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 إدارة الموارد البشرية مقرر  مصطلحات

 [ :2المحاضرة ]

 : یةرلبشا واردلما إدارة (1

 .مفھأھدا تحقیقو مةظلمنا أھداف تحقیقر اإط في معلیھ ةظلمحافوا رھمیطوتو رادلأفا باطلخاصة باستقا لعملیةا يھ

 :یةرلبشا واردلما تتیجیاراستا (2

 .یةرلبشا واردلما لمجا في لفعلیةا یةذلتنفیا سةرلمماوا للعما تمجالا

 :یةرلبشا واردلما تسیاسا (3

 ولمقب ھو ما تلسیاساا ھذه ددتحدارة ولإا أھداف تحقیق في نلیؤولمسوا نیریدلما دةلمساع یةدشاار دعواق أو تجیھاوت تماظلمنا في لتمث

 .یةرلبشا وىبالق لخاصةا لقضایاا ضبع نم مةظلمنا فقومو تكیاوسل نم ولمقب رغی ھو ماو

 :للعما ططخ (4

 .؟ ذلتنفیا ھذا میت متىو ؟ ذلتنفیا لىوسیت نم ؟ ذلتنفیا میت فكی ؟ عملھ وبلطم ھو ما ددتح: ھدافلأا ذلتنفی ئیاًراجا اماًظن لتمث

 [: 3المحاضرة ]

  :بأنھا دارةلإا رفتُع (1

 نم كلوذ ممكنة اقةط بأقصى  ت(ماومعل ، فنیة ، مالیة ، یةر)بش لمتاحةا واردلما داملاستخ لمتناسقةوا لمتكاملةا فائوظلا نم عةومجم

 .مةظلمنا أھداف تحقیق لجأ

  :لفنیةا راتلمھاا (2

 .مجةرلبا في للحاا كلذكو ، باعةطلا لكیفیة لفنیةا رةلمھاا تعلیمھ میتو ، باعةط بفني نأتي نكأ :للعما بیعةطب صتخت

   :كیةولسلا راتلمھاا (3

 .نیرلآخا صلأشخاا مع لصوایتو لیتفاع فكی ، زلتحفیا ، تلعلاقاا نیوتك ، وضلتفاا ، للاتصاا علي درةبالق متھتو

  :یةرلفكا راتلمھاا (4

 .رارلقا ذتخاا ؤ،لتنبا ، لعقلانيا قيطلمنا رلتفكیا على درةلقا تعنىو

 [:4المحاضرة ]

 :فائوظلا لتحلی عملیة فیرتع (1

 .اوھیشغل أن بیج نیذلا رادلأفا عیةونو ، جباتھاووا ، یفةوظلا بیعةط دیدبتح لخاصةا راءاتلإجا عةومجم :يھ

 في رارلقا ذتخاا وىمست رااط دیدتحو فائوظلا تلیاومسئو تجباوا دیدتح لجأ نم ماظبانت دارةلاا بھ ومتق ذيلا اميظلنا للعما يھ أو

 مةدلمستخا دواتلأا  ليإ بالإضافة ، یفةوظلا ذهلھ نيذھلا ودلمجھوا یفةوظلا ستقلالیةا جةودر یفةوظلل بةولطلما راتلمھاا وىمستو یفةوظلا

 ‘‘.( لخا...   زاتلغاا/  ءضاولضا/  بةرطولا/  رارةلحا جةدر ل)مث:  للعما وظروف

 



SoOonA 

  :یفیة وظلا تجباوالا (2

 ددتح دقو ل،لعاما أو وظفلما بھا ومیق لتيا لفعلیةا للأعماا دیدتح،و فائوظلا لتحلی میت ثحی تلبیاناا في زءج أھم يھ تجباوالا وھذه

 .قیتھوتو داءلاا متقیی كیفیة یضاًا

 :  للعما تكیاوسل (3

 .راراتلقا ذتخاوا ریرلتقاوا تلاتصالاا لمث ،یفةوظلا  ھذه لشاغ بھا ومیق أو یفةوظلا لبھاطتت لتيا تفارلتصا عةومجم ناھ ددتتحو

 :  داءلأا رمعایی (4

 (.لتكلفةا ، تقولا ، عیةولنا ، لكمیةا) ، وظفلما أداء میوتق ساسھاأ على متت لتيا سلمقاییا أو رلمعاییا يوھ

 :  للعما ظروف (5

 .زفوالحا دارمقو نیرلآخا مع للاتصاا تمجالا دیدتح لىإ بالإضافة ل،لعما فیھا ؤدىی لتيا تلحالاوا ظروفلا يوھ

 :مةظللمن یمیةظلتنا ةطیرلخا (6

 یفةوظلا لشاغ نبی تلاتصالاا كةرحو ،اھمسما كلذكو ،مةظبالمن رىلأخا فائوظبال ھاطتباار دىمو ل،لتحلیا لمح یفةوظلا قعوم رھظت

 .رىلأخا فائوظلوا

 :لتفصیلیةا تاعاطلقا ةطیرخ (7

 .نیرلآخوا یفةوظلا لشاغ نبی لقائمةا تلاتصالاا وعنو بیعةوط جاتھارمخو یفةوظلا تخلادم ضحوت ثحی ،یفةوظلل ركثا داً بع ىطتع

 : یفيوظلا فصولا صستخلاا (8

 تماومعل فصولا ھذا لیشم دق كلذك ،بھا طورةلخا جةودر ،عملھا وظروف ،لیاتھاومسئو یفةوظلا تجباوا نع تبیانا فصولا ھذا لیشمو

 .یفةوظلا للشاغ مةزللاا دراتلقوا راتلمھاا نع

 ف: ائوظلا متصمی (9

 نفیوظلما تحتیاجاوا تغبار یحقق لشك في كلوذ ،لھا ررةلمقا زفوالحوا ،لھا بةولطلما تلاؤھلموا ،یفةوظلا تیاومحت طبرب صلخاا للعما

