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 [ 7إدارة الموارد البشرية ]

 (ئیةدلمبا التهيئةو  نلتعییا)السادس  للفصا

 ن:لتعییا

 :بأنھ نلتعییا رفیُعو

 نلتعییا را  خیوأ ءلانتقاا عملیة مثب اطلاستقا نم دأتب لحرالما ددةمتع عملیة دبع رةلأخیا طوةلخا.   

  نلتعییا رارق ذتخاا حلةرلم ولصولا لقب لحرالما نحلة مرم أي في ضفربال تنتھي دق رلاختیاا طواتخ نبأ علما. 

 :لتالیةا رلاختیاا عملیة سلسلة لحرامد حأ في دملمتقا ضفر میت دق نھأ لىا رنشی أن ودن یةداب

 .تلباطلل ليولأا صلفحاـ                                                .للعما البيوط تلباط لستقبااـ 

 .  تصیاولتوا تكیازلتا جعةرامو فیوظلتا راءخب مع تلمقابلااـ                                                                     .  راتلاختبااـ 

 .  رارلقا ذتخااـ          .مةظلمنا لخدا دملمتقا بھا لسیعم لتيا تلجھاا مع تلمقابلااـ 

 .  نلتعییوا وللقباـ                                                               .  بيطلا صلفحاـ 

 .بيطلا صلفحا كلذك،و تھازاممی، قعھاوم، ارھجأ ثحی نم یفةوظلا رضلع دملمتقا فقةوام دىم على فقوتت رارلقا ذباتخا تنتھي لتيا حلةرلما إذاـ 

 یفة: وظلل دملمتقا ضفر بسباأ نم

 .ضیةرم رغی راتتباخا نتائجـ                           .ضیةرم رغی شخصیة تبیاناـ 

 .ضيرم رغی لمھنيا رضلعاـ                          .ضيرم رغی لشخصيا رلتأثیاـ 

 .ضفربال رارق: يھ لنتیجةواـ                                           .بیا ط صالح رغیـ 

 ت:لأساسیاوا/  للعما رضع تضاومفا

 یفةوظلا زاتممیرض ع میت ،لمتخصصةوا لعامةا تلمقابلاوا راتلاختیاا تھ فيدارج دملمتقا تیثبو لنھایةا نم رلاختیاا طواتخ ربتقت حینما 

 .  نلتعییرار اق ذتخاا لقب دملمتقا على للعما وظروف

 صالح في ورلأمھذه ا ونتك دقو ر،لاختیاا عملیة نم لسابقةا طواتلخا في ساسا ر أھظت مل ورمأ نع نفیطرلا نبی وضلتفاا عملیة فتكش دقو 

  .  مةظلمنا أو دملمتقا

 ل: لمجاا ھذا في یةدشارلإا دعوالقا ضبع یلي فیماو 

 :یلي ما كلذ علي لأمثلةا نمو مةظلمنا مھادتق أن نیمك لتيا زاتللممی لأقصىا دلحا ما دمق ددیح أن

 .نھایتھو رلأجا أو :بترالا یةداب (1

 .لخا... رىخأ تلادب وأي ، معیشة ءغلا دلب ، نسك دلب ، صحي جعلا :عھاونو زاتلإجاا دةم (2

 .علىأ زكرام لىإ یفيوظلا دملتقا طواتخت حتمالاوا ردلفا لیھاإ دملمتقا یفةوظلل :یفيوظلا رلمساا (3

 .باطلاستقا تعملیا لمتخصصة فيا بلمكاتا یقطر نع كلوذ :وضلتفاا عملیة الةإط (4

 .لسابقةا یفتھوظ نم لقأ نھأ أویفة وظلل دملمتقا قعھویت مما لقأ مةظلمنا مھدتق ذيلا :رلأجا (5
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 بترالا أو رلأجا علي راضلاعتا: 

 .یفةوظلل دملمتقا قعھویت مما لقأ مةظلمنا مھدتق ذيلا رلأجا نكا إذا  ـ

 .لسابقةا یفتھوظ نم لفضأ رضع في لیأم یفةوظلل دملمتقا ونیك مادعن أو  ـ

 .یفةوظلل دملمتقا تقعاوت تمقتضیا مع بتتناس لا ما وعم مةظلمنا مكانیةإ ونتك دق  أو  ـ

 ؟ لحالةا ھذه في مةظلمنا رفتتص فكی,, 

 :یلي ما مةظلمنا رضتع ان لحالةا ھذه في نلممكا نمو

 .صةرف ربقأ في رلأجا في ظرلنا دةبإعا دعو أو زةلاجاا دةم في دةیاز (1

 دعن دةحوا رةم فعدت وةعلا لشك في نلممكا رلأجوا وبلطلما ريلشھا رلأجا نبی رقلفا مةظلمنا فعدت ان مكانیةإ قي ظرلنا (2

