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التوسعالوظائفاعتمادمرحلة
التنظيميالهيكلفي - وظائف

..جديدة



• وجودمنالتأكديتمالشاغرةالوظائفاعتمادبعد
محدثا  يكونأنعلىشاغرةوظيفةلكلوظيفيوصف

أول  الوظيفيالتحليلإجراءفيجبوجودهعدمحالوفي
بناءالوصفاعداديتمثمومن hQ ذلكعلى ..



على أن يتم صياغته بشكل احترافي وفق  Job Postingإعداد إعلان وظيفي 

أضع لكم نموذج .. لجذب المواهب Eye-Catchingولفت للنظر  AIDAنموذج 

AIDA ومثال توضيحي

و اجذب انتباه الكفاءات أ-1

المواهب

امنحهم السبب الجيد -4

للتقديم على الوظيفة

ديم قم بإثارة رغباتهم للتق-3

على الوظيفة

تأكد من أنهم مهتمون -2

بالإعلان

!هل ستكون أنت مفتاح نجاحنا القادم؟-1

MARKETING SPECIALISTأخصائي تسويق 
هل تتطلع لإحداث تغيير؟ هل يمكنك أن تكون شريك أعمال -2

؟استراتيجي وأحد أركان فريق العمل لدينا

تطور شركتنا بما تملكه من بيئة عمل تمتاز بالسلوك الإيجابي وال

وفق . ...وروح الفريق الواحد للعمل بمهنة أخصائي تسويق بمدينة 

:المهام والمسؤوليات التالية

ك جراء الأبحاث التسويقية لمعرفة حلول لمتطلبات المستهل▪

.وسلوكياته وعاداته

.تقديم الأفكار لتطوير الحملات التسويقية بشكل إبداعي▪

م المشاركة في الانشطة التسويقية المختلفة من خلال تقدي▪

.اقتراحات على تطوير المحتوى وإعداد الخطط الاعلانية

.التخطيط للتسويق في الأحداث والمناسبات الهامة▪

-:موهبتنا القادمة يجب أن تمتلك المواصفات التالية-3

.طاقة عالية من الكفاءة الفعالية المبادرة والابتكار

:  مؤهلات عالية في التسويق حد أدني بكالوريوس إدارة اعمال  

شهادات احترافية ذات معيار عالمي في التسويق 

.سنوات7خبرات قوية لا تقل عن 

إذا كانت لديك الرغبة بالتنافس مع المواهب لدينا وتمتلك 4-

لال المواصفات أعلاه قم بالتقديم فورة على بوابة التوظيف من خ

موقعنا الإلكتروني

Job Postingالإعلان الوظيفي 



علىالطلاع
النموذج

• تميالتوظيفطلباتأوالذاتيةالسيراستقبالبعد
وخبراتمؤهلاتمقارنةخلالمنوتصفيتهافرزها

للوظيفةالوظيفيالوصفمعومهاراتهالمرشح
لهاملائمتهومدىالوظيفةشاغلومواصفات ..



• ذكاءاختبارمثلأوليةاختباراتعلىعملالسيتمالذاتيةالسيرفرزمنالنتهاءبعد IQ Test الشخصيةتحليلاختبارأو
Personality Test للوظيفةملائمتهمدىمنللتأكدالمرشحفيالجوانببعضلقياسوغيرها

