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بسم الله الرحمن الرحيم
توطئة:
الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على النبي الأمين وآله وصحبه وسلم، وبعد

فإن المقابلات الشخصية هي وسيلة من وسائل الاتصال وأداة من أدوات التقويم التي تستخدم للتأكد من اختيار الرجل المناسب في المكان المناسب. والميدان التربوي يعد الأكثر شيوعاً واستخداماً للمقابلات الشخصية، ولذلك ترى وزارة التربية والتعليم أنها في حاجة ماسة إلى استخدام المقابلات الشخصية كمعيار، ووسيلة، وأداة من أدوات التقويم؛ لترشيح القيادات التربوية سواء كان في الوزارة أو في الميدان.


ونتيجة لبعض الممارسات الخاطئة لهذه الأداة التي حرفت المقابلات الشخصية عن مسارها الطبيعي، وعن تحقيق الهدف الذي تسعى الإدارة التربوية التعليمية الوصول إليه من خلال إجراء المقابلات الشخصية؛ جاء هذا الكتيب لتصحيح المسار، وتوضيح بعض المفاهيم، وبناء الاتجاهات الصحيحة نحو المقابلات الشخصية، وممارستها في الميدان التربوي، وتحديد الكفايات، والمعايير الدقيقة، الواجب توفرها في عضو لجنة المقابلة الشخصية؛ ولذلك تقع المسؤولية الكبرى على المسؤول الإداري؛ أو صاحب الصلاحية في دقته في اختيار أعضاء لجنة المقابلات الشخصية بناءً على مواصفات ومعايير دقيقة، ووفق كفايات جيدة، إذ إن نجاح المقابلات الشخصية في اختيار الرجل المناسب في المكان المناسب يعتمد بعد توفيق الله على كفاءة ومهارة عضو لجنة المقابلة.


ولعل هذا الكتيب يعد لبنة من اللبنات التربوية في الميدان فيما يتعلق ببناء الاتجاهات الصحيحة نحو المقابلات الشخصية؛ لذلك رأت الوزارة طباعته ونشره للاستفادة منه.

ولا يسعني في ختام مقدمتي إلا أن أتقدم بالشكر الجزيل للإدارة العامة للإشراف التربوي على هذا المنتج الجيد في مجاله، والذي أسأل الله أن ينفع به كل من قرأه وتبناه في الميدان.










   وكيل الوزارة للتعليم










علي بن ناصر دهش الوزرة  
المقدمة: 


تعد المقابلات الشخصية إحدى الأدوات الهامة التي تسهم  في التعرف على الكفاءات القيادية، ولا يخفى على أحد ما للمقابلات الشخصية من أهمية في الميدان التربوي، إذ بنجاح المسؤول الإداري في اختيار أعضاء لجنة المقابلات الشخصية؛ تنجح عملية اختيار الرجل المناسب في المكان المناسب.

وتفعيلاً لقرار معالي نائب وزير التربية والتعليم الدكتور/ سعيد بن محمد المليص رقم 303/31 والمؤرخ في 10/8/1426هـ،القاضي بتكليف الإدارة العامة للإشراف التربوي بإجراء المقابلات الشخصية للمرشحين لمزاولة الإشراف التربوي؛ جاء هذا الكتيب من أجل توحيد التوجه والرؤية العامة لعملية إجراء المقابلات الشخصية في الوزارة والميدان.


وحيث إن المقابلة الشخصية علم قائم بذاته مثل بقية العلوم المهارية الأخرى، وإجراء المقابلة الشخصية لأي مهنة يتطلب كفايات ومهارات معينة ينبغي توفرها في عضو لجنة المقابلة الشخصية؛ جاء هذا الكتاب جامعاً بين النظرية والتطبيق في المقابلات الشخصية وكان الهدف من تأليفه ما يلي :

1- تكوين مفاهيم، واتجاهات جديدة وإيجابية لدى الميدان التربوي عن المقابلات الشخصية.

2- تحديد كفايات، ومعايير دقيقة يجب توفرها في عضو اللجنة المكلف بالمقابلة الشخصية.
3- بناء استمارات المقابلات الشخصية باستخدام التحليل الوظيفي.
4- تحديد آلية الترشيح، وتوحيد إجراءاتها للقيادات التربوية في الميدان التربوي.

ولقد تم جمع المادة العلمية لهذا الكتاب عن طريق البحث في المراجع، والمصادر العلمية في مجال المقابلات الشخصية، وعن طريق الانترنت بالبحث في بعض المواقع المهتمة بهذا المجال. أما ما يتعلق بالآليات، والنماذج فقد تم مخاطبة جميع الجهات ذات العلاقة؛ لتزويدنا بما لديها، ولذا نخص بالشكر الجزيل الإدارة العامة للتوجيه والإرشاد الطلابي الذين زودونا بنماذج جيدة في المقابلات الشخصية، كانت مادة علمية لنا في تصميم نماذج ألحقناها بهذا الكتاب؛ للاسترشاد بها والاستفادة منها في تصميم وبناء استمارات المقابلات الشخصية المختلفة، ونخص بالشكر جميع الإدارات التعليمية التي حكّمت الكفايات اللازم توفرها في عضو لجنة المقابلات الشخصية مثل ( إدارة التربية والتعليم بالعاصمة المقدسة، وإدارة التربية والتعليم بمنطقة تبوك، وإدارة التربية والتعليم بمنطقة عسير، وإدارة التربية والتعليم بالمنطقة الشرقية، وإدارة التربية والتعليم بمحافظة عنيزة ، وإدارة التربية والتعليم بمحافظة صبيا)..

كما لا يفوتنا أن نشكر الزميلين الأستاذ/ فالح الخطيب والأستاذ/ عبد العزيز الشهاب لمراجعة مادة هذا الكتاب.

   وفي الختام نسأل الله تعالى أن يجعل هذا العمل خالصاً لوجهه الكريم فما كان فيه من نقص فمن الهوى والشيطان، وما كان فيه من كمال فمن الله تعالى.












المؤلفون
المقابلات الشخصية

مفهوم المقابلة:

أداة من أدوات التقويم، ووسيلة من وسائل الاتصال بين شخصين فأكثر، تهدف الجهة التربوية المستفيدة من خلالها إلى اختيار المرشح الذي يحقق الحد الأدنى من واجبات الوظيفة، ومهامها.
أنواع المقابلة: 

تنقسم المقابلات إلى عدة أنواع، فهناك:
1- المقابلات الرسمية 





2- المقابلات غير الرسمية


وهناك، أيضاً:

1- المقابلات الفردية





2- المقابلات الجماعية

وتتم المقابلات الشخصية إما وجهاً لوجه، أو عن طريق وسائل الاتصال كالهاتف، أو التلفاز، أو الراديو، أو بالمراسلة. والذي يهمنا في المقابلات الشخصية التي تُجرى في الميدان التربوي هو ما يتعلق بالمقابلات الرسمية، التي تتم وجهاً لوجه، بين أعضاء لجنة المقابلة وبين المرشحين للعمل التربوي.

