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  ]التعیین و التھیئة المبدئیة  [ :) ٧(المحاضرة 
  :ھي  المحاضرة ھذه تتضمنھا التي النقاط أھم إن -

  .وأسالیبھا وأھدافھا المبدئیة التھیئة مفھوم - ٣ .للوظیفة المتقدم رفض معالجة طرق -٢     .العمل وعرض التعیین مفھوم -١

  .المبدئیة التھیئة برنامج علیةفا تقویم - ٥  .المبدئیة التھیئة برنامج محتویات -٤

 :التعیین * 

  .التعیین وأخیراً  الانتقاء عملیة الاستقطاب ثم من تبدأ المراحل متعددة عملیة بعد الأخیرة الخطوة :بأنھ  التعیین و یُعرف -

  .تعیینال قرار اتخاذ لمرحلة الوصول قبل المراحل مرحلة من أي في بالرفض تنتھي قد الاختیار خطوات بأن علما -

  :التالیة  الاختیار عملیة سلسلة أحد مراحل في المتقدم رفض یتم قد أنھ إلى نشیر أن نود بدایة >

  .الاختبارات -         .للطلبات الأولي الفحص - .        العمل وطالبي طلبات استقبال -

  .والتوصیات التزكیات ومراجعة التوظیف خبراء مع المقابلات -

  .القرار اتخاذ -        .     المنظمة داخل المتقدم بھا سیعمل التي جھاتال مع المقابلات -

  .والتعیین القبول -                                                                .الطبي الفحص -

،  ممیزاتھا ، موقعھا ، جرھاأ حیث من الوظیفة لعرض المتقدم موافقة مدى على تتوقف القرار باتخاذ تنتھي التي المرحلة إذا -
  .الطبي الفحص وكذلك

  : للوظیفة المتقدم رفض أسباب من> 

  .مرضي غیر الشخصي التأثیر -           .مرضیة غیر اختبارات نتائج -             .مرضیة غیر شخصیة بیانات -

  .بالرفض قرار : ھي والنتیجة -                           .طبیا صالح غیر -             .مرضي غیر المھني العرض -

  : والأساسیات / العمل عرض مفاوضات> 

عرض  یتم ، والمتخصصة العامة والمقابلات الاختیارات جدارتھ في المتقدم ویثبت النھایة من الاختیار خطوات تقترب حینما -
  .قرار التعیین اتخاذ قبل المتقدم على العمل وظروف الوظیفة ممیزات

ھذه  تكون وقد ، الاختیار عملیة من السابقة الخطوات في تظھر أساسا لم أمور عن الطرفین بین التفاوض عملیة تكشف وقد -
  .المنظمة أو المتقدم صالح في الأمور

  : المجال  ھذا في الإرشادیة القواعد بعض یلي وفیما> 

  :یلي  ما ذلك علي لأمثلةا ومن المنظمة تقدمھا أن یمكن التي للممیزات الأقصى الحد مقدما یحدد أن -

  .ونھایتھ الأجر أو  :الراتب بدایة) ١

  .الخ... أخرى بدلات وأي ، معیشة غلاءبدل  ، سكن بدل ، صحي علاج  :ونوعھا الإجازات مدة) ٢

  .أعلى مراكز إلى الوظیفي التقدم خطواتواحتمالات  الفرد إلیھا المتقدم للوظیفة : الوظیفي المسار) ٣

  .الاستقطاب عملیات فيالمتخصصة  المكاتب طریق عن وذلك : التفاوض عملیة إطالة) ٤

  .السابقة وظیفتھ من أقل أنھ أوللوظیفة  المتقدم یتوقعھ مما أقل المنظمة تقدمھ الذي : الأجر) ٥
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  :الراتب  أو الأجر علي الاعتراض> 

  .المتقدم للوظیفة یتوقعھ مما أقل المنظمة تقدمھ الذي الأجر كان إذا -

  .السابقة من وظیفتھ أفضل عرض في یأمل للوظیفة المتقدم یكون عندما أو -

  .للوظیفة المتقدم مقتضیات توقعات مع تتناسب لا عموما المنظمة إمكانیة تكون قد أو -

  ؟ الحالة ھذه في المنظمة تتصرف كیف -

  :یلي  ما المنظمة تعرض أن الحالة ھذه في الممكن ومن -

  .فرصة أقربفي  الأجر في النظر بإعادة وعد أو الإجازة مدة في زیادة) ١

 عند مرة واحدة تدفع علاوة شكل في الممكن والأجر المطلوب الشھريالأجر  بین الفرق المنظمة تدفع أن إمكانیة قي النظر) ٢
  .العمل عقد توقیع

