
 إسلام

 صفات الموظف

 إختيار وتعيين

 مسئولية وتفويض

 قيادة ورقابة

 نصح وإستشارة

 تعويض وضمان

 مرتكزات
 بيئية

 وسطية

 إنسانية

 إنتماء

 الإنسانية
 برجر مايو

 جوانب فنيةتجاهلت 

 ومفاهيممع التحولظروف 

 تطور تقني إداري قضايا تحفيز تنافس

 ليس أجر فقط

 رقابة ذاتية

 ثقافة

 احتياجات

توقعاتتغير   

 تدخلات

 نظريات

 الحاسب
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الموارد البشرية إدارةاستراتيجيات   

التعيينمركزية   الإغراءات سياسة الترقية الجامعيين 

الأداءتصميم  تقليل دوران التطويربرامج اعتماد  تحدد فيه الفرص   
 أهداف إدارة

 مُدخلات ومخرجات: الكفاءة  -1

 أكبرمخرجات : الأداء كفاءة 

 الجودة -العائد  –نصيب المنظمة : أداء قياس 

 الفصل -حوادث  –دوران  – الغياب –الإنتاجية : موظفين أداء 

 بين الإجراءات والقراراتعلاقة : العدالة  -2

 أهداف إدارة

:متجانسة :منتجة  :فعالة  :مستقرة   

:الأزمات :قدراتتنمية    الانتماء 

 الادارة العلمية

 رعاية أبوية

 ماديالإنسان 

 آلةالإنسان 

 إنتاجيةأقصى 

 الموظفون المتساوون

 النفسيةإهمال 

.مكتوبة  

 سياسات

 تعمم

 تراجع

 ترتبط

 برسالة 

 تدريب وتطوير= تنمية 

 المجالاتجميع = إدارة 



 أهدافوظائف متكاملة لتحقيق : الإدارية العملية 

 :  أهدافتحديد 

 ؟؟؟؟ التنفذ: تخطيط

 الأدوار تقسيم :تنظيم

 تحفيز .:توجيه 

 :وتقييم رقابة 

 أهداف الموارد

 المنظمة 

 الكفاءة

 التجانس

 الإستقرار

 تطوير 

 الإنتماء

 الأفراد

 فرص عمل

 ظروف ومناخ

 عدالة أجور

 فرص تقدم

 أمن وظيفي

 تقديم الخدمات

 وتحليلتحديد  1-

 نشاط 

 الوظائف

 توصيف

 العمالةتقدير  2-

 .العملحجم 

 .الإحلال

 الراهن 3-

 سوق 4-

 النوع العرض

 المنافسة الطلب

 القدرات 

الموارد -تخطيط الإحتياجات   

 :عجز وفائض نوعي وكمي 5-

 التشدد : فائض

 التساهل:عجز

 تنظيم شئون

 نمط 

 أهداف 

 ترجمة 

 تجميع 

 سلطات

 تنسيق أنشطة إجراءات

 معوقات

 تحفيز تعاون

 صراعات

 شكاوى
 توجيه

 شرح

 وأهدافوسياسات أنظمة 

 وتنظيمتخطيط أساليب 

 إجراءات 

 نظام المعلومات

 ق الشكاوىتحقي

 معدلات دوران

 نتائج التدريب

تقويم –رقابة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تخطيط 

 !توظيف+ !تحليل وتوصيف 

 !الأجور+ !تقييم :  الرواتب

 !تطوير+!تقويم: تنمية 

 علاقات
 اجازات+ترقيات+حوافز

 ادارية+تعليمية: الخدمات

 وظائف الادارة

 تصنيف الوظائف

 خبراء -استشارات تخصصية 

 إدارية كتابية

 المواردمهارات إدارة 

 طبيعة العمل: فنية

 تفاعل واتصال: سلوكية

 تنبؤ، إتخاذ قرار: فكرية

 الإتصال -العلاقات 

 المواردإدارة خصائص قيادة 

 الأهداف -العمل : معرفة 

 القوانين -مقاييس الأداء 

 الاستماع -الإقناع 

 نشاطات ووظائف أساسية

 تعويض تنمية تخطيط

 علاقات صيانة
 علاقة الموارد والإدارات

 علاقات الموظفين الأمن والسلامة تنمية الكوادرتدبير و 
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 ملاحظات

