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 الاستقطاب والاختيار التعيين

Recruitment and Selection    

 اي يمكةةم  ةةم   و ةةذتوةة اتلأساسةةي ةوتلأيت توظخ ةةي مليةةا عمليةةا توظيفيةة  لاةةد ت الةةيتي تو  ي ةةد و   

لأيتء  تو ز ةاشةرو  توم ايير تو لميا وتوظ رف  ةم يظةيفر فةي م ولبين م وفقا  تومفاضلايتم أفرتي وإجرتء قتسظ

ولظضمم عمليا توظيفي  ثة   عنارةر أساسةيا لاةد ت سةظق ا   ,ل تومسؤوويا على أكمل وجه مل ولحمتو

 ظ ييم. تووت  ظياا و

 أولا //الاستقطاب 

 م ماوظشةاررة فةد عمةل وتسةظتوصاوحيم   ئمةيم وفةائ  توي رف ت سظق ا  بأنه تو حث عم أفرتي  

 وجذب م وت ظياا تلأفضل  ن م.

رة   وتنظقةاءت  ظيةاا  توظد يمكةم  ن ةاافيا  م تلأفرتي يكينين توقاعية ا وجذ   جميعا كوأو تسظما  

 تويفائ . ءدوملتلأفرتي 

 أهمية الاستقطاب 

ميترفات تو ا ليم في ا و ارا تومنظمات توك يرة لأنه بمقةيتا كفةاءة بت سظق ا  ي رف تومنظمات  

ص تومناسة  فةد تومكةان تومناسة  وضة  توشةخإن ت ظيةاا توصةحي  لاةي  ,تو ا ليم في ا لكةين كفةاءة تومنظمةا

 :توظاويا توفيتئيول رز ألاميا ت سظق ا  

 مةةل لمةةا زتي ب ةةي تومظقةةي يم ول صةةايا تو مةةل تومظالةةا ولمنظمةةا وكيفةةظ  جميةة  تلأبةةيت  و توجيةةي  ت سةةظق ا   -1

 مظقي يم.تو تلأفضل  م بيمو تلأكفأخيااتت وتس ا فد ت ظياا توأر حت 

 كةان تومناسة  ول مةل وبنةاء تإوةى تومرحةحيم بأن ةا  ظ ااسةاو ليرةيلظمةا تومن لسةظ ي  م   ل ت سظق ا    -2

 حيال م تويفيفيا.وتوظ يير 

 تومنظجا.ونجاح عمليا ت سظق ا  ل ظ ر توخ ية تلأووى فد بناء قية تو مل توف اوا ن ت  -3

 

 أهداف وظيفة الاستقطاب 

وميترةةفات وتوشةةرو  ليةةث لحةةيي ت)كةةل  ةةم لحليةةل تو مةةل  يقظضةةي ا لصةةر عمليةةا ت سةةظق ا  توظةةد‌-‌أ

 وتونيعيةةاتحةةيي تلأعةةيتي للخ ةةي  تومةةيتاي تو شةةريا ليةةث تويفيفةةا و يشةة ل ةةم فةةد  تويتجةة  ليفرلاةةا 

 توم ليبا  م تو ا ليم.

 ش ل وفيفا بأقل لكلفا  مكنا.توكافد  م تومظقي يم توم ئميم ور تو يي يليف ‌-‌ب
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تلأفرتي تو ا ليم توذيم يةظم  وتجظذت تسظق ا   علىظركيز توتلإس ام فد زياية عمليا ت  ظياا  م   ل  ‌-‌ت

 ش ل تويفائ .مؤلاليم وتوباوظاود لقليل عيي تومظقي يم  م رير ,و م بين م  ت  ظياا

تو ا لةا اتت  قةي م يولكي تو ماواسظقرتا تتومنظما عم  ريق زياية   ي ت  فاعليات س ام فد زياية  ‌-‌ث

 لألايل وكفاءة عاويا.

