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 

 

 

عـمال أ أداء القـادرين عـلى الأفـراد هـؤلاء اختيـار إلى تهدف وظيفة التوظيف ببساطة
 وعـلى الـرغم ،قل مستوى ممكن من التكـاليفأة وءعلى مستوى ممكن من الكفاأالمنظمة ب

 داراتا لإًنه من الناحية العملية يمثل تحديألا إ -ن الناحية النظريةمن بساطة هذا الهدف م
 :سبابكثير من المنظمات الحديثة للعديد من الأفي الأفراد 

 التـي الاختيـار والتعيـين تمثـل تلـك النقطـة أو ة التوظيفمهم أن أول هذه الأسباب
 ملحـوظ عـلى تأثير قرارات تنفيذية ذات إلى وخطط الموارد البشريةأهداف عندها  تتحول
 أن علمنـا إذا هـذه النقطـة أهمية  ومن الممكن تصور،المنظمة أو  للمشروعالمستقبليالأداء 

 بالضرورة ي لا يعن-عاملة وتوصيف وظائف جيدةالقوى للوضع خطط  في نجاح المنظمة
 ، بـلأة والملائمـةالحصول على مستلزماتها من الموارد البشرية الكفـ في نجاح هذه المنظمات

 ،نظـام سـليم لاتخـاذ قـرارات الاختيـار والتعيـين إلى مر بجانب الخطط الجيـدةيحتاج الأ
أخطأ متخـذوا  والتي ،ا التخلص من العمالة غير المرغوب بهكان من الصعب إذا اًخصوص

هـا بواسـطة ئداأحيـان رفـع مـستوى كثير من الأ في قد يصعب والتي ، اختيارها فيالقرار
  .ل لفترة طويلةممارسة العم أو ،التدريب

، ومـا تـشهده المـنظمات المعـاصرة الذي يسباب فيرتبط بالتقدم التكنولوج الأثانيأما 
 .حيـانكثـير مـن الأ في يحتاجه هذا التقدم من تخصصات عديدة ونادرة  يصعب توفيرهـا

 مثـل –قطاعات تكنولوجية متقدمـة في تعمل التي معظم المنظمات فإن ،وعلى سبيل المثال
فـق كميـات ضـخمة مـن ن عادة مـا ت–قطاع المعلومات والحاسبات الآلية في ةتلك العامل

العديـد مـن التخصـصات الهندسـية والفنيـة  في الوقت والجهد والمـال لجـذب المهـارات
ء هـذه  اللازمـة لبقـا،فكـار الجديـدةيتوافر لـديها الرؤيـة الواضـحة والأ التي ،داريةوالإ

 .المنظمات وازدهارها
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 

 هـي ،مراحـل رئيـسية أو ربعة مكوناتأ إلى من الممكن تقسيم عملية التوظيف كنظام
 :على الترتيب كما يلي

 .مرحلة الاستقطاب -

 .مرحلة الاختيار -

 .مرحلة التسكين -

 .مرحلة التهيئة المبدئية -

   
  

 تقييم كل مرحلة ثم معلومات مرتدة للتصحيح

 

 :وتفصيل هذه المراحل كالتالي

 

تجمـع مـن العـاملين  أكـبر محاولة خلـق إلى - بصفة عامة -تهدف مرحلة الاستقطاب 
وعـة مـن  وذلـك بالنـسبة لكـل مجم،الذين تتوافر لديهم القدرة والرغبة للعمـل بالمنظمـة

، والطريق الوحيد لخلق مثل هذه التجمعات هو وضع خطة مجموعات الوظائف الرئيسية
 ًيتوافر بها نوعيات العاملين المطلوبين للعمل بالمنظمـة حـالا أن يحتمل التي لمصادرلتنمية ا

 .ًومستقبلا

صادر الداخليـة والمـصادر ، هما المييننوعين رئيس إلى وعادة ما يتم تقسيم هذه المصادر
الخـاص  الأداء تقوم بفحـص أن على المنظمة فإن ، وفيما يتعلق بالمصادر الداخليةالخارجية

 بغرض اكتشاف هؤلاء الذين يمكنهم شغل الوظائف الشاغرة بـأعلى ؛فيها الحاليينبموظ
 عـن الوظـائف عـلان الـداخلي سياسـة الإي يمكـن تبنـكـما ،ةءمستوى ممكن مـن الكفـا

