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 اخؿقورموتعقينماٌواردماظؾشرؼيم

ماٌواردملإدارةمالأدودقيمالاغشطيماحدىمواظؿعقينمالاخؿقورمسؿؾقيمتعؿبر
ماظؾشرؼي

ماظوزقػيموعؿطؾؾوتماظػردمخصوئصمبينماظؿواصقمعنمضدرمأطبرمهؼققمايدمتفدف

م:مالاخؿقورمظعؿؾقيمالمحددةماظعواعل

موتصؿقممهؾقلمخلالمعنموذظكم:ماظوزقػيمٌؿطؾؾوتماظدضققماظؿقدؼدم-1
موخصوئصمعؽوغوتمهددماظؿىماظوزوئفمتوصقفمبطوضوتموإسدادماظوزوئف
ماظوزقػي

ماٌؼوبلاتمعنماظعدؼدمإجراءمخلالمعنم:ماظػردمًصوئصماظدضققماظؿقدؼدم-2
 أخرىمعصودرمعنماظػردمسنمععؾوعوتمووؿقعموالاخؿؾوراتماظشكصقي
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مالاخؿقورمضرارمؼؿكذمعنمبشلنماظؾشرؼيماٌواردمادارةممموردوتمتخؿؾف•
م:ماٌـشلةمحفممبوخؿلاف

ماٌؿؼدعينمبػرزماظؾشرؼيماٌواردمأخصوئىمؼؼوممايفممطؾيرةماٌـشكتمصى•
م.مالاخؿقورمبعؿؾقيماظطوظؾيمالادارةموتؼومماظؿوصقوتموتؼدؼمموترتقؾفم

مصىمبوٌشورطيماظؾشرؼيماٌواردمأخصوئىمؼؼوممايفممعؿودطيماٌـشكتمصى•
م.مالاخؿقورمضرارماتخوذ

مبعؿؾقيمعؾوذرةماظطوظؾيمالأضلوممتؼوممايفممصغيرةماٌـشكتمصى•
 .الاخؿقور

 عنمؼؿكذمضرارمالاخؿقورم؟
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 خطواتمسؿؾقيمالاخؿقورم

مم م Applications Formsاظؿوزقفاٌرذقينمظطؾؾوتمعؾهمم-1

مReferences checkالاتصولمبوظشكصقوتماٌرجعقيممم-2

م  Employment Interviewsعؼوبلاتماظؿوزقفمم-3

مممMedical Testممماظطؾىاظػقصمم-4

 Hiring Decisionاتخوذمضرارماظؿعقينمم-5
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 مماظؿوزقفاٌرذقينمظطؾؾوتمتعؾؽيم:مأولام
مخصوئصمسنمأدودقيمععؾوعوتموؿقعمايدماظؿوزقفمرؾىمؼفدف
 اٌؿوضعماظشفرىماظراتىم– ذكصقيمبقوغوتم:معـلماٌؿؼدمماظػرد

مماظؾغوتم– اظؿدرؼؾقيماظدوراتم– خبراتهم– اظعؾؿىماٌمػلم–
م.ميجقدػوماظؿى

ممصقيمظؿلطقدماظلازعيماٌلؿـداتمطوصيمظؾوزقػيماٌؿؼدممؼرصقمأنميجى
م.ماظؿوزقفمرؾىمصىماظؿىماٌعؾوعوت

ممبولأوزانماٌرجقيماظؿوزقفمرؾؾوتمادؿكداممايدماٌـشكتمبعضمتؾفل
موزقػيمعـلمطؾيرمسددمبفومؼوجدماظؿىماظوزوئفمصىموتلؿكدم
مماظؾشرؼيماٌواردمأخصوئىمتؼوممحقٌموشيرػومدؽرتيرم– محودى
ممم.ماظؿوزقفمرؾىمبـودمعنمبـدمظؽلمأوزانمبوضع
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 ممتعؾؽيمرؾؾوتماظؿوزقف:مأولام
 سُواث – انتعهيى يستوى هي الاختياس لشاس في انًؤثشة انخصائص أهى كاٌ ارا : يثال

  ( انتذسيبيت انذوساث – انخبشة
 %30 انتذسيبيت انذوساث - %40 انخبشة سُواث - %30 انتعهيى يستوى يعطي فمذ

