
Chapter 7
Selecting Employees



The Selection Process
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completed application   

employment test

comprehensive interviewconditional
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(conditional job offer made)

permanent
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if required
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Problems encountered
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Failed test

Failed to complete application or 
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Unfit to do essential 
elements of job

The selection 
process typically 
consists of eight 
steps.

عملیة الاختیار
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The Selection Process

initial screening
interview

• weeding out of applicants who don’t meet general job 
requirements

• screening interviews help candidates decide if position is 
suitable

Job description information is shared 
along with a salary range.

وإزالة الأعشاب الضارة من مقدمي الطلبات الذین لا یستوفون شروط العمل العامة

مقابلات المقابلات تساعد المرشحین على تحدید ما إذا كان الموقف مناسبا

یتم مشاركة معلومات وصف الوظیفة
جنبا إلى جنب مع نطاق الراتب

الفحص الاول
مقابلة

عملیة الاختیار



The Selection Process

completing 
the application

Gives a job-performance-related synopsis of what 
applicants have been doing, their skills and 
accomplishments.

ØLegal considerations
1. omit items that are not job-related; e.g., sex, religion 
2. includes statement giving employer the right to

dismiss an employee for falsifying information 
3. asks for permission to check work references 
4. typically includes “employment-at-will” statement

الاعتبارات القانونیة
حذف العناصر التي لیست ذات الصلة 1.

بالوظیفة؛ مثل الجنس والدین
یتضمن بیان یعطي صاحب العمل الحق في. 2

فصل الموظف عن تزویر المعلومات     
یطلب الإذن للتحقق مراجع العمل. 3
بیان" العمل في الإرادة"وعادة ما یتضمن . 4

نجازاتیعطي ملخص الأداء الوظیفي ذات الصلة لما كان المتقدمین القیام بھ، ومھاراتھم والإ

الانتھاء
تطبیق

عملیة الاختیار



The Selection Process

Weighted application forms

• individual pieces of information are validated against 
performance and turnover measures and given appropriate 
weights

• data must be collected for each job to determine how well 
a particular item (e.g., years of schooling, tenure on last 
job) predicts success on target job

completing
the application نماذج الطلبات المرجحة

زان یتم التحقق من صحة القطع الفردیة من مقاییس الأداء ودوران التداول، مع إعطاء الأو
المناسبة

الحیازة مثل سنوات الدراسة، و(یجب جمع البیانات لكل وظیفة لتحدید مدى نجاح بند معین 
في توقع النجاح في الوظیفة المستھدفة) في الوظیفة الأخیرة

الانتھاء
تطبیق



The Selection Process

• information collected on application forms can be highly 
predictive of successful job performance

• forms must be validated and continuously reviewed and updated

• data should be verified through background investigations

completing
the application ة للأداء فإن المعلومات التي یتم جمعھا عن استمارات الطلبات یمكن أن تكون تنبؤیة عالی

الوظیفي الناجح

یجب التحقق من صحة النماذج واستعراضھا وتحدیثھا باستمرار

یجب التحقق من البیانات من خلال التحقیقات الخلفیة



The Selection Process

• performance simulation tests require applicants to engage in job behaviors 
necessary for doing the job successfully

• work sampling uses job analysis to develop a miniature replica of the job so the 
applicant can demonstrate his/her skills

• assessment centers give tests and exercises, (individual and group), to assess 
managerial potential or other complex skills

Selection practices must be adapted to cultures 
and regulations of the host country.

pre-employment testing زمة للقیام اختبارات محاكاة الأداء تتطلب المتقدمین للانخراط في السلوكیات الوظیفیة اللا
بھذه المھمة بنجاح

تى مقدم یستخدم أخذ العینات العمل تحلیل وظیفة لتطویر نسخة طبق الأصل من وظیفة ح
لھا المھارات/ الطلب یمكن أن تثبت لھ 

یة أو لتقییم الإمكانات الإدار) فردیة وجماعیة(تقدم مراكز التقییم اختبارات وتمارین 
المھارات المعقدة الأخرى

اختبار ما قبل التوظیف



The Selection Process

• assesses motivation, values, ability to work under pressure, 
attitude, ability to fit in

• can be traditional, panel, or situational

• especially useful for high-turnover jobs and less routine ones

comprehensive
interviews

The interview is only as effective as those conducting it.

