
 صبا الهفوف..  تلخيص لملخص اداره المواد البشريه 

 

 المحاضره الاولى

 الانتماء – الانسانٌة – الوسطٌه :مرتكزاته  سبق الادارة فً التنظٌم المورد البشرٌة  :الاسلام 

  التفاعل مع المتؽٌرات البٌبٌه–الى الجماعه 

 العامل عنصر –العامل المنتج هو عامل سعٌد –رابدها فرٌدرٌك تاٌلور  : منهج الاداره العلمٌه

 –معاٌٌر الانتاج وفق اسلوب علمً ٌقٌس الحركه والزمن - انتاج مثل الاله والمواد الخام 

 المنظمه ادرى بالمصلحه – اهداؾ المنظمه بالدرجه الاولى –العامل اقتصادي بالدرجه الاولى 

 اهملت رؼباته –تجاهلات الجوانب الاجراء للانسان  (عٌوبها ) تركز على اهداؾ المنظمه –

 واهدافه

 عنصر –ٌعامل للانسان بكرامه وله احتٌاجات – رابدها التون ماٌو :منهج العلاقات الانسانٌه 

 ٌحقق اهدافه فتتحقق – ٌرتبط بالجماعه – اجتماعً بطبعه –انتاج ٌختلؾ عن باقً المواد 

ممكن تجً بعدة صٌاؼات مثل لم تحقق )- تقول ان العامل السعٌد عامل منتج–اهداؾ الاداره 

 –عدم صدق مقولة ان العامل السعٌد عامل منتج  (: الا نجاحا محدودا او اثبتت الدراسات ان 

وهذي ؼٌر سلٌمه لانه ماٌحفز شخص قد لا  )افترضت عدم وجود اختلاؾ او فروق فردٌه 

 تجاهلها جوانب مهمه ذات تاثٌر على الانتاج مثل قواعد والاجراءات واللوابح – (ٌحفز الاخر 

تركز فقط  (عٌوبها  )– تناست ان هناك عوامل اخرى تحفز الفرد لٌس المعامله الانسانٌه فقط –

  لاتفكر فً الانتاج–فً رفاهٌة الفرد 

 ( نواحً القصور)ظهرت نتٌجة قصور فً منهج الاداراة العلمٌه والانسانٌه  : أدارة الافراد

 دورها – عدم تناسق وتكامل مع الادارات الاخرى –عدم تكامل بٌن نشاطاتها هً ذاتها 

 نظرت القٌادات لهم كعنصر تكلفه انتاجٌه وٌجب –المحدود فً التخطٌط الشامل للمنظمه 

 0استؽلالها لاقصى حد

 – {معروفه الحٌن باسم ادارة شإون الموظفٌن }جزء من مهام الاداره  ) أدارة الافراد كوظٌفه

لا تشارك  كشرٌك استراتٌجً ولا تقوم بوضع سٌاسات ولا خطط ولا تشارك الادرات الاخرى 

فً توفٌر القوى العامله التى )تتولى مساعدة الادرات الاخرى  : اما الاداره الافراد كقسم( 

 (تحتاجها وتطوٌرهم وحفظ سجلاتهم وأوراقهم 

اصبحت مهمه فً المنظمات بل شرٌك استراتٌجً  : التحول الى صار فً ادارة الموارد البشرٌه

مفاهٌم تجاه الافراد العاملٌن  ( وصار التحول فً)وتتخذ قرارات ولها مٌزانٌه خاصه  

 ظهور – كان دورها استشاري فقط واصبح تنفٌدي استشاري معا –والادرات المسبوله عنهم 

 مجالات جدٌده مثل تخطٌط مسار الوظٌفً وادارة معلومات الموادر البشرٌه

 (تعددت التعارؾ فختلفت فً الصٌاؼه واتفقت فً المضمون  ) : تعرٌؾ ادارة الموارد البشرٌه

. قرارات حول العلاقات الوظٌفٌة المإثرة فً فعالٌة المنظمة والموظفٌنسلسله من ال: ومنها 

إدارة الموارد البشرٌة هً العملٌة الخاصة باستقطاب الأفراد وتطوٌرهم  :التعرٌؾ الثانً

. والمحافظة علٌهم فً إطار تحقٌق أهداؾ المنظمة وأهدافهم



 صبا الهفوف..  تلخيص لملخص اداره المواد البشريه 

 

زٌادة نسبة الحوادث  -إنتاج مخالؾ للمواصفات : ٌإدي إلى  : سوء اختٌار الموارد البشرٌة

-زٌادة نسبة التالؾ -ارتفاع تكلفة الإنتاج  -إنتاج أقل -ارتفاع نسبة الوقت الضابع -والإصابات 

قدرة : كل هذه الأمور المجتمعة ستإدي إلى انخفاض درجة الحماس وانخفاض الروح المعنوٌة 

 .الخروج من السوق -. إنتاجٌة وربح اقل .-تنافسٌة وتسوٌقٌة أقل 

التؤكٌــد على استؽلال الطاقات  ( الفكر الاستراتٌجً ) هًرسالة إدارة الموارد البشرٌة 

  وجود استراتٌجٌات بنَاءة فً مجال الاختٌار والتعٌٌن والقدرات بؤقصى قدر ممكن من خلال

الؽرض الربٌسً لها ): رسالة  والمحافظة على الموارد البشرٌة وعلاقات الموظفٌنوالتطوٌر 

 : (وسبب وجودها 

تعٌٌن الخرٌجٌن  :أمثلة  الممارسـات التنفٌذٌة الفعلٌة هً :استراتٌجٌات إدارة الموارد البشرٌة 

اعتماد برامج للتطوٌر _الترقٌة من داخل المنظمة _ الجامعٌٌن الحاصلٌن على تقدٌرات مرتفعة

 . تقدٌم حوافز مالٌة أكبر من السابد فً السوق للكفاءات النادرة _لجمٌع المستوٌات الوظٌفٌة 

تحقٌق الانتماء ( -  مستقرة - منتجة-  فعالة-  متجانسة)قوة عمل : أهداؾ إدارة الموارد البشرٌة 

 . تنمٌة قدرات الأفراد -  والولاء

توجٌهات أو قواعد إرشادٌة لمساعدة المدٌرٌن فً تحقٌق هً : سٌاسات إدارة الموارد البشرٌة 

أن تكون ( زٌادة فعالٌة سٌاسات الموارد البشرٌة  )الأهداؾ مثل سٌاسة عدم تعٌٌن الأقارب

أن ترتبط برسالة  - . أن تراجع من حٌن لآخر -.أن تعمم على جمٌع العاملٌن-  مكتوبة

 .واستراتٌجٌات وأهداؾ المنظمة ولا تتعارض معها

خطوات عمل تفصٌلٌة لما ٌجب أن ٌتم هً  : فً إدارة الموارد البشرٌة  التنفٌذٌةخطط العمل

ما هً  متى ٌتم التنفٌذ ؟  كٌؾ ٌتم التنفٌذ ؟ من سٌتولى التنفٌذ ؟  ما هو المطلوب عمله ؟:عمله 

 مٌزانٌة التخطٌط ؟ الإمكانٌات المطلوبة للتنفٌذ؟

استراتٌجٌات ـــــــــــ اهداؾ الاداره \ رسالة  : إطار العمل فً ادراة الموارد البشرٌه ٌتضمن

 ـــــــــ سٌاسٌتها ــــــــ خطط العمل ـــــــ نشاطتها

 الصٌانه – التعوٌض – تنمٌه الموارد البشرٌه –تخطٌط وتدبٌر الموارد البشرٌه  : نشاطاتها هً

  علاقاتها مع الموظفٌن–

بالتدرٌب ) تختص التنمٌهان  : الفرق بٌن تنمٌة الموارد البشرٌه وادارة الموارد البشرٌه هو

 . كل شً تخطٌط وتطوٌر وتنمٌه وؼٌرها الادارهاما  (والتطوٌر فقط 

 المحاضره الثانيه

 .الرقابة .التوجٌه .التنظٌم .التخطٌط : العملٌة الإدارٌة فً إدارة الموارد البشرٌة 

 :خطوات تخطٌط الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة 
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تحلٌل الوضع -3 .تقدٌر العمالة المطلوبة-2.  تحدٌد وتحلٌل نوع الأعمال المطلوبة -1

مواجهة -6 .تحلٌل العجز والفابض الكمً والنوعً-5 .تحلٌل سوق العمل-4 .الراهن

العجز والفابض 

 :تنظٌم الموارد البشرٌة 

 .تحدٌد أهداؾ وفلسفة الموارد البشرٌة فً المنظمة  -1

  ((لا مركزي  ))و  ((مركزي  ))تحدٌد نمط إدارة الموارد البشرٌة قد تكون  -2

معناها بؤن نركز على جمٌع الصلاحٌات والسلطات والقرارات داخل إدارة : المركزي 

 .واحدة 

 . معناها تفوض القرارات لدى أشخاص آخرٌن :لا مركزي 

 .تحدٌد الأنشطة الربٌسٌة لإدارة الموارد البشرٌة  -3

 .ترجمة الأنشطة إلى اختصاصات وظٌفٌة  -4

 ((وحدات - أقسام - إدارات  )): تجمع الوظابؾ وتنسٌقها فً مجموعات  -5

 .تحدٌد السلطات الإدارٌة والكمالٌة وتوزٌعها بٌن المستوٌات التنظٌمٌة  -6

 .تصمٌم إجراءات ودورات العمل والسجلات والدورات  -7

 . حل مشاكل – إصلاح –تعنً أرشاد ~< : توجٌه الموارد البشرٌة 

 .شرح المهام والأعمال المطلوبة -1

 .تنسٌق مهام الموارد البشرٌة مع القطاعات الأخرى فً المنظمة -2

 .مساعدة الأفراد على تنفٌذ واجباتهمالتؽلب على المعوقات و  -3

 .دعم التعاون بٌن الأفراد وتشجٌعهم وتحفٌزهم بؽٌة استؽلال كامل طاقاتهم -4

 .حل الصراعات والمشاكل المحتملة داخل إدارة الموارد البشرٌة -5

 .حل الشكاوي ، وسماع المقترحات التً تساعد على الأداء الجٌد للعمال  -6

 .تحفٌز الأفراد وتشجٌعهم لاستؽلال كامل طاقاتهم  -7

 (أي شً ٌخص التقوٌم  ) : رقابة الموارد البشرٌة

 .تقوٌم إنتاجٌة الإفراد وأدابهم -1

 .تقوٌم نظم وسٌاسات  وأهداؾ إدارة الموارد البشرٌة -2

 .تقوٌم إجراءات وقواعد العمل -3

 .تقوٌم أسالٌب تخطٌط وتنظٌم الموارد البشرٌة -4

 .تقوٌم نظم التدرٌب، الحوافز والأجور،المعلومات  -5

 .تقوٌم معدلات دوران العمل والؽٌاب -6

  وكتابٌه وقٌادٌهالوظابؾ التخصصٌة :  الوظابؾ ضمن إدارة الموارد البشرٌةتصنٌؾ

خبراء تقٌٌم  - الاستشارات والتوجٌه (الخبراء والاستشارٌن والموجهٌن )التخصصٌه هً 

خبراء  - خبراء تصمٌم أنظمة الأجور والحوافز - خبراء تصمٌم وتحلٌل الوظابؾ -الوظابؾ
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 خبراء علاقات الموظفٌن - خبراء التطوٌر والتنمٌة الوظٌفٌة - تخطٌط وتطوٌر المسار الوظٌفً

 - التحرٌر – مشؽل الحاسبات - الاستعلامات – السكرتارٌة (من ٌقوم بالكتابه ): الكتابٌة 

 هم المدراء:  اما القٌادٌه المساعدٌن الإدارٌٌن - حفظ الملفات - الصادر والوارد

: المهارات السلوكٌة - . تختص بطبٌعة العلم:المهارات الفنٌة:  مهارات مدٌر الموارد  البشرٌة 

 القدرة على التفكٌر المنطقً، :المهارات الفكرٌة-  الاتصال، التفاوض، تكوٌن العلاقات، التحفٌز

 التنبإ، اتخاذ القرار

معرفة : العامه  ( عامه وخاصه)الخصابص التً ٌجب أن تتوفر فً قٌادة إدارة الموارد البشرٌة 

 - .إلمام بطبٌعة المنظمة وأهدافها   واستراتٌجٌاتها -.بطبٌعة العمل وجوانبه النظرٌة والعملٌة

