؤال قائم عل الكفاءة

ز باستمرار والمثاب كي 
رة فز الحفاظ عل الير

وجه العقبات
إدارة الوقت والموارد بشكل فعال

ا كان عليك أن تخطط وتدير 
ً
صف موقف

الموارد لتحقيق هدف صعب خلال 
.الموعد النهائ  المحدد
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نهاية مفتوحة

.متكرربشكلستستخدمهالذيهوالأسئلةمنالنوعهذا-

 .محددةبمعلوماتأو،ببساطة "لا"أو "نعم"بكلمةعليهالإجابةيمكنلا-

 المرشحالأسئلةمنالنوعهذايمنح-
ً
.مناسبًايراهماحسبللإجابةمجالا

ح"و "وصف"مثلكلماتعلعادةالأسئلةهذهتحتوي- ي "و "شر
ئز و "مشاركة"و "عنأخير

.التفاصيلتقديمالمرشحعلويجب "كيف"و "ماذا"و "مقارنة"

ةالأسئلأنواع
Types of Questions

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نهاية مفتوحة

.عامبشكلسيكونكفاءةلأي(الأولأو)الرئيسي سؤالك

 يكون
ً
امفتوحًاسؤالا

ً
:مثلكجملةمصاغ

اصف-
ً
ةأخلاقيةمعضلةفيهواجهتموقف .كبي 

 أعطنا-
ً
امثالا

ً
ي مهاراتكيوضحمحدد

.هوجأفضلعلالفريققيادةفز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ةالأسئلأنواع
Types of Questions
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الأسئلة الاستقصائية

.فعليةكأسئلةالمصاغةبالأسئلةتتابعسوف

ي أعضائهأوالفريقأفعالكساعدتكيف•
؟تحدياتأيعلالتغلبفز

ي شخصيًاساهمتكيف•
؟النتيجةهذهفز

ي شعورككانكيف•
؟الوقتذلكفز

؟الإجراءهذااتخاذقررتلماذا•

ةالأسئلأنواع
Types of Questions

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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الأسئلة ذات الإجابة المحددة

وريمنيكونعندمافقطالأسئلةمنالنوعهذااستخداميجب- حقيقةنقطةتوضيحالصرز

منمحددبسيطجزءأو،ببساطة "لا"أو "نعم"باستخدامالمغلقالسؤالعلالإجابةعادةيمكن-

.المعلومات

ةالأسئلأنواع
Types of Questions

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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الأسئلة ذات الإجابة المحددة

ي النتيجةهي هذهكانتهل•
؟لتحقيقهاخططتالنر

وعهذاأكملتهل• انيةضمنالمشر ز ؟المخصصةالمي 

ي الموعدخلالالمهمةإكمالمنتمكنتهل•
؟النهائ 

ةالأسئلأنواع
Types of Questions

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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أسئلة الإنجازات مقابل أسئلة الصعوبات

ز التوازنتحقيقإلىتهدف،بكالخاصةالأسئلةقائمةإعدادعند• اعمتسعىالذيتلكبي 
ً
للحصولد

ي الأسئلةمع-الفريقوقيادةوالابتكارالنتائج-المرشحإنجازاتحولأدلةعل
علللحصولتسعىالنر

ي الصعوباتأوالتحدياتحولأدلة
.واجهتهاالنر

مةمهنتيجةتحقيقمن،المصاعبلمواجهةنتيجة،فيهتمكنموقفعنالمرشحيتحدثقد•

 تسعىأنيجب،هذا يحدثلمإذا
ً
.دائدللشالمرشحمواجهةكيفيةعلدليلعلللحصولعمدا

ةالأسئلأنواع
Types of Questions

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نجازالإ أسئلة
المصاعبمقابل

أسئلة المصاعب أسئلة الإنجاز الكفاءة

صف وقت ما عندما كنت غي  قادرًا 
عل التأثي  فز شخص بخصوص أمر 

مهم

صف موقف فز الماضز عندما 
ما كنت قادرًا عل التأثي  فز شخص

كان صعب الإقناع

التواصل

أعطنا مثال عندما كنت غي  قادرًا 
عل حل خلاف بشكل مرضز مع 

أحد أعطاء فريقك

أعطنا مثال محدد عندما كنت قادرًا 
عل المبادرة بحل خلاف داخل 

الفريق

العمل الجماع

عندما كنت غي  قادرًا صف موقف 
وع وتحقق هدفك عل أن تنه مشر

فز الوقت النهائ  المحدد له

نا عن مرة استخدمت الموارد  أخير
النر تحت إدارتك بأكير طريقة 

فعالة ماليًا 

ز  كي  نتائج الير

ةالأسئلأنواع
Types of Questions

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



P15-F05P15-F05
نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ةالأسئلأنواع
Types of Questions

