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 الاستقطاب والاختيار 

 مفهوم الاستقطاب:  

عن    يقصدبالإستقطاب الخارجى  أو  الداخلى  العمل  سوق  فى  والتنقيب  البحث  هو 

 المهارات والكفاءات اللازمة للوظائف الشاغرة من حيث الأعداد والمهارات المطلوبة. 

 ومن هذا المفهوم نستنتج ما يلى: 

 تعتبر سياسة الاستقطاب امتداداً طبيعيا لسياسة تخطيط الموارد البشرية.  ▪

سياسة الاستقطاب للمورد البشرى يجب ان تشمل البحث واجتذاب طالبى العمل   ▪

 المؤهلين. 

محددة   ▪ غير  شغلها  المراد  الوظائف  كانت  لو  صعباً  يكون  الناجح  الاستقطاب 

 بوضوح. 

 الاستقطاب الجيد يحتاج الى توفير توصيف شامل للوظائف الشاغرة. ▪

الاستقطاب الناجح يحتاج الى تخطيط مسبق للاحتياجات البشرية المطلوبة فى 

 المستقبل 

 عملية الاختيار : 

 : الاختيار  التماثل    مفهوم عملية  او  المواءمة  تحقيق درجة من  الاختيار  بعملية  يقصد 

 بين متطلبات الوظيفة والشروط الواجب توافرها فى المتقدمين لشغل الوظيفة.

الوظائف   لشغل  العاملة  القوى  من  العناصر  أفضل  انتقاء  تعنى  الاختيار  عملية  إذن 

 الشاغرة بشرط يضمن الاستثمار الأمثل للكفاءات والمهارات الحالية والمستقبلية. 

 اهمية الاستقطاب :  

الاستقطاب الجيد يفتح جميع الأبواب والمصادر المتاحة أمام المنظمة لتحصل  - •

 منها على الكفاءات المطلوبة. 

توصيل رسالة من المنظمة للمرشحين بأنها المكان المناسب لهم للعمل  - •

 ولتطوير حياتهم الوظيفية.

 هي الخطوة الأولى لبناء قوة عمل فعالة ومنتجة - •

 

 قواعد الاستقطاب والاختيار: 
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 جعل المنظمة مكاناً محبباً للعمل فيه:   -1

عندما تكون بيئة ومناخ العمل المادى والاجتماعى فى المنظمة وما تقدمه من مزايا  

 وظيفية تتوافق مع توقعات من يراد استقطابه . 

 الرسالة الاستقطابية:  -2

الاستقطابية   للرسالة  المستقطبين  إدراك  مدى  على  الاستقطاب  فاعلية  تتوقف 

الموجهة اليهم وفهمها ذلك لانها تشتمل على المعلومات التى يحتاجها المستقطبون  

 عن طبيعة العمل فى المنظمة. والوظائف المطلوب العمل فيها ، ومزاياها الوظيفية. 

 التوافق مع استراتيجية المنظمة:  -3

تحرير   اوجدها  التى  الشديدة  المنافسة  مواجهة  فى  اليوم  المعاصرة  المنظمات  تتجه 

التجارة الدولية الى تطبيق منهجية ادارة الجودة الشاملة والتى تسعى الى تحقيق الرضى  

حد   والى  اليوم  تعتمد  الشامملة  الجودة  فإدارة   ، البقاء  لضمان  المستهلك  لدى  والسعاده 

المنظمات   فى  العمل  احتياجات  تلبيئة  على  القادرة  الفعالة  البشرية  الموارد  على  كبير 

 وفق حاجات ورغبات العملاء. 

 مصادر الاستقطاب: 

 تتمثل مصادر الاستقطاب فى مصدرين هما : 

 المصادر الداخلية. -1

 المصادر الخارجية.  -2

 أولا : المصادر الداخلية. 

ان المنظمة يمكنها أن تشغل الوظائف عن طريق الأفراد العاملين بها اى من سوق       

الداخلى  والاعلان  والزملاء  والترقية  الداخلى  النقل  طريق  عن  وذلك  الداخلى  العمل 

 ومخزون المهارات. وفيما يلى شرح لها . 

النقل الداخلى : تعتمد المنظمة على هذا المصدر عندما تكون سياسات المنظمة   -1

فى   وخاصة  فيها  العاملين  خبرات  تنويع  على  قائمة  البشرية  الموارد  ادارة  فى 

 حالة عدم توافر تلك الخبرات فى سوق العمل الخارجى. 
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الترقية: إتاحة الفرصة امام العاملين فى المنظمة للترقية لما لها من آثار معنوية   -2

 ايجابية وبالتالى زيادة درجة الولاء والانتماء للمنظمة. 