علان يتقدم للإ أن نفسه الكفاءة لشغل هذه الوظائف في  بحيث يستطيع من يرى،الشاغرة
 وبصرف النظـر ، بالاختيار من بين هؤلاء المتقدمينتقوم المنظمة أن  على،خلال فترة محددة

    
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المـصادر الداخليـة  فـإن -ăاللازمـين داخليـا الأفـراد البحـث عـن في المتبع الأسلوب عن
 : تي الآيللاختيار عادة ما تغط

 .حالات الترقية* 

 .حالات النقل* 

 .المعاش إلى المحالة أو حالات تشغيل العمالة المتقاعدة* 

 :تي الآينها عادة ما تغطإارجية للاختيار فما المصادر الخأ

 .الصحف والمجلات في علانات الوظائف الخارجيةإ* 

 .دارس والمعاهد الفنية والجامعاتالم* 

 . مكاتب ووكالات التوظيف المتخصصة*

 .النقابات العمالية والمهنية* 

  .خرىأ قطاعاتفي  أو نفس القطاع في العاملة الأخرى الشركات والمنظمات* 

السؤال  فإن -الترقية من الداخل أسلوب منظماتنا المصرية تستخدم أن وعلى الرغم من
مـع  مقارنـة ،الترقيـة مـن الـداخل أو المصادر الداخلية إلى فضلية اللجوءأ حول ًيظل قائما

ننـا نقـول إ هذا السؤال فنجابة عالترقية من الخارج، وللإ أو المصادر الخارجية إلى اللجوء
 - موقـف أو كـل حالـة في نفـسهاب تختار أن  الإدارة وعلى،مزاياه وعيوبهب  أسلون لكلإ

سـلوبين الأ أي - يسمح فيها قانون العاملين بالاختيار من الخارج التي الحالات في وذلك
زيـادة  إلى يتـؤد أن الترقية مـن الـداخل مـن شـأنها أن نه بينما يرى البعضأ ذلك ؛جدىأ

 ، الأداء في زيادة درجة الرغبة لديهم وبالتالي،اع معنوياتهمدرجة الولاء بين العاملين وارتف
لما يترتب عليها عـادة مـن تجديـد دم  ؛ أفضلالترقية من الخارج أن خر يرىالبعض الآفإن 

دائـرة القـرارات  في  مثل الـدوران،مراض الركودأ من تعاني التي ا تلكًالمنظمات خصوص
يحدثها التغير  التي  والفرص الجديدةتالمشكلا وعدم القدرة على رؤية ،والحلول التقليدية

 عـن طريـق –العديـد مـن منظماتنـا المـصرية  في  كما هو الحال-العوامل البيئية في المستمر
 ءننا نرى اللجوإ، وللتوفيق بين الرأيين فالمنظمة إلى فكار ورؤى جديدة بالدخولالسماح لأ

شـخاص المـؤهلين عـلى المـستوى ة الأالمصادر الداخلية فقط عندما يتوافر لدى المنظمإلى 
 أن  وقبـل،كل الظـروف في  تطبقة وليس كسياسة عام،الوظائف الشاغرة المطلوب لشغل
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نظـام  في مرحلة الاستقطاب لا وجـود لهـا أن  إلىشارةلابد من الإ فإنه  هذه المناقشةيتنته
 يقـوم عـلى ،تيـارالاخ في يجـابيإ أسـلوب  من اتبـاعًنه بدلاإ المصري؛ إذالاختيار والتعيين 

 -مة للعمـلءكثرهم ملاأ ثم اختيار ، العناصر القادرة على شغل الوظائفأكفأالبحث عن 
 يقوم على الانتظار حتى يتقـدم ،الاختيار في اăسلوبا سلبيأمنظماتنا المصرية عادة ما تتبع فإن 

 أفـضل  بالـضرورةن والـذين قـد لا يكونـو،شخاص لشغل الوظائف الـشاغرةبعض الأ
 الاختيار عـلى في يالسلب الأسلوب ر البعض هذابر وقد ي،ار من بينهمي ثم الاخت،صرالعنا

 الـذي الوقـت في ،تنمية مصادر للعاملين في نه لا مبرر لبذل الجهد والوقت والمالأأساس 
هـذا التبريـر  أن لاإ،  الشركات والمـنظماتبوابأ لى الوظائف عيلا يتوقف فيه سيل طالب

