
 الثامنة المحاضرة
 ، الاختبارات ارٌ، الاخت طابقالاست

 هو الاستقطاب
واختٌار الأفضل منهم بعد  ، البحث عن الأفراد الصالحٌن لملء الوظائف الشاغرة فً العمل واستمالتهم وجذبهمٌعنً 

 .ذلك للعمل
 

 : د الأمور التالٌةٌلكً نقوم بهذه العملٌة لا بد أن تكون قد تحد
 .وموقعها ةمسمى الوظٌف -1
 .واجبات الوظٌفة ومسئولٌاتها -2
 .فً من سٌتولى الوظٌفة ةالمطلوب ، والقدرات الخبرات ، ، أي المؤهلات شروط شغل الوظٌفة -3
 

 الأمرٌكٌة. Citicorp الرئٌس التنفٌذي المتقاعد لمجموعة )سٌتً كورب(ن ( ٌقول ) وولتر رٌستو
الشخص المناسب فً المكان المناسب  ىذا تمكنت من الحصول علإف ، فرادن هً لعبة الأن اللعبة الوحٌدة الآأعتقد أ) 

 ىٌة إدارة علأفً وظٌفة ما فلن ٌكون باستطاعة  غٌر مناسباا  ذا وضعت رجلاا إما أٌة مشكلة بعد ، أاك فلن تكون هن
 (. وجه الأرض ان تنقذ الموقف

 
ن مستقبل منظمتك أٌة حٌث ٌقول : ) ابانا ( أحد الرؤساء التنفٌذٌٌن لشركة سونً الٌمورٌن كٌوأ)  وٌؤكد هذا الاتجاه

 .( صغر موظفٌها سناا أن مصٌر المنظمة قد ٌكون فً ٌد أذا قلت إبالغ أجر بل قد لا أمن تستفً الأمد البعٌد هو فً ٌد 
 

  أهمٌة عملٌة الاستقطاب
وكلما تعددت أسالٌب  ، مام المنظمةأٌفتح جمٌع أبواب ومصادر العمل المتاحة  هو العمل الذي الاستقطاب الجٌد -1

 أكفكلما أصبحت الاختٌارات واسعة فً اختٌار الأ، ول للعمكلما اتسعت قاعدة المتقدمٌن البحث عن كفاءات 
 والأفضل من المتقدمٌن كماا ونوعاا.

نها المكان المناسب أتستطٌع المنظمة توصٌل رسالتها الً المرشحٌن المحتملٌن للعمل ب، من خلال الاستقطاب  -2
 م للعمل ولبناء وتطوٌر حٌاتهم الوظٌفٌة.له

ة ذلك أن هذه العملٌة بما ٌستتبعها بناء قوة العمل الفعالة والمنتج فً ىولة الأن نجاح عملٌة الاستقطاب هو الخطوأ -3
من فرز المصادر الأفضل والأقرب ، وكذلك عملٌة الاختٌار الفعلً تقود فً النهاٌة الى الحصول على الكفاءات 

 .الفعالة
لإعلان ، الاتصال الشخصً ، ا )عن الكفاءات  تحدد لنا عملٌة الاستقطاب أي الوسائل أفضل فً عملٌة البحث -4

الكفاءات المعٌنة  هذه الوسائل ٌجب ان تستخدم فً البحث عنأي  ، و (المكاتب الشخصٌة  المعاهد والجامعات ،
 .(ورفٌعة علٌا  مثلا : كتابٌة ، فنٌة ، مهنٌة ، إدارٌة وسطى ، )

 
 قواعد الاستقطاب

 : مركزٌة سٌاسة الاستقطابأولا 
 :منها  اعد المنظمة على تحقٌق عدة أمورأن مثل هذه السٌاسة تس

 حفظ البٌانات والمعلومات بشكل مركزي ومنظم ، واسترجاعها بالسرعة الممكنة عند الحاجة الٌها. -1
مراجعة المعلومات وتطوٌرها أو تعدٌلها عندما تستجد الظروف التً تستدعً مثل هذا الأمر) تعدٌلات على  -2

