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 البشرية الموارد إدارة ومفيوـ تطور:  الأولى المحاضره

 محاور الفصل الأوؿ

 التطور التاريخي لإدارة الموارد البشرية-1

دارة الأفراد في الإسلاـ سبقت مفاىيـ الإدارة الحديثة في اىتماميا بالإنساف، وحدد . ا مف المفاىيـ  إف قيادة وا 
 ت متعددة  تتناوليا تتب وأبحاث الموارد البشرية اليوـ   في مجالا

 أمثمة لممجالات التي تناوليا الإسلاـ

.التعويض المادي والضماف -القيادة والرقابة عمى الأفراد-.المسئولية والتفويض -الاختيار والتعييف 
 تحديد الصفات لمف يشغل الوظائف العامة والخاصة-الاجتماعي 

 
 ميةالإدار العم 2
.تحديد معايير الإنتاج وفق 2.معاممة العامل في العمل تطاقة منتجة مثل الآلة والموارد الطبيعية  . 1. 

 أسموب عممي واضح ىو قياس الحرتة والزمف  . 
 .إذا تجاوز العامل المحدد مف الإنتاج يمنح علاوة تشجيعية عمى الزيادة في الإنتاج 3
 ىدفو الحصوؿ عمى الماؿ .ينظر إلى العامل ترجل اقتصادي 4. 

  الانتقادات الموجية لمدرسة الإدارة العممية
 .تجاىمت جوانب أخرى يرغب العامل في إشباعيا تالجوانب الاجتماعية والنفسية والعاطفية 1
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.انحصرت وظيفة إدارة الأفػراد في التوظيف،التدريب، الصحة والسلامة، ولكف مف منطمق  تحقيق أقصى 2 
 بغض النظر حوؿ ماذا تانت أىدافو ورغباتو قد تحققت أـ لا.إنتاجية ممتنة 

 
 العلاقات الإنسانية-3

تفرض معاممة العامميف معاممة إنسانية مف طرؼ الإدارة ، بحيث تحفظ ليـ ترامتيـ وتمبي احتياجاتيـ وىو ما 
 يحقق في النياية رضاءىـ الوظيفي وزيادة إنتاجية العمل

 العلاقات الإنسانية :أسباب النجاح المحدود لمدرسة 
 ”أف العامل السعيد ىو عامل منتج .“ عدـ ثبوت مقولة. 1
 .تفترض عدـ وجود اختلافات بيف الأفراد، في حيف أف ما يحفز موظف لا يحفز آخر  . 2. 
 .تجاىمت جوانب ىامة ذات تأثير عمى الإنتاجية مثل قواعد العمل والإجراءات والموائح  3
تي تحفز الأفراد في العمل تثيرة وليست فقط المعاممة الإنسانية تطرؽ تقييـ الأداء  .تناست أف العوامل ال4

 والاختيار الفعاؿ.
 

 

 إدارة الأفراد-4

نتيجة لقصور مناىج الإدارة العممية والعلاقات الإنسانية في الاىتماـ بقضايا الأفراد، وتحقيق أقصى إنتاجية 
 ت متخصصة في شئوف الأفراد تسمى إدارة الأفراد.ممتنة منيـ، بدأ الاىتماـ بإنشاء إدارا
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 نواحي القصور في إدارة الأفراد

 عدـ التكامل بيف نشاطاتيا ىي ذاتيا  1. )

 عدـ التناسق والتكامل بيف نشاطات إدارة الأفراد ونشاطات الإدارات الأخرى  .2. )

 الدور المحدود لإدارة الأفراد في قضايا التخطيط الشامل لممنظمة 3) 

نظرة القيادات للأفراد تعنصر تكمفة إنتاجي، بما يعني استغلالو بالقدر الذي يحقق أىداؼ  المنظمة ويوفر 4) 
 ليا التكاليف.

 

  التحوؿ ألي أداره الموارد البشرية -5

 .التحوؿ2يعني التحوؿ : . .في المفاىيـ تجاه الأفراد العامميف بالمنظمة، وتجاه الإدارة المسئولة عنيـ  . 1
 مف الدور الاستشاري إلى الدور التنفيذي الاستشاري  . 

 .ظيور مجالات جديدة مثل :تخطيط المسار الوظيفي، إدارة معمومات الموارد البشرية 3

 ثانيا إدارة الموارد البشرية المفاىيـ ، الاىداؼ، الاستراتيجيات

 تتعدد تعريفات المقدمة الى إدارة الموارد البشرية ومف اىميا:
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تعني إدارة الموارد البشرية سمسمة مف القرارات حوؿ العلاقات الوظيفية المؤثرة في فعالية  ريف الأوؿ :التع
 المنظمة والموظفيف

إدارة الموارد البشرية ىي العممية الخاصة باستقطاب الأفراد وتطويرىـ والمحافظة عمييـ في التعريف الثاني :  .
 إطار تحقيق أىداؼ المنظمة وأىدافيـ.

ارة الموارد البشرية إدارة وظيفة أساسية في المنظمات تعمل عمى تحقيق الاستخداـ الأمثل لمموارد البشرية إد
 مف خلاؿ استراتيجية تشمل سياسات وممارسات متوافقة مع استراتيجية 

 

     أىمية إدارة الموارد البشرية-2
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  رسالة إدارة الموارد البشرية-3

موارد البشرية فإف الأساس ىو وجود إجماع واتفاؽ عمى: رسالة إدارة الموارد مف أجل بناء إدارة قوية لم
 البشرية أي:)الغرض الرئيسي ليا وسبب وجودىا(

 التأكيػػد عمى استغلاؿ الطاقات والقدرات بأقصى قدر ممتف مف خلاؿ اءة في مجاؿ الاختيار والتعييف والتطوير
 البشرية وعلاقات الموظفيف وجود استراتيجيات بف والمحافظة عمى الموارد

 استراتيجيات إدارة الموارد البشرية-4

 البيقصػد بيا الممارسػات التنفيذية الفعمية ومجالات العمل في مجاؿ الموارد 

 آمػػػػػػػثػػػمػػػػػػػة

 تعييف الخريجيف الجامعييف الحاصميف عمى تقديرات مرتفعة. 
 الترقية مف داخل المنظمة. 
 ر لجميع المستويات الوظيفيةاعتماد برامج لمتطوي 

 تقديـ حوافز مالية أكبر مف السائد في السوؽ لمكفاءات النادرة 
 

 سياسات إدارة الموارد البشرية-5
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تمثل توجييات أو قواعد إرشادية لمساعدة المديريف في تحقيق الأىداؼ، وتحدد ما ىو مقبوؿ وما ىو  غير 
ضايا الخاصة بالقوى البشرية، مثل سياسة عدـ تعييف مقبوؿ مف سموتيات، وموقف المنظمة مف بعض الق

 الأقارب.وحيث يتولى مسئولية إعداد ىذه السياسات المسئوليف عف إدارة الموارد البشرية.

 زياده فعالية سياسات الموارد البشرية
 حتى يمتف أف تحقق ىذه السياسات النتائج المرجوة منيا فإنيا لابد :

 أف تكوف متتوبة. 
 مى جميع العامميف.أف تعمـ ع 
 أف تراجع مف حيف لآخر. 
 أف ترتبط برسالة واستراتيجيات وأىداؼ المنظمة ولا تتعارض معيا. 

 
 خطط العمل في إدارة الموارد البشرية-6

 خطوات عمل تفصيمية لما يجب أف يتـ عممو وفييا يتحدد الآتي :

 ما ىو المطموب عممو ؟ 
 تيف يتـ التنفيذ ؟. 
 مف سيتولى التنفيذ ؟ 
 متى يتـ التنفيذ ؟ 
 ما ىي الإمتانيات المطموبة لمتنفيذ؟ 
 ميزانية التخطيط ؟ 
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 
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 البشرية الموارد إدارة وظائف و نشاطات:الثاني الفصل_ المحاضره

 
 
 
 أولا :العممية الإدارية في إدارة الموارد البشرية. 
 

 تخطيط الاحتياجات مف الموارد البشرية
 ثانيا :الييتل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية.

 الموارد البشرية.ثالثا :الميارات اللازمة لقيادة إدارة  
 رابعا :النشاطات والوظائف الأساسية لإدارة الموارد البشرية. 
 الأخرى  خامسا :العلاقة بيف إدارة الموارد البشرية  والإدارات التنفيذية 
 
 

 أولا :العممية الإدارية في إدارة الموارد البشرية
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 تخطيط الاحتياجات مف الموارد البشرية 
 الأعماؿ المطموبة : تحديد وتحميل نوع-1
 ىو توفير الموارد البشريو التي تحتاجيا المنظمو في الاقساـ بالموصفات المعنيو 
 :تقدير العمالة المطموبة -2

 نقوـ بتحميميا عمى حسب عنصريف 
 ىو حجـ العمل بالتخطيط لو ..حجـ العمل : ما 
 : وترؾ ب آوغياب او اعاره  اجازه او ند :قتؤ ترؾ م ترؾ الموظف لوظيفة وىناؾ نوعيف الاحلاؿ

 اخرى ترقي مف منصب الي اخر او اصابو او تقاعد .. انتقاؿ مف المنظـ :دائـ
 :تحميل الوضع الراىف-3

احتياجات  حساب عدد الافراد في اوؿ المده أي بدايو السنو وعدد الافراد مف الفتره الحاليو ونطرح منيآ
 الاحلاؿ بالخطوه السابقو،،

 تحميل سوؽ العمل:-4
 ىو معرفو العرض في السوؽ مف ناحيو النوع او الكـ تـ عدد الموظفيف الذيف نحتاجيـ ماىي الجوده

 وغيره.وجوده ودرجو الطمب درجو المنافسو لمعمالو ىل ىناؾ شرتات منافسو تطمب نفس الذي نطمبو مال
 تحميل العجز والفائض .الكمي والنوعي:-5

السوؽ بناء عمى عددىـ او  تفائتيـ فيجب التشديد في معايير اذا تاف ىناؾ عدد فائض مف العامميف في 
 الأستقاطب و الاختيار لانو يتوف ىناؾ عائد تبير مف الموظفيف ولكف عندما يتوف ىناؾ عجز في الموظفيف. 

 مواجية العجز والفائض:-6
 تقوـ اداره الموارد البشرية بمواجيو العجز او الفائض الموجود.

