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 أو نشر إعادة ويمنع للتدريب رُدنا لمركز محفوظة الطبع حقوق كافة

 نهام الكترونية نسخ سحب ويمنع التدريبية الحقيبة تصوير أو طباعة

 يعتبر ذكر مما مخالفة وأي المركز من خطي إذن دون ونشرها وتوزيعها

 .القانونية لةءللمسا ويعرض الفكرية الملكية لحقوق إساءة
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 دليل البرنامج التدريبي

 

 المحتويات

 
 الوحدة الأولى

 
 مفهوم إدارة الموارد البشرية. -
 أهداف الموارد البشرية. -
 وظائف إدارة الموارد البشرية. -
 موقع إدارة الموارد البشرية في الهيكل التنظيمي. -
 التخطيط الاستراتيجي لإدارة الموارد البشرية. -
 اعداد السياسات والإجراءات. -

 
 الوحدة الثانية

 
 .تصميم الوظيفة -
 .تحليل الوظيفة -
 .توصيف الوظيفة -
 .الاستقطاب -
 .الاختيار والتعيين -

 
 الوحدة الثالثة

 
 .اختبارات التوظيف -
 .الحوافز -
 .الأجور -

 
 الوحدة الرابعة

 .تقييم الأداء -
 .التدريب -

 
 الوحدة الخامسة

 .نظام العمل السعودي -
 

 الهدف من الدورة: 

ال إدارة الموارد في مج المتدربينتهدف الدورة بشكلٍ عام إلى إكساب وتنمية معارف ومهارات 
 ا.البشرية وتخطيطه

 

 يام الدورة التدريبية:أعدد 
 خمسة أيام تدريبية
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 دربتالم عزيزي
 يسرنا أن نرحب بك في البرنامج التدريبي: 

 إدارة الموارد البشرية
 

سائلين المولى عز وجل أن يطرح البركة في هذا البرنامج وأن تعم الفائدة 

 للجميع بإذن الله.
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 إرشادات المتدرب

 .المشاركة الفعالة أثناء البرنامج -1

 رب بأمور خارج نطاق البرنامج.عدم التشويش ومقاطعة المد -2

 توجيه الأسئلة التي أشكلت على المتدرب. -3

 الالتزام بالهدوء. -4
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 مقدمة

 يتعتبر إدارة الموارد البشرية من أهم وظائف الإدارة لتركيزها على العنصر البشري والذ

رة إداتعتبر و، الأكثر تأثيرًا في الإنتاجية على الإطلاقيعتبر أثمن مورد لدى الإدارة و

مية، يركناً أساسياً في غالبية المنظمات حيث تهدف إلى تعزيز القدرات التنظالبشرية  الموارد

من استقطاب وتأهيل الكفاءات اللازمة والقادرة على مواكبة التحديات  المنظماتوتمكين 

 .لمنظمةا ونجاحفي تحقيق أهداف  بالتالي تسهم ،الحالية والمستقبلية

الموارد البشرية من  سنتعرف على علم دارة الموارد البشرية()إ من خلال هذه الدورةف

ساليب التي تساعد على تحقيق التقدم والتنافس في الجذب والاحتفاظ المفاهيم الأساسية والأ

 بالعاملين وتنميتهم والوصول لأعلى درجات الكفاءة.
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 اليوم الأول
 

 حدة الأولىالو
 

 

 المحاور:

 ية.مفهوم إدارة الموارد البشر -

 أهداف الموارد البشرية. -

 وظائف إدارة الموارد البشرية. -

 موقع إدارة الموارد البشرية في الهيكل التنظيمي. -

 التخطيط الاستراتيجي لإدارة الموارد البشرية. -

 اعداد السياسات والإجراءات. -
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 نشاط 

 للموارد البشرية  مفهومك شاهد المقطع ثم اكتب
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 دة الأولى: إدارة الموارد البشريةالوح

 

 تعريف الإدارة:

بهدف تحقيق أهداف معينة، وتتكون الإدارة  نها عملية تخطيط وتنظيم للمشاريعتعُرَف الإدارة بأ 

، وتنظيم، ومراقبة، وتوجيه ، وتخطيطالمنظمةمن عدد من الوظائف التي تسعى إلى بناء سياسة 

في المدير الذي بيده المسررررةولية والسررررلطة لىشررررراف على المالية والبشرررررية، وتتمثل ها موارد

 .واتخّاذ القرارات المنظمة

 تعريف المورد البشري:

 .والمةسسات هم الأشخاص العاملين في المنظمات

 تعريف إدارة الموارد البشرية:

الأشرررخاص من خلال أسررراليب واسرررتراتيجيات معينة تعمل على دارة إهي الادارة المسرررةولة عن 

 .ء الموظفين وحل مشاكل العمل وتحقيق المنظمة لأهدافها المنشودةرفع أدا

 أهداف الموارد البشرية 

الاسررررتمرارية في توفير الموارد البشرررررية بالكفاءة والكم من أجل  الأهداف الأساااااسااااية: -

من تحقيق أهرردافهررا، وأهررداف المجتمع، وأهررداف العرراملين بكررل فرراعليررة  المنظمررةتمكين 

 وكفاءة. 

تأدية إدارة الموارد البشرررية وظيفتها بشرركل كامل ومترابط مع باقي  نظيمية:الأهداف الت -

 الإدارات المختلفة، وتقديم الإرشاد والنصح بكل ما يخص شةون الأفراد. 

ضرررمان الاسرررتمرارية في تدفق القوى البشررررية للمةسرررسرررة بواسرررطة  لأهداف الوظيفية:ا -

سررررررتمرارية في رغبة العاملين في الاختيار والتعيين والاسررررررتقطاب، والمحافظة على الا

العمل عن طريق توفير نظام كامل لتعويضررات، وضررمان الاسررتفادة من الجهود البشرررية 

 من خلال تطويرها وتدريبها. 

إتاحة الفرص من أجل تقدم الأفراد في مجال أعمالهم بواسرررررررطة  الأهاداف الإنساااااااانية: -

م، وتوفير سررررررياسررررررات تهيئتهم من أجل زيادة دخولهم وإتاحة ظروف عمل منشررررررطة له

 موضوعية تستعمل بهدف الطاقات البشرية وحمايتها من الأخطار. 

رفع مسررررتويات المعيشررررة، ومسرررراعدة الأفراد في اختيار الوظائف  الأهداف الاجتماعية: -

 المناسبة لهم، والمحافظة على قوة العمل في المجتمع.
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 البشرية  إدارة الموارد وظائف
 

التعرف على الأنشررررطة والمهام المكونة للوظيفة، وتوصرررريف  من خلاله يتم تحليل العمل: -1

هذه الوظيفة، وتحديد المسرررةوليات الملقاة على عاقتها، وتصرررميم الوظيفة بشررركل مناسرررب، 

 وتحديد مواصفات من يشغلها.

تعنى بتحرديد احتيا  المنظمة من أنوا  وأعداد العاملين، ويتطلب  تخطيط القوى العااملاة: -2

مرة من العراملين، وتحرديرد مرا هو معروض ومتاح منها، والمقارنة هرذا تحرديرد طلرب المنظ

 بينهما لتحديد صافي العجز والزيادة في القوى العاملة بالمنظمة.

البحث عن العاملين في سرررروق العمل، وتصررررفيتهم من  ويتم من خلالها الاختيار والتعيين: -3

 من الأساليب، وذلكخلال طلبات التوظيف، والاختبارات، والمقابلات الشخصية، وغيرها 

 ضماناً لوضع الفرد المناسب في المكان المناسب.

كما  ،تحديد القيمة والأهمية النسبية لكل وظيفة، وتحديد أجرها ويتم تصميم هيكل الأجور: -4

تهتم الوظيفة بإدارة سرررررليمة لنظام الأجور حتى يتم ضرررررمان مقابل سرررررليم للقيم والأهميات 

 المختلفة للوظائف المختلفة.

وتعنى بمنح مقابل عادل للأداء المتميز، ويمكن تحفيز العاملين  م أنظمة الحوافز:تصااااااامي -5

على أدائهم الفردي، أو أدائهم الجمرراعي، فتظهر الحوافز الفرديرررة والحوافز الجمررراعيرررة، 

 وأيضاً هناك حوافز على أساس أداء المنظمة ككل.

مليها مزايا عينية مثل تهتم المنظمات بمنح عا تصاااااااميم أنظماة مزاياا وخادمات العاملين: -6

المعاشرررررررات والتأمينات الخاصرررررررة بالمرض والعجز وبالبطالة، كما تهتم المنظمات بتقديم 

خدمات للعاملين في شرررركل خدمات مالية، واجتماعية، ورياضررررية، وقانونية، وقد تمتد إلى 

 الإسكان والمواصلات وغيرها.

 وظفيها، ويتم ذلك من خلال أسررررررراليبتهتم كل المنظمات تقريباً بتقييم أداء م تقييم الأداء: -7

معينة، وغالباً ما يقوم بالتقييم الرةسررررراء المباشررررررون بغرض التعرف على الكفاءة العامة 

 للعاملين، وبغرض التعرف على أوجه القصور في هذا الأداء.

تمررارس المنظمررات أنشرررررررطررة الترردريررب بغرض رفع كفراءة ومعرارف ومهررارات  التادريااب: -8

هاتهم نحو أنشطة معينة. وعلى الشركة أن تحدد احتيا  المرةوسين العاملين، وتوجيه اتجا

 للتدريب، وأن تستخدم الأساليب والطرق المناسبة، وأن تقيم فعالية هذا التدريب.

تهتم بالتخطيط للتحركات الوظيفية المختلفة للعاملين بالمنظمة، و تخطيط المسار الوظيفي: -9

التردريرب. ويحترا  ها إلى التعرف على نقاط وعلى الأخص فيمرا يمس النقرل، والترقيرة، و

 القوة لدى الفرد، ونقاط الضعف لديه.

 إعطاء الإجازات للموظفين، -11

 ودراسة شكاوى العاملين في المنظمة، -11

ة التي يمُنح بموجبها الموظفُ علاوة ما، أو منحة، أو ترقية،  -12 وإعداد التقارير الخاصررررررّ

 أو غيرها من الأمور.
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 لبشرية في الهيكل التنظيميموقع إدارة الموارد ا

 

ية أن العلوم الإدارقتنا الحالي خاصة ومن أهم الإدارات التنظيمية في وإدارة الموارد البشرية تعد 
مام من نجاح المنظمة تعتمد على الاهت ةلحديثة أثبتت من خلال الدراسات والنظريات أن نسبه كبيرا

 .تلك الإدارة ضمن هيكلها التنظيمي بالعنصر البشري لذلك كان لابد لأي منظمة أن تضع

 ؟ما هو الهيكل التنظيمي

وهـررررررررو الوعـرررررررراء الذي يربط نشرراط الوظائف ا، دارة بداخله وظائفهالإطار الذي تمارس الإ هو
 .المتعددة التي تقوم بها أجـزاء التنظيم المختلفة

 يختلف موقع إدارة الموارد لبشرية في الهيكل التنظيمي على عدة عوامل:

كلمررا زاد حجم المنظمررة كلمررا زاد عرردد الموظفين واتسرررررررع نطرراق الوظررائف  :المنظمااةحجم  .1
والإدارات والأقسام وخاصة المنبثقة من إدارة الموارد البشرية مما يجعل المنظمة تضع إدارة 

من الإدارة العليا وذلك لمسرراعدتها في التخطيط  ةبشرررية في قمة الهرم الإداري قريبالموارد ال
 .لمواردها البشريةالاستراتيجي 

يختلف مكان إدارة الموارد البشررررررررية من منظمة لأخرى وفق لطبيعة  :طبيعاة عمال المنظمة .2
 قربأالخدمة فغالبا ما نلاحظ أن المنشآت الربحية أو الاقتصادية تكون إدارة الموارد البشرية 

 ومعرفة فحصالمنظمات الربحية ترغب في  وذلك كون ،لىدارة العليرا من المنظمرة الخردمية
 ةمج تطويريله من برا وما يحتاجونمسرررررررتوى وعردد العمرالرة ومعرفه قدرتهم على الإنتاجية 

 .الإنتاجيةعلى أعلي مستوى من  وذلك لتحصللتوفر متطلبات الموارد البشرية 
تكون عنردما تتركز السرررررررلطة في فرد واحد أو في  المركزيرة :مركزياة ولا مركزياة المنظماة .3

تكون  يةاللامركزوالإداري، عليا فقط فتتخذ القرارات بعيداً عن التنفيذ المسررررررتويات الإدارية ال
 .ما يمكن إلى التنفيذ أقربمنخفضة  إداريةعندما تفوض السلطة إلى مستويات 

زادت التقنية سرهل الاتصال بالموظفين في جميع المراكز  افكلم المنظمة:مساتوى التقنية في  .4
بعكس عندما تكون  ،رية ووضعها بقمة الهرم الإداريدرجة الموارد البش من والإدارات ورفع

 بأقرالتقنية ضررررررعيفة مما يتطلب على إدارة الموارد أن تكون بأسررررررفل الهرم الإداري لتكون 
 .اتصال بالموظفين

المميزة ثروة مهمة في والكفاءات حيرث تعد الخبرات  :في المنظماة ةالكفااءمساااااااتوى توفر  .5
 وره يدعو المنظمة إلي رفع مكان إدارة الموارد البشررررررريةلما لها من أهمية هذا بد، المنظمات

علي الهرم أو الهيكل التنظيمي لما لها من دور بارز في أووضررررعها تحت سررررلطاتها العليا في 
 مقترحات.التعامل مع الإدارة العليا وتزويدها بما هي في حاجة له من أراء أو 

لمنظمة يحدد موقفها من إدارة أن الوضررع الاقتصررادي الذي تمر به ا :خصااائس سااوق العمل .6
   زاد الطلب علىالطلب على زيادة الإنتازادت الثورة الاقتصررررادية و الموارد البشرررررية فكلما

 .علي الهرم الإداريأإدارة الموارد ووضعت في 
تهتم بررالعمررل حيررث يعتمررد على مبرردأ الإدارة، هررل تعتمررد النظريررة العلميررة و ثقااافااة المنظمااة: .7

لعاملين في هذه الحالة ليس بالضررررورة وضرررع إدارات شرررةون الموظفين والإنتاجية أكثر من ا
والموارد البشرررررررية في قمة الهرم الإداري فليس المهم رفاهية العاملين ونفسرررررريتهم وإشرررررربا  

 .رغباتهم المهنية والاجتماعية المهم هو الإنتا  ومستوى الإنتاجية
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 لتخطيط الاستراتيجي لإدارة الموارد البشريةا

 

إلى تلبية احتياجات المنظمة من العمالة بالإعداد والخصرررررائص تهدف الموارد البشررررررية تخطيط 
المتناسبة مع طبيعة وحجم أنشطة المنظمة، وبما يساعد على تحقيق أهدافها عن فترة زمنية مقبلة 

 وفي ظل ظروف متغيرة.
 

