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 التعيين والتهيئة المبدئية للعمل[: 10المحاضرة ]
 

طلوبة، والمؤهلات المطلوب لم، ثم مواصفات العمل االاحتياج هو اخر خطوة بعد مراحل متعددة تبدأ من مرحلة  التعيين Placement التعيين

  التعيينا ير نتقاء وأخلا وا الاستقطابثم 

والشكككك ل آخر مرحلة.  فيأو القبول  الاختيارأي مرحلة من مراحل  فيض فقد تنتهي بالر  لاختيارعتبار ان خطوات الا ا عين فيخذ ال ب يجعلى انه 

 :عملية الاختيار في سلسلة تقدم لمالتالي ووضح مناطق رفض ا

 

 سلسلة عملية الاختيار والتعيين:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جرها أوكما يوضححححححححححس ال حححححححححح ل ال ححححححححححاب  فقن المرحلة التي تنتهي باتدا  القرار تتوقم نتاضجاا على مدن موافقة المتقد  لعر  الو يفة من حي  

لححع على نتححاضف الفلط الطفي. فححق ا مححا ئححانححص نتححاضف الفلط الطفي مقبولححة وواف  المتقححد  على عر  العمححل يتم ع ححدضححذ ذوكحح وموقعاححا ومميتاا ححا

 العيين من الجاة التي تملع ح  إصدار القرار. إصدار قرار

 

 :لمفاوضات عرض العم

 ن.يالو يفة و روف العمل عليه قبل أخذ قرار التعي بعد أن يثبص المتقد  جدارته في الاختبارات والمقابلات يتم عر  مميتات ▪

 قد تك م عملية التفاو  بين الطرفين مزايا او عيوب لدن المتقد  مثل: ▪

 قدرة فاضقة على التفاو .أثبص المفاو   -1

 أن يقو  القاضم بالعر  باكت اف قدرات اضافية اخرن لدن المتقد  لم تبروها الخطوات ال ابقة.  -2

 

 استقبال طلبات وطالبي الوظيفة توصيف الوظيفة ومؤهلاتها

 الفحص الأولي للطلبات والمقابلة المبدئية

 الاختبارات

المقابلات مع الخبراء ومراجعة 

 والتوصياتالتزكيات 

المقابلات مع الجهات التي سيعمل 

 بها المتقدم داخل المنظمة

 اتخاذ القرار

 الفحص الطبي

 

 الرفض أو حجب القبول القبول والتعيين
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 قواعد إرشادية في هذا المجال:

- )
ً
  :ان يحدد مقدما الحد الأقص ى للمميزات التي يمكن ان تقدمها المنظمة )يفضل ان يكون مكتوبا

 بداية الراتب ون ايته   -1

 العلاج / بدل ال كن والبدلات الاخرن  ،مدة الاجازات ونوعاا -2

 الم ار الو يفي واحتمالات التقد  الو يفي -3

 ئلما خفم المتقد  شروطه   المفاوضةئلما طالص فترة   :اطالة عملية التفاوض -

وعححد  ،من ححا يزيححادة مححدة ا جححازة. ويمكن لل ححححححححححححححركححة عمححل بعض ا جراءات الاجر الككذت تقككدمككم المنظمككة يقككل ممككا يتوقعككم المتقككدم للو يفككة -

 (راماال المتقد  فترة للتفكي ،دفع الفرق بين الراتب الفعلي والمأمول في ش ل حوافز ،بزيادة الراتب
 

 :خطاب تقديم العرض من المنظمة

 لي التباس قد حي ما تنتهي المفاوضححححححححححححححات بموافقة المتقد  على عر  الو يفة يجب ان تتم هذ  الموافقة وجاا لوجه وان   ححححححححححححححجل كتابة 
ً
م عا

 يلدث بين الطرفين.

 ويجب ان يتضمن خطاب تقديم العر  ما يلي:

 اسم الو يفة وموقعاا في المركز الرضيس ي او أحد الفروع  -

 الراتب الساس ي -

 المميتات المادية الخرن  -

 تاريخ استلا  العمل  -

 كما يمكن ان ي ون في ش ل نمو ج داضم مع مراعاة نوع الو يفة  ،يمكن ان يصاغ الخطاب في أي ش ل
 

 رفض العرض الو يفي من قبل المتقدم:

 تنتهي المفاوضات حول الاجر والمميتات الو يفية الخرن الى رفض المتقد  للو يفة المعروضة وقد ي ون  لع للأسباب التالية:قد 

 العر  اقل مما يتوقعه المتقد  للو يفة. -

 عاضلية تلول دون قبول العر .اسباب  -

 أفضل في م ان  -
ً
.آتلقي المتقد  عرضا

ً
 خر أو في م ان الذي يعمل به حاليا

 

 كيف يمكن مواجهة هذه الاحتمالات:

او يرفضححححححححححححححاا بعد فترة ب، غض ال ظر عن العر  فقد ي ون  لع من مصححححححححححححححلا ة الم ظمة يمثلا قد ي ون مثل هذا ال وع مصححححححححححححححدرا للمتاع ▪

 قصيرة(

 فق ا امكن معرفة ال باب في وقت ا قد   تطيع الم ظمة حلاا وبالتالي يواف  المتقد  . ،السباب الخفية وراء الرفضالبل  عن  ▪

 ا ا ئان المتقد  من ال وع الذي تلرص الم ظمة على اجتذابه فقد ي ون من الفضل اعادة ال ظر في العر . ▪

 

تلاجأ كثير من الم ظمات اليو  وبالاتفاق مع المرشححححححححس للعمل على أن ي ون ه اج فترة تجربة قد تصححححححححل إلى ثلاثة أشححححححححار قبل توقيع  ملاحظة مهمة:

 اضية العقد بصحححححححفة ن اضية. وهذ  الفترة لي في الواقع في صحححححححالس الطرفين وا ا سحححححححارت المور إلى ما يتوقعه كلا الطرفين فقن العقد يوقع بصحححححححورة ن

 ملتوياته من حين ا. ويبدأ سريان
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 :التهيئة المبدئية وتعريفها

على أي و هحححذ  الخطوة لي الخطوة التي تلي  عيين المو م بليححح  لا يجحححب ان يترج المو م بعحححد  عيي حححه دون توجيحححه او  عريفحححه بعحححالمحححه الجحححديحححد 

من الم ظمات ببرامف متدصححححححصححححححة في ا ي ة  م ظمة ان تتدذ من الخطوات ما يكفل انصححححححاار المو م في عمله ومن اجل هذا الور  تقو  الكثير

 و  مى ببرامف يالت ي ة المبدضية( او يالتعريم بالم ظمة( يالمو فين الجدد( القادمين الجدد

 تعريفها:

 ،ياا ا وان ححححححححححححطت ا ا ختلفة وكذلع  عريفه بالنظمة ا ختلفةمللي العملية الخاصححححححححححححة بتعريم المو م الجديد بالم ظمة واهدافاا وفل ححححححححححححفت ا وع

 بالعمل و لع في اليو  الاول للعمل او الاسبوع الاول.ورؤساضه وزملاضه 


