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 [: التطور التاريخي لإدارة الموارد البشرية1المحاضرة ]
 

 التطور التاريخي للتعامل مع الموارد البشرية

كلف تحققت . العالم حولنا مليء بالإنجازات التي حققها الانساااااى مل  مع العفااااو  ثهنالو مالص نااااو  الفاااااى الع لمق ر ااااو  الانساااااى ل ق ع

و هذه الإنجازات؟ رمن ر ائها؟ لاشااااو اى الانساااااى بهاه و رزهمه روعمو  و ر  وحو هو العامي اذر  لإي هذه الإنجازاتق رمن ولو ثذى ر اء ول

رتن لم رتنفلذ رمعاهبة ناواء كنا نم   ولو ور لم نم كوق رهم تووى الإاا   التي حققت الإنجازات الساابقة بالاشاك ا  من ال إاع ةاا   تخهلط 

اك ااااتو واااة ار اناااااااااااااادإااااااااااااااااا واااة اش وهعا لاااة رهااام تووى هاااذا رولاااو. رمن اى ال إااااااااااااااع شخ  فوى لإي وهاااماثهم ر عوقاااة تحقلقهااااق ركاااذلاااو   وحاااا هم 

 م ثذنهم ز لعا يسعوى ةل  تحقلق العضا رالاشباع الاه فااي رالاز  اعي رال وامي النفس ي لإي حلا هم الع  لة.رمإامعهم رن وكلا ه

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

 ال غا ات الاه فااشة رالسلانلة رالاز  املة. -

 غا ات ال كنولوزلة.ال  -

 تقنلة الاتفالات رالمع ومات. -

 البحوث رالم انات المخ  فة لإي مجالات الإن ازلة رالفعاللة. -

 اذن  ة رالقواناى الحووملة رالمرللة. -
 

 المنظور الإسلامي للتعامل مع الموارد البشرية:

 المنو   )توحلم هبائي م ناثع  تحت  اشة راحم (.ور  ةاا   ةنلملة للحكم لإي مهم العنو  م لو الفل  رالسلم لإي الممشنة  -

 انلا راه فااشا رزغعاثلا راز  املا.لةاا   الف وحات الإنلملة مسكعوا رن -

 ر اشقنم. ى ةاا   المنإآت ال ع ل لة رالصحلة لإي معاكم المرلة الإنلملة الوانعة لإي بغماا رامإق رش ا  اثعوقلا رهع بة رن عهنم ربخا   -

 لابم روى ش حل  القائم بففات م عما  منها القمر  الحسنةق العح ةق الاندإا  ق رالعفو منم المقم  . مل مع المرؤوسينففي مجال التعا

رةوا حك  م باى الناس وى نفااااااااااااااوم القعذى الكعوم ةل  ولو لإي كاا  من المواهنق شقو    تعال ص ) تإااااااااااااااا  وفي مجال تطبيق العدالة بين الناس

 تحك وا بالعم (

ص م ا ناااااااااابق اى هلاا  رةاا   اذثعاا لإي الإناااااااااالم ناااااااااابقت مفاهلم الإاا   الحمشاة لإي اه  اما ها بالإنساااااااااااى نااااااااااواء  اى مامل ور    م يق رنلخ

 رحمات كاا ا من المفاهلم لإي مجالات م عما  تدنارلها ك ب روبحاث الموا ا ال إعوة اللوم منها مل  ن لي الماا  لا الحفعص

 مجالات النصح رالاندإا  .. 4                                                            رال علاى.مجا  الاخ لا   .1

 مجالات ال عووض المااي رالض اى الاز  اعي.. 5                                                     مجا  المسؤرللة رال فووض. .2

 تحمشم الففات لمن يإغي الوظلفة العامة رالخا ة.. 6                                       مجالات القلاا  رالعهابة مل  اذثعاا. .3

 

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

 الم غا ات البلئلة. نال فامي م. 4                     ن  اء ال  الج امة.الا .3                         الإنسانلة.. 2                                      الونهلة. .1

 

 الإدارة العلمية

ر اى .  اى ال عامي من الموا ا ال إاااااااااااااعوة هبي تهبلق مفاهلم الإاا   الع  لة يسااااااااااااادنم مل  اى الموظفاى رالع ا  لم هم هم ات ةن ازلة مدسااااااااااااااروة

راهلقة من وزي تحقلق معاشا  الإن اج المحما  نااااااا فا من الإاا  ق روك تب من عم مل  ممم الوثاء الموظفوى رالع ا  شخضاااااااعوى لعهابة لفااااااالقة 

رهم ان هجت  "الإاا   الع  لة" ر رااها ) ثعوم   تاش عق ر ثعانو ز ب تق رهن ي زانت( وناااااااااااااا وبا مخالفا لما  اى  بهذه المعاشا  الهعا من الع ي.

 المنهج الع مي رالموضوعي لإي تف لم الع ي ل و و  ةل  اهص ى كفاء  ةن ازلة من العامي. شائعا هبي ولوق رولو من خل  ان خمام
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 يستخلص من فكر الإدارة العلمية حول استخدام الموارد البشرية مايلي:

 تحمشم معاشا  الإن اج رثق ون و  م مي راضح هو هلاس الحعكة رالممن. .1

 ملر  تشجلعلة كبا   مل  المواا  لإي الإن اج.حلن ا ش جارز العامي المعلا  من الإن اج ش نح  .2

 يعامي الانساى لإي الع ي كهاهة من جة ما و ماي الالة رالموا ا الهبلعلة. .3

 شن ع ال  العامي " كعزي اه فااي" همثو اذناس ي هو الحفو  مل  الما . .4

ة رتجاه ت  اى هنالو زوانب وخعى شعغب وه  ت مم نااااااااااة الإاا   الع  لة الجوانب اذخعى ل عامي من از  املة رةنسااااااااااانلة رما فل .5

 ندلجة ل فكا  " الإاا   الع  لة " انحفعت رظلفة اذثعاا لإيص ال وظلف ق ال م وبق رالصحة رالسلمة. العامي لإي اشبامها لإي مجا  الع ي.
 

 العلاقات الإنسانية

معام ة ةنساااانلة من الإاا   تحفه لهم كعام هم رت اي اح لازا هم رهم  اةى منهج " العلهات الإنساااانلة " شنه ق من اى العام اى لابم راى يعام و 

مم نااااة العلهات الإنسااااانلة لم تحقق الا  شحقق لإي النهاشة وهماثهم روهماف الإاا   من حلث تحقلق العضااااا الوظلفي رزواا  ةن ازلة الع ي. ما

ويعود ذلك في نظر الباحثين الى ث زواا  معملات اذااء رالإن ازلةق نجاحا محمراا من حلث زواا  ا زة الاشااااااااااااباع رالعضااااااااااااا الوظلفيق ور من حل

 عدة أسباب من أهمها:

 اى ن ائج كاا   من اذبحاث لا تؤوم مقولة اى " العامي السعلم هو مامي من ج " .1

 تفك ض مم نة العلهات الإنسانلة ممم رزوا اخ لثات ور ثعرهات باى الاثعاا رهذا غا  ن لم ت اما. .2

 عا  مل  ةن ازلة الموظف رمهائو رهي البناء الوظلفي رال وائح رون  ة الع ي.أهذه المم نة زوانب هامة وات ت تجاه ت .3

 تنانت هذه المم نة اى العوامي التي تحفم اذثعاا لإي الع ي كاا   رليست ثقط المعام ة الإنسانلة. .4
 

 إدارة الافراد

يعني ب وثا  اح لااازااات المن  ااة من القوى العااام ااة رتن ل هااا رالمحاااث ااة م  هاااق رب ااا  ش كن تحاامشاام وهااماف ةاا   الاثعاا كجهاااز م خفااااااااااااااص بااانااو

 شحقق وهماف المن  ة لإي الإن ازلة رالعبحلة رالن وق ركذلو مسامم  المن  ة لإي حي مإكلت الاثعاا  ونلط بلنهم رباى الإاا  .
 

 التحول الى إدارة الموارد البشرية

  لماذا التحول؟

ةاا ات الاثعاا  وناااااااااااااالط باى الإاا   رالعااام اى هفم  كبا   لإي الفكع الإاا ي المعااا ااااااااااااااعق ث ن هااذا المنه ق تقوم بك رواام المن  ااة  لقاام  اااى ظهو  

 هنالك قصورا في دور إدارة الافراد لعدة أسباب: باح لازا ها من اذثعاا رتهووعها رالمحاث ة م  ها.

  ا نات ااخي هذه الإاا   نفسها لإي مجالا ها رالنإا ات الم عما  المسؤرلة منها.ولو انو لم شكن هنالو تناغ ا باى القعا ات رالم .1

 كذلو لم شكن الا تباط رال وامي راضحا باى نإا ات ةاا ات الاثعاا رباى النإا ات اذخعى لإي المن  ة من تسووق رةن اج رت ووي. .2

 .لم شكن ار  ةاا   الاثعاا لإي هضاشا ال خهلط الإامي ل  ن  ة مؤععا .3

 رليس زانب اله ب. ة اى محو  تفكا  الإاا   هو زانب الععض من الع ال .4

 

 ؟مالذي أوجب إعادة التفكير

 لقم رازهت المن  ات ربال الي ةاا   هذه المن  ات ظعرف م ي زمشم  لعي وه ها ماشليص

 ال هو  الإاا ي.. 5              ال هو  ال قني.. 4           القضاشا الاز  املة.. 3         ال حفا .. 2         ال ناثسلة..  1       
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 :الموارد البشريةإدارة لى إالتحول 

ثالبعض شعى المفااااااااااااااهلحاى ه ا  .لازا  هنا  خ ط لمى كاا  من الممشعون رالباحااى باى مفااااااااااااااهلحات )ةاا   اذثعاا( ر )ةاا   الموا ا ال إااااااااااااااعوة(

نواء من حلث الف سفة رالمنهق ور من حلث المض وى رالبعض شعى اخ لثا لإي المنهق رليس لإي المض وى ق راخعرى شعرى اخ لثا  ءنفس الش ي

 زذ وا لإي ث سفة رمنهق المفهلحاى.

رالم ا ناى اندإعا ا  بالمن  ة رل  هو  لإي الفكع الإاا ي لمى الباحااى لقم حي مفهلح ةاا   الموا ا ال إعوة ندلجة ل  عرف البلئلة المحلهة

 ونتيجة لذلك: منهم ذملة العنفع ال إعي لإي تحقلق وهماف المن  ات رالمج  ن معا.

 ات ل عمشي مسا  مس لات ) ةاا   الاثعاا ( ال  مس لات ) ةاا   الموا ا ال إعوة (.عاتجهت الكاا  من الجام -1

 اا   الاثعاا.ح ت مس لات ةاا   الموا ا ال إعوة لإي مجا  الم ا نة بملا من ة -2

عى ظهع الكاا  من المؤلفات التي تح ي انم ةاا   الموا ا ال إعوة بملا من مس لات ةاا   الاثعاا التي  انت نائم  حتى الا انينات من الق -3

 الماض ي.
 

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

ت للإزابة مل  هذا السؤا  نقو  اى نقاط الاتفا  رالاتفاق باى المفهلحاى لا زالت اهع  من نقاط الانففا  بالعغم من ما شبمر من اخ لثا

ا ت ك لإي المنهق رالف ساااااااااافة الا انو ش كن اى ش ي مساااااااااامى )واا   الاثعاا( من الناحلة ال هبلقلة لإي المن  ات ار من الناحلة الع  لة لإي الجامعا

 هو اوا ح ي هذا المسمى  رح رمض وى رث سفة مسمى ) الموا ا ال إعوة (.
 

 نقاط التشابه والاختلاف بين إدارة الافراد وإدارة الموارد البشرية

 

 إدارة الموارد البشرية إدارة الأفراد 

 الفلسفة

الانساى منفع ان اجي تابن ت فعف ثلو المن  ة 

ةن ازلة م كنو بالهعوقة التي شحقق لها وهص ى 

ما و ماي منا ع الإن اج اذخعى رلكن بهعوقة 

انها ةاا   اندإا وة مسامم  ت ك م   -ةنسانلة 

 بعغبة الإاا ات اذخعى رتقمم لها المإو  

هي ةاا   تنفلذشة رشعوو هام لإي رضن رتنفلذ  -

 الانك اتلجلة الإام ة ل  ن  ة.

 الانساى كلاى مس قي رليس تابن لو م ه بات. -

عاا هو  م ي من جة ش ا وى و ل من و و  الاث -

 المن  ة.

 الهدف:
تحقلق اهص ى ةن ازلة ل  ن  ة رلا مانن من 

 ت بلة بعض  غبات اذثعاا.

تواثق باى اهماف المن  ة راهماف الاثعاا رو حقق ولو من 

 خل  الموازنة باى اح لازات الع ي رالاثعاا.

 النشاطات

با  الاح لازات من الوواا  متخهلط رت

 .ال إعوة

 تهووع الاثعاا.

 تعووض الاثعاا من خل  العراتب 

 تن لة العلهات من الموظفاى.

 تحقلق رتمبا  الاح لازات. .1

 تهووع الاثعاا. .2

 تعووض الاثعاا. .3

 تن لة العلهات من الموظفاى. .4

 تخهلط رتهووع المسا  الوظلفي. .5

 ال هووع ال ن لمي. .6

 رالاملم رزواا  مجالات الخممات.الاتفالات  .7

الموقع في الهيكل 

 التنظيمي
 الإاا   الع لا  ذاا   تنفلذشة. الإاا   الع لا  ذاا   اندإا وة.
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 المفاهيم، الاستراتيجيات والأهداف[: 2المحاضرة ]
 

 الموارد البشرية:إدارة تعريف 

من ال وامي باى اح لازات  عتف ل ها لممم اذهماف المإك كة من  عوق ةشجاا نو مج ومة من الانك اتلجلات رالع  لات راذنإهة رالتي ش م  -

 المؤنسة راح لازات الاثعاا الذشن يع  وى بها.

 بان قها  الاثعاا رتهووعهم رالمحاث ة م  هم لإي ا ا  تحقلق وهماف المن  ة رتحقلق وهماثهم. ةةاا   الموا ا ال إعوة هي الع  لة الخا  -

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

 اشعا  ةاا   الموا ا ال إعوة لإي ال خهلط الانك اتلجي الإامي ل  ن  ة. -

 ام با  العنفع ال إعي ا ولا اندا ا وة شجب ااا  ها رتهووعها بفعاللة. -

 الموظفاى.شجب اى تف م الب امج بإوي ش واثق من م ه بات  -

  هلئة المناخ الوظلفي لإي مجا  الع ي. -

تفااا لم رامماا نااالاناااات رنإاااا ات ةاا   الموا ا ال إاااعوة بإاااوي شحقق ال ناناااق ثل ا بلنهم ركذلو ال ناناااق من بقلة اهماف رنااالاناااات  -

 القهامات الإاا وة اذخعى لإي المن  ة.

 

 المنظمات الناجحة وغير الناجحة في إدارة مواردها البشرية:

 

 :يؤدي الى سوء اختيار الموارد البشرية وسوء ادارتها

 ان اج مخالف ل  وا فات -

 زواا  نسبة الحوااث رالإ ابات  -

 ا تفاع نسبة الوهت الضائن -

 ان اج وهي -

 ا تفاع تو فة الإن اج -

 انخفاض ا زة الح اس -

 زواا  نسبة ال الف -

 

  الخعرج من السوق  زلة رو باح م ناهفة ان ا هم   تسووقلة رتناثسلة وهي  

 في رأي المديرين المنظمات الناجحة كانت تتميز بما يلي:

 الاه  ام المه ق بالموظفاى رام با هم ا ولا من و و  المن  ة.

 رزوا ثعم ل  م وب رال هووع.

 مس وى زلم من اذزو  رالحواثم.

 المحاث ة مل  الموظفاى رتخفلض معم  ار اى الع ي.

 اهات.شبكة اتفالات ااخ لة مف وحة لإي ز لن الاتج

 اه  ام من الإاا   الع لا بب امج الموا ا ال إعوة.

 تشجلن مإا كة العام اى لإي اتخاو القعا ات.

 أما المنظمات غير الناجحة:

 اااااااي من و اااااااو  أممم الاه  ام بالموا ا ال إاااااااعوة رممم الن ع ال ها  

 المن  ة.

 ةاا   با رهعا لة غا  معنة.

 لوظلفي.ممم الاه  ام ب هووع الموظفاى رتقممهم ا

 رم ضا بة. ةنلانات غا  راضح

 معملات ار اى م ي ماللة.
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 رسالة الموارد البشرية

اى تحمشم العناااااااالة هو اذنااااااااس لإي نااااااا سااااااا ة  وو ة من القعا ات حو  من؟ ركلف؟ روشن؟ رلماوا؟ رمن وزي اى شفهم الج لن العناااااااالة ر ع  وى 

 خفائص محما  منها الوضوح رحسن الفلاغة رتحمشم المض وى المباشع. ب ق ضاها لابم اى ت وثع

ش كن اى تووى  ناااالة الموا  ال إاااعوةص ال أكلم مل  انااا غل  الهاهات رالقم ات بأهصااا ى هم  م كن من خل  تنفلذ اناااك اتلجلات بناء   مثال: 

 رملهات الموظفاى.لإي مجا  الاخ لا  رال علا  رال هووع رالمحاث ة مل  الموا ا ال إعوة 
 

 استراتيجيات الموارد البشرية

 ش كن تحمشم انك اتلجلات الموا ا ال إعوة ك ا شليص

 معكموة هعا ات الاخ لا  رال علاى من وزي عبات نلانة الاخ لا . .1

 ار اكث . 3تعلاى الخعوجاى الجامعلاى الحا  اى مل  المعم   .2

 ااخي المن  ة.ام  اا نلانة الك هلة رالحفو  مل  الكفاءات من  .3

 ام  اا نلانة الاغعاءات الماللة ل كفاءات العثلعة. .4

 ام  اا نلانة ال ق لي من معملات ار اى الع ي. .5

 تف لم بعامج تقووم اذااء. .6

 تف لم رتهووع رالمحاث ة مل  ون و  ثعا  لإي تخهلط ال هووع الوظلفي. .7

 ام  اا بعامج ال هووع رال م وب لج لن المس ووات الوظلفلة. .8
 

 أهداف إدارة الموارد البشرية

 مل  وناس رزوا خفائص مإك كة لإي القو  العام ة ماي المس وى الاقالإي رال م واي. مروقوم هذا المفهو  قوة عمل متجانسة 

 وي انها تس هلن اى تحقق الإن اج ار الخممة المه وبة رثق المعاشا  المحما .  قوة عمل منتجة

 جازه ش م بأحسن الهعق.ش م ةن وي اى ماقوة عمل فعالة

 وي ازاشاا حعكة ار اى الع ي منسوبا ال  هو  الع ي الو لة تؤعع بل شو مل  ةن ازلة المن  ة رثعالل ها.  قوة عمل مستقرة

 فراد.التعامل مع الازمات والمواقف الصعبة الخاصة بالعلاقات بالأ 

 تنمية قدرات الافراد.

 تحقيق الانتماء والولاء.
 

 الموارد البشريةسياسات 

وهت ت اي نلانات الموا ا ال إعوة لإي المن  ات توز هات ار هوامم ا شااشة لمسامم  الممشعون المسؤرلاى لإي تحقلق اهماف الإاا   رلإي نفس ال

ذه رو ول  اماااماا هااا تحااامشااام مااااهو مقبو  رمااااهو غا  مقبو  من ناااااااااااااا وكلاااات رموهف المن  اااة من بعض القضاااااااااااااااااشاااا الم ع قاااة باااالقوى ال إااااااااااااااعواااة

 policyتلجأ الإااع ات الكبا   ار المؤنااسااات الحووملة ال  )ا ااما  شااامي(  الساالانااات المسااؤرلاى من ةاا   الاثعاا ار الموا ا ال إااعوةق رغالبا ما

manual  
 

 خطط العمل

 الخهط شحما ماشليصت اي خهط الع ي ن اما ازعائلا ل نفلذ اذهماف ار خهوات م ي تففل لة لما شجب اى ش م م  وق رب ق ض ى هذه 

 ماهو المه و  م  و؟

 كلف ش م ال نفلذ؟

 من ني ول  ال نفلذ؟

 متى ش م ال نفلذ؟
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 النشاطات والوظائف والعلاقات مع الآخرين[: 3المحاضرة ]
 

 ية الإدارية في الموارد البشرية:لالعم

 رماهي رظائفها؟ ماهو تععوف الإاا   ؟

مع ومات ( بأهصاااااا ى  –ثنلة  –ماللة  –الوظائف الم وام ة رالم نانااااااقة لاناااااا خمام الموا ا الم احة ) بإااااااعوة مج ومة من  الإدارة تعرف على أنها :

  اهة م كنة رولو من وزي تحقلق وهماف المن  ة .

 وظائفها تشمل:

 العهابة  -و  ال وزل  -  ال ن لم  - ال خهلط  -  تحمشم اذهماف.
 

 اهداف الموارد البشرية:
 

 

 تخطيط الموارد البشرية:

 اذهماف رمععثة ث سفة الإاا   الع لا لإي المن  ة تجاه موا اها ال إعوةال خهلط بفحص تبمو م  لة 
 

 خطوات تخطيط الاحتياجات البشرية:

ص تحمشم رتح لي نوملة اذم ا  المه وبةص ▪
ً
 ورلا

 –ظعرف الع ي  –المهام  –ائف ظتو اااااااااااالف الو  –الفاااااااااااالحلات رالمساااااااااااائوللات  –موونا ها  –تح لي الوظائف  -أ  المنإااااااااااااتح لي  بلعة نإاااااااااااااط 

 م ه بات الوظلفة 

ص تقمشع حجم الع الة ▪
ً
 عانلا

ص ▪
ً
 تح لي الوضن العاهن  عالاا

ص تح لي نوق الع ي  ▪
ً
 الععض راله ب رهم ات المؤنسات ال ع ل لة رال م و لة . – ابعا

ص تح لي ▪
ً
 العجم رالفائض النوعي ور الكمي. خامسا

ص موازهة العجم رالفائض. ▪
ً
 ناانا

 

 تنظيم الموارد البشرية:

تخضاااااان م  لة تن لم الموا ا ال إااااااعوة لنفس المباال الخا ااااااة بع  لة ال خهلط ثلبم من مععثة وهماف المن  ة رث سااااااف ها الإاا وة رةوا  انت 

 الإاا وة.معكموة ل ن ع  م ون و  معكموة الإاا   وم ال

 

 

 

 اهداف الأفراد من الموارد البشرية من الموارد البشريةاهداف المنظمة 

 الكفاء  رالفعاللة -1

 ال جانس -2

 الان قعا  -3

 تهووع رتن لة المها ات -4

   اءنرالا تحقلق الولاء  -5

 ثعم م ي زلم .-1

 ظعرف رمناخ م ي زلم.-2

 العمالة لإي اذزو  رالمعام ة.-3

 ثعم ال قمم الوظلفي.-4

 الان قعا  راذمن الوظلفي.-5

 ز  املةتقمشم الخممات رالعماشة الا -6
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 مراحل تنظيم إدارة الموارد البشرية:

 تحمشم وهماف رث سفة الموا ا ال إعوة لإي المن  ة -1

 لامعكموة( –خ لا  ن ط ةاا   الموا ا ال إعوة )معكموة ا -2

 تحمشم اذنإهة العئيسلة لإاا   الموا ا ال إعوة -3

 لفلةظتعز ة اذنإهة ال  اخ فا ات ر  -4

 رحمات( –اهسام  –ومات )ااا ات تج لن الوظائف رتنسلقها لإي مج  -5

 تحمشم الس هات الااا وة رالماللة رتوز عها باى المس ووات ال ن ل لة -6

 تف لم ازعاءات رار ات الع ي رالسجلت رالمر ات المسدنمشة -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:

 شعح المهام راذم ا  المه وبة ▪

 تنسلق مهام الموا ا ال إعوة من القهامات اذخعى لإي المن  ة ▪

 الصحلحةبا هم بالهعوقة زال غ ب مل  المعوهات رمسامم  اذثعاا لإي تنفلذ را ▪

 ن غل   امي  اها همامم ال عارى باى اذثعاا رتشجلعهم لا  ▪

 حي الفعامات رالمإكلت المح   ة ااخي ةاا   الموا ا ال إعوة ▪

  رن اع المقك حات التي تسامم مل  اذااء الجلم للأم ا ى حي الإوار  ▪
 

 الرقابة:

يسااااا  رثق اذهماف رالخهط المه وبة رهذه الع  لة تساااا  مم بال الي تحمشم الهمف من العهابة هو ال أكم من وى الع ي الذي تم ور ش م تنفلذه 

 عم ال صحلح. والمعاشا  رتقووم اذااء رهلان

 

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

 متقووم ةن ازلة اذثعاا روااؤه ▪

 تقووم ان  ة رنلانات روهماف الموا ا ال إعوة ▪

 زازات(الا  –ال م وب  –تقووم ةزعاءات رهوامم الع ي )ال علاى  ▪

 تقووم وناللب تخهلط رتن لم الموا ا ال إعوة ▪

 تقووم ن ام الحواثع راذزو  رالعراتب ▪

 تقووم ن ام المع ومات الخا ة بالموا ا ال إعوة ▪

 رال    ات ى تقووم ون و  ال حقلق لإي الإوار  ▪

 تقووم ن ائج ال م وب ▪

 تقووم معملات ار اى الع ي رالغلا  ▪
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 النشاطات والوظائف والعلاقات مع الآخرينتابع، [: 4المحاضرة ]
 

 الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية:

ال إااااااااااااااعواااة عم موهعهاااا لإي الهلواااي ال ن لمي رالمساااااااااااااائوللاااات تخ  ف ن ع  الااا   الع لاااا من من  اااة ال  اخعى رمن ب ااام ذخع حو  وه لاااة ةاا   الموا ا 

 بطن هذه الادارة ونشاطاتها قد تنقص الوازبات المسنم  ال ها .
ً
 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تفنف الوظائف المن  ات ةز الا ةل  علعة تقسل ات  ئيسلة هيص تصنيف الوظائف في الجهاز المسئول عن الموارد البشرية:

 أولا: الوظائف التخصصية ) الاختصاصيين (

 الموا ا ال إعوة مايصرتضم هذه الوظائف مج ومة من الخب اء رالاخ فا لاى لإي زوانب الع ي المخ  فة لإي ة ا  

 خب اء تخهلط رتهووع المسا  الوظلفي-                                                       الاندإا ات رال وزلو -

 خب اء ال هووع رال ن لة الوظلفلة-                                                        خب اء تقللم الوظائف -

 خب اء ملهات الموظفاى -                                        رتح لي الوظائفخب اء تف لم -

 خب اء تف لم ان  ة اذزو  رالحواثم-
 

 ثانيا:الوظائف الكتابية ) المساندة (

حفه الم فات ، الاناااااااااااا علمات،  ابلي اللات رمإااااااااااااغلي الحاناااااااااااابات ، ال حعوع ، الفاااااااااااااا  رالوا ا ، ، تضاااااااااااام هذه المج ومة رظائف السااااااااااااكعتا وة

 رالمساممشن الإاا واى لإي المس وى الإاا ي اذانى من ال ن لم .

 ثالثا: الوظائف القيادية

عئيس رو اي هؤلاء مم اء اذهسااااام رالوحمات الماخ لة لإي الجهاز الإاا ي ل  وا ا ال إااااعوة . روعونااااهم ماا  مساااائو  بم زة ممشع مام، ور نائب ال

 المن  ة رمس وى تقا  القلاا  الع لا ث ها ل  وا ا ال إعوة . ور ممشع .. يع  م ولو مل  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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رت ول  مج ومة الإاا واى ال نسلق باى وم ا  الاخ فا لاى راذم ا  المسانم  من وزي ممم ال ضا   لإي الاخ فا ات ور ال ناهض لإي تحقلق 

ن غل  االسلانات رتحمشم الخهط رالب امج الخا ة. رالب امج الخا ة بك ا ت ول  القلاا  الإاا وة الع لا لجهاز الموا ا ال إعوة  نم  اذهماف.

 ك ام بدنفلذهالالهاهات رالقم ات ال إعوة لإي المن  ة رالع ي مل  توز عها رال أكم من الا
 

 

 المهارات المطلوبة لإدارة الموارد البشرية:

 ش كن تفنلف المها ات اللزمة لع ي الممشعون ةل  علعة وهسام هيص

 رهي التي تخ ص بهبلعة الع ي رتؤعع لإي مس وى وااء الفعا ماي ان خمام اللات رمععثة وزمائهاالمهارات الفنية -1

 تفا ، حي الفعامات، ال فارض، رتووون العلهات رمها ات اتخاو القعا اتماي مها ات الا المهارات السلوكية -2

 العقلني رالقم   مل  ال نبؤ رمها ات اتخاو القعا اتت ض ن القم   مل  ال فكا  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  لة رالن عوة. وبهبلعة الع ي رزوانبمععثة  -1

 ةلمام شامي بهبلعة المن  ة روهماثها رال عرف التي تع ي ث ها رته عا ها المس قب لة. -2

 عق الع ي الفنلة رمقاشيس اذااء رالإن ازلة.هةلمام ب -3

 الا لع رالفهم مل  مخ  ف الدإع عات راذن  ة الحووملة -4

 لمفالح المخ  فة رخا ة الإاا   الع لاالقم   مل  ال فارض رةهناع اصحا  ا -5

 الان  اع الجلم -6

 تووون العلهات من اذ عاف المخ  فة. -7

 شوالو المخ  فة.أالقم   مل  الاتفا  ب -8

 

  بت ةللو ةحمى من  ات اذم ا  الععبلة تفاااااااااا لم ةملى لاناااااااااا قها  ممشع مام لإاا   الموا ا ال إااااااااااعوة ، حما موونات هذا الإملى  سممممممممؤال؟

 ش ع ق بوازبات رمسئوللات الوظلفلة ركذلو المؤهلت المه وبة لمن يإغ ها؟ثل ا 

 تعى ماهي وهم ما وبعزتو الصحف المح لة رالمن مشات المهنلة لإي الرنة اذخا   لإي مجا  الموا ا ال إعوة ؟ سؤال آخر؟
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 نشاطات ووظائف الموارد البشرية:

 ا ها الخا اااااااااااة بالموا ا ال إاااااااااااعوة رهم تخ  ف وشضاااااااااااا مسااااااااااا لا ها التي تفااااااااااانف بها الجهات تخ  ف المن  ات لإي حج ها روهماثها رمن عم لإي نإاااااااااااا

 المسئولة من ةاا   الموا ا ال إعوة مل  النحو  ال اليص

ةاا   ملهات     -   ةاا   شاااااااااااااائوى الموظفاى ور العام اى   -   ةاا   اذثعاا رالعلهات الإنسااااااااااااااانلة   -   ةاا   العلهات الفااااااااااااااناملة   -   ةاا   اذثعاا)

 (ةاا   الموا ا ال إعوة   -   الموظفاى
 

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

 (ملهات الموظفاى   -    لانة الموا ا ال إعوة   -   ذزو  رالعراتب(اال عووض )   -   تن لة الموا ا ال إعوة   -   تخهلط الموا ا ال إعوة)

 

 تعى ماهي وبعز اه  امات اذثعاا ) ور الموا ا ال إعوة ( ةى رات لإي من  ات اذم ا  لإي ب م  ض ن هائ ة النإا ات السابقة ؟ سؤال؟

 ةنإاء ةاا   مس ق ة ل  وا ا ال إعوة؟كلف تس هلن وى تقنن الإاا   الع لا لإي المنإآت الععبلة الخا ة ور العامة بأه لة سؤال آخر؟

 

 بين إدارة الموارد البشرية والإدارات التنفيذية الأخرى: ةالعلاق

ة شئوى ك ا وكع نابقا وى ار  ةاا   الموا ا ال إعوة  ذاا   م خففة لإي شئوى اذثعاا لا تعنى ةلغاء ار  الإاا ات اذخعى لإي المن  ة لإي  ماش -

ثعل  الممشعون ال أكم من هم   اذثعاا ران غل   اها هم بأمل   لحل هم ل ع ي من وزي تحقلق وهماف المن  ة،العام اى بها رال أكم من  

 كفاء  م كنة.

ر ساااااااممهم لإي ولو ةاا   الموا ا ال إااااااعوة بالمن  ة ور ةاا   اذثعاا لإي ضاااااا اى الحفااااااو  مل  هذه الهاهات رتهووعها رالمحاث ة م  ها رولو  -

 رنلانات م خففة لهذا الغعض.من خل  بعامج 

 

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

 رولو لإي ة ا  ص

 تمبا  الوواا  ال إعوة. -1

 تن لة الوواا  ال إعوة. -2

 المحاث ة مل  اذمن رالسلمة. -3

 ملهات الموظفاى. -4

 

 

إدارة الموارد 
.البشرية

ذية الإدارات التنفي
الأخرى

.تدبير الكوادر البشرية-1

.تنمية الكوادر البشرية-2

.المحافظة على الأمن والسلامة-3

.عاقات الموظفين-4
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 وتوصيفها وتصميمهاتحليل الوظائف [: 5المحاضرة ]
 

 تعريف تحليل الوظائف:

 الإزعاءات الخا ة ب حمشم  بلعة الوظلفة ررازبا ها رنوملة الاثعاا المنانباى لإغ ها. هي مجموعة

 (.ةمعلنشقفم بهبلعة الوظلفة، ماهي الوظلفة؟ هي هي ثنلة وم ك ابلة وم هلااشة؟ عم ماهي المهام العئيسلة لوظلفة السكعتا  مال )لها مهام  -

رماهي الم ه بات العئيساااالة ل ح لي  ؟رما هي الفاااالحلات رالمسااااؤرللات العئيساااالة لهذه الوظلفة، رمن هم اذنااااخام المناناااابوى لهذه الوظلفة -

 الوظائف.

ش م من خللهاااا ز ن المع وماااات من  بلعاااة رظاااائف المن  اااة رتح ل هاااا رتلخلفااااااااااااااهاااا رتقااامش هاااا لإي شااااااااااااااواااي هوائم مك وباااة تباى مهاااامهاااا  هي عمليمممة

ن عم رمسااااااااااااؤرلل ها ر اااااااااااالحلا ها رالمناخ المااي رالنفساااااااااااا ي رالاز  اعي الذي تؤاى ثلو رالمخا ع رالامعاض المهنلة المح   ة التي تفاااااااااااااحب واائها رم

 ها ات رالقم ات ال إعوة اللزمة من وزي واائها.مععثة رتحمشم الم

 

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

لاااة التي شقوم بهاااا الموظف ار رهاااذه الوازباااات هي اهم زمء لإي البلااااناااات لإي تح لاااي الوظاااائف رتحاااما الام اااا  الفع  الواجبمممات الوظيفيمممة: -1

 رهم تحما وشضا كلفلة اذااء رتوهل و.  ،العامي

رت حما هنا مج ومة ال فاااااااااعثات التي ت ه فها الوظلفة ار شقوم بها شااااااااااغي الوظلفة ماي الاتفاااااااااالات رال قا وع راتخاو  سممممممملوكيات العمل: -2

 القعا ات.

المسااااااامم  ماي الات النسااااااا ار الفاكس ار الات الع ي المباشااااااع لإي خهوط  ماي اللات الحاناااااابة رالهابعة راذارات الأدوات المسمممممتخدمة: -3

 لات راذارات.الإن اج كذلو تج ن بلانات من المن ج المه و  المواا المس خممة منو رمس وى المععثة المه وبة لدإغلي ال

 ظف ماي المعاشا  الك لة رالنوملة رالوهت ار ال و فة.روقفم بهذه المعاشا  المقاشيس التي ش م مل  ونانها تقووم وااء المو  معايير الأداء: -4

ث ها الع يق شضاااااااااااااااف ال  ولو مععثة رتحمشم مجالات الال قاء  ىر إاااااااااااااا ي هذا الجانب مععثة ال عرف رالحالات التي شؤا ظروف العمل: -5

 تقممها الوظلفة المعنلة بال ح لي.رالاتفا  رالاح وا  من الاخعون را زة ال فامي معهم رمقما  الحواثم الماللة رغا  الماللة التي 

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

 مس وى ال ع لم. -

 نوع ال م وب. -

 ا زة الخب  . -

 الففات الشخفلة )ماي القم ات رالان عماا الذهني رالذ اء رالهووات رالشخفلة( -

 

 أهمية تحليل الوظائف

 شخمم مم  اهماف ل  ن  ةص اى تح لي الوظائف

 اى هذه المن  ة تحما ا ا  الع ي المه و  من  ي ثعا رت نن مال الازارازلة رال ماخلت المح   ة. -

 انو لا ش كن محانبة الموظف مل  وي م ي خا ج الك اماتو التي تحماها الوظلفة. -

 رثقا ذه لة الع ي را ا  مسؤرللة شاغي الع ي. ماى تحمشم الازع مل  الع ي شجب اى ش  -

 ه وبة رمن عم تحمشم مما الوظائف رمما الاثعاا اللزماى.تس هلن المن  ة اى تحما ك لة الع ي الم -

 روخا ا اى المن  ة تس هلن تحمشم الإعرط رالمؤهلت المه وبة لمن يإغي الوظائف المخ  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:

تقمم لنا م  لة تح لي الوظائف ر ااااافا موناااااعا ل وظلفة رخفاااااائص الاثعاا الذشن شجب اى يإاااااغ وها رمن عم ثاى  الاسممممتقطاب والاختيار: -1

البحث من الاثعاا الفااااالحاى ل ع ي رمن عم اخ لا  اذثضااااي منهم رثقا لع  لة المقا نة باى هذه البلانات رباى مؤهلت الم قمماى. لا م  لة 

 تس هلن المن  ة من الناحلة الع  لة هبو  اثعاا بأهي م ا ته بو شعرط الوظلفة رنهاق ام الها.
 

ر   بلعة الع ي المه و  لإي  ي رظلفة رحجم مسااااااااااااااؤرللا ها رال عرف التي تؤاي ث ها حلث اى م  لة تح لي الوظائف تدنا تحديد الأجور: -2

نها من عم تع ب  رناااااااال ة ثعالة لإي تحمشم مقما  الازع المخفااااااااص لوي رظلفة ثالوظائف التي ت ه ب مؤهلت ماللة ار ذرشااااااااعرط شاااااااااغ  ها ث

 وات المس ووات اذانى ار المها ات اذهي ار مس وى خهو   اهي. زعا امل  رالعكس صحلح لإي الوظائفوتمااا بها ا زة الخهو   شحما لها 
 

ماااشقااممااو تح لااي الوظلفااة من ومباااء رالك امااات محااما  يع ب  هو  م  لااة ال قووم بهبلعااة الحااا  تح اااج ال  معاااشا  ل قلاااس ق ر تقويم الأداء: -3

ووى ناتجا من ممم هم   الموظف ار ممم  غب و بالع ي ار وناااااااااااس القلاسق راذااء ب ساااااااااا وى اهي من هذه المعاشا  يعني اى هنا  خ ل هم ش

 خ ل لإي تحمشم حجم الع ي المه و  من اذناس.
 

تن هي م  لة تح لي الوظائف بع  لة وخعى هي تو اااااالف الوظائف رال فاااااانلف شدنار  روإااااااوي موزم مساااااا وى المها ات  التدريب والتطوير: -4

دناناااااااب من المعاشا  المحما  نااااااا فا ثاى ولو يعني حازة الموظف ال  مموم من الكفاء  رالمها   المه وبة لإي الموظفق راوا  اى وااء الموظف لا ش

 هم ش م من خل  بعنامج ال م وب التي شعاع  لإي تف لم موضوما ها حازة الموظف ال  ولو. رهو ما
 

مسااااااااؤرللات الوظائف رامبائها ر   ا اع ت ح ي تتقمم لنا م  لة تح لي الوظائف ونااااااااانااااااااا زلما لك هلة الموظفاى رلقم ا هم مل   الترقيات:  -5

 الموظف زما تو لإي م ي معاى    ا  اى ولو مؤشعا مل  هم تو ل ح ي مسئوللات رامباء رظلفة ومل  لإي ال ن لم.
 

