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 إدارة الموارد البشرية  :اسم المقرر

 الاعمال تقنيات إدارة  :القسم

 الموصل الكلية التقنية الإدارية/  :الكلية 

 الثانية  المستوى /المرحلة 

 2025-2024 :الفصل الدراسي

 2 عملي 2 نظري :عدد الساعات الاسبوعية

 4 عدد الوحدات الدراسية:

  الرمز: 

  ✓ كلهما   عملي  نظري نوع المادة

 كلا في الاقسام الاخرى  للمقرر هل يتوفر نظير

  اسم المقرر النظير 

  القسم

  النظير رمز المقرر 

 معلومات تدريسي المادة 

 ياسر داود سليمان بهجت  : ( المقرري)مدرساسم مدرس 

 أستاذ مساعد  اللقب العلمي: 

 2024 سنة الحصول على اللقب

 دكتوراه الشهادة :

 2020 سنة الحصول على الشهادة

 13 سنوات الخبرة ) تدريس(عدد 

 معلومات عامة
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   للمقرر العام الوصف

عصوقف   الاسرصداا  امثل  لعنياري البشريي ا  المي م  إ  إن إدارة الموارد البشرية  عني  اختصارخر     
كفخءة المي م  ونجخحهخ ا  الوصرروإ إلت عيق أ دااااهخ ىعت ثاك افخءة وقاراو وتاياو ا ا النيارري  
البشررريي وحمخسرررصل لعنم   ل ل  ااصء ىعمخء ابدارة لوبررر  المبخدل وامسررر  الص  عترررخىا ىعت الاسرررصفخدة 

 .القاوك ثن ا  ايد ا  المي م  ثن تلاإ إدارة الموارد البشية  ا هخ
وةتنت المقير الت الصنيةف اخلمبخدل والمفخهيء امسخسي  بدارة الموارد البشية  ا  المي مخو  امخ      

ا   ل  دور إداراو الموارد البشرررررررية  ا  الصنخث  ث  الموارد البشرررررررية   وامسرررررررخل   المترررررررصداث  لصوا ي  
يخسرر  لهء مداء واابخعهء ىعت دا رر   اماياد امكفخء  واباقخء ىع هء وعيمي  ثهخراعهء  وعوا ي الميخخ الم

  وال  والق خيخ والمشكلاو وايفي  الصغع  ىع هخ.
 

 

  العامة الاهداف

الوفخاف الصداررراررري  ثن  ىن سررر صنعء البخل  ثخهي  الوفخاف ابدارة  لعموارد البشرررية  ا رررلا  •
وايفي   عدبيط واسرررررررررصقبخو وعن  ن وعارة  الموارد البشرررررررررية  وعن  ن وعارة  الموارد البشرررررررررية   

  عيف  اخ ىمعيخ  
  

سرررررررررررر صمكن البخل  ثن ثمخرسرررررررررررر  وفخاف الموارد البشررررررررررررية  ا  ثدصعف المي مخو النخث  ثيهخ   •
   والدخص  وعي يمهخ اخمسعوو النعم  الاييح وبكفخءة انصخاي  ىخلي .

 
 الاىمخإ.عبوةي القارة لاك البخل  ىعت اعدخ  القياراو المصنعق  اخلنياي البشيي ا  ل ئ    •

 
سررررر صنيا البخل  ىعت ايفي  عنخث  المي مخو الياااة ث  ثوارداخ البشرررررية  والاسرررررصفخدة ثن عع    •

 الصجخرو ا  الييخة النمعي 
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 الخاصة الأهداف

 . البشيةامولي  ا  إدارة الموارد  عنيا البخل  ىعت المفخهيء امسخسي    •
المشرررررررررخك  المصنعق  اخلموارد البشرررررررررية  وايفي  إيجخد عنزةز قارة البخل  ىعت عيع   وعشررررررررردي   •

 اليعوإ الملاام  لهخ.
 المي م .إلمخ  البخل  ابيةق  عدبيط الموارد البشية  ا    •
إكترررررررررررررخو البخل  المنيا  امفخهيء وتيط وتبواو اسرررررررررررررصقبخو واتصيخر الموارد البشرررررررررررررية  ا   •

 المي م .
  إلمخ  البخل  انمعي  عارة  وعيمي  الموارد البشية  النخثع  دات  المي م . •

 الأهداف السلوكية او نواتج التعلم 

الموارد البشررررررررررررررية  لاء ثن  عيمير  القرارة لاك البرخل  ىعت الصبا أ الاررررررررررررررييح والفنرخإ لوفخاف   •
 الصوصيف الوفيف  وصولا الت الاسصقبخو والصن  ن وانصهخء  اخلصارة  والصبوةي.

 .اكصتخو البخل  تعفي  ىعمي  وىمعي  فيمخ يصنعأ اكيفي  إدارة المورد البشيي ا  المي مخو •
عه ئ  البخل  لممخرسرررررر  وفخاف الموارد البشررررررية  ا  ثدصعف المي مخو النخث  ثيهخ والدخصررررررر    •

 وعي يمهخ اخمسعوو النعم  الاييح وبكفخءة انصخاي  ىخلي .
ان يكون البخل  قخدرا  ىعت ان يشررررررري  وفخاف الموارد البشرررررررية  المصنعق  لصبوةي وعيمي  الموارد   •

 البشية  ا  المي م .  
  

 السابقة  المتطلبات

الهيكع  للإدارة وثنيا  ثوق  إدارة  اهء وثنيا  المبخدل امسخسي  للإدارة والصنيا ىعت الصي يء  •
 الموارد البشية  ا  الهيك  الصي يم  لعمي مخو. 
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 الأهداف السلوكية او مخرجات التعليم الأساسية

 آلية التقييم تفصيل الهدف السلوكي او مخرج التعليم ت

1  

 يفهم الطالب التطور التاريخي لمفهوم إدارة الموارد البشرية. •

الطاالاب مماااااميو الت ول مو إدارة الالراد الة إدارة يعرف  •

 الموارد البشرية.

 يصف الطالب نتائج سوء اختيار وإدارة الموارد البشرية. •

 لإدارةيتعرف الطالب علة الوظائف الإدارية والتخصااصااية   •

 الموارد البشرية.

يسااااتعرط الطاالاب ويناا   

المراحال المختلفاة لتطور إدارة 

 الموارد البشرية.

يناا   الطاالاب النتاائج العملياة  

اختيااار   سااااوء  عو  الناااتجااة 

 المورد البشري.

 )المناقشة اثناء المحاضرة( 

2 

 يصمم الطالب بطا ة للوصف الوظيفي مكتملة العناصر.  •

 يتعرف الطالب كيفية اجراء عملية ت ليل الوظائف. •

التي ت تاااجهااا عمليااة  • المعلومااات  يكون  ااادرا علة ت ااديااد 

 الت ليل.

ويعااد عمليااة يخطط   الطااالااب 

 ت ليل الوظائف.

يعاد الطاالاب وصاااافاا متكااملا  

كالساااااكارتاااريااة    لاوظااائاف 

ماااوظاااف  الااامااا ااا  اسااااااب  

 (استعلامات

)المناقشة اثناء المحاضرة 

 والواجبات العملية( 

3  

علة  • العرط والطلااب  الطااالااب علة خصاااااائا  يتعرف 

الموارد البشاااارية لي سااااوو العمل وكيفية اسااااتخدامها لي  

 والفائض لي المنظمة.معالجة العجز 

يصاف الطالب المباد  اسسااساية لي تخطيط الموارد البشارية   •

 وصفاً سليما

ي صاااار الطالب أنواف الالراد 

وتخصااصاااتهم واعدادانم مو  

وا ع مؤسااسااة لعلية كدراسااة  

 حالة(.

ي ادد الطاالاب العجز والفاائض  

لاي  الابشاااااريااة  الاماوارد  لاي 

كامثلااة   لعليااة  مؤسااااسااااااات 

 رياضية(.

)المناقشة اثناء المحاضرة 

 والواجبات العملية( 

4  

ي لل الطالب العوامل المؤثرة لي لاعلية الاساتقطا  ويساتنتج   •

 مصادره المختلفة.

 يفهم الطالب خصائا عملية الاختيار ودعائم تنفيذنا. •

يتعرف الطاالاب علة الماداخال المختلفاة لعملياة انتقااء الموارد   •

الاختيار لي مؤسااااسااااات الدولة. البشاااارية ويقارن مع وا ع  

يتعرف الطالب علة أنواف المقابلات ويصاامم أسااالتها وكيفية 

 إدارتها واسخطاء التي يقع ليها المقابل.

التي   العواماال  الطااالااب  يميز 

تلعب دوراً لي  درة الاستقطا  

علة جناب أكبر عادد ممكو مو  

مو   المناااساااابيو  المرشاااا يو 

 المصادر المختلفة.

يتذكر الطالب خصاائا عملية 

الإجااابااة  مو خلال  الاختيااار 
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يتعرف الطالب علة أنواف الاختبارات وآلية تصااميمها ويطلع  •

 علة نماذج حقيقية للاختبارات.

علة اسساااالة المتعلقة ب سااا   

 ومفانيم الاختيار.

إياجااابايااات   الاطااالااب  ياتااذكار 

كل طريقة ويت اشاة  وسالبيات

اسخطاء التي يمكو أن يقع ليها  

 المقابل.

)الاختبارات اليومية 

 والشهرية للطلبة(

5 

يادر  الطاالاب كيفياة إدارة أداء العاامليو وكيفياة بنااء نظم أداء  •

 لعالة لي المنظمة.

يتمكو الطالب مو ت ليل مدى لعالية أنظمة اسداء المعمول بها   •

 لي المنظمات.

 

يجاب أن يكون الطاالاب  اادراً 

أداء  تاقايايام  ناظااام  باناااء  عالاة 

 للعامليو

أن يعرف الطالب طرائق يجب  

 تقييم اسداء المختلفة.

)المناقشة والحوار بين الطلبة  

 والاختبارات( 

6 

يتعرف الطاالاب علة مفهوم تادرياب وتا نيال الموارد البشاااارياة   •

 كممارسة أساسية مو ممارسات إدارة الموارد البشرية.

 يدر  الطالب كل ما يتعلق بإدارة وتنفيذ العملية التدريبية. •

يمتلك الطالب القدرة علة ت ليل الاحتياجات التدريبية وأيمااا   •

 يتمكو مو ت ليل وتقييم المكتسبات التدريبية.

يجاب إن يكون الطاالاب  اادراً 

علة تعريف تادرياب وتا نيال  

 الموارد البشرية

يجاب أن ي ادد الطاالاب أنمياة  

 وأنداف العلية التدريبية

يجاب أن يادر  الطاالاب مبااد   

وأسااا  عملية تدريب الموارد  

 البشرية

يجاب أن يكون الطاالاب  اادراً 

تصاااامايام   آلايااات  تاطاباياق  عالاة 

 وإدارة البرامج التدريبية

)تفاعل في الجلسات 

المتزامنة، والاختبار العملي، 

 والامتحانات( 
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 يدر  الطالب أنمية أنظمة اسجور والتعويمات.  •

يدر  الطالب جميع العوامل التي تؤثر علة اعتماد وبناء   •

 أنظمة اسجور لي المنظمة. 

يجب ان يعرف الطالب مباد   

واس  نظام اسجور لي 

 المنظمة.

يتمكو الطالب مو ت ديد  

 مستويات اسجور المناسبة. 

)المناقشة والواجبات على  

 ( Classroomمنصة 
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 أساليب التدريس  

 مبررات الاختيار  الاسلوب او الطريقة
الميبعقخو الفعتررررفي  لعمفخهيء الص  سرررر صء  عوبرررريح   أسلوب المحاضرة  .1

 عارةتهخ.
ثيهء   التعليم التشاركي.2 والبعررررررر   ثجموىرررررررخو   ا   البلاو  عوزة  

 القيخ  امهخ  ثن ي .
تي  دسررئع  ىعت البلاو وثشررخراصهء ا  اباخا    اسلوب النقاش.3

 ىيهخ.
ىيض حخلاو دراسررررررري  واثلع  ىمعي  حوإ المهخ   اسلوب دراسة الحالة.4

 .والوفخاف المصنعق  اخلموارد البشية 
الرررررنرررررررخرض   التعليم الالكتروني والمدمج.5 و Data Showاسرررررررررررررررررررصررررردررررررراا    )

 Classroom)     الهرررررخثررررر الجوانررررر   بي ررررررررررررررررررخ  
 .والصواص  ث  البعب  الكصيونيخ  

 
عترررررررره  ىعت البخل  اهء الميعكزاو امسررررررررخسرررررررري    عرض أفلام فيديوية.6

وعزةا ثن القارة  لعموبررررررررررروس ق ا الاراسررررررررررر  وع اي  
 ىعت ربط الموبوىخو ث  ان هخ البنض

 

  



 

 

 

 

   الفصل الاول 

  الو ت  عنوان الفصل 

 التوزيع الزمني 
طريقة   مقدمة في ادارة الموارد البشرية  العملي  النظري 

 التدريس 

 طرق القياس التقنيات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

سايتم لي نذا الفصال توضايل التطور   :مقدمةال  

البشاااارياة مع   التااريخي لمفهوم إدارة الموارد 

بياان أنادالهاا وت ادياد اسنمياة والادور الاذي تلعبا  

لي اية منظمة مو المنظمات  كما ساايتم تسااليط 

الموء علة سلطات ومسؤوليات إدارة الموارد  

البشارية وتوضايل علا ة إدارة الموارد البشارية  

ا  الإدارات  الاقايااام  ماع  لاي  اسخارى  لاتانافايااذيااة 

 باسعمال المرتبطة بالموارد البشرية.

 

يتو ع مو الطالب بعد دراساات    :الفصلللاهداف 

 لهذه الموضوعات ان يكون  ادراً علة:

 ت ديد نش ة وتطور الموارد البشرية. -

الموارد   - ال ااديااا لإدارة  المفهوم  يبيو 

 البشرية.

ي دد الوظائف الإدارية والتخصااصااية   -

 لإدارة الموارد البشرية.

يوضااال علا ة إدارة الموارد البشااارية   -

 بالإدارات اسخرى.

 

ساانتطرو لي نذا الفصاال الة  محتوى الفصللل:

 موضوعات يمكو تقسيمها الة الاتي:

الاماوارد  - لإدارة  الاتااارياخاي  الاتاطاور 

 البشرية.

     

 

 

 

 محاضرة

 

 نقاش

 

عرض 

 فيديوي

 
  لهاا امسئع   وتي   ابلقخء-

 . البعب  إشياك 
 Data   النخرض اسصداا -

Show .) 
  امليض  العو  اسصداا -

الملاح خو  واصخا لصوبيح  
 المهم .

 

 

الواجبات  تقييم -  
 

 المناقشات  تقييم -
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مانية إدارة الموارد البشارية كالمفهوم    -

 اسنمية  اسنداف(

 الموارد البشرية.خطوات تنظيم  -

 وظائف إدارة الموارد البشرية. -

 مهارات الموارد البشرية. -

علا ة إدارة الموارد البشرية بالإدارات  -

 اسخرى.

 

  الأسبوع الأول 

 

 

 

 ساعة 2

 

 

 

 ساعة 3
 

مقدمة في ادارة الموارد  
 البشرية

  لهاا امسئع   وتي   ابلقخء-  العناوين الفرعية 
 . البعب  إشياك 

 Data   النخرض اسصداا -
Show .) 

 

أسالة واجوبة عو 

الفكرية  المدارس 

لتطور الموارد 

 البشرية.

 

التطور التاريخي لإدارة  

 الموارد البشرية

الت ول الة إدارة الموارد  

 البشرية

الفرو بيو إدارة الالراد  

 وإدارة الموارد البشرية. 

 

 

 

 الأسبوع الثاني

 

 

 

 ساعة 2

 

 

 

 ساعة 3
ماهية إدارة الموارد 

 البشرية 

  العناوين الفرعية 

 

عرط  

 تقديمي

 

 شرح.

والحوار  النقاش  -  
 

 بعرض الطلاب تكليف -
 للمناقشة  موضوعات

     الراجعة التغذية-
  الواجبات تقييم-

 والعروض 

مفهوم إدارة الموارد 

 البشرية 

أنمية وانداف إدارة 

 الموارد البشرية 

سياسات الموارد  

 البشرية 

 

 

 الأسبوع الثالث 

 

 

 ساعة 2

 

 

 ساعة 3

 

وظائف الموارد  

 البشرية 

  العناوين الفرعية 

 

عرط  

 تقديمي

 مناقشات فى الطلاب اشراك -
 جماعية

 بعرض الطلاب تكليف -
 للمناقشة  موضوعات

 الطالب دور تقييم-
 المناقشة في

 الجماعية 

الإدارية لإدارة  الوظائف 

 الموارد البشرية

الوظائف التخصصية 

 لإدارة الموارد البشرية 
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الوظائف الإدارية  

 والقيادية 

 شرح 

 منا شة

  واجباتعرض -
 هموعروض الطلبة

علا ة إدارة الموارد 

البشرية بالإدارات  

 الاخرى 
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 لثاني الفصل ا

  الو ت  عنوان الفصل 

 طرق القياس التقنيات  طريقة التدريس وتصميمها  وتوصيفها الوظائف تحليل العملي  النظري  التوزيع الزمني 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ساوف يتم التطرو لي نذا الفصال الة احد  :مقدمةال  

انم الوظائف التخصااصااية لإدارة الموارد البشاارية  

وتاوصاااايافاهااا   الاوظااائاف   تا الاياال  لاي  والاماتاماثالااة 

الت ليال والتوصاااايف تمثال  وتصااااميمهاا  لعملياة  

المرحلاة الساااااابقاة والاسااااااس لكال الوظاائف التي  

تماارسااااهاا إدارة الموارد البشاااارياة إذ ت ادد أنواف  

الوظاائف المطلوباة لي المنظماة لماااالا عو ت ادياد 

الاطار العام لكل وظيفة  ويتبلور الهدف الرئيسااااي  

مو عملياة الت ليال الوظيفي لي اعاداد ت ليال وا عي 

يكون أسااااساااا ساااليما للمرحلة    للوظيفة والموظف

التالية والمتمثلة لي مرحلة التوصايف الوظيفي التي  

يتم مو خلالهاا اعاداد بياان نهاائي خاا  بكال وظيفاة 

والواجبااات   الوظيفااة  اساااام  لياا   يبيو  حاادة  علة 

والمسااااؤولياات وظروف العمال الم يطاة باالوظيفاة  

 ومتطلبات شاغل الوظيفة.

 

يتو ع مو الطالب بعد دراساات  لهذه    :اهداف الفصللل

 الموضوعات ان يكون  ادراً علة:

وبايااان  - الاوظااائاف  تا الاياال  مافاهاوم  تاعارياف 

 أنميتها.

 .ت ديد المعلومات الخاصة بعملية الت ليل -

التعرف علة الخطوات التفصاااايلية لت ليل   -

 .الوظائف

     

 

 

 

 محاضرة -

 شرح -

 حالات دراسية-

 
  امسئع   وتي   ابلقخء-

 . البعب   إشياك لهاا
  النخرض اسصداا -
 Data Show .) 
  امليض  العو  اسصداا -

  لصوبيح واصخا 
 الملاح خو المهم .

 

 

الواجبات  تقييم -  
 

 المناقشات  تقييم -
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توضايل مفهوم التوصايف الوظيفي وشارح   -

 .مكونات 

 ت ديد مكونات بطا ة التوصيف الوظيفي. -

الاوظااائاف   - تصاااامايام  مافاهاوم  عالاة  الاتاعارف 

 وابرز الاستراتيجيات المتبعة لذلك.

 

ساااانتطرو لي نذا الفصاااال الة  :محتوى الفصللللل

 موضوعات يمكو تقسيمها الة الاتي:

 مفهوم وانمية ت ليل الوظائف. -

 خطوات عملية ت ليل الوظائف. -

بت لياال  - الخاااصاااااة  البيااانااات  طرو جمع 

 الوظائف.

وماكاونااات   - الاوظايافاي   الاتاوصااااياف  مافاهاوم 

 بطا ة التوصيف الوظيفي.

 ت ديد المتطلبات الخاصة بكل وظيفة. -

مفهوم تصااميم الوظائف  والاسااتراتيجيات   -

 المتبعة لي تصميم الوظائف.

 

  الرابعالأسبوع 

 

 

 

 

 ساعة 2

 

 

 

 

 ساعة 3
 

 تحليل الوظائف
(Job Analysis ) 

  العناوين الفرعية 

 

 عرض تقديمي.-

 شرح.-

 دراسة حالة-

النظرية  الم اضرات-

للمقرر . المطلوبة  

استخدام الوسائل العلمية   -

ال ديثة لي عرط  

 data)الم اضرات 

show)  

 علة أسالة طرح-

  لي  ومشاركتهم الطلا 

.عنها الإجابة  

     الراجعة التغذية -
   الواجبات تقييم -

 . والعروض

 

مفهوم ت ليل الوظائف 

 وانميت . 

خطوات عملية ت ليل  

 الوظائف.

البيانات  طرو جمع 

 الخاصة بت ليل الوظائف.

المشكلات المتو عة مو  

 عملية ت ليل الوظائف.
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. 

 

 

 

 

 الأسبوع الخامس 

 

 

 

 ساعة 2

 

 

 

 توصيف الوظائف  ساعة 3

(Job 

Specification ) 

 عرض تقديمي.- العناوين الفرعية 

 شرح.-

 دراسة حالة-

والحوار  النقاش  -  
 

 بعرض الطلاب تكليف -
 . للمناقشة موضوعات

اختيار حالات دراسية  -

 عو توصيف الوظائف.

 تقييم المنا شات.-

مفهوم توصيف   الواجبات العملية.-

 الوظائف 

م تويات بطا ة  

 توصيف الوظيفة. 

 إطار متطلبات الوظيفة. 

نماذج تطبيقية  

 لتوصيف الوظائف. 

 تصميم الوظائف.
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   ثالثالفصل ال

  الو ت  عنوان الفصل 

 التوزيع الزمني 
طريقة   البشريةتخطيط الاحتياجات  العملي  النظري 

 التدريس 

 طرق القياس التقنيات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

تحتاا  ي  منمماة ىلى موارد بشااااارياة   :مقلدملةال  
تؤد  من خلالها النشاااااط الذ  تقوم بعل وعليع  

ين تقوم المنمماة بتجادياد احتيااجااتهاا من    نبغيي
  يعاداد ونوعياات مختل اة من الموارد البشااااارياة 
وحساان تحديد النوعيات وادعداد المناساابة من  
العماالاة يك ال القياام باادنشاااااطاة على خير وجاعل  

لذا سايتم التطرو لي نذا الفصال الة  وبأقل تكل ة

عمليتي ت لياال وتوصاااايف  تلي  التي  المرحلااة 

الوظاائف والتي تتمثال بمرحلاة ت ادياد احتيااجاات 

العااملاة المؤنلاة والمادرباة  المنظماة مو القوى 

تعرف بمرحلااة  والتي  الوظااائف  تلااك  لشاااالاال 

تخطيط الاحتيااجاات البشاااارياة إذ ساااايتم تنااول 

رياة وانميتهاا  مفهوم تخطيط الاحتيااجاات البشاااا 

وت ادياد اسسااااالياب التي يمكو مو خلالهاا تقادير 

موضااااوعات  تلك الاحتياجات كما ساااايتم تناول

نااماة تتمثال بتقادير الفاائض والعجز مو المورد 

 البشري لي المنظمات.

 

 

 

 

     

 

 

 

 محاضرة

 عرض تقديمي

 شرح

  مناقشة

 
  لهاا امسئع   وتي   ابلقخء-

 . البعب  إشياك 
 Data   النخرض اسصداا -

Show .) 
  امليض  العو  اسصداا -

الملاح خو  لصوبيح واصخا 
 المهم .

 

 

الواجبات  تقييم -  
 

 . المناقشات تقييم -

 الاختبارات.-
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يتو ع مو الطالب بعد دراسااات    :اهداف الفصلللل

 لهذه الموضوعات ان يكون  ادراً علة:

الاحاتاياااجااات تا ااديااد   - تاخاطاياط  مافاهاوم 

 .البشرية

توضاااايل التداخل بيو الت ليل الشااااامل  -

 وتخطيط الموارد البشرية

لاي   - الاماؤثارة  الاعاواماال  عالاة  الاتاعارف 

 تخطيط الموارد البشرية.

 

ساانتطرو لي نذا الفصاال الة   :محتوى الفصللل

 موضوعات يمكو تقسيمها الة الاتي:

 مفهوم تخطيط الاحتياجات البشرية. -

 .انداف تخطيط الاحتياجات البشرية -

 .أساليب تقدير الاحتياجات البشرية -

عالاة  - والاطالااب  الاعارط  باياو  الاتاولاياق 

 .الموارد البشرية

 

  سادس الأسبوع ال

 

 

 

 

 ساعة 2

 

 

 

 

 ساعة 3

 
ماهية تخطيط  
 الاحتياجات البشرية

  العناوين الفرعية 

 

 عرض تقديمي

 

 شرح

 

 مناقشة

  لهاا امسئع   وتي   ابلقخء-
 . البعب  إشياك 

 Data   النخرض اسصداا -
Show .) 

 بعرض الطلاب تكليف -
 للمناقشة  موضوعات

أسالة واجوبة عو 

تخطيط الاحتياجات 

 البشرية.

     الراجعة التغذية-
  الواجبات تقييم-

 والعروض 

مفهوم تخطيط الاحتياجات  

 البشرية.

أنمية تخطيط الاحتياجات  

 البشرية

انداف تخطيط الاحتياجات  

 .البشرية

التخطيط الاستراتيجي  

 للموارد البشرية
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مفهوم التخطيط  

 الاستراتيجي.

 

 

 

 الأسبوع السابع 

 

 

 

 ساعة 2

 

 

 

 ساعة 3
أساليب تقدير 

 الاحتياجات البشرية 

  العناوين الفرعية 

 

 عرط تقديمي 

 شرح 

 مناقشات فى الطلاب اشراك -
 جماعية

 بعرض الطلاب تكليف -
 .للمناقشة موضوعات

نماذج عملية عو تخطيط  -

 الاحتياجات المستقبلية.

 الطالب دور تقييم-
 المناقشة في

 الجماعية 
الواجبات العملية -

 Classroomعلة 

أساليب تقدير  

 الاحتياجات البشرية. 
ت ليل الطلب علة الموارد  

 البشرية.

ت ليل العرط مو  

 الموارد البشرية. 

التوليق بيو الطلب 

 والعرط.
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 رابعالفصل ال

  الو ت  عنوان الفصل 

 التوزيع الزمني 
طريقة   ( الاستقطاب والاختيار والتعيينالتوظيف ) العملي  النظري 

 التدريس 

 طرق القياس التقنيات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ان  عندما   توضايلسايتم لي نذا الفصال   :مقدمةال  

تمتلاك المنظماة لكرة واضاااا اة عو احتيااجااتهاا 

المسااااتقبلياة مو الموارد البشاااارياة لاإن المرحلاة  

ذلااك   الراد جاادد لساااااد  تكون توظيف  التاااليااة 

الاماتااداد   الاتاوظاياف  عامالايااة  وتاماثاال  الاحاتاياااج 

الطبيعي لعملياة الت ليال والتوصاااايف الوظيفي  

وتخطيط الاحتياجات مو القوى العاملة ويشااامل 

النشااااطات الخاصاااة باجتذا  الموارد التوظيف  

البشاااارية التي تشاااامل الاسااااتقطا  والاختيار 

 والتعييو.

 

يتو ع مو الطالب بعد دراسااات    اهداف الفصلللل:

 لهذه الموضوعات ان يكون  ادراً علة:

الاساااااتاقاطااا   - مافاهاوم  عالاة  الاتاعارف 

 .واندال 

ت ديد مصااااادر الاسااااتقطا  والتعرف  -

 .علة لاعلية عملية الاستقطا 

التعرف علة مفهوم الاختياار وأنادالا   -

 وسياسات الاختيار.

 . ت ديد إجراءات اختيار الموارد البشرية -

     

 

 

 

 محاضرة

 

 عرض تقديمي

 

 فيديوهات 

 
  لهاا امسئع   وتي   ابلقخء-

 . البعب  إشياك 
 Data   النخرض اسصداا -

Show .) 
  امليض  العو  اسصداا -

الملاح خو  لصوبيح واصخا 
 المهم .

 

 

الواجبات  تقييم -  
 

 المناقشات  تقييم -
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المباادئيااة  - التهياااة  مفهوم  علة  التعرف 

 والتعييو.

 

ساانتطرو لي نذا الفصاال الة   محتوى الفصللل:

 موضوعات يمكو تقسيمها الة الاتي:

 مفهوم الاستقطا  وأندال  ولاعليت . -

 الاستقطا .أساليب   -

 .مفهوم الاختيار وأندال  وسياسات  -

الاماوارد  - اخاتايااار  وماراحاال  إجاراءات 

 .البشرية

 .مفهوم التعييو ومكونات عنصر التعييو -

  ثامنالأسبوع ال

 

 

 

 ساعة 2

 

 

 

 ساعة 3
 

 الاستقطاب 
(Recruitment ) 

  العناوين الفرعية 

 عرض تقديمي

 

 فيديوهات 

 

 شرح

  لهاا امسئع   وتي   ابلقخء-
 . البعب  إشياك 

 Data   النخرض اسصداا -
Show .) 

 

أسالة واجوبة عو 

الاستقطا  

 ومصادره. 

عمل اختبار يومي  

 للطلبة.

 

 مفهوم الاستقطا . 

 أنمية ولوائد الاستقطا . 

 مصادر الاستقطا  

 

 

 

 الأسبوع التاسع 

 

 

 

 ساعة 2

 

 

 

 ساعة 3
 الاختيار 

(Selection ) 

 عرض تقديمي العناوين الفرعية 

 

 فيديوهات 

 

 شرح

والحوار  النقاش  -  
 

عرض حالات عملية عن   -

مؤسسات عالمية في موضوع  
 اختيار العاملين. 

     الراجعة التغذية-
  الواجبات تقييم-

التي  والعروض

يرلعها الطالب  

 علة منصة

Classroom 

اختيار المورد مفهوم 

 البشري 

خطوات عملية 

 الاختيار. 

المستخدمة لي  اسساليب 

 عملية الاختيار 

 

 الأسبوع العاشر

 

 ساعة 2

 

 ساعة 3
 

 عرض تقديمي العناوين الفرعية 

 مفهوم التعييو.  
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التعيين والتهيئة 

 المبدئية 

 فيديوهات  مفهوم التهياة المبدئية.

 

 شرح

 مناقشات فى الطلاب اشراك -
 جماعية

 بعرض الطلاب تكليف -
 .للمناقشة موضوعات

تقييم التقارير  
المقدمة من قبل  

 الطلبة. 
انداف ولوائد التهياة 

 المبدئية.

 

 

 خامسالفصل ال

  الو ت  عنوان الفصل 

 التوزيع الزمني 
طريقة   تقييم الأداء   العملي  النظري 

 التدريس 

 طرق القياس التقنيات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

عملية اختيار العامليو عندما ننتهي مو  :مقدمةال  

ونسااااتكماال تهياتهم المباادئيااة ويسااااتقرون لي 

ممارساااة أعمالهم لإن لمرحلة التي تلي ذلك ني 

تقييم أداء نؤلاء العاامليو والاذي مو خلالا  يتم 

ت ادياد مادى كفااءة العاامليو لي أدائهم سعماالهم  

ويتم ذلك مو خلال الملاحظة المساتمرة والقياس  

مو وذلك بهدف ت سايو سدائ  خلال لترة مو الز

اسداء ال االي وتعريف العاامليو بنتاائج أعماالهم  

وت فيز العامليو والكشف عو ال اجات التدريبية 

لماالا عو التعرف علة العامليو المؤنليو أكثر  

مو غيرنم بهادف تعينهم لي الوظاائف المهماة. 

وتتم عملياة التقييم ناذه مو خلال مجموعاة مو  

لتقييم اسداء سوف المراحل وتوجد طرو مختلفة  

 ن اول منا شتها لي نذا الفصل.

