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 [: التطور التاريخي لإدارة الموارد البشرية1المحاضرة ]
 

 التطور التاريخي للتعامل مع الموارد البشرية

كسف تحققت . العالم حولنا مليء بالإنجازات التي حققها الانساااال  لى مر العصاااور  هنال  مر ا صاااور الصاااصل العنسمن للاااو  الانساااال ل ق ر

  هذه الإنجازات؟ لمن لرائها؟ لاشاا  ال الانسااال بهاوته لجهبه لمعزي ته له وحه هو العامو افل  ذي هذه الإنجازاتن لمك فل   رل لراء فل

لتننسم لتنفسذ لمراوبة صواء كنا نبرك فل  أل لم نبركهن لوب تكول الإدارة التي حققت الإنجازات السابقة بالاشتراك مك البشر إدارة تخهسط 

دكتااااتورياااة ال اصاااااااااااااادشااااااااااااااااارياااة دش ووراهساااة لواااب تكول هاااذا لفلااا . لمك ال البشاااااااااااااار شخت فول ذي أهااابا هم لهريقاااة تحقسقهاااان لكاااذلااا  ه وحاااا هم 

 م  رنهم ج سعا يسعول إلى تحقسق الرضا لالاشباع الاوتصادي لالاجت اعي لالتكامو النفس ي ذي حسا هم الع  سة.لمشا رهم لص وكسا ه

 الإداري يقدم لنا تغيرات متلاحقة في مجال التعامل مع الانسان, هذه التغيرات فرضتها عوامل مختلف منها: خان التاري

 التغصرات الاوتصادشة لالسساصسة لالاجت ا سة. -

 غصرات التكنولوجسة.الت -

 تقنسة الاتصالات لالمع ومات. -

 البحوث لالبراصات المخت فة ذي مجالات الإنتاجسة لالفعالسة. -

 افنن ة لالقوانصل الحكومسة لالبللسة. -
 

 المنظور الإسلامي للتعامل مع الموارد البشرية:

 المنورة )توحسب وبائو متنا رة تحت راشة لاحبة(.أل  إدارة إص مسة للحكم ذي  هب الرصو    سه الص ة لالس م ذي المبشنة  -

 اصسا لاوتصادشا لجغرا سا لاجت ا سا.سإدارة الفتوحات الإص مسة  سكريا لص -

 لهاشقنب. ى إدارة المنشآت التع س سة لالصحسة ذي مراكز البللة الإص مسة الواصعة ذي بغباد لدمشق لش ا  ا ريقسا لورهبة لص رونب لبخار  -

 لابب لأل شتحلى القائب بصفات متعبدة منها القبلة الحسنةن الرح ةن الاصدشارةن لالعفو  نب المقبرة. مل مع المرؤوسينففي مجال التعا

لإفا حك تم بصل الناس أل نصااااااااااااااوم القرذل الكريم إلى فل  ذي كرصر من المواوكن شقو    تعالىا ) تشااااااااااااااصر وفي مجال تطبيق العدالة بين الناس

 تحك وا بالعب (

ص م ا صاااااااااابق ال وسادة لإدارة اف راد ذي الإصاااااااااا م صاااااااااابقت مفاهسم الإدارة الحبشرة ذي اهت اما ها بالإنسااااااااااال صااااااااااواء  ال  ام  أل ر    ون لنلخ

 لحبدت كرصرا من المفاهسم ذي مجالات متعبدة تدناللها كتب لأبحاث الموارد البشرية السوم منها  لى صبسو المرا  لا الحصرا

 مجالات النصح لالاصدشارة.. 4                                                            لالتعسصل.مجا  الاختسار  .1

 مجالات التعويض المادي لالض ال الاجت اعي.. 5                                                     مجا  المسؤللسة لالتفويض. .2

 تحبشب الصفات لمن يشغو الوظسفة العامة لالخالة.. 6                                       مجالات القسادة لالروابة  لى اف راد. .3

 

 ولقد انطلق الإسلام في تعامله مع هذه الموضوعات من عدة مرتكزات قيادية هامة منها:

 التفا و من المتغصرات البسئسة.. 4                     نت اء الى الج ا ة.الا .3                         الإنسانسة.. 2                                      الوصهسة. .1

 

 الإدارة العلمية

ل ال .  ال التعامو مك الموارد البشااااااااااااارية وبو تهبسق مفاهسم الإدارة الع  سة يسااااااااااااادنب  لى ال الموظفصل لالع ا  لب هم وبرات إنتاجسة مدساااااااااااااالية

لدوسقة من أجو تحقسق معاشصر الإنتاج المحبدة صاااااا فا من الإدارةن ليترتب من  م  لى  بم الو اء الموظفول لالع ا  شخضااااااعول لروابة لصااااااسقة 

لوب انتهجت  "الإدارة الع  سة" لرلادها )  ريبرك تاش رن ل  ران  ج برتن لهنري جانت( أصاااااااااااااا وبا مخالفا لما  ال  بهذه المعاشصر الهرد من الع و.

 المنهج الع مي لالموضوعي ذي تص سم الع و ل ولو  إلى اوص ى كفاءة إنتاجسة من العامو. شائعا وبو فل ن لفل  من خ   اصتخبام
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 يستخلص من فكر الإدارة العلمية حول استخدام الموارد البشرية مايلي:

 تحبشب معاشصر الإنتاج ل ق أص و    مي لاضح هو وساس الحركة لالزمن. .1

 لة تشجسعسة كبصرة  لى الزيادة ذي الإنتاج.حسن ا شتجالز العامو المعسار من الإنتاج ش نح     .2

 يعامو الانسال ذي الع و كهاوة منتجة مر ه مرو الالة لالموارد الهبسعسة. .3

 شننر الى العامو " كرجو اوتصادي" هب ه افصاس ي هو الحصو   لى الما . .4

لتجاه ت  ال هنال  جوانب أخرى شرغب أه  ت مبرصااااااااااة الإدارة الع  سة الجوانب افخرى ل عامو من اجت ا سة لإنسااااااااااانسة ل اهفسة  .5

 ندسجة لتفكصر " الإدارة الع  سة " انحصرت لظسفة اف راد ذيا التوظسف ن التبريبن لالصحة لالس مة. العامو ذي اشبا ها ذي مجا  الع و.
 

 العلاقات الإنسانية

معام ة إنساااانسة من الإدارة تحفه لهم كرام هم لت اي احتساجا هم لهم  اإل منهج " الع وات الإنساااانسة " شنه ق من ال العام صل لابب لال يعام و 

مبرصااااة الع وات الإنسااااانسة لم تحقق الا  شحقق ذي النهاشة أهبا هم لأهباف الإدارة من حسث تحقسق الرضااااا الوظسفي لزيادة إنتاجسة الع و. ما

ويعود ذلك في نظر الباحثين الى ث زيادة معبلات افداء لالإنتاجسةن نجاحا محبلدا من حسث زيادة درجة الاشااااااااباع لالرضااااااااا الوظسفين أل من حس

 عدة أسباب من أهمها:

 ال نتائج كرصرة من افبحاث لا تؤيب مقولة ال " العامو السعسب هو  امو منتج " .1

 تفترض مبرصة الع وات الإنسانسة  بم لجود اخت  ات أل  رلوات بصل الا راد لهذا غصر ص سم ت اما. .2

  صر  لى إنتاجسة الموظف ل هائه لهي البناء الوظسفي لال وائح لأنن ة الع و.أهذه المبرصة جوانب هامة فات ت تجاه ت .3

 تناصت هذه المبرصة ال العوامو التي تحفز اف راد ذي الع و كرصرة لليست  قط المعام ة الإنسانسة. .4
 

 إدارة الافراد

يعني بتو صر احتسااجاات المنن اة من القوى العاام اة لتن س هاا لالمحاا ناة   اهاان لب اا  ش كن تحابشاب أهاباف إدارة الا راد كجهااز متخصااااااااااااااص بااناه

 شحقق أهباف المنن ة ذي الإنتاجسة لالربحسة لالن ون لكذل  مسا بة المنن ة ذي حو مشك ت الا راد  وصسط بسنهم لبصل الإدارة.
 

 التحول الى إدارة الموارد البشرية

  لماذا التحول؟

إدارات الا راد  وصااااااااااااااسط بصل الإدارة لالعااام صل وفزة كبصرة ذي الفكر الإداري المعااالاااااااااااااارن   ن هااذا المنه ق تقوم بت ليااب المنن اة  لقااب  ااال ظهور 

 هنالك قصورا في دور إدارة الافراد لعدة أسباب: باحتساجا ها من اف راد لتهويرها لالمحا نة   اها.

  ارصات داخو هذه الإدارة نفسها ذي مجالا ها لالنشاهات المتعبدة المسؤللة  نها.فل  انه لم شكن هنال  تناغ ا بصل القرارات لالم .1

 كذل  لم شكن الارتباط لالتكامو لاضحا بصل نشاهات إدارات الا راد لبصل النشاهات افخرى ذي المنن ة من تسويق لإنتاج لت ويو. .2

 .لم شكن دلر إدارة الا راد ذي وضاشا التخهسط الشامو ل  نن ة مؤ را .3

 لليس جانب اله ب. ة ال محور تفكصر الإدارة هو جانب العرض من الع ال .4

 

 ؟مالذي أوجب إعادة التفكير

 لقب لاجهت المنن ات لبالتالي إدارة هذه المنن ات ظرلف   و جبشبة لعو أه ها ماشليا

 التهور الإداري.. 5              التهور التقني.. 4           القضاشا الاجت ا سة.. 3         التحفص .. 2         التنا سسة..  1       
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 :الموارد البشريةإدارة لى إالتحول 

 البعض شرى المصااااااااااااااهلحصل ه ا  .لازا  هناك خ ط لبى كرصر من المبشرين لالباحرصل بصل مصااااااااااااااهلحات )إدارة اف راد( ل )إدارة الموارد البشاااااااااااااارية(

صااااااااااااواء من حسث الف ساااااااااااافة لالمنهق أل من حسث المضاااااااااااا ول لالبعض شرى اخت  ا ذي المنهق لليس ذي المضاااااااااااا ول ن لاخرلل شرلل  ءنفس الشاااااااااااا ي

 اخت  ا جذريا ذي   سفة لمنهق المصهلحصل.

لالم ارصصل اصدشعارا  بالمنن ة لل تهور ذي الفكر الإداري لبى الباحرصل لقب حو مصهلح إدارة الموارد البشرية ندسجة ل نرلف البسئسة المحسهة

 ونتيجة لذلك: منهم فمسة العنصر البشري ذي تحقسق أهباف المنن ات لالمجت ك معا.

 ات لتعبشو مسار مس سات ) إدارة الا راد ( الى مس سات ) إدارة الموارد البشرية (.عاتجهت الكرصر من الجام -1

 دارة الا راد.ح ت مس سات إدارة الموارد البشرية ذي مجا  الم ارصة ببلا  ن إ -2

رل ظهر الكرصر من المؤلفات التي تح و اصم إدارة الموارد البشرية ببلا  ن مس سات إدارة الا راد التي  انت صائبة حتى الر انينات من الق -3

 الماض ي.
 

 الآن هل يعني ماسبق ان هناك اختلافا جوهريا في الفلسفة والمضمون بين إدارة الافراد وإدارة الموارد البشرية؟

ت للإجابة  لى هذا السؤا  نقو  ال نقاط الاتصا  لالاتفاق بصل المصهلحصل لا زالت اور  من نقاط الانفصا  بالرغم من ما شببل من اخت  ا

ا ت ك ذي المنهق لالف ساااااااااافة الا انه ش كن ال شنو مساااااااااامى )أدارة الا راد( من الناحسة التهبسقسة ذي المنن ات ال من الناحسة الع  سة ذي الجامعا

 هو افا ح و هذا المسمى رلح لمض ول ل  سفة مسمى ) الموارد البشرية (.
 

 نقاط التشابه والاختلاف بين إدارة الافراد وإدارة الموارد البشرية

 

 إدارة الموارد البشرية إدارة الأفراد 

 الفلسفة

الانسال  نصر انتاجي تابك تتصرف  سه المنن ة 

إنتاجسة م كنه بالهريقة التي شحقق لها أوص ى 

مر ه مرو  نالر الإنتاج افخرى للكن بهريقة 

انها إدارة اصدشارية مسا بة ت ت م   -إنسانسة 

 برغبة الإدارات افخرى لتقبم لها المشورة

هي إدارة تنفسذشة لشري  هام ذي لضك لتنفسذ  -

 الاصتراتسجسة الشام ة ل  نن ة.

 الانسال كسال مستقو لليس تابك له مته بات. -

راد ووة   و منتجة ش ر ول أل  من ألو  الا  -

 المنن ة.

 الهدف:
تحقسق اوص ى إنتاجسة ل  نن ة للا مانك من 

 ت بسة بعض رغبات اف راد.

توا ق بصل اهباف المنن ة لاهباف الا راد ليتحقق فل  من 

 خ   الموازنة بصل احتساجات الع و لالا راد.

 النشاطات

بصر الاحتساجات من الكوادر بتخهسط لت

 .البشرية

 تهوير الا راد.

 تعويض الا راد من خ   الرلاتب 

 تن سة الع وات مك الموظفصل.

 تحقسق لتببصر الاحتساجات. .1

 تهوير الا راد. .2

 تعويض الا راد. .3

 تن سة الع وات مك الموظفصل. .4

 تخهسط لتهوير المسار الوظسفي. .5

 التهوير التننسمي. .6

 لالا  م لزيادة مجالات الخبمات.الاتصالات  .7

الموقع في الهيكل 

 التنظيمي
 الإدارة الع سا  ردارة تنفسذشة. الإدارة الع سا  ردارة اصدشارية.
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 المفاهيم, الاستراتيجيات والأهداف[: 2المحاضرة ]
 

 الموارد البشرية:إدارة تعريف 

من التكامو بصل احتساجات  عتص س ها لب م افهباف المشتركة  ن هريق إشجاد نو مج و ة من الاصتراتسجسات لالع  سات لافنشهة لالتي شتم  -

 المؤصسة لاحتساجات الا راد الذشن يع  ول بها.

 باصتقها  الا راد لتهويرهم لالمحا نة   اهم ذي اهار تحقسق أهباف المنن ة لتحقسق أهبا هم. ةإدارة الموارد البشرية هي الع  سة الخال -

 تعد إدارة الموارد البشرية إدارة استراتيجية مهمة تعمل في اطار المفاهيم التالية:من هذا المنطق 

 اشراك إدارة الموارد البشرية ذي التخهسط الاصتراتسجي الشامو ل  نن ة. -

 ا تبار العنصر البشري الولا اصدر ارية شجب ادار ها لتهويرها بفعالسة. -

 الموظفصل.شجب ال تص م البرامج بشكو شتوا ق مك مته بات  -

  هسئة المناخ الوظسفي ذي مجا  الع و. -

تصااا سم لا باد صاااساصاااات لنشااااهات إدارة الموارد البشااارية بشاااكو شحقق التناصاااق  س ا بسنهم لكذل  التناصاااق مك بقسة اهباف لصاااساصاااات  -

 القها ات الإدارية افخرى ذي المنن ة.

 

 المنظمات الناجحة وغير الناجحة في إدارة مواردها البشرية:

 

 :يؤدي الى سوء اختيار الموارد البشرية وسوء ادارتها

 انتاج مخالف ل  والفات -

 زيادة نسبة الحوادث لالإلابات  -

 ارتفاع نسبة الووت الضائك -

 انتاج أوو -

 ارتفاع تك فة الإنتاج -

 انخفاض درجة الح اس -

 زيادة نسبة التالف -

 

  الخرلج من السوق  انتاشجسة لأرباح متناوصة  وبرة تسويقسة لتنا سسة أوو  

 ي رأي المديرين المنظمات الناجحة كانت تتميز بما يلي:ف

 الاهت ام المه ق بالموظفصل لا تبارهم الولا من ألو  المنن ة.

 لجود  رم ل تبريب لالتهوير.

 مستوى جسب من افجور لالحوا ز.

 المحا نة  لى الموظفصل لتخفسض معب  دلرال الع و.

 الاتجاهات.شبكة اتصالات داخ سة مفتوحة ذي ج سك 

 اهت ام من الإدارة الع سا ببرامج الموارد البشرية.

 تشجسك مشاركة العام صل ذي اتخاف القرارات.

 أما المنظمات غير الناجحة:

لاااااااو من ألاااااااو  أ بم الاهت ام بالموارد البشااااااارية ل بم الننر الاها  

 المنن ة.

 إدارة بصرلوراهسة غصر مرنة.

 مهم الوظسفي. بم الاهت ام بتهوير الموظفصل لتقب

 لمتضاربة. ةصساصات غصر لاضح

 معبلات دلرال   و  السة.
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 رسالة الموارد البشرية

ال تحبشب الرصاااااااالة هو افصااااااااس ذي صااااااا سااااااا ة هوي ة من القرارات حو  من؟ لكسف؟ لأشن؟ للمافا؟ لمن أجو ال شفهم الج سك الرصاااااااالة ل ع  ول 

 تتو ر خصائص محبدة منها الوضوح لحسن الصساغة لتحبشب المض ول المباشر.ب قتضاها لابب ال 

ش كن ال تكول رصاااالة الموار البشاااريةا التأكسب  لى اصاااتغ   الهاوات لالقبرات بأوصااا ى وبر م كن من خ   تنفسذ اصاااتراتسجسات بناء ة مثال: 

 البشرية ل  وات الموظفصل.ذي مجا  الاختسار لالتعسصر لالتهوير لالمحا نة  لى الموارد 
 

 استراتيجيات الموارد البشرية

 ش كن تحبشب اصتراتسجسات الموارد البشرية ك ا شليا

 مركزية ورارات الاختسار لالتعسصل من أجو  بات صساصة الاختسار. .1

 ال اكثر. 3تعسصل الخريجصل الجامعسصل الحال صل  لى المعب   .2

 اءات من داخو المنن ة.ا ت اد صساصة التروسة لالحصو   لى الكف .3

 ا ت اد صساصة الاغراءات المالسة ل كفاءات الر سعة. .4

 ا ت اد صساصة التق سو من معبلات دلرال الع و. .5

 تص سم برامج تقويم افداء. .6

 تص سم لتهوير لالمحا نة  لى أص و   عا  ذي تخهسط التهوير الوظسفي. .7

 فسة.ا ت اد برامج التهوير لالتبريب لج سك المستويات الوظس .8
 

 أهداف إدارة الموارد البشرية

  لى أصاس لجود خصائص مشتركة ذي القوة العام ة مرو المستوى الرقاذي لالتبرياي. مليقوم هذا المفهو  قوة عمل متجانسة 

 أي انها تستهسك ال تحقق الإنتاج ال الخبمة المه وبة ل ق المعاشصر المحبدة.  قوة عمل منتجة

 شتم إنجازه شتم بأحسن الهرق. أي ال ماقوة عمل فعالة

 أي ازدشاد حركة دلرال الع و منسوبا الى ووة الع و الك سة تؤ ر ب  ش   لى إنتاجسة المنن ة ل عالس ها.  قوة عمل مستقرة

 فراد.التعامل مع الازمات والمواقف الصعبة الخاصة بالعلاقات بالأ 

 تنمية قدرات الافراد.

 تحقيق الانتماء والولاء.
 

 سياسات الموارد البشرية

ووت ت رو صساصات الموارد البشرية ذي المنن ات توجاهات ال ووا ب ارشادشة لمسا بة المبشرين المسؤللصل ذي تحقسق اهباف الإدارة لذي نفس ال

ا اااباد هاااذه ليتولى  تحااابشاااب مااااهو مقبو  لمااااهو غصر مقبو  من صاااااااااااااا وكساااات لمووف المنن اااة من بعض القضاااااااااااااااااشاااا المتع قاااة باااالقوى البشاااااااااااااارياااة

 policyتلجأ الشار ات الكبصرة ال المؤصاساات الحكومسة الى )الابار شاامو(  الساساصاات المساؤللصل  ن إدارة الا راد ال الموارد البشاريةن لغالبا ما

manual  
 

 خطط العمل

 هذه الخهط شحبد ماشليات رو خهط الع و نناما اجرائسا لتنفسذ افهباف ال خهوات   و تفصس سة لما شجب ال شتم    هن لب قتض ى 

 ماهو المه و     ه؟

 كسف شتم التنفسذ؟

 من صيتولى التنفسذ؟

 متى شتم التنفسذ؟
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 النشاطات والوظائف والعلاقات مع الآخرين[: 3المحاضرة ]
 

 ية الإدارية في الموارد البشرية:لالعم

 لماهي لظائفها؟ ماهو تعريف الإدارة ؟

مع ومات ( بأوصاااااا ى  – نسة  –مالسة  –الوظائف المتكام ة لالمتناصااااااقة لاصااااااتخبام الموارد المتاحة ) بشاااااارية مج و ة من  الإدارة تعرف على أنها :

 هاوة م كنة لفل  من أجو تحقسق أهباف المنن ة .

 وظائفها تشمل:

 الروابة  -ه  التوجس  -  التننسم  - التخهسط  -  تحبشب افهباف.
 

