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 الاستقطاب، الاختيار، الاختبارات[: 8المحاضرة ]
 

الشاااي ري ال العلمل تاااااملميلذبه ت وابهي تاامفيل الأفمااال   به  ع  الوظيئف يعني البحث عن الأفراد الصاااين لل للعلمل  ل   ستتتتقطاب   :الا 

 ذلك للعلمل.

 لكي نق م بعملية الاستقطاب لابد من تحديد الأم ر التالية :

 تا بيت الوظففة ت سؤتلفيتبي. -2                                                              قعهي. سمي الوظففة ت و  -1

 شرتط شغل الوظففةي أي ا ؤهلاتي انخبراتي تالق لات ا طلوبة ال  ن ايمولى الوظففة. -3

) أعمقاا  أل اللعبااة الو فاا ي الل ةل لعبااة : يكيتتةالأمر  Citicorpيق ل وولتر ريستتتتتتتتتتتت ت الر الم التد يتتو ا تقتتايتتد لم م يتتة   ستتتتتتتتتتتي     رب   

 ال ت تفرادي فإذا الأ 
ي
  لر  نياااابي

ي
ففة  ي فلن ظلمكنت  ن ان صاااول عاى ال اااخس ا نياااان فلن تأول هنيل أبة  شاااألة  ع ي أ ي اذا ت اااعت ل لا

أحد الرؤستتتتتتتتتتاي التد يويوت ل تتتتتتتتتتر ة ستتتتتتتتتت  ي  تجاه  أ ي  م ريدا  ويؤ د  وا الا أبة إدالي عاى ت ه الألض أل تنقو ا وقف(. ةااااااااااااامطيعيبأول ب

) أل  سمقبل  نظلممك ال الأ   البعف  هو ال ب   ن تسمأ رهه بل ق  لا أبيلغ إذا قلت أل  صلر ا نظلمة ق  بأول ال ب  اليابانية حيث يق ل : 

)
ي
 أصغر  وظفيبي اني

 أ مية الاستقطاب:

علمل ا مي ة أ يم ا نظلمة تكللمي تع دت ااااااااايلفن البحث عن الكفي ات اااااااامقطي  اناف  هو العلمل الوي بفما  لمف  ابوا  ت صااااااايدل الالا  -1

 كللمي اتسعت قيع ي ا مق  لل للعلملي تكللمي أصبحت انخفيلات تااعة ال اامفيل الأكفأ تالأفمل  ن ا مق  لل كلمي تنوعي.

أيل ا نيااااااااان لهه للعلمل تلبني  تتطو ر ااااااااامقطي  تساااااااامطف  ا نظلمة توصاااااااافل لااااااااايلذبي إلى ا ر اااااااا لل ا  ململلل للعلمل بأ بي ا الا  ن الال  -2

  فيتبه الوظفففة.

هي  ن فرز ا صااااااااااايدل عأل نجيح علملفة الااااااااااااامقطي  هو انخطوي الاتلى ال بني  قوي العلمل الفعيلة تا نمجة ذلك أل هوم العلملفة بلمي يسااااااااااام ب -3

 ت الفعيلة.الأفمل تالأقر  تكولك علملفة الاامفيل الفعال تقود ال  بيبة إلى ان صول عاى الكفي ا

تح د لني علملفة الااااااااااامقطي  أي الواااااااااايئل أفمااااااااال ال علملفة البحث عن الكفي ات )الاعلال الاتصااااااااايل ال اااااااااخ ااااااااا يي ا عيه ي تاناي عيتي  -4

ي كميبفةي فنفةي ادال ةي تاااااااط ي تلففعةي  ا أيتن ال ااااااخصاااااافة(
ي
تأي هوم الوااااااايئل بجن أل تساااااام  م ال البحث عن الكفي ات  عفنة )  لا

 (علفي
 

 لاستقطاب:ق ايد ا

 أل   ل هوم السفياة تسيع  ا نظلمة عاى تحقفق ع ي أ ول   بييأولا: مر زية سياسة الاستقطاب: 

  فظ البفينيت تا علو يت  شأل  ركزي ت نظه تااتر يعهي بيلسرعة ا لمكنة عن ان ي ة إليبي. -1

هوا الأ ر )تع بلات عاى توصاافف الوظيئفي الهفيكل  را عة ا علو يت تتطو رهي أت تع بلهي عن  هي تساامج  الظرتا ال ي تساام ثل   ل  -2

 المنظفلمفةي أت تق بر الا مفي يتي أت أايلفن الاامفيل(

بيلشأل الوي بحقق ا نفعة الاقمصيدبة اوا   ن  فث ا سي ة الاعلانفة أت الاتصيل بلمأيتن  هتو ف  ااتراتفجفة الاامقطي  تأايلفب -3

 الموظفف ا م صصة.

