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 التعيين والتهيئة المبدئية للعملتابع، [: 11المحاضرة ]
 

 أهمية التهيئة المبدئية:

تكمن اهمية التهيئة المبدئية للموظف في الاجابة عن العشررررررررلاس ؤن اللتررررررررا لاس الفع تدري في عهالا اعن للرا ر رررررررر  الا اي  ل  اؤ  التهيئة  ▪

رهذه ؤتررررةرلية ا اي  المواي  الةشررررلرة رؤتررررةرلية الا اي  الفع ظعمل  ها الموظف  عهده بالماظمة.تقلل ؤن توتل الموظف الااشررررن  عن ةدا ة 

 )اللئيس المباشل(

 :هذه الأسئلة مثل

 ؟تلى كيف سيكون عمللا الجديد -

 ؟تلى كيف سيكون يئيتلا -

 ؟هل ظتتطي  التكيف ؤ  الواق  الجديد -

 ؟هل ظتتطي  أن يكون علاقاس جيده ؤ  الزؤلاء -

؟ه -
ً
 أر جذابا

ً
 ل سيكون العمل ؤلهقا

 ؟كيف ستكون الصة تقديملا الوظيفي -

 ؤن الل ساء رالزؤلاء -
ً
 ؟هل سيجد تعارنا

 ؟هل أجواء العمل ساي  -

 ؟هل هااك تعقيداس في أنظمة الماظمة الفع سيعمل  ها -

 ؟هل ستحقا لموةاتلا رتوقعاتلا ؤن هذه الوظيفة -

 أن أي انطباع سي  عن العمل في بدايتلا ال  ▪
ً
 رسياعكس علك على أ ائلا في رنشاللا ؤتتقبلا

ً
 .رلى سيحمللا ؤعلا الفل   ائما

 ف ▪
ً
 علم رؤعلاة بمضمون عمللا رةقوقلا رراجباتلا . ىيكون علعمللا خاصة ةياما  يالتأكد ؤن أن الموظف الجديد سيكون ناجحا

رؤا إعا كان قد اتخذ القلاي ، تلا في ؤقديتلا ق، تخفيف ؤشرررررررررررراعل ا  ررررررررررررلاد رالقلا لدي الموظف الجديد ةو  اةتمالاس اشررررررررررررللا في العمل ▪

 .التليم في التحاقلا  هذا العمل أم لا
 

 فوائد التهيئة المبدئية 

 .تطورل نوع ؤن الشعوي ا يجابي نحو الماظمة رأنظمتها ؤن قبل الموظفين الجد  -1

 ؤوي في اليوم الر  لالتحاقلا بالعمل .التوقعاس رالطموةاس الجاؤحة لدى الموظف الجديد ةياما يلمس ةقائا ال   التخفيف ؤن ةد -2

 لان الموظف الجاهل بأؤوي العمل رأنظمتلا سرريكون ك ي   -3
لم
الاسررتفا   القىرروى ؤن الوق  ؤن جانو الموظف الجديد ريئيتررلا في العمل نظلا

 الت    على يئيتلا للاستفتاي را جابة.

 التخفيف ؤن ؤشاعل القلا لدى الموظفين الجد . -4

 فوائد أخرى للتهيئة المبدئية 

الذي اخذ جولة تعلرفيلا على الماظمة في اليوم الر  لعمللا  رتشرررررررررررررري  نع  الدياسرررررررررررررراس هاا أن الموظف :انخفاض في تكلفه بداية العمل -1

 .سيكون اقل ايتكابا للأخطاء في بداية عمللا رهذا ؤا ياعكس على التكاليف الفع يمكن أن تتحملها الماظمة

اس العمرررل كيفيرررة نظلا لمعلاترررلا لؤوي ؤن ةولرررلا عؤ رررل ؤعلاترررلا لبجهرررة المعيارررة بتلبيرررة اةتيررراجررر :ازديااااد ءفااااعة وفاااافلياااة المو   ا  ااادياااد -2

 الاستفا   ؤن تتهيلا العمل المتاةة في أؤاكن غي  ؤاطقة عمللا ؤ ل الحاسو الآلي عآلاس التىورل عالتليفوناس عالفاكس .

هم الموظفين غي  القلقين أر المت   ين ع أن التهيئة المبدئية تكترررل ةده القلا رهذا ؤما ية ي  المو فون الواثقون من أنفساااوك وءفاع هك -3

 را   ال قة في الافس رايتفاع كفاء  الفل  في العمل الؤل الذي ياعكس لاةقا على نتبلا  ريان العمل أر كث   الغياد .إلى ز 
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 أهداف برنامج التهيئة المبدئية 

 .الت ةيو بالموظفين الجد  رتتهيل عملية انىهايهم بالماظمة في أقلد رق  ؤمكن -1

 .الخدؤاس المتاند  ،نشالها ،أهدااها ،نشأتها، تعلرف الموظفين الجد  بالماظمة -2

 التقدم الوظيفي   ،الت قية ،الجزاءاس ،الانضباط ،الحوااز، التعلرف بالنظمة رالقواعد را جلاءاس المختلفة ؤ ل نظام الاستقطاد -3