 ، ؤهاطع دةیاز مث نمو ،یةولمعنا حھرو نم فعریو وظف،لما زیحف ان شأنھ نم لعم :ھو یفةوظلا متصمی إن :رخأ فیرتعو .مةظلمنوا

 راب.لاغتوا طبالإحبا ورلشعا یھدل دلوت أن أو ،نتاجیتھوإ

 [:5المحاضرة ]

 : طیطلتخا فیرتع (1

  .للمستقبا راطخأ تلافي على للعما ھو طیطلتخا

 ا. ذھتنفی وطرق للمستقبا أھداف دیدتح اھبمقتضا میت لتيا لعملیةا ھو طیطلتخا

 تخطيط الموارد البشریة: (2

o منیةز رةفت لخلا لمناسبةا تعیاوبالن رادلأفا نم زمللاا ددلعا ربیدت مث نمو ریدتق لىإ دفتھ عملیة يھ :یةرلبشا واردلما طیطتخ 

 .معینة
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o تقولا في عاًونو كماً لمختلفةا یةرلبشا وادرلكا نم باحتیاجاتھا مةظلمنا ؤاتتنب و راتید)تق بأنھ یةرلبشا واردلما طیطتخ رفیُع كما 

 .بھا( لعاملةا تاعاطللق لخاصةا ھدافلأا أو مةظللمن لعامةا ھدافلأا تحقیق لجأ نم كلوذ بلمناسا نلمكاوا بلمناسا

o تاطنشا في للأمثا رلاستثماا ولح راراتلقا ذلاتخا مةزللاا تماولمعلا دامستخوا جمع عملیة :یةرلبشا واردلما طیطبتخ دیقص یضاًأ 

 .لمختلفةا یةرلبشا واردلما

  یة:رلبشا واردلما إدارة تیجیةراستا (3

 .لكك مةظلمنا تیجیةراستا في رلتغی تابع رمتغی ھو

 : تیجيرالاستا طیطلتخا (4

 .ھدافلأا ھذه تحقیق وبسلوا دىلما دةلبعیا فھاوأھدا سالتھار دیدبتح تماظلمنا اھبمقتضا ومتق لتيا لعملیةا ھو

 :للعما زكرام سساا على ریدلتقا یقھطر (5

 .لسلسلةا رمتاج، ماعطلم،ا دقلفناا ، رانیطلا تكارش لمث لمتخصصةا تسساؤلموا تكارلشا ضبع ریدلتقا نم وعلنا ھذا بیتناس

 :نفیرلمشا ریدتق یقةطر (6

 .للمستقبا في یةرلبشا تلاحتیاجاا ریدتق في مةدلمستخا طرقلا دمقا نم یقةطرلا ھذه رتعتب

 : أطلخوا بةرلتجا یقةطر (7

 .أطلخوا بةرلتجا دةقاع لىا داً ستناا نماوإ علمي سساا دونبو معینة ظروف في یقةطرلا ھذه دمتستخ

 : لفيد یقةطر (8

 رأيلا میةأھ على لفيد دأمب ومیقو دة،كؤلما رغیو دةلمعقا ظروفلا في للمستقبا في یةرلبشا تلاحتیاجاا ریدتق في لفيد وبسلا دمیستخ

 .جیاًرخاو خلیاًدا مةظلمنا على كلذ رتأثی دىمو للمستقبا في دثیح ان نیمك ما ریدتق ولح نلمتخصصیا أو راءلخبا نم عةولمجم لجماعيا

 :هلاتجاا لتحلی یقةطر (9

 .( ؟ للمستقبا في بحجمھ ؤلتنبا رادی ذيلا رلعنصوا تقولا قائمة نبی علاقة كناھ )ھل ؤاللسا لاجابة علىا للتحلیا ھذا نم دفلھا

 :تلادلمعا لتحلی یقھطر (11

 یةرلبشا وىلقا نم لكمیةا تلاحتیاجاوا مثلاً رمتغیو لعام نبی وللتحا دلمع دامستخا سساا على یةرلبشا وىلقا تباحتیاجا تتنبأ یقةطرلا ھذه

 .للمستقبا في

 :طتبارلاا لمعام لتحلی یقةطر (11

 وأي یةرلبشا وىلقا رمتغی ماھ نیرمتغی نبی حصائیاًا طبرلا على یقةطرلا ھذه فقو للمستقبا في یةرلبشا تلاحتیاجاا ریدتق وبسلا ومیق

 .رخأ رمتغی

  : راتلمھاا زونمخ یقھطر (12

 تكارلشا في یقةطرلا ھذه دمتستخو وظفم لك نع تفصیلیھ تماومعل ويتح مةظلمنا في نلحالییا نفیوظلما ءبأسما قائمھ نم ونیتك

 .ملحجا رةلصغیا تسساؤلموا

  : للاحلاا طئراخ (13

 .مةظلمنا في لمھمةا فائوظلا ضلبع ملقائا ضعولا نیططللمخ ضحوت بیانیة شكالاًا لتمث



SoOonA 

 :   لآلیةا تماولمعلا ظمن یقةطر (14

 دامستخا لیسھو للعما في لمتاحةا یةرلبشا واردلما نم خليدالا رضلعا لتحلی في وبلاسلا ھذا دامستخا لىا رةلكبیا تكارلشا ضبع تلجأ

 .لعملیةا ھذه لآليا بلحاسا

 [: 6المحاضرة ]

 :باطلاستقا وممفھ (1

 م،بھذجو مستمالتھوا للعما في رةلشاغا فائوظلا ئللم نلصالحیا رادلأفا نع ثلبحا یعني)و یةرلبشا واردلما إدارة تاطنشا دحأ ھو

