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مفھهومم إإددااررةة االمواارردد االبشریية

یين أأنن یيقومم مدیير في االمنظمة بإددااررةة االأفراادد االذ :االمفھهومم االشائع 
.یيعملونن ضمن مسؤوولیيتھه ددوونن االحاجة إإلى إإددااررةة متخصصة

وااحي بأنھها تخطیيط ووتنظیيم ووتوجیيھه وومرااقبة االن :فلیيبوتعریيف 
حافظة االمتعلقة بالحصولل على االأفراادد ووتنمیيتھهم ووتعویيضھهم وواالم

.علیيھهم٬، بغرضض تحقیيق أأھھھهداافف االمنشأةة

منشأةة٬، بأنھها مسؤوولیية كافة االمدیيریين في اال :تعریيف جراانت ووسمیيث
في إإددااررةة  ووأأیيضاً توصیيف لما یيقومم بھه االمواارردد االبشریية االمتخصصونن

.االأفراادد



االتطورر االتارریيخي لإددااررةة االمواارردد االبشریية

ظظھهرتت إإددااررةة االمواارردد االبشریية كعلم مستقل في بداایية االقرنن 
:االماضي٬، ووقد تطوررتت على عدةة مرااحل بالشكل االتالي

)االثوررةة االصناعیية(االمرحلة االأوولى 1.

)حركة االإددااررةة االعلمیية(االمرحلة االثانیية 2.

)ما بیين االحربب االعالمیية االأوولى وواالثانیية(االمرحلة االثالثة 3.

تنا ما بعد االحربب االعالمیية االثانیية حتى ووق(االمرحلة االراابعة 4.
)االحالي



أأھھھهداافف إإددااررةة االمواارردد االبشریية

ھھھهو ااستمراارر  االھهدفف االأساسي لإددااررةة االمواارردد االبشریية  
مكیين توفیير االمواارردد االبشریية بالكم وواالكفاءةة من أأجل ت

مع االمنظمة من تحقیيق أأھھھهداافھها ووأأھھھهداافف االعاملیين وو االمجت
.بكفاءةة وو فاعلیية

ة ووھھھهي أأنن تؤدديي إإددااررةة االمواارردد االبشریي :االأھھھهداافف االتنظیيمیية  
وو  ووظظیيفتھها بشكل متراابط مع باقي االإددااررااتت االأخرىى
.رااددتقدیيم االنصح وواالإررشادد فیيما یيتعلق بشؤوونن االأف



االأھھھهداافف االوظظیيفیية. 2

نظمة ووھھھهي االقیيامم بالوظظائف االاستشارریية وواالتنفیيذیية االخاصة بالم
:وواالمتعلقة بالأفراادد االعالمیين فیيھها وومنھها 

Ø ضمانن ااستمراارر تدفق االقوىى االبشریية للمؤسسة من خلالل
.االاستقطابب وواالاختیيارر وواالتعیيیين 

Øبھها ضمانن االاستفاددةة االقصوىى من االجھهودد االبشریية من خلالل تدرریي
.ووتطویيرھھھها 

Øریيق االمحافظة على ااستمراارر ررغبة االعاملیين في االعمل ووذذلك عن طط
.توفیير نظامم تعویيضاتت كامل 



االأھھھهداافف االإنسانیية. 3

ااررةة ووھھھهي االأھھھهداافف االخاصة بالأفراادد االعاملیين حیيث تسعى االبشریية إإدد
:االمواارردد لإشباعع ررغباتت ووحاجاتت االعاملیين وومن ھھھهذهه االأھھھهداافف 

Ø إإتاحة فرصص تقدمم االأفراادد في مجالل أأعمالھهم من خلالل تھهیيئتھهم
.ووإإتاحة ظظرووفف عمل منشطة لھهم تسمح بزیياددةة ددخولھهم 

Øمن ایيتھهاووحم االبشریية االطاقاتت لاستخداامم موضوعیية سیياساتت توفیير 
.االإنسانن كراامة مع یيتمشى بما االأخطارر

 لتشغیي من االمجتمع أأھھھهداافف تحقیيق ووھھھهي :  االاجتماعیية االأھھھهداافف .4
 عاتتوواالتشریي االقواانیين مع یيتناسب ووبما قدررااتھهم٬، حسب للأفراادد
:االأھھھهداافف ھھھهذهه وومن .االأخطارر من ووحمایيتھهم بالعمالل االخاصة



:االأھھھهداافف االاجتماعیية

     

      
     

تووفیيرر  االحمایية  .  جـ    
  وواالمحافظظة  على  قووةة  االعملل

.في  االمجتمع

ررفع  مستوویياتت  .  أأ
مساعددةة  االأفرراادد  .  بباالمعیيشة

  في  ااختیيارر  أأنسبب
.االووظظائفف



            

   .