 .التعلرف بواجباس رؤتةرلياس العمل رالل ساء رالزؤلاء -4

 .يا اس الطبية رؤواقف التياياسالتعلرف بأؤاكن الخدؤاس الفاكس رال  يد رالع -5
 

 طرق التهيئة المبدئية 

  :يمكن أن تتم تهيئة الموظفين الجد  ؤن خلا  الطلق التالية

 الكتو رالمنشوياس رأ للا العمل -

 الالام اللسجيلية -

 جولة على ؤباني رؤنشآس العمل رؤكان العمل -

 لابد أن يلبنع
ً
 .الطلق ال لا ة التابقة ؤجتمعة رةفى يكون بلناؤ  التهيئة المبدئية ناجحا

 :حتى يتهيأ المو   للعمل لابد من  هيئه وتدريبه قبل العمل ومن أمثله البرامج التدريبية في المنطقة الشرقية

 بلناؤ  ةااز للتديرو  -

 بلناؤ  هدف صادرق تامية المواي  الةشلرة للتديرو الىيفي للطلاد رالطالباس  -

 الغلاة التجايرة  -

 ديرو الماتهع بالتوظيف في أياؤكوبلناؤ  الت -

 بلناؤ  التديرو   اي  التعليم بالماطقة الشلقية  -

 

 محتويات برنامج التهيئة 

رلكي تكون  على إ اي  المواي  الةشررررررررررررررلرة أن تاظم بلناؤ  ؤتكاؤل رعلك للغبة الموظف الجديد بالتعلف على أؤوي ك ي   في ؤكان العمل الجديد.

عيد  اقد يدعى الموظف الجديد ؤن قبل يئيترررررررررلا على الغداء أر ؤطعم قلرو ليكون الجو الترررررررررائد أكث  عفورة راقل جولة التهيئة عاس نهاية سررررررررر

 يسمية

 

 :أهك العناصر التي يجب أن تشتمل فليها أي برنامج للتهيئة

 المحتويات العناصر

 المنظمة

 تايرخها إنشائها رتطوييها 

 الهياكل التاظيمية 

 أسماء القيا اس اللئيتة رؤتمياس ؤااصبهم 

 الماتجاس أر الخدؤاس 

 أساليو العملياس ا نتاجية أر تقديم الخدؤاس

 أنظمة الحوااز رالانضباط رالجزاءاس رالتلاؤة 

 ؤواق  المباني رالخدؤاس المتاند  

 ات   العمل تح  التجلبة 

  ليل الماظمة 
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 ! وسؤال؟ملاحظة

 ع إلا أن الماظماس العلبية علي المتتوي الحكوؤي رالخاص لا تعطي لهذا المجا  أ نى اهتمام ؤمكن . يغم أهمية نظام ربلاؤ  التهيئة رالتعلرف

 تلى لماعا يحدث علك؟ ركيف نقتا  الماظماس العلبية بم ل هذا الاظام !!

 

  :تقويك فعالية برنامج التهيئة المبدئية

 :تيأن تقيس ؤا بين رق  رأخل ؤدى تحقيا أهداف ال  ناؤ  ؤن خلا  الآ الماظمة ىؤن أجل  مان اعالية بلاؤ  التهيئة رالتعلرف اإن عل

 ()نعد إكما  السبوع الر  ؤن العمل استخدام استةياناس الاستقىاء للموظفين الجد  ▪

 (لمعلاة أكث  الجوانو استفتايا ؤن قبل الموظف الجديداستقىاء ؤديلي ا  اياس ) ▪

 :تهيئة لتحقيا الهداف التاليةإشلاك الموظفين القداؤى في بلناؤ  ال ▪

 زرا   الانسجام ؤ  الموظفين الجد  -

 تجديد ؤعلوؤاس الموظفين القداؤى عن أنظمة رسياساس الشلكة -

 إ ااة ؤقت ةاس رتوصياس ؤن الموظفين القداؤى لتطورل عملية التهيئة في المتتقبل  -

 

 

 انتبه !!

بلناؤ  تهيئة اعا  للعمل لاسليعاد الموظفين الجد  راندؤاجهم  من المااخ رال قااة التاند  أظهلس الدياساس الحدي ة أن الفشل في تقديم 

% ؤن العاؤلين الجد  الماضررررمين للعمل يفشررررلون في 55في الماظمة بحيث ياضررررون  اخل نترررري  ؤتكاؤل هو أةد السررررباد اللئيتررررية الفع في كون 

 .سلعة تلك العمل في غضون ستة أشهل ؤن انضماؤهم لبخدؤةتحقيا أ اء اعا  رؤة ل في رظائفهم ؤما يداعهم إلي 

 

 

 الامتيازات الو يفية

 ي عالسبوعي ع الشهلي نظم الجل اليوؤ

 ا جازاس رالعطلاس 

 است اةاس العمل القىي   عات   الشاي عالغداء 

 الفلص التعليمية رالتديرةية المتاةة 

 أنظمة التأؤين رالعلاج الىحي 

 نظام التقاعد رإنهاء الخدؤة 

 الص الت قية رالتقدم الوظيفي 

 بلناؤ  إعا   التأهيل المهنع 

 خدؤاس الاجتماعية  المميزاس الما ية رال

 التعلرف باللئيس ع الزؤلاء ع رالمديلرن عري العلاقة  التعري  بالأفراد

 الواجبات الو يفية
 ؤوق  الوظيفة ع راجباتها ع أهدااها ععلاقتها بالوظائف الخلى 

 إجلاءاس التلاؤة المطلود ؤمايستها 
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