صلح فيویقیم الدافع، والقیم، والقدرة على العمل تحت الضغط، والموقف، والقدرة على أن ی

یمكن أن تكون التقلیدیة، لوحة، أو الظرفیة

مفیدة بشكل خاص للوظائف عالیة دوران وأقل روتینیة منھا

.المقابلة ھي فقط فعالة مثل تلك التي تجریھا



The Selection Process

• impression management, (applicant’s desire to project the “right” image), may 
skew interview results

• Interviewer bias, created by reviewing materials such as the resume, 
application, or test scores prior to the actual interview 

• interviewers have short and inaccurate memories: note-taking and videotaping 
may help 

• behavioral interviews are much more effective at predicting job performance 
than traditional interviews

• realistic job previews (brochures, videos, plant tours, work sampling) help 
reduce turnover rates 

comprehensive
interviews

لة، قد یؤدي إلى تحریف نتائج المقاب")الصحیحة"رغبة مقدم الطلب في عرض الصورة (إدارة الانطباع، 
بل المقابلة تحیز الباحث، التي تم إنشاؤھا من خلال مراجعة المواد مثل استئناف، التطبیق، أو درجات الاختبار ق

الفعلیة
قد یساعد تدوین الملاحظات وتسجیل الفیدیو: فالمقابلون لدیھم ذكریات قصیرة وغیر دقیقة

تقلیدیةفإن المقابلات السلوكیة أكثر فعالیة بكثیر في التنبؤ بالأداء الوظیفي مقارنة بالمقابلات ال
ساعد على تقلیل ت) الكتیبات، وأشرطة الفیدیو، والجولات النباتیة، وأخذ العینات العمل(ومعاینات وظیفیة واقعیة 

معدلات دوران

شامل
مقابلات



The Selection Process

§ HR manager makes an offer of employment, contingent on 
successful completion of background check, physical/medical 
exam, drug test, etc.

§ may use only job-related information to make a hiring decision

conditional
job offer

لخلفیة، یقدم مدیر الموارد البشریة عرضا للعمل، ویتوقف على الانتھاء بنجاح من فحص ا
.الطبي، واختبار المخدرات، وما إلى ذلك/ والفحص البدني 

قد تستخدم فقط المعلومات ذات الصلة بالعمل لاتخاذ قرار التوظیف

الشرط
عرض عمل



The Selection Process

Verifies information from the 
application form:

background
investigation

Online searches can yield too much information on applicants.
See http://www.privacyrights.org/fs/fs16-bck.htm for an analysis of online 
background checks as they pertain to employer/employee rights.

ØReferences
ØFormer employers
ØEducation
ØThird-Party

ØLegal status to work in U.S.
ØCredit references
ØCriminal records
ØOnline Searches

Managing your Online Image: 
http://jobsearch.about.com/od/facebookjobsearchgroups/a/facebookjobsearch.htm

المراجع
أصحاب العمل السابقین

التعلیم
الحفلة الثالثة

الوضع القانوني للعمل في الولایات المتحدة
مراجع الائتمان
سجل إجرامي

عملیات البحث عبر الإنترنت

خلفیةالتحقق من المعلومات من نموذج الطلب
تحقیق



The Selection Process

§ qualified privilege: Former employers may discuss 
employees with prospective employers without fear of 
reprisal as long as the discussion is about job-related, 
documented facts 

§ one-third of all applicants exaggerate their backgrounds 
or experiences  

§ a good predictor of future behavior is an individual’s 
past behavior

Companies can be held liable for failure to properly hire.

background
investigation

ملین دون قد یناقش أرباب العمل السابقین الموظفین مع أرباب العمل المحت: امتیازات مؤھلة
خوف من الانتقام طالما أن النقاش یتعلق بالواقع،

ثلث جمیع المتقدمین یبالغون في خلفیاتھم أو تجاربھم
مؤشرا جیدا للسلوك في المستقبل ھو سلوك الفرد في الماضي

خلفیة
تحقیق



The Selection Process

§ used only to determine if the individual can comply with essential functions of the job

§ Americans with Disabilities Act requires that exams be given only after conditional job 
offer is made

§ drug tests can be given at this time

§ Company health & life insurance policy qualifier

medical investigation

ه المھمةتستخدم فقط لتحدید ما إذا كان الفرد یمكن أن تتوافق مع الوظائف الأساسیة لھذ

العمل  ویقضي قانون األمیركیین ذوي اإلعاقة بأن ال تمنح االمتحانات إال بعد تقدیم عرض
المشروط

