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ٚجٌطىٌٕٛٛؾٟ  ػّحي ضكى٠حش ِؼحٍٚز، ِطّػٍس ذحٌططٌٛ جٌؼٍّٟ ٚجٌفٕٟضٛجؾٗ ذ١ثس ِٕظّحش جلأ     

فىٟ ٘ىًٖ  ٚجلاوجٌٞ فٟ جٌّؿحلاش وحفس ٚلى جٚرف ٌُجِحً ػٍىٝ ئوجٌجش جٌّىٛجٌو جٌرٗى٠ٍس جٌّطٓحٌع

قٓىٓ ٚؾىٗ، طهىجَ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس وحفىس ػٍىٝ  ُ ذحٌٕٗح٠حش جٌكى٠ػس جٌّطؼمٍس ذحٍْ  ْ ضُ جٌّٕظّحش جً 

ؼٍفىس ِٚٙىحٌز ٌؼً فٟ ِمىِطٙح ؾًخ ٚجْطمطحخ ٔٛػ١س ؾى٠ىز ِٓ ٘ىًٖ جٌّىٛجٌو ضط١ّىُ ذىٌج٠ىس ِٚ

 جٌّؼحٍٚ. ٘ىجفٙح ٚذىفح٠س  ػٍٝ فٟ ْٛق جٌّٕحفٓسػح١ٌس ضؿؼً جٌّٕظّس  وػٍ لىٌز ػٍٝ ضكم١ك  

ٌٛٞىٛـ ّطىحَ ذحٌكىجغىس ٚجٌرٓىح٠س ٚجوطحذحَ ٠ ٌٍطحٌدٍٕٚح ػٍٝ جْ ٔمُىَّ ضأ١ْٓح ػٍٝ ِحضمىَ ق     

ٛ  ٚجٌطًٍٓٓ جٌّٕطمٟ ٌٕٗح٠حش ئ ىرَ ى ٌى٠ٗ جٌطٍجوُ جٌّؼٍفىٟ ٠ُٚ ٌِ وجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚذٗىً ٠ ِٛ ٍَ ُٖ 

 ٔٗطس ِٓ نلاي:ذحٌّٟح١ِٓ جٌفى٠ٍس ًٌٖٙ جلأ

 ٍجقً ضطٌٛ٘ح ٚوٌٚ٘ح جٌؿى٠ى فٟ ١ّ٘طٙح، ِٚ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚ وجٌزئضؼ٠ٍفٗ ذّفَٙٛ  – 1

 جٌػحٌػس.س ٌف١جلأ    

  ووجٌز جٌّىٛجٌئهحٌؾ١س، ٚجٔؼىحْحضٙح ػٍٝ ٔٗح٠حش ضر١ٍٖٛ ذحٌّطغ١ٍجش جٌر١ث١س جٌىجن١ٍس ٚجٌ – 2

 جٌر٠ٍٗس ِٚططٍرحش ِٛجؾٙطٙح ٚجٌطى١ُّف ِؼٙح.     

     ١ٚف جٌٛظحتف، ِٚح٠كممٗ ِٓ فٛجتى لإوجٌز ضؼ٠ٍفٗ ذّفَٙٛ ٚ ١ّ٘س ٚ ْح١ٌد ضك١ًٍ ٚضٛ – 3

 جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ذٗىً نح٘ ٌٍٚؼح١ٍِٓ ٚجٌّٕظّس ػِّٛحً.     

    ضّى١ٕٗ ِٓ فُٙ ِؼٕٝ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚ ١ّ٘طٙح ػٍٝ ِٓطٜٛ جٌّٕظّس، ٚػلالطٗ  – 4

 ذحْطمطحخ ٚجنط١حٌ ضٍه جٌّٛجٌو ٚضؼ١١ٕٙح.        

 ضرحػٙح ئطٟ ٠ّىٓ لاوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس وجء، ٚذحٌطٍق جٌضم٠ُٛ جلأ ٘ىجف ضر١ٍٖٛ ذّفَٙٛ ٚ – 5

 ٌطٕف١ً ً٘ج جٌطم٠ُٛ ذٗىً ٠كمك جٌغح٠حش جٌّطٛنحز ِٕٗ.       

طٍرىىحش جٌطىىٟ ٠ؿىىد ٍِجػحضٙىىح ئوٓىىحذٗ ِؼىىحٌف ػىىٓ ٠ر١ؼىىس جٌطهطىى١١ جٌّٕٙىىٟ ٚفٛجتىىىٖ، ٚجٌّط – 6

 فٟ ٍِجقً ػٍّٖ جٌّهطٍفس. ِٓحٌٖ جٌٛظ١فٟنطس  ذأػىجوفٍو جًٌٞ ٠ٍ٠ى جٌرىء ٌٍ ذحٌٕٓرس

 ضؼ٠ٍفٗ ذّفَٙٛ ضى٠ٌد جلافٍجو جٌؼح١ٍِٓ، ٚ ١ّ٘طٗ ٠ٍٚجتمٗ ٚجٌّؼح١٠ٍ جٌطٟ ٠ّىٓ ئْطهىجِٙح  – 7

 فحػ١ٍس جٌرٍٔحِؽ جٌطى٠ٌرٟ. ٌطم٠ُٛ ِىٜ        

   ؾٌٛ ٚجٌٍٚجضد ٠ٍٚق ٌؼًّ ٚقٛجفُٖ، ٚضر١ٍٖٛ ذأ١ّ٘س جلإٕٝ وً ِٓ وٚجفغ جذّؼضؼ٠ٍفٗ  –8

 جٌؼح١ٍِٓ فٟ جٌّٕظّس. ٌلأفٍجوٚوفؼٙح  قطٓحذٙحج       

جٌّطؼٍمىىىس ذٍفىىىح١٘طُٙ  ءجشٚجلإؾىىىٍجٍٖ ذىىىحٌكمٛق جٌطىىىٟ ٠طّطىىىغ ذٙىىىح جلافىىىٍجو جٌؼىىىح١ٍِٓ، ١ضرٛىىى – 9

  ٚ ضٍه جٌطٟ ٠ّىٓ جْ ضطهً ذكمُٙ ػٕى ِهحٌفطُٙ ٌمٛجػى جلأٟرح٠ ٚجٌٍٓٛن جٌٛظ١فٟ. ُْٚلاِطٙ

ممىىىٗ ِىىٓ ُِج٠ىىىح ٌٍّٕظّىىىس، ّىىىح ٠كضْٛىى١غ ِؼٍفطىىىٗ ذٕظىىحَ ِؼٍِٛىىىحش جٌّىىىٛجٌو جٌرٗىى٠ٍس، ٚذ – 10

جٌو جٌر٠ٍٗس جٌطٟ ٠ّىٓ ضطر١ك وجٌز جٌّٛئ ٚذأُ٘  ٔٗطس  ،لاْطهىجِٗٚجلأ١ِٕس  جلأنلال١س ٚذحٌمٛجػى

 جٌٕظحَ ف١ٙح. ً٘ج

 

 

 مقدمة     
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 ف الفصل هداأ 

يصبح ، أن العلمية لفصل، واستيعاب مضامينههذا ال بعد دراسته الطالبمن المإمل ان    

 :قادراً على

 .أهميتها، ودورها في نجاح المنظمةح مفهوم إدارة الموارد البشرية، وتبيان توضي – 1

 .وتتبع المراحل التاريخية لتطورهااستعراض نشؤة إدارة الموارد البشرية  – 2

 .دارة الموارد البشرية ومسإوليتهاتشخيص أهم وظائؾ إ – 3

 

د إدارة الموارد البشرية   جزءاً أساسياً  (Management of Human Resources)تُعَّ

عييام، فهييي تهييتم  ه الييذت تخدمييه إدارة المنظميية بوجييهفييي العمييل ايدارت، وتخييدم الهييدؾ نفسيي

بالحصول على الأفراد وتعيينهم وتدريبهم وتطويرهم وتحفيزهم والمحافظة عليهم، الى جانيب 

ن فيهييا، تنظيييم وإداميية الع قيياا اةنسييانية والوظيفييية المييإةرة فييي فاعلييية المنظميية والعيياملي

وبالشكل الذت يحقق التكاميل والتيوزان بيين اهيدافهم الشخصيية وأهيداؾ المنظمية، ويسيهم فيي 

 تحقيق تلك الأهداؾ.

  :مصطلح إدارة الموارد البشرٌة وتعرٌفها -أولا

 :مفهوم إدارة الموارد البشرٌة – 1

ة معينية ميع بشكل عام تعني كيفية العميل فيي بيئي )فايدارة(عبارة عن مصطلح مركب         

ة أفراد آخرين وبوساطتهم، مستخدمين مجموعة من الموارد المتاحة لتحقييق أهيداؾ أت منظمي

في تنظيم الع قة بين إدارة المنظمة والعاملين تهيدؾ اليى  ضمن مدة محددة. فالمحور الأساس

 فها معاً.اتحقيق أهد

في الحقيقة تمةل جيوهر  فهي تشكل الجزء المكمل للمصطلح، وهي )الموارد البشرية(أما      

نتيا  )عبير إالتيي تعميل المنظمياا جاهيدة  العمل اةدارت. فمن جهة تمةيل هيذا الميوارد الؽايية

تضيمن  اذ بوسياطتها )الوسييلة(ن جهية أخير  مي على اشباع حاجاتهم، وهي والخدماا(السلع 

 تلك المنظماا إستخدام مواردها المتاحة لتحقيق أهدافها.

 

 انفظم الأول

 أكاهح انًىاهك انجشوَخ يفهىو

Management of Human 
Resources 
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تصبح الموارد البشرية، ؼاية عمل اةدارة ووسيلتها الفاعلية فيي عميوم ضمن هذا المفهوم     

 المنظماا على اخت ؾ انواعها ونشاطاتها.

 :دارة الموارد البشرٌةإتعرٌف  – 2

تعددا وتنوعا التعريفاا التيي تناوليا إدارة الميوارد البشيرية مين حييت صيياؼتها، إةَّ       

 التعريفاا: انها تتحد في مضمون رسالتها. ومن هذا

هي عملية اةهتمام بكيل ميايتعلق بيالموارد البشيرية التيي تحتاجهيا أيية منظمية، وهيذا يشيمل  -أ

اقتنيياء هييذا المييوارد واةشييراؾ علييى اسييتخدامها وصيييانتها والحفيياظ عليهييا وتوجيههييا لتحقيييق 

 في البيئة. هاتاستراتيجياهداؾ المنظمة وتحقيق 

للقيام بؤنشطة وعملياا الحصول على اةفراد وإبقائهم المختصة في المنظمة،  ايدارةهي  -ب

متحمسييين دائميياً لأداء مختلييؾ الأعمييال عبيير حسيين اختيييارهم وتعيييينهم وتييدريبهم وتعويضييهم 

بييياةجر المناسيييب وتيييوعيتهم بحقيييوقهم والتزامييياتهم ورعيييايتهم واحتيييرام اهيييدافهم الشخصيييية 

 ظمة والمجتمع بؤعلى كفاية وفاعلية.وتحفيزهم دوماً لبذل أقصى طاقاتهم لتحقيق اهداؾ المن

في ضوء ميا تقيدم تُعَيد إدارة الميوارد البشيرية تليك الوظيفية التيي ةيمكين اةسيتؽناء عنهيا.     

 وبشكل عام فهي:

وظيفة إدارية أساسية في المنظمة، شؤنها شيؤن بقيية الوظيائؾ التنفيذيية اةخير  كوظيفية  – 1

 اةنتا  ووظيفة التسويق.

عليييى أسييياس انهيييم موجيييوداا  )الميييوظفين(ارة الميييوارد البشيييرية ميييع البشييير تتعاميييل إد – 2

استةمارية يفترض إدارتها وتطويرها بفاعليية وكفايية، إذا أرادا المنظمية تحقييق ميردود جييد 

 في اةمد البعيد ممة ً بزيادة اةنتاجية وتحسين اةداء.

سياسياا الخاصية بالعميل بشيكل ال تعيدإدارة الموارد البشرية البيرام،، وأن تصمم ينبؽي  – 3

 يتوافق واحتياجاا العاملين المادية واةجتماعية والنفسية.

أنْ تُهيييء إدارة المييوارد البشييرية المنييام التنظيمييي بشييكل يسيياعد المييوظفين علييى تقييديم  – 4

 أقصى ما لديهم من طاقاا وقابلياا في العمل.

سياتها ونشيياطاتها بشييكل يحقييق التنيياؼم قييام إدارة المييوارد البشييرية بتصييميم أهييدافها وسيا – 5

والتناسق والتكامل بين بعضها البعض من جهة، وبينها وبيين بقيية أهيداؾ وسياسياا وأنشيطة 

 اةداراا اةخر  في المنظمة من جهة أخر .

 :همٌة إدارة الموارد البشرٌةأ –ثانٌاً 

ية كفييوءة، فهنيياك ممييا ةشييك  فيييه ان خلييؾ نجيياح كييل منظميية فاعليية تقييؾ إدارة مييوارد بشيير    

ارتباط قوت بين نجاح المنظمة وبين برام، الموارد البشرية سواء أكانا هذا البرام، في إطيار 
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اختيييار اةفييراد أم تييدريبهم أم تقييويم أدائهييم واةحتفيياظ بهييم، او ميين خيي ل اعييداد بييرام، جيييدة 

 للمكافآا والحوافز التشجيعية.

عوائد المنتظرة من برام، جيدة للموارد البشيرية، وعلى الرؼم من صعوبة القياس الفورت لل    

إة أن وجيود مةيل هيذا البيرام، يحقييق اهميية اقتصيادية سيواء عيين طرييق اةضيافة اليى العوائييد 

المالية التي تحصل عليها المنظمية أم عين طرييق تخفييض الكليؾ التيي تتحملهيا. ومين أبيرز ميا 

 ة الحصر ما يؤتي: يإطر أهمية إدارة الموارد البشرية على سبيل المةال

إن وجييود خبييراا متخصصيية فييي إدارة المييوارد البشييرية قييادرة ومإهليية علييى اسييتقطاب  – 1

افضل اةفيراد لشيؽل الوظيائؾ يزييد بالتؤكييد مين انتاجيية المنظمية، ويعيزز مين مركزهيا 

 اةقتصادت وارباحها في اةمد البعيد.

بييين  عمييل علييى تييوفير منييام تنظيميييي تبنييي بييرام، تـان قييدرة إدارة المييوارد البشييرية فيي – 2

صالح للعمل يسهم في تحفيز اةفراد ويدفعهم لبذل المزيد من قابلياتهم،  المنظماا اةخر 

الذت سينعكس ب  شك على رضياهم اليوظيفي، اليذت بيدورا يزييد مين انتياجيتهم، ومين ةيم 

 زيادة فاعلية المنظمة ككل.

   يار والتعيين وتقويم ــمحتملة في مجاةا اةخت كلةـــان المعالجة الصحيحة والعادلة لمش – 3

 وتدنياةداء والتدريب والترقياا يوفر كلؾ محتملة ناتجة عن زيادة معدل دوران العمل،      

 .اينتاجية، وانخفاض الأداءمعدةا      

هيا توفر إدارة الموارد البشرية على المنظماا كلؾ باهضة في قضايا قانونيية، قيد يلجيؤ الي – 4

اةفراد ةسيما في حاةا الفصل او عدم منح الع واا او التجاوز فيي الترقيياا وميا اليى 

 ؼير ذلك.

   :نشؤة إدارة الموارد البشرٌة وتطورها –ثالثا 

عند الحديت عن تاريخ نشؤة ادارة الموارد البشرية وتطورها، قد ييإدت باليذهن اليى السيإال     

شرية بشكلها الحالي فجؤة أم أنها مرا بمراحيل مين التطيور الآتي: هل ظهرا ادارة الموارد الب

الى ان وصلا الى ماهي عليه الآن؟ ول جابة عن هيذا السيإال يمكين القيول بيؤن إدارة الميوارد 

البشييرية لهييا ميياضٍ قييديم، أت انهييا فيين ممارسيية موجييودة منييذ القييدم. إة انهييا بصيييؽتها المكتوبيية 

حديت نسبياً. ولذلك يمكين القيول انهيا ميرا بتطيوراا  ومضمونها الحالي، قد تكون ذاا تاريخ

عديدة عبير اليزمن، وان الصيورة التيي وصيلا اليهيا الآن كيلدارة للميوارد البشيرية، هيي نتيجية 

وفيميا ييؤتي توضييح  عديدة ومتشيابكة،وادارية وةقافية  وتكنولوجية لعوامل اقتصادية واجتماعية

 خ لها: ية وتطورا منللمراحل التي مرا بها إدارة الموارد البشر

 .1750بعد  ما )النصؾ الةاني من القرن الةامن عشر(مرحلة الةورة الصناعية  – 1

 .(1915 – 1856)رائدها فردريك تايلور حركة اةدارة العلمية  –2

 .(1924)تجارب التون مايو وزم ئه اعتباراً من اةنسانية  مدرسة الع قاا – 3

 إدارة الموارد البشرية.  إلى التحول من إدارة اةفراد – 4

 تطور إدارة الموارد البشرية خ ل القرن الحادت والعشرين. – 5
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 مرحلة الثورة الصناعٌة: – 1

بدأ اةهتمام باةنسان كمورد بشرت عن تطور الحرؾ والصناعاا الصؽيرة. وكان ذلك         

كين ومسياعدة افرادهيا، وليم ت ن الحرفيةؾ ولتنظييم شيإولَياةهتمام باةساس لتهيئة مساعدين وخِ 

هنيياك حاجيية فييي هييذا المرحليية لأنظميية عمييل وأجييور وتعيييين بسييبب صييؽر حجييم المنظميياا او 

 مايؤتي: إلىية، لكن العاملين فيها كانوا بحاجة سرَ لكونها حرؾ ذاا ملكية فردية أو أُ 

 حوادت.الب وايصابةبرام، تؤمين لتوفير تعويضاا مناسبة لهم عند الشيخوخة  –أ 

 في تؤهيل المساعد لمنع اةستؽ ل في صنعته. )المعلم(قواعد لتحديد دور  – ب

هذا الحاجاا شيكلا بيداياا اةهتميام بيالمورد البشيرت. وحييت بيدأا أشيكال اةنتيا  الصيناعي      

تتطور بحكم الحاجة ظهرا لأول مرة فكرة التخصص في اةعمال الصيناعية. وبيدأ اةتجياا لتكيوين 

وهييي تجمييع ذوت الحييرؾ المتماةليية سييعياً ةحتكييار سيير تلييك الحرفيية  ’’ائؾ الحرفيييةبييالطو’’مايسييمى 

وممارستها حسب المناطق التي وجدا فيها. وهكذا دفعا طبيعة الظروؾ والحاجة الى ادارة شإون 

التلميذة ’’ نظيامحكيام الع قياا بيين ممارسييها والمتعياملين معهيا، فظهير يالطائفة الحرفية وتنظيمهيا 

كنظييام لتعليييم وتؤهيييل حييرفيين جييدد فوضييعا شييروطا وتطييور  (Apprenticeship) ’’الصييناعية

ب والتلميذ، كان التلميذ يعمل بدون مقابل خاصة  وؼالباً ماللتلمذة تشمل واجباا وحقوق كل من المدرِّ

في مراحل التلمذة اةولى بوصفه يعمل لتعلم الحرفة، ةم يحصل على نوع من الشهادة يعترؾ له فيها 

 به بامت كه المإه ا المطلوبة لممارسة الحرفة.مدر

فكييييان بعييييد اكتشيييياؾ طاقيييية ا بالنسييييبة للتؽييييير الكبييييير الييييذت احدةتييييه الةييييورة الصييييناعية ـييييـموأ    

، إذ بدأا الدول تهتم بالتصنيع وبدأ اقتصادها يضم اعداداً (4974)عام  ( steam power)ارالبخ

البخارية، وتحقق انتاجاً كبيراً، وتحتا  ةعداد كبيرة  كبيرة من منظماا تستخدم مكائن تعمل بالطاقة

لتطييوير مهميياا اةدارة  ميين العيياملين الييذين يعملييون بانتظييام. وكييان ذلييك مييدخ ً لبييروز حاجيية اكبيير

رة عيييداد الكبييييلى مسيييإولياا تنظييييم وتيييدريب هيييذا الأفيييراد باليييذاا لتتيييوعمومييياً، وإدارة شيييإون الأ

 ؾ المخططة.هداومراقبتها وهي تعمل لتحقيق الأ

ي )كيالةورة الفرنسيية(قد رافق قيام الةورة الصناعية تؽييراا سياسيية ل    راا إجتماعيية وعلميية وتؽي 

مين العميال الميدربين اليواةقين مين أنفسيهم عيداد كبييرة زييادة اةهتميام بياةفراد وبيدأا أ سهما فييأ

 عادلية، وظهيرا نقابياا ستخداماالمدن الصناعية ويطالبون بشروط  هميتهم للعمل يتمركزون فيوأ

تطالب بحقوقهم وتفرض شروطها على أرباب العميل. كيل ذليك دفيع تتكلم باسمهم و توظيؾ او عمل

لمكائن والمعداا المعقدة رباب العمل والمستةمرين لزيادة اةهتمام باختيار العاملين وتدريبهم على اأ

لبشيرية ا إدارة الميوارد اجورهم وساعاا عملهم وؼيرها من قضايا هيي مين صيميم مهمياوتحديد إ

ستمرار عملياا اةنتا  وعدم توقيؾ الآةا فيي ظيل الطليب المتزاييد عليى المنتجياا سعياً لضمان إ

 الصناعية في اةسواق آنذاك.

 :(1915 – 1856ة )الادارة العلمٌ حركة – 2

، هيي بيرز اةميور التيي اسيهما بتطيوير إدارة الميوارد البشيرية فيي القيرن العشيرينلعل من أ    

وزم ئه ومعاصيريه اليذين  Frederick Taylorفردريك تايلور حركة اةدارة العلمية ورائدها 

هتمييامهم علييى النييواحي الفنييية وتطييوير انتاجييية الفييرد العامييل، ونجحييوا بتبييديل التقاليييد ركييزوا إ

واةحكيام الشخصيية التيي كانيا تعتميد عليهييا اةدارة بضيوابط علميية تنصيب عليى دراسية الوقييا 
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نجياز يإديها العاملون ةكتشاؾ أفضيل طريقية يسيتطيعون بوسياطتها مين إ الحركة للعملياا التيو

 مسييتخدمين الحييوافز المادييية واةجييور ،)بيياةدارة العلمييية(اعمييالهم. وميين هنييا جيياءا تسييميتها 

دائهم. وعلى الرؼم من الزيادة التي قيد تحصيل فيي اةجيور، فيان لتحسين أ الأفرادالتشجيعية لدفع 

 الكلي. اينتا بسبب زيادة حجم  )حسب هذا اةتجاا(فة انتا  الوحدة الواحدة ستنخفض كل

جل اةلتزام بهذا المعايير المحددة سلفاً من يخضعون لرقابة مباشرة ودقيقة من أ الأفرادوكان     

نهم قبل اةدارة، ويترتب على من ةيفي بتلك المعايير الطرد من العمل، ومن يتفوق في انجازها م

دارة الموارد البشرية في تيجة لهذا الفلسفة انحصرا وظيفة إيحصل على مكافآا تشجيعية. ون

والس مة، ولكن من منطلق تحقيق أعلى  المنظماا على نشاطاا التوظيؾ والتدريب والصحة

، ومع ذلك حاولا أهدافه الشخصية أم ةمن العامل بؽض النظر عما إذا تحققا  أنتاجية ممكنة

في تلك المرحلة ان تقدم بعض الخدماا اةنسانية للعاملين كاةجازاا والقروض المنظمة أدارة 

 والتؤمين كخدماا تطوعية من اةدارة وليسا نتيجة ضؽوط عمالية أو حكومية.

 :الإنسانٌةمدرسة العلاقات  – 3

ي ن هييذا اةتجيياا، هييهييم حييدت أد  لبييروز بييداياا المدرسيية اةنسييانية ووضييوحها ضييمإن أ     

التابعية لشيركة  Hawthorne plantsهياوةورن اةمريكيية ا فيي مصيانع جريَّ التجارب التي أُ 

Western Electric  واسيتمرا لسينواا باةعتمياد (1924)فيي شييكاؼو اعتبياراً مين سينة ،

وزم ئييه الييذين أجيييروا مجموعيية ميين المقييياب ا  Elton Mayo)التييون ميييايو( علييى خبييرة 

ائ، مهميية أظهييرا التييؤةير العظيييم للع قيياا اةنسييانية فييي العمييل لييى نتييوتوصييلوا إوالمشيياهداا 

 .اينتا والروح المعنوية والسماا الشخصية للعاملين في تحديد مستوياا 

لقد بدأ تؤةير هذا المدرسة، والتجارب التي أجرتها والنتائ، التي توصلا اليها يؤخذ مداا في  

سه ن تمارجب أراا جديدة ل سلوب الذت يتطوير ادارة الموارد البشرية، ةنها قدما مإش

الطريقة التي تقيّم  نتاجية العامل وكفاية أدائه ةتتقرر فقط في ضوءاةدارة مع العاملين، ذلك ان إ

جر الذت تقررا اةدارة، ولكن أيضاً هناك مإةراا نفسية بها العمل، أو على إسلوب الأ

 واجتماعية تسهم في ذلك.

اةنسانية مين توجههيا نحيو اةفيراد العياملين عليى انهيم ميورد ةميين  وينطلق منه، الع قاا   

ةنتماء اةجتماعي، لذا ةبيد حاسيس واالحاجاا والتطلعاا والمخاوؾ والأ يمتلكون العديد من

سانية، وهو ما يحقق في النهاية  أهدافهم وأهداؾ المنظمة من سعادهم وتلبية حاجاتهم اةنمن إ

ا وزيادة انتاجية العمل. اة ان نتائ، هيذا الفلسيفة اةنسيانية كاني الوظيفي حيت تحقيق الرضى

تدرك، كميا أن العدييد مين  جميع العاملين ؼاية ةشباع حاجاا محدودة في الحياة العملية ةن إ

 المنظمة. أهداؾشباعها مع هذا الحاجاا يتعارض إ

 راد فيي العميل كةييرة وةفيتيدرك مدرسية الع قياا اةنسيانية أن العواميل التيي تحفيز الأ لم    

ميور يقدمه من جهد يتوقؾ على أُ  مقدار مافقط. فعطاء العامل و اينسانيةتنحصر في المعاملة 

داء، وتخطييط النميو والتقيدم اليوظيفي للعياملين ضي ً عميا سيبق ذكيرا كطيرق تقيويم الأعديدة ف

 للوظيفة. حتياجاا العمل ومإه ا المرشحةختيار والتوظيؾ التي تربط بين إوطرق ا
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ونتيجة لهذا المآخذ، لم تعد فلسفة الع قاا اةنسانية مهيمنة على التفكير اةدارت منذ بداية     

، ولم تعد الملجؤ الذت تلجؤ اليه اةدارة لتزيد مين اةنتاجيية وتحقييق اليوةء للمنظمية. (1970)

العمل، وانميا ةبيد لهيا  ولكن هذا ةيعني ان اةدارة يجب ان تهمل الع قاا اةنسانية في موقع

داء واسياليب اةختييار اصية بطيرق العميل واسياليب تقيويم الأان تطور الكةير من اةنظمية الخ

 .ايعمالذا كان الهدؾ هو الوصول الى التميز في عالم الوظائؾ إ وتقويم

 الموارد البشرٌة: إدارة إلىالتحول من ادارة الافراد  – 4

إدارة الميوارد  ’’مفهيوم جدييد ةدارة اةفيراد هيو مفهيوم  ظهرَ اا القرن العشرين يفي سبعين   

وكان ذلك توافقياً ميع التطيوراا المتواصيلة للفكير اةدارت المعاصير والمتمةلية فيي  ’’ البشرية

 فضيي ً علييىواسييتةمار طاقيياتهم الفكرييية.  الأفييراداةبييداع واةبتكييار وابييراز قابلييياا ومواهييب 

سييهما فييي صييناعة هييذا المفهييوم وتكنولوجييية وإدارييية أاقتصييادية واجتماعييية ظهييور عوامييل 

 الجديد ونشرا وفيما يلي توضيح موجز لتؤةير هذا العوامل:

واجهييا المنظميياا ضييؽوطاً عييدة ميين أجييل رفييع مسييتو  الكفاييية  العوامييل اةقتصييادية: –أ 

، وذلييك بسييبب تزايييد كلييؾ المييورد البشييرت. وفييي تخفيييض كلييؾ اةنتييا   اةنتاجييية للعيياملين

 ودولياً. محلياً عمالة وتحسين نوعية المنتجاا وتنويع اةسواق وال

خير  كتنيوع مصيادر العمالية، وارتفياع واجها المنظماا قضيايا أُ  جتماعية:العوامل اة –ب 

ة ة عيدعواميل اجتماعيي ليى جانيبتياجاا الأفراد وتؽيير توقعياتهم، إمستواها الةقافي وتزايد اح

 ين.خاصة بضمان الحماية الكافية للعامل

واجها المنظماا تؽييراا تكنولوجيية متسيارعة سيواء فيي مجيال  العوامل التكنولوجية: –جـ 

ور شيييبكة اةتصييياةا وأنظمييية ـة الآةا والمعيييداا، وتطيييــيييـتقنيييية اةنتيييا  أو نوعيييية وكلف

 المورد البشرت. متطوير مفهو، وهي بدورها أةرا في MIS اةدارية المعلوماا

النظرييية والعملييية واةسييتخدام الواسييع  ايداريييةا التطييوراا فرضيي :ايداريييةالعوامييل  – د

فراد، فعلى سيبيل المةيال قضايا الأ للحاسب الآلي قاعدة جديدة لمنطلقاا حديةة في كيفية تناول

الحوافز، واةدارة باةهداؾ وؼيرهيا فيي وضيع منياه، جدييدة ةدارة  قيادة،أسهما نظرياا ال

 العمل والفرد العامل معاً.

لبشييرية محييل مصييطلح إدارة اةفييراد أو إدارة شييإون قييد حييل مصييطلح إدارة المييوارد ال     

و ذاتية الموظفين في اؼلب الجامعاا اةجنبية والعربية والشركاا والمإسسياا فيي العاملين أ

مختلؾ الدول المتقدمة، وظهرا الكةير من المإلفاا والبحوت التي تعتمد هذا التسيمية. ومميا 

 ة هذا التحول تحمل في مضامينها ما يؤتي: ةشك فيه ان فلسف

سييتراتيجي فييي المنظميية بوصييفهم بشيير كييرمهم   علييى سييائر يمةييل اةفييراد أهييم عنصيير إ –1

 المخلوقاا، وةيمكن مساواتهم مع بقية الموارد الموجودة في المنظمة.

 لمنظمة.تعد إدارة الموارد البشرية شريك أساسي في عملية التخطيط اةستراتيجي في ا – 2
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ةيمكن تحقيق أهداؾ المنظمة اة بوسياطة افيراد ميإهلين يتمتعيون بيروح معنويية عاليية  – 3

 ودرجة وةء مرتفعة للمنظمة.

هيييداؾ العييياملين يكميييل بعضيييها اليييبعض، وهيييي ليسيييا متناقضييية او أهيييداؾ المنظمييية وأ – 4

 متعارضة.

 : ــ تطوبر ادارة الموارد البشرية خ ل القرن الحادت والعشرين 5

ولكيين يمكيين توضيييح  .ةيمكيين حالييياً تحديييد ذلييككيييؾ سييتتؽير إدارة المييوارد البشييرية؟      

ن العشيرين الكةيير مين ر العلمياء عليى ميد  القيرصيبحا تتطليب التؽييير، مةلميا طيوَّ مجاةا أ

صياد ستجابة لمتطلباا الةورة الصناعية. فمجتمعاتنا التي تتحول مين اةقتالمعارؾ والأدواا إ

ليى اةسيراع باةسيتفادة مين هيذا والمجتمع العشائرت إلى التصنيع والتحديت، تحتيا  إ التقليدت

لى ان عالم اليوم يمر بمتؽيراا جذرية هي بمةابية تحيدياا، ا  الهام، كما ةبد من اةنتباا إالنت

. ومييين هيييذا التحيييدياا الةيييورة منظميييةبقييياء السيييتجابة لهيييا سيييتإةر فيييي فيييرص ةن طريقييية اة

العميل، وكيذلك زيييادة ليى كيل مجياةا الحيياة اليوميية وحيياة لعلميية التيي تمتيد إالتكنولوجيية وا

الحجيم واةمكانياا، ترافقهيا ةيورة عميال ؼيير متكافئية مين حييت التنافس بين أعداد هائلة من أ

نسيان بقييم واهتمامياا وطموحياا ومعيارؾ جدييدة. هيذا إجتماعية إنسيانية تسيهم فيي تكيوين إ

لين تيتمكن مين مجابهتهيا اة  )ةسيما فيي اليدول الناميية(المنظماا  التحدياا وؼيرها تبين بؤن

ولويية عاليية لمورد البشرت وهذا بدورا يتطلب إعطاء إدارة الموارد البشرية أباةعتماد على ا

، وهنا يتوجب على للإنسان استةمارهاي ـــوف ايدارةول ــي مفاهيمها حـــواعادة نظر جديدة ف

ةعميال وكيذلك عيادة هندسية اصيلة قضيايا اةبتكيار وإة وبصورة متواــن تتعلم بسرعارتها أدإ

اا تخيياذ القييرارجدييية وان تكييون لييديها القييدرة علييى إسييتراتيجية مكيفييية وضييع صيييػ عمييل إ

ساليب الحديةة في العميل. فعليى سيبيل المةيال اصيبحا المعرفية السريعة والذكاء في اختيار الأ

باةفكيار  باشر او ؼير المباشر في المنظماا التيي تتعاميلمن القضايا التنافسية ذاا التؤةير الم

ن تُميّز نفسها في أساليب خدمة الزبائن، فمن التحدياا والع قاا واةتصاةا أو التي تحاول أ

ال البشيرت والفكيرت ــيجاد رأس الما هذا المنظماا، مد  قدرتها على إالقادمة التي ستواجهه

ة والمهياراا المتنوعية القيادرة عليى العميل فيي المنظمياا الموارد البشرية مين ذوت الموهبي )

.  ( العالمية التي تسعى لخدمة الزبائن المحتملين والجدد وتنتهز الفرص في مجال التكنولوجييا

نشاء جسور المحبة بيين محافظة عليها، وكذلك قدرتها على إوبناء تلك الموارد واستةمارها وال

عييدة التيي تفصيلهم عيين بعضيهم اليبعض لجعلهيم يعملييون العياملين والقضياء عليى المسييافاا الب

فييراد يعملييون سييوية سييعياً الييى تحقيييق متعاونيية أكةيير ميين كييونهم عييدد ميين الأبجماعيياا عمييل 

أهدافها. فالتحدياا المذكورة آنفاً وؼيرها تساهم مساهمة فعالة في تعريض المنظمية لمخياطرة 

ير المسيتمر اةنحدار ةم الموا المإكد إذا لم تيتمكن مين تكيييؾ ن فسيها ميع البيئية ومواكبية التؽي 

فيها وايفيادة مين الفيرص التيي تتياح لهيا، والسي ح الوحييد اليذت يبقيى هنيا هيو عمليية التنظييم 

 الموارد البشرية. يدارةالم ئم 

  : وظائف إدارة الموارد البشرٌة ومسإولٌاتها –رابعاً 

ليييى اتفييياق تيييام حيييول الوظيييائؾ لوا إليييم يتوصييي ان الكتييياب والبييياحةين فيييي هيييذا المجيييال،      

ة انييه باةمكييان تصيينيؾ هييذا قييوم بهييا إدارة المييوارد البشييرية، إوالمسييإولياا التييي يجييب ان ت
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الوظائؾ والمسإولياا في ة ت مجموعاا مشتقة أساساً من اةهداؾ التي تيروم هيذا اةدارة 

 بلوؼها وعلى النحو الآتي:

الموارد البشرية شؤنها في ذلك شؤن اةداراا الأخر   فلدارة :الإدارٌةمجموعة الوظائف  –أ 

لتحفييز، التنظييم، التخطييط، ا)مين الوظيائؾ اةداريية تتمةيل بيـ  في المنظمية تميارس مجموعية

ة ان تضييع الخطييط التييي تحقييق لهييا الأهييداؾ التييي دارييي. إذ ةبييد لكييل إدارة أو وحييدة إ(لرقابييةا

ن تقييود وتوجييه ا ميين تحقيييق تليك الخطييط وألييذت يمكنهينشيؤا ميين أجلهييا، وأن تضيع التنظيييم اأُ 

 الأعميالن ن أـيـة وذلك بالتؤكد مـــبعملية الرقابن تقوم فز العاملين نحو تحقيق الأهداؾ وأوتح

اةنحرافياا التيي تحيدت  ، ةم تصيححالمحددة والأنظمةق الخطط والسياساا والبرام، ــتتم وف

 و بعد تنفيذ اةعمال التي تمارسها.في اةناء أ

دارة الميوارد البشيرية وهي الوظائؾ التي تخيتص بهيا إ :صٌةجموعة الوظائف التخصم –ب 

دون ؼيرها من اةداراا الموجودة في المنظمة، وتشمل كل ما يتعلق بشإون الموارد البشرية 

 العاملة في عموم الوحداا التنظيمية. ويمكن تلخيص هذا الوظائؾ بما يؤتي:

 تحليل الوظائؾ وتوصيفها. – 1

 .د البشرية على مستو  المنظمة ككلتخطيط الموار – 2

 واختيار الموارد البشرية وتعيينها. استقطاب – 3

 والرواتب والمكافآا والحوافز. الأجورتقويم الوظائؾ وتحديد  – 4

 دارة برام، تدريب وتطوير الموارد البشرية العاملة وتنفيذها.إعداد وإ – 5

 مر النقل والترقية والعقوباا اةنضباطية وؼير ذلك.وان واصدار أتقويم أداء العاملي – 6

 .والأمراضالموارد البشرية من الحوادت  الحفاظ على س مة – 7

سييعيا لتحقيييق اةهييداؾ  التنظيميييإداميية الع قيياا اةنسييانية ورعاييية وتحسييين المنييام  – 8

 المخططة.

 .اينتاجيةة وزيادة عاملة الـــداد وتنفيذ برام، تحسين حياة الموارد البشريــعإ – 9

 ظمة سواءاً كان ذلك ي عموم المنـدامته فة وإـبنظام معلوماا الموارد البشرياةحتفاظ  – 10

 و باستخدام الحاسوب.يدوت أ بؤسلوب             

    صح والمشيورة م النـوهي تلك الوظائؾ المتضمنة تقدي ة الوظائف الاستشارٌة:ــمجموع –  

         الأفيـرادفيميا يخيص إدارة شيإون  ايدارااوت والدراساا لمساعدة بقيية ــداد البحعـوإ       

 .العاملين       
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 .ؼٕٝ ِٛطٍف  وجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس: ٚٞف 1ِِ

  ّٞٓ  جلإْطٍجض١ؿ١سجٌطؼح٠ٌف جٌطٟ ضؼًّ ًٖ٘ جلإوجٌز  جٌر٠ٍٗس ِر١ٕح: ػٍف ئوجٌز جٌّٛجٌو 2ِ

 .ئ٠حٌ٘ح          

 ) ٔحلــٕ :  ْ ٚؾٛو ذٍجِؽ ؾ١ىز ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٠كمك ٌٍّٕظّس ُِج٠ح جلطٛحو٠ــس ػى٠ىز 3ِ

 جٌؼرحٌز ِٓطؼٍٞحً  ١ّ٘طٙح ذحنطٛحٌ ٌٍّٕظّس ضكًٛ ػ١ٍٙح جٌّٕظّس ِــٓ ٚؾــٛو  ــًٖ٘       

 .( جٌرٍجِؽًٖ٘        

    : جيوٍ ذٗىً ِطًٍٓٓ ٍِجقـً ضطٌٛ  وجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚجٍٖـ ٍِقٍس ٚجقـىز ِٕٙىح4ِ

 .ذٗىً ِفًٛ           

 ٠ٍٗس ؾحء جْطؿحذس ٌطأغ١ٍ ِؿّٛػس ِىٓ : ئْ جٌطكٛي ِٓ ئوجٌز جلأفٍجو جٌٝ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر5ِ

 .جٌؼٛجًِ . جيوٍ٘ح ذحنطٛحٌ          

  : جٌٝ وُ ٕٚف ضٕٛف ٚظحتف ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ؟ ػىو٘ح ِٛٞكحً ذا٠ؿحَ ِّْٟٛ 6ِ

 .وً ٕٚف ِٕٙح          

 ؟و جٌر٠ٍٗسلإوجٌز جٌّٛجٌ )جٌف١ٕس(: ِح ٟ٘  ُ٘ جٌٛظحتف جٌطه١ٛٛس 7ِ
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 أهداف الفصل 

يصيبح  ن، أالعلمييةه هيذا الفصيل واسيتيعاب مضيامينل تهبعيد دراسيان الطاليب من المإمل      

 -قادراً على:

 .توصيؾ وتصنيؾ بيئة إدارة الموارد البشرية - 1

   .البيئة في عمل إدارة الموارد البشرية في المنظمة ابعادكيفية تؤةير توضيح  -2 

 

 

ل فيهيا المنظمياا فيي الوقيا الحاضير، بؤنهيا سيريعة التؽييير فيي كيل توصؾ البيئة التي تعم  

والعواميييل البيئيييية  )البشيييرية، الماديييية، المعلوماتيييية(شييييء تقريبييياً. فالعواميييل البيئيييية الداخليييية 

ذت فيرض علييى اةمير اليي ،فييي تؽيير متواصييل )اةقتصيادية، اةجتماعييية، السياسيية(الخارجيية 

ستراتيجياا جدييدة مين أجيل المحافظية ها الحالية، أو تتبنى إالمنظماا ان تعدل من إستراتيجيت

 على مميزاتها التنافسية في البيئة الخارجية.

ن ارد البشييرية عملهييا، فانهييا تحتييا  أولييذلك يمكيين القييول، أنييه عنييدما تمييارس إدارة المييو     

ن مصييدرها مهميية بعضييها يقييع خييار  سييلطتها علييى إعتبييار أتراعييي مجموعيية ميين العوامييل ال

)حالة العمالة واةقتصاد من ذلك ما يعرؾ بالبيئة الخارجية لمجتمع الخارجي للمنظمة نفسها، ا

 معرفيةدارة الموارد البشرية لعوامل. إذ يتوجب على إوؼيرها من ا (بالعملوالقوانين المتعلقة 

لبيئية هذا العوامل ومراعاتها في تنفيذها لمهامها. ولكونها تتعلق بالمجتمع اةوسع، فهي تمةل ا

الخارجية للمنظمة وأما القسم الآخر من هذا العوامل فتتعلق بالمنظمة نفسها التي تخدمها إدارة 

الموارد البشرية، من ذلك أهداؾ المنظمة، فاعلية التخطيط، خصائص اةدارة العلييا، اةجيواء 

يهيا اذا ارادا ، وؼيرها فهذا العوامل ةبد ةدارة الموارد البشيرية ان تراع والع قاا الداخلية

بالبيئية ’’ؾ عرَ ان تكون مقترحاتها ونشاطاتها سليمة. وتشيكل هيذا المجموعية مين العواميل ميايُ 

 .’’الداخلية للمنظمة

البشرية والتي تتعلق بحالية هنالك مجموعة ةالةة من العوامل تإةر في عمل ادارة الموارد      

دارة عالميييا ومحلييياً فممارسيياا إ لمتاحييةدارة المييوارد البشييرية والمعييارؾ العلمييية اتخصييص إ

رفيية العلمييية المييوارد البشييرية تتييؤةر بحاليية التخصييص ومنظماتييه العلمييية والنقابييية، وحاليية المع

نتماء المتخصصين الى جمعية علمية تنظم شإون التخصيص.. ونشيير اليى هيذا البيئية ومد  إ

 ما يؤتي:، فهي كانواع البيئةوأما عن  (ببيئة تخصص إدارة الموارد البشرية)

 انفظم انضبٍَ

 ثُئخ إكاهح انًىاهك انجشوَخ

Environment of human 

resources management 
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 : tExternal Environmenالبٌئة الخارجٌة  – أولا

ونعني بها كل ظروؾ وخصائص المجتمع الذت تعميل فييه المنظمية وتيإةر فيهيا، فتشيكل      

ن تراعيها في عملها. تمر عوامل هذا البيئة كما يحصل حاليياً بتؽييراا جذريية مل عليها أعوا

وتشيكل تحيدياا حقيقيية عميال مفاهيم إدارة الأة في كل تصاميم ومهمة تستدعي تؽيراا جذري

 ية منظمة على مد  تكي فها مع تلك المتؽيراا.يتوقؾ بقاء أ

وتتميز عوامل البيئة الخارجيية بكونهيا متداخلية فيميا بينهيا، فعليى سيبيل المةيال تتيؤةر حالية     

وجييا فيي البيئية اةقتصاد بحالة السكان ومستو  التعليم ودرجة الوعي. كما تيإةر حالية التكنول

اةقتصييادية، وسييوق العمييل بشييكل مباشيير. ومييع تحقييق العالمييية أصييبح التييؤةير المتبييادل لتلييك 

ن يضُم ليشمل دوةً أخر . فمن المحتمل أ العوامل يتعد  حدود الدولة التي تعمل فيها المنظمة

لبشيرية سوق العمل لدولة ما موارد بشيرية مين دول أخُير . وهيذا يتطليب مين إدارة الميوارد ا

اةنتباا الى هيذا التيداخل ومراعاتيه فيميا يتعليق بالحصيول عليى العياملين وميإه تهم وشيروط 

 .عملهم او توظيفهم

 وبالنسبة يدارة الموارد البشرية فلن العوامل اةكةر تؤةيراً التي تهتم بها في هذا المجال هي:  

سيوق العميل  (Work Forces)تمةيل القيو  العاملية  :حالة القو  العاملة فيي المجتميع – 1

ن تعرؾ الكةيير عين ظمة مواردها البشرية، لذا تحتا  إدارة هذا الموارد أالذت تختار منه المن

خصائص هذا السوق والتي تنعكس آةارها على العديد من أنشطتها وأنظمتها، كؤنشطة اختييار 

 العاملين ووضع اةجور وتطوير اةداء وؼيرها.

 رة الموارد البشرية ان تهتم بجملة قضايا نذكر منها:وفي هذا المجال تحتا  ادا

 توافر الموارد البشرية التي تحتاجها كماً وبالتخصصاا المطلوبة في سوق العمل. مد  -

 (Unemployment's)ومعيدةا البطالية (Employment Rates)معدةا اةشيتؽال -

 هم بسن العمل وراؼبين فيه. لمن

 البشرية المتاحة للعمل. مستو  ونوع التؤهيل للموارد -

يير فيهييا، كجنسييياتها و - دوافعهييا للعمييل طبيعيية تركيبيية المييوارد البشييرية المتاحيية للعمييل والتؽي 

 وعيها.. وؼير ذلك.  ودرجة

أصييبحوا ينظييرون الييى العمييل  ’’ةسيييما المتقدميية صييناعياً ’’فالنيياس فييي الكةييير ميين الييدول      

مرونة وشروط تسمح لهم باجازاا مطولية لرعايية  باعتبارا وسيلة للحياة وأخذوا يبحةون عن

أطفالهم وإكمال دراستهم. وهذا الوضع جعل مهام إدارة الموارد البشيرية أكةير تعقييداً، إذ ةبيد 

 لها أن تجد صيػ مناسبة لمواكبة هذا المتؽيراا.

ن ميال أ مهما ةيمكن لأت منظمية أعتشكل هذا البيئة عام ً  :اةقتصاد والبيئة اةقتصادية – 2

تهمله لأنه يإةر في نشاطاا عديدة فيها كاةنتا  والتسويق والشإون المالية، فض ً عما يتعلق 

 بالموارد البشرية فهي تحتا  الى اةهتمام بعدد من القضايا المرتبطة باةقتصاد مةل:
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إدت فهي تإةر في سوق العمل بؤكةر من طريقة، فحالة الرخاء مة ً ت حالة اةقتصاد عموما: -

الى توسع نشاط المنظماا وتزايد الطلب على الموارد البشرية العاملية وبعكسيه ييإدت الكسياد 

 الى تقليص النشاط اةقتصادت وبالتالي تقليص فرص العمل وزيادة عدد العاطلين وهكذا.

دارة الميوارد فالدولية تيإدت عيدة أدوار مهمية يمكين أن تيإةر فيي إ في اةقتصاد: دور الدولة -

فون فييي البشييري ييؽل والمسييتخدّم الأهييم لنسييبة كبيييرة ميين السييكان الييذين سيييوظ  ة باعتبارهييا المشِّ

الجهاز الحكومي أو المإسساا العامة التي تمتلكهيا الدولية، وهيذا سيينعكس عليى سيوق العميل 

نظمية العميل المتاحة للقطاع الخاص، وقوانين وأ، كتضييق حجم قو  العمل  بؤكةر من طريقة

شيروط التوظييؾ والترقيية واةجيازاا ومعيدةا اةجيور والرواتيب وسياعاا كتلك المتعلقية ب

العمل وؼيرها. كيل هيذا اةميور تمةيل ضيؽوطا عليى المنظمياا تيدفعها اليى اةهتميام بتطيوير 

سريع ةنظمة إدارة الموارد البشرية الخاصة بالعمل والتشؽيل لكي تيتمكن تليك المنظمياا مين 

 اةستمرار والتطور.

 social)ة اةجتماعيييييييقصيييييد بالبيئييييية  :ةجتماعيييييية والبشيييييرية والةقافييييييةالبيئييييية ا – 3

Environment)   والع قياا اةجتماعيية والوضيع اةجتمياعي  بالأسرةالمتعلقة  الأبعادتلك

فيقصييد بهييا حاليية ( Human Environment)عموميياً. أمييا البيئيية البشييرية أو اةنسييانية 

رجية وعييه بحقوقيه وميد  تمسيكه بهيا. وأميا اةنسان من حييت وضيعه الصيحي والتعليميي ود

المجتميع  المتعلقية بيؤفراد فتعني تلك الخصائص (Cultural Environment)البيئة الةقافية 

 عموماً كقيمهم واتجاهاتهم التي يتم تناقلها عبر اةجيال والتي تميزهم كةقافة وحضارة.

فييي عمييل إدارة المييوارد البشييرية.  مهميية جييداً فييي تؤةيرهييا بعادهييا المتداخليية()بؤهييذا البيئيية     

فلنتصور مة ً وضع شركة أجنبية تخطط ةقامة مشروع كبير في واحدة من الدول العربية أو 

ن تار وتعييدارة الميوارد البشيرية التيي سيتختي ةبد ان تهتم بهيا إالعكس، فواحدة من القضايا ال

رؾُ الكةير من اةمور التي تن َاةفراد العاملين هي أ تعلق بع قاتهم اةجتماعية وباوضاعهم تَعَّ

الصحية والتعليمية وبقيمهم واتجاهاتهم وأن ترصيد التؽييراا التيي تحصيل فيي المجتميع اليذت 

 لكي تتخذ اةجراءاا المناسبة بصددها ولكي تستطيع أن تتكيَّؾ معها. المشروعستستةمر فيه 

القانونيية  والأجهزةتشريعاا ويقصد بها ال :Legal Environment ) (القانونيةلبيئة ا – 4

للتؤكد من اةلتزام بتلك التشريعاا. وهذا البيئة مهمة جداً لأن قوانين  ’’المحاكم والشرطة’’أت 

يية إدارة للميوارد البشيرية ومين لأ بعيدا مهميا فيي العميل الييومي العمل والتؽيراا فيهيا تشيكل 

 (Labor Laws)قيوانين العميل  -ييذها:القانونيية المكلفية بتنف والأجهيزةذا القيوانين ــــمةلة هأ

 يــــيييـان اةجتماعــــيييـوقيييوانين الضم املين،ــــيييـم شيييروط العميييل وحقيييوق العــــيييـالتيييي تنظ

(Social Security Laws )نهاء الخدمة أو إ ايصابةضماناا للعامل في حالة  التي توفر

 أجهيزةذلك وكي  Equal Employment التوظييؾوالقوانين الخاصة بالمسياواة فيي فيرص 

نظمة العمل أ بنضو  واللجان الدولية المهتمة تنفيذ التشريعاا كالمحاكم والشرطة والمنظماا 

ليى اةلتيزام بتليك والمنظماا ناضيجة ونشيطة دفيع ذليك إ الأجهزةوتشريعاته..فكلما كانا هذا 

 والعدالة. باينسانيةالقوانين وتنفيذها وساهم في جعل بيئاا العمل تتسم 
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ويشيمل  ويقصيد بهيا الوضيع السياسيي، :(Political Environment) ئة السياسييةالبي – 5

 ا، آلياوالنض، السياسي للمواطنين ي، الوعاةستقرار السياسي طبيعة النظام السياسي السائد،

ان تإةر بؤكةر مين طريقية فيي  وؼير ذلك فهذا البيئة يمكن الضؽط الخارجي على المنظمة....

  بشرية.دارة الموارد العمل إ

 :Scientific And Technological Environmentوالتكنولوجيية البيئية العلميية  -6

فييي المجتمييع بمييا فييي ذلييك  اوالتكنولوجييييقصييد بهييذا البيئيية كييل العوامييل الخاصيية بحاليية العلييم 

.مةل المإسسياا التيي ةوالتكنولوجييوالمعيداا العلميية  والأجهيزةالجهاا التي تيوفر المعيارؾ 

وكيذلك  ة بيالموظفين والمتخصصيين اليذين يسياعدونها فيي معالجية مشياكل العميلترفد المنظمي

الخاصة بالصيانة والتصليح والمإسساا التجارية والصناعية التيي المإسساا الفنية والخدمية 

تخدم خيير  التييي تسييوالمعييداا وقطييع الؽيييار للمنظميية إضييافة للمنظميياا الأُ  الأجهييزةتييوفر 

فيي المجتميع مسيؤلة مهمية جيدا  اوالتكنولوجييذ تمةيل حالية العليم والمعارؾ نفسها إ االتكنولوجي

ن أ فهيي تحتيا  أوةً  ،وأنشيطتهاالموارد البشرية وتيإةر فيي الكةيير مين مهامهيا  يدارةبالنسبة 

ن سيتتعامل معهيا المنظمية ةيم عليهيا أ التيي الأساسية والأجهزةالعلمية  ابالتكنولوجيتحدد قائمة 

 االتكنولوجييية للمنظميية ومييد  نضييجها ودرجيية انتشييار هييذا تحييدد خصييائص البيئيية الخارجييي

دارة الموارد البشرية بان البيئة الخارجيية ؼيير ناضيجة بالنسيبة ما وجدا إ فلذافيها  والأجهزة

جهزة حديةة فان ذلك سيقتضيي منهيا اةعتمياد عليى تعتمد تطوراا علمية وأ وأنشطةارؾ لمع

 ..وهكذا.أجنبيةبيئاا 

 :Internal Environmentلٌة البٌئة الداخ -ثانٌا

تلك الخصائص المهمة للمنظمة والتي تإةر فيي عميل ادارة الميوارد  يقصد بالبيئة الداخلية:    

البشرية.ويختلؾ تؤةير هذا البيئة عن تؤةير البيئة الخارجية في عمل ادارة الموارد البشرية في 

 -:نقطتين

إةر في بعض عناصر البيئة الداخلية من خ ل ن تالموارد البشرية أ أدارة بلمكانه ان :الأولى 

و ؼيرهيا العميل أ و سيوققدرتها في التيؤةير فيي اةقتصياد أ نفي حين أ اةدارة العليا للمنظمة،

 بل تكاد تكون معدومة. من عناصر البيئة الخارجية اقل بكةير،

لبيئيية ن سييرعة تؽييير عناصيير البيئيية الداخلييية تزيييد عيين سييرعة تؽييير عناصيير اهييي أ الةانييية:

دارة الموارد البشرية الى ولهذا تحتا  إ كبر،ا فان متطلباا التكيؾ معها تكون أالخارجية ولهذ

 .رصد التؽيراا الداخلية والتعامل معها كجزء من مهامها اليومية

  -:مكوناا البيئة الداخلية للمنظمة وتعتبر العناصر أدناا من أهم

 .طيمنظمة وأهدافها ونشاطها التخطيرسالة ال -1

 .ظمة والنمط القيادت الأساسي فيهاقيادة المن -2

 .من حيت القوة والمضمون التنظيمية الةقافة -3

 ودوافعها.قوة العمل وخصائصها  -4
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 .اطهاالنقابة والجمعياا المهنية ونش -5

 الرسمية.التنظيماا ؼير  -6

فــي عمل أدارة    وفيما يلي توضيح موجـز حـــول كيفية تؤةير بعض هـــذا العوامــل     

 .البشرية  الموارد

فعمل إدارة الموارد البشرية يتؤةر بدرجة دقة تحديد أهداؾ المنظمة وبنض، نشاطها      

هذا الأهداؾ والسياساا ستصبح  وسياساتها لأنالتخطيطي الذت سينعكس على رسالتها 

التعيين ومستو  محدداا لمختلؾ نشاطاا إدارة الموارد البشرية المتعلقة باةستقطاب و

لم تكن تلك الأهداؾ والسياساا واضحة  وؼيرها فلذاالأجور والتدريب وتقويم الأداء 

ومنسجمة مع بعضها بشكل كاؾ فان هذا سيجعل أدارة الموارد البشرية تجتهد في الكةير من 

 ا كلما احتاجا للقيامالأمور وقد يكون اجتهادها خاطئ مما يجعلها تعود إلى ايدارة العلي

 .بنشاط معين

ليس فقط في تركيبتها وع قاتها  القيادة،ل إدارة الموارد البشرية بخصائص كما يتؤةر عم     

مة  تحتا  إدارة  وأولوياتها واهتماماتها وإنما خصائص أخُر  تشمل نمطها القيادت عموما.

المحافظة التي  فالقيادة الموارد البشرية أن تهتم بمد  استعداد القيادة للتجديد والمخاطرة.

تعطي الأولية لكفاية الأداء لن تقبل مقترحاا تنطوت على الكةير من التجديد والتؽيير على 

ا على تكاليؾ عكس القيادة المؽامرة والمتحمسة لقبول مقترحاا جريئة وجديدة حتى لو انطو

 .ؼير مضمونة النتائ،

لأن واحدة من  البشرية،وتشكل خصائص قوة العمل محدد مهم آخر يدارة الموارد      

تقوم إدارة الموارد   وظائفها الرئيسة هي وضع وإدارة الأنظمة المختلفة التي تتعلق بالعاملين،

البشرية بهذا الدور بشكل سليم تحتا  أن تراعي خصائص قوة العمل الحالية من حيت مستو  

 دوافعها للعمل في المنظمة..... وؼير ذلك .والخبرة والتعليم،

والمتمةلة بالقيم والتقاليد  (Organization Culture) المنظمةةقافة ما بالنسبة لأ     

والأعراؾ التي تشكل الأجواء العامة للمنظمة وتإةر في العاملين وسلوكهم فهي تعتبر محدد 

لأنها تحتا  الى معرفة هذا الةقافة ومراعاتها في أنظمتها  آخر يدارة الموارد البشرية،

تإكد على  المنظمةةقافة فلذا كانا  "سياساا التعيين"على سبيل المةال  المختلفة ومنها

تحتا  إدارة الموارد البشرية الى انتقاء أفراد قادرين على  التماسك والعمل ضمن فرق،

 .وظفين يملكون نزعة عالية للتنافسم نتقاءة فستحتا   ،جام مع هذا الةقافة تةمن التنافساةنس

التي يرتبط أعضاإها بع قاا قوية  "جماعاا العمل"ايشارة إلى تؤةير وأخيراً ةبد من     

 "التنظيم ؼير الرسمي"تنشؤ نتيجة تفاعل الأفراد مع بعضهم البعض ويطلق عليها 

(Informal Organization) ا تإدت دورا مفيدا للعاملين وحتى ــــفهذا الجماعاا ؼالبا م

"للتنظيم دور ضار ومضاد  ىـــــإل اــــقلب دورهن أن ينــــن يمكـــــــولك ةـــللمنظم

أذا ما شعروا بؤن التؽييراا التي تخطط لها ايدارة ( (formal Organizationالرسمي"

إدارة الموارد البشرية أن تنتبه الى هذا التنظيماا وخصائصها  ستهدد مصالحهم لذا تحتا 
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ه.مة  اذا اقترحا هذا ايدارة نظاما وقوتها وأهدافها باعتبارها بعدا داخليا عليها مراعات

ديدة أو قد تصبح مصدر مقاومة يمكن لهذا التنظيماا أن تكون سندا للمقترحاا الج جديدا،

 .لها

 

        

 

تضمن الفصل عوامل البيئتين الخارجية والداخلية التي تحتا  إدارة الميوارد البشيرية اليى      

تضح لنيا تباييـن مقيـدرة هيـذا ايدارة عليى التيؤةير فيي مراعاتها عند وضع أنظمتها المختلفة وا

عدد من تلك العوامل لأنها في حالة تؽير مستمر يصعب التنبيإ بهيا والسييطرة عليها.....وهيذا 

يقتضييي أن تنضيي، إدارة المييوارد البشييرية وأن تتطييور أسيياليبها وممارسيياتها لكييي تسييتطيع أن 

 .المتؽيرااتتكيؾ مع هذا 
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   كم قسم تقسم هذا  إلى: يتؤةر عمل أدارة الموارد البشرية بمجموعة من العوامل البيئية.1س

 ؟العوامل            

: ماذا نعني بالبيئة الخارجية للمنظمة ؟ وما هي ايبعاد الأهم في هذا البيئة بالنسبة يدارة   2س

 ؟الموارد البشرية          

 ؟ية في عمل إدارة الموارد البشريةةقتصادية والبيئة القانون: كيؾ تإةر كل من البيئة ا3س

    : كيؾ، وبماذا يختلؾ تؤةير كل من البيئة الداخلية والبيئة الخارجية للمنظمة في عمل 4س

 إدارة الموارد البشرية؟            

 ؟: ما المقصود بالبيئة الداخلية للمنظمة وما هي أهم مكوناتها5س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



23 

 

 

 

 

 

 هداف الفصل أ

 .هوم تحليل الوظائؾ وتبيان أهميتهتوضيح مف -1

أن يصيبح قيادراً  العلميية،ه مضيامين ستيعابوا الفصلان الطالب بعد دراسته لهذا مإمل من ال 

 -على:

 .وشرح مضامينها في تحليل الوظائؾ، تشخيص الأساليب المعتمدة -2

 .لتي تمر بها عملية تحليل الوظائؾتتبع الخطواا ا -3

 

 

تحتا  المنظمة بين الحين والأخير اليى إعيادة النظير بنيوع ومحتيو  الوظيائؾ الموجيودة فيي  

  ى بتحليييل الوظييائؾـــــــييـع تحييا نشيياط يسمـييـهييذا تق ادة النظييرــــــييـلهييا التنظيمييي وإعهيك

(JOB analysis) ، كونييه يسيياعد علييى فهييم وتكامييل  ويحتييل هييذا النشيياط موقعييا متقييدما

اةنسييجام والتناسييق بييين المجهييوداا البشييرية لمفييراد العيياملين فييي مختلييؾ الوظييائؾ ويحقييق 

ومن جهة أخر  فهو يمكن إدارة الموارد البشرية من تيؤمين الأفيراد اليذين  الوحداا من جهة.

 المخططة.تحتاجهم المنظمة بالكم وبالمإه ا المناسبة وبالتوقيا الصحيح لتحقيق الأهداؾ 

 ف:تعرٌف تحلٌل الوظائ -أولا

دراسة وتحليل محتو  الوظيائؾ التيي  (JOB Analysis)تتناول عملية تحليل الوظائؾ     

 مسيإولياته، ،مإه تيه من حيت المهماا التي يإديها كل مينهم، يشؽلها العاملون في المنظمة،

وتوصيؾ كل منهم بؤسلوب  وؼير ذلك، لؽرض إعداد قائمة جديدة بالوظائؾ، ظروؾ عمله..

ى سبيل المةال قد تقرر منظمة ما ان تعيد النظير فيي قائمية توصييؾ الوظيائؾ فعل علمي مفيد.

لكيل مينهم  ،مختلفة فيي كيل قسيم سيكرتير واحيد  "أقسام "ستة وقد يكون لديها  بؤسلوب علمي،

فقييد يحمييل الييبعض شييهادة البكييالوريوس وآخييرين شييهادة  مييإه ا قييد تختلييؾ عيين الأخيير،

ولكنيه  واسيتخدام الحاسيوب،وؼيرهم ةييتقن لؽية أجنبيية،بعضهم يتقن لؽتين أجنبية  ايعدادية،

بعضهم يملك عشر سنواا خبرة وظيفية وآخرون يملكيون  يملك مهاراا في الع قاا العامة،

فقد يتيولى  قد نجد اخت فاا في المهام أيضا، اقل من سنة...وؼيرها، إذا راقبنا عملهم اليومي،

فيي حيين يقيوم آخيرون  وإعيداد جيداول العميل، البعض أعمال الطبع والحفظ وتنظييم المواعييد

 كمييا قييد يقييوم بعضييهم بؤعييداد القهييوة  العيياملين، ؼييياببؤعييداد محاضيير اةجتماعيياا وتسييجيل 

 الفصل الثالث

Job Analysis 
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 كما قد يرتبط اليبعض بالميدير الأعليى فقيط، أو شراء مستلزماا الضيافة وؼيرها، للمسإولين

 .ذلك املين في الوحدة....... وؼيرفي حين يرتبط ؼيرهم بمجموع الع

 أنيمكنهيا  فلذا أرادا إدارة الموارد البشرية إعداد وصؾ جديد ورسيمي لوظيفية سيكرتير،   

 السييتة هييإةءتفعييل ذلييك بجمييع المعلوميياا عيين تؤهيييل ومهييام مسييإولية وظييروؾ عمييل كييل 

ةييم تسييتخدم النتييائ،  لتحديييد مييا يبييدو ضييرورت ومييا هييو ؼييير ضييرورت، ودراسييتها وتحليلهييا،

 .اً ومناسباً لطبيعة عمل المنظمةوصفاً موحدةقتراح توظيؾ يتضمن 

بعنيوان  موظيؾ(20 )لمنظمية فيهيا  "مهنيدس كهربياء"وإذا أرادا أعداد الوصؾ لوظيفية     

فتييدرس  فؤفضييل طريقيية هييي أن تفضييل الشيييء ذاتييه للمهندسييين الحيياليين، ،كهربيياء""مهنييدس 

لعميل فيي المنظمية ا ان تنضي، صييػ اوتحلل الوضع الحيالي ةقتيراح وصيؾ جدييد.وإذا أراد

عليها أن تقوم بذلك لكافة الوظائؾ، نسمي هذا العملية بـ"تحليل الوظائؾ"، وهو الأجراء الذت 

"العمليية التيي ويمكين تعريفيه بؤنيه  تكتشؾ عن طريقه الحقائق الخاصية بكيل وظيفية أو عميل،

في لكل تتضمن حصر الوظائؾ المشمولة ودراسة مكوناتها من حيت الموقع واةرتباط ايشرا

ومن يإديها والمواصيفاا المطلوبية فييمن يشيؽلها ومسيإولياته  وكيؾ يجب ان تإد ، وظيفة،

بحيييت تييإول هييذا العملييية الييى اسييتكمال المعلوميياا ال زميية ةتخيياذ أت ميين  وحييدود سييلطاته"

 . دارة الموارد البشرية في المنظمةالقراراا المرتبطة بؤؼراض التحليل وؼاياته المةبتة لد  أ

 أهمٌة تحلٌل الوظائف: -ٌاثان

توفر عملية التحليل الوظيفي معلوماا ذاا أهمية لكل من إدارة الموارد البشرية والمنظمة     

 -:هذا الأهمية باةتي ل، وتتمةنفسهموالعاملين أ

تسيييتند عمليييية التخطييييط للميييوارد البشيييرية عليييى تحدييييد خصيييائص الوظيييائؾ المختلفييية و  -1

 لقابلياا.متطلباتها من المهاراا وا

تستند عملية اختيار الميوارد البشيرية، وتحدييد معيايير اةختييار لكيل وظيفية عليى التحدييد  -2

 .يق لوصؾ الوظائؾ المختلفةالدق

إذ إن  تعد عملية تحليل الوظائؾ الأساس في بناء وتصميم البرام، التدريبيية والتطويريية، -3

مهاراا الفعليية وصاؾ الوظيفة والهذا البرام، تعتمد على تحديد الفجوة بين خصائص وأ

 .المتوفرة لأدائها

 ك، وكذلب، الرواتتعد عملية تحليل الوظائؾ الخطوة الأولى في وضع نظام عادل لمجور -4

القيمة تحدد  ا، هذأن لكل وظيفة قيمة تختلؾ عن الوظائؾ الأخُر  ذ، إالحوافز التشجيعية

 من خ ل معرفة جانبي وصؾ مواصفاا الوظيفة 

إذ أن لكيل  تعتمد المنظمة فيي تحدييد معيايير تقيويم أداء العياملين عليى الوصيؾ اليوظيفي، -5

 .سإولياتها وأعبائهاوظيفة معاييرها الخاصة بها وفق م

تساعد عملية التحليل في أعادة تصميم الوظيائؾ لتتوافيق ميع العياملين مين ذوت الحاجياا  -6

 .يا أو ذهنيا()جسمأو المعاقين  )الموهوبين(الخاصة كالمبدعين 

تسهم عملية التحليل الوظيفي في تصميم سياسة سليمة للخدماا الصحية والأمن الصناعي  -7

 .ا حول درجة المخاطرة في كل وظيفةمن خ ل ما توفرا من معلوما
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 سالٌب تحلٌل الوظائف:أ -ثالثا

الشييائعة  اليببييين الأسيي ن، ومييتعتمييد المنظميياا علييى العديييد ميين أسيياليب التحليييل الييوظيفي    

 اةستخدام ما يؤتي:

 (Tasks Inventory Analysis)المهام أسلوب تحليل مخزون ـ 4

  (Critical Incidents Method)أسلوب الحوادت الحرجة  -2 

 ((Functional Job Analysisالتحليل النشاطي  -3 

  Positions Analysis uestionnaire)         )الوظيفية أسلوب تحليل المراكز  -4

 

 :تحلٌل مخزون المهامأسلوب ـ 1

وليذلك  نجاز الوظيفية بنجياح،ييجرت تحديد المعارؾ والمهاراا والقابلياا المطلوبة     

 تهيئة مصفوفة المهيام. -3 المسح – 2المقابلة  - 1فان التحليل يتضمن ة ت مراحل هي:

المعلوماا من المشرؾ  وتإخذ ويتم التركيز في المقابلة على المهام التي يإديها العاملون،

وبعد جمع المعلوماا يتم تحدييد أهميية كيل مهمية ضيمن  المباشر وكذلك من الفرد العامل.