 

يتو ع مو الطالب بعد دراسااات    :اهداف الفصلللل

 لهذه الموضوعات ان يكون  ادراً علة:

 .تقييم الاداءالتعرف علة مفهوم  -

     

 

 

 

 محاضرة

 

 عرض تقديمي

 

 حالات دراسية

 
  لهاا امسئع   وتي   ابلقخء-

 . البعب  إشياك 
 Data   النخرض اسصداا -

Show .) 
  امليض  العو  اسصداا -

الملاح خو  لصوبيح واصخا 
 المهم .

 

 

الواجبات  تقييم -  
 

 المناقشات  تقييم -
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 انداف عملية تقييم اسداء. -

 .إجراءات عملية تقييم الاداء -

 أساليب وطرو تقييم الاداء -

 

ساااانتطرو لي ناذا   :الخلامسمحتوى الفصلللللل 

الفصاااال الة موضااااوعات يمكو تقساااايمها الة 

 الاتي:

 .تقييم الاداءمفهوم  -

اناداف ومجاالات اسااااتخادام نتاائج تقييم  -

 .الاداء

 .خطوات تقييم الاداء -

الحادي  الأسبوع 

  عشر

 

 

 

 ساعة 2

 

 

 

 ساعة 3

 
 تقييم الاداء 

(Performance 

Appraisal ) 

 محاضرة العناوين الفرعية 

 

 عرض تقديمي

 

 حالات دراسية

  لهاا امسئع   وتي   ابلقخء-
 . البعب  إشياك 

 Data   النخرض اسصداا -
Show .) 

 

أسالة واجوبة عو 

 تقييم الاداء.

عمل اختبار يومي  

 للطلبة.

 

 تقييم اسداء.مفهوم 

 .تقييم الاداءأنمية ولوائد 

 خطوات تقييم الاداء 

 

 

 

الأسبوع الثاني 

 عشر

 

 

 

 ساعة 2

 

 

 

 ساعة 3
تقييم  طرق وأساليب 

 الاداء

 محاضرة العناوين الفرعية 

 

 عرض تقديمي

 

 حالات دراسية

والحوار  النقاش  -  
 

اجراء تقييم عملي دداء   -

 العاملين في مؤسسة مختارة 

     الراجعة التغذية-
  الواجبات تقييم-

التي  والعروض

يرلعها الطالب  

 علة منصة

Classroom 

 أساليب تقييم اسداء. 

مشكلات عملية تقييم  

 اسداء.

طرو التللب علة 

 مشكلات تقييم اسداء. 
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 سادسالفصل ال

  الو ت  عنوان الفصل 

 التوزيع الزمني 
طريقة   التدريب والتنمية الإدارية   العملي  النظري 

 التدريس 

 طرق القياس التقنيات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

مهما كانت لاعلية نظام اختيار العامليو   :مقدمةال  

لاإن اغلاب العاامليو ي تااجون الة التادرياب اذا 

أرادوا ت ساااايو وتنمية أدائهم الوظيفي ولي نذا  

الفصااااال ساااانلاحر ان التادرياب يعني تزوياد 

والاماهااارات  الاماعالاومااات  ماو  بامازيااد  الاعااامالاياو 

والساااالوكياات التي ي تااجونهاا لتا دياة أعماالهم  

ضاااارورة لي كال و ات كماا بنجااح لاذا لاالتادرياب 

اننا ساوف نتناول لي نذا الفصال أيماا موضاوف  

عملية التنمية الإدارية باعتبارنا أوساع نطا ا مو  

 التدريب.

 

يتو ع مو الطالب بعد دراسااات    اهداف الفصلللل:

 لهذه الموضوعات ان يكون  ادراً علة:

 .التدريب وانواع التعرف علة مفهوم  -

تصااميم نظام منا شااة وت ديد إجراءات   -

 .التدريب

والتنميااة  - التطوير  مفهوم  علة  التعرف 

 الإدارية.

     

 

 

 

 محاضرة

 

 عرض تقديمي

 

 حالات دراسية

 

 فيديوهات 

 
  لهاا امسئع   وتي   ابلقخء-

 . البعب  إشياك 
 Data   النخرض اسصداا -

Show .) 
  امليض  العو  اسصداا -

الملاح خو  لصوبيح واصخا 
 المهم .

 

 

الواجبات  تقييم -  
 

 المناقشات  تقييم -



 

  

 الجامعة التقنية الشمالية
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ومناا شاااااة الفرو بيو التادرياب ت ادياد   -

 .والتنمية الإدارية

اساااتعراط ومنا شاااة أسااااليب التنمية  -

 .الإدارية

 

ساانتطرو لي نذا الفصاال الة   محتوى الفصللل:

 موضوعات يمكو تقسيمها الة الاتي:

 .التدريب وانواع مفهوم  -

 .إجراءات تصميم نظام التدريب -

 .التطوير والتنمية الاداريةمفهوم  -

 .الفرو بيو التدريب والتنمية الادارية -

 .أساليب التنمية والتطوير الإداري -

ثالث الأسبوع ال

  عشر

 

 

 

 ساعة 2

 

 

 

 ساعة 3
 

 التدريب
(Training ) 

 محاضرة العناوين الفرعية 

 

 عرض تقديمي

 

 حالات دراسية

 

 فيديوهات 

  لهاا امسئع   وتي   ابلقخء-
 . البعب  إشياك 

 Data   النخرض اسصداا -
Show .) 

 

أسالة واجوبة عو 

الاستقطا  

 ومصادره. 

عمل اختبار يومي  

 للطلبة.

 

 .التدريبمفهوم 

 .أنمية ولوائد التدريب

 التدريبأساليب وطرو 

 

 

 

الأسبوع الرابع  

 عشر

 

 

 

 ساعة 2

 

 

 

 ساعة 3
 التنمية الادارية 

 

 محاضرة العناوين الفرعية 

 

 عرض تقديمي

 

 حالات دراسية

 

 فيديوهات 

والحوار  النقاش  -  
 عن توضيحي فيديو مشاهدة-

 .. المديرين تنمية

     الراجعة التغذية-
  الواجبات تقييم-

التي  والعروض

يرلعها الطالب  

 علة منصة

Classroom 

 التنمية الإدارية.مفهوم 

الفرو بيو التدريب 

 والتنمية الإدارية. 

اسساليب المستخدمة لي  

 التنمية الإدارية.

 



 

  

 الجامعة التقنية الشمالية
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 سابعالفصل ال

  الو ت  عنوان الفصل 

 التوزيع الزمني 
طريقة   نظام الأجور والرواتب   العملي  النظري 

 التدريس 

 طرق القياس التقنيات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ان عملياة اعاداد نيكال اسجور مو انم   :مقلدملةال  

الوظاائف التي تقوم بهاا إدارة الموارد البشاااارياة 

وذلاك لان اسجور ت تال جاانباا رئيسااااا لكال مو  

الفرد والمنظمة وذلك باعتبارنما عامل أساااسااي  

اشاباف رغبات العامليو وحاجاتهم المادية مو  لي  

جهة كما انها تمثل احد العناصار اسسااساية التي 

الإنتاااجيااة  الكفاااءة  جااانااب  لي  المنظمااة  تهم 

وتخفيض التكاليف مو جهة أخرى لذلك يشااترط  

لي نيكل اسجور ان يعك  توازنا بيو ما يساانم  

با  الفرد مو جهاة وبيو ماا ي صااااال عليا  مو  

بيو مسااتوى الكفاءة الإنتاجية تعويض مو جهة و

أخرى.  للمنظمااة مو جهااة  التكاااليف  وتخفيض 

وساااوف ن اول لي نذا الفصااال توضااايل أنواف 

اسجور والاساا  او الشااروط الواجب مراعاتها  

عناد اعاداد نظاام المرتباات واسجور مع شاااارح 

خطوات ومراحل تصااميم نظام اسجور وشاارح 

 .انم الطرو المتبعة لي عملية تقييم الوظائف

 

     

 

 

 

 محاضرة

 

 عرض تقديمي

 

 حالات دراسية

 

 فيديوهات 

 
  لهاا امسئع   وتي   ابلقخء-

 . البعب  إشياك 
 Data   النخرض اسصداا -

Show .) 
  امليض  العو  اسصداا -

الملاح خو  لصوبيح واصخا 
 المهم .

 

 

الواجبات  تقييم -  
 

 المناقشات  تقييم -



 

  

 الجامعة التقنية الشمالية
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يتو ع مو الطالب بعد دراسااات    اهداف الفصلللل:

 لهذه الموضوعات ان يكون  ادراً علة:

الاتاعاويمااااااات  - مافاهاوم  عالاة  الاتاعارف 

 المباشرة وانواعها.

ت ادياد اسساااا  الواجاب مراعااتهاا عناد   -

 اعداد نظام المرتبات واسجور.

والتنميااة  - التطوير  مفهوم  علة  التعرف 

 الإدارية.

ت ااديااد   - لي  المؤثرة  العواماال  شاااارح 

 .المرتبات والاجور

 

ساانتطرو لي نذا الفصاال الة   محتوى الفصللل:

 موضوعات يمكو تقسيمها الة الاتي:

 .تقييم الوظائف واندالهامفهوم  -

 .نظام الاجورإجراءات تصميم  -

 .طرو تقييم الوظائف -

 .طرو دلع اسجور والمرتبات -

  خامسالأسبوع ال

  عشر

 

 

 

 ساعة 2

 

 

 

 ساعة 3
 

 والمرتبات الأجور نظام 

 محاضرة العناوين الفرعية 

 

 مناقشة

 

 حالات دراسية

 

 

  لهاا امسئع   وتي   ابلقخء-
 . البعب  إشياك 

 Data   النخرض اسصداا -
Show .) 

 

أسالة واجوبة عو 

الاستقطا  

 ومصادره. 

عمل اختبار يومي  

 للطلبة.

 

 .تقييم الوظائفمفهوم 

 .تقييم الوظائفأنمية 

إجراءات تصميم نظام 

 الاجور
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المحتوى العلمي
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 خارطة القياس المعتمدة 

المحتوى  

 التعليمي 
 عناوين الفصول 

الأهمية 

 النسبية

 الأهداف السلوكية 

عدد  

 الفقرات 

           

 المعرفة  
 التقييم  التحليل التطبيق الفهم

 %40  %30 %30  النسبة

الفصل  

 الاول 

مقدمة في إدارة 

 الموارد البشرية 
20 

 
4 2  5 11 

الفصل  

 الثاني 

تحليل الوظائف  

 وتوصيفها
13.3 

 
2 3  3 8 

الفصل  

 الثالث 

تخطيط  

الاحتياجات 

 البشرية 

13.3 

 

2 3  2 7 

الفصل  

 الرابع 

التوظيف  

)الاستقطاب 

والاختيار 

 والتعيين( 

20 

 

3 2  4 9 

الفصل  

 الخامس 

 تقييم الاداء
13.4 

 
2 1  2 5 

الفصل  

 السادس 

والتنمية  التدريب 

 الادارية 
13.3 

 
1 2  2 5 

الفصل  

 السابع

نظام الأجور  

 والمرتبات 
6.7 

 
1 2  2 5 

 %50 20  15 15  100  المجموع
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 المحتويات  

 الاولى رقم المحاضرة: 
 الصبور الصخرةد  بدارة الموارد البشية   عنوان المحاضرة:  
 البخلا  احما ىااالتصخر   اســـــم المدرس: 

تعب  المتصوك اللخن /الفا  الاراس  اموإ/قتء عقييخو   الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -إدارة ثكص /ثنها ابدارة الصقي 

 عنيةف البخل  ليشأة إدارة الموارد البشية  وعبوراخ.-1 الهدف العام من المحاضرة : 
اسصنياض الماارس الفكية  وتيط عنخثعهخ ث  المورد -2

 البشية . 
 عنيةف البخل  اأسبخو الصيوإ الت إدارة الموارد البشية . -3

يفهء البخل  الصبور الصخرةد  لمفهو  إدارة الموارد  -1 الأهداف السلوكية او مخرجات التعلم: 
 البشية . 

ينيا البخل  ث خث ن الصيوإ ثن إدارة الااياد الت  -2
 إدارة الموارد البشية . 

سوء اتصيخر وإدارة الموارد ياف البخل  نصخاج -3
 البشية . 

 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  
 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3

 إدراك امامي  الصخرةدي  بدارة الموارد البشية . -1 المهارات المكتسبة  
 البشية . المنيا  ام خث ن اعتف  الصيوإ بدارة الموارد -2

يتصنيض البخل  وةيخقش المياح  المدصعف  لصبور إدارة  -1 طرق القياس المعتمدة 
 الموارد البشية . 

الفيط ل ن إدارة الااياد وإدارة الموارد  ييخقش البخل  -2
 . البشية 

 )المناقشة اثناء المحاضرة( 
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 الاسئلة القبلية  

 يأتي: السؤال الأول: اختر الإجابة الصحيحة لكل مما 

 ------------ ينظر الة العامل كرجل ا تصادي ندل  ال صول علة المال وذلك لي -1

 كالعلا ات الإنسانية  الإدارة العلمية  إدارة الالراد  إدارة الموارد البشرية( 

 ------------ ان إدارة الموارد البشرية ني إدارة -2

 كتنفيذية  استشارية  استراتيجية  وظيفية( 

 ------------ منهج العلا ات الإنسانية يركز علة ان -3

 كانداف المنظمة  رلانية العامليو  انداف المجتمع( 

 ------------ مو الظروف الاجتماعية التي لرضت علة المنظمات الت ول الة إدارة الموارد البشرية -4

 ( باسندافكتخفيض تكاليف الإنتاج  تنوف مصادر العمال  تطور نظم المعلومات  ظهور الإدارة 

 

 السؤال الثاني: ضح )صح او خطأ( امام العبارات الاتية: 

 ان ثارس  ابدارة النعمي  اامعت الجوان  النختفي  لعنخثع ن. -1

 الاو اليوح  لمارس  النلاقخو ابنتخني .  Taylorينا -2

 المي م . ان اعتف  إدارة الااياد عصمل  ا  ان النخثع ن اء ثواوداو اسصلمخرة  ا   -3

 عيق أ عوااأ ل ن ااااا المي م  وااااا النخثع ن او ثن ااااا إدارة الااياد. -4
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 المحاضرة الأولى 

 مقدمة في إدارة الموارد البشرية
 تمهيد

 التطور التاريخي للتعامل مع الموارد البشرية. -1

 مدرسة الإدارة العلمية.-2

 مدرسة العلاقات الإنسانية. -3

 إدارة الافراد.-4

 التحول الى إدارة الموارد البشرية.-5

 

 التطور التاريخي لإدارة الموارد البشرية

ان النخلء ثعئ اخبنجخزاو والاتصياىخو الص  حققهخ ابنتخن ىعت ثرررررررررررن الناور  ولا ش  دن ابنتخن       
ابنجرخزاو. امرخ دن وراء ار   لر  عدبيط وعي يء   هر  ابرخقصرل واهرا  وبنزةمصرل وتموحرل او النرخثر  اموإ ا

 وعيف   وثياقب  سواء ايخ نارك  ل  دو لء نارال.

ث  دن البشري يدصعفون ا  دااااهء وتيةق  عيقيقهخ  وا ل  ا  تموحخو وثشرخىياء وسرعوايخعهء امنهء     
كعهء امينخ يتررررررنون إلت عيق أ اليبررررررخ والاشرررررربخس الاقصاررررررخدي والااصمخى  والصكخث  اليفترررررر  ا  حيخعهء 

 النعمي .

دن الصخرةخ ابداري يقا  ليخ عغ ياو ثصلاحق  ا  ثجخإ الصنخث  ث  ابنتررررخن ارررررررررررررررررر   الصغ ياو ايبررررصهخ     
 ىواث  ثدصعف  ثيهخ:

 الصغ ياو الاقصاخدي  والتيخسي  والااصمخعي . •
 الصغ ياو الصكيولواي . •
 عقيي  الاعاخلاو والمنعوثخو. •
 البيوث والاراسخو المدصعف  ا  ثجخلاو ابنصخاي  والفنخلي . •
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 امن م  والقوان ن اليكوثي  والاولي . •

 

 المنظور الإسلامي للتعامل مع الموارد البشرية

 : للتاريخ الإداري  والمشر ة لي عالمنا الإسلامي ومو أروف اسمثلة الساطعة    

راية أن يجمع ت ت استطاف  وكيف. المنورة المدينة لي الرسول عهد لي لل كم إسلامية إدارة أول •

 واحدة القبائل المتنالرة والمت اربة.

كل نذه النماذج تدل  إدارة الفتوحات الإسلامية عسكرياً وسياسياً وا تصادياً وجلراليا واجتماعياً. •

التي ت تكم إلة كتا  الله وسنة نبي  كمة ري لي ظل السلطة الإسلامية ال اعلة ر ي المفهوم الإدا 

 م مد علي  الصلاة والسلام. 

 

   (Scientific Management) الإدارة العلميةمدرسة 

كخن الصنخث  ث  الموارد البشية  قا  عبا أ ثفخهيء ابدارة النعمي  يتصيا ىعت دن الموفف ن والنمخإ        
لايهء قاراو إنصخاي  ثصتخوة . واخن الموففون والنمخإ يد نون اليقخا  لايق  ودقيق  ثن دا  عيق أ  

 الميادة سعفخ ثن ابدارة وةصيع  ثن ثء ىعت ىا  الواخء له   المنخي ي البيد ثن النم . ثنخي ي ابنصخج  

وقا انصهجت "ابدارة النعمي " ورواداخ المهياس "ايةاك عخلعور" و "ايان  اعايو" و "اييي اخنت     
دسعوبخ  ثدخلفخ  لمخ اخن شخانخ قا   ل   و ل  ثن تلاإ اسصداا  الميهج النعم  والموبوى  ا  عاميء 

 النم  لعوصوإ إلت دقات افخءة إنصخاي  ثن النخث 

وقا لق  دسعوو عخيعور انصشخرا واسنخ ا  الولايخو المصياة  ودىصاي ثورة ااياة ا  إدارة اماياد     
وابنصخاي  اقا اىصما عخيعور والآتيون ىعت ام  المنعوثخو ابحاخاي  وعيع   تيط النم  وامداء ثن 

نخي ي ثنقول  وثقاول  ثن  تلاإ ثقخيي  الييا  والزث  وامدواو المتصداث  ا  ابنصخج لعوصوإ إلت ث
 كميخو ابنصخج. 

وقا وااأ ثيهج عخيعور ث  راخإ امىمخإ وابدارة ال ين ردوا ا  اسصغلاإ البخق  ابنتخني  اااخ  ااياا        
ا  زةخدة امربخ  وابنصخاي  وا  ا   ل  عصتخوك ث  ىيخصي ابنصخج امتيك دي ردس المخإ والآلاو  

 والموارد البايعي . 
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 أهداف وأفكار الإدارة العلمية:

 عيايا ثنخي ي ابنصخج واأ دسعوو ىعم  وابح او قيخس الييا  والزثن. •
 ىيا عجخوز النخث  المعيخر ثن ابنصخج يميح ىلاوة عشجيعي  اا ية ىعت الزةخدة ا  ابنصخج. •
 النم  ابخق  ثيصج  ثلعل ثل  الآل  والموارد البايعي .ينخث  ابنتخن ا   •
 يي ي إلت النخث  ايا  اقصاخدي ااال امسخس  او الياوإ ىعت المخإ. •
دامعت ثارسررررر  ابدارة النعمي  الجوان  امتيك لعنخث  ثن ااصمخعي  وإنترررررخني  وىختفي  وعجخاعت   •

 دن ايخك اوان  دتيك ييغ  النخث  ا  إشبخىهخ ا  ثجخإ النم .

وايصيج  لصفك ي "ابدارة النعمي " انياررررررررررريو وفيف  اماياد ا  الميشررررررررررر و ىعت نشرررررررررررختخو الصوفيف       
والصارة  والارررررررري  والتررررررررلاث  ولكن ثن ثيبعقخو عيق أ دا رررررررر  إنصخاي  ثمكي  ثن النخث  اغض الي ي  

 حوإ ثخ إ ا اخنت داااال ورغبخعل قا عيققت.

 

 العلاقات الإنسانية:

الهوثورن       "لصجررررخرو  ثررررخيو" و "روثعزبياي" والمتررررررررررررررمررررخة  "ةلصون  إل هررررخ  الص  عوصررررررررررررررررر   لعيصررررخاج  اررررخنررررت 
Hawthorne"  املرخار  انقلاو ىعت الفكي القرايء   لر  دن إنصرخاير  النرخثر  وافرخءة دداء  لا عقير اقط ىعت "

برروء البيةق  الص  نقيء لهخ النم   دو ىعت دسررعوو اماي ال ي عقير  ابدارة. ولكن إلت اخن   ل  ايخك 
 إلت زةخدة ا ثؤشررررياو ااصمخعي  ونفترررري  عتررررخاء ا   ل . امخ دن المشررررخىي وامحخسرررري  يمكن دن عصياء 

 ابنصخاي  دو النك .

 

 

 

إلا دن ا ا الصيوإ ا  الفكي ابداري عجخ  الموارد البشرررررية   الص  دحاثصل ثارسررررر  النلاقخو ابنترررررخني        
زةخدة درا  ابشررررررررررررربخس واليبرررررررررررررخ  إلا دنل لء ييقأ إلا نجخحخو ثياودة امخ ييك انض البخحلون ثن ح ث 

الوفيف   دو ثن ح ررث زةررخدة ثنررالاو امداء وابنصررخايرر ... وةنود ارر ا ا  ن ي اؤلاء البررخحل ن إلت ىرراة  
 -دسبخو ثيهخ: 

إن منهج "العلا ات الإنسانية" ينطلق مو أن العامليو لابد وأن يعاملوا معاملة إنسانية مو الإدارة ت فر  

لهم كرامتهم وتلبي احتياجاتهم ونو ما ي قق لي النهاية أندالهم وأنداف الإدارة مو حيا ت قيق الرضا 

 الوظيفي وزيادة إنتاجية العمل 
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دن نصرخاج ال ية ثن امايرخث لا عؤةرا ثقولر  دن "النرخثر  التررررررررررررررن را او ىرخثر  ثيصج" و لر  من ار     •
 تبقخو ا  النخثع ن دو ىعت صن ا ا  المي مخو.المقول  لء عاخدا نجخحخ  اخثلا  ل ن 

إن ا ا المفهو  قا ي رررررررررررريف دعبخء ثخلي  قا لا عصيقأ ىيهخ ىوااا ثتررررررررررررصقاعي . عفصيض ثارسرررررررررررر    •
امخ  -وا ا غ ي صرييح عمخثخ   -النلاقخو ابنترخني  ىا  واود اتصلااخو دو ايوقخو ل ن اماياد  

 ييفز إنتخن وةاانل إلت زةخدة إنصخا صل قا لا ييفز شداخ  ةتي ليف  الارا .
دن ىبخء النخث  وثقاار ثخ يقاثل ثن اها يصوقف ىعت دثور ال ية إبرررررررخا  إلت ثخ سررررررراأ  ثيهخ  •

تيط عقوةء امداء  وعدبيط اليمو والصقا  الوفيف  لعموفف ن  والاغيخء والصوسررررر  الوفيف   ودت يا  
 تيةق  الاتصيخر والصوفيف الص  عيبط ل ن احصيخاخو النم  وثؤالاو الميشح لعوفيف .

ون يا له ا القاررور ا  ثارسرر  النلاقخو ابنتررخني  امنهخ لء عنا الفعتررف  المهيمي  ىعت الصفك ي ابداري      
ثي  نهخي  التررررررص يخو. وا  ا ا الجاوإ نايز الداررررررخا  اليايترررررري  لميهج ابدارة النعمي  وثيهج النلاقخو  

 ابنتخني 
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 إدارة الأفراد: 

 دن نفيط ل ن ا ان المابعيخن وايخ لا لا 

 وفيف  اماياد اجزء ثن ثهخ  ابدارة. -1

 إدارة اماياد اجهخز ثتصق  وثصدا . -2

ثنيت المابعح اموإ دن ا  ثايي ا  المي م  يمخرس دور شئون اماياد ا  القبخس ال ي ييدسل      
وتخص  فيمخ يصنعأ لصدبيط وعي يء وعوايل ورقخا  امىمخإ وامداء لعنخثع ن ثنل وب ل  يقو  له ا الاور  

تيك ا  ايبخ إلت اي  ث  دور إدارة شئون اماياد اجهخز ثصدا  يصولت ثتخىاة ابداراو ام
 المي م  ا  عوا ي احصيخاخعهء ثن النخثع ن وعبوةياء وحفظ سجلاعهء.

 

 

 

 

 التحول إلى إدارة الموارد البشرية:

ثيخاج "ابدارة النعمي " و "النلاقخو ابنتخني " و "إدارة اماياد" وعوااقخ  ث  عبور علافيخ لعقاور ا       
الفكي ابداري المصجاد يوثخ  انا يو   اقا ليز تلاإ اصية التبن يخو ثفهو  "إدارة الموارد البشية  امتمت 

 لاي  "بدارة اماياد". 

 لماذا التحول؟

كخن ثن النيا التخاا دن شئون اماياد ا  ثن امىمخإ الجخناي  الص  عي ء إلت اتصاخص     
الماييةن  واخن الصيا ز اخلارا  امولت ىعت داااا المي م  دو ابدارة. اايز الكل ي ثن القاور ا  

 ومن هذه الأسباب: إدارة اماياد... 

ىا  واود عيخغء ل ن القياراو والممخرسخو دات  ا   ابدارة نفتهخ ا  ثجخلاو اليشختخو   •
 المصنادة المتئول  ىيهخ.

ىا  وبو  الصيااط والصكخث  ل ن نشختخو إداراو اماياد  وب ن اليشختخو امتيك ا  المي م   •
ثن عتوةأ وإنصخج وعموة  الخ. وا ا ثمخ قا يتا  الازدوااي  والارعبخك ا  دىمخإ وقياراو  

 المي مخو.

بتوفير احتيلاجلات المنظملة  ومن ثم فلننلي يمكن تحلديلد أهلداف إدارة الأفراد كجهلاز متخصللللن بل نلي  يعني 

من القوى العلامللة، وتنميتهلا، والمحلافظلة عليهلا، بملا يحقق أهلداف المنظملة في الإنتلاجيلة والربحيلة 

 والنمو، وكذلك مساعدة المنظمة في حل مشاكل الأفراد كوسيط بينهم وبين الإدارة.
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 لء يكن دور إدارة اماياد ا  ق خيخ الصدبيط الشخث  لعمي م  ثؤثيا .  •
كخن ثيور عفك ي ابدارة او ا  اخن  النيض ثن النمخل  ولي  اخن  البع . امثي ال ي   •

يني  اىصبخر اماياد ىياي عكعف  إنصخاي   وثن ثء يج  اسصغلالل اخلقار ال ي ييقأ داااا  
 المي م  وةواي لهخ الصكخليف. 

 

 امخ وااهت المي مخو وإداراعهخ فيوا ىم  ااياة لن  دامهخ ثخ يع :       

: وااهت المي مخو ىاة بررغوم ثن دا  رال ثتررصوك الكفخءة ابنصخاي  لعنخثع ن. وا  ثجخإ  اقتصـاديا  -1
 عيت ن نوعي  الميصجخو والداثخو  وعدفيض عكخليف ابنصخج والنمخل  وعيوس امسواط داتعيخ ودوليخ .

: ثل  عيوس ثارررررخدر النمخإ  وارعفخس ثترررررصوااخ اللقخا   وزةخدة الاحصيخاخو ابنترررررخني   وعغ ي  اجتماعيا  -2
عوقنخو النخثع ن ا  المي مخو  اخببخا  إلت الصاتلاو المتصمية ثن اليكوثخو ثن دا  بمخن اليمخي   

 الكخفي  لعنخثع ن.

وااهرت المي مرخو عغ ياو اوايةر  سررررررررررررررواء ا  عقيير  ابنصرخج او ا  نوعير  وعكعفر  الآلاو  تكنولوجيـا:  -3
 والمنااو  وعبور دن م  المنعوثخو ابدارة  الخ.

ايبررت انض الصبوراو ابدارة  نفتررهخ ىعت المي مخو سررواء اخن  ل  ا  ثجخإ الي يةخو دو    إداريا:-4
الممخرسررررررخو  وعأث ي ثتررررررخامخو النعو  امتيك ا  الفكي ابداري انعء اليف  والنعو  الااصمخعي  الخ. ا   

. ثل :  ن يةخو  ا ا دواا قخىاة ااياة الميبعقخو حايل  ا  الفكي ابداري  وايفي  عيخوإ ق رررررررررررخيخ اماياد
 القيخدة. ون يةخو اليوااز وابدارة اخماااا... الخ(.

 ماذا يعني التحول إلى إدارة الموارد البشرية؟  

لقا ثخر االا  اا ي ل ن ثتررررمت "إدارة اماياد" وب ن ثتررررمت "إدارة الموارد البشررررية  اخلبنض ييك دن الا     
المارررربعي ن امخ نف  الشرررر ء ثن ح ث الفعتررررف  والميبأ  دو ثن ح ث الم ررررمون والبنض الآتي ييك  

بأ المارررررررربعي ن وا   اتصلااخ  ا  الميبأ ولي  ا  الم ررررررررمون. وةتيون ييون اتصلااخ  ا  اعتررررررررف  وثي
 الاور والم مون.
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مجرد عناصر إنتاجية تابعة وإنما نم نسل وللسفة نذا الت ول ت مل لي ممامينها ما يلي: أن اسلراد 

 العامليو لي المنظمات ليسوا 

 

 

 ا  ث خث يهخ ثخ يع :واعتف  ا ا الصيوإ عيم   

ان الااياد ا  المي مخو ليترروا ثجيد ىيخصرري إنصخاي  عخان  وانمخ اء اصرر  اسررصياعيج  ثن دصرروإ   •
 المي م .

 ان إدارة الموارد البشية  ا  شية  اسصياعيج  ا  ىمعي  عدبيط ثتصقا  وعبور المي م . •
 ان ااااا المي م  لا يمكن عيقيقهخ الا ثن تلاإ قوة اشية  ثؤاع  وعصمص  ليو  ثنيوة  ىخلي . •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قررت الجمعية الأمريكية الإدارة الأفراد تغير مسـمى الجمعية إلى مسـمى مجمعية إدارة   ۱۹۹۰في عام    -
 الموارد البشريةم.

ولقد برر رئيس الجمعية هذا التغير بقوله مإن تغيير المسـمى إنما يعكس تعبير دور مدير  إدارة الأفراد  -
ــاركة الكاملة والفعلية في التخطيط   ــاطات الأفراد إلى دور المشــــــ ــايا التعامل يوما  بيوم مع نشــــــ من قضــــــ

 الاستراتيجي الشامل للمنظمةم.
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 نقاط التشابي والاختلاف بين إدارة الافراد وإدارة الموارد البشرية
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 الأسئلة البعدية 

 املا الفراغات الاتية بما يناسبها مو كلمات او جُمل: السؤال الأول:

 .------------  ------------ننا  جملة مو العوامل لرضت تلييرات لي التعامل مع الانسان منها -1

 . ---------  ------نتيجة لتفكير مدرسة الإدارة العلمية بالجانب المادي ان صرت وظيفة الالراد علة -2

 . ------------ان منهج العلا ات الإنسانية ينطلق مو -3

 .------------مو مماميو للسفة الت ول مو إدارة الالراد الة إدارة الموارد البشرية -4

 . --------لي حيو ان إدارة الموارد البشرية  ---------مو حيا التطبيق والممارسة لإن إدارة الالراد -5

 

اشرح باختصار انداف وألكار مدرسة الإدارة العلمية لي التعامل مع المورد البشري لي   السؤال الثاني:

 المنظمة؟

 ما ني انم اسسبا  التي دلعت المنظمات الة الت ول الة إدارة الموارد البشرية؟ السؤال الثالث:

 ارن بجدول بيو إدارة الالراد وإدارة الموارد البشرية مو حيا كالفلسفة  اسنداف   السؤال الرابع:

 النشاطات  المو ع لي الهيكل التنظيمي(.
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 المحتويات  

 الثانية  رقم المحاضرة: 
 ثخهي  إدارة الموارد البشية   عنوان المحاضرة:  
 البخلا  احما ىااالتصخر   اســـــم المدرس: 

تعب  المتصوك اللخن /الفا  الاراس  اموإ/قتء عقييخو   الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -إدارة ثكص /ثنها ابدارة الصقي 

 عنيةف البخل  امفهو  إدارة الموارد البشية . -1 الهدف العام من المحاضرة : 
 اسصنياض ااااا إدارة الموارد البشية  -2
اخلتيخسخو المصبن  ا  إدارة الموارد  عنيةف البخل  -3

 البشية . 
ياف البخل  نصخاج سوء اتصيخر وإدارة الموارد -1 الأهداف السلوكية او مخرجات التعلم: 

 البشية . 
يصنيا البخل  ىعت سيخسخو الموارد البشية  ا   -2

 المي مخو
 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  

 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3
 ىيض حخلاو ىمعي  لمي مخو راااة -4

 إدراك امامي  الفعتفي  لادارة الموارد البشية .-1 المهارات المكتسبة  
المنيا  اكيفي  عيق أ الكفخءة والناال  ا  الصنخث  ث   -2

 المورد البشيي. 
 ثوبوىخو لعميخقش  عكعيف البعب  انيض -1 طرق القياس المعتمدة 

ييخقش البخل  اليصخاج النمعي  اليخعج  ىن سوء اتصيخر  -2
 المورد البشيي. 

