
1 
 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 جامعة السودان للعلوم والتكنولوجيا
  كلية الدراسات العليا

 كلية اللغات
 

 ( 511 - 55الصفحات من ) ،إدارة الموارد البشرية لمؤلفه س.ب سينق :من كتاب ترجمة

 

A Translation from a Book Entitled: Human Resources 

Management By: S.P. Singh, Pages from (51-100)  
 

 

 

 

:الدارس إعداد  

 أحمد عبد الباقي مصطفى الحاج

 إشراف:

 دكتور/ عباس مختار محمد بدوي

 

 

 

 

2122 

 



 أ
 

 

 

 

 

 الآيــة 
 

 قال تعالى :
 

{ًِ  أَلِسِيَتِكُهِ وَاخِتِلَافُ وَالِأَرِضِ السَّنَاوَاتِ خَلِقُ آيَاتِهِ وَمِ

 { لِّلِعَالِنِيَن لَآيَاتٍ ذَلِكَ فِي إٌَِّ وَأَلِوَاىِكُهِ

 

 ( 22الآية : ) الرووسورة                                                                                                   



 ب
 

 
 

 اهداء

 إلى والدي الموقر .. إلى والدتي رحمها الله .. إلى زوجتي وأطفالي ..

 حفظ الله الجميعإلى إخوتي وأخواتي .. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ج
 

 
 

 
  

 شكر وعرفان

 
الشكز كله لله الذي وفقني للقيام بهذا الجهد الأكادًمي وكذلك الإمتنان 

الدكتىر/ عباس مختار محمد لسدًد والتقدًز للمشزف على هذا المسعى 

 ثىجيهاثه لطيلة فترة القيام بإستحقاقات هذه الأطزوحة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 د
 

 مقدمة المترجم:

مفيكـ الترجمة الاقتصادية عف تمؾ الترجمات التي تخص مجاؿ الاقتصاد كالماؿ كالأعماؿ، يعبر 
كتساىـ إيجابينا بمجاؿ تبادؿ الأعماؿ عالميان، كمما لا شؾ فيو اف ىذا المجاؿ يمعب دكران ىامان في حياة 

لدكؿ الأفراد كالمجتمعات كالدكؿ كيرجع ذلؾ الي اف الاقتصاد يعد حجر الاساس في تطكر ا
تعد الترجمة الاقتصادية مف إحدل مجالات الترجمة الحيكية التي تستخدـ بشكؿ يكمي كالمجتمعات، ك 

في العالـ في مجالات البنكؾ كالبكرصات كمراكز الماؿ كالاعماؿ التجارية إضافةن الي مجاؿ إبراـ 
في البنكؾ كالمتاجر الصفقات الاقتصادية كالمالية، يستخدـ ىذا النكع مف الترجمة عمى نطاؽ كاسع 

كالبكرصات حكؿ العالـ. كيتطمب ىذا النكع مف الترجمة الي عدة عكامؿ لكي تككف ناجحة منيا الدراية 
عادة مراجعة النصكص المالية كالاقتصادية  بالمصطمحات الاقتصادية كالمالية، الدقة في الترجمة كا 

ىمية ىذا النكع مف الترجمة في ظؿ لمتأكد مف خمكىا مف الأخطاء، مراجعة سياؽ النصكص، كتبرز أ
العكلمة كازدياد المعاملبت الاقتصادية كتنامي الاعماؿ التجارية، كما تتضح في ترجمة العقكد التجارية 
كابراـ الصفقات المالية كالاقتصادية كتعدد عملبء الشركات كالمؤسسات العالمية عمى الصعيديف 

 الخاص كالحككمي.

في الترجمة الإقتصادية كثرة المصطمحات في المجاؿ الإقتصادم مترجـ مف الصعكبات التي كاجيت ال
ختلبؼ دلالاتيا.  كتعدد معانييا إستخداـ إختصارات كثيرة في المجاؿ الإقتصادم كا 

 لماذا كتاب )إدارة الموارد البشرية(:

غ، فيك ىناؾ عدة اسباب دفعتني الي اختيار كتاب ادارة المكارد البشرية لمكاتب اليندم س.ب. سين
رئيس كعميد كمية الدراسات الإدارية بجامعة جكر كككؿ كأنجرم ىارم دكار،، فيذا الكتاب يحتكم 
عمى العديد مف الحمكؿ الاقتصادية المبتكرة التي يمكف العمؿ بيا في مجالنا الاقتصادم كما انو 

ة اف تعمـ إدارة يحتكم عمى شرح لمنظـ الاقتصادية الحديثة التي قد تساعد الاقتصادييف، بالإضاف
المكارد البشرية مف الأشياء الميمة في عالـ الأعماؿ، فالترجمة ىي نافذتنا الي العكالـ الأخرل كالكسيط 

 لتبادؿ الخبرات.
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 مف ضمف العمميات المتعددة التي تتناكليا الفمسفة العامة كالمرتبطة بالأفراد المسائؿ التالية:
 اف تعطى الكفاءة الإدارية أىمية قصكل مف خلبؿ كجكد فريؽ عمؿ متناغـ كمتفاني  يجب

إكتساب الميارات  ؿكيحظى بالتحفيز الكافي؛ كينبغي تطكير ىذا الفريؽ كالحفاظ عميو مف خلب
اللبزمة التي تمبي الاحتياجات التنظيمية الحالية كبعيدة المدل كتكفير بيئة العمؿ المؤاتية كتبني 

 .ـ عمى الثقة كالتعاكفمفتكح قائ إدارة تشاركي اسمكب
  يجب تحقيؽ علبقات طيبة بيف صاحب العمؿ كالمكظؼ كالمحافظة عمييا مف خلبؿ مراعاة القيـ

 . ثمة أربعة مبادئ أساسية تمثؿ جكىر فمسفة تنمية المكارد البشرم، كىي:الانسانية الأساسية
منيج انساني تجاه المكظفيف كخمؽ بيئة أسرية تنطكم عمى الأصول البشرية ىي أىم الأصول:  .1

 لا يقكـ فييا المكظفكف بأداء العمؿ فحسب بؿ يتعايشكف مع مُثؿ كمبادئ المؤسسة.
الإرضاء الأمثؿ لمعملبء يعتبر الطريؽ الأكحد لمنمك كالإزدىار؛ فجكدة الخدمة ىي حجر الجودة:  .2

 الزاكية الرئيسي لفمسفة تنمية المكارد البشرية. 
ىي التركيز عمى النزاىة مؤسسة أحد أبرز الفمسفات كالتي تعتبر المنارة المرشدة لأم اىة: النز  .3

 كالشركاء مثؿ الككلبء كالبائعيف، كما إلى ذلؾ. كالصدؽ لكؿ المكظفيف 
مكاكبة لمتقنية الحديثة، ليس مف أجؿ امتلبؾ التقنية فحسب، بؿ المؤسسة يجب أف تككف التقنية:  .4

راحة المكظفيف. الاستفادة منيا في   رفع الإنتاجية كا 
 عمميات تنمية الموارد البشرية:  7.4

لكؿ طريقة اك آلية بعديف: بعد أساسي كبعد إجرائي. البعد الأساسي ىك ما يتـ انجازه كالبعد 
الإجرائي يتمثؿ في كيفية إنجازه، كيشمؿ علبقة الأفراد ببعضيـ البعض كالعمميات كالآليات 

ساسي، أما البعد الإجرائي فمحؿ تركيز زائد عمى البعد الأ ثمةالمؤسسات ة. في أغمب مالمستخد
ىماؿ. كؿ ما تطرأ مشكمة في المؤسسة  يُبحث عف حميا في المكائح كاليياكؿ الإدارية بدلا عف إ

ؿ اليياكؿ يديناميات العمؿ الجماعي المستبطنة كالسمكؾ البشرم. كفقنا لذلؾ قد يتـ تغيير المكائح أك تعد
كلكف للؤسؼ لا يتـ التطرؽ لمسمكؾ البشرم كديناميات العمؿ الجماعي؛ إذ يُعتقد أنو ليس ، اريةالإد

ينبغي اف تكلى العمميات البشرية ، المؤسساتي كافة فىنالؾ حاجة لإعارتيا انتباىا، كىذا خطأ فادح. ف
أيضا ملبحظة ستة مف ىذه  كيمكننااىتمامنا  كبيرنا بقدرالاىتماـ بالبعد الأساسي )إف لـ يكف أكبر منو(. 

العمميات الفاعمة في أم مؤسسة عمى ستة مستكيات يمكف لطرؽ التنمية المكارد البشرية تحسينيا عمى 
 النحك التالي كصفو: 



2 
 

، كىي تفيدنا عف كيفية ادراؾ الفرد لبيئتو، ككيفية ة الكجكديةعمى المستكل الفردل تكجد العممي .1
ف أىممت ىذه العممية، قد  تفاعمو مع الآخريف، ككيفية تحقيقو أىدافو في الحياة، كما إلى ذلؾ. كا 

 كتعمؿكما يؤثر عمى جكدة العمؿ الذم يؤديو. المؤسسة  يؤثر ذلؾ سمبا عمى اندماج الفرد في 
جعة كالاستشارات كالإثراء ييـ الأداء كمراجعتو كالتغذية الراكؿ مف: تخطيط الكظائؼ المينية كتق

  الكظيفي، كالمكافآت العينية، الخ عمى تحسيف ىذه العممية. 
 : عمميات وأدوات و مخرجات تنمية الموارد البشرية 4.1جدول 

 النتائج الأدوات العممية

العممية الكجكدية؛ كيفية ادارة 
 الفرد لبيئتو كتحقيؽ أىدافو.

 الأداء كتقديـ التغذية الراجعةتقييـ 
 التدريب كالتطكير

 تقييـ المقدرات كترقية الأداء
 تخطيط كتطكير الكظائؼ
 تنمية التعكيض كالمكافآت
 تحميؿ الأدكار كتنميتيا

 جكدة الحياة العممية كرفاه المكظفيف
 مشاركة المكظفيف

 الإتصاؿ
 إدارة المظالـ

 العلبقات الصناعية

 أكثر كفاءة
 أفضؿ كظيفي أداء

 ازدياد التكاصؿ
 كلاء أكثر

 المكضكعية في منح المكافآت
 ثقة أكبر كاحتراـ الآخر

 تضامف أكبر كعمؿ جماعي
 مقدرات حؿ المشكلبت

 ركح المغامرة
 الميؿ إلى التحكط

 جيكزية أكبر لتقبؿ التغيير
 تنمية مكارد بشرية أفضؿ

 
العممية التشاعرية، كىي العممية التي تفيدنا عف ، لدينا التعالؽ – عمى مستكل العلبقات بيف الأفراد .2

خر كخمؽ علبقة معو. للآخر، ككيؼ يمتمس الكصكؿ إلى الآ دمقدار التشاعر الذم يكنو الفر 
الشائعة في ىذه كتعتبر مجالات التكاصؿ كالصراع كالتعاكف كالتنافس مف مجالات الدراسة 

ف أُ  ، المؤسسةربما تؤثر سمبنا عمى فعالية التعالؽ بيف الأفراد في غفمت ىذه العممية فمالعممية. كا 
 بيد أف التدريب كالمداكرة كالتكاصؿ كما إلى ذلؾ تعد مف الامكر التي تحسف مف ىذه العممية. 

عمى كؿ الأفراد التأقمـ مع الضغكط لدينا عممية التأقمـ، حيث ينبغي عمى مستكل الأدكار،  .3
ا كالفردالمؤسسةالمختمفة المرتبطة بدكره في  عمى إدراؾ تاـ  . أما إف كاف دكر الفرد كاضحن
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. كيعتبر  اة لأداء دكره، يمكنو حينئذٍ أف يتكيؼ مع ىذه الضغكط تكيف  بالمقدرات المطمكب فعالان
 الأدكار" ذك نجاعة بالغة في تحسيف ىذه العممية.  تحميؿ"

ي تفيدنا عف كيفية تككيف المجمكعات عمى مستكل المجمكعة، لدينا عممية البناء، كىي العممية الت .4
؛ ككيؼ يمكف أف تصبح مترابطة ترابط ا المؤسسةالمختمفة لأنفسيا كأجساـ متميزة عف بعضيا في 

التقميدية، كيعكس البعد  المؤسسةداخمية، بينما يقكـ البعد الجكىرم )أك الييكمي( عمى نظرية 
إسيامنا فاعلب في تحقيؽ أف تسيـ جمكعات يذه الملالإجرائي حركة كقكة العلبئؽ البشرية، ككيؼ 

 . المؤسسةأىداؼ 
 أدوات تنمية الموارد البشرية 8.4

تسمى أم كسيمة منتظمة أك رسمية تستخدـ لتنمية كفاءات الأفراد كزيادة مستكل دافعيتيـ في 
كمف ىذا المنطمؽ، يمكف بأداة تنمية المكارد البشرية. المؤسسة كخمؽ جك معافى في المؤسسة أم 

، بيد أف اكثرىا استخدامنا ىي الطرائؽ التالي المؤسسةتكافر عدة طرؽ لتنمية المكارد البشرية في جعبة 
 كصفيا: 

 تخطيط المكارد البشرية .1
 تقييـ الأداء كتكفير التغذية الراجعة .2
 التدريب كالتأىيؿ كالتطكير .3
 تقييـ القدرات الكامنة كالترقية .4
 آت التعكيض كالمكاف .5
 المينيتخطيط الك  مينيتطكير الال .6
 تحميؿ الأداء كتطكير الأداء .7
 المؤسسة تنمية تقنيات .8
 الكسائؿ التشاركية .9

 جكدة الحياة العممية .10
 الإستشارات .11
 رد المظالـ .12
جراء الأبحاث .13  تخزيف البيانات كا 
 العلبقات الصناعية .14
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 . تخطيط الموارد البشرية1
 الأماف لجيكد تنمية المكارد البشرية، كيتعمؽ بالآتي:تخطيط إدارة المكارد البشرية ىك مرساة 

تقييـ احتياجات القكة العاممة، بما في ذلؾ التنبؤ بالإحتياجات القائمة عمى سياسات الشركة ( أ)
 كأساليبيا التنمية كخططيا لإدارة التنكع، ألخ. 

كظائؼ غير تدقيؽ المكارد البشرية، أم مراجعة كفحص ما إذا كانت القكل العاممة بمختمؼ ال( ب)
كافية أك فائضة عف الحاجة مما ينغي تكظيفيـ؛ إذ قد يؤثر كؿ مف نقض المكظفيف أك زيادتيـ 

 . المؤسسةالدافعية في عف الحاجة عمى 
لذلؾ، ترتبط المكارد البشرية ارتباطا كثيقا بالخطط كالاستراتيجيات الكمية مف جانب، كبتحميؿ 

 الكظائؼ مف الجانب الآخر.
 الأداء والتغذية الراجعة. تقييم 2

الأىمية، حيث يتـ مف خلبلو يعد تقييـ الأداء مف آليات تطكير الأداء المكارد البشرية بالغة 
ا بكاسطة المكظؼ نفسة بالتعاكف مع رئيسو المباشر، كيعدؿ المكظؼ أىدافو أداء المكظؼ دكرين  تقييـ

تو كميامو؛ كيؤكد تقييـ الأداء عمى عممية المستقبمية عمى ضكء الصعكبات التي يكاجييا في أداء كاجبا
تطكير المكظفيف لأنفسيـ كليس تقييميـ مف أجؿ التقييـ فقط. يؤدم التقييـ التشاركي المكضكعي 

تقييـ كالتغذية الراجعة الدقيقة إلى تطكير العلبقات الفردية. كيقكـ الرئيس المباشر خلبؿ عممية ال
 يؽ أىدافو. بمشاركة المرؤكس ىمكمو كيرشده إلى تحق

ثمة ثلبث آليات لتنمية المكارد البشرية تختمؼ عف بعضيا البعض مف : . التدريب والتأىيل والتطوير3
تقاف ميارات الكظيفة الحالية لممكظؼ؛ كييدؼ  التدريبحيث حيز التركيز كالغرض. يركز  عمى تعمـ كا 

عمى تعمـ ميارات الكظائؼ ذات الصمة كييدؼ إلى تأىيؿ المكظؼ كتجييزه لمكظائؼ ذات  التعميـ
ييدؼ الى التعميـ مطمقنا غير المرتبط بأم كظيفة، حالية كانت أك مستقبمية.  التطكيرالصمة، بيد اف 

 يارات المكظؼ عمكمنا. مفالتطكير ييدؼ إلى تنمية 
 ات تدريبية، كىي:ثمة ثلبثة مجالات يمكف أف تعطي فييا دكر 

المجاؿ الفني كالمجاؿ السمككي كالمجاؿ المفيكمي. يحتاج مكظفي الرتب كالممفات إلى التدريب الفني 
فحسب، إذ أف التدريب في المجاليف الآخريف غير ذم جدكل بالنسبة ليـ. غير أف تجارب بعض 

ماؿ يؤدم إلى العديد مف اف تدريب العأكضحت الشركات اليندية، مثؿ شركة بيتركفيمز )باركدا( ، 
 النتائج المثمرة، مثؿ: 
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 تحسف سمكؾ العماؿ مف رؤسائيـ كزملبئيـ. أ
 ظيكر ركح الجماعة؛ "نحف" بدلان عف "أنا". ب
براز اخطاء الآخريف. ت  تناقص عادة إخفاء أخطاء الذات كا 
 الإىتماـ المتزايد بمشركع الاقتراحات. ث
 شؤكف الأسرةالكعي المتزايد باحتياجات الأسرة كاىتماـ متزايد ب. ج

يختص كؿ مف تقييـ القدرات الكامنة كالترقية بتحديد القدرات امنة والترقية: . تقييم القدرات الك4
الكامنة لممكظؼ مف أجؿ التطكر المستقبمي كالترقية في الشركة. كيركز ىذا الجانب عمى التعرؼ 

الحساسة المطمكبة لمتعامؿ مع بصكرة دكرية عمى القدر الذم يمتمؾ بو مكظؼ معيف السمات الميمة 
تحميؿ الكظائؼ كالأدكار. كفي مجاؿ تنمية المكارد ارتباطنا كثيقنا ب فيك مرتبطنا المسؤليات العميا. لذا،

لؾ أنيا غير قائمة عمى الأداء، بؿ إلى المقدرات الكامنة لدل ذ، ك لبشرية، لا تعتبر الترقية مكافأةا
 المكظؼ. 

ي أف تككف المكافأة التعكيضية مرتبط ارتباطنا جمينا بأداء كسمكؾ ينبغ: . التعويض والمكافأة5
في مكافأة المكظفيف أك بالمقابؿ الإفراط في مكافأة مف لا يستحقكف المكافأة  التقصيرالمكظفيف. إف 

يقمؿ مف الأثر المحفز كالمعزز لممكافأة . في مجاؿ تنمية المكارد البشرية، بينما يستند ىيكؿ الراتب 
 ميؿ الكظيفة، فإف زيادة الراتب مرتبطة بالأداء. إلى تح

كير الميني كالتخطيط الميني مفيدنا في مساعدة قد يككف التطالتطوير الميني والتخطيط الميني:  .6
، كفي تخطيط المسار الميني الخاص راحؿ المختمفة لمتنمية في الشركةالمكظفيف الجدد في الكعي بالم

مكظفيف محدكدم القدرات الكامنة حتى يتأقممكا مع الإرشاد اللبزـ لم أف يعطىأيضا بيـ. كيمكف 
ينبغي أف لا تككف خطط تنمية الشركات كالمؤسسات سرا نمية المكارد البشرية، . كفي منظكمة تالكاقع

 عمف لممكظفيف مف أجؿ تخطيط مساراتيـ المينية عمى ضكئيا. تُ يجب اف محفكظا بؿ 
ىذا أحد الفنيات بالغة الأىمية في تنمية المكارد البشرية، ففي إطاره : دوار. تحميل الأدوار وتطوير الأ7

ثرائيا مف حيث دكره الذم يؤديو كليس مف حيث كظيفتو أك منصبو. يقكـ  يتـ تحميؿ كظيفة الفرد كا 
المكظؼ كرئيسو كمرؤكسيو بمناقشة تكقعاتيـ الكظيفية مف بعضيـ البعض ليصمكف إلى إجماع حكؿ 

ؼ لمدكر الخاص بكظيفتو. ينبغي أف يتـ التككيد عمي الدكاـ عمى أف الدكر يكصتيجيزكف دكر الفرد ك 
لمقياـ بالمبادرات، عمى أف يككف مرتبطنا  لمفرد كيكفر لو الإستقلبؿ الكافيينطكم عمى تحدم كافي 

 بالأدكار التنظيمية الأخرل لتجنب الشعكر بالعزلة. 
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ثرائيا ككصفيا  بينما يرتبط تحميؿ الأدكار كتنميتيا ككصفيا عادة بالكظائؼ، فإف تحميؿ الكظائؼ كا 
ترتبط بمياـ المكظفيف. يجرل التحميؿ الكظيفي لكظيفة العامؿ لمتعرؼ عمى السمات الحاسمة التي 

الكظيفي  تحدد في نياية المطاؼ كؿ تمؾ الخصائص أك السمات التي يممكيا شاغؿ الكظيفة. الكصؼ
ثراء الكظيفة يشير إلى المحاكلات التي تسعى إلى جعؿ الميمة أكثر تحفيزنا.   يصؼ تمؾ الخصائص، كا 

 المؤسسة. فنيات تنمية 8
لتنمية مكرادىا البشرية، كتشمؿ ىذه  المؤسساتفنيات تنمية  المؤسساتتستخدـ العديد مف 

، كما إلى راط في مجمكعات التدريبمي كالإنخالفنيات بناء فرؽ العمؿ كعكس صكر العمؿ المنظ
ذلؾ. في مضمار العمؿ الجماعي كبناء الفرؽ، يتعمـ الأفراد كيفية العمؿ بالتضامف مع بعضيـ 

، فالمجمكعة المضيفة تتمقى تغذية راجعة مف البعض. كفيما يتعمؽ بعكس صكر العمؿ المنظمي
دراكيا كالتعامؿ معيا، كيتـ تصميـ عف كيفية إ المؤسسةالممثميف لمعديد مف المجمكعات الأخرل في 

نكع التدخؿ المطمكب مف أجؿ تحسيف العلبئؽ بيف المجمكعات كزيادة الفعالية التكاصمية بيف أفراد 
المجمكعات. في مجمكعات التدريب يتعمـ المشارككف أف يككنكا اكثر كفاءة في العلبقات البينية؛ فيـ 

تككيف المجمكعات الآخريف مع سمككيـ كعف ديناميات يتعممكف الكثير عف انفسيـ كعف كيفية تفاعؿ 
  ا.كحدكدىا كنمكى

  . الوسائل التشاركية:9
 العديد مف الكسائؿ التشاركية، مف بينيا:  مؤسساتتستخدـ ال

مثؿ تمؾ التي تككف بيف الإدارة كالعامميف تساعد عمى التكصؿ إلى تسكيات  الإجتماعات ذات الطرفين:
بشأف أجكر العمؿ كشركط الخدمة كما أنيا تساعد عمى مراجعة طريقة عمؿ التسكيات القائمة كفحص 

 أثرىا عمى الإنضباط في مكقع العمؿ كأخلبقيات العمؿ كخدمات العملبء، كما إلى ذلؾ. 
مشاركة المعمكمات عف ربحية أعماؿ الشركة كأداء الشركة كالمنافسة كالتسكيؽ إف مشاركة المعمومات: 

 كما إلى ذلؾ تعد مف الأدكات التشاركية الفعالة.
 استطلاعات الرأي المشتركة:

تقكـ الإدارة كالنقابة بإعداد استطلبعات مشتركة عف حالة الركح المعنكية كالدافعية كمظالـ 
 التعامؿ مع مثؿ ىذه المشكلبت. طرؽطكف معنا مف أجؿ المكظفيف، كما إلى ذلؾ؛ كيخط

 سبلبن ، كتقترح إلخ، ، كعدـ الانضباطالعمؿ دراسة مشكلبت مثؿ "التغيب"تتكلى فرؽ  العمل: فرق
 .لمعالجة المشكمة
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شاكؿ المتعمقة بالعمؿ لمناقشة المى إشراؾ العامميف عمى مستكل القكاعد تيدؼ إل : دوائر الجودة
إنيـ  .تـ تشكيميا بشكؿ تطكعييدكائر الجكدة ىي مجمكعات صغيرة مف المكظفيف بشكؿ دكر؛ 

يعرفكف عنيا  كؿ يكـ دىا أف الأشخاص الذيف يقكمكف بكظيفة معينةيعممكف عمى فرضية بسيطة مفا
القميمة  في السنكات .الإنتاجية أك عندما يتعمؽ الأمر بالجكدة لاسيما، أكثر مف أم شخص آخر

شركة ج.ؾ. جكتو  العديد مف الشركات في كؿ مف القطاعيف العاـ كالخاص )مثؿ ، حصمتالماضية
قدمة مف دكائر ( عمى مكاسب كبيرة مف خلبؿ تنفيذ الاقتراحات المغيرىا، ك ىارات للئلكتركنياتاب

  .الجكدة في مؤسساتيا
ليست  كحدىا جيدةالجكر ، الأمعماؿالتنمية الشاممة ل مف أجؿ تحقيؽ العممية: جودة الحياة. 10
عادة تصميـ العمؿ إ ، كينبغيبدنية جيدة كعمؿ تحفيزم بالإضافة إلييا، يجب تزكيدىـ بأحكاؿ .كافية