تقامشع  تفلام البلااناات الم ج عاة حو   بلعاة الوظلفاة ررازباا هاا رمساااااااااااااائوللاا هاا ةاا   الموا ا ال إااااااااااااااعواة لإي تخطيط الاحتياجات البشمممممممممممرية:  -6

 ا.الاح لازات المس قب لة من الوظائف رالاثعاا كم رنوما رتحمشم المفاا  التي ش كن الام  اا م  ها لإي الحفو  مل  اح لازا ها من الاثعا

 

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

 الوظائف مل  النحو ال اليصش كن حفع خهوات تح لي 

اى تحمشم الهمف من انااااااااا خمام ال ح لي شحما لنا نوملة البلانات المه و  ز عها لإي هذه الع  لة  أولا: تحديد الهدف من اسمممممممتخدام التحليل:

 مي.سجي الموظف اللو  –المقابلت  –الملح ات  –هائ ة الان قفاء  رهنا  مم   عق لج ن البلانات منهاص ،رون و  ز عها

الو ااااااااااااااف – الهلااا ااي ال ن ل لااة ل قهااامااات.– الخعوهااة ال ن ل لااة الإاااااااااااااااام ااة ل  ن  ااة. راهم البلااانااات المه وبااة هناااص ثممانيمما: جمع بيممانممات أوليممة:

 الوظلفي السابق )اى رزم(.

موهن الوظلفاة محاي ال ح لاي رمامى ا تباا هاا باالوظاائف اذخعى ركاذلاو مساااااااااااااا ااهاا رحعكاة الاتفاااااااااااااااالات باى  رت هع الخعوهاة ال ن ل لاة ل  ن  اة

ث عهي بعما اكث  ل وظلفة حلث توضااااااااااااااح ممخلت الوظلفة رمخعزا ها  اما خعوهة القهامات ال ففاااااااااااااال لة شاااااااااااااااغي الوظلفة رالوظائف اذخعى.

 خعون.ر بلعة رنوع الاتفالات القائ ة باى شاغي الوظلفة رالا 

 

 مثال تحليل قطاعي لوظيفة مطمور مخازن:

 
 –ه وبة مأمو  المخازى ش  قى   بات ال و وم من ممشع المفاااااااااااااانن روحل ها ال  المو اشن الذشن شقوموى بمر هم بك روم المن  ة بحاز ها من المواا الم

 روعم ر ولها المخازى شخب  مأمو  المخازى ممشع المفنن بذلو رومراه بعم ولو بحاز و من المواا اللزمة لع  لة الإن اج.
 

رلإي هذه الخهو  ش م اخ لا  ن اوج من  ي مج ومة من الوظائف المدإااااااااااااااابهة )مالص محاناااااااااااااابق نااااااااااااااكعتا ق  صثالثا: اختيار نماذج وظيفية تمثيلية

 خط تج لن ..الا( بملا من تكعا  الع ي لوي رظلفة.مإغيق حانبق مامي 

رهاااذا هو بيااات القفاااااااااااااالااام حلاااث ش م لإي هاااذه الخهو  ز ن المع وماااات من الوظلفاااة المعاا تح ل هاااا من حلاااث  رابعمما: جمع معلومممات عن الوظيفممة:

 رازبا ها رمسؤرلل ها ظعرف الع ي التي تؤاي ثلو رن وكلات الع ي روخا ا المها ات اللزمة ل ع ي.

 الم حف ة لإي الخهو  السابقة من الموظف المعني بالوظلفة موضن ال ح لي ركذلو من  ئيسو المباشع.خامسا: مراجعة المعلومات 

بعم اى ت م م  لة تح لي الوظلفةق ش م اناا خلم ن ووج مفااغع يساامى الو ااف الوظلفي ر إاا ي هذا  اسمتخلاص الوصمف الوظيفي: سمادسما:

لفة رمسؤرللا ها رظعرف م  ها را زة الخهو   بها كذلو يإ ي هذا الو ف مع ومات من المها ات رالقم ات الو ف بلانات من رازبات الوظ

 ال ممة لإاغي الوظلفة.

 

مأمور 
مخازن

مدخلات من 
الموردين 

بضائع او )
(مواد

مخرجات الى مدير المصنع 
(بضائع أو مواد)

معلومات الى 
مدير المصنع 
ع وصول البضائ

المواد/ 

طلبات توريد من مدير 
(بضائع او مواد)المصنع 



14 
 

 طرس جمع البيانات الخاصة بتحليل الوظائف

 أولا: المقابلات:

 رهنا  علعة ونواع من المقبلت التي ش م من خللها ز ن المع ومات من الوظائف رهيص

 مقابلت ثعاشة من الموظفاى. -1

 مقابلت ز املة من المج ومات وري الوظائف المدإابهة. -2

 مقابلت من  ؤناء )المإعثاى( مل  الموظفاى الذشن هم مل  ا لع  امي بالوظائف موضن ال ح لي. -3

 المقابلتصرن بلات مماشا 

بها الموظف بعض الام ا  الععضاااااااااااااالة التي شقوم بها من حاى لخع ار نااااااااااااااهول هاق ك ا انها هم تكإااااااااااااااف ال  زانب الوازبات اذناااااااااااااااناااااااااااااالة التي شقوم 

اهم هذه الاتفااااالات التي هم ت م لإي ا ا  مسااااؤرللاتو رلا ت هع لإي الهلوي ال ن لمي ل  ن  ة رك ا اى ل  قابلت مماشا ثاى لها ناااا بلات وشضااااا رلعي 

 لة ةماا  تن لم اذزو  رالعراتب رمن عم ثقم ش لي بعض الموظفاى ال  الساااااااااااااا بلات هي ن ع  الموظفاى ال  هذه الع  لة ك قممة لع ي ش ع ق بع 

 المبالغة لإي تقمشع وه لة وم الهم رمسؤرللا هم ار ال ق لي من وه لة بعض رازبات رمسؤرللات رظائف وخعى.

 

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

 ظلفة؟ماهو مسمى الو  -1

 بط؟ضماوا تع ي بال -2

 ماهي الوضاع البمنلة التي شؤاى ث ها الع ي؟ )زالساقراهفا..( -3

 ماهي مؤهلتو الع  لة؟ الخب  ؟ المها ات الشخفلة ؟ -4

 ماهي حمرا مسؤرللاتو لإي الع ي؟ -5

 ماهي المعاشا  المس خممة لقلاس م  و؟ -6

 ماهي ظعرف الع ي التي تع ي ث ها؟ -7

 رالعض لة رالعا فلة؟ماهي م ه بات الع ي الذهنلة  -8

 ماهو مس وى الصحة رالسلمة لإي الع ي؟ -9

 هي هنا  ظعرف غا  مااشة توازهها لإي الع ي؟ -10

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

 ثانيا: الاستقصاءات)الاستبانه(:

 المع ومات من الوظائف ن عا لسعم و رنهول و رممم تناهض المع ومات الوا ا بو.يع ب  ون و  الان قفاء من وثضي وناللب ز ن 

 ةشجابلات رن بلات ون و  الان قفاءص

رلعي اهم ةشجابلات وناااااااا و  الاناااااااا قفاااااااااء هو نااااااااعمة ركفاء  الحفااااااااو  مل  المع ومات من وكب  مما من الموظفاى رهو وشضااااااااا اهي   فة هلاناااااااالا 

 مقاب ة مما ضخم من الموظفاى بأن و  المقابلت الذي هم ش ه ب

 رلكن من ناحلة وخعى ثاى لهذا اذن و  مم  ن بلات منهاص

 انها هم لا تحقق الفائم  اوا  اى مس وى ال ع لم منخفضا باى الموظفاى ار اى بعضهم شجه وى القعاء  رالك ابة. -1

 اح  ا  نوء ثهم المجلب مل  اذنئ ة. -2

 نئ ة عم تفع غ الإزابات رتح ل ها.تح اج ال  زهوا ضخ ة لإي ةماا   لاغة اذ  -3
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 تابع، تحليل الوظائف وتوصيفها وتصميمها[: 6المحاضرة ]
 

 طرس جمع البيانات الخاصة بتحليل الوظائفتابع، 

 
ً
 الملاحظة :ثالثا

 من حلث توهلت الاااء،رو ض ن ان خمام هذا الان و  هلام المح ي بالوهوف نخفلا مل  بعض الام ا  رملح ة الجوانب المخ  فة لإي ااائها 

كفاء  الع  لات الان ازلة، ظعرف الع ي رالمواا رالمعمات المساااااااااا خممة لإي الع ي  ال كعا  رممى  ااااااااااعوبة بعض زوانب الع ي، انساااااااااالا  الع ي،

 ذاائها. المه و  الوظلفة رالجهم   بلعة مل  رحكم تقمشع امهاء المح ي يس هلن الملح ة خل  رمن

 ما شلي ص لإي الان و  هذا اشجابلات ابعز  رتبمر

 السابقاى باذن وباى راهعلة هلانا بلانات مل  الحفو   -1

 لذلو لاشؤه هم رالاقالإي مس واهم ال ع لمي  اى اوا رخا ة الان  لاى رمسئوللا هم بهعوقة رازبا هم ك ابة الع ا  مل  توثع -2

 .من  ة بهعوقة رتفا ل و الع ي خهوات بحقائق الهعوقة هذه تمرانا  -3

 ال اليص النحو مل  اشضا اشجازها ثل كن الهعوقة هذه ملو  اما

 المخ  فة الاااء رزوانب حقلقة لفهم الوظلفة من الم ج عة البلانات تكفي لا هم  -1

 الحانو  ربعمجة المحان لة الوظائف ماي الوظائف بعض ر ف تفلم لإي لا -2

هعرى ور الع ي اعناء ملح  هم مل  الموظفاى   بعض يعك ض هم -3
 
 الا تلاح ممم ش 

 

 اليومي الموظف سجل : رابعا

بدسااااجلي  الموظف شقوم رهنا .اللومي  الع ي بسااااجي يساااامى ما خل   من بها شقوم التي((الوظيفة تحليل )) الهعوقة هذه لإي نفسااااو الموظف ش ول 

نا رمبالغ و الموظف تحا    الان و  هذا مل  يعا  رهم .النإاط ال قعو لة لهذا رالمم  اللوم خل  ش ا نو نإاط  ي
 
 .احلا

 

 مشاكل(3) :الوظائف عملية تحليل من المتوقعة المشكلات

وى  من كاا    شخشاااااااااااااا ى عملية التحليل: نتائج الموظفين من خوف -1
 
 زمشم  ومباء اضاااااااااااااااثة هو م  لة ال قللم من الهمف الموظفاى وى شو

  يصشل ما اتباع تعى الااا   ثقم المإو ة هذه مل  ال غ ب ازي رمن الوظلفة من رازو هم تقللم  راتفهم اماا  ار , لوظائفهم

 الموظفاى لمى المبمئلة ال هلئة -

  لي.م  لة ال ح الموظفاى بعض اشعا  حارلةم -

 حتفعو ار ويك ا تعهم خل  من الموظفاى احا ة -
 

زمشم   اضاثات خل  من اما ل  غلا  معضة تووى  هم نفسها الوظائف كذلو , المعلومات تحدين ضرورة في الثانية فتتمثل المشكلة اما -2

 تحمشث تح لي ولو مي ك تبش رهم . رالمؤهلت المه وبة المها ات تغلا  ار ال ن ل لة الهلا ي ار , المساااااااااا خممة الاارات تغلا  ار , ل ع ي

 الآتي: خلال من الوظائف

 :للتحدين هما اتباعهما يمكن طريقتان هناك

 ال و لف ال ح لي ار مل  اهك احات ار تعمشلت باي شمها تمر  منهم  البة ل  إعثاى خهابات ار نإعات بذ نا  ال إعوة الموا ا هلام ااا   -و

  ل وظائف الحا 

 ش ع ق ثل ا الحاللة نواء الوظلفلة الارضاع حو   اهك احات ار معئلات باي ال إعوة الموا ا ااا   تمروم الاهسام ار الااا   مم اء من اله ب - 

  تفنلفها تو لفها ار ار الوظائف ب ح لي

 .موا فا ها لإي ثعلي ب غلا  تأععت الوظائف التي ت و ةلا شدنار   لن ال حمشث وى من ال أكم من الهعوق اى امج رو كن
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 رمن . ومسئولياتهم التزاماتهم فيه عمل يحدد عقد بمثابة رأيهم في يعتبر قد للموظفين الجدد بالنسبة التوصيف هذا أن الثالثة لمشكلةا -3

 بذضااااااثة الفاااااعوبة هذه مل  ال غ ب ش كن ر . لعقم الع ي مخالفة ن عهم شبمر لإي هم معضااااالة زمشم  بأم ا   ؤناااااائهم من   باتوشة  ثاى عم

 .ولو الموظف من شه ب حلن ا اضاثلة بأشة رازبات الوظلفة القلام رازبات تحمشم منم زمشم  ثقع 

 

 الوظائف: توصيف

 من تففلل اهي تبمر رلكنها ال و لف لبهاهة محماا شكل ليس هنا  ر.. الوظائف تح لي لع  لةالنهائي  المن ج الوظلفة تو لف بهاهة تع ب 

 رظلفة ص تح لي ن ووج

 ماهي -. )رالمسائوللات الوازبات (الع ي شؤاي كلف  -   )الوظلفي ىالمسام (الموظف يع ي ماوا :تتناول  الوظيفة توصيف بطاقة محتويات وابرز 

 الوظلفة. هذه شؤاي من لإي الع ي م ه بات ماهي - الوظلفة ث ها تؤاي التي ال عرف
 

  :الوظيفة وصف بطاقة مكونات

 . الوظلفي المسمى .. الوظلفة من مع ومات -1

 . الع ي شؤاي .. كلف..الوظلفة  رازبات -2

 .. الوظلفة مسؤرللات -3

 .ل وظلفة المعنح الشخص لإي المه وبة الإعرط .. الوظلفة شاغي م ه بات -4

 رال خفص الع م المؤهي : المععثة -

  ثعوق ض ن الع ي ال فارض، الاتفا ، : لمها اتا -

 يالع  ظعرف من ،ال كلف ال ح لي ، ،الحوا  الاب وا  القلاا ، :لقم ات -

 .البمنلة القو  اله وح،الشجامة، الإخلم، اذمانة، الفم ، نعة الذ اء، : الشخفلة الس ات  -

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

 الوظلفة. رمنواى مسمى ور م  ها القائم وه لة تففي حسب لا ها، رمسئوللا الفع لة الوظلفة رازبات مل  ال و لف يسدنم وى 1.

)رانع بحاا ال و لف م  لة يسبق وى 2.
ً
 . )الوظائف تح لي ا

 .المقا نات ان خمامها حتى ش كن ال و لف، بهاهات الن هلة لإي شعاع 3.

  منها يس فاا وى 4.
ً
 الع ي. ومو    اثة لإي ثعل

 

 البشرية الأخرى: الموارد ادارة بنشاطات الوظائف توصيف ارتباط

 اذااء تقووم 6.               الوظائف تقللم               5.ال م وب 4.             المبمئلة ل ع ي ال هلئة 3.ت           المقابل .2            ال وظلف 1.
 

 :الوظيفة متطلبات

 .تعلينو ث ها  ح ض اىنالمع  لإي الإعرط هذه تواثق يعني المعنح ل وظلف رلا الشخص لإي المن  ة ت ه فها التي الإعرط الوظلفة م ه بات تحما

 . لحلة المعنح من ل  أكم المن  ة ت خذها هم ى وخع  ازعاءات هنا 

 : اساسية جوانب اربعة الوظيفة متطلبات اطار يتناول  ما غالبا*

 ت ه فها ناااخفااالة رمع ومات م وم من المعناااح منم  وثعش ما , المععثة تعني): السمممابقة الخبرات –التدريب – التعليمي المسمممتوى ( المعرفة : اولا

 .الوظلفة   بلعة

 رالساعمة المهة الا اابن ار الاشمي انا ع ا  , لاتلا تإاغلي ماي , الام ا   بلعة ت ه فها التي  الخفاائص بعض المها ات تدنار  : ثانيا: المهارات

 هو  الملح ة. ,

 القم   الاب وا  مل  القم  : شلي ما تها  اى م كن الوظائف بعض شاااااغي لإي المن  ات ت ه فها اى ش كن التي القم ات: الخاصممممة القدرات : ثالثا

 الاخعون ااا   مل  القم   الذات، من ال عبا  مل  القم   ال فارض، مل  القم   الحوا ، مل  القم   ، القعا ات راتخاو المواهف لإي ال فعف مل 

 ملئ ة . غا  ظعرف لإي رالع ي ال كلف مل  القم   الك ابلة، ، القم   ال ح ل لة القم   معهم، رال عارى 

يإاااااااغي  من ش  ا  بها اى شجب ناااااااخفااااااالة موا ااااااافاتضمممممبط النفس(:  -الاسمممممتعداد الاجتماعي -المظهر –)الذكاء  الشمممممخصمممممية السممممممات : رابعا

 نواه ارى  الوظلفة
 

 الوظائف: تصميم

 الموظفاى راح لازات  غبات شحقق شوي لإي لها المقع   رالحواثم المه وبة لها رالمؤهلت الوظلفة مح ووات بعبط الخام الع ي :بطنها تعرف

 .رالمن  ة

 :الوظيفة بتصميم القيام عند تثار البي الأسئلة

 لإاغعها؟ فةالوظل تعهلو التي رالس هة الحعوة من القم  هو ما 1.

 خممة؟ ور من ج من ما شقممو تجاه الموظف الك ام ا زة ماهي  2.

 ان ازو؟ تخفلض ال  الموظف تمثن احباط منا ع من هنالو هي 3.
 

 استراتيجيات تصميم الوظائف:

رلإي هذا الا ا  ش كن معض المناهج ال اللة الموضاحة لإي الجمر   هم  م  لة تفا لم الوظائف ل ف سافة الإاا وة التي ت  ناها ةاا   المن  ة.تخضان 

 ( رتإ يص4-1)

 منهج الإاا   الع  لة. -1

 منهج العلهات الانسانلة. -2

 منهج خفائص الوظلفة. -3

 المنهج الاز  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

 موامي هيص ت أعع بالعة وى ش كن تف لم الوظائف لإي المن  ة تع  مها هم التي الانك اتلجلة

 ال و فة. مامي 1.

 الوظلفي. العضا مامي 2.

 الان ازلة. مامي 3. 

 وى الااا   مل  ثذى عم رمنة مج  ع الإاااعرط هذه توثع هم شفاااعب ونو غا  ،مج  عة الالعة الإاااعرط توثعت ةوا الاخ لا  ه ة تبمر ولو  رمل

 روه لة وكث  هذه العوامي وي تقع  
ً
 .الاخ لا  لإي المعلا  اذ جح هو بذلو للووى  تف لم الوظائف لإي حس ا

 

 

 

 

 الخصائص          -المنهج

 الاستراتيجية
 السلبيات الايجابيات أسلوب التصميم

منهج الإدارة العملية 

 )التخصص(

 –المعاهبة المهلقة  –ت سلط الع ي 

من تجاهي  –معاشا  غا  معنة للإن ازلة 

الاح لازات النفسلة رالصحلة 

 رالاز  املة ل ع ي

 رظائف ذمنة-

 رظائف م سهة رراضحة-

 ال ق لي من المجهوا الفكعي ل عامي-

 رظائف م  ة-

 ان ن اف زهوا العامي-

منهج العلاقات 

 الإنسانية

الك كا  مل  اذااء الج اعي من وزي 

 تحقلق وهماف المن  ة

الاز  املة الاه  ام بالاح لازات 

 ل  وظفاى

الق لي من الاه  ام بالجوانب 

 الفنلة ل ع ي

منهج خصائص 

الوظيفة )الاغناء 

 الوظيفي(

ةمهاء الموظف حعوة رانعة ران قلللة 

ر هابة واتلة مل  نفسو من وزي تحقلق 

 الع ي المه و  رثقا لقم اتو رمها اتو

ان غل   امي هم ات الموظف -

 ر اهاتو الإبماملة

ا تفاع الإن ازلة ندلجة تحقلق -

 ا زة ماللة من العضا الوظلفي

 ا تفاع ال و فة-

اح  الات وكب  للخهأ -

 رالحوااث

 المنهج الاجتماعي الفني

شج ن باى الإاا   الع  لة رالعلهات 

الإنسانلة من حلث الك كا  مل  الجوانب 

الفنلة ل ع ي رالاح لازات الإنسانلة. 

 )ثعق الع ي( روف م الع ي مل  وناس

ةمهاء الموظفاى ا زة كبا   من -

العهابة الذاتلة مل  الع ي من 

ض انو تحقلق الهمف المه و  

 رممم الاخل  بالمعاشا  المحما .

تباا  المسئوللة رالوازبات باى -

 ومضاء الفعوق

ش ه ب ا زة ماللة من -

 تنانق ال ف لم ال ن لمي

ا زة ماللة من الحذ  لإي -

 يتإكلي ثعق الع 

زهوا ررهت ضائن لإي -

مناهإة الجوانب غا  الفنلة 

 لإي الع ي
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 [: تخطيط الاحتياجات البشرية7]المحاضرة 
 

 تعريف التخطيط:

 ال خهلط هو الع لي مل  تللإي وخها  المس قبي. -

 ال خهلط هو الع  لة التي ش م ب ق ضاها تحمشم وهماف المس قبي ر عق تنفلذها. -
 

 الان  عا وة.    -الاخ لا  باى البمائي         -المس قبي         -الع ي         -الهمف             التخطيط عموما يدور حول عدة نقاط:

 مفهوم تخطيط الموارد البشرية:

( الذي  اى Manpower Planningباال وي بمء وكع وى )مفااااااااهلح تخهلط الموا ا ال إااااااااعوة( هم حي محي مفااااااااهلح ) تخهلط القوى العام ة  -

 رلا زا  كذلو لإي بعض المن  ات، رلقم ظهعت الاتجاهات الحمشاة لإي 
ً
ةاا   الموا ا ال إااااااااااااااعوة ل ؤكم م  لة تخهلط الموا ا ال إااااااااااااااعوة لا شااااااااااااااائعا

 تخهلط زوانب م عما  لإي نإاااا ات الموا
ً
 رلكنها م  لة شااا وللة تق ضااا ي وشضاااا

ً
 رنوما

ً
 ا تدنار  ثقط تحمشم الاح لازات النوملة لإي الاثعاا ك ا

 ال إعوة ) الان قها  ، الاخ لا  ،ال علاى ، ال م وب ... (.

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

تعني م  لة ال خهلط الموا ا ال إااااااااااااااعوة ب حمشم الاح لازات المساااااااااااااا قب لة من القو  العام ة من حلث العما، رالمها ات ل  ن  ة كوي، ركذلو  -

 ل قهامات المخ  فة ث ها  ي مل  حمه، رل قهامات المسانم .

 تخهلط الموا ا ال إعوة هي م  لة  همف ةل  تقمشع رمن عم تمبا  العما اللزم من الاثعاا بالنوملات المنانبة خل  ثك   زمنلة معلنة. -

 لإي الوهت المنانااااب -
ً
 رنوما

ً
رالمواى  يععف تخهلط الموا ا ال إااااعوة بأنو )تقمشعات رتنبؤات المن  ة باح لازا ها من الوواا  ال إااااعوة المخ  فة ك ا

 المنانب رولو من وزي تحقلق اذهماف العام ة ل  ن  ة ور اذهماف الخا ة ل قهامات العام ة بها .

وة شقفااام ب خهلط الموا ا ال إاااعوة م  لة ز ن رانااا خمام المع ومات اللزمة لاتخاو القعا ات حو  الانااادا ا  اذماي لإي نإاااا ات الموا ا ال إاااع  -

 المخ  فة . 
 

 ة تخطيط الموارد البشرية في:وتتمثل عروط عملي

 شجب وى تووى م  لة ال خهلط ل  وا ا ال إعوة لإي ة ا  م  لة ال خهلط الإام ة ل  ن  ة. -

 اى ت م لإي ة اا  تح لاي ال عرف المحلهاة باالمن  اة الاماخ اة رالخاا زلاة )نعى الاح لاازاات ااخاي المن  اة رماا هي الاح لاازاات خاا ج المن  اة هاي -

  هلن ان قهابها(توزم هو  م ي اام ة نس
 

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

 تخطيط الموارد البشرية في إطار التشخيص الشامل للمنظمة
 

 

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

 اذهماف، ور ماوا نعوم؟ -1

 البمائي، ور الاخ لا ات الم كنة ل حقلق اذهماف -2

 بالموا ا الم احةتح لي البمائي من حلث الموا ا التي ندس خمم  -3
ً
 هلانا

 باذهماف -4
ً
 المفاض ة رالاخ لا  ل بمشي الذي شحقق وثضي الن ائج هلانا

 

 أهمية تخطيط الموارد البشرية:

 :
ً
 الحفو  مل  وحسن الكفاءات ال إعوة من نوق الع ي ور من مخمى المها ات الماخ لة بالمن  ة.أولا

 ال إعوة تسامم المن  ة مل  وى تدبنى نلانة "ةن اج وكث  ب و فة وهي".وى م  لة ال خهلط المسبق للح لازات ثانيا: 

 :
ً
 ل  ااماخااي الحوومي لإي بعض زوانااب ةاا   الموا ا ال إااااااااااااااعوااة ثااذى ال خهلط المساااااااااااااابق يعهي المن  ااة القاام   مل  ال عااامااي من مخ  ف ثممالثمما

ً
ن عا

 ساءات رال حقلق.اذن  ة الحووملة وات العلهة رمن عم اتخاو القعا ات ارى ال ععف ل  

 :
ً
 وى تبنى م  لة تخهلط الموا ا ال إاااااعوة لإي المن  ة تعني اتخاو نااااالاناااااة ال وامي رالك ابط باى مخ  ف الموا ا ال إاااااعوة ور تخهلط اذزو  وررابعا

رثقمت هعا ا ها تخهلط الانااااااااااااا قها  رالاخ لا  رلو و ااااااااااااابح  ي نإااااااااااااااط شؤاي ب عم  من النإااااااااااااااط الخع لفقمت ةاا   الموا ا ال إاااااااااااااعوة وه ل ها 

 رثعالل ها.

 :
ً
 حلث وى المن  ات تع ي لإي ظي بيئة م غا   ثذى هذا شح م م  ها وى تعهي اه  اما مباشعا بعنم خههها ال إعوة المس قب لة.خامسا

 

 أن أهم  هذه المتغيرات يمكن حصرها فيما يلي :

 ال غا ات الاه فااشة المرللة رالاه ل لة رالمح لة. ▪

 السوانلة )نسبة المواللم، نسبة الوثلات، الهجع  الماخ لة رالخا زلة ل ع الة، ان قمام الع الة اذزن لة ...(ال غا ات  ▪

 ال هو ات ال كنولوزلة الم لحقة. ▪

 كوي(. ال غا ات الاز  املة ) هلم المج  ن رماااتو رتقاللمه، رن عتو ل ع ي رالخممات المقممة من المن  ات للأثعاا العام اى رل  ج  ن  ▪
 

 أهداف تخطيط الموارد البشرية:

1- .
ً
 رك ا

ً
 اندلفاء الاح لازات ال إعوة لإي الوهت المنانب نوما

 مسامم  الإاا   لإي تحقلق وهماثها )ةن ازلة وكب  رتو فة وهي(. -2

 المحاث ة مل   اهات المن  ة ال إعوة رزواا  ااثعل ها ل ع ي. -3

  وظلف ور ال م وب.ةمماا ما انلة الموا ا ال إعوة نواء لإي مجا  ال -4

 تحقلق ال وامي باى الخهة الانك اتلجلة ل  ن  ة رباى انك اتلجلة ةاا   الموا ا ال إعوة . -5

 الإمماا الجلم ذم ا  الان قها  رالاخ لا  رال علاى رال م وب. -6
 

 تخطيط الموارد البشرية والتخطيط الاستراتيجي:

 ب ق ضاها المن  ات ب حمشم  نال ها روهماثها البعلم  الممى رون و  تحقلق هذه اذهماف.ال خهلط الانك اتلجي هو الع  لة التي تقوم  -

هنا  تعابط باى ال خهلط الانااااااااااك اتلجي رتخهلط الموا ا ال إااااااااااعوة رهذا الك ابط شن ج من وه لة الموا ا ال إااااااااااعوة لإي تحقلق وهماف المن  ة  -

 روهماف ر غبات العام اى.

 ة لا ش كن رضعها موضن ال نفلذ هبي وى شووى هنا  تقللم شامي ذرضاع الموا ا ال إعوة المن  ة. ثالخهط الانك اتلجلة ل  ن   -
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 العوامل المؤثرة في تخطيط الموارد البشرية:

  بلعة المنإأ  رمجا  م  لا ها، رحج ها رم عها الإن اجي. -1

 المعكم ال ناثس ي ل  ن  ة رحالة المناثسة لإي السوق. -2

 المس خممة لإي الع  لات.مس وى ال كنولوزلا  -3

 المعكم المالي ل  ن  ة. -4

 الموهن الجغعالإي. -5

 الدإع عات راذن  ة الحووملة. -6

 نوق الع ي. -7
 

 المعلومات المطلوبة لتخطيط الموارد البشرية:

: معلومات داخلية تتعلق بالآتي:
ً
 أولا

 انم .النإا ات اذخعى المس     -ال  ووي          -الدسووق          -الإن اج    

: معلومات خارجية تتعلق بالآتي:
ً
 ثانيا

 اذن  ة رالدإع عات الحووملة.  -مس ووات ال كنولوزلة     -ظعرف نوق الع ي  -ورضاع المناثساى   -اذرضاع الاه فااشة العامة  

 كذلك يجب تحليل أوضاع العمالة كالآتي:

 ةمماا الع الة الحاللة حسب الوظلفة، القسم، الجنسلة، السن. -

 حع ات ار اى الع ي ، الغلا . -

 حوااث الع ي . -

 اذزو . -

 ال وهعات المس قب لة من عجم ، ثائض ، هجع  ، ان قمام. -
 

 خطوات تخطيط الاحتياجات البشرية:

 تقمشع حجم النإاط الم وهن )بالك لة، ور القل ة النقمشة( ل فك ات المحما  للخهة رو كن وى ش م ولو مل  اناس ننوي.أولا: 

 :
ً
 تحووي ال قمشعات السابقة لحجم النإاط الموهن ةل  نامات م ي م وهعة رثق المعاشا  السانم  حاللة.ثانيا

 بالساااامات تح لي ثالثا: 
ً
تأعا  تحسااااى الإن ازلة الم وهعة ندلجة لانااا خمام  عق زمشم  لإي الإن اج ور تكنولوزلا زمشم  رخفااام هذا ال أعا  مقم ا

  وهعةمن ةز الي نامات الع ي الم

 :
ً
حسااااااااااااااا  تأعا  الوهت الضااااااااااااااائن بالسااااااااااااااامات ندلجة ل غلا  رار اى الع ي، الا ااااااااااااااابات رالحوااث ، نقص ال م وب ور الخب   راضاااااااااااااااثة هذه رابعا

 السامات ةل  العهم الناتج لإي الفقع  عالاا.

 :
ً
.حسا  نامات الع ي المه و  المه وبة لإي الام ا  الااا وة عم اضاثة ولو ةل  از الي خامسا

ً
 الم حفي من نامات الع ي لإي الفقع   ابعا

 :
ً
 نااااابن ناااااامات م ي شوملا ( عم توز ن العما المه و  من الع الة رثقا لاح لازات سممممادسمممما

ً
تحووي الساااااامات ةل  امماا من الع الة المه وبة )مال

 . المن  ة
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% سمممنويا وكان إنتاجها الحالي  10المقبلة للخطة بمعدل مثال: تعتزم عمممركة عسمممير وقحطان للمثاث المدرامممإي زيادة إنتاجها للسمممنوات الخمس 

 وحدة ف ذا علمت أن:  500,000

      85مما وشام الازازات السنووة /2        اهلقة.  30المم  المه وبة لإن اج الوحم  /1
ً
 نامات.7 مما نامات الع ي اللومي الفالإي  /3شوملا

  فما هو:

 العام ة.العما الكلي المه و  لحجم القوى 

؟126العما المه و  ةضاث و لإي السنة الارل  من الخهة ةوا م  ت وى العما الحالي من الع الة هو 
ً
 مامل

 حل المثال:

 رحم  550.000= % 10×500,000+  000ق500ك لة الإن اج لإي السنة اذرل  للخهة=  -1

 نامة م ي. 275,000=  دقيقة 60÷30×550,000المم  المه وبة للإن اج=   -2

.  280=  85 –)مللاي( 365 الإي مما وشام الع ي لإي السنة =   -3
ً
 شوملا

4-  =
ً
 نامة. 1960=  7× 280مما نامات الع ي الفع لة ل عامي ننووا

. 140=  1960÷ 275000العما المه و  لحجم القوى العام ة=  -5
ً
 مامل

. 14=  126- 140العما المه و  اضاث و لإي السنة اذرل  من الخهة=  -6
ً
 مامل

 

 اليب تقدير الاحتياجات البشرية:اس

 يتطلب ذلك الخطوات التالية:

 ورلاص تح لي اله ب الم وهن مل  الموا ا ال إعوة .

 ص تح لي الععض الم وهن من الموا ا ال إعوة.
ً
 عانلا

 عالااص ال وثلق باى الععض راله ب ) الإوي ال وضلحي (
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 مشتق من الطلب على منتجات المنظمة أو خدماتها(.أولا: تحليل الطلب )الطلب على الموارد البشرية طلب 

 الأساليب غير الكمية وأهمها: -1

  عوقة ال جعبة رالخهأ     - عوقة ال قمشع الشخص ي ل  إعثاى          - عوقة معاكم الع ي     

 الأساليب الكمية وأهميتها: -2

 تح لي الا تباط عوقة     - عوقة تح لي المعملات          - عوقة تح لي الاتجاه     

 

 الأساليب غير الكمية )التقديرية(: -1

 طريقة التقدير على اساس مراكز العمل: -أ

 ش م تقمشعها هنا انااااااااااادنااا بهبلعة الحا  مل   بلعة المنإاااااااااااأ  رحجم م  لا هم ثذوا هم نا مما العام اى من الهباخاى رالجعناااااااااااونات رالمإاااااااااااعثاى

 ثذننا مل  نفس القلاس نقم  اح لازات ن س ة المهامم اذخعى وات الحجم المإابو بنفس ال قمشع .  15لمهعم )بلك اهت( بعما 
ً
 ثعاا

 طريقة تقدير المشرفين: -ب

تع ب  هذه الهعوقة من وهمم الهعق المسااااااااا خممة لإي تقمشع الاح لازات ال إاااااااااعوة لإي المسااااااااا قبي رتع  م مل  تقمشع  ئيس القسااااااااام ور ممشع القهاع 

شع اح لازات اائعتو بناء مل  تجا بو الساااااااااااابقة رخب تو الماضااااااااااالة. رتع ب  هذه الهعوقة ناااااااااااه ة رناااااااااااع عة رمفلم  لإي حالة ال خهلط الذي شقم ب قم

 القفاااااااااااا  اذزي رلإي حالو ممم توثع البلانات. غا  وى من ابعز ملوبها  و  الوهت الذي شقضااااااااااالو المإاااااااااااعف لإي م  لة ال قمشع ركذلو هم لا شجانب

 س لم للح لازات.المإعف ال قمشع ال

 طريقة التجربة والخطط: -ج

تسااااا خمم هذه الهعوقة لإي ظعرف معلنة بمرى ونااااااس م مي راما انااااادنااا ةل  هامم  ال جعبة رالخهأ ر غم ناااااهولة روساااااا ة هذا اذنااااا و  ةل  وى 

 عما  المحلهة بالمن  ة بي شفك ض عبا هذه اهم ملوبو وى تقمشع الاح لازات ال إعوة المس قب لة لا تخضن ةل  اح  الات تغا  ال عرف اذخعى الم

 ال عرف.
 

 الاساليب الكمية: -2

 طريقة تحليل الاتجاه: -أ

 
ً
( ش كن وى نععف تح لي الاتجاه ثل ا ش ع ق بالموا ا بأنو يعني الن ع ةل  اح لازات الموا ا ال إاااااااااااااعوة لإي السااااااااااااانوات الماضااااااااااااالة )خ س نااااااااااااانوات مال

 القاامة.روخذها  أناس ل قمشع اح لازا ها ال إعوة 

 طريقة تحليل المعدلات: -ب

ت تقوم هذه الهعوقة لإي ال نبؤ باح لازات القوى ال إعوة مل  اناس ان خمام معم  ال حو  باى مامي م غا  )حجم المبلعات( مال رالاح لازا

 الك لة من القوى ال إعوة لإي المس قبي.

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=   
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 طريقة تحليل معامل الارتباط: -ج

 باى م غا شن ه ا م غا  القوى ال إعوة روي م غا  وخع )ماي حجم 
ً
 المبلعات ور الان اج(. –النإاط تقوم مل  العبط احفائلا

 مثال:

 عدد الممرضات حجم المستشفى)بالأسرة(

100 120 

150 130 

200 235 

250 250 

300 310 

350 330 

400 410 

450 430 
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: تحليل العرس.
ً
 ثانيا

 خطوات تحليل العرس الداخلي:

 تحمشم مما اذثعاا الموزواشن حاللا. -1

 الذشن نيس  عرى لإي  ي رظلفة . تحمشم مما اذثعاا -2

 تحمشم مما اذثعاا الذشن نينق وى ةل  رظائف وخعى ااخي المن  ة. -3

 تحمشم مما اذثعاا الذشن نلك  وى رظائفهم ةل  خا ج المن  ة. -4

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

 

 طرس تحليل العرس:

 طريقة مخزون المهارات:  -1

ش ووى مخمرى المها ات من هائ ة بأناااااااااا اء الموظفاى رمع وما هم. تعهي هائ ة مخمرى المها ات ل  خههاى تفااااااااااو ا راضااااااااااحا من ةموانلة تعهلة ور 

 نقي م رظف ةل  رظلفة وخعى مل  ضوء المع ومات السابقة حو  مؤهلتو رهم اتو.

  خرائط الإحلال: -2

اى م  ها اشاااوالا بلانلة توضاااح ل  خههاى الوضااان القائم لبعض الوظائف المه ة لإي المن  ة رالموظفاى الم وهن احللهم ث ها منم ان هاء هم   القائ 

 رلعي وهم ملب لإي خعائط الاحل  هو المجهوا الكبا  الذي شبذ  لإي ز ن المع ومات راممااها بالهعوقة المه وبة التي تحقق ا
ً
لفائم  المعزوه حاللا

 منها.

 طريقة نظم المعلومات الالية:  -3

تفااااااا م المن  ة بعامج ور تسااااااا خمم بعامج زاهم  لمخمرى المها ات بحلث يساااااااجي من خللها الموظفاى مع ومات من خب ا هم رمؤهل هم تخمى مل  

خلي من الموا ا ال إااااااااعوة الم احة لإي الع ي ر سااااااااو الحانااااااااب اللي. تلجأ بعض الإااااااااع ات الكبا   ةل  اناااااااا خمام هذا اذناااااااا و  لإي تح لي الععض الما

 ان خمام الحانب اللي هذه الع  لة حلن ا تووى هنا  امماا كبا   من الموظفاى ور تفنلفات م عما  من الوظائف.

