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 مقدمة:

يعتبر الاختيار الميني مف المفاىيـ ذات الأىمية في حياة الفرد الحاضرة 
والمستقبمية حيث يعني اختيار الفرد لمينة مف الميف حسب قدراتو وميولو وسماتو 

 (5:ص 1438الشخصية وظروفو الاجتماعية.)الصويط،

ومما لاشؾ منو اف اختيارنا لمينة تتوافؽ وميولنا واستعدادتنا يجعؿ ننمو وننجز 
اكثر في ميداف العمؿ وىذا ما يحقؽ الكثير مف المنافع الاقتصادية والاجتماعية 

 والشخصية ايضا.

عممية الاختيار مف العناصر الميمة في خطة تنمية الموارد البشرية، ويتمثؿ اذن 
الاختيار في اختيار أكثر الأفراد احتمالا لمقياـ بأداء الوظيفة بأكبر قدر ىدؼ قرار 

مف النجاح مف المتقدميف المرشحيف والمؤىميف لشغؿ عمؿ معيف مف حيث درجة 
صلاحيتيـ لأداء المياـ التي تتطمبيا الوظيفة. ويقدر نجاح عممية الاختيار في 

يفة بقدر ما يكوف ذلؾ دليلا تقريب الفجوة بيف مواصفات الشخص ومتطمبات الوظ
 عمى احتماؿ نجاح الفرد في عممو، ومف ثـ تحقيؽ إنتاجية أعمى.

في ىذا الصدد يقوؿ سوبر"إف الافراد يميموف إلى اختيار الميف التي يستطيعوف 
مف خلاليا تحقيؽ مفيوميـ عف  ذاتيـ. والتعبير عف أنفسيـ أو نتيجة ما يتمتع بو 

 الفرد مف سمات في شخصيتو.

ويفترض ىولاند أف المزاوجة بيف أنماط الشخصية مع أنماط البيئة التي تشبييا 
يؤدي إلى الاستقرار الميني والتحصيؿ والانجاز والابداع كما أف ىناؾ  العديد مف 
العناصر خارج قدرة الفرد  تمعب دورا ىاما في مجرى حياتو كميا بما في ذلؾ 

 (.1: ص 1438قراراتو واختياراتو المينية.) الصوطي،
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فعممية الاختيار والتعييف مف أىـ وظائؼ إدارة الموارد البشرية وأكثرىا خطورة فمف 
خلاليا يتـ تحديد الأفراد الأكثر ملاءمة لشغؿ الوظائؼ الشاغرة، وفقا لممعايير 
 والأسس التي أعتمدت ليذا الغرض أو استبعاد الأفراد الأقؿ كفاءة وصلاحية.

 (.42:ص 2011ية الإدارية، )المنظمة العربية لمتنم

فإذا كاف الاستقطاب يعني دعوة وجذب الأفراد لمتقدـ  بطمباتيـ للالتحاؽ بالعمؿ 
في مؤسسة ما، فإف الاختيار ىو الخطوة التي تمي الاستقطاب، وتعني البحث 
والتنقيب عف أنسب فرد مف بيف عدد المتقدميف، بمعنى أدؽ فعممية الاختيار 

افؽ بيف متطمبات وواجبات الوظيفة وبيف مؤىلات تيدؼ إلى تحقيؽ التو 
وخصائص الشخص المتقدـ لشغؿ ذات الوظيفة.)عمي غربي،إسماعيؿ قيرة، 

 (.87،ص 2007بمقاسـ سلاطنية:
عمى ىذا الأساس فعممية الاختيار والتعييف مف أىـ وظائؼ إدارة الموارد البشرية 

ر ملاءمة لشغؿ الوظائؼ وأكثرىا خطورة فمف خلاليا يتـ تحديد الأفراد الأكث
الشاغرة، وفقا لممعايير والأسس التي أعتمدت ليذا الغرض أو استبعاد الأفراد الأقؿ 

 .كفاءة
 

 مفيوم الاختيار الميني:
يعتبر موضوع الاختيار الميني مف المواضيع اليامة والحساسة التي شغمت العديد 

الميني والاجتماعي مف العمماء والباحثيف كونو المبنة الأساسية للاستقرار 
والاقتصادي لمفرد، ذلؾ أف اتخاذ قرار الاختيار لا يكوف عشوائيا بؿ وفؽ أسس 
وميكانيزمات ضرورية لانجاح ىذه العممية، ولقد اعتبر " جينزبيرغ" اختيار الفرد 
لممينة يكوف وفؽ قدراتو وميولو ورغباتو ووفؽ اختبارات أعدت، الكشؼ عف ىذه 

تكيؼ مع الميف التي يختارىا يؤدي إلى تحقيؽ السعادة لو.) القدرات سيؤدي إلى ال
 .(100أعمر، ب س : ص 
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 ويشمؿ ىذا المفيوـ ثلاث خطوات:
معرفة الفرد لنفسو مف حيث قدراتو وسماتو الشخصية  وظروفو البيئية  -1

 ونوع مستوى تعميمو وتدريبو.
 معرفة الميف المختمفة وما تتطمبو مف قدرات وسمات وتعميـ وتدريب. -2
 المطابقة بيف الخطوتيف السابقتيف حتى يتـ الاختيار الموفؽ. -3

 الاختيار :
اختار ، يختار، اختيارا: ىو أساس موضوعي ومقنف لعينة مف السموؾ) لغة :

grand larousse.) 
ىو انتقاء اصمح الافراد لمينة معينة حتى يستطيع اعطاء أكبر انتاج اصطلاحا :  

عرضة لسوء التوافؽ.) معجـ مصطمحات العموـ بأقؿ طاقة ممكنة حيث يكوف أقؿ 
 الادارية(.

، باختلاؼ المداخؿ النظرية المفسرة تتعدد التعاريؼ المتعمقة بالاختيار الميني
ليا.إلا أننا نلاحظ أف ىناؾ تبايف بيف التعاريؼ التي ترى بأف عممية الاختيار 

الذاتية.وأخرى ترى الميني التي تتحكـ فييا عوامؿ داخمية تتعمؽ بالفرد وخضائصو 
بأف عممية الاختيار تحكميا عوامؿ خارجية قد تكوف اقتصادية ) سوؽ العمؿ، 
منظمات( اجتماعية ) رغبة الآباء، الطبقة الاجتماعية، التنشئة 

)معزوزي، الاجتماعية....الخ(،أو سياسية مف بيف تمؾ التعاريؼ نذكر ما يمي 
 (.259: ص2020:نعيجة

اختيار المينة ىي واحدة  مف لحظات الحياة التي يدعي (  superيعتبر ) سوبر 
الفرد مف  خلاليا إلى تأكيد التصور الذاتي لنفسو بشكؿ واضح، وذلؾ بمواجية 
 مختمؼ النماذج المتنوعة التي تمنحيا الميف، والتي ىو ممزـ بالاختيار مف بينيا.

 (.33-32ص  2009) العنزي،
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ف  موائما بيف صاحب القرار الميني وبيف ويرى أوىارا  أف الاختيار يجب أف يكو 
: 1438استعداداتو واىتماماتو، وقيمو الشخصية ومتطمبات المينة.) الصوطي،

 (.26ص 
الاختيار الميني ىو العممية التي يتـ مف خلاليا اختيار افضؿ المرشحيف أو 

 (.68ص  1988المتقدميف صلاحية لمتعيف في منصب معيف.)طو:

ؿ عمى التصفية والغربمة، ولا ييتـ بمصير مف يستبعدىـ فيو والاختيار الميني يعم
يتطمب معرفة العمؿ الذي يختاره افقة بيف العامؿ وعممو.فالاختيار يعمؿ عمى المو 

لو فقط.كما لو مف مزايا اقتصادية تيـ اصحاب العمؿ بوجو خاص وتتصؿ بو 
و يتناوؿ اتصالا مباشرا مف ناحية، ومف ناحية أخرى مجالو أكثر تحديدا، في
: 1997حالات خاصة وعمؿ  معيف، طرقو معروفة وطريقة ادائو محددة.)الحنفي،

 (.266ص 

تتمخص عممية الانتقاء الميني في اختيار "يعرفو السيد عبد الحميد مرسي: 
الصالحيف المتقدميف للاعماؿ المختمفة، أما  اذا طابقت قدراتيـ وخبراتيـ 

 (. 32: ص 1962رسي،مستمزمات العمؿ والوظائؼ الشاغرة.)م

الاختيار الميني ييدؼ إلى اختيار أحسف  :"يرى السيد محمد عثماف نجاتي إلى أف
الأفراد لعمؿ معيف بحيث يستطيع أف ينتج مقدارا معينا مف الانتاج مع بذؿ أقؿ 

: ص 1964.) نجاتي ،"قدر مف الطاقة بحيث يكوف أقؿ عرضة لسوء التوافؽ
32.) 
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الميني ىو عممية مضاىاة الانساف بالعمؿ، ويعتمد  :"الاختيار CASCIA عرفتو
عمى مقارنة بيانات الفرد بمعموماتنا عف العمؿ لنقرر الاختيار أو رفض طالب 

 (.73)ظريؼ واخروف، ب س: ص العمؿ.