ت اليندية خطكات كاسعة في تحسيف نكعية الحياة العممية تتخذ العديد مف المؤسسا الرتيب أك الممؿ.
حدل ىذه المؤسسات شركة باىاراتلعماليا لتي اتخذت إعادة تصميـ ا للئلكتركنيات الثقيمة، ، كا 

، ىناؾ . في نظاـ تنمية المكارد البشرية1975عاـ ذ المن ان الكظيفة كتدخؿ في التطكير التنظيمي مبكر 
 .ة الحياة العمميةتركيز عمى رفاىية المكظفيف كجكد دائمنا
اؿ سب لمعمإنيا آلية ميمة لتنمية المكارد البشرية لتقديـ التكجيو في الكقت المنا :تقديم النصح. 11

تكظؼ العديد مف الشركات اليندية مستشاريف بشأف المشاكؿ المتعمقة بالمسائؿ المادية كالمعنكية. 
  .مدربيف ليذا الغرض

إف حقيقة  .كبيرة كانت أـ صغيرة - مؤسساتلجميع ال احيكين  يعد أمرنا المظالـ ردإف  المظالم: . رد12
ف لـ يحظ بفرصة أف المكظؼ لديو حؽ الكصكؿ إلى نكع قضائي مف العدالة  يعد أمرنا مرضينا، حتى كا 

 .لاستخداـ ىذا الحؽ
ا آلية ميمة جدنا لتنمية المكارد البشرية :تخزين البيانات والبحث. 13 مف الضركرم لمغاية  .ىذه أيضن

تمفة مثؿ الخصائص في جكانب مخ الحفاظ عمى معمكمات منيجية حكؿ كؿ مكظؼ عمى حدة
مكانات الأداء ، كالراتب، كما إلى ذلؾ، بحيث يمكف استخداميا ، كالترقياتالشخصية لممكظؼ، كا 

ا كأساس  ، كالترقية كما إلى ذلؾ.، كالتخطيط الكظيفي، كالتدريبللبستشارات تعمؿ ىذه المعمكمات أيضن
ىناؾ حاجة إلى بيانات جديدة في بعض الأحياف قد تككف  .لمبحث عف مشاكؿ المكظفيف

 .المكارد البشرية لتحسيف استخداـ المناسبة التدخلبت لتحديد
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ا نظاـ فرعي لتنمية المكارد  " العلبقات الصناعية: "العلاقات الصناعية. 14 ىي أيضن
العلبقات الصناعية الجيدة القائمة عمى الثقة المتبادلة كحسف النية تجعؿ التنفيذ المتكقع  .البشرية

العلبقات الصناعية السيئة القائمة عمى بالمقابؿ، فإف  .كسمسنا لبرامج تنمية المكارد البشرية أمرنا يسيرنا
العمالية في بلبدنا دكر ، لعبت النقابات تاريخيا .عدـ الثقة كالخكؼ المتبادؿ تجعؿ التنفيذ صعبنا

. فاىية الاقتصادية لمعماؿكاف اتجاه أنشطتيـ نحك الر ك  المحرضيف كالمساكميف عمى حقكؽ العماؿ،
تشمؿ . التكجو نحك الرفاه النفسي كالاجتماعي لمعماؿ تنمية المكارد البشرية، فيشجعفي نقابات  أما

 .المشاركة فييا التكاصؿ كالتكجيو كالتعميـ كالتدريب المجالات التي يُطمب مف النقابات
ربحية  التنظيمية مف أجؿ الحفاظ عمىتعمؿ تنمية المكارد البشرية كمحفز في العديد مف العمميات 

بكامؿ  المؤسسةإنيا محاكلة لتطكير كامؿ المكارد البشرية المتاحة داخؿ  كحيكية المؤسسة.
ا  إمكاناتيا. يشير مستكل . كأكثر فعاليةلمعياف إنيا عممية ضركرية كبالتالي يجب أف تككف أقؿ كضكحن

لتزاـ كالجدية التي يتـ بيا النظر في قضايا تنمية كطبيعة المكارد البشرية بشكؿ مباشر إلى مستكل الا
بشرية عمى أنو ، يجب النظر إلى الاستثمار في المكارد ال. إلى جانب ذلؾالمؤسسةالمكارد البشرية في 
 .استثمار طكيؿ الأمد

 :كؿ مف الآتي تنمية المكارد البشرية دكرنا فعالان في تؤدم
  سةز المكظفيف عمى النمك مع نمك المؤسحفيت، 
  المؤسسةالنمك مع  مفالمكظفيف تمكيف، 
 المؤسسةتكقعات في تطابؽ التطمعات الفردية مع  المساعدة. 
 تعزيز التعاكف كركح الفريؽ مف خلبؿ خمؽ مناخ مف الثقة كالانفتاح كالتبادلية كالتكافؿ. 

 تنمية الموارد البشرية مخرجات 9.4
عبر تحسيف  تنمية المكارد البشرية أساليب الناتجة عفالمأمكلة المختمفة  المخرجاتفيما يمي 
 :العمميات البشرية

أكثر كفاءة لأنيـ مف ناحية يصبحكف أكثر كعينا بالميارات المطمكبة  المؤسسةفي الأفراد يصبح . 1
 .لقكاعد كالمعاييركمف ناحية أخرل ىناؾ كضكح أكبر في ا لأداء الكظيفة

ت خلبؿ زيادة التكاصؿ يصبحكف عمى دراية بالتكقعا أدكارىـ بشكؿ أفضؿ لأنيـ مفالأفراد يفيـ . 2
 .التي يحمميا الأعضاء الآخركف مف خلبؿ أدكارىـ
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ا لكظائفيـ لأنو تكجد 3 يتقدمكف ، فالآف مكضكعية أكبر في إدارة المكافآت. يصبح الأفراد أكثر اخلبصن
 .بأفكار أفضؿ كأكثر إبداعنا

ا كأصالة في يصبحك لدم الأفراد ثقة كاحتراـ أكبر لبعضيـ البعض، ف ينشأ. 4 ف أكثر انفتاحن
 .، يتـ إنشاء قكاعد جديدةكبالتالي سمككيـ.

  .التآزر تأثير ينتج ىناؾ قدر أكبر مف التعاكف كالعمؿ الجماعي الذم. 5
رة لممغاميصبحكف أكثر عرضة  .أنفسيـ أفضؿ تجييزنا بقدرات حؿ المشكلبت الناس يجد. 6
 .أكبر مف جانبيـ لقبكؿ التغيير ااستعدادن  ، كيمتمككفستباقية في تكجييـالاك 
بدكرىا تسيؿ تخطيط مكارد  التيك المكظفيف  المكضكعية المفيدة عفبيانات ير مف الالكث تتكلد. 7

 .بشرية أفضؿ
زيادة الانفتاح في تصبح الإدارة العميا أكثر حساسية لمشاكؿ المكظفيف كالعمميات البشرية بسبب  .8

 .الاتصاؿ
حقؽ آفاؽ ت ، كةتائج المذككرة أعلبه ىي أف المؤسسة تصبح أكثر فعاليالنتيجة الصافية لمن

، لا ينبغي لممرء كمع ذلؾ  .جديدة مف حيث الإنتاجية كالتكمفة كالنمك كالتنكيع كالأرباح كالصكرة العامة
ج حتى بعد فترة طكيمة بشكؿ تظير ىذه النتائكلكف إذا لـ  .في فترة قصيرة ىذه النتائج أف يتكقع
، ينبغي لممرء أف يتساءؿ عف مدل كفاية عمميات تنمية المكارد البشرية النكعية كالكمية كالأدكات معقكؿ

ا أف المؤسسة.ذات الصمة التي يتـ استخداميا في تمؾ  الممتازة لتنمية  النتائج يجب أف نتذكر أيضن
في جميع الأكقات المؤسسة استمرار فعالية  يف لا تشير إلىفي أم كقت مع المكارد البشرية

 .بشكؿ مستمر كتعزيزىا كتجديدىا تنمية المكارد البشرية يجب مراقبة نتائج .القادمة
 :البشريةفوائد تنمية الموارد  10.4

ا إمكاناتو الكامنة لتحقيؽ كفاءة الفرد فحسب، بؿ تلا تطكر البشرية تنمية المكارد إف  طكر أيضن
 :، كمف بينياائد تنمية المكارد البشرية جمةلذلؾ فإف فك  .لممؤسسةالفعالية الكمية 

 .عمى تشخيص نقاط قكتو كضعفو المكظؼ ساعد تنمية المكارد البشريةت .1
 .المكظفيف لدلنمي الإبداع ت .2
تحسيف لفي مناخ تنظيمي معيف ليس فقط لتحسيف أدائو كلكف  نفسو عمى تطكير المكظؼ ساعدت .3

 .المؤسسة ككؿأداء 
 .العلبقات الشخصية ثرم، كبالتالي تالمكظفيف لدلالثقة كالانفتاح  نميت .4
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 .مف الرؤساءالسديد خمؽ بيئة لمتغذية الراجعة الكاقعية كالتكجيو ت .5
 .كفر فرص التنمية طكيمة الأجؿ كقصيرة الأجؿت .6
 التطكير الكظيفي خطط تيسر سير .7
 .لتحدم المسؤكليات المستقبمية بعد تطكيرىا المتاحة المكارد البشرية ستخداـفي ا المؤسسة تساعد .8
 .مؤسساتتمكف مف التنمية الشاممة لشخصية المكظفيف كال .9
 تنمية الموارد البشرية تضمن نجاح الشركات الصغيرة والمتوسطة:المنتظمة ل ممارساتال

لذا، فمف مصمحة أم  صة ىي أىـ الأصكؿ لأم مؤسسة.تخصالم العاممةربما تككف القكل 
دارتيا ةإيجابيشركة بغض النظر عف حجميا التركيز ب ، فمف كمع ذلؾ .عمى تنمية المكارد البشرية كا 

. تجاىميا العديد مف الشركات اليندية الصغيرة كالمتكسطةتالمحزف أف أنشطة المكارد البشرية غالبنا ما 
٪ مف الشركات الصغيرة 80حكالي  اتضح أف، اتحاد الصناعات اليندية ح الذم أجراهكفقنا لممس
 .بشريةالمكارد رسمي لمقسـ  لا تمتمؾالمتكسطة الشركات ٪ مف 20كحكالي 

تنشأ المشكمة لأف "معظـ الشركات الصغيرة كالمتكسطة ليست عمى دراية بالأبعاد الاستراتيجية 
قمب  لمشركات اليندية الصغيرة كالمتكسطة يمكف ".المكارد البشريةكما يرتبط بيا مف فكائد تنمية 

التي  كالتصدم لمتحديات العالمية رصيفاتياالطاكلة مف خلبؿ التعمـ مف اللبعبيف الكبار ككذلؾ مف 
 .يا عمى صعيد المكارد البشريةتكاجي

المناسبيف ىك فراد الأ، كبالتالي فإف تكظيؼ تدفعيا القكل العاممة الشركات الصغيرة كالمتكسطة
ك"المكقؼ الميني  "الأفرادأكبر مف الاحتفاظ الأفراد يحظى بتركيز اكتساب . "أمر في غاية الأىمية

 .، مف الضركرم التعرؼ عمى المكىبة أكلان ." كبالتاليأمر حيكم لمنمك
صغيرة مف الشركات ال، كىي "ىيرميز سكفتلبب"ابتكرت شركة ،أخذ ذلؾ في الاعتبار مع

المدارس كالجامعات لإنشاء قكة عاممة في  في، برنامج رعايتيا المتكسطة الحجـ مقرىا في سمكفينياك 
الذيف يمكف إعدادىـ  ، تمكنت الشركة مف جذب عدد كبير مف الشبابكنتيجة لذلؾ .المستقبؿ

 .لمتطمبات الكظيفة كفقنا
المكظفيف السعداء يصنعكف إف الاحتفاظ بأفضؿ المكاىب لا يقؿ أىمية عف تكظيفيا لأف 

الأشخاص المكىكبكف "يمكف الاحتفاظ بيـ فقط مف خلبؿ تطبيؽ أفضؿ ممارسات  .عملبء سعداء
ىي الاعتبارات الرئيسية التي " كالحرية في اتخاذ القرار كما إلى ذلؾ ".ك"فرص النمكالمكارد البشرية

 .لمكظؼدل اتحدد الرضا الكظيفي ل
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أفضؿ ممارسات المكارد  كندا كمقرىاسيميستيكا العالمية  ركةش كضعت ،كلمكافحة الاستنزاؼ
الكزف جنبنا إلى جنب مع نيج الفريؽ  مبتكرة مثؿ إدارة الإجياد كمراقبةإف تقديميا لبرامج . البشرية

 .بالثناء ليك أمر جديرلمتكيؼ مع أعماؿ النكبات الميمية 
لمكظفكف حيث يقترح ا"تي.إف.تي" بالمممكة المتحدة  جديدنا في معنىن  المكظفيف مشاركة تتخذ

ا.يجب تشجيع ىذا  باستمرار تغييرات لمتحسيف. عمى مسار  الشكؿ مف المشاركة في اليند أيضن
قترح تسييؿ إعادة ، إذ ت، ىناؾ ميزة لخطة الشركات الصغيرة كالمتكسطة المنفذة في سنغافكرةمختمؼ
 .الأكبر سنا كاستبقائيـ العامميفتكظيؼ 

لنمك كالاستعداد لمتحديات امف لمكظؼ تمكيف ا المؤسسةمف الناحية المثالية، يجب عمى 
كالأداء تخطيط الاستراتيجيات كتكجيييا بعناية مف أجؿ تحقيؽ التطكير التنظيمي "يجب . ك المستقبمية

 ".الفعاؿ كالنجاح
، لمكظفييا كبير في مجاؿ الخدمات المكجستية ، كىي اسـأعطت شركة فيديكس ككربكريشف

عممية تحت مسمى  –الذم تـ تنفيذه حقؽ البرنامج ك  .كمتابعتيا أدكار كؿ منيـ فرصة فريدة لتحديد
ا فكرينا مما أفاد الشركة كالمكظفيف عمى حد سكاء -تقييـ القيادة كالتكعية  شركة "غركبك  فيك  .نجاحن

، ترقى مكظؼ تكسطة الحجـمف الشركات المصنفة صغيرة/مشركة برتغالية كىي ، تيكستك إديتكريس"
تعمؿ الشركة ظمت ، بعد ذلؾ .الأنغكليتنفيذينا لمقسـ شاب يعمؿ في قسـ التعبئة ليصبح مديرنا 

 .مجزية أماميـلكنيا ك  تنطكم عمى تحدياتباستمرار عمى تحفيز مكظفييا مف خلبؿ كضع مشاريع 
الأكفاء  العماؿ الميرةالتدريب كالتطكير" ييدؼ إلى تدريب  "برنامج ظؿ، كبالمثؿ في الصيف

لكؿ  لممكظفيف حكؿ الدكر المتكقع، كيكفر ىذ البرنامج الكضكح كالشفافية المؤسسةلإضافة قيمة إلى 
 .القياـ بو منيـ

لذلؾ يجب عمى الشركات  ا.، تستفيد الشركة عندما يشعر المكظؼ بأنو مالكيفي الكاقع
مؽ فجكات بيف المكظفيف كصاحب خالتسمسؿ اليرمي الذم ي مف الصغيرة كالمتكسطة التخمص

بأف "الأطر القكية  مانثاف لأنظمة كالرئيس التنفيذمالمنتدب العضك  ، جالاف" أتكؿ" يشعر .العمؿ
متكسطة الحجـ. كيشير كذلؾ إلى أنو  كأشركة صغيرة الكالأخلبقيات كالممارسات التجارية تحدد نجاح 

فالشعكر بالنيج غير الرسمي في شركتو لا يشجع عمى أم شكؿ مف أشكاؿ التسمسؿ اليرمي. 
 . العمؿبيف المكظؼ كصاحب لعمؿ يساعد بالفعؿ في بناء علبقة قكية المصحكب بالانضباط في ا
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ب عمى المكظفيف غرس يج .التركيز عمى تعزيز ريادة الأعماؿ صبنينبغي أف ي كاقع،في ال
لـ يعد ترقية  كحده التدريبمف أجؿ النمك في الصناعة." ف كريادة الأعماؿ ميارات تنظيـ المشاريع

" تنمية ريادة الأعماؿ الريفية برنامج "نجحكقد  ". أكثر مف ذلؾاليكـ لا يحتاجكف مكظفك فلمميارات. 
حاكؿ حيث   .ية لأصحاب المشاريع الحالييفالذم تـ تنفيذه في الفمبيف في رفع مستكل القدرات الإدار 

تحديد كمعالجة التحديات التي  ، مف خلبؿ كرش العمؿ كجمسات التدريب الكظيفي كالمؤتمرات،البرنامج
 .تكاجييا الشركات الصغيرة كالمتكسطة

، فإف مجرد تنفيذ حؿ برمجي كمع ذلؾ .تعد التكنكلكجيا جانبنا آخر لا يمكف تجاىمو بعد الآف
الأشخاص  يؤدييافقط عندما تتماشى مع العمميات الصحيحة التي تأتي ثمارىا التكنكلكجيا ف ؛يكفيلا 

يمكف أف يؤدم  ". إف إنشاء أنظمة كعمميات إدارية مناسبة ىي بعض مجالات الاىتماـ". المناسبكف
خطكة إلى الأماـ، استخداـ التكنكلكجيا الجديدة كالمتقدمة إلى دفع الشركات الصغيرة كالمتكسطة اليندية 

فإف الشركات  كمع ذلؾ، .سيمة الاستخداـ كفعالة كغير معقدة التقنيات الجديدةيجب أف تككف كلكف 
 ." الفريؽ نمك الصغيرة كالمتكسطة "بحاجة إلى تصميـ العممية بطريقة تدعـ تطكير

مف ة التي تضمؤسسل، فاالاىتماـ بسلبمة المكظفيف ىك جانب آخر يجب تسميط الضكء عميو
شركة ، تعطي عمى سبيؿ المثاؿ .ترل نتائج جيدةفإنيا لا محالة سعمؿ مكظفييا في بيئة آمنة 

ا يكـ لمسلبمة "اليكـ سياسة؛ فييتؤمف بلسلبمة المكظؼ بريدجستكف أكلكية قصكل كيصب  "ىك أيضن
 .المكظفة صالح الشركةىذا في صالح المكظفيف ككذلؾ في 

أف . "ميمة كالمنيجية نجاح الشركات الصغيرة كالمتكسطةتضمف ممارسات المكارد البشرية الس
جب أف تمارس الشركات ." يتككف كبيرنا لا يعني أف تككف عظيمنا؛ فالصغير ىك أمر استراتيجي

الصغيرة كالمتكسطة المركنة في تبني أفضؿ ممارسات المكارد البشرية العالمية التي مف شأنيا أف 
الشركات اليندية  ىك أف العالـ يراقب عف كثب ما يجب ألا ننساه تساعدىـ عمى المدل الطكيؿ.

 التركيز يككف أف يجب ثـ كمف ،لا يغتفرالأداء المتكسط  كأم شكؿ مف أشكاؿ ،الصغيرة كالمتكسطة
 .باع أفضؿ الممارساتبات أفضؿ تصبح أف عمى

 ت الينديةتنمية الموارد البشرية في المؤسساممارسات  11.4
 فعالية تنمية الموارد البشريةتقييم 

تقييـ برنامج تنمية المكارد البشرية ىك المرحمة الأخيرة في التدريب عمى عممية تنمية يعد 
 انشاطن  ، كيعد ىذاىذا ىك المكاف الذم يتـ فيو قياس فعالية تدخؿ تنمية المكارد البشرية .المكارد البشرية
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 ف رد فعؿ المشاركيف عمى البرنامجييـ الدقيؽ معمكمات عيكفر التق. كلكف غالبنا ما يتـ تجاىمو اميمن 
ج ، كما إذا كاف البرنامكف ما تعممكه في الكظيفة التي يشغمكنياكما إذا كانكا يستخدم كمقدار ما تعممكه

يُطمب مف المتخصصيف في تنمية المكارد البشرية بشكؿ متزايد  .ةقد أدل إلى تحسيف فعالية المؤسس
، أم " ك "الناعمة"الخشنةف التدابير "نجاح جيكدىـ باستخداـ مجمكعة متنكعة متقديـ دليؿ عمى 

المعمكمات لممديريف اتخاذ قرارات أفضؿ بشأف  ىذه تتيح .التأثير الأساسي ككذلؾ رد فعؿ المكظؼ
 :، مثؿمفة لجيكد تنمية المكارد البشريةالجكانب المخت

 امج المستقبميةفي البر ستمرار في استخداـ أسمكب معيف لمبيع الا. 
 تقديـ برنامج معيف في المستقبؿ. 
 الميزانية كتخصيص المكارد. 
 (. استخداـ بعض المكارد البشرية الأخرل أك النيج الإدارم )مثؿ اختيار المكظؼ 
  المشكلبت قكاعد العمؿ لحؿتغيير. 

المكارد البشرية مف الميـ أف يقدـ متخصصك تنمية المكارد البشرية دليلبن عمى أف برامج تنمية 
لمديرم تنمية المكارد  كمف خلبؿ تسمحيـ بيذه المعمكمات، يمكف  .تحسف الفعالية الفردية كالتنظيمية

عند مناقشة فعالية أعماليـ  المؤسسةأخرل مف  أقساـالبشرية التنافس بشكؿ أفضؿ مع المديريف مف 
 .كالتنافس عمى المكارد

 ممخص
مياراتيـ الشخصية  كتطكير عمؿ لمساعدة المكظفيفإطار  تنمية المكارد البشرية ىي

ثراء معرفتيـ ك  أعطت  .كالمكظفيف الأفراد تحقيؽ أىدافيـ لممؤسسةبحيث يمكف  يـقدراتكالتنظيمية كا 
تمثؿ الأىداؼ الرئيسية لتنمية المكارد كت .الثكرة الصناعية بعدنا جديدنا لمفيكـ تنمية المكارد البشرية

تتمثؿ  تنمية المكارد البشريةالحالية. مخرجات كأداء الفرد في الكظيفة  البشرية في تحسيف كفاءة
أدكات تنمية  .كتحسيف الدكر كالثقة كاحتراـ الآخريف كالتعاكف كالعمؿ الجماعي زيادة الالتزاـ في:

ـ كالتدريب كالتعميالتغذية الراجعة تخطيط المكارد البشرية كتقييـ الأداء ك  :المكارد البشرية اليامة ىي
لكف كبيرة الحجـ ك  مؤسساتنجاح ليس فقط ال تضمف ممارسات المكارد البشرية المنيجية .كالتطكير

ا مؤسسات التصنيع الصغيرة. اليندية أنظمة تنمية المكارد البشرية  مؤسساتنفذت العديد مف ال أيضن
 .بنجاح

 



14 
 

 لممراجعة: أسئمة 
 مزايا تطبيؽ أنظمة تنمية المكارد البشرية؟ما ىي  مصطمح تنمية المكارد البشرية؟ماذا تفيـ مف  .1
 كيؼ حدث تطكر تنمية المكارد البشرية؟ ما ىي احتياجات تنمية المكارد البشرية؟ .2
 ما ىي أىداؼ كفمسفة تنمية المكارد البشرية؟ .3
 .عممية كنتائج أنظمة تنمية المكارد البشريةتناكؿ بالشرح  .4
 .ؼ الأدكات الرئيسية لتنمية المكارد البشريةص   .5
 .ىنديتيف مؤسستيفاشرح ممارسات تنمية المكارد البشرية المتبعة في أم  .6
 ما ىي كظائؼ مديرم تنمية المكارد البشرية؟ .7
 بالإنجميزية: مراجع 
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 الخامسالفصل 
 تحميل وتصميم الوظيفة

 مقدمة 1.5

تساعد في تحديد مستكيات المعيشة كأماكف  تعتبر الكظائؼ ميمة جدنا للؤفراد، فيي ،في بمد مثؿ اليند
ا  لممؤسساتميمة  بالمقابؿ، فيي .كحتى إحساس المرء بقيمتو الذاتية الإجتماعي الإقامة كالكضع أيضن

، طريقة جامدةتقميديا، كانت المؤسسات تعرؼ الكظائؼ ب .لأنيا كسيمة لتحقيؽ الأىداؼ التنظيمية
بغض ثابتنا كغير متغير،  ليككف أصلب تصميمو لقد تـ يتغير؛ لاالكظيفة جامدا  ما تتطمبو كاف حيث

كظائؼ ليست ، الكمع ذلؾ، في العالـ الحقيقي .ؤديياالتي ي النظر عف اختلبؼ شاغؿ الكظيفة
عمى كضع مزيد مف  المؤسسة يجبرافالتقنية التقدـ كالمنافسة  إف دائما. خاضعة لمتغيير فيي ؛ثابتة

في كاقع جح بدلان مف كاجبات الكظيفة القياسية كالمياـ كما إلى ذلؾ. الضغط عمى ميزات الأداء النا
لفيـ الطبيعة الديناميكية لمكظائؼ بشكؿ صحيح، . ك الكظيفة ىي ما يصنعو شاغؿ الكظيفةالأمر، 

 .يجمع المديركف معمكمات حكؿ الكظائؼ مف كقت لآخر
  مفاىيمال 2.5

 الوظيفة 1.2.5
كبحسب "ديؿ  مناصب.حزـ أك إلى أنيا تقسيـ إجمالي العمؿ  عمى، يمكف فيـ الكظيفة بمغة بسيطة

، ميمة منتظمة لمياـ كالكاجبات كالمسؤكليات ككؿمجمكعة مف اتعتبر الكظيفة، بكصفيا " ،يكدر"
كبالتالي، يمكف تفسير الكظيفة عمى أنيا مجمكعة مف  "لممكظفيف الأفراد كتختمؼ عف المياـ الأخرل