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

العرض المتوقع للعمالة من 

خارج المنظمة ويستلزم 

المنظمة دراسة وتحليل 

والتنبؤ بمجموعة من 

 مثل:المؤثرات الخارجية 

 

الظروف 

الاقتصادية 

 العامة

أوضاع 

الاسواق 

 المحلية

أوضاع سوق 

 المهن
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 : التوفيق بين الطلب والعرس:
ً
 ثالثا

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

 الصور التالية:

 هنا  زواا  لإي اله ب هلانا بالععض )حالة عجم( -1

 هنا  نقص لإي اله ب رزواا  لإي الععض من الع الة )حالة ثائض( -2

 هنا  تواثقا باى الك لات المه وبة من الع الة رالععض منها. -3

 كيفية علاجها:

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

 زمشم  ل  وظلف.اللجوء ةل  مفاا   -

 الاتفالات النإهة بالم قمماى ل وظائف ران خمام رنائي الاغعاء. -

 تخفلض شعرط الال حاق بالوظلفة. -

 زواا  ثك   الخممة وي ا الة نن ال قامم ور الإحالة ال  المعاش. -

 زواا  نامات الع ي خا ج رهت المرام. -

 لان ازلة.تحساى بعنامج اذزو  رالحواثم ةو  اى نلواي ةل  مموم من ا -

 

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

 تخفلض نامات الع ي، ور تخفلض نامات الع ي الإضاثلة. -

 تشجلن ال قامم المبكع. -

 تخفلض م  لات ال وظلف لام فام المواا  من معر  الوهت. -

 ان خمام الع  ة المؤه ة العخلفة اذزع لإي بعض الوظائف. -

 ن  ة ةل  نلانة ةنهاء الخممة.روخا ا هم تلجأ الم -

 الحالة الثالثة:

توزلو الفائض لإي تفاااااانلف رظلفي لعلج العجم لإي تفاااااانلف وخع حلن ا تساااااادنم خهة الموا ا ال إااااااعوة مل  ت بلة اح لازات القهامات ثقم شووى 

 روفي لإي نهاشة بالاح لازات الفع لة ل  ن  ة.
ً
 ال قمشع اهلقا
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 الاستقطاب، الاختيار، الاختبارات[: 8المحاضرة ]
 

الإااااغع  لإي الع ي رانااا  ال هم رزذبهم، راخ لا  اذثضاااي منهم بعم الوظائف يعني البحث من اذثعاا الفاااالحاى ل ع ي لميء  سمممتقطاب هو:الا 

 ولو ل ع ي.

 لكي نقوم بعملية الاستقطاب لابد من تحديد الأمور التالية :

 رازبات الوظلفة رمسؤرللا ها. -2                                                              مسمي الوظلفة رموهعها. -1

 شعرط شغي الوظلفة، وي المؤهلت، الخب ات، رالقم ات المه وبة لإي من ني ول  الوظلفة. -3

) وم قاام وى ال عبااة الوحلاام  الى هي لعبااة : الأمريكيممة Citicorpيقول وولتر ريسمممممممممممتون الرئيس التنفيممذ المتقمماعممد لمجموعممة ) سممممممممممميبي كورب ( 

 لإي ر تثعاا، ثذوا اذ 
ً
 غا  منانااابا

ً
لفة ما ث ن ظ كنت من الحفاااو  مل  الشاااخص المناناااب ث ن تووى هنا  وشة مإاااو ة بعم، وما اوا رضاااعت  زل

الرؤسمممممممممماء التنفيذيين لشممممممممممركة سمممممممممموني  تجاه )أكيو مورينا ( أحدويؤكد هذا الا وشة ةاا   مل  رزو اذ ض وى تنقذ الموهف(. ةناااااااااااا هاماشووى ب

) وى مس قبي من   و لإي اذمم البعلم هو لإي شم من تس أزعهم بي هم لا وبالغ ةوا ه ت وى مفا  المن  ة هم شووى لإي شم اليابانية حين يقول : 

)
ً
 و غع موظف ها ننا

 أهمية الاستقطاب:

الم احة ومام المن  ة ر   ا تعمات انااااااااللب البحث من الكفاءات نااااااا قها  الجلم هو الع ي الذي شف ح ز لن ابوا  رمفااااااااا  الع ي الا  -1

    ا اتسعت هامم  الم قمماى ل ع ي، ر   ا و بحت الخلا ات رانعة لإي اخ لا  اذكفأ راذثضي من الم قمماى ك ا رنوما.

المنانااااااااب لهم ل ع ي رلبناء رتهووع  ناااااااا قها  تساااااااا هلن المن  ة تو اااااااالي  نااااااااال ها ةل  المعنااااااااحاى المح   اى ل ع ي بأنها المواىالا من خل   -2

 حلا هم الوظلفلة.

ها من ثعز المفااااااااااااا  عوى نجاح م  لة الانااااااااااا قها  هو الخهو  الارل  لإي بناء هو  الع ي الفعالة رالمن جة ولو وى هذه الع  لة ب ا يسااااااااااا دب -3

 فعالة.اذثضي راذهع  ركذلو م  لة الاخ لا  الفعلي تقوا لإي نهاشة ةل  الحفو  مل  الكفاءات ال

تحما لنا م  لة الانااااااااا قها  وي الوناااااااااائي وثضاااااااااي لإي م  لة البحث من الكفاءات )الاملى الاتفاااااااااا  الشاااااااااخصااااااااا ي، المعاهم، رالجامعات،  -4

ص ك ابلة، ثنلة، ااا وة، رنااااااهى، ر ثلعة،  المواتب الشااااااخفاااااالة(
ً
روي هذه الونااااااائي شجب وى تساااااا خمم لإي البحث من الكفاءات معلنة )مال

 (م لا
 

 قطاب:قواعد الاست

 وى ماي هذه السلانة تسامم المن  ة مل  تحقلق مم  ومو  منهاصأولا: مركزية سياسة الاستقطاب: 

 حفه البلانات رالمع ومات بإوي معكمي رمن م رانك زامها بالسعمة الم كنة من الحازة ةل ها. -1

اذمع )تعمشلت مل  تو االف الوظائف، الهلا ي معازعة المع ومات رتهووعها ور تعمش ها منممها تساا جم ال عرف التي تساا معي ماي هذا  -2

 ال ن ل لة، ور تقمشع الاح لازات، ور وناللب الاخ لا (

بالإوي الذي شحقق المنفعة الاه فااشة نواء من حلث المساحة الاملنلة ور الاتفا  ب واتب  وتوحلم انك اتلجلة الان قها  روناللب -3

 ال وظلف الم خففة.

 المختلفة مثل: هلعمل في جوانبثانيا: دراسة أوضاع سوس ا

 ممى توثع المها ات رالخب ات المه وبة ور نحها. -1

 .(ور ارلي -ةه لمي -محلي)حمرا نوق الع ي  -2

 ال عرف الاه فااشة السائم . -3

 الاغعاءات التي شقممها المناثسوى. -4

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

 الاستقطاب الخارجي -الاستقطاب الداخلي  ن قها  ور البحث من الكفاءات ه اصهنا   عوق اى وناني اى لل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أولا: الاستقطاب الداخلي:

 

 مزايا الاستقطاب الداخلي:

 ا تفاع العرح المعنووة لمى الموظفاى حلن ا ت م الك هلة من ااخي  اا  الع ي رليس من الخا ج رهو م ا شموم اخل هم رعق هم بالمن  ة. -1

 تو فة الان قها  رال هلئة المبمئلة رال م وب لموظفي الماخي هلانا بالمعلناى من الخا ج. ضانخفا -2

 هي ملل للخعرج منها.وكث  مععثة رتفو ا لواهعها رمس قب و ر وموظفو الماخي غالبا ما شوونوى وكث  ال فاها بف سفة راهماف المن  ة ر  -3

 ررضعهم لإي منا ب ومل . ةالعام اى بها منمما شحاى الوهت ل ك هل تفبح المن  ة وكث  هم   تقمشع رتقووم كفاء  رمها   -4

 

 عيوب الاستقطاب الداخلي:

 وا تكع  هذا اذمع ةل  المن  ة.ةالخا زلة هم شفيب بالإحباط الم قمماى ل وظائف من الخا ج  تاى هفي البا  مل  ال علينا -1

و راحم مع قم  ونها اذثضاااااااي رمن عم تضااااااالن منها ثعم ال هووع الاب وا  شحعم هذا اذنااااااا و  المن  ة من اماء زمشم  روجع ها تمر  لإي ث  -2

 المح   ة.

 هم شاا  ال علاى الماخلي حسانلة المملء تجاه الشخص المعاى رهم شو م بأنو من  زا  الإاا   رالم ح قاى حولها. -3

 

 

 

خهوات 

الان قها  

 الماخلي

 تحمشم الفعم الوظلفلة الم احة

 ثحص حعكة النقي الماخ لة

 ثحص مخمى المها ات

 الماخلي من الوظائف الإملى

الان قها  

 الخا جي

 تحمشم رنائي الان قها  الخا زلة

 تنفلذ م  لات الان قها  المخ ا  

 خطوات الاستقطاب للوظائف الكتابية

خهوات 

الان قها  

 الماخلي

 تحمشم الوظائف الإاغع 

 ثحص مخمرى المها ات رهوائم الإحل 

معازعة   بات الم قمماى من الماخي 

 من  عف اللجنة

 
 تحمشم رنائي الان قها  الخا زلة

 ال نفلذ

 خطوات الاستقطاب للوظائف القيادية

 خطوات الاستقطاب الداخلي للوظائف الكتابية:

 تحمشم الفعض الوظلفلة الم احة. -1

 ثحص حعكة ال نقي الماخ لة. -2

 ثحص مخمرى المها ات. -3

 الاملى الماخلي من الوظائف. -4

 تحمشم رنائي الان قها  الخا زلة. -5

 تنفلذ الان قها  المخ ا  . -6

 خطوات الاستقطاب الداخلي للوظائف القيادية الرفيعة:

 تحمشم الوظائف الإاغع . -1

 ثحص مخمرى المها ات رهوائم الاحل . -2

معازعة   بات الم قمماى من الماخي من خل  لجنة م لا  -3

 ن .من الممشعو

 تحمشم رنائي الان قها  الخا زلة. -4

 ال نفلذ. -5
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 نموذج لإعلان وظيفة داخلي

 إعلان عن وظيفة عاغرة بالمنشطة

 

 :
ً
 الاستقطاب الخارجيثانيا

 الاستقطاب الخارجي:وسائل 

 

 الإعلانات: -1

رمن ولو ثلجب وى شعاعي لإي الاملنات من الوظائف ت اي الاملنات مفاااااااام  زلما من مفاااااااااا  الاناااااااا قها  الخا جي لجذ  المعنااااااااحاى ل ع ي 

 زانباى ه اص

 بالاش لي .. الا (. –الجعائم  –المجلت الم خففة  –) الصحف وسيلة الاعلان  ▪

 يلي: بناء الاعلانات وتصميمة ويراعي ما ▪

 زذ  الاندباه. -

 شجب تف لم الإملى بإوي زلم شاا  الماثعلة له ب الوظلفة. -

 تحمشم الع ي المه و  من الم قمماى. -

 مكاتب التوظيف:-2

 تدنوع مواتب ال وظلف الم احة  وناااااااائي للحفاااااااو  مل  الكفاءات ال إاااااااعوة المه وبة ل ع ي رت هع لإي الفاااااااو   علعة ونواع من هذه المواتب التي

 ن  ات ر الاي الع ي.تقوم بمر  الونا ة باى الم

 مواتب الحووملة ماي رزا   الخممة الممشنة ور مواتب الع ي رالع ا  بالم  كة ور المواتب الم اع ة بالمر  اذخعى. -

 مواتب الع ي الخا ة. -

 مواتب الع ي بالمؤنسات غا  العبحلة ماي الغعف ال جا وة رالفناملة. -

 

 ساعات العمل الراتب المبدئي الوظيفة ومواصفاتهامسمى  رقم الوظيفة

 مسمى الوظلفة...................................................* 201

 *مسمى القسم/ الإاا  ........................................

 *الوازبات............................................................

 *المسئوللات........................................................

 *المؤهلت المه وبة

 تع لم

 تم وب

 خب  

 هم ات

 مها ات

 

بعم  4 باحا ةل   8من 

 ال هع

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

 الاملنات. -1

 لف.ظمواتب ال و  -2

 مواتب الان قها  الاندإا وة. -3

 المعاهم رالجامعات. -4

 الموظفاى الحاللاى بالمن  ة. -5

 مواتب ال وظلف بالمن  ات نفسها. -6

 موهن المن  ة مل  الإبكة العنكبوتلة. -7
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 لات التالية :تقدم مكاتب التوظيف خدمات مفيدة خاصة في الحا

 

 للتغلب على مشكلات مكاتب التوظيف من الأفضل:

 تمروم المواتب بو ف اهلق من م ه بات الع ي رشعرط المعنحاى. -1

 تحمشم الونائي المه وبة لإي م  لة ثحص الم قمماى ل وظائف . -2

 الام  اا مل  اكث  من زهة راحم  لإي ال وظلف. -3
 

 مكاتب الاستقطاب الاستشارية:-3

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

 ت وازم هذه المواتب لإي بعض المر  الم قممة ر همف ةل  البحث بنلابة المن  ات من الكفاءات ال إعوة العثلعة المس وى . -

ئج ام الها ل  ؤنااااااااااااااسااااااااااااااات الهالبة رتقوم بنلابة من هذه المن  ات بع  لات الاناااااااااااااا قها  رتح لي   بات ال وظلف عم تقمم بعم ولو ن ا -

 ل  عنحاى.

 رت عامي هذه المواتب من   بات المؤنسات الم ع قة ب يء معاكم هلااشة  ثلعة ماي الممشعوة العاماى ور الممشعون ال نفلذشاى. -
 

 المعاهد والجامعات: -4

ت اي مفااااااام ا من المفااااااااا  الخفااااااابة لإي تمروم ور ثنلة( ركذلو الج عات  –ور مهنلة  –تجا وة  –الاهك ا  من المعاهم الم خفااااااافاااااااة ) اااااااناملة 

 المن  ات باح لازا ها ال إعوة.

 

 الموظفين العاملين بالمنظمة:-5

بالمن  ة هذه رناااال ة شااااائعة رناجحة لاناااا قها  الاح لازات ال إااااعوة رتقوم هذه الهعوقة مل  الاتفااااا  مباشااااع باى الموظفاى العام اى حاللا 

 رمن يععثوى من اذ مهاء ور اذهعباء م ن تنهبق م  هم موا فات رشعرط الوظائف الإاغع  رخا ة الوظائف الك ابلة ور المهنلة رالفنلة.

 مكاتب التوظيف بالمنظمات:-6

ر لإي مواتفها وى رزمت لها ثعرع الم بن لإي هذا اذناااااااااااااا و  هو وى تع ن المن  ة من الوظائف الإاااااااااااااااغع  لإي لوحة الاملنات مل  ممخي المن  ة و

رهذه رنااااااااال ة م ف ة ل ن ع للأناااااااااخام العابعون الذشن هم شووى بعضاااااااااهم شبحث من م ي ثعل . مل  وى هذا اذنااااااااا و  لا شفااااااااالح ةلا ل وظائف 

 الإاا وة المنلا ور الك ابلة ور المهنلة .  رلا يس خمم للإملى من الوظائف العثلعة المس وى .

 

 

 

  غع حجم الإعكة رممم رزوا المخ فاى لم ها . -1

اوا اظهعت ال جااااا   الساااااااااااااااااابقااااة ثإاااااااااااااااااي بعض رناااااااااااااااااائااااي  -2

 الان قها  اذخعى 

اوا  انت الامماا المه وبة ل ع اي ه ل اة رملي ثك ات م قهعة  -3

 لاى اائ اى.ر تب   رزوا مسؤ  بحلث لا

 اوا  انت الوظلفة الإاغع  تح اج ةل  السعمة لإي شغ ها . -4

 ايجابيات المعاهد والجامعات

 نه ة رغا  معقم 

 تقمم تإكللت رانعة من ال خففات

 تقمم الفع ة للخعوجاى ل ع ي بمرى خب   نابقة

 السلبيات

 م  لة الموا ات شاهة ل عما الجامعات

 ممم الخب  

 الخعوجاى  ه  وى بسمي الوظلفة وكث  من المعكم المن  ة 

 شدنانب من ورهات ال وظلف  ش خعزوى لإي زمن محما هم لا
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 المعلومات ) الانترنت (:استخدام عبكة -7

من رناااااااائط الانااااااا قها  التي شااااااااع انااااااا خمامها لإي العقم الجمشم من القعى الحااي رالعإاااااااعون رولو من خل  المخو  ةل  مواهن المؤناااااااساااااااة 

ثقط  كك رني لإي   بات ال وظلف رهذه الوناااااااااااااائط ليساااااااااااااتلرالبحث من الوظائف الم احة ركلفلة ال قمم لها . كذلو ش م انااااااااااااا خمام الب شم الا

 مح لة بي ت  م ل ووى اه ل لة ور مالملة.

 :عيوب استخدام عبكة المعلومات ) الانترنت (

 

 انماط اخرى للاستقطاب:-8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ممم تجار  بعض المؤنسات . -1

 هل  الم خففاى من الموظفاى روصحا  اذم ا  . -2

 ا تفاع تو فة هذه الونل ة. -3

 ليس  ي  اغب هاا  ان خمام الانك نت . -4

 زوانب رنائط النقي.الإملى مل   -1

 لوحات الهعق ااخي الممى ربلنها . -2

 اذنواق رالمعاكم ال جا وة. -3

 

 المعاكم الهبلة. -4

 ةملنات ار  السين ا. -5

 . خعالمنانبات الاز  املة التي تقل ها المؤنسات من حاى ل  -6
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 تابع، الاستقطاب، الاختيار، الاختبارات[: 9المحاضرة ]
 

 : هوالاخمتميمار 

 الخهو  الاانلة اللحقة لع  لة الان قها  رالسابقة لقعا  ال علاى.

 الع  لة التي يس هلن الخب اء من خللها اى شوثقوا باى موا فات الاثعاا الم قمماى ل ع ي ررازبات الوظلفة

لوظلفة عم مقاب  هم رتعللنهم لإي نهاشة هو الع  لة التي ش م ب ق ضاااااااها ثحص   بات الم قمماى ل  أكم م ن تنهبق م  هم موا اااااافات رشااااااعرط ا

 الامع
 

 مقارنة بين مواصفات الفرد ومتطلبات الوظيفة

 

 مراحل الاختيار :

 : الكتابيةخطوات الاختيار الوظائف 

المقابلت من خب اء اذثعاا  الفحص اذرلي له بات ال وظلف )ور مقاب ة ورللة(  اناااااااااااااا قبا    بات ال وظلف )خهابات ور نااااااااااااااا   واتلة( 

هعا  الاخ لا  ور                    المقابلت من الجهات التي ناالع ي بها المعنااح ااخي المن  ة الاخ با ات رال أكم من الك كلات المعزعلة رالشااخفاالة 

 حجب الاخ لا 

 : المهنيةخطوات الاختيار الوظائف 

المقابلت من الجهات  الاخ با ات المقابلت من خب اء اذثعاا رال أكم من الك كلات المعزعلة رالشاااااخفااااالة  انااااا قبا    بات ال وظلف 

 هعا  الاخ لا  ور حجب الاخ لا  التي نلع ي بها المعنح ااخي المن  ة

 : القياديةخطوات الاختيار الوظائف 

مقاب ة  مقابلت من منمروي الإاا   الع لا  ان قبا    بات ال وظلف من المواتب الم خففة رالاندإا وة التي توضح خ فلة المعنحاى 

منامر  من الإاا   الع لاا ش فاارض من المعنااااااااااااااح حو  اذزع رالمماشاا  هعا  الاخ لاا  ور حجاب الاخ لاا   من العئيس ور ناائباو ور المامشع العاام 

 اذخعى 
 

 الفحص الاولي لطلبات التوظيف والسيرة الذاتية:

.  صطلب التوظيف هو •
ً
الم قمم بنفسااااو.  يأتشرهم اما خهابات من الم قمماى ار ن اوج اناااا  ا ات   ب رظلفة ار السااااا   الذاتلة لهم ار ز لعا

 صةلنئ ة ال الالا عة من  هذه الحالة تجعي معو مقاب ة نع  يلإ

  /3                                                           ما هو العاتب الذي ت وهعو/1   
ً
 ار ات مخ  فة يهي تقبي الع ي لإ

مً  لمشوهي  /4اذنبوع                         ي نهاشة ن الع ي من الإعكة لإلهي تس ه/2  
 
 عة الع ي المه و ل ب يلإ يتخفص  يمؤهي تع 

 مواصفات الفرد

 ال أهلي الع مي

 الخب  

 ال م وب السابق

 المها ات الشخفلة

 القم ات الخا ة

 الس ات الشخفلة

 متطلبات الوظيفة

 رازبات الوظلفة

 مسؤرللات الوظلفة

  لحلات الوظلفة

 رنائي تنفلذ الوظلفةوارات 
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و من مع ومات من الم قمم لو منم المقاب ة ل  أكم م ا ثلعزن الوفة ر لى له ب الوظاالم قمم ي ش لأهسااااااااااااااجي  ناااااااااااااام اسمممممممممممتمارة طلب توظيف: •

 لمج ومة الوظائف الم قمم ةل ها. .ماكن السابقة ل ع يالا ركذلو من 
ً
 روخ  ف شوي ان  ا ات   ب ال وظلف من مؤنسة ةل  وخعى ررثقا

 

 يمكن تقسيم نموذج استمارات طلب الوظيفة الى اجزاء رئيسية:

 شخفلة العامة الع ومات الم -1

 رال م واي  مع ومات من المس وى ال ع لمي   -2

 مع ومات من الحالة الصحلة -3

 ال ا وخ الوظلفي السابق   -4

 الاثعاا ار الجهات التي ش كن الاتفا  بها للن فسا  رالك كلة -5
 

 السيرة الذاتية: •

 تعني السا   الذاتلة  >> مسا  حلا  الفعا << رليس هنا  شوي موحم لها ق بي ش حما رثق  معتكمات اه ها ص

 الم قمم خب   نابقة  لمى هي -

  لوخب   لو ث لام شما اوا  اى الم قمم ل ع ي بخب   نابقة رلكنو م قمم لع ي زم -

 فة المع ن منهالت ه فها الوظ يالجوانب الت ي  ملالك كا -

 تذكع..!

 بالإعاء  اهناع  المإك ي خممات ر   ا احسنت  عوقة الععض رالك روج لو    ا  انت ثع  و اكب  لإي  اى السا   الذاتلة هي )معض بلن(
 

 ابرز جوانب السيرة الذاتية:

  الإهامة(البلانات الشخفلة ل   قمم ل ع ي )الانم قالعنواى ق الع ع ق الحالة الاز  املةق الجنسلة ق مواى  -1

 )ةل  وات الب امج ال ملت المعاهم رالجامعاتق رنوملامس  ,خهاوةق توا   لالم زات الع ) ةل  وة رال ملانات الع  لالب -2

 )ا هاق رمم هاوالوظائف السابقةق وماكنهاق ر مح و )ة لفلة رالوظلانات المهنلالب -3

 بلانات وخعى ماي الهواشات، الوضن الفحي، المها ات الخا ة -4
 

 الاختبارات: •

 أساسيات وعروط نظام الاختبارات:

  انت الوظائف الم قمم لها هلااشة، ور مهنلة ور ثنلةتخ  ف  بلعة الاخ با ات  ونل ة من رنائي اخ لا  الم قمماى ل ع ي حسب ا ةوا  -

 :اخ با ات منهلا م هذه الم با  منم امماا رتن لا ا يجب وخذها لإشة لهنا  شعرط رمباال انان -

 ة الع ي ار الوظلفة المه و  شغ هاعاى يسدنم مح وى الاخ با  مل   بل ▪

خ باا  اوا ما تم تكعا ه مل  نفس الشااااااااااااااخص الا من الن اائج الم حفااااااااااااااي م  هاا ا زة الاباات لإي  ياى ش   ن الاخ باا  بالموعوهلاة رهي ماتعن ▪

  الواحم

 مم ل ع يقمععث و من المعنح الم  يلإ لما نعغب ثعقلق خ با  ب حلا  فف اشرهو اى  هلةالمفما ▪

 تقنلاتوس جم من م ه بات الع ي ور يما  ق ها رثشخ با ات رتعملا بجب م ابعة ا ▪
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 الا ة يعملي المستخدمة فختبارات الا من أهم 
 
 يف:ختبار من أجل التوظ

 خ با اتلا س هذه ايرتق اختبارات الذكاء: -1

 ندباهلا   رااالقم   مل  الك ك -

 الاشلاء رالاشوا  ى اهات بلالقم   مل  ةا ا  الع  -

  الذاكع   -

 ي  رالحكم المنهقاور القم   مل  ال عبلة لقم   ال ف ا -

 ةلالقم ات الحساب -
 

 والاستعداد:اختبار القدرات  -2

 خ با ات الذ اء العاملا س ت و ايإهة الم خففة بنجاح. تقم ا  راذناذ مج ومة  ااءذ  همف ةل  ال نبؤ ب مى هم   ران عماا الفعا 

 )) ابنذ ران خمام ا اللمروةة ، القم ات لة ، القم ات الك ابلة ، القم ات الحسابلالقم ات ال ف  ((

 الاختبارات الشخصية:  -3

 اذخعونرالقم   مل  ال عامي من  يز  اعلا ف الماي الاقة بالنفسق ال ك ،ة الفعالاس ابعاا ناااااااخفااااااالة ال  هلالشاااااااخفاااااااالاخ با ات  همف 

 ,ق النضوجيتماى النفس الا ,اا لهع  ور حب القلالس

 :ةينجاز أو المعرفة المهنلا اختبارات ا -4

ي المساااااااااا قب يتفااااااااااو  ناااااااااا وكو رتفااااااااااعثاتو لإ يبها لإ لا ناااااااااا ملل  يالماضاااااااااا  يعا  ما تع  و لإلخ با ات ممى هم   الفعا مل  اناااااااااادلا س هذه ايتق

 )اخ با ات الهل (

 خ با اتلا روما ة هذه ارهي اخ با ات م  لة  همف ال  هلاس ممى مععثة الفعا ل ع ي  :داءالأ اختبار نماذج  -5

 اخ با ات الهبامة مل  الجهاز  -

 ىاة ل  حانبل انااخ با  امماا الم  -

 الللةاخ با ات ان خمام الب امج   -
 

 ياس واائهم لإلعة لقلى ور عاملو ى ل وظائف تساااااااااااااا  ع لاتقوم ثكع  هذه المعاكم مل  مقم لقاءاى مكافة من الم قمم :داري لا ا قويممركز الت -6

ى ام بوزوا خب اء م خفااااااااااافاااااااااااووة ال قلرت م م   .فة وعناء الع يلوظل زو الم قمم اى تو وكن ي ش ة التواا  لا زمات االا ة لحي لمواهف ره 

 .تقمموا لها يى ل وظائف التاة الم قمملحل م ممى  وقوموى ب قو ش

 هي: مثل هذه المراكز  ية المستخدمة فريبيالتد الأساليبهم أمن 

  شوي خهابات يزعاءات لإلا م اشه ب منو تحموع ر وامهاء الم قمم مج ومة من ال قا  (ات الس ة ون مح و وت ع  -

 المحاضعات الفعاشة -

 . ة الحع لالمناهإات الج ام -

 الاخ با ات الموضوملة -

 اذارات الإاا وة. -

 المقابلت -
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 التعيين والتهيئة المبدئية للعمل[: 10المحاضرة ]
 

ه وبة، رالمؤهلت المه و  لم، عم موا فات الع ي االاح لاج هو اخع خهو  بعم معاحي م عما  تبمو من معح ة  ال علاى Placement التعيين

  ال علاىا ا  ن قاء روخلا را الان قها عم 

والشممممكل ذخع معح ة.  لإيور القبو   الاخ لا وي معح ة من معاحي  لإيض ثهم تن هي بالع  لاخ لا م با  اى خهوات الا ا ماى لإيخذ اذ ب شجمل  انو 

 :عملية الاختيار في سلسلة تقدم لمالتالي ووضح مناطق رفض ا

 

 سلسلة عملية الاختيار والتعيين:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

زعها ورك ا شوضااااااااااح الإااااااااااوي السااااااااااابق ثذى المعح ة التي تن هي باتخاو القعا  ت وهف ن ائجها مل  ممى مواثقة الم قمم لععض الوظلفة من حلث 

ركااذلااو مل  ن ااائج الفحص الهاي. ثااذوا مااا  اااناات ن ااائج الفحص الهاي مقبولااة رراثق الم قاامم مل  معض الع ااي ش م مناامئااذ  رموهعهااا رم ا ا هااا

 العلاى من الجهة التي ت  و حق ة ما  القعا . ة ما  هعا 

 

 :لمفاوضات عرس العم

 ى.االوظلفة رظعرف الع ي م لو هبي وخذ هعا  ال عل بعم وى شا ت الم قمم زما تو لإي الاخ با ات رالمقابلت ش م معض م ا ات ▪

 هم تكإف م  لة ال فارض باى الهعثاى مماشا ار ملو  لمى الم قمم مايص ▪

 هم   ثائقة مل  ال فارض.وع ت المفارض  -1

 وى شقوم القائم بالععض باكدإاف هم ات اضاثلة اخعى لمى الم قمم لم تب رها 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

 بماشة العاتب رنهاش و   -1

 العلج / بم  السكن رالبملات الاخعى  ،مم  الازازات رنومها -2

 المسا  الوظلفي راح  الات ال قمم الوظلفي -3

    ا خفف الم قمم شعر و   المفارضة   ا  الت ثك     صاطالة عملية التفاوس -

منهااا )زواااا  ماام  الإزاااز ، رماام . رو كن ل إااااااااااااااعكااة م ااي بعض الإزعاءات الاجر الممذي تقممدمممه المنظمممة أقممل مممما يتوقعممه المتقممدم للوظيفممة -

 ( امها  الم قمم ثك   ل  فكا ،اثن الفعق باى العاتب الفعلي رالمأمو  لإي شوي حواثم ،بمواا  العاتب
 

حلن ا تن هي المفارضااااااااااااااات ب واثقة الم قمم مل  معض الوظلفة شجب اى ت م هذه المواثقة رزها لوزو راى  :خطاب تقديم العرس من المنظمة

 ذي ال باس هم شحمث باى الهعثاى.تسجي ك ابة 
ً
 منعا

 روجب اى ش ض ن خها  تقمشم الععض ما شليص

  [تا وخ ان لم الع ي - الم ا ات المااشة اذخعى  -ي العاتب اذناس  - انم الوظلفة رموهعها لإي المعكم العئيس ي ار وحم الفعرع]

 ك ا ش كن اى شووى لإي شوي ن ووج اائم من معاما  نوع الوظلفة  ،ش كن اى شفاغ الخها  لإي وي شوي
 

 رفض العرس الوظيفي من قبل المتقدم:

 تن هي المفارضات حو  الازع رالم ا ات الوظلفلة اذخعى ال   ثض الم قمم ل وظلفة المععرضة رهم شووى ولو للأنبا  ال اللةصهم 

 الععض اهي م ا ش وهعو الم قمم ل وظلفة. -

 مائ لة تحو  ارى هبو  الععض.انبا   -

 وثضي لإي مواى  -
ً
.ذت قي الم قمم معضا

ً
 خع ور لإي مواى الذي يع ي بو حاللا

 

 كيف يمكن مواجهة هذه الاحتمالات:

ار شعثضااااااااااااااها بعم ثك   ب، غض الن ع من الععض ثقم شووى ولو من مفاااااااااااااالحة المن  ة )مال هم شووى ماي هذا النوع مفاااااااااااااام ا ل   ام ▪

 هفا  (

 ثذوا امكن مععثة السبا  لإي ره ها هم تس هلن المن  ة ح ها ربال الي شواثق الم قمم . ،اذنبا  الخفلة ر اء العثضالبحث من  ▪

 اوا  اى الم قمم من النوع الذي تحعم المن  ة مل  از ذابو ثقم شووى من اذثضي اماا  الن ع لإي الععض. ▪
 

من المعنااااااااح ل ع ي مل  وى شووى هنا  ثك   تجعبة هم تفااااااااي ةل  علعة وشااااااااهع هبي توهلن تلجأ كاا  من المن  ات اللوم ربالاتفاق  ملاحظة مهمة:

هائلة العقم بفااااااافة نهائلة. رهذه الفك   هي لإي الواهن لإي  اااااااالح الهعثاى راوا ناااااااا ت اذمو  ةل  ما ش وهعو كل الهعثاى ثذى العقم شوهن بفاااااااو   ن

 روبمو نعواى مح وواتو من حلنها.

 

هذه الخهو  هي الخهو  التي تلي تعلاى الموظف بحلث لا شجب اى شك   الموظف بعم تعلينو ارى توزلو ار تععوفو  :وتعريفها التهيئة المبدئية

مل  وي من  ااة اى ت خااذ من الخهوات مااا شكفااي انفااااااااااااااهااا  الموظف لإي م  ااو رمن ازااي هااذا الغعض تقوم الكاا  من المن  ااات ر بعااالمااو الجاامشاام 

 رتسمى بب امج )ال هلئة المبمئلة( ار )ال ععوف بالمن  ة( )الموظفاى الجما( قااماى الجمابب امج م خففة لإي  هلئة ال

لا ها رانإااااااااااااااه ها المخ  فة ركذلو تععوفو باذن  ة   هي الع  لة الخا ااااااااااااااة ب ععوف الموظف الجمشم بالمن  ة راهماثها رث سااااااااااااااف ها رم تعريفها:

 الار  ل ع ي ار الانبوع الار  بالع ي رولو لإي اللوم ر ؤنائو رزملئو  ،المخ  فة
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 [: تابع، التعيين والتهيئة المبدئية للعمل11المحاضرة ]
 

 أهمية التهيئة المبدئية:

تك ن اه لة ال هلئة المبمئلة ل  وظف لإي الازابة من العإااااااااعات من الدساااااااااؤلات التي تمر  لإي وهنو ثعن  عوق رضاااااااان الااا   لب امج ال هلئة  ▪

من توتع الموظف الناشاااا   من حماعة مهمه بالمن  ة. رهذه مسااااؤرللة ااا   الموا ا ال إااااعوة رمسااااؤرللة الااا   التي يع ي بها الموظف  تق ي

 )العئيس المباشع(

 هذه الأسئلة مثل:

 تعى كلف نلووى م  و الجمشم؟ -

 تعى كلف نلووى  ئيسو؟ -

 هي يس هلن ال كلف من الواهن الجمشم؟ -

 ملهات زلمه من المملء؟هي يس هلن وى شووى  -

؟ -
ً
 ور زذابا

ً
 هي نلووى الع ي معهقا

 كلف ن ووى ثع ة تقمش و الوظلفي؟ -

 من العؤناء رالمملء؟ -
ً
 هي نلجم تعارنا

 هي وزواء الع ي نا  ؟ -

 هي هنا  تعقلمات لإي ون  ة المن  ة التي نلع ي بها؟ -

 هي ن حقق   وحاتو رتوهعاتو من هذه الوظلفة؟ -

. وى وي انهباع ني  من ▪
ً
 رنينعكس ولو مل  واائو لإي رنإا و مس قبل

ً
 الع ي لإي بماش و اذرل  نلح  و معو الفعا اائ ا

 لإي م  و خا ة حلن ا شووى مل  م م رمععثة ب ض وى م  و رحقوهو ررازباتو . ▪
ً
 ال أكم من وى الموظف الجمشم نلووى ناجحا

ثإاااااااااااا و لإي الع ي، عق و لإي مقم تو، رما ةوا  اى هم اتخذ القعا   تخفلف مإااااااااااااامع الإضااااااااااااعا  رالق ق لمي الموظف الجمشم حو  اح  الات ▪

 الس لم لإي ال حاهو بهذا الع ي وم لا.
 

 فوائد التهيئة المبدئية 

 تهووع نوع من الإعو  الإشجاوي نحو المن  ة رون   ها من هبي الموظفاى الجما. -1

  ا ش  س حقائق اذمو  لإي اللوم اذر  لال حاهو بالع ي .ال خفلف من حم  ال وهعات راله وحات الجامحة لمى الموظف الجمشم حلن -2

 لاى الموظف الجاهي بأمو  الع ي رون   و ناالووى كاا   -3
لم
الاناا فاا  القفااوى من الوهت من زانب الموظف الجمشم ر ئيسااو لإي الع ي ن عا

 الك اا مل   ئيسو للن فسا  رالإزابة.

 ال خفلف من مإامع الق ق لمى الموظفاى الجما. -4

 فوائد أخرى للتهيئة المبدئية 

رتإااااااااااااااا  بعض الم انااااااااااااااات هنا وى الموظف الذي اخذ زولة تععوفلو مل  المن  ة لإي اللوم اذر  لع  و  انخفاس في تكلفه بداية العمل: -1

 نلووى اهي ا توابا للأخهاء لإي بماشة م  و رهذا ما شنعكس مل  ال واللف التي ش كن وى ت ح  ها المن  ة.

ن عا لمععث اااو ذمو  من حولاااو قمااااي مععث اااو للجهاااة المعلناااة ب  بلاااة اح لاااازاااات الع اااي كلفلاااة  وفممماعليمممة الموظف الجمممديمممد:ازديممماد كفممماءة  -2

 الان فاا  من تسهلل الع ي الم احة لإي وماكن غا  منهقة م  و ماي الحانب اللي قذلات ال فووع قال  لفونات قالفاكس .