تجنبهايجبأسئلة

يشجع هذا النوع من الأسئلة عل الإجابة إما -
.بالإيجاب أو بالنفز للمرشح

ت مديرك الأعل للقيام بهذا الإج- راء، استشر
أليس كذلك؟

ا لل-
ً
سياسة ألم تكن عل علم بأن هذا الأمر مخاف

التنظيمية؟

أسئلة الريادة
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ةالأسئلأنواع
Types of Questions

تجنبهايجبأسئلة

ل هذه النوعية من الأسئلة تشجع المرشح ع-
ز ما . وصف ما يواجهه فز موقف معي 

ات هذه الأسئلة لا تسأل المرشح عن التصرف-
السابقة

؟- ز ز المتدربي  كيف ستدير عضو من الموظفي 
ما أول سر  ستفعله عند حصولك عل -

الوظيفة، إذا حدث ذلك؟

اضية أسئلة افير
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ةالأسئلأنواع
Types of Questions

تجنبهايجبأسئلة

لمرشح تجنب الأسئلة النر تقتحم خصوصية ا-
كة .أو أى عضو من موظفز الشر

وج؟ هل لديك أطفال؟ هل - ز هل أنت مير
ط تخطط لأن يكون لديك أطفال؟ كيف تخط
اماتك العائلية؟ ز لموازنة عملك مع الير

ما ه شعائرك الدينية؟
كم عدد أيام الأجازات النر أخذتها بسبب -

؟ هل لديك أى إعاقات ؟مرضك فز العام الماضز

أسئلة تقتحم الخصوصية
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ةالأسئلأنواع
Types of Questions

تجنبهايجبأسئلة

ير من تلفر هذه الأسئلة عندما يسأل المحاور أك-
.  سؤال فز نفس الجملة

.حهذه الأسئلة يمكن أن تكون مربكة للمرش-
تك فز التخ:مثل طيط أنا متحمس لمعرفة خير

وعن أخر مرة احتجت إلى تشجيع عضو ضمن
.الفريق

أسئلة متسارعة أو أسئلة مزدوجة
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تقنية 
 Funnelمخططالقمعسؤال

ةالأسئلتقنيات 
TECHNIQUES of Questions

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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الكفاءاتعلالمبنيةالأسئلة
STARتقنية

الموقف

المهمة

الإجراء

النتيجة

ةالأسئلتقنيات 
TECHNIQUES of Questions

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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:STARتقنيةعلمثال
:موقف

ي "
ئز ".......عندماوقتعنأخير
:المهمة

"؟تضمينهتمالذيما"
"؟يحدثأنيجبالذيما"

:الإجراء
؟فعلتماذا

ي دورككانماذا"
"؟ذلكفز

:النتيجة
"؟النتيجةكانتوما

ي تغي  الذيما"
"؟لذلكنتيجةوظيفتكفز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ةالأسئلتقنيات 
TECHNIQUES of Questions
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ة السادسة المحاضز

لمقابلة المبنية علي الجداراتاإجراء 
Lecture 6: CBI Conducting

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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إجراء المقابلة المبنية علي الجدارات 
CBI Conducting

تدوين الملاحظات

ةابلالمقأثناءمقابلتهتمتالذيالشخصقالهماكلبدقةيتذكرأنالمحاورعلالصعبمن-

ز ؤثريوقدتشوي  ههاأوالمهمةالنقاطنسيانيتمفقد،ذاكرتهعلفقطيعتمدالمحاوركانإذا- التحي 

ي  جاععلالنمطيةالقولبةأوالنسبمثلالمنهجر للمعلوماتاللاحقالاسير

المرشحملاءمةمدىتقييمعلالمقابلةعلوملاحظاتكالمرشحقالهمامنكلتسجيلسيساعدك-

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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تدوين الملاحظات

