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 ئالمباد .1
 

 م إلى : یتھدف مقابلة التقی .1.1
  

 المترشحین  وكفاءات أداءقیاس  �
 ؛وبصفة أقرب إلى الواقع  شكل واضحمترشحین ، بقدرات ال تحدید �
الأكثر ملائمة مع احتیاجات الصندوق الوطني للتأمین الصحي في  مؤھلاتاكتشاف ال �

 ؛التطویر والتقدم
 .باستخدام معاییر موضوعیة  مترشحنم الیتقی �

 
 م ، من ما یلي : ییجب أن تمكن ، مقابلة التقی .1.2

  
كتسبھا التي ا ؤھلاتات الأكادیمیة والمیب المستوالتقییم باستخدام معاییر موضوعیة حس �

 ؛ني السابق مھرشح في سیاق نشاطھ التالم
 الصندوق الوطني للتأمین الصحي مناخ العمل فيعلى التكیف مع ھ قیاس قدرت �

 
 
 إعداد المقابلة  .2
 

 من طرف اللجنة . لمترشحالمقابلة ھو تحدید موعد ل جراءلإ خطوةأول 
 حدد مسبقا.قد  مقابلة یجب أن یكون موعد ال

 المؤھلات المطلوبة. ومرجع مترشحون لدى اللجنة ملف الیجب أن یك
 
ة لھذه العملیة التحضیریة ، من خلال تدوین الملاحظات المكتوبة ، تحدد إلى حد كبیر العنایة المقدمَ إن  

 المقابلة .جودة 
 
 مسار المقابلة  .3
 

 المبادئ العامة  .3.1
 

 ؛ من أجل تحقیق المساواة ، ینبغي أن تكون فترة المقابلة قصیرة قدر الإمكان  . أ
 

 أن لا تكوندقیقة. من الضروري  15إلى  10 من مقابلة التقییم ھول الوقت المحددمتوسط   . ب
. من ناحیة أخرى اھتمام كإشارة عدمرشح تلمل الأمر لكي لا یبدوقصیرة للغایة  المقابلة فترة
 ؛ مقابلة الطویلة رتیبة وغیر فعالةال تبدو

 
 ؛ یجب أن تتم المقابلة في مكان ھادئ بعیداً عن أي إزعاج  . ت

 
 ؛) من وقت المقابلة 2/3(  المترشح حدیث یجب أن یشغل  . ث

 
 ؛ یجب احترام التسلسل الزمني لورقة التقییم  . ج
  

 ؛ المحتوىیجب ملء شكلیة المقابلة، مع مراعاة وضوح وفھم   . ح
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 ؛ للمقابلة القواعد الأخلاقیة اون بأھداف المقابلة ومسارھا وكذیذكر المقیمِّ  . خ
 
 .تستند المقابلة إلى وقائع محددة وسلوكیات ملحوظة  . د
 

 
 الوثائق المستخدمة للمقابلة .3.2

 
 دلیل مقابلة التقییم  . أ

 ورقة التقییم  . ب
 المرجعیة ھي الوثیقة ھذه تعتبروالمستویات. ل التخصصات المطلوبة تبین ك مرجعیة المؤھلات  . ت

 .، فیما یتعلق بالمؤھلات المطلوبة الوحیدة
  
 

 مراحل المقابلة .3.3
 

 

 الخطوة الأولى: الاستقبال
 

وأن تحترم الالتزامات التي تم التعھد بھا من حیث  ھناك دقة في المواعیدمن الضروري أن تكون 
 .رشح والأھمیة التي تعلق على المقابلةتالتاریخ والمدة ، والتي ھي علامة الاعتبار الممنوح للم

 
 مرشحتاستقبال ال .1

 
 رشح في جو مریح ،تالتأكد من عدم وجود أي مصدر إزعاج (الھاتف) ووضع الم �
 خلق مناخ من الثقة ، �
 أھداف المقابلة وخطواتھا الأساسیة ومدتھا ،بر یذكالت �

 
 .یجب السماح لھ بالتحدث بعد طرح الأسئلة . نفسھرشح التعبیر عن تیجب على الم

 
 (معلومات عامة)  ملء الجزء الأول من ورقة تقییم ملف المقابلة .2

 
قبل المقابلة انطلاقا من الملف. یتعلق الأمر، بالتحقق من  یمكن ملء ھذا الجزء من طرفكم 

 .رشحتالمعلومات مع الم
 
 

 الخطوة الثانیة: تقییم المؤھلات
 

 ،رشحتت التقنیة والسلوكیة الممیزة للمؤھلامتحدید ال .1
 

ن نموذج التقییم م I رشح كجزء من تقییم النقطةتالم صل علیھامستویات المؤھلات التي ح نقیطت .2
 :یة) ، باستخدام شبكة التقییم التالیةھ(المقابلات الشف
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 )4/4(           أ  =  ممتاز

 )3/4(  =  جید               ب
 )2/4(  = متوسط ت
 )1/4(   =  غیر كاف        ث

 
  ةتقنیال المؤھلات  ملاحظة :
 

قابلة للقیاس بطبیعتھا ویجب تقییمھا بالرجوع إلى المعرفة والدرایة الفنیة :  تقنیةال المؤھلات
  .دات وتقدیر أصحاب العمل السابقینلإفاالشھادة ، التكوین المستمر ، ا