 مفهوم التخطيط للموارد البشرية:
ة السياسات والإجراءات المتكاملة والمتعلقة بجانب تخطيط الموارد البشرية بأنه: مجموعيقصد ب

العمالة، والتي تهدف إلى تحديد وتوفير الأعداد والمسرررررررتويات المطلوبة من العمالة لأداء أعمال 
معينة في أوقات محددة وتكلفة عمل مناسرررررربة سررررررواء أكان ذلك لوحدة قائمة أو مشرررررررو  تحت 

 .الدراسة والإنشاء
 

 :الموارد البشرية الأساسية لتخطيط هدافالأ
أن تخطيط الموارد البشرررررية عملية إدارية متكاملة تشررررمل جميع المجالات التي تحكم علاقة  .1

 .المنظمة بأفراد القوى العاملة بها بما يضمن تحقيق أهداف المنظمة
أن تخطيط الموارد البشرررررررية يضررررررع تصرررررروراً متكاملاً لأنوا  الوظائف اللازمة بالمنظمة،  .2

ة من العرراملين لكررل نو  من هررذه الوظررائف موزعررة على وحرردات الهيكررل والأعررداد المطلوبرر

 .التنظيمي وذلك خلال التوقيتات المناسبة
أن تخطيط الموارد البشرية يعتبر أحد الأساليب الإدارية الحديثة للتنبة بالاحتياجات النوعية  .3

 .ستوى الوطنيى المنظمة أو على الموالكمية من قوة العمل في فترة قادمة، سواء على مستو
إن تخطيط الموارد البشررررية يرتبط ارتباطاً كاملاً بالسرررياسرررات والبرامج والأهداف الخاصرررة  .4

برالمنظمرة، حيث أن احتياجات المنظمة من القوى العاملة يعكس بدرجة كبيرة طاقات التعليم 
 .والتدريب الواجب توفيرها

باينها ة للمنظمة تتسم باختلافها وتستراتيجيإن خطة الموارد البشرية التي تنبثق من الخطة الا .5
وفقراً للحردود الزمنيرة المخطط لها. فمن الممكن إعداد خطط قصررررررريرة الأجل وأخرى طويلة 
الأجرل وثالثة متوسرررررررطة الأجل، غير أنه كلما طالبت فترة التخطيط زادت درجة عدم التأكد 

 .والعكس صحيح
من العنصررررر البشررررري وعليه تظهر إن تقدم الدول يعتمد أسرررراسرررراً على مقدار ما يوجد لديها  .6

الأهمية البالغة للموارد البشرررررررية، ومن هنا تظهر أهمية التخطيط الجيد لهذه الموارد بتوفير 
 .التقدير السليم للاحتياجات البشرية المستقبلية

يسررررهم تخطيط القوى العاملة في رسررررم وترشرررريد سررررياسررررات وبرامج الاسررررتقطاب والاختيار  .7

 .وظيفي والتدريب والنقل والترقية على مستوى المنظمةوتخطيط وتطوير المسار ال
يمكن من خلال تحررديررد احتيرراجررات العمررالررة في المنظمررة إعررداد الموازنررة التقررديريررة للوظررائف  .8

 .والأجور وبالتالي معرفة تكلفة الأجور بالمنظمة
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 نشاط 

 

 تم تكليف أحمد بتنظيم وحدة للموارد البشرية

 رد البشرية التي عليه القيام بهاف الأساسية بالمواقم بتوجيهه بما هي أهم الوظائ
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 السياسات والإجراءاتاعداد 

 

 

 سياسات في إدارة الموارد البشرية ؟دليل ال ما هو

 اً تعتمد اعتماد الشرررركات كفاءة فإن هو معلوم الشررررركات، وكما داخل داريالإ العمل تنظم هو
 .لةوفعا متميزة إدارية سياسات توفر على أساسيا

 

 مية وجود دليل السياسات: أه

 .وخلافه والترقية والتدريب بالتوظيف يتعلق فيما الموظف وبين الشركة بين تنظيم العلاقة .1

 المعاملات. لإنجاز اتخاذها الواجب الخطوات للموظفين وتوضح العمل اجراءات تنظم .2

 .الخ...والهواتف والسيارات كالحواسيب وأجهزتها: الشركة مرافق استخدام تنظم .3

 بالأعمال الإخلال دون العمل إدارة من يمكن والذي الإنفاق وترشررررريد الاقتصررررراديالبعد  .4
 .أو جودتها بها المكلفين

 ظل في المسرررررتويات، جميع على العالية الكفاءة ذات البشررررررية الموارد وتشرررررجيع جذب .5
   .التنفيذية اولوائحه والموظفين العمل لعلاقات مةالمنظ   والقوانين بالمنظمة الخاصة السياسات

 الفئات كافة وتقييم وتصررنيف توصرريف خلال من الوظائف لكل ولياتةوالمسرر المهام تحديد .6
 .المنظمة على مستوى الوظيفية

الشررررهرية  والاسررررتحقاقات والأجور المرتبات إعداد على والإشررررراف جورالأ هيكل إنشرررراء .7
 .الموظفين لفاتم وحفظ الموظفين بشئون الخاصة اللوائح سلامة من والتأكد للموظفين

 بالأداء ترتبط والمكافآت للعلاوات وعادلة متطورة نظم وضررع طريق عن الموظفين تحفيز .8
 .الشخصي

 .الموظفين من وغيرها والمجتهدة المميزة العناصر تحديد يكفل .9

 لتطوير فعالة نتائج إلى يةدى بما موظفين ا جميع أداء لتقييم وشرررامل عملي نظام تأسررريس .11
 .ينهوتحس الموظفين أداء

 وتحفيزهم الوظيفية مسررتوياتهم كافة على الشررركة في للموظفين والانتماء الولاء روح خلق .11
 كفريق. للعمل

 كافة بين الاتصررال خطوط دعم وكذلك للموظفين الاجتماعية والرعاية الخدمات كافة تقديم .12
 .المستويات الوظيفية
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 :تعريف الإجراءات

مع  فترة محددةالقيام بها واحد تلو الآخر في  يتعينالجدول الزمني للأنشرررررررطة التي يقصرررررررد به: 
ة الإجراء لتجنب تداخل الأعمال قد وضرررعت فكرو ،الإجراءات باسرررم لانتهاءاتحديد وقت البدء و

 لتفادي عشوائية أداء الأنشطة.و

 

 الفرق بين السياسات والإجراءات كالاتي:

أما الإجراءات هي  ،اذ قرارلاتخ للمنظمةالسررياسررات هي تلك الشررروط والأحكام التي توجه  .1
 .الخطوات المتسلسلة التي توجه الناس لأي نشاط

 ،أي حالة غير عادية وغير تقليديةالسررياسررات ليسررت قواعد صررارمة وسررريعة لأنها تسررمح ب .2
والتي تحترا  إلى اتباعها في هذه  على العكس من ذلرك فرالإجراءات صرررررررارمرة في طبيعتهرا

 .السلسلة

التي يتم إجراةها لإظهار  على عكس الإجراءات ،هائية للمنظمةتعكس السررياسررات المهمة الن .3
 .التطبيق العملي للسياسات

 يتم وضع السياسات لدعم الاستراتيجيات، في حين أن الإجراءات مفيدة في تنفيذ العمليات. .4

 .السياسات موجهة نحو اتخاذ القرارات، ولكن الإجراءات موجهة نحو العمل .5

 
 :أمثلة على السياسات

 
 

 ت:مثلة على الإجراءاأ

 اجراء الاجازات

 .الطلب من قبل الموظف تعبئة :1الخطوة  ·
 دارة.الإمن قبل المدير المباشر ورفعه لمدير  واعتمادهمراجعة الطلب  :2الخطوة  ·
 .البشرية للموارددارة ورفعه ة الطلب واعتماده من قبل مدير الإمراجع :3الخطوة  ·
 البشرية.داد المستحقات من قبل الموارد مراجعة الطلب واع :4الخطوة  ·
 

 

 

 

 

سياسة 
الزيادات

سياسة 
الترقية

سياسة 
الإجازات

سياسة 
التوظيف
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 اليوم الثاني

 الوحدة الثانية

 

 :محاورال

 

 .تصميم الوظيفة -

 .تحليل الوظيفة -

 .توصيف الوظيفة -

 .الاستقطاب -

 .الاختيار والتعيين -
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 تصميم الوظيفة وما ه

 

ديد تحللمعلومات والبيانات عن الوظائف عملية منظمة لجمع ا بأنهايقصرررررررد بتصرررررررميم الوظيفرة 
، وحجم المسةوليات، والأدوات والفنون ىنشرطة والمهام التي سرتةدطريقة أداء العمل، ونو  الأ

 المستخدمة في الأداء، وطبيعة العلاقات الموجودة في الوظيفة، وشكل ظروف العمل المحيطة.
 

 صميم الوظيفةتعناصر 
 ول؟ةالمس نالعمل: مخصائص وصفات قوه      -
 ماذا؟تنفيذها: المهام المطلوب      -
 أين؟ العمل:موقع      -
 ؟العمل: متىوقت أداء      -
 لماذا؟للوظيفة: نسانية الأهداف التنظيمية والا     -
 الأداء: كيف؟طريقه      -
 

 نشاط 

 
 

أو  ظيفررةتغيير في طبيعررة الو أين حرردوث لأ دائمررا،ن يكون تصرررررررميم الوظيفررة ثررابتررا ألا يمكن 
النظر في تصررميمها ومراعاة النواحي الإنسررانية لتقليل مقاومه العاملين  ةعادإ عناصرررها يتطلب

 الوظيفة.وهناك عده أسباب تستوجب النظر في أعاده تصميم  للتغير،
 :ذكر الأسبابأعضاء المجموعة أبالتعاون مع 

 

 

 

 

. 
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 :للوظيفة التصميم الجيد هميةأ

 لجيد للوظيفة في توضيح ما يلي:تكمن أهمية التصميم ا
 

 .ما يراد تحقيقه من الوظيفة•       
 .ما مطلوب عمله وأداةه•       
 .مستوى الإنتا  المطلوب•       
 .ظروف العمل المادية التي تةدى من خلالها الأعمال•       
 .الإخطار المصاحبة لأداء الوظيفة•       
 .وظيفةالخصائص المصاحبة لأداء ال•       
 .الخصائص التي تتسم بها الوظيفة•       
 الإداري.موقع الوظيفة •       
 .الظروف الاجتماعية المصاحبة للعمل•       

 

 
 :الوظائف بالموارد البشرية تصميمعلاقة 

 

  والاختيار: الاستقطاب -1
ه هذ ضوءتقدم تحليل الوظائف وصف موسع للوظيفة وخصائص الأفراد ويتم الاختيار في  

 .الخصائص
 

  :تحديد الأجور -2
الوظائف فوفه وهذا يساعد في تحديد الأجر )تحدد تحليل الوظيفة طبيعة العمل ومسةولياته وظر

 .درجة الخطورة يحدد لها أجر أعلى( ذات المةهلات العالية والتي تزداد بها
 

  :تقويم الأداء -3
 .هذه المعاييريقدم تحليل الوظيفة تقويم الأداء سيحتا  إلى معايير للقياس و

 

  :التدريب -4
ينتهي التحليل بوصف الوظائف الذي يتناول مستوى المهارات المطلوبة في الموظف وإذا كأن 

 .يتناسب مع المعايير يتم التدريب الأداء لا
 

  :الترقية -5
في ضوء قيام الموظف بمسةولياته وأعباء الوظيفة كما هي محددة له فهذا مةشر على قدرته 

  .وبالتالي تكون أساس جيد للترقية ات أعلىعلى تحمل مسةولي
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 تحليل الوظيفة
 

 
 

عملية منظمة لجمع  هو( المعروف أيضرررا باسرررم تحليل العمل Job analysis) لتحليل الوظيفيا

المعلومات والبيانات عن الوظائف للحكم على طبيعتها وتتضررمن هذه المعلومات مسررمى الوظيفة 

ا، الظروف التي تـرررةدى فيـرررها والمةهـرررلات المطلـررروبة لشغلها، الأدوات ومسـرررةولياته واجباتـرررها

 المستخدمة، سلوكيات العمل معايير الأداء.

 علاقة تحليل الوظائف بالموارد البشرية:
 

  والاختيار: الاستقطاب -1
هذه  ضوءتقدم تحليل الوظائف وصف موسع للوظيفة وخصائص الأفراد ويتم الاختيار في  

 .الخصائص
 

 :د الأجورتحدي -2
الوظائف فوفه وهذا يساعد في تحديد الأجر )تحدد تحليل الوظيفة طبيعة العمل ومسةولياته وظر

 .درجة الخطورة يحدد لها أجر أعلى( ذات المةهلات العالية والتي تزداد بها
 

 :تقويم الأداء -3
 .يقدم تحليل الوظيفة هذه المعاييرتقويم الأداء سيحتا  إلى معايير للقياس و

 

 :دريبالت -4
ينتهي التحليل بوصف الوظائف الذي يتناول مستوى المهارات المطلوبة في الموظف وإذا كأن 

 .يتناسب مع المعايير يتم التدريب الأداء لا
 

 :الترقية -5
في ضوء قيام الموظف بمسةولياته وأعباء الوظيفة كما هي محددة له فهذا مةشر على قدرته 

  .ن أساس جيد للترقيةوبالتالي تكو على تحمل مسةوليات أعلى
 

 :خطوات التحليل الوظيفي
 خطوات تحليل الوظائف

 تحديد الهدف من التحليل.  

 عها في هذه العملية وأسلوب الجمعتحديد نوعية البيانات المطلوب جم.  

 جمع البيانات الأولية والثانوية.  
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  :وتشمل البيانات الثانوية

موقرررع الوظيفرررة وتحديرررد خرررط المسرررةولية الخريطرررة التنظيميرررة الشررراملة للمنظمرررة لتحديرررد  -

  والإشراف ومسماها وارتباطها مع الوظائف الأخرى.

حيرررث توضرررح مررردخلات ( الهيكرررل التنظيمررري للقطرررا  )مثرررال: إدارة التسرررويق أو الإنترررا  -

  .ومخرجات الوظيفة

  .الوصف الوظيفي السابق أن وجد -

وظرررروف العمرررل  جمررع بيانرررات أوليررة عرررن الوظيفرررة مررن حيرررث واجباتهرررا ومسررةولياتها  -

  .سلوكيات العمل والمهارات اللازمةو

  .استخلاص نموذ  وصف الوظيفة  -
 

 

 المشاكل التي تواجه التحليل الوظيفي: 
عملية التحليل الوظيفة عدة مشرررررراكل تجعلها غير قادرة على أداء دورها بكفاءة وفعالية تعترض 

 نوجزها بما يلي:
 .عدم وجود دعم من الإدارة العليا 
 على استخدام أداه واحدة في التحليل. رالاقتصا 
 عدم وجود خبرة لدى المحلل بالوظيفة. 
 .افتقار شاغل الوظيفي إلى التدريب الكافي 
 هداف المفيدة خلال المنافسرررررررة ودخول الأ خذ المعلوماتأعدم إحاطة الخاضرررررررعين للتحليل ب

 الشخصية بذلك.
 الي نتائج غير صحيحة.نشطة غير صحيح وبالتأداء أالمعلومات على  ىحياناً تبنأ 
 

 

 توصيف الوظيفة

ومن أهم  ،ل تفصررريلا من نموذ  تحليل الوظيفةهي الناتج النهائي لعملية تحليل الوظائف وهي أق

 :محتوياتها

 .الوظيفة وموقعها التنظيميسم ا .1

ً  :تعريف عام للوظيفة .2 ً  والهدف منه إعطاء القارئ وصفا   ة.للوظيف مختصراً  سريعا

تضرررررمن واجبات الوظيفة مصرررررنفة في مجموعات من حيث درجة تكرار وي :واجبات الوظيفة .3

 ونسبة الوقت المستغرق في كل منها. 

وليات التي تقع على شرراغل الوظيفة وطبيعتها ةويتضررمن ذلك تحديدا لنو  المسرر :المسررئوليات .4

 ونتائج الإهمال المترتبة عليها. 

