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تهيئة الموظفين … لماذا؟
 احتضــان المواهــب القادمــة للمنظمــة ليــس مجــرد
 إجــراء روتينــي ورقــي تقــوم بــه المنظمــات بــل هــو
الشــعور لتعزيــز  الجديــد  للموظــف  قويــة   دعامــة 
 بالانتمــاء للمنظمــة، كمــا أنــه يزيــد مــن إمكانيــات

الموظفين ومواهبهم

معــدّلات  زيــادة  فــي  مهــم  دور  لهــا  المناســبة  والتهيئــة 
ــث وجــدت دراســة  الاحتفــاظ بالموظــف فــي المنظمــة، حي
أجرتها شركة   Aberdeen Group  أن %86 من الموظفين 
الســتة  الأشــهر  علــى  بنــاءً  الشــركة  فــي  البقــاء   قــرروا 
أوليــاً  انطباعــاً  يتطلــب  وذلــك  التوظيــف.  مــن  الأولــى 
التهيئــة  عمليــة  هــو  الانطبــاع  ذلــك  يحقــق  ومــا  عظيمــاً، 

المناسبة.

طبقًــا لموقــع digite فــإن الموظــف الــذي مــرّ بتجربــة تهيئة 
ســيئة أو غيــر مُرضيــة؛ تــزداد احتماليــة أن يبحــث عــن فــرص 

عمل خارجية بمقدار الضعف!

لنتخيــل الموقــف التالــي: بعــد موافقــة الموظــف علــى 
عــرض العمــل، مــن ثــمّ يبــدأ فــي التفكيــر فــي واجباتــه ومــا 
يقتضيــه الــدور الوظيفــي الجديــد، مــاذا لــو لــم يتــم تزويــده 
بــكل المعلومــات التــي ســيحتاجها؟ ســيؤدي ذلــك لنتائــج 

سلبية على كل من المنظمة والموظف.

إعطــاء الموظــف الجديــد كل مــا يحتاجــه مــن معرفــة بشــكل 
مبكــر قبــل الانخــراط فــي بيئــة العمــل، يقلــل مــن التوتــر 
الطبيعــي عنــد البــدء فــي وظيفــة جديــدة ويمكّــن الموظــف 

من التركيز على دوره الجديد بدلاً من قلقه. 

02



فــي  تســاعدك  التعليميــة  الرحــلات  منصــة 
مُجهــزة  تفاعليــة  تدريبيــة  أكاديميــة  إنشــاء 
ــدد  ــك الج ــا لاســتقبال موظفي ومســتعدة دائمً
كان  ومهمــا  التحاقهــم  موعــد  كان  مهمــا 
عددهــم دون القيــام بمجهــود مُكــرر فــي كل 

عملية تهيئة.

يجــب أن تبــدأ التهيئــة حتــى قبــل اليــوم الأول للموظــف فــي 
فــي  مهــم  عضــو  بأنــه  الجديــد  الموظــف  ليشــعر  العمــل؛ 

المنظمة منذ البداية.

أبـــــرز التحــــــديات لبـرامــــج التهيئــــة

تأخير عملية التهيئة 1
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منصة الرحلات التعليمية تساعدك في إنشاء أكاديمية تدريبية تفاعلية
مُجهزة سلفًا ومستعدة دائمًا لاستقبال موظفيك الجدد

يرجي إختيار كل الآيكونات

من اللي بتشتغل معهم؟



يجــب أن تدمــج الموظفيــن الجــدد فــي بيئــة العمــل مــن اليــوم 
إذا  المناســب، فحتــى  المــكان  بشــكلٍ صحيــح وفــي  الأول 
كانــت منظمتــك تتواصــل علــى أحــد برامــج التواصــل الداخلــي 
انتقالهــم  لحيــن  الجــدد  الأفــراد  تضــم  قنــاة  بإعــداد  قــم 

لأقسامهم رسميًا.

