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 إدارة المسار الوظٌفً و الحركة الوظٌفٌة

:  ما هو المقصود بالمسار الوظٌفً للفرد 

الوظٌفٌة، والمفروض أن تكون  حٌاتهالأدوار أو الوظائؾ التً ٌتدرج فٌها الفرد خلال 

إشباع طموحاته وآماله متوافقه مع قدراته واهتماماته، وتساعد فً نفس الوقت على 

 ةالشخصً

ظٌفً أهمٌه تخطٌط المسار الو  
نٌساعد المنظمات فً التعرؾ على الأشخاص المؤهلٌن للقٌام بعمل معً 1  
ٌساعد على تحدٌد مدراء المستقبل 2  
ٌحسن الرضاء الوظٌفً للموظفٌن 3  
إتاحة فرص وظٌفة متساوٌة لجمٌع العاملٌن بناء على القدرات و المؤهلات  4  
جذب الكفاءات الإدارٌة و المهنٌة للعمل لدى المنظمة  5  
طموحاتهم ، اهتمامهم ، أداء أفضل للأفراد إذا عملوا فً الوظائؾ التً تتناسب مع قدراتهم  6  
إحساس العاملٌن بأن المنظمة حرٌصة على تنمٌة مهارات و معارؾ العاملٌن و تسعى  7

باطا بالمنظمة وٌحقق الولاء و الاستقرار الوظٌفً لإشباع طموحاتهم الوظٌفٌة ٌجعلهم أكثر ارت  
وإنما ٌحدد ، تخطٌط المسار الوظٌفً لا ٌوضح فقط للموظفٌن توقعات الأداء المطلوب منهم  8

 لهم معالم الطرٌق و الخٌارات و الفرص المتاحة أمامهم فً المستقبل 
وٌسد ، ائهم وإنتاجٌتهم ٌساعد الموظفٌن على تنمٌة مهاراتهم وقدراتهم من أجل تحسٌن أد 9

 الفجوة بٌن قدرات الفرد و متطلبات الوظٌفة 
 

: أهمٌة المسار الوظٌفً من وجهة نظر الفرد   
المشاكل و التؽٌرات البٌئٌة و الاقتصادٌة و التكنولوجٌة و الثقافٌة  1  
الطبٌعة الخاصة للأفراد المعاصرٌن  2  
الاستقلالٌة  4التوقعات العالٌة     3  

 
: أهمٌة المسار الوظٌفً من وجهة نظر المنظمة   

تنمٌة واستخدام الموارد البشرٌة  2اختٌار الموارد البشرٌة         1  
 

:  نتائج تخطٌط المسار الوظٌفً  
زٌادة الولاء الوظٌفً 1   
ها وإمكانٌات العاملٌن لديؾ أهدا، كون قادرة على معرفة رؼباتالمنظمة ت 2  
قادرة على معرفة متطلبات كل مسار وظٌفًالمنظمة تكون  3   
العاملٌن ٌكون عندهم تصور عن الأشٌاء المطلوبة منهم  4     
العاملٌن ٌكون عندهم تصور عن مستقبلهم الوظٌفً  5  
تقل الاستقالات  6  
تزٌد إنتاجٌة الموظفٌن ومن ثم إنتاجٌة المنظمة  7  

 
: مخاطر التخطٌط الوظٌفً ؼٌر المدروس   

مل خٌبة الأ2     الخوؾ والقلقزٌادة 1   



تكثر الاستقالات 4   عدم الاستفادة من الموظفٌن المؤهلٌن3  

:  العوامل المؤثرة فً تخطٌط المسار الوظٌفً  
 1  قدرة ومدى تحمل الفرد للمخاطرة

أسلوب الفرد وطرقة قبوله أو رفضه لنمط معٌن من الحٌاة2  

الفرددوافع  4 رد مؤهلات وقدرات ورؼبات الؾ3  

سٌاسة المنظمة ومتطلبات كل وظٌفة 5  

: مراحل المسار الوظٌفً  
مرحلة التأسٌس أو البداٌة1  

اوالتنقل من وظٌفة إلى أخرى داخل المنشأة أو خارجه، مرحلة التقدم2  

 3 مرحلة المحافظة على المكاسب والحرص على الاستمرارٌة
التقاعدوهً الفترة المباشرة التً تسبق ، مرحلة الانسحاب 4  