 اهداف الموارد البشرية:
 

 

 تخطيط الموارد البشرية:

 افهباف لمعر ة   سفة الإدارة الع سا ذي المنن ة تجاه مواردها البشريةالتخهسط بفحص تببأ    سة 
 

 خطوات تخطيط الاحتياجات البشرية:

ا تحبشب لتح سو نو سة اف  ا  المه وبةا ▪
ً
 أللا

 –ظرلف الع و  –المهام  –ائف ظتولااااااااااااسف الو  –الصاااااااااااا حسات لالمساااااااااااائولسات  –مكونا ها  –تح سو الوظائف  -أة المنشااااااااااااتح سو هبسعة نشاااااااااااااط 

 مته بات الوظسفة 

ا تقبشر حجم الع الة ▪
ً
  انسا

اتح سو الوضك الراهن  ▪
ً
  الرا

ا تح سو صوق الع و  ▪
ً
 العرض لاله ب لوبرات المؤصسات التع س سة لالتبريبسة . –رابعا

ا تح سو  ▪
ً
 العجز لالفائض النوعي أل الكمي.خامسا

ا مواجهة العجز لالفائض. ▪
ً
 صادصا

 

 تنظيم الموارد البشرية:

تخضااااااك    سة تننسم الموارد البشاااااارية لنفس المبادل الخالااااااة بع  سة التخهسط   بب من معر ة أهباف المنن ة ل  سااااااف ها الإدارية لإفا  انت 

 الإدارية.مركزية   صتعت ب أص و  مركزية الإدارة أم ال

 

 

 

 اهداف الأفراد من الموارد البشرية من الموارد البشريةاهداف المنظمة 

 الكفاءة لالفعالسة -1

 التجانس -2

 الاصتقرار -3

 تهوير لتن سة المهارات -4

 ت اءنلالا تحقسق الولاء  -5

  رم   و جسبة.-1

 ظرلف لمناخ   و جسب.-2

 العبالة ذي افجور لالمعام ة.-3

  رم التقبم الوظسفي.-4

 الاصتقرار لافمن الوظسفي.-5

 جت ا سةتقبشم الخبمات لالر اشة الا -6
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 مراحل تنظيم إدارة الموارد البشرية:

 تحبشب أهباف ل  سفة الموارد البشرية ذي المنن ة -1

 لامركزية( –ختسار ن ط إدارة الموارد البشرية )مركزية ا -2

 تحبشب افنشهة الرئيسسة لإدارة الموارد البشرية -3

 سفسةظترج ة افنشهة الى اختصالات ل  -4

 لحبات( –اوسام  –و ات )ادارات تج سك الوظائف لتنسسقها ذي مج  -5

 تحبشب الس هات الادارية لالمالسة لتوز عها بصل المستويات التننس سة -6

 تص سم اجراءات لدلرات الع و لالسج ت لالبلرات المسدنبشة -7
 

 الموارد البشرية )التنفيذ(: هتوجي

سمممملسمممملة من الأعمال البي يقوم رها المديرون والبي من عممممطنها وضممممع الخطط موضممممع التنفيذ وتشمممممل هذه الأعمال  هتتضمممممن عملية التوجي

 مايلي:

 شرح المهام لاف  ا  المه وبة ▪

 تنسسق مهام الموارد البشرية مك القها ات افخرى ذي المنن ة ▪

 الصحسحةبا هم بالهريقة جالتغ ب  لى المعووات لمسا بة اف راد ذي تنفسذ لا ▪

 صتغ    امو هاوا همد م التعالل بصل اف راد لتشجسعهم لا  ▪

 حو الصرا ات لالمشك ت المحت  ة داخو إدارة الموارد البشرية ▪

  لص اع المقترحات التي تسا ب  لى افداء الجسب للأ  ا ى حو الشكال  ▪
 

 الرقابة:

يسااااصر ل ق افهباف لالخهط المه وبة لهذه الع  سة تساااات زم بالتالي تحبشب الهبف من الروابة هو التأكب من أل الع و الذي تم أل شتم تنفسذه 

  م التصحسح. هالمعاشصر لتقويم افداء لوساص

 

 تتناول عملية تقويم الأداء عدة جوانب لا تتعلق فقط بطداء الأفراد وإنما تتجاوزها إلى أداء المنظمة ومنها علي سبيل المثال:

 متقويم إنتاجسة اف راد لأداؤه ▪

 تقويم انن ة لصساصات لأهباف الموارد البشرية ▪

 جازات(الا  –التبريب  –تقويم إجراءات لووا ب الع و )التعسصل  ▪

 تقويم أصالسب تخهسط لتننسم الموارد البشرية ▪

 تقويم ننام الحوا ر لافجور لالرلاتب ▪

 تقويم ننام المع ومات الخالة بالموارد البشرية ▪

 لالتن  ات ى تقويم أص و  التحقسق ذي الشكال  ▪

 تقويم نتائج التبريب ▪

 تقويم معبلات دلرال الع و لالغسا  ▪
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 النشاطات والوظائف والعلاقات مع الآخرينتابع, [: 4المحاضرة ]
 

 الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية:

البشاااااااااااااارياااة  م مووعهاااا ذي الهسكاااو التننسمي لالمساااااااااااااائولساااات تخت ف ننرة الادارة الع ساااا من منن اااة الى اخرى لمن ب اااب فخر حو  أه ساااة إدارة الموارد 

 بطن هذه الادارة ونشاطاتها قد تنقص الواجبات المسنبة الاها .
ً
 لموقع إدارة الموارد البشرية في منظمة افتراضية علما

ً
الشكل التالي يوضح تصورا

 الاختصاصات.أو تزيد عما هو وارد في الشكل كما أن المسميات قد تختلف , وكذلك قد تتداخل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تصنف الوظائف المنن ات إج الا إلى    ة تقسس ات رئيسسة هيا تصنيف الوظائف في الجهاز المسئول عن الموارد البشرية:

 أولا: الوظائف التخصصية ) الاختصاصيين (

 الموارد البشرية مروالتضم هذه الوظائف مج و ة من الخبراء لالاختصالسصل ذي جوانب الع و المخت فة ذي إهار 

 خبراء تخهسط لتهوير المسار الوظسفي-                                                       الاصدشارات لالتوجسه -

 خبراء التهوير لالتن سة الوظسفسة-                                                        خبراء تقسسم الوظائف -

 خبراء   وات الموظفصل -                                        لتح سو الوظائفخبراء تص سم -

 خبراء تص سم انن ة افجور لالحوا ز-
 

 ثانيا:الوظائف الكتابية ) المساندة (

حفه الم فات ن الاصااااااااااااتع ماتن هابلي اللات لمشااااااااااااغلي الحاصاااااااااااابات ن التحرير ن الصااااااااااااادر لالوارد ن ن تضاااااااااااام هذه المج و ة لظائف السااااااااااااكرتارية

 لالمسا بشن الإداريصل ذي المستوى الإداري افدنى من التننسم .

 ثالثا: الوظائف القيادية

رئيس لي رو هؤلاء مبراء افوسااااام لالوحبات الباخ سة ذي الجهاز الإداري ل  وارد البشاااارية . ليرأصااااهم  ادة مساااائو  ببرجة مبشر  امن أل نائب ال

 المنن ة لمستوى تقصر القسادة الع سا  اها ل  وارد البشرية . أل مبشر .. يعت ب فل   لى حجم

رئيس مجلس الإدارة

مدير عام الموارد 

البشرية

إدارة الخدمات 

والصحة والسلامة

الصحة والاسلامة

الخدمات الاجتماعية

الارعاد والاستشارات

الخدمات التعليمية 
والثقافية

إسكان, )الخدمات الإدارية 
(جوازات, سفريات, رحلات

إدارة علاقات الموظفين

(عئون الأفراد)

سجلات الموظفين

الحوافز والجزاءات

الشكاوى والاقتراحات

المسار الوظيفي

الاتصالات

الترقيات والاجازات

التقاعد ونهاية الخدمة

رد إدارة تنمية الموا
البشرية

تقويم الاداء

برامج التدريب

التطوير الإداري 

ةالبرامج التعليمي

يالتطوير التنظيم

إدارة الرواتب 

والأجور 

تقييم الوظائف

تصميم الأجور والرواتب

العلاوات والمزايا المالية

الأجور التشجيعية

إدارة عئون الرواتب

بحوث الإنتاجية والأجور 

إددارة تخطيط 

الموارد البشرية

تحليل الوظائف 

وتوصيفها

تقدير الاحتياجات

الاختيار 

المقابلات

التعيين

العقود

مدير عام الشئون 

المالية

مدير عام 

التسويق
مدير عام 

الإنتاج
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لتتولى مج و ة الإداريصل التنسسق بصل أ  ا  الاختصالسصل لاف  ا  المسانبة من أجو  بم التضار  ذي الاختصالات أل التناوض ذي تحقسق 

صتغ   االسساصات لتحبشب الخهط لالبرامج الخالة. لالبرامج الخالة بك ا تتولى القسادة الإدارية الع سا لجهاز الموارد البشرية رصم  افهباف.

 ت ام بدنفسذهالالهاوات لالقبرات البشرية ذي المنن ة لالع و  لى توز عها لالتأكب من الا
 

 

 المهارات المطلوبة لإدارة الموارد البشرية:

 ش كن تصنسف المهارات ال زمة لع و المبشرين إلى    ة أوسام هيا

 لهي التي تختص بهبسعة الع و لتؤ ر ذي مستوى أداء الفرد مرو اصتخبام اللات لمعر ة أجزائهاالمهارات الفنية -1

 تصا ن حو الصرا اتن التفالضن لتكوين الع وات لمهارات اتخاف القراراتمرو مهارات الا المهارات السلوكية -2

 العق ني لالقبرة  لى التنبؤ لمهارات اتخاف القراراتتتض ن القبرة  لى التفكصر المنهقي  المهارات الفكرية -3

 

 (غير ان المستوى اللازم من هذه المهارات يختلف باختلاف موقع المدير في الجهاز الإداري للمنظمة)                     

 

 المهارات الإدارية المطلوبة في المستويات الإدارية المختلفة:

  المهارات الفنية السلوكيةالمهارات  المهارات الفكرية

   
 الإدارة العليا

 الإدارة الوسطى

 الإدارة التنفيذية

 )الإعرافية(

 
 

وحيمممن أن إدارة الموارد البشمممممممممممريمممة يفترس أن تحتمممل موقعممما اسمممممممممممتراتيجيممما في الهيكمممل التنظيمي للمنظممممة فممم نمممه ينب ي إن تتوفر لمممدى قيمممادتهممما 

 الخصائص والمواصفات التالية:

 الع  سة لالننرية. هبهبسعة الع و لجوانبمعر ة  -1

 إلمام شامو بهبسعة المنن ة لأهبا ها لالنرلف التي تع و  اها لته عا ها المستقب سة. -2

 رق الع و الفنسة لمقاشيس افداء لالإنتاجسة.هإلمام ب -3

 الاه ع لالفهم  لى مخت ف الدشر عات لافنن ة الحكومسة -4

 لمصالح المخت فة لخالة الإدارة الع ساالقبرة  لى التفالض لإوناع اصحا  ا -5

 الاصت اع الجسب -6

 تكوين الع وات مك افهراف المخت فة. -7

 شكاله المخت فة.أالقبرة  لى الاتصا  ب -8

 

ه بت إلس  إحبى منن ات اف  ا  العربسة تصاااااااااا سم إ  ل لاصااااااااااتقها  مبشر  ام لإدارة الموارد البشاااااااااارية ن حبد مكونات هذا الإ  ل  سممممممممؤال؟

 شتع ق بواجبات لمسئولسات الوظسفسة لكذل  المؤه ت المه وبة لمن يشغ ها؟ س ا 

 ترى ماهي أهم ما أبرزته الصحف المح سة لالمنتبشات المهنسة ذي اللنة افخصرة ذي مجا  الموارد البشرية ؟ سؤال آخر؟
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 نشاطات ووظائف الموارد البشرية:

ها ها الخالاااااااااااة بالموارد البشااااااااااارية لوب تخت ف أشضاااااااااااا مسااااااااااا سا ها التي تصااااااااااانف بها الجهات تخت ف المنن ات ذي حج ها لأهبا ها لمن  م ذي نشاااااااااااا

 المسئولة  ن إدارة الموارد البشرية  لى النحو  التاليا

إدارة   وات     -   إدارة شاااااااااااااائول الموظفصل أل العام صل   -   إدارة اف راد لالع وات الإنسااااااااااااااانسة   -   إدارة الع وات الصاااااااااااااانا سة   -   إدارة اف راد)

 (إدارة الموارد البشرية   -   الموظفصل
 

 على انه مهما تنوعت المسميات ف ن نشاطات إدارة الموارد البشرية يمكن تصنيفها إلى النشاطات الرئيسية التالية:

 (  وات الموظفصل   -   لسانة الموارد البشرية   -   فجور لالرلاتب(االتعويض )   -   تن سة الموارد البشرية   -   تخهسط الموارد البشرية)

 

 ترى ماهي أبرز اهت امات اف راد ) أل الموارد البشرية ( إل لدت ذي منن ات اف  ا  ذي ب بك ض ن وائ ة النشاهات السابقة ؟ سؤال؟

 إنشاء إدارة مستق ة ل  وارد البشرية؟كسف تستهسك أل تقنك الإدارة الع سا ذي المنشآت العربسة الخالة أل العامة بأه سة سؤال آخر؟

 

 بين إدارة الموارد البشرية والإدارات التنفيذية الأخرى: ةالعلاق

ة شئول ك ا فكر صابقا أل دلر إدارة الموارد البشرية  ردارة متخصصة ذي شئول اف راد لا تعنى إلغاء دلر الإدارات افخرى ذي المنن ة ذي ر اش -

 على المبشرين التأكب من وبرة اف راد لاصتغ   هاوا هم بأ لى   حس هم ل ع و من أجو تحقسق أهباف المنن ةنالعام صل بها لالتأكب من ل

 كفاءة م كنة.

ل سااااااا بهم ذي فل  إدارة الموارد البشاااااارية بالمنن ة أل إدارة اف راد ذي ضاااااا ال الحصااااااو   لى هذه الهاوات لتهويرها لالمحا نة   اها لفل   -

 لصساصات متخصصة لهذا الغرض.من خ   برامج 

 

 100( يوضع الحدود الفاصلة بين دور الإدارات وإدارة الموارد البشرية ص  2-3) جدول رقم 

 لفل  ذي إهار ا

 تببصر الكوادر البشرية. -1

 تن سة الكوادر البشرية. -2

 المحا نة  لى افمن لالس مة. -3

   وات الموظفصل. -4

 

 

إدارة الموارد 
.البشرية

ذية الإدارات التنفي
الأخرى

.تدبير الكوادر البشرية-1

.تنمية الكوادر البشرية-2

.المحافظة على الأمن والسلامة-3

.عاقات الموظفين-4



11 
 

 وتوصيفها وتصميمهاتحليل الوظائف [: 5المحاضرة ]
 

 تعريف تحليل الوظائف:

 الإجراءات الخالة بتحبشب هبسعة الوظسفة للاجبا ها لنو سة الا راد المناصبصل لشغ ها. هي مجموعة

 (.ةمعسنشقصب بهبسعة الوظسفةن ماهي الوظسفة؟ هو هي  نسة أم كتابسة أم وسادشة؟  م ماهي المهام الرئيسسة لوظسفة السكرتصر مر  )لها مهام  -

لماهي المته بات الرئيسااااسة لتح سو  ؟لما هي الصاااا حسات لالمسااااؤللسات الرئيسااااسة لهذه الوظسفةن لمن هم افنااااخام المناصاااابول لهذه الوظسفة -

 الوظائف.

شتم من خ لهاااا ج ك المع وماااات  ن هبسعاااة لظاااائف المنن اااة لتح س هاااا لتلخسصااااااااااااااهاااا لتقااابش هاااا ذي شااااااااااااااكاااو ووائم مكتوباااة تبصل مهاااامهاااا  هي عمليمممة

ن  م لمسااااااااااااؤللس ها للاااااااااااا حسا ها لالمناخ المادي لالنفساااااااااااا ي لالاجت اعي الذي تؤدى  سه لالمخاهر لالامراض المهنسة المحت  ة التي تصاااااااااااااحب أدائها لم

 هارات لالقبرات البشرية ال زمة من أجو أدائها.معر ة لتحبشب الم

 

 في سعيهم لجمع المعلومات عن الوظائف فان على خبراء إدارة الافراد والموارد البشرية ان يركزوا على الجوانب الست التالية:

ساااة التي شقوم بهاااا الموظف ال لهاااذه الواجباااات هي اهم جزء ذي البسااااناااات ذي تح ساااو الوظاااائف لتحااابد الا  اااا  الفع  الواجبمممات الوظيفيمممة: -1

 لوب تحبد أشضا كسفسة افداء لتووسته.  نالعامو

لتتحبد هنا مج و ة التصااااااااار ات التي تته فها الوظسفة ال شقوم بها شااااااااااغو الوظسفة مرو الاتصاااااااااالات لالتقارير لاتخاف  سممممممملوكيات العمل: -2

 القرارات.

المسااااااا بة مرو الات النسااااااا ال الفاكس ال الات الع و المباشاااااار ذي خهوط  مرو اللات الحاصاااااابة لالهابعة لافدلات الأدوات المسمممممتخدمة: -3

 لات لافدلات.الإنتاج كذل  تج ك بسانات  ن المنتج المه و  المواد المستخبمة منه لمستوى المعر ة المه وبة لدشغسو ال

 ظف مرو المعاشصر الك سة لالنو سة لالووت ال التك فة.ليقصب بهذه المعاشصر المقاشيس التي شتم  لى أصاصها تقويم أداء المو  معايير الأداء: -4

 اها الع ون شضاااااااااااااااف الى فل  معر ة لتحبشب مجالات الالتقاء  ىل شاااااااااااااا و هذا الجانب معر ة النرلف لالحالات التي شؤد ظروف العمل: -5

 تقبمها الوظسفة المعنسة بالتح سو.لالاتصا  لالاحتكاك مك الاخرين لدرجة التفا و معهم لمقبار الحوا ز المالسة لغصر المالسة التي 

 وأخيرا فان تحليل الوظائف يحدد المواصفات المطلوبة لمن سيشغل الوظيفة مثل: -6

 مستوى التع سم. -

 نوع التبريب. -

 درجة الخبرة. -

 الصفات الشخصسة )مرو القبرات لالاصتعباد الذهني لالذ اء لالهويات لالشخصسة( -

 

 أهمية تحليل الوظائف

 شخبم  بة اهباف ل  نن ةا ال تح سو الوظائف

 ال هذه المنن ة تحبد اهار الع و المه و  من  و  رد لت نك مر  الازدلاجسة لالتباخ ت المحت  ة. -

 انه لا ش كن محاصبة الموظف  لى أي   و خارج الت اماته التي تحبدها الوظسفة. -

 ل قا فه سة الع و لاهار مسؤللسة شاغو الع و. مال تحبشب الاجر  لى الع و شجب ال شت -

 ه وبة لمن  م تحبشب  بد الوظائف ل بد الا راد ال زمصل.تستهسك المنن ة ال تحبد ك سة الع و الم -

 لأخصرا ال المنن ة تستهسك تحبشب الشرلط لالمؤه ت المه وبة لمن يشغو الوظائف المخت فة بها. -
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ن واجبماتهما ونطماس مسمممممممممممؤوليتهما والظروف البي تؤدي فيهما ومسمممممممممممتوى المهمارة المطلوبمة في عمممممممممممماغلهما على وتؤثر عمليمة تحليمل الوظمائف من حيم

 سياسيات الموارد البشرية في كثير من الجوانب:

تقبم لنا    سة تح سو الوظائف للااااافا موصاااااعا ل وظسفة لخصاااااائص الا راد الذشن شجب ال يشاااااغ وها لمن  م  ال  الاسممممتقطاب والاختيار: -1

البحث  ن الا راد الصااااالحصل ل ع و لمن  م اختسار اف ضااااو منهم ل قا لع  سة المقارنة بصل هذه البسانات لبصل مؤه ت المتقبمصل. لا    سة 

 تستهسك المنن ة من الناحسة الع  سة وبو  ا راد بأوو م ا ته به شرلط الوظسفة لنهاق ا  الها.
 

ل  هبسعة الع و المه و  ذي  و لظسفة لحجم مسااااااااااااااؤللسا ها لالنرلف التي تؤدي  اها حسث ال    سة تح سو الوظائف تدنا تحديد الأجور: -2

نها من  م تعتبر لصااااااااس ة  عالة ذي تحبشب مقبار الاجر المخصااااااااص لكو لظسفة  الوظائف التي تته ب مؤه ت  السة ال رلشاااااااارلط شاااااااااغ اها  

 فات المستويات افدنى ال المهارات افوو ال مستوى خهورة اوو. جرا ا لى لالعكس صحسح ذي الوظائفأتزداد بها درجة الخهورة شحبد لها 
 

ماااشقاابمااه تح سااو الوظسفااة من أ باااء لالت امااات محاابدة يعتبر هو     سااة التقويم بهبسعااة الحااا  تحتاااج الى معاااشصر ل قساااس ن ل تقويم الأداء: -3

كول ناتجا  ن  بم وبرة الموظف ال  بم رغبته بالع و ال أصاااااااااس القساسن لافداء ب سااااااااتوى اوو من هذه المعاشصر يعني ال هناك خ   وب ش

 خ   ذي تحبشب حجم الع و المه و  من افصاس.
 

