


ل هي عملية متكاملة من مجموعة نشاطات مث
.الاستقطاب والاختيار والتعيين

:ة بـوتتطلب هذه العملية مختص توظيف على دراي

.متطلبات الشركة والبيئة الداخلية▪
.متطلبات الوظيفة▪
.يفالموارد المالية المتاحة لعملية التوظ▪
المنافسة في سوق العمل ووفرة ▪

.الموارد البشرية المطلوبة



ما قبل البدء بعملية التوظيف يجب العمل على
:يلي

.يفةتحديد الكفايات والمهارات المطلوبة للوظ▪
.فتحديد الفريق المسؤول عن عملية التوظي▪
تحديد المصادر التي سيتم استخدامها في▪

.عملية الإعلان عن الوظيفة

أن تقوم الشركة بانشاء وصوف وظيفية لكافة الوظائف
المتاحة يعتبر مدخلا يسهل عملية التوظيف



.الاستقطاب▪

فرز السير الذاتية واعداد قائمة ▪
.مختصرة

.إجراء المقابلات الشخصية▪

.التحقق والإختيار▪

.التوظيف▪



جذب أفضل الكفاءات والمهارات من الباحثين عن عمل عملية 
.لشغل الوظائف الشاغرة، بالإعلان عن الوظيفة ومتطلباتها

:أهمية عملية الاستقطاب

.توسيع دائرة الإختيار▪

.اتاحة الفرص المتكافئة لكافة فئات المجتمع▪

المساهمة في تخفيض معدل الدوران الوظيفي في▪
.الشركة

.التقليل من كلف الإختيار والتعيين▪



ن تتوفر عملية تصفية وانتقاء أفضل المرشحين للوظيفة، والذي
.فيهم المقومات المطلوبة للوظيفة أكثر من غيرهم

:أبرز خطوات هذه العملية

إعداد القائمة المختصرة الأولية، من خلال مراجعة ▪
.السير الذاتية

إعداد القائمة النهائية، وذلك بعد التواصل مع ▪
.المرشحين





المتأهلالمتقدّمبينماتجمعلقاءاتهي
أوةالثانيالمرحلةفيالعملوصاحبللوظيفة

سالارعمليةبعدالتوظيف،عمليةمنالثالثة
المرشحينواختيارالذاتيةالسير

:المقابلات الوظيفيةفوائد 

.الوظيفةعلىللحصولالأخيرةالمرحلةتعتبر▪
رّفللتعالعملصاحبأووللمديرللوظيفةالمتقدّممنلكلّ فرصةهي▪

.أفضلبشكلالبعضبعضهماعلى
وفريقفيها،سيعملالتيالبيئةعلىالتعرّفخلالهامنللمتقدميمكن▪

.الوظيفةعلىحصلحالفيمنهجزءًاسيصبحالذيالعمل
.لامألهمناسبةوبيئتهاالوظيفةكانتإذامامعاينةللمتقدّمتتُيح▪



اءةالمقابلة المبنية على الكفمقابلة الفريقصينالمقابلات الوظيفية بين شخ

ومقابلات الفيدييةالمقابلات الهاتف

  



.الشخصيةالمقابلةمنالهدفتحديد▪

والنماذجلهاالمحددوالزمنالشخصيةالمقابلةهيكلإعداد▪
.المستخدمة

إجراءكيفيةعلىوتدريبهمالشخصيةالمقابلةلجنةتشكيل▪
.الشخصيةالمقابلات

.اللازمةوالأدواتالشخصيةالمقابلةمقرتجهيز▪

رشحينوالماللجنةوإشعارالشخصيةالمقابلةومقرموعدتنسيق▪
.كافبوقتبذلك

تمثلوياللجنةمعومناقشتهالشخصيةالمقابلةأسلوبتحديد▪
ستكونهلالمرشحينعلىستطرحالتيالأسئلةفيذلك

.ةمنتظمشبهاومنتظمةغيرأم(للجميعمتماثلة)منتظمة



طلبتإنوتحديثهالشاغرةللوظيفةالوظيفيالوصفتجهيز▪
.الأمر

والمهاراتومهامهاللوظيفةالوظيفيالهدفاستيعاب▪
.المطلوبةوالقدرات

.ةللوظيفالمستحقالراتبونطاقالوظيفيةالدرجةمعرفة▪

قابلةللماختيارهمتمالذينللمرشحينالذاتيةالسيرمراجعة▪
.الشخصية

ارقراتخاذفيتساعدالتيالأدواتأحدهوالمقابلةتقييمنموذجعلىالاعتمادإن
يوالشخصالفنيالجانبفيتبحثقياسمؤشراتعلىالاعتمادخلالمنالتعيين



.والشخصيةالنفسيةالاختبارات▪

.الذهنيةالقدراتاختبارات▪

.الأداءاختبارات▪

.الإستجابةسرعةاختبارات▪

.وبرامجهالحاسوبواستخداماللغةاختبارات▪



هذه المرحلة بعد مرحلة المقابلة ، تأتي 
ي تم وتكون مبنية على معايير المفاضلة الت

:تحديدها مسبقاً 

:أبرز خطوات هذه العملية

هم تقييم المرشحين ووضع الدرجات المستحقة ل▪
اغر وفقاً لأسس المفاضلة، وحسب ملائمتها للش

.المطلوب

من التحقق من صلاحية وصحة الوثائق المقدمة▪
.قبل المرشح الذي تم اختياره



.تقديم عرض العمل▪

.تقديم متطلبات التوظيف▪

.دالتوجيه والارشاد للموظف المستج▪

(.اضغط هنا)عقد العمل ▪
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