)المناقشة اثناء المحاضرة والاختبارات اليومية وتقييم 
 الواجبات والعروض( 
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 الاسئلة القبلية  

 السؤال الأول: اختر الإجابة الصحيحة لكل مما يأتي: 

 ااياايخ لصيق أ اماااا. ا  ن خثخ   ------------ -1

  سيخسخو الموارد البشية   تبط الموارد البشية   اسصياعيجيخو الموارد البشية ( 

 ------------ عصم ز المي مخو اليخاي  لر -2

  ثشخرا  النخثع ن ا  اعدخ  القيار  شبك  اعاخلاو داتعي  ثفصوح   واود ايص لعصارة   ا  ثخ ساأ(

 ------------ يمكن قيخس افخءة المي م  ثن تلاإ -3

  ثناإ دوران النم   ثتصوك اودة الداث  المقاث  لعجمهور  ثنالاو امداء( 

 

 نخقش ثن واه  ن يك ايفي  عنخث  المي مخو غ ي اليخاي  ث  ثوارداخ البشية . السؤال الثاني: 

 ثخ ا  ااااا إدارة الموارد البشية ؟  السؤال الثالث:
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 المحتوى العلمي 

 ماهية الموارد البشرية )المفاهيم، الاستراتيجيات والاهداف(

 تمهيد

 مفهوم إدارة الموارد البشرية. -1

 أهمية إدارة الموارد البشرية.-2

 اهداف إدارة الموارد البشرية.-3

 البشرية. سياسات إدارة الموارد -4

 مفهوم إدارة الموارد البشرية

 عصناد الصنخرةف ثن ح ث الايخغ  ولكيهخ عصفأ ثن ح ث الم مون:

 سعتع  ثن القياراو حوإ النلاقخو الوفيفي  المؤثية ا  انخلي  المي م  وانخلي  الموفف ن. •

عيق أ داااا  ا  النمعي  الدخصررررررررررررر  اخسرررررررررررررصقبخو اماياد وعبوةياء  والميخا   ىع هء ا  إتخر   •
 المي م  وعيق أ داااا النخثع ن.

 إشياك إدارة الموارد البشية  ا  الصدبيط الاسصياعيج  الشخث  لعمي م . •

اىصبخر دن النياي البشيي دصلا  اسصلمخرةخ  يج  ادارعل وعبوةي  افنخلي  وافخءة إ ا درادو المي م    •
 دن عيقأ "زةخدة انصخاي  وعفوط ا  امداء" ا  اما  البوة .

يج  دن عاررررررررمء الاياثج  وعنا الترررررررريخسررررررررخو اشررررررررك  يصوااأ ث  ثصبعبخو الموفف ن الاقصاررررررررخدي    •
 والنختفي .

عه ئ  الميخخ الوفيف  ا  ثجخإ النم  اشرررررررررررك  يترررررررررررخىا الموفف ن ىعت عقايء دقارررررررررررت تخقخعهء   •
 وةتصغ  ثهخراعهء وقاراعهء.

البشرررية  اشرررك  ييقأ الصيخغء والصيخسرررأ  عارررميء وإىااد داااا  وسررريخسرررخو ونشرررختخو إدارة الموارد   •
فيمخ ل يهء وا ل  الصيخغء والصيخسرررررررررررررأ ث  اقي  داااا ونشرررررررررررررختخو القبخىخو ابدارة  امتيك ا  

 المي م .
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 أهمية الموارد البشرية:

إن اتخااذ  رار حول تبني برناامجااً لموارد البشاااارياة  اابلاً للجادل وذلاك سن مردوده الا تصااااادي غير      

واضاال بللة اسر ام وال سااابات مما يجعل المنظمة توج  إنفا ها إلة برامج ذات مردود ملموس كشااراء 

 يانتها والم الظة عليها.آلات  أو صيانتها بدلاً مو توجيهها إلة تدريب وتطوير الموارد البشرية أو ص

لي  كما أن مفهوم "إدارة الموارد البشارية" نو مفهوم عصاري للتعامل مع العنصار الانسااني خاصاة       

   لهو يعني أن خلف كل منظمة ناج ة برامج ناج ة للموارد البشرية.المنظمات الرب ية

بالإضااالة إلة أن سااوء اختيار وسااوء إدارة الموارد البشاارية يؤدي إلة أضاارار عديدة يمثلها الشااكل         

 الاتي:
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ع ح دن ايخك قارد ثن الارعبخم ل ن نجخ  انض الشياخو ثخليخ  وب ن   1990وا  عقيةي صار سي      
وردو ا  دىعت قخام  اليمو وعيق أ امربخ   سيخسخعهخ المصنعق  اخلموارد البشية . وقا دشخرو الشياخو الص  

 إلت دنهخ عصب  التيخسخو الصخلي  ا  إدارة ثوارداخ البشية  

 دولا : ارعبخم ثايي إدارة الموارد البشية  لياي  الشيا  ثبخشية. 

 ثخنيخ: إىبخء دامي  قاوك لتيخسخو الشيا  ا  ثجخلاو اسصقبخو الموفف ن واتصيخراء وعبوةياء. 

 ثخللخ: عته   ىمعي  اعدخ  القياراو ا  المتصوةخو الانيخ ثن الصي يء. 

 راانخ: تعأ ارعبخم وث أ ل ن اماااا اليايتي  لعشيا  واماااا امتيك القبخىخو. 

 تخثتخ: عاي  عدبيط الموارد البشية  اجزء ثن الصدبيط الاسصياعيج  الكخث  الشيا  

ثاييا  وا  ردي اؤلاء الماييةن امن المي مخو   ٢٨٥وا  دراس  اايةت ا  الولايخو المصياة شمعت     
 اليخاي  اخنت عصم ز امخ يع  

 الااصمخ  المبعأ اخلموفف ن واىصبخراء اصولا ثن اصوإ المي م . •
 واود ايص لعصارة  والصبوةي والصقايء الوفيف .  •
 ثتصوك ا ا ثن اماور واليوااز المخلي  امتيك. •
 الميخا   ىعت الموفف ن وعدفيض ثناإ دوران النم .  •
 شبك  اعاخلاو داتعي  ثفصوح  ا  امي  الاعجخاخو. •
 الصزا  وااصمخ  ثن ابدارة النعيخ لاياثج الموارد البشية .  •
 عشجي  ثشخرا  النخثع ن ا  اعيخد القياراو.  •

 دثخ المي مخو غ ي اليخاي  ا  ردي اؤلاء القخدة ابدارة ن اقا وصفت امخ يع :  

 البشية  وىا  الي ي إل هخ اأص  ثن دصوإ المي م . ىا  الااصمخ  اخلموارد  •
 إدارة ل يوقياتي  غ ي ثين   ث  ث   إلت الااصخعورة  ا  امثور ابدارة .  •
 ىا  الااصمخ  لصبوةي الموفف ن دو عقاثهء الوفيف .  •
 شبك  اعاخلاو داتعي  بعيف .  •
 سيخسخو غ ي وابي  دو غخث   ودحيخنخ  ثص خرب .  •
 . ثنالاو دوران ىم  ىخلي  •



 

35 

 ثمخ ساأ يص ح دن دامي  إدارة الموارد البشية  عأع  ثن اليقخم الصخلي : 

قارة إدارة الموارد البشية  ىعت اسصقبخو دا   النيخصي البشية  لشغ  الوفخاف الشخغية وال ي  -1
 س ينك  لاور  ىعت الانصخاي  واليبيي . 

  ودانهء لعنبخء يم  الاخلح لعنم  ثن ح ث الصيف زقارة المي م  ىعت عوا ي الميخخ الصي  -2
 والانصخاي . 

المنخلج  الفورة  لعمشخك  الميصمع  ا  ثجخإ الصن  ن وعقوةء امداء والصارة  والصيقيخو سصواي   -3
اندفخض    دو زةخدة ثنالاو الغيخو   دو  عكخليف ثيصمع  نخعج  ىن سيى  دوران النم  

 الانصخاي . 

عوا ي عكخليف اخا   ا  ق خيخ قخنوني  يعجخ إل هخ الموفف ا  حخلاو الفا   ىا  ثيح  -4
 دو الصجخوز ا  الصيقيخو.  النلاوة 

 

 اهداف إدارة الموارد البشرية 

 غالباً ما تنطوي مجمل انداف إدارة الموارد البشرية ت ت ندليو أساسييو نما:

  Efficiencyالكفاءة  -أ 

  Equityالعدالة    - 

 Input-output Ratioالكفاءة: ني العلا ة بيو مدخلات العمليات الانتاجية والمخرجات او ما يسمة 

 التقنية  المعلومات  الموارد البشرية ومدخلات الانتاج ني: المواد الخام  الآلات  

 المخرجات ني: المنتجات أو الخدمات

 المدخلات.تت قق الكفاءة كلما كانت  يمة المخرجات أكبر مو  يمة  •

 نعبر علة كفاءة أداء المنظمة مو زاويتيو: •

 أداء الموظفيو ويقاس لعاليت  مو خلال: -أداء المنظمة ويقاس مو خلال:                           -أ 

 *نصيب المنظمة مو السوو                                * معدلات اسداء أو الانتاجية.

 *العائد علة الاستثمار                                       * نسبة الليا .

 *مستوى جودة الخدمة المقدمة للجمهور                *معدلات دوران العمل.

 *نسبة ال وادث والاصابات.                                                                   

 *نسبة الفصل او الطرد مو العمل.                                                                   
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يقصد بها الاجراءات والقرارات الخاصة بالتعامل مع الموارد البشرية ويمكو  ياسها مو   -: ثانياً: العدالة

 زاويتيو: 

 الموظفيو -المنظمة                                                                -أ 

 *سياسة عدم التمييز                                       *نسبة التظلمات والشكاوي

 *درجة خطورة الشكاوي.  *سياسة الت يز                                             

 *سياسات متعلقة بت قيق                                 *ت ثير المشاكل والشكاوي علة معنويات اسلراد.

   

 

 إ ا  تلاص  اماااا بدارة الموارد البشية :

 ثن ح ث المتصوك اللقخا   الصارةا   الدعفي  التعواي  قوة عمل متجانسة:-أولا  

 عيق أ الانصخج دو الداث  تبقخ  لعمنخي ي الميادة ا  الوقت المياد. قوة عمل منتجة:-ثانيا  

 دن يصء إنجخز النم  اأحتن البيط ودق  الصكخليف ودقاي وقت  قوة عمل فعالة:-ثالثا

 اعمخ اندف ت نتب  دوران النم  والغيخو اعمخ زادو قوة المي م  وانخل صل. قوة عمل مستقرة:-رابعا  

 ىن تيةأ الصارة .  تنمية قدرات الأفراد-خامسا

 ىن تيةأ حيص المي م  ىعت اربخء الموفف ن تخص  امكفخء ثيهء. تحقيق الانتماء والولاء-سادسا  

 

 سياسات الموارد البشرية

عمل  سررررررررريخسرررررررررخو الموارد البشرررررررررية  ا  المي مخو عوا هخو دو قواىا إرشرررررررررخدي  لمترررررررررخىاة الماييةن        
والمترئول ن ا  عيق أ داااا ابدارة. وةصولت ثترئولي  إىااد ا   التريخسرخو المترئول ن ىن إدارة اماياد دو  

 الموارد البشية .

وثن دا  زةخدة انخلي  ا   التررررررريخسرررررررخو والييص ىعت عيق أ اليصخاج المياوة ثيهخ امنهخ لا لا ودن          
عكون ثكصوب  ودن عنمء ىعت امي  الموفف ن. وغخلبخ  ثخ ععجأ الشياخو الكا ية دو المؤستخو اليكوثي  إلت  

 ن ا  المي م  ودن  "إصررراار شرررخث " له   التررريخسرررخو. وةج  دن عنبت نترررد  ثن ا ا الال   لك  المترررئول 
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يقو  اؤلاء امياانصررل ث  ثوفف هء لعصررأكررا ثن اهمهررخ والالصزا  ام رررررررررررررررخث يهررخ. ارر لرر  لالررا ثن ثياانرر  ارر   
التررررررريخسرررررررخو ثن ح ن لآتي وابىلان ىن ثخ يترررررررصجا حيخلهخ ونشررررررري  وعنميمل اكخا  الوسرررررررخا  المصخح  ا  

 المي م  ثياي  اخنت دو سمعي .

 
خااة دل   التررررريخسرررررخو لا يقصاررررري اقط ىعت الموفف ن الجاد ال ين ييغاون ا  ثنيا  دكلي دثوقف  ان ا     

الشرريا  وعواهخعهخ حيخإ انض الق ررخيخ  ولكيهخ دي ررخ  عنصاي وسرر ع  ثتررخىاة وا اة ا  ح  انض الق ررخيخ  
 المدصعف ىع هخ ل ن اليؤسخء والميؤوس ن.

 خطط العمل:

النمرر  ن ررخثررخ  إاياايررخ  لصيف رر  اماررااا دو تبواو ىمرر  عفارررررررررررررر عيرر  لمررخ يجرر  دن يصء ىمعررل   عملرر  تبط  
 وبمقص ت ا   الدبط يياد ثخ يع :

 ثخ او المبعوو ىمعل ؟

 كيف يصء الصيف   ؟

 ثن س صولت الصيف   ؟

 ثصت يصء الصيف   ؟

 الأسئلة البعدية: 

نا   بإختصار تجار  الشركات الناج ة والشركات غير الناج ة لي تعاملها مع مواردنا   السؤال الأول:

 البشرية مستندا علة دراسات حالة. 

مو خلال دراستك لسياسات الموارد البشرية وضل ما المقصود بها وكيفية يمكو زيادة   السؤال الثاني:

 لاعلية تلك السياسات؟

 وضل نتائج سوء اختيار وإدارة الموارد البشرية. السؤال الثالث:
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 المحتويات  

 الثالثة  رقم المحاضرة: 
 وفخاف إدارة الموارد البشية   عنوان المحاضرة:  
 احما ىااالتصخر البخلا   اســـــم المدرس: 

تعب  المتصوك اللخن /الفا  الاراس  اموإ/قتء عقييخو   الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -ثكص /ثنها ابدارة الصقي إدارة 

 عنيةف البخل  ليشختخو ووفخاف الموارد البشية . -1 الهدف العام من المحاضرة : 
 اسصنياض المهخراو المبعوب  ا  إدارة الموارد البشية . -2
عنيةف البخل  اخلنلاق  ل ن إدارة الموارد البشية   -3

 وابداراو امتيك ا  المي م .
يصنيا البخل  ىعت الوفخاف ابدارة  والصدااي   -1 السلوكية او مخرجات التعلم: الأهداف 

 بدارة الموارد البشية . 
 ياف البخل  الهيك  الصي يم  بدارة الموارد البشية . -2

 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  
 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3
 حخلاو ىمعي  لمي مخو راااة. ىيض -4

إدراك الفيط ل ن الوفخاف الصدااي  وابدارة  بدارة  -1 المهارات المكتسبة  
 الموارد البشية . 

المنيا  اخلمهخراو المبعوب  لعموارد البشية  ا  -2
 المتصوةخو ابدارة  المدصعف . 

)المناقشة اثناء المحاضرة والاختبارات اليومية وتقييم   طرق القياس المعتمدة 
 الواجبات والعروض( 
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 الاسئلة القبلية  

 السؤال الأول: اختر الإجابة الصحيحة لكل مما يأتي: 

   ------------ان الوفيف  الص  عص من وب  الدبط ثوب  الصيف   ا  -1

  الصدبيط  الصي يء  الصوايل  اليقخا ( 

 ------------ ثنيا  ااااا المي م  واعتفصهخ ابدارة  عق  بمن وفيف  -2

  الصدبيط  الصي يء  الصوايل  اليقخا ( 

 بدارة الموارد البشية .  ------------ان الاخدر والوارد ا  ثن الوفخاف -3

  الصدااي   الكصخلي   ابدارة   القيخدي ( 

 . ------------عنيا ثهخراو الاعاخإ وعكوةن النلاقخو الااصمخعي  اخلمهخراو -4

 ثن ااء دنشب  إدارة الموارد البشية  ودكلياخ عكعف .  ------------ينصاي نشخم -5

  الصنوةض  الصارة  والصبوةي  عدبيط الموارد البشية   صيخن  الموارد البشية ( 

 

الوفخاف ابدارة  الص  عشصيك  ثن تلاإ دراسص  لمبخدل ابدارة ا  الميحع  امولت وبح السؤال الثاني: 
 امي  ابداراو ا  ثمخرسصهخ اغض الي ي ىن عدااخعهخ. 

 ؟ثخ تاين  النلاق  ل ن إدارة الموارد البشية  وابداراو الصيف  ي  امتيك  السؤال الثالث:
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 المحتوى العلمي 

 وظائف ونشاطات إدارة الموارد البشرية 

 تمهيد

 إدارة الموارد البشرية. العمليات الإدارية في -1

 الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية.-2

 تصنيف الوظائف في الجهاز المسؤول عن إدارة الموارد البشرية.-3

 المهارات المطلوبة لإدارة الموارد البشرية.-4

 علاقة إدارة الموارد البشرية بالإدارات الأخرى.-5

 

 الموارد البشرية العمليات الإدارية في إدارة 

  لاسصداا  الموارد المصخح  اشية   ى  ثن الوفخاف المصكخثع  والمصيخاتعنيا ابدارة ىموثخ  اقهخ ثجمو     
 الوفخافعيق أ داااا المي م . وعشم  ا    ثخلي  ايي  ثنعوثخو اأقات تخق  ثمكي  ون  ثن دا 

 . (دي اليصخاج الميغوو الوصوإ إل هخ  تحديد الأهداف •
 دي ايف؟ وثصت؟ ودين ؟ عينا امىمخإ المبعوب (.   التخطيط •
وعيايا المتئوليخو  وةصيخوإ عاميء امدوار والوفخاف وعوزة  التعبخو والاتصاخصخو  التنظيم •

 وعوبيح النلاقخو ل ن الجهخو المدصعف . 
 وةص من ايفي  إرشخد وعوايل النخثع ن لصيف   امىمخإ المبعوب  ثيهء    التوجيه )التنفيذ( •

 وعيف زاء وعشجينهء ثن دا  الوصوإ إلت اماااا الميسوث (. 
و ل  ثن    عني  الصأكا ثن دن ثخ عء عيف    يصوااأ ث  الدبط واماااا   الرقابة وتقييم الأداء •

 تلاإ ىمعيخو ثصيوى  ثن عقايء امداء(. 
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 تخطيط الموارد البشرية

 عااد ىمعي  الصدبيط افي  اماااا وثنيا  اعتف  ابدارة النعيخ ا  المي م  عجخ  ثوارداخ البشية .      
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 تنظيم الموارد البشرية

وعد رر  ىمعي  عي يء الموارد البشررية  ليف  المبخدل الدخصرر  انمعي  الصدبيط. الالا ثن ثنيا  ااااا       
 واعتفصهخ ابدارة  وثخ ا ا اخنت سصنصما دسعوو ثيازة  ابدارة ا  اللا ثيازة  ابدارة .المي م  

 

 

 

 



 

43 

 

 توجيي الموارد البشرية )التنفيذ(

وضااع الخطط  تتماامو عملية التوجي  ساالساالة مو اسعمال التي يقوم بها المديرون والتي مو شااالها    

 موضوف التنفيذ. وتشمل نذه اسعمال ما يلي: 

 .المطلوبة واسعمال المهام شرح •

تنسايق مهام الموارد البشارية مع القطاعات اسخرى لي المنظمة. التللب علة المعو ات ومسااعدة  •

 اسلراد لي تنفيذ واجباتهم بالطرو الص ي ة.

 دعم التعاون بيو اسلراد لي  طاعات إدارة الموارد البشرية. •

 .ت فيز اسلراد وتشجيعهم لاستللال كامل طا اتهم •

 ملة داخل إدارة الموارد البشرية.حل الصراعات والمشاكل الم ت •

 حل الشكاوي  وسماف المقترحات التي تساعد علة اسداء الجيد للأعمال. •

 

 الرقابة

 ويمكو أن يشمل التقويم علة سبيل المثال علة ما يلي:   

 .وأداؤنم اسلراد  إنتاجية تقويم •

 تقويم أنظمة وسياسات وأنداف الموارد البشرية. •

 .تقويم إجراءات و واعد العمل التعيو التدريب اسجازات ... ( •

 تقويم أساليب تخطيط وتنظيم الموارد البشرية. •

 تقويم نظام ال والز واسجور والرواتب. •

البيااناات   تقويم نظاام المعلوماات الخااصاااااة باالموارد البشاااارياة  وكاذلاك مجاال الاسااااتفاادة مو •

 والإحصاءات.

 تقويم أسلو  الت قيق لي الشكاوي والتظلمات. •

 تقويم نتائج التدريب. •

 تقويم معدلات دوران العمل والليا . •

 

 الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية

العليااا مو منظمااة سخرى ومو بلااد لآخر   حول        الموارد تختلف نظرة وتقاادير الإدارة  إدارة  أنميااة 

 البشرية ومو ثم مو عها لي الهيكل التنظيمي ومو ثم المساوليات والواجبات المسندة إليها .

لاإن مادراء ناذه الفروف ملزمون   لي حاالاة وجود لروف خاارجياة للمنظماة كخاارج المركز الرئيسااااي (     

 .مور الموارد البشرية لي المنظمة بتنفيذ السياسات العامة التي تنظم أ 

 

 



 

44 

 

 

 

 تصنيف الوظائف في الجهاز المسؤول عن الموارد البشرية

 تصنف وظائف المنظمات اجمالا الة ثلاثة تقسيمات رئيسية ني:

 الوظائف التخصصية :

 تمم مجموعة مو الخبراء والاختصاصيو لي جوانب العمل المختلفة لي إطار الموارد البشرية مثل :

 الاستشارات والتوجي    ◼

 خبراء تقييم الوظائف   ◼

 خبراء تصميم وت ليل الوظائف . ◼

 الوظائف الكتابية ) المساندة ( : 

 تمم نذه المجموعة وظائف السكرتارية   الاستعلامات   طابعي الآلات   مشللي ال اسبات .

 الوظائف الادارية والقيادية :

الداخلية لي الجهاز الاداري للموارد البشرية ويرأسهم عادة  يمثل نؤلاء مدراء الا سام والوحدات  ◼

 مساول بدرجة مدير عام أو نائب الرئي  .

تتولة القيادة الإدارية العليا لجهاز الموارد البشرية   رسم السياسات وت ديد الخطط والبرامج  ◼

 الخاصة باستللال وتدريب الطا ات البشرية .
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 المهارات المطلوبة لإدارة الموارد البشرية 

 يمكو تصنيف المهارات اللازمة لعمل المديريو الة ثلاثة ا سام ني:

 :  مهارات فنية ◼

 تختا بطبيعة العمل وتؤثر لي مستوى اداء الفرد مثل : استخدام الالآت . 

 المهارات السلوكية : ◼

 مثل مهارات الاتصال وحل الصراعات والتفاوط والت فيز . 

 المهارات الفكرية :  ◼

 وتتممو القدرة علة التفكير المنطقي العقلاني والقدرة علة التنبؤ ومهارات اتخاذ القرارات . 

 

 

 

 

 والشكل الاتي يوضل تلك المهارات لي المستويات الإدارية المختلفة 

 

 

 

 

ان المستوى اللازم من هذه المهارات يختلف باختلاف موقع المدير في الجهاز  

 الإداري للمنظمة. 
 فكل المديرين بحاجة الى هذه المهارات ولكن بمقاييس مختلفة
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وحيا ان إدارة الموارد البشرية يفترط ان ت تل مو عا استراتيجيا لي الهيكل التنظيمي للمنظمة لان   

 الخصائا والمواصفات الاتية: ينبلي ان تتوالر لدى  ياداتها 

 معرلة طبيعة العمل وجوانب  العلمية والنظرية . ◼

 اسلمام الشامل بطبيعة المنظمة وأندالها .  ◼

 الإلمام بطرو العمل الفنية ومقايي  الآداء الانتاجية .  ◼

 الاطلاف والفهم علة مختلف التشريعات واسنظمة ال كومية .  ◼

 الا ناف .القدرة التفاوضية والقدرة علة  ◼

 الاستماف الجيد . ◼

 تكويو العلا ات مع اطراف متعددة .  ◼

 القدرة علة الاتصال . ◼

 نشاطات الموارد البشرية 

 د تختلف مسميات إدارة الموارد البشرية مو منظمة الة أخرى حسب احتياجاتها ونشاطاتها علة الن و  

 الاتي: 

 تخطيط الموارد البشرية : ◼

 توصيف الوظائف . .1

 الاحتياجات البشرية .تخطيط  .2

 عمليات الاختيار والتوظيف وتقويم الاداء  .3

 النقل والفصل مو الخدمة .  .4

 تنمية الموارد البشرية : ◼

 مو أنم الانشطة واكثرنا تكلفة .  .1

 تشمل عمليات الت نيل والتدريب وإعادة التدريب .  .2

 عمليات التطوير الاداري للمستويات الادارية العليا لي المنظمة .  .3

 التعويض ) الاجور والرواتب ( : ◼

 يتناول تقييم الوظائف ومقارنتها مع بعمها البعض مو أجل ت ديد الاجر العادل .  .1

 مقارنة الاجور بالمنظمة مع الاجور السائدة خارجها .  .2

 معايير إعطاء الزيادة لي الاجور .  .3
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 صيانة الموارد البشرية : ◼

ونو الم الظة علة أصول المنظمة مو الموارد البشرية وكذلك جعل المنظمة مصدر اجتذا    .1

 وإغراء للكفاءات البشرية خارجها .

 الانتمام بالخدمات الص ية والتعليمية والاجتماعية .  .2

 الانتمام برلع معنويات الالراد ورضائهم الوظيفي .     .3

 علاقات الموظفين : ◼

اطار ضمان لر  التقدم  يعني بتولير الفر  والتوالق والانسجام بيو المنظمة والموظفيو لي  .1

 الوظيفي للالراد وتخطيط مسار نذا التقدم . 

 الاستقالات ( . –التنقلات  –إدارة ال ركة الوظيفية داخل المنظمة ك التر يات  .2

 خلق التوالق والانسجام وتقليل الاحتكا  بيو الادارة والموظفيو  .3

 

 الأخرىالعلاقة بين إدارة الموارد البشرية والإدارات التنفيذية 

إن ادارة الموارد البشرية كإدارة متخصصة لي شاون الالراد لا تعنة إللاء دور الإدارت الاخرى لي       

 المنظمة لي رعاية شاون العامليو بها . 

تستعين بالإدارة التنفيذية التي ) تحتاج الى عندما ترغب الشركة في تدبير الكوادر البشرية فننها  مثال :

 عاملين جدد ( في تحديد المواصفات  والمؤهلات اللازمة  لشاغل الوظيفة . 

 

وظائف  

ونشاطات 

الموارد 

 البشرية 

 الإدارات التنفيذية الاخرى  إدارة الموارد البشرية 

تدبير الكوادر 

 البشرية 

الب ا عو مصادر   الخطوة الثانية:

الموارد البشرية لي سوو العمل مو  

خلال وسائل الاستقطا  المختلفة مو  

 اعلان وزيارة المعاند والجامعات. 

 

اجراء المقابلات  الخطوة الثالثة:

والامت انات والاتصالات بالمراجع 

السابقة والت كد منها مع مقارنة ذلك  

بمواصفات الوظيفة الشاغرة 

وسياسات التوظيف القائمة لي  

 المنظمة.

 

ت ديد المواصفات  الخطوة الأولى:

والمؤنلات المطلوبة لملئ الشواغر  

 والمميزات المصاحبة لها.

 

اجراء مقابلات   الخطوة الخامسة:

مع الصال يو للعمل ممو تمت  

مقابلتهم مو إدارات الموارد البشرية 

وتوجي  المختاريو منهم الة 

الوظائف التي تتناسب مع مؤنلاتهم  

وخبراتهم لت قيق ا صة إنتاجية 

 ممكنة. 
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إحالة الصال يو الة   الخطوة الرابعة:

العمل بعد الإجراءات السابقة 

 والف ا الطبي الة الإدارة المعنية.

 

تزويد المقبوليو  السادسة:الخطوة 

للعمل ببرنامج تعريفي عو نظام  

اسجور والمزايا وأنظمة الامو  

 والسلامة وساعات العمل.  

تعريف الموظفيو  الخطوة السابعة:

المختاريو بمعلومات تفصيلية عو 

الوظائف والا سام التي سيلت قون 

 بها. 

 

 

 الأسئلة البعدية 

 ب  ىلاث  صح او تبأ اثخ  العبخراو الاعي :  السؤال الأول:

 ان واود إدارة الموارد البشية  يني  إلغخء دور ابداراو امتيك ا  الصنخث  ث  المورد البشيي.-1

 ان الهاا ثن نشخم الصنوةض او ان  المي م  ثاار ااص او لعكفخءاو البشية  تخراهخ. -2

 وعؤثي ا  ثتصوك دداء الفيد. عدص  المهخراو الفيي  اباين  النم  -3

 الاسصشخراو والصوايل ا  ثن الوفخاف الصدااي  لادارة الموارد البشية . -4

 عصمل  الدبوة امت ية ثن تبواو عدبيط الاحصيخاخو البشية  اموااه  النجز والفخاض. -5

 

نخقش الصاات  ل ن إدارة الموارد البشية  وابداراو الصيف  ي  امتيك فيمخ يصنعأ لوفيف    السؤال الثاني:
 عيمي  الكوادر البشية . 

 

ا  عدصعف المهخراو المبعوب  لعموارد البشية  امتصلاا المتصوك ابداري لعموفف؟ وبح   السؤال الثالث:
  ل  اخلصفا   ثنززا ااخلص  اخليسء. 
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 المحتويات  

 الرابعة  رقم المحاضرة: 
 عيع   الوفخاف  عنوان المحاضرة:  
 احما ىااالتصخر البخلا   اســـــم المدرس: 

تعب  المتصوك اللخن /الفا  الاراس  اموإ/قتء عقييخو   الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -إدارة ثكص /ثنها ابدارة الصقي 

 عنيةف البخل  امفهو  عيع   الوفخاف. -1 الهدف العام من المحاضرة : 
اسصنياض ىلاق  عيع   الوفخاف اخلوفخاف امتيك  -2

 لادارة الموارد البشية . 
البخل  ابيط الصغع  ىعت المشكلاو الص  عواال  عنيةف -3

 ىمعي  عيع   الوفخاف. 
 يصنيا البخل  ايفي  ااياء ىمعي  عيع   الوفخاف.-1 الأهداف السلوكية او مخرجات التعلم: 

يكون قخدرا ىعت عيايا المنعوثخو الص  عيصخاهخ ىمعي  -2
 الصيع  . 