 على الرغم مـن عـدم - قد يتميز بوفرة عرض العمالةيلعمل المصرن سوق اأمردود عليه ب
كثير  في تؤكد نقص المعروض التي  للعديد من التقاريراً نظر؛طلاقهإصحة هذا القول على 

 ، من الناحية العدديـة- مثل الوظائف الفنية المعاونة ووظائف التمريض،من التخصصات
العربية مـا  الإدارة مشكلة أن  يؤكد الذيمر، الأليس بالضرورة من الناحية النوعيةولكن 
 ندرة الكفاءات النوعية القادرة عـلى تحقيـق أعـلى مـستوى ممكـن مـن الكفـاءة هي زالت

 .سوق العمل في البحث عنها إلى تاجتحوالتي  ،الإنتاجية

 

 بـين هـؤلاء والمقصود بالاختيار هنا هو اتخاذ القرار الخاص بتعيـين عـدد محـدود مـن
 ، ويتركز هدف هذه المرحلـة بـالطبعاحين لشغل وظائف المنظمة الشاغرةالمت أو ،المتقدمين

نهـم غـير مـؤهلين للوفـاء بمتطلبـات الوظـائف أ الإدارة عاد هـؤلاء الـذين تـرىباستفي 
تستخدمها  التي ا للمعايير الموضوعيةً وذلك وفق، والمنظمة عامة- بصفة خاصة-الشاغرة
سـاليب الممكـن الأ أو ، وبخـصوص هـذه المعـاييرشـخاصالمفاضـلة بـين الأ  فيالمنظمة

 :تينها تشمل الآإمجال الاختيار ف في استخدامها

 .طلب التوظيف -

 .ارات التوظيفباخت -

 .المقابلات الشخصية -

 .ي والتوصيةالتحر -

 .مراكز التقييم -
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 .لطبيالفحص ا -

  :(Application Blank) طلب التوظيف -1
ل مصدر معلومات متاح للمنظمـة عـن الفـرد المتقـدم لـشغل وأعد طلب التوظيف ي

 -ا كـل المـنظماتًتـستخدمه تقريبـالـذي  -  وعادة ما يوفر هذا المـصدر،الوظيفة الشاغرة
 ،معلومات سريعة عن المؤهلات المتقدمة وخبرتهـا العمليـة والديموغرافيـة والاجتماعيـة

 أســاليب أســلوب مـنف كيـطلــب التوظ إلى وعـلى الـرغم مــن الاتفـاق حــول الحاجـة
، يغطيها طلـب التوظـفأن  المفترض  يختلف حول نوعية البياناتيالرأ أن لا إ-الاختيار

  مثـل،البيانـات الشخـصيةإلى  بالإضـافة -فيطلب التوظ في ومن البيانات الشائع طلبها
الـبرامج و، الشهادات الدراسـية أو  المؤهلات العلمية–السن والجنس والحالة الاجتماعية

تـم اكتـسابها فيهـا،  التـي الخـبرة العمليـة والمـنظماتو، الفنيـة أو  الإداريةيبية سواءالتدر
حيـان  بعـض الأ، وفيمتقـدم كالطول والوزن والحالة الـصحية لل؛الخصائص الجسمانيةو

 أن ما نود قوله هنا هـو. تقدمم للي والمهن والثقافييالهوايات الشخصية والنشاط الاجتماع
 تـأثير  ذاتأن تكـون بمعنـى ،تكون هادفـة أن ف يجبي طلب التوظيغطيها التي البيانات

 اسـتخدام إلى يحتـاج بـالطبع الذي مر، الأالوظيفة في احتمال النجاحأو  ،داءالأ محتمل على
 التـي ملاحظة ودراسة علاقات الارتباط بين كل بيان مـن البيانـات في يالعلمالأسلوب 

 . للوظيفةفعليال الأداء ف ومستوىي عليها طلب التوظييحتو

  :يفارات التوظب اخت-2
 معاينـة  إلىدفيهـجـراء مـنظم إ": أنـهف عـلى يـار التوظبـيمكن ببساطة تعريف اخت

ــالخــاص الأداء  أو الاتجاهــات أو الــسلوك ــلوكيات  أو ،ص معــينشخب ــة بــين س المقارن
مـن  أكثـر اتاربـللاختفـإن  الأفـراد  إدارة مجـال، وفي أكثـر أوداء شخصينأواتجاهات و