ة  ررفع  مستووىى  االمعیيش
ھھھهوو  منن  االأھھھهدداافف  
االإنسانیية  لإددااررةة  
.االموواارردد  االبشرریية

صح  أأمم  خططأ

؟



ووظظائف إإددااررةة االمواارردد االبشریية

:لإددااررةة االمواارردد االبشریية ووظظیيفتیين أأساسیيتیين ووھھھهما

جیيھه٬، ووھھھهي ووظظائف االإددااررةة االتخطیيط٬، االتنظیيم٬، وواالتو : ووظظیيفة إإدداارریية1.
ق حیيث لا بد لكل إإددااررةة من ووضع االخطط للعمل لتحقیي. وواالرقابة

االأھھھهداافف عن ططریيق مماررسة تنظیيم جھهوددھھھها٬، ووقیياددةة ووتوجیيھه 
تھها نشاططاتت االعاملیين ووررقابتھها بما یيضمن عدمم االخرووجج عن سیياس

.االعامة وواالذيي یيؤدديي لتحقیيق أأھھھهداافھها

 :ووظظائف متخصصة 2.
میية ااستحضارر االمواارردد االبشریية بالك :تھهیيئة االمواارردد االبشریية. أأ     

.وواالنوعیية االمطلوبة لإنجازز االعمل بكفاءةة 



:ووظظائف متخصصة. 2

 وویيھهدفف إإلى ررفع :تطویير ووتدرریيب االمواارردد االبشریية . بب   
تدرریيبیية كفاءةة االعاملیين ووتطویيرھھھهم من تحدیيد للاحتیياجاتت اال
نشطة ووووضع مناھھھهج االتدرریيب االمناسبة ووكیيفیية تقیيیيم االأ

.االتدرریيبیية 

 ووتعني ددفع االتعویيضاتت :مكافأةة االمواارردد االبشریية . جـ   
 وواالمكافآتت للعاملیين مقابل أأعمالھهم االتي یيقومونن بھها
تقیيیيم للمنظمة٬، وولذلك لا بد من االقیيامم بعملیية قیياسس االأددااء وو
االأعمالل ووووضع نظامم للحواافز وومعرفة مدىى االتزاامم 

.االعاملیين بمتطلباتت االعمل 

    



:ووظظائف متخصصة. 2

ووھھھهو االتفاعل االایيجابي بیين االإددااررةة  :ااندماجج االمواارردد االبشریية .دد
لیين وواالعاملیين٬، أأوو تحقیيق االتواافق بیين أأھھھهداافف االإددااررةة ووأأھھھهداافف االعام
ة في االمنظمة عن ططریيق عمل علاقاتت جیيدةة مع االنقاباتت االعمالیي
. ووتفعیيل االاتصالاتت االغیير االرسمیية ووتنمیية االعمل االجماعي

لا بد للمنظمة من االقیيامم بعدةة  :االحفاظظ على االمواارردد االبشریية.ھھھهـ
شرووطط  متابعة توفیير: نشاططاتت للحفاظظ على موااررددھھھها االبشریية منھها

ن االعمل االمناسبة ووااتخاذذ كافة االتداابیير وواالإجرااءااتت لحمایيتھهم م
مخاططر االعمل ووحوااددثھه ووأأمرااضھه ٬، ووحمایية االموظظفیين من االعوزز 

.وواالحاجة بعد بلوغھهم سن االتقاعد أأوو اانفصالھهم عن االعمل



تخطیيط االمواارردد االبشریية 

:تتم عملیية تخطیيط االمواارردد االبشریية بعدةة مرااحل ووھھھهي 
 

.االتعرفف على إإسترااتیيجیية ووخطة االمنظمة االمتعدددةة1.

.ددررااسة االمتغیيرااتت في االبیيئة االخاررجیية وو االدااخلیية2.

.ووضع االتنبؤااتت وواالافترااضاتت وواالتصوررااتت 3.

.مقاررنة االطلب وواالعرضض على االیيد االعاملة4.

موااجھهة  ووضع االخطة بما تتطلبھه من معالجة االموقف مستقبلا في5.
.متطلباتت االتوسع في االمواارردد االبشریية



:مرحلة ددررااسة خطط االمنشأةة ووأأھھھهداافھها: أأوولا

Øاالحالي  ھھھهي عباررةة عن تقدیير االاحتیياجاتت االمستقبلیية من خلالل تحلیيل االوضع
وومعرفة مدىى االنقص أأوو االفائض في االعمالة ووتحدیيد االمتطلباتت حسب 

.االتخصصاتت لتمكیين االمنشأةة من بلوغغ أأھھھهداافھها 

:وویينبغي االقیيامم في ھھھهذهه االمرحلة بتحلیيل ووددررااسة ما یيلي 
Ø مرااجعة خطط االمنظمة ووأأھھھهداافھها بعیيدةة االمدىى في االتوسع أأوو االانكماشش.
Ø االتعرفف على مدىى االاتجاهه نحو االتطویير االتكنولوجي.
Ø إإجرااء مرااجعة لرسالة االمنظمة ووثقافتھها ووسیياستھها.
Øیية رربط ددووررةة حیياةة االمنظمة بخطة االمواارردد االبشریية لإكسابھها ووااقعیية ووموضوع.
Øة وواالمتمثلة إإددررااكك االإددااررةة االعلیيا للقیيودد وواالمعوقاتت في تنفیيذ االخطة االإسترااتیيجیي

صاتت بالنقص في االیيد االعاملة ووندررتھها وواالاھھھهتمامم بالمطلوبب لتامیين االتخص
.االمطلوبة 