 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  
 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3
 ىيض حخلاو لجم  الايخنخو اللازث  لصيع   الوفخاف. -4

 إدراك إاياءاو ىمعي  عيع   الوفخاف. -1 المهارات المكتسبة  
المنيا  اخلمشكلاو الص  عواال ىمعي  عيع   الوفخاف  -2

 وتيط الصغع  ىع هخ. 
 )المناقشة اثناء المحاضرة وتقييم الواجبات والعروض(  طرق القياس المعتمدة 
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 الاسئلة القبلية  

 السؤال الأول: اختر الإجابة الصحيحة لكل مما يأتي: 

   ------------ الدبوة امولت ثن تبواو عيع   الوفخاف عصمل  لران -1

 ( عيايا الهاا ثن الصيع    اسصدلاص الوصف الوفيف   ام  ثنعوثخو اولي  

 ينا ااء ازء ا  الايخنخو المبعوب  ا  عيع   الوفخاف.  ------------ -2

 ( ثواصفخو شخغ  الوفيف   سعوايخو النم   الواابخو الوفيفي  

 .------------ ثن امسخل   الص  عصبع  قيخ  الميع  اخلوقوا شدايخ ىعت انض الاىمخإ-3

 ( الملاح    الاسصبخن    المقخللاو  

امولي  لانشب  الموارد البشية  حاد ىلاق  الصيع   الوفيف  ثن تلاإ دراسص  السؤال الثاني: 
 اخلاسصقبخو والاتصيخر. 

 ؟ثخ ا  المنعوثخو الص  ييصخاهخ القخاء ىعت ىمعي  عيع   الوفخاف السؤال الثالث:
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 المحتوى العلمي 

 الوظائف تحليل 

 تمهيد

 مفهوم تحليل الوظائف. -1

 أهمية تحليل الوظائف. -2

 خطوات عملية تحليل الوظائف. -3

 طرق جمع البيانات الخاصة بتحليل الوظائف.-4

 المشكلات المتوقعة من عملية تحليل الوظائف.-5

 

 مفهوم تحليل الوظائف 

الوظيفة  وواجباتها  ونوعية اسلراد الذيو يجب أن  مجموعة الإجراءات الخاصة بت ديد طبيعة  تعرف ب نها  

ال رارة  كالعمل    يشللونا وبالإضالة إلة ما سبق لإن عملية ت ليل الوظائف تشمل أيما ل ا ظروف

 (.البرودة  الموضاء  اللبار  الرطوبة  الدخان  الإضاءة  اللازات

 علة   ي ر  خبراء إدارة اسلراد والموارد البشرية عند جمع المعلومات لت ليل الوظائف     

 التركيز علة الجوانب التالية: 

اسعمال   الوظيفية:  الواجبات ◼ وت دد  الوظائف.  ت ليل  لي  المطلوبة  البيانات  لي  جزء  أنم  وني 

 اسداء  وتو يت . الفعلية التي يقوم بها الموظف أو العامل ... و د ت دد أيماً كيفية

بها شاغل الوظيفة     وتت دد ننا مجموعة التصرلات التي تتطلبها الوظيفة أو يقوم  سلوكيات العمل ◼

 مثل الاتصالات  التقارير  واتخاذ القرارات. 

مثل الآلات ال اسبة أو الطابعة اسدوات المساعدة مثل آلات النسخ أو الفاك     الأدوات المستخدمة: ◼

المواد  المطلو    المنتج  بيانات عو  تجميع  كذلك  الإنتاج...  لي خطوط  المباشر  العمل  آلات  أو 

 المستخدمة من   ومستوى المعرلة المطلوبة لتشليل الآلات واسدوات.

الأداء: ◼ أداء  معايير  تقويم  أساسها  علة  يتم  التي  المقايي   المعايير  بهذه  مثل   ويقصد  الموظف  

 المعايير الكمية النوعية الو ت  أو التكلفة.

ويشمل نذا الجانب معرلة الظروف وال الات التي يؤدي ليها العمل... يماف إلة   ظروف العمل ◼

معهم...   التفاعل  الآخريو ودرجة  والاحتكا  مع  والاتصال  الالتقاء  مجالات  معرلة وت ديد  ذلك 

 الوظيفة المعنية بالت ليل. ومقدار ال والز المالية وغير المالية التي تقدمها

 المواصفات المطلوبة لمو سيشلل الوظيفة  مثل: ◼

 .التعليم مستوى -

 نوف التدريب. -

 درجة الخبرة. -

 الصفات الشخصية مثل القدرات والاستعداد الذنني  الذكاء  الهوايات  -
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 :أهمية تحليل الوظائف

 :إن ت ليل الوظائف يخدم عدة أنداف للمنظمة  منها

 الاستقطاب والاختيار-1

تقدم عملية ت ليل الوظائف وصاافاً موسااعاً للوظيفة  وخصااائا اسلراد الذيو يجب أن يشااللونا. وتتم      

 .لهذه البياناتعملية الب ا والمقارنة عو اسلراد الصال يو للعمل ولقاً 

 :تحديد الأجور-2

تتناول عملية ت ليل الوظائف طبيعة العمل المطلو  لي كل وظيفة  وحجم مساااولياتها  والظروف التي     

لعالة لي ت ديد مقدار اسجر المخصاااا لكل   تؤدى ليها  وشاااروط شااااغليها  لإنها مو تم تعتبر وسااايلة

 .وظيفة

 :تقويم الأداء-3

التقويم ت تاج إلة معايير للقياس  وما يقدم  ت ليل الوظيفة مو أعباء والتزامات م ددة يعتبر نو عملية      

 .يعتبر مؤشراً عو خلل ما أساس القياس  والقيام بمستوى أداء أ ل مو نذه المعايير

 التدريب والتطوير-4

تنتهي عملية ت ليل الوظائف بعملية أخرى ني توصايف الوظائف" والتوصايف يتناول أيمااً وبشاكل      

 .موجز مستوى المهارات المطلوبة لي الموظف

وإذا كان أداء الموظف لا يتناساب مع المعايير الم ددة سالفاً لإن ذلك  د يعني حاجة الموظف إلة مزيد      

يراعة لي تصاااميم موضاااوعاتها حاجة   مو الكفاءة والمهارة ونو ما  د يتم مو خلال برامج التدريب التي

 .الموظف إلة ذلك

 :الترقيات-5

تقدم عملية ت ليل الوظائف أسااااسااااً جيداً لتر ية الموظفيو ولقدرتهم علة ت ول مسااااوليات الوظائف       

 .وأعباءنا

 تخطيط الاحتياجات البشرية-6

تفياد البيااناات المجتمعاة حول طبيعاة الوظيفاة وواجبااتهاا ومساااااوليااتهاا إدارة الموارد البشاااارياة لي تقادير 

الاحتياجات المسااتقبلية مو الوظائف واسلراد كما ونوعاً  وت ديد المصااادر التي يمكو الاعتماد عليها لي 

 .ال صول علة احتياجاتها مو اسلراد
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 خطوات عملية تحليل الوظائف 

ونذه الخطوة ت دد لنا نوعية البيانات المطلوبة جمعها لي نذه  تحديد الهدف من استخدام التحليل : -1

  -العملية وأسلو  جمعها وننا  عدة طرو لجميع البيانات وني :

 ائمة الاستقصاء ق •

 الملاحظات  •

 المقابلات   •

 سجل الموظف اليومي   •

يتم لي نذه الخطوة جمع بعض البيانات اسولية ومراجعتها  بل البدء الفعلي  جميع البيانات الأولية :  -2

  -بعملية الت ليل وانم البيانات المطلوبة  :

 .  للمنظمة الشاملة التنظيمية الخريطة •

 . ات مثل إدارة التسويق او الإنتاجالهياكل التنظيمية للقطاع •

 الوصف الوظيفي السابق  •

  طاعي لوظيفة م مور مخازن:والشكل الاتي يمثل ت ليل 

 

 

 

 

طلبات التوريد من مدير
المصنع 

(  بضائع او مواد ) 

مدخلات من الموردين 

(  بضائع او مواد ) 

معلومات الي مدير 
المصنع عن وصول 

المواد/ البضائع 

مخرجات الي مدير 
المصنع 

(  بضائع او مواد ) 

مأمور المخزن
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يتم لي ناذه الخطوة اختياار نمااذج مو كال مجموعاة مو الوظاائف اختيلار نملا ج وظيفيلة تمثيليلة :    -3

المتشاابهة ك مثلا   م اساب   ساكرتير   عامل خط تجميع ( ليتم ت ليلها بدلا مو  مااء مدة طويلة لي القيام 

 بعمل مكرر لكل الوظائف لي كل مجموعة .

حيا يتم جمع المعلومات عو الوظيفة المراد ت ليلها مو حيا واجباتها :  الوظيفة  عن معلومات جمع-4

 ومساوليتها و ظروف العمل الذي يؤدي ليه   سلوكيات العمل وأسلوب  وأخيرا المهارات اللازمة للعمل. 

المختا بالوظيفة موضاوف يتم مراجعة المعلومات الساابقة مع الموظف :   السلابقة  المعلومات مراجعة-5

الت ليل وكذلك مع رئيساااة المباشااار وان نذه المراجعة توضااال مدي صااا ة المعلومات المتجمعة ود تها 

 ووضوحها وتعطي لي نف  الو ت لشاغل الوظيفة الفرصة لتص يل المعلومات والتقيد بما ورد ليها .

بعد ان تتم عملية ت ليل الوظيفة يتم اسااتخلا  نموذجا مصاالرا منها :   الوظيفي الوصللف اسللتخلا -6

يسمي الوصف الوظيفي او توصيف الوظيفة ويشمل نذا الوصف بيانات عو واجبات الوظيفة ومساولياتها 

وظروف عملهاا ودرجة الخطورة بهاا وكذلك يشاااامال معلومات عو المهاارات والقادرات اللازمة لشاااااغل 

 الوظيفة .

 

 الوظائفطرق جمع البيانات الخاصة بتحليل 

 المقابلات   �

 الاستقصاء  �

 الملاحظات  �

 سجل الموظف اليومي  �

 

 المقابلات :

 مقابلات لردية مع الموظفيو  �

 مقابلات جماعية مع المجموعات ذات الوظائف المتشابهة  �

 مقابلات مع رؤساء الموظفيو الذيو نم علي اطلاف كامل بالوظائف موضوف الت ليل �

 ويعتقد البعض ان المقابلات تعقد مو اجل تقدير الرواتب ولي  لتقييم اسداء وجمع معلومات عو الوظائف 

 

 ما هي اهم الأسئلة التي تثار في عملية ) تحليل الوظائف ( من خلال أسلوب المقابلة :

 ما نو المسمة الوظيفي ؟

 ماذا تعمل بالمبط ؟ او ما ني الاعمال والواجبات التي تقوم بها ؟

 البدنية التي تؤدي ليها العمل ؟ما ني اسوضاف 
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 ماني مؤنلاتك العلمية   الخبرة  و المهارات الشخصية اسخرى ؟

 الاستبيانات  

تلطي كل ونو أسالو  ساهل عو جمع الوظائف وساريع ونو عبارة عو مجموعة أساالة موجهة للموظف 

 .ما نو نا ا لي المقابلات

 الإيجابيات  

 المعلومات مو اكبر عدد مو الموظفيو .سرعة وكفاءة ال صول علي  �

 ا ل تكلفة مو أسلو  المقابلات   �

 السلبيات :

 عند انخفاط مستوي تعليم الموظفيو لا ت قق لائدة  �

 احتمال سوء لهم المجيب علي اسسالة  �

 ت تاج الي جهود ضخمة لي اعداد وصياغة اسسالة  �

 

 الملاحظة 

للوظيفة مو خلال الم لل مو خلال تو يت اسداء و التكرار ومدي صعوبة ونو ملاحظة الجوانب المختلفة  

 بعض جوانب العمل و ظروف العمل   والمواد والمعدات المستخدمة .

 الإيجابيات : 

 ال صول علي البيانات الوا عية   �

 تولر علي العامل كتابة مهامهم ومساوليتهم  �

 طريقة منظمة ومفصلة  �

 السلبيات : 

 لا تفيد لي بعض الوظائف مثل الوظائف الم اسبية او البرمجة وال اسب الالي  �

  د يعترط بعض الموظفيو علي ملاحظتهم اثناء عملهم  �

  د تكون لي بعض اسحيان غير كالية  �

 سجل الموظف اليومي 

اليومي يتولة الموظف نفسة لي نذه الطريقة ت ليل الوظيفة التي يقوم بها مو خلال ما يسمي بسجل العمل 

 وننا يقوم كل موظف بتسجيل كل نشاط يمارسة خلال اليوم .
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 المشكلات المتوقعة من عملية تحليل الوظائف

 خوف الموظفيو مو نتائج عملية الت ليل وللتللب عليها-1

 التهياة المبدئية لدى الموظفيو بهذه العملية وت ديد اسنداف منها. -

كتاابي باانا  لو يترتاب علة ناذه العملياة تخفيض راتاب او حجم احااطاة الموظفيو مو خلال تعهاد   -

 عمالة او زيادة أعباء العمل.

 ضرورة ت ديا المعلومات وللتللب عليها-2

 يام إدارة الموارد البشااارية بارساااال نشااارات او خطابات للمشااارليو طالبة منهم تزويدنم ب ي   -

 تعديلات.

ا تراحاات حول  - البشاااارياة بااي مرئياات او  الموارد  الطلاب مو مادراء الإدارات بتزوياد إدارة 

 اسوضاف الوظيفية ال الية.

 تتمثل المشكلة الثالثة ب نها  د تمع حدودا لعقد العمل وللتللب عليها-3

إضاااالة لقرة جديدة لي عند ت ديد واجبات الوظيفة وني القيام ب ي واجبات إضاااالية حينما يطلب  -

 مو الموظف ذلك.

 

 الأسئلة البعدية:

اشارح بإختصاار انم المعلومات المطلوبة عو العناصار اسسااساية والمعلومات المسااعدة لي    السلؤال الأول:

 عملية ت ليل الوظائف.

 نا   الطرو اسولية الشائعة لجمع المعلومات عو الوظائف المطلو  ت ليلها. السؤال الثاني:

 تمر عملية ت ليل الوظائف بعدة خطوات  عدد نذه الخطوات لقط.  السؤال الثالث:
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 المحتويات 

 خامسةال رقم المحاضرة: 
 عوصيف الوفخاف  عنوان المحاضرة:  
 احما ىااالتصخر البخلا   اســـــم المدرس: 

تعب  المتصوك اللخن /الفا  الاراس  اموإ/قتء عقييخو   الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -ثكص /ثنها ابدارة الصقي إدارة 

 امفهو  عوصيف الوفخاف. عنيةف البخل  -1 الهدف العام من المحاضرة : 
 اليز ثيصوةخو ابخق  عوصيف الوفخاف.اسصنياض -2
 ىمعيخ اخاياء ىمعي  عوصيف الوفخاف. عنيةف البخل  -3

 . ابخق  عوصيف الوفخاف ايفي  اىااد يصنيا البخل  -1 الأهداف السلوكية او مخرجات التعلم: 
يكون قخدرا ىعت عيايا ايفي  عيت ن ىمعي  عوصيف  -2

 الوفخاف 
 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  

 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3
 . لاىااد ابخق  عوصيف وفيف ىيض حخلاو -4

ثصكخثلا لوفخاف  التكيعخرة    ينا البخل  وصفخ -1 المهارات المكتسبة  
 الميخس   ثوفف اسصنلاثخو  .....( 

يياي البخل  دنواس الااياد وعدااخعهء واىاادااء ثن  -2
 واق  ثؤست  انعي   دراس  حخل (. 

تقارير المرفوعة على منصة تقييم الواجبات وال)  طرق القياس المعتمدة 
Classroom ) 
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 الاسئلة القبلية  

 السؤال الأول: اختر الإجابة الصحيحة لكل مما يأتي: 

   ------------ عنصاي ابخق  الصوصيف الوفيف  اليخعج اليهخا  لنمعي -1

 ( الصارة     الصيع   الوفيف   الصوفيف 

ا  اونهخ عياد اليا امدنت ثن  ------------عدا  ابخق  الصوصيف الوفيف  وفيف  -2
 . المؤالاو لشخغ  الوفيف 

 ( الصارة    المقخللاو  الصوفيف 

 . ------------ ثيهج عاميء الوفخاف ال ي ينب  لعموفف حية  واسن  واسصقلالي  يُنيا لر-3

 ( ثيهج النلاقخو الانتخني    ثيهج الاغيخء الوفيف    ثيهج ابدارة النعمي   

الصيع   الوفيف  انمعي  حاد ىلاق   لموبوس عيع   الوفخافثن تلاإ دراسص  السؤال الثاني: 
 . الصوصيف

 ؟ اليز ثيصوةخو عوصيف الوفيف ثخ ا   السؤال الثالث:
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 المحتوى العلمي 

 الوظائف  توصيف

 تمهيد

 . مفهوم توصيف الوظائف-1

 . محتويات بطاقة التوصيف الوظيفي-2

 . فوائد عملية توصيف الوظائف-3

 .متطلبات الوظيفة إطار-4

 حالات عملية لبطاقة توصيف الوظائف. -5

 .تصميم الوظائف-6

 

 مفهوم توصيف الوظائف 

المنت     الوظيفة  الوظائف.تعتبر بطا ة توصيف  النهائي لعملية ت ليل  لبطا ة    ج  ولي  ننا  شكلاً م دداً 

 . وظيفةال  التوصيف ولكنها تبدو أ ل تفصيلاً مو نموذج ت ليل

 

 :أبرز محتويات بطاقة توصيف الوظيفة تتناول

 .الوظيفي المسمة الموظف يعمل  ماذا  •

 .كيف يؤدي العمل الواجبات والمساوليات •

 .الظروف التي تؤدى ليها الوظيفة •

 .الوظيفةمتطلبات وشروط  •

 ي:يف الوظائف لابد مو مراعاة ما يل ومو أجل ت سيو استخدام عملية توص

 أن يستند التوصيف علة واجبات الوظيفة الفعلية ومساولياتها  وأن لا تفصل حسب -1

 .وظيفت  وعنوانأنمية القائم عليها  أو مسمی 

الموظفون والمشارلون واسشاخا   أن يسابق عملية التوصايف ب ثاً واساعاً ت ليل الوظائف يشاتر  لي  -2

 .المعنيون بالوظائف موضوف التوصيف

يراعة لي بطا ات التوصاايف كالنمطية( حتة يمكو اسااتخدام نذه البطا ات لي المقارنات الوظيفية عند  -3

 .ال اجة إلة ذلك

بما نو  -4 ذات صلة وا عية  لعلاً  بالعمل  وأن تكون  الارتباط  اسمور ذات  كالة  منها لي  لعلاً  أن يستفاد 

 .موجود لعلاً مو وظائف علة الهياكل التنظيمية للمنظمة
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 فوائد عملية توصيف الوظائف بالنسبة لإدارة الموارد البشرية 

  .عنا ثيانخ  لعمصقاث ن إلت الوفخاف ح ث يمكن ثقخرنصهخ امخ لايهء ثن ثؤالاو  :التوظيف •
 .الصأكا ثن عواي اليا امدنت ثن ا   المؤالاو ا  الميشي ن  المقابلات •
دىمخلهء وثتئوليخعهء    لاوخح ت يزود لهخ المدصخرةن لعنم  لعصأكا ثن ثج:  التهيئة المبدنية للعمل •

 .الاىصبخر ثجخلاو عقوةء امداءوا ل  ثن دا  دت اء ا  
عياد ابخقخو الصوصررررررريف المجخلاو الص  ييصخاهخ الموفف ن الجاد لعصارة   وا ل  ثاك    التدريب •

 حخا  القخام ن حخليخ  اخلنم  لعصارة 
عايز ابخقخو الصوصرررررررررريف صررررررررررنوبخو الوفيف  اخلصخل  عترررررررررره  ىعت إدارة الموارد    تقييم الوظائف  •

 .البشية  عيايا الياع  الميخس  لعوفيف 
ن يا  من الواابخو والمتررررررئوليخو عياد ا  ابخق  الصوصرررررريف امن الموفف ن يصوقنون  تقويم الأداء •

 .دن يصء عقوةء دداؤاء ا  النم  ىعت دسخس ا   الواابخو

 

 الوظيفة متطلبات

  توالق   يعني  ولا.  للوظيفة  المرشل  الشخا  لي   المنظمة  تتطلبها  التي  الشروط  الوظيفة  متطلبات  ت دد      

ً و  .ليها  تعيين   ضمان  المرشل  لي  الشروط  نذه   أساسية   جوانب  أربعة  الوظيفة  متطلبات  إطار يتناول  ما  غالبا

 ني:

 . (المعرلة كالمستوى التعليمي التدريب الخبرات السابقة •

 المهارات. •

 القدرة الخاصة.  •

 النف (. السمات الشخصية الذكاء المظهر  الاستعداد الاجتماعي  ضبط  •

 :  المعرفة: أولا

 ال د   الوظيفة  شروط  وت دد  الوظيفة   طبيعة  تتطلبها  شخصية  علوم  مو   المرشل  لدى   يتولر  ما   تعني     

 مو المعرلة لهذا العمل.  اسدنة

 : المهارات-ثانيا

  اسيدي  استعمال  الآلات  تشليل  مثل  اسعمال   طبيعة  تتطلبها  التي  الخصائا  بعض  المهارات  تتناول      

 . الخ... الملاحظة  وة والسرعة  الد ة اسصابع  أو

 : الخاصة القدرات-ثالثا 

 الوظيفة   نذه  طبيعة  حسب  لبها الوظيفةتتط  التي  القدرات  تختلف  كما   آخر   إلة  شخا   مو  القدرات  تختلف    

  المنظمات   تتطلبها  أن  يمكو  التي  القدرات  وأنم.  الخ...    عملية  أو  ذننية  جهوداً   تتطلب  أو  لنية   أو  إدارية

 :يلي ما  تطال أن  يمكو الوظائف بعض  شلل لي
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 القدرة علة الابتكار.  •

 القدرة علة التصرف لي الموا ف واتخاذ القرارات. •

 القدرة علة ال وار  والقدرة علة التفاوط. •

 القدرة علة التعبير عو الذات. •

 القدرة علة إدارة الآخريو  والتعاون معهم.  •

 الت ليلية  والقدرة الكتابية.القدرة  •

 القدرة علة التكيف والعمل لي ظروف غير ملائمة.  •

 السمات الشخصية: -رابعا  

عصبع  انض الوفخاف ثواصفخو شداي  يج  ان يصم ز لهخ ثن يشغ  الوفيف  دون سوا  ثيهخ ال اخء 
 وامثخن  وسن  الاار والبمو  والقيخدة .... الخ.

 

 ( JOB DESIGN) تصميم الوظائف

تعرف عملية تصميم الوظائف ب نها العمل الخا  بربط م تويات الوظيفة والمؤنلات المطلوبة لها      

 الموظفيو والمنظمة  وال والز المقررة لها لي شكل ي قق رغبات واحتياجات

ثم       المعنوية  ومو  الموظف  ويرلع مو روح   أن ي فز  الوظيفة نو عمل مو ش ن   زيادة  أن تصميم 

 .والاغترا  عطاؤه  وإنتاجيت   أو أن تولد لدي  الشعور بالإحباط

 :استراتيجيات تصميم الوظائف

ننا  أربعة منانج التصميم  و  .تخمع عملية تصميم الوظائف للفلسفة الإدارية التي تتبنانا إدارة المنظمة

 .الوظائف

 .منهج الإدارة العلمية-1

 .منهج العلاقات الإنسانية-2

 .منهج خصائن الوظيفة-3

 .المنهج الاجتماعي الفني-4
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 حالات عملية لتوصيف الوظائف

 بطاقة توصيف وظيفة مدير إدارة الموارد البشرية -أولا

 بطاقة توصيف وظيفة مدير إدارة الموارد البشرية

 15الوظيفة:  اسم الوظيفة: مدير إدارة الموارد البشرية                    ر م 

الإدارة التابعة لها: إدارة الموارد البشرية                    القسم: شؤون الموظفيو/الشعبة : التطوير 

 والتدريب            

 المرتبة الوظيفية: الثانية                                       الدرجة: اسولة 

 مليون 3مليون                                  نهاية راتب الوظيفة:  2بداية راتب الوظيفة: 

 المشرف المسؤول عو الوظيفة: مساعد المدير العام للشؤون المالية والإدارية 

 أولاً: واجبات الوظيفة:    

 . مساعدة القيادات العليا لي بلورة اسنداف  .1

 .  المركزيةالقرارات  واتخاذ العامةوالسياسات  الاستراتيجية الخطةورسم  .2

 . الاشراف علة تنفيذ الخطط والبرامج والسياسات المقررة   .3

 .نظمةبتطوير التنظيم الاداري والهيكلي للم الخاصةتقديم الا تراحات  .4

 إلة أنداف لرعي  ونشاطات.  العامةلي ت ويل اسنداف  المساعدة .5

 .  المعنيةيشرف علة اعداد جدول تشكيلات الوظائف وي دد الشواغرً بالتنسيق مع الجهات  .6

 والبرامج التنفيذية  . البشريةيشرف علة متابعة ت ديا خط  الموارد  .7

 ة.لتنمية  دراتهم ومهاراتهم الوظيفي التدريبيةالعامليو  احتياجاتدراسة  .8

 ---------------------------------------------------------------------------------- 

 ثانياً: المجهود الفعلي اللازم لأداء الوظيفة:

 % متنقلاً      15% وا فاً        5% جالساً      80الو ت الذي يقمي  :  

 الآلات والمعدات التي يعمل عليها: ألآت ال اسبة   وأجهزة الاتصالات المختلفة.    

 ساعات تقريباً. 4عدد ساعات العمل علة كل آلة : 

 يتطلب عمل  شروط ذننية وعقلية   ولا يتطلب من  شروطاً عملية أو بدنية.   

 ----------------------------------------------------------------------------------------- 

 ثالثاً: مسؤوليات الوظيفة: 

 الإدارية : التخطيط والتنظيم ومتابعة وتوجي  العامليو لي المنظمة. 

 الفنية: 
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 .عمليات التدريب للعامليو بالمنظمة إدارةالإشراف علة  (1

 .لمنظمةبلوائل العمل والعامليو التي تكفل تنظيم العمل داخل ا  الالتزاممرا بة  (2

 المالية: لي  لدي  أية مسؤوليات مالية. 

 -------------------------------------------------------------------------------- 

 رابعاً ظروف العمل: 

   وسائل التبريد والتكييف .  تولر -1

 تولر اجهزه لمتطلبات العمل .   -2

 .وجود علا ات عمل ايجابي  - 3

 الموضاء. الهدوء وتجنب  -4

 ------------------------------------------------------------------------------ 

 خامساً: المؤهلات المطلوبة في شاغل الوظيفة:

) سنة لي مجال إدارة الموارد البشرية  (15) شهادة جامعية مناسبة مع خبرة لا تقل عو.  

)  ال لول المناسبة والقدرة علة إعداد التقارير درة علة القيادة وت ليل المشاكل وطرح . 

) يتمتع بثقالة مهنية و درة علة القيادة والإشراف والعلا ات العامة.    

)  إجادة الللة العربية والإنجليزية. 

)  ال اسبات الآلية وتطبيقاتها لي مجال المهنة باستخداماتإلمام كالي. 

)  واسنظمة.معرلة تامة بالتشريعات والقوانيو 

 

 بطا ة وصف وظيفة سكرتير -ثانيا

 بطاقة وصف وظيفة )سكرتير(

 

 HRO32  رقم الوظيفة:                                        سكرتير : اسم الوظيفة

 شؤون الموم ين القسم:                    ىدارة الموارد البشرية الإدارة التابعة لها: 

 الثامنة  الدرجة: الثانية                                       المرتبة الوظيفية:

 مليون  : نهاية راتب الوظيفةالف                                600: بداية راتب الوظيفة

 المدير التن يذ : المشرف المسؤول عن الوظيفة

 :  أولاً: واجبات الوظيفة
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 استقبال الزائرين والمراجعين الذين يقدمون لمقابلة المدير وتحديد المواعيد. -1

 تنميم المل ات والسجلات والمستندات. -2

 استقبال مكالمات الهاتف ورسائل البريد الالكتروني وتحويلها للأشخاص المعنين وتوثيقها. -3

 التحضير للاجتماعات وكتابة محاضر الاجتماعات.-4

 ثانياً: المجهود الفعلي اللازم لأداء الوظيفة:

 % 20%       متنقلاً  30%    واق اً 50جالساً         الذي يقضيه:الوقت  

الحاسباتل يجهزة الاتصالاتل الة النسخ والتصويرل يلة اتلاف    الآلات والمعدات التي يعمل عليها:

 الورق. 

 ساعة.  2   عدد ساعات العمل على كل آلة:

 يتطلب عمله شروطاً ذهنية وبدنية   

 ثالثاً: مسؤوليات الوظيفة:

 كتابة التقارير الإدارية بشكل دور . -1

 تدقيق الوثائق والبيانات والمعلومات والتأكد من صحتها.-2

 استقبال الضيوف وتنميم جدول الاجتماعات.-3

 تنميم المل ات اليدوية والحاسوبية. -4

 رابعاً ظروف العمل: 

 يعمل لي بياة عمل مكتبية و د يتطلب عمل  السفر.-1

 تولير أجهزة لمتطلبات العمل كالطابعة  ال اسو   القرطاسية  الانترنت(. -2

 تناسب مكان العمل حيا يكون  ريب مو المدير والا سام التي يتعامل معها. -3

 خامساً: المؤهلات المطلوبة في شاغل الوظيفة:

 شهادة بكالوريوس او دبلوم لي اختصا  إدارة الاعمال او السكرتارية. -1

 ( سنة لي مجالات العمل الإداري والسكرتارية. 2خبرة عملية لا تقل عو ك-2

 وتطبيقات . MS Officeمهارة جيدة لي استخدام -3

 السرعة لي الطباعة بالللتيو العربية والإنكليزية.-4
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 بطاقة وصف وظيفة موظف استعلامات-3مثال

 وظيفة )موظف استعلامات(  وصفبطاقة 

 

 HRS41  رقم الوظيفة:                            مومف استعلامات: اسم الوظيفة

 شؤون الموم ين القسم:                    ىدارة الموارد البشرية الإدارة التابعة لها: 

 الثامنة   الدرجة:الرابعة                                     المرتبة الوظيفية:

 الف    750:  نهاية راتب الوظيفةالف                                400: بداية راتب الوظيفة

 مدير الموارد البشرية : المشرف المسؤول عن الوظيفة

 :  أولاً: واجبات الوظيفة

 البصمة والتوقيع.متابعة دوام الموم ين من حيث  -1

 استقبال المراجعين واعطائهم باجات لإرسالهم الى ادقسام التي يقصدونها. -2

 الإجابة عن است سارات الزوار والزبائن حول المنممة وطبيعة الخدمات التي تقدمها.-3

 مرافقة الزوار واخذهم الى وجهتهم.-4

 الرد على اتصالات الزبائن بالهاتف بصوت واضح ومسموع. -5

 حل مشاكل وشكاو  الزبائن واحالة الشكاو  المعقدة الى مسؤول الشكاو  او ي  مومف مختص.-6

 ثانياً: المجهود الفعلي اللازم لأداء الوظيفة:

 % 40%       متنقلاً  40%    واق اً 20جالساً         الوقت الذي يقضيه:

 الة الحاسبةل يجهزة الاتصالاتل يجهزة ادمانل يجهزة البصمة.   الآلات والمعدات التي يعمل عليها:

 ساعة.  2   عدد ساعات العمل على كل آلة:

 يتطلب عمله شروطاً بدنية ولا يتطلب شروط ذهنية   

 ثالثاً: مسؤوليات الوظيفة:

 عمل الجداول الزمنية وترتيبها وتحديد ادولويات. -1

 اعداد ورفع التقارير عن كل ما يخص الزيارات. -2

 التصاريح للزوار في بعض المنممات التي تستلزم ذلك. اصدار  -3

 التحقق من بقاء مكتب الانتمار والاستقبال مرتباً وانيقاً. -4

 مراقبة ادشخاص والزوار يصحاب ادنشطة المشبوهة او غير العادية والابلاغ عنهم. -5
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 رابعاً ظروف العمل: 

 تولير مكتب مناسب يسهل العمل المطلو  من .-1

 تولير أجهزة لمتطلبات العمل كالطابعة  ال اسو   القرطاسية  السجلات  أجهزة البصمة(.-2

 تولير الانترنت وأجهزة الاتصال المختلفة. -3

 تولير الم يط الجيد مثل الانارة والتكييف ووسائل الراحة. -4

 تولير أماكو للزوار والزبائو لي حال الانتظار للتخفيف مو الزخم علي .-5

 

 خامساً: المؤهلات المطلوبة في شاغل الوظيفة:

 شهادة دبلوم او اعدادية لي اختصا  الإدارة او السكرتارية. -1

 اللبا ة لي التعامل والهدوء ومهارات الاستماف والانصات لملا عو المظهر ال سو.-2

 لدي  القدرة علة التواصل مع الاخريو.-4

 ان يكون ملماً باسنظمة والقوانيو المتبعة لي المنظمة التي يعمل بها. -5

 مهارات خاصة لي العمل ت ت الملط وال فاظ علة سرية المعلومات.-6
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 الأسئلة البعدية 

 اتصي اباخا  الاييي  ثن العبخراو الاعي :  السؤال الأول:

 وفيف  او: عياد دنواس الوفخاف والاىمخإ الواا  عوااياخ ا  المي م  وابتخر النخ  لك  -1

 عدبيط الموارد البشية ( -الصاميء الوفيف      د- الوصف الوفيف      ج-عيع   الوفخاف.     و- د 

 ان عبتيط النم  ينا دسعوبخ لعصاميء ا  ثيهج:-2

 الاغيخء الوفيف .    د. الااصمخى  الفي ( -النلاقخو ابنتخني .    ج- ابدارة النعمي .   و- د 

 عنيا لر:  الآلاوان الداخا  الص  عصبعاهخ تاين  الاىمخإ ثل  عشغ    -3

 التمخو الشداي ( -القاراو الدخص .     د- المهخراو.   ج- المنيا .    و- د 

 

 نخقش الجوان  الص  ييبغ  ثياىخعهخ لصيت ن ىمعي  عوصيف الوفخاف.  السؤال الثاني:

نمو ج ابخق  عوصيف وفيف   انا ان ىيات ااء ىيخصي عوصيف الوفخاف قء امىااد السؤال الثالث: 
 لوفيف  راي  قتء اليتخاخو ا  احاك المؤستخو.
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 المحتويات 

 سادسةال رقم المحاضرة: 
 ثخهي  عدبيط الاحصيخاخو البشية   عنوان المحاضرة:  
 احما ىااالتصخر البخلا   اســـــم المدرس: 

اللخن /الفا  الاراس  اموإ/قتء عقييخو  تعب  المتصوك  الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -إدارة ثكص /ثنها ابدارة الصقي 

 . عدبيط الاحصيخاخو البشية امفهو  عنيةف البخل  -1 الهدف العام من المحاضرة : 
الصاات  ل ن عدبيط الموارد البشية  والصيع    اسصنياض -2

 . الشخث  لعمي م 
 . الاسصياعيج  لعموارد البشية اخلصدبيط عنيةف البخل  -3

 . عدبيط لعموارد البشية  ايفي  اىااد يصنيا البخل  -1 الأهداف السلوكية او مخرجات التعلم: 
عيايا إاياءاو عدبيط الاحصيخاخو  يكون قخدرا ىعت -2

 البشية . 
 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  

 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3
 . لاىااد ابخق  عوصيف وفيف ىيض حخلاو -4
 . التعليم الالكتروني والمدمج -5

ياف البخل  المبخدل امسخسي  ا  عدبيط الموارد  -1 المهارات المكتسبة  
 البشية  وصفخ  سعيمخ . 