. 
 :تعهيى يستوى
   َماط 10 يتوسط فوق –
  َمطت 20 جايعي–
 َمطت 30 عهيا دساساث–

  : انخبشة سُواث
   َماط 10 سُواث 3 يٍ ألم–
   َمطت 20 خبشة سُواث 5 -3 يٍ–
   َمطت 30 سُواث 7 -5 يٍ–
 . َمطت 40 سُواث 7 يٍ أكثش–

 : انتذسيبيت انذوساث
   َماط 10 وعايت يحهيت–
 َمطت 20 ويتخصصت يحهيت–
 َمطت30 ويتخصصت خاسجيت–

 
 % 50 انُماط يٍ أدَي حذ يحمموا نى انزيٍ الافشاد استبعاد يتى رنك عهي وبُاءا
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 الاتصولمبوظشكصقوتماٌرجعقيم:مثوغقوًم

سودةمعوميحؿوىمرؾىماظؿوزقفمسؾىمبقونمظؾعضماظشكصقوتماٌرجعقيماظؿىمم•
سؿلمععفمماظػردمصىمعراحلمدوبؼيمعنمحقوتهماظوزقػقيموؼؽؿػىممبوظلمالمم

مأعوطنمسؿلمبفوم3سنمأخرم

ممسنماٌعؾوعوتمعنمعزؼدموؿقعمػوماظشكصقوتمػذهمعراجعيمعنماظغرض•
ممواٌؼوبؾيماظؿوزقفمرؾىمصىمبفومأديدماظؿىماٌعؾوعوتمصقيمعنمواظؿلطدماٌؿؼدم
ممصىماظػردمنوحماحؿؿولاتمحولمعؾدئىماغطؾوعمظؿؽوؼنموأؼضوماٌؾدئقي
ممملهوماٌرذحماظوزقػي

ماظوزقػيمعفوممأداءمصىماظػردمطػوءةمعدىمسنماٌرجعقيماظشكصقيمدمالموؼؿم•
معدىموطذظكماٌفوممػذهملأداءماظلازعيمواظؼدراتماٌفوراتمتواصرموعدى
 ماظعؿلمترطهمودؾىماظعؿلمصىموزعلاءهمبرؤدوئهموسلاضؿهمواغضؾورهماظؿزاعه
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 عؼوبلاتماظؿوزقفمم:مثوظـوً
ممم.ععينمعوضفمزلمصىمظؾعؿلمواٌؿؼدممالادارةمممـؾىمبينمرسمىمظؼوءمػىماٌؼوبؾي

مماظلازعيموالادؿعداداتمالاعؽوغوتمصقهمتؿوصرماظذىماٌؿؼدمماخؿقورمايدماٌؼوبؾيمتفدف
مممممؽـيمتعوؼضوتمأضلمدصعمعؼوبلموذظكمررؼؼيمبلصضلماظوزقػيمظشغل

م:ماظؿوزقفمعؼوبلاتمصىماٌمثرةماظعواعل

مماًورجىماٌظفرم– ذكصقؿهم– دواصعهم:مظؾوزقػيماٌؿؼدممخصوئصم-1

ممتعؾقؿهم– ذكصقؿهم– دواصعهم:مبوٌؼوبؾيماظؼوئممخصوئصم-2

مممايرارةم– الاضوءةم– اظضوضوءم– اظوضًم:ماٌؼوبؾيمصقفومتؿمماظؿىماظظروفم-3
ممم:ماظؿوزقفمعؼوبلاتمصىماظؿققزمعصودر

مم)ماظؿؿوثلمأثرم– دوبؼوماظوزقػيمذوشؾىمععماٌؼورغيم– الاولمالاغطؾوعمأثرم– اٌؿؼدممجـس
متعؿقمم– اظشكصىمالاغطؾوعم– ( بوٌؼوبؾيماظؼوئممععمظؾوزقػيماٌؿؼدممتموثلمعدى
مم– اظػردمسنمععؾوعوتمتواصرمعدىم– اظوزقػيمسنمععؾوعوتمتواصرمعدىمم-ماظصػوت
م(ماظؼرارملاتخوذماٌؿوحماظوضً
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 أغواعمعؼوبلاتماظؿوزقفمم
 structured interviewsم(ماٌكططيم)ماٌؼــيماٌؼوبلاتم-1