تنتهي    سة تح سو الوظائف بع  سة أخرى هي تولااااااسف الوظائف لالتصاااااانسف شدنال  لمشااااااكو موجز مسااااااتوى المهارات  التدريب والتطوير: -4

دناصاااااب مك المعاشصر المحبدة صااااا فا  ال فل  يعني حاجة الموظف الى مزيب من الكفاءة لالمهارة المه وبة ذي الموظفن لافا  ال أداء الموظف لا ش

 وب شتم من خ   برنامج التبريب التي شراعى ذي تص سم موضو ا ها حاجة الموظف الى فل . لهو ما
 

مسااااااااؤللسات الوظائف لا بائها ل   ا ا بت ح و تتقبم لنا    سة تح سو الوظائف أصاااااااااصااااااااا جسبا لتروسة الموظفصل للقبرا هم  لى  الترقيات:  -5

 الموظف جبارته ذي   و معصل    ا  ال فل  مؤشرا  لى وبرته لتح و مسئولسات لا باء لظسفة أ لى ذي التننسم.
 

تقابشر  تفساب البسااناات المتج عاة حو  هبسعاة الوظسفاة للاجباا هاا لمساااااااااااااائولساا هاا إدارة الموارد البشاااااااااااااارياة ذي تخطيط الاحتياجات البشمممممممممممرية:  -6

 د.الاحتساجات المستقب سة من الوظائف لالا راد كم لنو ا لتحبشب المصادر التي ش كن الا ت اد   اها ذي الحصو   لى احتساجا ها من الا را

 

 ارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات إدارة الموارد البشرية الأخرى 
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 خطوات عملية تحليل الوظائف

 الوظائف  لى النحو التالياش كن حصر خهوات تح سو 

ال تحبشب الهبف من اصاااااااااتخبام التح سو شحبد لنا نو سة البسانات المه و  ج عها ذي هذه الع  سة  أولا: تحديد الهدف من اسمممممممتخدام التحليل:

 مي.سجو الموظف السو  –المقاب ت  –الم حنات  –وائ ة الاصتقصاء  لهناك  بة هرق لج ك البسانات منهاا نلأص و  ج عها

الولااااااااااااااف – الهسااا ااو التننس سااة ل قهااا ااات.– الخريهااة التننس سااة الشاااااااااااااااام ااة ل  نن ااة. لاهم البسااانااات المه وبااة هناااا ثممانيمما: جمع بيممانممات أوليممة:

 الوظسفي السابق )ال لجب(.

مووك الوظسفاة محاو التح ساو لمابى ارتبااههاا باالوظاائف افخرى لكاذلا  مساااااااااااااا ااهاا لحركاة الاتصاااااااااااااااالات بصل  لتنهر الخريهاة التننس ساة ل  نن اة

 تعهي بعبا اكثر ل وظسفة حسث توضااااااااااااااح مبخ ت الوظسفة لمخرجا ها  اما خريهة القها ات التفصااااااااااااااس سة شاااااااااااااااغو الوظسفة لالوظائف افخرى.

 خرين.لهبسعة لنوع الاتصالات القائ ة بصل شاغو الوظسفة لالا 

 

 مثال تحليل قطاعي لوظيفة مطمور مخازن:

 
 –ه وبة مأمور المخازل شت قى ه بات التوريب من مبشر المصاااااااااااااانك ليحس ها الى الموردشن الذشن شقومول ببلرهم بت ليب المنن ة بحاج ها من المواد الم

 لمعب للولها المخازل شخبر مأمور المخازل مبشر المصنك بذل  ليزلده بعب فل  بحاجته من المواد ال زمة لع  سة الإنتاج.
 

لذي هذه الخهوة شتم اختسار ن افج من  و مج و ة من الوظائف المدشااااااااااااااابهة )مر ا محاصاااااااااااااابن صااااااااااااااكرتصرن  اثالثا: اختيار نماذج وظيفية تمثيلية

 خط تج سك ..الا( ببلا من تكرار الع و لكو لظسفة.مشغون حاصبن  امو 

لهاااذا هو بيااات القصااااااااااااااساااب حساااث شتم ذي هاااذه الخهوة ج ك المع وماااات  ن الوظسفاااة المراد تح س هاااا من حساااث  رابعمما: جمع معلومممات عن الوظيفممة:

 لاجبا ها لمسؤللس ها ظرلف الع و التي تؤدي  سه لص وكسات الع و لأخصرا المهارات ال زمة ل ع و.

 المتحص ة ذي الخهوة السابقة مك الموظف المعني بالوظسفة موضك التح سو لكذل  مك رئيسه المباشر.خامسا: مراجعة المعلومات 

بعب ال تتم    سة تح سو الوظسفةن شتم اصاتخ م ن وفج مصاغر يسامى الولاف الوظسفي ل شا و هذا  استخلاص الوصف الوظيفي: سادسا:

سفة لمسؤللسا ها لظرلف    ها لدرجة الخهورة بها كذل  يش و هذا الولف مع ومات  ن المهارات لالقبرات الولف بسانات  ن لاجبات الوظ

 ال زمة لشاغو الوظسفة.

 

مأمور 
مخازن

مدخلات من 
الموردين 

بضائع او )
(مواد

مخرجات الى مدير المصنع 
(بضائع أو مواد)

معلومات الى 
مدير المصنع 
ع وصول البضائ

المواد/ 

نع طلبات توريد من مدير المص
(بضائع او مواد)
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 طرس جمع البيانات الخاصة بتحليل الوظائف

 أولا: المقابلات:

 لهناك    ة أنواع من المقب ت التي شتم من خ لها ج ك المع ومات  ن الوظائف لهيا

 مقاب ت  ردشة مك الموظفصل. -1

 مقاب ت ج ا سة مك المج و ات فلي الوظائف المدشابهة. -2

 مقاب ت مك رؤصاء )المشر صل(  لى الموظفصل الذشن هم  لى اه ع  امو بالوظائف موضك التح سو. -3

 المقاب تالص بسات مزاشا 

بها الموظف بعض الا  ا  العرضااااااااااااااسة التي شقوم بها من حصل لخر ال صااااااااااااااهول هان ك ا انها وب تكشااااااااااااااف الى جانب الواجبات افصاااااااااااااااصااااااااااااااسة التي شقوم 

اهم هذه الاتصااااالات التي وب تتم ذي اهار مسااااؤللساته للا تنهر ذي الهسكو التننسمي ل  نن ة لك ا ال ل  قاب ت مزاشا  ال لها صاااا بسات أشضااااا للعو 

 سة إ ادة تننسم افجور لالرلاتب لمن  م  قب ش سو بعض الموظفصل الى الساااااااااااااا بسات هي ننرة الموظفصل الى هذه الع  سة ك قبمة لع و شتع ق بع 

 المبالغة ذي تقبشر أه سة أ  الهم لمسؤللسا هم ال التق سو من أه سة بعض لاجبات لمسؤللسات لظائف أخرى.

 

 سؤال: ماهي اهم الأسئلة البي تثار في عملية تحليل الوظائف من خلال أسلوب المقابلة؟

 ظسفة؟ماهو مسمى الو  -1

 بط؟ضمافا تع و بال -2

 ماهي الوضاع الببنسة التي شؤدى  اها الع و؟ )جالسانلاوفا..( -3

 ماهي مؤه ت  الع  سة؟ الخبرة؟ المهارات الشخصسة ؟ -4

 ماهي حبلد مسؤللسات  ذي الع و؟ -5

 ماهي المعاشصر المستخبمة لقساس     ؟ -6

 ماهي ظرلف الع و التي تع و  اها؟ -7

 لالعض سة لالعاهفسة؟ماهي مته بات الع و الذهنسة  -8

 ماهو مستوى الصحة لالس مة ذي الع و؟ -9

 هو هناك ظرلف غصر  ادشة تواجهها ذي الع و؟ -10

 ماهي النصائح البي يجيب ان يطخذها المقابلون في الاعتبار عند جمع المعلومات؟ سؤال اخر:
 

 ثانيا: الاستقصاءات)الاستبانه(:

 المع ومات  ن الوظائف ننرا لسر ته لصهولته ل بم تناوض المع ومات الوارد به.يعتبر أص و  الاصتقصاء من أ ضو أصالسب ج ك 

 إشجابسات لص بسات أص و  الاصتقصاءا

للعو اهم إشجابسات أصاااااااا و  الاصااااااااتقصاااااااااء هو صاااااااار ة لكفاءة الحصااااااااو   لى المع ومات من أكبر  بد من الموظفصل لهو أشضااااااااا اوو   فة وساصااااااااسا 

 مقاب ة  بد ضخم من الموظفصل بأص و  المقاب ت الذي وب شته ب

 للكن من ناحسة أخرى  ال لهذا افص و   بة ص بسات منهاا

 انها وب لا تحقق الفائبة افا  ال مستوى التع سم منخفضا بصل الموظفصل ال ال بعضهم شجه ول القراءة لالكتابة. -1

 احت ا  صوء  هم المجسب  لى افصئ ة. -2

 صئ ة  م تفر غ الإجابات لتح س ها.تحتاج الى جهود ضخ ة ذي إ ادة لساغة اف  -3
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 تابع, تحليل الوظائف وتوصيفها وتصميمها[: 6المحاضرة ]
 

 طرس جمع البيانات الخاصة بتحليل الوظائفتابع, 

 
ً
 الملاحظة :ثالثا

 من حسث تووست الاداءنليتض ن اصتخبام هذا الاص و  وسام المح و بالوووف نخصسا  لى بعض الا  ا  لم حنة الجوانب المخت فة ذي ادائها 

كفاءة الع  سات الانتاجسةن ظرلف الع و لالمواد لالمعبات المسااااااااااتخبمة ذي الع و  التكرار لمبى لااااااااااعوبة بعض جوانب الع ون انسااااااااااسا  الع ون

 فدائها. المه و  الوظسفة لالجهب  هبسعة  لى لحكم تقبشر ا هاء المح و يستهسك الم حنة خ   لمن

 ما شلي ا ذي الاص و  هذا اشجابسات ابرز  لتببل

 السابقصل بافص وبصل لاوعسة وساصا بسانات  لى الحصو   -1

 لذل  لاشؤه هم لالرقاذي مستواهم التع سمي  ال افا لخالة الاصتبسال لمسئولسا هم بهريقة لاجبا هم كتابة الع ا   لى تو ر -2

 .منن ة بهريقة لتفالس ه الع و خهوات بحقائق الهريقة هذه تزلدنا  -3

 التاليا النحو  لى اشضا اشجازها  س كن الهريقة هذه  سو  اما

 المخت فة الاداء لجوانب حقسقة لفهم الوظسفة  ن المتج عة البسانات تكفي لا وب  -1

 الحاصو  لبرمجة المحاصبسة الوظائف مرو الوظائف بعض للف تفسب ذي لا -2

هرلل أل الع و ا ناء م حن هم  لى الموظفصل   بعض يعترض وب -3
 
 الارتساح  بم شن

 

 اليومي الموظف سجل : رابعا

بدسااااجسو  الموظف شقوم لهنا .السومي  الع و بسااااجو يساااامى ما خ    من بها شقوم التي((الوظيفة تحليل )) الهريقة هذه ذي نفسااااه الموظف شتولى

نا لمبالغته الموظف تحص    الاص و  هذا  لى يعا  لوب .النشاط التقريبسة لهذا لالمبة السوم خ   ش ارصه نشاط  و
 
 .احسا

 

 :الوظائف عملية تحليل من المتوقعة المشكلات

ول  من كرصر   شخشاااااااااااااا ى عملية التحليل: نتائج الموظفين من خوف -1
 
 جبشبة أ باء اضااااااااااااااا ة هو    سة التقسسم من الهبف الموظفصل أل شك

  ياشل ما اتباع ترى الادارة  قب المشك ة هذه  لى التغ ب اجو لمن الوظسفة  ن لاجورهم تقسسم رلاتفهم ا ادة ال , لوظائفهم

 الموظفصل لبى المببئسة ال هسئة -

  سو.   سة التح الموظفصل بعض اشراك حاللةم -

 حتصري ال ميكتا تعهب خ   من الموظفصل احاهة -
 

جبشبة  اضا ات خ   من اما ل تغسصر  رضة تكول  وب نفسها الوظائف كذل  , المعلومات تحدين ضرورة في الثانية فتتمثل المشكلة اما -2

 تحبشث تح سو فل   و ترتبش لوب . لالمؤه ت المه وبة المهارات تغسصر ال التننس سة الهسا و ال , المسااااااااااتخبمة الادلات تغسصر ال , ل ع و

 الآتي: خلال من الوظائف

 :للتحدين هما اتباعهما يمكن طريقتان هناك

 التولسف التح سو ال  لى اوتراحات ال تعبش ت باي شبها تزل  منهم هالبة ل  شر صل خهابات ال نشرات بررصا  البشرية الموارد وسام ادارة -أ

  ل وظائف الحا 

 شتع ق  س ا الحالسة صواء الوظسفسة الالضاع حو   اوتراحات ال مرئسات باي البشرية الموارد ادارة تزليب الاوسام ال الادارة مبراء من اله ب - 

  تصنسفها تولسفها ال ال الوظائف بتح سو

 .موالفا ها ذي  علي بتغسصر تأ رت الوظائف التي ت   إلا شدنال   لن التحبشث أل من التأكب مك الهريقتال دمج لي كن* 
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 لمن . ومسئولياتهم التزاماتهم فيه عمل يحدد عقد بمثابة رأيهم في يعتبر قد للموظفين الجدد بالنسبة التوصيف هذا أن الثالثة لمشكلةا -3

 برضاااااا ة الصاااااعوبة هذه  لى التغ ب ش كن ل . لعقب الع و مخالفة ننرهم شببل ذي وب  رضاااااسة جبشبة بأ  ا  رؤصاااااائهم من ه بات أشة  ال  م

 .فل  الموظف من شه ب حسن ا اضا سة بأشة لاجبات الوظسفة القسام لاجبات تحبشب  نب جبشبة  قرة

 

 الوظائف: توصيف

 من تفصس  اوو تببل للكنها التولسف لبهاوة محبدا شك  ليس هناك ل.. الوظائف تح سو لع  سةالنهائي  المنتج الوظسفة تولسف بهاوة تعتبر

 لظسفة ا تح سو ن وفج

 ماهي -. )لالمسائولسات الواجبات (الع و شؤدي كسف  -   )الوظسفي ىالمسام (الموظف يع و مافا :تتناول  الوظيفة توصيف بطاقة محتويات وابرز 

 الوظسفة. هذه شؤدي من ذي الع و مته بات ماهي - الوظسفة  اها تؤدي التي النرلف
 

  :الوظيفة وصف بطاقة مكونات

 . الوظسفي المسمى .. الوظسفة  ن مع ومات -1

 . الع و شؤدي .. كسف..الوظسفة  لاجبات -2

 .. الوظسفة مسؤللسات -3

 .ل وظسفة المرنح الشخص ذي المه وبة الشرلط .. الوظسفة شاغو مته بات -4

 لالتخصص الع م المؤهو : المعر ة -

   ريق ض ن الع و التفالضن الاتصا ن : لمهاراتا -

 والع  ظرلف مك نالتكسف التح سو ن نالحوار الابتكار القسادةن :لقبرات -

 .الببنسة القوة اله وحنالشجا ةن الإخ من افمانةن الصبرن صعة الذ اءن : الشخصسة الس ات  -

 وظيفي : وصف لبطاقة مثال يوضح التالي الشكل
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 :الآتي يراعي الوظائف توصيف عملية لتحسين

 الوظسفة. ل نوال مسمى أل   اها القائم أه سة تفصو حسب لا هان لمسئولسا الفع سة الوظسفة لاجبات  لى التولسف يسدنب أل 1.

)لاصع بحرا التولسف    سة يسبق أل 2.
ً
 . )الوظائف تح سو ا

 .المقارنات اصتخبامها حتى ش كن التولسفن بهاوات الن هسة ذي شراع 3.

  منها يستفاد أل 4.
ً
 الع و. أمور   ا ة ذي  ع 

 

 البشرية الأخرى: الموارد ادارة بنشاطات الوظائف توصيف ارتباط

 افداء تقويم 6.               الوظائف تقسسم               5.التبريب 4.             المببئسة ل ع و ال هسئة 3.ت           المقاب  .2            التوظسف 1.
 

 :الوظيفة متطلبات

 .تعسينه  اها  ح ض النالمر  ذي الشرلط هذه توا ق يعني المرنح ل وظسف للا الشخص ذي المنن ة تته فها التي الشرلط الوظسفة مته بات تحبد

 .ل حسة المرنح من ل تأكب المنن ة تتخذها وب ى أخر  اجراءات هناك

 : اساسية جوانب اربعة الوظيفة متطلبات اطار يتناول  ما غالبا*

 تته فها ناااخصاااسة لمع ومات   وم من المرناااح  نب تو رش ما , المعر ة تعني): السمممابقة الخبرات –التدريب – التعليمي المسمممتوى ( المعرفة : اولا

 .الوظسفة  هبسعة

 لالسار ة البوة الالاابك ال الاشبي اصاتع ا  , لاتلا تشاغسو مرو , الا  ا  هبسعة تته فها التي  الخصاائص بعض المهارات تدنال  : ثانيا: المهارات

 ووة الم حنة. ,

 القبرة الابتكار  لى القبرة: شلي ما تها  ال م كن الوظائف بعض شاااااغو ذي المنن ات تته فها ال ش كن التي القبرات: الخاصممممة القدرات : ثالثا

 الاخرين ادارة  لى القبرة الذاتن  ن التعبصر  لى القبرة التفالضن  لى القبرة الحوارن  لى القبرة ن القرارات لاتخاف المواوف ذي التصرف  لى

 م ئ ة . غصر ظرلف ذي لالع و التكسف  لى القبرة الكتابسةن ن القبرة التح س سة القبرة معهمن لالتعالل 

يشاااااااغو  من شت ص  بها ال شجب ناااااااخصاااااااسة موالااااااافاتضمممممبط النفس(:  -الاسمممممتعداد الاجتماعي -المظهر –)الذكاء  الشمممممخصمممممية السممممممات : رابعا

 صواه دلل  الوظسفة
 

 الوظائف: تصميم

 الموظفصل لاحتساجات رغبات شحقق شكو ذي لها المقررة لالحوا ز المه وبة لها لالمؤه ت الوظسفة محتويات بربط الخام الع و :بطنها تعرف

 .لالمنن ة

 :الوظيفة بتصميم القيام عند تثار البي الأسئلة

 لشاغرها؟ فةالوظس تعهسه التي لالس هة الحرية من القبر هو ما 1.

 خبمة؟ أل منتج من ما شقبمه تجاه الموظف الت ام درجة ماهي  2.

 انتاجه؟ تخفسض الى الموظف تب ك احباط  نالر من هنال  هو 3.
 

 استراتيجيات تصميم الوظائف:

لذي هذا الاهار ش كن  رض المناهج التالسة الموضاحة ذي الجبل  روم     سة تصا سم الوظائف ل ف سافة الإدارية التي تتبناها إدارة المنن ة.تخضاك 

 ( لتش وا4-1)

 منهج الإدارة الع  سة. -1

 منهج الع وات الانسانسة. -2

 منهج خصائص الوظسفة. -3

 المنهج الاجت اعي الفني. -4
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 الجدول فان لكل منهج أسلوبا في عملية التصميم وان لكل أسلوب ايجابياته وسلبياته.وكما هو موضح من هذا 
 

 

 السابقة؟ ضمن الاستراتيجيات للمنظمات المناسبة الاستراتيجية هي ما :سؤال

  وامو هيا تتأ ر بر  ة أل ش كن تص سم الوظائف ذي المنن ة تعت بها وب التي الاصتراتسجسة

 التك فة.  امو 1.

 الوظسفي. الرضا  امو 2.

 الانتاجسة.  امو 3. 

 أل الادارة  لى  رل  م لمنة مجت ع الشااارلط هذه تو ر وب شصاااعب أنه غصر نمجت عة الر  ة الشااارلط تو رت إفا الاختسار و ة تببل فل  ىل ل

 لأه سة أكثر هذه العوامو أي تقرر 
ً
 .الاختسار ذي المعسار افرجح هو بذل  لسكول  تص سم الوظائف ذي حس ا

 

 

 

 

 الخصائص          -المنهج

 الاستراتيجية
 السلبيات الايجابيات أسلوب التصميم

منهج الإدارة العملية 

 )التخصص(

 –المراوبة البوسقة  –تبسسط الع و 

مك تجاهو  –معاشصر غصر مرنة للإنتاجسة 

الاحتساجات النفسسة لالصحسة 

 لالاجت ا سة ل ع و

 لظائف ذمنة-

 لظائف مبسهة للاضحة-

 التق سو من المجهود الفكري ل عامو-

 لظائف م  ة-

 اصتن اف جهود العامو-

منهج العلاقات 

 الإنسانية

التركص   لى افداء الج اعي من أجو 

 تحقسق أهباف المنن ة

الاجت ا سة الاهت ام بالاحتساجات 

 ل  وظفصل

الق سو من الاهت ام بالجوانب 

 الفنسة ل ع و

منهج خصائص 

الوظيفة )الاغناء 

 الوظيفي(

إ هاء الموظف حرية لاصعة لاصتق لسة 

لروابة فاتسة  لى نفسه من أجو تحقسق 

 الع و المه و  ل قا لقبراته لمهاراته

اصتغ    امو وبرات الموظف -

 لهاواته الإببا سة

ارتفاع الإنتاجسة ندسجة تحقسق -

 درجة  السة من الرضا الوظسفي

 ارتفاع التك فة-

احت الات أكبر للخهأ -

 لالحوادث

 المنهج الاجتماعي الفني

شج ك بصل الإدارة الع  سة لالع وات 

الإنسانسة من حسث التركص   لى الجوانب 

الفنسة ل ع و لالاحتساجات الإنسانسة. 

