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أينشرأونشرهاأونسخهايجوزولاالزهرانيأحمد.مللمدربالحقيبةملكيةحقوقتعود:تنبيه

إلاونحوهاالتأليفوأعمالوالمؤتمراتكالتدريبأخرىأغراضفياستخدامهاأومنهاجزء

.التنبيهجرىللأهمية.المدربمنبالإستئذان

حقوق الملكية



المواهبواختيارلاستقطابالعامالإطارA Model of Talent Acquisition & Selection Process

المواهبلاستقطابالتخطيطPlanning for Acquiring Talent

الوظيفيالوصفونموذجالوظيفيالتحليلأدواتJob Analysis & Job Description

للتوظيفتجاريةعلامةتصنعكيفHow to make Employment Branding

المواهباستقطابمصادرTalent Acquisition Sources

الشخصيةالمقابلاتإجراءمهاراتSkills of Conducting Job Interviews

المواهباختيارعمليةTalent Selection Process

الوظيفيالعرضصياغةDrafting of Job Offer

الوظيفيوالتعاقبالإحلالآليةReplacement & Succession Planning Process
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المواهبالإطار العام لاستقطاب واختيار : المحور الأول
(A Model of Talent Acquisition & Selection Process)
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بالمواهبنعنيماذا)Talent(:

 يصنعونالذينالأفرادهم
ً
فيالفوريةمشاركاتهمخلالمنالمنظمةأداءفيفارقا

الإمكاناتمستوياتأعلىبتقديمبالإلتزاموذلكالبعيدالمدىعلىأوالأعمال

.لديهم
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بالمواهبنعنيماذا)Talent(:

المواهب
الجدارة

Competence

الالتزام
Commitment

المساهمة
Contribution

المعرفة
Knowledge

المهارات
Skills

القدرات
Abilities

الفورية
Immediate

المدى البعيد
Long-Term

تقديم أعلى مستويات الإمكانات

Highest Levels of Potentials

)القدرة على الإبداع والابتكار والتعلم(

الفعالية والكفاءة
Effectiveness & Efficiency
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المواهباستقطابب�الفرقهوما)Talent Acquisition(والتوظيف)Recruitment(:

إدارة المواهب

Talent Management
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المواهباستقطابب�الفرقهوما)Talent Acquisition(والتوظيف)Recruitment(:

)Recruitment(التوظيف  )Talent Acquisition(استقطاب المواهب 

أحد النشاطات الرئيسية لاستقطاب المواهب شاملة لعملية التوظيف

 Proactiveاستباقية Reactiveتفاعلية 

Operationalتشغيلية  Strategic & Operationalاستراتيجية وتشغيلية 

 
ً
 أو على Nowحاليا

ً
 Now or Long-Termالمدى البعيدحاليا

Linear Processثابتة عملية Ongoing Processعملية مستمرة 

Job Vacancyشغل الوظائف الشاغرة  Competitive Advantageالتنافسية للمنشأة تعزيز الميزة

Allجميع المناصب  Positions  Specific Positionsمناصب محددة

No Employment Brandingلا تتطلب صناعة علامة تجارية للتوظيف Employment Brandingتتطلب صناعة علامة تجارية للتوظيف 
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المواهباستقطاب)Talent Acquisition(:

لشغلوجذبهمالعاليةالإمكاناتذوالمؤهل�المرشح�عنالبحثاسترايجيةهي

:وفقالبعيدالمدىعلىأوحاليةمناصب

 المؤهلات والخبرات

.المناسبة
 التكاليف

.المناسبة

المناسبالوقت. الأعداد

.المناسبة

 المكان

.المناسب
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المواهبواختيارلاستقطابالعامالإطار)Process Model(:

وصف وظيفي

Job Description
❷

تحليل وظيفي

Job Analysis

التخطيط لاستقطاب المواهب❶

Planning for Acquiring Talent
صناعة علامة تجارية 

للتوظيف

Employment Branding

الإعلان الوظيفي❸

Job Posting
❹
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المواهبواختيارلاستقطابالعامالإطار)Process Model(:

HRمقابلة 

HR Assessment❼
مقابلة فنية

Technical 
Assessment


عرض عمل

Job Offer
اختبار مبدئي

Pre-Employment Test ❻
البحث في الس� 

ةالذاتية والتصفي

CV Search & 
Shortlisting

❺
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المواهبواختيارلاستقطابالعامالإطار)Process Model(:

الإعداد أو التأهيل

Onboarding 
Process



التوجيه

Orientation

قياس فعالية التوظيف

Metrics & Analyticsإدارة المواهب

Talent Management

Ì `=Ω= flÑ— kª^=ào≈ j=€_v =Ω== ÔŸ v à‹
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المواهبواختيارلاستقطابالعامالإطار)Process Model(:

تحليل 

وظيفي

Job 
Analysis

التخطيط 

لاستقطاب 

المواهب
Planning 

for 
Acquiring 

Talent

وصف 

وظيفي
Job 

Description

صناعة 

علامة 

تجارية 

للتوظيف
Employment 

Branding

البحث في 

الس� 

الذاتية 

والتصفية
CV Search 

& 
Shortlisting

اختبار 

مبدئي
Pre-

Employment 
Test

HRمقابلة 
HR

Assessment

مقابلة 

فنية
Technical 

Assessment

عرض 

عمل

Job Offer

الإعداد أو 

التأهيل
Onboarding 

Process

ب
ه

وا
الم
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الاعلان 

الوظيفي
Job Posting

قياس فعالية 

التوظيف

Metrics & 

Analytics

التوجيه

Orientation
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(Planning for Acquiring Talent)التخطيط لاستقطاب المواهب : المحور الثاني
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المواهبلاستقطابالتخطيط)Planning for Acquiring Talent(:

البشريةالمواردإدارةتستطيعخلالهامنالتيوالأنشطةالأعمالمجموعةهي

 معوالتنسيقوبالتعاون
ّ

ةالمستوياتكل
ّ
حليل،وت،تحديدبالمنظمةالتنظيمي

.المستقبليةأهدافهالتحقيقالمواهبمنالمنظمةحاجةوتقييموتقدير،
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المواهبلاستقطابالتخطيط)Planning for Acquiring Talent(:

التخطيط لاستقطاب المواهب

العدد الحالي يساوي 

العدد المطلوب

بقاء الوضع كما هو

No Action
استقطاب واختيار وتعي�

Recruitment & 
Selection

Layoffتسريح 
Retirementتقاعد 

Terminationانهاء تعاقد 

العدد الحالي أقل من 

العدد المخطط له

)Shortageنقص (

العدد الحالي أكبر من 

العدد المخطط له

)Surplusفائض (
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

التحليل البيئي 

)Environmental

Scanning(

تحليل 

المواهب 

الحالية

)Supply 
Analysis(

تحديد 

الاحتياجات 

اللازمة من 

المواهب في 

المستقبل

)Demand 
Analysis(

عملخطة إعداد 

لاستقطاب 

وتطبيق المواهب 

المناسبةالحلول 

)Action Plan(

مراقبة وتقييم 

خطة العمل 

ةوالحلول المطبق

(Review & 
Evaluation)

تحديد الفجوة 

ب� الحالي 

من والمستقبل 

المواهب

)Gap Analysis(
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Environmental(البيئيالتحليل:أولا Scanning(:

تحليلSWOT

نقاط القوة نقاط الضعف

الفرص التهديدات

عوامل خارجية
External Factors

عوامل داخلية
Internal Factors
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Environmental(البيئيالتحليل:أولا Scanning(:

تحليلPRIMO-FتحليلPESTLE

Political
عوامل 

سياسية

Economic
عوامل 

اقتصادية

Social
عوامل 

اجتماعية

Technological

عوامل 

تقنية

Legal
عوامل

قانونية

Environmental
عوامل

بيئية
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Environmental(البيئيالتحليل:أولا Scanning(:

.للمنشأةالاستراتيجيةوالخطةالأهدافوفهمدراسة-

Growth
النمو

Stability
الاستقرار

Retrenchment
تخفيض النفقات

Liquidation
التصفية

Diversification
التنوع

Corporate
المنشأة استراتيجية

Business
استراتيجية الأعمال

Functional
يةالاستراتيجية الوظيف

Cost 
Leadership

ترشيد 

التكاليف

Differentiation

التميز

Focus
التركيز
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Environmental(البيئيالتحليل:أولا Scanning(:

.والمستقبليالحاليالتنظيميالهيكلدراسة-

وظيفة جديدة

بديل

Replacement

شاغر
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Environmental(البيئيالتحليل:أولا Scanning(:

.بالمنشأةالرئيسيةالعملياتلتغي�خطةهناكهل-
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Environmental(البيئيالتحليل:أولا Scanning(:

.حاليةتقنيةتطويرأوجديدةتقنيةلإدخالنيةهناكهل-
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Environmental(البيئيالتحليل:أولا Scanning(:

.العملسوقوتحليلدراسة-

Labor Marketسوق العمل 

:Supplyعرض

القوى العاملة 

المستعدة 

.للعمل

:Demandطلب

الجهات التي 

ترغب بتوظيف

.القوى العاملة

Tight Labor Marketسوق عمل محكم 

Slack Labor Marketسوق عمل راكد

العرضالطلب أكبر من 

الطلبمن العرض أكبر 
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Supply(الحاليةالمواهبتحليل:ثانيا Analysis(:

.)KSAO(الأخرىوالخصائصوالقدراتوالمهاراتالمعرفةمستوىتحديد-
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Supply(الحاليةالمواهبتحليل:ثانيا Analysis(:

والجنسوالجنسيةالعمريةالفئاتحيثمن)Demographic(المواهبتوزيعتحليل-

.ونحوها
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Supply(الحاليةالمواهبتحليل:ثانيا Analysis(:

.الحاليةالمواهبأداءتقييمنتائجتحليل-
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Supply(الحاليةالمواهبتحليل:ثانيا Analysis(:

Flow(التدفقتحليل- Analysis(.

المواهب الحالية

Inflowالتدفقات الداخلة  Outflowالتدفقات الخارجة 

Transferالتحويل •
Promotionsالترقيات •
New Hiresالتعيينات •
Recallsإعادة التعي� •

Promotionsالترقيات •
Resignationsالاستقالات •
Retirementsالتقاعد •
Terminationsانهاء الخدمات •
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Supply(الحاليةالمواهبتحليل:ثانيا Analysis(:

Job(الوظيفيالرضامعدلاتدراسة- Satisfaction(الوظيفيللأمانالمواهبونظرة.
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Supply(الحاليةالمواهبتحليل:ثانيا Analysis(:

.المنشأةمغادرةواحتماليةالوظيفيالتسربمعدلاتدراسة-

النقل , الاستقالة

,  العجز, والترقية

الوفاة, الفصل
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Supply(الحاليةالمواهبتحليل:ثانيا Analysis(:

Recruitingالحاليةالاستقطابعمليةمنالعائدتحليل- Yield Ratio.

قبول

1
عرض العمل

5
2مقابلة شخصية

15
1مقابلة شخصية

30
من وقع عليهم الاختيار

120
عدد المتقدم�

240

120/240 = 50%

30/120 = 25%

15/30 = 50%

5/15 = 33%

1/5 = 20%
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Supply(الحاليةالمواهبتحليل:ثانيا Analysis(:

Career(الوظيفيةالمساراتتحليل- Paths(الوظيفيالتعاقبوخطط)Succession

Planning(.
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Demand(المستقبلفيالمواهبمناللازمةالاحتياجاتتحديد:ثالثا Analysis(:

التركيبة المناسبة

Right Shape

المهارات المناسبة

Right Skills

العدد المناسب

Right Size

التكاليف 

المناسبة

Right Costs

المكان المناسب

Right Location

الوقت المناسب

Right Time

6 Rights
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Demand(المستقبلفيالمواهبمناللازمةالاحتياجاتتحديد:ثالثا Analysis(:

.المطلوبةالعاملةالقوىأعدادتحديد-

.المطلوبةالعملمواقعتحديد-

Timeالعاملةالقوىلاستقطابالزمنيةالأوقاتتحديد- to Hire.

ىإلالرؤساءنسبة,الجنس,الجنسية,العمرحيثمنللكفاءاتالمستقبليالتوزيعتحديد-

......المرؤوس�

Costالمواهبلاستقطابالتكاليفتحديد- Per Hire.

.المطلوبةالمهاراتتحديد-
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Demand(المستقبلفيالمواهبمناللازمةالاحتياجاتتحديد:ثالثا Analysis(:

.بمواطن�شغلهايتوجبالتيالوظائفتحديد-
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Gap(المواهبمنوالمستقبلالحاليب�الفجوةتحديد:رابعا Analysis(:تحديد

.)Demand(والمستقبلي)Supply(الحاليالوضعب�الثغرات

الوضع 

الحالي

الوضع 

المستقبلي
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Gap(المواهبمنوالمستقبلالحاليب�الفجوةتحديد:رابعا Analysis(:

.المطلوبةوالمهاراتالحاليةالمهاراتب�الفجواتتحديد-
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Gap(المواهبمنوالمستقبلالحاليب�الفجوةتحديد:رابعا Analysis(:

Costوالمطلوبةالحاليةالتوظيفعمليةتكلفةب�الفرقتحليل- Per Hire (CPH).

)التكاليف الداخلية+ التكاليف الخارجية (للفرد تكلفة التوظيف

عدد من تم تعيينهم خلال فترة
Cost Per Hire (CPH) =
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Gap(المواهبمنوالمستقبلالحاليب�الفجوةتحديد:رابعا Analysis(:

Timeوالمطلوبةالحاليةالاستقطابعمليةزمنب�الفرقتحليل- To Hire.

الاعلان الوظیفي
Job Posting

)یومین(

البحث في السیر الذاتیة 
والتصفیة

CV Search & 
Shortlisting

)أیام3(

اختبار مبدئي
Pre-

employment 
Test

)یومین(

المقابلة الشخصیة
Job Interview

)یوم(

المقابلة الفنیة
Technical 
Interview

)یوم(

عرض العمل
Job Offer

)یوم(

الإعداد والتأھیل
Onboarding

)أیام6(

الاعلان الوظیفي
Job Posting

)یوم(

البحث في السیر الذاتیة 
والتصفیة

CV Search & 
Shortlisting

)أیام4(

اختبار مبدئي
Pre-

employment 
Test

)یوم(

المقابلة الشخصیة
Job Interview

)یومین(

المقابلة الفنیة
Technical 
Interview

)یوم(

عرض العمل
Job Offer

)یوم(

الإعداد والتأھیل
Onboarding

)أیام4(
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Gap(المواهبمنوالمستقبلالحاليب�الفجوةتحديد:رابعا Analysis(:

.التطويرعلىالحاليةالمواهبقابليةمدىتحديد-

.الثقافاتفيوالتنوعالعاملةالقوىتركيبةتغي�علىالمنشأةقابليةمدىتحديد-

Career(الوظيفيةالمساراتملائمةتحليل- Paths(الوظيفيالتعاقبوخطط

)Succession Planning(المستقبليةالمتطلباتمع.
Job(الوظيفيالتحليلتحديث/إعداد- Analysis(الوظيفيوالوصف)Job

Description(المطلوبةللوظائف.

.والخارجيةالداخليةالاستقطابمصادروتحليلدراسة-
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Gap(المواهبمنوالمستقبلالحاليب�الفجوةتحديد:رابعا Analysis(:

:الفجواتبمعالجةالبدءلأولويةمعاي�وضعمنلابد,الفجواتتحديدبعد

Permanenceالاستمرارية-

Impactالتأث�-
Controlالتحكم-
Evidenceالدليل-
Rootالجذريةالأسباب- Cause
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
Action(عملخطةإعداد:خامسا Plan(المناسبةالحلولوتطبيقالمواهبلاستقطاب:

.زمنيةعملخطةإعداد-

.)Stakeholder(العلاقةذاتالجهاتتحديد-

.ستطبقالتيالبرامجتحديد-

Business(العمللس�خطةإعداد- Process(.

