
‎إدارة مقابلات التوظيف

‎الاستقطاب والاختيار

‎إجراء المقابلات

‎اختبارات ما قبل التوظيف

‎الاستقطاب هو عملية جذب الأشخاص المؤهلين وفرزهم 
‎وتوظيفهم للحصول على وظيفة

‎الهدف هو جذب مجموعة من المرشحين المؤهلين 
‎للوظيفة، الذين سيحصل بعضهم لاحقًا على عروض 

‎عمل بينما الاختيار هو عملية توظيف المرشح 
‎الأنسب للوظيفة

‎أسئلة تطوير الاستراتيجية

‎- ما نوع الأشخاص الذين يجب استهدافهم ؟
‎- أين يمكن العثور على هؤلاء الأشخاص ؟

‎- متى يجب أن تبدأ حملة التوظيف ؟
‎- كيف يمكن الوصول إلى الأشخاص المستهدفين 

‎على أفضل وجه ؟
‎- ما هي رسالة التوظيف التي يجب توصيلها ؟

‎- ما نوع وكالات التوظيف التي يجب استخدامها ؟
‎- ما الذي يجب أن يستلزمه عرض العمل ؟

‎ 

‎استراتيجيات الاستقطاب

‎فعالية التوظيف

‎- وضع استراتيجية محددة لاكتساب المواهب.
‎- شجع أفضل المرشحين المحتملين على التقديم 

‎والأداء العالي على البقاء.
‎- يجب أن تكون مواصفات الوظيفة واقعية وأن 
‎تعكس المساهمة الجماعية للمديرين والمشرفين 

‎وشاغلي الوظائف وغيرهم.
‎- قم بجعل عملية التوظيف الخاصة بك آلية لتحديد 

‎المرشحين المؤهلين ومشاركة المعلومات عبر 
‎العمليات.

‎- ابحث عن فرص جديدة ومبتكرة لتسويق فرص 
‎عملك.

‎- ا حقيقيًا بالمرشحين للوظائف وعاملهم  أظهر اهتمامً
‎كموظفين محتملين ذوي قيمة.

‎- اختر مصادر التوظيف بعناية حتى يكون 
‎المتقدمون مناسبين لاحتياجاتك الحالية 

‎والمستقبلية.
‎- وظف بشكل مستمر بدلاً من التوظيف فقط لملء 

‎الوظائف الحالية المحددة

‎عملية الاختيار

‎- كيف تقوم بالاختيار ؟
‎- كيف تختار منظمتك المرشحين للوظيفة ؟
‎- ما هي المعايير المستخدمة للاختيار بين 

‎المتقدمين ؟
‎- من يختار المعايير، سوق العمل أم الموارد البشرية ؟

‎- كيف يتم وضع المعايير وتسجيلها ؟
‎- ما هو مستوى المعايير المستخدمة من حملة توظيف 

‎إلى أخرى ؟
‎- الجدول الزمني: كم من الوقت تسمح بذلك ؟

‎- ماذا يحدث للرفض الأولي ؟
‎- كيف يتم التعامل مع ردود الأفعال feedback إذا 

‎طُلب ذلك ؟

‎طرق الاختيار ‎فرز مسبق ‎قائمة مراجعة تحليل السيرة الذاتية

‎مراجعة الوصف الوظيفي للوظيفة.
‎ تسليط الضوء على الحد الأدنى للمتطلبات 
‎والرجوع إليها أثناء مراجعة السير الذاتية.

‎تأكد من أن خبرة العمل تنطبق على المركز المتاح.
‎تحقق من الخلفية التعليمية للمؤهلات اللازمة للأداء 

‎الوظيفي الناجح.
‎لاحظ الفجوات الطويلة أو المتكررة في الخبرة 

‎العملية.
‎تحديد مجالات الشك فيما يتعلق بالمعلومات الواردة 

‎في السيرة الذاتية.
‎لاحظ المهارات الخاصة، مثل مهارات اللغة أو الكمبيوتر.