ولذلك سنتحدث عن نوعين من المقابلات الشخصية، وهي :

1- المقابلة الفردية.





 2- المقابلة الجماعية.

أولاً:  المقابلة الفردية: 


ويقصد بها المقابلة التي تتم بين شخصين فقط، هما القائم بالمقابلة (المقابِل) والثاني المرشح للمقابلة (المقابَل). وهذا النوع من المقابلات يقل تطبيقها في الميدان التربوي.
ثانياً:  المقابلة الجماعية:


وهي التي تتم بين أكثر من شخصين، ولها أسلوبين في التطبيق،هما:

الأسلوب الأول:

وهو أن تتم المقابلة بين لجنة من القائمين بالمقابلة (أعضاء لجنة المقابلة) والمرشح للمقابلة لوحده، وهذا الأسلوب يكثر استخدامه في الميدان التربوي.

الأسلوب الثاني:

وهو أن تتم المقابلة بين لجنة من القائمين بالمقابلة (أعضاء لجنة المقابلة) ومجموعة من المرشحين للمقابلة في آن واحد، وغالباً ما يُلجأ إلى هذا الأسلوب في أحد الأحوال الآتية:
1- لكثافة أعداد المرشحين المتقدمين للترشيح.
2- أو لضيق الوقت على اللجنة المكلفة بإجراء المقابلات .

3- أو لطبيعة العمل المرشح له؛ إذا كان الهدف من المقابلة معرفة كيفية تفاعل المرشح للمقابلة مع زملائه.
أسس ومبادئ ينبغي مراعاتها قبل إجراء المقابلة:

هناك أسس، ومبادئ ينبغي على اللجنة المكلفة بالمقابلة مراعاتها قبل إجراء المقابلات الشخصية، وهي:

1- وضوح الرؤية، والرسالة، والأهداف التي تسعى الإدارة التعليمية إلى تحقيقها لدى أعضاء لجنة المقابلة.
2- أن يسعى عضو اللجنة المكلف بالمقابلة إلى تحقيق الهدف الذي من أجله قررت الإدارة التعليمية إجراء المقابلة.
3- السيرة الذاتية للمرشح للمقابلة؛ تعد محدداً مهماً للإدارة التعليمية لإجراء المقابلة الشخصية للمرشح أو الاستغناء عن المقابلة.

4- استشراف المستقبل للمؤسسة التعليمية؛ يؤكد للقائمين على المقابلات الشخصية إجراء المقابلة أو إلغائها.

5- أسلوب المقابلة أو النمط الذي تسير عليه قائم على أسلوب الحوار، وحرية الرأي بين جميع الأعضاء. 

أساليب (أنماط) المقابلة الشخصية :

المقابلات الشخصية لها عدة أساليب أو أنماط لأنواع الأسئلة التي يتم طرحها أثناء المقابلات الشخصية، والتي ينبغي مراعاتها عند إجراء المقابلات الشخصية، ويمكن إيجازها فيما يلي:
1- أسئلة افتتاحية:


وهي تلك الأسئلة التي تهيئ المرشح للمقابلة للدخول في المقابلة الشخصية، ونذكر منها على سبيل المثال:
	هل وجدت صعوبة في الوصول إلى هنا؟
	هل تعرف هذا المكان جيداً؟ 

	هل جئت إلى هذا المكان من قبل؟
	حدثنا عن نفسك؟


2- أسئلة مهنية:


وهي الأسئلة التي تتعلق بدافعية المرشح المهنية للعمل في المؤسسة التعليمية، ونذكر منها على سبيل المثال:
	هل لديك رغبة حقيقية في العمل هنا؟
	كيف تقيم نجاحك في عملك الوظيفي؟ 

	لماذا اخترت هذا العمل بالذات؟
	ما هي خططك المستقبلية التي تتمنى تحقيقها؟


3- أسئلة متعلقة بالخلفية التعليمية للمرشح:


وهي تلك الأسئلة التي يهدف القائمون على المقابلة من خلالها إلى استكشاف خلفية المرشح التعليمية، ونذكر منها على سبيل المثال:
	ما هي نشاطاتك العلمية؟
	هل تريد مواصلة دراساتك العلمية؟ ولماذا؟

	آخر مؤهل علمي حصلت عليها؟
	ما رأيك ، مستواك العلمي أعلى من الوظيفة المرشح لها؟

	ما البرامج التي التحقت بها؟
	ما الكتب التي تقرؤها؟ حدثنا عن ذلك!


4- أسئلة متعلقة بالخبرة التربوية:


وهي الأسئلة التي يستكشف من خلالها خبرة المرشح التعليمية والتربوية في المجال الذي سيرشح له، ومنها على سبيل المثال:
	حدثنا عن خبراتك في التربية والتعليم؟
	كيف تتغلب على المشكلات التعليمية التي تواجهك؟ 

	ما المشكلات التعليمية التي تواجهك؟
	كيف تتعامل مع ضغوط العمل؟

	ما هي إنجازاتك التربوية في مجال التعليم؟
	كيف تتصرف إزاء تعدد المسؤوليات الملقاة على عاتقك؟

	كيف تتعامل مع زملاء المهنة؟
	


5- أسئلة استشرافية مستقبلية:

وهي الأسئلة التي يهدف القائمون على المقابلة من إلقائها على المرشح إلى التعرف على النظرة المستقبلية عنده تجاه العمل المرشح له، ومن أمثلة ذلك ما يلي:

	كيف ستحقق ما تريده مستقبلاًً؟
	ماذا تود أن تكون بعد خمس سنوات وأنت على رأس العمل؟

	
	كيف تتوقع مكانتك بين زملاء المهنة بعد خمس سنوات؟


6- أسئلة ختامية:

وهي الأسئلة التي عادة ما تكون في نهاية المقابلة الشخصية، وغالباً ما يكون فيها نوع من الود وتلطيف الجو بين المرشح وأعضاء لجنة المقابلة، ونذكر منها على سبيل المثال ما يلي:

	هل أثقلنا عليك في المقابلة؟
	هل تريد إضافة شيء آخر أو توضيح نقطة معينة؟

	هل الأسئلة التي طرحت عليك جيدة؟
	ماذا تود أن تسأل عنه في العمل المرشح له ونحن سنجيب؟



ويلحق بهذا النوع الأسئلة ما يسمى بالأسئلة المرتدة ( المتوقعة ) من المرشح: والتي يطرحها المقابَل على أعضاء لجنة المقابلة ويرغب الإجابة عليها بكل مصداقية، وهي:
الأسئلة المرتدة ( المتوقعة ) من المرشح:
	أسئلة عن المنشأة التعليمية.
	أسئلة عن الحوافز المادية المتعلقة بالعمل الجديد.

	أسئلة عن العمل وطبيعته ومزاياه وعيوبه.
	أسئلة عن الرؤية والرسالة وأهداف المؤسسة التعليمية.

