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 [ 5إدارة الموارد البشرية ]

 یة(ـرلبشا تیاجاـلاحتا طیطخـ)ت الرابع للفصا

 : طیطلتخا فیرتع

 للمستقبا راطخأ تلافي على للعما ھو طیطلتخا.  

 ا. ذھتنفی وطرق للمستقبا أھداف دیدتح اھبمقتضا میت لتيا لعملیةا ھو طیطلتخا 

   : مھاأھ طنقا دةع ولح دوری ماًوعم طیطلتخوا  ـ

 .یةرارلاستما•          .للمستقبا•       .للعما•        .دفلھا•     

 :یةرلبشا واردلما طیطتخ وممفھ

 ( لعاملةا وىلقا طیط)تخ لحطمص لمح لح دق یة(رلبشا واردلما طیطتخ لحط)مص إن Manpower Planning  زاللاو شائعاً نكا ذيلا 

 ولتتنا لا یةرلبشا واردلما طیطتخ عملیة أن دكؤلت یةرلبشا واردلما إدارة في یثةدلحا تاھلاتجاا رتھظ دلقو ت،ماظلمنا ضبع في كلذك

 واردلما تاطنشا في ددةمتع بنواج طیطتخ یضاًأ تقتضي لیةوشم عملیة لكنھاو ،عاًون و كماَ رادلافا في عیةولنا تلاحتیاجاا دیدتح طفق

 .یةرلبشا

 لتاليا ولنحا على طیطلتخا عملیة رفنُع أن یعطنست مث نمو لیةوشم ظرةبن یةرلبشا واردلما طیطتخ لىإ ظرلنا بیجو: 

 ل،كك مةظللمن راتلمھاوا دد،لعا ثحی نم لعاملةا وةلقا نم لمستقبلیةا تلاحتیاجاا دیدبتح متھت :یةرلبشا واردلما طیطلتخا عملیة إن 

 .یضاًا دةلمسانا تاعاطللقو ده،ح على لك فیھا لمختلفةا تاعاطللق كلذكو

 معینة منیةز رةفت لخلا لمناسبةا تعیاوبالن رادلأفا نم زمللاا ددلعا ربیدت مث نمو ریدتق لىإ دفتھ عملیة يھ :یةرلبشا واردلما طیطتخ. 

 تقولا في عاًونو كماً لمختلفةا یةرلبشا وادرلكا نم باحتیاجاتھا مةظلمنا ؤاتتنب و راتیدتق) بأنھ یةرلبشا واردلما طیطتخ رفیُع كما 

 .(بھا لعاملةا تاعاطللق لخاصةا ھدافلأا أو مةظللمن لعامةا ھدافلأا تحقیق لجأ نم كلوذ بلمناسا نلمكاوا بلمناسا

 تاطنشا في للأمثا رلاستثماا ولح راراتلقا ذلاتخا مةزللاا تماولمعلا دامستخوا جمع عملیة :یةرلبشا واردلما طیطبتخ دیقص یضاًا 

 .لمختلفةا یةرلبشا واردلما

 لكك مةظلمنا تیجیةراستا في رلتغی تابع رمتغی ھو یةرلبشا واردلما إدارة تیجیةراستا إن. 
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 مةظللمن للشاما صلتشخیا راإط في یةرلبشا واردلما طیطتخ ضحوی لشك

 

 : مایلي ولتتنا راراتلقا نم سلسلة ذتخاا منا بلطتت یةرلبشا واردلما طیطتخ عملیة إن

 .؟ دیرن ذاما ھداف أولأا (1

 .ھدافلأا لتحقیق لممكنةا راتلاختیاا ل أوئدالبا (2

 .لمتاحةا واردبالم قیاساً دمسنستخ لتيا واردلما ثحی نم لئدالبا لتحلی (3

 .  ھدافبالأ قیاساً لنتائجا لفضأ یحقق ذيلا لیدللب رلاختیاوا لمفاضلةا (4

 :یةرلبشا واردلما میةأھ

 مةظبالمن خلیةدالا راتلمھاا زنمخ نم أو للعما وقس نم یةرلبشا ءاتلكفاا نحسأ على وللحصا :لاأو. 

 ًلقأ بتكلفة ركثأ جنتاإ سیاسة تتبنى أن على مةظلمنا دتساع یةرلبشا تللاحتیاجا لمسبقا طیطلتخا عملیة أن :ثانیا. 

 ًفمختل مع للتعاما على درةلقا مةظلمنا يطیع لمسبقا طیطلتخا نفإ یةرلبشا واردلما إدارة بنواج ضبع في ميولحكا لخدللت ظراً ن :ثالثا 

 .لتحقیقوا لةءللمسا رضلتعا دون راراتلقا ذتخاا مث نمو ،لعلاقةا ذات میةولحكا مةظلأنا

 طیطتخ أو یةرلبشا واردلما فمختل نبی طبرالتوا للتكاما سیاسة ذتخاا تعني مةظلمنا في یةرلبشا واردلما طیطتخ عملیة تبنى أن :بعاًرا 

 دتفقو میتھاأھ یةرلبشا واردلما إدارة دتلفق رلآخا طلنشاا نع زلبمع ؤديی طنشا لك صبحأ ولو رلاختیاوا باطلاستقا طیطتخ أو ورلأجا

 .فعالیتھاو تھاراراق

 ًلمستقبلیةا یةرلبشا ھاططخ مسرب راً مباش تماماًاھ يطتع أن علیھا میتحت فإنھ رةمتغی بیئة ظل في لتعم تماظلمنا أن ثحی :خامسا. 
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 :یلي فیما ارھحص نیمك راتلمتغیا ھذه وأھم 

 لمحلیةوا لاقلیمیةوا لیةدولا یةدلاقتصاا راتلتغیا. 

 (.لخا... لأجنبیةا لعمالةا دامستقا ، للعمالة جیةرلخاوا خلیةدالا رةلھجا ، تفیاولا نسبة ، دلیوالما نسبة) لسكانیةا راتلتغیا 

 لمتلاحقةا جیةولولتكنا طوراتلتا. 

 نلعاملیا رادللأف تماظلمنا نم مةدلمقا تمادلخوا لللعم تھظرنو ، دهتقالی و تھداعاو ، لمجتمعا مقی) لاجتماعیةا راتلتغیا 

 (.لكك للمجتمعو

 تمادلخا ءنھاإ أو تمادلخا أو بیدرلتا أو فیوظلتا لمجا في واءس یةرلبشا واردلما نیةزامی دادعإ :ساًدسا. 

 ؟ یةرلبشا واردللم طیطلتخا و تیجيرالاستا طیطلتخا نبی لعلاقةا يھ ما

 نع ساساًأ ناتج طبرالتا ھذا وأن یةرلبشا واردلما طیطتخ نبیو مةظللمن تیجيرالاستا طیطلتخا نبی اًطبرات كناھ أن ھو دهتأكی دیرن ما 

 .نلعاملیوا نفیوظلما تغباور مةظلمنا أھداف تحقیق في یةرلبشا واردلما دور میةأھ

 في یةرلبشا واردلما عضاولأ شاملاً یماًوتق كناھ ونیك أن لقب ذلتنفیا ضعوم ضعوت أن نیمك لا مةظللمن لشاملةا تیجیةرالاستا ططلخا إن 

 ةطلخا دادعإ نیمك یةرلبشا واردلما بنواج كافة في میولتقا عملیة تتم ما متىو ھدافلأا تحقیق في ساسیاًأ یكاًرش ارھباعتبا مةظلمنا

 .مةظللمن لشاملةا تیجیةرالإستا

 یة: رلبشا واردلما طیطتخ في رةثؤلما لموالعا

 لإنتاجيا ارھعمو حجمھاو ،عملیاتھا لمجاو ةلمنشأا بیعةط. 

 وقلسا في لمنافسةا حالةو مةظللمن لتنافسيا زكرلما. 

 تلعملیاا في مةدلمستخا جیاولولتكنا وىمست. 

 فيرالجغا قعولما. 

 یة: رلبشا تلاحتیاجاا طیطتخ طواتخ

 ويسن سساأ على كلذ میت أن نیمكو ةطللخ ددةلمحا راتللفت (یةدلنقا لقیمةا أو ، بالكمیة) قعولمتا طلنشاا محج ریدتق :لاأو. 

 ًحالیاً دةلسائا رلمعاییا فقو (یةدلنقا لقیمةا أو بالكمیة) قعةومت لعم تساعا لىإ قعولمتا طلنشاا ملحج لسابقةا راتیدلتقا لیوتح :ثانیا. 