المرشحملاءمةمدىتقييمعلالمقابلةعلوملاحظاتكالمرشحقالهمامنكلتسجيلسيساعدك

ي الملاحظاتتكونأنيجب•
غي  أخرىعواملبأيتتعلقألاويجببالوظيفةصلةذاتتدونهاالنر

ةالمرتبطةتلك ي بالأداءمباشر
بالوظيفةالصلةذاتالأخرىالأنشطةأوالوظيفز

ةوالسلبيالإيجابيةالسلوكياتعنللإبلاغ-أو +علاماتإضافةالمفيدمنيكونقد•

 ؛المقابلةأثناءالمرشححولأحكامأيتصدرألاحاول•
ً
فقطةالمقابلوقتاستخدم،ذلكمنبدلا

المعلوماتلجمع

إجراء المقابلة المبنية علي الجدارات 
CBI Conducting

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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المقابلةبنية
Interview Structure

افتتاح المقابلة

ي وديجووتأسيسالمرشحوتهدئةنفسكتقديم
:ومهنز

بحرارةالمرشحبتحيةالمقابلةابدأ•

الآخريناللجنةوأعضاءنفسكقدم•

الإمكانقدرمرتاحالمرشحأنمنتأكد•

كةعنخلفيةقدم• والدورالشر

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ح العملية  شر

ح ي والعمليةالمقابلةمنالهدفاشر
:ستستخدمهاالنر

للمقابلةالمحتملةالمدةحدد•

ح• قيللماسجلعلالحصولأجلمنالملاحظاتبتدوينستقومأنكاشر

ح• ي يرغبالمرشحكانإذاأو،واضحغي  السؤالكانإذافعلهالمرشحعليجبمااشر
تكرارهفز

ح• المتضمنةالأسئلةوأنواع CBIالكفاءةعلالمعتمدةالمقابلةأسئلةمفهوماشر

المقابلةبنية
Interview Structure

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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خلال المقابلة

ي 
المقابلةأثناءالأوقاتجميعفز

وداعمًامشجعًاكن•

خاءخلالهمنللمرشحيمكنجولخلقمنتبهًاوكنتستمعأنكأظهر• أكير ريةبحوالتحدثالاسير

:ومهنيةمحايدةجسدلغةعلالحفاظ•

oسيئة"أو "جيدة"كانتالاستجابةأنتعتقدكنتإذاماإلىالأشكالمنشكلبأيتشي  لا«

oالتالىي السؤالإلىوالانتقالالمرشحيقولهماتسجيلسوىعليكما

المقابلةبنية
Interview Structure

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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خلال المقابلة

ب
ّ
:يلي ماتجن

توقفثمالسؤالاطرحفقط .أمثلةإعطاءأوبالتعليقاتسؤالكمتابعة•

اليسالصمت
ً
اشيئ

ً
ي للتفكي  الوقتالمرشحيمنحفهو؛سيئ

إلىبحاجةأنكعرتشكنتإذاالإجابةفز

ءقول ي
."وقتكخذ"مثلمحايدةعبارةفاستخدم،ما سر

ز خداع• ي بالوظيفةامالقيعلبالقدرةمرتبطةدائمًاالأسئلةتكونأنيجب؛صعبةبأسئلةالمرشحي 
النر

.أجلهامنبالتوظيفتقوم

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المقابلةبنية
Interview Structure
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خلال المقابلة 
البقاء عل المسار الصحيح

ز عل ما هو مهم كي 
الير

ي نريدها 
ي ابحث عن موقف مشابه)ارجع دائمًا إلى إشعار الوظيفة الشاغرة ؛ ما هي الكفاءة النر

للوظيفة النر
(.نجح فيها

. المتابعة بأسئلة حول جوانب محددة من الموقف الذي وصفه المرشح
:عل سبيل المثال

ي المزيد عن كيفية مشاركتك-
ئز .أخير

ي المزيد عن ذلك...لقد ذكرت-
ئز .أخير

ي هذا؟ -
ما كان دورك فز

المقابلةبنية
Interview Structure

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



P15-F05P15-F05

خلال المقابلة 

البقاء عل المسار الصحيح

ة  ز المرشح عل الأحداث الماضية الأخي  (سنوات5أقل من )الحفاظ عل تركي 

ي 
:اجعل أسئلتك للمتابعة مختصرة ومحددة وبصيغة الماضز

ماذا فعلت بعد ذلك؟-

بماذا كنت تفكر عندما حدث ذلك ؟-

ماذا قلت؟-

ماذا قاد هذا القرار؟-

المقابلةبنية
Interview Structure

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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خلال المقابلة 