	أسئلة عن مسار العمل الجديد والترقيات.
	أسئلة عن مكان وزمان العمل وشخصية الرئيس المباشر.


مواصفات الأسئلة الجيدة التي تطرح في المقابلات الشخصية:


لاشك بأن هناك مواصفات للأسئلة الجيدة التي يلقيها أعضاء لجنة المقابلة على المرشح، ولعل من أهم هذه المواصفات ما يلي:

1- أن تكون محققة للهدف من المقابلة.

2- أن تكون مرتبطة بموضوع المقابلة.

3- أن تكون واضحة، ومحددة، وسليمة اللغة.

4- أن تكون الأسئلة موضوعية، وصادقة في القياس.

5- أن تكون الأسئلة استشرافية للمستقبل.

6- أن تبنى الأسئلة على احترام الطرف الآخر في رأيه.

7- أن لا تقتصر على الأسئلة ذات الإجابات المغلقة.
المراحل التي تمر بها المقابلات الشخصية:
المرحلة الأولى: مرحلة ما قبل المقابلة:

وهي المرحلة التي تسبق إجراء وتنفيذ المقابلة، وتسمى بمرحلة الإعداد والتهيئة للمقابلة، ويتم في هذه المرحلة جمع ملفات المرشحين للمقابلات الشخصية، وفرزها، وترتيبها، وتنسيقها، ووضع ملخصات لكل ملف؛ بحيث يختصر على عضو لجنة المقابلة الوقت في قراءة الملف، كما يتم فيها أيضاً تهيئة السيرة الذاتية لكل مرشح ليسهل على الأعضاء قراءتها قبل إجراء المقابلة، كما ينبغي إعداد قائمة بأسماء المرشحين، وطباعتها، وتحديد الوظيفة الحالية التي يشغلها كل مرشح أمام اسمه، كما ينبغي تحديد الزمان بدقة لإجراء المقابلة، وإبلاغ أعضاء اللجنة والمرشحين بوقت المقابلة، وتهيئة المكان الملائم لإجراء المقابلة الشخصية، وإعداد النماذج اللازمة لإجراء المقابلة، وتهيئة الأسئلة المناسبة لطرحها على المرشح بناء على الهدف من المقابلة، وتحديد واجبات ومهام العمل المراد الترشيح له، وتحديد أعضاء لجنة المقابلة.  

المرحلة الثانية: مرحلة الشروع في تنفيذ المقابلة :


وتنقسم هذه المرحلة عادة إلى أربعة مراحل هي : الترحيب ثم أخذ المعلومات ثم إعطاء المعلومات وأخيراً التوديع، وللحصول على إجابات المرشح للمقابلة ينبغي إعطاءه وقتاً كافياً للتفكير في الإجابة، وعلى عضو لجنة المقابلة أن لا يطرح سؤالاً آخر إلا بعد الاستماع للإجابة على السؤال المطروح، وسنتحدث عن هذه المراحل بالتفصيل:
أولاً: الترحيب:


ويعني الترحيب بالمرشح، ومصافحته، مع الابتسامة، وطلاقة الوجه؛ مما يسهم في زرع الثقة في نفس المرشح، ويزيل عنه التوتر، كما يجب أن يكون أسلوب المقابلة يقوم على الحوار، وتبادل الرأي، وليس إلقاء الأسئلة المتتالية على المرشح، مع إعطائه كامل اهتمامك، وعدم مقاطعته. وتعتمد هذه المرحلة على كفاءة عضو لجنة المقابلة في مهارة فن الاتصال.

ثانياً: أخذ المعلومات:


وذلك بإبداء تعليق إيجابي على ميزة معينة لدى المرشح؛ كأن يكون متفوق علمياً فتثني على ذلك؛ ليبدأ المرشح بإعطائك ما لديه من معلومات تستكشف من خلالها ما تريد. ومن ثم تأتي مهارة عضو لجنة المقابلة وكفاءته في فن صياغة وطرح الأسئلة الملائمة على المرشح من أجل أخذ المعلومات منه.
ثالثاً: إعطاء المعلومات:

وهي الإجابات المرتدة من أعضاء لجنة المقابلة على أسئلة المرشح، حول طبيعة العمل الجديد أو طبيعة عمل المؤسسة  التعليمية، والتي ينبغي أن تقوم على أساس الحوار المتبادل بين المرشح وأعضاء اللجنة، ومهمة اللجنة هنا إعطاء المعلومة الصحيحة، والصادقة؛ حتى لا تؤثر المعلومات المغلوطة على مصداقية اللجنة أو المؤسسة التعليمية.

رابعاً: التوديع:


وهي المرحلة الأخيرة للمقابلة مع المرشح، وينبغي أن يعطى المرشح فيها فرصة لإيضاح ما يود إيضاحه حول مجريات المقابلة الشخصية أو المؤسسة التعليمية أو غيره، وعلى اللجنة في هذه المرحلة التركيز على ايجابيات المرشح، وتقديره، وتوديعه بحرارة؛ لأن هذه المرحلة يبرز من خلالها الرسالة التربوية التي يرغب أعضاء اللجنة إيصالها للمرشح من خلالها؛ حتى لا يترتب بعد إعلان النتائج أي مشكلات أو شكاوى من المرشحين على الإدارة التعليمية أو أي اعتراض على سير المقابلة.

المرحلة الثالثة: مرحلة ما بعد المقابلة:

وتتكون من الخطوات الآتية:

1-اتخاذ القرار المناسب بكل موضوعية، ومصداقية من قبل أعضاء لجنة المقابلة.
2-كتابة التقرير النهائي عن المقابلة الشخصية من قبل أعضاء اللجنة؛ بناءً على الأسس العلمية في كتابة التقارير.
3-إعلان النتائج من قبل الجهة المخولة بذلك بعد اعتماد المرشحين من صاحب الصلاحية.
4-متابعة تنفيذ القرار مع الجهة ذات العلاقة حتى يتم تسليمه للمرشح ويباشر عمله.
عوامل نجاح المقابلة الشخصية:
1- تهيئة الزمان، والمكان المناسب للمقابلة الشخصية.

2- الاستعداد الجيد للمقابلة لكل من الأعضاء والمرشح.

3- الاستقبال الجيد للمرشح.

4-الاستماع الجيد من جميع أعضاء لجنة المقابلة والمرشح.
5- عدم الاستئثار بالحديث من عضو المقابلة عن الآخرين.

6-الاستطراد من المرشح غير الممل في الإجابة على الأسئلة.

7-إلقاء الأسئلة بأسلوب الحوار؛ ليعبر الكل عن رأيه بوضوح.
8- توزيع الأدوار بين أعضاء المقابلة أثناء الحوار.

9- المرونة والإيجابية في التعامل.

10-التوديع اللطيف للمرشح بعد انتهاء المقابلة.