واعها ونسرررررربة عمله من حيث أن لتي يسررررررتعين بها الفرد في أداءالآلات والأدوات والمعدات ا .5

 .الوقت المستخدم فيها

  المواد الخام أو السلع التي يستخدمها في أداء عمله. .6
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الإشرراف الواقع على الوظيفة )شكل الإشراف الذي يمارسه الرئيس، درجة الحرية الممنوحة  .7

ظيفة وللفرد من رئيسه في العمل، كيف يراجع رئيسه عمله( والإشراف الذي يمارسه شاغل ال

  على عمل الآخرين من حيث عددهم وطبيعة أعمالهم.

  علاقة الوظيفة بالوظائف الأخرى في المنشأة. .8

حوال وظروف العمرررل وتشرررررررمرررل الأحوال البيئيرررة مثرررل )البرودة، والحرارة، والرطوبرررة، أ .9

  والضوضاء، والأتربة، والاهتزازات .. الخ(.

كن أن يتعرض لها شاغل الوظيفة مثل وتشمل المخاطر والأضرار التي يم :مخاطر الوظيفة .11

التعرض للكسررور، والجروح، التسررمم، الأضرررار بالبصررر، أضرررار بالسررمع، التعرض لأشررياء 

  متحركة، إمكانية الإصابة ببعض الأمراض المهنية .. الخ.

 

 :خصائص شاغل الوظيفة
ي الشررخص ف الشررروط التي تطلبها الوظيفةو، ف الوظيفة تتحدد متطلبات الوظيفةعلى وصرر بناءً 

 ات أخرى للتأكدولا يعني مجرد توافر هذه الشرررروط أن يتم التعيين بل هناك إجراء لهاالمرشرررح 

 .من صلاحية المرشح

هي قائمة توضرررررح الخصرررررائص والصرررررفات والمةهلات والخبرات الواجب توافرها في شررررراغل 
 :الوظيفة

 (.المتطلبات الجسمانية والبدنية )الصحة/ العمر/ المظهر العام 
 (.ةهلات )المةهلات العلمية/ التدريب/ المعرفةالم 
 ء.مستوى الذكا 
 (.الاستعدادات والقدرات الخاصة )قدرات فنية/ يدوية 
 (.الاهتمامات )اجتماعية/ عملية/ بدنية ورياضية 
 (.الميول والنزعات )الاستقلالية. الاتزان. الدوافع 
 وظيفة العلاقات بعض الوظائف تتطلب سررمات شررخصرررية معينة فمثلاً  :السررمات الشررخصررية 

القوة  العامة تختلف عن وظيفة مهندس معماري وهناك العديد من السرررمات الشرررخصرررية مثل
 ، الذكاء ... ر، السيطرة على النفس، المظهالبدنية، الطموح، الإخلاص

 (.الظروف الشخصية والاجتماعية )العائلية/ الشخصية 
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 كشف تحليل وتوصيف وظيفة " :"مثال

 

  الوظيفة: ........................................اسم ولقب 
 .................................. :القسم والإدارة التابع لها 
 الهدف من الوظيفة: ........................................ 
 ليات الملقاة على عاتق الوظيفة:وةالمس .................. 
 :الأعمال الواجب إن تةدى 

 ...................................: .................مال روتينية( أعأ

 ................................. ةدى بشكل غير منتظم:ب( أعمال ت

 لوب من شاغل الوظيفة الالمام بهامعلومات عن طريقة أداء العمل المط: 

......................................................................................................... 

 درجة الاتصال بالجمهور وأسبابه: 

......................................................................................................... 

 رى والهيئاتختصال بأشخاص خخرين بالشركات الأدرجة الا: 

......................................................................................................... 

 المسةولية عن موظفين خخرين وعن الأعمال التي تةدى بواسطة الوظائف الأخرى 

 ............................................ عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: -أ 

 ........................................................: المسةولية عن أعمال الآخريندرجة  -ب 

 :)الآلات والمعدات المستخدمة )إذا تطلبت طبيعة العمل ذلك 

......................................................................................................... 

 ادية المحيطة بالعملالظروف الع: 

......................................................................................................... 

 إذا وجدت(لقيام بمهام الوظيفة )الإخطار المصاحبة ل: 

......................................................................................................... 

 :فرص الترقي والسلم الوظيفي 

......................................................................................................... 

 الواجب توافرها في شاغل الوظيفة الاشتراطات: 

 ....................... :نيةالقدرات الذه ب(........ .................: التعليم أ(

 ..........................: الخبرة السابقة د( .......................: اللغات  (

 .......................: اللياقة البدنية هـ(

 ..................: التاريخ .......................: حددت المواصفات بواسطة

 .................. التاريخ:....................... رجعت المواصفات بواسطة:

 .............................. التاريخ:...... .................: بواسطة عتمدتا
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  نشاط
 

 
 
 
 

 التالي ذكرها. تحليل وتوصيف الوظيفةعبارات خطاء في أهناك 
 أ؟بسط لكل خطفي شرح م أعضاء المجموعةمع  تعاون

 
 

 ئة العمل: التغير في بي -1

.................................................................................................... 

 عدم تناسب الوظيفة المختارة لعملية التحليل:  -2

..................................................................................................... 

 عدم الإلمام بالمجال الكلي لمهام الوظيفة.  -3

..................................................................................................... 

 عدم قدرة شاغل الوظيفة على التعبير عن الأنشطة التي يةديها  -4

.................................................................................................... 
 

 التغيير في سلوك شاغل الوظيفة - 5

..................................................................................................... 
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 الاستقطاب
 

 
 

 
 

 فضررررررلأشرررررررية لأنها تهدف إلى توفير د البتعتبر عملية التوظيف من أهم أنشررررررطة إدارة الموار
القول بان ناتج عملية التوظيف يجب أن  ويمكنالممتازة العناصر من ذوي الكفاءات والمةهلات 

 يكون تطبيق مبدأ وضع الشخص المناسب في المكان المناسب والوقت المناسب.
 

 تعريف التوظيف:
تي تسرررررررتخرردمهررا المنظمررة يمكن تعريف عمليررة التوظيف على أنهررا مجموعررة من الفعرراليررات ال

لاستقطاب مرشحين للعمل والذين لديهم الكفاءة والتميز والقدرة على المساهمة في تحقيق أهداف 
 المنظمة.

 

 تعريف الاستقطاب 
الاسرررررررتقطاب هو العملية التي يتم بموجبها جذب وترغيب أكبر عدد ممكن من الأفراد للتقدم إلى 

 .الموجودين في المنظمة للبقاء فيها العمل في المنظمة، وكذلك ترغيب الأفراد
 

 فوائد الاستقطاب:
 .يفتح جميع أبواب ومصادر العمل المتاحة أمام المنظمة •
 .يحدد لنا أي الوسائل أفضل في عملية البحث عن الكفاءات •
 .توفير الكفاءات المناسبة للوظائف الشاغرة •
 توفير النفقات المهدرة على تدريب غير الأكفاء. •
 بين للعمل في المنظمة واستمالتهم.ترغيب المستقط •
 .وضع خطط الموارد البشرية موضع التنفيذ •
 جعل قاعدة الاختيار أكبر، مما يزيد من فاعليتها. •

 
 تكلفة الاستقطاب:

 .تكلفة مباشرة: يتم تحديدها بسهولة، بمعرفة تكاليف كل مصدر استقطابي تم تطبيقه
تى يصرربح الموظف الجديد فاعلا في الوظيفة تكلفة غير مباشرررة: وهي مرتبطة بالزمن اللازم ح

 الجديدة.
 

 مدة الاستقطاب:
 المدة الزمنية للاستقطاب تبدأ عمليا من استلام المنظمة السيرة الذاتية للفرد المتقدم للوظيفة.

 
 مصادر الاستقطاب 

ادر صإلا أن الباحثين صنفوا هذه الم ةعلى الموارد البشريالاستقطاب على الرغم من تنو  مصادر 
 إلى مصدرين رئيسيين وهما: 
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 :ةداخلي رولا: مصادأ

المقصود بالمصادر الداخلية هو اعتماد المنظمة على الموارد البشرية المتاحة داخل المنظمة والتي 
 تتوفر فيهم شروط ومتطلبات الوظيفة حيث يتم ذلك من خلال عدة طرق منها:

 

 
 
 

 :مميزات المصادر الداخلية
 .لمعنوية لدى العاملينرفع الروح ا -
 يوفر هذا المصدر عمالة لديها خبرات في العمل وهذا بدوره يقلل تكاليف التدريب. -
 المحافظة على القوى العاملة في المنظمة من التسرب في حالة الترقية والتقدم. -
 المحافظة على السرية خاصة إذا كانت الوظيفة تتطلب ذلك. -
 ل الحصول على الترقية.جأتحفيز الموظفين ورفع قدراتهم من  -
 

 :المصادر الداخلية عيوب
 حجب خبرات وأساليب عمل جديدة يمكن الحصول عليها من الخار . -
 .قد يتم سوء اختيار العاملين في حالة الترقية -
 عدد الموظفين المتقدمين للوظيفة يكون محدود وقليل نسبيا. -
 قد لا تكون المصادر الداخلية بالكفاءة المطلوبة. -
 عاون زملاء الأمس )مرةوسين اليوم( لعدم اقتناعهم به.فقدان ت -

 

 
 
 

المعارف 
والأصدقاء

الاعلان 
الداخلي

النقل 
الوظيفي

الترقية
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 مصادر خارجية:  ثانيا:
 

ر المنظمة للبحث من غير الممكن الاعتماد على المصرررادر الداخلية فقط في التوظيف مما يضرررط
 .عن مصادر خارجية

 
 مزايا المصدر الخارجي 

 .اتساعاجعل مجال الاختيار أكثر  -
 دة.جدي خبرات وثقافاتتوفير  -
 تشغر.سروح التنافس بين العاملين داخل المنظمة للفوز بالوظائف الشاغرة أو التي  بث -
  حاليا.توفير كفاءات لا تملكها المنظمة  -
 العمل.إدخال طرق وأساليب جديدة في  -
 المنظمة.إمكانية تغيير عادات قديمة غير مناسبة في  -
 

 عيوب المصدر الخارجي 
 المنظمة.فرص التقدم الوظيفي في الإسراف من استخدامها يقلل من  -
 الحاليين.الإسراف من استخدام يحبط الموظفين  -
 العليا.قد يةدي استخدامه إلى جذب موارد قليلي الخبرة لاسيما في الوظائف  -
 مة.المنظحاجة الموظفين الجدد من خار  المنظمة إلى وقت للتأقلم ومعرفة نظم وسياسات  -
 .لاستقطاب الموارد البشرية فتقع في أخطاء قد لا يتوافر للمنظمة موارد فاعلة -
 المنظمة.مقاومة الموظفين للقادم من خار   -
 ه.وخمالضعف الولاء التنظيمي لمن قدم من خار  المنظمة لاسيما إذا لم تتحقق طموحاته  -
 

 مصادر الاستقطاب الخارجي:

 الاستقطاب عن طريق الانترنت .1

 

 

 

 

 

 

 

 

  مكاتب التوظيف: .2
منها المكاتب الحكومية، مكاتب العمل  ،لوسررررررراطة بين المنظمات وطالبي العملالتي تقوم بدور ا

الجمعيررات المهنيررة  –الخرراصررررررررة، المكرراتررب التررابعررة لمنظمررات غير ربحيررة )الغرف التجرراريررة 
إما مكاتب توظيف حقيقة عن طريق مكاتب، أو مكاتب توظف افتراضيه ويكون  ،المتخصرصرة(

 عن طريق الانترنت. 
       

 

 مزاياال
 يفة بأسرررررعار الإعلان النفقات مقارن فيتحقيق وفر  •

 الجرائد اليومية.
جذب  فيإعلان الوظائف على الشررررربكة قد يسرررررتمر  •

 الوظيفة لمدة زمنية ممتدة طالبي
 هباسرررررتطاعتتوليد رد فعل أسرررررر ، فطالب الوظيفة  •

ملء استمارة التقدم للوظيفة وإرسالها إلكترونياً فور 
 ظهور الإعلان على الشبكة.

سرررتقطاب إضرررافة باسرررتطاعة مسرررتخدم الإنترنت للا •
اختبارات أولية للمتقدم للوظيفة كوسررررريلة مصررررراحبة 

 لاستمارة طلب التوظف.

 السلبيات

أن المنظمررة قررد تواجرره بفيض من الطلبررات للتوظف أكثر  •
وذلك لأن السررهولة النسررربية للرد على  الفعليمن احتياجها 

شررربكة قد تشرررجع الأشرررخاص التوظف من خلال ال إعلانات
 ين للتقدم بطلبات إلى المنظمة.غير المةهلالمةهلين و

 ةجغرافيوقد تصل إلى المنظمة طلبات للتوظف من أماكن  •
  .بعيدة وغير واقعية
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هي مكاتب تقوم نيابة عن المنظمة بعملية الاستقطاب وتحليل  الاستقطاب الاستشارية: مكاتب .3

 طلبات التوظيف والمقابلات. 
ذات  اختيار ، فيتملجامعات والمدارس المتخصرررررررصرررررررةمثل المعاهد واالمعااهد والجامعات:  .4

ل للحصررو ةسررريع ةلأنها وسرريل، الدراسررية وكفاءة مدرسرريهاعة الجيدة من حيث خططها مالسرر
على خريجين بتخصصات معينه وتميز معين تساعد بحيث يوجد اتصال بين مكاتب التوظيف 

 والمعاهد في التخصصات.