البقاء عل المسار الصحيح

ي تلك المواقف
ز المرشح عل دوره فز حافظ عل تركي 

":نحن "تجنب 

"ما هو دورك ؟"، اسأل "نحن"إذا تحدث المرشح عن -

ي الكثي  من التفاصيل، فأعد ت-
وجيه المرشح إذا كان المرشح يتحدث عن العموميات، أو يخوض فز

ء مثل  ي
ي هذه الحالة ؟"إلى التفاصيل بقول سر

"ماذا فعلت أنت فز

ي التحدث عن أنفسهم، ولكن أكد عل أن دور المرشح مهم-
دد فز ف بالير .اعير

المقابلةبنية
Interview Structure

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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خلال المقابلة
عل المسار الصحيحالبقاء

ي الأفكار الكامنة وراء الإجراءات
دقق فز

و كيفية يمكن أن توفر الأسئلة حول الأفكار والمشاعر وردود الفعل معلومات حول قيم المرشح أ
ي تقييم السلوكيات المتوقعة فيما يتعلق بالكفاءات ا

ه، وستساعدك فز ز :لمحددةتحفي 
كيف توصلت إلى هذا الاستنتاج ؟-
ي هذه الحالة ؟-

كيف عرفت ما يجب القيام به فز
ي ذلك الوقت ؟-

بماذا كنت تفكر فز
محبطًا بشأن ذلك ؟/ما الذي وجدته مرضيًا-

المقابلةبنية
Interview Structure

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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المقابلةخلال

المرشحردمعالتكيف – المشكلاتحل

يمكنك تجربة هذه المناهج إذا المرشح

ة أبدا المقابلة بسؤال ترحينر حار لمساعد
المرشح للشعور بالارتياح مع أعضاء لجنة

.المحاورين

يبدو عليه عدم الارتياح

ض بطريقة هادئة لتوجه المرشح لمث ال أكير اعير
ا
ً
.وضوحًا وتحديد

فز عندما ينته المرشح، اطلب منه مثال إضا
.لتوضيح النقطة

يختار ما يبدو وكأنه موقف غي  محدد

المقابلةبنية
Interview Structure

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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يمكنك تجربة هذه المناهج إذا المرشح

لا إذا كان الموقف عن خلاف شخص مع الفريق
ي  ذلك حدث عل غتتدخل لأنه ربما أن يكون 

من مت ماذا تعل"وبالنهاية تأكد أن تسأله . العادة
"ذلك؟

إذا كان الموقف عن نتيجة محددة أو إنجاز أو 
ال آخر إبتكار، اسأل فز الحال المرشح أن يذكر مث

.أحدث منه

سنوات5أكير منيختار مثال مر عليه 

المقابلةبنية
Interview Structure

المقابلةخلال

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المرشحردمعالتكيف – المشكلاتحل
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هذه المناهجيمكنك تجربة  إذا المرشح

اسأل ببساطة ماذا كانت النتيجة؟
إذا مازال واضحًا أن دور المرشح فز تحقيق 

النتيجة، تأكد إنه يسأل من حوله ما هو دورك فز 
توصيل الأمور لهذه النتيجة؟

لا تنس أن تسال، ماذا تعلمت من ذلك؟

لا يتذكر أو يستنتج الموقف

المقابلةبنية
Interview Structure

المقابلةخلال

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المرشحردمعالتكيف – المشكلاتحل
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يمكنك تجربة هذه المناهج إذا المرشح

تأكد أنك سألت كل الأشئلة النر تم التخطيط
. لسؤالها

الأسئلة ستساعد المرشح أن يصف سياق هذه 
و أجراه ونتيجته فيما يبدوالفعل الذى الموقف 

ح ذلك .الوقت المناسب لشر
ا أن تزود المر 

ً
شح بالرغم من ذلك لا تحاول جاهد

ابط أكير برد  .مير

يجاوب برد مربك بدون أى خطوط واضحة

المقابلةبنية
Interview Structure

المقابلةخلال

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المرشحردمعالتكيف – المشكلاتحل
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يمكنك تجربة هذه المناهج إذا المرشح

حقق هذا يوفر فرصة رائعة لك لتستغل أسئلة الت
ا وإكتشاف التفاصيل ليس فقط النر يفعله

ا ماذا يفكر به فز ذلك الوقت
ً
المرشح لكن أيض

وما يشعر تجاهه

يبدو إنه متمرن ومعتاد عل هذا المنهج

المقابلةبنية
Interview Structure

المقابلةخلال

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المرشحردمعالتكيف – المشكلاتحل
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يمكنك تجربة هذه المناهج إذا المرشح