معرفة القوانٌن والأنظمة الحكومٌة فً مجال  - .إلمام بطرق العمل ومقاٌٌس الأداء والإنتاجٌة

تكوٌن العلاقات مع  -  .الاستماع والإنصات الجٌد -  .قدرة إقناع أصحاب المصالح -  .العمل

 .العدالة فً المعاملة:  اما الخاصه  .القدرة على الاتصال بمختلؾ الأشكال -  .مختلؾ ألأطراؾ

 - .تحري مصلحة المرإوسٌن - .اختٌار البطانة الصالحة - .عدم الاستبداد بالرأي - .الرحمة-

 .الكفاءة والمقدرة - .الأمانة - .مراعاة تقوى الله والخوؾ منه

 ماذا هً شرٌك إستراتٌجً مهم: العلاقة بٌن إدارة الموارد البشرٌة والإدارات التنفٌذٌة الأخرى

تنمٌة - . تدبٌر الكوادر البشرٌة ٌفعلون إدارة الموارد البشرٌة و الإدارات التنفٌذٌة الأخرى ؟  

 علاقة الموظفٌن- . المحافظة على الأمن والسلامة - . الكوادر البشرٌة 

 المحاضرة الثالثة

 تحلٌل وتوصٌؾ الوظابؾ

 :  تحلٌل الوظابؾ

 الإجراءات الخاصة بتحدٌد طبٌعة الوظٌفة وواجباتها ونوعٌة الأفراد المناسبٌن هً مجموعة

 ٌتم من خلالها جمع المعلومات عن طبٌعة وظابؾ المنظمة، وتحلٌلها، هً عملٌة .لشؽلها

 وتلخٌصها،

الجوانب التً ٌركز علٌها خبراء الموارد البشرٌة أثناء جمعهم للمعلومات الخاصة بتحلٌل 

 :الوظابؾ

 . ظروؾ العمل-. معاٌٌر الأداء- .الأدوات المستخدمة .سلوكٌات العمل- الواجبات الوظٌفٌة 

 مواصفات شاؼل

تقدٌر احتٌاجات  ( تخطٌط الموارد البشرٌه :) . الوظٌفة مجالات استخدام نتابج تحلٌل العمل

مساعدة  على  (استقطاب الموارد البشرٌه )به تحدٌد المصادر المناس.-  المنظمة كما ونوعا

تحدٌد  المواصفات التً ٌجب أن تتوفر فً .- جذب أفضل الموارد البشرٌة من سوق العمل

تحدٌد القدرات والمهارات المطلوبة لأداء   (البشرٌة الموارد اختٌار)الأفراد المستقطبٌن 

 ٌحدد ( تدرٌب الموارد البشرٌة)..تحدٌد معاٌٌر وطرق اختٌار أفضل لموارد البشرٌة-  الوظٌفة
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 التدرٌبً والبرنامج التدرٌبٌة المادة ٌحدد - الوظٌفة شاؼل فً تنمٌتها المطلوب المهاراتالأداء و

 تحدٌد (البشرٌة الموارد تعوٌض)أداء  تقٌٌم معاٌٌر تحدٌد (البشرٌة الموارد تقٌٌم)المطلوب 

 وصؾ (لسلامة والصحة والأمنا)المناسبة  والتعوٌضات الأجور تحدٌد- المناسب  التعوٌض

تمكٌن وظٌفة السلامة والأمن من وضع برامج الوقاٌة -  وظٌفة لأي المصاحبة المخاطر طبٌعة

 المناسبة له

تحدد الالتزامات الوظٌفٌة -  .إطار العمل المطلوب من كل فرد تحدد:  أهمٌة تحلٌل الوظابؾ

تساعد فً تحدٌد حجم العمل و بالتالً عدد ونوع الوظابؾ -  .التً ٌحاسب علٌها الموظؾ

 تحدٌد الحوافز المناسب للوظٌفة-  .تحدٌد شروط ومإهلات ومهارات شاؼل الوظٌفة -  .اللازمة

 : ارتباط عملٌة تحلٌل الوظابؾ بنشاطات الموارد البشرٌة

 :تحدٌد الأجور تتم عملٌة البحث عن الأفراد الصالحٌن واختٌار الأفضل :الاستقطاب والاختٌار

عملٌة التحلٌل تبٌن طبٌعة العمل وحجم المسبولٌات والظروؾ التً تإدى فٌها ومن ثم ٌتم تحدٌد 

 فٌما بعد  ٌقدم تحلٌل الوظٌفة معاٌٌر للوظٌفة والتً تتخذ:تقوٌم الأداء. الأجر بناء على ذلك

 حٌث ٌحتوي تحلٌل وتوصٌؾ الوظٌفة مستوى :التدرٌب والتطوٌر .كمعاٌٌر لقٌاس الأداء

 حٌث ٌبٌن التحلٌل أن لكل وظٌفة :لترقٌات. المهارات ومن ثم ٌرصد لها التدرٌب المناسب

تخطٌط . مسبولٌات وأعباء وعلى ضوء أداء الموظفٌن ٌحدد لهم آلٌات الصعود للوظابؾ الأعلى

 ٌعتبر تحلٌل الوظٌفة وتوظٌفها الأساس الجٌد لعملٌة التخطٌط للموارد :الاحتٌاجات البشرٌة

 .البشرٌة فٌما بعد

تحدٌد -2  -.تحدٌد الهدؾ- 1.  ٌرتبط بتحلٌل وظٌفة جدٌدة ~<:  خطوات عملٌة تحلٌل الوظابؾ

ما هً المصادر المفضلة لجمع تحدٌد مصادر المعلومات - 4تحدٌد المعلومات - 3 الوظابؾ 

- . الأفضل الاعتماد على أكثر من مصدر، بؽٌة تحقٌق الوفرة والدقة والموضوعٌة المعلومات ؟

الدقة .السرعة . لتكلفة ا ما هً معاٌٌر المفاضلة ؟  .المصدر الأول هو نتابج تصمٌم الأعمال

 .-المقابلة-  .الملاحظة: اختٌار أسلوب جمع المعلومات- 5 .طبٌعة الوظٌفة.الموضوعٌة .

جمع المعلومات عن - 6سجل الموظؾ العام - قوابم التدقٌق والمراجعة- (الاستبٌان)الاستقصاء 

 .المراد تحقٌقه من الوظٌفة الهدؾ :  تحلٌل ومراجعة المعلومات واستخلاص النتابج- 7الوظٌفة

الجهد المطلوب  -  .عدد المهام ونوعٌتها وأسلوب أدابها -  .طبٌعة وماهٌة عمل الوظٌفة- 

الظروؾ  - .حجم ونوعٌة المسإولٌة المترتبة عن الوظٌفة- لأداء مهام الوظٌفة  (جسدي، ذهنً)

التعب والإرهاق المصاحبان لأداء  - .المناخٌة والنفسٌة والاجتماعٌة التً تإدى فٌها الوظٌفة 

الخصابص والشروط الواجب توفرها -  .نوع الأمراض والحوادث المهنٌة المحتملة-  .العمل 

ٌكون فٌها الاسم والمإهل وجمٌع السٌرة ) إعداد بطاقة توصٌؾ الوظٌفة- 8 .فً شاؼل لوظٌفة

 (...الذاتٌة للشخص 

عند استحداث وظابؾ وأعمال لأول -  .عند تؤسٌس المنظمة لأول مرة :مبررات تحلٌل العمل

التؽٌٌرات التنافسٌة -  .عند إدخال تؽٌٌرات جدٌدة على مضمون الأعمال والوظابؾ  -.مرة

 المستمرة تفرض إلى أن ٌكون تحلٌل العمل عملٌة مستمرة
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المنظمات المعاصرة بحاجة لفرد ذو مهارات متعددة وعالٌة المستوى، تمكنها من )معلومه مهمه 

 ).العمل فً عدة وظابؾ خاصة ضمن فرق العمل

 مكونات بطاقة وصؾ الوظٌفة  المنتج النهابً لعملٌة تحلٌل الوظابؾ،:  بطاقة توصٌؾ الوظٌفة

 :متطلبات شاؼل الوظٌفة-   .مسإولٌات الوظٌفة .- واجبات الوظٌفة -  .معلومات عن الوظٌفة :

 )السمات الشخصٌة و القدرات المهارات و,المعرفة )

 الرابعة المحاضرة

 البشرٌة الاحتٌاجات تخطٌط

 عدة بٌن الاختٌار ٌتم بموجبها ٌتم التً العملٌة هو :التخطٌط  :البشرٌة الموارد تخطٌط مفهوم

 تقدٌرات بؤنه ٌعرّؾ  (ٌعنً التخطٌط أي شً فً المستقبل ) المستقبل مع للتعامل متاحة بدابل

اً  المختلفة البشرٌة الكوادر من باحتٌاجاتها المنظمة وتنبإات اً  كما  المناسب الوقت فً ونوعا

 النوعٌة الاحتٌاجات تحدٌد فقط تتناول لا البشرٌة الموارد تخطٌط عملٌة أن المناسب، والمكان

اً  الأفراد فً اً، كما . والتعٌٌن والاختٌار الاستقطاب تخطٌط-   تقتضً شمولٌة عملٌة ولكنها ونوعا

  الوظٌفً المسار تخطٌط-  .الأداء تقوٌم و التدرٌب  تخطٌط-

 حٌث من العاملة القوة من المستقبلٌة الاحتٌاجات تحدٌد البشرٌة الموارد تخطٌط عملٌة وتعنً

 .فٌها المختلفة للقطاعات وكذلك ككل، للمنظمة والمهارات العدد

 أن- . للمنظمة الشاملة التخطٌط عملٌة تكون أن ٌجب : البشرٌة الموارد تخطٌط عملٌة وشروط

 . والخارجٌة الداخلٌة بالمنظمة المحٌطة الظروؾ  تحلٌل إطار فً تتم

 من أو العمل سوق من البشرٌة الكفاءات أحسن على الحصول :البشرٌة الموارد تخطٌط أهمٌة

 على ٌساعد - .أقل بتكلفة أكثر إنتاج سٌاسة تتبنى على تساعد -. بالمنظمة المهارات مخزن

 بٌن والترابط التكامل سٌاسة اتخاذ - البشرٌة بالموارد العلاقة ذات الحكومٌة الأنظمة مع التعامل

  المتؽٌرة البٌبٌة الظروؾ مواجهة على المنظمة ٌساعد - . البشرٌة الموارد أنشطة مختلؾ

اً  المناسب الوقت فً البشرٌة الاحتٌاجات استٌفاء : البشرٌة الاحتٌاجات تخطٌط أهداؾ اً  نوعا  وكما

 البشرٌة المنظمة طاقات على المحافظة - .التدرٌب أو التوظٌؾ مجال فً سواء مٌزانٌة إعداد-. 