 بيانات واقعية : مزايا

 توفر كتابة

 العملحقائق خطوات 

 المتجمعةلا تكفي البيانات  :سلبيات

 وظائف البرمجة،المحاسبةلا تفيد في تحليل 
 يعترض بعض الموظفين

 الوظائفعن  معلوماتالخبراء في جمع يركز 

 كيفيته,وقته,تحدد العمل « أهم جزء» الواجبات

 «تقارير،قرارات، اتصالات» سلوكيات

 أداء الموظفمقاييس تقويم : الأداء معايير  الأدوات

 ...غبار ، ضوضاء، برودة، حرارة: العمل ظروف 

 التدريب، الخبرة، التعليم: الوظيفة مواصفات شاغل 

 مجالات إستخدام نتائج تحليل العمل

 مصادر -إحتياجات : تخطيط 

 مواصفات: إستقطاب 

 معايير -قدرات : إختيار 

 برنامج -مهارات  -أداء : تدريب 

 معايير:تقييم 

 أجور -تعويض  -تعويض 

 الترقية -النمو : المسار

 الأمن والسلامة

 أهمية تحليل الوظائف

 إطار

 إلتزامات

 الأجر

 حجم العمل

 مؤهلات

 التدريب تحديد الأجور الاستقطاب

 الاحتياجاتتخطيط 

الوظائف علاقة تحليل 
 تقويم الأداء المواردبنشاط 

 الترقيات

 الوظائفتحليل خطوات 

 بطاقة

 مراجعة
 جمع

 أسلوب

 مصادر

 هدف وظائف معلومات

 الوظيفةطبيعة  الموضوعية الدقة السرعة التكلفة

 الوظائفالمفاضلة في تحليل معايير 

 المعلوماتفرصة الشاغل لتصحيح  :وإستخلاص تحليل ومراجعة 

 المسؤولية حجم وأسلوبها المهام الوظيفة طبيعة الوظيفة هدف

 الجهد الشاغل شروط حوادثو  أمراض التعب الوظيفة ظروف

 :مقابلات

 مع مشرفين-جماعية-فردية

 أكثر استخداما  : مزايا

 تكشف أعمال خارج الهيكل

 وقراراترسم سياسات 

 إعادة تقييم أجور: سلبيات

 وظائفأهمية مبالغة أو تقليل 

 لا تخلو من تحيز
 طويلوقت  -مُكلفة 

 :والمراجعةقوائم التدقيق 

 تعليمات مفصلة

 التعليماتالرئيس يحدد 

 الرئيس يقترح الإجراءات
 الأهدافالرئيس يحدد 

 :سجل الموظ اليومي

رصد =استخدام مع المقابلة : مزايا

 جيد للتوصيف

 تحيز الموظف ومبالغته: سلبيات

 استبيان/ استقصاءات 

 سرعة وكفائة: مزايا

 تكلفةأقل 

 قد لا تحقق فائدة :سلبيات

 سوء فهم المجيب
 كبيرجهد 

 مشكلات تحليل الوظائف

 الموظفينخوف 

 المعلوماتتحديث 
 توصيف الوظائف

 العملمبررات تحليل 

 منظمة جديدةتأسيس 

 وظائف وأعمال جديدة 

 جديدةتغييرات إدخال 

 التغييرات التنافسية

 الوظيفةتوصيف بطاقة مكونات / محتويات
  –مسئوليات  –واجبات  –معلومات 
 شاغل الوظيفةمتطلبات  –الظروف 

 الطموح، الأمانة ، الذكاء: الشخصيةالسمات 

 سرعة، دقة: المهارات التفاوض، ابتكار: الخاصةالقدرات 

 مؤهل ، تدريب ، خبرات: المعرفة
 متطلبات شاغل الوظيفة
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 :التخطيط هو

