


عملية التوظيف والمعايير المعتمدة فيه 
تتضمــن مراحــل عمليــة التوظيــف خطــوات أساســية تبــدأ بالتخطيــط لتحديــد الوظائــف المطلوبــة 

ومواصفاتهــا، تليهــا وضــع اســتراتيجية للتوظيــف تشــمل طــرق الإعــان والبحــث عــن المرشــحين. يتــم 

فــرز الطلبــات لاختيــار الأنســب، ثــم تُجــرى المقابــات لتقييــم الملاءمــة مــع ثقافــة الجمعيــة ومتطلبــات 

ــز الموظــف  ــة وتجهي ــق الضروري ــا جمــع الوثائ ــة أيضً الوظيفــة، قبــل إصــدار عــرض العمــل. تشــمل العملي

الجديــد، حيــث تعــزز منصــات مثــل صبــار مــن فعاليــة التوظيــف من خلال تســهيل الوصــول إلى المرشــحين 

المؤهليــن.

تُعــد عمليــة اختيــار الموظفيــن مــن أهــم العوامــل التــي تســاعد أي شــركة علــى دفعهــا إلــى الأمــام وبلوغ 

ــاءات  ــارات والكف ــك المه ــة تمتل ــوى عامل ــركات ق ــي إدارة الش ــة تبن ــذه العملي ــال ه ــن خ ــا، فم أهدافه

اللازمــة التــي تســاعد علــى تحقيــق النجاحــات التجاريــة، الأمــر الــذي يفــرض علــى الشــركات ضــرورة اتبــاع 

أفضــل الطــرق فــي تعييــن موظفيــن يتوافقــون مــع احتياجاتهــا وأهدافهــا وقيمهــا، لذلــك نوضــح فــي 

هــذا المقــال مــا هــو تعريــف عمليــة التوظيــف وخطواتهــا والمعاييــر المعتمــدة بهــا، مــع توضيــح عوامــل 

التوظيــف الناجــح.

مفهوم التوظيف:
ــور علــى  ــى الإجــراءات التــي تتخذهــا المنظمــات عندمــا تســعى للعث ــة التوظيــف إل ــف عملي يشــير تعري

موظفيــن جــدد مؤهليــن لشــغل الوظائــف الشــاغرة لديهــا، وهــي العمليــة التي تتــم بعد قيــام المنظمة 

بتحديــد احتياجاتهــا مــن الموظفيــن ذوي الخبــرات والمهــارات المطلوبــة لــكل وظيفــة.

ــرو  ــا مدي ــل به ــي يعم ــرى والت ــركات الكب ــي الش ــف ف ــف إدارات التوظي ــة التوظي ــام بعملي ــى القي ويتول

المــوارد البشــرية أو مديــرو التوظيــف، والذيــن تتمثــل مهمتهــم الأساســية فــي الوصــول إلــى المرشــحين 

المناســبين، أمــا فــي الشــركات الأصغــر حجمًــا، فــإن عمليــة التوظيــف تتــم علــى يــد مديــرو الإدارات الذيــن 

يختــارون الموظفيــن الجــدد بأنفســهم.



وتولــي جميــع الشــركات اهتمامًــا خاصًــا بعمليــة التوظيــف، نظــرًا لأهميتهــا فــي جــذب أفضــل المواهــب 

للشــركة وضمــان انضمــام المرشــحين المؤهليــن فقــط لهــا، مــع دورهــا فــي تقليــل معــدل دوران 

موظفيهــا.