وأخيييراً يييتم تصييميم  الوظيفة،ومعييدل التكييرار للمهام،والوقييا المسييتنفذ لأداء كييل مهميية،

يياا مصفوفة المهام التي تتضمن ترتيبياا للعناصير المتعلقية بيـ : المعرفية ،المهيارة ،القابل

 .المطلوبة في كل مهمة ضمن الوظيفة

ويعييد هيييذا الأسيييلوب ذا أهميييية فيييي تحدييييد المتطلبييياا المعرفيييية والمهاريييية للوظيييائؾ     

 .بدقة الموجودة في المنظمة

 :أسلوب الحوادث الحرجة -2

يستخدم هيذا الأسيلوب لتحدييد الخصيائص السيلوكية المطلوبية للوظيفية والمتمةلية بمكونياا     

وهييي الأبعيياد  عييداد الطلبييية أو الموازنيية النقدييية،إكيفييية التعامييل مييع الزبييون أو  الأداء.مةييل

وبعيد تحدييد المكونياا ييتم  وهكيذا بالنسيبة للوظيائؾ الأخير . الأساسية لوظيفة بائع التجزئية،

فالتفاعل مع الزبون مة  يحدد له مستو  بين حيد أعليى  تحديد المعايير لكل مكون أو عنصر،

ويكيييون تحدييييد المسيييتوياا بحسيييب المواقيييؾ أو السيييلوكياا  أدنيييى.وحيييد متوسيييط وحيييد 

ليم يجيدوا البضياعة التيي يرؼبيون  المختص بيؤنهمالزبائن الى الموظؾ  يشكوالمتكررة،فعندما 

الأداء عليى  اهتماميا فيان روة يعييالموظؾ مين هيذا الشيكو   المختص ويتذمربها في المكان 

أن قيمة هذا المكون ضيمن الوظيفية تكيون  أت منخفضاوفق مكون التفاعل مع الزبون سيكون 

 .مإه ا الموظؾ إلىمإشرا  منخفضة وتعطي

في حاةا نادرة تحصل شيكو  بهيذا الشيكل  شكو  أووالعكس يكون في حالة عدم ورود     

لمطلوبية ويكون هناك رد فعل إيجابي من قبل الموظؾ المسإول وذلك بالبحت عن البضياعة ا

 .عمكان البي إلىوإحضارها 

يركز على ميإه ا  أساسية وإنماعلى المهام بدرجة  ة يركزأن أسلوب الحوادت الحرجة    

يساعد على تحديد نقاط القوة والضعؾ في سلوك الفرد  المهام وهذاالعاملين الذين يإدون  تلك 
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إنيه  النتيائ، كمياأن من عيوبه انه يسيتؽرق وقتيا طيوي  للحصيول عليى  الحوادت. أةتجاا تلك 

لمشرؾ قد يولد لديهم الملل والتصور بان ا باستمرار ممالب من المشرؾ م زمة العاملين يتط

 .يحصي أخطاءهم أو يتربص بهم

 :التحلٌل النشاطً -3

ةعتمادا على أسُس عامة  ، نظراً يستخدم هذا الأسلوب ؼالبا في مإسساا القطاع الحكومي    

الوظييائؾ الموجييودة فييي المنظميية ويييتم  وشييمولية مسييتقرة نسييبيا يمكيين بموجبهييا تحليييل جميييع

 :ذا الأسلوب جمع المعلوماا الآتيةبموجب ه

        :ة ةة عناصر أو أبعاد رئيسية هي المهام التي يمارسها شاؼل الوظيفة،وتصنؾ الى -أ

 الأشخاص ، البياناا ، الأشياء.   

 .ليب المستخدمة في الأداء الوظيفيالأسا -ب

 .ستخدمة في الأداءئن والمعداا المالمكا - 

 .السلع والخدماا المنتجة -د

، كما يتم وصؾ النشاطاا التي يقوم بها العاميل والأفيراد اليذين يتفاعيل معهيم خي ل عمليه    

البيانياا المسيتخدمة فيي أداء الوظيفية.فعلى سيبيل المةيال ييتم تحدييد ترمييز لأكةير مين  ةوماهي

المهنيييية فيييي الوةيييياا المتحيييدة  عنيييوان وظيفيييي أدرجيييا فيييي قييياموس العنييياوين( 30000)

 .لهذا الأبعاد أو العناصر الة ةةيوضح نموذجا  (1)الأتي  ل، والشكالأمريكية
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 الأشٌاء الأشخاص البٌانات

  0-تجميع وتركيب

 1-تنسيق

 2-تحليل

 3-تصنيؾ

  4-حساباا

 5-استنسام )تصوير(

 6-مقارنة

 0 -يرشد

 1-يفاوض

 2-يوجه

 3-يشرؾ

 4-يخول

 5-نعيق

 6-يتكلم

 7-يقدم خدمة

 8يتسلم توجيهاا 

  0-الأعداد والتهيئة

 1-تدقيق

 2-تشؽيل وسيطرة

 3-تدريب

  4-توجيه للعمل

 5-تحميل مسإولية

 6-تؽذية وإطعام

( ٌوضح الأبعاد )العناصر( المتعلقة بالمهام التً ٌمارسها شاغل الوظٌفة والتً ٌتتم 1شكل )

  أسلوب التحلٌل النشاطً جمعها بموجب

ميين الم حييظ أن الأرقييام الييواردة ضييمن كييل بعييد مرتبيية حسييب أهمييية ذلييك البعييد ميين     

علييى جميييع الأبعيياد هييي أعلييى  (000)الأعلييى الييى الأدنييى .فالوظيفيية التييي تحمييل رقييم 

فييلذا كييان لييدينا وظيفيية كاتييب أوراق ميية  فييي دائييرة حكومييية فميين الممكيين أن  الوظييائؾ،

 :ةتضمن هذا الوظيفة الأبعاد الآتيت

 (    5)تصوير( ) ستنساماالبياناا/  -1

 (6أشخاص/ يتكلم ) -2

 (6)وإطعامالأشياء/ تؽذية  -3

 (6، )(6(، )5ولذلك يكون رقم الوظيفة )

فميين الممكيين أن تكييون  بشييرية،و لييتكن أدارة المييوارد ال وإذا مييا أخييذنا مةيياة لوظيفيية أعلييى،    

 :كالآتي

 (2البياناا/ التحليل رقم )-1

 (1فاوض رقم )ي/ الأشخاص-2

 (0تهيئة رقم )العداد والأالأشياء/ -3

 (0، )(1(، )2وبذلك يكون رقم الوظيفة )  

ظيفية أن التحليل الوظيفي وفق هذا الأسلوب يتيح الفرصة للمديرين لتجميع الوظائؾ والعوائل الو

 .التي تتطلب مهاراا متماةلة
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 :ةكز الوظٌفٌاأسلوب تحلٌل المر -4

وهيو يتضيمن  ،الأمريكيية  )بيوردو(هيذا الأسيلوب مين قبيل بياحةين فيي جامعية  جر  تطيوير    

عنصيراً  (194)وهذا اةسيتبانة تضيع  استبانة تحتوت على معلوماا حول متطلباا الوظيفة،

 (2)أو فقرة تجمع في ستة أبعاد أو تصنيفاا.وتلك الأبعاد يوضحها الشكل 

 

 الأبعاد الوظٌفٌة

 

عدد عناصر 

 الوظٌفة

خ ا ميين المعلوميياا :  كيفييية الحصييول علييى معلوميياا ومصييادرها المييد 1

 )لأداء العمل(

35 

 14 :  المجهوداا الذهنية التي تتطلبها الوظيفةالعملياا الذهنية 2

 مخرجاا العمل: النشاطاا البدنية والعدد المستخدمة في الأداء 3

 

49 

 36 لأداء الوظيفة:  التفاع ا واةتصاةا المطلوبة الآخرين الع قاا مع 4

 19 :  وهي البيئة المادية واةجتماعية التي يتم فيها العملبيئة الوظيفة 5

:  أت خصييائص أخُيير  اسييتةنائية أو نشيياطاا تتضييمنها خصييائص أخُيير  6

 بعض الوظائؾ

41 

 

 ( ٌوضح الأبعاد الوظٌفٌة المحددة فً أسلوب تحلٌل المركز الوظٌف2ًشكل )

 

تتضمن أسئلة عن القضايا التي يحتا   اء فتتطلب إعداد استمارةاةستقص أما طريقة    

يجيب عنها شاؼل الوظيفة ورئيسه المباشر كتابة ةم تجر  مراجعة لهذا  المحللون معرفتها،

لذلك  وتتميز هذا الطريقة بسرعة التنفيذ وانخفاض التكاليؾ، ايجاباا من قبل فريق المحللين.

عداد استمارة إأة أنها تتطلب  ي يكةر فيها عدد العاملين.فهي تصلح للمنظماا الكبيرة الت

كما تتطلب فهم موحد من قبل العاملين لمسئلة نظراً لتباين  شاملة ةتهمل معلومة مهمة،

 .يل دقيقةتهم عنها بدقة لكي تكون نتائ، التحلامستوياتهم الةقافية وكذلك إجاب

)محللي المقابلين المدربين  عدد من ا الشخصية على أساس قياموتقوم فكرة المقاب    

بمقابلة الفرد شاؼل الوظيفة وتوجيه الأسئلة له والطلب اليه أن يتكلم عن وظيفته  الوظائؾ(

كما تجر  مقابلة رئيسه المباشر للتؤكد من دقة البياناا التي  ومسإولياته وظروؾ عمله.

 قدمها شاؼل الوظيفة.

احتميال الحصيول عليى بيانياا قيد تكيون خافيية عليى  ويتميز هذا الأسلوب بكونه يزيد مين    

خاصة بالنسبة للوظيائؾ التيي تتطليب مهيارة  ،هملون وضع أسئلة عنها في استمارةالمحللين في

 أهيم عيوبيه فهيي كلفتيه العاليية، أميا كلجادة لؽة أجنبية محددة أو استخدام جهاز معين. خاصة،

نظماا الكبيرة التي يكةر فيها عدد العاملين والوقا الطويل يكماله لذلك يصعب تطبيقه في الم

والتي تشابه طريقة المقابلة الشخصية ما عدا وجيود ( خبراء التحكيم)وأخيراً فلن هناك طريقة 

ونظيراً للتكلفية  أكةر من مقابل أو خبير ممن لهم صلة أو دراية بنيوع الوظيائؾ محيل المقابلية،
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لتحليييل الوظييائؾ النييادرة المفييردة والمعقييدة فقييط  العالييية لهييذا الطريقيية فؤنهييا ؼالبيياً مييا تسييتخدم

 .وؼير ذلكمستشار ......ر فني أو كوظيفة خبي

 مرحلة التحلٌل: - رابعاً 

بعيد اةنتهيياء مين مرحليية جميع البيانيياا والمعلوميياا تيؤتي مرحليية تحليلهيا بهييدؾ مقارنتهييا     

 "عوامل التحلييل"بيـةيم تصينيفها وفقيا لعيدد مين العواميل تسيمى  وإزالية ميا فيهيا مين تضيارب،

analysis factors  التيي يمكين قياسيها موضيوعيا لؽيرض الوقيوؾ عليى طبيعية عميل كيل

وظيفة من الوظائؾ ومستو  صعوبتها والمسإولياا التي يتحملها شاؼلها والمإه ا الي زم 

 توافرها فيه..ويمكن إجمال هذا العوامل بالآتي:

 ختصاصيهاوعمل ونوعه الذت يإديه الموظيؾ يُظهِر هذا العامل طبيعة ال :طبيعة العمل-1

 .هذا العمل إليهالحرؾ التي ينتمي والمهن وا

يوضيح هيذا العاميل حيدود ايشيراؾ والرقابية الواقعية عليى الوظيفية : الرقابة ايشرافية-2

لمراقبية وكيذلك نيوع ووسييلة ا ،إلييهممين يتلقيى شياؼل الوظيفية التعليمياا الصيادرة  مةيل:

 .وظؾالمفروضة على عمل الم

يوضيح هيذا العاميل طبيعية وميد  ايشيراؾ اليذت : إشراؾ الوظيفة عليى أعميال الؽيير-3

سييإولياا ايشييرافية يزاولييه شيياؼل الوظيفيية علييى أعمييال مييوظفين آخييرين مبينييا أنييواع الم

 .وحدود كل منها

يظهيير هييذا العامييل مييد  تقيييد الفييرد العامييل بالتعليميياا  :المبييادأة والتصييرؾ واةبتكييار-4

 .والنظم التي تحكم أعمال الوظيفة اا والقواعدوايرشاد

التيي يتخيذها  يحيدد هيذا العاميل طبيعية القيراراا ونطاقهيا،طبيعية القيراراا ونطاقهيا: -5

شاؼل الوظيفة من حيت تؤةيرها في العملياا أو الخطيط أو البيرام، أو السياسياا ودرجية 

 .ئهانهائية هذا القراراا وكذلك المسإولية عن خط

يظهير هيذا العاميل نيوع ومقيدار القيدراا والخبيراا والمعيارؾ  الوظيفية: شروط شيؽل-6

 الوظيفة.والتعليم وؼيرها من اةشتراطاا والمإه ا ال زمة لشؽل 

 

 

وبين أهمية هذا التحليل لكل من  ، )تحليل الوظائؾ(تضمن هذا الفصل التعريؾ بمصطلح     

للحصول على تلك الموارد أو في  إدارة الموارد البشرية وللمنظمة سواء في التخطيط

وفي إعادة تصميم الوظائؾ  لمجورأو في وضع نظام عادل  اختيارها وتدريبها وتقويم أدائها،

واستعراض الأساليب  فض  عن تصميم سياسة سليمة للخدماا الصحية والأمن الصناعي.

إجراء هذا التحليل  التي تعتمدها المنظماا في التحليل الوظيفي والعوامل التي يتم في ضوئها

بهدؾ الوقوؾ على طبيعة عمل كل وظيفة ومستو  صعوبتها والمسإولياا التي تتضمنها 

 .مإه ا ال زم توافرها في شاؼلهاوال
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 :تيةالآمعاني المصطلحاا  أعط: 1س

 .( تحليل مخزون المهام -)تحليل الوظائؾ

 :بما يناسبها الآتيةكمل الفراؼاا : ا 2س

_________ 1ب الشائعة التي تستخدمها المنظماا في تحليل الوظائؾ من الأسالي-1

2  ________3  ________4. __________ 

هناك أربعة طرق رئيسة لتجميع البياناا الخاصة بتحليل الوظائؾ ميدانيا من شاؼلي -2

  _________  3_________  2________  1الوظائؾ ورإسائهم وهي 

4  . ___________ 

  _______ 1عملية تحليل الوظائؾ بة ت خطواا رئيسة هي تمر -3

2 __________3  . ________ 

الموارد البشرية  دارةويوضح أهمية القيام بتحليل الوظائؾ لكل من المنظمة  :3س

 .وللعاملين

 الحوادت الحرجة في تحليل الوظائؾ مبينا الؽاية اةساسية من استخدامه  أسلوب أشرح: 4س

 واهم مزاياا وعيوبه.            

 ؟عملية تحليل الوظائؾ إليها: ما هي أهم العوامل التي تستند 5س
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 أهداف الفصل 

أن  مضامينه العلمية، ستيعاباو هذا الفصل، لمفرداابعد دراسته  الطالبنؤمل من    

 يكون قادراً على: 

  .توضيح مفهوم كل من وصؾ الوظيفة وتقويمها -1

 .تمر بها عمليتا التوصيؾ والتقويمالخطواا التي  عراضستا -2

 تشخيص الصعوباا التي تعترض عملية التوصيؾ وتوضيح أساليب تذليلها. -3

 

 

 الفصل)التي تم توضيحها في من خ ل الأساليب الأربعة المستخدمة في تحليل الوظيفة    

 ،(Job Description)ظيفي الأولى قائمة الوصؾ الو سيتم الحصول على قائمتين، (الةالت

والتي تحدد مإه ا  ،(Job Specifications)والةانية هي قائمة مواصفاا الوظيفة 

 :لية نحاول تحديد مكوناا كل قائمةالأفراد الذين يإدون الوظيفة. وفي الفقراا التا

 :(Job Descriptionقائمة الوصف الوظٌفً ) أولا:    

سية ومختصرة بشؤن الوظيفة من حيتُ مهامها وأعباإها وهي قائمة تتضمن معلوماا أسا    

، الأولى قائمة الوصؾ العام للوظيفة وهناك قائمتان للوصؾ الوظيفي فها،ومسإولياتها وظرو

 .هي قائمة الوصؾ المحدد والتفصيليوالأخر  

 على ترتبط هذا القائمة بلستراتيجياا المنظمة التي تركزالوصؾ الوظيفي العام: -1

ويتم  مع الهيكل التنظيمي العضوت وعمل الفريق. فؤنها تتطابق ك، ولذلوالمرونة ايبداع

إعداد الوصؾ الوظيفي العام من خ ل تحديد الأعباء والمسإولياا العامة في ظل تطبيقاا 

 ادارة الجودة الشاملة وإعادة هندسة العمل.

ويرتبط هذا  عبائها،يتضمن قائمة تفصيلية بمهام الوظيفة وأ الوصؾ الوظيفي المحدد:-2

ولذلك فؤنها تتطابق مع  الوصؾ بلستراتيجية المنظمة التي تركز على الكفاية والرقابة،

 الذت يإكد أهمية النظام المباشر وتركز السلطة في أعلى القيادة. الهيكل التنظيمي الهرمي ،

 

 

 انفظم انواثغ

 وطف انىظُفخ

Job description 
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 :(Job Specificationsقائمة مواصفات الوظٌفة )ثانٌا: 

اا الوظيفة الحدود الدنيا من مإه ا وخصائص الأفراد العاملين توضح قوائم مواصف   

وفي الوقا نفسه  وهذا الخصائص بمةابة معايير لمداء. المطلوبة ينجاز الوظيفة بنجاح.

ل الوظائؾ لمعرفة ما مطلوب يمكن أن تكون وسائل مساعدة للعاملين الجدد المتقدمين لشؽ

، إن الحد الأدنى من المإه ا المطلوبة ةبد أن (KAS)من مهاراا ومعارؾ وقابلياا منهم 

 .حيز بين الأفراد المتقدمين للعملتحدد بدقة لتجنب الت

 :الوصف الوظٌفً استمارةثالثا: 

"صورة كاملة مرتبة ومنمطة عن أبعاد الوظيفة ومكوناتها هذا اةستمارة عبارة عن     

أنموذجا للمعلوماا  (3) ن الشكل. ويتضمالأساسية والعوامل المحيطة بها وشروط شؽلها"

: الدائرة التي تتبع لها الوظيفي الجيد وهذا المعلوماا هيالتي يجب أن يتضمنها الوصؾ 

 المهمة الرئيسية لمن يشؽل هذا الوظيفة، عنوان الوظيفة، الوظيفة المراد وصفها،

ب ان يتمتع بها الشروط والمإه ا العلمية والعملية التي يج العمل، بيئةومسإولياته، ظروؾ 

 .ومعلوماا أخُر  ذاا صلة بالوظيفة شاؼل الوظيفة،

 

 ( استمارة الوصف الوظٌف3ًشكل )

 

 

 :العنوان الوظٌفً :المدٌرٌة

 :الشعبة :القسم

 :المهمة الرئٌسٌة-1

 :المسإولٌات-2

 :اتصالات العمل-3

 :مسإولٌة الإشرافٌة على الوظٌفة (استقلالٌة العمل ) -4

 :أشراف الوظٌفة على أعمال الغٌر-5

 :بٌئة العمل-7 :لجسدي والفكري والبصريالجهد ا-6

 :غل الوظٌفةمإهلات شا-8

 :السن

 :الشهادة

 والمهارات:الخبرة 

 

 ارٌخ:التحضٌر من قبل:                      الت

 

 

 رٌخ:االت         :          من قبل الموافقة
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 :دلٌل الوصف الوظٌفً رابعا:

دارة الموارد البشرية وصفا لكل وظيفة في قائمة الوظائؾ الموجودة في إما أعدا  اإذ    

 )دليل الوظائؾ(اةسم الشائع لهذا الكراس هو  عندئذ جمعها في كراس واحد. ا، يمكنهالمنظمة

تخصص فيه صفحة لكل وظيفة مع مقدمة تعريفية تبين متى  ،)دليل الوصؾ الوظيفي( أو

ويمكن لهذا الدليل أن يكون وسيلة  ئؾ والتوصيؾ الذت نت، عنه،وكيؾ اعد تحليل الوظا

 .ا الوظائؾ وعن مواصفاا من يشؽلهامساعدة لمن يحتا  الى معلوماا عن هذ

 فوائد توصٌف الوظائف:  خامسا:

وبالرؼم   يمةل الوصؾ الوظيفي السليم الحجر الأساس لكل عمل إدارة الموارد البشرية،     

عملية معقدة ومُكلفة إة إنهُ يُمةل استةمارا مهما بسبب  يل والتوصيؾ()التحلمن أن عملية 

علمية  يساعد في تصميمها وفق أسس إذ فوائدا العديدة لكافة أنظمة إدارة الموارد البشرية،

 :فهو يساعد فيما يلي سليمة،

يساعد الوصؾ الوظيفي في تحديد عدد الوظائؾ إنضا  عملياا اةختيار والتعيين: -1

 طلوب إشؽالها وكذلك في تحديد المإه ا المطلوب توافرها في كل شخص سيتمالم

 .إختيارا وتعيينه في تلك الوظائؾ

يساعد الوصؾ الوظيفي في تعريؾ العاملين الجدد  :سهيل عملية تهيئة العاملين للعملت-2

 .وبالقضايا التي يسؤلون عنها اتها،بالمهام المطلوبة منهم ومتطلب

فالوصؾ يمةل الأساس لتحديد القيمة النسبية لكل  الأجور والمكافآا:عداد أنظمة أ-3

وبالتالي فهو يساعد في وضع نظامي الأجور والحوافز بشكل  وظيفة ومهمة في المنظمة،

 .ضوء القيم الأساسية لتلك الوظائؾعلمي في 

إه ا هدؾ التدريب هو تهيئة الأفراد والتؤكد من امت كهم الم عداد برام، التدريب:أ-4

د  التي تتطلبها وظائفهم التي يشؽلونها أو وظائؾ أخُر  سيشؽلونها، لذلك ولأجل أن تَعَّ

فؤنها تحتا  الرجوع إلى الوصؾ  إدارة الموارد البشرية هذا البرام، بشكل ناجح،

تحديد نوع التدريب الذت الوظيفي ومقارنة متطلباا كل وظيفة مع مإه ا من يشؽلها ةم 

 .يحتاجونه

 نظام تقويم الأداء هو نظام تقدير أداء كل موظؾ، اد نظام تقويم أداء العاملين:أعد-5

لذا عندما يتم وضع هذا النظام ةبد من الرجوع  للتؤكد من أنه يإدت واجباته بشكل سليم،

 .ستدخل كمعايير في عملية التقويم وصؾ الوظائؾ لتحديد المهام والمسإولياا التي الى

هذا التؽيراا تتم في ضوء وصؾ  ة والترفيع والنقل واةنضباط:عداد أنظمة الترقيأ-6

التي ستتم الترقية اليها مسإولياا  الوظائؾ المختلفة، إذ يجب أن تتضمن الوظيفة الأعلى،

كما تتم محاسبة الموظؾ على  كما تتطلب مإه ا يجب توافرها فيمن ستتم ترقيته، أكبر،

 .تة في وصؾ الوظيفةإت مسإولية مةبالتقصير إذا قام بلهمال 
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يزود التوصيؾ إدارة المنظمة بصورة واضحة عن كل  تبسيط إجراءاا العمل: -7

 وظيفة وخطواا إنجازها والترتيب والوقا والأسلوب الذت تنجز فيه هذا الخطواا.

وبذلك يكون من السهل تبسيط ايجراءاا عن طريق حذؾ الخطواا ؼير المةمرة أو 

 .إلى سرعة اةنجاز وخفض التكاليؾ ادة ترتيبها مما يإدتبلدما  بعض الخطواا أو إع

إن أية منظمة تمارس أنشطة قد  :الس مة المهنية واةمن الصناعي إعداد أنظمة -8

من الوصؾ  )ظروؾ العمل( تعرض الأفراد العاملين للمخاطر ويساعد الجزء الخاص بـ

سيسهل على إدارة  وهذا مخاطر،لبتحديد الوظائؾ التي يمكن أن تعرض أصحابها ل

ل من نسبة الموارد البشرية وضع الأنظمة والقواعد الخاصة بالس مة المهنية مما يقل

 .وقوع الحوادت والأخطار

 :عترض عملٌة تحلٌل وتوصٌف الوظائفالصعوبات التً ت سادسا:

ها ومن قد تواجه عملية تحليل وتوصيؾ الوظائؾ بعض الصعوباا حين يراد تنفيذ    

 -:لصعوباا ما يؤتيبين هذا ا

بؤهمية القيام  )خصوصا في الدول النامية(ضعؾ الوعي لد  بعض إداراا المنظماا  -1

 .  عن المنافع في استخدام نتائجهفض بالتحليل والتوصيؾ والجدو  منه،

يظهر ؼياب الأدلة الخاصة بالمسمياا  )ةسيما النامية منها(في بعض الدول  -2

التي تساعد في وضع مقاييس عامة للتحليل والتوصيؾ مما  ،والمضامين العامة للوظائؾ

أنها تختلؾ في  يإدت في التطبيق الى ظهور أوصاؾ لوظائؾ تتشابه في العناوين إة

 .المضمون أو العكس

الشخصي لبعض الأشخاص القائمين بالتوصيؾ حين يقومون بتضخيم  التحي ز -3

 .ها طمعا بتحقيق منافع ذاتيةفية لمضامين بعض الوظائؾ أو اخت ق مهام أضا

قد تلجؤ بعض المنظماا الى استخدام وسائل لجمع وتحليل البياناا والمعلوماا من  -4

مصادرها تكون محدودة وضعيفة لكون الوسائل الأكةر موضوعية ذاا تكاليؾ باهضة أو 

توخاة أنها تتطلب مجهوداا وخبراا فنية تفوق قدراتها مما يإةر سلبا في دقة النتائ، الم

 .من عملية التحليل والتوصيؾ

عدم توافر أعداد كافية من الأفراد المتخصصين والمدربين على إجراء عملية التحليل  -5

  .حقق الأهداؾ المتوخاة من إجرائهاوالتوصيؾ بشكل علمي ودقيق ي
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 :ل صعوبات عملٌة التحلٌل والتوصٌفأسالٌب تذلٌ سابعا:

أساليب وأسُس  ستخدامابا دقيقة موةوق بها وذلك الحصول على بياناا ومعلوما -1

علمية في جمعها وفي تحليلها وتبويبها لكي تكون النتائ، المتحصل عليها من عملية 

 .يقة وتحقق الأهداؾ المتوخاة منهاالتوصيؾ دق

أن يكون التوصيؾ بعباراا واضحة ومفهومة لأت شخص يحاول ايفادة منها  -2

 .ضة أو القابلة للتؤويل واةجتهادالعباراا الؽام واةبتعاد قدر ايمكان عن

أن تكون عملية التحليل والتوصيؾ شاملة لجميع بنود الوظيفة وإجراءاتها والظروؾ  -3

اؼلها ومإه ته العلمية المحيطة بها والأدواا المستخدمة في انجاز مهامها ومواصفاا ش

 .والعملية

الوظائؾ للتعرؾ على المسإولياا  المراجعة المستمرة لعملية تحليل وتوصيؾ -4

 .يصددهايجراءاا المناسبة والأعباء الجديدة للوظيفة واتخاذ ا

ء عملية التحليل والتوصيؾ لضمان متخصصين ومدربين على إجرا تكليؾ افراد -5

 .قدر اةمكان ها البعد العلمي والدقة المطلوبةإعطائ

 

 

ائمة الوصؾ الوظيفي وقائمة مواصفاا يتضمن هذا الفصل بحةه في توضيح مفهوم كل من ق

الوظيفة ودليل الوصؾ الوظيفي وناقش أهمية هذا التوصيؾ في إنضا  عملياا اةختيار 

والتعيين وتسهيل عملية تهيئة العاملين للعمل وؼيرها من الفوائد التي اشرنا اليها في أهمية 

إحداهما تكمل اةخر ،  )تحليل الوظائؾ وتوصيفها(تحليل الوظائؾ باعتبار أن الخطوتين 

كما عرض الفصل الصعوباا التي يمكن أن تواجهها عملية تحليل وتوصيؾ الوظائؾ 

واةساليب التي يمكن اعتمادها لتذليل تلك الصعوباا للحصول على النتائ، المتوخاة من 

 إجراء هذا التحليل والتوصيؾ.
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 :  ػ١ ِؼحٟٔ جٌّٛطٍكحش ج٢ض١س: 1ِ

         ، و١ًٌ جٌٛٚف  جٌٛٚف جٌٛظ١فٟ جْطّحٌز جٌٛظ١فس،ِٛجٚفحش  جٌٛظ١فس،ف ) ٚٚ       

 جٌٛٚف جٌٛظ١فٟ جٌّكىو ( ، جٌٛظ١فٟ         

 ِٕٙح. جغٕط١ٓٔطحتؽ ض١ٚٛف جٌٛظحتف ٚجٍٖـ  ٚجْطهىجِحشػىو  ُ٘ فٛجتى :2ِ

 ؟ : ِح ٟ٘  ُ٘ جٌٛؼٛذحش جٌطٟ ضؼطٍٜ ػ١ٍّس ضك١ًٍ جٌٛظحتف ٚض١ٚٛفٙح3ِ

 ُ٘ جلأْح١ٌد جٌطٟ ٠ّىٓ  ْ ضُٓٙ فٟ ض١ًًٌ ٚؼٛذحش ػ١ٍّس جٌطك١ًٍ ٚجٌط١ٚٛف.: جيوٍ  4ِ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٍئهخ انفظم انواثغ      
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هلاف انفظم أ

 ْ  جٌؼ١ٍّس ٚفّٙٙح، ً٘ج جٌفًٛ ٚجْط١ؼحخ ِٟح١ِٕٗ فٍوجشٌّ جٌطحٌدِٓ جٌّإًِ ذؼى وٌجْس 

 ٠ىْٛ ذّمىٌٖٚ:

 ١ّطٙح ٚ ٘ىجفٙح.ض١ٞٛف ِفَٙٛ ٚظ١فس ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚضر١حْ  ٘ -1

 ضطرغ جٌهطٛجش جٌطٟ ضٍّ ذٙح ػ١ٍّس ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس. -2

ٍٖـ جٌؼلالس ذ١ٓ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚذ١ٓ جٌطهط١١ جلاْطٍجض١ؿٟ ػٍٝ ِٓطٜٛ  -3

 . جٌّٕظّس وىً

 جلأنٍٜئي ضٍضىُ ػ١ٍٙح جٌٛظحتف  ضؼُ ى ٚظ١فس ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ِٓ جٌٛظحتف جٌّّٙس،

ذً ئْ  ٚجٌطؼ١١ٓ ٚجٌطى٠ٌد ٚجٌّكحفظس ػٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس، نط١حٌلاوح جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس، وجٌزلإ

ذؼٝ جٌىطحخ ػى٘ح قؿٍ جٌُج٠ٚس ٚجٌٕٗح٠ جٌكحُْ فٟ ٠َحوز فحػ١ٍس  ٞ ِٕظّس ِٓ نلاي وٌٚ٘ح 

فٟ ضٛف١ٍ ِح ضكطحؾٗ جٌّٕظّس ِٓ ًٖ٘ جٌّٛجٌو ِٓطمرلا ذحٌىُ ٚجٌٕٛع جٌّلات١ّٓ ٚجٌطٛل١ص 

 ذؼٍّٙح ٚضكم١مٙح لأ٘ىجفٙح. جْطٍّجٌ٘حْؼ١ح ٌّٟحْ  ْد،جٌّٕح

 :رقطُظ انًىاهك انجشوَخ وأهًُزه رؼوَف :أولا

Definition and Importance of Human Resources Planning 

 انجشوَخ:رؼوَف رقطُظ انًىاهك  -4

ٓ ٍ ٠ٚفُ ضؼىوش ٚؾٙحش ٔظٍ وطحخ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ ضكى٠ى ِفَٙٛ جٌطهط١١ ف١ٙح.   

 ٚ  ١ّ٘طٗ ّٞٓ جٔٗطس ئوجٌز  ْرد ً٘ج جٌطؼىو ئٌٝ جٌُج٠ٚس جٌطٟ ٠ٕظٍْٚ ِٕٙح ئٌٝ ً٘ج جٌٕٗح٠ ،

 Human) )ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس(٠ٚٓطهىَ ذؼٝ جٌىطحخ ِٛطٍف  جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس.

Resources Planning)  ٍِٗٔفٛٔٗ ذأ "جٌطٕرإ ذحقط١حؾحش جٌّٕظّس ٌلإٖحٌز ئٌٝ ً٘ج جٌٕٗح٠ ٠ٚؼُ 

 . ذًٖٙ جلاقط١حؾحش" ٌلإ٠فحءلأفٍجو ذحٌىُ ٚجٌٕٛع جٌّلات١ّٓ ٚفٟ جٌٛلص ٚجٌّىحْ جٌّٕحْر١ٓ ِٓ ج

 نقبيٌانفظم ا

 ىاهك انجشوَخ رقطُظ انً

Human resources planning 

 رًهُل
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٠ٚؼطّى ضكى٠ى جلاقط١حؾحش ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ػٍٝ جٌؼى٠ى ِٓ جٌّطغ١ٍجش جٌطٕظ١ّ١س    

فحٌطْٛغ فٟ ٔٗح٠حش جٌّٕظّس ٚضؼىو جٌّٕطؿحش  ٚ جٌهىِحش ٚضٕٛػٙح ض٠ُى ِٓ  ٚجٌطىٌٕٛٛؾ١س،

 ئٌٝوّح ضإغٍ جٌطىٌٕٛٛؾ١ح جٌّٓطهىِس ضأغ١ٍجش ِطرح٠ٕس فٟ جٌكحؾس  ٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس،جٌكحؾس جٌ

فٟ ق١ٓ  ضمً جٌكحؾس ج١ٌٙح فٟ جلأػّحي جٌّرحٍٖز فٟ ظً جٌطىٍٕٛؾ١ح جٌىػ١فس، ئي جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس،

ضُوجو جٌكحؾس جٌٝ ًٖ٘ جٌّٛجٌو فٟ جلاػّحي غ١ٍ جٌّرحٍٖز  ٞ ضٍه جٌٛظحتف جٌٍّضرطس ذحٌؿٙى 

 . رٍٗٞجٌ

 جٌضفحعٚوًٌه  ٚٔظٍجً ٌطؼىُو ٚضٕٛع جٌّطغ١ٍجش جٌّإغٍز فٟ جٌكحؾس جٌٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس،    

جًٌٞ ٠طٛجفك ِغ  جٌىٍف جٌطٟ ضطكٍّٙح جٌّٕظّس ِٓ ؾٍجء جٌفًٗ فٟ جٌطهط١١ جٌّٕحْد،

ٚجٌّطْٛطس ذٌٛٛز نحٚس ضٓؼٝ جٌٝ  فحْ  غٍد جٌّٕظّحش جٌىر١ٍز ِٕٙح، ئْطٍجض١ؿ١س جٌّٕظّس،

 ١١ ٌغُ جٌٛؼٛذحش جٌهحٚس ذحٌطٕرإ فٟ ظً ذ١ثس غ١ٍ ِٓطمٍز ٚغ١ٍ ِإوىز.جٌطهط

 رقطُظ انًىاهك انجشوَخ: فىائل -2 

ػٍٝ جٌٍغُ ِٓ  ْ جٌطهط١١ ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٔٗح٠ ٠طٛؾد  ْ ضّحٌْٗ جٌّٕظّحش ؾ١ّؼح جلا     

ٙح ِٓ فٛجتى ٔظٍجً ٌّح ٠كممٗ ٌ  ْ  ١ّ٘طٗ ضظٍٙ ذٗىً ٚجٞف فٟ جٌّٕظّحش جٌىر١ٍز ٚجٌّطْٛطس ،

 :ػى٠ىز ضطّػً ذّح ٠أضٟ

ِهُْٚ جٌّٙحٌجش جٌىجن١ٍس  َ،  جٌكٛٛي ػٍٝ  قٓٓ جٌمىٌجش جٌر٠ٍٗس ْٛجء ِٓ ْٛق جٌؼًّ -  

 جٌّٕظّس.فٟ 

     .ذحٌٗىً جًٌٞ ٠كمك ئٔطحؼ  وػٍ ذىٍف  لً جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس، جْطهىج٠َٓحػى ػٍٝ ضك١ٓٓ  - خ

    ٚ٘ٛ  ٍِ ٌٗ  ١ّ٘طٗ فٟ  ٚس ذحٌؼح١ٍِٓ،٠ٓحػى ػٍٝ ض١ْٛغ لحػىز جٌّؼٍِٛحش جلاوج٠ٌس جٌهح -ش 

 نىِس  ٔٗطس جلأفٍجو ٚذحلٟ جٌٛقىجش جٌطٕظ١ّ١س فٟ جٌّٕظّس.         

        ِٚٓ غُ ضهف١ٝ  جٌّٓطمر١ٍس ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس، جقط١حؾحضٙح٠ٓحػى جٌّٕظّس فٟ ضكى٠ى  -ظ  

 جٌّٛجٌو.جٌطٟ ضٕطؽ ػٓ جٌٕمٙ  ٚ ج٠ٌُحوز فٟ ضٍه  جٌىٍفس       

     ضكى٠ى  ٟ، ٚذحٌطح٠ٌٓحػى ػٍٝ ئظٙحٌ ٔمح٠ جٌمٛز ٚجٌٟؼف فٟ ٔٛػ١س  وجء جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس -ؼ

 جٌؼح١ٍِٓ.ٔٛػ١س ذٍجِؽ جٌطى٠ٌد ٚجٌطط٠ٍٛ جٌّطٍٛذس ٌٍفغ ِٓط٠ٛحش  وجء         

    يٌه  ْ  ، ٠ٓحػى ػٍٝ ضكم١ك جٌطىحًِ ٚجٌطٍجذ١ ذ١ٓ ِهطٍف  ٔٗطس ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس -ـ 

        ٌٛ  ٚ جلاْطمطحخ ــٓ ضهط١١ جٌطى٠ٌد  ٚ جلاؾــحش لا٠ؼًّ ذّؼُي ػــ١١ جلاقط١حؾضهط     

   ٓ جلأٗطس جلانٍٜ ٌفمىشـذّؼُي ػ ٜإوــٚغ١ٍ يٌه ٌٚٛ  ٚرف وً ٔٗح٠ ٠ .ٚجلانط١حٌ ..     

 . ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ١ّ٘طٙح ٚفمىش جٌمٍجٌجش فحػ١ٍطٙح    
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 انجشوَخ:ك هلاف رقطُظ انًىاهأ صبَُب:

 ضطٍهٙ  ٘ىجف ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ جٌّٕظّس ذّح ٠أضٟ:    

ّٞحْ ضٛف١ٍ جٌؼىو جٌلاََ ٚجٌٕٛع جٌّٕحْد ِٓ جلافٍجو فٟ جٌٛلص ٚجٌّىحْ جٌّلات١ّٓ  -  

 ٌّهطٍف جٌٛظحتف فٟ جٌّٕظّس.

ِٓ نلاي ضأو١ى  "جٔطحؾ١س جورٍ ذىٍفس جلً"جٌّٕظّس فٟ ضكم١ك  ٘ىجفٙح  ئوجٌزِٓحػىز  - خ

 َْ ذ١ٓ جٌؼٍٜ ٚجٌطٍد ِٓ ٚػٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌىحف١س لاقط١حؾحش جٌّٕظّس.جٌطٛج

    ٌّكحفظس ػٍٝ ٠حلحش جٌؼح١ٍِٓ ٚجْطػّحٌ٘ح ٚضؼ٠ُُ وجفؼ١طُٙ ٔكٛ جٌؼًّ ذحلأْح١ٌد جٌطٟ ج -ش

 ضّٟٓ ضمىُِٙ ُّٚٔٛ٘ جٌٛظ١فٟ ٚجٔطّحتُٙ ج١ٌّّٟٛ ٌٍّٕظّس ٚئنلاُٚٙ ٌٙح.   

 جٌهىِحش. ئٔٙحء  ٠ٍٚس ْٛجء فٟ ِؿحي جٌطٛظ١ف  َ جٌطى٠ٌد ػىجو ِٛجَٔس ٌٍّٛجٌو جٌرٗج -ظ

   ضكم١ك جٌطىحًِ ذ١ٓ جٌهط١ جلاْطٍجض١ؿ١س ٌٍّٕظّس ٚذ١ٓ ئْطٍجض١ؿ١س ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  -ؼ

 .ٚ ٔٗططٙح جٌّهطٍفس  

 : فطىاد رقطُظ انًىاهك انجشوَخ : صبنضب

Steps of Human Resources Planning  

ٛجش ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ػٍٝ ٚفك ١ٌّٖٛس جٌؼ١ٍّس ٚ ١ّ٘طٙح فٟ ضطؼىو ٚضطٕٛع نط    

جٌىطحخ فٟ ضكى٠ى  جنطلافٚذحٌٍغُ ِٓ  جٌّٕظّس ٚػلالطٙح ذحٌطهط١١ جلاْطٍجض١ؿٟ جٌؼحَ ف١ٙح.

جلإ  ُٔٙ ٠طفمْٛ ػٍٝ  ْ نطس جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٠ؿد  ْ ضٍذ١ ذحْطٍجض١ؿ١س  ػىو ًٖ٘ جٌهطٛجش ،

جٌكمحتك جٌّٓطّىز ِٓ ضح٠ٌم جٌّٕظّس ٚقحٍٞ٘ح ٚجٌطٛلؼحش  ٚولاّ٘ح ٠ؼطّى ػٍٝ جٌّٕظّس،

 . كؿُ جٌطأغ١ٍجش جٌر١ث١س ٚٔٛػٙح فٟ ِٓحٌ٘ح جلاْطٍجض١ؿٌٟجٌّٓطمر١ٍس 

فٕٙحن ِٓ ٠ٛف جٌؼ١ٍّس ذأٌذؼس نطٛجش  ْح١ْس ضطّٟٓ ِؿّٛػس ِٓ  ػٍٝ ِح ضمىَ جػطّحوجً    

 : جٌهطٛجش جٌفٍػ١س ٟٚ٘

 :(Forecastingانزُجؤ )-1  

 ٟٚ٘:ٓ ضٍه جٌهطٛز  ٌذؼس نطٛجش فٍػ١س ٚضطّٟ    

جٌطٛظ١ف ٌطك١ًٍ: ٠ٍٚوُ ػٍٝ ضك١ًٍ ن٠ُٓ جٌّٕظّس ِٓ جٌّٙحٌجش ٚلٛز جٌؼًّ ٚقؿُ ج -  

 ٞ جٌطٍو١رس جٌكح١ٌس ٚجٌّٓطمر١ٍس ٌمٛز جٌؼًّ جٌطٟ ضطكىو فٟ ٞٛتٙح جلاؾٌٛ  ،ٚجٌؼًّ

جٌكح١ٌس  وّح ٠ٗطًّ جٌطك١ًٍ ػٍٝ ضكى٠ى ِٓط٠ٛحش جلأطحؾ١س ،ٚغ١ٍ٘ح.ػىو جٌٛظحتف..ٚ

 .كحٌٟ ٚجٌّطٛلغ ١٘ٚىً ٚظحتفٙح١٘ٚىً جٌّٕظّس جٌ ٚجٌّٓطمر١ٍس،

جٌطٕرإ ذكؿُ جٌطٍد جٌّٓطمرٍٟ ػٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ ٞٛء جٌّإغٍجش جٌطٟ ضُ  - خ

 ضكى٠ى٘ح.

 ٚٞغ ِٛجَٔحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ ؾحٔد جٌطٍد. - ش
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ق١ع ضٍؿأ ذؼٝ  جٌطٕرإ ذحٌؼٍٜ ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ ؾحٔر١ٗ جٌىجنٍٟ ٚجٌهحٌؾٟ، -ظ 

 جٌّٕظّحش جٌٝ جلاػطّحو ػٍٝ ْٛق جٌؼًّ جٌىجنٍٟ فٟ ضك٠ًٛ  ٌٚىضٙح ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس،

٠ٍرٙح ػٍٝ جٌّٛجٌو  لإٖرحعذ١ّٕح ضٍؿأ جٌّٕظّحش جلانٍٜ جٌٝ ْٛق جٌؼًّ نحٌؼ جٌّٕظّس 

ٍٝ ٚػ ٚنحٌؾٟ( )وجنٍٟ جضؿحٖجٌر٠ٍٗس ٕٚ٘ح ضؿٍٜ جٌّٛجَٔس ذ١ٓ جٌىٍفس ٚجٌؼحتى جٌّطكمك ِٓ وً 

 . ضٙح فٟ ً٘ج جٌّؿحيججٌّٕظّس  ْ ضىْٛ ١ٌٖىز فٟ لٍجٌ

 :Setting the Objectives الأهلافوضغ  -2  

جٌطٟ ٠ٗط٠ٍ  ْ ضٛٞغ فٟ ٞٛء  ٘ىجف  ضٍوُ ًٖ٘ جٌهطٛز ػٍٝ  ٘ىجف ػ١ٍّس جٌطهط١١ ،   

١س ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ١ْٚحْحضٙح فايج وحٔص  ٘ىجفٙح جٌطْٛغ فٟ جٌطٛظ١ف ٚيٌه لأْ ئْطٍجض١ؿ

 ِح ئيج وحْ ضٛؾٗ  جٌّٕظّس ٟ٘ جٌطْٛغ جٌّٓطمرٍٟ ٌٍّٕظّس فؼ١ٍٙح ٍِجػحز ِٓحٌ٘ح جٌّٓطمرٍٟ،

ف١فطٍٜ فٟ جٌطهط١١  ْ ٠ٓطٙىف  ٌمٕحػطٙح ذّٓطٜٛ  وجتٙح جٌكحٌٟ، جلاْطمٍجٌجٌّٕظّس ٔكٛ 

 ٌهرٍجضٟ ٌمٛز جٌؼًّ فٟ جٌّٕظّس.ج ٌّؼٍفٟ(جٌّٙحٌٞ،ج)جٌرٕحء جٌٕٛػٟ 

 :Implementing the Planانقطخ رُفُن  -3 

وّح  حخ ٚجٌطؼ١١ٓ ٚجٌطمحػى،ضٗطًّ ًٖ٘ جٌهطٛز ػٍٝ ض١ُّٛ جٌرٍجِؽ جٌهحٚس ذحلاْطمط      

ٚجٌّىحفآش ٚ ٔظّس  جلأؾٌٛضكى٠ى ٚضٕف١ً ذٍجِؽ جٌطى٠ٌد ٚجٌطط٠ٍٛ ١ْٚحْحش  ضطّٟٓ

 جٌّؼٍِٛحش.

 :Controlling and Evaluationانولبثخ وانزمىَى  -4 

ٔط١ؿس ٌلاػطمحو  ه، ٚيٌٌهطٛز ػٍٝ ضكى٠ى ل١ّس جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗسضٕٛد جٌؿٙٛو فٟ ًٖ٘ ج    

ػ١ٍّس جٌطم٠ُٛ  ى، ٚضؼجٌٓحتى ذأْ جٌّٛؾٛوجش جٌر٠ٍٗس فٟ جٌّٕظّس ٟ٘ جٌّٛؾٛوجش جلأوػٍ  ١ّ٘س

ِٓ جٌؼ١ٍّحش جٌّّٙس فٟ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس وٛٔٙح ضٓطٙىف ضٗه١ٙ ٔمح٠ جٌمٛز ٚجٌٟؼف 

ٚلى ضٓطهىَ جٌّٕظّس فٟ جٌطم٠ُٛ ٚجقىجً  ٚ  ١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس،ٚضّطى جٌٝ ضكى٠ى فحػ١ٍس نط ف١ٙح.

 ِٓ جٌّؼح١٠ٍ ج٢ض١س: وػٍ 

 قؿُ جٌطٛظ١ف جٌكم١مٟ  َجء ِططٍرحش جٌطٛظ١ف جٌّكىوز. -  

 ِٓط٠ٛحش جلإٔطحؾ١س جٌّطكممس  َجء جٌّهط١ ف١ٙح. - خ

 ٌٍّغٛخ ف١ٙح.جٌّؼىلاش جٌكم١م١س ٌطىفك جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  َجء جٌّؼىلاش ج -ش

 .تؽ جٌرٍجِؽ  َجء جٌٕطحتؽ جٌّطٛلؼس )ضك١ٓٓ ٔٓرس جلإقلاي ِػلا(ٔطح -ظ

 .وٍفس جٌؼًّ ٚجٌرٍجِؽ  َجء جٌّٛجَٔحش -ؼ

ٚغحٌرح ِح ٠طُ جنط١حٌ جٌّؼ١حٌ فٟ ٞٛء جلأ٘ىجف جٌّٛٞٛػس ٌطهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس        

١١ ٠ظٍٙ نطٛجش ػ١ٍّس ضهط (4)ٚجٌطٟ ضٗطك ِٓ جلأ٘ىجف جلإْطٍجض١ؿ١س ٌٍّٕظّس ٚجٌٗىً 

 جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس.
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 جٌر١ثس جٌهحٌؾ١س      

      

 

   

     

     

 

 

 ٚٞغ جلا٘ىجف   -2

 ٚج١ٌٓحْحش        

 

3 

 

4

 

 فطىاد رقطُظ انًىاهك انجشوَخ ػهً يَزىي انًُظًخ( 4شكم )                    

 

 

1 
 التؽذية العكسية
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  :قطُظ انًىاهك انجشوَخ ثبنزقطُظ ػهً يَزىي انًُظًخػلالخ رهاثؼب:

٠ٗطٍن  ٌطأ١ِٓ ضٛفٍ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٌّمحذٍس ِططٍرحش جٌؼًّ ٚضكم١ك جلأ٘ىجف جٌّهططس،

٠ٚطّػً جٌغٍٜ ِٓ ً٘ج جٌطهط١١ ذطكى٠ى  جٌّى٠ٍْٚ فٟ ػ١ٍّحش ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس.

فايج  ٌجوش  ؼٍٜ جٌكحٌٟ ٚجٌّٓطمرٍٟ،جٌّططٍرحش ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ ٞٛء جٌطٍد ٚجٌ

فاْ ِػً ً٘ج جٌطٛؾٗ ٠كطحؼ  جٌّٕظّس ِػلا ِٟحػفس ٔٗح٠حش  ػّحٌٙح ٌٍٕٓٛجش جٌهّٓس جٌمحوِس،

ػ١ٍٗ فاْ قٍوس ئوجٌز جٌّٛجٌو ، ّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌّطٍٛذس لأؿحَ٘حجٌٝ ضكى٠ى ٔٛع جلاػّحي ٚجٌ

جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٠ؼطّى ػٍٝ ْ ضهط١١  ٚ جٌر٠ٍٗس ٠ؿد  ْ ضٛجود قٍوس جٌّٕظّس جٌؼحِس،

 .(5)ِػً ًٖ٘ جٌؼلالس ضظٍٙ وّح ٠ؼٍٞٙح جٌٗىً  ،جْطٍجض١ؿ١س جٌّٕظّس

  

 

         

 

 

 
 

ػلالخ الاٍزوارُغُخ ثزقطُظ انًىاهك انجشوَخ (5شكم )                              

     

١ٗ٠ٍ جٌٗىً ئٌٝ  ْ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٠طُ ؾٕرح ئٌٝ ؾٕد ِغ نطس جٌّٕظّس ٚ ٘ىجفٙح 

٘ىجف ٚجٌغح٠حش جٌطٟ ضكىو٘ح جٌّٕظّس ٚئٍْٛخ ضكم١مٙح ٠كىو ٔٛع ق١ع  ْ ٔٛع جلأ جٌّٓطمر١ٍس،

جٌطٟ ضكىو ذىٌٚ٘ح ٔٛع ٚوُ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌطٟ ٠ؿد ػٍٝ ئوجٌز جٌّٛجٌو  جٌٛظحتف جٌّطٍٛذس،

 جٌر٠ٍٗس 

                     

 

 وضع الأهداؾ والؽاياا                                                   

    

 

الوظائؾ المراد إنجازها تحديد نوع 
 واةقسام والشعب المعنية بها

مواءمة المهاراا والقدراا والمعارؾ 
 مع الوظائؾ المطلوبة
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)ضهط١١ جٌّٛجٌو جلإوجٌز قٛي ضؼ٠ٍف  لىَ جٌفًٛ ضف١ٍٓج لأْرحخ ضرح٠ٓ ٚؾٙحش ٔظٍ وطحخ     

ٚذ١ٓ  ْ جٌٙىف جلأْحْٟ ِٓ ً٘ج جٌطهط١١ ٘ٛ  ٚػٍٜ ػىوجً ِٓ ًٖ٘ جٌطؼح٠ٌف. ،جٌر٠ٍٗس(

لات١ّٓ "ّٞحْ ضٛف١ٍ جٌؼىو جٌلاََ ٚجٌٕٛع جٌّٕحْد ِٓ جٌمىٌجش جٌر٠ٍٗس فٟ جٌّىحْ ٚجٌٛلص جٌّ

ٌطٟ ٠ٍّ ذٙح ضهط١١ ٚضطرغ جٌفًٛ جٌهطٛجش ٚجٌٍّجقً ج ،"ظّسٌّهطٍف جٌٛظحتف فٟ جٌّٕ

 جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ذىءج ِٓ جٌطٕرإ غُ ٚٞغ جلأ٘ىجف ٚذؼى٘ح ضٕف١ً جٌهطس ٚ ن١ٍجً جٌٍلحذس ٚجٌطم٠ُٛ،

 .وّح ذ١ٓ جٌفًٛ جٌؼلالس ذ١ٓ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚجٌطهط١١ جلاْطٍجض١ؿٟ ٌٍّٕظّس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انقلاطخ
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 ظ١فس ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ِٓ جٌٛظحتف ضؼُ ى ٚ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس. ٌّٚحيج: ػٍف 1ِ

 جٌّّٙس لإوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس؟

 : و١ف ضإغٍ جٌّطغ١ٍجش جٌطٕظ١ّ١س ٚجٌطىٍٕٛؾ١س فٟ ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ جٌّٕظّس؟2ِ

 ضكم١مٙح؟ ئٌٝٚظ١فس ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس : ِح ٟ٘  ُ٘ جلأ٘ىجف جٌطٟ ضٓؼٝ 3ِ

لخطواا التي تتضمنها تلك هم اأوضح . جٌو جٌر٠ٍٗسجٌطٕرإ جٚي ٍِجقً ضهط١١ جٌّٛ: 4ِ

 .المرحلة

 ٚٞف  ؟ : و١ف ضطكىو ػلالس ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ذحٌطهط١١ جلاْطٍجض١ؿٟ فٟ جٌّٕظّس5ِ

 جٌّطرحوي ٌىً ِّٕٙح فٟ ج٢نٍ. جٌطأغ١ٍ           

 جٌر٠ٍٗس ؟: ٌّحيج ضؼى ٍِقٍس جٌٍلحذس ٚجٌطم٠ُٛ ِٓ جٌٍّجقً جٌّّٙس فٟ ضهط١١ جٌّٛجٌو 6ِ

 ؟ح١٠ٍ جٌّٓطهىِس فٟ ػ١ٍّس جٌطم٠ُِٛحٟ٘ جُ٘ جٌّؼ :7ِ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أٍئهخ انفظم انقبيٌ
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 هلاف انفظم أ

 ْ  جٌؼ١ٍّس ٚفّٙٙح، ً٘ج جٌفًٛ ٚجْط١ؼحخ ِٟح١ِٕٗ فٍوجشٌّ جٌطحٌدِٓ جٌّإًِ ذؼى وٌجْس 

 ٠ىْٛ ذّمىٌٖٚ:

  َذحْطهىججٌّٕظّس ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚيٌه  قط١حؾحشلاضمى٠ٍ ٚك١ف  ئٌٝجٌٛٚٛي 

 .ٌى١ّس ( فٟ ضمى٠ٍ ضٍه جلاقط١حؾحشجلاْح١ٌد جٌٕٛػ١س ) جٌٛٚف١س ( ٚج٠ٌٍح١ٞس ) ج

  ٍٖٙضكى٠ى ٚحفٟ جٌكحؾس جٌفؼ١ٍس ِٓ جٌؼح١ٍِٓ ٚو١ف١س ِؼحٌؿس جٌفحتٝ ٚجٌؼؿُ جًٌٞ ضظ

 جلاقط١حؾحش.ٔطحتؽ ػ١ٍّس ضكى٠ى 

س جٌؼلالس ذ١ٓ ً٘ج ذؼى جْ ضؼٍفٕح ػٍٝ ِفَٙٛ ٚ ١ّ٘س ٚج٘ىجف ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٠ٚر١ؼ

جٌطؼٍف ػٍٝ  جٌفًٛجٌطهط١١ ٚذ١ٓ ئْطٍجض١ؿ١س جٌّٕظّس ٚ ٘ىجفٙح جٌّٓطمر١ٍس.ْٕكحٚي فٟ ً٘ج 

ٚػٍٝ   ُ٘ جلاْح١ٌد جٌهحٚس ذطمى٠ٍ جلاقط١حؾحش ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ػٍٝ ِٓطٜٛ جٌّٕظّس.

ْٕطٕحٌٚٙح فٟ جٌٍغُ ِٓ ضؼىو جلأْح١ٌد جٌّٓطهىِس فٟ ضمى٠ٍ ضٍه جلاقط١حؾحش ٚضٕٛػٙح ئلا  ٕٔح 

 ٚوّح ٠أضٟ: ِؿّٛػط١ٓ،

 انُىػُخ أو انىطفُخ:الاٍبنُت  اولا:

ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ػٍٝ جٌطٕرإجش جٌطٟ  جلاقط١حؾحش٠ؼطّى ً٘ج جٌٕٛع ِٓ جلأْح١ٌد فٟ ضمى٠ٍ     

ػٍٝ ِؿّٛػس ِٓ جٌهرٍجء  جلاػطّحوِٓ جٌّّىٓ  ي، ئ(Expert Forecasting)٠ٟؼٙح جٌهرٍجء 

 ِٚٓ ًٖ٘ جلأْح١ٌد: لرٍُٙ،ّحع فٟ جٌٍ ٞ ِٓ ٌٍٛٚٛي ئٌٝ  فًٟ ئؾ

ِٓ جذ١ٓ جلأْح١ٌد جٌٕٛػ١س فٟ  جلأٍْٛخ٠ؼى ً٘ج  :Delphi Techniqueكنفٍ  أٍهىة -1 

ئي ٠َٓطهىَِ ف١ٗ جٌهرٍجء ٚجٌّى٠ٍْٚ قىُْٙ جٌٗهٟٛ  ضمى٠ٍ جلاقط١حؾحش ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس،

غُ ػٍٝ ِٓطٜٛ وً لُٓ ِٓ  وىً ،ٌطكى٠ى قؿُ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌّطٍٛذس ػٍٝ ِٓطٜٛ جٌّٕظّس 

وٌفٟ ػٍٝ ئؾٍجءجش ِكىوز ِٓ  ّ٘ٙح ض٠َٛغ ئْطرحٔس ػٍٝ جٌهرٍجء   ٍْٛخ٠ٚؼطّى  جلألٓحَ.

ٚضىْٛ آٌجء  ذٙح فٟ جٌٛٚٛي جٌٝ جٌطٕرإجش جٌٕٙحت١س، جلاْطؼحٔسٌٍكٛٛي ػٍٝ ذ١حٔحش ٠ّىٓ 

ضأغ١ٍ فٟ جٌٍ ٞ قٛي   ٞ ٚلاْطرؼحوجٌهرٍجء ِٓطمٍس جٌٛجقى ػٓ ج٢نٍ ٌطٗؿ١غ جٌطفى١ٍ ٚض٠ٍٕٖٛ 

 انفظم انَبكً

 أٍبنُت رملَو الاؽزُبعبد انجشوَخ

Methods of human 

resources estimation 

 رًهُل
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ٓ ـٚفٟ جٌغحٌد ضىْٛ ٕ٘حن ٍٍْٓس ِ جٌكحؾس ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ِٓ لرً  ٞ نر١ٍ ػٍٝ ج٢نٍ،

ذحٌٕطحتؽ ٚضكى٠ى ِط١ْٛ ئؾحذحش ٓ لرً ١١ْٚ ٠مَٛ ذاػىجو نلاٚســجلاْطرحٔحش جٌطٟ ضؿّغ ِ

ٛجًِ ضه١ّٕحش جنٍٜ فٟ ٞٛء ػجػطحءجلاْطرحٔس ٠حٌرح ذاٌْحي٠ٚمَٛ جٌهرٍجء فٟ وً ٍِز

ِٚطغ١ٍجش ٠كىو٘ح فٟ وً ٍِز جٌٝ جْ ٠ًٛ جٌٝ جٌّط١ْٛ جٌّؼ١حٌٞ جًٌٞ ١ٗ١ٍْ ئٌٝ جٌططحذك 

فٟ جلإؾحذحش.

ضٓطهىَ ٠ٍ٠مس ؾٍو  :Human Resource Inventory طوَمخ عوك انًهبهاد 2 -

 جٌّٛظف١ٓلحتّس ذأّْحء ئي ضؼُطَّى ذّٛؾرٙح  جٌّٙحٌجش فٟ ضمى٠ٍ ػٍٜ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌكح١ٌس،

ٚضٛؾى فٟ ذؼٝ جٌّٕظّحش لحتّس نحٚس ذحٌّى٠ٍ٠ٓ  ُِٕٙ.ح١١ٌٓ ِٚؼٍِٛحش ضف١ٍ١ٛس ػٓ وً جٌك

 .(    (Managerial Inventory Chartٞضّٓٝ لحتّس جٌؿٍو جلاوجٌ

ٌهٛحتٙ ٚجٌمحذ١ٍحش ٚجٌهرٍجش ى ِح١٘س جــٛ ضكى٠ــح ٚجقىج ٚ٘ــــٚضكمك وٍطح جٌمحتّط١ٓ ٘ىف    

ىَ ــى ِىٜ ضٛجفٍ  ٚ ػـــِطحذؼس ًٖ٘ جٌؿٛجٔد ٠ّىٓ ضكى٠ ِٚٓ نلاي ٠ّطٍىٙح جٌؼحٍِْٛ،  جٌطٟ

لاذى  ْ  ًٌٌه فحْ لحتّس ؾٍو جٌّٙحٌجش. ،ئ١ٌٙحِٙحٌجش ِؼ١ٕس ػٕىِح ضىْٛ ٕ٘حن قحؾس  ضٛجفٍ

 . ضٍوُ يٚٞ جٌّٙحٌجش ٚجٌّإ٘لاش جٌؼح١ٌس ٔظٍجً ٌمىٌضُٙ ٚقحؾس جٌّٕظّس ج١ٌُٙ ذحْطٍّجٌ

ضؼطّى ًٖ٘ جٌط٠ٍمس ٌطٗه١ٙ  :Replacement Chartsالإؽلال طوَمخ فبهطخ  3 -

جٌٍّٖك١ٓ ٌٍطٍل١س ِٓ ٚظ١فس ئٌٝ ٚظ١فس  ػٍٝ ّٞٓ جٌٛقىز جٌطٕظ١ّ١س  ٚ جٌّؿحي جٌٛظ١فٟ 

ئي ضطّٟٓ ًٖ٘ جٌهٍجت١  ٚ جٌمٛجتُ جٌطٟ ضكطٛٞ  ٚضٛٞف ِىٜ ضٛجفٍ ًٖ٘ جٌٗٛجغٍ جٌّكطٍّس،

١ٍ٘ٓ ٌٍطٍل١س ِٓ ق١ع ِؼٍِٛحش ٚجف١س قٛي جٌؼح١ٍِٓ جٌّإ ػٍٝ  ّْحء جٌؼح١ٍِٓ ٌُِٚ وً ُِٕٙ،

ِٛلؼُٙ جٌٛظ١فٟ جٌكحٌٟ ٚجٌّٛلغ جٌٛظ١فٟ جٌّطٛلغ ٖغٍٗ ِٓ لرٍُٙ ػٕى جٔطٙحء ِىز ٖغٍٙح ِٓ لرً 

ٚػٍّٖ ٚلىٌجضٗ  ٚ وجتٗوً ُِٕٙ ٌٗغٍٙح  جْطؼىجوٚيٌه فٟ ٞٛء وٌؾس  جٌمحت١ّٓ ػ١ٍٙح قح١ٌح،

 ِٚٙحٌجضٗ.

 نوَبضُخ أو انكًُخ:اٍبنُت الا: صبَُب

ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ػٍٝ ِإٍٖجش ضٕرإ٠س ضٍضر١  جلاقط١حؾحش١ٌد فٟ ضمى٠ٍ ضؼطّى ًٖ٘ جلأْح    

ِػً ِٓط٠ٛحش جٌّر١ؼحش جٌّطٛلؼس ٚضأغ١ٍ٘ح فٟ جٌكحؾس جٌٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ذٕٗح٠حش جٌّٕظّس،

 جلاْطهىجَِٚٓ جلأْح١ٌد جٌى١ّس جٌٗحتؼس  ٚوًٌه ِٓط٠ٛحش جلأٌذحـ ِٚؼىلاش جلإٔطحؼ ٚغ١ٍ٘ح.

 ضٟ:فٟ ً٘ج جٌّؿحي ِح ٠أ

 :(Work Load Analysis)طوَمخ رؾهُم ػتء انؼًم  -1  

"جٌؼ١ٍّس جٌطٟ ضٙىف جٌٝ ضكى٠ى ػىو جلافٍجو جٌلا١َِٓ لأوجء ػًّ ٠مٛى ذطك١ًٍ ػدء جٌؼًّ     

 . ِح ّٞٓ َِٓ ِؼ١ٓ"

 :ٚضرى  ًٖ٘ جٌط٠ٍمس ذـ

ٍٓغ ػٕٗ ذى١ّس ج٠ٌٍؼر   ٞجٌمحوِس، ٚجًٌضكى٠ى ِؼىي قؿُ جٌّر١ؼحش جٌّطٛلغ نلاي جٌّىز  -  

 ٚجٌهىِحش جٌطٟ ْطٕطؿٙح جٌّٕظّس.
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ضكى٠ى قؿُ جٌمٜٛ جٌؼحٍِس جٌّٓطمر١ٍس جٌطٟ ضكطحؾٙح جٌّٕظّس ٚيٌه ذطك٠ًٛ ٌلُ جٌّر١ؼحش  - خ

 ٞ جٌٝ ٚقىجش ػًّ ِكىوز فٟ ٖىً ٍْؼس  ٚ نىِس  جٌّطٛلغ جٌٝ ذٍٔحِؽ ػًّ ئٔطحؾٟ،

١َِٓ ٌطأو٠س غُ ضكى٠ى ػىو جلأفٍجو جٌلا ٠ّىٓ ئٔطحؾٙح  ٚ ضمى٠ّٙح ذٓحػحش ػًّ ِكىوز،

 ًٖ٘ جلأػّحي.

 :يضبل

( ؾٙحَ ضٓؿ١ً فٟ جٌؼحَ 10000)فٟ ذغىجو ئٌٝ ئٔطحؼ  جلاٌىط١ٍٔٚسضٙىف ٍٖوس جٌٕٛحػحش  

 :٠ٚكطحؼ وً ؾٙحَ ضٓؿ١ً ئٌٝ، جٌمحوَ

 .ػًّ ٕ٘ىْٟ ذٛجلغ ْحػط١ٓ ٌٍؿٙحَ جٌٛجقى -1

 .جٌٛجقىػًّ فٕٟ ذٛجلغ نّّ ْحػحش ٌٍؿٙحَ  -2

 .جٌٛجقى ػًّ غ١ٍ فٕٟ ذٛجلغ ػٍٗ ْحػحش ٌٍؿٙحَ -3

 .جٌٛجقىػًّ ئوجٌٞ ذٛجلغ ْحػط١ٓ ٌٍؿٙحَ  -4

 

       ( ْحػس2500فايج ػٍّص جْ ِط١ْٛ ػىو ْحػحش جٌؼًّ جٌٕٓٛٞ فٟ جٌٍٗوس جًٌّوٌٛز ٘ٛ )  

 فحٌّطٍٛخ ضكى٠ى قؿُ لٛز جٌؼًّ جٌّطٍٛذس ٌٍؼحَ جٌمحوَ.