يا باتخاذ القرار ممية النيائية التي يقوـ الفرد فييقصد بالاختيار الميني العو 
عديد مف المعايير والشروط، وذلؾ لكي تكوف ، وتتـ ىذه العممية حسب اليالمين

ناجحة وسميمة وتؤدي إلى السير  بالطريؽ الميني الصحيح والمناسب لمفرد 
  https://e3arabi.com/?p=349120والعمؿ معا.

يستبعدىـ فيو  فالاختيار الميني يعمؿ عمى التصفية والغربمة، ولا ييتـ بمصير مف
يعمؿ عمى الموافقة بيف العامؿ وعممو،فالاختيار يتطمب معرفة العمؿ الذي يُختار 
لو فقط.كما لو مف مزايا اقتصادية تيـ اصحاب العمؿ بوجو خاص وتتصؿ بو 
اتصالا مباشرا مف ناحية، ومف ناحية اخرى مجالو اكثر تحديدا، فيو يتناوؿ 

: 1997)الحنفي،فة وطريقة ادائو محددة.حالات خاصة وعمؿ معيف ، طرقو معرو 
 (.288ص 

وقد دلت نتائج الدراسات بأف ىناؾ عدة عوامؿ تؤثر في الاختيار الميني في 
مقدمتيا دور الوالديف والأقارب والأىؿ والأصدقاء في تحديد مينة الأبناء إذ يفضؿ 

وىنا  .ية البارزةمعينة، لكونيا تحارب الشيرة والمكانة الاجتماع الآباء والأبناء ميناً 
 وىما: سيتاف تتبعاف في الاختيار المينيطريقتاف أسا

الاختيار مف خلاؿ ترتيب الأفراد المتقدميف لمعمؿ سبب استعداداتيـ وقدراتيـ -1
والشروط اللازمة في العمؿ واختيار أفضؿ المتقدميف وتستخدـ ىذه الطريقة في 

https://e3arabi.com/?p=349120
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والعدد المطموب أقؿ مف عدد العادة عندما يكوف عدد المتقدميف لمعمؿ كبيراً 
 المتقدميف.

الاختيار مف خلاؿ تحديد أدنى مستمزمات العمؿ بحيث اؿ يتـ تعييف إلا مف -2
ىو عمى مستوى يمثؿ الحد الأدنى عمى الأقؿ ويحدث ىذا عادةً عندما تكوف 

 الحاجة ماسة لتعييف عدد كبير مف العامميف.

 :عمى مجاليف أساسيف وىماوتنقسـ المعمومات اللازمة للاختيار الميني 

: تيدؼ ىذه المعمومات الى مساعدة الفرد معمومات شخصية خاصة بالفرد -أ
عمى التعرؼ عمى إمكاناتو المختمفة واستعداداتو ومستوى تأصيمو وسمات 

 شخصيتو ومقارنة ذلؾ بزملائو الاخريف.

رية تشمؿ البيانات الأولية الخاصة بالفرد الجوانب الجسمية والصحية والأس
والاجتماعية وتاريخو الدراسي وىواياتو ونشاطاتو وعاداتو وكؿ ما يضمف دراسة 
الفرد دراسة شاممة وتحميؿ جميع العوامؿ المحيطة بو ويساعد في جمع ىذه 
المعمومات والبيانات الفرد نفسو وأسرتو ومعمميو والمشرفيف عميو والمرشديف 

 .والموجييف والاحصائييف النفسيف والاجتماعييف

: وىي معمومات تساعد معمومات مينية تتعمق بأنواع الدراسات والمين -ب  
الفرد في التعرؼ عمى أنواع الفروع والدراسات وفرص العمؿ والميف والشروط 

  :والمستمزمات الخاصة بيا وسبؿ األعداد ليا وتشكؿ ما يأتي

 أىمية المينة وضرورتيا لممجتمع.  
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 طبيعة المينة ومتطمباتيا.  

 ائص الفنية الالزمة لممينةالخص.  

 عداد لممينةلإا.  

 ولعؿ مف أبرز مصادر المعمومات عف  .فرص الترقي والتقدـ في المينة
 الميف والوظائؼ ما يأتي:

  .إعلانات الوظائؼ والميف التي تنشر في الصحؼ والمجلات-1

 المقابلات الشخصية مع مديري الييئات التجارية والمينية.-2

 ية التي تنشرىا بعض معاىد التدريب والمؤسسات التعميميةلأدلة الكتاب-3

الأحاديث العامة مف الاخصائييف وأىؿ التجربة والخبرة عف لعمؿ وىناؾ ىيئات -4
 .مختمفة تكفؿ بمثؿ ىذه الأحاديث ومنيا المدارس والمراكز الاجتماعية

 .الزيارات الشخصية الخاصة لممكاتب والمصانع- 5

ميني وبرامجو التي تنشر غالباً في الإذاعة والتمفزيوف نشاطات التوجيو ال -6
كذلؾ أفلاـ الفيديو والصور المتحركة واستخداميا في الأغراض التجارية 

 .والتعميمية

 (3-2النظريات الشخصية.) شاىيف: ب س: ص ص  -7

 

 التوجيو الميني والاختيار الميني:
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يني فيظنوف انيما عمميتاف قد يخمط بعض الناس بيف التوجيو الميني والاختيار الم
متشابيتاف وىذا غير صحيح.فالتوجيو الميني ييدؼ إلى مساعدة الفرد عمى 
اختيار مينة تناسبو. وعمى اعداد نفسو ليا. وعمى الالتحاؽ بيا والتقدـ فييا، 

عمى ذلؾ بؿ تتجاوزه  والرضا عنيا، والنفع لممجتمع. و لا تقتصر ميمة التوجيو
 لا يصمح ليا. عاد عف ميف معينةالى نصح الفرد بالابت

أما الاختيار الميني فيو عممية  تيدؼ إلى اختيار أكثر الافراد ملاءمة لمعمؿ، 
مف بيف عدة  أفراد متقدميف لشغؿ وظيفة معينة، عمى أف ينتج فييا أحسف انتاج 

 ويكوف اكثر رضا عف عممو.

اصفاتو، أما في والاختيار الميني ييتـ بتحميؿ العمؿ، وتحديد مستمزماتو ومو 
مكانياتو، ثـ إمداده بالمعمومات المينية  التوجيو الميني فييتـ بتحميؿ قدرات الفرد، وا 
اللازمة،وييدؼ الاختيار الميني إلى استغلاؿ القوي البشرية لصالح العمؿ، بينما 

 ييدؼ التوجيو الميني إلى استغلاؿ الاعماؿ لصالح الأفراد.

أف التوجيو يبدأ مف الفرد ويركز اىتمامو فيو  (2000)كما يرى عبد الفتاح دويدار
في حيف أف الاختيار يبدأ مف مينة معينة وييتـ بيا في المقاـ الأوؿ، كما أف 

لصالح الفرد، ويقدـ عمى أساس أف كؿ انساف  والإرشادالتوجيو يعمؿ عمى المعونة 
 كاف عاجزا أو إفيجب أف يجد عملا بيف مختمؼ الوظائؼ الاجتماعية حتى 

مريضا أو ذا عاىة في حيف أف الاختيار يعمؿ عمى التصفية والغربمة والاستبعاد 
، فإف مجاؿ الاختيار آخرولا ييتـ بمصير مف يستبعدىـ مف الأفراد او بمعنى 

بكثير مف مجاؿ التوجيو، فالاختيار لا يتطمب إلا معرفة المينة أو العمؿ  أضيؽ
الميف  بآلاؼالمعرفة الذي سيختار لو في حيف أف التوجيو يتطمب 

  )79: ص 2013سميـ،(.والاعماؿ
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 أىمية الاختيار الميني وابعاده:-2

إف المتصفح لمتراث النظري والمكتوب حوؿ موضوع الاختيار الميني،بأف عممية 
انتقاء الموارد البشرية، تشكؿ جزءا أساسيا مف استراتيجية  المؤسسة، وعمميا 

 Peterداري الشيير ) بيتر دروكر المستقبمي عمى حد تفكير المفكر الا
Drucker)  يمثؿ العمود الفقري لتكويف  للأفرادلأف الاختيار العممي السميـ

وتشكيؿ قوة عمؿ قادرة عمى زيادة انتاجية وفعالية المؤسسة، ولأف دروكر يجزـ بأف 
تنفيذ الخطط والأىداؼ، يكوف بفعؿ موارد بشرية تتوفر عمى  المؤىلات والكفاءات 

 (315ص 2009مة لتحقيؽ ذلؾ بالشكؿ المطموب )عقيمي، اللاز 

ومف المعموـ إلى أف تنفيذ ىذه الخطط بنجاح، يؤثر إلى حد كبير  عمى فعالية 
المؤسسة، ويمكف حصر ىذه الأىمية أكثر لعممية الاختيار الميني في مدى 

 تحقيقيا لمعناصر التالية:

 ؽ الاىداؼ.تحقيؽ الكفاءة والفعالية لممؤسسة، وبالتالي تحقي -1

 تحقيؽ نوع مف التوافؽ والانسجاـ في علاقات الاداء داخؿ المؤسسة. -2

المناسب، والوقت مى وضع الشخص المناسب في المكاف تساعد ع -3
 المناسب.