خطوات التوظيف:
فــي ظــل تعــدد المواهــب الحاليــة وتعــدد الاحتياجــات الوظيفيــة لــكل شــركة، بــات مــن الضــروري وضــع 

اســتراتيجيات توظيــف أكثــر فعاليــة، تضمــن اتبــاع أفضــل طريقــة لتحديــد احتياجــات المواهــب وتطويــر 

آليــات الحصــول عليهــا، لذلــك تمــر عمليــة التوظيــف بعــدة مراحل تترتــب نتيجــة كل مرحلة علــى المرحلة 

التــي تســبقها، وتشــمل طريقــة التوظيــف الخطــوات التاليــة:

1-مرحلة التخطيط للتوظيف

تُعــد مرحلــة التخطيــط هــي أولــى مراحل التوظيــف، ففــي هــذه المرحلــة تحــدد الجمعيــة الوظائــف 

التــي تحتــاج إليهــا، ومواصفــات كل وظيفــة والمؤهــات والخبــرات والمهــارات الفنيــة والناعمــة المطلوبــة 

لشــغلها، ومــا هــي الواجبــات والمســؤوليات المطلــوب مــن الموظــف تأديتهــا، ومــا إذا كانــت الوظيفــة 

دائمــة أو مؤقتــة، وهــل تتــم عــن بُعــد أو فــي الموقــع، ونظــام العمــل بهــا ســواء بــدوام كامــل أو جزئــي.

ومــن خــال تحديــد جميــع تلــك المواصفــات، تتمكــن إدارة التوظيــف مــن العثور علــى المرشــحين المثاليين 

ممــن تنطبق عليهــم الشــروط المطلوبة.

2-وضع استراتيجية التوظيف

أمــا ثانــي خطــوات عمليــة التوظيــف فهــي وضــع اســتراتيجية التوظيــف، والتــي تحــدد كيــف يمكــن العثور 

علــى المرشــحين المناســبين للوظائــف الشــاغرة، إذ يقــوم مديــرو التوظيــف أو القائمــون بهــذه العمليــة 

بتحــدد مــكان الإعــان عــن الوظيفــة، مــع مراعــاة احتياجــات الجمعيــة مــن الموظفيــن ســواء مــن نفــس 

البلــد أو مــن العامليــن عــن بُعــد.

وتتضمــن هــذه الاســتراتيجية أســاليب الإعــان عــن الوظيفــة، ســواء عبــر مواقــع التواصــل الاجتماعــي أو 



الموقــع الالكترونــي للجمعيــة أو نشــر الإعــان فــي الصحــف إذ يتعيــن تحديــد مصــدر الإعــان لأن كل مصــدر 

يتطلــب مــوارد محــددة، مــع ضــرورة مراعــاة اســتخدام لغــة مفهومــة ومصطلحــات ســهلة يمكــن لجميــع 

المرشــحين والباحثيــن عــن عمــل فهمهــا.

3-مرحلة البحث

ــف  ــدد إدارة التوظي ــف، إذ تح ــراءات التوظي ــم اج ــن أه ــبين م ــن المناس ــن الموظفي ــث ع ــراء البح ــد إج يُع

ــوي  ــي تنط ــة والت ــادر داخلي ــن مص ــا بي ــوع م ــي تتن ــحين، والت ــذب المرش ــتخدامها لج ــرر اس ــادر المُق المص

علــى دعــوة الموظفيــن الحالييــن أو الســابقين بتقديــم طلبــات التوظيــف أو التحويــات أو الترقيــات، أو 

مصــادر خارجيــة مــن خــال البحــث عــن المرشــحين خــارج الجمعيــة، وذلــك باســتخدام الإعلانــات أو وكالات 

التوظيــف أو التوظيــف المباشــر.

4-مرحلة الفرز

ــف  ــؤولو التوظي ــوم مس ــا يق ــي، وفيه ــان الوظيف ــر الإع ــث ونش ــة البح ــي مرحل ــي تل ــة الت ــي المرحل وه

بتصفيــة طلبــات التوظيــف التــي تلقتهــا الجمعيــة، مــن أجــل اســتبعاد الطلبــات غيــر ذات الصلــة، واختيــار 

المرشــحين المؤهليــن لإجــراء المقابــات.

وفــي مرحلــة الفــرز، تتــم مراجعــة الســير الذاتيــة واختيــار مــا تتوافــق واحتياجــات الشــواغر الوظيفيــة، إذ 

تنطــوي المراجعــة علــى تقييــم كل مرشــح مــن حيــث مؤهلاتــه وشــهاداته وخبراتــه العمليــة والإنجــازات 

التــي حققهــا، ومقارنــة كل ذلــك بمتطلبــات الوظيفــة.