ما الجوانب التي ينبغي على لجنة المقابلة التأكد منها أثناء المقابلة:


هناك جوانب ينبغي التأكد منها في المرشح للعمل الجديد أثناء إجراء المقابلة الشخصية في الميدان التربوي، ومنها:
1- التأكد من سلامة المرشح الحسية والجسدية.

2- مدى توفر المكتسبات العلمية والتي تؤهل المرشح للعمل.

3- ذكاء المرشح ومدى قدرته في توظيفه في مجال عمله.

4- مدى توفر المهارات، والقدرات المهنية التي يتطلبها العمل الجديد.

5-مدى توفر الميول والاتجاهات الإيجابية نحو العمل.

6-مدى الاستعداد والتقبل لدى المرشح للعمل الجديد.

7-قدرة المرشح على توظيف الظروف، والإمكانات لصالح عمله الجديد.
المعلومات التي يبحث عنها صُناع القرار في المقابلة الشخصية:

صانع القرار في الإدارة التعليمية يبحث عن بعض الجوانب في المرشح، وعلى لجنة المقابلة مساعدته في كشف هذه الجوانب، والتي منها ما يلي:

1- صلاحية المرشح للعمل.

2- القدرة على المبادرة في العمل.

3- القدرة على التكيف مع زملاء المهنة والعمل الجديد.

4- الحماس والتفاني من أجل مصلحة العمل.

5- إتقان مهارة الاتصال بالآخرين.

6- وجود بعض الصفات القيادية لدى المرشح.

7- القدرة على تطوير العمل.
تقنية الاستماع الجيد:


لكي تكون مستمعاً جيداً أثناء المقابلة الشخصية، ينبغي أن تكون:

1- مستعداً للحديث مع من يحاورك.

2- إنسَ كل شيء ووجه اهتمامك لمن يحاورك.

3- حافظ على نظرات العيون.

4- استمع قبل أن تجيب.

5- دون الملاحظات إذا احتجت إلى ذلك.

6- اترك فسحة للصمت الذي يسمح لك بالتفكير الجيد. 

الكفايات اللازم توفرها في عضو لجنة المقابلات الشخصية
تعريف الكفاية:


هي المعارف العلمية والمهارات الشخصية والمهنية والقدرات التي يمتلكها عضو لجنة المقابلة الشخصية ويمارسها؛ من أجل أن يؤدي عمله بإتقان.
تعريف المعيار:

المحك الذي يحتكم إليه في امتلاك الحد الأدنى من الكفايات الواجب توفرها في عضو لجنة المقابلة الشخصية بنسبة لا تقل عن 80% من مجموع الكفايات.

 تعريف الوزن النسبي:


هو القيمة الكمية التي يتحصل عليها العنصر بالنسبة للمجال الذي ينتمي إليه  لمعرفة أثره ووزنه الكمي إذا ما قورن بغيره من العناصر.



إن نجاح المقابلات الشخصية في الميدان التربوي تعتمد كليةً على قدرة المسؤول أو صاحب الصلاحية على الاختيار الجيد، والدقيق لعضو المقابلة الشخصية، وهذا الاختيار يجب أن يتم وفق كفايات، ومعايير دقيقة، ومحددة؛ يمكن قياسها. ويمكن لصاحب الصلاحية قياس هذه الكفايات؛ عن طريق الملاحظة أو عن طريق الاختبارات المقننة الخاصة بكفايات المشرفين التربويين في الميدان التربوي، كما يمكنه تصميم استبانة لتقويم عضو لجنة المقابلات ومعرفة أثره في لجنة المقابلة بناءً على هذه الكفايات.

ولكي يتحقق المعيار في عضو لجنة المقابلات الشخصية؛ لابد من توفر خمس كفايات،  وتتكون كل كفاية من عدد من الأنشطة أو العناصر المحققة لها، ووضعنا لكل عنصر وزن نسبي من مجموع تلك الأنشطة أو العناصر بحيث يمكننا قياس مدى توفر تلك الكفاية وقياسها بدقة لدى عضو لجنة المقابلات الشخصية، كما أن هذا الوزن النسبي يساعدنا على استصدار الأحكام في معرفة مدى مناسبة عضو اللجنة لقيامه بمهام لجنة المقابلة من عدمها ولذلك ينبغي أن نضع معياراً علمياً يمكن من خلاله قبول العضو في لجنة المقابلة أو استبعاده وغالباً في مجال التحكيم إذا ما تحصل عضو لجنة المقابلة على 80% فأكثر من المجموع الكلي للوزن النسبي للكفايات يمكن قبوله في لجنة المقابلات الشخصية.

ولقد تم حصر جميع الكفايات الواجب توفرها في عضو لجنة المقابلات الشخصية فوجدنا أنها لا تخرج عن خمسة كفايات هي: 

1- كفايات شخصية.

2- كفايات علمية.
3- كفايات مهارية.
4- كفايات القدرات.
5- كفايات إدارية وتنظيمية.
كما تم عرض هذه الكفايات وتحكيمها من قبل بعض الإدارات التعليمية وقد أخذنا بملاحظاتهم في ذلك.  
أولاً: الكفايات الشخصية:

كما هي موضحة في الجدول رقم (1) الآتي:

جدول رقم( 1)

الكفايات الشخصية اللازم توفرها في عضو لجنة المقابلات الشخصية

	المعيار
	الكفاية
	العناصر المحققة للكفاية
	الوزن النسبي للكفاية

	أن يكون عضو لجنة المقابلة كفؤ لإجراء المقابلة الشخصية في الميدان التربوي
	الشخصية
	1- القدوة الحسنة.

2- اللباقة والتلطف وحسن المظهر.

3- البشاشة وحسن الاستقبال.

4- الثقة بالنفس.

5- الاتزان العاطفي وعدم الانفعال.

6- حسن الإنصات والاستماع.

7- الصدق والمصداقية في التعامل.

8- الموضوعية والحيادية في الطرح.

9- الذكاء والفطنة والفراسة.
	18.7% (بمعدل 2.08 لكل فقرة)


ثانياً: الكفايات العلمية:

كما هي موضحة في الجدول رقم (2) الآتي:

جدول رقم( 2)

الكفايات العلمية اللازم توفرها في عضو لجنة المقابلات الشخصية

	المعيار
	الكفاية
	العناصر المحققة للكفاية
	الوزن النسبي للكفاية

	أن يكون عضو لجنة المقابلة كفؤ لإجراء المقابلة الشخصية في الميدان التربوي
	العلمية
	1- الحصول على الحد الأدنى للمؤهل العلمي (بكالوريوس في مادة التخصص).

2- يفضل التأهيل الأعلى للمؤهل التربوي (ماجستير فما فوق).

3- التمكن العلمي في مادة التخصص.

4- واسع الثقافة ومطلع على الواقع التربوي.

5- اجتياز اختبار الكفايات في مادة تخصصه.

6- لديه برامج ودورات تدريبية متخصصة في المجال العلمي والتربوي وتطوير الذات.