‎قسّم السير الذاتية إلى ثلاث مجموعات

‎الفرز المسبق بالمكالمات الهاتفية

‎اختبارات الكفاءة

‎تِباراتُ نفسية  اخْ

‎مراكز التقييم

‎التواصل الجيد
‎الإنصات الفعال 

‎لغة الجسد
‎التنبؤ / التوقّع

‎أنواع المقابلات

‎إجراء المقابلة

‎التحقق في الخلفية

‎مستندات
‎وسائل التواصل الاجتماعي

‎المؤهلات العلمية  
‎المسائل القانونية
‎الفحوصات الطبية

‎قراءة التوصيف الوظيفي ومواصفات الشخص
‎قم بإعداد الأسئلة

‎جهز أدواتك ومكان المقابلة
‎لا تدع مقدم الطلب ينتظر

‎بنية المقابلة

‎أنواع الأسئلة

‎مفتوح – من، ماذا، أين، لماذا، كيف، أخبرني عنها
‎مغلق  – احصل على إجابة بنعم/لا

‎الرأي
‎العمومية بشكل مفرط وعدم التحديد

‎افتراضي
‎ريادى

‎أسئلة AKA  الظرفية أو السلوكية القائمة على 
‎الكفاءة

‎نموذج تقييم المقابلة الشخصية

‎اسم المرشح:
‎تاريخ المقابلة:

‎الوظيفة:
‎أكمل بواسطة

‎التاريخ:

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

‎معرفة موضوعات محددة متعلقة بالوظيفة وعما تدور 
‎الوظيفة

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

‎2. يفي بمتطلبات التوظيف.
‎3. يفوق توقعاتنا للمرشحين العاديين.

‎4. على دراية تامة بالوظيفة وقوية للغاية في 
‎المجالات المرتبطة بها.

‎الخبرة 
‎0. لا شيء لهذه الوظيفة ؛ لا توجد خبرة ذات صلة 

‎ا أيضً
‎1. يفضل المزيد لهذه الوظيفة )كافية للوظيفة 

‎التي تم التقدم لها) 
‎2. أكثر من كافية للعمل 

‎3. يتمتع بخبرة كاملة في مجال العمل 
‎4. خبرة قوية في جميع المجالات ذات الصلة 

‎التواصل
‎0. لا يتواصل )سيتعرض لضعف شديد في معظم 

‎الوظائف) 
‎1. (بعض الصعوبات )سيقلل من الأداء الوظيفي 

‎2. كافية للأداء الوظيفي الكافي 
‎3. أكثر من كافية للعمل 

‎4. القدرة المتميزة على التواصل 

‎الاهتمام بالوظيفة والتنظيم
‎0. لم يظهر أي اهتمام

‎1. قلة الاهتمام
‎2. ا حقًا بدا مهتمً

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

‎4. ا بمحتوى الوظيفة )ينقل الشعور بأن هذه  ملم تمامً
‎الوظيفة فقط هي التي ستفي بالغرض)

‎مصفوفة القرار

‎أخطاء المقابلة

‎التمييز أو القولبة
‎الأحكام

‎كثير الكلام
‎لم يتم تسجيل أي ملاحظات أو أدلة

‎عدد كبير جدًا من المقابلات في اليوم
‎عدم المتابعة 

‎سوء فهم الوظيفة
‎الضغط للتعيين 

‎ما هي الجدارات

‎هي المهارات والسلوكيات والمعرفة التي يمكن 
‎ملاحظتها وقياسها والمطلوبة للنجاح في وظيفة 

‎معينة

‎المعرفة: المعلومات اللازمة لأداء المهمة 
‎المهارات: مستوى الخبرة اللازمة لأداء المهام 

‎القدرات: القدرات اللازمة لأداء الوظيفة 
‎عادة ما يتم اختصار هذه العناصر الرئيسية الثلاثة 