 ًتبالساعا دراً مق رلتأثیا ھذا مخصو دةیدج جیاولوتكن أو جلانتاا في دةیدج طرق تمادالاستخ نتیجة قعةولمتا لانتاجیةا نتحسی رتأثی لتحلی :ثالثا 

 .قعةولمتا للعما تساعا جماليإ نم

 ھذه ضافةوإ رةلخبا أو بیدرلتا صنق وادث،لحوا تلاصاباا ل،لعما دوران و بللغیا نتیجة تبالساعا لضائعا تقولا رتأثی بحسا :بعاًرا 

 .ثالثاً رةلفقا في لناتجا مقرلا لىإ تلساعاا

 ًبعاًرا رةلفقا في للعما تساعا نم للمتحصا جماليا لىإ كلذ ضافةإ مث یةدارلإا للأعماا في بةولطلما للعما تساعا بحسا :خامسا. 

 تلاحتیاجا فقاو لعمالةا نم وبلطلما ددلعا یعوزت مث (میاًوی لعم تساعا سبع مثلا) بةولطلما لعمالةا نم دادعا لىإ تلساعاا لیوتح :ساًدسا 

 .مةظلمنا
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 : لمثا  ـ

 ٠١١٬١١١ لحاليا نتاجھاإ نكاو یاًوسن % ٠١ دلبمع ةطللخ لمقبلةا سلخما واتللسن نتاجھاإ دةیاز سيدرلما ثللأثا ناطقحو رعسی كةرش زمتعت

 : أن تعلم ذافإ دةحو

 قیقةد  ٠١ دةحوالا دةحولا جلإنتا بةولطلما دةلما. 

 میاًوی ٥٠ یةولسنا زاتلاجاا میاأ ددع. 

 تساعا ٧ لصافيا ميولیا للعما تساعا ددع. 

 :ھو فما

 ؟ لعاملةا وىلقا ملحج وبلطلما لكليا ددلعا (1

 ؟ عاملاً ٠٢١ ھو لعمالةا نم لحاليا ددلعا أن تعلم إذا ةطلخا نم لىولاا لسنةا في ضافتھإ وبلطلما ددلعا (2

 :للمثاا لح

 وحدة. 005,555=  %15×  055,555+  055,555=  ةطللخ لىولأا لسنةا في جلإنتاا كمیة 

 ساعة عمل. 200,555دقيقة =  05÷  35× وحدة  005,555=  جللانتا بةولطلما دةلما 

 یوم 255=  50 – 300=  لسنةا في للعما میاأ ددع صافي. 

 ساعة. 1605=  0×  255=  یاًوسن لللعام لفعلیةا للعما تساعا ددع  

 عاملاً. 145=  1605÷  200,555=  لعاملةا وىلقا ملحج وبلطلما ددلعا 

 عامل. 14=  120 – 145=  ةطلخا نم لىولاا لسنةا في ضافتھإ وبلطلما ددلعا 

 یة: رلبشا تلاحتیاجاا ریدتق بسالیأ

 یةرلبشا واردلما على قعولمتا بلطلا لتحلی: لاأو. 

 ًیةرلبشا واردلما نم قعولمتا رضلعا لتحلی: ثانیا. 

 ًبلطلا و رضلعا نبی فیقولتا: ثالثا. 

 :بلطلا لتحلی: لاأو

 : مھاوأھ لكمیةا رغی بلأسالیـ ا1

 .نقیرللمش لشخصيا ریدلتقا یقةطرـ                               .للعما زكرام یقةطرـ 

 .لفيد یقةطرـ                           .أطلخوا بةرلتجا یقةطرـ 

 : مھاوأھ لكمیةا بلأسالیا ـ2

 .طتبارلاا لتحلی یقةطر ـ               .تلادلمعا لتحلی یقةطر ـ              .هلاتجاا لتحلی یقةطر ـ 
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 )التقدیریة(لكمیة ا رغی بلأسالیاـ 1

 :للعما زكرام سساأ على ریدلتقا یقةطر ـ أ

 زاھت()بیت معطلم نفیرلمشا و تناوسرلجا و نباخیطلا نم نلعاملیا ددع نادرق ذافإ، معملیاتھ محجو ةلمنشآا بیعةط على داً ستناا ناھ ارھیدتق میت

 .ریدلتقا سبنف لمشابھا ملحجا ذات رىلأخا ماعطلما سلسلة تحتیاجاا درنق سلقیاا سنف على فإننا رداً،ف ٥١ ددبع

 :نفیرلمشا ریدتق یقةطر - ب

 عاطلقا ریدم أو ملقسا سئیر ریدتق على دتعتمو للمستقبا في یةرلبشا تلاحتیاجاا ریدتق في مةدلمستخا طرقلا دمقأ نم یقةطرلا ھذه رتعتب 

 .لماضیةا تھراخبو لسابقةا بھرتجا على ءبنا تھرئدا تحتیاجاا ریدبتق ومیق ذيلا

 تلبیاناا رفوت دمع حالھ فيو للأجا رلقصیا طیطلتخا حالة في دةمفیو یعةرس و سھلة یقةطرلا ھذه رتعتبو. 

 بھاوعی رزبا نم أن رغی:  

 ریدلتقا عملیة في رفلمشا یقضیھ ذيلا تقولا طول . 

 تللاحتیاجا ملسلیا ریدلتقا رفلمشا بیجان لا دق كلذكو. 

 :أطلخوا بةرلتجا یقةطر - ج

 أطلخوا بةرلتجا دةقاع لىإ داً ستناا نماوإ علمي سساأ دونب معینة ظروف في یقةطرلا ھذه دمتستخو. 

 ظروفلا رتغی تحتمالاا لىإ تخضع لا لمستقبلیةا یةرلبشا تلاحتیاجاا ریدتق أن بھوعی أھم أن لاإ وبلاسلا ھذا ةطبساو لةوسھ مغور 

 .ظروفلا ھذه تثبا رضیفت لب مةظبالمن ةطلمحیا ددةلمتعا رىلأخا

 :لفيد یقةطر - د

 تلاحتیاجاا ریدتق بلغالا في یعالجو دةكؤلما رغیو دةلمعقا ظروفلا في للمستقبا في یةرلبشا تلاحتیاجاا ریدتق في لفيد وبسلأ دمیستخ 

 .لیطولا للأجا في

 لفيد وبسلأ طواتخ: 

 .سةدرالا وعضوم لمشكلةا فیرتع (1

 .جابتھاا مكانیةوا لاسئلةا وحضو ةظملاح مع ءلاستقصاا أو لاسئلةا دیدتح (2

 .ثلبحا وعضوم نع سعةوا خلفیة مائھطعوا نكیرلمشاا راءلخبا نم عةومجم دیدتح (3

 .ءلاستقصاا نم لىولأا لقائمةا دارصإ (4

 .تلخیصھا و تحلیلھاو تلإجاباا لباستقبا لمنسقا ومیق (0

 .راءلخبا نم عةومجم لىإ لیةولاا تلاجاباا معھاو صیاغتھا و تصمیمھا دةعاإ دبع رىخأ رةم لاسئلةا قائمة لساربإ لمنسقا ومیق (0

 .ظرلنا تجھاو في قلاتفاا أو فلاختلاا جةدر ریرتقو تحلیلھاو لثانیةا لةولجا تجاباإ لباستقبا رىخأ رةم لمنسقا ومیق (0
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 :لكمیةا بلاسالیا ـ2

 :هلاتجاا لتحلی یقةطر ـ أ

 : یعني بأنھ یةرلبشا واردبالم یتعلق فیما ةلاتجاا لتحلی رفنُع أن نیمك

 .مةدلقاا یةرلبشا حتیاجاتھاا ریدلتق سكأسا اذھخوأ مثلا( واتسن س)خم لماضیةا واتلسنا في یةرلبشا واردلما تحتیاجاا لىإ ظرلنا

 :تلادلمعا لتحلی یقةطر - ب

 تلاحتیاجاوا مثلا ت(لمبیعاا محجر)متغی و لعام نبی وللتحا دلمع دامستخا سساأ على یةرلبشا وىلقا تباحتیاجا ؤلتنبا في یقةطرلا ھذه ومتق

 .  للمستقبا في یةرلبشا وىلقا نم لكمیةا

 : لمثاـ 

 خمسة لإجمالیةا مبیعاتھا تبلغ دقو دحوالا لبیعا دوبلمن ٠١١٬١١١ھو لیةزلمنا دواتللأ رةیزلجا كةرش في تللمبیعا ويلسنا دللمعا نكا

 .للبیع نبیدومن رةعش لخلا نمریال  ونملی

 : لتاليا ولنحا على نلتالیتیا نلسنتیا في مبیعاتھا دیزت أن كةرلشا إدارة رأت دقو 

 ریال. ونملی  ٥ لىولأا لسنةا 

 ریال. ونملی  ٠١ لثانیةا لسنةا 

 : لتاليا ولنحا على ونستك لبیعا بيدولمن كةرلشا تحتیاجاا نفإ تلادلمعا لتحلی یقةطر دامباستخو ـ

