
  

  استقبال موظفین جدد
  

  سامح محمد: إعداد

  ماجستیر إدارة أعمال

  

  :ھذه المقالات تم نشرھا في

  موقع الإدارة والھندسة الصناعیة
ress.comhttp://samehar.wordp  

  

  

2008  

  

حقوق النشر  محفوظة للمؤلف



موقع الإدارة والھندسة الصناعیة 2

  المحتویات

  

  

  3  أھمیة الاستقبال الجید للموظفین الجدد

  6  كیف نستقبل موظفین جدد



موقع الإدارة والھندسة الصناعیة 3

الجُدُد  بال الجید للموظفینأھمیة الاستق

  · م  6:10في  2007, 25نوفمبر 

ھناك الكثیر من الأمور التي ینبغي القیام بھا قبل وبعد استقبال موظفین جدد لكي یستطیعوا بدایة عملھم 
  .أحاول أن أناقش في ھذه المقالة أھمیة الاستعداد لھذا الحدث. بنحاح

  أھمیة استقبال موظفین جدد

. أن استقبال موظفین جدد ھو أمرٌ لا یحتاج أي استعداد فالموظف ھو الذي علیھ أن یستعد قد یظن البعض
وینسى ھؤلاء انطباعاتھم عن كیفیة . وقد یظن البعض الآخر أن ھذا أمر بسیط بجوار مسئولیاتھ الكبیرة

النھایة على  استقبالھم في أي یوم في العمل وكیف أثر ذلك على أدائھم وعلى تحفیزھم لأداء العمل وفي
  .أداء العمل نفسھ

كنت أتحدث مع صدیق التحق بعملھ منذ حوالي عشر سنوات وعندما سألتھ عن كیفیة استقبالھ حكى لي 
بمرارة عن تركھ عدة أیام بدون تحدید مكان لعملھ ولا مساعدتھ على معرفة أنظمة العمل ثم بعد ذلك عدم 

استقبالھ في شركة للمشروعات فقصَّ عليَّ كیف طُلب وسألت آخر عن كیفیة . وجود تدریب أو دعم فعلي
منھ تأدیة العمل بدون تدریب كاف وبدون شرح وافٍ لأنظمة الشركة وأنظمة العمل وكیفیة التعامل مع 

وحدثني آخر ذات مرة عن استفادتھ . فنیي التركیبات وتحدث عن تأثیر ذلك وما یسببھ من مواقف صعبة
ربھ ویُوجھھ في بدایة عملھ وعن امتننانھ لھذا الأمر برغم مرور سنوات الكبیرة من وجود زمیل لھ یُد

  .على ذلك

إن طریقة استقبالنا في العمل ھي من الأمور التي نتذكرھا لمدة طویلة خاصة إذا كنا في بدایة مشوارنا 
  :فما یحدث في الأیام والأسابیع الأولى یؤثر فینا من عدة أوجھ. العملي

قد یأخذ الموظف انطباعا جیدا عن المؤسسة وبالتالي یحاول أداء : الانطباع عن المؤسسة
عمل یوازي ما رآه فإن وجد كل شيء مُعد ووجد اھتمام بتدریبھ فإنھ من الطبیعي أن یحاول أن 

أما إن تُرك بدون توجیھ ومساعدة فإنھ یشعر أن ثقافة المؤسسة تتسم . یؤدي عملھ بشكل راقٍ
مل بنفس الفوضى أو قد یجعلھ یقرر ترك العمل في ھذه بالفوضى وھو ما قد یجعلھ یع

  .أصلا المؤسسة

عندما تجد الموظف الجدید اھتماما من مدیریھ وزملائھ في الفترة الاولى فإنھ : الحافز
  .یتشجع على فھم العمل وتأدیة عمل یوازي الدعم الذي وجده

ه على أداء عملھ ولكن عندما یجد الموظف التوجیھ الكافي فإنھ ھذا یساعد :تأدیة العمل
عندما یُترك لیفھم العمل بنفسھ ویكلف بأعمال لا یعرفھا فإن أخطاءه تكون كثیرة وھو ما یؤدي إلى 