 اتخـاذ في ا تـستخدمًيضأنها إ ف-نه بجانب استخدامها كأسلوب للاختيارأ ذلك ؛داماستخ
كل هذه الحالات هو تحقيق التوافـق  في الهدف  حيث إن،قرارات الترقية والنقل والتدريب

 .الوظيفة أو بين خصائص الفرد ومتطلبات العمل

 :ينساسيأف على فرضين يوتقوم فلسفة اختبارات التوظ

ا ًتوزيعـ الأفـراد  مـا تكـون موزعـة عـلىعادةنسانية القدرات والمهارات الإ  أن:ولهماأ 
 – عالية من هذه القدرات والمهارات بدرجةةقليأبمعنى تمتع ، ييقترب من التوزيع الطبيع
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قليـة بدرجـة أ و–يـنهم بالمنظمـة بغـرض تعي؛ار الكشف عـنهمبوهم الذين يحاول الاخت
متـع بدرجـة متوسـطة مـن تلـك تلبيـة عـادة مـا تغ بيـنما الأ من تلك المهارات،منخفضة
 .القدرات أو المهارات

ار بـالمهارة محل الاخت أو هناك درجة معقولة من الارتباط بين توافر القدرة أن : وثانيهما
 .الوظيفة أو متطلبات العمل أداء  فيبين احتمال النجاحو

  محـل  ينـسان ف للـسلوك الإ   يارات التوظ بنواع اخت أومن الممكن تصنيف    
  :نواع الخمسة التاليةالأ إلى اربالاخت
 . اختبارات القدرات2/1

 . الأداء اختبارات2/2

 . اختبارات الاهتمامات المهنية2/3

 . اختبارات الشخصية2/4

 .الإسقاط أو  اختبارات التخيل2/5

ويجب توافر مجموعة من الـشروط في الاختبـارات؛ حتـى يمكننـا الوثـوق بنتائجهـا، 
 : ومنها

  :)(Reliabilityثبات  شرط ال-1
حالـة تطبيـق  في يالتماثـل النـسب أو ،تتصف بالثبات أن ار يجببنتائج الاخت أن بمعنى

 .من مرة أكثر الاختبار على نفس الشخص

  :Validity)( شرط الصحة -2
 ،خـرىأ خاصـية ةيأ وليس ،ارب الخاصية موضوع الاختًار يقيس فعلابالاخت أن بمعنى

 وليس قدرتـه عـلى ،تقيس مستوى ذكاء الفرد أن ل المثال يجبفاختبارات الذكاء على سبي
ن أإلا شـارة  وهنـا تجـدر الإ،المـذاكرة في طـولأقد يكون نتيجة لقضاء وقت  الذي الحفظ

 ولـيس ، تـوافر شرط الثبـات- نفـس الوقـتوفي- بالـضرورة يتوافر شرط الصحة يعن
 ه،عـادة تطبيقيـإحالـة  في ثلـةنتـائج متما إلى يار قد يؤدبن الاخت لأاً نظرً صحيحا؛العكس

 .أخرى غير صفة البحثولكنه ما زال يقيس صفة 

o b e i k a n d l . c o  m



 123

  :ProComm from bass)( عدم التحيز -3
 وعـلى ، يـؤدوا بكفـاءةي لك؛محل الاختبار الأفراد مامأية تاحة الفرصة المتساوإبمعنى 

ام غـير لمـ الإيذو الأفـراد زيـة  لعـدد مـنينجلعطـاء اختبـار باللغـة الإإ فإن سبيل المثال
اللغـة  إذا لم تكـن، وذلـك ختبار خاصية عدم التحيز يفقد الا-نجليزية باللغة الإيالمتساو

 .نجليزية محل الاختبارالإ

 مـن  وبالتـالي،دواهاجثبتت التجربة العملية أ التي هناك بعض الاقتراحاتفإن  اًخيرأ
 : هي الاقتراحاتهذه و ،فيتراعيها المنظمات عند استخدامها لاختبارات التوظ أن المهم

ف كأسـاس وحيـد عنـد اتخـاذ قـرارات يـا استخدام اختبـارات التوظًبدألا يجوز  -1
 .ساليب عند اتخاذ هذه القراراتالأ أو سس كأحد الأط بل فق،ار والتعيينيالاخت