 ل(.للعم كلذ دبع ممنھ للأفضا رختیاوا

 :رلاختیاا فیرتع (2

 راتلاختباا راءجإ مث ،یفةوظلا روطشو تصفاوام معلیھ بقطتن نمم دللتأك نمیدلمتقا تلباط صفح اھبمقتضا میت لتيا لعملیةا ھوـ 

 .رلأما نھایة في متعیینھو ت،لمقابلاوا مةزللاا

 .الشاغرة یفةوظلا تجباووا لللعم نمیدلمتقا رادلأفا تصفاوام نبی وافقوی ان خلالھا نم راءلخبا یعطیست لتيا لعملیةاـ 

 : فیوظلتا بلط رةستماا (3

 نلأماكا نع كلذكو دملمتقا نع تماومعل نم فیھ مما دللتأك لمقابلةا دعن لیھا جعریو یفةوظلا بلطل نمیدلمتقا ؤهیمل سمير لسج يھ

 .  لللعم دملمتقا كىزت أن نیمك لتيا جعیةرلما تلجھاوا ل،للعم لسابقةا

 :تیةذالا ـرةلسیا (4

 ، لسابقةا تھرخب ، لعلمیةا تھداشھاو ، لتعلیميا واهمست ، لشخصیةا تماولمعلا ضبع للعما بالط فیھ ضحوی سمير رغی لسج وھوـ 

 كلذ بجان لىوا ، دملمتقا عنھ ثیبح ذيلا لبالعم لعلاقةا ذات تماولمعلا ضبعو ، جباتھاووا لیتھاومسئو فیھا لنتقا لتيا فائوظلوا

  .لاجتماعیةا لحالةوا لشخصیةا تیاولھا

   .راءبالش ريلمشتا عقناا في ركبأ كصترف تكان كلما لھ یجرولتوا رضلعا یقةطر تحسنا كلماو تمادخ بیع( رض)ع يھ تیةذالا رةلسیاـ 

 نم للعما بالط نع متماھلأا رتثی عةومتن تماومعل فیوظلتا بمكات أو للعما بلأصحا دمتق ان نیمك لتيوا ردلفا ةحیا رمسا تعنيـ 

 .للعما لمجا في لسابقةا تھزانجاوإ تھراخبو لعملیةوا لتعلیمیةا خلفیتھ ثحی

 : ءكاذلا  راتختباا (5

 راتلمھاوا ، لحسابیةا دراتلقا ، ملعاا ءكاذلا  ،مھاداستخوا وزمرلا مفھ لمجا في تھداداستعا و ردلفا دراتق راتلاختباا ھذه ستقیو

 یة.رلفكوا یةدولیا

 :دادلاستعا و دراتلقا راتختباا (6

 .  حبنجا لمتخصصةا تاطلنشاوا للأعماا نم عةومجم داءلأ ردلفا دادستعوا درةق دىبم ؤلتنبا على دادلاستعوا درةلقا راتباختبا دلیستو

 :لشخصیةا راتلاختباا (7

 وجلنضا ،لنفسيا زانلاتا ، طرةلسیا ، لاجتماعيا فلتكیا ، سبالنف لثقةا لمث: ردلفا شخصیة دبعاا سقیا لىا لشخصیةا راتلاختباا دفتھو

 .نیرلأخا مع للتعاما على درةلقوا ،

 : لمھنیةا فةرلمعا أو زلانجاا راتختباا (8

 .للمستقبا في فاتھرتصو كھوسل ورتص في بھا للادللاست لماضيا في تعلمھ ما بستیعاا على ردلفا درةق دىم راتلاختباا ھذه ستقی
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 : داءلاا ذجنما رختباا (9

 رختباا ، لكاتبةا لآلةا على باعةطلا راتختباا ، راتلاختباا ھذه مثلةوأ ، لللعم ردلفا فةرمع دىم سقیا لىا دفتھ عملیة راتختباا يوھ

 .لألیةا مجةرلبا راتختباا  ، نللمحاسبی نیةزالمیا دادعإ

 [ :7رة ] لمحاضا

 ن:لتعییا (1

o یفةوظلا ھذه مع لاتھؤھم بتتناس وظفبم رةشاغ یفةوظ لشغاإ وصبخص ذیتخ ذيلا رارلقا ھو. 

o للعما رةمباش یخرتاو یفةوظلل ئيدلمبا رلأجوا ، وظفلما مسأ كلذكو ، لیھإ تنتمي ذيلا ملقسوا قمھاور یفةوظلا مسمى رارلقا ھذا نیتضمو. 

 عرض العمل: (2

o رضع میدبتق وضلتفاا حلةرم معھ دأتب یفةوظلا لءلم نمیدلمتقا نم ما صشخ رختیاا على فقةوابالم رلأختیاا طواتخ لك تنتھي حینما 

 .وظفللم رىلأخا وقلحقوا یةدلماا رغیو یةدلماا زاتلأمتیاوا ، رلأجا نیتضم ذيلا للعما

o فضھار أو یفةوظلل دملمتقا ولقب رضلعا ھذا على فقویتو. 

 ئیة:دلمبا لتھیئةا (3

o كلذكو ،ماتھادخ أو منتجاتھاو ،فلسفتھاو فھاوأھدا ،متھظبمن یفھرتع خلالھا نم میت ل،بالعم وظفلما قلالتحا وللأا وملیا في متت عملیة يوھ 

 .للعما في ملائھوز سائھرؤب وظفلما فیرتعو راءات،لإجوا دعوالقوا ،لمختلفةا تلسیاساوا مةظبالأن

o دیدلجا عملھ طمحیو قعھواب وظفلما رنصھاا عملیة لتسھی ھو لعملیةا ذهلھ لأساسيا دفلھوا. 