ممػذهموتعؿؿدماظترتقىمبـػسماٌؿؼدعينمىؿقعمتوجقفومؼؿمممحددةمأدؽؾيمضوئؿيموجودمسؾىمتعؿؿد
مظؿؼققمماظلازعيماٌعؾوعوتمطوصيمسؾىمايصولمتؿقحمبحقٌماظوزوئفمهؾقلمغؿوئٍمسؾىمالادؽؾي
ممماٌؿؼدم

م  semi- structuredم(ماٌكططيم)ماٌؼــيمذؾيماٌؼوبلاتم-2
مموجودمععمالأدؽؾيمتوجقهمسـدمبوٌؼوبؾيماظؼوئممبفومؼلترذدمعوضوسوتمرؤوسموجودمسؾىمتعؿؿد

مماظدرجيموتؼدؼرمالاجوبوتمظؿدوؼنمنموذج

مم panel interviewsم:ماىؿوسقيماٌؼوبلاتم-3
ممخؾيرم,ماظؾشرؼيماٌواردمإدارةمممـلم,ماٌؾوذرماظرئقسمعنمتؿؽونمظؾؿؼوبؾيمىـيمسؾىمهؿوى

مػومعـفوماظغرضم.مالاخرؼنمسنمعلؿؼرمبشؽلمتؼققؿهمبؿلفقلمسضومطلمؼؼوممحقٌم.مخورجى
ممماظواحدماٌؼوبلمصقهمؼؼعمأنميمؽنماظذىماظؿققزمتؼؾقل

م  situational interviewsم:ماظلؾوطقيماٌؼوبلاتم-4
ممدقؿصرفمطقفموغلاحظماظوزقػيمصىملهومؼؿعرضمأنميمؽنماظؿىماٌواضفمأحدماٌؿؼدممعنمؼطؾىموصقفو
مموصفمأدوؼيمذرطيمصىم(معؾقعوتمعـدوبم)موزقػيمظشغلماٌؿؼدممعنمؼطؾىمضدم:معـولم.مصقه
ممصىمسقودتهمصىمزؼورتهمسـدماظشرطيمعـؿفوتمأحدمبشراءمجداماٌشغوظينمالأرؾوءمأحدمإضـوعمطقف
 ماٌلوءمصترة
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 تدرؼىماظؼوئؿينمسؾىماٌؼوبلاتماظشكصقيمم
ممبوغطؾوعماٌؼوبؾيمعنميخرجوامأنماٌؿؽنمعنماٌؿؼدعينمعنم%55مأنماظدرادوتمأثؾؿً•

ممسؾىمؼمثرممموماظشكصقيمبوٌؼوبؾيماظؼوئممإجراءمدوءمبلؾىماظشرطيمسنمديء
مممظؾشرطيمواظتروؼٍمالاسلانمػوماٌؼوبؾيمأػدافمعنملأنموذظكماٌـشلةمسمعي

ممماظوزقػيموعفوممواجؾوتمبؽلمالاٌوممبوٌؼوبؾيماظؼوئممسؾىميجى•

ممأطـرمهؿلماظؿىمالأدؽؾيمسنمؼؾؿعدموأنماٌؿؼدممؼلللموطقفمعؿىمؼعرفمأنميجى•
ممععـىمعن

مموؼعطىمصؼطم%م40موؼؿؽؾمماظوضًمعنم%60مؼلؿؿعمجقدامعلؿؿعومؼؽونمأنميجى•
ماظعواعلموعن.ماٌػؿوحيمالادؽؾيمررؼقمسنمبداخؾهمسؿومظؾؿعؾيرمظؾؿؿؼدمماظػرصي
مم– والأذنمبوظعينماٌؿوبعيم– اٌريحيماىؾليم:مالادؿؿوعمسؾىمتلوسدماظؿى

ممبردموالاحؿػوزمالاتػوقمغؼوطمسؾىماظؿلطقدم– اظضرورةمسـدمبويرطوتمالادؿعوغي
مممالاخؿلافمسـدماظػعل