ثؤست  انعي   ا   ينا البخل  عدبيبخ لعموارد البشية -2
  دراس  حخل (. 

تقارير المرفوعة على منصة تقييم الواجبات وال)  القياس المعتمدة طرق 
Classroom ) 
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 الاسئلة القبلية  

 : ب  عبخرة  صح او تبأ( اثخ  العبخراو الاعي  السؤال الأول: 

 عتصدا  نصخاج الوصف الوفيف  ا  عدبيط الاحصيخاخو البشية . -1

 عيفيد لهخ إدارة الموارد البشية . عدبيط الموارد البشية  ا  ثن الوفخاف الص  -2

 ان الصدبيط ا  ىمعي  ثتصمية ث  اسصميار المي مخو.-3

 لا يؤثي المياز المخل  لعمي م  ا  عدبيط الاحصيخاخو البشية . -4

 ان الميحع  امت ية ا  الصدبيط الاسصياعيج  عصمل  اخلصيف  . -5

 

عدبيط  الوفخاف حاد دامي  عوصيف الوفخاف ا عوصيف لموبوس ثن تلاإ دراسص  السؤال الثاني: 
 . الاحصيخاخو البشية  

 ؟ النواث  المؤثية ا  عدبيط الموارد البشية   دليزثخ ا   السؤال الثالث:
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 المحتوى العلمي 

 ماهية تخطيط الاحتياجات البشرية

 تمهيد

 .تخطيط الاحتياجات البشريةمفهوم -1

 .الاحتياجات البشريةأهمية تخطيط -2

 اهداف تخطيط الاحتياجات البشرية.-3

 العوامل المؤثرة في تخطيط الاحتياجات البشرية.-4

 

 مفهوم تخطيط الاحتياجات البشرية

لي  ونوعاً  كما  المختلفة  البشرية  الكوادر  مو  المستقبلية  الاحتياجات  ت ديد  والمكان    نو  المناسب  الو ت 

 .أو اسنداف الخاصة للقطاعات العاملة بها ت قيق اسنداف العامة للمنظمةالمناسب وذلك مو أجل 

 :وعموماً نجد جميع تعريفات التخطيط تدور حول عدة نقاط ني

 العمل  •

 .الهدف •

 .المستقبل •

 .الاستمرارية •

 

 

للظروف الم يطة بالمنظمة   إطار مفهوم ت ليلي شاملكما أن عملية تخطيط الموارد البشرية تقع أيماً لي 

 وكما موض ة بالشكل الاتي:   خارجياً وداخليا

 

 

 التخطيط عملية مستمرة مع استمرار المنظمات 
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 إن ىمعي  عدبيط الموارد البشية  عصبع  ثيخ اعدخ  سعتع  ثن القياراو عصيخوإ ثخ

 يع :

 اماااا  ثخ ا عيةا؟(.-1

 الاااا  الاتصيخراو الممكن عيقيقهخ.-2

 الاااا . ثن ح ث الموارد الص  سيتصداثهخ  قيخسخ  اخلموارد المصخح .عيع    -3

 المفخبع  والاتصيخر لعااي  ال ي ييقأ دا   اليصخاج قيخسخ  اخماااا.-4

 

 أهمية تخطيط الموارد البشرية

 اخلمي م .الياوإ ىعت دحتن الكفخءاو البشية  ثن سوط النم  دو ثن ثدزون المهخراو الااتعي   -1

 عتخىا المي م  ىعت دن عصايت سيخس  "إنصخج دكلي لصكعف  دق ".-2

ينب  المي مر  القرارة ىعت الصنرخثر  ث  ثدصعف امن مر  اليكوثير   او النلاقر  وثن عء اعدرخ  القياراو  -3
 دون الصنيض لعمتخءل  والصيق أ.

عؤدي إلت الصكخث  والصيااط ل ن ثدصعف دنشرب  الموارد البشرية . ولو دصربح ا  نشرخم يؤدك امنزإ ىن -4
 اليشخم الآتي لفقاو إدارة الموارد البشية  دام صهخ  واقاو القياراو انخل صهخ.

 ينب  المي م  قارة ىعت النم  ا  ف  ل ئ  ثصغ ية. وداء ا   المصغ ياو يمكن حاياخ فيمخ يع :-5

 الصغ ياو الاقصاخدي  الاولي  وابقعيمي  والميعي . •
 الصغ ياو التكخني  ثل  نتب  الموال ا ... الخ(. •
 الصبوراو الصكيولواي  المصلاحق . •
 الصغ ياو الااصمخعي   قيء المجصم   ىخداعل... الخ.(. •
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 أهداف تخطيط الموارد البشرية:

 استيفاء الاحتياجات البشرية لي الو ت المناسب نوعاً وكما. -1

 تخطيط التر يات والمسارات الوظيفية. -2

 الشواغر نتيجة التقاعد  والاستقالة وتر  الخدمة أو الولاة.ملء -3

 الإعداد لبرامج التدريب والت نيل.-4

 تقدير تكاليف الموارد البشرية مو الرواتب وال والز.-5

 اسعداد الجيد سعمال الاستقطا   والاختيار  والتعيو  والتدريب. -6

 

 الاستراتيجي: تخطيط الموارد البشرية والتخطيط 

البعيدة         وأندالها  رسالتها   بت ديد  المنظمات  بمقتمانا  تقوم  التي  العملية  نو  الاستراتيجي  التخطيط 

 المدى وأسلو  ت قيق نذه اسنداف.

أندالها          ت ديد  حيا  مو  المنظمة  لي   تسير  الذي  الطريق  معالم  ت ديد  الاستراتيجي  التخطيط  يعني 

 ومجال أعمالها واختيار أسلو  تنفيذ العمل الذي ي قق لها ت قيق 

 اسنداف.

 وواضل مو التعريفات السابقة أنها تلتقي جميعاً لي نقاط م ددة ني:        

 . الرسالة ت ديد •

 ت ديد الاتجاه.  •

 ت ديد أسلو  التنفيذ.  •

 أن التخطيط الاستراتيجي يمر عبر عدة مراحل ني:

 . واسنداف الرسالة ت ديد •

 المنظمة خارجياً وداخليا وجوانب القوة والمعف. تقويم وضع  •

 ت ديد البدائل وت ليلها واختيار البديل المناسب.  •

 التنفيذ. •

 التقويم. •

 

 

 العوامل المؤثرة في تخطيط الموارد البشرية:

 طبيعة المنش ة ومجال عملياتها  وحجمها وعمرنا الإنتاجي. -1

 المنالسة لي السوو. المركز التنالسي للمنظمة وحالة -2

 مستوى التكنولوجيا المستخدمة لي العمليات.-3
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 المركز المالي للمنظمة.-4

 المو ع الجلرالي. -5

 التشريعات واسنظمة.-6

 .سوو العمالة-7

 

 حالات عملية عن تقدير الاحتياجات البشرية 

 

 

 الأسئلة البعدية:

 لعمي م  وعدبيط الاحصيخاخو البشية .وبح الصاات  ل ن الصدبيط الشخث   السؤال الأول: 

 نخقش اخلصفا   النواث  المؤثية ا  عدبيط الموارد البشية .  السؤال الثاني:
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 المحتويات 

 سابعة ال رقم المحاضرة: 
 دسخل   عقايي الاحصيخاخو البشية   عنوان المحاضرة:  
 احما ىااالتصخر البخلا   اســـــم المدرس: 

تعب  المتصوك اللخن /الفا  الاراس  اموإ/قتء عقييخو   الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -إدارة ثكص /ثنها ابدارة الصقي 

عدبيط الاحصيخاخو   أسخل   وتيط اعنيةف البخل  -1 الهدف العام من المحاضرة : 
 البشية . 

البيط الكمي  وغ ي الكمي  وايفي  اسصدااثهخ  اسصنياض -2
 الاحصيخاخو البشية . ا  عدبيط 

 
ىعت دسخل   عيايا الفخاض ايفي  يصنيا البخل  -1 الأهداف السلوكية او مخرجات التعلم: 

 . والنجز ثن الموارد البشية 
الاسصياعيجيخو الملاام  لعصنخث   يكون قخدرا ىعت عيايا -2

 ث  حخلاو الفخاض والنجز. 
 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  

 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3
 . لاىااد ابخق  عوصيف وفيف ىيض حخلاو -4
 . التعليم الالكتروني والمدمج -5

  يياد البخل  النجز والفخاض ا  الموارد البشية  ا -1 المهارات المكتسبة  
   ثؤست  انعي   دراس  حخل (.

  الميخقش  اثيخء الميخبية والواابخو النمعي ( 
يصمكن البخل  ثن عيايا اودة واىااد الااياد المبعوب ن  -2

 لعنم  ا  المتصقا  

دور الطالب في المناقشات الجماعية والواجبات  تقييم )  طرق القياس المعتمدة 
 ( Classroom  العملية على منصة
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 الاسئلة القبلية  

 : ب  عبخرة  صح او تبأ( اثخ  العبخراو الاعي  السؤال الأول: 

 . يوبح ليخ عيع   النيض ىاد الااياد ال ين ييصخاهء النم  ا  ا  ثي م -1

 . تيةق  عيع   المنالاو ا  ثن امسخل   غ ي الكمي  ا  عيع   البع -2

 .يتصدا  دسعوو دلف  ا  عيع   البع  ىياثخ عكون ال يوا ثنقاة وغ ي ثؤااة-3

 . عتصدا  تيةق  ن ء المنعوثخو الالي  ا  عيع   النيض ا  الشياخو الاغ ية-4

 . ععجأ المي مخو الت اعبخس سيخس  انهخء الداث  ا  حخل  زةخدة النيض ىعت البع   واود اخاض(-5

 

البشية  وبح اليخلاو الص   واتلاى  ىعت ثفهو  عدبيط الاحصيخاخو  ثن تلاإ دراسص  السؤال الثاني: 
 . ععجأ ال هخ المي مخو لصوا ي احصيخاخعهخ ا  حخل  لايهخ ىجز ا  الموارد البشية 

الدبواو امسخسي  الص  عصبنهخ المي مخو لصوا ي احصيخاخعهخ المتصقاعي  ثن الموارد  ثخ ا   السؤال الثالث:
 ؟ البشية 
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 المحتوى العلمي 

 الاحتياجات البشرية  أساليب تقدير

 تمهيد

 .تحليل الطلب-1

 . أساليب تحليل الطلب-2

 .تحليل العرض والأساليب المتبعة في  لك-3

 . التوفيق بين العرض والطلب-4

 حالات علمية في احتساب الفائض والعجز من المورد البشري. -5

 

 تحليل الطلب

دن الهاا امسررررخسرررر  لصدبيط الاحصيخاخو البشررررية  المتررررصقاعي  او اليارررروإ ىعت الناد اللاز  واليوس      
 الميخس  ثن الموفف ن مداء النم  ا  الوقت الميخس  والمكخن الميخس .

 وةتصعز  عيق أ ا ا الهاا القيخ  لللاث  تبواو دسخسي  ا :

 عيع   البع  المصوق  ىعت الموارد البشية . •
 عيع   النيض المصوق  ثن الموارد البشية . •
 الصوا أ ل ن النيض والبع . •

 أولا : تحليل الطلب:

يوبرررح ليخ عيع   البع  المصوق  ىعت الموارد البشرررية  ا  المترررصقا  ىاد اماياد ال ين ييصخاهء النم       
ا  ارر  المي مرر   وارر لرر  النمرر  المبعوو ثن اؤلاء اماياد وعيع رر  المهررخراو المبعوبرر  والصكعفرر  المصوقنرر   

خو البشرررية  ا  المترررصقا  ثخ ل ن لااص الهء. وعصناد امسرررخل   المترررصداث  ا  عقايي البع  ىعت الاحصيخا
دسررررررخل   عنصما ىعت الصدم ن الشرررررردارررررر  وإلت دتيك عنصما ىعت دسررررررخل   رةخبرررررري  دو إحاررررررخاي  ثجهاة  

 وثنقاة.
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 أساليب تحليل الطلب

 الأساليب غير الكمية:-1

 تيةق  ثياكز النم .-د 

 تيةق  الصقايي الشدا  لعمشيا ن.-و

 تيةق  الصجيب  والدبأ.-ج

 Delphiد تيةق   دلف (  

 الأساليب الكمية:-2

 تيةق  عيع   الاعجخ .-د 

 تيةق  عيع   المنالاو.-و 

 تيةق  عيع   الارعبخم-ج

 الأساليب غير الكمية )التقديرية(:-1

 تيةق  الصقايي ىعت دسخس ثياكز النم -د 

ييخسر  ا ا اليوس ثن الصقايي انض الشرياخو والمؤسرترخو المصدارار  ثل  شرياخو الب يان الفيخدط        
المبخىء  ثصخاي الترعترع . وةصء الصقايي ايخ اسرصيخدا  اباين  الميشرأة وحجء ىمعيخعهخ ام ا قارنخ ىاد النخثع ن  

ايدا . ارمنيرخ نقرار ىعت نف  القيرخس امي  الفيوس امتيك  او اليجء المشررررررررررررررخلهر . ارم ا  ۱٥ا  دحرا الفيوس  
ايدا  ي رررررررررررخا إليل دىاادا  احصيختي  عمل  اماياد اللازث ن ا   ۳۰دردنخ اصح ايى ن ةتيةن امنيخ ايخا  إلت  

 حخل  الاسصقخلاو دو الميخبية ثن الداث .

 تيةق  عقايي المشيا ن  -و

عنصاي ثن دقا  البيط  وعنصما ىعت عقايي راي  القترررررررررررء دو ثايي الفيس ليخء ىعت تاياعل الترررررررررررخاق          
وعنصاي ار   البيةقر  ثف راة ا  حرخلر  الصدبيط قارررررررررررررر ي امار  وا  حرخلر  ىرا  عواي الايرخنرخو  وثن دليز  

 ا  انض امحيخن.ى وبهخ توإ الوقت ال ي يق يل المشيا ا  ىمعي  الصقايي  وىا  الصقايي التعيء  
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 طريقة التجربة والخطأ -ج

وعترررررصدا  ا   البيةق  ا  فيوا ثن ي  وباون دسرررررخس ىعم   وثن دليز ى وو ا ا امسرررررعوو دن        
عقايي الاحصيخاخو البشرررية  المترررصقاعي  لا عد ررر  إلت احصمخلاو عغ ي ال يوا امتيك المييب  اخلمي م  

 دوبخس المي م .  ل  يفصيض ا ا امسعوو عبخو ال يوا وثبخو

 Delphiد طريقة  دلفي  

يستخدم نذا اسسلو  لي الظروف المعقدة وغير المؤكدة  ويعالج لي اللالب تقدير الاحتياجات لي           

اسجل الطويل  وحينما لا تقدم الدراسات الإحصائية مدخلاً سليماً للتقدير  أو حينما لا يفيد الرأي الفردي 

 لي اتخاذ  رار إيجابي لي الموضوف.

أنمية الرأي الجماعي لمجموعة مو الخبراء أو المتخصصيو حول تقدير ما يمكو  ويقوم مبدأ "تلفي" علة 

 المنظمة داخلياً وخارجياً. أن ي دث لي المستقبل ومدى ت ثير ذلك علة

 خطوات أسلوب دلفي 

 تعريف المشكلة موضوف الدراسة. -1

الخبراء شخا -2 اسسالة علة  اسسالة ك يطرح نذه  الاستقصاء  مع ملاحظة وضوح  أو  اسسالة  حديد 

 يسمة الوسيط(. 

ت ديد مجموعة الخبراء المشاركيو  وإعطائهم خلفية واسعة عو الموضوف يجب أن يكون الخبراء بعيديو  -3

 عو بعض لتجنب ت ثير أحدنم لي رأي 

 الآخريو(. 

 إصدار القائمة اسولة مو الاستقصاء.-4

يقوم المنسق بإرسال  ائمة اسسالة مرة أخرى    -٦يقوم المنسق باستقبال الإجابات  وت ليلها وتلخيصها.  -5

 ومعها الإجابات اسولية إلة مجموعة الخبراء. بعد إعادة تصميمها وصياغتها 

 

 الأساليب الكمية: 

 (: Trend Analysis) طريقة تحليل الاتجاه

الو ت والعنصر إن الهدف مو نذا الت ليل نو الإجابة علة السؤال التالي: نل ننا  علا ة  ائمة بيو        

 الذي يراد التنبؤ ب جم  لي المستقبل؟ 

ويعرف ت ليل الاتجاه" ليما يتعلق الموارد البشرية ب ن  يعني: "النظر إلة احتياجات الموارد البشرية       

وعلة نذا    ك ساس لتقدير احتياجاتها البشرية القادمة".  لي السنوات الماضية خم  سنوات مثلا( وأخذنا 

 حجم العمل المطلو  مستقبلاً. يمكو الإدارة الموارد البشرية أن تنظر للو ت كعامل مؤثر لي تقدير
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 طريقة تحليل المعدلات

عقو  ا   البيةق  ا  الصياؤ اخحصيخاخو القوك البشررية  ىعت دسررخس اسررصداا  ثناإ الصيوإ ل ن ىخث        
وةؤت  ىعت ا   البيةق     البشرية  ا  المترصقا .  وثصغ ي حجء الماينخو ثللا والاحصيخاخو الكمي  ثن القوك 

 دو الصكيولوايخ المصقاث .  ااصياض ثبخو النواث  امتيك ثل  ابنصخاي   الداية

 (Correlation Analysis)طريقة تحليل معامل الارتباط 

يقو  دسررررررعوو عقايي الاحصيخاخو البشررررررية  ا  المتررررررصقا  واأ ا   البيةق  ىعت اليبط إحاررررررخايخ  ل ن       
ثصغ يةن امخ ثصغ ي القوك البشرية  ودي ثصغ ي دتي ثل  حجء اليشرخم دو الماينخو دو ابنصخج ا  المي م .  

ارمنرل يمكن ارخلصرخل  اليارررررررررررررروإ ىعت عقرايياو حوإ    ارم ا ثرخ دع ررررررررررررررح دن ايرخك ارعبرخترخ  انعيرخ  ل ن النواثر 
 المتصقا .

 

 ثانيا : تحليل العرض:

 النيض ثن دات  المي م . •
 المصوق  ثن تخرج المي م .النيض   •

 

 العرض من داخل المنظمة

 كء ىاد اماياد المواودين حخليخ  ا  ا  عاييف وفيف ؟ •
 كء ىاد اماياد ال ين سيتصميون ا  ا  وفيف ؟ •
 كء ىاد اماياد ال ين س يصقعون إلت وفخاف دتيك دات  المي م ؟ •
 كء ىاد اماياد ال ين س صياون وفخافهء إلت تخرج المي م ؟ •

 Skill Inventoryطريقة مخزون المهارات  -أ

يصكون ثدزون المهخراو ثن قخام  اأسررمخء الموفف ن اليخل  ن ا  المي م  عيوي ثنعوثخو عفارر عي         
لعمدبب ن   ىن اررر  ثوفف ثن ح رررث المؤالاو الداياو .... الخ.(. وعنب  قرررخامررر  ثدزون المهرررخراو 

نق  ثوفف إلت وفيف  دتيك ىعت بررررروء المنعوثخو الترررررخاق  حوإ    عارررررورا  وابررررريخ  ىن إثكخني  عيقي  دو
 وغخلبخ  ثخ عتصدا  ا   البيةق  ا  الشياخو والمؤستخو الاغ ية اليجء.  ثؤالاعل وقاراعل
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 ب خرائط الإحلال

عمل  تيااط ابحلاإ دشررررررررركخلا  ليخني  عوبرررررررررح لعمدبب ن الوبررررررررر  القخاء لبنض الوفخاف الهخث  ا       
ىع هرررخ حرررخليرررخ . وةمكن دن عقرررا  اررر      والموفف ن المصوق  إحلالهء ا هرررخ ىيرررا انصهرررخء اصية القرررخام نالمي مررر   

 الديااط ثنعوثخو ىن:

 النمي اليخل  لشخغ  الوفيف . •
 ثتصوك امداء. •
 النمي اليخل  لعميشح لعوفيف . •
 ثتصوك دداؤ   قاراعل وثهخراعل  واسصنااد  لصيم  دعبخء وثتئوليخو ااياة. •

او المجهود الكا ي الرر ي يارر إ ا  ام  المنعوثررخو وإىررااداررخ اررخلبيةقرر  الص  عيقأ الفررخارراة  عيوبهــا  وداء  
الوفرخاف والهيكر  الصي يم  لعمي مر  قار     المياوة ثيهرخ. والن ر  اللرخن  او احصمرخإ حراوث عغ  ي ا  هيكر 

 الاسصفخدة الفنعي  ثن ا   الديااط.

 طريقة نظم المعلومات الآلية:-ج

ععجأ انض الشررررررررررياخو الكا ية إلت اسررررررررررصداا  ا ا امسررررررررررعوو ا  عيع   النيض الااتع  ثن الموارد        
ح يمخ عكون ايخك دىااد اا ية ثن   البشرررية  المصخح  ا  النم  وةتررره  اسرررصداا  اليخسررر  الآل  ا   النمعي 

 الموفف ن دو عاييفخو ثصنادة ثن الوفخاف.

 

 المنظمة:العرض المتوقع للعمالة من خارج  

امىااد المواودة لهخ حخليخ     ىخدة ثخ ععجأ المي مخو إلت الدخرج لصعاي  احصيخاخعهخ المترررررررصقاعي  ح يمخ لا عف 
  لمقخلع  ا   الاحصيخاخو. وةتررررررررررصعز  إاياء عيع   لعنيض الدخرا  قيخ  المي مخو لاراسرررررررررر  وعيع   والصياؤ 

 وى  ثن المؤثياو الدخراي  ثل :امجم

 ال يوا الاقصاخدي  النخث . •
 دوبخس امسواط الميعي . •
 دوبخس سوط المهن.  كنجز ا  انض المهن دو اخاض ا  ثهن ثن ي (. •
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 ثالثا: التوفيق بين الطلب والعرض:

انا عيع   اوان  البع  المصوق  ىعت الاحصيخاخو البشررررررية  ا  المتررررررصقا   والنيض المصوق  ثن ا        
 دن ع هي ليخ الاور الللاث الاحصيخاخو داتعيخ  وتخرايخ   يمكن 

 الصخلي :

 ايخك عوااقخ  ل ن الكميخو المبعوب  ثن النمخل  والنيض ثيهخ.-1

 ايخك زةخدة ا  البع  قيخسخ  اخلنيض  حخل  ىجز(.-2

 ايخك نقاخ  ا  البع  وزةخدة ا  النيض ثن النمخل   حخل  اخاض(.-3

دعبخس دوليخو وسررريخسرررخو لترررا الفجوة ل ن البع  والنيض  دن ثل  ا   ال يوا عترررصعز  ثن المي م         
 ىعت احصيخاخو الموارد البشية  وتخص  ا  اليخلاو الصخلي :

المصرخحر  لعمي مر  لمقرخلعر     ايرخك ىراد ثن الارااار   حـالـة العجز(:)الحـالـة الأولى: ايـادة الطلـب على العرض  
 ا ا ال يا ثيهخ:

 العجوء إلت ثاخدر ااياة لعصوفيف. •
لعمي م  حخليخ     الاعاررررررررررخلاو اليشررررررررررب  اخلمصقاث ن لعوفخاف  واسررررررررررصداا  وسررررررررررخا  ابغياء المصخح  •

 وثتصقالا  ا  إقيخس اؤلاء المصقاث ن.
 عدفيض شيوم الالصيخط اخلوفخاف. •
 اسصداا  النمخل  المؤقص . •
 زةخدة اصية الداث  دي إتخل  ثن الصقخىا دو ابحخل  إلت المنخش. •
 زةخدة سخىخو النم  تخرج وقت الاوا . •
 عيت ن لينخثج اماور واليوااز إ ا اخن س ؤدي إلت ثزةا ثن ابنصخاي . •

عيشررررررررأ ا   اليخل  ح يمخ يفيض المنيوض ثن   :)حالة الفائض(الحالة الثانية: ايادة العرض على الطلب  
الاحصيخاخو البشية . وا  ا   اليخل  عواال المي م  صنوب  ا  عناي  دوبخىهخ الوفيفي  الااتعي   دكلي  

وععجأ المي مخو ا  ثل  ا   ال يوا إلت    ثارررعي  الموفف ن.  ثن اليخل  الترررخاق  ن يا  لصنخرض  ل  ث 
 اسصداا  التيخسخو الصخلي  دو ان خ  ثيهخ:

 عدفيض سخىخو النم  دو عدفيض سخىخو النم  اببخفي . •
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 عشجي  الصقخىا المبكي. •
 الوقت.عدفيض ىمعيخو الصوفيف الاثصاخص الزةخدة ث  ثيور  •
 اسصداا  النمخل  المؤقص  اليتيا  اماي ا  انض الوفخاف. •
 وقا ععجأ المي م  إلت سيخس  إنهخء الداثخو. •

ــنيف  خر: ــنيف وظيفي لعلاج العجز في تصـــــــ قرا عكون نصيجر     الحـالـة الثـالثـة: توجيـه الفـائض في تصـــــــ
 الصقايي اليهخاي  واود اخاض ا  قبخىخو ثن الوفخاف وىجز ا  وفخاف دتيك.

وحصت عوازن المي م  ل ن ا ين الجخنا ن دون إثخرة المشررررررررررررخك  ث  الموفف ن اليخل  ن دو ث  امن م        
قبخىخو الوفخاف إلت القبخىخو الص    والصشريةنخو اليكوثي   امنهخ قا ععجأ إلت عيوة  الفخاض ثن انض

 عشكو ىجزا  ا  ثوارداخ البشية .

دن عبا أ ثل  ا   التررررررررريخسررررررررر  يترررررررررصعز  ثن المي م  إىخدة عأا   امىااد الزاااة. وعارةاهء لصول           
 الوفخاف الجاياة لالا  ثن العجوء إلت إنهخء تاثخو النمخل  الزاااة

 وعوفيف ىمخل  ااياة.

 

 حالات عملية عن الفائض والعجز

( وحدة إنتاجية لي العام القادم وت تاج كل  200000كتهدف احدى الشركات الإنتاجية الة انتاج مثال: 

 الة:  طعة إنتاجية 

 للقطعة الواحدة.ة ( ساع1بوا ع ك برمجيعمل  -

 للقطعة الواحدة.  ات( ساع4بوا ع ك تصميميعمل  -

 الواحدة.للقطعة  ات( ساع3عمل لني بوا ع ك -

حجم  وة  ( ت ديد 1لالمطلو :  ساعة ( 4000لاذا علمت ان متوسط عدد ساعات العمل السنوي ك

علمت ان   إذا  اختصا ؟( ت ديد العجز او الفائض المتو ع بالنسبة لكل 2العمل المطلوبة للعام القادم؟ 

 (. لني 160 مصمم   200 مبرمج  40عدد العامليو لي نذه الشركة الآن نو ك

 الحل:

 ساعة عمل برمجي.  200000= 1× 200000

 ساعة عمل تصميمي. 800000= 4× 200000
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 ساعة عمل لني.  600000= 3× 200000

 مبرمج.  50= 4000÷ 200000

 مصمم.  200= 4000÷ 800000

 لني.  150= 4000÷ 600000

قوة العمل   نوع قوة العمل

 الحالية)الآن( 

 العجز او الفائض  قوة العمل المطلوبة

 10- 50 40 مبرمج 

 اااااااااا 200 200 مصمم 

 10+  150 160 لني
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 الأسئلة البعدية: 

 السؤال الأول: اختر الإجابة الصحيحة من العبارات الاتية: 

 ني  ائمة ب سماء الموظفيو ت توي علة معلومات تفصيلية عو كل موظف. -1

 أسلو  دلفي( -نظم المعلومات الالية.  د-مخزون المهارات.   ج-خرائط الاحلال.    -كأ 

 لي حالة التخطيط  صير الاجل يستخدم لي اللالب: -2

 طريقة دلفي( -طريقة تقدير المشرليو.   د-طريقة مراكز العمل.   ج-طريقة التجربة والخط .     -كأ 

 لي حالة زيادة الطلب علة العرط تلجا الة المنظمات الة السياسات الاتية عدا: -3

- الاتصالات النشطة للمتقدميو للوظائف.   د-ت سيو برامج اسجور.   ج-تشجيع التقاعد المبكر.   -كأ 

 زيادة ساعات العمل خارج أو ات الدوام(

 مو أساليب ت ليل الطلب غير الكمية ما ي تي عدا:-4

 تقدير المشرليو(-التجربة والخط .    د-ت ليل الاتجاه.   ج-مراكز العمل.    -كأ 

 

نا   مس لة توجي  الفائض لي  طاف وظيفي لسد العجز لي  طاف اخر. وما الذي يستلزم   السؤال الثاني:

 لإنجاح نذه العملية؟

 

( وحدة انتاجية للعام القادم  وت تاج 80000تهدف احدى المنظمات الصناعية الة انتاج ك السؤال الثالث:

                                                                                                               -كل وحدة مو نذه الوحدات الة :

 ( ساعات عمل نندسي للوحدة الواحدة. 4ك           

 ( ساعة عمل لني للوحدة الواحدة.                2ك      

 ( ساعة عمل اداري للوحدة الواحدة 1ك      

 160(  وان عدد العامليو لي المنظمة الآن كال الي( نو ك2000لاذا علمت ان متوسط عدد الساعاتك

 أداري( 50لني    60مهندس  

 : المطلوب 

 ت ديد حجم  وة العمل الاجمالي. -أ  

 ت ديد العجز أو الفائض للعامليو لي المنظمة. -     
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 المحتويات 

 ثامنة ال رقم المحاضرة: 
 الاسصقبخو  عنوان المحاضرة:  
 احما ىااالتصخر البخلا   اســـــم المدرس: 

تعب  المتصوك اللخن /الفا  الاراس  اموإ/قتء عقييخو   الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -إدارة ثكص /ثنها ابدارة الصقي 

 امفهو  الاسصقبخو وثاخدر   عنيةف البخل -1 الهدف العام من المحاضرة : 
 ثاخدر الاسصقبخو وعيايا انخل صهخ.اسصنياض -2
 

ا و النخثع ن الكفوا ن ايفي  ىعت يصنيا البخل  -1 الأهداف السلوكية او مخرجات التعلم: 
 لعنم  ا  المي م .

