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استقطاب وجذب المواهب
Talent Acquisition
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ما هو تعريف استقطاب المواهب؟ •
ن استقطاب المواهب والتو • ظيفالفرق بي 
ي استقطاب •

ما هي مواصفات أخصائ 
المواهب؟

مراحل استقطاب المواهب •
طرق تحليل والتنبؤ بالاحتياجات•

ية  من الموارد البشر

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

• What is talent acquisition definition? 
• Difference between Talent acquisition

& Recruitment
• What are the specifications of a talent 

attraction specialist?
• Talent acquisition cycle
• How to analysis & forecast HR Planning

أجندة الدورة التدريبية 
Course Agenda 
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ما هي مصفوفة الجدارات؟ •

كة • كيفية بناء العلامة التجارية للشر

أنواع مقابلات العمل وكيفية إدارتها •

ات قياس أداء استقطاب المواهب • مؤشر

• What is competency framework? 

• How to build the employer branding

• Types of job interviews and how to manage it 

• Talent acquisition KPIs 

أجندة الدورة التدريبية 
Course Agenda 
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بالتعرف على ماهية استقطاب وجذب المواه•
اتيجيات استقطاب المواهب وك• يفية ما هي استر

اتيجية الاستفادة من كل استر
مل كيفية بناء العلامة التجارية لصاحب الع•
ي تحديد قيمة المو •

ظف ما هي العوامل المؤثرة فن
كات؟ بالشر

• Recognize what talent acquisition is all 
about

• What are the talent acquisition 
strategies and how to utilize each 
strategy

• How to build an employer brand 
• what are the factors that influence the 

value of an employee? 

أهداف الدورة التدريبية
Course Objectives 
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• How to identify human resource needs in 
different ways

• Know the stages of recruitment, types of 
job interviews, and how to manage 
interviews efficiently 

• Improve onboarding and onboarding 
processes for new employees

• Define and use talent acquisition kpis

ية كيفية تحديد الاحتياجات من الموارد الب• شر
بالطرق المختلفة

عمل معرفة مراحل التوظيف وأنواع مقابلات ال•
وكيفية إدارة المقابلات بكفاءة 

ن عمليات التهيئة والإعداد للموظ• ن تحسي  في 
الجدد

اهبتحديد واستخدم مقاييس استقطاب المو •

أهداف الدورة التدريبية
Course Objectives 
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ة الأولى المحاضن
Lecture 1

وجذب المواهب؟ما هو مفهوم استقطاب
What Is Talent Acquisition Definition? 

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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ما هو مفهوم استقطاب وجذب المواهب؟
What Is Talent Acquisition Definition?

اتيج ن الذين يتوافقون مع استر ن الموهوبي  ية العمل هو عملية استقطاب وإيجاد واختيار المرشحي 

ي المؤسسة وثقافتها لتلب
ية احتياجات والعمليات والجدارات المطلوبة والذين سيندمجون بسلاسة فن

.التوظيف الحالية والمستقبلية
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ن استقطاب المواهب والتوظيف؟ ما هو الفرق بي 
What Is The Difference Between Talent Acquisition And 

Recruitment?

رد فعل: التوظيف

إجراءات : الاستقطاب
استباقية
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رد فعل: التوظيف 

ةاجراءات استباقي: الاستقطاب 

التوظيف الاستقطاب

ملء الوظائف الشاغرة بشكل عاجل •
حث عن الب)تكون طريقة العمل بشكل متتالىي •

ا الت ً (وظيفالمصادر، الإعلان، ثم الانتقاء وأخت 
تكلفة التوظيف هي المعيار الأول•
كة• يعتمد على وجود علامة تجارية للشر
يجعل الضغط على فريق التوظيف أعلى•

ية• التخطيط طويل الأجل للموارد البشر
نهج مستمر لتطوير مجموعة المواهب•
لأولاجودة التوظيف هي المعيار•
كة • يغطي نقص المهارات بالشر
ي •

كةيبنن العلامة التجارية القوية للشر
يجعل الضغط أقل على فريق التوظيف•

ن استقطاب المواهب والتوظيف؟ ما هو الفرق بي 
What Is The Difference Between Talent Acquisition And 

Recruitment?
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ي استقطاب المواهب؟
ما هي أهم أدوار أخصائ 

What Are The Most Important Roles Of A Talent 
Acquisition Specialist?

ي الاستقطاب معهم كالتالىي 
:  يكون دور أخصائ 

كة • توفت  المواهب الأفضل للشر
كة • الدعم المستمر لمديري الأقسام والإدارات بالشر
ن للوظائف• ي تقييم المتقدمي 

تقديم النصح والإرشاد لمديري الأقسام فن
كة للمواهب لجذبهم • تسويق الشر
تنمية العلامة التجارية•
مة• جعل المتقدم للوظيفة يمر بتجربة محتر

ن خلال عمله ن رئيسيتي  ي استقطاب المواهب مع جهتي 
:يتعامل أخصائ 

ن للوظائف • ( المواهب)المتقدمي 
كة • (  مديرو الأقسام)الشر

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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التخطيط •
إدارة الوقت •
التواصل والاستماع  •
التفاوض •
العرض والتقديم •
التحليل •
ن على الجودة • كت 

التر

ي استقطاب المواهب؟
ما هي أهم أدوار أخصائ 

What Are The Most Important Roles Of A Talent 
Acquisition Specialist?
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ي استقطاب المواهب؟
ما هي أهم مواصفات أخصائ 

What Are The Most Important Qualities Of A 
Talent Acquisition Specialist?