ممظؾؿعوؼيرموصؼوموتؼقؿفمماٌؿؼدعينملأحدماظؿققزمسدممبوٌؼوبؾيماظؼوئممسؾىميجى•
 مماظشكصقيماٌؼوبلاتمصىماٌؿؼدعينمتؼققممادؿؿورةمصىمالمحددة
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 ادؿؿورةمتؼققممعؿؼدممبوٌؼوبؾيماظشكصقيم

Interview Evaluation Sheet  

 سـصرماظؿؼققممممم اظدرجيم علاحظوتمم

20عنم..........م اٌمػلماظعؾؿىمم-1   

20عنم..........م اًبرةماظعؿؾقىمم-2   

10عنم..........م اٌعرصيمبوظوزقػيمم-3   

10عنم..........م اظدوراتماظؿدرؼؾقيمم-4   

10عنم..........م اظصػوتماظشكصقيمم-5   

10عنم..........م اظشؽلماظعوممم-6   

10عنم..........م عفوراتماظؾغيمم-7   

10عنم..........م عفوراتمتؼـقيماٌعؾوعوتمم-8   

100عنم..........م مالمجؿوع   
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 ممأػمماٌشؽلاتماظشوئعيمصىمعؼوبلاتماظؿوزقف
ممبوٌؼوبؾيماظؼوئممأنمايدمؼرجعموذظكم.ماظؿقدثمسؾىمظؾوزقػيماٌؿؼدممحػزمصىماظػشلم-1

ممتلؿلثرمأنمدونماٌؼوبؾيمزعوممتؼودمأنميجىموظذظكم.مؼـؾغىمممومأطـرمؼؿقدث
ممعنمضدرمأطبرمسؾىمعـيمظؿقصلمظؾقدؼٌمظؾؿؿؼدمماظػرصيمتعطىموأنمبويدؼٌ
مممالأدؽؾيمعنمسددمبلضلماٌعؾوعوت

ممايوارماجراءمدونمايقؾوظيمايدمؼمدىمأنماٌؿؽنمعنم:مالادؿـؿوجوتمايدماظؼػزم-2
ممواٌـوضشوت

ممماظصقققيمالاجوبيماضتراحم-3

مممصقققومتؼققؿوماٌعؾوعوتمتؼققممسؾىماظؼدرةمسدمم-4

مممبوٌؼوبؾيمواظؼوئمماٌؿؼدممبينماظعـقفماىدلم-5

ممماظؼوئؿيموالأوضوعماظـظوممؼـؿؼدمبوٌؼوبؾيماظؼوئممأنم-6

ممموططػلمبلكرؼيماٌؿؼدممتعوعلمأنم-7

 مواحدةمعرةمالأدؽؾيمعنمطؾيرمسددمتوجقهم-8
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 أعورميجىمعراسوتفومأثـوءماٌؼوبلاتم
مم-:مررؼقمسنمظؾؿؼوبؾيماٌـودىماٌـوخمخؾقم-1
م.موالارؿؽـونمبولأظػيماظشعورمؼعطىمجومتوصير•
مماظضوضوءمسنموبعقدموعغؾقمعلؿؼلمعؽونمصىماٌؼوبؾيمسؿلمررؼقمسنماٌعؾوعوتمدرؼيمضؿون•

ممم.مواٌؼورعوت
معنمظقؿكؾصموضًمإسطوؤهمررؼقمسنموذظكماظػورمسؾىماظؿوترمعنمؼؿقررماٌؿؼدممجعل•

م.مواظؼؾقماًوف
م.مظؾؼؾقماثورةمالأدؽؾيمبلضلماٌؼوبؾيمبدء•
ماظـؼوطمسؾىمواظــوءماىقدمالادؿؿوعمررؼقمسنماٌؿؼدممؼؼوظهمعومبؽلمالاػؿؿوممازفور•

م.مالايجوبقي
م.مالمحددماٌوسدمصىماٌؼوبؾيمبدءمررؼقمسنماظوضًمبعـصرمالاػؿؿوم•
م-م:مررؼقمسنماظؿقدثمسؾىمظؾوزقػيماٌؿؼدممتشفقعم-2
موادؿكدامماظوجهمتعؾيراتمررؼقمسنماٌواصؼيمإزفورم– اٌغؾؼيمالأدؽؾيم– اٌػؿوحيمالأدؽؾي•