لموظفاى غا  الق قاى ور المك ااشن ق وى ال هلئة المبمئلة تكساااع حمه الق ق رهذا م ا شؤاي هم ا الموظفون الواثقون من أنفسمممهم وكفاءتهم -3

 ةل  زواا  الاقة لإي النفس را تفاع كفاء  الفعا لإي الع ي اذمع الذي شنعكس لاحقا مل  نسبو ار اى الع ي ور كث   الغلا  .
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 أهداف برنامج التهيئة المبدئية 

 سهلي م  لة انفها هم بالمن  ة لإي وهع  رهت م كن.الك حلب بالموظفاى الجما رت -1

 تععوف الموظفاى الجما بالمن  ة، نإأ ها، وهماثها، نإا ها، الخممات المسانم . -2

 ال ععوف باذن  ة رالقوامم رالإزعاءات المخ  فة ماي ن ام الان قها ، الحواثم، الانضباط، الجماءات، الك هلة، ال قمم الوظلفي   -3

 ت رمسؤرللات الع ي رالعؤناء رالمملء.ال ععوف بوازبا -4

 ال ععوف بأماكن الخممات الفاكس رالب شم رالعلااات الهبلة رمواهف السلا ات. -5
 

 طرس التهيئة المبدئية 

 ش كن وى ت م  هلئة الموظفاى الجما من خل  الهعق ال اللةص 

 الك ب رالمنإو ات روالو الع ي -

 اذثلم الدسجل لة -

 رمنإآت الع ي رمواى الع ي زولة مل  مباني -

 لابم وى شدبني الهعق الالعة السابقة مج  عة.
ً
 رحتى شووى بعنامج ال هلئة المبمئلة ناجحا

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

 بعنامج حاثم ل  م وب  -

 بعنامج همف  نمرق تن لة الموا ا ال إعوة ل  م وب الفلفي ل هل  رالهالبات  -

 الغعثة ال جا وة  -

 بعنامج ال م وب المن هي بال وظلف لإي و اموو -

 بعنامج ال م وب لإاا   ال ع لم بالمنهقة الإعهلة  -

 

 محتويات برنامج التهيئة 

لعغبة الموظف الجمشم بال ععف مل  ومو  كاا   لإي مواى الع ي الجمشم. رلوي تووى  مل  ةاا   الموا ا ال إااااااااااااااعوة وى تن م بعنامج م وامي رولو

زولة ال هلئة وات نهاشة ناااااااااعلم  ثقم شمع  الموظف الجمشم من هبي  ئيساااااااااو مل  الغماء ور مهعم هعوب للووى الجو الساااااااااائم وكث  مفووة راهي 

  ن لة

 

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

 المحتويات العناصر

 المنظمة

 تا وخها ةنإائها رتهو  ها 

 الهلا ي ال ن ل لة 

 ون اء القلااات العئيسة رمس لات منا فهم 

 المن جات ور الخممات 

 وناللب الع  لات الإن ازلة ور تقمشم الخممات

 ون  ة الحواثم رالانضباط رالجماءات رالسلمة 

 مواهن المباني رالخممات المسانم  

 ثك   الع ي تحت ال جعبة 

 اللي المن  ة 
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 ملاحظة! وسؤال؟

  كن . غم وه لة ن ام ربعامج ال هلئة رال ععوف ق ةلا وى المن  ات الععبلة ملي المس وي الحوومي رالخام لا تعهي لهذا المجا  وانى اه  ام م

 هذا الن ام !!تعى لماوا شحمث ولو؟ ركلف نق نن المن  ات الععبلة ب اي 

 

 تقويم فعالية برنامج التهيئة المبدئية: 

 من وزي ض اى ثعاللة بعامج ال هلئة رال ععوف ثذى مل  المن  ة وى تقيس ما باى رهت روخع ممى تحقلق وهماف الب نامج من خل  التيص

 ان خمام ان  لانات الان قفاء ل  وظفاى الجما )بعم ةك ا  اذنبوع اذر  من الع ي( ▪

 ان قفاء ممشعي الإاا ات )لمععثة وكث  الجوانب ان فسا ا من هبي الموظف الجمشم( ▪

 ةشعا  الموظفاى القمامى لإي بعنامج ال هلئة ل حقلق اذهماف ال اللةص ▪

 زواا  الانسجام من الموظفاى الجما -

 تجمشم مع ومات الموظفاى القمامى من ون  ة رنلانات الإعكة -

 وظفاى القمامى ل هووع م  لة ال هلئة لإي المس قبي ةضاثة مقك حات رتو لات من الم -

 

 

 انتبه !!

  وظهعت الم انات الحمشاة وى الفإي لإي تقمشم بعنامج  هلئة ثعا  ل ع ي لاندلعا  الموظفاى الجما رانممازهم ض ن المناخ رالاقاثة السانم

% من العام اى الجما المنضاااا اى ل ع ي شفإاااا وى لإي 55 وى  لإي المن  ة بحلث شنضااااوى ااخي نساااالج م وامي هو وحم اذناااابا  العئيساااالة التي لإي

 تحقلق وااء ثعا  رمؤعع لإي رظائفهم م ا شمثعهم ةلي نعمة تع  الع ي لإي غضوى ن ة وشهع من انض امهم للخممة.

 

 

 الامتيازات الوظيفية

 ن م اذزع اللومي قاذنبوعي ق الإهعي 

 الإزازات رالعهلت 

 انك احات الع ي القفا   قثك   الإاي قالغماء 

 الفعم ال ع ل لة رال م و لة الم احة 

 ون  ة ال أماى رالعلج الفحي 

 ن ام ال قامم رةنهاء الخممة 

 ثعم الك هلة رال قمم الوظلفي 

 بعنامج ةماا  ال أهلي المهني 

 الم ا ات المااشة رالخممات الاز  املة  

 ال ععوف بالعئيس ق المملء ق رالممشعون وري العلهة  التعريف بالأفراد

 الواجبات الوظيفية
 بالوظائف اذخعى  موهن الوظلفة ق رازبا ها ق وهماثها قمله ها

 ةزعاءات السلمة المه و  م ا ن ها 
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 تقويم الأداء [:21المحاضرة ]
 

 :المقدمة 

ال هاااا الموظف لمع وماااات معتااام  من زهوا  اااي منهم لإي تحقلق الاهاااماف التي شح ااااج  اااي من الموظف رةاا   الموا ا ال إااااااااااااااعواااة رالإاا   التي شن مي 

 ت وخاها المن  ة. رمن ولو بعض الممشعون شك اا لإي هبو  م  لة تقووم العام اى معو لما تس بو هذه الع  لة من احعازات.

 الأداء:تعريف تقويم 

الك ام الموظف ب عاشا  رنااااااااااااا وكلات الع ي المه و  منو رالن ائج التي تحققت يععف تقووم اذااء بأنو الع  لة التي ش م ب ق ضااااااااااااااها هلاس ممى 

 من الالك ام بهذه المعاشا  رالس وكلات خل  ثك   ال قووم.
 

 اهمية التقويم:

أشلم نلمة اى ت أكم المن  ة من اى ز لن الموظفاى هم ت ت معام  هم بعمالة راى المسدنمات الموعقة حو  الموضوع ن ووى منفعا هاما لإي ت -

 موهفها ثل ا لو ت  م احم الموظفاى من القعا ات التي تها  توهل و ور انهاء خمماتو .

اى تحما المن  ة اصاااااااحا  الانجازات من الموظفاى رتضاااااااعهم لإي الفاااااااو   امام المسااااااائولاى رالمملء ت هلما الاتخاو القعا ات حو  تعهل هم ال   -

 معاكم امل  لإي المن  ة.

 س وى اااء الموظف اى ش هم لو الهعوق ربالاتفاق من  ئيسو حو  الخهوات ثل ا ش ع ق ب هووع وااء رتحساى ان ازل و.اى من شأى مععثة م -

من شاااااأى الحوا  باى الموظف ر ئيساااااو حو  ن ائج ال قووم اى ش هع اشضاااااا زوانب النقص لإي نااااالاناااااات المن  ة رون   ها او شك تب مل  اماا   -

 هاء هم تووى هي الس ب لإي ضعف ن ائج ال قووم.الن ع لإي هذه الامو  اكدإاف وخ
 

 :اهداف عملية تقويم الاداء واستخداماتها المختلفة
 

 
  

 خطوات عملية تقويم الاداء:

 تحمشم المعاشا  المساااااااااااااابقة ل  قا نة  مناهإااااااااااااااة  عق ال قووم من الموظفاى  تم وب المإااااااااااااااعثاى  تحمشم م ه بات ال قووم روهماثو 

  مناهإة ال قووم من الموظف 
ً
 تحمشم وهماف تهووع اذااء مس قبل

 

 

 

 

 أهداف التوجيه والإرعاد أهداف البحن العلمي أهداف إدارية

 هعا ات الك هلة رالنقي رتخفلض المعتبة. -

 هعا ات  عف المواثآت الدشجلعلة. -

ةماا  الن ع لإي ازعاءات الان قها   -

 رالاخ لا  .

 هعا ات تجمشم العقوا رانهائها . -

 هعا ات الحاق العام اى بب امج ال م وب. -

 

ال حقق من نلمة م  لات  -

 الان قها  رالاخ لا  .

 تقووم الب امج ال م و لة . -

تقووم ةزعاءات رون  ة الحواثم  -

 رالعضا الوظلفي ماي العراتب رالازو .

 

ابعاز زوانب الضعف رالقو  لإي اااء  -

 الموظفاى .

ا شاا الموظفاى ال  الب امج ال م و لة ور ةماا   -

 ال أهلي .

ان خمام البلانات المج  عة من اذااء لإي  -

 هلام المن  ة بذماا  الن ع لإي ن ام الحواثم.

 



41 
 

 تحديد متطلبات التقويم وأهدافه -1

رهذه الخهو  شقوم المساااااااااااااائولوى ب حمشم المها ات رالن ائج رالانجازات المعاا تقوو ها رهلانااااااااااااااها رو كن اناااااااااااااا خلم هذه العنا ااااااااااااااع من ن ووج  

ي امع هنااااا خمام لإي  ي المن  ة راى اخ لا  الهعوقة المنانااااابة تفااااالح  عوقة محما  بذا ها لل  لا  قووم ر هنا   عق كاا   ل .ة(لفظر اااااف الو )

 .وه  ام لاى  عوقة ال قووم المس خممة ن ووى المحو  التي تعتكم م لة العلهة باى الموظف ر ئيسزمشع بالا 

 تدريب المشرفين  -2

 لة لابم من تم وب العؤنااااء ور المإاااعثاى مل  كلفلة تقووم الاااء بهعوقة راهلقة ركلفلة مناهإاااة ال قووم من المعؤرنااااى راي خ ي لإي هذه الع 

لمعنووة ل  عؤرنااااااااااااى رمل  ان ازل هم ركذلو الخهوات التي تع  مها المن  ة لإي منح العلرات ار المواثآت الدشاااااااااااجلعلة هم شنعكس مل  العرح ا

 .هرالك هلة رغا  

 مناقشة طرس التقويم مع الموظفين -3

م رماهي العنا ااااااااااااااع التي هبي اى تجعي م  لة ال قووم لابم راى شناهش العئيس من المعؤرس الهعوقة المساااااااااااااا خممة لإي تقووم راهماف هذا ال قوو

 نا كم م  ها رالفائم  من هذه الع  لة. 

 للمقارنة ةتحديد معايير مسبق -4

الهاامف من ال قووم هو هلاااس ماامى الك ام الموظف ب  ه بااات الع ااي. يعني اى هااذه الم ه بااات لاباام راى تحااما لإي شااااااااااااااوااي معاااشا  ك لااة رنوملااة 

 ي لابم راى يسدنم مل  هذه المعاشا .اا   لإي الع ةرزمانلة رموانلة رهلاس ن و  الموظف ر 

 مناقشة نتائج التقويم مع الموظف -5

اى، رهذا بالهبن لا شجب اى شحمث لاى من حق الموظف مععثة ن ائج تقووم الاااء راى فشك اا بعض العؤناء لإي مناهإة ن ائج ال قووم من الموظ

قو  ارلا رمن عم شن قي ال  نقاط الضاااااااااااااعف راى شحما الخهوات المه وبة شناهإاااااااااااااها من العئيس بحعوة تامو، رولو مل  العئيس اى شبما بنقاط ال

 منو ركلفلة تحسلنها.

 تحديد اهداف تطوير الاداء مستقبلا -6

مل  العئيس بعم اى ت م مناهإااااااااااااااة الن ائج اى شحما بوضااااااااااااااوح زوانب ال هووع المح   ة مساااااااااااااا قبل من ازي  ثن كفاء  الاااء رهم تحما زوانب 

 اكث  من م ه بات الع يص ال هووع لإي راحم  ار

  ثن كفاء  اتخاو القعا ات. -3                                                                   الجانب الفني. -1

 .ءن وكلات الاااء رال عارى من الممل -4 ثن كفاء  الاتفالات.                                                      -2
 

 يتردد الرؤساء والمشرفون في تقويم اداء الموظفون؟لماذا 

 .هالخإلة من موازهة الموظفاى بأخبا  غا  نا   -1

 م  لة تقووم الاااء غا  موضوملة رليس لها مب  . -2

 .ي الام قاا باى ال قووم ل  هن العثلعة غا  ضعر   -3

 لاى م  لة ال قووم تأخذ منهم ره ا رزهم. -4
 

 اذااء لإي المن  ات، نوق نناهش منها ع انلة  عقص ت عما  عق تقووم طرس تقويم الأداء:

 Graphic Rating Scale أولا : طريقة التدرج البياني

 رناااااااااااااهولة رانخفاض لإي ال و فة، شقاس وااء الموظف هنا رثق معاشا  خاضاااااااااااااعة للجم  )وي ليسااااااااااااات اهلقة( ثهي مبا   من 
ً
وكث  الهعق شااااااااااااالوما

ةل   1اء، المععثة بهبلعة الع ي، الم هع رال عارى، رو م تحمشم الم زات مل  وناااس ااذااء، ك لة اذ مج ومة من المعاشا  الحكمي مايص نوملة 

 وملها. 5ور  3بحلث ش اي راحم وهي ا زة ل  قووم ر 3ةل   1ور  5
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 سلبيات طريقة التدرج البياني * 

 ببعض. اثك اض ارزاى راحم  لوي الخفائص  غم اخ لف وه لة هذه الخفائص بعضها مل  -1

 اح  ا  تحا  العئيس القائم بع  لة ال قووم. -2

 هم لا تعتبط الخفائص الموضحة لإي ن ووج ال قووم بالوظلفة المعاا تقوو ها. -3
 

 Ranking Scaleثانيا : طريقة الترتيب 

حما وحساااااااانهم كفاء  روه هم تع ب  من الهعق السااااااااه ة لإي تقووم وااء الموظفاى بحلث شقوم  ئيس القساااااااام بذمماا هائ ة بأناااااااا اء العام اى معو ش

( للأحسااااااااااان حتى شفاااااااااااي ةل  نهاشة القائ ة رالذي ش اي اذناااااااااااوو. المقا نة هنا هي باى اذناااااااااااخام رليس انااااااااااادنااا مل  1كفاء  بمءا من ةمهاء  هم )

  معاشا  الوظلفة.

 سلبيات طريقة الترتيب * 

وى شقوم ناااااااااااااخص ذخع بع  لة الك تيب ةل  زانب العئيس بإاااااااااااااعط وى   وللتغلب على هذه السممممممممممملبية ال حا  من هبي العئيس لإي م  لة الك تيب.  -

 شووى مل  م م ثعل بأااء الموظفاى الذشن ني م تقووم وم الهم.
 

 Critical Incident Method ثالثا: الوقائع الحرجة

 ةل  هو اناااااادبعاا اح  ا  ال قووم مل  ونااااااس نااااااخفاااااالة بح ة رو م تقووم اذااء  الهدف من اسمممممتخدام هذه الطريقة
ً
لإي هذه الهعوقة اناااااادنااا

هنا شقوم العئيس المباشااااع ل  وظف بدسااااجلي اذحماث رالوهائن التي تهعو خل  م ي الموظف لإي م فة نااااواء و انت هذه  ناااا وكلات وعناء الع ي.

وظف من خل  مج ومة الاحماث زلم  ور ناااايئة رمنم م  لة ال قووم المر وة شقوم العئيس ب عازعة الم ف من عم ة ااااما  حك ة مل  اااء الم

 من الوهائن راذحماث.

 ممم ال حا  الشخص ي الذي هم ش هع لإي الهعق اذخعى.   : * مميزات الوقائع الحرجة

  :مثل (سلبيات)* لكنها تتطثر أيضها ببعض الإعكالات 

 الموظف.ه  ام بالوهائن السيئة رالذي شؤاي ةل  ةظها ها بإوي مكاف لإي م ف الملي الفهعي منم اذثعاا لل  -1

 اذحماث. /نسلاى تسجلي بعض الوهائن -2

 هذا اذن و  يس معي نوع من العهابة ل  عازعة مل  الموظف.  -3
 

: طريقة قائمة الاختيار 
ً
 Checklist Methodرابعا

شووى العئيس المباشع تع  م هذه الهعوقة هائ ة الاخ لا  مل  هائ ة بأنئ ة رمبا ات محما  حو  وااء الموظف، شقوم القائم بال قووم ماا  ما 

ل قووم بالإزابة مل  هذه اذناااااااااااائ ة عم تقوم بعم ولو ةاا   الموا ا ال إااااااااااااعوة ور شااااااااااااؤرى اذثعاا بذمهاء اذرزاى لهذه الإزابات ارى م م القائم با

 ذه لة رزى  ي نؤا  ور مبا  
ً
 رثقا

 * مميزات طريقة قائمة الاختيار:

 ةموانلة تحووعها ل نانب  ي مج ومة من الوظائف -2                      نهولة ان خمامها        -1              

 * سلبيات طريقة قائمة الاختيار:

 ممم مععثة القائم بال قووم باذرزاى المعها  لوي ز  ة ور نؤا  -1

 ضعر   ةمماا هائ ة منفف ة لوي مج ومة من الوظائف وات ونئ ة رمبا ات مخ  فة-2
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 : طريقة الاختبار الاجباري  
ً
 Forced Choice Methodخامسا

ش م توز ن ت و العبا ات لإي عنائلات  ي منها تعب  من ناحل اى من  ااء الع ي. ويعهى  ئيس الموظف هائ ة ب ج ومة من العبا ات التي تفااااااااااااااف 

  النواحي الهلبة " الإشجابلة "

روعم وى شقوم العئيس باخ لا  العبا ات التي ت اي " النواحي الساا بلة " غا  معغوبة لإي الشااخصلوي موظف لإي الموظف رعنائلات اخعى تعب  من 

ا   اذثعاا ور الموا ا ال إاااااااااااعوة حلث تعهى للإزابات المخ ا   الم زات رالارزاى المحما امن راهن الموظف تحا  القائ ة ةل  المساااااااااااؤرلاى لإي ة و وش

 ااء.مسبقا لوي ثقع  رمن عم ت حما ندلجة اذ 

 * مميزات طريقة الاختبار الاجباري 

 يععف نخفلا الوزى المعهي ذه ل ها لإي ال قووم. تحم من اخهاء ال حا  من خل  ةزبا  القائم بال قووم مل  اخ لا  مبا   لا

 * عيوب طريقة الاختيار الاجباري 

 للإزابات.   زلي القائم بال قووم باذرزاى المعها -1

 المقلم. عبة الفهم ل  وظف  -2
 

    Essay Methodسادسا : طريقة التقرير المكتوب

 وف رو ضاا ن مج ومة من نقاط ال قووم الاناااناالة التي شفااف بها وااء الموظف رناا وكظع مك و  من المو والمإااعف بذمماا تقع /شقوم العئيس 

 خل  ثك   ال قووم رزوانب القو  رالضعف رةموانلة ال قمم الوظلفي رالك هلة لهذا الموظف. 

 مزايا طريقة التقرير المكتوب* 

  امل ل  وظف. -1
ً
 ك لة المع ومات الوا ا  تعهي ر فا

 نوملة ال قعوع. لهذا ال قعوع، الامع يسامم لإي ال حكم مل  وت قي الضوء مل  وثوا  رون و  ر عوقة ك ابة المإعف نفس -2

 وى الموظفاى ونفسهم يع ب رى هذه الهعوقة نه ة القعاء  رالفهم. -3

 * سلبيات طريقة التقرير المكتوب

1- .
ً
 يع  م مل  مها ات القائم بذمماا  لاغة رك ابة رلف ا

2-  
ً
 ثل فقم منفع المقا نة.، تووى  وو ة زما ور هفا   زما

 فقعات .الجابلة ور ن بلة ال قعوع لإي ز لن شبذاح  ا  " تأعا  الهالة " الامع الذي هم ش  هي  -3
 

  Forced Distribution Method سابعا: طريقة التوزيع الإجباري 

 ال خفلف من تحا  المسؤرلاى من ال قووم. الهدف من هذه الطريقة:

 يلاحظ ثلاث احتمالات لتقويم الأداء، وهي :

 شح ى  ي المعؤرناى ب قمشعات ماللة. التساهل المطلق، -1

 ناى ب قمشعات م منلة.ر شح ى  ي المعؤ  التشدد المطلق، -2

 شضن المإعف  ي المعؤرناى لإي معتبة رنط ارى ام با ات لجوانب القو  رالضعف. الوسطية، -3

تووى  تلهلا لحمرث هذه الاح  الات ثذنها هذه الهعوقة تقوم مل  مفهوم ال وز ن الهبللي ار منحنى ال وز ن السااااائم ل  واهع، ثن ائج  ال قووم

 معتكم  لإي منهقة الونط .

 السهولة:         * مزايا طريقة التوزيع الاجباري 

 * عيوب طريقة التوزيع الاجباري 

 ش فق ثعل من مس ووات الموظفاى الخاضعاى ل  قووم " الن ائج " الامع الذي لاو تحمشم حمرا لما شجب وى تووى م ل -1

 "  10شنهبق م لو معلا  ال وز ن " مال وهي من  مما المعؤرناى م اهذه الع  لة تفبح  عبة ال هبلق اوا هي  -2
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 Field Review Method ثامنا: طريقة التقرير الحقلي

تخ  ف هاذه الهعوقاة من الهعق الساااااااااااااااابقاة لإي اى  وى القاائم لإي م  لاة ال قووم ليس العئيس المبااشااااااااااااااع ل  وظف ران اا منامرباا من ةاا   الموا ا 

شقوم هذا الخبا  بج ن مع ومات محما  من العئيس المباشااااااااااااااع ل  وظف ار من يععثوى   اء اناااااااااااااادإااااااااااااااا واى من الخا ج.حم من خبوال إااااااااااااااعوة ور 

 ور  ؤناء وخعون . ءهلإي الع ي من زمل  ءهمس وى واا

 بعم توعلق هذه المع ومات رز ن المسدنمات اللزمة شبمو لإي ةمهاء ا زة ال قووم ذااء الموظف رمل  نحو بسلطص

 غا  معض ي.-3                                        معض ي. -2                  م  ا . -1

 * مزايا طريقة التقرير الحقلي 

 ال غ ب مل  مامي ال حا  الذي هم ش هعه العئيس المباشع ل  وظفص

  ؤناء ذخعون./تع ب  هذه الهعوقة ان و  تم واي منم ز ن المع ومات رالنقاش حولها من العئيس المباشع ل  وظف  -1

 يعاب عليها * 

 ا تفاع تو ف ها . -2                                        الوهت المس ه و لإي واائها. -1

 

 مشكلات عملية تقويم الأداء " أخطاء التقويم المحتملة "

 ثلخ  ف الناس لإي مفاهل هم رتفسا هم للألفاظ رالعبا ات . عدم وضوح معايير التقويم:

 حلنها تووى ملهة العئيس من المعؤرناى زلم  ور نيئة ثالعلهة ندنعكس مل  ز لن منا ع ال قووم . الهالة:تطثير 

ثالك كا   5ر  1ش لي بعض العؤنااااااااااااء مل  تعكا  ن ائج تقووم اذااء لإي رناااااااااااط الهعوق ث ال اوا  انت ا زة ال قووم تك ارح باى  الميل للوسمممممممممطية:

 . 3شووى مل  

 بغض الن ع من وااء الموظف الفعلي. التحيز الشخصإي:

 ك ا شحمث منم بعض اذناتذ   لإي الجامعة نجم وى هنا  ن ائج مفع ة لإي الم زات روخعى مدإما . التشدد والليونة:

 ثذوا  اى الهمف من ال قووم هو منح العلر  ور تعهلة ور مواثا  ثذنهم يعهوى تقمشعات غا  م منلة لمعؤرنهم . التطثير الاداري:

 

 كيف يمكن تجنب مشكلات تقويم الأداء؟؟

 الامك اف الفعلي بالمإكلت المهعرحة " مف اح تجنب حمرث مإكلت مس قبل " -1

ب ا اى لوي  عوقة مماشا رملو  مل  المن  ة اى تخ ا   عوقة تنانااااب الموهف، الهمف، الوظلفة موضااااوع ال قووم ر الموظف الذي نااااي م  -2

 تقووم انجازاتو.

 المه ق مل  العئيس المباشع ل  وظف بي لابم من معازع ها من العئيس.ممم الام  اا  -3

 وا تماخ ت العوامي الشخفلة لإي تقووم اااء الموظف ثذى من حق الموظف اى ش   م روقمم شووى.ة -4

 

 مسؤوليات تقويم الأداء : من يقوم بعملية التقويم ؟

 أهم الأطراف البي يمكن أن تقوم بعملية تقويم الأداء هي: 

 :ولا: الرئيس المباعرأ

 رهو اكث  الانخام مععثة بع ي الموظف من حلث الوازبات رالمسؤرللات. -

 هو اذا ى بجوانب القو  رالضعف لإي معؤرنلو. -

 هو اذم م باذن و  الذي شؤارى ثلو وم الهم. -
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 : ثانيا: رئيس الرئيس المباعر

لا ش عا ض من  يرشاااااااااااااا ول توا اى ت أكم من الموظف شحقق اذهماف لإي ة ا  تواملي هذا لإي الاناااااااااااااااس تابن من همف ة ضاااااااااااااااء  غبات الااا   التي

 وهماف الااا   الع لا راى الموظف هاا  مل  تح ي المسؤرللة.

 :ثالثا: اللجان

وون اللجنة هو هم تقوم بع  لة ال قووم لجنة موونة من  ؤنااااء وهساااام، رلهم  ااا ة مسااابقة بالموظف هبي ثك   ال قووم. رةوا  اى الهمف من تو 

 
ً
 .الحعم مل  تحقلق العمالة لإي ال قووم ثأى اح  الات ال حا  الشخص ي من بعض اثعاا اللجنة ش ي هائ ا

 

  :رابعا: الاعراف المتعدد الرؤوس

الاااء من  هنا  حالات شووى ل  وظف ث ها وكث  من  ئيس رتووى المإااااااااااااااو ة لإي من شقوم ب قووم الموظف. الكاا  من المن  ات تع  م مل  تقووم

 ئيس القساااااااااااااام الذي شن مي اللو من ممم تجاهي تقعوع الاااء المقمم من  ئيس ثعوق م ي المإااااااااااااااعرع رلكن اوا حمث الاخ لف ثذى المعزن ش ي 

اا   العئيس المباشاااااااااااع. راوا  اى العئيس المباشاااااااااااع بعلم منو رهم شووى تقوو و غا  م ناناااااااااااب من اذمماء ثأى بعض المن  ات تلجأ ةل  خب اء من ة

 الموا ا ال إعوة رالاثعاا.

  خامسا: خبراء إدارة الافراد والموارد البشرية:

نوا مل  م م ش م الانااااااااا عانة بخب اء ةاا   الاثعاا رالموا ا ال إاااااااااعوة ور خب اء من الخا ج لإي تقووم اااء الموظفاى. ر إاااااااااك ط لإي هؤلاء الخب اء وى شوو 

 بهبلعة الوظلفة.

 

 د مسؤوليات التقويم الاتجاهات الحديثة في تحدي

 هنا  اتجاهات حمشاة لإي م  لة ال قووم تسدنم اى شقوم بهذه الع  لة  ي من الا عاف ال اللةص 

 (وبع  لة تقووم ااائ وف نفسو )شقوم هو نفسظالمو  -

 شقوم الموظفوى ب قووم اااء  ؤنائهم -

 شقوم المملء ب قووم اااء زمل هم -

 شقوم الع لء ب قووم اااء الموظفاى -
 

 توقيت تقويم الاداء 

 ؟؟سؤال/ مبى يجب ان يتم تقويم اداء الموظف

 الازابة / ش م ال قووم مل  ثك   ار وة من   ة  ي نااااااانة مال ور  ي نااااااا ة اشاااااااهع. ماي هذا ال وهلت يسااااااا ح ل  ن  ة اى توحم ثك   ال قووم لوي

 الموظفاى.

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

 ثك ات تقووم وااء الموظفاى تحت ثك   ال جعبة. -1

 ثك ات ال قووم التي تلي الان هاء من مإعرع معاى، ور من معاحي مخ  فة ثلو. -2

 من خل  تقووم اذااء رمن عم تصحلح الوضن.حلن ا تنخفض ةن ازلة الموظف منمئذ هم ش وهف المإعف مل  بحث المس بات  -3

 حلن ا شووى اذناااااااااا و  الم بن لإي تحقلق اذهماف هو  عوقة الإاا   باذهماف ش ه ب اذمع منمئذا اى شووى ال قووم لإي ثك ات محمرا  ور لإي -4

 نهاشة المم  المحما  للإنجاز.

 زلم -5
ً
 من  ئيسااااة المباشااااعق رلإي كاا  من الاحلاى حلن ا شووى ال قووم غا   ناااامي رو م منمما شقمم الموظف م ل

ً
 روخب  بذلو ثو ا

ً
 ور ناااايئا

ً
ا

 بأر  ب ع ومات معتم  من واائو اذمع الذي 
ً
شفضااااااااااااي هذا النوع من ال قووم غا   ناااااااااااامي من ال قووم العناااااااااااامي ، حلث ونو شمرا الموظف ارلا

 شخفف من حم  ه قة منم ال قووم المر ي المن  م.
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 في عملية تقويم الأداء استخدامات الحاسب الآلي 

 معضااااااااااانا ثل ا نااااااااااابق اذخهاء الشاااااااااااخفااااااااااالة التي ش كن اى تك تب مل  م  لة تقووم اذااء، الن ائج السااااااااااا بلة التي ش كن اى تقوا ال ها ن ائج م  لة

لفلمشو بع  لة ال قووم. رمن وزي ولو بموت ببعض المن  ات لإي الاناااااا عانة بخممات الحانااااااب اللي من خل  غعثة معكموة تساااااا خمم وزهم  ا

 العهابة رالم ابعة لوي حع ات العامي ر  اااااااام وم الو روخهائو رتسااااااااجل ها لل كن بعم ولو تح ل ها رةشضاااااااااح  الن ائج ق راى الموظفاى الخاضااااااااعاى

إاااااااعو  بالضاااااااغوط لماي  هذه الع  لة لا شؤومرنها ذنها تسااااااا ب لهم الضااااااالق رال عب رتجع هم تحت المعاهبة المسااااااا  ع  م ا شك تب م لة لإي النهاشة ال

النفسااااااااالة رالإنها . غا  اى المن  ات التي تسااااااااا خمم هذا اذنااااااااا و  تجم هذه الهعوقة ماالة رخا اااااااااة منمما شعتبط اذمع بمواا  اذزو  ار منح 

 المواثا .

لاناااااااا خمام الحانااااااااب اللي لإي م  لة تقووم اذااء اى هذا الع ي ش كن اى شق فااااااااع ثقط مل  م  لة تح لي الن ائج ررزنها،  المؤيدينروعى بعض 

عضاااااااااااااااى رتقمشعا ها النهائلة مل  اى شك   ز ن المع ومات من م  لة ال قووم للأثعاا المعنلاى باذمع، رتساااااااااااااادنم حج هم لإي ولو مل  اى اذثعاا مع

 نسانلة.لا توا  اذخهاء الإ

 لإي م  لة تقووم ن ائج ال قووم، راى اذثعاا ةوا ما تع  لهم اذمع لإي تحمشم  عدم المؤيدينرلإي تقمشع 
ً
لان خمام الحانب اللي ثذنو ليس ضعر وا

ناا خمام  امي رهلاس الن ائج ثذنهم ش كن وى شفاا وا ةل  ن ائج ماالة شااعوهة وى شم بوا مل  ولو، راى تفاا م  عق ال قووم  عوقة تساا ح لهم با

   اها هم الذهنلة رومرى وى ت لي م  هم اذن  ة اذن و  الذي شجب وى شدل ونو لإي اتخاو القعا .

 :ؤلف وجهة النظر الأخير للمسباب التاليةيؤيد الم

 اى الحانبات الللة لا ش كن اى تغني من الحك ة الإنسانلة لإي تقمشع اذمو . -1

ي اتخاو هعا ات ال قووم ةلا اى هنا  من الونااااااااااااائي راذناااااااااااااللب ما ش كن اى تحم من تأعا  هذه  غم اح  ا  تعما اذخهاء الإنسااااااااااااانلة لإ -2

 اذخهاء .

 لإي وي هعا  ش خذ  -3
ً
اى اذخهاء ال إاااعوة حتى رةى حمعت لإي م  لة ال قووم ثهي انااا لناء رليسااات هامم ، راى اح  الات الاخهاء تعا اائ ا

 ر لإي اذمو  الإاا وة اذخعى .الإاا ووى نواء  اى ولو لإي تقووم اذااء و

رحتى من اثك اض اى ت م م  لة ز ن المع ومات رتفاانلفها من القائ اى بع  لة ال قووم ، عم نك   اذمو  بعم ولو للحانااب اللي للقوم  -4

ن مع وماااات بع  لاااة ال ح لاااي رالقلااااس رةظهاااا  الن اااائج ، حتى من اثك اض ولاااو ثاااذى اذخهااااء ال إااااااااااااااعواااة ت اااي را ا  لإي ماااا ش م ز عاااة م

 حتى من اناااااااااااااا خاامام اذارات رالمقاام   ال ح ل لااة 
ً
رةاخااالهااا لإي الحااانااااااااااااااااب اللي . رمن عم ش ااي اح  ااا  اذخهاااء لإي اتخاااو القعا ات را اا

 رالحسابلة للحانب اللي . 

 

 مقابلات تقويم الأداء:

 . بعاام اى تن هي م  لااة ال قووم تباامو معح ااة وخعى هي معح ااة الإملم بن ااائج ال قووم، 
ً
رهااذه لإي الواهن ت اااي و ااااااااااااااعااب معح ااة لإي الع  لااة ةز ااالا

 من معؤرنااااااا هم رخا اااااااة من هم تحت ناااااااقف اذااء المه و ، ةى ن ائج 
ً
 رمحعزا

ً
 مفااااااا لا

ً
ثالمإاااااااعثوى رالعؤنااااااااء لا شحبونها ذنها ت اي لهم موهفا

 مخ  ف
ً
ة منها اكدإااااااااااااااف زوانب النقص لمى الموظفاى ال قووم شجب اى لا ت ي ناااااااااااااعوة، رهم م  نا ثل ا نااااااااااااابق وى هذه الن ائج تخمم وغعاضاااااااااااااا

 رةحال هم ل  م وب.
 

 المبادئ الأساسية لمقابلات تقويم الأداء :

 من وى شقو  القائم بالمقاب ة )ونت كساااااااااااو  لإي الع ي( ار )لا يعجبني  تجنب الإعمممممممممارة إلى الصمممممممممفات الشمممممممممخصمممممممممية أثناء المقابلة: ▪
ً
 بملا

ً
ث ال

 .(يعجبني ون وبو لإي الع ين وكو لإي الع ي( ش كن وى شقو  )لا 

 نااااااايئة لكنهم لا  تجنب الانتقاد الشممممممخصممممممإي: ▪
ً
ةو لا ش ا  المقابي باى الشاااااااخص رنااااااا وكو ق ثالناس شم  وى بهبلع هم ونهم  هم ا تكبوا  وم الا

 شعغبوى لإي اى شو  وا بأنهم ونخام نيئوى .
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وى الك كا  مل  زانب الضاااعف هم يعهي ل  وظف  لابد من عرس الجوانب الجيدة والسمميئة للموظف موضمموع التقويم بشممكل متوازن: ▪

 بأى مقاب ة ال قووم هي مفم   همشم رمقا .
ً
 انهباما

 بعم  تحديد أهداف واضمممممممممممحة من المقابلة: ▪
ً
شجب ولا تن هي المقاب ة بع وملات، بي لابم من اى يععف الموظف ما هو المه و  منو تحمشما

 هذه المقاب ة.

شجب وى شحعم القائم مل  ممم مقا نة اذنخام ببعض ، راذثضي وى ت م المقا نة باذااء  المقابلة: عدم مقارنة الزملاء في العمل عند ▪

 ش كن اى نقو  ) اى وااء زمل و لإي هذا الجانب  اى اهي من واائو بفااااااااااااااو   راضااااااااااااااحة ، رلكن اااء  لإي الجانب اذخع  اى وهي م ا 
ً
ث ال

 شنبغي (.

بالمقاب ة شقوم ب جها   اثة المع ومات من الموظف موضااااااااااااااوع ال قووم ماي ن ووج ال قووم ، اذم ا  مل  القائم الإعداد الجيد للمقابلة:  ▪

 المه و  من الموظف ةنجازها ، سجي الغلا  رال أخا  ، روشة تقا وع وخعى تعتبط بس وكلاتو .

جاا  لإي ممم رثائو بالإنجازات المه وبة منو هم تووى لمشو بعض اذنااااابا  ال إعطاء فترة الحرية للموظف في التعبير عن نفسممممة بالمقابلة: ▪

 ور الس وكلات التي بم ت منو خل  الفك   التي ش م ث ها ال قووم . 

 

 طرس مقابلات تقويم الأداء 

 ومهاااائاااةتخ  ف الاتجااااهاااات لإي تحااامشااام المه و  من مقاااابلت تقووم اذااء ، هباااي المه و  من هاااذه المقاااابلت ةهنااااع الفعا بن اااائج ال قووم ؟ ام 

 مح   ة لم
ً
قابلت الفع ة للن  اع رالمثاع ؟ ل باا  العوي حو  تحساى اذااء لإي المس قبي ؟ لإي الواهن وى  ي الاتجاهات الالعة تإوي وهماثا

 ال قووم.

 صور مقابلات التقويم: 

 أولا: مقابلات )أخبر وأقنع(

 .ابصح ها رنلم ه ور ةهنام وبن ائج تقووم واائالهمف من هذه المقاب ة ك ا شبمر من منونها من ةخبا  الموظف  -

اائهم ركلف ش كن ورون ج هذا اذنااااا و  ماا  بالنسااااابة ل قووم ن ائج الموظفاى الجما ور الذشن ش وهعوى مع ومات معتم  من مإاااااعثهم من  -

 وى شهو را ونفسهم.

 ثانيا: مقابلات )أخبر وأستمع(

 حلث شك   الحمشث ل قائم بالمقاب ة بمرى ن اع رزو الن ع اذخعى. هذه مقاب ة من  عثاى ثهي بعكس الهعوقة اذرل ، -

 رتفلح هذه الهعوقة لإي مقاب ة الموظفاى غا  الجما ن ع  -
ً
 لخب  هم رل وثع المع ومات لم هم بففة وكث  من  بلعة الع ي رظعرثو. ا

 ثالثا: مقابلات حل المشكلات 

 ش عب ار  المسامم. ولحكم وما لإي هذا اذن و  ثذنش عب القائم بالمقاب ة لإي اذن وباى السابقاى ار  ا -

 ةى الهمف من هذه المقابلت هي  عح مإااااكلت اذااء رمناهإاااا ها رةشجاا الح و  اللزمة ربهبلعة الحا  ثذى تأعا  النوع من المقابلت مل  -

 ثهو لا شح اج ل مثاع من نفسة هنا رمن عم لا ااعي ل ق ق الذي ش وا
ً
 ثع لإي النوماى السابقاى من المقابلت .الموظف نلووى حلااشا

 : تق
ً
 يم الذات يرابعا

ار من شقوم بال قللم مل  حمشث  والمه و  هنا من الموظف وى ش حمث من نفساااااااو م ا يع قمه من واائو لع  و عم يعقب بعم ولو  ئيسااااااا -

 .فالموظ

  وي  ي من الهعثاىحو  هذه الهعوقة تح اج ةل  تباا  الاحك ام  -
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 [: التدريب31المحاضرة ]
 

 مقدمة:

 ةل  ثعاللة المن  ة رتحسااااااى كفاء ها، رمن عم ثذننا نااااانععض 
ً
لإي هذا تن لة الموا ا ال إاااااعوة هي الممخي ةل  هو  ةن ازلة مؤعع  رهي الممخي وشضاااااا

رتن هي ب وضااااااااااااوع ال هووع البا  موضااااااااااااوع تن لة الموا ا ال إااااااااااااعوة لإي المن  ات، رنااااااااااااندنار  ولو لإي و وعة ثفااااااااااااو  تبمو ب وضااااااااااااوع تقووم اذااء 

ال ن لمي. رحلااث وى تحاامشاام الحااازااة ةل  ال اام وااب شنبغي وى تساااااااااااااادناام ةل  ن ااام رمعاااشا  تحااما من هم لإي حااازااة ةل  ال اام وااب رنوع ال اام وااب، ثااذى 

ساااااااااااااى واائهم روناااااااااااا و  تقووم اذااء يع ب  اذناااااااااااااس لإي ولو. ةى ن ائج تقووم اذااء تحما للإاا   وشن مواهن الضااااااااااااعف لإي اذثعاا رالهعوق ةل  تح

 ال م وب المه و .
 