الفشل منها على كشف حـالات قدرة على كشف حالات  أكثر فياختبارات التوظ -2
ليها عندما يكون من المطلـوب تـصفية عـدد إلمفيد اللجوء يجعل من ا الذي مر، الأالنجاح

 . الأداء في للنجاحًالمتقدمين احتمالا أكثر بقاء فقط على والإ،ضخم من المتقدمين للوظيفة

 حصلوا يالت الدرجات أساس المتقدمين للوظيفة على الأفراد لا تجوز المفاضلة بين -3
حـد  إلى هذه الاختبارات لم تصل بعدن  أذلك؛ ف بشكل صارمياختبارات التوظ في عليها
ممن حـصل عـلى  أفضل كيدأ بالت نقطة 90إن من حصل على يمكن معه القول  الذي الدقة
ولـيس  ،فضل استخدام نتائج هذه الاختبـارات فقـط كمـؤشراتيباختصار و،  نقطة70

 .كمعايير قاطعة يلزم اتباعها

3Interviewing) 

لكل مـن  الأفراد  إدارةمجال في ن الانتقادات المستمرة من جانب الباحثينعلى الرغم م
مثـل هـذه  فـإن -المقـابلات الشخـصية أسـلوب يتمتع بهـا التي مستوى الثبات والصحة

ا لعـدم وجـود البـديل ً نظـر؛ا بين المنظماتًار شيوعيالاخت أساليب  أكثرالمقابلات تعد من
 أسـلوب  وعـادة مـا يهـدف،لية ورخص التكاليفا من حيث السهولة والعمًكثر تفوقالأ

 :أساسيينتحقيق هدفين  إلى المقابلات الشخصية

ن طريق سؤال هذا الـشخص عـن عمة الشخص المتقدم للوظيفة ءتقييم مدى ملا -1
 مثـل المـؤهلات العلميـة والخـبرة العمليـة الـسابقة والاتجاهـات ،عدد من الموضـوعات

 .أثناء المقابلةلوك والجوانب الشخصية ملاحظة الس إلى ةضاف بالإ،الشخصية
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  والعمـل،مثل طبيعة المنظمـة ، المهمةتزويد المتقدم لشغل الوظيفة ببعض البيانات -2
، مثـل هـذه ت وفرص الترقية المتاحةآوالمكاف الأجور  ومستوى،سوف يقوم به فيهاالذي 

  المتقدم على تقدير مـاًولاتساعد أيقدمها المقابلون للشخص المتقدم للوظيفة  التي البيانات
ز صورة المنظمة وعلاقاتها العامة تعزا ً وثاني،رفضها أو كان من مصلحته قبول الوظيفةإذا 

 .مع العاملين المرتقبين

 أسـلوب يتجنبهـا المقـابلون لزيـادة كفـاءة أن يجـب التـي خطاءوهناك العديد من الأ
 :خطاء ما يلي ومن هذه الأ،سلوب للاختيار والتعيينأالمقابلات الشخصية ك

، وعـلى الـرغم مــن يغـير الموضـوع أو يالتحيـز والتعـصب والتقـدير العـاطف -1
نـه مـن الممكـن التخفيـف إلا أ -خطاءالأ أو  من مثل هذه العيوبةاستحالة التخلص كلي

آرائـه ا عن طريق تيقظ المقابل وحرصه على عدم سيطرة نزعاته الشخـصية عـلى تهمن حد
 .عند التقييم

 سواء ،تصف بها الشخص المتقدم للوظيفةي التي  من الصفاتسيطرة صفة معينة -2
 ، على تقيـيم المقابـل للـشخص ككـل-ابهغير مرغوب  أو ابهكانت هذه الصفة مرغوب أ

فعـلى سـبيل المثـال قـد يقـيم ، )The Hallo Effect(ا اصـطلاح ăوهو ما يطلق عليه علمي
 ، الاعـتماد عليـه وطمـوح ويمكـنيكـذنـه أدامـه ومظهـره عـلى نه في نيـقالشخص الأ

 ؛مهـام الوظيفـة أداء نه جاهل وغير قـادر عـلىأامه ومظهره على هند في والشخص المهمل
 .أناقة الشخص ومظهرها بăقام بالتقييم يهتم شخصي الذي المقابل أن لمصادفة

 ان بـدإ حتى و،الاستماع الفعال لما يقوله الشخص المتقدم للوظيفة في فشل المقابل -3
 .يتقييم غير موضوع إلى الغالب في ييؤدذي  المر، الأاًمنصت