ونظــرًا لأهميــة هــذه المرحلــة، فمــن الأفضــل اســتخدام أدوات التوظيــف القائمــة علــى الــذكاء الاصطناعي 

أو برامــج نظــام تتبــع المتقدميــن )ATS(، والتــي تقــوم بفحــص الطلبــات وتحديــد الطلبــات التــي تحتــوي 

علــى كلمــات ومعلومــات ذات صلــة بالوظيفــة، مــن أجــل تحديــد مــا إذا كان المرشــح يطابــق مواصفــات 

الوظيفــة أم لا، وهــي أدوات تســاعد علــى توفيــر الوقــت مقارنــة بفحــص جميــع الطلبــات يدويًــا.

وبعــد فــرز طلبــات المرشــحين وتحديــد الأنســب منهــم، يتــم إجــراء مقابلــة أوليــة مــع المرشــحين، مــن 

ــدة  ــك لم ــف، وذل ــؤولي التوظي ــل مس ــن قِب ــي م ــد الإلكترون ــر البري ــا أو عب ــم هاتفيً ــل معه ــال التواص خ

تتــراوح مــا بيــن 15 إلــى 20 دقيقــة، يتأكــد المســؤول خلالهــا مــن أن المرشــح لا يــزال متاحًــا لشــغل الوظيفــة، 



كمــا يحــدد معــه موعــدًا لإجــراء المقابلــة.

5-المقابلات والاختيار

خــال مرحلــة المقابلــة التــي تُعــد مــن أهــم متطلبــات التوظيــف، يلتقــي القائميــن بالتوظيــف والمديريــن 

ــار بعــد عمليــة الفــرز، إذ يُطــرح علــى المرشــحين أســئلة عــن  ــن وقــع عليهــم الاختي مــع المرشــحين الذي

مهاراتهــم وأهدافهــم وخبراتهــم الوظيفيــة والأماكــن التــي ســبق لهــم العمــل بهــا.

كمــا يطــرح القائمــون بالتوظيــف علــى المرشــحين أســئلة يســتنتجون مــن إجابتهــا مــدى توافــق المرشــح 

مــع ثقافــة الجمعيــة، مــن أجــل اتخــاذ قــرارًا بشــأنه.

وعلــى الرغــم مــن اختــاف أســئلة كل مقابلــة حســب كل وظيفــة، إلا أن هنــاك أســئلة مشــتركة والتــي 

تركــز علــى كيفيــة تطبيــق المرشــح مهاراتــه بمــا يخــدم أهــداف الجمعيــة، ومــا الــذي ســيقدمه مــن أجــل 

دفعهــا إلــى الأمــام، وكيــف يمكنــه الاســتجابة لتوتــرات العمــل، ومــاذا يتوقــع مــن دوره فــي الفريــق.

ومــن أبــرز أســئلة مقابــات التوظيــف، تلــك التــي تــدور حــول الراتــب المتوقــع، والتوقيــت المناســب للبــدء 

فــي العمــل، ومــا الــذي أثــار اهتمــام المرشــح فــي الوصــف الوظيفــي.

وإذا كانــت الوظائــف الشــاغرة هــي وظائــف تقنيــة أو عاليــة التخصــص، فقــد تشــهد المقابلــة طــرح أســئلة 

تختبــر مــدى فهــم المرشــح لمفاهيــم الصناعــة الرئيســية.

وهنــاك عــدة عوامــل تحــدد عــدد المقابــات التــي تُجــرى مــع المرشــحين، أبرزهــا حجــم المنظمــة وأعــداد 

المرشــحين ومتطلبــات الوظيفــة والوقــت المتــاح.

وبعــد إجــراء المقابــات وتقييــم إيجابيــات وســلبيات كل مرشــح، يتخــذ مســؤولو التوظيــف قــرارًا مشــتركًا 

لاختيــار المرشــح النهائــي، والتحقــق مــرة أخــرى مــن معلوماتــه.