 تعريف التدريب وتحديد أهميته:

كمممما هو الحمممال في كمممل مصمممممممممممطلحمممات العلوم الاجتمممماعيمممة تتعمممدد تعريفمممات التمممدريمممب الاداري او الفني. ونعرس فيمممما يلي نعرس بعض همممذه 

 التعريفات:

 الموظفاى من ازي زواا  رتحساى ثعالل هم رااائهم .ال م وب هو الع  لة المن  ة التي ش م من خللها تغلا  ن وكلات رمإامع  -

ال ام واب هو الع  لاة المن  اة التي ش م من خللهاا تغلا  الساااااااااااااا وكلاات رالمعاا ف رالاماثعلاة ل  وظفاى العاام اى من ازاي تحساااااااااااااااى  م  لاة  -

 ال واثق باى خفائص رهم ات الموظف ق رباى م ه بات الع ي . 

 ش م تف ل و من ازي زواا  رتحساى اذااء الوظلفي. ال م وب هو نإاط مخهط رمن م رمعاهب -

 ال م وب هو الازعاء المن م الذي يس هلن من خللو الاثعاا اكدسا  مها   ار مععثة زمشم  تساممهم مل  تحقلق وهماف محما . -

 

ماث ال غلا  لإي ناااااااااا و  الفعا بهذا ش ضااااااااااح رمن خل  ال ععوفات السااااااااااابقة اى ال م وب شعكم مل  اكدسااااااااااا  معا ف رمها ات زمشم  من ازي اح

حلث اى ال ع لم شدنار  زواا  المععثة الانساااااانلة لإي شاااااتى الحقو  رو م ماا  من خل   ويختلف التدريب عن التعليمرتحسااااااى وااؤه لإي الع ي. 

 الب امج الم انلة الهوو ة الازي بالمم نة رالمعاهم رالجامعات.
 

 الفرس بين التدريب والتعليم:

 بالتدري التعليم

 شدنار  تن لة مها   الفعا المعتبهة بأااء رظلفة معلنو شدنار  زواا  المععثة الانسانلة لإي شتى الحقو  

 ش م ماا  لإي خل  مم  هفا   ش م ماا  من خل  الب امج الم انلة  وو ة اذزي

 

 وتتضح أهمية التدريب في المنظمات من عدة زوايا وأبعاد أهمها:

من  اااافات المن  ات الحمشاة التي تحعم مل  مواكبة  ي تغا  لإي  مجا  اناااا خمامات ال كنولوزلا ار الااا   ربمرى  اى ال م وب هو  اااافة  -1

 قبي اى تووى هنا  هو  بإااعوة مهو   رهاا   مل  اناادلعا  ال غلا  ث ن تساا هلن لا المن  ة رلا اذثعاا  تحقلق وهماف الن و  رالعخاء لإي المساا

ا خا ج نهاق الساااوق رالمناثساااة ار ها اااع  من تقمشم الخممة الجلم  ق ليس هذا ثحساااب ق بي انو حتى المحاث ة مل  قر ب ا تجم المن  ة نفساااه

ارات هو  الاااء رالمثن الحالي ل  ن  ة يساا  مم منها الغاشة بعنا ااع اذااء نااواء من خل  تفهم راناادلعا   عق الع ي القائ ة ،الع  لات ق الا 

 ائ ة .ر الازهم  ار اذن  ة الق

رحلث اى ال م وب شحسااااااااااان من هم ات الفعا رونمي مها اتو ثذنو رمن هذا المنه ق يسااااااااااااهم  مسااااااااااااه ة مباشاااااااااااع   لإي تحسااااااااااااى مسااااااااااا وى الفعا  -2

                                                                                 الاه فااي رالاز  اعي ق روموم من ا زة اذماى الوظلفي ل فعا                                                                    
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اى  ي العام اى تقعوبا بالمن  ات  شح ازوى ل  م وب. ثهو ليس ها ااااااااااااااع مل  ثئة ارى اخعى ثالموظف الجمشم شح اج اللو لإي معح ة ال هلئة   -3

وظلفااة الجاامشاام  المو ف بهااا .روح اااج الموظفوى مل   وس الع ااي ل  اام وااب لمواااا  رال عااا وف الارل  بااالمن  ااة ق روح اااج اللااو لضاااااااااااااا اااى اتقااانااو ل 

مها ا هم ق ار معالجة هفااااااااااااااو  ملحوظ لإي هذه المها ات قروح ازوى اللو اشضااااااااااااااا لك رومهم ب ها ات زمشم   لحي محي المها ات الم قممة ندلجة 

 ت رخممات زمشم .ال قمم ال قني ار ظهو  ازهم  زمشم  ق ار م  لات زمشم  قار من جا

 شحسن ال م وب من هم ات الفعا رونمي مها اتو  م ا يساهم لإي تحساى مس وى  الفعا الاه فااي روموم من ا زة اذماى الوظلفي  -4

 لإي الاشعاف مل   معؤرن هم بس نقص الخب ات . -5
ً
 مسامم  المإعثاى الذشن شقضوى ره ا كبا ا

 

 أهداف التدريب:

نااااااواء  اى ال م وب مل  اناااااا خمام مكلنة زمشم ق ور مل   عق  الاشااااااعاف ق ار من ازي زواا  هم ات  زا  البلن مل  مقم الفاااااافقات قرنااااااواء     

  اى ال م وب  لإي مجا  الع ي ق ار خا زو ثذى لو ثوائم م عما   ش كن حفعها لإي علعة ههامات هيص

 لمن  ة ا ▪

 الفعا ال م وب ▪

 رالمناخ ال ن لمي العلهات الانسانلة  ▪

 لهذه الفوائد
ً
 .ومن اجل رصد هذه الفوائد ف ن الجدول يقدم لنا تصورا واضحا

 فوائد التدريب للمفراد فوائد التدريب للمنظمة
فوائد التدريب للعلاقات الإنسانية 

 والمناخ التنظيمي

 تحساى  بحلة المن  ة -

تحساى المها   رالمععثة لإي ز لن مس ووات  -

 المن  ة

 تحساى العرح المعنووة لإي مجا  الع ي -

 تحساى  و   المن  ة رن ع ها الخا زلة -

 يسامم مل  ال هووع ال ن لمي -

 يسامم مل  ثهم رتنفلذ نلانات المن  ة -

زواا  هم   المن  ة لإي مجا  اتخاو القعا ات  -

 رحي المإكلت

 يسامم مل  زواا  الإن ازلة رتحسلنها -

 ات زمشم يع ي مل  تهووع هلاا -

يع ي مل  تن لة مها ات القلاا  ور زواا   -

 ااثعل هم ل ع ي رةخل هم ل  ن  ة

 تخفلض تواللف الإن اج -

 تخفلض الحوااث رة ابات الع ي -

 تخفلض حم  الفعامات رضغوط الع ي -

شعنم الهعوق ل  ن  ة لإي تخهلط الاح لازات  -

 ال إعوة المس قب لة

اا  ثعاللة يسامم الفعا مل  تحساى رزو -

 القعا ات رحي المإكلت

 يسامم مل  الاقة بالنفس رتهو  الذات -

يسامم اذثعاا مل  كلفلة ال عامي من  -

 الضغوط رالفعامات رالإحباط

شقمم مع ومات زلم  من كلفلة تحساى  -

  عق الاتفالات ربناء الهعاز القلااي

 يع ق الإحساس بالعضا الوظلفي رالإنجاز -

ل فعا نحو الك هلة رال قمم شف ح المجا   -

 الوظلفي

شدلح ل فعا تووون مها ات زلم  لإي مجا   -

 الحمشث رالك ابة رالان  اع

شخفف من حم  الخوف من الإهمام مل   -

 م ا نة وم ا  زمشم 

شف ح الفعم ومام اذثعاا ل حساى ثعم  -

 الع ي

 شموم من المخي الاه فااي ل فعا -

ثعاا تحساى رنائي الاتفا  باى اذ  -

 رالمج ومات

شقمم مع ومات حو  اذن  ة رالسلانات  -

 الإاا وة بالمن  ة

شنمي الإحساس بأه لة الع ي الج اعي  -

 رثعق الع ي

يسهي تنفلذ السلانات رالقوامم  -

 راذن  ة

شحقق م  لة ال  انو رالانسجام باى  -

 اذثعاا

شوثع زو من المناخ الجلم لإي مجا  ال ع م  -

 لق المإك  رالن و رال نس

يع ق الإعو  لمى اذثعاا بحب الع ي  -

 رمواى الع ي
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 مبادئ وعروط نظم التدريب:

لا شكفي اى تفم  المن  ات مبا ات رتفعوحات ثضفاضة حو  وه لة ال م وب قرمخهها ها ل  م وب بي لابم  راى تضن موضن ال نفلذ الفعلي 

 ت وج  هبي ولو هذه الجهوا باه ناع شامي رزاا  من الااا   الع لا  ل  ن  ة. ي الاموانلات رالجهوا المااشة رالمعنووة ق راى 

 ان تضافر الجهود لإنجاح السياسات التدريبية  يقتضإي من المنظمة تحقيق الشروط التالية :

 امم رتأشلم  الااا   الع لا مااشا رمعنووا. .1

رمل   معالجة  ارزو القفااااو  لإي المها ات رالساااا وكلات رليس ثقط  شجب اى تعكم زهوا ال م وب مل  حي المإااااكلت التي توازو المن  ة .2

مل  اهماف زواا  الان ازلة  ذى النقص ث ها هم لا شووى انااااااااناااااااا معتبها بنقص المها   بي هم شووى معتبها بنقص الحواثم  رسء المناخ 

 ال ن لمي ل ع ي.

 ن  ة راى تإ ي  ي ثئات الموظفاى.شجب اى ت اي الب امج ال م و لة الاح لازات الفع لة ل  وظف رالم .3

شجب اتباع المنهج السااااا لم  لإي اخ لا  موضاااااومات  ال م وب راى تغهي هذه الموضاااااومات  مخ  ف الاح لازات رالقم ات ق راى تووى ثعل  .4

 ااثعا ل  غلا .

 ت الجهاز ال م واي.شجب اى ش م ال أكم من  لحلة بعامج  ال م وب ق رمن توثع الاموانلات اللزمة ل نفلذها رمن هم ا .5

 ال أكم من اى العائم الاه فااي ل  م وب نلغهي ثع لا الانفاق  مل  ال م وب رخا ة لإي الازي  الهووي . .6

 شجب اى تمرا الب امج ال م و لة القائ اى مل  ال م وب بحفل ة  من المع ومات المعتم  التي تس ح  ب هووع  رتحساى وناللب  ال م وب . .7

 

 : ن مع الضمانات الجيدة لنجاح البرامج التدريبية تحقيق ما يليوإضافة لما سبق ف

 ال عارى باى  اثة الا عاف المإا كة لإي ال م وب روو الااا   قالمم باى ق رالم م باى . -1

 اه ناع الم م باى  بأى هنا  ثوائم مباشع  ن عوا م  هم منم الال حاق بالب امج ال م و لة.  -2
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 [: تابع، التدريب14]المحاضرة 
 

 تصميم نظام التدريب:

هي المقفااااااوا بالعنواى السااااااابق تفاااااا لم بعامج ال م وب؟ الإزابة )لا( ولو اى تفاااااا لم بعامج ال م وب رموضااااااوماتو رم ه باتو ان ا هي زمء من 

خهلط الجلم لهذا الن ام هبي م  لة رانااااااااااااااعة رمعقم ق هي )تفاااااااااااااا لم ن ام ال م وب( ر ع  م نجاح ن ام ال م وب لإي المن  ات مل  ممى ال 

راعنااء روعام وى شاأخاذ ال ام واب الفعلي مح او روجاب اى تن ع المن  اات ال  م  اة تفاااااااااااااا لم ن اام ال ام واب كع  لاة م عاما  اذرزاو رم  اانااااااااااااااكاة 

 رتك ي بعضها بعضا ث ا هي هذه اذرزو

 ان نظام التدريب يتكون من اربع مراحل هي:

 معح ة تحمشم الاح لازات ال م و لة . -1

 معح ة تحمشم اذهماف ال م و لة. -2

 معح ة تحمشم اذناللب ال م و لة. -3

 معح ة تقووم ثعاللة الب امج ال م و لة. -4

 
 مرحلة تحديد الاحتياجات التدريبية: -1

الذي شح ازوى اللو لإي هذه المعح ة ش م مععثة اذماكن ار المواهن التي تح اج ال  تم وب رالاثعاا الذشن شح ازوى ال  ال م وب رنوملة ال م وب 

 رو حما ولو من خل  تح لي ماشليص

الهمف منو اكدإاااااااااااااااف المنا ق المح   ة ل  إااااااااااااااكلت التي تعهي الاا   مؤشااااااااااااااعا للحازة ل  م وب رودنار  تح لي اذن  ة  التحليل التنظيمي: -

 ث رالعرح المعنووة.رالسلانات رال واللف رتعكلب القوى العام ة رمعملات الغلا  رار اى الع ي رمعملات الحواا

 الهمف منو تحمشم المس وى المه و  من اذااء ركلف ش م اذااء رالمها ات رالقم ات المه وبة. تحليل الوظائف: -

 الهمف منو تحمشم الاثعاا الذشن شح ازوى ل  م وب رمععثة القم ات رالمها ات التي شنبغي اكدسابها ار تهووعها. تحليل الافراد: -
 

 انات عن تحديد الاحتياجات التدريبية للمفراد:طرس جمع البي

 اللجاى الاندإا وةص ل قص ي مإكلت الع ي )نواء ااخ لة ار خا زلة( -1

 معاكم ال قووم الإاا يص ل  أكم هي ال م وب شواثق الع ي. -2
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 ان  لانات الاتجاهاتص تس همف ممى المواثقة ر ثض ومو  معلنة تحما ممى الحازة ل  م وب. -3

 ملةص باى العئيس رالمعؤرناى لمناهإة ورزو الضعف لإي اذااء.المناثسة الج ا -4

 مقابلت الموظفاى من هبي مسؤرلي ال م وب لمععثة الحازة ل  م وب. -5

 مقابلت الخا زاى من الخممةص )ار اى الع ي(. -6

 ملح ة الس و  رال فعثاتص ك لح ة تعابا  الوزو لإي ان قبا  الع لء. -7

عكس ورزو القوى رالضاااااااعف ل  وظف. ورزو القوى هي ثع اااااااة ل  هووع لإي تخهلط المساااااااا  الوظلفي ل بني تقووم اذااءص مهم زما ذنو ي -8

 منا ب ةاا وة مس قب لةق وما ورزو الضعف هي مبا   من ورزو هفو  ل  وظف روح اج الة تم وب للغهي زوانب الضعف لمشو.

 هوائم الان قفاء. -9

 الفنلة.اخ با ات المها اتص يس خمم غالبا ل  هن  -10

   ب من الإاا   ور من العئيس المسؤر . -11

 
 

 ونطتي الآن للسؤال، أي من الخيارات السابقة لتحديد الاحتياجات التدريبية يجب ان تسلكها المنظمات؟

خاو القعا  روجلب مل  هذا الساااااااااااؤا   ي من )نلونااااااااااا و م( ر )لل لكسااااااااااات( لإي وى هذا اذمع شح اج ال  انااااااااااا خمام مما من المعاشا  ل  قا نة عم ات

 رت  اي هذه المعاشا  لإيص

 ا زة اشك ا  الموظف نفسو لإي تحمشم اح لازاتو ال م و لة. ▪

 ا زة اشك ا  الإاا  . ▪

 الوهت المس ه و لإي تقمشع رتحمشم هذه الاتجاهات. ▪

 ال و فة  ▪

 ك لة المع ومات الناتجة من اخ لا  الهعوقة. ▪
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 ء خمسة معايير للتقييممقارنة بين طرس تحديد الاحتياجات التدريبية على ضو

 
 مرحلة تحديد الأهداف من البرامج التدريبية:  -2

بعاام تحاامشاام الحااازااة الفع لااة ل  اام وااب رو ضااااااااااااااح اى هنااا  ماامم هاام   مل  اذااء رليس ماامم  غبااة تباامو المعح ااة الاااانلااة رهي معح ااة تحاامشاام 

 معاشا  معلنة.اذهماف من الب امج ال م و لة المممن تنفلذها رلابم  اى شعاعي لإي تحمشمها 

 معاشا   تحمشم اذهمافص

 لابم راى تساهم لإي تصحلح القعا ات المس قب لة. -

 لابم راى تووى معلا ا شقاس م لو اذااء المه و . -

 لابم راى تووى هاب ة ل قلاس ك ت رنوما نواء من حلث الوهت ار ال و فة ار الجوا . -
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 مرحلة تحديد الأساليب التدريبية: -3

 لمعح ة علث زوانب مك ابهة رهيصت ض ن هذه ا

 
 تهيئة المناخ والاعداد للتدريب: ✓

زعاءات هبي اى شبمو ال نفلذ الفعلي ل  م وب لابم راى شقوم المسااااااااااااااؤرلاى من ال م وب بالإمماا رال هلئة ل  م وب. رت ه ب هذه الع  لة اتخاو الإ 

 ال اللةص

مععثة ن ائج ال م وب  ال أكم من رزوا الماثعلة رالحاثم لمى الم م   ال أكم من القم ات رالان عمااات الذهنلة رالجسمشة ل   م   

  الاح فاظ ب وانب ال م وب  تف لم اذن و  ال م واي  الان عمااات تسع ن م  لة ال ع م 

 

وي ال اأكام من هام   الم ام   مل  ال ع م رالاناااااااااااااا فااا  من بعناامج ة للمتدرب: التطكد من القدرات والاسمممممممممممتعدادات الذهنية والجسممممممممممممدي (أ

ال ام واب الاذي ناااااااااااااال  حق باو، ةى هاذا اذمع ش كن وى ش حقق من خل  بعض الاخ باا ات اذرللاة ال ساااااااااااااالط روجاب وى شعاع  منام تفاااااااااااااا لم 

 باى هم ات الب نامج ال م واي ولا تووى موضاااوماتو  اااعبة ور ناااه و ل غاشة حتى لا شووى هنا  ع
ً
 بي لا بم وى شووى هنا  توازنا

ً
 ور تفعوها

ً
جما

 اذثعاا ر اها هم رباى مح وى ال م وب.

وى هام   الم ام   مل  ال ع م هام لا تا ع من ال اأعا  المه و  ل  ام واب وى ماا التطكد من وجود الدافعية والحافز لدى المتدرب للتدريب:  (ب

 .زوا الحاثم رالماثعلة لمى الم م   للن فاا  من ال م وبهو مه و  لإي هذا الإ ا  هو وى ن أكم من ر 

لا بم روى شفااااا م الب نامج ال م واي بحلث يععف الم م   الن ائج التي تو اااااي لها من خل  الب نامج/ ةو وى ممم مععثة ولو معرفة النتائج:  (ج

 لن تدلح لو ثع ة ال حسن رهم يس  ع لإي ا توا  نفس اذخهاء.

حتى نضاااااا ن وااء ال م وب رتحقلقو وهماثو لا بم روى نعهي الفع ااااااة ل   م   ل هبلق ما حفااااااي م لو من دريب: الاحتفاظ بمكاسمممممب الت (د

مع ومات لإي مجا  م  و، رتع  م القم   مل  حفه هذه الموانااااب راناااا خمامها مل  نوع من المع ومات التي ت قاها الم م   ر عوقة ال ع م 

 ور المعمات المس خممة لإي ال م وب لإي مواى الع ي الفعلي رةموانلة ان خمام نفس اذناللب ال م و لة

من وزي زواا  ثعاللة الانااااا فاا  من ال م وب لإي هامة ال م وب لا بم روى شعاعي لإي المنهج الذي نااااايسااااا خمم لإي تصممممميم الأسمممملوب التدري ي:  (ه

 م  لة ال م وب من هبي المم باى ماشليص

                                                لفت اندباه الم م باى                     -

 تحمشم اذهماف من الع  لة ال م و لة                                    -

 ت ا ون وثلم.....الا -تقووم المواا ال ع ل لة الم نومة، ك ب -

-  
ً
 ور ت  لحا

ً
 ور ك ابلا

ً
 الإ شاا ال ع لمي من هبي المم   شفووا

 ة من خل  معض اذنئ ة ور   ب حي المإكلتةعا   المإا ك

 ة زاع المع ومات -

 ثفي موضومات ال م وب ةل  وزماء مقس ة مل  الوهت المخفص ل ب نامج -

تهيئة المناخ
والاعداد 
للتدريب

اختيار 
البرامج 
التدريبية

تحديد الطرق
المستخدمة 
في التدريب
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 مل  المسؤرلاى من ال م وب ال أكم م ا شليصالاستعدادات:  (و

 الإملى من الب نامج ال م واي -

 روي تعتيبات وخعى  ةشعا  العاغباى لإي ال م وب ب ومم ال م وب رموانو -

 تجها  وماكن ال م وب رتن ل ها -

 توثا  اذزهم  رال أكم من  لحل ها -

 تحمشم وهماف ال م وب لععضها مل  الم م باى لإي ال قاء اذر   -

 معازعة موضومات الب نامج رالان عماا لها باذما ة رال جا    -

 ل   م باى من اتباع القوامم رمن وه هاص رتأتي م  لة تسع ن ال ع م بالنسبة تسريع عملية التعلم: (ز

 الإشجابلة رالدسامح من المم   -

 توثا  المواى المعوح ل  م وب -

 الاناء رةعا   الفخع لإي الم م   -

 ال خفلف من ه ق راضهعا  الم م   -

 مسامم  الم م باى رمسامم  المم باى من هبي المسؤرلاى الإاا واى -

 م وبان خمام  عق مخ  فة لإي ال  -

 ةضفاء  رح المعح رالسعر  لإي محلط ال م وب -

 ال أكلم مل  وه لة الع ي الج اعي لإي ال م وب -

 ان خمام العبا ات التي شفه ها الم م بوى ركذلو اذما ة الواهعلة -

 

 اختيار البرامج التدريبية:  ✓

 بعنامج اح لازات  ي ثئة رظلفلة مل  حمه ث ال هنا ص ت عما ونواع الب امج ال م و لة لإي المن  ات رثقا ل فنلف الموظفاى روخا ب  ي

 بعامج تم وب  بقة الإاا   الع لا. -

 بعامج تم وب الإاا واى لإي المس وى الإاا ي اذرنط )مم اء اذهسام( -

 بعامج تم وب المإعثاى المس وى الإاا ي اذانى )الموظفاى(. -

 بواثة مس ووا هم.بعامج ال م وب الفني ل ن لة مها ات الفنلوى رالمهنلوى  -

 

 تحديد طرس التدريب:  ✓

 ش كن تفنلف  عق ال م وب ةل  مج وم اىص

 ال م وب مل   وس الع ي. -1

 ال م وب خا ج الع ي. -2
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 [: تابع، التدريب15المحاضرة ]
 

 تابع/ تصميم نظام التدريب:

 مرحلة تحديد الأساليب التدريبية: -3تابع/

 تحديد طرس التدريب:  ✓

 ال م وب ةل  مج وم اىصش كن تفنلف  عق 

 ال م وب مل   وس الع ي. -3

 ال م وب خا ج الع ي. -4
 

: التدريب على رأس العمل:
ً
 أولا

رلا ش هع لإي العاا  خهط  غير رسمممممممممممميغالبا ما يغهي ال م وب مل   وس الع ي الاح لازات ال م و لة لغا  الااا واى من الموظفاى. رهو تم وب  -

 الب امج ال م و لة.

 ةو ش م مل  الع ي الفعلي الذي ش ا نو الموظف بذشعاف موظف وكث  خب    واقعيشخ  ف من ال م وب خا ج ا ا  الع ي بأنو  -

 يظهر هذا التدريب على رأس العمل بصورة متعددة أبرزها ما يلي: -

ظلفة نااااااااااااااامات محمرا  ور شوم  راحم ) ش م بان قا  الموظف باى مم  رظائف بحلث يساااااااااااااا  ع لإي  ي  ر  : Job Rotationالتدوير الوظيفي  ▪

ظف للأم ا  المهنلة ار الك ابلة ( ار يسا  ع وناابلن ور وشاهع ) للأم ا  الإاا وة ( روحما بعم ولو موهن الع ي المائم مل  ضاوء ةزاا  المو 

 ذي م ي من اذم ا  التي تم   م  ها .

اضااااااثلة ل  وظف لإي رظلف و رحعوة وكب   لإي اتخاو القعا ات من وزي  رولو بذناااااناا اللو رازبات :  Job Enlargementالتوسممممع الوظيفي  ▪

 اكسابو خب   وكب  لإي مجا  م  و رغالبا ما شووى الم م بوى هنا من الممشعون ار وري المهن العثلعة ار الموظفاى المهع .

وات م لحقااة ربك تيااب منهقي ل ع  لااات بعض الوظااائف تح اااج ال  اتباااع الخه: Job Instruction Trainingالتممدريممب الوظيفي المبرمج  ▪

لذلو شقوم المإااااااااااااااعف بالقلام بهذه الخهوات امام الم م   الذي شقوم بعم ولو بأاائها من تصااااااااااااااحلح اذخهاء حتى ش كنو وااء المه ة بمرى 

 مسامم . رت ه ب هذه الهعوقة ما شليص 

o يام بعدة خطوات أهمها:متطلبات التدرج الوظيفي المبرمج:  تتطلب هذه الطريقة من المدرب الق 

 الان عماا ال ام ل قلام بالع  لة رولو بكسع حازم الخوف لمى الم م   رنؤالو م ا يععثو رمالا يععثو من الع ي. -1

 رنؤالو م ا لمشو من ان فسا ات. -2
ً
 راثلا

ً
 ار بذمهائو شعحا

ً
 م ا نة الع ي امام الم م   نواء م  لا

 المه و  من تصحلح الاااء.اله ب من الم م   اى شقوم بنفسو بالع ي  -3

 شك   الم م   لقلوم بأااء الع ي من تق لي الملح ة. -4
 

: التدريب خارج العمل
ً
 ثانيا

ش م ثلاااو تفعغ الموظف ل  ااام واااب الاااذي ش م خاااا ج ا اااا  الع اااي. رهااام شووى هاااذا ال ااام واااب لإي موهن المن  اااة ار خاااا زهاااا مااااي الجاااامعاااات معاكم  -

 ال م وب.

  لة خا ج المن  ة بالتيصت  ا  الب امج ال م و -

 توثع الكفاءات لإي مجا  تف لم الب امج. -1

 توثع المم باى الم خففاى. -2

 تج لن الخب ات من مم  من  ات. -3

 ازاشاا ثعم الاندلعا  )الفهم( لبعم مواى ال م وب من مقع الع ي. -4
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 وسائل التدريب خارج العمل  ▪

 
. ر ع  م مل  الاتفاااااااا  من  عف راحم رهو المم  . من المحاضممممممرة: -1

ً
الم ي  عيورها:انها ناااااااه ة رتو ف ها منخفضاااااااة. من  مميزاتها اذكث  شااااااالوما

 رالإحباط، ك ا انها لا تأخذ الفعرق الفعاشة لإي الام با ، رلا تعهي الم م بة ثع ة ال جعبة
 

تسااااااا ح بالحوا  رالمناهإاااااااة باى المم   رالم م باى، رباى الم م باى بعضاااااااهم رنااااااال ة تم و لة م عما  الاتفاااااااالات  :work shopحلقات العمل  -2

 البعض مل  اى شووى زمام المباا   لإي شم المم  .
 

 ش أكم نجاح هذا الان و  بان خمامو زنبا ً ال  زنب من رنائي تم و لة اخعى.: Visual – Audioالوسائل السمعية والبصرية  -3
 

الامع اى شووى مواى ال م وب مإاااااااااابها ل واهن الفعلي راى تسااااااااا خمم نفس الاارات ار اللات التي يسااااااااا خممها ش ه ب : Simulationالمحاكاة  -4

 حلن ا شووى همف 
ً
الموظف لإي م  و، راى ش ععض الموظف لنفس ال عرف التي ناالوازهها اعناء الع ي. شووى اناا خمام هذا اذناا و  مفلما

 ى ن وكلة.ال م وب هو تن لة هم ات وهنلة ار وللة ار حت
 

رو م هذا اذناا و   ال م واي بمرى  مم  . رتعهي ل   م بة حممة من المع ومات رالمواا المك وبة ار من :  Instruction Selfالتنمية الذاتية  -5

 خل  الحانب اللي. 
 

لع لا رالونااااااااهى. رتنمي هذه رتساااااااا خمم هذه الهعوقة ال م و لة ل قلااات الااا وة رخا ااااااااة لإي المساااااااا ووات ا: Case Studyدراسمممممممة الحالات  -6

الهعوقة الم م   القم   مل  ال ح لي رالاناااااااااا ن اج المنهقي رالقم   مل  حي المإااااااااااكلت. رتبمو هذه الهعوقة اما بععض الحالة بمرى مقممة 

الم م باى تقمشم ار بالبمء ب قممة ن عوة من الموضااااااااااااااوع عم  عح الحالة بعم ولو رغالبا ما تعتبط بهبلعة م ي الم م  . روه ب بعمئذ من 

الح و  رمناهإاااااااااااااا ها من المم   رالمج ومات اذخعى. رليس مه وبا من المج ومات اى تفااااااااااااااي ال  الحي اذماي ران ا معض الهعوقة المنهقلة 

 التي تو  وا ث ها ال  حي المإو ة.

هذه الهعوقة انها تنمي منم الم م   القم  مل  البحث رال قصاااااااااااااا ي رالقم   مل  ال فكا  المنهقي لإي الامو ، ك ا انها توضااااااااااااااح لو تعما  مزايارمن 

 الاتجاهات رال اء حو  حي المإو ة موضوع الم انة من بقلة المم باى.
 

 المقا نة باى مم  موامي وه هاصاى اخ لا   عوقة من الهعق السابقة ل  م وب ش وهف مل   والآن تذكر...

 نوملة الم م باى رمماهم                                   -ال و فة                                                                                                      -

 ممى م ق المع ومات المه و  تع  ها              -                                   الوهت المسدنفذ لإي الهعوقة                               -

 خ فلة الم م باى ال ع ل لة الاقاثلة       -

أهم الوسائل 
التدريبية 
الشائعة في 

التدريب خارج 
العمل

الوسائل 
السمعية 
والبصرية

الندوات 
وحلقات 
العمل

المحاضرة

المحاكاة

التنمية 
الذاتية

دراسة 
الحالات
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 [: تابع، التدريب16المحاضرة ]
 

 تابع/ تصميم نظام التدريب:

 مرحلة تقويم فعالية البرامج التدريبية: -4

 أهمها:ينب ي هنا القيام ببعض الإجراءات 

 تقويم المتدربين: ✓
 ي الب نامج.بعم الان هاء من الب نامج توزع مل  الم م باى ان  ا ات تقووم لفام لة الب نامج ال م واي روقوم الم م بوى ب عبئ ها لمععثة ذ ائهم لإ -

 بعنامج مإابو.رب ح لي ن ائج الان  ا ات ش كن ااخا  ال عمشلت المه وبة لإي هذا الب نامج لإي حالة تكعا ه ار لإي وي  -

 الشكل التالي يصور لنا نموذج لاستمارة تقويم برنامج تدري ي. -
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 متابعة الرؤساء والمشرفين: ✓

اء رولو بالعزوع ال  العؤناء المباشعون ل   م باى لمععثة وعع ال م وب مل  واائهم رن وكهم لإي الع ي، رولو ذى هل ة ال م وب ت ضح من وا

 رزهوا الممشعون ش كن اى تأخذ الفو تاى ال الل اىصالموظف لع  و بعم ت قلو ال م وب 

 رنوما هبي مأولا: قياس النتائج من خلال المجموعات التجريبية:  ▪
ً
 تقاس ةن ازلة المج ومة ال جعو لة رالمج ومة القلانلة كّ ا

ً
هنلا

روعم ال م وب ل  ج ومة ال جعو لة ل  ععف مل  ن ائج ال م وب من معاما  تا لت الم غا ات التي ش كن اى تؤعع مل  الإن ازلة ماي زواا  

 اذزو .

 شليصرهنا ش كن اخ با  ما ثانيا: تقويم التطثير المطلوب:  ▪

 تقووم  ا ثعي الم م   اتجاه الب نامج. -

 تقووم ممى تع م الم م   ل  ها ات رالمباال رالحقائق المه وبة. -

 تقووم ن و  الم م باى بعم ال م وب، ث ال ش كن اى نوزو اذنئ ة ال اللةص -

 هي انخفضت شوارى الع لء من الموظفاى؟ -

 هي تحسنت نسبة ال آلف اعناء ال فنلن؟ -

 معم  الغلا ؟هي انخفض  -

 هي تحققت المعملات المه وبة للإن اج؟ -

 

 هم شحقق ال م وب ال أعا  المعزو منة ثل ا ش ع ق باا ص /رأي

   ال ع م ارا الفعي الجلم  تجاهو                               تغلا  الس و                                             زواا  القم   مل

 ت حقق الن ائج الماللة منو، رلإي هذه الحالة شجب معازعة رتقللم بعنامج موضومات ال م وب.رلكن هم لا 

 

 الأخطاء القاتلة للمدربين:  ✓

هم ش م تف لم ن ام ال م وب بنجاح ثل ا ش ع ق ب حمشم الاح لازات ال م و لة روناللب ال م وب رلكن شفإي ال م وب لإي الو و  ةل  غاش و 

 بس ب ثإي الممشعون.

 رمن وهم وخهاء الممشعون لإي هذا السلاق رالتي هم تؤاي ةل  ثإي الب نامج ال م واي ما شلي ص 

 ممم الان عماا موضوما رشكل  .1

 الحضو  الم أخع ةل  هامة ال م وب ركذلو الخعرج الم أخع  .2

 الغ وض لإي الإزابة مل  ونئ ة رتساؤلات الم م باى  .3

 ممم الا لع مع ومات مه ة لإي المن  ة  .4

 نوء ان خمام رنائي ال م وب المعئلة رالس علة  .5

 توز ن موضوع اذلواى بإوي ني  ور الوهوف ومام وزهم  الععض  .6

 توز ن موضوع ال م وب بإوي غا  م والإئ  .7

 ال هو  غا  المن م، ور اق م ماخ ة منارون غا  راضحة  .8
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 خطوات تقييم مدى الحاجة إلى تدريب:

 
 

ي الأداء( تحديد الاختلا  1الخطوة )  ✓
ً
 :ف ف

 ف ن السؤال هنا هو:ت ه ب هذه الخهو  تقووم وااء الموظف، رما ةوا  انت الن ائج المحققة م هابقة من المعاشا  ور مخ  فة. رب عنى ذخع 

 هي ت واثق ةن ازلة الموظف من ما هو مه و  ثعل؟

 وما ة مل  اخ لف اذااء الفعلي من المعاشا  الم وهعةص

 لمه و  من  زي البلن م ي نت  فقات زمشم   ي ونبوع. رلكن م ونط  فقات خالم لا تموم من و وعة ا -

 معم  الحوااث لإي المفانن الم اع ة لمفنعنا حااع اى  ي شهع. رف مفنعنا ثذى المعم  خ سة حوااث. -
 

 ل التكلفة والعائد:ي( تحل 2الخطوة )  ✓

ما هي ال و فة التي  ف ن السؤال هنا هو:ت ه ب هذه الخهو  ثحص ما ةوا  اى تصحلح الوضن يس حق ال ضحلة بالجهم رالوهت. رب عنى ذخع  

 نن ح  ها ةوا لم تحي المإو ة؟

 ال و فة ن ووى وهي رمن عم لا ااعي ل  م وب   قد تكون الإجابة: 

                                     فة ن ووى كبا   هلانا ب و فة ال م وبال و . 
 

 ( التمييز بين عدم القدرة على الأداء أو عدم الرغبة: 3 (الخطوة  ✓

ص هي يس هلن الموظف القلام السؤال الأسااإي هنا هورت اي هذه الخهو  اذناس لإي م  لة تحمشم الاح لازات ال م و لة ل  وظفاى الحاللاى،  

 بالع ي؟

 رو فعع من هذا السؤا  علعة ونئ ة وخعى هيص 

  هي يععف الموظف ثعل ما هو المه و  منو؟ رما هو الذي ت وهعو ونت منو .1

 هي يس هلن الموظف وااء المه و  منو ةوا و اا ولو؟ .2

 هي شعغب الموظف ثعا  لإي تحقلق المه و  منو؟ .3

 

(1)الخطوة 

تحديد الاختلاف في الأداء

(2)الخطوة 

تحديد التكلفة والعائد المتوقع

(3)الخطوة 

هل المشكلة عدم الرغبة أو عدم القدرة

(4)الخطوة 

حدد المعايير المتوقعة

(5)الخطوة 

تخلص من بعض المعوقات في العمل

(7)الخطوة 

تغيير الوظيفة

(8)الخطوة 

النقل أو الفصل

(9)الخخطوة 

تحفيز الموظف: عدم الرغبة
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  المه و  منو، ور ونو يع قم ونو شؤاي ثعا  ما هو المه و  منوالموظف لا يععف وهنا قد تكون الإجابة على السؤال الأول: 

 نعم الموظف يس هلن وااء المه و  منو رلكنو غا  هاا  مل  ولو  وقد تكون الإجابة على السؤال الثاني 

 ى ومام الإاا  رهنا هم شوو  .الموظف هاا  مل  وااء الع ي رلكنو غا   اغب لإي ولوأما الإجابة على السؤال الثالن فقد تكون:  

 وهذا قد يكون أمام الإدارة اتخاذ عدة بدائل لعلاج هذه الظاهرة مثل:

 لففي * الحواثم                                                       *  النقي                                                  * ا                             
 

 الموظف غير قادر على الأداء حسب المطلوب وجب على الإدارة استكمال الخطوات التالية:إذا ما اتضح أن 

 ( تحديد المعايير:4الخطوة ) ✓

 هم تجم الإاا   وى الموظف لا شؤاي الع ي رثقا ل  عاشا  المحما  ةما لوونو لا يععف هذه المعاشا ، ور ذنو يع قم ونو يع ي رثقا لها.

