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 مقدمة

 

عن اختٌار وتعٌٌن  تختص الموارد البشرٌة بالمهام الوظٌفٌة المتعلقّة بجمٌع شإون العمل الخاصة "بالموظفٌن ذوي العلاقة"، فالموارد البشرٌة هً المسإولة

الموظفٌن وإنهاء خدماتهم، ولٌس هذا فحسب بل هناك العدٌد من المهام الأخرى التً تقع ضمن مسإولٌة الموارد  الموظفٌن الجُدد، وتدرٌب وتطوٌرجمٌع

 المساق التمهٌدي الآتً لمحة عامة حول عدد من مهام الموارد البشرٌة البشرٌة. سٌقدّم لك 

 

 عاملةٍ فاعلة وتقدٌم الدعم اللازم لكل من الشركة والموظفٌن.تهدف الموارد البشرٌة إلى تلبٌة متطلبات الشركة المتعلقة بتوفٌر قوى 

 وٌمكن تنفٌذ مهام الموارد البشرٌة من خلال أشخاص مخصصٌن للقٌام بهذا الدور، أو من خلال مدٌر الموارد البشرٌة نفسه.

لسلوك والاحتٌاجات والطباع. ومن هذا تعدّ إدارة الأفراد مهمة صعبة لوجود فروق شخصٌة بٌن الناس، إذ لا ٌوجد شخصٌن متطابقٌن فً ا
المنطلق فإن على مدٌر الموارد البشرٌة أن ٌكون على اطلاع واسع فً عدد من المجالات مثل: علم النفس، والإدارة، والاقتصاد المالً، 

 وعلاقات العمل.

. 

 

عاملة،وفً الوقت نفسه لا بد لها من الاهتمام بتوقعات الموظفٌن أٌضَا،  البشرٌة أن تعمل على تلبٌة متطلبات الشركة المتعلقّة بتوفٌر قوى لا بد على الموارد

 .تقدٌم الدعم لكل من الشركة والموظفٌن لٌكونوا قادرٌن على تحقٌق أهدافهم وبذلك ٌجب على الموارد البشرٌة

وظفٌن ، بالإضافة إلى وضع قوانٌن وسٌاسات وإجراءات من المهم جداً أن ٌعً القائمون بمهام الموارد البشرٌة بؤن دورهم ٌرتَكِز على توظٌف ودعم الم

 .الشركة التً تتضمن جمٌع المسائل المتعلقة بالموارد البشرٌة

 

 

 

 

 

 



 

 اختر الإجابة الصحٌحة، لكل سؤال من الأسئلة الموضحة بالأسفل:

 1السؤال 

 "بالموظفٌن ذوي العلاقة."تختص الموارد البشرٌة بالمهام الوظٌفٌة المتعلقّة بجمٌع شإون العمل الخاصة 

 خطؤصح

 2السؤال 

 الدور الرئٌسً للموارد البشرٌة هو تلبٌة متطلبات الشركة.

 خطؤصح

 

 

 :تقوم الموارد البشرٌة بدور مزدوج، حٌث ٌمكن تنفٌذ مهام الموارد البشرٌة من خلال 

o .أشخاص مخصصٌن للقٌام بهذا الدور 

o .مدٌر الموارد البشرٌة نفسه 

  جدًا أن ٌعً موظفو الموارد البشرٌة مدى ارتباط أدوارهم بالأفراد العاملٌن لدٌهم، ولٌس هذا فحسب بل ٌتطلب منهم من الضروري

 التركٌز على الجوانب المرتبطة بإصدار القوانٌن والسٌاسات والإجراءات المتعلقّة بقضاٌا الموارد البشرٌة.

 ٌعتهم، فلا ٌوجد شخصان متشابهان.إدارة الأفراد مهمة صعبة وذلك لاختلاف الأشخاص فً طب 

 .ٌجب أن ٌكون التركٌز الأساسً للموارد البشرٌة على العامل البشري 

 



حدد الشخص المناسب

 

ٌُعدّ اختٌار الموظفٌن خطوة هامة جدًا بالنسبة للشركات، فهو قد  ٌسهم فً من أهم مهام الموارد البشرٌة البحث عن واختٌار الموظفٌن الجدد، إذ 

التزام طوٌل الأمد وقٌم للشركة. ٌجب علٌك أن تحدد بالضبط مإهلات الأشخاص الذي ترٌد توظٌفهم، وكٌفٌة اختٌارهم وتعٌٌنهم، سنقوم ترسٌخ 

 ا الموضوع لاحقًا فً هذه الدورة.هذ بمناقشة

أخرى، قبل الإعلان عن وظٌفة،  تبكلماأو من الضروري جدًا أن تتؤكد من دقة فهمك لنوعٌة الأشخاص الذٌن تبحث عنهم لشغل وظٌفة معٌنة. 
 .لهافإن علٌك أن تحدد مهام الوظٌفة والأهداف المتوقع تحقٌقها من المرشح للوظٌفة إذ أن ذلك ٌتٌح للمتقدمٌن للوظٌفة تقٌٌم مدى ملائمتهم 

 

 الموظفٌن الجدد ٌجب علٌك تحضٌر الآتً: قبل اختٌار 

   وأهداف الوظٌفة، والواجبات والمسإولٌات الرئٌسٌة، ومجالات الأداء الأساسٌة، وساعات العمل، المسمى الوظٌفً،  الوصف الوظٌفً: وٌتضمن

 كما ٌجب علٌك تحدٌد فٌما إذا كانت الوظٌفة بدوام كلً أو جزئً، أو وظٌفة مإقتة.

 .مواصفات الشخص: تحدٌد المإهلات والخبرات والمهارات المطلوبة من الشخص المرشح للتوظٌف 

  مغري، وحوافز إضافٌة.عرض راتب 

 تحدٌد المنصب

 

مهام، ونوع الشخص قبل البدء بعملٌة تعٌٌن الموظفٌن ٌجب علٌك تحدٌد الأعمال التً ترٌد أن تعٌن الموظفٌن من أجل القٌام بها. بمعنى، ٌجب علٌك معرفة ال

ٌفة لٌكون بدوره قادرًا على تقٌٌم فٌما إذا كان ٌصلح لهذه الوظٌفة أو اللازم لهذه المهام، كما ٌجب أن تكون لدٌك القدرة على تحدٌد ووصف دور المرشح للوظ

 .أي أسئلة ٌرٌدها، إذا كنت جاهزًا فإنك ستساعد المرشح للوظٌفة على تجهٌز نفسه لا، ولٌطرح



 التحلٌل الوظٌفً

 

جدوى من تعٌٌن موظفٌن جدد إذا لم ٌكن لدى  تحلٌل الوظٌفة هو الخطوة التالٌة فً عملٌة تحدٌد احتٌاجات الشركة من الموارد البشرٌة، لا
م الشركة تصور واضح حول المهام التً تم تعٌٌنهم من أجل القٌام بها، بكلمات أخرى، ٌجب أن تحدد الشركة طبٌعة الوظٌفة بالضبط قبل أن ٌت

 تعٌٌن الموظف المناسب. تحلٌل الوظٌفة هو دراسة منهجٌة لمهام الموظف وواجباته وبٌئة العمل.

 :ٌركّز تحلٌل الوظٌفة على

 .المهام الفعلٌة للعمل 

 .الأدوات المستخدمة فً العمل 

 .أهداف العمل المطلوبة 

 .ظروف العمل 

 .درجة الإشراف المطلوبة 

  

 ٌتكون تحلٌل الوظٌفة من جزأٌن وهما:

 تصرٌح خطً ٌوضح واجبات ومهام ومسإولٌات العمل. الوصف الوظٌفً:

 بالمهارات والمإهلات والخبرات اللازمة لأداء العمل.قائمة  متطلبات الوظٌفة:

 مراجعة المعلومات

 

 أكمل العبارة الآتٌة من خلال اختٌار الخٌار الصحٌح من ضمن الخٌارات الموجودة فً القائمة الموضحة بالأسفل:

 1السؤال 

راتب مغري، وــــــــ إضافٌة ترضً وتتناسب مع المرشح  باعتبارك مدٌرًا للموارد البشرٌة ٌجب علٌك قبل اختٌار الموظفٌن الجدد تحدٌد عرض
 المثالً.

 دخل

 وقت

 حوافز



 2السؤال 

د ترغب شركة )أ ب ج( للعصٌرات بتعٌٌن منسق مشروع جدٌد، استلمت الشركة عددًا من السٌر الذاتٌة، إلا إن السٌد عبدالله وهو مدٌر الموار
 البشرٌة قلق بشؤن السٌر الذاتٌة.

 ما السبب الكامن خلف قلة وجود طلبات توظٌف جٌدة؟باعتقادك 

 .وصف الوظٌفة

 حوصف الأربا

 .وصف قٌم الشركة

 3السؤال 

ٌُعدّ تحلٌل الوظٌفة الخطوة التالٌة فً اختٌار الموارد البشرٌة التً تحتاجها الشركة، إذ لا ٌوجد جدوى من تعٌٌن م وظفٌن إذا لم كما رأبنا سابقًا 
 ر واضح حول المهام التً سٌقومون بها. إن تحلٌل الوظٌفة هو دراسة منهجٌة لمهام الموظف وواجباته وبٌئة العمل.ٌكن لدى الشركة تصو

 ٌركّز تحلٌل الوظٌفة على:

 .المهام الفعلٌة للعمل

 .إمكانات الموظف

 .ظروف العمل

 .الأدوات المستخدمة فً العمل

 .درجة الإشراف المطلوبة

 ٌوجد أربع خٌارات صحٌحة. -الخٌارات الصحٌحةتؤكّد أنك اخترت جمٌع 

 

 

 



 الخلاصة

. 