https://t.co/BzoZKAQE8i?amp=1



سم قمقابلةمنغالبا  تكون هناك ( موضحة بالشكل)مراحل ٣تمر بـالمقابلةالشخصية

لقياس الجوانب السلوكية والأمور غير الفنية  HR Assessmentالتوظيف 

ومقابلة أخرى من الإدارة المعنية لقياس الجوانب الفنية



job Interviewالمقابلة الشخصية  

ما قبل المقابلة الشخصية 
.  تحديد الهدف من المقابلة الشخصية•

إعداد هيكل المقابلة الشخصية والزمن المحدد •

ة إعداد نموذج المقابلة الشخصية والأسئل. لها

.التي ستطرح

ت إعداد وتجهيز مقر المقابلة الشخصية والأدوا•

.اللازمة

ت التنسيق مع أعضاء اللجنة والمرشحين بوق•

.  قراءة الوصف الوظيفي بتمعن. كاف

استيعاب الهدف الوظيفي للوظيفة ومهامها •

.  والمهارات المطلوبة

حق معرفة الدرجة الوظيفية ونطاق الراتب المست•

.  للوظيفة

.مراجعة السير الذاتية والاطلاع عليها•

.يةتدريب من سيقوم بأجراء المقابلات الشخص•

(WASP)أثناء المقابلة الشخصية نموذج 

الترحيب بالمرشح وتقديم نبذة عن المقابلة

البدء بأسئلة المقابلة الشخصية وجمع 
المعلومات وتسجيل ملاحظات 

اع تقديم نبذة عن المنشأة والوظيفةوالاستم
لأسئلة المرشح 

انهاء المقابلة وتأكيد الإجراءات المقبلة

1Welcome

2Acquire

3Supply

4Part

ما بعد المقابلة الشخصية  
.مخافة الله في تقييم المرشح•

.يةتسجيل النتائج والملاحظات بكل حياد•

ة البدء بإجراءات التعيين أو إجراء مقابل•

شخصية أخرى إن تطلب الأمر 

مع الاعتذار من المرشحين غير المقبولين•

.ذكر الأسباب

تقييم المقابلة الشخصية بشكل عام•



 The Seven Pillars of Interviewingأركان المقابلات الشخصية السبعة

الأهداف

التواصل 

اللافظي

الجو العام الهيكل 
التواصل 

الفظي 

المرونة  التخطيط 

والستعداد



• هوالشخصيةالمقابلةأسئلةطرحفيالمفضلةالأساليبأحد
طرحفيويتمثل Funnel Questioning Techniqueأسلوب

مثلأول  والعامةالمفتوحةالأسئلة " نفسكعنتحدث وذلك "
ئلةأسطرحذلكوبعدالثقةومنحهالمرشحلدىالتوترنسبةلتقليل

تفصيلا  وأكثرمحددة



• الشخصيةالمقابلاتانتهاءبعدالختيارعملية
معومتوافقةوعادلةمحددةمعاييروفقستكون

تالمستنداعلىتشتملأنيجبكماالوظيفةمتطلبات
ومؤهلاتهمالذاتيةكسيرهمللمرشحينالرئيسية
والمقابلاتالختباراتنتائجإلىإضافةونحوها

الشخصية



• لهمقبوتملمنوظيفيعرضتقديميتمالختيارعمليةمنالنتهاءبعد
خطابارساليتمكما / عدمأسبابوإبداءقبولهميتململمناعتذاررسالة

طنقاعلىالتغلبعلىبالعملويبدأمنهاالمرشحيستفيدلكيالقبول
العتذاروخطابالوظيفيللعرضنموذج ..الضعف



• صحةعلىللتدقيقالتوظيفمسؤوليحتاج
منوذلكالجوانببعضمنوالتأكدالمرشحمعلومات

نموذجوتعبئةالسابقعملهمعالتواصلخلال
الستقصاء

لإجراء ذلك يجب أول  أخذ موافقة المرشح



• يسمىماأوالجديدالموظفوتأهيلتجهيزعملية
لهتوجيهيبرنامجوإعداد (Onboarding Process)بـ

أثرمنلهالماالتوظيفعمليةفيالمراحلأهممنهي
بالمنظمةارتباطهودرجةللموظفالمستقبليالأداءعلى .. 



عمليةمنالنتهاءبعد
قياسسيتمالتوظيف
عمليةوكفاءةفعالية

خلالمنالتوظيف
قياسمؤشراتوضع

رئيسيةأداء KPI