:تحلیيل بیيئة االمنظمة : ثانیيا 

وقق االعمل تحلیيل االعواامل االتي تؤثر على س :تحلیيل االبیيئة االخاررجیية 1.
:من حیيث االعرضض وواالطلب على االعمالة كالتالي 

ة وومستوىى ھھھهو تحلیيل لنسب االأعمارر حسب مستوىى االثقاف :تكویين االمواارردد االبشریية . أأ 
االتعلیيم في االبلادد إإلى جانب أأسلوبب االتوظظیيف االمرغوبب في االمجتمع

مل ما من االعواامل االرئیيسیية االتي تؤثر على سوقق االع : االتشریيعاتت االحكومیية. بب 
:تصدررهه االحكومة من تشریيعاتت وومنھها

Ø  أأنظمة االعمل وواالعمالل.
Ø االقیيودد على االتعاقد ووااستقداامم االعمالة من االخاررجج.
Ø االضراائب.
Ø االضمانن االاجتماعي.
Ø سیياساتت االتعلیيم.



:تحلیيل االبیيئة االخاررجیية . 1

بیيرااً إإنن للظرووفف االاقتصاددیية تأثیيرااً ك :االظرووفف االاقتصاددیية االعامة . جـ
وااكب على سوقق االعمل وویيتطلب ذذلك تعدیيل خطط االمواارردد االبشریية لت

. تلك االمتغیيرااتت 
الة ھھھهناكك تنافس عالمي على االعم :عواامل جغراافیية ووظظرووفف االمنافسة . دد

عتبارر مم یيقتضي أأخذ االاعتباررااتت االجغراافیية وو االمنافسة في عیين االا
:وومنھها 

Ø بیيئة االمنظمة " عددد االمھهاجریين إإلى االمنطقة. "
Ø  االمنافسونن " أأصحابب االعمل االآخریين في االمنطقة. "
Ø مقاوومة االعاملیين للانتقالل إإلى أأماكن عمل جغراافیية.
Ø االمنافسة االمباشرةة في االمنطقة.
Ø تأثیير االمنافسة االعالمیية على االمنطقة.



:تحلیيل االبیيئة االخاررجیية 

بلادد على یيؤثر مستوىى االتكنولوجیيا في اال :االتطورر االتكنولوجي . ھھھهـ 
إإحدااثث تغیيرااتت في نوعیية االعرضض وواالطلب في سوقق االعمل٬، 
نن فالطلب یيتجھه إإلى ااستقطابب ووتوظظیيف قوىى عاملة ماھھھهرةة كما أأ

.االوظظائف أأصبحت تتطلب مستوىى تأھھھهیيل مرتفع 

یية عند ووضع خطط االمواارردد االبشر : تغیيیير في شغل االوظظائف .وو    
تقدمم یيجب مرااعاةة ااشترااطط أأنظمة االعمل عدمم االتفرقة بیين جنس االم

عند االتعیيیين مما یيفسح مجالل االعمل للجنسیين ددوونن 
.تمیيیيز      
   



:تحلیيل االبیيئة االخاررجیية 

.
طط  عندد  تخططیي  :االقیيمم  االاجتماعیية  .  زز

االموواارردد  االبشرریية  یيجبب  االاھھھهتمامم  
بالا  بأنووااعع  االووظظائفف  االتي  لا  تلقى  إإق
  منن  االعاملیينن  مثلل  ووظظائفف  االنظظافة
  ووذذلكك  بتحددیيدد  مصاددرر  تووفیيررھھھها  مع
ةة    ضررووررةة  تخصیيصص  االحوواافزز  لززیيادد

.االإقبالل  علیيھها



سوقق االعمل وواالعرضض وواالطلب

.



:تحلیيل االبیيئة االدااخلیية . 2

ووتعني ددررااسة حجم وونوعع االمھهاررااتت وواالخبرااتت وواالقدررااتت وومقاررنتھها بالعرضض 
: ة كالتاليوواالطلب في سوقق االعمل في سبیيل تنفیيذ خطط االمنظمة االإسترااتیيجیي

وظظائف تھهدفف لبیيانن نقاطط االقوةة وواالضعف في اال :مرااجعة االوظظائف االحالیية  -أأ        
یياجاتت وومتطلباتھها ووعمل تحلیيل شامل لكافة االوظظائف كأساسس للتنبؤ بالاحت

.االمستقبلیية
.میيتم تحلیيل مفصل للموظظفیين وومستوىى مھهاررااتھه : تدقیيق االمھهاررااتت -بب       
وو  وواالتي تبیين نقاطط االقوةة إإعداادد بیياناتت محدددةة حولل االمواارردد االبشریية -جـ       

مارر االضعف للمنشأةة وومنھها االافتقارر إإلى مھهاررااتت ااستخداامم االحاسوبب ووتقارربب أأع
ااتت االعاملیين٬، كما تفیيد في معرفة معدلل االدوورراانن وومستوىى االلتدرریيب وواالمھهارر

.لأغرااضض االترقیية



: ة االتنبؤ بالاحتیياجاتت االمستقبلیي: ثالثا 

Ø أأنن االمعلوماتت االمتجمعة حولل ظظرووفف االبیيئة االخاررجیية
ع وواالدااخلیية للمنظمة وونقاطط االقوةة وواالضعف تفیيد في ووض
وء االتنبؤااتت للعرضض وواالطلب من االمواارردد االبشریية في ض