 .الموارد البشرٌة هً المسإولة عن البحث عن واختٌار الموظفٌن الجدد 

 .ٌُعد خطوة حاسمة لأي شركة  اختٌار موظفٌن جدد 

  :ٌجب علٌك تحدٌد 

o .مواصفات الشخص الذي تحتاجه 

o .كٌفٌة إٌجاده 

o .كٌفٌة تعٌٌنه 

  الجدٌد ٌجب علٌك تحدٌد :قبل اختٌار الموظف 

o .ًالوصف الوظٌف 

o .مواصفات الشخص 

o .عرض راتب مغري، وحوافز إضافٌة 

  .ًمن الضروري جدًا تحدٌد الوضع الوظٌف 

 . من الضروري جداً تعرٌف الوظٌفة 

  .تحلٌل الوظٌفة أساسً لتحدٌد الأعمال التً سٌقوم بها الموظف 

 :ٌتكون تحلٌل الوظٌفة من جزأٌن وهما 

o  الوظٌفً.الوصف 

o .متطلبات الوظٌفة 

 التوظٌف؟ وما ه
 

 

إلى إٌجاد عوامل  لتوظٌف هو عملٌة البحث عن وإٌجاد وتعٌٌن الموظفٌن الجدد، حٌث انه ٌقوم بجذب المتقدمٌن الذٌن ٌلبون متطلبات الوظٌفة الشاغرة، إضافةا

ومن ثم انتقاء المتقدم الأفضل الذي ٌمكنه المساهمة بشكل فعال فً تحقٌق أهداف الارتباط بٌن سلوكٌات وقدرات أفضل المتقدمٌن ومتطلبات الوظٌفة الشاغرة، 

 .الشركة والقسم الذي سٌعمل به



 مشاهدة: .

ا فً مسار عمله، إلّا أنه ٌضعه بمواجهة مشكلة مرب ًٌّ ٌُعدّ تحولا إٌجاب ٌن كة. فهو بحاجة لتعٌتحظى أعمال السٌد ناصر بالنمو السرٌع، وعلى الرغم من أن هذا 

ً ٌقدمّها إذ أنّ الإعلان عن المزٌد من الموظفٌن لتلبٌة الاحتٌاج المتزاٌد من الإنتاج، لكنه ٌجهل الطرٌقة المثلى لإٌجاد المرشحٌن الملائمٌن للفرص الوظٌفٌة الت

ت مساعدته السٌدة مرٌم الاستعانة بشركة توظٌف وظٌفة غالبًا ما ٌستقطب عددًا كبٌرًا من طلبات التقدم للعمل مما ٌزٌد من صعوبة الترشٌح والاختٌار. اقترح

ٌّاً الخٌارات المقترحة كحلّ بدٌل لهذه المشكلة  .خارجٌة إلّا أن السٌد ناصر لاٌزال غٌر متؤكدٍ من فاعلٌة هذا الحل. لنستعرض سو

 التوظٌف الداخلً
 

 

وهذا ٌحدث عندما تتم ترقٌة  الوظٌفة الشاغرة، لْ مرشحٌن لمٌتضمن التوظٌف الداخلً )داخل الشركة(أخذ الموظفٌن الحالٌٌن بعٌن الاعتبار ك
ا للموظفٌن الحالٌٌن ًٌ ٌُعدّ فعالاً فقط فً الشركات  .إن البحث عن موظفٌن من داخل الشركة لملْ  الموظف، وهو ٌعدّ تحفٌزًا قو الوظائف الشاغرة 

لدٌها، التً تتضمن عددًا كبٌرًا من الموظفٌن، هذا وٌسهم التوظٌف الداخلً فً إتاحة الفرصة للشركة للاستفادة من مهارات الموظفٌن الموجودٌن 
ٌُعدّ أقل كلفة ، وٌتٌح للشركة اختٌار الموظف البدٌ ٌُعدّ مٌزة للشركة فهو  ل الذي لدٌه علم بمهام الشركة وأعمالها. هناك بعض الشركات كما أنه 

ٌة تستخدم نظام التوصٌة، حٌث ٌقوم الموظفون الحالٌون بتزكٌة الموظفٌن الحالٌٌن الآخرٌن المرشحٌن للوظٌفة الشاغرة، وفٌما إذا نجحت عمل
 اعد الشركة فً الوصول إلى الشخص المناسب للوظٌفة.التزكٌة سٌحصل الموظف الذي قام بترشٌح وتزكٌة زمٌله على مكافؤة وذلك لأنه س

 التوظٌف الخارجً

 

ٌمكن إٌجاد الشخص المناسب للوظٌفة الشاغرة من خارج الشركة. تستخدم الشركات نظام التوظٌف الخارجً عادة عندما تكون بحاجة إلى أفراد 
 داخل الشركة لدٌهم المهارات المطلوبة، أو عندما تتطور الشركة وتنمو.ٌمتلكون أفكارًا واتجاهات جدٌدة ومختلفة، وعندما لا تجد موظفٌن من 

 إن اختٌار طرق التوظٌف ٌعتمد على حجم الشركة، ونوع الوظٌفة المتوفرة، وطبٌعة الأٌدي العاملة الموجودة فً بٌئة العمل.

 

 

 

 

 

 

 

 



 الإعلان

 

الضروري الاستعانة بشركات التوظٌف، وعلى الرغم من أن شركات إذا كنت تبحث عن مهارات نادرة، وموظفٌن من ذوي الخبرة فمن 
تدفع التوظٌف غالٌة الثمن إلا أنها تمتاز بمٌزتٌن وهما كالآتً: أنك لن تضطر إلى البحث فً مئات طلبات التوظٌف غٌر المناسبة، كما أنك لن 

الذي تم ترشٌحه غٌر مناسب، وتبعًا لذلك ستقوم شركة  لشركة التوظٌف أي مصارٌف مالٌة فٌما إذا ظهر خلال الشهر الأول أن الموظف
 التوظٌف باستبداله بآخر قبل أن تدفع المبلغ المطلوب منك.

وكطرٌقة أخرى للإعلان عن الوظائف، ٌمكنك نشر الإعلانات، ولكن فً هذه الحالة لا بد لك أن تكون على استعداد لاستقبال سٌل من طلبات 
ٌجب علٌك أن تتؤكد من اختٌار وسٌلة الإعلان المناسبة. لجذب شرٌحة أكبر من المرشحٌن ابذل قصارى جهدك التوظٌف، وفً جمٌع الأحوال 

لازالت أكثر وسائل الإعلام شٌوعًا، حٌث ٌحصل منها  واعلن عن الوظٌفة فً أفضل وسائل الإعلام، هذا ومن المحتمل أن تكون الصحف 
ا أصبح  ًٌ ا للشركة،الأفراد على الوظائف، إلا أنه حال ًٌ    حمّل إعلان التوظٌف علٌه.  الإنترنت أٌضًا وسٌلة شائعة، فإذا كنت تمتلك موقعًا إلكترون

 إجراء المقابلات

 

من الضروري عقد مقابلات مباشرة )وجها لوجه( مع الشخص المرشح للوظٌفة، وذلك للتؤكد من مدى مناسبته لمتطلبات الوظٌفة، والتؤكد من 
خاصة إذا كانت  الجوانب أساسٌة خاصة فً الشركات الصغٌرة، كما ٌمكن أٌضَا التنسٌق لعقد اختبار للمرشحٌن للعمل  كفاٌاته، )تعدّ هذه

 المهارات المطلوبة ٌمكن قٌاسها.

ما ٌجب علٌك ٌجب أن ٌكون لدٌك إجراءات عادلة للاختٌار، ولا ٌجوز لك التمٌٌز بٌن المرشحٌن للوظٌفة بناء على العرق أو الجنس أو الدٌانة، ك
ث أي اعتراض من أحد المرشحٌن الذي أن توثق المقابلات وطلبات التوظٌف وتحتفظ بها فً الأرشٌف بحٌث ٌمكن الاستفادة منها فً حال حدو

  تم رفضهم.

 مراجعة المعلومات

 

ا ٌتضمن مهمة ٌجب علٌه ٌعمل أحمد بوظٌفة مساعد موارد بشرٌة، وهو موظف جدٌد تم تعٌٌنه مإخرًا. تلقى أحمد : 1السؤال  ًٌ برٌدًا إلكترون
اذا القٌام بها وهً تعٌٌن موظف جدٌد فً قسم المحاسبة. لا ٌمتلك أحمد خبرة سابقة فً مجال التعٌٌن، وهو الآن فً حٌرة من أمره ولا ٌعلم م

 ٌفعل؟

 فكّر أحمد فً الخٌارات الثلاثة الآتٌة:

 ( شهوٖتوظٌف ابن عمه الذي أنهى دراسته من مدة ).ر ولم ٌتوظف حتى هذه اللحظة 

 ( الإعلان عن طرٌق موقع التواصلLinkedIn.) 

 .التواصل مع أحد أصدقائه الذٌن ٌعملون فً الموارد البشرٌة فً شركة أخرى، وأخذ النصٌحة منه 

 برأٌك ماذا ٌجب على أحمد أن ٌفعل؟



 .تعٌٌن ابن عمه

 .(LinkedIn) الإعلان فً موقع التواصل

 .زمٌله الذي ٌعمل فً الموارد البشرٌةالتحدث إلى 

 2السؤال 

 المثال التالً عن التوظٌف و اختر إن كان توظٌف داخلً أو خارجً. اقرأ

حصلت السٌدة سوزان على ترقٌة فؤصبحت المدٌرة المسإولة عن مدٌري المحاسبة، والآن أصبحت وظٌفتها السابقة شاغرة لذا قرر السٌد ناصر 
ا؟أن ٌتٌح الفرصة لجمٌع  ًٌ ا أم خارج ًٌ ٌُعد ما قام به السٌد ناصر توظٌفًا داخل  العاملٌن فً شركة )أ ب ج( للإعلان للتقدّم لهذه الوظٌفة. هل 

 داخلً

 خارجً

 3السؤال 

ٌُعبّر عن التوظٌف الداخلً أو التوظٌف الخارجً.  اقرأ المثال الآتً عن التوظٌف، ومن ثم حدد فٌما إذا كان هذا المثال 

)أب ج( تطورًا سرٌعًا، وهً الآن تتطلعّ لفتح مجالات عمل جدٌدة مثل: مجال التدرٌب، لذا توّد الشركة تعٌٌن مدٌر تدرٌب وتطوٌر، تشهد شركة 
 وبناء على ذلك قرر السٌد ناصر أن ٌعلن عن هذه الوظٌفة بجمٌع منصات التعلمّ الإلكترونً.