ادراؾ المنظمة أف اختيارىا لشخص مناسب، ووضعو في مكاف غير  -4
و شبع ميولاتو، مما يجعممناسب يشعره  ذلؾ بعدـ التوافؽ في عممو ولا ي
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: ص 2018حداث المشاكؿ داخؿ المؤسسة.)خريبش ، مصدرا لا
138.) 

( أف اختيار الفرد لمعمؿ  المناسب يجعمو قادرا عمى 1993ويرى  المشعاف )
التوفؽ والترقي فيو،ويجعمو قادرا عمى الوقوؼ في وجو المنافس لمينتو.كما يساعده 

تحاؽ في مينة اخرى ، عمى الاستمرارية في مجاؿ عممو، وعدـ الانقطاع عنو والال
والبدء في أوؿ السمـ مف  جديد، وكذلؾ ملاءمة العمؿ لمفرد يجزيو كسبا أوفر 
وأجرا أعمى وفضلا عف  ذلؾ فإف ىناؾ  خير أجدى وىو الراحة النفسية التي 
يمقاىا الفرد في أدائو عملا يستمتع بو، وكذلؾ عند اختيار الفرد لممينة التي تتيح 

 المجتمع الذي يريد، ومع طبقة الناس الذيف يرتاح الييـ.لو الفرصة لمعيش في 

 ( أف للاختيار الميني أىمية تكمف فيما يمي :1999ويرى ياسيف وعمي )

زيادة الانتاجية فإف وضع الفرد المناسب في المكاف المناسب يؤدي إلى زيادة -1
 الانتاجية كميا وكيفيا.

ابات وتفادي  الوقوع في الحوادث، زيادة الأرباح: فالاختيار السميـ يجنب الاص-2
وتعني ايضا المعنويات العالية  والدوافع القوية، وكؿ ىذه العناصر تعتبر مقومات 

 اساسية لزيادة الربح.

الانتقاء الميني الجيد والذي مف شأنو أف يقمؿ مف فترات التدريب والنفقات اللازمة 
 بيـ.لتأىميميـ وكذلؾ المدة الزمنية التي تستغرؽ في تدري
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التقميؿ مف الفقد البشري والمالي: إذ نجد مف ترؾ الفرد لمينتو والذي يؤدي إلى 
ضياع أمواؿ كثيرة سبؽ أف انفقت في اعدادىـ  وتأىيميـ أضافة إلى ما تنفقو 

 المؤسسة مف أمواؿ ووقت عمى تدريب أفراد آخريف.

ي تتواءـ مع تقميؿ الاصابات والتورط في الحوادث عند اختيار الفرد لممينة الت
امكاناتو ورغباتو، فلا شؾ أنو سيتوحد معيا ويرتفع مستواه المياري، ومف ثـ تقؿ 

 نسبة  الاصابات وينخفض معدؿ التورط في الحوادث.

عدالة توزيع الاجور والحوافز والترقيات: عند الاختيار الميني الصحيح فإنو سوؼ 
و وعدـ مساواتو بالفرد الذي يستبعد الفرد غير المناسب  والذي قد يقصر في انتاج

 يؤدي اداءا متميزا مف حيث الكـ والكيؼ.

ويشير ) كشرود( لمدور الذي يمعبو الاختيار الميني في تحسيف عممية العلاقات 
الانسانية، لأف الفرد الذي يشعر بالثقة بالنفس والرضا الوظيفي والسعادة، يكوف 

ير، أما الفرد الذي لا تنتابو ىذه أكثر استعدادا لمتفاىـ والتعاوف والعمؿ مع الغ
المشاعر يكوف قمقا باستمرار كثير الشكوى، وكثير التذمر مما يساعد عمى الاساءة 

 والتأثير عمى علاقاتو برؤساءه وزملاءه في العمؿ.

تتجمى أىمية الاختيار الميني في أنو واحد مف الأشياء التي تحقؽ ما يسمى 
مينة ما نحقيؽ السعادة والرضى وبالتالي ما بصورة الذات،فالفرد يسعى مف خلاؿ 

يجمع عميو الباحثوف بمصطمح جودة الحياة الوظيفية التي يشعر فييا العامؿ 
بالارتياح النفسي في العمؿ وذروة الصحة النفسية وىذا ما يسمح لو بالنمو وتحقيؽ 
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رضى الذات واكثر مف ذلؾ تحقيؽ صورة الذات التي يشعر فييا الفرد بالانسجاـ وال
 التاـ عف ما يقدمو بالعمؿ.

 أسس الاختيار الميني:-3

ىناؾ بعض المبادئ التي تساعد الفرد عمى اختيار مينتو، كما تساعد الاخصائي 
النفسي عمى ارشاد الناس إلى تخير الميف التي يحتمؿ أف يحرزوا فييا أكبر قدر 

لمعيف لا يصمح مف النجاح، ومف ىذه المبادئ أنو مف الخطا الاعتقاد أف الفرد ا
 إلا لمينة معينة، أنو غير قابؿ لمتغيير.

كذلؾ مف الخطأ الاعتقاد أف لكؿ مينة  مطالب ثابتة وجامدة، فالانساف لديو القدرة 
عمى التكيؼ والتوافؽ عندما يدخؿ الفرد مينة معينة فعميو أف يكيؼ نفسو ليا 

لمينة فنحف لسنا ،ولكنو في نفس الوقت يحدث بعض التعديلات البسيطة في ىذه ا
مييئيف بالطبيعة لمينة واحدة بعينيا دوف غيرىا،فالفرد يصمح لاكثر مف مينة 
ولكنو يختار اكثر الميف جمبا لمرضا والسعادة.واقميا في طمب تكيفو ليا. أي التي 
تناسبو ولا تتطمب كثيرا مف التعديلات أو اعادة تكيفو حتى يقوـ بيا بطريقة 

ير مف الجيد والتعب، وينبغي أف تكوف عممية الاختيار طبيعية ، ودوف بذؿ الكث
الميني عممية مستمرة ومتصمة، بمعنى أف تتاح لمفرد  حرية الاختيار والتقرير في 
مصيره في كؿ مرحمة مف مراحؿ عمره، وعمى ذلؾ فيجب أف يكوف ىناؾ توجيو 

تغير ميني في  المدرسة ثـ الجامعة ثـ بعد التخرج مف الجامعة، لأف الفرد ي
والمجتمع مف جولو يتغير والميف والأعماؿ تتغير، نرى مينا تسود فترة ثـ تصبح 



18 
 

بعد ذلؾ عديمة الأىمية في فترة أخرى وأيضا تستحدث ميف وتتطمب ميارات 
 (1993جديدة لـ يكف يتقنيا الفرد مف قبؿ.) المشعاف، 

ينة  ناجحة، ومف المبادئ الأساسية ألا يختار الفرد مينة لمجرد أنو راى أف الم
وأنو راى اشخاصا ناجحيف فييا، ومف الملاحظ أف الشباب يندفعوف وراء الدراسات 
العممية، بينما لا يمكف أف يكونوا جميعا معديف  لمنجاح في الكميات العممية. فالفرد 
لا ينبغي أف  ينقاد وراء الآخريف، أو أف يدخؿ مينة لمجرد التقميد والمحاكاة. ولا 

شيرة المينة  ىي الدافع الوحيد وراء الدخوؿ فييا، ولكف ينبغي أف  ينبغي أف تكوف
 (.1993يرغب فييا الفرد رغبة صادقة ) المشعاف، 

ويرى عيسوي أف ىناؾ  بعض الأسس التي تحكـ اختيار الفرد  لمينتو ولكنو  يرى 
أنو لا يجوز أف يختار الفرد مينتو نتيجة نجاحيا أو عمى  حسب رأي أناس نجحوا 

ا  أو تقميدا ليـ أو عدـ فيـ لتمؾ الميف ومتطمباتيا أو عف طريؽ  الدجؿ و فيي
السحر  والفراسة وقراءة الكؼ أو معرفة المستقبؿ بالنظر إلى جمجمتو وغير ذلؾ 

 (.31-30: صص 1438مف الامور )الصوطي،

 

ىمين.ىذا يعني أن الفرد يختار المينة التي تناسبو كما أن المنظمة تختار الأشخاص المؤ   
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 ويوضح الشكؿ التالي العوامؿ المؤثرة في  اختيار المينة :

 

 

 

 

 

 

 

 

 217: ص 2111العوامل المؤثرة في اختيار المينة ) ابو بكر،  1الشكل رقم 

 وىناك ثلاثة مبادئ اساسية  لعممية الاختيار الميني وىي:
تقدميف لشغؿ يعني التأكيد عمى اختيار الأفراد، الممبدأ الكفاءة:  -1

 الوظائؼ وأكثرىـ كفاءة وقدرة، عمى انجازىا بفعالية
ويشير إلى اعطاء فرصة متساوية، لكؿ المترشحيف مبدأ تكافؤ الفرص:   -2

 لشغؿ الوظائؼ  المعمف عنيا.
بمعنى الابتعاد عف تدخؿ الاعتبارات مبدأ الحياد والموضوعية:  -3

ية، القرابة، الشخصية واللاموضوعية في اختيار الافراد كالمحسوب
 الجيوية، وانتياج الأساليب العممية السميمة في ىذا المجاؿ.