 .للعما دعق قیعوت

 ،فلاا ٩ لاإ فعدت ان یعطتست لا مةظلمنوا ريشھ بتراریال  فلاا ٠١علي ریص  یفةوظلل دملمتقا نكا إذا :كلذ علي لكمثاو

 كلذ دبع بترالا ریستم ان علي ،وللأا رلشھا بترا مع فعدت نتعیی وةعلاریال  فلا ٠١ دمللمتق فعدت ان مةظللمن نیمك فھنا

 .صلشخا أداء بحس دةیازلل قابلة  فلآا ٩ دلبمع

 .رارلقا ذلاتخا ددةمح رةفت دبع مةظلمنا جعةرام مث ،رللتفكی دمللمتق صةرف ءاطعأ (3

 :مةظلمنا نم رضلعا میدتق باطخ

 نفیطرلا نم دثیح دق سلتباا يلأ منعا  كتابیا  لتسج وأن جھول جھا و فقةوالما ھذه متت أن بیج رضلعا على دملمتقا فقةوابم تضاولمفاا ءنتھاا دبع

 :یلي ما رضلعا میدتق باطخ نیتضم أن بیجو

 روعلفا دحأ أو ئیسيرلا زكرلما في قعھاومو یفةوظلا مسا. 

 للعما مستلاا یخرتاو ،لأساسيا بترالا. 

 جلعلاوا ، زاتلاجاوا ، تلادلبوا ، رىلأخا یةدلماا زاتلممیا. 

 لسابقةا ودللبن فقا و غاتھراف تملأ مئدا وذجنم ونیك أن أو لشك أي على باطلخا غیصا أن نیمك. 

 :دملمتقا لقب نم یفيوظلا رضلعا ضفر

 .ضةرولمعا یفةوظلل دملمتقا ضفر لىا رىلأخا یفیةوظلا زاتلممیوا رلأجا ولح تضاولمفاا  تنتھي  دق

 :لتالیةا بلأسباا نم يلأ ضفرلا ھذا ونیك دقو

 یفةوظلل دملمتقا قعھویت مما لقأ رضلعا. 

 رضلعا ولقب دون ولتح عائلیة بسباأ. 

 ا حالی بھ لیعم ذىلا نلمكاا في أو رخآ نمكا في لفضأ ضا رع دملمتقا تلقى. 

 :تلاحتمالاا ھذه لمث جھةوام نیمك فكی, ,

 مةظلمنا دتعتقا إذا خاصةو رتثا ان نیمك ذالماو لھ دثح ذىلا ما ،ضفرلا لیةومسئ دملمتقا لتحمی ھو مةظلمنا لقب نم لفع رد أول إن 

 .بإیجابیة ظرتن وان دوءبھ ورلأما ھذه لمث لتتقب ان مةظلمنا على نفإ  دجی ضھارع ان
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 یلى بما لحالةا ھذه في ینصحو: 

 یفةوظلل دملمتقا نم بمتاع دورص مثلا  نلتعییا على بتریت إذ  مةظللمن را  خی كلذ في ونیك دفق رضلعا نع ظرلنا ضغ. 

 فالھاط أو جتھزوك وظفلما عائلة صتخ  بسباأ كناھ مثلا  ونتك دفق  ضفرلا وراء لخفیةا بلأسباا نع ثلبحا. 

 إذا خاصةو ،رضلعا في ظرلنا دةعاإ للأفضا نم ونیك دفق بھذاجتا على مةظلمنا رصتح ذىلا وعلنا نم دملمتقا نكا اذا 

 .یلھدتع دبع رضلعا تكلفة نم ركثأ یةولمعنوا لمالیةا دملمتقا نم لةولمأما دئوالفا  تكان

 نھائیة ورةبص دلعقا قیعوت لقب غالبا ورشھ ٦ أو ٣ يوھ دمللمتق رختباا رةفت دیدبتح تماظلمنا نم ركثی تلجأو.  

 :ئیةدلمبا لتھیئةا

 :  ئیةدلمبا لتھیئةا فیرتع نیمك

 " لىولأا حلةرلما في ملانسجاوا ملفھا تحقیق دفبھ كلوذ دیدلجا وظفبالم مةظلمنا فیرتعو مةظبالمن دیدلجا وظفلما فیرتع عملیة بأنھا 

 ." للعما متسل نم

 تھاطنشوا عملیاتھا ،فلسفتھاو فھاأھدا: متھظبمن دیدلجا وظفلما فیربتع لخاصةا لعملیةا بأنھا": لتھیئةا رفتعُ كما".    

 ؟ ئیةدلمبا لتھیئةا میةأھ يھ ما

 فیھا للعما بیئةو مةظلمنا ھذه نع دیدلجا وظفلما ذھن في دورت لتيا لأسئلةا جمیع على بتجی لأنھا وظفم يلأ دا  ج مھمة ئیةدلمبا لتھیئةا. 