.االأھھھهداافف وواالاسترااتیيجیياتت للمنظمة 

Øأأما ووسائل االتنبؤ فتترااووحح بیين: 
. یين االاعتمادد على تقدیيرااتت شخصیية ووتخمیيناتت االمسئول. 1     
. ااستخداامم أأسالیيب االمحاكاةة االمعقدةة باستخداامم االحاسوبب. 2     
یيب ااستخداامم أأسالیيب كمیية أأوو غیير كمیية أأوو مزیيج من االأسال. 3     

.االكمیية ووغیير االكمیية 



مقاررنة االعرضض وو االطلب على االیيد االعاملة: رراابعا 

Ø ك تركز على مدىى تواافر االعمالة خاررجج ووددااخل االمنظمة ووحاجة االمنظمة٬، لذل
.یيجب االاھھھهتمامم بالمتغیيرااتت في سوقق االعمل ووددااخل االمنظمة

ن بالإمكانن تقدیير حجم االعرضض م :االعمالة االمتوفرةة في سوقق االعمل . 1
:االعمالة في سوقق االعمل عن ططریيق 

Ø حجم ااوو عددد خریيجي االجامعاتت وو االمعاھھھهد وومرااكز االتدرریيب.
Ø تكویين االمواارردد االبشریية في بیيئة االمنظمة.
Ø مستوىى االھهجرةة إإلى االبلادد ووخاررجھها.
Øوااتت االمؤشرااتت وواالتنبؤااتت االاقتصاددیية لفترةة لا تقل عن خمس سن.
Ø االتطورر االتكنولوجي في االبیيئة.
Øاعة سیياساتت االمنافسة االتي یيتبعھها االمنافسونن في نفس االصن.
Ø االتشریيعاتت االحكومیية وو االقیيودد االحكومیية في مجالل االتوظظیيف.



 ً مقاررنة االعرضض وو االطلب على االیيد االعاملة: رراابعا

توفرةة في سبیيل تحدیيد االعمالة االم : االعمالة االمتوفرةة ددااخل االمنظمة.2
:لدىى االمنظمة یيتعیين على كل إإددااررةة أأوو قسم إإجرااء ما یيلي 

Ø تقدیير االحاجة إإلى االعمالة لفترةة االخطة.
Ø حسب االتخصصاتت لكل إإددااررةة" تدقیيق االعمالة االحالیية . "

v  أأسالیيب مساعدةة لزیياددةة فعالیية االتخطیيط:
ف یيتطلب تحدیيد االأفراادد لشغل االوظظائ :االتخطیيط االمتتابع .  1    

.االرئیيسیية في االمنظمة عن ططریيق ااستخداامم خراائط االإحلالل 



:أأسالیيب مساعدةة لزیياددةة فعالیية االتخطیيط 

ررااء یيتطلب مشارركة كل من االمد :االالتزاامم بتخطیيط االمواارردد االبشریية . 2   
یير وواالمرؤؤووسیين في تخطیيط االمواارردد االبشریية في االمنظمة لتوف

:االمعلوماتت االتالیية
.مدىى تواافر االمواارردد االبشریية وواالترقیياتت االمتوقعة.        
.االمتطلباتت من االوظظائف االجدیيدةة االناتجة عن معدلل االدوورراانن.        
مقاررنة االطلب وواالعرضض مع ذذكر االوظظیيفة ووشاغلھها وواالمرشحیين                   .        

.للترقیية
منظمة یيفیيد في إإعداادد فھهرسس یيعرفف بفھهرسس قدررااتت اال :تحلیيل االنسب . 3   

اتت وویيتم یيستخدمم كمقیياسس عامم لمدىى سلامة االقوىى االبشریية في االمنظم
.إإعداادد االحساباتت االخاصة لشغل ووتعبئة االوظظائف



:ااقترااحح االخطة ووااعتماددھھھها : خامسا 

:في ضوء مقاررنة االعرضض وو االطلب للقوىى االعاملة یيتم االآتي 
Øااللجوء  في حالة ظظھهورر نقص في االیيد االعاملة یيتعیين على االمنظمة إإما

لوبة أأوو إإلى تدرریيب االأفراادد االحالیيیين لإكسابھهم االمھهاررااتت االجدیيدةة االمط
.ااستقطابب یيد عاملة من خاررجج االمنظمة 

Ø أأما عن عواامل ظظھهورر فائض من االعمالة لدىى االمنظماتت فھهي:
§ سوء تخطیيط للقوىى االعاملة.
§ االتبذیير وواالعشواائیية في ااستخداامم مواارردد االمنظماتت.
§ ااندماجج االشركاتت ووشرااء االشركاتت.



:ااقترااحح االخطة ووااعتماددھھھها : خامسا 

Ø حلولل محدددةة للتصرفف وومعالجة االفائض:_
.خفض االعمالة . 1   
: أأسالیيب بدیيلة لتسریيح االعاملیين ووھھھهي . 2   

ü  تجمیيد االوضع االحالي.
ü  حث االعاملیين على ططلب االتقاعد.
ü  االتسریيح االمؤقت.
ü  موااصلة تقدیيم االخدماتت للمسرحیين.