7- الخبرة العملية في مجال المقابلات الشخصية.

8- الخبرة العملية في مجال الإشراف التربوي بما لا يقل عن خمس سنوات.

9- لغته الأدبية راقية.

10- لديه إنجازات علمية وتربوية في مجال عمله.

11- الإلمام الواسع بمجال التحليل الوظيفي (لتوصيف واجبات ومهام الوظيفة).
	22.9% (بمعدل 2.08 لكل فقرة)


ثالثاً: الكفايات المهارية:

كما هي موضحة في الجدول رقم (3) الآتي:
جدول رقم( 3)

الكفايات المهارية اللازم توفرها في عضو لجنة المقابلات الشخصية

	المعيار
	الكفاية
	العناصر المحققة للكفاية
	الوزن النسبي للكفاية

	أن يكون عضو لجنة المقابلة كفؤ لإجراء المقابلة الشخصية في الميدان التربوي
	المهارية (skills)
	1- المهارة في فن الاتصال مع الانفتاح مع الطرف الآخر لإيجاد مناخ مناسب للحوار.

2- المهارة في إدارة الوقت باقتدار.

3- المهارة في تهيئة المقابَل نفسياَ للمقابلة.

4- المهارة في فن طرح الأسئلة وطريقة عرضها.

5- المهارة في تقبل الآخر وحرية التفكير والتعبير عن الرأي مع احترام الآخر.

6- المهارة في توزيع الأدوار وتكاملها بين أعضاء اللجنة أثناء طرح الأسئلة.

7- المهارة في استثمار السيرة الذاتية للمقابَل لصالح المقابلة.

8- المهارة في عدم الاستئثار بالحديث أثناء المقابلة.

9- المهارة في طرح الأسئلة التي تسبر غور المقابَل.

10- المهارة في التغلب على الصعوبات والضغوط الداخلية والخارجية التي تواجه المقابلة بأسلوب لبق.

11- المهارة في التغلب على المواقف المحرجة أثناء المقابلة.
	22.9 (بمعدل 2.08 لكل فقرة)


رابعاً: كفايات القدرات:


كما هي موضحة في الجدول رقم (4) الآتي:

 جدول رقم( 4)

كفايات القدرات اللازم توفرها في عضو لجنة المقابلات الشخصية

	المعيار
	الكفاية
	العناصر المحققة للكفاية
	الوزن النسبي للكفاية

	أن يكون عضو لجنة المقابلة كفؤ لإجراء المقابلة الشخصية في الميدان التربوي
	القدرات  (ability)
	1- القدرة على التحليل الوظيفي (توصيف الوظيفة بواجباتها ومهامها).

2- القدرة على إعداد نماذج لتوصيف الوظيفة المطلوبة وتطوير تلك النماذج.

3- القدرة على إعداد استمارات ونماذج وملخصات للمقابلات الشخصية وتطويرها.

4- القدرة على إعداد نماذج للتقرير النهائي وكتابته وتحليله.

5- القدرة على التحليل والتقويم للمقابلة الشخصية.

6- القدرة على استثارة دوافع وميول واتجاهات المقابَل نحو الوظيفة.

7- القدرة على حل المشكلات والتغلب عليها بأسلوب علمي.

8- القدرة على تحقيق الرؤية والرسالة والهدف من المقابلة.

9- القدرة على اتخاذ القرار بكل حيادية وموضوعية.
	18.7% (بمعدل 2.08 لكل فقرة)


خامساً: الكفايات الإدارية والتنظيمية:


كما هي موضحة في الجدول رقم (5) الآتي:
جدول رقم( 5)

الكفايات الإدارية والتنظيمية اللازم توفرها في عضو لجنة المقابلات الشخصية

	المعيار
	الكفاية
	العناصر المحققة للكفاية
	الوزن النسبي للكفاية

	أن يكون عضو لجنة المقابلة كفؤ لإجراء المقابلة الشخصية في الميدان التربوي
	الإدارية والتنظيمية
	1- استقبال الملفات من المتقدمين للمقابلة الشخصية.

2- ترتيب الملفات والسجلات المتعلقة بالمتقدمين للمقابلة الشخصية.

3- فرز المتقدمين للمقابلة الشخصية.

4- إعداد ملخصات لكل ملف وتهيئتها للأعضاء.

5- تهيئة المكان المناسب لإجراء المقابلة.

6- تجهيز النماذج والاستمارات الخاصة بالمقابلات.

7- جمع النتائج وتبويبها.

8- إخراج النتيجة وإعلانها بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية.
	16.6% (بمعدل 2.08 لكل فقرة)


كيفية بناء استمارة المقابلات الشخصية بالتحليل الوظيفي
التحليل الوظيفي:

التجميع المنظَّم للبيانات الأساسية والواجبات الوظيفية والمتطلبات الأساسية الواجب توفرها في الموظف لأداء عمله بنجاح.
تعريف الوظيفة:


مجموعة من الواجبات والمهام والأنشطة والتي لها صفة التشابه والتكرار.
تعريف الواجب والمهمة:


يمثل الواجب أحد أجزاء العمل الذي يمكن تمييزه أو إدراكه والذي يختلف عن غيره من الواجبات ويمكن وصفه في عبارة واحدة وقصيرة، ويمكن تقسيم الواجب إلى مجموعة من المهام المرتبطة ببعضها، وعلى ذلك يصبح الواجب الجزء الأكبر من العمل الكلي بينما تكون المهام هي وحدة النشاط التي يتكون منها الواجب.

توصيف الوظيفة:


التوصيف الجيد للعمل يساعدك على اختيار الرجل المناسب للعمل الذي يحقق الحد الأدنى من الواجبات، والمهام المطلوبة للعمل. وعندما تبحث عن الرجل المناسب للوظيفة فإن هذا يتطلب منك وضع توصيف دقيق للوظيفة، وواجباتها، ومهامها التي تتوافق مع أهداف الإدارة التعليمية.  
خطوات توصيف الوظيفة :

1- جمع البيانات الأساسية والمادة العلمية عن طبيعة الوظيفة.

2- تحليل هذه المادة إلى واجبات ثم تحلل الواجبات إلى مهام ومن ثم تحلل المهام إلى عناصر.

3- تحديد الواجبات الأساسية للوظيفة أو العمل.

4- تحديد نسبة الزمن المستغرق لأداء كل واجب من واجبات الوظيفة.

5- تحديد المهام المرتبطة بكل واجب من واجبات الوظيفة.

6- تحديد العناصر (الأنشطة )التي تحقق تلك المهام.
7- تصميم نموذج للاستمارة بناءً على الخطوات السابقة ويحتوي على ما يلي:

أ- مسمى الوظيفة.

ب- الهدف الأساسي من الوظيفة وليس بالضرورة ذكر جميع الأهداف.

ج-  تحديد المؤهلات العلمية والتربوية المطلوبة للوظيفة والتي تفضلها فيمن يشغل الوظيفة.