 
: إدارة الحركة الوظٌفٌة   

: الترقٌة   

: إدارة عملٌة الترقٌة   

هً مكافأة لإنجازات الفرد السابقة وتقدٌرا لارتفاع مستوى قدراته ومهاراته : الترقٌة   

  (الولاء ) و المنظمة ( حافز) هً تحقق مصالح مشتركة للفرد -

 

  الأجر ولكنها تعطً مركزا أدبٌا للفردهً التً تتم بدون زٌادة فً : الترقٌة الجافة 

: خٌارات واستراتٌجٌات الترقٌة   
؟ الأقدمٌةهل تتم على أساس الكفاءة أم : القرار الأول   

  
( استجابة للتحفٌز و الدافعٌة ) على أساس الكفاءة  1  
( حٌنما ٌتساوى معٌار الكفاءة بٌن الموظؾ القدٌم و الجدٌد ) على أساس الأقدمٌة  2  

 
كٌؾ ٌتم قٌاس الكفاءة ؟ : القرار الثانً   

تقارٌر الأداء السابق  3من خلال تقوٌم الأداء      2وفق معاٌٌر محددة    1  
 

أو ؼٌر رسمٌة ؟ هل تتم الترقٌة بطرٌقة رسمٌة : القرار الثالث   
: معاٌٌر الترقٌة   

: معاٌٌر موضوعٌة   
نتائج التقوٌم الإداري  3الاقدامٌه    2تقارٌر الأداء    1  

: معاٌٌر ؼٌر رسمٌة   
الصداقة  4العوامل الاجتماعٌة    3محاباة ذوي القربى      2السمات الشخصٌة للأفراد   1  

 



: الجمود الوظٌفً   
مكان أفضل  إلىنقل  أوهو البقاء مدة طوٌلة فً وظٌفة ما دون ترقٌة   

: أسباب متعلقة بالمنظمة   
سوء الظروؾ الاقتصادٌة3المادٌة  الإمكانٌاتشح 2عدم وجود فرص وظٌفٌة للترقٌة 1  

: أسباب متعلقة بالفرد   
 1 الأداءانخفاض مستوى 

 2عدم الرؼبة والطموح وتحمل المسئولٌات 
 3عدم التفكٌر فً تحدٌد المسار الوظٌفً 

 4  كثرة عدد الطامحٌن مع انخفاض الفرص
: أثاره   

انخفاض الروح المعنوٌة   3المؽادرة مبكرا    2كثرة الؽٌاب أو التأخٌر    1  
: الاستراتٌجٌات المتبعة لذلك   

هناك حدود نهائٌة للترقٌات  إنالموظفٌن  إشعار  
للحصول على فرص عمل خارج المنظمة  الإفرادمساعدة   

 توسٌع نطاق المراتب الوظٌفٌة 
 النقل بٌن الوظائؾ 

 إدارة عملٌة التنزٌل الوظٌفً 
 تخفٌض مرتبة الموظؾ ومسئولٌاته وكذلك راتبه وأجره وأٌة امتٌازات وظٌفٌة أخرى 

: خارجة عن إرادة الفرد أسباب  
اندماج المنظمات بعضها البعض  2إعادة تنظٌم المنظمة    1   
الانكماش الاقتصادي ونقص الوظائؾ  3  

: البدائل   
(أجر أعلى بصلاحٌات أقل)الترقٌة والتنزٌل   

ببعضها  آخرٌنتنزٌل مستوى الصلاحٌات والمسئولٌات وتكلٌؾ    

: إدارة حركة التنقلات   
وبنفس الراتب و المرتبة وٌكون  أفقًى ٌؾ الفرد بعمل أخر فً مستوتكل: التنقلات هً 