 ، آلاف ٩ إلا تدفع أن تستطیع لا والمنظمة شھري راتب آلاف ریال ١٠ علي یصر للوظیفة المتقدم كان إذا : ذلك علي وكمثال* 
ذلك  بعد الراتب یستمر أن علي ، الأول الشھر راتب مع تدفع تعیین علاوة ریال ألف ١٢ للمتقدم تدفع أن للمنظمة یمكن فھنا

  .الشخص أداء حسب للزیادة قابلة فآلا ٩ بمعدل

  .القرار اذلاتخ فترة محددة بعد المنظمة مراجعة ثم ، للتفكیر للمتقدم فرصة أعطاء) ٣

  : المنظمة من العرض تقدیم خطاب> 

 قد التباس لأي منعا كتابیا تسجل وأن لوجھ وجھا الموافقة ھذه تتم أن یجب العرض على المتقدم بموافقة المفاوضات انتھاء بعد
  : یلي ما العرض تقدیم خطاب یتضمن أن ویجب الطرفینمن  یحدث

  .الفروع أحد وأ الرئیسي المركز في وموقعھا الوظیفة اسم -

  .العمل استلام وتاریخ ، الأساسي الراتب -

  .والعلاج ، الإجازات و ، والبدلات ، الأخرى المادیة الممیزات -

  .السابقة للبنود وفقا تملأ فراغاتھ دائم نموذج یكون أن أو شكل أي على الخطاب یصاغ أن یمكن -

 المتقدم رفض الى الوظیفیة الأخرى والممیزات الأجر حول ضاتالمفاو تنتھي قد :المتقدم  قبل من الوظیفي العرض رفض> 
  .المعروضة للوظیفة

  :التالیة  الأسباب من لأي الرفض ھذا یكون وقد -

  .العرض قبول دون تحول عائلیة أسباب ٠                .للوظیفة المتقدم یتوقعھ مما أقل العرض ٠

  .حالیا  بھ یعمل مكان الذيال في أو آخر مكان في أفضل عرضا المتقدم تلقى ٠

   :الاحتمالات ھذه مثل مواجھة یمكن كیف -

إذا  وخاصة تثار أن یمكن ولماذا لھ حدث الذي ما ، مسئولیة الرفض المتقدم تحمیل ھو المنظمة قبل من فعل رد أول إن ٠
  .بإیجابیة تنظر وان بھدوء الأمور ھذه تتقبل مثل أن المنظمة على فإن جید عرضھا أن المنظمة اعتقدت
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  :یلي  بما الحالة ھذه في وینصح -

  .للوظیفة المتقدم من متاعب صدور مثلاً  التعیین على إذ یترتب للمنظمة خیراً  ذلك في یكون فقد العرض عن النظر غض ٠

ً ھناك تكون فقد الرفض وراء الخفیة الأسباب عن البحث ٠   .أطفالھ أو كزوجتھ الموظف عائلة تخص أسباب مثلا

 إذا كانت وخاصة ، العرض في النظر إعادة الأفضل من یكون اجتذابھ فقد على المنظمة تحرص يالذ النوع من المتقدم انك إذا ٠
  .تعدیلھ بعد العرض تكلفة أكثر من والمعنویة المالیة المتقدم من المأمولة الفوائد

   .نھائیة بصورة العقد توقیع قبل باشھور غال ٦ أو ٣وھي  للمتقدم اختبار فترة بتحدید المنظمات من كثیر وتلجأ ٠

  :المبدئیة  التھیئة* 

 بھدف وذلك الجدید بالموظف وتعریف المنظمة بالمنظمة الجدید الموظف تعریف عملیة بأنھا’’   :المبدئیة  التھیئة تعریف یمكن -
  . ‘‘ العمل تسلم من الأولى المرحلة والانسجام في الفھم تحقیق

ُعرف كما -   .‘‘ و أنشطتھا  عملیاتھا ، وفلسفتھا أھدافھا : بمنظمتھ الموظف الجدید بتعریف الخاصة العملیة بأنھا  ’’:التھیئة  ت