 الخطة بٌن التكامل تحقٌق -أهدافها  تحقٌق فً الإدارة مساعدة - .للعمل دافعتٌها وزٌادة

 لأعمال الجٌد الإعداد - .البشرٌة الموارد إدارة إستراتٌجٌة وبٌن للمنظمة الإستراتٌجٌة

  .والتدرٌب والتعٌٌن والاختٌار الاستقطاب

 الاستراتٌجً التخطٌط (ترابط هناك (:  الاستراتٌجً بالتخطٌط البشرٌة الموارد تخطٌط علاقة

 فالخطط -. للمنظمه الأهداؾ هذه تحقٌق وأسلوب المدى البعٌدة وأهدافه رسالته تحدٌد عملٌة هً

 لأوضاع شامل تقٌٌم  هناك ٌكون أن قبل التنفٌذ موضع وضعها ٌمكن لا للمنظمة الإستراتٌجٌة

  .المنظمة فً البشرٌة الموارد
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 لها تاثٌر فً كل المحاضرات  :للمنظمة الأخرى النشاطات على البشرٌة الموارد تخطٌط تؤثٌر

 القادمه 

وهً  ( والضعؾ القوى نقاط : ~< داخلٌة عوامل( البشرٌة الموارد تخطٌط فً المإثرة العوامل

 التكنولوجٌا - . للمنظمة التنافسً المـركز -. عملها ومجال المنظمة حجم - المنشؤة طبٌعة .:

 الفرص تحدٌد~<  : خارجٌة عوامل) .الجؽرافً الموقع- .للمنظمة المالً المركز - .المستخدمة

 سوق ظروؾ - المنافسٌن أوضاع- . العامة الاقتصادٌة الأوضاع : وهً (والتهدٌدات والمخاطر

  التكنولوجٌة مستوٌات - العمل

- .للخطة المحددة للفترات المتوقع النشاط حجم تقدٌر  : البشرٌة الاحتٌاجات تخطٌط خطوات

 تحسٌن تؤثٌر تحلٌل-.متوقعة عمل ساعات إلى المتوقع النشاط لحجم السابقة التقدٌرات تحوٌل

 مقدرا التؤثٌر هذا وخصم جدٌدة إنتاج تكنولوجٌا أو طرق لاستخدام نتٌجة المتوقعة الإنتاجٌة

 نتٌجة بالساعات الضابع الوقت تؤثٌر حساب- .المتوقعة العمل ساعات إجمالً من بالساعات

 الساعات هذه وإضافة, الخبرة أو التدرٌب نقص والحوادث، الإصابات, العمل دوران, للؽٌاب

 الإدارٌة الأعمال فً المطلوبة العمل ساعات احتساب- .ثالثا الفقرة فً الناتج الرقم إلى

 الساعات تحوٌل- .السابقة العمل الساعات من المتحصل إجمالً إلى ذلك إضافة ثم. والإشرافٌة

 من المطلوب العدد توزٌع ثم(, ٌومٌا عمل ساعات سبع مثلا )المطلوبة العمالة من إعداد إلى

من وجهت نظري ؼٌر مهمه فً الاختبار لانها تطلب انه  ).المنظمة لاحتٌاجات وفقا العمالة

  (ٌنزل لنا مسؤلة فً الرٌاضٌات علشان نطبق علٌها 

 التوفٌق-  المتوقع العرض تحلٌل-. المتوقع الطلب تحلٌل :البشرٌة الاحتٌاجات تقدٌر خطوات 

  . والطلب العرض بٌن

 المطلوب العمل - .المنظمة أقسام كل فً العمل ٌحتاجهم الذٌن الأفراد عدد :  هو الطلب تحلٌل

 ٌجب هذا فً).الأفراد لاستقطاب المتوقعة التكلفة- .الأفراد من المطلوبة المهارات تحلٌل- . منهم

 الموجود على ٌستند أعمق تحلٌل-. للخطة المحددة للفترات المتوقع النشاط حجم تقدٌر :(القٌام

 فً السابدة الإنتاج ومعدلات والمستقبلٌة، الحالٌة عملهم ومواقع الأفراد، هإلاء من فعلااً 

 على التقدٌر طرٌقة:(الكمٌة ؼٌر الأسالٌب) البشرٌة الموارد من الطلب تقدٌر أسالٌب. المنظمة

دلفً  طرٌقة -.والخطؤ التجربة طرٌقة -.للمشرفٌن الشخصً التقدٌر طرٌقة -.العمل مراكز أساس

. المعدلات تحلٌل طرٌقة -. الاتجاه تحلٌل طرٌقة(:الكمٌة الأسالٌب) (الخبراء آراء معرفه) وهً

 . الارتباط معامل تحلٌل طرٌقة-

 من سواء المتوفرة أو المتاحة العاملة القوى تحدٌد أي: البشرٌة الموارد على العرض تحلٌل 

 .خارجها أو المنظمة داخل

 والكٌؾ الكم حٌث من عاملة قوة من لدٌها ٌتوفر ما أي :المنظمة داخل من المتوقع العرض

 وكشوؾ سجلات خلال من العاملة القوى عن معلومات جمع خلال من وذلك ولاحقا، حالٌا

 تحلٌل خطوات(.الخطة فترة خلال المتوقع والنقص المتوقعة الزٌادة معرفة وكذلك المنظمة،

 فً سٌستمرون الذٌن الأفراد عدد تحدٌد-.حالٌاًا الموجودٌن الأفراد عدد تحدٌد :(الداخلً العرض
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 عدد تحدٌد- .المنظمة داخل أخرى وظابؾ إلى سٌنقلون الذٌن الأفراد عدد تحدٌد- .وظٌفة كل

 العرض عن المعلومات جمع مصادر ومن).المنظمة خارج إلى وظابفهم سٌتركون الذٌن الأفراد

  الآلٌة المعلومات نظم - الإحلال  طرابق-المهارات محزون  :(الداخلً

 لا عندما المستقبلٌة احتٌاجاتها لتلبٌة للخارج المنظمات تلجؤ :المنظمة خارج من المتوقع العرض

  وتحلٌل دراسة التوقع هذا وٌستلزم الاحتٌاجات هذه لمقابلة حالٌاًا بها الموجودة الأعداد تفً

 أوضاع - العامة الاقتصادٌة الظروؾ :أهمها من الخارجٌة المإثرات  من بمجموعة والتنبإ

  المحلٌة المهن سوق أوضاع- المحلٌة الأسواق

-  (. عجز حالة) العرض على الطلب زٌادة : الأولى الحالة  :والعرض الطلب بٌن التوفٌق

 الكمٌات بٌن التوافق : الثالثة الحالة- (. الفابض حالة )الطلب على العرض زٌادة : الثانٌة الحالة

  . والمعروضة المطلوبة

 اللجوء   : للمنظمة  المتاحة البدابل أهم (العجز حالة )العرض على الطلب زٌادة : الأولى الحالة

 شروط تخفٌض- . النشط الاتصال خلال  للإقناع وسابل استخدام-  . للتوظٌؾ جدٌدة لمصادر

 تحسٌن-  . الدوام وقت خارج العمل ساعات زٌادة- . التقاعد سن إطالة-  .بالوظابؾ الالتحاق

  . والحوافز الأجور نظام

 تخفٌض : للمنظمة  المتاحة البدابل أهم (الفابض حالة )الطلب على العرض زٌادة : الثانٌة الحالة

 إنهاء لسٌاسة اللجوء- .التوظٌؾ عملٌات تخفٌض-  .المبكر التقاعد  تشجٌع . -العمل ساعات

 .الخدمة

 حالة فً : النموذجٌة الحالة( ~< الاستقرار حالة) الطلب مع العرض تساوي  :الثالثة الحالة

 ٌوجد لا ولكن الأعداد، فً توافق ٌحدث قد -.مشكلة هناك تكن فلن والكٌؾ الكم حٌث من تساوى

 من مجموعة على الطلب فً زٌادة ٌحدث قد -.والمعروضة المطلوبة المإهلات حٌث من توافق

 الفابض توجٌه إلى المنظمة تلجؤ أن ٌمكن وهنا. أخرى مجموعة فً العرض وزٌادة الوظابؾ

 .آخر تصنٌؾ فً العجز لعلاج وظٌفً تصنٌؾ فً

 المحاضره الخامسه

 والاختٌار الاستقطاب

 هواو  العمل  فً الشاؼرة الوظابؾ لملء الصالحٌن الأفراد عن البحث : الاستقطاب مفهوم

 العمل سوق من المنظمة تحتاجها التً البشرٌة الموارد لدى والدفعٌة الرؼبة خلق عملٌة

  . بالمنظمة التوظٌؾ وطلب للتقدم ودعوتها وتحفٌزها

 فً ترتبط لأنها البشرٌة الموارد فً تتم التً العملٌات واهم ابرز احد هو ٌعتبر الاستقطاب

 إلى ٌحتاج لأنه للمنظمة خسارة سٌكون سًء كان الاختٌار أن لو لان ، المنظمة هذه مستقبل

 أشخاص اختٌار تم إذا أما / كبٌرة ستكون والتكلفة فٌه القصور بسبب كثٌر وتطوٌر تدبٌر

  . الإنتاج وٌكثر التكلفة سٌقل متمٌزٌن
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 إما الأشخاص كل رإٌة هو الاستقطاب ، الاختٌار ٌسبق الاستقطاب : ~< الاستقطاب أهمٌة

 ٌإدي إذا والتعٌٌن الآخرٌن مع المباشرة بعلاقته  - .الأشخاص أنسب اختٌار هو الاختٌار

 الجٌد الاستقطاب - .متعددة انتقاء بدابل توفٌر إلى البشرٌة الموارد من كبٌر لعدد الاستقطاب

 توصٌل الاستقطاب خلال من المنظمة تستطٌع- . البشرٌة الموارد اختٌار قاعدة من ٌوسع

 ٌحدد - . الوظٌفٌة حٌاتهم لتطوٌر للعمل لهم المناسب المكان بؤنها وإعلامهم للمرشحٌن رسالتها

  الكفاءات عن للبحث الوسابل أفضل الاستقطاب

 بالمنظمات الخاصة المنظمة تقٌٌم. ~< ( الاستقطاب سٌاسة مركزٌة) : الاستقطاب قواعد

 المعلومات مراجعة - .مركزي بشكل والمعلومات البٌانات حفظ: .للتطوٌر مقارنه وعمل العالمٌة

 دراسة) . أسالٌبه و الاستقطاب إستراتٌجٌة توحٌد- .الظروؾ حسب تعدٌلها أو وتطوٌرها

 \ محلً \ العمل سوق حدود- .المطلوبة والخبرات المهارات توفر مدى -..( العمل سوق أوضاع

 التحلٌل).المنافسٌن من المقترحة الإؼراءات- .السابدة الاقتصادٌة الظروؾ - . عالمً \ إقلٌمً

 . ( الاستقطاب لمصادر المنتظم

 عدم حالة وفً ، الترقٌة حالة فً إلٌه المنظمات تلجؤ: ( الداخلً الاستقطاب) : الاستقطاب طرق

 عن الكافٌة المعلومات وفرة : (الداخلً الاستقطاب مزاٌا( . البشرٌة مواردها توزٌع فً التوازن

 مع للعامل كبٌر انسجام-  . العاملٌن فً المإثرة الحوافز أهم أحد-  . المنظمة داخل المرشحٌن

 انخفاض-  .للعاملٌن المعنوٌة الروح من الرفع فً الترقٌة تساعد-  . المنظمة وثقافة العمل بٌبة

 تسربها وعدم الحالٌة البشرٌة الموارد على المحافظة على ٌساعد- . الخارجً الاستقطاب تكلفة

 والمهارات المعارؾ تنوٌع من ٌنقص الترقٌة على الاعتماد : ( الداخلً الاستقطاب عٌوب). 

 النفسٌة والإحباطات الصراعات نشوء إلى الترقٌة تإدي- .الجدٌدة البشرٌة الموارد تحملها التً

  .والابتكار التطوٌر على تساعد خارجٌة كفاءات من المنظمة حرمان- . المرتقٌن ؼٌر لدى

 بحاجٌاتها المنظمة تزود أن ٌمكن التً الخارجٌة الجهات متخلؾ هً : (الخارجً الاستقطاب)

 أفكار تحمل جدٌدة بموارد المنظمة ٌزود: ( الخارجً المصدر ممٌزات) . البشرٌة الكفاءات من

 ٌمكن مإقتة بشرٌة بموارد المنظمة ٌزود-  . المنظمة فً والنشاط الحٌوٌة تبعث جدٌدة وثقافة

 المواصفات لتحمل موارد تعٌٌن احتمال: ( الخارجً المصدر سلبٌات) . عنها الاستؽناء

اً  الربٌسٌة الوظابؾ فً الخارجً التوظٌؾ ٌإثر-  المطلوبة  للعاملٌن المعنوٌة الروح على سلبا

  .بالمنظمة

 أن ٌجب الذي الخارجً الاستقطاب مصادر أهم  : (لإعلاناتا) : الخارجً الاستقطاب وسابل

 الجرابد – المتخصصة المجلات – الصحؾ ) المناسبة الإعلان وسٌلة اختٌار  : من كل ٌراعً

 تصمٌم ٌجب  :ٌلً ما وٌراعً مناسب بشكل الإعلان وتصمٌم صٌاؼة- ( .الخ .. ٌمٌل بالا– 

 مكاتب) . المتقدمٌن من المطلوب العمل تحدٌد - .الوظٌفة لطلب الدافعٌة ٌثٌر جٌد بشكل الإعلان

 الاستقطاب مكاتب) العمل وطالبً المنظمات بٌن الوساطة بدور تقوم التً: ( التوظٌؾ

 و التوظٌؾ طلبات وتحلٌل الاستقطاب بعملٌة المنظمة عن نٌابة تقوم هً: ( الاستشارٌة

 معٌنه بتخصصات خرٌجٌن على للحصول سرٌع وسٌله لأنها: ( والجامعات المعاهد) المقابلات

 .( الانترنت طرٌق عن الإعلان).( بالمنظمات التوظٌؾ مكاتب)
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 المواصفات مستوى-  . المستقطبٌن الأفراد وتخصص عدد : الاستقطاب برنامج تقٌٌم معاٌٌر