 :انؾم

 = ٙٛٛخ فٟ جٌؼحَ قؿُ جلأطحؼ جٌّطٍ ِؿّٛع جٌٓحػحش جٌّطٛلؼس ٌٍؼحَ جٌمحوَ ِٓ وً ضه

 .جٌٛقىز لإٔطحؼػىو جٌٓحػحش جٌلاَِس  × جٌمحوَ

      ٕ٘ىْْٟحػس ػًّ 20000 =2×10000 .........1

       ِحٍْ٘حػس ػًّ  50000=5×10000............2

     ِحٍْ٘حػس ػًّ 100000=10×10000 ........3 

                                                     ِحٍْ٘حػس ػًّ 20000=2×10000.......... 4

 ػىو ْحػحش جٌؼًّ جٌّطٛلؼس ٌٍؼحَ جٌمحوَ ِٓ جٌطهٛٙ لٛز جٌؼًّ جٌّطٍٛخ ِٓ وً ضهٛٙ =

 ./ِط١ْٛ ْحػحش جٌؼًّ جٌٕٓٛٞ ٌٍؼحًِ

 ِٕٙى8ٓ١ْ=2500÷20000جٌؼًّ جٌٕٙىْٟ:  – 1

  ِحٍ٘جً ػحِلا  20=2500÷50000جٌؼًّ جٌّحٍ٘:  – 2

 ػحِلا غ١ٍ ِح40ٍ٘=2500÷100000غ١ٍ جٌّح٠ٍ٘ٓ:  – 3

       جوج١٠ٌٓ 8=2500÷20000جلاوج٠ٌْٛ:  – 4
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اكاهٍَُ =  8غُو يبهو+  ػبيم 40ػبيم يبهو+  20يهُلٍٍُ +  8=  لىح انؼًم انًطهىثخ نهؼبو انمبكو

  . (6)وكًب يىضؼ فٍ انشكم   انًغًىع76

 

(5) 

 لىح انؼًم انًطهىثخ

(3÷4) 

(4) 

 يزىٍظ ػلك ٍبػبد

 انؼًم انَُىٌ نهؼبيم

(3) 

انًزىلؼخ  دػلك انَبػب

 (1×2) نهؼبو انمبكو

(2) 

 انغهبى لإَزبطػلك انَبػبد  

 انىاؽل 

(1) 

 ؽغى الاَزبط

 انًطهىة نهؼبو انمبكو

8 

20 

40 

8 

2500 

2500 

2500 

2500 

20000 

50000 

100000 

20000 

 2ػًم هُلٍٍ 

 5ػًم يبهو 

 10ػًم غُو يبهو 

 2اكاهٌ  ػًم

10000 

10000 

10000 

10000 

                    يغًىع لىح انؼًم انًطهىثخ 36

  

       ( َىضؼ َزبئظ رؾهُم ػتء انؼًم فٍ شوكخ انظُبػبد الانكزووَُخ وانزٍ رجٍُ ؽغى لىح انؼًم 6شكم )    

 انًطهىثخ نهؼبو انمبكو                                                 

 :Work Force Analysisرؾهُم لىح انؼًم  -2 

جٌطٟ ضّػً قحؾس جٌّٕظّس  ئْ جلأٌلحَ جٌطٟ ضُ جٌطًٛٚ ئ١ٌٙح ِٓ نلاي ضك١ًٍ ػدء جٌؼًّ،    

لاذى ِٓ ِمحٌٔطٙح ٠ٍٚقٙح ِٓ  جٌّٓطمر١ٍس ِٓ جلأفٍجو جٌؼح١ٍِٓ ٌطٕف١ً نطس جلإٔطحؼ ٚجٌّر١ؼحش،

ٌؼح١ٍِٓ ٌطكى٠ى جٌؼؿُ  ٚ جٌفحتٝ جٌّطٛلغ ذحٌٕٓرس جٌؼىو جلإؾّحٌٟ جٌّطحـ ٌىٜ جٌّٕظّس قح١ٌح ِٓ ج

ٚئيج ػٍّٕح  ْ ِح  ٚذحٌؼٛوز جٌٝ جٌّػحي جٌٓحذك ػٓ ٍٖوس جٌٕٛحػحش جلاٌىط١ٍٔٚس، ٌىً ضهٛٙ.

 ْطإٚي ج١ٌٗ لٛز جٌؼًّ ٔٙح٠س جٌؼحَ جٌكحٌٟ ٟ٘ وّح ٠أضٟ:

١ٍس ضكى٠ى ( فٓطٛرف ػّ ئوج٠ٌحً  12،  ػّحي غ١ٍ ِح٠ٍ٘ٓ 8ػحِلاً ِحٍ٘جً ، 15، ِٕٙى١ْٓ 5)

 جٌؼؿُ ٚجٌفحتٝ جٌّطٛلغ ذحٌٕٓرس ٌىً ضهٛٙ ِٓ لٛز جٌؼًّ وّح ٠أضٟ:

 يٍ َفٌ انزقظض )ػتء انؼًم(لىح انؼًم انًطهىثخ  – )يٍ كم رقظض(لىح انؼًم انؾبنُخ  = طبفٍ انؾبعخ    

     ػؿُ 3-=8-5             ٚحفٟ جٌكحؾس ِٓ جٌّٕٙى١ْٓ         

     ػؿُ 5-=20-15        ي جٌٍّٙزٚحفٟ جٌكحؾس ِٓ جٌؼّح       

     ػؿ32ُ-=40-8    ٚحفٟ جٌكحؾس ِٓ جٌؼّحي غ١ٍ جٌٍّٙز       

         فحتٝ 4=8-12              ٚحفٟ جٌكحؾس ِٓ جلاوج١٠ٌٓ       
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ِٓ ٕ٘ح فحْ ضك١ًٍ لٛز جٌؼًّ ٠ٍوُ ػٍٝ لٛز جٌؼًّ جٌّٛؾٛوز قح١ٌح فٟ جٌّٕظّس ذحلإٞحفس ئٌٝ 

ٚجٔؼىحِ يٌه ػٍٝ قحؾطٙح ِٓ  (ِؼىي وٌٚجْ جٌؼًّ)جٌّطٛلؼس ِٓ ٚئٌٝ جٌّٕظّس قٍوس جٌؼح١ٍِٓ 

 جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ِٓطمرلا.

 :Ratio Analysisطوَمخ رؾهُم انَُت  -3  

ضؼطّى ًٖ٘ جٌط٠ٍمس ػٍٝ ٌذ١ قؿُ لٛز جٌؼًّ جٌّطٍٛذس ذكؿُ جلإٔطحؼ فٟ جٌّٕظّحش     

ق١ع ٠طُ نفٝ ػىو جٌؼح١ٍِٓ فٟ جٌّٕظّس  جٌٕٛحػ١س ٚقؿُ جٌّر١ؼحش فٟ جٌّٕظّحش جٌطؿح٠ٌس،

ذكٓد ٔٓرس ج٠ٌُحوز جٌّطكممس فٟ جلإٔطحؾ١س ٠َٚحوز ػىوُ٘ ذكٓد ٔٓرس جلأهفحٜ جٌكحٍٚس فٟ 

 جلإٔطحؾ١س.

 :يضبل

ٚوحٔص ٔٓرس  فٍو، 800( 2006ذٍغ ػىو جٌؼح١ٍِٓ فٟ ئقىٜ جٌّٕظّحش جٌٕٛحػ١س ػحَ )    

فّح ٘ٛ ػىو جلافٍجو جٌؼح١ٍِٓ ج٠ًٌٓ ضكطحؾُٙ  ) %4)ج٠ٌُحوز جٌّطكممس فٟ جلإٔطحؾ١س نلاي جٌؼحَ 

%( 3( ئيج وحٔص ٔٓرس ج٠ٌُحوز فٟ جلأطحؾ١س )2008( ٚ )2007جٌٍٗوس ٌٍؼحَ جًٌّوٌٛ ٌٚؼحِٟ )

  .%( ٌٍؼح١ِٓ ػٍٝ جٌطٛجٌٟ ٚيٌه ػٍٝ ٚفك ٠ٍ٠مس ضك١ًٍ جٌٕٓد5ٚ )

 انؾم:

 . مس فٟ جلإٔطحؾ١س( ٠طُ ضهف١ٝ ػىو جٌؼح١ٍِٓ ذمىٌ ٔٓرس ج٠ٌُحوز جٌّطكم2006ػحَ ) -  

  ػحِلاً  32=4/100×800جٌؼىو جٌّطٍٛخ ضهف١ٟٗ            

  ػحِلاً  768=32-800 =(  2006ػىو جٌؼح١ٍِٓ ج٠ًٌٓ ضكطحؾُٙ جٌٍٗوس ٌؼحَ )     

 2007ػحَ  - خ

 ػحِلاً ضم٠ٍد 23=23.4=3/100×768

 2007ػحِلاً ضكطحؾٗ جٌٍٗوس ٌؼحَ 745=768-23

 (2008ػحَ ) - ؼ    

   ػحِلاً ضم٠ٍرحً  37=37.25=5/100×745 

         2008ػحِلاً ضكطحؾٗ جٌٍٗوس ٌؼحَ 708=745-37
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كُفُخ انزظوف يغ انفبئض أو انؼغي فٍ َزبئظ رؾلَل الاؽزُبعبد يٍ الأفواك  صبنضب :

 انؼبيهٍُ:

١س ضهط١١ ضٗىً جٌّٛجَٔس ذ١ٓ ِح ٘ٛ ِطحـ ِٚح ٘ٛ ِطٍٛخ ِٓ جلأفٍجو جٌؼح١ٍِٓ ِكٌٛ ػٍّ    

ى ِمىجٌ ـ٠طُ ضكى٠ "فرؼى جٌّمحٌٔس ذ١ٓ جٌؼّحٌس جٌّطحقس ٚجٌؼّحٌس جٌّطٍٛذس ٌٍؼًّ"جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس 

ٗ ٚجٌٛٚٛي جٌٝ قحٌس جٌطٛجَْ ـٗ ٚجلأْح١ٌد جٌٛجؾد ئضرحػٙح ٌؼلاؾــٗ ِٚىحٔــجٌهًٍ ٚٔٛػ

  جٌّطٍٛخ

 ٚلى ٠لاقع ذٕط١ؿس جٌّمحٌٔس:

 ٠َحوز جٌطٍد ػٍٝ جٌؼٍٜ )ٚؾٛو ػؿُ( -  

 ز جٌؼٍٜ ػٍٝ جٌطٍد )ٚؾٛو فحتٝ(٠َحو - خ

 . ٠َحوز جٌطٍد ػٍٝ ِؿّٛػس ِٓ جٌٛظحتف ٠َٚحوز جٌؼٍٜ فٟ ِؿّٛػس  نٍُٜ -ش

 : جٌٍؿٛء جٌٝ ٚجقى  ٚ  وػٍ ِٓ جٌرىجتً ج٢ض١س ، ٠ّٚىٓ ٌٍّٕظّس فٟ جٌكحٌس جلاٌٚٝ )قحٌس جٌؼؿُ(

 ٌٍؿٛء ئٌٝ ِٛحوٌ ؾى٠ىز ٌٍطٛظ١ف.ج -1

 .ضهف١ٝ ٠ٍٖٚ جلاٌطكحق ذحٌٛظحتف -2

 جٌؼّحٌس جٌّإلطس. جْطهىجَ -3

 ٠َحوز فطٍز جٌهىِس )ئ٠حٌس ْٓ جٌطمحػى(. -4

 ٠َحوز ْحػحش جٌؼًّ نحٌؼ  ٚلحش جٌىٚجَ. -5

 جٌفٍو.ٚجٌكٛجفُ ٌٚذطٗ ذ٠ُحوز ئٔطحؾ١س  جلأؾٌٛضك١ٓٓ ذٍٔحِؽ  -6

 جٌطى٠ٌد.جٌطى٠ٌد ٚئػحوز  -7

 ضىر١ٍ جٌٛظحتف )ئقلاي جٌطىٍٕٛؾ١ح ِكً جٌؼّحي(. -8

 : لى ضٍؿأ جٌّٕظّس جٌٝ ٚجقى  ٚ  وػٍ ِٓ جٌرىجتً ج٢ض١س ، ٌػح١ٔس )قحٌس جٌفحتٝ(ٚفٟ جٌكحٌس ج

 ضهف١ٝ ْحػحش جٌؼًّ. -1

 ضٗؿ١غ جٌطمحػى جٌّرىٍ. -2

 ضهف١ٝ ػ١ٍّحش جٌطٛظ١ف. -3

 ١ْحْس ئٔٙحء جٌهىِس. ئٌٝجٌٍؿٛء  -4

ضىى٠ٌد نىح٘  ىجَذحْىطهجِح فٟ جٌكحٌس جٌػحٌػس ف١ّىٓ ٌٍّٕظّس ئػحوز ضأ١ً٘ جلأػىجو جٌفحتٟس ٚيٌه 

ذٙىىىف ئوٓىىحذُٙ ِؼىىحٌف ِٚٙىىحٌجش قى٠ػىىس ضىىإٍُ٘ٙ ٌطىىٌٟٛ ٚظىىحتف ؾى٠ىىىز ضٛؾىىى قحؾىىس ٌٙىىح فىىٟ 

"ِػلا ئػىحوز ضأ١٘ىً ػحِىً فٕىٟ ١ِىح١ٔىه  جٌّٕظّس ذىلا ِٓ ئٔٙحء نىِحضُٙ ٚضٛظ١ف  ٖهح٘ ؾىو
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١ٌٛىرف ِؼىحْٚ ِلاقىع  جْىطؼلاِحشٚئػحوز ضأ١٘ىً ِؼىحْٚ ِلاقىع  ٌىٟ ٠ٛرف ّْىٍٞ  ٚ ذٍجو،

 .ىًج"ِهحَْ ٚ٘

 

 

 

جٌرٗى٠ٍس فٟ ضمى٠ٍ جلاقط١حؾىحش ِىٓ جٌّىٛجٌو  جْطهىجِٙحجلاْح١ٌد جٌطٟ ٠ّىٓ ً٘ج جٌفًٛ  ضٕحٚي   

 : ٟٚ٘ ػٍٝ ٔٛػ١ٓ

ِؼَُز ذؼىو ِٓ جٌّٓحتً ج٠ٌٍحٞى١س ٌٍٛٚىٛي  )و١ّس(ٚ نٍُٜ ٠ٌح١ٞس  (ٚٚف١س) ْح١ٌد ٔٛػ١س  

طٛىىٍف ِىىغ جٌفىىحتٝ ٚٔىىحلٕ ِؿىىحلاش جٌ فىىٟ جٌّٕظّىىس جٌىىٝ ٚىىحفٟ جٌكحؾىىس ِىىٓ جلأفىىٍجو جٌؼىىح١ٍِٓ

 ٔطحتؽ ضكى٠ى ًٖ٘ جٌّٛجٌو. ٖٚجٌؼؿُ جًٌٞ ضظٍٙ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انقلاطخ
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: ػىو  ُ٘ جلأْح١ٌد جٌٕٛػ١س ) جٌٛٚف١س ( جٌّٓطهىِس فٟ ضمى٠ٍ جلاقط١حؾحش ِٓ جٌّٛجٌو  1ِ

 ضكطحؾٙح جٌّٕظّس  . ٚ ٍٖـ ٚجقىج ِٕٙح ذٗىً ِفًٛ . جٌر٠ٍٗس جٌطٟ 

( 6000) لإٔطحؼ  ؤحٖػ١س جٌٝ جلاػّحي جٌّىٌؾس فٟ ضكطحؼ ٍٖوس جٌفٍجش جٌٕٛح -ٚلا : 2ِ

 ٌٍٕٓس جٌمحوِس. قحْٛخ

  ( ْحػحش ٌى5ًّحي ِٕٙىِ جٌىطٍْٚ )( ْحػحش ٌىً قحْٛخ، ػ4 ػّحي ِٕٙىِ وٍٙذحء )

 (10ػحًِ ٔٛف ِحٍ٘ )  ػّحي( ْحػحش ٌىً قحْٛخ،8قحْٛخ، ػّحي )ػحًِ ِحٍ٘( )

 . ْٛخ( ْحػط١ٓ ٌىً قح2قحْٛخ، ػّحي ئوجٌٞ ) ْحػحش ٌىً

 

١ْىْٛ قؿُ لٛز جٌؼًّ فٟ جٌٍٗوس ٔٙح٠س جٌٕٓس جٌكح١ٌس وّح ٠ٍٟ:ِٕٙىِ وٍٙذحء ػىو  -غح١ٔح 

، (26)ٔٛف ِحٍ٘ ػىو ً، ػحِ(20ِحٍ٘ ػىو ) ً(، ػح12ِ)ػىو  ئٌىطٍِْٕٚٙىِ  (14)

 .(6ػىو ) ئوجٌٞ

 :جٌّطٍٛخ      

ٌمحوِس ػٍّح ذأْ جٌؼًّ )ػىو جلافٍجو( جٌّطٍٛذ١ٓ ِٓ وً ضهٛٙ ٌٍٕٓس ج ػدءجقطٓحخ  -1  

 ( ْحػس؟2000جٌٕٓٛٞ فٟ جٌٍٗوس ٟ٘ ) جٌؼًّ ْحػحشِط١ْٛ 

 ٚؾى.ضكى٠ى ٚحفٟ جٌكحؾس جٌفؼ١ٍس ِٓ جلأفٍجو جٌؼح١ٍِٓ ٚئظٙحٌ جٌفحتٝ ٚجٌؼؿُ ئْ  -2

ٚلى ضكممص ٠َحوز  ( فٍو،1400) 2008: ذٍغص لٛز جٌؼًّ فٟ ٍٖوس ج٠ٌٛٓ جٌٕٛحػ١س ػحَ 3ِ

 ٛ ػىو جلافٍجو جٌؼح١ٍِٓ ج٠ًٌٓ ضكطحؾُٙ جٌٍٗوس ٌٍؼحَ جًٌّوٌٛ،فّح ٘ %(.4)ذٕٓرس  جلإٔطحؾ١س  فٟ 

 .%(2ػٍّح ذأْ جلأطحؾ١س لى جٔهفٟص نلاي ً٘ج جٌؼحَ ذٕٓرس ) ؟2009ٚوًٌه ٌؼحَ 

ُ ــس جٌفحتٝ ٚجٌؼؿـٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٌّؼحٌؿــجٌّ  وجٌزحَ ــح ٟ٘ جٌّؿحلاش جٌّطحقس  ِــ: ِ 4ِ

 ١س جٌّٛؾٛوز ٌىٜ جٌّٕظّس؟جٌٛظ١ف١س ٚجٌؼّحٌ جٌطهٛٛحش  ٟــجٌكحًٚ ف

 

 

 أسئلة الفصل السادس
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  Resources management Human    ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس             -

 renticeship App           جٌطًٍّز جٌٕٛحػ١س                           -

 labor  Forces          جٌمٜٛ جٌؼحٍِس                                   -

  Employment Rates                             ِؼىلاش جلاٖطغحي    -

 Unemployment Rates      ِؼىلاش جٌرطحٌس                           -

  External Environment       جٌر١ثس جٌهحٌؾ١س                          -

 Social Environment     جٌر١ثس جلاؾطّحػ١س                           -

 Cultural Environment      جٌػمحف١س                             جٌر١ثس   -

 Political Environment    جٌر١ثس ج١ٌٓح١ْس                             -

  Scientific And Technological Environment جٌر١ثس جٌؼ١ٍّس ٚجٌطىٌٕٛٛؾ١س  -

  Legal Environment   جٌر١ثس جٌمح١ٔٛٔس                                  -

  Labor Laws      لٛج١ٔٓ جٌؼًّ                                      -

 Social Security Laws        لٛج١ٔٓ جٌّٟحْ جلاؾطّحػٟ             -

  Internal Environment     جٌر١ثس جٌىجن١ٍس                              -

 Planning                       جٌطهط١١                             -

 Long Range Goals        لا٘ىجف ذؼ١ىز جلأِى                         -

 Organization Culture     غمحفس جٌّٕظّس                                 -

 Work Redesign             ض١ُّٛ جٌؼًّ                         ػحوز  -

 Tasks Inventory Analysis          جٌّٙحَ        ضك١ًٍ ِهُْٚ  ٍْٛخ  -

 Critical Incidents Method          جٌكٍؾس             جلأقىجظ  ٍْٛخ  -
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 Functional Job Analysis    جٌطك١ًٍ جٌٕٗح٠ٟ                      ٍْٛخ  -

  Position Analysis Questionnaire  جْطرحٔس ضك١ًٍ جٌٍّوُ جٌٛظ١فٟ   ٍْٛخ  -

 Job Qualifications       ِإ٘لاش جٌٛظ١فس                                   -

  Job Design     ض١ُّٛ جٌٛظ١فس                                           -

 Human Resources Planning            ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس               -

                                     Forecasting ضٕرإ                            -

  Plan Implementation        ضٕف١ً جٌهطس                                      -

  Evaluation And Control                                     جٌٍلحذس ٚجٌطم٠ُٛ  -

                                            Relationship                ػلالس  -

 Organizational Planning                  جٌطهط١١ ػٍٝ ِٓطٜٛ جٌّٕظّس  -

 Work Load Analysis                                    ضك١ًٍ ػدء جٌؼًّ  -

 Work Force Analysis                                      ضك١ًٍ لٛز جٌؼًّ  -

 Ratio Analysis                                                ضك١ًٍ جٌٕٓد  -
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 ْ ٠ىْٛ  ٚجْط١ؼحخ ِٟح١ِٕٗ جٌؼ١ٍّس، ً٘ج جٌفًٛ، ٌّفٍوجشٔأًِ ِٓ جٌمحٌب ذؼى وٌجْطٗ    

 : لحوٌجً ػٍٝ

 ػ١ٍّس جٌطٛظ١ف ذأؿحَ٘ح. ِغ ض١ٞٛف ِفَٙٛ جٌطٛظ١ف ٚجلأٔٗطس جٌطٟ ضطىحًِ -1

  ١َّ٘طٗ ِٚٛحوٌٖ ٚجٌؼٛجًِ جٌّإغٍز ف١ٗ. ْ، ٚضر١حضؼ٠ٍف جلاْطمطحخ -2

 

 

 

ْٛجء ِٓ وجنً  ْطمطحذٙحجٚجٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌىفٛءز  (Recruitment)ضؼطّى ػ١ٍّس ؾًخ     

ِٓ ئػىجو جٌٛٚف  جلأطٙحءفرؼى  جٌّٕظّس  َ نحٌؾٙح ػٍٝ ئْطٍجض١ؿ١س جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس.

فاْ جٌهطٛز جٌلاقمس ٟ٘ جٌركع ػٓ  ٠ٍس ػٍٝ ِٓطٜٛ جٌّٕظّس،ٚضهط١١ جٌّٛجٌو جٌرٗ جٌٛظ١فٟ،

 فٍجو ِإ١ٍ٘ٓ ٚؾًذُٙ ٚجٌكٛٛي ػ١ٍُٙ ذحٌؼىو جٌّطٍٛخ ٚجٌّٙحٌجش جٌّطٍٛذس ًٌّء جٌٗٛجغٍ 

 . جٔٗطس جٌّٕظّس جْطٍّجٌجٌمحتّس ٌّٟحْ 

س فحػ١ٍ -1ٚضطكىو لىٌز جٌّٕظّس فٟ جٌكٛٛي ػٍٝ ضٍه جٌّٛجٌو ذؼىو ِٓ جٌؼٛجًِ ضطّػً فٟ     

ضٛلؼحش  -4 ظٍٚف جٌؼًّ ف١ٙح -3قؿُ جٌّٕظّس  -2جلأٗطس جٌطٟ ضٓطهىِٙح ًٌٙج جٌغٍٜ 

ِطىجو جٌطر١ؼٟ ٌؼ١ٍّس جلافأٙح ضّػً  (Staffing)ٌطٛظ١ف جّٔٛ٘ح ٚضطٌٛ٘ح. ِح ذحٌٕٓرس ٌؼ١ٍّس 

جلافٍجو ذؼى جؾٍجء جٌّفحٍٞس ذ١ُٕٙ  جْطهىجَجٌطهط١١ ٚج١ٌٍْٛس جلاْح١ْس جٌطٟ ٠ّىٓ ِٓ نلاٌٙح 

جٌؼًّ  لأوجءجٌّؼح١٠ٍ جٌؼ١ٍّس ٚجٌطؼٍف ػٍٝ ِٓ ضطٛجفٍ ف١ُٙ ج٠ٌٍٚٗ جٌلاَِس ضٛظ١ف ٚفك  ػٍٝ

 ٌٚٙح ٚضطّٟٓ ػ١ٍّس جٌطٛظ١ف غلاغس ػٕحٍٚ  ْح١ْس  ٚضكًّ جٌّٓإ١ٌٚس ػٍٝ  وًّ ٚؾٗ.

    .جْطمطحخ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس

 

 نزىظُف:ا  أولا:

طٟ ٠ٕرغٟ جْ ضٕؿُ٘ح جوجٌز جٌّٛجٌو ئقِىٜ  ُ٘ جٌٛظحتف جٌ (Staffing)ضؼى ػ١ٍّس جٌطٛظ١ف     

فؼٍٝ جْحِ جٌٕؿحـ فٟ ئٔؿحَ٘ح ١ْطكىو ِٓحٌ  جٌر٠ٍٗس فٟ جٌّٕظّس ذىفح٠س ٚفحػ١ٍس ػح١ٌس.

جٌٕٗح٠حش جٌٛظ١ف١س فٟ جٌّٕظّس وحٌٕٗح٠حش جٌط٠ٛٓم١س ٚجلإٔطحؾ١س ٚجٌّح١ٌس ٚجٌركػ١س نحٚس فٟ 

ٚضٓطٕى ئ١ٌٙح  حً فٟ ١٘حوٍٙح جٌطٕظ١ّ١س،جٌّٕظّس جٌطٟ ضكطً ف١ٙح ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ِٛلؼحً ٚجٞك

فؼ١ٍّس جٌطٛظ١ف ضطىحًِ ذحٔؿحَ  ِّٙس ض٠ُٚى جٌّٕظّس ذأُ٘ جٌّٛجٌو ف١ٙح  لا ٚ٘ٛ جٌٌّٛو جٌرٍٗٞ.

ٚجٌطؼ١١ٓ  (Selection)ٚجلانط١حٌ  ،(Recruitment) ذحلاْطمطحخِؿّٛػس ِٓ جلأٔٗطس ضطّػً 

(Placement)حلٟ ٚظحتف ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس . ٠ٕٚٓكد جٌهطأ فٟ  ٔٗطس جٌطٛظ١ف ػٍٝ ذ

 ٚجٌّكحفظس ػٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ٚجٌّطحذؼس، ٚجلا٘طّحَ ِػً جٌطى٠ٌد ٚجٌطط٠ٍٛ ٚضم٠ُٛ جلأوجء،

 انَبثغانفظم 

 انًىاهك انجشوَخ اٍزمطبة

 

 يمليخ



56 

 

ضطٟف  ٚػٕى ئػىجو نطس جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌطٟ ٠ّػٍٙح ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس، ٚغ١ٍ٘ح.

 فٍجو ِٓ وجنً جٌّٕظّس  ٚ  جْطمطحخ جلأٍِِّح ٠ططٍد  جٌٗٛجغٍ جٌٛظ١ف١س ذّٓط٠ٛحضٙح وحفس،

ِٚٓ غُ ٚٞؼُٙ فٟ جٌّىحْ  جنط١حٌُِ٘ٚٛٞٛػ١س فٟ  زنحٌؾٙح ٚجضرحع ئؾٍجءجش ِكىو

ًٌج فّٓ جًٌٓٙ جٌمٛي ذأْ ٔطحتؽ ػ١ٍّس جٌطٛظ١ف ٠ؿد  ْ ضىْٛ ضطر١مح ٌّرى  ٚٞغ  جٌّٕحْد.

 جٌٗهٙ جٌّٕحْد فٟ جٌّىحْ جٌّٕحْد ٚفٟ جٌٛلص جٌّٕحْد.

جٌطٛظ١ف جٌٍٓر١س ٚجلا٠ؿحذ١س قىٚو جٌر١ثس جٌىجن١ٍس ٌٍّٕظّس جٌٝ جٌر١ثس  ػ١ٍّس جٔؼىحْحشٚضطؼىٜ     

فٓلاِس ػ١ٍّس جٌطٛظ١ف ضكىو ِىٜ لىٌز جٌّٕظّس ػٍٝ جٌٛفحء ذحٌطُجِحضٙح ِٚٓإ١ٌٚحضٙح  جٌهحٌؾ١س.

 جلأنلال١سجٌمح١ٔٛٔس ٚجلاؾطّحػ١س ضؿحٖ ذ١ثطٙح جٌهحٌؾ١س ِٚىٜ ٔؿحقٙح فٟ جٌطؼحًِ ِغ جلاػطرحٌجش 

 .ػّحيجلإٌّٔظّحش 

 

 رؼوَف الاٍزمطبة: صبَُب: 

ٚ٘ٛ ؾًخ جلافٍجو ذحٌؼىو ٚجٌٛلص ٚجٌّإ٘لاش ٌطٍد جٌطؼ١١ٓ فٟ جٌّٕظّس وّح ٠ؼٍف ػٍٝ جٔٗ     

جٌركع ػٓ جلافٍجو جٌّٕحْر١ٓ ًٌّء جٌٛظحتف جٌٗحغٍز فٟ جٌؼًّ ٚجْطّحٌطُٙ ٚؾًذُٙ ٚجنط١حٌ 

١س ِٓ جلافٍجو ٠ىْٛٔٛ جٌمحػىز جلافًٟ ُِٕٙ ذؼى يٌه ٌٍؼًّ جٚ ٘ٛ جْطّحٌس ٚؾًخ ِؿّٛػس وحف

 جٌطٟ ٠ّىٓ ِٕٙح جٔطمحء  ٍٚف جلأفٍجو ًٌّء جٌٛظحتف جٌٗحغٍز.

 

 الاٍزمطبة: أهًُخ صبنضب: 

جٌٛفحء ذحقط١حؾحش جٌٛظحتف ِٓ  ْطمطحخ ٌطًّٗ ١ٌّ فم١ جٌٓؼٟ جٌٝضّطى ٚظ١فس جلا   

ٌٗغً ج٠ٟح جٌٛفحء ذكحؾحش ٌٚغرحش ٚلىٌجش ٚج٘طّحِحش جٌٍّٖك١ٓ  ٚئّٔح جٌٍّٖك١ٓ،

فحٌّٕظّحش جٌّرىػس ٚجٌٕحؾكس ٟ٘  جٌٛظحتف وّح ضؼٍف جٌّٕظّحش ذّٛجٚفحش جٌؼح١ٍِٓ ف١ٙح،

٘ٛ  ٍِ ُِٙ ؾىجً  ػٍّٟ، ذأٍْٛخجٌّهط١  جلاْطمطحخٚػ١ٍٗ ئْ  جٌطٟ ضّطٍه  ُٔحْحً ِرىػ١ٓ.

ذّمىجٌ وفح٠س جٌؼح١ٍِٓ ف١ٙح ضىْٛ وفح٠طٙح ٚضرٍَ  لأٔٗذحٌٕٓرس ٌٍّٕظّحش ٚنحٚس جٌىر١ٍز ِٕٙح 

 ْطمطحخ فٟ جٌفٛجتى ج٢ض١س:لا١ّس ػ١ٍّس ج ٘

  َوجوٚوٍّح  جلاْطمطحخ جٌؿ١ى ٠فطف ؾ١ّغ  ذٛجخ ِٚٛحوٌ جٌؼًّ جٌّطحقس جِحَ جٌّٕظّس،  -  

ػىو جٌّطمى١ِٓ ٌٍؼًّ  ٚركص جٌه١حٌجش ٚجْؼس ِٓ جنط١حٌ جلأوفأ ٚجلأفًٟ ِٓ ذ١ٓ 

 جٌّطمى١ِٓ.

جٌّىحْ  ذأٔٙحجٌٍّٖك١ٓ  ض١ًٚٛ ٌْحٌطٙح جٌٝ جلاْطمطحخضٓطط١غ جٌّٕظّس ِٓ نلاي  -خ

 .ٌٚرٕحء ٚضط٠ٍٛ ق١حضُٙ جٌٛظ١ف١س ٌٍؼًّ،  ٌُٙ جٌّٕحْد

 ٔؿحـ ػ١ٍّس جلاْطمطحخ ٘ٛ جٌهطٛز  لاٌٚٝ فٟ ذٕحء جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌفؼحٌس ٚجٌّٕطؿس.  ْ -ش

 انؼىايم انًؤصوح فٍ ػًهُخ الإٍزمطبة: هاثؼب: 

 جْطمطحخجٌّطغ١ٍجش جٌّإغٍز فٟ ١ْحْحش ضٛجؾٗ جٌّٕظّس ٚجوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌؼى٠ى ِٓ      

ٕٚ٘حن  جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚؾًذٙح ٚضكى٠ى  ٞ ِٓ جٌّٛحوٌ ٠ّىٕٙح جٌطٍو١ُ ػ١ٍٙح قح١ٌح  ٚ ِٓطمرلا.

 -ٟٚ٘: جلاْطمطحخذؼٝ جٌؼٛجًِ جٌّإغٍز فٟ ػ١ٍّس 

ٟ جٌطٟ ـ٘، ُ ػٍٝ ئْطٍجض١ؿ١س جٌىٍفس جلأؤَٝــفحٌّٕظّحش جٌطٟ ضٍو انًُظًخ: إٍزوارُغُخ -1 

 ػٍٝ ِٓطٜٛ ِٓ جٌىفح٠س فٟ  ئٌٌٍٝٛٚٛي  ٝؤ لاػٍٝ جٌىٍف ٚضم١ٍٍٙح جٌٝ جٌكى  ضكحٚي ج١ٌٓطٍز
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 ض١ٙثس جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚجٌكٛٛي ػ١ٍٙح ِٓ وجنً جٌّٕظّس ئٌٝجٌّٕظّحش  ًٖ٘ ٝػ١ٍّحضٙح ٚضٓؼ

 Internal Recruitment)جٌىجنٍٟ جلاْطمطحخ ذاْطٍجض١ؿ١ـس ضّٓٝ ًٖٚ٘  لَإْطٍجض١ؿ١س

Strategy) ،  ْٛجٌمٍجٌجش جٌهحٚس ذطكى٠ى  جضهحيجٌر٠ٍٗس ف١ٙح ٚلاق١حش  ٌّى٠ٍ جٌّٛجٌو٠ٚى

 .جلأػٍٝجٌٝ جٌٛظحتف  جٌّإ١ٍ٘ٓ ِٓ جلافٍجو جٌؼح١ٍِٓ ٌٍطٍل١س

ٚ َِح ئيج وحٔص جٌّٕظّس ضطرٕٝ جْطٍجض١ؿ١س جٌطّح٠ُ جٌطٟ ضؼطّى فٟ ػ١ٍّحضٙح ػٍٝ جٌط٠ٕٛغ فٟ     

فٍ٘ جٌٓٛق ِٓ  ٚجغطٕحَؽ ١ْحْس ضط٠ٍٛ ِٕطؿحضٙح فٟٙ ضٕٙ جٌّٕطؿحش  ٚ جلاْٛجق جٚ و١ٍّٙح،

٠ٍس يجش جٌىفح٠س ِٓ نحٌؼ جٌّٛجٌو جٌرٗ جْطمطحخنلاي جلإذىجع فٟ ػ١ٍّحضٙح فٟٙ ضطؿٗ ٔكٛ 

 External)ضؼٍف ذـ ْطٍجض١ؿ١س جلاْطمطحخ جٌهحٌؾٟ جٌٓطٍجض١ؿ١س، ًٖٚ٘ جٌّٕظّس

Recruitment strategy) 

ٕظ١ّ١س ٌٍّٕظّس ذحٌّطغ١ٍجش جٌّك١طس ذٙح وحفس ْٛجء ضطّػً جٌر١ثس جٌط انقظبئض انجُئُخ: -2 

جٌّطّػٍس ذحٌّطغ١ٍجش  لالطٛحو٠س  (General Environment)ّٞٓ ِح٠ّٓٝ ذحٌر١ثس جٌؼحِس 

 س جٌطٟ ضّٓٝ ذر١ثس جٌّّٙس جٚ جٌهحٚســجٌر١ثس جٌهحٚ  َ ٚغ١ٍ٘ح، ٚج١ٌٓح١ْس. ٚجلاؾطّحػ١س

(Task Environment) ، ٍِس ِغ جٌّٕظّس ِرحٍٖز ِػً جٌؼح١ٍِٓ ٚجٌطٟ ضّػً  لأ٠ٍجف جٌّطؼح

 ٚغ١ٍُ٘....ٚجٌّحٌى١ٓ ٚجٌُذحتٓ ٚجٌّٕحف١ٓٓ ٚجٌّؿ٠ُٙٓ ٚج١ٌٌّّٛٓ...

ضإغٍ ؾ١ّغ ًٖ٘ جٌّطغ١ٍجش ذٌٛٛز ِرحٍٖز  ٚ غ١ٍ ِرحٍٖز فٟ ئْطٍجض١ؿ١حش ؾًخ جٌّٛجٌو    

طٟ ٠ّىٓ جٌ جٌر٠ٍٗس ٚجنط١حٌ جٌّٛحوٌ جٌهحٚس ذٙح ففٟ ظً جٌر١ثس جٌّٓطمٍز ٚجٌر١ٓطس ٔٓر١حً،

فأْ جٌّٕظّس ضٍوُ ػٍٝ جٌّٛحوٌ جٌىجن١ٍس فٟ  ِؼٍفس ِىٛٔحضٙح  ٚ جضؿح٘حضٙح جٌٝ قى ِح،

جٌكٛٛي ػٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ِٓ نلاي ١ْحْس جٌطٍل١س ٌغٍٜ ض١ّٕس لىٌجش جٌؼح١ٍِٓ ٚئٖرحع 

وٚجفؼُٙ جًٌجض١س ٠َٚحوز جٔىِحؾُٙ ذحٌّٕظّس ٚجٌٓؼٟ جٌٝ ضىػ١ُ ػلالطٙح ذحٌىفحءجش فٟ جٌىجنً 

 . ٠ٌُحوز  لاْطمٍجٌ فٟ ػلالحش جٌؼًّ

 ٚجٌٍٚجضد جٌّىفٛػس، جلأؾٌٛٚ فًٟ ِػحي ػٍٝ جٌر١ثس جٌّٓطمٍز ٘ٛ جلاْطمٍجٌ فٟ ِٓط٠ٛحش   

ػىَ ٚ ِح فٟ قحٌس  ٚػىَ جٌطغ١١ٍ فٟ جٌمٛج١ٔٓ ٚجٌط٠ٍٗؼحش جٌهحٚس ذحٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚغ١ٍ٘ح،

جش فٟ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌّٛؾٛوز فٟ فحٔٗ لاذى ِٓ جؾٍجء جٌطغ١١ٍ جٌر١ثٟ ٚجٌطؼم١ى، جلاْطمٍجٌ

جٌّٕظّس ٚجٌٓؼٟ ٌٍكٛٛي ػٍٝ ِٛجٌو ذ٠ٍٗس ِٓ جٌهحٌؼ ذٙىف ضٛف١ٍ ِٙحٌجش ِهطٍفس ػّح ٘ٛ 

وّح ئْ ذؼٝ  .جلإٔطحؼجٌكحًٚ فٟ جٌطىٍٕٛؾ١ح ْٚٚحتً  ِطٛجفٍ فٟ جٌّٕظّس ٌّٛجورس جٌططٌٛ

 وطفحء ذّح ٌى٠ٙح. فٍجو ِٓ جٌهحٌؼ ٚػىَ جلا جْطمطحخجٌمٛج١ٔٓ لى ضفٍٜ ػٍٝ جٌّٕظّس 

 فظبئض انىظبئف انًزىافوح فٍ انًُظًخ: -3 

جٌطٟ ضططٍد  ضٓؼٝ جٌّٕظّس فٟ جٌغحٌد ٌٍكٛٛي ػٍٝ ِٛجٌو ذ٠ٍٗس ٌٍٛظحتف جٌؼ١ٍح،    

ضططٍد ِٙحٌجش  جٌطٟ لا، ٚ ِح جٌٛظحتف جٌٍٚض١ٕ١س ِإ٘لاش ِٚٙحٌجش ػح١ٌس ِٓ نحٌؼ جٌّٕظّس،

جٌطٍل١س  ٚ   ٚ وجنً جٌّٕظّس ِٓ نلاي جٌطٕملاش ػح١ٌس ف١طُ ضٛف١ٍ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٌٙح ِٓ

 جٌّٕحٚذس جٌٛظ١ف١س.

 

 

 

 

 



53 

 

 

 

يؼبَُو انًفبضهخ ثٍُ انًظلهٍَ انلافهٍ وانقبهعٍ فٍ انؾظىل ػهً  فبيَب: 

 انًىاهك انجشوَخ:

٠ؼطّى جنط١حٌ جٌّٛىٌ جلأفًٟ ٌٍكٛٛي ػٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ػٍٝ ِؼح١٠ٍ ِكىوز ِٓ      

 :  ّ٘ٙح

 انؼبيهٍُ فٍ انًُظًخ: اٍزمواهنقبص ثلهعخ انًؼُبه ا -1 

 ِٓ جٌّلاقع  ٔٗ وٍّح َجوش ِىز ذمحء جٌفٍو فٟ جٌّٕظّس  غٍ يٌه ػٍٝ جضؿح٘حضٗ جلا٠ؿحذ١س ٔكٛ 

ٚػٍٝ ٚفك ً٘ج جٌّؼ١حٌ ٠ّىٓ  ٚضؼّك ٖؼٌٖٛ جٌٛؾىجٟٔ فٟ ٍٚطٗ ٚجٔىِحؾٗ ِؼٙح. ِٕظّطٗ،

 ح ذحٌّٛىٌ جٌهحٌؾٟ.جٌمٛي ئْ جٌّٛىٌ جٌىجنٍٟ ٠طّطغ ذأف١ٍٟس جٌّٕحفٓس ل١حْ

 انًىاهك انجشوَخ: اٍزمطبةكهفخ  -2   

ضٓؼٝ جٌّٕظّحش فٟ جٌؼحوز جٌٝ جنط١حٌ جٌّٛىٌ جًٌٞ ٠كمك ٌٙح  فًٟ فحػ١ٍس فٟ جٌىٍف  

لاذى ِٓ قٓحخ  جٌٍّضرطس ذحٌكٛٛي ػٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس.فايج جػطّى ػٍٝ جٌّٛىٌ جٌهحٌؾٟ،

ُ وٍف جلاؾٌٛ جٌّىفٛػس ٚوٍف ؾ١ّغ جٌىٍف ذىءجً ِٓ وٍف جٌركع ٚجلاْطمٛحء غ

 جلانط١حٌ...ٚغ١ٍ٘ح.

 فطىاد ػًهُخ اٍزمطبة انؼبيهٍُ: ٍبكٍب:

 ضؿٍٞ ػ١ٍّس جْطمطحخ ِٛجٌو ذ٠ٍٗس ؾى٠ىز ٌٍؼًّ فٟ جٌّٕظّس ذؼىو ِٓ جٌٍّجقً ٟ٘:    

ٚضطُ  فحٌؼ١ٍّس ضرى  ػٕىِح ضظٍٙ جٌكحؾس ٌؼح١ٍِٓ ئٞحف١١ٓ، ؽظىل طهت )ؽبعخ(:  -  

 .ذطٛف١ٍُ٘ر٠ٍٗس جٌّٛجٌو جٌ ِطحٌرس ئوجٌز

س  ْ ضكىو و١ف ْططُ ــق١ع ضكطحؼ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗ رهجُخ انطهت: أٍهىةرؾلَل   - خ

 جلإٞحفٟوحلاػطّحو ػٍٝ جٌىٚجَ  ى ضىْٛ ذْٛحتً غ١ٍ جٌطؼ١١ٓ،ـجٌطٟ ل ، جٌكحؾس  ًٖــضٍر١س ٘

 ٚغ١ٍ يٌه....ٚلط١س...  س ذؼّحٌســ ٚجلاْطؼحٔ

و ف١ّح ٕح ػٍٝ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ْ ضكىٚ٘ رؾلَل يظله انؾظىل ػهً انؼبيهٍُ:  - ش

  ٔٙح  ٚٓ ٠ٍ٠ك جٌٕمً  ٚ جٌطٍل١س  ٚ غ١ٍ٘ح ــذطٛف١ٍُ٘ ِٓ وجنً جٌّٕظّس ػ ئيج ْطمَٛ

 .جٌّٕظّس نحٌؼٓ ــْطٛفٍُ٘ ِ

ٚ  ٖهح٘   جٌطٟ لى ضىْٛ ِٓ جٌؼح١ٍ٠ٓ ػٓ جٌؼًّ، رؾلَل انفئخ انزٍ رزىعه انُهب: - ظ

فطٓؼٝ ج١ٌُٙ  رس ٠مطٍذْٛ ِٓ ِٛػى جٌطهٍؼ، ُٔٙ ٠ٍ ٚ ٠ؼٍّْٛ فٟ ِٕظّحش ِٕحفٓس،

 ٌٍطؼحلى ِؼُٙ ١ٌؼٍّٛج ف١ٙح قحي ضهٍؾُٙ.

ذّىحضد  جلاْطؼحٔسلى ضىْٛ ذحلإػلاْ جٌّرحٍٖ  ٚ ػٓ ٠ٍ٠ك  رؾلَل وٍُهخ انزىعه: - ؼ

 ْٚحتً  نٍُٜ قى٠ػس. ذحْطهىجَجٌطٛظ١ف  ٚ 

 أهلاف وظُفخ الاٍزمطبة:  ٍبثؼب:
 ح ٠أضٟ:ضكم١ك ِ ئٌٝ جلاْطمطحخضٙىف ٚظ١فس     
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جلاْطمطحخ جٌطٟ ٠مط١ٟٙح وً ِٓ ضك١ًٍ جٌؼًّ ٚضهط١١ جٌّٛجٌو  شػ١ٍّح قٍٛ 1-

 . جٌر٠ٍٗس

 ضٛف١ٍ جٌؼىو جٌىحفٟ ِٓ جٌّطمى١ِٓ جٌّلات١ّٓ ٌٗغً جٌٛظحتف ذألً وٍفس ِّىٕس. 2 -

ٚؾًخ جلأفٍجو  جْطمطحخِٓ نلاي جٌطٍو١ُ ػٍٝ  جلانط١حٌجلإْٙحَ فٟ ٠َحوز ػ١ٍّس  - 3

ضم١ًٍ ػىو جٌّطمى١ِٓ ِٓ غ١ٍ جٌّإ١ٍ٘ٓ  ٟ، ٚذحٌطحٌضؿٍٜ جٌّفحٍٞس ذ١ُٕٙ جٌّٕحْر١ٓ ج٠ًٌٓ

 ٌٗغً جٌٛظحتف.

ٚضى٠ٛٓ  جٌؼّحٌس، جْطمٍجٌجلإْٙحَ فٟ ٠َحوز فحػ١ٍس جٌّٕظّس ػٓ ٠ٍ٠ك ٠َحوز ِؼىلاش  -4

 لٜٛ ػحٍِس يجش ضأ١ً٘ ٚوفح٠س ػح١ٌس.

 انزؼوف ػهً طجُؼخ ٍىق انؼًم ويظبكه الإٍزمطبة:  صبيُب:

ٛق جٌؼًّ ٘ٛ جٌّىحْ جًٌٞ ٠طّٟٓ جٌّٛحوٌ جٌّهطٍفس جٌطٟ ضكًٛ ِٕٙح جٌّٕظّحش ػٍٝ جْ ْ    

٠ٚٗطًّ ْٛق جٌؼًّ ػٍٝ لٛز جٌؼًّ جٌّطحقس ِٓ جٌٚثه ج٠ًٌٓ ٠ٍّىْٛ  ِٓ جٌؼح١ٍِٓ، جقط١حؾحضٙح

 َ  ٌٍؼًّ ْٛجء  وحٔٛج ٠ؼٍّْٛ فؼلا ٠ٚططٍؼْٛ ٌفٍ٘  فًٟ، ٚجلاْطؼىجو جٌّٙحٌجش ٚجٌمىٌجش،

 ؼًّ ٠ٚركػْٛ ػٕٗ.ِطؼط١ٍٓ ػٓ جٌ

 يظبكه الإٍزمطبة: ربٍؼب: 

 
 جٌؼّحٌس ّ٘ح: لاْطمطحخٕ٘حن ِٛىٌجْ  ْح١ْحْ 

 جٌّٛحوٌ جٌىجن١ٍس. -

 .جٌّٛحوٌ جٌهحٌؾ١س -

 :(Internal Source of Recruitmentانًظبكه انلافهُخ نلاٍزمطبة ) -1 

١س ٌّٛجلغ ٚظ١ف١س ٚيٌه ػٓ ٠ٍ٠ك جٌطٍل جٌّٕظّس ػٍٝ ْٛق جٌؼًّ جٌىجنٍٟ، جػطّحوضؼٕٟ      

 ٚ ئػطّحو جلاػلاْ ٚجٌطٕحفّ وجنً جٌّٕظّس ذؼى   ػٍٝ  ٚ ِٛج٠َس ذّٓإ١ٌٚحش ِٚٙحَ  وػٍ،

 ٚ  ْ ضٍؿأ جٌّٕظّس جٌٝ جػحوز ضؼ١١ٓ  ،جلانط١حٌض١ٞٛف جٌّؼح١٠ٍ ٚجلأُّْ جٌّؼطّىز فٟ ػ١ٍّس 

فُٙ جٌكح١ٌس ٌٛظحتف  ٚ ٔمً ذؼٝ جلأفٍجو ِٓ ٚظحت جٌّطمحػى٠ٓ ِٕٙح ذؼى ضأ١ٍُ٘ٙ  ٚ ئػحوز ضأ١ٍُ٘ٙ،

 نٍُٜ قٓد قحؾس جٌؼًّ. ئْ ٌؿٛء جٌّٕظّس  ٚلا جٌٝ ًٖ٘ جٌىفح٠حش جٌىجن١ٍس فٟ ٖغً جٌٛظحتف 

وحٌضفحع جٌٍٚـ جٌّؼ٠ٕٛس ٌٍؼح١ٍِٓ ٚضم١ٍٙ وٍف  جٌٗحغٍز ذٙح ٠كمك ٌٙح ٌّٚٛظف١ٙح ُِج٠ح ػى٠ىز،

حف جٌٝ يٌه ضٛجفٍ ٠ٟ جلاْطمطحخ ٚجٌط١ٙثس جٌّرىت١س ٚجٌطى٠ٌد ل١حْح ذحٌّؼ١ٕ١ٓ ِٓ جٌهحٌؼ.

جٌّؼٍِٛحش جٌىل١مس ٚجٌٛك١كس ػٓ جٌّٛظف جٌٝ ؾحٔد ٍْػس ضى١ُّف جٌّٛظف ػٍٝ ٚظ١فطٗ 

 .جٌؿى٠ىز ٌّؼٍفطٗ جٌّٓرمس ذحٌّٕظّس ٠ٚر١ؼس جٌؼًّ ف١ٙح

ٚيٌه لأْ ئلفحي جلأذٛجخ  ِحَ جٌطؼ١١ٕحش  ِٓ جٌىجنً ػ١ٛذٙح  ٠ٟح، جلاْطمطحخٌىٓ ١ٌٓحْس     

٠ٚؿؼٍٙح ضىٌٚ فٟ فٍه  جٌىِحء جٌؿى٠ىز يجش جلافىحٌ جٌطط٠ٍ٠ٛس،جٌهحٌؾ١س ٠كٍَ جٌّٕظّس ِٓ 

جٌٗه١ٛس فٟ  وّح جْ ً٘ج جلاٍْٛخ لى ٠ّٓف ذطغٍغً جلاػطرحٌجش ئٔٙح جلأفًٟ. ٚجقى ِؼطمىز

ٚلى ٠ػ١ٍ جٌطؼ١١ٓ جٌىجنٍٟ قٓح١ْس  ػ١ٍّس جلانط١حٌ ِػً جٌّكحذحز ٚػىَ جٌّٓحٚجز ذ١ٓ جٌؼح١ٍِٓ،

  ٚ جٌّطكٍم١ٓ قٌٛٙح. (جلإوجٌز)ٌؾحي ٠ُٛ٘ ذأٔٗ ِٓ  جٌُِلاء ضؿحٖ جٌٗهٙ جٌّؼ١ٓ ٚلى

ِٚٓ  ؾً ٠َحوز فحػ١ٍس جلاْطمطحخ جٌىجنٍٟ ٠فًٟ جلإػلاْ ػٓ جٌٛظحتف جٌٗحغٍز فٟ ٌٛقس     

جلاػلأحش فٟ جٌٍٗوس جٚ جلافحوز ِٓ ؾٍو جٌّٙحٌجش ئْ ٚؾى  ٚ ض١ٚٛحش جٌٍّٗف١ٓ ٚجٌٍؤْحء 
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ضطُٙ جلاوجٌز ذحٌطك١ُ فٟ ػ١ٍّس جٌطٍل١س جٚ  قطٝ لا جٌّرح٠ٍٖٓ  ٚ ٍٔٗ٘ح فٟ ٌْحتً جٌٍٕٗ جٌىجن١ٍس

٠ٚؿد  ْ ضكٍ٘ جلاوجٌز  ٠ٟح ػٍٝ  ْ ضٍٗن فٟ ئنط١حٌ جٌٗهٙ جٌّطٍٛخ ِٕىٚذح  جٌطؼ١١ٓ،

 ِٓ جلإوجٌز جٌطٟ ١ْؼًّ ف١ٙح.

فاْ جٌّٕظّس ْطٍؿأ فٟ جلان١ٍ جٌٝ جػطّحو جٌّٛىٌ  ِّٚٙح وحْ ٔٛع جٌّٛىٌ جٌىجنٍٟ،  

 )جلاؤٝ( ْ ضٍل١س ٖهٙ ِٓ ِٛلغ ٢نٍ ١ْؿؼً جٌّٛلغ جلاٚي  ق١ع جٌهحٌؾٟ ٌلاْطمطحخ ،

 ِّح ٠ٓطٍَُ جٌركع ػٓ ٖهٙ ذى٠ً لإٖغحٌٗ. ٖحغٍجً،

 :نلاٍزمطبةانًظبكه انقبهعُخ  -2 

ضٍؿأ جٌّٕظّس جٌٝ جٌّٛحوٌ جٌهحٌؾ١س ػٕى ػىَ ٚفحء جٌّٛحوٌ جٌىجن١ٍس ذكحؾطٙح ِٓ جلأفٍجو   

ٚضط١ف ًٖ٘ جٌّٛحوٌ فٍٚح  ٠ٕٛغ جٌىفح٠حش ف١ٙح،ٚػٕىِح ضٍغد ذاٞحفس ٚض جٌّطٍٛذ١ٓ ٌٍؼًّ،

ٚذحٌطحٌٟ ئِىح١ٔس جٌٛٚٛي جٌٝ لطحع ػ٠ٍٝ ِٓ   وػٍ ٌلانط١حٌ ٔظٍجً ٌطؼىو٘ح ٚضٕٛػٙح،

 . جٌٍّٖك١ٓ ٚجنط١حٌ  فٍُٟٙ وّح ضط١ف جٌفٍٚس ٌىنٛي وِحء ؾى٠ىز

ٓحخ جًٌٞ ٠ٓحػى ػٍٝ ضط٠ٍٛ٘ح ٚقع ِٛظف١ٙح ػٍٝ جلا٘طّحَ ذؼٍُّٙ ٚقفُُ٘ ػٍٝ جوط جلأٍِ 

وّح ٠ٓحػى٘ح ػٍٝ ئلحِس  ِؼحٌف ِٚٙحٌجش ؾى٠ىز ٌٛؾٛو ِٕحفٓس ِٓ جٌّٛحوٌ جٌهحٌؾ١س.

 . ػلالحش ضؼحْٚ ِغ ؾٙحش ِطؼىوز ٚجِىح١ٔس ضغ١١ٍ ػحوجش لى٠ّس ٚغ١ٍ ِٕحْرس ْحتىز فٟ جٌّٕظّس

ٚجقطّحي ٔمً ػحوجش  ٌٍّٚٛىٌ جٌهحٌؾٟ ٍْر١حضٗ  ٠ٟح ضطّػً ذطكًّ جٌّٕظّس وٍُف ئٞحف١س،  

رس ئٌٝ وجنً جٌّٕظّس ٚجٌطأغ١ٍ جٌٍٓرٟ فٟ جٌٍٚـ جٌّؼ٠ٕٛس ٌٍؼح١ٍِٓ جٌّٛؾٛو٠ٓ،ٚنفٝ غ١ٍ ِٕحْ

 ذ١ٓ جٌفٍو جٌؿى٠ى ٚجٌّٕظّس. ٚجلأٓؿحَ جٌطى١فوٌؾس ٚلاتُٙ ٌٍّٕظّس ٠َٚحوز فطٍز 

 وٍبئم ويظبكه الاٍزمطبة انقبهعُخ نهؼبيهٍُ انغلك:  

 لاْطمطحخٓ  ْ ضٍؿأ ج١ٌٙح جٌّٕظّس ٕ٘حن جٌؼى٠ى ِٓ جٌْٛحتً ٚجٌّٛحوٌ جٌهحٌؾ١س جٌطٟ ٠ّى   

ٚذؼٟٙح قى٠ع جنً ٠ٕطٍٗ فٟ  ذؼٝ ًٖ٘ جٌْٛحتً ضم١ٍى٠س ِٚؼٍٚفس،  فٍجو ؾىو ٌٍؼًّ ف١ٙح.

 جٌىٚي جٌّطمىِس.

 ٚف١ّح ٠ٍٟ  ذٍَ ًٖ٘ جٌْٛحتً ٚجٌّٛحوٌ:

 (:Advertisingانؼبكٌ ) الإػلاٌ -أ

 ٚ ج٠ًٌٓ ٠ٍغرْٛ  ٓ ػٓ جٌؼًّ،٠ّٚػً جٌّٛىٌ جٌٗحتغ ٌؿًخ جٌؼح١ٍِٓ نحٚس ِٓ ذ١ٓ جٌؼح١ٍ٠    

٠ٚط١ُّ ذحٌٛٚٛي ئٌٝ  ػىجو ور١ٍز ذٗىً ٠ٍْغ ٚذىٍفس ذ١ٓطس ِمحٌٔس  ذطغ١١ٍ ٚظحتفُٙ جٌكح١ٌس،

 ذحٌّٛحوٌ جلأنٍُٜ ػٍٝ  ْ ٠ٍجػٝ ػٕى جْطهىجِٗ جٌىلس ْٛجء فٟ ١ٚحغطٗ  ٚ فٟ ِىحْ ػٍٞٗ،

ًجذٗ لأورٍ ػىو ِٓ ئٞحفس ٌٍؿٛجٔد جٌف١ٕس وٗىً جلاػلاْ ٚقؿّٗ ِٚىضٗ ٌّٟحْ ٌٚٚٛٗ ٚجؾط

 . جٌّإ١ٍ٘ٓ ٚجٌٍجغر١ٓ ذحٌطؼ١١ٓ

 ػهً شجكخ الإَزوَُذ: الإػلاٌ -ة

ذفًٟ جٌططٌٛ  ذحلأطٗحٌػٍٝ ٖرىس جلإٔط١ٍٔص ِٓ جلأْح١ٌد جٌكى٠ػس جٌطٟ ذى ش  جلإػلا٠ْؼى   

 ٠ٚط١ُّ ً٘ج جلإػلاْ ذمٍس وٍفٗ  جٌؼٍّٟ ٚجٌطىٍٕٛؾٟ و١ٍْٛس لاْطمطحخ جٌٍجغر١ٓ ذحٌؼًّ.

  ٔكحء جٌؼحٌُ. فٟ وحفس ٌٚٛٗ لأػىجو ور١ٍز ؾىجً ِٓ جلأٖهح٘ٚذاِىح١ٔس ٚ
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ًٌٚٙج فمى  ٠ظٍٙ ػٍٝ جٌٗرىس لا٠هٟغ لا٠س ٞٛجذ١  ٚ ضٕظ١ُ، ػٍٝ ئْ  ُ٘ ِٗحوٍٗ وْٛ ِح    

ػٓ ٠ٛ٘طٙح ػٍٝ ِؼٍِٛحش ٖه١ٛس  ىٗفض لاضىْٛ جلاػلأحش نحوػس ١ٍْٚٚس ٌكٛٛي ؾٙحش 

 .ٌلاْطمطحخًِ ِغ ً٘ج جٌّٛىٌ و١ٍْٛس .ًٌج لاذى ِٓ جٌكًٌ ػٕى جٌطؼحجْطهىجِٙحضٟٓء 

 وكبلاد انزىظُف : -د 

 ٚ ٚوحلاش  (Employment Agencies)٘ٛ ٚوحلاش جٌطٗغ١ً  ٌلاْطمطحخ ج٢نٍجٌّٛىٌ   

٠ٕكٍٛ ػٍّٙح ذحٌط١ْٛ ذ١ٓ جٌرحقػ١ٓ ػٓ ػح١ٍِٓ ٚذ١ٓ جٌٍجغر١ٓ ذحٌؼًّ ْٛجء  ٟ، جٌطجٌطٛظ١ف

 ِٓ جٌؼح١ٍ٠ٓ  َ ِٓ يٚٞ جٌّإ٘لاش جٌٕحوٌز.

 : ًٖٚ٘ جٌٛوحلاش ػٍٝ جٔٛجع ٌٚىً ٚوحٌس ِٕٙح ُِج٠حٖ ٚػ١ٛذٗ ٚ ُ٘ ًٖ٘ جلأٛجع ٟ٘    

 .ٚوحلاش جٌطٗغ١ً جٌكى١ِٛس -     

 ٚوحلاش جٌطٗغ١ً جٌهحٚس. -     

 (: Specialized Agenciesوكبلاد يزقظظخ ) -س  

 Assessment)ُ ذى  ٠ظٍٙ فٟ جٌىٚي جٌّطمىِس ِٕٚٙح ِح ٠ّٓٝ ذٍّجوُ جٌطم٠ٛ جلأن١ٍٚجٌٕٛع     

Centers) ،  ُئوج٠ٌس ضطهٛٙ ذّٓحػىز جٌّٕظّحش فٟ ضط٠ٍٛ جٌؼح١ٍِٓ، جْطٗحٌجشٟٚ٘ ٍِجو 

وّح ضطٌٛٝ ِّٙحش جٌّٓحػىز فٟ جنط١حٌ ًٖ٘  نحٚس جٌم١حوجش جٌؼ١ٍح جلاوج٠ٌس ٚجٌف١ٕس جٌّّٙس ،

 جٌؼ١ٍح ٚجٌْٛطٝ. جلإوجٌجش

 انكهُبد وانًؼبهل وانًلاهً انًهُُخ: -ط 

جٌّٛحوٌ غُجٌز ٚجلىٌ٘ح ػٍٝ جػىجو ٚضٛف١ٍ ِهطٍف جٌطهٛٛحش ِٓ  ٚ٘ٛ ِٓ جوػٍ  

٠ؼحخ ػٍٝ ً٘ج جٌّٛىٌ ضٍو١ُٖ ػٍٝ  ٌٓى ً جٌٛظحتف جٌّٕحْرس ٌّإ٘لاضُٙ.جٌه٠ٍؿ١ٓ جٌؿىو ٌٗغ

ق١ع ضٟطٍ جٌّٕظّحش جٌٝ جونحي جٌمحو١ِٓ ِٕٗ  جػطحء جٌّؼحٌف ٚجٌؼٍَٛ فٟ ؾٛجٔرٙح جٌٕظ٠ٍس،

 ٠ىطٓرٛج جٌّٙحٌجش جٌطٟ ضىًّ ِؼحٌفُٙ ٚضؼ١ٍُّٙ.ذىٌٚجش ضى٠ٌر١س وجنً جٌٚلطٙح ٌىٟ 

 انُمبثبد وانغًؼُبد انًهُُخ: -ػ

ِٛىٌجً ِّٙح ٌط١ٍٖف  ػٟحء ذط١ٕٛف ِؼ١ٓ  (Labor Unions)ضّػً ٔمحذحش جٌؼًّ     

ًٌٌه ضٓؼٝ ، ذمٛضٙح ٌلاقطفحظٚوًٌه  ٟٚ٘ ضمَٛ ذًٌه نىِس لأػٟحتٙح، ضكطحؾٗ جٌّٕظّس،

جٌّٕظّحش ػىَ ضؼ١١ٓ ِٓ ُ٘ غ١ٍ ٔمحذ١١ٓ ٚوًٌه ػىَ جٌطؼ١١ٓ جٌٕمحذحش جٌم٠ٛس  ْ ضفٍٜ ػٍٝ 

 ذىْٚ ِٛجفمطٙح ٌىٟ ضكٍَ جلإوجٌز ِٓ فٍٚس ئٞؼحف وٌٚ جٌٕمحذس.

وّح ذى ش ػىو ِٓ جٌؿّؼ١حش جٌؼ١ٍّس فٟ جٌىٚي جٌّطمىِس ذطمى٠ُ ًٖ٘ جٌهىِحش لأػٟحتٙح ذٗىً     

 ٌلاضٛحيع  ٚكحخ جٌؼًّ ضكِ ٌرحقػ١ٓ ػٓ ػًّ ٌىٜ جٌٕمحذس ِٕٚظُ ػٓ ٠ٍ٠ك ضػر١ص ػٕح٠ٚٓ ج

 ذٙح ػٕى قحؾطُٙ ٌٍّٛظف١ٓ.

 طهجبد انزىظُف انشقظُخ يٍ لجم انًزمليٍُ:  -ؿ

٠كىظ فٟ ػًّ  ٞ ِٕظّس  ٚ جوجٌز ِٛجٌو ذ٠ٍٗس  ْ ٠طٍق ذحذٙح  فٍجو ٠ركػْٛ ػٓ ػًّ     

ق١ع ضطٍد ُِٕٙ ضمى٠ُ ٠ٍد ضؼ١١ٓ ٚضٍن  ٌٛظحتف ِهطٍفس فٟ  ٚلحش لاضطٛجفٍ ف١ٙح ٖٛجغٍ،

ٟٚ٘ ضكطفع ذطٍرحش جٌطؼ١١ٓ ًٖ٘ فٟ ٍِف  جُٔٙ ٌططًٛ ذُٙ ػٕىِح ضكًٛ جٌكحؾس ٌّإ٘لاضُٙ،ػٕٛ

٠ٚؼى جٌٍؾٛع جٌٝ ً٘ج جٌٍّف ١ٍْٚس ِّٙس ٌٍركع ػٓ جٌٍّٖك١ٓ جٌؿىو نحٚس  نح٘ ًٌٌه.