Communication(العلاقةذاتالجهاتب�الفعالللتواصلخطةإعداد- Plan(.

.العملفريقتحديد-

.العملفريقعلىالمهامتوزيع-

.المطلوبةالماليةوغ�الماليةالمواردتحديد-
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

عدد المواهب

الوقت

300 -

700 -

Now M1 M2 M3 M4 M5 M6 M7 M8 M9 M10 M11 M12
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المواهبلاستقطابللتخطيطالرئيسيةالمراحل:

 
ً
:المطبقةوالحلولالعملخطةوتقييممراقبة:سادسا

الزمنحيثمنالعملخطةمعتطابقهمنللتأكددوريبشكلالعملس�مراجعة-

.والتكلفةوالجودة

.دوريبشكلوتطبيقهاالعملأداءلتقييمخطةإعداد-

Corrective(التصحيحيالإجراءإجراءعلىوالعملالأداءتقييمنتائجومراجعةتقييم-

Action(والوقائي)Preventive Action(مستمربشكل.

.العلاقةذاتالجهاتمعالطارئةالتغي�اتمشاركة-

Continuous)المستمرالتحس�إجراءعلىالعمل- Improvements).
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(Job Description)الوظيفي ونموذج الوصف (Job Analysis)أدوات التحليل الوظيفي:المحور الثالث
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الوظيفيالتحليل)Job Analysis(:

ومهامخصائصمنبالوظيفةالخاصةالمعلوماتوتحليللجمعمنهجيةعمليةهو

المطلوبةوالخبراتوالقدراتوالمهاراتالمؤهلاتإلىبالإضافةوظروفومسؤوليات

.الوظيفةهذهلشغل
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الوظيفيالتحليل)Job Analysis(:

الوظيفي؟التحليلاجراءيتممتى

عند تأسيس 

المنشأة

عند إستحداث 

وظائف جديدة

عندما تتغي� مهام وطبيعة 

العمل الحالي بشكل جوهري
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الوظيفيالتحليل)Job Analysis(:

الوظيفي؟التحليلإجراءعنالمسؤولمن

جهة استشارية إن المعنيةالإدارةالبشريةالمواردإدارة

تتطلب الأمر
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الوظيفيالتحليل)Job Analysis(:

الوظيفي؟التحليلعناصرماهي

.التنظيميالهيكلفيوموقعهاللوظيفةالعامةالبيانات-

.الوظيفةمنالعامالهدف-

.للوظيفةالرئيسيةوالواجباتالمهام-

.الصلاحيات-

.الأداءتقييممعاي�-

.بالوظيفةالخاصةالعملظروف-

.الوظيفيةالعلاقات-

.الخارجيةالاتصالات-

.الجماعيةالمهام-

.التعليميالمؤهل-

.العمليةالخبرات-

.التدريب-

.القدرات-

.واللغاتالمهارات-
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الوظيفيالتحليل)Job Analysis(:

الوظيفي؟التحليلاجراءطرقماهي

الاستبيان

Questionnaire

.الوظيفةيمارسونالذينالموظف�علىتوزعمنظمةأسئلة-

.تكلفةوأقلهاالوظيفيالتحليلفيطريقةأسرعتعد-

فيوالتعب�التحدثلمهاراتالموظفافتقارهوالمحتملةمشاكلهاأحد-

.الأحيانبعض

- 
ً
.المهاموصففيالموظفمبالغةهوالمحتملةمشاكلهامنأيضا
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الوظيفيالتحليل)Job Analysis(:

الوظيفي؟التحليلاجراءطرقماهي

المقابلة الشخصية

Interview

.المباشرورئيسهللموظفشخصيةمقابلة-

 للموظفالمقابلةإجراءيتم-
ً
.بهايقومالتيالمهاملمعرفةأولا

.أخرىمعلوماتأيلإضافةذلكبعدالمباشرللرئيسالمقابلةإجراءيتم-
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الوظيفيالتحليل)Job Analysis(:

الوظيفي؟التحليلاجراءطرقماهي

الملاحظة المباشرة

Direct 
Observation

وتسجلعملهيؤديوهوالموظفتراقبالوظيفيالتحليللجنة-

.ملاحظاتها

.يدويةمهاراتتتطلبالتيالأعمالفيالطريقةهذهتستخدم-

.لوحدهااستخدمتاذاكافيةغ�أنهاهوالمحتملةمشاكلهاأحد-

.فكريةمهاراتعلىتعتمدالأعمالكانتإذااستخدامهايصعب-
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الوظيفيالتحليل)Job Analysis(:

الوظيفي؟التحليلاجراءطرقماهي

مذكرات الموظف

Employee Diaries

.مذكرةفياليوميةأعمالهيسجلالموظف-

.للغايةالمتخصصةالأعمالفيفعاليةأكثر-

.المهاموصففيالموظفمبالغةهوالمحتملةمشاكلهاأحد-
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الوظيفيالتحليل)Job Analysis(:

الوظيفي؟التحليلاجراءطرقماهي

مناقشات مجموعة

Focus Group

هامالملوصفالمباشرورئيسهالموظفمعالوظيفيالتحليللجنةاجتماع-

.الموظفبهايقومالتي

.المعلوماتمنواسعنطاقعلىالحصول-

.المهامحولللمناقشةالفرصةإتاحة-

 أقل-
ً
.الشخصيةالمقابلةمنللوقتاستغراقا
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الوظيفيالتحليل)Job Analysis(:

الوظيفي؟التحليلاجراءطرقماهي

استخدام أكثر من طريقة

Combination of Methods

.الوظيفيالتحليلفيالمثلىالطريقةهي-

مدعومةالاستبيانطريقةتستخدمالإداريةالأعمالفي-

.المحدودةالمباشرةالملاحظاتوبعضالشخصيةبالمقابلات

مدعومةالشخصيةالمقابلاتتستخدمالانتاجأعمالفي-

.المكثفةالمباشرةبالملاحظات
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الوظيفيالوصف)Job Description(:

بياناتهايوضحللوظيفةمكتوبوصفوهوالوظيفيالتحليلمنالناتجهو

إلىبالإضافةطبيعتهاوظروفومسؤولياتهاوصلاحياتهاالرئيسيةومهامها

ومهاراتوقدراتوتدريبعمليةوخبراتتعليميةمؤهلاتمنشاغلهامواصفات

.ونحوها
الوظيفةوصف..الوظيفةشاغلمواصفات..
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العمل و ليس العاملالوصف الوظيفي هو وصف 
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الوظيفيالوصف)Job Description(:

الوظيفي؟الوصفعناصرماهي

.اوهدفهالتنظيميالهيكلفيوموقعهاللوظيفةالعامةالبيانات-

.للوظيفةالرئيسيةوالواجباتالمهام-

.الصلاحيات-

.الأداءتقييممعاي�-

.بالوظيفةالخاصةالعملظروف-

.الوظيفيةالعلاقات-

.الخارجيةالاتصالات-

.الجماعيةالمهام-

ة
ف

ظي
ف الو

ص
و

.التعليميالمؤهل-

.العمليةالخبرات-

.التدريب-

.القدرات-

.واللغاتالمهارات-

ة
ف

ظي
ل الو

غ
شا

ت 
فا

ص
موا
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الوظيفيالوصف)Job Description(:

الوظيفي؟الوصفإجراءعنالمسؤولمن

جهة استشارية إن المعنيةالإدارةالبشريةالمواردإدارة

تتطلب الأمر
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الوظيفيالوصف)Job Description(:

الوظيفي؟الوصففوائدماهي

.الوظائفولتقييمللوظائفلاختيارالمرشح�معاي�وضع-

عليهيسهلممابهاالمحيطةوالظروفوصلاحياتهاومسؤولياتهاوظيفتهبمهامالعاملتعريف-

.معهاوالتفاعلالتأقلم

.لهاالعامالأداءمستوىرفعإلىيؤديمماالمنشأةفيالعملتنظيم-

.العامل�ب�الأعمالوتداخلالازدواجيةظاهرةعلىالقضاء-

.العامل�علىالمحاسبةمبدأوتطبيقالمسؤولياتتحديد-

.فعالبشكلالعامل�أداءتقييمعمليةإدارةفيالمساعدة-

.للعامل�التدريبيةالاحتياجاتتحديدفيالمساعدة-

 المنشأةفيالتواصلقنواتإيضاح-
ً
 داخليا

ً
.وخارجيا
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الوظيفيالوصف)Job Description(:

دوري؟بشكلالوظيفيالوصفلتحديثنحتاجلماذا

 المحتوىتحديث-
ً
.للواقعطبقا

Jobالوظيفيالتوسع- Enlargement:الوظيفةوواجباتمهامفيالتوسعوهو.