 [: 9المحاضرة ] 

 :  داءلأا میوتق (1

 .میولتقا رةفت لخلا تتحقق لتيا لنتائجوا وبلطلما للعما تكیاوبسل وظفلما زاملتا دىم سقیا اھبمقتضا میت لتيا لعملیةا

 : لبیانيا درجلتا یقةطر (2

 دأتب خاصیة لك على تجادر ءاطعا مث نمو یفةوظلا بیعةطب لعلاقةا ذات صلخصائا ضبع رختیاا على داءلأا میوتق في یقةطرلا ھذه ومتق

 .فضعی ( ١ )  ـب تنتھيو زمتمی ( ٥ ) نم

 :  بتیرلتا یقةطر (3

 ینتھيو نبالأحس دأیب لمتسلس لشك في داءلأا في وأھمسأ و محسنھأ فیھا ددیح معھ نلعاملیا ءبأسما قائمة دادبإع یقةطرلا ھذه في رفلمشا ومیق

 .وأبالأس

 :  جةرلحا قائعولا یقةطر (4

 جعری میولتقا بعملیة ملقیاا دعنو میولتقا رةفت لخلا وظفلما نم رھظت لتيا لسیئةوا دةلجیا داثلأحا لبتسجی وظفلما على رفلمشا ومیق

 .داءلأا نتیجة سلقیا قائعولا ھذه للسج
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 : رلاختیاا قائمة یقةطر (5

 لقائمةا ھذه على لإجابةا رفلمشا نم بلطتو (راتعبا ونتك دقو) ، وظفلما أداء بیعةط ولح ددةمح بأسئلة قائمة دادبإع رادلأفا إدارة ومتق

 . رةعبا أو ؤالس لك میةھلأ سلفاً ددهمح وزانلأ فقاًو لنتیجةا سبقیا رادلأفا إدارة ومتق مث..  رهیدتق بحس منع أو لا ـب

 : ريلإجباا رلاختیاا یقةطر (6

 لتيا تلثنائیاا رختیاا رفلمشا نم بلطیو لسلبیةوا لإیجابیةا داءلأا بنواج فتص تثنائیا لشك على راتلعباا نم قائمة رادلأفا إدارة دتع

 .رفلمشا فھاریع لاو ادھیدتح سبق میةأھ أوزان لىإ داً ستناا لنتائجا سبقیا رادلأفا إدارة ومتقو وظفلما أداء تكیاوسل یھرأ في لتمث

 : وبلمكتا ریرلتقا یقةطر (7

 كھوسلو وظفلما أداء بھا فیص لتيا لأساسیةا میولتقا طنقا نم عةومجم متضمناً لمفص كتابي ریرتق دادبإع وظفلما على رفلمشا ومیق

 .یفيوظلا دملتقا مكانیةوإ ، فلضعوا وةلقا بنواجو ، میولتقا رةفت لخلا

 :  ريلإجباا یعوزلتا یقةطر (8

 ، زمتمی ریدتق %١١ ءاطعإ لخلا نم كلوذ ظواھرلل بیعيطلا یعوزلتا سساأ على فیھوظلم میولتقا نتائج یعوزبت ومیق أن رفلمشا نم بلطی

 .فضعی %١١و ـــ ضيرم % ٠١ــ  دجی  %٠١ ــ داً ج دجی  %٠١

 : لحقليا ریرلتقا یقةطر (9

 أو ، رلمباشا ئیسھر نم وظفلما أداء نع تماومعل بجمع ومیق ثحی ، جيرخا رخبی أو ، یةرلبشا  إدارة نم رخبی لخلا نم ناھ میولتقا میت

 رغی ، ضيرم ریدبتق ماأ ، میولتقا نتیجة حكمھ دریص تماولمعلا ھذه ثیقوت دبعو ، لللعم ئھأدا وىمست ونفریعو نھوفریع نم ملائھز نم

 .  زمتمی  أو ، ضيرم

 كي:ولسلا لبیانيا درجلتا یقةطر (11

 بجان في واءس للعما في وظفلما تكیاوسل ضلبع ( ١١ ) أو ( ٧ ) لىإ ( ١ )نم راوحتت تجادر ءاطعإ على میولتقا في یقةطرلا ھذه ومتقو

 تعاومجم لنتائجا سقیاو میدتقو ضعو على وبیتناو ، راراتلقا ذتخاا على درةلقا أو فقوالموا داثلأحا مع للتعاما  أو ، داءلأا على درةلقا

 .راءلخبا نم متباینة

 : ھدافبالأ دارةلإا یقةطر (11

 ، ھدافلأا ضعو في رؤوسلموا سئیرلا نبی كةرلمشاا فلسفة على ومتقو فیعةرلا نلمھا ذوي أو نیریدلما أداء سلقیا یقةطرلا ھذه دمتستخو

 ، تیاولولأا دیدتح ، للعما ةطخ دیدتحو واردلما صتخصی ، ھدافلأا دیدتح نتتضم ددةمح لحرام فقو تھاطواخ ددتحو ،لنتائجا تحقیقو

 .  لنتائجا میوتق مث ، ذلتنفیا مجرابو

 : لھالةا رتأثی (12

 على وظفلما ولحص علیھ بترسیت كلذ نفإ سیئاً أو ، داً جی نكا واءس وظفلما أداء في نمعی وكسل أو معینة بخاصیة میوبالتق ملقائا ریتأث حینما

 .  یفتھوظب طتبارلاا ذات رىلأخا رلعناصا بقیة في وظفللم لحقیقيا وكلسلا أو داءلأا نع ظرلنا ضبغو رلتأثیا ھذا علیھا بیغل داءللأ میوتق نتیجة
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 [ :11رة ]لمحاضا

 داريلإا ریطولتا أو یةدارلإا لتنمیةا تعُرف:  

