
 الفصل الثامن المحاضرة الحادٌة عشر
 للعمل المبدئٌة والتهٌئة التعٌٌن

 المبدئٌة التهٌئة أهمٌة
وضع  ٌقفعن طر هنهذ ًتدور ف ًالت لاتإالإجابة عن العشرات من التسا ًة للموظف فٌئة المبدئٌهة التٌمهتكمن أت

ة ٌالبشر ة إدارة المواردٌولإمس هذهبالمنظمة. و هدهالموظف الناشئ عن حداثة ع لل من توترقئة تٌهالإدارة لبرامج الت
 ر (.س المباشٌالرئ )ا الموظف هعمل بً ٌة الإدارة التٌومسئول

 ل :الاسئلة مث هذه
 ؟        ترى كٌف سٌكون عمله الجدٌد -
 ؟ ترى كٌف سٌكون رئٌسه -
 ؟ هل ٌستطٌع التكٌف مع الواقع الجدٌد -
 ؟ ٌستطٌع أن ٌكون علاقات جٌده مع الزملاءهل  -
 ؟ ام جذابا   هل سٌكون العمل مرهقا   -
 ؟ كٌف ستكون فرصة تقدمه الوظٌفً -
 ؟ من الرإساء والزملاء هل سٌجد تعاونا   -
 ؟ هل أجواء العمل سارة -
 ؟ عمل بهاٌهل هناك تعقٌدات فً أنظمة المنظمة التً س -
 ؟ هل ستتحقق طموحاته وتوقعاته من هذه الوظٌفة -
 
دائه ونشاطه اوسٌنعكس ذلك علً  أن أي انطباع سًء عن العمل فً بداٌته الأولً سٌحمله الفرد معه دائما   -1

 .مستقبلا  
ما ٌكون علً علم ومعرفة بمضمون عمله الجدٌد حٌن ةخاص فً عمله التؤكد من أن الموظف الجدٌد سٌكون ناجحا   -2

 وحقوقه وواجباته.
، وما أذا كان قد أتخذ العمل لدي الموظف الجدٌد حول احتمالات فشله فً  القلقو تخفٌض مشاعر الاضطراب -3

 العمل أم لا.هذا القرار السلٌم فً التحاقه ب
  

 المبدئٌة فوائد التهٌئة
 تطوٌر نوع من الشعور الإٌجابً نحو المنظمة وأنظمتها من قبل الموظفٌن الجدد. -1
لدي الموظف الجدٌد حٌنما ٌلمس حقائق الأمور فً الٌوم الأول التخفٌف من حدة التوقعات الطموحات الجامحة  -2

 لالتحاقه بالعمل.
فً العمل نظرا  لأن الموظف الجاهل بؤمور  الاستفادة القصوى من الوقت من جانب الموظف الجدٌد ورئٌسه -3

 العمل وأنظمته سٌكون كثٌر التردد على رئٌسه للاستفسار والإجابة.
 الموظفٌن الجدد. التخفٌف من مشاعر القلق لدي -4
 

 المبدئٌة لتهٌئةل ىخرأفوائد 
وتشٌر بعض الدراسات هنا إلى أن الموظف الذي اخذ جولة تعرٌفٌة على  : انخفاض فً تكلفة بداٌة العمل -1

التكالٌف التً  وهذا ما ٌنعكس على للأخطاء فً بداٌة عمله المنظمة فً الٌوم الأول لعمله سٌكون اقل ارتكابا  
 .المنظمة ٌمكن أن تتحملها

مثل معرفته للجهة المعنٌة بتلبٌة  ، لمعرفته لأمور من حوله نظرا   : ازدٌاد كفاءة وفاعلٌة الموظف الجدٌد -2
،  كٌفٌة الاستفادة من تسهٌلات العمل المتاحة فً أماكن غٌر منطقة عمله مثل الحاسب الآلً ، احتٌاجات العمل
 الفاكس.  ، التلٌفونات ، آلات التصوٌر

هم الموظفٌن غٌر القلقٌن أو المترددٌن. أن التهٌئة المبدئٌة تكسر  : الواثقون من أنفسهم وكفاءتهمالموظفون  -3
على  حدة القلق وهذا مما ٌإدي إلى زٌادة الثقة فً النفس وارتفاع كفاءة الفرد فً العمل الأمر الذي ٌنعكس لاحقا  

 نسبة دوران العمل أو كثرة الغٌاب.
 



 مبدئٌةاهداف برنامج التهٌئة ال
 .فً اقرب وقت ممكن الترحٌب بالموظفٌن الجدد وتسهٌل عملٌة انصهارهم بالمنظمة -1
 نشاطاتها ، الخدمات المساندة. ها ،أهدافنشؤتها ،  ، بالمنظمةتعرٌف الموظفٌن الجدد  -2
الترقٌة  الانضباط ، الجزاءات ، ، الحوافز المختلفة مثل نظام الاستقطاب التعرٌف بالأنظمة والقواعد والاجراءات -3

 ، التقدم الوظٌفً.
 التعرٌف بواجبات ومسإولٌات العمل والرإساء والزملاء. -4
 ادات الطبٌة ومواقف السٌارات.ٌالفاكس والبرٌد والع التعرٌف بؤماكن الخدمات -5
 

 طرق التهٌئة المبدئٌة
 رات وأدلة العملونشمالكتب وال. 
 الأفلام التسجٌلٌة. 
 ومكان العمل.،  جولة علً مبانً ومنشآت المنظمة 
 

 ة مجتمعة.قثة السابالثلا الطرق ًبنٌتلابد أن  ناجحا   ٌةة المبدئٌئكون برنامج التهٌوحتى 
 

 :قٌة ة الشرطقالمن ًف ٌبٌةأمثلة البرامج التدر بل العمل ومنقه ٌبته وتدرٌئالموظف للعمل لابد من ته ٌتهٌأ حتى

 ٌببرنامج حافز للتدر. 