 ت خذ الإزعاءات ال اللةص رهنا شجب مل  الإاا   وى

 ال أكم من ةن ازلة الموظف وهي من المعاشا  المحما . .1

 ال أكم من ثهم الموظف لهذه المعاشا  رالم وهن منو  .2

 معازعة المعاشا  القائ ة رال أكم من نلم ها. .3
 

 ( التخلص من بعض المعوقات:5الخطوة ) ✓

 المعوهات الخا زة من ة ااتو مايصهم تووى ممم هم   الموظف مل  اذااء ناتجة من بعض 

 ممم ر و  المواا ةل  موهعة لإي الوهت المحما  -

 ممم رزوا اذارات الواثلة رالمسامم  ذااء الع ي -

 رهم ش ه ب تصحلح ما نبق ممم الحازة ةل  ال م وب 
 

 ( التدريب:6الخطوة ) ✓

مل  الع ي بس ب نقص المها   ثذى ال م وب لإي هذه الحالة هو الحي ةوا اتضح بعم تح لي الخهوات السابقة وى المإو ة تنحفع لإي ممم القم   

 ف واذماي غا  وننا شجب وى ننبو ةل  وى تو فة ال م وب مااه معتفعة رةنو لإي حالة الحازة ةللة ثلبم من وى شووى العائم منو ومل  من تو 
  

 ( تغيير الوظيفة:7الخطوة ) ✓

 ة ممم القم   مل  الع ي ب غلا  مجا  الع ي هم شووى من اذثضي وحلانا وى نعالج مإو 

 ت ووى رظلفة منمر  مبلعات من علعة م  لات. مثال:

 اذرل ص الاتفا  بالع لي الم وهن 

 الاانلةص معض الس عة مل  الع لي 

 الاالاةص ةبعام الففقة 

ي رلكن منمر  المبلعات وح م بهيء لإي م  لة الاتفا  رالععض غا  ونو متى ما هام بها ثذنو شقوم بمر  م  ا  لإي ةبعام الففقات الناجحة رلإ

 وواتالمقابي ثذى نعم ناجح زما لإي م  لة الاتفا  رالععض رلكنة بهيء لإي ةبعام الففقات. هنا هم تجم الإاا   وى من اذثضي ةماا  تغلا  مح 

 الوظلفة رتوز عها باى وح م رنعم 

 ( النقل والفصل:8الخطوة ) ✓

 ةوا اتضح بعم  ي الجهوا السابقة وى الموظف  اغب لإي الع ي رلكنو غا  هاا  مل  الالك ام ب عملات اذااء ثذى الحي المه و  هوص

 *النقي ةل  م ي ذخع.            * الففي من الع ي.            
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 ( تحفيز الموظف: 9الخطوة ) ✓

 ةوا اتضح للإاا   وى الموظف هاا  مل  الع ي متى ما و اا ولو. رلكنو لا شعغب لإي تحقلق اذااء المه و  ثذى الفو   تبمر هنا لإي شويص

  مإو ة الحواثم، رمل  الإاا   وى تقع  شوي هذه الحواثم هي تووى لإي شويص

 اشجابلة = مااشة ور غا  مااشة  -

 ن بلة = مااشة ور غا  مااشة  -
 

 الآن تطمل:

القلااات، ممم اه  ام الإاا   الع لا ب م وب  اثة المس ووات العام اى، رخا ة الفئات الإاا وة المنلا، هم شنفب اه  ام الإاا   الع لا ب م وب 

 ثعاللة المن  ة رةن ازها رو باحها ؟الممشعون ال نفلذشاى، الفنلاى رالمب مجاى، رلكن ت جاهي الفئات اذخعى التي تساهم لإي 

ا مة ةى ال هو ات ال كنولوزلة الم لحقة رتف لم ن م الع ي رالإن اج تح م الاه  ام بهذه الفئات من وزي ال أه م من ال قنلات الفنلة المدس

  وحل المشكلات الآتية أثناء العمل:ران خمامها 

المن  ات نسبة ضئل ة من موا اها ل  م وب، بي ةى مخففات ال م وب تووى ور  ما تعهي كاا  من  ضعف الإنفاس على برامج التدريب: ▪

 شهالها ال خفلض لإي حالة تععض المن  ة ذزمات ماللة.

من وزي ولو ثذى مل  المن  ات وى تنوع لإي بعامجها ال م و لة رخا ة لإي  الجامعات تقدم لخرجيها عهادات علمية ولا تمنحهم مهارات: ▪

   ال نفلذشة رالإشعاثلة رلإي مجالات القلاا  الفعالة اتخاو القعا ات ةاا   الع ي الج اعي، ال عامي من الع لء ليس هذا مس ووات الإاا

 ثحسب بي تعلم تم وب موظف ها بعم  ي حاى رذخع 

نات ال م وب، رمن عم مل  ةى بناء بعامج ا انلة وات ا تباط بسوق الع ي يساهم لإي ةنجاح نلاص عدم التعاون مع كليات إدارات الأعمال ▪

 المن  ات رم ماء هذه الو لات الاز  اع من بعضهم ر نم بعامج مإك كة ل حقلق اذهماف المه وبة لعثن كفاء  العام اى رالخعوجاى.

 

 مصطلحات الفصل: 

هو الع  لة المن  ة التي ش م من خللها اكدسا  مها ات زمشم  تسامم مل  تغلا  ن وكلات رمإامع الموظفاى من  :Training التدريب  ✓

 وزي زواا  رتحساى ثعالل هم لإي الع ي .

الهمف من هذه الع  لة هو من مع ومات تب ز ا زو العضا الوظلفي ل  وظفاى نواء من حلث   :Survey Attitude دراسة الاتجاهات  ✓

 حواثم المااشة ور المعنووة ق ور المناخ ال ن لمي ور ظعرف الع ي ور اذن و  القلااي ر الإشعالإي لإي الع ي ال

يعني ال مروع الوظلفي ال نقي باى مم  رظائف ااخي المن  ة رهم ت م الع  لة خل  نامات ور وشام ر  :Rotation Jobالتدوير الوظيفي  ✓

   ا  اى الع ي ش لي ةل  الجانب المهني ور الفني ثذى ثك   ال نقي ن ووى هفا   ل غاشة رلكنها نك ااا  وشهع ر ع  م ولو مل   بلعة الع ي ق

    ا  اى الع ي ةاا وا ور هلااشا .

شقفم بال م وب مل   وس الع ي وى شقوم الموظف الجمشم رمن خل   ئيسة المباشع  : On – the Job Trainingالتدريب على رأس العمل  ✓

ب ع م الع ي الجمشم ق رهم ش م ال م وب وشضا من خل  موظف وكث  خب   روأخذ ال م وب مل   وس الع ي  و ا م عما  منها ال مروع 

 الوظلفي رال ونلن الوظلفي رال م وب الم لحق الخهوات .

 ش م ثلو تفعغ الموظف ل  م وب الذي ش م خا ج ا ا  الع ي رهم شووى هذا ال م وب لإي موهن المن  ة ور خا زها . ج العمل:التدريب خار  ✓

ش ه ب اذمع وى شووى مواى ال م وب مإابها ل واهن الفعلي روى تس خمم نفس اذارات ور اللات التي يس خممها الموظف لإي م  و،  المحاكاة: ✓

 نفس ال عرف التي نلوازهها وعناء الع ي .راى ش ععض الموظف ل

رنل ة تم و لة م عما  الاتفالات تس ح بالحوا  رالمناهإة باى المم   رالم م باى رباى الم م باى بعضهم البعض مل  وى  حلقات العمل: ✓

 شووى زمام المباا   لإي شم المم  
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 [: التنمية الإدارية وتطوير المديرين17المحاضرة ]
 

 التنمية الإدارية وأهدافها:تعريف 

]الع  لة المن  ة رالمس  ع  رالتي ش م من خللها تمروم الممشعون الحاللاى بالمن  ة ور ممشعي تعرف التنمية الإدارية أو التطوير الإداري بطنها 

 بحلة المن  ة رمن عم هلاا  رةاا   المن  ة المس قبي بحفل ة من المععثة رالمها ات رالقم ات اللزمة التي ت كنهم من  ثن مس وى واائهم رزواا  

 حاللا رمس قبل بنجاح[

 ةى وهماف ال ن لة الإاا وة م عما  رهي لا تخص الممشعون ثقط رلكنها  ال م وب الإاا ي تخص المن  ة رالمناخ ال ن لمي ث ها وشضا. 

 ولعل أهم أهداف التنمية يمكن حصره فيما يلي:

نب الج وا لإي مق لات رن و  الممشعون بحلث يسامم تهووعهم مل  مقاب ة اح لازات ال غلا  رال جمشم وي تج تجنب التقادم الإداري: -1

 لإي  عق الع ي روارات الع ي رتكنولوزلة الع ي المس خممة.

م مع مل  مم   ي منفب ور رظلفة ةاا وة لها م ه با ها من المععثة رالمها   ث مشع مام المن  ة ش كن وى شووى ه تخطيط عملية الإحلال: -2

رظائف هبي ر ولو لهذا المعكم ربهبلعة الحا  ثذى لوي معكم وى شووى هم مع مل  ممه رظائف هبي ر ولو لهذا المعكم ربهبلعة الحا  

ثذى لوي معكم ومباؤه رمسئوللاتو رم ه باتو وشضا من المها ات رالقم ات الإاا وة رالشخفلة. ةى م  لة ال هووع رال ن لة تخمم لإي هذه 

 الحالة ركذلو تسهي م  لة الإحل  رالك قي ةل  المعاكم الوظلفلة اذمل  لإي الهلوي ال ن لمي ل  ن  ة.

تسامم ال ن لة الإاا وة الممشعون مل  تحقلق همثاى ه ا الو و  ةل  المعاكم اذمل  رالإعو  بالإنجاز  إرضاء مطلب النمو الذاتي للمفراد: -3

 الممشعون موازهو ال حمشات رةعبات الجما   مل  تح ي المسؤرللات الجمشم .ركل هذشن الهمثاى ش ه باى من 
 

 الفرس بين التدريب والتنمية الإدارية:

م ات لمى الحقلقة وى كاا ا من الباحااى لا ش ا رى باى ال م وب رال ن لة الإاا وة ر ع قمرى وى كل الع  ل اى ه ا ممخل لمواا  المها ات رالق

شووى ولو صحلحا رلا مجا  للجم  ثلو غا  وى هنا  ثعوقا ذخع من الباحااى ش ا  باى الع  ل اى من حلث  بلعة  ي بعنامج اذثعاا رهم 

 رموضوماتو رالمعنلاى بو رهذا وشضا  وي ن لم.

نه ا، غا  ونو ب هووع الفكع رنحن ن فق من الهعثاى رنقو  ونو تا وخنا لم ش ا  الباحاوى باى ال م وب رال ن لة من حلث وهماف رتوز هات  ي م

رالخممات الإاا ي رزواا  مسئوللات المن  ات لإي المج  ن رال غا ات الهائ ة لإي موا ا المن  ات رال ناثس لإي ما بلنها مل  تقمشم وثضي المن جات 

مجالات لو نس هلن وى نحما  اى لابم روى توضن الخهوط الفا  ة باى هذشن المفهوماى حتى رةى ظ ت هنا  هوانم مإك كة بلنه ا رمل  و

 التشابه والاختلاف بين التدريب والتنمية الإدارية فيما يلي:

ت وحم وهماف ال م وب رال ن لة ةو وى كله ا يسل  لمواا  المها   رالمععثة رالقم ات لمى اذثعاا من وزي زواا  ر ثن مس وى  الأهداف: -1

 اذااء رالإن ازلة راذ باح.
 

ال م وب شعتبط باذم ا  الفنلة ور المهنلة ؟؟؟؟ وشضا الإاا واى من المس وى اذانى لإي ال ن لم ور اذرنط  لإي  وي الباحااى ثذى

 رخا ة لإي ة ا  الجوانب الفنلة ذم الهم. 
 

محمرا  تدسم موضومات ال ن لة رال هووع الإاا ي بال ونن رالدإعب لإي المها ات وما ال م وب ف شعكم لإي العاا  مل  نهاق الموضوعات: -2

من المها ات الفنلة ور الإاا وة. ث ال ش ه ب تم وب مإغلي معمات الهبامة زواا  مها ات العام اى م  ها رخا ة لإي مجا  السعمة ور 

المهة رلإي مقابي ثأى بعنامجا ل  ن لة الإاا وة لممشعي الموا ا ال إعوة ش كن وى شعكم مل  تن لة معا ف الممشعون لإي مجالات ال خهلط 

  ن لم رالعلهات الإنسانلة رالفناملة راتخاو القعا ات. مها ات الاتفالات رال حفا  رمها ات القلاا  رالم غا ات البلئلة. رال

ةى م  لة ال ن لة ل  مشعون هي م  لة مس  ع  نواء  اى ال هووع ااخ لا ور خا زلا روجب ولا ت وهف. بين ا م  لة ال م وب  الاستمرارية: -3

 م قهعة رل حقلق همف معاى.هم تووى لفك ات 
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ةى تهووع الممشعون رتن ل هم لا ت وهف مل  الب امج التي تقممها لهم المن  ة ااخ ها ور خا زها رلكنهم بالإضاثة ةل  ولو  التنمية الذاتية: -4

مسئولاى هم ونفسهم من تن لة هم ا هم الشخفلة من خل  تجا بهم البلئلة الم غا   ل ع ي رالحاثم الشخص ي مل  الع ي رهكذا تخ  ف 

 ب الذي شقمم للأثعاا منم بعرز الحازة ثقط.ال ن لة من مفهوم ال م و

 ت لي مم  ال م وب ةل  القفع هلانا بالفك ات المخففة ل  هووع الإاا ي. مدة التدريب والتنمية: -5

بين ا ش حما الهمف من الع   اى لإي زواا  هم ات رمها ات اذثعاا ةلا وى الهعق المس خممة لإي ال م وب تعكم مل   طرس التدريب والتطوير: -6

لمر  زواا  رتعاكم المها   الفنلة ل   م باى بين ا تعكم  عق ال هووع رال ن لة مل  زواا  المها ات الفكعوة للإاا واى انهلها من  بلعة ا

الوظلفي الذي ش ا نونو رالذي يعهي توز ها خا ا ل قضاشا الكب ى ل  ن  ة ماي ال خهلط الانك اتلجي راتخاو القعا ات رالعلهات 

 .الخا زلة
 

 من هم المديرين؟

بوي بسا ة نس هلن وى نقو  وى تععوف الممشع ش أتى من تععوف المر  الذي نل ا نو لإي ال ن لم رمن هذا المنه ق ثذى الممشع هو الشخص 

اهبة المسئو  من تخهلط مس قبي المن  ة من خل  موهعو الوظلفي لإي ال ن لم رهو وشضا مسئو  من توزلو معؤرنلو رالإشعاف م  هم رمع 

ن واائهم رال أكم من ونو ش فق من اذهماف المه و  تحقلقها رمن خل  هذه المسؤرللات ثأى الممشع وشضا ش ا س رظلفة تن ل لة ت ع ق ب وز 

عوف هو الع  لات باى معؤرنلو رتحمشم تجا وا رنواء  اى لإي مس وى الااا   الع لا ور الونهي ور الااا   ال نفلذشة. ةوى ثالممشع لإي هذا ال ع

و الذي ش ا س الع  لة الإاا وة بجوانفها الم عما  رهو من خل  م ا ن و لهذه الع  لة لا يع ي للحاضع ثقط رلكنو شخهط وشضا ل  س قبي ره

 ك ا شجب وى شفك ض لابم روى ش  ا  من معؤرنو ببعم الن ع رعقابو العوي رالقم   مل  المباا   راتخاو القعا ات.
 

 ة للمديرين؟ هل هناك صفات محدد

لممشع الواهن ونو ليست هنا  ن عوو م  لة ور هوامم محما  ش فق م  ها  ي المخ فاى لإي م م الااا   لإي تحمشم الففات التي شجب وى ش  ا  بها ا

ففات المه وبة من غا ه رةن ا هنا  و اء م عما  ر  ها مبنلة مل  تقمشع  احب العوي لهبلعة المر  الذي شجب وى ش ا نو الممشع رمن عم ال

باى الااا   الونهي رالإاا   الع لا رما يس لو بالإاا   اذمل  وي العئيس ور الممشع العام. ثالممشع لإي الااا    David Edwinلهذا المر  ث ال ش ا  

مشع شجب وى ش  ا  بقم  كبا  من الونهى رالع لا هو الممشع الذي ش ول  الوظائف ال نفلذشة وما الممشع العام ثهو الذي شحفم الن ائج رهذا الم

 المععثة الفنلة رالإنسانلة ربالقم   مل  الإحساس بعنا ع الخهع الماخ لة رالخا زلة رموازه ها ةما باذناللب الهجوملة ور المثاملة. 
 

 لماذا تنمية المديرين؟

رالحا  كذلو لا تس هلن وى تفي ةل  اتخاو القعا ات  شقو  "ا كع" ن عا ذى القم   مل  الن ع ةل  المس قبي هي هم   محمرا  ثأى الااا  

 رى.مسئولة رمقولو ةلا من خل  اخ لا  رتهووع راخ با  )تقووم( اذثعاا الذشن ني ح  وى ةاا   المن  ة خل  الحاضع رالمس قبي رهم الممشع 

 باب منها:فان التنمية الإدارية نتيجة حتمية لعدد من الأسرمن منه ق هذا الاه  ام بالمس قبي 

ثبالإضاثة ةل  ال غلا  ال كنولوجي الم لحق رالسع ن ثاى مل  الااا   وى ت عامي من مما من اذ عاف الخا زلة  تعقد العملية الإدارية: -1

نقابات المؤعع  ت  اي لإي العلهات من الحوومة من المو اشن رالموزماى من الع لء من المناثساى رمن الموظفاى ااخي المن  ة رم ا  هم ال

 رالمن  ات الع اللة.

 ندلجة ل  هووع الاز  اعي رزواا  ظهو  المن  ات. الطلب المتزايد على الإداريين -2

 رةحللها محي اذناللب اللمروة ف الع ي  الاتجاه المتزايد لاستخدام المعارف والنظريات -3

ومن ناحية أخرى فان المديرين يحتاجون أيضا للتطوير عطنهم في ذلك عان المنظمات والمجتمع وهناك عدد من الأسباب تفرس هذا 

 التطوير في رأي دركر منها: 

 لابم روى يسك شم من المععثة اللوم لوي شفبح ثعالا رمؤععا لإي المس قبي. ع م لق ا رحاضع الذهن.شلابم وى شووى المم

 وى ال هو ات منفع وناس ي ل  مشع كشخص لا ك مشع. وى شووى الممشع هاا ا مل  الموازهة رال حمي.لابم 
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 إجراءات التنمية الإدارية:

هبي اخ لا  موضومات ال ن لة رال هووع رتحمشم الهعق المس خممة لابم من اتخاو ةزعاءات ضعر وة تسبق م  لة ال نفلذ الفعلي روهم هذه 

 الإزعاءات ما شليص

 أولا: تقدير احتياجات المنظمة من المديرين

ت ه ب هذه الع  لة مععثة خهط المن  ة لإي المس قبي نواء من حلث الن و ور الانك اش ثذوا  انت المن  ة تخهط ل ن و ثاى هذا الن و  

اذخذ لإي الحسباى حازة المن  ة ةل  شح اج غالبا ةل  زواا  العنفع ال إعي رباثك اض وى لوي مإع  معؤرناى  ئيس ور ممشع ثاى ولو ش ه ب 

 الممشعون الجما منم  ي تونن ور ن و شعاثقو زواا  العنا ع ال إعوة المس خممة.

 ثانيا: مراجعة مخزون المهارات

 ة ك ا نبق وى ورضحنا لإي الجمء الخام بال خهلط ل  وا ا ال إعوة ثأى مخمرى المها ات هو مبا   من   لم من المها ات ال إعوة المؤه

 الموزوا  الاى منم المن  ة رالقاب ة ل ك هلة ةل  مسئوللات ومل  رهذا المخمرى هو مبا   من سجلت تح وي مل  مع ومات من اذثعاا تإ ي

 مس ووا هم ال ع ل لة خب ا هم الوظلفلة رالمسا  الوظلفي ر  وحا هم رن ائج تقووم اذااء رو كن معازعة هذا المخمرى ل  ععف مل  مجالات

 ل هووع الإاا ي التي شح ازها اذثعاا منم الن ع لإي تو لفهم ب عاكم هلااشة زمشم .ا

 ثالثا: مراجعة وتطوير خرائط الإحلال الإداري 

 ثعاا توضح خعائط الإحل  الفعم الوظلفلة الم احة ل ك هلة للأثعاا من معكم ذخع ااخي المن  ة ركذلو اح لازات ال هووع المه وبة لهؤلاء اذ 

 رابعا: تحديد الأشخاص المطلوب تطويرهم وتنميتهم 

ش كن بعم معازعو مخمرى المها ات رخعائط الإحل  تحمشم اذثعاا الذشن نيإ  هم بعنامج ال هووع رال ن لة روعم ولو ش م وشضا تحمشم 

 الموضومات التي نيإ  ها ال هووع رمواى ال هووع رال م وب
 

 مجالات التنمية الإدارية 

نا لمس ووات الااا   الالعة الع لا رالونهى رالإشعاثلة ثذننا ننجم اح لازات مخ  فة ل  هووع رال م وب الإاا ي  ربين ا تعكم بعامج ةوا ن ع 

امج ال م وب لإي المس وى الإاا ي الإشعالإي راذرنط مل  الجوانب الفنلة مايص تقووم اذااء، تحمشم اذهماف، رالاتفالات رالانضباط، ثاى بع 

هات  هووع ل  س وى الإاا ي اذمل  تعكم مل  الجوانب العامة ل  ن  ة ماي ال خهلط راتخاو القعا ات رحي المإكلت الماللة رالإنسانلة رملال

 المن  ة من الخا ج ربناء ثعق الع ي الفعالة ااخي المن  ة.

 ( مرتبة حسب الأهمية تنازليا9-1ة في جدول )ويقدم لنا دسلر تصورا لمجالات التدريب والتطوير للمستويات الادارية الثلاث

 الادارة الإعرافية الادارة الوسطى الادارة العليا

 بناء ثعق الع ي رةاا   الوهت 

 ال خهلط ال ن لم رتقووم اذااء 

 ال أه م من الضغوط العلهات الإنسانلة 

 ال حفا  

 الااا   الماللة رتخهلط الما انلة 

 تحمشم الانك اتلجلات راذهماف 

 ااا   الاز  امات 

 الاتفالات الإفووة 

 ملهات الموظفاى 

 اتخاو القعا ات 

 تووون السلانات 

 تقووم اذااء 

 القلاا     -ال حفا                     

 الاتفالات الإفووة 

 تم وب المعؤرناى 

 ال خهلط رال ن لم 

 مععثة الس و  الإنساني 

 الك ابلة  الاتفالات

 بناء ثعق الع ي  -ةاا   الوهت          

 اتخاو القعا ات 

 ااا   الاز  امات 

 اخ لا  اذثعاا  -ال فووض               

 ال حفا 

 تقووم اذااء 

 الاتفالات ال حعوعوة 

 مععثة الس و  الإنساني 

 تم وب الموظفاى 

 تحمشم اذهماف راذرلووات 

 الانضباط 

 ال خهلط رال ن لم 

 ال وزلو رالإ شاا 

 اتخاو القعا ات 

  تم وب المعؤرناى
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 سؤال: هل تتفق مع الترتيب السابق؟ أذا كان الأمر كذلك فلماذا؟و ما هو اقتراحك في إعادة الترتيب؟

تحما بإوي مخ  ف لإي  ي مس وى ةاا ي. ك ا  ربالعغم من تكعا  منا ع هذه الب امج الإاا وة لإي  ي المس ووات الالعة ةلا وى وه ل ها رورلووا ها

 وى "بلدش " شقمم لنا ن ووزا وخع ل  جالات المخ  فة ل  ن لة الإاا وة حسب العنارون العئيسلة ل  وضومات ركذلو مح ووات  ي موضوع.

 

كم ةى كل من هذه المها ات تح اج ةل  نامات  وو ة من ال ن لة ور ال هووع، غا  وى حازة الممشعون الجما ور من هم مل  رشو الان قا  لمعا 

 ( من هذه المها ات رهي الخا ة "ب ععثة المن  ة "رم وما تخ  ف1زمشم  هم تووى وكث  من الممشعون م ن لم هم الخب   رخا ة لإي الجمء  هم )

ه وبة اح لازات الممشعون من هذه المها ات رثقا ل  نفب الوظلفي رلهبلعة الوظلفلة رلكن الفو   السابقة ت اي لنا ةز الا ونواع المها ات الم

 ل  مشعون رمجالات ال هووع الم كنة مل  هذه المها ات.

 

 مجالات التنمية الموضوع

 المنظمة/1

 اذهماف رالف سفة -

 السلانات رالإزعاءات  -

 رالخمماتالمن جات  -

 الهلوي ال ن لمي رالعلهات ال ن ل لة -

 الوضن المالي  -

 

مبادئ الإدارة /2

 ونشاطاتها

 رظائف الإاا    -

 ال خهلط المالي  -

 ن م المع ومات الإاا وة  -

 تخهلط رمعاهبة الإن اج  -

 ال خهلط الانك اتلجي  -

 ةاا   الموا ا ال إعوة  -

 ةاا   اذزو  رالعراتب  -

 معاهبة رتح لي ال واللف  -

 بحوث الع  لات رالاح  الات الإحفائلة  -

 ون  ة ربعامج الحانب الالي -

 الدسووق  -

 ةاا   المخا ع - 

 العلاقات الإنسانية/3

 ونانلات الس و  الإنساني  -

 الحواثم  -

 تفامي المج ومات  -

 حي الفعامات  -

 ةاا   ال غلا   -

 

 الن اوج القلااشة  -

 مفاهلم القلاا   -

 القو  رالس هة رال أعا   -

 الاتفالات  -

مسئوللات اذثعاا )الإشعاف، الاخ لا ، ال قووم، ال م وب، -  

 اذزو ، الإ شاا(

المعرفة والمهارات /4

 الفنية
 هذه الخا لة مه وبة من  ي مس ووات الممشعون رلكن حسب ا زة اذه لة لإي  ي مس وى.

الظروف البيئية /5

الاقتصادية والاجتماعية 

 والسياسية

 القوامم اذخلهلة لإي الع ي -

 الن ام الاه فااي  -

 العلهات من وزهم  المرلة المح لة رالمعكموة 

 العلهات من المج  ن -

 المسئوللات الاز  املة  -

 الجوانب الدإع علة رالن املة  -

 الحضا   رالاقاثة  -

 القضاشا البلئلة ماي ) ال  وث، الصحة، ال ع لم، الفقع(  -

 المهارات الشخصية/6
 مها   الحمشث رالخهابة  -

 ك ابة رةمماا ال قا وع  -

 مقم الاز  امات رةاا  ها  -

 الان  اع،  ا اذعع رالاتفالات -
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 [: تابع، التنمية الإدارية وتطوير المديرين18المحاضرة ]
 

 الإدارية:أساليب التنمية 

 م عما  نواء  اى ولو مل   وس الع ي ور خا ج ة ا  الع ي. 
ً
ك ا هو الحا  لإي ال م وب ثذى  عق ال هووع رال ن لة ل  مشعون تأخذ وشوالا

اء رننععض ثل ا شلي وهم  عق ال هووع مل   وس الع ي رخا ج ة ا  الع ي )المقفوا بخا ج ة ا  الع ي هو وى ش م تفعغ الممشع ل  م وب نو 

  اى ال م وب ااخي مقع المن  ة ور خا زها(.

 أساليب التنمية على رأس العمل: ✓

الماخلي  الهمف اذناس ي من بعامج ال هووع الماخلي هو ال غ ب مل  مإو ة ال قاام لإي المععثة رالمها ات اللزمة لم ا نة الوظلفة. رو م ال هووع

رمن خل  ةشعاف  ؤناء الممشعون مل  هذه الع  لة. رتعما اذناللب ال هووعوة لإي هذه ماا  من خل  ما يسمى بال هووع مل   وس الوظلفة 

 المجا  لدإ ي بعض ور  ي اذناللب ال اللةص

 الترقية المخططة:  -1

ك هلة شقوم مبمو ال هووع هنا مل  تععوف الفعا ااخي الهلوي الإاا ي بفعم الك هلة المس قب لة ومامو، ث ال شقا  لعئيس الع ا  خط ال

 ممشع الإن اج مسامم ممشع الإن اج ئيس هسم مإعف مام مل  الع ا   المف وح ومامو حسب الهلوي الإاا ي الموزوا  ال اليص

 كذلو شخب  المعنح ل ك هلة ب  ه بات الخب   لوي معكم ةاا ي ركلفلة اكدسا  هذه الخب  . ةى ماي هذا الب نامج شكفي تحفا  ه م العام اى

 ةل  ونفسهم راكدسا  المموم من الخب   رال جعبة الع  لة رهم مل   وس الع ي.رومثعهم 
 

 تبادل الأدوار: -2

 بأم ا  الإن اج حتى شفي ةل  
ً
يع  م ون و  الك هلة المخههة مل  ت هلم خهط ال هووع الوظلفي لإي مجا  راحم ثعئيس الع ا  ش ي معتبها

 بأم ا  الدسووق حتى شفي ةل  رظلفة ممشع الدسووق. ربهبلعة الحا  ثذى منفب ممشع الإن اج، ر ئيس القسم لإي ةاا   الدسو 
ً
وق ش ي معتبها

عم ماي هذا اذن و  ملر  مل  ونو شفعب تهبلقو بمهة ةلا ونو لا شدلح رلا يعهي للأثعاا خب   رانعة لإي وم ا  رنإا ات المن  ة كوي، رمن 

   ات بأى المسئولاى لإي الإاا ات اذخعى لا ش جاربوى رلا شفه وى  بلعة م  لا هم.ت ع ق الإووى المس مش ة رالم باالة باى ةاا   المن

شعون رمن هنا ثذى ون و  تباا  اذارا  ور ال هووع من خل  تععوض الممشعون لم ا نة وم ا  مخ  فة لإي ةاا ات مخ  فة بالمن  ة لا شدلح ل  م

خ  فة بالمن  ة رلا شدلح الممشعون ثقط ال ععف مل  هذه الوظائف راكدسا  الخب ات لم ا نة وم ا  مخ  فة لإي ةاا ات مخ  فة لإي ةاا ات م

 المخ  فة، بي ونو شف ح ومامهم الفع ة الوانعة ل ك هلة لإي  ي ههامات الع ي بالمن  ة.

 روضاف ةل  ولو بأى تباا  اذارا  باى الممشعون ش كن وى شقوا ةل  الن ائج ال اللةص

   الفنلة رالإاا وة ل  مشع رالتي شك  ها من خل  م ا ن و لعم  رظائف ةاا وة بالمن  ة.تونلن الخب   رالمها   ▪

 شموم من هم   الممشعون الإشعاثلة لعما وكب  من الوحمات الإاا وة المخ  فة، ر سهي م  لة ال نسلق باى هذه الوحمات المخ  فة. ▪

م ا يععضهم ذثوا  مخ  فة رمن عم يع ق خب ا هم رمها ا هم الفنلة شدلح الفع ة ل  مشعون ل ع ي تحت اشعاف مج ومة من العؤناء  ▪

 رالإاا وة، روحسن ملها هم المس قب لة من هؤلاء العؤناء.

 تي شن قي ةل هاك ا وى لهذا النوع من ال هووع الإاا ي مماشاه ثذى لو وشضا ملوبو. رمن العلو  التي ش كن وى شاا ها، هي ه ق الإاا واى لإي الإاا   ال

ي الممشع المعنح ل  هووع من وى هذا النقي هم شووى مل  حسا  تعهل هم لإي المس قبي. ركذلو ثذى العؤناء ونفسهم هم شجحمرى  عوبة لإي ال خل

 من معؤرن هم رخا ة بعم اكدسابهم الخب   رالمها   لإي مجا  الع ي.
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 المشروعات الجانبية: -3

ظهعت  عوبات تحو  ارى الان فاا  من تهبلقو ثذى الإاا   ش كن وى تهو  الإاا واى ث ها من ةوا ان حا  تهبلق ون و  تباا  اذارا  ور 

ثعم خل  تو لفهم بالع ي لإي بعض المإعرمات الجان لة حتى ش كن لهم اكدسا  الخب   الإاا وة رالفنلة. ةى ماي هذا اذن و  يعهي للإاا واى 

المإعرع. ثالإاا   الع لا ماا  لا تس هلن وى ت م بال فا لي، رمن عم ثذى حعوة الحعكة راتخاو  المباا   رالاب وا  رالحعوة الوانعة لإي ةاا  

 القعا ات تووى بلم ممشع المإعرع.
 

 التكليف بواجبات مؤقتة: -4

 وى غ -
ً
ا  ممشع ةاا   ما لإي من اذناللب المع  م  ل  هووع اعناء م ا نة الع ي هو ال و لف بإغي منا ب ةاا وة " بالنلابة " ثذوا حمث مال

 المن  ة ثذى  ئيس هذا الممشع هم شو ف وحم الإاا واى بالقلام بأم ا  هذا الممشع خل  ثك   غلابو.

لممشع ةى ماي هذه ال واللف يعهي " الممشع بالنلابة " الفع ة لاكدسا  مموم من الخب   الع  لة، رلإي نفس الوهت شدلح لو الاندإا   من  ئيس ا -

شعو  الممشع المو ف بالحعوة المحمرا   غير انه يؤخذ على هذا الأسلوببعض الجوانب المه ة من الع ي هبي اتخاو القعا ات المه ة. الغائب لإي 

الغائب لإي معالجة المواهف المه ة رالتي لا ش كن وى ت هع ن ائجها ةلا بعم رهت  ووي، الامع الذي شجب ه مل  ةتباع نفس الخهى السابقة ل  مشع 

ن و  عالجة اذمو  المس جم ، ور الدإار  من  ئيس الممشع الغائب هبي الإهمام مل  اتخاو وشة هعا ات. رندلجة لهذا العلب البا ز لإي ماي اذ لإي م

 ثذنو من غا  المنهقي وى تقوم وم ا  رن ائج الممشع المو ف خل  هذه الفك   ك ؤشع ل ك هلة لإي المس قبي.
 

 إيجاد مناصب إدارية مساعدة: -5

هذه تقوم خهة تهووع الممشعون لإي هذا الإ ا  مل  هلام الإاا   بذشجاا مس لات زمشم  لوظائف ةاا وة ماي )مسامم الممشع ل إئوى...( ةى ماي 

  المنا ب تدلح الفع ة للإاا واى المعنحاى ل ولي معاكم ةاا وة لإي المس قبي راكدسا  مموم من الخب   رال جعبة لإي اتخاو القعا ات رةاا  

وثا النإا ات. غا  وى م ا شحم من تأعا  هذا اذن و  هو ةموانلة ممم تجار  العؤناء من هؤلاء المساممشن م ال لإي ممم تع ل هم رتم وفهم خ

 من وى شح  وا معاكم هم مس قبل.

المساممشن ال م وب المه و  لإي  كذلو ثذى ممم تقمشع رمععثة العؤناء للح لازات ال م و لة الفع لة لهؤلاء المساممشن هم لا تعهي هؤلاء

ح مواهن الضعف الفع لة التي شح ازوى ةل  تقوو ها رتهووعها. رمن ناحلة وخعى ثذى الموهف الاندبمااي ل عؤناء رالدإ ث بالس هة هم لا شدل

بو  هؤلاء المساممشن ارى الفع ة ل  ساممشن لإي م ا نة الع  لة الإاا وة راتخاو القعا ات رخا ة ةوا وحس العؤناء ونهم مجب رى مل  ه

 الحازة الفع لة لهم، رمن عم تووى الندلجة النهائلة هي ان قاء الهمف من ال هووع ور الحفو  مل  خب ات ضئل ة لا تدنانب من معكم هؤلاء

 المساممشن الوظلفلة.
 

 أساليب التنمية خارج إطار العمل: ✓

رةما خا زها، رنواء تم ولو ااخي المن  ة ور خا زها ثذى اذناللب المس خممة هم تأخذ ش م تن لة رتهووع الممشعون ةما ااخي المن  ة نفسها، 

 من هذه اذناللبص
ً
 وشوالا مخ  فة. رثل ا شلي نقمم بعضا

 المباريات الإدارية: -1

، رون و  المحا ا  هو زمء شقوم هذا اذن و  مل  رضن الم م باى لإي الجو السائم ماا  لإي مجا  الع ي رالبيئة من حلث المناثسة ور ال عارى 

من هذا اذن و  ال م واي. رو كن وى تقسم المج ومة الم م بة ةل  و وعة ور خ سة مج ومات ت اي  ي منها شعكة روه ب من  ي مج ومة 

 تحمشم وهماثها )مالص زواا  نسبة مبلعا ها لإي السوق(. كذلو اتخاو هعا ات نحو تحقلق هذا الهمف مايص

  و   عثها مل  الإملى رالك روج.حجم المبالغ المه -

 حجم الإن اج المه و . -

 حجم المخمرى الوازب الاح فاظ بو اائ ا )الحم اذانى(. -

 حجم المخمرى من  ي نوع من المن جات. -
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ذا اذن و  رهم يس  ع هذا الب نامج شوما ور ونبوما ور وكث  لإي م ي م وا ي رزهم م في ل و و  ذثضي القعا ات. رماا  ما شاا  ان خمام ه

و لإي الم م باى  رح الح اس رالاب وا  ك ا ونو رنل ة تم و لة زلم  لإي مجالات ال خهلط رحي المإكلت. غا  وى ما شؤخذ مل  هذا اذن و  ه

 تو فة رالجهم الكبا  الذي شبذ  لإي الإمماا لو رال نفلذ نواء من هبي الممشعون ار الم م باى.
 

  الحلقات الدراسية: -2

الح قات لإي معاكم تهووعوة م خففة ماي الجامعات رالمعاهم، ور معاكم ال هووع الإاا ي. ور الج علات الإاا وة. رتقوم لإي الغالب  هم ت م هذه

ات هذه الجهات بالعمشم من الب امج ال م و لة المخ  فة لعزا  الإاا   وما مل  شوي نمرات، ور ح قات بحث. رتغهي هذه الب امج مإعات ور مئ

ومات المخ  فة التي ان ععضناها لإي ن ووجي " ان ع " ر " بلدش " السابقاى رو كن وى ت  م مم  الح قة الم انلة مم  انبوع ور وهي من الموض

الإاا   ور وكث . رو  از هذا اذن و  بوزوا الخب اء الم خففاى لإي مجالات ال م وب غا  ونو كاا  ال و فة. ك ا ونو ش كن وى شووى مفلما لعزا  

 نهى لإي المن  ات.الو 
 

  تمثيل الأدوار: -3

  شوازو الممشعون الكاا  من المإكلت لإي مجا  ال عامي الإنساني، ماي الموظف الذي شحضع حضو  م أخع لمواى الع ي، ور كاا  الغلا  ور غا

الضوء مل  ماي هذه المإكلت من خل  الم عارى من زملئو، ور الم أثف اائ ا من ال ع ل ات راذرامع. رت الي اذارا   ونل ة تم و لة يس ط 

م   مإا كة اذثعاا رتق فهم ذارا  معلنة ك ا لو  انوا لإي مجا  الع ي. ث ال هم شه ب من وحم الم م باى وى ش عب ار  الممشع روه ب من م 

شوي شوضح تحمشم المإو ة ر عوقة وخع وى ش عب ار  الموظف الكاا  الغلا  رو م الحوا  باى الهعثاى ومام المم   ربقلة الم م باى لإي 

 معالج ها، رال فعف الذي ش كن وى ش خذه الممشع من الموظف. رغالبا ما شووى هذا ال  الي لمهائق معمرا  شه ب بعمها من المإك كاى تقووم

 خهاءالحوا  رغالبا ما شووى هذا ال  الي لمهائق معمرا  شه ب بمها من المإك كاى تقووم الحوا  رتحمشم مجالات اذ 

نجاح  ةى الهمف اذناس ي لهذا اذن و  ال م واي هو تح لي المإكلت الإنسانلة لإي مجا  الع ي رتهووع المها ات اللزمة لعلزها. رتمااا نسبة

 هذا اذن و  ال م وب    ا  انت المإو ة موضوع الحوا  راهعلة ر   ا  اى الحوا  زاا رغا  مفهنن.