 مةظلمنا أھداف تتحقق لكي یبةط یةدالبا ونتك أن بیج كلذل ،بیط رهخآ نكا بیط لھأو نكا ما أن شائع ولق كناوھ. 

 لاسئلةوا رلتفكیا نم سلسلة في دأیبو ،نلإنساا ةحیا في یا وھرج را  تغی وللأا وملیا لیمث: 

 ؟ دیدلجا عملھ ونسیك فكی ريت 

 ؟ ئیسھر ونسیك فكی ريت 

 ؟ دیدلجا قعوالا مع فلتكیا یعطسیست ھل ريت 

 ؟ ءملازلا مع دةجی تعلاقا ونیك ان یعطسیست ھل 

 ؟ با ذاج أم قا رھم للعما ونسیك ھل 

 ؟یفيوظلا مھدتق رصف ونستك فكی 

 ؟ ءملازلوا ءسارؤلا نم نا وتعا دسیج ھل 

 ؟ لا أم رةسا للعما واءجأ  ھل 

 ؟ بھا لسیعم لتيا مةظلمنا مةظنأ في داتتعقی كناھ ھل 

 ؟ یفةوظلا ھذه نم قعاتھوتو حاتھومط ستحقق ھل 

 .یةرلبشا واردلما إدارة لیةومسئ ھو كش بلا وھذا ,عملھ قعواب دیدلجا وظفلما فیربتع لاإ لأسئلةا ھذه تنتھي لاو

 دئواف  ٣ يھ لتھیئةا عملیة بنواج أھم نفإ سبق ما علي ءبناو : 

 .مستقبلا  ھطنشاو ئھأدا علي كلذ سینعك وفسو ،ئما دا ردلفا معھ سیحملھ ليولأا یتھداب في للعما نع ءسي عباطنا أي إن (1

 .جباتھووا قھوحقو عملھ ونبمضم فةرمعو معل علي ونیك حینما عملھ في ناجحا  ونسیك دیدلجا وظفلما ان نم دلتأكا (2

 .للعما في فشلھ تحتمالاا ولح دیدلجا وظفلما ديل لقلقوا طرابلاضا رمشاع فتخفی (3
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 :ئیةدلمبا لتھیئةا دئواف

 :يھ دئواف 7 في جمالھاا نیمكو ئیةدلمبا لتھیئةا دئواف ددتتع

 .ددلجا نفیوظلما لقب نم متھاظنوأ مةظلمنا ونح لایجابيا ورلشعا نم وعن ریطوت (1

 .  لبالعم لتحاقھا نم وللأا وملیا في ورلأما حقائق سیلم حینما دیدلجا وظفلما دىل لجامحةا تحاومطلوا تقعاولتا دةح نم فلتخفیا (2

 ركثی ونسیك متھظنوأ للعما وربأم ھللجاا وظفلما نلأ ظرا  ن لبالعم ئیسھور دیدلجا وظفلما بجان نم تقولا نم وىلقصا دةلاستفاا (3

 .جابةإ علي وللحصوا رللاستفسا ئیسھر على رددلتا

 .ددلجا نفیوظلما دىل لقلقا رمشاع نم فلتخفیا (4

 .لھوح نم ورللأم فتھرلمع ظرا  ن دیدلجا وظفلما فاعلیةو ءةكفا دیاازد (5

 .للعما یةداب تكلفة في ضنخفاا (6

 .بلغیاا رةكث أو للعما دوران نسبة علي لاحقا  سینعك ذيلا رلأما ،للعما في ردلفا ءةكفا عتفاار (7

 :ئیةدلمبا لتھیئةا أھداف

 :أھداف ٥ في ئیةدلمبا لتھیئةا أھداف أھم لجماا نیمكو

 .تقو رعبأس مةظبالمن رھمنصھاا عملیة لتسھیو ددلجا نفیوظبالم بحیرلتا (1

 .اطورھتو نشأتھا یخرتاو فلسفتھاو مةظلمنا ھدافبأ ددلجا نفیوظلما فیرتع (2

 .لمختلفةا راءاتلإجوا دعوالقوا مةظبالأن فیرلتعا (3

 .للعما تلیاؤومسو تجباواب فیرلتعا (4

 .لخا...    ، راتلسیاا فقوام ، بیةطلا داتلعیاا ، یارلكافتیا ، سلفاكوا دیرلبا لمث:  تمادلخا نبأماك فیرلتعا (5

 :ئیةدلمبا لتھیئةا نامجرب فعالیة میوتق

 .مجرالبا ھذه أھداف تحقیق ديم: رخوآ تقو نبی ما ستقی ان مةظلمنا علي  بیج فیرلتعوا ئیةدلمبا لتھیئةا نامجرب فعالیة نضما لجأ نم