 ) رق الع و( ليص م الع و  لى أصاس

إ هاء الموظفصل درجة كبصرة من -

الروابة الذاتسة  لى الع و مك 

ض انه تحقسق الهبف المه و  

 ل بم الاخ   بالمعاشصر المحبدة.

تباد  المسئولسة لالواجبات بصل -

 أ ضاء الفريق

شته ب درجة  السة من -

 تناصق التص سم التننسمي

درجة  السة من الحذر ذي -

 وتشكسو  رق الع 

جهود للوت ضائك ذي -

مناوشة الجوانب غصر الفنسة 

 ذي الع و
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 [: تخطيط الاحتياجات البشرية7]المحاضرة 
 

 تعريف التخطيط:

 التخهسط هو الع سو  لى ت ذي أخهار المستقبو. -

 التخهسط هو الع  سة التي شتم ب قتضاها تحبشب أهباف المستقبو لهرق تنفسذها. -
 

 الاصت رارية.    -الاختسار بصل الببائو         -المستقبو         -الع و         -الهبف             التخطيط عموما يدور حول عدة نقاط:

 مفهوم تخطيط الموارد البشرية:

( الذي  ال Manpower Planningبادل في ببء فكر أل )مصااااااااهلح تخهسط الموارد البشاااااااارية( وب حو محو مصااااااااهلح ) تخهسط القوى العام ة  -

 للا زا  كذل  ذي بعض المنن اتن للقب ظهرت الاتجاهات الحبشرة ذي 
ً
إدارة الموارد البشاااااااااااااارية لتؤكب    سة تخهسط الموارد البشاااااااااااااارية لا شااااااااااااااائعا

 تخهسط جوانب متعبدة ذي نشااااهات الموا
ً
 للكنها    سة شااا ولسة تقتضااا ي أشضاااا

ً
 لنو ا

ً
رد تدنال   قط تحبشب الاحتساجات النو سة ذي الا راد ك ا

 البشرية ) الاصتقها  ن الاختسار نالتعسصل ن التبريب ... (.

 الموارد البشرية بنظرة عمولية نستطيع أن نعرف عملية التخطيط على النحو التالي: بالنظر تخطيط

تعني    سة التخهسط الموارد البشاااااااااااااارية بتحبشب الاحتساجات المسااااااااااااااتقب سة من القوة العام ة من حسث العبدن لالمهارات ل  نن ة ككون لكذل   -

 ل قها ات المخت فة  اها  و  لى حبهن لل قها ات المسانبة.

 تخهسط الموارد البشرية هي    سة  هبف إلى تقبشر لمن  م تببصر العبد ال زم من الا راد بالنو سات المناصبة خ    ترة زمنسة معسنة. -

 ذي الووت المناصااااب -
ً
 لنو ا

ً
لالمكال  يعرف تخهسط الموارد البشاااارية بأنه )تقبشرات لتنبؤات المنن ة باحتساجا ها من الكوادر البشاااارية المخت فة ك ا

 المناصب لفل  من أجو تحقسق افهباف العام ة ل  نن ة أل افهباف الخالة ل قها ات العام ة بها .

ية شقصاااب بتخهسط الموارد البشااارية    سة ج ك لاصاااتخبام المع ومات ال زمة لاتخاف القرارات حو  الاصااادر ار افمرو ذي نشااااهات الموارد البشااار  -

 المخت فة . 
 

 ة تخطيط الموارد البشرية في:وتتمثل عروط عملي

 شجب أل تكول    سة التخهسط ل  وارد البشرية ذي إهار    سة التخهسط الشام ة ل  نن ة. -

 ال تتم ذي إهاار تح ساو النرلف المحسهاة باالمنن اة الاباخ اة لالخاارجساة )نرى الاحتسااجاات داخاو المنن اة لماا هي الاحتسااجاات خاارج المنن اة هاو -

 تهسك اصتقهابها(توجب ووة   و دا  ة نس
 

 ويصور لنا الشكل التالي التداخل بين تخطيط الموارد البشرية والتحليل الشامل للمنظمة

 تخطيط الموارد البشرية في إطار التشخيص الشامل للمنظمة
 

 إن عملية تخطيط الموارد البشرية تتطلب منا اتخاذ سلسلة من القرارات تتناول ما يلي:

 متطلبات التحليل الشامل  تخطيط الموارد البشرية

 أين نحن الآن؟
 

 الداخلية وخصائص العمل البشري  تحليل وتقييم البيئة الخارجية وبيئة العمل

 ماذا نريد؟
 

 تحديد أهداف الموارد البشرية في إطار الكفاءة التنظيمية والعدالة مع الموظفين

 كيف نحقق ما نريد؟
 

 اختيار النشاطات البشرية اللازمة وتخصيص الموارد اللازمة لها

 كيف حققنا ما نريد؟
 

 والبدء مرة أخرى بنفس الإجراء تقييم النتائج المحققة والوضع الجديد

   أين نحن الآن, مرة ثانية؟
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 افهبافن أل مافا نريب؟ -1

 الببائون أل الاختسارات الم كنة لتحقسق افهباف -2

3-  
ً
 بالموارد المتاحة تح سو الببائو من حسث الموارد التي صدستخبم وساصا

 بافهباف -4
ً
 المفاض ة لالاختسار ل ببشو الذي شحقق أ ضو النتائج وساصا

 

 أهمية تخطيط الموارد البشرية:

 :
ً
 الحصو   لى أحسن الكفاءات البشرية من صوق الع و أل من مخزل المهارات الباخ سة بالمنن ة.أولا

 تسا ب المنن ة  لى أل تدبنى صساصة "إنتاج أكثر بتك فة أوو".أل    سة التخهسط المسبق ل حتساجات البشرية ثانيا: 

 :
ً
 ل تااباخااو الحكومي ذي بعض جوانااب إدارة الموارد البشااااااااااااااريااة  اارل التخهسط المساااااااااااااابق يعهي المنن ااة القاابرة  لى التعااامااو مك مخت ف ثممالثمما

ً
ننرا

 لتحقسق.افنن ة الحكومسة فات الع وة لمن  م اتخاف القرارات دلل التعرف ل  ساءات لا

 :
ً
 أل تبنى    سة تخهسط الموارد البشااااارية ذي المنن ة تعني اتخاف صاااااساصاااااة التكامو لالترابط بصل مخت ف الموارد البشااااارية أل تخهسط افجور ألرابعا

ارا ها تخهسط الاصاااااااااااااتقها  لالاختسار للو ألااااااااااااابح  و نشااااااااااااااط شؤدي ب عز   ن النشااااااااااااااط الخر لفقبت إدارة الموارد البشااااااااااااارية أه س ها ل قبت ور 

 ل عالس ها.

 :
ً
 حسث أل المنن ات تع و ذي ظو بيئة متغصرة  رل هذا شحتم   اها أل تعهي اهت اما مباشرا برصم خههها البشرية المستقب سة.خامسا

 

 أن أهم  هذه المتغيرات يمكن حصرها فيما يلي :

 التغصرات الاوتصادشة البللسة لالاو س سة لالمح سة. ▪

 الموالسبن نسبة الو ساتن الهجرة الباخ سة لالخارجسة ل ع الةن اصتقبام الع الة افجنبسة ...(التغصرات السكانسة )نسبة  ▪

 التهورات التكنولوجسة المت حقة. ▪

  التغصرات الاجت ا سة ) وسم المجت ك ل اداته لتقالسبهن لننرته ل ع و لالخبمات المقبمة من المنن ات للأ راد العام صل لل  جت ك ككو(. ▪
 

 خطيط الموارد البشرية:أهداف ت

1- .
ً
 لك ا

ً
 اصدسفاء الاحتساجات البشرية ذي الووت المناصب نو ا

 مسا بة الإدارة ذي تحقسق أهبا ها )إنتاجسة أكبر لتك فة أوو(. -2

 المحا نة  لى هاوات المنن ة البشرية لزيادة دا عس ها ل ع و. -3

 ب.إ باد مص انسة الموارد البشرية صواء ذي مجا  التوظسف أل التبري -4

 تحقسق التكامو بصل الخهة الاصتراتسجسة ل  نن ة لبصل اصتراتسجسة إدارة الموارد البشرية . -5

 الإ باد الجسب ف  ا  الاصتقها  لالاختسار لالتعسصل لالتبريب. -6
 

 تخطيط الموارد البشرية والتخطيط الاستراتيجي:

 بتحبشب رصال ها لأهبا ها البعسبة المبى لأص و  تحقسق هذه افهباف.التخهسط الاصتراتسجي هو الع  سة التي تقوم ب قتضاها المنن ات  -

هناك ترابط بصل التخهسط الاصااااااااااتراتسجي لتخهسط الموارد البشاااااااااارية لهذا الترابط شنتج  ن أه سة الموارد البشاااااااااارية ذي تحقسق أهباف المنن ة  -

 لأهباف لرغبات العام صل.

 ضك التنفسذ وبو أل شكول هناك تقسسم شامو فلضاع الموارد البشرية المنن ة.  الخهط الاصتراتسجسة ل  نن ة لا ش كن لضعها مو  -

 

 العوامل المؤثرة في تخطيط الموارد البشرية:

 هبسعة المنشأة لمجا     سا هان لحج ها ل  رها الإنتاجي. -1
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 المركز التنا س ي ل  نن ة لحالة المنا سة ذي السوق. -2

 ت.مستوى التكنولوجسا المستخبمة ذي الع  سا -3

 المركز المالي ل  نن ة. -4

 المووك الجغراذي. -5

 الدشر عات لافنن ة الحكومسة. -6

 صوق الع و. -7
 

 المعلومات المطلوبة لتخطيط الموارد البشرية:

: معلومات داخلية تتعلق بالآتي:
ً
 أولا

 النشاهات افخرى المسانبة.     -الت ويو          -الدسويق          -الإنتاج    

 :
ً
 معلومات خارجية تتعلق بالآتي:ثانيا

 افنن ة لالدشر عات الحكومسة.  -مستويات التكنولوجسة     -ظرلف صوق الع و  -ألضاع المنا سصل   -افلضاع الاوتصادشة العامة  

 كذلك يجب تحليل أوضاع العمالة كالآتي:

 إ باد الع الة الحالسة حسب الوظسفةن القسمن الجنسسةن السن. -

 الع و ن الغسا .حر ات دلرال  -

 حوادث الع و . -

 افجور. -

 التووعات المستقب سة من عجز ن  ائض ن هجرة ن اصتقبام. -
 

 خطوات تخطيط الاحتياجات البشرية:

 تقبشر حجم النشاط المتووك )بالك سةن أل القس ة النقبشة( ل فترات المحبدة للخهة لي كن أل شتم فل   لى اصاس صنوي.أولا: 

 :
ً
 شرات السابقة لحجم النشاط المووك إلى صا ات   و متووعة ل ق المعاشصر السانبة حالسة.تحويو التقبثانيا

تح سو تأ صر الووت الضاائك بالساا ات ندسجة ل غسا  لدلرال الع ون الالاابات لالحوادثن نقص التبريب أل الخبرة لاضاا ة هذه الساا ات ثالثا: 

 إلى الروم الناتج ذي الفقرة  الرا.

 :
ً
تأ صر الووت الضااااااااااااااائك بالسااااااااااااااا ات ندسجة ل غسا  لدلرال الع ون الالااااااااااااااابات لالحوادث ن نقص التبريب أل الخبرة لاضااااااااااااااا ة هذه حسااااااااااااااا  رابعا

 السا ات إلى الروم الناتج ذي الفقرة  الرا.

 :
ً
.حسا  صا ات الع و المه و  المه وبة ذي الا  ا  الادارية  م اضا ة فل  إلى اج الي المتحصو من صا ات العخامسا

ً
  و ذي الفقرة رابعا

 :
ً
 صااااابك صاااااا ات   و شومسا (  م توز ك العبد المه و  من الع الة ل قا لاحتساجات سممممادسمممما

ً
تحويو الساااااا ات إلى ا باد من الع الة المه وبة )مر 

 . المنن ة

% سمممنويا وكان إنتاجها الحالي  10مثال: تعتزم عمممركة عسمممير وقحطان للمثاث المدرامممإي زيادة إنتاجها للسمممنوات الخمس المقبلة ل خطة بمعدل 

 وحدة ف ذا علمت أن:  500,000

      85 بد أشام الاجازات السنوية /2        دوسقة.  30المبة المه وبة لإنتاج الوحبة /1
ً
 صا ات.8  بد صا ات الع و السومي الصاذي  /3شومسا

 

  فما هو:

 العبد الكلي المه و  لحجم القوى العام ة.

؟126العبد المه و  إضا ته ذي السنة الاللى من الخهة إفا    ت أل العبد الحالي من الع الة هو 
ً
  ام 
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 حل المثال:

 لحبة 550.000=  %10×500,000+  500,000ك سة الإنتاج ذي السنة افللى للخهة=  -1

 صا ة   و. 275,000=  دقيقة 60÷30×550,0المبة المه وبة للإنتاج=   -2

.  280=  85 –)مس دي( 365لاذي  بد أشام الع و ذي السنة =   -3
ً
 شومسا

4-  =
ً
 صا ة. 1960=  7× 280 بد صا ات الع و الفع سة ل عامو صنويا

. 140=  1960÷ 275000العبد المه و  لحجم القوى العام ة=  -5
ً
  ام 

. 14=  126- 140العبد المه و  اضا ته ذي السنة افللى من الخهة=  -6
ً
  ام 

 

 اليب تقدير الاحتياجات البشرية:اس

 يتطلب ذلك الخطوات التالية:

 أللاا تح سو اله ب المتووك  لى الموارد البشرية .

 ا تح سو العرض المتووك من الموارد البشرية.
ً
  انسا

  الراا التو سق بصل العرض لاله ب ) الشكو التوضسحي (

 مشتق من الطلب على منتجات المنظمة أو خدماتها(.أولا: تحليل الطلب )الطلب على الموارد البشرية طلب 

 الأساليب غير الكمية وأهمها: -1

 هريقة التجربة لالخهأ     -هريقة التقبشر الشخص ي ل  شر صل          -هريقة مراكز الع و     
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 الأساليب الكمية وأهميتها: -2

 تح سو الارتباطهريقة     -هريقة تح سو المعبلات          -هريقة تح سو الاتجاه     

 

 الأساليب غير الكمية )التقديرية(: -1

 طريقة التقدير على اساس مراكز العمل: -أ

 شتم تقبشرها هنا اصااااااااااادنادا بهبسعة الحا   لى هبسعة المنشاااااااااااأة لحجم    سا هم  رفا وبرنا  بد العام صل من الهباخصل لالجرصاااااااااااونات لالمشااااااااااار صل

  رننا  لى نفس القساس نقبر احتساجات ص س ة المها م افخرى فات الحجم المشابه بنفس التقبشر .  15لمهعم )بست اهت( بعبد 
ً
  ردا

 طريقة تقدير المشرفين: -ب

تعتبر هذه الهريقة من أوبم الهرق المساااااااااتخبمة ذي تقبشر الاحتساجات البشااااااااارية ذي المساااااااااتقبو لتعت ب  لى تقبشر رئيس القسااااااااام أل مبشر القهاع 

شر احتساجات دائرته بناء  لى تجاربه الساااااااااااابقة لخبرته الماضاااااااااااسة. لتعتبر هذه الهريقة صاااااااااااه ة لصااااااااااار عة لمفسبة ذي حالة التخهسط الذي شقم بتقب

 القصاااااااااااصر افجو لذي حاله  بم تو ر البسانات. غصر أل من ابرز  سوبها هو  الووت الذي شقضاااااااااااسه المشااااااااااارف ذي    سة التقبشر لكذل  وب لا شجانب

 س سم ل حتساجات.المشرف التقبشر ال

 طريقة التجربة والخطط: -ج

تساااااتخبم هذه الهريقة ذي ظرلف معسنة ببلل أصااااااس   مي لاما اصااااادنادا إلى وا بة التجربة لالخهأ لرغم صاااااهولة لمسااااااهة هذا افصااااا و  إلى أل 

تعبدة المحسهة بالمنن ة بو شفترض  با هذه اهم  سوبه أل تقبشر الاحتساجات البشرية المستقب سة لا تخضك إلى احت الات تغصر النرلف افخرى الم

 النرلف.
 

 الاساليب الكمية: -2

 طريقة تحليل الاتجاه: -أ

 
ً
( ش كن أل نعرف تح سو الاتجاه  س ا شتع ق بالموارد بأنه يعني الننر إلى احتساجات الموارد البشااااااااااااارية ذي السااااااااااااانوات الماضاااااااااااااسة )خ س صااااااااااااانوات مر 

 القادمة.لأخذها  أصاس لتقبشر احتساجا ها البشرية 

 طريقة تحليل المعدلات: -ب

ت تقوم هذه الهريقة ذي التنبؤ باحتساجات القوى البشرية  لى اصاس اصتخبام معب  التحو  بصل  امو متغصر )حجم المبسعات( مر  لالاحتساجا

 الك سة من القوى البشرية ذي المستقبو.

لمندوب البيع الواحد وقد بلغت مبيعاتها الإجمالية  500,000كان المعدل السمممممممممممنوي للمبيعات في عمممممممممممركة الجزيرة للمدوات الم زلية هو  مثال:

 خمسة مليون ريال من خلال عشرة مندوبين للبيع, وقد رأت إدارة الشركة أن تزيد مبيعاتها في السنتين التاليتين على النحو التالي:

 مليون ريال. 10السنة الثانية  -مليون ريال.                              8السنة الأولى -
 

 وباستخدام طريقة تحليل المعدلات ف ن احتياجات الشركة لمندوبي البيع ستكون على النحو التالي:

السنة الأولى=   
𝟓,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎−𝟖,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎

𝟓𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎
   =

𝟑,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎

𝟓𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎
 مندوبي بيع جدد 6=   

 

السنة الثانية=  
𝟖,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎−𝟏𝟎,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎

𝟓𝟎𝟎,𝟎𝟎
   =

𝟐,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎

𝟓𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎
 مندوبي بيع جدد 4=   

 طريقة تحليل معامل الارتباط: -ج

 بصل متغصرشن ه ا متغصر القوى البشرية لأي متغصر أخر )مرو حجم 
ً
 المبسعات أل الانتاج(. –النشاط تقوم  لى الربط احصائسا

 مثال:

 عدد الممرضات حجم المستشفى)بالأسرة(
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100 120 

150 130 

200 235 

250 250 

300 310 

350 330 

400 410 

450 430 

  

 

 
 

 

 

 

: تحليل العرس.
ً
 ثانيا

 خطوات تحليل العرس الداخلي:

 تحبشب  بد اف راد الموجودشن حالسا. -1

 الذشن صيست رلل ذي  و لظسفة .تحبشب  بد اف راد  -2

 تحبشب  بد اف راد الذشن صينق ول إلى لظائف أخرى داخو المنن ة. -3
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 تحبشب  بد اف راد الذشن صستر ول لظائفهم إلى خارج المنن ة. -4

 النقص المتوقع في العرس ( .)  –)الزيادة المتوقعة في العرس ( +  ) القوى العاملة الموجودة حاليا (العرس الداخلي = 

 

 طرس تحليل العرس:

 طريقة مخزون المهارات:  -1

شتكول مخزلل المهارات من وائ ة بأصاااااااااا اء الموظفصل لمع وما هم. تعهي وائ ة مخزلل المهارات ل  خههصل تصااااااااااورا لاضااااااااااحا  ن إمكانسة تروسة أل 

 ته لوبراته.نقو م لظف إلى لظسفة أخرى  لى ضوء المع ومات السابقة حو  مؤه 

  خرائط الإحلال: -2

صل   اها اشاااكالا بسانسة توضاااح ل  خههصل الوضاااك القائم لبعض الوظائف المه ة ذي المنن ة لالموظفصل المتووك اح لهم  اها  نب ان هاء وبرة القائ 

 للعو أهم  سب ذي خرائط الاح   هو المجهود الكبصر الذي شبذ  ذي ج ك المع ومات لا بادها بال
ً
هريقة المه وبة التي تحقق الفائبة المرجوه حالسا

 منها.