 مكاتب التوظيف بالمنظمات. .5
 كأحد مصادر توفير الكفاءات:ن كبار الس .6

بعض المنظمات تستعين بكبار السن كأحد مصادر استقطاب الكفاءات وهناك العديد من الأساليب 
 منها:
 لى سوق العمل مرة أخرى.ل إويرغب بالدخو العديد من المتقاعدين مبكراً  هناك -
 الكبار بالسن لديهم خبره عالية في العمل وولاء أكبر للمنشاة من الشباب. -
 
 

 الاختيار والتعيين
 

 
 
 
 

 الاختيار:
اد ويجب اعتم ،الأشرخاص المرشرحين وأكثرهم صلاحا لشغل الوظيفة أفضرلالاختيار هو انتقاء 

ن يتم الاختيار على أساس الجدارة أالفرص أمام جميع المرشحين و أ العدالة والمساواة وتكافةمبد
عملية الاختيار على عدة خطوات من شأنها تقليص حجم قائمة المرشحين  يوتنطو ،والاستحقاق

فاتهم مواص تتلاءمللتوظف من خلال أدوات فحص مختلفة للوصول إلى أفضل المرشحين الذين 
 حتياجات المنظمة.اومةهلاتهم مع  وخبراتهم

 
 أساليب الاختيار

 .ستمارة التقدم للتوظفا •
 .الاختبارات •
 .مراكز التقييم •
 .أساليب اختيار أخرى •
 .المقابلة •
 .مراجعة وفحص خلفية المرشح •
 .يالفحص الطب •
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 :خطوات عملية الاختيار
 .الإعلان عن الشاغر الموجود لدى المنظمة .1
 .لذاتيةتلقي الطلبات والسير ا .2
 .تصفية الطلبات وحصر المناسب منها .3
 .إجراء مقابلات مبدئية .4
 .إجراء اختبارات تتفق مع طبيعة العمل  .5
 .إجراء المقابلات الرسمية  .6
 .إجراء المفاضلة بين المتقدمين الذين اجتازوا المقابلة الشخصية  .7
 .القيام بعملية التوظيف مع فترة تجربة  .8
 (.فهم على العمل والزملاءإعداد العاملين )تدريبهم وتعري  .9
 .تثبيت الأشخاص الذين اجتازوا فترة التجربة بنجاح .11

  
 التعيين:

هي المفاضلة بين المتقدمين للوظائف الشاغرة من خلال التأكد من البيانات المقدمة للمنظمة 
 .ن وإصدار القرار النهائي للتعيينوالحصول على موافقة الإدارة العامة على المترشحين المختاري

 

 :خطوات التعيين
 الكتروني. تقديم الطلب بمجرد التقدم للحصول على وظيفة عبر موقع -1
 .إجراءات المقابلة قد تختلف عملية المقابلة على حسب الوظيفة التي تقدمت إليها -2
سررررررروف تبردأ إجراءات المقابلة من خلال مقابلة هاتفية مع أحد العاملين بقسرررررررم الموارد  -3

 البشرية.
دمت إليها، على الوظيفة التي تق لتوظيف قد تختلف التقييمات لدينا بناءً تقييمرات مرا قبرل ا -4

 .مع لجنة خاصةوستجرى عمليات التقييم عبر الإنترنت أو 
عرض التوظيف حسرررررب نتائج المقابلات سررررريتم تقديم عرض التوظيف، ومن ثم سرررررتتم  -5

 مناقشة تفاصيل العرض مع المتقدم.
 معلومات.طلب المستندات المطلوبة والتحقق من ال -6
 أول يوم عمل ستقوم إدارة الموارد البشرية بالاتصال بك لمناقشة أول يوم في العمل. -7

 

 :توجيه الموظف الجديد
 ،إن توجيه الموظف الجديد هو العملية التي تسرررررتخدمها للترحيب بموظف جديد في مةسرررررسرررررتك

رحيب، ودمجه والهدف من توجيه الموظف الجديد هو مساعدة الموظف الجديد على الشعور بالت
 ممكن.في المنظمة، وأداء الوظيفة الجديدة بنجاح في أسر  وقت 

 

 :        والتعيينالعامة في عملية الاختيار الارشادات  ضبع
  .فالأداء السابق للفرد أفضل معبر عن أدائه في المستقبلخطابات التوصية جيدا  صافح -
 . قالسابه وأدائه إنجازات نسأل المتقدم عا -
 .التحدث بحريةعلى استخدام الأسئلة المفتوحة التي تشجع الفرد  نكثر مأ -
 .لا تبالغ في إظهار مزايا الوظيفة الشاغرة -
 .باحترام واشعرهم بالاحترام والود والتفاهم المتقدمينتعامل مع جميع  -
 .الأفراد علىتحيزاتك الشخصية قبل الحكم  نم التخلصحاول  -
 .لشاغل الوظيفة اللازمةعل القدرات اختبارات القبول تعكس بالفن ان تأكد م -
 ن الأشخاص.لا تتسر  في الاختيار قبل مقابلة عدد كاف م -
 .بموعد قرار الاختيارن المتقدمي بلغ -
  قم بعملية التقييم فور انتهاء المقابلة.و ملاحظاتكسجل  -
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 لى مجموعتينإ المتدربينانقسام 

 وعيوب كل من:مميزات  المجموعة اكتب أعضاءبالتعاون مع 
 

 الاستقطاب الداخلي: -1
 

 

 الاستقطاب الخارجي: -2

 

  

 عيوب  مميزات 

  

 عيوب مميزات
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 اليوم الثالث
 

 الوحدة الثالثة

 

 

 :المحاور

 

 اختبارات التوظيف. -

 الحوافز. -

 الأجور. -
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 اختبارات التوظيف
 

 
 
 

 :اختبارات القدرة على الإنجاز -

 .يقيس هذا النو  من الاختبارات مقدرة الشخص على تأدية العمل وخبرته في فنون مهنته

 :اختبارات الشخصية -

رفة مدى ملاءمتها الاختبارات إلى الكشف عن جوانب شخصية الفرد لمع يهدف هذا النو  من
 .نه من الصعب التنبة بدقة الجوانب الشخصية مثل الأمانة والصدقأومن المعلوم  ،لطبيعة الوظيفة

 :اختبارات ميول الشخس وتوجهاته -

ى ومد هيقيس هذا النو  من الاختبارات رغبة وميل الشرررررخص بالقيام بالعمل الذي سررررريسرررررند إلي
ويسررررراعد هذا النو  من الاختبارات الأفراد على اكتشررررراف العمل  ،درجة اندماجه مع ذلك العمل

 .الذي يتناسب مع قدراتهم وميولهم

 (:اختبار الذكاء )القدرات الذهنية -

تقيس هرذه الاختبرارات القردرات الرذهنيرة والرذكراء وطريقرة تفكير الفرد لمواجهة مشررررررراكل العمل 
شرياء فالهدف هو التعرف على مسرتوى ذكاء الفرد ومقارنته مع المستوى وصرحة الحكم على الأ

 .المطلوب للوظيفة

 :اختبار القدرات -

 .يقيس هذا النو  من الاختبارات قدرة المتقدم للعمل على التذكر والتعبير والابتكار

 
 :خصائس الاختبار الجيد

 ن يكون سهل الفهمأاستبعاد العبارات الغامضة و .1
 ار قادر على الحكم على مقدرة الشخص من حيث الكم والنو أن يكون الاختب .2
 .ن يكون الاختبار أمينا في قياس مقدرة الفرد وان يكون معتدلأ .3
 أن يتميز الاختبار بالثبات. .4
 .جلهأالاختبار صالحا لقياس ما صمم من ن يكون أ .5
 .أن يتميز الاختبار بالموضوعية .6

 
 :مقابلات الاختيار والتوظيف

ت إحدى طرق الاختيار والتعيين والتي من خلالها يتم التعرف على مدى صرررررررحة تعتبر المقابلا
ومطابقة المعلومات التي قدمها الشخص من معلومات وخبرات من خلال المراحل التي تمت في 

لأخرى تم بالطرق اوبالمقابلة يتم التعرف على الشرررررخص وصرررررفاته التي قد لا ي ،عملية الاختيار
 .فيما إذا كان الشخص مناسب أم لاخذ قرار أوبالتالي يمكن 
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 :Interviewأولا: المقابلة الشخصية 

 

المقابلة هي خلية مصررررررممة للحصررررررول على معلومات من فرد ما من خلال ردود شررررررفهية على 
 استفسارات شفهية

 

 هناك بعض الاعتبارات الهامة التي تحقق الاستخدام الفعال لأسلوب المقابلة وهي:
 سوف يقومون بعمل المقابلات الشخصية. تأهيل الأشخاص الذين .1
 يجب أن يبدأ الفرد القائم بالمقابلة بعرض مقدمة مختصرة عن موضو  المقابلة. .2
يجب أن تكون المقابلة واضحة من البداية وأن يكون الحوار باللغة التي تلائم الشخص  .3

 شاغل الوظيفة 
 لوظيفة.يجب ان يظهر اهتمام الفرد القائم بالمقابلة بالموظف شاغل ا .4
 يجب أن يكون لدى الفرد القائم بالمقابلة خبرة اكتشاف الجوانب الشخصية. .5
 يجب أن تكون المقابلة في وقت مناسب وألا تكون بشكل تحقيق وليس مقابلة. .6

 
 الإيجابيات

 مراجعة وفحص خلفية المرشح. 

 سيرته الذاتية التأكد من صحة المعلومات والوقائع المكتوبة في. 

 ومات سلبية لم يتم ذكرها، مثل سوابق جنائية أو مخالفات قانونية.كشف صحة أي معل 
 
 أثناء المقابلة:السلبيات 

 تأثير الانطبا  الأول. •
 عدم الإلمام الكافي بمكونات الوظيفة. •
 التأثر بترتيب المرشحين. •
 الضغط الزمنى لإتمام الاختيار. •
 السلوك غير المنطوق وإدارة الانطبا . •
 .تأثير السمات الشخصية •
 سلوك المحاور. •

 
 المقابلات الشخصية أنواع
 :المقابلة النموذجية -

تجري هذه المقابلة عن طريق استخدام نموذ  يحتوي على أسئلة صممت للحصول على 
 .معلومات ضرورية وهذا النموذ  يقدم لجميع المتقدمين للوظيفة ويحقق المساواة للجميع

 :المقابلة الفردية -
كل من المتقدم للوظيفة وموظف من قبل المنظمة وفي الغالب ما يميز هذا يتم اللقاء بالمقابلة بين 

 .النو  من المقابلات التفاعل والتركيز الجيد من قبل الطرفين
 :المقابلة الجماعية -

عة ة بل يتكون من مجمولا يقتصر العدد في هذه المقابلة على شخصين كما في المقابلة الفردي
 اد.من الأفر
 :يةلمقابلة الانفعالا -

يسرتعمل هذا النو  من المقابلات لخلق جو من التوتر لدى الأفراد المرشرحين ليتعرف على مدى 
 .تحمل وطبيعة تصرف الشخص أثناء جو من التوتر وفي ظل وجود مشاكل
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 :لمقابلة الموجهةا -
يتم التركيز في هذا النو  من المقابلات على توجيه الأسرررررررئلة من المقابل )ممثل المنظمة(  حيث
لى المتقدم الإجابة عن هذه الأسرئلة وبالتالي لا يتوفر في هذا النو  من المقابلات المرونة في وع

 .المقابلة
 :المقابلة الغير موجهة -

يتسرررررررم هرذا النو  من المقرابلات برالمرونرة في الأسرررررررئلرة ولا يوجرد تقيرد بمعلومات محددة يجب 
 .هةالحصول عليها. وهذه الطريقة على العكس من المقابلة الموج

 
________________________________________________ 

 

 شاطن
 

 

 كيف تجري مقابلة شخصية؟
 
 

 :الاجراءات 
 

 .  مع المقابلةجرى يس مندور المقابل والآخر دور ن المشاركي أحد ذيأخ -
 الجهة التي ستتم مقابلتها.   عن الشخس أوجمع المعلومات  -
 الأسئلة.  منتحضير عدد  -
 الأجوبة.  وفرزثم يتم طرح مجموعة الأسئلة  نتعارف المناسبة ومإجراء عملية ال -
 وكيف تمت إدارة المقابلة.عليه من أجوبة تناقش المجموعة ما تم الحصول  -
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 الحوافز والأجور

 

 
 

نقاشات بين العامل كانت ولازالت من أهم المسائل التي تتمحور حولها ال والحوافز إن الأجور
وصاحب العمل، لاسيما ونحن أمام اقتصاد السوق، إذ أن جل النزاعات الحاصلة في أوساط الطبقة 

، فهي من جهة تكلفة على عاتق والحوافز العاملة سببها السعي إلى الرفع من مستوى الأجور
 صاحب العمل، ومن جهة أخرى مصدر رزق للعامل.                            

أداة من الأدوات الفعرالة المةثرة على أداء الفرد، هذا ما جعل البعض  والحوافز إذ تعتبر الأجور
يسرمي الاقتصاد المعاصر باقتصاد الأجور، لما بلغته من أهمية كعنصر تنمية، يساهم في تكوين 
طبقرة عراملرة فعرالة ومنتجة، وكعامل اسرررررررتقرار اجتماعي يحفز الطاقات البشررررررررية على تطوير 

حسرررين المنتو  وترقيته، ليصررربح بذلك رخاء اقتصرررادي تعتمد عليه الدولة في تحريك النشررراط وت
 الاقتصادي.

 ب:دور إدارة الموارد البشرية والمدراء في الأجور والروات -

وتقييم الوظائف ودراسرررررة  ،ينصرررررب دور الموارد البشررررررية في عمليات تصرررررميم النظام وإدارته
فيقومون باقتراح فئات الأجر التي يمكن أن  التنفيذيون المدراء الأجور في الشركات الأخرى. أما

واقتراح زيادات الأجور والبدلات والعلاوات قبل إقراراها من الموارد ، يبردأ بهرا العاملون الجدد
 .كما أنهم يقومون بتقديم معلومات لإدارة الموارد البشرية لكي تقوم بتقييم الوظائف ،البشرية

 

 الأجـــور:  -

جر هو ما يستحقه العامل لدى صاحب العمل في مقابل تنفيذ ما يكلف به، وفقاً للاتفاق الذي يتم الأ
 صاحب العمل.ات المنظمة للعلاقة بين العامل وبينهما، وفي إطار ما تفرضه التشريع

 

 الأجور:أهمية -

 ذي ليعتبر ما يقبضررره الفرد كأجر من مةسرررسرررته نظير الجهد اّ  بالنسااابة للفرد: الأجور أهمية
ً  يعتبر الأجر محدداً ، ويبذله لمستوى معيشة الفرد ومركزه الاجتماعي، فهو يةثر على  رئيسيا

المسررتوى الصررحي والمعيشرري والراحة النفسررية التي يحققها الفرد لنفسرره ولأسرررته وشررعوره 
 بالأمن الاقتصادي

  التي تشررررركل الأجور نسررررربة معتبرة من مجمو  التكاليف :للمنظمةبالنسااااابة الأجور أهمية 
تسررررعى  المنظمةمن التكلفة الكلية، لذا فإنّ  %51تتحملها المةسررررسررررة، فقد تصررررل أحيانا إلى 

الأخرى، المنافسرررة أو  المنظماتجاهدة لمراقبة مسرررتويات الأجور ومقارنتها مع ما يدفع في 
الفرد، فإذا شررررررعرت بأنها  تتقوم بمقارنة مخرجاتها مع مدخلا المنظمةالمماثلة لها، كما أن 

ع أجرا يفوق الجهد المبذول من طرف الفرد فلن تكون مسرررررررتعدة للاسرررررررتمرار بالدفع له تردف
ي تهتم تليها من الموضوعات الأسـاسية ال، والرقابة عـتالي تـصبح طـريقة تحديد الأجوروبال

 إلى رفع مستوى الكفاءة الإنتاجية وتخفيض النفقات. وسعيهابـها الإدارة 
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 نشاط 

 

 

 

 شيء أساسي تقدمها المنظمة للعاملين مقابل عملهم تعتبر الأجور

 من وجهة نظرك ما أهميتها على نطاق الأفراد والمنظمات؟

  الفرد:

  :المنظمة
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 الحوافز

 
 

 تعريف التحفيز

واحد  خن من محيطه، فينشررررريطة التي تصررررردر من داخل الشرررررخص ومجموعة من القوى ال هي

كيز على هذا الأسررررررراس تم التروله ميز، لارتباطه بأداء الفرد لعمللأداء المتمكافأة التحفيز بمثابة 

 على نظام تقـيـيم الأداء.