 
 

 الميوؿ والاتجاىات لمفرد

 الميارات لدى الفرد

لتي ينفرد بيا الفردالشخصية ا  

 الخمفية الاجتماعية لمفرد

 اليوية الذاتية لمفرد

 البيئة الخاصة لمفرد
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 خطوات عممية الاختيار:-4
يلاحظ في كثير مف الأحياف أف الأفراد لا يختاروف التخصصات الدراسية وفقا 
لاسس عممية وموضوعية أو يختارونيا بناءا عمى معرفة سابقة بطبيعة ىذه 

ة التي تتضمنيا ومعرفة سيولتيا أو صعوبتيا التخصصات وموضوعات الدراس
ومدى ملاءمتيا لقدراتيـ واستعداداتيـ وميوليـ وسمات شخصياتيـ بؿ قد يقبؿ 
عمى دراسة معينة دوف أف يعرؼ وجو الدقة واليقيف مجالات العمؿ الذي تؤىمو ليا 

ينيا ىذه الدراسات، وىناؾ كثير مف العادات الخاطئة في اختيار الفرد لمينتو مف ب
اختيار المينة نظرا لما تتمتع بو مف شيرة أو بريؽ، أو لما تجمبو بعد التخرج مف 
عائد مادي وفير، وقد يمتحؽ الفرد بناءا عمى توجييات الآباء أو نصائحيـ أف 

وميولو، وقد يكوف اختياره لمجرد  يأخذ في الحسباف امكاناتو وقدراتو واستعداداتو
حوف فييا، وينسى أف ىناؾ فروقا فردية تجعؿ ما أنو راى زملاء لو يدخموف وينج

يناسب فردا لا يتناسب مع غيره ولمثؿ ىذه الاتجاىات السمبية في اختيار المينة 
آثارا ضارة بالفرد نفسو وبالمجتمع عامة، وبناءا عمى ذلؾ تتضمف عممية الاختيار 

 الميني الخطوات التالية:
 ؼ( ميولو وسماتو، صحتو البدنية.*مراعاة قدرات الفرد ) نواحي القوة والضع

*الالماـ بعدد مف الميف المختمفة مف حيث المؤىلات التعميمية المطموبة لممينة، 
، المكاف الاجتماعي لممينة وما يتمتع بو شاغميا مف  قيمة الدخؿ، التدريب اللازـ

 المزايا والضمانات.
 (.109س ، ص  )أعمر : ب*المواءمة أو التوفيؽ بيف الفرد والمينة اللازمة.

 :الاجراءات الكلاسيكية في توظيف الأفراد:4-1
قبؿ الاعتماد عمى الوسائؿ والطرؽ الحديثة مف قبؿ المؤسسات، في تحميؿ واختيار 
الأفراد فقد كانت تعتمد المؤسسات الأمريكية والأوروبية، عمى وسائؿ تقميدية وغير 
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شميـ في عمميـ، ومف ىذه عممية لمحكـ عمى الأفراد، والتنبؤ بمدى نجاحيـ أو ف
 الوسائؿ:

بحيث تعتمد ىذه الصور الفوتوغرافية لطالبي العمؿ عمى الصور الفوتوغرافية: -1
محاولة اتخاذىا أساسا لمعرفة وتقدير ذكائيـ وسمات شخصياتيـ، وقد بينت 
الدراساتالتجريبية أف الصور الفوتوغرافية، لا تعطي تقديرات ثابتة أو صحيحة عف 

د ومدى تقدير صلاحيتو أو فشمو في عممو، ولذلؾ يجب أف يقتصر سمات الفر 
 استخداـ الصور الفوتوغرافية عمى تحقيؽ شخصية طالب العمؿ.

: و استخدمت ىذه الطريقة Character Analysisمناىج تحميؿ الخمؽ -2
لتقدير صلاحية الفرد لمعمؿ، وتعتمد ىذه المناىج عمى بعض الخصائص 

والجمجمة لوف شعر الرأس والعينيف وبعض الصفات  والمقاييس كشكؿ الرأس
البدنية الأخرى، كمؤشرات لمعرفة سمات الشخصية، وقد بينت كذلؾ الدراسات 
التجربيبة الكثيرة، أنو ليست لمتقديرات التي  تصؿ إلييا ىذه النتائج أية براىيف أو 

لى تقدير أدلة عممية، ولكف لا يمكف الاعتماد عمييا في الحكـ عمى الأفراد وا  
 صلاحيتيـ.

بحيث كانت ىناؾ بعض الييئات، تعتمد عمى طريقة خط اليد تحميل خط اليد:
Handwriting analysis or oraphology  بيدؼ تكويف صورة، عف مدى

توفر طالب العمؿ عمى  بعض الخصائص الشخصية، ويعتقد اصحاب ىذا 
ار الضغط عمى الاتجاه أف حجـ الخط واتجاىو وشكمو، عرضو وانتظامو ومقد

الذي يضغط بو الفرد اثناء الكتابة، تعتبر كمؤشرات وجود سمات معينة وتعبر عف 
حالة الفرد الذىنية، وصفاتو المزاجية والوجدانية والاجتماعية ولازالت ىذه الطريقة، 
تستخدـ في الكثير مف المؤسسات. وعمى الرغـ مف أف بعض المؤسسات لازالت 

تحميؿ الأفراد إلا أنيا تبقى طريقة يشوبيا بعض الشكوؾ تعتمد عمييا في اختيار و 
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لدى بعض المتخصصيف في ىذا المجاؿ أمثاؿ: كميموسكي،ورافانيمي، فموج 
 (147: ص 2018وأخروف.)خريبش ،

 :الاجراءات الحديثة في الاختيار الميني4-2
 اكمال استمارة طمب التعيين وتقديم الوثائق المطموبة:-1

ى في الاختيار مطالبة المرشحيف بإكماؿ استمارة طمب تعتبر الخطوة الأول
، وتقديـ الوثائؽ المطموبة، كالشيادات  Application form التعييف/التوظيؼ

 (233: ص 2009وغيرىا.) برنوطي ،
فعقب الاعلاف  عف المناصب الشاغرة، يقدـ المترشحيف الذيف تتوفر فييـ الشروط 

بملا طمبات الاستخدامات أو استمارات  اللازمة، بحيث يقوـ ىؤلاء المتقدميف
التعييف، وغالبا ما تتضمف ىذه الطمبات  بعض البيانات الخاصة بالنتقدميف ومنيا 

: 
البينات الشخصية لطالب العمؿ مثؿ: الاسـ، الجنس، السف،تاريخ الميلاد، مكاف 

 الميلاد .... الخ.
 د  ........الحالة الاجتماعية: متزوج، أرمؿ، مطمؽ، أعزب، عدد الاولا

بيانات تتعمؽ بالمؤىلات العممية، مف حيث التقدير المحصؿ عميو وطبيعة 
 المتخرج منيا.