التسويق •
الإقناع •
تعدد المهام •
التعامل مع التكنولوجيا •
المصداقية •
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ي تواجه استقطاب المواهب؟
ما هي التحديات المتوقعة النر

What Are The Perceived Challenges Of Talent Acquisition?

رد فعل: التوظيف 

اجراءات : الاستقطاب 
استباقية

خارجيًا داخليًا

ي كافة المجالات •
ندرة المواهب فن

ي سوق العمل المحلىي •
المنافسة الحادة فن

والعالمي 
ات الاقتصادية والطبيعية • التغت 
ن المحلية • ي القواني 

ات فن التغت 

ظيف تضارب أو تغت  القرارات الإدارية للتو •
سام المتطلبات غت  الدقيقة من مديري الأق•

ن  ن المطلوبي  للموظفي 
عة طلبات التوظيف المفاجأة غت  المتوق•
ي الوظيفة عن قبو •

ل عرض تراجع المقبولون فن
العمل بوقت قصت  
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ة الثانية المحاضن
Lecture 2

ما هي مراحل استقطاب المواهب؟
What Is Talent Acquisition Cycle?

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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مراحل استقطاب المواهب
Talent Acquisition Cycle

رد فعل: التوظيف 

اجراءات : الاستقطاب 
استباقية

اختيار وتطوير 
اتيجيات  الاستر

بناء وتطوير 
قاعدة بيانات 
المواهب

جذب المواهب
التحقق من 
ةالوظيفة السابق

مقابلة العمل

إجراءات 
التوظيف

ن  اختيار وتعيي 
المرشح المناسب

ن وبرنامج  التعيي 
حي بالتهيئة والتر

خطة التعاقب

دأ
اب
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رد فعل: التوظيف 

اجراءات : الاستقطاب 
استباقية

يشمل التطوير الداخلىي للمواهب، وتوظيف : البناء•

ن الواعدين، وتوفت  برامج التوجيه أو برا مج التخرج، المرشحي 

ي المهارات من خلال التدريب، وهو مث
الىي وسد الثغرات فن

ة القائمة على التكنولوجيا كات الكبت  .للشر

اء• ات وذلك: الشر الاستحواذ على المواهب ذات الختر

كة، مع عرض قيمة جذابة لحثهم من خارج الشر

كات الناشئة شيع .ة النموعلى الانتقال، وهو مناسب للشر

ية اتيجيات الخاصة بالموارد البشر اختيار وتطوير الاستر
Selecting And Developing HR Strategies

الجش البناء

الانتداب اء الشر
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رد فعل: التوظيف 

اجراءات : الاستقطاب 
استباقية

ن يستخدم برامج التعلم لتعزيز مهارات المو : الجش• ظفي 

اتيج ية وإعدادهم للفرص المستقبلية، ويعمل كاستر

، وهو الأفضل للمؤسسات ال ن مستقرة للاحتفاظ بالموظفي 

ي موظفيها
ي الاستثمار فن

.الراغبة فن

ي أو مست: الانتداب•
ن بدوام جزئ  ن الاستعانة بموظفي  قلي 

ة ا ن للقيام بأدوار مؤقتة أو مشاري    ع قصت  لمدى، أو مؤقتي 

كات الأصغر غت  الراغبة أو غت  ال متأكدة وهي مثالية للشر

ي المهارات على المدى الطويل
.من الاستثمار فن

الجش البناء

الانتداب اء الشر

ية اتيجيات الخاصة بالموارد البشر اختيار وتطوير الاستر
Selecting And Developing HR Strategies
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ية تعريف تخطيط الاحتياجات من الموارد البشر
Definition Of Human Resource Planning

رد فعل: التوظيف 

اجراءات : الاستقطاب 
استباقية

ي المهارات المطل
ن والمحددة فن ن العدد المناسب والنوعية المناسبة من الموظفي  وبة للوظيفة هو تعيي 

ي الوقت المناسب، والقي
، فن ي الهيكل التنظيمي

ي المكان المناسب المحدد فن
ا، فن

ً
ام بالأمور المحددة سلف

كة ي لتحقيق أهداف الشر
ا من خلال الوصف الوظيفن

ً
سلف
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ية أهمية تخطيط الاحتياجات من الموارد البشر
Importance Of Human Resource Planning

رد فعل: التوظيف 

اجراءات : الاستقطاب 
استباقية

ن • ضمان تحقيق أعلى إنتاجية ممكنة من الموظفي 

كة من خلال تحديد الأعداد المطلو • انية الشر ن ي مت 
ي تكاليف المرتبات والمزايا فن

ا التحكم فن
ً
بة مسبق

عمل خطة التعيينات الشهرية بشكل دقيق •

قيات الداخلية وخطط التقاعد • عمل خطط التر

كة • عمل خطة التعاقب للوظائف الحيوية بالشر
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ية ي تواجه تخطيط الاحتياجات من الموارد البشر
التحديات النر

Challenges In Human Resource Planning

رد فعل: التوظيف 

اجراءات : الاستقطاب 
استباقية

معدل الغياب•

معدل المرض •

معدل دوران العمالة •

ي وحالة السوق والأزمات العالمية • التطور التكنولوجر
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رد فعل: التوظيف 

ية طرق التحليل والتنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشر
Methods For Analyzing And Forecasting 

Human Resource Needs

تحليل الاتجاه: الطريقة الأولى•

ي : الطريقة الثانية• التحليل النسنر

تحليل عبء العمل: الطريقة الثالثة•
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%20المستهدف للعام الجديد زيادة الإنتاج بنسبة •

وحدة شهريًا100الموظف الحالىي يستطيع إنتاج •

%10العمالة دورانمعدل •

%8معدل الإجازات المرضية •

ية طرق التحليل والتنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشر
Methods For Analyzing And Forecasting 