 

 :أنواع الحوافز
 

 النقل...الخموال والمزايا المادية كالسكن وتشمل الأ لحوافز المادية:ا •

 .الترقيةالتطوير وتشمل فرص التكوين،  الحوافز المعنوية: •

 :السلبيةوتشمل الحوافز الايجابية و :التأثير •

ك وتشجع الأفراد على إحداث السلوك المرغوب فيه حيث تحدد المنظمة السل لحوافز الايجابية:ا •

 .الحافز المادي أو المعنوي المستعملالايجابي و

 .يمكن أن تكون مادية أو معنويةتدفع العاملين لتجنب سلوك معين و: الحوافز السلبية •

 ة.لكل فرد على حد: الحوافز الفردية •

يمكن أن تكون مادية أو أو الوحدة التي تقوم بالنشررررررراط، و : موجهة للجماعةفز الجمااعياةالحوا •

 .معنوية

المنظمررة، كررالأربرراح،  العرراملين في: تكون موجهررة إلى جميع الحوافز على مساااااااتوى المنظمااة •

 .ملكية السهمو
 

 أسس منح الحوافز

الأهداف المطلوبة،  جازلإنالسلوك ومةشرات الحوافز على عدة معايير للأداء ويتركز نظام 

 :ومن أهمها ما يلي
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 معيار الأداء:  

هو  الحالاتبعض  البعض وفيربما الأوحد لدى عيار الأساسي ويعتبر التميز في الأداء الم

الجودة أو الوفرة في  الكمية أويعني ما يزيد عن المعدل النمطي للأداء سواء كان ذلك في 

يعتبر الأداء فوق العادي أو  ة في أي مورد أخر،لتكاليف أو وفروقت العمل أو وفرة في ا

 .الناتج النهائي للعمل أهم المعايير على الإطلاق لحساب الحوافز

  المجهودمعيار:  

ح، كما في أداء وظائف لأنه غير ملموس وواضوذلك يصعب أحيانا قياس ناتج العمل، 

مثل فوز بعرض في  و لان الناتج شيء احتمالي الحدوثالأعمال الحكومية، أالخدمات، و

 ليس بالنتيجة اوولة ويانا بالمحافان العبرة أح المسابقات، وبالتاليإحدى المناقصات أو 

 الوسيلة التي استخدمها الفرد لكي يصل إلى الناتج والأداء.

   الأقدميةمعيار:  

رة التي قضاها الفرد في العمل، وهي تشير إلى حد ما الى الولاء يقصد بها طول الفت

هي تأتي في شكل علاوات في الغالب، لمكافأة ما وتماء، والذي يجب مكافأته بشكل الانو

 .الخاصتظهر أهمية علاوات الأقدمية في الحكومة بشكل أكبر من عمل الأقدمية، و

  المهارةمعيار: 

أو  رخص، أعلى أوتكافئ الفرد على ما يحصل عليه من شهادات المنظمات تعوض و بعض

ها المعيار الأخير محدود جدا،  كما تلاحظ فان نصيب تدريبيةدورات  إجازات أو، أو براءات

 .لا يساهم إلا بقدر ضئيل في حساب حوافز لعاملينو
__________________________________________________________ 

 

 نشاط

 

 مختلفة للحوافز أنواعهناك 
 يتم تقديمها للعاملين؟وافز التي من خلال المنظمة التي تعمل بها ماهي أبرز الح
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 الرابعاليوم 
 
 الرابعةالوحدة 

 
 

 

 :المحاور

 .تقييم الأداء -

 التدريب. -
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 الأداء تقييم
 

 
 
 

تقييم الأداء للموظفين أو تقييم الموظف أو مراجعة الأداء، هي عبارة عن العملية والطريقة التي 
ذلك امه بالمهام المُوكلة إليه، لالموظف وتقدير إنتاجيته ومدى إتقانه وقي أداءيتم من خلالهرا تقييم 

يعُتبر تقييم الأداء للموظفين جزءاً لا ينفصررررل عن مسررررألة التطوير الوظيفي، وتصُررررنف تقييمات 
نهّا تقارير نقدية دورية ومستمرة لانتقاد أداء الموظفين داخل المنظمات المختلفة، وبشكلٍ أالأداء ب

لممنهجة لقياس ما قام به الموظف بناءً على عام فإنّ هذه العملية تتطلب سررررلسررررلة من الخطوات ا
 .مسماه ووضعه الوظيفي بالاعتماد على مجموعة من المعايير والأهداف المنظمة

 

 :طُرق تقييم الأداء
 

 :قائمة معايير التقييم -1
تعتبرررر هرررذه الطريقرررة أوسرررع انتشررراراً، وأسرررهلها تصرررميماً، وأبسرررطها اسرررتخداماً، وتعتمرررد هرررذه 

؛ يير التقيررريم، وتحديرررد مررردى تررروافر هرررذه المعرررايير فررري أداء الفرررردالطريقرررة علرررى تحديرررد معرررا
درجرررات تحررردد  وذلرررك مرررن خرررلال مقيررراس بررره حيرررث يقررروم الررررئيس بتقيررريم عمرررل مرةوسررريه
وبجمرررع الررردرجات الخاصرررة برررالتقييم يكرررون  داء،المسرررتويات المختلفرررة لتررروافر المعرررايير فررري الأ

 .حاصل الجمع هو مستوى تقييم أداء الفرد
 .ادناه مثالاً لقائمة معايير التقييم ويوضح الشكل
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ويلاحظ في العمود الأيمن من القائمة أنها تتضررمن معايير التقييم، أما العمود الثاني فهو يتضررمن 

ة أعمدة وتشير الأربع ،الأوزان النسبية لقيمة كل معيار، وذلك باعتبار أن علاقتها بالأداء مختلفة
وهي أربعة  ودون المتوسط از، وجيد أو متوسرطدم وهي ممتالتالية إلى درجات المقياس المسرتخ

 .درجات يمكن أن تزيد إلى خمسة أو سبعة درجات مثلاً 
 

ويميل عادة الرةساء المباشرون إما إلى التساهل أو التشدد أو التوسط في تقييم مرةوسيهم وعلى 
 عرف على الخطأمردير إدارة الموارد البشرررررررريرة أن يفحص تقرديرات العاملين لدى كل رئيس للت

الذي يقع فيه، وبناء عليه يتحدد طريقة التعديل. فإذا كان هناك خطأ التسررررراهل، فعلى مدير إدارة 
الموارد البشرية أن يعيد توزيع العاملين على درجات أدنى، مع مراعاة الفروق بين العاملين فإذا 

 .التوالي فمن الممكن تغييرها على 92، 94، 96كانت الدرجات 
 

 :الترتيب البسيططريقة  -2
يقوم كل رئيس مباشررر بترتيب مرةوسررريه تنازلياً من الأحسرررن إلى الأسررروأ. ولا يتم الاعتماد هنا 
على معايير، وإنما يتم الترتيب على أسرراس الأداء العام )أو الأداء ككل( ويتم التوصررل إلى قائمة 

 .العاملين بحسب أدائهم بترتيب

 
 رئيسه:لالمرؤوس  تقييم -3

بمعلومات هامة وفاعلة عن مدى نجاح وكفاءة الرئيس  مدراءهمالمرةوسين إمداد  يستطيع هةلاء
 في قيادتهم وتوجيههم للعمل وغيرها من الوظائف الخاصة بالرئيس.

 
 (:نفسه )التقييم الذاتيلالموظف  تقييم -4
هام لإمداد الإدارة بأداء الشررخص بالرغم من عدم اسررتخدام هذا المصرردر كمصرردر وحيد  مصرردر
 ات الأداء. لمعلوم

 من مساوئ هذه المصادر لتقييم:
ميرل المرةوسرررررررين إلى تبرير الأداء المتدني لهم بإرجاعه إلى عوامل خارجية مثل عدم  .1

 المطلوبة.تعاون الزملاء أو سوء الإشراف أو عدم توافر الموارد 
 . قيةرإمكانية الربط بين نتائج التقويم واتخاذ بعض القرارات الإدارية مثل الزيادة أو الت .2
الموضررررررروعيرة الكرافية في القياس والتقويم حيث أن دافع الأنانية يدفع الفرد إلى  رلا يوف .3

 .المغالاة في تقدير انجازاته أمام الإدارة ورئيسه المباشر
 

 لزميله:الموظف  تقييم -5
وتزداد أهمية ، لقيمة للمعلومات عن أداء الموظفحد أهم المصرررادر اأيعتبر زملاء الموظف من 

ملاحظة سرررررلوك موظفيهم أو  الرةسرررراءمصرررردر في مثل الحالات التي يصرررررعب فيها على هذا ال
يعلم زملاء الموظف عن الموظف ما ، المواقف التي تزداد فيها الاعتمادية على العمل المشرررترك

فون نقاط ضرررررعف الموظف لا يعلمه الغير لاحتكاكهم اليومي به ومعرفتهم له عن كثب، فهم يعر
 ونقاط قوته.

 
 م العميل الموظف:ن يقيأ -6

 .وضوح لأنه كما يقال العميل أولاً يعتبر العملاء الزاوية الجيدة للشركة لكي ترى نفسها ب
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  طريقة المقارنة بين العاملين -7

فرري هررذه الطريقررة يعطررى كررل فرررد الفرصررة لكرري يررتم مقارنترره ببرراقي الأفررراد فرري نفررس القسررم، 
قارنرررات، ويتحررردد فررري كرررل منهرررا أي فررررد ويتكرررون وفقررراً لرررذلك ثنائيرررات )أو زوجيرررات( مرررن الم

المقارنررررات يمكررررن التعرررررف علررررى ترتيررررب العرررراملين تنازليرررراً حسررررب  أفضررررل، وبتجميررررع هررررذه
 .أدائهم العام، وحسب المقارنات التي تمت

وعنررد إجررراء المقارنرررات يقرروم الررررئيس المباشررر بتحديرررد أي فرررد أفضرررل فرري كرررل مقارنررة مرررن 
إلرررى الشرررخص الأفضرررل، وذلرررك بوضرررع خرررط تحرررت المقارنرررات السرررابقة. ولقرررد تمرررت الإشرررارة 

 .الفرد الأفضل
ويظهررر  ،والررذي يبررين نتيجررة المقارنررات الثنائيررة دنرراهالشرركل أ وبنرراء عليرره يمكررن التوصررل إلررى

مرررن هرررذا الجررردول أن محمرررد قرررد حصرررل علرررى أكبرررر عررردد مررررات تفضررريل وبالترررالي فهرررو يعتبرررر 
 .لرابعالرتبة الأولى، وعمرو الثاني، وفادي الثالث، ورسمي ا في

 

 
 

ومرررع بسررراطة وسرررهولة هرررذه الطريقرررة، إلا أنررره يصرررعب اسرررتخدامها فررري الأقسرررام التررري تحتررروي 
 .حيث سيكون عدد المقارنات كبيراً جداً  ؛عدد عاملين كبيراً 

 311فرررردا؟ً إن عررردد المقارنرررات سيصرررل إلرررى  25فهرررل تعررررف عررردد المقارنرررات فررري قسرررم بررره 
وبالتررالي فررإن أهميررة هررذه الطريقررة تظهررر  ،مقارنررة، وهررو أمررر يجعررل عمليررة المقارنررة صررعبة

 .في الأقسام التي يعمل بها عدد قليل من العمال
 

 طريقة التوزيع الإجباري -8
وفرري هرررذه الطريقرررة يكررون كرررل رئررريس مجبررراً )نسررربياً( علرررى توزيررع مرةوسررريه علرررى درجرررات 

ي، ويأخررذ هررذا الشرركل مررا يطلررق عليرره بررالتوزيع الطبيعرر ،قيرراس الكفرراءة بشرركل تحرردده المنظمررة
النررراس يأخرررذون درجرررة وسررريطة مرررن المقيررراس، وتأخرررذ نسررربة  وهرررو توزيرررع يررررى أن غالبيرررة

النررررراس فررررري الانخفررررراض كلمرررررا بعررررردنا عرررررن هرررررذه الدرجرررررة الوسررررريطة، سرررررواء بالارتفرررررا  أو 
 .بالانخفاض
نظامررراً تتبعررره كثيرررر مرررن المنظمرررات، عنرررد اسرررتخدام طريقرررة التوزيرررع  دنررراهالشررركل أويوضرررح 
 .الإجباري

 

 



  إدارة الموارد البشريةدورة:                                                                                                                                
 

41 
 

 
ل يمكررررن أن تلاحررررظ أن علررررى الرررررئيس المباشررررر أن يرررروز  عرررردد الأفررررراد ومررررن هررررذا الشررررك

مرررن العررراملين فإنررره  21المتررراحين لديررره فررري القسرررم علرررى هرررذه الررردرجات، فرررإذا فررررض أن لديررره 
 4مرررنهم تقررردير جيرررد، ثرررم  8مرررنهم تقررردير جيرررد جرررداً، و 4مرررنهم تقررردير ممتررراز، و 2سررريعطي 

مرررن  15ك مررراذا يحررردث لرررو لررردينا وقرررد تسرررأل نفسررر ،تقررردير دون المتوسرررط 2تقررردير متوسرررط، و
هنررررا تكمررررن صررررعوبة الطريقررررة، ولكررررن  ،فرررررد تقرررردير ممترررراز 1.5العرررراملين هررررل سررررنعطي 

المنظمرررات تحرررل هرررذه المشررركلة بالاعتمررراد علرررى هرررذه النسرررب بشررركل تقريبررري، وأنررره لا يجرررب 
ن كانرررررت هررررري موجرررررودة للاسترشررررراد، ولإجبرررررار الرةسررررراء إالتقيرررررد بشررررردة بهرررررذه النسرررررب، و

يوزعررروا المرةوسرررين علرررى عررردة تقرررديرات، وبالترررالي يعرررودونهم علرررى ألا المباشررررين علرررى أن 
 .يتحيزوا بالتساهل أو التشدد أو التوسط

 

 طريقة الإدارة بالأهداف -9
هررذه الطريقررة تعتمررد علررى أن العبرررة بالنتررائج، أي أن الرررئيس المباشررر لررن يلتفررت إلررى سررلوك 

وتمرررر  ،ئجيحققررروه مرررن نترررامرةوسررريه ولا إلرررى صرررفاتهم، برررل سررريهتم فقرررط بمرررا اسرررتطاعوا أن 
 ات متمثلة فيما يلي: هذه الطريقة بعدة خطو

يرررتم تحديرررد الأهرررداف )أو النترررائج( المطلررروب تحقيقهرررا، والتررري سررريتم قيررراس الأداء وتقييمررره  -
وعرررادة مرررا يجتمرررع الررررئيس المباشرررر مرررع كرررل مررررةوس لوضرررع الأهرررداف  ،علرررى أساسرررها

 .هداف فيهاالمدة التي سيتم تحقيق الأ والاتفاق عليها، وتحديد
أثنرراء التنفيرررذ، علرررى الرررئيس أن يسررراعد مرةوسررريه فررري تحقيررق الأهرررداف، وأن يترررابع تحقيرررق  -

النترررائج، وذلرررك للتعررررف علرررى مرررا إذا كررران هنررراك ترررأخير خرررار  عرررن سررريطرة المررررةوس 
 .مثلاً 

عنررد نهايررة المرردة المتفررق عليهررا، أو عنررد وقررت تقيرريم الأداء يررتم مقارنررة النتررائج الفعليررة )أي  -
وتحديررد الانحررراف عررن التنفيررذ  ،م تحقيقهررا( بتلررك الترري تررم وضررعها عنررد بدايررة المرردةالترري ترر

 ً  .إيجاباً وسلبا
سررراليب تقيررريم الأداء عرررن طريرررق الإدارة بالأهرررداف، وذلرررك فررري أ حررردالشررركل أدنررراه أويوضرررح 

 .إدارة المبيعات

 
 

امررة قررد انظررر إلررى هررذا الشرركل، وحرردد بنفسررك كيررف تقرريم أداء رجررل البيررع؟ يبرردو أنرره بصررفة ع
أم أن لرررديك رأيررراً خخرررر؟ إن هرررذه الطريقرررة تتميرررز  ،اسرررتطا  أن يحقرررق الأهرررداف المطلوبرررة منررره