 طريقة نظم المعلومات الالية:  -3

تصااااااا م المنن ة برامج أل تساااااااتخبم برامج جاهزة لمخزلل المهارات بحسث يساااااااجو من خ لها الموظفصل مع ومات  ن خبرا هم لمؤه  هم تخزل  لى 

افصاااااااا و  ذي تح سو العرض الباخلي من الموارد البشاااااااارية المتاحة ذي الع و ل سااااااااه الحاصااااااااب اللي. تلجأ بعض الشاااااااار ات الكبصرة إلى اصااااااااتخبام هذا 

 اصتخبام الحاصب اللي هذه الع  سة حسن ا تكول هناك ا باد كبصرة من الموظفصل أل تصنسفات متعبدة من الوظائف.

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : التوفيق بين الطلب والعرس:
ً
 ثالثا

داخليا وخارجيا يمكن أن تظهر بعد تحليل جانب الطلب المتوقع على الاحتياجات البشمممممممممممرية في المسمممممممممممتقبل والعرس المتوقع هذا الاحتياجات 

 الصور التالية:

 هناك زيادة ذي اله ب وساصا بالعرض )حالة عجز( -1

 هناك نقص ذي اله ب لزيادة ذي العرض من الع الة )حالة  ائض( -2

العرض المتوقع للعمالة من 

خارج المنظمة ويستلزم 

المنظمة دراسة وتحليل 

بمجموعة من والتنبؤ 

 المؤثرات الخارجية مثل:

 

الظروف 

الاقتصادية 

 العامة

أوضاع 

الاسواق 

 المحلية

أوضاع سوق 

 المهن
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 هناك توا قا بصل الك سات المه وبة من الع الة لالعرض منها. -3

 كيفية علاجها:

 عجز(: الحالة الأولى: زيادة الطلب في العرس )حالة

 اللجوء إلى مصادر جبشبة ل توظسف. -

 الاتصالات النشهة بالمتقبمصل ل وظائف لاصتخبام لصائو الاغراء. -

 تخفسض شرلط الالتحاق بالوظسفة. -

 زيادة  ترة الخبمة أي اهالة صن التقا ب أل الإحالة الى المعاش. -

 زيادة صا ات الع و خارج لوت البلام. -

  ال صسودي إلى مزيب من الانتاجسة. تحسصل برنامج افجور لالحوا ز إف -

 

 الحالة الثانية: زيادة العرس في الطلب )حالة فائض(:

 تخفسض صا ات الع ون أل تخفسض صا ات الع و الإضا سة. -

 تشجسك التقا ب المبكر. -

 تخفسض    سات التوظسف لامتصام الزيادة مك مرلر الووت. -

 الوظائف.اصتخبام الع  ة المؤوتة الرخسصة افجر ذي بعض  -

 لأخصرا وب تلجأ المنن ة إلى صساصة إنهاء الخبمة. -

 الحالة الثالثة:

توجسه الفائض ذي تصاااااانسف لظسفي لع ج العجز ذي تصاااااانسف أخر حسن ا تساااااادنب خهة الموارد البشاااااارية  لى ت بسة احتساجات القها ات  قب شكول 

 ليفي ذي نهاشة بالاحتساجات الفع سة ل  نن ة.
ً
 التقبشر دوسقا
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 الاستقطاب, الاختيار, الاختبارات[: 8المحاضرة ]
 

الشااااغرة ذي الع و لاصااات ال هم لجذبهمن لاختسار اف ضاااو منهم بعب الوظائف يعني البحث  ن اف راد الصاااالحصل ل ع و لموء  سمممتقطاب هو:الا 

 فل  ل ع و.

 لكي نقوم بعملية الاستقطاب لابد من تحديد الأمور التالية :

 لاجبات الوظسفة لمسؤللسا ها. -2                                                              الوظسفة لمووعها.مسمي  -1

 شرلط شغو الوظسفةن أي المؤه تن الخبراتن لالقبرات المه وبة ذي من صيتولى الوظسفة. -3

) أ تقااب أل ال عبااة الوحساابة الل هي لعبااة : الأمريكيممة Citicorpيقول وولتر ريسمممممممممممتون الرئيس التنفيممذ المتقمماعممد لمجموعممة ) سممممممممممميبي كورب ( 

 ذي ل ت رادن  رفا اف 
ً
 غصر مناصااابا

ً
سفة ما   ن ظ كنت من الحصاااو   لى الشاااخص المناصاااب   ن تكول هناك أشة مشاااك ة بعبن أما افا لضاااعت رج 

)أكيو مورينا ( أحد الرؤسمممممممممماء التنفيذيين لشممممممممممركة سمممممممممموني تجاه ويؤكد هذا الا أشة إدارة  لى لجه افرض أل تنقذ المووف(. ةصااااااااااااتها اشكول ب

) أل مستقبو منن ت  ذي افمب البعسب هو ذي شب من تستأجرهم بو وب لا أبالغ إفا و ت أل مصصر المنن ة وب شكول ذي شب اليابانية حين يقول : 

)
ً
 ألغر موظفاها صنا

 أهمية الاستقطاب:

ابوا  لمصاااااااادر الع و المتاحة أمام المنن ة ل   ا تعبدت اصاااااااالسب البحث  ن الكفاءات صاااااااتقها  الجسب هو الع و الذي شفتح ج سك الا  -1

    ا اتسعت وا بة المتقبمصل ل ع ون ل   ا ألبحت الخسارات لاصعة ذي اختسار افكفأ لاف ضو من المتقبمصل ك ا لنو ا.

ل ع و بأنها المكال المناصااااااااب لهم ل ع و للبناء لتهوير  صااااااااتقها  تسااااااااتهسك المنن ة تولااااااااسو رصااااااااال ها إلى المرنااااااااحصل المحت  صلالا من خ    -2

 حسا هم الوظسفسة.

ها من  رز المصاااااااااااادر عأل نجاح    سة الاصاااااااااااتقها  هو الخهوة الاللى ذي بناء ووة الع و الفعالة لالمنتجة فل  أل هذه الع  سة ب ا يساااااااااااتدب -3

 صو   لى الكفاءات الفعالة.اف ضو لافور  لكذل     سة الاختسار الفعلي تقود ذي نهاشة إلى الح

تحبد لنا    سة الاصاااااااااتقها  أي الوصاااااااااائو أ ضاااااااااو ذي    سة البحث  ن الكفاءات )الا  ل الاتصاااااااااا  الشاااااااااخصااااااااا ين المعاهبن لالجامعاتن  -4

ا كتابسةن  نسةن اداريةن لصااااااهىن لر سعةن المكاتب الشااااااخصااااااسة(
ً
 لأي هذه الوصااااااائو شجب أل تسااااااتخبم ذي البحث  ن الكفاءات معسنة )مر 

 (  سا
 

 قواعد الاستقطاب:

 أل مرو هذه السساصة تسا ب المنن ة  لى تحقسق  بة أمور منهااأولا: مركزية سياسة الاستقطاب: 

 حفه البسانات لالمع ومات بشكو مركزي لمننم لاصترجا ها بالسر ة الم كنة  ن الحاجة إلاها. -1

التي تسااتبعي مرو هذا افمر )تعبش ت  لى تولااسف الوظائفن الهسا و مراجعة المع ومات لتهويرها أل تعبش ها  نبمها تسااتجب النرلف  -2

 التننس سةن أل تقبشر الاحتساجاتن أل أصالسب الاختسار(

بالشكو الذي شحقق المنفعة الاوتصادشة صواء من حسث المساحة الا  نسة أل الاتصا  ب كاتب  هتوحسب اصتراتسجسة الاصتقها  لأصالسب -3

 التوظسف المتخصصة.

 المختلفة مثل: ها: دراسة أوضاع سوس العمل في جوانبثاني

 مبى تو ر المهارات لالخبرات المه وبة أل نحها. -1

 .(أل دللي -إو سمي -محلي)حبلد صوق الع و  -2

 النرلف الاوتصادشة السائبة. -3

 الاغراءات التي شقبمها المنا سول. -4

 هذه المصادر أكثر نجاحا في تلبية احتياجات المنظمة.ثالثا: التحليل المنتظم لمصادر الاستقطاب وذلك من خلال معرفة أي 
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 أساليب الاستقطاب:

 الاستقطاب الخارجي -الاستقطاب الداخلي  صتقها  أل البحث  ن الكفاءات ه ااهناك هريقتصل أصاصيتصل ل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أولا: الاستقطاب الداخلي:

 

 مزايا الاستقطاب الداخلي:

 ارتفاع الرلح المعنوية لبى الموظفصل حسن ا تتم التروسة من داخو  ادر الع و لليس من الخارج لهو م ا شزيب اخ لهم ل ق هم بالمنن ة. -1

 تك فة الاصتقها  لال هسئة المببئسة لالتبريب لموظفي الباخو وساصا بالمعسنصل من الخارج. ضانخفا -2

 وو مس  للخرلج منها.أكثر معر ة لتصورا لواوعها لمستقب ه ل أموظفو الباخو غالبا ما شكونول أكثر التصاوا بف سفة لاهباف المنن ة ل  -3

 للضعهم ذي منالب أ لى. ةالعام صل بها  نبما شحصل الووت ل تروس تصبح المنن ة أكثر وبرة تقبشر لتقويم كفاءة لمهارة -4

 

 عيوب الاستقطاب الداخلي:

 فا تكرر هذا افمر إلى المنن ة.إالخارجسة وب شصيب بالإحباط المتقبمصل ل وظائف من الخارج  تال وفو البا   لى التعسينا -1

  لاحب معتقبة أنها اف ضاااااااو لمن  م تضاااااااسك منها  رم التهوير الابتكار شحرم هذا افصااااااا و  المنن ة من دماء جبشبة ليجع ها تبلر ذي    -2

 المحت  ة.

 وب شرصر التعسصل الباخلي حساصسة الزم ء تجاه الشخص المعصل لوب شولم بأنه من رجا  الإدارة لالمتح قصل حولها. -3

 

 

 

خهوات 

الاصتقها  

 الباخلي

 تحبشب الفرم الوظسفسة المتاحة

  حص حركة النقو الباخ سة

 المهارات حص مخزل 

 الإ  ل الباخلي  ن الوظائف

الاصتقها  

 الخارجي

 تحبشب لصائو الاصتقها  الخارجسة

 تنفسذ    سات الاصتقها  المختارة

 خطوات الاستقطاب للوظائف الكتابية

خهوات 

الاصتقها  

 الباخلي

 تحبشب الوظائف الشاغرة

  حص مخزلل المهارات لووائم الإح  

المتقبمصل من الباخو مراجعة ه بات 

 من هرف اللجنة

 
 تحبشب لصائو الاصتقها  الخارجسة

 التنفسذ

 خطوات الاستقطاب للوظائف القيادية

 خطوات الاستقطاب الداخلي للوظائف الكتابية:

 تحبشب الفرض الوظسفسة المتاحة. -1

  حص حركة التنقو الباخ سة. -2

  حص مخزلل المهارات. -3

 الا  ل الباخلي  ن الوظائف. -4

 تحبشب لصائو الاصتقها  الخارجسة. -5

 تنفسذ الاصتقها  المختارة. -6

 خطوات الاستقطاب الداخلي للوظائف القيادية الرفيعة:

 تحبشب الوظائف الشاغرة. -1

  حص مخزلل المهارات لووائم الاح  . -2

لجنة   سا مراجعة ه بات المتقبمصل من الباخو من خ    -3

 من المبشرين .

 تحبشب لصائو الاصتقها  الخارجسة. -4

 التنفسذ. -5
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 نموذج لإعلان وظيفة داخلي

 إعلان عن وظيفة عاغرة بالمنشطة

 

 :
ً
 الاستقطاب الخارجيثانيا

 الاستقطاب الخارجي:وسائل 

 

 الإعلانات: -1

لمك فل   سجب أل شراعي ذي الا  نات  ن الوظائف ت رو الا  نات مصاااااااابر جسبا من مصااااااااادر الاصااااااااتقها  الخارجي لجذ  المرنااااااااحصل ل ع و 

 جانبصل ه اا

 بالاش سو .. الا (. –الجرائب  –المج ت المتخصصة  –) الصحف وسيلة الاعلان  ▪

 يلي: بناء الاعلانات وتصميمة ويراعي ما ▪

 جذ  الاندباه. -

 شجب تص سم الإ  ل بشكو جسب شرصر البا عسة له ب الوظسفة. -

 تحبشب الع و المه و  من المتقبمصل. -

 مكاتب التوظيف:-2

 تدنوع مكاتب التوظسف المتاحة  وصاااااااائو للحصاااااااو   لى الكفاءات البشااااااارية المه وبة ل ع و لتنهر ذي الصاااااااورة    ة أنواع من هذه المكاتب التي

 نن ات لهالاي الع و.تقوم ببلر الوصاهة بصل الم

 مكاتب الحكومسة مرو لزارة الخبمة المبشنة أل مكاتب الع و لالع ا  بالم  كة أل المكاتب الم ا  ة بالبل  افخرى. -

 مكاتب الع و الخالة. -

 مكاتب الع و بالمؤصسات غصر الربحسة مرو الغرف التجارية لالصنا سة. -

 

 ساعات العمل الراتب المبدئي الوظيفة ومواصفاتهامسمى  رقم الوظيفة

 مسمى الوظسفة...................................................* 201

 *مسمى القسم/ الإدارة........................................

 *الواجبات............................................................

 *المسئولسات........................................................

 *المؤه ت المه وبة

 تع سم

 تبريب

 خبرة

 وبرات

 مهارات

 

بعب  4لباحا إلى  8من 

 النهر

   .............................................................رئيس القسم: 

 الا  نات. -1

 سف.ظمكاتب التو  -2

 مكاتب الاصتقها  الاصدشارية. -3

 المعاهب لالجامعات. -4

 الموظفصل الحالسصل بالمنن ة. -5

 مكاتب التوظسف بالمنن ات نفسها. -6

 مووك المنن ة  لى الشبكة العنكبوتسة. -7
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 لات التالية :تقدم مكاتب التوظيف خدمات مفيدة خاصة في الحا

 

 للتغلب على مشكلات مكاتب التوظيف من الأفضل:

 تزليب المكاتب بولف دوسق  ن مته بات الع و لشرلط المرنحصل. -1

 تحبشب الوصائو المه وبة ذي    سة  حص المتقبمصل ل وظائف . -2

 الا ت اد  لى اكثر من جهة لاحبة ذي التوظسف. -3
 

 مكاتب الاستقطاب الاستشارية:-3

 المنظمة بعملية الاستقطاب وتحليل طلبات التوظيف والمقابلات:ة عن بهي مكاتب تقوم نيا

 تتواجب هذه المكاتب ذي بعض البل  المتقبمة ل هبف إلى البحث بنسابة المنن ات  ن الكفاءات البشرية الر سعة المستوى . -

ئج ا  الها ل  ؤصااااااااااااااسااااااااااااااات الهالبة لتقوم بنسابة  ن هذه المنن ات بع  سات الاصااااااااااااااتقها  لتح سو ه بات التوظسف  م تقبم بعب فل  نتا -

 ل  رنحصل.

 لتتعامو هذه المكاتب مك ه بات المؤصسات المتع قة ب وء مراكز وسادشة ر سعة مرو المبشرية العامصل أل المبشرين التنفسذشصل. -
 

 المعاهد والجامعات: -4

ت رو مصااااااابرا من المصاااااااادر الخصااااااابة ذي تزليب أل  نسة( لكذل  الج عات  –أل مهنسة  –تجارية  –الاوترا  من المعاهب المتخصاااااااصاااااااة )لااااااانا سة 

 المنن ات باحتساجا ها البشرية.

 

 الموظفين العاملين بالمنظمة:-5

بالمنن ة هذه لصااااس ة شااااائعة لناجحة لاصااااتقها  الاحتساجات البشاااارية لتقوم هذه الهريقة  لى الاتصااااا  مباشاااار بصل الموظفصل العام صل حالسا 

 لمن يعر ول من افلبواء أل افورباء م ن تنهبق   اهم موالفات لشرلط الوظائف الشاغرة لخالة الوظائف الكتابسة أل المهنسة لالفنسة.

 مكاتب التوظيف بالمنظمات:-6

ل ذي مكاتفها أل لجبت لها  رلع المتبك ذي هذا افصاااااااااااااا و  هو أل تع ن المنن ة  ن الوظائف الشاااااااااااااااغرة ذي لوحة الا  نات  لى مبخو المنن ة أ

لهذه لصاااااااااس ة م فتة ل ننر للأناااااااااخام العابرين الذشن وب شكول بعضاااااااااهم شبحث  ن   و  ع  .  لى أل هذا افصااااااااا و  لا شصااااااااالح إلا ل وظائف 

 الإدارية البنسا أل الكتابسة أل المهنسة .  للا يستخبم للإ  ل  ن الوظائف الر سعة المستوى .

 

 

 

 لغر حجم الشركة ل بم لجود المختصصل لب ها . -1

افا اظهرت التجااااار  الساااااااااااااااااابقااااة  شاااااااااااااااااو بعض لصاااااااااااااااااائااااو  -2

 الاصتقها  افخرى 

افا  انت الا باد المه وبة ل ع او و س اة ل لي  ترات متقهعة  -3

 لصل دائ صل.ل تبرر لجود مسؤ  بحسث لا

 افا  انت الوظسفة الشاغرة تحتاج إلى السر ة ذي شغ ها . -4

 ايجابيات المعاهد والجامعات

 صه ة لغصر معقبة

 تقبم تشكس ت لاصعة من التخصصات

 تقبم الفرلة للخريجصل ل ع و ببلل خبرة صابقة

 الس بسات

    سة الزيارات شاوة لتعبد الجامعات

  بم الخبرة

 الخريجصل  هت ول بسمي الوظسفة أكثر من المركز المنن ة 

 شدناصب مك ألوات التوظسف  شتخرجول ذي زمن محبد وب لا
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 المعلومات ) الانترنت (:استخدام عبكة -7

من لصاااااااائط الاصاااااااتقها  التي شااااااااع اصاااااااتخبامها ذي العقب الجبشب من القرل الحادي لالعشااااااارين لفل  من خ   البخو  إلى مواوك المؤصاااااااساااااااة 

 قط  كترلني ذي ه بات التوظسف لهذه الوصاااااااااااااائط ليساااااااااااااتللالبحث  ن الوظائف المتاحة لكسفسة التقبم لها . كذل  شتم اصاااااااااااااتخبام البرشب الا

 مح سة بو ت تب لتكول او س سة أل  المسة.

 :عيوب استخدام عبكة المعلومات ) الانترنت (

 

 انماط اخرى للاستقطاب:-8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  بم تجال  بعض المؤصسات . -1

 ولى المتخصصصل من الموظفصل لأصحا  اف  ا  . -2

 ارتفاع تك فة هذه الوصس ة. -3

 ليس  و راغب وادر اصتخبام الانترنت . -4

 جوانب لصائط النقو.الإ  ل  لى  -1

 لوحات الهرق داخو المبل لبسنها . -2

 افصواق لالمراكز التجارية. -3

 

 المراكز الهبسة. -4

 إ  نات دلر السين ا. -5

 . خرالمناصبات الاجت ا سة التي تقس ها المؤصسات من حصل ل  -6
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 تابع, الاستقطاب, الاختيار, الاختبارات[: 9المحاضرة ]
 

 : هوالاخمتميمار 

 الخهوة الرانسة ال حقة لع  سة الاصتقها  لالسابقة لقرار التعسصل.