ویمكن إعطاء اختبارات المخدرات في ھذا الوقت

شركة التأمین الصحي والتأمین على الحیاة سیاسة تصفیات

التحقیق الطبي

عملیة الاختیار



The Selection Process

§ actual hiring decision generally made by the department 
manager, not HR manager

§ candidates not hired deserve the courtesy of prompt 
notification 

job offer

Resources for Job Seekers: Evaluating Companies
Dun & Bradstreet’s Million Dollar Directory

Standard and Poor’s Register of Corporations
Mergent’s Industrial Review (formerly Moody’s Industrial Manual)

Thomas Register of American Manufacturers
Ward’s Business Directory

From:  http://www.bls.gov/oco/oco20046.htm

لیس قرار التوظیف الفعلي الذي أدلى بھ عموما مدیر الإدارة، و
مدیر الموارد البشریة

عاجلیستحق المرشحون غیر المستحقین المجاملة الإخطار ال

عرض عمل

عملیة الاختیار



The Selection Process

§ Comprehensive selection puts applicants through all the steps in 
the selection process before making a decision. 

§ assesses both strengths and weaknesses, and is considered more 
realistic

§ must measure factors related to the job only

§ Typically more costly and time consuming

The Comprehensive Approach

.خاذ قراراختیار شامل یضع المتقدمین من خلال جمیع الخطوات في عملیة الاختیار قبل ات

ویقیم كلا من نقاط القوة والضعف، ویعتبر أكثر واقعیة

یجب أن یقیس العوامل المتعلقة بالوظیفة فقط

عادة أكثر تكلفة وتستغرق وقتا طویلا



The Selection Process

Now It’s Up to the Candidate

§ most people want jobs compatible with their personality

§ applicants who are not hired this time will still form an 
impression about the company 

§ management should assure the selection process leaves 
them with a favorable impression of the company الآن انھا تصل إلى المرشح

معظم الناس یریدون وظائف متوافقة مع شخصیتھم

فإن المتقدمین الذین لم یتم تعیینھم ھذه المرة لا یزال یشكل انطباعا عن الشركة

یجب على إدارة ضمان عملیة الاختیار یترك لھم انطباعا مواتیا للشركة



Key Elements for Successful 
Predictors

What test elements help predict which applicants will 
be successful on the job?

reliability

validity

cut scores

ي العمل؟ما ھي عناصر الاختبار التي تساعد على التنبؤ بالمقدمین الذین سوف ینجحون ف

الموثوقیة

صلاحیة

قطع عشرات



Key Elements for Successful 
Predictors

The ability of the selection tool to measure an attribute 
consistently.

Ø HR managers need reliable tests to make sure the 
applicant will perform satisfactorily

reliability

There are companies that specialize in employment testing. For 
example, watch the demo at www.eSkill.com

.قدرة أداة التحدید على قیاس السمة بشكل متسق

یحتاج مدراء الموارد البشریة إلى اختبارات موثوق بھا للتأكد من أن مقدم الطلب سوف یؤدي بشكل مرض  

العناصر الرئیسیة للتنبؤات الناجحة



Key Elements for Successful 
Predictors

The relationship between scores on a selection tool and a relevant 
criterion, such as job performance. 

§There are three types:
• content
• construct
• criterion-related

validity

.فيالعلاقة بین الدرجات على أداة اختیار ومعیار ذي صلة، مثل الأداء الوظی
 

:ھناك ثلاثة أنواع
یحتوى

بناء
، معیار ذات الصلة

صلاحیة



Key Elements for Successful 
Predictors

§ Content validity: degree to which the content of the test, as a sample, 
represents situations on the job

§ Construct validity: degree to which a particular (abstract) trait is 
related to successful job performance

§ Criterion-related validity: degree to which a selection device 
accurately predicts important elements of work behavior  
• Predictive validity uses test scores of applicants to compare with their 

future job performance
• Concurrent validity correlates test scores of current employees with 

measures of their job performance

validity صلاحیة



Key Elements for Successful 
Predictors

Give test to 
all 

applicants, 
record score 

and file

Hire based on 
criteria other 

than test 
results

Evaluate 
performance 

one year 
after 

beginning 
work

Set and 
implement 
valid cut 
scores

Give test 
to all 

current 
employees

Predictive

Concurrent

Develop a 
battery of 

tests

Analyze test 
scores and 

performance 
evaluations for 

significant 
relationship; does 

it exist?