 فةرلمعا نم بحصیلة للمستقبا ريیدم ،أومةظبالمن نلحالییا نیریدلما دیزوت خلالھا نم میت لتيوا رةلمستموا مةظلمنا لعملیةا "بأنھا

 مستقبلاًو حالیاً مةظلمنا وإدارة دةقیا مث نمو مةظلمنا بحیةر دةیاوز مئھأدا وىمست فعر نم متمكنھ لتيا مةزللاا دراتلقوا راتلمھاوا

 ح".بنجا

 من ھم المدیرین؟ 

 جیھوت نع ولمسئ یضاًأ وھو میظلتنا في یفيوظلا قعھوم لخلا نم مةظلمنا لمستقب طیطتخ نع وللمسئا صلشخا " ھو ریدلما 

   تحقیقھا". وبلطلما ھدافلأا مع یتفق نھأ نم دلتأكوا ، مئھأدا قبةرامو معلیھ رافلإشوا سیھرؤوم

 ممحاسبتھو ماتھطسلو ملیاتھومسئ دیدتحو سیھرؤوم نبی تلعملیاا یعوزبت تتعلق یمیةظتن یفةوظ رسیما ذيلا " ھو یضاًأ ریدلما و 

 أو ،ىطسولا أو ، لعلیاا دارةلإا وىمست في نكا واءسو ، یاًرتجا أو ،مھنیاً أو ، فنیاً قسماً أو اعاًطق ریدی ریدلما ھذا نكا واءس

 یة".ذلتنفیا دارةلإا

  ًلا لعملیةا ذهلھ ستھرمما لخلا نم وھو ، ددةلمتعا نبھاوابج یةدارلإا لعملیةا رسیما ذيلا ھو :فیرلتعا ھذا في ریدفالم ، إذا 

 ثقابةو ظرلنا دببع سیھرؤوم نع زیتمی وأن دب لا رضیفت أن بیج كما وھو ، لللمستقب یضاًأ ططیخ لكنھو طفق رللحاض لیعم

 .راراتلقا ذتخاوا درةلمباا على درةلقوا ، رأيلا

 لنتائجا دیحص ذيلا وفھ ملعاا ریدلما ماأ ، رةلمباشا یةذلتنفیا فائوظلا لىویت ذيلا ریدلما ھو لعلیاوا ىطسولا دارةلإا في ریدلما 

 خلیةدالا طرلخا ربعناص سلإحساا على درةبالقو ، لإنسانیةوا یةرلفكا فةرلمعا نم ركبی دربق زیتمی أن بیج ریدلما وھذا ،

 .فاعیةدلا أو میةولھجا ببالأسالی جھتھاوامو جیةرلخاوا

 :  تلحالاا سةدرا (1

 أن نیمك لھا ابقةطم مشكلة رضبع كلوذ ، جلاستنتاوا للتحلیا على دربلمتا درةق تنمیة ھو یبيدرلتا وبلأسلا ھذا دامستخا نم دفلھا

 .للمشكلة لممكنةا وللحلا راحقتوا عةومجم في ماوإ ، رديف ماإ مناقشتھا نبیدرلمتا نم بلطیو ل،لعما بیئة في دثتح

 :  یةدارلإا تیارلمباا (2

 بلطیو تعاومجم لىإ وایقسمو ، جھةوالما تتیجیارالاستا مسور نلمنافسیا جھةوام ثحی نم للعما في دلسائا ولجا في ونبدرلمتا ضعوی

 .رىلأخا تعاولمجما نم للفعا ردود تحتمالاا نلحسباا في نیذخآ نلكو ، راراتق ذتخاا عةومجم لك نم

 دوار:لأا لتمثی (3

 وارلحا وبسلأ میوبتق ونبدرلمتوا دربلما ومیقو ، للعما لمجا في دثیح أن نیمك لما مشابھ أدواراً  ونبدرلمتا فیھ صیتقم یبيدرت وبسلأ

 .وارلحا ضعوم لمشكلةا لح في مكھوسلو مفھرتص ديمو ، دوارلأا لاعبي نبی

 لحساسیة:ا أو رلمشاعا رةثاإ بیدرت (4

 لتقب، وحةرلمصاوا ، لشخصيا رلتأثیا لخلا نم نبیدرلمتا نبی للتفاعا كیرتحو وكلسلا رتغیی لىإ دفتھ نیریدللم یبیةدرت عملیة وھذه

 .رلآخا رأيلا رامحتوا
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 : ب یدرلتا (1

 نتحسیو دةیاز لجأ نم نفیوظلما رمشاعو تكیاوسل رتغیی على دتساع دةیدج راتمھا بكتساا خلالھا نم میت لتيا مةظلمنا لعملیةا ھو

 .للعما في مفعالیتھ

 :  تاھلاتجاا سةدرا (2

 خلمناا أو ، یةولمعنا أو یةدلماا زفوالحا ثحی نم واءس نفیوظللم یفيوظلا ضارلا جةدر رزتب تماومعل جمع ھو لعملیةا ھذه نم دفلھا

 .للعما في فيرالإشوا ، ديلقیاا وبلأسلا أو ، للعما ظروف أو ، یميظلتنا

 :  یفيوظلا ریدولتا (3

 للعما بیعةط على كلذ دیعتمو ، رشھأ حتىو تساعا لخلا لعملیةا متت دقو ، مةظلمنا لخدا فائوظ دةع نبی للتنقا یفيوظلا ریدولتا یعني

 .یاًدقیا أو یاًإدار للعما نكا كلما زدادست لكنھاو ، للغایة رةقصی ونستك للتنقا رةفت نفإ لمھنيا بلجانا لىإ لیمی للعما نكا كلماو ،

 : للعما رأس على بیدرلتا (4

 لخلا نم یضاًأ بیدرلتا میت دقو ، دیدلجا للعما مبتعل رلمباشا ئیسھر لخلا نمو دیدلجا وظفلما ومیق أن للعما رأس على بیدربالت دیقص