 الع  سة التي يستهسك الخبراء من خ لها ال شو قوا بصل موالفات الا راد المتقبمصل ل ع و للاجبات الوظسفة

لوظسفة  م مقاب  هم لتعسسنهم ذي نهاشة هو الع  سة التي شتم ب قتضاااااااها  حص ه بات المتقبمصل ل تأكب م ن تنهبق   اهم موالاااااافات لشاااااارلط ا

 الامر
 

 مقارنة بين مواصفات الفرد ومتطلبات الوظيفة

 

 مراحل الاختيار :

 : الكتابيةخطوات الاختيار الوظائف 

المقاب ت مك خبراء اف راد  الفحص افللي له بات التوظسف )أل مقاب ة أللسة(  اصااااااااااااااتقبا  ه بات التوظسف )خهابات أل صااااااااااااااصرة فاتسة( 

ورار الاختسار أل                    المقاب ت مك الجهات التي صااسع و بها المرنااح داخو المنن ة الاختبارات لالتأكب من الت كسات المرجعسة لالشااخصااسة 

 حجب الاختسار

 : المهنيةخطوات الاختيار الوظائف 

المقاب ت مك الجهات  الاختبارات المقاب ت مك خبراء اف راد لالتأكب من الت كسات المرجعسة لالشاااااخصاااااسة  اصاااااتقبا  ه بات التوظسف 

 ورار الاختسار أل حجب الاختسار التي صسع و بها المرنح داخو المنن ة

 : القياديةخطوات الاختيار الوظائف 

مقاب ة  مقاب ت مك منبلمي الإدارة الع سا  اصتقبا  ه بات التوظسف من المكاتب المتخصصة لالاصدشارية التي توضح خ فسة المرنحصل 

منابل  من الإدارة الع ساا شتفاالض مك المرنااااااااااااااح حو  افجر لالمزاشاا  ورار الاختساار أل حجاب الاختساار  مك الرئيس أل ناائباه أل المابشر العاام 

 افخرى 
 

 الفحص الاولي لطلبات التوظيف والسيرة الذاتية:

.  اطلب التوظيف هو •
ً
المتقبم بنفسااااه.  يأتشلوب اما خهابات من المتقبمصل ال ن افج اصاااات ارات ه ب لظسفة ال السااااصرة الذاتسة لهم ال ج سعا

 اةسصئ ة التالالا عة من  هذه الحالة تجري معه مقاب ة صر  يذ

  /3                                                           ما هو الراتب الذي تتووعه/1   
ً
 دلرات مخت فة يهو تقبو الع و ذ

مً  لبش هو  /4افصبوع                         ي نهاشة ك الع و مك الشركة ذسهو تسته/2  
 
 عة الع و المه و سهب يذ يتخصص  يمؤهو تع 

 مواصفات الفرد

 التأهسو الع مي

 الخبرة

 التبريب السابق

 المهارات الشخصسة

 القبرات الخالة

 الس ات الشخصسة

 متطلبات الوظيفة

 لاجبات الوظسفة

 مسؤللسات الوظسفة

 ل حسات الوظسفة

 لصائو تنفسذ الوظسفةأدلات 
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ه من مع ومات  ن المتقبم سه  نب المقاب ة ل تأكب م ا  سرجك اليفة ل سل له ب الوظصالمتقبم ي ش لأهسااااااااااااااجو رصاااااااااااااام اسمممممممممممتمارة طلب توظيف: •

 لمج و ة الوظائف المتقبم إلاها. .ماكن السابقة ل ع والا لكذل   ن 
ً
 ليخت ف شكو اصت ارات ه ب التوظسف من مؤصسة إلى أخرى لل قا

 

 يمكن تقسيم نموذج استمارات طلب الوظيفة الى اجزاء رئيسية:

 شخصسة العامة الع ومات الم -1

 لالتبرياي  مع ومات  ن المستوى التع سمي   -2

 مع ومات  ن الحالة الصحسة -3

 التاريخ الوظسفي السابق   -4

 الا راد ال الجهات التي ش كن الاتصا  بها ل صتفسار لالت كسة -5
 

 السيرة الذاتية: •

 تعني السصرة الذاتسة  >> مسار حساة الفرد << لليس هناك شكو موحب لها ن بو شتحبد ل ق  مرتكزات اه ها ا

 المتقبم خبرة صابقة  لبى هو -

  سهخبرة له   لاب شما افا  ال المتقبم ل ع و بخبرة صابقة للكنه متقبم لع و جب -

 فة المع ن  نهاستته فها الوظ يالجوانب الت ي   لصلتركا -

 تذكر..!

 بالشراء  اوناع  المشتري خبمات ل   ا احسنت هريقة العرض لالترليج له    ا  انت  رلت  اكبر ذي  ال السصرة الذاتسة هي ) رض بسك(
 

 ابرز جوانب السيرة الذاتية:

  الإوامة(البسانات الشخصسة ل  تقبم ل ع و )الاصم نالعنوال ن الع ر ن الحالة الاجت ا سةن الجنسسة ن مكال  -1

 )ةسبريات البرامج التبست المعاهب لالجامعاتن لنو سامس  ,خهايةن توار  سالبرجات الع ) ةسبرية لالتبسانات الع  سالب -2

 )ا هان لمب هايالوظائف السابقةن أماكنهان ل محتو )ة سفسة لالوظسانات المهنسالب -3

 بسانات أخرى مرو الهواشاتن الوضك الصحين المهارات الخالة -4
 

 الاختبارات: •

 أساسيات وعروط نظام الاختبارات:

  انت الوظائف المتقبم لها وسادشةن أل مهنسة أل  نسةتخت ف هبسعة الاختبارات  وصس ة من لصائو اختسار المتقبمصل ل ع و حسب ا إفا  -

 :اختبارات منهلا م هذه اس تبار  نب ا باد لتننلا ا يجب أخذها ذشة سهناك شرلط لمبادل اصاص -

 ة الع و ال الوظسفة المه و  شغ هاعال يسدنب محتوى الاختبار  لى هبس ▪

ختباار افا ما تم تكراره  لى نفس الشااااااااااااااخص الا من النتاائج المتحصااااااااااااااو   اهاا درجة الرباات ذي  يال شت تك الاختباار بالمو ووساة لهي ماتعن ▪

  الواحب

 بم ل ع وقمعر ته من المرنح المت يذ  ما نرغب  عقسق ختبار بتحلا تصف اشلهو ال  وسةالمصبا ▪

 تقنساتهستجب من مته بات الع و أل يما  ق ها ل شختبارات لتعبلا بجب متابعة ا ▪
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 الا ة يعملي المستخدمة فختبارات الا من أهم 
 
 يف:ختبار من أجل التوظ

 ختباراتلا س هذه ايلتق اختبارات الذكاء: -1

 ندباهلا   لاصالقبرة  لى الترك -

 الاشساء لالاشكا  ل صوات ب القبرة  لى إدراك الع  -

  الذاكرة  -

 ير لالحكم المنهقصأل القبرة  لى التعبسة لقبرة ال فنا -

 ةسالقبرات الحساب -
 

 والاستعداد:اختبار القدرات  -2

 ختبارات الذ اء العاملا س ت   ايشهة المتخصصة بنجاح. تق  ا  لافناف مج و ة  داءف  هبف إلى التنبؤ ب بى وبرة لاصتعباد الفرد 

 ))لابكف لاصتخبام ا السبليةة ن القبرات سة ن القبرات الكتابسة ن القبرات الحسابسالقبرات ال فن ((

 الاختبارات الشخصية:  -3

 افخرينلالقبرة  لى التعامو مك  يجت اعلا ف اسمرو الرقة بالنفسن التك نة الفردساس ابعاد نااااااخصااااااسة الى وسالشااااااخصااااااالاختبارات  هبف 

 ,ن النضوجيتزال النفس الا ,ادةسهرة أل حب القسالس

 :ةينجاز أو المعرفة المهنلا اختبارات ا -4

و المسااااااااااتقب يتصااااااااااور صاااااااااا وكه لتصاااااااااار اته ذ يبها ذ لا صااااااااااتبل   يالماضاااااااااا  يعا  ما تع  ه ذسختبارات مبى وبرة الفرد  لى اصاااااااااادلا س هذه ايتق

 )اختبارات اله  (

 ختباراتلا لأمر ة هذه الهي اختبارات    سة  هبف الى وساس مبى معر ة الفرد ل ع و  :داءالأ اختبار نماذج  -5

 اختبارات الهبا ة  لى الجهاز  -

 لصة ل  حاصبس انصاختبار ا باد الم  -

 اللسةاختبارات اصتخبام البرامج   -
 

 ياس أدائهم ذس ة لق ل أل  صمسو ل ل وظائف تساااااااااااااات ر لصتقوم  كرة هذه المراكز  لى  قب لقاءال مكرفة مك المتقبم :داري لا ا قويممركز الت -6

ل صم بوجود خبراء متخصاااااااااااصاااااااااااوية التقسلتتم     .فة أ ناء الع وسوظل جه المتقبم ال تو أكن ي ش ة التيدار لا زمات االا ة لحو سمواوف له 

 .تقبموا لها يل ل وظائف التصة المتقبمسح  م مبى ليقومول بتقو ش

 هي: مثل هذه المراكز  ية المستخدمة فريبيالتد الأساليبهم أمن 

  شكو خهابات يجراءات ذلا ب اشه ب منه تحبير ل يا هاء المتقبم مج و ة من التقار (ات الس ة ين محتو يت ر  -

 المحاضرات الفردشة -

 . ة الحرةسالمناوشات الج ا  -

 الاختبارات الموضو سة -

 افدلات الإدارية. -

 المقاب ت -
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 التعيين والتهيئة المبدئية للعمل[: 10المحاضرة ]
 

ه وبةن لالمؤه ت المه و  لمن  م موالفات الع و االاحتساج هو اخر خهوة بعب مراحو متعبدة تببأ من مرح ة  التعسصل Placement التعيين

  التعسصلا صر نتقاء لأخلا لا الاصتقها  م 

والشممممكل ذخر مرح ة.  ذيأل القبو   الاختسارأي مرح ة من مراحو  ذيض  وب تنتهي بالر  لاختسار تبار ال خهوات الا ا  صل ذيخذ اف ب شج لى انه 

 :عملية الاختيار في سلسلة تقدم لمالتالي ووضح مناطق رفض ا

 

 سلسلة عملية الاختيار والتعيين:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جرها ألك ا شوضااااااااااح الشااااااااااكو السااااااااااابق  رل المرح ة التي تنتهي باتخاف القرار تتووف نتائجها  لى مبى موا قة المتقبم لعرض الوظسفة من حسث 

لكااذلاا   لى نتااائج الفحص الهاي.  اارفا مااا  اااناات نتااائج الفحص الهاي مقبولااة للا ق المتقاابم  لى  رض الع ااو شتم  ناابئااذ  لمووعهااا لم ص ا هااا

 العسصل من الجهة التي ت    حق إلبار القرار. إلبار ورار

 

 :لمفاوضات عرس العم

 ل.صالوظسفة لظرلف الع و   سه وبو أخذ ورار التعس بعب أل شربت المتقبم جبارته ذي الاختبارات لالمقاب ت شتم  رض م ص ات ▪

 وب تكشف    سة التفالض بصل الهر صل مزاشا ال  سو  لبى المتقبم مروا ▪

 وبرة  ائقة  لى التفالض.أ بت المفالض  -1

 أل شقوم القائم بالعرض باكدشاف وبرات اضا سة اخرى لبى المتقبم لم تبرلها الخهوات السابقة.  -2

 

 استقبال طلبات وطالبي الوظيفة توصيف الوظيفة ومؤهلاتها

 الفحص الأولي للطلبات والمقابلة المبدئية

 الاختبارات

المقابلات مع الخبراء ومراجعة 

 والتوصياتالتزكيات 

المقابلات مع الجهات التي سيعمل 

 بها المتقدم داخل المنظمة

 اتخاذ القرار

 الفحص الطبي

 

 الرفض أو حجب القبول القبول والتعيين
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 قواعد إرعادية في هذا المجال:

-  :)
ً
 ان يحدد مقدما الحد الأقصإى للمميزات البي يمكن ان تقدمها المنظمة )يفضل ان يكون مكتوبا

 بباشة الراتب لنهاشته   -1

 الع ج / بب  السكن لالببلات الاخرى  نمبة الاجازات لنو ها -2

 المسار الوظسفي لاحت الات التقبم الوظسفي -3

    ا خفف المتقبم شرلهه   المفالضة   ا هالت  ترة   ااطالة عملية التفاوس -

منهااا )زيااادة ماابة الإجااازةن ل ااب . لي كن ل شااااااااااااااركااة   ااو بعض الإجراءات الاجر الممذي تقممدمممه المنظمممة أقممل مممما يتوقعممه المتقممدم للوظيفممة -

 (رامها  المتقبم  ترة ل تفكص ند ك الفرق بصل الراتب الفعلي لالمأمو  ذي شكو حوا ز نبزيادة الراتب
 

 :خطاب تقديم العرس من المنظمة

 في التباس وب حسن ا تنتهي المفالضااااااااااااااات ب وا قة المتقبم  لى  رض الوظسفة شجب ال تتم هذه الموا قة لجها لوجه لال تسااااااااااااااجو كتابة 
ً
منعا

 شحبث بصل الهر صل.

 ليجب ال شتض ن خها  تقبشم العرض ما شليا

 اصم الوظسفة لمووعها ذي المركز الرئيس ي ال أحب الفرلع  -

 الراتب افصاس ي -

 الم ص ات المادشة افخرى  -

 تاريخ اصت م الع و  -

 ك ا ش كن ال شكول ذي شكو ن وفج دائم مك مرا اة نوع الوظسفة  نش كن ال شصاغ الخها  ذي أي شكو
 

 رفض العرس الوظيفي من قبل المتقدم:

 تنتهي المفالضات حو  الاجر لالم ص ات الوظسفسة افخرى الى ر ض المتقبم ل وظسفة المعرلضة لوب شكول فل  للأصبا  التالسةاوب 

 العرض اوو م ا شتووعه المتقبم ل وظسفة. -

  ائ سة تحو  دلل وبو  العرض.اصبا   -

 أ ضو ذي مكال  -
ً
.ذت قي المتقبم  رضا

ً
 خر أل ذي مكال الذي يع و به حالسا

 

 كيف يمكن مواجهة هذه الاحتمالات:

ال شر ضااااااااااااااها بعب  ترة بن غض الننر  ن العرض  قب شكول فل  من مصاااااااااااااالحة المنن ة )مر  وب شكول مرو هذا النوع مصاااااااااااااابرا ل  تا  ▪

 وصصرة(

  رفا امكن معر ة السبا  ذي لو ها وب تستهسك المنن ة ح ها لبالتالي شوا ق المتقبم . نافصبا  الخفسة لراء الر ضالبحث  ن  ▪

 افا  ال المتقبم من النوع الذي تحرم المنن ة  لى اجتذابه  قب شكول من اف ضو ا ادة الننر ذي العرض. ▪

 

مك المرنااااااااح ل ع و  لى أل شكول هناك  ترة تجربة وب تصااااااااو إلى    ة أشااااااااهر وبو تووسك تلجأ كرصر من المنن ات السوم لبالاتفاق  ملاحظة مهمة:

هائسة العقب بصااااااافة نهائسة. لهذه الفترة هي ذي الواوك ذي لاااااااالح الهر صل لافا صاااااااارت افمور إلى ما شتووعه ك  الهر صل  رل العقب شووك بصاااااااورة ن

 ليببأ صريال محتوياته من حسنها.
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 :وتعريفها التهيئة المبدئية

 لى أي ل هاااذه الخهوة هي الخهوة التي تلي تعسصل الموظف بحساااث لا شجاااب ال شترك الموظف بعاااب تعسيناااه دلل توجساااه ال تعريفاااه بعاااالماااه الجااابشاااب 

منن ة ال تتخذ من الخهوات ما شكفو انصااااااهار الموظف ذي    ه لمن اجو هذا الغرض تقوم الكرصر من المنن ات ببرامج متخصااااااصااااااة ذي  هسئة 

 لتسمى ببرامج )ال هسئة المببئسة( ال )التعريف بالمنن ة( )الموظفصل الجبد( قادمصل الجبدال

 تعريفها:

 نسا ها لانشااااااااااااه ها المخت فة لكذل  تعريفه بافنن ة المخت فة  هي الع  سة الخالااااااااااااة بتعريف الموظف الجبشب بالمنن ة لاهبا ها ل  سااااااااااااف ها ل 

 الال  ل ع و ال الاصبوع الال .بالع و لفل  ذي السوم لرؤصائه لزم ئه 
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 [: تابع, التعيين والتهيئة المبدئية للعمل11المحاضرة ]
 

 أهمية التهيئة المبدئية:

تك ن اه سة ال هسئة المببئسة ل  وظف ذي الاجابة  ن العشاااااااارات من الدساااااااااؤلات التي تبلر ذي فهنه  عن هريق لضااااااااك الادارة لبرامج ال هسئة  ▪

من توتر الموظف الناشاااا    ن حبا ة  هبه بالمنن ة. لهذه مسااااؤللسة ادارة الموارد البشاااارية لمسااااؤللسة الادارة التي يع و بها الموظف  تق و

 )الرئيس المباشر(

 هذه الأسئلة مثل:

 ترى كسف صسكول    ه الجبشب؟ -

 ترى كسف صسكول رئيسه؟ -

 هو يستهسك التكسف مك الواوك الجبشب؟ -

   وات جسبه مك الزم ء؟هو يستهسك أل شكول  -

؟ -
ً
 أل جذابا

ً
 هو صسكول الع و مرهقا

 كسف صتكول  رلة تقبش ه الوظسفي؟ -

 من الرؤصاء لالزم ء؟ -
ً
 هو صسجب تعالنا

 هو أجواء الع و صارة؟ -

 هو هناك تعقسبات ذي أنن ة المنن ة التي صسع و بها؟ -

 هو صتحقق ه وحاته لتووعاته من هذه الوظسفة؟ -

. أل أي انهباع صي   ن ▪
ً
 لصينعكس فل   لى أدائه ذي لنشاهه مستقب 

ً
 الع و ذي بباشته افللى صسح  ه معه الفرد دائ ا

 ذي    ه خالة حسن ا شكول  لى   م لمعر ة ب ض ول    ه لحقووه للاجباته . ▪
ً
 التأكب من أل الموظف الجبشب صسكول ناجحا

 شاااااااااااا ه ذي الع ون  قته ذي مقبرتهن لما إفا  ال وب اتخذ القرار  تخفسف مشااااااااااااا ر الإضاااااااااااارا  لالق ق لبي الموظف الجبشب حو  احت الات ▪

 الس سم ذي التحاوه بهذا الع و أم لا.
 

 فوائد التهيئة المبدئية 

 تهوير نوع من الشعور الإشجامي نحو المنن ة لأنن  ها من وبو الموظفصل الجبد. -1

  ا ش  س حقائق افمور ذي السوم افل  لالتحاوه بالع و .التخفسف من حبة التووعات لاله وحات الجامحة لبى الموظف الجبشب حسن -2

 لال الموظف الجاهو بأمور الع و لأنن ته صااسكول كرصر  -3
لم
الاصااتفادة القصااوى من الووت من جانب الموظف الجبشب لرئيسااه ذي الع و ننرا

 التردد  لى رئيسه ل صتفسار لالإجابة.

 التخفسف من مشا ر الق ق لبى الموظفصل الجبد. -4

 فوائد أخرى للتهيئة المبدئية 

لتشااااااااااااااصر بعض البراصااااااااااااااات هنا أل الموظف الذي اخذ جولة تعريفسه  لى المنن ة ذي السوم افل  لع  ه  انخفاس في تكلفه بداية العمل: -1

 صسكول اوو ارتكابا للأخهاء ذي بباشة    ه لهذا ما شنعكس  لى التكالسف التي ش كن أل تتح  ها المنن ة.

ننرا لمعر تاااه فمور من حولاااه نمراااو معر تاااه للجهاااة المعسناااة بت بساااة احتسااااجاااات الع اااو كسفساااة  وفممماعليمممة الموظف الجمممديمممد:ازديممماد كفممماءة  -2

 الاصتفادة من تسهس  الع و المتاحة ذي أماكن غصر منهقة    ه مرو الحاصب اللي نذلات التصوير نالت سفونات نالفاكس .

لموظفصل غصر الق قصل أل المترددشن ن أل ال هسئة المببئسة تكسار حبه الق ق لهذا م ا شؤدي هم ا الموظفون الواثقون من أنفسهم وكفاءتهم -3

 إلى زيادة الرقة ذي النفس لارتفاع كفاءة الفرد ذي الع و افمر الذي شنعكس لاحقا  لى نسبه دلرال الع و أل كثرة الغسا  .
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 أهداف برنامج التهيئة المبدئية 

 سهسو    سة انصهارهم بالمنن ة ذي أور  لوت م كن.الترحسب بالموظفصل الجبد لت -1

 تعريف الموظفصل الجبد بالمنن ةن نشأ هان أهبا هان نشاههان الخبمات المسانبة. -2

 التعريف بافنن ة لالقوا ب لالإجراءات المخت فة مرو ننام الاصتقها ن الحوا زن الانضباطن الجزاءاتن التروسةن التقبم الوظسفي   -3

 ت لمسؤللسات الع و لالرؤصاء لالزم ء.التعريف بواجبا -4

 التعريف بأماكن الخبمات الفاكس لالبرشب لالعسادات الهبسة لمواوف السسارات. -5
 

 طرس التهيئة المبدئية 

 ش كن أل تتم  هسئة الموظفصل الجبد من خ   الهرق التالسةا 

 الكتب لالمنشورات لأدله الع و -

 اف  م الدسجس سة -

 لمنشآت الع و لمكال الع و جولة  لى مباني -

 لابب أل شدبني الهرق الر  ة السابقة مجت عة.
ً
 لحتى شكول برنامج ال هسئة المببئسة ناجحا

 حبى يتهيط الموظف للعمل لابد من تهيئه وتدريبه قبل العمل ومن أمثله البرامج التدريبية في المنطقة الشرقية:

 برنامج حا ز ل تبريب  -

 برنامج هبف لنبلق تن سة الموارد البشرية ل تبريب الصسفي ل ه   لالهالبات  -

 الغر ة التجارية  -

 برنامج التبريب المنتهي بالتوظسف ذي أرامكو -

 برنامج التبريب لإدارة التع سم بالمنهقة الشروسة  -

 

 محتويات برنامج التهيئة 

لرغبة الموظف الجبشب بالتعرف  لى أمور كرصرة ذي مكال الع و الجبشب. للكي تكول   لى إدارة الموارد البشاااااااااااااارية أل تننم برنامج متكامو لفل 

جولة ال هسئة فات نهاشة صاااااااااعسبة  قب شبعى الموظف الجبشب من وبو رئيساااااااااه  لى الغباء أل مهعم وريب لسكول الجو الساااااااااائب أكثر  فوية لاوو 

 رص سة

 

 يئة:أهم العناصر البي يجب أن تشتمل عليها أي برنامج للته

 المحتويات العناصر

 المنظمة

 تاريخها إنشائها لتهور ها 

 الهسا و التننس سة 

 أص اء القسادات الرئيسة لمس سات منالفهم 

 المنتجات أل الخبمات 

 أصالسب الع  سات الإنتاجسة أل تقبشم الخبمات

 أنن ة الحوا ز لالانضباط لالجزاءات لالس مة 

 مواوك المباني لالخبمات المسانبة 

  ترة الع و تحت التجربة 

 دلسو المنن ة 
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 ملاحظة! وسؤال؟

  كن .رغم أه سة ننام لبرامج ال هسئة لالتعريف ن إلا أل المنن ات العربسة  لي المستوي الحكومي لالخام لا تعهي لهذا المجا  أدنى اهت ام م

 هذا الننام !!ترى لمافا شحبث فل ؟ لكسف نقتنك المنن ات العربسة ب رو 

 

 تقويم فعالية برنامج التهيئة المبدئية: 

 من أجو ض ال  عالسة برامج ال هسئة لالتعريف  رل  لى المنن ة أل تقيس ما بصل لوت لأخر مبى تحقسق أهباف البرنامج من خ   التيا

 اصتخبام اصتبسانات الاصتقصاء ل  وظفصل الجبد )بعب إك ا  افصبوع افل  من الع و( ▪

 اصتقصاء مبشري الإدارات )لمعر ة أكثر الجوانب اصتفسارا من وبو الموظف الجبشب( ▪

 إشراك الموظفصل القبامى ذي برنامج ال هسئة لتحقسق افهباف التالسةا ▪

 زيادة الانسجام مك الموظفصل الجبد -

 تجبشب مع ومات الموظفصل القبامى  ن أنن ة لصساصات الشركة -

 وظفصل القبامى لتهوير    سة ال هسئة ذي المستقبو إضا ة مقترحات لتولسات من الم -

 

 

 انتبه !!

