
 إسلام

 صفات الموظف

 إختيار وتعيين

 مسئولية وتفويض

 قيادة ورقابة

 نصح وإستشارة

 تعويض وضمان

 مرتكزات
 بيئية

 وسطية

 إنسانية

 إنتماء

 الإنسانية
 برجر مايو

 جوانب فنيةتجاهلت 

 ومفاهيممع التحولظروف 

 تطور تقني إداري قضايا تحفيز تنافس

 ليس أجر فقط

 رقابة ذاتية

 ثقافة

 احتياجات

توقعاتتغير   

 تدخلات

 نظريات

 الحاسب
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الموارد البشرية إدارةاستراتيجيات   

التعيينمركزية   الإغراءات سياسة الترقية الجامعيين 

الأداءتصميم  تقليل دوران التطويربرامج اعتماد  تحدد فيه الفرص   
 أهداف إدارة

 مُدخلات ومخرجات: الكفاءة  -1

 أكبرمخرجات : الأداء كفاءة 

 الجودة -العائد  –نصيب المنظمة : أداء قياس 

 الفصل -حوادث  –دوران  – الغياب –الإنتاجية : موظفين أداء 

 بين الإجراءات والقراراتعلاقة : العدالة  -2

 أهداف إدارة

:متجانسة :منتجة  :فعالة  :مستقرة   

:الأزمات :قدراتتنمية    الانتماء 

 الادارة العلمية

 رعاية أبوية

 ماديالإنسان 

 آلةالإنسان 

 إنتاجيةأقصى 

 الموظفون المتساوون

 النفسيةإهمال 

.مكتوبة  

 سياسات

 تعمم

 تراجع

 ترتبط

 برسالة 

 تدريب وتطوير= تنمية 

 المجالاتجميع = إدارة 



 أهدافوظائف متكاملة لتحقيق : الإدارية العملية 

 :  أهدافتحديد 

 ؟؟؟؟ التنفذ: تخطيط

 الأدوار تقسيم :تنظيم

 تحفيز .:توجيه 

 :وتقييم رقابة 

 أهداف الموارد

 المنظمة 

 الكفاءة

 التجانس

 الإستقرار

 تطوير 

 الإنتماء

 الأفراد

 فرص عمل

 ظروف ومناخ

 عدالة أجور

 فرص تقدم

 أمن وظيفي

 تقديم الخدمات

 وتحليلتحديد  1-

 نشاط 

 الوظائف

 توصيف

 العمالةتقدير  2-

 .العملحجم 

 .الإحلال

 الراهن 3-

 سوق 4-

 النوع العرض

 المنافسة الطلب

 القدرات 

الموارد -تخطيط الإحتياجات   

 :عجز وفائض نوعي وكمي 5-

 التشدد : فائض

 التساهل:عجز

 تنظيم شئون

 نمط 

 أهداف 

 ترجمة 

 تجميع 

 سلطات

 تنسيق أنشطة إجراءات

 معوقات

 تحفيز تعاون

 صراعات

 شكاوى
 توجيه

 شرح

 وأهدافوسياسات أنظمة 

 وتنظيمتخطيط أساليب 

 إجراءات 

 نظام المعلومات

 ق الشكاوىتحقي

 معدلات دوران

 نتائج التدريب

تقويم –رقابة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تخطيط 

 !توظيف+ !تحليل وتوصيف 

 !الأجور+ !تقييم :  الرواتب

 !تطوير+!تقويم: تنمية 

 علاقات
 اجازات+ترقيات+حوافز

 ادارية+تعليمية: الخدمات

 وظائف الادارة

 تصنيف الوظائف

 خبراء -استشارات تخصصية 

 إدارية كتابية

 المواردمهارات إدارة 

 طبيعة العمل: فنية

 تفاعل واتصال: سلوكية

 تنبؤ، إتخاذ قرار: فكرية

 الإتصال -العلاقات 

 المواردإدارة خصائص قيادة 

 الأهداف -العمل : معرفة 

 القوانين -مقاييس الأداء 

 الاستماع -الإقناع 

 نشاطات ووظائف أساسية

 تعويض تنمية تخطيط

 علاقات صيانة
 علاقة الموارد والإدارات

 علاقات الموظفين الأمن والسلامة تنمية الكوادرتدبير و 
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 ملاحظات

