
 

 المحاضرة العاشرة
 امنالث الفصل

 والتهيئة المبدئية للعمل التعيين
 
 مواصفات العمل المطلوب  اج ، ثمٌٌن هو اخر خطوة بعد مراحل متعددة تبدأ من مرحلة الاحتٌالتع

 .ٌنٌالتع تقطاب والانتقاء وأخٌراسوالمؤهلات المطلوبة ، ثم الا
 
 أي مرحلة من مراحل  ار قد تنتهً بالرفض فًٌعلى انه ٌجب اخذ فً عٌن الاعتبار ان خطوات الاخت

 ار:ٌة الاختٌلسلة عملسمناطق رفض المتقدم فً  ار أو القبول فً آخر مرحلة. والشكل التالً ووضحٌالاخت
 

 سلسلة الاختيار و التعيين :
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

اتخاذ القرار ٌتوقف نتائجها على مدى موافقة المتقدم العرض بالمرحلة التً تنتهً  فإنوكما ٌوضح الشكل السابق 
إذا ما كانت نتائج الفحص الطبً ف .ص الطبًجرها وموقعها وممٌزاتها وكذلك على نتائج الفحأالوظٌفً من حٌث 

 ٌتم عندئذ إصدار قرار التعٌٌن من الجهة التً تملك حق إصدار القرار. المتقدم على عرض العمل  وافقو ةمقبول
 
  

 
 

 وطالبي العمل استقبال طلبات

لطلبات لالفحص الاولي 
 ئيةالمبد ةوالمقابل

 القبول أو حجب الرفض 

 الاختبارات

المقابلات مع الجهات التي سيعمل 
 ةبها المتقدم داخل المنظم

 اتخاذ القرار

 الفحص الطبي

 ومراجعةخبراء الالمقابلات مع 
 والتوصيات تكياالتز

والتوصيات

 القبول والتعيين

 هامؤهلاتتوصيف الوظيفة 
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 مفاوضات عرض العمل

  الوظٌفة وظروف العمل علٌه  لات ٌتم عرض ممٌزات ببعد أن ٌثبت المتقدم جدارته على الاختبارات والمقا
 بل أخذ قرار التعٌٌن.ق
 

  : قد تكشف عملٌة التفاوض بٌن الطرفٌن مزاٌا أو عٌوب لدي المتقدم مثل 
 ثبت المتفاوض قدرة فائقة على التفاوض.أ  -1
 لقائم بالعرض باكتشاف قدرات إضافٌة أخرى لدى المتقدم لم تبرزها الخطوات السابقة.اأن ٌقوم   -2
 
 قواعد إرشادية في هذا المجال 

    الحد الأقصى من الممٌزات التً ٌمكن أن تقدمها المنظمة ) ٌفضل أن ٌكون مكتوبا ( أن ٌحدد مقدما 
 بداٌة الراتب ونهاٌته.  -1
 جازات ونوعها ، العلاج / بدل السكن و البدلات الأخرى.مدة الا  -2
 المسار الوظٌفً و احتمالات التقدم الوظٌفً.  -3
 

  .إطالة عملٌة التفاوض. كلما طالت فترة التفاوض كلما خفف المتقدم من شروطه 

  وٌمكن للشركة عمل الإجراءات منها ) زٌادة مدة ةالمتقدم للوظٌف هالأجر الذي تقدمه المنظمة أقل مما ٌتوقع .
أمهال المتقدم فترة  مأمول فً شكل حوافز ،دفع الفرق بٌن الراتب الفعلً والبزٌادة الراتب ،  جازة ، وعد الإ

 .للتفكٌر (
 

 خطاب تقديم العرض من المنظمة

   ًلوجه وأن  عرض الوظٌفة ٌجب أن تتم هذه الموافقة وجها  المفاوضات بموافقة المتقدم على حٌنما تنته
 لأي التباس قد ٌحدث من الطرفٌن. تسجل كتابة منعا  

 : ًوٌجب أن ٌتضمن خطاب تقدٌم العرض ما ٌل 
 وموقعها فً المركز الرئٌسً أو أحد الفروع اسم الوظٌفة  -1
 الراتب الأساسً  -2
 الممٌزات المادٌة الأخرى  -3
 تارٌخ استلام العمل  -4

  م مع مراعاة نوع الوظٌفةئكما ٌمكن أن ٌكون فً شكل نموذج دا ، الخطاب فً أي شكل غٌمكن أن ٌصا. 
 