عيايا دي ثن ثاخدر الاسصقبخو يكون قخدرا ىعت -2
 اكلي اخىعي  اخليتب  لعمي م .

 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  
 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3
 . ا ايوة  ىن المقخللاوىيض حخلاو -4
 . التعليم الالكتروني والمدمج -5

ييع  البخل  النواث  المؤثية ا  اخىعي  الاسصقبخو -1 المهارات المكتسبة  
المدصعف . وةتصيصج ثاخدر    

  الميخقش  اثيخء الميخبية والواابخو النمعي ( 
 قواىا الاسصقبخو الفنخإ. يصمكن البخل  ثن عيايا -2

 ( والواجبات العملية الاختبارات اليومية)  طرق القياس المعتمدة 
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 الاسئلة القبلية  

 : ب  عبخرة  صح او تبأ( اثخ  العبخراو الاعي  السؤال الأول: 

 . الصوفيف عمل  دسعوو داتع  لعياوإ ىعت القوك النخثع ثكخع  -1

 . الاقصاخر ىعت الماار الااتع  لصوا ي احصيخاخو المي م  ثن الموارد البشية  غخلبخ ثخ يف  اخلغيض-2

 . حيثخن المي م  ثن الاثخء الجاياة او ثن ى وو الاسصقبخو الااتع  -3

 .الاسصقبخو ثن الدخرج لشغ  وفخاف إدارة  ىعيخ ااياة قا يدعأ نوس ثن ابحبخم لاك الموفف ن-4

 

 ثخ ا  تبواو الاسصقبخو ثن الاات ؟ السؤال الثاني: 

 دي تيط الاسصقبخو اكلي اخىعي ؟ ولمخ ا؟  السؤال الثالث:
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 المحتوى العلمي 

 الاستقطاب

 تمهيد

 . مفهوم الاستقطاب-1

 .أهمية وفوائد الاستقطاب-2

 . الاستقطابقواعد -3

 . طرق الاستقطاب-4

 

 Recruitmentمفهوم الاستقطاب 

وجذبهم  واختيار    يعني الب ا عو اسلراد الصال يو لملء الوظائف الشاغرة لي العمل واستمالتهم       

 اسلمل منهم بعد ذلك للعمل. 

 القاعدة التي ينطلق منها نشاط الاستقطاب:

ملؤه بالشخا المناسب. ونذا يعني أن  لكي نقوم بهذه العملية لابد وأن وجود مكان شاعر لي العمل يستلزم  

 التالية:  تكون  د ت ددت لدينا مسبقاً اسمور

 . ومو عها الوظيفة مسمة •

 واجبات الوظيفة ومساولياتها. •

 المؤنلات والخبرات ... الخ.(كشروط شلل الوظيفة  •

 

 أهمية الاستقطاب:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كورب(   )سيتي  المجموعة  المتقاعد  التنفيذي  الرئيس  ريستون    Citicorpيقول  وولتر 

الأمريكية:  أعتقد أن اللعبة الوحيدة الآن هي لعبة الأفراد، فن ا تمكنت من الحصول على الشخن 

المناسب في المكان المناسب فلن تكون هناك أية مشكلة بعد، أما إ ا وضعت رجلاً غير مناسب في 

 وظيفة ما فلن يكون باستطاعة آية إدارة على وجي الأرض أن تنقذ الموقف . 

يقول:  أن   حيث  اليابانية  لشركة )سوني(  التنفيذي  الرئيس  الاتجاه  أكيو مورينا    هذا  ويؤكد 

مستقبل منظمتك في الأمد البعيد هو في يد من تست جرهم بل قد لا أبالغ إ ا قلت أن مصير المنظمة  

 قد يكون في يد أصغر موظفيها سناً . 
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إن عملية الاستقطا  الجيدة  د يتجاوز ت ثيرنا ليما وراء ال صول علة الكفاءات المنشودة إلة ضمان      

 ج.ل المنظمة وعدم تسربها إلة الخاربقاء نذه الكفاءات داخ

 

 فوائد الاستقطاب:

المصخح  دثخ  المي م   اخلصخل  ازديخد احصمخلي   الاسصقبخو الج ا يفصح امي  دلواو وثاخدر النم    •
 اتصيخر المي م  للأكفأ واما   لعنم  لهخ.

ثن تلاإ الاسررصقبخو  عتررصبي  المي م  عوصرر   رسررخلصهخ إلت الميشرري ن الميصمع ن لعنم   اأنهخ  •
 المكخن الميخس  لهء لعنم  ولايخء وعبوةي حيخعهء الوفيفي ".

ان نجخ  ىمعي  الاسرررررررررصقبخو او الدبوة امولت ا  ليخء قوة النم  الفنخل  والميصج . عياد ىمعي    •
 الاسصقبخو دي الوسخا  دا   ا  ىمعي  البيث ىن الكفخءاو ابىلان الجخثنخو.... الخ(.

 

 قواعد الاستقطاب:

 مركزية سياسة الاستقطاب:-أولا  

 عتخىا ا   التيخس  المي م  ىعت عيق أ ىاة دثور ثيهخ:

 الايخنخو والمنعوثخو اشك  ثيازي وثي ء  واسصياخىهخ اتيى .حفظ  •
 ثياان  المنعوثخو وعبوةياخ دو عنايعهخ ىياثخ عتصجا ال يوا. •
عوح ا اسررصياعيجي  الاسررصقبخو ودسررخل بل اخلشررك  ال ي ييقأ الميفن  الاقصاررخدي . ثل   المتررخحخو   •

 ابىلاني  ... الخ(.

 دراسة أوضاع سوق العمل في جوانبه المختلفة، مثل:-ثانيا  

 ثاك عواي المهخراو والداياو المبعوب  دو شيهخ. •
 حاود سوط النم    ثيع   إقعيم   دول (. •
 ال يوا الاقصاخدي  التخااة. •
 ابغياءاو الص  يقاثهخ الميخاتون. •

 التحليل المنتظم لمصادر الاستقطاب:-ثالثا  

 و ل  ثن تلاإ ثنيا  دي ا   الماخدر دكلي نجخحخ  ا  ععاي  احصيخاخو المي م .
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 طرق الاستقطاب:

 ايخك تيةقصخن دسخس صخن للاسصقبخو دو البيث ىن الكفخءاو امخ:

 الاسصقبخو الااتع  ثن دات  المي م  نفتهخ.-1

 الاسصقبخو الدخرا .-2

 

 أولاً: الاستقطاب الداخلي: 

إلة الب ا لي الداخل عو   المنظمات  بل الشروف لي استخدام طرو الاستقطا  مو الخارج تلج  كثير مو  

 الكفاءات المطلوبة. 

 خطوات الاستقطاب الداخلي 

 ت ديد الفر  الوظيفية المتاحة.-1

 ل ا حركة التنقل الداخلية -2

 ل ا مخزون المهارات. -3

 الإعلان الداخلي عو الوظائف.-4

 ت ديد وسائل الاستقطا  الخارجية.-5

 المختارة.تنفيذ عملية الاستقطا  -6

 

 إيجابياتها، ومزاياها

 ارعفخس اليو  المنيوة  لاك الموفف ن ح يمخ عصء الصيقي  ثن دات  اخدر النم . •
 اندفخض عكعف  الاسصقبخو والصه ئ  الماااي  والصارة . •
ثوففو الاات  غخلبخ  ثخ يكونون دكلي الصاررررررررررخقخ  افعتررررررررررف  وداااا المي م  ودكلي ثنيا  وعاررررررررررورا    •

 وثتصقاعهخ ودق  ث لا لعديوج ثيهخ.لواقنهخ 
عارربح المي م  دكلي قارة ىعت عقايي وعقوةء افخءة وثهخرة النخثع ن لهخ ىياثخ عارربح يي ن الوقت   •

 لعصيقي  ووبنهء ا  ثيخص  دىعت
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 عيوب سياسة الاستقطاب من الداخل

 إصخا  المصقاث ن ثن الدخرج اخبحبخم اتا  قف  اخو الصن  يخو الدخراي . •
 ييي  ا ا امسعوو المي م  ثن دثخء ااياة  ثمخ يييثهخ ثن الالصكخر والصجايا. •
 قا يل ي الصن  ن الااتعي  حتخسي  وغ ية الزثلاء عجخ  الشد  المن ن. •

 : الاستقطاب الخارجي:ثانيا  

 داء وسخا  الاسصقبخو الدخرا   ا :

 ابىلانخو. •
 ثكخع  الصوفيف. •
 ثكخع  الاسصقبخو الاسصشخرة . •
 المنخاا والجخثنخو. •
 الموفف ن اليخل  ن اخلمي م . •
 ثكخع  الصوفيف اخلمي م  نفتهخ. •
 ثوق  المي م  ىعت الشبك  النيكاوعي   ابنصينت(. •

 الإعلان:-1

 ابىلان وعاميمل(. يج  دن يياىت ا  ابىلانخو ىن الوفخاف اخنا ن  وس ع  ابىلان  ليخء

والفيي   وعصم ز اأنهخ   النخدي  ابدارة  والكصخلي عنصاي الاررريف وسررر ع  ا اة للإىلان ىن الوفخاف   •
 واسن  الانصشخر.

الجخثنخو    عترررررررررررررصدا  المجلاو المصداررررررررررررراررررررررررررر  للإىلان ىن الكفخءاو اليفين   ثل  دسرررررررررررررخع ة •
 والمتصشخرةن القخنون  ن  وامتبخء... الخ.

 دورة  توةع .  يأت  ىعت المجلاو المصداا  عأتي نشي ابىلان ن يا  لااوراخ ىعت اصياو •

 يج  دن عياىت القواىا الصخلي  ا  ليخء وعاميء ابىلان:

 ا و الانصبخ  للإىلان.-1

 إثخرة اليغب  الوفيفي   ثل  إلياز المزايخ الوفيفي .-2

 لا دن ييصه  ابىلان لصيايا النم  المبعوو ثن المصقاث ن  ثل  اليت ىعتلا-3
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 مكاتب التوظيف-2

 الصوفيف:ايخك ثلاث  دنواس ثن ثكخع  

 المكخع  اليكوثي  ثل  وزارة الداث  الماني  دو ثكص  النم .-د 

 ثكخع  النم  الدخص .-و

 ثكخع  النم  اخلمؤستخو غ ي اليبيي   ثل  الغيا الصجخرة .-و

 ا  اليخلاو الصخلي : وةمكن القوإ اأن ا   المكخع  عقا  لعشياخو والمؤستخو تاثخو ثف اة وتخص 

 .صغي حجء الشيا  وىا  واود المدصا ن ا  شئون اماياد  دو الاتصيخر •
 إ ا دفهيو الصجخرو اش  انض وسخا  الاسصقبخو امتيك ثل  ابىلان. •
 إ ا اخنت الوفيف  الشخغية عيصخج إلت التيى  ا  شغعهخ. •

 

 مكاتب الاستقطاب الاستشارية:

المي مرخو ىن الكفرخءاو   نيرخار  ىنعصواارا ار   المكرخعر  ا  انض الراوإ المصقراثر  وعهراا إلت البيرث       
   البشية  اليفين  المتصوك.

 المعاهد والجامعات

ار   المنرخارا  عقو  المي مرخو ىرخدة لصي يء زةرخراو لدايااهرخ دو انض ثتررررررررررررررئول  الصوفيف ا هرخ إلت        
والجرررخثنرررخو ا  اصياو ثيص مررر  لاسررررررررررررررصقبرررخو انض المصم زةن ثن الديةج ن المصوقن ن وترررخصرررررررررررررررر  ا  

وةأت  البنض    والمهياسررر ن  والمايثج ن  والقخنون  ن ... الخ. الصدارررارررخو الفيي  دو المهيي  ثل  امتبخء
ودن المي مخو لالا ودن عصيم  نفقخو اا ية ثن الميشي ن إلا ىايم  الداية  ىعت ا   الوس ع  دنهخ لا عقا  

 لصارةاهء.

واليد ىعت ار ا القوإ ارأن المي مرخو لا عتررررررررررررررصبي  دن عنصمرا اقط ىعت ابرخر التررررررررررررررن ثمن يمعكون الداية   
المي م  لالا ثن دن عيصخم لعمتررررصقا  ودن عاي     تخصرررر  ودن ثارررر ي اؤلاء إلت الصقخىا دو الاسررررصغيخء  ودن

 ا لا  ثخنيخ  ثن الموارد البشية .



 

93 

 الأسئلة البعدية:

 التؤاإ اموإ: اتصي اباخا  الاييي  لك  ثمخ يأع :

 ا ا اخنت الوفيف  الشخغية عيصخج الت التيى  ا  شغعهخ ععجأ المي م   -1

 الموفف ن النخثع  ن اخلمي م (-ابىلان.   د-ثكخع  الصوفيف.   ج-المنخاا والجخثنخو.   و- د 

 الدبوة امولت ثن تبواو الاسصقبخو الااتع  عصمل  لر -2

 اي  حيا  الصيق  الااتعي (-عيايا الفيص الوفيفي  المصخح .  ج-اي  ثدزون المهخراو.   و- د 

 عصوقف اخىعي  اسخل   الاسصقبخو ىعت :-3

 كلاامخ(-ابنصخاي . ج-الكعف . و- د 

 

 نخقش اليخلاو الص  عاا  اخلمي م  الت العجوء الت ثكخع  الصوفيف؟  السؤال الثاني:

 ثخ ا  دامي  الاسصقبخو واقخ لمخ حاد  المايي الصيف  ي لمجموى  س ص  ايوو الاثيةكي ؟  السؤال الثالث:
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 المحتويات 

 تاسعة ال رقم المحاضرة: 
 الاتصيخر  عنوان المحاضرة:  
 احما ىااالتصخر البخلا   اســـــم المدرس: 

الاراس  اموإ/قتء عقييخو  تعب  المتصوك اللخن /الفا    الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -إدارة ثكص /ثنها ابدارة الصقي 

 امفهو  الاتصيخر  عنيةف البخل -1 الهدف العام من المحاضرة : 
 تبواو ىمعي  الاتصيخر. اسصنياض -2

 المياح  الص  عمي لهخ ىمعي  الاتصيخر يصنيا البخل  -1 الأهداف السلوكية او مخرجات التعلم: 
 انتقاء لعملية  المختلفة المداخل علة الطالب يتعرف-2

ا ع الاختيار لي مؤسسات و مع ويقارن البشرية الموارد

 الدولة. 

يتعرف الطالب علة أنواف المقابلات ويصمم أسالتها -3

 وكيفية إدارتها واسخطاء التي يقع ليها المقابل. 
يتعرف الطالب علة أنواف الاختبارات وآلية تصميمها  -4

 ويطلع علة نماذج حقيقية للاختبارات. 
 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  

 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3
 . ا ايوة  ىن المقخللاوىيض حخلاو -4
 . التعليم الالكتروني والمدمج -5

الاتصيخر يياد البخل  المياح  الص  عمي لهخ ىمعي   -1 المهارات المكتسبة    
يصنيا البخل  ىعت دنواس الاتصبخراو وةلي  عاميمهخ  -2
 . بع  ىعت نمخ ج حقيقي  للاتصبخراووة

 ( الاختبارات اليومية والمناقشة بين الطلبة)  طرق القياس المعتمدة 
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 الاسئلة القبلية  

 : ب  عبخرة  صح او تبأ( اثخ  العبخراو الاعي  السؤال الأول: 

 . اتصبخراو المهخراو اليياي  عنصاي ازء ثن اتصبخراو القاراو الدخص  -1

 . الاتصبخراو التعواي  عتصدا  لعصقا  لعوفخاف النعيخ -2

 .الت ية ال اعي  ا  سج  غ ي رسم  ينيض فيل المصقا  رغاصل ا  الالصيخط انم  ثن ن-3

 .ا  المقخللاو المقيي  يقو  المقخل  انيض وعقايء امسئع  دون عي يء ثتاأ-4

 

 ؟ىمعي  الاتصيخر ثخ ا  تبواو السؤال الثاني: 

 ؟ قخرن ل ن اسصمخرة تع  الوفيف  والت ية ال اعي  السؤال الثالث:
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 المحتوى العلمي 

 ختيار الا

 تمهيد

 . ختيارمفهوم الا-1

 . خطوات الاختيار-2

 .الأساليب المستخدمة في عملية الاختيار-3

 Selectionتعريف الاختيار  

الاتصيخر او الدبوة اللخني  اللاحق  لنمعي  الاسررررصقبخو  واو دي ررررخ  الدبوة التررررخاق  ثبخشررررية لارررراور قيار  
الصن  ن. الاتصيررخر او النمعيرر  الص  يصء امقص رررررررررررررررخاررخ اي  تعبررخو المصقرراث ن لعصررأكررا ثمن عيباأ ىع هء 

 ثواصفخو وشيوم الوفيف   عء ثقخلعصهء  وعن  يهء ا  نهخي  امثي.

 امخ دن الاتصيخر ا  النمعي  الص  يصء ىن تلالهخ الصأكا ثن قاراو اماياد واحصمخإ      

نجرخحهء ا  امىمرخإ المبعوبر  ثيهء. امرخ يمكن عنيةف الاتصيرخر ارأنرل النمعير  الص  يتررررررررررررررصبي  الداياء ثن 
 تلالهخ دن يواقوا ل ن ثواصفخو اماياد المصقاث ن لعنم  وواابخعهء الوفيفي ".

 وثن تلاإ الصنيةفخو التخاق  يمكن القوإ دن المقخرن  عصء ل ن اخنا ن        

 ثواصفخو الفيد  الصأا   النعم  الداية الصارة ... الخ(. •
 وثصبعبخو الوفيف  ثن ح ث واابخعهخ  وثتئوليخعهخ  وصلاحيخو الوفيف (. •

 خطوات الاختيار:

اخدا  اخلدبواو اللازث  لنمعي  الاسرررررررررررصقبخو. ام ا ثخ انصهت ا   النمعي   عمي ىمعي  الاتصيخر اناة ثياح   
ودصررررررربح لاييخ دىاادا  ثن المصقاث ن ثن اخا  المارررررررخدر المترررررررصداث  ا  ىمعي  الاسرررررررصقبخو عااد تبواو  

 الاتصيخر...

 الفي  امول  لبعبخو الصوفيف والت ية ال اعي .-1

 الاتصبخر.-2

 المقخللاو الشداي .-3
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 لجهخو المياعي  التخاق  والصوصيخو الشداي . -5

 أولا: الفحص الأولي لطلبات التوظيف والسيرة الذاتية:

تعبخو الصوفيف ا  دثخ تبخاخو ثن المصقاث ن دو نمخ ج اسررررصمخراو تع  وفيف  دو الترررر ية ال اعي  لل دو  
ا  امينخ  وةصء ثن تلاإ ا   النمعي  اي  البعبخو والصأكا ثن ثبخاقصهخ لعشرررريوم والمواصررررفخو المنعي   

 لعوفخاف الشخغية  وثن ثء اسصبنخد البعبخو الص  لا عيباأ ىع هخ الشيوم.

 استمارة طلب الوظيفة:

ا  سج  رسم  يمعؤ  المصقاث ن لبع  الوفخاف وةيا  إليل ىيا المقخلع  لعصأكا ثمخ فيل ثن ثنعوثخو     
 ىيا الصقا .

 وغخلبخ  ثخ عيصوي ا   الاسصمخراو ىعت امسئع  والمنعوثخو الصخلي :    

 ثنعوثخو ىخث  وشداي . •
 ثنعوثخو ىن الوفيف  المبعوب . •
 ثنعوثخو ىن المتصوك الصنعيم  والصارةا . •
 ثنعوثخو ىن اليخل  الايي . •
 الصخرةخ دو التج  الوفيف  التخلأ. •
 اماياد والجهخو الص  يمكن الاعاخإ لهخ للاسصفتخر والصزاي . •
 اخن  المصقا  لعوفيف .عنها  دو قاوإ ثوق  ثن  •

 السيرة الذاتية:

 ا  سج  غ ي رسم  ينيض فيل المصقا  رغاصل ا  الالصيخط انم  ثن ن وىخدة ثخ يشم  ثخ يع :

 الاسء والنيوان. •
 ثتمت الوفيف  دو ثجخإ النم  ال ي ييغبل. •
 الاراخو النعمي  اليخص  ىع هخ. •
 العغخو الص  يج ااخ  وتاياو اليخس  الآل  والانصينت. •
 الداية الوفيفي   وثتمت الوفخاف الص  اخن يشغعهخ  ودسبخو عيك النم . •
 الافخو الشداي   ثل  النمي  اليخل  الااصمخعي   الهوايخو.... •
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 Testsثانيا : الاختبارات  

عنصاي الاتصبخراو تيةق  ثوبرررروعي  بررررمن تبواو الاتصيخر الص  يياد ىعت برررروءاخ قاوإ الميشررررح       
لعوفيف  دو حج  القاوإ ىيل وعصناد ا   الاتصبخراو وعدصعف اسرصدااثخعهخ حتر  الوفيف  الص  سر صقا  لهخ  

 الميشح  وثن داء ا   الاتصبخراو:

 Intelligence Testsاتصبخراو ال اخء  •
 Aptitude Testsاتصبخراو القاراو والاسصنااد   •
 Personality Testsاتصبخراو الشداي    •
 Work – Samplesاتصبخراو نمخ ج امداء  •
 ثياكز الصقوةء ابداري  •

وىخدة ثخ عارررريف ا   الاتصبخراو إلت قتررررم ن امخ اتصبخراو ابنجخز وعتررررصدا  ا  النخدة لعوفخاف الانيخ   
  اليفتي ( وعتصدا  لعصقا  لعوفخاف النعيخ.والاتصبخراو التعواي   

 

 Interviewثخللخ: المقخللاو  

ىمعي  اتصيخر   عشررررررررر ي الاراسرررررررررخو والبيوث إلت دامي  المقخللاو اوسررررررررر ع  ثن الوسرررررررررخا  الص  عتررررررررراأ    
عقو  انمعي     ٪ ثن الشرررررياخو 80وا  دراسررررر  دايااخ "ثيكن" و "روبيعترررررون" دع رررررح دن نترررررب    الموفف ن.

وقا دوبرررررررررررريت انض الاراسررررررررررررخو ىا  ثاررررررررررررااقي  دو    المقخللاو لعوفخاف ابدارة  قا  الاتصيخر الفنع .
 الموفف ن ثتصقالا  و ل  للأسبخو الصخلي : صلاحي  المقخللاو ا  الصياؤ اأداء

 .المقخلع   يجيي   ال ي  الشد   عي ز •
 ىا  بمخن ثبخو دسعوو المقخلع   واتصلاا نمط المقخللاو. •
 .عوق ت المقخلع  قا لا يكون عوق ت المقخلع  ثيخس  لعبيا المقخل  "الميشح " •
ىعت الميشررح ال ي    امثي ال ي قا يصيال الميشررح ىعت الشررد  ال ي يجيي المقخلع  قا يؤثي سررعايخ   •

 يعيل.
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 المقابلات الفعالة:

 الصخلي :  ثن دا  الصغع  ىعت صنوبخو المقخللاو امن ىعت المي مخو الااصمخ  اخلجوان 

 .لهخ  المدا   والوقت  المقخلع  ثكخن -1
 عجه ز الوثخاأ اللازث  لعمقخلع . -2
 الصتعت  واليمبي  ا  عوايل امسئع . -3
 عقوةء المقخلع  وعوزة  الاراخو. -4
 ثياان  اسصمخرة تع  الوفيف  ثن قا  المقخل . -5
 د  ال ي سوا يجيي المقخلع .عارة  الش -6
إتخر الداررروصررري    النلاق  اخلموبررروس  وىا  إثخرة دي  دسرررئع  عات  ا الصيا ز ىعت امسرررئع   او  -7

 الشداي  لعميشح لعوفيف .

 رابعا : الجهات المرجعية السابقة، والتوصيات الشخصية:

 الجهات المرجعية السابقة

عنصاي المنعوثخو المصياررع  ثن الجهخو المياعي  التررخاق  دثيا  ثهمخ لعكل ي ثن المي مخو ليتررخىااخ      
وةمكن لعمي مخو دن عترررررررررررررصقت ا   المنعوثخو   ا  اعدخ  القيار نيو قاوإ الموفف دو حج  القاوإ ىيل.

ثن صرررررخح  النم  الترررررخلأ  دو راي  الموفف الترررررخلأ. دو ثن زثلاال ا  النم . وةيخ اخنت المنعوثخو  
المبعوب  الالا ثن الييص ىعت دن عكون  او ارعبخم ثبخشرررررررري اخلنم  ولا عصناك تارررررررروصرررررررريخو المصقا   

 لعموفف الخ.  الوفيفي   والتمخو الشداي   لعوفيف   ثل  الصأكا ثن عوارةخ النم  والمياكز

 التوصيات الشخصية

التررخاق  وةشرريم دن    قا يبع  ثن المصقا  دحيخنخ  انض الصوصرريخو ثن دشرردخص غ ي دصرريخو امىمخإ    
   لا يكونوا ثن دقيبخال.
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   الاختيار:العدالة والمساواة في عملية  

 .الاتصبخراو  إاياء ا   الموبوعي  اىصمخد -1
 الصبخو والصوازن ا  إاياء الاتصبخراو. -2
 إىااد ثنخي ي ثوحاة للاتصبخراو والمقخللاو. -3
 إىااد الاتصبخراو ثن تلاإ تاياء ثصداا ن. التية  ا  إاياءاو الاتصبخر. -4
 عجي  ابييخءاو الشداي  ا  امسئع . -5

 

 الأسئلة البعدية

 نخقش اخلصفا   وبشك  ثصتعت  تبواو ىمعي  الاتصيخر؟السؤال الأول: 

 حاد ثخ ال ي يزةا ثن اخىعي  المقخللاو.  السؤال الثاني:
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

101 

 المحتويات 

 عاشرة ال رقم المحاضرة: 
 الصن  ن والصه ئ  الماااي   عنوان المحاضرة:  
 البخلا  احما ىااالتصخر   اســـــم المدرس: 

تعب  المتصوك اللخن /الفا  الاراس  اموإ/قتء عقييخو   الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -إدارة ثكص /ثنها ابدارة الصقي 

 امفهو  الصن  ن  عنيةف البخل -1 الهدف العام من المحاضرة : 
 يصمكن البخل  ثن ثنيا  المفخوبخو ا  ىيض النم . -2

 ىعت ثفهو  الصن  ن. يصنيا البخل  -1 التعلم: الأهداف السلوكية او مخرجات 
كيفية اجراء التهياة المبدئية  علة الطالب يتعرف-2

 للمتعينيو الجدد.

 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  
 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3
 . ا ايوة  ىن المقخللاوىيض حخلاو -4
 . التعليم الالكتروني والمدمج -5

يياد البخل  ايفي  الصايا ا  ىقود النم .-1 المهارات المكتسبة    
يصنيا البخل  ىعت ااياء الصه ئ  الماااي  وثياحعهخ  -2

 وتيقهخ.

الاختبارات اليومية والمناقشة بين الطلبة وعرض حالات  )  طرق القياس المعتمدة 
 ( ومناقشتها لعقود عمل واقعية

 

 الأسئلة القبلية:

ان التعييو نو الخطوة اسخيرة مو خطوات عملية التوظيف. نا   العبارة مو خلال بيان   السللللؤال الأول:

 الخطوات التي تسبق عملية التعييو والخطوات التي تلي صدور  رار التعييو.

 ماذا نعني بالتهياة المبدئية وما ني أندالها؟ السؤال الثاني:
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 العلمي  المحتوى 

 تمهيد

 مفهوم التعيين.-1

 مفاوضات عرض العمل.-2

 خطاب تقديم العرض من المنظمة.-3

 التهيئة المبدئية.-4

 اهداف وفوائد وطرق التهيئة المبدئية.-5

 

 التعيين

ىمعير  الانصقرخء الاتصيرخر    الصن  ن او الدبوة امت ية انرا ىمعير  ثصنرادة المياحر  عاراد ثن الاسررررررررررررررصقبرخو عء
يج  دن نشر ي إلت دن تبواو الاتصيخر قا عيصه  اخلياض ا  دي ثيحع  ثن المياح  قا     .ودت يا  الصن  ن

 .الوصوإ إلت ثيحع  اعدخ  قيار الصن  ن دو حجبل

 مفاوضات عرض العمل:

ح يمرررخ عقصيو تبواو الاتصيرررخر ثن اليهرررخيررر  وةلارررت المصقرررا  اررراارعرررل ا  الاتصيرررخراو يصء ىيض ثم زاو 
الوفيفر  وفيوا النمر  ىعت المصقرا  قار  اعدرخ  قيار الصن  ن. وقرا عكشررررررررررررررف ىمعير  الصفرخوض ل ن البيا ن  

صررخلح المصقا  دو  ىن دثور لء ع هي ا  الدبواو التررخاق  ا  ىمعي  الاتصيخر  وقا عكون ا   امثور ا  
 المي م   اأن يكون المصقا  قا دثات قارة اخاق  ىعت الصفخوض.... الخ.

 قواعد استرشادية:

 الصيايا المتاأ لعيا امقات لعم زاو  وةج  دن يكون  ل  ثكصوبخ .-1

 إتخل  ىمعي  الصفخوض   لصيغ   المصقا  ا  الوفيف  اخماي التخاا(.-2

 ا  حخل  اخن النيض دق  ثمخ يصوقنل المصقا  لعوفيف  فيمكن ىم  الصخل :-3

 زةخدة ا  ثاة اباخزة. •
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 الوىا امىخدة الي ي ا  اماي ا  ايص  قيةب . •
 الي ي ا  إثكخني  دا  الفيط ىعت شك  ىلاوة عاا  لمية واحاة. •
 إىبخء ايص  لعمصقا  لعصفك ي ا  النيض. •

 خطاب تقديم العرض من المنظمة :

ح يمخ عيصه  المفخوبررررررررررررررخو اموااق  المصقا  ىعت ىيض الوفيف  يج  دن عصء ا   الموااق  واهخ لوال ودن  
 عتج  اصخا  ثينخ  مي الصبخس قا يياث ثن البيا ن. وةج  دن يص من تبخو عقايء النيض ثخ يع :

 اسء الوفيف  وثوقنهخ ا  المياز اليايت  دو دحا الفيوس. •
 الياع  امسخس . •
 المم زاو المخدي  امتيك  والاالاو والااخزاو  والنلاج  لاإ التكن واليق . •
 عخرةخ اسصلا  النم . •

 

 المتقدم للوظيفة:رفض العرض الوظيفي من قبل 

قا يكون ا ا الياض مي سا  ثن امسبخو  ثل  عوق  المصقا  لنيض دا    دو دسبخو ىخاعي  ...       
 الخ  اكيف يمكن ثوااه  ثل  ا   الاحصمخلاو؟

 غض الي ي ىن النيض.-1

 البيث ىن امسبخو الدفي  وراء راض النيض وثيخول  حعهخ.-2

 إىخدة الي ي ا  النيض... تاوصخ  إ ا اخن المصقا  ثن اليوس ال ي عييص المي م  ااص اال.-3

 

 التهيئة المبدئية

ت تي نذه الخطوة بعد انتهاء خطوات الاختبار للموظف وإصدار  رار تعيين   وننا تقوم المنظمة بما        

 وعلة رؤسائ  يكفل انصهار لهذا الموظف داخل المنظمة والتعرف علة سائر اسنظمة بها  وعلة زملائ    

 تعريف التهياة المبدئية 

ني عملية تعريف الموظف الجديد بالمنظمة وتعريف المنظمة بالموظف الجديد وذلك بهدف ت قيق        

 الفهم والانسجام لي المرحلة اسولة مو تسلم العمل.