يمكف أف  كظيفة؛ فالبعض الكاجبات كالمسؤكليات كالمعرفة كالمياراتالمناصب التي تنطكم عمى 
كالمسؤكليات المسندة بانتظاـ  الكاجباتىك مجمكعة معينة مف ، كالمنصب تشمؿ العديد مف المناصب

 .لمفرد
 الوظيفة  تحميل 2.2.5

منيجي في المياـ  ؛ كىك بحثكتفصيمي لمكظائؼ رسمي فحص تحميؿ الكظيفة ىك
 .كالمسؤكليات اللبزمة لمقياـ بعمؿ ما

تحضير ة خطاب؛طباعمنفرد؛ كمف أمثمتيا: يتـ تنفيذه لغرض  منفرد يىي نشاط عمم الميمة
 .بريدمحاضرة أك تفريغ شاحنة 
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المرتبطة ببعضيا بمكجب  يتككف مف العديد مف المياـمف العمؿ  كبيرجزء ىك  كاجبال
 .يقكـ بيا الفردالأحداث التي  تسمسؿ

ىناؾ  المؤسسة.التي يقكـ بيا شخص كاحد في  الكاجبات كاحد أك أكثر مف المنصب ىك
تزامات لىي الإ مسؤكليات الكظيفةالمؤسسة. عدد العامميف في  بقدرالأقؿ عدد مف المناصب  عمى

 .لأداء مياـ ككاجبات معينة
عف التحميؿ الكظيفي ىك عممية الحصكؿ عمى معمكمات  " ،ديككثيس ك ككفقا لجكنز
يؤديو، بالإضافة لماذا ه، ك ز انجا يةكيفيتعمؽ بالعمؿ الذم يؤديو المكظؼ، ك  ماالكظائؼ، لا سيما في

كالمتطمبات ، الأخرلظائؼ الكظيفة المعنية بالك  علبقةك  ؛كالتدريب المطمكب كالتعميـالميارات  إلى
 ".الظركؼ البيئية ؛جسدية

عممية دراسة كجمع المعمكمات المتعمقة بالعمميات  بأنو الكظيفة تحميؿإدكيف فيمبك  عرّؼ
، كالمنتجات المباشرة مف ىذا التحميؿ ىي تكصيؼ كالمسؤكليات الخاصة بكظيفة معينة

 .مكاصفات الكظيفة ك الكظيفة
 : تـ جمعيا لتحميؿ الكظيفة ىييالمعمكمات التي 

سبب  ؛ كقد يشمؿ ذلؾأك الإعداد أك البيع أك التدريس أك الرسـمثؿ التنظيؼ  : العمل أنشطة(أ )
  .مف ىذه الأنشطة لكؿ نشاط العامؿكمكعد ككيفية أداء 

و طمبتتما  ، كيشمؿ أيضا الاتصالات كاتخاذ القرارات، كالكتابةإجراء مثؿ  البشري: السموك(ب )
  . كما إلى ذلؾ ،الأكزاف، كالمشي رفع الكظيفة مثؿ

المصنكعة، كالمكاد  تشمؿ المنتجاتك  :العمل الأخرى ومساعدات والمعدات دواتالآلات والأ(ج )
 .المعالجة، كما إلى ذلؾ

 كؿ كظيفة كمقدارىا، كسرعة تنفيذىا.مثؿ نكعية  :المطموبة الأداء معايير(د )
   .كالحكافز لمقياـ بالكظيفة ،لعمؿكجداكؿ ا المادية، العمؿ ظركؼ يشمؿك  : سياق الوظيفة(ق )

تحميؿ الكظيفة ىك إجراء كأداة لتحديد المياـ كالعمميات كالمتطمبات المحددة لكؿ ، فإف كبالتالي
بما في ذلؾ  ،القابمة لمتحديدمعركفة ك عكامؿ ال، تجسد كؿ ال؛ فيك بمثابة دراسة كاممة لمكظيفةكظيفة

يمة، ، كطبيعة المط التي بمكجبيا يتـ تنفيذ الأداءالشرك ك كاجبات كمسؤكليات المشاركيف في أدائيا، 
فرص الك  الأخرل مثؿ الأجر كساعات العمؿشركط العمؿ كالصفات المطمكبة في العامؿ، ك 

 .المؤسسةفي بالكظائؼ الأخرل كاحدة الكظيفة الكما يؤكد عمى علبقة  ؛متيازاتلإكا
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 : قد يشمؿ تحميؿ الكظيفة ىذه الأنشطة
  كليات الكظيفية لممكظفيف الحالييف؛استعراض المسؤ 
 الإنترنت كعرض عينة مف الأكصاؼ الكظيفية عبر الإنترنت أك دكف الاتصاؿ جراء بحث عبر إ

  لإنترنت لإبراز الكظائؼ المماثمة؛با
  مف خلبؿ شغؿ المنصب؛ المُراـ تحقيقياكاجبات العمؿ كالمياـ كالمسؤكليات تحميؿ  
 ؛كالمشاركة مع الشركات التي ليا كظائؼ مماثمة البحث 
 المنصب.مات المطمكبة مف المساى النتائج أك إعلبف أىـ       

 الكظيفةؼ يكصعف الكظيفة المراد تحميميا، تصبح الكتابة الفعمية لتمزيد مف المعمكمات ككمما جمعت ال
 :أسيؿ

  وظيفةتوصيف ال 3.2.5
 : عبارة عف بيانات مكتكبة تصؼتكصيؼ الكظيفة ىك  

 الكاجبات،       
 المسؤكليات      
 المرجكة مف المنصب النتائجك مساىمات أىـ ال، 
 المرشحيف المطمكبة مف مؤىلبتال، 
 ةينالمعكظيفة الإدارية كزملبء العمؿ لم علبقةال. 

مف خلبؿ التحميؿ المتحصؿ عمييا مكضكعيالمعمكمات ال كظيفة عمىالؼ كيستند تكصي
المؤسسة لإنتاج فيـ الكفاءات كالميارات المطمكبة لإنجاز المياـ المطمكبة، كاحتياجات ك الكظيفي، 

 العمؿ. 
ا معمكمات كي المعنية؛كظيفة المسؤكليات  تكصيؼ الكظيفة يحدد بكضكح كيعمف تضمف أيضن

، كالعلبقات مع  ةالمطمكب كالميارات كالمعرفة حكؿ ظركؼ العمؿ ، كالأدكات ، كالمعدات المستخدمة ،
 .المناصب الأخرل

 .يتـ تحديثيا مع تغير المسؤكليات التي فات الكظيفية ىي المستندات الحيةأفضؿ التكصي
كف مياراتيـ المثمى لا تحجـ عمؿ المكظفيف، بؿ تجعميـ يكسعكف خبراتيـ كينمالتكصيفات الكظيفية 

 .كيطكركف قدرتيـ عمى المساىمة داخؿ مؤسستيـ
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 المنصب فيوصت  4.2.5
دارةبتكجيو  مدير المكارد البشرية يقكـ كالخدمات  بشرية ما يتكفر مف مكارد   الصكرة مجمؿ كا 
 : المجالات الرئيسية محؿ التكجيو الشركة.كتشمؿ لكامؿ كالبرامج المتعمقة بياكالسياسات 

 كالتكظيؼ الإستقداـ 
  ؛الشكاغرالتخطيط التنظيمي كتخطيط       
 ؛تحسيف الأداءمنظكمات ك الأداء  إدارة 
 التطكير التنظيمي؛ 
 التكظيؼ كالامتثاؿ لممخاكؼ التنظيمية؛       
 تكجيو المكظفيف كتطكيرىـ كتدريبيـ؛       
 ؛كالتكثيؽ السياسات تطكير 
 ؛علبقات المكظفيف 
 تسييؿ عمؿ المجاف في كامؿ الشركة؛ 
 التكاصؿ بيف مكظؼ الشركة كالمجتمع. 
 إدارة التعكيضات كالمزايا؛ 
 ؛كظفيف كرفاىيتيـ كعافيتيـ كصحتيـسلبمة الم       
 العطاء الخيرم؛ 
 المكظفيف خدمات كاستشارات. 

كأىدافيا التي مف شأنيا تكفير ممارسات المكارد البشرية  ينسؽ كيقكدمدير المكارد البشرية 
الاتزاـ جكدة كالإنتاجية ك تمكيف كالالكمكجية ناحية المكظفيف مف أجؿ ضماف  ثقافة عالية الأداء

  ا. كدفع عجمة التطكر في فرؽ العمؿ العمي الإستقداـ اؼ كىدالمعايير كتحقيؽ الأب
ينسؽ تنفيذ الخدمات كالسياسات كالبرامج مف خلبؿ مكظفي المكارد  مدير المكارد البشرية  
التنفيذية؛ كيساعد كيتقدـ بالنصح  فريؽ الإدارة يقدـ تقاريره إلى الرئيس التنفيذم كيعمؿ فيك  البشرية؛

 . لمكارد البشريةبا المسائؿ المتعمقة مديرم الشركات حكؿل
 :الوظيفةمواصفات  5.2.5

سجؿ كىك  لمكظيفة. مقبكؿال يحدد الصفات المطمكبة للؤداء ىك معيار المكظفيف ك
السمات ممخص  الكظيفة ت. كتشمؿ مكاصفاعامؿ لكظيفة معينةفي  لممتطمبات المنشكدة مكتكب



19 
 

السميـ بياف بالحد الأدنى مف الصفات البشرية المقبكلة اللبزمة للؤداء  إنو .المطمكبة لمكظيفة الشخصية
 .لمكظيفة
 تصميم الوظيفة 6.2.5

تقسيـ الميمة الإجمالية التي يتعيف أداؤىا إلى كحدات يمكف إدارتيا  ىكتصميـ الكظيفة 
دارات كأقساـ  - ةيفعالب يككف التقسيـ الفرعي . ك تكفير تكامميا الصحيحالعمؿ مف أجؿ ك  –مناصب كا 

مختمفة عبر المياـ يتـ تنفيذ ال الأفقي، النطاؽالأفقي كالرأسي: عمى  النطاقيف لمعمؿ عمى مستكل
 المؤسسة، تككف المستكيات العميا مف كعمى النطاؽ الرأسي ؛مف قبؿ أشخاص مختمفيف المؤسسة

كثر التخطيط الأك ، ف الإشراؼ عمى المزيد مف الأشخاص، كتنسيؽ المجمكعات الفرعيةمسؤكلة ع
 . إلخ ، ادن يعقت

 أغراض تحميل الوظيفة 3.5
المدخؿ  إنو .الناجحة إدارة المكارد البشرية برنامج تحميؿ الكظائؼ الفعاؿ جزءنا أساسينا مفيعد 
عادة ىندسة الكظائؼ كتقييـ الكظائؼ  المكارد البشرية لمتنبؤ بمتطمباتالرئيسي  ك المستقبمية كا 
الأداء كتقييـ  كالتدريب كالتطكير كالمشكرة كالسلبمة كتقييـ كالتنسيب كالتكجيوكالاختيار  الإستقداـ
مف علبقات  تقريبنا مرحمة المعمكمات المقدمة مف تحميؿ الكظيفة مفيدة لكؿ . كتعتبرالكظائؼ

التكظيؼ لإجراءات الكظيفية"  العلبقة " مف تحميؿ الكظيفة ىك إنشاء كتكثيؽ المكظفيف. إف الغرض
كف تمخيص أغراض تحميؿ يم بشكؿ أكثر تحديدنا، .مثؿ التدريب كالاختيار كالتعكيض كتقييـ الأداء

 :كما يمي الكظيفة
يساعد تحميؿ الكظيفة في التنبؤ بمتطمبات المكارد البشرية مف  تخطيط الموارد البشرية:(أ )

فإنو  الكظائؼ، الرأسية كالأفقية بيفمف خلبؿ الإشارة إلى العلبقات  . المعرفة كالميارات حيث
كما أنو يساعد في تحديد جكدة المكارد البشرية ؛ لمترقية كالنقؿ منيجية يسيؿ صياغة سياسة

 .المؤسسةالمطمكبة في 
يكفر أساسنا  ، فإف تحميؿ الكظيفةالمتطمبات المحددة لكؿ كظيفة تكضيحخلبؿ  مف :الإستقدام(ب )

مكاقؼ كقدرات متطمبات الكظيفة مع  . "في الأساس، اليدؼ مف ذلؾ ىك مقارنةكاقعينا لمتكظيؼ
 الأفقية. لنقؿإظيار خطكط ا كفي فتح قنكات الترقيةكما أنو يساعد في  العامؿ. ىتماماتكا

ليا.  تحديد الشخص المناسب، فمف الممكف لمكظيفةالفيـ الصحيح كالمناسب كجكد مع الاختيار: (ج )
بكضكح ما يجب عمى المكظؼ القياـ  أحد البازارات الكبرل لـ تحدد إدارة إذاعمي سبيؿ المثاؿ، 
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 رتب عناصر المتاجر، أـ أنو سيديرالمختار سيالشخص  مما إذا كاف التكيف بو، فمف الصعب
يمكف استخداـ تحميؿ الكظيفة في إجراءات الاختيار  .دفاتر الحساباتأـ أنو سيمسؾ ،  نقديناسجلبن 

    كؿ مف: لتحديد أك تطكير
 ؛كاجبات الكظيفة التي ينبغي إدراجيا في الإعلبف عف الكظائؼ الشاغرة 
  ؛الراتب الذم ينبغي تقديمو لممرشح الراتب المناسب لممنصب لممساعدة في تحديدمستكل       
 ( أك الخبرة / التعميـ كالحد الأدنى مف المتطمبات) لفحص المتقدميف؛       
 أسئمة المقابمة؛  
 الاختبارات الشفكية؛ الاختبارات الكتابية؛ عمى سبيؿ المثاؿ،) اختبارات أك أدكات الاختيار 

  (؛محاكاة الكظائؼ باراتاخت
 تقدير المتقدـ / نماذج تقييـ.       
الكظائؼ الأنسب لاىتماماتيـ عمى  ينبغي تنسيبيـ اختيار الأفرادبعد  التنسيب والتوجيو:(د )

، فمف الممكف المعنيةإذا كنا قادريف عمى تحديد ما يجب القياـ بو في الكظيفة  .كقدراتيـكأنشطتيـ 
، يمكف تحقيؽ التكجيو الكظيفي الفعاؿ مف خلبؿ الفيـ كبالمثؿ .لمكظيفةتحديد الشخص المناسب 
لتعميـ المكظؼ الجديد كيفية التعامؿ مع الكظيفة، يتعيف كظيفة.  الصحيح لاحتياجات كؿ

 .بكضكح الكظيفة تحديد عمينا
تقييـ  " مفيدنا لمتدريب الكظيفة يمكف أف يككف تحميؿ :الاحتياجات التدريبية تحديد (ق )

، كالمعدات ات التقييـ لقياس فعالية التدريبلتحديد أك تطكير محتكل التدريب، كاختبار " الاحتياجات
مجمكعة صغيرة،  )عمى سبيؿ المثاؿ: التدريب أساليب، ك سيتـ استخداميا في تقديـ التدريبالتي 

 ...(.  ، حجرة دراسيةحاسكبية، فيديك
كعكامؿ مستكيات الميارات في التعكيض لتحديد  تحميؿ الكظيفة يمكف استخداـ : التعويض تحديد(ك )

 المسؤكليات( ك ؛ الجيد البدني نتباهالا ؛ المخاطر ،)مثلبن  الكظيفة القابمة لمتعكيض كبيئة العمؿ
، المالية كال مباشرة بمستكل  )كيرتبط بصكرة غير التعميـ كالمستكل المطمكب مف رقابية()مثلبن

 (.الراتب
في مراجعة الأداء لتحديد أك كضع أىداؼ   التحميؿ الكظيفي : يمكف استخداـمراجعة الأداء(ز )

لممكظفيف الجدد كالمياـ التي   الاختبار كتحديد فترة معايير التقييـك  معايير الأداء كلتحديد كغايات
 . تقييميايجب 
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عندما يككنكا عندما  مسارىـ المينيعف  اف يقدـ المديركف النصح لممكظفيفيمكف  النصح: إسداء(ح )
كبالمثؿ، يمكف لممكظفيف تقدير خياراتيـ المينية بشكؿ ، المؤسسةكظائؼ مختمفة في يفيمكف 

يمكف أف يشير تحميؿ الكظيفة إلى .  المختمفة لمكظائؼ أفضؿ عندما يفيمكف الاحتياجات المحددة
 .تطكير حياتو المينية مف أجؿ المكظؼ ياالمجالات التي قد يحتاج

 تحميل الوظيفةعممية  4.5
 كما ىك مكضح يمكف تجميعيا في أربع مراحؿ رئيسيةك خطكات، تككف عممية تحميؿ الكظيفة مف عدة ت

 .5.1في الشكؿ 
محمؿ حدد يالثانية  الاكلى يحدد محمؿ الكظيفة نطاؽ التحميؿ، كفي المرحمة المرحمة في

 ة،الثالث المرحمة في ، كتحميؿ الكظيفة التي عميو اف يستخدميا في الطرائؽاك  الطريقة  الكظيفة
يتـ تحديد القيمة كفي المرحمة الرابعة كالأخيرة ، الكظيفةبيانات العممية في جمع كتحميؿ  تتمثؿ

  .الإجمالية لتحميؿ الكظيفة مف حيث التكاليؼ كالفكائد كالشرعية
 
 
 
 
 
 
 

 عممية تحميؿ الكظيفة :5.1الشكل 
 نطاق تحميل الوظيفة المرحمة الأولى:

 : ة، يجب عمى المؤسسة حؿ مسألتيفكظيفالتحديد نطاؽ أم مشركع تحميؿ ل
  .بيانات تحميؿ الكظيفة أف تحقؽ مف خلبؿ أف تقرر ماذا تريد عمى المؤسسة .1
 .تحديد الكظائؼ التي تريد تضمينيا في برنامج التحميؿ لي مف بد لا .2

المكارد البشرية لمشركة، في  إدارة لا سيما، المؤسسةيجب أف تشارؾ الإدارة العميا في جميع أنحاء 
 .ىذه القرارات

 نطاق المشروع : الأولى المرحمة

 الوظيفةالمرحمة الثانية: طرق تحميل 

 جمع البيانات وتحميميا :المرحمة الثالثة

 تقييم طرق تحميل الوظيفة :4المرحمة 
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ة مف العكامؿ التي يجب أف تحدد مجمكعة متنكع ثمة ،(1999"فيشر كآخركف" ) ػكفقنا ل
التي  ىي الكظائؼالأىداؼ المحتممة لتحميؿ الكظائؼ  في المؤسسة. الكظائؼ التي يجب تحميميا

في مؤسسة مراقبة الجكدة متخصي  كظائؼ ، عمى سبيؿ المثاؿ:مؤسسةتعتبر بالغة الأىمية لنجاح أم 
يصعب الكظائؼ التي ىي أيضا  .عالية تكفير منتجات ذات جكدةعمى  العمؿعمى  استراتيجيتياتركز 
أف تعيف ليا مكظفيف استمرار تحتاج المؤسسة بالكظائؼ التي كذلؾ ك ، ياتحميميتحتـ  يا كأداؤىاتعمم

ا يجب تحميؿ حيث  تساعد في تحديد الكظيفة التي يجب تحميميا ، قدجدد. الاعتبارات القانكنية، أيضن
لضماف عدـ حدكث تمييز غير قانكني في ممارسات إناث  الكظائؼ التي لدييا أقمية قميمة أك مكظفات

أك ظركؼ أخرل  تكنكلكجيا جديدة الكظيفة عند إدخاؿكبالإضافة إلى ذلؾ ينبغي تحميؿ . الإستقداـ
ا عند استحداث كظائؼ جديدة  الى تغيير. حاجةب بياأداء الكظيفة تشير إلى أف الطريقة التي يتـ أيضن

مى كظائؼ أخرل ع كتكزع كاجباتيايتـ التخمص مف بعض الكظائؼ  عندما. كذلؾ ينبغي تحميميا كمينا
 .طبيعة ىذه الكظائؼ الممددة مناسب لتكضيحينبغي أف يككف ىناؾ تحميؿ كظيفي ، المؤسسةداخؿ 

 المرحمة الثانية: طرق تحميل الوظيفة
يجب  حيث، ةتحديد طريقة أك طرؽ تحميؿ الكظيففي ىذه المرحمة، يتعيف عمى محمؿ الكظيفة 

الإجراء المحدد لتحميؿ الكظيفة  (3) ،صادر البياناتم (2، )نكع البيانات المراد جمعيا (1) :أف يقرر
 .المراد تنفيذه

كتشمؿ ىذه البيانات  .يمكف جمع أنكاع مختمفة مف البيانات في مشركع تحميؿ الكظيفة
كظيفة كمعمكمات عف المعدات الكخصائص  مقدرات الكظيفيةال كمتطمبات ؼ السمككيةاكصالأ

 .لأداء الكظيفةالمستخدمة 
إلا  ،حكؿ كظيفة ما ىك شاغؿ الكظيفة نفسو عمى الرغـ مف أف المصدر المباشر لممعمكمات

لا معمكمات الأخرل ىذه المصادر ، كقد تكفر عدد مف المكارد البشرية كغير البشرية الأخرل يتكفرأنو 
شاغؿ الكظيفة  مف الإستطلبع عف  كظيفةالمحمؿ  مف تمكف لتالي، كباشاغؿ الكظيفة يمكف أف يكفرىا

 .عمى نحك أكثر فعالية
، يجب كمع ذلؾ .تحميؿ الكظيفة ىك المصدر الأكؿ لممعمكمات حكؿ كظيفة مكجكدة بالفعؿ

ك قد لا تككف ، أاستخراجيا باستخداـ إجراءات غير كافيةاستخداـ ىذه البيانات بحذر لأنيا ربما تـ 
 .الحالية ةفصالحة لمكظيأكصافنا 



23 
 

عمى دراية حكؿ مضمكف  كاكالمدربيف كالمشرفيف كغيرىـ مف الخبراء قد يككنائؼ كظال يمحمم
 ينبغي ،ب استخداميا في تحميؿ كظيفي معيفتحديد المصادر التي يج ندكع .أك سياؽ العمؿ

 : تكجيييف اتباع الكظيفة محمؿ عمى
 المصادر الأحدث، استخدـ البشرية غير لممصادر بالنسبة. 
  ذلؾ كمما أتيحالعديد مف مصادر المعمكمات استخدـ. 

البيانات التي  يتـ تحكيؿ ، حيثالسردية الكظيفية ىي التكصيفاتإجراءات تحميؿ الكظيفة  أبسط
إجراء آخر  النيج اليندسي ىك .إلى أكصاؼ مكتكبة لأنشطة الكظيفة مختمفةجمعت مف مصادر 

. اليندسي كعمـ النفس في اليندسة الصناعية ؿاعمالإجراءات الأىذه مؿ تشيستخدـ لتحميؿ الكظيؼ، ك 
أك تستخدـ مجمكعات مميزة مف  محدد بدقةمادم ىيكؿ  كتستخدـ إجراءات تحميؿ الكظيفة المنتظمة

إجراءات تحميؿ الكظيفة  تصميـ تـ الضركرية عف الكظيفة.المعمكمات الإجراءات الركتينية لجمع 
ا  الإدارية كالتنفيذية تجعؿ تحميميا صعبنا  الرقابيةطبيعة الكظائؼ ؛ فلتحميؿ الكظائؼ الإداريةخصيصن

 .عدد قميؿ نسبينا مف الإجراءات الناجحة لتحميؿ الكظائؼ الإدارية كضعتـ  فقد ،كبالتالي .بشكؿ خاص
 وتحميمياجمع البيانات  الثالثة: المرحمة

بيانات ف القضايا المتصمة بجمع كتحميؿ العديد متحميؿ الكظائؼ  يتناكؿأف  ينبغي
محمؿ  يجب أف يككف ،ثانينا المؤسسة. الجانب الأكؿ مف جمع البيانات ىك حاجة .كظيفةال

يجب أف  أخيرنا، .التي قد تؤثر عمى دقة البيانات التي تـ جمعيا عمى دراية بمصادر التحيز الكظيفة
 .داميا تتـ بطريقة ماىرةمف أف المقابلبت في حالة استخ محمؿ الكظائؼ يتأكد

كفقنا . المشركع كيمتزمكف بو يفيمكفالمؤسسة ، يجب التأكد مف أف أعضاء قبؿ جمع البيانات
 : أف لمحمؿ الكظيفة يمكف ،، ليذا الغرضلفيشر

مف الضركرم أف تظير الإدارة العميا دعميا ، فالإدارة العميا منذ بداية المشركع ؾيشر (أ )
كما ىك   المؤسسة مف المشركعكيجب أف تبيف بكضكح لممكظفيف كيؼ سكؼ تستفيد  ؛لممشركع

  الغرض مف ىذا المشركع.
 .لممؤسسةجميع الأنشطة المرتبطة بالمشركع مف خلبؿ كظائؼ إدارة المكارد البشرية تنسيؽ (ب )
، جميع الأشخاص المشاركيف في جمع البيانات بمعمكمات حكؿ أىداؼ كطبيعة المشركع تزكيد(ج )

 .تعزيزىا في جميع مراحؿ المشركع ك تكفير ىذه المعمكمات قبؿ جمع البياناتك 
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، فإف الشاغؿ الأساسي بشأف جمع البيانات حكؿ الكظيفة ىك أف خلبؿ مرحمة جمع البيانات
تحيز التي الرئيسية لم ادرصالم أحد لأنشطة العمؿ. كمحدثة كتمثيمية ىذه البيانات تكفر صكرة دقيقة

لتحديد مصادر جمع  راء أخذ العينات المستخدـمف إجينتج جمع البيانات  خلبؿيمكف أف تحدث 
؛ كتنتج ديناميكية ديناميكيةمف طبيعتيا أنيا أخذ العينات لأف الكظائؼ في تحيز اليحدث  ؛ كالبيانات

كالتغييرات المرتبطة المكظفيف كالتغييرات المرتبطة ب الكظائؼ ىذه مف التغييرات المرتبطة بالزمف
 .بالكضع الحالي
؛ كفي ىذا طرؽ عديدة لتحميؿ البيانات ثمة، انتياء ميمة جمع البيانات الكمية بمجرد

، عمى الأقؿ ر أف محمؿ الكظيفة الجيد يجب أف تككف لديو معرفة شاممة بالإحصاءيلبحظ فيش السياؽ،
جمع  قبؿ .ائيةمعرفة كافية ليككف قادرنا عمى العمؿ بشكؿ كثيؽ مع الخبراء في الأساليب الإحص

ذ ىذه القرارات ما لـ يتـ اتخاك  .إجراء التحميؿ الذم يجب استخدامو  المحمؿ يحدد ينبغي أف ،البيانات
، قد يجد محممك الكظائؼ أف البيانات التي تـ جمعيا ليست قابمة لإجراء التحميؿ الذم يريد مسبقنا

بات لأداة جمع البيانات مف مصنؼ /ثاختيار مكثكقية المحمؿ أيضا إجراءينبغي عمى  ك ،استخدامو
 . داخمي

 تقييم طرق تحميل الوظيفةالمرحمة الرابعة: 
بعض المعايير التي  "يشر؛ كيقترح "فيمكف استخداـ عدة عكامؿ لتقييـ طريقة تحميؿ الكظيفة

قبكؿ القياسي ك  التكحيدتعددية الجكانب ك ك المنشكد  الغرضكتشمؿ ىذه: لمتقييـ،  تصمح كأساس
 تكمفةالمشركع ك  كالكقت لاستكماؿ كالمكثكقية الجيكزيةك  كحجـ العينة كالتدريب المطمكب المستخدـ
ة، ككذلؾ بشأف قيكد التكمفة أىداؼ المؤسس مطابقةمفيدة في ىذه المعايير ككف أف تكيمكف المشركع. 