Human Resource Needs

تحليل الاتجاه : الطريقة الأولى
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الوحدات المنتجة  الفعلىي 
ن عدد الموظفي  الشهر

15,000 150 يناير

15,000 150 اير فتر

17,000 170 مارس

18,000 180 أبريل

22,000 220 مايو

23,000 230 يونيه

25,000 250 يوليو

20,000 200 أغسطس

18,000 180 سبتمتر 

21,000 210 أكتوبر

22,000 220 نوفمتر 

13,000 130 ديسمتر 

229,000 191

ية طرق التحليل والتنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشر
Methods For Analyzing And Forecasting Human Resource Needs

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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رد فعل: التوظيف 

التعييناتخطة
ن عدد  الموظفي 

المطلوب
الجديدالمستهدف الوحدات المنتجة  الفعلىي عدد 

ن الموظفي  الشهر

50 180 18,000 15,000 150 يناير

0 180 18,000 15,000 150 اير فتر

24 204 20,400 17,000 170 مارس

12 216 21,600 18,000 180 أبريل

48 264 26,400 22,000 220 مايو

12 276 27,600 23,000 230 يونيه

24 300 30,000 25,000 250 يوليو

-60 240 24,000 20,000 200 أغسطس

-24 216 21,600 18,000 180 سبتمتر 

36 252 25,200 21,000 210 أكتوبر

12 264 26,400 22,000 220 نوفمتر 

-108 156 15,600 13,000 130 ديسمتر 

229 274,800 229,000 191

ية طرق التحليل والتنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشر
Methods For Analyzing And Forecasting Human Resource Needs

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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ي التحليل الن: الطريقة الثانية سنر

الإجازات معدل
المرضية

معدل دوران 
العمالة

العائد على تغيت  
ماكينات التصنيع

على العائد 
ن  تدريب الموظفي 

الإنتاج الحالىي 
ن  عدد الموظفي 

ن  الحاليي 

8% 10% 12% 8% 800,000 180

%28المستهدف للعام الجديد زيادة الإنتاج بنسبة 

ية طرق التحليل والتنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشر
Methods For Analyzing And Forecasting 

Human Resource Needs
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وحدة  64,000% = 8*  800,000= العائد بسبب التدريب •

وحدة  864,000=  64,000 + 800,000= الإنتاج بعد التدريب •

وحدة =  103,680%12*  864,000= العائد بسبب تغيت  الماكينات •

وحدة 967,680=  864,000 + 103,680= الإنتاج بعد تغيت  الماكينات •

ية طرق التحليل والتنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشر
Methods For Analyzing And Forecasting 

Human Resource Needs

ي التحليل الن: الطريقة الثانية سنر
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ية طرق التحليل والتنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشر
Methods For Analyzing And Forecasting 

Human Resource Needs

وحدة5,376=  180 / 967,680= إنتاج الموظف الواحد بعد التطوير •

وحدة 1,024,000= * 800,000%28= المستهدف الجديد •

ن للمستهدف • ن المطلوبي  190= موظف  190,47=  5,376/  1,024,000= عدد الموظفي 

موظف

ن جدد 10= 180–190= المطلوب تعيينه • موظفي 

ي التحليل الن: الطريقة الثانية سنر
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تحليل عبء العمل : الطريقة الثالثة

كة إنتاج • 2025وحدة عام 1,750,000تستهدف الشر

ي •
دقيقة 48الوحدة يتم إنتاجها فن

ي الأسبوع 6يعمل الموظفون •
أيام فن

ساعات شاملة ساعة راحة 8ساعات العمل اليومية •

ية طرق التحليل والتنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشر
Methods For Analyzing And Forecasting 

Human Resource Needs
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دقيقة 420= دقيقة 60* ساعات 7= دقائق العمل اليومية •

ي اليوم 8.75= دقيقة للوحدة 48/ دقيقة 420= الإنتاج اليومي •
وحدة فن

يوم 365= السنة •

ي السنة •
يوم عمل 313= 52–365= أيام العمل الفعلية فن

ي اليوم 8.75* يوم 313= الإنتاج السنوي للموظف •
للسنة / وحدة 2,738.75= وحدة فن

موظف 639= موظف 638.97=  2,738.75/  1,750,000= المستهدف •

ية طرق التحليل والتنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشر
Methods For Analyzing And Forecasting 

Human Resource Needs

تحليل عبء العمل : الطريقة الثالثة
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ة الثالثة المحاضن
Lecture 3

اتيجيات التوظيف الواردة والصادرة؟ ما هي استر
What are Inbound and Outbound Recruiting Strategies?

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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ارد التوظيف الو 

Employer

المرشح 
للعمل

المرشح 
للعمل

المرشح 
للعمل

Employer

المرشح 
للعمل

المرشح 
للعمل

المرشح 
للعمل

ادر التوظيف الص

اتيجيات التوظيف الواردة والصادرة؟ ن استر ما هو الفرق بي 
What Is The Difference Between Inbound And Outbound 

Recruitment Strategies?
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اتيجية التوظيف الواردة؟ ما هي مراحل استر
What Are The Stages Of An Inbound Recruitment 

Strategy?