مدمالمتوجقهمبينماظؿوضفم– عػفوعيماظغيرمالادؽؾيمظؾعضماظصقوشيمإسودةم– اىلممظغي
 ممواظؿقدثمظؾؿػؽيرمصرصيماٌؿؼدمملإسطوءموذظكموأخر
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 توبعمعوميجىمعراسوتهمأثـوءماٌؼوبؾيم

م.ماظؾػظقيماظػفممدوءمعشوطلمععوىيم-3

مم– اظصبرمغػوذمسنمظؾؿعؾيرمالايموءاتمعـلماظؾػظقيمشيرمالاتصولمودوئلمادؿكدامم-4
ماٌؿؽنمعنمبوٌؼوبؾيماظؼوئممابؿلوعهمعـلماظوجهمتعؾيراتم-ماٌواصؼيم– اظعصبيماظؿوتر
مماظصوتمغغؿيم– اٌؼوبؾيمجومتغيرمأن
مماظـظرىموالاتصولمؼؼولمعوموضًمؼؼولمصقؿوماظترطقزمررؼقمسنموذظكماظػعولمالادؿؿوعم-5

ممعلاحظوتكمودفل

مم– نوحفوماًبرةمأثؾؿًماظؿىمالأدؽؾيمادؿكداممررؼقمسنماٌؼوبؾيمععؾوعوتمتؼوؼمم-6
مايصولمتمماظؿىماظؾقوغوتمأعوممسلاعيموضعم– اٌؼوبلاتمخلالماٌلاحظوتمتلفقل
مممسؾقفو

مبوظؼؾولمدواءماٌؼوبؾيمغؿقفيمبموسدماٌؿؼدمموإبلاغمإيجوبقيمبطرؼؼيماٌؼوبؾيمإغفوءميجى
 .مبوظرصضمأو

12 April 2020 



 اظؿوزقفمماخؿؾوراتم

مبلؾوكماظؿـؾممصىماٌصداضقيمعنمسوظقيمدرجيمسؾىمالاخؿؾوراتمػذهمهؿوىمأنميجى
موعفوراتمضدراتمسؾىماظؿعرفمايدمتفدف.مالاخؿقورمصىماًطلمظؿؼؾقلموذظكماظػرد

م.ماظوزوئفمظشغلماٌؿؼدعينموخصوئصموععورف

ممصىمالاخؿؾوراتمػذهمسؾىمتعؿؿدماٌـظؿوتمعنم%84مأنمايدماظغربقيماظدرادوتمأذورت
مممالاخؿقورمسؿؾقي

مممم:مالاخؿؾوراتمأغواعمأػممعن

ماظذػـقيماظؼدراتماخؿؾور1.

مالمحددةماظؼدراتماخؿؾورات2.

مواظدواصعماظشكصقيماخؿؾورات3.

ماىدارةماخؿؾورات4.

مالأداءماخؿؾورات5.
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 اخؿؾورماظؼدراتماظذػـقيممم-1

ماظذطوءماخؿؾورمبودممؼعرفمعوموػوماظعؼؾقيمالاعؽوغقوتمظؼقوسمتلؿكدم

 ايلوبقيماظؼدراتمعـلممخؿؾػيممجولاتماٌعرصقيماظؼدراتماخؿؾوراتمتغطى
 اظؿؼوربىماظؿػؽيرم– الادراكمدرسيم– اٌؽوغقيماظعلاضوتم– اظؾغوؼيم–
موشيرػوماظؿؾوسدىماظؿػؽيرم–

م

  : انحسابيت انمذساث اختباس يثال

  تأخشها ثاَيت فكى يوو 39 في ثاَيت 18و واحذة دليمت أخشث ساعت

 يوييا؟
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 اخؿؾوراتماظؼدراتمالمحددةمم-2

م:معـلماظػردمظدىممحددةمضدراتمتواصرمعدىمظؼقوسمتلؿكدم

ماظؽؿوبقيماظوزوئفمظشغلماظػردمعـودؾيمعدىمٌعرصيموتلؿكدمم:ماظؽؿوبقيماظؼدراتماخؿؾورم-1
ممالأرضوممعنممجؿوسوتمبينماظلرؼعيماٌؼورغوتمسؾىموؼعؿؿدم,ماظلؽرتورؼيمأسؿولمعـل