 داخلً

 خارجً

 4السؤال 

مم جرافٌك لمواقع الإنترنت وشبكات التواصل الاجتماعً، وهو فً حٌرة من أمره هل ٌعلن عن الشاغر فً كل ٌحتاج السٌد ناصر إلى تعٌٌن مص
 مكان، أو ٌتواصل مع شركة توظٌف، ما هً النصٌحة التً ٌمكنك تقدٌمها للسٌد ناصر؟

 وكالة توظٌف

 إعلان

 5السؤال 

البحث عن مدى التطابق بٌن الشخص المتقدّم للوظٌفة وبٌن مواصفات الوظٌفة التً  عندما تقوم بعقد مقابلة مباشرة )وجها لوجه( فإنه ٌجب علٌك
 ترٌدها، إضافة إلى ضرورة التؤكد من مدى مناسبة شخصٌته للمهمة المطلوبة.

 صح

 

 خطؤ



 الخلاصة

 

 .التوظٌف هو عملٌة البحث عن وإٌجاد وتعٌٌن الموظفٌن الجدد 

 .التوظٌف الداخلً )داخل الشركة( ٌتضمن أخذ الموظفٌن الحالٌٌن بعٌن الاعتبار كمرشحٌن لملئ الوظٌفة الشاغرة 

 .قد تجد المرشح المناسب لملئ الوظٌفة الشاغرة من خارج الشركة 

 .تستخدم الشركات طرق التوظٌف الخارجً عندما تكون بحاجة إلى موارد بشرٌة بؤفكار واتجاهات جدٌدة 

  كنت تبحث عن مهارات نادرة، وموظفٌن من ذوي الخبرة فمن الضروري الاستعانة بشركات التوظٌف.إذا 

 .الإعلان عن الوظائف من خلال الإعلانات أمر ٌجب أخذه بعٌن الاعتبار 

 .قابل المرشحٌن للوظائف وجهًا لوجه 

 .نظّم لعقد اختبار للمرشحٌن خاصة إذا كانت المهارات الطلوبة قابلة للقٌاس 

 

 إٌجاد و ابقاء المرشحٌن الجٌدٌن

 

لبّ أٌامًا اختٌار الموظفٌن: تعنً عملٌة انتقاء أفضل المتقدمٌن بعد تدقٌق جمٌع الطلبات، هذا وتعد عملٌة الاختٌار لٌست عملٌة سهلة، فهً قد تتط
الوظٌفة، إلا أن بعضهم الآخر قد ٌنتظر للانضمام وأسابٌع لإكمالها، وهذا الأمر أحٌانًا قد ٌخٌف بعض المرشحٌن وٌجعلهم ٌصرفون النظر عن 

إلى الفرٌق.، ولكن من الضروري أن تحافظ على طلبات الموظفٌن الذٌن لم تقم بتعٌٌنهم فً ملفات خاصة، وأن تركّز جهودك على المرشحٌن 
ٌُعدّ قرارًا هامًا، لذا ٌجب على صانعً ا لقرار أن ٌختاروا الأدوات المناسبة لتدقٌق طلبات الذٌن قمت باختٌارهم. إن اختٌار المرشحٌن للوظائف 

ا حتى ٌتم إٌجاد أفضل المرشحٌن. وتجدر الإشارة إلى أن إعداد قائمة مختصرة بؤسماء أفضل المرشحٌن ٌس ًٌ هم التوظٌف، وتضٌٌق الدائرة تدرٌج
 ت والاختبارات التً سٌتم عقدها.فً تقلٌل عدد المقابلا

 لنشاهد

كبٌرة لاختٌار ثلاثة مرشحٌن من بٌن المتقدمٌن للوظٌفة. تتمثل الخطوة التالٌة فً إكمال نماذج التعٌٌن والأوراق  ٌشعر السٌد ناصر بسعادة
الرسمٌة، لكن السٌد ناصر ٌرغب بمعرفة كٌف سٌنتهً الترشٌح باختٌار واحد فقط من أفضل ثلاثة مرشحٌن. طمؤنه السٌد عبد الله بؤن عملٌة 

أنها تعتمد على آلٌات اختٌار دقٌقة. لنساعدك على الفهم بشكل أوضح، نقدم لك فٌما ٌلً مجموعة من الآلٌات التً تقوم الاختٌار لٌست عشوائٌة، و
 باختٌار المرشح الأمثل عن طرٌق مقارنة المإهل التعلٌمً وتنوع الخبرات الوظٌفٌة إن وجدت.

 

 



 اختٌار

 

 الاختٌار: تستخدم الأدوات الآتٌة فً عملٌة

ٌُقدّم المرشحون معلومات عن أنفسهم باستخدام نماذج معتمدة، وقد تكون هذه النماذج بسٌطة، وقد تتطلب معلومات  لبات التوظٌف:. نماذج ط1

 تفصٌلٌة مثل: الاسم، والعنوان، ورقم التواصل، وقد تتطلب معلومات شخصٌة أخرى عن المرشح، وعن مهاراته وخبراته.

كتابٌة أو عملٌة، ٌتم تصمٌمها لتقٌٌم الكفاٌات والقدرات والذكاء. إن هذه الاختبارات لا تستخدم فً جمٌع قد تكون الاختبارات  . الاختبارات:2

 الشركات، كما أنها لا تعد موثوقة دائمًا، وذلك لأن المإشر الوحٌد الذي ٌعطً تصورَا عن الموظف هو مدى ملاءمته للوظٌفة.

ٌّد، كما ٌجب أن ٌتم طرح أسئلة عامة  تعدّ من أكثر الأدوات المستخدمة .المقابلات:3 فً عملٌة الاختٌار. ٌجب أن تصمم المقابلة وتنظم بشكل ج

 فً جمٌع المقابلات وذلك لضمان وجود أسس ثابتة لعملٌة الاختٌار.

لى المحكمٌن، أو إلى ٌجب على الشركة التؤكّد من معلومات الشخص المتقدّم للوظٌفة إما من خلال الرجوع إ . التأكّد من معلومات المرشح:4

 شركة التوظٌف بهدف الحصول على معلومات عن الشخص المرشح مثل: خبراته السابقة، وأدائه، وسجله الوظٌفً.

 بعض الأعمال تتطلب سمات بدنٌة محددة. . الفحص الطبً:5

 مستوى التعلٌم مقارنة بالخبرة

 

ات العمل الطوٌلة السابقة للمرشح، أو درجاته العلمٌة ومإهلاته. فً بعض الأحٌان أن ٌظهر فٌها خبر متوازنة فإماالسٌر الذاتٌة عادة لا تكون 
ه تكون خبرة العمل أكثر أهمٌة من المإهلات العلمٌة وفً أحٌان أخرى ٌكون العكس صحٌحًا، وهذا ٌعتمد على نوع الوظٌفة ومتطلباتها، فً هذ

ٌّم الوظٌفة وحدد ما الذي نحتاجه أكثر للموظف   حتى ٌنجح.الحالات ق

 ربما ٌمتلك المرشحون من ذوي الدرجات العلمٌة العالٌة أحدث المعلومات المتعلقة فً مجال العمل وفً التدرٌب، فً الوقت الذي ٌمتلك فٌه
الشركة بشكل الموظفون من ذوي الخبرة الطوٌلة معرفة واقعٌة وخبرة عملٌة . والآن فٌما ٌتعلق بالوظٌفة الشاغرة ما هو الأهم، وما الذي ٌناسب 

 أكبر؟

 

 

 



 التدرٌب / التؤهٌل

 

ا التدرٌب/ التؤهٌل )تسمى أٌضًا التوجٌه(، مصطلح ٌستخدم فً عالم الأعمال لتوضٌح عملٌة الترحٌب بالموظف الجدٌد، ومساعدته لٌكون موظفً 
بعملٌة التؤهٌل، وذلك من خلال تدرٌبهم فاعلًا فً الشركة. بعد أن قمت بالاختٌار وأحضرت موظفٌن جدد إلى الشركة حان الآن وقت البدء 

 وإرشادهم وتعلٌمهم كٌف أن أداءهم الجٌد لعملهم ٌنعكس على الشركة بؤكملها.

إلى تحدٌد الأدوار المتوقعة منهم، وهنا  ةوفعالٌاتها إضافعادة ما تتضمن عملٌة التؤهٌل إتاحة الفرصة للموظفٌن للاطلاع على سٌاسات الشركة 
طرح الأسئلة وٌبنً تصورًا واضحًا عن الأدوات التً ٌحتاجها فً عمله )مثل: لوحة الاسم، الزي الرسمً، دلٌل الموظف( ٌستطع الموظف أن ٌ

 كما ٌمكنه التجول فً الشركة والتعرٌف بنفسه.

 إن برنامج التأهٌل المعد بشكل جٌد سٌسهم فً:

  .التقلٌل من الضغط والتوتر الناتج عن البدء بوظٌفة جدٌدة 

   ن الثقة بالعمل لدى الموظف الجدٌد وذلك من خلال: تمكٌنه من الشعور أنه جزء من الشركة، ومساعدته على بناء علاقات عمل جٌدة مع الموظفٌبناء

 الآخرٌن والمشرفٌن.

  .تعزٌز الوعً بشكل أكبر بسٌاسات وإجراءات السلامة الأساسٌة 

 المعلومات مراجعة

 ٌمكنك التً الأدوات اختر شركتك، فً شاغرة لوظائف جدد موظفٌن اختٌار عند استخدامها ٌمكنك التً الأدوات من العدٌد هناك: ٔ السإال

 :بالأسفل الموضحة القائمة من استخدامها

 التوظٌف طلبات نماذج.

