
  إدارة الموارد البشریة 
 

 :خصائص برنامج التوجیھ الفعال
 مدیر التوظیف ھو المسؤول عن نجاح التوجھ.  •

 یتضمن البرنامج الجوانب الفنیة والاجتماعیة للوظیفة.   •

یتلقى الموظفون مقدمات رسمیة وغیر رسمیة للمدیرین  •
 والأفرقة العاملة والأقران.  

یتلقى الموظفون معلومات مفیدة تتعلق بمنتجات الشركة   •
 وخدماتھا وعملائھا وخططھا الاستراتیجیة.

 یتلقى الموظفون التدریب المطلوب.  •

 التعاریف
للتنمر تعریف قانوني دقیق، ولكنھ یعتبر عموما تخویفا أو  ولیس •

 إساءة استخدام للسلطة. 
التحرش یرتبط مباشرة بالمناطق المحمیة بما في ذلك الجنس أو  •

 العرق أو الدین أو العمر أو التوجھ الجنسي أو الإعاقة. 
یمكن تعریفھ على أنھ إساءة المعاملة أو  العنف، في ھذا السیاق ، •

 التھدید أو الاعتداء المرتكب في علاقة بالعمل. 
 وقد تظھر الحوادث على النحو یلي:

: الاعتداءات، والتھدیدات، أو التقدم الجنسي غیر المرغوب  الجسدیة •
 فیھا.

النكات المسیئة أو الناقدة، والقیل والقال، والتھدیدات، أو  اللفظیة: •
  النقد.

 : ملاحظات مسیئة، برید إلكتروني، رسائل نصیة و/أو رسائل. مكتوب •
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والمقابلات یمكن أن تلغي
ل بعض الناس أفض. المقابلة

من غیرھم في الجلوس 
تتمثل وظیفة . للمحادثة

ضع المرشح : المحاور في
في راحة الحفاظ على 

السیطرة وتدفق الاجتماع
استمع

 
تأكد من تعیین 

 الوظیفة.
اكتب أسئلتك في وقت  
مبكر ، وقم بتضمین 

مصفوفة درجات  
تسمح لك بسھولة  
بالتعرف على التي 

 تبحث عنھا.
 

تعرف على الوظیفة  
التي تقوم بالتوظیف  

 لھا.
كن مرتاحًا لطرح 
الأسئلة المفتوحة 

 والاستقصاء.
خصص غرفة أو 

مساحة للمقابلة من 
أجل محادثة مثالیة 

 واتصال مفتوح.
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  إدارة الموارد البشریة 
 

 الوظائف تحلیل
النظر في المعرفة والمھارات والمواقف المطلوبة  
لھذا المنصب، وتأكد من أنھا مدرجة في الوصف  

 الوظیفي. 
  توظیف

 جذب المرشحین المناسبین إلى المنصب. 
 التصفیة مرشحو

لیس من الضروري إجراء مقابلة مع كل مرشح. 
وعلى نفس المنوال، فإن بعض الناس لا مقابلة جیدة 

أن توفر معلومات داعمة ومثیرة  وحتى الآن یمكن 
 للاھتمام لك من خلال الفحص والاختبار. 

 قابل
المقابلات الرسمیة المنظمة ستمنحك نتائج صحیحة 

وموثوقة أكثر بكثیر من المقابلات غیر الرسمیة  
 المخصصة.  

 اختر
تحقق من المراجع. تقدیم عرض للمرشح المناسب،  

 وتكون على استعداد للتفاوض.

 الأزمات، اتبع خطة مھذبا: خلال 
 والخروج. بخصم، یتعلق فیما أنت أین تعرف حتى نفسك ضع •

• O  علامات التحذیرbserve  .وإیلاء الاھتمام لھم، لا سیما إذا كانت المسافة بینك ھو تضییق، أو الشخص الآخر یبدأ یتحدث في مقاطع واحدة 

• Listen زل. متعاطف وتجنب الملاحظات التي یمكن اعتبارھا التنا 

 الاستماع إلیھا ، والاستفادة منھا. :  nstinctsأنا •

• Talk   .إلى الشخص الآخر ومحاولة لإقامة علاقة. وھذا سوف تساعدك على قیاس، والتأثیر، مزاجھم 

• E وف نرى اتصال العین یمكنك الاتصال یمكن أیضا أن یكون وسیلة فعالة لبناء علاقة. قراءة الوضع بعنایة، ومع ذلك، كما أن بعض الناس الغاضبین س
 لا یتزعزع كما تھدد. استخدام العین الاتصال لإنشاء اتصال، ولیس لتخویف.

 

توافق على أنھ یجب 
ملء الشاغر

فة یحدد تحلیل الوظی
المعارف و المھارات 

والقدرات المطلوبة

الشاشة ، المقابلة ، توظیف
الاختبار

اختر
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