 تكلفة-  الاستقطاب فٌها أنجز التً الزمنٌة المدة- .. ( .ضعٌفة – متوسطة – عالٌة ) المستقطبة

-  . بها الاتصال تم التً المصادر عدد-  المستقطبٌن لدى الحاصلة القناعة درجة-  الاستقطاب

  .الاستقطاب عملٌة فً أجرٌت التً المقابلات عدد

 السادسة المحاضرة

 المبدبٌة والتهٌبة التعٌٌن

 )) الانتقاء ثم الاستقطاب من تبدأ المراحل متعددة عملٌات بعد الأخٌرة الخطوة هو التعٌٌن

 .التعٌٌن ثم (( الاختٌار

 الوظٌفة ممٌزات عرض ٌتم : ( .قٌادٌة المناصب كانت إذا تزٌد)  :العمل عرض مفاوضات 

 أو مزاٌا الطرفٌن بٌن التفاوض عملٌة تكشؾ قد- التعٌٌن قرار أخذ قبل علٌه العمل وظروؾ

 (.التفاوض على قدرة )المتقدم لدى عٌوب

 تقدمها أن ٌمكن التً للمٌزات الأقصى الحد ٌحدد أن :المجال هذا فً إرشادٌة قواعد هناك

 تقدمه الذي الأجر_شروطه من المتقدم طالة خفؾ كلما. التفاوض عملٌة إطالة _المنظمة

 . للوظٌفة المتقدم ٌتوقعه مما أقل المنظمة

 الجدٌد، بالموظؾ المنظمة وتعرٌؾ بالمنظمة الجدٌد الموظؾ تعرٌؾ : المبدبٌة التهٌبة تعرٌؾ

 او... عملٌاتها, وفلسفتها أهدافها، بمنظمته، الجدٌد الموظؾ بتعرٌؾ الخاصة العملٌة اوبؤنها

 أهداؾ إطار فً وواجباته بحقوقه الجدٌد الموظؾ تعرٌؾ بمقتضاها ٌتم التً العملٌة بؤنها

  .وأنظمتها المنظمة

- الجدد الموظفٌن قبل من المنظمة نحو الإٌجابً الشعور من نوع تطوٌر :المبدبٌة التهٌبة فوابد

 من القصوى الاستفادة-  الجدٌد الموظؾ لدى الجامحة والطموحات التوقعات حده من التخفٌؾ

 الموظفٌن لدى القلق مشاعر من التخفٌؾ - العمل فً وربٌسه الجدٌد الموظؾ جانب من الوقت

 الموظفون- الجدٌد  الموظؾ وفاعلٌة كفاءة ازدٌاد- العمل بداٌة تكلفة فً انخفاض. الجدد

 . المترددٌن أو القلقٌن ؼٌر الموظفٌن هم وكفاءتهم أنفسهم من الواثقون

. بالمنظمة انصهارهم عملٌة وتسهٌل الجدد بالموظفٌن الترحٌب :المبدبٌة التهٌبة برنامج أهداؾ

 والإجراءات والقواعد الأخلاقٌات و وفلسفتها  المنظمة بؤهداؾ) الجدد الموظفٌن تعرٌؾ

  (.المختلفة الخدمات والزملاء وبؤماكن والرإساء العمل ومسإولٌات وبواجبات

 مبانً على جولة- .التسجٌلٌة الأفلام- .العمل وأدلة والنشرات الكتب :المبدبٌة التهٌبة طرق

 .العمل ومكان المنظمة ومنشآت

- الجدد للموظفٌن الاستقصاء استبٌانات استخدام  :المبدبٌة التهٌبة برنامج فعالٌة وتقوٌم متابعة

 الأهداؾ لتحقٌق التهٌبة برنامج فً القدامى الموظفٌن إشراك-  .الإدارات مدٌري استقصاء
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 أنظمة عن القدامى الموظفٌن معلومات تجدٌد -.الجدد الموظفٌن مع الانسجام زٌادة :التالٌة

 .المستقبل فً التهٌبة عملٌة لتطوٌر وتوصٌات مقترحات إضافة -.الشركة وسٌاسات

 السابعة المحاضرة

 (التدرٌب )البشرٌة الموارد وتطوٌر تنمٌة

 الموظفٌن ومشاعر سلوكٌات تؽٌٌر خلالها من ٌتم التً المنظمة العملٌة هو  :التدرٌب تعرٌؾ

 اكتساب الأفراد خلاله من ٌستطٌع منظم إجراء هواو . وأدابهم فعالٌتهم وتحسٌن زٌادة اجل من

 ومراقب ومخطط منظم نشاط هواو . محددة أهداؾ تحقٌق على تساعدهم جدٌدة معرفة أو مهارة

  .الوظٌفً الأداء وتحسٌن زٌادة أجل من تصمٌمه ٌتم

  بؤداء(: التدرٌب) الأجل  الطوٌلة- الحقول  شتى فً : (التعلٌم) :والتعلٌم التدرٌب بٌن الفرق

 .قصٌرة  مدة-معٌنة وظٌفة

 استخدامات مجال فً تؽٌر كل مواكبة على المنظمات التدرٌب ٌساعد :  التدرٌب أهمٌة

  العاملٌن كل  ٌحتاج -مهاراته وٌنمً الفرد قدرات من التدرٌب ٌحسن - الإدارة أو التكنولوجٌا

  للتدرٌب

  للعلاقات الانسانٌة والمناخ التنظٌمً للمنظمه وللفرد و  :التدرٌب أهداؾ

اً  مادٌا العلٌا الإدارة وتؤٌٌد دعم  :التدرٌب مبادئ  تواجه التً المشكلات حل على تركز - ومعنوٌا

-والمنظمة  للموظؾ الفعلٌة الاحتٌاجات  تلبٌة.-الإنتاجٌة زٌادة أهداؾ فقط ولٌس المنظمة

 الاقتصادي العابد أن من التؤكد. -التدرٌب موضوعات اختٌار فً السلٌم المنهج إتباع 

اً  سٌؽطً للتدرٌب  الإمكانٌات توفر .- الطوٌل الأجل فً وخاصة التدرٌب على الإنفاق فعلٌا

 الأطراؾ كافة بٌن  التعاون -المعلومات من بحصٌلة بالتدرٌب القابمٌن  تزوٌد -لتنفٌذها اللازمة

 بالبرامج الالتحاق من علٌهم تعود مباشرة فوابد بوجود المتدربٌن اقتناع -التدرٌب فً المشاركة

  .التدرٌبٌة

 منه الهدؾ : التنظٌمً التحلٌل : ( التدرٌبٌة الاحتٌاجات تحدٌد مرحلة ) :التدرٌب نظام مراحل

 تحلٌل -  للتدرٌب للحاجة مإشرااً  الإدارة تعطً التً للمشكلات المحتملة المناطق اكتشاؾ

 تحدٌد منه الهدؾ : الأفراد تحلٌل - الأداء من المطلوب المستوى تحدٌد منه الهدؾ:  الوظابؾ

  والمهارات القدرات ومعرفة للتدرٌب ٌحتاجون الذٌن الأفراد

-  الربٌس من أو الإدارة من طلب :للأفراد التدرٌبٌة الاحتٌاجات تحدٌد عن البٌانات جمع طرق

 - والتصرفات السلوك ملاحظات - الأداء تقوٌم-  الاستقصاء قوابم-  المهارات اختبارات

 استبٌانات-  الجماعٌة المناقشات-  الموظفٌن مقابلات-  الخدمة من الخارجٌن مقابلات

  الاستشارٌة اللجان - الإداري التقوٌم مراكز - الاتجاهات
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 تصحٌح فً تساهم : الأهداؾ تحدٌد معاٌٌر :( التدرٌبٌة البرامج من الأهداؾ تحدٌد مرحلة)

 قابلة تكون وأن ابد-  المطلوب الأداء علٌه ٌقاس معٌارا تكون وأن -  المستقبلٌة القرارات

اً  كما للقٌاس   ونوعا

  :وهً مترابطة جوانب ثلاث المرحلة هذه تتضمن :(التدرٌبٌة الأسالٌب تحدٌد مرحلة)

التاكد من القدرات : التالٌة إلاجراءات اتخاذ العملٌة هذه للتدرٌب والإعداد المناخ تهٌبة

 – معرفة تنابج التدرٌب – التاكد من وجود دافعٌه وحافز لدٌه –والاستعدادات الذهنٌه للمتدرب 

 تسرٌع عملٌة التعلٌم – الاستعدادات – تصمٌم الاسلوب التدرٌبً –الاحتفاظ بمكاسب التدرٌب 

- العلٌا الإدارة طبقة) تدرٌب برامج: (المقصود لمن التدرٌب  ) :التدرٌبٌة البرامج اختٌار& 

 لتنمٌة الفنً  -الأدنى الإداري المستوى المشرفٌن  -الأوسط الإداري المستوى فً الإدارٌٌن

 الوظابؾ فً العاملٌن مهارات لتنمٌة الكتابً - الحرفٌة الأعمال فً العاملٌن مهارات

 بانتقال ٌتم: (الوظٌفً التدوٌر) :العمل رأس على لتدرٌب :التدرٌب طرق تحدٌد& .(الكتابٌة

 إلٌه بإسناد: (الوظٌفً التوسع) الدابم العمل موقع ذلك بعد وٌحدد وظابؾ عدة بٌن الموظؾ

 أكبر خبرة إكسابه أجل من القرارات اتخاذ فً أكبر وحرٌة وظٌفته فً للموظؾ إضافٌة واجبات

 متلاحقة خطوات إتباع إلى تحتاج الوظابؾ بعض: (المبرمج الوظٌفً التدرٌب) عمله مجال فً

 فً المنظمة خارج - المنظمة مقر  فً :العمل خارج التدرٌب_ للعملٌات منطقً وبترتٌب

 –الندوات وحلقات العمل ): وٌشمل .متخصصة تدرٌبٌة مراكز أو المعاهد أو الجامعات

 ( دراسة الحالات – التنمٌة الذاتٌه – الوسابل السمعٌة والبصرٌه – المحاكاه –المحاضرات 

 نوعٌة – الوقت المستنفذ –التكلفة : عوامل التى تعتمد علٌها فً اختٌار طرٌقة التدرٌب 

 مدى عمق المعلومات المطلوب تعلمها –وخلفٌتهم التعلٌمٌه والثقافٌه - المتدربٌن وعددهم 

 لفعالٌة تقوٌم استمارات المتدربٌن على توزع:  ( المتدربٌن تقوٌم):( التدرٌب تقوٌم مرحلة(

 متابعة) - المطلوبة التعدٌلات إدخال ٌمكن الاستمارات نتابج وبتحلٌل التدرٌبً البرنامج

 العمل فً وسلوكهم أدابهم على التدرٌب أثر لمعرفة:  (المشرفٌن أو الرإساء

 الثامنة المحاضرة

 الأداء تقوٌم

 بسلوكٌات الموظؾ التزام مدى قٌاس ٌتم بمقتضاها ٌتم التً العملٌة هو  :الأداء تقوٌم تعرٌؾ

 هواو. التقوٌم فترة خلال السلوكٌات بهذه الالتزام من تحققت التً والنتابج منه المطلوب العمل

 حالٌا، الموظؾ أداء لتقوٌم المنظم الإجراء به او هو المكلؾ للعمل الموظؾ إتقان درجة معرفة

 . مستقبلا تطوٌره وإمكانٌة

 العاملٌن جمٌع بٌن المعاملة عدالة من التؤكد :فً المنظمة الأداء تقوٌم ٌساعد  :الأداء تقوٌم أهمٌة

 على العمل على المشرؾ مساعدة-  بترقٌتهم قرارات اتخاذ بؽٌة الانجازات أصحاب تحدٌد- 

  التوجٌهات أساس ٌعد - الإفراد أداء عن عكسٌة تؽذٌة توفٌر-  الأداء تحسٌن خطوات وضع

 . العمل أثناء للمرإوسٌن الرإساء ٌقدمها التً
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 و الترقٌة قرارات اتخاذ :(الإدارٌة الأهداؾ( :المختلفة واستخداماتها الأداء تقوٌم عملٌة أهداؾ