 لمتلاحقا بیدرلتوا ، یفيوظلا سیعولتوا ، یفيوظلا ریدولتا: منھا ددةمتع وراص للعما رأس على بیدرلتا ذیأخو ، رةخب ركثأ وظفم

 .طواتلخا

 :  للعما رجخا بیدرلتا (5

 .جھارخا أو مةظلمنا قعوم في بیدرلتا ھذا ونیك دقو.  للعما راإط رجخا میت ذيلا بیدرللت وظفلما رغتف فیھ میت

 :  ةلمحاكاا (6

 وأن ، عملھ في وظفلما مھادسیستخ لتيا تلآلاا أو دواتلأا سنف دمتستخ وأن لفعليا قعوالل مشابھاً بیدرلتا نمكا ونیك أن رلأما بلطیت

 .للعما ءثناأ جھاواسی لتيا ظروفلا سلنف وظفلما رضیتع

 : للعما تحلقا (7

 مماز ونیك أن على ضلبعا مبعضھ نبیدرلمتا نبیو ، نبیدرلمتوا دربلما نبی لمناقشةوا واربالح تسمح تلاتصالاا ددةمتع یبیةدرت سیلةو

 .دربلما دی في درةلمباا

 [ :12رة ]لمحاضا

 :  یميظلتنا ریطولتا (1

 ، دلسائا خلمناا في لشام ریطوت داثحأ لخلا نم تیاًذا نفسھ دیدتجو مشكلاتھ لح على میظلتنا درةق دفتستھ دىلما یلةطو  عملیة يھ

 .مةظلمنا فعالیة دةیاز على زكیرلتوا

 :  خليدالا لخدلتا (2

 .رهیطوتو میظلتنا تمشكلا صتشخی في خلھادا نم مةظلمنا مھادتستخ لتيا رةلخبا يھ

 :  جيرلخاا لخدلتا (3

 .رهیطوتو میظلتنا دةعاإ أو میظلتنا تمشكلا صتشخی في مةظلمنا بھا نتستعی لتيا رةلخبا يھ
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 :  دوارلأا لتحلی (4

 وربحضو لمختلفةا تاھلاتجاا ذوي رادلأفا نبی تجمع لعم تحلقا لخلا نم میت رادلأفا نبی تعارالصوا تلمشكلاا للح بیدرت وبسلأ ھو

 .مناقشتھا مث ، للعما في مقعاتھوتو ھمئیارم كتابة نیرلحاضا نم بلطی ثحی ، دربم

 :  تعاولمجما ءبنا (5

 ھذا تمشكلا نم مشكلة لمناقشة فیھوظم مع رةئدالا أو  عاطلقا ریدم دربلما فیھ یجمع یميظلتنا ریطولتا بسالیأ نم بیدرت وبسلأ

 كلوذ حةرلمصاوا ءلبناا وارلحا لخلا نم عاطلقا  ھذا ورمأ ولح لمناقشةا دارت مث..  عنھا تماومعل بجمع دربلما مقا أن سبق عاطلقا

 .لقائمةا تلمشكلاا لح لىإ ولصولل

 [ :13رة ]لمحاضا

 : فائوظلا متقیی (1

 ، رةلمھاا ارزھبأ: راتعتباا دةع وءض على كلذ میتو ،لھا بلمناسا رلأجا دیدتح لجأ نم یفةوظلل لنسبیةا میةھلأا دیدتح عملیة يوھ

 .للعما وظروف ،لعضليوا ريلفكا دلجھوا ،لیةولمسئوا

 : طلبسیا بتیرلتا یقةطر (2

 مث اھناوأد میةأھ یفةوظ لأعلى ملتقییا لجنة ریدتق لخلا نم كلوذ میتھاوأھ قیمتھا بحس فائوظلا بتیرت على یقةطرلا ھذه رةفك ومتقو

 .دودلحا ھذه لخدا لباقیةا فائوظلا بترت

 : تجادرلا یقةطر (3

 تصفاوام ستعك جةدر عةومجم للك ىطتعو ،لمتشابھةا فائوظلا نم عةومجم لىإ مةظلمنا فائوظ فتصنی یقةطرلا ھذه بمقتضى میتو

 .سلأساا ھذا على رلأجا لھا ددیحو یفةوظلا

 ل : موالعا نةرمقا یقةطر (4

 للعما وظروف ري،لفكوا لعضليا دلجھا رة،لمھاا ،لیةولمسئا: لمث علیھا رفلمتعاا لموالعا نم عةومجم نةرمقا على یقةطرلا ھذه ومتقو

 .لموالعا ھذه نم لعام للك رلأجا قیمةو یفةوظلا میةأھ دیدلتح رىخوأ یفةوظ نبی لموالعا ھذه رنتقا مث

 ط: لنقا یقةطر (5

 نلكو ف،ائوظلا نبی نةرلمقاا أو سلقیاا لمواع سنف دمتستخ نھاوك في" لموالعا نةرمقا: "یقةطر تشبھو ،عاًوشی ملتقییا طرق ركثأ يوھ

 نة.رلمقاا لمواع نم لعام لك میةأھ رازلإب طلنقا نم عةومجم نضع لعام للك مالیة قیمة ءاطعإ نم لاًدب

 [ :15رة ]لمحاضا

 : بترالوا رلأجا (1

 .لھا ماتھدخ ءلقا مةظلمنا نم هیتقاضا ذيلا رلمباشا رغیو رلمباشدي الماا ضیولتعا لیمث وھو

 : رلأجا قاطن (2

 .نھایتھو بترالا وطبرم یةداب یضاًأ یعنيو ، وىلقصوا ىطسولوا نیادلا دودهفي ح رلأجا دىم دیدتح رلأجا قاطن یعني
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 : ءلبیضاا تلیاقاا بصحاأ (3