ويمكو تعريفها أيماً: "ب نها العملية التي يتم بمقتمانا تعريف الموظف الجديد ب قو   وواجبات  لي        

 إطار أنداف المنظمة  وأنظمتها". 
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 أهمية التهيئة المبدئية:

 أن أي انطباف سيء عو العمل لي بدايت  اسولة سي مل  الفرد مع  دائماً وسينعك  -1

 ذلك علة أدائ  ونشاط  مستقبلاً.

ومعرلة بمممون    الت كد مو أن الموظف الجديد سيكون ناج اً لي عمل  خاصة حينما يكون علة علم -2

 عمل  الجديد وحقو   وواجبات .

لي -3 وثقت   العمل   لي  لشل   احتمالات  حول  الجديد  الموظف  لدى  والقلق  الاضطرا   مشاعر  تخفيض 

 لا؟  مقدرات   وما إذا كان  د اتخذ القرار السليم لي الت ا   بهذا العمل أم

 فوائد التهيئة المبدئية:

 . الجدد الموظفيو  بل مو  وأنظمتها المنظمة ن و الإيجابي الشعور مو نوف طوير -1

حقائق اسمور   التخفيف مو حدة التو عات والطموحات الجام ة لدى الموظف الجديد حينما يلم   -2

 لي اليوم اسول لالت ا   بالعمل.

 الاستفادة القصوى مو الو ت مو جانب الموظف الجديد ورئيس  وتعلم متطلبات العمل.  -3

 التخفيف مو مشاعر القلق لدى الموظفيو الجدد.  -4

 

 أهداف برنامج التهيئة المبدئية: 

 . بالمنظمة  انصهارنم عملية وتسهيل الجدد بالموظفيو الترحيب -1

 تعريف الموظفيو الجدد بالمنظمة بشكل عام.  -2

 القواعد والإجراءات المختلفة.التعريف باسنظمة و -3

 .والزملاءالتعريف بواجبات ومساوليات العمل والرؤساء  -4

 

 الأسئلة البعدية: 

مو خلال اطلاعك علة مفهوم التهياة المبدئية وضل كيف يمكو للمنظمة علة تنفيذ التهياة السؤال الأول:  

 المبدئية بفاعلية وعلة عاتق مو تقع مسؤولية تلك المهمة؟

 المتقدم للوظيفة. نا   كيف يمكو للمنظمة مو مواجهة حالة رلض العرط الوظيفي مو  بل  السؤال الثاني:  
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 المحتويات 

 حادية عشر ال رقم المحاضرة: 
 عق يء الاداء  عنوان المحاضرة:  
 احما ىااالتصخر البخلا   اســـــم المدرس: 

تعب  المتصوك اللخن /الفا  الاراس  اموإ/قتء عقييخو   الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -إدارة ثكص /ثنها ابدارة الصقي 

 امفهو  عق يء امداء.  عنيةف البخل -1 العام من المحاضرة : الهدف 
 يصمكن البخل  ثن الااياءاو الصفا عي  لصق يء الاداء. -2

يارك البخل  ايفي  إدارة دداء النخثع ن وايفي  ليخء  -1 الأهداف السلوكية او مخرجات التعلم: 
 ن ء دداء انخل  ا  المي م .

انخلي  دن م  امداء  يصمكن البخل  ثن عيع   ثاك -2
 المنموإ لهخ ا  المي مخو.

 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  
 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3
 . التعليم الالكتروني والمدمج-4

يياد البخل  إاياءاو ىمعي  عق يء الاداء. -1 المهارات المكتسبة    
 ليخء ن خ  عق يء دداء النخثع  ن. يكون البخل  قخدرا ىعت -2

الاختبارات اليومية والمناقشة بين الطلبة وعرض حالات  )  طرق القياس المعتمدة 
 (ومناقشتها

 

 

 الأسئلة القبلية:

مو خلال دراسااتك للوظائف الإدارية نا   بشااكل مفصاال اسنداف الإدارية لعملية تقييم   السللؤال الأول:

 اسداء.

 ماذا نعني بالتهياة المبدئية وما ني أندالها؟ الثاني:السؤال 
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 العلمي  المحتوى 

 تمهيد

 .تقييم الاداءمفهوم -1

 .أهمية تقييم الاداء-2

 .اهداف عملية تقييم الاداء-3

 .خطوات عملية تقييم الاداء-4

 

 الأداءتقييم 

أولا  ... تعريف تقويم الأداء :  او النمعي  الص  يصء امقص خاخ قيخس ثاك الصزا  الموفف اتعوايخو 
   النم  المبعوو ثيل واليصخاج الص  عيققت ثن الالصزا  له   التعوايخو تلاإ اصية الصقوةء.

 ثانيا  ... أهمية تقويم الأداء : 

 يتخىا عقوةء امداء المي م  ا :  ❖
    .اخلمكخائخو والصيقيخو ىاال  المنخثع  ل ن امي  النخثع ن ا  ثخ يصنعأ الصأكا ثن  -1
  عيايا دصيخو الانجخزاو اغي  اعدخ  قياراو لصيق صهء . -2
  المشيا ىعت النم  ىعت وب  تبواو عيت ن امداء اخلاعفخط ث  الموفف.  ةثتخىا -3
  عوا ي عغ ي  ىكتي  ىن دداء اباياد   ثنيا  ايجخليخو وسعايخو امداء(. -4
  اليؤسخء لعميؤوس ن دثيخء النم .الص  يقاثهخ ينا دسخس الصوا هخو  -5

 ثالثا  ... أهداف عملية تقويم الأداء واستخداماتها المختلفة : 

 اماااا ابدارة :  ❖
 قياراو الصيقي  و اليق  وعدفيض الميعب .  -1
 عجايا النقود لمن يتصيقهخ وإنهخاهخ لمن لء يتصيأ .   ~<قياراو عجايا النقود دو إنهخاهخ.  -2
 لمن يتصيقهخ . ~<صيا المكخا و الصشجيعي .  -3
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دي دوال قاور ثواودة ا  عق يء امداء  ~<قياراو الصيخط الموفف ن لاياثج الصارة  والصبوةي.  -4
 الوفيف  ا  وس ع  لاينخثج الصارةاي  والصبوةية  لصيت ن دداء الموفف .  

إ ا اخنت عقوةء امداء بعيف  ىن دشدخص  .~<إىخدة الي ي ا  إاياءاو الاسصقبخو والاتصيخر  -5
اقا يكون قا ع  اسصقبخو دشدخص غ ي ثيخسا ن   ا صء عغ  ي الاسصقبخو دو عغ  ي المكخع   

 الص  اسصقب  فيل امشدخص .  
 داااا الصوايل وابرشخد:  ❖
 إلياز اوان  ال نف والقوة ا  دداء الموفف ن.  -1
إ ا اخن شد  ثصدا  ا  العغ    ~<إرشخد الموفف ن إلت الاياثج الصارةاي  وإىخدة الصأا  .  -2

النيبي  ولكيل ثصم ز ا  الكما وعي   فينخد عأا عل ىن تيةأ لياثج عارةايل ليكون لايل قارة مداء 
 ىمعل اشك  ا ا . 

 عق يء ن خ  اليوااز ودسخل   عيت ن الاااعي  لعنم . -3
 

 داااا البيث النعم :  ❖
من الاسصقبخو حجي امسخس ا  نجخ    ~<الصيقأ ثن صي  ىمعي  الاسصقبخو والاتصيخر.  -1

 المي مخو .
 عقوةء دن م  اليوااز  واليبخ الوفيف .   -2

 رابعا  ...  خطوات عملية تقويم الأداء : 

امداء: -1 وثنخي ي  داااا  امداء   وب   عق يء  يتنت  الص   واليصخاج  اماااا  عيايا   دي 
إلت امصوإ إل هخ  وبايغ امي  دو نوعي  دو زثيي   حجء النم   اودة النم   ثاة انجخز النم (   
ث  عيايا المهخراو والتعوايخو المبعوو قيخسهخ لاك اماياد دثيخء ددااهء مىمخلهء  الصنخون ث   

      اليؤسخء والزثلاء  درا  الالصكخر ا  النم ...الخ(. 
دي عيايا البيةق  الميخسب  لمنيا  وقيخس المهخراو والتعوايخو   عيايا البيةق  الميخسب  لعصقوةء: -2

  والتمخو  المواودة لاك النخثع ن. 
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الفنخل  : -3 الصقوةء  المشيا ن ىعت تيةق   الصق يء   عارة   المشيا ن ىعت تيط  يصبع  امثي عارة  
إنصخاي    النخدل  والموبوعي   وايفي  ثيخقش  نصخاج الصق يء ث  ثيؤوس هء  امخ يؤدي إلت عيت ن 

 النخثع ن وةيا  ثن روحهء المنيوة  . 
ثن ال يوري إللاغ الموفف ن اخلهاا ثن الصق يء  وتيقل     :ثيخقش  تيط الصقوةء ث  الموفف ن  -4

 والمجخلاو الص  س ياز ىع هخ  والفخااة ثيل ودثخر  واننكخسخعل المدصعف  ىعت ثتخر الموفف الوفيف .  
لعمقخرن :  -5 النم      عيايا ثنخي ي ثتبق   الموفف امصبعبخو  الصزا   الصقوةء قيخس ثاك  الهاا ثن 

 وبخلصخل  لالا ثن عيايا ثنخي ي امداء الكمي  دو اليوعي  دو الزثيي   الص  سصقي  دداء الموفف.
ثن حأ الموفف المني  ابتلاس ىعت نصخاج عق يء دداال     ثيخقش  نصخاج عق يء امداء ث  الموفف : -6

وثيخقشصهخ ث  رايتل المبخشي  ثقخلع  الصق يء(  ح ث يصنيا الموفف ىعت اوان  القوة والصم ز ا  
عيت ن  لصيايا تبواو  يتمح  امخ  عخث   ايية   رايتل  ث   وثيخقشصهخ  ال نف  ثواق   ا ا  دداال  

 وعبوةي دداال ا  الميحع  القخدث .  
عصمل  ا   الميحع  ا  عوبيح اوان  الصبور الميصمع  ثتصقالا   عيايا ثجخلاو عبوةي امداء:  -7

ثن دا  را  افخءة امداء ا  الجوان  المدصعف   الجخن  الفي    سعوايخو امداء  الصنخون ث   
المبخشي   الياي   القيار(  ح ث يقا   اعدخ   الزثلاء واليؤسخء  را  افخءة الاعاخإ   ورا  افخءة 

ف اىصمخدا ىعت نصخاج الصق يء  الاشصياك  ا  دوراو عارةاي   اليق  إلت عوصيخو لصيت ن دداء الموف
  وفيف  دتيك ثيخسب  لقاراو وثهخراو الموفف ...(.

 
 الأسئلة البعدية: 
اداري وثيهخ ثخ يصنعأ اخلبيث    السؤال الأول: امداء امع  ثن اماااا ثيهخ ثخ او  عدا  ىمعي  عق يء 

 النعم  وثيهخ ثخ او مغياض الصوايل. ث ز ل ن عع  اماااا اخلصفا  . 
 وبح وبشك  ثصتعت  تبواو ىمعي  عق يء امداء.   السؤال الثاني:
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 المحتويات 

 ثانية عشر ال رقم المحاضرة: 
 دسخل   وتيط عق يء امداء   عنوان المحاضرة:  
 احما ىااالتصخر البخلا   اســـــم المدرس: 

تعب  المتصوك اللخن /الفا  الاراس  اموإ/قتء عقييخو   الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -إدارة ثكص /ثنها ابدارة الصقي 

 امداء. البخل  اأسخل   عق يء عنيةف -1 الهدف العام من المحاضرة : 
يصمكن البخل  ثن ثنيا  المشكلاو الص  عواال ىمعي   -2

 عق يء امداء وثنيا  ايفي  الصغع  ىع هخ. 
 . عنيةف البخل  ابيط عق يء امداء المدصعف  -1 الأهداف السلوكية او مخرجات التعلم: 

يصمكن البخل  ثن عيع   ثاك انخلي  دن م  امداء  -2
 المي مخو.المنموإ لهخ ا  

 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  
 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3
 . التعليم الالكتروني والمدمج-4

يياد البخل  دي تيط عق يء امداء اكلي ثلاام  ل يوا  -1 المهارات المكتسبة  
 المي م . 

المشكلاو الص  عواال  يكون البخل  قخدرا ىعت عجخوز  -2
 ىمعي  عق يء الاداء. 

التغذية الراجعة والاختبارات اليومية والمناقشة بين الطلبة  )  طرق القياس المعتمدة 
 ( وعرض حالات ومناقشتها

 

 الأسئلة القبلية:

 ننا  ثلاثة احتمالات لتقويم اسداء. وض ها بإيجاز. السؤال الأول:

ال ادياا لادارة لاإن مسااااؤولياة تقييم الوظاائف تقع علة عااتق عادة اطراف. لي الاتجااه    السللللؤال الثلاني:

 حددنا بالتفصيل.
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 العلمي  المحتوى 

 تمهيد

 .تقييم الاداء  طرق -1

 .مشكلات عملية تقييم الاداء-2

 .طرق تجنب مشكلات تقييم الاداء-3

 . من يقوم بعملية تقييم الاداء-4

 

 طرق تقييم الأداء 

 البياني : طريقة التدرج 

 تعتبر مو أكثر الطرو شيوعا ً وسهولة ً.  �

  – كميت    –يقاس أداء الموظف ننا ولق معايير خاضعة للجدل وليست د يقة مثل ك نوعية اسداء  �

 التعاون (   –المظهر 

 .(3-1( ك5-1معيار متدرج كت دد درجات أو  �

 طريقة الإختبار الإجباري :

بمجموعة مو العبارات التي تصف أداء العمل   ويتم توزيعها لي يعطي الرئي  الموظف  ائمة  �

 ثنائيات . 

 مثال:  �

 ك ينجز العمل لي الو ت المناسب (

 كيستخدم العقل والمنطق لي حل المشاكل ( 

 ك التردد لي أو ات الازمات ( 

 كيميل إلة الت يز لي اتخاذ القرارت ( 

 مزاياها : 

ارة دون معرلة الوزن المعطة  أنها ت د مو أخطاء الت يز مو خلال إجبار القائم بالتقويم   لاختياره عب

 .لها
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 عيوبها : 

 نو جهل القائم بالتقويم باسوزان المعطاة للاجابات �

 كما أنها صعبة الفهم للموظف المقيم .  �

 طريقة التقرير المكتوب :

 الرئيسية .يقوم الرئي  بإعداد تقرير مكتو  عو الموظف متممنا ً نقاط التقويم  �

 مزاياها : 

 كمية المعلومات ليها تعطي وصفاً كاملا ً للموظف    .1

 سهلة الفهم . .2

   عيوبها :

 بعمها تكون طويلة جدا ًأو  صيرة جدا مًما يفقدنا عنصر المقارنة .

 

 طريقة التوزيع الاجباري : 

 : نو التخفيف مو ت يز المساوليو عو التقويم . منها الهدف �

الوسطية ( ولتلالي  –التشدد  –ك التسانل المطلق  ثلاثة احتمالات لتقييم اسداء ني  يلاحرإذ  �

 حدوثها نقوم بهذه الطريقة . 

 تقوم نذه الطريقة علة مفهوم التوزيع الطبيعي أو من نة التوزيع السائد . �

 الوسط وتقل لي اسطراف العليا والدنيا مو التوزيع . تتركز نتائج التقويم لي  �

 تتميز الطريقة بالسهولة . مميزاتها : �

  د لا تتفق لعلا ًمع مستويات الموظفيو .   عيوبها : �

 

 طريقة التقرير الحقلي ) الميداني ( :

 يقوم بها مندو  مو إدارة الموارد البشرية أو أحد الخبراء الإستشاريو مو الخارج . �

 يقوم بجمع معلومات مو الرئي  المباشر للموظف أو زملاؤه أو رؤساؤه .  �

 غير مرضي (  –مرضي   -ك مميز يقوم بإعطاء درجات علة أدائ  : �

 التللب علة الت يز . مزاياها : �

 ت تاج لو ت كبير لي أدائها .  عيوبها : �
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 طريقة التدرج البياني السلوكي :

تثيرنا طريقة التدرج البياني   وإدخال العامل السلوكي لي  الهدف منها نو التللب علة المشاكل التي 

 التقويم . 

 واجبات الوظيفة ( –مع اسجهزة   –ني نعك  سلوكيات الموظف لي العمل ك تعامل  مع زملاءه 

   1اس ل  – 7( اسعلة  7 -1يتم التقدير بشكل تدريجي مو ك

 طريقة الإدارة بالأهداف :

 الطريقة لقياس أداء المديريو وذوي المهو الرليعة . غالباً ما تطبق نذه  �

 يجتمع الرئي  بالموظفيو لاستعراط الواجبات واسنداف .  �

 ت ديد معايير لتقويم لعالية اسنداف .  �

 ت ديد مواعيد لمراجعة ت قيق اسنداف .  �

 تقويم النتائج . �

 

 مشكلات وأخطاء عملية تقويم الأداء : 

 

 

 شرح بعض النقاط ~<
الم   لعوسبي    دي ي   الجمي  ا  الوسط واو فعء للأشدخص المصم زةن    
الصأث ي ابداري   إ ا     -عأث ي الهخل  : دن يصأثي اشداي  الفيد وةقيمل ىعت ا ا امسخس  – 

   حاث ثوقف ث  ابدارة النعيخ يؤثي ا  الصقوةء حصت لو اخن ثصم ز .

أخطاء 
التقويم

عدم 
وضوح 
المعايير 

تأثير

الهالة

الميل

للوسطية

التحيز 
الشخصي

التشدد 
والليونة

التأثير 
الإداري
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يم الأداء يتجنب مشاكل تقكيف ت  

سخاقخ.  المبيوح   اخلمشخك  الفنعت الاىصياا   

ءاتصيخر تيةق  الصق يء الص  عيخس  الموقف والهاا والوفيف  ثوبوس الصقوة -  

الياي .   ىا  الاىصمخد المبعأ ىعت الياي  المبخشي لعموفف ل  الياوس إلت راي    

ل. إعخح  الفيص  لعموفف اخلص عء وعقايء شكوك ثوبيخ  ا هخ دسبخو ع عم  

 

  مسئوليات تقويم الأداء : 

 

 

 

 

 

 

 

من يقوم 
ويمبعملية التق

الرئيس 
المباشر

رئيس 
الرئيس 
المباشر

خبراء إدارة 
ةالموارد البشري

ملجان التقوي
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 الاعجخاخو اليايل  ا  عيايا ثتئوليخو الصقوةء : ➢
 الموفف يقيء دداال ليفتل .  ~<يقو  الموفف لصق يء دداال.  ✓
 يقو  الموففون لصقوةء دداء رؤسخاهء.   ✓
 يقو  الزثلاء لصقوةء دداء زث عهء. ✓
  يقو  النملاء لصقوةء دداء الموفف ن. ✓

 
 البعدية: الأسئلة 

 
نخقش المشكلاو الص  عواال ىمعي  عق يء امداء ثء وبح تيط الصغع  ىعت عع   السؤال الأول:

 المشكلاو. 
 وبح اخلصفا   ثصت يف   اسصداا  تيةق  الوقخا  الييا  ثء ل ن سعايخو ا   البيةق .   السؤال الثاني:
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 المحتويات 

 ثالثة عشرال رقم المحاضرة: 
 الصارة    عنوان المحاضرة:  
 احما ىااالتصخر البخلا   اســـــم المدرس: 

تعب  المتصوك اللخن /الفا  الاراس  اموإ/قتء عقييخو   الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -إدارة ثكص /ثنها ابدارة الصقي 

 الموارد وت نيل تدريب مفهوم علة الطالب يتعرف-1 الهدف العام من المحاضرة : 

 الموارد إدارة ممارسات  مو أساسية كممارسة البشرية

 .البشرية

 العملية وتنفيذ بإدارة يتعلق ما كل الطالب يدر -2

 . التدريبية

 . عنيةف البخل  انيخصي النمعي  الصارةاي  -1 الأهداف السلوكية او مخرجات التعلم: 
يمتلك الطالب القدرة علة ت ليل الاحتياجات التدريبية -2

 يتمكو مو ت ليل وتقييم المكتسبات التدريبية.وأيما 

 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  
 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3
 . التعليم الالكتروني والمدمج-4

يارك البخل  ثبخدل واس  ىمعي  عارة  الموارد البشية . -1 المهارات المكتسبة    
البخل  ثن عيايا الاياثج الصارةاي  الميخسب  يصمكن -2

 حت  احصيخج الموفف. 

التغذية الراجعة والاختبارات اليومية والمناقشة بين الطلبة  )  طرق القياس المعتمدة 
 ( وعرض حالات ومناقشتها
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 الأسئلة القبلية:

 الاتية:السؤال الأول: ضع علامة صح او خط  امام كل من العبارات 

 وجود مشكلة إنتاجية بالمنظمة يعني بالمرورة وجود حاجة تدريبية.-1

 ضروري لي جميع مراحل ال ياة الوظيفية.يعتبر التدريب -2

 يختلف الالراد المستهدلون لي عملية التدريب عو المستهدليو لي عملية التطوير.-3

 والمعرلية لقط.يقصد بالتدريب تزويد العامليو بالمهارات الفكرية  -4

 

 السؤال الثاني:  ارن بيو التدوير الوظيفي والتوسع الوظيفي.

 السؤال الثالا: ما ني الوسائل التدريبية التي تعتمد لي التدريب خارج مكان العمل؟
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 العلمي  المحتوى 

 تمهيد

 .مفهوم التدريب-1

 .أهمية التدريب في المنظمات-2

 .التدريباهداف وفوائد  -3

 . تصميم نظام التدريب-4

 مبادئ وشروط نظم التدريب.-5

 مفهوم التدريب

يُنا الصارة  املخا  النمعي  المي م  الص  يصء ثن تلالهخ عغ  ي سعوايخو وثشخىي الموفف ن ثن دا  زةخدة 
اكصتررخو ثهخرة دو ثنيا  وعيترر ن انخل صهء وددااهء. او او اباياء المي ء ال ي يتررصبي  ثن تلالل اماياد  

ااياة عتررررررررخىااء ىعت عيق أ داااا ثيادة. وعجصم  امي  عنخرةف الصارة  لصيارررررررر  حوإ الصيا ز ىعت  
 اكصتخو ثنخرا وثهخراو ااياة ثن دا  إحااث الصغ ي ا  سعوك الفيد وعيت ن دداؤ  ا  النم .

ح ث دن الصنعيء يصيخوإ زةخدة المنيا  ابنترررررررخني  ا  شرررررررصت اليقوإ وةصء    يختلف التدريب عن التعليم      
ىخدة ثن تلاإ الاياثج الاراسرررررررررري  البوةع  اما  اخلماارس والجخثنخو ا  ح ن الصارة  يياز ىعت اخن   

 ثياد.

 أهمية التدريب في المنظمات

 الصارة  صف  ثن صفخو المي مخو اليايل  الص  عييص ىعت ثواكب  الناي. -
 عيت ن قاراو الفيد وعيمي  ثهخراعل  وثن ثء ابسهخ  ا  عيت ن ثتصوك اقصاخديخ  وااصمخعيخ . -
 النخثع ن ايخا  لعصارة  سواء الموفف ن الجاد دو الموفف ن ىعت ردس امي  النم . -

 

 اهداف وفوائد التدريب

 للمنظمة:-اولا  

 عيت ن ربيي  المي م . -
 يتخىا ىعت الصبوةي الصي يم . -
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 عدفيض حوادث واصخاخو النم . -
 الاياىخو وبغوم النم .عدفيض حاة  -
 للأفراد:-ثانيا  

 يتخىا الفيد ا  اخىعي  القياراو. -
 يتخىا ا  اللق  اخليف  وعبوةي ال او. -
 ينمأ ابحتخس اخليبخ الوفيف . -
 العلاقات الإنسانية والمناخ التنظيمي:-ثالثا  

 عيت ن وسخا  الاعاخإ ل ن الااياد والمجموىخو. -
 والقواىا وامن م .يته  عيف   التيخسخو   -
 ينمأ الشنور لاك الااياد اي  النم  وثكخن النم . -

 

 مبادئ وشروط نظم التدريب

 دىء وعأي ا ابدارة النعيخ ثخديخ  وثنيوةخ .-1

 يج  دن ععا  الاياثج الصارةاي  الاحصيخاخو الفنعي  لعموفف والمي م   ودن عشم  ا  ائخو الموفف ن.-2

يج  دن عياز اهود الصارة  ىعت ح  المشرررررررركلاو الص  عواال المي م  وىعت ثنخلج  دوال القاررررررررور  -3
 ا  المهخراو والتعوايخو ولي  اقط ىعت داااا زةخدة ابنصخاي .

 الصأكا ثن صلاحيخو الاياثج الصارةاي .-4

 الصأكا ثن دن النخاا الاقصاخدي لعصارة  سيغب  انعيخ  ابنفخط ىعت الصارة .-5

 عواي المنعوثخو الميعاة امخ يتمح لصبوةي دسخل   الصارة .-6

 الصنخون ل ن اخا  امتياا المشخرا  ا  الصارة .-7

 إقيخس المصارب ن اأن ايخك اوااا ثبخشية سصنود ىع هء ىيا الصيخقهء اخلاينخثج.-8
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 تصميم نظام التدريب

 ان ن خ  الصارة  يصكون ثن دربن  ثياح  عصمل  اخلآع :

 الاحصيخاخو الصارةاي .امولت: ثيحع  عيايا 

 اللخني : ثيحع  عيايا اماااا الصارةاي .

 اللخلل : ثيحع  اليايا امسخل   الصارةاي .

 الياان : ثيحع  عقوةء انخلي  الاياثج الصارةاي .

 والشك  الاع  يوبح ثياح  عاميء ن ء الصارة 

 
 

 أساليب وطرق التدريب

يصء اثيرخء عرأدير  النمر  وثيهرخ ثرخ يصء ترخرج دوقرخو النمر  او حصت  ايرخك نوى ن ثن تيط الصرارةر  ثيهرخ ثرخ  
 تخرج المي م  والآع  إي خ  لبيط ودسخل   الصارة :

غرخلبرخ  ثرخ يغب  الصرارةر  ىعت ردس النمر     :On-The -Job Trainingالتـدريـب على رأس العمـل  -أ
الاحصيخاخو الصارةاي  لغ ي ابدارة ن ثن الموفف ن. واو عارة  غ ي رسم  ولا ي هي ا  النخدة ا  تبط 

إ  يصء ىعت    واقعيالاياثج الصرارةاير . والصرارةر  ىعت ردس النمر  يصم ز ىن الصرارةر  ترخرج إترخر النمر  ارأنرل  
 النم  الفنع  ال ي يمخرسل الموفف  وة هي ىعت صور ثصنادة ثيهخ:
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وةصء انصقرخإ الموفف ل ن ىراة وفرخاف إثرخ تلاإ يو  واحرا  دو قرا  Job Rotationالتـدوير الوظيفي  -1
يمصا إلت دسررررررررخلي  دو دشررررررررهي ا  الوفيف  الواحاة  ثء يياد انا  ل  ثوق  النم  الاااء ىعت برررررررروء إاخدة  

 الموفف مي ىم  ثن امىمخإ الص  عارو ىع هخ.

ثن دا  إكترررخو الموفف تاية واسرررن  ا  ثجخإ ىمعل اقا   Job Enlargementالتوســع الوظيفي -2
عترررررررريا إليل واابخو إبررررررررخفي  وحية  دكاي ا  اعدخ  القياراو وغخلبخ  ثخ يكون المصاربون ايخ ثن الماراء  دو  

  وي المهن اليفين   دو الموفف ن المهية.

ايخ يقو  المشريا ىعت الموفف اخلقيخ   :  Job Instruction Trainingالتدريب الوظيفي المبرمج  -3
ادبواو دثخ  المصارو ال ي يقو  انا  ل  اأدااهخ وةصء الصاييح اورةخ  حصت يصأكا المارو ثن دن المصارو  

 يتصبي  القيخ  اخلمهم  لاون ثتخىاة.

يشم  ىعت الاياثج الص  عصء تخرج ثكخن ىم    Of - The - Job Trainingالتدريب خارج العمل -ب
 الموفف  وعصء ىعت صورع ن:

 الصارة  ثقي المي م .  -
 الصارة  تخرج المي م   ا  الجخثنخو المنخاا  ثياكز الصارة  المصداا .   -

 وتتميز البرامج التدريبية التي تعقد خارج إطار دائرة المنظمة بما يلي:

 عواي الكفخءاو ا  ثجخإ عاميء الاياثج. -
عواي المارب ن المصداررررررررراررررررررر ن. عجمي  الداياو ثن ىاة ثي مخو ا  ثكخن عارةا  واحا  امثي   -

 ال ي يصيح لعمصارب ن الاحصكخك والصنخرا وعبخدإ الداية.
 عواي المارب ن المصداا ن. -
عجمي  الداياو ثن ىرراة ثي مررخو ا  ثكررخن عررارةا  واحررا  امثي الرر ي يصيح لعمصررارب ن الاحصكررخك   -

 والصنخرا وعبخدإ الداية.
 الاسصينخو لبنا ثكخن الصارة  ىن ثقي النم .ازديخد ايص  -

 وأهم الوسائل التدريبية في هذا المجال:

 الميخبياو امكلي ش وىخ . •
 الياواو وحعقخو النم   وس ع  ثصنادة الاعاخلاو. •
 الوسخا  التمعي  والباية . •
 الميخكخة  امخ لو اخن ا  ىمعل اليقيق . •
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 الأسئلة البعدية:  
 اتصي العبخرة الاييي  لك  ثمخ يأع : السؤال الأول:

 عصمل  الميحع  امولت ثن ثياح  عاميء ن خ  الصارة  لر-1
 عيايا الاحصيخاخو الصارةاي (-عيايا اماااا الصارةاي .    ج-عيايا امسخل   الصارةاي .   و- د 
 ااا عنم أ ابحتخس اخليبخ الوفيف  ا  ثن ااااا الصارة  اخليتب  لر:-2
 النلاقخو ابنتخني (-الااياد.    ج-المي م .   و- د 
 ثن تيط الصارة  ىعت راس النم  ثخ يأع  ىاا:-3
 الصارة  الوفيف  المايثج(-الصوس  الوفيف .   د-الصاوةي الوفيف .   ج-الميخبياو.   و- د 
 المااد اموإ لعصارة  يصمل  لر:-4
 دىء ابدارة النعيخ(-الصنخون ث  امتياا المشصيا  ا  الصارة .     ج-ح  المشكلاو.    و- د 
 

الترررررررؤاإ اللخن : ثخ ا  المياح  الص  يمي لهخ عارررررررميء ن خ  الصارة ؟ وبررررررريهخ اخلصفاررررررر   ثنززا ااخلص   
 اخليسء.
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 المحتويات 

 رابعة عشرال رقم المحاضرة: 
   الصيمي  الادارة  عنوان المحاضرة:  
 ىااالتصخر البخلا  احما  اســـــم المدرس: 

تعب  المتصوك اللخن /الفا  الاراس  اموإ/قتء عقييخو   الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -إدارة ثكص /ثنها ابدارة الصقي 

  كممارسة التنمية الادارية مفهوم علة الطالب يتعرف-1 الهدف العام من المحاضرة : 

 . البشرية الموارد إدارة ممارسات مو أساسية

 يتمكو الطالب مو التفر ة بيو التدريب والتنمية والتعليم -2

 . امفهو  ودسخل   الصيمي  الادارة عنيةف البخل  -1 الأهداف السلوكية او مخرجات التعلم: 
ت ليل مكتسبات عملية يمتلك الطالب القدرة علة -2

 .التنمية الادارية

 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  
 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3
 . التعليم الالكتروني والمدمج-4

. الصيمي  الادارة يارك البخل  ثبخدل واس  ىمعي   -1 المهارات المكتسبة    
الميخسب  لنمعي  الصيمي   يصمكن البخل  ثن عيايا الاياثج  -2

 . الادارة  
التغذية الراجعة والاختبارات اليومية والمناقشة بين الطلبة  )  طرق القياس المعتمدة 

 ( وعرض حالات ومناقشتها
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 الأسئلة القبلية:

 السؤال الأول: ضع علامة صح او خط  امام كل من العبارات الاتية:

 .المجالات وتختلف لي الاندافتشتر  برامج التدريب والتنمية الإدارية لي -1

 .التنمية الإدارية أوسع نطا ا مو التدريب-2

 يختلف الالراد المستهدلون لي عملية التدريب عو المستهدليو لي عملية التطوير.-3

 .تركز التنمية الإدارية علة زيادة المهارات الفكرية للادارييو-4

 تجب التقادم الوظيفي ني احد انم انداف التنمية الإدارية.-5

 

 .التنمية الإدارية والتدريب.بيو بجدول  ارن  السؤال الثاني:

 ؟مجالات التنمية الاداريةما ني   السؤال الثالث:
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 المحتوى العلمي 

 تمهيد

 مفهوم التنمية الإدارية. -1

 أهمية التنمية الإدارية. -2

 الفرق بين التنمية الإدارية والتدريب. -3

 إجراءات التنمية الإدارية. -4

 التنمية الإدارية 

 ثاييي  دو  اخلمي م   اليخل  ن الماييةن عزوةا تلالهخ ثن يصء والص  والمتصمية المي م  النمعي  ا     
  حخليخ   المي م  وإدارة قيخدة ثن عمكيهء اللازث  الص   والقاراو والمهخراو المنيا  ثن ايا ع  المتصقا  
 . ليجخ  وثتصقالا  

 الإدارية   التنمية أهداف

 . الصجايا( نيو والتن  الجمود  عجي   ابداري  الصقخد  عجي  •
 (. النعيخ المياكز إلت الصيقي  ىمعي   عدا  ابحلاإ  ىمعي  عدبيط •
 (. اخبنجخز والشنور النعيخ  المياكز إلت   الوصوإ للأاياد ال اع   اليمو  ثبع  إربخء •

 التدريب والتنمية الإداريةالفرق بين 

 التدريب  التنمية الادارية  العناصر 
زةخدة المهخرة والمنيا  والقاراو   الأهداف

 لاك الااياد. 
زةخدة المهخرة والمنيا  والقاراو لاك  

 الااياد. 
يياز ىعت نبخط ثياود ثن  الصوس  والصشن  ا  المهخراو.  الموضوعات 

 ابدارة . المهخراو الفيي  او 
ىمعي  ثتصمية وةج  ان لا   الاستمرارية

 عصوقف. 
عكون لفصياو ثصقبن  ولصيق أ ااا 

 ثن ن 
ثتؤولون ىن عيمي  قاراعهء  التنمية الذاتية 

 الشداي . 
يقا  الصارة  للااياد ىيا اليخا   

 اقط.
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 ثاة قا ية  ثاة توةع  مدة التدريب 
طرق التدريب  
 والتطوير 

المهخراو الفكية   عياز ىعت زةخدة 
 للادارة ن. 