 التحاق و- التشجٌعٌة المكافآت صرؾو-  إنهابها أو العقود تجدٌد و - المرتبة  وتخفٌض النقل

 أهداؾ( والاختٌار الاستقطاب إجراءات فً النظر إعادةو-  والتطوٌر التدرٌب ببرامج الموظفٌن

 إلى الموظفٌن إرشاد- الموظفٌن  أداء فً والقوة الضعؾ جوانب إبراز :(والإرشاد التوجٌه

 أهداؾ(.للعمل الدافعٌة تحسٌن وأسالٌب الحوافز نظام تقٌٌم - التؤهٌل وإعادة التدرٌبٌة البرامج

 والرضا  الحوافز أنظمة تقوٌم- والاختٌار الاستقطاب عملٌة صحة من التحقق :(العلمً البحث

 . الوظٌفً

 المناسبة الطرٌقة تحدٌد-2 . وأهدافه التقوٌم متطلبات تحدٌد- 1 :الأداء تقوٌم عملٌة خطوات

-5 الموظفٌن مع التقوٌم طرق مناقشة-4 .الفعالة التقوٌم طرق على المشرفٌن  تدرٌب-3 للتقوٌم

 تطوٌر أهداؾ  تحدٌد-7 الموظؾ مع التقوٌم نتابج  مناقشة-6 .للمقارنة مسبقة معاٌٌر تحدٌد

  .مستقبلااً  الأداء

ٌتم تحدٌد الصفات والخصابص التً تتعلق بالأداء  :(طرٌقة التدرج البٌانً ) :طرق تقوٌم الأداء

ترتكز على مقارنة الفرد بؽٌره من الأفراد بافتراض أن هناك  :( طرٌقة الترتٌب)والعمل،

 سلوكٌات ملاحظة على تعتمد طرٌقة هً:( الحرجة الوقابع طرٌقة)فروقات بٌن أداء الموظفٌن

 محددة وعبارات أسبلة  تضم: (الاختٌار قابمة طرٌقة) الفعلً، والعمل الأداء أثناء الموظؾ

 التً العبارات من قابمة بالتقٌٌم القابم إلى ٌقدم :(الإجباري الاختٌار طرٌقة)الموظؾ، أداء حول

 أخطاء من تحد أنها: مزاٌا من الشخص فً سلبٌة أو إٌجابٌة نواحً عن تعبر العمل، أداء تصؾ

 ٌصؾ التً الموظؾ عن مكتوب تقرٌر بإعداد المشرؾ ٌقوم :(المكتوب التقرٌر طرٌقة)التحٌز

 معد مهارة على تعتمد أنها :سلبٌاتها من  والضعؾ القوة وجوانب وسلوكه الموظؾ أداء بها

 ٌتم حٌث :(الإجباري التوزٌع طرٌقة).الموضوعٌة وقلة والتحٌز  الهالة تؤثٌر واحتمال التقرٌر،

ٌعنً ٌجبر ٌوزع } والطبٌعً المعتدل للتوزٌع الطبٌعً المنحنى على اعتمادااً  الموظفٌن توزٌع

الموظفٌن على المنحنى الاكثٌره متوسط وعلى ٌسارهم ٌحط الجٌد والجٌد جدا وعلى الٌمٌن 

 التقٌٌم بعملٌة القابم بٌن لقاءات عقد :(بالأهداؾ الإدارة طرٌقة) {ٌحط الضعٌؾ والضعٌؾ جدا 

 خلال الموظؾ من تحقٌقها المطلوب والواجبات الأهداؾ وتحدٌد لوضع والموظؾ( المشرؾ)

 فً وجمعها السابقة التقوٌم طرق من الاستفادة أي: (التقوٌمً المزٌج طرٌقة)معٌنة  زمنٌة فترة

 . واحد مزٌج

 المٌل – تاثٌر الهاله – عدو وضوح المعاٌٌر :وهً الأداء تقوٌم عملٌة وأخطاء مشكلات

  الاتاثٌر الاداري – التشدد واللٌونه – التحٌز الشخصً –للوسطٌه 

 اختٌار- الموجودة  بالمشاكل الاعتراؾ  :الأداء تقوٌم عملٌة وأخطاء مشكلات تجنب كٌفٌة

 سهولة : مراعاة ٌجب “درٌو مارك ”حسب- والوظٌفة  والهدؾ الموقؾ حسب المناسبة الطرٌقة

 الاعتماد عدم- بالحوافز ربطها إمكانٌة- مكلفة  ؼٌر - بالتقوٌم القابم طرؾ من والاستخدام الفهم

 . التظلم رفع فً الموظؾ حق ضمان-  المباشر الربٌس على المطلق

  منه والخوؾ الله تقوى: تحتاج الإسلامً المجتمع فً الأداء التقوٌم عملٌة
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 او – او لجان التقوٌم – او ربٌس الربٌس المباشر – الربٌس المباشر  :الأداء تقوٌم مسبولٌات

 خبراء الادارة الموارد البشرٌه 

 الموظفون ٌقوم- . أدابه بتقٌٌم الموظؾ ٌقوم :التقوٌم مسبولٌات تحدٌد فً الحدٌثة الاتجاهات

 . الموظفٌن أداء بتقوٌم العملاء ٌقوم -.زمٌلهم أداء بتقوٌم الزملاء ٌقوم -. رإسابهم أداء بتقوٌم

 :بسبب الأداء متطلبات مقابلة على القدرة عدم حالة  :التقوٌم عملٌة نتابج فً المإثرة العوامل

 القدرة حالة- .الإدراك على القدرة عدم الذهنٌة، الحالة التعلٌمً، المستوى نقص الخبرة، نقص

 المعلومات، نقص الأهداؾ، وضوح عدم: بسبب ذلك فً الرؼبة عدم ولكن الأداء متطلبات على

  الأمر مصادر تعدد

 الانتقاد تجنب- الشخصٌة  الصفات إلى الإشارة تجنب : الأداء تقوٌم لمقابلات الأساسٌة المبادئ

 مع المقارنة عدم- المقابلة  من الهدؾ تحدٌد- والسلبٌة  الاٌجابٌة الجوانب عرض- الشخصً 

. للموظؾ الحرٌة إعطاء-  (دقٌقة 30 المقابلة مدة ٌتجاوز لا).للمقابلة الجٌد الإعداد-الزملاء 

  المقابلة نتابج عن للتعبٌر

 المحاضره التاسعه

 الوظابؾ تقٌٌم

 قٌاسا عمل كل اجر أو قٌمة تحدٌد إلى تهدؾ التً المنظمة العملٌة هً : الوظابؾ تقٌٌم مفهوم

 ببعض بعضها الوظابؾ مقارنة بمقتضاها ٌتم التً العملٌة  او هً.المنظمة فً الأعمال بباقً

 بمقدار الموظؾ اجر بربط تعنً التً العملٌة او هً وظٌفة لكل العادل الأجر تحدٌد اجل من

  العمل فً ٌبذله الذي الجهد

 نظام فً العدالة توخً-  وثابت رسمً أجور هٌكل تحدٌد  :الوظٌفة تقٌٌم ومبررات أسباب

 وضع-  الأجور قضاٌا حول تنشؤ قد التً والشكاوى النزاعات فً الفصل - الحالً الأجور

-  التعدٌلات بعض علٌها ٌطرأ قد التً الوظابؾ أو الجدٌدة للوظابؾ الأجور لهٌكل الأساس

-  .والأهمٌة الأولوٌة مبدأ ٌحقق للأجور سلم وضع ثم ومن وأهمٌتها الوظابؾ أولوٌة تحدٌد

  الأجور تحدٌد مجال فً الدولة تفرضها قد التً التشرٌعات التقٌد

 من على أجرا لها ٌدفع أن ٌجب التً الوظابؾ من أي تحدٌد  :الوظابؾ تقٌٌم عملٌة أهداؾ

 والعمال الموظفٌن شكاوي تلافً- والعمل الأجور توزٌع فً الؽبن إزالة على المساعدة- .سواها

 للمحافظة و,الخارج من البشرٌة الكفاءات لاستقطاب جٌدة وسٌلة-  عن الأجور تنشؤ قد التً

  بالداخل الكفاءات هذه من لدٌها ما على

 إدارة عمل صمٌم من لٌس لكنه البشرٌة الموارد بإدارة كبٌرااً  ارتباط ٌرتبط التقٌٌم موضوع)

 ( البشرٌة الموارد

 تنوع ذات- المنظمة قطاعات من المسبولٌن  :متخصصة وهم  لجنة  :الوظابؾ تقٌٌم مسإولٌة

 المختلفة بالطرق مسبق علم - ستقٌم التً بالوظابؾ شامل علم - والخلفٌات الخبرات فً
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 ٌستدعً قد, إعمالها بانتهاء اللجان هذه مهمة تنتهً ولا  - الوظابؾ تقٌٌم عملٌة فً المستخدمة

 حددتها أن لها سبق التً الوظابؾ تقٌٌم بمتابعة بنفسها تقوم دابمة لجنة وجود إن-  مراجعة دابما

   .السابقة اللجنة خبرة نفس تمتلك لا جدٌدة لجنة تكوٌن من وأسرع أفضل ستكون

 المإسسات فً شٌوعااً  طرق وأكثرها أقدم: ( البسٌط الترتٌب طرٌقة) : الوظابؾ تقٌٌم طرق

 وأدنى وظٌفة أعلى باختٌار {وأهمٌتها قٌمتها حسب الوظابؾ ترتٌب}  الصؽٌرة والشركات

 ن تطبٌقها وسهولة ، وسرعتها. ببساطتها:   ممٌزاتها هذه داخل الباقٌة الوظابؾ ترتب ثم وظٌفة

 مجرد-  للقٌاس معاٌٌر على تستند لا أنها : عٌوبها .الصؽٌرة المنظمات فً استخدامها وإمكانٌة

 طرٌقة ).الموظفٌن تساإلات أمام عنها الدفاع وٌصعب - اللجنة لأعضاء الشخصٌة الرإٌا

 إلى المنظمة وظابؾ تصنٌؾ الطرٌقة هذه بمقتضى ٌتم  :(الوظٌفً التصنٌؾ أو الدرجات

 . الوظٌفة مواصفات تعكس درجة مجموعة لكل وتعطً المتشابهة الوظابؾ من مجموعة

 تحلٌل إعداد -  للتقٌٌم ستخضع التً الوظابؾ تحدٌد على تعتمد  : ٌلً فٌما الطرٌقة هذه خطوات

 فبات إلى تقٌٌمها المراد الوظابؾ تصنٌؾ - التوصٌؾ معاٌٌر اختٌار - الوظابؾ وتوصٌؾ

 الأخرى المنظمات فً المماثلة النموذجٌة الوظابؾ مراجعة- درجة  فبة كل وإعطاء متشابهة

 داخل وظٌفة لكل الأجر وتحدٌد الأخرى الوظابؾ بقٌة على التقٌٌم نظام تطبٌق-  وعالمٌة دولٌة

 فبات فً استخدامها-  الحكومً القطاع وظابؾ فً استخدامها شٌوع :ممٌزاتها  الوظٌفٌة الفبات

 قد - الشخصً التحٌز وجود :سلبٌاتها .الخاص القطاع فً والعلمٌة والهندسٌة الإدارٌة الوظابؾ

 إذا وخاصة واحد وصفا إعطابها ثم معٌنة فبة داخل الوظابؾ من مجموعة إدراج ٌصعب

 .المسإولٌة اللجنة من كبٌرا ووقتا جهودا  تتطلب.-فبة كل داخل الوظابؾ وكثرت تعددت

 الأخرى الوظابؾ مع وظٌفة لكل الأساسٌة المكونات مقارنة :(العوامل مقارنة طرٌقة)

 ٌجب التً الخطوات{. العمل ظروؾ - الفكري الجهد - العضلً الجهد -المهارة – المسإولٌة)

 عوامل تحدٌد-  القٌاس علٌها سٌتم التً النموذجٌة الوظابؾ تحدٌد :{هً الطرٌقة هذه فً إتباعها

 كل أهمٌة مقارنة: أولا : أساسٌة وظٌفة لكل المقارنة عوامل من عامل لكل أجر تحدٌد-  المقارنة

 مع الوظٌفة داخل عامل كل مقارنة: ثانٌا , الواحدة الوظٌفة داخل الأخرى العوامل مع عامل

 مقارنة )خرٌطة على المختارة الوظابؾ وضع - الأخرى الوظابؾ فً المقارنة العوامل

 طرٌقة تشبه وهً .الاستخدام فً شٌوعا الوظابؾ تقٌٌم طرق أكثر :  (النقط طرٌقة )( العوامل

  تقٌٌم فً الأجر من بدلا,النقط استبدال فً عنها تختلؾ ولكنها العوامل مقارنة

 العاشرة المحاضرة

 والرواتب الأجور نظام

 العمل فً ٌبذله الذي الجهد مقابل والموظؾ العامل ٌؤخذه الذي التعوٌض هو :الأجر تعرٌؾ

 هو ما حسب للعمل المحددة الفترة نهاٌة فً الموظؾ ٌؤخذه الذي المباشر النقدي المبلػ هوو

  علٌه متفق

 مهارات من ٌحمله ما ومع جهد من ٌقدمه ما مع متناسبا أجره ٌكون أن الموظؾ؟ ٌهم ماذا

 الأجر هذا ٌتوافق وان-  فٌه اللابق المعٌشً المستوى :الأجر له ٌحقق أن و.ومإهلات وقدرات

  .العام الاقتصاد مستوى تصاعد ومع - .ومسإولٌاته خبراته فً زٌادة كل مع
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 وهو ٌشمل.العامل أو للموظؾ تدفع التً المالٌة المدفوعات جمٌع ٌشمل: (الأجر(:العامة المفاهٌم

 الشهر نهاٌة فً راتبه وٌؤخذ معٌنه وظٌفة فً ٌعمل أن: (الرواتب( العمولات,العلاوات,الرواتب

ٌعنً الراتب } الفرد ٌعمله الذي للعمل أو للوظٌفة المدفوع الإجمالً الأجر هو: (النقدي الأجر(. 