  = السنة الأولى
𝟑,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎

𝟓𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎
=  

𝟓,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎−𝟖,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎

𝟓𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎
 مندوبي بيع جدد. 0=  

 

  = السنة الثانية
𝟐,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎

𝟓𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎
=  

𝟖,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎−𝟏𝟎,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎

𝟓𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎
 مندوبي بيع جدد. 4=  

 :رضلعا لتحلی: ثانیاً 

 :راتلمھاا زونمخ یقةطر (1

 تماولمعلا وءض على رىخأ یفةوظ لىإ وظفم لنق أو قیةرت مكانیةإ نع ضحاًوا وراً تص نیططللمخ راتلمھاا زونمخ قائمة يطتع

 .تھدراقو لاتھؤھم ولح لسابقةا

 :للإحلاا طئراخ (2

 فیھا محلالھا قعولمتا نفیوظلموا مةظلمنا في لمھمةا فائوظلا ضلبع ملقائا ضعولا نیططللمخ ضحوت بیانیة شكالاًا للإحلاا طئراخ لتمث

 ادادھعوإ تماولمعلا جمع في ذلیب ذيلا رلكبیا ودلمجھا ھو للاحلاا طئراخ في بعی أھم للعو .حالیاً علیھا نلقائمیا رةفت ءنتھاا دعن

 .منھا وةجرلما دةلفائا تحقق لتيا بةولطلما یقةطربال

 :لآلیةا تماولمعلا ظمن یقةطر (3

 .للعما في لمتاحةا یةرلبشا واردلما نم خليدالا رضلعا لتحلی في وبلاسلا ھذا دامستخا لىإ رةلكبیا تكارلشا ضبع تلجأ

 .فائوظلا نم ددةمتع تتصنفیا أو نفیوظلما نم رةكبی دادعا كناھ ونتك حینما لعملیةا ھذه لأليا بلحاسا دامستخا لیسھو
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 رض:لعب والطلن افیق بیولتالثاً: ثا

 .منھا رضلعوا لعمالةا نم بةولطلما تلكمیاا نبی فقوات ودجو (1

 .(زعج حالة) رضبالع قیاساً بلطلا في دةیاز كناھ (2

 .(ضفائ حالة) لعمالةا نم رضلعا في دةیاوز بلطلا في صنق كناھ (3

 :علاجھا كیفیة

 :ز(عج )حالة رضلعا نع بلطلا دةیاز: لىولأا لحالةا

 .فیوظللت دةیدج درمصا لىإ وءللجا نیمك ناوھ .1

 .راءلاغا لسائو دامستخوا فائوظبال نمیدبالمتق ةطلنشا تلاتصالاا .2

 .یفةوظبال قلالتحاا روطش ضتخفی .3

 .قتةؤم عمالة دامستخا .4

 .شلمعاا لىا لإحالةا أو دلتقاعا نس الةاط أي مةدلخا رةفت دةیاز .0

 .دواملا تقو رجخا للعما تساعا دةیاز .0

 .لانتاجیةا نم دیزم لىإ ؤديست تكان إذا زفوالحوا ورلأجا مجراب نتحسی .0

 :ض(فائ )حالة بلطلا نع رضلعا دةیاز: لثانیةا لحالةا

 .لإضافیةا للعما تساعا ضتخفی أو ل،لعما تساعا ضتخفی .1

 .رلمبكا دلتقاعا تشجیع .2

 .تقولا رورم مع دةیازلا صلامتصا فیوظلتا تعملیا ضتخفی .3

 .فائوظلا ضبع في رلأجا خیصةرلا قتةؤلما لعملةا دامستخا .4

 .مةدلخا ءنھاإ سیاسة لىإ مةظلمنا تلجأ دق راً خیوأ .0

 :ض(فائ )حالة رضلعا في دةیاوز بلطلا في صنق: لثالثةا لحالةا

 نھایتھ في یفيو قیقاًد ریدلتقا ونیك دفق تاعاطلقا دتستن حینما رخآ فتصنی في زلعجا جلعلا یفيوظ فتصنی في ضلفائا جیھوت

 .مةظللمن لفعلیةا تبالاحتیاجا
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 :لتاليا ولنحا علي سبق ما لجماا نیمكو

 : طیطلتخا فیرتع

 :منھا فیرتعا دةع طیطللتخ

 داً غ دیرن ذاماو وملیا ننح نیا یعني طیطلتخا. 

 للمستقبا راطخا تلافي على للعما ھو طیطلتخا. 

 

 المنظمات. ارستمرا مع ةمستمر عملية لتخطيطا* 

 یة: رلبشا واردلما طیطتخ وممفھ

 لعاملة(ا وىلقا طیط)تخ لحطمص لمح لح یة(رلبشا واردلما طیط)تخ لحطمص Manpower Planning. 

 في عیةولنا تلاحتیاجاا دیدتح طفق ولتتنا لا یةرلبشا واردلما طیطتخ عملیة ان دكؤلت یةرلبشا واردلما إدارة في یثةدلحا تاھلاتجاا رتھظ 

 .بنواج دةع في یةرلبشا واردلما تاطنشا في ددةمتع بنواج طیطتخ یضاًا تقتضي لیةوشم عملیة لكنھاو ،عاًونو كماً رادلافا

 معینة منیةز رةفت لخلا لمناسبةا تعیاوبالن رادلأفا نم زمللاا ددلعا ربیدت مث نمو ریدتق لىا دفتھ عملیة يھ :یةرلبشا واردلما طیطتخ. 

 مةظلمنا تیجیةراستا في رللتغی تابع رمتغی يھ :یةرلبشا واردلما تیجیةراستا. 

 یة: رلبشا واردلما طیطتخ میةأھ

 یةرلبشا واردلما دارةلإ رىلاخا تاطلنشاا ططخ معو ،مةظللمن لشاملةا ةطلخا مع یةرلبشا واردلما طیطتخ فقوایت ان دلاب. 

 ( طنقا ٠) لتاليا ولنحا على تماظلمنا في یةرلبشا واردلما طیطتخ میةأھ لجماا نیمك: 

 للعما وقس نم یةرلبشا ءاتلكفاا نحسأ على وللحصا : لاًأو. 

 ًلقا بتكلفة ركثأ جنتاا"  سیاسھ تتبنى ان على مةظلمنا دتساع یةرلبشا تللاحتیاجا لمسبقا طیطلتخا عملیھ ان : ثانیا ". 

 ًمیةولحكا مةظلأنا فمختل مع للتعاما على درةلقا مةظلمنا يطیع لمسبقا طیطلتخا : ثالثا. 

 یةرلبشا واردلما فمختل نبی طبرالتوا للتكاما سیاسة ذتخاا تعني مةظلمنا في یةرلبشا واردلما طیطلتخا عملیھ ان : بعاًرا. 

 ًلمستقبلیةا یةرلبشا ھاططخ مسری راً مباش تماماًاھ يطتع أن علیھا میحت ھذا نفإ ذال رة،متغی بیئة ظل في لتعم تماظلمنا إن:  خامسا 

 .راتلمتغیا فقاًو
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 یة: رلبشا واردلما طیطتخ أھداف

 : في ھدافلأا ھذه دیدتح نیمكو

 لانتاجیةوا لفعالیةا نم دیزلما : مةظلمنا أھدف. 

 ملھ ددةلمتعا تلاحتیاجاا عشباوإ للعما نع ضارلا : رادلأفا أھدف. 

 : یلي فیما لعملیةا ھذه أھداف رحص نیمكو

 .بلمناسا تقولوا بلمناسا نلمكاوا بلمناسا ددبالع یةدارلإا داتلقیاوا رادلافا نم تلاحتیاجاا جمع (1

 .(لقأ بتكلفة ركبا نتاجیةا) فھاأھدا تحقیق في دارةلإا دةمساع (2

 .اقتھاط على ةظلمحافا یضاًا نماوإ ، یةرلبشا تلاحتیاجاا رفیوت طفق یعني لا یةرلبشا واردلما طیطتخ ان (3

 .تمادلخا ءنھاا أو تمادلخا أو بیدرلتا أو فیوظلتا لمجا في واءس یةرلبشا واردلما نیةزامی دادعإ (4

 .یةرلبشا واردلما إدارة تیجیةراستا نبیو مةظللمن تیجیةرالاستا ططلخا نبی للتكاما تحقیق (0

 .بیدرلتوا نلتعییوا رلاختیاوا باطلاستقا للأعما دلجیا دادلإعا (0

 تیجي: رالاستا طیطلتخوا یةرلبشا واردلما طیطتخ

 تیجيرالاستا طیطلتخا وممفھ : 

 .ھدافلأا ھذه تحقیق وبسلوا دىلما دةلبعیا فھاوأھدا سالتھار دیدبتح تماظلمنا اھبمقتضا ومتق لتيا لعملیةا ھو

 یةرلبشا واردلما دور میةأھ نع ساساًا ناتج طبرالتا ھذا وان ،یةرلبشا واردلما طیطتخ نبیو مةظللمن تیجيرالاستا طیطلتخا نبی طبرات كناھ 

 .نلعاملیوا نفیوظلما تغباور وأھداف مةظلمنا أھداف تحقیق في

 تیجيرالاستا طیطلتخا لحرام

 

 یة: رلبشا واردلما طیطتخ في رةثؤلما لموالعا

 لانتاجيا ارھعمو عملیاتھا لمجاو ةلمنشأا بیعةط. 