ماٌؿؿوثؾيموشيرماٌؿؿوثؾيمالمجؿوسوتمععرصيماظػردمعنموؼطؾىمالأسموءمعنمومجؿوسوت
مالأذقوءمبينماظدضقؼيمظؾػروقمعلاحظؿهمضوةمسنمظؾؽشف

مصىموتػقدماظػردمظدىماٌقؽوغقؽقيمالادؿعداداتمتؼقسم:ماٌقؽوغقؽقيماظؼدراتماخؿؾورم-2
ماٌقؽوغقؽىماظػفممسؾىمتعؿؿدماظؿىماٌواضفمععماظؿعوعلمؼلؿطقعماظػردمطونمإذامعوماظؿعرف
ماظؿكقلمسؾىمضدرتهمسؾىمتعؿؿدماظؿىمتؾكموطذظكملامأممظلأذقوء

مأػؿفوموعنماظػردمظدىماظعصؾىماظؿواصقمعدىمتؼقس:مايرطقيماظؼدراتماخؿؾوراتم-3
ماظؿىماظعضؾقيماظؼدراتمعنموشيرػوم,ماظعضؾىماظؿـودقم,ماٌروغيم,ماظؿوازنماخؿؾورات
ماظطلابمضؾولملاخؿؾورماظعلؽرؼيماظؽؾقوتمتلؿكدعفو
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 اخؿؾوراتماظشكصقيمواظدواصعممم-3

ماخؿؾوراتمأذفرمعنم.ماظؽوعـيمدواصعهمأوماظػردمذكصقيمجواغىمبعضمسنمظؾؽشفمتلؿكدم
م:مػىماظشكصقيمصىمأدودقيمأبعودم5مؼؼقسماظذىمأبعودماًؿليمبودممؼعرفمعوماظشكصقي

  الاجتًاعي / الاَطوائي -1

   انعاطفي الاستمشاس -2

   الآخشيٍ يع انتوافك -3

   انزهُي الاَفتاح -4

   انزاث عهي الاعتًاد -5
م(ماظولاءمداصعم– الانوزمداصعم– اظـػوذمداصعم)مسنمؼؽشفماظذىماظدواصعماخؿؾوراتمأذفرموعن

معوضفمصىمأطـرمأومذكصمسؾىمهؿوىماظؿىماظػوتوشراصقيماظصورمعنممجؿوسيمعنموؼؿؽون
مولأنم.ماظصورةمهؿوؼهماظؿىماٌوضفمتصفمضصيرةمضصيمطؿوبيماظػردمعنموؼطؾىم,مععين
مسؿومتؽشفمعومشوظؾوماظػردمؼؽؿؾفوماظؿىماظؼصصمصننماظغؿوضمعنمطؾيرمضدرمبفوماظصورة
 ممالادؼوطمسؿؾقيمخلالمعنمدواصعمعنمبداخؾه
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 اخؿؾوراتماىدارةمم-4

م.ممأحدمالاخؿؾوراتمايدؼـيماظؿىمتممتصؿقؿفومظؾؿـؾممبجودةمأداءماظػردمصىمسؿؾهم

صؿؿًمػذهمالاخؿؾوراتمظؿقدؼدمعدىماذامطوغًمتػضقلاتماظػردمصىماظعؿلمتؿػقمععمخصوئصم
ماظعؿلماٌرذحمظهمأمملام

ؼعطىماظػردممجؿوسيمعنماظعؾوراتموؼطؾىمعـهمهدؼدمأىماظعؾوراتمأطـرمتػضقلامبوظـلؾيمظهم
موأؼؿفومأضلمتػضقلام

تممصقوشيمػذهماظعؾوراتمبـوءامسؾىمهؾقلماظوزوئفمواظؿعرفمسؾىمأطـرماًصوئصمذقوسوم
م:مموعنمأعـؾيماظعؾوراتمعومؼؾىم,مصىماظوزقػيماٌطؾوبمذغؾفوم