عدم وجود هيكل منظم 2

تمنحــك منصــة الرحــلات التعليميــة القــدرة علــى 
أكاديميتــك  داخــل  مجموعــات  عــدة  إنشــاء 
ــف  ــة تصني ــة بمثاب ــون كل مجموع ــة، لتك الرقمي
تتمكــن  وبذلــك  للمتدربيــن،  محــدد ومســتقل 
يتعلــق  فيمــا  الموظفيــن  بيــن  الفصــل  مــن 
والبرامــج  المعــروض  التعليمــي  بالمحتــوى 
ــك  ــدرب، مــا رأي ــى كل مت ــة المُســندة إل التدريبي
بإنشــاء مجموعــة مســتقلة خاصــة بالموظفيــن 

الجدد فقط داخل أكاديمية منظمتك؟
لا تقلــق.. يمكنــك نقــل الموظــف الجديــد إلــى 
مجموعــة أخــرى تابعــة لقســمه وإدارتــه لاحقًــا 

بسهولة!
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إنشاء عدة مجموعات داخل أكاديميتك الرقمية
بالاستفادة من خصائص منصة الرحلات التعليمية

المجموعة الأولي ( 11 متدرباً )

نواف عبد الله

سلمان عبد العزيز

أضف متدرب +

رحلة
تعليمية

أضف رحلة تعليمية

رحلة
تعليمية

رحلة
تعليمية

+

المجموعة الثانية ( 18 متدرباً )

عبد الرحمن مِسعد

ياسر صلاح الدين

أضف متدرب +

رحلة
تعليمية

أضف رحلة تعليمية

رحلة
تعليمية

رحلة
تعليمية

+

المجموعة الثالثة ( 9 متدربين )

أحمد عز الدين

سليمان عبد الله

أضف متدرب +

رحلة
تعليمية

أضف رحلة تعليمية

رحلة
تعليمية

رحلة
تعليمية

+

مجموعة تدريبية

أضف متدرب +

رحلة
تعليمية

أضف رحلة تعليمية

رحلة
تعليمية

رحلة
تعليمية

+

إنشاء مجموعة جديدة



الشــائعة وذلــك عندمــا يحــاول  التحــــديات  أكبــر  وهــذه مــن 
مختــص المــوارد البشــرية إيصــال كل المعلومــات للموظــف 
مــن اليــوم الأول أو الأســبوع الأول مــن العمــل، ومــن الــوارد 
لــذا يجــب أن تمتــد  الجديــد بالإرهــاق.  أن يشــعر الموظــف 
التأكــد مــن أن  عمليــة التهيئــة لأكثــر مــن أســبوع وأن يتــم 

الموظف قد استوعب كل ما يخص العمل. 

عبء المعلومات الزائدة 3

تســتطيع داخــل أكاديميتــك تقســيم محتــواك 
إلــى  التدريبــي  وبرنامجــك  التعليمــي 
مســاقات، وكل مســاق يُقســم إلــى رحــلات 
تعليميــة، وكل رحلــة تعليميــة تٌقســم إلــى 
محطــات معرفيــة، وبداخــل كل محطــة عــدة 
عناصــر حاملــة للمعلومــات والمعرفــة، كمــا 
أو  الرحــلات  غلــق  خاصيــة  تطبيــق  يمكنــك 
المســاقات لحيــن اســتيفاء وإتمــام رحــلات 
وجــود  عــدم  تمامًــا  تضمــن  لكــي  ســابقة، 
أعبــاء أو أحمــال معرفيــة زائــدة عــن الحاجــة 
للموظــف،  بالنســبة  التوقيــت  هــذا  فــي 
وتقــوم بتوجيــه مجهــوده الذهنــي بالكامــل 
لهــذه  المخصصــة  التعليميــة  للمحتويــات 

المرحلة.
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تقسيم محتواك التعليمي وبرنامجك التدريبية إلى مساقات،
يقسم كل مساق إلي مجموعة من الرحلات التعليمية
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الرحلات التعليمية ( 15 رحلة تعليمية )