 .كالعكامؿ الأخرل التي تحكـ المشركع
ي مدل الشرعية ى؛ ك لتقييـ طريقة تحميؿ الكظيفةيمكف استخدامو  انيائين ا الشرعية معيارن كتعد 

اختيار الأفراد أك التدريب أك  استخداميا كدليؿ لدعـ لمحاكـ إذا تـقبكؿ إجراء تحميؿ الكظيفة دل ا
 .ةبالمؤسستقييـ الأداء أك ممارسات الدفع الخاصة 

ميؿ أف تستخدـ طريقة تح كيجب تحميؿال إجراءالمؤسسة بجلبء الغرض مف يجب أف تكضح 
ا مف ؛ كما يذا الغرضذات صمة ب يجب استخداـ نتائج تحميؿ الكظيفة فقط لمغرض الذم كاف مخصصن

التأكد مف أف إجراءات تحميؿ الكظيفة  الكظيفة لمحمؿ يمكف باتباع ىذه الإرشادات، .أجمو في الأصؿ
 .قانكنيالمنظكر الستككف مقبكلة مف 
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 ىي جوانب الوظيفة التي يتم تحميميا؟ ما 5.5
 : المجالات التالية عفت البيانا  كظيفةالمحمؿ يجب أف يجمع 

معمكمات قد تشمؿ ال؛ ك الكحدة الأساسية لمكظيفة ىي أداء مياـ ككاجبات محددة : الواجبات والميام .1
التعقيد درجة كالجيد كالميارة ك  الزمنية التكرار كالمدةالتي سيتـ جمعيا حكؿ ىذيف العنصريف: 

 المستخدمة، كما إلى ذلؾ. كالمعدات كالمعايير
قد تتضمف بيئة  الكظيفة.أداء  لمتمكف مفتأثير كبير عمى المتطمبات المادية  قد يككف لمبيئة: البيئة .2

أيضا مخاطر  تكجد قدك  .العمؿ ظركفنا غير سارة مثؿ الركائح الكريية كدرجات الحرارة القصكل
 كأكالمكاد المشعة أك الناس العدكانييف أ مثؿ الأبخرة السامة شاغؿ الكظيفةيتعرض ليا   معينة

 .خطيرةالمتفجرات ال
قد تشمؿ  ؛يتـ تنفيذ بعض الكاجبات كالمياـ باستخداـ معدات كأدكات محددةالأدوات والمعدات:  .3

 .تحميؿ الكظائؼ فيذه العناصر .ينبغي تحديد ىكاقيةالملببس الالمعدات 
 .الأشخاص الداخمييف أك الخارجييف العلبقات مع ؛الإشراؼ المقدـ كالمستمـالعلاقات:  .4
في حيف أف  ما. المطمكبة لأداء كظيفة (KSA's) المعرفة كالميارات كالقدراتكىي  المتطمبات: .5

لمكظيفة، فإف  تمؾ المطمكبة لأداءمف  يحظى بمعرفة كميارات كقدرات أعمىشاغؿ الكظيفة قد 
 .بات لأداء الكظيفةتحميؿ الكظيفة عادة ما ينص فقط عمى الحد الأدنى مف المتطم

   تقنيات جمع البيانات لتحميل الوظيفة 6.5
، في الممارسة العممية ؛ىناؾ العديد مف التقنيات التي يمكف استخداميا لغرض جمع البيانات

 .يمكف استخداـ ىذه التقنيات مجتمعة
 طريقة المقابمة .1

مف شاغمي الكظائؼ  ؿطريقة المقابمة ىي أداة مفيدة لتحميؿ الكظيفة لطرح الأسئمة عمى ك
تتضمف المقابمة مقابلبت منظمة كمقابلبت غير كالمشرفيف في شكؿ أفراد أك جماعات. ك 

بيانات كمعمكمات دقيقة ككاممة عف طريؽ خمؽ  .تمكف المقابلبت مف جمعمفتكحة كأسئمة منظمة
 : المكاقؼ الميمة لممقابمة ىي؛ ك مكقؼ إيجابي بيف المكظفيف كالمشرفيف

 لممكظفيف قابمة أف يعرؼ بنفسوعمى مجرم الم. 
 كظيفةبالمكظؼ كالاىتماـ صادؽ  ينبغي عميو أف يظير. 
 أداء الكظيفةيخبر المكظؼ بكيفية  لا ينبغي أف. 
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 لا يخمط بيف العمؿ كالعامؿ ينبغي أف. 
 عميو أف يقكـ بدراسة كاممة. 
 ة المباشرةالملاحظ .2

الكظائؼ المدرب  محمؿ كظائفيـة المباشرة لشاغمي الكظائؼ الذيف يؤدكف تمكف الملبحظ
في  ملبحظةطريقة الإف   .الحصكؿ عمى معرفة كمعمكمات مباشرة حكؿ الكظيفة التي يتـ تحميميا مف

يمكف ( 1تناسب الكظائؼ التي تككف فييا سمككيات العمؿ عمى النحك التالي: ) الكظائؼتحميؿ 
تتـ في مدة مياـ الكظيفية  (2)شاغؿ الكظيفة؛ الحركة مف جانب  قدر مف تنطكم عمىك ملبحظتيا 

جزء أك يمكف ملبحظة  الكقت في فترة قصيرة مفالملبحظات  كثير مفقصيرة مما يسمح بتدكيف ال
التي يمكف خلبليا اف يتحصؿ محمؿ كظائؼ ( ال3) أك ، قصيرة فترة زمنية في كبير مف الكظيفة

  .معمكمات حكؿ الكظيفة مف خلبؿ الملبحظةالكظيفة عمى 
 : يمي ماالملبحظة فييا طريقة  نجحت التي الكظائؼتشمؿ ك 

  / آلة ضابطمشغؿ 
 عامؿ بناء 
 ضابط شرطة / ضابط دكرية 
 مضيفة طيراف 
 سائؽ الحافمة 
  بكابمنزؿ مدبرة / 
 عامؿ الميارات اليدكية 

أف يقػػػؼ عمػػػى بيئػػػة العمػػػؿ كالأدكات كالمعػػػدات  لمحمػػػؿ الكظيفػػػة ةالمباشػػػر تسػػػمح الملبحظػػػة 
مباشػػػرة الملبحظػػػة الكقػػػد تكػػػكف . تعقيػػػد الميمػػػةمػػػدل مػػػع العمػػػاؿ الآخػػػريف ك المسػػػتخدمة كعلبقػػػة العامػػػؿ 

إذا كػػاف شػاغؿ الكظيفػة أك مقػدـ الطمػب لمحصػكؿ عمػػى قضػائية لػدعـ شػيادة  لشػاغؿ الكظيفػة ضػركرية
بػػػر تحميػػػؿ الكظيفػػػة ضػػػركري ا لػػػدعـ الإجػػػراءات . ىنػػػا، يعتالكظيفػػػة قػػػد رفػػػع دعػػػكل ضػػػد صػػػاحب العمػػػؿ

إف لػـ يػر محمػؿ الكظيفػة ، قد يككف تحميػؿ الكظػائؼ ذات قيمػة محػدكدة ؛كلكفالتي تـ اتخاذىا القضائية
صمد أماـ كصؼ شاغؿ الكظيفة لكظيفتو قد لا يالاعتماد فقط عمى بعبارة أخرل، العماؿ يؤدم العمؿ. 

المباشػػرة لتحميػؿ الكظيفػػة فػػي الملبحظػة دل مشػكلبت طريقػػة تتمثػؿ إحػػ. ك التمحػيص فػػي محكمػة قانكنيػػة
أف كجػػػػػكد مراقػػػػػب قػػػػػد يػػػػػؤثر عمػػػػػى شػػػػػاغؿ الكظيفػػػػػة ممػػػػػا يتسػػػػػبب فػػػػػي قيػػػػػاـ شػػػػػاغؿ الكظيفػػػػػة بتغييػػػػػر 
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قػػد يغيػػر . مػػف الميػػـ أف يكػػكف المحممػػكف غيػػر مػػزعجيف فػػي ملبحظػػاتيـ . الطبيعػػي فػػي العمػػؿ سػػمككو
ىػػذه الطريقػػة غيػػر مناسػػبة  .مػػكف أنػػو يػػتـ ملبحظػػتيـشػػاغمك الكظػػائؼ سػػمككيـ فػػي العمػػؿ إذا كػػانكا يعم

  .لمكظائؼ التي تتطمب قدرنا كبيرنا مف الكقت الذم يتـ إنفاقو في التركيز أك الجيد العقمي
   :طرق الاستبيان .3

 : ست تقنيات عمى النحك التالي  تشمؿ طرؽ الاستبياف
 (: PAQ)  استبيان تحميل الموقف ( أ)

 "جانرمك" "ماككرميؾ"تطكيره في جامعة بكردك مف قبؿ  تـ استبياف تحميؿ المكقؼ نمكذج
إنيا أداة تحميؿ كظيفية لمكظيفة. المكجية ( مف أجؿ أخذ عينة نكعية مف العناصر 1972) "ميخاـ"ك

عنصرنا  195مف الاستبياف تككف كي ؛منظمة لقياس خصائص الكظيفة كربطيا بالخصائص البشرية
العناصر  .كتتكزع تمؾأنشطة العمؿأداء في  الداخؿسمكؾ البشرم مجاؿ ال تمثيلبن شاملبن  تمثؿكظيفينا 

 : خمس فئات عمى
 ،؟(عمى المعمكمات العامؿأيف ككيؼ يحصؿ  )مف مدخلبت المعمكمات .1
 ،(التي يستخدميا العماؿ الأخرل كالعمميات التفكيرالعمميات الذىنية ) .2
 (، الكظيفةالأنشطة البدنية كالأدكات المستخدمة في العمؿ ) مخرجات .3
 ،خريفالآ الأشخاصمع العلبقات  .4
 (.سياقات المادية كالاجتماعية لمعمؿسياؽ الكظيفة )ال .5

ببعضيا في أبعاد ة بجمع عناصر الكظيفة المرتبطلئدارة ل يسمح استبياف تحميؿ المكقؼ
متحصؿ عمييا مف   بياناتقاـ الباحثكف بتجميع  ، العديد مف الدراسات مف خلبؿ كظيفية معينة.

. قاعدة البيانات ىذهجامعة بكردك ب الكظائؼ؛ كتحتفظعف المئات مف  خلبؿ استبياف تحميؿ المكقؼ
قد أسفرت عف ىائمة مف الأبحاث التي أجريت باستخداـ استبياف تحميؿ المكقؼ، ك ثركة الآف تكجد 

كضيحي الشكؿ الت يكضح .ـتقديرات مكثكقية جيدة بشكؿ معقكؿ كتـ ربطيا بالعديد مف أدكات التقيي
 أنشطة المكظؼ في أداة استبياف تحميؿ المكقؼ.  1.5
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   استبيان تحميل الموقف : أنشطة الموظفين في1.5الشكل التوضيحي 
التي يستخدميا في أداء  عمى المعمكمات يحصؿ المكظؼ ككيؼ  مف أيف: مدخلات المعمومات .1

 . ةالمرئيالمكتكبة أك المسمكعة/ المكاد ـا، استخد؛ عمى سبيؿ المثاؿكظيفتيا
التفكيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػر كاتخػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػاذ  نشػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػطةأمػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػاىي  :العممياااااااااااااااااااااااااااااااات الذىنياااااااااااااااااااااااااااااااة .2

، عمػػػػى سػػػػػبيؿ المثػػػػػاؿ فػػػػي أداء الكظيفػػػػػة؟المسػػػػػتخدمة  المعمكمػػػػػات كمعالجػػػػة كالتخطػػػػػيط اتالقػػػػرار 
 .مستكيات التفكير كحؿ المشكلبت كالترميز / فؾ التشفير

التي الأجيزة الأدكات/ المكظؼ كماالتي يؤدييا ما ىي الأنشطة البدنية : البدنية الأنشطة .3
 .التجميع كالتفكيؾأجيزة كأدكات ك  المكحيةجيزة الأعمى سبيؿ المثاؿ، استخدامات  ؟يستخدميا

عمى سبيؿ  الكظيفة؟  أداءمع الآخريف المطمكبة في  نكع العلبقات ما: العلاقات مع الآخرين .4
 العملبء؟ مع الجميكر كمع المباشر كالاتصاؿ إلقاء المحاضراتالمثاؿ، 

عمى سبيؿ المثاؿ، ارتفاع درجة  مادم كاجتماعي يتـ تنفيذ العمؿ؟ سياؽ في أم :سياق الوظيفة .5
 .، كحالات الصراع بيف الأشخاصالحرارة

ذات الصمة خرل الأخصائص الأك ماىي الأنشطة أك الظركؼ خصائص الوظيفة الأخرى:  .6
 .يييكؿ الكظيفال، أك مقدار مقر العمؿ المحدد، المثاؿعمى سبيؿ  ؟بالكظيفة غير ما ذكر أعلبه

  :(FJA) نموذج التحميل الوظيفي ( ب)
يحاكؿ كصؼ  العماؿ نيج تحميؿ كظيفي مكجو نحكالتحميؿ الكظيفي لمكظائؼ ىك إف 

البيانات كالأشخاص  " فحص المككنات الأساسية لػ ، فيك يحاكؿالشخص بأكممو في الكظيفة
 ." كالأشياء

 يمحممكقد استخدـ التحميؿ الكظيفي لمكظائؼ الذم بدأ منذ أربعينيات القرف الماضي مف قبؿ 
قامكس لمكظائؼ المصنفة في الأمريكي في تحميميـ  التابعيف لمكتب التكظيؼالتكظيؼ الكظائؼ 

نمكذج التحميؿ  أحدث إصدار مف(. كيستخدـ 1971)فايف ك كايمي،  DOTالمسميات المينية 
( 2( الأشياء )1كظائفيـ، كىي: ) لكصؼ ما يفعمو العماؿ في سبعة مقاييس لمكظائؼالكظيفي 
( المغة. ككؿ 7( الحسابات الرياضية )6التفكير ) (5تعميمات العماؿ ) (4( الأشخاص )3البيانات )

مثؿ  .مياـ تكضيحيةمعينة ك سمككية تحددىا بيانات العديد مف المستكيات التي مف ىذه المقاييس لو 
عف منيجية لجمع معمكمات  الأخرل، يعد التحميؿ الكظيفي لمكظائؼع أدكات تحميؿ الكظيفة جمي

، فإف كزارة العمؿ قامكس المسميات المينيةاستخدامو لسنكات عديدة كجزء  بالرغـ مف .الكظيفة
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نمكذج التحميؿ  لف تستخدـ( ك O*NETقامكس المسميات المينية بشبكة المعمكمات المينية ) تستبدؿ
شبكة المعمكمات المينية. كلا تكجد قاعدة بيانات كظيفية حالية )بخلبؼ قامكس  في  كظيفي لمكظائؼال

الاقتصاد  في  نمكذج التحميؿ الكظيفي لمكظائؼب خاصة بيانات تحتكم عمى DOT)المسميات المينية 
 .الكطني

 (WPS)ج( نظام تحديد صفات العمل )
لمساعدة أصحاب  ث""سافيؿ" ك "ىكلدسككر بكاسطة  نظاـ تحديد صفات العمؿ تصميـ تـ

تمؼ رير تستيدؼ مخاتـ تصميـ التحميؿ الكظيفي لانتاج تق .العمؿ عمى إنجاز كظائؼ المكارد البشرية
يؼ الكظائؼ. ثمة ثلبثة كصكت الفردم كاختيار المكظفيفالتطكير تخطيط كظائؼ المكارد البشرية مثؿ 

كفنية.كيتـ إجراء "نظاـ  ةيخدمإدارية ك  :أنكاع الميفب مرتبطة نظاـ تحديد صفات العمؿ مف إصدارات
عمى استبياف منظـ يقيس القدرة كالسمات الشركة. كيحتكم في العمؿ مكقع  تحديد صفات العمؿ" في

كالممس كتنسيؽ الجسـ كالرائحة السمع  كالميارات كالبصر كالذكؽ  الشخصية في مجالات مثؿ
كيجمع كؿ مف كأدكار الفريؽ. كالشخصية  المعقدة كميارات الإدارةكالميارات المفظية كميارات الأرقاـ 

يجعؿ في قاعدة البيانات عندما معمكمات المقدمة مف قبؿ المستخدميف ال  "سافيؿ" ك "ىكلدسككرث"
 .تقديـ بياناتيـ، كلا يطمباف مف مستخدمي النظاـ متاحةالمستخدمكف تمؾ البيانات 

 MOSAIC)د( نموذج موزاييك 
الخاصة تطكير قاعدة بيانات لممعمكمات  بصدد (OPM) إدارة شؤكف المكظفيفمكتب 

مغمقة النيايات"  –ة الأغراضمتعددجرد تحميؿ الأنظمة المينية  قكائـ" الكظائؼ الاتحادية باستخداـب
تحميؿ المينية، المشاريع ( كمف أجؿ ىذه الغاية، تـ إجراء سمسمة مف MOSAIC)كتعرؼ اختصارنا ب 

كما إلى  ية كالإدارية،السكرتار  ، عمى سبيؿ المثاؿ) مجمكعة مختمفة مف الميفيختص بكؿ مشركع 
مجمكعة  مكتب إدارة شؤكف عمى ية مستخدمة لجمع البيانات مف تحميم قائمة جردكؿ كتحتكم  . ذلؾ

تـ ي .مياـ كالكفاءاتالنكعاف الأساسياف مف الكاصفات في كؿ سؤاؿ ىما ال متنكعة مف الكاصفات.
بما في ذلؾ الأىمية  مستكيات عمى عدة كيتـ تصنيؼ الكفاءات الأىمية أساس تصنيؼ المياـ عمى
، اكتممت الآف الميف الحككمية إلى تضميف جميع مكزاييؾ قاعدة بيانات تيدؼ .كالمتطمبات لمدخكؿ

المعمكمات التي  حكؿ مصداقيةحتى الآف الإفادة  لـ يتـ كالكتابية. كلكفدارية الإ الكظائؼأقساـ 
 "مكزاييؾ". استبياناتبكاسطة  جمعت
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  CMQ)نموذج) المشترك استبيان القياس)ق( 
. كيشتمؿ كغير المستثناةالمستثناة  الكظائؼكؿ مف   المشترؾ يستيدؼ القياس استبياف
( 4( اتخاذ القرارات ك )3ك )الأشخاص ( الاتصاؿ مع 2( الخمفية ك )1: )خمسة أقساـالاستبياف عمى 

أسئمة عامة حكؿ  القسـ الخاص بالخمفية يطرح. العمؿ ( مكقع5) البدنية كالميكانيكية كالأنشطة 
متطمبات التراخيص؛ أما القسـ الخاص بالإتصاؿ مع مكسمية، المتطمبات العمؿ مثؿ متطمبات السفر ك 

الاتصالات الداخمية كالخارجية،  مستكلك ، الرقابة كالاشراؼمستكل  تستيدؼأسئمة   الأشخاص يطرح
المشترؾ تركز عمى المعرفة  القياس استبياف في  اتخاذ القرارعناصر  .كالتكافؽ مع المتطمبات

كالتجارية. أما حسية، كاتخاذ القرارات الإدارية مغكية كالمتطمبات الالك  كالميارات ذات الصمة بالكظيفة
 الآلات كالمعدات كالآلاتك عف الأنشطة البدنية  كالميكانيكية يسأؿالفيزيائية القسـ الخاص بالأنشطة 

الظركؼ العناصر التي تركز عمى  يحكم العمؿ أخيرنا القسـ الخاص بمكقع .كالأدكات المستخدمة
 كالسمات الأخرل.  ةيالبيئ
  (FJASفميشمان لتحميل الوظائف )نظام )ك( 

كىك نظاـ فميشماف لتحميؿ الكظائؼ )كيعرؼ اختصارنا ب تحميؿ الكظائؼ ثمة منيج آخر ل
FJAS)،  عمى قائمة  حتكمكي القدرات"، متطمباتمقاييس  دليؿ" كاف يسمى اكسابقن
 كالبدنية المعرفية القدرات يةالتصنيف(. كتشـ القائمة 1991، فميشماف كمكمفكرد) قدراتلم يةتصنيف

نظاـ فميشماف لتحميؿ الكظائؼ  يستخدـ. كما بحثي قكمالتي تتمتع بدعـ ك كالحسية  الحركية كالنفسية
. نظاـ فميشماف لتحميؿ مستكل مف مقاييس تصنيؼ القدرة التي تحدد مستكل متطمبات الأداء لمكظائؼ

الكلايات  اقتصاد لـ يتـ تطبيقو عمى عدد كبير مف الكظائؼ فيلتحميؿ الكظائؼ؛ ك  منيج الكظائؼ ىك
 .كافية مينيةلإنتاج قاعدة بيانات  المتحدة

 (CITالحرجة )نموذج  الأحداثتقنية  .4
إنػػو نيػػج نػػكعي لتحميػػؿ الكظيفػػة يسػػتخدـ لمحصػػكؿ عمػػى أكصػػاؼ محػػددة تركػػز عمػػى السػػمكؾ 

أنػت بصػدد  الػذم في ىذه الطريقة فػي مقابمػة مػع الشػخصالمتعمقة بالعمؿ.  لمعمؿ أك الأنشطة الأخرل
تجػػػػػػػػاربيـ السػػػػػػػػابقة. عمػػػػػػػػى أسػػػػػػػػاس  حػػػػػػػػرج تحميػػػػػػػػؿ كظيفتػػػػػػػػو، تطمػػػػػػػػب منػػػػػػػػو لأكؿ مػػػػػػػػرة تحديػػػػػػػػد حػػػػػػػػدث

ستصػػبح  .كصػػفيا كالتحقػػؽ منيػػا كفقنػػا لمجػػالات العمػػؿ التػػي يػػتـ التػػي تػػـ جمعيػػا الأحػػداث تحميػػؿ يػػتـ
متطمبات الكظيفػة كاضػحة بمجػرد أف يرسػـ المحمػؿ الخػط الفاصػؿ بػيف السػمككيات الفعالػة كغيػر الفعالػة 

 بػػػػائع أحذيػػػػة بػػػػالتعميؽ عمػػػػى حجػػػػـ أقػػػػداـإذا قػػػػاـ عمػػػػى سػػػػبيؿ المثػػػػاؿ، إذا كػػػػاف . لمعمػػػػاؿ فػػػػي الكظيفػػػػة
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المحمػػؿ بػػأف سػػمكؾ البػػائع غيػػر يمكف أف يحكػػـ كبعػػدىا مباشػػرة يغػػادر العميػػؿ المتجػػر متػػذمرنا، فػػ العميػػؿ
 – بالفعػؿ كقكعيػا بعػد الحرجػة الأحػداثتسػجؿ كفػي ىػذه الطريقػة، أسػفر عنيػا. مف حيث النتيجة  فعاؿ

إف عمميػػػػة جمػػػػع عػػػدد لا بػػػػأس بػػػػو مػػػػف  .حػػػػد سػػػكاءعمػػػػى  الركتينيػػػػة الركتينيػػػػة كغيػػػر كتشػػػمؿ الأحػػػػداث
قد تكػكف سمكؾ يمكف أف تككف مختمفة تمامنا، لذلؾ ال نظرنا لأف حكادثك  .تستغرؽ كقتنا طكيلبن   الأحداث

 المحمػػػػؿكينبغػػػي أف يمتمػػػؾ  .عمميػػػة تصػػػنيؼ البيانػػػات إلػػػى أكصػػػاؼ كظيفيػػػة قابمػػػة للبسػػػتخداـ صػػػعبة
ذات  مفػرداتمحتػكل الكصػؼ إلػى ة الميارات التحميمية كالقدرة عمػى ترجمػ تحميؿ الكظيفةؼ عمى المشر 
 .مغزل

 جرد التحميل الميني( 5)
ا "جرد التحميؿ المينيتـ تصميـ طريقة " مف متعدد  دقةلتعطي معمكمات أكثر  خصيصن

 ، كفي نفس الكقت يغطي عمىPAQتحميؿ المكقؼ متعددة الكظائؼ مثؿ استبياف  لالآخر الاستبيانات 
  عمكمات( الم1ىي خمس:)معناصر لالفئات الرئيسية  .متطمبات العمؿ بالنسبة لجميع الميف تقريبا

كسياؽ ( 5) ك العمؿ( أىداؼ 4ك ) سمكؾ العمؿ (3الذىنية ك )الأنشطة ( 2ك)  المستممة
كؿ عنصر مف عناصر العمؿ  المستجيبيف لاستبانة جرد التحميؿ الميني يصنفكف عينة. العمؿ
صمـ يخاص مقياس التطبيؽ، أك قابمية مدل، الالعمؿ، جزء مف تصنيؼ: مقاييس  مف أربعةكاحد  في

ا   .المعني لمعنصرخصيصن
 (WPS( نظام تحديد صفات العمل )6)

لمسػػاعدة أصػػحاب  بكاسػػطة "سػػافيؿ" ك "ىكلدسػػككرث" تصػػميـ نظػػاـ تحديػػد صػػفات العمػػؿ تػػـ
التحميؿ الكظيفي لانتاج تقػارير تسػتيدؼ مختمػؼ تـ تصميـ  العمؿ عمى إنجاز كظائؼ المكارد البشرية.