مأنمأطونمضودرامسؾىمترتقىمعفوممسؿؾىم•

مأنمأزلمغشقطمجلؿوغقومسـدمأداءمسؿؾىم•

مأنمؼؽونمظدىماظعدؼدمعنمالأغشطيماظؿىمتـيرماظؿقدىم•

مممأنمأرىمبوضوحمغؿوئٍماجؿفودىمصىماظعؿل•
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 اخؿؾوراتمالأداءممم-5

ممأدواتهمغػسموبودؿكدامماظعؿلموبقؽيمزروفمغػسمصىمتؿم•

ماعؿلاكمعنمواظؿلطدماظعؿلموأغشطيمعفوممعنمسقـيماخؿقورمالأداءماخؿؾوراتمتؿضؿن•
ممملأدائفوماظلازعيماٌفوراتماظشكص

ممم:معـلمالأسؿولمبعضمأداءمعـفممؼطؾىماظلؽرتورؼيموزوئفمظشغلماٌرذقينم:معـول•

مممايودىمسؾىماظؽؿوبي•

ممموحػظفوماٌلؿـداتمتصـقف•

ممماٌواسقدموتلفقلمالهوتفمسؾىماظرد•

مدؾوكمصىماظظوػرةماىواغىمسؾىماظؿعرفمصىمبػعوظقيمالاخؿؾوراتمػذهمتلؿكدم•
 ممالأداء
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 بعضمالادؽؾيماظؿىميمؽنمالادؿعوغيمبفومصىماٌؼوبلاتم

معمدلؿـو؟مسنمتعرصهمسؿومهدثـىمأنميمؽـكمػل•

مسؾقفو؟محصؾًماظؿىمذفوداتكمصىمتؼدؼراتكمػومعو•

مغوزػك؟مأنميجىموٌوذام؟ماظوزقػيمػذهمترؼدمٌوذا•

م؟ماظرئقلقيمعـفزاتكمػىموعومغػلكمسنمتؽؾم•

مجقدا؟مغػلكمتعؿبرماظذىموالمجولموضعػكمضوتكمغؼوطمػىمعو•

ماٌلؿؼؾؾقي؟مصراشك؟ورؤؼؿكموضًمتؼضىموطقفمػواؼوتكمػىمعو•

م؟ماظعؿلمػذامسؾىمهصلملممظومتػعلموعوذامتؿوضعهماظذىماٌرتىمػومعو•

م.مصقهمتصرصًموطقفمصعؾومعوضػومظـومصف•

م؟مظػترةماظعؿلمسنمسورلامطـًموٌوذامعمخرامإظقفومتؼدعًمأخرىموزوئفمأى•

م؟مظكمواظصعؾيماظلفؾيماظؼراراتمػىمعو•

م.؟مترضقؿكمتؿوضعموعؿىمععـومتؾؼىمأنمتخططمطم•

 ؟ماظعؿلمبفذامظؾؼقوممهؿوجهماظذىماظؿدرؼىمػومعو•
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 مماظطؾىاظػقصم:مرابعوًم

مضؾلمظؾوزقػيماٌؿؼدعينمسؾىمرؾىمصقصماجراءمايدماٌـشكتمتؾفلم

ممم:مالآتقيمظلأدؾوبمالاخؿقورمضرارماتخوذ

مماظوزقػيمذغلمسـدمظؾػردماظعوعيماظصققيمايوظيمسؾىماظؿعرفم-1

مممعؾوذرة

مأومالاخرؼنمتضرمضدمأعراضمعنمؼعوغونماظذؼنمػملاءمادؿؾعودم-2

مماظوزقػيمبشغلمحدتفومؼزداد

ممبمفومماظؼقوممسؾىماظصققيماظـوحقيمعنمضودرماٌؿؼدممأنمعنماظؿلطدم-3

 ملهوماٌؿؼدمماظوزقػي
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 اتخوذمضرارماظؿعقينمم:مخوعلومً

ذذذالاختوارذعملوةذفىذالأخيرةذالخطوةذيعتبر•

ذذقرارذوإصدارذأفضلوتهمذحدبذالمتقدمينذترتوبذفىذالادارةذمعذالبشريةذالمواردذلؤومدذيشترك•
ذذذالتعوين