 الأجر)الأجر بهذا العامل علٌها ٌحصل التً الشرابٌة القوة ٌعنً : (الحقٌقً الأجر({قبل الخصم 

 الأفراد من أعلى مستوٌات على تحصل أعلى أجورا تدفع التً المنظمات: (محفز كعنصر

.  المإهلٌن

 الثمن ؼالً تكلفة عنصر هو ؟للمنظمة بالنسبة الأجر ٌمثل ماذا

  .الوطنً الاقتصاد تحرك شرابٌة قوة مصدر فهو للمجتمع؟ بالنسبة الأجر ٌمثل ماذا

 كان وكلما أقوى للعمل ودوافعهم عالٌة الموظفٌن رضا درجة كانت كلما عادلا الأجر كان كلما)

 فً الٌوم إدارة تواجه التً المشكلات أهم من العادل الأجر_  المنظمة أهداؾ تحقٌق إلى اقرب

  (والشركات المإسسات

 ٌجنب-  .المبذول الجهد مقابل ٌكون أن ٌجب  :(العامل نظر وجهة من) :العادل الأجر هو ما

 .الأساسٌة الحٌاة متطلبات لمقابلة الدخل كفاٌة بعدم والاحتجاج العمل توقؾ مشاكل العمل رب

 من عنصر هوو..والخدمات السلع على ٌنفقها شرابٌة وقوة للعامل دخلا:  ( الإدارة نظر وجهة)

 .المشروع فً المتعددة التكالٌؾ عناصر

 تحدٌد الصعب من :الصعوبات بعض العادة فً لنا ٌثٌر الأجر بصافً الشرابٌة القوة ربط ولكن

 متوسط ٌختلؾ- لآخر وقت من الشراء عادات تؽٌر -  حده على أسرة لكل المعٌشة تكالٌؾ

 ,لأخرى منطقة من الأسعار

 ٌتقاضاه الذي النقدي الدخل ٌعنً: ( الساعة اجر متوسط ( :العمل دخل لقٌاس البدٌلة الطرق

 منزله إلى ٌحمله الذي الصافً الدخل مجموع : (للساعة الدخل متوسط( .عمل ساعة لكل العامل

 دخل من العامل علٌه ٌحصل ما مقدار: (الأسبوعً الدخل( العمل ساعات عدد على مقسوما

  العمل من واحد لأسبوع

 الأجر دفع طرٌقة - ( الزمنً الأجر )الوقت حسب الأجر دفع طرٌقة :الأجر حساب طرق

(. -النموذجٌة الوظابؾ و المهن  )الأجور استقصاء( - المنتجة الوحدات )الإنتاج حسب

 الأجر سٌاسة علٌها تقوم التً الاعتبارات : العلٌا الإدارة لموظفً الأجور دفع نظام  

 الإدارٌٌن تحفٌز  -. الرفٌعة الإدارٌة الكفاءات اجتذاب - المهارات  و بالكفاءات الاحتفاظ : هً

 . للمنظمة والانتعاش الارتٌاح من المزٌد تحقٌق - بمستوى  الارتقاء على

 الأجور تحدٌد فً القٌادة أو الرٌادة مسلك إتباع  : الأجور مستوٌات تحدٌد فً المإثرة العوامل

 عن التخلؾ مسلك إتباع-  الأخرى المنظمات فً المنافسة مسلك إتباع-  العمل سوق فً

  بؤقل والدفع السوق فً السابدة الأجور مستوٌات
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 ومسإولٌات واجبات : (والإداري التنظٌمٌة الاعتبارات(:التؤثٌر مصدر حسب تصنٌؾ ٌلً فٌما

 الاجتماعٌة العوامل( المالٌة والمزاٌا الترقٌة فرص-  المماثلة الأجور معدلات-  الوظٌفة

 الإمكانٌات-  الإنتاج معدل :(الاقتصادٌة الاعتبارات)  للأجور الأدنى الحد-  المعٌشة تكالٌؾ:(

 . والطلب العرض عوامل - للمنشؤة المالٌة

 مصالحها تحمً : (الأجور تنظٌم فً الدولة تدخل أسباب (: الأجور تنظٌم فً الحكومً التدخل

 -  التنمٌة التخطٌط ضرورات من ضرورة هو الدولة وتدخل  -.العمل أرباب أمام عنها وتدافع

 الأدنى الحد تحدٌد  :(الحكومً التدخل ٌؤخذها قد التً الصور) الوطنٌة المصلحة تتطلب حٌنما

. والموظفٌن المنظمة بٌن الخلاؾ حالة-  . جدااً  نادرة للأجوروهو الأقصى الحد تحدٌد -.للأجور

 عشر الحادية المحاضرة

 الوظٌفً المسار وتخطٌط تطوٌر

 الوظٌفة خط فً أعلى مناصب إلى الترقٌة هو :او النمو الوظٌفً الوظٌفً التطوٌر مفهوم

 الوظٌفً التقدم فً ورؼباته الفرد اعتبارات بٌن المواءمة بموجبها ٌتم التً العملٌة” .الواحد

 . “النمو فً وفرصها المستقبلٌة المنظمة احتٌاجات وبٌن

 ٌشؽلها التً الوظابؾ مجموعة (: الوظٌفً المسار تخطٌط): مرحلتٌن الوظٌفً التطوٌر ٌتضمن

او . المنشود هدفه إلى ٌصل حتى مختلفة مهنٌة اتجاهات أو اتجاه فً العملٌة حٌاته خلال الفرد

 تصمٌم) متصاعد وظٌفً سٌر لمراحل الفرد إعداد تتضمن والفرد الإدارة بٌن مشتركة عملٌة

 عند ربٌسه وبٌن بٌنه التفاهم للموظؾ الأعلى الهدؾ نحو التقدم ٌتطلب :( الوظٌفً المسار

 :فابدتٌن تحقق الخطوة هذه إن,  الوظٌفً التقدم أو النمو سٌر خط على مباشرة بالعمل التحاقه

 مدخلااً  تعد-  ذلك ومتطلبات طموحاته تحقٌق نحو الموظؾ سٌسلكه الذي الطرٌق معالم توضح

 المسار تصمٌم إن & والمراكز الوظابؾ من المستقبلٌة لاحتٌاجاتها التخطٌط فً للأفراد جٌداًا

 . والمهن الوظابؾ فً المخططة الترقٌة أو الوظٌفً التطور خط الواقع فً ٌمثل

 التطور  ٌزٌد -أفضل وظٌفً مستقبل فً الأفراد طموحات تحقٌق: الوظٌفً التطوٌر أهمٌة

 ٌوضح-  البشرٌة بالعناصر الاحتفاظ على قدرتها ومن المنظمات جاذبٌة من الجٌد الوظٌفً

 مهاراتهم تنمٌة على الموظفٌن ٌساعد- منهم  المطلوب الأداء من المنظمة توقعات للموظفٌن

 القٌادٌة، المناصب لتولً المإهلٌن الأفراد على التعرؾ على المنظمة مساعدة-  وقدراتهم

 الولاء من  عالٌة درجة لدٌها منتجة بشرٌة قوة إلى ٌقود-  والإدارٌة الرفٌعة، والمهنٌة

 وؼٌابه والوظابؾ التنظٌمً الهٌكل فً والاختناقات التكدس حالات المنظمة تجنٌب- .التنظٌمً

  البشرٌة الكفاءات استقطاب على خارجًٌّا المنظمة سمعة من ٌزٌد- ٌإدي جمود فً نظام الترقٌه 

 ومكامن وطموحاته وقدراته نفسه ٌكتشؾ أن :( الموظؾ مسبولٌة ):الوظٌفً التطوٌر إدارة

 جلسات- أ :(المنظمة مسبولٌة) .المنظمات من المساعدة الفرد ٌطلب ذلك بعد - .وضعفه قوته

 بمستشارٌن الاستعانة أو الأفراد إدارة من وأعضاء ورإسابهم الموظفٌن بٌن :والتوجٌه الإرشاد

ٌقوم الموظؾ والموجه بتقٌم  :الإعداد: التالٌة الوظٌفً المسار إعداد خطوات وفق الخارج من

الوظٌفً  للتطوٌر التخطٌط - المقارنه مع الموظفٌن الاخرٌن :  المقارنة-  (فرص النمو الوظٌفً
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 المتابعة- الالتحاق ببرامج تدرٌب :  التنفٌذ -ٌقوم الموجه والموظؾ بوضع خطة عمل : 

 الداخلٌة الإعلانات بنتابج الاهتمام-ب  متابعة الربٌس للموظؾ وتسجٌل المعلومات: والتسجٌل

 إن : المواهب لاكتشاؾ الاختبارات نظام استخدام-جللموظفٌن   سجلات تحفظ أن :الموظؾ عن

 الشخصٌة المقابلات إجراء مع الاختبارات استخدام

الحرص على اكتساب المزٌد من  )البداٌة أو التؤسٌس: الأولى المرحلة :الوظٌفً المسار مراحل

الاعتماد على الذات فً تطوٌر  )النمو أو التقدم: الثانٌة المرحلة (.المعرفة والمهارة فً العمل 

ٌقوم بتكوٌن جٌل ثانً من  )المكاسب على المحافظة: الثالثة المرحلة(.العمل وتحسٌن القدرات

 (.ٌشارك الاخرٌن تجاربه  )للتقاعد الاستعداد: الرابعة المرحلة(.المساعدٌن

 التخصصً الحقل فً أحدهما الوظٌفً للمسار متوازٌٌن خطٌن إنشاء :المزدوج الوظٌفً المسار

 سلطة بدون ولكن المهنة ممارسة فً الاستقلالٌة من مزٌد :  )فنًٌّا : الإداري الحقل فً والآخر

 تلجؤ (القرارات واتخاذ والنفوذ والسلطة بالمركز التمتع فً أكبر فرص تحقٌق: )إدارًٌّاو,(نفوذ أو

 من الفنٌٌن المتخصصٌن بمكانة الاحتفاظ أجل من المزدوج الوظٌفً المسار إلى المنظمة

 من حرمانهم وعدم أمامهم الوظٌفً التقدم فرص إتاحة وكذلك والعملٌة، والعلمٌة الفنٌة مهاراتهم

 . ذلك

 الجد -. وضعفك قوتك مصادر اعرؾ :الوظٌفً الطموح فً القمة إلى الوصول متطلبات

 -. والمتمٌز الجٌد الأداء معنى إدراك -. والتنفٌذ الانجاز بمواعٌد الالتزام -. العمل فً والتفانً