 بيانات تتعمؽ بالخبرة السابقة والوظائؼ التي شغميا.
بيانات خاصة ببعض الجيات التي يمكف الرجوع الييا، بيدؼ الاستفسار عف 

 مدى صحة المعمومات الواردة في طمب الاستخداـ.
ـ ملا ىذه  الاستمارة مف طرؼ طالب العمؿ شخصيا  بخط يده لانو حسب ويت

بعض الخبراء في التوظيؼ، لأف المترشح يعطي انطباعا اوليا عف نمط شخصية 
المتقدـ، وفي تحديد مضموف ىذا النمط ) وتشير فقط إلى أف ىناؾ بعض 

مف البعض المؤسسات مازالت تستخدـ طريقة تحميؿ خط اليد في الاختبار بالرعـ 
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يعتبرىا تقميدية ( وعمى العموـ فإف المعمومات المقدمة في طمب التوظيؼ تختمؼ 
مف طمب إلى آخر، حسب نوعية الوظائؼ، كما أف طمب التوظيؼ يفيد في تزويد 
المؤسسة بالمعمومات الكافية عف طالبي العمؿ، ومعرفة قدراتيـ عمى الكتابة 

الأفكار،كما أنيا تساعد في  تفعيؿ والصياغة الصحيحة، وطريقة التعبير عف 
عممية الاختيار الميني ونجاحو، وتخفض مف التكاليؼ ففي الوقت الذي يقوـ 
المترشح بملا طمبو بمعموماتو الخاصة، فإف ىذا يعتبر نموذج رسمي يمجا أليو 
المختصوف عند الحاجة وىذا يقمؿ تكاليؼ المؤسسة في البحث عنو مرة 

 (. 148-147ص: ص 2018اخرى.)خربيش : 
 
 حصر المرشحيين الفعميين لموظيفة:-2

تتمثؿ في مراجعة استمارات طمب التعييف أعلاه ومقارنة المعمومات فييا مع 
 متطمبات أشغاؿ الوظيفة، لاستبعاد مف يفتقدوف الشروط الضرورية لشغميا.

 التحري عف المرشحيف:-3
عمموا معيـ أو  الخطوة التالية ىي التحري عف المرشحيف، خاصة مف أطراؼ

 درسوا لدييـ، كما يشمؿ التحري التأكد مف سلامة الشيادات والوثائؽ المقدمة:
 شيادات-1
 توصيات-2
 (Letters of recommendationكتب توصية)-3
: قد يتطمب اشتغاؿ بعض الوظائؼ إخضاع المترشح للاختبارات المطموبة-4

ؿ، ىذه المؤىلات قد تكوف مؤىلات غير ما يورد في الشيادات الدراسية أو العم
 قدرات حركية،حسية،معرفية،عقمية، نفسية الخ 
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بعد اكتماؿ المعمومات عف المرشحيف تتـ مقابمتيـ لمتلأكد  مقابمة المترشحين:-5
مف تمتعيـ بخصائص أخرى لا تتضح مف الممؼ، كالمظير العاـ وطريقة 

الحصوؿ عمى ىو  Intervewالتصرؼ وغيرىا، فالغرض الأساسي مف المقابمة 
معمومات ميمة، لا يمكف الحصوؿ عمييا مف الاستمارات والشيادات 
والاختبارات.كما أنيا وسيمة لتعريؼ المرشح بالوظيفة والمنظمة، وشروط استخدامو 

 لمتأكد مف قبولو بيا وارتياحو ليا.
 
 الاختيار الفعمي وتقديم شروط العمل:-6
ختيار الأفضؿ منيـ ثـ تقديـ عرض وفيو يتـ ترتيب المرشحيف حسب تأىيميـ وا 

 أولي ليـ بالتوظيؼ.
اجراء الفحص الشامؿ: تخضع الكثير مف المنظمات المرشحيف لمتعييف في -7

 وظائؼ دائمية لمفحص الطبي، لمتأكد مف خمو المترشح مف مشاكؿ صحية معينة.
وقد يتـ اجراء بعض الفحوصات في مرحمة الاختبارات لكونيا جزء مف الشروط 

 فصيمية لاشغاؿ الوظيفة.الت
اصدار قرار التعييف: متى جاءت نتائج الفحص الطبي إيجابية، تقوـ إدارة -8

صدار أمر التعييف وقد تشمؿ  الموارد البشرية بإعداد الوثائؽ الرسمية لمتعييف، وا 
ىذه الوثائؽ توقيع عقد أو تعيد معيف، أما أمر التعييف فغالبا ما يكوف عمى أساس 

 التجريب.
لتنوير)التوجيو( والتنسيب لموظيفة: متى تـ تعييف الفرد لابد تنسيبو إلى ا-9

الوظيفة التي تـ تعيينو لاشغاليا، أكثر المنظمات لا تكتفي بذلؾ بؿ تقوـ بعممية 
لمموظفيف الجدد لتعريفيـ عمى المنظمة وتييئتيـ   Orientationتييئة وتنوير 

 .(233ص  2009لمعمؿ فييا.)سعاد نائؼ برنوطي.
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تتمثؿ عممية الاختيار في البحث عف أنسب الأفراد القادريف عمى شغؿ أعماؿ 
محددة بطرؽ مرضية، عندما يكوف لدينا كما ذكر سابقا نمط واحد مف الميف 
يترشح لشغمو عدة أفراد نختار الأنسب منيـ لشغمو نكوف بصدد الاختيار، عندما 

دد التوجيو.)غياث ننطمؽ مف الأفراد لمبحث عف أنسب المناصب نكوف بص
 (.26، ص 2006بوفمجة،

  :من مزايا التوظيف الداخمي
رفع الروح المعنوية لدى العامميف وبذلؾ يتحقؽ الولاء والإخلاص والاستقرار  -1

 الوظيفي. 
 .وىذا بدوره يساعد عمى تحقيؽ الأىداؼ المنشودة

كاليؼ يوفر ىذا المصدر عمالة لدييا خبرات في العمؿ وىذا بدوره يقمؿ ت -2
 .التدريب

 المحافظة عمى القوى العاممة في المنظمة مف التسرب في حالة الترقية والتقدـ-3
 .المحافظة عمى السرية خاصة إذا كانت الوظيفة تتطمب ذلؾ-4
  .تحفيز الموظفيف ورفع قدراتيـ مف اجؿ الحصوؿ عمى الترقية -5

 :عيوب ومحاذير ىذا النوع مف أنواع التوظيؼ
  .وأساليب عمؿ جديدة يمكف الحصوؿ عمييا مف الخارج حجب خبرات -1
 قد يتـ سوء اختيار العامميف في حالة الترقية -2
 .عدد الموظفيف المتقدميف لموظيفة يكوف محدود وقميؿ نسبيا -3
 .قد لا تكوف المصادر الداخمية بالكفاءة المطموبة-4

  مزايا التوظيف الخارجي:
صادر الداخمية فقط في التوظيؼ مما يضطر مف غير الممكف الاعتماد عمى الم

  .المنظمة لمبحث عف مصادر خارجية والتي تتمثؿ بما يمي
حيث يقوـ الأشخاص بالتقدـ :تقديـ طمبات التوظيؼ والسير الذاتية مباشرة-1



26 
 

بطمبات التوظيؼ أو إرساؿ السير الذاتية بالبريد أو عف طريؽ الإنترنت والبريد 
 .الإلكتروني

 .الإعلاف بالصحؼ أو الراديو والتمفاز وكذلؾ في المجلات:لإعلافعف طريؽ ا-2
مكاتب توظيؼ :وىي عبارة عف مكاتب متخصصة تقوـ بعممية التوظيؼ  -3

بالتنسيؽ مع المنظمة صاحبة الشأف حيث أصبحت ىذه الطريقة مف طرؽ 
 .التوظيؼ الفعالة في الوقت الحالي

ميات والمعاىد الفنية دور فعاؿ في تمعب الجامعات والك:المؤسسات التعميمية -4
توظيؼ الخريجيف حيث ظيرت علاقة وثيقة بيف الجامعات والكميات والمعاىد 

الفنية مع المنظمات وذلؾ لاستقطاب الخريجيف وخاصة المتفوقيف منيـ مف أجؿ 
 . العمؿ لصالح ىذه المنظمات وتتطمب ىذه الطريقة وضع برامج تدريب فعالة

حيث تعمؿ ىذه النقابات عمى تأميف العمؿ للأفراد وتساعد :ةالنقابات العمالي-5
  .عمى تقميؿ نسبة البطالة

 (.296:ص 2008)مصطفي، محمود أبوبكر،
 تقنيات الاختيار والتوظيف:-5

يقوـ المديروف التنفيذيوف بعمميات الاختيار، وذلؾ في المنظمات الصغيرة أما في 
ؾ فيو أكثر مف طرؼ فإدارة الموارد المنظمات الكبيرة فإف قرار الاختيار يشتر 

البشرية تقوـ بالإجراءات وتقدـ أدوات الاختيار، وتقوـ بتدريب المديريف التنفيذييف 
عمى تطبيقيا، ويتعاوف المديروف التنفيذيوف مع إدارة الموارد البشرية في الاختيار، 

 .خاصة في مرحمة الاختيار النيائي
ائص والمواصفات التي يجب توافرىا في وتعبر معايير الاختيار عف تمؾ الخص

المرشح لشغؿ الوظيفة بمستوى معيف )أو بنسبة معينة(، وىذه الخصائص 
والمواصفات تكوف مستمدة مف تحميؿ الوظائؼ بغرض الحصوؿ عمى مستويات 
عالية مف الأداء في تمؾ الوظائؼ. وىذه المعايير يتـ تجميعيا في خصائص 
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الصفات الجسمانية والصفات الشخصية والمعرفة معينة مثؿ التعميـ والخبرة و 
 .السابقة بالشخص المرشح لموظيفة