ذذبتقديرذيقومذحوثذالعائدذ/ذالتكالوفذتحلولذمنذنوعذبعملذالبشريةذالمواردذولؤمدذيقوم•
ذذذالاختوارذدؤذبخدائرذومقارنتهاذالتكالوف

ذذذمنخفضةذالتقديريةذالتكالوفذ:ذالمبدئوةذالمقابلةذ:ذمثال•

ذذذمنخفضةذالتقديريةذالتكالوفذ:ذالتوظوفذطلبات•

ذذذمرتفعةذالتقديريةذالتكالوفذ:ذالاختبارات•

ذذذمنخفضةذالتقديريةذالتكالوفذ:ذالمرجعوةذبالشخصواتذالاتصال•

ذذذمتودطةذالتقديريةذالتكالوفذ:ذالتوظوفذمقابلات•

ذذذمرتفعةذالتقديريةذالتكالوف:ذالطبىذالفحص•
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  Orientationتفقؽيماٌوزػينماىدد
مم:ماىددمظؾؿوزػينماظؿعرؼػقيماظبراعٍمأػداف

مممبوٌـشلةماظعؿلموغظوممرؾقعيماىددماٌوزػينمتعرؼفم-1

ممماىدؼدماٌوزفمظدىمواظؼؾقمواظرػؾيماًوفمإزاظيم-2

ممتـوصلقيمطؿقزةماظعؿلاءمورضوماًدعيمجودةمأػؿقيمسؾىماىددمظؾؿوزػينماظؿلطقدم-3
مممظؾؿـشلة

ممماظعؿوظيمتلربمععدلمتؼؾقلم-4

ممم:ماىددمظؾؿوزػينماظؿعرؼػقيماظبراعٍمسنملمواٌلمعن

ممم:معنمطلماٌلموظقيمصىمؼشترك

مظهموعومواجؾوتمعنمسؾقهمعوماٌوزفمتعرؼفمسنموظيمعلم:ماظؾشرؼيماٌواردمإدارةم-1
مموواجؾوتمحؼوقمعنماٌـشلةمسؾىموعومحؼوقمعن

موؼؼدعهموزقػؿهموواجؾوتمعفومماٌوزفمبؿعرؼفموؼؼوممظؾؿوزفماٌؾوذرماٌشرفم-2
ممموزعلاءهمرؤدوئهمايد
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 اظبرغوعٍماظؿعرؼػىمظؾؿوزػينماىددم
م:مالآتقيماظـؼوطماظؿعرؼػىماظبرغوعٍمؼغطى

ممالهقؽلم– اٌـشلةموردوظيمرؤؼيم– وتوريخفومغشلتفوم)ماٌـشلةمسنمععؾوعوتم-1
ماىدؼدمظؾؿوزفماظوزقػىماٌلؿىم– اظعؾقومالإدارةموأظؼوبمأسموءم– اظؿـظقؿى
 اظـفوئىماظؿعقينمضؾلمالاخؿؾورمعدةم– واٌرتؾيماظدرجيم– ظهماظؿوبعمواظؼلمموالإدارة

ماظللاعيمإجراءاتم– اظعؿلموغظومماظداخؾقيماظلائقيم– اظشرطيموظوائحمدقودوتم–
ممم(موالأعون

مماظلؾمم– اظرواتىمدؾمم– الأدودىماظراتىم)ماظوزقػيموممقزاتمصوائدمسنمععؾوعوتم-2
م-ماظوزقػى مماظؿعؾقممبراعٍم– اظراحيمصتراتم– الأجوزاتم– واظعلاواتماظؾدلاتم
ممم(اظصققيمواظرسوؼيمالاجؿؿوسقيماظؿلعقـوتمغظومم– واظؿطوؼرمواظؿدرؼى

ممزعلاءهم– رؤدوئهم– اٌؾوذرمعشرصهمايدماٌوزفمتؼدؼمم-3

مم– اظوزقػيمأػدافم– اظوزقػيموواجؾوتمعفومم-وزقػؿهمبمؽونماٌوزفمتعرؼفم-4
 ماظوزقػيمصىموالأعونماظللاعيماجراءاتم– الأخرىمبوظوزوئفماظوزقػيمسلاضي
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