
 9محاضرة 

الاستقطاب و الاختٌار و التعٌٌن للموارد البشرٌة 

:  أهداف المحاضرة 

الوقوف على أسباب و مبررات عملٌة الاستقطاب  / 2 معرفة مفاهٌم الاستقطاب و الاختٌار / 1

معرفة مراحل الاختٌار و طرق الاختٌار المتعددة  / 4معرفة الأسالٌب المختلفة فً عملٌة الاستقطاب / 3

ارات و المقابلات كعملٌة سابقة للتعٌٌن  الاختب/ 5

:  موضوعات المحاضرة 

 أسالٌب الاستقطاب الداخلً و الخارجً / 2مفهومة و أهمٌته /  1: الاستقطاب 

 فحص طلبات الاختٌار / 3خطوات الاختٌار / 2مفهوم الاختٌار / 1: الاختٌار 

  المقابلات و أسالٌبها محتوٌات و فعالٌتها/ 2الاختبارات و أنواعها / 1: الاختبارات و المقابلات 

:  الاستقطاب 

:  مفهوم الاستقطاب 

هو أحد نشاطات إدارة الموارد البشرٌة  

واختٌار الأفضل  ف الشاغرة فً العمل و استمالتهم وجذبهم وعن الأفراد الصالحٌن لملء الوظائ بحثٌعنً ال

منهم بعد ذلك للعمل  

:  العملٌة لابد أن تكون قد تحددت لدٌنا مسبقا الأمور التالٌة  فلكً نقوم بهذه

واجبات الوظٌفة و مسئولٌاتها  / 2 مسمى الوظٌفة و موقعها/ 1

.  سٌتولى الوظٌفة طلوبة فً من القدرات المو , الخبرات , لمؤهلات أي ا, شروط شغل الوظٌفة / 3

:  أهمٌة الاستقطاب 

:  فً الفوائد التالٌة  الاستقطابتبرز أهمٌة 

الاستقطاب الجٌد هو العمل الذي ٌفتح جمٌع أبواب ومصادر العمل المتاحة أمام المنظمة  / 1

المرشحٌن المحتملٌن للعمل بأنها المكان المناسب لهم للعمل و لبناء و  إلىتستطٌع المنظمة توصٌل رسالتها / 2

.  تطوٌر حٌاتهم الوظٌفٌة 

.  فً بناء قوة العمل الفعالة و المنتجة  ولىطاب هو الخطوة الأأن نجاح عملٌة الاستق/ 3

الوسائل أفضل فً عملٌة البحث عن الكفاءات   أيتحدٌد / 4

 



:   ستقطابلاقواعد عملٌة ا

:  مركزٌة سٌاسة الاستقطاب فهذه السٌاسة تساعد المنظمة فً تحقٌق : أولا 

كل مركزي و منظم  حفظ البٌانات و المعلومات بش/ 1

مراجعة المعلومات و تطوٌرها أو تعدٌلها عندما تستجد الظروف التً تستدعً  / 2

.  بالشكل الذي ٌحقق المنفعة الاقتصادٌة  الاستقطاب و أسالٌبه  توحٌد استراتٌجٌه/ 3

:  وانبه المختلفة مثل دراسة أوضاع سوق العمل فً ج: انٌاث

.  أو دولً /  إقلٌمً/ محلً / حدود سوق العمل /  2. المهارات و الخبرات المطلوبة أو شحها  مدى توفر/ 1

التً ٌقدمها المنافسون  الإغراءات/ 4                             السائدة  الاقتصادٌةالظروف / 3

لٌل المنتظم لمصادر الاستقطاب وذالك من خلال معرفة أي هذه المصادر أكثر نجاحا التح: ثالثا 

فً تلبٌة احتٌاجات المنظمة  

: طرق الاستقطاب 

قرار  خاذطلبة و مقابلته قبل اتولكن من سٌتم دراسة وتحلٌل  تعٌٌنهتحدد لنا من سٌتم  وسائل الاستقطاب لا

.  التعٌٌن 

أي من داخل المنظمة نفسها  : الاستقطاب الداخلً : أولا 

:  مزاٌاه 

انخفاض تكلفة الاستقطاب  / 2ارتفاع الروح المعنوٌة لدى الموظفٌن  / 1

التصاقا بفلسفة وأهداف المنظمة   أكثرٌكونون  خل غالبا ماموظفو الدا/ 3

لمنظمة أكثر قدرة على تقدٌر وتقوٌم كفاءة ومهارة العاملٌن بها عندما ٌحٌن الوقت للترقٌة و تصبح ا/ 4