 وقلسا في لمنافسةا حالةو مةظللمن لتنافسيا زكرلما. 

 مةدلمستخا جیاولولتكنا وىمست. 

 مةظللمن لماليا فقولما. 

 فيرالجغا قعولما. 

 میةولحكا مةظلأنوا تیعارلتشا. 

 لعمالةا وقس. 

 رلاخا ضلبعوا مةظلمنا لخدا نم علیھ وللحصا نیمك بعضھا تبیاناو تماومعل لتحلیو سةودرا جمع ینبغي لموالعا ھذه سةدرا وءض علىو

 .جھآرخا نم
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 یلي ما خلیةدالا تلبیاناوا تماولمعلا ولتتنا:  

 .(دةلمسانا رىلاخا تاطلنشاا ـ لیولتما ـ یقولتسا ـ جلانتاا)

 یلي:  ما لفتشم جیةرلخاا ظروفلا نع تماولمعلا ماا 

 (.مةظلمنا تعملیا لمجا في دةلسائا جیاولولتكنا تیاومست ـ للعما وقس ظروف ـ نلمنافسیا عضاأو ـ لعامةا یةدلاقتصاا عضاولاا)

 یة: رلبشا تلاحتیاجاا دیدتح طواتخ

 ويسن سساا على كلذ میت ان نیمكو ةطللخ ددةلمحا راتللفت (یةدلنقا لقیمةا أو بالكمیة) قعولمتا طلنشاا محج ریدتق : لاًأو. 

 ًحالیاً دةلسائا رلمعاییا فقو (یةدلنقا لقیمةا او بالكمیة) قعھومت لعم تساعا لىا قعولمتا طلنشاا ملحج لسابقةا راتیدلتقا لیوتح : ثانیا. 

 ًوادثلحوا تلاصاباا ، للعما دوران ، بلغیاا نتیجة تبالساعا لضائعا تقولا رتأثی بحسا : ثالثا. 

 جلاحتیا فقاًو لعمالةا نم وبلطلما ددلعا یعوزت مث (میاوی لعم تساعا سبع مثلا) بةولطلما لعمالةا نم دادعا لىا تلساعاا لیوتح : بعاًرا 

 .مةظلمنا

 یة: رلبشا تلاحتیاجاا ریدتق بسالیأ

 : بلطلا لتحلی: لاًأو

 نم وبلطلما للعما كلذكو ،مةظلمنا لك في للعما میحتاجھ نیذلا رادفا ددع للمستقبا في یةرلبشا واردلما على قعولمتا بلطلا لتحلی لنا ضحوی

 .رادفأ ءلاھؤ

 (: یةریدتق ) كمیة رلغیا بلاسالیاـ 1

 :للعما زكرام سساا على ریدلتقا یقھطر 

 .لسلسلةا رمتاج، ماعطلم،ا دقلفناا ، رانیطلا تكارش لمث لمتخصصةا تسساؤلموا تكارلشا ضبع ریدلتقا نم وعلنا ھذا بیتناس

 :نفیرلمشا ریدتق یقةطر 

 .للمستقبا في یةرلبشا تلاحتیاجاا ریدتق في مةدلمستخا طرقلا دمقا نم یقةطرلا ھذه رتعتب

 : أطلخوا بةرلتجا یقةطر 

 .أطلخوا بةرلتجا دةقاع لىا داً ستناا نماوإ علمي سساا دونبو معینة ظروف في یقةطرلا ھذه دمتستخ

 : لفيد یقةطر 

 رأيلا میةأھ على لفيد دأمب ومیقو دة٬كؤلما رغیو دةلمعقا ظروفلا في للمستقبا في یةرلبشا تلاحتیاجاا ریدتق في لفيد وبسلا دمیستخ

 .جیاًرخاو خلیاًدا مةظلمنا على كلذ رتأثی دىمو للمستقبا في دثیح ان نیمك ما ریدتق ولح نلمتخصصیا أو راءلخبا نم عةولمجم لجماعيا
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 لكمیة: ا بلاسالیا -2

 :هلاتجاا لتحلی یقةطر 

 .( ؟ للمستقبا في بحجمھ ؤلتنبا رادی ذيلا رلعنصوا تقولا قائمة نبی علاقة كناھ )ھل ؤاللسا لاجابة علىا للتحلیا ھذا نم دفلھا

 :تلادلمعا لتحلی یقھطر 

 یةرلبشا وىلقا نم لكمیةا تلاحتیاجاوا مثلاً رمتغیو لعام نبی وللتحا دلمع دامستخا سساا على یةرلبشا وىلقا تباحتیاجا تتنبأ یقةطرلا ھذه

 .للمستقبا في

 :طتبارلاا لمعام لتحلی یقةطر 

 وأي یةرلبشا وىلقا رمتغی ماھ نیرمتغی نبی حصائیاًا طبرلا على یقةطرلا ھذه فقو للمستقبا في یةرلبشا تلاحتیاجاا ریدتق وبسلا ومیق

 .رخأ رمتغی

 : رضلعا لتحلی: ثانیا

 مةظلمنا لخدا نم رضلعا. 

 مةظلمنا رجخا نم قعولمتا رضلعا. 

  : راتلمھاا زونمخ یقھطر (1

 تكارلشا في یقةطرلا ھذه دمتستخو وظفم لك نع تفصیلیھ تماومعل ويتح مةظلمنا في نلحالییا نفیوظلما ءبأسما قائمھ نم ونیتك

 .ملحجا رةلصغیا تسساؤلموا

  : للاحلاا طئراخ (2

 .مةظلمنا في لمھمةا فائوظلا ضلبع ملقائا ضعولا نیططللمخ ضحوت بیانیة شكالاًا لتمث

 :   لآلیةا تماولمعلا ظمن یقةطر (3

 دامستخا لیسھو للعما في لمتاحةا یةرلبشا واردلما نم خليدالا رضلعا لتحلی في وبلاسلا ھذا دامستخا لىا رةلكبیا تكارلشا ضبع تلجأ

 .لعملیةا ھذه لآليا بلحاسا

 :   بلطلوا رضلعا نبی فیقولتا: ثالثاً

 ملیت جیاًرخاو خلیاًدا تلاحتیاجاا ھذه نم قعولمتا رضلعوا ل،لمستقبا في یةرلبشا تلاحتیاجاا على قعولمتا بلطلا بنواج لتحلی دبع كلذ ونیكو

 .لفعا لبشك فیقولتا

 

 

So0onA 
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 [ 6إدارة الموارد البشرية ]

 (تلمقابلاوا راتلاختباوا رلاختیاوا باطلاستقا)الخامس  للفصا

 ب: اطلاستقا

 :ھو باطلاستقا إن

 كلذ دبع ممنھ للأفضا رختیاا مث لمختلفةا طرقبال مبھذجو مستمالتھوا لللعم نلصالحیا رادلأفا نع ثلبحا. 