 المختل ة مثل: ه ق العمل في ج انبثانيا: دراسة أوضاع س

   ى توفر ا هيلات تانخبرات ا طلوبة أت   هي. -1

 .(أت دتلل -إقلفمي - حال)  تد اوق العلمل  -2

 الظرتا الاقمصيدبة السيئ ي. -3

 الا را ات ال ي بق  هي ا نيفسول. -4

 نجاحا في تلبية احتياجات ا دظمة. ثالثا: التحليل ا دتظم  صادر الاستقطاب وذلك من خلال معرفة أي  وه ا صادر أ ثر 
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 أساليب الاستقطاب:

 الاستقطاب الخارجي -الاستقطاب الداخلي  امقطي  أت البحث عن الكفي ات هلمييهنيل طر قملل أايايملل للا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أولا: الاستقطاب الداخلي:

 

 مزايا الاستقطاب الداخلي:

 التفيع الرتح ا عنو ة ل ى ا وظفلل  فنلمي تمه الترقفة  ن داال كيدل العلمل تليس  ن انخيلج تهو  لمي بز   االاصهه تثقذبه بي نظلمة. -1

 ي عفنلل  ن انخيلج.تألفة الاامقطي  تالذبفئة ا ب ئفة تالم ل ن  وظفي ال اال قفياي ب ضان في -2

 قل  فلا للخرتج   بي.أكثر  عرفة تتصولا لواقعهي ت سمقبله ت أ وظفو ال اال  يلبي  ي بأونول أكثر المصيقي بفلسفة تاه اا ا نظلمة ت  -3

 تت عهه ال  نيصن أعاى. ةتصبا ا نظلمة أكثر ق لي تق بر تتقو ه كفي ي ت هيلي العي للل ابي عن  ي بحلل الوقت للترقف -4

 

 الاستقطاب الداخلي: يي ب

 ذا تكرل هوا الأ ر إلى ا نظلمة.إانخيل فة ق  بصين بيلإ بيط ا مق  لل للوظيئف  ن انخيلج  تال قفل البي  عاى المعفيني -1

بحرم هوا الأاااااااالو  ا نظلمة  ن د ي    ب ي ت جعلهي ت تل ال فلك تا    عمق ي أ بي الأفمااااااال ت ن ثه تماااااااف    بي فر  المطو ر الابمأيل  -2

  ململة.ا 

 ق  ب لر المعفلل ال ااال  سيافة الز لا  تجيم ال خس ا علل تق  بوصه بأنه  ن ل يل الإدالي تا محلقلل  ولهي. -3

 

 

 

اطوات 

الاامقطي  

 ال ااال

 تح ب  الفر  الوظفففة ا مي ة

 فحس  ركة النقل ال االفة

 فحس   زل ا هيلات

 ل ال ااال عن الوظيئفالإعلا 

الاامقطي  

 انخيلجل

 تح ب  تايئل الاامقطي  انخيل فة

 تنففو علملفيت الاامقطي  ا خميلي

 خط ات الاستقطاب لل ظا ف الكتابية

اطوات 

الاامقطي  

 ال ااال

 تح ب  الوظيئف الشي ري

   زتل ا هيلات تقوائه الإ لالفحس 

  را عة طلبيت ا مق  لل  ن ال اال

  ن طرا اللانة

 
 تح ب  تايئل الاامقطي  انخيل فة

 المنففو

 خط ات الاستقطاب لل ظا ف القيادية

 خط ات الاستقطاب الداخلي لل ظا ف الكتابية:

 تح ب  الفرض الوظفففة ا مي ة. -1

 فحس  ركة المنقل ال االفة. -2

 فحس   زتل ا هيلات. -3

 ااال عن الوظيئف.الاعلال ال  -4

 تح ب  تايئل الاامقطي  انخيل فة. -5

 تنففو الاامقطي  ا خميلي. -6

 خط ات الاستقطاب الداخلي لل ظا ف القيادية الرفيعة:

 تح ب  الوظيئف الشي ري. -1

 فحس   زتل ا هيلات تقوائه الا لال. -2

 را عة طلبيت ا مق  لل  ن ال اال  ن الال نانة علفي  -3

  ن ا  بر ن .