 ىنآ رتز الأستاذ انيا ح تكوف في الأختبار
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 تيف نوجيو العامل لمقياـ العامل بعممو بوجيو صحيح :شرية توجيو الموارد الب-3
 . .شرح المياـ والأعماؿ المطموبة  . 1 
 .تنسيق مياـ الموارد البشرية مع القطاعات الأخرى في المنظمة  . 2
 .مساعدة الأفراد عمى تنفيذ واجباتيـ. 3
 طاقاتيـ  .دعـ التعاوف بيف الأفراد وتشجيعيـ وتحفيزىـ بغية استغلاؿ تامل4
 ... .حل الصراعات والمشاكل المحتممة داخل إدارة الموارد البشرية 5
 
 رقابة الموارد البشرية  -4
 .تقويـ إنتاجية الإفراد وأدائيـ  . 1
 .تقويـ نظـ وسياسات  وأىداؼ إدارة الموارد البشرية.2
 .تقويـ إجراءات وقواعد العمل  .3 
 د البشرية..تقويـ أساليب تخطيط وتنظيـ الموار 4 
 .تقويـ نظـ التدريب، الحوافز والأجور،المعمومات.5 
 .تقويـ معدلات دوراف العمل والغياب 6 
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 ثانيا :الييتل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية

 
 تصنيف الوظائف ضمف إدارة الموارد البشرية

 
 ثالثا :الميارات المطموبة لإدارة الموارد البشرية

 ص بطبيعة العمـالميارات الفنية :تخت 
 الميارات السموتية :الاتصاؿ، التفاوض، تكويف العلاقات، التحفيز 
 الميارات الفترية :القدرة عمى التفتير المنطقي، التنبؤ، اتخاذ القرار 

 الخصائص التي يجب أف تتوفر في قيادة إدارة الموارد البشرية
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 رابعا :النشاطات الرئيسية لإدارة الموارد البشرية  
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 الأخرى  خامسا :العلاقة بيف إدارة الموارد البشرية والإدارات التنفيذية

  
 

 
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 الوظائف وتوصيف تحميل: الثالث الفصل: الثالثة المحاضرة
 
 

 الفصل الثالث تحميل وتوصيف الوظائف
  التعريف بعممية تحميل الوظائف وتيفية توصيفيا 
 البشرية. تحميل الوظائف وتوصيفيا ضمف ادارة الموارد إبراز أىمية ودور 
 تحميل الوظائف. في جمع البيانات اللازمة لعممية التعرؼ عمى الأساليب المختمفة 

 أولا :تحميل الوظائف
 الإجراءات الخاصة بتحديد طبيعة الوظيفة وواجباتيا  ونوعية الافراد المناسبيف لشغميا ..ىي مجموعة 
يتـ مف خلاليا جمع المعمومات عف طبيعة وظائف  المنظمة، وتحميميا، وتمخيصيا، وتقديميا في ىي عممية 

تل قوائـ متتوبة تبيف مياميا ،ومسؤولياتيا، وصلاحياتيا، والمناخ المادي والنفسي والاجتماعي الذي تؤدى ش
فيو، والمخاطر والأمراض المينية المحتممة التي تصاحب أدائيا ،ومف ثـ معرفة وتحديد الميارات والقدرات 

 البشرية اللازمة مف اجل أدائيا
 لموارد البشرية أثناء جمعيـ لممعمومات الخاصة بتحميل الوظائف:الجوانب التي يرتز عمييا خبراء ا

  الواجبات الوظيفية :الاعماؿ الفعمية التي يقوـ بيا 
  الموظف وتحديد تيفية ادائيا وتوقيتو. سموتيات العمل :مجموعة التصرفات التي تتطمبيا الوظيفة

 مثل الاتصالات ،التقارير، واتخاذ القرارات. 
 مة :مثل الالات  الحاسبو، الطابعو او آلات الأدوات المستخد 
 .العمل المباشره في خطوط الانتاج 
 ..معايير الاداء: المقاييس التي يتـ عمى اساسيا تقويـ اداء  الموظف 
 .ظروؼ العمل: معرفة الظروؼ والحالات التي يؤدي فييا العمل 
  ه، الصفات الشخصيةمواصفات شاغل الوظيفة: مستوى التعميـ، نوع التدريب، درجة  الخبر 



ترآتيل المسآء –صدى الصوره   

 
 

 ثانيا :مجالات استخداـ نتائج تحميل العمل

 ثالثا :أىمية تحميل الوظائف
 . تحدد إطار العمل المطموب مف تل فرد 
 . تحدد الالتزامات لوظيفية التي يحاسب عمييا الموظف 
  تساعد في تحديد حجـ العمل و بالتالي عدد ونوع الوظائف اللازمة 
 رات شاغل الوظيفة تحديد شروط ومؤىلات وميا 
 تحديد الحوافز المناسب لموظيفة 

 رابعا :ارتباط عممية تحميل الوظائف بنشاطات الموارد البشرية
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  تتـ عممية البحث عف الأفراد الصالحيف واختيار الأفضل منيـ :الاستقطاب والاختيار
 . وفق التحميل ووصف الوظيفة يتـ

 يتـ ـف ثوم فييا تؤدى  التي والظروؼ المسئوليات وحجـ العمل طبيعة تبيف التحميل عممية:الأجور تحديد
 .دلؾ عمى بناء الأجر تحديد

 تمعايير بعد فيما تتخذ والتي لموظيفة معايير الوظيفة تحميل يقدـ :الأداء تقويـ 
 ليا يرصد  ثـ ومف الميارات مستوى  الوظيفة وتوصيف تحميل يحتوي  حيث :والتطوير التدريب. الأداء لقياس 

 .المناسب التدريب
 أليات ليـ يحدد  الموظفيف أداء ضوء وعمى وأعباء مسئوليات وظيفة لكل أف التحميل يبيف حيث :الترقيات 

 الأعمى لموظائف الصعود
 البشرية لمموارد التخطيط لعممية الجيد الأساس وتوظيفيا الوظيفة تحميل يعتبر :البشرية الاحتياجات تخطيط. 

 .بعد فيما
 الوظائف تحميل عممية واتخط: خامسا

 .   تحديداليدؼ مف استخداـ تحميل العمل.1
  تحديدالوظائف والأعماؿ المراد تحميميا.2
 .(  الإشراؼ ،لأدوات المسؤولية المياـ، الاسـ،)تحديدالمعمومات المرد تحميميا.3
 المشرؼ موظائف،ل السابق  الخريطة التنظيمية، الييتل التنظيمي ،الوصف)تحديد مصادر المعمومات 4

 ...(العممية، المنظمات الأخرى، مراكز الخبرة المراجع العمل، في الزملاء الوظيفة، شاغل المباشر،
 
5   -:  المعمومات جمع أسموب اختيار .
 .الملاحظة.1
 (الموظفيف عمى المشرفيف مع ، جماعية ، فردية. )المقابمة. 2
   وممارستيا الوظائف طبيعة عف أسئمة يضـ  نموذج : (الاستبياف) الاستقصاء.3
 سجل.5.   تحميميا المراد والوظائف الأعماؿ ماىية تصف مطبوعة استمارة: والمراجعة التدقيق قوائـ.4

  متكرر بشتل مياـ مف يؤديو ما الموظف فيو يسجل العاـ الموظف
 .  الوظيفة عف المعمومات جمع-6
  النتائج واستخلاص المعمومات ومراجعة تحميل-7

  .الوظيفة مف تحقيقو اليدؼ المراد  
 .الوظيفة عمل وماىية طبيعة  
 .أدائيا وأسموب ونوعيتيا المياـ عدد  
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  .الوظيفة مياـ لأداء( ذىني جسدي،) المطموب الجيد  
 .الوظيفة عف المترتبة المسؤولية ونوعية حجـ  
 .الوظيفة فييا تؤدى التي والاجتماعية والنفسية المناخية الظروؼ  
 .العمل لأداء المصاحباف والإرىاؽ التعب  
 .المحتممة المينية والحوادث الأمراض نوع  
 .لوظيفة شاغل في توفرىا الواجب والشروط الخصائص 

 الوظيفة توصيف بطاقة إعداد-8
   المعمومات؟ لجمع المفضمة المصادر ىي ما
 •  والموضوعية والدقة الوفرة تحقيق بغية مصدر مف أكثر عمى الاعتماد الأفضل. 
 ، المفاضمة؟ معايير ىي ما++
 الوظيفة طبيعة •الموضوعية •  الدقة •السرعة •  التكمفة 

 :العمل تحميل مبررات: سادسا
 :تحميل لمعمل في الحالات التالية يتـ إجراء
 مرة لأوؿ المنظمة تأسيس عند . 
 مرة لأوؿ وأعماؿ وظائف استحداث عند  
 والوظائف ماؿالأع مضموف  عمى جديدة تغييرات إدخاؿ عند 
 عممية العمل تحميل يتوف  أف الى تفرض المستمرة التنافسية التغييرات 

 .شغمييا مواصفات مع الوظائف مضموف  موائمة بيدؼ مستمرة 
 لفرد بحاجة المعاصرة المنظمات في الوظائف تعد لـ حديثا  
 العمل مف ،تمتنيا توى المس وعالية متعددة ميارات ذات بشرية موارد الى بحاجة بل واحدة ميارة يمتمؾ
 .العمل فرؽ  ضمف خاصة وظائف عدة في

 الوظيفة توصيف بطاقة: ثامنا
  متونات بطاقة وصف الوظيفة تعتبر بطاقة توصيف الوظيفة المنتج النيائي لعممية تحميل الوظائف،

  معمومات عف الوظيفة.  .1
  واجبات الوظيفة.  .2
  مسؤوليات الوظيفة.  .3
  لموظيفة المترشح الشخص في المطموبة وطالشر : الوظيفة شاغل متطمبات .4

 والتخصص، العممي المؤىل: المعرفة  
 فريق ضمف العمل التفاوض، الاتصاؿ،: الميارات... 
 العمل ظروؼ مع التحميل التكيف ،الابتكار الحوار القيادة، :القدرات 
 الشجاعة القوة الطموح، الإخلاص، الأمانة، الصدر، سعة الذتاء،: الشخصية السمات 

 .البدنية
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 البشرية الاحتياجات تخطيط: الرابع الفصل_  الرابعة المحاضره
 

 :الفصل محاور
 البشرية الموارد تخطيط مفيوـ. 1
 البشرية الموارد تخطيط واىداؼ أىمية. 2
 .لممنظمة ستراتيجيلاا بالتخطيط البشرية الموارد تخطيط عالقة. 3
 البشرية  حتياجاتلاا تخطيط خطوات. 4
 

 البشرية الموارد تخطيط مفيوـ
 متاحة بدائل عدة بيف الاختيار يتـ ابموجبي يتـ التي العممية ىو: التخطيط-1

 اتخاذ وىو المستقبل، اخطار تالفي عمى العمل وىو المستقبل، مع لمتعامل
 أيف التخطيط يعني تما.  مستقبلا تحقيقيا في نرغب الحداث حاضر قرار
 : حوؿ مسبق قرار اتخاذ ىو ؟ غدا نريد وماذا اليوـ نحف
 ؟ يعمل ومف ؟ نعمل متى ؟ نعمل تيف ؟ نعمل ماذا
 