  .إحباطھ
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تترك ھذه التجربة دافعا للتعاون أو لعدم التعاون مع  :التعاون مع الزملاء والرؤساء
دة من الزملاء في بدایة عملھ فالموظف الذي وجد من یدربھ ووجد المساع. الزملاء والمرؤوسین

یكون لدیھ دافعا لأن یتعاون معھم في العمل في المستقبل وأما من لم یجد ھذا العون في البدایة فإنھ 
  .لا یشعر بالانتماء للمجموعة

یتعرض الموظف الذي لم یجد التوجیھ والتدریب الكافیین لمواقف صعبة  :المواقف الصعبة
تخف بھ الزملاء بل والمرؤوسین ویستغلون عدم علمھ بأنظمة فقد یس. كثیرة في بدایة علمھ

  .المؤسسة وببعض تفاصیل العمل

  ما معنى موظف جدید؟ 

ینظر البعض إلى الموظف الجدید على أنھ شخص یحتاج لأن یلتحق بمؤسستنا بالتالي فعلیھ أن یحتمل 
ع منھ شأنا فھم أقدم منھ في أنھم أرف - على الرغم من كونھم موظفین مثلھ- ویتصور ھؤلاء . المعاناة

. العمل وبالتالي فیحاولون استغلال جھلھ ببعض الأمور لكي یشعروا بأنھم على علم وأنھم ذوو خبرة
وتجد بعض المدیرین یلقي بالموظف الجدید في العمل بدون إشراف ولا توجیھ ظنا منھ أن ھذه أفضل 

ھذه نظرة لا تنم عن نظرة إداریة . لموظف الجدیدطریقة للتعلیم أو كُرھا منھ في إضاعة وقتھ في توجیھ ا
  .صحیحة ولا شخصیة سویة

الموظف الجدید یحتاج . الموظف الجدید ھو فرصة لنا للارتقاء بالعمل وھو إنسان مثلنا لھ حقوق طبیعیة
للعمل ونحن بحاجة إلیھ فالحاجة متبادلة فاختیار الموظف الجید ھو من أھم الأولویات وخسارتھ ھي 

  .فادحة والبحث عن موظف جید ھي عملیة طویلة ومكلفة خسارة

والذي یناقش كیف تتحول الشركات من    Jim Collinsلـ  Good to Greatفي الكتاب الشھیر 
شركات جیدة إلى شركات عظیمة تجد أن الفصل الثالث في الكتاب یوضح أن مدیري تلك الشركات 

 First who….Thenالاستراتیجیات فعنوان الباب یھتمون باختیار العاملین بشكل كبیر قبل تحدید 

what مشبھا الشركة بحافلة - ویوضح الكاتب . بمعنى اختیار الناس الجید اولا ثم تحدید ما علینا فعلھ
كیف أنھ بوجود الأفراد الجیدین في الحافلة ھو أھم من تحدید مسار الحافلة لأن الحافلة  - تسیر ) أتوبیس(

. الجیدین) العاملین(سیكون من السھل تصحیح المسار لوجود ھؤلاء الركاب لو اتجھت في اتجاه خطأ 
  .إذن فنحن بحاجة ماسة لھذا الموظف الذي اخترناه وعلینا أن نساعده كي نستخرج منھ أفضل ما یمكن

بدون مساعدة فھو أمر ساذج  ) الإلقاء في النار(أما التعلیم عن طریق إلقاء الموظف في تفاصیل العمل
نعم قد یقوم الطالب في الجامعة بالبحث في المكتبة وإعداد . تُرك الطالب في المدرسة لیُعلم نفسھوإلا ل

فالطالب یجد مصادر المعلومات ویستطیع سؤال أستاذه وھو . المشاریع والأبحاث ولكن ھذا أمر مختلف
دئ التي یحتاجھا فالمفترض ان نُعطي الموظف الجدید المبا. قبل ذلك قد تعلم المبادئ في المحاضرات

ونھیئ لھ مصادر المعلومات ونخصص لھ من یجیب عن أسئلتھ ونعطیھ الأدوات التي یحتاجھا ثم نطلب 
  .منھ أن یبدأ العمل تحت الإشراف