 الترفٌهٌة الأنشطة و الهواٌات

 الإختبارات

 المقابلات

 المرشح معلومات مراجعة

 العائلة تارٌخ

ًّ  الفحص  الطب

 !صحٌحة اختٌارات( خمس) هناك -الصحٌحة الاحتمالات جمٌع اختٌار من تؤكد

 

 



 ٕ السإال

 فٌه ٌمتلك الذي الوقت فً التدرٌب، وفً العمل مجال فً المتعلقة المعلومات أحدث العالٌة العلمٌة الدرجات ذوي من المرشحون ٌمتلك ربما

 . عملٌة وخبرة واقعٌة معرفة الطوٌلة الخبرة ذوي من الموظفون

 البشرٌة؟ الموارد/ نفسك تسؤل أن علٌك ٌجب ماذا المناسب، الموظف تختار أن وقبل ستختار، من تقرر أن قبل

 الأهم؟ هو من الشاغرة، للوظٌفة بالنسبة

 الشركة؟ لجو الأنسب الموظف من

 أكبر؟ بشكل الشركة سٌفٌد الذي من

 !الصحٌحة الإجابات من نوعان هناك - الصحٌحة الخٌارات كافة تحدٌد من تؤكد

 ٖ السإال

 جٌدًا؟ المحضر التؤهٌل برنامج فوائد ما

 .جدٌدة بوظٌفة البدء عن الناتج والتوتر الضغط من التقلٌل

 .عالٌة بإنتاجٌة العمل على مباشرة قادرٌن سٌكونون الجدد الموظفون

 .والحوافز الإجازات أمور ترتٌب فً النجاح ضمان

 مع جٌدة عمل علاقات بناء على ومساعدته الشركة، من جزء أنه الشعور من تمكٌنه: خلال من وذلك الجدٌد الموظف لدى بالعمل الثقة بناء

 .والمشرفٌن الآخرٌن الموظفٌن

 .الأساسٌة السلامة وإجراءات بسٌاسات أكبر بشكل الوعً تعزٌز

 !واحد من أكثر هناك ٌكون قد - الصحٌحة الخٌارات كافة تحدٌد من تؤكد

 

 

 

 

 

 

 

 



 الخلاصة

 

 .الاختٌار هً العملٌة التً ٌتم من خلالها انتقاء أفضل المرشحٌن المتقدمٌن، بعد أن ٌتم تدقٌق جمٌع الطلبات 

 :الأدوات الآتٌة ٌمكن استخدامها فً عملٌة الاختٌار 

o نماذج طلبات التوظٌف 

o الاختبارات 

o المقابلات 

o مراجعة معلومات الموظف 

o ًالفحص الطب 

 السٌر الذاتٌة 

  التؤهٌل ستساعد على:برامج 

o .التقلٌل من الضغط والتوتر 

o .بناء الثقة بالعمل لدى الموظف الجدٌد 

o .تعزٌز الوعً بشكل أكبر بسٌاسات وإجراءات السلامة الأساسٌة 

 الموظفون الجدد

 

المهارات والمعارف التً ٌمتلكها من الضروري تدرٌب الموظفٌن لضمان الحصول على أفضل النتائج. ٌتم تقدٌم التدرٌب بهدف سد الفجوة بٌن 
 الموظفون فً الوقت الحالً، والمهارات والمعارف التً ترغب الشركة فً تمكٌن الموظفٌن بها لٌكونوا قادرٌن على تحقٌق الأهداف المحددة،

 فهو ٌضمن قدرة الموظفٌن على القٌام بالأعمال بما ٌتناسب مع المعاٌٌر المطلوبة.

ٌن الجدد بمجرد ما تم تعٌٌنهم، وقد ٌؤخذ هذا التدرٌب شكل برنامج التؤهٌل وذلك بهدف جعل الموظفٌن الجدد ٌشعرون ٌجب أن ٌتم تدرٌب الموظف
وا أنه مرحب بهم، وبهدف تعرٌفهم بثقافة الشركة وطرق العمل فٌها، هذا وقد ٌسهم التدرٌب فً تمكٌن الموظفٌن من تطوٌر مهارات جدٌدة لٌصبح

 اكثر فعالٌة.

دد على سبٌل المثال، ٌتطلب العمل فً )ماكدونالدز( نوعًا من التدرٌب كجزء من برنامج التؤهٌل الخاص بالشركة، إذ ٌتم تعرٌف الموظفٌن الج
 بفلسفة وثقافة شركة ماكدونالز من خلال تعلٌمهم شروط النظافة، والصحة والسلامة، والطرق المستخدمة فً تحضٌر وتقدٌم الخدمات.



 النشاهد مع  

فع مستوى الإنتاج فً بٌئة ٌهدف تدرٌب الموظف لسدّ الفجوة بٌن المهارات والمعارف التً ٌمتلكها، وبٌن المهارات والمعارف التً تلزمه لر
 العمل.

 التدرٌب

 

ما  عادة ما ٌركّز التدرٌب على الوظٌفة التً تم تعٌٌن الموظف بها، وعلى الأعمال الخاصة بهذه الوظٌفة أكثر من تركٌزه على الشركة، وعادة
 ٌقوم بهذا التدرٌب مدرب أو زمٌل عمل ٌقوم بتعلٌم الموظفٌن ماالذي ٌجب علٌهم القٌام به.

ٌنصح خلال مراحل معٌنة من التدرٌب، أن ٌجتمع الموظفون الجدد مع مدرائهم الجدد )اجتماع ترحٌبً(، وخلال هذا الاجتماع ٌمكن للمدٌر 
ر والموظف استعراض النماذج اللازمة، وتحدٌد جدول العمل، وتغطٌة أٌة معلومات أخرى لم تتم مناقشتها خلال برنامج التؤهٌل. هذا وكلما شع

ٌّد، كلما زاد نجاحه لاحقًا. الموظف  أنه معد بشكل ج

 التطوٌر

 

ٌسهم التطوٌر فً ضمان استثمار الموظفٌن للكفاٌات الكامنة لدٌهم، إذ أن التطوٌر ٌذهب إلى نطاق أبعد من نطاق المهارات التً ٌحتاجها 
التً ٌتم تطوٌرها ٌكون لدٌها القدرة على التغٌٌر، كما أن  الموظف للعمل، فهو ٌؤخذ بعٌن الاعتبار التطلعات الشخصٌة للموظف. إن القوى العاملة

 لدٌها وفاءً وحماسًا أكبر.

الذٌن على سبٌل المثال قد تمتلك إحدى الشركات الهندسٌة سٌاسة معٌنة فً الترقٌة الداخلٌة، ومن هنا ٌجب أن ٌكون لدى الشركة علم بالموظفٌن 
أن ٌكون لدى الشركة وعً أنه إذا لم ٌتم تطوٌر المهندسٌن بشكل مستمر فإن هذا قد ٌإدي  ٌطمحون أن ٌصبحوا مدراء فً المستقبل، كما ٌجب

 إلى حدوث المشاكل، حٌث أن المهارات اللازمة للمهندسٌن تختلف عن المهارات اللازمة لإدارة الشركة بفعالٌة.

 مراجعة المعلومات

 

 1السؤال 

والمعارف التً ٌمتلكها الموظفون فً الوقت الحالً، والمهارات والمعارف التً ترغب الشركة فً ٌهدف التدرٌب إلى سد الفجوة بٌن المهارات 
 تمكٌن الموظفٌن بها لٌكونوا قادرٌن على تحقٌق الأهداف المحددة.

 صح

 خطؤ

 



 2السؤال 

 ٌبدأ العمل الأسبوع القادم/ ٌوم الاثنٌن فً المطبخ؟سٌبدأ فهد الأسبوع القادم فً العمل فً وظٌفة جدٌدة فً ماكدونالدز، هل تعتقد أنه بإمكانه أن 

 .نعم، فلٌس من الصعب العمل فً المطبخ

 .ٌستطٌع التعلمّ خلال العمل -نعم

 .ٌتطلب العمل فً )ماكدونالدز( نوعًا من التدرٌب كجزء من برنامج التؤهٌل الخاص بالشركة

 3السؤال 

مل برنامج التؤهٌل. السٌد أحمد هو مدٌر فهد، اختر الأعمال التً تعتقد أنه ٌجب على السٌد أحمد القٌام الٌوم هو الٌوم الأول لفهد فً العمل، فلقد أك
ٌُشعر فهد أنه مرحب به.  بها ل

 عقد اجتماع ترحٌبً

 تسلٌمه خطة مشروع لمنتج جدٌد.

 الإطلاع على كل النماذج المطلوبة

 تحدٌد جدول فهد وأوقات العمل

 جدٌد تعٌٌنه لقٌادة مشروع

 ( خٌارات صحٌحة.ٖتؤكد من اختٌارك لجمٌع الخٌارات الصحٌحة، هناك )

 الخلاصة

 

 تمكٌن ٌهدف التدرٌب إلى سد الفجوة بٌن المهارات والمعارف التً ٌمتلكها الموظفون فً الوقت الحالً، والمهارات والمعارف التً ترغب الشركة ف ً

 الأهداف المحددة.الموظفٌن بها لٌكونوا قادرٌن على تحقٌق 

  .بمجرد ما تم تعٌٌن الموظف الجدٌد ٌجب تدرٌبه 

o .هذا التدرٌب قد ٌؤخذ شكل برنامج التؤهٌل 

o .وهو ٌسهم فً تمكٌن الموظفٌن من تطوٌر مهارات جدٌدة وٌصبحوا أكثر فاعلٌة 

 الوظٌفة. عادة ما ٌركّز التدرٌب على الوظٌفة التً تم تعٌٌن الموظف بها، وعلى الأعمال الخاصة بهذه 

 .الموظف المُعدّ، ٌصبح موظفًا ناجحًا 



 إدارة الأداء

 

تابعة مدى إدارة الأداء هً العملٌة التً ٌقوم فٌها المدراء والموظفون معًا بالتخطٌط لأهداف عمل الموظفٌن، ومراقبتها، ومراجعتها، إضافة إلى م
 مساهمتهم فً الشركة بشكل كامل.