Jobالوظيفيالإثراء- EnrichmentالوظيفيالتعزيزأوJob Enhancement:زيادةوهو

.الوظيفةوصلاحياتمسؤوليات
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How to make Employment Brandingللتوظيف كيف تصنع علامة : المحور الرابع
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للتوظيفالتجاريةالعلامة)Employment Branding(:
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للتوظيفالتجاريةالعلامة)Employment Branding(:

للتوظيفالتجاريةبالعلامةنعنيذاما)Employment Branding(:

Employer(للتوظيفأولكخيارالمنظمةوضععمليةهي of Choice(المواهبأمام.
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للتوظيفالتجاريةالعلامة)Employment Branding(:

للتوظيفالتجاريةالعلامة)Employment Branding(أنلابد:

السلوك,الاجتماعيةكالمسؤولية(المنظمةعنومقنعةإيجابيةصورةتصنع,

.)السمعة,الأخلاق

م
ّ
فيكالالتزام(المنظمةفيللعملالعامالإطارعنومتسقةواضحةرسالةتقد

العمليةالحياةب�التوازن,الواحدالفريقروح,الابتكار,أنواعهبجميعالتنوع

.)والتطورالنموفرص,والمزاياالتعويضات,والشخصية

للمنظمةالتجاريةللعلامةموائمةتكون)Employer External Brand(.

ع
ّ
.بالمنظمةالوظائفعلىللتقديمالمواهبأفضلتشج

ز
ّ
.للمنظمةالعامةالصورةتعز
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للتوظيفالتجاريةالعلامة)Employment Branding(:

للتوظيفتجاريةلعلاماتأمثلة)Employment Branding(:

Do cool things that matter
.تهمكالتيالرائعةالأشياءفعلا

Opportunity to be more than an employee
.موظفمنأكثرلتكونالفرصة

Change the world. Pursue your dreams. Find your passion
 
ّ

.شغفكاكتشف.أحلامكخلفاسع.العالمغ�
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للتوظيفالتجاريةالعلامة)Employment Branding(:

للموظفالافتراضيةالقيمة)Employee Value Proposition (EVP)(:

للتوظيفالتجاريةلعلامةاأساسهي)Employment Branding(.

وقيمهاورؤيتهاورسالتهاللمنظمةالاستراتيجيةللخطةموائمةتكونأنيجب.

سؤال�علىتجيبأنلابد:

المنظمة؟معالعملببدءالمواهبيرغبلماذا•

المنظمة؟معالعمللاستمرارالمواهبيرغبلماذا•

المواهبلجذبصورةتصنعأنيجب.
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للتوظيفالتجاريةالعلامة)Employment Branding(:

للموظفالافتراضيةالقيمةأهمية)Employee Value Proposition (EVP)(:

ماديةنظرةمنأوسعأصبحتللعملالمواهبنظرة.

بهاوالاستمراربالمنظمةللعملالمواهبلجذبأداة.

فيالعملخلالمنالمواهبيجنيهاالتيالملموسةوغ�الملموسةالمزاياتعزيز

.المنظمة

العملبيئةفيوالابداعوالابتكارالتطويرفرصتعزيز.

ةتجاريعلامةصناعةإلىتؤديالمنظمةفيللموظفالعاليةالافتراضيةالقيمة

Employment(للتوظيف Branding(قوية.
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للتوظيفالتجاريةالعلامة)Employment Branding(:

للتوظيفالتجاريةالعلامةصناعة)Employment Branding(:

للموظفالافتراضيةالقيمة)Employee Value Proposition (EVP)(والعلامة

Employment(للتوظيفالتجارية Branding(نظرةخلالمنتتشكللمنظمة

 بهاللعملالعامالإطاروعنلهاالآخرين
ً
غ�(لاأم)رسمية(مكتوبةكانتسواءا

.)رسمية

للتوظيفرسميةتجاريةعلامةصناعة)Employment Branding(هيلمنظمة

.وتواصلوتقنيةتسويقأدواتخلالمنرسالةنشرعبارة
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للتوظيفالتجاريةالعلامة)Employment Branding(:

للتوظيفالتجاريةالعلامةصناعة)Employment Branding(:

ةالتجاريعلامةاللنشراختياريأوتجميعيبشكلالتاليةالتقنياتتستخدمالمنظمات

Employment(للتوظيف Branding(الإطارعنصورةصناعةأجلمنلمنظمة

:بهاللعملالعام

الإلكترونيالمنشأةموقع•

الإعلانيةالدعايات•

الاجتماعيالتواصلمواقع•

المنشورات•

التسويقحملات•

التوظيففعالياتفيالمنظمةتمثيل•

الاجتماعيةالفعالياتفيالمشاركة•

Wordالآخرينب�النشر• of Mouth
والنقاشالمحاورة•
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للتوظيفالتجاريةالعلامة)Employment Branding(:

للتوظيفالتجاريةالعلامةفعاليةقياس)Employment Branding(:

:منها)EmploymentBranding(للتوظيفالتجاريةالعلامةفعاليةلقياسمؤشراتهناك

ومواقعهمالزائرينكعددالإلكترونيالمنشأةلموقعالانترنتمقاييس

.وجدتإنالمرتجعةوالتغذيةالموقعمحتوىاستخداموحجمالجغرافية

ومشاركاتهمالمتابع�كعددالاجتماعيالتواصلمواقعمقاييس

.واعجابهمرضاهمومدىوملاحظاتهم

والتعي�الاستقطابعملياتنجاحكدرجةالأعمالمقاييس.
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للتوظيفالتجاريةالعلامة)Employment Branding(:

الممارساتأفضلبعض)Best Practices(للتوظيفالتجاريةالعلامةفي

)Employment Branding(:

بيئةفيوالتنقلونشاطاتهمللعامل�المباشرللتصويرالفيديوتقنيةاستخدام

 وعرضهاالعمل
ً
.أخرىمنصةأيأوالإلكترونيالمنظمةموقعفيسواءا

واقعيةأمثلةخلالمنللمنظمةأهميةالأكثروالخصائصالمبادئاظهار

تساعدوالتيوالشغف,الاجتماعيةالمشاركة,تعلمبيئة,الأمانة,كالجودة

.المواهبنجاحعلى

التطور,التعاون,العامل�ب�الفعالالاتصالحيثمنناجحةعملبيئةاظهار

.الفعالوالتدريب,الشخصيةوالحياةالعملب�التوازن,التنوع,الوظيفي
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الوظيفيالإعلان)Job Posting(:

الوظيفيالإعلانقبلما)Job Posting(:

ويعكسدقيقبشكلالوظيفيالوصفتحديث/إعدادمنالانتهاءتمهل

.الوظيفةمنالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

ومناسبةفعالةومقاييسمعاي�وفقالوظيفةشاغلمواصفاتاعدادتمهل.

لمواصفاتأوالوظيفيللوصفإضافتهايتملمهامةمعلوماتأيهناكهل

.الوظيفةشاغل

والاختيارللاستقطابجديدةخطةتحديدتمهل.