صح أأمم خطأ

؟ تعتبرر  االتشرریيعاتت  
االحكوومیية  وو  االتططوورر  

االتكنوولووجي  منن  االعووااملل  
االمؤؤثررةة  على  سووقق  االعملل  

ضمنن  تحلیيلل  االبیيئة  
.االخاررجیية

.



االاستقطابب وواالاختیيارر وو االتعیيیين
 :خطوااتت عملیية االاستقطابب وواالاختیيارر 

االمراادد  االتنبؤ ووتخطیيط االقوىى االعاملة لتحدیيد مھهامم ووووااجباتت االوظظیيفة1.
.شغلھها

ازز مقابلة تحدیيد مصدرر االحصولل على االمرشحیين وورربما مطالبتھهم باجتیي2.
. شخصیية أأوولیية بھهدفف االتصفیية

تھهم مطالبة ططلابب االوظظیيفة باستیيفاء نماذذجج شغل االوظظیيفة وومطالب3.
.باجتیيازز مقابلة شخصیية أأوولیية بھهدفف االتصفیية 

.االاعتمادد على أأسالیيب االاختیيارر االمختلفة 4.

إإررسالل ووااحد أأوو أأكثر من ططلابب االوظظیيفة االملائمیين إإلى االمشرفف 5.
.االمسئولل عن االوظظیيفة 

بلاتت إإتاحة االفرصة لطالب االوظظیيفة للمروورر بمقابلة أأوو أأكثر من مقا6.
.االاختیيارر



 
  :خطوااتت عملیية االاستقطابب وواالاختیيارر 

ططالبب  االووظظیيفة  .     
  ً یيصبب  مووظظفا

االتنبؤؤ  ووتخططیيطط
االموواارردد  االبشرریية

االاستقططابب  
تحددیيدد  االعدددد  
االمططلووبب  منن  
االمررشحیينن

االمررشحوونن  
لشغلل  
االووظظیيفة

  ااستكمالل  ططلابب
  االووظظائفف  لنجاحح
ططلبب  االووظظیيفة

ااستخدداامم  أأددووااتت  
فیية  االاختبارر  لتص
معظظمم  ططلابب  
االووظظائفف

ة  االمقابلاتت  االشخصیي
لیينن  للمشررفیينن  وواالمسئوو
لتحددیيدد  االمررشحیينن  
للاختیيارر  نھهائي



االاستقطابب : أأوولا 

:تعریيف االاستقطابب
Øشاغرةة یيعرفف بأنھه االبحث عن االأفراادد االصالحیين لملء االوظظائف اال

.في االعمل ووااستمالتھهم ووجذبھهم وو ااختیيارر االأفضل للعمل 
Øتي أأوو ااستمالة ووجذبب مجموعة كافیية من االأفراادد یيكونونن االقاعدةة اال

.شاغرةةیيمكن منھها ااختیيارر ااوو اانتقاء أأصلح االأفراادد لملء االوظظائف اال

 :ووظظیيفة االاستقطابب
Øن تشمل االسعي إإلى االوفاء باحتیياجاتت االوظظائف من االمرشحیي

.وواالوفاء باحتیياجاتت ووااھھھهتماماتت ووقدررااتت االمرشحیين للوظظائف



 

 : االاستقطابب أأھھھهمیية

Ø  إإنن االاستقطابب االمخطط بأسلوبب علمي ھھھهامم لأنھه بمقداارر كفاءةة
االعاملیين في االمنظمة تكونن كفاءتھها٬، ووتبرزز أأھھھهمیية عملیية 

:االاستقطابب في االفواائد االتالیية
.یيفتح جمیيع أأبواابب وومصاددرر االعمل االمتاحة أأمامم االمنظمة –
ا االمكانن تستطیيع االمنظمة توصیيل ررسالتھها إإلى االمرشحیين بأنھه–

.االمناسب لھهم للعمل وولبناء وو تطویير حیياتھهم االوظظیيفیية 
 اانن نجاحح عملیية االاستقطابب ھھھهو االخطوةة االأوولى في بناء قوةة–

.االعمل االفعالة وواالمنتج



االإسھهامم  في  ­-3
ززیياددةة  فاعلیية  عملیية  

.  االاختیيارر  

:أأھھھهداافف ووظظیيفة االاستقطابب 

ي  تووفیيرر  االعدددد  االكاف  ­-2
منن  االمتقددمیينن  
االملائمیينن  لشغلل  
فةتكل  االووظظائفف  بأقلل

االإسھهامم  في  ­-4
ززیياددةة  فاعلیية  
.االمنظظمة    

حصر عملیياتت  -1
ي االاستقطابب االت
ل یيقتضیيھها تحلیي
.االعمل



: االاستقطابب مصاددرر

رقیيتھهم أأوو تتمثل في االأفراادد االمتوقع ت :االمصدرر االدااخلي للاستقطابب . 1
كذلك  نقلھهم من ووظظیيفة إإلى أأخرىى إإما على شكل ترفیيع أأوو تغیيیير وو

.االأفراادد االمجاززیين وواالزاائدیين عن حاجاتت االعمل 
n االمزاایيا :

Ø ااررتفاعع االرووحح االمعنویية للموظظفیين.
Ø تقلیيص كلف االاستقطابب.
Ø االتھهیيئة االمبدئیية قیياسا بالمعیينیين من االخاررجج.
Ø توفر االمعلوماتت االدقیيقة وواالصحیيحة من االموظظف.
Øسرعة تكیيف االموظظف على االوظظیيفة االجدیيدةة لمعرفتھه بالمنظمة .



