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العملية التي يستطيع 

ان لخبراء من خلالها ا

بين مواصفات  فقواوي

الافراد المتقدمين للعمل 

 وواجبات الوظيفة

ا هو العملية التي يتم بمقتضاه

فحص طلبات المتقدمين للتأكد 

مواصفات ممن تنطبق عليهم 

وشروط الوظيفة ثم مقابلتهم 

 في نهاية الامر وتعيينهم

 

  استقبال طلبات التوظيف

 (خطابات او سيرة ذاتية)

 ) خ

الفحص الاولى لطلبات 

 التوظيف) او مقابله اوليه(

الافراد  المقابلات مع خبراء

التزكيات المرجعية للتأكد من 

 والشخصية

 الاختبارات

المقابلات مع الجهات التي 

المشرح داخل سيعمل بها 

 المنظمة 

حجب  أوقرار الاختيار 

 الاختيار 

 استقبال طلبات التوظيف
خبراء الافراد المقابلات مع 

للتأكد من المرجعية 

 والشخصية

قرار الاختيار او حجب 

 الاختيار

من  استقبال طلبات التوظيف

ة والاستشارية المتخصص المكاتب

 التي توضح  خلفيه المرشحين

 يت مع الجهات التلاالمقاب

 عمل بها المرشح داخليس

 المنظمة

الادارة  يبلات مع مندوبمقا

 العليا

مقابلة مع الرئيس او نائبه 

 او المدير العام 

قرار الاختيار او حجب 

 الاختيار 

العليا دارة الامندوب من 

مع المرشح  للتفاوض

 والمزايا الاجر حول 

 األخرى
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 لطلبات التوظيف والسيرة الذاتية : الفحص الاولي

 . جميعا   ة الذاتية لهم اوالسيراستمارات طلب وظيفة او او نماذج  من المتقدمين ... هو اما خطابات طلب التوظيف

 ةيسئلة التالالاعة من يمقابلة سرٌ  هذه الحالة تجري معه يالمتقدم بنفسه. ف   يأت  يوقد ٌ

 ما هو الراتب الذي تتوقعه   1 

 ي نهاية الاسبوعة فتستطٌع العمل مع الشركهل  2  

 ات مختلفةدور يهل تقبل العمل ف     3

 عة العمل المطلوبيطب يف يتخصص يمؤهل تعلمٌ   لديكهل    4

 .ماكن السابقة للعملالاعن  ه من معلومات عن المتقدم وكذلكيعند المقابلة للتأكد مما ف هيرجع اليفة وين لطلب الوظٌ يملؤه المتقدمي يسجل رسم :استمارة طلب توظيف

 :ى اجزاء رئيسيةلا استمارات طلب الوظيفة موذج ن تقسيم نيمك

الافراد او الجهات  التي يمكن  -5التاريخ الوظيفي السابق  -4 معلومات عن الحالة الصحية -3معلومات عن المستوى التعليمي والتدريبي    -2معلومات شخصية   -1

 الاتصال بها للاستفسار والتزكية

 >> مسار حياة الفرد << وليس هناك شكل موحد لها , بل يتحدد وفق  مرتكزات اهمها :  تعني السيرة الذاتية: السيرة الذاتية

  المتقدم خبرة سابقة لدى هل  1

 هيخبرة له ف لاد ينه متقدم لعمل جدما اذا كان المتقدم للعمل بخبرة سابقة ولك 2 

 فة المعلن عنهايتتطلبها الوظ يالجوانب الت يز عليلتركا  3

 ..!رتذك

 ((ما احسنت  طريقة العرض والترويج له كلما كانت فرصتك اكبر في اقناع  المشتري هي ) عرض بيع (خدمات وكل الذاتيةان السيرة ))

 

 ابرز جوانب السيرة الذاتية :

 ) الاسم ,العنوان , العمر , الحالة الاجتماعية, الجنسية , مكان الاقامة  البيانات الشخصية  للمتقدم للعمل -1