  

  الاستقطاب و مصدرالتعرف على طرق السوق العمل و

تو ا ليم  اظقد  نه تومنظمات تلظياجال لس مخظلفا توذيتومصايا توسيق تو مل لاي تومكان توذي يضم   

تومظالا توم روضا  م أووئك توذيم يملكين   ااتت وقياتت ت سظ يتي  اولشمل سيق تو مل على تو ماو

, عم تو مل و  ي حثين عنه  تومنق  يمأو  توى فرص تفضل ين ظ ل  مل سيتء كانيت ي ملين ف   ويول

  سظق ا  لاما:وايم يلاناك  صو

 )المصدر الداخلي والمصدر الخارجي( -1 

 المصدر الداخلي الاستقطاب - أ

إوى آ ر وكذوك تلأفرتي  م قسم  مولرقيظ م أو تومرتي نقل  تومظيق  ويشمل  م تومصيا تويت لد تلأفرتي 

 توشةةاررةل تويفةةائ  تومنظمةةا إوةةى لاةةذي تو ريقةةا فةةد حةة  ءجةةيو نوتوزتئةةييم لاجةةات تو مةةل, وتتومجةةازيم 

لميففيم ولقليص كلفةا ت سةظق ا  وتوظةياي  بالإضةافا إوةى وواف  توروح توم نييا ووميففي ا  يحقق و ا 

 وم ةةرفظ متومةةيففيم  ةة  تويفيفةةا توجييةةية  لكيةة سةةرعا  فضةة  عةةم   , ليفير   لي ات كافيا عن م

 و  ي ا عمل ا .باومنظما 

ج ل ةا لةيوا لتومنظما  م توي اء توجييية و ظ يينات توخااجيا يؤيي إوى لر انتو لق تومنظما أ امر إن

 نارةةر ول عةةم ل ل ةةلقةةي يسةةم  أيضةةا  لي  لاةةذت تلأسةة أن فضةة  عةةم أن ةةا تلأفضةةل    ظقةةيةوتلةةي  فلةةكفةةد 

قي يير  بأنةه  ساسيا توز  ء بالجاي حخص   يملير توظ ييم تويت لد ثي,وتوشخصيا فد عمليا ت  ظياا 

توةيت لد يفضةل عةم تويفةائ   ت سةظق ا   م أجل زياية فةد عمليةا  , وقيم ليو ام م اجال تلإيتاة تومظ

وسةائل تونشةر توةيت لد  , تو فةد أن وجةيت توم ةااتت   نةات فةد توشةركا وت سةظفاية  ةم  خةزونفد تلإع

أن لشةةرك فةةد ت ظيةةاا توشةةخص  تلإيتاة علةةىلحةةرص و ,يةةز فةةد عمليةةا توظ يةةيمحيتاة ولظ  م إ  لةةظلظةةى 

و ةةم ألاةةم  صةةايا ت سةةظق ا  توةةيت لد ويلةةا تلإع نةةات  , مةةل ب ةةايتوظةةد يوبا  ةةم ت يتاة توم لةةي   نةة

 وليجي ات تومشرفيم.

 مصدر خارجي الاستقطاب  - ب

لاجظ ا  م تو ا ليم وسي صايا تويت ليا مصايا توخااجيا عني عيم وفاء تومتوإوى  تومنظماللجئ 

فرص تومصايا توخااجيا  ولظي  لاذي  توكفاءتت في ا يأو عني ا لرر  فد إضافا ولني ,توم ليبيم ول مل
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تومرححيم وت ظياا  عريض  مق اع  باوظاود إ كانيا تويريل إوى  اولنيع و  ظياا أكثر   ئما 

تلأ ر توذي يساعي على  ,لاذي تومصايا أ ام توفررا وي يل ي اء جييية في ا لظي كما   م,تلأفضل  ن

ولحفيزلام  كظسا    ااف جييية نظرت  ويجيي  ملاظمام ب مل  يفيفظ ا على ت  ولثيير تومنظما ل 

 رتكز ا  توخااجد توجا  ات وتوم الاي ووتن  م  صايا ت سظق , نافسا  م تومصايا توخااجيا 

ه أن,ت  ت كي يه بالإضافا إوى  صايا ت سظق ا  تلأ ر  وكا ت توظيفي  توخارا وتوحوتوظياي  

بيم  توظكيي يي فررا ولمنظما ولز وو ئ ميؤ ذ على لاذي تو ريقا أن ا لؤيي إوى  فض   نييا تو ا ليم 

 أفرتي تومنظما.