 بيانات واقعية : مزايا

 توفر كتابة

 العملحقائق خطوات 

 المتجمعةلا تكفي البيانات  :سلبيات

 وظائف البرمجة،المحاسبةلا تفيد في تحليل 
 يعترض بعض الموظفين

 الوظائفعن  معلوماتالخبراء في جمع يركز 

 كيفيته,وقته,تحدد العمل « أهم جزء» الواجبات

 «تقارير،قرارات، اتصالات» سلوكيات

 أداء الموظفمقاييس تقويم : الأداء معايير  الأدوات

 ...غبار ، ضوضاء، برودة، حرارة: العمل ظروف 

 التدريب، الخبرة، التعليم: الوظيفة مواصفات شاغل 

 مجالات إستخدام نتائج تحليل العمل

 مصادر -إحتياجات : تخطيط 

 مواصفات: إستقطاب 

 معايير -قدرات : إختيار 

 برنامج -مهارات  -أداء : تدريب 

 معايير:تقييم 

 أجور -تعويض  -تعويض 

 الترقية -النمو : المسار

 الأمن والسلامة

 أهمية تحليل الوظائف

 إطار

 إلتزامات

 الأجر

 حجم العمل

 مؤهلات

 التدريب تحديد الأجور الاستقطاب

 الاحتياجاتتخطيط 

الوظائف علاقة تحليل 
 تقويم الأداء المواردبنشاط 

 الترقيات

 الوظائفتحليل خطوات 

 بطاقة

 مراجعة
 جمع

 أسلوب

 مصادر

 هدف وظائف معلومات

 الوظيفةطبيعة  الموضوعية الدقة السرعة التكلفة

 الوظائفالمفاضلة في تحليل معايير 

 المعلوماتفرصة الشاغل لتصحيح  :وإستخلاص تحليل ومراجعة 

 المسؤولية حجم وأسلوبها المهام الوظيفة طبيعة الوظيفة هدف

 الجهد الشاغل شروط حوادثو  أمراض التعب الوظيفة ظروف

 :مقابلات

 مع مشرفين-جماعية-فردية

 أكثر استخداما  : مزايا

 تكشف أعمال خارج الهيكل

 وقراراترسم سياسات 

 إعادة تقييم أجور: سلبيات

 وظائفأهمية مبالغة أو تقليل 

 لا تخلو من تحيز
 طويلوقت  -مُكلفة 

 :والمراجعةقوائم التدقيق 

 تعليمات مفصلة

 التعليماتالرئيس يحدد 

 الرئيس يقترح الإجراءات
 الأهدافالرئيس يحدد 

 :سجل الموظ اليومي

رصد =استخدام مع المقابلة : مزايا

 جيد للتوصيف

 تحيز الموظف ومبالغته: سلبيات

 استبيان/ استقصاءات 

 سرعة وكفائة: مزايا

 تكلفةأقل 

 قد لا تحقق فائدة :سلبيات

 سوء فهم المجيب
 كبيرجهد 

 مشكلات تحليل الوظائف

 الموظفينخوف 

 المعلوماتتحديث 
 توصيف الوظائف

 العملمبررات تحليل 

 منظمة جديدةتأسيس 

 وظائف وأعمال جديدة 

 جديدةتغييرات إدخال 

 التغييرات التنافسية

 الوظيفةتوصيف بطاقة مكونات / محتويات
  –مسئوليات  –واجبات  –معلومات 
 شاغل الوظيفةمتطلبات  –الظروف 

 الطموح، الأمانة ، الذكاء: الشخصيةالسمات 

 سرعة، دقة: المهارات التفاوض، ابتكار: الخاصةالقدرات 

 مؤهل ، تدريب ، خبرات: المعرفة
 متطلبات شاغل الوظيفة
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 :التخطيط هو