 أخطارتلافي 

 قراراتخاذ 

 اختيار  بدائل

 أهدافتحديد 
 الإستمرارية

 =الموارد تخطيط 

 الإحتياجات  تخطيط

 الإستقطاب تخطيط

 التدريب تخطيط

 المسار تخطيط

 المستقبليةالإحتياجات 

 تقدير وتدبيرموظفين

 وتنبؤاتتقديرات 
 معلوماتجمع واستخدام 

 تخطيط المواردشروط 

 المنظمةوعمليات مع أهداف 

 مفهوم تحليلي شامل للظروف

 أهمية تخطيط الموارد

 سياسة التكامل أحسن الكفاءات

 متغيرات البيئةمواجهة 

 سكانية اقتصادية

 اجتماعية تكنولوجية

 رسالة وأهداف

 تقويم وضع حالي

 تحديد الإمكانيات

 تحديد  البدائل

 التقويم التنفيذ

الإستراتيجيمراحل   تخطيط المواردمؤثرة في   

 خارجية   -داخلية    

 طبيعة 

 حجم

 تنافسي

 تكنولوجي

 مالي
 جغرافي

 الأوضاع

 خارجية مباشرة

 ظروف سوق

 تكنولوجيا سائدة

 أنظمة وتشريعات

الإحتياجات تخطيطخطوات   

حجم النشاط تقدير  

 ساعات عملإلى  تقديرات

 تحسين الإنتاجية تأثير

 الضائعالوقت تأثير 

 الإداريةاحتساب ساعات 

 تحويل الساعات

الإحتياجاتتقدير خطوات   

 الطلبتحليل 

 العرضتحليل 
 بينهما التوفيق

 إعداد جيد  للإستقطاب

 تكامل خطط و موارد 

 الموارد  ميزانيةإعداد 

 محافظة ودافعية للعمل

 احتياجات أفراد مناسبة

 لتحقيق أهدافمساعدة 

 أهداف تخطيط الموارد

 العمل المطلوب الاحتياج للافراد

 التكلفة المتوقعة تحليل المهارات

 تحليل الطلب المتوقع

 الطلبأساليب تقدير 
 كمية

 تحليل الإتجاه

 تحليل المعدلات

 معامل الإرتباط

 تقديرية/ غير كمية 

 مراكز العمل

 شخصي

 تجربة وخطأ

 العرض الداخليخطوات تحليل  دلفي

 سيستمرون موجودين

 سيتركون سينقلون

 الداخليمصادر 

 مهاراتمخزون 

 خرائط الاحلال

 المعلوماتنظم 

 الخارجيالعرض مؤثرات تحليل 

 الظروف الإقتصادية

 الأسواق المحلية

 سوق المهن

 التوفيق بين العرض والطلب
 حالة العجز

 إتصالات نشطة  -جديدة مصادر 

 عمالة مؤقتة  -شروط تخفيض   

 ساعات زيادة  -خدمة زيادة   
 أجورتحسين   

 حالة الفائض

 تقاعد تشجيع  -ساعات تخفيض 

 عمالة مؤقتة رخيصة  -توظيف تخفيض   

 إنهاء الخدمة  

 حالة الإستقرار

 لا مشكلة

 توجيه فائض الى عجز
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 مبادئ الاستقطاب-قواعد