 الموارد البشرية  مفيوـ تخطيط -2

  ولكنيا عممية شمولية تقتضي  الاحتياجاتاف عممية تخطيط الموارد البشرية اؿ تتناوؿ فقط تحديد ،
 تما ونوعا الجوانب التالية الأفرادتخطيط النوعية في 

  النوعية والكمية مف الفراد الاحتياجاتتخطيط 
  يفوالتعي والاختيار الاستقطابتخطيط. 
  الأداءتخطيط التدريب و تقويـ  
  المستقبل الوظيفي –التقدـ الوظيفي  (تخطيط المسار الوظيفي( 

 
  المستقبمية لممنظمة مف الموارد البشرية مف حيث العدد  الاحتياجاتيشير تخطيط الموارد البشرية إلى تحديد

 والنوع
   بمية مف القوة العاممة مف حيث العدد والميارات المستق الاحتياجاتتعني عممية تخطيط الموارد البشرية تحديد

 .لممنظمة تتل، وتذلؾ لمقطاعات المختمفة فييا
    في الوقت و نوعا يعّرؼ بأنو تقديرات وتنبؤات المنظمة باحتياجاتيا مف الكوادر البشرية المختمفة تما

الخاصة لمقطاعات المناسب والمتاف المناسب، مف أجل تحقيق اليداؼ العامة لممنظمة، أو اليداؼ 
  :العاممة بيا. و تتمثل شروط عممية تخطيط الموارد البشرية في

 يجب أف تكوف عممية التخطيط لمموارد البشرية في إطار عممية التخطيط الشاممة لممنظمة.  
 أف تتـ في إطار تحميل الظروؼ المحيطة بالمنظمة الداخمية والخارجية. 

 
 البشرية الموارد تخطيط وأىداؼ أىمية: ثانيا
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 بالمنظمة الميارات مخزف  مف أو العمل سوؽ  مف البشرية الكفاءات أحسف عمى الحصوؿ. 
 أقل بتكمفة أكثر إنتاج سياسة تتبنى أف عمى المنظمة تساعد . 
 البشرية بالموارد العالقة ذات الحتومية الأنظمة مع التعامل عمى المنظمة يساعد . 
 البشرية الموارد أنشطة فمختم بيف والترابط التكامل سياسة اتخاذ . 
 المتغيرة البيئية الظروؼ مواجية عمى المنظمة يساعد . 

 
 

 
 

  الاستراتيجي بالتخطيط البشرية الموارد تخطيط عالقة: ثالثا
 بتحديد المنظمات بمقتضاىا تقوـ التي العممية ىو الاستراتيجي التخطيط 

 . ىداؼالأ ىذه تحقيق وأسموب المدى البعيدة وأىدافيا رسالتيا
 الترابط وىذا البشرية الموارد وتخطيط الاستراتيجي التخطيط بيف ترابط ىناؾ 

 ورغبات وأىداؼ المنظمة أىداؼ تحقيق في البشرية الموارد أىمية عف ينتج
 . العامميف

 يتوف  أف قبل التنفيذ موضع وضعيا متفي تيال لممنظمة الاستراتيجية فالخطط 
 المنظمة في البشرية الموارد لأوضاع شامل تقييـ ىناؾ
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  البشرية حتياجاتالا تخطيط خطوات: بعارا
 
 . لمخطة المحددة لمفترات النقدية( القيمة أو، المتوقع)بالكمية النشاط حجـ تقدير. 1
 .نقديا( او )تميا متوقعة عمل ساعات إلى المتوقع النشاط لحجـ السابقة التقديرات تحويل. 2
 جديدة انتاج تكنولوجيا او طرؽ  الاستخداـ نتيجة المتوقعة الإنتاجية تحسيف أثيرت تحميل. 3

 .المتوقعة العمل ساعات إجمالي مف بالساعات مقدرا التأثير ىذا وخصـ
 والحوادث، الإصابات، العمل دوراف، لمغياب نتيجة بالساعات الضائع الوقت تأثير حساب. 4

ضافة، الخبرة أو التدريب نقص  .ثالثا الفقرة في الناتج الرقـ إلى لساعاتا ىذه وا 
 إلى ذلؾ إضافة ثـ. والإشراقية داريةالا العماؿ في المطموبة العمل ساعات احتساب. 5

 .السابقة العمل الساعات مف المتحصل إجمالي
 توزيع ثـ، يوميا( عمل ساعات سبع )مثاؿ المطموبة العمالة مف اعداد إلى الساعات تحويل. 6

 .المنظمة الاحتياجات وفقا العمالة مف وبالمطم العدد
 
 
 
 
 

 
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 البشرية الإحتياجات تخطيط: الرابع الفصل أستكماؿ  الخامسة المحاضرة

 
 . البشرية الموارد إدارة مف المتوقع الطمب تحميل. 1
 . البشرية الموارد إدارة مف المتوقع العرض تحميل. 2
 والطمب العرض بيف التوفيق. 3

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 البشرية الموارد عمى الطمب تحميل -1
 : الطمب تحميل يوضح

 المنظمة أقساـ تل في العمل يحتاجيـ يفالذ الأفراد عدد. 1
 . منيـ المطموب العمل. 2
 . الإفراد مف المطموبة الميارات تحميل. 3
 .الأفراد الاستقطاب المتوقعة التكمفة. 4
 :يمي بما القياـ يجب ىذا في

 سنويا مثاؿ ، لمخطة المحددة لمفترات المتوقع النشاط حجـ تقدير. 
 الحالية عمميـ ومواقع الأفراد، ىؤلاء مف فعالا الموجود عمى يستند أعمق تحميل 

 .المنظمة في السائدة الإنتاج ومعدلات والمستقبمية،
 

 البشرية الموارد مف الطمب تقدير أساليب
 :الكمية غير الأساليب
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 .العمل مراكز أساس عمى التقدير طريقة. 1
 .لممشرفيف الشخصي التقدير طريقة. 2
 .والخطأ التجربة طريقة. 3
 دلفي طريقة. 4

 :الكمية الأساليب
 .الاتجاه تحميل طريقة. 1
 .المعدلات تحميل طريقة. 2
 .الارتباط معامل تحميل طريقة. 3
 
 البشرية الموارد عمى العرض تحميل -2
 .خارجيا أو المنظمة داخل مف سواء المتوفرة أو المتاحة العاممة القوى  تحديد أي
 والكيف الكـ حيث مف عاممة قوة مف لدييا يتوفر ما أي: المنظمة داخل مف المتوقع العرض -1

 وتشوؼ تلاسج خلاؿ مف العاممة القوى  عف معمومات جمع خلاؿ مف وذلؾ والحقا، حاليا
 .الخطة فترة خلاؿ المتوقع والنقص المتوقعة الزيادة معرفة وتذلؾ المنظمة،
 :الداخمي العرض تحميل خطوات

 .حال يا الموجوديف الأفراد عدد تحديد. 1
 .وظيفة تل في سيستمروف  الذيف الأفراد عدد تحديد. 2
 .المنظمة داخل أخرى  وظائف إلى سينقموف  الذيف الأفراد عدد تحديد. 3
 .المنظمة خارج إلى وظائفيـ سيترتوف  الذيف الأفراد عدد تحديد. 4

 ( العرض في المتوقعة )الزيادة+ ( حاليا الموجودة العاممة القوى  )=الداخمي العرض
 العرض( في المتوقع نقص)ال –

 :الداخمي العرض عف المعمومات جمع مصادر ومف
 المنظمة في الحاليف الموظفيف بأسماء قائمة مف يتكوف : الميارات مخزوف  -1

 – الامتحانات – التدريب خبراتو – مؤىلاتو ) موظف تل عف تفصيمية ومعمومات
 الشرتات في طريقةال ىذه تستخدـ ما وغالبا. المباشر( مديره رأي – تطمعاتو

 .الحجـ صغيرة والمؤسسات
 الوظائف لبعض القائـ الوضع لممخططيف توضح بيانية أشتاؿ: الإحلاؿ طرائق -2
 القائميف فترة انتياء عند فييا إحلاليـ المتوقع والموظفيف، 

 المنظمة في اليامة
 وعمر. أدائو مستوى  – الحالي الموظف عمر: عمى وتحتوى ،  حاليا عمييا
 مياراتو قدراتو – أدائو مستوى  – لموظيفة حالمرش

 لمخزوف  جاىزة برامج تستخدـ أو برامج المنظمة تصمـ: الآلية المعمومات نظـ -3
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 ومؤىلاتيـ خبراتيـ عف معمومات الموظفيف خلاليا مف يسجل بحيث. الميارات
 الآلي الحاسب عمى تخزف 

 المستقبمية احتياجاتيا لتمبية ارجلمخ المنظمات تمجأ: المنظمة خارج مف المتوقع العرض -1
 . الاحتياجات ىذه لمقابمة حاليا بيا الموجودة الأعداد تفي اؿ عندما
 بالمنظمة، لمعمل تمحق أف يمتف التي الخارجية العمالة توقع عمى الخارجي العرض يقوـ

 :اىميا مف الخارجية المؤثرات مف بمجموعة والتنبؤ وتحميل دراسة التوقع ىذا ويستمزـ
 انخفضت ما وتل (، التجاري  الميزاف – البطالة – )التضخـ العامة الاقتصادية الظروؼ 
 والانتقاء العمالة عمى الحصوؿ في صعوبة ىناؾ تانت تمما المجتمع في البطالة درجة
 .صحيح والعتس ، منيا

 فيو تعاني اؿ وقت في شديدة بطالة الأسواؽ ىذه تعتس قد:  المحمية الأسواؽ أوضاع 
 .الظروؼ ىذه نفس محيطة أسواؽ
 وعجزا الميف بعض في فائضا السائدة الظروؼ تعتس قد: المحمية الميف سوؽ  أوضاع 

 . أخرى  ميف في
 
 والعرض الطمب بيف التوفيق -3
 مف المتوقع والعرض المستقبل في البشرية الاحتياجات عمى المتوقع الطمب جانب تحميل بعد
 : التالية الصور تظير أف يمتف وخارجيا داخميا الاحتياجات ىذه

 .( عجز حالة العرض) عمى الطمب زيادة:  الأولى الحالة
 .الفائض( )حالة الطمب عمى العرض زيادة:  الثانية الحالة
 . والمعروضة المطموبة الكميات بيف التوافق: الثالثة الحالة

 
 العجز( العرض)حالة عمى الطمب زيادة:  الأولى الحالة
 : منظمةلم المتاحة البدائل اىـ
 . لمتوظيف جديدة لمصادر المجوء. 1
 .النشط الاتصاؿ خلاؿ للأقناع  وسائل استخداـ. 2
 . بالوظائف الالتحاؽ شروط تخفيض. 3
 .التقاعد سف إطالة. 4
 . الدواـ وقت خارج العمل ساعات زيادة. 5
 . والحوافز الأجور نظاـ تحسيف. 6
 

 الفائض( لةالطمب) حا عمى العرض زيادة:  الثانية الحالة
 : لممنظمة المتاحة البدائل اىـ
 . العمل ساعات تخفيض. 1
 . المبتر التقاعد تشجيع. 2
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 .التوظيف عمميات تخفيض. 3
 .الخدمة إنياء لسياسة المجوء. 4
 

 الاستقرار( )حالة الطمب مع العرض تساوي :  الثالثة الحالة
 الكـ حيث مف البشرية الموارد مف الطمب مع العرض تساوى  حالة في 
 .مشتمة ىناؾ تكف فمف والكيف
 المؤىلات حيث مف توافق يوجد اؿ ولكف الأعداد، في توافق يحدث قد 
 .والمعروضة المطموبة
 في العرض وزيادة الوظائف مف مجموعة عمى الطمب في زيادة يحدث قد 
 تصنيف في الفائض توجيو إلى المنظمة تمجأ أف يمتف وىنا. أخرى  مجموعة
 .آخر تصنيف في زالعج لعالج وظيفي

 
 
 
 

 
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 والاختيار الاستقطاب :الخامس الفصل المحاضره السادسة :

 
 الاستقطاب * مفيوـ الاستقطاب .