مثال مختلف/ اسأل المرشح أن يختار موقف  يستخدم نفس الموقف بشكل متكرر

تدخل لمساعدة المرشح للرجوع إلى مساره
كرر السؤال بمستوى أعل من التوضيح عما 
.اتبحث عنه ولكن لا تفعل ذلك مرارًا وتكرارً 

لا يجيب عل السؤال

المقابلةبنية
Interview Structure

المقابلةخلال

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المرشحردمعالتكيف – المشكلاتحل
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يمكنك تجربة هذه المناهج إذا المرشح

اسمح للمرشح أن يأخذ وقته لتذكر موقف
ا، حاول مرة واحدة أن 

ً
إذا لم يستطع التذكر أيض

توجه المرشح
سيكون عليك تقييم هذه الإجابةإذا لم يجيب، 

كضعيف وليس لديه دليل

لا يمكنه التفكي  فز موقف/ ليس لديه إجابة 

المقابلةبنية
Interview Structure

المقابلةخلال

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المرشحردمعالتكيف – المشكلاتحل
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يمكنك تجربة هذه المناهج إذا المرشح

ليه ذكر المرشح فز نهاية الأسئلة أنه يجب ع
الإجابة بإختصار

يمكنك أن تستخدم لغة جسدك
لا تقاطعه لأن ذلك سيمكنك من ملاحظة 

مهارات التواصل لديه

ا
ً
يعطى إجابة طويلة جد

المقابلةبنية
Interview Structure

المقابلةخلال

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المرشحردمعالتكيف – المشكلاتحل
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إنهاء المقابلة الشخصية
Interview closing

الأسئلةبطرحللمرشحاسمح

ي ؛الأسئلةلطرحللمرشحدقائق 5ب السماحاللجنةأعضاءعليجب•
كونتأنيمكن،الأحيانبعضفز

.للغايةكاشفة

ز المرشلأنالاختيارعمليةحولأسئلةعلللإجابةمستعديناللجنةأعضاءيكونأنيجب• قدحي 

.المقابلةبعدالتعليقاتسيتلقونمنر يسألون

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ي بموقفالمقابلةاختتم ومحايدإيجائر

:تجربتهمتجاهبالإيجابيةيشعرونفإنهم،المرشحونيغادرعندماأنهمنوتأكدإيجابيةبملاحظةاختتم•

oمحايدةعباراتاستخدم

oلاحقةأملخيبةإلىتؤديقدخاطئةتوقعاتإثارةعدمعلاحرص

oإلخ،"رائعبعملقمتلقد"،"رائعًاذلككان"قولتجنب

إنهاء المقابلة الشخصية
Interview closing

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ح• ي الخطواتاشر
ي الاختيارعليهاينطويالنر

ح)القراراتخاذسيتمومنر النهائ  ي ماشر
سيأئر

(.ذلكبعد

المقابلةوانهي وقتهعلالطلبمقدماشكر•

إنهاء المقابلة الشخصية
Interview closing

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ة السابعة المحاضز

المرشحتقييم 
Lecture 5: Assessing the candidate

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ة أجندة المحاضز
Lecture Agenda

مراجعة الملاحظات و تقييم الجدارات. 1

تقييم الاجابات. 2

استخدام مقياس التقييم. 3

مقياس السلوك و مقياس الجدارة الكلي . 4

ةهداف أ المحاضز
Lecture Objectives

علي الأدلة تقييم المرشح بشكل عادل بناء ليات آالتعرف علي .1

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

تقييم المرشح
Assessing the candidate

لتجنب بعد إغلاق باب المكتب، عليك عل الفور إجراء تقييمك عل ورقة التقييم، مرة أخرى•
.النسيان

ة الذاتية، نموذج الطلب، ورقة)جمع وتنظيم وثائق المقابلات • ة الذاتية، السي  التقييم، ورقة السي 
ي ملف( الملاحظات

.والاحتفاظ بها فز
.بناءً عل نتيجة المقابلات، يجب عليك اتخاذ الإجراء المناسب•
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مراجعة الملاحظات وتقييم الجدارات 
ي الأشياءمنعينة•

ز أيقمعإلىبالحاجةدرايةعلكنعليكتؤثرقدالنر أجلمن،لأولاللانطباعتحي 
 .المرشحيبدأأنقبلالانزعاجأوبالإيجابيةإماالشعورتجنب
oالمرشحلبسطريقة
oبالقلمأوبالشعراللعبالمزعجةالسلوكيات
oإقليمية/وطنيةلهجة
oمجوهرات
oالمرشحجامعةأوالسابقالعملصاحب.