 مركزية

 بياناتحفظ 
 مراجعة معلومات

 استراتيجيةتوحيد 

 دراسة أوضاع سوق

 التوفر
 حدود سوق

 ظروف إقتصادية
 المنافسونإغراءات 

 تحليل منتظم للمصادر

 مصادر أكثر نجاحا

 طرق الإستقطاب

 مزايا

 معلوماتوفرة 

 معنوية +
 تكلفة –

 تقويم بكفاءة

 عيوب

 معنوية
 المهارات –

 لا تطوير 

 حساسية

 مزايا

 جديدةأفكار 
 مؤقتةموارد 

 عيوب

 مواصفاتلا 
 معنوية –

 خارجي داخلي

 :الخارجيوسائل 

 مكاتب -إعلانات 

 العاملين -استشارية 

 معاهد وجامعات

 مكاتب بالمنظمات

 الأنترنت

 معايير تقييم برنامج الإستقطاب

 : الأساس

التكلفة 
 والإنتاجية

 :المعايير

 عدد وتخصص

 مستوى المواصفات

 المدة الزمنية

 تكلفة الإستقطاب

 درجة القناعة

 عدد المصادر
 عدد المقابلات

 متطلبات الوظيفة

 واجبات

 مسئوليات

 صلاحيات
 أدوات وسائل

 الفردمواصفات 

 الخبرة -التأهيل 
المهارات  –التدريب 

 السمات -القدرات 

 الاختيار

 الإختبارات

 تركيز

 إدراك

 ذاكرة

 لفظي

 منطقي
 حسابي

 الذكاء
 الأداءنماذج 

 قدرات وإستعداد

 ذهنية

 لفظي

 رموز

 حسابية

 كتابية

 يدوية

 أصابع

 الشخصية

 الذات

 إتزان

 ثقة

 تكيف 

 سيطرة
 ت عاطفي

 معرفة -إنجاز 

 كهربائية

 ميكانيكية

 برمجة

 طباعة
 إختزال

 الطباعة

 الإنتاج

 محاسبين
 الحاسب

 المقابلاتعناصر  –شروط 

 تقويم  –تسلسل  –وثائق  –مكان 

 التركيز  –تدريب  –مراجعة 

 أنواع المقابلات

 :الموجهةغير 
 ظرفية

 :المقننة
 نمطية

 :المتلاحقة
 مندوب

 :الجماعية
 خبراء

 :المجهدة
 كفاءة

 :الموقفية
 تصرف

 أخطاء المقابلات

 الحكم السريع

 معلومات - الضعفنقاط 

 الحاجة العاجلة

 اللفظيةجوانب غير 

 التأثر بالهالة مقارنة المرشحين

 التماثل

 الأسئلة المحرجة

 العدالةومبادىء قواعد 

 الإختياروالمساواة في  

 الموضوعية

 الثبات والتوازن

 معايير موحدة

 الإختبارات خبراء

 السرية
 تجنب الإيحاءات
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 استقبال طلبات

 الفحص الأولي

 الإختبارات

 الخبراء المقابلات مع 

 مع الجهات المقابلات 

 القرارإتخاذ 

 الفحص الطبي

 القبول والتعيين

 خطوات الإختيار و التعيين
 قواعد المفاوضات

 مكتوبة<< حد أقصى للميزات 

 شروطهيخفف << التفاوض إطالة عملية 

 تعديل اجراءات<< الأجر الإعتراض على 

 محتويات برنامج التهيئة

 المنظمة

 تاريخها وتطورها

 القيادات ومناصبهم

 أساليب الإنتاج 

 أنظمة الحوافز

 فترة التجربة

 التنظيميةالهياكل 

 الخدماتأو المنتجات 

 السياسات والإجراءات

 المباني والخدمات

 دليل المنظمة

 الإمتيازات الوظيفية
 نظم الأجر

 القصيرةالعمل إستراحات 

 والعلاجالتأمين أنظمة 

 والتقدمالترقية فرص 

 المميزات المادية

 الإجازات والعطلات

 والتدريبيةالتعليمية الفرص 

 الخدمةالتقاعد، وإنهاء نظام 

 المهنيإعادة التأهيل برنامج 

 الخدمات الإجتماعية

 التعريف بالأفراد
 الرئيس

 المديرين

 الزملاء

 واجبات الوظيفة
 موقع الوظيفة

 أهداف الوظيفة

 إجراءات السلامة

 واجبات الوظيفة

 علاقات الوظيفة

 التهيئةتقويم فعالية برنامج أساليب 

 الإستقصاءإستبيانات 

 المدراءإستقصاء 

 :القدامى  لأهداف اشراك 

 إنسجام سريع= القدامى مع الجدد 

 معلوماتتجديد 

 إضافة مقترحات وتوصيات



 التدريبتقويم فعالية 

 المتدربينتقويم 

 (المطلوبالتأثير  -النتائج قياس )الرؤساء متابعة 
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إكتساب: التدريب  

زياده: التعليم  
 التدريبمبادئ وشروط 

 المشكلاتحل 

 الإحتياجاتتلبي 

 السليمالمنهج 

 البرامجصلاحية 

 الإقتصاديالعائد 

 معلومات مرتده

 مراحل نظم التدريب

 الإحتياجات

 الأهداف

 الأساليب

 فعالية

 الوظائف-العملياتتحليل 

 المطلوبالمستوى 

 الأفرادتحليل إمكانيات وقدرات 

 من يحتاج تدريب؟

 معرفة المطلوب اكتسابه

 التدريبيةتحديد الأساليب 
 تسريع التعلم -الإستعدادات  -تصميم الأسلوب  -مكاسب  -النتائج  –والحافز الدافعية -الذهنية والجسدية  : المناخ تهيئة 

 فنيون ومهنيون - الأدنىفي المستوى مشرفون  - إدرايون المستوى الأوسط  -القياديين : إختيار البرامج 
 (مبرمج –التوسيع  –التدوير )العمل رأس على -1: تحديد الطرق 