4 

داء  مرشـد لأيرخـ أن  مـؤداهسـاسيأ والتوصـية عـلى مبـدأ يالتحـر أسـلوب يعتمـد
فـإن  الأسـلوب ا لهذاً، ووفقالماضي في داؤه وعلاقاتهأ هو -المستقبل في الشخص وعلاقته

كان  التي المنظمات أو المنظمة في لمباشرينًعادة ما تقوم بسؤال رؤساء المتقدم ا الأفراد إدارة
رسال إ عن طريق كتابي أو يهذا الشخص وعلاقاته بشكل تحرير أداء ا عنًيعمل بها سابق

 عـن طريـق زيـارة هـؤلاء شخـصي أو ،الاتصال بـالتلفوني عن طريق شفو أو ،خطاب
سـماء أيقـترح  أن  يطلب من الشخص المتقـدم لذلككبديل أو ،أماكن عملهم في الرؤساء
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 إلى ي وبـشكل سر،ًرسال خطابات التوصية الخاصة بالمتقدم مبـاشرةإشخاص بهؤلاء الأ
 عـدم  يرون الأفراديمديربعض  إذا كان و،سوف يقوم الشخص بالعمل بها التي المنظمة
 أسـماء الموصـينيقـترح الـشخص  أن نه من غـير المعقـولا لأًنظر ؛الأسلوبهذا  جدوى

 أسـلوب  أنخـر يـرى الـبعض الآ-هصالحل  خطابات توصيأن يكتبواالذين من المحتمل 
 أن نـه لا يعـدوأتـذكرنا  إذا اً خصوص،يقدم معلومات مفيدة أن  والتوصية يمكنيالتحر

مثـل  الأخـرى  عـن مزايـاهً فـضلا،الوحيد الأسلوب الاختبار وليس أساليب حدأيكون 
 .الجهد والتكاليف اللازمة لتطبيقهلة الوقت وآض

5Assessment Centers) 

 عـن ً فـضلا–سـلوب لاختيـار وتعيـينأمراكـز التقيـيم ك أسـلوب اء استخدامجلقد 
 سوف نتناولهـا بالتفـصيلالتي  الإدارية والتنمية الأداء  تقييممجاليفي  الأخرى استخداماته

اكز سلوب مرا لأً، وطبقفين والمديرين خلال العقد الماضي طبيعة المشر–الفصول التاليةفي 
 أو التقييم يقوم فريـق مـن المقيمـين بملاحظـة مجموعـة مـن المرشـحين لـشغل الوظيفـة

 إلى  ولمـدة تـصل، متقـدم15 – 10عادة ما يحضر مركز التقييم مـن و ،الوظائف الشاغرة
ذلك المقابلات الشخصية  في  بما،من اختبار أكثر  ووضعهم تحت،يام بشكل مستمرأربعة أ

 كـز التقيـيم، وملاحظـةعـضاء مرأ بواسطة كل عـضو مـن ةدالمتعمقة مع كل فرد على ح
 من خلال مواقف ي، والتفكير الابتكارت، والقدرة على حل المشكلا،السلوك واختباراته

، وبعد انتهاء مدة المركـز يقـوم لومات والخبرة الوظيفية المتميزة ومستوى المع،عملية فعلية
 أو ،إصدار قرار التعيـينهم البعض بيضة مع بعضفتسعضاء مركز التقييم بعد مناقشات مأ

عـادة مـا  والتـي ،فتها الباهظـةرغم تكل -مراكز التقييم ن إ  عن القوليعدم التعيين وغن
  تعـد-داريـينصر استخدامها على حالات اختيار الفئات الحساسة مـن المـشرفين والإتقي

بعـد شـغله داء الـشخص أالتنبـؤ بـ في اًكثرها نجاحـأ و،ار موضوعيةيالاخت أساليب أكثر
 .ًلوظيفة فعلال

6(Medical Examination) 

 سـاسيأجراء إ كـيالفحص الطب أسلوب -لم يكن كلهان إ -تستخدم معظم المنظمات  
سـوف يقـوم بـه  الـذي طبيعة العمل أن وعلى الرغم من. إجراءات الاختيار والتعيينمن 
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ن إمـن الممكـن القـول  فإنـه -يف الطبجراء الكشإ ب الاهتمام المتقدم للوظيفة تحدد درجة
 :يهدف إلىجراءات الاختيار والتعيين عادة ما إجراء من إ كيالفحص الطب