المراجعة السنوٌة للأداء، فهً عملٌة مستمرة لوضع الأهداف، وتقٌٌم مدى التقدّم، وتقدٌم التدرٌب المستمر والتغذٌة إن إدارة الأداء هً أكثر من 
 الراجعة، بما ٌضمن تحقٌق الموظفٌن لأهدافهم وأهداف العمل.

 لنشاهد

الموظفٌن. إن مفهوم إدارة الأداء ٌشٌر إلى عملٌة بجهد ٌلتقً السٌد ناصر بالسٌد عبد الله الآن فً اجتماع مجلس الإدارة للتخطٌط لإدارة أداء 
جماعً ٌشترك فٌها المدراء والموظفٌن بوضع الخطط، وتحدٌد الأهداف وتقٌٌم تقدّم الموظفٌن الموجودٌن والجُدد، إضافة إلى تقدٌم الدعم 

ناقشة أهداف مهمات الموظفٌن، إذ أنّ الاهتمام بالتخطٌط والتغذٌة الراجعة لأعضاء الفرٌق عند الحاجة. وتجدر الإشارة هنا إلى أهمٌة تحدٌد وم
 والتقٌٌم المستمر لأداء الموظفٌن جوانب مهمة فً تنمٌة الموارد البشرٌة فً المنشؤة.

 تحسٌن الأداء

 

 

 

 

 

 



 المرحلة الأولى: التخطٌط

 

  بالآتً:مرحلة التخطٌط هً مرحلة مشتركة بٌن المدٌر والموظفٌن، حٌث ٌتعاونون معًا للقٌام 

   ا أو لا، ففً حال كان الموظف ٌقوم بمسإولٌات ًٌ أخرى، أو فً مراجعة الوصف الوظٌفً للموظف لتحدٌد ما إذا كان ٌعكس العمل الذي ٌقوم به الموظف حال

 حال تم تغٌٌر الوظٌفة، ٌجب أن ٌتم تعدٌل الوصف الوظٌفً.

   العمل الخاصة به، وأهداف الشركة، وخطتها الاستراتٌجٌة.تحدٌد ومراجعة العلاقة بٌن الوصف الوظٌفً للموظف، وخطة 

  .تطوٌر خطة عمل تتضمن: المهام والأعمال التً ٌجب إنجازها، والنتائج المتوقعة، والمعاٌٌر التً سٌتم الاعتماد علٌها لتقوٌم الأداء 

  ( مجالات واعتبارها أهداف العمل المفتاحٌة لهذه السنة. اختٌار هذه ا5 - ٖتحدٌد ) لمجالات قد ٌكون من الخطة الاستراتٌجٌة للشركة، أو هً عبارة عن حاجة

عد هذه لدى الموظفٌن ٌجب العمل على تلبٌتها لتحسٌن مخرجات العمل فً إحدى الجوانب، أو هً حاجة تتعلق بمجال معٌن فً العمل فً هذا الوقت، وت

 ف فً تحقٌق أهدافه، فإن أداءه سٌقٌم أنه غٌر مرضً.الاهداف حاسمة لتحقٌق النجاح فً الوظٌفة، وإذا لم ٌنجح الموظ

  .تحدٌد أهداف التدرٌب التً تساعد على تنمٌة مهارات الموظف، ومعارفه وكفاٌاته 

  .ٌُعدّ جزءًا من التخطٌط المهنً طوٌل المدى  تحدٌد أهداف التطوٌر المهنً الذي 

  

 المرحلة الثانٌة: المراقبة

 

  فاعلًا ٌجب أن تتم مراقبة أداء الموظفٌن ومدى تقدمهم بشكل مستمر. حتى ٌكون نظام إدارة الأداء  

نه، وٌجب إن مراقبة أداء الموظفٌن ٌومًا بٌوم، لا تعنً الاطلاع على جمٌع الجوانب التً توضّح كٌفٌة قٌام الموظف بالأعمال والمهام المطلوبة م
وسلوكات على المدراء ألاّ ٌنشغلوا بمراقبة الأمور الجزئٌة فً العمل، ولكن ٌجب علٌهم أن ٌركزوا انتباههم على النتائج التً ٌتم تحقٌقها، 
 الأفراد، ودٌنامٌكٌة عمل الفرٌق التً تإثر على بٌئة العمل. خلال هذه المرحلة ٌجب أن ٌجتمع المدٌر والموظفون للقٌام بالآتً:

 .تحدٌد أٌة عوائق قد تمنع الموظف من تحقٌق أهداف الأداء، وتحدٌد ما الذي ٌجب فعله لتخطً هذه العوائق 

  ّم المرتبط بالاهداف.مشاركة التغذٌة الراجعة حول التقد 

  الموظفٌن بتغٌٌر مسإولٌاتهم. تحدٌد أي تغٌٌرات قد ٌلزم عملها على خطة العمل وذلك نتٌجة لتغٌٌر أولوٌات الشركة، أو نتٌجة لتكلٌف 

 .تحدٌد فٌما إذا كان هناك أي حاجة لدعم إضافً من المدٌر أو من أشخاص آخرٌن لمساعدة الموظفٌن على تحقٌق أهدافهم  

 



 مرحلة الثالثة: المراجعةال

 

 إن اجتماع تقٌٌم أو تقدٌر الأداء هو فرصة لمراجعة وتلخٌص وإظهار أداء الموظف خلال فترة المراجعة.

ا فً معظم تقٌٌمات الأداء، إذ ٌمكن للموظفٌن تقٌٌم أدائهم تحضٌرًا لاجتماع التقٌٌم من خلال استخدا ًٌ الأداء م خطة ٌعد التقٌٌم الذاتً جزءًا أساس
ة نقاط ونماذج التقٌٌم . هذه الخطوة تسهم فً تحدٌد الفجوة بٌن التصور الذاتً للموظف ووجهة نظر المدٌر، وتتٌح الفرصة خلال الاجتماع لمناقش

 الأداء هذه بشكل عمٌق.

 مراجعة المعلومات

 

 1السؤال 

 مرحلة التخطٌط: جهد تعاونً ٌشترك فٌه المدراء والموظفون، وٌتم خلالها:

 .مراجعة الوصف الوظٌفً للموظف

 .تحدٌد ومراجعة الروابط بٌن الوصف الوظٌفً للموظف، وخطة عمله، وبٌن أهداف الشركة وخطتها الاستراتٌجٌة

 .تطوٌر خطة عمل تتضمن: المهام والأعمال التً ٌجب إنجازها، والنتائج المتوقعة، والمعاٌٌر التً سٌتم الاعتماد علٌها لتقوٌم الأداء

 .تحدٌد و تعرٌف الرابط بٌن المسمى الوظٌفً، و خُطط الموظف و أهداف الشركة و الخطط الإستراتٌجٌة

 .تطوٌر خطط الشركة التً تحدد المهام التً ٌجب إنجازها، و النتائج المرجوّة، و المعاٌٌر التً ٌتم من خلال تقٌٌم الأداء

 .احٌة( مجالات واعتبارها أهداف العمل المفت5 - ٖتحدٌد )

 ملاحظة: تؤكّد من اختٌارك جمٌع الخٌارات الصحٌحٌة، ٌوجد أكثر من خٌار.

 2السؤال 

ا تعمل السٌدة بسمة فً شركة )أب ج( للإعلان منذ شهر، وهً تشعر بالقلق بشؤن تقدّمها،ما الذي ٌمكن لمدٌرها أن ٌقوم به لٌطمئنها وٌوجهه
 بشكل أفضل؟

 .دوريٌجب أن تلتقً بسمة ومدٌرها بشكل 

 ٌجب أن ٌعطٌها المدٌر مهام ٌومٌة وٌطلب منها كتابة تقرٌر على كل مهمة فً أوقات مختلفة خلال الٌوم

 .ٌجب على المدٌر أن ٌطلب منها أن تهدأ



 3السؤال 

 إن اجتماع تقٌٌم أو تقدٌر الأداء هو فرصة لمراجعة وتلخٌص وإظهار أداء الموظف خلال فترة المراجعة.

 .تقٌٌم أو تقدٌر الأداء هو فرصة لمراجعة وتلخٌص وإظهار أداء الموظف خلال فترة المراجعةإن اجتماع 

 .سٌتخدم لتقرٌر إن كان الموظف ٌستحق علاوة أوترقٌة

 .ٌستخدم لتحسٌن أداء الفرٌق

 .ٌستخدم لتقرٌر إن كان الموظف ٌستطٌع أخذ إجازة

 الخلاصة

 

  متابعة مدى مساهمتهم  فٌها المدراء والموظفون معًا بالتخطٌط لأهداف عمل الموظفٌن، ومراقبتها، ومراجعتها، إضافة إلى إدارة الأداء هً العملٌة التً ٌقوم

 فً الشركة.

 :مرحلة التخطٌط: جهد تعاونً ٌشترك فٌه المدراء والموظفون، وٌتم خلالها  

o  .مراجعة الوصف الوظٌفً للموظف 

o وظٌفً للموظف، وخطة العمل الخاصة به، وأهداف الشركة، وخطتها الاستراتٌجٌة.تحدٌد ومراجعة العلاقات بٌن الوصف ال  

o .تطوٌر خطة عمل 

o  ( مجالات واعتبارها أهداف العمل المفتاحٌة.5 - ٖتحدٌد ) 

o .تحدٌد أهداف التدرٌب 

 

  إدارة الحوافز

 

  تقدٌر الأداء أو الاعتراف به ٌإدي إلى إحباط الموظفٌن.إدارة الحوافز أو المكافآت تعدّ مهمة أساسٌة للموارد البشرٌة، إذ أن عدم 

 ٌتوقع الموظفون أن ٌشكروا أو ٌقدروا على عملهم الجاد، وأحد أهداف تقدٌر وشكر الموظفٌن هو تحفٌزهم لتحقٌق مستوى أداء عالً.