الاماكن   -3 فى  الشاغرة  الوظائف  عن  الاعلان  به  يقصد  الداخلى:  الاعلان 

المخصصة دداخل المنظمة ومن تتوافر فيه الشروط للوظيفة من العاملين يتقدم  

 واتخاذ الاجراءات واجراء الاختبارات اللازمة لانتقاء افضلهم.

المنظمة   -4 لدى  يكون  عندما  الاسلوب  هذا  على  الاعتماد  يتم  المهارات:  مخزون 

 تصور كامل عن القدرات والمهارات المتوفرة لدى العاملين بها. 

وظائف   -5 الى  تحتاج  عندما  المصدر  هذا  الى  المنظمة  تلجأ  العمل:  فى  الزملاء 

ذات تخصصات نادرة ويطلب من العاملين فى المنظمة ترشيح احد زملائهم فى  

 مجال التخصص او من تنطبق عليه شروط شغل الوظيفة. 

 مزايا المصادر الداخلية: 

الكفاءات  -1 افضل  انتقاء  يسهل  وبالتالى  المرشحين  عن  معلومات  توافر 

 والمهارات. 

العاملون بالمنظمة يتوافر لديهم المعلومات والممعرفة الكافية بالمناخ التنظيمى   -2

 وسياسات ونظم العمل وبالتالى يسهل تكيفهم مع العمل فى وقت أقل. 

 الوظيفى.  اررفع الروح المعنوية للأفراد وشعورهم بالاستقر -3

 تحقيق الاستقرار فى قوة العمل وتخفيض معدل دوران العمل.  -4

 زيادة درجة الولاء والانتماء للمنظمة مما يؤدى الى تحقيق اهدفهم بكفاءة عالية. -5

 تخفيض تكاليف التأهيل والتدريب المبدئى للعاملين. -6

 سلبيات المصادر الداخلية: 

العمل  الا -1 أداء  فى  ينجحون  لا  قد  اعلى  مرتبة  الى  ترقيتهم  يتم  الذين  شخاص 

 بصورة جيدة. 

عدم توافر الكفاءات والمهارات فى العمالة الحالية لشغل الوظائف المستقبلية او   -2

 الوظائف الجديدة. 

 الصراع من اجل الترقى يمكن ان يكون له تاثير سلبى على السلوك.  -3
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هذه   -4 لشغل  مؤهلون  أفراد  هناك  يكون  ان  دون  فجاة  الوظائف  بعض  خلو 

 الوظائف 

متميزة   -5 وكفاءات  متخصصة  نوعية  من  مهارة  يتطلب  قد  الحديثة  التقنية  ادخال 

التطوير والتغيير فى   الحالية مما يعوق عملية  العمالة  وبالتالى قد لا تتوافر فى 

 اساليب وادوات العمل. 

 ثانيا المصادر الخارجية :

وتشمل استقطاب المورد البشرى من سوق العمل الخارجى حيث يعتبر مصدراً اساسيا 

 لتوفير احتياجات المنظمة من العنصر البشرى وتتمثل المصادر الخارجيه فيما يلى :  

الاعلان : يعتبر الاعلان الوسيلة الاكثر شيوعاً واستخداماً للحصول على القوى  -1

 العاملة اللازمة للمنظمة. 

من   -2 الخاصة  أو  العامة  سواء  الاستخدام  وكالات  تعتبر  الاستخدام:  وكالات 

المطلوبة   الاحتياجات  توفير  فى  عليها  الاعتماد  يمكن  التى  الخارجية  المصادر 

 من العمالة اللازمة للمشروع . 

توصيات من العاملين فى جهات موثوق بها: تعتبر احد المصادر الخارجية التى   -3

يتم   حيث  المطلوبة  العمالة  على  الحصول  فى  الأعمال  أصحاب  عليها  يعتمد 

 تكليف الأفراد بناء على توصية من جهات موثوق فيها. 

والكليات  -4 والمعاهد  المدارس  الى  الأعمال  رجال  يلجأ  والكليات:  المدارس 

 للحصول على العمالة المطلوبة ويقصد بالمدارس هى المدارس الفنية . 

المطلوبة   -5 العمالة  على  الحصول  فى  هاماً  مصدراً  يعتبر  العمالية:  النقابات 

إلا عن   تتعاقد مع الا عامل  أن  المختلفة ، حيث لا يمكن لأى منشأة  للمنظمات 

 طريق النقابة التى ينتمى اليها.

التى   -6 المصادر  أرخص  من  يعتبر  العمل:  فى  الراغبين  من  الخاصة  الطلبات 

ويتم   المطلوبة،  العمالة  من  احتياجاتها  على  الحصول  فى  المنشأة  عليها  تعتمد 

الوظائف   احدى  فى  الراغبين  العمل  الى اصحاب  تقديم طلبات  ذلك عن طريق 

 دون الاعلان السابق عنها.
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إما  -7 قصيرة  لفترة  الأفراد  تعيين  على  المنشأت  بعض  تعتمد  المؤقت:  التعيين 

 بالساعة او اليوم كمصدر للحصول على احتياجات من العمالة المطلبة  

يعتمد عليها اصحاب الأعمال فى  الأ -8 ان  يمكن  التى  المصادر  احد  يعتبر  قارب: 

الحصول على العمالة المطلوبة على ان يفضل شغل الوظائف المطلوبة مستقبلا  

 من اقارب العاملين. 