الأدبً للوظٌفة الجدٌدة اكبر أو أقل من الوظٌفة السابقة المركز   
: أسبابها   

إداري بموجب قرار  2بطلب من الموظؾ   1  
: المصاحبة للتنقلات المشاكل   

لأخرى  التؽٌر من بٌئة  3المشاكل الاجتماعٌة المرتبطة بنقل الموظؾ    2تكلفة النقل     1  
: الاستؽناء المؤقت عن الخدمة   

: إنهاء الخدمة   
خروج سلوكٌاتهم عن  أوهو الإجراء الذي تتخذه المنظمة كرد فعل على نقص كفاءتهم -

حددة القواعد الم  
أو تنحٌة بعض الموظفٌن عن الخدمة لوقت محدد مع وقؾ أجورهم ثم استعادتهم للخدمة -

 مرة أخرى 
: أسبابة   

بطرٌقة سٌئة أو ؼٌر سلٌمة الأعمال أداره-  
انخفاض مستوٌات جودة السلع -  
أسالٌب ؼٌر جٌدة فً تسوٌق وتروٌج المنتجات -  



ٌة عامة فً السوقأسالٌب انكماش -  
: بدائل الاستؽناء المؤقت   

بموافقة العاملٌن  الأجورالتخفٌض التطوعً فً مٌزانٌة  1  
فترة  أثناء دفعة واحدة الإجازاتهذه  إعطائهم الأجازات للعاملٌن وتجمٌع مدخرات  2

 الكساد 
  الإضافٌٌن أوالاستؽناء عن العاملٌن المؤقتٌن  3
العمل  أٌامأو عدد  الأسبوعٌة تخفٌض ساعات العمل 4  

: بالاستؽناء المؤقت والإعلامالإعلان   
  الآخرٌن أوالاستؽناء المؤقت  العاملٌن الذٌن سٌطالهم إشعارأن ٌتم -

مسبقا وبوقت كاؾ  الإشعارٌتم  أنلابد و   – 
توضٌح الحقوق المالٌة للمستؽنى عنهم -  
مساعدتهم فً البحث عن وظائؾ دائمة خارج المنظمة -  
الخدمة  إنهاءالمؤقت اشد ضررا نفسٌا على العاملٌن من  أن الاستؽناء -  

: الخدمة إنهاءإدارة عملٌة   
هو قرار محرج للمدٌرٌن والمنظمات-  
قبل الفصل  الأخرى لابد وان تكون المنظمة قد استنفذت كل الطرق-  

: الخدمة إنهاءأسباب   
التأهٌل للعمل عدم المقدرة ونقص  3سلوك ؼٌر قوٌم     2أداء ؼٌر مرضً     1  
عدم القدرة على التكٌؾ مع متطلبات العمل الجدٌد  4  
المكلؾ بها وفق نصوص عقد التوظٌؾ  الأعمالرفض تنفٌذ  5  
ات أخرى اندماج المنظمة مع شرك 6  

:  الخدمة إنهاءإجراءات   
التأكٌد الكتابً  4النهائً   الإنذار 3التوثٌق   2المناقشات التمهٌدٌة    1  

: مقابلات إنهاء الخدمة   
الدخول مباشرة فً الموضوع  2التخطٌط الجٌد    1  
للموظؾ  الإنصات 4توصٌؾ الموقؾ   3  
تحدٌد الخطوات التالٌة  6مناقشة الحقوق المالٌة    5  

خارجٌة ة ستؽنى عنهم وتهٌئتهم لوظائؾ جدٌدبمساعدة الموظفٌن الم تقوم بعض الشركات
الفصل  للتخفٌؾ من وطأة  

: الإدارٌةإنهاء خدمات القٌادات   
:  أسبابها  

  الإدارةانخفاض مستوى الأداء و القدرة فً  1
المركز التنافسً للمنظمة  انخفاض 2  
شدة الصراعات داخل المنظمة  3  
أسرار المنظمة الهامة  إفشاء 4  
استؽلال المنصب  5  
صعوبة الاستجابة للتطوٌر  6  
شراء المنظمة من قبل منظمة أكبر  7  