  يعني الاستقطاب البحث عف الافراد الصالحيف لملء الوظائف الشاغره في العمل واستمالتيـ وجذبيـ
 واختيار الأفضل بعد ذلؾ لمعمل 

 ة التي تحتاجيا المنظمو في سوؽ العمل بالعدد والنوع الاستقطاب ىو البحث عف الموارد البشري
 المطموب .

  الاستقطاب ىو عمل عممية خمق الرغبو والدافعيو لدي الموارد البشرية التي تحتاجيا المنظمو مف
 سوؽ العمل وتحفيزىا ودعوتيا لمتقدـ وطمب التوظيف بالمنظمو .

 
  الاستقطاب اىمية: ثانيا

 قو المباشره مع الاختيار والتعييف إذ يؤدي الاستقطاب لعدد تبير مف تبرز أىمية الاستقطاب بعلا
 الموارد البشرية الي توفير بدائل انتقاء متعددة .

 .الاستقطاب الجيد يوسع مف قاعدة اختيار الموارد البشرية 
  تستطيع المنظمة مف خلاؿ الاستقطاب توصيل رسالتيا لممترشحيف وعلاميـ بأنيا المتاف المناسب

 لمعمل لتطوير حياتيـ الوظيفية .ليـ 
 . تعتبر عممية الاستقطاب الخطوة الأولى في بناء قوة العمل الفعالية والمنتجة 
  يحدد الاستقطاب افضل الوسائل لمبحث عف الكفاءات ) الأعلاف ، الاتصاؿ ، الجامعات ، المتاتب

 المتخصصة(
 

 ثالثا : قواعد الاستقطاب 
 مرتزية سياسة الاستقطاب  -1

  البيانات والمعمومات بشتل مرتزية.حفظ 
 .مراجعة المعمومات وتطويرةا او تعديميا حسب الظروؼ 
  توحيد الستراتيجية الاستقطاب واساليبة 

 دارسة أوضاع سوؽ العمل -2
  مدى توفر الميارات والخبرات المطموبة 
 .حدود سوؽ العمل / محمى / إقميمي/ عالمي 
 .الظروؼ الاقتصادية السائدة 
 لمقترحة مف المنافسيف.الإغراءات ا 

 التحميل المنتظـ لممصادر الاستقطاب 
 رابعا : طرؽ الاستقطاب 
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: تمجأ المنظمات اليو في حالة الترقية وفي حالة عدـ التوازف في توزيع مواردىا الاستقطاب الداخمي 
 البشرية

 مزايا الاستقطاب الداخمي 
  وفرة المعمومات الكافية عف المترشحيف داخل المنظمة 
 .أحد أىـ الحوافز المؤثرة في العامميف 
 .انسجاـ تبير لمعامل مع بيئة العمل وثقافة المنظمو 
 .تساعد الترقية في الرفع مف الروح المعنوية لمعامميف 
 . انخفاض تكمفة الاستقطاب الخارجي 

 يساعد عمى المحافظة عمى الموارد البشرية الحالية وعدـ تسربيا .
 عيوب الاستقطاب الداخمي 

 لاعتماد عمى الترقية بينقص مف تنويع المعارؼ والميارات التي تحمميا الموارد البشرية الجديدة.ا 
  تؤدي الترقية الي نشوء الصراعات والاحباطات النفسية لدى غير المرتقيف 

 حرماف المنظمة مف تفاءات خارجية تساعد عمى التطوير والابتكار
  الخارجي الاستقطاب-2
 .  الخارجي الاستقطاب مصادر-1

 البشرية الكفاءات مف بحاجياتيا المنظمة تزود أف يمتف التي الخارجية الجيات متخمف ىي  
 الاحتياجات تمؾ فيو تتوفر التي الخارجي المصادر تحدد التي ىي البشرية لمموارد الحاجة  

   الخارجي المصدر مميزات-2
 المنظمة في والنشاط الحيوية تبعث جديدة وثقافة أفكار تحمل جديدة بموارد المنظمة يزود  
 عنيا الاستغناء يمتف مؤقتة بشرية بموارد المنظمة يزود  

 . الخارجي المصدر سمبيات- 3
 المطموبة المواصفات لاتحمل موارد تعييف احتماؿ 
 بالمنظمة لمعامميف المعنوية الروح عمى سمبا الرئيسية الوظائف في الخارجي التوظيف يؤثر . 

 :   لخارجيا الاستقطابوسائل  -3
 مف تل يراعي أف يجب الذي الخارجي الاستقطاب مصادر أىـ:الإعلانات  
 الجرائد،( المتخصصة، المجلات المناسبة)الصحف، الإعلاف وسيمة اختيار 
 يمي ما ويراعي مناسب بشتل الإعلاف وتصميـ صياغة  
 الوظيفة لطمب الدافعية يثير جيد بشتل الإعلاف تصميـ يجب  
 المتقدميف مف طموبالم العمل تحديد  
 الحتومية، المتاتب منيا.العمل وطالبي المنظمات بيف الوساطة بدور تقوـ التي:التوظيف متاتب 

 المينية الجمعيات التجارية، الغرؼ)ربحية غير لمنظمات التابعة المتاتب الخاصة، العمل  متاتب
 (المتخصصة

 وتحميل الاستقطاب بعممية منظمةال عف نيابة تقوـ متاتب ىي :الاستشارية الاستقطاب متاتب 
 . والمقابلات التوظيف  طمبات



ترآتيل المسآء –صدى الصوره   

 
 

 اختيار يجب.الخ...المتخصصة والمدارس الجامعات و المعاىد مثل:والجامعات المعاىد 
 . .الخ...مدرسيييا وتفاءة الدراسية خططيا حيث مف الجيدة السمعة  ذات المؤسسات

 بالمنظمات التوظيف متاتب. 
  نت .الاعلاف عف طريق الانتر 

 
 
 
  

 
 الاستقطاب برنامج تقييـ معايير: خامسا
 . . المستقطبيف الأفراد وتخصص عدد (1
 (. ضعيفة متوسطة، عالية،)  المستقطبة المواصفات مستوى  (2
   الاستقطاب فييا أنجز التي الزمنية المدة.  (3
 .( المستقطب تكمفة) الاستقطاب تكمفة (4
 . المستقطبيف لدى الحاصمة القناعة درجة (5
 . بيا الاتصاؿ تـ التي مصادرال عدد (6
 . الاستقطاب عممية في أجريت التي المقابلات عدد (7
 الاختيار وظيفة

 الاختيار اولا : مفيوـ
  الاستقطاب عممية بعد الثانية الخطوة يمثل الاختيار• 
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  تنطبق ممف لمتأكد المتقدميف طمبات فحص بمقتضاىا يتـ التي العممية ىو الاختيار•
 .الأمر نياية في وتعيينيـ ، مقابمتيـ ثـ الوظيفة، روطوش مواصفات عمييـ

 لمعمل المتقدميف الافراد مواصفات بيف يوفقوا اف خلاليا مف الخبراء يستطيع التي العممية ىو الاختيار• 
 .الوظيفة وواجبات

 الاستقطاب
 الاختيار
 التعييف

 
 الوظيفة ومتطمبات الفرد مواصفات بيف مقارنة

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 وخطوات الأختيار مراحلاولا : 

 



ترآتيل المسآء –صدى الصوره   

 
 

 الذاتية والسيرة التوظيف لطمبات الأولي الفحص 
 : التوظيف طمب •
 الميوؿ الصحية، الحالة  العممي، التحصيل شخصية،  معمومات عمى يشتمل ورقي نموذج التوظيف طمب 

 اسـ المقدمة، المعمومات مف التأكد بغية إلييا الرجوع يمتف التي الجيات السابقة، والخبرات واليويات،
 . الخ...العمل صاحب توقيع إلييا، المتقدـ الوظيفة
 : ... التالية الأقساـ التوظيف طمب يحوي 
 العنواف الاسـ: أساسية معمومات  
 العمل نوع الأجر، المسمى،: الوظيفة عف معمومات  
 الخاصة الميارات التخصص، البرامج، ، الكمية: التعميمي المستوى  عف معمومات 
 صحية معمومات  
 السابق الوظيفي التاريخ  
 بيـ الاتصاؿ يمتف الذيف الجيات أو الافراد 
 Resume/Cv الذاتية السيرة
 طالب عف متنوعو الذاتية السيرة تعني «الفرد حياة مسار»  معمومات العمل لأصحاب تقدـ اف يمتف والتي
 . العمل مجاؿ في السابقة وانجازاتو وخبراتو العممية و التعميمية خمفيتو حيث مف العمل
 : الذاتية السيرة معمومات أبرز-
 ( الإقامة متاف و الاجتماعيو،الجنسية الاسـ،العنواف،العمر،الحالة)  لممتقدـ الشخصية البيانات-
 برامج ونوعيات والجامعات، المعاىد مسميات ،تواريخيا العممية الدرجات)والتدريبية العممية البيانات-

 ( التدريب
 ( ومدتيا ومحتوياتيا، اماكنيا، السابقو، الوظائف)والوظيفية مينيةال البيانات-
 إلخ..  الخاصة الميارات الصحي الوضع اليوايات مثل أخرى  بيانات-
  Tests  الاختبارات -2