 أخطارتلافي 

 قراراتخاذ 

 اختيار  بدائل

 أهدافتحديد 
 الإستمرارية

 =الموارد تخطيط 

 الإحتياجات  تخطيط

 الإستقطاب تخطيط

 التدريب تخطيط

 المسار تخطيط

 المستقبليةالإحتياجات 

 تقدير وتدبيرموظفين

 وتنبؤاتتقديرات 
 معلوماتجمع واستخدام 

 تخطيط المواردشروط 

 المنظمةوعمليات مع أهداف 

 مفهوم تحليلي شامل للظروف

 أهمية تخطيط الموارد

 سياسة التكامل أحسن الكفاءات

 متغيرات البيئةمواجهة 

 سكانية اقتصادية

 اجتماعية تكنولوجية

 رسالة وأهداف

 تقويم وضع حالي

 تحديد الإمكانيات

 تحديد  البدائل

 التقويم التنفيذ

الإستراتيجيمراحل   تخطيط المواردمؤثرة في   

 خارجية   -داخلية    

 طبيعة 

 حجم

 تنافسي

 تكنولوجي

 مالي
 جغرافي

 الأوضاع

 خارجية مباشرة

 ظروف سوق

 تكنولوجيا سائدة

 أنظمة وتشريعات

الإحتياجات تخطيطخطوات   

حجم النشاط تقدير  

 ساعات عملإلى  تقديرات

 تحسين الإنتاجية تأثير

 الضائعالوقت تأثير 

 الإداريةاحتساب ساعات 

 تحويل الساعات

الإحتياجاتتقدير خطوات   

 الطلبتحليل 

 العرضتحليل 
 بينهما التوفيق

 إعداد جيد  للإستقطاب

 تكامل خطط و موارد 

 الموارد  ميزانيةإعداد 

 محافظة ودافعية للعمل

 احتياجات أفراد مناسبة

 لتحقيق أهدافمساعدة 

 أهداف تخطيط الموارد

 العمل المطلوب الاحتياج للافراد

 التكلفة المتوقعة تحليل المهارات

 تحليل الطلب المتوقع

 الطلبأساليب تقدير 
 كمية

 تحليل الإتجاه

 تحليل المعدلات

 معامل الإرتباط

 تقديرية/ غير كمية 

 مراكز العمل

 شخصي

 تجربة وخطأ

 العرض الداخليخطوات تحليل  دلفي

 سيستمرون موجودين

 سيتركون سينقلون

 الداخليمصادر 

 مهاراتمخزون 

 خرائط الاحلال

 المعلوماتنظم 

 الخارجيالعرض مؤثرات تحليل 

 الظروف الإقتصادية

 الأسواق المحلية

 سوق المهن

 التوفيق بين العرض والطلب
 حالة العجز

 إتصالات نشطة  -جديدة مصادر 

 عمالة مؤقتة  -شروط تخفيض   

 ساعات زيادة  -خدمة زيادة   
 أجورتحسين   

 حالة الفائض

 تقاعد تشجيع  -ساعات تخفيض 

 عمالة مؤقتة رخيصة  -توظيف تخفيض   

 إنهاء الخدمة  

 حالة الإستقرار

 لا مشكلة

 توجيه فائض الى عجز
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 مبادئ الاستقطاب-قواعد