وينبغي عمى المنظمة أف يكوف لدييا تحديد واضح لمعايير الاختيار، ويتـ تحديد 
الحالي عند مستوى معيف  معايير الاختيار بناء عمى مواصفات شاغؿ الوظيفة 

 .مف الأداء. ونستعرض فيما يمي ىذه المعايير
 :مستوى التعميم -1

تتطمب كؿ وظيفة مف الوظائؼ مستوى معيناً مف التأىيؿ العممي، ويكوف ىذا 
التأىيؿ محدداً في بطاقات تصنيؼ الوظائؼ، وتقوـ إدارة الموارد البشرية بتحديد 
المستوى العميـ المطموب قبؿ الإعلاف عف شغؿ الوظائؼ، ويتطمب ذلؾ تحديد 

وى التعميـ( والتخصص الدراسي، وقد يتطمب الأمر نوع المؤىؿ الدراسي )أي مست
كاشتراط أف تكوف شيادة البكالوريوس مف جامعة –أحياناً تحديد جية التخرج 

معينة، أو معيد معيف، أو يكوف المؤىؿ الفني مف مدرسة فنية معينة تقوـ بتدريس 
وـ بعض المواد التي تتوافؽ مع نظـ العمؿ المستمدة بالمنظمة الطالبة وقد تق
 .بعض المنظمات والشركات باشتراط الحصوؿ عمى تقدير معيف في سنة التخرج

فعمى سبيؿ المثاؿ إذا طمبت إحدى المنظمات شغؿ وظيفة محاسب فإنيا قد 
تشترط الحصوؿ عمى بكالوريوس تجارة )شعبة محاسبة( بتقدير جيد عمى الأقؿ، 

 .كندريةعمى أف يكوف المتقدـ مف خريجي كمية التجارة جامعة الإس
ويعتبر مستوى التعميـ مؤشراً لمقدرات الحالية لمفرد، ويجب عمى إدارة الموارد 
البشرية أف تحدد لكؿ وظيفة مستوى ونوع التأىيؿ العممي المناسب، وذلؾ في 

 .بطاقات تصنيؼ الوظائؼ
 :الخبرة السابقة -2

ي يفضؿ معظـ أصحاب الأعماؿ الفراد الذيف لدييـ خبرة سابقة بالعمؿ الذ
سيمتحقوف بو، لأف ىذه الخبرة السابقة تجعؿ ممارسة العمؿ أمراً سيلًا بالنسبة 
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لطالب الوظيفة، كما أنيا تعتبر مؤشراً لإمكانية نجاح الفرد في عممو مستقبلًا، 
ويمكف قياس مستوى الخبرة بعدد السنوات التي مارس الفرد فييا نفس العمؿ، أو 

يا. وفي المنظمات والشركات الجديدة نجد عدد السنوات في آخر وظيفة التحقؽ ب
أف اشتراط توافر خبرة سابقة في نفس العمؿ يكوف لو أىمية كبرى، أما في 
المنظمات الكبيرة والمستقرة فإنيا تميؿ إلى تعييف خريجيف جدد عمى أف تقوـ 
بتدريبيـ عمى القياـ بالعمؿ )وذلؾ بعد توافر شرط التأىيؿ )الدراسي( ويكوف 

تاحة فرص الترقي أماـ العامميف  المبرر في ذلؾ ىو خفض التكمفة العمالة، وا 
 .الحالييف بالشركة أو المنظمة

 الصفات البدنية )الجسمانية(: -3
تتطمب بعض الوظائؼ صفات جسمانية معينة كالطوؿ، أو قوة الذراع واليديف أو 

ركات بعض الصفات التي تتعمؽ بالجماؿ والأناقة، فعمى سبيؿ المثاؿ نجد أف ش
الطيراف تطمب مستوى معيناً مف الجماؿ كشرط لمتعييف وفي وظيفة مضيفة جوية، 
وكذلؾ تتطمب بعض شركات السياحة، وبعض الفنادؽ مستوى مف الجماؿ فيمف 
تعيف ليذه الوظيفة. ونجد أف بعض الشركات يفضموف الرجاؿ عف النساء في 

ع ذلؾ بالطبع إلى قسوة وظائؼ معينة داخؿ الأقساـ والعنابر الإنتاجية، ويرج
 .ظروؼ العمؿ في تمؾ الأقساـ

وعندما ترغب الشركة في تحديد الصفات الجسمانية المعيارية اللازمة لشغؿ 
الوظيفة، فإنيا يجب أف تستند في ذلؾ إلى صفات الأفراد القائميف بالعمؿ حالياً 

 .والذيف يتميزوف بمستوى أداء مرتفع
 :الصفات الشخصية -4

ت الشخصية إلى نمط شخصية الفرد، وتشير بعض البيانات وتشير الصفا
الشخصية عف الفرد إلى ىذا النمط، فعندما تكوف الحالة الاجتماعية لمفرد متزوج، 
ولديو أولاد فإف ذلؾ يفترض أف ىذا الفرد مستقر نفسياً، وأف احتمالات تركو 
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يكوف أعمى لموظيفة أقؿ مف احتمالات ترؾ الأعزب لموظيفة، وأف معدؿ أدائو س
مف الأعزب. وعمى أي حاؿ فإنو ما لـ تكف تمؾ الصفات ليا علاقة بالوظيفة 

 .وبالأداء الجيد في الوظيفة فإنيا لا تعني أي شيء
ومف البيانات التي تشير إلى الشخصية أيضاً العمر، فالأفراد متوسطو العمر 

 يمكف قبولو كأحد يفترض أنيـ أكثر استقراراً وأعمى إنتاجية. ولكف ىذا الافتراض لا
المسممات، فبعض الشركات تفضؿ تعييف الشباب حديثي التخرج حيث يسيؿ 
تدريبيـ وتعميميـ وقيادتيـ. وتقوـ بعض الشركات بعمؿ اختبارات لمشخصية حيث 
تيتـ باختيار أفراد تتوافر فييـ خصائص أو صفات شخصية معينة تتناسب مع 

العلاقات العامة، وموظفو الاستقباؿ،  الوظيفة التي سيمتحؽ بيا الفرد. فموظفو
ورجاؿ البيع يجب أف يكونوا اجتماعييف ومنبسطيف ولا يميموف إلى العزلة 

 .والانطواء
 :المعرفة السابقة بالشخص -5

تمعب المعرفة السابقة بالشخص دوراً ميماً في اتخاذ قرار الاختيار، فبمراعاة 
لمعمؿ إلى غدارة الموارد البشرية مف  الاشتراطات السابقة، فإنو عند تقديـ المتقدـ

خلاؿ أحد المعارؼ أو الأصدقاء أو الأشخاص الموثوؽ بيـ، فإنو لاشؾ تكوف 
فرصتو أفضؿ مف شخص آخر استوفى الشروط السابقة بنفس المستوى. ولا يجب 
أف يفيـ مف ذلؾ إطلاؽ العناف لممحسوبية والقرابة كأساس لمتعييف في 

 (235: ص 2014)ماىر،.المناصب
 

 ويتـ استخداـ تقنيات متعددة لتفعيؿ عممية الاختيار وتتمثؿ في :
تعد المقابلات المرحمة او الخطوة الرابعة مف خطوات الاختيار، فبعد  المقابمة :-1

إجراء الاختبارات يتـ تصفية المتقدميف، واستبعاد الأفراد الذيف حصموا عمى درجات 
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ذيف حصموا عمى أعمى الدرجات فيـ الأفراد دوف المستوى المرغوب، أما الأفراد ال
 .الذيف يسمح ليـ بحضور المقابلات الشخصية

والغرض الأساسي لممقابلات ىو الحكـ )عف قرب( عمى مدى صلاحية المتقدميف 
لشغؿ الوظيفة، واختيار أكثرىـ تطابقاً لشروط شغؿ الوظيفة. وتتميز المقابلات 

فرصة التفاعؿ المشترؾ بيف المتقدـ وبيف كوسيمة مف وسائؿ الاختيار بأنيا توفر 
صاحب العمؿ، أو مف يمثمو، حيث يتـ استكشاؼ بعض الصفات في المقابلات 
التي قد لا يمكف اكتشافيا في المراحؿ السابقة، كما أنيا تتضمف أيضاً قدرة كؿ 

: ص 2014)ماىر،.مف طرفي المقابمة عمى اقناع الطرؼ الثاني بوجية نظره
236) 

 قابلات:انواع الم
 ويمكن تقسيم المقابلات التي تجرى في الادارات إلى الانواع التالية:

 المقابلات الفردية )فرد لفرد(:1 -
تتـ المقابمة في ىذا النوع مف المقابلات بيف طرفيف، الأوؿ يمثؿ المنظمة، وقد 
 يكوف مدير الموارد البشرية، أو أخصائي في الموارد البشرية، أو المدير التنفيذي،
أما الطرؼ الثاني فيو طالب الوظيفة، ويمتاز ىذا النوع مف المقابلات بأنو يضمف 

 .تفاعلًا كبيراً بيف طرفي المقابمة
 المقابلات الجماعية::2

 :وقد تأخذ ىذه المقابلات أحد الأشكاؿ التالية
ويقوـ ممثؿ المنظمة ىنا بطرح السؤاؿ، :ممثل لممنظمة مع فردين أو أكثر -أ

أكثر مف إجابة مف طالب الوظيفة كما يقوـ أيضاً بتقييـ الإجابات  والحصوؿ عمى
ويمتاز ىذا النوع مف المقابلات بأنو يسمح لتقييـ كؿ .ومقارنتيا ببعضيا البعض

 .متقدـ مقارنة بالمتقدميف الآخريف



31 
 

 أكثر من ممثل لممنظمة مع فرد واحد )متقدم واحد لموظيفة(: -ب
ثؿ مدير الموارد البشرية والمدير المختص، ويمثؿ المنظمة ىنا :ثر مف طرؼ م

وأحد الأخصائييف في الموارد البشرية وربما المشرؼ أو الرئيس المباشر لموظيفة 
المطموب شغميا، وىذا النوع مف المقابلات يسمح بتقييـ إجابات المتقدـ لموظيفة 
 مف أكثر مف طرؼ، ويكوف لكؿ منيـ تقييمو المبني عمى وجية نظره، مما يعطي

 .حكماً عف المتقدـ أكثر شمولاً 
 :أكثر من ممثل لممنظمة مع أكثر من متقدم لموظيفة -جـ

وفي ىذا النوع مف المقابلات يكوف ىناؾ أكثر مف طرؼ مف المنظمة كما سبؽ 
توضيحو في )ب( واكثر مف متقدـ لموظيفة، ويسمح ىذا النوع مف المقابلات بتقييـ 

البعض وذلؾ مف خلاؿ أكثر مف تقييـ، وذلؾ المتقدميف لموظيفة مقارنة ببعضيـ 
يجعؿ عممية التقييـ أكثر واقعية ويؤدي إلى إحداث نوع مف التكامؿ في الحكـ 

 .عمى المتقدميف
 المقابلات المخططة )الموجية(: -3

يتـ في ىذا النوع مف المقابلات تخطيط الأسئمة قبؿ بداية المقابمة، ويتـ مراعاة 
ء الأسئمة، وحساب ردود الفعؿ المتوقعة. وتتخذ ىذه التسمسؿ المنطقي في إلقا

المقابلات بدرجة عالية مف المصداقية، لكنيا لا تسمح في نفس الوقت بالتفاعؿ 
 .المشترؾ بيف كؿ مف مدير المقابمة والمتقدميف لموظيفة

 (:المقابلات غير المخططة )غير الموجية -4
اً مسبقاً للأسئمة، ولكف يمكف في ىذا النوع مف المقابلات لا يكوف ىناؾ تحديد

تحديد المجالات أو المواضيع التي ستطرح في المقابمة بشكؿ عاـ، عمى أف يتـ 
توجيو الحديث أثناء المقابمة حسب التفاعؿ الذي يتـ بيف مدير المقابمة والمتقدـ 

 .لموظيفة، ويأخذ الحوار شكلًا ودياً في ىذا النوع مف المقابلات
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ذا كانت ىذه المقا بلات تسمح بالتفاعؿ المشترؾ بيف طرفييا إلا أف درجة وا 
مصداقيتيا لا تكوف عالية بالمقارنة بالمقابلات المخططة، كما أف ىذه المقابلات 
تحتاج إلى ميارات عالية في إدارتيا لكي يتـ الكشؼ عف كؿ المعمومات المطموب 

 .معرفتيا عف المتقدـ. وتقييـ إجابتو عمى الأسئمة
 
 :ت المختمطةالمقابلا -5

يتـ في ىذا النوع مف المقابلات استخداـ خميط مف المقابلات المخططة وغير 
المخططة، فلابد أف تكوف ىناؾ أسئمة مخططة تسمح بجمع معمومات عف 
المتقدميف، ولابد أيضاً أف تكوف ىناؾ مرونة في المقابمة لكي تعطي الفرصة 

 .لموظيفة لمتفاعؿ المشترؾ بيف مدير المقابمة والمتقدميف
وىي مزيج مف المقابلات المخططة وغير المخططة، وىي مف أكثر أنواع 

 .المقابلات استخداماً في الواقع العممي
 
يتـ في ىذا النوع عرض بعض المشكلات التي يمكف أف  :-حل المشكلات-6

يواجييا المتقدـ لموظيفة في عممو، ويطمب منو حميا أو عرض ما يجب عممو 
ييـ إجابة المتقدـ مف حيث قدرتو عمى حؿ المشكمة وأسموب التفكير حياليا، ويتـ تق

الذي اتبعو في الحؿ. ويكوف ىناؾ مجاؿ لمحكـ عمى صفات المتقدـ ولكف مف 
 .منظور واحد فقط ىو قدرتو عمى حؿ المشكلات

 :مقابلات الضغوط -7
فإنو  تستخدـ ىذه المقابلات إذا كانت طبيعة العمؿ تتضمف قدراً مف الضغوط، لذا

يتـ في ىذه المقابلات الكشؼ عف قدرة الفرد في تحمؿ الضغوط الناتجة عف 
العمؿ. وتكونو ىذه المقابلات مفيدة في بعض وظائؼ الأمف والخزينة ورجاؿ 
البوليس، وفي ىذه المقابلات يتـ إلقاء الأسئمة عمى المتقدـ بشكؿ خاطؼ وسريع 
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دى تجاوبو مع الأسئمة ومدى وبأسموب غير ودي، ويلاحظ رد فعؿ المتقدـ، وم
 .غوطضتحممو لم

 :مشاركة المشرف المباشر في المقابلات
في المنظمات الصغيرة الحجـ قد يقوـ الرئيس المباشر باختيار الأفراد الذيف 
سيعمموف معو، وىذا يتطمب قيامو بالمقابلات الشخصية بمفرده، وفي ىذه الحالة 

الوحيد في الاختيار. أما في المنظمات  فإف المقابلات الشخصية تكوف ىي المعيار
والشركات الكبيرة فإف المقابلات الخاصة بالتوظؼ تكوف مشتركة بيف ممثميف عف 
إدارة الموارد البشرية والرئيس المباشر أو المشرؼ. ويكوف دور إدارة الموارد 
البشرية ىو إدارة المقابمة وجمع المعمومات عف المتقدـ مف خلاؿ الأسئمة التي 

مقى عميو، وتقدـ الأدوات الخاصة بإدارة المقابمة، وتدريب المشرفيف أو المديريف ت
التنفيذييف عمى كيفية إدارتيا. ويكوف دور المشرؼ أو الرئيس المباشر ىو اختبار 
المتقدـ مف الناحية الفنية، والحكـ عمى مدى صلاحيتو وملاءمتو لموظيفة مف 

 .الناحية الفنية
فالطريقة  ،بأف ىناؾ طريقتيف لاستعماؿ المقابمةالأجنبيةت وتطمعنا بعض الأدبيا

وىي اداة لفرز  Technique exploratoireالأولى تستعمؿ كتقنية استكشافية 
المرشحيف في بداية مراحؿ استقباليـ ويستمزـ ىذا وقت طويؿ الكمفة.....لأف ىذه 

حتواءىا عمى العممية تحتاج إلى الانضباط وخاصة في تمقي طمبات المترشحيف وا
 .(149:ص 2018أمور مشكوكة، وخاصة السير الذاتية.)خربيش،

 :نصائح لمن يقوم بالمقابلات
 .:إليؾ النصائح التالية، إذا كنت تقوـ بمقابمة بعض المرشحيف لمتوظؼ

 يفضؿ اف يكوف لديؾ أسئمة معدة سمفاً . -1
 .اعرؼ الوظيفة، والمواصفات المطموب توافرىا فيمف سيشغميا -2
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لا تبف انطباع مف المحظة الأولى وعند رؤيتؾ لمشخص. انتظر حتى نياية  -3
 .المقابمة

درّب نفسؾ عمى ألا تتحيز في المقابلات، وذلؾ بسبب شكؿ وملابس  -4
 .الشخص، أو سنة، أو جنسو، أو بمده

 .لا تتػأثر بصفة وحيدة في الشخص تعمـ بيا عمى باقي الصفات -5
 .، أو متشددة، أو متوسطة لكؿ المرشحيفلا تعط تقديرات متساىمة -6
 .ركز عمى الصفات التي يمكف الكشؼ عنيا خلاؿ المقابمة -7
شجع الطرؼ الآخر أف يتحدث، اسمع منو: وأومئ برأسؾ، ولا تتحدث  -8
 .كثيراً 
 .أجّؿ قرارؾ إلى بعد نياية المقابمة، وافحص مجرياتيا -9