 بالعملالمتدرب ليقوم ترك , يعمل مع ملاحظته المتدرب , أمامه ممارسة العمل , خوف المتدرب كسر : المدرب خطوات   
: وسائل التدريب خارج العمل  خارج المنظمة, المنظمة التدريب في مقر :  العملخارج التدريب  -2

 .ندوات. محاضرات 

.  محاكاة . سمعية وبصرية 

 دراسة حالات. تنمية ذاتية 

 :إختيار طريقة التدريب عوامل 

 خلفية المتدربين -المعلومات عمق  -نوع وعدد  -الوقت  – التكلفة



 من يقيم؟: الأداء مسئوليات تقويم 

 المباشررئيس الرئيس  -المباشر الرئيس 

 خبراء -إشراف متعدد  - اللجان
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درجة إتقان= قياس = تقويم   

 الأداء تقويم أهداف

 :توجيه وإرشادأهداف 

 الضعف والقوةجوانب 

 التأهيلإعادة 

 برامج الحوافزإعادة 

 للعمل الرضا والدافعية

 (قرارات )إدارية  أهداف

 مرتبةتخفيض  -نقل  -ترقية 

 إنهائهاالعقود أو تجديد 

 تشجيعيةمكافآت 

 تدريب وتطوير موظفين 

 الاستقطاب إعادة إجراءات 

 :البحث العلميأهداف 

 والإختيارسلامة الإستقطاب 

 التدريبية البرامج تقويم

 الحوافزوأنظمة  تقويم إجراءات

 الأداءتقويم  طرق

 البياني التدرج

 الترتيبطريقة 

 الحرجة الوقائع

 الإختيارقائمة 

 الإجباريالإختيار 

 المكتوب التقرير

 الإجباري التوزيع

 بالأهدافالإدارة 

 التقويمي المزيج

 تقويم الأداء أخطاء-مشكلات

 تشابه المعاني: معاييرعدم وضوح 

 حسب العلاقية مع المرؤسين: الهالةتأثير 

 الطبيعيالتوزيع ينافي : للوسطيةالميل 

 التحيزبواعث : الشخصيالتحيز 

 مادة عند استاذين: والليونةالتشدد 

 متدنية للتدريب, جيدة للترقية :الإداري التأثير 

 (مارك ديو)نصائح

 لإختيار طرق التقويم

 تكلفة الإعداد مناسبة

 تكلفة التنفيذ مقبولة

 سهولة استخدام

 .سهولة الفهم للأفراد

 الإستفادة من الترقية

 علاوات وحوافز

 إرشاد وتطوير

 للتقويمالإتجاهات الحديثة 

 موظفون يقيمون رؤسائهم -موظف يقيم نفسه 

يقيمون عملاء  - زميلهميقيمون زملاء 

 موظفين

 التقويم للموظف

 التقييم للوظيفة



 التقويم للموظف 9

 التقييم للوظيفة
 قياس أجر وجهد= الوظائف تقييم 

 الوظائفتقييم مبررات -أسباب 

 بأجور الوظئف الجديدةكل ما يتعلق 

 أجور رسمي هيكل تحديد

 الأجور الحالينظام  العدالةتوخي 

 والشكاوىالنزاعات في  الفصل

 الأجورللهيكل  الأساسوضع 

 وأهميتهاالوظائف  أولوية

 بالأنظمة الحكوميةالتقيد 

 الوظائفعملية تقييم  أهداف

 الحاليةبأجور الوظئف كل ما يتعلق 

 لزيادة الأجروظائف تحديد 

 الأجورفي توزيع إزالة الغبن 

 والعمالشكاوي الموظفين  تلافي

 الخارجالكفاءات وسيلة لإستقطاب 

 تجانسأو عدم الوظائف تحديد مخاطر 

 الترقية - المسئولية - العلاقاتتحديد 

 الوظائفمسئولية تقييم 

 على علم بالوظائف: لجنة

 علم بالطرق والأجور

 دائمة أفضللجنة 

 إستشارة خارجية

 الوظائفطرق تقييم 

 قيمة وأهميةترتيب : الترتيب البسيط  

