
 العاشر الفصل

 البشرية الموارد العامRي ج-





Eالبشرية الوارد العام -يق 

 البشرية الموارد إدارة

 البشرية؟ للموارد الأساسية الوظائف ماهى س:

 وتوصيف للوظيفة المكونة والهام الأنشطة عل التعرف وتعنى العمل: -تحليل١
 الوظيفة. عاتق عل الملقاة المسئوليات وتحديد الوظيفة هذه

 العاملين وإعداد أنواع من المنظمة احتياج تحديد تعنى العاملة: القوى -تخطيط٢

 العجز صاق لتحديد بينها والمقارنة منها ومتاح معروض هو ما وتحديد

 بالمنظمة. العاملة القوى ى والزيادة

 والمقابلات والاختبارات التوظيف طلبات خلال من والتعيين: الاختيار-٣
 الموظفين. وتعيين للاختيار وغبرها الشخصية

 أجرية درجات وتحديد أجرها وتحديد وظيفة لكل الأجور: هيكل -تصميم٤
 للوظائف.

 الفردى أدائهم علل العاملين تحفيز خلال من وذلك الحوافز: أنظمة -تصميم٥
 جتاعية. الا والحوافز الفردية الحوافز فتظهر الجاعى وأدائهم

 الخاصة والتأمينات المعاشات مثل العاملين: وخدمات مزايا أنظمة -تنظيم٦

 والبطالة. والعجز بالمرض

 العامة الكفاءة عل التعرف بغرض المباشرون الرؤساء به يقوم ما الأداء: -تقييم٧
 للعاملين.

 اتجاهاتهم وتوجيه العاملين ومهارات ومعارف كفاءة رفع بغرض التدريب:-٨
 معينة. أنشطة نحو

٤٢٧



 الأعال وإدارة التوين برامج

 وعل بالمنظمة للعاملين المختلفة الوظيفية للتحركات الوظيفى: المسار تخطيط-٩

 القوة نقاط لمعرفة هذا ويحتاج والتدريب والترقية النقل يمس فيا الأخص

 الضعف. ونقاط

 البشرية؟ الموارد إدارة فى المساعدة الوظائف هى ما:٢ س

 العالية التنظيات مع العلاقة بتنظيم تهتم وظيفة وهى النقابات: مع -العلاقات١

 العالية والنزاعات الشكاوى مثل موضوعات إلى والتطرق النقابات أى

 الخدمة. من والفصل والتأدية

 سلامة وحماية عل الحفاظ بإجراءات تهتم وهى العاملين: وسلامة -أمن٢

 لهم. السليمة النفسية والإتجاهات والصحة والأمن العاملين

 والراحة العمل ساعات بتحديد الوظيفة هذه وتهتم العمل: وجداول -ساعات٣

 العمل. يكفل نظام ووضع المنظمة طبيعة يناسب لنظام وفقا والاجازات

 العمل؟ وجداول ساعات:٢ س

 التغيرات ث بأحد الوظيفة هذه تهتم البشرية: للموارد الاستراتيجى -التخطيط١

 مع تتناسب لكى وذلك البشرية الموارد وأنظمة وسياسات أهداف فى اللازمة

 للمنظمة. الداخل الأداء فى والتغيرات الأعال بيئة ى التغيرات

 البشرية: الموارد وبحوث معلومات -نظم٢

 والمستندات والسجلات للخارج متكامل نظام إلى منظمة كل -تحتاج١

 آلى. أو يدوى نظام ف تكون قد التى والمعلومات

 وطبيعة واتجاهات المشاكل عن المعلومات لتوفير نظام إلى تحتاج أها -كي٢

 المنظمة. داخل العاملين

 البشرية الموارد إدارة بمكانة الأمر هذا يهتم البشرية: للموارد التنظيمى الهيكل-٣

٤٢٨



 البشرية الوارد العامH-R العاشر: الفصل

 وممارسات لأنشطة الداخل التنظيمى وتحديد للمنظمة التنظيمى الهيكل فى

 الإدارة. هذه

 البشرية؟ الموارد يدير الذى من:٣ س

 هل أم البشرية للموارد ومتخصصة مستقلة إدارة هناك يكون أن الأفضل من هل

 عملهم. مواقع فى التنفيذيين المديرين لكل تترك أن الأفضل من

 المديرين. وكل المواردالبشرية إدارة بين المشترك التعاون هى: الصحيحة الإجابة إن

 العالة. ا-تخطيط

 الاختيار.-٢

 تدريب.-٣

 الأداء. -تقييم٤

 والحوافز والترقية النقل ه-

 الأخرين والمديرين البشرية الموارد مدير بين الشرك التعاون

٤٢٩



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 المشترك؟ التعاون مفهوم من الفائدة ماهى

 البشرية الموارد بإدارة سيقوم الذى الطرف تحديد إلى أساا المفهوم هذا يهدف

 الموارد مدير بين بالاشتراك تمارس أن يفضل التى الوظائف بعض فهناك أكفأ، بأسلوب

 مستقلاً، البشرية الموارد مدير ها يقوم أخرى وظائف وهناك المديرين، وباقى البشرية

 وحدهم. المديرين باقى ها يقوم وظائف هناك أن كي

 المشترك التعاون منطقة ف تقع التى الأنشطة لبعض مثالا يوضح التال والشكل

 المديرين. باقى وظيفة وبين البشرية، الموارد مدير وظيفة بين

 الآخرون المديرون

 المقابلة سيتولى كان إذا ما يقررون•
 النهائية الشخصية

 أسالب

 البشرية الموارد مدير

 وتطوير بإعداد ·يقوم

 الشخصية. المقابلات

 الموارد مدير من التدريب يتلقون• ا عل الآخرين المديرين بتدريب يقوم•
 و المساهمة كيفية عن البشرية مقابلات في المساهمة كفة

 الاختيار. مقابلات

 الشخصية بالمقابلات ·يقومون

 ذلك. الأمر يتطلب عندما والتعيين

 الاختيار.

 والمقابلات الاختبارات بإعداد يقوم•
 الشخصة.

 البشرية الموارد مدير بإخطار يقومون• للمقابلات المرشحين ·يرسل

 ورأيه عقدها، التى المقابلات بنتيجة ا يرغبون الذين الديرين إل الشخصية

 لاختيار. بخصوص بأنفسهم. المقابلات إدارة فى

 النهائية المقابلات بعمل ·يقوم

 المديرين. لبعض والتعيين

 المديرين. وباقى البشرية الموارد مدير بين المشتركة الأنشطة من أمثلة

٤٣٠



 البشرية الموارد العامH-R العاشر: الفصل

 )العمل( الوظيفة الفرد

 البشرية الموارد لإدارة الرئيسية الوظائف

 العمل وتصميم تحليل

 البشرية الموارد تخطيط ه

- رو ا الاخطا ه لتعيين

 والرواتب الأجور هيكل تصميم•

 والمزايا الحوافز أنظمة تصميم

 الأداء تقييم•
 التدريت ه

 ل- ا المسا تخطط ه لو ظيفى

 البشرية الموارد إدارة فى المساعدة الوظائف

 النقابات. ه

 البشرية الوارد إدارة تنظيم

 العمل وتصميم تحليل•

 البشرية. الموارد وسلامة أمن الموارد\· وبحوث معلومات نظم•
 البشرية.

 العمل. وجداول ساعات الموارد/ه لإدارة التنظيمى الهيكل•
 البشرية.

 البشرية الموارد إدارة نموذج

٤٣١



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 كامل علم عل يكون أن عليه المهمة بهذه البشرية الموارد يدير فرد أى يقوم ولكى

 الوظائف وخصائص صفات عل وأيها أمامه، المتاحة الأفراد خصائص بصفات

. لديه" المتاحة

 والوظيفة الفرد بين للتوفيق المختلفة الاحتالات ويوضح

=
٨١

 الفرد

 الوظيفة

 ة ا
(E

=

 أ حالة

 بعضها إى يتجهان والوظيفة الفرد

 ب حالة

 جزئيًا للوظيفة مناسب الفرد

 ج حالة

 تماما للوظيفة مناسب الفرد

•٧  ج ء،.
 الفرد بين للتوفيق المختلفة الاحتالات

 الساعة». فانتظروا أهله غير إلى الأمر أسند «إذا ة: الله رسول يقول""
٤٣٢



 ي» ،

 بزرة رر. الوادابفر،"لنم إدارة انشطة تنقيد

 جدا الصغيرة المنظات -فى١

 الحجم متوسط منطقة ا-ى

 لربة(
 [د±ا

٤٣٣

 الكبيرة المنظات -ى٣

 امد- سيسق
 =اتا تمعا

 ا-ده( الد]اصسذ
 اص٤ا

 كبيرة منظمة فى البشرية الموارد



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 الموارد إدارة وظائف كافة لظهور فرصة هناك الحجم الكبيرة المنظات ففى

 بالتفصيل كا وأقسام، إدارات شكل فى كامل تنظيمى وتمثيل لوضع واحتلاها البشرية،

 التالى:

Employmcnt(1)( التوظيف (إدارة١ Department

Manpower• العاملة القوى تخطيط قسم Planning

Rccruitment• الاستقطاب قسم Section
SelccUion• الاختيار قسم Section

Trining(2)( والتنمية التدريب إدارة(٢ and Development Department

Pcrformancc• أداء تقييم قسم Appraisal Section
Training• التدريب قسم Section
Management• الإدارية التنمية قسم Developmen1 Section

(3)( والمستحقات الأجور إدارة(٣ Salary and Compensation Deparumcnt

Salary• والأجور الرواتب قسم and Wage Section

Inccntives• الحوافز قسم Section
Employee• العاملين خدمات قسم Services Section
Insurance• والمزايا التأمينات قسم and Benefits Section

(4)( العاملين شئون إدارة(٤ Employee Affairs Departmcnt

Human Resoutccs Information Section • البشرية الموارد معلومات قسم

Records Section

Time ConIrol and LEeaves Section

Employee Communication Section

(5) Industrial Relations Department

SafcTy and Security Scction

Labor Reltions Section

 السجلات قسم•
 والإجازات الوقت ضبط قسم•
 بالعاملين الاتصالات قسم•
 الصناعية العلاقات إدارة )ه(

 والسلامة الأمن قسم•
 العالية ·فمام«هات



 البشرية الموارد العامH-R العاشر: النصل

 البشرية الموارد إدارة من والتكلفة العائد

 تنفق البشرية الموارد عن المسئولة الإدارة أن العليا الإدارة ق المديرين من كثير يظن
 تكلفة مركز فهى وبالتال ملموس عائد إلى ذلك يؤدى أن دون وبراجها أنشطتها عل

 العليا؟ للإدارة البشرى الموارد مديرى من قدرة عدم ذلك قابل وإذا ربحية مركز وليس

 عن: العليا للإدارة معلومات يقدم أن يجب

 المنظمة. والاستراتيجية الكلية الأهداف تحقيق فى البشرية الموارد إدارة ا-دور

 والربح. الأعال إدارة بمنطق تعمل البشرية الموارد إدارة بان تفيد -معلومات٢

 الأنشطة. هذه وجدوى نتائج وعن الأنشطة تكاليف عن وكمية واقعية -معلومات٣

 تستخدم أنها كا محددة سياسات تستخدم البشرية الموارد إدارة بأن تفيد معلومات-٤

 من الاحتياجات تحديد مجالات ى حديثة كمبيوتر( برامج )مثل وبرامج ناذج

 وتخطيط والحوافز والأجور الأداء وتقييم والتدريب والاختيار العاملة القوى
 للعاملين. الوظيفى المسار

 وقت من تظهر وقوية محددة مشاكل تعالج البشرية الموارد بأن تفيد معلومات-٥

 لآخر.

 البشرية؟ الموارد إدارة من المقدمة المعلومات أشكال ماهى س:

 عن: معلومات تضم وهى الإدارية المراجعة ا-تقارير

 البشرية. للموارد الإدارى التنظيم ق -التطور١

 وتدريبهم. ومؤهلاتهم العاملين عدد فى التطور-٢

 سريتها. ودرجة طلبها وكيفية للمديرين معلومات -توفير٣

 والأجهزة والمعدات الكمبيوتر عل المستخدمة والبرامج الأنظمة ى التطور-٤
 المساعدة.

٤٣٥



 الأبر•• اذ ربتم دارب سنند.ا«ا. ;لن"ى"ثه

 النشاط: ونسب أرقام تقارير-٢

 يمكن فمثلا البشرية الموارد إدارة أنشطة ونسب أرقام فى التطور عرض يفيد

 النسب بعض عرض يفيد كا ومعناها وتطويرها البشرية الموارد إدارة ميزانية عرض
 العائد بقياس والخاصة العامة النسب بعض عل سنركز البشرية الموارد بأنشطة الخاصة

 البشرية. الموارد إدارة من العام

 جنيه( أو )كمية
 العاملين عدد•٠ ء-٠ ء المخرجات إجاى= الواحد العامل ا-إنتاجية

 البشرية الموارد ميزانية
 العاملين عدد

= البشرية الموارد ميزانية ف العامل ا-حصة

 البشرية الموارد ميزانية
 )بالجنيه( المخرجات إججالى•-٠-. العيالة= تكلفة من المخرجات الجنيه -نصيب٢

 أو( )كمية المخرجات إجمالى
- الواحدة= العمل, سعة -إنتاجية٤

 العمل ساعات إ.جالى- ء

 جنيه( أو كمية المخرجات )إجالى
 الأجور إججاى•=٦-٠ ٤" الأجور= جمه انتاجة-٥

٤٣٦



 البشرية الموارد العامH-R المعاشر: الفصل

 البشرية الموارد إدارة من والتكلفة العائد

 المرتبطة المعلومات من هائل كم عل تتعرف أن القارئ، عزيزى بمكنك،

 فى خدمات من تقدمه وما البشرية، الموارد إدارة مجال فى العالة العالمية بالمنظات

 والمجلات الآلى، الحاسب علل التشغيل وبرامج والاستشارات، التدريب مجالات

 التالية: المواقع عل بدخولك وذلك الخدمات من وغيرها العلمية،

 البشرية الموارد إدارة هيشة

Human Resources Management Association

www. HIma.Org

 البشرية الموارد إدارة ججعية

Society for Human Resources Management

www.shrm.com

 البشرية الموارد لمعلومات العالية الهيئة

Internationa] Public Management Association for Human
Resources lnfommation

www.ihrim.Org

 البشرية الموارد فى العامة للإدارة العالمية الهيئة

Lnternational Public Management Association for Human

Resources

www.1pma.Org

www.hr-Euide.coD

٤٣٧



٤٠-. مة د0 الأعال وإدارة التسويق برامح

 البشرية الموارد إدارة على العاصرة والإتجاهات الكمبيوتر أثر

 البشرية: الموارد إدارة على الكمبيوتر أثر

 الروتينية. العالة -تقليل١

 الأداء. فى -السرعة٢

 الأداء. ق الدقة-٣

 -الترقيات(. -التنقلات )التعيينات التخطيط عل أعل -قدرة٤

 التنظيم. عل أعل -قدرة

 الإستعداد: مرحلة

 المنظمة. تهيئة

 دعم على حصول

 العليا الإدارة

 العمل فريق تحديد

 إدارة أنظمة

 الموارد

 البثربة

 عن بمعزل

 باستخدام الجديد

 يور هالروع
 وتكنولوجيا

 البشرية الموارد إدارة ممارسات ف الكمبيوتر إدخال احل مر

٤٣٨



 البشرية الموارد العامI1-R العاشر: الفصل

 البشرية الموارد إدارة معلومات نظام فى البيانات أهم

 المهارات

 الملفات
 وكتابة وفها تحدثا الإجادة درجة

 الكمبيوتر مهارات
 الانترنت مهارات
 الشفوى العرض مهارات

 المهنية الشهادات

 الأداء تقييم
 المباشر الرئيس درجات
 الأعل الرئيس درجات

 الأخرى الوظائف ى الأدء تقييم
 الإدارية الاختبارات فى التقييم

 والترقية النقل
 السابقة الوظائف

 وتواريخها وأسبابها السابقة التدوير مرات
 وتواريخها وأسبابها السابقة الانتقالات

 وتواريخها وأسباها السابقة الترقيات

 البشرية الموارد أنظمة
 الوظائف وصف نظام
 الوظيفية والدرجات الوظيفى الهيكل نظام
 العاملة القوى تخطيط نظام
 والتوظيف والاختيار الاستقطاب نظام
 التدريب نظام
 والأجور الرواتب نظام
 الحوافز نظام
 العاملين وخدمات مزايا نظام

 البشرية الموارد الأخرى الأنظمة

 الشخصية البيانات
 الاسم
 القومى الرقم
 العمل عنوان
 العمل تليفون
 المنزل عنوان

 الموبايل
 الإليكترونى البريد

 الجنسية
 الباسبور رقم

 إصداره مكان
 إصداره تاريخ
 انتهائه تاريخ
 الاجتاعية الحالة

 الوظيفية البيانات
 فيه يعمل الذى القسم
 يتعبها التى الإدارة
 الدرجة
 المرتب

 المباشر الرئيس اسم
 الحالية الوظيفة ى العمل بدء تاريخ

 والتدريب التعليم
 العلمية الدرجة
 عليها الحصول تاريخ

 العلمى التخصص
 العلمى المعهد

٤٣٩



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 البشرية الوارد إدارة معلومات نظام من المستخرجة والنماذج التقارير من أمثلة