 أو تقدٌر الاحتٌاجات ، أو أسالٌب الاختٌار (.  توصٌف الوظائف ، الهٌاكل التنظٌمٌة ،
توحٌد استراتٌجٌة الاستقطاب وأسالٌبه بالشكل الذي ٌحقق المنفعة الاقتصادٌة سواء من حٌث المساحات الاعلانٌة  -3

 أو الاتصال بمكاتب التوظٌف المتخصصة.
 
 
 
 



 :مثل  دراسة أوضاع سوق العمل فً جوانبه المختلفة : ثانٌا  
 رات والخبرات المطلوبة أو شحها.مدى توفر المها -1
 / أو دولً. إقلٌمً / محلً / حدود و سوق العمل -2
 الظروف الاقتصادٌة السائدة. -3
 الاغراءات التً ٌقدمها المنافسون. -4
 

 فً تلبٌة وذلك من خلال معرفة أي من هذه المصادر أكثر نجاحا   لتحلٌل المنتظم لمصادر الاستقطابا : ثالثا  
 احتٌاجات المنظمة.

 
 الاستقطاب سالٌبأ

 : لبحث عن الكفاءات وهماا للاستقطاب أو هناك طرٌقتٌن أساسٌتان

 ًالاستقطاب الداخل 

 ًالاستقطاب الخارج 

 
 

 : الاستقطاب الداخلً أولا  
 خطوات الاستقطاب الداخلً للوظائف الكتابٌة:

 تحدٌد الفرص الوظٌفٌة المتاحة -1
 فحص حركة التنقل الداخلٌة -2
 فحص مخزون المهارات -3
 الاعلان الداخلً عن الوظائف -4
 تحدٌد وسائل الاستقطاب الخارجٌة -5
 تنفٌذ عملٌات الاستقطاب المختارة -6

 لداخلً للوظائف القٌادٌة الرفٌعةخطوات الاستقطاب ا
 .تحدٌد الوظائف الشاغرة -1
 .فحص مخزون المهارات وقوائم الاحلال -2
 .ٌرٌنمراجعة طلبات المتقدمٌن من الداخل من خلال لجنة علٌا من المد -3
 .تحدٌد وسائل الاستقطاب الخارجٌة -4
 .التنفٌذ -5



 مزاٌا الاستقطاب الداخلً :
ارتفاع الروح المعنوٌة لدى الموظفٌن حٌنما تتم الترقٌة من داخل كادر العمل ولٌس من الخارج وهو مما ٌزٌد  -1

 .اخلاصهم وثقتهم بالمنظمة
 بالمعٌنٌن من الخارج. الداخل قٌاساا انخفاض تكلفة الاستقطاب والتهٌئة المبدئٌة والتدرٌب لموظفً  -2
لواقعها ومستقبلها  بفلسفة وأهداف المنظمة واكثر معرفة وتصوراا  التصاقاا ما ٌكونون اكثر  موظفو الداخل غالباا  -3

 واقل مٌلا للخروج منها.
عهم فً كثر قدرة على تقدٌر وتقوٌم كفاءة ومهارة العاملٌن بها عندما ٌحٌن الوقت للترقٌة ووضأتصبح المنظمة  -4

 على.أمناصب 
 

 عٌوب الاستقطاب الداخلً
المتقدمٌن للوظائف من الخارج وٌسًء أكثر اذا تكرر  بالإحباط قد ٌصٌب الخارجٌةأن قفل الباب على التعٌٌنات  -1

 بالمنظمة. هذا الامر
ٌع منها ٌحرم هذا الاسلوب المنظمة من دماء جدٌدة وٌجعلها تدور فً فلك واحد معتقدة أنها الأفضل ومن ثم تض -2

 فرص التطوٌر والابتكار المحتملة.
( أو الملتحقٌن  رجال الادارة ) قد ٌثٌر التعٌٌن الداخلً حساسٌة الزملاء تجاه الشخص المعٌن وقد ٌوصم بأنه من -3

 حولها.
 