 يئل الاامقطي  انخيل فة.تح ب  تا -4

 المنففو. -5
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 نم ذج لإيلات وظي ة داخلي

 إيلات ين وظي ة شاغرة با ن أة

 

 :
ً
 الاستقطاب الخارجيثانيا

 وسا ل الاستقطاب الخارجي:

 

 الإيلانات: -1

ت   ذلك ففجن أل براثل ال الاعلانيت عن الوظيئف تلم ل الاعلانيت  صاااااااا ل  ف ا  ن  صاااااااايدل الاااااااااامقطي  انخيلجل ناو  ا ر اااااااا لل للعلمل 

  ينبلل هلميي

 بيلابلمفل .. انخ (. –انارائ   –ا الات ا م صصة  –) الص ف ة الايلات وسيل ▪

 يلي: بداي الايلانات وتصميمة ويراعي ما ▪

  و  الان بيم. -

 بجن تصلمفه الإعلال  شأل  ف  ب لر ال افعفة لطلن الوظففة. -

 تح ب  العلمل ا طلو   ن ا مق  لل. -

 مكاتب الت ظيف:-2

اااااااايئل لل صاااااااول عاى الكفي ات اللشااااااار ة ا طلوبة للعلمل تتظهر ال الصاااااااولي ثلاثة أنواع  ن هوم ا أيتن ال ي ت نوع  أيتن الموظفف ا مي ة كو 

 تقوم ب تل الوايطة بلل ا نظلميت تطيلبي العلمل.

  أيتن ان أو فة   ل تزالي انخ  ة ا  بنة أت  أيتن العلمل تالعلميل بي لملكة أت ا أيتن ا لميثلة بيل تل الأارى. -

 علمل انخيصة. أيتن ال -

  أيتن العلمل بي ؤاسيت  لر الربحفة   ل الغرا المجيل ة تالصنيعفة. -

 

 سايات العمل الراتب ا بدئي مسمى ال ظي ة وم اص اتها رقم ال ظي ة

 .............................................. سمى الوظففة.....* 201

 * سمى القسه/ الإدالي........................................

 *الوا بيت............................................................

 *ا سئولفيت........................................................

 ا طلوبة*ا ؤهلات 

 تعلفه

 ت ل ن

 ابري

 ق لات

  هيلات

 

 ع   4صبي ي إلى  8 ن 

 الظهر

   .............................................................ر الم القسم: 

 الاعلانيت. -1

 فف.ظ أيتن المو  -2

  أيتن الاامقطي  الاا شيل ة. -3

 ه  تاناي عيت.ا عي -4

 ا وظفلل ان يلفلل بي نظلمة. -5

  أيتن الموظفف بي نظلميت نفسهي. -6

  وق  ا نظلمة عاى الشبكة العنكبوتفة. -7
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 تقدم مكاتب الت ظيف خدمات م يدة خاصة في الحالات التالية :

 

 للتغلب يلى م كلات مكاتب الت ظيف من الأفضل:

 تزت   ا أيتن بوصف دقفق عن  مطلبيت العلمل تشرتط ا ر  لل. -1

 ا مق  لل للوظيئف . تح ب  الوايئل ا طلوبة ال علملفة فحس -2

 الاعملميد عاى اكثر  ن  هة تا  ي ال الموظفف. -3
 

 مكاتب الاستقطاب الاست ارية:-3

 ة ين ا دظمة بعملية الاستقطاب وتحليل طلبات الت ظيف وا قابلات:بهي مكاتب تق م نيا

 ي ات اللشر ة الرففعة ا سموى .تموا   هوم ا أيتن ال  عض ال تل ا مق  ة تتب ا إلى البحث بنفيبة ا نظلميت عن الكف -

تتقوم بنفيبة عن هوم ا نظلميت  علملفيت الاااااااااااااااامقطي  تتحلفل طلبيت الموظفف ثه تق م  ع  ذلك نميئس اعلميلهي لللمؤاااااااااااااااساااااااااااااايت الطيلبة  -

 لللمر  لل.