الفعالةالاختيارومقاييسالاستقطابمصادرتحديدتمهل.

73



الوظيفيالإعلان)Job Posting(:

الوظيفيالإعلانقبلما)Job Posting(:

بهاالعملوبيئةالمنظمةثقافةيعكساحترافيبشكلالإعلانصياغةتمهل.

مواصفاتوعنالوظيفةعنالوافيةالمعلوماتجميععلىالإعلانيحتويهل

.شاغلها

للنظرلافتبشكلالإعلانصياغةتمهلEye-Catching.

خلالهامنالإعلاننشرسيتمالتيفعاليةالأكثرالوسائل/الوسيلةتحديدتمهل.

للإعلانالمناسبالوقتتحديدتمهل.
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الوظيفيالإعلان)Job Posting(:

الوظيفيتشييدالإعلان)Job Posting(:)نموذجAIDA(

إمنحهم السبب الجيد للتقديم على الوظيفة

قم بإثارة رغباتهم للتقديم على الوظيفة

تأكد من أنهم مهتمون بالإعلان

اجذب انتباه المواهب
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الوظيفيالإعلان)Job Posting(:
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(Sources of Acquiring Talent)مصادر استقطاب المواهب : المحور الخامس
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عملعنالباحث�أنواع)Types of Job Seekers(:

Passiveباحث عن عمل مجهولActiveباحث عن عمل نشط 

آخرملتزم بالبحث عن عمل 
راض عن بيئة عمله الحالية 

ومنسجم مع مهام عمله الحالية

?Who is betterمن الأفضل؟ 
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المواهباستقطابمصادر)Sources of Acquiring Talent(:

 
ً
 المنشأةداخل:أولا

ً
ةالمنشأخارج:ثانيا

عندما يتم شغل الوظائف الشاغرة 

داخل المنشأةبأفراد من 

عندما يتم شغل الوظائف الشاغرة 

خارج المنشأةبأفراد من 
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المواهباستقطابمصادر)Sources of Acquiring Talent(:

استقطاب خارجي استقطاب داخلي

Company Profileالموقع الإلكتروني للمنشأة Talent Poolقاعدة بيانات المواهب 

Job Postingالإعلان الوظيفي  Internal Postingالإعلان الداخلي 

Recruiting Agenciesوكالات التوظيف  Succession Planningالوظيفي التعاقب-الترقية 

Former Employeesالموظف� القدامى  Career Pathالمسار الوظيفي -الترقية 

Contract Agenciesالوكالات التعاقدية  Nominationالترشيح 

Government Agenciesهيئات حكومية  Inside Moonlightingالعمل الإضافي الداخلي 

Internshipالتدريب  Employee Referralsأقارب أو أصدقاء الموظف 

Social Networkingوسائل التواصل الاجتماعي  Internal Transferالتحويل أو النقل الداخلي 

Personal Networksالعلاقات الشخصية  Apprenticeshipالتدريب 

Job Fairمعرض التوظيف أو يوم المهنة  Assignmentالتكليف

مصادر استقطاب المواهب
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المواهباستقطابمصادر)Sources of Acquiring Talent(:
مصادر استقطاب المواهب

الواسطة

WASTA
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ايجابيات وسلبيات الاستقطاب الداخلي

المواهباستقطابمصادر)Sources of Acquiring Talent(:

الداخليسلبيات الاستقطاب ايجابيات الاستقطاب الداخلي

مكافأة الموظف� الحالي�

على دراية بأهداف وثقافة المنشأة

أقل فترة زمنية

أقل تكلفة توظيف

الحالي�ارتفاع رضا ومعنويات الموظف� 

ارتفاع نسبة الاحتفاظ بالموظف�

انخفاض نسبة التسرب

تعزيز الترقيات

تعزيز برامج المسار الوظيفي والتعاقب الوظيفي

عدد محدود من القدرات

عدم دخول أفكار أو معرفة جديدة

استياء بعض الموظف�

زيادة تكاليف التدريب والتطوير

وظيفة شاغرة

انخفاض نسبة الميزة التنافسية للمنظمة

انخفاض نسبة تقديم المواهب على المنظمة

 لهم من قبل
ً
احتمالية عدم تقبل البعض لمدير كان زميلا

يستغرق الوقت لفهم المهام المطلوبة
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ايجابيات وسلبيات الاستقطاب الخارجي

المواهباستقطابمصادر)Sources of Acquiring Talent(:

سلبيات الاستقطاب الخارجيايجابيات الاستقطاب الخارجي

دخول معرفة جديدة

اختيارات واسعة من المواهب

تنافس أفضل

ارتفاع نسبة الميزة التنافسية للمنظمة

تقديم أفكار جديدة للمنظمة

تقليل تكاليف التدريب

تعزيز تنوع الثقافات 

دلالة على نمو المنشأة

الكفاءة الأكثر جاهزية

أكثر تكلفة توظيف

استياء الموظف� الحالي�

انخفاض معدل رضا الموظف�

الاحتفاظ بالموظف�انخفاض معدل 

زيادة معدل التسرب

قلة المعرفة بثقافة المنشأة

وقت أطول لشغل الوظيفة

احتمالية عدم ملائمة الموظف للعمل

أكثر مخاطرة
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المواهباستقطابمصادر)Sources of Acquiring Talent(:

Third-Party Contractorsالتعاقد مع طرف ثالث 

Outsourcing Offshoring Onshoring Nearshoring

عندما يتم اسناد بعض 

أو جزء من النشاط إلى 

طرف ثالث

عندما يتم اسناد 

النشاط بأكمله إلى 

طرف ثالث في دولة 

أخرى بعيدة

عندما يتم اسناد 

النشاط بأكمله إلى 

نفس طرف ثالث في 

الدولة

عندما يتم اسناد 

النشاط بأكمله إلى 

طرف ثالث في دولة 

مجاورةأخرى 
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الاستقطابعمليةلفعاليةمبادئ)Guidelines for Recruiting Effectiveness(:

هذه المبادئ ربما تكون فعّالة في منظمة أو دولة وغ� فعّالة في منظمة أو دولة أخرى

استباقيةتكونأن

Be proactive
وسملهاتكونأن

Brand
واقعيةتكونأن

Realistic Profiles

 الاحتفاظ بأنظمة وقاعدة

محدثةللكفاءات بيانات 

Automate

عمليةفيالابتكار

الاستقطاب

Innovate

المواهبمعتفاعل

مباشربشكل

Interact

 الاحتفاظ بشبكة تواصل

مع الموظف� القدامى

Promote

 اختيار المصادر

المناسبة للاستقطاب

Be judicious 

الاستقطاب باستمرار أفضل من

الاستقطاب لشواغر محددة

Be vigilant
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التوظيفوطلبالذاتيةالس�ة)CV & Job Application(:

Job Applicationطلب التوظيف CVالس�ة الذاتية 

تقديم المعلومات التي يرغب بها المتقدم

بيانات تختلف من شخص لآخر ونموذج مختلف

 للوظيفة المتقدم لها
ً
يمكن تعديلها وفقا

لا يوجد اقرار بصحة المعلومات

غ� متساوية في عدد الصفحات

تقديم المعلومات التي ترغب بها المنشأة

بيانات موحدة وفق نموذج موحد

)يمكن تعديله وفق الضرورة(نموذج ثابت  

اقرار بصحة المعلومات

متساوية في عدد الصفحات

تتقيد بالقانونلا تتقيد بالقانون

Background Investigationالتحقق من المراجع 
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والتصفيةالذاتيةالس�فحص)CV Screening & Shortlisting(:

للوظيفةالمطلوبةالمؤهلاتعنتفوقمؤهلاتيحملالمرشحهل)Overqualified(عنهاتقلأو

)Underqualified(.

