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  الوظٌفةمتطلبات شاغل 

 السمات الشخصٌة القدرات المهارات فةالمعر

 ً   التخصص،والمإهل العلم
 

الاتصال، التفاوض، العمل ضمن 
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  العوامل المإثرة فً تخطٌط الموارد البشرٌة

  خارجٌةعوامل   داخلٌة عوامل
  طبٌعة المنشؤة •
  .حجم المنظمة ومجال عملها •
  .المـركز التنافسً للمنظمة  •
 .التكنولوجٌا المستخدمة  •
 .المركز المالً للمنظمة  •
 .الموقع الجغرافً  •

  .الأوضاع الاقتصادٌة العامة  •
 أوضاع المنافسٌن  •
  ظروف سوق العمل •
  مستوٌات التكنولوجٌة •
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 بٌن الطلب والعرض التوفٌق

حالة )زٌادة الطلب على العرض : الحالة الأولى 
 (العجز

 (حالة الاستقرار)تساوي العرض مع الطلب : الحالة الثالثة  (حالة الفائض)زٌادة العرض على الطلب : الحالة الثانٌة 

  :البدائل المتاحة  للمنظمة  أهم
  .اللجوء لمصادر جدٌدة للتوظٌف   .1
خلال الاتصال  استخدام وسائل للإقناع   .2

  .النشط
 .تخفٌض شروط الالتحاق بالوظائف   .3
  .إطالة سن التقاعد  .4
 .زٌادة ساعات العمل خارج وقت الدوام   .5
  .تحسٌن نظام الأجور والحوافز   .6

 
  :البدائل المتاحة  للمنظمة  أهم

 .تخفٌض ساعات العمل  .1
 .تشجٌع التقاعد المبكر  .2
 .تخفٌض عملٌات التوظٌف .3
 .اللجوء لسٌاسة إنهاء الخدمة .4

 

فً حالة تساوى العرض مع الطلب من الموارد البشرٌة  .1
 .من حٌث الكم والكٌف فلن تكن هناك مشكلة

قد ٌحدث توافق فً الأعداد، ولكن لا ٌوجد توافق من  .2
 .حٌث المإهلات المطلوبة والمعروضة

وعة من الوظائف قد ٌحدث زٌادة فً الطلب على مجم .3
وهنا ٌمكن أن تلجؤ . وزٌادة العرض فً مجموعة أخرى

توجٌه الفائض فً تصنٌف وظٌفً لعلاج المنظمة إلى 
  .العجز فً تصنٌف آخر

 

  قواعد الاستقطاب 

 التحلٌل المنتظم لمصادر الاستقطاب -3 دراسة أوضاع سوق العمل-2 مركزٌة سٌاسة الاستقطاب-1

 حفظ البٌانات والمعلومات بشكل مركزي. 
 مراجعة المعلومات وتطوٌرها أو تعدٌلها حسب الظروف. 
  الاستقطاب  وأسالٌبه إستراتٌجٌةتوحٌد 

 مدى توفر المهارات والخبرات المطلوبة. 
  عالمً/ إقلٌمً / محلً /حدود سوق العمل. 
 الظروف الاقتصادٌة السائدة. 
 الإغراءات المقترحة من المنافسٌن. 

نتٌجة سٌاسة المنظمة وهل هً لدٌها أوقات 
 للاستقطاب وبطرق متعددة

 طرق الاستقطاب

 الاستقطاب الخارجً -2 الاستقطاب الداخلً  -1

ٌه، وفً حالة عدم التوازن فً توزٌع قفً حالة الترٌه تلجؤ المنظمات إل تعرٌف
 مواردها البشرٌة

 مصادره

 

  هً متخلف الجهات الخارجٌة التً ٌمكن أن تزود المنظمة بحاجٌاتها
  .من الكفاءات البشرٌة

  الحاجة للموارد البشرٌة هً التً تحدد المصادر الخارجً التً تتوفر
 . فٌه تلك الاحتٌاجات

  ممٌزاته
 

 وفرة المعلومات الكافٌة عن المترشحٌن داخل المنظمة  
 أحد أهم الحوافز المإثرة فً العاملٌن  
 انسجام كبٌر للعامل مع بٌئة العمل وثقافة المنظمة  
 تساعد الترقٌة فً الرفع من  الروح المعنوٌة للعاملٌن  
 ًانخفاض تكلفة الاستقطاب الخارج  
 ٌساعد على المحافظة على الموارد البشرٌة الحالٌة وعدم تسربها  

 
 ممٌزاته

  
 

 
  ٌزود المنظمة بموارد جدٌدة تحمل أفكار وثقافة جدٌدة تبعث الحٌوٌة

  .والنشاط فً المنظمة
 مإقتة ٌمكن الاستغناء عنها ٌزود المنظمة بموارد بشرٌة.  
. 