أما عدم الرغبة في تعلیم الموظف الجدید فھو أمر یدل على ضعف المدیر والزملاء لأنھم یشعرون بأن  
فلو كان ھؤلاء موظفین ذوي خبرة لتأكدوا . رد أن ینقلوا إلیھ ما عندھمالموظف الجدید سیتساوى بھم بمج

من أن خبرتھم لن تنتقل في یوم ولیلة ولتأكدوا أن خبراتھم لم تنتھ عند ھذا الحد وأنھم قادرون على فھم 
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ھذا الأمر یؤدي إلى ضیاع الخبرة وھو أمر سيء جدا فبدلا من أن یبدأ كل موظف من حیث . أمور جدیدة
  .تھى من سبقھ فھو یبدأ من حیث بدأ من سبقھ وبالتالي ینتھي كل منھم لنفس النقطة ولا یحدث أي تقدمان

فالتعاون أمر مطلوب والتكبر أمر . ھذه الأمور مرتبطة كثیرا بأخلاقیات العمل وبالأخلاقیات العامة
نُكلف العامل یما لا یُطیق  ولیس لنا أن. مذموم وأن نَشُقَّ على الموظف الجدید ھو أمر غایة في الخطورة

علیھ أن یبدأ من حیث ما انتھینا وأن ”بل قل “ علیھ أن یحتمل ما احتملنا وأن یتعب كي یتعلم”وأن نقول 
   .نعم علیھ أن یتعب ولكن بعد توفیرنا لسبل وأدوات التعلم وبعد توجیھھ بقدر كافٍ. “نتعاون كي یتعلم

من المبادئ المثالیة التي لا علاقة لھا بالعمل ویقول لك إن  قد یتصور البعض أن ھذه نظرة فیھا الكثیر
أذكر عندما ذھبت للدراسة بالولایات المتحدة أنني . ھذا أمر مخالف للحقیقة. الأجانب لا یفعلون ذلك

استُقبلت من قبل المسئولین بالجامعة استقبالا فیھ الكثیر من الترحیب وكان ھناك أسبوعا كاملا قبل 

في ھذا . وھذا أمر معھود في الجامعات في الدول المتقدمة Orientationا للتوجیھ الدراسة مخصص
الأسبوع تكون ھناك محاضرات لتوضیح أمورا تھم الطلاب مثل نظام الدراسة وكیفیة التقییم ونظام 
. العلاج ونظام الأمن وأنظمة المعلومات وأماكن المباني ونظام المكتبة والكثیر من الخدمات المتاحة

كذلك یتم التعارف في ھذا الأسبوع والقیام ببعض الأنشطة الترفیھیة التي تجعل الطلاب یتعرفون على 
بالإضافة إلى وجود الكثیر من المطبوعات التي تشرح الكثیر من التفاصیل عن . بعضھم وعلى أساتذتھم

طالب مُطالب بمعرفة وفي النھایة فال. خدمات الجامعة ووجود كم أعظم من المعلومات في موقع الجامعة
  .ما لھ وما علیھ وقراءة تلك المعلومات والالتزام بأنظمة الجامعة

عند بدایة  Orientationكذلك الحال عند الالتحاق بعمل في الخارج فإن عملیة التدریب التوجیھي 

 %80وأشارت أحد الإحصائیات أن . العمل ھي أمر شائع في الكثیر من المؤسسات المتوسطة والكبیرة

بالطبع . عامل تقد برنامجا توجیھیا في بدایة العمل 50من الشركات الامریكیة ذات العمالة أكثر من 
یختلف حجم التوجیھ حسب مستوى الخبرة ولكن مھما كانت الخبرة فأنت بحاجة لمن یوضح لك أنظمة 

  .المؤسسة وإداراتھا ولوائحھا الداخلیة وتفاصیل العمل وما ھو منتظرٌ منك

  المقالة القادمة ھذا ھو ما نناقشھ في . ذا نفعل لكي نستقبل الموظف الجدید استقبالا جیدافما اًإذ
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جدد فینكیف نستقبل موظ