 ومف (فنية مينية، قيادية،)الوظيفة نوع حسب لمعمل المتقدميف اختيار وسائل مف توسيمة الاختبارات تختمف
 : الاختبارات تنظيـو  اعداد مبادئ

 ..شغميا المراد الوظيفة بطبيعة الاختبار محتوى  ارتباط. 
 ..بالموثوقيو الاختبار يتمتع اف ، الاعادة حالة في الاختبار نتائج ثبات بمعنى. 
 .. المترشح في لموظيفة المرغوبة المواصفات معرفة عمى الاختبار يساعد اف أي المصداقية،. 
 .. تقنيات او العمل متطمبات حسب تعديميا فيمت أي مرنة تكوف  اف. 
  الذتاء اختبارات- أ

 ارتفع تمما. الوظيفة في المطموب الذتاء مستوى  مع ومقارنتو الفرد لدى الذتاء مستوى  تحديد الى تيدؼ
 :الاختبارات تمؾ تقيس فييا، المطموب الذتاء مستوى  وارتفع صعوبتيا زادت تمما لموظيفة التنظيمي المستوى 

 ..الترتيز عمى لقدرةا. 
 .. والأشتاؿ الأشياء بيف  العلاقات إدراؾ عمى القدرة. 
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 .. الذاكرة. 
 ..المنطقي الحتـ و التعبير عمى القدرة أو  المفظية القدرة. 
 القدرات اختبارات-ب
 نجاحب المتخصصة والانشطة الاعماؿ مجموعة لأداء الفرد واستعداد قدرة بمدى التنبؤ الى تيدؼ والاستعداد 

 العاـ الذتاء الاختبارات تمؾ تقيس والتدريب، لمتعمـ والاستعداد القابمية أساس القدرات توفر يعد تما
 اليدوية القدرات الكتابية، القدرات الحسابية، القدرات المفظية، القدرات 
 
 
  الشخصية اختبارات-ج

 : مثل الاجتماعية قاتووعلا تالدافعية، الفرد شخصية أبعاد قياس الى الشخصية اختبارات تيدؼ
 العاطفي التكيف بالنفس، الثقة النفسي، الاتزاف النفس، عمى الاعتماد 
 السيطرة وقيادة الأخريف ، (التعامل مع الآخريف  التكيف الاجتماعي قدرة 

:  تعممو ما استيعاب عمى الفرد قدرة مدى الاختبارات تمؾ تقيس :الفنية المعرفة أو الانجاز اختبارات-د
 ، أمثمتيا ومف الوظائف نوعية بحسب الاختبارات تمؾ ختمفت تما

 الميتانيتية الأعماؿ  
 الآلية البرمجة  

 المتوقع العمل أداء عمى الفرد قدرة مدى أي التأكد الى الاختبارات تمؾ تسعى:الاداء نماذج اختبارات-ىػ 
 : أمثمتيا ومف منو

 الإنتاج خطوط في العامميف اختبارات  
 الآلي الحاسب برامج استخداـ عمى القدرة اختبارات  

 Interviews المقابلات-3
 :الى للاختيار توسيمة المقابلات تيدؼ
 فعلا الوظيفة اداء المترشح استطاعة مدى مف التأكد  
 باستمرار لمعمل المترشح دافعية مف التأكد 
 المنظمة في الانصيار عمى المترشح قدرة مدى مف التأكد  

  الفعالة المقابمة شروط-ا
o الكافي الوقت وتخصيص المقابمة لمتاف الجيد الاعداد 
o لممقابمة اللازمة الوثائق تجييز  
o الاسئمة توجيو في التسمسل 
o الدرجات توزيع وطريقة المترشحيف اجابات تقويـ لطريقة المسبق التحديد 
o التوظيف طمب لاستمارة المسبقة المراجعة  
o المقابمة مف القصوى  الاستفادة طريقة عمى المقابل تدريب 
o الخاصة الاسئمة اثارة بدؿ بالموضوع،  العلاقة ذات الاسئمة عمى الترتيز  
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 المقابلات أنواع-ب 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  المقابلات في شائعة اخطاء-ج
o سمبيا أو ايجابيا المتقدـ عمى السريع الحتـ  
o الضعف نقاط عف البحث  
o الوظيفة عف تافية معمومات وجود عدـ  
o الشاغرة لوظائفا لملء العاجمة الحاجة 
o المترشحيف تقييـ عمى المفظية غير الجوانب تأثير  
o مسبقا المحددة المعايير اساس عمى الاختيار بدؿ المتقدميف المترشح مقارنة  
o الكلاـ حسف المظير، حسف:باليالة التأثر خطا  
o الجامعة، نفس القرية، نفس:التماثل خطأ  
o المحرجة الأسئمة خطأ 
 
 الاختيار عممية يف والمساواة العدالة-د
o الاختيار إجراءات في الموضوعية اعتماد ضرورة 
o الاختيار عممية في والتوازف  الثبات  
o والإجراءات والمقابلات للاختبارات موحدة معايير إعداد  
o التصحيح أو والتنفيذ التجييز في مختصيف خبراء الى والمقابلات الاختبارات إسناد  
o الاختيار إجراءات في السرية 
o الانتماء الموف، العرؽ، حيث مف المترشحيف تميز قد والتي الأسئمة في الشخصية الإيحاءات تجنب 

 
 
 

 
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 المبدئية والتييئة التعييف:السادس الفصل:  السابعة المحاضرة

 

 محاور الفصل..
داؼ برنامج التييئة . ى4.اىمية وفوائد التييئة المبدئية  . 3.تعريف التييئة المبدئية  . 2.التعييف  . 1

  .تقييـ برنامج التييئة المبدئية5المبدئية . 
    التعييف
التعييف .التعييف ثـ الانتقاء ثـ الاستقطاب مف تبدأ المراحل متعددة عمميات بعد الأخيرة الخطوة ىو 
 :التالي الشتل أنظر

 شتل يبيف مناطق رفض المتقدـ في سمسمة عممية الاختيار ثـ أخر مراحل الاختيار وىو التعييف

 

 والأساسيات/ العمل عرض مفاوضات 
 العمل وظروؼ  الوظيفة مميزات عرض يتـ والمقابلات الاختبارات في جدارتو متقدـال يثبت أف بعد 

 .التعييف قرار أخذ قبل عميو
 (التفاوض عمى قدرة)المتقدـ لدى عيوب أو مزايا الطرفيف بيف التفاوض عممية تكشف قد. 
 المجاؿ ىذا في إرشادية قواعد ىناؾ 
 الأقصى الحد يحدد اف المسار...الستف  بدؿ/العلاج/الراتب.)المنظمة تقدميا أف يمتف  التي لمميزات_1

 ( . الوظيفي
التفاوض عممية إطالة  شروطو مف المتقدـ خفف تمما المفاوضة فترة طالت تمما .-2
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لموظيفة المتقدـ يتوقعو مما أقل المنظمة تقدمو الذي الأجر تاف اذا بعض عمل  لمشرتة يمتف .-3 
 شتل في والمأموؿ الفعمي الراتب بيف الفرؽ  دفع الراتب، بزيادة وعد زة،الإجا مدة زيادة)منيا الإجراءات
 لمتفتير فترة المتقدـ أمياؿ حوافز،

 تعريف التييئة المبدئية 
 الجديد، بالموظف المنظمة وتعريف  بالمنظمة الجديد الموظف تعريف عممية:بأنيا المبدئية التييئة تعرؼ 

 .العمل تسمـ مف الأولى مرحمةال في والانسجاـ الفيـ تحقيق بيدؼ وذلؾ
 وتذلؾ وأنشطتيا عممياتيا  الموظف بتعريف الخاصة العممية بأنيا المبدئية التييئة تعريف ويمتف 

 في وذلؾ بالعمل وزملائو ورؤسائو المختمفة، بالأنظمة وفمسفتيا أىدافيا، بمنظمتو، الجديد ، تعريفو
 .الأوؿ الأسبوع أو لمعمل الأوؿ اليوـ
 بحقوقو الجديد الموظف تعريف  بمقتضاىا يتـ التي العممية بانيا المبدئية التييئة فتعري يمتف 

 وأنظمتيا المنظمة أىداؼ إطار في وواجباتو

 المبدئية التييئة اىمية 
  الجديد؟ عممو سيتوف  تيف ترى : الآتية التساؤلات في الأىمية وتكمف
o  رئيسو؟ سيتوف  تيف ترى 
o ديد؟الج الواقع مع التكيف يستطيع ىل  
o الزملاء؟ مع جيده علاقات يتوف  أف يستطيع ىل  
o جذابا؟ اـ مرىقا العمل سيتوف  ىل  
o الوظيفي؟ تقدمو فرصة ستكوف  تيف  
o والزملاء؟ الرؤساء مف تعاونا سيجد ىل  
o سارة؟ العمل أجواء ىل  
o بيا؟ ستعمل التي المنظمة أنظمة في تعقيدات ىناؾ ىل  
o لوظيفة؟ا ىذه مف وتوقعاتو طموحاتو ستتحقق ىل 

 
 فوائد التييئة المبدئية 

 د تطوير نوع مف الشعور الإيجابي نحو المنظمة وأنظمتيا مف قبل الموظفيف الجد. 
  التخفيف مف حدة التوقعات والطموحات الجامحة لدى الموظف الجديد حينما يممس حقائق الأمور

 في اليوـ الأوؿ لالتحاقو بالعمل. 
 الموظف الجديد ورئيسو في  العمل نظرا لأف الموظف  الاستفادة القصوى مف الوقت مف جانب

 الجاىل بأمور العمل وأنظمتو سيتوف تثير التردد عمى رئيسو للاستفسار والإجابة. 
 لتخفيف مف مشاعر القمق لدى الموظفيف الجددا  

 فوائد أخرى 
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o تعريفية ةجول اخذ الذي 1 الموظف أف إلى ىنا الدراسات بعض تشيرالعمل  بداية تكمفة في نخفاضا 
 ينعتس ما وىذا عممو بداية في للأخطاء ارتكابا اقل سيتوف  لعممو الأوؿ اليوـ في المنظمة عمى
 .المنظمة تتحمميا أف يمتف التي التكاليف عمى

o المعنية لمجية معرفتو 2 مثل حولو، مف لأمور لمعرفتو نظرا:الجديد الموظف وفاعمية تفاءة ازدياد 
 عممو منطقة غير أماكف في المتاحة العمل تسييلات مف الاستفادة يةتيف العمل، احتياجات بتمبية
 .الفاكس التميفونات، التصوير، آلات الآلي، الحاسب مثل

o  التييئة أف.المتردديف أو القمقيف غير الموظفيف ىـ وتفاءتيـ أنفسيـ مف الواثقوف  الموظفوف 
 العمل في الفرد تفاءة وارتفاع النفس في الثقة زيادة إلى يؤدي مما وىذا القمق حدة تكسر المبدئية
 .الغياب تثرة أو العمل دوراف نسبة عمى لاحقا ينعتس الذي الأمر

 المبدئية التييئة برنامج اىداؼ

 بالمنظمة انصيارىـ عممية وتسييل الجدد بالموظفيف الترحيب 
 وفمسفتيا المنظمة بأىداؼ الجدد الموظفيف تعريف   
 ( الاداء تقييـ الحوافز،)جراءاتوالا والقواعد بالأنظمة التعريف 
 والزملاء والرؤساء العمل ومسؤوليات بواجبات التعريف  
 المختمفة الخدمات بأماكف التعريف. 