 ًداخل ةٌفوظ لإعلان نموذج

 
 

 الاستقطاب الخارجً
 وسائل الاستقطاب الخارجً

 المعاهد والجامعات 
 مكاتب الاستقطاب الاستشارٌة 
 مكاتب التوظٌف 
 علانات الا 
  الموظفٌن الحالٌٌن بالمنظمة 
 موقع المنظمة على الشبكة العنكبوتٌة 
 مكاتب التوظٌف بالمنظمات نفسها 
 



 علاناتالإ -1
من مصادر الاستقطاب الخارجً لجذب المرشحٌن للعمل ومع ذلك فٌجب أن ٌراعى فً  تمثل الاعلانات مصدر جٌداا 

 : ئف جانبٌن هماالاعلانات عن الوظا
 ( الخ..  ٌمٌلبالا - الجرائد - المتخصصة المجلات - الصحف ) وسٌلة الإعلان -1
 وتصمٌمهابناء الاعلانات  -2
 الانتباه جذب -
 ٌفة.الوظ لطلب ٌةالدافع ٌرث ٌدج بشكل الإعلان ٌمتصم بٌج -
 ٌن.دمقالمت من المطلوب العمل ٌدتحد -
 
 مكاتب التوظٌف -2

المطلوبة للعمل وتظهر فً الصورة ثلاثة  المتاحة كوسائل للحصول على الكفاءات البشرٌةتتنوع مكاتب التوظٌف 
 : التً تقوم بدور الوساطة بٌن المنظمات وطالبً العمل أنواع من هذه المكاتب

 ى.المكاتب الحكومٌة مثل وزارة الخدمة المدنٌة ومكاتب العمل والعمال بالمملكة أو المكاتب المماثلة بالدول الأخر 
 .مكاتب العمل الخاصة 
 الربحٌة مثل الغرف التجارٌة والصناعٌة. مكاتب العمل بالمؤسسات غٌر 
 
 
 :ٌة التال الحالات ًف خاصة ٌدةمف خدمات ٌفالتوظ مكاتب دمقت
 اٌهلد ٌنالمختص وجود وعدم الشركة حجم صغر -1
 .ىالأخر طابقالاست وسائل بعض فشل قةالساب التجارب اظهرت اذا -2
 ٌندائم ٌنمسئول وجود تبرر لا ٌثبح طعةقمت فترات ىوعل للٌلة للعمل المطلوبة الاعداد كانت اذا -3
 .شغلها ًف السرعة ىال تحتاج الشاغرة ةٌفالوظ كانت اذا -4
 

 الأفضل من ٌفالتوظ مكاتب مشكلات ىعل للتغلب
 ٌن.المرشح وشروط العمل متطلبات عندقٌق  بوصف المكاتب ٌدتزو -1
 .للوظائفٌن دمقالمت فحص ٌةعمل ًف المطلوبة الوسائل ٌدتحد -2
 ٌف.التوظ ًف واحدة جهة من اكثر ىعل الاعتماد -3
 
 مكاتب الاستقطاب الاستشارٌة -3

 . والمقابلات وتحلٌل طلبات التوظٌف ستقطابالا بعملٌة المنظمة عن نٌابة تقومهً مكاتب 
 نظمات عن الكفاءات البشرٌة الرفٌعة تتواجد هذه المكاتب فً بعض الدول المتقدمة وتهدف الى البحث نٌابة عن الم

 المستوى.
  وتقوم نٌابة عن هذه المنظمات بعملٌات الاستقطاب وتحلٌل طلبات التوظٌف والمقابلات ثم تقدم بعد ذلك نتائج

 أعمالها للمؤسسات الطالبة للمرشحٌن.
 ٌن أو المدٌرٌن دٌرٌن العاموتتعامل هذه المكاتب مع طلبات المؤسسات المتعلقة بملء مراكز قٌادٌة رفٌعة مثل الم

 التنفٌذٌن.
 