بالموضرروعية، وإن كانررت تحتررا  إلررى مجهررود زائررد مررن الرررئيس المباشررر فرري تحديررد أهررداف 
 .محددة وواضحة وكمية مقبولة من مرةوسيه
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 قوائم المراجعة -11

وهررري  ،المررروارد البشررررية والرةسررراء المباشررررين يرررتم إعرررداد هرررذه القررروائم بالتعررراون برررين إدارة
قرررروائم تشرررررح جوانررررب كثيرررررة مررررن سررررلوك المرةوسررررين فرررري العمررررل، والصررررفات الواجررررب 

 .توافرها فيهم ويتم وضعها في قائمة
وعلرررى إدارة الأفرررراد أن تحررردد أهميرررة كرررل عنصرررر فررري ترررأثيره علرررى الأداء للوظيفرررة وتوضرررع 

 مرررردير إدارة المرررروارد البشرررررية هررررو قيمررررة كررررل عنصررررر أو صررررفة أمامرررره حسررررب أهميترررره إلا
الررررئيس المباشرررر لا يعرفهرررا، وأنررره حينمرررا يتلقرررى قررروائم  الوحيرررد الرررذي يعررررف هرررذه القررريم. وأن

التقيرررريم وذلررررك لتقيرررريم مرةوسرررريه فهرررري تكررررون خاليررررة مررررن هررررذه القرررريم، وذلررررك لمنررررع تحيررررزهم 
ن، أداء المرةوسرررري لمرةوسرررريهم وعلررررى الرررررئيس أن يحرررردد تلررررك الصررررفات الترررري تترررروافر فرررري

بعررودة القرروائم إلررى مرردير المرروارد البشرررية، وبقيامرره بررالنظر إلررى ، ومررثلاً )√( بوضررع علامررة 
قيمرررررة العناصرررررر يضرررررع القيمرررررة المنررررراظرة لكرررررل عنصرررررر يتررررروافر فررررري أداء المرةوسرررررين، 

  (√). وموضو  أمامه علامة
 

شررركلاً لقررروائم المراجعرررة لإحررردى الوظرررائف فررري قسرررم الخبرررز والأفرررران  دنررراهالشررركل أويوضرررح 
لاحرررظ أن قررريم العناصرررر والصرررفات مرررذكورة إلا أن الررررئيس المباشرررر ، ي شرررركة بسررركويتفررر

 .لا يعلمها في الواقع
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، أن الفرررررد الخاضررررع الشرررركلوإذا افترضررررنا فرررري قائمررررة مراجعررررة تقيرررريم الأداء المررررذكورة فرررري 

فرررإن النتيجرررة  1، 2، 5، 7، 8، 11، 11أمرررام العبرررارات: )√( للتقيررريم وضرررعت لررره علامرررات 
أي  ليرررة لتقيررريم الأداء لهرررذا الفررررد هررري عبرررارة عرررن حاصرررل جمرررع أوزان هرررذه العبررراراتالإجما

  :داء الفرد يساوي الآتيأأن تقييم 
 9.2+6..5+6.1+7.3+5.8+6.2+4.6=44.8تقييم الأداء= 

وبررالنظر إلررى برراقي القرريم بالنسرربة لبرراقي الأفررراد، وأيضرراً بررالنظر إلررى القيمررة الإجماليررة للقائمررة 
لرررى ترتيرررب الفررررد فمرررثلاً إذا كانرررت القيمرررة الإجمرررالي لرررلأوزان عبرررارة عرررن يمكرررن التعررررف ع

وإذا كانرررررت نسرررررب تقيررررريم الأداء لبررررراقي  ،%64نقطرررررة فرررررإن نسررررربة تقيررررريم الأداء تسررررراوي  71
ن الفرررررد الأول الررررذي كرررران فررررإ %61و %59و %46الأفررررراد فرررري الإدارة هرررري عبررررارة عررررن 

وفعاليرررة، ويرررأتي فررري الرتبرررة  يعتبرررر أكثررررهم كفررراءة %64والرررذي حصرررل علرررى  محرررل التقيررريم
 .الأولى بالنسبة لباقي الأفراد في الإدارة

 
 :درجة 361تقييم  -11

وهو نظام لقياس الأداء يسررررررتند إلى الحصررررررول على معلومات مرتدة من أكثر من مصرررررردر من 
ولعل من أشهر المنظمات التي قامت بتطبيق هذه الطريقة  ،المصرادر الخمسرة المشار إليها سابقا

 ".جامبلركة "جنرال الكتريك" و "بركتور وموتورلا" وشبنجاح هي "
 :درجة وهي 361كما أن هناك أسباب أخرى لاستخدام أسلوب تقويم 

 .حول الشركات من التنظيم الهرمي إلى التنظيم الأفقيت .1
 .اتسا  دائرة الإدارة .2
 .القفزة التقنية .3
 .اعتبارات العدالة والمشاركة في الإدارة .4

 
 
 
 

 

 
 

 

 

 



  إدارة الموارد البشريةدورة:                                                                                                                                
 

44 
 

 
 

 

 المدينة   المنطقة الإدارة

   

 بداية الخدمة تاريخ شغلها الرقم المرتبة مسمى الوظيفة الاسم رباعيا

      

 نتيجة آخر تقرير أداء حصل عليه آخر برنامج تدريبي التخصص لمي آخر مؤهل ع

 تاريخ الإعداد  التقدير   
 

 

 

 العنصر

دالأعلى الح

 للدرجات

الدرجة  

 المعطاة

  7 القدرة على اتخاذ القرار المناسب

  7 هتوجيالمتابعة وال المهارة في

  7 التنسيق وتوزيع العملالمهارة في 

  6 القدرة على التخطيط

  6 على تقييم وتطوير الأداء القدرة

  6 المحافظة على أوقات العمل

 6 بنظم العمل وإجراءاتهالمعرفة 
 

  5 ومهام الجهاز فالمعرفة بأهدا

  5 القدرة على التغلب على صعوبات العمل

  4 مل مسووليات أعلىإمكانية تح

  4 المتابعة لما يستجد في مجال العمل

  3 المشاركة الفعالة في الاجتماعات

 3 إعداد التقارير المهارة في
 

  3 تقديم الأفكار والمقترحات

 
  

  72 المجموع

 
 

 4 القدرة على الحوار وعرض الرأي

3

 

 4 تقدير المسوولية 

4

 

  4 حسن التصرف 

  4 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

  3 الاهتمام بالمظهر 

 
  19 عالمجمو   

   
 

  3 الرؤساء 

  3 الزملاء 

  3 المرؤوسين

  9 المجموع 

 

المجموع الكـلـي  

 )الدرجة النهائية(

ــاـت  ــ ــ ــ درجــ

ــاـت ــــلاقـ  العـ

درجات الصفات  

ةـ شـــخـصـيــ  الـ

لأداء درجات ا

ــي ــفـ يــ ــ  الوظـ

    

 غير مرضي

 (60)اقل من

 مرضي

(60-69) 

 جيد

(70-79) 

 جيد  جدا

(80-89) 

 ممتاز

(90-100) 

     

 

 مجموع الدرجات والتقدير عناصر التقييم

 ومواطن ضعف ترى أهمية إضافتهامواطن قوة 

 (العناصر السابقة  أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليهامواطن القوة : )إنجازات أو نشاطات 

………………………………………………………………….……

………………………………………………………………….……

………………………………………………………………….…… 

………………………………………………………………….……
 

 () جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون أن يكون هناك تكرار  للعناصر السابقةمواطن الضعف: 

………………………………………………………………….……

………………………………………………………………….……

………………………………………………………………….……
 

 
 وجدت(التوجيهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته :)إن 

………………………………………………………………….……

………………………………………………………………….……

 
………………………………………………………………….……

………………………………………………………………….……

 
 رأي معد التقرير

………………………………………………………………….……

………………………………………………………………….……

………………………………………………………………….…… 

 الاسم: الوظيفة:

 التوقيع: التاريخ :

  
 ملحوظات معتمد التقرير

………………………………………………………………….……

………………………………………………………………….……

………………………………………………………………….……

 الاسم: الوظيفة:

 التوقيع: التاريخ :

 

 ملحوظات عامة

 عامة معلومات
 الضعفهي نقاط القوة به وما  نقاط هي قم بتقييم نموذج الأداء التالي وحدد ما/  نشاط
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 التدريب

 

 تدريب:ما هو ال

هو عبارة عن عملية إكساب العاملين باختلاف مستوياتهم الوظيفية في المنظمة مهارات ومعرفة 
جرديدة تسررررررراعدهم على امتلاك القدرة على الأداء الجيد في مسررررررريرتهم الانتاجية في الحاضرررررررر 

، إضافة الى كونه عبارة عن إجراءات صب في مصلحة تحقيق أهداف المنظمةوالمستقبل وبما ي
يةدي  مة ومخطط لها لتعمل على مسررراعدة العاملين في التخلص من أي سرررلوك أو تصررررفمنظ
 ء.لى رداءة أو بطء في الأداإ

 

 التدريب وإدارة الموارد البشرية:
ويتم إجراء التدريب من خلال برامج محددة بشررركل دقيق حسرررب الهدف المقصرررود في المنظمة، 

، نوارد البشررررية والعاملين المتدربيوإدارة الم وتقع مسرررةولية التدريب على عاتق إدارة المنظمة
تثمار ساعتبار ذلك جزء من مهمة اإجراء عمليات التدريب للعاملين بفإدارة المنظمة يجب تهتم ب

المورد البشري، أما إدارة الموارد البشرية فذلك جزء من مهمة إدارتها في إدارة وتطوير وتنمية 
تجاه اب مأداء التدريب بشكل جيد وناجح هو جزء من مسةوليتهالعاملين، أما بالنسبة للعاملين فإن 

 .المنظمة وضرورة تقديمهم الأفضل وتطوير مهاراتهم
 
 

 هداف التدريب:أ
 

  زيادة الإنتاجيةّ: هي رفع مُعدلّ الإنتا ، وتقليل التكلفة الإنتاجيةّ من أجل مواكبة المنافسة
دهم ؛ من خلال تزويبالعامليناصررة في السرروق، فيسرراعد التدريب على رفع الإنتاجيةّ الخ

بالمهارات المناسبة لذلك. تكـرروين وتنميـررة وصـررقل مهـررارات الأفـررراد والجماعـررات بمـررا 
  يـسهم في تحقيـق أهـداف

  تطوير الجودة: هي دور التدريب في تحفيز التحسررررررين المسررررررتمر لجودة المنتجات؛ من
املين بقواعـرررـرررد وأسـرررـررراليب الأداء تـرررـرررذكير العـرررـررر :خلال تقديم التدريب المناسب للعمُال

 ومعلومات ومعارف. وأجهزة وتعــريفهم بمــا يــستحدث مــن أدوات
 تحمل هموم وحسررررررراس بالمسرررررررةولية التقليل من أخطاء العمل والتقليل من التكاليف والا

 .عرض كافة المعلومات المهنية بشكل مستمروذلك من خلال تحقيق أهداف المنظمة 
 ان مةهــل يمكــن الاعتمــاد عليــه في تفــويض الــسلطة وتحقيــق لاتكــوين صــف ثــ 

 مركزية الأداء والحلول محل القيادات.

  تعزيز السرررلامة الصرررناعيةّ؛ وهي مسررراهمة التدريب في تطوير تعامل العمُال مع الآلات
بطُرقٍ أكثر أمانا؛ً حيث يسررررتطيعون اسررررتخدام الأجهزة في مكان العمل؛ وخصرررروصررررراً 

 صة بالسلامة في بيئة العمل؛ ممّا يةدي إلى تقليل تعرضهم للحوادث. الخا
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  يقلل التدريب من عملية دوران العاملين في العمل لأن التدريب يعمل على زيادة مستوى
العرراملين الثقررافي والمهني والإداري كمررا يعمررل على زيررادة تعلق العرراملين بوظررائفهم في 

 .خلاص فيهاالمنظمة والا
 التطور التكنولوجيّ؛ وهي تأثير وتأثُّر التدريب بالتكنولوجيا، فيجب النظر المسررررررراهمرة ب

إلى التدريب بصررفته عمليةّ تسررتمر بالتطور؛ من خلال الاعتماد على العديد من الوسررائل 
 والأساليب الجديدة.

 

 
 
 

 
 

 

 نشاط 
 اذكر أمثلة على كل أسلوب من أساليب التدريب:

 

 المثال الأسلوب

  اشرالالقاء المب

  الحوار والمناقشات

  الدراسة
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 مراحل التدريب

 

 أولا: تحديد الاحتياجات التدريبية:
نجرررراح عمليررررة الترررردريب وتقررررديم برامجهررررا ارة عررررن كررررل المسررررتلزمات الضرررررورية لإهرررري عبرررر

عد ي منهررا مررا يسررابشرركل منررتج وفعررال وبمررا يتوافررق مررع أهررداف المنظمررة المررراد تحقيقهررا والترر
نترررا  الرررى الأمرررام والجانرررب الآخرررر هرررو مرررا يعمرررل علرررى سرررد الخلرررل فررري علرررى دفرررع عجلرررة الا

ا ورفعهرررررا نحرررررو الأفضرررررل، وتنقسرررررم مسرررررتويات العررررراملين فررررري كرررررل النرررررواحي وتطويرهررررر
  وهي:لى ثلاثة أقسام إحتياجات الا

 

 :حتياجات التدريبية على مستوى المنظمةالا -
ل سرررتدلااحي المنظمرررة عرررن طريرررق الاخلرررل فررري نررروويقصرررد بهرررا تحديرررد مواقرررع الضرررعف وال

ظيفيررة غيررر صررحيحة تررةدي نتررا  أو ظهررور سررلوكيات وعليهررا مررن خررلال وجررود خلررل فرري الا
 .لى تحديد وتصميم برامج تدريبية تسد مواقع الخلل المعينجميعها بالإدارة إ

 :حتياجات التدريبية على مستوى الوظيفةالا -
ي يررررةدي إلررررى الأداء املين بالشرررركل الررررذفيقصررررد بهررررا العمررررل علررررى مناسرررربة وملائمررررة أداء العرررر

عتمررراداً الحرررالي يرررتم تصرررميم برنرررامج تررردريبي ا، وبعرررد دراسرررة الواقرررع الررروظيفي الجيرررد والكفررروء
علررررى الظررررروف القياسررررية لررررلأداء الجيررررد الواجررررب تقديمرررره مررررن قبررررل العرررراملين فرررري وظررررائفهم 

  .المعينة
 :الاحتياجات التدريبية على مستوى الفرد -

مهارة  ، بحيث يتم تهيئة وتطويرفرد مقارنة بالوظيفة التي يةديهاانيات الفيقصرررررررد بها تحديد إمك
 .الفرد وبما يحقق امتلاكه القدرة على أداء العمل المعين ومتطلباته الشخصية المناسبة لذلك

 

 :مرحلة وضع وتحديد الأهدافثانياً: 
ل تدريب والتي تخدم بشكوهي المرحلة التي يتم فيها تحديد الأهداف المطلوبة من إجراء عملية ال

مباشرر أو غير مباشرر أهداف المنظمة، ويتم تحديد الأهداف من التدريب على أسراس التمكن من 
 .قياسها كماً ونوعاً وأنها تعتبر كأداة قياسية لمستوى الأداء المطلوب

 

 :مرحلة التصميم والتدريبثالثاً: 
 :على تنفيذ ما يليوتشمل 

تيار ختهيئة المدربين والمشاركين فيه والذي يشمل خطوات وا: تصميم البرنامج التدريبي -أ
لى حث المشاركين على الخرو  منه بأفضل النتائج إمواد التدريب المناسبة للمرحلة إضافة 