ة أظهرت البراصات الحبشرة أل الفشو ذي تقبشم برنامج  هسئة  عا  ل ع و لاصدسعا  الموظفصل الجبد لانبماجهم ض ن المناخ لالرقا ة السانب

من العام صل الجبد المنضااا صل ل ع و شفشااا ول ذي  %55 ول  ذي المنن ة بحسث شنضاااول داخو نساااسج متكامو هو أحب افصااابا  الرئيساااسة التي ذي

 تحقسق أداء  عا  لمؤ ر ذي لظائفهم م ا شب عهم إلي صر ة ترك الع و ذي غضول صتة أشهر من انض امهم للخبمة.

 

 

 الامتيازات الوظيفية

 ننم افجر السومي نافصبوعي ن الشهري 

 الإجازات لالعه ت 

 اصتراحات الع و القصصرة ن ترة الشاي نالغباء 

 الفرم التع س سة لالتبريبسة المتاحة 

 أنن ة التأمصل لالع ج الصحي 

 ننام التقا ب لإنهاء الخبمة 

  رم التروسة لالتقبم الوظسفي 

 برنامج إ ادة التأهسو المهني 

 الم ص ات المادشة لالخبمات الاجت ا سة  

 التعريف بالرئيس ن الزم ء ن لالمبشرين فلي الع وة  التعريف بالأفراد

 الواجبات الوظيفية
 بالوظائف افخرى  مووك الوظسفة ن لاجبا ها ن أهبا ها ن  و ها

 إجراءات الس مة المه و  م ارص ها 



41 
 

 تقويم الأداء [:21المحاضرة ]
 

 :المقدمة 

الاهاااا الموظف لمع وماااات مرتااابة  ن جهود  اااو منهم ذي تحقسق الاهاااباف التي شحتااااج  اااو من الموظف لإدارة الموارد البشاااااااااااااارياااة لالإدارة التي شنتمي 

 تتوخاها المنن ة. لمك فل  بعض المبشرين شتردد ذي وبو     سة تقويم العام صل معه لما تسببه هذه الع  سة من احراجات.

 الأداء:تعريف تقويم 

الت ام الموظف ب عاشصر لصااااااااااااا وكسات الع و المه و  منه لالنتائج التي تحققت يعرف تقويم افداء بأنه الع  سة التي شتم ب قتضااااااااااااااها وساس مبى 

 من الالت ام بهذه المعاشصر لالس وكسات خ    ترة التقويم.
 

 اهمية التقويم:

أشسب ص مة ال تتأكب المنن ة من ال ج سك الموظفصل وب ت ت معام  هم بعبالة لال المسدنبات المو قة حو  الموضوع صتكول  نصرا هاما ذي ت -

 مووفها  س ا لو تن م احب الموظفصل من القرارات التي تها  تووسته أل انهاء خبماته .

ال تحبد المنن ة اصاااااااحا  الانجازات من الموظفصل لتضاااااااعهم ذي الصاااااااورة امام المسااااااائولصل لالزم ء ت هسبا الاتخاف القرارات حو  تروس هم الى  -

 مراكز ا لى ذي المنن ة.

 ستوى اداء الموظف ال ش هب له الهريق لبالاتفاق مك رئيسه حو  الخهوات  س ا شتع ق بتهوير أداء لتحسصل انتاجسته.ال من شأل معر ة م -

من شاااااأل الحوار بصل الموظف لرئيساااااه حو  نتائج التقويم ال شنهر اشضاااااا جوانب النقص ذي صاااااساصاااااات المنن ة لأنن  ها اف شترتب  لى ا ادة  -

 هاء وب تكول هي السبب ذي ضعف نتائج التقويم.الننر ذي هذه الامور اكدشاف أخ
 

 :اهداف عملية تقويم الاداء واستخداماتها المختلفة
 

 
  

 خطوات عملية تقويم الاداء:

 تحبشب المعاشصر المساااااااااااااابقة ل  قارنة  مناوشااااااااااااااة هرق التقويم مك الموظفصل  تبريب المشاااااااااااااار صل  تحبشب مته بات التقويم لأهبا ه 

  مناوشة التقويم مك الموظف 
ً
 تحبشب أهباف تهوير افداء مستقب 

 

 

 

 

 أهداف التوجيه والإرعاد أهداف البحن العلمي أهداف إدارية

 ورارات التروسة لالنقو لتخفسض المرتبة. -

 ورارات لرف المكا آت الدشجسعسة. -

إ ادة الننر ذي اجراءات الاصتقها   -

 لالاختسار .

 ورارات تجبشب العقود لانهائها . -

 ورارات الحاق العام صل ببرامج التبريب. -

 

التحقق من ص مة    سات  -

 الاصتقها  لالاختسار .

 تقويم البرامج التبريبسة . -

تقويم إجراءات لأنن ة الحوا ز  -

 لالرضا الوظسفي مرو الرلاتب لالاجور.

 

ابراز جوانب الضعف لالقوة ذي اداء  -

 الموظفصل .

ارشاد الموظفصل الى البرامج التبريبسة أل إ ادة  -

 التأهسو .

اصتخبام البسانات المجت عة  ن افداء ذي  -

 وسام المنن ة بر ادة الننر ذي ننام الحوا ز.
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 تحديد متطلبات التقويم وأهدافه -1

لهذه الخهوة شقوم المساااااااااااااائولول بتحبشب المهارات لالنتائج لالانجازات المراد تقوي ها لوساصااااااااااااااها لي كن اصااااااااااااااتخ م هذه العنالاااااااااااااار من ن وفج  

ي امر هصاااااتخبام ذي  و المنن ة لال اختسار الهريقة المناصااااابة تصااااالح هريقة محبدة بذا ها ل   لا تقويم ل هناك هرق كرصرة ل .ة(سفظللاااااف الو )

 .ههت ام لال هريقة التقويم المستخبمة صتكول المحور التي ترتكز   سة الع وة بصل الموظف لرئيسجبشر بالا 

 تدريب المشرفين  -2

 سة لابب من تبريب الرؤصااااء أل المشااار صل  لى كسفسة تقويم الاداء بهريقة لدوسقة لكسفسة مناوشاااة التقويم مك المرؤلصاااصل لاي خ و ذي هذه الع 

لمعنوية ل  رؤلصاااااااااااصل ل لى انتاجس هم لكذل  الخهوات التي تعت بها المنن ة ذي منح الع لات ال المكا آت الدشاااااااااااجسعسة وب شنعكس  لى الرلح ا

 .هلالتروسة لغصر 

 مناقشة طرس التقويم مع الموظفين -3

م لماهي العنالاااااااااااااار التي وبو ال تجري    سة التقويم لابب لال شناوش الرئيس مك المرؤلس الهريقة المسااااااااااااااتخبمة ذي تقويم لاهباف هذا التقوي

 صصركز   اها لالفائبة من هذه الع  سة. 

 للمقارنة ةتحديد معايير مسبق -4

الهاابف من التقويم هو وساااس ماابى الت ام الموظف ب ته بااات الع ااو. يعني ال هااذه المته بااات لابااب لال تحاابد ذي شااااااااااااااكااو معاااشصر ك سااة لنو سااة 

 و لابب لال يسدنب  لى هذه المعاشصر.دارة ذي الع إلزمانسة لمكانسة لوساس ص وك الموظف ل 

 مناقشة نتائج التقويم مع الموظف -5

صلن لهذا بالهبك لا شجب ال شحبث لال من حق الموظف معر ة نتائج تقويم الاداء لال فشتردد بعض الرؤصاء ذي مناوشة نتائج التقويم مك الموظ

قوة اللا لمن  م شنتقو الى نقاط الضاااااااااااااعف لال شحبد الخهوات المه وبة شناوشاااااااااااااها مك الرئيس بحرية تامهن لفل   لى الرئيس ال شببا بنقاط ال

 منه لكسفسة تحسسنها.

 تحديد اهداف تطوير الاداء مستقبلا -6

 لى الرئيس بعب ال تتم مناوشااااااااااااااة النتائج ال شحبد بوضااااااااااااااوح جوانب التهوير المحت  ة مسااااااااااااااتقب  من اجو ر ك كفاءة الاداء لوب تحبد جوانب 

 اكثر من مته بات الع وا التهوير ذي لاحبة ال

 ر ك كفاءة اتخاف القرارات. -3                                                                   الجانب الفني. -1

 .ءص وكسات الاداء لالتعالل مك الزم  -4ر ك كفاءة الاتصالات.                                                      -2
 

 يتردد الرؤساء والمشرفون في تقويم اداء الموظفون؟لماذا 

 .هالخشسة من مواجهة الموظفصل بأخبار غصر صار  -1

    سة تقويم الاداء غصر موضو سة لليس لها مبرر. -2

 .ي الا تقاد بال التقويم ل  هن الر سعة غصر ضرلر  -3

 لال    سة التقويم تأخذ منهم لوتا لجهب. -4
 

 افداء ذي المنن اتن صوق نناوش منها   انسة هرقا تتعبد هرق تقويم طرس تقويم الأداء:

 Graphic Rating Scale أولا : طريقة التدرج البياني

 لصاااااااااااااهولة لانخفاض ذي التك فةن شقاس أداء الموظف هنا ل ق معاشصر خاضاااااااااااااعة للجب  )أي ليسااااااااااااات دوسقة(  هي  بارة  ن 
ً
أكثر الهرق شاااااااااااااسو ا

إلى  1اءن المعر ة بهبسعة الع ون المنهر لالتعاللن ليتم تحبشب البرجات  لى أصاااس دافداءن ك سة اف مج و ة من المعاشصر الحكمي مروا نو سة 

 أ  ها. 5أل  3بحسث ش رو لاحب أوو درجة ل تقويم ل 3إلى  1أل  5
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 سلبيات طريقة التدرج البياني * 

 ببعض. ا تراض الزال لاحبة لكو الخصائص رغم اخت ف أه سة هذه الخصائص بعضها  لى -1

 احت ا  تحص  الرئيس القائم بع  سة التقويم. -2

 وب لا ترتبط الخصائص الموضحة ذي ن وفج التقويم بالوظسفة المراد تقوي ها. -3
 

 Ranking Scaleثانيا : طريقة الترتيب 

حبد أحساااااااانهم كفاءة لأو هم تعتبر من الهرق السااااااااه ة ذي تقويم أداء الموظفصل بحسث شقوم رئيس القساااااااام بر باد وائ ة بأصاااااااا اء العام صل معه ش

( للأحساااااااااان حتى شصااااااااااو إلى نهاشة القائ ة لالذي ش رو افصااااااااااوأ. المقارنة هنا هي بصل افنااااااااااخام لليس اصاااااااااادنادا  لى 1كفاءة ببءا من إ هاء روم )

  معاشصر الوظسفة.

 سلبيات طريقة الترتيب * 

أل شقوم ناااااااااااااخص ذخر بع  سة الترتيب إلى جانب الرئيس بشااااااااااااارط أل   وللتغلب على هذه السممممممممممملبية التحص  من وبو الرئيس ذي    سة الترتيب.  -

 شكول  لى   م  ع  بأداء الموظفصل الذشن صيتم تقويم أ  الهم.
 

 Critical Incident Method ثالثا: الوقائع الحرجة

 إلى هو اصاااااادبعاد احت ا  التقويم  لى أصااااااس نااااااخصااااااسة بحتة ليتم تقويم افداء  الهدف من اسمممممتخدام هذه الطريقة
ً
ذي هذه الهريقة اصاااااادنادا

هنا شقوم الرئيس المباشاااار ل  وظف بدسااااجسو افحباث لالووائك التي تهرأ خ     و الموظف ذي م فة صااااواء أ انت هذه  صاااا وكسات أ ناء الع و.

وظف من خ   مج و ة الاحباث جسبة أل صاااايئة ل نب    سة التقويم البلرية شقوم الرئيس ب راجعة الم ف من  م إلاااابار حك ة  لى اداء الم

 من الووائك لافحباث.

  بم التحص  الشخص ي الذي وب شنهر ذي الهرق افخرى.   : * مميزات الوقائع الحرجة

  :مثل (سلبيات)* لكنها تتطثر أيضها ببعض الإعكالات 

 الموظف.هت ام بالووائك السيئة لالذي شؤدي إلى إظهارها بشكو مكرف ذي م ف المسو الفهري  نب اف راد ل   -1

 افحباث. /نسسال تسجسو بعض الووائك -2

 هذا افص و  يستبعي نوع من الروابة ل  راجعة  لى الموظف.  -3
 

: طريقة قائمة الاختيار 
ً
 Checklist Methodرابعا

شكول الرئيس المباشر تعت ب هذه الهريقة وائ ة الاختسار  لى وائ ة بأصئ ة ل بارات محبدة حو  أداء الموظفن شقوم القائم بالتقويم  ادة ما 

لتقويم بالإجابة  لى هذه افصاااااااااااائ ة  م تقوم بعب فل  إدارة الموارد البشاااااااااااارية أل شااااااااااااؤلل اف راد بر هاء افلزال لهذه الإجابات دلل   م القائم با

 فه سة لزل  و صؤا  أل  بارة
ً
 ل قا

 * مميزات طريقة قائمة الاختيار:

 إمكانسة تحويرها لتناصب  و مج و ة من الوظائف -2                      صهولة اصتخبامها        -1              

 * سلبيات طريقة قائمة الاختيار:

  بم معر ة القائم بالتقويم بافلزال المعهاة لكو ج  ة أل صؤا  -1

 ضرلرة إ باد وائ ة منفص ة لكو مج و ة من الوظائف فات أصئ ة ل بارات مخت فة-2
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 : طريقة الاختبار الاجباري  
ً
 Forced Choice Methodخامسا

شتم توز ك ت   العبارات ذي  نائسات  و منها تعبر  ن ناحستصل من  داء الع و. أيعهى رئيس الموظف وائ ة ب ج و ة من العبارات التي تصااااااااااااااف 

  النواحي الهسبة " الإشجابسة "

لمعب أل شقوم الرئيس باختسار العبارات التي ت رو " النواحي الساا بسة " غصر مرغوبة ذي الشااخصلكو موظف ذي الموظف ل نائسات اخرى تعبر  ن 

ارة اف راد أل الموارد البشااااااااااارية حسث تعهى للإجابات المختارة البرجات لالالزال المحبد د ن لاوك الموظف تحا  القائ ة إلى المساااااااااااؤللصل ذي إ هرأش

 داء.مسبقا لكو  قرة لمن  م تتحبد ندسجة اف 

 * مميزات طريقة الاختبار الاجباري 

 يعرف نخصسا الوزل المعهي فه س ها ذي التقويم. تحب من اخهاء التحص  من خ   إجبار القائم بالتقويم  لى اختسار  بارة لا

 * عيوب طريقة الاختيار الاجباري 

 للإجابات.  ةجسو القائم بالتقويم بافلزال المعها -1

 المقسم.لعبة الفهم ل  وظف  -2
 

    Essay Methodسادسا : طريقة التقرير المكتوب

 هف ليتضاا ن مج و ة من نقاط التقويم الاصاااصااسة التي شصااف بها أداء الموظف لصاا وكظر مكتو   ن المو يالمشاارف بر باد تقر /شقوم الرئيس 

 خ    ترة التقويم لجوانب القوة لالضعف لإمكانسة التقبم الوظسفي لالتروسة لهذا الموظف. 

 مزايا طريقة التقرير المكتوب* 

  ام  ل  وظف. -1
ً
 ك سة المع ومات الواردة تعهي للفا

 نو سة التقرير. لهذا التقريرن الامر يسا ب ذي التحكم  لى هت قي الضوء  لى أ كار لأص و  لهريقة كتابة المشرف نفس -2

 أل الموظفصل أنفسهم يعتبرلل هذه الهريقة صه ة القراءة لالفهم. -3

 * سلبيات طريقة التقرير المكتوب

1- .
ً
 يعت ب  لى مهارات القائم بر باد لساغة لكتابة للفنا

2-  
ً
  ستفقب  نصر المقارنة.ن تكول هوي ة جبا أل وصصرة جبا

 فقرات .الجابسة أل ص بسة التقرير ذي ج سك شبراحت ا  " تأ صر الهالة " الامر الذي وب ش تهي  -3
 

  Forced Distribution Method سابعا: طريقة التوزيع الإجباري 

 التخفسف من تحص  المسؤللصل  ن التقويم. الهدف من هذه الطريقة:

 يلاحظ ثلاث احتمالات لتقويم الأداء, وهي :

 شحنى  و المرؤلصصل بتقبشرات  السة. التساهل المطلق, -1

 صصل بتقبشرات متبنسة.ل شحنى  و المرؤ  التشدد المطلق, -2

 شضك المشرف  و المرؤلصصل ذي مرتبة لصط دلل ا تبارات لجوانب القوة لالضعف. الوسطية, -3

تكول  ت وسا لحبلث هذه الاحت الات  رنها هذه الهريقة تقوم  لى مفهوم التوز ك الهبسلي ال منحنى التوز ك السااااائب ل نواهرن  نتائج  التقويم

 مرتكزة ذي منهقة الوصط .

 السهولة:         * مزايا طريقة التوزيع الاجباري 

 * عيوب طريقة التوزيع الاجباري 

 شتفق  ع  مك مستويات الموظفصل الخاضعصل ل تقويم " النتائج " الامر الذي لاه تحبشب حبلد لما شجب أل تكول   س -1

 "  10شنهبق   سه معسار التوز ك " مر  أوو من   بد المرؤلصصل   اهذه الع  سة تصبح لعبة التهبسق افا وو  -2
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 Field Review Method ثامنا: طريقة التقرير الحقلي

تخت ف هاذه الهريقاة  ن الهرق الساااااااااااااااابقاة ذي ال  ول القاائم ذي    ساة التقويم ليس الرئيس المبااشاااااااااااااار ل  وظف لان اا منابلباا من إدارة الموارد 

شقوم هذا الخبصر بج ك مع ومات محبدة من الرئيس المباشاااااااااااااار ل  وظف ال من يعر ول  راء اصاااااااااااااادشاااااااااااااااريصل من الخارج.حب من خبأالبشاااااااااااااارية أل 

 أل رؤصاء أخرين . ءهذي الع و من زم   ءهمستوى أدا

 بعب تو سق هذه المع ومات لج ك المسدنبات ال زمة شببأ ذي إ هاء درجة التقويم فداء الموظف ل لى نحو بسسطا

 غصر مرض ي.-3                                        مرض ي. -2                  مت ص . -1

 * مزايا طريقة التقرير الحقلي 

 التغ ب  لى  امو التحص  الذي وب شنهره الرئيس المباشر ل  وظفا

 رؤصاء ذخرين./تعتبر هذه الهريقة اص و  تبرياي  نب ج ك المع ومات لالنقاش حولها مك الرئيس المباشر ل  وظف  -1

 يعاب عليها * 

 ارتفاع تك ف ها . -2                                        الووت المس ه   ذي أدائها. -1

 

 مشكلات عملية تقويم الأداء " أخطاء التقويم المحتملة "

  سخت ف الناس ذي مفاهس هم لتفسصرهم للألفاظ لالعبارات . عدم وضوح معايير التقويم:

 حسنها تكول   وة الرئيس مك المرؤلصصل جسبة أل صيئة  الع وة صدنعكس  لى ج سك  نالر التقويم . الهالة:تطثير 

 التركص   5ل  1ش سو بعض الرؤصااااااااااااء  لى تركص  نتائج تقويم افداء ذي لصاااااااااااط الهريق   ر  افا  انت درجة التقويم تترالح بصل  الميل للوسمممممممممطية:

 . 3شكول  لى 

 بغض الننر  ن أداء الموظف الفعلي. التحيز الشخصإي:

 ك ا شحبث  نب بعض افصاتذة  ذي الجامعة نجب أل هناك نتائج مفرهة ذي البرجات لأخرى مدشبدة. التشدد والليونة:

  رفا  ال الهبف من التقويم هو منح الع لة أل تروسة أل مكا اة  رنهم يعهول تقبشرات غصر متبنسة لمرؤلصهم . التطثير الاداري:

 

 كيف يمكن تجنب مشكلات تقويم الأداء؟؟

 الا تراف الفعلي بالمشك ت المهرلحة " مفتاح تجنب حبلث مشك ت مستقب  " -1

ب ا ال لكو هريقة مزاشا ل سو   لى المنن ة ال تختار هريقة تناصااااب المووفن الهبفن الوظسفة موضااااوع التقويم ل الموظف الذي صاااايتم  -2

 تقويم انجازاته.