6-عرض العمل

يُعــد عــرض العمــل هــو أول إجــراءات التوظيــف بعــد المقابلــة، إذ تشــهد هــذه المرحلة إرســال عــرض العمل 

إلــى المرشــح بشــكل رســمي، وذلــك علــى هيئــة خطــاب يتضمــن جميــع التفاصيــل الخاصــة بالوظيفــة، 



ــة، الإجــازات  ــام العمــل، عــدد ســاعات العمــل، الراتــب، المهــام المطلوب وهــي موعــد بــدء العمــل، عــدد أي

المدفوعــة، والسياســات المتعلقــة بالعمــل.

7-مرحلة التوظيف

بعــد مفاوضــات المرشــح مــع الجمعيــة وقبولــه العمــل بهــا، تأتــي مرحلــة التوظيــف، وفيهــا يطلــب 

مســؤولو التوظيــف مــن المرشــح جميــع الأوراق المطلوبــة للتعييــن فــي الوظيفــة مــن أجــل تضمينهــا فــي 

الملــف الخــاص بــه.

8-مرحلة التأهيل

ــف  ــتقبال الموظ ــة اس ــى الجمعي ــن عل ــا يتعي ــف، وفيه ــل التوظي ــر مراح ــي آخ ــل ه ــة التأهي ــد مرحل تُع

الجديــد بطريقــة ترحيبيــة ومهنيــة قبــل البــدء فــي مهامــه الجديــدة، مــع تجهيــز مســاحة العمــل الخاصة 

بــه وتزويدهــا بجميــع الأدوات والمعــدات المطلوبــة التــي تســاعد الموظــف علــى أداء أدواره ومســؤولياته 

بكفــاءة وفعاليــة.

ما يجب مراعاته عند التعيينات:
عنــد إجــراء التعيينــات، هنــاك عــدة عوامــل يجــب مراعاتهــا لضمــان اختيــار المرشــح الأنســب. مــن بيــن هــذه 

العوامل:

11 متطلبــات الوظيفــة: يجــب تحديــد المهــارات والخبــرات اللازمــة للوظيفــة بشــكل دقيــق والتأكــد .
مــن تطابقهــا مــع مؤهــات المرشــحين.

22 الملاءمــة الثقافيــة: ينبغــي تقييــم مــدى توافــق المرشــح مــع ثقافــة الجمعيــة وقيمهــا، ممــا .
يســهم فــي تعزيــز الــروح الجماعيــة وتحقيــق النجــاح المشــترك.

33 ــان . ــابقة لضم ــاريعه الس ــابقة ومش ــح الس ــرات المرش ــة خب ــم مراجع ــن المه ــابقة: م ــرات الس الخب
ــة احتياجــات الوظيفــة. ــى تلبي ــه عل قدرت

44 مهــارات التواصــل: تعتبــر مهــارات التواصــل الفعّالــة ضروريــة للتفاعــل الجيــد داخــل الفريــق ومــع .
العمــاء.

55 المراجــع: التواصــل مــع المشــرفين الســابقين للحصــول علــى معلومــات حــول أداء المرشــح ومــدى .



جــدواه فــي الأدوار الســابقة.

66 التزامــه . لضمــان  بالوظيفــة  واهتمامــه  المرشــح  دوافــع  تقييــم  ينبغــي  والتوجــه:  الاســتعداد 
النجــاح. بتحقيــق  واهتمامــه 

77 التنــوع والشــمول: يجــب مراعــاة التنــوع فــي اختيــار المرشــحين، ممــا يســاهم فــي تعزيــز الابتــكار .
وتوفيــر بيئــة عمــل شــاملة.