المناصب العلٌا  

:  عٌوبه 

للمتقدمٌن للوظائف   بالإحباطأن قفل الباب على التعٌٌنات الخارجٌة قد ٌصٌب / 1

رص التطوٌر و الابتكار المحتملة  المنظمة من ف الأسلوبٌحرم هذا / 2

شخص المعٌن  القد ٌثٌر التعٌٌن الداخلً حساسٌة الزملاء تجاه / 3

:  الاستقطاب الخارجً وأهم الوسائل المستخدمة فً الاستقطاب الداخلً : ثانٌا 

ات  المعاهد و الجامع/ 4مكاتب الاستقطاب الاستشارٌة /  3مكاتب التوظٌف / 2   الإعلانات/ 1

ات نفسها ممكاتب التوظٌف بالمنظ/ 6الموظفٌن الحالٌٌن بالمنظمة   / 5

ولكل وسٌلة مزاٌا و عٌوب    الاتحادات العالمٌة /  8 موقع المنظمة على شبكة الانترنت /  7  



:  تقوٌم فعالٌة وسائل الاستقطاب 

المعاٌٌر ر التً تستخدمها المنظمة فً التحلٌل واهم هذه أن تحدٌد أي الوسٌلتٌن أكثر فعالٌة ٌعتمد على المعاًٌ/ 1

.  الإنتاجٌة هً التكلفة و 

وان اختٌار أي من الوسٌلتٌن ٌعتمد على نوعٌة الموظفٌن المطلوبٌن للعمل و طبٌعة الأعمال المنتظر أن / 2

.  ٌزاولوها عند الالتحاق بالمنظمة 

:  الاختبار 

:  عرٌف الاختبار ت

ثم , العملٌة التً ٌتم بمقتضاها فحص طلبات المتقدمٌن للتأكد ممن تنطبق علٌهم مواصفات و شروط الوظٌفة 

.  الاختبارات اللازمة و المقابلات وتعٌٌنهم  إجراء

وهً العملٌة التً ٌستطٌع الخبراء من خلالها أن ٌوافقوا بٌن مواصفات الأفراد المتقدمٌن للعمل وواجبات 

 . الوظٌفة 

ومتطلبات الوظٌفة من حٌث مواصفات الفرد من حٌث 
واجبات الوظٌفة العلمً  التأهٌل

مسئولٌات الوظٌفة الخبرة 

صلاحٌات الوظٌفة التدرٌب السابق 

 المهارات الشخصٌة 

 درات الخاصة الق

 السمات الشخصٌة 

 

:  مراحل الاختٌار 

 203ص ( 10-5) انظر الشكل ن تسلسل الخطوات ٌختلف من شركة لأخرى ومن مجتمع لأخر أ/ 1

  لطلبات التوظٌف و السٌرة الذاتٌة  الأولًالفحص / 2

طلبات التوظٌف هً أما خطابات من المتقدمٌن أو نماذج استمارات طلب وظٌفة أو سٌرة ذاتٌة 

عند المقابلة للتأكد مما فٌه من  إلٌهالمتقدمٌن لطلب الوظائف وٌرجع  ٌملؤهاستمارة طلب التوظٌف سجل رسمً 

...   دم معلومات عن المتق

:  الرئٌسٌة التالٌة  للأجزاءتقسٌم الاستمارة 

معلومات عن الحالة الصحٌة  / 3معلومات عن المستوى التعلٌمً و التدرٌبً / 2المعلومات العامة الشخصٌة / 1

أو الجهات التً ٌمكن الاتصال بها للاستفسار و التزكٌة   الأفراد/ 5التارٌخ الوظٌفً السابق / 4

:  السٌرة الذاتٌة 

مكاتب التوظٌف معلومات متنوعة تثٌر الاهتمام  أوالعمل  لأصحابالتً ٌمكن أن تقدم  هً مسار حٌاة الفرد و

عن طالب العمل من حٌث خلفٌته التعلٌمٌة و العملٌة و خبرته و انجازاته السابقة فً مجال العمل  

 



:  ٌتحدد وفق  الذاتٌةمحتوٌات السٌرة 

لدٌة خبرات عرٌضة و ممٌزة  / 3ولكن بعمل أخر  لدٌة خبرة / 2المتقدم دون خبره   / 1

:  صٌاغة السٌرة الذاتٌة 

  توصٌل المعلومات بشكل بسٌط وواضح / 3الكتابة بطرٌقة أسهل  / 2استخدام ورق ذو جودة عالٌة / 1

المبتكر للمعلومات المهنٌة و التعلٌمٌة المناسبة للعمل المتقدم له   نتقاءالا/ 4

 إدخالمن المفضل عدم / 7تفاصٌل الراتب السابق  إدخاللا ٌتم / 6تجنب أعطاء معلومات غٌر صحٌحة  / 5

.  الصورة شخصٌة 

:  أبرز جوانب السٌرة الذاتٌة مهما تعددت أشكالها 

لمهنٌة و الوظٌفٌة  البٌانات ا/ 3 البٌانات العلمٌة و التدرٌبٌة / 2البٌانات الشخصٌة للمتقدم للعمل  / 1

...  المهارات الخاصة , الوضع الصحً , بٌانات أخرى مثل الهواٌات / 4