هل تحتاج لمساعدة؟

المساق التعليمي الأول

المقدمة

التخطيط والبحث ( رحلتان )

اكتشاف العميل ( 3 رحلات )

لوريم إبسوم دولور  (رحلتان)



عــدم الاهتمــــام بتقييمــــات الموظفيـــن 
لبرامـــج التهيئـــــة 4

للأســف لا تــدرك المنظمــات أن برامجهــا للتهيئــة لــم تــؤت 
ثمارهــا إلا بعــد فقــدان عنصــر مهــم وحيــوي فــي الفريــق، 
نســبة كبيــرة مــن المؤسســات لا تهتــم بمعرفــة ردود فعــل 
الموظفيــن الجــدد ســواء أثنــاء برامــج التهيئــة أو حتــى بعــد 

انقضائها.

 ،Metrics الأداء  لتحليــل  مقاييــــــس  تتوافــــــر  أن  لابــد 
واســتطلاعات رأي للموظفيــن الجــدد لأنهــم بمثابــة العدســة 
التــي ســوف تســاعد مســؤولي المــوارد البشــرية والتعليــم 

والتطوير L&D على تطوير محتوى وإجراءات تلك البرامج.

فــي  التعليميــة  الرحــلات  منصــة  لــك  تتيــح 
نهايــة كل رحلــة تعليميــة عــرض اســتطلاع رأي 
ســريع للمتدربيــن الــذي خاضــوا تلــك الرحلــة 
هــذا  خــلال  مــن  ليقومــوا  التعليميــة 
الاســتطلاع بتقييــم الرحلــة التعليميــة مــن 1 
حــول  ملاحظــات  كتابــة  وأيضــاً   ،  10 إلــى 
الرحلــة، لتنعكــس تلــك النتائــج والإجابــات إلــى 
لتســاعدك  التعليميــة،  الرحلــة  تقريــر  صفحــة 
علــى تحســين المحتــوى التعليمــي وتطويــر 
برامجــك التدريبيــة بشــكل أكثــر كفــاءة يناســب 

متطلبات وملاحظات المتدربين.
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استطلاع رأي سريع للمتدربين لتقييم الرحلة التعليمية التي خاضوها
لتحسين وتطوير كفاءة المحتوى التعليمي بشكل مستمر وبما

يتناسب مع متطلبات المتدربين
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ما مدى احتمالية أن توصي بهذه
الرحلة لصديقك أو زميلك؟

1 2 3 4 5

6 7 8 9 10

كتابة ملاحظة

قيم الآن



قم بتخصيص رسالة ترحيبية جميلة 1

كيفية استقبال الموظف الجديد
بالمنظمة والاحتفاء به

اليــوم الأول لــكل موظــف هــو تجربــة اســتثنائية يجــب 
بأشــياء  بالموظفيــن  الاحتفــال  يمكــن  يتذكرهــا،  أن 
بســيطة لكــن أثرهــا عميــق، وتوصــل رســالة تقديــر 

واحترام للموظفين، إليك بعض الأفكار المساعدة: 

ــاع  ــة تعطــي انطب ــص رســالة ترحيبي ــك إنشــاء وتخصي يمكن
لقدومــه  المُصاحبــة  الســعادة  بمــدى  الجديــد  للموظــف 
للمنظمــة، ليشــعر مــع هــذه الكلمــات بالحفــاوة والتقديــر 

التي تجعله متحمسًا لبدء العمل.

مرحــبًا بك فـي مــنزلك الثـــانـي
مـــع أســــــرتـك الثــــــانيـــة

ــة مــن  تمكنــك منصــة الرحــلات التعليمي
ــة  ــب البريدي ــائل الترحي ــة إرســال رس أتمت
الموظــف  قــدوم  مــع  متزامنــة  لتكــون 
فيكــون  بالمنظمــة،  التحاقــه  و  الجديــد 
إضافتــه  يــوم  هــو  التحاقــه  يــوم 
فــي  ليســتقبل  المنظمــة،  لأكاديميــة 
ترحيبيــة  بريديــة  رســالة  لــه  يــوم  أول 

يمكن أن يتم تخصيصها بسهولة
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أتمتة إرسال رسائل الترحيب البريدية بالتزامن مع وقت
إلتحاق الموظف الجديد بالمنظمة

 

أهلا بك محمد

نتمني لك كل التوفيق

متحمسين لبدايتك معنا!