  ن دائمًا عبارة عن أموال نقدٌة.علماً أن التقدٌر لا ٌكو



 لنشاهد

جرافٌك فً شركةٍ للإعلانات منذ خمس سنوات. وهو نموذج للموظف المثالً، فلقد تمٌز بالجدٌة فً العمل، وحرصه ٌعمل السٌد ناصر مصمم 
له على على تبادل المعرفة مع زملائه، وحماسته للتعامل مع الموظفٌن الجدد، إلا أنّ سلوكه ٌتّسم بمشاعر الإحباط فً الآونة الأخٌرة لعدم حصو

ؤن جهوده محطّ تقدٌر وثناء. والآن كمدٌر للموارد البشرٌة كٌف ٌمكنك التعامل مع هذا الوضع؟ ما الذي ستقوم بفعله؟ ترقٌة فً عمله و شعوره ب
 صر خلال دراستك للوحدات القادمة.فكّر بوضع نا

 إدارة الحوافز

 

 اللبنات أو العناصر الأساسٌة لتطوٌر نموذج الحوافز هً:

  أجزاء صغٌرة وتحدٌد عوامله وخصائصه.تحلٌل العمل: ٌتضمن تقسٌم العمل إلى 

 ت، أو درجات. قم تقٌٌم العمل: تحدٌد القٌمة النسبٌة للعمل وذلك إما من خلال تصنٌف جمٌع الوظائف فً الشركة وفق أهمٌتها، أو تصنٌف الوظائف فً مستوٌا

 ضمن سوق العمل الخارجً.بعمل مسح للأجور وذلك لمقارنة الموظفٌن الذٌن ٌعملون بالوظٌفة نفسها فً شركات أخرى 

  ،ونظام الرواتب، تؤسٌس سٌاسة الأجور: تتضمن مستوٌات الأجور، والقدرة التنافسٌة فً السوق، والأسهم، والتقدٌر المرتبط بالأداء، وسٌاسة أسعار السوق

 للراتب )الراتب الأساسً/ الفوائد والحوافز(. والمجموع الكلً

 فوائد نظام الحوافز العادل

 

ا، إذ أن توفٌر نظام حوافز عادل سٌكون له أثر إٌجابً على فعالٌة الموظفٌن والمنتجات وجود  ًٌ نظام حوافز عادل فً الشركات ٌعدّ أمرًا ضرور
بها. إن هذا النظام سٌسهم فً تشجٌع الموظفٌن للعمل بشكل أفضل وتحقٌق المعاٌٌر، كما سٌسهم فً وضع نظام تقٌٌم عادل للعمل،  التً ٌقومون 

 ا ٌإدي إلى تحقٌق الشفافٌة، وبذلك ستكون المعاٌٌر أكثر واقعٌة وقابلة للتحقٌق.مم

ٌّد كما ٌجب أن ٌكون موحدًا،  إن هذا النظام ٌجب أن  وٌمكن أن ٌتم تطبٌقه على جمٌع مستوٌات الشركة كنظام عام،إضافة إلى  ٌصمم بشكل ج
 أي موظف أن ٌحسب الحوافز التً ٌحصل علٌها. مرنًا وبسٌطًا، بحٌث ٌستطٌع ذلك ٌجب أن ٌكون هذا النظام 

إن مثل هذ النظام ٌجب أن ٌكون سهل التطبٌق، وٌجب ألا ٌعاقب الموظفون على أمور خارجة عن سٌطرتهم، كما ٌجب ألا ٌسبب استغلال 
 العدالة سٌسهم فً إرضاء العمال. العمال، وٌجب أن ٌسهم فً رفع الروح المعنوٌة والفعالٌة والتعاون بٌنهم. إن تحقٌق

 

 

 



 مراجعة المعلومات

 

 1السؤال 

 إدارة الحوافز أو المكافآت لا تعدّ مهمة أساسٌة للموارد البشرٌة، لا ٌحتاج الموظفون المحفزون إلى تشجٌع أو تحفٌز.

 صح

 خطؤ

 2السؤال 

 وضعه، هل:اطلع على وضع ناصر مرة أخرى، ومن ثم قرر ماذا ٌمكنك أن تفعل لتحسٌن 

 ستقترح علٌه أن ٌجد وظٌفة أخرى؟

 ستكافئ ناصر بشكل عادل على الجهد والعمل الرائع الذي قام به؟

 ستعطٌه مكتبًا جدٌدًا وجهاز حاسوب؟

 3السؤال 

ر المرتبط بالأداء، سٌاسة الأجور ٌجب أن تتضمن )اختر الإجابات الصحٌحة( مستوٌات الأجور، والقدرة التنافسٌة فً السوق، والأسهم، والتقدٌ
 وسٌاسة أسعار السوق، ونظام الرواتب، والحزمة الكلٌة للراتب )الراتب الأساسً/ الفوائد والحوافز(.

 مستوٌات الأجور، والقدرة التنافسٌة فً السوق

 نظام الرواتب، والحزمة الكلٌة للراتب

 تنظٌم مواقف السٌارات

 التقدٌر المرتبط بالأداء

 الأسهم

 الظلم

 سٌاسة سعر السوق

 تؤكد أنك اخترت جمٌع الخٌارات الصحٌحة، هناك خمس إجابات.

 

 



 الخلاصة

 

 .إدارة الحوافز أو المكافآت تعدّ مهمة أساسٌة للموارد البشرٌة 

 .عدم تقدٌر الأداء أو الاعتراف به ٌإدي إلى إحباط الموظفٌن 

 :ًاللبنات الأساسٌة ه 

o .تحلٌل العمل 

o .تقٌٌم العمل 

o  سٌاسة الأجور.تؤسٌس 

 .ٌجب أن ٌكون لكل شركة نظام حوافز عادل 

 .ٌشجع نظام الحوافز العادل الموظفٌن على الأداء بشكل أفضل 

  ٌّد كما ٌجب أن ٌكون موحدًا،  هذا النظام ٌجب أن  وٌمكن أن ٌتم تطبٌقه على جمٌع مستوٌات الشركة. ٌصمم بشكل ج

  مرنًا وبسٌطًا. ٌجب أن ٌكون هذا النظام 

 ن ٌكون هذا النظام سهل التطبٌق.ٌجب أ 

 .ٌُعاقَب الموظفون على أمور خارجة عن سٌطرتهم  ٌجب ألا 

 والتعاون. سٌسهم هذا النظام فً رفع الروح المعنوٌة والفعالٌة 

  

 معاقبة الموظفٌن

 

 إن أغلب الموظفٌن ٌرٌدون فعل ما ٌجب علٌهم فعله فً العمل و أغلبهم ٌرٌد تؤدٌة عمله بشكل صحٌح.

على الرغم من الجهد المبذول فً تعٌٌن الأشخاص المناسبٌن، إلا أنه فً بعض الأحٌان تجد أن بعضهم لا ٌتصرف أو ٌتعلمّ بالطرٌقة  ولكن
 المتوقعة، ومن هنا ٌجب معاقبتهم على أعمالهم.

 



 لنشاهد

ا(، كما أنه ٌتحدث إلى زملائه بنبرة صوت سعٌد موظف ٌصعب التعامل معه، فهو غالبا ما ٌحضر للعمل متؤخرًا )ما ٌزٌد عن مرتٌن  ًٌ أسبوع
من قبل مدٌره أو من قسم الموارد البشرٌة، بدلا من ذلك قام السٌد فهد بفصل  غٌر لائقة ولغة غٌر مقبولة. لم ٌتعرض سعٌد للمحاسبة والمساءلة

 لى المعلومات، ثم فكّر بوضع سعٌدح؟ اطلع عسعٌد من العمل دون سابق إنذار. هل تعتقد أن هذا الأسلوب قد عالج وضع سعٌد بشكل صحٌ

 معاقبة الموظفٌن

 

  عندما تحدث مشاكل فً الأداء ٌجب علٌك أن: 

 ل التً تقع تتصرف بسرعة: ترك المشكلة والتوانً عنها لأنك لا تحب مناقشة مشاكل الأداء ٌعنً أٌضًا أن العمل الضعٌف هو أمر معتاد فً جمٌع الأعما

طبٌعة البشر أنه إذا شاهد أحد الموظفٌن أن أحد زملائه لم ٌقم بالعمل بالشكل المطلوب، وأنت لم تكترث لذلك، فإنه سٌعتقد أنك راض  ضمن مسإولٌاتك، ومن 

 عن هذا الأداء، وبذلك تتحول المشكلة الصغٌرة إلى مشكلة أكبر.

  منه، فإنه من الصعب علٌه أن ٌتطوّر.توضّح التوقعات المرتبطة بدور الموظف، فإن لم ٌكن على علم بالتوقعات المرجوة 

 تطبٌقها بتناغم  تساعد فً تطوٌر الأداء من خلال تقدٌم التوجٌه المناسب عند الحاجة،وٌجب أن تتؤكدّ من أن الموظفٌن على علم بسٌاسات الشركة، وأنه ٌتم

 وعدالة.

 .تعمل مع الموظفٌن لحل المشاكل من خلال تطبٌق عملٌات المعاقبة بشكل عادل 

 الدعم  ثق الفعالٌات والخطوات التً تقوم بها خلال عملٌة المعاقبة بشكل واضح ومنتظم، وٌتضمن ذلك: حوادث السلوك السًء، والاجتماعات، وجلساتتو

 والتدرٌب والتوجٌه.

 

 1السؤال 

 تعمل السٌدة مرٌم فً شركة )أب ج( للإعلان منذ عام، وهً دائماً تؤتً متؤخرة، كما أنها سرٌعة الغضب.