د- إعداد قائمة بالمهام المطلوبة للوظيفة وترتيبها بحسب الأهمية في سياق تحليل المهام.

هـ- في نهاية النموذج يمكن ذكر الحوافز والمزايا المادية التي يمكن أن يتحصل عليها المرشح للعمل.
و- يطلق على هذا التصميم مسمى نموذج التحليل الوصفي للوظيفة. 

 
وبناءً على تصميم نموذج التحليل الوصفي للوظيفة فإنه يمكن لعضو لجنة المقابلة الشخصية أن يحاور المرشحين للمقابلة في ضوء هذا النموذج، فإن توصيف الوظيفة أو العمل بدقة يعد معياراً دقيقاً يمكن من خلاله الحكم على المرشحين للعمل الجديد بالقبول للوظيفة أو الرفض.

كما يساعد هذا النموذج على تحديد الأولويات التي سوف تركز عليها أثناء المقابلة الشخصية، ويسهم في تحديد الأسئلة المناسبة التي تطرح على المرشح أثناء المقابلة الشخصية. 
وتوصيف الوظيفة يزودك بمهارة فن طرح الأسئلة المتخصصة أو التي في الصميم؛ فإذا ما افتقر المرشح إلى معظم أو كثير من المهارات الجوهرية فإنه يمكنك وبكل بساطة استبعاده من الترشيح.


ولذلك إذا لم يكن هناك نموذجاً لتوصيف الوظيفة في إدارتك التعليمية، فقم بوضع نموذجاً خاصاً بك ومن تصميمك، يحتوى على المتطلبات الخاصة ببيان واجبات ومهام وعناصر ( أنشطة ) الوظيفة.

ويتطلب كتابة نموذج توصيف الوظيفة أو العمل الدقة وانتقاء العبارات البسيطة والمختصرة فالتوصيف الجيد يكون موجزاً وواضحاً ودقيقاً.
توجيهات عامة

لإجراء المقابلات الشخصية توجد بعض التوجيهات العامة التي ينبغي على أعضاء لجنة المقابلات الشخصية والمرشحين للمقابلة مراعاتها،وهي:

أولاً: توجيهات تخص لجنة المقابلات الشخصية:

1- تجنب الأسئلة الشخصية أو العائلية أو العرقية ( كالجنس واللون) أو المتعلقة بالإعاقة الجسدية. 

2- كن واثقاً وعارفاً بالإجابة عندما تسأل.
3- لا تركز أسئلتك حول موضوع واحد فقط.
4- اترك برهة من الزمن للمرشح للتفكير في الإجابة.
5- لا تنتقص زملائك في اللجنة بقول أو فعل أمام المرشح.
6- أحترم من يجلس أمامك من أجل المقابلة.
7- ابدأ المقابلة واختمها بلطف واهتمام بذاتية المرشح.
8- نوِّع الأسئلة بناء على الأهداف من المقابلة.
9- استعد لإجراء المقابلة من وقت مبكر.
10- هيئ المكان المناسب لإجراء المقابلة.
11- لا تنشغل عن المقابلة بتقليب الأوراق أو الحديث مع زميلك وتتجاهل الآخرين.
ثانياً: توجيهات تخص المرشح للمقابلة:

1- أجب على قدر السؤال.

2- أطلب التوضيح إذا لم تفهم السؤال.

3- لا تطرح أسئلة تثير المخاوف ضدك مثل أسئلة عن الإجازات أو الحوافز أو الرئيس المباشر.

4- اطرح أسئلة توضح اهتمامك بالعمل الجديد.

5- تدرب على المقابلة الشخصية مع زملائك قبل إجرائها.

6- اذهب في الميعاد المحدد ولا تتأخر.

7- كن ايجابيا أثناء المقابلة مع لجنة المقابلة.

8- لا تكن عصبيا، ولا سهل الاستثارة، وحاور بأسلوب جيد.

9- اجمع اكبر قدر ممكن من المعلومة عن أعضاء لجنة المقابلة وتخصصاتهم لتتنبأ بأسئلتهم.

10- خذ قسطاً من الراحة قبل التوجه للمقابلة.

11- لا تمدح نفسك، وكن صادقا فيما تقول.

12- لا تسهب في الإجابة بإعطائك معلومات إضافية لم تطلب منك.
13- قم بإنهاء المقابلة بالمصافحة باليد، واظهر اهتمامك بالعمل.

آلية الترشيح للقيادات التربوية في الميدان التربوي

سنتحدث هنا عن آلية الترشيح للقيادات التربوية في الميدان بصفة عامة، فالترشيح لأي قيادة تربوية سواء كان للإشراف التربوي أو لغيره يمر بثلاث مراحل، هي :

أولاً: مرحلة ما قبل الترشيح:
1- بناء قاعدة بيانات لجميع المعلمين العاملين في الميدان التربوي.

2- رصد القيادات التربوية المتميزة في الميدان التربوي ممن يتوقع صلاحيتهم للعمل القيادي كمديري مدارس أو وكلائها أو مرشدين طلابيين أو مشرفين تربويين.

3- رعاية هؤلاء القيادات الذين ظهر تميزهم وذلك بإلحاقهم بدورات تخصصية في المجال الذي سيرشح له، مع ملازمة المرشح لمن سبقه بالعمل في المجال القيادي الذي سيمارسه مستقبلاً.

3- إعداد ملف متكامل عن المرشح يتضمن الآتي:



أ- معلومات الترشيح المهنية عن المرشح ، نموذج رقم (1).



ب- توصيتين علميتين للمرشح (سرية ) ، نموذج رقم (2).



ج- السيرة الذاتية للمرشح، نموذج رقم (3).



د- الخبرات التربوية والعملية للمرشح.



هـ - أبرز الإسهامات والانجازات للمرشح في مجال تخصصه.


و- صور من بطاقة الأحوال والمؤهلات العلمية والتربوية والتدريبية.



ي-  تعبئة نموذج ترشيح مدير أو رئيس في الإدارة، وهذا النموذج خاص 




بالقيادات التربوية في الإدارة نموذج رقم (4). 
ثانياً: مرحلة الترشيح:
1- تُعمِم إدارة التربية والتعليم على المدارس للراغبين في العمل القيادي .

2- ضرورة تأكيد المشرف التربوي على الكفاءات المتميزة وإقناعها بالعمل القيادي.

3- استكمال ملف المرشح ورفعه للجهة المختصة ذات العلاقة.

4- الوقوف ميدانياً على أعمال المرشحين وانجازاتهم وجوانب تميزهم في مدارسهم من قبل أعضاء لجنة المقابلة.

5- تشكيل لجان للمقابلات الشخصية يراعى في عضو المقابلة توفر الكفايات التي تؤهلهم لإجراء المقابلات الشخصية، وفق جدول الكفايات السابق ذكره.