  ؟ المبدئیة التھیئة أھمیة ھي ما> 

المنظمة  ھذه عن الجدید الموظف ذھن في تدور التي جمیع  الأسئلة على تجیب لأنھا موظف لأي جداً  مھمة المبدئیة التھیئة -
  .افیھ العمل وبیئة

  .المنظمة أھداف تتحقق لكي طیبة البدایة تكون أن لذلك یجب ، طیب آخره كان طیب أولھ كان ما أن شائع قول وھناك -

  : و الأسئلة التفكیر من سلسلة في ویبدأ ، الإنسان حیاة في جوھریا تغیراً  الأول الیوم یمثل -

  ؟         رئیسھ سیكون كیف ىتر ٠                       ؟         الجدید عملھ سیكون كیف ىتر ٠

  ؟ الزملاء مع جیدة علاقات یكون أن سیستطیع ھل ٠؟                 الجدید الواقع مع التكیف سیستطیع ھل ىتر ٠

  الوظیفي؟ تقدمھ فرص ستكون كیف ٠.                                  ؟ جذابا أم مرھقا العمل سیكون ھل ٠

  ؟ لا أم سارة العمل أجواء ھل ٠                     ؟ والزملاء الرؤساء من تعاونا سیجد ھل ٠

  ؟ الوظیفة ھذه من وتوقعاتھ طموحاتھ ستحقق ھل ٠     ؟ بھا سیعمل التي المنظمة أنظمة في تعقیدات ھناك ھل ٠

  .البشریة الموارد إدارة مسئولیة ھو شك بلا وھذا عملھ ، بواقع الجدید الموظف بتعریف إلا الأسئلة ھذه تنتھي ولا ٠

  : فوائد ٣ ھي التھیئة عملیة جوانب أھم فإن سبق ما علي وبناء -

  . مستقبلا ونشاطھ أدائھ علي ذلك ینعكس وسوف ، دائما الفردمعھ  سیحملھ الأولي بدایتھ في العمل عن سيء انطباع أي إن) ١

  .وواجباتھ وحقوقھ عملھ بمضمون ومعرفة علم على یكونحینما  عملھ في ناجحا سیكون الجدید الموظف أن من التأكد) ٢

  .العمل في فشلھ حول احتمالات الجدید الموظف لدي والقلق الاضطراب مشاعر تخفیف) ٣

  ) : ھي فوائد ٩ ( في إجمالھا ویمكن المبدئیة التھیئة فوائد تتعدد:  المبدئیة التھیئة فوائد> 

  .الجدد الموظفین قبل من وأنظمتھا المنظمة نحو الایجابي الشعور من نوع تطویر -

 من الأول الیوم في الأمور حقائق یلمس الجدید حینما الموظف لدى الجامحة والطموحات التوقعات حدة من التخفیف -
  .بالعمل التحاقھ
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 سیكون متھوأنظ العمل بأمور الجاھل الموظف لأن بالعمل نظراً  ورئیسھ الجدید الموظف جانب من الوقت من القصوى الاستفادة -
  .إجابة على والحصول للاستفسار على رئیسھ التردد كثیر

  .الجدد الموظفین لدى القلق مشاعر من التخفیف -

  .حولھ من للأمور لمعرفتھ نظراً  الجدید الموظف وفاعلیة كفاءة ازدیاد -

  .العمل بدایة تكلفة في انخفاض -

  .الغیاب كثرة أو العمل نسبة دوران على قالاح ینعكس الذي الأمر ، العمل في الفرد كفاءة ارتفاع -

  ) : أھداف ٥( في  المبدئیة التھیئة أھداف أھم إجمال ویمكن : المبدئیة التھیئة أھداف> 

  .وقت بأسرع بالمنظمة انصھارھم عملیة وتسھیل الجدد بالموظفین الترحیب) ١

  .طورھاوت نشأتھا وتاریخ وفلسفتھا المنظمة بأھداف الجدد الموظفین تعریف) ٢

  .المختلفة والإجراءات والقواعد بالأنظمة التعریف) ٣

  .العمل ومسؤولیات بواجبات التعریف) ٤

  .الخ ... ، السیارات مواقف ، العیادات الطبیة ، الكافتیریا ، والفاكس البرید مثل : الخدمات بأماكن التعریف) ٥

  : المبدئیة التھیئة برنامج فعالیة تقویم> 

    :وآخر وقت بین ما تقیس أن المنظمة یجب على والتعریف المبدئیة التھیئة برنامج الیةفع ضمان أجل من -