عياز ىعت زةخدة وعياكء المهخرة الفيي   
 لعمصارب ن. 

 

 

 مالأسبابم المديرين؟  تنمية  لماذا

 .ابدارة   النمعي  عنقا-1

 .المي مخو عبور وزةخدة  الااصمخى   لعصبور  نصيج   ابدارة ن  ىعت  المصزايا  البع -2

 .النم  ا   امسخل   ال اوة  ثي   وإحلالهخ  والي يةخو  المنخرا لاسصداا   المصزايا الاعجخ -3

 الإدارية  التنمية  اجراءات

  المتررررررررررررررصقار     ا  المي مر  تبط ثنيار   النمعير   ار    عصبعر   المـديرين:  من  المنظمـة  احتيـاجـات تقـدير:  أولا  
  النيخصررررررررري   زةخدة  ييااقل نمو  دو عوسرررررررررن   ا   ىيا  الجاد  الماييةن  إلت المي م   حخا   اليتررررررررربخن  ا  وامت 
 .البشية 

  المؤاع    البشررررررررررية   المهخراو ثن  رصرررررررررر ا  ىن  عبخرة او  المهخراو ثدزون   المهارات:  مخزون   مراجعة:  ثانيا
  سررررررررررجلاو  ىن عبخرة او  المدزون   وا ا .  دى   ثتررررررررررئوليخو  إلت  لعصيقي   والقخلع  المي م  ىيا  الآن المواودة

 .الخ...  عقوةمهء  ونصخاج  تاياعهء الوفيفي    الصنعيمي   ثتصوةخعهء عشم   اماياد ىن ثنعوثخو  ىعت عيصوي 

  لعصيقير    المصرخحر   الوفيفير   الفيص  ابحلاإ  تيااط  عوبررررررررررررررح  :الإدار    الإحلال  خرائط وتطوير  مراجعـة-ثـالثـا
 .اماياد  لهؤلاء  المبعوب   الصبوةي  احصيخاخو وا ل   المي م    دات  لآتي ثياز ثن  للأاياد

 ابحلاإ وتيااط المهخراو ثدزون  ثياان  انا  يمكن  :وتنميتهم تطويرهم المطلوب الأشخاص  تحديد-رابعا
سرررريشررررمعهخ    الص   الموبرررروىخو  عيايا يصء   ل  وبنا.  والصيمي   الصبوةي لينخثج  سرررريشررررمعهء  ال ين اماياد عيايا

 .والصارة   الصبوةي وثكخن  الصبور 

 الإدارية  التنمية  مجالات

  لعصبوةي   ثدصعف   سررررريجا احصيخاخو امنيخ  وابشررررريافي    والوسررررربت   النعيخ   الللاث   ابدارة  لمترررررصوةخو ن ينخ  إ ا 
  ثل    الفيي    الجوان  ىعت  واموسرط  ابشرياا   ابداري   المترصوك  ا   التدريب  برامج  فتركز  .ابداري   والصارة 
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  امىعت   ابداري  لعمترصوك   التطوير برامج  تركز ل يمخ  والان ربخم(  الاعارخلاو اماااا  عيايا  امداء  عقوةء 
 وىلاقخو  وابنتررررخني    المخلي  المشررررخك   وح   القياراو اعدخ   الصدبيط   ثل    لعمي م   النخث   الجوان   ىعت

 (.المي م   دات   الفنخل  النم  ايط   وبيخء  ث  الدخرج  المي م 

 

 الأسئلة البعدية:

 نخقش اخلصفا   امسبخو الص  عاا  المي مخو الت عيمي  الماييةن. السؤال الأول:

 وبح وبشك  ثصتعت  إاياءاو ىمعي  الصيمي  ابدارة .  السؤال الثاني:
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 المحتويات 

 خامسة عشرال رقم المحاضرة: 
 ن خ  اماور واليواع    عنوان المحاضرة:  
 احما ىااالتصخر البخلا   اســـــم المدرس: 

تعب  المتصوك اللخن /الفا  الاراس  اموإ/قتء عقييخو   الفئة المستهدفة :  
 ن يوك. -إدارة ثكص /ثنها ابدارة الصقي 

التعويمات وانواعها   مفهوم علة الطالب يتعرف-1 الهدف العام من المحاضرة : 

 العامليو والمنظمة. المختلفة وت ثيرنا علة 

يتمكو الطالب مو معرلة كيفية بناء نظام اسجور -2

 المناسبة. 

 .يارك البخل  دامي  دن م  اماور والصنوة خو-1 الأهداف السلوكية او مخرجات التعلم: 
يدر  الطالب جميع العوامل التي تؤثر علة اعتماد  -2

 وبناء أنظمة اسجور لي المنظمة. 

 الشي  اأسعوو الميخبية. -1 استراتيجيات التيسير المستخدمة  
 دسعوو اليقخش. -2
 الصنعيء الصنخون . -3
 . التعليم الالكتروني والمدمج-4

. ن خ  اماور ا  المي م يارك البخل  ثبخدل واس  -1 المهارات المكتسبة    
 . ثتصوةخو اماور الميخسب يصمكن البخل  ثن عيايا -2

التغذية الراجعة والاختبارات اليومية والمناقشة بين الطلبة  )  القياس المعتمدة طرق 
 ( وعرض حالات ومناقشتها
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 الأسئلة القبلية:

 السؤال الأول: ضع علامة صح او خطأ امام كل من العبارات الاتية:

 .لا يواا ايط ل ن اماور والميعبخو ا  الشك  او الم مون -1

 .الاسم  او ثجموس الوحااو اليقاي  الص  ييا  ىع هخالااي  -2

 .عنصاي تيةق  الصيع   ثن اقا  البيط ا  عق يء الوفخاف وعيخس  المي مخو الكا ية-3

 .الااي اليقيق  او الااي ابامخل  نخق  الداوثخو-4

 .اليا امدنت للأاور ا  ثن الاىصبخراو الصي يمي  ا  عيايا ثتصوةخو اماور-5

 

 .الااي اليقيق  والااي اليقايقخرن اجاوإ ل ن    السؤال الثاني:

 ؟صور ودسبخو عات  الاول  ا  عي يء الااورثخ ا    السؤال الثالث:
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 المحتوى العلمي 

 تمهيد

 مفهوم تقييم الوظائف. -1

 . طرق تقييم الوظائف-2

 . الفرق بين الأجور والرواتب-3

 . للمنظماتسياسات تحديد الأجور  -4

 العوامل المؤثرة في تحديد مستويات الأجور.-5

 طرق احتساب الأجور. -6

 نظام الأجور والرواتب

اماي او الصنوةض ال ي يأت   النخث  والموفف ثقخل  الجها ال ي يا لل ا  النم   وقا يصء دا   ينا     
او الماعغ    اخمايمن المقاود  . وىعيل اا ا اماي ىعت دسخس يوث   دو دساوى   دو شهيي  دو سيوي 

يأت   الموفف ا  نهخي  الفصية الميادة لعنم  حت  ثخ او ثصفأ ىعيل ثتبقخ . سواء   ي اليقاي المبخشي ال 
الاي   وباإ   الصأث ن  الصقخىا  اسصقبخىخو  ثل   المبخشية  المخلي  غ ي  الفوااا  إليل  دو راعبخ   ث خاخ   دايا 

 . لالاو دتيك  التكن  ودي 
 

 تقييم الوظائف
JOB EVALUATION 

 مفهوم تقييم الوظائف
النمعي  المي م  الص  عهاا إلت عيايا قيم  دو داي ا  ىم  قيخسخ  لبخق  امىمخإ    "يني  "عقيء الوفخاف

 ا  المي م . 
 دو دنهخ النمعي  الص  يصء امقص خاخ ثقخرن  الوفخاف ان هخ لبنض ثن دا  عيايا اماي النخدإ لك  وفيف . 

وا ل  امؤالاعل وتاياعل     ربط داي الموفف امقاار الجها ال ي يا لل ا  النم  "كمخ عني  ا   النمعي   
 ولي  المعقخة ىعت ىخعقل". ؤ ودرا  المت
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 المبررات التي تدعو المنظمات إلى القيام بهذه العملية:  

ثيانخ  يمكن النودة   لعمي م   وةمل عيايا هيك  رسم  وثخلت اسصيخدا  إلت قيم  الوفيف  اخليتب    -1
 إليل ىيا اليخا . 

   دو ىياثخ عاىو اليخا  إلت عبوةي هيك  اايا للأاور. اليخل  ن خ  اماور  ا الناال    عوت -2
امسخس لهيك  اماور لعوفخاف الجاياة دو الوفخاف الص  قا يبيد ىع هخ انض الصنايلاو   وب  -3

 ثواصفخعهخ وثصبعبخعهخ.  ا 
 عيايا دولوة  الوفخاف ودام صهخ وثن ثء وب  سعء للأاور ييقأ ثااد امولوة  وامامي . -4
 . قا عفيبهخ الاول  ا  ثجخإ عيايا اماور الص  الصق  ا اخمن م  والصشيةنخو   -5

 : الوظائف تقييم عملية أهداف
 سوااخ.  ثن دىعت  دايا   لهخ ياا  دن يج   الص  الوفخاف  ثن دي عيايا •
 . سعيم   الوفخاف ابيةق   ائخو ربط ىعت والنم  اماور عوزة  ا  الغان إزال  ىعت المتخىاة •
 . ازافي  ثامم  ابيةق  اماور  اخنت لو فيمخ  عيشأ قا الص  والنمخإ الموفف ن شكخوك  علاا  •
  وا ل    الدخرج    ثن  البشية    الكفخءاو  اسصقبخو  ا   يتخىا  وىخدل    ثوبوعي    ابيةق    الوفخاف   عقيء •

 اخلاات .  الكفخءاو ا   ثن لايهخ  ثخ ىعت لعميخا  
 

 الوظائف تقييم مسؤولية
 ثن  المتؤول ن  ثن  ثجموى   ثن  عشك "  ثصداا   "لجي   إلت   المتؤولي   ا    إسيخد  او  المي مخو  التخاا

  إدارة   عدصخراء  الموفف ن   ىن  ثملع ن  دى خء  ع ء  وقا.  البشية   الموارد  إدارة  ا هخ  امخ  المي م   قبخىخو
 .المي م  تخرج ثن اداياء الاسصنخن   إلت المي م  ععجأ  وقا. المي م 

  ولا   التوط   ا   التخااة  اخماور  ىعء  وىعت  الوفخاف  عق يء  ابيط   ىعء  ىعت  العجي   ا     عكون   دن  وةج 
 انض  لصاييف  داام   ثياان   إلت  امثي  يتصاى   قا  ل   دىمخلهخ   انصهخء  امجيد  العجي   ا    ىم   ييصه 

 . ىع هخ المياث  لعصبوراو  نصيج  الوفخاف 
 

 : الوظائف تقييم طرق 
 Simple Ranking البسيط الترتيب طريقة -1

 ابثكخني  عمصع  لا الص   الاغ ية والشياخو المؤستخو ا   ش وىخ   ودكلياخ الوفخاف  عق يء تيط  دقا  ا  •
 . دتيك   تيط  لاسصداا  والمخلي   الفيي 
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  ددنت   إلت   وفيف    دىعت  ثن  الصااء  .  ودام صهخ  قيمصهخ  حت   الوفخاف  عيع    ىعت   البيةق    ا    اكية  عقو   •
 . وفيف 

 ثجيد  ىعت  وإنمخ  لعقيخس   ثنخي ي  ىعت  عتصيا  لا  دنهخ  ى وبهخ  داء  دن  غ ي  الصبا أ  ا   اخلتهول   وعصم ز  •
 . الموفف ن عتخؤلاو دثخ  ىيهخ الااخس  وةان  الشداي     اليؤةخ

 Classification Or Grading Systemالدرجات  أو الوظيفي التصنيف طريقة -2
  لك   وعنبت المصشخله   الوفخاف ثن ثجموى  إلت المي م   وفخاف عاييف البيةق   ا   امقص ت يصء •

  وصف   دسخس   ىعت  دثخ  الاراخو  دو  الفئخو  تاخا   عيايا  وةصء  الوفيف    ثواصفخو  عنك    درا   ثجموى 
  الاراخو   ىعت    ل   ثياان    ثء  تاخااهخ    وعيايا  الاراخو  لصيايا  عقو    لجي    عشك    دو  الوفخاف 
 Benchmark Jobs  اليمو اي   اخلوفخاف  يتمت   ثخ  دو   الميش و   انض  ا    لعوفخاف  المنيوا   امسخسي  

 والهياسي    ابدارة   الوفخاف  وايخو  اليكوث   القبخس  وفخاف  ا   اسصدااثهخ  اش وس  الوفيف   ا    عصم ز •
 . الدخص القبخس  ا  والنعمي 

 الوفخاف   تلاإ عوصيف  ثن  الوفخاف  ل ن   لعمقخرن   ثنخي ي  ع    منهخ  التخاق   البيةق    ثن  دا     وا  •
 .ثصبعبخعهخ وعيايا

 ا ل .  لعوفخاف   دقيقخ    وصفخ  ايخك  يكن  لء  إ ا   الشدا   الصي ز  واود  اسصميار  سعايخعهخ  داء  ثن  غ ي دن •
  عنادو   إ ا   وتخص   واحا  وصفخ    إىبخءاخ  ثء   ثن ي   ائ   دات    الوفخاف  ثن  ثجموى   إدراج  يان   قا

 . المتئول  العجي  ثن اا يا   ووقصخ   اهودا   البيةق  ا   وعصبع  . ائ   ا  دات  الوفخاف واليو
  :Factor Comparison العوامل مقارنة طريقة -3

  الوفخاف   ث   وفيف   لك   امسخسي   المكونخو  ثقخرن "  الوفخاف  عق يء  "لجي   ثن  البيةق    ا    عصبع  •
  المهخرة     المتؤولي  :  وا   الوفخاف  ا    ىع هخ ا   المصنخرا  الجوان    ثن  المقخرن    ىواث    وعصكون .  امتيك 

  ا    ودتيك   وفيف   ل ن  النواث   ا    ثن  واحا  ا    وةقخرن (.  النم   فيوا   الفكيي   الجها  الن ع    الجها
  اخلوفخاف   قيخسخ    وفيف   لك   اليتاي   امامي   عياد  دن  الصق يء  لعجي    امسعوو  ا ا   وةتمح  الوقت    نف  

  قيخسخ    وفيف   لك   داي  اليهخي   ا   ل صياد  المقخرن   ىواث   ثن  ىخث   لك   داي  إىبخء  تلاإ  ثن  امتيك 
  الممخثع    اخماور  المقصي   اماي  ثقخرن   يصء  وفيف   لك   اليهخا   اماي  يصقير  دن  وقا .  امتيك   اخلوفخاف

 . التوط   ا  الوفخاف ليف 
 يان  دنل غ ي ثن ي   ثنخي ي ىعت اسصيخداخ ا  والتهول  اخلوبو " النواث   ثقخرن " تيةق  وعصم ز •

  التوط   ا   الممخثع   اليمو اي   الوفخاف  داي  قيخس   ا   الاق   ىا   دن  امخ.  دحيخنخ    اناالصهخ  الموفف ن  إقيخس
 .اخلمي م  امتيك  الوفخاف  داي قيخس  ا  الاق  ىا  إلت يؤدي قا
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  Point System النقط طريقة -4
" النواث   ثقخرن "  تيةق    عشبل  وا   الاسصداا    ا   ش وىخ    الوفخاف  عق يء   تيط   دكلي  ثن  اليقط  تيةق   عنصاي

  اليقط    اسصاااإ  ا  ىيهخ  عدصعف ولكيهخ الوفخاف  ل ن المقخرن   دو  القيخس ىواث   انض عتصدا  اونهخ ا 
 ىواث   دن  امخ.  لعوفيف    الييا   الداخا   ثن  تخصي   دو  ىخث   ا   دامي   عق يء  ا   اماي  ثن  لالا

 . عفا لا  عكون دكلي  المقخرن 
 

 : الطريقة هذه خطوات
 النم (  فيوا الجها  المهخرة  المتؤولي      المقخرن  ىواث  عيايا -1
 . المقخرن  ىواث  ىعت سصوزس  الص  لعيقط امقات  اليا عيايا -2
 اليقط   عفت ي دل   وا ل ( ىخل  ثصوسط  ثيدفض   الاراخو ثتصوك  عيايا -3
 . اليت (   اخسصداا   المقخرن  ىواث  ثن ىخث  لك   اليتاي  امامي  عيايا -4
 لعيقط.   امقات اليا ا   اليتب  بيو  تلاإ  ثن ىخث  لك   المداا  اليقط ثقاار عيايا -5
 ىعت النيخصي الفيعي  الااتعي .  ىخث  لك   المداا  اليقط عوزة  -6

 والرواتب  الأجور بين الفرق 
 يمكن  ل ل    واو   النخث   دو   لعموفف  عاا   الص   المخلي   المااوىخو  امي   يشم   الواس   ث مونل   ا    اماي

 . المخل   الاا  صور ثن صورة  اي  او  النمولاو   اليواع   النلاواو   يشم  دن
  لعنخث   ال و   دو   التخى    ثقخل    ا   ياا   ال ي   الفوري   اليقاي   الماعغ    ل   دنل  او   للأاي  الشخا   المفهو   دن  إلا
 عمل    اونهخ  ا   اماور  ىعت  اصصم ز  اليواع   دثخ  إداري   تخا    او  لوفخاف  ينمعون   لا  ال ين  اماياء  دو

  دو   شهيةخ   دو دساوعيخ  يكون   قا  وإنمخ  اخلتخىخو   ييت    لا  ثن ن  ينم   قيخ   ن  ي   لعموفف  عاا   ثن ي   ثبخلغ
  White Collar Employees  الاي خء      اليخقخو  ثوفف   ىع هء  يبعأ  لمن  ىخدة  عاا   واليواع .  سيوةخ

 . والكصخلي  ابدارة   امىمخإ وثوفف 

 الحقيقي  والأجر النقد  الأجر
 المااوس  اماي  يمل   لا  ولكيل   الفيد   ينمعل   ال ي  لعنم   دو   لعوفيف   المااوس  ابامخل    اماي   او   اليقاي  اماي

  دقتخم  الصقخىا   دقتخم   ثل  الداوثخو  نخق  ( اليقاي   ابامخل   اماي او  اليق أ  واماي لعنخث .   نقاا  
 (. الخ ... الاي   الصأث ن

 
 



 

133 

 محفز  كعنصر الأجر
  المؤاع ن... ا   ا  القخىاة   اماياد  ثن  دىعت  ثتصوةخو  ىعت  عيا   دىعت  داورا    عاا   الص   المي مخو      
  الوفيف     الاسصقيار  ثل   لعنم    المؤاع ن  اماياد  ااص او  ا   دورا   ععن   دتيك   ىواث   ايخك  ولكن.  النخث 
 . الخ...  الوفيف  وثياز

  يبغت   قا  امنل  ثيعفنخ    اماي   اخن  وثصت  اماياد  ااص او  ا   امسخس   او  اماي   دن  الكخع    ردي  وا       
  اماياد   انض  امن  لعنم   امتيك   ال يوا  عيتن  وث   حصت  ثيدف خ    اخن  وثصت  امتيك   النواث   ىعت

 .ثيعفنخ   لهء دتلا  ييقأ ىم  ىن البيث ا  يفكيوا 

 :الأجور تقييم أسس
.  والمجخثع   الميخاخة  ا    اىصبخراو  ثن  وتخإ  ىخدإ  داي   ىعت  الياوإ  او  ثنخ  والنخث   ابدارة   يهء  ثخ  دن

 اليتبخن   عأت  دن  ابدارة ىعت دن كمخ
 . لهخ للالصيخط وثغيةخ   ثشجنخ   لايهخ اماور وثتصوك  هيك  يكون  دن •
 . المدصعف   الوفخاف ل ن واليواع   اماور ا  ايوقخ ايخك عكون  دن •
 . اخل عء وإحتخسل الموفف دو النخث   إثخرة  إلت اماي عيايا تيةق  يؤدي دلا •
 والمتؤولي   التعب  درا  ث  ثصمخشيخ اماي  يكون  دن •
 العادل؟ الأجر هو ما

 النخث    ن ي واه : اماي
إلت  وة ا   ىعيل  ييا    ال ي   اليقيق   اماي   او  النخث    ن ي  واه   ثن  اماي    القوة   اهو  الميزإ    ال 

 . لل اخليتب  الشيااي 
 ابدارة   ن ي واه : اماي
 .المشيوس ا  المصنادة الصكخليف ىيخصي ثن ىياي او ابدارة ن ي واه  ثن اماي

 : للمنظمات الأجور تحديد سياسات
 .المي م   ال  عنم   القبخس ال ي  ا   دو   النم   سوط   ا   اماور   عيايا  ا   القيخدة  دو  اليةخدة  ثتع    إعبخس -1
 . اماور ثتصوةخو عيايا ا  الميخات  ثتع   إعبخس -2
 ا   المتصوةخو.  ثن اأق  والاا  التوط  ا  التخااة اماور ثتصوةخو ىن الصدعف  ثتع   إعبخس -3
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 : الأجور مستويات تحديد في  المؤثرة   العوامل

 والإدارية:  التنظيمية الاعتبارات: أولا  
  ثقخل    يمل   اماي  دن  دسخس   ىعت  المي م   ا   للأاور  النخ   الهيك   سيخس   عدبيط  ىيا  الاىصبخر  لهخ  يؤت  

 : لعصخل  عبنخ الوفيف  عق يء اخلصخل  يقص   ثخ واو النم  
 اىصبخر  دي   دون   الوفيف   وواابخو  ثتؤوليخو  دسخس   ىعت  اماي  يصياد  :الوفيف    وثتؤوليخو  واابخو -1

 . الخ... التن دو الجي    ح ث ثن اخلنم  القخاء  لعشد 
 (.التخااة  اماور ثنالاو  الممخثع  اماور ثنالاو -2
 رسء  وا  اعمخ المي م   ا  ثن ي  وفيف   ا  الصيقي  ايص بخقت اعمخ: المخلي   والمزايخ الصيقي   ايص -3

 .صييح   والنك   الوفخاف ا   لمل  دىعت داور
 الاجتماعية  العوامل:  ثانيا

 التخاا(  امسنخر  ثتصوك   المعيش  عكخليف -1
 ( للأاور ددنت  حاا  ع   الاوإ انض   للأاور امدنت  اليا -2

 الاقتصادية  الاعتبارات : ثالثا 
 ابنصخج  ثناإ -1
 لعميشأة  المخلي  ابثكخنيخو -2
 ىواث  النيض والبع   -3

 : الأجور تنظيم في  الحكومي التدخل
 اماور  عي يء ا  الاول   عات   دسبخو:  دولا  
 .النم  دربخو دثخ  ىيهء وعااا   النمخإ ثاخلح عيم  ىمخلي  نقخاخو عواي ىا  -1
 . لعصيمي  الصدبيط بيوراو ثن بيورة اماور عي يء  ا  الاول  عات  -2
 والماخلح  امىمخإ عوقف ىن عيجء قا الص  امبيار  ثن الاول  حمخي  -3

 اليكوث   الصات  يأت اخ قا الص   الاور: ثخنيخ
 . للأاور  امدنت اليا عيايا -1
 . للأاور امقات  اليا عيايا -2
 . والموفف ن المي م   ل ن تلاا ا هخ الص  يياث  اليخلاو ا  -3
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 الإنتاجية العمليات لموظفي الأجور حساب طرق 
 ( الزمني  )الأجر  الوقت حسب الدفع طريقة: أولا  

 النخثع ن   دو "  الزرقخء  "اليخقخو   وي   ثن  والنخثع ن  لعموفف ن  اماور  دا   ا   ش وىخ    امكلي  البيةق   ا    عنصاي
  يباأ   ال ي الشهيي   اماي   ن خ   انك     (المهية  غ ي  والنمخل   الماخن    ىمخإ  ثبخشية  اخبنصخج  الميعبب ن

 وامتبخء  والمهياس ن  اليفين    المهن  و وي   ابدارة ن  دي"  الاي خء   "اليخقخو  دصيخو  الموفف ن  ىعت  ىخدة
 . الجخثنخو ودسخع ة القخنون ن  والمتصشخرةن

 .النم  امي  دقيق  لقيخس ثقخيي   عواا لء إ ا  الوقت دسخس   ىعت الاا   تيةق  عبا أ الان  ثن دنل إلا
  ثن   دن  غ ي.  النمخإ  ثن  إامخلا  قاولهخ  وا ل   عبايقهخ  سهول   ا   الزثي   اماي  تيةق   يم ز  ثخ  داء  ولن 

 عيايا  ا   صنوب    ايخك  اخنت  إ ا   وتخص   النخثع ن  ل ن  الفيدي   والفيوط   الجهود  عغف   قا  دنهخ  سعايخعهخ  داء
 . النم  رؤسخء دو المشيا ن ثن ولايقخ    دقيقخ إشيااخ عصبع  دنل امخ إنجخز   المبعوو  النم  امي  ثنخي ي

 الإنتاج  حسب الدفع  طرق : ثانيا
  الاي    عخث  التعن  ثن  وحااو ييصج النخث  اخن ح ث الييا ن خ  إلت اخبنصخج اماي ن خ   عخرةخ ييا 

 . ثخ سعن  ثن وحاة بنصخج اللاز  الوقت عقايي يان   ح ث الميزل   ابنصخج ن خ  إلت  وا ل 
  ينصما   للأاور  ن خ   وب   ا   الصفك ي  ىعت  اخبدارة  المشصغع ن  عيف ز  ا   Taylor  لصخيعور  الف    وةيا 

 . ابنصخج ىعت

 : الطريقة هذه مميزات أهم
 .ثيصج  وحاة لك   النم   عكعف  ثقاثخ النم   صخح  عقايي •
 النم   ىعت وقارعهء افخءعهء اتصلاا حت  ىعت النمخإ ل ن الي ء ا   عفيط  •
 .اها ثن ل لل ثخ دسخس   ىعت لعنخث  عنبت ح ث الي خ  ا  الناال   •

 الطريقة  هذه على  يؤخذ ما وأهم
 . لعنم   ثلخلي  فيوا واود عصبع  •
 .النم  وصخح  النخث  ل ن النلاق  لاببياو ثجخلا   عنب  •
 . الااصمخعي  ىلاقصهء يهاد ثمخ الشقخط  رو  وإثخرة النمخإ ل ن امحقخد عل ي •
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 الأسئلة البعدية: 

 اتصي اباخا  الميخسب  لععبخراو الاعي : السؤال الأول: 

 عتصدا  ا  عق يء الوفخاف ا  القبخس اليكوث  تيةق : -1

 تيةق  اليقط.( -الصاييف الوفيف .     د-ثقخرن  النواث .    ج -الصيع   البتيط.   و- د 

 اماور وا  ثن الاىصبخراو: ىواث  النيض والبع  ا  ثن الجوان  المؤثية ا  عيايا ثتصوةخو -2

 ابدارة ( -الاقصاخدي .   د-الااصمخعي .    ج- الصي يمي .   و- د 

 ن خ  الااي الشهيي يباأ ىخدة ىعت النخثع ن ثن :-3

  وي اليخقخو الد ياء( - وي اليخقخو الزرقخء.  ج- وي اليخقخو الاي خء.   و- د 

 عتصدا  لصق يء الوفخاف ا  المي مخو الاغ ية تيةق : -4

 تيةق  اليقط.( -الصاييف الوفيف .     د-ثقخرن  النواث .    ج -الصيع   البتيط.   و- د 

 

 نخقش اخلصفا   ىعت ثن عق  ثتؤولي  عق يء الوفخاف.  السؤال الثاني:

 قخرن اجاوإ ل ن تيةق  اليقط وتيةق  ثقخرن  النواث  المصبن  ا  عق يء الوفخاف. السؤال الثالث:

 وبح اميجخز النواث  المؤثية ا  عيايا ثتصوةخو اماور.  السؤال الرابع:
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 المصادر الأساسية المعتمدة في اعداد الحقيبة 

(. اعجخاخو حايل  ا  إدارة الموارد البشية   دار اليخزوري لعيشي والصوزة   2017الييةيي  راااة    -1
 امردن  ىمخن. 

البشية   عيام  ثيما س ا احما ىااالمصنخإ  دار الميةخ (. إدارة الموارد  2015ديتعي  اخري    -2
 لعيشي  اليةخض  الممعك  النيبي  التنودي . 

(. إدارة الموارد البشية   الببن  اللخني   اخثن  النعو  2012النيةق   ثياور ثيما إسمخى      -3
 والصكيعوايخ  صينخء  اليمن. 

الميى     -4 والوىتخا   ثوست  ثؤةا  البشية   2019ىع    الموارد  إدارة  ا   النعمي   الصبايقخو   .)
النيبي    الاثخراو  الشخرق    والصوزة    واليشي  لعببخى   الميه   دار  والدخص    النخث   اخلمؤستخو 

 المصياة.
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 المصادر العربية: 
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