   Filed· ص  7:25في  2007, 8دیسمبر 

أحاول في ھذه المقالة أن أناقش في . أھمیة الاستقبال الجید للموظفین الجدداستعرضت في المقالة السابقة  
  .ھذه المقالة أھم العناصر لھذا الاستقبال الجید

  دریب التوجیھيالت

ھذا التدریب قد . Orientationفي بدایة التحاق الموظف بالمؤسسة فإنھ یمر بفترة التدریب التوجیھي 
یطول لعدة أشھر أو یكون قصیرا لعدة أسابیع أو أیام بحسب خبرة الموظف الجدید وعملھ في مجال 

یمكن . التوجیھي مطلوب ولكن في جمیع الأحوال فإن التدریب. مشابھ من قبل وحسب حجم المؤسسة
  :تقسیم التدریب التوجیھي إلى ثلاثة أقسام رئیسیة

مثل حقوق العامل والتزاماتھ، مواعید العمل، لائحة الجزاءات، الرواتب والمكافآت  :أولاً مواضیع إداریة
والبدلات، خدمات المؤسسة مثل العلاج، مكافآت التقاعد، أماكن الخدمات المختلفة وكیفیة الحصول 

ھذا القسم واضح الأھمیة فلابد من معرفة الموظف على ما لھ وما علیھ، وعلى الرغم من ذلك فإن . لیھاع
بعض المؤسسات قد تنسى أداء ھذا الدور وتترك الموظف لیتعرف على حقوقھ وخدمات المؤسسة 

أو  بالصدفة وعن طریق الاستفسار من الزملاء عند الحاجة وھو ما قد ینشأ عنھ ضیاع بعض حقوقھ
قد یستغرق ھذا القسم . ھذا القسم قد یقوم بھ مسئولون في الموارد البشریة. حصولھ على معلومات خاطئة

   .عدة ساعات أو أقل حسب حجم المؤسسة وكثرة الأنظمة بھا عدة أیام أو

یتم الترتیب لكي یقوم شخص مسئول أو مجموعة من المسئولین في كل إدارة : شرح عام للمؤسسة: ثانیا 
ھذا القسم من التدریب التوجیھي یفید كثیرا حیث أن . إدارات المؤسسة بتوضیح مھام تلك الإدارة من

الموظف الجدید یصبح على درایة بمسئولیات كل إدارة وكل قسم من أقسام المؤسسة وبالتالي یستطیع في 
لك الإدارات المستقبل أن یعرف من یخاطب لطلب شيء ما وكذلك یكون لدیھ بعض العلم باحتیاجات ت

على  -في المستقبل-كذلك فإن الموظف یتفھم بذلك ما یجري حولھ وھو ما یساعده . عندما یتعامل معھم
  .أداء عملھ بشكل یتماشى مع ظروف المؤسسة

ھذا التدریب یؤھل الموظف للقیام بمھامھ التي تم توظیفھ من : تدریب متخصص على العمل: ثالثا
ھذا التدریب یتم غالبا في مكان . تختلف مدة التدریب حسب نوع العمل وحداثتھ بالنسبة للموظف  .أجلھا

وسوف . العمل ویكون جزء كبیر منھ عبارة عن تمرین عملي على أداء العمل تحت الإشراف والتوجیھ
  .صیل لھذا القسم في الفقرات التالیةنتعرض بشيء من التف

  :ملاحظات حول التدریب التوجیھي

  التحاق الموظفین الجدد بالعمل احرص على أن یتم عقد التدریب التوجیھي فور: أولا

أحیاناً یتم عقد برنامج تدریب توجیھي ولكنھ . احرص على نجاح التدریب التوجیھي وعلى تطویره: ثانیا
  جدیة أو سوء الإعدادیكون فاشلا بسبب عدم ال
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احرص على . حاول أن یكون البرنامج طویلا بالقدر الكافي وقصیرا بما لا یسبب الملل للمتدربین: ثالثا
  أن یكون البرنامج شیقا