 يھ ورما ٠ دیدتح نم دلاب باطلاستقا بعملیة ومنق لكي: 

 .قعھاومو یفةوظلا مسمي (1

 .لیاتھاؤومسو یفةوظلا تجباوا (2

 .یفةوظلا لىوسیت نم في بةولطلما دراتلقوا ، راتلخبا ، تلاؤھلما  یفةوظلا لشغ روطش (3

 ب: اطلاستقا میةأھ

 :ب(سباأ ٠منھا ) ركذنو باطلاستقا میةأھ نتبی لتيا بلاسباا ددتتعو

 .مةظلمنا مماأ لمتاحةا للعما درمصاو واببا جمیع یفتح ذيلا للعما ھو دلجیا باطلاستقا (1

 رختیاا نمكأ كلماو ءات،لكفاا رختیاا في سعةوا راتلخیاا تصبحأ كلما لللعم نمیدلمتقا دةقاع في ثلبحا بسالیأ ددتتع كلما (2

 .عاًونو كماً لللعم نمیدلمتقا نبی نم للأفضوا لأكفأا

 ءلبناو لللعم ملھ بلمناسا نلمكاا بأنھا لللعم نلمحتملیا نشحیرلما ليإ سالتھار لصیوت مةظلمنا یعطتست ب،اطلاستقا لخلا نم (3

 .  یفیةوظلا محیاتھ ریطوتو

 رزف نم یستتبعھا بما لعملیةا ھذه أن كلذ ، لمنتجةوا لفعالةا للعما وةق ءبنا في لىولأا طوةلخا ھو باطلاستقا عملیة حنجا أن (4

 .لفعالةا ءاتلكفاا على وللحصا لىا لنھایةا في ودتق لفعليا رلاختیاا عملیة كلذكو رب،لأقوا للأفضا درلمصاا

 ت،لجامعاوا ھدلمعاا ، لشخصيا للاتصاا ، نلإعلاا) ءاتلكفاا نع ثلبحا عملیة في لفضأ لسائولا أي باطلاستقا عملیة لنا ددتح (0

 ،ىطسو یةإدار ، مھنیة ، فنیة ، كتابیة: مثلا) لمعینةا ءاتلكفاا نع ثلبحا في دمتستخ ان بیج لسائولا وھذه ،(لشخصیةا بلمكاتا

 (.علیا فیعةور

 ب: اطلاستقا دعواق

 :باطلاستقا سیاسة یةزكرم أولا:

 :ورمأ دةع تحقیق على مةظلمنا دتساع لسیاسةا ھذه لمث أن

 .لیھاا لحاجةا دعن لممكنةا عةربالس جاعھارستوا ،ظممنو زيكرم لبشك تماولمعلوا تلبیاناا ظحف (1

 ، فائوظلا فصیوت على تیلادتع)رلأما ھذا لمث عيدتست لتيا ظروفلا دتستج مادعن یلھادتع أو ارھیطوتو تماولمعلا جعةرام (2

 (.رلاختیاا بسالیأ أو ، تلاحتیاجاا ریدتق أو ، یمیةظلتنا للھیاكا

 للاتصاا أو لاعلانیةا تلمساحاا ثحی نم واءس یةدلاقتصاا لمنفعةا یحقق ذيلا لبالشك سالیبھوأ باطلاستقا تیجیةراستا دحیوت (3

 .لمتخصصةا فیوظلتا ببمكات
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 :لمختلفةا نبھواج في للعما وقس عضاأو سةدرا: ثانیاً

 .دةلسائا یةدلاقتصاا ظروفلاــ                      .شحھا أو بةولطلما راتلخبوا راتلمھاا رفوت دىمــ 

 .ونلمنافسا مھادیق لتيا راءاتلاغا.                            ــ ليدو أو/ قلیميإ/ محلي/للعما وقس و دودحــ 

 :باطلاستقا درلمصا ظملمنتا للتحلیا: ثالثاً

 .مةظلمنا تحتیاجاا تلبیة في نجاحاً ركثأ درلمصاا ھذه نم أي فةرمع لخلا نم كلوذ

 ب: اطلاستقا طرق

 جيرلخاا باطلاستقاــ                    خليدالا باطلاستقاــ            :ماوھ ءاتلكفاا نع ثللبح نساسیتاأ نیقتیطر كناھ

 خلي: دالا باطلاستقا: لاأو

 :لكتابیةا فائوظلل خليدالا باطلاستقا طواتخ

                        خلیةدالا للتنقا كةرح صفحــ                           لمتاحةا یفیةوظلا رصلفا دیدتحــ 

                    فائوظلا نع خليدالا نلاعلااــ                                   راتلمھاا زونمخ صفحــ 

 رةلمختاا باطلاستقا تعملیا ذتنفیــ                       جیةرلخاا باطلاستقا لسائو دیدتحــ 

 :فیعةرلا یةدلقیاا فائوظلل خليدالا باطلاستقا طواتخ

o رة            لشاغا فائوظلا دیدتح 

o نیریدلما نم علیا لجنة لخلا نم لخدالا نم نمیدلمتقا تلباط جعةرام 

o للاحلاا مئواقو راتلمھاا زونمخ صفح 

o جیةرلخاا باطلاستقا لسائو دیدتح 

o ذلتنفیا 

 : خليدالا باطلاستقا یازام

 .مةظبالمن مثقتھو مخلاصھا دیزی مما وھو رجلخاا نم سلیو للعما دركا لخدا نم قیةرلتا متت حینما نفیوظلما دىل یةولمعنا روحلا عتفاار .1

 .رجلخاا نم نبالمعینی قیاساً لخدالا فيوظلم بیدرلتوا ئیةدلمبا لتھیئةوا باطلاستقا تكلفة ضنخفاا .2

 .منھا روجللخ میلاً لقوا مستقبلھاو قعھاوال وراً تصو فةرمع ركثوا مةظلمنا وأھداف بفلسفة فةرمع ركثا وننویك ما غالباً لخدالا وفوظم .3

 .علىا بمناص في مضعھوو قیةرللت تقولا نیحی مادعن بھا نلعاملیا رةمھاو ءةكفا میوتقو ریدتق على درةق ركثا مةظلمنا تصبح .4

 خلي: دالا باطلاستقا وبعی

 .مةظبالمن رلاما ھذا ررتك اذا ركثأ ءیسيو طبالإحبا رجلخاا نم فائوظلل نمیدلمتقا بیصی دق خلیةدالا تلتعییناا على بلباا لقف أن .1

 رلابتكاوا ریطولتا رصف منھا تضیع مث نمو للأفضا نھاأ دةمعتق دحوا كفل في دورت یجعلھاو دةیدج ءماد نم مةظلمنا وبلاسلا ھذا رمیح .2

 .لمحتملةا

 .لھاوح نلملتحقیا أو( دارةلاا لجار) نم بأنھ مصوی دقو نلمعیا صلشخا هتجا ءملازلا حساسیة خليدالا نلتعییا ریثی دق .3
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 جي: رلخاا باطلاستقثانياً: ا

 :  جيرلخاا باطلاستقا لسائو أھم

   فیوظلتا بمكاتـ                                                      تلاعلانااـ 

           یةرلاستشاا باطلاستقا بمكاتـ                                           تلجامعاوا ھدلمعااـ 

         مةظبالمن نلحالییا نفیوظلماـ                                            لعمالیةا داتلاتحااـ 

 نفسھا تماظبالمن فیوظلتا بمكاتـ                     تیةولعنكبا لشبكةا على مةظلمنا قعومـ 

 ت: لاعلاناا ـ 1

 فائوظلا نع تلاعلاناا في عىرای أن بفیج كلذ معو لللعم نشحیرلما ذبلج جيرلخاا باطلاستقا درمصا نم داً جی درمص تلاعلاناا لتمث

   :ماھ نجانبی

 .تصمیمھاو تلاعلاناا ءبناـ 2                                     .نلإعلاا سیلةوـ 1

 ف: یوظلتا بمكات ـ2

 : بلمكاتا ھذه نم واعنأ ثلاثة ورةلصا في رھظتو لللعم بةولطلما یةرلبشا ءاتلكفاا على ولللحص لسائوك لمتاحةا فیوظلتا بمكات وعتتن

 .لصناعیةوا یةرلتجاا رفلغا لمث بحیةرلا رغی تسساؤبالم للعما بمكات .1

 .رىلأخا دولبال لمماثلةا بلمكاتا أو بالمملكة للعماوا للعما بمكاتو نیةدلما  مةدلخا وزارة لمث میةولحكا بلمكاتا .2

 .لخاصةا للعما بمكات .3

 یة: رلاستشاا باطلاستقا بمكات ـ3

o وىلمستا فیعةرلا یةرلبشا ءاتلكفاا نع تماظلمنا نع نیابة ثلبحا لىا دفتھو مةدلمتقا دوللا ضبع في بلمكاتا ھذه دجواتت. 

o تسساؤللم عمالھاأ نتائج كلذ دبع دمتق مث تلمقابلاوا فیوظلتا تلباط لتحلیو باطلاستقا تبعملیا تماظلمنا ھذه نع نیابة ومتقو 

 .نشحیرللم البةطلا

o نیذلتنفیا نیریدلما أو نلعاملیا نیریدلما لمث فیعةر یةدقیا زكرام لءبم لمتعلقةا تسساؤلمامع طلبات  بلمكاتا ھذه لتتعامو. 