 تعود بفائدتها عليهم وعلى المنظمة.الملموسة التي 
تشمل  بي والتيقامة البرنامج التدري: وهي جميع العمليات اللازمة لإإدارة البرنامج التدريبي -ب

  التحضيرات لكل المفاصل المشاركة فيه مثل المدربين والمتدربين ومستلزمات التدريب
ع ختيار الطريقة المناسبة بشكل يلائم الواقحيث يتم ا المستخدمة في التدريب: تحديد الطرق  - 

، كما إن الطريقة المختارة يجب أن تتناسب وخلال زمن معين مناسب لكل طريقة الموجود
ع الأهداف المراد تحقيقها والمستوى الثقافي أو المهني للعاملين المراد رفعه الى النسب م

 .المطلوبة
 وهما كما يلي:لى نوعين رئيسيين ونتيجة لذلك تم تقسيم التدريب إ

تحديد 
الاحتياجات 

التدريبية

مرحلة وضع 
وتحديد 
الأهداف

مرحلة 
التصميم 
والتدريب

مرحلة تقييم
البرامج 
التدريبية
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ين الصناعية التي توفر للمتدربيتم ذلك في المجالات  وغالباً ما التدريب في موقع العمل: -

 :للجانب النظري والعملي، وتشتمل هذه الطريقة على الأنوا  التاليةستيعاب الكامل الا
التلمذة الصناعية: وتعني تدريب الأفراد مهنياً في المصانع لغرض إتقان مهارة العمل   -1

 .بشكل عملي
التناوب الوظيفي: وتعني تدريب الأفراد من خلال إجراء التنقل بين أنوا  متنوعة  -2

ومن ثم يتم استقرارهم على أكثر الوظائف اتقاناً منهم ائف في القسم الواحد من الوظ
 .وأداءً 

التدريب الوظيفي المبرمج: وذلك من خلال وضع برنامج محدد ذو خطوات متتابعة   -3
 .يتم ممارسته من قبل المدرب لغاية إتقانه من قبل المتدرب

 التوسيع الوظيفي: وهو عبارة عن برنامج تدريبي خاص للمدراء ورةساء الأقسام -4
من خلال إضافة واجبات ومسةوليات إضافية يتم من خلالها زيادة خبرته ومهارته 

 .في إدارة العمل
ويقصد به إجراء التدريب في أماكن ذات إمكانيات علمية  التدريب خارج موقع العمل: -

وثقافية عالية المستوى تمتلك الإمكانيات والمهارات التدريبية التي لا يمكن توفرها في 
ً ما تكون هذه المحافل التدريبية هي الجامعات أو المعاهد مناطق الع مل، وغالبا

وأنه يجرى المتخصصة، ومن أبرز ما يميز هذا النو  من التدريب هو تكاليفه العالية 
  نتاجية في المنظمةبدون تعطيل للعملية الا

 

 :ومن أبرز مظاهر هذا النو  من التدريب خار  مواقع العمل هو التالي

 .تعليم عن طريق ممارسة المهام المعينةطريقة ال -1
إجراء الندوات والمةتمرات وحلقات العمل لمناقشة مشكلة معينة وسبل إيجاد الحلول  -2

 .الناجعة لها
 .إلقاء المحاضرات التثقيفية من قبل متخصص -3
 .ستيعاب من خلالهاسائل السمعية والبصرية لسهولة الاطرق استخدام الو -4
 .بين المتدربينطريقة المباريات الإدارية  -5
 .يجاد الحلول المناسبة للمشاكلستنتا  لإبأسلوب الطرح والاطريقة دراسة الحالات  -6
طريقة تمثيل الأدوار من خلال المعايشة التشاركية المسرحية للمشاكل المعينة  -7

 .والتوصل الى حلها
 ةطلا  على البريد الوارد وزيادة قدرة المتدرب على التصرف العملي وإدارطريقة الا -8

 .الأمور
  

 :مرحلة تقييم البرامج التدريبيةرابعاً: 
 ،اتجة من إجراء البرامج التدريبيةوهي المرحلة التي يتم فيها إجراء القياسات حول الجدوى الن
 ط للعملية التدريبية منذ البداية، إضافةوالمستوى الذي حققته من الأهداف الموضوعة عند التخطي

 وتوفيرها شروط النجاح لما قامت به المنظمة التدريبيةجراء البرامج لى متابعة درجة الكفاءة في إإ
 .من خطط تدريبية أو لما حصل عليه المتدربين من المهارات الجديدة واسس التقدم والتطور

نتهاء أي برنامج تدريبي فغالباً ما يتم الحكم على نجاحه أو فشله وإطلاق التقييم على فاعليته اوعند 
 :ل أحد المةشرات التاليةأو عدمها من خلا

 .ليهع تم الحصولستفادتهم من البرنامج التدريبي الذي اأفعال المتدربين حول مدى  ردود -
 .شتراكه في التدريبامات التي اكتسبها المتدرب نتيجة قيمة المعلو -
المةشرات الإيجابية من سلوك المتدرب في العمل بعد البرنامج التدريبي ومقارنتها بما  -

 .قبل ذلك
تا  نوى المنظمة كزيادة معدل كفاءة الايجابية على مستالا مقدار الحصول على النتائج -

 .يملكون من المهارات في العمل لتزام العاملين في المنظمة بتقديم أقصى مااومدى 
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نتا  العالية في الا ةالمصانع العالمية لم تحتل المكانويبقى ما يجب أن يذكر هو أن المنظمات و

هتمامها غير العادي بمواردها البشرية العاملة فيها من خلال تخصيص الا من خلال نتشار إلااو
 .مكانات المادية الكبيرة لغرض تحقيق ذلكرامج تدريبية هادفة له وتخصيص الاب

 

 :أساليب التدريب
 

 

 ( الدراسةج ب( الحوار والمناقشات أ( الإلقاء المباشر

 المحاضرة. -
 الندوة. -
 النقاش الموجه. -
 المةتمرات. -
 

 دراسة الحالات. -
 فرق الحوار. -
 جلسات الأزيز. -
 اللجان. -
 العصف الذهني. -
 تمثيل الأدوار. -
 البيان العملي. -
 الأداء. -

 الواجبات الدراسية. -
 المراجع والكتب. -
 (السمعية والبصريةالتقنيات ) -
 

 

 
 التدريب طرق

 
 :أنواع التدريب وفقاً للمرحلة الوظيفيةّ -1

 توجيه الموظفين الجُدد. 

 التدريب أثناء العمل. 

 التدريب بهدف الترقية. 
 :التدريب وفقاً لنوع الوظيفة أنواع -2

  ّالتدريب المهني. 

  ّالتدريب التخصصي. 

  ّالتدريب الإداري. 
 :أنواع التدريب وفقاً للمكان -3

 شأةالتدريب داخل المن. 
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 اليوم الخامس

 

 الوحدة الخامسة

 

 

 المحاور:

 نظام العمل السعودي:

 عقد العمل. -

 واجبات أصحاب العمل. -

 .واجبات العمال -

 مات.لالتظو التأديبيةالعملية  -

 .انهاء عقد العمل -

 مكافأة نهاية الخدمة. -
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 حقوق الموظف والمنشاة وفق نظام العمل
 

 العمل قدع
 

 :الخمسون المادة
 إدارة تحت يعمل أن بموجبه الأخير يتعهد وعامل، عمل صرررراحب بين مبرم عقد هو العمل عقد

 .أجر مقابل إشرافه أو العمل صاحب
 

 :والخمسون الحادية المادة
ً  العقد ويعد، بنسرررخة طرفيه من كل يحتفظ نسرررختين، من العمل عقد يكتب أن يجب  كان ولو قائما
 بجميع عنه نشررررررأت التي وحقوقه العقد إثبات وحده للعامل يجوز الحالة هذه ب، وفيمكتو غير
 من لكل ويكون .الإثبات طرق

 أو قرار فيقوم العامة والمةسررسررات الحكومة عمال أما .وقت أي في العقد كتابة يطلب أن الطرفين
 .العقد مقام المختصة الجهة من التعيين الصادر أمر

 

 :سونوالخم الثانية المادة
ً  الوزارة تضع النظام، هذا من (والثلاثين السابعة (المادة في ورد ما مراعاة مع -1  موحداً  نموذجا

 العمل، لعقد
 لإثبات يلزم وما وجنسيته، العامل واسم ومكانه، العمل صاحب اسم :على أساسية بصرورة يحتوي

 شخصيته،
 وتاريخ ومكانه، العمل ونو  لات،والبد المزايا ذلك في بما عليه المتفق والأجر إقامته، وعنوان
 .المدة محدد كان إن به، ومدته الالتحاق

 ولطرفي المادة، هذه من( 1) الفقرة في إليه المشرررار النموذ  وفق العمل عقد يكون أن يجب -2
 والقرارات ولائحته النظام هذا أحكام مع يتعارض لا بما أخرى، بنوداً  إليه أن يضررررريفا العقد

 .له تنفيذاً  الصادرة
 

 :والخمسون الثالثة المادة
ً  العامل كان إذا  وتحديدها العمل، عقد في صرررراحة ذلك على النص وجب ،تجربة لفترة خاضرررعا

ً  تسرررعين على لا تزيد بحيث بوضررروح،  العمل وصررراحب العامل بين مكتوب باتفاق ويجوز .يوما
ً  وثمانين مائة على تزيد ألاّ  على التجربة، فترة تمديد  التجربة فترة حسررررراب في تدخل ولا، يوما
 خلال العقد إنهاء في الحق الطرفين من ولكل، المرضررية والإجازة والأضررحى الفطر عيدي إجازة
ً  العقد يتضمن لم ما الفترة هذه  .لأحدهما الإنهاء في الحق يعطي نصا

 

 :والخمسون الرابعة المادة
 من واسررتثناء ،حدوا عمل صرراحب لدى واحدة مرة من أكثر التجربة تحت العامل وضررع يجوز لا

 في تكون أن بشررررط أخرى تجربة لفترة العامل خضرررا ا - كتابة- العقد باتفاق طرفي يجوز ذلك
 لا مدة العمل بصرراحب العامل علاقة انتهاء على مضررى قد يكون أن أو خخر، عمل أو أخرى مهنة
 تعويضرراً، يسررتحق لا الطرفين من أيًّا التجربة فإن فترة خلال العقد أنهي وإذا، أشررهر سررتة عن تقل
 .ذلك عن الخدمة نهاية مكافأة العامل يستحق لا كما

 

 :والخمسون الخامسة المادة
 مجدداً  العقد عدّ  تنفيذه في طرفاه اسررتمر فإذا مدته، بانقضرراء المدة المحدد العمل عقد ينتهي .1

 النظام هذا من )والثلاثون السررررابعة( المادة عليه نصررررت ما مراعاة مع محددة غير لمدة
 السعوديين غير إلى لنسبةبا

ً  المدة المحدد العقد تضرمن إذا .2  يتجدد فإنه محددة، لمدة أو مماثلة لمدة بتجديده يقضي شرطا
  .عليها المتفق للمدة

 أربع التجديد مدة مع الأصررررلي العقد مدة بلغت أو متتالية، مرات ثلاث التجديد تعدد فإن .3
 .المدة محدد غير عقد إلى العقد لتحوّ  تنفيذه؛ في الطرفان واستمر أقل أيهما سنوات
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 :والخمسون السادسة المادة
 للمدة امتداداً  العقد إليها تجدد التي المدة تعد محددة، لمدة العقد فيها يتجدد التي الحالات جميع في

 .حسابها في الخدمة مدة تدخل التي العامل حقوق تحديد الأصلية في
 

 :والخمسون السابعة المادة
 .عليه المتفق العمل بإنجاز ينتهي فإنه معين، بعمل القيام أجل من العقد كان إذا
 

 :والخمسون الثامنة المادة
 الأصرررلي عمله مكان من  -كتابةً -  موافقته بغير العامل ينقل أن العمل لصررراحب يجوز لا .1

 .إقامته محل يقتضي تغيير خخر مكان إلى
 تتجاوز لا ولمدة عارضة ظروف تقتضيها قد التي الضررورة حالات في- العمل لصراحب .2

ً  ثلاثين  السنة في يوما
 على موافقته، اشررتراط دون عليه المتفق المكان عن يختلف مكان في بعمل العامل تكليف .3

 .المدة تلك خلال وإقامته العامل انتقال تكاليف العمل يتحمل صاحب أن
 

 : والخمسون التاسعة المادة

 بالأجر المعينين العمال أو اليومية عمرال فئرة إلى الشرررررررهري الأجر ذي العرامرل نقرل يجوز لا
 بالحقوق الإخلال عدم ومع كتابة، ذلك على العامل وافق إذا إلا بالساعة، أو بالقطعة أو الأسبوعي

 .الشهري بالأجر قضاها المدة التي في العامل اكتسبها التي
 

 : الستون المادة
 العامل تكليف يجوز لا النظام، هذا من )والثلاثون الثامنة (المادة تضررررمنته بما الإخلال عدم مع

ً يختلف ا بعمررل ً  ختلافررا  حررالات في إلا الكتررابيررة، موافقترره بغير عليرره المتفق العمررل عن جوهريررا
ً  ثلاثين تتجاوز لا ولمدة ظروف عارضة تقتضيها قد التي الضرورة  .السنة في يوما

 

 

 العمل أصحاب واجبات
 

 :والستون الحادية المادة
ً  الصررادرة والقرارات واللوائح النظام هذا في عليها المنصرروص واجباتال إلى بالإضررافة  تطبيقا

 :يأتي ما العمل على صاحب يجب له،
 جزءاً  أو العامل أجر قضائي سند دون يحتجز وألا سخرة، العامل تشرغيل عن يمتنع أن .1

 كرامتهم يمس فعل أو قول كل عن يمتنع وأن اللائق، بالاحترام عماله يعامل وأن منه،
 .ودينهم

 دون النظام هذا في عليها المنصرروص حقوقهم لممارسررة اللازم الوقت العمال يعطي أن .2
 تخل لا بصرررورة الحق هذا ممارسرررة ينظم أن وله الوقت، هذا لقاء الأجور من تنزيل
 .العمل بسير

 .النظام هذا أحكام بتطبيق تتعلق مهمة كل المختصة الجهات لموظفي يسهل أن .3
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 :والستون الثانية المادة
 هذا في عمله لأداء مسررررتعد أنه بينّ أو لذلك، المحدد الوقت في عمله لأداء العامل حضررررر إذا

 المدة أجر في الحق له كان العمل؛ صررراحب إلى راجع سررربب إلا العمل عن يمنعه ولم الوقت،
 .العمل فيها يةدي لا التي

 
 :والستون الثالثة المادة
 محرمة مادة أي دخول منع العمال، على سررلطة له شررخص أي أو وكيله أو العمل صرراحب على

 ً  هذا في المقررة العقوبات تعاطاها من أو لديه وجدت من بحق ويطبق العمل، أماكن إلى شرررعا
 .الشرعية الإخلال بالعقوبات عدم مع النظام،

 
 :والستون الرابعة المادة
 :يأتي بما العمل عقد نتهاءا عند العمل صاحب يلتزم
 التحاقه تاريخ فيها يوضح مقابل، دون خدمة شهادة - طلبه على بناء - لالعام يعطي أن .1

 لصررراحب يجوز ولا .الأخير أجره ومقدار ومهنته، به، علاقته انتهاء وتاريخ بالعمل،
 .أمامه العمل فرص من يقلل أو سمعة العامل إلى يسيء قد ما الشهادة تضمين العمل