العلامة التجارية •
لصاحب العمل 

قيمة الموظف لدى •
كة الشر

الجذب

النماذج المملوءة•

أرقام الهاتف•

ي •
وئن يد الإلكتر التر

كة • موقع الشر

التحويل

قاعدة بيانات •
ن  المرشحي 

ي على•
الرد التلقائ 

ي 
وئن يد الإلكتر التر

نظام متابعة •
ن  ATSالمرشحي 

ن  التعيي 

تجربة المرشح •
ة ن الممت 

ن ترشيحات الموظف• ي 

استطلاعات الرأي•

الارتباط
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تعريف العلامة التجارية لصاحب العمل
Employer Branding Definition

ن البهي عملية • ن عن الإدارة والتأثت  على سمعتك كصاحب عمل بي  احثي 

، يشمل كل ما ت ن ن وأصحاب المصلحة الرئيسيي  فعله عمل والموظفي 

.لوضع مؤسستك كمكان عمل مفضل

تم إجراء مسح لقياس العلامة التجارية لصاحب العمل كشف •

هو نسبة الوعي بمصطلح العلامة التجارية لصاحب% 61عن أن 

ية و العمل عند ممارسي الموارد  من غت  ممارسي الموارد % 41البشر

ية يعرفون المصطلح .  البشر



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

ي بناء العلامة التجارية لصاحب ال
عملالعوامل المؤثرة فن

Factors Influencing Employer Branding 

العلامة 
التجارية 
لصاحب 
العمل

قيم وثقافة 
كة الشر

الأمان 
ي 
الوظيفن

وتوازن 
ظروف الحياة

وبيئة 
العمل

تقدير 
وتشجيع 
ن  الموظفي 

تطوير 
وتدريب

مرتبات
ومزايا جيدة
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ي يقدمه
كة النر ا صاحب العمل هو بيان القيم والمكافآت والتقدير والدعم وثقافة الشر

، مما يمكنهم من القيام بأفضل ما لديهم من عمل وتحقيق أعلى ن . إمكاناتهمللموظفي 

ما هو عرض قيمة الموظف لدى صاحب العمل؟
What Is The Employee Value Proposition?
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كيف يتم تنمية عرض قيمة الموظف لدى صاحب العمل؟
How To Develop An Employee's Value Proposition?

التعويضات والمزايا

مرتبات عادلة 

علاوات دورية 

مكافآت

ي توزي    ع الأجور
عدالة فن

المزايا

الرعاية الطبية

الانتقالات  

الوجبات 

العمل عن بعد

ل ن العمل من المتن

قيات  التر

تمرالتدريب والتعليم المس

التوجيه والنصح 

كة ثقافة الشر

الرؤية

الرسالة 

القيم

فريق العمل

ي 
المسار المهنن
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ة الرابعة المحاضن
Lecture 4

ما هي إجراءات التوظيف؟ 
What Is Recruitment Process?

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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ما هو تعريف التوظيف؟
What Is The Definition Of Recruitment?

اءات عملية التوظيف هي عملية دقيقة تتكامل فيها مجموعة من الإجر 

ن موظ ، وذلك لتعيي  ن ف جديد والنشاطات منها البحث، الاختيار، والتعيي 

كة، واختيار الشخص المناسب لها .بوظيفة شاغرة بالشر
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إجراءات التوظيف؟ ما هي 
What Is Recruitment Process?

اختيار المصدر
عمل إعلان 
التوظيف

تنقيح الست  الذاتية 
ن  للمتقدمي 

عمل المكالمة 
الهاتفية

عمل مقابلة العمل
التأكد من الوظيفة 

السابقة

ن  الاختيار والتعيي 
عرض العمل 
وخطاب الرفض

برنامج التهيئة
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ما هي مصادر التوظيف المختلفة؟
What Are The Different Sources Of Recruitment?

:المصادر الداخلية

(داخليًا)النقل الداخلىي •

قية • (داخليًا)التر

ن • (  خارجيًا-داخليًا )ترشيحات الموظفي 

؟ منر يفضل التوظيف الداخلىي

موظف يعرف طبيعة العمل وظروفه•

كة • ي مع ثقافة الشر
مناسب ومتماسر

عامل الوقت وشعة التوظيف •

تقليل تكلفة التوظيف•
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:المصادر الخارجية

(خارجيًا)مواقع التوظيف المختلفة •

كة الرسمي • (خارجيًا)موقع الشر

كة على وسائل التواصل الاجتماعي • (جيًاخار )صفحات الشر

التوظيف من الجامعات •

كات التوظيف والعمل الحر للتوظيف• شر

ملتقيات التوظيف •

ما هي مصادر التوظيف المختلفة؟
What Are The Different Sources Of Recruitment?
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:المصادر الخارجية

كة • (خارجيًا)Walk-Inطارقو الأبواب –الباحثون عن عمل أمام الشر

(Headhunting)الاستقطاب المباشر •

الوسائط المتعددة •

خدمات التعهيد •

مكاتب العمل والجهات الحكومية •

ما هي مصادر التوظيف المختلفة؟
What Are The Different Sources Of Recruitment?
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من أجل استقطاب موظف جديد برؤية مختلفة •

ن الكفاءة الداخلية • من أجل تحسي 

كة• لتعزيز تنوع الشر

ن • ن الحاليي  لتشجيع ترشيحات الموظفي 

لتعزيز المنافسة•

؟ ي كة للتوظيف الخارجر أسباب تفضيل الشر
Reasons Why The Company Prefers External 

Recruitment?
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ما هي محتويات إعلان التوظيف؟
What Are The Contents Of A Job Posting?