 طرؽ التييئة المبدئية

 العمل وادلة والنشرات الكتب  
 التسجيمية الافلاـ  
 مباني عمى جولة. 

 متابعة وتقويـ فعالية برنامج التييئة المبدئية

  الجدد لمموظفيف الاستقصاء بياناتاست استخداـ -1
 الادارات مديري  استقصاء -2
 : التالية الاىداؼ لتحقيق التييئة برنامج في القدامى الموظفيف اشراؾ -3
 الجدد الموظفيف الانسجاممع زيادة 
 الشرتة وسياسات انظمة عف القدامى الموظفيف معمومات تجديد  
 المستقبل في التييئة عممية لتطوير وتوصيات مقترحات اضافة. 
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 التدريب : السابع الثامنة الفصل المحاضرة

 التعريف بالتدريب اولا :

 زيادة اجل مف الموظفيف ومشاعر سموتيات تغيير خلاليا مف يتـ التي المنظمة ىو العممية  
 .وأدائيـ فعاليتيـ وتحسيف

 تحقيق  مىع تساعدىـ جديدة معرفة أو ميارة اكتساب الأفراد خلالو مف يستطيع منظـ إجراء ىو 
 .محددة أىداؼ

 الوظيفي. الأداء وتحسيف زيادة أجل مف تصميمو يتـ ومراقب ومخطط منظـ نشاط ىو 

 

 أىمية التدريب ..ثانيا :

 بتطوير وذلؾ أو الإدارة التكنولوجيا استخدامات مجاؿ في تغير تل مواكبة عمى المنظمات التدريب 
 .البشرية القوة

 ويزيد الفرد الاقتصادي مستوى  تحسيف في يساىـ مما مياراتو نميوي الفرد قدرات مف التدريب يحسف 
 . الوظيفي الأماف درجة مف

 إلى يحتاج  والقديـ الجديد فالموظف.أخرى  دوف  فئة عمى ليس فيو لمتدريب العامميف تل يحتاج 
 المستمر. التدريب

 أىدآؼ التدريب ..ثالثا : 

 :قطاعات ثلاث في ىاحصر  يمتف متعددة فوائد لو أنواعو بشتى التدريب
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 رابعا  : مبادئ التدريب ..

 ومعنويا.  ماديا العميا الإدارة وتأييد دعـ 
 القصور أوجو  معالجة وعمى المنظمة تواجو التي المشتلات حل عمى التدريب جيود ترتز أف يجب 

 . الإنتاجية زيادة أىداؼ فقط وليس والسموتيات، الميارات في
 الموظفيف فئات تل يشمل وأف والمنظمة، لمموظف الفعمية الاحتياجات تمبية. 
 التدريب موضوعات اختيار في السميـ المنيج إتباع . 
 الأجل في وخاصة التدريب عمى الإنفاؽ فعميا سيغطي لمتدريب الاقتصادي العائد أف مف التأكد 

 الطويل.
 التدريبية القدرات بتوفر يتعمق ما خاصة لتنفيذىا اللازمة الإمتانيات توفر . 
 التدريب أساليب لتطوير المرتدة المعمومات مف بحصيمة بالتدريب القائميف تزويد . 
  ( المتدربيف/المدربيف/الإدارة)التدريب في المشارتة الأطراؼ تافة بيف التعاوف 
 التدريبية. بالبرامج الالتحاؽ مف عمييـ تعود مباشرة فوائد بوجود المتدربيف اقتناع 

 ريب ..خامسا : مراحل نظاـ التد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :التدريبية   الاحتياجاتمراحل تحديد -1 

  ،التدريب يحتاجوف  الذيف ،والأفراد تدريب إلى تحتاج التي المواقع أو الأماكف معرفة يتـ المرحمة ىذه في
 : يمي ما تحميل خلاؿ مف ذلؾ ويتحدد إليو يحتاجوف  الذي التدريب ونوعية
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 :ف البرامج التدريبية مراحل تحديد الأىداؼ م_ 2

 تبدأ عدـ رغبة، وليس الأداء عمى قدرة عدـ ىناؾ أف ويتضح لمتدريب، الفعمية الحاجة تحديد بعد 
 في يراعى أف ولابد تنفيذىا، المزمع التدريبية البرامج مف الأىداؼ تحديد مرحمة وىي الثانية المرحمة
 .معينة معايير تحديدىا

 معايير تحديد الأىداؼ .

 المستقبمية القرارات تصحيح في تساىـ أفو  لابد . 
 المطموب الأداء عميو يقاس معيارا تكوف  وأف لابد . 
 الجودة أو التكمفة أو الوقت حيث مف سواء ونوعا تما لمقياس قابمة تكوف  وأف لابد. 
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  _مراحل تحديد الأساليب التدريبية3

 : وىي مترابطة جوانب ثلاث المرحمة ىذه تتضمف

 

 

 

 

 

 

 

 

تييئة المناخ و الاعداد لمتدريب ..  3_1

 قبل أف يبدأ التنفيذ الفعمي لمتدريب، 

لابد واف يقوـ المسئوليف عف التدريب بالإعداد 
 والتييئة لمتدريب، 

 وتتطمب ىذه العممية اتخاذ إلاجراءات التالية:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  أختيار البرامج التدريبية 2-3

مات وفقا لتصنيف الموظفيف ويخاطب تل برنامج احتياجات  تل فئو وظيفية عمى تتعدد أنواع البرامج التدريبية في المنظ
 حده فمثلا ىناؾ ،
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o .برامج تدريب طبقة الإدارة العميا 
o  .برامج تدريب الإدارييف في المستوى الإداري الأوسط 
o  .برامج تدريب المشرفيف المستوى الإداري الأدنى 
o يف في الأعماؿ الحرفية. برامج التدريب الفني لتنمية ميارات العامم 
o برامج التدريب الكتابي لتنمية ميارات العامميف في الوظائف الكتابية 

 تحديد طرؽ التدريب .. 3-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التدريب عمى رأس العمل  

  يتـ بانتقاؿ الموظف بيف عدة وظائف بحيث يستمر في تل وظيفة  ساعات:  التدوير الوظيفي
المينية أو الكتابية(أو يستمر أسابيع أو أشير )للأعماؿ  محدودة أو يوـ واحد)للأعماؿ

الإدارية(.ويحدد بعد ذلؾ موقع العمل الدائـ عمى ضوء إجادة الموظف لأي عمل مف الأعماؿ التي 
 تدرب عمييا.

 : الوظيفي التوسع اتخاذ  في أكبر وحرية وظيفتو في لمموظف إضافية واجبات إليو بإسناد وذلؾ
 أو،المديريف مف ىنا المتدربوف  يتوف  ما وغالبا.عممو مجاؿ في أكبر خبرة سابوإك أجل مف القرارات
 . الميرة الموظفيف أو،الرفيعة الميف ذوي 

 المبرمج الوظيفي التدريب منطقي  وبترتيب متلاحقة خطوات إتباع إلى تحتاج الوظائف بعض: 
 مع، بأدائيا ذلؾ بعد يقوـ يالذ المتدرب أماـ الخطوات بيذه بالقياـ المشرؼ يقوـ لذلؾ لمعمميات
 مساعدة. بدوف  الميمة أداء يمتنو حتى الأخطاء تصحيح
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 العمل خارج التدريب-ب

  التدريبية البرامج العمل خارج التدريب يشمل 
 عمى ويتوف . الموظف عمل متاف خارج تعقد التي

 : صورتيف
 المنظمة مقر في  
 الجامعات في المنظمة خارج  
 متخصصة دريبيةت مراكز أو المعاىد أو. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .. راحل تقويـ التدريبم -4

 :تقويـ المتدربيف 
  بعد الانتياء مف البرنامج توزع عمى المتدربيف استمارات تقويـ لفعالية البرنامج التدريبي ويقوـ المتدربوف

 بتعبئتيا لمعرفة آرائيـ في البرنامج.
 برنامج أي في أو تكراره  موبة في ىذا البرنامج في حالةوبتحميل نتائج الاستمارات يمتف إدخاؿ التعديلات المط 

 ، مشابو
 المشرفيف أو الرؤساء متابعة: 

 وذلؾ العمل، في  وسموتيـ أدائيـ عمى التدريب أثر لمعرفة لممتدربيف المباشريف الرؤساء إلى بالرجوع وذلؾ
 .التدريب تمقيو بعد لعممو الموظف أداء مف تتضح التدريب قيمة لأف
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 الاداء تقويـ: الثامف التاسعة _ الفصل رةالمحاض

 :الثامف الفصل محاور

 الأداء تقويـ تعريف . 
 الأداء تقويـ أىمية . 
 الأداء تقويـ  عممية أىداؼ  . 
 الأداء تقويـ عممية خطوات   . 
  الأداء تقويـ طرؽ   . 
 الأداء. تقويـ عممية وأخطاء مشتلات 
 الأداء. تقويـ مسئوليات 

 داءالا تقويـ _ تعريف1

 منو المطموب العمل  بسموتيات الموظف التزاـ مدى قياس يتـ بمقتضاىا يتـ التي العممية ىو 
 .التقويـ فترة خلاؿ السموتيات بيذه الالتزاـ مف تحققت التي والنتائج

 بو المتمف لمعمل الموظف إتقاف درجة معرفة ىو . 
 مستقبلا . رهتطوي وامتانية حاليا، الموظف اداء لتقويـ المنظـ الاجراء ىو 

 الاداء تقويـ _اىمية2

 في المنظمة الاداء تقويـ يساعد 
 .والترقيات بالمتافئات يتعمق ما في العامميف جميع بيف المعاممة عدالة مف التأكد   . 
 .بترقيتيـ قرارات اتخاذ بغية الانجازات أصحاب تحديد   . 
 .الموظف مع فاؽبالات الاداء تحسيف خطوات وضع عمى العمل عمى المشرؼ مساعدة   
 ( الأداء وسمبيات ايجابيات معرفة)الافراد أداء عف عتسية تغذية توفير. 