 حكل ييض 

   يتت عمليا ت  ظياا
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 حكل نمياج

  ل  ليفي  

 

 

 

 

 

 

 

 

 المقابلة 

ييا حف ايثا ا فد  نظمات ويمكم ل ريف ا بأن ا  ح  ظياا تسظخيت تتومقابلا  م أكثر وسائل  ل ي  

 وتومرح  نيا م يتاة توتلإيتاة توميتاي تو شريا و ثل عني  مثل  م توبيم حخصيم أو أكثر  ي لجر

 يفيفا  م   ل توظحقق  م  ا يلد:وتوم لي  

 يفيفا ف  ؟توأيتء لال يسظ ي  تومرح  تومظقيم   -

 و سظمرتا فد تو مل ومية  ييلا؟ تويتف يا لال وي  تومرح    -

 ولصناعات   توشركا تو ا ا

  ل  ليفي 

 ل ليمات 

 يقا وت ينا فد تجابظك :واكز وكم يقت لأ تو ل  بخ  وتض  

 

 أو  بيانات عا ا 

 ت سم:                       حل و لايخ توي ية:                  توجنس:

 تو نيتن توحاود:

 للفين تومنزل:                           للفين تومكظ :

 :ل يل متوحاوا ت جظماعيا:                      عيي  م 

 توجنسيا:

 توظياي  ةت و توخ رتومؤلا 

 تومؤلال تو لمد                              توظخصص

 ب ا  توظحقتتو رت ج توظيايسيا توظد 

 توخ رة فد  جال تو مل 

 بيانات تو مل 

  ا         نيع تو مل توذي لفضلهظت عمال توظد س ق و تن  ااس

 وعناويم  يابيم  ث ثا أس ا  لرك ت ر عمل                    تاكر أسماء 

 ر      تفرتي يمكم ت لصال ب م كمرج  وك يتسم و عنيتن رال  تو مل ت  

 توظاايخ                                            توظيقي 

صورة‌

خصية‌ش  
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   تو ا ليم فد تومنظما؟لال يسظ ي  توميف  أن يظكي     -

ض    باوررم  م تسظخيتم تومقاب ت إوى أن ا   لخليت  م توسل يات ليث أث ظت توياتسات وتو حي  

تومقابلا    تومرح  أ ا  فد   سظق   أيضا توظحيز توذي يجري يم  صيتقيا تومقاب ت فد توظن ؤ بإيتاة توميفف

 أو  ظ رة أو حكله تو ام. جنسهبس   

 رتف تومقابلا  م وقت إوى آ ر وكذوك ت ظ ف تومقاب ت    ت ظ ف ت نم ان  ت  ظ فات إوى ج  

 تومخصصوكد لكين  قابلا أكثر فائية يج  ت لاظمام بمكان تومقابلا وتويقت  تومثااة فد تومقابلا ,توميضيعات 

الإضافا إوى بم تومقابلا وليزي  توياجات يلسلسل وليجيه تلأسئلا ولقيومقابلا لو ا ولج يز تويثائق تو ز ا و

 وتوض    توقيةنقا   وم رفاتوم لي ات توميجيية فد تو ل  تويفيفد  على  س قا ضرواة ت  ع تومقابل

 يفيفا.ول  يترفات تومظقيم فد 

 الأسئلة المتوقعة في المقابلة 

يفيفا توشاررة  م ولمرح  توتو شريا ولميف    يف  توميتاي ا  سؤول  يجيلاناك تو ييي  م تلأسئلا 

 بين ا تلأسئلا توظاويا:

 وماات لركت آ ر وفيفا؟  -1

 لاذي تويفيفا؟ لرييماات و -2

 ير تومسظمر فد  جال عملك وماات؟ يل  توظوماات ي   -3

 توض   وييك؟وجيتن  توقية  ا لاد فد اأيك ألام   -4

 رة ويينا؟روفيفا حا ت وجييكي  عرف  -5

  ل  اوك؟لظ  إات لال يمكنك ت نظقال  م  يينا إوى أ ر  -6

 ؟   ت حياء(توم لي ات     توناس)    ا لاد توجيتن  توظد ل مل في ا بكفاءة   -7

  ا لاد  ميلالك تومسظق ليا؟  -8

  اات لسظ ي  أن ل يأ باو مل؟  -9

 اومرج  توسابق فد تو مل؟ب با لصالأن لقيم  لمان  لال  -11

  