كظائؼ المكارد البشرية مثؿ تخطيط التطكير الفردم كاختيار المكظفيف كتكصيؼ الكظػائؼ. ثمػة ثلبثػة 
كفنيػة.كيتـ إجػراء "نظػاـ  إداريػة كخدميػة مرتبطػة بػأنكاع الميػف: مف نظاـ تحديد صفات العمؿ إصدارات

فػي الشػركة. كيحتػكم عمػى اسػتبياف مػنظـ يقػيس القػدرة كالسػمات مكقػع العمػؿ  تحديد صفات العمؿ" فػي
السػػمع ، كالميػػارات ، كالبصػػر ، كالػػذكؽ ، كالرائحػػة ، كالممػػس ، كتنسػػيؽ  الشخصػػية فػػي مجػػالات مثػػؿ

،  المعقػػػػػػػػػػػػػػػػػػػدة كميػػػػػػػػػػػػػػػػػػػارات الإدارة الجسػػػػػػػػػػػػػػػػػػػـ ، كالميػػػػػػػػػػػػػػػػػػػارات المفظيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة ، كميػػػػػػػػػػػػػػػػػػػارات الأرقػػػػػػػػػػػػػػػػػػػاـ ،
المعمكمػػػات المقدمػػػة مػػػف قبػػػؿ   يؿ" ك "ىكلدسػػػككرث"كيجمػػػع كػػػؿ مػػػف "سػػػاف . الفريػػػؽ كأدكار ،كالشخصػػػية

المسػػػػتخدميف فػػػػي قاعػػػػدة البيانػػػػات عنػػػػدما يجعػػػػؿ المسػػػػتخدمكف تمػػػػؾ البيانػػػػات متاحػػػػة، كلا يطمبػػػػاف مػػػػف 
 .مستخدمي النظاـ تقديـ بياناتيـ
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 الوظيفة توصيف 7.5
يقكـ كيؼ  ؛مف عمؿ صاحب الكظيفة يؤديوما  : يمي لما مكتكب بياف ىك ؼ الكظيفةيكصت
يصؼ ما تدكر حكلو الكظيفة، كيسمط  يقكـ بتأديتو.كلماذا  ؛يقكـ بتأديتوتحت أم ظركؼ  ؛بتأديتو

إنو كصفي بطبيعتو كيحدد الغرض مف الكظيفة  . كبيئة كظركؼ العمؿ الكظيفة محتكل الضكء عمى
 .كنطاقيا
 الوظيفة فتوصيأىداف  1.7.5

 : ما يمي ؼ الكظيفةيكصتل الأىداف الأساسيةتشمؿ 
 طاقـ العمؿ سلبمة 
 قكة عمؿ متفكقة تككيف     
 إدارة المكارد البشرية تطكير 
 كالأداء العالي كالتي تؤكد عمى الجكدة كالتحسيف المستمر لممكظفيف المكجية ثقافة الشركة تطكير 
 التطكير الشخصي المستمر 

 : لمتكصيؼ الكظيفي ما يمي الأىداف الثانوية تشمؿك 
 يقكـ بأداءيا مف مكظؼ لتي يحتاجكنعمى التعبير عف معظـ النتائج الميمة ا فمديريمساعدة ال 

 كظيفة معينة
   الزملبء عف أيف تنتيي حدكد كظيفتيـ كتبدأ كظيفة مكظؼ آخر  لإبلبغأداة اتصاؿ بمثابة 
 كالشركة بشكؿ عاـبشكؿ عاـ أ الإدارةالمناسب لكظيفتو ضمف  بالمكاف إخبار المكظؼ 
  فيـ في ، كا مع المكظؼ الجديدعممعمييـ أف يالمكظفيف مف الإدارات الأخرل، الذيف مساعدة

 الجديد حدكد مسؤكليات الشخص
  ،الأداء تطكيرتخطيط يمثؿ جزء لا يتجزأ مف عممية   يؼ الكظيفةكصت كضعأخيرا 

 ةتوصيف الوظيفيخطوات تطوير  2.7.5
 :المؤسسةفي  الكظيفي التكصيؼ لتطكير يمكف اتخاذ الخطكات التالية

 الأشخاص المناسبين ليذه الميمة استنفار .1
ؼ يكصالت كضعزماـ المبادرة في تقاريره إليو المنصب صاحب  سيرفعيتكلى المدير الذم 

كضع التكصيؼ ، كلكف يمكف لممكظفيف الآخريف الذيف يؤدكف كظائؼ مماثمة المساىمة في المناسب
 أعباءبالإضافة إلى ذلؾ، إذا كاف المنصب جديدنا كسيخفؼ عف المكظفيف الحالييف . الكظيفي
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يمكف لممدير أك صاحب  !الأكؿ؟ يككنكا جزءنا مف المناقشة حكؿ التكصيؼ. المنصب فيجب أف العمؿ،
 .بمفردهكضع التكصيؼ الشركة 

 قم بإجراء تحميل وظيفي .2
 : قد يشمؿ تحميؿ الكظيفةك  .ؼ الكظيفيالكص لكضعتحتاج إلى أكبر قدر ممكف مف البيانات 

  ممكظفيف الحالييف،ل الكظيفةمسؤكليات 
 عبر الإنترنت أك دكف الاتصاؿ بالإنترنت  المتاحةالأكصاؼ الكظيفية عف عمى الإنترنت  البحث

 ة. تسمط الضكء عمى الكظائؼ المماثم التي
  المكظؼ الذم يشغؿ المنصبأف ينجزىا  العمؿ التي ينبغيمسؤكليات تحميؿ كاجبات كمياـ ك، 
 كالمشاركة مع الشركات الأخرل التي ليا كظائؼ مماثمة، البحث 
 تكضيح أىـ النتائج أك المساىمات المطمكبة مف الكظيفة. 

أصبحت الميمة الفعمية لتطكير الكصؼ  ،التي يمكنؾ جمعيا كمما زادت المعمكمات
 . أسيؿ الكظيفي

 الوصف الوظيفي كتابة .3
 كمع المكارد البشرية.  إدارة  تحقؽ مفينبغي اللذا  قالب معيف لمتكصيفات؛  لمشركة ككفقد ي

الشكؿ  يتـ كضع كيفضمكف أفقائمة بالمسؤكليات  ىك المكارد البشرية إدارات جميع ما تتكقعو كؿ، ذلؾ
 .الشركة في سائربما يتكافؽ مع التكصيؼ الكظيفي  النيائي

 :ىذه ىي المككنات الطبيعية لكصؼ الكظيفة
 المناطؽ العامة لممسؤكلية إدراج كصؼ المكقؼ الكمي مع،      
   لمكظيفة مع بعض الأمثمة لكؿ منيا الكظائؼ الأساسية صؼك، 
 ،المعارؼ كالميارات كالقدرات المطمكبة 
 ،المستكل التعميمي المطمكب كالخبرة المطمكبة   
  المتطمبات البدنيةكصؼ،       
 .كصؼ بيئة العمؿ         

ا تكجيينا المككنات تعطي المكظؼىذه   . كاضحن
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  ف الوظيفي بشكل دورييوصتمراجعة ال. 4
 .لمتأكد مف أنيا تعكس بدقة ما يفعمو المكظؼ كتكقعاتؾ لمنتائج مف المكظؼ

 (EDP)  الوظيفي كأساس لخطة تطوير الموظفالتوصيف  استخدم. 5
 .خطة تطكير المكظؼ ربع السنكية كضعيعتبر الكصؼ الكظيفي لممكظؼ جزءنا لا يتجزأ مف 

الكصؼ الكظيفي الفعاؿ قاعدة بحيث يمكف لممكظؼ أف يفيـ بكضكح ما يحتاج إلى  كيرسي
كاتجاه  تطكير تكصيفات كظيفية لتزكيد المكظفيف ببكصمة .تطكيره شخصينا كالمساىمة في مؤسستؾ

 . كاضح
كصؼ كظيفي مكتكب  يككف لديؾ، مف الأىمية بمكاف أف قبؿ أف تبدأ في إجراء المقابلبت

ؤدم كجكد كصؼ مكتكب إلى تحقيؽ العديد مف الأشياء الميمة التي تحمي لكؿ كظيفة فريدة، حيث ي
 .عممؾ كمكظفيؾ

 :جيدالوظيفي الوصف الت
 الصناعة المماثمة ركاتب لتحديد يعمؿ كدليؿ مرجعي . 
  التأكد المنصب مف خلبؿ  ىذامقابؿ عمى تعكيض المكظؼ عمى تكفير الدكلارات المنفقة يساعد

 .ؿ كمطابقة لممتقدميف المحتمميفيفصكصكفة بالتم اللبزمة ليذا المنصبالخبرة كالميارات  مف أف
 أسئمة المقابمة يككف بمثابة الأساس لكضع. 
 عف الكظيفة. الإعلبنات في  ي يمكف إدراجيايكرد تفاصيؿ المعمكمات حكؿ المنصب الت 
  ليس مف اختصاصي". بسبب أف ىذا العمؿ شيء ما لأنويثني المكظفيف عف رفض عمؿ" 
 يكفر أساسنا لمراجعات المكظفيف كزيادة الركاتب كتحديد الأىداؼ كمسار النمك. 
  بمثابة كثائؽ قانكنية يمكف أف تككف مفيدة في حالة قياـ المكظؼ برفع دعكل إنياء أك يككف

 .تمييز ضد الشركة
 الوظيفيف يوصتفي ال ماذا يجب تضمينو 3.7.5

، كالميارات ككيؼ سيتـ تنفيذ المياـ ،الأساسية لمكظيفة المياـيصؼ الكصؼ الكظيفي الفعاؿ 
يعني كىذا  .تكقع نمك المكظؼ كالمشاكؿ المحتممة مع سكء الفيـ. كيجب أف ياللبزمة لأداء الكظيفة

ا الأسئمة تناكؿ أيييجب أف  يؼ الكظيفي ليست مجرد تحميؿ لممنصب حالينا فحسب، بؿكصتال أف ضن
 .المحتممة حكؿ المنصب في المستقبؿ
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 :ما يمي التكصيؼ الكظيفي يجب أف يتضمف
 :يكضح الكظيفة كالمسمى الكظيفي كالرتبة أك المستكل :المسمى الوظيفي. 
 بما في الأعمى لممنصب، قصى الأالمدل، كالراتب  كالراتب متكسط، الابتدائيالراتب  يدرج :الراتب

)أم  مؤىلب لمحصكؿ عمى تعكيض إضافي المكظؼذلؾ المعمكمات حكؿ كيؼ يمكف أف يككف 
 (. السنكية، الخ كالعلبكاتكافآت الأداء، كم ،عمكلات المبيعات

  :ث أك أربع جمؿ، الغرض أك اليدؼ مف ، يمخص في ثلبكىك بياف عاـبيان الغرض والأىداف
 .المنصب

  :مرتبة حسب أىميتيا المياـ  ك بالكاجبات عمى قائمة مفصمة يحتكمك الوصف الفعمي لموظيفة
كؿ نشاط مف  القائمةتشمؿ ىذه  أفكينبغي (، كاجبات في رأس القائمةال أىـيجب أف تظير )

يخضع ليا المكظؼ مساءلة قد  أم كتشمؿ ،المكظؼ زمف ٪ أك أكثر مف5 يستغرؽ أف شأنو
 .تحقيؽ أىداؼ معينةبشأف 

 ـ كصفا مفصلب لأم كجميع الأدكار التي يقكـ بيا يكفر ىذا القس :رفع التقارير ىيكل وصف
ليـ بشكؿ  تابعكف ككذلؾ مف ىـ( إف كجدت) يجب أف يشمؿ ذلؾ أدكارىـ الإشرافيةالمكظؼ. ك 

، فقـ بتضميف ىذه سيعمؿ مع مكظفيف أك إدارات أخرل إذا كاف المكظؼ .مباشر أك غير مباشر
ا التكصيؼ مخطط بياني انسيابي لمشركة يكضح كافة  مؿش. كمف المفيد أف يالمعمكمات أيضن

 .االمناصب في الشركة كالتسمسؿ اليرمي الخاصة بي
  :المطمكبة لأداء الكظيفة.  المياراتك  الخبرةعند تفصيؿ  كف دقيقنا بقدر الإمكافالخبرة والميارات

 امج أكنكع البر  فقـ بإدراج ، إذا كاف المنصب يتطمب استخداـ جياز كمبيكتر،سبيؿ المثاؿعمى 
 .الكظيفةلأداء  المعدات الصمبة التي ينبغي استخداميا

 :نقاط القكة الأخرل اللبزمة لأداء كظيفة مثؿ  تفصيؿاشرح بال وصف المرشح المثالي لموظيفة
 .ضيؽ الكقت كمع تعدد الرؤساء في العمؿ القدرة عمى العمؿ مع

  ع الفعمي لمعمؿ، كأياـ كساعات أداء العمؿ لمكظيفة المحددة، كقـ المكق أدرج :العملموقع وجدول
 .لأداء ىذه الميمة قد يككف مطمكبنامحتمؿ بإدراج أم عمؿ إضافي 

 مواصفات الوظيفة 8.5
يتـ إعدادىا عمى ، الشخص أك المكظؼ أيضا باسـ مكاصفات أكصاؼ الكظيفة، كالتي تعرؼ

 .ات المطمكبة في الكظيفة الحالية للؤداء الفعاؿ لمكظيفةالصف حددأساس التكصيؼ الكظيفي؛ كفييا تُ 
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 : المحتكيات الأساسية لمكاصفات الكظيفة ىي كما يمي
 .كالأنشطة مثؿ التعميـ كالخبرة الكظيفية كالعمر كالجنس الشخصية:  الخصائص .1
تناسؽ ك  كتكازف الصكت كالسمع كالصحة كالبصر الطكؿ كالكزف كالصدرالخصائص البدنية: مثؿ  .2

 (. لشغؿ كظائؼ محددة فقط) ليد كالقدـا
كالبصيرة كالقدرة عمى التركيز،  قكة الذاكرة كحسف التقديرمثؿ الذكاء العاـ ك الخصائص العقمية  .3

 إلخ.
عمى التحاكر  كالقدرةكالمركنة كالدافعية  ةالعاطفي القدرة مثؿ  النفسيةالخصائص الإجتماعية ك  .4

 . الإبداع الخكالسمكؾ كالقيـ ك 
 : ؼ المحتكيات المختمفة لمكاصفات الكظيفة بثلبثة شركطيمكف كص

 أف يمتمكيا الفرد. ينبغيالتي الجكىرية الصفات  .1
 التي ينبغي أف يمتمكيا الفرد.الصفات المرغكبة  .2
 .بنجاح الكظيفةالتي مف المرجح أف تصبح عائقا لأداء  المؤشرات العكسية .3

  الكظيفة.  نمكذج لمكاصفات يبيف 2.5الشكؿ التكضيحي 
  

 : مواصفات الوظيفة5.2الشكل 
 الإدارة الكسطى:  درجة الكظيفة
 مدير المبيعات:  مسمى الكظيفة

 سنة 45إلى  30بيف :  العمر
 يفضؿ أف يككف ذكر ا:  الجنس

 ماجستير في إدارة الأعماؿ:  المؤىلبت الدراسية
 يجب أف يككف قد خضع لمتدريب لمدة سنة كاحدة:  التدريب 
 كمدير مبيعات لمدة عاميف خبرة عممية:  الخبرة

 طكؿ عادم:  المكاصفات البدنية
 الإجتماعية مؤسساتعضك ا في بعض ال : المكاصفات الإجتماعية

 
 الوظيفة : نموذج لمواصفات2.5الشكل التوضيحي  
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تقكـ المؤسسات بالإعلبف  ،مؤسساتكمكاصفات الكظيفة كالؼ الكظيفي يكصتعمى الإستنادنا 
أجؿ تقميؿ . كمف كما إلى ذلؾ شبكة الإنترنت، عمى عف الكظيفة في الصحؼ كالمطبكعات الأخرل ك

كمكاصفات مف الكصؼ الكظيفي  متنكعةمحتكيات  تدرجأف  مؤسساتمعظـ الحجـ الإعلبنات، تفضؿ 
قبؿ  لطمبات المراد ممؤىا مفنماذج ا قد يتـ ذكر تفاصيؿ ىذا المحتكل فيك  ؛الكظيفة لفترة بإيجاز

التي يتـ فييا اختيار  المقابمة. في الحالاتإلى المرشح في كقت  ذكرىايتـ  المرشح المحتمؿ أك ربما
المعايير الدكلية لإعداد كظائؼ  المرشحيف ليس لكظائؼ محددة كلكف لمجمكعة مف الكظائؼ مثؿ

كفي حالات متدربي الإدارة  الحككمية؛ الخدمة في كما إلى ذلؾ كظائؼ الخدمة المدنية التقارير المالية
كما  ، المؤسسات المالية؛ كفي حالات الضباط المؤقتيف في البنكؾ التجارية ك ات الأعماؿفي مؤسس
ككظائؼ الأعماؿ الإدارات، ينبغي إخطار شاغمي المناصب الحالييف في مختمؼ الكزارات ك إلى ذلؾ، 

 .(الخ بشرية،التجارية )إنتاج كتسكيؽ، مالية، مكارد 
شاغؿ الكظيفة؛  يامتمكينبغي أف ي التيمكاصفات الكظيفة ىي الصفات المختمفة  محتكل

تتككف الصفات الفنية مف  .السمككيةالصفات  يمكف تقسيميا إلى فئتيف رئيسيتيف الصفات الفنية كك 
المعمكمات كالحقائؽ ىنا امتلبؾ المعرفة ب ".كيُعنىبكيفية أداء الكظيفة "المتعمقة كالميارات المعرفة

تشير إلى الكفاءة المطمكبة لاستخداـ المعرفة لأداء ف ؛ أما المياراتكظيفة معينةكالفنيات الخاصة ب
بمعنى اف الصفات الفنية الخاصة ،الصفات الفنية ىي صفات ترتبط بنكع الكظيفة ،عمكمان  .الكظيفة

الصفات  .اختلبفا كبيرا افتختمفتاف ت الكظيفكظيفة أخرل إذا كانلا تككف ذات صمة بكظيفة معينة ب
 .كقابمة لمتطبيؽ في معظـ الكظائؼ خاصة بكظيفة معينة بؿ ىي شاممةالسمككية ليست 

 آخر التطورات في تحميل الوظائف 9.5
نتيجة العكلمة كتكنكلكجيا المعمكمات  التطكرات التي قد حدثتعدد مف  "سكبا راكناقشت "
 .الكظيفة كتصميـ الكظائؼ تحميؿ في اتغييرن بالضركرة تحدث ىذه التطكرات  .كالبيئة التنافسية

الكظائؼ كذلؾ عمى ضكء "إدارة إعادة ف أغمب المؤسسات أدخمت فرؽ عمؿ بدلا ع بناء الفرق: .1
مفيكـ الكظيفة ليس لو أىمية في مثؿ ىندسة عمميات الأعماؿ كسلبسؿ التكريد"؛ حيث أصبح 

 .المؤسساتىذه 
ىي عممية تحسيف مستمرة للؤفراد  إدارة الجكدة الشاممة :(TQM) الجودة الشاممة إدارة .2

ىك  الجكدة الشاممة إدارةفي الأساسية  المفاىيـ أحدسائر أنحاء المؤسسة. ك  مجمكعات فيالك 
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. الكظيفة تحميؿ يتطمب العمؿ الجماعي تحميؿ الفريؽ كلكف ليس .العمؿ الجماعيمفيكـ 
 .عممية إدارة الجكدة عف الحاجة في إطار ازائدن  اتحميؿ الكظيفة يعد أمرن  فإف كبالتالي،

في كظائؼ مختمفة يتمتع فييا  بأداء العمؿ لممكظؼالمؤسسات تسمح بعض  مرونة العمل: .3
 .قابمية تطبيؽ تحميؿ الكظيفةيقمؿ مف  احتمن  جميعيا بالكفاءة؛ كىذا

الدكاـ  الدكاـ المرف أكمثؿ  بديمة جداكؿ عمؿ الحديثة مؤسساتأدخمت ال : البديمة جداول العمل .4
يطبؽ لا يمكف أف  ؛ عميو،الكصؼ الكظيفي حسب لا يمكف لممكظفيف أداء العمؿ ، حيثالجزئي

 .كاملبن  اتحميؿ الكظيفة تطبيقن 
التسمسلبت باعتمادىا عمى أقؿ عدد ممكف مف المستقبؿ سكؼ تتميز مؤسسات  تقميص الوظائف: .5

لتحقيؽ العمؿ الحرة مع الحرية التامة لممكظفيف بيئة الأنظمة مع تكفر  اليرمية؛ كالقميؿ مف
 .الميارات الكظيفة متعددشاغؿ  العمؿ إلى ةطأنشك  المؤسسات المرنةتحتاج الأىداؼ. ك 
ا  تحميؿ الكظيفة سيككف لذلؾ ،  .بيئة الكظائؼ المقمصة زائدان عف الحاجة في ظؿأيضن

 ممخص
كالمسؤكليات اللبزمة لمقياـ  كالكاجبات ممياـل البحث كالتدقيؽ المنتظـ  الكظيفةتحميؿ يُقصد ب
تستند التكصيفات الكظيفية  .مسؤكليات الكظيفة ىي التزامات لأداء مياـ ككاجبات معينة بكظيفة معينة.