 ٌٍٗٛجغٍ جٌّفحؾثس جٌطٟ ضمطٟٟ جٌطؼ١١ٓ جٌىجتُ  ٚ جٌٛلطٟ ج٠ٌٍٓغ.
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 ُظًخ:رىطُبد الأفواك انؼبيهٍُ ؽبنُب فٍ انً -ك

ِٓ ذ١ٓ  لحٌخ  جقط١حؾحضٙحٟٚ٘ ِٓ جٌّٛحوٌ جٌطٟ لى ضكرً٘ح ذؼٝ جٌّٕظّحش ٌطغط١س    

لا١ّْح ذحٌٕٓرس  ٚيٌه ٌّٟحْ جٌكٛٛي ػٍٝ  فٍجو ِٛغٛق ذُٙ، ِٚؼحٌف جٌؼح١ٍِٓ جٌكح١١ٌٓ،

ٌٍّٕظّحش جٌطٟ ضٍغد  ذحٌّكحفظس ػٍٝ ٠ٍْس ٠ٍق جلأطحؼ ق١ٓ لاضىفٟ ِٛحوٌ٘ح جٌىجن١ٍس 

  .حؾحضٙحجقط١ٌطغط١س وً 

ْطؼحٔس لإ٘حن ِٛحوٌ نحٌؾ١س  نٍُٜ ٠ّىٓ ٌٍّٕظّس ج جٌّٛحوٌ جًٌّوٌٛز  ػلاٖ، ٍٝفٟلا ػ    

 ِٕٚٙح: ٌلإ٠حٌسجٌٝ ذؼٟٙح ضؿٕرح  ذحلإٖحٌزِٓ جٌؼح١ٍِٓ ٔىطفٟ  جقط١حؾحضٙحٌٍكٛٛي ػٍٝ  ذٙح

 جٌّٗحٌوس ذحٌّإضٍّجش ٚجٌٍّٙؾحٔحش ٚجٌّٕحْرحش جٌهحٚس. -

 جٌطى٠ٌد ػٍٝ جٌؼًّ. -

 ِؼٍِٛحش ٚلٛجػى ذ١حٔحش ٌٍركع ػٓ جٌٍّٖك١ٓ. ٔظُ -

 .ٌلاْطمطحخجلاْطؼحٔس ذّٛظف١ٓ  ٚ ِهط١ٛٓ ِإلط١ٓ  -

                                                                                                                                                                                                                              .قى٠ػس  نٍٜ َْح١ٌد  -

 ػًهُخ الاٍزمطبة:رمىَى  ػبشوا: 

ٌُ ضٓطمطد جٌّٕظّس  ج، فايئْ ػ١ٍّس جلاْطمطحخ ِّٙس لأٔٙح ضٕؼىّ ػٍٝ وً جٌؼ١ٍّحش جلأنٍُٜ  

 ٚضؼ١١ٓ جٌّٛظف١ٓ جٌّٕحْر١ٓ جنط١حٌضٓطط١غ ػٕى يٌه  ٓ، فٍجٌؼىو جٌىحفٟ ِٓ جٌٍّٖك١ٓ جٌّٕحْر١ٓ

، جلاْطمطحخًٌٌٚه ضكطحؼ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌٝ ئؾٍجء جٌطم٠ُٛ ٚجٌٍّجؾؼس جٌى٠ٌٚس ٌؼ١ٍّس 

ٕ٘حٌه غلاغس ِإٍٖجش ِّٙس  فى١ف ضمَٛ ذحٌطم٠ُٛ؟ ِٚح ٟ٘ جٌّإٍٖجش جٌطٟ ضٓطهىِٙح فٟ يٌه؟

 جٌؼ١ٍّس. فوٍٚ، ُ، ٚٔٛػ١طٙٓػىو جٌّطمى١ِٓ ذطٍد جٌطؼ١١ ضًّٗ:ٌطم٠ُٛ جٌؼ١ٍّس  جْطهىجِٙح٠ؿد 

فلا ٠ىْٛ ور١ٍ ٌكى ضٛرف ػ١ٍّس ، ًٚ٘ج ٠ؿد  ْ ٠ىْٛ ِطٛجَٔح ػلك انًزمليٍُ نهؼًم: -أ

٠ّٚىٓ  ذك١ع لا٠ّٓف ذحنط١حٌ  فًٟ جٌّإ١ٍ٘ٓ لإٖغحي جٌٛظحتف. ًٚلا ل١ٍ قٍُٛ٘ ِىٍفس،

و جٌّطٍٛخ ضم٠ُٛ يٌه ذطكى٠ى ػىو جٌّطمى١ِٓ ٌىً ٠ٍد ضؼ١١ٓ نلاي ِىز ِكىوز ِٚمحٌٔطٗ ذؼى

فٟ  ٠ؼى غ١ٍ ِٕحْد، (60 ٚ  6)ِكحْر١ٓ فحْطمطحخ  (5)ٌٝ جفايج جقطحؾص ِٕظّس ِح  ضؼ١١ُٕٙ،

 ػىوجً ِٕحْرحً. (10-9) جػطرحٌق١ٓ ٠ّىٓ 

 

ٍِٖك١ٓ ٠طّطؼْٛ ذحٌّإ٘لاش جٌّطٍٛذس  جْطمطحخ٠ؿد  ْ ٠طُ   َىػُخ انًزمليٍُ نهؼًم: -ة

ٚفٟ ًٖ٘ جٌكحٌس  ِح جٔٙح  ح٘ غ١ٍ ِإ١ٍ٘ٓ،جٌّٕظّس ئٌٝ جنط١حٌ جٖه ْطٟطٍٚذغ١ٍ يٌه  فؼلا،

وّح ٠ّىٓ  ْ ضٓطمطد  فٍجوج ذّإ٘لاش ،  ْٚططكًّ وٍف ضى٠ٌرُٙ ْطمرً ذحو ء وْٚ جٌّطٍٛخ،

 ج١ٞٓ ػٓ ظٍٚف ػٍُّٙ.ٍ ٌ ٖهحٚح ٍْػحْ ِح ٠ؿىْٚ ذحُٔٙ غ١ضفٛق جٌكحؾس فطؼ١١ٓ 

 

ًٌج ضكطحؼ ئوجٌز جٌّٛجٌو  ،ًٖٚ٘ ٠ؿد  ْ ضمحٌْ ِغ جٌُّج٠ح جٌّطكممس ِٓ جٌؿٙى انكهفخ وانىلذ:-ط

فٟٙ ٠ّىٓ  ْ ضطىرى ِٛح٠ٌف وػ١ٍز ٚٚلطح ٠ٛ٠لا ، ٠س  ْ ضٛجَْ ذ١ٓ جٌىٍف ٚجٌؼٛجتىجٌرٍٗ

٠ّٚىٓ جْ ضؿٍٞ ػ١ٍّس ، ُِٙ فٟ ػًّ جٌّٕظّسص يجش ضأغ١ٍلإ٠ؿحو ٍِٖف ٌٛظ١فس ذ١ٓطس ١ٌٓ

 ؾرس ِٓ جٌّٛظف١ٓ.جٌطم٠ُٛ ذطكى٠ى ِٓرك ٌّؼ١حٌ جٌٛلص ٚجٌىٍفس جًٌٞ ضؼطرٍٖ ِٕحْرح ٌطؼ١١ٓ وً ٚ

 :جٌطح١ٌس٠ٍوُ ػٍٝ جٌٕٗح٠حش  جلاْطمطحخجٌمٛي  ْ جٌٝ ِّح ضمىَ ٔهٍٙ 
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ًٌج فاْ ػ١ٍّس جٌركع  جٌركع ػٓ ٚؾًخ ٍِٖك١ٓ ٌٗغً ٚظحتف ٖحغٍز وجنً جٌّٕظّس، - 

ُ ذٙح ػٍٝ ِٛجٚفحش ــ٠فطٍٜ  ْ ضرى  ذؼى ئ٠لاع جٌمحت ((Searching And Attractٚجٌؿًخ 

 غٍز ٚٔٛػ١س جلأفٍجو ج٠ًٌٓ ضٍغد جٌّٕظّس ذحنط١حٌُ٘ ٚضؼ١١ُٕٙ.جٌٛظحتف جٌٗح  ٚنٛحتٙ

ى ً٘ج جٌٕٗح٠ ِٓ ــ٠ؼ (Targeted Labor Market)ضكى٠ى ْٛق جٌؼًّ جٌّٓطٙىف  -خ

ٚنحٚس فٟ جٌٕٛحػحش ٚجٌهىِحش جٌطٟ ضط١ُّ ذؼٍٜ  جلاْطمطحخٌٕؿحـ ػ١ٍّس  جٌىجػّس جلأٔٗطس

وٍف  فٟلاً ػًٍٝ ٠كًّ جٌّٕظّس وٍف ِح١ٌس ْٛق جٌؼّ جنط١حٌئْ ْٛء  ئي ػحي ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس

 ٚضؼٍلً ٔٗح٠حش جٌّٕظّس جلإٔطحؾ١س ٚجٌط٠ٛٓم١س. فٍٚس جلاْطمطحخ ى ضإوٞ جٌٝ ١ٞحعـــٚل ٚلص

فطٍٜ فٟ جٌؼ١ٍّس  ْ ًٌج ٠ ،جلانط١حٌػٍٝ ض١ٙثس ِىنلاش ٌؼ١ٍّس  جلاْطمطحخضٍوُ ػ١ٍّس  -ش

 إ٘لاش ِٓ ١ْٗغٍٙح ِٓطمرلا.ذ١ٓ نٛحتٙ جٌٛظ١فس ِٚ جلأ١ٌٚسجٌّٛجءِس   ضٓطٙىف ضكم١ك

فٟ ٞٛء ِح ْرك يوٍٖ ٠ّىٓ جٌمٛي  ْ جلاْطمطحخ ٠ّػً قٍمس جًٌٛٚ ذ١ٓ ضهط١١ جٌّٛجٌو   

 .(7) ٚوّح ٠ؼٍٞٙح جٌٗىً جلانط١حٌٚػ١ٍّس  جٌر٠ٍٗس

  

       

   

   

                   رغنَخ هاعؼخ                                      

 ( َىضؼ يىلغ الاٍزمطبة كؾهمخ وطم ثٍُ كم يٍ رقطُظ انًىاهك انجشوَخ والافزُبه3) شكم          

 

 

بين الفصل أهمية عملية التوظيؾ باعتبار أن نجاحها أو فشلها هو الذت سيحدد نجاح أو    

فشل مسار النشاطاا الوظيفية فــي المنظمة كالنشاطاا اينتاجية والتسويقية والمالية 

 عملية اةستقطاب وشرح أهميتها وخطواتها والعوامل المإةرة فيها،تعريؾ تم و والبحةية،

وحدد الفصل المصادر الداخلية والخارجية التي يمكن للمنظمة الحصول منها على الموارد 

البشريــة وأوضح أفضلية كل مصدر مــن هذا المصادر، وأشار إلى أن عملية اةستقطاب تعد 

 .واختيار تلك المواردالموارد البشريــة حلقة وصل بين كل مــن تخطيط 

 

 

 

 

 

 الاختٌار الاستقطاب البشرٌة الموارد تخطٌط

 

 انقلاطخ
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 :وًّ جٌفٍجغحش ج٢ض١س ذّح ٠ٕحْرٙح:   1ِ

:ٌطٟ ضكطحؾٙح ذؼىو ِٓ جٌؼٛجًِ ِػًضطكىو لىٌز جٌّٕظّس فٟ جٌكٛٛي ػٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ج -     

......................... ، ........................ . ٚ..................... ..... .      

ٕ٘حن ذؼٝ جٌؼٛجًِ ضإغٍ فٟ ػ١ٍّس جلاْطمطحخ ، ٟٚ٘ ...................... ،  -خ

ٚ   ......................         ،  ........................                

ضؼطّى ػ١ٍّس جٌّفحٍٞس ذ١ٓ جٌّٛى٠ٌٓ جٌىجنٍٟ ٚجٌهحٌؾٟ فٟ جٌكٛٛي ػٍٝ جٌؼح١ٍِٓ ػٍٝ  -ؼ 

 . .............................. ..ٚ .................... ...................... ،   ّ٘ٙح.جٌّؼح١٠ٍ ػىو ِـٓ 

               

، ٟ٘ .................جٌّإٍٖجش جٌّّٙس جٌطٟ ٠ؿد جْطهىجِٙح ٌطم٠ُٛ ػ١ٍّس جلاْطمطحخ  -و

.  .......... ٚ.......... ،...........  

لأْح١ْس جٌطٟ ٠ؿد ػٍٝ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌم١حَ ذٙح ذؼى جلأطٙحء ِٓ : ِحٟ٘ جٌهطٛجش ج2ِ

         ػ١ٍّس ضهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ػٍٝ ِٓطٜٛ جٌّٕظّس ؟    

ٌٍّٕظّس   ٔٙح ضكمكوّح    جلأ٘ىجف،: ٌؼ١ٍّس جلاْطمطحخ جٌؿ١ى ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ػىو ِٓ 3ِ

         .ْطمطحخ جٌؿ١ىذ١ٓ  ٘ىجف ٚفٛجتى ػ١ٍّس جلا  ؾٍّس ِٓ جٌفٛجتى

: و١ف ضإغٍ جٌهٛحتٙ فــٟ ػ١ٍّس جنط١حٌ جٌّٛحوٌ جٌهحٚس ذحٌكٛٛي ػٍٝ جٌّٛجٌو  4ِ

  جٌر٠ٍٗس؟

ٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٌٍؼًّ فٟ : ضطرغ ذٗىً ِطًٍٓٓ جٌهطٛجش جٌطٟ ضٍّ ذٙح ػ١ٍّس جْطمطحخ ج5ِ

 .جٌّٕظّس

 فٟلاَِس  ٌٗغً جٌٛظحتف ٌ: ِحٟ٘  ُ٘ جٌّٛحوٌ جٌىجن١ٍس ٌٍكٛٛي ػٍٝ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ج6ِ

            .جٌّٕظّس ؟ ٚٞكٙح ذٗىً ِمطٟد

 .ٓطهىِس فٟ ضم٠ُٛ ػ١ٍّس  لاْطمطحخ: ٚٞف  ُ٘ جٌّإٍٖجش ج7ٌِّ

١ٓ ف١ٙح قح١ٌح ٌطغط١س : ٌّحيج ضكرً ذؼٝ جٌّٕظّحش جلاػطّحو ػٍٝ ض١ٚٛحش جلأفٍجو جٌؼح8ٍِِ

 ِٓ جٌؼح١ٍِٓ جٌؿىو ؟   جقط١حؾحضٙح

 انَبثغ أٍئهخ انفظم 
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 ْ ٠ىْٛ لحوٌجً  ِٟح١ِٕٗ جٌؼ١ٍّس، ْط١ؼحخجٚ ً٘ج جٌفًٛ، ٌّفٍوجشأًِ ِٓ جٌمحٌب ذؼى وٌجْطٗ ٔ

 : ػٍٝ

   َٛٙٗغً جٌٛظحتف جٌٗحغٍز فٟ جٌّٕظّسجٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٌ نط١حٌجض١ٞٛف ِف. 

  ٍٔؿحـ ئوٌجن  ١ّ٘س جلانط١حٌ ج١ٌٍُٓ ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚجٔؼىحْحضٙح جلا٠ؿحذ١س ػ ٝ

 .جفٙحجٌّٕظّس فٟ ضكم١ك  ٘ى

  ٌّٛظف ضطرغ جلإؾٍجءجش جٌّؼطّىز فٟ جلانط١حٌ ٚجٌطؼ١١ٓ ٚٚٛلا جٌٝ ضػر١ص ج

 .ٚضّى١ٕٗ ِٓ  وجء ِٓإ١ٌٚحضٗ

 

 

د اةختيار الركن الةاني من اةركان الة ةة لعملية التوظيؾ،     إذ يشكل مع التعيين الجسر  يُعَّ

انه الوسيلة التي بوساطتها  إت الموصل بين الفرد في البيئة خار  المنظمة وبيئتها في الداخل.

كما أنه الوسيلة التي من  يحدد الفرد المنظمة التي سينتمي اليها ويحقق مسارا الوظيفي فيها.

 اختيارلذا فلنها وسيلة  خ لها تحدد المنظمة مد  ص حية الفرد لشؽل الوظائؾ الشاؼرة فيها.

في  كانا أمامه عدة فرص للتوظيؾ.الفرد لعمله من بين أفضل البدائل المتاحة له فيما اذا 

فرصة اختبار لقدرة المنظمة على اجراء عملية المفاضلة الدقيقة بين  اةختيارالوقا ذاته يعد 

وبالتالي تحديد من منهم الأكةر تؤهي  من حيت المهاراا والقدراا  وظائؾ فيها،لالمرشحين ل

 .والمعارؾ

ح إستراتيجية التوظيؾ كمركب لة ت عتماداً على ذلك يستخدم بعض الكتاب مصطلا    

الموارد البشرية في المنظمة يعد  اختيارفكيفية  والتعيين، واةختيار اةستقطابسياساا هي 

فالمنظماا النموذجية وإجراءاا وأساليب ، اةختيارالمحور الأساسي الذت تدور حوله عملية 

تتمكن من خ لها المنظمة  اختياريب إذا لم تتوافر أسال ،هاالعمل الدقيقة تفشل في تحقيق أهداف

 تصفية مرشحيها وإنتقاء اةكفؤ منهم.

 انفظم انضبيٍ 

 افزُبه انًىاهك انجشوَخ ورؼُُُهب

 

 

 رًهُل
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الموارد البشرية توضح الآلياا وايجراءاا التي يتم بموجبها تحديد  اختيارلذلك إن عملية    

وهي تضع الدعائم المتينة لفاعلية المنظمة إذا ما تما  نوعية الموارد البشرية لعموم المنظمة،

العاملين المناسبين ووضعهم في المكان المناسب يحقق  اختيارلعلمية،كما أن وفق الأسُس ا

 للمنظمة أهدافها المتمةلة بالكفاية اينتاجية والربحية.

 الموارد البشرية مجموعة من المرشحين يشؽال أت وظيفة شاؼرة، أدارةفلذا ما هيؤا     

 في الوظيفة التي سيشؽلها. ختياراام من بينهم ةم تعيين من يت اةختيارفالخطوة التالية هي 

 :الاختٌار أولا: 

 :    الافزُبهيفهىو ػًهُخ  -1

بؤنه المفاضلة بين عدد من الأفراد الذين تقدموا لشؽل وظيفة معينة  اةختيارينظر إلى    

يفة معينة وإختيار أفضلهم وقد ينظر اليه على إنه البحت عن أفضل العناصر لشؽل وظ

 .م ئمةوإختيار أكةرها 

فايدارة طبقا للمفهوم اةول تنتظر تقدم بعض اةشخاص  والفرق بين المفهومين كبير،     

هم أفضل وأنسب  لشؽل الوظيفة الشاؼرة وليس هناك ما يضمن أن الذين تقدموا للعمل

على قدر أكبر من  بينهم.وبالتالي إن المفهوم العلمي لعملية اةختيار ينطوت العناصر للمفاضلة

 .حصولها على العناصر الأكةر كفايةيجابية من جانب اةدارة وبذلك فلنها تزيد من فرص اي

يؤتي اةختيار والتعيين لتحقيق التوازن بين العرض والطلب في عملية تخطيط الموارد     

وبالتالي إن الواجب اةول يدارة الموارد البشرية في المنظمة هو تؤمين الموارد  البشرية،

 اةختياروعليه يعد  المناسبة من خ ل القيام بسلسلة متكاملة ومتتابعة من العملياا.البشرية 

والتعيين من اهم وظائؾ هذا اةدارة لما يترتب عليهما من نتائ، ملموسة تنعكس على النتائ، 

العاملين تمةل عنصراً مهما من عناصر الكلفة التي  اختيارفكلفة  النهائية لعمل المنظمة ككل.

 ل ختيارلها المنظماا وتستطيع هذا المنظماا إذا ما اتبعا الأسُس وايجراءاا العلمية تتحم

وفي عصر التكنلوجيا  الخطؤ. اةختياروالتعيين أن تخفض من هذا الكلفة الناجمة عن قرار 

أصبح وضع الشخص المناسب في مكانه الصحيح يتطلب من  وعصر المنظماا كبيرة الحجم،

د اجراءاا هاتين العمليتين  ة اةختيار والتعيين مهاراا خاصة،القائمين على عملي لذا تُعَّ

ومن بينها قدرتهم على التنبإ بما سيكون عليه سلوك الأفراد  اختباراً لقدراا القائمين بها،

 .ليهم اةختيارالذين وقع ع

اء يعد من قراراا المخاطرة التي تتضمن أخط ا، ولهذاحتمالير فقرار اةختيار قرا    

 باةتي:محتملة تتمةل 

 .ص ؼير مإهل لشؽل الوظيفة الشاؼرةقبول شخ -أ    

 .ض شخص مإهل لشؽل الوظيفة الشاؼرةرف -ب
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ومتسلسلة في  فلهذا الحساسية يقترح على المنظماا أن تكون دقيقة في تحديد ايجراءاا،    

ايختيار للوصول وموضوعية في إنجاز قرار  وشاملة في جمع المعلوماا، إتباع الخطواا،

 .إلى النتائ، المرجوة

 رؼوَف ػًهُخ الافزُبه: صبَُب: 

عملية انتقاء اةفراد الذين تتوافر لديهم المإه ا الضرورية ) ؤنهبيمكن تعريؾ اةختيار     

انه العملية التي بمقتضاها يتم فحص طلباا  أو (والمناسبة لشؽل وظائؾ معينة، في المنظمة

قابلتهم وتعيينهم في ةم م من تنطبق عليهم مواصفاا الوظيفة وشروطها،تؤكد ملالمتقدمين ل

 .نهاية الأمر

اةختيار باعتبارها  بشكل متواصل بعملية النجاحالتي تريد  أوالناجحة وتهتم المنظماا     

 .أيضاً عملية حاسمة في حياة المنظمة ونموها وفي حياة الفرد وتطورا 

 أهمٌة عملٌة الاختٌار: ثالثا:  

ٟٚ٘  ضٙطُ جٌّٕظّحش جٌٕحؾكس ذطط٠ٍٛ  ْح١ٌد جٌىٗف ػٓ ِإ٘لاش جلأفٍجو جٌّطمى١ِٓ ٌٍؼًّ،    

١ٌطؼٍف وً ِّٕٙح ػٍٝ  جٔطٙحَ٘ح)جٌّٕظّس ٚجٌفٍو( فٟ جٌٛلص ٔفٓٗ فٍٚس ٠ّىٓ ٌىلا جٌطٍف١ٓ 

 جوطٗحفًٌٖٙ جٌؼ١ٍّس ٠ٕٛد ػٍٝ  ٍٛف جًٌ٘ٓ جٌٝ  ْ جٌطٍو١ُ جلاْح٠ِٕ ٠ٚؿد  ْ لا ج٢نٍ،

ي  ْ جلاضؿحٖ جٌؼٍّٟ جٌكى٠ع ٠ٍوُ ئد جٌٍٓر١س جٌطٟ ٠كطًّ  ْ ضإوٞ جٌٝ فًٗ جٌفٍو ٚظ١ف١ح جٌؿٛجٔ

ذطؼر١ٍ آنٍ  ِٓطمرلا جْطػّحٌ٘حجٌطٟ ٠ّىٓ  ِرحٍٖز ػٍٝ جٌؿٛجٔد جٌٍّٗلس  ٚ جلإ٠ؿحذ١س فٟ جٌفٍو،

١ٌّ جٌٙىف ٘ٛ فم١ ضكى٠ى ِىٜ ِٕحْرس يٌه جٌفٍو ٌٍؼًّ جٌكحٌٟ فٟ جٌّٕظّس ٚئّٔح  ٠ٟح ِىٜ 

 ِىح١ٔس جلإفحوز ِٕٗ ِٚٓ لىٌجضٗ فٟ جٌّٕظّس ِٓطمرلا.ئ

 ئٌٝ ِح ٠أضٟ : جلانط١حٌٚضٍؾغ  ١ّ٘س ػ١ٍّس  

 ١ٌّٚ نحف١حً ػٍٝ ذحضؿحٖ ٚٞغ جٌٗهٙ جٌّٕحْد فٟ جٌٛظ١فس جٌّلاتّس، جلانط١حٌضىفغ ػ١ٍّس  - 

 ٗ قى  ْ جٌٗهٙ جًٌٞ ٠ٗؼٍ  ٔٗ ػ١ٓ فــٟ ٚظ١فس لاضطٕحْد ِغ نرٍجضــٗ ٚلىٌجضــٗ ِٚؼحٌف

 .فٟ قحٌس ِٓ جٌمٍك ٚػىَ جلاْطمٍجٌِٚإ٘لاضٗ ١ْىْٛ وجتّح 

ئْ فحػ١ٍس ٔظحَ جلإنط١حٌ ضّٟٓ ٌلأفٍجو ئٖرحع جٌكى جلاؤٝ ػٍٝ جلالً ِٓ قحؾحضُٙ جلإٔٓح١ٔس  -خ

 ػحوٌس ضطٕحْد ِــــغ ِإ٘لاضُٙ ٚلىٌجضُٙ ٚنرٍجضُٙ جٌٝ ؾحٔد  ؾٌٛجف١ٛفــٍ ٌُٙ ً٘ج جٌٕظحَ 

  .جلاْطمٍجٌ جٌٛظ١فٟ

 ، ػىَ ِٛٞٛػ١س جلانط١حٌ، فحٌٗهٙ جًٌٞفٟ جٌىٚي جٌٕح١ِس جلإوجٌزً فٓحو  ُ٘ ػٛجِِٓ  -ش

 ٠ٗغً ٚظ١فس ٚغ١ٍٖ  قــك ذٙح ِٕٗ ٠ىْٛ ٚلاؤٖ ٌٍٗهٙ جًٌٞ قحذحٖ فـٟ ٘ـًٖ جٌٛظ١فس لا

 .طٟ ٠ؼًّ ف١ٙحٌٍّٕظّس جٌ

إن اختيييييار الشييييخص المناسييييب ووضييييعه فييييي وظيفيييية تتناسييييب وخبراتييييه ومإه تييييه  - ت

 .ية عالية ويجعل أمر تدريبه سه ً قيق إنتاجوقدراته يضمن تح
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 ِح ٠أضٟ: ئٌٝضٙىف ًٖ٘ جٌؼ١ٍّس  :الافزُبهػًهُخ  أهلافهاثؼب: 

ٖغحٌٙح لإٍجش جٌّطمىَ رضكم١ك جٌّٛجءِس ذ١ٓ ٚجؾرحش ِٚٓإ١ٌٚحش جٌٛظ١فس ٚذ١ٓ ِإ٘لاش ٚن - 

ٚضكمك  ٕظّس،ؾ١ى ٌٍّ  وجءٚضكمك  ضكمك جٌٗؼٌٛ ذحٌٍٞح ٌىٜ جٌفٍو، ِح ٌٚػٟ يٌه،  يج ٝقط

 فٟ وٍفس جلأوجء. جٔهفحٜذحٌطحٌٟ 

    ُ ٚلحذ١ٍحضُٙ ِغ ِططٍرحش جٌٛظحتف جٌطٟ ١ْٗغٍٛٔٙح ـٍجو ج٠ًٌٓ ضطٛجفك ِٙحٌجضٙــجلأف جنط١حٌئْ  -خ

 Competitive advantagesجٌُّج٠ح جٌطٕحف١ٓس ١ُْٓٙ فٟ ضم١ًٍ جلأنطحء ٚفٟ ضكم١ك  ِٓطمرلا، 

 جلأوجء. ٓ نلاي ٌفغ وفح٠سـٌٍّٕظّس ِ

 ذؼىو ِٓ جٌهطٛجش ٟ٘: جلانط١حٌضٍّ ػ١ٍّس  :الافزُبهإعواءاد ػًهُخ  فبيَب:    

ٓ ـٚػ (8)ٖىً جٌطمى٠ُ  جْطّحٌزضطُ ًٖ٘ جٌهطٛز ذؼى ًِء   :مًطهجبد انؼ اٍزمجبل -أ 

ٚضأضٟ ًٖ٘ جٌهطٛز ذؼى ، ٍو ذحٌّٕظّســضؼ ٍف جٌّٕظّس ػٍٝ جٌفٍو ٚضؼ٠ٍف جٌف ٠ٍ٠مٙح ٠طُ

ٟ ٞٛء فٚ ذٗىً ٔٙحتٟ فٟ ٞٛء ِؼٍِٛحش ضك١ًٍ جٌٛظ١فس جلاْطمطحخ ئؾٍجء ػ١ٍّحش

 جٌّطمى١ِٓ ج٠ًٌٓ لاضطٛجفٍ ف١ُٙ ج٠ٌٍٚٗ جٌّطٍٛذس ٌٍطؼ١١ٓ. جْطرؼحو٠طُ  جلاْطّحٌزحش ًٖ٘ ٔذ١ح
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 ( أًَىمط طهت رىظُف8شكم )                                          

 

 ................................ انشوكخ انؼبيخ نهظُبػبد

 طهت رىظُف

  ----------- 

 رؼهًُبد:

 :أعبثزك فٍ  وأيُُبواضؼ وكٍ كلُمب انطهت ثقظ  أيلأ

 ثُبَبد ػبيخ:/   أولا

 ..................انغٌُ..............................................انىلاكح.يؾم وربهَـ ................ ............. ألاٍى:

 ................................... نؼُىاٌ انؾبنٍ:ا

 ...........................:  رهفىٌ انًكزت  ...........................:  رهفىٌ انًُيل

 ....................... : ..........................ػلك يٍ رؼىنهى: نؾبنخ الاعزًبػُخا

  ........................... نغَُُخ:ا

 : انًؤهلاد وانقجوح وانزلهَت/  صبَُب

 ........................... انزقظض:...................... انؼهًٍ:نًؤهم ا

 .........................................:  نجوايظ انزلهَجُخ انزٍ انزؾمذ ثهبا

 ....................................................... نقجوح فٍ يغبل انؼًم:ا

 : ثُبَبد فٍ انؼًم /  صبنضب

 .............................................................................يبهٍزهب:انزٍ ٍجك وإٌ  ألإػًبل

 ........................................................................................ : أٍجبة روكك ِفو ػًم

 ........................................................................... : وػُىاٌ طبؽت انؼًم الأفُو أٍى

 ........................................................................................ : َىع انؼًم اننٌ رفضهه

 : وػُبوٍَ صلاصخ أفواك ًَكٍ الارظبل ثهى كًوعغ نك أًٍبء أمكو

............................................................................................................................ 

............................................................................................................................ 

............................................................................................................................ 

 انزىلُغ:انزبهَـ   /    /                                                                                             

 صورة
 شخصية
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نظمة التعرؾ بشكل أدق على مد  توفر المإه ا وفيها تحاول الم :المقابلة الأولٌة -ب
وقد يتم التركيز فيها على بعض الخصائص الشخصية  المطلوبة في الشخص المتقدم،

 .إجابته عن الأسئلة.... وؼير ذلككالمظهر العام وسلوك المتقدم في أةناء المقابلة وأسلوب 

وخبراا الفرد ومد   تستهدؾ هذا الخطوة التعرؾ تحريريا على مإه ا :الاختبار -ت
جها بعضها البعض توافقها مع متطلباا الوظيفة وتؤخُذ اةختباراا أشكاة مختلفة تدعم في نتائ

 :ومن هذا الأشكال

: والتي تركــز على (( Skills And Abilities Tests  اختباراا القابليـاا والمهاراا -  
 .صةشح ودرجة ذكائه وقدراته المتخصقياس قابلياا ومهاراا المر

: وتستهدؾ تحديد مستو  أداء المرشح لعمل معين performance اختباراا الأداء - خ
وظيفي معين  أو شفهيا أو عمليا عن طريق وضع الشخص في موقع إجراإها تحريرياويمكن 

 .ومعرفة طريقة تصرفه

: وتستخدم لبعض المهن أو  professional interestsاختباراا أةهتماماا المهنية -  
 والمستشارين.تي تتميز بدرجة عالية من التخصص كالخبراء الوظائؾ ال

: وتستهدؾ التعرؾ على اةهتماماا الشخصية personal tests أةختباراا الشخصية - ش
 .ى اةختباراا السلوكيةوهي تشتمل عل للمرشح،

ومهما كان نوع أو عدد اةختباراا التي يإديها الأفراد يشترط فيها أن تتميز بالصدق     
(Validity)  أت القدرة على قياس ما يفترض قياسه وكذلك الةباا(Reliability)  أت أن

نتائ، مستقرة وؼير قابلة للتؽيير عند استخدامها لمجموعة  )المقاييس(تعطي اةختباراا 
 .خر  من المتقدمين بالخصائص نفسهاأُ 

 مته وس مة فالصدق والةباا شرطان مت زمان يجب تحقيقهما في اةختبار لضمان س    
 .المسإولية القانونية واةجتماعيةموقؾ المنظمة من ناحية 

كالسمع  ويركز على التؤكد من س مة المتقدم من الناحية العضوية، الفحص الطبً: -ث 
والبصر وس مة الأطراؾ وقدرة التحمل والس مة مـــن الأمراض السارية والمعدية وبعض 

حيت تحتا  بعض الوظائؾ الى س مـــة الحواس  ا..راض المستديمة كالقلب وؼيرهالأم
 .السرعة في اةنتقال من مكان لآخرودقــة اةنتباا و

وهي تمةل الخطوة الأعلى وزنا من بين خطواا اةختيار لتحديد من  :المقابلة النهائٌة - ظ
وتعد نوعا من أنواع اةختباراا الشفهية التي يجرت بوساطتها  يحصل على العمل،

مةل تكوينه  بشكل دقيق على جوانب متعددة وعميقة من شخصية المتقدم،التركيز 
الجسماني والتعبيراا والسلوك والصوا وكذلك خبراته السابقة ومهاراته المكتسبة 
وقدراته الذهنية ونتائ، اختباراته.... وؼير ذلك وعلى هذا الأساس يشترط في هذا المقابلة 

 ،(Interviewer)والقائم بها  (Content)ها أن تكون معدة بشكل دقيق من حيت محتوا
إذ يتطلب الأمر إجراءها من قبل أفراد متخصصين يتمتعون بسعة الأفُق وقوة التمييز 
والدقة في إصدار الأحكام،حتى ةيقعوا في أخطاء الحكم واةستنتاجاا ؼير الصحيحة عن 

 .يتضمن نموذ  تقويم للمقابلة (9)المتقدمين لشؽل الوظائؾ والشكل 
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 معلومات عامة: 

 ألاسم:.................................. -

 الحالة ألاسرٌة :........................ -

 العمر:................................................................. -

 ..........................................................الإقامة:مكان  -

 نشطة والاهتمامات الشخصٌة :ألا 

 

 

 الأنشطة -

     

 

 الهواٌات -

 

 :القدرة على التعبٌر فً أثناء المقابلة 

 

 

 : السلوك العام فً أثناء المقابلة 

 (المبادرة، الإصغاء القرار،)القدرة على اتخاذ            

     

 الشخصً:المظهر  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 ضعٌف متوسط جٌد جٌد جدا ممتاز

     

     

     



32 

 

 

 الدراسً:التحصٌل 

     

 )الراتب أو الأجر ، فرص الترقً ، فرص التدرٌب ، المناخ التنظٌمً(     

 ضعٌف متوسط جٌد جٌد جدا ممتاز

  التنظٌمٌة:القدرات 

     

 كتابة طالب الاستخدام  -

     

 مدى اشتمال طلب الاستخدام على المعلومات المطلوبة  -

     

 اللغات:

 ضعٌف متوسط جٌد  داجٌد ج ممتاز

 العربٌة  -

     

 الانجلٌزٌة  -

     

 الفرنسٌة  -

     

 أخُرى )أذكرها(  -

     

 ملاحظات:
- ................................................................... 
- ................................................................... 
- .................................................................. 

 مناسب لشغل وظٌفة 

 تحلٌلٌة                                                      -                        روتٌنٌة                                        -    

 

 
 فكرٌة -                                          إبداعٌة                      -          

 
 

 
 غٌر مناسب لشغل أٌة وظٌفة        

 

 نموذج تقوٌم مقابلة  (9)شكل رقم                                        
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 التعٌٌن: -   

راً وهو الخطوة الأخيرة في عملية التوظيؾ والتي بدأا باةستقطاب ةم اةختيار وأخي   
 التهيئة الأولية، إصدار قرار التعيين، الذت يتضمن أربعة إجراءاا أساسية هي: التعيين،

بعد مرور مدة التجربة وةباا  )التةبيا(وأخيراً التمكين  التقويم في أةناء فترة التجربة،
 :وفيما يلي توضيح موجز لكل إجراء ص حية الموظؾ،

ختصة إصدار قرار التعيين بعد اةنتهاء من عملية تتولى الجهة الم إصدار قرار التعٌٌن: -1 
 لميزاا الأخُر  التي سيحصل عليهامع المرشح على مقدار الراتب وا ق، واةتفااةختيار
يجوز تمديدها فترة ويوضع الأفراد المعينون الجدد تحا التجربة سنة واحدة أوأقل وعادة 
 .ا لم يةبا الموظؾ كفايته في عملهأخُر  أذ

تعريؾ الموظؾ الجديد  (Orientation) المقصود بالتهيئة الأولية ئة الأولٌة:التهٌ -2
ويتم ذلك من خ ل تعريفه بمسإولياا وسلطاا الوظيفة ، المنظمة والوظيفة والعاملين معهب

ويمكن تحقيق ذلك من ، ة وع قة عمله بهابؤهداؾ المنظمة وسياساتها الرئيسالتي يشؽلها و
لكتب والنشراا وأدلة العمل والأف م والتسجي ا والزياراا الميدانية خ ل عدة وسائل منها ا

 لمرافق المنشؤة وأماكن العمل فيها.

ومن أجل أن تحقق عملية ايعداد والتوجيه نتائجها اييجابية والأهداؾ المتوخاة منها يجب     
راعــاة ؾ ماةبتعاد عن المؽاةة فيها، ومــن المفضل عند تصميم برنام، توجيه الموظ

 :الأمـور والخطواا الآتية

استقبال الموظؾ الجديد والترحيب به من قبل رئيسه المباشر وإعطاإا فكرة عن العمل  -أ
 .سئلة التي يةيرهاالذت سيقوم به وايجابة عن الأ

 .جب إعطاإها له وكيفية تزويدا بهاتحديد المعلوماا التي ي -ب

 .أجل التعارؾ منالعمل  يفزم ئه  تقديم الموظؾ الجديد الى -ا

تقويم ومتابعة نتائ، برنام، التوجيه بعد مدة مناسبة وقد تتم هذا العملية عن طريق إجراء  -ت 
مقابلة بينه وبين رئيسه المباشر وممةل من إدارة الموارد البشرية ويجب ان تكون المقاب ا 

 .موضوعية وبعيدة عن التحيز الشخصي

قلنا سابقا عند إصدار قــرار التعيين أن  :التجربــة وتقوٌمهرد خلال مرحلة متابعة الف-3
 يبقى خ لها تحا اةختبار والم حظة تصل الى السنة، يوضع تحا التجربة لمدة قد الفـرد

كفاية مد   وفي نهاية المدة يعد الرئيس تقريراً نهائيا يحدد فيه، من قبل رئيسه المباشر
أو فصله أو تحويله لوظيفة  ن تةبيته في وظيفته الحاليةالجديد ويضع فيه توصيته بشؤ ؾالموظ
 .أخُر 

 
  بعد أن يجتاز الموظؾ الجديد المدة التجريبية المحددة له    :تثبٌت الموظف وتمكٌنه -4

، تنتهي مدة اةختبار ـي عمله حسب تقرير رئيسه المباشربنجاح ويةبا كفايته وجدارته ف
ـــن أداء وهنا يجب تمكين الفــرد م نهائية.بصـــورة ويصدر القرار بتةبيته فــي وظيفته 

مــن خ ل تخويلـــه الص حياا الكافيــة ، وتهيئة الظروؾ الماديـــة  العمـل المنوط بـه 
  الوظيفة دون التمكيـن فــي العمل فعملية التةبياوالمعنويــة ال زمـــة لتنفيذ 

Empowerment) ) د مال مـن أدائها ة تكفي، لأن بدءاً أساسياً من مبـادئ تمكين يُعَّ
، وعلى قدراا الفــرد قرار التعيين يتوقؾ فقط على ، وإن حُسُـن أداء العمل ةالتوظيؾ
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الظروؾ للتصرؾ بالأمور وتهيئة  وأمانته بل أيضا على مد  منحه الص حياا الكافية
 .ار والتعيينح خطواا عملية اةختييوض (10). والشكل المناسبة لأداء هذا العمل

 

A6

B6

 

10 

 

 

رؾ الفصل عملية اةختيار وعدها الركن الةاني لعملية التوظيؾ بعد اةستقطاب وبين      عَّ
) استقبال طلباا العمل، راءاتها حسب تسلسلها وهـــي أهمية وأهداؾ هــذا العملية وإج

 .المقابلة النهائية (والفحص الطبي   ، اةختبار،ألأوليةالمقابــلة 

وأخيراً ناقش الفصل الركن الةالت لعملية التوظيؾ أة وهو التعيين وشرح إجراءاا هذا   
المعين وتقويمه ةم تةبيته وتمكينه الركن ابتداء من إصدار أمر التعيين فالتهيئة الأولية فمتابعة 

مــن أداء عمله وعزز الفصل هذا الشرح بمخطط توضيحي لخطواا عملية اةختيار 
 .التعيينو

 العمل طلبات استقبال

 ألاولٌة المقابلة

 الطبً الفحص

 رألاختبا

 النهائٌة المقابلة

 الأولً ألاختبار

 (التجربة فترة)

 النهائً التعٌٌن

 (لتثبٌتا)

 الرفض

5

4

3 

2

1 

 الخلاصة
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 .يار ةم وضح أهمية عملية اةختيار: عرؾ اةخت1س

 
 .ملية اةختيار بسلسلة من الخطواا. اذكرها بشكل متسلسل: تمر ع2س

 
ل الوظائؾ وما الؽاية من راا التي تجر  للمتقدمين لشؽ: ماهي أهم أنواع اةختبا 3س

 .أجرائها
 

 اوما هي الشروط الواجب توافره ؟ وما الؽاية من إجرائها؟ما المقصود بالمقابلة النهائية: 4س
 ؟فيمن يقوم بهذا المقابلة      

 ؟تمكينه من أداء العمل المنوط به ؟ وكيؾ يتم: متى يتم تةبيا الموظؾ الجديد5س

 .ل خطواا عملية اةختيار والتعيينأرسم مخططا يبين بشكل متسلس :6س

 الثامن أسئلة الفصل 
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 أهداف الفصل

فكرية أن تصبح هذا الفصل واستيعاب مضامينه ال الطالبمن المإمل بعد دراسة 
 :لديه القابلية على

 تي يمكن لهذا ال أهم الأهداؾ والؽاياا ن، وتبياتوضيح مفهوم تقويم أداء العاملين
 .التقويم تحقيقها

 ،بفاعلية وكيفية تنفيذ كل خطوة منها تحديد الخطواا العملية لتقويم الأداء. 

 ،تقويم الأداء على مستو  المنظمة شرح المجاةا التي يمكن أن تستخدم فيها نتائ. 

د عملية تقويم الأداء من العملياا المهمة التي تمارسها إدارة الموار وعن  د البشرية،تُعَّ
طريق القياس والتقويم تتمكن المنظمة من الحكم على دقة السياساا والبرام، التي تعتمدها 

وتطوير ومتابعة أم برام، وسياساا تدريب  سواء أكانا سياساا استقطاب واختيار وتعيين،
كوسيلة  إذا ما أجادا المنظمة في إنجازها،، كما يمكن أن تستخدم العملية، لمواردها البشرية

وقد تعكس ، وت التركيب النوعي الجيد للمنظمةجذب للقادمين الجدد من الموارد البشرية من ذ
 .واةجتماعية والأخ قية للمنظمة عملية تقويم الأداء الصورة القانونية

وعلى مستو  العاملين أنفسهم تعد عملية القياس والتقويم وسيلة يتعرؾ من خ لها الفرد     
تائ، تقويم نقاط القوة والضعؾ في أدائه وخاصة عند ايع ن للفرد العامل على نالعامل على 

وعن طريقها يتمكن الفرد من تطوير نقاط القوة ومعالجة نقاط ، أدائه من قبل المنظمة
 الضعؾ.

إن هذا العملية تعد مهمة بجميع المستوياا في المنظمة ابتداء من ايدارة العليا وانتهاء     
ولكي تحقق العملية النتائ، المستهدفة منها فيجب أن يتم ، أقسام ووحداا اينتا  في بالعاملين

 النتائ،.التعامل معها بشكل نظامي ودقيق وبمشاركة جميع ايطراؾ التي يمكن أن تستفيد من 

ولذلك تسعى المنظماا الى تحقيق المزايا التنافسية من خ ل التشديد على النشاطاا     
تتحدد  مرتبطة بؤداء العاملين هذا النشاطاا والمخرجاا هي في الوقا نفسهوالمخرجاا ال

 .وفقا يستراتيجية المنظمة

 انزبٍغانفظم 

Employees’ performance 
evaluation 

 

 تمهٌد
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 :ء العاملين ة ةة أوجه رئيسة وهييتضمن نظام تقويم أدا    

 .تطلباتها من المهاراا والقابلياامكوناا الأعمال وم -  

 .يد درجة الجودة في أداء العاملينقياس وتحد -ب

رة المنظمة في تحديد الوسائل المستخدمة من قبل المدير لضمان التوافق بين دور أدا -ا
 .لتنظيميةالمخرجاا والأهداؾ ا

 .فصل الحالي سيركز على هذا الأوجهولذلك إن ال     

 :مفهوم تقوٌم أداء العاملٌن أولا: 

 حياناً بـتعددا المصطلحاا المستخدمة للدةلة على هذا العملية فيسمى هذا التقويـم أ
لأنه يهتم بمراجعة أداء كل فرد  )تخمين وتقدير الأداء(ويسمى أحيانا أخُر  بـ  )تقويم الأداء(

راء التقويم كما تسمى ايجراءاا المستمرة يج"جودة الأداء"خ ل مدة معينة للحكم على 
 .الكفاية( )قياسأو  )تقويم وتقدير الكفاية(وهناك من يسميه أيضاً بـ  (بنظام تقويم الأداء)

وأما في اينكليزية ، تخمينه أو تقديرا س، وليويشيع في العربية حاليا مصطلح تقويم الأداء    
ومةلما تعددا ، وليس التقويم (Appraisal)فالمصطلح الشائع حاليا هو التخمين والتقدير 

ا في فقد وردا عدة مفاهيم تباين المصطلحاا تعددا أيضا المفاهيم التي أعُطيا لوصفها،
 مضمون هذا العملية والهدؾ من استخدامها .

"عملية إدارية دورية هدفها قياس نقاط القوة والضعؾ في الجهود التي فقد عدها البعض     
يبذلها الفرد والسلوكياا التي يمارسها في موقؾ معين وفي تحقيق هدؾ معين خططا له 

 .المنظمة مسبقا"

قياس وتقويم والتؤةير في خصائص الفرد الأدائية "نظام رسمي لووصفها آخرون بكونها    
ومحاولة التعرؾ على احتمالية تكرار الأداء والسلوك نفسيهما في المستقبل يفادة  والسلوكية،

 .الفرد والمنظمة والمجتمع"

ويذهب البعض الآخر إلى الوصؾ التفصيلي للعملية بتعريفها محاولة لتحليل أداء الفرد     
وذلك  أو سلوكية، أو فكرية، أو مهاراا فنية، من سماا نفسية أو بدنية، بكل ما يتعلق به

ومعالجة الةانية كضمان أساسي  بهدؾ تحديد نقاط القوة والضعؾ ومحاولة تعزيز الأولى،
 لتحقيق فاعلية المنظمة الآن وفي المستقبل". 

أنشطة الموارد  "نشاطا مهما منويميل أحد الكتاب إلى اختصار مضمون العملية بوصفها     
 .البشرية يستهدؾ التؤكد من مد  كون الفرد العامل في المنظمة يإدت عمله بشكل فاعل"

وبمراجعة التعاريؾ الواردة نجد أن أؼلب الكتاب يتفقون على أن عملية قياس وتقويم أداء 
 :ستهدؾ ايجابة عن الأسئلة الآتيةالعاملين ت

 ؟العملو  أداء الفرد وتصرفاته في ماهو مست -4

 ؟تصرؾ يشكل نقطة قوة أو ضعؾ للفردهل أن هذا الأداء وال -2

 ؟التصرؾ نفسيهما في المستقبلما هو احتمال تكرار الأداء و -3

 ؟لأداء والتصرؾ في فاعلية المنظمةما هي انعكاساا ذلك ا -4
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العملية تمةل إحد  أهم الأنشطة الرئيسة لأداء الموارد البشرية  على ما سبق فؤن اعتمادا    
لتي تعبر عن عملية تنظيمية مستمرة يقاس من خ لها أداء الأفراد العاملين للوقوؾ على نقاط ا

القوة والضعؾ وانعكاساتها السلبية واةيجابية على إنتاجية الفرد وفاعلية المنظمة لذا فان 
ا العملية ليسا ؼاية بحد ذاتها وإنما وسيلة للوصول إلى عدة أهداؾ منها إعادة النظر بسياسا

من الأنشطة الجوهرية يدارة الموارد  التي تعدوالأجور والحوافز والتدريب التوظيؾ 
 البشرية.

 :داف تقوٌم الأداءأه ثانٌا:  

لأهداؾ تقع على ة ةة لن عملية تقويم الأداء تستهدؾ تحقيق عدد من افما تقدم على بناء    
 :مستوياا هي

 :مةل تلك الؽاياا بالآتيملون( وتت)المنظمة والمديرون والأفراد العا

 :على مستوى المنظمة تتمثل بالآتً-1 

دد شكاو  العاملين أيجاد منام م ئم من الةقة والتعامل الأخ قي الذت يبعد احتمال تع - أ
 .اتجاا المنظمة

م على التقدم يساعده اوإمكانياتهم، وبمرفع مستو  أداء العاملين واستةمار قدراتهم   - ب
 .والتطور في الوظيفة

 قويم برام، وسياساا إدارة الموارد البشرية كون نتائ، العملية يمكن أن تستخدم ت  - ا
 .هذا السياساا مإشراا للحكم على دقة

 
 .ي وضع معدةا أداء معيارية دقيقةمساعدة المنظمة ف -ت     

 :على مستوى المدٌرٌن -2

وإنما تعد  ية سهلة،فمواجهة المدير أو المشرؾ للفرد العامل والحكم على أدائه ةتعد عمل    
عملية تتميز بطابع التحدت الذت يدفع المديرين الى تنمية مهاراتهم وإمكانياتهم الفكرية وتعزيز 

وهذا ما يدفع باتجاا  قدراتهم ايبداعية للوصول الى تقويم سليم وموضوعي لأداء تابعيهم،
 .تهم وصعوباتهمم للتعرؾ على مشك تطوير الع قاا الجيدة مع العاملين والتقرب اليه

 :على مستوى الأفراد العاملٌنـ 3

فزيادة شعور العاملين بالعدالة وبؤن جميع جهودهم المبذولة تإخذ بنظر اةعتبار من قبل     
ويدفعهم إلى العمل باجتهاد وجدية وإخ ص  المنظمة بما يجعلهم أكةر شعوراً بالمسإولية،

 .مكافؤتهم ماليارإسائهم معنويا و ليحصلوا على احترام وتقدير

فؤنها تُعطى اهتمام خاص من قبل  وبسبب جوهرية الأهداؾ التي يمكن أن تحققها العملية،    
إدارة الموارد البشرية في منظماا اليوم وتخصص لها الأموال والجهود والوقا لكي تتوصل 

شعارهم وإ المنظمة من خ لها الى جني المزايا المتمةلة برفع الروح المعنوية للعاملين،
وتوفير الأساس الموضوعي لأنشطة إدارة الموارد  ودفعهم إلى تحمل المسإولية، بالعدالة،

ع وة على اعتماد العملية كؤداة رقابية ليس على أداء  البشرية كالتوظيؾ والتدريب والمتابعة،
 وإنما على أداء المديرين والمشرفين في مستوياا إدارية مختلفة ومن قبل العاملين فقط،

 :لعملية لتحقيق ؼاياا ة ت أساسيةايدارة العليا ولهذا الأهمية تستخدم ا



33 

 

( للموارد البشرية الجيدة إلى المنظمة إذ تستخدم العملية وتشبه Attractionالجذب ) -  
الدعاية والتروي، يدارة بالخصائص النوعية للمنت، في إدارة اينتا  / العملياا أو بؤسلوب 

 .التسويق

تنجز العملية بشكل دقيق  ( للعاملين لتحقيق الأداء الأفضل عندماMotivationالتحفيز ) - خ
 .وموضوعي

                 ( بالموارد البشرية ذاا المهاراا والمعارؾ والقدراا  Retaining) أةحتفاظ - ش
 .لتي تستهدؾ المنظمة اةحتفاظ بهاوالقابلياا ا

 :خطوات عملٌة تقوٌم الأداء ثالثا: 

ويتوخى من ورائها تحقيق  تقويم الأداء عملية معقدة تتداخل فيها عوامل عديدة،إن عملية     
الأمر الذت يتطلب من القائمين عليها التخطيط  أهداؾ عديدة على درجة كبيرة من الأهمية،

وعلى الرؼم من اخت ؾ ة، سلسلة لكي تحقق الأهداؾ المنشودجيداً وإتباع خطواا منطقية مت
مة لهذا عاملين من مإسسة إلى أخُر  لكنه يمكن وضع الخطوط العاخطواا تقويم أداء ال

 :الخطواا على النحو الآتي

 :ات التقوٌم وأهدافهتحدٌد متطلب -1

 المراد اينجازاا و والنتائ، المهاراا بتحديد الخطوة بهذا البشرية الموارد إدارة تقوم    
 نموذ  ومن"الوظيفة صؾو" نموذ  من العناصر هذا استخ ص ويمكن، وقياسها تقويمها
 تقسيماا عدة في المتطلباا هذا تتدر  وقد الموظؾ من معينة متطلباا لقياس مخصص

 بعض وفي الأداء، في اةبتكار درجة الآخرين، مع التعاون مد ز، المنج العمل نوعية :مةل
 نالموظفي من مجموعة أو الوظائؾ من مجموعة لكل وفقا التقويم نموذ  تصميم يتم الأحيان
 مع وبالتعاون البشرية الموارد إدارة على فلن الأمر يكن ومهما، متشابهة بؤعمال يقومون
 ومد  قياسها المطلوب العناصر هي ما البداية ومنذ دقيق بشكل تحدد أن الأخُر  ايداراا
.التقويم عملية من الهدؾ هو وما للمنظمة، الأساسية بالأهداؾ ارتباطها

 :سبة للتقوٌمتحدٌد الطرٌقة المنا -2 

إة إن اختيار الطريقة  بالرؼم من وجود أكةر من طريقة واحدة لتقويم أداء العاملين،    
عليه الع قة  المناسبة أمر جدير باةهتمام لأن الطريقة المختارة ستصبح المحور الذت ترتكز

ار قويم في إطوليس بمستؽرب أن يكون لدينا عدة نماذ  وطرق للت، بين الموظؾ ورئيسه
فقد يكون لدينا نموذ  تقويم أداء رجال اينتا  يختلؾ تماما عن نموذ  ، المنظمة الواحدة

 .عاا أو الموظفين ايداريينتقويم أداء رجال المبي

 :تدرٌب المشرفٌنـ 3

يجب تدريب الرإساء أو المشرفين على كيفية تقويم الأداء بطريقة دقيقة وعادلة وكيفية    
ة الحساسة جداً سينعكس ذلك لأن أت خلل في هذا العملي مع مرإوسيهم، مناقشة نتائ، التقويم

 ةرتباطها بمواضيع عديدة كالترقية، إنتاجيتهم نظراً  علىو ين،المعنوية للمرإوس على الروح
 .خطيط اةحتياجاا البشرية مستقب الع واا أو ت والمكافآا،

 

 



32 

 

 :مناقشة طرق التقوٌم مع العاملٌن -4 

عملية التقويم يجب أن يناقشِ الرئيس مع المرإوسين الطريقة المستخدمة في  قبل تنفيذ   
وماهية العناصر التي سيركز عليها التقويم والفوائد المتوقع  وأهداؾ هذا التقويم، التقويم،

 وانعكاساته على مستقبل الموظؾ . الحصول عليها،

 :وضع معاٌٌر للمقارنة-5

مد  التزام الموظؾ بمتطلباا العمل وهذا يعني إن هذا  الهدؾ من تقويم الأداء هو قياس   
وقياس سلوك  أو زمنية، أو نوعية، المتطلباا يجب أن تحدد مسبقا في شكل معايير كمية،

العامل وأدائه في العمل في ضوء هذا المعايير بعيدا عن التحيز الشخصي أو اةنفعالي 
 للرئيس .

 :ناقشة نتائج التقوٌم مع العاملٌنم -6 

ةزال الكةيييير مييين الميييديرين فيييي اليييوطن العربيييي يتيييردد فيييي مناقشييية نتيييائ، التقيييويم ميييع   
العييياملين وهيييذا شييييء يجيييب أن ةيحيييدت فمييين حيييق الموظيييؾ أن يعيييرؾ نتيييائ، التقيييويم وأن 

ن أجييل وأن يناقشييها مييع رئيسييه بحرييية تاميية ميي يعييرؾ جوانييب القييوة والضييعؾ فييي أدائييه،
وقيييع منيييه مييين قبيييل ايدارة وعنيييد ؼيييياب مةيييل ميييا هيييو متو، معرفييية ميييد  تقدميييه فيييي العميييل

وقييد ، فييي هييذا المجييال فضييولههييذا المناقشيية سيييبحت الموظييؾ عيين طييرق أخُيير  يشييباع 
 لأمر الذت ينعكس على أدائه بشكل مباشر.ا ،يتوصل الى نتائ، ؼير دقيقة

 :اتخاذ القرارات الإدارٌة -7  

أو الترقية أو  ة التكليؾ الوظيفي،وتتمةل هذا القراراا بنواحي عديدة مةل النقل أو أعاد  
 الدرجة ، أو الفصل.... وؼير ذلك تنزيل 

 :وضع خطط تطوٌر الأداء المستقبلً -8  

وعلى  مسبقا،ملية مع ما مخطط لها لنتائ، العوتبرز أهمية هذا الخطوة عندما ةتصل فيها ا  
دة أو أكةر انب في واحوقد تتحدد هذا الجو، ا المرحلة أن يحدد جوانب التطويرالرئيس في هذ

 :من متطلباا العمل مةل

 الجانب الفني 

 سلوكياا الأداء والتعاون مع الزم ء أو الرإساء 

 رفع كفاية اةتصاةا 

 رفع كفاية اتخاذ القراراا 
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 مجالات استخدام نتائج تقوٌم الأداء:  رابعا: 
  

Implication Performance Appraisal of Results      

 :نتائ، التقويم بالآتي أهم استخدامااوتتمةل 

 :تحدٌد صلاحٌة الموظف الجدٌد -1 

 تضمن الكشؾ عن درجة كفاية الفرد العامل بدقة، لما كانا أساليب اةختبار المختلفة ة   
حيت أنها تبين  فلن نتائ، تقويم الأداء تبرز أهميتها في مجال تحديد ص حية الموظؾ الجديد،

ظيفة مما يتسنى معه في نهاية مدة الول كفاية قيامه الفعلي بواجباا درجة ص حيته من خ 
 .أو يتخذ معه أت إجراء آخر هتوظيف اةختبار تقرير ما إذا كان سيةبا في

 :لاسترشاد بها عند النقل والترقٌةا-2 

و فبعد تحديد درجة كفاية الفرد العامل تجر  عملية الم ئمة بينها وبين متطلباا الوظيفة أ   
أو يكون بترقيته الى  قد يكون ذلك بنقله إلى وظيفة أخُر  في المستو  نفسه أو مستو  أدنى،

وهذا  تستؽل في وظيفته الحالية، وظيفة أعلى إذا أسفرا عملية التقويم عن وجود مهاراا ة
ما تستخدمه أؼلب المنظماا بعد إجراء عملية تقويم الأداء لكافة عامليها حيت يفترض أن 

عليها في اتخاذ قراراا كهذا فالفرد العامل الذت يمتاز بدرجة تقويم أداء عالية يكون هو  تستند
 .لمستو  أعلى أو الترقية والترفيعالمفضل والأولى بقرار النقل 

 :لوب وتحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌةتحدٌد مستوى الأداء المط -3 

وتستطيع ايدارة  من نقاط قوة وضعؾ،إن نتيجة التقويم تحدد موقؾ الفرد العامل بما فيه     
والعامل أن يعم  معا على رسم طريق التؽلب على نقاط الضعؾ بالتدريب كما تإدت معرفة 
 الفرد العامل بنقاط قوتــه إلى اةستزادة منها للمحافظة على مستواا أو تحسينه لمستو  أفضل 

برام، التدريب حيت تؤتي  وتحديد نقاط الضعؾ لد  العامل هو البداية الصحيحة لتخطيط
ويتطلب ذلك أن تكون العناصر التي يتم التقويم وفقا لها  على أساس من الحاجة الحقيقية لها،

 .ح لتحديد نقاط الضعؾ بصورة دقيقةعلى درجة كافية من التفضيل وبما يسم
 
 :بها عند منح المكافآت التشجٌعٌة الاسترشادـ 4

ه مقابل فائدة حققها أكةر من تلك التي تفرضها عليه واجباا يتم منح العامل ع وة كمكافؤة ل   
وظيفته العادية ويإدت هذا الأسلوب إلى محافظة الممتازين على مستواهم ودفع من هم أقل 

لذت يحصلون فيه على مستو  إلى بذل كل ما في جهدهم للوصول إلى المستو  الأفضل ا
ين، ولس مة الربط بين نتائ، تقويم الكفاية ومنح وبذلك توجد المنافسة بين العامل، هذا المكافؤة

المكافآا التشجيعية يجب أن تكون تلك النتائ، موضوعية ودقيقة بدرجة كبيرة حتى ةيحصل 
عليها إة من يستحقها فع  وتكون حافزاً حقيقيا للعاملين وبالرؼم من أن الرإساء يميلون الى 

الة الربط بينها وبين المكافآا التشجيعية فلنه يمكن المؽاةة في تقديرهم لكفاية العاملين في ح
يترتب على  الحد من ذلك بتدريبهم على الأسُس السليمة للتقويم وبيان أهمية الموضوعية وما

 .ايهمال فيه من أضرار
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 :والإشراف وتحسٌن مستوى المشرفٌن فاعلٌة الرقابة -5 

فلنهيييا تعكيييس كيييذلك مقيييدرة اليييرئيس  ل،إذا كانيييا نتيجييية التقيييويم تبيييين مسيييتو  أداء العامييي   
علييى الأشيييراؾ والتوجيييه والحكيييم السييليم إذا خضيييعا نتيجيية تقيييويم الييرئيس للمراجعييية مييين 

وةشييك أن ، ى تنمييية مهاراتييه فييي شييإون القيييادةمسييتو  أعلييى ممييا يدفعييه إلييى العمييل عليي
اد عتميييذليييك سيييينعكس عليييى دقييية نتيييائ، التقيييويم فييييوفر ةقييية العييياملين فيهيييا ويطميييئن اليييى اة

 .عليها عند اتخاذ القراراا

 :النهوض بمستوى أداء الوظٌفة-6 

يتحقق ذلك نتيجة يلمام الفرد العامل بالنظام الذت تقوم كفايته وفقا له ويتضمن ذلك معرفته    
وتزداد أهمية ذلك بالنسبة  بالعناصر أساس التقويم والنتائ، التي تطلب ايدارة منه تحقيقها،

يين الذين ينصرفون الى القيام بؤعمال معتقدين أنها المطلوبة منهم بينما للعاملين حديةي التع
هي في الحقيقة ليسا كذلك هذا فض  عن تلقي العامل تقريرا دوريا برأت رئيسه في درجة 
كفايته ومسلكه ومنافسته في كل وجه من أوجه العمل تساعد على النهوض بمستو  أداء 

 ستحدت بين العاملين .الوظيفة ناهيك عن المنافسة التي 

 :العلاقة بٌن الرإساء والمرإوسٌن تقوٌم  7 -

تتطلب عملية تقويم الكفاية من الرئيس الذت يقوم بها أن يكون على اتصال مباشر ومستمر     
بالشخص الذت سيقوم كفايته حتى يؤتي حكمه موضوعيا وعادة ةيتعرض للنقد ومن ناحية 

رأت رئيسه فيه وتقبل نقدا له لأنه يعلم أن ذلك سيفيدا المرإوس فانه سيحرص على معرفة 
وت فيها وإتاحة الفرصة أمامه للتقدم وتحقيق مستو  أفضل ولكي  في تحديد مواطن ضعفه،

تكون نتائ، تقويم الكفاية ذاا فاعلية اكبر في هذا المجال فان الأمر يتطلب من الرئيس 
مل وتصرفاته ومناقشته على فتراا اقصر من المباشر أن يقوم بحصر وتسجيل أداء الفرد العا

عالية خ ل المدة وتحقيق درجة  أدائه تلك التي يعد عنها التقويم النهائي لكي يتسنى له تحسين
 .من الكفاية في نهاية العام

 :على مدى سلامة الاختٌار والتعٌٌنالحكم  -8 

الشخص يحقق مبدأ وضع تفيد نتائ، التقويم في تحسين أسلوب اةختيار والتعيين بما    
ولكي يكون لنتائ، التقويم قيمة اكبر في هذا المجال يجب القيام ، المناسب في المكان الم ئم

كما يكون من المفيد في هذا المجال  بعملية التقويم شهريا بالنسبة للعاملين تحا اةختبار،
نفسها واةسترشاد بهذا تحديد نسبة من يةبتون في نهاية العام الى من يتم تعيينهم في السنة 

 .ارالنسبة في الحكم على مد  س مة أسلوب اةختي

 

تضمن الفصل توضيح مفهوم تقويم الأداء وبين أهداؾ عملية التقويم لكل من المنظمة     
والمديرين والأفراد العاملين،كما تتبع خطواا التقويم ابتداء من تحديد متطلباته 

سبة للتقويم ةم اختيار وتدريب المشرفين،فمناقشة طرق التقويم وأهدافه،فاختيار الطريقة المنا
مروراً بوضع معاييرا واتخاذ القراراا ايدارية المترتبة على نتائجه مةل النقل والترقية ومنح 

 .بوضع خطط تطوير الأداء المستقبليالمكافآا..وؼير ذلك وانتهاء 

 

 الخلاصة
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 : أكمل الفراؼاا الآتية بما يناسبها:1س

 ........................1ن نظام تقويم أداء العاملين ة ةة أوجه رئيسة هي : يتضم-1

2 ...............................3 ....  ............................. . 

تستهدؾ عملية تقويم الأداء تحقيق عدد من الؽاياا تقع في ة ةة مستوياا هي -2

1.....................2............ ........3 . ........................ 

:وضح الأهداؾ أو )الؽاياا( التي تسعى عملية تقويم الأداء الى تحقيقها سواء على  2س

 .ستو  المديرين والأفراد العاملينأم على م مستو  المنظمة،

عدد هذا الخطواا  ة،:تنفذ عملية تقويم الأداء بسلسلة مترابطة من الخطواا المهم 3س

 .كل مفصلأشرح مضمون الخطوة الأخيرة منها بشةم  بالتتابع،

 -:وضح كيؾ يمكن ايفادة من نتائ، تقويم الأداء في كل من المجاةا الآتية : 4س

 .وب وتحديد اةحتياجاا التدريبيةعند تحديد مستو  الأداء المطل -

 .عند منح المكافآا التشجيعية -

 .ايشراؾ والرقابةزيادة فاعلية  في -

 .س مة إجراءاا اةختيار والتعيينفي الحكم على مد   -

 

 

 

 التاسعصل أسئلة الف
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 لمفرداا هذا الفصل وأستيعاب مضامينه الفكرية أن يصبح  الطالبمن المإمل بعد دراسة 

 :قادرا ًعلى

 مستخدمة في تقويم اداء العاملينتوضيح أهم الطرق والمعايير ال. 

 يوب كل طريقة مستخدمة في التقويميا وعبيان مزا. 

 عاملين لضمان نجاح عملية التقويمتحديد أهم المعايير المعتمدة في تقويم اداء ال  . 

 
 

 

 

لؽرض تقييم  تعد طرق تقويم اداء العاملين من اةمور المهمة التي تعتمد عليها المنظماا،   

 وذلك نتيجةالمهاراا والقدراا ال زمة، سابهم اداء العاملين فيها لكي تتمكن المنظمة من أك

 أداء اةفراد العاملين فيها.معرفتها بمستو  

 :طرق تقوٌم أداء العاملٌن أولا: 

ومييييييين أهيييييييم هيييييييذا  ،شيييييييائعة اةسيييييييتعمال فيييييييي تقيييييييويم الأداءهنييييييياك طيييييييرق عيييييييدة 

 :الطرق

 ((Graphic Rating Scaleطريقة التدر  البياني   -4

 (Ranking Scaleطريقة الترتيب  )ـ 2      

 (Critical Incident Methodطريقة الحوادت الحرجة  ) -3

 (Check list Methodطريقة قائمة الفحص أو اةختبار  ) -4

 (Essay Methodطريقة المقالة  )ـ 5

 Behavioral Anchored Rating Scales (BARS)طريقة التدر  البياني السلوكي  -5

 درجة 360)العكسية(  التؽذية الراجعة طريقة تقويم الأداء الشامل، -6

 Management By Objectiveطريقة ايدارة بالأهداؾ ـ 8   

 

 

 انؼبشوانفظم 

 وق رمىَى أكاء انؼبيهٍُط
Employees’ performance 

 Evaluation methods 

 

 

 تمهٌد
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 :كل طريقة من الطرق المذكورة آنفاوفي أدناا شرحاً مقتضباً ل

 :(Graphic Rating Scale) طرٌقة التدرج البٌانً  -1

هنا ، ويتم قياس أداء الموظؾ أقدم وأبسط الطرق وأكةرها شيوعاً تعد هذا الطريقة من    

 المظهر، ،المعرفة بطبيعة العمل كمية الأداء، وفــق معايير محددة مةل نوعية الأداء،

أقل  (1)حيت يمةل الرقــم  (3-1)أو  (5-1)، وتحدد الدرجاا على أساس وؼير ذلك التعاونو

 .أنموذ  لهذا الطريقة (11)أعلى درجة ويصور الشكل  (3)أو  (5)درجــة للتقويــم و 

 استمارة تقويم أداء الموظفين                                 

 العناصر

 درجات التقوٌم

1 2 3 4 5 

 نوعية الأداء
 ) الدقة / الموضوعية(

     

      كمية الأداء

      الحاجة للإشراؾ والتوجيه

      اةنتظام في الدوام

      القدرة على ايبداع

      التعاون مع الزم ء والرإساء

      اع التعليماا والأنظمةإتب

 

رئٌس القسم                                      التؤرٌخ    /   /                                         

 التوقٌع..............

التوقٌع      مسإول إدارة الموارد البشرٌة                                                                         

           .............. 