كة والمجال • اسم الشر
العنوان •
ي المطلوب •

المسم الوظيفن
المهام والمسؤوليات الوظيفية •
المهارات الشخصية المطلوبة •
أيام الدوام •
ساعات الدوام •
اطات • الاشتر
الراتب والمزايا •
طريقة التقديم والتواصل •
آخر ميعاد للتقديم •
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كة • ن XYZشر ي مجال المقاولات العامة بالسادس من أكتوبر تطلب للتعيي 
ي تعمل فن

مهندس والنر
ميكانيكا 

:المهام والمسؤوليات الوظيفية
وعات المختلفة • ي المشر

متابعة التنفيذ فن
عمل جداول حصر الكميات •
عمل مقايسات الأعمال الدورية •
اف على العمالة الفنية وعمل جداول العمل الخاصة بهم • الإشر
كة• حضور الاجتماعات مع العملاء وتمثيل الشر

:المهارات الشخصية المطلوبة
حاصل على بكالوريوس الهندسة قسم ميكانيكا•
ة من • ي المجال 5ل 3ختر

سنوات فن
وعات• ي إدارة المشر

حاصل على دورة تدريبية فن

ما هي محتويات إعلان التوظيف؟
What Are The Contents Of A Job Posting?

:مثال
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( الراحة الأسبوعية يومي الجمعة والسبت)من الأحد إلى الخميس : أيام الدوام•
عصًرا وتشمل ساعة راحة 4صباحًا وحنر 9من : ساعات الدوام•
اطات• كة المختلفة خ: الاشتر ارج القاهرة أن يكون لديه سيارة، يستطيع السفر لمواقع الشر

: الراتب والمزايا
ويتحدد بعد المقابلة( على حسب عملة الدولة (ألف20ألف حنر 15الراتب من •
ي وبدل انتقالات وبدل موقع •  طنر

ن يوجد تأمي 
:طريقة التقديم والتواصل

ة الذاتية على  ي العنوان أو كود الوظHr@xyz.comيتم إرسال الست 
ي فن

يفةوذكر المسم الوظيفن

ما هي محتويات إعلان التوظيف؟
What Are The Contents Of A Job Posting?

:مثال

mailto:Hr@xyz.com
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تنقيح الست  الذاتية والاختيار منها
Resumes Screening And Selection

ي الإعلان موجودة لدى المرشح؟ •
ي فن
هل المتطلبات النر

ن كل وظيفة والأخرى غت  مذكور بها أي عمل؟ • ات ما بي 
هل هناك فتر

كة؟ • ي عمل بها المرشح متناسبة مع تطلبه الشر
كات النر هل الشر

• 
ً
ة بها منطقية وتتماسر مع سنة التخرج الدراسي أيض ا؟ هل سنوات الختر

هل هناك تغيت  مجالات كثت  للمرشح؟ •
ة أم فيه مبالغة؟• ي مع سنوات الختر

ي متماسر
هل المسم الوظيفن

ي •
وئن (ATS)يمكن أن يكون التنقيح عن طريق برنامج إلكتر
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مكالمة الهاتف لتحديد ميعاد مقابلة العمل
Phone Call To Schedule An Interview

ة الذاتية نعالسؤال • ي الست 
أي معلومات غت  واضحة فن

وطه مناسبة مع المرشح • التأكد من ظروف العمل ومن أن شر
تقييم طريقة التواصل للمرشح ومناسبتها للمطلوب•
ي حالة الحاجة لذلك •

ي فن
السؤال عن أي جزء فنن

السؤال عن الراتب المتوقع أو الراتب الحالىي •
كة • ي حالة أن كل ما سبق مناسب للشر

تحديد ميعاد المقابلة فن
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نبدأ المكالمة بتحية الشخص •
كة • ي والشر

اعرفه بنفسي واسمي وبالمسم الوظيفن
التأكد من أن الوقت مناسب للتواصل •
كته من عدمها • ي النقل من شر

التأكد من رغبته فن
السؤال عن المعلومات المطلوبة •
ي حالة أن كل سر  مناسب، يتم تحديد موعد المقابلة وإرسال التفاصي•

ل فن
للمرشح

مكالمة الهاتف لتحديد ميعاد مقابلة العمل
Phone Call To Schedule An Interview
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ما هي الجدارات الوظيفية؟
What Are The Competencies?

جم ي تتر
تعرف الجدارات بأنها مجموعة من المعارف المتكاملة والمهارات والقدرات والسمات النر

ا بالكفاءات أو ال
ً
ي تحديد المطلوب لأداء العمل بنجاح، وتسم أيض

.قدراتإلى سلوكيات وتساعد فن

 وبالتالىي يمكن قياسها وتقييمها، لذا تعتتر 
ن ي سلوك الموظفي 

ورية من حيث ويمكن ملاحظة الجدارات فن  ضن

ن والاحتفاظ بهم وتطويرهم ن الموظفي  .تحديد متطلبات الوظيفة وتعيي 
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ً
ي الحقيقية مهارات، ولكنها أيض

ي أن الجدارات هي فن
ن فن ن المصطلحي  ا تشمل السمات يكمن محور الإرتباك بي 

ي يمتلكها الموظف، كما أن الجدارة ينظر إليها كمجموعة من المه
اراتوالعادات الشخصية والمعارف النر

ي كانت الو 
ي الماضن

ي تتجاوز المهارات اليومية اللازمة لإنجاز المهام المرتبطة بالعمل، ففن
ظائف مرتبطةالنر

ي يركز على تحديد المهام والواجبات والمسؤ 
وليات بشكل بعدد ثابت ومحدد من المهام، وكان الوصف الوظيفن

كات اليوم، حيث أصبحت أكتر مرونة وديناميكية ويجب أنضيق، ي الشر
تكون مجموعة بعكس بيئة العمل فن

.المهارات المطلوبة أكتر مرونة وتتضمن مسؤوليات أوسع

ن الجدارة والمهارة؟ ما هو الفرق بي 
What Is The Difference Between 

Competence And Skill?
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مم تتكون الجدارات الوظيفية؟
What Are The Components Of Competencies

ات والدورات التدريبية)المعرفة • (  التعليم والختر

(  الناعمة والصلبة)المهارات •

السلوكيات والقدرات الذهنية والبدنية•

(  تطبق على كل الوظائف)المستوى الأساسي •

ي التخصصي •
(  تطبق على إدارات وأقسام كل على حدى)المستوى الفنن

ي القيادي •
افن (  تطبق على المناصب القيادية)المستوى الإدارى والإشر

المستوى 
الأساسي 

المستوى 
ي 
الفنن

التخصصي 

المستوى 
القيادي

ما هي مستويات الجدارات الوظيفية؟ 
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ة الخامسة المحاضن
Lecture 5

ما هي أنواع مقابلات العمل وكيفية إدارتها؟
Types Of Job Interviews And How To Manage It?