 المعاهد والجامعات : رابعا  
 المعاهد المتخصصة ) صناعٌة ، تجارٌة ، أو مهنٌة أو فنٌة ( وكذلك من الجامعات التً تمثل مصدراا  الاقتراب من

 من المصادر الخصبة فً تزوٌد المنظمات باحتٌاجاتها البشرٌة.
 والجامعات المعاهد تٌاابجٌا

 معمدة ٌروغ سهلة -1
 التخصصات من واسعة تٌلاتشك دمقت -2
 ةقساب خبرة بدون للعمل ٌجٌنللخر الفرصة دمقت -3



 : تٌاالسلب
 الجامعات لتعدد ةقشا راتٌاالز ٌةعمل -1
 .الخبرة عدم -2
 .المنظمة مركز من أكثر ةٌفلوظً اسممب تمونٌجٌن ٌهالخر -3
 ٌف.التوظ اتقاو مع ناسبٌ لا دق محدد زمن ًف خرجونٌت -4
 

 الموظفٌن العاملٌن بالمنظمة : ا  خامس
مباشر بٌن الموظفٌن وتقوم هذه الطرٌقة على الاتصال  جحة لاستقطاب الاحتٌاجات البشرٌةوهذه وسٌلة شائعة ونا

بالمنظمة ومن ٌعرفون من الأصدقاء أو الأقرباء ممن تنطبق علٌهم مواصفات وشروط الوظائف  العاملٌن حالٌاا 
 لكتابٌة أو المهنٌة أو الفنٌة.الشاغرة وخاصة الوظائف ا

 
 مكاتب التوظٌف بالمنظمات : سادسا  

عن الوظائف الشاغرة فً لوحة الاعلانات على مدخل المنظمة أو فً  المنظمة تعلن أنهو هذا الأسلوب فً  تبعال
 مكاتبها أن وجدت لها فروع وهذه وسٌلة ملفتة للنظر للأشخاص العابرٌن الذٌن قد ٌكون بعضهم ٌبحث عن عمل

، ولا تستخدم للإعلان عن  الدنٌا أو الكتابٌة أو المهنٌة لا للوظائف الإدارٌةإعلى أن هذا الأسلوب لا ٌصلح . فعلا
 الوظائف الرفٌعة المستوى.

 استخدام شبكة المعلومات )الانترنت (:  سابعا  

 والعشرون وذلك من خلال الدخول  حاديلان من وسائط الاستقطاب التً شاع استخدامها فً العقد الجدٌد من القر
 الى مواقع المؤسسة والبحث عن الوظائف المتاحة وكٌفٌة التقدم لها.

  كذلك ٌتم استخدام البرٌد الإلكترونً فً طلبات التوظٌف وهذه الوسائط لٌست فقط محلٌة بل تمتد لتكون اقلٌمٌة أو
 عالمٌة.

 
 ( الانترنت)  المعلومات شبكة استخدام بٌوع
 .المؤسسات بعض تجاوب عدم -1
 .الأعمال وأصحاب ٌنالموظف من ٌنالمتخصص لةق -2
 .ةٌلالوس هذه تكلفة ارتفاع -3
 .الانترنت استخدام ادرق راغب كل ٌسل -4
 

 طابقللاست أخري أنماط ا  :ثامن
 .لقالن وسائط جوانب ىعل الإعلان -1
 .هاٌنوب المدن داخل الطرق لوحات -2
 ٌة.التجار والمراكز الأسواق -3
 ٌة.الطب المراكز -4
 .ماٌنالس دور إعلانات -5
 .لآخر ٌنح من المؤسسات هاتقٌم ًالت ٌةالاجتماع المناسبات -6
 
 

 اخوكم / البرهً