 :لتالیةا طرقلا دلأح مةظلمنا تلجأ كلذ لجأ نمو

 .للعما نم وعسبأ دبع لاستبانةا لسرت أن لیفضو ،ددلجا نفیوظللم ءلاستقصاا تستباناا دامستخا (1

 .ددلجا نفیوظلما لقب نم را  ستفساا بنوالجا ركثأ على رفللتع كلوذ ،داراتلإا ريیدم ءستقصاا (2

 :دئواف دةع یحقق ذيلا رلأما ، ددلجا نفیوظلما مع لتھیئةا مجراب في مىدالقا نفیوظلما ضبع راكشإ نیمك (3

 یعرلسا رلانصھاوا ملانسجاا عملیة لیسھ نلسابقیا مملائھز مع ددلجا نفیوظلما طختلاا. 

 مةظلمنا تسیاساو مةظلأنا نع مىدالقا نفیوظلما تماومعل دیدتج. 

 لمنافسةوا رةلخبا على دیستن دا  جی را  یطوت لخدت أن شأنھا نم لتھیئةا مجراب لىإ مىداقلا نفیوظلما نم تصیاوتو تحارمقت ضافةإ . 
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 :رةلمحاضا صملخ

 لیھاإ دمتق لتيا رةلشاغا یفةوظلا في وظفلما ضعو لىإ رلاختیاوا باطلاستقا عملیة تنتھي جبھاوبم لتيا طوةلخا ھو : نلتعییا إن. 

 رلأجا ولح (مةظلمنوا دیدلجا وظفلما) نفیطرلا نبی یارؤلا في وحضو كناھ ونیك وأن دفلاب سلیمة طرقب طوةلخا ھذه متماإ لجأ نمو 

 . للعما روطشو

 یفةوظلل دملمتقا ضفر لىإ ؤديت دق أو ،قبالاتفا تنتھي لتيا تضاولمفاا لخلا نم دةعا كلذ میتو. 

 متھظنوأ للعما وبج ما دمق وظفلما فیرتع لخلا نم متت وأن دلاب للعما سةرمما دءبو نلتعییا عملیة أن على. 

 لعملیةا حیاتھ یةداب في بةربالغ دیدلجا وظفلما ریشع لا حتى ءملازلوا ءسارؤبال كلذكو ،اطورھتو سیاساتھاو فھاوأھدا مةظلمنا بیعةوط. 

 مةظبالمن فیرلتعا أو ئیةدلمبا لتھیئةا نامجربب تسمى طوةلخا ھذه أن. 

 تحسینھا لجأ نم ، فعالیتھاو نجاحھا نم دلتأكا بسالیوأ ، قھاوطر ادھئوافو فھاوأھدا ،میتھاوأھ لتھیئةا عملیة فیرتع لناوتنا وننك ذابھو 

 .مستقبلا  ارھیطوتو

 بھا نلعاملیوا مةظلمنا على یجابیاا اردودھم ونیك وففس فعالیةو ءةبكفا كلذ مت وإذا. 

 :رةلمحاضا تلحاطمص

 :Placement نلتعییا

o یفةوظلا ھذه مع لاتھؤھم بتتناس وظفبم رةشاغ یفةوظ لشغاإ وصبخص ذیتخ ذيلا رارلقا ھو. 

o للعما رةمباش یخرتاو یفةوظلل ئيدلمبا رلأجوا ، وظفلما مسأ كلذكو ، لیھإ تنتمي ذيلا ملقسوا قمھاور یفةوظلا مسمى رارلقا ھذا نیتضمو. 

 :Jop Offerالعمل رض ع

o رضع میدبتق وضلتفاا حلةرم معھ دأتب یفةوظلا لءلم نمیدلمتقا نم ما صشخ رختیاا على فقةوابالم رلأختیاا طواتخ لك تنتھي حینما 

 .وظفللم رىلأخا وقلحقوا یةدلماا رغیو یةدلماا زاتلأمتیاوا ، رلأجا نیتضم ذيلا للعما

o فضھار أو یفةوظلل دملمتقا ولقب رضلعا ھذا على فقویتو. 

 :Orientation ئیةدلمبا لتھیئةا

o كلذكو ،ماتھادخ أو منتجاتھاو ،فلسفتھاو فھاوأھدا ،متھظبمن یفھرتع خلالھا نم میت ،لبالعم وظفلما قلالتحا وللأا وملیا في متت عملیة يوھ 

 .للعما في ملائھوز سائھرؤب وظفلما فیرتعو ،راءاتلإجوا دعوالقوا ،لمختلفةا تلسیاساوا مةظبالأن

o دیدلجا عملھ طمحیو قعھواب وظفلما رنصھاا عملیة لتسھی ھو لعملیةا ذهلھ لأساسيا دفلھوا. 
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