 مركزية

 بياناتحفظ 
 مراجعة معلومات

 استراتيجيةتوحيد 

 دراسة أوضاع سوق

 التوفر
 حدود سوق

 ظروف إقتصادية
 المنافسونإغراءات 

 تحليل منتظم للمصادر

 مصادر أكثر نجاحا

 طرق الإستقطاب

 مزايا

 معلوماتوفرة 

 معنوية +
 تكلفة –

 تقويم بكفاءة

 عيوب

 معنوية
 المهارات –

 لا تطوير 

 حساسية

 مزايا

 جديدةأفكار 
 مؤقتةموارد 

 عيوب

 مواصفاتلا 
 معنوية –

 خارجي داخلي

 :الخارجيوسائل 

 مكاتب -إعلانات 

 العاملين -استشارية 

 معاهد وجامعات

 مكاتب بالمنظمات

 الأنترنت

 معايير تقييم برنامج الإستقطاب

 : الأساس

التكلفة 
 والإنتاجية

 :المعايير

 عدد وتخصص

 مستوى المواصفات

 المدة الزمنية

 تكلفة الإستقطاب

 درجة القناعة

 عدد المصادر
 عدد المقابلات

 متطلبات الوظيفة

 واجبات

 مسئوليات

 صلاحيات
 أدوات وسائل

 الفردمواصفات 

 الخبرة -التأهيل 
المهارات  –التدريب 

 السمات -القدرات 

 الاختيار

 الإختبارات

 تركيز

 إدراك

 ذاكرة

 لفظي

 منطقي
 حسابي

 الذكاء
 الأداءنماذج 

 قدرات وإستعداد

 ذهنية

 لفظي

 رموز

 حسابية

 كتابية

 يدوية

 أصابع

 الشخصية

 الذات

 إتزان

 ثقة

 تكيف 

 سيطرة
 ت عاطفي

 معرفة -إنجاز 

 كهربائية

 ميكانيكية

 برمجة

 طباعة
 إختزال

 الطباعة

 الإنتاج

 محاسبين
 الحاسب

 المقابلاتعناصر  –شروط 

 تقويم  –تسلسل  –وثائق  –مكان 

 التركيز  –تدريب  –مراجعة 

 أنواع المقابلات

 :الموجهةغير 
 ظرفية

 :المقننة
 نمطية

 :المتلاحقة
 مندوب

 :الجماعية
 خبراء

 :المجهدة
 كفاءة

 :الموقفية
 تصرف

 أخطاء المقابلات

 الحكم السريع

 معلومات - الضعفنقاط 

 الحاجة العاجلة

 اللفظيةجوانب غير 

 التأثر بالهالة مقارنة المرشحين

 التماثل

 الأسئلة المحرجة

 العدالةومبادىء قواعد 

 الإختياروالمساواة في  

 الموضوعية

 الثبات والتوازن

 معايير موحدة

 الإختبارات خبراء

 السرية
 تجنب الإيحاءات
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 استقبال طلبات

 الفحص الأولي

 الإختبارات

 الخبراء المقابلات مع 

 مع الجهات المقابلات 

 القرارإتخاذ 

 الفحص الطبي

 القبول والتعيين

 خطوات الإختيار و التعيين
 قواعد المفاوضات

 مكتوبة<< حد أقصى للميزات 

 شروطهيخفف << التفاوض إطالة عملية 

 تعديل اجراءات<< الأجر الإعتراض على 

 محتويات برنامج التهيئة

 المنظمة

 تاريخها وتطورها

 القيادات ومناصبهم

 أساليب الإنتاج 

 أنظمة الحوافز

 فترة التجربة

 التنظيميةالهياكل 

 الخدماتأو المنتجات 

 السياسات والإجراءات

 المباني والخدمات

 دليل المنظمة

 الإمتيازات الوظيفية
 نظم الأجر

 القصيرةالعمل إستراحات 

 والعلاجالتأمين أنظمة 

 والتقدمالترقية فرص 

 المميزات المادية

 الإجازات والعطلات

 والتدريبيةالتعليمية الفرص 

 الخدمةالتقاعد، وإنهاء نظام 

 المهنيإعادة التأهيل برنامج 

 الخدمات الإجتماعية

 التعريف بالأفراد
 الرئيس

 المديرين

 الزملاء

 واجبات الوظيفة
 موقع الوظيفة

 أهداف الوظيفة

 إجراءات السلامة

 واجبات الوظيفة

 علاقات الوظيفة

 التهيئةتقويم فعالية برنامج أساليب 

 الإستقصاءإستبيانات 

 المدراءإستقصاء 

 :القدامى  لأهداف اشراك 

 إنسجام سريع= القدامى مع الجدد 

 معلوماتتجديد 

 إضافة مقترحات وتوصيات



 التدريبتقويم فعالية 

 المتدربينتقويم 

 (المطلوبالتأثير  -النتائج قياس )الرؤساء متابعة 
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إكتساب: التدريب  

زياده: التعليم  
 التدريبمبادئ وشروط 

 المشكلاتحل 

 الإحتياجاتتلبي 

 السليمالمنهج 

 البرامجصلاحية 

 الإقتصاديالعائد 

 معلومات مرتده

 مراحل نظم التدريب

 الإحتياجات

 الأهداف

 الأساليب

 فعالية

 الوظائف-العملياتتحليل 

 المطلوبالمستوى 

 الأفرادتحليل إمكانيات وقدرات 

 من يحتاج تدريب؟

 معرفة المطلوب اكتسابه

 التدريبيةتحديد الأساليب 
 تسريع التعلم -الإستعدادات  -تصميم الأسلوب  -مكاسب  -النتائج  –والحافز الدافعية -الذهنية والجسدية  : المناخ تهيئة 

 فنيون ومهنيون - الأدنىفي المستوى مشرفون  - إدرايون المستوى الأوسط  -القياديين : إختيار البرامج 
 (مبرمج –التوسيع  –التدوير )العمل رأس على -1: تحديد الطرق 

 بالعملالمتدرب ليقوم ترك , يعمل مع ملاحظته المتدرب , أمامه ممارسة العمل , خوف المتدرب كسر : المدرب خطوات   
: وسائل التدريب خارج العمل  خارج المنظمة, المنظمة التدريب في مقر :  العملخارج التدريب  -2

 .ندوات. محاضرات 

.  محاكاة . سمعية وبصرية 

 دراسة حالات. تنمية ذاتية 

 :إختيار طريقة التدريب عوامل 

 خلفية المتدربين -المعلومات عمق  -نوع وعدد  -الوقت  – التكلفة