كفيـ الكفاءات  تـ الحصكؿ عمييا مف خلبؿ تحميؿ الكظيفة، التيإلى المعمكمات المكضكعية 
  الكظيفةكاصفات م .لإنتاج العمؿ المؤسسة، كاحتياجات مكبةالمطمكبة لإنجاز المياـ المطكالميارات 
ىك تقسيـ  تصميـ الكظيفة .لأداء مقبكؿ المطمكبة ، حيث تحدد المكاصفاتمكظفيفلم معيار ىي بمثابة

 -المناصب كالإدارات كالأقساـ  -المياـ التي يتعيف إجراؤىا في كحدات يمكف إدارتيا كفعالة  إجمالي
كالاختيار  ك الإستقداـتشمؿ أغراض تحميؿ الكظيفة تخطيط المكارد البشرية  .الصحيحكلتكفير تكامميا 

النصح  كالتنسيب كالتكجيو كتحديد الاحتياجات التدريبية كتحديد التعكيضات كمراجعة الأداء كتقديـ
 يفيمكفحكؿ حياتيـ المينية عندما  بشكؿ صحيح لممكظفيف المشكرة يمكف لممديريف تقديـ .المشكرةك 

عندما  بشكؿ أفضؿ خياراتيـ المينية تقدير لممكظفيف يمكف كبالمثؿ،في المؤسسة.  الكظائؼ المختمفة
إلى  تحميؿ الكظائؼ يمكف أف يشير . .الأخرل الكظائؼ يفيمكف الاحتياجات المحددة لمختمؼ

مف  تتككف عممية تحميؿ الكظائؼ .بشكؿ أكبرقد يحتاجيا المكظؼ لتطكير كظيفتو المجالات التي 
مف الكظيفة قيمة تحميؿ  كظيفة كتحديدالمعمكمات كجمع كتحميؿ  التحميؿ أساليبك  التحميؿ نطاؽ عمؿ

 .كالفكائد كالشرعية تكاليؼالحيث 
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 لممراجعة: أسئمة 
 تحميؿ الكظيفة كتصميـ الكظيفة؟ ماذا تفيـ مف .1
 .مكاصفات الكظيفة كتكصيؼ المنصبك   تحميؿ الكظيفة كتكصيؼ الكظيفة اشرح .2
 ؟ ىي أغراض تحميؿ الكظيفةما  .3
 .عممية تحميؿ الكظيفة اشرح .4
 تحميميا؟ ما ىي جكانب الكظيفة التي يتـ .5
 . ناقش تقنيات جمع البيانات لتحميؿ الكظائؼ .6
 . اشرح أىداؼ التكصيؼ الكظيفي .7
 . تطكير التكصيؼ الكظيفي خطكات ناقش .8
 ؟يؼ الكظيفةكصإدراجيا في ت الأشياء التي ينبغي ما ىي .9

التي تظير عادة في أم  المعمكمات ما ىي .مكاصفات الكظيفة كمكاصفات المكظؼيز بيف م .10
 منيما؟
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 الفصل السادس
 ختياروالإ الإستقدام

 مقدمة 1.6

 
المؤسسة إلى فشؿ أك نجاح  الأصكؿ لأم مؤسسة؛ حيث يعتمدأىـ المكارد البشرية ىي  تعد

تقدـ تأف  لمؤسسة ما يمكفكلا  .فييا لأشخاص الذيف يعممكفمستكل كنكعية ا عمىحد كبير عمى 
 إلى تكظيؼ ذكم مف دكف المساىمات الإبداعية لأفرادىا؛ كبالتالي، تحتاج المؤسسات كتزدىر

 .أنشطتيا  تحقيؽ أىدافيا أك أداء قادرة عمى بحيث تككف  المطمكبة كالخبرات المياراتك  المؤىلبت
 اللبزمة الأفرادمف  يةنكعالعدد ك ال مىع أف تحصؿ المؤسسات مف الممكف يجعؿالإستقداـ 

الفعمية أك   اكتشاؼ المرشحيف المحتمميف لمشكاغرالإستقداـ كيشمؿ . المؤسسة لضماف استمرار عمؿ
ىك عممية تحديد كتشجيع المتقدميف المحتمميف عمى الإستقداـ في المؤسسة، كبالتالي، فإف  المتكقعة

  . التقدـ لمكظائؼ الحالية أك المتكقعة
 عػػديُ  فػػي أقسػػاميـ. عػػف المػػكارد البشػػرية ىػػـ المسػػؤكلكف المؤسسػػات ف فػػي جميػػع أنػػكاعالمشػػرفك 

كقػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػادريف عمػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػى الحفػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػاظ اختيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػار مػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػكظفيف أكفػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػاء كذكم أداء عػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػالي 
التنبػؤ باحتياجػات المػكظفيف مػف  الإختيػارتتكػكف عمميػة  تنافسػية. ميػزة الطكيػؿ المدل عمى أدائيـ عمى

عمميػػة  عمػػىالخارجيػػة قػػكل البيئػػة  تػػؤثر . قػػدالمػػكظفيف كاسػػتخداـالمتقػػدميف  المرشػػحيف كمقابمػػة كاسػػتقداـ
جاىػدة إلػى  كتسػعى المػكظفيف تمثؿ نقابػات العمػاؿالحككمية.  كالقكانيف  العمالية نقاباتال الاختيار مثؿ

عنصػرا ىامػا  الجيػدة العمػؿ تشػكؿ علبقػات إدارة الجماعيػة. المساكمة  مف خلبؿحماية مصالح أفرادىا 
؛ لػذلؾ يجػب بالإسػتقداـ تؤثر الحككمة عمػى العديػد مػف القػرارات المتعمقػة. بالمثؿ، مفاكضات العقكد في

كالمػػػػكظفيف  المتقػػػػدميف لمكظيفػػػػةتكػػػػافؤ الفػػػػرص لجميػػػػع  عمػػػػى الشػػػػركات المكظفػػػػة أف تضػػػػمف كجػػػػكد
ة مف أجػؿ ضػماف ترقيػة المجمكعػات المحميػة إيجابيبرامج عمؿ  لدييا  المؤسسات العديد مف .الحالييف

 . كالأشخاص ذكم الإعاقة كالأقميات مثؿ النساء كاستبقائيا،
في نياية  لتكصؿيف غير المناسبيف لمكظيفة حتى ارشحتمال استبعاد الاختيار ىك عممية

الاختيار ىك عممية  عممية إيجابية بينماالإستقداـ ىك  فإف ،عميو إلى مترشح كاحد مناسب.المطاؼ 
 .مناسبيف سكل عدد قميؿ ممف يعتبركف ىيتبقالمرشحيف بحيث لا  سمبية لرفض معظـ
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الإستقداـ التمييز بيف  الاختيار، ك كالإستقداـ سكؼ تتعمـ معنى كغرض  الفصؿ، في ىذا
كعممية الاختيار  اليند فيالإستقداـ ممارسات ك  تكظيؼالإستقداـ كعممية ال مصادرالاختيار ك  ك

 . كمقابمة الاختيار
 والاختيار الإستقدامالتمييز بين  2.6

 الفركؽ بيف الاثنيف: مف عمميات التكظيؼ، كتكمف إف الإستقداـ ىما عمميتاف
تقػػػػػػػػػػػدـ لمكظػػػػػػػػػػػائؼ المرشػػػػػػػػػػػحيف لمعمػػػػػػػػػػػؿ كتحفيػػػػػػػػػػػزىـ لمعػػػػػػػػػػػف ىػػػػػػػػػػػك عمميػػػػػػػػػػػة البحػػػػػػػػػػػث الإسػػػػػػػػػػػتقداـ  .1

اجتيازىػػا المرشػػحيف  عمػػى ختيػػار ينطػػكم عمػػى سمسػػمة مػػف الخطػػكات التػػيالا بينمػػا المؤسسػػة؛ فػػي
 لاختيار الشخص الأنسب لمكظيفة الشاغرة. كصكلان 

المرشحيف لتمكيف اختيار أفضؿ  مكاىبمجمكعة مف  ىك خمؽالإستقداـ الغرض الأساسي مف  .2
 المؤسسة؛ بينما في لمتقديـالمزيد كالمزيد مف المكظفيف  مف خلبؿ جذب ،مؤسسةالمرشحيف لم

الكظيفة الشاغرة في  لمؿء المناسبالمرشح الغرض الأساسي مف عممية الاختيار ىك اختيار 
 المؤسسة.

  لمتقديـ في ع المزيد كالمزيد مف المكظفيف، إذ أنيا تشجىي عممية إيجابيةعممية الإستقداـ  .3
يف غير مرشحممية سمبية لأنيا تنطكم عمى رفض الىي ع بينما عممية الإختيار المؤسسة؛

 يف.مناسبال
مرشح  أنسب اختيارب بينما عممية الإختيار تتعمؽ عممية الإستقداـ تختص بحشد المكارد البشرية .4

 .مف خلبؿ مختمؼ المقابلبت كالاختبارات
عقد الخدمة بيف الإستقداـ بينما عممية الاختيار ينتج عنيا إبراـ  عممية  عقد فيابراـ لا يكجد  .5

 . صاحب العمؿ كالمكظؼ الذم يتـ اختياره
 اريف والمدلولاتالتع

، كتنساب ىذه كالأشخاص كمطابقة الاثنيف جمع المعمكمات حكؿ الكظائؼيختص ب "الإستقداـ"
خطكات  مف أربعالإستقداـ يتككف  .العاممة تخطيط القكلالمتمثمة في  الأكسع الميمة مف العممية نزكلان 

كجذب مجمكعة  لإكماؿ العمؿ بشكؿ مرض، المطمكبكنكع الشخص  رئيسية لتحديد دكر
الدكر المُراـ  إلى ،كالميتميف، سكاء مف داخؿ المؤسسة أك خارجياالمتقدميف المؤىميف  مف

الذيف  قرار مستنير بشأف المتقدميف إصداريمكف  حكؿ مقدـ الطمب بحيث كتقييـ المعمكمات ،تأديتو
 .لمدكر كاختيار أفضؿ شخص لمكظيفة المطمكبةالقدرات  يمتمككف
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، فإف التكظيؼ ىك عممية العثكر عمى الأشخاص المؤىميف كتشجيعيـ عمى كبالتالي
ش فرين كيندؿ المتقدميف. يلبحظبيف مف  يك عممية الاختيارلدل الشركة. أما "الإختيار" فلمعمؿ  التقدـ
مف حقائؽ إدارة المكارد البشرية تكفراف شرياف الحياة بالنسبة  ، مجتمعتيف،ىاتيف الحقيقتيفأف 

ىناؾ  شركة متاح في لكؿ منصب عممية التكظيؼ أفتضمف ينبغي أف  ف الناحية المثالية،لممؤسسة. م
كالفئات يجب أف تتضمف طمبات أعضاء مف كلب الجنسيف  ىذه المتقدميف. عدد كاؼ مف المؤىميف

عممية الإستقداـ  بالنسبة لممؤسسات الكبرل تعدخصيصا . الأقميات كالمعكقيف مثؿ الاجتماعية المختمفة
 .كبير جيد تخطيط كاسعة النطاؽ ككمستمرة تتطمب معقدة عممية 
 أغراض الإستقدام 3.6

 : ىيالإستقداـ أغراض 
 المؤسسة كتشجيع المزيد كالمزيد مف المرشحيف لمتقدـ في جذب. 
 لممؤسسة حيف لتمكيف اختيار المرشح الأفضؿمف المرشمكاىب مجمكعة  إنشاء . 
 بالإضافة إلى عمميات تخطيط المكارد البشرية  لممؤسسةد متطمبات الحاضر كالمستقبؿ يتحد

 . تحميؿ الكظائؼ كأنشطة
  المكظفيف العممية التي تربط بيف صاحب العمؿ مع ىكالإستقداـ. 
 بأقؿ تكمفة مكظيفةالمرشحيف ل زيادة مجمكعة. 
  التأىيؿ  ناقصي المتقدميفخفض عدد  عمى زيادة نسبة نجاح عممية الاختيار مف خلبؿالمساعدة

 . التأىيؿ كالمتقدميف مفرطي
 بمجػػػػػػػػػػػػرد تعييػػػػػػػػػػػػنيـ كاختيػػػػػػػػػػػػارىـ  احتماليػػػػػػػػػػػػة أف المتقػػػػػػػػػػػػدميف لمكظيفػػػػػػػػػػػػة فػػػػػػػػػػػػي تقميػػػػػػػػػػػػؿ ةسػػػػػػػػػػػػاعدالم

  . فقط بعد فترة زمنية قصيرة المؤسسة يغادركف سكؼ
 القكل العاممة لدييا الالتزامات القانكنية كالاجتماعية لممؤسسة فيما يتعمؽ بتككيف تمبية. 
 عداد المتقدميف لمكظائؼ المحتمميف الذيف سيككنكف لبدءا  . مناسبيف مرشحيف في تحديد كا 
 لجميػػػػػػػػػػػػع الإسػػػػػػػػػػػػتقداـ  كمصػػػػػػػػػػػػادر كالفرديػػػػػػػػػػػػة لمختمػػػػػػػػػػػػؼ تقنيػػػػػػػػػػػػات التنظيميػػػػػػػػػػػػة الفعاليػػػػػػػػػػػػة زيػػػػػػػػػػػػادة

 لمكظائؼ المتقدميف أنكاع
 المرشحين إستقدام 4.6

يمكػػػػػف تنشػػػػػؤ المؤسسػػػػػات مجمكعػػػػػة مكاىػػػػػب مػػػػػف المرشػػػػػحيف لاختيػػػػػار المرشػػػػػحيف الأفضػػػػػؿ. 
الفجػػػػكات  لسػػػػدالإسػػػػتقداـ عمميػػػػة  المعمكمػػػػات التػػػػي يػػػػتـ جمعيػػػػا مػػػػف خػػػػلبؿ تحميػػػػؿ الكظػػػػائؼ تكجػػػػو أف
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 المنصػػػػػػػػػبنػػػػػػػػػكع أك مسػػػػػػػػػتكل لمقػػػػػػػػػكل العاممػػػػػػػػػة ك  المحمػػػػػػػػػيإف السػػػػػػػػػكؽ   .الميػػػػػػػػػارات كالمػػػػػػػػػكظفيف فػػػػػػػػػي
المرشػحيف لمكظيفػة؛  استخداميا فػي العثػكر عمػى المحتممػيفالتي ينبغي  مصادرال تحدد المؤسسة كحجـ

التكظيػػػػػػػػػؼ  بككػػػػػػػػػالات كالاتصػػػػػػػػػاؿ الصػػػػػػػػػحؼ، فػػػػػػػػػي علبنػػػػػػػػػاتالإ الإسػػػػػػػػػتقداـ إجػػػػػػػػػراء جيػػػػػػػػػكد تشػػػػػػػػػمؿك 
مف الإستقداـ يمكف لممشرفيف  الأكثر تنكعنا، القكة العاممة كلإنشاء مجمكعة مف .الكميات كزيارة الداعمة،

إلى  مؤسساتال العديد مف تمجأ .العمؿ كبنكؾ كالصحؼ العرقية التكظيؼ النسائية شبكات مصادر مثؿ
التكمفة مقابؿ أم  ضاخفانتشمؿ فكائد التكظيؼ عبر الإنترنت الإنترنت لتكظيؼ القكل العاممة؛ ك  شبكة

مػػػػف المكاىػػػػب مجمكعػػػػة أكبػػػػر الحصػػػػكؿ عمػػػػى ك  ،أقػػػػؿ لتعبئػػػػة طمبػػػػات التقػػػػديـكقػػػػت اسػػػػتغراؽ   ،كظيفػػػػة
كتسػريح  العمػؿ الفصػؿ مػف خػلبؿ مػف المؤسسػةفػي  العاممػة القػكة خفضىك الإستقداـ  إلغاءالمترشحة. 

أك تقميػؿ أسػابيع  عمميػات النقػؿ أك الحفاظ عمى المكظفيف مف خلبؿ المبكر كالتقاعد كالاستنزاؼ العماؿ
 . الكظيفة مياـ تقاسـ العمؿ أك

 الإستقداممصادر  5.6
مف المصادر:  نكعيف لدييا الخيار في اختيار المرشحيف لعممية الإستقداـ مف أم مؤسسة

)مثؿ نقؿ المكظفيف مف إدارة  نفسيا المؤسسة داخؿ مصادر داخمية كمصادر خارجية. المصادر
المرشحيف مف  الترقيات( لشغؿ منصب تعرؼ بالمصادر الداخمية للئستقداـ. أما إستقداـ أخرل، ك إلى

يكضح مصادر  6.1يعرؼ بالإستقداـ الخارجي. الشكؿ التكضيحي  لأخرل الخارجيةجميع المصادر ا
 .الإستقداـ
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 الداخميالإستقدام  1.5.6
قدرات كالمكاقؼ اللدييـ  المؤسسةداخؿ البحث عف مكظفيف  عممية ىك الإستقداـ الداخمي

 في تحقيؽ أىدافيا.  المؤسسة كمساعدةلمكظيفة اللبزمة  المتطمبات تستكفي 
ينممكظيفة الشاغرة داخؿ المؤسسة. المكظفيف الحالييف كمرشح الإستقداـ الداخمي يعني اعتبار

  العاليةجكدة ذكك المكظفيف ال  تثني الركح المعنكية ك داخؿ يمكف أف تساعد في بناءالالترقيات مف 
الخاصة بإخطار  الإجراءات تكضيح يتـ عادة ما النقابية،مغادرة الشركة. في الشركات مف 

لمثؿ ىذه  الداخمينظاـ النشر كالغرض مف المؤقتة في عقد النقابة. بفرص تغيير الكظيفة  المكظفيف
 استيفاءعمى  القادريفأك  كالمتحمسيفممكظفيف المؤىميف ل اعتباراعطاء  لضمافالفرص لممناصب ىك 

كثير مف  فيمف إىماؿ التكظيؼ الداخمي عمى الرغـ  عايير الأداء الأساسية لممنصب الشاغر.م
 . الاستراتيجية عدـ التغاضي عف ىذه ، فمف الضركرمالأحياف

 لتوظيف الداخميمزايا ا 1.1.5.6
 مزام: الإستقداـ الداخمي لو عدة

تركز عمى مجمكعة مكجكدة بالفعؿ مف المكظفيف  نظرنا لأف آلية التكظيؼ تكاليف الإستقدام:. 1
كقتنا طكيلبن  تستغرؽ عمميات الاختيار كالتنشئة الاجتماعية ، فإفكبالتالي منصب شاغر، لمؿء

 . الخارجي التكظيؼ إلى أف يككف أقؿ تكمفة مف، فإف الإستقداـ الداخمي يميؿ كتستيمؾ الماؿ
المؤسسة تفتح الفرص  أف قكة العمؿ الحاليةيعطي إشارة كاضحة لنقؿ الترقية أك الاحتماؿ  :الدافع. 2

 . تحقيؽ الذاتلمتقدـ كالترقي في المناصب؛ كيلبقي ىذا ىكنل في نفس المكظؼ المتطمع إلى 
مُمـ بسياسات المؤسسة كأعرافيا  مف جية المكظؼ ىك أثريف: المكظؼ لديو : إلماـالإلمام. 3

جراءاتيا؛ كفي ذات الكقت، المؤسسة يككف لدييا سجؿ كظيفي راسخ يكضح  كقدرات ميارات كا 
 . الرسمية كغير الرسميةالمكظؼ 

 الداخمي عيوب الإستقدام
 : مف عدد مف العيكب الداخمي الإستقداـ يعاني

الكاسػػػػػػػػػع ىػػػػػػػػػك انخفػػػػػػػػػاض احتماليػػػػػػػػػة الػػػػػػػػػداخمي  الإسػػػػػػػػػتقداـعيػػػػػػػػػكب  أحػػػػػػػػػد: الإساااااااااتيلاد الاااااااااداخمي. 1
 نيػج كجػكد أفكػار جديػدة كعػدـ كجػكد مػكظفيف مػف الخػارج يػؤدم إلػى عػدـ  .الجديػد كالمنظػكر الابتكار

  .جديد
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كىك "الأثر التمكجي" لو، حيث أنو كمما  الداخمي للئستقداـثمة عيب آخر  :المتوالي تموجال أثر. 2
. مثاؿ: كظيفة القديمةيحؿ محمو في ال شخص آخر لا بد مف إيجاد، إلى كظيفة مختمفةمكظؼ نتقؿ ا

شاغرة مف الشكاغر  195نتيجة لشغؿ  كظيفةنقؿ  454تطمب الأمر إجراء  ،مؤسسة معينة في
 .الأكلية

مف أجػؿ تطػكير ك  المكظفيف؛ يتطمب درجة عالية مف تدريبالداخمي  الإستقداـ ب:التدري المزيد من .3
، كالتقنيػػػػػػػػػػػات الجديػػػػػػػػػػػدة العمميػػػػػػػػػػػات الحاليػػػػػػػػػػػة عمػػػػػػػػػػػى العاممػػػػػػػػػػػةالقػػػػػػػػػػػكل  الميػػػػػػػػػػػارات اللبزمػػػػػػػػػػػة لتػػػػػػػػػػػدريب

 . تدريب أكثر تكمفة برنامج تكفير المؤسسة عمى يتعيف
 طرق التوظيف الداخمي 3.1.5.6

ا: النقػؿ بػيف المؤسسة؛ كمف  داخؿ عدة طرؽ لتحديد المتقدميف مف ىناؾ أشػيرىا كأكثرىػا شػيكعن
 المػػكظفيف المسػػرحيفك  متقاعػػدخػػدمات المػػكظفيف الكالترقيػػات كالترفيػػع كخفػػض المناصػػب كالإسػػتفادة مػػف 

حػػػػػػالات الشػػػػػػاغرة ك كظػػػػػػائؼ المتػػػػػػكفيف كنشػػػػػػر ال مػػػػػػكظفيفالأقػػػػػػارب لمك كالمعػػػػػػاليف  مخػػػػػػزكف ك  المػػػػػػكظفيفا 
كتقيػػيـ المػػكظفيف الحػػالييف الػػذيف قػػد  مراكػػز تقيػػيـ لإسػػتقداـبعػػض الشػػركات الكبيػػرة تسػػتخدـ  الميػػارات.

 الداخمي: الإستقداـمصادر كا مرشحيف ممتازينمممناصب الرقابية.  أدناه بعض ككنيـ يمكف أف يأن كايثبت
 .الخبرةك خر كفقا لمكفاءة لآ يتـ نقؿ المكظفيف مف قسـ . النقميات: 1
مف الفكائد كمسؤكلية أكبر عمى مع المزيد  أخرل  المكظفيف مف إدارة إلى ترقيةتـ ت الترقيات:. 2

 .الخبرةك  أساس الكفاءة
 .لؤداءأك خفض مناصب المكظفيف الحالييف كفقا ل . ترفيع3
حالة  مرة أخرل في استقداميـيمكف أيضا المتقاعدون والموظفون الذين تم تسريحيم الموظفين . 4

كتكاليؼ الأفراد يكفر زمف تكظيؼ مثؿ ىؤلاء  .أك زيادة في حمكلة مف العمؿ المؤىميف الأفراد نقص
 .عمى بينة مف الثقافة التنظيمية كالسياسات كالإجراءات بالفعؿ لأنيـ مؤسساتال
مف قبؿ يمكف أف يتـ استقداميـ كالمكظفيف المعكقيف أيضا  ن وأقارب الموظفين المتوفينالمعالو. 5

 .عمى رحمة الآخريف معتمديفأفراد الأسرة لا يصبح العديد مف الشركات بحيث 
ا لمعثكر عمى المتقدميف الداخمييف أحد أكثر الطرؽ عن الوظيفة نشريعد  .6 الإعلبف  كينطكم .شيكعن

نشرة إشعارات مجمس الإدارة أك يمكف استخداـ  الشاغرة لجميع المكظفيف الحاليي؛ حيثعف الكظائؼ 
حتى  أنظمة إعلبنات الكظائؼ المحكسبة تطكير كما تـ .ليذا الغرضالعامة العلبقات نشرة إشعارات 

في بعض  .الحصكؿ عمى معمكمات عمى شاشات أجيزة الكمبيكتر الخاصة بيـيتمكف المكظفكف مف 
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يمكف أف ، ك الكظائؼ المتاحة تسرد ، ينشر مكتب المكارد البشرية نشرة إخبارية منتظمةمؤسساتال
يصبح العماؿ الأقمية كغيرىـ مف الفئات المحركمة عمى دراية بفرص  يضمف الإعلبف عف الكظائؼ أف

 .المؤسسةالصعكد في 
الخاصة بالمؤسسة بإحالات المكظفيف أك  الإستقداـساعد جيكد يمكف أف تُ إحالات الموظفين: . 6

عادة ما  لممكظفيف المتقدميف إحالة أف جكدة المديركف يرل .التكصيات التي يقدميا المكظفكف الحاليكف
الذيف قد لا يككف أداؤىـ تككف عالية جدنا، نظرنا لأف المكظفيف يترددكف عمكمنا في التكصية بالأفراد 

 .إحالة المكظفيف الفعالةاقتراحات لبرامج خمسة  بكىلبندر يسردك  .جيدنا
 لا تفعؿ  لماذا إذف كشركات البحث،التكظيؼ ككالات لعمكلات عالية الشركات دفع ت :زيادة الرىاف

التي الأخرل  الاستقداـ كتشمؿ حكافز  الشيء نفسو مع المكظفيف عندما يقدمكف إحالة جيدة؟
 الرحلبت المدفكعةك  عشاء مجانية، كالخصكمات عمى السمعتقديـ كجبة  مؤسساتتستخدميا ال

مقابؿ "الميارات الساخنة" المستقدمة، مكافآت مف خلبؿ دفع  .كالتأميف المجاني التكاليؼ كاممة
أنيـ مجيدكف في المجاؿ  الأشخاص الذيف يعرفكفعمى  فمف المرجح أف يركز المكظفكف

 .لمطمكبا
 :الإحالة حتى يبقى المكظؼ  حافز مف الجيد في بعض الأحياف حفظ جزء مف الدفع مقابؿ الأداء

 .لمساعدة المكظفيف الجدد عمى النجاح المحيميف يشجع المكظفيف ىذا .الجديد لمدة ستة أشير
 غيرىا ، أكثر مف الميارات  مفة ع معينانك أ إلىالشركات تحتاج عادة أكثر  .البرنامج ـيصمت

برنامج الإحالة الجيد ىك  مف جزء؛ فبالتالي، لا تعكس دائما ىذالمشركات مختمفة البرامج كلكف ال
الإبلبغ عف كىذا يشمؿ  ؛المكظفيف حكؿ أنكاع الأشخاص الذيف تريد الشركة تكظيفيـ تثقيؼ

ا إعادة التأكيد عمى القيـ كالأخلبؽال  .متقدميففي ال المطمكبة ميارات المطمكبة، كلكف أيضن
  أحد أفضؿ الطرؽ للئعلبف عف برنامج الإحالة ىك الاحتفاؿ  :الرؤيةتكسيع دائرة

مكافقات  "أك" كظيفة الشير" مثؿكمبتكرة تستخدـ بعض الشركات أساليب جديدة  .بالنجاحات
 .الجيديف لمعمؿالفكرة ىي إبقاء الجميع يفكركف في جمب الأشخاص  .مف المديريف" المشاىير

 ككف فكرة جيدة الكظيفة، فإنو قد تعمى يحصؿ الشخص المُحاؿ اذا لـ  حتى .بالبيانات الإحتفاظ
 .إلى حيف ظيكر شاغرة أخرلممؼ ال يتـ الاحتفاظ بسيرتو الذاتية فيعمى  أف