و ةضفاء  رح المإا كة لمى الج لن، رال م وب مل  مإكلت راهعلة ثع لة، رال ععف مل  اذخهاء التي ش كن رلعي وهم مماشا هذا اذن و  ه

  وى تعتكب لإي المإكلت المععرضة. رمن ناحلة وخعى، ثذى هذا النوع من ال م وب هم لا ش قى هبولا من بعض الم م باى الذي شن عرى ةللو مل

 ح اج ةل  مها   ثائقة من هبي المم  .ونو نوع من ضلاع الوهت، ك ا انو ش
 

 تمثيل السلوك: -4

ذا ر س خمم هذا اذن و  ال هووعي لإي تن لة مها ات المس ووات الإشعاثلة من الإاا   مل  حي المإكلت. رت ماخي  عوقة ت الي اذارا  من ه

ويضمن هذا الأسلوب اذن و  لإي محارلة الك كا  مل  ملج بعض المإكلت التي شوازهها المإعثوى ماي الغلا  رالانضباط ور الإه ا  

 مايلي: التطويري 

 شقمم المم بوى موضوع المإو ة محي الم انة. -

 يععض ثل م شفو  اذن و  الفعا  لإي حي المإو ة. -

 شناهش الم م بوى النقاط اذنانلة لإي الفل م. -

 شناهش الم م بوى وشضا اذن و  اذماي ل س و  رال فعثات. -

ئهم ب لح ات ن وكلا هم. عم شقوموى مل  ضوء ولو يعهي بعض الم م باى مإا ي مإابهة روه ب منهم تق ص اذارا  روقوم زمل -

 ب قووم هذا اذن و  ر عوق هم لإي معالجة المإو ة.

شقوم المم   بعم ولو بك روم لاماي اذارا  ب عئلات رملح اتو من الإشاا  بالععض الجلم عم تمروم اللمباى بالمع ومات اللزمة  -

 لمواهف م اع ة.

  فااره من ال جعبة ةل  مواهن م  هم الملااني.شه ب من الم م باى نقي ما ان -
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 تدريب " إثارة المشاعر" أو المجموعات المتناظرة: -5

ل  رلإي هذا النوع ال م واي شقسم الم م بوى ةل  مج ومات  غا   تعقم از  امات ار وة م قا بة ور م بامم  ةو هم يس  ع بعضها مم  هم تفي ة

ام، رهم تووى بعض هذه الاز  امات لسام اى ور علعة خل   ي ونبوع ور شهع. ثالبعض شعى خ سة مإع نامة شوملا لعما محما من اذش

ون رمن وى همف هذه الاز  امات هو تباا  وثعااها للأثوا  رال اء رالمإامع رال ع لق م  ها من زاروة مقا نة العضو ذثوا ه رمإامعه من اذخع 

روعى ذخعرى وى هذه الاز  امات ماهي ةلا خ لة از  املة مغ قة  همف ةل  وى شقوم اذمضاء عم احماث م  لة ال غلا  لإي ن وكو رتفعثاتو. 

 ث ها بالإثفاح من مإامعهم التي لا يس هلعوى ماا  المجاهع  بها خا ج ة ا  هذه الاز  امات.

عملية تدريبية تهدف إلى تغيير السلوك أنها روغض الن ع من ال ععوفات السابقة لهذا النوع ال م واي، ثذى  بلعة هذا ال م وب ش كن ر فها ب

 –وتحريك التفاعل بين الفرد والجماعة من خلال التطثير الشخصإي المتبادل والمصارحة ومن ثم تحقيق الوفاس والانسجام بين المديرين 

 مما ينعكس مستقبلا على أدائهم الإجمالي في المنظمة. –أعضاء المجموعة التدريبية 

من ال م وب ش كن وى شحقق ما   زلم  باى الممشعون من من  ات مخ  فة رالخاضعاى ل  م وب الج اعي، لإي  ونو ش اي منفع ةى ماي هذا النوع 

 الوثاق رال عا ف رالمفا حة راحك ام العوي الخع.

 غا  وى هذا النوع من ال م وب ش ععض ةل  النقم الإمشم من مم  زوانبص

 لا ش وثع ل كاا  من من  ات اذم ا . ونو شح اج ةل  مم   محك ف رهذا ما هم ▪

  وى المفا حة المف وحة التي ت م ااخي ال م وب باى ومضاء المج ومة الإاا وة هم تؤاي ةل  ن ائج مكسلة خل  روعم ان هاء ثك   ال م وب. ▪

 رلعي هذا هو الس ب لإي ر ف هذا النوع من ال م وب " بال م وب الحساس ور تم وب " ةعا   المإامع " 

 هم لا تووى هنا  ملهة باى موضومات المناهإة رباى الم ا نة الفع لة اذمع الذي شحم من الان فاا  من ال م وب منم العوا  ل ع ي. ▪
 

ا رلإي هذا الإ ا  شعى "  ربو ت هارس " ةى هذا النوع من ال م وب يع ي ثعل مل  تغلا  ن و  رتفعثات الم م باى اذمو  الذي ش كن وى يعو 

 م  م  هم رمل  المن  ة معا. غا  ونو من اذثضي رحتى ش كن تجنب العلو  السالفة وى تعاعي المن  ة هبي الإهمام مل  ا وب ةاا و ها رثقبالفائ

 هذا الب نامج اذنس ال اللةص

لاتماى رالان قعا . ور المهة لإي اخ لا  الم م باى رتجنب اخ لا  بعض اذثعاا نع لي ال أعع رالانفعا ، ور م ن لهم تا وخ ش فف بعم ا ▪

 الإ عا  مل  رزهات ن عهم حتى رةى  انت خا ئة.

 معازعة بعنامج ال م وب رم ابع و حتى تض ن الإاا   وى ال غلا  المه و  لإي ن و  رتفعثات الم م باى ابم روى ش واثق من  بلعة الوازبات ▪

 التي شقوموى بها راى شووى ال م وب مامي تحساى لا مامي همم.

الاخ لا  المهلق ل قائم بالع  لة ال م و لة رال أكم من وى لمشة ال م وب رالخ فلة المنانبة لإاا   رهلاا  الم م باى لإي وشم ورهات ضعر    ▪

 الانفعالات.

لعوى شعح  بلعلة الع  لة ال م و لة روهماثها لمعنحاى ل  م وب هبي بمء ال م وب الفعلي راتاحة الفع ة لانسحا  اذثعاا الذشن لا يس ه ▪

 ال ععض لمواهف الإعا   ور الف وا ارى زعح مإامع الخعون.

 

لم انة لإي ربالإضاثة الي اذناللب السابقة ثقم ت م ال ن لة الااا وة ل  مشعون من خل  المإا كة لإي اللجاى، المإا كة لإي المؤت عات المهنلة، ا

 ا  " ال نفلذشة " ور ملزمة ور خب   لفك   معلنة.بعامج و ااش لة ماي الحفو  مل  شهاا  المازس ا  لإي ااا   اذم 
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 تقويم فعالية نتائج التنمية الإدارية:

زهة شجب الن ع ةل  م  لة ال ن لة الااا وة مل  ونها اندا ا  لإي العنفع ال إعي شن ج منو موانب لإي هو  المن  ة ركفاء ها رهم  ها مل  موا

ل ن لة الااا وة  اندا ا  شو ف المن  ات نفقات ماللة كبا   ررهت رزهم كبا شن من وزي ولو لابم ال غلا  راحماعو. رليس هنا  من شو وى ا

 راى ت أكم المن  ات من وى هذه اذموا  رالجهوا ندسدا ع ثعل لإي تحقلق الن ائج المعزو .

 ى تسدنم مل  الانك اتلجلات ال اللةصرلا تخ  ف انك اتلجلة تقووم ثعاللة تن لة الممشعون من تقووم ثعاللة ال م وب ثهي شجب ا

 استراتيجيات تقويم فعالية تنمية المديرين:

 هلاس  ارا ثعي الم م باى. -1

 هلاس ا زة ال ع م. -2

 هلاس ا زة ال غا  لإي الس و . -3

 هلاس كفاء  المن  ة كوي. -4

 

 ويمكن أن تتم عملية القياس بطريقتين هما:

:
ً
 ان  ا ات ال قووم التي ت لأ بوانهة الم م باى بعم نهاشة الب نامج. أولا

:
ً
 م ابعة العؤناء المباشعون ل   م باى لمععثة وعع م  لة ال ن لة الااا وة )بعم ثك   انبوع ماا  من نهاشة الب نامج( ثانيا
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 [: نظام الأجور والرواتب19المحاضرة ]
 

روموم من تعقلم هذه المإو ة اى هنا  من الخممات   المإكلت التي توازو ةاا   اللوم لإي المؤنسات رالإع ات.يع ب  تقعوع اذزع العاا  من وهم 

رااا   اذزو  رالعراتب لإي المؤنسات هي  التي تقمم اللوم لإي كاا  من الإع ات ما هو وا  ابن مااي ماي ال أماى الفحي رالمإا كة لإي اذ باح.

 ) شع )ماوا شمثن ل عامي ور الموظفالإاا   المسئولة من تقم
 

 المفاهيم العامة 

 الفرس بين الاجور والرواتب: ✓

لإي مض ونو الوانن يإ ي العاتب رالعلرات رالع ولات ار وي  و   من  و  المثن المالي. غا  اى الان ع ا  الإائن لمفهوم الازع هو لأجر ا ▪

السامة ار اللوم ل ع ا  ار الازعاء الذشن لا يع  وى بوظائف وات  ابن ااا ي ار اشعالإي ونو ولو المب غ النقمي الفو ي الذي شمثن لإي مقابي 

 ار ما يس وى بذري اللاهات الم هاء.

ثقم ا زت مل  اى ت ا  من الازو  لإي  ونها ت اي مبالغ معلنة تمثن لموظف ن ا  هلامو بع ي معاى لا شحسب بالسامات ران ا  اما الرواتب ▪

 white Collar Employeesار شهعوا رهم شووى اشضا ننووا. رالعراتب تمثن ماا  لما شه ق م  هم موظفي اللاهات البلضاء هم شووى انبوملا 

 رموظفي الام ا  الااا وة رالفنلة لإي المس ووات الااا وة المخ  فة من ال ن لم.
 

 الاجر النقدي والاجر الحقيقي: ✓

الي الممثوع ل وظلفة ار ل ع ي الذي يع  و الفعا رلكنو لا ش اي الازع الممثوع نقما ل عامي. هو الازع الاز : Monetary Wage الاجر النقدي ▪

ولو اى هنا  من الخفومات ما شجب خف ها من هذا الازع هبي حفو  العامي ار الموظف مل  ازعه ار  اتبو راذما ة مل  هذه الخفومات 

 الاز  اعي ...هيص وهساط ال قامم_ اهساط ال أماى الفحي _ ال أماى 

ةوا ما ان وثلت  ي الخفومات ثذى ما حفي م لو العامي بعم ولو من ازع هو ما يسمى باذزع الحقلقي : Real Wageالأجر الحقيقي  ▪

Wage Real  ارtake-home-pay   راذزع الحقلقي يعني القو  الإعائلة التي شحفي م  ها العامي بهذا اذزع. رمفهوم اى هذه القو  ت غا

 ل غا  الانعا  رل  عرف الاه فااشة العامة لإي المج  ن.. ر   ا ا تفعت الانعا  بالقلاس ال  ننة معلنو هي ننة الاناس    ا مني ولو بق
ً
 ا

 لانخفاض القم   الإعائلة لهذا اذزع لإي السوق. معنى هذا اى اهم ما يعنينا لإي هلاس الازع الحقلق
ً
ي انخفاض الازع الحقلقي ل عامي ن عا

 هو 
ً
 من ال غلا  لإي الانعا  حتى لا شضا  الموظف ار العامي لإي ولو. رهم شحمث اى شووى الازع النقمي ضخ ا

ً
اى شووى هذا الازع م غا ا

 رلكن الازع الحقلقي الذي شفي شم العامي لا شحقق لو المس وى المعيش ي المه و  رلا يعوضو ال عووض الوامي م ا شقممو من 
ً
ظاهعوا

 خممات.
 

 كعنصر محفز:الأجر  ✓

 ومل  للحفو  مل  ومل  المس ووات ومل  من الاثعاا المؤه اى. هذه هي القامم  العامة. رلكن هنا  موامي وخع 
ً
ى المن  ات التي تمثن ازو ا

ز  اعي ثعم الان قعا  لإي الوظلفة معكم الوظلفة الا ’ تغ ب ار ا لإي از ذا  اذثعاا المؤه اى ل ع ي بالإع ات رالمنإآت، رمن هذه العوامي 

الازع الك هلة لإي الوظلفة، الامك اف بأه لة الع ي، رال عرف الجلم  ل ع ي. رالازع كعنفع تحفا ي هو الاناس لإي از ذا  الاثعاا رمتى ما  اى 

 رحتى من تحسن ال عرف اذخعى ل ع ي ثذى بعض اذثعاا هم شفكعرا 
ً
 ثذنو شهغ  مل  العوامي الاخعى، رمتى  اى منخفضا

ً
لإي البحث من معتفعا

 وثضي.
ً
 الع ي الذي شحقق لهم اخل
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 أسس تقييم الاجور:

تجلب اى ما  هم الااا   رالع ي معا هو الحفو  مل  ازع ماا  رخا  من ام با ات المحابا  رالمجام ة رل حمشم ماي هذا الازع مل  الااا   اى 

 الانئ ة ال اللةص

 لقل ة الوظلفة لإي ن م الوظائف بالمن  ة...؟  -1
ً
 لاح لازات العامي، ار  بقا

ً
 هي ني حما الازع  بقا

 كلف نوثق باى المفالح المخ  فة ل  ساه اى رالع ا  رالع لء منم تحمشم هل ة اذزو ...؟ -2

 كلف نحما هل ة الوظلفة ...؟ -3

 ماهي العنا ع الاه فااشة الماخ لة لإي هل ة اذزو ...؟ -4

ا  اغ بلة الإع ات مل  ن ام المثن مل  اناس هل ة الوظلفة لإي ن م الع ي الوظائفي بالإعكة، ثذوا ما اتحمث المؤهلت رز لن الإعرط تس ▪

 رمعو و فا .
ً
 بمرى ا فا  ار مك رزا

ً
، مك رزا

ً
 الاخعى المه وبة ل وظلفة ثذى حام ها نلحفي مل  نفس الازع المقع  لها نواء  اى مازبا

 ال وثلق  ▪
ً
 شحقق لو مس وى معيش ي وثضي، رالمساهم شعوم و باحا

ً
’ باى المفالح المخ  فة لإي الإعكة امع توازهو الااا  . ثالعامي شعوم ازعا

 رزوا  رالا نينفعف ال  المناثساى الاخعون. رمعنى هذا وى الااا   منم هعا ها ب حمشم القل ة الماللة ل وظلفة شجب
ً
اى  رالع لي شعوم نععا

، راى ت لن بأنعا  معقولة رزوا  ماللة.تعاعي ا
ً
، راى تحقق  بحا

ً
 ى تووى ازع ماالا

 

 ومن المشاكل المتعلقة بتحديد قيمة الأجر هي كيفية تحديد هذه القيمة. لذلك فعلى الادارة ان تطخذ في الاعتبار: 

 للل حاق بها. -1
ً
 رمغعوا

ً
 اى شووى هلوي رمس وى الازو  لم ها مشجعا

 لإي الازو  رالعراتب باى الوظائف المخ  فة.اى تووى هنا   -2
ً
 ثعرها

 الا تؤاي  عوقة الازع ال  اعا   العامي ار الموظف راحسانو بال  م  -3

 من ا زة الس هة رالمسئوللة.  -4
ً
 اى شووى الازع م  إلا

 لفعوبة هذه المإو ة تلجأ بعض الإع ات الكبا   ال   عوقة وكث  زاوبلة لإي تحمشم الازو  رالعر 
ً
 اتب رهي )تقللم الوظلفة( رن عا

 

 ما هو الاجر العادل؟

 :الأجر من وجهة نظر العامل ▪

 ضعر وا لدسلا  اثة الاه فاا. -
ً
 ليس ضعر وا ثحسب لمقاب ة اح لازاتو اللوملة رلكن اشضا

اذزع العاا ص من رزهة ن ع العامي شجنب    الع ي مإا ي توهف الع ي رالاح جاج بعمم كفاشة المخي لمقاب ة م ه بات الحلا   -

 اذنانلة 

 هي الازع العاا  هو الازع النقمي هبي الخفومات ام هو اذزع الفالإي ار الحقلقي. شجب اى شووى مقابي الجهم المبذر . اى ما  هم العامي -

زع الحقلقي رب عنى ورضح ثذى العامي لا  ه و از الي الازع المحما ل وظلفة بقم اه  امو ب ا شحفي م لو من ن ن رخممات من هو الا 

 صرلكن  بط القو  الإعائلة بفالإي الازع شاا  لنا لإي العاا  بعض الفعوبات القو  الإعائلة لمخ و الفالإي. 

 
ً
   مل  حم  ن عا لاخ لف م ه بات  ي ونع  راخ لف  بلعة ةنفاق اخ ها.من الفعب تحمشم تواللف المعيإة لوي ونع  :اولا

 
 
 تغلا  مااات الإعاء من رهت ذخع، حلث ش لي الاتجاه العام بعض الارهات للإهمام مل  شعاء الك اللات. :ثانيا

 
ً
 لإي منهقة معلنة هم لا ي :ثالثا

ً
ع ب  كذلو ن عا لا تفاع مس وى الانعا  شخ  ف م ونط الانعا  من منهقة ذخعى رما يع ب  اخل  اثلا

 لإي منا ق وخعى.

 الاجر من وجهة نظر الادارة: ▪

 ل عامي رهو  شعائلة شنفقها مل  الس ن رالخممات، رالازع من رزهة ن ع الااا   ار هو منفع من من
ً
ا ع ت اي الازو  ك ا نبق اى ون فنا اخل

  ض رالخلف حو  الازع كمخي ل عامي رك و فة ل  ن  ة ال واللف الم عما  لإي المإعرع. رمن هنا شحمث ال عا
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 ش ح  و اما
ً
 زي الام ا   رمن الواضح اى زواا  الازع ارى وخذ لإي الام با  الم غا ات الاخعى لإي المنإأ   المبلعات، السعع، ار الان اج نلووى مبئا

الا و  الااب ة من الان هل ات السنووة، ار حتى الع ا   من  عوق انخفاض نفيبو لإي الا باح، ار منا ع الان اج اذخعى ك خفلض نفيب

 ونفسهم رولو من  عوق الحم من حجم الع الة.

 مل  الااا   المعنلة ب حمشم الازو  اى تضن لإي ام با ها وى شعو  العام اى بعمم العضا هم شقوا ال ص
ً
 اوا

 انخفاض معنووات العام اى. -1

 انخفاض الان ازلة. -2

 ع الة.زواا  معم  ار اى ال -3

 ازاشاا نسبة الغلا . -4
 

 مقا نة تو فة الع ي بسعع المن جاتص 

  رك ا تقوم المقا نة من هبي الموظف باى ازعه الفالإي رالقو  الإعائلة لهذا الازع، ثذى معم  الازع الذي تمثعو المن  ة بالمقا نة بسعع 

 ل غلا  الازو . 
ً
 الج  ة لمن جا ها يإوي هلانا

 

 لقياس دخل العامل:الطرس البديلة 

م ونط ازع السامة يعني المخي النقمي الذي ش قاضاه العامي لوي نامة من نامات الع ي. رو اي الازع اذناس ي  متوسط اجر الساعة: ✓

 بغض الن ع من العوائم الاخعى التي شحققها العامي ماي الازو  الدشجلعلة، رالعلرات، ار الازو  الاضاثلة 

ش اي م ونط المخي ل سامة مج وع المخي الفالإي الذي شح  و ال  من لو مقسوما مل  مما نامات الع ي. متوسط الدخل للساعة:  ✓

 مل  مما نامات الع ي 
ً
 مل  مما نامات الع ي لإي اللوم، ار المخي الانبوعي مقسوما

ً
رهذا المخي ش اي ام المخي اللومي مقسوما

 الاز اللة خل  اذنبوع.

خي اذنبوعي مقما  ما شحفي م لو العامي من اخي ذنبوع راحم من الع ي رو كن حسا  هذا المخي بالث ش اي المالدخل الأسبوعي:  ✓

  عق هي

اذزع الكلي اذنبوعي =  ▪
معم  اذزع×ناماتت الع ي القلانلة لإي اذنبوع

مما الع ا  لإي اذن اج
 

المخي الكلي اذنبوعي =  ▪
م ونط اخي السامة×نامات الع ي القلانلة لإي اذنبوع

مما الع ا  لإي اذن اج
 

م ونط المخي الحقلقي اذنبوعي=  ▪
 الممثومات اذنبوملة لع ا  اذن اج

مما الع ا  لإي اذن اج
 

ة رو  اي الهعوق اى اذرل  رالاانلة الهعق الن عوة لاحدسا  المخي اذنبوعي رهذا بخلف الهعوقة الاالاة التي تعهلنا المفعرثات الفع ل

 وملة مل  اذزو  اذنب

رلإي الهعوقة اذرل  نس هلن الو و  ةل  اذزع الكلي اذنبوعي باحدسا  معم  اذزع ل سامة مضعربا لإي مما نامات اذنبوع القلانلة 

ن اج البالغ (  وا  رمما نامات الع ي القلانلة لإي اذنبوع لع ا  الإ 20مقسوما مل  مما الع ا  لإي حقي الإن اج. ثذوا  اى معم  ازع السامة )

 (  وا ، رتووى المعاالة مل  الوزو ال اليص800( نامة لإي اذنبوع، ثأى اذزع الكلي اذنبوعي ل ع ا  هو )40( مامي هو معم  )100مماهم )

= 800اذزع الكلي اذنبوعي = 
80000

100
=

4000×20 

100
  وا  

لإن اج العام اى مل  وناس ال فعغ الكلي ور العام اى مل  وناس زمئي وم مال هي نيإ ي م ا  ا الصعوبة البي تواجهنا في الطرس الثلاثة هي:

ز لعهم؟ ثذوا  اى تم حسا  العام اى مل  وناس زمئي ث عنى هذا وى حسا  معم  المخي اذنبوعي نلووى منخفضا رلن يعهلنا الفو   

 من البهالة ندلجة لانخفاض هذا المخي. الحقلقلة لنفقات الإن اج الخا ة بعنفع الع ي. رهم يعهلنا انهباع بوزوا نوع 
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شحسب من  عوق هس ة المبالغ الحقلقة الممثومة ننووا للأزو  مل  م ا  الإن اج. رن وازهنا نفس المإو ة متوسط الدخل السنوي:  ✓

الاه فااي شعى البعض وى السابقة الخا ة بالع ي الجمئي. رةى تقعوع ولو يع  م لإي الغالب مل  الحالة الاه فااشة ثفي ورهات الع وا 

شحسب م ونط المخي السنوي لوي الع ا  لإي المنإأ . رحجة هؤلاء وى اندبعاا العا  اى نلعهي لإي النهاشة  و   غا  حقلقة من مس وى 

 اذزو .

 

 العوامل المؤثرة في تحديد مستويات الأجور:

 في تحديد الأجور. ومن أبرز السياسات ما يلي: تواجه المنظمة عدة خيارات في اختيار السياسة المناسبة البي ستتبعها

زو  وتباع مس و العواا  ور القلاا  لإي تحمشم اذزو  لإي نوق الع ي ور لإي القهاع الذي تع ي بو المن  ة. رهذا يعني ونها تقم  مس ووات اذ  .1

 بها مل  نحو شجع ها همر  ل  ن  ات اذخعى، وي م بومة رليست تابعة 

 ة لإي المن  ات اذخعى لإي تحمشم مس ووات اذزو  وتباع مس و المناثس  .2

وتباع مس و ال خ ف من مس ووا اذزو  السائم  لإي السوق رالمثن بأهي من هذه المس ووات رتخ  ف الام با ات التي شنبني م  ها  نم  .3

 تإ ي التيص  الهلوي العام للأزو  روناللب تحمشم المس وى المعقو  من اذزع  بقا لمج ومة من العوامي المؤعع 

 أولا: الاعتبارات التنظيمية والإدارية:

ش حما اذزع مل  وناس مسئوللات ررازبات الوظلفة من ارى وي ام با  الشخص القائم بالع ي من حلث  واجبات ومسؤوليات الوظيفة: -

 الجنس ور السن ور الحالة الاز  املة ل عامي ةى  اى مك رزا ور مازبا 

وى معاما  مسارا  اذزو  بالمنإئات القائ ة ور تقا بها من اذزو  السائم  لإي المن  ة ومع ضعر ي رهام لاز ذا   المماثلة:معدلات الأجور  -

 الع ا  راذثعاا ل  نإأ .

ة رالعكس    ا ضاهت ثعم الك هلة لإي رظلفة معلنة لإي المن  ة    ا رزب  نم وزو  ومل  لماي هذه الوظلف فرص الترقية والمزايا المالية: -

 –صحلح رمن ناحلة وخعى شجب معاما  المماشا التي هم شحفي م  ها العامي منم تحمشم وزع الوظلفة وما ة مل  المماشا ))ةزازات ممثومة 

 ال أماى الفحي(( –المساكن المنخفضة   -العلرات المر وة 

 ثانيا: العوامل الاجتماعية 

مواى لخع رمن ثك   زمنلة ذخع شوعع تأعا ا مباشعا مل  القو  الإعائلة لمخي العامي لذلو  ال غا  لإي مس وى اذنعا  من تكاليف المعيشة: -

زع ثأنو شجب معاما  مس وى اذنعا  السائم  لإي المج  ن رولو من  عوق مؤشع اذنعا  راذ هام القلانلة ل واللف المعيإة، رمن عم تحمشم اذ 

 ب ا ش لءم من هذه ال عرف 

تضن بعض الدإع عات الحووملة لإي بعض المر  حما ونى للأزو  رولو لام با ات ةنسانلة. روعاعي لإي تحمشم هذا الحم  الأجور:الحد الأدنى من  -

 وى شقابي اذزع م ه بات الفعا العامي من مسكن رمأ ي رمإع  رم  س رض اى زمء من العثاهلة ل عامي.

 ثالثا: الاعتبارات الاقتصادية 

ةى ام با  اذزع كعنفع من منا ع الإن اج شق ض ي بال الي وى شعاعي لإي تحمشمه ك لة هذا الإن اج رنومل و، رو ه ب  بط اذزع  معدل الإنتاج: -

 بالإن اج 

 ها ةى هم   المإعرع الماللة ت عب ار ا مه ا لإي تحمشم اذزو  ثالمن  ات التي تحقق و باحا كبا   تووى وهم  من غا الإمكانيات المالية للمنشطة: -

 مل  اثن اذزو  ومل . 

لقم تباى لنا ثل ا نبق وى موامي الععض راله ب مل  الع ي لإي ظي المناثسة الوام ة ت عب ار ا مه ا حسب مفهوم  عوامل العرس والطلب: -

 الععض منو الن عوة ال ناثسلة لإي تحمشم وزع الع ي. رةى هذا اذزع شدنانب تنانبا  عاشا من اله ب م لة بين ا شدنانب مكسلا من 

 وى ا انة السوق ش يء وناس ي لإي تحمشم مس ووات ماالة للأزو   الأجر السائد في المدن المشارهة في السوس: -
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 ويمكن استقصاء الأجور السائدة في السوس من عدة مصادر:

 الج علات المهنلة     .1

 الغعف ال جا وة     .2

 مواتب ال وظلف      .3

 شبكة الانك نت  .4

 

 تنظيم الأجور:التدخل الحكومي في 

 أولا: اسباب تدخل الدولة في تنظيم الأجور: 

 ليست  ي القوى العام ة لإي المج  ن تج عها تن ل ات م اللة تحمي مفالحها رتماثن منها ومام و با  الع ي. -

 شعى بعض الاه فااشاى وى تن لم اذزو  رتمخي المرلة هو ضعر   من ضعر ات ال خهلط ل  ن لة  -

ي تن لم اذزو  حلن ا ت ه ب المفلحة الو نلة ولو ندلجة للأضعا  الاه فااشة ور الم ع قة بأمن رنلمة المرلة التي هم هم ت مخي المرلة لإ -

 تنإأ ندلجة ممم وتفاق الع ا  رو با  الع ي مل  وزع معاى.

 ثانيا: الصور البي قد يطخذها التدخل الحكومي:

رالمنإآت لإي ههاع ور ذخع بهمف منن ان غل  من هبي و با  الع ي ور وزبا  المنإآت  شهبق مل  ز لن الع ا  تحديد الحد الأدنى للمجور: -

 وات الكفاشة الإن ازلة المنخفضة مل  تحساى مس ووا ها ور انسحا  من نوق الع ي.

ي ز لن القهامات رخا ة ثفي الحعر  مال هم تعى المرلة زواا   اها ها الإن ازلة لمقاب ة م ه بات الحع  لإ تحديد الحد الأقصإى للمجور: -

ه القهاع  نن السلح. رهم شحمرا هذا بالع ا  ةل  المهالبة بأزو  ماللة هم تضع ب فلحة القهاع الفناعي ور ت وهف م  لة الإن اج. رلإي هذ

 الحالة لا تعى المرلة بمو من تهبلق الحم اذهص ى للأزو  منعا لان غل  الع ا  ل عرف المرلة.

لإي هذه الحالة هم ت مخي المرلة  ونلط لحي الخلف من  عوق ما يسمى باللجاى ال حكلم ور ثض  نظمة والموظفين:حاله الخلاف بين الم -

 المنازمات.

 

 طرس حساب الأجور لموظفي العمليات الإنتاجية:

 أولا: طريقة الدفع حسب الوقت )الأجر الزمني( ✓

من وري " اللاهات الم هاء" ور العام اى المعتبهاى بالإن اج المباشع )م ا  المفانن، ر غ ب ون و  اذزع بالسامة ور اذزع اذنبوعي مل  العام اى 

  رالع الة غا  المها  ( 

 رهنا  مم  ام با ات تفعض مل  المن  ات اخ لا   عوقة المثن مل  وناس الوهت نذكع منها ما شليص 

   عوبة توثع مقلاس اهلق لقلاس الوا اات المن جة لإي بعض الوظائف -

 مم ةموانلة تحكم العامي ور الموظف لإي ك لة الع ي ور المن ج بس ب تمخلت خا زلةم -

 حلن ا شووى معلا  الجوا  وكث  وه لة من معلا  الكم. -

 ممم رضوح العلهة باى الجهم المبذر  رك لة الع ي. -

 منمما شووى الع ي لإي حازة ةليّ مها   مهنلة ماللة. -

  ها رممم هم تو مل  تجنفها.كث   العهلت التي لا اخي ل عامي ث -

 ل  با ؤ ور الكسي. -
ً
 من المإعف ملي الموظف بحلث لا شووى هنا  مجالا

ً
 اهلقا

ً
 حلن ا شووى هنا  ةشعاثا

مي رنوا وى نإا  هنا ةليّ ونو متى ما توثعت ةموانلة تحمشم معلا  لقلاس ك لة الع ي ثذى ن ام اذزع الممني ش كن وى شنهوي لي تحفا  العا -

 الموظف من خل  تحمشم وزع شدنانب من زواا  الإن ازلة.ور 
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و ثعضنا مال وى العامي هم ورلإي بالحم اذانى من ك لة الع ي ر اى وزعه ل سامة هو ) -
لم
 
لم
( نامات ثأى ٨(  والات رمم  الع ي اللومي )٢٠ث

  ١٦٠=  ٨×  ٢٠وزعه نلووى لإي هذه الحالة هوص 
ً
  والا

 ل سامة رلِإي هذه الحالة شووى مقما  وزعه اللومي يساري  ٢٤المعلا وة ثذى وزعه نلووى مال رةوا ما تجارز العامي الك لة  -
ً
=  ٢٤×  ٨ والا

١٩٢  
ً
  والا

 

: طرس الدفع حسب الإنتاج ✓
ً
  ثانيا

 لإي حفم المإ غ اى بالإاا   مل  ال فكا  لإي رضن ن م للأزو  تع  م مل  الإن اج. Taylorروعزن الفضي ل اش و  

 ا ش ا  هذه الهعوقة هو ما شليصرلعي وهم م

 تو فة الع ي لوي رحم  من جة. -
ً
 يع  م اخي الفعا بهعوق مباشع مل  الإن اج رلذلو ش كن لفاحب الع ي وى شقم  مقمما

 تفعق هذه الن م باى الع ا  ملي حسب اخ لف كفاء هم رهم  هم مل  الع ي. -

 ن زهم.العمالة لإي الن ام حلث تعهي ل عامي مل  وناس ما بذلو م -

 رمن الناحلة وخعى ثذى وهم ما شؤخذ مل  هذه الهعوقة هو ونهاص

ت ه ب رزوا ظعرف مااللة ل ع ي ب عنى وخع لا تووى هنا  تعهللت لإي انسلا  الإن اج ور معاحي الع  لة الإن ازلة رالتي هم تؤاي ةل   -

 مه ة العامي  

 تعهي مجالا لاضهعا  العلهة باى العامي رصحا  الع ي  -

   اذحقاا باى الع ا  روعث  رح الإقاق م ا  هما مله هم الاز  املة.تاا -

 

 :Wage Surveyاستقصاء الأجور 

 تلجأ كاا  من المن  ات ةل  ان قفاء اذزو  منمما توا تحمشم وزو  الوظائف الن ووزلة ور المععرثة ور المدإابهة باى المن  ات. -

 رالجهة المعنلة بهذه الان قفاءات هي المن  ات المهنلة ور الجهات الحووملة ور الغعف ال جا وة  -

 ش اي ان قفاء اذزو  الخهو  الاانلة بعم تقللم الوظائف  -

 خطوات عملية استقصاء الأجور:

 تحمشم المن  ات التي نيإ  ها المسح الان قفائي  .1

 لمسح الان قفائي تحمشم المنهقة الجغعاثلة التي نيإ  ها ا .2

 تحمشم حجم ملنة معقولة من المن  ات المإابهة  .3

 الموالمة ال  فونلة( -المقاب ة الشخفلة  -ةمماا اندبانة ب غة نه و رراضحة )ش كن ان خمام الان  لاى المك و   .4
 

 نظام الأجور للإدارة العليا:

تب اذنانلة كذلو نضلف وى الفعق باى تحمشم  راتب الإاا   الع لا ةى  راتب الممشعون تخضن لمعاشا  وخعى رحواثم وخعى ةل  زانب العرا

 ربقلة الموظفاى يسدنم مل  وى المعاشا  التي تحكم  راتب الموظفاى هي معاشا ص

 العلرات المخ  فة(   -تقووم اذااء         -تقللم الوظائف         -)ر ف الوظائف    

 تحديد الرواتب المديرين في الإدارة العليا والذي يخضع لاعتبارات أساسية هي:وهذا بطبيعة الحال يختلف عن معيار 

 تقللم الوظائف                                                   -

 اذااء العام ل  ن  ة -

       مقما  ما شقممو المناثسوى من ةغعاءات رحواثم        -

 حجم المن  ة رةموانلا ها الماللة                                    -
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 ومن ثم ف ن كادر الأجور والرواتب لموظفي الإدارة العليا لا بد وأن يطخذ في الاعتبار تحقيق الأهداف التالية:

 الاح فاظ بالممشعون الم  ازون رممم ال فعوط ث هم  -

 از ذا  الكفاءات الإاا وة العثلعة. -

 فا  الإاا واى مل  الا تقاء ب س وى اذااء العام ل  ن  ة تح -

 تحقلق المموم من الا تلاح رالازاها  ل  ن  ة. -

 

 والإدارة العليا ليست كبقية الإدارات فهي تتعامل مباعرة مع:

 المرلة(    -العوي العام        -المناثساى         -المو اشن رالموزماى      -)وصحا  الم كلة      

 

. راى روس ب ضخامة المسئوللة ثذنها لابم راى تح ى بأزو  رام لازات لا تخضن لنفس المعاشا  تقعوبا التي شخضن لها بقة الموظفاى لإي المن  ات

و هعا ات الممشعون لإي القلاا  الع لا هم ركلء وصحا  الما ، رمن عم ثأى ا تباط زواا  وزو هم ب س وى اذااء العام ل  ن  ة نلمثعهم ةل  اتخا

  شلم ، رمحققة ل ه عات وصحا  الما .

تجاهي بعض الام با ات اذخعى التي تؤخذ لإي حسا  وزو  الإاا   الع لا ةل  زانب مس وى اذااء العام ل  ن  ة، ماي ن ام غير أن هذا لا يعني: 

ض راله ب، رالذي شبمر انو شوازو نم   لإي الععض تقللم الوظائف راذزو  السائم  لإي نوق هذه الكفاءات العثلعة، رهو ما شخضن لسوق العع 

من هذه الكفاءات، اذمع الذي شح م مل  المن  ات بذ   ي السبي الإغعاء ل  حاث ة مل  ما لم ها من كفاءات  ثلعة، ران قها  ما تح اج 

 ةللو من نوق الع ي، ور من المن  ات المناثسة 
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 نظم معلومات الموارد البشرية [:20المحاضرة ]
 

 أولا: مفهوم نظم معلومات الموارد البشرية

رخفائص الوحمات ال ن ل لة هي ازعاء من م لج ن رتخمون ر لانة ران خعاج البلانات من الموا ا ال إعوة لإي المن  ة رشؤرى الاثعاا  -

 التي ت عامي معها.

 هو ن ام ذلي لج ن رتخمون ران خعاج البلانات الخا ة بالموا ا ال إعوة. -

ى هو ن ام يسل  ال  توثا  المع ومات التي شح ازها الممشعرى لاتخاو القعا ات الم ع قة بفام لة ران خمام العنفع ال إعي رالعثن من مس و  -

 تحقلق اذهماف ال ن ل لة. واائو للؤاي ار ه لإي

نلحه من ال ععوفات السابقة وى العنا ع اذنانلة لن ام مع ومات الموا ا ال إعوة عي نفسها تقعوبا العنا ع المحما  لن ام المع ومات 

 الإاا وة رهي ك ا شلي.

تإكللت الوظائف رمسا ات  رالن اوج، السجلت، الم فات،  م الاحماث رتسجل ها لإي شوي بلانات رحقائق لإي مخ  ف الونائي ماي  -1

 )المدخلات(.العراتب 

 )المعالجة(.معازعة رتفنلف رتبووب رتح لي البلانات رمعالج ها  -2

 )المخرجات(.الحفو  مل  المع ومات بفو ه نه ة رمفهومة حتى ش كن ان خمامها منم اتخاو القعا ات  -3

 المخعزات المعالجة الممخلت 

 ال غذشة العكسلة
 

 ثانيا: النظام اليدوي في بناء معلومات الموارد البشرية:

الم فات هي ورملة لحفه البلانات الم ع قة بالوظائف رالموظفاى رمخ  ف المسدنمات رالوعائق الخا ة ب ج ي النإاط  نظام الملفات: -أ

 صشلي ماوهم ن اوج الم فات التي ش كن وى نعاها لإي مجا  الموا ا ال إعوة العام لإؤرى الاثعاا.