 رفض العرض الوظيفي من قبل المتقدم 
المعروضة. وقد ٌكون  ةٌزات الوظٌفٌة الأخرى إلى رفض المتقدم للوظٌفملماتنتهً المفاوضات حول الأجر و 

 وذلك للأسباب التالٌة :
  ةالعرب أقل مما ٌتوقع المتقدم للوظٌف 
  أسباب عائلٌة تحول دون قبول العرض 
  افضل فً مكان آخر ، أو فً المكان الذي ٌعمل به حالٌا   قً المتقدم عرضا  تل. 
 
 لاحتمالات ؟كيف يمكن مواجهة هذه ا 

    للمتاعب قد ٌكون مثل هذا النوع مصدرا   غض النظر عن العرض فقد ٌكون ذلك من مصلحة المنظمة ) مثلا ،
 أو ٌرفضها بعد فترة قصٌرة (.

  تستطٌع المنظمة حلها  البحث عن الاسباب الخفٌة وراء الرفض ، إذا أمكن معرفة السباب فً وقتها قد
 وافق المتقدم.وبالتالً ٌ

   كان المتقدم من النوع الذي تحرص المنظمة على اجتذابه فقد ٌكون من الأفضل إعادة النظر فً العرض.إذا 
 
  

 
 



 

 ملاحظة مهمة
تلجأ الكثٌر من المنظمات الٌوم بالاتفاق مع المرشح للعمل على أن تكون هناك فترة تجربة قد تصل إلى ثلاثة  

مور الً ما قع فً صالح الطرفٌن وإذا سارة الأفً الوا أشهر قبل توقٌع العقد بصفة نهائٌة. وهذه الفترة هً
 حٌنها. ٌوقع بصورة نهائٌة وٌبدأ سرٌان محتوٌاته من  ٌتوقعه كلا الطرفٌن فإن العقد 

 
 وتعريفها ةالتهيئة المبدئي 
هذه الخطوة هً الخطوات التً تلً تعٌٌن الموظف بحٌث لا ٌجب أن ٌترك الموظف بعد تعٌٌنه دون توجٌه أو  

نصهار الموظف فً عمله ومن أجل هذا اتعرفٌه بعمله الجدٌد وعلى أي منظمة أن تتخذ من الخطوات ما ٌكفل 
ببرامج  ىوتسم( الموظفٌن الجدد ) برامج متخصصة فً تهٌئة القادمٌن الجدد ب الغرض تقوم الكثٌر من المنظمات 

 .و ) التعرٌف المنظمة (أ(  ة) التهٌئة المبدئٌ
 
 تعريفها : 
عملٌاتها وأنشطتها والمختلفة وكذلك العملٌة الخاصة بتعرٌف الموظف الجدٌد بالمنظمة وأهدافها وفلسفتها وهً  

 رؤسائه وزملائه بالعمل وذلك فً الٌوم الأول للعمل أو الأسبوع الأول.و ، المختلفة ةتعرٌفه بالأنظم
 
 أهمية التهيئة المبدئية 
الإجابة عن العشرات من التساؤلات التً تدور فً ذهنه فعن طرٌق  للموظف فً ةتكمن أهمٌة التهٌئة المبدئٌ 

وهذه مسؤولٌة إدارة  وضع الإدارة لبرامج التهٌئة تقلل من توتر الموظف الناشئ عن حداثة عهد بالمنظمة. 
 الموارد البشرٌة ومسئولٌة الإدارة التً ٌعمل بها الموظف ) الرئٌس المباشر (.

 هذه الاسئلة مثل :
 
 

 اخوكم / البرهي