 أنواع المقابلات

 :أنيتع ا و مأنيتع تومقاب ت با ظ ف تو يف  ن ا   

 المقابلة الموجهة ا.
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تومقابلا تو يف توم لي   م   س قا ويحييولظميز باوظخ ي  تويقيق وتو نايا فد ت ظياا تومرححيم    

لريا ليجيه تلأسئلا ولحصيل على توم لي ات  لمقابلوظرك يتوحصيل علي ا و ونيع توم لي ات توم لي 

و  ية  س قا  م   قنناتوى أسئلا   ضيعهنظرت إوى  لريا تومرح  لكاي لكين   يو اتن توم ليبا كما 

 جان   نظما.

 موجهةالالمقابلة غير -ب 

سابق ظقييم وعرض تلأسئلا كي   ا تلفق يون بقيم تومقابل قوهي عكس المقابلة الموجهة حيث   

يرتي  كما يظرك وه توحريا فد ت جابا على ت سئلا توميج ا وه باو ريقا وت سلي  توذيلنظيم ولحييي 

 . ناس ا, وذت ف د لحقق تك ر قيا  م توحريا وت يتء  قاانا    توميج ا

 ة فيقالمقابلة المو-ج 

فد ب ض جيتن  ا  وليفيفا وظ رف على كيفيا لصرف تومظقيم وى تل يف  م لاذت تونيع  م تومقاب ت تي

يسأل  ,تافد تومسظق ل  لصرفاله ليق ات  لركز توفري توسابق ف د ت على لاايخ  ف د  لركز  سظق   

سظ ي  تولجنا لعلى ضيء إجابظه , وه فد تو مل و يحصل  يق    يم  ءتزظصرف إتوتومرح  عم كيفيا 

  يتج ا توظروف  سظق  . هكان بإ كان تات و ا هبالجا   رله وتوحكم على 

 هـ//الاختبار الأول 

وكل   لي ات توظد لصلت  قا لا و ظ محا  باجرتء و رتج اليث لقيم إيتاة توميتاي تو شريا   

 تومرح    ئما  ي و م أجل تويقيف على نظيجا ت  ظ اا اوك     ا قاانوليفيفا وتومرح   بشانعلي ا 

, ولسظني لاذي تو مليا توى فرضيا تساسيا   رظ ا تن نظيجا ت  ظ اا وليلاا ويست يوي  يفيفا توشاررةول

   مل توم لم عنه.كافيا على تلظمال نجاح توفري  سظق   فد تو

 النهائي قرارال و//

وب ي أ ذ اأيد توميير تو تومقابلا بنجاح  نت  ظحا توذي تجظازمرح  وتوخارا باب ي لحليل تو يانات   

رة يقيم إيتاة توميتاي تو شريا بظقييم لرحيحات توظ ييم إوى رتويفيفا توشافي ا تويلية تومخظصا توظد ليجي 

 تومرح   بظ ييم توخاص  يا إريتا تلأ ر تلإيتاي تومخيوا باوظ ييم ب توج اوى ت ائيس تومنظما أو

 بذوك. وتع  ه

 الفحص الطبي ز// 

بحاوا رحيا جيية  تومرح تلإيتاة  م أن لأكي  في ا  ت  يرة فد عمليا ت  ظياا وتوظد يظمق ل  لاد تومرللا

 يرة ق ل  أق ل توخ ية   د ي يتوفحص تو  وأن تومييا م أيتء تو مل وتنه  اود  م تلأ رتض  هلمكن

 إريتا قرتا ل ييم.
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 التعيين 

ظ ييم وقي تواا ثم   يأ  م تسظق ا  ثم ت ظتوظ ييم لاي توخ ية تلأ يرة فد عمليا توظيفي  وتوظد ل  

 لج  توق يل عنه.أو  ق يل تومظقيم وليفيفابعاية ت ا ابقا   يتت ت  ظياا توظد لنظ د س نالناوو

  يتت ت  ظياا قي لنظ د باورفض فد أي  رللا  م تومرتلل ق ل الإحااة إوى أن و ما لاي جيير ب   

ظ ييم أو لج ه كما  يض  فد توشكل توسابق ويظضمم توظ ييم أاب ا اوقرتا توخاص بتوتويريل إوى تلخاا 

 :نقا  أساسيا لاد

   إريتا قرتا توظ ييم 

   توم يئياتوظ يئا  

   توظقييم أثناء فظرة توظجربا 

  توفظرة تومحيية ولظجربا وإث ات ر ليا توميف رت توظمكيم ب ي  روا وأ ي. 