كىي تشمؿ  .بعض العكامؿ السمبية المحتممة المرتبطة بإحالات المكظفيف ىناؾ
ما  ان غالب كمحيمييـ المكظفيف لأف ان نظر  .تكافؤ فرص العمؿ كانتياؾ لكائح الإستيلبد الداخمي إمكانية
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لمؿء  المكظفيف عمى إحالات كثيراالعمؿ الذيف يعتمدكف أصحاب خمفيات متشابية، فإف  تككف ليـ
ىا. ، كبالتالي يميزكف ضدالفئات المحركمة عف قصد أك عف غير قصد يستبعدكففرص العمؿ قد 

مسألة قد تككف ك  .عدـ تكظيؼ أقارب المكظفيف الحالييف المؤسساتعلبكة عمى ذلؾ، قد تختار 
في التعيينات لممناصب مصدر للئتياـ بالمحاباة ، "المحسكبية" كالتي تسمىتكظيؼ الأقارب، 

 المرغكبة. 
يتـ ؛ ك مكظفييالميارات  محكسبة مخزكنات بتطكير قامت العديد مف الشركات الميارات: مخزونات. 8

لكؿ  تاريخ العمؿ، كغيرىا مف العكامؿ اليامةك ميارات كالخمفية التعميمية ال عفتخزيف المعمكمات 
 الذيف تتكفر لدييـ السماتلتحديد المكظفيف  بيانات، كمف ثـ يمكف استخدامياقاعدة  في مكظؼ

 .المطمكبة لكظيفة معينة
 الخارجي الإستقدام 2.5.6

لمؿء شاغر عندما  مف الخارج، يجب إيجاد بديؿ يكف ىناؾ تخفيض في القكة العاممةلـ  ما
عندما يتقاعد الرئيس أك المدير  كبالتالي، .المؤسسةجديد في  منصبإلى  شاغؿ الكظيفة المعينةينتقؿ 

إدارية أخرل  شكاغرىذا يخمؽ  .مف الترقيات لاحقنا سمسمة مف ردكد الفعؿ قد تحدث التنفيذم لممؤسسة،
أفراد جدد لجمب المؤسسة تحتاج  تما إذا كانب تتعمؽلا بالتالي المسألة  كالمؤسسة. في جميع أنحاء 

نما  كفي كثير  تتعمؽ بماىك المستكل الذم تحتاج المؤسسة أف تجمب لو أشخاص جدد مف الخارج.كا 
الخارج ينظر إليو عمى أنو ضركرم لتنشيط المؤسسة كضخ دماء مف الحالات التعاقد مع شخص مف 

المؤسسة لمتقدـ لمكظائؼ؛ كتشمؿ ب أشخاص مف خارج الخارجي جذ الإستقداـ جديدة فييا. ينطكم
 :بشكؿ عاـ ما يميمصادر الإستقداـ الخارجي 

 الخارجيالإستقدام  مصادر 1.2.5.6
  التبادؿ الكظيفي كالإعلبنات كطمبات التقديـ العارضة الإستقداـ الخارجي: مصادر تشمؿ

 . في الفقرات التالية يتـ كصؼ ىذه المصادركالمؤسسات التعميمية كاصطياد الأدمغة كالإغارة. 
الخاصيف أم  المكظفيف تنسيبخدمات مكاتب أك  تشمؿ ككالات التكظيؼ ي:وظيف. التبادل ال1

شخص يفرض رسكمنا سكاء كانت مباشرة أك غير مباشرة ككميا أك أم جزء منيا قد يككف في الاعتبار 
محاكلة الحصكؿ عمى عمؿ مقابؿ الحصكؿ أك  مشخص الذم يقدـ معمكمات عف فرص المكظفيف، أكل

عمى مكظفيف محاكلة الحصكؿ  أك لحصكؿ، أك مقابؿ الممتقدميف الذيف يسعكف لمحصكؿ عمى كظيفة
 .لمكظائؼ متقدميفلأصحاب العمؿ الباحثيف عف أك 
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تعتبر الصحؼ  . بينمامف أكثر الطرؽ شيكعنا لجذب المتقدميف الإعلبنات تعد. الإعلانات: 2
ا أغمب الأحياف، كالمجلبت التجارية ىي الكسائط المستخدمة في الراديك  يتـ استخداـ أيضن

يتمتع الإعلبف بميزة الكصكؿ إلى . كالمكحات الإعلبنية كالممصقات كالبريد الإلكتركني كالتمفزيكف
ائية باستخداـ الصحؼ يمكف تحقيؽ درجة معينة مف الانتق ، كماجميكر كبير مف المتقدميف المحتمميف

تجارية تندرج المجلبت المينية كالمجلبت الك  .المكجّييف نحك مجمكعة معينة مف القراء كالمجلبت
 .المختمفة ضمف ىذه الفئة الأخكية مؤسساتكمنشكرات النقابات كال

ا إبداعنا في  طكيلبن فحسب، كقتنا إف إعداد إعلبنات التكظيؼ لا يستغرؽ بؿ يتطمب أيضن
ط الضكء عمى الأصكؿ الرئيسية بإتقاف تسم المكتكبة الإعلبنات. تكل التصميـ كالرسالةمح تطكير

ا، يبدك أف ىناؾ علبقة  .حتياجات المينية مف المتقدميفلبلالمؤسسة استجابة  تبيف كما لممنصب أيضن
المعمكمات  بيفالمؤسسة. كمف في  الإستقداـبيف دقة كاكتماؿ المعمكمات المقدمة في الإعلبنات كنجاح 

 .أساس تكافؤ الفرصالمستقدمة تكظؼ الأفراد عمى  المؤسسةىك أف  في الإعلبف تدرجعادة  التي
ديدنا عمى مكتب التكظيؼ في علبف في بعض الأحياف عبئنا شيمكف أف يضع الإ

العديد مف  فإف الإعلبف، بدقة في الشكاغرمكاصفات  حيث أنو عمى الرغـ مف كصؼ .ةالمؤسس
لا ف عمى أمؿ أ مكاصفاتيـ متطمبات الكظيفة قد لا يزالكف ينجذبكف إلى التقديـلا تمبي  الذيفالمتقدميف 

 المكاصفات. مف العثكر عمى المتقدميف الذيف يستكفكف  يتمكف صاحب العمؿ
ػػا أنػػو لا تكجػػد كظػػائؼ مناسػػبة : عارضااة . تقااديمات4 يػػتـ إخبػػار المتقػػدميف غيػػر المرغػػكب فػػييـ عمكمن

قػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػد  المتقػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػدميف غيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػر المرغػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػكب فػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػييـ لا أف؛ إمتاحػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة حالينػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػا
 . العالية القيمة ذكم المكظفيف بعض لمشركة يكفركا

التدريب  ذكم لشبابممتقدميف امصدرا لالمؤسسات التعميمية عادة ما تككف   :التعميمية المؤسسات .4
مصدرنا  عادة ما تككف المدارس الثانكية .نسبيا في العمؿ بدكاـ كامؿ ةالقميمالخبرة الرسمي مع 

كميات المجتمع، بأنكاعيا المختمفة مف مكف أف تكفر يك  ظفيف في الكظائؼ الكتابية كالعمالية،لممك 
ا مصدرنا الفنية. ك  لمكظائؼمناسبيف التدريب المتخصص، مرشحيف  يمكف أف تككف ىذه المؤسسات أيضن

 ك مجالات المبيعات المكجكدة في مثؿلممتقدميف لمجمكعة متنكعة مف كظائؼ ذكم الياقات البيضاء، 
ا أف تؤخذ مف ىذا المصدر.  التجزئة ككظائؼ المتدربيف الإدارييف  يمكف أيضن

كالجامعات ىـ المصدر الأساسي  الكميات العميا، فإف خريجي لممناصب الفنية كالإدارية بالنسبة
ؿ الدراسة كمع ذلؾ، غالبنا ما تعتمد ملبءمة خريجي الجامعات لمكظائؼ الشاغرة عمى مجا .بشكؿ عاـ
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في المجالات التقنية كالمينية، عمى سبيؿ المثاؿ، تكاجو  فقدميتم الرئيسي. المؤسسات التي تبحث عف
ذات الطمب المرتفع،  الخريجيف في المجالات لجذب .حاليا نقصا في المرشحيف المؤىميف

كالقركض  المديركف تقنيات تكظيؼ مبتكرة مثؿ برامج دراسة العمؿ، كالتدريب الداخمي، يستخدـ
 .منخفضة الفائدة، كالمنح الدراسية

 باسـ المؤسسةعرؼ عممية جذب المكظفيف الذيف يعممكف في مكاف آخر للبنضماـ إلى تُ . الإغارة: 5
المؤسسات الأخرل، فإف  بمكظفيعمى الرغـ مف أنو مف غير الأخلبقي الاتصاؿ مباشرة  الإغارة.

الحاجة إلى رات"؛ كعادةن ما يُمجأ للئغارة عندما تككف مازالت تنخرط في مثؿ ىذه "الغابعض الشركات 
 . ممحة بصكرة خاصة الإستقداـ

" أك "البحث عف الكفاءات اصطياد "تعرؼ باسـ  التي مميةتستخدـ الع: الكفاءات اصطياد. 6
نيابة عف " بالالكفاءاتا. يقكـ "صائد في مناصب عميا جدان التنفيذييف  تعييفالتنفيذييف" لأغراض 

قكائـ عضكية الييئات ، ب. الشركات المتنافسةبالبحث عف المرشحيف المحتمميف في: أ.  العميؿ
ثـ يتـ الاتصاؿ بالمرشحيف المختاريف . سرية كفاءاتج. مف خلبؿ شبكة صيد  كالصحؼ، المينية

ؿ إلى يمكف لمباحثيف عف الكفاءات الكصك  .بسرية كيتـ تقديـ كاحد أك اثنيف منيـ إلى الشركة العميمة
كبار المديريف العامميف بالفعؿ كالذيف لا يكمفكف أنفسيـ عناء قراءة إعلبنات الكظائؼ كالصحؼ 

، يقكـ كبار المديريف المستعدكف للئنتقاؿ إلى مؤسسة في بعض الأحياف .ككسائؿ الإعلبـ الأخرل
ا بشكؿ عمني يتقدمك  يذا الأمر، عمى الرغـ مف أنيـ لفأخرل بإبلبغ صائدم الكفاءات الرائديف ب

؛إذ أف الأعماؿ التجارية الناجحة الكفاءات يعيؽ بشدة اصطيادكمع ذلؾ، فإف  .الكظيفة لمحصكؿ عمى
لمغادرة شركتو الجديدة  صياديف آخريف قبؿ لاحقنا مف هإغراء قد يتـالتنفيذم المصطاد إلى شركة ما 

  .بو لممنصب الشاغر كصيالصائد ليبرشكة  غير المناسب قد يقكـ المرشح كما .بعد فترة قصيرة
حػػػكؿ مػػػا إذا كػػػاف مػػػف الأفضػػػؿ إعطػػػاء الأفضػػػمية الإسػػػتقداـ ىنػػػاؾ جػػػدؿ مسػػػتمر بػػػيف مػػػديرم 

كثػػػر الأقػػػدـ كالأشػػػركات تعطػػػي ال  .لممرشػػػحيف الػػػداخمييف قبػػػؿ البحػػػث خارجينػػػا لمػػػؿء الكظيفػػػة الشػػػاغرة
إلػى التركيػز أكثػر سػريعة النمػك  شػركاتتميػؿ الفػي حػيف  يف،لممرشػحيف الػداخمي أفضػميةتقميػديا   رسػكخا
إسػتراتيجية  باسػتخداـ عمى الرغـ مف أف معظػـ الشػركات ينتيػي بيػا الأمػر .الخارجيةالإستقدامات عمى 

ػػػػػػػػػػػػا الإسػػػػػػػػػػػػتقدامات مختمطػػػػػػػػػػػػة، إلا أف النسػػػػػػػػػػػػبة المسػػػػػػػػػػػػتيدفة  الداخميػػػػػػػػػػػػة إلػػػػػػػػػػػػى الخارجيػػػػػػػػػػػػة ىػػػػػػػػػػػػي دائمن
 .فيف الخارجييفأكلان، دعكنا نركز عمى إعطاء التفضيلبت لممكظ .ساخف نقاش مكضكع
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 الخارجيالإستقدام تفضيل أسباب   .2.2.5.6
 .عف الشركات الأخرل تنافسية معمكمات عمى اكتساب. يساعد 1
مف الشركات للئصطياد" " يمكف لممكظفيف الجدد مساعدتؾ في تحديد المرشحيف المحتمميف الآخريف. 2

 .الأخرل
 .الجديدة تحفز تفكير الآخريف لمتعيينات المتقدمكف الجديدة التي يجمبيا الأفكار. 3
تفكير لذلؾ غالبنا ما نضطر إلى إعادة ال ؟"لماذا نفعؿ الأشياء بيذه الطريقة " يسأؿ المكظفكف الجدد. 4

 .بيا الأشياءفي الطريقة التي نقكـ بأداء 
مف المستخدميف  يعرفكف أنو يجب عمييـ التنافس ضد لأنيـ الياكية مكظفينا عمى حافة. يضع 5

 الكظيفة. عمىالخارج 
تنفيذ أفكار  يمكف أف يساعدىـ ذلؾ في؛ حيث سياسية بالفعؿ تكتلبتليس لممكظفيف الخارجييف .6

 .المعارؾ السياسية الماضية "عبء" جديدة دكف
 كالميارات البرامجك لممنتجات  "ةيحظلمكىبة  "ناسمفنا قد يعطك المدربيف  . المكظفيف الخارجييف7

 . الجديدة
المكاىػػػػػػػػب تطػػػػػػػػكير كتأىيػػػػػػػػؿ أرخػػػػػػػػص مػػػػػػػػف  "المػػػػػػػػدربيف بالفعػػػػػػػػؿ" الػػػػػػػػبعض أف التعاقػػػػػػػػد مػػػػػػػػع يػػػػػػػػرل. 8

 .الفعالية اعتمادنا عمى تكمفة التعييف الجديد ىذه تختمؼ .الداخمية
الحصكؿ عمى حتى نتمكف مف الركمية" كالتخمص منيـ  الديكؾ "تدريبيسمح لمشركات الأخرل . 9

 .تدريبال تكاليؼ كنتيجة لذلؾ، فإنو يمكف خفض الزبدة
 .تتطكر ثقافتناي" في تحريؾ السكاكف كمساعدتنا ل"الخارج قد يساعد راكدة،البيئة ال . في10 

ميزة المكظؼ  ،ميزتيف مكىبة كبيرة مف منافس قريب، يمكنؾ الحصكؿ عمى . عنما تقكـ بتكظيؼ11
 .أحد ككادرهالمنافس يفقد أيضا  تتمثؿ في أف إضافية الجديد كميزة

رساؿ  بناء شركتؾ في اعرضين  كالإعلبف عنو الخارج تقداـالاسيساعد . 12 إلى الغير اف رسالة كا 
 يساعد في زيادة المبيعات.نمك كأيضا شركتؾ في حالة 

قد يساعد في جيكد الإستبقاء؛ حيث أف المكظفيف المعاديف إلى  المكظفيف السابقيفتكظيؼ  إعادة. 13
 . في الخارج" اخضراراالعشب ليس أكثر  "الخدمة سيخبركف الآخريف أف

التكظيؼ مف  قد لا يككف لديؾ خيار سكل( صغيرةالشركات الأك ) النمك سريعة الشركاتفي . 14
 .الشركة ما يكفي مف المكاىب داخؿ يكجد الخارج لأنو لا
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إذا كانػػػػػػػػػػػت الشػػػػػػػػػػػركة لػػػػػػػػػػػدييا تػػػػػػػػػػػدريب أك تطػػػػػػػػػػػكير ضػػػػػػػػػػػعيؼ، فمػػػػػػػػػػػف يكػػػػػػػػػػػكف لػػػػػػػػػػػدل المكىبػػػػػػػػػػػة . 15
 . بالميمة لمقياـ الكافية الميارة الداخمية

بسبب نقص  ليس خيارنا كاقعينا الترقية الداخمية ، فإفتكظيؼ ضعيفةعممية  الشركة لدييا إذا كانت. 16
 . المكاىب

خبػػػػػػػػرة كافيػػػػػػػػة اللا تكػػػػػػػػكف  فقػػػػػػػػد ،لا محالػػػػػػػػة الخبػػػػػػػػرة إلػػػػػػػػى. فػػػػػػػػي الكظػػػػػػػػائؼ التػػػػػػػػي تحتػػػػػػػػاج فييػػػػػػػػا 17
 . حديثنا النامية المناطؽ في
 اإضافيبالمكاكبة كالبحث لإجراء المقابلبت كيعتبر ىذا أثرا  يجبر المديريف. الإستقداـ الخارجي 18

 .تعمميـ لتحسيف
الإستقداـ  تنكع القكل العاممة مفالمزيد إلى الخارجي  يضيؼ الإستقداـ معظـ الحالات، في. 19

 . الداخمي
أف  تجدسػػػػػػػػػػػ ممػػػػػػػػػػػا لا شػػػػػػػػػػػؾ فيػػػػػػػػػػػو افإنيػػػػػػػػػػػ ،.إذا كانػػػػػػػػػػػت الشػػػػػػػػػػػركة فػػػػػػػػػػػي طريقيػػػػػػػػػػػا إلػػػػػػػػػػػى العالميػػػػػػػػػػػة20

 . الداخمي مف حيث الأداء  الإستقداـ عمى تفكؽي الخارجي الإستقداـ
نحػػػػػػك  ت الأنظػػػػػػارتحكلػػػػػػ مكمػػػػػػؼ، لػػػػػػذلؾ سػػػػػػيؿ جػػػػػػدا كغيػػػػػػرالإسػػػػػػتقداـ  تجعمػػػػػػ الشػػػػػػبكة العالميػػػػػػة. 21

 .الخارجي الإستقداـ
 التوظيف الخارجي تكلامش 3.2.5.6

 . تبني ثقافة مضادة ثقافة الشركة مف خلبؿ الخارجية أف تضعؼ لمتعيينات يمكف. 1
مف الترقيات الداخمية لأف المرشحيف يجب  أعمى ىك دائما تقريباالخارجي  الإستقداـ معدؿ دكراف. 2
 .في نفس الكقت يأتكف إلينا مجيكلكف نسبيناالبيئة الجديدة ك  مع يتكيفكا أف
 . و أعمىيتكج" أطكؿ كتكاليؼ تكيؼفترة  "أطكؿالخارجي  للئستقداـككف . غالبنا ما ت3
. أيضان، قد مف المكظفيف الحالييف لمشركة إذا لـ يحصمكا عمى كاحد العملبء بالإىانة يشعر قد. 4

مف التعيينات "النادرةالابتدائية )المحتممة( التي تعطي لأصحاب "الكظائؼ الركاتب  تتسبب
 . إثارة مسألة المساكاة كالبتالي تؤدم في نياية المطاؼ إلى الإضطرار لرفع كافة الركاتب الخارجية

نكعية ربما تككف  أك متاحةفي السكؽ قد يككف ىناؾ مكاىب خارجية قميؿ في حالة ندرة الكظائؼ . 5
 المحددة المطمكبة رديئة. المكاىب 

 " لمكاىبيـ.الصيد الجائر "تحالفات الاستراتيجية مفشركاء الشركات التي ليا  قد يغضب. 6
 . كالمكرديف إلى الإضرار بعلبقاتؾ التجاريةتكظيؼ المكاىب بعيدنا عف العملبء  قد يؤدم. 7
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اتفاقيات  كجكد مع عدـ عميا فنيةكاممة كمكاىب فرؽ إستقداـ عند  القانكنية المشكلبت تحدث. 8
 . منافسة

 . قكيةإستقداـ  آلية مكاىب عالية الجكدة بدكفإستقداـ  تنافسية، لا يمكنؾالؽ اسك الأفي . 9
أك  الثمف باىظة تككف قد الإلكتركنية صفحاتكتصميـ ال الإنترنتعمى شبكة تعمـ الإستقداـ . 10

 . تستغرؽ كقتا طكيلب
بنا المطاؼ ينتيي لذلؾ قد المنافسة ب كيزخربسرعة كبيرة  يتغير الخارجي الإستقداـمف  عالـ. 11

 بمكاىب لا ترقى إلى المستكل إف لـ تكف لدينا آلية استقداـ قكية.
عف ممارسات غير قانكنية مف قبؿ إدارات المكارد قضائية ناتجة  احتمالية كجكد دعاكل إف. 12

 . عالية البشرية لمسيطرة عمى المديريف التنفيذيف تككف
قد يككف لدييـ الكلاء مف خلبؿ ترؾ مؤسستيـ السابقة؛  عدـ بالفعؿالمستقدميف مف الخارج  . أظير13

 . إلى ارتفاع معدؿ الدكراف يؤدم، مما شركتنا في  عدـ الكلاءنفس 
يعني المزيد مف التسريح  قدالنطاؽ  كاسع فإف الإستقداـ الخارجي، الدكرمالاقتصاد . في 14

 المستقبمي.
  الإستقدامعممية  6.6 

الإستقداـ لقسـ المكارد البشرية كعممية  كالاختيار ىما الميمتاف الرئيسيتافالإستقداـ  إف عمميتي
الإستقداـ عمى كتنطكم عممية  لاستراتيجية لممؤسسة.ميزة االك  تنافسيةال القكةخطكة نحك خمؽ  أكؿ ىي

جراء ترتيبمف مصادر المرشحيف إلى  إجراء منيجي تطمب العديد مف المصادر المقابلبت،كي كا 
 : العامة ىي كما يميالإستقداـ عممية ك  .كالكقت
 الوظيفة الشاغرة:  تحديد

، مف أم قسـ لمشركةالإستقداـ عندما يتمقى قسـ المكارد البشرية طمب الإستقداـ تبدأ عممية 
 : ىذا تضمفكي
  المراد شغميا المناصب 
 عدد الأشخاص 
 يتعيف القياـ بيا التي الكاجبات 
 المؤىلبت المطمكبة 
 الشخص مكاصفاتيؼ الكظيفي ك كصتال تحضير . 
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 عنيا، إلخ(.علبف الإكنكعيتيـ )  مف المكظفيف مصادر العدد المطمكب ككضع تحديد 
 الخصائص مع تحديد   المحتمميف يفكتحديد المكظفلممترشحيف  كضع القائمة المختصرة

 . المطمكبة
 مع المرشحيف المختاريف المقالات ترتيب . 
 كاتخاذ القرار المقابمة إجراء . 
 ك مكاصفات الشخص الكظيفة اعداد كصؼ . 
 الإعلبف عف الكظيفة الشاغرة . 
 إدارة الاستجابة . 
 لممترشحيف ختصرةالم قائمةكضع ال . 
 ترتيب المقابلبت . 
 كاتخاذ القرار. المقابمة إجراء  
 

 
  

 عممية الإستقداـ 6.1الشكل 
  
 . إعداد الكصؼ الكظيفي كمكاصفات الشخص2                           تحديد الكظيفة الشاغرة .1
 . إدارة الاستجابة4                    الإعلبف عف الكظيفة الشاغرة. 3
 . ترتيب المقابلبت6 لممرشحيف               مختصرةالقائمة . تحديد ال5
 .إجراء المقابلبت كاتخاذ القرار . 7

 عمليةالإستقدام

1 

7 

6 

5 4 

3 

2 
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المقػػػػابلبت النيائيػػػػة كاتخػػػػاذ القػػػػرار، كنقػػػػؿ القػػػػرار  أم العمميػػػػة مباشػػػػرة عمميػػػػة الاختيػػػػار، تتبػػػػع
جراءات التعييف  .كا 

 الإستقدام في الحديثة الاتجاىات 7.6
 .حديثنا الإستقداـفي  لكحظتات التالية الإتجاى

 الاستعانة بمصادر خارجية. 1
حتى ك تـ الاستعانة بمصادر خارجية لعمميات المكارد البشرية منذ أكثر مف عقد ، تفي اليند

خارجية ال التعاقدشركات  تساعد خارجية. شركات تعاقدتحصؿ الشركة عمى أفرادىا مف  . قد الآف
مف المكاىب  المؤسسة بالفرز الاكلي لممرشحيف حسب احتياجات المؤسسة كبخمؽ تجمع مناسب

خارجية بتطكير مجمكعة المكارد البشرية ال التعاقدتقكـ شركات  المؤسسة.للبختيار النيائي مف قبؿ 
تاحة ليا أفرادمف خلبؿ تكظيؼ  بالمؤسسةالخاصة  في  .لاحتياجاتيـالأفراد لمختمؼ الشركات كفقنا  كا 
 .مقابؿ خدماتيا المؤسساترسكمنا مف  الكساطة شركات تتقاضى المقابؿ،

 : مزايا الاستعانة بمصادر خارجية ىي
 الإستباقي لممكارد البشرية.تخطيط الكثير مف ال  تحتاج الشركة إلىلا .1
 .خمؽ القيمة كالمركنة التشغيمية كالميزة التنافسية .2
 الاستراتيجي لإدارة المكارد البشرية. مستكلال عمميات إلى الإدارةتحكيؿ تركيز  .3
السير الذاتية لممرشحيف غير  مف تخمصكال مفاكضات الراتبتككف الشركة خالية الباؿ مف  .4

 المناسبيف.
 .الكثير مف المكارد كالكقتاف تكفر الشركة  يمكف .5
 الصيد الجائر / الإغارة .2

المؤسسات اليكـ.  ىك الإتجاه السائد الذم تتبعو اتطكيرى شراء المكاىب" بدلا عفمفيكـ "
ذات سمعة شركة  يعمؿ بالفعؿ مع خبرة شخص كؼء كذميعني تكظيؼ لصيد غير المشركع ا