 مصادقة الرئٌس الأعلى

 ( نموذج لتقوٌم أداء الموظف على طرٌقة التدرج البٌان11ًشكل )
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وعلى الرؼم من سهولة هذا الطريقة وانخفاض كلؾ أجرائها أة أنها تفترض أوزان 

كما أن ، ائص بعضها عن بعضواحدة لكل الخصائص رؼم اخت ؾ أهمية هذا الخص

، الى جانب احتمال تَحي ز التقويم خاضعة للجدل وليسا دقيقةالمعايير المستخدمة فــي 

المشرؾ القائم بعملية التقويم وأخيرا قد ةترتبط بعض الخصائص الموضحة في نموذ  

 .د تقويمهاالتقويم بالوظيفة المرا

 ( :(Ranking Scaleطرٌقة الترتٌب  -2

حيت يقوم رئيس القسم بلعداد  قديمة في تقويم أداء العاملين،وهي أيضا طريقة سهلة و    
ويقوم بترتيبهم تصاعدياً أو تنازلياً اعتمادا على أحسنهم كفاية  قائمة بؤسماء العاملين معه،

نهاية القائمة الذت يمةل  ةم يتدر  حتى يصل إلى مة  لمحسن، (1)وذلك بلعطاء رقم  واقلهم،
 .أالأسو

وتبدو سلبية  وليس استنادا إلى معايير الوظيفة، هنا بين الأشخاص أنفسهم، وتتم المقارنة    
لذا يفضل اشتراك ، قبل رئيس القسم في عملية الترتيبهذا الطريقة في احتمال التحيز من 

أكةر من شخص في عملية الترتيب إلى جانب الرئيس شريطة إلمامهم فع  بؤداء الموظفين 
 الذين سيتم تقويم أدائهم.

 :مثال ذلك  

فيما يلي أسماء عدد من الأفراد العاملين في أحد الأقسام )سلمان ، افتخار، بسام ، إيمان ،       
 .سعيد(     

 والمطلوب: 

واستنادا إلى تقدير وقناعة رئيس القسم المسإول ، م أدائهم باستخدام أسلوب الترتيبتقوي   
 :الأسوأ كما يلي يا من الأحسن إلىعن التقويم قام بترتيبهم تنازل

 بسام أحسن الأفراد العاملين-1

 سلمان-2

 إيمان-3

 افتخار-4

 سعيد أسوأ الأفراد العاملين-5
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 ( :(Critical Incident Methodطرٌقة الحوادث الحرجة  -3

ويتم ، مال التقويم على أسُس شخصية بحتةالهدؾ من استخدام هذا الطريقة هو استبعاد احت

حيت يقوم المشرؾ أو ، ى سلوكياا الموظؾ في أةناء العملها استنادا إلتقويم الأداء بموجب

الرئيس المباشر للموظؾ بتسجيل المواقؾ اةيجابيـة والسلبية لسلوك الفـرد في الأحدات 

وينظر  ،)كؤن يطلب منه القيام بعمل إضافي تتطلبه ظروؾ العمل(والظروؾ الحرجة 

م يتذمر ويضطرب أ ينجزا بليجابية وكفاية،المشرؾ كيؾ يواجه الموظؾ هذا الطلب هل 

ا الؽرض وفي ضوء ذلك يتم تسجيل موقؾ الفرد في سجل مخصص لهذ، ويتلكؤ في إنجازا

 وعند عملية التقويم يقوم الرئيس أو المشرؾ بمراجعة هذا السجل، هل كان إيجابيا أم سلبيا

 .تمهيداً يصدار حكمه على الموظؾ

وإن عملية التقويم مقترنة بؤحدات جوهرية  التحيز الشخصي، وتتميز هذا الطريقة بعدم    

إة أنها تتطلب نوع من الرقابة المباشرة والمستمرة على العاملين  حصلا طيلة مدة التقويم،

على  فض ً  مما قد يولد لديهم الملل والتصور بان المشرؾ يتربص بهم ويحصي أخطاءهم،

وتقليل شؤن اينجازاا  المواقؾ السلبية الميل الفطرت للمشرؾ نحو تسجيل احتماةا

 .اييجابية

 ( :Check list Methodطرٌقة قائمة الفحص أو الاختبار ) -4

ويقوم ، ة وعباراا محددة حول أداء الموظؾتعتمد هذا الطريقة على قائمة مراجعة بؤسئل   

لموارد البشرية ةم تقوم بعد ذلك إدارة ا، المشرؾ بايجابة عن هذا الأسئلة الرئيس المباشر أو

 .وفقا لأهمية كل عبارة أو سإال )دون علم القائم بالتقويم(بلعطاء الأوزان لهذا ايجاباا 

رها لتناسب كل ومن مميزاا هذا الطريقة بساطتها وابتعادها عن التحيز وإمكانية تحوي  

لمعطاة لكل إة أن من أهم عيوبها عدم معرفة القائم بالتقويم بالأوزان ا، مجموعة من الوظائؾ

 .ر إجاباا قد ةيوافق عليها جميعاسإال واضطرارا ةختبا

 .نموذجا لهذا الطريقة (12)ويمةل الشكل 
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 نموذج لقائمة الاختبار فً تقوٌم أداء العاملٌن     ل( أ12شكل )                   

 

 

 

 

التعليماا:ضيييييييييع ع مييييييييية صيييييييييح )          ( أميييييييييام الفقيييييييييرة التيييييييييي تمةيييييييييل مسيييييييييتو  أداء   
 الموظؾ .

 
أسيييييييييييييييييييييييييييم الموظيييييييييييييييييييييييييييؾ ................                                      القسيييييييييييييييييييييييييييم 

.................... 
 

 أسم القائم بالتقويم ............                                    التاريخ  /   /  
   

وزن الأهمية    
 للسإال

 ضع الع مة في المكان المناسب العباراا أو الأسئلة

 
)          ( 
 
 

)          ( 
 
 

)          ( 
 
 

)          ( 
 

)          ( 
 
 

)          ( 
 

 
 
 

 
يقيييييييوم بؤعميييييييال خيييييييار  أوقييييييياا  .4

 ذلك.الدوام إذا طُلب منه 

 
حييييييييريص علييييييييى تنظيييييييييم مكييييييييان  .2

 ونظافته.العمل 

 
يسيييياعد زميييي ءا فييييي العمييييل عنييييد   .3

 الحاجة.

 
 مسبقا.يخطط لعمله  .4

 
يتبيييييييييييع القواعيييييييييييد والتعليمييييييييييياا   .5

 ايدارية.

 
لدييييييييييه القيييييييييدرة عليييييييييى المبيييييييييادأة  .6

 واةبتكار.
 
 

 

                 ة                  نعم       
       

   
 

 

 
        

 

 

 

 
)         ( 

 
 مجموع الدرجة المعطاة

 

  

 

  

 

 

  

 

  



33 

 

 (:Essay Methodطرٌقة المقالة ) -5 

المشرؾ بكتابة تقرير تفصيلي عن الموظؾ وهي طريقة بسيطة حيت يقوم المدير أو    

ما يمتلكه من مهاراا يمكن  علىيصؾ فيه نقاط القوة ونقاط الضعؾ التي يتمتع بها فض  

وبالرؼم من ؼزارة ، دم الوظيفي والترقية لهذا الموظؾومد  إمكانية التق تطويرها مستقب ،

المشرؾ من أفكار وأسلوب  المعلوماا التي يمكن أن يتضمنها التقرير وعكس ما يتمتع به

لكن هذا الطريقة ةتمتلك مواصفاا معيارية خاصة بشكل المقالة وما هي  وطريقة كتابة،

إن هذا المقالة تعتمد على مهارة القائم بلعدادها ولعل هذا  فض ً على ومد  طولها، مكوناتها،

 .مشرفين مختلفين خر  التي يعدهاالأسباب تفقد المقالة عنصر المقارنة مع المقاةا الأُ 

 Behaviorally Anchored Rating Scales طرٌقة التدرج البٌانً السلوكً - 6 

(BARS): 

الهدؾ من هذا الطريقة هو التؽلب على المشك ا التي امتازا بها طريقة التدر  البياني    

 .لدخال العامل السلوكي في التقويمولكن ب التي تطرقنا اليها في البداية،

فلن هذا الطريقة تعكس المستوياا المتباينة لسلوكياا الموظؾ من خ ل بعض  وعليه   

طريقة تعامله  )مة  مد  معرفة الموظؾ لطبيعة واجباا الوظيفة،الوقائع السابقة في العمل 

 .مد  اهتمامه بالجديد في نطاق عمله..........(و مع الزبائن،

كحد  (10)أو  (7)أو  (5)في التقدير الى  كؤقل قيمة (1)ويتم التقدير بشكل متدر  من     

 -التقويم فيما يؤتي :ة لهذا وتتمةل ايجراءاا المطلوب، أقصى

 :يفة باتخاذ قرار بشؤن جانبين هماتقوم مجموعة من الخبراء ممن يعرفون الوظ  -  

قدراا  وتطوير تحديد أبعاد الوظيفة المختلفة مةل تحديد الأهداؾ وإنجازها،ـ 4

 وؼير ذلك المرإوسين.....

توضيح وتحديد نماذ  السلوك الفعال وؼير الفعال لكل بعد من الأبعاد والمسإولياا  -2

 السابقة.

 -تقوم مجموعة ةانية من الخبراء بتقويم نتائ، المجموعة السابقة من زاويتين هما : - خ

 ربط نماذ  السلوك المختلفة بؤبعاد ومسإولياا الوظيفة المراد تقويمها )كل مسإولية   -4

 على  حدة( .       

أو عدم  فاعليتهإعطاء درجة تقدير لكل أنموذ  من نماذ  السلوك المحددة من منظور  -2

 في إنجاز المسإولية المقررة . فاعليته،

تقوم مجموعة ةالةة من الخبراء استنادا على أعمال المجموعة السابقة بتحليل نماذ    -ا

وفي  بمسإولياا الوظيفة موضوع الدراسة، السلوك المختلفة وتقدير ما إذا كانا مرتبطة فع ً 

ضوء ذلك يتم اةحتفاظ بمجموعة السلوكياا التي يتم اةتفاق عليها والتجاوز عن السلوكياا 



32 

 

أنموذجا لهذا الطريقة كوظيفة مبرم، حاسب  (13)ويوضح الشكل  التي ةيتم اةتفاق بشؤنها.

 .)مسإولية إنجاز المهام( آلي ومن السلوك الوظيفي 

وتتميز طريقة التدر  البياني السلوكي بؤنها طريقة دقيقة في القياس مقارنة بالطرق     

وإن مقاييس التقويم واضحة ومتعددة وكذلك نماذ  سلوكياا  السابقة في تقويم أداء الموظؾ،

ا بدقة وبايمكان ربط هذا السلوكياا بمقاييس معروفة  لؽاية  جيد جدا، )ممتاز،الأداء أعُدَّ

ير إن لهذا الطريقة بعض العيوب لعل أبرزها إن ما يعتبر سلوك متميز خ ل ؼ ضعيؾ(

إنها طريقة معقدة وتحتا  الى  لىمرحلة معينة قد ةيكون كذلك في مرحلة أخُر  فض  ع

مجهود كبير في عملية التصميم والتنفيذ الى جانب أنها تتطلب عدة نماذ  للتصميم ووفقا لكل 

 . لوظائؾ المتشابهةكل مجموعة من اوظيفة أو 
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 القسم ....................                          أسم الموظف ....................             
 

 أسم القائم بالتقوٌم ...............                                               التارٌخ   /   /  

 

 
 درجاا القياس  

 
 
 

- 10 
- 9 
 
- 8 
- 7 
 
 
- 6 
- 5 
 
- 4 
- 3 
 
- 2 
- 1 

 
 
 
يقوم باستخدام كل مهاراته الفنية،وينجز كل المهام  -

 بطريقة رائعة .
  
لأوقاا باستخدام جزء كبير من يقوم في معظم ا -

 المهاراا الفنية،وينجز معظم المهام بطريقة جيدة  .
 
 
المبرم، قادر على أن يستخدم بعض المهاراا الفنية  -

 وينجز معظم المهام .
 
يواجه المبرم، صعوبة في استخدام المهاراا  -

 الفنية،وينجز معظم المهام متؤخراً .
 
ام المهاراا،وينجز يواجه صعوباا كةيرة في استخد -

 المهام متؤخراً بسبب هذا الصعوباا  .
 
 
 
 

 
 ممتاز
 
 

 جيد جدا        
 
 
 
 جيد
 
 

 متوسط        
 
 

 ضعيؾ        
 
 

 ( أنموذج لطرٌقة التدرج البٌانً السلوكً فً تقوٌم أداء مبرمج حاسب ال13ًشكل )

 لمهارات الفنٌة والانجاز() مسإولٌة استخدام ا                                
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 :درجة 360غذٌة الراجعة )العكسٌة( طرٌقة تقوٌم الأداء الشامل،الت7- 

درجة تتضمن تجميع أفكار ومعلوماا عن  360 )العكسية(إن عملية التؽذية الراجعة    

 في مجموعة العمل، موأقرانه موزم ئه رإسائهمسلوك العاملين وأةر هذا السلوك في 

 .معهم ونوكذلك الذين يتعامل الخارجي،داخلي وال موجمهوره

مياا أخُر  لهذا المصطلح منها: إرجاع الأةر متعدد الحاةا، هناك     وإرجاع الأةر  مُسَّ

 .وعرض الأداء الجماعيوالتقويم مكتمل الحلقاا ،  متعدد المصادر،

عدد المصادر أصبح مرادفا يرجاع الأةر مت درجة(360) وعليه فؤن مصطلح إرجاع الأةر   

حتى لو لم يتم جمع البياناا من كل مصدر ممكن وهناك ة ت نتائ، أساسية جذبا الأفراد 

 :وهي  درجة( 360)للتركيز على قيمة إرجاع الأةر 

 د عنصراً مهماً في تنمية الفرد من الناحية النتيجة الأولى : إن إرجاع الأةر يُعَّ

 .درجة( 360) الشخصية والعملية

 داية دارسين وإنهم : إن ؼالبية القادة والمديرين الأكفاء كانوا في البنيةالنتيجة الةا

 .حولهم الى تجربة تعليميةحولوا كل شيء 

 ل : إن كةيراً من الأفراد الذين يعملون في تطبيق نظام إرجاع الأةر داخالنتيجة الةالةة

 . المنشآا يعملون في بيئاا فقيرة

ن نظام إرجاع الأةر يُستخدم في جمع معلوماا عن أما المعلوماا التي يتم جمعها  فل  

مكن إيضاح هذا وكذلك نمط شخصية الفرد نفسه وي المهاراا الفردية والمعرفة الشخصية،

 :المعاني إلى الآتي

 رقان فمة ً  )القدرة على التفكيالمهارة: الكفاية في إنجاز المهام، درجة التمرس ، ايت         

 .عمل، التؤةير، اةتصال المكتوب( فويض الايستراتيجي، ت        

 أو عمل(  فمة  )معرفة صناعة : التوافق والتناؼم مع موضوع أو نظام،المعرفة. 

   النموذ  أو مجموعــة الصفاا والطرق التي تحـدد طبيعة اةستجابـة للبيئة النمط :

الةباا اةنفعالي( ،  ) الةقة بالنفس، مستو  الطاقة، اةستقرار العاطفيمة ً  الخارجيـة

: مشك ا العمل المعلوماا على عــدة عناصر منها قــرار اختيار نـــوع  ويعتمد

ةقافة  ،، دور ومستو  العامل الذت يتلقى إرجاع الأةـــروفـرص مناقشتها والقيادة

 .وؼيرهاالمنظمة 

مة والهدؾ من إرجاع الأةر الحصول على خصائص سلوكية محددة وليس على أحكام عا   

تكوين صورة واضحة عن السلوكياا المراد تؽييرها أو السلوكياا المراد  علىفض  

حانا  استمرارها بدرجة الجهد أكبر أو أقل والسلوكياا التي تعتبر هامة وحاسمة إذا ما

  .الفرصة لأعداد خطة للتنمية
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وتستخدم الطرق . الأةر وتستخدم اةستقصاءاا والمقاب ا الشخصية في جميع بياناا إرجاع     

لتي أصبحا شائعة في وا )الحاسب اةلكتروني(واةستقصاءاا اةلكترونية  )الورقة والقلم(النظرية 

 .الوقا الحاضر

درجة على   (360)يستخدم نظام إرجاع الأةر  ؟درجة( 360)أين يستخدم نظام إرجاع الأةر    

تضم عدداً من القياداا خاصة مستوياا  جميع المستوياا ،إة إنه أكةر استخداما في الأماكن التي

 .دارة الوسطى وايدارة التنفيذيةايدارة العليا واي

؟ فيما يؤتي أهم تطبيقاا نظام إرجاع الأةر درجة( 360الأةر ) كيؾ يتم استخدام نظام إرجاع    

 درجة( . 360)

 يتم استخدامه في تنمية ايدارة والتطوير التنظيمي . .4

 ل.الشامتقويم الأداء  .2

 :بفعالية في تحقيق الأهداؾ الآتيةكما يستخدم 

انجاز إستراتيجياا العمل وتؽيير الةقافاا : إذا ما انتها المنظمة من تحديد اتجاهاتها  -  

درجة( يمكن أن يكون  360فلن عملية إرجاع الأةر ) ايستراتيجية وأهداؾ العمل بها،

ل وذلك لتطوير الأهداؾ عنصراً هاماً رئيساً في إعادة التركيز على طاقة العم

ويمكن إحدات التؽيير الحقيقي في الةقافاا فقط  التنظيمية من خ ل تؽيير السلوكياا،

إذا ما جعلا الأشخاص على جميع المستوياا داخل المنظمة يتصرفون بطريقة تدعم 

 هذا التؽيير .

تشجيع أنواع مختلفة : الأول هو تبني سلوكياا جديدة والةاني ويحتا  القادة ايداريون أمرين  
وبالنسبة لمشخاص فهم يحتاجون إلى أن يعرفوا ليس فقط ماذا  من السلوكياا داخل الآخرين،
وما بين ما هم عليه ألآن فجوة ولكن أن يعرفوا الى أت مد  توجد  ينتظر منهم في المستقبل،

 .يتوقع أن يكون عليه مستقب ً 

بوصفه عضواً في   مل على زيادة فاعلية الفرددعم فاعلية الفريق: إن السلوكياا التي تع  
عمل  المطلوبة في وظائؾ أو ع قاا فريــق عمل تختلؾ كل اةخت ؾ عن السلوكياا

 .نمطية وتقليدية

درجــة يركز على اكتساب المهاراا المطلوبـة لفريــق العمل 360إن نظام إرجـــاع الأةر     
وكذلك تساعد  ،د السلوكياا الأكةر أهمية وفائدةالفعال والبياناا التي يجمعونها فهي تحد

 .يقالأفراد على معرفة ما الذت يجب عليهم عمله وفهمه لتحسين فعالية الفر

 لضمان تطوير السلوكياا المرتبطة يستخدم كجزء من نظام إدارة الموارد البشرية،  - خ

 .بالعمل وتقويمها وايةابة عليها

 درجة في تحديد احتياجاا تنميتهم، (360)إرجاع الأةر  وكما يقوم الأفراد باستخدام نظام    
حتياجاا يمكن للمنظماا أيضا استخدام التقارير المجمعة الشاملة لتكوين صورة عن ا

خطط ، من الممكن وضع خطط وأفكار فعالةهذا الصورة تجعل ، ومتطلباا التنمية داخلها
تهم مع أو لمساعدتهم في توفيق سلوكيامهام ونصائح... وؼيرها لتطوير أداء العاملين  تدريبية،

 .الأهداؾ والقيم التنظيمية
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وهناك اتجاهاا حديةة توضح تزايد استخدام نظام إرجاع الأةر متعدد المصادر في     
ن معلوماا من الزم ء فقد تم تطوير نظم تقويم الأداء بحيت أصبحا تتضم أؼراض ايدارة،
 .والمرإوسين

 (:Management by Objectives) طرٌقة الإدارة بالأهداف8- 

تقوم طريقة ايدارة بالأهداؾ على مجموعـــة افتراضاا أساسية خ صتها إن العاملين     
في المنظمة يميلون الى معرفــة النواحـي المتوقع منهم القيام بها وفهمها وراؼبين فـي 

ا يرؼبون في الوقــوؾ كم المشاركـــة بعملية اتخاذ القراراا التي تمس حياتهم ومستقبلهم،
على مستويــاا أدائهم باستمرار ومما ي حظ على هذا الطريقة أنها تتم قبل عرض الأداء في 

 .ها سابقا على التقويم بعد الأداءالوقا الذت تقوم فيه الطرق الأخُر  التي ناقشنا

ة مكافئة وبايمكان النظر أو التعامل مع طريقة ايدارة بالأهداؾ على أساس إنها عملي  
 .(14)تتكون من عدة مراحل يوضحها الشكل 

  (1)                         (2 )                    (3 ) (4)                    (5)    

 

 

 

  

 

 ( خطوات الإدارة بؤلاهداف14شكل )

هو عملية تعاونية بين الرئيس  الخامسة( )الخطوةيتبين من هذا الشكل أن تقويم الأداء   

والمرإوس محورها استعراض ومعرفة مد  تحقيق الموظؾ الأهداؾ التي سبق أن أشترك 

رئيسه في تحديدها والأصل ان يقوم المرإوس بنفسه بتوضيح ما أنجزا من أعمال للوصول 

حقائق رقمية وقد الى الأهداؾ المتفق على إنجازها ضمن مدة محددة مسبقا ومعززاً موقفه ب

يُقَّدِم ذلك في تقرير الى رئيسه المباشر لمناقشته معاً ويحددان سُبل تحسين الأداء ويستعرضان 

  يتفقان على أهداؾ أخُر  وهكذا... ما قد يكون هناك من مشاكل من أجل تفاديها ةم 

يادة ومن الضرورت أن يراجع الرئيس أداء الفرد وتقويم الرئيس المباشر له من أجل ز 

الموضوعية وإعطاء الرئيس الأعلى صورة متكاملة عن قدراا مرإوسيه المباشرين وؼير 

 المباشرين .

 

 نهاية المدة داية المدةب  

 تمجالا تحدٌد
 والمعاٌٌر  داءالأ

 بٌن بالاشتراك
 الرئٌس

 والمرإوس

تحدٌد الأهداف 
القابلة للتحقٌق 

خلال المدة 
القادمة 

بالاشتراك بٌن 
الرئٌس 

 والمرإوس

 خطط وضع
 وتنفٌذها العمل

 قبل من

 المرإوس

 التقدم مراجعة
 هدافالأ نحو
 بٌن شتراكبالا

 الرئٌس

 والمرإوس

 داءالأ تقوٌم
 بٌن  شتراكبالا

 الرئٌس

 والمرإوس
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وكما تر  فلن لطريقة ايدارة بالأهداؾ مزايا عديدة تميزها عن الطرق السابقة وفيما يلي     

 .ايدارة بالأهداؾ والطرق الأخر  يمةل جدول مقارنة بين طريقة (15)شكل 

 

 

 المقارنة عناصر

 

 العاملٌن أداء تقوٌم طرق

 الأخرى الطرق بالأهداؾ ايدارة طريقة

 

 التركيز

 

 والمستقبلي السابق الأداء

 

 فقط السابق الأداء

 
 الهدؾ

 

 

 الفرد قدراا وتنمية الأداء تحسين 
 

 

 الفرد محاسبة

 

 المستخدمة المعايير

 

 
 
 معينة وظيفة أو بعمل خاصة   

 

 

 الوظائؾ أنواع يعجم على تطبق عامة

 
 عنها الفرد رضا درجة

 
 عالية       

 
 منخفضة

 

 الرئيس دور     

 

 

 وايرشاد والنصح المساعدة       
 

 

 والتقديم الحكم إصدار

 
   

 المرإوس دور    

 

 

 التعلم بهدؾ التقويم في المشاركة   

 

 النفس عن والدفاع السلوك تبرير
 

       

 التقويم نتيجةب المرإوس معرفة       

 

        

 مسبقا يعرفها        
 

 
 
 ةحقا يعرفها
 

 

 والمرإوس الرئيس تطوير في المساهمة   

 

 عالية                 
 

 

 منخفضة
 

 
 والمرإوس الرئيس بين التماسك       

 
  وتبادل المستمرة المناقشاا بسبب قوت

 النظر وجهاا

 
 ضعيؾ

 

 قة الإدارة بالأهداف والطرق الأخُرى المستخدمة فً تقوٌم أداء العاملٌن( جدول مقارنة بٌن طر15ٌشكل )
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لكنها تعاني من  ولكن على الرؼم من هذا المزايا التي تتميز بها طريقة ايدارة بالأهداؾ،  

بمعنى أنها  مة  أنها تقيس أداء الموظؾ في وظيفته الحالية فقط، بعض المشك ا من بينها،

كما أن هذا الطريقة ةتصلح  لنجاحه في وظائؾ أخُر  مستقب ، تعجز عن إعطاء مإشر

لجميع الوظائؾ بل يفضل استخدامها فقط في الأعمال التي تتطلب قدراً كبيراً من التفكير 

وحرية التصرؾ وإبداء الرأت وقد يكون عدم المقدرة على التعبير عن الأهداؾ بشكل كمي 

هذا الطريقة تفترض إن الرئيس أو المشرؾ يفهم إن ، با مباشراً في فشلها في التطبيقسب

كما يعرؾ الحدود التي تحيط بتلك السلطاا والواجباا وأخيراً فان  واجباته وسلطاته جيداً،

هذا الطريقة يصعب تطبيقها في الأنشطة المتداخلة ةسيما عندما يصعب فصل الأداء الفردت 

 .ء المجموعة لتحديد درجة المساهمةعن أدا

 معاٌٌر أداء العاملٌن:ثانٌا:  

عن المطلوب من أدارة الموارد البشرية عند وضعها نظاما لتقويم أداء العاملين أن تجيب     

 :السإال التالي بموضوعية عالية

 ً؟نقوم بتقوٌمها فً أداء العاملٌن ما هً الجوانب الت 

ن تحديد هذا المعايير وإ إن تحديد هذا الجوانب هو الذت يسمى بتحديد معايير تقويم الأداء،    

د أمراً  لأنها تشكل المركز الأساس الذت ينطلق منه ، ضرورياً لنجاح نظام تقويم الأداءيُعًّ

وةسيما العاملون ورإساإهم وفائدة هذا المعايير أنها تسهم في تعريؾ الفرد  أصحاب الع قة،

الى النقاط التي كما إنها توجه المدير أو المشرؾ  بما هو مطلوب منه بخصوص الأهداؾ،

يجب أن يؤخذها بصدد تطوير الأداء ولذلك نقول يجب عدم صياؼة هذا المعايير بؤساليب 

وةبد من مشاركة العاملين في وضعها لما لذلك من انعكاس إيجابي في رفع درجة  ؼامضة،

 .التزامهم ووةئهم للعمل والمنظمة

ا تطبيقها، ففيهم من لجؤ الى تخصيص لقد أختلؾ الباحةون في تحديد هذا المعايير ومجاة    

م مجموعة معايير توصؾ  مجموعة معايير لكل مستو  تنظيمي أو إدارت، ومنهم من قدَّ

 ومن الأمةلة على هذا المعايير: بلمكانية تطبيقها على جميع الأعمال أو الوظائؾ ايدارية،

عاون، القدرة على ، التم العملمعرفة العمل، القيادة، المبادأة، ايبداع، نوعية الأداء، حج    

 .، وتفويض السلطاااهاا نحو العمل، اةتجاتخاذ القراراا، القدرة على حل المشك ا

 :ناول أو تإكد على جانبين أساسيينومهما يكن من تَعدُد هذا المعايير، ف بد لها أن تت    

عة العمل مةل: كمية : ويُعبِّر عن المقوماا الأساسية التي تستلزمها طبيالأول/ الموضوعي

 .وقا العمل استةمار لفرد من أهداؾ،المهارة ومد  ما حققه ا السرعة، النوعية، اينتا ،

 الةاني/ ذاتي أو سلوكي : ويكشؾ عن سماا الفرد الشخصية كالقابلية والسرعة في التعليم،

 والتعاون، د عليه،وإمكانية اةعتما والقدرة ايشرافية ومد  التقبل للنقد، التدريب، من ايفادة

 .إساء والمرإوسينوع قته مع الر
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وةبد من تكامل هذين العاملين في عملية تقويم الأداء للعاملين مع وجوب قيام ايدارة     

 .ارتباطها بتقدمهم وتقدم المنظمة بشرح أهمية هذا المعايير وتعريفها للعاملين ومد 

 :مرانقويم يشترط أن يتوافر فيها أأن عملية الت    

 .(Reliabilityموةوقية التقويم أو ةباته ) -1

 .(Validityصدق التقويم وس مة إجراءاته ) -2

إذا ما أعُيد  مد  ةباا النتائ، المترتبة على تقويم أداء الفرد، والمقصود بموةوقية التقويم،    

ه أسلوب وتشير الدراساا إلى أن مناقشت تقويم أدائه مراا عديدة من قبل أشخاص عديدين،

 :د كةيراً على تحقيق هذا الص حيةالتقويم أو طريقته مع العاملين ونتائجه تساع

فتشير إلى ضرورة ارتكاز التقويم على معدةا  أما صدق تقويم الأداء ودقة إجراءاته،    

ومقارنتها بالأداء الفعلي للفرد ويتطلب ذلك أن يتم التوصل إلى معايير أداء  أداء محددة،

 .وما يرافق ذلك من تحيز لشخصية،ومحددة بحيت تجنب إدخال الأحكام ا موضوعية

 لين،أو الس مة في تقويم أداء العام والصدقومن الواضح أنه لكي يتوافر عنصرت الةباا 

 :يجب أن تتوافر خمسة عوامل هي

 وصؾ مكتوب لكل وظيفة. 

 اا أداء محددة يمكن الرجوع اليهاوجود مستوي. 

 لي في ضوء النقطتين السابقتينلفعمقارنة الأداء ا. 

 ،عامل فلذا لم يصل الفرد إلى مستو  الأداء المحدد مسبقا )ال تحديد درجاا السماح

 .( فعليه أن يذكر أسباب ذلك2

 ،من أجل ترصين  التؤني في اختيار الشخص الذت يقوم بعملية تقويم أداء الفرد

 .مليةالتحيز والمحاباة في هذا العواةبتعاد عن  الموضوعية 

 

 

 استعرض الفصل أهم الطرق المستخدمة في تقويم الأداء وذكر مزايا وعيوب كل طريقة،     

وحييدد المعييايير التييي تعتمييد عليهييا عملييية التقييويم سييواء مييا يتعلييق منهييا بالجانييب الموضييوعي 

مييا يتعلييق بالجانييب الييذاتي  اأميي وجودتييه والكلفيية والوقا...وؼيرهييا، ككمييية اينتييا  ، )العمييل(

برإسيييييائه ع قتيييييه  تحميييييل المسييييإولية، القيييييدرة ايشييييرافية، كسيييييرعة الييييتعلم، السييييلوكي()

وأكدَّ الفصل على أهمية أن يتوافر شيرطان أساسييان فيي عمليية   .ومرإوسيه...... وؼير ذلك

التقويم هما موةوقية التقويم أو ةباته وصدق التقويم وس مة إجراءاته وذلك للوصول إلى تقويم 

 .هداؾ المتوخاة من إجرائهيحقق الأموضوعي 

 الخلاصة
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 :كمل الفراؼاا الآتية بما يناسبها: أ1س

بالرؼم من تعدد المعايير المستخدمة في تقويم أداء العاملين أة أنها يجب أن تتناول أو تإكد -1

 ...........................  2 .........................1على جانبين مهمين هما 

الأهداؾ أو الؽاياا التي وجدا من اجلهيا يشيترط أن يتيوافر  اةداءويم لكي تحقق عملية تق-2

 . ........................  2.. ..........................1فيها أمران مهمان هما 

ذاكيرا  ملية تقيويم الأداء،: أشرح بالتفصيل كل طريقة من الطرق الآتية المستخدمة في ع 2س

 .  ك بمةالجابتومعززاً إ والعيوب،  المزايا

 طريقة الحوادت الحرجة -       

 طريقة المقال -       

 360طريقة تقويم الأداء الشامل )التؽذية الراجعة(  -       

 طريقة ايدارة بالأهداؾ -       

لمسيتخدمة : نظم جدول مقارنة بين كل مين طريقية ايدارة بالأهيداؾ والطيرق الأخُير  ا 3س

 .نفي تقويم أداء العاملي

مسيية : لكييي يتحقييق عنصييرا الموةوقييية والصييدق فييي تقييويم أداء العاملين،يجييب تييوافر خ 4س

 .عوامل مهمة أذكر هذا العوامل

 

 

  

 

 

 

 

 العاشر أسئلة الفصل 
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 أهلاف انفظم 

     ْ ٠ىْٛ  ، ٚجْط١ؼحخ ِٟح١ِٕٗ جٌؼ١ٍّس ذؼى وٌجْطٗ ٌّكط٠ٛحش ً٘ج جٌفًٛ، جٌطحٌدٔأًِ ِٓ 

 :لحوٌجً ػٍٝ   

 ٚضٗه١ٙ ِططٍرحضٙح.ض١ٞٛف ِؼٕٝ جٌّٕٙس  -1

ٚضكى٠ى ِٚططٍرحش ئػىجو جٌهطس  ٚفٛجتىٖ، ٚضر١حْ  ١ّ٘طٗ، ِؼٍفس ِفَٙٛ جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ، -2

 ج١ٌّٕٙس.

ٚوٌٚ وً ؾٙس فٟ ً٘ج ضكى٠ى جٌؿٙحش جٌطٟ ضمغ ػ١ٍٙح ِٓإ١ٌٚس جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ  -3

 .جٌطهط١١

 

ِىٓ  غ ج١ٌّٕٙىس ٌىىٜ جٌؼىح١ٍِٓ،جٌطٍو١ُ ِٓ لرً جٌّٕظّىحش ػٍىٝ ئوجٌز جٌّٙىٓ ٌط١ّٕىس جٌىىٚجف  َوجو  

نلاي ٠َحوز لىٌجضُٙ ٚجْطؼىجوُ٘ ٌٍطى١ُّف ِغ جٌّٗىلاش جٌّىإغٍز فىٟ ٚظىحتفُٙ ِٚٓىط٠ٛحش  وجتٙىُ 

 ٌٙح ٚػٍٝ ضطٌُٛ٘ جٌّٓطمرٍٟ.

جش فىٟ جٌٛظىحتف ٌمى  ّْٙص جٌططٌٛجش جٌطىٌٕٛٛؾ١س،     ٚفىٟ ِططٍرحضٙىح ِىٓ  ِٚح ضرؼٙح ِٓ ضغ١ٍُّ

 جٌْٛىحتً ٚجلأْىىح١ٌد جٌّٕحْىىرس ٌٍطهطىى١١ ٚجٌطىىى٠ٌد جٌّٕٙىىٟ،فىىٟ جٌطٍو١ىىُ ػٍىىٝ ز ِٓىط٠ٛحش جٌؿىىٛو

، ّىٛجٌو جٌرٗى٠ٍس فىٟ ِهطٍىف جٌّٕظّىحشٚجًٌٞ ٠ؼُ ى ِٓإ١ٌٚس ٚٔٗح٠حً ٠ؿد  ْ ضّحٌْىٗ ئوجٌجش جٌ

٠ٚهطٍف جٌطط٠ٍٛ ػٓ جٌطى٠ٌد فٟ جْ جٌطط٠ٍٛ ٠ٍوُ ػٍٝ ض١ْٛغ ِإ٘لاش جلأفٍجو ٌٗغً ٚظحتف 

 ٌف ِٚٙحٌجش ٌطك١ٓٓ  وجتُٙ ٌٛظحتفُٙ جٌكح١ٌس. ػٍٝ فٟ ق١ٓ ٠ٍوُ جٌطى٠ٌد ػٍٝ ِٕكُٙ ِؼح

ضٙىطُ فمى١ ذطىى٠ٌد جٌؼىح١ٍِٓ  )فىٟ جٌىىٚي جٌٕح١ِىس(ٌمى وحٔىص جٌّٕظّىحش فىٟ جٌٓىحذك ِٚىح َجٌىص     

ٌٚىٓ يٌه ٌُ ٠ؼى وحف١حً ذحٌٕٓرس ٌٍّٕظّحش جٌّؼحٚىٍز  ٌطك١ٓٓ  وجتُٙ فٟ جٌٛظحتف جٌطٟ ٠ٗغٍٛٔٙح،

 .جٌطٟ ضكطحؼ جٌٝ جٌطط٠ٍٛ جٌّٓطٍّ ٌٍؼح١ٍِٓ

  فىىٟ ِؿىىحي ِٙىىُٕٙ( ) ٞ جٌطهطىى١١ ٌطمىىىَ جلأفىىٍجو،٠ٟىىحف جٌىىٝ يٌىىه  ٔىىٗ  ٚىىرف جٌطهطىى١١ جٌّٕٙىىٟ 

قطىٝ لا٠ىإوٞ ئٔٗىغحٌُٙ ذّٙىحُِٙ ج١ِٛ١ٌىس جٌىٝ ئّ٘ىحٌُٙ  )قحؾس ِحْس قطٝ ٌىًٚٞ جٌطأ١٘ىً جٌؼىحٌٟ(

ِٚٓ ًٖ٘ جٌّٕطٍمحش  ٚركص ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌرٗى٠ٍس ذكحؾىس  ٌّٓأٌس ضمىُِٙ فٟ ِؿحي ضهُٛٛٙ

 طّحَ ذحٌطط٠ٍٛ ٚجٌطى٠ٌد ٚجٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ٚٚٞغ ذٍجِؽ نحٚس ٌىً ِٕٙح ٚجوجٌضٙح.ِحْس ٌلا٘

 ِٓ ض١ٞٛف ِفَٙٛ جٌّٕٙس. ٚلاً  لاذى  ذّفَٙٛ جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ، جلإقح٠سٌغٍٜ     

  رًهُل

 ؾبكٌ ػشو انفظم ان

 انزقطُظ انًهٍُ 

Career planning 
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 يؼًُ انًهُخ: أولا: 

فىىٟ(ٕ٘ىىح ذّؼٕىىٝ نىىح٘ ٠ٗىىًّ وىىً ِىىٓ "جٌّٕٙىىس" ٔٓىىطهىَ وٍّس     ٍَ ٚوىىًٌه  )جٌّٕٙىىس ذىىحٌّؼٕٝ جٌكِ

 ٍَ فأٚكحخ جٌّٙٓ ٚجٌكٍف ٠هطٍفْٛ ػٓ جلأٖىهح٘ جٌى٠ًٓ ٠ؼٍّىْٛ وىأؾٍجء ِٚىٛظف١ٓ   فس()جٌكِ

"جٌّٕٙس" فٟ جٌٍغس جٌؼٍذ١س ٟ٘ ضٍؾّس ٌّٛطٍك١ٓ فىٟ جلأى٠ُ١ٍىس ِهطٍفى١ٓ ٔٛػىح ِىح ١ٓ ٠ٚئػط١حو

 ٚف١ّح ٠ٍٟ ض١ٞٛف ٌىً ِٓ جٌّٛطٍك١ٓ ٚجٌؼلالس ذ١ّٕٙح. (Career)ٚ  (Profession)ّٚ٘ح 

: ٘ىىٟ ػّىىً ٠ططٍىىد ضهٛىىٙ ػٍّىىٟ ػىىحٌٟ ٚضأ١٘ىىً (Profession) ٌىىـ ٚ ِىىح جٌّٕٙىىس وطٍؾّىىس  

َُِ ٚىىىىحقرٙح ذىىىىأْ ٠إو٠ىىىىٗ ذّٓىىىىطٜٛ  وجء ػىىىىحٌٟ، فحٌطىىىىد ٚجٌٕٙىْىىىىس ٚجٌٛىىىى١ىٌس  ٌٓىىىىٕٛجش ٠ٍُىّىىى

٘ىٛ  (Professional)ٚجلأٓىحْ جٌّٕٙىٟ ، ٟ٘ ِٙٓ ذٙىًج جٌّؼٕىٝ جٌىىل١ك ٚجٌّكحِحز..ٚغ١ٍ يٌه،

ْ ٠طٍىد ِٕىٗ يٌىه ِىٓ ٠ٓىطؼ١ٓ ِٚىٓ وْٚ   ِطهٛٙ ِطحٌىد ذىأْ ٠ىإوٞ ػٍّىٗ ذّٓىطٜٛ ػىحي،

 ذهىِحضٗ.

 فظبئض انًهُخ: صبَُب:

 ِح ٠أضٟ: (Profession)ضططٍد جٌّٕٙس ذّؼٕٝ     

وّح ضططٍد ضى٠ٌد  لأٔٙح ضٓطٕى ػٍٝ ِؼٍفس ػ١ٍّس ػح١ٌس، وٌجْس لاضمً ػٓ جٌرىح٠ٌٌِٛٛ: -  

 فحٌّٕٙىِ ٚجٌطر١د ٚجٌّكحْد ٚغ١ٍُ٘ وٍُٙ  ٚكحخ ِٙٓ. )ِّحٌْس ػ١ٍّس(

ٌٚىٟ ٠ٍضمٟ جٌّطهٛٙ فٟ  طٍفس ِٓ جٌطهٛٙ ذ١ٓ  ػٟحء وً ِٕٙس،ٕ٘حن وٌؾحش ِه - خ

 ضىٌؾٗ ٠كطحؼ ٌّطحذؼس ضمىِٗ جٌؼٍّٟ فٟ ِؿحي ضهٛٛٗ.

فحٌّٕٙىِ ِػلا لا٠غ١ٍ ِٕٙطٗ ذؼى ْٕٛجش جٌٝ  غحٌرح ِح ٠رمٝ جٌطهٛٙ ٌّىٜ جٌك١حز، -ش

 هْٛٛٗ يٌه ٠ططٍد ِٕٗ جٌرىء ذىٌجْس ؾى٠ىز ٚئٞحػس فٍ٘ جٌطمىَ فٟ ِؿحي ضلأ جٌّكحِحز،

 .جلأٚي

ٚضىْٛ ٟ٘ جٌكىُ ػٍٝ  ٠هٟغ ضٕظ١ُ جٌّٕٙس جٌٝ ٔمحذس  ٚ ؾّؼ١س ػ١ٍّس ضُٟ  ػٟحء جٌّٕٙس، -ظ

 ٓـوٕمحذحش جلأ٠رحء ٚجٌّٕٙى١ْ، ٚضكى٠ى ضىٌؾُٙ ف١ٙح ُ ِّحٌْس جٌّٕٙس،ــ وجتُٙ ٚئؾحَضٙ

 .ٚجٌّكحْر١ٓ جلالطٛحو١٠ٓٚ

 س جٌطٟ ٠ؼًّ ف١ٙح.٠هٟغ جٌّّطٙٓ ٌٟٛجذ١ ٚئٍٖجف ٠ٍف١ٓ ّ٘ح ٔمحذطٗ ٚجٌّٕظّ -ؼ 

   فؼٕىِح ضٓطؼٍُ ؾٙس ِح ذّٕٙىِ ِػلا فلا  " وجء ػحي جٌّٓطٜٛ" ٠ىْٛ جٌّٕٟٙ ِطحٌرح ذطمى٠ُ -ـ

 ضكطحؼ  ْ ضكىو ٌٗ ضفح١ًٚ ػٍّٗ ٚو١ف ٠إو٠ٗ.  

 نفبهق ثٍُ "انًهُخ" و "انؾوفخ":ا صبنضب:   

ى جٌٝ لحػىز ػ١ٍّىس فم١ ذىْٛ ِّحٌْس جٌكٍفس لاضٓطٕ (Craft)ػٓ "جٌكٍفس"  "جٌّٕٙس"ضهطٍف 

فحٌٛىحتغ  ًٌٌٚه لاضططٍد وٌجْس ػ١ٍّس ٠ٛ٠ٍس ذً ِؿٍو ضى٠ٌد ٚضًٍّز ػٍٝ ٠ى ِطهٛىٙ ور١ٍز

ٌٚىىىٟ ٠طمٕىىْٛ قىىٍفُٙ ٠كطىىحؾْٛ  ٚجٌٕؿىىحٌ ٚجٌّْٛىى١مٟ ٚجٌه١ىىح٠ ٚغ١ىىٍُ٘ ٘ىىُ  ٚىىكحخ قىىٍف،

فىىٟ" ِؼىى١ٓ ػٍىىٝ ٖىىٙحوز ػ١ٍّىىس ػح١ٌىىس، ٌٓىىٕٛجش ِىىٓ جٌطىىى٠ٌد، ٍَ فىىًٌه  ٚقطىىٝ ػٕىىىِح ٠كٛىىً "قِ
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ٌٚىى١ّ لإضمىىحْ قٍفطىىٗ لأْ ض١ّىىُٖ فىىٟ جوجء قٍفطىىٗ ٠هٟىىغ ٌٍّٛ٘رىىس ٚجٌطفىىٍو ٌٚىى١ّ  ٗفحلىىآٌطْٛىى١غ 

  .ٌططر١ك لٛج١ٔٓ ػ١ٍّس

ذىٛٔٙىىح ضىىٕظُ ِىىٓ لرىىً ٔمحذىىس  ٚ ؾّؼ١ىىس ٌٍكىىٍف١١ٓ  "جٌّٕٙىىس"ضٗىىحذٗ  "جٌكٍفىىس"ٚذؼىىىّ يٌىىه     

 ٠كىوْٚ ِٓط٠ٛحش جلأوجء ٠ّْٕٟٚٛ ٖإْٚ قٍفطُٙ.

 نؾوفٍ:يكبَخ انؼًم فٍ ؽُبح انًهٍُ وا هاثؼب: 

فلأٔٙح ضططٍد ْٕٛجش ٠ٛ٠ٍس  جٌّٕٙس  ٚ جٌكٍفس ضىْٛ ِّٙس ؾىج فٟ ق١حز جٌّٕٟٙ  ٚجٌكٍفٟ،    

ِٓ جٌطأ١ً٘ ٚجٌّّحٌْس ٚجٌطىٌؼ ٚضؼٍُ ِٙحٌجش ِٚؼح١٠ٍ ٍْٛن ِؼمىز ًٌٌه ضٛرف ِّٙس ذحٌٕٓرس 

س وّح ضططٍد جلإٔطّحء ئٌٝ ؾّحػ، كٛٛي ػٍٝ جٌىن١ًٌّٚ فم١ ِٛىٌجً ٌٍ ٌٍفٍو ِٚكٌٛ ق١حضٗ،

فًٙج ٠ٕطرك ػٍٝ جٌطر١د ٚجٌّٕٙىِ ٚجٌّكحْد ، كىو ٌٗ ٠ٛ٘طٗ ٚئٌضرح٠حضٗ ج١ٌّٕٙسجٌطٟ ض جٌّٕٙس،

ِػٍّح ٠ٕطرك ػّٓ ٠هطحٌ  ْ ٠ىْٛ ُِّٛ  ٠َحء  ٚ ِهٍؼ ئيجػٟ ذىْٛ ػًّ  ٚجلاْطحي جٌؿحِؼٟ،

 ٘إلاء ٖٟء ُِٙ فٟ ق١حضُٙ.

طحٌٖ جٌفٍو ١ٌىْٛ ػٍّٗ : ٟ٘  ٞ ِؿحي ٠ه(Career)ٚ ِح جٌّٕٙس ذّؼٕٝ ٚظ١فس ِٚؿحي ػًّ    

٠ٚىْٛ ِٛىٌ ونٍٗ جًٌٞ ٠ؼطّى ػ١ٍٗ فٟ ئٖرحع قحؾحضٗ جلإٔٓح١ٔس  ػٍٝ ِىٜ ق١حضٗ جٌؼ١ٍّس،

جٞ  ٍٝػ فٟلاً  ٠ًّٗ وً جٌّٙٓ ٚجٌكٍف، (Career) ٞ ئْ ِٛطٍف  زٚجلإؾطّحػ١س جٌّطؼىو

فٙٛ ذًٌه ٠ٍوُ ػٍٝ  ١ّ٘س ِؿحي ، حضِٗؿحي ٠ؼطرٍٖ جٌفٍو ِؿحي ضهٛٛٗ ػٍٝ ِىٜ ق١

فٟ ق١ٓ ٠ٍوُ ِٛطٍكح جٌّٕٙس  ٙ جٌفٍو ٚػٍٝ وٛٔٗ ِؿحي ػٍّٗ ٌّىٜ ق١حضٗ،ضهٛ

(Profession)  ٚجٌكٍفس(Craft)  ج١ٌّٙح. جلأطّحءػٍٝ نٛحتٙ جٌّٕٙس ٚجٌكٍفس ٠ٍٖٚٚ 

 (:Planning Careerيفهىو انزقطُظ انًهٍُ ) فبيَب:   

جٌطٟ ى٠ى جٌٕٗح٠حش ٘ٛ ػ١ٍّس ضكى٠ى جٌّٕٟٙ لأ٘ىجفٗ جٌٗه١ٛس فٟ ِؿحي ضهٛٛٗ جٌّٕٟٙ ٚضك

ٚ٘ٛ  ٠ٟح جٌؼ١ٍّس جٌطٟ ٠ؿٍٞ ِٓ نلاٌٙح ٠َحوز ٚػٟ ٚئوٌجن ، ٠كطحؾٙح ٌطكم١ك ًٖ٘ جلأ٘ىجف

جلأفٍجو ١ٌٌُّٛٙ ج١ٌّٕٙس ٚل١ُّٙ ٚٔمح٠ لٛضُٙ ٚٞؼفُٙ ِٓ نلاي ِح ضٛفٍٖ جٌّٕظّس ِٓ ِؼٍِٛحش 

 قٛي جٌفٍ٘ جٌٛظ١ف١س جٌّطحقس  ِحُِٙ.

جٌّؼٍِٛحش جٌّطٛجفٍز قٛي ٠ر١ؼس جٌٛظحتف ٚجٌّٛجلغ فٟ  ئْ ضّى١ٓ جٌؼح١ٍِٓ ِٓ جلإ٠لاع ػٍٝ   

٠ٚؼطرٍ ، ١ٌد جٌّٕحْرس ٌطكم١ك ًٖ٘ جلأ٘ىجفجٌّٕظّس ٠ٓحػىُ٘ فٟ ضكى٠ى  ٘ىجفُٙ ج١ٌّٕٙس ٚجلأْح

ئ٘طّحَ ػٍّحء جلإوجٌز ٚجٌّهط١ٛٓ ذّٛٞٛع جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ قى٠ع ٔٓر١ح ذؼى  ْ  وٌوٛج  ١ّ٘طٗ 

فأوجء جٌفٍو جًٌٞ ٠هط١ ٌططٌٖٛ جٌّٕٟٙ ٠ىْٛ  فًٟ  فٍو،ٚػلالطٗ ذٕٗح٠حش جٌطط٠ٍٛ ٚذأوجء جٌ

 ِح فٟ جٌىٚي جٌٕح١ِس ف١ىحو ً٘ج جٌٕٗح٠  ْ ٠ىْٛ ِّٙلا و١ٍح ػٍٝ جٌٍغُ ِٓ  ٚ وػٍ ضٛؾ١ٙح،

   ١ّ٘طٗ ٌلإفحوز ِٓ جٌّهط١ٛٓ فٟ ً٘ج جٌّؿحي.
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 فىائل انزقطُظ انًهٍُ: ٍبكٍب: 

ِٚىىٓ  ٘ىىُ ٘ىىًٖ  ٓ جٌّٕظّىىس ٚجلأفىٍجو جٌؼىىح١ٍِٓ،٠كمىك جٌطهطىى١١ جٌّٕٙىىٟ جٌفٛجتىىى جٌؼى٠ىىز ٌىىىً ِىى    

 جٌفٛجتى ِح ٠أضٟ:

 ٠ٓحػى جلأفٍجو فٟ ض١ّٕس ٚضٛؾ١ٗ ١ٌُِٛٙ ج١ٌّٕٙس ِٚٙحٌجضُٙ. -  

٠ُٓٙ فٟ ٌفغ وٌؾس ٌٞح جٌؼح١ٍِٓ ػٓ ٠ٍ٠ك ئضحقس جٌفٍ٘ جٌّٕحْرس  ِحُِٙ ٌٗغً  - خ

 جٌٛظحتف جٌطٟ ضكمك  ٘ىجفُٙ ٚنططُٙ.

 ذأفًٟ جٌىفح٠حش ٚذحٌٍٓػس جٌّطٍٛذس. ١ف١س،٠ٓحػى جٌّٕظّس ػٍٝ ًِء جٌٗٛجغٍ جٌٛظ -ش

      ٞ ًِء جٌٗٛجغٍ جٌٕحؾّس ػٓ ِؼىلاش وٌٚجْ  ٠ٓحػى جٌّٕظّس ػٍٝ جٌطهط١١ جٌطؼحلرٟ، -ظ

 ٚغ١ٍ يٌه.... ...ٚجلاْطمحٌسجٌؼًّ ٚجٌطمحػى    

 ٠ٓحػى جلإوجٌز فٟ ضٗه١ٙ جٌؼح١ٍِٓ يٚٞ جٌّٛج٘د ٚجٌمحذ١ٍحش جٌّطؼىوز. -ؼ

 جٌهط١ ٌٍٛٚٛي جٌٝ ضٍه جلأ٘ىجف، ٚٚٞغضكى٠ى  ٘ىجفُٙ جٌّٓطمر١ٍس  ٠ٓحػى جٌؼح١ٍِٓ فٟ -ـ

 ٚذّح ٠كمك ضمىُِٙ فٟ ِؿحي ُِٕٙٙ.

ًٚ٘ج  ذ١ٓ جلأ٘ىجف جٌهحٚس ٌلأفٍجو جٌؼح١ٍِٓ ٚج٘ىجف جٌّٕظّس، ٚجلأٓؿحَفك ج٠كمك جٌطٛ -ل

 ٠ُٓٙ ذحٌطحٌٟ فٟ ٚٞغ ٚضٕف١ً ذٍجِؽ ضى٠ٌد ٚضط٠ٍٛ فحػٍس.

 ػلاكهب:اهجبد ويزط انقطخ انًهُُخ ٍبثؼب:   

ٚجًٌٞ ٠ًّٗ وً ِٓ جٌّٕٙس  جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ٘ٛ جٌطهط١١ ٌّؿحي جٌؼًّ ذحٌّؼٕٝ جلاْٚغ،

ٚوًٌه  ٞ ِؿحي ػًّ آنٍ ٠هطحٌٖ جٌفٍو ١ٌىْٛ ِؿحي ضهٛٙ ٠ٚططٍد ِّحٌْس  ٚجٌكٍفس،

 ٠ٛ٠ٍس وّح ٠هٟغ ٌٍطىٌؼ.

 ػىز  ٌُِٛ ِٕٙح: ٚضططٍد  ْ ٠كىو جٌفٍو جٌّٕٟٙ ٚٚٞغ جٌهطس ج١ٌّٕٙس ػ١ٍّس ِؼمىز،    

 ل١ّس جٌمٟح٠ح جٌطٟ ٠فٍٟٙح ٠ٚر١ؼطٙح. -  

 ٔمح٠ لٛضٗ ٚٞؼفٗ. - خ

 جٌؼٛجًِ جٌّّٙس ٌطمىِٗ جٌّٕٟٙ. -ش

 ِططٍرحش ٔؿحقٗ جٌّٕٟٙ. -ظ

 جٌّٓحٌ  ٚ جٌّٓحٌجش جٌّّىٕس ٌطكم١ك  ٘ىجفٗ. -ؼ

 جٌّؼٍِٛحش جٌطٟ ٠كطحؾٙح ػٓ ِططٍرحش وً ٍِقٍس فٟ ضمىِٗ. -ـ

 ز ٚجٌطأ١ً٘ جٌٌٍٟٚٞ ٌطكم١ك  ٘ىجفٗ.جٌرىء ذحٌكٛٛي ػٍٝ جٌّٓحػى -ل
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 ٠ططٍد ٚٞغ جٌهطس ج١ٌّٕٙس ِح ٠أضٟ:    

 ُ جًٌجشـــ٠مٛى ذطم٠ٛ لاف انًهُُخ:ـل الأهــٍ رؾلَــى نهناد َكىٌ الأٍبً فـــاعواء رمىَ -  

 ٚوًٌه ضكى٠ى جٌم١ُ ٚجٌمىٌجش جًٌجض١س. ضٗه١ٙ ِٚؼٍفس ج١ٌّٛي ٚجلإضؿح٘حش ج١ٌّٕٙس ٚجٌٍٓٛو١س

 ٚئنطرحٌجش جٌطى١َُّف ِغ جٌّٛجلف، وحنطرحٌجش ج١ٌّٛي ج١ٌّٕٙس، جٌٍٓٛو١س، شٚضُٓٙ جلانطرحٌج

غُ  ٚيٌه ئْ جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ٠رى  ذفُٙ جًٌجش، ٚغ١ٍ٘ح ِٓ جلإنطرحٌجش فٟ ضم٠ُٛ ٚضكى٠ى جًٌجش،

ًٚ٘ج ٠ططٍد  ْ ٠مَٛ جٌفٍو ، ١ع ضىْٛ ٚجلؼ١س ِّٚٙس فؼلا ٌٍفٍوضكى٠ى جلأ٘ىجف ج١ٌّٕٙس ذك

 :ذح٢ضٟ

وأْ ٠ىْٛ  ٛجَٔس ٌٕمح٠ جٌمٛز ٚجٌٟؼف: فمى ٠ٍّه جٌفٍو ٔمطس ٞؼف ِؼ١ٕس،ئػىجو ِ *

فايج ِح قىو ِػً ًٖ٘  ٌٚىٕٗ ؾىٞ ٚول١ك فٟ ػٍّٗ... لا٠ٓطط١غ جٌّؿحٍِس، ِطٛضٍجً، ػٛر١حً،

جٌّٓحش ٠ّىٕٗ  ْ ٠كىو  ٘ىجفٗ ذىلس  ورٍ ذك١ع ٠ٓطػٍّ ًٖ٘ جٌهٛحتٙ ذأفًٟ ٠ٍ٠مس وأْ 

٠ٚطؿٕد جٌؼًّ جًٌٞ ٠ططٍد جٌطؼحًِ جٌّٓطٍّ ِغ  ٚجٌؿٙى،٠هطحٌ جٌؼًّ جًٌٞ ٠ططٍد جٌىلس 

 . ج٢ن٠ٍٓ

ئػىجو ِٓف ٌٍطف١ٟلاش )ِح ٠كد ِٚح٠ىٍٖ(: ػٍٝ جٌفٍو  ْ ٠ٍجؾغ يجضٗ ١ٌكىو ِح ٠كد *

فمى ، لاش ػٕى جٌطهط١١ ٌّٓطمرٍٗ جٌّٕٟٙٚذك١ع ٠ٍجػٟ ًٖ٘ جٌطف١ٟ ذٛػٟ ٍٚٚجقس،

 ٠ىٍٖ ٌرّ جٌّلاذّ ج١ٌٍّْس،٠ىٌن ذؼى ئؾٍجء ٘ىًج ِٓف ٍِٚجؾؼس  ٔٗ ٠كد جٌٓفٍ ٚ

٠ٚكد  ْ ٠ىْٛ آٍِ ٔفٓٗ ٠ٚىٍٖ جٌؼًّ ِغ ؾّحػحش ور١ٍز جٌؼىو....ٚغ١ٍ يٌه،ًٖ٘ 

فّٓ  جٌّؼٍِٛحش ِف١ىز ٌٛٞغ نطس ضّٟٓ ٌٗ جلاذطؼحو ػٓ  ٘ىجف ضططٍد جٌم١حَ ذّح ٠ىٍٖ،

جٌّفٍٜٚ جْ ٠ٓحػى ضم٠ُٛ جًٌجش فٟ ضكى٠ى جلأ٘ىجف ج١ٌّٕٙس ذٗىً ِىٌِٚ ِٚطؼّك ١ٌّٚ 

 ٠مس ْطك١س.ذطٍ

٠ؿد  ْ ضٍجػٟ جٌهطس ج١ٌّٕٙس  :رؾلَل الأهلاف انًوؽهُخ فٍ ضىء انؼىايم انًهًخ وانًؤصوح - خ

نٛحتٙ جٌفٍو ٚظٍٚفٗ جٌهحٚس فهط١ جٌٗهٙ جٌّٓإٚي ػٓ ػحتٍس ور١ٍز ضهطٍف ػّٓ ١ٌّ 

ٚجٌٗهٙ جٌػٍٞ جًٌٞ ٠ٍّه ِٛجٌو ِح١ٌس نططٗ ضهطٍف ػّٓ ٠ؼحٟٔ ِٓ  ٌى٠ٗ ٘ىًج ِٓإ١ٌٚس،

ٚغ١ٍ . قًٛ ػٍٝ ٖٙحوز جٌىوطٌٛجٖ غ١ٍ ِٓ ٌُ ٠كًٛ ئلا ػٍٝ جٌرىح٠ٌٌِٛٛ...ِٚٓ  جٌؼَٛ،

 يٌه.

   ٓ ـوً ًٖ٘ جٌؼٛجًِ ضٕؼىّ ػٍٝ جلأ٘ىجف جٌٍّق١ٍس فٟ نطس جٌفٍو ٌّٕٙطٗ ٚػٍّٗ.فٟلا ػ    

  س ٌٙح ِططٍرحضٙحـلأْ وً ٍِقٍس ػ٠ٍّ ، ٓ ػٍّٖــحً ٌىً ٍِقٍس ِــىو  ٘ىجفــيٌه ػ١ٍٗ  ْ ٠ك 

 ٚ٘ىًج. ٍِقٍس جٌٗرحخ ضهطٍف ػٓ ِططٍرحش ٍِقٍس جلأٌذؼ١ٕحش  ٚ جٌٓط١ٕحش... فّططٍرحش    

نحٚس ٌٗهٙ ٠رى  ذاػىجو نططٗ  ف١ّح ٠أضٟ ذؼٝ ِططٍرحش جٌٍّجقً جٌؼ٠ٍّس جٌّهطٍفس،    

 ج١ٌّٕٙس فٟ ٍِقٍس جٌٗرحخ:

 ْ ئٌٝ  : ففٟ ًٖ٘ جٌٍّقٍس ٠كطحؼ جٌفٍو(ضػر١ص ج٠ٌٛٙس ج١ٌّٕٙس) ْٕس جٌؼٍّ  لً ِٓ ػ٠ٍٗٓ  -

فٟٙ ٍِقٍس جلانط١حٌ جٌىل١ك ٚجٌٛجػٟ ٌٍّٕٙس  ِٕٚٙح ٠ٛ٘طٗ ج١ٌّٕٙس، ٠ٛ٘طٗ ذٗىً ػحَ، ٠ػرص

ِٚؿحي جٌؼًّ جًٌٞ ٠ٓحػىٖ فٟ ضػر١ص ضٍه ج٠ٌٛٙس ٠ٚططٍد ضكى٠ى جٌّٕٙس جْ ٠طُ ذ١ٛغس ضٛفٍ 

 ٌٍفٍو جٌٍّٚٔس جٌىحف١س ٌطغ١١ٍ٘ح ئيج ِح ٚؾى ذأْ ئنط١حٌٖ ٌٙح ٌُ ٠ىٓ ِٛفمح.
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: ًٖ٘ جٌٍّقٍس ٟ٘ ٍِقٍس جٌّٕٛ ( جٌّٕٛ ٚضػر١ص جٌّىحٔس ج١ٌّٕٙس)ْٕس  40-20جٌؼٍّ ِٓ   -

فف١ٙح ٠ؿد  ْ ٠ىْٛ جٌفٍو لى لٌٍ ِؿحي ضهٛٛٗ  ٚضػر١ص جٌّىحٔس فٟ ِؿحي جٌؼًّ ٚجٌّٕٙس،

وُِ ػٍٝ ِٛجٍٚس ضمىِٗ جٌّٕٟٙ ٚ ْ ٠كمك ٌٕفٓٗ ِىحٔس فٟ  ٚجٌّٓحٌجش جٌطٟ ١ْؼطّى٘ح،  ٍ ُ٠ ْ ٚ

ططٍد ِٕٗ ذًي ِؿٙٛو ور١ٍ فٟ ًٚ٘ج ٠، ء جٌّٕٙس ٚج٢نٍْٚلاِؿحي ضهٛٛٗ ٠ؼطٍف ذٙح َِ

ًٌٌه غحٌرح ِح  ػٍٝ ئِْ ًٖ٘ جٌٍّقٍس ٟ٘  ٠ٟح ٍِقٍس ضى٠ٛٓ  ٍُْز ٚضٍر١س ِططٍرحضٙح،، ػٍّٗ

 ٚلى ٠هٍٓ جقى جلاغ١ٕٓ، ٠ؼحٟٔ جٌفٍو ف١ٙح ِٓ ٍٚجع ذ١ٓ ِططٍرحش جٌؼًّ ِٚططٍرحش جلاٍْز،

ى ذح ؼ  ُِ  . ٘ىجفٗلاٖطٍجن ِغ  ٍُْضٗ ٌطىػّٗ ٚضٓحٔىٖ فٟ ضكم١ك جيج ٌُ ٠ىٓ ضهط١طٗ ٚجػ١ح ذً 

 

: ٠ٚؿد  ْ ضٍجػٟ جٌهطس ج١ٌّٕٙس ذأٔٗ ػٕىِح ٠ًٛ (١ٚحٔس جٌّىحْد ج١ٌّٕٙس)60 -40جٌؼٍّ ِٓ -

ٚجٌّىحٔس جٌطٟ قممٙح فٟ جٌفٍو جٌٝ ًٖ٘ جٌٍّقٍس ِٓ ػٍّٖ ١ْٕكٍٛ ئ٘طّحِٗ ذ١ٛحٔس

ذأْ ٠رمٝ فٟ ِٛلغ ِطمىَ فلا ٠طٍجؾغ ِٛلؼٗ ذٓرد  ،فٙٛ ٠ٍوُ ػٍٝ جلإ٘طّحَ جٌٍّقٍس جٌٓحذمس،

 ضمحوَ ِؼحٌفٗ ِٚٙحٌجضٗ.

 

: فٟ ًٖ٘ جٌٍّقٍس ٠ٕكٍٛ ئ٘طّحَ جٌفٍو (جٌطى١ف ِغ ِططٍرحش جٌك١حز) ْٕس 60 جٌؼٍّ ذؼى جٌـ -

 ذحٌطى١ُّف ِغ ِططٍرحش جٌك١حز ٚجٌّكحفظس ػٍٝ جٌٛكس ٚقٓد ظٍٚفٗ جٌهحٚس.

١ٌطّىٓ  ٞ فٍو ِٓ ضكم١ك  ٘ىجفٗ ج١ٌّٕٙس فٙٛ ٠كطىحؼ  جبره:رؾلَل كػبيخ انزملو انًهٍُ ويزطه-ط

ًٌٌه فاْ جٌؼٍٕٛ ج٢نىٍ فىٟ جٌطهطى١١ جٌّٕٙىٟ ٘ىٛ  ْ ٠كىىو جٌفىٍو جٌؼحِىً  جٌٝ ِٓطٍُِحش ِؼ١ٕس

َ جلأْحْٟ ٚجٌٌٍٟٚٞ ٌطمىِٗ ١ِٕٙح، َُ ٓطٍ ُّ ٌىٛٔىٗ ٠ّػىً  )ذحٌىػحِىس(ٚ٘ىٛ ِىح ٠ّىىٓ  ْ ٔٓى١ّٗ  جٌ

 ػٍٝ  ١ّ٘طٙح.وػحِس  ْح١ْس ٠ٌٍٚٞس ٌٍطمىَ ضأو١ىج 

 ٚف١ّح ٠أضٟ ذؼٝ جلأ٘ىجف ج١ٌّٕٙس جٌّّىٕس ِٚططٍرحش جٌطمىَ ٚوػحِطٗ ٌىً ِٕٙح:    

ئْ ج٠ٌٍٗ جلأْحْٟ ٌطكم١ك جٌٙىف جٌّٕٟٙ  جٌطمىَ ئوج٠ٌحً ِٚططٍرٗ نٛحتٙ ٖه١ٛس ِكىوز:   -

فحٌىػحِس جلاْح١ْس ،  ْ ٠ّطٍه نٛحتٙ ِٚٙحٌجش ٠ٌٍٚٞس ٌفٍو ٠ٗغً ِٛلؼح ئوج٠ٌح ٘ٛ

ً٘ج جٌّؿحي ٘ٛ  ْ ٠ّٕٟ ٠ُ٠ٚى ِٙحٌجضٗ ٚلىٌجضٗ فٟ جٌطؼحًِ ٚجٌطفحػً ِغ جلان٠ٍٓ ٌطمىِٗ فٟ 

 ٚفٟ جٌطك١ًٍ ٚفٟ جٌطكىُ ذحضٛحلاضٗ.

 جٌطمىَ ف١ٕحً ٚضم١ٕحً ِٚططٍرٗ ئِطلان جٌّؼحٌف جلأْٚغ ٚجلأقىظ فٟ ِؿحي جٌطهٛٙ: -

ؾؼح فٟ ِؿحي ضهٛٛٗ.فحٌىػحِس جلأْ ٍْ َِ ح١ْس ٌطكم١ك ئيج ِح وحْ ٘ىف جٌفٍو  ْ ٠ٛرف نر١ٍجً ٚ

فأِػحي ٘إلاء  )ِٛجٍٚس ض١ّٕس ِؼحٌفٗ ِٚٙحٌجضٗ فٟ ِؿحي ضهٛٛٗ(ِػً ً٘ج جٌٙىف ٘ٛ 

 لا٠ٓؼْٛ لإٖغحي ِٛجلغ ئوج٠ٌس ذً  ْ ٠ٛركٛج "نرٍجء" ٠ٍؾغ ج١ٌُٙ ِٓ ٠كطحؼ ٌهرٍضُٙ.