 منظمات ضفيرة –سهلة سريعة  :ممزيات 

 رؤيا شخصية -لا معايير للقياس  :سلبيات 

 النموذجية –المتشابهة :  التصنيفالدرجات أو 

 تطبيق مراجعة تصنيف معايير توصيف تحديد: خطواتها

 معايير للمقارنة -قطاع خاص  –شيوعها  : ممزيات 

 ووقتجهد  -وصف واحد  -التحيز  : سلبيات 

 النسبيةالأهمية  -مقارنة المكونات :  العواملمقارنة 

 ظروف – الفكري – العضلي – المهارة – المسئولية

 الخطوات

 الوظائف المماثلة –القياس تحديد 

 (سبعةأربعة إلى )المقارنة عوامل 

 :عوامل المقارنة تحديد أجر لكل عامل من 

 داخل الوظيفةمع العوامل مقارنة عامل •

 مقارنة نفس العامل مع الوظائف الأخرى•

 على خريطة لمقارنة العواملوضع الوظائف 

 النقططريقة 

 بدل الأجرالنقط 

 الخطوات

 المقارنةتحديد عوامل 

 حد أقصى للنقط

 ومكوناتهعامل مستوى درجات كل 

 عاملالنسبية لكل الأهمية 

 رئيسيالمخصصة لكل عامل النقط 

 عناصر فرعيةعلى الرئيسية النقط توزع 
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 جميع المدفوعات: الأجر

 فوري بالساعة أو اليوم

 يحسب بالساعاتلا بعمل للقيام : الرواتب

 الأجر الإجمالي: النقدي الأجر 

 الشرائيةالقوة : الأجر الحقيقي 

 تكلفة للمنظمةالأجر بالنسبة 
 وسيلة إستقطاب -شرائية قوة :  للمجتمع

 توقف واحتجاج: في نظر العاملالعادل الأجر 

 عنصر تكلفة: الأجر في نظر الإدارة 

 :القوة الشرائية بصافي الأجر صعوبات ربط 

 لإختلاف المتطلبات لكل أسرة المعيشة تكاليف 

 (شراء الكماليات)الشراء عادات تغير 

 الأسعار بين المناطقمتوسط اختلاف 

 الدخللقياس طرق بديلة 

 الأساسي: الساعة أجرمتوسط 

 :للساعة الدخلمتوسط 

 الأسبوعيالدخل 

 :«الزمني»حسب الوقت

 المباشربالإنتاج « الزرقاء»شهر ، أسبوع، ساعة

 مهن رفيعة« البيضاء»الشهري 

 :«الوحدات»الإنتاج حسب 

 وحدات تامة أساس على 

 تعتمد على الإنتاجأجور « تايلور»

 للوظائف النموذجية: الأجورإستقصاء 

 بين المنظماتالمتشابهة -المعروفة - 

 العليا-أهداف نظام أجور

 الاحتفاظ بالممتازين

 إجتذاب الكفاءات

 تحفيز الإداريين

 تحقيق الإرتياح

 الأجورمستويات في تحديد  العوامل المؤثرة

 أجر أعلى – الأجورتحديد الريادة في 

 نفس الأجر –مسلك المنافسة 

 :طرق حساب الأجور لموظفي العمليات الإنتاجية أقل أجر  –التخلف 

 والإداريةالتنظيمية الاعتبارات 

 الوظيفةواجبات ومسئوليات 

 المماثلةمعدلات الأجور 

 فرص الترقية والمزايا المالية

 الإجتماعيةالعوامل 

 المعيشةتكاليف 

 الحد الأدنى للأجور

 الإقتصاديةالإعتبارات 

 الإنتاجمعدل 

 للمنشأةالإمكانات المالية 

 عوامل العرض والطلب

 الحكوميالتدخل 

 أسبابه

 لا تنظيمات عمالية

 ضرورة للتخطيط

 الوطنية المصلحة 

 أشكاله

 حد أدنىتحديد 

 تحديد حد أقصى

 حل الخلافات
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 المنظمة-إدارة التطوير