 ت: لجامعاوا ھدلمعاا ـ 4

 تلجامعاا نم كلذكو  (فنیة أو مھنیة أو ، یةرتجا ، صناعیة) لمتخصصةا ھدلمعاا لخلا نم باطلاستقا بعملیة ملقیاا نیمك ثحی

 .یةرلبشا باحتیاجاتھا تماظلمنا دیزوت في لخصبةا درلمصاا نم دراً مص لتمث لتيا

 مة:ظبالمن نلعاملیا نفیوظلما ـ 0

o یةرلبشا تلاحتیاجاا باطلاستق ناجحةو شائعة سیلةو وھذه. 

o نمم ءبارلأقا أو ءقادلأصا نم ونفریع نمو مةظبالمن حالیاً نلعاملیا نفیوظلما نبی رلمباشا للاتصاا على یقةطرلا ھذه ومتقو 

 .لفنیةا أو لمھنیةا أو لكتابیةا فائوظلا خاصةو رةلشاغا فائوظلا روطشو تصفاوام معلیھ بقطتن

 



 So0onA                                                                                                                                                                  دكتور المقرر: عبد الرحيم خليل   

[15] 
 

 ت: ماظبالمن فیوظلتا بمكات  ـ 0

o لھا دتجو أن مكاتبھا في أو مةظلمنا لخدم على تلاعلاناا حةول في رةلشاغا فائوظلا نع نتعل مةظلمنا نفأ: وبلأسلا ذالھ تبعاًو 

 .فعلاً لعم نع ثیبح مبعضھ ونیك دق نیذلا نیرلعابا صللأشخا ظرللن ملفتة سیلةو وھذه روعف

o وىلمستا فیعةرلا فائوظلا نع نللإعلا دمتستخ لاو ٬لمھنیةا أو لكتابیةا أو نیادلا یةدارلإا فائوظلل لاا یصلح لا وبلأسلا ھذا أن على. 

 ت(: نرلانت)ا تماولمعلا شبكة دامستخا ـ0

o ١٥ رنلقا نم دیدلجا دلعقا في مھاداستخا عشا لتيا باطلاستقا طسائو نم ھو لآليا بلحاسا . 

o عالمیة أو قلیمیةا ونلتك دتمت لب محلیة طفق تلیس طسائولا وھذه فیوظلتا تلباط في نيرولإلكتا دیرلبا دامستخا میت كلذك. 

 لعمالیة: ا داتلاتحاا ـ 5

o نع ثلبحا في لیةولأا يطتع أن على لعماليا دلاتحاا أو مةظلمنا لخدا لعمالیةا لنقابةا رتص دق رةلكبیا ملأحجاا ذات تماظلمنا في 

 .نفسھا مةظلمنا لخدا نم لللعم نلیؤھلما رادلأفا

o باطلاستقا عملیة في مھاداستخا نم دتح تسلبیا أو تیجابیاا یقةطرلا ھذه على بتریت دقو. 

 ر: لاختیاا

 .رةلشاغا یفةوظلا تجباووا لللعم نمیدلمتقا رادلأفا تصفاوام نبی وافقوی أن خلالھا نم راءلخبا یعطیست لتيا لعملیةا ھو

 ر: لاختیاا لحرام

 :لكتابیةا فائوظلل رلاختیاا طواتخ

 تیة(.ذا رةسی أو تاباط)خ فیوظلتا تلباط لستقباا 

 لیة(.أو مقابلة أو ف )یوظلتا تلباطل لىولأا صلفحا 

 مةظلمنا لخدا شحرلما بھا لسیعم لتيا تلجھاا مع تلمقابلاا. 

 لشخصیةوا جعیةرلما تكیازلتا نم دلتأكوا رادلأفا راءخب مع تلمقابلاا. 

 رلاختیاا بحج أو رلاختیاا رارق. 

 :لمھنیةا فائوظلا رختیاا طواتخ

 فیوظلتا تلباط لستقباا. 

 لشخصیةوا جعیةرلما تكیازلتا نم دلتأكوا رادلأفا راءخب مع تلمقابلاا. 

 مةظلمنا لخدا شحرلما بھا لسیعم لتيا تلجھاا مع تلمقابلاا. 

 رلاختیاا بحج أو رلاختیاا رارق. 

 :یةدلقیاا فائوظلا رختیاا طواتخ

 نشحیرلما خلفیة ضحوت لتيا یةرلاستشاوا لمتخصصةا بلمكاتا نم فیوظلتا تلباط لستقباا. 

 لعلیاا دارةلاا بيدومن مع تمقابلا. 

 رىلأخا یازالموا رلأجا ولح شحرلما مع وضیتفا لعلیاا دارةلإا نم دوبمن. 

 ملعاا ریدلما أو بنائ أو/  سئیرلا مع مقابلة. 

 رلاختیاا بحج أو/  رلاختیاا رارق. 
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 ف: یوظلتا بلط رةستماا

 نلأماكا نع كلذكو دملمتقا نع تماومعل نم فیھ مما دللتأك لمقابلةا دعن لیھا جعریو یفةوظلا بلطل نمیدلمتقا ؤهیمل سمير لسج يھ 

 .  لللعم دملمتقا كىزت أن نیمك لتيا جعیةرلما تلجھاوا ل،للعم لسابقةا

 لیھاا دملمتقا فائوظلا عةولمجم فقاًوو رى،خأ لىا سسةؤم نم فیوظلتا بلط راتستماا لشك فیختلو. 

 ئیسیة: ر زاءجأ لىا یفةوظلا بلط راتستماا وذجنم متقسی نیمكو 

 لشخصیةا لعامةا تماولمعلا  

 یبيدرلتوا لتعلیميا وىلمستا نع تماومعل 

 لصحیةا لحالةا نع تماومعل 

 لسابقا یفيوظلا یخرلتاا 

 كیة     زلتوا رللاستفسا بھا للاتصاا نیمك لتيا تلجھاا أو رادلأفا 

 تیة: ذالا رةلسیا

 فائوظلوا ، لسابقةا تھرخب ، لعلمیةا تھداشھاو ، لتعلیميا واهمست ، لشخصیةا تماولمعلا ضبع للعما بالط فیھ ضحوی سمير رغی لسج وھو 

 لشخصیةا تیاولھا كلذ بجان لىوا ، دملمتقا عنھ ثیبح ذيلا لبالعم لعلاقةا ذات تماولمعلا ضبعو ، جباتھاووا لیتھاومسئو فیھا لنتقا لتيا

  .لاجتماعیةا لحالةوا

 ريلمشتا عقناا في ركبأ كصترف تكان كلما لھ یجرولتوا رضلعا یقةطر تحسنا كلماو تمادخ بیع( رض)ع يھ تیةذالا رةلسیا إن: ركذت 

   .راءبالش

 ي: ھ شكالھاا ددتتع مھما تیةذالا رةلسیا بنواج رزبا إن 

 لإقامة(.ا نلمكاا ، لجنسیةا  ، لاجتماعیةا لحالةا ، رلعما وانلعنا ، ملاس)ا لللعم دمللمتق : لشخصیةا تلبیاناا 

 یبیة(.درلتا مجرالبا تعیاونو  ، تلجامعاوا ھدلمعاا تمسمیا  ، یخھاوارت ، لعلمیةا تجادرل)ا: یبیةدرلتوا لعلمیةا تلبیاناا 

 تھا(.دمو ، یاتھاومحتو ، ماكنھاأ ، لسابقةا فائوظل)ا :یفیةوظلوا لمھنیةا تلبیاناا 

 لخاصةا راتلمھاا  ، لصحيا ضعولا ، تیاوالھا لمث :رىخأ تبیانا. 

 رات:لاختباا

 راتلأختباا ماظن روطشو تساسیاأ   : 

 .فنیة أو ، مھنیة أو ، یةدقیا:  لھا دملمتقا فائوظلا تكان إذا حسبما لللعم نمیدلمتقا رختیاا لسائو نم سیلةوك راتلاختباا بیعةط فتختل

  :منھا راتلاختباا ھذه میظتنو دادعإ دعن رلاعتباا في اذھخأ بیج ساسیةا دئمباو روطش كناھ

 شغلھا وبلطلما یفةوظلا أو للعما بیعةط على رلاختباا وىمحت دیستن ان. 

 سنف على رارهتك مت ما اذا رلاختباا نم علیھا للمتحصا لنتائجا في تلثباا جةدر تعني يوھ :قیةوثوبالم رلاختباا یتمتع ان 

 .دحوالا صلشخا

 لللعم دملمتقا شحرلما نم فتھرمع في فعلاً بغرن ما بتحقیق رلاختباا فیتص ان وھو :قیةدالمصا. 