ػٕىِح ٠هطحٌ فٍو ِؼ١ٓ ٘ىف  :ِٚططٍرٙح نىِس  ٘ىجف جٌٛظ١فس ئٖغحي ٚظ١فس ِّٟٛٔس،  -

ففٟ ًٖ٘ جٌكحٌس ضىْٛ جٌىػحِس جلأْح١ْس  ِّٟٛٔس ِٚٓطمٍز ٠ٍِٚكس، جٌكٛٛي ػٍٝ ٚظ١فس

 ٞ  ٔٗ ٠مَٛ فٟ ِػً ًٖ٘ جٌٛظ١فس  ،)نٍك جلإْطمٍجٌ فٟ ِٛلؼٗ جٌٛظ١فٟ(ٌطكم١ك ً٘ج جٌٙىف ٟ٘ 

ف١ٙطُ ذهىِس ِٛحٌف جٌّٕظّس جٌطٟ ٠ؼًّ ف١ٙح ٌطكم١ك ِططٍرحش ئوجٌضٙح  ذّح ض٠ٍىٖ ِٕٗ جلإوجٌز،

 جًٌٞ ٠ّٙٗ. جلاْطمٍجٌٓ ذًٌه ذك١ع  ٔٙح ضطّٓه ذٗ ف١ّٟ
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 : قــد يختار الفرد هــدؾ ايبـــداع، ومستلزماا إيجاد راعٍ لهايبداع فــي مجـال تخصصهـ 

 ، كـــؤن يقرر المحاسب أو المهندس أو مصمم الأزياء أن يتفرغ للبحتفــي مجــال عمله

الفرص  فيوفرلــه ـن يرعاا()أن يجد مـ، فالدعامـة الأساسية لهكذا شخص هــي العلمي وايبداع

 .ن أن يكون مكب  بمتطلباا الحياةليقوم بنشاطه اةبداعي بدو

 

 يج ِح جنطحٌ جٌفٍو ٘ىف جٌؼًّ  :سـٛجٌو ِح١ٌس ِٚٙحٌجش ئوج٠ٌــجٌٗهٟٛ ِٚططٍرٗ ِ  لاْطملاي  -

ضمىَ نىِحش  ، وــأْ ٠م١ــُ ٍٖوـــس نحٚـسهٟٛ ١ٌّٚ وّٛظف ٌــىٜ ج٢ن٠ٍـــٌٓكٓحذــٗ جٌٗ

ففٟ  ١س  ٚ ئْطٗح٠ٌس فٟ ِؿحي ضهٛٛٗ ٌٍغرطٗ ذأْ ٠رمٝ قٍجً ِٚٓطملاً ػٓ  ٠س ل١ٛو ِٕظ١ّس،فٕ

ٛ ـــٟ ٌطكم١ك ً٘ج جٌٙىف جٌّٕٟٙ ٘ــس جٌٍت١ٓس ٚج٠ٌٍٗ جلاْحْــــــحٌس ضىْٛ جٌىػحِــًٖ جٌكـــ٘

ِس لإلح ) ْ ٠ٛفٍ ٌٕفٓٗ جٌّٛجٌو جٌّح١ٌس غُ جٌّٙحٌجش ٚجٌّؼحٌف جٌف١ٕس ٚجلإوج٠ٌس ج٠ٌٌٍٟٚس(

 ِٕظّس نحٚس ٠ّىٕٗ  ْ ٠ى٠ٍ٘ح ذٕؿحـ ٚوّح ٠ٍغد.

 

٠ططٍىد جٌطهطى١١ جٌّٕٙىٟ قح١ٌىح  ْ ٠كىىو جٌفىٍو ِٓىحٌٖ جٌّٕٙىٟ جٌىًٞ  رؾلَل انًَبه انًهُيٍ:-ط

ًٚ٘ج ِطٍىٛخ لأْ ٕ٘ىحن ذىىجتً ػىىز ػ١ٍىٗ  ، (Career Path)٠ٓطط١غ  ْ ٠كمك ف١ٗ ضمىِح ١ِٕٙح 

 ً: ٚف١ّح ٠أضٟ  ُ٘ ًٖ٘ جٌرىجت ِٓ ذ١ٕٙح، جلانط١حٌ

ىىٍُُّ جٌٛظ١فـىىـٛ جٌطمىىىَ فـىىـٚ٘ ٌّٓىىحٌ جٌطم١ٍىىىٞ:ج - ُٓ ىىٍُ  ـىىـٟ جٌ ُٓ ٟ فحٌّكحْىىد ِىىػلا ٠رىىى  ِىىٓ  ْىىفً جٌ

ٟ ٍِجقىىً ِطمىِىىس ِىىٓ ػٍّىىٗ ذّٓىىطٜٛ ـىىـغىىُ ٠طٍلىىٝ ضىىى٠ٌؿ١ح قطىىٝ ٠ٛىىرف ف )وىحضىىد قٓىىحذحش(

ٚٔٓىّٟ ٘ىًج جٌّٓىحٌ )ذحٌّٓىحٌ جٌطم١ٍىىٞ( )ِى٠ٍ قٓحذحش  ٚ ِىى٠ٍ ضٕف١ىًٞ ٌٗىإْٚ جٌكٓىحذحش( 

ئلا  ْ جٌطغ١ىٍجش جٌطىٟ ٠ىٍ ش  ِٓحٌ جٌطمىَ جٌٛق١ى ضم٠ٍرح ػٍٝ ِىىٜ جٌمىٍْ جٌؼٗى٠ٍٓ، لأٗ وحْ

فٟ جٌؼًّ ٚجٌّٙٓ ٚجلأٓحْ ؾؼٍص ً٘ج جٌّٓحٌ ِكفٛف ذحٌّهح٠ٍ ٚضر١ٓ ذأْ ّٞحْ جٌطمىَ فىٟ 

 جٌٛظ١فس ٠ٓطىػٟ جٌطهط١١ ٌٗ ذط٠ٍمس ِغح٠ٍز.

٠هط١ جٌفىٍو لأْ  ، (Network of Path)ػٕى جػطّحو ٖرىس ِٓحٌجش  ضكى٠ى ٖرىس ِٓحٌجش: -

٠طكٍن ٠ٚطمىَ  فُم١حً ٚػّٛو٠حً ػرٍ ٖرىس ِىٓ جٌّٛجلىغ جٌّهطٍفىس قطىٝ ٠ٛىرف ٍِؾؼىح فىٟ ِؿىحي 

فّػلاً لىى ، ىٓ ٠ٕطمً  فُم١ح فٟ ِٛجلغ ِهطٍفسوأْ ٠طمىَ ػّٛو٠ح فٟ ِؿحي ضهٛٛٗ ٌٚ ضهٛٛٗ،

  ْ ٠رىىى  جٌؼّىىً وىحضىىد )٠هطىى١ لأْ ٠ٛىىرف ٍِؾىىغ فىىٟ جٌمٟىىح٠ح جٌّكحْىىر١س(٠مىىٌٍ ِكحْىىد 

غىُ جٌىٝ ِىى٠ٍ  جٌٝ ِكحْىد فىٟ ٖىٍوس نى١ِىس، ٌلأطمحيغُ ٠ٓؼٝ  قٓحذحش فٟ ٍٖوس ٕٚحػ١س،

 ٞ  ٔىٗ  قٓحذحش فٟ ٍٖوس ضؿح٠ٌس  ٚ قى١ِٛس ٚلى ٠ٓؼٝ ٌٍطكٍن ذ١ٓ  ػّحي ِك١ٍس غىُ و١ٌٚىس،

٠ؼًّ  ٚلاً فىٟ ْىٛق ِك١ٍىس غىُ ٠ٓىؼٝ ٌلأطمىحي جٌىٝ ٖىٍوس ئْىط١ٍجو ٚضٛىى٠ٍ و١ٌٚىس  ٚ ٖىٍوس 

ٚ٘ىًج ذٌٍّٚ جٌُِٓ فططٛجفٍ ٌٗ ذًٌه نرىٍز ٚجْىؼس ؾىىج فىٟ ِؿىحي جٌؼّىً  .ِطؼىوز جٌؿ١ٕٓحش..

 جٌّكحْرٟ.

لا١ّْح  ًٖ٘ جٌكحٌس  نًش ضٛرف ٖحتؼس،:ِٕٙط١ٓ ِٚٓح٠ٌٓ ٌٍطمىَ(  جِطلانِٓحٌ غٕحتٟ جٌّٕٙس )  -

وّح ئٔٙح  ٚىركص ِّىٕىس لأْ جٌىػ١ىٍ  ذحٌٕٓرس ًٌٚٞ جٌّٙٓ جٌهى١ِس جٌطٟ ٕ٘حن ٠ٍد ٚجْغ ػ١ٍٙح،

ففىٟ جلإوجٌز  ٠ؼّىً فىٟ ِؿىحي آنىٍ غ١ىٍ ٚظ١فطىٗ ف١ٙىح، حش ِحػحوش ضٍَُ جٌفٍو ذأْ لآِ جٌّٕظّ

جٌطم١ٍى٠س وحٔص جٌّٕظّىحش ضٛىٍ ػٍىٝ ٖى٠ٍ ػىىَ ِّحٌْىس جٌّٛظىف لأٞ ػّىً آنىٍ غ١ىٍ جٌىًٞ 

 ْحػحش جٌؼًّ ج١ٌٍّْس. جٔطٙحءقطٝ ذؼى  ػٕى٘ح ذك١ع ٠رمٝ جٌفٍو ٍِىح ٌٙح،
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ذّؼٕىٝ  ٔىٗ ٠ٓىطط١غ جْ  ١ٗ جٌٍّٚٔس ٚٔٛػحً ِىٓ جٌطىىجؤخئْ جقطفحظ جٌفٍو ذّٕٙط١ٓ ٚض١ّٕطّٙح ٠ؼط  

ئي  ٔٗ ٠ؿؼً جٌطمىَ فىٟ ئقىىٜ جٌّٕٙطى١ٓ ِف١ىىج لأوجء جٌّٕٙىس  ٠كمك ١ٖثح جٞحف١ح ذٓرد ً٘ج ج٠ٌُّؽ،

 جٌػح١ٔس.

 

 عًغ انًؼهىيبد ػٍ يزطهجبد انًواؽم انًقزهفخ نهًهُخ:-ك

ٍُ  جٌىٌؾحش جٌٛظ١ف١س ٌجٌطؼٍ ٗ، ػ١ٍ)وٛظ١فس فٟ ِٕظّس ِح(ئيج جنطحٌ جٌفٍو ِٕٙطٗ    ُْ طٍه ف ػٍٝ 

ٚوىحْ  فحيج وحٔىص ِٕٙىس جٌفىٍو ٚضهٛٛىٗ ٘ىٛ جٌّكحْىرس ِىػلا،، جٌّٕٙس ٚض١ٚٛف وً ٚظ١فس ف١ٙح

ٚؾىد ػ١ٍىٗ  ْ ٠ىىٌِ جٌىىٌؾحش جٌٛظ١ف١ىس ، ٝ ١ٌٛرف ِى٠ٍ قٓحذحش فىٟ جٌّٓىطمرً٘ىفٗ  ْ ٠طٍل

ٚض١ٚٛف وً ِٕٙح ٚجٌىًٞ  ٙح() ٚ جٌطٟ ٠طّف  ْ ٠ٕطمً ج١ٌجٌّكحْر١س فٟ جٌّٕظّس جٌطٟ ٠ؼًّ ف١ٙح 

 ٚيٌه ١ٌرى  ذط١ٙثس ٔفٓٗ ٌٍطٍلٟ. ٠طّٟٓ جٌّإ٘لاش ٚج٠ٌٍٚٗ جٌّطٍٛذس فٟ ٖحغٍٙح،

 رؾلَل انىٍبئم انزٍ َؾزبعهب نهزطىه يهُُب:-هـ

ِىٓ ذىٍجِؽ جٌّٕظّىس  ذحلإفىحوزٚلىى ٠ىىْٛ يٌىه  ٠كطحؼ جٌفىٍو  ْ ٠كىىو و١ىف ٠مىَٛ ذططى٠ٍٛ يجضىٗ،   

نٍٜ ئٞحف١س ٚف١ّح ٠أضٟ ّٔحيؼ لأٔٗطس ٠ّىٓ جلإفحوز ِٕٙح فٟ ً٘ج ٌطط٠ٍٛ جٌؼح١ٍِٓ  ٚ ذٕٗح٠حش  ُ 

 : جٌّؿحي

ضطىٛجفٍ فىٟ جٌىىٚي جٌّطمىِىس قح١ٌىح ِإْٓىحش نى١ِىس ِّٙطٙىح ضمىى٠ُ  جٌكٛٛي ػٍٝ ئٌٖحو ِٕٙىٟ:-

٠ٚمىىَٛ ذىىًٌه ِهطٛىىْٛ ٠مىىىِْٛ ٘ىىًٖ  ٌّىىٓ ٠طٍرىىٗ، (Career Counseling)ئٌٖىىحو ِٕٙىىٟ 

و ػٍىىٝ جلإْطٗىىحٌز ج١ٌّٕٙىىس ضّحِىىح وّىىح ٠كٛىىً ػٍىىٝ ف١كٛىىً جٌفىىٍ جٌهىىىِحش ٌمىىحء ئؾىىٌٛ ِؼ١ٕىىس،

 . ئْطٗحٌز لح١ٔٛٔس ِٓ ِىطد ِكحِحز

ٚ٘ىىًج ِّىىىٓ ئيج وىىحْ ٌٍّٕظّىىس ذىىٍجِؽ ضطىى٠ٍٛ  جلإفىىحوز ِىىٓ ذىىٍجِؽ ضط٠ٍ٠ٛىىس ضمىىىِٙح جٌّٕظّىىس:-

فى١ّىٓ ٌٍفىٍو جلإفىحوز ِىٓ جٌّىٛجو جٌطىٟ  فكطٝ ئيج ٌُ ٠ٗطٍن فٟ ذٍٔحِؽ ضط٠ٍٛٞ ِؼى١ٓ، ٚضى٠ٌد،

 ١طٌٛ يجضٗ.ضٛفٍ٘ح جٌّٕظّس ٌ

جٌىًٞ ٠كطحؾىٗ جٌفىىٍو  ضّػىً جٌؼٕحٚىٍ جٌّىًوٌٛز ف١ّىح ضمىى َ جٌىٍوٓ جلأ٘ىىُ فىٟ جٌطهطى١١ جٌّٕٙىٟ،    

ٌٚىى١ّ نحٞىىؼح ٌؼٛجِىىً ػٗىىٛجت١س ِػٍّىىح ضكطحؾىىٗ جٌّٕظّىىحش لأْ  ١ٌىىىْٛ ضمىِىىٗ جٌّٕٙىىٟ ِٕٟىىرطح،

 ذاِىحٔٗ جْ ٠ٓحػى٘ح فٟ ضكم١ك  ٘ىجفٙح جٌطط٠ٍ٠ٛس.

 يَؤونُخ انزقطُظ انًهٍُ: صبيُب: 

ضطَٛع ِٓإ١ٌٚس جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ػٍٝ وً ِٓ جلأفٍجو جٌؼح١ٍِٓ ِٚى٠ٍ٠ُٙ ٚجٌّٕظّحش جٌطٟ     

 ٠ؼٍّْٛ ف١ٙح:

٠طّػً وٌٚ جلأفٍجو جٌؼح١ٍِٓ فٟ ػ١ٍّس جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ فٟ ْؼ١ُٙ  انؼبيهٍُ: الأفواككوه  -1  

 طحقس  ِحِٗ،ف٠ُحوز ل١ّس جٌفٍو ضإوٞ جٌٝ ٠َحوز فٍ٘ جٌؼًّ جٌّ لإغٍجء ل١ّطُٙ فٟ جٌّٕظّس،

   .لا١ّْح فٟ ظً جٌطغ١ٍجش جٌطىٍٕٛؾ١س جٌطٟ ضإغٍ فٟ جٌطغ١ٍََُّ فٟ ض١ٚٛف جٌٛظحتف ٚ ٔٛجػٙح

ًّ جٌّٓإ١ٌٚحش جٌىر١ٍز ٠َٚحوز جٌطفحػً جٌرٕحء ذ١ٓ جلأفٍجو جٌؼح١ٍِٓ فٟ جٌّٛجلغ جٌٛظ١ف١س  ئْ ضكَُّ

س ٠ُٓٙ ذىٌؾس ٚجٞكس فٟ جٌّهطٍفس ِٓ ؾٙس ٚضفحػٍُٙ ِغ جلأفٍجو جلإن٠ٍٓ فٟ جٌّٕظّحش جٌّٕحفٓ

 ٠َحوز فٍ٘ جٌؼًّ ٚوًٌه فٍ٘ جٌطط٠ٍٛ جٌّٕٟٙ.
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ئي ٠طٛلغ ِؼظُ جٌؼح١ٍِٓ ، ق٠ٛ١ح فٟ ػ١ٍّس جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ٠إوٞ جٌّى٠ٍ وٌٚجً  :الإكاهحكوه  -2  

ِٓ ِى٠ٍ٠ُٙ ضٛؾ١ُٙٙ ٚئٌٖحوُ٘ ِٓ نلاي ػ١ٍّس ضم٠ُٛ جلإوجء جٌطٟ ضرٕٝ ػ١ٍٙح جٌىػ١ٍ ِٓ 

ٚغ١ٍ٘ح ًٌٌٚه ئْ جٌّى٠ٍ ٠طكًّ .. س ذحٌطٍل١س ٚجٌٕمً ٚجٌطى٠ٌد ٚجٌطط٠ٍٛ..جٌمٍجٌجش وطٍه جٌّطؼٍم

 جٌّٓإ١ٌٚس جٌىرٍٜ ذّٓحػىز جٌؼح١ٍِٓ فٟ جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ِٓ نلاي جلأوٚجٌ ج٢ض١س:

: ئْ ضٛؾ١ٗ ؾٙٛو جٌٍّؤ١ْٚٓ ٠ىْٛ ِٓ نلاي وػُّٙ ٚئٌٖحوُ٘ ٚض١ٞٛف جٌىٌٚ جٌطٛؾ١ٟٙ - 

 جلأ٘ىجف جٌّطٍٛخ ُِٕٙ ئٔؿحَ٘ح.

  جٌىٌٚ جٌطم٠ّٟٛ: ٠ٚطّػً ذطكى٠ى ِؼح١٠ٍ جٌطم٠ُٛ ِٕٚحلٗطٙح ِغ جلأفٍجو جٌؼح١ٍِٓ ِٚٓ غُ  -خ

 ضكى٠ى ئؾٍجءجش جٌطٕف١ً جٌّلاتّس.

جٌىٌٚ جلاْطٗحٌٞ: ػٓ ٠ٍ٠ك ضمى٠ُ جٌٕٛف ٚجٌٌّٗٛز ٌلافٍجو جٌؼح١ٍِٓ ِٚٓحػىضُٙ فٟ قً  - ش

لاوجء فٟ جٌّٛجلغ جٌّٗىلاش جٌطٟ ضؼطٍٜ  وجءُ٘ ٚض١ٙثس جٌط١ٙٓلاش جٌّٕحْرس ٌطط٠ٍٛ ج

 جٌٛظ١ف١س جٌّهطٍفس فٟ جٌّٕظّس.

 

طكًّ جٌّٕظّس جٌّٓإ١ٌٚس جٌىرٍٜ فٟ ضٛف١ٍ جٌْٛحتً ٚجٌّٛحوٌ جٌّٓحػىز ضكوه انًُظًخ: -3   

 فٟ جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ،ًٖ٘ جٌّٛجٌو ضطّٟٓ ِح ٠أضٟ:

ٔ ج١ٌّٕٙس -   ٌَ ِٛ    : ِػً جٌكٍمحش جٌىٌج١ْس قٛي جٌّططٍرحش ٚجٌّؼٍِٛحش يجش جلأ١ّ٘س فٟ  جٌ

 ٔؿحـ جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ.      

  ِؼٍِٛحش قٛي جٌٛظحتف جٌٗحغٍز ٚذٍجِؽ جٌطى٠ٌد  ض١ٙةجٌطٟ   ٔظّس جٌّؼٍِٛحش: -خ 

 ٚجٌطط٠ٍٛ جٌّٕحْرس.      

 ئٚىجٌجش قٛي جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ فٟ جٌّٕظّس. -ش

ِىٌذ١ٓ ِٚطه١ٛٛٓ فٟ جٌؼًّ ِغ جٌؼح١ٍِٓ  جْطٗح١٠ٌٓج١ٌّٕٙس: ِٓ نلاي   لاْطٗحٌجش -ظ

 ٠كطحؾْٛ جٌٝ ِٓحػىز ٌِٚٗٛز فٟ جٌؿٛجٔد جٌٛظ١ف١س. ج٠ًٌٓ

جٌّٓحٌجش جٌٛظ١ف١س:  ٞ جٌطهط١١ ٌٍطىٌؼ جٌٛظ١فٟ ٚضكى٠ى جٌّٙحٌجش جٌّطٍٛذس ٌٍطمىَ فٟ  -ؼ 

 ٚجلأٔطمحي ِٓ جٌٛظحتف جلإوج٠ٌس جٌٝ جٌف١ٕس ٚذحٌؼىّ. جٌٛظ١فس  ٚ ػٕى ضغ١١ٍ جٌّٓحٌجش جٌٛظ١ف١س،

 

 

 

ة وحدد خصائصها وبيين الفيارق بينهيا وبيين الحرفية ووضيح تضمن الفصل تعريفاً للمهن      

كما تطرق الفصل إلى مفهوم التخطيط المهني  أهمية العمل ومكانته في حياة المهني والحرفي،

 وتحديد الأهيداؾ، كلجراء تقويم للذاا، وفوائدا وحدد بوضوح خطواا وضع الخطة المهنية،

بالأعييداد لخطتييه المهنييية فييي مراحييل عمييرا والمتطلبيياا الواجييب مراعاتهييا لميين يريييد البييدء 

ةييم اسييتعرض الأدوار المختلفيية التييي تضييطلع بهييا الجهيياا التييي تقييع علييى عاتقهييا  المختلفيية،

ودور المنظمية  )التيوجيهي والتقيويمي واةستشيارت(مسإولية التخطييط المهنيي كيدور ايدارة 

 أنظمية المعلومياا، ش،)في تيوفير الوسيائل والمصيادر المسياعدة فيي التخطييط المهنيي كيالور

 المساراا الوظيفية....وؼير ذلك(

 نقلاطخا
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 :: عرؾ كل مما يؤتي1س

 (، التنشئة اةجتماعية التخطيط المهني ،)المهنة، الحرفة       

 :: أكمل الفراؼاا بما يناسبها2س

ئْ ل١حَ جٌفٍو ذاؾٍجء ضم٠ُٛ ًٌٍجش ٠ىْٛ جلأْحِ فٟ ضكى٠ى  ٘ىجفىٗ ج١ٌّٕٙىس ٠ططٍىد ِٕىٗ :  -  

1.... ....................2. .......................... 

٠كطحؼ جٌفٍو جًٌٞ ٠ٍ٠ى ضط٠ٍٛ يجضٗ ١ِٕٙىحً ئٌىٝ جلاْىطؼحٔس ذؼىىو ِىٓ جٌْٛىحتً  ٚ جلأٔٗىطس  - خ

 ............................ 2............................ 1ِٕٙح : 

              ١ جٌّٕٙىٟ ِىٓ نىلاي ل١حِىٗ ٠ٓىطط١غ جٌّىى٠ٍ ِٓىحػىز جلأفىٍجو جٌؼىح١ٍِٓ فىٟ ػ١ٍّىس جٌطهطى١ -ؼ

 .  ......................3........................2...................1ذحلأوٚجٌ ج٢ض١س: 

 : ِح ٟ٘  ُ٘ جٌفٛجتى جٌطٟ ٠كممٙح جٌطهط١١ جٌّٕٟٙ ٌىً ِٓ جٌّٕظّس ٚجلأفٍجو جٌؼح١ٍِٓ؟3ِ

ح جٌفىىٍو وأْىىحِ ٌطمىِىىٗ جٌّٕٙىىٟ ِىىغ :  يوىىٍ ذؼىىٝ جلأ٘ىىىجف ج١ٌّٕٙىىس جٌطىىٟ ٠ّىىىٓ  ْ ٠كىىىو4ِ٘

 ض١ٞٛف جٌّٓطٍُِحش جلأْح١ْس )جٌىػحِس( جٌٛجؾد ضٛجفٍ٘ح ٌطكم١ك وً ِٓ ضٍه جلأ٘ىجف.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انؾبكٌٍئهخ انفظم أ
  ػشو
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 أهلاف انفظم 

 :لحوٌجً ػٍٝ ذؼى وٌجْطٗ ٌّفٍوجش ً٘ج جٌفًٛ ٚجْط١ؼحذٙح  ْ ٠ٛرف جٌطحٌدٔأًِ ِٓ   

 ٚجٌطط٠ٍٛ جٌطى٠ٌد جٌط١١ُّ ذ١ٓ ِفِٟٙٛ -1

 .ٚفٛجتىٖٚجٌطط٠ٍٛ جٌطى٠ٌد  وً ١ِٞٛٓف  ١ّ٘س ض -2

 .فٟ ضى٠ٌد ٚضط٠ٍٛ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ضرحػٙحجٌطٍق جٌطٟ ٠ّىٓ   ُْ٘طؼٍجٜ   -3

ْطهىجَ جٌّؼح١٠ٍ جٌّٕحْرس ٌطم٠ُٛ ذٍجِؽ جٌطىى٠ٌد ٚضكى٠ىى وٌؾىس ٔؿىحـ ضٍىه جٌرىٍجِؽ فىٟ   -4

 . ضكم١ك  ٘ىجفٙح

ى جٌطى٠ٌد ٔٗح٠ ضؼ١ٍُ ِٓ ٔٛع نح٘ ضّحٌْٗ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ذٙىف ض١ّٕس جٌمىٌجش  ٠ؼُ 

ذحٌٗىً جًٌٞ ٠ّىُٕٙ ِٓ ضك١ٓٓ  وجتُٙ فٟ جٌٛظىحتف جٌطىٟ ٠ٗىغٍٛٔٙح  جٌؼ١ٍّس ٚجٌٍٓٛو١س ٌٍؼح١ٍِٓ،

٠ّٚٙىىىى جٌط٠ٍىىىك ٔكىىىٛ ّٔىىىٛ جٌّٕظّىىىس ٚجَو٘حٌ٘ىىىح ٚضٍر١ىىىس ئقط١حؾحضٙىىىح ٌّٛجورىىىس جٌططىىىٌٛ جٌؼٍّىىىٟ 

ىى جٌطىى٠ٌد ٚجقىىجً ، ر١ثس جٌىجن١ٍس ٚجٌهحٌؾ١سِٓطٜٛ جٌٚجٌطىٍٕٛؾٟ ِٚٛجؾٙس جٌطغ١ٍجش ػٍٝ  ًٌج ٠ؼُ 

ِىٓ  ٘ىىُ ْٚىحتً ضطىى٠ٍٛ جٌؼىىح١ٍِٓ ذىً لىىى ٠ىىىْٛ جٌْٛى١ٍس جٌٛق١ىىىز جٌطىىٟ ضؼطّىى٘ح جٌّٕظّىىس ٌططىى٠ٍٛ 

ٚفىٟ ٘ىًٖ جٌكحٌىس غحٌرىح ِىح ٠طْٛىغ ٔٗىح٠  جٌؼح١ٍِٓ ف١ٙح جيج ٌُ ٠ىىٓ ٌىى٠ٙح ذىٍجِؽ  نُىٍٜ ٌٍططى٠ٍٛ،

 جٌطى٠ٌد ١ًٌّٗ ٔٗح٠حش ضط٠ٍ٠ٛس ِؼ١ٕس.

ى جٌطى٠ٌد ّْس قٟح٠ٌس لا٠ّىٓ لأٞ ِٕظّس ِّٙح وحْ ٔٛػٙىح  ْ ضٓىطغٕٟ ػٕىٗ ٚفىٟ      ًٌٌه ٠ؼُ 

ّحٌْىس ّذىاوجٌز جٌّىٛجٌو جٌرٗى٠ٍس ِطفٍغىس ٌجٌّٕظّحش جٌىر١ٍز ٔؿى ج١ٌَٛ  لٓحَ  ٚ وٚجتٍ ٍِضرطىس 

ً٘ج جٌٕٗح٠ جٌك١ٛٞ ٚذىىٌؾحش ِهطٍفىس ِىٓ جٌٓىؼس ٚجلأ١ّ٘ىس قٓىد ٠ر١ؼىس ٔٗىح٠ جٌطىى٠ٌد جٌىًٞ 

 ذٗ جٌّٕظّس ٚ ذؼحوٖ. ضمَٛ

 يفهىو انزلهَت وافزلافه ػٍ انزطىَو: أولا: 

لىى لا١ّ٠ىُ ذؼىٝ جٌرىحقػ١ٓ ٚجٌّهطٛى١ٓ فىىٟ ِؿىحلاش ضىى٠ٌد ٚضطى٠ٍٛ جٌّىٛجٌو جٌرٗى٠ٍس ذىى١ٓ     

 ذ١ّٕىح ٠ىٍٜ جٌىرؼٝ ج٢نىٍ  ْ ٕ٘ىحن فٍلىح ذى١ٓ جٌّفٙى١ِٛٓ، ِفِٟٙٛ وً ِٓ جٌطى٠ٌد ٚجٌططى٠ٍٛ،

جٌّؼٍفىىس ٚجٌفٕىىْٛ جٌٕظ٠ٍىىس ٚجٌّٙىىحٌجش جٌؼ١ٍّىىس  جٌؼىىح١ٍِٓ، فحٌطىىى٠ٌد ذىىٍ ٠ُٙ ٘ىىٛ ئوٓىىحخ جلأفىىٍجو

ٌٚىًٌه ئْ جٌطىى٠ٌد ػٍىٝ ٚفىك ٚؾٙىس جٌٕظىٍ ٘ىًٖ ٠ٍوىُ ػٍىٝ  جٌّإغٍز فٟ ٍْٛو١حضُٙ جٌّٓىطمر١ٍس،

 انضبٍَ ػشوانفظم 

 Trainingانزلهَت 

 

 يمليخ
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 ٚ ِٓىىحػىضُٙ ػٍىىٝ ضٛىىىك١ف  )ٍِضرطىىس ذٛظىىحتفُٙ جٌكح١ٌىىس(ئوٓىىحخ جٌؼىىح١ٍِٓ ِٙىىحٌجش ِكىىىوز 

 جلأكٍجفحش فٟ ؾٛجٔد  وجتُٙ ٌطٍه جٌٛظحتف.

جٌطط٠ٍٛ ف١طّػً ذىحٌؿٙٛو جٌّرًٌٚىس لإوٓىحخ جٌؼىح١ٍِٓ جٌمحذ١ٍىحش جٌطىٟ ٠كطحؾٛٔٙىح ِٓىطمرلا  ٚ ِح    

ًٌٌٚه ئْ ػ١ٍّس جٌطط٠ٍٛ ِح ٟ٘ ئلا ػ١ٍّىس  ٚػٍٝ ٚفك جٌطٌٛٛجش ٌٍطغ١ٍجش جٌر١ث١س ٚجٌطىٍٕٛؾ١س،

ٚلا ضطٛلىىف ػٍىىٝ جوٓىىحخ  ئْىىطٍجض١ؿ١س لاضىىٍضر١ فمىى١ ذىىحٌّٛلف جٌكىىحٌٟ جٚ جلاقط١حؾىىحش ج١ٔ٢ىىس،

ٌجش ٌٍٛظحتف جٌكح١ٌس فم١ ٚ ّٔح لاذى ِٓ جلإػطّحو ػٍٝ ٌؤ٠س جٌّى٠ٍ جلإْىطٍجض١ؿ١س ٌٍٛظىحتف ِٙح

ٚلاذى ِٓ جٌٕظٍ جٌٝ جٌّٕظّس وف٠ٍك ػّىً ِطىحِىً ٠ططٍىد جلأنىً ذىحٌٕظٍز  جٌطٟ ْطىْٛ ِٓطمرلا،

 ج١ٌٌّٛٗس ٚجٌط٠ٕٛغ فٟ جٌّٙحٌجش ٚجلإِىح١ٔحش.

  :(16)ٚجٌطط٠ٍٛ فٟ جٌٗىً جٌطحٌٟ  ٚفٟ ٞٛء يٌه ٠ّىٓ ضكى٠ى جلانطلافحش ذ١ٓ جٌطى٠ٌد

 

 

 ( علول يمبهَخ ثٍُ انزلهَت وانزطىَو16شكم )                          

فأٗ لا٠ّىىٓ ٔىىٍجْ جٌٛىٍس جٌٛغ١مىس ذى١ٓ ِفٙىِٟٛ جٌطىى٠ٌد  ٚػٍٝ جٌٍغُ ِٓ ًٖ٘ جلانطلافحش،    

٠ٍس جٌّٙىحٌجش ٚجٌّؼىحٌف ٌطغ١١ىٍ ٚجٌطط٠ٍٛ ػٍٝ ئػطرحٌ  ّٔٙىح ٠ٙىىفحْ جٌىٝ ئوٓىحخ جٌّىٛجٌو جٌرٗى

ذّىىىح ٠ٕٓىىىؿُ ِىىىغ ئْىىىطٍجض١ؿ١س جٌّٕظّىىىس ػِّٛىىىح  جضؿح٘ىىىحضُٙ ْٚىىىٍٛو١حضُٙ جٌكح١ٌىىىس ٚجٌّٓىىىطمر١ٍس،

 ٚئْطٍجض١ؿ١س ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس نحٚس ِٚغ جٌّطغ١ٍجش جٌر١ث١س جٌىجن١ٍس ٚجٌهحٌؾ١س.

 

 

 

 

 انًمبهَخ أثؼبك

 

 انزلهَت

 

 انزطىَو

 

 جٌطٍو١ُ

 

 جٌٛظحتف جٌكح١ٌس

 

 جٌٛظحتف جٌكح١ٌس ٚجٌّٓطمر١ٍس

 

 جٌٕطحق

 

 جٌؼح١ٍِٓ جلأفٍجو

 

 ِؿّٛػحش ٚفٍق جٌؼًّ )ؾّحػٟ(

 

 جٌُِٕٟ جلإ٠حٌ

 

 ل١ٍٛ جلأِى

 

 ذؼ١ى جلأِى

 

 جلأ٘ىجف

 

ْى جٌٕمٙ فٟ 

 ١سجٌّٙحٌجش جٌكحٌ

 

جٌّٓطمر١ٍس فٟ  ٌلاقط١حؾحشجٌط١ٙثس 

 جٌّٙحٌجش
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 رؼوَف انزلهَت: صبَُب: 

ِٚىٓ  ٌىٕٙىح ضٍطمىٟ فىٟ جٌٙىىف ٚجٌّٟىّْٛ، غطٙح،ضطؼىو ضؼ٠ٍفحش جٌطىى٠ٌد ٚضطٕىٛع فىٟ ٚى١ح     

 ذ١ٕٙح:

 جٌؼ١ٍّس جٌّٕظّس جٌطٟ ِىٓ نلاٌٙىح ٠ىطُ ضغ١١ىٍ ْىٍٛو١حش ِٚٗىحػٍ جٌؼىح١ٍِٓ ِىٓ  ؾىً ٠َىحوز ج ٗٔ

 ٚضك١ٓٓ فحػ١ٍطُٙ ٚ وجتُٙ.

ٚ٘ىىٛ جلإؾىىٍجء جٌّىىٕظُ جٌىىًٞ ٠ٓىىطط١غ جلأفىىٍجو ِىىٓ نلاٌىىٗ ئوطٓىىحخ ِٙىىحٌز ئٚ ِؼٍفىىس ؾى٠ىىىز    

 ف ِؿىوز.ضٓحػىُ٘ ػٍٝ ضكم١ك  ٘ىج

ٚ٘ٛ  قى جٌْٛحتً جٌطٟ ضٓطهىِٙح جلاوجٌز ِٓ  ؾىً ضطى٠ٍٛ ٚض١ّٕىس جٌمىىٌجش جٌؼ١ٍّىس ٚجٌٓىٍٛو١س 

ِٚٛجؾٙىس جٌطغ١ىٍجش ػٍىٝ  ٌٍؼح١ٍِٓ ذحٌٗىىً جٌىًٞ ٠ّٙىى جٌط٠ٍىك ٔكىٛ ّٔىٛ جٌّٕظّىس ٚجَو٘حٌ٘ىح،

 ِٓطٜٛ جٌر١ثس جٌىجن١ٍس ٚجٌهحٌؾ١س.

ِؼحٌف ِٚٙحٌجش ؾى٠ىىز ٚضغ١١ىٍ ئضؿح٘ىحش ِّح ضمىَ ٠طٟف  ْ جٌطى٠ٌد ٠ٍُوُِّ ػٍٝ ئوٓحخ     

 ِٓ  ؾً ئقىجظ جٌطغ١١ٍ جٌّطٍٛخ فٟ ٍْٛن جٌفٍو ٚضك١ٓٓ  وجتٗ فٟ جٌؼًّ.

 أهًُخ انزلهَت: صبنضب: 

 ضطٟف  ١ّ٘س جٌطى٠ٌد ذحٌٕٓرس ٌٍّٕظّحش ِٓ ػىز ؾٛجٔد  ّ٘ٙح:

 ١سٌطىٌٕٛٛؾجٔٗ ّْس جٌّٕظّحش جٌكى٠ػس جٌطٟ ضكٍ٘ ػٍٝ ِٛجورس وً ضغ١١ٍ فٟ جٌّؿحلاش ج -  

فرىْٚ ِٛجٌو ذ٠ٍٗس ِطٌٛز ٚلحوٌز ػٍٝ ئْط١ؼحخ جٌطغ١١ٍ ٌٓ ضٓطط١غ جٌّٕظّس  ٚجلإوج٠ٌس،

 ضكم١ك  ٘ىجفٙح.

ٓ ِٓ لىٌجش جٌفٍو ٠ّٕٟٚ ِٙحٌجضٗ،ق - خ ِٓ فحٔٗ ذًٌه ٠ٓحُ٘ ِرحٍٖز فٟ  ١ع ئْ جٌطى٠ٌد ٠كُ 

 ٠ُ٠ى ِٓ وٌؾس  ِحٔس جٌٛظ١فٟ. ضك١ٓٓ جٌّٓطٜٛ جلإلطٛحوٞ ٚجلإؾطّحػٟ ٌٍفٍو،

فحٌّٛظف جٌؿى٠ى ٠كطحؾٗ ٌّٟحْ  ( فٟ جٌّٕظّس ٠كطحؾْٛ ٌٍطى٠ٌد، ضم٠ٍرحً  جٌؼح١ٍِٓ ) ئْ وً -ش

ػٍّٗ  ٚئوجٌزِػٍّح ٠كطحؾٗ جٌّٛظف جٌمى٠ُ ٠ٌُحوز ِٙحٌجضٗ  ،محٔٗ ٌٍٛظ١فس جٌؿى٠ىز جٌّىٍف ذٙحئض

 ذٗىً  فًٟ.

 فىائل انزلهَت نهًُظًخ: هاثؼب: 

 ٟ:٠كمك جٌطى٠ٌد ٌٍّٕظّس فٛجتى ػى٠ىز ِٓ ذ١ٕٙح ِح ٠ٍ

 جٌّٓحّ٘س فٟ ضهف١ٝ وٍف جٌؼًّ ٚضك١ٓٓ ٌذك١س جٌّٕظّس. -  

 ٌفغ ِؼ٠ٕٛحش جٌؼح١ٍِٓ ٚضهف١ٝ ِؼىلاش ضٍن جٌؼًّ. - خ

 ضك١ٓٓ ٔٛػ١س جلأطحؼ ٠َٚحوز و١ّطٗ. -ش

 ضٛف١ٍ ِٕحل ِٕحْد ٌٍّٕٛ ٚجلاضٛحلاش ذ١ٓ جٌؼح١ٍِٓ فٟ جٌّٕظّس. -ظ

 ضهف١ٝ جٌكٛجوظ ٚئٚحذحش جٌؼًّ. -ؼ
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 ٍفىٗ ٚئضحقىس جٌّؿىحي  ِىحَ جٌّٗىٍف١ٓ لأوجء ِٙىحَ جنىٍٜ ِّٙىس،ضم١ًٍ جٌكحؾس ٌلاٍٖجف ٚو -ـ

 ذطؼ١ٍُ جٌؼح١ٍِٓ ٚضٛؾ١ُٙٙ. جلأٗغحيِٓ  ذىلا

 طوق رلهَت انؼبيهٍُ: فبيَب: 

فمىى ٠ىىْٛ  ضطؼىو ٠ٍق ضى٠ٌد جٌؼح١ٍِٓ ِٚىوٖ ذطؼىو جلا٘ىجف جٌّطٛنحز ِىٓ ػ١ٍّىس جٌطىى٠ٌد،

ٚلىى ٠ططٍىد جلاِىٍ ئػطرىحٌ جٌطىى٠ٌد  ،ٍَٚ جٌٗٙٚلى ٠ّطى ٌططؿح ضطؿحَٚ جلإْرٛع، جٌطى٠ٌد ٌّىز لا

 ِٓطٍّجً  ٚ ِإلطح ٚيٌه ئػطّحوج ػٍٝ ٠ر١ؼس جلأ٘ىجف جٌٍّجو ضكم١مٙح ِٕٗ.

 ٠ّٚىٓ ض١ٕٛف ٠ٍق جٌطى٠ٌد ئٌٝ ِؿّٛػط١ٓ  ْح١ْط١ٓ ّ٘ح:    

 جٌطى٠ٌد فٟ ِٛلغ جٌؼًّ. -1

 جٌطى٠ٌد نحٌؼ ِٛلغ جٌؼًّ. -2

 ٌّؿّٛػط١ٓ:ٚف١ّح ٠أضٟ ض١ٞٛف ٌّىٛٔحش وً ِٓ ج      

 

 (:On-The-Job trainingانزلهَت فٍ يىلغ انؼًم )-1

٠ؼُّى جٌطى٠ٌد فٟ ِٛلغ جٌؼًّ  ٚ فٟ  غٕحءٖ ِٓ  لىىَ  ْىح١ٌد جٌطىى٠ٌد ٚ وػٍ٘ىح ئٔطٗىحٌجً قطىٝ    

٠ِٕٛح ً٘ج لا١ّْح فٟ جٌّؿحي جٌٕٛحػٟ.ْٚرد يٌه  ْ جٌٕٛحػس ضطٛف ذٌٓٙٛس ضؼٍّٙح فٟ ِىز 

ئْ ِٓىإ١ٌٚس جٌطىى٠ٌد ضطٍوىُ فىٟ ٖىهٙ ٚجقىى ذىىلاً ِىٓ  ل١ٍٛز.ِٚٓ ١ُِّجش ً٘ج جلاْىٍٛخ

ض٠َٛؼٙىىح ذىى١ٓ ئوجٌز جٌّىىٛجٌو جٌرٗىى٠ٍس ٚجٌّٗىىٍف ػٍىىٝ جٌؼحِىىً،جلأٍِ جٌىىًٞ ٠ُ٠ىىى ِىىٓ فحػ١ٍىىس 

جٌطى٠ٌد.وّح ئْ ً٘ج جٌطٍو١ُ ٠إوٞ ئٌٝ جلالطٛحو فٟ جٌٕفمحش ٚجلأفٍجو جٌلا١َِٓ لإوجٌز ذٍٔىحِؽ 

ىٍ جٌىًٞ  جٌطى٠ٌد.٠ٟٚحف ًٌٌه،ئْ ِىحْ جٌطى٠ٌد ٘ٛ يجضىٗ ُِ ِىىحْ ِّحٌْىس جٌؼّىً جٌكم١مٟ،جلأ

 ٠ٍذ١ جٌفٍو ِحو٠ح ٚٔف١ٓح ذؿٛ جٌؼًّ ذؼىّ جٌكحي ػٕىِح ٠ؿٍٞ ضى٠ٌرٗ نحٌؼ ِٛلغ جٌؼًّ.

 ،ٟ٘:جلأٍْٛخِٚٓ ذ١ٓ جوػٍ جٌطٍق ضؿ١ٓىج ًٌٙج        

 ٌطًٍّز جٌٕٛحػ١س.ج -  

 ٌطى٠ٍٚ جٌٛظ١فٟ.ج -خ

 ٌطى٠ٌد جٌٛظ١فٟ جٌّرٍِؽ.ج -ؼ

 .ٌط١ْٛغ جٌٛظ١فٟج - ش

 

 (:Apprenticeshipانزهًنح انظُبػُخ ) -أ

٠ٚطٟىّٓ ذٍٔىحِؽ  ضٙىف ًٖ٘ جٌط٠ٍمس جٌٝ ضك١ٓٓ ِٙحٌز جٌفٍو ٚئػىجوٖ ٌٍؼًّ فٟ ِٕٙس ِؼ١ٕس،   

جٌطًٍّز جٌٕٛحػ١س ضؼ١ٍّحً ٔظ٠ٍحً ٚػ١ٍّحً ٌّىز ِؼ١ٕس ٠ؼمرٗ ضىى٠ٌد ػٍىٝ جٌؼّىً يجضىٗ ذأقىى جٌّٛىحٔغ 

ٚلىىىى  ٚىىىرف نحٞىىىؼح ٌٍطٕظىىى١ُ   ٠ٟىىىح، (ذحٌطىىىى٠ٌد جٌّٕٙىىىٟ)٠ٚؼَُىىىٍف ٘ىىىًج جٌٕىىىٛع ِىىىٓ جٌطىىىى٠ٌد 

ٚيٌىه ٌّٕىغ جلإْىطغلاي جٌىًٞ لىى ٠ّحٌْىٗ ٚىحقد  ٚجٌط٠ٍٗؼحش جٌكى١ِٛس فىٟ جٌىػ١ىٍ ِىٓ جٌىىٚي،

 جٌؼًّ ٌلأقىجظ فٕظّص جلإؾٌٛ ْٚحػحش جٌؼًّ وّح قىوش جلأػّحي جٌطٟ ٠ٍّٗٙح جٌطى٠ٌد.
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 :(Job Rotationانزلوَو انىظُفٍ ) -ة

ٌّٛظف ِٓ ػًّ ئٌىٝ آنىٍ وجنىً جٌمٓىُ جٌٛجقىى  ٚ ذى١ٓ  لٓىحَ ػٍٝ  ْحِ ً٘ج جلإٍْٛخ ٠ٕطمً ج  

 ٚ جٌطىٟ  ٚجٌغٍٜ ِٓ ً٘ج جٌطٕمىً ٘ىٛ  ْ ٠ىطمٓ جٌّٛظىف ػىىوجً ِىٓ جٌؼ١ٍّىحش جٌّطٗىحذٙس، جٌّٕظّس

ٚلىى ٠ىىْٛ جلأطمىحي ذى١ٓ ٘ىًٖ  ٠ىًّ ذؼٟٙح ذؼٟح ِٓ  ؾً ضى٠ٛٓ ٌٚٛز ٖحٍِس ػٓ ٠ر١ؼس ػٍّٗ

وّىح لىى ٠طٍىد ِىٓ جٌّٛظىف ،  وػىٍ ٚفمىح ٌٍكحؾىس نىلاي  ْىحذ١غ  ٚ ٚ  جٌٛظحتف نلاي ٠َٛ ٚجقى،

٠ٚكىىو ذؼىى  جٌطى٠ٌد ػٍٝ و١ف١س ضٗغ١ً آٌىس ِؼ١ٕىس  ٚ ئػىىجو ضم٠ٍىٍ  ٚ ئونىحي ذٍٔىحِؽ ٌٍكحْىٛخ،

 يٌه ِٛلغ جٌؼًّ جٌىجتُ فٟ ٞٛء ئؾحوز جٌّٛظف لأٞ ػًّ ِٓ جلأػّحي جٌطٟ ضىٌخ ػ١ٍٙح.

 :(Training Job Instructionنزلهَت انىظُفٍ انًجويظ )ا -د

ٚفىىٟ ٘ىىًٖ  ضكطىىحؼ ذؼىىٝ جٌٛظىىحتف جٌىىٝ ئضرىىحع نطىىٛجش ِطلاقمىىس ٚذطٍض١ىىد ِٕطمىىٟ ٌٍؼ١ٍّىىحش   

غىُ ٠طٍىد  جٌط٠ٍمس ِٓ جٌطى٠ٌد ٠مَٛ جٌٍّٗف ذّّحٌْس ًٖ٘ جٌهطٛجش  ِىحَ جٌّٛظىف جٌّطىىٌخ،

ِٕٗ ذؼى يٌه  وجء٘ح ٠ٚطُ ضٛك١ف جلأنطحء ف٠ٌٛىح قطىٝ ٠طأوىى جٌّىىٌخ ِىٓ  ْ جٌّطىىٌخ ٠ٓىطط١غ 

  ٗىً ٚك١ف ٚوْٚ ِٓحػىز ِٓ  قىجٌم١حَ ذحٌّّٙس ذ

 : (Job Enlargementانزىٍُغ انىظُفٍ ) -س

ٚق٠ٍىس  فمى ضٕٓى ئ١ٌٗ ٚجؾرىحش ئٞىحف١س، ِٓ  ؾً ئوٓحخ جٌّٛظف نرٍز  ْٚغ فٟ ِؿحي ػٍّٗ،  

٠ىىطُ ئْىىطهىجَ ٘ىىًٖ جٌط٠ٍمىىس ِىىغ جٌّىىى٠ٍ٠ٓ  ٚ يٚٞ جٌّٙىىٓ  ٚغحٌرىىح ِىىح،  ورىىٍ فىىٟ ئضهىىحي جٌمىىٍجٌجش

 . ٍز فٟ ِؿحي ِؼ١ٓجٌٍف١ؼس  ٚ جٌّٛظف١ٓ جٌّٙ

 : (off –The -Job Trainingانزلهَت فبهط انؼًم ) -2   

لىىى ضمىىَٛ جٌّٕظّىىس ذاٌْىىحي ِٛظف١ٙىىح ٌٍطىىى٠ٌد فىىٟ  ِىىحوٓ ذؼ١ىىىز ػىىٓ ػٍّٙىىُ جٌكىىحٌٟ ػٕىىىِح        

 ضمطٟٟ ذؼٝ جلاػّحي ِٓط٠ٛحش ػح١ٌس ِٓ جٌّٙحٌز لا٠ّىٓ ضٛف١ٍ٘ح ػٓ ٠ٍ٠ك ِلاوٙىح جٌّطمىىَ،

ِٚىٓ ُِج٠ىح ٘ىًج جلاْىٍٛخ ئْ  َ ضىٛجفٍ جٌؿٙىحَ جٌطىى٠ٌرٟ جٌىفىٛء ٌىى٠ٙح. ٚ ٌؼىى  ِح ٌٟى١ك جٌٛلىص،

ٌٚىىٓ ٠ؼىحخ ػ١ٍىٗ ئٔىٗ ذىح٘ٝ  ٠طٍضىد ػ١ٍىٗ  ٞ ضؼط١ىً ٌؼ١ٍّىس جلأطىحؼ فىٟ جٌّٕظّىس، جٌطى٠ٌد لا

جٌطىح١ٌف ٠ٚكطحؼ ئٌىٝ وٌؾىس ػح١ٌىس ِىٓ جٌّٙىحٌز ٚجٌىفح٠ىس وّىح ٠كطىحؼ جٌىٝ ضؿ١ٙىُجش نحٚىس فىٟ 

 . ذؼٝ جلأق١حْ

ِىىح ٠طرىىغ فىىٟ ضىىى٠ٌد ٚض١ّٕىىس جٌّىىى٠ٍ٠ٓ ٚض١ٙىىأضُٙ  طىىى٠ٌد نىىحٌؼ ِٛلىىغ جٌؼّىىً،ِٚىىٓ  ٖىىىحي جٌ    

 . لأػّحي ِٚٛجلف ِٓطمر١ٍس

 : ٠ّٚىٓ ضكم١ك ً٘ج جٌٕٛع ِٓ جٌطى٠ٌد ػٓ ٠ٍ٠ك    

 ضّػ١ً جٌىٌٚ -ظ                                     ٌّكحٍٞجشج –  

     جلإوج٠ٌسرح٠ٌحش ٌّج - ؼ                          ٌٕىٚجش ٚجٌّإضٍّجشج -خ

 ٌْٛحتً جٌّٓؼ١س ٚجٌر٠ٍٛسج -ـ                                   وٌجْس جٌكحٌس -ش
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 ِٚٓ  لــــىَ ٟٚ٘ ِٓ  وػٍ  ٔٛجع جٌطى٠ٌد جٌهحٌؾٟ ١ٖٛػحً  : (Lecturesانًؾبضواد ) -  

  ٠ططٍد جٌّٛٞٛع وٌجْس ذؼٝ ٠ّٚىٓ جٌمٛي ذأْ ًٖ٘ جٌط٠ٍمس ِف١ىز ٚٔحؾكس ػٕىِح ، جٌطٍق  

   ٟ جلإوجٌز ـىـحش فـىـس  ٚ جلاضؿح٘ـىـحٌ ٚجٌّفىح١ُ٘ جٌّٓطهىِــىـٟ جٌفٍٓىف١س ٚضك١ٍٍٙىح ٚجلأفىـىـجٌٕٛجق

 ٚجٌٕظ٠ٍحش  ٚ ض١ّٕس جٌمىٌجش جٌؼ١ٍّس ػٍٝ ِٛجؾٙس جٌّٗحوً ٚقٍٙح.

٘ٛ  ٠ٛؾٗ ج١ٌٙح،فؼَحي فٟ جٌكمٛي جلإوج٠ٌس ٚجٌف١ٕس جٌؼى٠ىز ئلا  ْ  ُ٘ ٔمى   ٍْٛخفحٌّكحٍٞجش    

ضّٕف جٌىجٌِ فٍٚس ٌٍطؼر١ٍ ػٓ ٌ ٠ٗ  ٚ ئؾٍجء جٌّٕحلٗس ٚضمى٠ُ جٌّمطٍقحش فٟ ذؼٝ   ٔٙح لا

ِحَ جٌّطىٌذ١ٓ ٌٍّٕحلٗس ؾٛجٔد جٌّكحٍٞز ٌىٓ ذحلإِىحْ ضؿحَٚ ًٖ٘ جٌكحٌس ذافٓحـ جٌّؿحي  

٠ٍمس ٠ّٚىٓ  ْ ضُوجو فحػ١ٍس جٌّكحٍٞجش واٍْٛخ ضى٠ٌرٟ ئيج وحٔص ؾُءجً ِٓ ٠، جٌّفطٛقس

 . نٍٜ ضى٠ٌر١س 

 & Seminar& Conference) وانؾهمبد انلهاٍُخ انُلواد وانًؤرًواد - خ

Symposium):  ضّٓف ًٖ٘ جٌط٠ٍمس فٟ جٌطى٠ٌد ذحٌكٍوس ٚجٌطفحػً ٚضرحوي ج٢ٌجء

ًٌج فٟٙ ١ٍْٚس  ٚٚؾٙحش جٌٕظٍ ْٛجء ذ١ٓ جٌّىٌخ ٚجٌّطىٌذ١ٓ  ٚ ذ١ٓ جٌّطىٌذ١ٓ  ٔفُٓٙ.

ضطٍُـ فٟ ًٖ٘ جٌٍمحءجش ِٛٞٛػحش ضطؼٍك ذحٌّٗىلاش  ِحٚغحٌرح  ِطؼىِوز جلإضٛحلاش،

جٌطٕظ١ّ١س ٚج١ٌٓحْحش جلإوج٠ٌس ٚجٌؼلالحش جٌؼحِس  ٚ  ٠س ِٛٞٛػحش جنٍٜ ٌٙح ٍٚس ذطر١ؼس 

 . ػًّ جٌّٕظّس ٚج٘طّحِحضٙح جٌّٓطمر١ٍس

جٌّإضٍّ  ٚ جٌكٍمس  ْ ٠ىْٛ ػٍٝ وٌؾس ػح١ٌس ِٓ جٌّٙحٌز ٚ ٠ٚطٛؾد ػٍٝ ِى٠ٍ جٌٕىٚز     

ٚجٌىٌج٠س ذحٌّٛج١ٞغ جٌّطٍٚقس ٌّٟحْ ضكم١ك جٌٕؿحـ جٌؿ١ى ٚجٌٙىف جٌٍَّْٛ ًٌٖٙ  ٚجٌّؼٍفس

 جٌٍمحءجش.

 ًٖ جٌط٠ٍمس ٌطى٠ٌد جٌم١حوجش جٌؼ١ٍح ـــىَ ٘ـــضٓطه : (Case Studyخ )ــخ انؾبنـــكهاٍ -د

فّٓ ُِج٠ح٘ح ئٔٙح ضّٕٟ ػٕى جٌّطىٌخ جٌمىٌز ػٍٝ جٌركع ٚجٌطمٟٛ ٚجٌمىٌز ػٍٝ  ٚجٌْٛطٝ،

وّح  ٔٙح ضٛٞف ٌٗ ضؼىو جلإضؿح٘حش  ٍ ٚجٌطك١ًٍ ٚجلإْطٕطحؼ جٌّٕطمٟ ٚقً جٌّٗىلاش.جٌطفى١

 . ٚج٢ٌجء قٛي قً جٌّٗىٍس جٌّطٍٚقس ِٓ ذم١س جٌّطىٌذ١ٓ

ئٔٗ ٠ٍٗـ ذؼٝ جٌّرحوٞء  ٚ  ئي ْطحي فٟ جٌؿحِؼس  ٚ جٌّىٌْس،ِٚػحي يٌه: ِح ٠مَٛ ذٗ جلأُ   

غُ ٠ؼطٟ جٌطحٌد ضّح٠ٌٓ ضطر١م١س ٌٍٛلٛف ػٍٝ  جٌمٛج١ٔٓ  ٚ جٌٕظ٠ٍحش ج٠ٌٍح١ٞس  ٚ جٌّكحْر١س،

 . ِىٜ فّٙٗ ٌطٍه جٌّٛج١ٞغ

 ضمَٛ ٘ـًٖ جٌط٠ٍمس فــٟ جٌطى٠ٌد ػٍٝ جْطكىجظ ِٛلف ِؼ١ٓ (:Role Playرًضُم انلوه ) -س

 ٚ قحٌس  ٚ ِٗىٍس ِٓ جٌّٗىلاش جٌٗحتؼس جٌكىٚظ فٟ جٌّٕظّحش ٔط١ؿس ٌٍؼلالحش جٌطٕظ١ّ١س  ٚ  ،

، وٌٚجً ِؼ١ٕح فٟ جٌّٗىٍس جٌّطٍٚقسغُ ٠مَٛ جٌّىٌخ ذاػطحء جٌّطىٌخ  جلإوج٠ٌس  ٚ جلإٔٓح١ٔس،

٠ٚطٍد ِٕٗ ضّػ١ً يٌه جٌىٌٚ ٚجضهحي وً جٌمٍجٌجش جٌّطؼٍمس ذٗ ٚفٟ جٌٛلص ٔفٓٗ ٠ؼطٟ ٌّطىٌخ 

ٍْ وٌٚجً آنٍ ضططٍد جٌّٗىٍس ٚؾٛوٖ وأْ ٠ّػً جٌّطىٌخ جلاٚي وٌٚ جٌٍّٗف جًٌٞ ٞر١  غح

 ف١ّح ٠مَٛ جٌّطىٌخ جٌػحٟٔ ذىٌٚ جٌّٛظف، ٟ ػٍّٗ ج١ٌِٟٛ،٠طرك ضؼ١ٍّحش جلإوجٌز ف ِٛظفح لا

ٍك ػ١ٍٙح جٌّىٌخ ٚجٌّطىٌذْٛ  . ِٚٓ نلاي جٌٕمحٔ ضرٍَ ٍْٛو١حش ٚجضؿح٘حش ِطؼىوز ٠ؼُِّ
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ٚضؼطّى ًٖ٘ جٌط٠ٍمس ػٍٝ جْطهىجَ ِٛلىف  (:Managerial Games) الإكاهَخانًجبهَبد  -ط

٠ٚمَٛ وً ِطىىٌخ  جٌطٟ ٠ؼًّ ف١ٙح جٌّطىٌذْٛ،ضى٠ٌرٟ ٠ٗحذٗ ئٌٝ قى ذؼ١ى ِٛجلف جٌؼًّ جٌطر١ؼ١س 

ذىٌٚ ِؼ١ٓ فٟ يٌه جٌّٛلف وأْ ٠ٕمُٓ جٌّٗطٍوْٛ ذحٌىٌٚز ئٌٝ ِؿّٛػط١ٓ ِطٕحفٓط١ٓ ٠ّػىً وىً 

ضهطىىحٌ وىىً ِؿّٛػىىس ِىىى٠ٍجً ٌٙىىح ٠ّػىىً ِىىى٠ٍ جٌمٓىىُ وّىىح ضكىىىو ٍِجوىىُ ذم١ىىس  ِّٕٙىىح لٓىىّح ِؼ١ٕىىح،

ضطٕحفٓحْ ذىٌجْس ٚضك١ًٍ جٌّٛٞٛػحش  جلأػٟحء ٚضكىو جٌّؿّٛػطحْ جٌّٗىٍس جٌٍّجو ِٕحلٗطٙح غُ

، ًٌٞ ٠إوٞ ئٌٝ ئضهحي لٍجٌجش ِؼ١ٕىسجٌّطٍٚقس فٟ ٌٚٛز ٔمحٔ ِفطٛـ ٚقٛجٌ ٚؾىي ذحٌٗىً ج

ٚذؼى جلأطٙحء ِٓ جٌّٗىٍس ٠مَٛ جٌّىٌخ ذٕمى ٚضك١ًٍ ٌىً ِح ؾٍٜ فٟ جٌّرحٌجز ذّح فٟ يٌىه وفح٠ىس 

 . ٚحقد جلأوجء جلأفًٟ ٚفحػ١ٍس جٌمٍجٌجش جٌطٟ  ٚىٌضٙح وً ِؿّٛػس ٌطكى٠ى ِٓ وحْ

   ضٓطهىَ ًٖ٘ جٌط٠ٍمىس جٌْٛىحتً جٌٓىّؼ١س  : (Audio-Visualانىٍبئم انًَؼُخ وانجظوَخ ) -ػ

ٍمس ٚوًٌه جٌْٛحتً جٌطم١ٍى٠س ِػً جٌٓىرٌٛز جٌّغ ٚجٌر٠ٍٛس جٌكى٠ػس ِػً جٌفى٠ٛ ٚجٌىٚجتٍ جٌطٍف١ٔٛ٠ُس

 ٚغ١ٍ٘ح. ػٍٜ جٌٍٗجتف.. لاشآٚٚجلأفلاَ 

جلاْىىٍٛخ جٌطىىى٠ٌرٟ ػٕىىى ئْىىطهىجِٗ ؾٕرىىح ئٌىىٝ ؾٕىىد ِىىغ ٠ىىٍق جٌطىىى٠ٌد  ٠ٚطأوىىى ٔؿىىحـ ٘ىىًج      

 جلأنٍُٜ وحٌّكحٍٞجش ٚجٌٕىٚجش ٚغ١ٍ٘ح.

 (:Training Evaluationتقوٌم التدرٌب )  سادسا: 

ةبيد لهيا مين تقويميه  التدريب كؤت وظيفية مين الوظيائؾ الأخُير  يدارة الميوارد البشيرية،

 لأن وجود الم ك التدريبي أو مجموعة من المحاضراا ة ذلك ومتابعته لتحديد مد  فاعليته،

تنحصير فيي تحدييد مين  وعليه إن مسإولية هذا ايدارة ة يضمن حدوت التعلم  لد  المتدرب،

لبيتهيا قيد تميا ت بؤساليب علمية أن هذا اةحتياجياابل تمتد لتةبا  يحتا  إلى التدريب ونوعه،

 .بواسطة البرنام، التدريبي

 :بم التدرٌتعرٌف تقوٌ -

ومد  نجاحه في  أيجراءاا التي تستخدمها ايدارة من أجل قياس كفاية البرنام، التدريبي،   

وقياس كفاية  ودرجة التؽيير الذت أحدةه التدريب فيهم، وقياس كفاية المتدربين، تحقيق أهدافه،

 المدربين الذين قاموا بتنفيذ برنام، التدريب .

 اك أسباب عديدة للقيام بعملية التقويم من أبرزها مايلي: هن :أسباب تقوٌم التدرٌب - 

 التؤكد من أن البرنام، التدريبي يعمل وفقاً لمهداؾ الموضوعة له . -  

 معرفة مد  تلبية البرنام، ل حتياجاا السلوكية للمشاركين فيه . - خ

 معرفة مد  تلبية البرنام، ل حتياجاا المادية لبيئة العمل . -ا    

 )محاضراا،اعلية وم ئمة أساليب التدريب وموادا المعتمدة والمستخدمة تحديد مد  ف - ش

 .وسائل سمعية وبصرية..... وؼير ذلك( تمةيل الدور،
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 :ٌم مدى فاعلٌة البرنامج التدرٌبًمعاٌٌر تقو - 

هناك عدة معايير يمكن ليلإدارة اسيتخدامها فيي تقيويم ميد  فاعليية البرنيام، التيدريبي ومين    

 أهمها: 

ويمكيين قييياس ذلييك  ويقصييد بييه مييد  رضيياهم عيين البرنييام،، ود أفعتتال المتتتدربٌن :رد - أ

مةل مد  شعور المتدرب بايفادة  بواسطة استمارة استقصاء تحتوت على أسئلة عديدة،

وأت الجوانب يعتبرها أكةر فائدة من ؼيرها وأيها أكةر صعوبة أو سهولة  من البرنام،،

إة أن صدق البياناا التي يوفرها يعتمد عليى  اسه،وميزة هذا المعيار سهولة قي ،وهكذا

تصييور المشيياركين وإدراكهييم للةييار التييي تركهييا البرنييام، التييدريبي فيييهم وليييس علييى 

 الآةار الفعلية لذلك البرنام، في معلوماتهم ومهاراتهم في العمل .

تعلمها وهي المبادئ والحقائق والطرق والأساليب التي  التعلم الذي أكتسبه المتدرب : - ة

ويمكيين قياسييها بواسييطة  أو أدركهييا الموظييؾ نتيجيية اشييتراكه فييي البرنييام، التييدريبي،

ورؼييم أن هييذا المعيييار أكةيير موضييوعية ودقيية ميين المعيييار السييابق لأنييه ، اةختبياراا

يقيس التؽير المباشر الذت أحدةه التدريب لد  المتدرب لكنه يقيس ما في ذاكرة الفيرد 

 وليس سلوكه في العمل .

ير الحاصيل فيي سيلوك الموظيؾ فيي  لوك المتدرب فً العمتل:س  - د أت قيياس ميد  التؽي 

 العمل نتيجة اشتراكه بالبرنام، التدريبي مقارنية ميع سيلوكه قبيل اشيتراكه بالبرنيام،،

كؤن ت حظ ايدارة أو المشرؾ الأخطاء التي يرتكبها المتدرب أو ؼياباته أو ع قاتيه 

 مع زم ئه ورإسائه..... وهكذا .

كيؤن  أت تقاس آةار التدريب وفوائدا في المنظمة ككيل، النتائج على مستوى المنظمة : - س

معييدل دوران  المبيعيياا والربحييية، مسييتو  الجييودة، ت حييظ الكُلييؾ أو كمييية اينتييا ،

لكنه  شكاو  الزبائن.... وؼير ذلك وهو يمةل اةختبار النهائي لفاعلية التدريب، العمل،

نظييراً لتييدخل  ى مييا يمكيين أن يحققييه أت برنييام، تييدريبي،يضييع أعبيياء ؼييير واقعييية عليي

العوامل الخارجية العديدة التيي قيد يفشيل كيل مين المتيدرب وإدارة التيدريب مين اليتحكم 

 فيها .

 

 

أوضح الفصل مفهوم كل من التدريب والتطوير وتطرق إلى أهمية التدريب وطرقيه سيواء     

ؾ مفهوم ت قيويم التيدريب وأسيباب القييام بيه والمعيايير التيي في موقع العمل أم خارجه كما عَرَّ

 لبرنيام، التيدريبي وفاعليتيه كقيياسيمكن استخدامها من قبل إدارة المنظمة لقياس ميد  كفايية ا

وقييياس النتييائ، علييى مسييتو   قييياس سييلوك المتييدرب، قييياس الييتعلم، ردود أفعييال المتييدربين،

 .المنظمة

 

 الخلاصة
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 : ػٍف وً ِّح ٠أضٟ : 1ِ

 جٌطى٠ٌد ، ضم٠ُٛ جٌطى٠ٌد ()           

 : ذ١ٓ جٌفٍق ذ١ٓ ِفَٙٛ وً ِٓ جٌطى٠ٌد ٚجٌطط٠ٍٛ .2ِ

        يوٍ٘ىح ذٗىىً    : ضطٟف  ١ّ٘س جٌطى٠ٌد ٚفٛجتىٖ ذحٌٕٓرس ٌٍّٕظّحش ِىٓ ػىىز ؾٛجٔىد.3ِ

 ِفًٛ.