تمت إضافتك إلي أكاديمية الرحلات التعليمية، يمكنك
الآن تصفح رحلات التهيئة الخاصة بك والإستمتاع بها



يمكنــك اســتغلال صفحــة "الرســائل" داخــل 
المســاعد الشــخصي بالصفحــة الرئيســية 
رســالة  وضــع  فــي  أكاديميتــك  داخــل 
الجديــد  للموظــف  وتقديميــة  ترحيبيــة 
بقــدوم  القدامــي  الموظفيــن  لتعريــف 
عضــو جديــد إلــى الفريــق، حيــث أن أكاديميــة 
منظمتــك تكــون شــاملة الموظفيــن الجــدد 
أمــا  ســواء،  حــدٍ  علــى  والقدامــى 
الموظفيــن الجــدد فيكــون لهــدف التهيئــة 
أولاً، والموظفيــن القدامــى بهــدف صقــل 

المهارات وتعزيز مهاراتهم المختلفة.

ف الأعضاء بالموظف الجديد عرِّ 2

عنــد إجــراء هــذا الفعــل البســيط، سيشــعر الموظــف أنــه 
مهــم لشــركته الجديــدة. فــي حــال انعقــاد اجتمــاع شــامل 
بــكل  الجــدد  الموظفيــن  عــرف  كلهــا،  المنظمــة  لأعضــاء 

الأعضاء المتواجدين.
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المساعد الشخصي

كيف يمكنني مساعدتك؟

الرحلاتالرسائل

الشهادات

تواصل معنا

الأسئلة الشائعة



هنــاك الكثيــر مــن المعلومــات التــي لابــد أن يعرفهــا الموظــف 
مثل:

أبرز المعلومات التي يجب أن يعرفها الموظف
في فترته الأولى مع المنظمة ويجب أن

تتضمنها برنامج التهيئة التدريبي:

رؤيـــــــة ورســــــــالـة
المنظـــمة

تاريخ المنظمة ومنتجاتها 
بتسلسل واضح

قادة المنظمة والمديرون 
التنفيذيون

نمو المنظمة وقصص نجاحها
(أي دراسات حالة تستحق الذكر)

متطلبات الدور الوظيفي الذي 
سيقوم به الموظف

المهام المتوقعة من الموظف 
في هذا الدور

الفرق التي سيتعامل معها 
تعـــامل مبـــاشـر

جــداول وســاعات العمــل 
والإجـازات الرسمـــــية
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نظام العمل مثل العمل من 
المكتب / عن بُعد / عمل مرن

قنوات التواصل والعمل
في المنظمة 

المـــــزايا والمنــــافــع التي 
يحصــــل عليـها الموظــف

من الوارد أن يحتاج بعض الموظفين
لتدريبات إضافية لمواكبة المهام المطلوبة

تدريبات متعلقة بكيفية أداء 
مهام معينة

معلومــات عن أي قـــواعد للتواصـــل 
بين أفراد الفريق الواحد

مثل عدم التسفيه من رأي أي شخص، عدم التواصل بخصوص أي
معلومات عن العمل في منصات بخلاف منصات العمل التي

حددتها المنظمة سلفًا

يمكنــك الاســتعانة بقوالــب رحــلات منصــة 
يكــون  التــي  الجاهــزة  التعليميــة  الرحــلات 
التهيئــة،  لرحــلات  مُوجــه  منهــا  البعــض 
ــب مــن  ــر اســتخدام هــذا القال ســتتمكن عب
توفيــر وقــت ومجهــود كبيــر وحصــر كافــة 
بتسلســل  توافرهــا  الواجــب  المعلومــات 
ــة قائمــة تحقــق، فهــذا  محــدد لتكــون بمثاب
المحطــات  بأســماء  ســلفًا  مُــزود  القالــب 
ومحتوياتهــا المعرفيــة لارشــــــــــادك حـــــل 
التــي  المعلومــات  كــافــــــــة  استخــــــــدام 
يجــب أن يتــم تقديمهــا للموظــف الجديــد 