 للطلاب والطالبات ٌفًالص ٌبللتدرٌة الموارد البشر مٌةبرنامج هدف صندوق تن. 

 ٌةالغرفة التجار. 

 أرامكو ًف فٌبالتوظ ًالمنته ٌببرنامج التدر. 

 قٌةمة الشرظبالمن ٌملإدارة التعل ٌببرنامج التدر. 
 

 محتوٌات برنامج التهٌئة
 ًف ٌرهالتعرف على امور كثب ٌدالجدف لرغبة الموظ كان تنظم برنامج متكامل وذل ٌةعلى ادارة الموارد البشر 

 ٌد.مكان العمل الجد
 مطعم  ًه على الغداء او فٌسبل رئقن م ٌدعى الموظف الجدٌد دقة فٌدسع ٌةة ذات نهاٌئتكون جولة الته ًولك

 ٌة.ل رسمقواٌة ون الجو السائد اكثر عفوٌكل ٌبرق
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 أهم العناصر التً ٌجب ان ٌشتمل علٌها أي برنامج للتهٌئة
 

 المحتوٌات العناصر

 المنظمة

 وتطوٌرها ئهانشااتارٌخ 
 كل التنظٌمٌةاالهٌ 
 مسمٌات مناصبهموأسماء القٌادة الرئٌسٌة  
 المنتجات او الخدمات 
 أسالٌب العملٌات الإنتاجٌة او تقدٌم الخدمات 
 والإجراءات السٌاسات والقواعد  
 أنظمة الحوافز والانضباط والجزاء والسلامة 

 والخدمات المساندةمواقع المبانً 
 فترة العمل تحت التجربة 
 دلٌل المنظمة 

 الامتٌازات الوظٌفٌة

 الشهري / الأسبوعٌة / نظم الأجور الٌومً
 جازات والعطلاتالإ 
 الغداء / فترة الشاي / استراحات العمل القصٌرة 
 الفرص التعلٌمٌة والتدرٌبٌة المتاحة 
 أنظمة التؤمٌن والعلاج الصحً 
 التقاعد وإنهاء الخدمةنظام  
 فرص الترقٌة والتقدم الوظٌفً 
 برنامج إعادة التؤهٌل المهنً 
 الممٌزات المادٌة والخدمات الاجتماعٌة 

 ةٌن ذوي العلاقوالمدٌر ، الزملاء ، التعرٌف بالرئٌس بالأفراد التعرٌف 

 واجبات الوظٌفٌة
 خرىعلاقاتها بالوظائف الا ، أهدافها ، هاواجبات ، موقع الوظٌفة

 إجراءات السلامة المطلوب ممارستها 

 
 سؤال ؟!  ملاحظة
 لهذا ًتعط لا والخاص ًالحكوم ىالمستو ىعلٌة العرب إلا أن المنظمات ٌف ،ة والتعرٌئنظام وبرامج الته ٌةرغم أهم
 .ممكن اهتمام ىأدن المجال

 ؟ النظاما بمثل هذ ٌةنع المنظمات العربقن ٌف؟ وكك دث ذلٌح لماذا ىتر
 

 وتقوٌم فعالٌة برنامج التهٌئة المبدئٌة
 تحقٌق أهداف ىمد ن تقٌس ما بٌن وقت وآخرأالمنظمة  ىعل فإنمن أجل ضمان فعالٌة برنامج التهٌئة والتعرٌف 

 من خلال الآتً : امجنالبر

 العمل (.) بعد اكمال الاسبوع الأول من . للموظفٌن الجدد استبانات الاستقصاءاستخدام  (1

 .( الجوانب استفسارا  من قبل الموظفٌن الجدد عرف أكثر) لم استقصاء مدٌري الإدارات (2

 الأهداف التالٌة : لتحقٌق امج التهٌئةنإشراك الموظفٌن القدامى فً بر (3

  مع الموظفٌن الجدٌد الانسجامزٌادة. 

 شركةال أنظمة وسٌاساتعن  تجدٌد معلومات الموظفٌن القدامى. 

  ة فً المستقبل.ئلتطوٌر عملٌة التهٌ مقترحات وتوصٌات من الموظفٌن القدامىإضافة 

 



 
 

 ! .انتبه ..
 ضمن وادماجهم الجدد ٌنالموظف ابٌعلاست للعمل فعال ئةٌته برنامج ٌمدقت ًف الفشل أن ةٌثالحد الدراسات أظهرت
 كون فً تسبب التً الرئٌسٌة الأسباب أحد هو متكامل جٌنس داخل ونمنضٌ ٌثبح المنظمة ًف السائدة افةقوالث المناخ
 وظائفهم فً ومإثر فعال أداء تحقٌق فً فشلونٌ للعمل الجدد المنضمٌن العاملٌن من%  55
 .للخدمة من انضمامهم أشهر ستة غضون فً العمل ترك سرعة الى ٌدفعهم مما
 
 
 

 اخوكم / البرهً