  عٌوبه
 

  ًالاعتماد على الترقٌة ٌنقص من تنوٌع المعارف والمهارات الت
  .تحملها الموارد البشرٌة الجدٌدة

  تإدي الترقٌة إلى نشوء الصراعات والإحباطات النفسٌة لدى غٌر
  .المرتقٌن

 ى التطوٌر والابتكارحرمان المنظمة من كفاءات  خارجٌة تساعد عل.  

  .احتمال تعٌٌن موارد لتحمل المواصفات المطلوبة  سلبٌاته
  ٌإثر التوظٌف الخارجً فً الوظائف الرئٌسٌة سلبا على الروح

  .المعنوٌة للعاملٌن بالمنظمة
 

وسائل  
الاستقطاب 

 الخارجً

 أهم مصادر الاستقطاب الخارجً  :الإعلانات
  العملالتً تقوم بدور الوساطة بٌن المنظمات وطالبً  :مكاتب التوظٌف

هً مكاتب تقوم نٌابة عن المنظمة بعملٌة  :مكاتب الاستقطاب الاستشارٌة
 .الاستقطاب  وتحلٌل طلبات التوظٌف والمقابلات

 الخ...مثل المعاهد و الجامعات والمدارس المتخصصة :امعاتالمعاهد والج
 .مكاتب التوظٌف بالمنظمات
 .الإعلان عن طرٌق الانترنٌت

 



الاختبارات      

نماذج  اختبارات -هـ 
 الأداء

الانجاز أو اختبارات  -د
 المعرفة الفنٌة

الشخصٌةاختبارات  -ج   
 

القدرات اختبارات  -ب
 والاستعداد 

الذكاءاختبارات    

التؤكد أي مدى قدرة الى 
الفرد على أداء العمل 

   المتوقع منه
  

 

مدى قدرة الفرد  تقٌس
،  على استٌعاب ما تعلمه

كما تختلف تلك 
الاختبارات بحسب نوعٌة 

 الوظائف 
 

قٌاس أبعاد  إلى تهدف 
شخصٌة الفرد كالدافعٌة، 

الاجتماعٌة وعلاقاته  

التنبإ بمدى  إلى تهدف 
قدرة واستعداد الفرد لأداء 

 والأنشطة الأعمالمجموعة 
المتخصصة بنجاح كما ٌعد 
توفر القدرات أساس القابلٌة 
 والاستعداد للتعلم والتدرٌب،

 الذكاء تحدٌد مستوى إلى
لدى الفرد ومقارنته مع 

مستوى الذكاء المطلوب 
.فً الوظٌفة   

كلما ارتفع المستوى 
التنظٌمً للوظٌفة كلما 
زادت صعوبتها وارتفع 

 مستوى الذكاء

 تهدف

:ومن أمثلتها   
اختبارات العاملٌن 

.الإنتاج فً خطوط   
اختبارات القدرة على 

استخدام برامج الحاسب 
 الآلً

:ومن أمثلتها   
.الأعمال المٌكانٌكٌة   

 البرمجة الآلٌة

 الاعتماد على النفس، 
قة الثالاتزان النفسً، 

التكٌف  بالنفس،
 التكٌف،العاطفً

السٌطرة ،جتماعًالا
 وقٌاد ة الآخرٌن، 

القدرات اللفظٌة، 
القدرات    

الحسابٌة،     
القدرات الكتابٌة، 

القدرات     
 الٌدوٌة

 لقدرة على التركٌزا.  
  القدرة على إدراك

العلاقات  بٌن 
  .الأشٌاء والأشكال

 الذاكرة.  
  القدرة اللفظٌة  أو

القدرة على التعبٌر 
 .و الحكم المنطقً 

قٌاسالمطلوب   

 

 أنواع المقابلات

الجماعٌة المقابلة  المجهدة المقابلة  الموقفٌةالمقابلة  المقننةالمقابلة    
 غٌر الموجهةالمقابلة 