 مزايا الاعتماد على المصادر الخارجية:

المتغيرات   -1 لمسايرة  متطورة  خبرات  ذات  ومهارات  بكفاءات  الوظائف  تدعيم 

 التكنولوجيه والعالمية. 

ضمان حسن تنفيذ سياستها وتحقيق أهدافها بكفاءة عالية ممن يرغبون الانتماء   -2

 اليها.

شاغل  -3 فى  توافرها  الواجب  الشروط  وبين  الوظيفة  متطلبات  بين  التوافق  ايجاد 

الوظيفة وبالتالى ضمان وضع الشخص المناسب فى الوظيفة المناسبة باسلوب 

 علمى. 

 ادخال دم جديد للمنظمة مما يؤثر على مدى ومستوى الفعالية والكفاءة. -4

 سلبيات المصادر الخارجية: 

مستوى   -1 على  ذلك  ينعكس  مما  الحاليين  الافراد  لدى  المعنوية  الروح  انخفاض 

 أدائهم ودرجة انتمائهم وولائهم للمنظمة. 

الكفاءات  -2 عن  الخارجى  العمل  سوق  فى  والتنقيب  البحث  فى  الوقت  ضياع 

 المطلوبة وقد لا تتوافر مما يؤدى الى ارتفاع التكاليف التى تتحملها المنظمة.

 ارتفاع تكاليف التهيئة واعداد العاملين الجدد من المصادر الخارجية.  -3

مناخ   -4 على  يؤثر  مما  الخارج  من  المستقطبين  للعمال  الحالية  العمالة  مقاومة 

 وظروف العمل. 

 مصادر الموارد البشرية : 

 مصادر خارجية :  -1

 الاعلان الاستقطابى.  ▪
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 الزيارات الميدانية.  ▪

 الاستقطاب التعارفى.  ▪

 مصادر داخلية :  -2

 الاعلان الداخلى.  ▪

 التوصيات الإشرافية.  ▪
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 مراحل تنفيذ عملية الاختيار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استقبال طلبات العمل

 المقابلة المبدئية 

 استيفاء طلب التوظيف 

 اجراء الاختبارات 

 المقابلة الشخصية

 الموافقة على الترشيح 

 الكشف الطبى

 اصدار قرار التعيين 
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 خطوات الاختيار
 

 

 الوحدة الثانية 
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 مراحل تنفيذ عملية الاختيار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استقبال طالبى العمل :  -1

وضمان  الشاغرة  الوظائف  عن  الإعلان  العمل  طالبى  استقبال  عملية  تسبق 

فى   توافرها  الواجب  الشروط   ، مسئولياتها   ، الوظيفة  عن  ومعلومات  بيانات 

المتقدمين، ظروف العمل، المزايا التى سيحصل عليها من سيقع عليهم من بين  

المتقدمين وفى هذه المرحلة تستقبل إدارة الموارد البشرية طلبات الأفراد الذين 

لديهم القدرة والرغبة فى العمل وتتوافر  فيهم الشروط المدرجة فى الاعلان او  

 الطلبات الوارده بدون اعلان سابق.  

 المقابلة المبدئية :   -2

 الهدف من المقابلة المبدئية :  

 استقبال طلبات العمل

 المقابلة المبدئية 

 استيفاء طلب التوظيف 

 اجراء الاختبارات 

 المقابلة الشخصية

 الموافقة على الترشيح 

 الكشف الطبى

 اصدار قرار التعيين 
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شخصياتهم   -أ على  للحكم  تمهيدا  المتقدمين  عن  إضافية  وبيانات  معلومات  جمع 

 واستبعاد  غير المستوفين للشروط. 

وفرص   -ب بها  العمل  وظروف  المنظمة  عن  الغضافية  بالمعلومات  المتقدمين  امداد 

مسبقة   معرفة  على  يكونوا  حتى  تقدمها  التى  والمزايا  الأجور  ومستويات  الترقى 

 بالمنظمة التى سيعملون بها .  

 تحديد إمكانية استمرار الإجراءات التالية للإختيار والتعيين.  -ت

 استيفاء طلب التوظيف:  -3

ع إليه الحصول على المعلومات والبيانات  جويعتبر طلب التوظيف مصدراً يمكن الرو 

الأولية عن المرشحين لشغل الوظائف الشاغرة. وقد يختلف تصميم طلب التوظيف من  

 منشأة لأخرى باختلاف طبيعة اعمالها . 