6- تنفيذ المقابلات الشخصية للمرشحين، وفق النموذج رقم (4،5).
7- في حالة تساوي المرشحين فيتم المفاضلة بينهم على أساس إلمام المرشح بالجوانب التقنية والتعامل بالحاسب الآلي والتحاقه بالدورات في ذلك وفي حال تساويهم فيتم المفاضلة على أساس سنوات الخدمة في التعليم .

ثالثاً: مرحلة ما بعد الترشيح:

1- اعتماد المرشحين من صاحب الصلاحية.
2- تعد السنة الأولى للمرشح سنة تجربة.

3- يرفع تقرير عن المرشح في نهاية العام لصاحب الصلاحية للنظر في استمرار التكليف أو إنهائه. 
4-  تكون إدارة التربية والتعليم ملف خاص بالمرشحين الذين لم يحالفهم الحظ في الترشيح، من أجل متابعتهم ومدى استفادتهم من الملحوظات التي طرحت عليهم حتى تكون نواة مستقبلية للمرشحين في الأعوام القادمة.
السيرة الذاتية

يقصد بالسيرة الذاتية ما يقدمه المرشح عن نفسه لتعريف أعضاء لجنة المقابلة بما يمتلكه من مؤهلات علمية وتربوية وخبرات ومهارات تسهم في ترشحه للعمل القيادي في الميدان. 


ويتطلب إعداد وتصميم السيرة الذاتية مهارات خاصة يجب على المرشح للمقابلة امتلاكها من أجل التأثير في القبول المبدئي لأعضاء لجنة المقابلات الشخصية له.


وعند القيام بإعداد السيرة الذاتية يراعى أن لا تتجاوز الصفحتين فقط. 
كيفية كتابة السيرة الذاتية:


عند كتابة السيرة الذاتية فإنه يمكن للمرشح أن يكتب سيرته الذاتية من خلال الأقسام الآتية:
القسم الأول: البيانات الشخصية:


-الاسم الكامل.


-مكان وتاريخ الميلاد.


-محل الإقامة .

-العنوان البريدي.


-رقم الهاتف أو الجوال.


-البريد الإلكتروني.

القسم الثاني: المؤهلات العلمية:


تذكر جميع المؤهلات العلمية، بادئاً بتوضيح التخصص الدقيق، واسم الكلية، والجامعة المتخرج منها، وتاريخ التخرج.

القسم الثالث: الدورات التدريبية:


تذكر جميع الدورات التدريبية التي تم الحصول عليها بادئاً بذكر موضوع الدورة، ومدتها، ومكان انعقادها، واسم المدرب، وتاريخ انعقادها.

القسم الرابع: الخبرات العملية:


يكتب المرشح جميع الخبرات العملية بادئاً بمسمى الوظيفة، ثم اسم المنشأة التي عمل بها،والفترة الزمنية التي شغلها.

القسم الخامس:المهارات والقدرات:


يذكر المرشح أهم المهارات والقدرات التي يمتلكها مثل استخدامات الحاسب الآلي واللغات الأجنبية ... وغيره وتلك التي اكتسبها من خلال الخبرات العلمية والعملية.

القسم السادس:أهم الإنجازات والإسهامات:


يحدد المرشح باختصار أهم الإنجازات والإسهامات التي يشعر بالفخر والاعتزاز بها، وأبرز ما حصل عليه من شهادات تقدير.

القسم السابع: الهوايات:


يذكر المرشح الهوايات والأنشطة التي يمارسها في أوقات الفراغ.

النماذج

نموذج رقم (1)
معلومات الترشيح المهنية عن المرشح

أولاً: بيانات المرشح ( تستكمل من المرشح):

	رقم السجل المدني:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	الاسم:
	تاريخ الميلاد:    
	الحالة الاجتماعية:

	المؤهل الجامعي: 
	التخصص:  
	التقدير:

	آخر مؤهل:
	التخصص: 
	التقدير:

	الخدمة في التعليم

	معلم
	وكيل مدرسة
	مدير مدرسة
	مشرف تربوي
	مرشد طلابي
	غير ذلك   يذكر:

	
	
	
	
	
	
	

	العمل الحالي:
	الجهة:
	المدينة:


توقيع المرشح:                                                   التاريخ: 


رقم الجوال: 


ثانيًا: بيانات مهنية:( تستكمل من الرئيس المباشر والإدارة المختصة في إدارة التربية والتعليم)

1-درجات الأداء الفني الوظيفي للمرشح: 

	14هـ
	14هـ
	14هـ
	14هـ

	
	
	
	



2- هل المرشح طرفًا في قضية أو صدر بحقه أي قرارات عقابية:             نعم                          لا  

المصادقة على صحة المعلومات:

 


 اسم الرئيس المباشر: 


العمل:


التوقيع:


الجهة المختصة بإدارة التربية والتعليم:

اسم مدير الإدارة:


العمل:

التوقيع:

التاريخ:











الختم
رأي مدير إدارة :
بالاطلاع على المعلومات المدونة ( أعلاه) عن المرشح:

          تستكمل إجراءات الترشيح


          يستبعد عن الترشيح





بناء على : .....................................................................

 






الاسم :                                      التوقيع:    

· يرفق بالنموذج ملف طلب الترشيح ويرفع لإدارة التربية والتعليم لتستكمل الإدارة المختصة ما يخصها من بيانات.

نموذج رقم (2)
نموذج توصية علمية 

(سري)

	الاسم:
	رقم السجل المدني:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	تاريخ الميلاد:
	الحالة الاجتماعية:

	المؤهل:
	التخصص:
	التقدير:


	م
	عناصر التوصية
	الرأي
	الدرجة العظمى
	الدرجة المستحقة

	1
	السلوك العام والمظهر(القدوة الحسنة)
	
	5
	

	2
	الثقة بالنفس وقوة الشخصية واتزانها
	
	5
	

	3
	القدرة على بناء علاقات إنسانية مع زملاء المهنة
	
	5
	

	4
	القدرة على الحوار والمناقشة العلمية
	
	5
	

	5
	القدرة على التجديد والإبداع
	
	5
	

	6
	المشاركة الفاعلة على مستوى المدرسة
	
	5
	

	7
	القدرة على حل المشكلات بأسلوب علمي
	
	5
	

	8
	حسن التصرف في المواقف التربوية
	
	5
	

	9
	التمكن العلمي من مادة تخصصه
	
	5
	

	10
	الثقافة العامة وسعة الاطلاع
	
	5
	

	11
	التمكن في إدارة الصف
	
	5
	

	12
	المحافظة على أوقات الدوام 
	
	5
	

	المجموع
	60
	


إضافات أخرى غير ما ذكر:

	


أوصي بترشيحه للعمل في ...................مبررات الترشيح............................................................................................
لا أوصي بترشيحه للعمل في .................مبررات عدم الترشيح:....................................................................................
الاسم:..........................................الوظيفة:.........................................التوقيع:.............................التاريخ:...........