 .یةدارلإا وللحقا في نلعاملیاعة ومجم مبھ دیقص

 : ءقازرلا تلیاقاا بصحاأ (4

 .یةدلعاوا لمھنیةوا فیةرلحا للأعماا في نلعاملیاعة ومجم مبھ دیقص

 [ :16المحاضرة ]

 : التحفيز (1

 عن عبارة بأنھا يزالتحف عملية تعریف یمكن كما مساره، تغيير أو معين، سلوك لاتخاذ الفرد دفع إلى تھدف التي العملية بأنھ التحفيز یعرف

 .إشباعھا على للعمل ودفعھ الفرد، احتياجات أو رغبات إثارة

 : ماسلو نظریة (2

 للإنسان سيةرئي احتياجات خمس ھناك فإن النظریة لھذه اً ووفق إشباعھا، أھمية حيث من وترتيبھا المتعددة الإنسانية الاحتياجات لفھم محاولة

 ،يةالاجتماع الاحتياجات ثم ،بالأمن الخاصة الاحتياجات ثم ومأوى، ومشرب مأكل من الطبيعية الأھمية،الاحتياجات في رأسھا على یأتي

 .بالنفس الاعتزاز احتياج اً وأخير ،الذات احترام احتياج یليھا

 : الزمني الأجر طریقة (3

 .العمل في المتوقعة النتائج عن النظر وبغض زمني معيار أساس على شھري،أي أو أسبوعي یومي،أو أساس على العاملين أجور حساب یتم

 : النتائج حسب أو/ القطعة أجر طریقة (4

 للطریقة اً قوف التشجيعي الأجر حساب ثم ذلك عن الإنتاج زاد فإذا ، اً سلف محددة لمعایير اً ووفق الإنتاج كمية أساس على الأجور حساب یتم

 .الإدارة تقررھا التي

 : ھالسي طریقة (5

 إليھ اً افمض استنفذه التي الوقت أجر یتقاضى العمل من العامل انتھاء وعند معين عمل لأداء قياسي وقت تحدید الطریقة ھذه بموجب یتم

 .مثلاً  % 05 ـ وفره الذي الوقت من جزء

 : الأقدمية  (6

 .المنظمة في عملھ فترة وزیادة الموظف خبرة لتراكم نتيجة تمنح الترقية أو الأجر في الزیادة أن على المفھوم ھذا یقوم

 : الكفاءة (7

 ارتفاع الأداء تقویم تقاریر أثبتت إذا إلا التشجيعية المكافآت أو الأجر في الزیادة أو الترقية یمنح لا الموظف أن أساس على المفھوم ھذا یقوم

 .العمل سنوات أو الخبرة مدة عن النظر وبغض ،إنتاجيتھ

 : المكاسب في المشاركة (8

 وأ النوعية، أو الإنتاجية، تحسين عن ناجمة وفورات أیة في قطاعاتھا إحدى أو المنظمة في العاملون یشارك أن على الطریقة ھذه تقوم

 .الموظفين على الباقي المنظمة،ویوزع وأرباح الاحتياطي، لحساب الوفورات ھذه من جزء ترحيل بعد وذلك المواد، استخدام وفورات
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 [:17المحاضرة ]

 : لمنافع ا (1

 دلتقاعا تمعاشا، تلاطلعوا زاتلإجاا تعاوفدم: لمث رةلمباشا لمالیةا بیعةطلا ذات دئوالفوا لمختلفةا یازالما نم عةومجم بأنھا رفتعو

 .نلتأمیوا

 : زات لإجاا (2

 في سمیةرلا زاتلإجادات،اللسی ضاعةرلوا دةلاولا زاتجاإ: لمث یةرقھ أو ضیةرم بلأسبا للعما نع تقؤلما فقولتا زاتلإجاا لتشمو

 .تلمناسباوا دكالأعیا لةدولا

 : ت لاطلعا (3

 ،یاًوسن دةعا تمنحو للعما أو فیوظلتا دعق علیھا صینو للعما في معینة رةفت تمامھإ دبع وظفللم تمنح لتيوا للعما نع تقؤلما فقولتا يھ

 .مةظللمن ملعاا یميظلتنا للھیكا في ردلفا وىمست بحس تةومتفا ددبمو

 : دلتقاعا واتعلا (4

 سسةؤم في لجمیعا ودعیو للعما بصاح نم عطیستق ما علیھا فیضا تبھرا نم كنسبة وظفلما رجأ أو بترا نم عطیستق ما حصیلة يوھ

 .فاتھو حالة في عائلتھ منھ دتستفی أو ، للعما نع تقؤلما أو للكاما زهعج حالة في للعاما منھا دیستفی رضلغا ذالھ متخصصة

 : نلتأمیا (5

 نلتأمیا واعنأ ن،وأھمفیوظلما هتجا للعما بصاح نم ماًزالتا لتمث جمیعاً لكنھاو للعماوا نفیوظلما منھا دیستفی لتيا نلتأمیا واعنأ ددتتعو

 .جلعلاا نتأمیطر،ولمخاا دض نلتأمیا: يھ للعما لمجا في لشائعةا

 : ت مادلخا (6

 لاجتماعیةا تمادلخا ، لتعلیمیةا تمادلخا ، جلعلاا تمادخ للتشم عھاوانأ ددتتعو نفیوظللم مالیاً سةولملما رغی دئوالفا نم عاًون تمادلخا لتمث

 .مةظلمنا قعوم في نلإسكاوا تصلاوالما ، یاضیةرلا واديلنا ءنشاإ ،

 : ونسكال ةطخ (7

 .طرف للك % ٥١سساأ على ملتقاسا ونیك ما غالباًو ،لعمالةوا مةظلمنا نبی رفولا متقاس مث جلإنتاا فتكالی صتقلی على زكرتت ةطخ يوھ