 كـما هـو ،وظيفـةالداء مهـام كد من صلاحية الشخص الجـسمانية والـصحية لأأالت -1
 .وظائف الجيش والبوليس والمطافي في الحال

ة ي مطالبات مستقبلا لأيًتجنب ؛ حالة الشخص الصحية وقت استلامه العملتحديد -2
  .صابات عمل غير حقيقيةإ أو  صحيةضرارأ تعويضات عن ةبأي

 محافظـة عـلى سـلامة ؛مراض معديةأمنع تعيين هؤلاء المتقدمين الذين يعانون من  -3
 .ي العاملينباق

 مـع قـدرات ومواصـفات يتناسـب الـذي اختيار مكان ونوع العمـل في المساعدة -4
 .الشخص الصحية

 

مرحلـة التـسكين تحـاول وضـع  فـإن -يتم الانتهاء من اتخاذ قـرار الاختيـار أن وبعد
، كما تحددها بطاقة لمؤهلاته وخبراته وصفاته الشخصيةالمكان والعمل الملائم  في الشخص

يـتم  أن لا يتم اختيار الـشخص قبـل أن أنه من الطبيعي وعلى الرغم من ،وصف الوظيفة
 كبيرة الحجم أنه من عادة بعض المنظمات لا إ -سوف يشغلها التي ةالوظيف أو  الموقعتحديد

 بـالتفكير -تـشغل نفـسها أن دونعدد ممكن مـن الكفـاءات المتميـزة  أكبر يينعتقوم بتأن 
يجعـل  الـذي مـر الأ،سوف يشغلها كل منهم بالضبط التي ةتحديد نوع الوظيف في -المسبق
 .حلتين مختلفتينختيار والتسكين مرمن الا

 

 -المقصود بمرحلة التهيئة المبدئية تعريف الـشخص بعـد تعيينـه وتـسكينه فإن اًخيرأو
 ، بهـدف مـساعدته عـلى التكيـف والانـدماج؛ بظروف العمل الجديدة-على وظيفة معينة
ا مـن ًتكـون جـزء أن تعدومرحلة التهيئة المبدئية لا  أن البعض قد يرى أن وعلى الرغم من

  عـلىينعادة ما يفرقـون بـين الاثنـ الإدارة كتاب فإن -وظيفة التدريب هي خرىأوظيفة 
 يهتم التـدريب ،نه بينما تركز التهيئة المبدئية على تعريف الشخص ببيئة العمل ككلأأساس 

 . المهارات المتعلقة بوظيفة بعينهابالمعارف و
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 :لعناصر التاليةبا بدئية الموظف الجديد برامج التهيئة الموعادة ما تعرف

 . للمنظمة وسياستهايالتطور التاريخ* 

 .تقدمها المنظمة التي الخدمات أو المنتجات* 

 .دارات الرئيسيةقسام والإماكن المصانع والأأ* 

 .جازات الطويلة والقصيرةسياسات الترقية والنقل والإ* 

 .ات الوظيفة وجداول العمل المتاحةمسئولي* 

 .ي واختصاصات كل مكونمكونات الهيكل التنظيم* 

 . التدريب المتاحة وفرص،المستخدمة الأداء يمينظم تق* 

 .من المتبعةجراءات الأإ* 

 .العمل في التعريف بالزملاء والرؤساء* 

 -التهيئة المبدئية للعاملين الجدد عندما تـتم بـشكل صـحيح أن ويرى كثير من الكتاب
 :ما يليغراض هم هذه الأأومن  ،مفيدةغراض أنها تخدم عدة إف

 .من الاتجاهات الجيدة لدى الموظف تجاه المنظمة وسياساتها منذ البدايةبناء نوع  -1

ترفـع  أن مـن شـأنها والتـي ،المساعدة على تكوين حالة من الانتماء لدى الموظف -2
  .ه للعملتمعنوياته وتزيد من حماس

 برامج التهيئة يؤدت أن يتوقع فإنه -ول والثانيوكنتيجة غير مباشرة للغرضين الأ -3
 والتـأخر عـن ، ومعـدلات الغيـاب،لات مخالفة التعلـيماتدتخفيض مع إلى المبدئية الجيدة

 .إلخ ...ي والدوران الاختيار،العمل

* * * 
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