Analyze test 
scores and 

performance 
evaluations 

for significant 
relationship: 
does it exist?

Yes
No

Yes

No

العناصر الرئیسیة للتنبؤات الناجحة

إعطاء اختبار لجمیع تنبؤي
جة المتقدمین، سجل النتی

والملف

ر تأجیر استنادا إلى معایی
أخرى من نتائج الاختبار

ام تقییم الأداء بعد ع
واحد من بدء العمل

م تحلیل درجات الاختبار وتقیی
؟ھل تتواجد. الأداء لعلاقة كبیرة

تعیین وتنفیذ 
عشرات قطع 

صالحة

تحلیل درجات 
ت الاختبار وتقییما

: ةالأداء لعلاقة كبیر
ھل توجد

إعطاء اختبار لجمیع 
الموظفین الحالیین

تطویر بطاریة 
من الاختبارات

منافس



Key Elements for Successful 
Predictors

The cut score separates successful  from unsuccessful 
performers.

§ cut scores on a selection device can be determined by validity studies

§ applicants scoring below the cut score are predicted to be unsuccessful on the 

job and are rejected

cut scores
.درجة قطع یفصل ناجحة من الأداء غیر ناجحة

یمكن تحدید عشرات النقاط على جھاز اختیار من قبل دراسات الصلاحیة

من المتوقع أن یكون المتقدمون الذین یسجلون أقل من درجة التخفیض غیر ناجحین في الوظیفة ورفضوا

قطع عشرات

العناصر الرئیسیة للتنبؤات الناجحة



Selection From a Global 
Perspective

§ selection criteria for international assignments: 
1. interest in working overseas
2. ability to relate to different cultures and environments
3. supportiveness of the candidate’s family

§ female executives have done well abroad in Asia and Latin America, despite past 
reluctance to assign them to these countries

For Further Information

www.expatwomen.com: resources for women taking overseas positions

Best Practices for Managers and Expatriates: A Guide on Selection, 
Hiring and Compensation By Stan Lomax: book for managers and 
overseas assignees 

:معاییر الاختیار للمھام الدولیة
الاھتمام بالعمل في الخارج. 1
القدرة على ربط مختلف الثقافات والبیئات. 2
دعم أسرة المرشح. 3

نیة، على الرغم فإن المدیرین التنفیذیین الإناث قد قامن بعمل جید في الخارج في آسیا وأمریكا اللاتی
من ترددھن السابق في تكلیفھن بھذه البلدان

الاختیار من منظور عالمي



Excelling at the Interview

Suggestions for making your interviews as an 
applicant successful:

1. do some homework on the company 
2. get a good night’s rest the night before 
3. dress appropriately 
4. arrive for the interview a few minutes early 
5. use a firm handshake 
6. maintain good eye contact
7. take the opportunity to have practice interviews 
8. thank the interviewer in person, and send a thank-you note

القیام ببعض الواجبات المنزلیة على الشركة. 1
الحصول على راحة لیلة جیدة في اللیلة السابقة. 2
اللباس بشكل مناسب. 3
وصول للمقابلة بضع دقائق في وقت مبكر. 4
استخدام مصافحة شركة. 5
الحفاظ على اتصال العین جیدة. 6
اغتنم ھذه الفرصة لإجراء المقابلات العملیة. 7
شكرا للمقابلة شخصیا، وأرسل مذكرة شكر. 8

اقتراحات لجعل المقابلات الخاصة بك كمقدم الطلب ناجحة

التفوق في المقابلة



Fill-in-the-blanks

1. The _____ is the first step in the selection process.
initial screening interview

2. _____ assign values to application information in order to determine job success.
Weighted application forms

3. _______ require applicants to engage in job behaviors necessary for doing the job successfully.
Performance simulation tests

4. Three types of comprehensive interviews are _____, ______, and _____.
traditional, panel, and situational

5. In a _____, HR manager makes an offer of employment, contingent upon successful completion of 
background check, physical/medical exam, drug test, etc. 
conditional job offer

6. _________ means employers may discuss employees with prospective employers without fear of 
reprisal as long as the discussion is about job-related, documented facts. 
Qualified privilege

7. There three types of validity are _______, ________, and _______.
Content, construct, criterion-related

8. On an employment test, the _____ separates successful from unsuccessful performers.
cut score



Click to edit content slide master

Fundamentals of Human Resource Management 
11e

.ھي الخطوة الأولى في عملیة الاختیار_____  - 1
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