 باعتقادك ماذا ٌجب على الإدارة أن تفعل؟

 .منحها بعض الوقت على أمل أن ٌتغٌر سلوكها

 .التصرف بسرعة و عقد اجتماع معها

ٌُعدّ جزءًا مهمًا من متطلبات العمل  .إرسال رسالة لجمٌع موظفً الشركة الداخلٌٌن، مفادها أن الحضور فً الوقت 

 

 



 2السؤال 

ربراٌز(، وهو شخص غٌر مرتب أبدًا، ولا ٌلبس لباسًا ٌلائم العمل، ومكتبه تعمه الفوضى، وهو أٌضًا لا ٌوثّق ٌعمل ناصر فً شركة )سن انت
 عمله بالشكل المطلوب، ولكنه للأسف لٌس لدٌه أي علم أنه ٌسبب كل هذه الفوضى، باعتقادك ما هو الحل المناسب للتعامل مع هذا الموقف؟

 .الإقالةحدد موعدًا معه لاجتماع 

 .دع هذه المشكلة جانبًا

 .وضّح توقعات العمل لناصر

 3السؤال 

دث تحاول الموارد البشرٌة توجٌه السٌد محمد لتحسٌن سلوكه والالتزام بمواعٌد العمل. جمٌع الاجتماعات التً تم عقدها غٌر مخططة وكانت تح
 مع السٌد محمد، برأٌك ما الخطؤ الذي ارتكبه أحمد؟عند " السٌد أحمد " مدٌر الموارد البشرٌة وهو الشخص الوحٌد الذي تحدث 

ا جدًا فً عمله ًٌ  .لقد كان عدائ

ٌُعامِل السٌد محمد بعدل  .لم 

 .لم ٌوثق خطوات العمل بشكل واضح ومستمر

 4السؤال 

 هل تذكر...استمع لقصته مجددًا، ماذا تعتقد كان ٌجب على ....عوضًا...؟

 .المتعلقة بالأداء و السلوكالتصرف بسرعة و تحدٌد الأمور 

 .المساعدة على تحسٌن الأداء و السلوك عن طرٌق تقدٌم الإرشادات المناسبة

 .العمل مع الموظف لحل المشكلة من خلال تطبٌق نظام المعاقبة بشكل عادل

 .تقدٌم النصٌحة لسٌمون لتغٌٌر وظٌفته

 احتمال واحد صحٌح!هنالك أكثر من  -الصحٌحة الاحتمالاتتؤكد من اختٌار جمٌع 

 

 

 

 

 



 الخلاصة

 

 عة، ومن هنا ٌجب على الرغم من الجهد المبذول فً تعٌٌن الأشخاص المناسبٌن، إلا أنه فً بعض الأحٌان تجد أن بعضهم لا ٌتصرف أو ٌتعلمّ بالطرٌقة المتوق
 معاقبتهم على أعمالهم.

  ،وأغلبهم ٌرٌد تؤدٌة عمله بشكل صحٌح، والآن عندما تظهر مشاكل فً الأداء ٌجب علٌك أن:إن أغلب الموظفٌن ٌرٌدون فعل ما ٌجب علٌهم فعله فً العمل 

o .تتصرف بسرعة 

o .توضّح التوقعات المرتبطة بدور الموظف 

o .تساعد فً تطوٌر الأداء 

o .تعمل مع الموظفٌن لحل المشاكل 

o .توثق الفعالٌات والخطوات التً تقوم بها  

 إنهاء الخدمات )الفصل(

 

 إنهاء الخدمات )الفصل( عندما ٌترك الموظف مكان عمله، وٌنهً علاقته الوظٌفٌة مع الشركة.ٌحدث 

 تقوم الموارد البشرٌة بعملٌة إدارة عملٌة إنهاء الخدمات، والتً بدورها تتؤكد من أن الموظف ٌعامل بعدل وضمن القانون.

 لنشاهد

 ا، والآن علٌها أن  بسمة موظفة نشٌطة تعمل كمطورة محتوى الكترونً، استدعتها ًٌ إحدى الشركات للانضمام إلٌها، وعرضت علٌها راتبًا مغر

ًّ برغبتها فً الاستقالة.    تبلغ مدٌرها الحال

  بلغ السٌد ناصر الخامسة والستٌن من العمر، وهو ٌشعر الآن بالتعب من العمل وبؤنه بذل كل جهوده لإنجاز العمل، ماذا ٌسمى هذا الشعور

 العمل؟بالرغبة فً ترك 

  ٌعمل السٌد فهد مراسلاً فً إحدى الشركات منذ ما ٌقارب العام، ولكن لسوء الحظ خسرت الشركة أحد أكبر العملاء، وبناء على ذلك قرر

 مستخدموه تقلٌّص عدد الموظفٌن، علمًا أن فهد هو أحدث موظف تم تعٌٌنه.

 ساباته، فلقد استغلّ أموال الشركة لدفع تكالٌف الدراسة الجامعٌة لولده. كان المدٌر ٌعمل السٌد ستٌفن فً قسم المحاسبة، غٌر أنه لم ٌكن أمٌنًا فً ح

  التنفٌذي للشركة ٌراقبه عن كثب، وقرّر إنهاء خدماته، ماذا ٌمكن تسمٌة هذا النوع من الإقالة؟



 تصنٌف أنواع الفصل 

 

  من الممكن تصنٌف أنواع الفصل المختلفة إلى نوعٌن:هناك أسباب عدٌدة تكمن خلف مغادرة الموظف لعمله، وعلى الرغم من ذلك 

 الطوعً

 التقاعد 

  الاستقالة 

 القصري

 خفض النفقات 

 الطرد 

 التقاعد

 

اعد، ٌحدث التقاعد عندما ٌترك الموظف مكان العمل والقوى العاملة وذلك عند بلوغه عمرًا محددًا. ٌمكن للموظف أن ٌختار العمر المناسب للتق
 الموظفون ٌتقاعدون مبكرًا فً منتصف إلى آخر الخمسٌنٌات.حدٌثًا أصبح 

للموظفٌن إن الطرٌقة التً تتم فٌها معاملة الشركة مع تقاعد الموظفٌن قد تغٌرت أٌضًا، والٌوم العدٌد من الشركات تقدّم النصح والمساعدة 
 لمساعدتهم على التقاعد.

 

 

 

 

 

 

 

 



 الاستقالة

 

 إنهاء طوعً لشراكة العمل. ومن الجدٌر بالذكر الإشارة إلى أن الأفراد ٌستقٌلون للعدٌد من الأسباب منها:الاستقالة أو ترك العمل هو 

 .الحصول على عرض عمل فً شركة أخرى ٌتضمن راتبًا ومستوى وظٌفً أفضل 

 .الرغبة فً البدء بعملهم الخاص 

 .ًالملل من العمل الحال 

 .تغٌٌر فً نمط الحٌاة 

أن ٌعلم الشركة برغبته بالاستقالة قبل وقت كاف )فترة الإنذار(، وتختلف هذه الفترة من وظٌفة إلى أخرى، فهً تتراوح  عادة ٌجب على الموظف
وظف من ساعات بالنسبة للموظفٌن العادٌٌن إلى شهر بالنسبة للموظف الخبٌر، عندما ترغب أي شركة بتقلٌص عدد الموظفٌن العاملٌن، فإنها لا ت

  عن الموظفٌن المتقاعدٌن أو المستقٌلٌن. موظفٌن جدد بدلًا 

 خفض النفقات

 

الاستغناء عن الموظف لعدم وجود مهام تكفً لتغطٌة ساعات العمل، وهً ظاهرة دورٌة مرتبطة ارتباطًا وثٌقًا بالنشاط  ةهً عملٌخفض النفقات 
ق الاقتصادي، والنتٌجة النهائٌة فً كلتا الحالتٌن هً إنهاء خدمات الموظف، وٌجب على مدٌر الموارد البشرٌة أن ٌكون مدركًا تمامًا لحقو

 علٌه اتباع الإجراءات بشكل صحٌح. النفقات وٌجبوفرة وخفض الموظف فٌما ٌتعلق بال

أن  قد تتضمن هذه الإجراءات تزوٌد الموظف بالمعلومات الضرورٌة، والاستشارات، وموعد الٌوم الأخٌر له فً العمل، وتعوٌضات الإقالة، علمًا
الشركة دون انقطاع، وهناك استحقاقات أخرى مثل الدفع مقابل تعوٌضات الإقالة تعتمد فً العادة على الفترة الزمنٌة التً قضاها الموظف فً 

 الإجازات السنوٌة، إو إجازة نهاٌة الخدمة، وقد ٌكون الموظف مدٌن للشركة عند خروجه.

 الطرد

 

ٌسمى "طرد". من الضروري طرد الموظف من الشركة وإنهاء عقده، وهذا ما  ٌكون فٌها سلوك الموظف غٌر مقبول، حٌنها  هناك حالات معٌنة 
ا لقوانٌن الشركة وعندها ٌتم طرد الموظف فً  ًٌ ٌّة ٌدعى "موجز الطرد" وهو ٌحدث عندما ٌرتكب الموظف خرقًا حقٌق أكثر أنواع الإقالة جد

 الحال.



 مراجعة المعلومات

 

 1السؤال .

لعمله إلى عدة أنواع، اطلع على الأمثلة الآتٌة ثم هناك العدٌد من الأسباب الكامنة خلف ترك الموظف لعمله، ٌمكن تصنٌف أسباب ترك الموظف 
 وضّح نوع ترك العمل.

 ا، والآن ٌجب ع ًٌ لٌها بسمة شخصٌة متحمسة جدًا تعمل كمطورة محتوى إلكترونً، استدعتها إحدى الشركات للانضمام إلٌها، وقدمت لها راتبًا مغر

ا بؤنها ستستقٌل. ًٌ  أن تخبر الشركة التً تعمل فٌها حال

 الفئة الصحٌحة وفقًا للترتٌب الصحٌح فً القائمة الموضحة بالأسفل:اختر 

 الاستقالة

 التقاعد

 خفض النفقات

 الطرد

 من  بلغ السٌد ناصر الخامسة والستٌن من العمر، وهو الآن ٌشعر بالتعب من العمل وٌشعر أنه أنجز كل ما هو مطلوب منه، ماذا ٌسمى هذا النوع

 ترك العمل؟

 الاستقالة

 لتقاعدا

 خفض النفقات

 الطرد

  ا فً شركة )أ ب ج( منذ ما ٌقارب العام، ولكن لسوء الحظ خسرت الشركة أحد أكبر العملاء، وبناء على ذلك قررت أن ًٌ تقلل ٌعمل السٌد فهد ساع

 عدد أعضاء فرٌق العمل، علمًا أن فهد هو أحدث موظف تم تعٌٌنه.