: ِىىح ٘ىىٟ  ٘ىىُ جٌطىىٍق جٌّؼطّىىىز ِىىٓ لرىىً ئوجٌز جٌّىىٛجٌو جٌرٗىى٠ٍس ٌطىىى٠ٌد جلأفىىٍجو فىىٟ ِٛلىىغ 4ِ

 ح ٚجٍٖـ ٚجقىز ِٕٙح فم١ .ػىو٘ جٌؼًّ؟

    : ف١ّح ٠ٍٟ ذؼٝ جٌطٍق جٌطٟ ضطرؼٙح ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فـــٟ ضىى٠ٌد جلأفىٍجو نىحٌؼ 5ِ

 ضٛجفٍش   ٠ٍمس ِٕٙح ٚػ١ٛذٙح ِغ جلأِػٍس ئِْٛلغ جٌؼًّ، ٚٞف ذا٠ؿحَ ِّْٟٛ ُِٚج٠ح وً ٠

 ، ضّػ١ً جٌىٌٚ() جٌّكحٍٞجش، وٌجْس جٌكحٌس     

 ٌىجػ١س ئٌٝ ضم٠ُٛ ذٍٔحِؽ جٌطى٠ٌد ؟: ِح ٟ٘ جلأْرحخ ج6ِ

: ٕ٘حن  ٌذؼس ِؼح١٠ٍ ٖحتؼس ٌطم٠ُٛ فحػ١ٍس ذٍجِؽ جٌطى٠ٌد.جيوٍ٘ح ِغ ض١ٞٛف ِٛؾُ لأُْىّ 7ِ

 وً ِؼ١حٌ ِٕٙح .

 

 

 

 الثانً عشر أسئلة الفصل 
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 Staffingجٌطٛظ١ف                                                             -

                                                       Recruitment   جلاْطمطحخ  -

 Selectionجلانط١حٌ                                                            -

                                                  Placementجٌطؼ١١ٓ            -

 Task Environment   ذ١ثس جٌّّٙس                                               -

          Internal Recruitment Strategyئْطٍجض١ؿ١س جلاْطمطحخ جٌىجنٍٟ  -

 General Environment جٌر١ثس جٌؼحِس                                             -

                Internal Source of Recruitmentجٌّٛحوٌ جٌىجن١ٍس ٌلاْطمطحخ   -

                                         Skills Inventoryِهُْٚ جٌّٙحٌجش   -

 Classical Advertisingجلإػلاْ جٌطم١ٍىٞ )جلاػط١حوٞ(                         -

 Employment Agenciesٚوحلاش جٌطٗغ١ً                                        -

 Assessment Centers     ٍِجوُ جٌطم٠ُٛ                                        -

 Labour Unions ٔمحذحش جٌؼًّ                                                -

 Searching And Attractionجٌركع ٚجٌؿًخ                                     -

 Targeted Labor Marketْٛق جٌؼًّ جٌّٓطٙىف                              -

          Skills And Abilities Tests ٚجٌّٙحٌجش          جنطرحٌجش جٌمىٌجش -

                                   Validity And Reliabilityجٌٛىق ٚجٌػرحش  -

 Orientationجٌط١ٙثس جلأ١ٌٚس                                                  -

 Interviewer              جٌمحتُ ذحٌّمحذٍس                                    -

                            Empowermentضّى١ٓ                                -

 Employees Performance Evaluationضم٠ُٛ  وجء جٌؼح١ٍِٓ                        

 Appraisalضمى٠ٍ                                                             
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                                                             Attractionؾًخ   

                                               Motivationوجفؼ١س  ٚ ضكف١ُ   

                                                           Retainingجقطفحظ   

                                                Graphic  Ratingضىٌؼ ذ١حٟٔ   

 Ranking Scale    ٠ٍ٠مس جٌطىٌؼ                                           

 Critical Incidentقٛجوظ قٍؾس                                              

 Check Listلحتّس فكٙ  ٚ جنطرحٌ                                        

 ٠ٍ٠Essay Methodمس جٌّمحٌس                                                  

 Management By Objectivesجلإوجٌز ذحلأ٘ىجف                                

 Career , Professionِٕٙس                                                     

                                                               Craft قٍفس  

 Career Planningضهط١١ ِٕٟٙ                                              

                                           Career Counseling ئٌٖحو ِٕٟٙ  

 Career Development                                         ضط٠ٍٛ ِٕٟٙ 

 Socializationس جؾطّحػ١س                                            ضٕٗث 

 Trainingضى٠ٌد                                                            

 On-The-Job Trainingضى٠ٌد فٟ ِٛلغ جٌؼًّ                              

 Apprentice Ship         ضًٍّز ٕٚحػ١س                                    

 Job instruction Trainingضى٠ٌد ٚظ١فٟ ِرٍِؽ                             

 Off-The-Job Trainingضى٠ٌد نحٌؼ جٌؼًّ                                 

 Lecturesِكحٍٞجش                                                     

 Managerial Games                             ِرح٠ٌحش ئوج٠ٌس           

 Audio-visualْٚحتً ّْؼ١س ٚذ٠ٍٛس                                   

 Training Evaluationضم٠ُٛ جٌطى٠ٌد                                          
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 انضبنش ػشو انفظم 

 كوافغ انؼبيهٍُ 

Employees’ motives 

 

 

 

 

أهداف الفصل 

      مضامينه الفكرية أن يكون   ، بعد دراسته لهذا الفصل واستيعاب الطالبمل أن من المإ

 :باستطاعته    

 فهوم كل من دوافع العمل وحوافزاتوضيح م. 

  العاملين وسبل أشباع تلك الدوافعاستعراض النظرياا التي تناولا بالبحت دوافع. 

  المنظمة للعاملين فيهاتبيان أهم أنواع الحوافز التي يمكن أن تقدمها. 

 طتها أدارة نظييام للحييوافز رة المييوارد البشييرية بوسيياتحديييد المبييادئ التييي يمكيين يدا

 .بفاعلية

 

قد أنجزا نشاطاتها الخاصة بتحليل وتوصيؾ الوظائؾ  إذا كانا إدارة الموارد البشرية،

فلنه  وتخطيط الموارد البشرية واختيار الأفراد المناسبين وتعيينهم بؤساليب علمية وموضوعية.

المنظمة عموما مسإولية اةحتفاظ بالعاملين متحفزين وراؼبين ةيزال أمامها وأمام إداراا 

 بالعمل وجعلهم يإدون المهام والواجباا المكلفين بها بوتائر عالية.

ومــــن الواضح إن هاتيــن المسإوليتيــن مرتبطتيــن بشكل مباشـر بالدوافــع         

ن على اخت ؾ مستوياتهم لذا فلن المديري( (Motives and Incentivesالحوافـــــزو

ووظائفهم بحاجة ماسة إلى إطار نظرت وعملي يستطيعون بوساطته تفهم سلوكياا العاملين 

والعمل على إشباعها وتحقيقها بالأسلوب الذت يحرك  من خ ل فهم حاجاتهم ورؼباتهم،

  .حماس عال في تحقيق أهداؾ المنظمةقدراتهم ويحفزهم للمشاركة ب

 

 

 

 تمهٌد 
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 :( Motives) الدوافع أولا:

 :مفهوم الدافعٌة وخصائصها -1

يمةل تفسير الدافعية عند العاملين أكبر تحد للإدارة لأن ما يةير أحد العاملين في وقا معيين    

 يكفي يةارة عامل آخر في الوقا نفسه والظروؾ ذاتها وليذلك ة قد ة وتحا ظروؾ معينة،

عياملين ومميا يزييد الأمير صيعوبة إن يمكن القول بوجود طريقة واحدة تصلح لتوجييه جمييع ال

و وكل ما يمكن فعله ه يمكن قياس أةرها بطريقة مباشرة بسبب صعوبة م حظتها، الدافعية ة

 .م حظة أةرها في سلوك العاملين

)هي دراسة للحاجاا اينسانية من حيت نشوئها واتجاهها لذا إن دراسة الدوافع في جوهرها   

 .ودورها وآةارها(

ؾ الدافع بشكل عام بؤنه: حالة داخلية جسمية أو نفسية تةير السيلوك فيي ظيروؾ معينية يُعرَّ    

رؾ أيضيا بؤنيه: حالية داخليية ليد  الفيرد تُولِّيد عنيدا  وتواصله حتى تنتهي إلى ؼايية معينية.ويُعَّ

 الطاقة والحركة وتوجه سلوكه نحو الهدؾ .

عليى إن ميا يهيم هنيا هـيـو  ـي المعنيى،وهناك تعاريؾ أخُـــر  كةيرة تلتقي جميعهيا فــي        

وعنييد الأخييذ بييالمفهوم العملييي ، أت الرؼبيية بالعمييل واةسييتمرار فيييه، )دوافييع العمييل(تعريييؾ 

    :ي حظ إن دراستها وتحليلها يستند إلى عاملين هما لدوافع العمل،

ين المنظمية مين ترؼييب واختييار الأ  - أ اد فيريتمةل في الوسيائل العلميية والفنيية التيي تمكِّ

 .الأكفاء ل لتحاق بالمنظمة

هو الحوافز المادية والمعنوية التي تستطيع ايدارة تطبيقها للإبقاء على العاملين فيهيا     - ة

 .حقيق أهداؾ المنظمة بكفاية عاليةوكسب وةئهم وترؼيبهم بت

فيي ولكي تدرك دوافع العاملين بشكل جيد ةبد من تفهم الطريقة التي تإةر فيها تليك اليدوافع   

وخ صة القول أن هناك ع قة وةيقة بيين  )بالعملية الدافعية عند العاملين(سلوكهم أو مانسميه 

فاليدوافع هيي التيي تيدفعهم إليى سيلوك معيين  دوافع العاملين وبين إشباع حاجاتهم أو رؼبياتهم.

هم الأمر الذت يإدت إلى إشباع حاجياتهم أو رؼبياتهم وأهيداف يتجسد بنشاط أو أداء عمل معين،

 (17)وكما موضح في المخطط الآتي : شكل 
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"فقييد ي حييظ أن أحييد منظميية: وبلمكاننييا إعطيياء مةييال يوضييح عملييية الدافعييية للموظييؾ فييي ال

لكيي يصيبح رئيسيا للقسيم اليذت يعميل فييه حالييا )حاجية(  الموظفين تسييطر علييه رؼبية قويية،

ولذلك نراا يعمل بهمة ونشاط عاليين )نشاط( رؼبة منه في جذب انتباا اةدارة بهدؾ ترشيحه 

زييادة الراتيب أو لرئاسة القسم )الهدؾ( فلذا عززا ايدارة هذا السلوك عين طرييق المكافيؤة و

فلن ذلك بمةابة )تؽذية عكسية( أو ضوء  شراكه في عملية اتخاذ القراراا المهمة داخل القسم،إ

ؼير أن عملية الدافعية ليسا بهذا البساطة فيي  .أخضر له بؤن تصرفه مقبول من قبل ايدارة"

ببعضييها وقييد تتضييارب  واقييع الحييياة فلكييل إنسييان حاجيياا ورؼبيياا متعييددة تتؽييير باسييتمرار،

 كما ي حظ أن الأفراد يشبعون حاجاتهم بطرق مختلفة وأن سلوكهم يشباع حاجاتهم ة أحيانا.

الأمير اليذت  بل هناك عوامل بيئية أخُر  تسيهم فيي ذليك السيلوك، يتحدد بدوافعهم الذاتية فقط،

بذل جهداً ومن هنا أن رأينا موظفا ي يصعب أو يعقِّد من إمكانية الوقوؾ على دوافعهم الحقيقية.

فلييس شيرطاً أنيه يحيب ذليك العميل كةييراً أو أنيه يسيعى ليكيون رئيسيا للقسيم  متميزاً في عمله،

بييل قييد تكييون وراء ذلييك أسييباب أخُيير  كرؼبتييه فييي الهييروب ميين مشيياكل  ، )المةييال السييابق(

ولكيي  أو رؼبته في إنجاز العمل قبل الموعيد المحيدد لكيي يحصيل عليى مكافيؤة نقديية. عائلية،

يعنيي أننيا عياجزون عين  عليى إن ذليك ة مكان العمل قبل نهاية اليدوام الرسيمي وهكيذا.يترك 

إذ بالم حظة المباشرة والدراسة العلمية لسلوك الفيرد فيي موقيؾ  دراسة دوافع العاملين تماما،

 .التنبإ بدوافعه وسلوكه المستقبليمعين أو مجموعة مواقؾ يمكن 

 ( : Motivation Theories) نظرٌات الدوافع -2 

تشيييير أؼليييب الأبحيييات والدراسييياا حيييول دوافيييع العييياملين إليييى ضيييرورة فهيييم العمليييياا     

 :التي تؤخذ اتجاهين ظرياا الدوافع،والتفاع ا الداخلية لمفراد من خ ل ن

أت العوامل المإةرة في السلوك سواء  ،(Content): يركز على محتو  الدافع اةتجاا الأول

 .اتية أم خارجيةانا هذا العوامل ذأك

أت أنهييا تحيياول تحديييد المتؽيييراا  ،(Process): يركييز علييى عملييية الييدافع اةتجيياا الةيياني

 .ة التي تفسر السلوك وتوضحهلرئيسا

 الفرد وكسل

 (نشاط)

  ايفراد دوافع       

 (ورؼباا حاجاا)     

 الهدؾ                

  (والرؼباا الحاجاا إشباع)   
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 :(Contentنظرٌات المحتوى ) - أ

د نظرية  مين  وماكي نيد ل نجياز، وهيوزبر ، للحاجاا إلى جانب نظرياا اليدلفر، )ماسلو(تُعَّ

كيؤنموذ  لهيذا النيوع مين  )ماسيلو(وفيميا يليي توضييح ميوجز لنظريية ، رياا المحتو أهم نظ

 .النظرياا

 :(Maslow's Theoryنظرٌة ماسلو )

ر ماسييلو نظريتييه فييي سُييلَّم الحاجيياا فييي بداييية    إذ يوضييح بييؤن هنيياك خمييس  ،(1935)طييوَّ

 التييي )الأساسييية(مجموعيياا ميين الحاجيياا لييد  الأفييراد تتييدر  تصيياعديا ميين الحاجيياا الييدنيا 

اليييى الحاجييياا المتعلقييية  النيييوم...وؼيرا( ،العطيييش، )الجيييوعسيييماها بالحاجييياا الفسييييولوجية 

وفييي القميية الحاجيية لتؤكيييد الييذاا  وبعييدها حاجيياا التقييدير، ةييم الحاجيياا اةجتماعييية، بالأمييان،

 .يوضح سُلَّم ماسلو للحاجاا (18)والشكل التالي  )التطور والنمو(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( سلم ماسلو للحاجات18شكل )                                        

أن اليدوافع المحركية للسيلوك اينسياني مصيدرها و ةفتراض الأساسي لهذا النظرية هيإن ا    

وعلييى أسيياس هييذا اةفتييراض تسييتطيع ايدارة تفسييير دوافييع السييلوك  الحاجيياا ؼييير المشييبعة،

بيل وحتيى فيي  توقيع سيلوكهم المسيتقبلي،ومن ناحية أخُر  يمكنها  لمفراد العاملين من ناحية،

إيجاد ما يحفز ربيط السيلوك المرؼيوب مين قبلهيا بيؤنواع ايشيباع الممكين أن تحققيه لحاجياتهم 

 .(19)اينسانية من خ ل استجابتها لتلك الحاجاا بالأساليب المبينة بالشكل الآتي 
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 :Process Theories)نظرٌات العملٌة ) -ب

د نظرية العدالة لآدمز،   ونظرية التوقع لفيروم مين أبيرز النظريياا فيي هيذا المجيال وفيميا  تُعَّ

 :لعدالةيلي توضيح موجز لنظرية ا

 :(Adam's Theoryنظرٌة العدالة لآدمز )ج ـ 

ع قية بيين أداء الفييرد وشيعورا بعدالية المقابيل اليذت يتسيلمه كحييافز توضيح هيذا النظريية ال    

ويميل الفرد إلى مقارنة أدائه بؤداء ؼيرا من الزم ء والحافز الذت يتسيلمه ميع الحيافز  لمداء،

فلذا وجد أن هناك عدالة في منح الحوافز سيرتفع مستو  رضاا عن العميل  الذت هم يتسلموا،

إذ سييتبنى سيلوكياا  عكس عيادة عنيدما يشيعر بيالؽبن وبعيدم العدالية،وال وتزداد دافعيته نحوا،

أو التفييريط فييي نوعييية المنييت، الييذت ينتجييه أو  معينيية منهييا تقليييل الجهييود المبذوليية ميين قبلييه،

 اةنسحاب من المنظمة إلى مكان عمل آخر يحقق له الشعور بالعدالة والرضا.
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أنظمة عادلية للرواتيب والأجيور والحيوافز  إن نظرية العدالة توجه ايدارة بضرورة وضع    

ولتحقييق ذليك ةبيد  والتعويضاا الأخُر  لتحقيق وتيائر عاليية مين اليدوافع ومسيتوياا الأداء،

 :ير من ايجابة عن الأسئلة الآتيةللمد

 ؟و مدخ ا كل فردما هي مساهماا أ -

 ؟مستو  تعليم الفرد وخبرته وجهوداما هو  -

 ؟ا الفرد وتفضي ته لهذا الفوائدهما هي الفوائد التي حصل علي -

 ؟                         هو مستو  التعقيد في عمل كل فرد ما -

 ؟المخرجاا المتحققة الى المدخ ا ما هي نسبة -

 (: Work Incentivesحوافز العمل ) ثانٌا: 

  :مفهوم حوافز العمل -1 

 :إن أحد الأسئلة المهمة التي يجب إةارتها هو

فيز العاملين وتنشيطهم وزيادة دافعيتهم للعمل وتحسين إنتاجيتهم في المنظمة؟ كيؾ يمكن تح   

: مجموعيية الييذت يعنييي وقبييل ايجابيية عيين هييذا السييإال ةبييد ميين توضيييح مفهييوم حييافز العمييل،

العواميل أو القيو  التيي تةيير دوافييع الفيرد العاميل وتحركيه نحييو ممارسية سيلوك معيين أو هييو 

 .ين على أداء واجباتهم بصورة أفضلة بوساطتها حت العاملالوسيلة التي تستطيع ايدار

وعلى اليرؼم مين الصيلة الوةيقية بيين الحيافز واليدافع عليى اعتبيار أن الأول يحيرك وينشيط    

الةيياني ويوجهييه للحصييول علييى السييلوك المطلييوب ميين قبييل العيياملين مقابييل إشييباع حاجيياتهم 

 دوافيع العميل التيي تحيدةنا عنهيا سيابقا بميا إة أنه مع ذلك تختلؾ حوافز العمل عن  الأساسية،

بينما حوافز  وتةير فيه الرؼبة في العمل. بعة من داخل الفرد،نايؤتي: دوافع العمل هي القو  ال

التيي تحةيه عليى  العمل هي القو  أو العواميل المحركية الموجيودة فيي البيئية المحيطية بيالفرد،

دواا والخطط والوسائل التيي تهيئهيا ايدارة أت أنها كل الأ تحسين مستو  أدائه في المنظمة،

 .ملين على أداء عمل محدد بشكل جيدلحت العا

 :أنواع حوافز العمل -2 

ييم بعييض البيياحةين الحييوافز      طييورة إلييى التييي يمكيين أن تقييدمها المنظميياا المت )العوائييد(يقسِّ

 :العاملين فيها كما يؤتي

 :حوافز مادٌة : وتقسم بدورها الى  - أ

 المشاركة في الأرباح، توزيع أسهم على العاملين، ة مةل زيادة في الراتب،حوافز نقدي -

لليليييية والعميييل مخصصييياا عييين المناوبييياا ا المكافيييآا الخاصييية فيييي المناسيييباا،

 .ايضافي.... وؼيرا
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تخصيييص سيييارة  مزايييا وفوائييد إضييافية مةييل التييؤمين الصييحي والتييؤمين علييى الحييياة، -

رحيييي ا خارجييييية مدفوعيييية  براتييييب،إجييييازاا طويليييية  سييييكن مجيييياني، للتنقييييل،

الحقيوق  نظام اةدخار ومساعداا التعلييم لمبنياء، الأجر،عضوية نوادت اجتماعية،

 التقاعدية... وؼيرها. 

ضيرورية تيوفير الخيدماا ال تخصييص سيكرتارية، رموز المكتب مةل موقع المكتيب، -

 .داخل المكتب.... وؼير ذلك

توجيييه الييدعواا  لشييكر والتقييدير،مةييل توجيييه كتييب ا :ماعٌتتة ومعنوٌتتةتحتتوافز أج - خ

ن تزويييد العيياملي طلييب اقتراحيياا ميين العيياملين، لحضييور المييإتمراا والحفيي ا،

 .بالمج ا والجرائد....وؼير ذلك

نقيل الموظيؾ  مةيل إحسياس الموظيؾ بقيمية اةنجياز، :حوافز تنبع من العمل نفسته - ش

 .التدوير بين الوظائؾ... وؼيرا بر،ذاا مسإولياا أك إلى وظيفة

والحوافز قد تكون فرديية مةيل تقيديم مكافيؤة لأفضيل موظيؾ أو تكيون جماعيية كمينح جيائزة   

تكيون  كميا أنهيا قيد تكيون حيوافز إيجابيية مةيل المكافيآا والتقيديراا أو لأفضيل إدارة أو قسيم،

 والمنظمة مةلما تحتا  للحوافز اةيجابية لدفع العاملين للإنتا ،، سلبية كخصم نسبة من الراتب

تحتا  أيضا للحوافز السلبية لردعهم أو تحفيزهم على عدم تكرار الأخطاء والسلوك ؼير فؤنها 

 المرؼوب فيه.

 :فاعلٌة نظام الحوافز -3 

فميا  إن وضع نظام للحوافز بشكل فعّال وإدارته ليس بالأمر الهين أو اليسير لأسباب عيدة،    

كميا إن كميية أو مقيدار الحيافز  ه الحافز.قدم ليزاً قد ةيكون كذلك بالنسبة لمن تراا ايدارة حاف

والوقا الذت تراا هي  الذت تنوت ايدارة تقديمه قد تراا كةيراً بينما يراا الطرؾ المقابل قلي ً،

 يناسب من ترؼب بتكريمه...وهكذا. مناسباً لتقديم الحافز قد ة

منظمية موضيوع مما تقدم يخلص القيول اليى إن وضيع نظيام لحيوافز العميل وإدارتيه فيي ال    

، ليحقيق الأهيداؾ التيي وضيع مين أجلهياحساس يحتا  الى درجة عالية مين الحيدس والمهيارة 

وهذا يتطلب من إدارة الموارد البشرية الأخذ ببعض المبادئ الأساسية لكيي تينجح فيي إدارتهيا 

 وأهم هذا المبادئ ما يؤتي : للحوافز بفاعلية،

خر  يدارة الموارد البشرية كاةستقطاب أن تتكامل سياسة الحوافز مع السياساا الأُ   -  

 واةختيار والتعيين والتدريب وتقويم الأداء وؼيرها .

 جهة نظرهم .والتعرؾ بشكل جيد على دوافع العاملين وتحديد أولوياتها من   - خ

 اختيار نوع الحوافز التي تتوافق مع دوافع العاملين .  - ش

علييى أن  ز وإع نهييا بييين العيياملين،تحديييد المعييايير والشييروط التييي يييدفع فيهييا الحيياف  - ظ

 ترتكز على أسُس ومستوياا واضحة ومناسبة لكسب ةقة العاملين .
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 .سرعة تقديم الحافز حال استحقاقه مراعاة  - ؼ

مراعاة العدالة في تطبيق نظام الحوافز واةبتعاد عن التحييز والمحابياة واةعتبياراا   - ـ

 الشخصية.

فعهم تعديله تبعا لتؽي ر حاجاا العاملين ودوامتابعة نظام الحوافز وضمان استمرارا و  - ل

 .والتطوراا الحاصلة في العمل

 

 

اشيتمل هيذا الفصييل عليى توضيييح لمفهيوم الدافعييية وخصائصيها باعتبارهييا المحيرك الييرئيس   

وناقش بعض نظرياا الدوافع التيي تؤخيذ اتجياهين الأول  لسلوك الأفراد العاملين في المنظمة،

والةياني  )أت العواميل الذاتيية او الخارجيية التيي تيإةر فيي السيلوك(ع يركز عليى محتيو  اليداف

 .)أت المتؽيراا الرئيسة التي تفسر السلوك وتوضحه(يركز على عملية الدافع 

نابعية  اجتماعيية، )ماديية،كما تضمن الفصل توضيحا لمفهوم حيوافز العميل وبيين أنواعهيا     

الأساسيية لوضيع نظيام ،وحدد المبيادئ سيلبية( ،جماعيية(، )إيجابيية من العمل نفسيه(، )فرديية،

 .فعال للحوافز
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 .ةم بين الفرق بينهما حوافز العمل،و : وضح مفهوم كل من دوافع،1س

ولميياذا تحتييا  المنظميية إلييى كيي   : أن هنيياك حييوافز ايجابييية وأخُيير  سييلبية؟: لميياذا يقييال2س

 النوعين المذكورين من الحوافز؟

ارة منها في تفسير سلوك مون نظرية ماسلو للحاجاا مبينا كيفية استفادة ايد: أشرح مض3س

 .العاملين

؟ عيددها ميع شيرح ميوجز ين:الى كم قسم يمكن تقسيم الحوافز التيي يمكين تقيديمها للعيامل 4س

 .لكل منها

: ماهي أهم المبيادئ التيي يجيب عليى إدارة الميوارد البشيرية الأخيذ بهيا عنيد وضيع نظيام 5س

 ؟ويحقق الأهداؾ التي وضع من أجلهاليكون فعاة  العمل وإدارته في المنظمة، لحوافز
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 أهلاف انفظم 

 :راً على، يصبح قادسته لهذا الفصل واستيعاب مضامينهبعد درا طالبمن المإمل أن ال

 ،والأسُيس والعواميل التيي يجيب مراعاتهيا عنيد وضيع هيكيل  تبيان مفهوم الأجر وأهميته

 .الأجور ظامن

 لتقييويم لكييل ميين توضيييح مفهييوم تقييويم الوظييائؾ واسييتعراض المزايييا التييي يحققهييا هييذا ا

 .المنظمة والعاملين

 للعياملين فيي  تطبيق أهم الطرق التي يمكن إتباعها في حساب الرواتب والأجيور ودفعهيا

  .المنظماا الخاصة

 

 

التي تجذب اةفيراد للعميل فيي تمةل أجور ورواتب العاملين داخل المنظمة أهم العناصر   

وتتضيح أهميية اةجيور  تمةل عامل إستقطاب مهم للفيرد العاميل،منظمة دون ؼيرها حيت 

إضافة الى المكافؤا التي يحصل عليها الفرد كونها قوة شرائية أساسيية ل فيراد والرواتب 

 ومن خ ل هذا الفصل سوؾ يتم التطرق الى تناول موضوع اةجور والرواتب للفرد 

 :مفهوم الأجر أو الراتب أولا: 

المالية بمفهومه الواسع يشمل جميع المدفوعاا  (Wage and Salary)الأجر والراتب    

 ..التي  تدفع للفرد العامل

إة أن اةستعمال الشائع لمفهوم الأجر هو أنه المبلػ النقدت الفورت الذت يدفع للفرد مقابل     

يحسب  ن الأجر بكونه يدفع للموظؾ نظير قيامه بعمل ةساعة عمل. وأما الراتب فيتميز ع

)الأجر وإنما على أساس الأسبوع أو الشهر أو السنة. وعند توحيد المصطلحين  بالساعاا،

بحيت تستخدم الكلمة بشكل مترادؾ وبمعناها الواسع يكون بايمكان تعريؾ الأجر  والراتب(

الجهد الجسماني والعقلي الذت يبذله في  "الةمن الذت يحصل عليه الفرد العامل نظيربؤنه 

 .العمل"

رؾ أيضا بؤنه التعويض المادت المباشر وؼير المباشر الذت تحصل عليه الموارد      ويعَّ

العاملة لقاء ماتبذله من مجهوداا عقلية وذهنية وبصرية في أداء عمل تقدر انه مفيد  البشرية

 .ناعياً خ ل مدة محددة من الزماقتصادياً واجتم

 الرابع عشرالفصل 
 ورواتب العاملٌن  أجور

Employees’ salary and 
wages 

 

 تمهٌد
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 .ها تتفق في مضمونها الذت أوضحنااوهناك تعاريؾ أخُر  وإن اختلفا في صياؼتها إة أن

 :أهمٌة الاجور والرواتب ثانٌا: 

أم  تييإدت الأجييور والرواتييب دوراً مهميياً وبييارزاً سييواء بالنسييبة للمييوارد البشييرية العامليية،    

  .قتصاد والمجتمع عمومابالنسبة للمنظماا خاصة أم ل 

 :بالنسبة للموارد البشرٌة العاملةهمٌة الأجور والرواتب أ -1 

تتضح أهمية الأجور والرواتب في حياة العياملين كونهيا تمةيل القيوة الشيرائية التيي تمكينهم     

كميا أنهيا تيرتبط  من توفير ضرورياا معيشيتهم وإشيباع احتياجياتهم المتزاييدة لهيم ولعيوائلهم.

رفيع مسيتو  كفايية أدائهيم بهيدؾ زييادة حجيم تعويضياتهم برؼبة العاملين وسعيهم اليدائم نحيو 

 المالية بما يسهم في تحسين مركزهم ورفاهيتهم اةقتصادية واةجتماعية .

 :لأجور والرواتب بالنسبة للمنظماتأهمٌة ا -2 

ييد الأجييور والرواتييب الييى جانييب تعويضيياا العمييل الأخُيير  وسيييلة مهميية تسييتخدمها      تُعَّ

وإن الأةيير  وجييذب المييوارد البشييرية الجيييدة وذاا الكفاييية للعمييل فيهييا.المنظميياا ةسييتقطاب 

اةيجابي لكفاية هذا التعويضاا سوؾ يينعكس عليى درجية رضيا العياملين واهتميامهم بعملهيم 

 ورؼبتهم المستمرة بزيادة اينتا  وتحسين نوعه بما يسهم في نمو المنظمة وتطورها.

مةل واحداً من بين أهيم عناصير كليؾ اينتيا  التيي وعلى الرؼم من أن الأجور والرواتب ت   

وتيإةر بيدورها فيي حجيم  تإةر في تحدييد أسيعار السيلع والخيدماا التيي تتعاميل بهيا المنظمية،

إة أنه مين جهية أخُير  يمكين لهيذا التعويضياا أن تسيهم فيي  المبيعاا والأرباح التي تحققها.

ةرتقياء بمسيتو  كفايية الأداء وزييادة خفض معدل الكلفة إذا ماجر  ترشيدها وتوجيهها نحو ا

 اينتاجية واينتا  للعاملين وللمنظمة.

 :رواتب بالنسبة للاقتصاد والمجتمعأهمٌة الأجور وال -3  

مما ةشك فييه أن تبياين مسيتوياا الأجيور والرواتيب بيين قطياع اقتصيادت معيين وقطياع      

وانتقالها بين القطاعاا على الرؼم من يإدت دوراً بارزاُ في توزيع قوة العمل  اقتصادت آخر،

وإن ارتفياع  خدميية...وؼيرها( زراعيية، )صيناعية،صعوبة العمل أو خطورته في قسيم منهيا 

ويزيد من حجيم إنفياقهم  معدةا الأجور والرواتب سيسهم في زيادة القوة الشرائية للمواطنين،

تو  اينتا  والدخل القيوميين الذت يعد المحدد الرئيس لمس الكلي على شراء السلع والخدماا،

كمييا أنييه سيييرفع ميين معييدةا اةدخييار والتييراكم الرأسييمالي الييذت يمةييل الركيييزة الأساسييية 

 ل ستةمار وتحقيق التنمية اةقتصادية والرفاهية اةجتماعية للبلد .

تحيرص اليدول الأكةير تقيدما عليى ضيمان أجيور لمواطنيهيا تكيون فيي  على هذا الأساس،     

وتقليل مين احتمياةا تفشيي بعيض الظيواهر  لدنيا كافية لسيد احتياجياتهم الضيرورية،حدودها ا

اةجتماعية الخطيرة كالرشوة واةخيت س واسيتؽ ل المناصيب يؼيراض ؼيير مشيروعة إليى 

 ؼير ذلك .
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 :الأجور والرواتبالأسُس والعوامل المإثرة فً تحدٌد هٌكل نظام  ثالثا: 

تؤةيراً كبيراً في محيط ع قياا العميل قيد ةيوازييه أت عاميل إن لعامل الأجور والرواتب      

فاةرتجال في تحديد معدةا الأجور والرواتب وعيدم كفايتهيا أو عيدم عيدالتها قيد يكيون  آخر،

وإةيارة تيذمرهم وزييادة نسيب ؼيابياتهم  سبباً رئيسياً ةنخفياض اليروح المعنويية ليد  العياملين،

وتدهور اينتاجية لذا أصبح من الضرورت التركيز عليى وارتفاع معدةا دوران العمل بينهم 

اهتمام وحرص المنظماا عليى اخيت ؾ أنواعهيا بوضيع أنظمية لمجيور والرواتيب لمواردهيا 

البشرية العاملة تكون مبنية على أسُس سليمة تحقق العدالة في منحها وتضمن لهم حياة كريمية 

 .داء مهامهم بكل كفاية وفاعليةلأ ومستو  ةئق من المعيشة وتجعلهم متحمسين دائما

ر والرواتيب فيي وفيما يؤتي أهم الأسُس والعوامل التيي تيإةر فيي إعيداد هيكيل نظيام الأجيو    

 :المنظماا المختلفة

ضرورة اةمتةال للتشريع القائم والقوانين النافذة: فالعدييد منهيا يفيرض عليى أربياب العميل  -  

 .الواجب تقديمها للعاملينالمزايا حدود دنيا لمجور وينظم الخدماا و

إجراء مسيح شيامل لمجيور والرواتيب وفوائيد الخدمية الممنوحية للعياملين فيي المنظمياا   - خ

 .ي استقطاب العاملين من سوق العملالمماةلة لتحقيق القدرة على المنافسة ف

وبالقيمة النسبية لكل وظيفية ربط مستوياا الأجور والرواتب بمستو  اينتاجية للعاملين   - ش

 .ييم الوظائؾ والأعمال في المنظمةمل كما حددها نظام تقعأو

اةلتزام الأخ قي بوضع حدود لمجيور والرواتيب تحقيق للعياملين حيداً أدنيى مقبيول مين   - ظ

 .اينسانية والنفسية واةجتماعية العيش الكريم وتشبع حاجاتهم

 ور والمرتبياا،مراعاة اةعتباراا المهنية والمساراا الوظيفية في تحدييد معيدةا الأجي  - ؼ

ذلييك علييى أن تإسييس تلييك المعييدةا علييى المسييتو  ايجمييالي لمجيير أو الراتييب بمييا فييي 

 .المخصصاا والع واا الممنوحة

 .زاا ايبداعية والتميز في الأداءح  منح أجور تشجيعية ومكافآا وحوافز ل نجا

 تقٌٌم الوظائف لتحدٌد هٌكل الاجور والمرتبات: رابعا:  

 :(Jobs Evaluationم الوظائف )مفهوم تقٌٌـ 1

تحديييد القيمييية النسيييبية لكيييل وظيفيية مقارنييية بالوظيييائؾ الأخُييير   :يقصييد بتقيييييم الوظيييائؾ    

كما يعرؾ أنه العملية التي يتم بمقتضاها مقارنة  الموجودة في المنظمة بطريقة ةابتة ومنهجية.

والأجيير  الراتييب الوظييائؾ بعضييها بييالبعض الآخيير فييي ضييوء عييدة اعتبيياراا ميين أجييل تحديييد

 .العادل لكل وظيفة أو عمل
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فلن المقصود بالتقييم هنا هو دراسة الوظائؾ ووضع مسيتوياا ماديية  وعلى هذا الأساس،    

 كما إن عملية التقييم تهدؾ إلى تحديد قيمة الوظائؾ، وليس تحديد واجباتها ومسإولياتها. لها،

 .لكل وظيفة أو عمل منها ة المطلقةوليس تحديد القيم مقارنة ببعضها البعض،

 :ا التً ٌحققها للعاملٌن والمنظمةأهمٌة تقٌٌم الوظائف أو المزاٌ -2 

 :ية الأساسية من تقييم الوظائؾ هيإن الؽا      

الوصييول إلييى معييدةا للرواتييب والأجييور تكييون عادليية ومرضييية سييواء بالنسييبة يدارة     

منظميية الواحييدة ليسييا متسيياوية ميين حيييت المنظميية أم للعيياملين فمييا دامييا الوظييائؾ داخييل ال

فليييس ميين اينصيياؾ أيضييا أن تتسيياو  فييي الأجُييور  الأهمييية ودرجيية الصييعوبة والمتطلبيياا،

. فالفرد يهمه الحصول على أجر يتفق مع كفايتيه وخبرتيه لعوائد الأخر  الممنوحة لشاؼليهاوا

عميي  مميياة  لعملييه ومإه تييه ويييوازت الأجيير أو الراتييب الممنييوح لأقرانييه الييذين يزاولييون 

كميا أن  وبمستو  كفايته نفسها سواء في المنظمية التيي يعميل فيهيا أم فيي المنظمياا الأخُير .

وزيادة حماسهم  إدارة المنظمة يهمها تحقيق اةستقرار الداخلي ورفع الروح المعنوية للعاملين،

 .في زيادة اينتا  وتقدم المنظمة واندفاعهم للعمل بما يسهم

واء بالنسبة للعاملين أم أدناا أهم المزايا التي يمكن أن تحققها عملية تقييم الوظائؾ سوفي       

 :للمنظمة

تحقيق مبدأ العدالة في منح الرواتب والأجور من خ ل منح كل وظيفة أو عمل راتب أو   -  

 .اجب توافرها في شاؼليهاأجر يتناسب مع أهميتها والمتطلباا الو

المتماةلية  ساواة في الأجر أو الراتب بين الوظائؾ والأعميالالقضاء على ظاهرة عدم الم  - خ

 .داخل المنظمة الواحدة

تسهم في رفع مستو  الكفاية اينتاجية للعاملين لشعورهم بالرضى الوظيفي مميا يجعلهيم   - ش

 .للعمل بحماسة عالية وإقبال شديد يندفعون

ض الوظييائؾ تسيياعد علييى سييد الةؽييرة الحاصييلة بييين صييعوبة العمييل وخطورتييه فييي بعيي  - ظ

والأعمال وبين رؼبة الأفراد في التقدم لأشؽالها أم  بالحصول على رواتب وأجور أعلى 

 .ل منها في درجة الصعوبة والخطورةمن تلك الممنوحة لأقرانهم في وظائؾ أق

ذاا مسيتو  أعليى  تصبح نتائ، التقييم بعد إع نها حافزاً لمفراد للوصول إلى وظيائؾ،  - ؼ

 .م اةقتصادت واةجتماعيحسين وضعهأم ً بت

 :الطرق المتبعة فً تقٌٌم الوظائف -3 

: تناسيب هيذا الطريقية فيي التقيييم (Simple Rankingطرٌقتة الترتٌتب البستٌط ) - أ

ةسيتخدام أحيد  طيرق التقيييم  )فنية أو ماليية(المنظماا الصؽيرة التي ةتمتلك إمكانياا كبيرا 

)وليس مقارنة عوامل أو صفاا مل أو وظيفة ككل وهي تعتمد على مقارنة كل ع الأكةر تعقيداً.



433 

 

مع كل عمل أو وظيفة أخُر  موجودة في المنظمة لتحديد أيهما أكةر قيمة وعلى أساس  ،معينة(

 .قيمة أو العكسهذا المقارنة يتم ترتيب الأعمال والوظائؾ من أع ها قيمة الى أدناها 

هيا إة إن مين عيوبهيا ةتوجيد معيايير وتتميز هذا الطريقة بسهولة وسيرعة وقلية كليؾ إجرائ  

مما قد يعرض عملية التقييم للتحيز الشخصي  ةابتة ومحددة يتم بموجبها الحكم على الوظائؾ،

 وهيذا سييإةر من قبل القيائمين بهيا بالنسيبة للوظيائؾ والأعميال التيي يشيؽلونها هيم ومعيارفهم،

 .تؤةيراً سيئاً في نتائ، التقييم

تحياول هيذا الطريقية ت فيي   ( :Grading methodات )طرٌقتة التصتنٌف أو التدرج  - ة

 القصور الموجود في طريقة الترتيب البسيط في عدم وجيود معيايير ةابتية ومحيددة للتقيييم،

وذلييك عيين طريييق إنشيياء عييدد ميين الييدرجاا ووصييفها وصييفاً دقيقيياً ةييم تييوزع الوظييائؾ 

ظيفة أو عميل ميع الموجودة في المنظمة على تلك الدرجاا من خ ل مقارنة وصؾ كل و

الوظييائؾ ةييم يُعطييى راتبييا أو أجييراً متسيياوياً لمجموعيية  الوصييؾ الموضييوع لكييل درجيية.

 .المندرجة تحا درجة واحدة

والمشييكلة الأساسييية التييي تواجههييا هييذا الطريقيية هييي ضييرورة اسييتخدام أوصيياؾ عاميية    

ييع الوظيائؾ عليى الأمر الذت قد يسبب خ فا بين القيائمين بيالتقييم حيول كيفيية توز للدرجاا،

 .الدرجاا الموصوفة

 :لخص هذه الطرٌقة بالخطوات آلاتٌة، تت(Points methodطرٌقة النقط ) - د

) وظائؾ أشرافية، وظيائؾ مة   تحديد الوظائؾ المشمولة بالتقييم وتصنيفها لفئاا متجانسة، 

 .، وظائؾ فنية.... وؼيرها(كتابية

عليى  وذليك باةعتمياد فئياا الوظيائؾ المحيددة، اختيار عوامل التقيييم المناسيبة لكيل فئية مين  

 .نتائ، تحليل وتوصيؾ الوظائؾ

ةم تقدير قيمة كل عامل من العواميل عليى شيكل   تعريؾ عوامل التقييم المختارة بشكل دقيق،  

 :مة  ،الوظائؾ عدد من النقاط حسب أهميته بالنسبة لفئاا

 

 والخبرة رةالمها

 المسإولية

 المبذول الجهد
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، وذلك بقراءة وصؾ كل وظيفة ومقارنته بالتعريؾ المعطيى لكيل عاميل إجراء عملية التقييمـ 

ةيم تجميع درجياا العواميل المتيوافرة  من عوامل التقييم لتقدير ميد  تيوافرا فيي هيذا الوظيفية،

 .يفة وتحدد قيمتها على هذا الأساسظبالنسبة لكل و

 :مثال 

 الوظٌفة أسم  

 

 عامل المهارة 

 والخبرة   

 عامل المسإولٌة  

 

 عامل المجهودات 

 العضلٌة + الذهنٌة 

 عامل ظروف العمل

 

 المجموع       

 

 مشرؾ

 

150             +100        (    +50   +20        +    )20 

 

     =340     

 

اس تقييوم هييذا الطريقيية علييى أسيي(: Factors Comparisonقتتة مقارنتتة العوامتتل )طرٌ -ث

وبعيد  وذلك بالقياس إليى عيدد مين العواميل المشيتركة بينهيا،، مقارنة كل وظيفة بوظيفة أخُر 

ها بيين يحدت اخت ؾ في معاني تحديد هذا العوامل يتم اةتفاق على تعريفاا محددة لها لكي ة

 .يمين بعملية التقيالقائم

التي يتقاضى شاؼلوها رواتيب  بعد ذلك يجرت اختيار عدد من الوظائؾ الرئيسة بالمنظمة،   

يد هيذا الوظيائؾ بمةابية معيايير تقياس بهيا بياقي الوظيائؾ  تعد بشيكل عيام عادلية ومجزيية. وتُعَّ

ويوزع بين العواميل المشيار اليهيا  ةم يإخذ الراتب المدفوع لكل وظيفة رئيسة، المراد تقييمها،

 أع ا بحسب أهمية كل عامل منها في تكوين الوظيفة .

 شيهرياً،( أليؾ دينيار 500سيب الآليي هيو )لو كان الراتيب الميدفوع لوظيفية مبيرم، الحا مثلاً:

 فبايمكان تصور كيفية توزيعه بين عوامل التقييم كالآتي:

 الأجر المحسوب أسم عامل التقييم

 المتطلباا الذهنية

 المهاراا

 المسإولية

 لمتطلباا الجسميةا

 ظروؾ العمل

 ألؾ دينار 175

 ألؾ دينار 150

 ألؾ دينار 75

 ألؾ دينار 60

 ألؾ دينار 40

 ( ألؾ دينار500) المجموع
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وبعد  ويستخر  جدول مقارنة بالنتائ،. وتتكرر هذا العملية بالنسبة للوظائؾ الرئيسة كافة،    

لمعطى لكل الأجر ا فؤنتناد إلى هذا الجدول اةسب ذلك يجرت تقييم باقي الوظائؾ في المنظمة،

 .بحسب مستواايوضع عامل فيها 

، إن اةتجياا قيد صيار ميإخراً إليى اةسيتعانة بالحاسيب الآليي فيي ومما تجيدر ايشيارة الييه    

حيت يتم تزوييد الحاسيب بالمعلومياا التفصييلية عين الوظيائؾ  إجراء عملياا تقييم الوظائؾ،

ها ليتولى إجراءاا التحليل والتوصيؾ والمقارنة على وفق الضوابط والأعمال المطلوب تقييم

مما يزيد من درجة الدقة والموضوعية في النتائ، التي  والأسُس المعتمدة من قبل لجنة التقييم،

 .سريعيمكن الحصول عليها الكترونيا وبشكل 

 :المعتمدة فً عملٌة تقٌٌم الوظائفالعوامل  - 4

عليى تحلييل ومقارنية عيدد مين العواميل  )كميا أوضيحنا سيابقا(الوظيائؾ تعتمد عملية تقييم     

ائؾ التعويضية التي تساعد في تحديد أهميية كيل وظيفية أو مهنية وقيمتهيا النسيبية قياسيا بالوظي

 .والمهن الأخُر  داخل المنظمة

 :العوامل هذا وأهم    

 (الخبرة التدريب، التعليم،) ويتضمن: المهارة عامل-1

 عيين والمسييإولية القييراراا واتخيياذ الأشييراؾ مسييإولية) ويتضييمن: إوليةالمسيي عامييل-2

 .(والبشرية وايدارية والفنية المالية والموارد الأنشطة

 .(والذهنية الجسدية والمتطلباا المجهوداا) ويتضمن: المجهوداا عامل-3

كالتهوييية  بالعمييل المحيطيية الظييروؾ الخطييورة، درجيية) ويتضييمن: العمييل بيئيية عامييل-4

 .(ذلك وؼير.... والهدوء نارةواي

 :الأجور والرواتب ودفعها للعاملٌنطرق حساب  خامسا: 

تختليؾ الطييرق المتبعية فييي حسياب الأجييور والرواتيب ميين دولية لأخُيير  بياخت ؾ فلسييفتها    

مةلمييا تختلييؾ ميين منظميية لأخيير  بيياخت ؾ نوعهييا  وطبيعيية نظامهييا اةقتصييادت والسياسييي،

 وطبيعة نشاطها.

والرواتيب فيي منظمياا رق المتبعية فيي حسياب ودفيع الأجيور قتصر بحةنيا عليى الطيلذا سي   

 .القطاع الخاص

 للعيياملين ودفعهييا الأجييور حسيياب فييي عديييدة طييرق تتبييع الخيياص القطيياع منظميياا ةتييزال    

 :الطرق هذا ومن ، وأنشطتها مهنها طبيعة مع ت ءمت

 Standard Time -اسي القيطريقة حساب الأجر ودفعه على أساس الزمن )الأجر  -  

Wage). 
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 Pieceطريقة حساب الأجر ودفعه على أساس اينتا  )عدد القطع أو الوحداا المنتجة  - خ

Rate Wage). 

 (.skill-based pay) الجدارة أو المهارة أساس على ودفعه الأجر حساب - ا

 :أع ا المذكورة الطرق من طريقة لكل توضيح يلي وفيما

 :ه على أساس الزمنحساب الأجر ودفعطرٌقة   - أ

 الفيرد يقضييها التيي الزمنيية الميدة أسياس عليى المدفوع الأجر حساب في الطريقة هذا تعتمد  

 وؼييرا، ..شهر يوم، ساعة، تكون كؤن معينة، زمنية وحدة عن الأجر فئة تحديد أت العمل في

 :الآتي للقانون وفقا وذلك

 العمل في المقضية الزمنية الوحداا عدد×  الأجر فئة=   الزمني الأجر

 ودفعهييا الأجييور بحسيياب تقييوم المنظفيياا ينتييا  الجديييد العييراق شييركة أن فرضيينا لييو :مثتتال

 قييدرها أجيير وبفئيية العمييل فييي الفييرد يقضيييها التييي السيياعاا عييدد أسيياس علييى فيهييا للعيياملين

 .الواحدة للساعة دينار وخمسمائة ألؾ( 1500)

 يومييا، سياعاا( 8) بمعيدل يعميل الشيركة هيذا فيي العاملين أحد سلمان فريد السيد كان فلذا   

 .الأسبوع في أيام( 6) ولمدة

 . أسابيع( 4) يساوت الشهر إن علماً  المذكور، للعامل الشهرت الأجر حساب/ المطلوب   

 -الحل:

 اليومي العمل ساعاا عدد×  الواحدة للساعة الأجر فئة=   اليومي الأجر

         ينارد ألؾ عشر أةنا12000=8×1500       

 الأسبوعي العمل أيام عدد×  اليومي الأجر=  الأسبوعي الأجر

     دينار ألؾ وسبعون اةنان 72000=6×12000            

 .أسابيع( 4) يساوت الشهر أن وبما    

   دينار ألؾ وةمانون وةمانية مائتان 288000=4×72000      

 :زايا طريقة الأجر الزمني وعيوبهام 

 :ٌاالمزا -

 .العامل للفرد أم للمنظمة بالنسبة سواء الأجر حساب سهولة -1

 .مسبقا اةقتصادية أوضاعه وترتيب أجرا معرفة العامل للفرد يمكن -2
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 .أجورهم تماةل نتيجة العاملين لد  النفسي اةستقرار من نوعا تحقق -3

 الأنصياؾ مين نيوع ذليك وفيي الترقيياا منح عند اةقدمية بمبدأ لمخذ المجال تتيح -4

 .المنظمة خدمة في طويلة مدة قضوا الذين لمفراد

 العٌوب: -

 أجييورهم يتلقييون ميياداموا العيياملين تبيياطإ نتيجيية اينتييا  كمييية انخفيياض تسييبب قييد -1

 .ينتجونها التي الكمية عن النظر بصرؾ كاملة

 .لينالعام على والأشراؾ الرقابة كلؾ زيادة نتيجة اينتا  كلؾ زيادة إلى تإدت -2

  تتناسب التي الأجور منحهم لعدم أخُر  لمنظماا المهرة العاملين هروب تسبب قد -3

 .كفاياتهم مع

 :عندما وذلك الأجر حساب في الطريقة هذا استخدام فيها يفضل التي الحاةا أما        

 .الصيانة أعمال في كما المنتجة، الكمياا قياس يتعذر -1

 .العادت الفرد بتحكم وليس الآلة، بسرعة محكومة اينتا  كمية تكون -2

 .المنتجة الكمية من أكةر( الجودة مستو ) على ايدارة اهتمام ينصب -3

 .فيها للعامل دخل ة متكررة لتوقفاا معرضا أو منتظم ؼير العمل يكون -4

 فيي تباطئهم لت في الدقيق والأشراؾ المباشرة الرقابة تحا العاملين وضع يمكن -5

 .العمل

 ذت العاميل عين وتميييزا الأعليى اينتاجيية ذت العاميل لمكافيؤة نظيام وضيع يمكن -6

 .المنخفضة اينتاجية

 :الإنتاج كمٌة أساس على ودفعه الأجر حساب طرٌقة -ب 

تعتمييد هييذا الطريقيية فييي حسيياب الأجيير ودفعييه علييى أسيياس كمييية اينتييا  )عييدد الوحييداا     

د متفق عليه عن كل وحدة )قطعة( يقوم بلنتاجها حيت يحصل العامل على أجر محد المنتجة(،

 .يتبعها زيادة أجرا والعكس بالعكسوعليه أن زيادة إنتاجه 

 :ويتم ذلك باستخدام القانون الآتي

 مقدار الأجر المحسوب للوحدة الواحدة × الأجر= عدد الوحداا )القطع( المنتجة 

فييه أجيراً محسيوباً عليى أسياس عيدد معميل الرافيدين ينتيا  السييراميك يمينح العياملين  مثال:

( ديناراً للوحدة الواحدة وإن السيد زياد 750الوحداا التي يقومون بلنتاجها وبمعدل دفع قدرا )



433 

 

قد وصل معدل إنتاجه الييومي خي ل أييام  أمين الذت باشر العمل في قسم صناعة المزهرياا،

 ( مزهرية .30العمل لشهر نيسان )

إذا علميا أن أيييام العميل الفعلييية خيي ل  شييهرت للعاميل المييذكور،حسيياب الأجير ال  المطليوب :

 .( يوما24شهر نيسان كانا )

 :الحل

 معدل الدفع للقطعة الواحدة× الأجر اليومي= عدد القطع )الوحداا( المنتجة في اليوم 

 دينار أجُرة اليوم الواحد    22500=30×750              

 .( يوماً 24نيسان هي ) فعلية لشهروبما إن أيام العمل ال -

 :د زياد أمين عن الشهر المذكور هويكون الأجر المحسوب للسي -

 دينار      خمسمائة وأربعون ألؾ540000=24×22500     

 :وعيوبها ى أساس كمية اينتا مزايا طريقة الأجر عل

 :المزاٌا -

 .دة إنتاجهم مقارنة بالأجر الزمنيإنها تحفز العاملين على زيا -1

 .اؾ لأن الأجر مرتبط بحجم اينتا تخفض نفقاا الرقابة والأشر -2

إذ ييتم توزييع هيذا الكليؾ  تسهم في خفض الكلؾ الةابتة من خ ل زيادة كمية اينتا ، -2

وتتحسين  ة،فتينخفض بيذلك كلفية الوحيدة الواحيد على عدد أكبر من الوحيداا المنتجية،

  .ظروؾ المنظمة التنافسية

   العٌوب : ــ

أو عيدم التليؾ فيي الميواد  كةيرةعلى حساب مسيتو  الجيودة أو  اينتا ن زيادة قد تكو -1

  اةهتمام بوسائل اينتا .

قد يإدت انصباب اهتمام العامل بزيادة إنتاجه إلى عدم مباةته في تنفيذ التعليماا  - 2

 الوقائية فتزداد حوادت العمل .

ى تفاوا مستو  الأجور المدفوعة إن تفاوا الطاقة اينتاجية بين العاملين يإدت إل -3

 والتذمر بينهم أو بينهم وبين ايدارة . ايولد الكرمما قد  لهم،

مما  قد يكون انخفاض حجم اينتا  ناجم عن ظروؾ خارجية ة دخل للعاملين فيها، -4

 .م لتطبيق هذا النظاميزيد من معارضته
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 :اينتا  وذلك عندما لى أساس كميةالحاةا التي يفضل فيها حساب الأجر ع

 .يمكان قياس عدد الوحداا المنتجةيكون با -1

 .بين مجهود العامل وكمية اينتا  يكون هناك ارتباط مباشر -2

 .إنتاجه ةتوجد معوقاا تحول دون رؼبة الفرد العامل بزيادة مجهوداته لزيادة -3

 تحكم بمستو  الجودة بدرجة يكون ارتفاع حجم اينتا  مرؼوبا فيه وبايمكان الـ 4         

          .كبيرة

 ترؼب ايدارة بتقليل اةعتماد على الأشراؾ والرقابة. -5

 (:Skill - Based Payالدفع على أساس المهارة أو الجدارة ) - 3

ففي ظل هذا النظام يحصل الفرد  وهو من اةتجاهاا الحديةة في تعويض الموظفين،    

ذت يتوافق مع ما يتوافر لديه من مهاراا وقدراا ومعارؾ تمكنه العامل على معدل الأجر ال

 .لوظيفة التي يشؽلها بكفاية ونجاحمن أداء واجباا ا

والدفع على أساس نتائ،  وهناك العديد من الفروقاا بين الدفع على أساس المهارة والجدارة،  

 :جمالها كما يؤتييمكن إ تقييم الوظائؾ،

: ففي ظل الدفع على أساس نتائ، تقييم الوظائؾ يتم ار الكفايةختبأن حيت القدرة على م -1

الحصول على الأجر المحدد للوظيفة بؽض النظر عما يقدمه الفرد من إسهاماا لأداء مهام 

وإنما بما يملكه من  يرتبط بالوظيفة، أما في ظل هذا النظام فلن أجر الفرد ة وظيفته،

 مهاراا.

نجيد بيؤن  ففيي ظيل نظيام اليدفع عليى أسياس تقيييم الوظيائؾ، :أةر تؽير الوظيفة فيي الأجير -2

ظيام فلييس مين الضيرورت أما في ظيل هيذا الن الأجر يتؽير تلقائيا بمجرد تؽيير الفرد لوظيفته،

 .أن يحدت ذلك

يقضييها تؤةير الأقدمية فيي الأجير: يتيؤةر الأجير فيي ظيل نظيام تقيييم الوظيائؾ بالميدة التيي  -3

أما في ظل هذا النظام فيتوقؾ مقدار أجرا عليى أسياس مهارتيه  ،الموظؾ في درجته الوظيفية

 أقدميته.وليس 

 : تييزداد فييرص الترقييية أمييام الفييرد فييي ظييل نظييام الييدفع علييى رص الترقيييةميين حيييت فيي -4

أساس المهارة عنها في ظل نظام الدفع على أساس نتائ، تقييم الوظيائؾ لأن المنظمياا تركيز 

 أعلى.وبالتالي ترقية من يمتلكونها لوظائؾ  ا،بدرجة أساسية على بناء المهارا
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أوضييح الفصييل  مفهييوم الأجيير أو الراتييب واسييتعرض أهمييية الأجييور والرواتييب لكييل ميين     

المييوارد البشييرية العامليية وللمنظميياا ول قتصيياد والمجتمييع وتطييرق إلييى الأسُييس والعوامييل 

هييوم تقييييم الوظييائؾ وأهميتييه ةييم بييين مف المييإةرة فييي تحديييد هيكييل نظييام الأجييور والرواتييب،

)الوصول إلى معدةا لمجور والرواتب والمزايا التي يحققها للعاملين والمنظمة وفي مقدمتها 

وناقش بشكل مفصل أهم الطرق المتبعة في  ،تكون عادلة ومرضية لكل من العاملين وللإدارة(

ش أهيم الطيرق المتبعية فيي كميا نياق تقييم الوظائؾ والعواميل التيي تعتميد عليهيا عمليية التقيييم،

حساب الأجور ودفعها للعاملين في منظماا القطاع الخاص كطريقة حساب الأجر على أساس 

بيان مزايا وعيوب كل  الزمن أو على أساس كمية اينتا  أوعلى أساس المهارة أو الجدارة مع

 .طريقة منها
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444 

 

 

 

 

 .لفرد العامل والمنظمةيل أهميته ل: عرؾ الأجر، ةم وضح بالتفص1س

: مييا هييي أهييم الأسُييس والعوامييل التييي يمكيين أن تييإةر فييي وضييع هيكييل نظييام الأجييور 2س

   ؟والرواتب

مكيين أن يحققهييا ؟ بييين أهمييية هييذا التقييييم والمزايييا التييي ي: مييا المقصييود بتقييييم الوظييائؾ3س

 ؟للعاملين والمنظمة

 .واحدة منها بشكل مفصلظائؾ وأشرح : عدد أهم الطرق المتبعة في تقييم الو4س

: أحسييب الأجيير الشييهرت للسيييد عيي ء محمييود الييذت يعمييل لييد  شييركة التحرييير لصييناعة 5س

( 1250ويتقاضى أجراً قدرا ) ( أيام في الأسبوع،7( ساعاا يوميا،ولمدة )8الألمنيوم بمعدل )

علمياً إن اً،( دينار1750فتكيون أجُيرة السياعة الواحيدة ) دينار للساعة الواحدة عيدا أييام الجميع،

 .( أسابيع4الشهر يساوت )

ل دفيع قيدرا وبمعيد : شركة الهد  للدائن تدفع الأجور على أساس عدد الوحداا المنتجة، 6س

 .( دينار لكل وحدة400)

 :يما يلي بياناا عن العاملين فيهاوف

 

تييدفع أجييرا عيين الوحييداا  ة المطلييوب/ حسيياب الأجيير اليييومي لكييل عامل،علمييا بييان الشييركة 

 .المعابة

: وضح بجدول مقارنة مزايا وعيوب كل مين طريقية الأجير عليى أسياس اليزمن والأجير  7س

 .ةعلى  أساس عدد الوحداا المنتج

 

عدد الوحدات المنتجة  أسم العامل

 ٌومٌا

 عدد الوحدات المعابة من الإنتاج

 درعلي عبد القا

 أحمد خضير

 سعيد عبد  

60 

80 

50 

8 

6 

7 

 عشر  الرابعأسئلة الفصل   
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  أهداف الفصل 

من دراسته واستيعاب مضيامينه الفكريية  الطالبمن المإمل أن يسهم هذا الفصل بعد انتهاء    

 :ن معرفته وخبراته بالأمور الآتيةفي زيادة وتحسي

 . أنواع الحقوق التي يتمتع بها الأفراد كمواطنين وكعاملين في المنظماا المختلفة 

 .  مفهوم الصحة والس مة العامة والرفاهية 

 ماا الصييحة والسيي مة العاميية التييي يمكيين أن توفرهييا المنظميياا للعيياملين أنييواع خييد

 ومتطلباا نجاح برام، الصحة والس مة العامة والرفاهية في صيانة الموارد البشرية 

 

 

يتمتييع العيياملون فييي المنظميياا جميعهييا بييالحقوق التييي تضييمنها لهييم القييوانين والتشييريعاا     

والسياساا الصادرة عن إدارة المنظمة فض  عن الأعيراؾ  الخاصة بالعمل وكذلك التعليماا

والسياقاا التنظيمية السائدة فيها. وبالمقابل فان للمنظمية حقوقيا تمةيل التزامياا العياملين تجياا 

وإن تحقييق التييوازن بيين حقييوق العياملين والتزاميياتهم مين المسييإولياا المهمية التييي  إدارتهيا،

فييي المنظميية لأن أت تعييارض أو اخييت ل يحييدت فييي هييذا  تضييطلع بهييا إدارة المييوارد البشييرية

الأميير الييذت يسييتوجب اتخيياذ  التييوازن يمةييل انحرافييا خطيييراً يهييدد عمييل المنظميية ومسييتقبلها،

 إجراءاا سريعة ومناسبة لتصحيحه بما يضمن للمنظمة استمرارها ونموها وتحقيق أهدافها .

 .ها ضمن هذا الفصلتهم سيتم مناقشتإن حقوق العاملين وأمنهم وس م    

 :حقوق العاملٌن أولا: 

ةبيد أن تراعيهيا إدارة المنظمية،  مين الممكين تصينيؾ حقيوق العياملين إليى ة ةية أصيناؾ،   

 :وهي

 Statutory Rights القانونية(:الحقوق الدستورية ) 1-

 Contractual Rights التعاقدية:الحقوق  -2

 Humanities Rights اينسانية:الحقوق  -3

 تمهٌد

 نقبيٌ ػشوانفظم ا

 ؽمىق انؼبيهٍُ وانَلايخ انؼبيخ

Employees' Rights and Safety 
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 ( :(Statutory Rights الحقوق الدستورٌة -1

)المدنييية   لييذا فييؤنهم يتمتعييون بييالحقوق العديييدة  بمييا إن العيياملين هييم فييي الأصييل مواطنييون،    

 التي تكفلها لهم دساتير الدول التي ينتمون اليها، واةقتصادية واةجتماعية والسياسية والةقافية(

ين أو العمير أو لعيرق أو القوميية أو الليون أو اليدوبشكل متسياو دون تميييز بسيبب الجينس أو ا

 .ؼيرها من العوامل

 )على سبيل المةال ةالحصير(ةبد من ايشارة إلى إن الدستور العراقي   وفي هذا المجال،    

قد نص على إن العراقيين جميعهم دون تمييز متساوون أمام القانون ومنحهم الحيق فيي الحيياة 

لفييرص والخصوصييية الشخصييية بمييا ةيتنييافى مييع حقييوق الآخييرين والأميين والحرييية وتكييافإ ا

على حق كل فرد منهم بالعمل بما يضمن لهم  (36-22)كما أكد في موادا من  والآداب العامة.

حييياة كريميية وميينحهم حرييية التملييك فييي أت مكييان فييي العييراق وشييجعهم علييى اةسييتةمار فييي 

ن الضييرائب وكفييل للفييرد والأسييرة القطاعيياا المختلفيية وإعفيياء ذوت الييدخول المنخفضيية ميي

وبخاصة الطفل والمرأة والشيخ الضمان اةجتماعي والصيحي وتعهيد باهتميام الدولية بالصيحة 

العاميية وبتييوفير وسييائل العيي   والمستشييفياا والمإسسيياا الصييحية وبرعاييية المعيياقين وذوت 

اقيي بيالعيش وأكد عليى حيق كيل فيرد عر الحاجاا الخاصة بؽية تؤهيلهم ودمجهم في المجتمع،

وبيالتعليم المجياني فيي مختليؾ مراحليه وأن ترعيى الدولية النشياطاا  في ظروؾ بيئية سليمة،

بميا يتناسيب ميع تياريخ العيراق الحضيارت والةقيافي إليى جانيب رعايتهيا  والمإسساا الةقافية،

 وتشجيعها لمنشطة الرياضية ولممارسيها.

علييى إن حرييية اينسييان  (46-37)ميين  فقييد نصييا المييواد أمييا فييي مجييال الحرييياا العاميية،    

العراقييي مصييانة ولييه كامييل الحييق فييي التعبييير عيين رأيييه وفييي تؤسيييس الجمعييياا والأحييزاب 

السياسييية أو اةنضييمام اليهييا ومنحتييه حرييية الفكيير والعقيييدة وأتبيياع الييدين والمييذهب وممارسيية 

حقيوق أخُير  عين الشعائر الدينية والتنقل والسفر والسيكن داخيل العيراق وخارجيه هيذا فضي  

 .ةيتسع المجال لذكرها

ومين جانيب آخيير فيان للعيياملين حقوقيا وضييماناا دسيتورية فييي العميل تحييددها فيي الؽالييب     

إذ أن هييذا القييوانين تإكييد المسيياواة بييينهم فييي الأجييور  قييوانين الخدميية المدنييية وقييوانين العمييل،

 ل تييوفير الظييروؾ والرواتييب والمعامليية وعلييى حماييية صييحتهم وسيي متهم وأميينهم ميين خيي

 .ناسب أعمارهم أو ظروفهم وطبيعتهمالمناسبة لهم وعدم تشؽيلهم في أعمال ةت

 (:(Contractual Rightsالحقوق التعاقدٌة  -2 

 أن مصدر هذا النوع من الحقوق هي قوانين ونظيم التعاقيد بيين إدارة المنظمية والعياملين،     

إذ أنهيا تحيدد بوضيوح التزامياا كيل طيرؾ تجياا  ،التي تمةل التزاما قانونييا بيين طرفيي العقيد

 الطرؾ الآخر وةيجوز لأت منهما ايخ ل بها .

 وكيفيية دفعيه، وؼالبا ما تحدد هذا العقود مقدار الأجر الذت يجب أن تدفعه ايدارة للعامل،    

 وكذلك ساعاا العمل الرسمية وظروفه وأجور الساعاا ايضافية وأية امتيازاا أو التزامياا

 أخُر  يتفق عليها في العقد خ ل المدة المحددة للتعاقد .
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 (:(Humanities Rightsالحقوق الإنسانٌة 3 -

إذ أنهيا  تشكل الحقيوق اينسيانية أهميية كبييرة قياسيا بيالحقوق الأخير  الممنوحية للعياملين،    

ؼبية العياملين وميع أهميية هيذا الحقيوق ور تتعلق بالجوانب اينسانية والقيمية للفرد والمجتميع.

إة أنها تختلؾ عن المجموعتين الأولى والةانية من الحقوق المشار اليها آنفاً في أنها ليس  فيها،

نسيانية ؼيير لها السند القانوني الذت يدعم وجهة نظر العاملين عندما يشيعرون بيؤن حقيوقهم اي

 .مصانة من قبل ايدارة

 :أنواع الحقوق اينسانية ما يؤتي ومن أهم    

: اذ يتوقييع العياملون أن يعياملوا ميين قبيل ايدارة معاملية ةئقيية حيق المعاملية الأخ قيية  -  

 .والقيم والمبادئ التي يإمنون بهاةتخرق قواعد الأخ ق 

: ويتمةل هذا الحق بالجوانب السلوكية التيي يُقرُهيا الفيرد حق الحفاظ على الخصوصية - خ

الحفيياظ علييى سييرية المعلوميياا  مةييل التييي تشييير الييى القضييايا الشخصييية، والمجتمييع،

وكييذلك نتييائ، تقييويم أداء العامييل السيينوت  الموجييودة فييي الملفيياا الشخصييية للعامييل،

اذ ةبد من الحفاظ عليى هيذا المعلومياا بمنيؤ  عين  والعقوباا أو المشاكل السابقة له،

د أن وإذا ما أرادا ايدارة تحديت بعض المعلوماا الشخصية، ف ب العاملين الآخرين،

 .يتم ذلك من قبل العامل نفسه

  فيي  بييد ميين أن تخضييع  وفييي حاليية وجييود نظييام لمعلوميياا المييوارد البشييرية فييي المنظميية،    

 .ر نظام خاص لحماية حقوق العاملينالملفاا الشخصية للسرية والسيطرة من خ ل توفي

 : يشير هذا الحيق إليى مينح العياملين حريية(Free Speech Rightحق حرية الك م ) - ش

حيياق لؤعمييل دون تييدخل ايدارة فييي ذلييك بطييرح آرائهييم أو اعتراضيياتهم الخاصيية بال

فمية  إذا شيعر العاميل بيان تقيويم أدائيه  الضرر بالعامل كمعاقبته أو رفضه من العميل.