كذلك . كما تعلم فلیس لدى كل شخص القدرة على الشرح. احرص على اختیار مدربین مناسبین: رابعا
  للتدریب ومتحمسین للمؤسسة كلما أمكن حاول اختیار أشخاص ناجحین ومتحمسین

  :قائمة ببعض الأمور الإداریة اللازمة لاستقبال موظفین جدد

 إبلاغ الإدارات المختلفة لكي یقوم كل منھم بالإجراءات المناسبة  

إضافة أسماء الموظفین الجدد في سجلات المؤسسة  

بطاقة ھویة خاصة بالمؤسسة  

مكتب  

أدوات مكتبیة  

دوالیب ملابس  

المؤسسة) زي(بس ملا  

حساب في نظام الحاسوب وأي أنظمة للمعلومات  

أدوات الأمان  

مفاتیح الدخول ومفاتیح أي مكاتب  

أي أدوات خاصة بالعمل  

أي تصاریح دخول سیارة  

أي تصاریح أخرى مطلوبة للعمل  

 حافلة أو سیارة(أي اشتراكات في خطوط النقل(  

جدید مثل تصریح العمل والتأمینات  ھذا بالإضافة الامور القانونیة لتعیین موظف
  ھذه الأمور تختلف من بلد لآخر حسب قوانین العمل. الإجتماعیة وغیرھا
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 قد تكون ھناك إجراءات أخرى في حالة استقدام عمالة من الخارج مثل التأشیرة وإبلاغ
  جھات رسمیة وشراء تذاكر سفر

قبل وصول الموظف أو الموظفین الجدد ولكن لاحظ أنھ من الأفضل أن یتم الانتھاء من كل ھذه الأمور  
في ھذه الحالة . قد تكون ھناك حاجة لإتمام بعض ھذه الأمور بعد وصول الموظف حسب قواعد المؤسسة

لابد من انھاء الأمور الأساسیة قبل وصول الموظف مثل توفیر مكتب وأدوات العمل الأساسیة، وكذلك 
  .مور فور وصول الموظف الجدیدلابد من التحضیر لكي یتم انھاء باقي الأ

  :الفترة الأولى في العمل

یبدأ في بدایة التحاق الموظف بالعمل ویستمر الجزء الأول والثاني  Orientationالتدریب التوجیھي 
في الجزء . منھ لمدة تتراوح بین یوم إلى عدة أسابیع ثم یأتي بعد ذلك التدریب المتخصص على العمل

لتي ینبغي عملھا في الأیام الأولى في العمل أي عندما یلتحق الموظف بعملھ التالي نستعرض الأمور ا
  .الجدید أي یتواجد في مكان عملھ

  الیوم الأول

استقبال الموظفین الجدد والترحیب بھم  

 المكتب(إرشاد الموظفین الجدد إلى أماكن عملھم(  

ینتقدیم الموظفین الجدد للعاملین في نفس الإدارة وتعریفھم بالعامل  

 توضیح أماكن الخدمات بمكان العمل من أماكن تبدیل الملابس وحمامات ومطعم وخلافھ
  وأنظمة الدخول والخروج

توضیح أوقات العمل وأوقات الراحات  

توضیح كیفیة استخدام أنظمة المعلومات وأماكن أجھزة الحاسوب  

توضیح أي موارد أخرى من موارد العمل  

 ھذا المكانتوضیح الأھداف العامة للعمل في  

توضیح أماكن الملفات والمعلومات  

یمكنك ان تكون خلّاقا في ذلك. اجعلھم یشعرون بالترحیب وبالاھتمام  
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بعض المدیرین قد یشعر بأنھ أكبر من أن یقوم بھذه الأمور البسیطة ولكن ھذه الأمور تبدو بسیطة  
اجھ في ھذا الجو الجدید أمرا أقل ولكنھا تزیل الكثیر من الحرج عن الموظف الجدید وتجعل عملیة اندم

  .صعوبة

لا تحاول أن تُمطر الموظف بمعلومات كثیرة جدا عن كل ما یخص عملھ في الیوم الأول ولكن ابدأ 
بالأمور التي تُمكنھ من التعایش في مكان العمل وابدأ بالمعلومات العامة عن المؤسسة ثم تدرج في 