 العاملين وتطوير التدريب

 التدريبية الاحتياجات تقرير

 للتدريب النمطية البرامج ملفات

 التدريب ق الاستشارية المكاتب ملف

 المقدمة التدريبية البرامج عن تقرير

 تدريبى برنامج فعالية عن تقرير

 التدريب تلقوا من أساء عن تقرير

 التدريب ف المتميزين أساء عن تقرير

 الأداء تقييم

 معين لشخص الأداء تقييم

 سنوات عدة عبر لشخص الأداء تقييم

 الأقسام عبر الأداء تقييم نتائج

 الأداء ف المتميزين بأساء تقرير

 الأداء فى المتدهورين بأساء تقرير

 التقييم درجات توزيع عن تقرير

 الخدمة وإنهاء والترقية النقل

 شهريا خدمتهم إنهاء سيتم من أساء

 مغالفات بسبب رفتهم سيتم من أساء

 للنقل المرشحين أساء

 تدويرهم سيتم من أساء

 الشروط لاستيفاء للترقية المرشحين أساء

 الماضى العام خدمتهم إنهاء تم عمن تقرير

 الوظيفة من نقل طلب

 ترقية طلب

 خدمة إشهاء طلب

 والتوظيف والاختيار الاستقطاب

 بالمنظمة الخالية بالوظائف قائمة

 معينة وظيفة لشغل بالمتقدمين قائمة

 الشخصية المقابلات بمواعيد قائمة

 الاختبارات بمواعيد قاتمة

 جديد موظف تعيين خطاب

 موظف ملف

 والحوافز والرواتب الأجور

 الشهرية والرواتب بالأجور قائمة

 للحوافز الشهرى التقرير

 الشهرية والحوافز الأجور ميزانية

 الإضافية الأجور تقرير

 المختلفة الأقسام حب أجور تقرير

 أنواعها حب الحوافز تقرير

 العمالية العلاقات

 عادية اجازة طلب

 مرضية اجازة طلب

 خاصة اجازة طلب

 مرضى تقرير

 إصابة تقرير

 الإصابات عن سنوى تقرير

 الغياب عن وسنوى( )شهرى يومى تقرير

 التأخير عن وسنوى( )شهرى يومى تقرير

 الأجازات عن سنوى تقرير

 الكمبيوتر من المستخرجة التقارير من أمثلة
٤٤٠



 البشرية الموارد العامH-R العاشر: الفصل

 البشرية الموارد إدارة برامج على الحصول مصادر

 بها الخاصة الاستشارية الخدمات مع الكمبيوتر باستخدام

www.ihrim.org

www.hrsmart.com

www.peopleclick.com

www.hRchitect.com

www.spectrumhr.com

www.conergys.Com

www.mkt10.com

www.infotranicusa.com

www.eepluse.com

www.halognsoftware.com

www.shrm.Org

٤٤١



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 البشرية للموارد الاستراتيجية الإدارة

 بالحركات مرتبطة البشرية الموارد بجال ف الرئيسية التحركات تكون أن ا-تعنى
 للمنظمة. الرئيسية

 أهداف من البشرية الموارد إدارة وخطط واستراتيجيات أهداف تستمد أن -وبمعنى٢

 ككل. المنظمة وخطط واستراتيجيات

 العليا. الإدارة باستراتيجيات البشرية الموارد إدارة اهتام

 الأول: الثال

 التكاليف تخفيض خلال من السعرية القيادة هى العليا الإدارة استراتيجية كانت -إذا١

 البشرية الموارد إدارة فإن للمنظمة الكلية التكلفة تحقيق هى أهدانها وكانت
 الآتى: تحقيقها فى تساعد أن يمكن المختلفة( )بأقسامها

 البشرية: الموارد إدارة أ-استراتيجية

 للمنظمة الكلية التكاليف تحفيض في المساعدة البشرية الموارد هيكل إعادة

 سنوات. لهس لمدة/٦ بنسبة البشرية الموارد تكلفة تحفيض وجدف

 والتعينيات: العاملة القوى تخطيط قسم -استراتيجية ب

 تخفيضها يتم الانتاجية الأقسام هوأن والهدف المنظمة أقسام ق العالة تخفيض

.١٠ بنسبة تخفيضها فيتم والخدمية الإدارية الأقسام أما سنويا/٢ بنسبة

 سنويا.

 التدريب: قسم ج-استراتيجية

 من بأكثر القيام عل قادرين العاملون يكون لكى الفنى التدريب عل التركيز

 أداء من لتمكن الفنيين العاملين لكافة تدريبيتين دورتي منح وبهدف وظيفة

 واحدة. من بدلا وظيفتين

٤٤٢



 البشرية الموارد العامH-R العاشر: الفصل

 التدريب: قسم د-استراتيجية

 ،7٨ /،٦ /،٤ ./،٢ بمقدار العاملين ومزايا والحوافز الرواتب ميزانية تحفيض
 القادمة. سنوات الخمس خلال التوالى عل/١٠

 الثانى: الثال

 جديدة أسواق ودخول تسويقيا التوسع هى العليا الإدارة استراتيجية كانت إذا

 إدارة فإن القادمة سنوات الخمس خلال جديدة أسواق ثلاثة فتح هى الأهداف وكانت

 كالآتى: تحقيقها ق تساعد أن يمكن المختلفة بأقسامها البشرية الموارد

 البشرية: الموارد إدارة أ-استراتيجية

 العالة زيادة فهو الهدف أما عنه وراضية العمل عل قادرة بشرية موارد بناء

 القادمة. سنوات الخمس ق/٣٠ بمقدار الماهرة الفنية

 والتدريب: العاملة القوى قسم ب-استراتيجية

 الخمس السنوات ف/٨ /،٠٦٣٦ ،٢ الإنتاجية الأقسام ف العالة زيادة

 وتحقيق والخدمية الإدارية الأقسام ى العاملين عدد ف نسبى ثبات مع القادمة

 السنوات. هذه خلال من ه/ بنسبة العالة دوران معدل

 التدريب: قسم ج-استراتيجية

 تدريب علل تركز وبأهداف والحاليين الجدد للعال الفنية المهارات رفع

 بكفاءة العمل علل قدرتهم من والتأكد السنة ف دورتين بمعدل الجدد العاملين

 عامل. لكل سنوية دورة بواقع الحاليين العال مهارات ورفع

 التدريب: قسم د-استراتيجية

 يكون وعليه عالية إنتاجية لضان للمنظمة وولائهم العاملين دافعية رفع
 كالآتى: العاملين وخدمات ومزايا حوافز عل التركيز الهدف

٤٤٣



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 الرواتب. قيمة من/.١0' حتى الحوافز إطلاق•

 التقاعد. ومعاشات العاملين لعلاج جديد نظام إنشاء•

 ميزانية ومضاعفة القادمة سنوات الخمس خلال الشركة نادى إنشاء•
 الفترة. لنفس العاملين خدمات المزايا

 البشرية؟ الموارد إدارة مجال فى اللاأخلاقية المارسارت هى ما س:

 وظائف. بشغل المتقدمين من كفاءة أقل أقارب ا-تعيين

 رئيسه. مع طيبة شخصية علاقة لوجود زملائه من كفاءة أقل موظف -ترقية٢

. للتدريب خارجية مكتب من عمولة أو رشوة التدريب مشرف تلقى-٣

 العمل؟ فى اللاأخلاقية المارسارت هى ما س:

 البشرية. الموارد تمس قرارات اتحاذ ق والقرابة الشخصية بالعلاقات -التأثر١

 ورشاوى. هدايا قبول-٢

. أدائهم عل سلبى بشكل للتأثير الآخرين عن معلومات -حجب٢

 معاملاتهم. وسوء الآخرين -مضايقة٤

٤٤٤



 البشرية الوارد العامH-R العاشر: الفصل

 الوظيفة وتصميم تحليل

 ثرة مهام» ح

 صعمة مهام ح»

 ومطلوبة كثرة مهام ح

 ظعة )لو عام وصف» م

 والاختيار الاستقطاب

 )اخلة مصاثر» ح

 عامة مواصفات عز', الحب م

 الجديدة للوظفة مكف توجيه م

٠ س·ا
 المستقبلية الوظائف مهام عل التدريب ا

 عاملن لمجموعة التدريب ح

 المنظمة ملولة هو التدريب٣ م

 م وو عدد فتا)ظ(، خاط م

 الأداء تقييم

 قليلة مهام

 سهلة مهام

 ومطلوبة قليلة مهام

 للوظيفة محدد وصف

 خارجية مصادر

 محددة مواصفات عن البحث

 الجديدة للوظيفة قليل توجيه

 ومحدد ضيق وظيفى مسار

 للوظيفة الحالية المهام عل التدريب

 الفردى التدريب

 الفرد مسئولية هو التدريب

 مطط غبر

 الإنتاحية أساس علي التقييم

 التقرير بغرض التقييم

 قصيرة لفترة التقييم

 ٥د
<٥

،

 فردية صفات أساس علل التقييم

 إجراءات لاستيفاء التقييم

 طويلة لفترة التقييم

 مستويات عدة بواسطة التقييم٣ ا

 والتعويضات الرواتب

 الحوافز على التركيز ح

 المذي فصرة حوافز ح

 جاعة حوافز» ح

 الرئيس بواسطة التقييم

 الرواتب عل التركيز

 المدى طويلة حوافز

 فردية حوافز

 في السائد الوضع عل يعتمد راتب< ح في السائد الوضع علل يعتمد راتب

 السوق السوق

 البشرية الوارد في التحرك بدائل

٤٤٥



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 التصرفات أخلاقية درجة على للحكم قائمة

 قانونى؟ التصرف هل•

 سليم؟ التصرف هل•
 وسلبا؟ إيجابا التصرف هذا سيتأثر من•

 التصرف؟ هذا القيام بعد هوشعورى ما•

 التصرف؟ هذا إلى الآخرين ينظر كيف•
 المنظمة؟ أعال عل التصرف هذا تأثر هو ما•
 المنظمة؟ سمعة علل التصرف هذا تأثير هو ما•

 الإنترنت شبكة على البشرية الموارد إدارة في المعاصرة الإتجاهات

 بأساء المرتبطة المهنية ومصادرك معلومات تزيد أن القارئ، عزيزى يمكنك

 من وغيرها والمؤتمرات، العلمية، الاستشارية،وعناوينها،والمجلات المنظات
 الإنترنت. ى التالية المواقع عل بالدخول وذلك المعلومات

 هذا أقسام من قسم أول نهاية فى المذكورة المواقع انظر وتكنولوجيا الكمبيوتر
 الفصل.

www.Strategichric.com  البشرية للموارد الاستراتيجية الإدارة
Humanresources.About.com/old/humanresourcesstrategic

www.shrm.org/diversity

www.eduweb.vic.gov.aulau/hrweb/diversity

 البشرية الموارد في التنوع

www.shrm.orgethics  البشرية الموارد إدارة فى الأخلاق

Humanesources.About.com/od/busincss ethics

٤٤٦



 البشرية الموارد العامH-R العاشر: الفصل

 العمل وتوصيف وتصميم -تحليل٣

 العمل؟ تحليل ماهو س:

(TASKS) (ACTIVITIES) من المكونة  الأنشطة تحديد العمل بتحليل يقصد

 شاغل مواصفات وتحديد متكامل توصيف فى ذلك ووضع العمل أو للوظيفة المكونة

 الوظيفة.

 داخل تؤدى والتى الممكنة الأنشطة كل عل بالتعرف العمل تحليل ف الأمر ويبدأ
 وأوامر وأشعارات ومستندات معلومات استقبال تكون قد الأنشطة وهذه الوظيفة

 والثنى والخفض الرفع مثل والجسم بالأيدى حركات تكون وقد وتوجيهات
 التقدير مثل ذهنية تصرفات تكون وقد والكتابة والالتواء والضغط والتحريك

 خانات أو مستندات أو بمعلومات آخرين مد تكو وقد والتحليل والحساب والتفكير

 العمل. لأداء اللازمة والأفعال التصرفات عشرات من ذلك غير تكون وقد

 الأعل الوظائف بباقى الوظيفة علاقة عن معلومات جيع إلى أيضا الأمر وينتقل

 عاتقها عل الملقاه والمسئوليات الوظيفة هذه ف العمل وظروف لها والمساوية والأدنى
 شغلها. ومتطلبات

 الوظائف(؟ )توصيف العمل تحليل من الهدف هو ما س:

 عمله. بمهام الموظف -تعريف\

 العمل. ا-تصميم

 الاختيار.-٣
٤٤٧



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 الوظائف. -تقييم٤

 العاملين. أداء تقييم-٥

 -التدريب.٦

 العالة. من الاحتياجات تحديد-٧

 العمل. تبسيط-٨

 والنقل. الترقية-٩

 التننظيمى. -التطوير١٠

٤٤٨



 البشرية الموارد العامH-R العاشر: الفصل

 العمل: أداء طريقة
 يؤدى؟ الذى ما ه
 يؤدى؟ متى•
 يؤدى؟ لماذا•
 يؤدى؟ أين•
 يؤدى كيف•

 المسئوليات:
 المرؤوسين. عن المسئولية•
 والمعدات. الخدمات عن المسئولية•
 الأموال. عن المسئولية•

 العمل: علاقات
 الرؤساء. مع العلاقات•
 الزملاء مع العلاقات•
 المرؤوسين. مع العلاقات•
 الأخرى الأقسام مع العلاقات•
 الجمهور مع العلاقات•
 العمل: ظروف
(..... حرارة، )إضاءة، المادية العمل ظروف•
 العمل. وجماعات الاجتاعية العلاقات•
 العينية. والخدمات والمزايا الأجر ه

: بالوظيفة القيام متطلبات
 التعليم.•
 والخبرة. المهارات•
 التدريب.•
 الذكاء. ه

 البدنى. والمجهود الصحة•
 الاجتاعية والمهارات الدافعية ه

 محددة موضوعات شكل ف العمل تحليل

٤٤٩



 الأعال وإدارة التسويق امج بر

 العمل تحليل قائمة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠-٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠--٠٠٠٠٠٠-٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠-٠٠٠٠٠٠٠٠٠ ا)سمم:

·٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• ظقة: الو

·٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•• القطاع: الإدارة/ القسم/

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠-٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠. المباشر: الرئيس اسم

 توجيهات:

 ها. الواردة الأسئلة عل الإجابة فى البدء قبل كلها الاستقصاء قائمة قراءة ا-رجاء

 وحرص. وعناية بدقة الأسئلة عن أجب-٢

 ليوضحها المباشر رئيسك إلى الرجوع فيمكنك الاستفسار بعض لديك كان إذا-٣
 لك.

 المباشر. لرئيسك القائمة سلم الأسئلة عل الإجابة من تنتهى عندما-٤

 الآخرين: على الإشراف

 عليهم(؟ تشرف )الذين لك التابعين المرؤوسين عدد -كم١

 وظيفة. كل ف الموظفين وعدد منهم، كل وظيفة اذكر

 بالآتى: يختص فيا مطلقة سلطات لديك -هل٢

 للاخرين. أعال إسناد•

 أخطائهم. وتصحيح ين الأخر توجيه•

 عليه. والسيرة النظام حفظ•

 حوافز. أو مكافأة منح•

 موظفين. فصل أو نقل أو ترقيات•

 الشكاوى مع والتعامل التظلات عل رد•

 فقط؟ مرؤسيك أنشطة بين والتنسيق التعليات وإصدار الأعال بإسناد تقوم هل-٣

٤٥٠ ن



 البشرية الموارد العامH-R العاشر: النصل

: تستخدمها ومعدات وأدوات خامات

 معها؟ تتعامل التى والمنتجات الأولية المواد ا-ماهى
 عملك؟ فى تستخدمها التى والمعدات بالآلات قائمة -اذكر٢
 عملك؟ فى تستخدمها التى والأجهزة الأساسية اليدوية بالعدد قائمة اذكر-٣

 التعليات؟ منها تتلقى التى المصادر ماهى•
 بالأجهزة/ خاصة قراءات مكتوبة/ أو شفوية/ تعليات هى هل•

 عمل؟ مواصفات
 رئيسك )بخلاف آخرين أشخاص مع ها تقوم التى الاتصالات وماهى•

 الإدارة(؟ نفس فى وزملائك المباشر،
 معها. تتعامل التى الوحدات أو الإدارات أو الوظائف اذكر أ-

 الاتصال. هذا طبيعة ب-صف

 القرارات:
 رئيسك استشارة دون تتخذها أن عليك يجب التى القرارات ماهى•

 المباشر؟

 المسئوليات:
 التقارير. المعدات/الآلات/ بالأموال/ يتعلق فيا مسئولياتك طبيعة أ-صف

 بالإهمال تتعلق أخطاء عن تنتج قد التى الخسائر ب-ماهى

 والتقارير: السجلات
 بنفسك؟ بإعدادها تقوم التى والتقارير السجلات أ-ماهى
 ؟ والتقارير السجلات بتلك الخاصة البيانات مصادر هى ب-ما

 أعمالك: مراجعة
 عليها(؟ التفتيش )أو أعالك مراجعة تتم أ-كيف

 التفتيش(؟ )أو المراجعة هذه يقوم من ب-
 البدنية: المتطلبات

 العمل؟ تؤدى وأنت تستغرقه الذى للوقت المنوية النسبة أ-ماهى

 أ٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.. تتجولi٠٠٠٠٠٠٠٠ جالتا/٠٠٠٠٠٠.٠ واقفًا

٤٥١



9ه ،دممر .. بن» وغلها زنها آن ند ايي د تمؤون
 حرام. كيلو
/..٠.٠.. الأثقال؟ جل رفع ف تستغرقه الذى للوقت المشوية النسبة هى ج-ما