 
:  خدمات القٌادٌٌن إنهاءفً عملٌة  إرشادٌةقواعد   

أسرار المنظمة  إفشاءالحرص على عدم تمكٌن القٌادي من 1  
إنهاء الخدمة بشكل سري وٌخطط لها مسبقا أن تكون مقابلة  2  



ق اللازمة تحدٌد أسباب الاستؽناء مع توفٌر الوثائ 3  
تحدٌد المستحقات المالٌة ومد ٌد العون له للحصول على فرصة عمل جدٌدة  4  

: خدمة القٌادٌٌن إنهاءتعوٌضات   
دفع مبلػ مقطوع 1  
لفترة مؤقتة حتى  الأخرىاستمرار القٌادي على لائحة الرواتب مع صرؾ جمٌع الامتٌازات  2

 ٌحصل على وظٌفة أخرى 
مع تجدٌد هذه الفترة شهرا بشهر، تٌازات تحدٌد فترة سماح للحصول على راتب مع الام  3  

:  الاستقالات  

تقاعد أوسواء كان استقالة  إرادتهن ٌترك الموظؾ عمله بالمنظمة بمحض هً أ  
 

: أسبابها   
متعلقة بمناخ العمل  أسباب 3فرص عمل خارجٌة   2أسباب شخصٌة   1  

 
:  طرق معالجة الاستقالات  

و علاجها  الحقٌقةمقابلات الخارجٌن من العمل و معرفة المسببات  1  
مشاكل الموظفٌن الشخصٌة حل  – الأجرزٌادة -ئف توصٌف الوظا إعادة 2  
تحسٌن مزاٌا المالٌة و المعنوٌة   -الوظٌفً  ءناالاغ 3  

: التقاعد   
(65-60) هو التوقف عن الخدمة بعد وصول السن القانونٌة أو النظامٌة للتقاعد   

: الفرق بٌن الاستقالة والتقاعد  
سن متأخرة بعد مضً عدة سنوات من الانجاز ٌختلف التقاعد عن الاستقالة فً كونها تأتً فً-  

 – مالٌة للموظف استحقاقاتوٌترتب علٌها 
فً أي وقت ولا ٌترتب علٌها أي استحقاقات مالٌة للموظف إلا إذا نص  تأتًالاستقالة فأنها أما -

 العقد على ذلك 
:  كٌؾ ٌحدث التقاعد  

( التفرغ  –لسوء حالته الصحٌة ) الإلزامٌة طلب من الموظؾ قبل السن  – 
الإلزامٌة إجراء قانونً تلقائً عند وصوله تلقائً عند وصوله للسن -  
النظامٌة لماذا ؟  الإلزامٌةلفترة للموظؾ بطلب التقاعد قبل ا الإدارةالتلمٌح من -  
  حقوقهكنوع من التكرٌم له لضمان كافة  1
( كبدل للإقالة أو الفصل )  خلص من مشاكلهنوع من عدم الرضا عن الموظؾ و التك2  

ظؾ ؟ماذا ٌعنً التقاعد للمو  
الاستمتاع بحٌاة خالٌة من المنؽصات  2نهاٌة مشوار طوٌل من الخدمة   1  
الشعور بالفراغ و العزلة  3  
هو دور المنظمة تجاه المتقاعدٌن ؟ ما  
تقدٌم المساعدات النفسٌة 1  
الاستشارات الاقتصادٌة  2    
المساعدة فً توفٌر السكن المناسب  3   
مدربٌن  أواستخدام بعض المتقاعدٌن كمستشارٌن  4   
استمرار الرعاٌة الصحٌة لهم  5  
المنظمة من المنزل أو بدوام  عمالأالقٌام ببعض  6  
دعوتهم لحضور المناسبات  7  

 