 الاستقالة

 التقاعد

 خفض النفقات

 الطرد

 

 



 تنفٌذي للشركة ٌعمل السٌد ستٌفن فً قسم المحاسبة، إلا أنه لم ٌكن نزٌهًا، فلقد كان ٌستخدم أموال الشركة لدعم دراسة ابنه الجامعٌة، كان المدٌر ال

 ٌراقبه عن كثب، وحان الآن الوقت لإنهاء خدماته من الشركة، ماذا ٌمكن تسمٌة هذا النوع من إنهاء الخدمات؟

 الاستقالة

 التقاعد

 خفض النفقات

 الطرد

 2السؤال 

 هناك أسباب كثٌرة تجعل الموظف ٌترك عمله، اقرأ المثال الآتً وحدد النوع.

 تلقى ناصر عرض عمل ممتاز من شركة فً أسترالٌا، ولقد وافق على العرض.

  طوعً . –الاستقالة 

 . التقاعد 

 . خفض النفقات 

 3السؤال 

، لذا حدد نوع الفصل: ٌعمل سامً فً شركة "سن انتربراٌز" منذ اثنً عشر عامًا، ولكن لسوء الحظ لم ٌعد الفٌدٌو شائعًا فً باقً أنحاء العالم
 ستقوم الشركة بإنهاء عقده.

 الطرد

 التقاعد

 خفض النفقات

 4السؤال 

 أكثر شكل رسمً للطرد ٌدعى بموجز الطرد.

 الطرد.اختر أنسب تعرٌف لموجز 

 عندما ٌصل الموظف متؤخرًالأكثر من مرة

 عندما ٌغضب الموظف فً المكتب

ا لقوانٌن الشركة ًٌ  .عندما ٌرتكب الموظف خرقًا حقٌق

 



 الخلاصة

 

 فصل الموظف هو عندما ٌترك الموظف عمله و ٌنهً العلاقة المهنٌة مع الشركة.

 هناك أسباب عدٌدة لترك الموظف للشركة. 

 :طوعٌة 

o التقاعد 

o الاستقالة 

 :قصرٌة 

o خفض النفقات 

o الطرد 

 .التقاعد هو عندما ٌغادر أحد الموظفٌن مكان العمل و ٌترك القوى العاملة 

 .الاستقالة أو " ترك العمل" هو إنهاء الموظف الطوعً لعلاقة العمل مع الشركة 

 .ٌطلق على خفض النفقات اسم الوفرة 

o ظائف لدٌها.تحدث الوفرة عندما تُنهً الشركة بعض الو 

o .ٌحدث خفض النفقات لعدم وجود مهام تكفً لتغطٌة ساعات عمل الموظف 

 .فً بعض الأحٌان عندما ٌكون سلوك الموظف غٌر مقبول، فإنه ٌتم طرده 

 

 

 

 

 

 

 



م(: ٌَ  المراجعة الذاتٌة )غٌر مُق

 

إذا كنت تستطٌع أو لا تستطٌع تحقٌق اي من هذه الأهداف ، إذا اطلع على كلاً من الأهداف التعلٌمٌة التالٌة، فكّر بها بتمعن، ثم ضع إشارة فٌما 
 وضعت إشارة على )لا( أو )غٌر متؤكد( عند أحد الأهداف التعلٌمٌة، ٌرجى منك الاطلاع بتمعن على المحتوى المرتبط بهذا الهدف التعلٌمً،

 واطلع على التفسٌر للحصول على معلومات أكثر.

 لدي القدرة على: بعد أن أنهٌت هذا المساق، أصبح

 1السؤال 

 تعرٌف الموارد البشرٌة.

 نعم

 لا

 لست متؤكدًا

 بعد أن أنهٌت هذا المساق، أصبح لدي القدرة على:

 2السؤال 

 أصبح لدي القدرة على وصف عملٌات الموارد البشرٌة وإجراءاتها ) التعٌٌن، الإختٌار، التؤهٌل، التوظٌف( عندما ٌتم تعٌٌن موظف جدٌد.

 نعم

 لا

 لست متؤكدًا

 بعد أن أنهٌت هذا المساق، أصبح لدي القدرة على:

 3السؤال 

 أصبح لدي القدرة على تعرٌف إدارة الأداء.

 نعم

 لا

 لست متؤكدًا

 

 



 بعد أن أنهٌت هذا المساق، أصبح لدي القدرة على:

 4السؤال 

 أصبح لدي القدرة على توضٌح إدارة الحوافز.

 نعم

 لا

 لست متؤكدًا

 أن أنهٌت هذا المساق، أصبح لدي القدرة على: بعد

 5السؤال 

 شرح سٌاسة و قوانٌن الشركة فٌما ٌتعلق بتؤدٌب الموظفٌن و الفصل من العمل.

 نعم

 لا

 لست متؤكدًا

 ًنهائ اختبار
 ?".تختض انًىاسد انبششَت بانًهاو انىظُفُت انًتعهقّت بدًُع شؤوٌ انعًم انخاطت "بانًىظفٍُ روٌ انعلاقت -1

 خطأ

 طر

 ?". لا تعذّ إداسة الأفشاد يهًت طعبت عهً يذَش انًىاسد انبششَت -2

 خطأ

 طر

د ترغب شركة )أ ب ج( للعصٌرات بتعٌٌن منسق مشروع جدٌد، استلمت الشركة عددًا من السٌر الذاتٌة، إلا إن السٌد عبدالله وهو مدٌر الموار -ٖ
 .البشرٌة قلق بشؤن السٌر الذاتٌة

 ما السبب الكامن خلف قلة وجود طلبات توظٌف جٌدة؟ باعتقادك

 وطف انىظُفت

 وطف الأسباذ

 وطف قُى انششكت

 

 

 



 .إقرأ المثال التالً عن التوظٌف و اختر إن كان توظٌف داخلً أو خارجً -ٖ

السابقة شاغرة لذا قرر السٌد ناصر حصلت السٌدة سوزان على ترقٌة فؤصبحت المدٌرة المسإولة عن مدٌري المحاسبة، والآن أصبحت وظٌفتها 
ا أم خ ًٌ ٌُعد ما قام به السٌد ناصر توظٌفًا داخل ا؟أن ٌتٌح الفرصة لجمٌع العاملٌن فً شركة )أ ب ج( للإعلان للتقدّم لهذه الوظٌفة. هل  ًٌ  ارج

 داخهٍ

 خاسخٍ

 .الموظفٌن، اقرأ التعرٌف الآتً وحدد النوع اختٌارهناك عدة أدوات تستخدم فً عملٌة  -5

لعملٌة تعدّ ............ من أكثر الأدوات المستخدمة فً عملٌة الاختٌار. لذلك ٌجب أن ٌتم طرح أسئلة عامة فٌها وذلك لضمان وجود أسس ثابتة 
 .الاختٌار

 الاختباساث

 ًَارج طهباث انتىظُف

 انًقابلاث

خلال يشازم يعُُت يٍ انتذسَب، َُظر أٌ َدتًع انًىظفىٌ اندذد يع يذسائهى اندذد )اختًاع تشزُبٍ(، وخلال هزا الاختًاع ًَكٍ غطُت أَت  -6

 ?". .يعهىياث أخشي نى تتى يُاقشتها خلال بشَايح انتأهُم

 خطأ

 طر

 ما فوائد برنامج التؤهٌل المحضر جٌدًا؟ -7

 نُاتح عٍ انبذء بىظُفت خذَذةانتقهُم يٍ انضغظ وانتىتش ا

 انًىظفىٌ اندذد سُكىَىٌ قادسٍَ يباششة عهً انعًم بئَتاخُت عانُت

 ضًاٌ انُداذ فٍ تشتُب أيىس الإخاصاث وانسىافض

يع  بُاء انثقت بانعًم نذي انًىظف اندذَذ ورنك يٍ خلال: تًكُُه يٍ انشعىس أَه خضء يٍ انششكت، ويساعذته عهً بُاء علاقاث عًم خُذة

 انًىظفٍُ اِخشٍَ وانًششفٍُ

 تعضَض انىعٍ بشكم أكبش بسُاساث وإخشاءاث انسلايت الأساسُت

ن فً سٌبدأ فهد الأسبوع القادم فً العمل فً وظٌفة جدٌدة فً ماكدونالدز، هل تعتقد أنه بإمكانه أن ٌبدأ العمل الأسبوع القادم/ ٌوم الاثنٌ  -8
 المطبخ؟

 فٍ انًطبخَعى، فهُس يٍ انظعب انعًم 

 َستطُع انتعهىّ خلال انعًم -َعى

 َتطهب انعًم فٍ )ياكذوَانذص( َىعًا يٍ انتذسَب كدضء يٍ بشَايح انتأهُم انخاص بانششكت

 

 

 

 



الذي ٌمكن لمدٌرها أن ٌقوم به لٌطمئنها وٌوجهها  تعمل السٌدة بسمة فً شركة )أب ج( للإعلان منذ شهر، وهً تشعر بالقلق بشؤن تقدّمها،ما -9
 بشكل أفضل؟

 َدب أٌ تهتقٍ بسًت ويذَشها بشكم دوسٌ

 َدب أٌ َعطُها انًذَش يهاو َىيُت وَطهب يُها كتابت تقشَش عهً كم يهًت فٍ أوقاث يختهفت خلال انُىو

 َدب عهً انًذَش أٌ َطهب يُها أٌ تهذأ

 لا تعدّ مهمة أساسٌة للموارد البشرٌة، لا ٌحتاج الموظفون المحفزون إلى تشجٌع أو تحفٌز إدارة الحوافز أو المكافآت -ٓٔ

 خطأ

 طر

 

 

 