 تقنیاتھ أو للعما تلباطمت نم دیستج ما فقو یلھادتعو راتلاختباا متابعة ببج. 
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 ف: یوظلتا لجأ نم رلاختباا عملیة في مةدلمستخا راتلاختباا أھم نم 

 : ءكاذلا  راتختباا (1

 راتلمھاوا ، لحسابیةا دراتلقا ، ملعاا ءكاذلا  ،مھاداستخوا وزمرلا مفھ لمجا في تھداداستعا و ردلفا دراتق راتلاختباا ھذه ستقیو

 .یةرلفكوا یةدولیا

 :دادلاستعا و دراتلقا راتختباا (2

 .  حبنجا لمتخصصةا تاطلنشاوا للأعماا نم عةومجم داءلأ ردلفا دادستعوا درةق دىبم ؤلتنبا على دادلاستعوا درةلقا راتباختبا دلیستو

 : لشخصیةا راتلاختباا (3

 ،لنفسيا زانلاتا ، طرةلسیا ، لاجتماعيا فلتكیا ، سبالنف لثقةا لمث: ردلفا شخصیة دبعاا سقیا لىا لشخصیةا راتلاختباا دفتھو

 .نیرلأخا مع للتعاما على درةلقوا ، وجلنضا

 : لمھنیةا فةرلمعا أو زلانجاا راتختباا (4

 .للمستقبا في فاتھرتصو كھوسل ورتص في بھا للادللاست لماضيا في تعلمھ ما بستیعاا على ردلفا درةق دىم راتلاختباا ھذه ستقی

 : داءلاا ذجنما رختباا (0

 رختباا ، لكاتبةا لآلةا على باعةطلا راتختباا ، راتلاختباا ھذه مثلةوأ ، لللعم ردلفا فةرمع دىم سقیا لىا دفتھ عملیة راتختباا يوھ

 .لألیةا مجةرلبا راتختباا  ، نللمحاسبی نیةزالمیا دادعإ

 : داريلاا میولتقا زكرم (0

 للح میةوھ فقوام في مئھأدا سلقیا ثلاثة أو نمیولی رتستم فائوظلل نمیدلمتقا مع مكثفة ءاتلقا دعق على زكرالما ھذه رةفك ومتق

 دىم میوبتق ونمویق نمتخصصی راءخب ودجوب میولتقا عملیة متتو ، للعما ءثناأ یفةوظلا دملمتقا جھوت ان نیمك لتيا یةدارلإا تمازلاا

 .لھا وامدتق لتيا فائوظلل نمیدلمتقا صلاحیة

 :يھ زكرالما ھذه لمث في مةدلمستخا یبیةدرلتا بلأسالیا أھم نمـــ 

 .یةردلفا راتلمحاضا                   .لسلةا تیاومحت نیرتم

 .عیةوضولما راتلاختباا              .رةلحا لجماعیةا تلمناقشاا

 .تلمقابلاا                          .یةدارلإا دواتلأا

 ت: لمقابلاا

 :یلي ما تحقیق نیتضم ان نیمك رللاختیا سیلةوك تلمقابلاا نم دفلھا أن

 ؟ فعلاً یفةوظلا أداء: دملمتقا شحرلما یعطیست ھل (1

 ل؟یطو تقول للعما في رارللاستم فعیةدالا:  شحرلما دىل ھل (2

 ؟ مةظلمنا في رینصھ أن: وظفلما یعطیست ھل (3

 :لآتیةا بللأسبا كلذ جعری دقومستقبلاً  نفیوظلما داءبأ ؤلتنبا في تلمقابلاا صلاحیة أو قیةدامص دمع بسباأ

 .رلاخا طرفلا مع لمقابلةا ريیج ذيلا رلخبیا زتحی على بلتغلا مكانیةأ دمع (1

 .لمقابلةا في رةلمثاا تعاوضولما فختلاا كلذكو ،لمقابلةا أطراف فختلاا مع لمقابلةا طنم فختلاا (2

 .(شحرلما) لقابلمُا طرفلا دادستعا دىم على لمقابلةا تقو رثؤی دق (3
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 لة: لفعاا تلمقابلاا

 ي(:ھ بنواج ٧لفعالة )ا تبالمقابلا متماھلاا بنواج نم

 لھا صلمخصا تقولوا لمقابلةا نمكا.             

 للمقابلة مةزللاا ثائقولا زتجھی.             

 لأسئلةا جیھوت في یةطلنموا للتسلسا. 

 تجادرلا یعوزتو لمقابلةا میوتق. 

 یفةوظلا بلط رةستماا جعةرام. 

 لمقابلةا نم وىلقصا دةلاستفاا كیفیة على للمقابا بیدرت. 

 وعضوبالم لعلاقةا ذات لأسئلةا على زكیرلتا. 

 لمقابلة: ا بنواج

 .فةرلمعا بجانـ 2                                  .بیعيطلا ويلحیا بلجانا ـ 1

 .لخاصةا دراتلقا ـ4                                                  .ملعاا ءكاذلا ـ3

 .     لشخصیةا تلسماا ـ6                                                     .تیاوالھا ـ5

 .دمللمتق تھازاممی و یفةوظلا وفظر ملائمة دىم ـ7

 ت: لمقابلاا واعنأ

                         .لمقننةا تلمقابلااـ                     جھةولما رغی تلمقابلااـ 

                       .لجماعیةا تلمقابلااـ                         .لمتلاحقةا تلمقابلااـ 

 .قفیةولما تلمقابلاا ـ                         .دةلمجھا تلمقابلاا ـ

 ت: لمقابلاا في لشائعةا ءاطلأخا

 :یلي فیما ءاطلأخا ھذه أھم دیدتح نیمكو

 .دملمتقا على یعرلسا ملحكا (1

 .فلضعا طنقا نع ثلبحا (2

 .بالمقابلة نلقائمیا دىل یفةوظلا نع كافیة تماومعل ودجو دمع (3

 .رةلشاغا فائوظلا لءلم لعاجلةا لحاجةا (4

 .نلمقابلیا متقیی على یةظللفا رغی بنوالجا راتتأثی (0
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 :إن وللقا نیمك سبق مماو

 یةرتجا رغی أو یةرتجا تماظلمنا و رادلأفا كلذ في ويیستو ، لھ لاًاھ ھم نم لىإ رلأما لكوت أن بیج مھماً عملاً ذتنف أن أردت إذا كنأ. 

 أن دفلاب للعما ذبتنفی فسیكل نم درةق نم رءلما دیتأك لكيو: 

 وبلطلما للعما بیعةط ددیح. 

 وبلطلما لجرلا تصفاوام. 

 بةولطلما للعما بیئة. 

 یةدما رغیو یةدما یازامو رجأ نم لللعم مةدلمقا زفوالحا. 

 للعما ذبتنفی ومسیق نم نع ثلبحا. 

 :باطلاستقا وممفھ إن

 رختیاوا م،بھذجو مستمالتھوا للعما في رةلشاغا فائوظلا لءلم نلصالحیا رادلأفا نع ثلبحا یعنيو) یةرلبشا واردلما إدارة تاطنشا دحأ ھو 

 (.لللعم كلذ دبع ممنھ للأفضا

 ددنح أن دلاب لعملیةا ذهبھ ومنق لكيو: 

 قعھاومو یفةوظلا مسمى. 

 لیاتھاومسئ و یفةوظلا تجباوا. 

 یفةوظلا لىوسیت نم في بةولطلما دراتلقوا رات،لخبا ت،لاؤھلما أي ،یفةوظلا لشاغ روطش. 

 ب: اطلاستقا میةأھ

 رجلخاا في للعما وقس بھا زیتمی لتيا لحالةا نبیو باطلاستقا عملیة نبی ضحةوا علاقة كناھ. 

 راءاتلإغا في بیةذجا و روطلشا في ءخارستا ركثأ باطلاستقا عملیة تكان كلما شحیحاً للعما وقس نكا كلماو. 

 راءاتلإغا ضتخفی لىإ میلاً و للعما روطش في دایدتش ناظلاح كلما ل،لعما وقس في فائضاً كناھ نكا كلماو. 

 لتالیةا دئوالفا في باطلاستقا عملیة میةأھ رزتبو: 

 مةظلمنا مماأ لمتاحةا للعما درمصاو واببأ جمیع یفتح ذيلا للعما ھو دلجیا باطلاستقا. 

 بھا لللعم نلمحتملیا نشحیرلما لىا سالتھار لصیوت مةظلمنا یعطتست ب،اطلاستقا لخلا نم. 

 لمنتجةوا لفعالةا للعما وةق ءبنا في لىولأا طوةلخا ھو باطلاستقا عملیة حنجا أن. 

 ءاتلكفاا نع ثلبحا عملیة في لفضأ لسائولا أي باطلاستقا عملیة لنا ددتح. 

 ب: اطلاستقا دعواق

 :لتالیةا دىءلمباوا دعوالقا تماظلمنا دتعتم أن دلاب باطلاستقا لعملیة ضحةوا تسیاسا ضعو لجأ نم

 باطلاستقا سیاسة یةزكرم :لاأو. 

 ًللعما وقس عضاأو سةدرا :ثانیا. 