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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رد فعل: التوظيف 

ما قبل مقابلة العمل
Pre-interview

كة • استقبال المرشح بالشر

ملء طلب التوظيف الداخلىي •

ن غرفة المقابلات • تجهت 

استقبال المرشح عند دخوله غرفة المقابلات •
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رد فعل: التوظيف 

أنواع مقابلات العمل
Types Of Job Interviews

مقابلة العمل عن طريق الفيديو أو الهاتف •

مقابلة العمل الفردية•

مقابلة العمل القائمة على الجدارات •

مقابلة العمل الجماعية •

مقابلة العمل خلال لجنة•

مقابلة العمل المنظمة •

مقابلة العمل غت  المنظمة•

مقابلة العمل تحت ضغط •
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رد فعل: التوظيف 

أنواع أسئلة المقابلات الشخصية
Types Of Interview Questions

الأسئلة المغلقة والمفتوحة•

(  التنقيبية)الأسئلة الاستكشافية •

ة• الأسئلة المباشر

ة • الأسئلة غت  المباشر

الأسئلة الموقفية •

أسئلة الضغط •

أسئلة مقابلات الجدارات الوظيفية •
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رد فعل: التوظيف 

مقابلة العمل القائمة على الجدارات الوظيفية
Competency Based Interview

ا وكيف تصرف ف•
ً
. يهنطلب من المرشح أن يذكر لنا موقف

:أمثلة على الأسئلة
ي العمل•

صف لنا مرة قمت فيها بحل مشكلة صعبة فن
ي دعمت فيها التغيت  داخل المؤسسة؟ •

 عن المرة النر
ا
هل يمكنك أن تعطينا مثالً

ي هذا الموقف وكيف حل•
لت صف لنا مرة كان عليك فيها التعامل مع شكوى أحد العملاء، ماذا فعلت فن

الشكوى؟
هل يمكنك أن تصف مرة تعاملت فيها مع موظف ضعيف الأداء؟•
تك المهنية؟• هل يمكنك مشاركة مثال عن مرة أظهرت فيها روح المبادرة خلال مست 
ا وقمت •

ً
ي حددت فيها هدف

 عن المرة النر
ا
نا عن وقت( أو لم تقم)صف لنا مثالً اضطررت فيه بتحقيقه وأختر

للتعامل مع أولويات متضاربة
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رد فعل: التوظيف 

كيفية الإجابة على أسئلة مقابلة العمل القائمة على الجدارات الوظيفية

 STARنستخدم طريقة ستار •

كة ه STARطريقة ستار • ذه الطريقة حنر هي طريقة لكيفية التعامل عند التقديم لوظيفة ما وتتبع الشر

ن  ن )تستكشف المتقدمي  .لوظيفة معينة ولاختبار قدراتهم ومهاراتهم( المرشحي 

ي كل حرف منها
:ويعنن

•S: Situation تصف الوضع العام والموقف الذي كان يمر به

•T: Taskي عملها من أجل معالجة الموقف
ي ينبغن

تصف المهمة النر

•A: Actionتصف الخطوات والوسائل المتبعة لتحقيق الهدف

•R: Resultsتعطي النتائج النهائية

مقابلة العمل القائمة على الجدارات الوظيفية
Competency Based Interview
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رد فعل: التوظيف 

ي بداية وأثناء مقابلة العمل؟ 
ماذا نفعل فن

What Do We Do At The Beginning And During Job 
Interview? 

الاستقبال والتحية للمرشح•

التعريف بنفسك•

كش الجليد ومحاولة تخفيف التوتر على المرشح •

ي الأسئلة •
البدء فن
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إعطاء الموظف الفرصة لو لديه أي أسئلة أو استفسارات •

إبلاغه بالوقت الذي سيصله فيه الرد وكيف يصله •

شكره على وقته والمقابلة•

كتابة تقريرك وتقييمك عن المرشح•

ي نهاية مقابلة العمل؟ 
ماذا نفعل فن

What Do We Do At The End Of Job Interview? 
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التحقق من الوظيفة السابقة
Reference Check

كة  ي كان يعمل بها المرشح للسؤال عنه على سبي/ الاتصال بالشر
كات السابقة النر :  ل المثالالشر

كتكم؟ هل يمكنك تأكيد تواري    خ بدء العمل وانت( اسم المرشح)منر كان يعمل • ي شر
هائه؟فن

كة؟ ماذا كان منصبه/منر غادر• منصبها؟ /غادرت الشر

هل يمكنك وصف مسؤوليات الوظيفة؟•

ة الذاتية • ي مراجعة الست 
بإيجاز؟ ( اسم المرشح)هل يمكننن

ي كان يشغلها؟•
ي مع الوظيفة النر

ي والوصف الوظيفن
هل يتطابق المسم الوظيفن

كة؟ ( اسم المرشح)لماذا ترك • الشر

ي البداية والنهاية؟ / كم كان راتبه•
راتبها فن
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ا؟ هل كانت هناك أي مشاكل أنت على• ً ا؟ هل كان يتأخر كثت  ً علم بها أثرت هل تغيب عن العمل كثت 
؟ ي