الختم

يكتب الرأي بعبارات دقيقة وواضحة.
توضع أصل التوصية في ظرف مختوم ويكتب عليه اسم المعلم وعبارة (أصل التوصية).                                
توضع صورة التوصية في ظرف مختوم ويكتب عليه اسم المعلم وعبارة (صورة التوصية).
يسلم الأصل والصورة لمدير المركز.
تستكمل بيانات هذه التوصية من المسؤول المباشر ومن المشرف التربوي المختص ولكل منهم نسخة مستقلة.
هذه التوصية عامة لترشيح القيادات التربوي للعمل في الإدارة التعليمية ومراكز الإشراف التربوي.
الحد الأدنى لدرجات الترشيح في هذا النموذج (40)درجة فما فوق. 
نموذج رقم (3)

 السيرة الذاتية للمرشح

	رقم السجل المدني:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الاسم:
	محل الإقامة :
	الجوال:

	تاريخ الميلاد:
	مكان الميلاد:
	البريد الالكتروني:


	المؤهلات العلمية

	مسمى المؤهل العلمي
	التخصص الدقيق
	مسمى الكلية
	مسمى الجامعة
	التقدير
	تاريخ التخرج

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	الدورات التدريبية

	الموضوع
	مدتها
	مكان انعقادها
	تاريخ انعقادها
	اسم المدرب / الخبير

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	الخبرات العملية

	مسمى الوظيفة
	مسمى المنشأة
	فترة شغل الوظيفة

	
	
	من
	إلى

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	أهم المهارات والقدرات:




	أهم الإنجازات والإسهامات: 




	الهوايات:




الاسم:.........................................




التوقيع:......................
نموذج رقم (4 )
نموذج ترشيح مدير إدارة / رئيس قسم
بيانات المرشح:
	الاسم:
	رقم السجل المدني:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	تاريخ الميلاد:
	الحالة الاجتماعية:

	المؤهل:
	التخصص:
	التقدير:


تقويم الأداء الوظيفي للمرشح:

	14هـ
	14هـ
	14هـ
	14هـ

	
	
	
	


	م
	عناصر التوصية
	الرأي
	الدرجة العظمى
	الدرجة المستحقة

	1
	 القدوة الحسنة
	
	5
	

	2
	المهارات القيادية والتربوية
	
	5
	

	3
	القدرة على بناء علاقات إنسانية مع زملاء المهنة
	
	5
	

	4
	القدرة على الحوار والمناقشة العلمية الهادفة
	
	5
	

	5
	القدرة على التطوير واستشراف المستقبل
	
	5
	

	6
	الإلمام بالعمل الإداري والتنظيمي
	
	5
	

	7
	القدرة على حل المشكلات بأسلوب علمي
	
	5
	

	9
	القدرة على الإبداع وتقبل النقد
	
	5
	

	10
	الثقافة العامة وسعة الاطلاع
	
	5
	

	المجموع
	50
	


	جوانب القوة في المرشح:

	جوانب الضعف في المرشح (إن وجدت)


	خلاصة رأي مدير التربية والتعليم في المرشح مع ذكر المبررات:




 مدير ( عام ) التربية والتعليم:
الاسم :............................................التوقيع:.................................التاريخ:...........................                 الختم
                                                                                                    
يخصص لكل مرشح نموذج مستقل.
الحد الأدنى لدرجات الترشيح في هذا النموذج (40)درجة فما فوق.
هذا النموذج خاص بالمرشحين للقيادات في إدارة التربية والتعليم.
نموذج رقم (5)

نموذج ترشيح ( بطاقة عامه )
 ( مشرف تربوي- مدير مركز- مدير الإشراف)

بيانات عامة:

	الاسم
	الإدارة التعليمية
	المؤهل وتاريخه
	التخصص
	العمل الحالي

	
	
	
	
	


بيانات فنية:

	المجال
	توصيفه
	درجته

	الشخصي
	يتلخص في تناول الجوانب الشخصية مثل : الحلم، الثقة بالنفس، التواضع، تقدير الآخرين واحترامهم....الخ
	توزع الدرجات على المجالات بنسب متفاوتة ، فالمتقدم لإدارة مركز إشرافي فإن الدرجات العليا للجانب القيادي، والمتقدم لإشراف التوجيه والإرشاد فإن الدرجات العليا للجانب الشخصي وهكذا.. 

	القيادي
	يتلخص في تناول الجوانب الإدارية والقيادية مثل : إدارة الحوار، العمل بروح الفريق، الدافعية نحو التطوير والإبداع ...الخ
	

	المعرفي
	يتلخص في تناول الجوانب المعرفية مثل : سياسة التعليم، الإشراف التربوي، ألأدوار التربوية في الميدان التربوي، الثقافة العامة...الخ
	

	المجموع
	نتيجة الدرجات التي حصل عليها المرشح
	


جوانب القوة والضعف:

	جوانب القوة
	جوانب الضعف

	الأمور التي تميز بها المرشح خلاف ما ذكر أعلاه وتدعم ترشيحه للعمل التربوي.
	ما لوحظ على المرشح من أمور تدل على قصور المرشح فيها ،وغير ما ذكر أعلاه


المبررات في حالة عدم الترشيح:

	هنا يذكر الأسباب التي كانت عائقا لقبول المرشح في العمل الجديد، وتكون مبنية على أسس علمية وتربوية


أعضاء اللجنة:

	الصفة
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	رئيس اللجنة
	
	
	

	عضو
	
	
	

	عضو
	
	
	

	عضو
	
	
	


مدير (عام )إدارة التربية والتعليم

الاسم :.....................................                   التوقيع:.................................                الختم

المحتويات

الموضوع









الصفحة
توطئة

المقدمة
المقابلات الشخصية

مفهوم المقابلات

أنواع المقابلات

مواصفات الأسئلة الجيدة التي تطرح في المقابلات الشخصية
المراحل التي تمر بها المقابلات الشخصية

عوامل نجاح المقابلة الشخصية

ما الجوانب التي ينبغي على لجنة المقابلة التأكد منها أثناء المقابلة

المعلومات التي يبحث عنها صناع القرار في المقابلة الشخصية

تقنية الاستماع الجيد
الكفايات اللازم توفرها في عضو لجنة المقابلات الشخصية

تعريف الكفاية

تعريف المعيار

تعريف الوزن النسبي

الكفايات الشخصية
الكفايات العلمية

الكفايات المهارية

كفايات القدرات

الكفايات الإدارية والتنظيمية

كيفية بناء استمارة المقابلات الشخصية بالتحليل الوظيفي
تعريف التحليل الوظيفي

تعريف الوظيفة
تعريف الواجب والمهمة
توصيف الوظيفة
خطوات توصيف الوظيفة
توجيهات عامة

توجيهات تخص أعضاء لجنة المقابلات الشخصية

توجيهات تخص المرشح للمقابلة

آلية الترشيح للقيادات التربوية في الميدان التربوي

مرحلة ما قبل الترشيح

مرحلة الترشيح

مرحلة ما بعد الترشيح

كيفية إعداد السيرة الذاتية
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