وإذا ميا رأ  بيان  ؼير سيليم فبلمكانيه التحيدت ميع مشيرفه مباشيرة ومناقشيته فيي ذليك،

كممارسية وقد تإدت إليى تيدهور المنظمية ) ة،بعض الممارساا في المنظمة ؼير سليم

فبلمكانييه ايفصيياح عيين رفضييه لهيييذا  عملييياا الرشييوة ميين قبييل بعييض المسييإولين(

وإنميا ةبيد مين مراعياة  مع م حظة عيدم ايشيهار وايعي ن بشيكل عيام، الممارساا،

إذ أن هذا الحق يجب أن يميارس  الحفاظ على سمعة المنظمة وعدم ألحاق الضرر بها،

   .نظامي لئ  يتعرض العامل الى عقوبة تؤديبية بسبب إساءته الى سمعة المنظمة بشكل

    ,ty and WelfareSafeHealth    :الصحة،السلامة العامة والرفاهٌةثانٌا:    

 

وبييين صييحته  ممييا ةشييك فيييه أن هنيياك ارتبيياط وةيييق بييين مسييتو  إنتاجييية الفييرد العامييل،    

اليذت  موظؾ أو العامل الصحيح البنيية الصيافي اليذهن المطميئن،فال وس مته وأمنه ورفاهيته.

يحظى باهتمام إدارة المنظمة بظروؾ عمله يكون أكةر تحمساً وعطاءاً من زميله المريض أو 

 المعرض لمخاطر ايصابة بحوادت العمل أو الذت ةيحظى باةهتمام والرعاية الكافية.

 لصحية للعاملين وبؤمنهم وس متهم ورفاههم من هنا جاء اهتمام المنظماا بالرعاية ا   
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ةسييما بعيد ظهيور الشيركاا الكبير  التيي  بوصيفها عمليية أخ قيية واقتصيادية فيي آن واحيد،

يعمييل فيهييا مئيياا الآةؾ ميين العيياملين وتعييددا أنشييطتها وتعقييدا عملياتهييا نتيجيية للتطييور 

ة والأميراض المهنيية مميا زاد مين مخياطر تعيرض العياملين للإصياب التكنولوجي والصيناعي،

فاسييتوجب ذلييك تييدخل ايداراا العليييا التييي قامييا باتخيياذ ايجييراءاا ال زميية لحماييية القييو  

 .آةارها السلبية إلى الحد الأدنى العاملة من تلك ايصاباا والحد من

 : الصحة والسلامة العامة والرفاهٌةتعرٌف  - 1

Health ،Safety and Welfare   Definitions of                                           

رِؾ أؼلب المعاجم الرفاهية     وهكيذا إن  ، (Well-being)عليى إنهيا سيعادة  (Welfare)تعَّ

د بشكل محدد من جوانب رفاا الموظؾ. إليى إن  (Fox)كما يشيير  الصحة والس مة العامة تُعَّ

 المطياعم، الصيحة،الماديية مةيل )تعريؾ الرفاا ةيشمل فقط اةهتميام المبكير بظيروؾ العميل 

واةهتميام  )مدرسية الع قياا اينسيانية،لكنيه شيمل ايضياً فكير  فتراا الراحية( ساعاا العمل،

 .ى إنه وسيلة لتحقيق إنتاجية أعلى. كما وينظر اليه علبالرضى الوظيفي للعاملين(

ها ايدارة بهيدؾ ويشير مفهوم الس مة العامة إليى جمييع ايجيراءاا والخيدماا التيي تقيدم    

ويييؤتي فييي مقدميية هييذا  حماييية  جميييع عناصيير اينتييا  فييي المنظميية ميين الضييرر والحييوادت،

ه مين إصياباا العميل وأميراض اليذت تعميل ايدارة عليى حمايتي ،)الميورد البشيرت(العناصير 

 .المهنة

 وتجييدر ايشييارة الييى أن هنيياك مجييالين أساسيييين للمنفعيية التييي تعييود علييى الفييرد ميين جييراء    

 :فاهية،هماتوفير تسهي ا الر

: التي تنبع بشكل أساسي مين ايجيراءاا المتخيذة لتحسيين الصيحة الجسيمية المنافع الجسديةأـ 

(Physical Health) ،وتخفييض سياعاا ومن تقديم إجازاا مدفوعة الأجر  والس مة العامة

 .العمل.... وؼير ذلك

ت احتياطاا وضعا لتحسين الصحة النفسية : التي تنبع بشكل أساسي من أالمنافع النفسيةب ـ 

(Mental Health)  أت شيء يتضمن  تحسين اةتصاةا، )اةستشارة،والعقلية للعاملين مةل

 .حاجاا الع قاا اينسانية لمفراد في العمل(

 وهناك اتجاا آخر يإكد فض  عما سبق ذكرا أن أصحاب العمل يقدمون للعاملين:

والرواتب   )التؤمين الصحي(: ويشمل نفقاا المستشفى ة(الرفاهية المادية )المالي -

 التقاعدية  .

 طوير وتدريب: تؤتي على شكل توفير منام عمل مُرضي وتالرفاهية العقلية )الفكرية( -

 .العاملين بشكل م ئم
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 إدارة الصحة والسلامــة العامــة والرفـاه: -2

The Management of Health, Safety and Welfare                                      

ة طييرق تجعييل ايدارة تتحمييل مسييإولياتها فييي تنفيييذ ألسياسيية الخاصيية بالصييحة    هنيياك عييدَّ

 :واعدها القانونية، وهذا الطرق هيوالس مة  والرفاا وضمان تطبيق متطلباتها وق

 :( (Making the Work Safeجعل العمل آمناً  - أ

صحة والسي مة العامية والرفياا لجمييع العياملين بالتؤكيد مين أن يكون ذلك بتوفير شروط ال    

إلى جانب تيوفير مسيتلزماا  لا بشكل مناسب لجعلها آمنة،جهزة والآةا المستعملة قد عُدَ الأ

 .ؾ وحامياا الرأس والأذن وؼير ذلكالس مة المهنية كالنظاراا الواقية والكفو

 :تمكٌن العمال مــن العمل بؤمــان - ب

Enabling Employees to Work Safety)     ) 

في حين أن جعل العمل آمنا يعتبر من مسإولية ايدارة إة أن الموظؾ أو العامل قد يساهم     

ليذلك تُعتَبير مهمية أيدارة مضياعفة تتمةيل أوةً  في جعل العمل ؼير آمن بسبب إهماليه اليذاتي.

د من أن المعرفية التيي ،  (What to do)في إخبار الموظؾ أو العامل ماذا يعمل  وةانياً بالتؤك 

حصل عليها الموظؾ أو العامل والمتعلقة بلجراءاا العمل الآمنة ألتي خططا لهيا ووضيعا 

 .ع التنفيذ مطبقة من قبله بكل دقةموض

 :مسإولٌات الصحة والسلامة والرفاه 3-

عاملين فيي المنظمية تقع مسإولية تطبيق برام، الصحة والس مة المهنية والرفاا على كافة ال  

 :ما يليكلٌ حسب موقعه وك

تعتبر هي الجهة المسإولة عين تيوفير وسيائل الصيحة والسي مة المهنيية  ألادارة العلٌا:  -  

ووضييع اللييوائح والتعليميياا التييي تيينظم  والرفيياا الخاصيية بمييوظفي وعمييال المنظميية،

م تصيميم بيرام، كما تعتبر مسإولة عن تيوفير الأفيراد ألمنياط بهي استخدام تلك الوسائل.

وتشييير الدراسيياا إلييى أهمييية إشييراك  الصييحة والسيي مة والرفيياا والعمييل علييى تنفيييذها.

العيياملين أنفسييهم فييي تصييميم تلييك البييرام، لأن ذلييك يمكيين أن يكييون عنصييراً فعيياةً فييي 

تحقيق منافعهيا المرجيوة ةسييما إذا تيم تيدعيمها بيبعض الحيوافز لتشيجيع العياملين عليى 

 تطبيقها.

تقع عليهم جميعاً مسإولية اةلتزام بتؤدية مهامهم في تحمل أمن المنظمة وأن  :نالعاملو - خ

يكونييوا علييى معرفيية ودراييية بيينظم وقواعييد السيي مة العاميية والرفيياا وأن يبييذلوا أقصييى 

 اةنتباا فيما يتعلق بتطبيق لوائح وتعليماا الس مة العامة بعد معرفتهم بها.

يهم مسيييإولية الحفييياظ عليييى السييي مة الصيييحية تقيييع علييي :متتتدٌرو الإدارات والمشتتترفون - ش

مة  التؤكد من أن ظروؾ العمل تيوفر السي مة ميا  والمهنية والرفاا الخاصة بموظفيهم،

وعلييهم تشيجيع ميوظفيهم عليى  أمكن وأن ييدربوا ميوظفيهم عليى العميل باسيلوب سيليم،

 .م في هذا المجالوا قدوة لمرإوسيهاةلتزام بقواعد الس مة العامة والتقيد بها وأن يكون
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 : من مستإولٌة هتذه المجموعتة السلامة المهنٌة والصحٌة والرفاهفرٌق )لجنة( الأمن و -ث

تقديم المشورة المهنية والمساعدة ال زمتين في مجال وضع بيرام، الصيحة والسي مة والرفياا 

عيياملين ميين وتنفيييذها سييواء الييى ايدارة العليييا أم إلييى مييديرت ايداراا أو المشييرفين وكييذلك لل

خ ل تنبيههم لمخطار وتعريفهم بهذا البيرام، وإليزامهم بتنفييذها وحتيى فيي فيرض العقوبياا 

 عليهم عند تجاهلهم للقواعد الخاصة بها .

 :الصحة والسلامة العامة والرفاهٌةمتطلبات نجاح برامج 

في تحقيق هناك عدة متطلباا يجب توافرها لضمان نجاح برام، الصحة والس مة والرفاا     

 :نفذا من أجلها نذكر منها ما يؤتيالأهداؾ التي صمما و

أيمان ايدارة العلييا واعترافهيا بؤهميية بيرام، الصيحة والسي مة العامية والرفاهيية بالنسيبة  -  

 .الموجودة في المنظمة ودعمها لها للموارد البشرية

 ن وتعريفهم بها.رسم سياسة واضحة للرعاية الصحية والس مة العامة والرفاهية للعاملي - خ

توفير ايمكانياا البشرية والمادية والفنية ال زمة لوضع تلك البرام، وتنفيذها بشكل دقيق  - ش

 وكفوء .

السي مة الحرص على تعاون جمييع العياملين فيي المنظمية عليى تنفييذ إجيراءاا الصيحة و - ظ

 .العامة والرفاا وإنجاحها

الموجيييودة فيييي المنظمييية وتيييدريب إجيييراء الصييييانة الدوريييية للمكيييائن والآةا والمعيييداا  - ؼ

 .تية استعمالها لت في وقوع الحوادالعاملين بصورة مستمرة على كيف

توفير ظروؾ العمل الم ئمة وخلق جو عمل مناسب يساعد العاملين على إنجياز أعميالهم  - ـ

 بكل همة من أجل تحقيق الأهداؾ.

المستشفياا والمراكيز  القيام بالكشؾ الطبي على العاملين بصفة دورية والتعاقد مع بعض - ل

 .م للعاملين ولعوائلهم عند الحاجةالطبية والنفسية لتقديم الع   ال ز

إنشيياء مراكييز طبييية داخييل المنظميية وتزويييدها بييبعض المعييداا والمسييتلزماا الضييرورية  - و

 .بية للعاملين في الحاةا الطارئةلتقديم الخدماا الط

 

٠طّطغ ذٙح جٌؼحٍِْٛ جٌطٟ ٠ؿد ٍِجػحضٙح ِٓ لرً ئوجٌز  ٔحلٕ ً٘ج جٌفًٛ جٌكمٛق جٌطٟ               

جٌّٕظّس ْٛجء ِح ٠طؼٍك ِٕٙح ذحٌكمٛق جٌىْط٠ٌٛس جٌطٟ ٠ىفٍٙح ٌُٙ وْطٌٛ جٌىٌٚس جٌطٟ ٠ٕطّْٛ ج١ٌٙح 

  َ جٌكمٛق جٌطؼحلى٠س جٌطٟ ِٛىٌ٘ح لٛج١ٔٓ ٚٔظُ جٌطؼحلى وّح لىَ جٌفًٛ ضؼ٠ٍفح ٌٍٛكس ٚجٌٓلاِس

جٌّططٍرحش جٌٛجؾد ضٛجفٍ٘ح ٌّٟحْ ٔؿحـ ذٍجِؽ جٌٛكس ٚجٌٓلاِس جٌؼحِس ٚجٌٍفح١٘س ٚجْطؼٍٜ 

 ٚجٌٍفحٖ.
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 :  وًّ جٌفٍجغحش ج٢ض١س ذّح ٠ٕحْرٙح:1ِ

٠ّىٓ ض١ٕٛف قمىٛق جٌؼىح١ٍِٓ جٌطىٟ لاذىى ٌٍّٕظّىس ِىٓ ٍِجػحضٙىح ئٌىٝ غلاغىس  ٚىٕحف ٘ىٟ -1

1 ....................2 ......................3........................ 

ِٓ ذ١ٓ  ُ٘ جٌكمٛق جلإٔٓىح١ٔس جٌطىٟ ٠طٛلىغ جٌؼىحٍِْٛ  ْ ٠ؼىحٍِٛج ذٙىح ِىٓ لرىً جلإوجٌز ٘ىٟ -2

1...................2.....................3. ......................... 

ف جٌٍفح١٘ىىىس ػٍىىىٝ  ٔٙىىىح ............... ٚ٘ىىىىًج فىىىحْ وىىىً ِىىىٓ  -3 ٍِّ ئْ  غٍىىىد جٌّؼىىىحؾُ ضؼُىىى

 جٌّٛظف..............  ضؼى ذٗىً ِكىو ؾحٔرحً ٌٍفح١٘س .................. ٚ........

ٕ٘حن ٔٛػحْ ِٓ جٌّٕحفغ جٌطٟ ضؼىٛو ػٍىٝ جٌفىٍو ِىٓ ؾىٍجء ضىٛف١ٍ ضٓى١ٙلاش جٌٍفىحٖ ّٚ٘ىح: -4

1 ..........................2.......................... 

ٌٙىُ وْىطٌٛ جٌىٌٚىس : ضىٍُ ػٓ  ُ٘  ٔٛجع جٌكمٛق جٌىْط٠ٌٛس ٌٍؼح١ٍِٓ ْىٛجء ضٍىه جٌطىٟ ٠ىفٍٙىح 2ِ

ذحػطرحٌُ٘ ِٛج١ٕ٠ٓ  َ ِح ضٕٙ ػ١ٍىٗ لىٛج١ٔٓ جٌؼّىً ٚجٌهىِىس جٌّى١ٔىس ِٓطٍٖىىج فىٟ ٘ىًج جٌّؿىحي 

 ذحٌىْطٌٛ جٌؼٍجلٟ.

: ِٓ ذ١ٓ جٌكمٛق جلإٔٓح١ٔس ٌٍؼح١ٍِٓ قك )ق٠ٍس جٌىلاَ( ٚٞف جٌّمٛٛو ذًٙج جٌكىك ٚو١ف١ىس 3ِ 

 .ىجِٗ ذٗىً ٔظحِٟ ِٓ لرً جٌؼح١ٍِٓجْطه

جٌطٍق جٌطٟ ٠ّىٓ ٌلإوجٌز ذْٛح٠طٙح  ْ ضطكًّ ِٓإ١ٌٚحضٙح فىٟ ضٕف١ىً ذىٍجِؽ  : ضىٍُ ػٓ  4ُِ٘ 

 جٌٛكس ٚجٌٓلاِس ٚجٌٍفح١٘س.

: ِىىٓ ٘ىىٟ جٌؿٙىىحش جٌطىىٟ ٠مىىغ ػٍىىٝ ػحضمٙىىح ضطر١ىىك ذىىٍجِؽ جٌٛىىكس ٚجٌٓىىلاِس ٚجٌٍفح١٘ىىس فىىٟ 5ِ

 ؟جٌّٕظّس

ٍفح١٘ىس :  يوٍ  ُ٘ جٌّططٍرحش جٌطٟ ٠ؿد ضٛجفٍ٘ح ٌّٟحْ ٔؿحـ ذٍجِؽ جٌٛىكس ٚجٌٓىلاِس ٚج6ٌِ

 .فٟ ضكم١ك  ٘ىجفٙح

 

 

 

 

 

 ػشو نقبيٌأٍئهخ انفظم ا
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    أهلاف انفظم

 :قادرا علىبعد دراسته واستيعابه لمفرداا هذا الفصل أن يكون  الطالبمن المإمل أن 

  نضباط العاملينإتوضيح مفهوم. 

 ظمة انضباط العاملين في المنظمااستعراض المداخل الأساسية لأنأ. 

 للعاملين باط والتي يمكن أن توفر للمنظمة وتبيان ايجراءاا الوقائية في نظام اةنض

 .الكةير من الجهد والوقا

 

   

تإةر خصائص العاملين في مد  نجاح المنظمة في تحقيق أهدافها على اعتبار أن المورد      

قد  لكن هذا الخصائص، ذ الخطط.فهو الذت يحدد الأهداؾ ويرسم ايستراتيجياا وين البشرت،

ففي ميدان العمل أشكال عديدة من  مع ماتريدا وتتمناا إدارة المنظمة. تكون متطابقة تماما ة

  رقة،ــوسوء الأداء والس الؽياب، ر المرؼوب فيها كالعدوانية وكةرةالسلوكياا السلبية او ؼي

 .تها لمؼراض الشخصية إلى ؼير ذلكواستخدام أموالها وممتلكا وإفشاء أسرار المنظمة،

وافز لتعزيز السلوك اةيجابي المرؼوب فيه تضع أيضا مجموعة ومةلما تضع المنظمة ح    

"نظام من القواعد وايجراءاا لمعالجة السلوك السلبي ؼير المرؼوب فيه يطلق عليها 

 .الفصلوهو ماسيتم توضيحه في هذا ، انضباط العاملين"

 Discipline :Concept of Employeesنضباط العاملٌن إ مفهوم أولا:

أو ضبط النفس عن أت عمل يخالؾ  لتزام العاملين بقواعد السلوك والعمل،يقصد به ا   

 .مرعية والمرسومة داخل بيئة العملالقواعد ال

فلدارة المنظمة تضع عادة مجموعة من القواعد تهدؾ إلى توضيح ايطار العام للسلوك   

والخرو   قواعدالذت يجب أن يلتزم به العاملون في المنظمة وما يترتب على مخالفة هذا ال

 .عنها من عقوباا قانونية

 نَبكً ػشو انفظم ا

 Staff disciplineَضجبط انؼبيهٍُ إ 

 

 تمهٌد
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فانضباط العاملين إذن عبارة عن حوافز سلبية تلجؤ اليها ايدارة لؽرض تنبيه العاملين إلى    

عهم أخطائهم ومحاسبتهم عليها وردعهم عن تكرارها أم  في تقوية دوافعهم نحو العمل وتشجي

 .على التمسك بالضوابط المحددة

 (:  Discipline Approachesضباط )مداخل الان ثانٌا: 

هيي جيزء مين بيئية المنظمية ومناخهيا التنظيميي ليذا فهيي  القواعيد اةنضيباطية أو التؤديبيية،   

تخضييع للتؽيييير واةخييت ؾ ميين وقييا لآخيير وميين منظميية لأخُر ...وفييي هييذا المجييال يمكيين 

 :هيانضباط العاملين وهذا المداخل ايشارة إلى ة ةة مداخل أساسية لأنظمة 

 ( :Corrective Approachالمدخل التصحٌحً ) -1 

وهييو مييدخل تييؤديبي يجسييد أفكييار المدرسيية التقليدييية فييي ايدارة ميين حيييت أن الفييرد بطبيعتييه   

وعلى هذا الأساس ير  هذا  يعمل بجد وإخ ص إة تحا الضؽط والتلويح بالعقاب. كسول ة

الرشيييدة تسييتخدمها لتحسييين سييلوك العيياملين المييدخل أن القواعييد اةنضييباطية أداة بيييد ايدارة 

الآخرين عن ايتيان بسلوك مماةل عن طريق بيت الخيوؾ  ردعالمخالفين للمعايير التنظيمية و

 ومن أبرز العقوباا التي يتبناها هذا المدخل هي : فيهم.

واينذار التحريرت إذا كرر العاميل  اينذار الشفوت عند ارتكاب العامل مخالفة بسيطة، -

 خالفة خ ل الفترة المحددة لتجاوز المشكلة في الحالة الأولى .الم

 الخصم المإقا من الراتب عند تكرار الخطؤ عن قصد وتعمد . -

 إيقاؾ الع وة السنوية . -

 تنزيل الدرجة الوظيفية . -

أمييا إذا كانييا المخالفيياا خطيييرة كتييدمير جييزء ميين ممتلكيياا المنظميية بتعمييد أو السييرقة أو    

 )الفصيل(فهنياك اييقياؾ اليوقتي عين العميل وهنياك اييقياؾ النهيائي  ؼيير ذليك،التزوير.... و

 .والمحاكم القضائية

  ( :Preventive Approachالمدخل الوقائً )ـ 2

يستند هيذا الميدخل إليى فكيرة أساسيية خ صيتها إن أسيلم الطيرق فيي إدارة شيإون العياملين    

فييرض الجييزاءاا عليييهم ميين قبييل إدارة وتقليييص مشييك تهم هييو بنيياء منييام وقييائي يقيييهم ميين 

ومن أنواع الممارساا ايدارية التي يمكن أن تساعد على إيجاد وتنمية هذا المنام ما  المنظمة.

 يؤتي :

ال ل سييتقطاب إيجيياد نييوع ميين الييت إم بييين الموظييؾ والوظيفيية ميين خيي ل نظييام فعيي -  

 .واةختيار والتعيين

  .هتمام بتوجيه العاملين وتدريبهمأة - خ
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لتحديييد الواضييح للسييلوك الييوظيفي السييليم ووضييع القواعييد الخاصيية بييه ونشييرها بييين ا -ا

 العاملين.

بنيياء نظييم اتصيياةا متبادليية تتيييح للعيياملين نقييل آرائهييم لرإسييائهم وطييرح مشييك تهم  -ت

 عليهم.

 ( :Positive Approachالمدخل الاٌجابً )ـ 4

 ؼير المرؼوب فيها، ؽيير السلوكياا،تإدت العقوباا في العديد من المواقؾ إلى تعديل وت ة  

خيداعهم بيدةً مين فض  عن أن العقوباا قد تُعلِّم الأفراد الخوؾ من المشرفين وتشجعهم على 

 .تصحيح السلوكياا

ففيي هيذا  )اةنضيباط اةيجيابي(لذا إن العديد من المنظماا استبدلا نظام العقوبياا بنظيام     

للموظؾ أو العامل عن طرييق قييام ايدارة بمسياعدته  المدخل يتم تصحيح السلوك ؼير السليم

ومنحه الفرصية لتصيحيح سيلوكه مين خي ل تبصييرا بؤخطائيه  على تحمل مسإولية تصرفاته،

السابقة ومناقشته في خطة التؽيير اةيجابي في سلوكه من خ ل التعاون المشيترك بينهميا قبيل 

ذلك يسهم بشكل فاعل في خلق الوةء  لجوئها إلى اتخاذ عقوباا صارمة بحقه على اعتبار أن

لبشرية وتطويرها التنظيمي المتين لد  العاملين تجاا المنظمة كما سيساهم في صيانة الموارد ا

 .في الأمد البعيد

 :د البشرية بؤتباع الخطواا الآتيةولتبني هذا المدخل ينصح المختصون بلدارة الموار   

اوزهيا مخالفية د تجاء المطلوب التي يع  و الأدوضع القواعد التي تحدد معايير السلوك أ -  

 .تستحق توقيع الجزاء

 .الرئيسة وما يطرأ عليها من تعديلتوعية العاملين بهذا القواعد وإجراءاتها  - خ

 .ة عن انضباط العاملين في المنظمةتحديد الجهة المسإول -ا     

د نظيام دقييق لتقيويم الحصول على معلومياا دقيقية عين أداء العياملين مين خي ل وجيو -ت     

 الأداء. 

  ذار تطبيق العقوباا بشكل تدريجي يتصاعد مع تكرار المخالفة كؤن يبدأ بالتنبيه ةم اين -      

 .نذار المكتوب وهكذااةالشفهي ف        

 ميولالةباا في تطبيق النظام على العاملين جميعاً وبالمعايير نفسها واةبتعاد عن الح ـ    

 .صية إزاء الشخص المخالؾالشخ       

   مراعاة الموضوعية في اتخاذ قرار العقوبة ضمانا لتوازن العقوبة مع الجرم،أو الخطؤ  - ـ

  .الذت ارتكبه العامل    
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 :واءاد انىلبئُخ فٍ َظبو الإَضجبطالإع صبنضب:  

ف١ٙح جٌىػ١ىٍ ٟٚ٘ ّٚحَ جلأِحْ جًٌٞ ٠ٛفٍ ٌٍّٕظّس ٚجٌؼح١ٍِٓ  جٌٛلح٠س ذلا ٖه ن١ٍ ِٓ جٌؼلاؼ،

ٟٚ٘ ػٛجًِ لاغٕٝ ػٕٙح فٟ ِؿحي جٌّٕٛ ٚجٌطمىَ ٚضكم١ك جلأ٘ىجف  ِٓ جٌؿٙى ٚجٌٛلص ٚجلأِٛجي،

لاذىى ِىٓ جٌطٍو١ىُ ػٍىٝ جٌٛظىحتف  جٌّٕٗٛوز. ٚذٙىف ضؿٕىد جلأكٍجفىحش فىٟ ْىٍٛو١حش جٌؼىح١ٍِٓ،

 :ج٢ض١س فٟ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس

هٛىحتٙ جٌٛظ١ف١ىس ِٚططٍرىحش وىً ِىٓ جٌجنط١حٌ جٌؼح١ٍِٓ ػٍٝ ٚفك ِؼىح١٠ٍ جٌطٛجفىك ذى١ٓ ـ 1

 .جٌّٕظّس

ؾّغ جٌّؼٍِٛىحش ػىٓ جٌّطمىى١ِٓ ٌٍٛظىحتف ِىٓ ق١ىع نٛحتٛىُٙ ٚجْىطؼىجوُ٘ ٚلىىٌجضُٙ  -2

 .ٍُْٙٚٛو١حض

جٌّمىىحذلاش جٌّطؼىىىوز ِىىٓ لرىىً  ٖىىهح٘ يٚٞ نرىىٍز ِٚؼٍفىىس فىىٟ و١ف١ىىس ِمحذٍىىس جٌّطمىىى١ِٓ  -3

 .١حٌٌٝ لٍجٌجش غ١ٍ ١ٍّْس فٟ جلانطٌطم١ًٍ جٌطك١ُ جًٌٞ ٠مٛو ئ

 لاػطّىىحو ػٍىىٝ ذىىٍجِؽ جلاضٛىىحلاش ٚجٌؼلالىىحش ٚجٌطىىى٠ٌد جٌّٛؾٙىىس ٌٍؼىىح١ٍِٓ جٌؿىىىو ذغ١ىىس  -4

 .٘ٛ ِطٛلغ  ْ ضىْٛ ػ١ٍٗ ٍْٛو١حضُٙئػىجوُ٘ ٚئٌٖحوُ٘ ِٓرمح ٌّح ٘ٛ ِطٍٛخ ُِٕٙ ِٚح

م١ٍٙ جٌفؿىٛز ذ١ىُٕٙ ٚذى١ٓ ضى٠ٌد جٌٍّٗف١ٓ ػٍٝ  ٍْٛخ جٌطؼحًِ ِغ جٌّٛجلف جٌّهطٍفس ٌط -5

 .جٌؼح١ٍِٓ

ح١ٍِٓ ١ُّٛ جٌٛظحتف ذىٌؾس ػح١ٌس ِٓ جٌٍّٚٔس لاْط١ؼحخ  ٠س ِطغ١ٍجش فٟ قحؾحش جٌؼض -6

 .ٚضّٕكُٙ فٍ٘ جٌّٕٛ ٚجٌططٌٛ

ضكى٠ى جٌّؼح١٠ٍ جٌّمرٌٛس فىٟ ضمى٠ُٛ  وجء جٌؼىح١ٍِٓ ِٚكحٌٚىس ِٕحلٗىس جٌؿٛجٔىد جٌٓىٍر١س ِىٓ  -7

جٌّّىٕىس  وجتُٙ ِٓ نلاي جٌؿٍٓىحش جٌّٗىطٍوس ذ١ىُٕٙ ٚذى١ٓ جٌّٗىٍف١ٓ ٌٍٛٚىٛي ئٌىٝ جٌكٍىٛي 

 ٌطؿحَٚ٘ح.

ضٛغ١ك ٔطحتؽ جٌطم٠ُٛ ٌىً ػحًِ ِغ وحفس جلإؾٍجءجش جٌطىٟ جضهىًضٙح جلإوجٌز ٌكّح٠ىس جلإوجٌز  -8

ِٓ  ٠ٗ ٖىحٜٚ  ٚ ئوػحءجش ِٓطمر١ٍس ِٓ لرً جٌؼح١ٍِٓ ػٍٝ  ْ ضكَُىىو  ْىح١ٌد جلاْىطثٕحف  ٚ 

ٓ  ٚ ػىىىَ ْٚ ضؿح٘ٙىىح ذىىحٌغرجٌط١١ّىىُ جٌىىًٞ لىىى ٠ّحٌْىىٗ جٌؼىىحٍِْٛ ػٍىىٝ جٌمىىٍجٌجش جٌطىىٟ ٠ٗىىؼٍ

 .جٌؼىجٌس

ُّْ ٚئؾٍجءجش ضكى٠ى جلأؾٌٛ ٚجٌٍٚ -9  .جضد ٚجٌكٛجفُ جٌطٗؿ١ؼ١س ٌٍؼح١ٍِٓض١ٞٛف  ُ
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جٖحٌ جٌفًٛ ئٌٝ ٚؾٛو ٔظحَ لأٟرح٠ جٌؼح١ٍِٓ ٠ٙىف ئٌٝ ِؼحٌؿس جٌٍٓٛن غ١ٍ جٌٍّغٛخ ف١ٗ    

نً )جٌّىىىىى ِىىىٓ لرىىىً جلافىىىىٍجو جٌؼىىىح١ٍِٓ ٚذىىىى١ٓ جٌّىىىىجنً جلأْحْىىىى١س لأٔظّىىىس جلأٟىىىىرح٠ ٚ٘ىىىٟ 

ىىى جٌفٛىىً ػٍىىٝ  ١ّ٘ىىس جلاؾىىٍجءجش جٌٛلحت١ىىس ، جٌطٛىىك١كٟ،جٌّىنً جٌٛلحتٟ،جٌّىىىنً جلا٠ؿىىحذٟ( ٚ و 

ٚذّىىح ٠ىىٛفٍ ػٍىىٝ  )جٌٛلح٠ىىس ن١ىىٍ ِىىٓ جٌؼىىلاؼ(ٌٍك١ٌٍٛىىس وْٚ ٚلىىٛع جلأكٍجفىىحش جٔطلالىىحً ِىىٓ ِرىىى  

 .ٚجلأِٛجي ٠ُٚٓٙ فٟ ضكم١ك جلأ٘ىجفجٌّٕظّس ٚجٌؼح١ٍِٓ جٌىػ١ٍ ِٓ جٌؿٙى ٚجٌٛلص 
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1

ئٖىىٍـ ذحٌطفٛىى١ً ِٟىىّْٛ جٌّىىىنً جٌٛلىىحتٟ لأٟىىرح٠ جٌؼىىح١ٍِٓ ِٓطؼٍٞىىح  ٘ىىُ جٌّّحٌْىىحش  2ِ

 جلاوج٠ٌس جٌطٟ ٠ّىٓ  ْ ضٓحػى ػٍٝ ض١ّٕس ً٘ج جٌّىنً.

ْ فٟ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌرٗى٠ٍس ذحضرحػٙىح ٌطرٕىٟ ِح ٟ٘  ُ٘ جٌهطٛجش جٌطٟ ٠ٕٛف ذٙح ِطهٛٛٛ 3ِ

 ؟ٌّىنً جلا٠ؿحذٟ لأٟرح٠ جٌؼح١ٍِٓج

 

 انَبكً ػشوأٍئهخ انفظم 
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  هلاف انفظم أ

  

 

 

 

 

 

ئٌىٝ ئضهىحي ػىىو ور١ىٍ ِىٓ  ضكطحؼ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٌىٟ ضمَٛ ذأٔٗططٙح ِٚٙحِٙح ذفحػ١ٍىس ٚوفح٠ىس،

ج١ٌٙىىح ذٓىىٍػس  جٌمىىٍجٌجش جٌطىىٟ ضؼطّىىى ػٍىىٝ ِؼٍِٛىىحش ٠ؿىىد  ْ ضىىىْٛ ول١مىىس ٚذٓىى١طس ٠ّٚىىىٓ جٌٛٚىىٛي

ًٚ٘ج ذىٌٖٚ ٠ططٍد  ْ ٠طٛجفٍ ٌٙح ٔظىحَ ِؼٍِٛىحش ذٗى٠ٍس ِططىٌٛ ٠ىطلاءَ ِىغ ٠ر١ؼىس  ٚجْطهىجِٙح ذٌٓٙٛس.

ٔظحَ لحوٌ ػٍٝ  جٌططٌٛجش جٌؿ٠ًٌس جٌكحٍٚس فٟ جٌّؿحلاش جلالطٛحو٠س ٚجلاؾطّحػ١س ٚجٌمح١ٔٛٔس ٚج١ٌٓح١ْس،

س ْىىٛجء جٌّطؼٍمىىس ِٕٙىىح ذىىحوجٌز جٌّىىٛجٌو ِٛجؾٙىىس جٌطكىىى٠حش ِٚٓىىحػىز جلاوجٌز فىىٟ جضهىىحي جٌمىىٍجٌجش جٌٓىى١ٍّ

ٚفىٟ ٘ىًج   َ ضٍه جٌطٟ ضٍضر١ ذحٌّٕظّس ذٌٛٛز ػحِس ٠ٚٓحُ٘ فٟ ضم١ًٍ جٌطىىح١ٌف ٚضىٛف١ٍ جٌٛلىص. جٌر٠ٍٗس،

٠ٚؼىىى ٔظىىحَ جٌّؼٍِٛىىحش ِىىٓ  .ٚ ١ّ٘طىىٗ ٚنٛٛٚىى١طٗجٌفٛىىً ْىىٕطٕحٚي ٔظىىحَ ِؼٍِٛىىحش جٌّىىٛجٌو جٌرٗىى٠ٍس 

لرً جٌّٕظّحش جٌّهطٍفس ٌغٍٜ ذٕحء لحػىز ذ١حٔحش ضٓطفحو ِٕٙح جٌططر١محش جلإوج٠ٌس جٌكى٠ػس جٌطٟ ضٓطهىَ ِٓ 

٠ٚؼطّى ٔظحَ جٌّؼٍِٛحش ػٍٝ جلأظّىس جٌكحْىٛذ١س جٌّطىحٍِىس فىٟ ذٕىحء  جٌّٕظّس فٟ  ٔؿحَ  ػّحٌٙح جٌّهطٍفس،

ٚفىٟ ِؿىحي جٌّىٛجٌو جٌرٗى٠ٍس فىأْ ٔظىحَ جٌّؼٍِٛىحش ٠ؼطرىٍ ِىٓ جلاِىٌٛ جٌّّٙىس ٌغىٍٜ ذٕىحء  ضٍه جٌمٛجػى،

 انَبثغ ػشو انفظم 

 َظبو يؼهىيبد انًىاهك انجشوَخ ورطجُمبره 

Human resources information system 

and its applications 

 

 

  رًهُل
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ٚضٓىىطفحو جٌّٕظّىىس ِىىٓ جٌٕظىىحَ فىىٟ ِؿىىحي ػ١ٍّىىس  ٌٍّىىٛجٌو جٌرٗىى٠ٍس جٌؼحٍِىىس وجنىىً جٌّٕظّىىس، لحػىىىز ذ١حٔىىحش

 ّس ِٓ جٌمٜٛ جٌؼحٍِس فٟ جٌّٓطمرً.جلاْطمطحخ ٚضكى٠ى  قط١حؾحش جٌّٕظ

  : انجشوَخ يفهىو َظبو يؼهىيبد انًىاهك أولا:

Concept of Human Resource Information System                               

 :٠مٛى ذٕظحَ ِؼٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس 

 ْطهٍجؾٙح. ٔظحَ آٌٟ ٌؿّغ ٚضه٠ُٓ جٌّؼٍِٛحش جٌهحٚس ذحٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚ -

جٌٕظحَ جٌّطّٟٓ ِؼٍِٛحش قٛي جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ جٌّٕظّس ٠ّىٓ جلافحوز ِٕٙح فٟ ٚىٕحػس  -

 .ٚغ١ٍ يٌه جٌطٕملاش٠ٌد ٚجٌطكف١ُ ٚجٌطٍل١س ٚجٌمٍجٌجش جٌّهطٍفس جٌهحٚس ذطٍه جٌّٛجٌو وحٌطى

ٔظحَ ٠ٕطٛٞ ػٍٝ ػ١ٍّس ؾّغ ٚضٕظ١ُ ٚضك١ًٍ جٌر١حٔحش جٌهحٚس ذحٌّٛجٌو جٌرٗى٠ٍس ٚضك٠ٍٛٙىح  -

 . ئٌٝ ٍِجوُ ٕٚحػس جٌمٍجٌجش لأغٍجٜ جٌطهط١١ ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ جٌٛلص جٌّٕحْد

َُ ٌٍم١ىىحَ ذٛظ١فىىس ئوجٌز جٌّىىٛجٌو جٌرٗىى٠ٍس ٚجٌٓىىؼٟ  ْحْىىح ئٌىىٝ ضىىٛف١ٍ جٌّؼٍِٛىىحش  - َّ ٔظىىحَ ِٛىى

ٌٍّىىى٠ٍ٠ٓ لاضهىىحي جٌمىىٍجٌجش يجش جٌؼلالىىس ذفحػ١ٍىىس ٚوفح٠ىىس ئْىىطهىجَ جٌّىىٌٛو جٌرٗىىٍٞ ٌٚفىىغ 

 . ِٓطٜٛ جوجتٗ فٟ ضكم١ك ج٘ىجف جٌّٕظّس

٠لاقع ِٓ جٌطؼح٠ٌف جًٌّوٌٛز آٔفح ذأْ جٌّكٍٛس جٌٕٙحت١س ٌٕظحَ ِؼٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٟ٘ 

ٚئْ جلأْىحِ فىٟ  ً جٌّىى٠ٍ٠ٓ""ضٛف١ٍ جٌّؼٍِٛحش ػٓ ًٖ٘ جٌّىٛجٌو ٚئػىحوز ئْىطهىجِٙح ِىٓ لرى

ضٟىىُ جٌر١حٔىىحش جٌطىىٟ ضطؼٍىىك  ،(Data Base) ضىىٛف١ٍ ٘ىىًٖ جٌّؼٍِٛىىحش ٘ىىٛ ذٕىىحء لحػىىىز ذ١حٔىىحش

 ذحلأفٍجو ٚجٌٛظحتف ٚجٌرٍجِؽ.

 :بد َظبو يؼهىيبد انًىاهك انجشوَخيكىَ صبَُب: 

Compenents of Human Resource Information System 

ِٓ ٚؾٙس ٔظٍ آ١ٌس ػًّ جٌٕظحَ ِٓ ْطس ػٕحٍٚ  حش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس،٠طىْٛ ٔظحَ ِؼٍِٛ                

 ٌت١ٓس ٟ٘:     

٠ّٚىىٓ ضٛٞى١ف  جٌطغ٠ًىس جٌؼىٓى١س ٚجٌىًجوٍز. جٌىطكىُ، جٌّهٍؾىحش، جٌؼ١ٍّىحش، جٌّىىنلاش،  

 . (20)ِكطٜٛ وً ػٍٕٛ ِٓ ضٍه جٌؼٕحٍٚ فٟ جٌٗىً 
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 جٌر١حٔحش ٚجٌّؼٍِٛحش                                                                             

                                                                

                             ( جٌطغ٠ًس جٌٍجؾؼس5)                                       
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 جٌر١ثس جٌهحٌؾ١س                                              

 ( يكىَبد َظبو يؼهىيبد انًىاهك انجشوَخ20شكم )                                   

 ( التحكم4) 

 أدارة الموارد البشرٌة

 

 المدخلات((1

 

 بياناا عن الموظفين - أ

 

 بياناا عن الوظائؾ - ب

 

 

 

 بياناا أدارية -  

 الأهداؾ والتخطيط -د

 أنماط القيادة - و

 

 ( العملٌات2) 

 

تسجيل ورصد البياناا  - أ

 وتخزينها

تدقيق ومراجعة البياناا  - ب

 وترتيبها

 

 تصنيؾ البياناا وترتيبها -  

 تحليل البياناا وتفسيرها - د

 

 ( المخرجات3)

 

 معلوماا عن الموظفين - أ

 

معلوماا عن العملياا  - ب

أيدارية ، التخطيط، التوظيؾ 

 ، التقويم ....... وؼيرها .

 

تقارير عن شإون وأوضاع  - 
، ، مالياً الموارد البشرية ، تاريخيا ً

 .  تنبإياً 

 نظم المنظمة الطبٌعٌة ) الواقع الحالً (

 قاعدة المعرفة ، قاعدة النماذ  ، التعليمااقاعدة البياناا ، 
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 :أهًُخ َظبو يؼهىيبد انًىاهك انجشوَخ صبنضب: 

 Importance of Human Resource information System 

 ػى٠ىز ِٓ  ّ٘ٙح:ِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٌٍّٕظّحش ُِج٠ح ضكمك ٔظُ ِؼٍ    

 نُْ ٚجْطٍؾحع جٌّؼٍِٛحش ِٚؼحٌؿطٙح ذحٌٍٓػس جٌّّىٕس. -1

 ضم١ٍٙ جٌطؼحًِ ذحٌٓؿلاش ج١ٌى٠ٚس ٚجٌّؼحِلاش جٌٌٛل١س. -2

جٌمٍجٌجش  جٌٍٓػس فٟ ئٔؿحَ ػ١ٍّحش جٌهُْ ٚجٌطك١ًٍ جٌّإو٠س ئٌٝ ٍْػس ػ١ٍّس ئضهحي -3

 ٚولطٙح.

ضكم١ك جٌؼلالس جٌؿ١ىز ٚجٌفُٙ جٌّطرحوي ذ١ٓ جلاوجٌز ٚجٌؼح١ٍِٓ ػٓ ٠ٍ٠ك ضٛف١ٍ جٌّؼٍِٛحش  -4

 جٌّهطٍفس قٛي ٔٗح٠حش جٌؼح١ٍِٓ فٟ جٌّٕظّس ِٚٓ جّ٘ٙح جٌّؼٍِٛحش جٌّطؼٍمس ذطم٠ُٛ جلأوجء.

ٚذًٌه  ١س ٌٍّٕظّس،جٌىٗف ػٓ  ٞ ضغ١ٍَُجش ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ جٌر١ثط١ٓ جٌىجن١ٍس ٚجٌهحٌؾ -5

 ضّىٓ جلاوجٌز ِٓ جلاػىجو ٌّٛجؾٙس ضٍه جٌطغ١ٍجش ذىفح٠س.

ضكم١ك جٌطىحًِ ٚجٌط١ٕٓك ذ١ٓ ِهطٍف ٔٗح٠حش ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚذ١ٓ جلاوجٌجش جلأنٍُٜ  -6

 فٟ جٌّٕظّس.

ضكم١ك جٌُّج٠ح جٌطٕحف١ٓس ٌٍّٕظّس ِٓ نلاي جٌطٕرإ ذحٌكحؾحش جٌّٓطمر١ٍس ِٓ ٌ ِ جٌّحي  -7

 ٍٗٞ ٚجٌفىٍٞ ٚجْطػّحٌٖ ٠ٌُحوز جلاذىجع ٚجلاذطىحٌ.جٌر

 :فظىطُخ َظبو يؼهىيبد إكاهح انًىاهك انجشوَخ هاثؼب: 

Privacy of Human Resource Information System 

جٌّّىٕس ف١ٕح ٚجلطٛحو٠ح  ّْٙص جٌكٛج١ْد جٌكى٠ػس فٟ ؾؼً ػ١ٍّحش نُْ ٚضىحًِ جٌّؼٍِٛحش    

ٌىٓ ًٌٖٙ جلاِىح١ٔحش جٌٙحتٍس جٌطٟ ٠ّطٍىٙح جٌكحْٛخ ضأغ١ٍ  ٍٙس.ٚجْطٍؾحػٙح ٠ٍْؼس ْٚ حٚضرحوٌٙ

فحٌّؼٍِٛحش جٌٗه١ٛس Individual Privacy Right  "جٌفٍو٠س "قك جٌه١ٚٛٛسٍْرٟ فٟ 

ٌٍّٛظف١ٓ جٌطٟ ضهُْ فٟ لحػىز جٌر١حٔحش جٌٍّو٠ُس لى ضىْٛ ػٍٞس ٌٍىٗف ٌٍٍٚٓلس ٌٚٓٛء 

ٚلى جَوجو  ِس جلأفٍجو ٚجلاْحءز ئٌٝ ّْؼطُٙ،جلاْطهىجَ ِّح ٠ؼٕٟ ئػطىجء غ١ٍ لحٟٔٛٔ ػٍٝ قٍ

 Net)جٌىنٛي ئٌٝ ن١ٚٛٛحش جٌّٛظف١ٓ ِغ جٔطٗحٌ ئْطؼّحي جلأطٍٔص ٖٚرىحش جٌؼًّ 

Works). 

٠ٚؿد ػٍٝ ئوجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جلأنً ذٕظٍ جلاػطرحٌ ِٛٞٛع جٌّكحفظس ػٍٝ ن١ٚٛٛس     

ٌجش  جٌمح١ٔٛٔس ٚجلانلال١س فٟ ئْطهىجِحش جلأفٍجو جٌؼح١ٍِٓ ٚػىَ جٌطف١٠ٍ ذٙح جٔٓؿحِح ِغ جلاػطرح

٠ؿد  ْ ضكىو ئوجٌز جٌّٕظّس  ِٚٓ  ؾً  ْ ضىْٛ ضٍه جٌٕظُ فؼحٌس، ٔظُ ِؼٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس.

ى ١ْحْس ٚجٞكس فٟ ً٘ج جٌّؿحي ٌؿؼً ً٘ج جٌٕظحَ ػحِلاً ج٠ؿحذ١حً فٟ  جٌمٟح٠ح يجش جٌه١ٚٛٛس ٚضؼَِّ

 ٌس ػىَ جٌػمس جٌٕحؾّس ػٓ قٓح١ْس جٌّؼٍِٛحش جٌٗه١ٛس.ضؼ٠ُُ جٌؼلالحش ذ١ٓ جٌّٛظف١ٓ ذىلاً ِٓ قح

غمَس ف١ٙح   ٛ ٌَ جٌر١حٔحش جٌّ ٍَ ِٚٓ  ؾً يٌه لاذى جْ ضؼُْٙىَ ئوجٌز  ٔظّس ِؼٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚ ْ ضكَُ
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فٍَ جٌّٕظّس ج١ٌٓطٍز جٌىحف١س ػٍٝ  ئٌٝ جلاٖهح٘ جٌّه١ٌٛٓ ٚجٌّٛغٛق ف١ُٙ، َٛ ١ِٕس جٌّؼٍِٛحش جٚ ْ ضُ

 ضٟ:ٚ ْ ضٍجػٟ ج٢

    ٚجٌطىىىل١ك  ِػىىً ِىىٓ ٘ىىٛ جٌّفىىٜٛ ذحْىىطهىجَ جٌكحْىىد جٌٗهٛىىٟ، إػزجييبهاد إكاهَييخ: -1

 ٌّؼٍفس ِٓ ٠ىنً جٌٕظحَ ِٚطٝ                       

 ِػً ض٠ٍٛكحش جٌىنٛي ئٌٝ  ِحوٓ جٌكٛج١ْد. أيٍ يبكٌ: -2

  جذ١ٍ ٚضىى ، ٚجٌّلاقك جٌّؼى١ٔس ، (Hard Disk)وحغلاق جلألٍج٘ جٌٍٛرس  أيٍ يؼهىيبد: -3

  ِٓ ٖرىس جٌّؼٍِٛحش.لاٚلحت١س                        

 فبيَبً: رطجُمبد َظى يؼهىيبد انًىاهك انجشوَخ

Applications of Human Resource Information System 

 رىعل رطجُمبد ػلَلح نُظى يؼهىيبد انًىاهك انجشوَخ واهًهب اِرٍ:

   :رطجُمبد انزقطُظ نهًىاهك انجشوَخ - 1

Human Resource Planning Applications 

ضهط١١  ٕ٘حن ٔٛػحْ ِٓ جٌططر١محش جٌكحْٛذ١س جٌٍّضرطس ذطهط١١ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ّٚ٘ح:    

 .( )وّحً ٚٔٛػحً ٚضكى٠ى جلاقط١حؾحش جٌّٓطمر١ٍس ِٓ جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ،)جٌطؼحلد(جلاقلاي 

وجٌز جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٌٗغً جٌّٛجلغ ٠طؼٍك ذحٌرىلاء ج٠ًٌٓ ضؼىُ٘ ج )جٌطؼحلد(ٚضهط١١ جلاقلاي     

جٌٛظ١ف١س جٌطٟ ضٗغٍ ذٓرد جٌطمحػى ٚجٌطٍل١س ٚجٌطٕملاش ٚضٍن جٌهىِس ٚجٌٛفحز ٚجٌطْٛغ فٟ 

 ًٌٌه لاذى جْ ضىْٛ ٕ٘حن ٍِفحش ػى٠ىز ِٕٙح: جٌٕٗح٠حش ٚغ١ٍ٘ح.

ٍِف ذحٌؼح١ٍِٓ ِٕٛف١ٓ قٓد جٌٛظحتف ٚجٌىٌؾحش جٌٛظ١ف١س ٚجٌؿّٕ ٚجٌؼٍّ ِٚىز جٌهىِس   

 . ٍِٚف نح٘ ذطك١ًٍ لٛز جٌؼًّ جٌكح١ٌس ٚقٍوطٙح ِٚؼىلاش جٌىٌٚجْ ٚغ١ٍ٘ح هرٍز ٚجٌطى٠ٌد،ٚجٌ

 ئْ جٌٍّفحش جٌهحٚس ذحٌؼح١ٍِٓ ٚقٍوطُٙ ضٛفٍ جٌّؼٍِٛحش ج٢ض١س:    

ػىو جٌؼح١ٍِٓ ج٠ًٌٓ ْطفمىُ٘ جٌّٕظّس ِٓطمرلا لأٞ ْرد ِٓ جلأْرحخ وحٌطمحػى ٚجلاْطمحٌس  -1

 ٚغ١ٍ٘ح.ٚجٌٕمً.... 

 جٌطؼ١١ٕحش جٌؿى٠ىز ٚوًٌه جٌطٍل١حش ٚجٌطٕملاش ذ١ٓ ئوجٌجش جٌّٕظّس ٚ لٓحِٙح.ػىو  -2

 ػىو جٌؼح١ٍِٓ ٚضهٛٛحضُٙ ج٠ًٌٓ ضكطحؾُٙ جٌّٕظّس ِٓطمرلاً. -3

ٌىىىًٌه فىىىحْ ٔظىىىحَ ضهطىىى١١ جٌّىىىٛجٌو جٌرٗىىى٠ٍس ٠ٓىىىحُ٘ فىىىٟ ػ١ٍّىىىس ٚىىىٕحػس جٌمىىىٍجٌجش ذفحػ١ٍىىىس    

جٌّٕظّىىىىس  ٚ لاػىىىىحوز ض٠َٛىىىىغ ْىىىىٛجء  وحٔىىىىص ٘ىىىىًٖ جٌمىىىىٍجٌجش ٌّىىىىًء جٌٗىىىىٛجغٍ جٌّٛؾىىىىٛوز فىىىىٟ 

جٌّىىٛجٌو جٌرٗىى٠ٍس ِىىٓ جٌٛظىىحتف جٌطىىٟ ٠ٛؾىىى ف١ٙىىح فىىحتٝ جٌىىٝ جٌٛظىىحتف جٌطىىٟ ضؼىىحٟٔ ِىىٓ ٚؾىىٛو 

 ػؿُ جٚ ٔمٙ فٟ جٌّٛظف١ٓ.
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 :Staff Applicationانزىظُف  رطجُمبد - 2

ٚجٌّٓحػىز فٟ ضٛف١ٍ فٍ٘ جٌؼًّ  ضطّٟٓ ًٖ٘ جٌططر١محش وً ِٓ ػ١ٍّس ئْطمطحخ جلأفٍجو،    

ٌُٙ ِٓ نلاي ٞغ١ جٌّؼٍِٛحش جٌهحٚس ذحٌٍّٖك١ٓ ٌٍٛظحتف ٚضكى٠ى جٌٍّٖف جٌّٕحْد جٌّٕحْرس 

 ٌٍّٛجلغ جٌٛظ١ف١س ٚوّح ٠أضٟ:

ْطٍؾحع جٌّؼٍِٛحش جٌهحٚس ذاُْ جٌّطمىَ ٌٍٛظ١فس ٚػٍّٖ ِٚإٍ٘ٗ جٌىٌجْٟ ٚقحٌطٗ جلأ٠ٍُْس ج -1

 ٚ ٠س ِإٍٖجش  نٍُٜ ػٕٗ.

 جٌّمحذلاش، جلاػلأحش،) نط١حٌِػًٚجلإ طمطحخضٛغ١ك جلاؾٍجءجش جٌهحٚس ذؼ١ٍّس جلاْ -2

 ذٙح.ٚضٛف١ٍ جٌّؼٍِٛحش جلأْح١ْس ٌٍمحت١ّٓ  ، جلانطرحٌجش...ٚغ١ٍ٘ح(

ضٛغ١ك جٌر١حٔحش جلأْح١ْس قٛي فٍ٘ جٌؼًّ جٌّطٛجفٍز ٚ ٚٚحفٙح ٚج٠ٌٍٚٗ جٌّطٍٛخ - 3

 ١ْٗغٍٙح.ِٓ  ضٛجفٍ٘ح فٟ

ٌٍّطمى١ِٓ ٚض١ٍٖف ج٠ًٌٓ  ٌجش جٌطٟ  ؾ٠ٍُصِحش ػٓ ٔطحتؽ جٌّمحذلاش ٚجلانطرحضٛف١ٍ جٌّؼٍٛ -4

 ذُٙ.٠ٍّىْٛ  ػٍٝ جٌّٙحٌجش ٌٓى جٌٗٛجغٍ 

ضٛف١ٍ جٌّؼٍِٛحش جٌلاَِس ٌطم٠ُٛ ػ١ٍّس جلاْطمطحخ ٚضكى٠ى ضىح١ٌف جلاػلأحش ػٓ جٌٛظحتف  -5

 جٌٗحغٍز.

٠َحوز ِؼح١٠ٍ جلانطرحٌ ْٛجء  وحٔص ِٛٞٛػ١س ٍِضرطس ذحٌؼًّ  َ يجض١س ضطؼٍك ذحٌّٓحش  -6

 ٌٍّطمى١ِٓ.جٌٗه١ٛس 

ِٓحػىز جٌّى٠ٍ٠ٓ فٟ ضكى٠ى ِٛحوٌ جلاْطمطحخ جٌطٟ ضُٟٙء  وػٍ جٌؼح١ٍِٓ ٔؿحقح ػٕى ظٌٙٛ  -7

 جٌّٓطمرً.قحؾس ؾى٠ىز ٌُٙ فٟ 

 :أكاهح الأكاء رطجُمبد - 3 

 Performance Management APPlications 

نحٚس ِٓ جٌّّىٓ نُْ ِؼٍِٛحش ػٓ ِؼح١٠ٍ ضم٠ُٛ  وجء جٌؼح١ٍِٓ ٚٔطحتؿٗ فٟ لحػىز ذ١حٔحش     

ًٖٚ٘ جٌططر١محش ضٓحػى جلاوجٌز فٟ ٌذ١  ٔظّس جٌطم٠ُٛ ذهٛحتٙ ِٚٛجٚفحش وً  ،جلأوجء ذاوجٌز

ٚظ١فس ٚضٓحُ٘ فٟ ضكى٠ى ِٗحوً جلأوجء ٚذ١ثس جٌؼًّ جٌٕحؾّس ػٓ جٌفٍٚلحش فٟ ِٓطٜٛ جلاوجء 

س جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ضٛك١ف جلأكٍجفحش ِٚؼحٌؿ لإوجٌزجٌفؼٍٟ ل١حْح ذحٌّؼح١٠ٍ جٌّكىوز ١ٌطٕٓٝ 

 ِٓطٜٛ جلأوجء. جٔهفحِٜٗحوً 
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 :Training Applicationsانزلهَت  رطجُمبد -4

ضٓطهىَ ضطر١محش جٌطى٠ٌد ذٗىً  ْحْٟ فٟ ضٛغ١ك جٌّؼٍِٛحش جٌهحٚس ذحوجٌز جٌطى٠ٌد     

ِٙحٌجش  وٍف جٌطى٠ٌد، ِكطٜٛ جٌرٍٔحِؽ جٌطى٠ٌرٟ، ػىو جٌّٗحٌو١ٓ ٚنٛحتُٛٙ، ٚجٌّطّٟٕس،

يٌه ضطّٟٓ ًٖ٘  ٍٝفٟلا ػ ١س ج٠ٌٌٍٟٚس ٌُٙ...ٚغ١ٍ٘ح.ٌطى٠ٌرجٌّٗحٌو١ٓ ٚجٌٕٗح٠حش ج

جٌططر١محش ذ١حٔحش قٛي جٌركٛظ ٚجٌّؿحلاش جٌؼ١ٍّس ٚجٌّٛحوٌ جٌّؼٍف١س ٌّٓحػىز جٌّطىٌذ١ٓ فٟ 

ٚوًٌه ذ١حٔحش ػٓ ٔطحتؽ ِٚؼح١٠ٍ ضم٠ُٛ ذٍجِؽ  ضؼٍُّٙ ٚئ٠لاػُٙ ػٍٝ  قىظ جٌّٓطؿىجش جٌؼ١ٍّس،

جٌطى٠ٌر١س جٌّٓطمر١ٍس ِٚؼٍفس جٌؿىٜٚ جلالطٛحو٠س ِٓ جلاْطٍّجٌ جٌطى٠ٌد ٌلافحوز ِٕٙح فٟ جٌهط١ 

 ف١ٙح.

 

 :Compensation Applicationsانزؼىَضبد  رطجُمبد - 5 

ٚجضد ضطّٟٓ جٌططر١محش جٌهحٚس ذحٌطؼ٠ٟٛحش ٔطحتؽ ضم٠ُٛ جٌٛظحتف ٚضكى٠ى جلاؾٌٛ ٚجٌٍ    

ٚذًٌه ضٛفٍ ًٖ٘  حَجش جٌّٓطكمس.ضكى٠ى جٌكٛجفُ ٚجٌفٛجتى ٚجلاِط١ ٍٝجٌّٕحْرس ٌىً ٚظ١فس فٟلاً ػ

جٌططر١محش ٌلاوجٌز ِؼٍِٛحش قٛي قىٚو جٌٍٚجضد ٚضغ١ٍ٘ح ِٓ ِىز لانٍٜ ٚوًٌه ِؼىلاش جٌىفغ 

ًٌٌٚه فٟٙ ِّٙس ٌٍطهط١١ جٌّٓطمرٍٟ ْٛجء  ، )٠ٍٖٙحً  ٚ ٠ْٕٛحً(ٚئؾّحٌٟ جٌٍٚجضد جٌّىفٛػس 

وّح  ٔٙح  حش غ١ٍ ج٠ٌٌٍٟٚس،٠ٌٍُحوجش فٟ ِؼىلاش جٌىفغ  َ ٌطم١ًٍ جٌىٍف ٚجٌطهٍٙ ِٓ جٌّىفٛػ

ضٓحػى جلاوجٌز فٟ ضكى٠ى جٌٛظحتف جٌطٟ ضىْٛ ٌٚجضرٙح  ػٍٝ  ٚ  لً ِٓ جٌٍٚجضد جٌّىفٛػس 

 . ٌٍٛظحتف جٌّّحغٍس فٟ جٌّٕظّحش جٌّٕحفٓس

و١ف ٠ّىٓ ٌٕظحَ ِؼٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس  ْ ٠ٓحػى فٟ جٌٛٚٛي ئٌٝ  (21)٠ٚٛٞف جٌٗىً    

ٌمٍجٌجش ٚقً جٌّٗىلاش فٟ جٌططر١محش جٌّهطٍفس لأٗطس جٌّٛجٌو جٌّؼٍِٛحش جٌطٟ ضًٓٙ ئضهحي ج

 . جٌر٠ٍٗس
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 الوظائف بٌانات

 معدل بٌانات

 الدوران

 التدرٌب بٌانات

 المٌزانٌة بٌانات

 الموظفٌن بٌانات

 وظٌفتال بٌانات

 تقوٌم بٌانات

 الاجور بٌانات

 قاعدة البٌانات

 تحلٌل معدل دوران العمل

 رصد المهارات

 والخدمات المنافع

 التقاعد تخطٌط

 الاحلال، تخطٌط المسار الوظٌفً

 تحلٌل وتقٌٌم الوظائف

 الاجور تخطٌط   
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ٚذّح ئْ جٌططر١محش جٌكحْٛذ١س  ٔظٍجً لأ١ّ٘س جٌٛلص ِٓ ق١ع وٛٔٗ غٍٚز لا٠ّىٓ جٌطف١٠ٍ ف١ٙح،

ٟ ١ٚحٔس ٚلص جٌّى٠ٍ٠ٓ ِٓ نلاي ئٔؿحَ ٚٔظُ جٌّؼٍِٛحش ٚجقىز ِٓ جلأْح١ٌد جٌّٓحّ٘س ف

فحْ ً٘ج جٌفًٛ يٚ  ١ّ٘س فٟ  جٌؼ١ٍّحش ذحٌٍٓػس ٚجٌىلس جٌطٟ ضٓحػىُ٘ فٟ ٕٚحػس جٌمٍجٌجش،

جٌطؼ٠ٍف ذٕظُ ِؼٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس جٌطٟ  ٚركص ِٓ ذ١ٓ جٌْٛحتً جلاْطٍجض١ؿ١س جٌطٟ 

نلاي ػٍٜ جٌّفح١ُ٘  ضّص ِٕحلٗس جٌّٛٞٛع ِٓ فمى ضٓحُ٘ فٟ ضكم١ك جٌُّج٠ح جٌطٕحف١ٓس

   ، وّحجٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚ ١ّ٘طٗ ِٚىٛٔحضٗ ٚن١ٚٛٛس ئْطهىجِٗ جلأْح١ْس ٌٕظحَ ِؼٍِٛحش

ٔٗح٠حش جٌطهط١١ ٌٍّٛجٌو  ضّٟٓ جٌفًٛ  ُ٘ ضطر١محش ٔظحَ ِؼٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ

 ،  وجٌز جلاوجء فٟلا ػٓ ضكى٠ى جٌٍٚجضد ٚجلاؾٌٛ ٚجٌكٛجفُ ٚغ١ٍ٘ح ِٓجٌر٠ٍٗس، جٌطٛظ١ف

 .٠ٟٛحش جٌّىفٛػس ٌلافٍجو جٌؼح١ٍِٓجٌطؼ
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 ٚٞف ِفَٙٛ ٔظحَ ِؼٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ٚ ١ّ٘طٗ ٌٍّٕظّس. :1ِ

:ِح ٟ٘ جٌؼٕحٍٚ جٌٍت١ٓس جٌطٟ ٠طىْٛ ِٕٙح ٔظحَ ِؼٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس ِٓ ٚؾٙىس ٔظىٍ 2ِ

 ئػ١ ذؼٝ جلأِػٍس ٌّكطٜٛ وً ػٍٕٛ ِٕٙح. آ١ٌس ػٍّٗ؟

ىٍىُ ذح٠ؿىىحَ ػىىٓ نٛٛٚى١س ٔظىىحَ ِؼٍِٛىىحش ئوجٌز جٌّىٛجٌو جٌرٗىى٠ٍس ٚجٌؿٛجٔىىد جلانلال١ىىس : ض3ِ

 ٚجلأ١ِٕس جٌطٟ ٠ؿد ٍِجػحضٙح فٟ جْطهىجِٗ.

فىىٟ : ِىىحٟ٘ جٌّؼٍِٛىىحش جٌطىىٟ ٠ّىىىٓ  ْ ضٛفٍ٘ىىح ضطر١مىىحش ٔظىىحَ ِؼٍِٛىىحش جٌّىىٛجٌو جٌرٗىى٠ٍس 4ِ

 ؟ِؿحي جٌطهط١١ ٌٍّٛجٌو جٌر٠ٍٗس

ح ٛجٌو جٌر٠ٍٗس فٟ  ْطمطحخ جٌّىٛجٌو جٌرٗى٠ٍس ٚضؼ١١ٕٙى: ٚٞف ِٓحّ٘حش ٔظحَ ِؼٍِٛحش ج5ٌِّ

 .فٟ جٌٛظحتف جٌّٕحْرس ٌّإ٘لاضٙح

ى٠ٌد : ِىىحٟ٘ جٌُّج٠ىىح جٌطىىٟ ٠كممٙىىح ضطر١ىىك ٔظىىحَ ِؼٍِٛىىحش جٌّىىٛجٌو جٌرٗىى٠ٍس فىىٟ ِؿىىحي ضىى6ِ

 ؟جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس

٠ٟٛىىحش جٌّٕحْىىرس : و١ىىف ٠ٓىىحُ٘ ٔظىىحَ ِؼٍِٛىىحش جٌّىىٛجٌو جٌرٗىى٠ٍس فىىٟ جقطٓىىحخ ِٚىىٕف جٌطؼ7ِ

 ؟ٍجو جٌؼح١ٌٍِٓلاف
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 Motives                                                   دوافع                          -

                                                                        Incentivesقٛجفُ  -

 Work Incentives                             قٛجفُ جٌؼًّ                            -

 Job Evaluation                                ضم١١ُ جٌٛظ١فس                            -

 Simple Ranking                               جٌطٍض١د جٌر١١ٓ                          -

  Grading System                             ٠ٍ٠مس جٌط١ٕٛف                        -

 Points System                                ٠ٍ٠مس جٌٕمح٠                            -

 Factors Comparison                            ِمحٌٔس جٌؼٛجًِ                       -

 Time Wage                               جلأؾٍ ػٍٝ  ْحِ جٌُِٓ              -

 Piece Rate Wage                          جلأؾٍ قٓد جٌٛقىجش جٌّٕطؿس      -

                             Skill-Based Payجٌىفغ ػٍٝ  ْحِ جٌّٙحٌز            -

 'Rights Empoyees                      قمٛق جٌؼح١ٍِٓ                                -

                                                    Discipline Systemحَ جلأٟرح٠ ٔظ    -

 Safety                             ْلاِس                                                -

                         Statutory Rightsقمٛق وْط٠ٌٛس                               -

                                                     Contractual Rightsقمٛق ضؼحلى٠س   -

                                                    Humanities Rightsقمٛق ئٔٓح١ٔس    -

                                                            Free Speechق٠ٍس جٌىلاَ    -

 Safety and Welfare                            ،Health جٌٛكس،جٌٓلاِس ٚجٌٍفح١٘س  -

 Physical Health                                                        ٚكس ؾٓى٠س   -

                                                            Mental Healthٚكس ي١ٕ٘س  -

 



466 

 

                                                                     Approachesِىجنً  -

                                                                   Correctiveضٛك١كٟ  -

                                                                         Preventiveٚلحتٟ  -

                                                                          Positiveئ٠ؿحذٟ   -

 Human Resource Information System          ٔظحَ ِؼٍِٛحش جٌّٛجٌو جٌر٠ٍٗس -

                                                                         Importance ١ّ٘س -

                                                                   Privacyن١ٚٛٛس -

 Planning Applications                                         ضطر١محش جٌطهط١١  -

                                            Staff Applicationsضطر١محش جٌطٛظ١ف   -

 Performance Management                                                ئوجٌز جلأوجء -

 Training Applications                                            ضطر١محش جٌطى٠ٌد -

                                Compensation Applications ضطر١محش جٌطؼ٠ٟٛحش -
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