  :  التالیة الطرق لأحد المنظمة تلجأ ذلك أجل ومن .البرامج ھذه أھداف تحقیق مدى -

 .العمل من أسبوع بعد الاستلانة ترسل أن ویفضل ، الجدد للموظفین الاستقصاء استبانات استخدام) ١

  .الجدد الموظفین قبل من استفساراً  أكثر الجوانب على للتعرف وذلك ، الإدارات مدیري قصاءاست) ٢

  : فوائد عدة یحقق الذي الأمر ، الجدد الموظفین معالتھیئة  برامج في القدامى الموظفین بعض إشراك یمكن) ٣

  .السریع روالانصھا الانسجامعملیة  یسھل السابقین زملائھم مع الجدد الموظفین اختلاط -

  .وسیاسات المنظمة الأنظمة عن القدامى الموظفین معلومات تجدید -

   .الخبرة والمنافسة على یستند جیداً  تطویراً  تدخل أن شأنھا من التھیئةبرامج  إلى القدامى الموظفین من وتوصیات مقترحات إضافة -

  : المحاضرة ملخص* 

   : التعیین إن -

  .تقدم إلیھا التي الشاغرة الوظیفة في الموظف وضع إلى والاختیار الاستقطاب ملیةع تنتھي بموجبھا التي الخطوة ھو -

 الجدید الموظف ( الطرفین بین الرؤیا في ھناك وضوح یكون وأن فلابد سلیمة بطرق الخطوة ھذه إتمام أجل ومن -
  .العمل وشروط الأجر حول) والمنظمة 

  .للوظیفة المتقدم رفض إلى قد تؤدي أو ، بالاتفاق تنتھي التي المفاوضات خلال من عادة ذلك ویتم -

  .وأنظمتھ العمل بجو مقدما الموظف تعریف خلال من تتم وأن لابد العمل ممارسة وبدء التعیین عملیة أن على -
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 دایةفي ب بالغربة الجدید الموظف یشعر لا حتى والزملاء بالرؤساء وكذلك ، وتطورھا وسیاساتھا وأھدافھا المنظمة و طبیعة -
  .العملیة حیاتھ

  .التعریف بالمنظمة أو المبدئیة التھیئة ببرنامج تسمى الخطوة ھذه أن -

 أجل من ، نجاحھا وفعالیتھا من التأكد وأسالیب ، وطرقھا وفوائدھا وأھمیتھا، وأھدافھا التھیئة عملیة تعریف تناولنا نكون وبھذا -
  . مستقبلا وتطویرھا تحسینھا

  .بھا والعاملین المنظمة على ایجابیا مردودھا یكون فسوف وفعالیة ةبكفاء ذلك تم و إذا -

  :المحاضرة  مصطلحات* 

  : Placementالتعیین > 

  .الوظیفة ھذه مع مؤھلاتھ تتناسب شاغرة بموظف وظیفة إشغال بخصوص یتخذ الذي القرار ھو -

 للوظیفة وتاریخ المبدئي والأجر ، الموظف أسم ذلكوك ، إلیھ الذي تنتمي والقسم ورقمھا الوظیفة مسمى القرار ھذا ویتضمن -
  .العمل مباشرة

  : Jop Offerالعمل  عرض> 

بتقدیم  التفاوض مرحلة معھ تبدأ الوظیفة لملء المتقدمین من شخص ما اختیار على بالموافقة الاختیار خطوات كل تنتھي حینما -
  .للموظف الأخرى والحقوق المادیةوغیر  المادیة و الامتیازات ، الأجر یتضمن الذي العمل عرض

  .رفضھا أو للوظیفة المتقدم قبول العرض ھذا على ویتوقف -

  : Orientationالمبدئیة  التھیئة> 

 ومنتجاتھا أو ، وفلسفتھا وأھدافھا ، بمنظمتھ تعریفھ خلالھا یتم من ، بالعمل الموظف لالتحاق الأول الیوم في تتم عملیة وھي -
  .العمل في وزملائھ برؤسائھ الموظف وتعریف ، والقواعد والإجراءات ، المختلفة والسیاسات نظمةبالأ وكذلك ، خدماتھا

  .الجدید عملھ ومحیط بواقعھ انصھار الموظف عملیة تسھیل ھو العملیة لھذه الأساسي والھدف -
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