. العمل بٌبة فً التعلم على الدابم الحرص - والانجاز الذات تؤكٌد وظابؾ اختٌار

 عشر الثانية المحاضرة

 الموظفٌن علاقات إدارة

 والعملٌات القرارات من عدد ٌنتج عنها الوظٌفً المسار إدارة عملٌة: الوظٌفٌة الحركة إدارة- 1

 : أهمها من الإدارٌة

ا السابقة الفرد لإنجازات مكافؤة هً :الترقٌات  تحقق -.ومهاراته قدراته مستوى لارتفاع وتقدٌراً

 من مزٌد :للمنظمةو  المعنوٌة روحه ترفع: للفرد :معاًا وللمنظمة للفرد مشتركة مصالح الترقٌة

 وهً نادرة الجافة الترقٌة وتسمى الأجر فً زٌادة بدون أحٌاناًا الترقٌة تتم قد - .والولاء الإنتاجٌة

  . مستحٌلة أو جدا

 من(.أفضل مكان إلى نقل أو ترقٌة، دون ما وظٌفة فً طوٌلة لمدة البقاء  : الوظٌفً الجمود

 الظروؾ سوء-  المادٌة الإمكانٌات شح-  .وظٌفٌة فرص وجود عدم :(بالمنظمة المتعلقة أسبابه

 تحمل فً الرؼبة عدم- الأداء مستوى انخفاض :(بالفرد المتعلقة أسبابه من(.الاقتصادٌة

 الطامحٌن عدد كثرة -.الوظٌفً المسار تحدٌد فً البداٌة منذ الجاد التفكٌر عدم-.اعلً مسإولٌات

 . المتاحة الفرص عدد انخفاض مع الأعلى للوظابؾ



 صبا الهفوف..  تلخيص لملخص اداره المواد البشريه 

 

 أو أخرى، امتٌازات وأٌة أجره أو راتبه وكذلك الموظؾ مرتبة تخفٌض هو  :الوظٌفً التنزٌل

 فً التنظٌم إعادة :(الفرد إرادة عن الخارجة الأسباب(.أقل مسبولٌات ذات وظٌفة إلى نقله

 المتعلقة الأسباب -( .الاقتصادي الانكماش - .أخرى منظمات مع المنظمة اندماج - .المنظمة

 - .الأداء لمتطلبات المحددة المعاٌٌر عن قدراته انخفاض-  الفرد كفاءة عدم:(بالفرد

 -.القوٌم ؼٌر السلوك -.المرضً ؼٌر الأداء :بسبب العمل من الموظؾ فصل ٌعنً :الخدمة إنهاء

 تنفٌذ رفض -.الحدٌدة العمل متطلبات مع التكٌؾ على القدرة عدم -.للعمل والتؤهٌل القدرة نقص

 .أخرى منظمات مع المنظمة اندماج -  بها المكلؾ الأعمال

 بالواقع تتعلق لأسباب الخدمة من المإقت الفصل ٌعنً :الخدمة عن المإقت الاستؽناء

 أو السابقة وظٌفته إلى الموظؾ أعٌد الاقتصادٌة الظروؾ تحسنت ما فإذا للمنظمة، الاقتصادي

 بسبب المبٌعات انخفاض -.سٌبة بطرٌقة المنظمة أعمال إدارة :(أسبابه أهم  من(.أخرى وظٌفة

 على الحكومً الإنفاق انخفاض بسبب الأسواق انكماش -.والخدمات السلع جودة انخفاض

 . المشروعات

 تعارض :(الاستقالة أسباب من( .بالمنظمة العمل عن الانفصال الفرد اختٌار: تعنً : الاستقالة

 عدم -.العمل فً السابدة والممارسات للسٌاسات الارتٌاح عدم -.الفرد أهداؾ مع المنظمة أهداؾ

 العمل روح وفقدان الصراعات كثرة - .السٌا لإشراؾا- .والمكافآت الحوافز نظام جاذبٌة

 .بالمنظمة الحالٌة بالوظٌفة مقارنة للفرد ومتاحة ممتازة خارجٌة وظٌفٌة فرص وجود -.الجماعً

 تشترطها التً الإلزامٌة السن إلى الموظؾ وصول بعد العمل عن الإجباري التوقؾ هو :التقاعد

 فرصة - .طوٌل وظٌفً مشوار نهاٌة :التقاعد وٌمثل. حقوقه وتصفٌة القواعد، أو الأنظمة

  -.أحٌانا والعزلة الفراغ ٌملإها جدٌدة مرحلة -.العلم مشاكل من خالٌة بحٌاة الاستمتاع

 المتقاعدٌن من الاستفادة :خلال من منهم والاستفادة المتقاعدٌن مساعدة فً المنظمة دور

 الرعاٌة تقدٌم استمرار -.البٌت فً تتم أعمال أو إضافً بعمل تكلٌفهم -.مدربٌن أو كمستشارٌن

 .المنظمة فً المهمة للمنسبات استدعابهم -.ولأسرهم لهم الصحٌة

 أو والسلوك الأداء فً العمل بقواعد الالتزام: ٌعنً   : الانضباط  :الموظفٌن مشكلات إدارة-2

 وتصحٌح الردع أجل من سلبٌة حوافز: تعنً : الجزاءات . المرعٌة والأصول بالنظام الالتزام

 تعنً : الشكاوى مفهوم ٌظهر ما وهو الموظؾ تظلم ضرورة الجزاءات تفرض قد-. السلوك

 الموظؾ بٌن الموقع العقد لبنود الانتهاك أو الموظؾ ضد صدر عقابً لقرار التظلم حق

 وصاحب الموظؾ بٌن الخلاؾ مثار القضٌة إحالة عملٌة هو :التحكٌم مفهوم. العمل وصاحب

 .وإلزامًٌّا قطعًٌّا حكمها وٌكون الطرفان، علٌها ٌوافق محاٌدة خارجٌة جهة إلى العمل

 عشر الثالثة المحاضرة

 البشرٌة الموارد صٌانة



 صبا الهفوف..  تلخيص لملخص اداره المواد البشريه 

 

 ٌإدى الذي الأمر والكفاءة فعالٌة ٌحقق بشكل علٌها المحافظة :البشرٌة الموارد صٌانة مفهوم

 .  الوقت نفس فً العاملٌن وأهداؾ المنظمة أهداؾ تحقٌق إلى

 بشكل للموظفٌن المنظمة تمنحها التً المباشرة ؼٌر التعوٌضات من نوعا : والخدمات المنافع

 وفاء ٌكون- الاجتماعٌة  المنافع -المالٌة الصبؽة ذات المنافع: إلى وتصنؾ  إلزامً أو تطوعً

 وسٌلة المنافع أن منظمات ترى - .الصؽٌرة المنظمات من اكبر المنافع بتقدٌم الكبٌرة المنظمات

 . والأداء الإنتاجٌة وتعزٌز الاقتصادٌة الرفاهٌة لتعزٌز

 خلال من للموظفٌن الأبوٌة الرعاٌة بدور المنظمات قٌام  :والخدمات المنافع برامج أهمٌة

 للعدٌد الجماعً والشراء التعاقد ٌساهم- . والمادي النفسً استقرارهم وزٌادة مشاكلهم معالجة

 من البشرٌة للكفاءات فعالة استقطاب أداة تعد- . الموظفٌن على تكلفتها تخفٌض إلى المنافع من

 بسبب العمل وجودة حجم تحسٌن- . بالمنظمة الحالٌة الكفاءات على تحافظ- . العمل سوق

 . للمنظمة العاملٌن ولاء زٌادة- . للعاملٌن المعنوٌة الروح ارتفاع

. -العمل سوق فً المنافسة على المنظمة قدرة زٌادة  :والخدمات المنافع برنامج تصمٌم أهداؾ

 اؼلب احتٌاجات البرامج تلك تلبً  أن. -البرامج تلك تكالٌؾ تؽطً عوابد هناك تكون أن

 العلاقات تنمٌة فً تساهم  أن. -الحكومٌة والأنظمة التشرٌعات مع متناسقة تكون أن .-الموظفٌن

 . والموظفٌن الإدارة بٌن الإنسانٌة

الاجازات والعطلات وعلاوات التقاعد ) المنافع : الاجتماعٌة والخدمات المنافع برامج أنواع

الخدمات الصحٌه والتعلٌم والثقافٌه  )الخدمات الاجتماعٌه.(والتامٌن ومكافاة الاقتراح البناء

 (والنوادي الرٌاضٌه والسكن والمواصلات والشراء المنخفض السعر 

   : والسلامة الصحة

 الموظفٌن وعلاج وقاٌة بهدؾ المنظمة تتحملها التً المالٌة الأعباء تمثل  : الصحٌة الخدمات

: ٌلً ما الصحٌة البرامج نجاح وٌتطلب. دابمة علاجٌة أو وقابٌة برامج ضمن وعابلاتهم

 - . للموظفٌن الصحٌة للرعاٌة واضحة سٌاسة رسم -. البرامج تلك بؤهمٌة العلٌا الإدارة اعتراؾ

  – الصحٌة الخدمة لتقدٌم المستشفٌات مع التعاقد -. الحالات لمختلؾ متكامل إسعاؾ جهاز وجود

 المختلفة المهنٌة الأمراض  - .العمل حوادث :من والعلاج الوقاٌة إلى الصحٌة البرامج تهدؾ

 . والتوتر الإجهاد - .العمل ببٌبة المرتبطة خاصة

 أمنة، ؼٌر معدات: الأمانة ؼٌر العمل ظروؾ : (بالوظٌفة متعلقة أسباب) :العمل حوادث أسباب

 استخدام عدم: (بالعامل تتعلق أسباب) التنظٌمً المناخ-  والإرهاق الإجهاد -  إضاءة، سإ

  ... للمعدات الأمن ؼٌر الاستخدام - الوقاٌة، وسابل

 من كإنسان بالعامل الاهتمام تتطلب التً الأخلاقٌة الأسباب : والسلامة الأمن خدمة مبررات

- . والوقاٌة السلامة وأنظمة القوانٌن بتطبٌق المتعلقة النظامٌة الأسباب- . الأخطار مختلؾ

 مرتبطة تكلفة- الضابع  الوقت تكلفة - .والعلاج الإسعاؾ تكلفة: فً تتمثل  الاقتصادٌة الأسباب

 بالإنتاج



 صبا الهفوف..  تلخيص لملخص اداره المواد البشريه 

 

 عشر الرابعة المحاضرة

 البشرٌة الموارد معلومات نظام

 واستخراج وصٌانة وتخزٌن لجمع منظم إجراء هً  :البشرٌة الموارد معلومات نظم مفهوم

 نظام و هو البشرٌة بالموارد الخاصة البٌانات واستخراج وتخزٌن لجمع آلً نظام هوو البٌانات

  بفاعلٌة المتعلقة القرارات لاتخاذ المدٌرون ٌحتاجها التً المعلومات توفٌر إلى ٌسعى

 نفسها هً البشرٌة الموارد معلومات لنظام الأساسٌة العناصر أن السابقة التعرٌفات من نلاحظ

 الأحداث رصد ( مدخلات (:ٌلً كما وهً الإدارٌة المعلومات لنظام المحددة العناصر تقرٌبا

 وتبوٌب وتصنٌؾ مراجعة (المعالجة) - الوسابل مختلؾ فً وحقابق بٌانات شكل فً وتسجٌلها

 ومفهومة سهلة بصورة المعلومات على الحصول  (المخرجات)- .ومعالجتها البٌانات وتحلٌل

 .القرارات اتخاذ عند استخدامها ٌمكن حتى

 البٌانات لحفظ أوعٌة هً :( الملفات نظام( : البشرٌة الموارد معلومات بناء فً الٌدوي النظام

 ملفات(1 الملفات نماذج أهم. والوثابق المستندات ومختلؾ والموظفٌن بالوظابؾ المتعلقة

 كمصدر السجلات فكرة تستند  :(السجلات نظام(  العامة الملفات(3 الوظابؾ ملفات(2 الأفراد

 ٌكون ولكً ومصنفة مرتبة بطرٌقة وتدوٌنها ملفات محتوٌات اختصار أساس على للمعلومات

 فٌه سٌستخدم الذي للنشاط ملابما ٌكون وان والبساطة بالوضوح ٌتمٌز وان لابد فعالا السجل

 - .والشكاوي التظلمات سجل- الصحً السجل- الترقٌات سجل - والدوام، الحضور سجل :مثل

  .الوظٌفٌة المسابقات سجل-   التعٌٌن سجل- الوظٌفٌة الحركة سجل

 التكنولوجٌا ووسابط الانترنت استخدام على المنظمات تقدم حٌنما  :البشرٌة الموارد إدارة مٌكنة