 [:18رة ]لمحاضا

 : لمھنیةا راضلأما (1

 رارة،لحا لمث سیئة لعم ظروفل للعاما رضتع نع متنج لتيوا تماظبالمن لمختلفةا لمھنیةا لبالأعما رةمباش ةطتبرلما راضلأما بھا دیقصو

 .رتولتوا دلإجھاا راضمأ أو ت،یاوللكیما رضلتعا ،لسامةا رةلأبخا ضبع قستنشاا

 : دلإجھاا (2

 لبشكو رلتأثیا بالغة داثحأ أو فقوالم رضلتعا أو ل،لعما تخلادات نتیجة ونلعاملا لھا رضیتع لتيا نيدلبوا لنفسيا رتولتا نم حالة وھو

 .داثلأحا مع لللتفاع مستجابتھا دىمو رادللأف لشخصیةا تلسماا على دلإجھاا وةق فقوتتو متلاحقو یعرس
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 :  وادثللح نفیدلمستھا (3

 نیذلا أو م،یھدیأ نم ءلأشیاا وطسق أو ،بھا طداملاصا أو ء،لأشیاا في رلتعثا لمث ،یةإراد لا یقةطرب وادثلحا ونتكبری نیذلا رادلأفا وھم

 .رفلتصا ھذا طورةخ مغر ورلأما ضبع في عةربس ونفریتص

 : لمھنیة ا لصحةا (4

 .لبالعم لصلةا ذات لنفسیةا أو نیةدلبا راضلأما نم نلعاملیا وخل على رصلحا تعنيو

 : لمھنیة ا لسلامةا (5

 .للعما وادثح نع لناجمةا تلإصاباا نم نلعاملیا حمایة بھا نعنيو

 : لآمنة ا لبیئةا (6

 قطلمناا لىإ لحمایةا ھذه دتمت دقل،وبالعم ةطتبرم راضلأم رضلتعا أو ل،لعما في تلإصاباا تحتمالاا نم نلعاملیا تحمي لعم بیئة يوھ

 .لبالعم ةطلمحیا

 : لصناعي ا نلأما (7

 وادلموا داتلمعوا تلآلاا على عمالھاأ في دتعتم لتيا نلأماكا أو ،لصناعیةا تلمجمعاا في وادثلحوا تلإصاباا نم لحمایةا رفیوت بھ دیقصو

 .طرةلخا بیعةطلا ذات

 [ :19رة ]لمحاضا

 : قیةرلتا (1

 رلأجا دةیاوز بيدلأا وذلنفوا ةطلسلوا لیةولمسئا نم ركبأ جةدر یاتھاط في لتحم علىأ یفةوظ لىإ لحالةا یفتھوظ نم وظفلما لنتقاا يھ

 .  رىلأخا زاتلامتیاوا

 : یفيوظلا ودلجما (2

 .  لفضأ نمكا لىإ لنق أو قیةرت دون یلةطو دةلم یفتھوظ في وظفلما ءبقا

 : یفيوظلا لیزلتنا (3

 ظلاحتفاا مع لقأ بيأد وذنف لقأ تلیاومسئ ذات یفةوظ لىإ نقلھ أو رى،خأ یفیةوظ زاتمتیاا یةأ أو تبھرا كلذكو وظفلما تبةرم ضتخفی

 .  تھزامتیاوا تبھرا سبنف

 : مةدلخا نع تقؤلما ءلاستغناا (4

 لىإ وظفلما دعیأ یةدلاقتصاا ظروفلا تتحسن ما ذافإ مةظللمن ديلاقتصاا قعوالل ساساًأ تتم بلأسبا مةدلخا نم تقؤلما للفصا ھو

 .  رىخأ یفةوظ أو لسابقةا یفتھوظ

 : لیزلتنوا قیةرلتا (5

 . لقأ بيأد وذنفو تلیاومسئو تبصلاحیا نلكو علىأ رجأ ذات یفةوظ لىإ قیةرلتا

 : لاستقالةا (6

 . لفضأ لعم رصف ودجو أو ، یةإدار أو ، شخصیة بلأسبا ناتجاً ونیك دقو ردلفا رباختیا میت مةظبالمن للعما نع لنفصاا ھو
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 : مةدلخا نم روجلخا تمقابلا (7

 نیمك لتيا ورلأما في رأيلا داءبإ بلوط ،لاستقالةا بسباأ سةدرال عيطوت لبشك للمستقیا وظفلموا دارةلإا ليومسئ نبی لمقابلةا ھذه متت

 .  تلاستقالاا نم مستقبلاً لتقل أو دتحو للعما وظروف عضاأو مةظلمنا بھا نتحس أن

 : دلتقاعا (8

  نبی ما دلتقاعا نس ونتك ما غالباًو ،مةظلأنا ھارطتشت لتيا میةزالإلا نلسا لىإ وظفلما ولصو دبع للعما نع ريلإجباا فقولتا ھو

 .  لخاصةا تسساؤلما أو میةولحكا تاعاطق في واءس سنة (٥١ – ٥٥)

 [: 21المحاضرة ]

 : الانضباط (1

 الجزاء اعدالقو ھذه مخالفة على ویترتب المرعية، والأصول بالنظام الالتزام أو والسلوك الأداء في العمل بقواعد الالتزام الانضباط یعني

 .العقاب أو

 : وىلشكاا (2

 .  للعما بصاحو وظفلما نبی قعولما دلعقا ودلبن كلانتھا أو وظف،لما دض درص عقابي رارلق ملظلتا حق ھو

 : ملتحكیا (3

 عیاًطق حكمھا ونیكو ن،فاطرلا علیھا فقوای دةمحای جیةرخا جھة لىإ للعما بصاحو وظفلما نبی فلخلاا رمثا لقضیةا حالةإ عملیة ھو

 .  میاًزالوإ
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