 المه ق  لى الرئيس المباشر ل  وظف بو لابب من مراجع ها من الرئيس. بم الا ت اد  -3

 فا تباخ ت العوامو الشخصسة ذي تقويم اداء الموظف  رل من حق الموظف ال شتن م ليقبم شكوى.إ -4

 

 مسؤوليات تقويم الأداء : من يقوم بعملية التقويم ؟

 أهم الأطراف البي يمكن أن تقوم بعملية تقويم الأداء هي: 

 :ولا: الرئيس المباعرأ

 لهو اكثر الانخام معر ة بع و الموظف من حسث الواجبات لالمسؤللسات. -

 هو افدرى بجوانب القوة لالضعف ذي مرؤلصسه. -

 هو اف  م بافص و  الذي شؤدلل  سه أ  الهم. -
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 : ثانيا: رئيس الرئيس المباعر

لا شتعارض مك  يلشاااااااااااااا ول تود ال تتأكب من الموظف شحقق افهباف ذي إهار تكاملي هذا ذي الاصاااااااااااااااس تابك من هبف إرضاااااااااااااااء رغبات الادارة التي

 أهباف الادارة الع سا لال الموظف وادر  لى تح و المسؤللسة.

 :ثالثا: ال جان

وين اللجنة هو وب تقوم بع  سة التقويم لجنة مكونة من رؤصااااء أوساااامن للهم لااا ة مسااابقة بالموظف وبو  ترة التقويم. لإفا  ال الهبف من تك 

 
ً
 .الحرم  لى تحقسق العبالة ذي التقويم  أل احت الات التحص  الشخص ي من بعض ا راد اللجنة شنو وائ ا

 

  :رابعا: الاعراف المتعدد الرؤوس

الاداء من  هناك حالات شكول ل  وظف  اها أكثر من رئيس لتكول المشااااااااااااااك ة ذي من شقوم بتقويم الموظف. الكرصر من المنن ات تعت ب  لى تقويم

رئيس القساااااااااااااام الذي شنتمي السه مك  بم تجاهو تقرير الاداء المقبم من رئيس  ريق   و المشاااااااااااااارلع للكن افا حبث الاخت ف  رل المرجك شنو 

دارة الرئيس المباشااااااااااار. لافا  ال الرئيس المباشااااااااااار بعسب  نه لوب شكول تقوي ه غصر متناصاااااااااااب مك اف باء  أل بعض المنن ات تلجأ إلى خبراء من إ

 الموارد البشرية لالا راد.

  خامسا: خبراء إدارة الافراد والموارد البشرية:

نوا  لى   م شتم الاصاااااااااتعانة بخبراء إدارة الا راد لالموارد البشااااااااارية أل خبراء من الخارج ذي تقويم اداء الموظفصل. ل شاااااااااترط ذي هؤلاء الخبراء أل شكو 

 بهبسعة الوظسفة.

 

 د مسؤوليات التقويم الاتجاهات الحديثة في تحدي

 هناك اتجاهات حبشرة ذي    سة التقويم تسدنب ال شقوم بهذه الع  سة  و من الاهراف التالسةا 

 (هبع  سة تقويم ادائ هف نفسه )شقوم هو نفسظالمو  -

 شقوم الموظفول بتقويم اداء رؤصائهم -

 شقوم الزم ء بتقويم اداء زمس هم -

 شقوم الع  ء بتقويم اداء الموظفصل -
 

 توقيت تقويم الاداء 

 ؟؟سؤال/ مبى يجب ان يتم تقويم اداء الموظف

 الاجابة / شتم التقويم  لى  ترة دلرية منتن ة  و صااااااانة مر  أل  و صاااااااتة اشاااااااهر. مرو هذا التووست يسااااااا ح ل  نن ة ال توحب  ترة التقويم لكو

 الموظفصل.

 هناك فترات اخرى لعملية التقويم لا تتصف بفترة الانتظام الدورية, ومثل ذلك: 

  ترات تقويم أداء الموظفصل تحت  ترة التجربة. -1

  ترات التقويم التي تلي الان هاء من مشرلع معصلن أل من مراحو مخت فة  سه. -2

 من خ   تقويم افداء لمن  م تصحسح الوضك.حسن ا تنخفض إنتاجسة الموظف  نبئذ وب شتووف المشرف  لى بحث المسببات  -3

 حسن ا شكول افصاااااااااا و  المتبك ذي تحقسق افهباف هو هريقة الإدارة بافهباف شته ب افمر  نبئذا ال شكول التقويم ذي  ترات محبلدة أل ذي -4

 نهاشة المبة المحبدة للإنجاز.

 جسب -5
ً
 من رئيسااااة المباشاااارن لذي كرصر من الاحسال حسن ا شكول التقويم غصر رصاااامي ليتم  نبما شقبم الموظف    

ً
 ليخبر بذل   ورا

ً
 أل صاااايئا

ً
ا

 بأل  ب ع ومات مرتبة  ن أدائه افمر الذي 
ً
شفضااااااااااااو هذا النوع من التقويم غصر رصاااااااااااامي من التقويم الرصاااااااااااامي ن حسث أنه شزلد الموظف اللا

 شخفف من حبة و قة  نب التقويم البلري المنتنم.
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 في عملية تقويم الأداء استخدامات الحاسب الآلي 

  رضااااااااااانا  س ا صااااااااااابق افخهاء الشاااااااااااخصاااااااااااسة التي ش كن ال تترتب  لى    سة تقويم افداءن النتائج السااااااااااا بسة التي ش كن ال تقود الاها نتائج    سة

لفسبشو بع  سة التقويم. لمن أجو فل  ببأت ببعض المنن ات ذي الاصااااااتعانة بخبمات الحاصااااااب اللي من خ   غر ة مركزية تسااااااتخبم أجهزة ا

 الروابة لالمتابعة لكو حر ات العامو لرلاااااااب أ  اله لأخهائه لتساااااااجس ها لس كن بعب فل  تح س ها لإشضااااااااح  النتائج ن لال الموظفصل الخاضاااااااعصل

شاااااااعور بالضاااااااغوط لمرو  هذه الع  سة لا شؤيبلنها فنها تسااااااابب لهم الضاااااااسق لالتعب لتجع هم تحت المراوبة المسااااااات رة م ا شترتب   سة ذي النهاشة ال

النفساااااااااسة لالإنهاك. غصر ال المنن ات التي تساااااااااتخبم هذا افصااااااااا و  تجب هذه الهريقة  ادلة لخالاااااااااة  نبما شرتبط افمر بزيادة افجور ال منح 

 المكا اة.

لاصااااااااتخبام الحاصااااااااب اللي ذي    سة تقويم افداء ال هذا الع و ش كن ال شقتصاااااااار  قط  لى    سة تح سو النتائج للزنهان  المؤيدينليرى بعض 

رضااااااااااااااصل لتقبشرا ها النهائسة  لى ال شترك ج ك المع ومات  ن    سة التقويم للأ راد المعنسصل بافمرن لتساااااااااااااادنب حج هم ذي فل   لى ال اف راد مع

 نسانسة.لارتكا  افخهاء الإ

 ذي    سة تقويم نتائج التقويمن لال اف راد إفا ما ترك لهم افمر ذي تحبشب  عدم المؤيدينلذي تقبشر 
ً
لاصتخبام الحاصب اللي  رنه ليس ضرلريا

صااتخبام  امو لوساس النتائج  رنهم ش كن أل شصاا وا إلى نتائج  ادلة شااريهة أل شبربوا  لى فل ن لال تصاا م هرق التقويم هريقة تساا ح لهم با

  هاوا هم الذهنسة ليبلل أل ت لي   اهم افنن ة افص و  الذي شجب أل شدس ونه ذي اتخاف القرار.

 :ؤلف وجهة النظر الأخير للمسباب التاليةيؤيد الم

 ال الحاصبات اللسة لا ش كن ال تغني  ن الحك ة الإنسانسة ذي تقبشر افمور. -1

ي اتخاف ورارات التقويم إلا ال هناك من الوصااااااااااااائو لافصااااااااااااالسب ما ش كن ال تحب من تأ صر هذه رغم احت ا  تعبد افخهاء الإنسااااااااااااانسة ذ -2

 افخهاء .

 ذي أي ورار شتخذ  -3
ً
ال افخهاء البشااارية حتى لإل حب ت ذي    سة التقويم  هي اصاااتلناء لليسااات وا بةن لال احت الات الاخهاء ترد دائ ا

 ل ذي افمور الإدارية افخرى .الإداريول صواء  ال فل  ذي تقويم افداء أ

لحتى مك ا تراض ال تتم    سة ج ك المع ومات لتصاانسفها من القائ صل بع  سة التقويم ن  م نترك افمور بعب فل  للحاصااب اللي لسقوم  -4

ن مع وماااات بع  ساااة التح ساااو لالقسااااس لإظهاااار النتاااائج ن حتى مك ا تراض فلااا   ااارل افخهااااء البشاااااااااااااارياااة تناااو لاردة ذي ماااا شتم ج عاااة م

 حتى مك اصااااااااااااااتخاابام افدلات لالمقاابرة التح س سااة 
ً
لإدخااالهااا ذي الحاااصااااااااااااااااب اللي . لمن  م شنااو احت ااا  افخهاااء ذي اتخاااف القرارات لاردا

 لالحسابسة للحاصب اللي . 

 

 مقابلات تقويم الأداء:

 . بعااب ال تنتهي    سااة التقويم تباابأ مرح ااة أخرى هي مرح ااة الإ  م بنتااائج التقويمن 
ً
لهااذه ذي الواوك ت رااو ألااااااااااااااعااب مرح ااة ذي الع  سااة إج ااالا

 مك مرؤلصااااااااهم لخالاااااااة من هم تحت صاااااااقف افداء المه و ن إل نتائج 
ً
 لمحرجا

ً
  صااااااابسا

ً
 المشااااااار ول لالرؤصااااااااء لا شحبونها فنها ت رو لهم مووفا

 مخت ف
ً
ة منها اكدشااااااااااااااف جوانب النقص لبى الموظفصل التقويم شجب ال لا تنو صاااااااااااااريةن لوب    نا  س ا صااااااااااااابق أل هذه النتائج تخبم أغراضاااااااااااااا

 لإحال هم ل تبريب.
 

 المبادئ الأساسية لمقابلات تقويم الأداء :

 من أل شقو  القائم بالمقاب ة )أنت كساااااااااااو  ذي الع و( ال )لا يعجبني  تجنب الإعمممممممممارة إلى الصمممممممممفات الشمممممممممخصمممممممممية أثناء المقابلة: ▪
ً
 ببلا

ً
  ر 

 .(يعجبني أص وب  ذي الع وص وك  ذي الع و( ش كن أل شقو  )لا 

 صاااااايئة لكنهم لا  تجنب الانتقاد الشمممممخصمممممإي: ▪
ً
إف لا ش ص  المقابو بصل الشااااااخص لصاااااا وكه ن  الناس شبر ول بهبسع هم أنهم  وب ارتكبوا  أ  الا

 شرغبول ذي ال شول وا بأنهم أنخام صيئول .
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أل التركص   لى جانب الضاااعف وب يعهي ل  وظف  لابد من عرس الجوانب الجيدة والسمميئة للموظف موضمموع التقويم بشممكل متوازن: ▪

 بأل مقاب ة التقويم هي مصبر  هبشب ل قا .
ً
 انهبا ا

 بعب  تحديد أهداف واضمممممممممممحة من المقابلة: ▪
ً
شجب ألا تنتهي المقاب ة بع ومساتن بو لابب من ال يعرف الموظف ما هو المه و  منه تحبشبا

 هذه المقاب ة.

شجب أل شحرم القائم  لى  بم مقارنة افنخام ببعض ن لاف ضو أل تتم المقارنة بافداء  المقابلة: عدم مقارنة الزملاء في العمل عند ▪

 ش كن ال نقو  ) ال أداء زمس   ذي هذا الجانب  ال اوو من أدائ  بصااااااااااااااورة لاضااااااااااااااحة ن للكن اداءك ذي الجانب افخر  ال أوو م ا 
ً
  ر 

 شنبغي (.

بالمقاب ة شقوم بتجهص   ا ة المع ومات  ن الموظف موضااااااااااااااوع التقويم مرو ن وفج التقويم ن اف  ا   لى القائم الإعداد الجيد للمقابلة:  ▪

 المه و  من الموظف إنجازها ن سجو الغسا  لالتأخصر ن لأشة تقارير أخرى ترتبط بس وكساته .

جادة ذي  بم ل ائه بالإنجازات المه وبة منه وب تكول لبشه بعض افصااااابا  ال إعطاء فترة الحرية للموظف في التعبير عن نفسممممة بالمقابلة: ▪

 أل الس وكسات التي ببرت منه خ   الفترة التي شتم  اها التقويم . 

 

 طرس مقابلات تقويم الأداء 

 ه هاااائاااإتخت ف الاتجااااهاااات ذي تحااابشاااب المه و  من مقااااب ت تقويم افداء ن وباااو المه و  من هاااذه المقااااب ت إونااااع الفرد بنتاااائج التقويم ؟ ام 

 محت  ة لم
ً
قاب ت الفرلة ل صت اع لالب اع ؟ لتباد  الرأي حو  تحسصل افداء ذي المستقبو ؟ ذي الواوك أل  و الاتجاهات الر  ة تشكو أهبا ا

 التقويم.

 صور مقابلات التقويم: 

 أولا: مقابلات )أخبر وأقنع(

 .ابصح ها لص م ه هل إونا  هبنتائج تقويم أدائالهبف من هذه المقاب ة ك ا شببل  ن  نونها من إخبار الموظف  -

دائهم لكسف ش كن ألينتج هذا افصااااا و   ادة بالنسااااابة لتقويم نتائج الموظفصل الجبد أل الذشن شتووعول مع ومات مرتبة من مشااااار هم  ن  -

 أل شهورلا أنفسهم.

 ثانيا: مقابلات )أخبر وأستمع(

 حسث شترك الحبشث ل قائم بالمقاب ة ببلل ص اع لجه الننر افخرى. هذه مقاب ة من هر صل  هي بعكس الهريقة افللىن -

 لتصلح هذه الهريقة ذي مقاب ة الموظفصل غصر الجبد ننر  -
ً
 لخبر هم للتو ر المع ومات لب هم بصفة أكثر من هبسعة الع و لظرل ه. ا

 ثالثا: مقابلات حل المشكلات 

 ش عب دلر المسا ب. هلحكم أما ذي هذا افص و   رنش عب القائم بالمقاب ة ذي افص وبصل السابقصل دلر ا -

 إل الهبف من هذه المقاب ت هي هرح مشااااك ت افداء لمناوشاااا ها لإشجاد الح و  ال زمة لبهبسعة الحا   رل تأ صر النوع من المقاب ت  لى -

  هو لا شحتاج ل ب اع  ن نفسة هنا لمن  م لا داعي ل ق ق الذي شتوا
ً
  ر ذي النو صل السابقصل من المقاب ت .الموظف صسكول حسادشا

 : تق
ً
 يم الذات يرابعا

ال من شقوم بالتقسسم  لى حبشث  هالمه و  هنا من الموظف أل شتحبث  ن نفساااااااه   ا يعتقبه  ن أدائه لع  ه  م يعقب بعب فل  رئيسااااااا -

 .فالموظ

 رأي  و من الهر صل.حو  هذه الهريقة تحتاج إلى تباد  الاحترام  -
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 6-1يشمل المحاضرات من [: 1] الواجب
 

 :تبدأ عملية تخطيط الموارد البشرية بم /1
 . حص افهباف لمعر ة   سفة الإدارة الع سا ذي المنن ة تجاه مواردها البشرية

  حص افهباف لمعر ة 
ً
 .  سفة الإدارة الع سا ذي المنن ة تجاه مواردها المالسة أللا

 تح سو الوضك الراهن
 تقبشر حجم الع الة

 

 .هي مجموعة .. الإجراءات الخاصة بتحديد طبيعة الوظيفة وواجباتها ونوعية الأفراد المناسبين لشغلها /2
 التروسات
 التبريب
 التعسصل

 تح سو الوظائف
 

 

 الأفرادمن أهداف إدارة  /3
 الموازنة بصل احتساجات الع و لاف راد

  و ما فكر صحسح
 تحقسق أوص ي إنتاجسة ل  نن ة للا مانك من ت بسة بعض رغبات اف راد

 التوا ق بصل أهباف المنن ة لأهباف الفرد
 

 

 التعامل مع الموارد البشرية بعد تطبيق مفاهيم الإدارة العلمية يستند علي /4
 مي لالموضوعي ذي تص سم الع واصتخبام المنهج الع 

 لابب من اخضاع الموظفول لالع ا  لروابة لصسقة لدوسقة من أجو تحقسق معاشصر الإنتاج المحبدة
 أل الموظفصل لالع ا  لب هم وبرات إنتاجسة مدسالية

 شترشب  لي  بم الو اء بالمعاشصرالمحبدة الهرد من الع و
 

 

 :العمل ليس لها تطثير علي انتاجية العامل. هذا يعتبر من منطلقات منهجالبناء الوظيفي واللوائح وأنظمة  /5
 منهج الع وات البللسة

 منهج الإدارة الع  سة
 منهج القسادة المدس هة

 منهج الع وات الانسانسة
 

 

 من أهداف ادارة الموارد البشرية /6
  و ما فكر صحسح

 رغبات اف رادتحقسق أوص ي إنتاجسة ل  نن ة للا مانك من ت بسة بعض 
 الع و مك الإدارة الع سا  ردارة اصدشارية

 التوا ق بصل أهباف المنن ة لأهباف الفرد
 

 

 : خبراء تصميم أنظمة الأجور والحوافز يعتبرون من ضمن موظفي /7
 الوظائف المسانبة
 الوظائف الادارية

 الوظائف التخصصسة
 الوظائف الكتابسة
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المشكلات المتوقعة من عملية تحليل الوظائف فتتمثل في ضرورة تحدين المعلومات , كذلك الوظائف نفسها قد المشكلة الثانية من  /8
 :تكون عرضة للتغيير من خلال

  و ما فكر صحسح
 اضا ات جبشبة ل ع و

 تغسصر الادلات المستخبمة
 الهسا و التننس سة ال تغسصر المهارات لالمؤه ت المه وبة

 
 

 : البي تثار في عملية )تحليل الوظائف( من خلال اسلوب المقابلة من أهم الأسئلة /9
 ما هي حبلد مسئولسات  ذي الع و؟

  و ما فكر صحسح
 ما هي المعاشصر المستخبمة لقساس     ؟

  ما هي مته بات الع و الذهنسة لالعض سة لالعاهفسة؟
 

 

 : الموارد البشريةتشمل الوظائف حسب تصنيف الوظائف في الجهاز المسئول عن  /10
  و ما فكر صحسح

 الوظائف التخصصسة
 الوظائف الكتابسة )المسانبة(
 الوظائف الإدارية لالقسادشة

 

 : تعتبر بطاقة توصيف الوظيفة المنتج النهائي لعملية/11
 تح سو الوظائف

 الولف الوظسفي
 التعسصل

 إشهار إ  س الشركة
 

تحقيقها , وكذلك في طموحاتهم ومشاعرهم وسلوكياتهم ف نهم كلهم جميعا يسعون إلى أن البشر يختلفون في أهدافهم وطريقة  /12
 :تحقيق

 الرضا لالإشباع الاوتصادي 
  التكامو النفس ي ذي حسا هم الع  سة

 ج سك مافكر صحسح
 الرضا لالإشباع الاجت اعي

 

 :تخضع عملية تنظيم الموارد البشرية لم/13
 سطلنفس المبادل الخالة بع  سة التخه

   سفة المنن ة الإدارية لإفا  انت صتعت ب أص و  مركزية الإدارة أم ال مركزية الإدارية
  و مافكر صحسح
 أهباف المنن ة

 

 

 