 العمل أثناء لممرؤوسيف الرؤساء يقدميا التي التوجييات أساس يعد 

 المختمفة واستخداماتيا الاداء تقويـ عممية اىداؼ-3

  الادارية الاىداؼ
 .المرتبة وتخفيض النقل و الترقية قرارات  
 انيائيا او العقود تجديد قرارات  
 التشجيعية المتافآت صرؼ  



ترآتيل المسآء –صدى الصوره   

 
 

 والتطوير التدريب ببرامج الموظفيف التحاؽ قرارات 
 والاختيار الاستقطاب اجراءات في النظر اعادة 
 والارشاد. التوجيو اىداؼ 
 الموظفيف اداء في والقوة الضعف جوانب ابراز . 
 ىيلالتأ واعادة التدريبية البرامج الى الموظفيف ارشاد . 
 لمعمل الدافعية تحسيف واساليب الحوافز نظاـ تقييـ . 
 العممي البحث اىداؼ: 
 والاختيار الاستقطاب عممية صحة مف التحقق 
  تقويـ انظمو الحوافز والرضا الوظيفي 

 الاداء تقويـ عممية خطوات_ 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ييـ الاداء  الى الوصوؿ إلييا، وبصيغ أي تحديد الأىداؼ والنتائج التي يسعى تق:_متطمبات التقويـ واىدافو1
تمية أو نوعية أو زمنية)حجـ العمل، جودة العمل، مدة مع تحديد الميارات والسموتات المطموب قياسيا لدى 
 الافراد أثناء ،( انجاز العمل أدائيـ لأعماليـ)التعاوف مع الرؤساء والزملاء، درجة الابتكار في العمل...الخ(.

:أي تحديد الطريقة المناسبة لمعرفة وقياس الميارات  والسموتات والسمات مناسبة لمتقويـتحديد الطريقة ال-2
 الموجودة لدى العامميف.
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 العادلة التقييـ طرؽ   عمى المشرفيف تدريب الأمر يتطمب:الفعالة التقويـ طريقة عمى المشرفيف تدريب-3
 مف ويرفع العامميف إنتاجية تحسيف الى يؤدي بما مرؤوسييـ، مع التقييـ نتائج مناقشة وتيفية والموضوعية،

 .المعنوية روحيـ

 والمجالات وطرقو، التقييـ،  مف باليدؼ الموظفيف إبلاغ الضروري  مف:الموظفيف مع التقويـ طرؽ  مناقشة-4
 .الوظيفي الموظف مسار عمى المختمفة وانعتاساتو وأثاره منو والفائدة عمييا، سيرتز التي

 وبالتالي العمل،  بمتطمبات الموظف التزاـ مدى قياس التقويـ مف اليدؼ:لممقارنة ةمسبق معايير تحديد-5
 الموظف اداء ستقيس التي الزمنية او النوعية او الكمية الاداء معايير تحديد مف لابد

 أدائو، تقييـ ، عمى نتائج عمى الاطلاع المعني الموظف حق مف:الموظف مع الاداء تقييـ نتائج مناقشة-6
 تذا أدائو، في والتميز القوة جوانب الموظف يتعرؼ حيث(  التقييـ مقابمة) المباشر رئيسو مع قشتياومنا
 المرحمة في أدائو وتطوير تحسيف خطوات بتحديد يسمح بما تامة بحرية رئيسو مع ومناقشتيا الضعف مواقع
 . القادمة

 رفع أجل مف مستقبلا المحتممة التطور بجوان توضيح في المرحمة ىذه تتمثل:الاداء تطوير مجالات تحديد- 7
 رفع والرؤساء، الزملاء مع التعاوف ( ، حيث الأداء، سموتات الفني، الجانب)المختمفة الجوانب في الأداء تفاءة
 عمى اعتمادا الموظف أداء لتحسيف توصيات المباشر الرئيس يقدـ القرار اتخاذ تفاءة ورفع الاتصاؿ، تفاءة
 ...(.الموظف وميارات لقدرات مناسبة أخرى  وظيفة الى النقل تدريبية، دورات في اؾالاشتر )التقييـ نتائج

 الاداء تقويـ طرؽ  -5

 تحديد يتـ حيث  البياني التدرج طريقة-1
  بالأداء تتعمق التي والخصائص الصفات

 تمية الأداء نوعية عادة وتشمل والعمل، ،
 الأداء،

 المظير، العمل، بطبيعة المعرفة 
  التقويـ قائمة في جميعيا وتوضع.ف والتعاو
 1الى5 مف مقياس باستخداـ عادة قياسيا ويتـ

 . (مرتفع إلى منخفض مف)مف متدرج
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 طريقة الترتيب  -2

 ترتكز ىذه الطريقة عمى مقارنة الفرد بغيره مف الأفراد بافتراض 
 أف ىناؾ فروقات بيف أداء الموظفيف يمتف التمييز بينيا. 

سـ بإعداد قائمة بأسماء العامميف معو يحدد فييا أحسنيـ يقوـ رئيس الق
 تفأة
 وأيضا اقميـ تفأة ويستمر حتى يسجل جميع الافراد محل التقييـ. 

 

 الحرجة الوقائع _طريقة3

 الأداء أثناء(سمبية/ ايجابية/متكررة غير/المحرجة/اليامة)الموظف سموتيات ملاحظة عمى تعتمد طريقة ىي
 التعاوف  مثل موظف، لكل خاص سجل في التقييـ بعممية القائـ قبل مف الملاحظات جيلوتس الفعمي، والعمل
 يقوـ الدورية التقويـ فترة نياية وفي.المسئولية وتحمل التعميمات، أتباع الأداء، في الدقة الزملاء، مع

صدار السموتي، الموظف سجل بمراجعة المشرؼ  .أدائو عمى حتـ وا 

 : الاختيار قائمة طريقة-4

 مراجعة قائمة عمى الطريقة ىذه تعتمد
  الموظف، أداء حوؿ محددة وعبارات أسئمة تضـ 

 الأسئمة عمى(المباشر الرئيس) بالتقييـ القائـ يجيب حيث
 والعبارات،

 إجابة لكل وزف  بإعطاء البشرية الموارد ادارة تقوـ ثـ 
  .لأىمية حسب(بالتقييـ القائـ عمـ دوف )
 
 باري:طريقة الاختيار الاج- 5

 المسؤوليف الى القائمة تحاؿ الموظف، واقع رأيو في تمثل التي العبارات باختيار الرئيس يقوـ أف وبعد 
 فقرة، لكل سمفا حددت التي والاوزاف الدرجات المختارة للإجابات تعطى حيث البشرية، الموارد ادارة في
 .موظف لكل الاداء نتيجة تتحدد ثـ ومف
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 لا عبارة اختيار  عمى بالتقييـ القائـ اجبار خلاؿ مف التحيز، اخطاء مف تحد ااني الطريقة ىذه مزايا مف 
 .التقويـ في لأىميتيا المعطى الوزف  شخصيا يعرؼ

  المتتوب التقرير طريقة-6
 بيا يصف التي الأساسية التقويـ نقاط مف مجموعة متضمنا الموظف عف متتوب تقرير بإعداد المشرؼ يقوـ
متانية والضعف القوة وجوانب التقويـ مرحمة خلاؿ وسموتو الموظف أداء  مف.الموظف ليذا الوظيفي التقدـ وا 

 .الموضوعية وقمة والتحيز اليالة تأثير واحتماؿ التقرير، معد ميارة عمى تعتمد أنيا سمبياتيا
 : الإجباري  التوزيع طريقة-7

 مف% الذي والطبيعي عتدؿالم لمتوزيع الطبيعي المنحنى عمى اعتمادا  الموظفيف توزيع يتـ حيث
 أداء)اليميف جية مف% يتوف  ما عادة 41 متوسط أداء)الوسط في( %، و 21 و% 11 تمثل(اليسار)جية
 التوالي، عمى(جدا الضعيف الاداء)و(ضعيف و التوالي، عمى(جدا جيد أداء)و(جيد أداء)أداء 21 و% 11

 التوزيع منحنى نسب لتوائـ المنحنى عمى اري إجب بشتل الموظفيف توزيع إلى التقييـ بعممية القائـ فيضطر
 .الطبيعي

 . ممتازة عالية أداء ومستويات قدرات ذوي  أفراد:% 11
 . متوسطة أداء ومستويات قدرات ذوي  أفراد% 21
 . جدا جيد أداء ومستويات قدرات ذوي  أفراد%:41
  جدا ضعيفة أداء ومستويات قدرات ذوي  أفراد%: 21
 . ضعيفة أداء ستوياتوم قدرات ذوي  أفراد%:11
 : بالأىداؼ الإدارة طريقة-7

 الأىداؼ وتحديد لوضع والموظف(المشرؼ)التقييـ بعممية القائـ بيف لقاءات عقد الطريقة ىذه تتطمب 
 واضحة، الأىداؼ تكوف  أف ويجب معينة، زمنية فترة خلاؿ الموظف مف تحقيقيا المطموب والواجبات
 والمعايير العناصر وتحديد ، ثـ ومف وصفي، بشتل أو تمي تلبش تحديدىا يتـ وأحيانا  وواقعية،

نجازه تحقيقو تـ ما مدى عمى بناء  تقييمو الأىداؼ تحقيق مدى لقياس تستخدـ التي الموضوعية  وا 
 عمى قياسا  المتحققة النتائج عمى تعتمد بل السموؾ تقييـ يتـ لا أنو ىنا ونلاحظ الأىداؼ، ىذه مف

 ظف.لممو  المرسومة الأىداؼ
 :التقويمي المزيج طريقة-8

 واحد مزيج في وجمعيا السابقة التقويـ طرؽ  مف الاستفادة أي 
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 الأداء تقويـ عممية وأخطاء مشتلات-6
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 تيفية تجنب مشتلات وأخطاء عممية تقويـ الأداء

 الموجودة. بالمشاكل الاعتراؼ -1
 والوظيفة. واليدؼ الموقف حسب المناسبة الطريقة اختيار -2

 :اىميا مف التقييـ طريقة اختار في الجوانب مف العديد مراعاة بيج
 بالتقويـ. القائـ طرؼ مف والاستخداـ الفيـ سيولة 
 متمفة. غير تكوف  أف 
 بالحوافز ربطيا إمتانية . 
 . المباشر الرئيس عمى المطمق الاعتماد عدـ-3
 . التظمـ رفع في الموظف حق ضماف-4
 
جتمع الإسلامي تحتاج إلى توفير عنصر تقوى الله والخوؼ منو، مف جانب القائـ التقويـ الأداء في الم عممية

بالتقويـ، وعندما يتأكد المرؤوسيف أف المشرفيف ينطمقوف مف ذلؾ المبدأ فمف تكف ليـ حاجة إلى تقديـ تظمـ 

