
 المعهد العربي للتخطيط

التابعة التنظيمية الوحدات أحد هو الوظيفي الإرشاد مركز 
  بنشاطين المركز ويقوم والتوظيف التشغيل ووكالات لمكاتب

 :هما أساسيين
  الذين /المتعطلين/عمل عن الجدد الباحثين وتوجيه إرشاد1.

 عنها، بإرادتهم انقطعوا أو وسرحوا سابقة بأعمال التحقوا
 .الخاص القطاع في لهم الممكنة العمل فرص لاستطلاع

 المراحل لكافة للطلبة والإرشادية التوعوية خدماته تقديم2.
 .المختلفة التعليمية

 ورشة عمل تطبيقية لمركز الإرشاد الوظيفي



 المعهد العربي للتخطيط

 :كيف يحقق مركز الإرشاد الوظيفي مهام عمله
 تعمل حلقات تنظم البرنامج هذا في التدريبية للمادة عرض من تقدم بعدما
 .الوظيفي الإرشاد بمركز الخاص العمل مهام تحديد على

 :ما هي الرؤية1)
 

 :من أين تنبثق الرسالة2)
 

 :كيف نحدد الأهداف3)
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 :الوظيفي الإرشاد لمركز الاستراتيجية الأهداف
 التخطيط في المركز يتوخاها أن يجب التي الاستراتيجية الأهداف هي ما

 وأنشطته؟ لأعماله
-1 

-2 

-3 
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 المركز؟ عمل لسياسات نقترح ماذا
-1 

-2 

-3 
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 :الوظيفي الإرشاد بمركز العمل وحدات
 :بالمركز التالية العمل وحدات على توافق هل
 التسجيل قسم1.
 الوظيفي الإرشاد قسم2.
 والمتابعة التسجيل قسم3.
 والتدريب التأهيل قسم4.
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 من أين نبدأ بالعمل مع عملاء المركز
يفضل التسجيل 

 الالكتروني
 نعم

يدخل الباحث عن العمل كافة 

البيانات عن طريق موقع  

 المركز

 لا

 يزور الباحث عن العمل مقر المركز

التسجيل بقاعدة  

 البيانات

قسم التسجيل يراجع بيانات التسجيل 

 للتأكد من استيفائها

 تحديد موعد لإجراء الاختبارات

استخراج نتيجة الاختبارات وتقديمها إلى  

 رئيس قسم الإرشاد

 المستخدمة المستنديةنموذج للدورة 
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 إجراء العمل في المنظومة الإرشادية
 رئيس قسم الإرشاد يوزع ملفات الباحثين على المرشدين

 يتم تحديد موعد للمقابلة عن طريق المرشد الوظيفي

يعقد المرشد الوظيفي المقابلة، ويتم توجيه الباحث على 

 وظائف معينة متاحة ضمن قاعدة بيانات الفرص الوظيفية

في حال موافقة الباحث، يتم التنسيق مع المرشد الوظيفي 

وقسم التنسيق ومتابعة الترشيح لتحديد موعد للباحث للمقابلة 

 الشركات المرجحة/داخل الشركة\

يتابع المرشد الوظيفي مع قسم التنسيق ومتابعة الترشيح عن  

 مدى قبول الباحث بالعمل من عدمه

 براجع المرشد الوظيفي نتائج الاختبارات قبل تنفيذ المقابلة

 يبلغ المرشد الوظيفي الباحث عن موعد المقابلة هاتفيا

 في حال قبوله

يتم متابعة ترشيحه وقبوله بالعمل من قبل قسم  

التنسيق ومتابعة الترشيح لمدة ثلاث أشهر، وحتى 

 انتهاء فترة الاختبار لدى الشركة
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 المركز؟ يطبقها التي والاختبارات المقاييس هي ما
 توماس نظام 1-

 بروفايل نظام 2-
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 المقاييس؟ هذه أهداف هي ما
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-2 
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التي والعمل التشغيل ووكالات مكاتب في التنظيمية الوحدات هي ما 
 الوظيفي؟ الإرشاد لمركز وإداري فني دعم تقدم أن يمكن
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 الوظيفي؟ الإرشاد مركز بعمل العلاقة ذات المجتمعية المؤسسات هي ما
-1 

-2 

-3 
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 :وظيفة لشاغلي الوظيفي الوصف بطاقة
   الوظيفي الإرشاد مركز مدير 1)
 وظيفي مرشد 2)
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 برنامج إعادة الهيكلة بالكويت: المصدر
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 الوظيفي
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