أثناء رحلة تهيئته. 
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قوالب رحلات منصة الرحلات التعليمية الجاهزة التي يكون
البعض منها مُوجه لرحلات التهيئة لتوفير الوقت والمجهود

17

الرحلات التعليمية ( رحلتان تعليميتان )

تهيئة

إستكمال الرحلة

تهدف الرحلة إلي تهيئة العضو الجديد في فريق إلهام،
لتسهيل عمليه توظيفه وزيادة وتيرة تأقلمة وفهمه 

لهيكلة إلهام ونظامها

تهيئة العضو الجديد

تهيئة الموظف الجديد



مهارات شخصية يجب أن تعززها

مهارات التواصل  1

مهــارات  تنميــة  اعتبارهــا  فــي  المنظمــات  تضــع  أن  لابــد 
العمــل  بيئــة  فــي  انطلاقتــه  يعــزز   بمــا  الجديــد  الموظــف 
الجديــدة. فمــا هــي أهــم المهــارات التــي يجــب تعزيزهــا أثنــاء 

عملية التهيئة؟

مــن إحــدى دعائــم نجــاح الأفــراد هــي مهــارات التواصــل، أحيانًــا 
ــع بعــض الأشــخاص بمهــارات وقــدرات فــذة لكــن عــدم  يتمت
وجــود مهــارات تواصــل جيــدة يضيــع منهــم الكثيــر مــن الفــرص 

داخل بيئة العمل.

مهارات حل المشكلات  2

لا تخلــو أي بيئــة عمــل مــن المشــاكل التــي تحتــاج أحيانًــا لحلــول 
بســيطة وأحيانًــا لحلــول إبداعيــة، مهــارات حــل المشــكلات 
يكتســبها  أن  يجــب  التــي  المهــارات  عــرش  علــى  تتربــع 
الموظــف الجديــد بصــرف النظــر عــن دوره الوظيفــي فأنــت لا 
تعــرف مــن الموظــف صاحــب الفكــرة الإبداعيــة التــي قــد تنقــذ 

منظمتك من مشكلة محتومة.
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ثقافة الاعتراف بالخطأ وتصحيحه  3
كلنــا نخطــئ ونصيــب، الأكثــر أهميــة هــو الاعتــراف بالأخطــاء 
وتصحيحهــا، يجــب أن تكــون واضحًــا فــي عمليــة التهيئــة أنــه لا 
عــار  ليــس وصمــة  الفشــل  أو  الخطــأ  الخطــأ،  مــن  مشــكلة 

تلتصق بالشخص. بل هي فرصة للتعلم من خطأ معين. 



ــك الاســتعانة بالرحــلات الجاهــزة  يمكن
فريــق  قبــل  مــن  ســابقًا  والمُعــدة 
الداخلــي  التعليميــة  الرحــلات  منصــة 
متخصصــي  مــن  نخبــة  أيــدي  علــى 
والتدريــب  التعليمــي  التصميــم 
ــر، والتــي تتنــاول العديــد مــن  والتطوي
تلــك  بتعزيــز  الخاصــة  المواضيــع 

المهارات المُشار إليها أعلاه.
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الاستعانة بالرحلات الجاهزة والمُعدة سابقًا من قبل فريق منصة
الرحلات التعليمية الداخلي على أيدي نخبة من متخصصي

التصميم التعليمي والتدريب والتطوير

21

ة مسبقا رحلات جاهزة ومعدَّ

مهارات العمل عن بعد

الإتزان بين الحياة والعمل

إدارة الوقت

مهارات العروض التقديمية

أنماط الشخصيات



LXP منصــــــــة إدارة التجـــــــربة التعــــليمية

نظام إدارة التعلم هو من أهم وأبرز الخيارات المتاحة والتي
أثبتت فعاليتها في عمليات التهيئة والتدريب، ولكن لماذا؟