يمكف أف  .منافسنا في الصناعة المؤسسةقد تككف  في نفس الصناعة أك في صناعة مختمفة؛ أخرل
 كشركط كأحكاـ أخرل جاذبةمف شركة أخرل مف خلبؿ تقديـ حزـ ركاتب  المكاىب تجتذب الشركة

ى أنيا ممارسة غير أخلبقية كلا لكف يُنظر إلييا عم .أفضؿ مف صاحب العمؿ الحالي لممرشح جاذبة
 أشد افيكاجي اف المذافالقطاع كقطاع التجزئة في اليندالبرمجيات  يعد قطاع. علبنيةتتـ مناقشتيا 
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كمعالجتو،  الصيد الجائر لقد أصبح تحدينا لمديرم المكارد البشرية لمكاجية .ائر اليكـمشاكؿ الصيد الج
 .لأنو يضعؼ القكة التنافسية لمشركة

  الإلكتروني الإستقدام. 3
الإستقداـ  .للئستقداـالإنترنت كمصدر شبكة  تستخدـ العديد مف المؤسسات الكبيرة

عف الكظائؼ الشاغرة  عمفيُ الإستقداـ، حيث عممية  في لممساعدةاستخداـ التكنكلكجيا  ىك الإلكتركني
مف خلبؿ البريد  الذاتيةطمباتيـ أك سيرىـ الكظيفة  الباحثكف عفيرسؿ ، ك شبكة الكيب العالمية عبر

يضع الباحثكف عف عمؿ سيرىـ يمكف أف بدلان مف ذلؾ،  .الإلكتركني باستخداـ شبكة الإنترنت
سحبو المناسب لأصحاب العمؿ المحتمميف  العالمية، كالتي يمكففي شبكة الكيب  الذاتية
 . متطمباتيـ حسب منيا
 عممية الاختيار 8.6

الأبعاد،  مجمكعة متنكعة مفالمرشحيف عمى أساس عمى  عمى الحكـختيار لانطكم عممية ات
أكثر  أك عمى كاحد المؤسسات تعتمد لمقياـ بذلؾ، المممكس كالقابؿ إلى المجرد كالشخصي.بدءا مف 

كعمميات التحقؽ مف الجيات المرجعية : استمارات التقديـ بما في ذلؾ الاختيار، أدكاتعدد مف  مف
رمة بالمتطمبات الصايجب أف يفي أم مف ىذه الأدكات  .كالمقابلبتكالاختبارات كالفحكصات البدنية 

 .ككؿلمتقدـ كعمى المؤسسة الفرد افي آثارىا عمى  كيجب النظر بعناية ،المتعمقة بالملبءمة كالشرعية
 مصادر المعمومات حول المتقدمين 9.6

المرجح  اليدؼ الرئيسي مف اختيار المكظفيف ىك اختيار الأشخاص الذيف مف. استمارات التقديم: 1
ختيار لاأساليب اىما أكثر اسمكبيف مف مقابمة كال بنؾ التقديـ أداء الكظيفة. أف يثبتكا أنيـ جيدكف في

 .ليكمؿ كؿ منيما الآخر سكينا افستخدمنطاؽ كاسع كغالبا ما يتخداما عمى اس
المعمكمات المتعمقة بتحديد اليكية مثؿ الاسـ كالعنكاف كرقـ الياتؼ   بنؾ التقديـيكفر 

الخصائص البدنية مثؿ  كالمعمكمات الشخصية مثؿ الحالة الاجتماعية كالعمر كالتبعية كمكاف الميلبد؛
الفنية  المعمكمات الخمفية الأكاديمية؛كالتعميـ ك الطكؿ كالكزف كالصحة كالعيكب الخمقيةكالخمفية الأسرية 

  .ككذلؾ المعمكمات المتعمقة بالخبرة كالمراجع كالمعمكمات المتنكعة كالمينية
المرجعية التكاصؿ مع تتضمف عمميات التحقؽ مف الجيات  .جعاعمميات التحقق من المر . 2

. عمميات التحقؽ مف معمكمات حكؿ مقدـ الطمب تقديـ أصحاب العمؿ السابقيف كغيرىـ ممف يمكنيـ
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إضافية التي يمكف أف لممؤسسة كتنتج معمكمات  مقدـ الطمب تؤكد ما قد ذكرهالجيات المرجعية 
 . قرار التكظيؼ مفيدة في جدا تككف

لمطبيب  يجكز. قبؿ صدكر قرار التعييفالنيائية خطكة الالفحص البدني،  يمثؿ.  الفحص البدني. 3
 :عدة أغراض يخدـ الفحص البدني. ك إجراء فحص جسدم المؤسسة المعيف مف قبؿ

 في كضعالمكظؼ في الكظيفة المناسبة.  المؤسسةمساعدة )أ( 
 . المتقدميف الذيف يعانكف مف مشاكؿ صحية مف استبعاد كاتتمكيف الشر )ب( 
 . لكظيفة تنطكم عمى جيكد بدنية عمى مؤىلبت الفرد لمحكـ يستخدـ )ج(

  الإختيار مقابمة 10.6
إلا أف ا. اختيار عالمية تقريبن  أداة أنيابنؾ معمكمات التقديـ، جنبنا إلى جنب مع  المقابمة، أثبتت
تتكاتؼ الأدلة  معظـمكضع جدؿ كبير جدنا، ك  الاختيار كانت كمازالت بالنسبة لعممية  قيمة المقابمة

المقابلبت  ثبات مكثكقية كأف  الأبحاث فعالة كقد أظيرتباعتبارىا أداة اختيار تنبؤية  مقابمةالضد 
 . منخفضة عمكما  اختيار فعالة  أداةباعتبارىا 
 سيناريوىات المقابمة 1.10.6

 : أدناه المذككرة السيناريكىات يمكف أف تتبع المقابلبت
 المقابمة الجماعية 
 مقابمة المجنة 
  المقابمة الفردية /كاحد مقابؿ كاحد 
 المقابمة المسجمة عمى شريط فيديك 
 الحاسكب المقابمة بمساعدة 
 ياتفيةال مقابمةال 
يتـ غجراء المقابمة مع عدد منالمترشحيف في   مقابمة، المقابمة الجماعيةفي  الجماعية.مقابمة ال .1

 مف كاحد أك أكثر يقكـ بينماآف كاحد كيسمح ليـ بمناقشة مسائؿ متعمقة بالعمؿ فيما بينيـ 
عادة ما يُعتقد أف ىذا النكع مف المقابلبت ىك الأكثر ملبءمة لاختيار ـ. أدائي بتقييـ المراقبيف

 .المديريف التنفيذييف
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 المجنةمقابمة . 2
شخصيف أك أكثر، كعادة يكزف أحد  مفلجنة  أماـ مرشح كاحد يمثؿ ،مقابمة المجنةفي 

. كتمكف مقابمة الاستجكاب كالمناقشة في يشارؾ كؿ كاحد مف الأعضاء ، كلكفالأعضاء رئيس المجنة
بعضيـ أسئمة جيكدىـ كمتابعة  تنسيؽالمجنة الأشخاص الذيف يجركا المقابمة /أعضاء المجنة ب

 . البعض
 فرديةالمقابمة ال .3

 المرشح لكحده مع مسؤكؿ كاحد ليجرم المقابمة. عمكمان،شخص في المقابمة الفردية يجتمع ال
ثـ  إدارة المكارد البشرية، عضك في مثؿ ىذه المقابلبت، أكلا مع المرشح عبر سمسمة مفيمر 
المدير الأعمى المباشر لمدير ىذه  ، كأخيرا معالإدارة التي تكجد بيا الفرصة الشاغرة لمكظيفة مدير

 الإدارة.
 والياتفية والحاسوبية المرئية المقابلات.4

بمساعدة  تجرم مقابلبتيا أيضا ، أصبحت المؤسساتكالتكنكلكجيا في عصر المعمكمات
 كالياتؼ.  كالحاسب الآلي الفيديك
 ممخص

الفعميػػػػػػػػػػة أك  التنظيميػػػػػػػػػػة اكتشػػػػػػػػػػاؼ المرشػػػػػػػػػػحيف المحتممػػػػػػػػػػيف لمكظػػػػػػػػػػائؼ الإسػػػػػػػػػػتقداـ يتضػػػػػػػػػػمف
اسػتبعاد المرشػحيف غيػر المناسػبيف كصػكلا فػي النيايػة إلػى مرشػح مناسػب ختيار ىك عمميػة .الاالمتكقعة
الػػػذيف يتعػػػيف مػػػف المػػػكارد البشػػػرية مػػػف أجػػػؿ تحديػػػد عػػػدد المػػػكظفيف  يػػػااحتياجاتتتنبػػػأ المؤسسػػػة ب كاحػػػد.

خدـ لمحصػػكؿ عمػػى المعمكمػػات تسػػت ختيػػارالامقابمػػة . أنػػكاع الميػػارات التػػي يحتػػاجكف إلييػػا ك اسػػتقداميـ
الإسػػػػػتقداـ  - الإسػػػػػتقداـ نكعػػػػػاف مػػػػػف مصػػػػػادر  ىنػػػػػاؾكاسػػػػػتخلبص المكاقػػػػػؼ كالمشػػػػػاعر مػػػػػف المتقػػػػػدـ. 

حػػػػػػالات  الكظػػػػػػائؼ، نشػػػػػػر : الػػػػػػداخميالإسػػػػػػتقداـ  مصػػػػػػادرتشػػػػػػمؿ . خػػػػػػارجيالإسػػػػػػتقداـ ال ك داخميالػػػػػػ كا 
بػػػػػادؿ الػػػػػكظيفي مسػػػػػتكدعات الميػػػػػارات؛ أمػػػػػا مصػػػػػادر الإسػػػػػتقداـ الخػػػػػارجي فتشػػػػػمؿ: التك  ، المػػػػػكظفيف

مزايػػا كعيػكب لكػػلب  كالإعلبنػات كالتقػديـ العػػارض كمؤسسػات التعمػػيـ كالإغػارة كاصػطياد الكفػػاءات. كثمػة
مجمكعػة متنكعػة ضػكء عمػى عمػى الحكػـ عمػى المرشػح نطػكم عمميػة الاختيػار ت .الإستقداـ النكعيف مف

تشػػمؿ مصػػادر المعمكمػػات  .الشخصػػية ك ةكقابمػػة لمقيػػاس إلػػى المجػػرد المممكسػػةبػػدءا مػػف  الأبعػػاد، مػػف
كالتحقػؽ مػف الجيػات المرجعيػة كالفحػص البػدني. تسػتخدـ المؤسسػات  اسػتمارات التقػديـ حكؿ المتقدميف

ػػػا مختمفػػػة مػػػف اختبػػػارات الاختيػػػار مثػػػؿ  مختمفػػػة سػػػيناريكىات مقػػػابلبت مختمػػػؼأف تنػػػتيج اليمكػػػف  .أنكاعن
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المقابمػػػػة ك  ابمػػػػة المسػػػػجمة عمػػػػى شػػػػريط فيػػػػديكالمقك الفرديػػػػة كالمقابمػػػػة  المقابمػػػػة الجماعيػػػػة كمقابمػػػػة المجنػػػػة
 الياتفية. المقابمةك  الحاسكبية

 لممراجعة أسئمة
 .الاختيارك  الإستقداـ عمميتي ميز بيف .1
 .منو الغرضتناكؿ بالشرح ك الإستقداـ  عرؼ .2
 ؟الإستقداـما ىي مصادر  .3
 الداخمي؟الإستقداـ ما ىي مزايا كعيكب  .4
 ؟الإستقداـ الخارجيما ىي مزايا كعيكب  .5
 .كالاختيارالإستقداـ  عمميتي ناقش .6
 .ناقش مقابمة الاختيار .7
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 السابع الفصل
 الاجتماعية والتنشئة التعريفي برنامجوال التنسيب

 
 مقدمة 1.7

 
في الكظيفة التي بدءنا المؤسسة   يجب أف تضعو كباشر ميامو ،بمجرد أف يتـ اختيار المرشح

 .ليا اختيارهتـ 
 عمػى الكظيفػة المحػددة التػي تػـ اختيػاره ليػا كينطػكم ذلػؾالفعمػي لممكظػؼ  تكزيػعالالتنسيب ىػك 

فػػي يقػػكـ المرشػػح بػػأداء ميػػاـ ككاجبػػات سػػكؼ  عمػػى الفػػكرتحيػػد مسػػؤكلياتو. رتبػػة محػػددة ك   عمػػى إسػػناد
أف ينقضي التػدريب الأكلػي بعد  .التدريب خلبؿ فترة الاختبار أك الكظائؼ ذات الصمة ببعضيامختمؼ 

خػػػػػػػػلبؿ فتػػػػػػػػرة عمػػػػػػػػى أسػػػػػػػػاس الكفػػػػػػػػاءة كالأداء لممرشػػػػػػػػح  النيػػػػػػػػائيالمؤسسػػػػػػػػة التنسػػػػػػػػيب قػػػػػػػػرر عمكمػػػػػػػػا ت
 التدريب/الاختبار.

و كأىدافو كفكائده، كأسباب البرنامج التعريفي كماىية ماىيتو كأىميتو: التنسيب يصؼ ىذا الفصؿ
كيتناكؿ فرضية   يناقش التنشئة الاجتماعية، كعلبكة عمى ذلؾ، فإف ىذا الفصؿكتحدياتو كمضمكنو. 

 برامج التنشئة الاجتماعية.أنكاع التنشئة الإجتماعية كعممية التنشئة الإجتماعية ك 
 التنسيب 2.7

بعػػػػػػػػػػػد مطابقػػػػػػػػػػػة متطمبػػػػػػػػػػػات العمػػػػػػػػػػػؿ مػػػػػػػػػػػع  المػػػػػػػػػػػدير المباشػػػػػػػػػػػرقػػػػػػػػػػػرارات التنسػػػػػػػػػػػيب يتخػػػػػػػػػػػذ            
مراقبػة  يػتـ الفتػرة، خػلبؿ ىػذه. بػيف سػتة أشػير كسػنتيف  عمكمػاالإختبػار  فترة  تتراكح .المرشح مؤىلبت

تقػكـ المؤسسػة بشػرح فتػرة الإختبػار قػد  ،الأداء غيػر مرضػينا كاف في حالة غير .عف كثب متمرفالأداء 
مرضػػينا  المكظػػؼأك قػػد تضػػطر لإبػػلبغ المرشػػح بتقػػديـ اسػػتقالتو مػػف الكظيفػػة. بالمقابػػؿ، إذا كػػاف أداء 

الكظيفػػة.  بشػػكؿ دائػػـ عمػػى كسػػيتـ كضػػعو خدماتػػوتقػػكـ المؤسسػػة بتنظػػيـ سػػكؼ ف خػػلبؿ فتػػرة الاختبػػار
ف المقبكليف؛ كتنطكم عمى تعييف مرتبة معينة التنسيب ىك عممية تعييف كظيفة محددة لأم مف المرشحي

 .المرشح مؤىلبت كتحديد مسؤكليات الفرد، كما تتضمف مطابقة متطمبات العمؿ مع
تعيينيا لو الذم تـ  المقبكؿ ممرشحليمكف تعريؼ عممية التنسيب عمى أنيا "تحديد الكظيفة 

أف  يعتقد المدير المباشر المشرؼ العمؿ الذممطابقة كتعيينو لتمؾ الكظيفة". كتتمثؿ العممية في 
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متطمبات الكظيفة(: فيي عممية مطابقة ما يستحقو )مع متطمبات الكظيفة  المرشح قادر عمى أدائو
 الترقيات، كما إلى ذلؾ. احتمالات ك  كالرفقة مع الآخريف، المرشح )الجيد، ظركؼ العمؿ(

ف أىمؿك ـ؛ ىك نشاط بشرم ميالتنسيب  تأقمـ المكظؼ، مما يؤدم تنشأ عنو مشكمة عدـ قد  ا 
قد أيضا . ضعؼ الأداء، كما إلى ذلؾك  العمؿ حكادثك  الدكرافزيادة معدؿ التغيب عف العمؿ ك  إلى

شكك بمرارة عف نتيجة للئحباط كي المؤسسةشديدة كيضطر إلى الإستقالة مف  المكظؼ معاناة يعاني
 . عمى حد سكاء مؤسسةميـ لكؿ مف المكظؼ كال المناسب التنسيب فإف كبالتالي،. كؿ شيء
 أىمية التنسيب 1.2.7

 : أىمية التنسيب عمى النحك التالي يمكف سرد
 لدل المكظؼ الركح المعنكية يرفع مف . 
 العمالة معدؿ دكراف يساعد في تقميؿ . 
 يساعد في تقميؿ التغيب عف العمؿ . 
 الحكادث معدلات يساعد في تقميؿ . 
 كالكظيفة التكافؽ بيف المرشح تجنب عدـ . 
 لممؤسسة يساعد المرشح عمى العمؿ كفقنا للؤىداؼ المحددة مسبقنا. 

 البرنامج التعريفي 3.7
كالمؤسسػة  تكليفػو بكظيفتػوعمميػة تػتـ  المناسػبة،الكظيفػة عمػى  كتنسيبواختيار المكظؼ  بمجرد 

 استقباؿعممية عمكمان كتعرؼ ىذه العممية باؿ"البرنامج التعريفي/التمييدم". إذف، البرنامج التعريفي ىك 
إعطائػػو المعمكمػػات الأساسػػية التػػي يحتػػاج  ك الشػػركة بػػو أكؿ مػػا ينضػػـ إلػػىالترحيػػب المكظػػؼ الجديػػد ك 

ىي تقنية يتـ مف خلبليا تأىيؿ كيشرع في مزاكلة عممو. البرنامج التعريفي إلييا ليستقر بسرعة كبسعادة 
. البرنػػػامج فػػػييـ بالانتمػػػاءشػػػعكرنا تخمػػػؽ ىػػػذه العمميػػػة . الجديػػػد التنظيمػػػي المحػػػيط فػػػي المكظػػػؼ الجديػػػد

الفرد كالمؤسسة؛ كىي عممية تحكيػؿ الفػرد الخطكة الأكلى في بناء علبقة دائمة كفعالة بيف  ىكالتعريفي 
أك نشػػػاط جمػػػاعي. كيعػػػرؼ ممارسػػػة فرديػػػة  البرنػػػامج التعريفػػػي قػػػد يكػػػكفمػػػف "خػػػارجي" إلػػػى "داخمػػػي". ك 

المػػكظفيف بالمؤسسػػة، كتشػػمؿ الأدكار المنػػاط بيػػـ  لتعريػػؼالعمميػػة الرسػػمية بأنػػو ىنػػا البرنػػامج التعريفػػي 
مػػكظفيف الجػػدد تأديتيػػا كالعمػػؿ الػػذم تحتاجػػو المؤسسػػة أف يؤديػػو. كينبغػػي أف يػػكفر البرنػػامج التعريفػػي لم

خػػػػػػػدمات أك ككيػػػػػػػؼ يمكػػػػػػػف لالمؤسسػػػػػػػة  نجػػػػػػػاحالػػػػػػػكظيفي ليػػػػػػػـ سيسػػػػػػػيـ فػػػػػػػي إ الأداء  أف فيػػػػػػػـ كيػػػػػػػؼ
 . أف تسيـ في المجتمعالمؤسسة  منتجات
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مساعدة لممؤسسة الذم يمكف مف خلبلو  منيجيالبرنامج التعريفي بأنو الجيد ال ؼعرّ كيُ 
في أم  قصكلمساىمة   يسيمكاأف  يـيمكن كفعالية لممياـ الجديدة بحيث بسيكلة في التأقمـ المكظفيف

كالكظيفي المنشكد. الشكؿ التكضيحي الرضا الشخصي كفي نفس الكقت يحققكف منظكمة في العمؿ 
 عرض مثالا لمبرنامج التعريفي. ي 1.7

  

 
 مثاؿ لمبرنامج التعريفي :1.7الشكل 

 البرنامج التعريفي؟لماذا 
المكظؼ  يألؼ فيو حتى يحيف الكقت الذم .بدء أم كظيفة جديدة يمكف أف يككف مثيرا لمقمؽ

كتككيف فيـ عف الكثيرة لميكـ العممي  تفاصيؿ كالركتيفالبالراحة مع كيشعر  الجديد البيئة المحيطة
في التركيز بشكؿ كامؿ عمى الأداء فمف المرجح أنو سيجد صعكبة  تكقعات الإداراتالشركة ك 
 .الكظيفي

 :ككاضحة كصريحة بسيطةالبرنامج التعريفي لذلؾ ، فإف أسباب 
 أف ( 1983) فاكلر ؛ ذكرلممكظفيف الحؽ في التكجيو الصحيح لأم منصب كظيفي جديد

 إلى تكقعات كاقعية لكظائفيـ.المكظفيف الجدد يحتاجكف 
 سرعة في المؤسسة كفي مجمكعة العمؿ.يجب مساعدتيـ عمى الاندماج ب 
  ف يعرفكا بكضكح ما ىك متكقع منيـ؛ معايير كأسمكب العمؿ الذم سيؤدكنو.ب أيج  
 إنيـ بحاجة إلى فيـ قكاعد كأنظمة مؤسساتيـ.      
  كمف يستطيع اتخاذ القرارات بشأف أم قضايا العمؿ كأدكارىـ زملبءجب أف يعرفكا ي. 
 جب مساعدتيـ عمى تنمية قدراتيـ كمكاىبيـي. 
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  كليس  يجب أف يشعركا أف صاحب العمؿ يحترميـ كأفراد، كبشر يحتمؿ أف يككف لدييـ الحيمة
 7.3.2 كمكرد بشرم آلي.

 البرنامج التعريفي أىداف 2.3.7
 : كاضحةالىداؼ الأختيار لديو بعض الاما بعد البرنامج التعريفي ممارسة 

  لشركةبفمسفات كسياسات كممارسات االمكظؼ الجديد تعريؼ. 
 مقابؿ في المؤسسة في القسـ المحدد ومنصبك المكظؼ الجديد عمى فيـ دكره كمسؤكليتو  ةساعدم ،

 .كظائفو الخاصة ككظائؼ الآخريف
  كمف ىـ أعمى منو كأدنى منو منصبنا كالتعرؼ عمييـ داخؿ قسمو رصفائو فرصة لقاء إعطاؤىـ

 كفي الأقساـ الأخرل.
  كالإطمئناف في المؤسسة.بالراحة  هشعر يُ ك سمسنا كفعالان كالإنخراط جعؿ الدخكؿ 
 في بيئة جديدةلى التغمب عمى الخجؿ كالتكتر لدل لقائو أناس جدد مساعدة الكافد الجديد إ . 
  كما إلى ذلؾ، راحةكفترات ال مقيىالالمعمكمات اللبزمة مثؿ مكقع الكافد الجديد إعطاء. 
  المؤسسة.بناء ثقة المكظؼ الجديد في 
 في تقميؿ معدؿ دكراف العمالة كالتغيب ةساعدالم. 
  المؤسسة.ر علبقات صحية في يطك يؿ مف الارتباؾ كتقمالت       
 ان تجاه المؤسسة.سمبي امكقفن لا يككف انطباعا خاطئا أك يتخذ لتأكد مف أف الكافد الجديد ا       
  لدل الكافد الجديد ممؤسسةلشعكر بالانتماء كالكلاء تككيف.    

 برنامج التعريفيال فوائد 3.3.7
عند  ، يكاد يككف البرنامج التعريفي الرسمي لممكظفيف غير مكجكد أك،المؤسساتفي بعض 
مف الآثار العممية كالفعالة  العديد مؤسؼ لأف ىناؾف ىذا لأمر . ‘بطريقة عشكائيةالقياـ بو، يتـ تنفيذه 

 : الفكائد بيا ما يمي أبرز تشمؿ بعض. ك جيد الإدارةتعريفي مف حيث التكمفة لإجراء برنامج 
  ،الجدد المستقدميفمعدؿ دكراف  لاسيمامعدؿ دكراف أقؿ. 
 زيادة الإنتاجية. 
  معنكيات المكظفيف فعر. 
 .تقميؿ تكاليؼ الإستقداـ كالتدريب 
 تسييؿ التعمـ. 
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  .تقميؿ القمؽ كالتكتر لدل المظؼ الجديد 
  الإدارة كالعامميف. اتجاىيف لمتكاصؿ بيفذات ناء قناة بعمى البرنامج التعريفي يساعد 
 العمؿ الجماعي بيف تشجيع العلبقة غير الرسمية ك  في تكطيد الملبئـالبرنامج التعريفي  يسيؿ

       .ظفيفالمك 
  كتنمية الشعكر بالانتماء المؤسسةالفعاؿ عمى دمج المكظؼ الجديد في يساعد البرنامج التعريفي. 
  إنشاء علبقات طيبة.عمى يساعد البرنامج التعريفي 
 بدأ بداية جيدةبمساعدة المكظؼ الجديد أف ي ميتمةرسمي أف الشركة يثبت البرنامج التعريفي ال. 
  الاستقراء السميـ مف شكاكل المكظفيف كالتغيب عف العمؿ كدكراف يقمؿ البرنامج التعريفي الملبئـ

 العمالة.
  المكظفيف.كالكظيفة كمرافؽ رعاية  بالمؤسسةالتعريفي مفيد في تكفير المعمكمات المتعمقة البرنامج 

 البرنامج التعريفيتحديات  4.3.7 
. التي يجب التغمب عميياالبرنامج التعريفي لممكظفيف، ك العديد مف التحديات التي تكاجو  تكجد

بالبرنامج التعريفي  مرتبطة( ذكرا بأنو ثمة ثلبثة أخطاء متكررة كشائعة 1991بريتشميف ك ركسيت )
 : ممكظفيف الجددل
 