المعايير المعتمدة في عملية التوظيف:
هنــاك مجموعــة مــن المعاييــر الأساســية التــي يعتمــد عليهــا مدير المــوارد البشــرية عند تعييــن موظفين 

جــدد يســاهمون فــي زيــادة إنتاجيــة الجمعيــة، وهــي المعاييــر التــي تحســم قبــول أو رفــض المرشــحين 

للوظائــف المتاحــة، وتشــمل مــا يلــي:

مؤهلات وخبرات المرشح

عنــد تعييــن موظــف جديــد، يضــع قســم الموارد البشــرية مؤهــات وخبــرات المرشــح ضمن أهــم الأولويات 

ــه الوظيفــة شــرطًا أساســيًا  ــق تلــك المؤهــات مــع مــا تطلب ــار، إذ يُعــد تطاب الواجــب أخذهــا فــي الاعتب

للقبــول بهــا.

 يميــل قســم التوظيــف إلــى تعييــن موظفيــن ذوي خبــرة، لأن هــذه الخبــرة تُعــد دليــلًا علــى مــدى نجــاح 

صاحبهــا فــي وظيفتــه الســابقة، وهــو مــا ســوف يحــدث فــي الوظيفــة الجديــدة.

امتثال المرشح للتوجيهات

يُعــد امتثــال المرشــح لتوجيهــات التوظيــف معيــارًا لا غنــى عنــه فــي قبولــه أو رفضــه، وهــي التوجيهــات 

الخاصــة باســتمارة التقديــم، مثــل توضيــح الوظيفــة المُــراد التقــدم إليهــا.

المقابلة الشخصية

لــن تتــم أي عمليــة توظيــف دون إجــراء مقابلــة شــخصية مــع المرشــح، فمــن خلالهــا يتعــرف مســؤولي 



ــرب، ويســتنتجون مــن الأســئلة التــي يطرحونهــا عليــه مــدى اســتعداده  التوظيــف علــى المرشــح عــن قُ

للعمــل ومــا الــدور الــذي يقــوم بــه مــن أجــل تحســين إنتاجيــة الجمعيــة .

بيانات طلب التوظيف

يركــز مســؤولي التوظيــف بشــكل أساســي علــى المعلومــات التــي يتضمنهــا طلــب التوظيــف، وأبرزهــا 

ــر  ــدى تواف ــى م ــرف عل ــن التع ــا يمك ــات، ومنه ــات والخطاب ــح والتوصي ــة للمرش ــيرة الذاتي ــات الس معلوم

ــات الرئيســية للعمــل فــي المرشــح. المتطلب

توصيات المشرفين السابقين

تعتمــد لجنــة التوظيــف علــى معيــار مهــم فــي عملية التوظيــف وهــو التواصل مع المشــرفين الســابقين 

ــرات المرشــح وتاريخــه، مــن أجــل التحقــق مــن صــدق  للمرشــح، للحصــول منهــم علــى خلفيــة حــول خب

المعلومــات المذكــورة فــي الســيرة الذاتيــة وخــال المقابلــة.

التوافق مع ثقافة وسياسات الجمعية 

مــن المعاييــر التــي توضــع فــي الاعتبــار فــي عمليــة التوظيــف، مــدى توافــق المرشــح مــع سياســات وثقافــة 

الجمعيــة، إذ يــدل هــذا التوافــق علــى قــدرة المرشــح علــى الإيفــاء بمتطلبــات الوظيفــة ومتطلبــات 

الجمعيــة، وهــو مــا يعــزز مــن فــرص قبولــه فــي الوظيفــة.

عوامل التوظيف الناجح:
هناك مجموعة من العوامل التي تساعد على نجاح عملية التوظيف وهي:

1-تخطيط القوى العاملة

قبــل البــدء فــي عمليــة التوظيــف، يتعيــن علــى إدارة المــوارد البشــرية بالجمعيــة أولًا إجــراء تخطيــط القوى 



العاملــة، والــذي تحــدد مــن خلالــه الحجــم الحالي والمســتقبلي للجمعيــة والمهــارات والخبــرات المطلوبة 

لــكل وظيفــة ومــدى توافــر المرشــحين المؤهليــن فــي ســوق العمــل، وتكاليــف تعييــن موظفيــن جدد.