الفجوات؟بعضلإخفاءالمرشحمنمحاولاتهناكهل

الوظيفة؟بمتطلباتتتعلقلاكث�ةاضافيةمعلوماتهناكهل

املائية؟أخطاءبهاأومنظمةغ�المرشحقبلمنالمقدمةالمستنداتهل

عمل؟فريقمعسابقةلمشاريعانجازهعندشخصيةامتيازاتعلىحصولهفيالمرشحبالغهل

السابقة؟ومهامهعملهعنللتعب�واضحةغ�مصطلحاتالمرشحاستخدمهل

وجيزة؟فتراتفيلآخرعملمنكب�بشكليتنقلالمرشحهل

الراتبتوقعات.

إشارات إنذار

.ةللوظيفالوظيفيالوصفمعلمرشحلالعمليةوالخبراتوالقدراتالمؤهلاتمطابقةمرحلةهي
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 (Skills of Conducting Interviews)مهارات اجراء المقابلات الشخصية: المحور السادس
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الشخصيةالمقابلات:

تعريف المقابلة الشخصية

لمعرفة مدى ) Interviewer(هي استطلاع مناطق الإهتمام لدى من يقوم بإجراء المقابلة 

.مع احتياجات المنشأة) Interviewee(ملائمة المرشح 

ةمقابلة إدارة الموارد البشري

HR Assessment

لقياس الجوانب الشخصية والسلوكية

مقابلة فنية

Technical Assessment

يفةلقياس الجوانب الفنية المتعلقة بالوظ
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الشخصيةالمقابلاتأنواع:

Structuredمنظمة 

هي مقابلة يتم تحديد مسارها وأسئلتها 

 وتكون موحدة لجميع المرشح�
ً
مسبقا

Un-Structuredغ� منظمة 

هي مقابلة لم يتم تحديد مسارها وأسئلتها 

 وتختلف من مرشح إلى آخر
ً
مسبقا

Semi-Structuredشبه منظمة 

 ولكنها 
ً
هي مقابلة يتم تحديد مسارها وأسئلتها مسبقا

تختلف من مرشح إلى آخر لاعتمادها على سياق الحديث

شخصية مع شخص مقابلة •

 لوجه(واحد 
ً
)وجها

مع شخصية مقابلة •

لجنة
المقابلات الجماعية •

)مقابلات التوظيف(
المقابلة عن طريق •المقابلة الهاتفية•

الفيديو وغ�ه
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السبعةالشخصيةالمقابلاتأركان)The Seven Pillars of Interviewing(:
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الشخصيةالمقابلاتمراحل:

Before the Interviewما قبل المقابلة الشخصية 

الشخصيةالمقابلةمنالهدفتحديد.

لهاالمحددوالزمنالشخصيةالمقابلةهيكلإعداد.

ستطرحالتيوالأسئلةالشخصيةالمقابلةنموذجإعداد.

اللازمةوالأدواتالشخصيةالمقابلةمقروتجهيزإعداد.

كافبوقتوالمرشح�اللجنةأعضاءمعالتنسيق.

بتمعنوقراءتهالوظيفيالوصفإعداد.

المطلوبةوالقدراتوالمهاراتومهامهاللوظيفةالوظيفيالهدفاستيعاب.

للوظيفةالمستحقالراتبونطاقالوظيفيةالدرجةمعرفة.

عليهاوالإطلاعالذاتيةالس�مراجعة.

الشخصيةالمقابلاتبإجراءسيقوممنتدريب.

الأمرتطلبانمبدئيةاختباراتإجراء.
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الشخصيةالمقابلاتمراحل:

Pre-Employment Testالاختبارات المبدئية 

ذكاءاختبارات(Intelligence Test IQ):،الحسابي،التفك�الانتباه،علىالقدرةالذكاء

.المنطقيوالحكم

قدراتاختبار)Aptitude Test(:المنطقية،العلاقاتاستيعابعلىالقدرة,الفهمعلىالقدرة

.القياسعلىوالقدرةالاستنتاج،علىالقدرةالحسابية،المسائلحلعلىالقدرة

شخصيةاختبارات)Personality Tests(:والعصبية،،الانبساط،التوافقالوعي،الانفتاح.

لغويةاختبارات)Language Tests(:الانجليزيةاللغةالعربية،اللغة.....

مهنيةاختبارات)Vocational Tests(:المهنيةالمسؤوليةالمهنية،المعرفة.
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الشخصيةالمقابلاتمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

Body Languageلغة الجسد 
الجسدوتحركاتوضعBody Movement and Position.

اليدإيماءاتHand Gestures.

الوجهإيماءاتFacial Expression.

اللفظيةالإيماءاتVerbal Nods.

النظريالاتصالEye Contact.

القربNearness.

اللمسTouching.

الهدوءSilence.

الجيدالاستماعActive Listening.
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الشخصيةالمقابلاتمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

 Welcomeالترحيب بالمرشح وتقديم نبذة عن المقابلة

WASP

 Acquireالبدء بأسئلة المقابلة الشخصية وجمع المعلومات وتسجيل ملاحظات

 Supplyتقديم نبذة عن المنشأة والوظيفة والاستماع لأسئلة المرشح

 Partانهاء المقابلة وتأكيد الإجراءات المقبلة
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الشخصيةالمقابلاتمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

Welcome 

خذ 
ً
Break(الحواجزلكسرالوقتمنقليلا the ice(.

وبدوركبنفسكبالتعريفقم.

وهيكلهاالمقابلةستستغرقهالتيالوقتاذكر.

الوظيفةعنباختصارتحدث.

يرغبوهلوالموقفللمقابلةوصولهكانكيفعنبسؤالهوذلكالعلاقاتببناءقم

.الماءأوالقهوةأوالشايبشرب

نفسكعنتحدثمثلوعامةبسيطةسؤال�أوسؤالبطرحابدأ.
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الشخصيةالمقابلاتمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

Acquire

تكتيك أسئلة القمع

Funnel Questioning Technique

مفتوحةأسئلة.

مغلقةأسئلة.

رأي.

حالةدراسةأوافتراضيةأسئلة.

قيادةأسئلة.

والكفاءةالسلوكيةالمهاراتلاختبارأسئلة.

متنوعةأسئلة.
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الشخصيةالمقابلاتمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

Acquire

نفسكعنتحدث.

ضعفك؟ونقاطقوتكنقاطماهي

المقبلة؟سنواتالخمسفينفسكترىأين

المرشح�؟باقيضمنمناختياركعلينايجبلماذا

؟الحاليةوظيفتكبتركترغبلماذا

الوظيفة؟هذهعلىتقدمتلماذا

العمل؟ضغطمعتتعاملكيف

تستحقه؟الذيالراتبهوما
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الشخصيةالمقابلاتمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

Acquire

تغلبتوكيفعملكفيلكحدثتصعبةمهمة/موقفعنتحدث

انجزتها؟أوعليها

تكتيك أسئلة ستار

STAR Questions

الموقف المهمة الإجراء النتيجة
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الشخصيةالمقابلاتمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

Supply

المنشأةعننبذةتقديم.

ومسؤولياتهاومهامهاالوظيفةعننبذةتقديم.

لأسئلتهللاستماعبالجهوزيةالمرشحابلاغ.

عليهاوالردالمرشحلأسئلةالفعالالاستماع.
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الشخصيةالمقابلاتمراحل:

During the Interviewأثناء المقابلة الشخصية 

Part

ةالمطلوبالأسئلةجميعطرحمنوالتأكدالشخصيةالمقابلةانهاء

.أسئلتهلجميعوالاستماعالمرشحعلى

للمقابلةحضورهعلىالمرشحشكر.

القادمةبالخطواتالمرشحابلاغ.
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الشخصيةالمقابلاتمراحل:

Practical Assessmentالاختبار العملي 

العمليالاختبارمقرتجهيز.

للاختباراللازمةالأدواتتجهيز.

العمليللاختباراللازمةوالأجهزةالأدواتصلاحيةمنالتأكد.

العمليالاختبارلإجراءجهاتمعالتعاقدAssessment Centersإن

.الأمرتتطلب

102



الشخصيةالمقابلاتمراحل:

After the Interviewما بعد المقابلة الشخصية 

المرشحتقييمفياللهمخافة.