 .عندئذ الأداء تقويـ مسئوليات-7

  التقويـ مسئوليات تحديد في الحديثة الاتجاىات

 أدائو بتقييـ ظفالمو  يقوـ . 
 رؤسائيـ. أداء بتقويـ الموظفوف  يقوـ 

 زميميـ أداء بتقويـ الزملاء يقوـ . 
 الموظفيف أداء بتقويـ العملاء يقوـ . 
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  التقويـ عممية نتائج في المؤثرة العوامل-7

 :بسبب الأداء متطمبات مقابمة عمى القدرة عدـ حالة الحالة التعميمي، المستوى  نقص الخبرة، نقص
 .... الإدراؾ عمى القدرة عدـ ذىنية،ال
 :بسبب ذلؾ في الرغبة عدـ ولكف الأداء متطمبات عمى القدرة حالة نقص الأىداؼ،  وضوح عدـ

 ....الأمر مصادر تعدد المعمومات،

 الأداء تقويـ لمقابلات الأساسية المبادئ-8

 . الشخصية الصفات إلى الإشارة تجنب -1
 الشخصي. الانتقاد تجنب -2
 . والسمبية الايجابية بالجوان عرض -3
 . المقابمة مف اليدؼ تحديد -4
 . الزملاء مع المقارنة عدـ -5
 . لممقابمة الجيد الإعداد -6

 

 
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 والرواتب الأجور ونظاـ الوظائف تقييـ: التاسع العاشرة الفصل المحاضرة

 التاسع الفصل محاور

 . الوظائف تقييـ مفيوـ. -1
 . الوظيفة تقييـ ومبررات أسباب -2
 الوظائف. تقييـ عممية أىداؼ -3
 . الوظائف تقييـ مسؤولية -4
 الوظائف. تقييـ طرؽ  -5
 الاجور. تعريف -6
 . العمل دخل لقياس البديمة الطرؽ  -7
 .  الأجور مستويات تحديد في المؤثرة العوامل -8
 . الأجور مستويات تحديد في المؤثرة امل التدخل -9

 الوظائف تقييـ: أولا
 الوظائف تقييـ مفيوـ 

 المنظمة. في الأعماؿ بباقي قياسا عمل تل اجر أو قيمة تحديد إلى تيدؼ التي ةالمنظم العممية ىي 
 بمؤىلاتو  وتذلؾ العمل في يبذلو الذي الجيد بمقدار الموظف اجر بربط تعني التي العممية ىي أو 

 .عاتقو عمى الممقاة المسؤولية ودرجة ،وخبراتو
 لكل العادؿ الأجر تحديد اجل مف ببعض يابعض الوظائف مقارنة بمقتضاىا يتـ التي العممية ىي أو 

 .وظيفة
 الوظيفة تقييـ ومبررات ثانيا:أسباب

 يمتف مرجعا يمثل ما وىذا،لممنظمة بالنسبة الوظيفة قيمة إلى استنادا وثابت رسمي أجور ىيتل يدتحد-1
 .الحاجة عند إليو الرجوع

 للأجور. جديد ىيتل تطوير إلى الحاجة تدعو عندما أو،الحالي الأجور نظاـ في العدالة توخي -2
 الأجور. قضايا حوؿ تنشأ قد التي والشتاوى  النزاعات في الفصل -3
 في التعديلات  بعض عمييا يطرأ قد التي الوظائف أو الجديدة لموظائف الأجور لييتل الأساس وضع -4

 ومتطمباتيا مواصفتيا
 .والأىمية الأولوية مبدأ يحقق للأجور سمـ وضع ثـ ومف وأىميتيا الوظائف أولوية تحديد -5
 .الأجور تحديد مجاؿ في الدولة تفرضيا قد التي التشريعات التقيد -6

 الوظائف تقييـ عممية ثالثا: أىداؼ
 سواىا. مف عمى أجرا ليا يدفع أف يجب التي الوظائف مف أي تحديد -1
 . سميمة بطريقة الوظائف فئات ربط عمى والعمل الأجور توزيع في الغبف إزالة عمى المساعدة -2
 جزافية  بطريقة مصممة الأجور تانت لو فيما تنشأ قد التي والعماؿ الموظفيف شتاوي  تلافي -3



ترآتيل المسآء –صدى الصوره   

 
 

 ىذه مف لدييا ما عمى لممحافظة وتذلؾ ،الخارج مف البشرية الكفاءات لاستقطاب جيدة وسيمة -4
 .لبالداخ الكفاءات
 الوظائف تقييـ رابعا: مسؤولية

 ىذه  إسناد ىو المنظمات في السائدة الصفة فإف وعدالتيا التقييـ عممية موضوعية اجل مف
 :مف عادة المجاف ىذه تشتل.متخصصة لجنة إلى المسؤولية

 البشرية الموارد إدارة فييا بما منظمة . 
 والخمفيات الخبرات في تنوع ذات تكوف  أف . 
 المنظمة أرجاء تافة في ستقيـ التي بالوظائف شامل عمـ عمى تكوف  أف . 
 الوظائف تقييـ عممية في المستخدمة لمختمفةا بالطرؽ  مسبق عمـ وعمى. 
 بعض تصنيف مراجعة دائما يستدعي قد الأمر أف ذلؾ ،اعماليا بانتياء المجاف ىذه ميمة تنتيي ولا 

 .عمييا المحدثة التطورات لبعض نتيجة الوظائف
 أفضل  ستكوف  حددتيا اف ليا سبق التي الوظائف تقييـ بمتابعة بنفسيا تقوـ دائمة لجنة وجود إف 

 السابقة. المجنة خبرة نفس تمتمؾ لا جديدة لجنة تكويف مف وأسرع

 : الوظائف تقييـ طرؽ  خامسا :
 أعمى باختيار المجنة تقوـ فقد وأىميتيا قيمتيا حسب الوظائف ترتيب عمى الطريقة ىذه فكرة تقوـ 

 .زلياتنا او تصاعديا الحدود ىذه داخل الباقية الوظائف ترتب ثـ وظيفة وأدنى وظيفة
 متانية ف تطبيقيا وسيولة،وسرعتيا.ببساطتيا:الطريقة ىذه مميزات  المنظمات في استخداميا وا 

 .الصغيرة
 نما لمقياس معايير عمى تستند لا انيا:عيوبيا  لأعضاء  الشخصية الرؤيا مجرد عمى وا 

 .الموظفيف تساؤلات اماـ عنيا الدفاع ويصعب،المجنة
 الوظيفي التصنيف أو الدرجات طريقة -2

 لمتقييـ ستخضع التي الوظائف تحديد .1
 . بالمنظمة موجودا تاف إف استخدامو أو الوظائف وتوصيف تحميل إعداد .2
 التعميـ درجة ،صعوبتيا ومدى الوظيفة واجبات،المطموب العمل تطبيعة)التوصيف معايير اختيار .3

 .المسؤولية ودرجة،المطموب الجيد مقدار لموظيفة المطموبة والخبرة
عطاء متشابية فئات إلى تقييميا المراد الوظائف تصنيف .4  طبيعة  تعتس درجة فئة تل وا 

 . ومواصفاتيا المجموعة
 . الأخرى  المنظمات في المماثمة النموذجية الوظائف مراجعة .5
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 الوظيفية الفئات  داخل وظيفة لكل الأجر وتحديد الأخرى  الوظائف بقية عمى التقييـ نظاـ تطبيق .6
 تمنح التي المتتالية الزيادات ثـ الأجر بداية أي الأقصى والحد للأجر الأدنى الحد أساس عمى
 .الأقصى لمحد الأجر يصل حتى للأداء نتيجة

 الطريقة مميزات: 
 القطاع الحتومي  وظائف في استخداميا شيوع. 
 ص.الخا القطاع في والعممية واليندسية الإدارية الوظائف فئات في استخداميا 
 سمبياتيا: 
 لموظائف دقيقا وصفا ىناؾ يتف لـ إذا الشخصي التحيز وجود استمرار. 
 إذا وخاصة واحد وصفا إعطائيا ثـ معينة فئة داخل الوظائف مف مجموعة إدراج يصعب قد 

 . فئة تل داخل الوظائف وتثرت تعددت
 المسؤولية المجنة مف تبيرا ووقتا جيودا تتطمب. 

 طريقةمقارنةالعوامل -3

 الأخرى  الوظائف مع وظيفة لكل الأساسية المتونات مقارنة(الوظائف تقييـ لجنة)مف الطريقة ىذه تتطمب
 :وىي مف المقارنة عوامل وتتكوف 

 . العمل ظروؼ •. الفتري  الجيد• . العضمي الجيد• .  الميارة• .المسؤولية •

 الخطوات
 في تقييميا  المراد لتمؾ السوؽ  في القياس عمييا سيتـ التي النموذجية الوظائف تحديد:الأولى خطوة•

 .المنظمة
 ،والإدارية ،الفنية الوظائف لفئات بالنسبة العوامل ىذه تختمف وقد المقارنة عوامل تحديد :الثانية خطوة• 

 المشار العوامل الخمسة ىو السائد أف غير،عوامل سبعة إلى أربعة بيف العوامل ىذه تتراوح وقد . والبيعية
 .العمل وظروؼ ،الفتري  الجيد، العضمي الجيد ،الميارة، المسؤولية وىي، سابقا إلييا
 العامل لأىمية وفقا أساسية وظيفة لكل المقارنة عوامل مف عامل لكل أجر تحديد :الثالثة الخطوة• 

 .المحمي السوؽ  في النموذجية لموظائف سائد ىو لما وفقا لموظيفة بالنسبة
 مف الجزء فإف ثـ ومف الواحدة الوظيفة داخل الأخرى  العوامل مع عامل تل أىمية مقارنة:أولا 

 لموظيفة بالنسبة العامل أىمية يعتس اف يجب لمعامل المخصص الأجر
 مف الجزء لتحديد  الأخرى  الوظائف في المقارنة العوامل مع الوظيفة داخل عامل تل مقارنة:نياثا 

 .العمل ليذا المخصص الأجر
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 الشتل في الموضح النحو عمى(العوامل مقارنة)خريطة عمى المختارة الوظائف وضع :الرابعة الخطوة• 
 :التالي

 

 

 

 

 

 

  طريقةالنقط-4

 الاستخداـ في شيوعا الوظائف تقييـ طرؽ  أكثر مف النقط طريقة تعتبر  
 بيف  المقارنة أو القياس عوامل بعض تستخدـ تونيا في العوامل مقارنة طريقة تشبو وىي 

 . الوظائف
 خاصية أو  عامل تل أىمية تقييـ في الأجر مف بدلا ،النقط استبداؿ في عنيا تختمف ولكنيا 

 .لموظيفة الحرجة الخصائص مف

 

 
 

 

  الذي في الدنيا لا يستطيع أن يخفي ضوء شمعة مضيئة  كل الظلام 

 

 