على أدائه الوظيفن
كتك؟ • ي شر

هل تمت ترقية أثناء عمله فن
هل ستعيد توظيفه إذا سنحت الفرصة؟•
؟• ء لم أسألك عنه وتود أن تشاركه مغي ي

هناك أي سر

التحقق من الوظيفة السابقة
Reference Check
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ن  القائمة النهائية وقرار الاختيار والتعيي 
Short List, Selection And Hiring Decision

مة النهائية بعد الانتهاء من كل مراحل التوظيف والاختيار يكون لدينا القائ
ي سنختار منها

:  النر
من صاحب قرار الاختيار؟ •
كيف يتم تأكيد الاختيار ؟ •
ن من القائمة النهائية ؟ • ي المرشحي 

ماذا يحدث لبافر
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عرض العمل للمرشح المقبول
Job Offer
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خطاب الرفض للمرشح غت  المقبول
Rejection Letter

:  السيدة/ السيد 

بعد التحية والتقدير، 

.الدينالشاغرة( محاسب)بوظيفةاهتمامكومناقشةلمقابلتكلناالفرصةإتاحةعلىنشكركأننود

ي نجدلم،طلبكمراجعةمنالانتهاءبعد
ي يناسبكماالحالىي الوقتفن

تكسنحتفظلذا،مؤسستنا فن الذاتيةبست 
ي 
ي إليهاللرجوعالبيانات لديناقاعدةفن

.المستقبلفن

ي والنجاحالتوفيقدواملكونتمنن ووقتك اهتمامكعلىنشكركأننود
ونشجعك،ةالمهنيأهدافكتحقيقفن

ي هنامعنامستقبليةعملفرصعلىللحصولبطلبالتقدمعلى
-------------فن

التقديرخالصمع
يةالمواردفريق البشر
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رد فعل: التوظيف 

ن الجدد حيب بالموظفي  برنامج التهيئة والتر
New Employee Orientation And Welcome Program 

ا لدمج الموظف مع المنشأة وثقافتها، ب
ً
الإضافة إلى كونها تعتتر عملية تهيئة الموظف الجديد عملية هامة جد

ي الفريق
.طريقة للحصول على أفضل أداء له ليصبح عضوًا منتجًا فن

ات ي المنشآت هي عملية استر
ن الجدد فن ية، فإن تهيئة الموظفي  اء الموارد البشر ورية وبحسب ختر يجية ضن

ة ممكنة ن لأطول فتر .لضمان الاحتفاظ بالموظفي 
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ن الجدد حيب بالموظفي  برنامج التهيئة والتر
New Employee Orientation And Welcome Program 

ن للوظيفة على مستوى المؤهلات، والمهارات، وال ن مناسبي  سلوكيات، وبالرغم من أهمية إيجاد مرشحي 
ن لأدوارهم الجدي دة ودمجهم إلا أن بناء فريق فعال داخل المنشأة لا يكتمل دون تهيئة هؤلاء الموظفي 

ي التالىي 
نامج الموظف فن :   ضمن ثقافة المنشأة وسياساتها ويساعد التر

كة حاليًا • ي تعمل بالشر
ي المجموعة النر

عدم الشعور بإنه غريب فن
كة • فهم النظام الداخلىي للشر
كة • يعرف المسموح والممنوع بالشر
يتعرف على الأماكن مثل الخزينة أو أماكن تغيت  الملابس أو المكاتب وخلافه •
ي وبشعة مع فريق العمل الحالىي •

يحصل انصهار بشكل مبدئ 
تخفيض معدل دوران العمالة ورفع معدلات الاستقرار•
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ن الجدد؟  ي للموظفي  حينر
نامج التر ماذا يحتوي التر

What Does The Welcome Program For New 
Employees Contain? 

كات ي غالبية الشر
:  ليس هناك قاعدة ولكن سنذكر ما يتم فن

كة• وتاريخها خلفية الشر

السياسات والإجراءات•

الهيكل التنظيمي •

التعويضات والمزايا•

السلامة والأمن•
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ما هي خطة التعاقب؟
What Is Succession Plan?

ن ذوي الإمكانات العال ية هو عملية متعمدة لتحديد وإعداد الموظفي 
ي . لأدوار القيادة المستقبلية

ي تطوير خط المواهب فن
كتك يساعد فن  شر

.حة بشعةوالاحتفاظ به، مما يسمح لك بملء المناصب القيادية المفتو 
ي محدد وقائمة بالمهارات والقدرات

ء بوصف وظيفن ي
يبدأ كل سر

اقب، مع وجود خطة تع. والسمات الشخصية المطلوبة لإكمال المنصب
ي استبدال الوظائف المهمة بمجرد مغادرة الشخ

ص، يمكنك البدء فن
.حنر لو لم يكن لديك إشعار مبكر
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إيجابيات وجود خطة التعاقب؟
Advantages Of Having A Succession Plan?

قي• ي عندما يكونون على دراية بإمكانية التر
ن والرضا الوظيفن ن الموظفي  ةيزداد تمكي 

ن على نقل المعرفة والمهارات• سيقوم المديرون بتدريب الموظفي 

ن الواعدين بشكل أفضل من قبل الإدارة بحيث يمكن ملء• الوظائف يتم تتبع قيمة الموظفي 

الشاغرة داخليًا عند حدوثها

كة وأهدافها• الموظفون والإدارة مجهزون بشكل أفضل للتواصل حول رؤية الشر

عندما يتقاعد جزء كبت  من القوى العاملة، هناك حاجة إلى جيل جديد من كبار القادة•
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ما هي مراحل عمل خطة التعاقب؟
What Are The Stages Of A Succession Plan?