 ر ن المنففوبلل.تتمعي ل هوم ا أيتن    طلبيت ا ؤاسيت ا معلقة بلمل   راكز قفيدبة لففعة   ل ا  بر ة العي لل أت ا  ب -
 

 ا عا د وال امعات: -4

أت فنفة( تكولك انالمعيت تلم ل  صااااااا لا  ن ا صااااااايدل انخصااااااابة ال تزت    –أت  هنفة  –تجيل ة  –الاقترا   ن ا عيه  ا م صاااااااصاااااااة )صااااااانيعفة 

 ا نظلميت بي مفي يتبي اللشر ة.

 

 ا  ظ وت العاملوت با دظمة:-5

يج ة لاااااامقطي  الا مفي يت اللشاااار ة تتقوم هوم الطر قة عاى الاتصاااايل  بيشاااار بلل ا وظفلل العي للل  يلفي بي نظلمة هوم تااااافلة شااااي عة تن

 ت ن يعرفول  ن الأص قي  أت الأقربي   لمن تنطبق عليبه  واصفيت تشرتط الوظيئف الشي ري تايصة الوظيئف الكميبفة أت ا هنفة تالفنفة.

 مكاتب الت ظيف با دظمات:-6

 ا مب  ال هوا الأااااااااااااااالو  هو أل تعلن ا نظلمة عن الوظيئف الشااااااااااااااي ري ال لو ة الاعلانيت عاى   ال ا نظلمة أت ال  أيت بي أل ت  ت لهي فرتع

تهوم تاااااااااافلة  لفمة للنظر لا اااااااااخي  العيبر ن الوبن ق  بأول  عماااااااااهه ببحث عن علمل فعلا . عاى أل هوا الأاااااااااالو  لا بصااااااااال  إلا للوظيئف 

  نفي أت الكميبفة أت ا هنفة .  تلا يسم  م للإعلال عن الوظيئف الرففعة ا سموى .الإدال ة ال

 

 

 

 صغر حاه الشركة تع م ت ود ا خمصلل ل يبي . -1

اذا اظهرت المجاااايل  السااااااااااااااااايبقااااة فشااااااااااااااااال  عض تاااااااااااااااااايئاااال  -2

 الاامقطي  الأارى 

وبة للعلمال قلفلاة تعال فترات  مقطعة اذا كينت الاع اد ا طل -3

 للل دائلملل.ت تبرل ت ود  سؤ  بحفث لا

 اذا كينت الوظففة الشي ري تحميج إلى السرعة ال شغلهي . -4

 ايجابيات ا عا د وال امعات

 اهلة ت لر  عق ي

 صيتتق م تشكفلات تااعة  ن الم ص

 تق م الفرصة للخر جلل للعلمل ب تل ابري ايبقة

 السلبفيت

 علملفة الز يلات شيقة لمع د اناي عيت

 ع م انخبري

 انخر جلل يبملمول  سمي الوظففة أكثر  ن ا ركز ا نظلمة 

 ب نيان    أتقيت الموظفف  بم ر ول ال ز ن  ح د ق  لا
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 استخدام شبكة ا عل مات   الانترنت  :-7

 ن تاااااااايئط الااااااااامقطي  ال ي شااااااايع ااااااااام  ا هي ال العق  انا ب   ن القرل ان يدي تالعشااااااار ن تذلك  ن الال ال اول إلى  واق  ا ؤااااااااساااااااة 

كترتني ال طلبيت الموظفف تهوم الواااااااااااااايئط ليسااااااااااااات فقط لمي ة تكفففة المق م لهي . كولك بمه ااااااااااااااام  ام البرب  الاتالبحث عن الوظيئف ا 

  حلفة بل تلمم  لمأول اقلفلمفة أت عي فة.

 :يي ب استخدام شبكة ا عل مات   الانترنت  

 

 انماط اخرى للاستقطاب:-8

 

 

 ع م تجيت   عض ا ؤاسيت . -1

 قاى ا م صصلل  ن ا وظفلل تأص ي  الأعلميل . -2

 تألفة هوم الوافلة.التفيع  -3

 ليس كل لا ن قيدل اام  ام الانترنت . -4

 الإعلال عاى  وانن تايئط النقل. -1

 لو يت الطرق داال ا  ل تبف بي . -2

 الأاواق تا راكز المجيل ة. -3

 

 ا راكز الطبفة. -4

 إعلانيت دتل السينلمي. -5

 . ارا نيابيت الا ملميعفة ال ي تقفلمهي ا ؤاسيت  ن  لل ل  -6

 