إليك أهم مميزات أنظمة إدارة التعلم: 

عنــد الحديــث عــن الأدوات المســتخدمة فــي عمليــة التهيئــة، 
الافتراضيــة،  الجلســات  مثــل  منهــا  الكثيــر  ببالنــا  يخطــر 
والنــدوات عبــر الإنترنــت، والتدريبــات التقليديــة، وأنظمــة إدارة 

التعلم، فماذا  تختار إذا كنت تبحث عن أداة متكاملة؟

إتاحة الوصول للمحتوى من أي جهاز 

تخصيص المحتوى للمتعلمين ( تعليم تكيفي )

توفير تقييمات للمتعلمين

توفير اختبارات لقياس الأداء ونسب الاستفادة

توفير تحليلات أداء  المتعلمين وإعداد التقارير

تذكيرات آلية للمتعلمين

توفير خصائص التلعبة في الأقسام والمحطات التدريبية 
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تكاملات مع أدوات ومنصات أخرى

التغلب على إشكالية فرق التوقيت

استقبال أعداد كبيرة من الموظفين دون أدنى مشكلة

الاحتفاظ بالمحتوى التعليمي

القدرة على التخصيص المرن وانعكاس هوية مؤسستك
على أكاديميتك

23



24

نرحب دائماً بإستفساراتكم، لا
تتردد في التواصل معنــا عبــر
قنوات التواصـل الخاصــة بنـــا
في أي وقت لتصميم برنامـج
التهيئــة الخــاص بمنظمتـك. 

www.elham.sa

hala@elham.sa

https://twitter.com/ElhamLMS
https://twitter.com/ElhamLMS
https://twitter.com/ElhamLMS
https://twitter.com/ElhamLMS
https://twitter.com/ElhamLMS
https://twitter.com/ElhamLMS
https://twitter.com/ElhamLMS
https://twitter.com/ElhamLMS
https://twitter.com/ElhamLMS
https://twitter.com/ElhamLMS
https://twitter.com/ElhamLMS

https://www.linkedin.com/company/elhamlms
https://www.linkedin.com/company/elhamlms
https://www.linkedin.com/company/elhamlms
https://www.linkedin.com/company/elhamlms
https://www.linkedin.com/company/elhamlms
https://www.linkedin.com/company/elhamlms
https://www.linkedin.com/company/elhamlms
https://www.linkedin.com/company/elhamlms
https://www.linkedin.com/company/elhamlms
https://www.linkedin.com/company/elhamlms
https://www.linkedin.com/company/elhamlms
https://www.linkedin.com/company/elhamlms

www.hrakat.tv

info@hrakat.tv
https://twitter.com/hrakat_tv
https://twitter.com/hrakat_tv
https://twitter.com/hrakat_tv
https://twitter.com/hrakat_tv
https://twitter.com/hrakat_tv
https://twitter.com/hrakat_tv
https://twitter.com/hrakat_tv
https://twitter.com/hrakat_tv
https://twitter.com/hrakat_tv
https://twitter.com/hrakat_tv
https://twitter.com/hrakat_tv
https://twitter.com/hrakat_tv

https://www.linkedin.com/company/hrakat-production

https://www.linkedin.com/company/hrakat-production

https://www.linkedin.com/company/hrakat-production

https://www.linkedin.com/company/hrakat-production

https://www.linkedin.com/company/hrakat-production

https://www.linkedin.com/company/hrakat-production

https://www.linkedin.com/company/hrakat-production

https://www.linkedin.com/company/hrakat-production

https://www.linkedin.com/company/hrakat-production

https://www.linkedin.com/company/hrakat-production

https://www.linkedin.com/company/hrakat-production

https://www.linkedin.com/company/hrakat-production

https://www.linkedin.com/company/hrakat-production