 ًباطلاستقا درلمصا ظملمنتا للتحلیا :ثالثا. 
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 ب: اطلاستقا طرق

 : ماوھ ءاتلكفاا نع ثلبحأوا باطللاستق نساسیتاأ نیقتاطر كنالھ

 :خليدالا باطلاستقا: لاأو

 بةولطلما ءاتلكفاا نع لخدالا في ثلبحا لىا تماظلمنا نم ركثی تلجأ ثحی. 

 یازالما ضبع لھا یقةطرلا وھذه: 

 .رجلخاا نم سلیو للعما دركا لخدا نم قیةرلتا متت حینما نفیوظلما دىل یةولمعنا روحلا عتفاأر (1

 .رجلخاا نم نبالمعینی قیاساً لخدالا فيوظلم بیدرلتوا ئیةدلمبا لتھئیةوا باطلإستقا تكلفة ضنخفاا (2

 بعضھا ركذنو وبلعیا ضبع نم وتخل لا لخدالا نم باطلإستقا سیاسة نفأ رىخأ ناحیة نمو: 

 .رجلخاا نم فائوظلل نمیدلمتقا طبالإحبا بیصی دق خلیةدالا تلتعیناا على بلباا لقف أن .1

 .دةیدج ءماد نم مةظلمنا وبلأسلا ھذا رمیح دق .2

 :  جيرلخاا باطلاستقا: ثانیا

 :مایلي لسائولا ھذه أھم رأس على یأتيو ت،ماظلمنا نبی مھاداستخا حلمتاا جيرلخاا باطلإستقا لسائووتعدد 

 .  فیوظلتا بمكات ـ                                                .  تلإعلاناا ـ

 .تلجامعاوا ھدلمعاا ـ                       .  یةرلاستشاا باطلاستقا بمكات ـ

 .  نفسھا تماظبالمن فیوظلتا بمكات ـ                          .  مةظبالمن نلحالییا نفیوظلما ـ

 .  لعمالیةا داتلاتحاا ـ                . تیةولعنكبا لشبكةا على مةظلمنا قعوم ـ

 ر: لاختیاا

 :رلاختیاا فیرتعــ 

 مةزللاا راتلاختباا راءجإ مث ،یفةوظلا روطشو تصفاوام معلیھ بقطتن نمم دللتأك نمیدلمتقا تلباط صفح اھبمقتضا میت لتيا لعملیةا ھو

 .رلأما نھایة في متعیینھو ت،لمقابلاوا

 

 :بأنھا رلاختیاا عملیة رفنُع ان نیمك كلذكوــ 

 .یفةوظلا تجباووا لللعم نمیدلمتقا رادلأفا تصفاوام نبی وافقوی ان خلالھا نم راءلخبا یعطیست لتيا لعملیةا

 

الاستقطاب

الاختيار

التعيين
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 :ماھ نجانبی نبی متتت نھرلمقاا ان وللقا نیمك لسابقةا تیفارلتعا لخلا نمو

 ومتطلبات الوظيفة من حيث: مواصفات الفرد من حيث:

 لعلميا لیھلتاا 

 رهلخبا 

 لسابقا بیدرلتا 

 لشخصیةا راتلمھاا 

 لخاصةا دراتلقا 

 لشخصیةا تلسماا 

 یفةوظلا تجباوا 

 

 یفةوظلا تلیاومسئ 

 

 یفةوظلا تصلاحیا 

 ر: لاختیاا تابع

 ملعاا ریدلما أو سئیرلا مع مقابلھـ                          شحرلما بھا لسیعم لتيا تلجھاا مع تلمقابلااـ 

 لمتخصصةا بلمكاتا نم فیوظلتا تلباط لستقبااـ                                          لعلیاا دارهلإا بيدومن مع تمقابلاـ 

 شحرلما مع وضیتفا لعلیاا دارةلإا نم  دوبمنـ                                                 رادلافا راءخب مع تلمقابلااـ 

 رادلأفا راءخب مع تلمقابلااـ                                           رلأختیاا بحج أو رلاختیاا رارقـ 

 فیوظلتا تلباطل ليولأا صلفحاـ                                                                    راتلأختبااـ 

 فیوظلتا تلباط لستقبااـ 

 تیة: ذالا ـرةلسیا

 ثحی نم للعما بالط نع متماھلأا رتثی عةومتن تماومعل فیوظلتا بمكات أو للعما بلأصحا دمتق ان نیمك لتيوا ردلفا ةحیا رمسا تعني 

 .للعما لمجا في لسابقةا تھزانجاوإ تھراخبو لعملیةوا لتعلیمیةا خلفیتھ

 يھ شكالھاأ ددتتع مھما تیةذالا رةلسیا بنواج رزبأ أن : 

 (.لإقامةا نمكاو ، لجنسیةا ، لاجتماعیةا لحالةا ر،لعم،ا وانلعنا ، ملاسا) لللعم دمللمتق :لشخصیةا تلبیاناا 

 (.یبیةدرلتا مجرالبا تعیاونو ، تلجامعاوا ھدلمعاا تمسمیا  ، یخھاوارت ، لعلمیةا تجادرلا) :یبیةدرلتوا لعلمیةا تلبیاناا 

 (.تھادمو ، یاتھاومحتو ، ماكنھاأ ، لسابقھا فائوظلا) :یفیةوظلوا لمھنیةا تلبیاناا   

 لخاصةا راتلمھاا ، لصحيا ضعولا ، تیاوالھا لمث :رىخأ تبیانا. 

 : راتلاختباا ماظن روطشو تساسیاأ

 فنیة أو مھنیة أو یةدقیا لھا دملمتقا فائوظلا تكان أذا حسبما لللعم نمیدلمتقا رختیاا لسائو نم سیلةوك راتلاختباا بیعةط فتختل. 

 راتلاختباا ھذه میظتنو دادعأ دعن رلاعتباا في اذھخأ بیج ساسیةأ دئمباو اًروطش كناھ نفأ فائوظلا تتصنیفا فختلاا نع ظرلنا ضبغو 

 :منھا

 .شغلھا وبلطلما یفةوظلا أو للعما بیعةط نع رلاختباا وىمحت دیستن أن .1

 .تقنیاتھ أو للعما تلباطمت نم دیستج ما فقو یلھادتعو راتلاختباا متابعة بیج .2
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 یلي ما فیوظلتا لجأ نم رلاختیاا عملیة في مةدلمستخا راتلاختباا أھم نمو: 

 داد.لاستعوا دراتلقا راتختبااـ                                 ء.كاذلا راتختبااـ 

 .فةرلمعا أو زلإنجاا راتختبااـ                              .شخصیھ راتختبااـ 

 .داريلإا میولتقا زكرامـ                         .داءلأا ذجنما راتختبااـ 

 ت: لاـــابــلمقا

 نفیوظلما رختیاا عملیة تسبق لتيا لسائولا نم سیلةوك تلمقابلاا میةأھ لىإ وثلبحوا تسادرالا رتشی. 

 یلي ما تحقیق نیتضم أن نیمك رللأختیا سیلةوك تلمقابلاا نم دفلھا أن: 

 .فعلاً یفةوظلا أداء دملمتقا شحرلما یعطیست ھل (1

 .لیطو تقول للعما في رارللأستم فعیةدالا شحرلما دىل ھل (2

 . .مةظلمنا في رینصھ أن وظفلما یعطیست ھل (3

 ت: لمقابلاا واعنأ

 .لمتلاحقةا تلمقابلااـ                 .لمقننةا تلمقابلااـ                 .جھةولما رغی تلمقابلااـ 

 .قفیةولما تلمقابلااـ               .دةلمجھا تلمقابلااـ                      .لجماعیةا تلمقابلااـ 

 : تلمقابلاا في شائعة ءاطخأ 

 .دملمتقا على یعرلسا ملحكا (1

 .فلضعا طنقا نع ثلبحا (2

 .بالمقابلة نلقائمیا دىل یفةوظلا نع كافیة تماومعل ودجو دمع (3

 .رةلشاغا فائوظلا لءلم لعاجلةا لحاجةا (4

 .نلمقابلیا متقیی على یةظللفا رغی بنوالجا رتأثی (0

 :لشخصیةا تصیاولتوا تجعیارلما

 .               فیوظلتا تلباطل لىولأا صلفحا (1

                  .راتلاختیاا (2

 .تلمقابلاا (3

 :رلاختیاا عملیة في وةلمساوا لةدالعا

 رلاختیاا راءاتجإ في عیةوضولما دعتماا :لاأو. 

 وازنلتوا تلثباا :ثانیا  . 

 تلمقابلاوا راتللاختبا راءجا دادعإ :ثالثا. 

 رلاختیاا راءجأ في رعلتسا دعو یةرلا :بعارا  . 

 لشخصیةا ءاتلإیحاا بتجن :خامسا. 

oOonAS 