 بالإدارة )ٌسمى ما بتطبٌق التزمت قد تكون عندبذ فإنها الإدارٌة وأنشطتها عملٌاتها دعم فً

 فً هً المنظمات فً البشرٌة للموارد الالكترونٌة الإدارة إن و(.البشرٌة لمواردها الالكترونٌة

 من المنظمة لدى ٌتوفر ما دعم على تستند التً والعملٌات الأنظمة لجمٌع تكاملً نظام الواقع

   .بعد وعن قرب عن الإدارة عملٌة على تساعد وأدوات وبٌانات معلومات

بامكان الموظفٌن  ( تحلٌل وتصمٌم الوظابؾ : )مضامٌن استخدام مكٌنة ادارة الموراد البشرٌه

الاعلان عن الوظابؾ عن طرٌق الموقع  ( الاستقطاب)فً اماكن جؽرافٌه متباعده العمل معا 

قٌاس قدرات المرشح من خلال الاختبارت الفدٌو او الانترنت  ( الاختٌار)الالكترونً للمنظمه 

بامكان المتقدمٌن او  ( الاجور والحوافز)تقدٌم برامج تدرٌبٌه عن طرٌق الموقع  ( التدرٌب)

 الموظفٌن معرفة الاجور من موقعها 

 رصد فً ودقٌقة سرٌعة وسٌلة  :البشرٌة الموارد إدارة فً المٌكنة استخدام ودواعً أسباب

, التكالٌؾ فً الوفرة لها ٌحقق- .القرارات اتخاذ فً لمساعدتهم للمسبولٌن وتقدٌمها المعلومات

 إن- القرارات من العدٌد اتخاذ فً المنظمة سٌساند-  .الجهد فً والاختصار,الوقت فً والسرعة

 وقد والتسوٌقٌة الإنتاجٌة أعمالها تطوٌر فً ومتلاحقة سرٌعة خطوات سارت قد الٌوم المنظمات

  .المنظمات فً البشرٌة الموارد إدارة مٌكنة عملٌة تسارعت



 صبا الهفوف..  تلخيص لملخص اداره المواد البشريه 

 

 ٌتطلب هذا أن إذ للمنظمات بالنسبة سهلا عملا لٌس : البشرٌة الموارد إدارة مٌكنة إلى التحول

 عملٌة وتحتاج,ذلك فوق العلٌا الإدارة وتؤٌٌد والخبرة والصبر والتكلفة والوقت الجهد من الكثٌر

 . الخارجٌة الاستشارٌة الجهات من وربما المسبولٌن عن مكثفة دراسة إلى التحول

  :النحوالتالً  على الآلً النظام إلى الٌدوي النظام من الانتقال مراحل تحدٌد ٌمكن وإجمالا

 الداخلٌة المعوقات تحدٌد - وتحدٌدها المشكلات  تشخٌص(الجدوى دراسة ):الأولى المرحلة

 وتقدٌم بالدراسة القٌام - التشؽٌل متطلبات تحدٌد - المٌكنة من الأهداؾ تحدٌد-  والخارجٌة

  التقرٌر

 - للنظام المتوقعة للصورة مكتوب تفصٌلً  عرض(للنظام الأولى التصمٌم):/الثانٌة المرحلة

 تحدٌد - التوصٌات تقدٌم - البدابل تقوٌم - الأهداؾ مع تتوافق التً الأنظمة بدابل تحدٌد

  والفنٌة الإنسانٌة النواحً على المقترح النظام تؤثٌر تقدٌر- والفنٌة الهندسٌة المتطلبات

 للمكونات والفنٌة الهندسٌة المواصفات عن  تفصٌلات (الهندسٌة الدراسة):/الثالثة المرحلة

 - البدٌلة الهندسٌة التصمٌم لأنظمة التكلفة،والفعالٌة تحلٌل عن أولٌه دراسة - للنظام المادٌة

 مفصلا عرضا ٌقدم.الموافقة تمت إذا - للمسبولٌن التوصٌة تقدٌم - المناسب التصمٌم بدٌل اختٌار

  الأفراد من النظام بمتطلبات

 الكلً النظام اختبار -الفرعٌة الأنظمة اختبار (التنفٌذ ثم النظام اختبار):/الرابعة المرحلة

  البشرٌة الموارد معلومات لنظم المقترح

 التعدٌلات إجراء -الأداء تقوٌم - الأداء قٌاس (والتقٌٌم النظام مراقبة):/الخامسة المرحلة

 المستمر والتقٌٌم المتابعة-  التعدٌل بعد التنفٌذ- الأمر لزم إذا

 معلومات نظم لأهداؾ الواضح التحدٌد : البشرٌة الموارد إدارة مٌكنة من المتوقعة النتابج

 ربط -.الأفراد وسجلات ملفات لحفظ المخصصة المساحات حجم تخفٌض -.البشرٌة الموارد

 المعلومات تقدٌم -.المنظمة كامل فً الاستراتٌجً التخطٌط بوظابؾ البشرٌة الموارد نشاطات

 النمو تخطٌط فً تساعد مفٌدة معلومات تقدٌم -.وفاعلٌة بسرعة المشكلات حل فً تساعد التً

 على موسعة تحلٌلٌه الدراسات على استنادا التدرٌب برامج تنفٌذ -.للموظفٌن  الوظٌفً والمسار

 التنفٌذٌة الإدارات بٌن الاتصال وسابل تحسٌن -.المنظمة وحدات جمٌع فً الفعلٌة الاحتٌاجات

 .والاستشارٌة

 التوظٌؾ طلبات فحص :(والتوظٌؾ الاستقطاب( :البشرٌة الموارد إدارة مٌكنة استخدام مجالات

 التوظٌؾ مصادر- .وظٌفة لكل التعٌٌنات تكلفة تحلٌل - .الاستقطاب مصادر تكلفة تحلٌل- 

 الأجور تكلفة,الترقٌة برامج تحلٌل-  الؽٌاب أو.العمالة دوران معدل تحلٌل - .المحتملة الداخلً

 خلال من المقابلات إجراء - .الأداء تقوٌم أو التوظٌؾ لؽرض الاختبارات إدارة -.والرواتب

 تطور- السنوٌة  الأفراد مٌزانٌة إعداد: ( التعوٌضات إدارة( . (الأفراد سجلات) . الفٌدٌو

 بٌن الربط - الأجور وزٌادات الأداء تقوٌم بٌن الربط -.الأفراد من فرد لكل والرواتب الأجور



 صبا الهفوف..  تلخيص لملخص اداره المواد البشريه 

 

 تقدٌر - :والتدرٌبٌة البشرٌة لاحتٌاجات تخطٌط- .ومراتبها الوظابؾ ودرجات الأجور معدلات

 مراجعة -.تكلفتها وكذلك التدرٌبٌة الاحتٌاجات تحدٌد-  الأفراد، من المستقبلٌة الاحتٌاجات

 وتحلٌل الإحلال، تخطٌط -.للأفراد الوظٌفً المسار وتطوٌر تخطٌط البشرٌة، المهارات مخزون

 والمعاشات والعلاج،والتؤمٌن،الحوادث، بالصحة الخدمات تكلفة: ( الخدمات). الحوادث سجلات

 المختلفة بالخدمات والإعلام التعرٌؾ - .الخدمات برامج فً والتعدٌلات التؽٌرات متابعة-

 .  للمواطنٌن

  : البشرٌة الموارد إدارة فً البٌانات معالجة لعملٌة مراحل

 الجانب بهذا المرتبطة النشاطات وبعض الأفراد نشاطات فً المختلفة البٌانات إعداد مرحلة(1

 (المدخلات)

 التً المختلفة والتقنٌات الأسالٌب اختٌار ٌتم حٌث العملٌات أو البٌانات معالجة مرحلة(2

 .للاستخدام جاهزة معلومات إلً البٌانات تحوٌل اجل من الحاسب معها سٌتعامل

 الموارد مجالات شتى فً متعددة وتبوٌبات أشكال أي فً المعلومات على الحصول(3

 التصدي أو القرارات بعض اتخاذ المدٌرون ٌستطٌع المعلومات هذه خلال ومن....البشرٌة

 .المشكلات لبعض

 والأسالٌب البرامج أو المدخلات على المحدثة التعدٌلات فً سواء النظام أداء على الرقابة(4

  معلومات إلى البٌانات لتحوٌل المستخدمة

 .  البرامج أو البٌانات تطوٌر مجال فً المعلومات من المرتدة التؽذٌة من الاستفادة كٌفٌة(5

 مزاٌاها الطرٌقتٌن هاتٌن من لكل إن  : الخارج من أو الداخل من البشرٌة الموارد إدارة مٌكنة

 .وعٌوبها

 نظم برامج من معٌنة خدمات لشراء التخطٌط المنظمة قررت ما إذا فإنه حال أي وعلى

 تورٌد مصادر :التالٌة الاعتبارات الحسبان فً الأخذ علٌها البشري فإن الموارد معلومات

 كمدخلات  ستستخدم والتً ومصادرها البٌانات نوع -.احتٌاجاتها تلبً التً الخارجٌة الخدمات

 العملٌات نوع -.الطلب حسب أو منتظمة تقارٌر شكل فً سواء المطلوبة العملٌات نوع -.للنظام

 عملٌة من الأمر هذا التحول عملٌة من الأمر هذا ٌطرحه قد وما,,البٌانات لمعالجة المطلوبة

 للبرامج ٌمكن هل -.الأفراد مجال فً الحالة الإدارٌة الإجراءات بعض فً التؽٌٌر أو التحول

 حٌث من أو  المستخدم الأجهزة حٌث من سواء الأخرى البرامج بقٌة مع تتكامل أن المشتراة

 الاستٌعابٌة؟ وقدرته المطلوب للنظام المطلوبة الذاكرة طاقة هً ما -. الاستخدام وفاعلٌة مدة

 فً البٌانات لإدخال اللازمة المدة,الأخرى الموضوعات تنوع,الموظفٌن ملفات وحجم عدد

 ون النمو استٌعاب على النظام قدرة ومدى العمل فً المتوقع النمو حجم وأخٌرا, الحاسب

 ما- إعطابه  أو المعلومات وطلب النظام على بالدخول له المسموح تحدٌد - جوهرٌة تعدٌلات

 الاستٌعابٌة الطاقة توسٌع ٌمكن كٌؾ -.الموقع على تتواجد أن ٌمكن التً المتعددة الوظابؾ هً

 .المستقبل فً للموقع



 صبا الهفوف..  تلخيص لملخص اداره المواد البشريه 

 

 الذي التعب من التخلص :(المزاٌا(: البشرٌة الموارد معلومات مٌكنة استخدام وسلبٌات مزاٌا

 شبكة استخدام -.البٌانات إلى السرٌع الوصول - ومتراكمة مكتوبة بسجلات الاحتفاظ ٌسببه

 من ما وهو المعلومات إلى الوصول من جؽرافٌا البعٌدة المواقع من العدٌد تمكن التً المعلومات

 بعض قدرة عدم :( العٌوب) العمل مركز من تجري التً والتلٌفونٌة الكتابٌة الرسابل تقلٌل شؤنه

 وبسرٌة حٌادي بؤسلوب بشرٌة أو فنٌة أو مالٌة لأسباب المٌكنة هذه استخدام على المنظمات

 استلاب أو الخصوصٌة فً التدخل من فٌها الأفراد وبٌانات وقراراتها أعمالها لحماٌة كافٌة

 ٌود لا معلومات بتعرٌض منها الإنسانً الجانب الوظٌفة هذه تفقد أن إلى ٌإدي قد - المعلومات

 تعٌق قد -المنظمة فً خلافهم أو البشرٌة الموارد إدارة موظفً لكل لإظهارها للعمل المتقدمٌن

 الراؼبٌن الأفراد،الأشخاص توظٌؾ مجال فً وخاصة البشرٌة الموارد نشاطات مٌكنة أسالٌب

 تعٌقهم قد استخدامها ٌجٌدون لا ممن أو الالكترونٌة الاتصال وسابل ٌملكون لا ممن العمل فً

  .الذاتٌة وسٌرتهم التوظٌؾ طلبات وعرض تقدٌم تقدٌم من

 

 

__________________________ 

 مع تمنٌاتً للجمٌع بالتوفٌق

 (ام ٌزن )

 

 