 حركة بين )كالتناسق وظيفتك تحتاجها خاصة بدنية مهارات هناك -هل د
 والأيدى(؟ العين

 العمل: وظروف بيئة

 مثل عملك؟ وطبيعة عملك، موقع ف تقابلها طبيعية ظروف أى أ-صف
 سيئة. عمل ظروف تعتبرها والتى والدخان، والأتربة الحرارة الضوضاء

 الأخطار:

 العمل. أثناء لها تتعرض أن يمكن التى الحوادث أو الأخطار صف

 المباشر: رئيسك بمعرفة يستوفى التالى الجزء

: العلمية المؤهلات
 )مؤهل الوظيفة لشغل اللازم التعليمى للمستوى الأدنى الحد ماهو

 جامعى(. مؤهل المتوسط/ فوق متوسط/

 السابقة. الخبرات
 الوظيفة؟ هذه ف للعمل كبداية اللازم الخبرة ونوع لستوى الأدنى الحد ماهو
 مطلوبة(. خاصة خبرات السابقة/ الخبرة مجال الخبرة/ سنوات )عدد

 التدريب·

 يارسرا باعتباره الوظيفة شاغل عليها يحصل أن ينبغى التى التدريب برامج ماهى
 مرة؟ لأول الوظيفة

 برنامج. لكل اللازمة والمدة اللازمة، البرامج أنواع حدد

·٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•• التاريخ

 المباشر الرئيس توقيع

٤٥٢
 الوظائف وتحليل استقصاء قائمة



 البشرية الموارد العامH1-R العاشر: النصل

 أمثلة النفسى الأثر المبدأ أو يحة الأن

- يلزمه ما علل الموظف يحصل لشعو با لمسئو لمة علل رقابتك من ا-خفف •

 خزن من مكتبية أدوات أى من والاستقلال المرؤوسين

 بم٠٠ و. و ما- ننفسه بكتب ات، الأد
 للمشرف. الرجوع دون صرفه

-٠ ر. عن مسئول الصيانة عامل لشعو ا نقمة لو ظفة متكاملاً عملاً -أعط٢

 وليس بأكملها، المصنع آلات وأهميتها للمرؤوس

 معينة. آلات عل

 عن بيانات عل العامل يحصل والمعلومات المعرفة بنتائج المرؤوسين -زود٣

€ -ء الانتا كمة عملهم
 و.،. أداء في كمبيوتر استخدام لشعو با لنمو لقمة جديدة مهام -أضف٤

.. وصعبه العمل. الوظيفة "نسا للعمل

.. و• فى مشكلة لحل الفرد ندب لشعو با لنمو بقمة خاصة مهام -اعط٥
 آخر مصنع الوظيفة

- إذن منح ف الحق تفويض لشعو ما لمسئو لمة السلطة من مزيدا -امنح٦ •

 الرئيس إلى للعاملين انصراف والاستقلال
 .سر الما·

- الأخطاء عن السكرتيرة محاسبة لشعو ا لمسئو لة محاسبتك من -عظم٧ •

 الرسائل كتابة فى الواردة والاستقلال أعالهم نتائج عن للأفراد

 مرؤوسيهم وظائف تصميم ق للمديرين نصائح

٤٥٣
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oB الوظيفة توصيف Desemigtiomلآ 

 الوظيفة؟ توصيف هو ما

 إذا والمهام وطبيعتها وهدفها للوظيفة مكتوب تفصيل وصف هو
 العمل أداء وظروف المسئوليات أو الاختصاصات أو الواجبات

 هى: العناصر وهذ الوظيفة شاغل ومواصفات

 الوظيفة. ا-تعريف

 الوظيفة. عام -ملخص٢

 والواجبات. -المسئوليات٣

 العمل. بيئة -ظروف٤

 الوظيفة. شاغل -مواصفات٥

٤٥٤
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٥٣٦ الوظيفة: رقم
 المشتريات القسم:

 الوظيفة وصف

 المشتريات قسم رئيس الوظيفة: اسم
 التجارية الشئون الإدارة:
١٢ الدرجة:

 والتجهيزات، والخامات المواد من الشركة احتياجات تأمين الوظيفة: من الهدف
 هذه لتوفير الموردين مع والتعامل المختلفة الأقسام احتياجات استلام خلال من

 الاحتياجات.

 والمسئوليات: المهام
 والتجهيزات، والخامات المواد من المختلفة الأقسام احتياجات ا-تخطيط
 والإمداد. والمواد بالمشتريات الخاصة التقديرية الميزانية وإعداد

 المختلفة، الأقسام من والتجهيزات والخامات المواد من الطلبات -استقبال٤
 الشراء. طلبات إعداد يساعد بشكل وتنظيمها

 والحفاظ عنهم، منتظمة بجلات والاحتفاظ الموردين، أفضل عن -البحث٣
 معهم. طيبة علاقات عل

 الشراء وشروط الأسعار أنسب عل للحصول الموردين مع التفاوض-٤
 أخرى. شروط وأى والدفع والتسليم

 الموردين،ومساعدتهم بمستحقات الخاصة النهائية الصرف اشعارات -اعتاد٥
 مستحقاتهم. علل الحصول عل

 والدفع والتسليم طلبها، يتم التى للأصناف متكاملة بكتالوجات -الاحتفاظ٦
 فيها. الطلب ووجود ومورديها، وبدائلها، أخرى شروط وأى

 مع بالتعامل التوصية بصدد الهندسية والإدارة التكاليف إداة مع -التنسيق٧
 معينين. موردين

 وإجراء الاستلام إجراءات اتباع خلال من شراؤه يتم ما فحص فى المساهمة-٨
 اللازمة. والاختبارات الفحوص

 وحدود التوريد، وفترة الأصناف، عل المثل الطلب حدود تحديد فى -المشاركة٩
 المخازن. فى ها الاحتفاظ الواجد الأمان

٤٥٥
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 المشترات قسم فى والعاملين المشتريات، أخصائى عل الإشراف-١٠
 وتميتهم. وتقييمهم وحفيزهم وتدريبهم واختيارهم،

 العمل. مجا فى مشاهة أخرى أعال من إليه يسند -ما١١

 الاتصال:

 الخارجية:

 الموردين. مع طيبة علاقات تنمية

 والمقاييس. المواد جودة ختبرات على التعرف

 الداخلة:

 وتنميتهم. وحفزهم وتوجيههم العمل سير عن تقارير رفع

 المشتريات. لجنة رئاسة

 بالمنظمة. والأقسام الإدارات كافة مع التعاون

 المالية: السلطات

 وظيفته. بصفة جنيه ألف٢٠ ه حدود ق ويتعاقد يتصرف

 العمل: ظروف

 داخلية ورحلات للموردين، دائمة وزيارات وخارجها، بالشركة العمل
 عالية. وخاطر عالية، وضغوط وخارجية،

 بذلك(. الخاص القسم )انظر الوظيفة: شاغل مواصفات

 الوظيفة لتوصيف مثال

 نظم وتطوير تصميم ف منه الاستفادة يمكن الوظائف توصيف أن كا
 للأداء معايير وضع في وكذلك الجدد، العاملين باختيار الخاصة الاختبارات

 ومسئولياتها. لأعبائها طبقًا وظيفة لكل

 بإعداد قيامه عند العمل تحليل أخصائى تساعد التى النصائح بعض يل وفيا
 شكل: ى ذلك ويظهر الوظائف. توصيف

٤٥٦
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 واضحا: ا-كن

 المهام عن ويعبر وكامل، بسيط بشكل مكتوبا الوظيفة توصيف يكون أن يجب
 بوضوح. والأنشطة

: الوظيفة عمل مجال -حدد٢

 عملها، وطبيعة الوظيفة، عمل ونطاق جال بالضبط حدد الوظيفة تعريف عند
 العلاقات. تلك وأهميتها الأخرى، الوظائف وبين بينها والعلاقات

 الوظيفة: تصف التى للكلمات اختيارك عند محددا -كن٢

 توضح التى العبارات تلك اختر الوظيفة تصف التى للكلات اختيارك عند
 مايل:

 العمل. تعقد ودرجة طبيعة•

 العمل. لأداء المطلوبة المهارة مستوى•

 الوظيفة. شاغل تواجه التى النمطية المشكلات•

 الوظيفة. شاغل مسئوليات ونطاق حدة ه

 الوظيفة. عى الواقع الإشراف ونوع درجة•

 ،.. يجمع ،.. يخطط ،.. يجلل مثال: الفعال التأثير ذات الألفاظ بعض واستخدام
.. عل يشرف ،.. عل يحافظ ،.. ،يسلم.. يستلم ،.. ينقل

 عن كثيرة تفصيلات إلى تحتاج التنظيم فى الدنيا الوظائف فإن عامة وبصفة

 مجالات تحديد إلى فتحتاج الأعل الوظائف أما ها، تقوم التى والأنشطة المهام

 العمل.

: الإشرافية السنوليات -وضع4

 المسئوليات أو الأعال بتنفيذ يقوم الوظيفة شاغل كان إذا ما بوضوح أعرض

٤٥٧
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 سلطاته وتفويض تنفيذها، عل بالإشراف يقوم أنه أم عاتقه، عل الملقاة

 ف تقع الذى الإشراق المستوى يجدد ذلك لأن فنيا، للاخرين،ومساعدتهم

 إداريا. عملاً أو متخصصا عملاً يارس شاغلها كان إذا وما الوظيفة، نطاقه

 مختصرا: -كن٥

 التوصيف. إعداد من الهدف تحقق سوف والدقيقة المختصرة العبارات أ تذكر

 راجع:-٦

 وهل لا، أم الأساسية بالمتطلبات يفى أعددته الذى التوصيف أن من تأكد

 ؟ التوصيف له قدم ما إذا عمله يتفهم أن الجديد الموظف يستطيع
 ددو

 الوظيفة وصف كتابة فى نصائح

 الوظيفة؟ شاغل مواصفات هى ما س:

 شاغل مواصفات فإن ماهيتها ويعرف ملامحها يعطى الوظيفة وصف كان إذا

 الواجب والمتطلبات الوظيفة هذه يشغل أن يجب من ملامح تعطى الوظيفة

 والمتطلبات والتدريب والخبرة التعليم تضمن والتى يشغلها فيمن توفرها
 الوظيفة. سيشغل فيمن والجسمانية العقلية

٤٥٨
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 المشتريات: قسم رئيس الوظيفة: اسم

 و الجسمانية ا-الصفات
 جيدة. صحة إلى يشير كامل طبى سجل•
 العمل. تعوق مستديمة أمراض أو عاهات أى وجود عدم•
 ونظيف. ومهندم لائق شكل•

 العقلية: الصفات-٢

 والحسابى. واللفظى، العام، الذكاء اختبارات /فى١١٥•

 -التعليم:٣

 الأقل. عل جيد عام بتقدير الهندسة أو الإدارة فى جامعية درجة•

 ف عليا برامج أو الإدارة دبلوم )مثل أعل درجات له من يفضل•
 المشتريات(.

 والتدريب -الخبرة٤

 المشتريات. مجال ى سنوات ا خبرة•

 مرؤوسين. علل الإشراف في سنوات ا خبرة•

 للعقود. المالية بالجوانب كاملة ومعرفة التقارير، كتابة في عالية مهارة•

: الشخصية-٥

 العمل. لأداء ظاهر وهاس عالية دافعية

 متوازنة. شخصية•

 الاجتاعية. الظروف تغير مع التكيف عل قدرة•

 الغير. مع والتفاهم الاتصال عل عالية قدرة•

: خاصة -مواصفات

 سنة.٤٥-٣· بين يراوح السن•

 الأسبوع. هاية عطلة وفى إضافية، ساعات العمل علل وراغب قادر•

 الوظيفة شاغل مواصفات
٤٥٩
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 والذكاء الحركية، والمهارات الميكانيكية المهارات أن نجد المذكور المثال هذا وفى
 التى والخبرة الحسانية، العشرينيات،واللياقة حدود ف يكون والعمرالذى الحسابى،

 لشغل جذًا صالحة مواصفات هى ذكرا العامل يكون وأن سنوات، لا حدود فى تكون
 ميكانيكى. وظيفة

 الأداء كفاءة ا الوظيفة شاغل مواصفات

٠,٢٣/ القيادة. على القدرة•
,·١٦ الاتصال/ عل القدرة ه
,·٨٥/ الحسانية. اللياقة•
 الخرة ه

-٠,١٤ ا سنوات٣-٠
,·٥٢ ا اسنوات٠-٤

٠,٣٩ ا سنوات ا٨-١١

 الأداء كفاءة إ الوظيفة شاغل مواصفات

,·٨٠\ الميكانيكية المهارات•
,·٩٢/ الحركية المهارات•

,·٢١١ اللفظى الذكاء
٠,٤٣/ الحسابى الذكاء•
 المظهر•

,·١١١ حسن
-٠ و١0٨ ى

-  و\١٠

- ٠,٣٤

·,٦٢

 سنوات٢٥-١٩
 الجنس ه

 سدة
 رجل

·,٤٧

,٣٦

·,٢١

-١ و١٥

 العمر ه
 سنة٣٠-٥٢٠

 سنة٤١-٥٣١

 سنة٥٠-٥٤١

 سنة٦٠-٥\٥

 ميكانيكى وظيفة ف الأداء وكفاءة المواصفات بعض بين للعلاقة مثال

٤٦٠
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 العمل تحليل وظيفة من والتكلفة العائد

 بنود أهم ومن كثير. تكاليف إلى العمل وتوصيف تحليل بوظيفة القيام يحتاج

 مايل: الوظيفة لهذه التكاليف

 البشرية. الموارد إدارة فى الوظيفة هذه عن المسئولين ومرتبات أجور•

 الخارجيين. المستشارين أتعاب•

 مثل: العمل تحليل ف المستخدمة الأساليب تكلفة•

 التحليل. وقوائم البيانات جمع قوائم تكلفة
 الملاحظة. تكلفة•

 وظيفة بكل الخاصة التقرير وكتابة إعداد تكلفة•

 ف متمثل معنوى كعائد ويظهر مباشر، غير فهو الوظيفة هذه من العائد أما
 عال. ورضا بارتياح، يعمل وأنه له، المناسب المكان ى أنه الموظف احساس

 والتعيين، الاختيار مثل أخرى وظائف أداء وكفاءة حسن ى العائد يظهر كيا
 الوظيفى. المسار وتخطيط والتدريب،

 الانترنت شبكة على العمل تحليل

 ووصف العمل تحليل عن غزيرة معلومات عل تحصل أن القارئ عزيزى يمكنك،

 وتوصيف تحليل فى المعونة تعطيك مواقع وهى أدناه. المذكورة المواقع خلال من العمل

 من هائل لعدد الوظائف وصف بطاقات من أمثلة لك تقدم أنها كبا الوظائف.

 الوظائف.

www.job-analysis.net

www.hronline.com/job.asp-about,asp

www.bis.gov،/oco/printocos 024

www.hr-guide.com/data/025

٤٦١
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 البشرية الموارد من الاحتياجات تخطيط

 البشرية؟ الموارد تخطيط ماهىة س:

 وهى معينة زمنية فترة خلال العاملين من المنظمة احتياجات لتحديد محاولة هو

 العادة. ق سنة وهى التخطيط يغطيها التى الفترة

 البشرية؟ الموارد تخطيط أهمية ماهى س:

 التدابير اتخاذ هذه ويهيئ العاملة. القوة ى والفائض العجز مواطن عل التعرف

 والتدريب. والترقية والنقل الاستغناء مثل اللازمة

 للمشروع بالتخطيط البشرية الموارد تخطيط علاقة ماهى س:

 أبسط وى للمشروع التخطيط عن بانفصال البشرية الموارد تخطيط يتم -لا١

 للعام التقديرية( الموازنة الأخص )عل الخطة بإعداد المشروع قيام عن الصور

 وعلاوات وحوافز وتدريب )أجور العالة بتكلفة خاصة بنود فهناك الجديد

 أو الخطة فى إدراجه يجب وغيرها( ومواصلات وإسهامات وخدمات

 نوعيات من الخطة عام خلال العمل هيكل التكاليف هذه وتتحدد )الموازنة(

 العالة. لهذه وأعداد

 الخطة أو استراتيجية الخطة )مثل سنوات لعدة يخطط المشروع كان إذا-٢

 الخمسية(.

 والتكنولوجيا وتنظيمه استارته حيث من المستقبل ف المشروع شكل تحديد ويجب

 البشرية. الموارد من محددة احتياجات إلى ذلك كل وترجمة المستخدمة

٤٦٢
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 الطلب
 المطلوبة( البشرية )الموارد

٢١

٥

٦

 الفرق
}

-٣

-٢

+٢

 البشرية الموارد من الاحتياجات لتخطيط الحسابية للعمليات مبسط نموذج

 المطلوبة الوظائف تحديد

 سليمة بطريقة تم الوظيفية المقررات تحديد أن من التأكد

 أدائها عل قادر الوظائف يشغل من أن من التأكد

 الإنتاج حجم فى المتوقع التغيير تأثير تحديد

 الانتاج تكنولوجيا في المتوقع التغيير تأثير تحديد

 التنظيمى الهيكل فى المتوقع التغيير تأثير تحديد

 الجديدة الاستشارات تأثر تحديد

 بالعالة التنبؤ فى المؤثرة العوامل

٤٦٣
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 من أعل العرض من أعى الطلب

 الطلب العرض
 ا-التقاعد. وإعادة -التدريب١

 ا-تشجيع التدريب.
 المبكر التقاعد -الاحتناظ٢

 الأجور. ا-زيادة -تعويضات٣ لمواجهة بالعالة

 البطالة. ترك حالات

 -التدريب٤ الخدمة.