 اجراء الاختبارات:   -4

وتستخدم الاختبارات كوسيلة لمعرفة قدرات الفرد الحقيقية تمهيدا لتحديد طبيعة العمل  

ب مع قدراته الذهنية والعضلية ، كما انها تعتبر وسيلة لقياس درجة استجابة  التى تتناس

 الفرد وكيفية التصرف . 

 انواع الاختبارات : 

 اختبارات الذكاء : الهدف منها التعرف على طريقة تفكير المرشحين.  ▪

 اختبارات القدرات : قياس مقدرة الفرد على القيام بعمل معين.  ▪

 اختبارات الشخصية : اكتشاف مواطن القوة والضعف فى الشخصية.  ▪

 المقابلة الشخصية:   -5

من   التحقق  هو  الوظائف  لشغل  للمرشحين  الشخصية  المقابلة  من  الأساسى  والغرض 

لجنة   ترى  التى  المعلومات  واستكمال  التوظيف  طلبات  فى  الواردة  البيانات  صحة 

 المقابلة أنها لازمة لإتمام خطوات الاختيار والتعيين . 

 انواع المقابلة الشخصية :  

 المقابلة الموجهة.  -1
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المراد  المعلومات  ونوع  والهدف  الغرض  المحددة  المخططة  المقابلة  وهى 

اختيار   على  يتوقف  الموجهة  المقابلة  ونجاح  المرشحين.  من  عليها  الحصول 

بطريقة   المقابلات  هذه  مثل  إدارة  فى  والخبرة  الكفاءات  ذوى  المقابلين 

 موضوعية. 

 المقابلة غير الموجهة:  -2

ويقصد بها المقابلة غير المخططة ، بمعنى انه لا توجد مسبقا قائمة اسئلة وانما يتم  

من   جواً  يوفر  مما  للوظيفة  المتقدم  وبين  المقابل  بين  للتفاعل  وفقا  المقابلة  توجيه 

 الراحة .

 المقابلة المقننة :   -3

وهذا النوع من المقابلات يجمع بين المقابلة الموجهة وغير الموجهة اى ان الأسئلة 

من   الإجابات  وتدوين  السئلة  بهذه  المقابلة  وتلتزم  مسبقا  مخططة  عليها  يعتمد  التى 

من   العديد  على  تشتمل  المسبقة  المحددة  الاسئلة  هذه  جانب  الى  ولكنها  المرشحين 

ووجهة   ارائه  عن  التعبير  فى  الحرية  المرشح  فيها  يترك  التى  المقترحة  الأسئلة 

 نظره.  

 الموافقة على الترشيح :  -4

البشرية   الموارد  إدارة  تقوم  الشخصية  والمقابلات  السابقة  الاختبارات  نتائج  فى ضوء 

المدير   على  القائمة  هذه  نعرض  ثم   ، الوظائف  لشغل  المؤهلين  بالأفراد  قائمة  بإعداد 

 المختص لإبداء وجهة نظره والموافقة على الترشيح. 

 الكشف الطبى :  -5

يتم إجراء هذه المرحلة للتأكد من أن المرشحين يتمتعون بصحة جيدةة ، لذلك يتم إجراء  

الكشف الطبى واستبعاد غير اللائقين طبيا لتحمل اعباء الوظيفة ، وتتم هذه المرحلة قبل  

 اصدار قرار التعيين. 

 إصدار قرار التعيين:   -6

عملية   توافر  اتعتبر  مدى  على  تعتمد  والتى  الهامة  القرارات  من  التعيين  قرار  صدار 

 المعلومات والبيانات الكافية عن المرشحين. 
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 الاستقطاب والاختيار 

 

 التعيين : 

يتم    وغالبا  عنها  المعلن  الوظيفة  لشغل  المناسبين  الأفراد  حصر  المرحلة  هذه  فى  يتم 

انه من   وكما  الوظيفة  لشغل  أنسبهم  محددة لأختيار  معايير  وفق  تنازلى  بشكل  ترتيبهم 

يتم   ان  الضرورى  فانه من   ، الاختيار  الذين وقع عليهم  الأفراد  إعلام  يتم  ان  الطبيعى 

 ابلاغ الاخرين الذين لم يقع عليهم الاختيار مع إبداء الأسباب

الأوراق   واستكمال  التعيين  مصوغات  استيفاء  فى  ذلك  بعد  المنظمة  وتبدأ  أمكن،  إن 

أبعاد   ثلاث  على  يععتمد  ان  لابد  سليمة  بطريقة  التعيين  اجراءات  واتمام  المطلوبة. 

 رئيسية وهى : 

 تحليل العمل.  -1

 ميزانية.  -2

 مدى تهيئة الأفراد لشغل الوظائف الشاغرة. -3