:االمصدرر االدااخلي للاستقطابب 

§ االعیيوبب:
Ø دةة قفل االأبواابب أأمامم االتعیيیيناتت االخاررجیية یيحرمم االمنظمة من االوفاء االجدیي

.وویيجعلھها تدوورر في فلك ووااحد معتقدةة أأنھها االأفضل 
Ø ختیيارر أأنن ھھھهذاا االأسلوبب قد یيسمح بتغلغل االعناصر االشخصیية في عملیية االا

.كالمحاباةة ووعدمم االمساووااةة بیين االعاملیين 
Ø وھھھهم بأنھه إإثاررةة االتعیيیين االدااخلي حساسیية االزملاء تجاهه االشخص االمعیين ووقد یي

.من ررجالل االإددااررةة أأوو االملتحقیين بھها 

§  لزیياددةة فعالیية االاستقطابب االدااخلي: 
Ø  االإعلانن عن االوظظائف االشاغرةة في لوحة االإعلاناتت في االشركة.
Ø  حرصص االإددااررةة على أأنن تشركك في ااختیيارر االشخص االمطلوبب مندووبا من

.االإددااررةة االتي سیيعمل بھها 



االمصدرر االخاررجي للاستقطابب . 2

n حاجتھها وویيتم االلجوء للمصدرر االخاررجي عند عدمم ووفاء االمصاددرر االدااخلیية ب
.لمنشأةة من االعاملیين االمطلوبیين للعمل أأوو لإضافة ووتنویيع االكفاءااتت في اا

n  االجامعاتت٬، االمعاھھھهد٬، مرااكز    :وومن أأھھھهم مصاددرر االاستقطابب االخاررجي
.االتدرریيب٬، ووووكالاتت االتدرریيب االخاصة وواالحكومیية

                                                               

n  االمزاایيا:
Ø  تتیيح فرصا أأكثر للاختیيارر نظراا لتعدددھھھها ووتنوعھها.
Ø  لھهمأأفضإإمكانیية االوصولل إإلى قطاعع عریيض من االمرشحیين ووااختیيارر



:ططرقق االاستقطابب 

بعضض    :ططررقق  ررسمیية  .    1
االططررقق  تستفادد  منن  قنووااتت  
االمعلووماتت  عنن  االووظظیيفة  
االمتاحة  أأكثرر  منن  غیيررھھھها٬،  
وومنھها  االإعلانن  في  لووحة  
نن  االإعلاناتت٬،  وواالإعلانن٬،  وواالتعیيیي
منن  مجالل  االجامعاتت٬،  ووووكالاتت  

.االتووظظیيفف  

عندد    :ططررقق  غیيرر  ررسمیية  .  2
ااستخدداامم  االعاملیينن  بالمنظظمة  
كمصددرر  یيمكنن  االررجووعع  إإلیيھه  
لاستقططابب  االأفرراادد  أأوو  عنددما  
مم  یيتقددمم  فرردد  ما  للمنظظمة  بتقددیي
  ططلبب  تووظظیيفف  أأوو  حتى  بالسؤؤاالل
.عنن  ووجوودد  ووظظائفف  خالیية  



االعواامل االمؤثرةة في ااختیيارر ططرقق االاستقطابب

Ø االخبرةة االسابقة.
Ø مدىى مناسبة ووتواافر االطرقق االمتاحة أأمامم االمنظمة.
Øعددد وونوعع االوظظائف االخالیية.
Ø ظظرووفف ووبیيئة االعمل
Øاالمتطلباتت االحكومیية



 ً االاختـیيــارر: ثانیيا

:االتعریيف
v روورریية ھھھهو عملیية اانتقاء االأفراادد االذیين تتوفر لدیيھهم االمؤھھھهلاتت االض

.وواالمناسبة لشغل ووظظائف معیينة في االمنظمة

vة معیينة أأوو االمفاضلة بیين عددد من االأفراادد االذیين تقدمواا لشغل ووظظیيف
.ووااختیيارر أأفضلھهم

vرر أأكثرھھھها أأوو االبحث عن أأفضل االعناصر لشغل ووظظیيفة معیينة ووااختیيا
.ملائمة



:أأھھھهمیية عملیية االاختیيارر

Øي عملیية االاختیيارر تدفع باتجاهه ووضع االشخص االمناسب ف
.االوظظیيفة االمناسبة

Øة من تضمن للأفراادد إإشباعع االحد االأددنى من حاجاتھهم االإنسانیي
.ھهمتوفیير أأجورر عاددلة تتناسب وومؤھھھهلاتھهم ووقدررااتھهم ووخبراات

Øااختیيارر االشخص االمناسب ووووضعھه في ووظظیيفة تتناسب 
وومؤھھھهلاتھه یيضمن إإنتاجیية عالیية٬، كما أأنن عدمم موضوعیية 
فة لا االاختیيارر تجعل وولاء االموظظف للشخص االذيي حاباهه االوظظیي