 التدريب. وإعادة

 فرص ه-إيجاد
 بديلة عبالة

 العرض من أعل الطلب
 الطلب مصادر عن -البحث١

 الجيد -الاختيار١ جديدة. اختيار
 عملية ا-تهيل

 الاختيار.

 إنتاجية مستوى ؟-رفع

 الفرد.

 الوظائف. ه-تكبير

 التكنولوجيا إحلال-٦

 العالة محل

 العالة من العجز أو الفائض مع التعامل أساليب

٤٦٤
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 البشرية الوارد من الاحتياجات تخطيط

 الإنترنت على

 القوى تخطيط مجالات بعض تستكشف ،

 الفائض من كل ف والتصرف العالة، من والطلب بالعرض التنبؤ وعمليات العيلة،

 التالية: الإنترنت شبكة مواقع بعض على بالدخول وذلك والعجز

www.ihrim.Org.

www.bchrma.O1'g.

www.hrsmart.COm.

www.ipma-hr.Org.

www.people clock.com.

٤٦٥
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 تطبيقى مثال

 قسمك فى المطلوبين المرؤوسين عدد تحدد كيف

 تعتمد الأولى الطريقة قسمك. ى المرؤوسين عدد لتحديد طريقتين سنعطيك

 تخفيض أو زيادة يمكن وأنه لآخر. وقت من يختلف العمل عبء حجم أن عل

 احتياجاتك تقدير علل فتعتمد الثانية الطريقة أما الحرية. من بشىء العال عدد

 كاملة. سنة عبر العالة من

 العمالة: حجم تحديد فى الإنتاج الحسبان فى تأخذ )ا(كيف

 التالية: الخطوات إليك

 مثلا. القادم الشهر خلال قسمك ق العمل جدول ف -انظر١

 إن مطلوبة. ساعات بعدد مقدر عمل عبء إلى المطلوبة الإنتاج كمية -حول٢

 المخططة الجداول أو معينة إنتاج كميات لإنجاز المطلوبة المساعدة أردت

 للإنتاج.

 التى العمل ساعات عدد عل السابقة الخطوة فى عليه حصلت ما اقسم-٣

 الإنتاج لتحقيق المطلوبة الأيام عدد عل فتحصل الواحد، العامل يعملها

 المطلوب.

 الشهر ى العمل أيام عدد عل السابقة الخطوة ى عليت حصلت ما -اقسم٤

 المباشرين العال وهم الشهر. ف المطلوبين العال عدد علل فتحصل الواحد

 الإنتاج. لإنجاز اللازمين

 والمساعدين، المناولين، مثل: والمساعدين المباشرين غير العال عدد -قدر٥

 الخطوة عل قدرته ما أضف والخدمات، النظافة وعال التجهيز، وعال

 الساقة.

٤٦٦
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 الغياب. حالات ى للإحلال المطلوبين العا عدد قدر-٦

 المطلوبين. العال عدد عل للحصول٦،٥ ، الخطوات -اضف٧

 مثال:

 القادم. الشهر خلال قطعة ا٠'' إنتاج -مطلوب١

٣٠٠٠= للقطعة ساعات٢ قطعة١٠٠x المطلوبة= العمل ساعات عدد-٢

 يوما٤٢٩ اليوم= فى ساعات٧+٣٠٠٠= المطلوبة الإنتاج أيام -عدد٣

 عامل١9,٥ الشهر= فى يوما٢٢٤٢٩ الشهر= ى المطلوبين العال عدد-٤

 عامل.٣= المباشرين غير العال -عدد٥

 عامل.,·٥ الغياب= حالات لمواجهة اللازمين العال عدد-٦

 عاملاً.٢٣=٠,٥+٣+١٩,٥ المطلوبين= العال عدد-٧

 كاملة: لسنة العمالة حجم تحديد يمكن (كيف٢)

 التالية: الخطوات إليك

 اللازمين العال عدد تحدد عن عبارة وهى فى)ا(سابقا، إليه وصلنا با أنتبدأ يجب

 عال كانوا )سواء القسم فى الموجود العمل عبء لمواجهة اللازمين أو للإنتاج،

 الانقطاع لمواجهة اللازمين العال من عدذا ذلك بعد أضف مباشرين( غير أو مباشرين

 العمل. عن

 عمليا: مثالا أيضا يتضمن وهو التالى، النموذج عليك نطرح عليك وللتبسيط

٤٦٧



 ؤ٤ا بدمة ة ء الأعإل وإدارة التسوية برامج

 العمالة موازنة تحديد كيفية

٠٠٠٠٠٠.. لعام.•٠.٠٠٠٠٠٠٠٠.... قسم ى العالة موازنة

 ه ----وء ت

 نزية.امدا-ل للابي د 'مج
 .ما ،

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ المباشرين غبر

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ المجموع=

 لمواجهة: العال من عدد -إضافة٢/
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•• الاعاد

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..... السنوية ت +الأجاز

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ وعارضة مرضية آجازات+

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠. اخرى +أجازات

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ =المجموع

 المدة: بداية ف المطلوبين العال -عدد٣,
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•.....••.٢ ، ا لبندين مجموع

 الإحلال: لمواجهة العال من عدد -إضافة٤
·٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ المعاشر

·٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• +الرقة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••, القا+

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ +الغصإ.

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••••• +الاستقالة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..... الصناعية والحوادث المهنية +الأمراض
·٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.••••• ، +الوفاة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ =المجموع.

 بسبب منهم التخلص المراد أو المطلوبين العال -عدد٥
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.••• العمل عبء حجم ف تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•.•.•.• التكنولوجيا ق تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠0٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.•.. القسم تنظيم ق تغيير

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠-٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠. =إجمال

-٠ا لب اكل» العمود مجموع المطلوبين العال عدد -إجمالى٦

 كل
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 المطلوبة العالة حجم لتحديد نموذج
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 الآتى: ف الخدمة( ترك معدل )أو العمل دوران معدل ويستخدم

 وبالتالى قادم. عام خلال الخدمة سيتركون الذين العاملين بعدد للتنبؤ ا-

 النموذج ق ؟ بند هو كي] الإحلال، احتياجات عل التعرف يمكن

 السابق.

 معدل ارتفاع ويعتبر المعنوية والروح الرضا انخفاض مدى على -التعرف٢

 المعنوية. والروح الرضا انخفاض عل مؤشزا الخدمة ترك

 مثال:

 وكأن الخدمة سيترك من عدد تتوقع أن وتود قسمك، ى عاملا٣٠ً لديك

.٦١٠ القسم ى الخدمة ترك معدل

 الحل:

 أفراد٣='٦٣٠ المتوقع= الخدمة تاركى عدد
\٠٠ ا

٤٦٩



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 تعارف بطاقة

 الغياب؟ معدل معنى ما

 عمله ف يتواجد ولا العامل يغيبها التى الأيام عدد إلى الغياب معدل يشير

 أو مرضية لأسباب العامل تواجد عدم هنا بالغياب ويقصد عام. خلال

 إذن. بدون أو عارضة
 القسم فى السنة ق الغياب أيام عدد ج

 ا٠٠x١ كالأتم: الغياب معدل ولحسب
 العاملين لكل العمل أيام عدد•

 كالآتى: ويحسب الغياب، أيام عدد بمتوسط يسمى ما أيضا وهناك

 القسم فى السنة ى الغياب أيام عدد
 القسم ق العاملين عدد متوسط

 مثال:

 حيث الأقسام أحد فى الغياب( أيام عدد )ومتوسط الغياب معدل احسب
 يوما١٥٠ الإمالية الغياب أيام وعدد عاملاً،٣٠ العال عدد متوسط كان

 عامل. لكل يوما٢٥٠ الرسمية العمل أيام عدد وكان

 الحل:
 السنة فى الغياب أيام عدد

= ٢٩( إلشار معلل X
 العاملين لكل العمل أيام عدد

١١٠٧\٥٠
/٢ د

٣٠٧٢٥٠

 السنة فى الغياب أيام عدد و
= الغا أيام عدد متوسط

 القم ى العاملين عدد متوسط

 عامل لكل أيام م=ه-

 م4
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 الآتى: فى الغياب( أيام عدد متوسط )أو الغياب معد ويستخدم

 الغياب معدل ارتفع فكلل] المعنوية، الروح انخفاض مدى على -التعرف١

 المعنوية. والروح الرضا انخفاض عل مؤشرا هذا كان كلل

 ى التنبؤ هذا واستخدام القادمة، الفترة خلال الغياب أيام بعدد التنبؤ-٢

 المحتمل. الغياب لواجهة المطلوبين العاملين عدد عل التعرف

: مثال

 بسبب الإضافية العالة من القسم احتياجات تحدد أن تستطيع هل

 العمل أيام عدد وأنl٢ هو القسم فى السائد الغياب معدل بأن علا الغياب،

 يوم. ا١٠٠0 سيكون القادم العام ى الإجمالية

 الحل:

 السنة فى يوم٢٢٠=١١٠٠0٦٢٣x المتوقع= الغياب أيام عدد

 واحدا عاملاً أن أى السنة، فى يوم٥· يعمل أن يستطيع الواحد العامل

 للغياب. متوقعا يوما٢٢· يغطى أن يستطيع

 عامل,·٩- ن- المطلوبين العاملين عدد فإن تحديدً،، أكثر وبصورة

٤٧١



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 البشرية الوارد واختيار استقطاب

 البشرية؟ واختيارالوارد باستقطاب المقصود ما س:

 الوظائف لشغل المرشحين من ممكن عدد أكبر جذب الاستقطاب وظيفة ا(تعنى

 أفضلهم. إلى للتوصل المرشحين هؤلاء بتصفية الاختيار وظيفة تعنى بينا الشاغرة

 البشرية الموارد مصادراستقطاب

 الداخلية المصادر أولا:

Pronotion

Rotation

Skills lnventories

Job Posting

Fricnds

Walks In

AdvcrTisement

Agcncies

School & lnstitute

[nions

Profession:l Associations

 -الترقيات١

 الداخل -النقل٢
 المهارات غزون-٣

 الداخلى -الإعلان٤

 والأصدقاء والمعارف الزملاء طريق ه-عن

 الصادرالخارجية: ثانيا:

 للمنظمة. المباشر -التتدم١

 -الإعلان.٢

 التوظيف. ومكاتب وكالات-٣

 والمعاهد. -المدارس٤

 الفانات-٥

 المهنية المظات-٦

Military Service

Rcfercnces

 العسكرية الخدمة-٧

 والأساتذة الخبراء بآراء الأخذ-٨

 لإع٢
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 الاستقطاب أساليب

 -الإعلان:١
 داخلية. إعلانات أ-

 والدوريات. اليومية بالصحف ب-إعلانات
 والتليفزيون. الراديو خلال من إعلانات جب

 الفرض. لهذا محترفين مستقطبين -استخدام٢
 المنظمة. لزيارة التقدمين -دعوة٢

 الصيفى. }-التدريب

 والجامعات. الدارس ه-زيارة

 الاستقطاب أساليب نموذج

٤٧٣

 قرارالتعيينن

 الاختيار إجراءات نموذج



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 توظيف طلب
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••• )ثلاثي(: الاسم

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..•.... الميلاد: محل٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الميلاد: تاريخ

٠٠٠٠٠-٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠-٠٠٠٠٠٠٠٠٠-٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠-٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ ،.•• العوال

 عليها حصلت التى العلمية الدرجات ماهى

 سنة من ا الجامعة أو المدرسة اسم ا العلمية الدرجة الشهادة ا سنة إلى

 التحدث
 ممتاز جيد

 الكتامة
 ممتاز جيد

 باللغات المعرفة
 مد
 اللغة

 السابقة: الوظائف

 العمل مكان الوظيفة من المسئوليات أهم) الأجر ا إلى

 والخبرة التدريب

 التدريب نوع السنة الكان مكوناته أهم

 ا
 توظف طلب من جزء

٤٧٤
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 الذاتية السيرة
 السعدنى كريم الاسم:

 الإسكندرية النصر، شارع١٢٠ العنوان:

٥٧٠٥٤٣٢ تليفون:
١٢٢١٠٦٠٩٧٠ موبايل:

١٩٨٠/٢/٥ الميلاد: تاريخ
 أعزب الاجتاعية: الحالة

 التعليم:

 جامعة- الأعال -إدارة شعبة تجارة بكالوريوس٢٠٠٢-١٩٩٨
 جيد جيد بتقدير الإسكندرية

 درجات ؟ من ا,؟ تراكمى معدل

 للغات السلام --مدرسة العلمى -القسم العامة الثانوية١٩٩٨-١٩٩٥

 بالإسكندرية

/٩١ الدرجات

: الوظيفية الخبرات

 للعطور- الإسكندرية بشركة تسويق أول اخصائى الآن: حتى٢٠٠ ه يوليو

 السوف ودراسات السوق دراسات عن ومسئول
 الجملة، صفقات فى والمشاركة المستهلك،
 البيع. بعد ما وخدمات

 العطرية، «بارفيوم» شركة مبيعات مندوب:٢٠٠٥ -يوليو٢٠٠٢ مايو

 أوقطاعى، جلة سواء المباشر البيع عن ومسئول

 بالشركة التسويق بحوث ف ويساعد
 الأهل. -البنك عملاء خدمة مسئول٢٠٠٣ -مايو٢٠٠٢ سبتمبر

٤٧٥



٤ا- ة٠ الأعال وإدارة التسويق برامج

 المهارات:

 وكتابة تحدثا ممتاز

.٥٧٣ بدرجةTOEFL امتحان اجتياز

 الأم اللغة

 الإنجليزية: اللغة

 العربية: اللغة

 الآلى: الحاسب

Windows  وظائف مع التعامل إحالة

Excel  برنامج مع التعامل فى عالية قدرة ه

 الدقيقة ق كلمة٣٥ بسرعة الكلات معالجة•

 الانترنت باستخدام البحث إجادة•

Power Point  باستخدام البيانات عرض عل القدرة ه

 أخرى: خبرات

٢٠٠٢-٢٠٠٠ الإسكندرية جامعة طلبة اتحاد عضو•

٢٠٠١-١٩٩٩ التجارة بكلية الزهور آسرة رئيس•

٢٠٠١-١٩٩٨ التجارة بكلية التسويق جمعية عضو ه

.١٩٩٨ السباحة ف الجامعة بطولة

 الهوايات:

 والرحلات. والغطس السباحة•

 إليها يرجع أسماء

 الطلب. عند تزويدها يتم•

 الذاتية للسيرة مثال

٤٧٦
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 اختبارات

 القدرات
 الذهنية

 اختبار
 سرعة

 الإستجابة

 أنواع

 الاختبارات

 الأداء اختبار

 الاختبارات أنواع

٠(٩-٥ شكل ق يظهر ما )وهو التالية الأنواع إلى الاختيار مقابلات تقسيم يمكن

 الفردية -المقابلات١
 الجاعية. المقابلات-٢

 أكثر. أو فردين مع لمنظمة أ-ممثل
 واحد. فرد مع للمنظمة ممثل من ب-أكثر
 فرد. من أكثر مع للمنظمة ممثل من ج-أكثر

 المخططة. القابلات-٣

 المخططة. غير -المقابلات٤

 المختلطة. -المقابلات٥

 المشاكل. حل مقابلات-٦

 الضغوط. مقابلات-٧

 القابلات أنواع

٤٧٧



+- ة الأعال وإدارة التسويق برامج

 شركاتنا؟ فى بالعمل مهتم انت -لماذا١

 شركتنا؟ إلى جذبك الذى -ما٢

 والتدريب: التعليم عن أسئلة

 ؟ الجامعى تعليمك ى -أشرح١

 ولماذا؟ أحبتها؟ التى المواد هى -ما٢

 الخبرات: عن أسئلة

 السابقة؟ شركتك فى ها قمت التى الإنجازات أهم ا-ماهى

 لشركتنا؟ تقدمه أن يمكن الذى -ما٢

 الوظيفة؟ لهذه مؤهل أنك تشعر اذا-٣

 السابقة؟ وظائف من عليها حصلت التى الخبرات أهم ما-٤

 واذا؟ لك؟ رئيس أسوأ( )أو أحسن هو من-٥

 بكفاءة؟ ها العمل تستطيع التى الأجهزة هى -ما٦

 والشخصية: الدافعية عن أسئلة

 الوظيفة. هذه عل تحصل أن تود -لماذا١

 ؟... الوظيفة تركت لماذا-٢

 كثيرا؟ وظائفك غرت -اذا٣

 السابق؟ الوظيفى تدرجك ف مشاكلك أهم هى -ما٤

 عيوبك(؟ )أو مزاياك أهم هى -ما٥

 المقابلات أسئلة من أمثلة

٤٧٨



 البشرية الوارد العامH-R العاشر: الفصل

 شخصية مقابلة نموذج

٠٠٠٠٠...... الوظيفة لشغل المتقدم اسم

 وملاحظات تعقيب 'ا من الدرجة الشخص عل الحكم معايير

 والمطوح ا-الحاس

 التعامل وأسلوب -الاجتماعية٢

 التعبير عل القدرة-٣

 والتيقظ -الانتباه٤

 الرد وسرعة -المبادأة٥

 -الإتزان٦

-٠ و با عة-٧ لو ظفة

 السابقة انجازاته جودة-٨

 الموقف مع التعامل -مهارة٩

 الشكل-١٠

 درجة ا0' من النهائية الدرجة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ ألقأر

 ا٠٠٠٠٠٠٠٠٠... التاريخ..٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠. التوقع......... بالمقابلة القائم اسم

٤٧٩



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 الشخصية القابلات نتائج تفريغ

 المتوسط ا المجموع
 بالقابلة القائم اسم بالقابلة القائم امم بالقابلة القائم اسم

 المتقدم اسم
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٣]٢٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠]٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ أ ي د

 الشخصية المقابلات نتائج تفريغ نموذج

: للوظيفة يتقدم لن نصائح

 ننصحك فنحن الشخصية، للمقابلة تذهب وسوف لوظيفة متقدما كنت، إذا

 ف: تظهر الصائح من بمجموعة

٤٨٠
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 وظيفة لشغل متقدما إذاكنت الشخصية المقابلة تكسب كيف

 وإن بدلة، ارتد رجلا كنت إذا تدوم». الأولى «فالانطباعات بمظهرك ا-اهتم
 تايير. ارتدى سيدة كنت

 ذكية. رائحة وذا وانيقا، وبسيطا، مهندما، -كن٢

 بحرارة. يقابلوك من -صافح٣

 مقعدك. علل بارتياح -اجلس٤

 وسيطر ووجهك، ورجلك يدك لحركات العصبية الأخطاء عل تعرف-٥
 عليها.