 

تهدف الى التعرف على 
كٌفٌة تصرف المتقدم فً 
موقف معٌنة  لها علاقة 

  بالوظٌفة
 

الهدف منها تدٌر 
كٌفٌة تصرف 

المترشح فً بعض 
  المواقف والضغوط

 

ٌمثل المتقدم أمام 
أعضاء لجنة المقابلة ، 

حٌث ٌقوم كل عضو 
بطرح الأسئلة أمام 

.الآخرٌن    
ذات وقت اقصر خاصة 

عندما ٌكون عدد 
.المتقدمٌن كبٌرا   

 الأسئلةتقدم نفس 
  لجمٌع المترشحٌن

 

تقدٌم اسئلة غٌر 
موجهة تملٌها طبٌعة 

 إجابةالمقابلة  او 
.المتقدم الاخٌرة   

 

 

 مرحلة تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌه

 التحلٌل التنظٌمً تحلٌل الوظائف تحلٌل الافراد

الهدف منه تحدٌد الأفراد الذٌن 
ٌحتاجون للتدرٌب ومعرفة القدرات 
والمهارات التً ٌنبغً اكتسابها أو 

.تطوٌرها    
 

الهدف منه تحدٌد المستوى المطلوب 
داء والمهارات من الأداء وكٌف ٌتم الأ

.والقدرات المطلوبة    
 

منه اكتشاف المناطق المحتملة الهدف 
للمشكلات التً تعطً الإدارة مإشراً 

للحاجة للتدرٌب وٌتناول تحلٌل 
الأنظمة، السٌاسات، التكالٌف، تركٌب 

القوى العاملة، معدلات الغٌاب، 
دوران العمل، معدلات الحوادث، 

  .والروح المعنوٌة
 

 

 

 

 



 التدرٌب على رأس العمل

:التدرٌب الوظٌفً المبرمج :التوسع الوظٌفً  :التدوٌر الوظٌفً   
بعض الوظائف تحتاج إلى إتباع 

ب منطقً خطوات متلاحقة وبترتٌ
للعملٌات لذلك ٌقوم المشرف بالقٌام 
بهذه الخطوات أمام المتدرب الذي 
ٌقوم بعد ذلك بؤدائها، مع تصحٌح 

الأخطاء حتى ٌمكنه أداء المهمة بدون 
.مساعدة    

جبات إضافٌة وذلك بإسناد إلٌه وا
للموظف فً وظٌفته وحرٌة أكبر 

فً اتخاذ القرارات من أجل إكسابه 
وغالبا . خبرة أكبر فً مجال عمله 

ما ٌكون المتدربون هنا من 
، أو ذوي المهن الرفٌعة، المدٌرٌن

.أو الموظفٌن المهرة   

وظائف ٌتم بانتقال الموظف بٌن عدة 
بحٌث ٌستمر فً كل وظٌفة ساعات 

أو ٌستمر ، محدودة أو ٌوم واحد 
وٌحدد بعد ذلك موقع (. أسابٌع أو أشهر

العمل الدائم على ضوء إجادة الموظف 
.لأي عمل من الأعمال التً تدرب علٌها  

 

واستخداماتها المختلفة الأداءعملٌة تقوٌم  أهداف   

:البحث العلمً أهداف :والإرشادالتوجٌه  أهداف  :الإدارٌة الأهداف   
التحقق من صحة عملٌة 

.الاستقطاب والاختٌار  
الحوافز  والرضا  أنظمةتقوٌم 

.الوظٌفً  
 

 أداءالضعف والقوة فً  جوانب إبراز-1
.الموظفٌن  

البرامج التدرٌبٌة  إلىالموظفٌن  إرشاد-2
.التؤهٌل وإعادة  
 وأسالٌبتقٌٌم نظام الحوافز -3

.تحسٌن الدافعٌة للعمل  
 

الترقٌة و النقل وتخفٌض قرارات -1
.المرتبة  

.إنهائها أوقرارات تجدٌد العقود -2  
.صرف المكافآت التشجٌعٌة  

قرارات التحاق الموظفٌن ببرامج -3
.التدرٌب والتطوٌر  

الاستقطاب  إجراءاتالنظر فً  إعادة-4
.والاختٌار  

 

 