.للمنظمة االتي یيعمل بھها



 
 خطوااتت عملیية االاختیيارر

ااستقـبالل  ططاـلبي  االعـمـلل

لیيةاالفحصص  االأوولي  لططلباتت  االتووظظیيفف  أأوو  االمقابلة  أأوو

االاختـبـاررااتت

االمقــابلـة

االاختیيـارر  االأوولــي

االقـرراارر  االنھهـائـي

االكشـفف  االططـبـي

االتــعیيـیيـنن

االرفــض



:خطوااتت عملیية االاختیيارر

رووطط االلاززمم بھهدفف تزوویيدھھھهم بالمعلوماتت االمتعلقة بالعمل وواالش :ااستقبالل ططالبي االعمل  
.فیيمن سیيشغل االوظظیيفة تواافرھھھها

اررااتت ھھھهي إإما خطاباتت من االمتقدمیين٬، أأوو ااستم :االفحص االأوولي لطلباتت االتوظظیيف. أأ 
.معلنةططلب توظظیيف أأوو سیيرةة ذذااتیية٬، وویيتم االتأكد من مطابقتھها للموااصفاتت اال

ھهمتستخدمم للمفاضلة بیين االمتقدمیين من أأجل ااختیيارر أأنسب :االاختباررااتت. بب   
.ھھھهي جزء من عملیية االمفاضلة وولا یيعتمد علیيھها فقط في االاختیيارر -      
فة تتوقف نتائج االاختبارر على االطریيقة االتي یيعد بھها ووعلى أأمانة وومعر -      

.االمشرفیين علیيھه
.تحددد مقدررةة االشخص على أأددااء معیين وولكنھها لا تضمن أأددااءهه بكفاءةة -      



:أأنوااعع االاختباررااتت

ااختباررااتت  االذذكاءااختباررااتت  االأددااء

ااختباررااتت  االقددررااتت  وواالاستعددااددااتت ااختباررااتت  شخصیية



:تابع خطوااتت عملیية االاختیيارر

ددااررةة ھھھهي  محاددثة شفویية تتم بیين شخصیين أأوو أأكثر من ممثلي إإ :االمقابلة. جـ
:د منللتأك. االمواارردد االبشریية٬، ووممثلي االإددااررةة االمعنیية٬، وواالمرشح للوظظیيفة

Øكفاءةة االموظظف لأددااء االوظظیيفة.
Øدداافعیية االمرشح للاستمراارر في االعمل لوقت ططویيل.
Øمدىى تكیيف االمرشح مع االعاملیين في االمنظمة.

:أأنوااعع االمقابلاتت
.االمقابلاتت االموجھهة1.
.االمقابلاتت االغیير االموجھهة2.
.االمقابلاتت االموقفیية3.



 

 :أأنوااعع االمقابلاتت

االمقابلة  االمووقفیيةاالمقابلة    االغیيرر  االمووجھهةاالمقابلة  االمووجھهة

االتخططیيطط  االددقیيقق  في    ­-
.ااختیيارر  االمررشحیينن

تحددیيدد  االھهددفف  منن    ­-
.االمقابلة

.تحددیيدد  نووعع  االمعلووماتت  ­-
یيھه  للمقابلل  االحرریية  لتووج  ­-

.  االأسئلة

عررضض  االأسئلة    ­-
ددوونن  سابقق  تحددیيدد  

.أأوو  تنظظیيمم
للمررشح  االحرریية    ­-

للإجابة  على  
االأسئلة  االمووجھهة  
.كیيفما  أأرراادد

  تھهددفف  للتعررفف  على  ­-
ح  كیيفیية  تصررفف  االمررش
لبعضض  جوواانبب  
.االووظظیيفة

ترركزز  على  تووقعاتت    ­-
تصررفاتت  االمررشح  لا  
.تارریيخھه  االووظظیيفي  



:تابع خطوااتت عملیية االاختیيارر

ماتت یيتم إإجرااء مرااجعة شاملة وومتعمقة لكل االمعلو :االاختیيارر االأوولي. دد
لتحدیيد مدىى  االمتعلقة بالمرشح للوظظیيفة وومقاررنتھها مع نتائج االاختبارر

. ملائمة االمرشح للوظظیيفة

حاتت تقومم إإددااررةة االمواارردد االبشریية بتقدیيم ترشیي :االقراارر االنھهائي. ھھھهـ
داارر قراارر االتعیيیين إإلى ررئیيس االمنظمة أأوو االجھهة االمخولة للتعیيیين لإص

.االتعیيیين االخاصص بالمرشح ووإإعلامھه بذلك

یيھها االتأكد االمرحلة االأخیيرةة في عملیية االاختیيارر وویيتم ف :االكشف االطبي. وو
أأنھه من أأنن االمرشح یيتمتع بحالة صحیية جیيدةة تمكنھه من أأددااء عملھه وو

.خالل من االأمرااضض االمعدیية



مصاددرر االحصولل على أأصحابب االكفاءااتت

nلماضي تشتمل االعاملیين بالشركة في االوقت االحاضر أأوو في اا :االمصاددرر االدااخلیية
حاقق وولدیيھهم االرغبة في االعوددةة إإلى االعمل مما یيحفز االعمالل في االخاررجج على االالت