 
  السلوكیة ؤھلاتالم
 

یجب تقدیر المؤھلات السلوكیة من خلال ردود الفعل ، الحركات ، الاجابات والسلوكیات التي 
 .المقابلةلوحظت خلال 

 
  مؤھلات أخرى 

 
للوظیفة خاصة اللغات  لزمةرشح وغیر ممتالتي یمتلكھا ال تلك ھيالمؤھلات الأخرى" ، : ملاحظة 

 .والتقنیات الجدیدة
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 القدرات الفكریة

           
 

 التجربة المھنیة 

           
 الاستعداد الشخصي

 
 

           
التمكن من التقنیات 

 الجدیدة
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1. LES PRINCIPES 
 

1.1. L'entretien d’évaluation a comme objectifs de :  
  

� Mesurer la performance des candidats 
� Identifier avec plus de clarté et au plus près des réalités, les capacitésdes candidats ; 
� Détecter les compétences les plus adaptées aux besoins de développement et de 

progrès de la CNAM, 
� Noter les candidats à l'aide de critères objectifs, 

 
1.2. L'entretien d’évaluation doit, donc, permettre de : 

 
� faire le point à l’aide de critères objectifs sur les niveaux académiquesatteints et les 

compétences acquises par le candidat dans le cadre de son activité professionnelle 
précédente 

� Mesurer ses capacités d’adaptation au contexte.de la CNAM. 
 
 

2. LA PREPARATION DE L’ENTRETIEN 
 
Le premier acte de la préparation à l’entretien est la fixation du rendez-vous par la commission au 
candidat.  
La date de l’entretien doit être fixée à l’avance.  
La commission doit disposer du dossier du candidat et du référentiel des compétences requises.  
 
Le soin apporté à cette préparation, en prenant des notes écrites, détermine en grande partie la 
qualité de l'entretien. 

 
3. LE DEROULEMENT DE L’ENTRETIEN 
 

3.1. Principes généraux 
a) Dans un souci d’équité, la période des entretiensdoit être la plus courte possible.  

 
b) La durée moyenne d’un entretien d’évaluation est de 10 à 15 minutes. Il faut exclure une 

durée trop courte qui risquerait d'être perçue par le candidat comme la marque d'un intérêt 
limité. En revanche, un entretien trop long perd en intensité et efficacité. 

 
c) L’entretien doit avoir lieu dans un endroit calme à l'abri des dérangements. 

 
d) Le temps de parole doit être occupé principalement (2/3) par le candidat. 

 
e) La chronologie de la fiche d’évaluation doit être respectée. 

  
f)  La fiche d'entretien doit être remplie en prenant soin de sa lisibilité et de sa 

compréhension par un tiers.  
 
g) Les évaluateurs rappellent les objectifs et le déroulement de l’entretien ainsi que les 

règles déontologiques. 
 
h) L'entretien est fondé sur des faits précis et des comportements observés. 
 

 
3.2. Les documents utilisés pour l’entretien 

 
a) Le guide de l’entretien d’évaluation 
b) La fiche d'évaluation 
c) Le référentiel des profils recherchésdécrivant chacune des compétences, niveau par niveau. 

C’est le document de référence, s’agissant des compétences recherchées. 
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3.3. Les étapes de l’entretien 
 

 
1

ère
 étape : L'accueil 

 
Il est capital d'être ponctuel et de respecter les engagements pris en termes de date et de durée, 
qui sont la marque de la considération portée au candidat et de l'importance accordée à 
l'entretien. 
 

1. Accueillir le candidat 
 

� S'assurer que vous êtes en dehors de toute source de dérangement (téléphone) 
et mettre le candidat à l'aise matériellement, 

� Créer un climat de confiance, 
� Rappeler les objectifs de l'entretien, ses grandes étapes et sa durée,  

 
Lecandidat doit s'exprimer : il faut lui laisser la parole après avoir posé les questions. 
 

2. Remplir la première  partie de la fiche d’évaluation du dossier d'entretien 
(informations générales) 

 
Cette partie peut avoir été pré-remplie par vous avant l'entretien à partir du dossier.Il s'agit, alors, 
de vérifier les informations avec le candidat.  

 
 
2ème étape : L’appréciation des compétences 
 

1. Identifier les compétences techniqueset comportementales caractéristiques du candidat. 
 

2. Noter les niveaux de compétences atteints par le candidat dans le cadre de l’évaluation du 
point I de la fiche d’évaluation (Entretiens Oral), en utilisant la grille d’appréciation suivante : 
 
 

A = Excellent  (4/4) 
B = Bon                       (3/4) 
D = Moyen            (2/4) 
E = Insuffisant            (1/4) 

 
NB :Les compétences Techniques  
 

Les compétences techniques sont par essence mesurables et doivent être appréciées en 
référence au savoir et savoir-faire : Diplôme, Formations continues, certificats et appréciation 
des anciens employeurs. 
 

Les compétences Comportementales  
 

Les compétences comportementales doivent être appréciées à partir des réactions, gestes, 
réponses et comportements constatés lors de l’entretien. 

 
Autres compétences  
 
Mentionner« Autres compétences », c’est-à-dire celles possédées par le candidat et non exigées pour 
le poste notamment les langues et les nouvelles technologies. 
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Capacités intellectuelles           

Expérience professionnelle           

Prédispositions personnelles           

Maitrise des nouvelles technologies           

 
 

4) Exemples d’outils d’appréciation des compétences des 
candidats 