حياديةبكلوالملاحظاتالنتائجبتسجيلقم.

الأمرتطلبإنأخرىشخصيةمقابلةإجراءأوالتعي�بإجراءاتالبدء.

الأسبابذكرمعالمقبول�غ�المرشح�منالاعتذار.

عامبشكلالشخصيةالمقابلةتقييم.
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الشخصيةالمقابلاتفيتجنبهايجبأخطاء:

الاستماعوعدمبالحديثوالتفردالسيطرة 
ً
.للمرشحجيدا

التحدث 
ً
.كث�ا

المغلقةالعقلية.

خاطئةبطريقةالجسدلغةاستخدام.

الملاحظاتتسجيلعدم 
ً
.بأولأولا

الواحداليومفيكث�ةشخصيةمقابلاتإجراء.

القادمةبالخطواتالمرشحإبلاغعدم.
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 (Talent Selection Process)عملية اختيار المواهب: المحور السابع
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المواهباختيارعملية)Talent Selection Process(:

المستندات المطلوبة في عملية اختيار المواهب

.Checklistالتحقققائمةنموذج-

.التوظيفطلب-

يةالتدريبوالدوراتالعمليةوالخبراتالتعليميةالمؤهلاتمنوصورالذاتيةالس�ة-

.بالمرشحالمتعلقةوالمستندات

.المبدئيةالاختباراتنتائج-

.)الفنيةوالمقابلةالبشريةالمواردمقابلة(الشخصيةالمقابلاتنتائج-

.المراجعمنالتحققنموذج-

.الضرورةحسبإضافيةمعلوماتجمع-
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المواهباختيارعملية)Talent Selection Process(:

تحديد 

الوظيفة

تحديد 

معاي� 

الاختيار

وضع 

أوزان 

للمعاي�

تحديد 

المواهب

تحليل 

وتقييم 

المواهب

اختيار 

الكفاءة أو 

ةالموهبة المناسب

تطبيق 

الاختيار

القرارتقييم فعالية 
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.»فرعمدير«:الوظيفةتحديد.1

:الاختيارمعاي�تحديد.2

.التعليميالمؤهل-

.العمليةالخبرات-

.العالميالمعيارذاتالاحترافيةالمهنيةالشهادات-

.القيادة-

.المسؤولية-

.المهارات-

المواهباختيارعملية)Talent Selection Process(:

:مثال
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المعيارمنحيتمبحيث10أقصىبحدمعيارلكلوزنوضعيتم:للمعاي�أوزانوضع.3

 الأخرىالمعاي�أوزانوضعيتمثمومن10وزنأهميةالأكثر
ً
.لأهميتهاطبقا

)8(.التعليميالمؤهل-

)10(.العمليةالخبرات-

)6(.العالميالمعيارذاتالاحترافيةالمهنيةالشهادات-

)5(.القيادة-

)7(.المسؤولية-

)4(.المهارات-

المواهباختيارعملية)Talent Selection Process(:
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.فرعمديروظيفةلشغلالمرشحةالمواهبتحديديتم:المواهبتحديد.4

.محمد-

.خالد-

.عبدالله-

.عمر-

.فيصل-

المواهباختيارعملية)Talent Selection Process(:
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:المواهبوتقييمتحليل.5

المهارات

)4(

المسؤولية

)7(

القيادة

)5(

الشهادات 

الاحترافية

)6(

الخبرات 

العملية

)10(

المؤهل 

التعليمي

)8( الكفاءة

3 6 3 3 6 6 محمد

2 5 3 4 5 5 خالد

3 6 4 5 8 7 عبدالله

2 4 3 3 6 4 عمر

3 4 3 3 6 5 فيصل

المواهباختيارعملية)Talent Selection Process(:
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:المواهبوتقييمتحليل.5

الإجمالي
المهارات

)4(

المسؤولية

)7(

القيادة

)5(

الشهادات 

الاحترافية

)6(

الخبرات 

العملية

)10(

المؤهل 

التعليمي

)8( الكفاءة

195 12 3 42 6 15 3 18 3 60 6 48 6 محمد

172 8 2 35 5 15 3 24 4 50 5 40 5 خالد

240 12 3 42 6 20 4 30 5 80 8 56 7 عبدالله

161 8 2 28 4 15 3 18 3 60 6 32 4 عمر

173 12 3 28 4 15 3 18 3 60 6 40 5 فيصل

المواهباختيارعملية)Talent Selection Process(:
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.)الأعلىالنتيجة(عبدالله:المناسبةالموهبةأوالكفاءةاختيار.6

لوالتأهيالتعي�عمليةاجراءاتباستكمالالبدء:المناسبةالكفاءةعلىالاختيارتطبيق.7

.)عبدالله(المناسبةالكفاءةعلى

.)عبدالله(المناسبةالكفاءةاختيارقرارتقييم:القرارفعاليةتقييم.8

المواهباختيارعملية)Talent Selection Process(:
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المواهباختيارعملية)Talent Selection Process(:

المرشح� الذين لم يتم اختيارهم

وقتأسرعفياختيارهمعدموأسبابالشخصيةالمقابلاتبنتائجإشعارهميجب.

ومهذبةلبقةبطريقةمنهمالاعتذار 
ً
 سواءا

ً
.المراسلةطريقعنأوهاتفيا

منهمللاستفادةالبياناتقاعدةفيبسجلاتهمالاحتفاظ 
ً
.مستقبلا

 
ً
..أناعلموأخ�ا

..طريقة اعتذارك للمرشح هي عنوان لثقافة المنشأة
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المواهباختيارعمليةفيأخطاء)Problems in Talent Selection Process(:

الوظيفةمتطلباتمعالاختبارموائمةعدم.

الاختباراضطرابTest anxiety.

بذلكسيقومهلمقابلبذلكأقومأنأستطيعCan do versus Will do.

الاختيار 
ً
.الشخصيةالمقابلةفيالمرشحترتيبعلىبناءا

بأنواعهالانحياز)Biases(:

.الشخصيالتحيز•

.الحديثةللمواقفالتحيز•

.وHaloبسببالتحيز• Horn
.سابقةحادثةبسببالتحيز•

.المرشحوضعبسببالتحيز•

.الوسطيةتقييم•
115



 (Drafting of Job Offer)صياغة العرض الوظيفي: المحور الثامن
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الوظيفيالعرضصياغة)Drafting of Job Offer(:

مفاهيم3قبل صياغة العرض الوظيفي يجب استيعاب الفرق ب� 

عرض عمل مشروط

Contingent Job Offer

عرض عمل مشروط باجتياز المرشح 

لاختبارات أو اجراءات محددة 

كاختبار لياقة طبية أو اختبارات 

.نفسية

عرض وظيفي

Employment Offer

عرض عمل غ� مشروط موجه 

للمرشح لأخذ موافقته والبدء 

بإجراءات الإعداد والتأهيل

عقد عمل

Employment Contract

هو اتفاق مكتوب ب� الطرف� 

 لأنظمة 
ً
ويشرح العلاقة بينهما طبقا

 
ً
العمل في الدولة وهو أكثر تفصيلا

من عرض العمل

ما هو الفرق بينهم؟
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الوظيفيالعرضصياغة)Drafting of Job Offer(:

البنود الواجب توفرها في العرض الوظيفي

مقدمة.

المرشحبيانات.

الوظيفيالمسمى.

الوظيفيةالدرجة.

العملموقع.

الراتبتفاصيل.

المزايا.

التعاقدنوع.

العرضمدة.

السببذكر(الرفضأوالموافقة(.