  .التفاصیل في الأیام والأسابیع القادمة

  لأیام الأولىا

 توضیح الھیكل التنظیمي  

توضیح ثقافة المؤسسة  

 ثم توضیح أھداف الإدارة) باختصار(توضیح استراتیجیة المؤسسة  

توضیح ما ھو متوقع من الموظف  

توضیح طریقة تقییم الموظفین  

التركیز على تعریف الموظفین بالإدارات الأخرى والعاملین فیھا حسب الحاجة  

المدیر الأعلى أي رئیس رئیسھعقد لقاء تعریفي ب  

 توفیر الوسائل المساعدة لتدریب الموظفین مثل مواد تدریبیة أو تعلیمات العمل أو خرائط
  إلخ ………او رسومات ھندسیة

 توضیح كیفیة الحصول على معلومات مثل أماكن الكتالوجات أو الرسومات أو الملفات أو
  غیر ذلك

ومات الخاصة بالمؤسسةتدریب الموظفین الجدد على أنظمة المعل  

تحدید الدورات التدریبیة العاجلة للموظفین الجدد واتخاذ السبل لترشیحھم فیھا  

 استكمال أي تصاریح أو أي أشیاء إداریة أو أدوات عمل حسب طبیعة العمل ولوائح
  المؤسسة

  الأسابیع الأولى في العمل

أعط الموظف الفرصة للتعرف على العمل وساعده على ذلك   
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إتاحة الفرصة للموظف لتجربة القیام ببعض الأمور وقم بتوجیھیھ وتوضیح الأخطاء قم ب  
 تدریب الموظف على العمل لا یعني أن نطلب منھ القیام بكل المھام مرة واحدة ولكن یعني

  أن یتدرب علیھا تدریجیا 
ن عندما تطلب من الموظف الجدید العمل في موضوع قد بدأ قبل التحاقھ بالعمل فعلیك أ

  تمده بمعلومات عن تطور الموضوع 
 حاول أن توفر المعلومات التي یحتاجھا الموظف وحاول شرح الأمور التي تتوقع ان یسأل

  عنھا 
 شجع الموظف على أن یسأل عن ما لا یعرفھ وحاول رفع الحرج عنھ فمثلا قد تُذَكره

ر لھ في بعض الاحیان عندما تطلب منھ أداء بعض المھام أن یسأل عن أي شيء یحتاجھ وقد تذك
  كیف أنك قد واجھت نفس سؤالھ من قبل حتى وجدت الإجابة وھكذا 

ولكن المھم ھو أن نحرص على أن   قد یحدث اختلاف في ترتیب الأمور المذكورة لظروف المؤسسة
نساعد الموظف الجدید على تجاوز الفترة الأولى بارتیاح وأن نمكنھ من الاندماج مع الزملاء وأن نوفر 

  .لھ الوسائل التي تساعده على التدرب على العمل لكي یكون بعد ذلك إضافة قویة لباقي فربق العمل

  Mentoring من ذي خبرة  ) الرعایة(الاحتضان 

على الرغم من تخصیص فترة للتدریب وتوفیر المعلومات والأدوات اللازمة للعمل فإنھ تظل الحاجة إلى 
ھذا الشخص المحتضن أو . ویقدم لھ النصح والمشورة عند الحاجةمن یتولى الموظف الجدید بالرعایة 

الناصح ینقل بعض خبراتھ الخاصة بالعمل للموظف الجدید ویقدم لھ ما یحتاجھ من إرشاد في أي أمر من 
ھذه المشورة والنصح والدعم تساعد الموظف الجدید على التقدم في العمل وتحسین أدائھ . أمور العمل

  .كثیرا

ملیة الرعایة ھذه بشكل غیر رسمي أي أن یكون ھناك موظف جدید وشخص آخر ذو خبرة قد تحدث ع
وفي بعض المؤسسات في الدول المتقدمة یكون ھناك برنامج لعملیة الرعایة ھذه بمعنى . یرید أن یساعده