 إليها. الإشارة السابق الأسئلة عل الإجابة عل -تدرب٦

 إجاباتك. من وواثقًا سريعا كن الإجابة، ى تتلكأ لا-٧

 الأرض، أو السقف إلى تنظر ولا يقابلك، من عين ف مباشرة بعينيك -انظر٨
 النافذة. أو

 باعتدال. بشوشا، كن-٩

 واتزان. باعتدال والوجه اليدين حركة -استخدم١٠

 أخرى. مرة عنه تستفسر أن مانع لا سؤالا تفهم لم ا-إن١

 والأجر. والوظيفة العمل ظروف عن المقابلة أثناء تسأل أن -يمكن١٢

 تدرب..٠... أخرى مرة-١٣

٤٨١



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 للسيارات الإسكندرية شركة

 البشرية إدارالوارد

 للمعادن القاهرة شركة الأعزاء: السادة

 وبعد،،، طيبة تحية

 ذكر وقد بشركتنا، وظيفة عل للحصول الملوانى علام السيد/ إلينا تقدم
 وعن عنه بمعلومات تمدنا أن يمكن التى المصادر كأحد الموقرة شركتكم اسم

 ى سنوات ثلاث لمدة بشركتكم عمل أن له سبق حيث العمل، ى أدائه مستوى
 المشتريات. بإدارة٢٠٠٣/١١/٣٠ إلى١٩٩٩/١٢/١ من الفترة

 يل فيا نورد فإننا عنه بيانات وإعطاء تقييمه ى مهمتكم نهل ولكى

 المهارات تصف بنود وهى التقييم هذا ف تساعدكم التى البنود بعض
 البنود بعض وكذلك لديه، متاحة تكون أن يمكن التى والخبرات والقدرات

 الشخصية. صفاته وصف ف تساعد التى

 سيادتكم: من والمرجو

 حسب الأسوأ إلى الأفضل من وترتيبها بعناية البنود هذه قراءة أولاً:
 عمله أثناء سيادته عل انطباقها وحب الخمسة، البنود أسفل الموجود الترتيب

 تركها، فيمكن البنو هذه من أى عن نظر وجهة لديك تكن م وإن بالشركة.

 هى: البنود هذه البنودالأخرى، وترتيب

 لمواعيد طبقا المودردين ومقابلة بكفاءة، عمله تخطيط عل القدرة ا-لديه
 مخططة. غير أو مسبقا مخططة

 ناجكا. مفاوضا يكون أن يمكنه بمفرده،كي] الموردين مع التفاوض -يمكنه٢

 النفس. فى بالثقة ويوحى جيد مظهره-٣

 بالأخرين. الشفوى الاتصال عل عالية قيرة -لديه٤
٤٨٢
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 وفهمهم. بعناية الأخرين سماع عل قدرة -لديه٥

 فيه(. توافر الأكثر )الصفة أ- الترتيب:

 ه ما

 جي-

-٥

 فيه(. توافر الأقل ه-)الصفة

 المقياس خلال من فيه توافر الأكثر الصفات أو القدرات وصف ثانيًا:

 منخفضة، بدرجة فيه تتوافر الصفة كانت إذا ا رقم الرتبة يعطى أن عل التالى،

 عالية. بدرجة فيه تتوافر الصفة كانت إذا ه والرقم

٥ ٤ ٣ ٢

٤٨٣

 الملوانى. علام السيد/ عل عام تعليق ثالثًا:

 مرشح عن للاستفسار خطاب نموذج



 ،٠ ا الأعال وإدارة التسويق برامج

 والاختيار الاستقطاب تكلفة حساب لكيفية مثال

 الإجاى التكلفة حساب تفاصيل التكاليف بنود

 عدد تحدد تكلفة
 عدلا مدن إص مثول اجر ا بين الاتصال وقت

 المطلوب ونوع
XX ا الاتصالات ر الإدارةX البشرية الموارد مسئول سد٤ الموارد

 يه البشر الإدارات ومديرى العنة تعيينهم

 الاتصال تكلفة
)/ مث أ>  الحالات عدد الاتصال وقت المستشار أتعاب

 وكالة أو بالمستشار
XX الموارد ا المطلوب ر بر وكالة أو بالمستشار وكالة أو

 التوظف
 استقطابها البشرية التوظف التوظف

 ا-م
 طلاتت تكلفة ا

 أي التوظيف
 الاختبارات تكلفة أ

 فحر تكلفة ا

 الجرائد عدد
 بر الإعلان أيام عدد الواحد الإعلان تكلفة

XX فيها المعلن ء-•

XX للوظائف المتقدمين عددx الواحد التوظيف طلب تكلفة

 مسئول أجر الاتصالات عدد المستغرق الوقت
-١ الاختا عدد  ،ر

XXXXX

 البشرية الموارد متقدم لكل اتصال كل فى
 المتخذدمة

 ،ر الاختبارات عدد يتم من عدد الاختا تكلفة

XX المستخدمةX اختا ر الواحد  رهم.

 التوظيفك طلبات
 ى المستغرق الوقت

 الطلبات وتصفية
X

 مسئول أجر

 البشرية الموارد

 طلات عدد
X

XX التوظيف

 المسئولين اعدد المقابلات تكلفة
••• مقاب كل ف المقابلات عددx المقابلة( وقت المسئول« )أجر إن:

XX

 الكشف، تكلفة

 الفى١
 ا

X عدد لا الواحد للفرد الفحوصات تكلفةx الطبيب )أجر

XX المجموع

 والاختيار الاستقطاب تكلفة

٤٨٤
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 النسب بعض لك فنقدم والاختيار، الاستقطاب من العائد يمس فيا أما

 ظروف وفق فيها يستخدمها،ويطور أن البشرية الموارد لمدير يمكن التى والمؤشرات
 منظمته.

 عدد والاختيار لاستقطاب الإجالية التكلفة الفرد= واختيار استقطاب تكلفة

 المعينين

 المعينين عدد+ المتقدمين عدد الاختيار= نسبة

 المعينين عدد: التعيين من سنة بعد استمروا الذين المعينين عدد= الاختيار كفاءة
 سنة منذ

 قرار -تاريخ الاحتياجات إعلان تاريخ والاختيار= للاستقطاب اللازم الوقت

 الاختيار

 استلام تاريخ- التوظف طلبات استلام تاريخ= الوظيفة لشغل اللازم الوقت

 الوظيفة

 مقابلتهم تم الذين عدد كلها المقابلات تكلفة الفرد= مقابلة تكلفة

 المعينين عدد: كلها المقابلات تكلفة أو=

 اختبارهم تم الذين عدد كلها الاختبارات تكلفة الفرد= اختبار تكلفة

 المعينين -عدد كلها الاختبارات تكلفة أو=

٤٨٥



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 الانترنت شبكة على والتعيين الاختيار

 المجالات كثيرمن في لك مها مصدرا الانترنت شبكة عل التالية المواقع تقدم

 عن تبحث كيف عل للتعرف تخدمك المواقع فهذه والتعيين، بالاختيار المرتبطة

 إرشادات وتعطيك التوظيف، وكالات عناوين تعطيك الوظيفة،كا لشغل المتقدمين

 حيث وظيفة عن منيبحث تساعد أها كى] للتوظيف جيدة اختيارات عل تحصل كيف

 للمنظات إتاحتها يمكن حيث التوظيف وكالات لدى الذاتية سبرته إدخال يمكنه

 المقابلات عل والتدريب الذاتية، السبرة هذه كتابه عل تساعده كم ترغب التى

 والاختبارات. الشخصية،
www.Onrec.COm

wwW.Career.Com

www.rec.uk.com
www.emailjob.com
www.searchscrib.com
www.businessramk.com
www.totaljobs.com
www.careebuilder.com
www.careekey.Org
www.Career.Org
www.employmenIguide.Org
www.15min-resume.com
www.job0intervieW.net
www.allthetest.com
www.pohly.com
www.rateyourself.com
www.mirrorgate.com
www.megapsy.com

٤٨٦
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 الأجور نظام تصميم-٦

 الأجور؟ هى ما س:

 بين: فرق وهناك الفرد يشغلها التى الوظيفى فيمة المقابل هو الأجر

 الغالب. ف شهريا يصرف ما وهو الموظف عليه يحصل ما وهو -المرتب١

 هذه أن إلا أسبوعيا أو يوميا يصرف وهوما العامل عليه يحصل وهوما -الأجر٢
 تقريا. اختفت قد التفرقة

 الأجر: أهمية هى ما س:

 ها. للعمل المناسبة الكفاءات لجذب المنظمة وسيلة هو -الأجر١

 منها. حاليا العامة الكفاءات أفضل عل للإبقاء المنظمة وسيلة هو -الأجر٢

 العاملين. بين العدالة لإشاعة الوسيلة وهو للعمل العادل المقابل هو الأجر-٣

 البشريبة الموارد إدارة دور بين الفرق( ؟69٢464٢٢٢٢ ؟$ الشكل ويقدم

 التنفيذيين. والمديرين

 البشرية الموارد دور التنفيذين المديرين دور

 الأجور نظام ا-تصميم
 الأجور )حساب البرامج -إدارة٢

(.. والعلاوات والزيادات،
 الوظائف. تقيم-٣
 المجتمع فى الأجور مستويات -دراسة٤

 الأجور( مسم )أو

 الأجور نظام في والمديرين البشرية الموارد دور

 الأجور نظام تصميم خطوات ماهى

 للأجور، نظام تصميم هى البشرية الموارد لإدارة الأساسية الوظيفة كانت إذا

٤٨٧

 الجدد للعاملين الأجر بداية ا-اقتراح
 والعلاوات الأجرية، الزيادات -اقتراح٢
 الوارد لإدارة اللازمة الملومات تقديم-٣

 الوظائف. تقييم بغرض البشرية



 الأعال وإ.ارة التوين برامج

 التصميم عملية ها تمر التى الخطوات أو المراحل بتحديد الاهتام إذن فينبغى
 الخطوات. لهذه (تبسيطا ويعرض)

٢ خطوة

 -الدرجات٢

 العوامل -مقارنة٣

٤ خطوة

٥ خطوة

 للأجور نظام تصميم خطوات
٤٨٨
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 الوظيفة اسم

·٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ عام مدير

·٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.. تكاليف أول أخصائى

٠٠٠٠٠٠٠٠٠ مبتدئ مهندس

 الرتبة

٢

٣

٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٤ حل(ن

٥ ·٠٠٠٠٠٠٠••. عال

 التقييم للجنة وفقا الوظائف ترتيب

 آراء متوسط يؤخذ فقد عضو، من أكثر تضم قد التقييم لجنة إن وحيث
 لجنة آراء متوسط يوضح الآراء.و لمجموعة قوى كمؤشر الأعضاء

 أعضاء. ثلاثة مر:. المكونة التقييم
 الوظيفة اسم

 إ التسويق عام مدير

٢ عالك/ أدل [أخا
٢/ مبتدئ مهندس

١٤ حداد

 التو] المجموع] العضو
 الثالث

٣

٣٢٧2,٣

٢٣٨٢,٧

٤٤١٣٤,٣

٥٥١٤٤,٧  ا· عال
 الآراء متوسط أساس عل الوظائف ترتيب

٤٨٩



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 ي< الدرجة
 ولى -ابيةأء١ا

 الدرجة توصيف
٢

 من٧-٢ حوالى عن والمسئولية متنوعة، كتابية أعال عل الإشراف ا

 تقل لا وخبرة والمحاسبية، الإدارية الأعال بعض ف مهارة /الموظفين

 الثانة الكتابة

 عاما. ا٥ عن

 التنفيذية، السكرتارية يمس فيا ومتقدم محترف بشكل العمل

٨ عن تقل لا وخبرة بلباقة، والتصرف والتقدير الحكم عل وقدرة

 ]سنوات.

 تمت والعمل متكررة، حسابية وعمليات روتينى، مكنتى اعمل الدالة الكتامة
 محددة قواعد اتباع الأخرين،وضرورة مع دقيق إشراف ا

 الكتابية الوظائف مجموعة درجات توصيف

 وظيفة كل وصف مراجعة يتم الخطوة هذه وى الدرجات، عل الوظائف ؟-توزيع

 كل داخل )وذلك درجات من متاح هو با الوصف هذا مقارنة ثم تقييمها، يراد
 مدى أساس عل وذلك المناسبة الدرجة تحديد يتم ثم وظيفية(، عائلة أو مجموعة

 الدرجة. ووصف الوظيفة وصف بين التطابق أو التشابه

 حسابات». اكاتب لوظيفة التالى الوصل المثال، سبيل عل توافر، فإذا

 والخصم، الإضافة إشعارات مع بالتعامل الحسابات كاتب يقوم

 الوظيفة وهذه الأساسية، الحسابات إلى وترحيلها اليومية حابات وتجميع

 خبرة. /سنوات تحتاج

 يمكن درجة أنسب أن يتضح السابق شكل فى موجود هو با الوصف هذا بمقارنة

 الثانية. الكتابية الدرجة هى عليها الوظيفة توزيع

٤٩٠



 الشرية أرد المه العامR-11 العاشر: الفصا

-

 فى.. مسو الة -بات
١٢٣٤5٦٧٨٩٠١

 جي أة ي ات٠·٣٥ أوالدرجة الوظيفة

 ب

 العليا الإدارة

١٦٠٠١٨٠٠٢٢٠٠٢٢٠٠٢٤٠٠»٣١٠٠٠١٤٠٠ أم

٢٢٠٠٠٢٤٠٠٢٦٠٠٢٨٠٠٣٠٠٠٣٢٠٠٤٣٠٠ أع

٤٤٠٠»٢٠٠$٠٢٠}٢٣٠٠٣٤٠٠٣٦٠٠٣٨٠٠ آء

 التخصصية الوظائف أ
١١

t ٥٢٠٥٤٠٥٦٠٥٨٠ به ،٤٠٠٤٢٠٤٤٠٤٦٠٤٨٠٩ خ

٠٧٠٦٩٠٧١٠٠٧٣ ا اقة و٥٥٠٧١٥٩٠٦١٠٦٣٠;٣

٧٢٠٧٤٠٧٦٠٧٨١٨٠٠٨٢٠٨٤٠٨٦٠٨٨0 لا٢١١ م

٨٥٠٠٨٧٨٩٠٩١٠٩٣٠٩٥٠٩٧٠٩٩٠٠١٠١٠٣٠ ا٦

 الحرفية الوظائف

٦,١٦٠١٨٠٢٠٠٢٢٠٢٤٠٢٦٠٢٨٠٣٠٠٣٢٠٣٤٠

٧٥١٣٢٠٣٤٠٣٦٠٣٨٠٤٠٠٤٢٠٤٤٠ و٥٣٢٦٠٢٨0

٥٠٥٢٠٥٤٠ ه٤٢٠٤٤٠٤٦٠٤٨٠»$٥ ا٤٣٦٠٣٨٠ م
,

٥٢٠٥٤٠٥٦٠٥٨٠٩٦٩٦٢٠i٤٠ ن و٣٦٤٦٠٤٨٠

٧٠٧٢٠٧٤٠ ه2٥٦٠٥٨٠٦٠٠٦٢٠٦٤٠٦٦٠٦٨٠ خ

٦٦٠٦٨٠٧٠٠٧٢٠٧٤٠٧٦٠٧٨٩٨٠٠٨٢٠٨٤٠ ا و

 المكتبية الوظائف

٥١٥٠١٦٥١٨٠٩5٢١٠٢٢5٢٤٠٢٥٥٢٧٠٢٧٥

٤٢٢٥٢٤٠٢٥٥٢٧0٢٨٥٣٠٠٣١٥٣٣٠٣٤٥٣٦٠ ك

r ٣٠٠٣١5٣٣٠٣٤5٣٦٠٣٧٥٣٩٠٤٠٥،٤٢٠٤٣٥ ك

٢٥٣٦٥٣٩٠٤0٥٤٢٠٤٣٥٤٥0٤٦٥٤٨٠1٩٥٥٠٥

٤٥٠٤٦٤٤٨٠٤٦5٥٠٥٥٢٠5٣٥3٥٠٥٦٥٥٨٠ ا لا

 المعاونة الوظائف

١١١١٠١٢٠١٣٠١٤٠١٥٠١٦٠١٧٠١٨٠١٩٠ ه٤ م

٣١٥٠١٦٠1٧٠١٨٠١٩٠٢٠٠٢١٠٢٢٠٢٣٠٢٤٠ م

٢٢٠٠٢١٠٢٢٠٢٣٠ م /٢٤٠٢٥٠٢٦٠٢٧٠٢٨٠٢٩٠

٢٥0٢٦٠٢٧٠٢٨0٢٩٠٣٠٠٣١٠٣٢٠٣٣٠٣٤٠ ا م

 الشركات إحدى في والأجور الترقي ومستويات الدرجات جدول

٤٩١



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 والأنترنت الكمبيوتر الأجورفى