جموسو، وحركة عينيو، وخمجات انتبو لطريقة التعبير الخاصة بالشخص، و  -10
 وجيو، وحركة جسمو
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 :الاختبارات المينية 

 تمييد:
الاختبارات المينية تعتبر اقوى واىـ مف المقابلات لانيا اخذت أىميتيا وقوتيا مف 

 القياس النفسي بمعنى أنيا اكثر دقة وموضوعية.
مؤسسة إلى تبني في عممية الاختيار يعمؿ المسؤوؿ عف عممية الاختيار في ال

 .طرؽ تحقؽ الموضوعية والمصادقية لاختيار أحسف المترشحيف المتقدميف لموظيفة
 ،عمى آلية اجراء الاختبارات،ىذه الاخيرةتعتمد المؤسسات حاليا

بشكؿ عاـ يمكف تصنيؼ الاختبارات  إلى مجموعتيف مف الاختبارات التي تتـ 
عمى  اساس الاجراءات التي عمى اساس الغرض منيا، والاختبارات التي تتـ 

 تستخدميا.
 أ: الاختبارات التي تتـ عمى اساس الغرض  منيا:

 الاختبارات العقمية:-1
 اختبارات الاداء والميارة:-2
 اختبارات المعرفة:-3
 الاختبارات النفسية:-4

 من حيث الاجراءات: 
 شفوية،كتابية ، تطبيقية.

 :أنواع الاختبارات
ختبارات التي تستخدـ في تحديد احتماؿ صلاحية الفرد ىناؾ أنواع عديدة مف الا

لشغؿ الوظيفة، وتيدؼ ىذه الاختبارات إلى معرفة قدرات الفرد وصفاتو الشخصية، 
وقد تكوف ىذه الاختبارات شفوية أو تحريرية، أو تكوف فييا محاكاة لواقع الوظيفة، 

ذا يعتبر مثالًا فعندما يعطي المتقدـ لموظيفة اختباراً افي الرياضيات، فإف ى
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للاختبارات التحريرية، أما عندما يعطي المحاسب بعضاً مف البيانات المالية عف 
المنشأة. ويطمب منو عمؿ بعض القيود المحاسبية، فإف ىذا يعتبر مثالًا لمحاكاة 
العمؿ. وكمما كاف عدد القدرات التي تتطمبيا الوظيفة محدوداً، كمما كانت 

وىذا يعني أف تطبيؽ الاختبارات في الوظائؼ ذات الطابع الاختبارات أ:ثر كفاءة، 
 :التنفيذي يكوف أسيؿ حيث تتطمب ىذه الوظائؼ عدداً محدوداً مف القدرات

 :أ:الاختبارات النفسية والشخصية 
وتيدؼ ىذه الاختبارات إلى قياس مجموعة مف الخصائص والتصرفات التي تميز 

الخصائص: الاتزاف الانفعالي، والعلاقات الفرد عف غيره مف الأفراد ومف أىـ ىذه 
 .الاجتماعية، والميوؿ، والقيـ، والدوافع

 :اختبارات القدرات الذىنية ب:
تقيس ىذه الاختبارات المعارؼ، والميارات، والاستعدادات الذىنية لمفرد، ويعبر 
 عنيا أحياناً باختبارات الذكاء. ومف أىـ القدرات العقمية ما يمي: الفيـ المغوي،
والفيـ العددي، وسرعة الإدراؾ والفيـ، والتصور البصري، والطلاقة الكلامية، 

 .والاستنباط
 
 

 :ج:اختبارات الأداء
تتميز اختبارات الأداء بأنيا ذات قدرة عالية عمى التنبؤ بنجاح الفرد في وظائؼ 
معينة أكثر مف غيرىا مف الاختبارات الأخرى، لذلؾ يقوـ عمماء النفس الصناعي 

مديروف المتمرسوف في مجالات الاختبارات بتصميـ اختبارات متخصصة في وال
 .التنبؤ بنجاح الأفراد في أداء وظيفة معينة

وقد يكوف الأمر سيلًا في تصميـ اختبارات أداء وظيفي لبعض الميف، عمى 
الأخص الحرفي والفني منيا. مثؿ السائؽ، وعامؿ صيانة آلات الغزؿ، وسكرتيرة 
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، وغيرىا. وفي ىذه الأحواؿ عادة ما يسأؿ الفرد أف يؤدي عينة صغيرة الآلة الكاتبة
مف العمؿ. كأف يسأؿ السائؽ أف يقود السيارة وكأف يعطي عامؿ الصيانة آلة 
متوقفة وعميو أف يشخص سبب التوقؼ ويقوـ بإصلاحيا، وكأف يطمب مف 

ء. ويزداد الأمر السكرتيرة، أف تكتب خطاباً إدارياً ونقيس سرعتيا ودقتيا في الأدا
صعوبة في الأعماؿ الفنية والتخصصية مثؿ أخصائي حسابات وتكاليؼ 

في  وأخصائي مخازف، وأخصائي شؤوف أفراد، وعادة ما يكوف الأمر جد صعب

الأعماؿ الإدارية التي تتطمب قدرة عالية عمى تصميـ اختبارات تتطمب قدرة عالية 
 .عمى تصميـ اختبارات أداء وظيفي ليا

 :بارات سرعة الاستجابةد:اخت
وتشير ىذه الاختبارات إلى سرعة رد الفعؿ التي يقوـ بيا الفرد في استجابتو 
لظيور مثير معيف، أو للأسئمة التي تمقى عميو، ومف أمثمة ىذه الاختبارات، 
اختبارات كشؼ الكذب، وىي تصمح في وظائؼ رجاؿ البوليس وعماؿ المتاجر 

ـ ىذه الاختبارات في مجاؿ اختيار العامميف في الصغيرة ولكف لا يوصى باستخدا
المصانع لأف الكثير مف الناس يعتقدوف أف ىذا الاختبار ىو تعدي عمى حرياتيـ 

 .وخصوصياتيـ
 ::اختبارات القيم والاتجاىاته

وتستخدـ ىذه الاختبارات لقياس أو الكشؼ عف الاتجاىات النفسية التي لدى الفرد 
ت النفسية والسموؾ العاـ. ومف أىميا اختبار الأمانة، كالأمانة والقيـ والاتجاىا

 (236: ص  2014)ماىر:.واختبار قيـ العمؿ
 ختبار الذكاء )القدرات الذىنية(ا ز:

تقيس ىذه الاختبارات القدرات الذىنية والذكاء وطريقة تفكير الفرد لمواجية مشاكؿ 
ذكاء الفرد  العمؿ وصحة الحكـ عمى الأشياء فاليدؼ ىو التعرؼ عمى مستوى

 .ومقارنتو مع المستوى المطموب لموظيفة
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 استمارة الترشيح، الرسائل المرجعية:

الرسائؿ المرجعية مف اىـ ما تعود اليو المنظمة بعد المرور عمى سمسمة 
 الاجراءات التي تقوـ بيا المؤسسة.

المدير : الرسالة المرجعية ىي رسالة مكتوبة مف طرؼ مفيوم الرسالة المرجعية
 او زميؿ العمؿ او المشرؼ تذكر فييا ميارات الموظؼ، قدراتو، سموكو العاـ.

:ىي عبارة عف رسالة ايجابية رسالة التزكية او خطاب التزكية او خطاب التوصية 
يتـ فييا الاشادة بايجابيات المترشح ويذكر ذلؾ في الرسالة مف اجؿ تعييف 

 المترشح في المؤسسة

كوف في المؤسسة تصبح كمرجع لتقييـ المترشحيف ولممؤسسة الرسائؿ المرجعية ت
 ذاتيا لمتثبيت مثلا .

 .اما رسائؿ التزكية فتكوف لمطالب المتخرج الاوؿ عمى الدفعة

 الخلاصة:

تعتبر عممية الاختيار الميني مف اىـ الوظائؼ في المؤسسة لأف نجاحيا وريادتيا 
 يتوقؼ عمى الاختيار الامثؿ لمموارد البشرية.
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 لمنشر والتوزيع، عماف.

أصول عمم النفس الميني والصناعي عبد الفتاح محمد الدويدار ) ب س(. -10
 .3دار المعرفة الجامعية ط ،وتطبيقاتووالتنظيمي 

 .الرياض. 1(.عمـ النفس الميني.ط2013سميـ ، عبد العزيز ابراىيـ )
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43 
 

 
 الملاحق 



44 
 

 

 

 (: نموذج خطاب التوصية.11الممحق رقم )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

البيداغوجي وفؽ ما تقتضيو ضرورات وأخلاقيات البحث العممي )المقدمة، التيميش والأمانة  باقي السند
 العممية،
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