 )ةيبريالبرامج التد اتيوالجامعات, ونوع ت المعاهديامسم ,خهاية, توارميالعل الدرجات ) ةيبيروالتد ةيانات العلميالب -2

 ), ومدتهااتهايمحتو السابقة, أماكنها, و الوظائف)ة يفيوالوظٌ  ةيانات المهنيالب -3

 :الاختبارات

 : ختبارات منهالام هذه ايعند اعداد وتنظ عتبارلاا يجب أخذها فية يهناك شروط ومبادئ اساس

  لى طبية العمل او الوظيفة المطلوب شغلهامحتوى الاختبار عان يستند 

 ختبار اذا ما تم تكراره على نفس الشخص الواحدالامن المتحصل عليها  النتائجة وهي ماتعني  درجة الثبات في ان يتمتع  الاختبار بالموثوقي  

 دم للعملقمعرفته من المرشح المت يف لاما نرغب فعقيق ختبار بتحلاتصف ايوهو ان  قيةالمصدا 

 تقنياتهستجد من متطلبات العمل أو يما  قلها وفيدختبارات وتعلابجب متابعة ا 

 :يفختبار من أجل التوظٌ الا ةيعملي ختبارات المستخدمة فالامن أهم 

اختبارات الذكاء:  ختباراتلاس هذه ايوتق -1

 نتباهلاالقدرة على التركزٌ وا 

  الاشياء والاشكال ن يقات بلاالقدرة على إدراك الع 

  الذاكرة  

 يالمنطق ر و الحكميأو القدرة على التعبية لقدرة اللفظا 

 ةيالقدرات الحساب 

 :ار القدرات والاستعداد اختب -2

 ختبارات الذكاء العاملاا شطة المتخصصة بنجاح. تقسٌ تلكالاعمال والأن مجموعة الاداءالتنبؤ بمدى قدرة واستعداد الفرد  تهدف إلى 

 ))صابعلاواستخدام ا اليدويةة , القدرات يالكتاب ة , القدراتية , القدرات الحسابيالقدرات اللفظ ((

  :الاختبارات الشخصية -3

, يتزان النفسالا ,ادةيطرة أو حب القيالس الأخرينالتعامل مع  والقدرة على يجتماعلاف ايالثقة بالنفس, التك , مثل ة الفردياس ابعاد شخصية الى قيالشخصالاختبارات تهدف 

 ,النضوج

 :ةينجاز أو المعرفة المهنلااختبارات ا -4

 (الطلاب) اختبارات المستقبل يتصور سلوكه وتصرفاته ف يف بها لالستدللا يالماض يعاب ما تعلمه فياست ختبارات مدى قدرة الفرد علىلاس هذه اتقٌ 

  ختباراتلاو أمثلة هذه اوهي اختبارات علمية تهدف الى قياس  مدى معرفة الفرد للعمل :داءالأاختبار نماذج  -5

  الطباعة على الجهاز اختبارات 

  نيللمحاسب ةيزانياختبار اعداد الم 

   الآليةاختبارات استخدام البرامج 

: ةيدارلاا زماتالاأو ثالثة لقاٌس أدائهم ف  مواقف وهمٌة لحل  ن للوظائف تستمر لوٌمٌنيعقد لقاءان مكثفة مع المتقدم تقوم فكرة هذه المراكز على داريلاا قويممركز الت -6

 .تقدموا لها ين للوظائف التيم مدى صالحٌة المتقدميبتقو قومونين يم بوجود خبراء متخصصوية التقيعملوتتم  .فة أثناء العمليالت  مٌكن ان توجه المتقدم الوظ
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 هي : هذه المراكز مثل ية المستخدمة فريبيالتد ساليبالأهم أمن 

 .(( المحاضرات الفردية))  شكل خطابات يجراءات فلاا ديطلب منه تحديو ريالتقار اعطاء المتقدم مجموعة من( ات السلةين محتويتمر

 (( الاختبارات الموضوعية))   .  الحرة ةيالجماع المناقشات

 (( المقابلات ))   .  وات الإداريةالأد

 

 

 

 

 

 

 

 