‎باسم KSA  

‎تأكد من أن موظفيك يظهرون خبرة كافية
‎توظيف واختيار موظفين جدد بشكل أكثر فعالية

‎تقييم الأداء بشكل أكثر فعالية
‎تحديد ثغرات المهارات والكفاءات بشكل أكثر كفاءة

‎توفير المزيد من التدريب المخصص والتطوير 
‎المهني

‎خطط بما فيه الكفاية للمتابعة
‎اجعل عمليات إدارة التغيير تعمل بكفاءة أكبر

‎ 

‎أنواع الجدارات

‎أنواع الأسئلة

‎السؤال الرئيسي

‎سؤال مبني على التعريف

‎سؤال مبني على مؤشر واحد

‎سؤال مبني على عدة مؤشرات

‎نهاية مفتوحة

‎الأسئلة الاستقصائية

‎الأسئلة ذات الإجابة المحددة

‎أسئلة الإنجازات مقابل أسئلة الصعوبات

‎أسئلة الإنجاز 
‎مقابل المصاعب 

‎أسئلة يجب تجنبها

‎أسئلة الريادة

‎أسئلة افتراضية

‎أسئلة تقتحم الخصوصية

‎أسئلة متسارعة أو أسئلة مزدوجة

‎سؤال القمع مخطط 

‎الأسئلة المبنية على الكفاءات‎إجراء المقابلة المبنية علي الجدارات ‎تدوين الملاحظات

‎يجب أن تكون الملاحظات التي تدونها ذات صلة 
‎بالوظيفة ويجب ألا تتعلق بأي عوامل أخرى غير 
‎تلك المرتبطة مباشرة بالأداء الوظيفي أو الأنشطة 

‎الأخرى ذات الصلة بالوظيفة
‎قد يكون من المفيد إضافة علامات + أو - للإبلاغ عن 

‎السلوكيات الإيجابية والسلبية
‎حاول ألا تصدر أي أحكام حول المرشح أثناء المقابلة ؛ 

‎بدلاً من ذلك، استخدم وقت المقابلة فقط لجمع 
‎المعلومات

‎بنية المقابلة

‎افتتاح المقابلة

‎شرح العملية 

‎خلال المقابلة 

‎ا كن مشجعًا وداعمً
‎ا لخلق جو يمكن للمرشح  أظهر أنك تستمع وكن منتبهً

‎من خلاله الاسترخاء والتحدث بحرية أكبر
‎الحفاظ على لغة جسد محايدة ومهنية:

‎لا تشير بأي شكل من الأشكال إلى ما إذا كنت تعتقد 
‎أن الاستجابة كانت "جيدة" أو "سيئة«

‎ما عليك سوى تسجيل ما يقوله المرشح والانتقال 
‎إلى السؤال التالي

‎ 

‎خلال المقابلة
‎تجنّب ما يلي:

‎متابعة سؤالك بالتعليقات أو إعطاء أمثلة. فقط 
‎اطرح السؤال ثم توقف الصمت ليس شيئًا سيئًا 
‎؛فهو يمنح المرشح الوقت للتفكير في الإجابة إذا 

‎كنت تشعر أنك بحاجة إلى قول شيء ما، فاستخدم 
‎عبارة محايدة مثل "خذ وقتك".

‎خداع المرشحين بأسئلة صعبة ؛يجب أن تكون 
‎ا مرتبطة بالقدرة على القيام بالوظيفة  الأسئلة دائمً

‎التي تقوم بالتوظيف من أجلها.

‎البقاء على المسار الصحيح

‎التركيز على ما هو مهم

‎الحفاظ على تركيز المرشح على الأحداث الماضية 
‎الأخيرة 

‎حافظ على تركيز المرشح على دوره في تلك المواقف

‎دقق في الأفكار الكامنة وراء الإجراءات

‎خلال المقابلة ‎ التكيف مع رد المرشح – حل المشكلات

‎إنهاء المقابلة الشخصية
‎اسمح للمرشح بطرح الأسئلة 

‎اختتم المقابلة بموقف إيجابي ومحايد

‎تقييم المرشح

‎مراجعة الملاحظات وتقييم الجدارات 

‎تقييم الاستجابات

‎استخدام مقياس التقييم

‎مؤشرات الأداء الرئيسية

‎تكلفة التوظيف
‎وقت التعييم

‎فعالية المصادر
‎نسب الإنتاج

‎تغير فترة التدريب والاختبار
‎أداء فترة التدريب والاختبار

‎تأخر نفقات التوظيف

‎استخدام تعقب التوظيف