 ...(ةالسا   الذاتل الوظلفي،المسمى  )الع ع،ش ع ق بالفعا من مع ومات ونانلة  تحوي  ي ما ملفات الافراد: -1

  ي رظلفة من الوظائف شووى لها تح لي ل وظلفة رال و لف رالفلحلات رالمسؤرللات رغا ها. ملفات الوظائف: -2

 هعا ات تن لم الع ي ... العامة،ثعاا رالوظائف تووى لها ملهة بالمن  ة كوي ماي الن م ليس لها ملهة باذ  الملفات العامة: -3
 

تسدنم ثكع  السجلت ك فم  ل  ع ومات من الموا ا ال إعوة مل  وناس اخ فا  مح ووات م فات رتمرونها بهعوقة  نظام السجلات: -ب

السجي ثعالا لابم راى ش  ا  بالوضوح رال سا ة راى شووى ملئ ا ل نإاط و السجي رلوي شووى بمعتبة رمفنفة رثقا ل  وضوع الذي يعنى 

 الذي نيس خمم ثلو مايص

 .رالازازاتسجي الحضو  رالمرام ر إ ي ونواع الغلا  المخ  فة رالحسومات  .1

 سجي الك هلات ر إ ي ون اء المؤه اى ل ك هلات روم ا هم رخب ا هم ال م و لة. .2

 السجي الفحي .3

 ءسجي تقووم اذاا .4

 رالإوارى سجي ال    ات  .5

 انهاء الخممة. ال قامم، النقي،سجي الحعكة الوظلفلة ر إ ي  .6

 سجي ال علاى. .7

 سجي ال م وب. .8

 سجي المسابقات الوظلفلة. .9
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 ثالثا: ميكنة إدارة الموارد البشرية:

 منمئذ تووى هم الك مت ب هبلق ما ثذنهاحلن ا تقمم المن  ات مل  ان خمام الانك نت ررنائط ال كنولوزلا لإي امم م  لا ها رانإه ها الإاا وة 

لن اذن  ة لإي المن  ات هي لإي الواهن ن ام تواملي لج  اى الإاا   الالكك رنلة ل  وا ا ال إعوة الالكترونية لمواردها البشرية(. )بالإدارةيسمى 

 ش وثع لمى المن  ة من مع ومات ربلانات روارات تسامم م  لة الإاا   من هع  رمن بعم. رالع  لات التي تسدنم مل  امم ما
 

 رابعا: أسباب ودواعي استخدام الميكنة في إدارة الموارد البشرية:

 لمسامم هم لإي اتخاو القعا ات.الحانب اللي رنل ة نع عة راهلقة لإي   م المع ومات رتقمش ها ل  سؤرلاى  .1

 ن ام ملكنة المع ومات ران خمامها شحقق لها الوثع  لإي ال واللف رالسعمة لإي الوهت رالاخ فا  لإي الجهم. .2

اى ملكنة ةاا   الموا ا ال إعوة نيسانم المن  ة لإي اتخاو العمشم من القعا ات ليس لإي نإاط الموا ا ال إعوة ثحسب بي لإي القهامات  .3

 ن الع ي كقهامات الدسووق رال  ووي رالإن اج رالبحوث رال هووع.اذخعى م

اى المن  ات اللوم هم نا ت خهوات نع عة رم لحقة لإي تهووع وم الها الإن ازلة رالدسووقلة رهم تسا مت م  لة ملكنة ةاا   الموا ا  .4

 ال إعوة لإي المن  ات.
 

 خامسا: التحول الى ميكنة إدارة الموارد البشرية:

الإاا    رتأشلم  ال  ن ام الملكنة ليس م ل نهل بالنسبة ل  ن  ات او اى هذا ش ه ب الكاا  من الجهم رالوهت رال و فة رالفب  رالخب   ال حو 

 رتح اج م  لة ال حو  ال  ا انة مكافة من المسؤرلاى ر ب ا من الجهات الاندإا وة الخا زلة. ولو،الع لا ثوق 

 يمكن تحديد مراحل الانتقال من النظام اليدوي الى النظام الالي على النحو الموضح بالجدول التالي: لا واجما

 

 محتوى الدراسة والتحليل المراحل

 المعح ة اذرل ص

 دراسة الجدوى 

تحمشم المعوهات الماخ لة رالخا زلة التي شح  ي وى تؤعع مل  ان خمام تشخلص المإكلت رتحمشمها 

 القلام بالم انة رتقمشم ال قعوع تحمشم م ه بات الدإغليتحمشم اذهماف من الملكنة  الملكنة

 المعح ة الاانلةص

 التصميم الأولي للنظام

تحمشم بمائي اذن  ة التي ت واثق من اذهماف رالعوائق معض تففللي مك و  ل فو   الم وهعة ل ن ام 

تقمشع تحمشم الم ه بات الهنمنلة رالفنلة ال و لات تقمشم  تقووم البمائي القائ ة ور المح   ة

 تأعا  الن ام المقك ح مل  النواحي الإنسانلة رالفنلة

 المعح ة الاالاةص

 الدراسة الهندسية

)اذزهم ، م  لات الدإغلي، اذارات تففللت من الموا فات الهنمنلة رالفنلة ل  وونات المااشة ل ن ام 

اخ لا  بمشي  من تح لي ال و فة رالفعاللة ذن  ة ال ف لم الهنمنلة البمش ةا انة ورللة المسامم ( 

 ب  ه بات الن ام تقمشم ال و لة ل  سؤرلاى  ال ف لم المنانب
ً
 مففل

ً
ةوا ت ت المواثقة شقمم معضا

 من اذثعاا

 المعح ة العابعةص

اختبار النظام ثم 

 التنفيذ

 الكلي المقك ح لن م مع ومات الموا ا ال إعوة اخ با  الن اماخ با  اذن  ة الفعملة 

 المعح ة الخامسةص

 مراقبة النظام والتقييم

الم ابعة رال قللم ال نفلذ بعم ال عمشي ةزعاء ال عمشلت ةوا لمم اذمع  تقووم اذااء هلاس اذااء

 المس  ع
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 سادسا: النتائج المتوقعة من ميكنة إدارة الموارد البشرية:

 الواضح ذهماف ن م مع ومات الموا ا ال إعوة.ال حمشم  -

 تخفلض حجم المساحات المخففة لحفه م فات رسجلت الاثعاا. -

  بط نإا ات الموا ا ال إعوة بوظائف ال خهلط الانك اتلجي لإي  امي المن  ة. -

 تقمشم المع ومات التي تسامم لإي حي المإكلت بسعمة رثام لة. -

 هلط الن و رالمسا  الوظلفي ل  وظفاى.تقمشم مع ومات مفلم  تسامم لإي تخ -

 تنفلذ بعامج ال م وب اندنااا مل  ا انات تح ل لة مونعة للح لازات الفع لة لإي ز لن رحمات المن  ة. -

 تحساى رنائي الاتفا  باى الإاا ات ال نفلذشة رالاندإا وة. -

 سابعا: مجالات استخدام ميكنة إدارة الموارد البشرية:

 

 ثامنا: مراحل كيفية عمل الحاسب الالي في اعداد المعلومات:

 (.)الممخلتمعح ة امماا البلانات المخ  فة لإي نإا ات الاثعاا روعض النإا ات المعتبهة بهذا الجانب  .1

ني عامي معها الحانب من وزي تحووي البلانات معح ة معالجة البلانات ار الع  لات حلث ش م اخ لا  اذناللب رال قنلات المخ  فة التي  .2

 ال  مع ومات زاهم  للن خمام.

الحفو  مل  المع ومات لإي وي اشوا  رتبووبات م عما  لإي شتى مجالات الموا ا ال إعوة.. من خل  هذه المع ومات يس هلن الممشعرى اتخاو  .3

 بعض القعا ات ار ال فمي لبعض المإكلت.

 م نواء لإي ال عمشلت المحمعة مل  الممخلت ار الب امج راذناللب المس خممة ل حووي البلانات ال  مع ومات.العهابة مل  وااء الن ا .4

 كلفلة الان فاا  من ال غذشة المعتم  من المع ومات لإي مجا  تهووع البلانات ار الب امج. .5

 

 أمثلة المجال

الاستقطاب 

 والتوظيف

 تح لي تو فة ال علينات لوي رظلفة. - تح لي تو فة مفاا  الان قها . - المقابلت من خل  الفلمشو

 مقا نة المؤهلت رالخب ات ب  ه بات الوظلفة. - الاخ با ات. - ثحص الوعائق. - مفاا  ال وظلف الماخلي المح   ة.

سجلات الافراد 

 الوظيفية

 - تح لي بعامج الك هلة رتو فة اذزو  رالعراتب رحالات الففي من الخممة. - ى الع الة رالغلا .تح لي معم  ار ا

 معملات تقووم اذااء السنوي. - المخالفات رالجماءات  رالمواثآت رالحواثم.

 إدارة التعويضات
العبط باى تقووم اذااء رزواا  اذزو   - تهو  اذزو  رالعراتب لوي ثعا من الاثعاا. - امماا ما انلة الاثعاا السنووة.

 العبط باى معملات اذزو  را زات الوظائف رمعاتفها. - ران قفاء رتعمشلت اذزو .

تخطيط 

الاحتياجات 

 البشرية

تحمشم الاح لازات ال م و لة ركذلو  - تقمشع الاح لازات المس قب لة من الاثعاا رزمرلة مواملم ال م وب للأثعاا.

تخهلط الاحل  رتح لي  - تخهلط رتهووع المسا  الوظلفي للأثعاا. ال إعوةمعازعة مخمرى المها ات  - تو ف ها.

 سجلت الحوااث.

 الخدمات
م ابعة ال غا ات رال عمشلت لإي بعامج  - تو فة الخممات الصحلة رالعلج رال اماى رالحوااث رمعاشات ال قامم.

 خ  فة ل  وا ناى.ال ععوف رالاملم بالخممات الم - الخممات.
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 تاسعا: ميكنة إدارة الموارد البشرية من الداخل او من الخارج:

موهعها مل  شبكة الانك نت  بذممااهي تخ ا  المن  ة بعامج زاهم  تسوق خا زلا ام تقوم بنفسها  ال إعوة،ون و  ملكنة الموا ا  كلفلة اخ لا 

ما هع ت المن  ة ال خهلط لإعاء خممات معلنة ثاى بعامج  ةوارمل  وي حا  ثانو . اى لوي هاتاى الهعوق اى مماشاها رملوبها اح لازا ها؟رثق 

 ثاى م  ها الاخذ لإي الحسباى الام با ات ال اللةصن م مع ومات الموا ا ال إعوة 

 مفاا  تو وم الخممات الخا زلة التي ت اي اح لازا ها. .1

 نوع البلانات رمفاا ها رالتي ندس خمم ك مخلت ل ن ام. .2

 نواء لإي شوي تقا وع من   ة ار حسب اله ب.نوع الع  لات المه وبة  .3

هذا الامع من م  لة ال حو  ار ال غلا  لإي بعض الإزعاءات الإاا وة الحالة لإي مجا   شهعحوهم  نوع الع  لات المه وبة لمعالجة البلانات رما .4

 الاثعاا.

 ار من حلث مم  رثعاللة الان خمام.المس خمم  اى ت وامي من بقلة الب امج اذخعى نواء من حلث اذزهم   هي ش كن ل ب امج المإك ا .5

ماهي  اهة الذاكع  المه وبة ل ن ام المه و  رهم تو الاندلعابلة؟ مما رحجم م فات الموظفاى رتنوع الموضومات اذخعى. المم  اللزمة  .6

 الن و ارى تعمشلت زوهعوة. روخا ا حجم الن و الم وهن لإي الع ي رممى هم   الن ام مل  اندلعا  الحانب،البلانات لإي  لإاخا 

 تحمشم المس وح لو بالمخو  مل  الن ام ر  ب المع ومات ار ةمهائها. .7

 ماهي الوظائف الم عما  التي ش كن اى ت وازم مل  الموهن. .8

 كلف ش كن تونلن الهاهة الاندلعابلة ل  وهن لإي المس قبي. .9

 البشرية:عاعرا: مزايا وسلبيات استخدام ميكنة معلومات الموارد 

 

 

 

  

 المزايا

 ال خ ص من ال عب الذي يس بو الاح فاظ بسجلت مك وبة رمك اك ة مل  مع السناى. .1

 الو و  السع ن ال  البلانات. .2

ش كن اى شؤاي ان خمام شبكة المع ومات التي ت كن العمشم من المواهن البعلم  زغعاثلا من الو و  ال  المع ومات رهو  .3

 ابلة رال  لفونلة التي تجعي من معكم الع ي رثعرمو الم عما  ار العكس.ما من شأنو تق لي العنائي الك 

 العيوب

ممم هم   بعض المن  ات مل  ان خمام هذه الملكنة ذنبا  ماللة ار ثنلة ار بإعوة بأن و  حلااي روسعوة  اثلة  -1

 المع ومات.لح ي ام الها رهعا ا ها ربلانات الاثعاا ث ها من ال مخي لإي الخفو لة ار ان ل  

اى ان خمام الملكنة رخا ة لإي بعض نإا ات الموا ا ال إعوة  الان قها  هم شؤاي ال  اى تفقم هذه الوظلفة الجانب  -2

 الإنساني منها ب ععوض مع ومات لا شوا الم قمماى ل ع ي اظها ها لوي موظفي ةاا   الموا ا ال إعوة ار خلثهم لإي المن  ة.

ت الموا ا ال إعوة رخا ة لإي مجا  توظلف الاثعاا اذنخام العاغباى لإي الع ي م ن لا هم تعلق وناللب ملكنة نإا ا -3

ش  ووى رنائي الاتفا  الالكك رنلة ار م ن لا شجلمرى ان خمامها هم تعلقهم من تقمشم رمعض   بات ال وظلف 

 رنا هم الذاتلة.
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 6-1يشمل المحاضرات من [: 1] الواجب
 

 :تبدأ عملية تخطيط الموارد البشرية بم /1
 .ثحص اذهماف رمععثة ث سفة الإاا   الع لا لإي المن  ة تجاه موا اها ال إعوة

 
ً
 .ثحص اذهماف رمععثة ث سفة الإاا   الع لا لإي المن  ة تجاه موا اها الماللة ورلا

 تح لي الوضن العاهن
 تقمشع حجم الع الة

 

 .الخاصة بتحديد طبيعة الوظيفة وواجباتها ونوعية الأفراد المناسبين لشغلهاهي مجموعة .. الإجراءات  /2
 الك هلات
 ال م وب
 ال علاى

 تح لي الوظائف
 

 

 من أهداف إدارة الأفراد /3
 الموازنة باى اح لازات الع ي راذثعاا

  ي ما وكع صحلح
 تحقلق وهص ي ةن ازلة ل  ن  ة رلا مانن من ت بلة بعض  غبات اذثعاا

 ال واثق باى وهماف المن  ة روهماف الفعا
 

 

 التعامل مع الموارد البشرية بعد تطبيق مفاهيم الإدارة العلمية يستند علي /4
 ان خمام المنهج الع مي رالموضوعي لإي تف لم الع ي

 لابم من اخضاع الموظفوى رالع ا  لعهابة لفلقة راهلقة من وزي تحقلق معاشا  الإن اج المحما 
 الموظفاى رالع ا  لم هم هم ات ةن ازلة مدساروةوى 

 شك شب ملي ممم الوثاء بالمعاشا المحما  الهعا من الع ي
 

 

 :البناء الوظيفي واللوائح وأنظمة العمل ليس لها تطثير علي انتاجية العامل. هذا يعتبر من منطلقات منهج /5
 منهج العلهات المرللة

 منهج الإاا   الع  لة
 المدس هة منهج القلاا 

 منهج العلهات الانسانلة
 

 

 من أهداف ادارة الموارد البشرية /6
  ي ما وكع صحلح

 تحقلق وهص ي ةن ازلة ل  ن  ة رلا مانن من ت بلة بعض  غبات اذثعاا
 الع ي من الإاا   الع لا  ذاا   اندإا وة

 ال واثق باى وهماف المن  ة روهماف الفعا
 

 

 : والحوافز يعتبرون من ضمن موظفي خبراء تصميم أنظمة الأجور  /7
 الوظائف المسانم 
 الوظائف الااا وة

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

  ي ما وكع صحلح
 اضاثات زمشم  ل ع ي

 تغلا  الاارات المس خممة
 الهلا ي ال ن ل لة ار تغلا  المها ات رالمؤهلت المه وبة

 
 

 : من أهم الأسئلة البي تثار في عملية )تحليل الوظائف( من خلال اسلوب المقابلة /9
 ما هي حمرا مسئوللاتو لإي الع ي؟

  ي ما وكع صحلح
 لمس خممة لقلاس م  و؟ما هي المعاشا  ا

  ما هي م ه بات الع ي الذهنلة رالعض لة رالعا فلة؟
 

 

 : تشمل الوظائف حسب تصنيف الوظائف في الجهاز المسئول عن الموارد البشرية /10
  ي ما وكع صحلح

 الوظائف ال خففلة
 الوظائف الك ابلة )المسانم (
 الوظائف الإاا وة رالقلااشة

 

 : الوظيفة المنتج النهائي لعمليةتعتبر بطاقة توصيف /11
 تح لي الوظائف

 الو ف الوظلفي
 ال علاى

 ةشها  ةثلس الإعكة
 

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

 العضا رالإشباع الاه فااي 
  حلا هم الع  لةال وامي النفس ي لإي 

 ز لن ماوكع صحلح
 العضا رالإشباع الاز  اعي

 

 :تخضع عملية تنظيم الموارد البشرية لم/13
 لنفس المباال الخا ة بع  لة ال خهلط

 ث سفة المن  ة الإاا وة رةوا  انت ن ع  م ون و  معكموة الإاا   وم اللمعكموة الإاا وة
  ي ماوكع صحلح
 وهماف المن  ة
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 7-1[: يشمل المحاضرات من 2]الواجب 
 

 ..واجهت إدارة الأفراد قصورا في دورها لعدة أسباب منها /1
  ال ناغم باى الاا ات المخ  فة ااخي ال ن لم

 ال ناغم باى القعا ات رالم ا نات باى نإا ات ةاا   الموا ا نفسها
 لا ش يء م ا نبق صحلح

    اذثعاا رباى النإا ات اذخعى لإي المن  ةلم شكن الا تباط ر ال وامي راضحا باى نإا ات ةاا
 
 :أهداف الأفراد من الموارد البشرية تشمل /2

 ثعم ل  قمم الوظلفي
 ال جانس

 الكفاء  رالفعاللة
 تحقلق الولاء رالان  اء

 
 :آخر مرحلة من مراحل تنظيم ادارة الموارد البشرية هي /3

 تحمشم وهماف رث سفة الموا ا ال إعوة لإي المن  ة
 تف لم ازعاءات رار ات الع ي رالسجلت رالمر ات المسدنمشة

 لا معكموة( –اخ لا  ن ط ةاا   الموا ا ال إعوة ) معكموة 
 تحمشم اذنإهة العئيسلة لإاا   الموا ا ال إعوة

 
ل يحقق رغبات واحتياجات تعرف علي أنها العمل الخاص بربط محتويات الوظيفة والمؤهلات المطلوبة لها والحوافز المقررة لها في عك /4

 .الموظفين و المنظمة
  ي ما نبق صحلح

 تح لي الوظائف
 تف لم الوظائف
 ر ف الوظائف

 
تتضمن عملية التوجيه في ادارة الموارد البشرية سلسلة من الأعمال البي يقوم رها المديرون والبي من عطنها وضع الخطط موضع  /5

 :التنفيذ، وتشمل هذه الأعمال ما يلي
 لفعامات رالمإكلت المح   ة ااخي ةاا   الموا ا ال إعوةحي ا

 رحمات( –وهسام  –تج لن الوظائف رتنسلقها لإي مج ومات ) ااا ات 
 تحمشم الس هات الااا وة رالماللة رتوز عها باى المس ووات ال ن ل لة

  ي ما وكع يع ب  صحلح
 
 :الإهتمام بالوظائف التاليةالعملية الإدارية في إدارة الموارد البشرية تشمل  /6

 ال خهلط، ال ن لم، ال وزلو، رالعهابة
 ال خهلط، ال ن لم، ال نسلق، رالعهابة

 تحمشم اذهماف، ال خهلط، ال ن لم، ال وزلو، رالعهابة
    ا نبق وكعه خهأ
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 يمكن أن تحقق إدارة الموارد البشرية العديد من المزايا الاقتصادية للمنظمات منها /7
 ما نبق صحلح  ي

 رزوا خب ات م خففة لإي الموا ا ال إعوة هاا   رمؤه ة ملي ان قها  وثضي العنا ع ال إعوة
 توثا  مناخ تن لمي  الح ل ع ي م ا يساهم لإي زواا  مهائهم رةن ازل هم

 المعالجة الفو وة لمإكلت الاخ لا  ر ال علاى ر بال الي تخفلض معملات الغلا  رار اى الع ي
 
 .تحول مفهوم إدارة الأفراد إلي إدارة الموارد البشرية تحول موقعها في الهيكل التنظيمي لتصبح عند /8

 ةاا   رنهي تنفلذشة
 ةاا   رنهي اندإا وة

 ةاا   م لا  ذاا   اندإا وة
 ةاا   م لا  ذاا   تنفلذشة

 
 :خطوات تخطيط الاحتياجات البشرية تشمل /9

  ي ما نبق صحلح
 تح لي الوضن العاهن

 تح لي العجم رالفائض النوعي ور الكمي
 تقمشع حجم الع الة

 
 :أهداف المنظمة من الموارد البشرية تشمل /10

 ظعرف رمناخ م ي زلم
 ثعم م ي زلم 

 تهووع رتن لة المها ات
 العمالة لإي اذزو  رالمعام ة
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 12-1الاختبار الفصلي: يشمل المحاضرات من 
 

 :لإدارة الموارد البشرية، علي مستوي الادارة العليا هي: المهارات المطلوبة  1السؤال 

 مها ات ثكعوة م ونهة مها ات ن وكلة مااشة مها ات ثنلة ماللة 

  مها ات ثكعوة ماللة مها ات ن وكلة م ونهة مها ات ثنلة مااشة

 مها ات ثكعوة مااشة مها ات ن وكلة ماللة مها ات ثنلة م ونهة 

 ن وكلة ماللة مها ات ثنلة مااشة مها ات ثكعوة م ونهة مها ات

  :: الترابط بين التخطيط الاستراتيجي وتخطيط الموارد البشرية ينتج عن 2السؤال 

  وه لة الموا ا ال إعوة لإي تحقلق وهماف المج  ن

  وه لة الموا ا ال إعوة لإي تحقلق وهماف الااا   الع لا

  ىوه لة الموا ا ال إعوة لإي تحقلق وهماف  غا  العام ا

 وه لة الموا ا ال إعوة لإي تحقلق وهماف المن  ة روهماف ر غبات العام اى

  :: أن الموظفين والعمال لديهم قدرات إنتاجية غير متساوية هذا المفهوم في التعامل مع الموارد البشرية ظهر 3السؤال 

 بعم تهبلق مفاهلم الع ي رالع ا  

 بعم تهبلق مفهوم ال كنولوزلا الحمشاة 

  هبلق مفاهلم الإاا   الع  لةبعم ت

 بعم تهبلق مفهوم الإن اج رالإن ازلة

 : تنتهي عملية التخطيط بفحص الأهداف ومعرفة فلسفة الإدارة العليا في المنظمة تجاه مواردها البشرية 4السؤال 

  وا 

 خهأ

  :تعتبر: طريقة التقدير الشخصإي للمشرفين في تحليل الطلب علي الموارد البشرية  5السؤال 

  من اذناللب غا  الإحفائلة المس خممة لإي تح لي اله ب

  من اذناللب غا  المندإع  لإي تح لي اله ب

  من اذناللب الك لة المس خممة لإي تح لي اله ب

 من اذناللب غا  الك لة المس خممة لإي تح لي اله ب

  :لفعالية خلال التاريخ الإداري فرضت: إن البحوث والدراسات المختلفة في مجالات الإنتاجية وا 6السؤال 

  تغا ات  فلفة لإي مجا  ال عامي من الإنساى

  تغا ات م لحقة لإي مجا  ال عامي من الإنساى

  ممم تغلا  الن عوات لإي مجا  ال عامي من الإنساى

 عبات الجانب الإاا ى لإي مجا  ال عامي من الإنساى

  :المنظمة في تصميم الوظائف يمكن أن تتطثر بثلاثة عوامل هي: الاستراتيجية البي قد تعتمدها  7السؤال 

  مامي العضا الوظلفي، ال و فة، الان ازلة

 مامي العضا الوظلفي، ال و فة، القوي ال إعوة 

 مامي العضا الوظلفي، الان ازلة، الام لازات 

 مامي ال و فة، القوي ال إعوة، الام لازات
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 يات الموارد البشرية كما يلي: مركزية قرارات الإختيار والتعيين من اجل ثبات سياسة الإختيار: يمكن ان تحدد استراتيج 8السؤال 

  وا 

 خهأ

  : أهداف المنظمة من الموارد البشرية تشمل تحقيق الولاء والانتماء 9السؤال 

  وا 

 خهأ

  ::من المشكلات المتوقعة من عملية تحليل الوظائف 10السؤال 

 ت ضعر   تحمشث المع وما

 عقة الموظفاى لإي ن ائج م  لة ال ح لي 

 ال و لف الوظلفي بالنسبة ل  وظفاى الجما هم لا يع ب  لإي  و هم ب اابة مقم م ي 

 احا ة الموظفاى من خل  تعهم ك اوي، ار تفعوح

 : تستخدم مكاتب الاستقطاب الاستشارية في حالة البحن عن 11السؤال 

 الع ا  غا  المهع 

 المس وي الكفاءات  ثلعة 

 موظفي الإن قبا 

 الإاا واى

 : : إذا كان من المتوقع أن يؤدي استخدام طرس جديدة في الانتاج الي تحسين في الإنتاجية، ف ن ذلك يتطلب 12السؤال 

 
ً
 بالسامات من ةز الي نامات الع ي الم وهعة رالسابقة معا

ً
 ةضاثة هذا ال أعا  مقم ا

 بالسامات من 
ً
 ةز الي نامات الع ي الم وهعةخفم هذا ال أعا  مقم ا

 بالسامات من ةز الي نامات الع ي السابقة
ً
 خفم هذا ال أعا  مقم ا

 بالسامات من ةز الي نامات الع ي الم وهعة
ً
 ةضاثة هذا ال أعا  مقم ا

إلى وظيفة أخرى : من طرس تحليل عرس الموارد البشرية وتعطي المخططين تصورا واضحا عن إمكانية ترقية أو نقل موظف  13السؤال 

 على ضوء المعلومات السابقة حول مؤهلاته وقدراته

   عوقة مخمرى المها ات

  عوقة ن م المع ومات الاللة

 خعائط الإحل 

  عوقة تح لي معامي الإ تباط

المناسبة خلال فترة زمنية : تنظيم الموارد البشرية هي عملية تهدف إلى تقدير ومن ثم تدبير العدد اللازم من الافراد بالنوعيات  14السؤال 

 معينة

  وا 

 خهأ
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  :: في خطوة اختيار نماذج وظيفة تمثيلية من خطوات تحليل الوظائف يتم اختيار 15السؤال 

 ن اوج من  ي مج ومة من الوظائف المدإابهة

 ن اوج من المج ومة من الوظائف وات العما اذكب  من الموظفاى

 ف المدإابهةن ووج رظلفة محما  من احمي الوظائ

 ن اوج من  ي مج ومة من الوظائف غا  المدإابهة

 

 : تعتبرالمقابلات مع المشرفين على الموظفين من طرس جمع البيانات الخاصة بتحليل الوظائف 16السؤال 

  وا 

 خهأ

  بطبيعة الحال على: طريقة تقديرالطلب علي الموارد البشرية على أساس مراكز العمل يتم تقديرها هنا استنادا  17السؤال 

 تو فة الدسووق

 تو فة الإن اج

  بلعة المنإآ  رحجم م  لا هم

 وزو  رمعتبات العام اى

 :: طريقة تحليل المعدلات لتحديد حجم الطلب علي الموارد البشرية تقوم علي أساس 18السؤال 

 يمعم  ال حو  باى مامي عانوي ر الاح لازات النوملة من القوى ال إعوة لإي المس قب

 معم  ال حو  باى مامي م غا  ر الاح لازات الك لة من القوى ال إعوة لإي المس قبي

 معم  ال حو  العكس ي باى مامي م غا  ر الاح لازات الك لة من القوى ال إعوة الحاللة

 معم  ال حو  باى مامي م غا  ر الاح لازات الك لة من القوى ال إعوة الحاللة

 الوحدات الداخلية في الجهاز الإداري للموارد البشرية ليس من ضمن الوظائف القيادية: مدراء الأقسام و  19السؤال 

  وا 

 خهأ

 : استخلاص الوصف الوظيفي يطتي بعد أن تتم عملية تحليل الوظيفة 20السؤال 

  وا 

 خهأ

  :: تشمل وسائل الاستقطاب الخارجي 21السؤال 

 لوحة الإملنات بالمن  ة 

 الب شم الإلكن رني الماخلي ل  وظفاى 

 الموظفوى بالإعكة 

 موهن المن  ة مل  الإبكة العنكبوتلة

 : من أهم الاختبارات المستخدمة في عملية الاختبار من أجل التوظيف  22السؤال 

 الاخ با ات العامة 

 الاخ با ات اذ ااش لة 

  الاخ با ات الشخفلة

 الاخ با ات ال خففلة
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  :"العامل السعيد هو عامل منتج" هذا المفهوم من منطلقات : 23السؤال 

 منهج الإاا   اللابانلة 

 منهج العلهات المرللة 

 منهج العلهات الإنسانلة 

 منهج الإاا   الع  لة

  :: لكي نقوم بعملية الاستقطاب لابد من تحديد الامور التالية 24السؤال 

 الموهف المالي ل إعكة 

  رموهعهامسمي الوظلفة 

 الما  ات التي تن جها الإعكة 

 ون اء الإع ات المناثسة

 إدارية -كتابية  -: تصنف الوظائف في الجهاز المسئول عن الموارد البشرية الي وظائف تخصصية  25السؤال 

  وا 

 خهأ

 

 طاعات الأخرى في المنظمة: تشمل عملية توجيه الموارد البشرية )التنفيذ( تنسيق مهام الموارد البشرية مع الق 26السؤال 

  وا 

 خهأ

 : عبارة عن توجيهات أو قواعد ارعادية لمساعدة المديرين في تحقيق اهداف ادارة الموارد البشرية  27السؤال 

  خهة الموا ا ال إعوة

  وهماف الموا ا ال إعوة

  نلانات الموا ا ال إعوة

 انك اتلجلات الموا ا ال إعوة

 م جزء في البيانات في تحليل الوظائف: الواجبات هي اه 28السؤال 

  وا 

 خهأ

 :سلوكيات العمل تحدد : 29السؤال 

  الوازبات الوظلفلة

  مج ومة ال فعثات التي ت ه فها الوظلفة ار شقوم بها شاغي الوظلفة ماي الاتفالات ال قا وع راتخاا القعا ات

 الاارات المس خممة لإي الع ي

  اخ فا ات الوظلفو

 مستوى التكنولوجيا المستخدمة في العمليات داخل المنظمة:  30السؤال 

 من العوامي غا  المؤعع  لإي تخهلط الموا ا ال إعوة

  تؤعع مكسلا لإي تخهلط الموا ا ال إعوة

  من العوامي المؤعع  لإي تخهلط الموا ا ال إعوة

  ناا ا ما تؤعع لإي تخهلط الموا ا ال إعوة
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 لوولتر ريستون ف 31السؤال 
ً
 ن اللعبة الوحيدة الآن هي لعبة الأفراد ف ذا تمكنت من الحصول علي الشخص المناسب في المكان : وفقا

 المناسب فلن تكون هنالك أية مشكلة بعد

   وا 

 خهأ

  :: ان مصطلح تخطيط الموارد البشرية قد حل محل 32السؤال 

  مفهلح ) تخهلط القوى العام ة (

  مفهلح ) تن لم القوى العام ة (

  مفهلح ) توزلو القوى العام ة (

 مفهلح )  هاشة القوى العام ة (

 

 : تبدأ خطوات تخطيط الاحتياجات البشرية بتحليل الوضع الراهن 33السؤال 

  وا 

 خهأ

 .: لا يمكن محاسبة الموظف على أي عمل خارج التزاماته البي تحددها الوظيفة 34السؤال 

  وا 

 خهأ

 :. تعني ما يتوفر عند المرشح من علوم ومعلومات شخصية تتطلبها طبيعة الوظيفة: ............... 35السؤال 

  الس ات الشخفلة

 المععثة

  المها ات الشخفلة

 القم ات الخا ة

 

  :: تخطيط الموارد البشرية في إطار التشخيص الشامل للمنظمة يشمل الاجابة علي عدد من الأسئلة منها 36السؤال 

 وشن نحن الى؟1- 

 نعوم ؟ ماوا

 كلف حققنا ما نعوم ؟

 ماهو الموهف ال ناثس ي ل إعكة؟ - 2

 ماوا نعوم؟

 كلف حقق المناثسوى وهماثهم ؟

 ماهو الممشع الناجح؟ -3

 ماوا نعوم ؟

 كلف نخ ا  القائم؟ 

 لماوا لم ننجح لإي السابق؟ -4

 ماوا نعوم لإي المس قبي ؟

 كلف نخ ا  القائم؟
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ريال**لمندوب البيع الواحد وقد  700000مبيعات في عركة الأعمال الهندسية للمدوات الم زلية هو : كان المعدل السنوي لل 37السؤال 

بلغت مبيعاتها الإجمالية سبعة مليون ريال من خلال عشرة مندوبين للبيع .*وقد رأت إدارة الشركة أن تزيد مبيعاتها في السنة القادمة 

 : دلات ف ن احتياجات الشركة لمندوبي البيع ستكون على النحو التالي*ريال**باستخدام طريقة تحليل المع8400000الى*

 منمر  بلن زما*12

 مإع *منااشب بلن زما

 وعناى**منمر  بلن زما

 نبعة منااشب بلن زما

 : أهداف المنظمة من الموارد البشرية تشمل*تقديم الخدمات والرعاية الاجتماعية والصحية وغيرها 38السؤال 

  وا 

 خهأ

وإدارة الموارد البشرية هما نفس الشإيء سواء من حين الفلسفة « إدارة الأفراد»: يري بعض المديرين والباحثين أن مصطلح*  39 السؤال

  والمنطق، أو من حين المضمون 

  وا 

 خهأ

 : تخضع عملية تنظيم الموارد البشرية لنفس المبادئ الخاصة بعملية التخطيط 40السؤال 

  وا 

 خهأ

 جامعات تمثل مصدرا من المصادر الخصبة في تزويد المنظمات باحتياجاتها البشرية: ال 41السؤال 

  وا 

 خهأ

: مع أن البشر يختلفون في أهدافهم وطريقة تحقيقها ، وكذلك في طموحاتهم ومشاعرهم وسلوكياتهم ف نهم كلهم جميعا  42السؤال 

  :يسعون إلى

  .زواا  الإن ازلة ارى معاماه الي العضا الوظلفي

  . تحقلق العضا رالإشباع الاه فااي رالاز  اعي رال وامي النفس ي لإي حلا هم الع  لة

  .الع ي لسامات  وو ة خل  اللوم

 .تحقلق مفلحة غا هم من ال إع ارى معاماه لمفالحهم الشخفلة

 : موقع إدارة الموارد البشرية في الهيكل التنظيمي  43السؤال 

 الإاا   الونهى  ذاا   تنفلذشة 

  الإاا   الع لا  ذاا   تنفلذشة

 الإاا   الونهى  ذاا   اندإا وة 

 الإاا   الع لا  ذاا   اندإا وة
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  :: من ايجابيات اسلوب الاستقصاء )الاستبانة( 44السؤال 

 نهولة ثهم المجلب مل  الانئ ة 

 تحقق الفائم  اوا  اى مس وى ال ع لم منخفضا باى الموظفاى 

 تح اج ال  زهوا ضخ ة لإي اماا   لاغة الانئ ة 

 اهي   فة هلانلا بأن و  المقابلت

: الخطط الاستراتيجية للمنظمة لا يمكن وضعها موضع التنفيذ قبل أن يكون هناك تقييم عامل لأوضاع الموارد البشرية في  45السؤال 

 نظمةالم

  وا 

 خهأ

 

  انحصرت وظيفة الافراد في« الادارة العلمية»: نتيجة لتفكير  46السؤال 

 .ال وظلف، ال م وب رالصحة رالسلمة

  .ال وظلف، ال م وب، ملهات الموظفاى رالصحة رالسلمة

  .ال وظلف، ملهات الموظفاى رالصحة رالسلمة

  .ال م وب، ملهات الموظفاى رالصحة رالسلمة

  :: من طرس جمع البيانات الخاصة بتحليل الوظائف، حين يتولى الموظف بنفسه جمع البيانات. هذه الطريقة تسمي 47لسؤال ا

  الملح ة الشخفلة

  سجي الموظف اللومي

  مقاشيس الموظفاى

 الان قفاء اللومي

 بالإنسان: من المفاهيم البي سبقت مفاهيم الإدارة الحديثة في اهتماماتها  48السؤال 

 هلاا  رةاا   اذثعاا لإي الإنلم

 هلاا  رةاا   اذثعاا لإي ار  المحلط اذ  س ي

 هلاا  رةاا   اذثعاا لإي العفع الحالي

 هلاا  رةاا   اذثعاا لإي ومعووا راللاباى

 لمكان المناسب لهم للعمل: من خلال الاستقطاب,تستطيع المنظمة توصيل رسالتها الى المرشحين المحتملين للعمل بطنها ا 49السؤال 

  وا 

 خهأ

 : تشمل عروط عملية تخطيط الموارد البشرية 50السؤال 

 .وى ت م لإي ة ا  تح لي ال عرف المحلهة بالمن  ة الماخ لة رالخا زلة

 تخهلط الموا ا ال إعوة تدنار  ثقط تحمشم الاح لازات النوملة لإي الاثعاا

 إعوة ر م  لة ال خهلط الإام ة ل  ن  ةممم العبط باى م  لة ال خهلط ل  وا ا ال 

 تح لي البمائي من حلث الموا ا الماللة ثقط التي ننس خمم هلانا بالموا ا الم احة
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 : من أسرع الوسائل في عملية الإستقطاب 51السؤال 

 مواتب ال وظلف

 الموظفاى الحاللاى بالمن  ة

 الانك نت

 الاملنات

  :الحركة والزمن من أفكار: يعتبر مفهوم قياس  52السؤال 

 العالم اذلماني ماكس روب  

 الإاا   الع  لة 

 العالم اذمعووي ثل لب  وت ع 

 الإاا   الحمشاة

 .: يجب أن تكون عملية التخطيط للموارد البشرية في إطار عملية التخطيط الشاملة للمنظمة 53السؤال 

  وا 

 خهأ

 . لبشرية وزيادة دافعيتها للعمل يعتبر من: المحافظة على طاقات المنظمة ا 54السؤال 

 الخهو  اذرلي لإي م  لة تخهلط الموا ا ال إعوة

 وهماف تحفا  الموا ا ال إعوة

 وهماف تحمشم وزو  الموا ا ال إعوة

 وهماف تخهلط الموا ا ال إعوة

بالطريقة البي يحقق لها اقصإى انتاجية ممكنه مثله : فلسفة إدارة الأفراد أن الإنسان عنصر انتاجي تابع تتصرف فيه المنظمة  55السؤال 

 مثل عناصر الإنتاج الاخرى ولكن بطريقة انسانية

  وا 

 خهأ

 

 :: انطلق الإسلام في تعامله مع موضوعات الموارد البشرية من عدة مرتكزات قيادية مهمة منها 56السؤال 

 ال فامي من الم غا ات البلئلة

  وظفاىالج امة لا تؤعع لإي اخ لا  الم

 الففي باى الع ي رالنواحي الانسانلة

 ل  قم   الماللة
ً
 الموظف شخ ا  رثقا

 :: في مجال تطبيق العدالة بين الناس تشير نصوص القرآن الكريم إلى ذلك في كثير من المواقع مثل 57السؤال 
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  :: الهدف، العمل، المستقبل، الاختيار بين البدائل، الاستمرارية، هذه النقاط تدور حول  58السؤال 

 م  لة ال ن لم 

 م  لة العهابة 

 م  لة ال وزلو 

 م  لة ال خهلط

 : تقدم لنا عملية الإستقطاب وصفا موسعا للوظيفة ، وخصائص الافراد الذين يجب ان يشغلوها 59السؤال 

  وا 

 خهأ

 .: فلسفة إدارة الأفراد هي أنها ادارة تنفيذية و عريك مهم في وضع وتنفيذ الاستراتيجية الشاملة للمنظمة 60السؤال 

  وا 

 خهأ
 

 