للوظيفةالوظيفيالوصفمنصورةإرفاق. 118



الوظيفيالعرضصياغة)Drafting of Job Offer(:

Dear: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . :السيد

Referring to the job application submitted
by your side to ........, and after reviewing
your qualifications and experiences together
with the results of personal interview which
was done, it’s our pleasure to give you the
following offer:

شركةلدىمنكمالمقدمالتوظيفطلبإلىإشارة

................... 
ً
وخبراتكممؤهلاتكمإلىواستنادا

فإنهمعكم،أجريتالتيالشخصيةالمقابلاتونتائج

حسبمناالمقدمالراتبعرضلكمنقدمأنيسرنا

:التاليةالتفاصيل
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الوظيفيالعرضصياغة)Drafting of Job Offer(:

Jobبيانات الوظيفة Information

Position: :مسمى الوظيفة

Classification: :التصنيف

Grade: :الدرجة الوظيفية

Department: :الإدارة

Section: :القسم

Branch: :الفرع

City: :المدينة
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الوظيفيالعرضصياغة)Drafting of Job Offer(:

 Contract Detailsالتفاصيل التعاقدية

Contract Type: :نوع العقد

Contract Duration: :مدة العقد

Vacation Days: :أيام الإجازةعدد

Daily Working Hours: :ساعات العمل اليوميةعدد

Probation Period: :فترة التجربة
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الوظيفيالعرضصياغة)Drafting of Job Offer(:

Monthlyتفاصيل الراتب الشهري والمزايا Salary Details & Benefits

Basic Salary: :الراتب الأساسي

Housing Allowance: :بدل السكن

Transportation Allowance: :بدل المواصلات

Food Allowance: :بدل الطعام

Other Allowance: :بدلات أخرى

Gross Monthly Salary: :اجمالي الراتب

GOSI Deduction: :خصم التأمينات

Net Monthly Salary: :اجمالي الراتب المقبوض
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الوظيفيالعرضصياغة)Drafting of Job Offer(:

Benefits المزايا

Medical Insurance: :الطبيالتأم�

Airlines Tickets & Class: :تذاكر الط�ان والدرجة

Education Allowance: :تعليم للأبناءبدل 

Bonus: :سنويةمكافأة

Other Benefits: :مزايا أخرى
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الوظيفيالعرضصياغة)Drafting of Job Offer(:

Note that this offer is valid for one week from now. In
case no response during this period, the offer will be
cancelled and without any obligations on…………

وفيتاريخهمنأسبوعهوالعرضهذامدةبأنعلما

لاغييعتبرفإنهالفترةهذهخلالالردعدمحال

...........شركةعلىالتزامأيولايشكل

Talent Acquisition Manager
المواهبمدير استقطاب 
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الوظيفيالعرضصياغة)Drafting of Job Offer(:

I agree to the above. .أعلاهوردماعلىأوافق

I do not agree on the above for the following reasons: :التاليةللأسبابأعلاهوردماعلىأوافقلا

Date

Candidate
المرشح

التاريخ
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التوقيعالتقييمالنشاطاليوم

اليوم الأول
والترحيباللقاء

التغذية المرتجعة
:التاريخ داخل المنشأةزيارة عامة

اليوم الثاني
التوقيعالموظفدليل

:التاريخ التغذية المرتجعةلائحة تنظيم العمل بالمنشأة

اليوم الثالث
اختبارمهارات الاتصال

:التاريخ التغذية المرتجعةالاجتماع مع المدير المباشر

اليوم الرابع
التغذية المرتجعةمقابلة منسوبي إدارة الموارد البشرية

:التاريخ التغذية المرتجعةشرح بنود العقد وتوقيعه

اليوم الخامس
التغذية المرتجعةالإجراءات والسياسات

:التاريخ اختبارالسلامة المهنية

Orientationالتوجيه 

الوظيفيالعرضبعدمامرحلة)After Job Offer(:
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AdvantagesOrientationايجابيات مرحلة التوجيه

الوظيفيالعرضبعدمامرحلة)After Job Offer(:

.)الموظفدليل(تهمهالتيبالمعلوماتالموظفابلاغ-

.للموظفالعقدبنودشرح-

.للموظفالثقةمنح-

.الأخرىوالأقسامالعملفيالزملاءمعالتواصلقنواتتأسيس-

.العملبيئةمعالمبكرالاندماج-

.المنشأةثقافةعلىالتعرف-

.الموظفوكفاءةفعاليةزيادة-

.بالمنشأةوالسلامةالأمنقواعدفهم-

.المنشأةوسياساتاجراءاتعلىالتعرف-

 التسربمعدلتقليل-
ً
.مستقبلا
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الوظيفيالعرضبعدمامرحلة)After Job Offer(:

إدارة المواهب

Talent Management

Afterما بعد مرحلة التوجيه  Orientation
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Replacement & Succession Planning Process)(الوظيفيآلية الاحلال والتعاقب : المحور التاسع
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الوظيفيالتعاقب)Succession Planning(:

الأفرادوتقييموتحديدالمنشأةفيالحاسمةأوالحرجةالأدوارتعاقبعمليةهو

.المناسبةوالخبراتبالمهاراتوتزويدهموتطويرهملشغلهاالمحتمل�
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الوظيفيالتعاقب)Succession Planning(:

الوظيفيالتعاقبتخطيطخطوات:

تحديد 

الوظائف 

الحرجة

❶❷
تحديد أفضل المواهب 

للتعاقب الوظيفي 

لشغل كل وظيفة

تنفيذ خطط

التعاقب 

الوظيفي

❸
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الوظيفيالتعاقب)Succession Planning(:

الوظيفيالتعاقبتخطيطخطوات:

تحديد 

الوظائف 

الحرجة

❶❷
تحديد أفضل المرشح� 

للتعاقب الوظيفي 

لشغل كل وظيفة

تنفيذ خطط

التعاقب 

الوظيفي

❸

ة
ج

حر
ف ال

ظائ
د الو

دي
ح

❶ت

.الوظيفيالمسمى-

.الشواغرعدد-

.الأهميةمستوى-

.).......الاستقالة,التعاقدانهاء,التقاعد(الوظيفةشاغلحالة-

.للوظيفةالوظيفيالوصف-

.الوظيفةهذهلشغلاللازمةوالخبراتوالقدراتالمهارات-

.الوظيفةشاغلتغيبعنتنشأأنيمكنالتيأوالمخاطرالمشاكل-
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الوظيفيالتعاقب)Succession Planning(:

الوظيفيالتعاقبتخطيطخطوات:

تحديد 

الوظائف 

الحرجة

❶❷
تحديد أفضل المرشح� 

للتعاقب الوظيفي 

لشغل كل وظيفة

تنفيذ خطط

التعاقب 

الوظيفي

❸

ب
ه

ل الموا
ض

د أف
دي

ح
ت

❷

.الوظيفةشاغلقبلمنالمرشحةالكوادر-

.الموهوب�الموظف�بياناتقاعدة-

.المطلوبةالجداراتوفقالمرشح�تصنيف-

.والضعفالقوةنقاطحيثمنالمرشح�تحليل-

 الجاهزينالمرشح�تصنيف-
ً
.القادمةالسنت�خلالأوحاليا

.المنشأةداخللهممثيلوجودعدمحالفيالمنشأةخارجمنموهوب�ترشيح-
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الوظيفيالتعاقب)Succession Planning(:

الوظيفيالتعاقبتخطيطخطوات:

تحديد 

الوظائف 

الحرجة

❶❷
تحديد أفضل المرشح� 

للتعاقب الوظيفي 

لشغل كل وظيفة

تنفيذ خطط

التعاقب 

الوظيفي

❸

ف
ظي

ب الو
عاق

ط الت
ط

خ
ذ 

في
تن

ي
❸

.وظيفةلكلالوظيفيللتعاقبخطةوضع-

.للمرشح�التدريبيةالاحتياجاتتحديد-

.المطلوبةالجداراتوفقالمرشح�وتطويرلتدريبخطةوضع-

.التحسيناتوادخالدوريبشكلالأداءوتقييمالخطةمراقبة-

Role(الأدوارلعبعمليةتنفيذ- Play(المرشحجداراتمنللتأكد.

.الوظيفةبشغلللقيامجاهزيتهمنللتأكدنهائيبشكلالمرشحتقييم-

134



@engaalzahrani
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