 إصدار قرار التعيين -1 

نظ اء  م عمليا ت  ظياا وت لفاق    تومرح   ظيوى إعاية وجنا  خظصا إريتا قرتا توظ ييم ب ي تل  

ظجربا تو لحتة سنا على  قيتا تورتل  وتوميزتت تلأ ر  توظد سيحصل علي ا ول ييم تلأحخاص توجيي ومي

 أو تقل ويجيز لميييلاا إات تث ت عيم كفاءة توميف  فد عمله.

 المبدايةالتهيئة  -2

او ا ليم   ه وكذوك ل ري  وتويفيفا تومرح  و ا ب ل ري  توميف  توجييي ولمنظما  ب اتومقصيي   

 يظحققه ب ا ويمكم أن عمل وع قا  ظ ا تورئيسياوسياس اتومسؤوويات وتوسل ات تويفيفيا وألايتف تومنظم

وت اكم تو مل  رتفق تومنشأة  ييتنيا توى توقيام بزيااة  ونشرتت توكظ  اوك  م   ل عية وسائل  ن ا تو

توجييي    تومشرف عليه كما أن ا لظاب  توظقيم  توميف  اظنظيم  قابلب تو شريا  إيتاة توميتايقيم لوفي ا ,

 .ل ملو ولكيفه يفد  ا يظ لق بإعيتي يتوذي يحرز

  رتعات لصميم برت ج ليجيه توميف  تومفضل عني و م  وتوظيجيه فد عمليا إعيتي  توم ا تويج  عيم  

 :نقا  وتوخ يتت توظاوياتو

   توم احر هوتوظرلي  بد  م ق ل ائيس توجييي تسظق ال توميف. 

 توظد يثيرلااتو مل توذي يقيم به وتلإجابا عم تلأسئلا  عم  ه فكرةئأع ا 

  ب ا  يع ائ ا وكيفيا لزوييلحييي توم لي ات توظد يج  إ 

  اففد  كان تو مل  م أجل توظ ا هلقييم توميف  توجييي إوى ز  ئ.  
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   توم احر  هإجرتء تومقابلا بينه وبيم ائيس عم  ريق ب ي فظرة   ناس ا  توميف   لقييم و ظاب ا

   عم إيتاة توميتاي تو شريا و مثل

 ويم خلال فترة التجربةالمتابعة والتق -3

لحت توظجربا ومية سنا وي قى توفري   ل لاذي تومرللا لحت ت  ظ اا  وض هأن توميف  توجييي يظم   

صله فن ائيا بشأن لث يظه أو تم لظا  م ق ل ائيسه توم احر وفد ن ايا توفظرة ي ي تورئيس توم احر لقريرتوو

 ه إوى عمل آ ر.حييلو لأ

 تثبيت الموظف تمكينه -4

توم احر  هائيسلقرير  ي ينجاح ويث ت كفاءله كما ب ظجري يا تومحيية وهتوفظرة توي تجظياز توميف  ب 

يظم لمكيم توميف  , ون ائيا  يبصيا هل يينيظم فظرة ت  ظ اا وإوى أنه جيي فد تو مل لنظ د توذي تحاا فيه 

ز ا وظنفيذ ول يئا توظروف توماييا وتوم نييا تو وه   ل  ن  توص ليا توكا لا  م عمله  تيتءأو توفري  م 

 .تو مل

توظ ييم قرتا أيتء تو مل   يظيق  فق   لسموأن ظمكيم ي ي   يأ أساسيا  م   ايئ توظيفي  توإن  

ول يئا توظروف تومال ولظصرف فد ت  يا توكافيا  يا لتوص  نحهوعلى قياتت توشخص بل على 

 .تومناس ا لأيتء لاذت تو مل

 

 