 ورش العمل

 الرئيس-إشراف وتوجيه مباشر

 كتيبات ونشرات التطوير

 متابعة وتسجيل<تنفيذ<تخطيط<مقارنة<إعداد:جلسات الإرشاد والتوجيه

 المواهبنظام الإختبارات لإكتشاف 

 اشرافية وقيادية-المهارات اختبارات 

 منطقية-لفظية-حسابية–الذكاء اختبارات 

 اختبارات الشخصية
 مجموعة الوظائف: المسار  المناسبالمناسب في 

 :المسارتخطيط 

 أعلىمن مركز إلى مركز 

 تصميم المسار
 الطريقمعالم توضح 

 تخطيط حتياجات مستقبلية

 المخططةالترقية 

 خط تطورالمسار 

 ممكن للوظائف الاستشارية

 المزدوجالمسار 

 المتخصصينالإحتفاظ بمكانة 

 خطين تخصصي ، إداري

 المسار الإداري سلطة ونفوذ وقرار

 سلطةالمسار الفني استقلالية بدون 



 -إدارة سيئة : أسباب الإستغناء المؤقت 

 إنكماش السوق –تسويق سيئ  –إنخفاض مبيعات 
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 إشباع+ معنوية + حافز : الترقية للفرد 

 أصول+ ولاء + تقدير  :للمنظمة  الترقية 

 الجافةالترقية 

 بدون زيادة 

 لا ترقية لا نقل= الوظيفي  الجمود

 :«المنظمة»

 عدم فرص ترقية

 شح إمكانيات المادية

 الاقتصاديةالظروف سوء 

 :«الفرد»

 إنخفاض مستوى الأداء

 عدم طموح في مسئوليات

 عدم تفكير لتحديد مسار

 كثرة طامحين وإنخفاض فرص

 الجمود أسباب

 وراتبتخفيض مرتبة < الوظيفي  التنزيل

 :الفردعن خارجة  أسباب

 اندماج -تغيير هيكل ,التنظيم إعادة 

 نقص وظائف –إنكماش اقتصادي 

 :بالفردمتعلقة  أسباب

 إنخفاض قدراته -الفرد كفاءة عدم 

 =التنقلات 

 عمل آخر

 مستوى أفقي

 نفس الراتب

 الخدمةأسباب إنهاء 

 مرضيأداء غير 

 القويمالسلوك غير 

 تأهيلونقص مقدرة عدم 

 التكيفعدم القدرة على 

 الأعمالرفض تنفيذ 

 الاندماج مع منظمة أخرى

 ضغط الإنفاق

 الإلزاميالتوقف = التقاعد 

 بالحياةالإستمتاع -مشوارنهاية 
 البقاء بالمنزل -فراغ وعزلة 

 تساعد المتقاعدينالمنظمة 

 سكن -استشارات  –نفسية 
 تستفيد من المتقاعدينالمنظمة 

 خفيفعمل  -كمستشارين 

 خدمةتمديد -عمل من المنزل 

 ؟ماذا تريد المنظمة

-حفظ الممتلكات وأسرار-أداء جيد
 تعاون-إخلاص–أمانة -طاعة

 يريد الموظف؟ماذا 

 ظروف جيدة-كلمةطيبة-أجرمناسب

 مكافأة -تقدير-ثناء-ترقية-عدالة

 الإلتزام بالقواعد=الإنضباط  مشكلات الموظفين

 للردع وتصحيح السلوكحوافز سلبية : الجزاءات 

 تظلم رسمي لقرارعقابي صدر: الشكاوى

 قطعي وإلزاميحكمها لجهة محايدة إحالة القضية : التحكيم

 :أسباب شخصية

 أجر أقل

 فرص بطيئة

 الأسرةرضا عدم 

 خارجيةفرص 

 مناخ العمل

 تعارض أهداف 

 عدم إرتياح

 جاذبية الحوافز

 الإشراف السيئ

 الجماعةروح فقدان 

 صراعات وخلافات

 مناخ غير جيد

 :الاستقالة
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 «اجتماعية,مالية»منافع-أهداف-محافظة: المواردصيانة 
 المنافع والخدماتفلسفة المنظمات في 