2-تحديد الهدف من التوظيف

لا بــد مــن تحديــد الهــدف مــن عمليــة التوظيــف، ســواء كان افتتــاح قســمًا جديــدًا أو التوســع فــي الجمعيــة 

أو إنشــاء فــرع جديــد ، إذ يتيــح تحديــد الهــدف وضــع الميزانيــة المطلوبــة والتــي تتمكــن مــن جــذب أفضــل 

ــب للجمعية. المواه

3-مسؤولي التوظيف المهرة

حتــى تكــون عمليــة التوظيــف ناجحــة؛ تســتعين الجمعيــة بمســؤولي توظيــف مــن ذوي الخبــرة فــي هــذا 

ــبين  ــحين المناس ــى المرش ــرف عل ــتطيعون التع ــة، ويس ــال فعال ــارات اتص ــون مه ــن يمتلك ــال، ومم المج

للجمعيــة ويتــم ضمهــم إلــي لجنــة التوظيــف.

4-توضيح هوية الجمعية 

ــة،  ــة الجمعي ــول ثقاف ــدة ح ــة جي ــم رؤي ــن منحه ــد م ــحين، لا ب ــع المرش ــف م ــات توظي ــراء مقاب ــد إج عن

بســؤالهم عــن قيمهــم ومــا الــذي يبحثــون عنــه فــي الوظيفــة، ومــن ثــم توضيــح صــورة لمــكان العمــل.

5-الشفافية مع المرشحين

يعمــل قســم التوظيــف بشــفافية عاليــة مــع كافــة المرشــحين خــال إجــراء المقابــات معهــم، وذلــك 

ــات التــي يمكــن أن يواجههــا الموظــف. مــن خــال توضيــح مســؤوليات الوظيفــة وتوقعاتهــا والتحدي

6-التنوع في المصادر

حتــى يتمكــن قســم التوظيــف مــن العثــور علــى المرشــحين المناســبين؛ يســتخدم مجموعــة متنوعــة 

مــن مصــادر التوظيــف، مــن خــال نشــر إعلانــات الوظائــف عبــر الواقــع منصــات وســائل التواصــل الاجتماعــي 



الخاصــة بالجمعيــة، والاســتعانة بشــركات التوظيــف الخارجيــة.

‍

وفــي الختــام، فــإن عالــم الأعمــال شــديد التنافــس اليــوم يفــرض علــى المؤسســات اتبــاع اســتراتيجيات 

توظيــف فعالــة تســاعد علــى جــذب أفضــل المواهــب والاحتفــاظ بهــا وتقلــل مــن دوران الموظفيــن، مــن 

أجــل بلــوغ أهدافهــا.

الخاتمة:
تعتبــر مراحــل عمليــة التوظيــف مــن العوامــل الأساســية لنجــاح أي جمعيــة فــي تحقيــق أهدافهــا. تبــدأ 

هــذه العمليــة بالتخطيــط، حيــث تحــدد الجمعيــة الوظائــف المطلوبــة ومواصفاتهــا. ثم تضع اســتراتيجية 

ــن ســواء  ــف، يليهــا البحــث عــن المرشــحين المؤهلي ــة الإعــان عــن الوظائ التوظيــف التــي تشــمل كيفي

مــن مصــادر داخليــة أو خارجيــة. بعــد ذلــك تأتــي مرحلــة الفــرز لتصفيــة المتقدميــن، ثــم تجــرى المقابــات 

لتقييــم ملاءمــة المرشــحين للثقافــة التنظيميــة ومتطلبــات الوظيفــة، قبــل إصــدار عــرض العمــل.

تتضمــن العمليــة أيضًــا مراحــل التوظيــف والتأهيــل، حيــث يتــم جمــع الأوراق المطلوبة من المرشــح الجديد 

ــحين،  ــات المرش ــة مؤه ــذه العملي ــي ه ــتخدمة ف ــر المس ــمل المعايي ــل. تش ــي العم ــدء ف ــزه للب وتجهي

وتوافقهــم مــع ثقافــة الجمعيــة، والتوجيهــات الخاصــة بالتقديــم..