 .وثائق أو شهادات نم لديه أودعه ما جميع العامل إلى يعيد أن .2
 
 

 العمال واجبات
 

 :والستون الخامسة المادة
ً  الصررادرة والقرارات واللوائح النظام هذا في عليها المنصرروص الواجبات إلى بالإضررافة  تطبيقا

 : على العامل يجب له،
ً  العمل ينجز أن .1  هذه في يكن لم إذا العمل، صرراحب تعليمات ووفق المهنة لأصررول وفقا

 يعرض ما تنفيذها في يكن ولم العامة، الآداب أو النظام أو العقد خالفي ما التعليمات
 .للخطر

 العمل لصرراحب المملوكة والخامات والمهمات والأدوات بالآلات كافية عناية يعتني أن .2
 المواد العمل صاحب إلى يعيد وأن عهدته، في تكون التي أو تصرفه، تحت الموضوعة

 .غير المستهلكة
 .العمل أثناء والأخلاق وكالسل حسن يلتزم أن .3
 الكوارث حالات في إضرررافيا أجراً  لذلك يشرررترط أن دون ومسررراعدة عون كل يقدم أن .4

 .فيه العاملين الأشخاص أو العمل مكان سلامة تهدد التي والأخطار
ً - يخضررع أن .5  عليه إجرائها في يرغب التي الطبية للفحوص  -العمل صرراحب لطلب وفقا

 .السارية أو المهنية الأمراض من خلوه من للتحقق ،اءهأثن أو بالعمل الالتحاق قبل
 في أسرررهم التي أو ينتجها، التي للمواد والصرررناعية والتجارية الفنية الأسررررار يحفظ أن .6

 أو بالعمل المتعلقة المهنية الأسرررار وجميع مباشرررة، غير أو مباشرررة بصررورة إنتاجها
 .لعملا بمصلحة صاحب الإضرار إفشائها شأن من التي المنشأة
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 العملية التأديبية والتظلمات
 

 :والستون السادسة المادة
 :العامل على توقيعها العمل لصاحب يجوز التي التأديبية الجزائيات

 .الإنذار .1
 .الغرامة .2
 صررراحب من مقررة كانت متى سرررنة على تزيد لا لمدة تأجيلها أو العلاوة من الحرمان .3

 .العمل
 .العمل صاحب من مقررة كانت متى ةسن على تزيد لا مدة الترقية تأجيل .4
 .الأجر من الحرمان مع العمل عن الإيقاف .5
 .النظام في المقررة الحالات في العمل من الفصل .6

 

 :والستون السابعة المادة
 لائحة في أو النظام هذا في وارد غير جزاءً  العامل على يوقع أن العمل لصرررراحب يجوز لا

 .العمل تنظيم
 

 العمل عقد انتهاء
 

 :والسبعون الرابعة دةالما
 :الآتية الأحوال من أي في العمل عقد ينتهي
 .كتابية العامل موافقة تكون أن بشرط إنهائه، على الطرفان اتفق إذا .1
 هذا أحكام وفق صررررراحة تجدد قد العقد يكن لم ما العقد، في المحددة المدة انتهت إذا .2

 .أجله إلى فيستمر النظام؛
ً  المدة، المحددة غير العقود في الطرفين أحد إرادة على بناءً  .3  المادة في ورد لما وفقا

 .النظام هذا من )والسبعين الخامسة(
  -للعاملات سررنة وخمسررون وخمس للعمال سررنة سررتون وهي - التقاعد سررن العامل بلوغ .4

 سررررن تخفيض ويجوز السررررن، هذه بعد العمل في الاسررررتمرار على الطرفان يتفق مالم
 .العمل تنظيم لائحة في عليه ينص الذي لمبكرا التقاعد حالات في التقاعد

 هذه ففي سن التقاعد؛ بلوغ بعد ما إلى تمتد مدته وكانت المدة، محدد العمل عقد كان إذا .5
 .مدته بانتهاء العقد ينتهي الحالة

 .القاهرة القوة .6
 .نهائيًّا المنشاة إغلاق .7
 .ذلك غير على يتُفق لم ما العامل، فيه يعمل الذي النشاط إنهاء .8
 .خخر نظام عليها ينص أخرى حالة أي .9

 

 :والسبعون الخامسة المادة
 بيانه يجب مشرررو  سرربب على بناءً  إنهاةه طرفيه من لأي جاز المدة، محدد غير العقد كان إذا

 عن تقل ألا على العقد، في تحدد بمدة الإنهاء قبل كتابة الآخر الطرف إلى يوجه إشعار بموجب
ً  ستين ً  ثلاثين عن تقل ولا يدفع شهريًّا، ملالعا أجر كان إذا يوما  .غيره إلى بالنسبة يوما

 

 :والسبعون السادسة المادة
ً  لىشرررررعار المحددة المهلة المدة المحدد غير العقد أنهى الذي الطرف يرا    لم إذا  للمادة وفقا
ً مب الإشرعار مهلة عن الآخر للطرف يدفع بأن يلتزم فإنه ,النظام هذا من)والسرربعين الخامسرة(  لغا

 ً  .ذلك من أكثر على الطرفان يتفق لم ما المهلة نفسها، عن العامل لأجر مساويا
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 :والسبعون السابعة المادة

ً  العقد يتضررمن لم ما  يسررتحق مشرررو  غير لسرربب الطرفين أحد من إنهائه مقابل محدداً  تعويضررا
ً  العقد إنهاء من المتضرر الطرف  :الآتي النحو على تعويضا
ً يو عشررر خمسررة أجر .1  محدد غير العقد كان إذا العامل خدمة سررنوات من سررنة كل عن ما

 .المدة
 .المدة محدد العقد كان إذا العقد من الباقية المدة أجر .2
 العامل أجر عن المادة هذه من2و1 الفقرتين في إليه المشررررار التعويض يقل ألا يجب .3

 .شهرين لمدة
 

 :والسبعون الثامنة المادة
 الإشررعار مهلة خلال يتغيب أن للعامل فيحق العمل احبصرر جانب من الإشررعار كان إذا .1

 ً  خخر عمل عن للبحث وذلك الأسرربو ، أثناء سرراعات ثماني أو الأسرربو  في كاملًا  يوما
 .الغياب ساعات أو اليوم هذا لأجر استحقاقه مع

 اليوم في بذلك العمل صاحب يشُعر أن بشرط وساعاته الغياب يوم تحديد للعامل ويكون .2
  .الأقل على يابللغ السابق

 خدمته مدة احتسرراب مع الإشررعار مهلة أثناء العمل من العامل يعفي أن العمل لصرراحب .3
 من ذلك على يترتب بما العمل صررراحب والتزام المهلة، تلك انتهاء حين إلى مسرررتمرة

 .الإشعار عن مهلة أجره العامل استحقاق وبخاصة خثار
 

 : والسبعون التاسعة المادة
 ولكنه العقد إبرام في وعي قد شررخصرريته تكن لم ما العمل، صرراحب بوفاة عملال عقد ينقضرري لا

 الجهات من معتمدة طبية شررررهادة بموجب وذلك عمله، أداء عن بعجزه أو العامل بوفاة ينتهي
 .العمل صاحب يعينه الذي الطبيب المخول من أو المخولة الصحية

 

 :الثمانون المادة
 الحالات في إلا تعويضه؛ أو إشعاره، أو العامل، مكافأة ندو العقد فسخ العمل لصاحب يجوز لا

 :للفسخ معارضته أسباب يبدي لكي الفرصة له يتيح وبشرط أن الآتية،
 أو رةسررائه أحد أو المسررئول المدير أو العمل صرراحب على اعتداء العامل من وقع إذا .1

 .بسببه العمل أو أثناء مرةوسيه
 الأوامر يطع لم أو العمل عقد على المترتبة يةالجوهر التزاماته العامل يةد   لم إذا .2

 -ظاهر مكان في العمل صاحب عنها أعلن التي- عمدا التعليمات يرا    لم أو المشروعة
 .كتابة إنذاره رغم والعمال العمل بسلامة الخاصة

ً  العامل اتبا  ثبت إذا .3  .الأمانة أو بالشرف مخلًا  عملًا  ارتكابه أو سيئاً، سلوكا
 بصرراحب مادية خسررارة إلحاق به يقصررد تقصرريرٍ  أو فعلٍ  أيُّ  - عمداً - لعاملا من وقع إذا .4

 وعشرررين أربع خلال بالحادث المختصررة الجهات العمل صرراحب يبلغ أن بشررط العمل،
 .بوقوعه علمه وقت من ساعة

 .العمل على ليحصل التزوير إلى لجأ العامل أن ثبت إذا .5
ً  العامل كان إذا .6   -الاختبار تحت معينا
ً  ثلاثين من أكثر مشرو  سبب دون العامل غيبت إذا .7  أو الواحدة العقدية السنة خلال يوما

ً  خمسرررة من أكثر  صررراحب من كتابي إنذار الفصرررل يسررربق أن على متتالية، عشرررر يوما
ً  عشرررين غيابه بعد للعامل العمل  الحالة في أيام عشرررة وانقطاعه الحالة الأولى في يوما
 . الثانية

 نتائج على للحصررول مشررروعة غير بطريقة الوظيفي مركزه سررتغلا العامل أن ثبت إذا .8
 .شخصية ومكاسب

 .فيه يعمل الذي بالعمل الخاصة التجارية أو الصناعية الأسرار أفشى العامل أن ثبت إذا .9
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 : والثمانون الحادية المادة
 من يأ في وذلك كلها، النظامية بحقوقه احتفاظه مع إشررعار، دون العمل يترك أن للعامل يحق

 :الآتية الحالات
 .العامل إزاء الجوهرية النظامية أو العقدية بالتزاماته بالوفاء العمل صاحب يقم لم إذا .1
 يتعلق فيما التعاقد وقت الغش عليه أدخل قد يمثله من أو العمل صرررراحب أن ثبت إذا .2

 .وظروفه العمل بشروط
ً  يختلف بعمل رضرررراه دون العمل صرررراحب كلفه إذا .3  عليه، المتفق العمل عن جوهريا

 ً  .النظام هذا من الستون المادة تقرره لما وخلافا
 يتسم اعتداء المسئول المدير من أو أسرته، أفراد أحد من أو العمل صاحب من وقع إذا .4

 .أسرته أفراد أحد أو العامل نحو بالآداب مخل سلوك أو بالعنف،
 أو والجور سرروةالق من بمظاهر المسررئول المدير أو العمل صرراحب معاملة اتسررمت إذا .5

 .الإهانة
 يكون أن بشررررط صرررحته، أو العامل سرررلامة يهدد جسررريم خطر العمل مقر في كان إذا .6

 .إزالته على يدل ما الإجراءات من يتخذ ولم علم بوجوده، قد العمل صاحب
 بمعاملته الأخص وعلى بتصررررفاته العامل دفع قد يمثله من أو العمل صررراحب كان إذا .7

 .العقد أنهى الذي هو الظاهر في العامل يكون أن إلى العقد وطشر بمخالفته أو الجائرة
 

 : والثمانون الثانية المادة
 لىجازة المحددة المدد استنفاذه قبل المرض، بسبب العامل خدمة إنهاء العمل لصراحب يجوز لا

 .بالمرضية السنوية إجازته وصل يطلب أن في الحق وللعامل النظام، هذا في عليها المنصوص
 
 :  والثمانون الثالثة مادةال

 لصرراحب جاز ,العمل صرراحب عملاء بمعرفة له يسررمح بالعامل المنوط العمل كان إذا .1
 العقد انتهاء بعد يقوم ألا العامل على يشررترط أن -المشررروعة لمصررالحه حمايةً – العمل

 الزمان حيث من ومُحدداً، مُحرراً  أن يكون الشررررررط هذا لصرررررحة ويجب بمنافسرررررته،
 بين انتهاء العلاقة تاريخ من سررررنتين على مدته تزيد ألا ويجب العمل، و ون والمكان
 .الطرفين

 لصررراحب جاز ,عمله أسررررار على بالاطلا  له يسرررمح بالعامل المنوط العمل كان إذا .2
 العقد انتهاء بعد يقوم ألا العامل على يشررترط أن -المشررروعة لمصررالحه حمايةً - العمل
 الزمان حيث من ومحدداً، محرراً  يكون أن لشرررطا هذا لصررحة ويجب أسررراره، بإفشرراء
 .العمل ونو  والمكان

 اكتشاف تاريخ من سنة خلال دعوى رفع العمل لصاحب النظام، هذا أحكام من استثناء .3
 .المادة هذه في الواردة التزاماته من لأي العامل مخالفة

 

 الخدمة  نهاية مكافأة
 

 :والثمانون الرابعة المادة
 خدمته مدة عن مكافأة العامل إلى يدفع أن العمل صرررراحب على وجب العمل علاقة انتهت إذا

 عن شهر وأجر الأولى، الخمس السنوات من سنة كل عن شهر نصف أجر على أسراس تحسرب
ً  الأخير الأجر التالية، ويتخذ السررنوات من سررنة كل  العامل ويسررتحق المكافأة، لحسرراب أسرراسررا

 .في العمل منها قضاه ما بنسبة السنة أجزاء عن مكافأة
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 :والثمانون الخامسة المادة
 خدمة بعد المكافأة ثلث الحالة هذه في يسررتحق العامل اسررتقالة بسرربب العمل علاقة انتهاء كان إذا
 مدتها تقل لا
 على خدمته مدة زادت إذا ثلثيها ويسررتحق سررنوات، خمس على تزيد ولا متتاليتين، سررنتين عن

 عشر خدمته مدة بلغت إذا كاملة المكافأة ويسرتحق سرنوات رعشر تبلغ ولم سرنوات متتالية خمس
 .فأكثر سنوات

 
 :والثمانون السادسة المادة
 الذي الأجر في تحسررب ألا على الاتفاق يجوز النظام، هذا من )الثامنة (المادة حكم من اسررتثناء
 عن يةالمئو والنسررب بعضررها أو العمولات مبالغ جميع الخدمة نهاية مكافأة على أسرراسرره تسرروى
 بطبيعتها قابلة وتكون العامل إلى يدفع الذي الأجر عناصرررر ذلك من أشررربه وما المبيعات ثمن

 .والنقص للزيادة
 

 :والثمانون السابعة المادة
 حالة في كاملة المكافأة تسررتحق النظام هذا من) والثمانين الخامسررة( المادة في ورد مما اسررتثناءً 
 العقد أنهت إذا العاملة تسررررتحقها كما إرادته، عن خارجة قاهرة لقوة نتيجة العامل العمل ترك
 .وضعها تاريخ من أشهر ثلاثة أو عقد زواجها تاريخ من أشهر ستة خلال

 
 :والثمانون الثامنة المادة
 على- أسبو  خلال حقوقه وتصفية أجره دفع العمل صاحب على وجب العامل خدمة انتهت إذا

 على وجب العقد، أنهى الذي هو العامل كان إذا أما، لعقديةا العلاقة تاريخ انتهاء من  -الأكثر
 يحسم أن العمل ولصاحب ،أسبوعين على تزيد لا مدة خلال حقوقه كاملة تصفية العمل صاحب

 .للعامل المستحقة المبالغ من العمل بسبب له مستحق دين أي
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 نشاط

 

 

 لعملالتي يمكن من خلالها إنهاء االعديد من الطرق  هناك

 من الواقع مع ربطها بأمثلة عضاء المجموعة اذكر الطرقأبالتعاون مع 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