 تعزيز أداء وانتاجية -تعزيز رفاهية 

 والخدماتأهداف تصميم برنامج المنافع 

 تكاليفعوائد تغطي  -المنافسة القدرة على 

 متوافقة مع الحكومة –إحتياجات موظفين تلبي 

 إستقطاب وحفظ كفاءات -علاقات إنسانيةتنمية 

 الإجتماعيةبرامج المنافع والخدمات  أنواع

 المنافع والمزايا

 مدفوعات إجازات

 علاوات تقاعد

 تأمين بأنواعه

 مكافآت الإقتراحات

 مكافآت التميّز

 تعويضات الفصل

 الخدمات الإجتماعية

 الصحية والرعاية

 نوادي رياضية

 إجتماعية  -ثقافية 

 الرحلات الترفيهية

 مواصلات -مكتبات 

 إسكان مخفض

 :الحوادث  أسباب

 التنظيميالمناخ -والإرهاق الإجهاد  -عمل غير آمن : الوظيفة

 الحمايةإزالة -صيانة عدم -آمنه غير أدوات  -الوقاية عدم : العامل

 :مبررات خدمة الأمن والسلامة

 العامل إنسان:أسباب أخلاقية

 تشريعات حكومية: أسباب نظامية

 الحوادث تكاليف: أسباب إقتصادية

 «مباشرة»الإسعاف والعلاج  تكلفة

 «غير مباشرة»الضائع الوقت  تكلفة

 «غير مباشرة» بالإنتاجمرتبطة  تكلفة

 «مباشرة» الحكومية الغرامات



 توفير معلومات واتخاذ قرارات< الموارد نظم معلومات  14

 مرتدة< تحكم < مخرجات < تبويب < تسجيل 

 اليدوي هو الأساسالنظام 

 : أنواع الملفات

 ملفات عامة -ملفات وظائف  -أفراد ملفات 

 مسميات الوظائف ومعلومتها: ملف التشكيلات الوظيفية

 أنواع الوظائف وشروطها: ملف تصنيف الوظائف

 أي تعديلات للوظائف: ملف التغييرات في الوظائف

 مصدر معلوماتالسجلات نظام 

 إستخدام الميكنةأسباب 

 التكنولوجيالتطور 

 اختصار -سرعة -توفير

 :الميكنة إلى مراحل التحول 

 تقرير-دراسة-متطلبات-أهداف-معوقات-تشخيص: جدوىدراسة 

 التأثير-هندسية-توصيات-تقويم-بدائل-عرض: تصميم أولي

 عرض-توصية-بديل-الفعالية-التكلفة-المواصفات: دراسة هندسية

 النظام الكلياختبار  -اختبار الأنظمة الفرعية : اختبار ثم تنفيذ

 تقييم مستمر-تنفيذ-تعديلات-تقويم أداء-أداءقياس : وتقييم مراقبة 

 :نتائج الميكنة

 تحديد أهداف

 خفض مساحات

 ربط نشاطات

 تقديم معلومات

 حل مشكلات بسرعة

 تخطيط مسار

 تنفيذ برامج التدريب 

 تحسين الاتصال 

 الميكنةمجالات 

 والتوظيفالإستقطاب 

 التوظيفطلبات فحص 

 تحليل تكلفة

 فيديو-المقابلات إجراء 
 مقارنات  -إختبارات 

 الميكنةمجالات 

 الأفرادسجلات 

 تحليل دوران

 تحليل برامج

 إدارة الإختبارات
 مكافآت –جزاءات 

 نتائج المقابلات
 معدلات تقويم

 الميكنةمجالات 

 التعويضاتإدارة 

 ميزانية الأفراد

 تطور الأجور

 ربط تقويم بالعلاوة

 استقصاء الأجور

 تعديلات الأجور
 ربط أجوربوظائف

 الميكنةمجالات 

 تخطيط الإحتياجات

 الاحتياجات المستقبلية

 مواعيد التدريب

 الإحتياجات التدريبية

 تكلفتة الإحتياجات

 المهاراتمخزون مراجعة 

 المساروتطوير تخطيط 

 تخطيط الإحلال
 سجلات الحوادثتحليل 

 الميكنةمجالات 

 :الخدمات

 تكلفة الخدمات

 تغيرات الخدمات
 التعريف بالخدمات

 معالجة البياناتمراحل 

 البياناتإعداد 

 عمليات –معالجة 

 معلومات مبوبة

 رقابة في التعديلات

 التغذيةمن استفادة 

 «شراء نظام جاهز»الخارج  اعتبارات ميكنة الموارد من 

 التوسع–الصلاحيات –الذاكرة  –التكامل –تلمعالجة  –تقارير  –المدخلات  -مصادر

 : المزايا

 التخلص بسجلات ومتراكمة

 البياناتالسريع إلى الوصول 
 والتليفونيةالكتابية تقليل الرسائل 

 :العيوب

 بشرية -فنية -عدم قدرة مالية 

 كافية لحماية أعمالهاسرية 

 جانب لا إنساني

 للإظهارمعلومات تعريض 

 تعيق التوظيف

 إستخدام ميكنة