تقييم المرشح
Assessing the candidate

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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تقييم الاستجابات

ي  "خاطئة"أو "صحيحة"إجاباتتوجدلا•
إجاباتتوجدلا،الكفاءةعلالقائمةالمقابلاتفز

ي الأدلةحيثمنضعيفةأوقويةإجاباتفقط،خاطئةأوصحيحة
أثبتقدبأنهالمرشحقدمهاالنر

ي المعنيةالكفاءة
ي فز

 .الماضز

تقييم المرشح
Assessing the candidate

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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تقييم الاستجابات

:لاستجابةاتقييمكيفيةتحديدعلالتاليةالنقاطستساعدك،المحاورينملاحظاتمراجعةعند

؟والنتيجةوالعملوالمهمةالموقف .S.T.A.Rعناضعلاحتوتهل؟كاملةالإجابةكانتهل•

 كانهل•
ً
؟المطلوبةالكفاءةأظهروملائمًامهمًامثالا

الدروسقوتطبيالتعلمعلوالقدرةللمسؤوليةقبولهالمرشحأظهرهل،الإجابةتقديمعند•

؟التجربةمنالمستفادة

تقييم المرشح
Assessing the candidate

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



P15-F05P15-F05

استخدام مقياس التقييم

5 ا قويًا ومناسبًا للكفاءة و: ممتاز
ً
ا وقدم عرض

ً
ا هادف

ً
أدلة أو المهارة الفنية من خلال/حدد المرشح موقف

.ممتازة عل السلوكيات الهادفة

4  إيجابيًا قويًا عل إثبات الكفاءة و: جيد
ً
عة أو المهارة الفنية من خلال مجموعة واس/قدم المرشح دليلا
.من السلوكيات الفعالة

3 أو المهارة الفنية من خلال العديد من /قدم المرشح أدلة كافية عل إثبات الكفاءة و: المتوسط
.السلوكيات الفعالة

2 أو المهارة الفنية من خلال /قدم المرشح أدلة إيجابية ضعيفة عل أنه أظهر الكفاءة و: ضعيف
.سلوكيات فعالة محدودة

1 ي عل إثبات الكفاءة و: لا يوجد دليل .أو المهارة الفنية/لم يقدم المرشح أي دليل إيجائر

تقييم المرشح
Assessing the candidate

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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استخدام مقياس التقييم

اوالسلبيةالإيجابيةالأدلةتساعدكأنيمكن•
ً
ز تقييمعلأيض حصلإذاخاصة؛أفضلبشكلالمرشحي 

ي مساعدتكفيمكنهما،التقييمنفسعلمرشحان
.الأفضلكانمنتحديدفز

ز إعطاءيجب• للكفاءةإجماليةودرجةمؤشر لكلواحدة،درجتي 

تقييم المرشح
Assessing the candidate

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ة الثامنة المحاضز

تقييم العملية
Lecture 7: Evaluating proces

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ات الرئيسيةالأداءمؤشر
KPIs

تكلفة التوظيف•
وقت التعييم•
فعالية المصادر•
نسب الإنتاج•
ة التدريب والاختبار• تغي  فير
ة التدريب والاختبار• أداء فير
تأخر نفقات التوظيف•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ات الرئيسيةالأداءمؤشر
KPIs

الأعمالقيمةتعززتوظيفمقاييس:فيديو
https://www.youtube.com/watch?v=9s1wzDOYVtQ

https://www.youtube.com/watch?v=9s1wzDOYVtQ
https://www.youtube.com/watch?v=9s1wzDOYVtQ
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ات الرئيسيةالأداءمؤشر
KPIs

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

استخدام تعقب التوظيف
Recruitment Tracker
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نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ملخص الدورة التدريبية
Course Recap

خلال الدورة التدريبية تم تغطية الموضوعات الآتية

عملية وآليات الاستقطاب والاختيار•

ي المقابلات•
أدوات صياغة الأسئلة فز

عمل مقابلات بناء علي هيكل واضح•

آلية المقابلات المبنية علي الجدارات و أهميتها•

أدوات المقابلات المبنية علي الجدارات الفعالة•

ز بعدالة• آليات تقييم المرشحي 

أدوات تقييم عملية التوظيف للتأكد من جودتها•
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 لكم
ً
شكرا

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 