أي أن في ھذه الحالة یكون من المناسب أن تكون الرعایة اختیاریة . أنھ یتم تحدید راعٍ لكل موظف جدید
في . یتم اختیار راعٍ للموظف من بین متطوعین لھذا العمل لكي یكون لدى الراعي الرغبة في ذلك

بشكل  Mentoringالحقیقة لم أسمع بالمرة عن مؤسسة في العالم العربي تقوم ببرنامج الرعایة 

  .لیست معروفة mentoringرسمي بل إن ھذه الكلمة 

م الرعایة وھو تخصیص مرافق أو زمیل للموظف الجدید ھناك نظام آخر مشابھ أو مُكمل لنظا

Buddy . ھذا المرافق یكون من بین الزملاء الأكثر خبرة في مكان العمل ویكون دوره مساعدة
تحدید شخص كمرافق أو . الموظف الجدید على معرفة أي معلومات عامة عن مكان العمل أو عن عملھ

الجدید بعدم الارتیاح في بدایة عملھ ویجعلھ لا یشعر  صاحب للموظف الجدید یُقلل من شعور الموظف
ھذا الصاحب یساعد الموظف الجدید على فھم خبایا . بالحرج حین یحتاج أن یسأل عن أسئلة بسیطة

علاقة الرعایة قد تستمر لعدة سنوات بینما علاقة المرافق قد تستمر لعدة أشھر ثم تتحول إلى . العمل
  .علاقة زمالة عادیة أو صداقة
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ھل ھذه الأنظمة مفیدة؟ دعنا نتساءل ما ھو البدیل لھذه الانظمة؟ البدیل ھو أن الموظف الجدید سیحتاج 
أن یستجدي المعلومات من الزملاء الذین فمنھم من سیرحب بأسئلتھ ومنھم من سینزعج منھا ومنھم من 

ومات ممن ھو أقل والبدیل كذلك ھو أن یضطر الموظف أن یحصل على معل. سیُعطیھ معلومات خاطئة
والبدیل كذلك ھو أن یقوم الموظف بالكثیر من الأخطاء . منھ في الوظیفة مما یضعھ في موقف حرج جدا

  ھل ھذه البدائل مقبولة؟. حتى یعرف كیف یؤدي العمل

ومن الطریف أن ھذا النظام یفید . إن تخصیص شخص كصاحب أو ناصح للموظف الجدید ھو أمر یسیر
والمؤسسة نفسھا والزملاء ) الصاحب أو الناصح(دید والموظف الأكثر خبرة كلا من الموظف الج

أما الموظف الذي یتم . الفائدة التي تعود على الموظف الجدید تم توضیحھا في الفقرات السابقة. الآخرین
یستفید من اكتساب بعض المھارات الإشرافیة : اختیاره كصاحب أو ناصح فإنھ یستفید من عدة أوجھ

. د من إنشاء علاقة قویة بالموظفین الجدد ویستمتع بمساعدة الآخرین ویكتسب مزیة كموظف خبیرویستفی
المؤسسة تستفید من سرعة إتقان الموظف . ولكن المھم أن یتم اختیار الشخص الذي یستمتع بھذا العمل

الزملاء . ملالجدید لعملھ وبنقل ثقافة المؤسسة للموظفین الجدد وباستمرار الموظفین الجدد في الع
یستفیدون لأن ھذا النظام سیجعل الموظف الجدید یندمج معھم بسھولة وسیجنبھم وقوع الموظف الجدید 

  .في أخطاء تؤثر على أعمالھم

  

  :مواقع مفیدة في ھذا الموضوع

Manager’s role at Duke  
http://www.hr.duke.edu/orientation/next_buddy.htm#bud%20benes

New employee orientation - Berkely University
http://hrweb.berkeley.edu/guide/orient.htm

Orientation checklist for supervisors - Berkely University
http://hrweb.berkeley.edu/NEO/neosupck.htm

Onboarding  -Guidlines for conducting new employee orientation
http://www.mass.gov/Ehrd/docs/policies/new_employee_orientation/onboarding_guide

lines.rtf

Supervisors’ guide for orientation of new staff- Johns Hokins 

University
https://hrnt.jhu.edu/elr/orientation.cfm?SMSESSION=NO 