تحديد المناصب الرئيسية•
تقييم المواهب•
التطوير والتدريب•
إدارة الأداء•
التواصل والشفافية•
التقييم والتعديل المستمر•
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ات قياس أداء الاستقطاب وجذب المواهب مؤشر
Talent Acquisition Key Performance Indicators

ن • معدل الاحتفاظ بالموظفي 
نسبة العائد•
ن • معدل ترشيحات الموظفي 
الربحية لكل موظف •
ن الموظف• تكلفة تعيي 
ة الاختبار • ي فتر

معدل دوران العمالة فن
تكلفة مصادر التوظيف•
ن • وقت التعيي 



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

ن  معدل الاحتفاظ بالموظفي 
ن • =معدل الاحتفاظ بالموظفي 

ة المحددة ) ي نهاية الفتر
ن فن ة المحد/ عدد الموظفي  ي بداية الفتر

ن فن 100× ( دةعدد الموظفي 
:  مثال

ن أول شهر مايو  موظف 400عدد الموظفي 
ن آخر شهر مايو  موظف 350عدد الموظفي 

% 87.5= 100( * 400/ 350: ) معدل الاحتفاظ

ات قياس أداء الاستقطاب وجذب المواهب مؤشر
Talent Acquisition Key Performance Indicators
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نسبة العائد
=نسبة العائد •

ن الذين تم اختيارهم من المرحلة  ي نفس المر / إجمالىي عدد المرشحي 
ن فن حلةعدد المرشحي 

:  مثال
ي مرحلة مقابلة العمل 

ن فن ن 10عدد المرشحي  مرشحي 
ن الذين تجاوزوا مقابلة العمل بنجاح  ن 3عدد المرشحي  مرشحي 

%  30= 100( * 10/ 3: ) نسبة العائد

ات قياس أداء الاستقطاب وجذب المواهب مؤشر
Talent Acquisition Key Performance Indicators
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ن  معدل ترشيحات الموظفي 
ن • ن = معدل ترشيحات الموظفي  ن من ترشيحات الموظفي  ن / عدد المعيني  عدد المعيني 

:  مثال
ن خلال شهر مارس  ن 8عدد المعيني  موظفي 

ن  ن من ترشيحات الموظفي  ن 3عدد المعيني  موظفي 
ن  %  37.5= 100( * 8/ 3: ) معدل ترشيحات الموظفي 

ات قياس أداء الاستقطاب وجذب المواهب مؤشر
Talent Acquisition Key Performance Indicators
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الربحية لكل موظف 
كة = الربحية لكل موظف • ن / إجمالىي أرباح الشر عدد المعيني 

:  مثال
كة شهر أبريل  مليون 6إجمالىي أرباح الشر

ن  موظف 400عدد المعيني 
لكل موظف 15000= 400/ 6000000: الربحية لكل موظف

ات قياس أداء الاستقطاب وجذب المواهب مؤشر
Talent Acquisition Key Performance Indicators



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

ن الموظف تكلفة تعيي 
ن الموظف • =تكلفة تعيي 

ن عدد ال( / إجمالىي تكاليف التوظيف الخارجية+ إجمالىي تكاليف التوظيف الداخلية ) معيني 
:  مثال

15000= تكاليف التوظيف الداخلية 
30000= تكاليف التوظيف الخارجية 

ي الشهر 
ن فن موظف 20= عدد المعيني 

ن لكل موظف لكل موظف 2250= 20( / 30000+15000: ) تكلفة التعيي 

ات قياس أداء الاستقطاب وجذب المواهب مؤشر
Talent Acquisition Key Performance Indicators
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ة الاختبار  ي فتر
معدل دوران العمالة فن

=معدل الدوران •
ة  ) ن الجدد الذين غادروا خلال الفتر ن الجدد الذين تم الاح/ عدد الموظفي  تفاظ عدد الموظفي 

ة %100× ( بهم خلال نفس الفتر
:  مثال

ن  ة 30تم تعيي  موظف خلال الفتر
ة 6ترك العمل  ن خلال نفس الفتر موظفي 

ة الاختبار %20= 100( *30/6: ) معدل الدوران خلال فتر

ات قياس أداء الاستقطاب وجذب المواهب مؤشر
Talent Acquisition Key Performance Indicators
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تكلفة مصادر التوظيف
=  تكلفة المصادر •

ن من نفس المصدر/ تكلفة المصدر  ن المقبولي  عدد المرشحي 
:  مثال

ي موقع لينكد ان شهر بتكلفة 
كة فن كت الشر 9000اشتر

ن من لينكد ان كانوا  ن المقبولي  ن أن المرشحي  مرشح 12بالبحث تبي 
للمرشح 750= 12/ 9000: تكلفة مصدر التوظيف

ات قياس أداء الاستقطاب وجذب المواهب مؤشر
Talent Acquisition Key Performance Indicators
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ن  وقت التعيي 
ن • = وقت التعيي 

ته الذاتية وتاري    خ قبوله للوظي ن تاري    خ تقديم مقدم الطلب لست  فةعدد الأيام بي 
:  مثال

ي الوظيفة بعرض العمل ي
مايو 20وم تقدم عمر بطلب التوظيف الأول من مايو وتم قبوله فن

ن  يوم 20: وقت التعيي 

ات قياس أداء الاستقطاب وجذب المواهب مؤشر
Talent Acquisition Key Performance Indicators
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شكرًا لكم

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 