.بالشركة للتمتع بھهذهه االمیيزةة

nمصاددرر خاررجیية وومنھها :
.مكاتب االعمل 0    
.االإعلانن 0    
.االمصاددرر االعرضیية0    
.توصیياتت جھهاتت یيوثق بھها0    
.إإررسالل مندووبي االمؤسسة للبحث عن االعمالل0    
.االنقاباتت0    



:ططرقق تقیيیيم االأفراادد عند االاختیيارر

یية یيصمم بطریيقة تمكن من معرفة االمعلوماتت االأوول :ططلب االالتحاقق. 1
. ھھھهاللمتقدمیين مثل االسن٬، االحالة االاجتماعیية االمؤھھھهل االعلمي ووغیير

:وویيعكس ططلب االالتحاقق
.اررههمقدررةة االفردد على االكتابة وواالإددلاء بالمعلوماتت ووترتیيب أأفك. أأ  
لطلباالمعلوماتت وواالبیياناتت االمطلوبة تعطي فكرةة أأوولیية عن مقدمم اا. بب  
 محتویياتت ططلب االالتحاقق ھھھهي االأساسس في ملف خدمة االفردد بعد. جـ  

.االتحاقھه
.تظھهر ططبیيعة االمتقدمیين ووتعطي فكرةة عن ماضیيھهم وومؤھھھهلاتھهم. دد   



:ططرقق تقیيیيم االأفراادد عند االاختیيارر

.االمقابلاتت. 2
. االحالة االجسمانیية. 3
.االاختباررااتت. 4



 ً :االتعیيـیيــن: ثالثا

ع االخطوةة االأخیيرةة في عملیية االتوظظیيف وویيتضمن أأررب ھھھهو
:نقاطط أأساسیية ھھھهي

vإإصداارر قراارر االتعیيیين
vاالتھهیيئة االمبدئیية
vمتابعة ووتقویيم االفردد
vتثبیيت االموظظف ووتمكیينھه



إإصداارر قراارر االتعیيیين. 1

vارر یيتم إإصداارر قراارر االتعیيیين بعد االانتھهاء من عملیية االاختب
ن وواالاتفاقق مع االمرشح على مقداارر االرااتب٬، وویيعیين االموظظفیي

االجددد للتجربة سنة أأوو أأقل یيجوزز تمدیيدھھھها لتحدیيد كفاءةة 
.االموظظف

تعریيف االموظظف االجدیيد بالمنظمة  :االتھهیيئة االمبدئیية. 2
تت وواالموظظفیين االعاملیين معھه عن ططریيق تعریيفھه بمسئولیيا
ة ووسلطاتت االوظظیيفة ووبأھھھهداافف االمنظمة ووسیياساتھها االرئیيسیي

ئجھها وولكي تؤدديي عملیية االإعداادد وواالتوجیيھه نتا. ووعلاقة عملھه بھها
:االإیيجابیية یيجب مرااعاةة االنقاطط االتالیية

   
   



:االتھهیيئة االمبدئیية. 2
üھه فكرةة عن ااستقبالل وواالترحیيب بالموظظف االجدیيد من قبل ررئیيسھه االمباشر ووإإعطائ

.االعمل وواالإجابة على أأسئلتھه
üتحدیيد االمعلوماتت االتي یيجب إإعطائھها ووكیيفیية تزوویيدهه بھها.
üتعریيف االموظظف االجدیيد بزملائھه.
ü تقویيم وومتابعة نتائج برنامج االتوجیيھه بعد فترةة مناسبة.

متابعة ووتقویيم االفردد خلالل فترةة االتجربة. 3
v لمباشر ووثم لمدةة قد تصل إإلى سنة یيبقى االموظظف تحت االاختبارر من قبل ررئیيسھه اا

.یيعد االرئیيس تقریيرااً نھهائیياً یيحددد فیيھه مدىى كفاءةة االموظظف االجدیيد

: تثبیيت االموظظف ووتمكیينھه. 4
vن االفردد من بعد اانتھهاء فترةة االاختبارر یيعیين االموظظف بصوررةة نھهائیية٬، وویيتم تمكیي

ویية أأددااء االعمل من خلالل منحھه االصلاحیية االكاملة ووتھهیيئة االظرووفف االماددیية وواالمعن
.االلاززمة لتنفیيذ االعمل

 



خطوااتت االتعـیيـیين 

ااستقبالل  ططالبب  االعملل

مقابلة  مبددئیية

ملئ  ططلباتت  االاستخدداامم

ااختباررااتت  االعملل

وومقبوولللائقق

ةلائقبیياناتت

مممقابلة  شخصیية  مع  ررئیيسس  االقس
ةلائقبیياناتت

مقابلة  مددیيرر  شؤؤوونن  االمووظظفیينن
ناجحةةمقابل

االكشفف  االططبي
ااتفاقق

لائقق

نتائج  غیيرر  ناجحة

االتعـیيیينن

شخصص  غیيرر  لائقق  أأوو  غیيرر  مقبوولل

ةبیياناتت  غیيرر  كافیية  أأوو  غیيرر  لائق

مقابلة  غیيرر  ناجحة

عددمم  ااتفاقق  على  شررووطط  االعملل

  ً غیيرر  لائقق  صحیيا

االرفــــض