 علل الأجور أنظمة وضع خدمات عل تحصل أن القارئ، عزيزى يمكنك

 السائدة الأجور مستويات عن المعلومات من كبيرة حصيلة عل التعرف أو الكمبيوتر،

 بإعداد المعيشة تكلفة وعلاقة والرواتب، الأجور ومسموح وبحوث المختلفة، المهن ف

 التالية: المواقع عل بدخولك وذلك الخدمات، من وغيرها الأجور،

www.compensationmaster.com

www.compensationresources.Com

www.haypaynet.com

www.salaryexpert.com

www.wageweb.Com

www.paypeopleri ght.com

www.bls.gov/cpi/

www.bis.gov/cpi/

www.States.blS.gO٧

٤٩٢
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 والخدمات: والمزايا -الحوافز٧

 لماذا؟ المتميز للأداء المقابل بمثابة الحوافز تعتبر -الحوافز١

 وأرباح. ومبيعات إنتاج وجودة إنتاج كميات شكل فى العمل نواتج -زيادة٢

 العمل. فى الفاقد تحفيض-٣

 العاملين. احتياجات -إشباع٤

 المنظمة. إلى العاملين -جذب٥

 العاملين. بين التعاون روح -تنمية٦

 المجتمع، أمام المشروع صورة -تحسين٧

 الحوافز؟ تمنح أساس أى على س:

 -الأداء١

 -المجهود٢

 الأقدمية-٣

 -المهارة٤

 الحوافز؟ أنواع هى ما س:

 الفرد. مستوى علل ا-حوافز

 الجاعة. مستوى عل -حوافز٢

 ككل. المنظمة مستوى عل حوافز-٣

 التالى: الأساس على الحوافز تقسيم يمكن كما

 العال. مستوى علل ا-حوافز

 والإداريين. التخصيص مستوى عل -حوافز٢
٤٩٣



 الأعال وإدارة التسويق برامج
٢ ا مد ا ،0

 عل تتصنف

 العال مستوى الحوافز

 التخصصيين متوى على

 والإداريين

 بالقطعة ا-حوافز الفرد متوى على

 النمطى بالوقت -حوافز٢

 -العمولة١

 -العلاوة٢

 المكافأة-٣

 الطرق نفس العمل ججاعة متوى عل

 الأرباح ف -المشاركة١ ككل المنطقة مستو على

 الاقتراحات -خطط٢

 الأسهم -ملكية٣

 الحوافز أنواع تصنيف

 الورش ف وذلك والوضوح القياس بسهولة العال أداء يتميز العال حوافز

 المعيارى بالوقت الحوافز أو بالقطعة الحوافز أنظمة وأنب الورديات المصانع

 أوالنمطى.

٤٩٤
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 الحوافز أنواع تصنيف

: بالقطعة الحوافز أولا:

 الطريقة هذه وف معا والحوافز الأجور من كل رفع طر أهم من تعتبر وهى
 يل: ما أمثلتها ومن المنتجة القطع أو الإنتاج كمية بحسب الحافز يتحدد

 النقل. سيارة سائق يسوقها كيلومتر كل من قروش ·ا علل -الحصول١

 العربة. ف بتعبئتها العامل يقوم الرمال من مربع مر كل من \/ا عل -الحصول٢

 فستان. كل تطريز عن جنيه ·ا ى -الحصول٣

 العملاء. خطاب وتصدير جهيز عن قرش ·ا عل -الحصول٤

 كرسى. كل تصنيع عن جنيه 'ا عل -الحصول٥

 قاش. مر كل نسيج عن قرش°\ عل -الحصول٦

 الحالة ففى شهرى أو يومى ثابت أجر وجود الطريقة هذه مثل تطبيق عند ويفضل

 كم٣٠٠٠ مسافة قطع وأنه شهريا جنيه··& هو للسائق الثابت الأجر كان إذا الأولى

 قروش\٠ ف٣٠٠٠ السائق= هذا عليه يتحصل الذى الحافز مقدار فإن الشهر خلال

 جنيه. ·لا' مع وحافز أجر من عليه يحصل ما إجالى ويبلغ جنيه٢·· يساوى أى

 العمل من أدني حد وجود الطريقة هذه تطبيق يتطلب ما الأحيان من كثير وف
 يستحق أن قبل العامل يؤديه أن ويجب المعيارى بالإنتاج أو النمطى بالإنتاج يسمى

 الكفاءة. يستحق المعيارى أو النمطى الإنتاج عن يزيد أيا الحوافز

 أو النمطى الإنتاج وكان يوميا جنيه\٥ النسيج عامل أجر كان إذا وكمثال

9 هو الواحد المتر الحافز وكان يوميا النسيج متر٣٠ هو· به يقوم أن الواجب المعيارى

٢٠· عل الحافز يستحق أنه اليوم هذا خلال متر '·ه ينتج أن العامل واستطاع قروش

 وحافز أجر عل وبالتالى قروش لمس فى٣٠٠ أى جنيه ا٠ أنه عل الحفز يحسب متر

 اليوم. ى جنيه ا٥ معها
٤٩٥



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 أصحاب العمل لرب المتروكة الحرية مقدار المختلفة الدول فى العالة قوانين تحدد

 للأجر. الأدنى الخد تحديد ى الأعال

: الطريقة هذه عيوب أهم

 المعيارى: أو النمطى الإنتاج حجم تحديد فى الصعوبة الطريقة: هذه عيوب

 العمل. من المنتجة للكمية مستمر قياس إلى ا-تحتاج

 الوقت. -حوافز٢

 معيارى( أو )نمطى محدد وقت من بالإنتاج يقوم أن العامل عل الطريقة هذه فى

 بالإنتاج يقوم العامل أن لنفرض مثال أكثر إنتاج فى الوقت نفس استغلال عل ويكافئ

 وحدة ا9' ينتج أن عليه ومفروض اليوم ف ساعات هوسبع نمطى وقت خلال

 فى وحدة'· انتاج استطاع العامل أن لنفرض ثم اليوم فى ميعارى( أو نمطى )كانتاج

 للإنتاج بالنسبة الزيادة نسبة وبمعرفة المحدد الوقت خلال وحدة٥' بزيا:ة أى اليوم

 للإنتاج المعيارى الوقت استغلال يعنى الأداء ى التميز أن أى الثلث أنها يتبين النمطى

 يحصل العامل فإن جنيه اا هو اليومى الأجر بأنه الحافز مقدار ويتحدد عالية بكفاءة

 أجمالى يكون وبالتالى جيدة بصورة للوقت استخدامه عل حافز كامله جنيه ا٤ على

 مثال: اليوم فى جنيه ا٩ هو معا والحافز الأجر

 جنيه.٢ الساعة -أجر١

 بيزة(. تر )لدهان ساعة نصف الوحدة لإنتاج النمطى أو المعبارى الزمن-٢

 ا٤ اليوم ى النمطى الإنتاج أن أى اليوم فى ساعات٧ العمل ساعات عدد-٣
 تربيزة.

 ب

 النمطى. الإنتاج تحقيق عند وتعطى اليومى الأجر من/٢٥ الحافز -نسبة٤

 .الوقت. أساء عل الحافز لطريقة مثال

٤٩٦
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 أو النمطى الإنتاج زمن بحساب وذلك الوقت، عل الحافز يعتمد أن أيضا ويمكن

 عليها متفق ونسبة الساعة، أجرف وجود عل بناء والحافز الأجر يتحدد ثم المعيارى،

 العمل. يوم خلال معيارى وإنتاج كحافز،

 الآتى: شكل المثال هذا ويظهر الأخير، الأسلوب لهذا مثالا يل فيا ونعرف

 جنيه. ا هو الساعة أجر

 ترابيزة(. )لدهان ساعة نصف الوحدة لإنتاج النمطى أو المعيارى الزمن

 ترابيزة. ا٤ اليوم ف النمطى الإنتاج أن) اليوم فى ساعات٧ العمل ساعات عدد

 النمطى. الإنتاج تحقيق عند وتعطى اليومى، الأجر من7٢٥ الحافز نسبة

 الأجر حجم لتحديد العاملين علل يوزع وربا يحسب، جدول من جزء وإليك

 اليومى. والحافز

 حساها ويمكن الفهم، سهلة تكون أن يمكن الوقت حوافز أن تلاحظ وربا
 والإنتاج الوقت حول المعلومات وحفظ القياس، عمليات أن إلا موضوعية، بطرق

 ومكلفة. مرهقة عمليات هى

 الأجر مقدار نة أجر أجر الزمن الزمن الوحدات عدد

 الحافز الحافز الحافز اليوم الساعة المعيارى المعيارى اليوم فى المنتجة

 ج٠ معا اليومى٢٥/ للانتا للوحدة

٢»٥٦٢١٢,·١٢

٣ ر ر٥٦,٥٢١٣,·١٣

٢٥٣,٥٠١٧,٥./٥٧٢١٤,·١٤

٧,٥٢١٥/٢٥٣,٧٥1٨,٧٥ ر·١٥٥

٥٨٢١٦/٢٥٠٠٤٢٠,·١٦  و

٥٨,٨٢١٧,·١٧7.٢٥٤,٢٥٢١,٢٥\

٥٩٢١٨,·١٨7٢٥٤,٥٠٢٢,٥٠\

 الوقت أساس عل الحوافز حساب لطريقة مثال
٤٩٧



 الأعال وإدارة التوين برامج

 والإداريين: التخصيص حوافز هى ما س:

: Commission  -العمولة١

 المعيشة. أعباء لمواجهة أمنة أرضية يعطى العمولة بجوار ثابت مرتب -استخدام١

 يمكن حيث فقط العمولات عل والمحصلين البيع رجال تحفيز يتوقف ولا هذا

 ف عادى غير أو متميز بأداء قيامهم عند وذلك المكافآت مثل أخرى أساليب استخدام

 ترويحية بحملات القيام ف جدد،أو بائعين بتدريب القيام أوق راكدة سلع وبيع تسويق

 ومرهقة. طويلة بيعية برحلات القيام أو جديدة أسواق فتح أو جديدة

: Mirit increase  -العلاوة٢

 أنوع وهو

 الكفاءة. -علاوة١

 الأقدمة. -علاوة٢

 الاستنائية. -علاوة٣

 الفردق إنتاجية عل بناء المرتب أو الأجر فى زيادة عن عبارة وهى الكفاءة: -علاوة١
 عالية. إنتاجيته الفردأن يثبت وحين تقريبا عام فترة بعد تمنح وهى عمله،

 عن وتعبير المنظمة فى الفرد عضوية من كامل تعويض فهى الأقدمية: علاوة-٢
 عام. لمدة أخلاصه

 يستلزم فارق( )وربا متميز ومجهود أداء وجود بسبب تمنح الاستثنائية العلاوة-٣
 الاستثنائى. التعويض

 حقا تصبح الفرد عليه يحصل حين أنه أى تراكمى تأثيرهما بأن تتميز العلاوات -كل٤
 المستقبل. عوائد عل الأمد إلى وتضاف له مكتسبا

 الإنتاج لعال منحها يمكن الكفاءة علاوة الأخص على العلاوات أن -وبالرغم٥

 ست٤٩٨
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 إلى الاستخدام ف قربا أكثر أها إلا والكتابيين والإداريين والتخصصيين والبالغين
 والتخصصية. والكتابية الإدارية الأعال

 كان وإن صحيحة كانت صادقا كان فإن التقويم صدق عل المكافأة علاوة ­وتعتمد
 صحيحة. غير جاءت كاذبا التقييم

: bonusالكاأة٣- 

 بناءا وذلك الإدارية الفئات أو التخصصيين لكبار مكافأة المنظات من كثير تقدم

 الأداء هذا ويقاس عليها يشرفون التى أدارتهم للأداء أو ككل للمنظمة العام الأداء عل

 المبيعات أو الإنتاج بكميات أو عادة بالأرباح العام

 هذه استقطاع ويتم المنظمة نتائج من ,ا٢٥ وبين1٩ من تتراوح هذا فى والنسبة

 الأرباح. من ونصيبهم المسامين حقوق خصم بعد النسبة

 فسم رئيس إدارة مدير عام مدير الأداء نوع
±

/٢٠٠/١٥٠/١٠٠  ممتاز اداء
 ن

/١٥٠/١٠٠/٥٠  جيد اداء

١٠٠/٥٠/٢٥/ متوسط أداء

 مثال

 وكان جنيه ألف١٦ الشركات إحدى ف التسويق عام لدير السنوى المرتب بلغ إذا
 يجصل أنه أو جنيه ألف٣٢ مقدارها السنة نهاية فى مكافأة عل يحصل فإنه ممتاز أداء

 الأرباح. عن استقطاعها بعض وذلك/٢٠٠ عل

 العمل، جماعات حوافز

 أى المجموعة كل فيها ويتم العمل لجاعات حوافز المنظات بعض تستخدم

 بالتساوى الجاعة أعضاء عل ويقسم واحد مبلغ الفرع أو الإدارة أو القسم أو الوحدة
٤٩٩



 تر لما الا«ابا ل بدءب، من هب س إيى{[،صن
 عالية إليها والمشار الوقت أو الكمية أساس عل تحسب قد الجامعة إنتاجية أن ويلاحظ

 المنظمة. تراه آخر أساس على أو

 النظام هذا يشجع ك] الجامعة أفراد بين التعاون من الجاعية الحوافز نظام ويشجع

 يستقيم بحيث السلبية الاتجاهات ذوى الأفراد عل الجاعة قبل من ضغوط فرض من

 الإنتاج. عملية ق الأمر

 إلى٩ حوالى ومن الحجم صغيرة الجاعة تكون أن النظام هذا تطبيق عند ويشترط

 المترسط. فى أفراد٧

 وبحيث البعض بعضهم عل اعتادا الأفراد هؤلاء عمل يكون أن يشترط ك\

 الأخرى. الجاعات إنتاج عن تميزه يمكن إنتاج وذات المعالم واضحة جاعة يشكلون

 ككل. المنظمة مستوى على الحوافز

. profit sharing  الأرباح فى -المشاركة١

. suggestion plans  الاقتراحات -خطط٢

.emoloyee stock option plans  الشركة لأسهم العاملين ملكية-٣

/١٠ بنسبة استقطاع عن عبارة وهى المنظمة فى العاملين غالبية عادة منها ويستفيد

 أو الدرجة أو المرتب حسب التوزيع ويتم العاملين عل توزيعها ثم الشركة أرباح من

 مرة نقدا التوزيع ويتم واحد أساس من أكثر أو الأداء كفاءة أو الإدارى المستوى

 السنة. فى مرات عدة عل تقسيمها أو واحدة

: suggestion plans  الاقتراحات خطط

 خطط عن عبارة أها ذلك ف والسبب التكاليف توفير خطط عليها ويطلق

 والإنتاج. العمل تكاليف تحفيض بشأن الاقتراحات وضع عل الأفراد لتشجيع
٥١٠



 البشرية الموارد العامH-R العاشر: النصل

 قاموا من مكافأة لحساب أساسا يكون أن يمكن التكاليف هذه ق وقر لو وأن

. الاقتراحات هذه بتقديم

 التعاون هذا ويأخذ المنظمة وإدارة العاملين بين تعاون إلى النظام هذا ويحتاج
productivity الإنتاجية اجتاعات منها أشكالا meetingsالإنتاج. ولجان 

Production Committees quaouty control  الجودة مراقبة حلقات اشهرها ومن
circlesالمشاكل لبحث العاملون فيها يشترك اجترعات وجود علل تعتمد فكلها 
 الحلول. وعرض

 ى العال وبين الإداريين أو المشرفين بين التعامل هو النظام هذا تطبيق شروط ومن
 الحلو. وبحث المشاكل دراسة

 ب(ESOP) الشركة لأسهم العاملين مليكة-٣

 من قربا مثالية الطرق أكثر هى الشركة لأسهم العاملين ملكية اعتبار ا-يمكن

 للمنظمة. النهائى والأداء الناتج ف المشاركة

 نصيبهم عل الحصول بين الاختيار ى الحق للعاملين الشركات بعض ا-وتتيح

 وبين مادى شكل ف وذلك الكافات أو أوالعلاوات التكاليف ق الوفر أو الأرباح من

 الشركة. مال رأس فى أسهم أى حصص شراء

 الشركة دون بشراء العاملين بقيام الشركات بعض تسمح المثال سبيل عل-٣

 لأسهم العاملين ملكية اعتبار يمكن كي] ملكية إلى دائيتهم وتحويل للغير المستحقة

 الخاصة الملكية إلى العامة الملكية من وتحويلها الشركة لخصخصة وسيلة بمثابة الشركة

 الشركة أسهم بشراء العاملين قيام خلال من للشركة المائية المكلة لاعادة وسيلة هى أو

 أوالوحدات الفروع بعض تصفية إلى الشركات بعض تميل وقد ديوها بشراء قيامهم أو

 يمكن كى التدهور من نفسها تنقذ لكى وذلك العاملين إلى باسهم وبيعها المصانع أو

 الشركات هجوم من لها انقاذ بمثابة للعاملين مديونتها بيع أو الشركة أسهم بيع اعتبار

 الشركة. أسهم بشراء قيامها خلال من عليها المنافسة
٥٠١
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 للحوافز؟ أخرى أنواع هناك هل س:

 مثل: نعم الإجابة

 متميز. طارئ عمل عن استثنائية -مكافأة١

 مجانية. -رحلة٢

 حج. أو -عمرة٣

 -سيارة.٤

 منزلية. أجهزة-٥

 مثلا. ساعة شخصية أدوات-٦

 الشكر. -خطابات٧

 الامتياز. كثوس أو -دروع٨

٥٠٢
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 حافز على للحصول ترشيح نموذج

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠٠ المرشح: اسم

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٠٠٠٠٠٠ أ)يم

(٠٠
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ ،٩هط الو

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠•••••• بالوظيفة: الالتحاق تاريخ

٠٠٠٠٠.٠..... بالتفصيل(: الحافز يستحق الذى الأداء ذكر )رجاء الترشيح: أسباب

 الإدارة مدير المباشر الرئيس

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••• الجوائز: لجنة رأى

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.••• الحافز: وقيمة نوع

 الثانى العضو الثالث العضو

 اللجنة: أعضاء موافقة

 الأول العضو

٥٠٣
 حافز عى للحصول ترشيح لنموذج مثال
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 تقييم سيتم هل
 برنامج لفعالية

 التدريب
 لا معم

 جم لا

 ماهى:

 المنظمة. أهداف تحقيق

 جديدة خبرة وتعلم اكتساب
 الدارسين رأى

 التدريب فعالية تقييم خطوات
٥٠٥



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 الراحة وقت•
 والنظافة العمل لاستعداد وقت•
 السنوية الأجازة ه
 الرسمية الأجازات ه
 المرضية الأجازات•
 العارضة الاجازات ه
 الخاصة الأجازات ه

 ن-
 الحياة تأمين•

 اأحوادث تأمين
 والعلاجى الصحى التأمين•
 البطالة تأمين•

 إسكان•
 تغذية•

 ة ضر قرو•

 المنظمة منتجات علل خصم•

 والفحوص التحاليل•
 والأدوية العلاج•
 العمليات ه
 صحية إرشادات•

 والخدمات المزايا أنواع

٥٠٦



 البشرية الموارد العامH-R العاشر: الفصل

 والانترنت الكمبيوتر على والخدمات والمزايا الحوافز

 الخاصة الكمبيوتر برامج عل مهمة معلومات عل يحصل أن العزيز للقارئ يمكن
 بعض أن كيا بالإنترنت، الخاصة التالية المواقع من وذلك والخدمات، والمزايا بالحوافز،

 الاستشارات ومكاتب الأنظمة، أنواع عن أخرى معلومات تقدم أن يمكنها المواقع
 العاملين. وخدمات والمزايا الحوافز مجالات فى خدماتها تقدم أن يمكن التى

www.benefits.com

www.benefitswatch.com

www.benefitswatch.com

www.thebenefitentwork.net

www.enefitews.Com

www.benefits.OTg

www.bencompcommunications.com

www.basicflex.com

www.basiclutionsmag.com

www.benefitfocus.com

٥٠٧



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 الأداء تقييم

 تعريفه:

 إلى الأمر ويحتاج بأعاهم العاملين أداء كفاءة مدى تحديد خلاله من يتم نظام هو

 دائم بتقييم القيام من يمكن وبشكل أعالهم ق زمنية فترة قضوا قد العاملون يكون أن
 التنفيذين. والمديرين البشرية الموارد إدارة بين مشترك تقيم وعليه خلافا

 الأداء. تقييم عن المسئول من

 مرؤوسيه. يقيم الرئيس

 مرؤوسهم. يقيمون المرؤوسين

 البعض. بعضهم يقيمون الزملاء

 بالتقييم. يقيمون المقيمين من مجموعة

 الأداء: نواتج معايير(١)
 الأداء. -كمية١
 الأداء. -جودة٢

 الأداء: سلوك معايير(2)
 العملاء. شكاوى ا-معالجة

 الاجتاعات. -إدارة٢
 التقارير. -كتابة٣
 العمل. عل -المواظبة٤
 الزملاء مع التعاون-٥
 المرؤوسين. قيادة-٦

 شخصية: صفات معايير(٣)
 -المباداة.١
 الانتباه.-٢
 العمل. -دافعية٣
 -الإتزان٤

 الأداء تقييم معايير من أمثلة
٠٨٥



 البشرية الموارد العامH-R العاشر: الفصل

٠٠٠... التاريخ:..٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•. الإدارة:•..••.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠••• الاسم:

« الأداء تقييم الأوزان المعاير

٥٥٠٥ ي ،٠ ي ص٣٥ الانتا -كمة١  ج٠-

٠٥ ،٠٠٠ ،٢٥٥ ا-الجودة

٣٠ ،٩٠٠»١٥٠٠ العمل فى -المواظبة٣ »

٥٥٠ ووي٠ وي ي٠١ الزملاء مع -التعاون٤

٩٩»»٠١٠٥٠٠٥٠ -المادأة٥

 ي ي ن ن ي ي ن ي٥ -الدافعة٦

٠٠٠ ي٥ و٥٠٠ ي١٠٠ المجموعة

 وأوزانها التقييم لمعاير مثل

 الأداء تقييم طرق ماهى

 التقييم. معايير ا-قائمة

 العاملين. -ترتيب٢

 العاملين. بين -المقارنة٣

 الإجبارى. التوزيع-٤

 بالأهداف. الإدارة-٥

. المراجعة قائمة-٦

 درجة.٣٦٠-٧

٥٠٩



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 التقييم: معايير -قائمة١

 ف المعايير هذه توافر مدى وتحديد التقييم معايير تحديد عل الطريقة هذه تعتمد

 أداء تقييم هومستوى الجمع حاصل يكون بالتقييم الخاصة الدرجات وبجمع الفرد أداء

 الفرد.

٠٠٠٠٠..... التاريخ:••٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠... القسم:•.••.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.•• الاسم:

 مرؤوسيك أداء ق التالية المعايير من توافركل درجة حدد

 الدرجة المتوسط من أقل متوسط جيد ممتاز الوزن المعايير

٣٥٣٥٢٥١٥٥ المقبول الحجم وتمثل العمل: كمية

 العادية الظروف ضل فى العمل من

٢٥٢٥٠٢١٥1 والكفاءة الدقة العما.: جودة ٠  ب

 عليها المتعارف المعاير ومطابقة

٦ و١٥١٥١٢ الخاصة الحقائق فهم بالعمل: المعرفة

 فيه المؤثرة والاعتبارات بالعمل،

١٥1٥١٢٩٦ مع العمل فى الرغبة القدرة التعاون:

 والمرؤوسين والرؤساء الزملاء

١٠٠١٧٤١ تحمل ف الرغبة المادأة:

 بناءة بأفكار المسئولية،والمبادرة

 المجموع

 التقييم معاير قائمة

 تقييم فى التوسط أو التشدد أو التساهل أما المباشرون الرؤس عادة ويميل
 كل لدى العاملين تقديرات يفحص أن البشرية الموارد إدارة مدير وعل مرؤوسيهم

 هناك كان فإذا التعديل طريقة يتحدد عليه وبناء فيه يقع الذى الخطاً عل للتعرف رئيس
 درجات عل العاملين توزيع يعيد أن البشرية الموارد إدارة مدير فعل التساهل خطا



 البشرية الموارد العامH-R العاشر: الفل

 التوالى عل٩٢-٩٤-٩٦ الدرجات كانت فإذا العاملين بين الفروق مراعاة مع أدنى
 التوالى. عل٧٢-٨٤-٩٦ تصبح لكى تغيرها الممكن فمن

 من تنازليا مرؤوسيه بترتيب مباشر رئيس كل يقوم البسيط: الترتيب ا-طريقة

. الأسوا إلى الأحسن

 يتم لكى الفرصة فرد كل يعطى الطريقة هذه فى العاملين: بين المقارنة -طريقة٢
 مقارنته.

 عمرو فادى كمك رسمى

 -فادى عمرو ---محمد عمرو ---رسمى عمرو

 -----رسمى فادى -----حمد فادى

 -----رسمى محمل

 الإجبارى: التوزيع -طريقة٢

 درجات عل مرؤوسيه توزيع عل نسبيا مجرا رئيس كل يكون الطريقة هذه وى
 الطبيعى بالتوزيع عليه يطلق ما الشكل هذا ويأخذ المنظمة يحدد بشكل الكفاءة قياس

 نسبة وتأخذ المقياس بن وسيطة درجة يأخذون الناس غالبية أن يرى توزيع وهو

 أو بالإرتفاع سواء الوسيطة الدرجة هذه عن بعدنا كلل للانخفاض ى الناس
 بالانخفاض.

٥١١

 المقارنات عدد معرفة ويمكن

= المقارنات عدد بالقانون الزوجية
 عدد )ن( حيث٢(/١- )ن ن

 الأفراد
 مقارنات٦=٢(/٣)٤



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 جيد
٩«٦٠

 و»و«««وي ووو+وو
 و»م»ووووو»م»وي, ي٩ »»و»م»وو»م جدا جيد

 موومووو+ي»و»وي
 و»»»»ووو«»وووو ومو«و«»م»»»ن٩ م

 م4٣ وووووويو
4»٩٠٩٠4٠ و٩٩٠٠٩

٩ وووو»«ووه
 م+ن٩٩٩٩٩٩٩ م٠6
 و»وي4 و»وو٩ و»

 وووو+م«م«وو+ن
 ء دة ذذذذد4 ،00٩٠٠٠0٩٤٥٩٠"3 ن٩ م٩ و+و»ومو»و

7٢٠/١٠./١٠/٢٠/٤٠

 الإجبارى التوزيع درجات

 الأفراد عدد يوزع أن المباشر الرئيس عل أن تلاحظ أن يمكن الشكل هذا ومن
 فإنه العاملين من٢· لديه أن فرض فإذا الدرجات، هذه عل القسم فى لديه المتاحين

 ؟ جيد،ثم تقدير منهم٨ و جدا، جيدا تقدير منهم و؟ ممتاز، تقدير منهم ا سيعطى
١٥ لدينا لو يجدث ماذا نفسك تسأل وقد المتوسط. من أقل تقدير2 متوسط،و تقدير

 ولكن الطريقة، صعوبة تكمن هنا ممتاز. تقدير فرد ,ا٩ سنعطى هل العاملين من
 التقيد يجب لا تقريبى،وأنه بشكل النسب هذه عل بالاعتباد المشكلة هذه تحل المنظات

 المباشرين الرؤساء ولإجبار للاسترشاد، موجودة هى كانت وإن النسب، هذه بشدة
 يتحيزوا ألا عى يعودونهم وبالتالى تقديرات، عدة على المرؤوسين يوزعوا أن عل

 التوسط. أو التشدد أو بالتساهل

 بالأهداف: الإدارة طريقة

 با فقط سيهتم بل صفاتهم إلى ولا مرؤوسيه سلوك إلى يلتفت لا الرئيس فيها
 نتائج. من يحققوه أن استطاعوا

٥ إ٢
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 ر. ء الانحراف الانحا الهدف الأهداف

١٥٠١٦٠7١٠,٧ للعملاء. البيعية الزيارات ا-عدد

٥٠٠٥/١٠٠ هم. الاتصال تم الذين الجدد العملاء ا-عدد

\. السلعةس؟ من المبيعات -كمية٣ ٠٢٠٩٥٠/٩٥

٢٠٠٠٢٢٠٠/١١٠. ؟ ص السلعة من المبيعات -كمية٤

٢٠١٥/٧٥ العملاء. شكاوى -عدد٥

٠١٨/٨٠ الشهر. فى البيعية التقارير عدد-٦

 بالأهداف الإدارة طريق عن الأداء تقييم

 المراجعة: قوائم

 وهى المباشرين والرؤساء البشرية الموارد إدارة بين بالتعاون القوائم هذه إعداد يتم

 الواجب والصفات العمل صفات فى المرؤوسين سلوك من كثيرة جوانب ترشح قوائم
 بوضع المرؤوسين أداء فى تتوافر التى الصفات تلك يحدد أن الرئيس وعل فيهم توافرها

 مثلا.

٥١٣



 الأعز وإدارة التسويق برامج

·٠٠٠ التاريخ:..•٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠. القسم:٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.. الاسم:

 المرؤوس عل تنطبق التى العبارة أمام)( علامة ضع

 الوزن

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠... وجودتها وزها ويفحص الخبز من عينات عل ا-يحصل

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..... النظافة دائم فيه يعمل الذى -المكان٢

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠... الشغل أوامر تحديد عند مرؤوسيه رأى يأخذ ما ا3 -ناد٣/

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠. أدواته صيانة ق -يتأخر٤

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..... والخبز الطهى وكتب مجلات باستمرار ­يقرأً

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.. العمل يمس لما نظر بعد لديه -ليس٦

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠... عملائه مع والتعاون بالحديث -يستمتع٧

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.. إمرته ونحت معه العمل يكبون المرؤوسون-٨

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠... باستمرار فيه يقى ان ويود عمله -يجب٩

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠... جذاب شكل ف العملاء عل منتجاته ا-يعرض٠

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠. ومعبرة دقيقة الأسبوعية -تقاريره١١
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٥٠ و٠٠٠٩٠٠٠٥٩٠٠٢٠٥٥١٥٠٥٠٠٠٠٠٥٠٩٠٠١٩-٠٠٠٥٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٠١٠١٥٠٥٠٠٠٠٠٠٥ ر أ أ

١٠٩٠٠٠٠٠٠٠٠٩٠٠٠٠٠٩٩٠٠٩٠٠٠٥٥٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٠٠٠٠٠٠١٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ أ٢

 و

 م

 و

 م

 و

٠.. إ،م- م
 الأداء لتقييم مراجعة قائمة

٥١٤
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: درجة٣٦٠

 ق أزمنة وعدة طرق وبعدة به المهتمين كل بواسطة الأداء تقييم الطريقة هذه ف يتم
 مثل طرق عدة وباستخدام والمرؤوسين والزملاء الرئيس بواسطة يتم أنه أى واحد أ

 بل السنة نهاية فى فقط يتم لا أنه إلى بالإضافة بالأهداف والإدارة التقييم قوائم
 دائمة معلومات بتوفير الطريقة هذه وتمتاز مثلا الحاجة دعت وكلا شهريا وباستمرار

 كبيرة. منها الاستفادة يجعل مما الوقت وطوال جهات عدة من وكاملة

 عيبها

 مرؤوسيهم. خلال من تفيمهم يتم أن الرؤساء اعتراض

٥١٥



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 والانترنت شبكة على الأداء تقييم

 علل تعمل برامج بتصميم الاستشارات وشركات المنظات، من كثير اهتمت
 مجال فى الاستشارية خدماها لعرض الانترنت شبكة عل مواقع بتصميم أو الكمبيوتر،

 ف تساعدك أن يمكن التى المواقع من مجموعة القارئ عزيزى وإليك الأداء، تقييم

 المجال: نفس ف الإدارية الاستشارية أو الأداء، تقييم برامج عل الحصول

www.performance-appraisal.com

www.appraisal-smart.com

www.advantageperformance.com

www.managerssiststant.com

www.hronline lnc

www.performancesolutionstech.com

www.sUCcessfactors.com

٥١
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 تطبيقات
 تمرين

 النظام هذا فى رأيك قل

 التقييم،المطلوب بطرق معرفتك ضوء وفى الأداء، لتقييم التالية القائمة إليك
 وعيوبها. بمزاياها المرفقة القائمة تفقد أن منكم

 الأداء تقييم قائمة

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..... الموظف: رقم

·٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ القسم:

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•.... الموظف: اسم

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠...••• الوظيفة:

 الأداء تقييم معايير ممتاز ]صعيب متوسط ا جيد

 العمل ق المواظبة
 الزملاء مع التعامل حسن

 المرؤوسين عل الإشراف على القدرة
 العملاء مع التعامل حسن

 المشاكل حل القدرةعل
 العمل ف الاتصالات جودة

 العمل جوانب بكافة المعرفة
 للأداء العام التقدير

·٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•..•. التوقيع:

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.... التوقيع:

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ المباشر: الرئيس اسم

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الأعل: الرئيس اسم

 الأسئلة:

 عيوها؟ ماهى أعلاه؟ المطروحة القائمة مزايا -ماهى١

 القائمة؟ هذه وتحسين بتطوير اقتراحاتك -ماهى٢

٥١٧



 ا·٤ا- ة"٠ الأعال وإدارة التسويق برامج

 تمرين
 بن

 بالأهداف الأداء تقييم فى رأيك ما

 بواسطة والمتبعة بالأهداف» الإدارة صيغة تأخذ التى الأداء تقييم قائمة إليك
 سلبيًا. أو إيجابيًا تنقدها أن منك والمطلوب الشركات، إحدى

٠٠0٠٠٠٠٠٠٠٠٠... -ترقية٢

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠. -نقل٤

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠...•.. التوقيع:

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠..... التوقيع:

 السنة( أول )ف المخططة الأهداف

 الفرد متوى عل الأهداف
·٩٠٠٩٠٠٠٠٠٢٠١٠٠٠٠٠٠٠١٠٠٠٥٠٠٠١٠٠٠ أ

٣٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ ر٣

 «ببيودابي
·٣١٠١٠٥٠٠٥٠٥٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٥٠٠٥٠٠

٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ م
 ن

 الفة حل اذباد
 جي

·٣٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠

٣,٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ ا-مكافأة بشأن: قرار باتخاذ اقتراح
٠ "ا ا

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ تدريب إ-

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• المباشر: الرئيس اسم

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.•••• الموظف: اسم

٥١٨

 السنة نهاية )ق تحقيقها تم التى الأهداف

 وابب·_ مل ابد
٣١٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠

·٣٠٠٠٩٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠١٩٠٠٠٠٠
 سد

 موا ا«بيد±
·٠٠٠٥٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ م٣

·٠٠١٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ م١

 ابي،لقت تات
·٣٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٩٠٠٠٠

٣٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠

 الأسئلة:
 يامنةة تةة ز السابقة؟ القائمة ى الضعف ونقاط القوة نقاط هى -ما١
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 التدريب

 والتعلم؟ التدريب بين الفرق ما س:

 لها التى والمهارات القدرات زيادة على يركز -التدريب١
 محدد. بعمل علاقة

 ترتبط لا التى والمدارك المعارف فى زيادة عل يركز التعليم-٢
 محدد. بعمل بالضرورة

٥١٩



 الأعال وإدارة التسويق برامج
 ا· ا ب٠

 إجراءات تقييم
 البرنامج

 نشاط تقييم•
 التدريب

 التدريب مكان•
 اليومية المتابعة ه

 للتدريب
 التدريب أساليب•
 التدريب مساعدات9
 المدربون•

 التدريب خطوات

 التوظف مرحلة

 حسب: التدريب أنواع تقسيم يمكن

 المكان الوظائف نوع

 الجديد الموظف ا-توجيه

 العمل أثناء التدريب-٢

 والفنى المهنى -التدريب١

 التخصصى -التدريب٢

 والنقل الترقية بغرض }-تدريب

 الإدارى التدريب-٣\ والمهارة المعرفة لتجديد تدريب-٣

 الشركة ا-داخل

 الشركة -خارج٢
 ا

 خاصة شركات أ-فى

 حكومية برامج ب-فى

 للمعاش للهينة -التدريب٥

 التدريب أنواع

 د٥٢٠
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 الإدارة الأداء، تقييم النقل، الترقية،
 الرقابة العمل، إصابات بالأهداف،

• ما موظف الشكاوى، الجودة عإ

 جديدة، آلات جديدة، إنتاج خطوط
 جديدة منتجات تنظيمية، تغبييرات

 وبحوث، مقابلات المديرين، آراء
 .إلخ

 المطلوب بالأداء الفعل الأداء قارن

 لا

 التنفيذ ق قصور

 قصور هناك هل

 المعلومات ق قصور

 إ

 ا
 القصور هذا نوع ما

 للتدريب الحاجة تحديد

٥٢١



 الأعال وإدارة التسويق برامج

·٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠./٠٠٠٠٠٠/٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•.• عام عن للتدريب الحاجة خطة

 العدد العدد العاملين عدد ع. عدد ن الوظائف

 ة المؤجل المكن الطلوب العامله· العامله التدريب

 تدريه تدريه أو تدريبهم المدريين الحاليين

 للعام هذا الاحتياجات فملاً

.. ء القادم العام بة التد

٧٢٢٤١ العليا والإدارة القيادة إدارات مدير

٢٤٩١٥١٠٥ إدارية تنمية الأقسام رؤساء

١٦١٠٦4٢ إشرافية إدارة ملاحظين

٢٢٤٤ معاث أخصا" معات اخصا" .- ى.-

٣٢١ بشرية موارد أخصائى أفراد أخصائى

٤٢٢ غازن أخصائى• ·مغا· أ  رف مي

٩٥٤ البيع فن- ما"  بعيي

 م

،

٥

 ق

٥

 م

٥

 ن

٥

١٥٨٧ حديثة سكرتارية كاتب

٦٤٠٢٠٠٤٤٠ عالية ثقافة اعال

 س«

 التدريبية الاحتياجات
٥٢٢
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 التدريب؟ أهداف هى ما س:

 الاتجاهات تغير

 تقديم
 المعرفة

 تمة

 المهارات

 تغيير هدفة وكان مصر تاريخ ف حدث تدريب برامج وأشهر

 الأعال قطاع شركات رؤساء تدريب برنامج وهو الاتجاهات ف

 مجالس رؤساء تهيئة هو للبرنامج الرئيسى الهدف وكان العام

 الخصخصة ظل فى للعمل المنتدبين والأعضاء الإدارات

 السوق. آفاق فى والعمل الخاص القطاع إلى والتحويل

 التدريب خطة محتويات وضع

٢٣٥



 الموارد ضوء ق التدريب برنامج صمم
 الداخلية: البرامج أنواع ومن

 الميدانية. -الزيارات١
 خاصة. مهام إيكال-٢
 المشرفين بواسطة العمل -التدريب٣

 داخليا. مصممة &-برامج
 المنظمة لحساب مصممة -برامج٥

 أساس: عل الرامج بين قارن

 الخارجى. البرنامج مع التدريب هدف ا-مطابقة

 المرغوب اللوك سيقوم اخارجى البرنامج-٢

 التكلفة.-٣

 ا-الهدف.

 التدريب ومحتويات ا-منهج
 التدريب وطريقة أسلوب-٣
 والمكان المدربين -اختيار٤
 المساعدة -الوسائل٥

 مناسب برنامج إلى توصلت ٦<لالال

 -المدف.١ ة

 التدريب وختويات ­منهج
 التدريب وطريقة -أسلوب٣
 والمكان المدربين اختيار-٤
 المساعدة الوسائل-٥

٥٢٤
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 للعمل الجدد الإنتاج عال تقديم البرنامج اسم

 عامة وفكرة افتتاح الأول اليوم

 ا-ترحيب

 العاملين شئون فى الشركة فلسفة-٢
١- لشر كة. ٠-• -تا٣ تنظيم ١- و ريح

 ى .م العمل وساعات الأجور ليو الثا'
 والحوافز والاستقطاعات ا-الاستحقاقات

 الراحة وساعات العمل -ساعات٢

 العاملين. ومزايا -الأجازات٣

 العمل مكان الثالث اليوم

 الإنتاج. لأقسام ميدانية ا-زيادة
 الصناعى والأمن -السلامة٢
 الاجتاعية والتأمينات العمل -إصابات٣

 ختام الرابع اليوم

 للعاملين. الوظيفى والمستقبل -الترقيات١
 والرؤساء والمرؤوسين الزملاء معامل-٢

 لماسبق. ملخص-٣

 واختبار. وأجوبة أسئلة-٤
 ختام. حفل-٥

 التدريب برنامج عتوى

٥٢٥



<٠- ا الأعال وإدارة التسويق برامج

 التدريب أساليب

: Coaching  العملى -التدريب١

 الفنية. والإجراءات الأداء طريقة بعرض المدرب يقوم ا-فيه

 الصغيرة. التخصصية أو الفنية الأعال -يناسب٢

: role playing  الأوامر تمثيل-٢

 ومبادئها. لها العلمية والخلفية المشكلة بعرض المدرب ا-يقوم

 مواجهة كيفية الدارسين تدريب مثل معينة حالات الطريقة هذه تنسب-٢
 إدارة علل التدريب هى الأدوار تمثيل ناذج أشهر ومن والموظفين العسلاء

 الجاهير المشاكل حل عل والتدريب البيع عل والتدريب الشخصية المقابلات
 العامة. والعلاقات

: الحالات -دراسة٣

 التدريب. عملية فى الوقائع لإبراز محاولة ا-هو
 المختلفة. للبدائل وتقييم البديلة وحلولها المشاكل تدرس -فيه٢

 الوارد: البريد-٤
 الواقع. لإبراز أخرى -هوحاولة١
 البريد ف ترد التى الداخلية والمذكرات الخطابات من مجموعة به ملف -إعطاؤه٢

 اليوى.

:critical incident  الحرجة الوقائع-٥

 والممارسة. بالواقعة التدريبى المحتوى ربط عل ا-يساعد
 يعرض لكى الدراسة لموضوع عرضه أثناء المناسب الوقت اختيار المدرب -عل٢

 إحدى إثارة على ويشجعهم الدارسين يسأل لكى أو الحرجة الوقائع أحدى
 لوقائع. هذه

٥٢٦
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: Business Games  الإدارية المباريات-٦

 كبيرة حالة إلا هى ما المباراة أن إلا الخالات دراسة الأسلوب هذا ا-يشابه
 متكاملة. أبعاد عل تشتمل الحجم

 والمشاكل الإدارية بالهيئة التعريف زاوية بين الشركات احدى حالة تؤخذ -فقد٢

 والجوانب وإعلان ترويج وبرامج المنتجات بيع ومنافذ تسعير من التسويقية

 وسياسات وصيانة خامات وتدفق انتاج وخطوط انتاج جداول من الإنتاجية

 وحوافز وأجور وتدريب وتعيين واختيار عاملة قوى تخطيط من الأفراد

 المباريات فإن وبالتالى إلخ..... التكاليف وتقديرات الميزانيات مثل المالية والجوانب

 شمولية. بصورة الأمور إلى النظر مهارة المديرين اكساب علل تساعد الإدارية

 الجماعية الناقشة-٧

 المشكلة تحديد فى النظر تبادل عل الواحدة الجاعة أفراد يساعد الأسلوب هذا
 تكون عندما وذلك والحلول والاقتراحات الأفكار بين أوحصيلة مجمع وتكوين
 أشخاص.(٦-٤ )من الجاعة

 العمل مجموعات وربط والحلول المشاكل تلخيص ى أساسيا دورا المدرب ويلعب
 ببعضها.

: sensitivity training  الحساسية تدريب-٨

 الذاتية بالمشاكل والبعد الذات عل الاعتاد روح تنمية إلى الوسيلة هذه مهدف
Training تدريب جماعة بتكوين وتبدأً الجاعة داخل group(١٠-٢٠) حوالى من
 سالفة. بصورة محددة مشكلة ولا محدد قائد هناك يكون ألا عل فردا

: Behavior Modling  السلوك نمذجة-٩

 الدارسين من ويطلب والتقليد بالملاحظة التعلم نظرية عل يعتمد الأسلوب وهذا
 الإرشادات من مجموعة المباشر المشرف ويقدم النموذجى الأداء بتقليد يقوموا أن

 و= النموذجى الأداء بنفس الدارس قيام يضمن حتى والمحفزات والتوجيهات



 الاعل وإدارة التسويق برامح

 للمشرف النموذجى الأداء عرض الفيديوف شرائط أو الأفلام استخدام الأسلوب هذا
 بين المشرف وطلب الفيلم عرض تكرار ومع- الأداء خطوات وشرح عرض وف

 الدارس اكتساب يمكن الأداء بتقليد يقوم وأن- الفيلم محتويات يتذكر أن الدارس
 الفعلية. للمارسة نقلها وأيضا تثبيتها ثم الجديدة المهارات

: Drain Storming  الذهنى -العصف١٠

 أن الدارسين ويسأل معينة مشكلة بعرض المدرب قيام علل الأسلوب هذا يعتمد

 الجمود من الدارسين يجرد وهذا التفكير ترددى ودون سريعة بصورة أرائهم يقدموا
 المشاركة. على ويشجعهم

( Boards والممغنطة والبيضاء )العادية ا-السبورات
Flip الورقية اللوحات-٢ Charts
Overhead الخلفى العاكس-٣ Projector
Films الفيديو وشرائط -الأفلام٤ Video Tapes
Computers -الكمبيوتر٥

 التدريب المساعدات من أمثلة

٥٢٨
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 البنود الحات طريقة التكلفة م

 للبرنامج المخصص الوقت نسبة الشهرى المرتبx الأفراد عدد

 عددx الساعة أجرx الأفراد عدد أو عليها المتفق التكاليف

 المنفقة الساعات

----- [

 السابقة الصرف كشوف من

 أوالإستهلاك الإيجار

 الاستهلاك أو الإيجار

 أوالاستهلاك الإمجار

 والإخراج والرسم الشراء تكاليف

 والإخراج والرسم الشراء تكاليف

 والإخراج والرسم الشراء تكاليف

 الثراء تكاليف

 الشراء تكاليف

 والطبع والورق والنسخ الكتابة تكاليف

 والطع والورق والنسخ الكتابة تكاليف

 والطبع والورق والنسخ الكتابة تكاليف

 والطبع والورق والنسخ الكتابة تكاليف

 السابقة الصرف كشوف واقع من التكلفة

 السابقة الصرف كشوف واقع من التكلفة

 السابقة الصرف كشوف واقع من التكلفة

 البرنا تكاليف إجاى

 التدريب برنامج ميزانية

٥٢٩

 مرتبات

 مصممن

 باحثين

 مشرفين

 مدربين

 خارجية أجور

 مستشارين

 مدرب
 انتقالات

 التدريب قاعات

 الأثاث
 مساعدة تدريب أدوات

 أفلام
 لوحات

 شفافات

 ناذج
 وطباشير أقلام
 ورف

 التدريب كتب
 إعلانات
 مكاتات
 تخرج شهادات

 ختام حفل

 مشروبات

 تفوق حوافز



 -ه= ا الأعال وإدارة التسويق برامح

 البرنامج جدول

 أيام4: البرنامج أيام عدد

٠٠٠٠٠٠/٠٠٠٠٠٠٠/٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•• لسبت تبدا

٠٠٠٠٠/٠٠٠٠٠٠٠/٠٠٠٠٠٠٠٠.. الأربعاء وتنتهى

 الظهر بعد وحتى ص الساعة من يوميا الانعقاد: وقت

 الجلسات: جدول

 ص١٠,٣٠ وحتى ص٩ من الأولى: الجلسة•
. ص وحتى\ا ص١٠,٣٠ من راحة•
 ص١,٣٠ وحتى ص من\ا: الثانية الجلسة•
 الظهر بعد ا وحتى ص١٢,٣٠ من راحة: ه

 الظهر بعد ا وحتى الظهر بعد ا من الثالثة: الجلسة

: مهمة أحداث

 للبرنامج: التسجيل(١)

٠٠٠٠/٠٠٠٠٠٠٠٠/٠٠٠٠٠٠٠٠.... الموافق: السبت يوم يتم

 ص٨,٢٠ وحتى ص٨ الساعة من

 اختبارنهاى:(2)

٠٠٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠٠٠٠٠٠٠... الموافق الأربعاء يوم يتم

 الظهر بعد وحتى ظهرا١٢,٣٠ الساعة من

: الختام حفل )؟(

٠٠٠٠٠٠٠٠/٠٠٠٠/٠٠٠٠٠٠٠٠٠... الموافق الأربعاء يوم يتم

 الظهر بعد ا ظهراوحتى١,٣٠ الساعة من

 التدريب لبرنامج الزمنى للجدول نموذج

٥٣٠
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 مناسبة( تراها التى الإجابة أمام7 علامة )ضع التالية الاعتبارات ق رأيك -ما٧

 التدريب قاعات

 والتهوية الإضاءة ه

 التدريبية المساعدات ه

 )مساة( البرنامج موعد•

 المدربين ه

 الدورة عى المشرفين•

 رفع برنامج فى تلقيتها التى التدريبية الموضوعات أحسن أمام7 علامة-٨
 الإشرافية؟ المهارات

 الإدارية. العملية ه

 التخطيط. مبادئ ه

 التنظيم.•
 القرار. اتخاذ أساليب ه
 الاتصال. مهارات•

 والحوافز. القيادة ه

 الرقابة.•

 مستقبلا؟ حذفها يمكن أنه تعتقد التى التدريبية الموضوعات -ماهى٩

 مستقبلا؟ فيها التوسع يمكن أنه تعتقد التى التدريبية الموضوعات هى -ما١٠

 الإشرافية؟ المهارات رفع برنامج عن عامة بصفة هورأيك -ما١١

 المتدربين رأى لقياس قائمة من جزء

٥٣١



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 الإنترنت شبكة على التدريب

 عل منها والحصول معها التعامل يمكن للتدريب كثيرة عالمية منظات هناك

 علل المبرمج التدريب أو بالتدريب، الخاصة الكمبيوتر برامج مجال ف رائعة خدمات
 التدريبية، الاحتياجات بتحديد خاصة استشارية خدمات أو كمبيوتر، وسائط

 قائمة يل وفيا الموضوعات. من وغيرها معينة، ظروف تناسب تدريبية برامج وتصميم

 التدريب. مجال فى الانترنت وبمواقع للتدريب، العالمية بالمنظات

 والتنمية للتدريب الأمريكية الجامعة
American Society for Training and Development
www.astd.01g

 الأداء لتطوير العالية الجمعية
International Society for Performance lmprovement
www.1Sp1.Org

 التطبيقى التعلم تكنولوجيا جمعية
Society for Applied Learning Technology

www.salt.Org

 التالية: المواقع إلى بالإضافة هذا
www.thertainingclinic.com

www.bristlcconelcaming.com

www.eusyttaining.com

www.hrtruin.com

www.ksl-training.co.uk

www.microsoftaning.net

www.naturaltraining.com

www.taiolruraining.com

٥٣٢
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 تمرين

 التدريبى البرنامج قيم

 أن منك المطلوب التدريبية. البرامج كفاءة لتقيم استخدامها يمكن قائمة فيايل

 عن يجيب أن التدريبية البرامج أحد مؤخرا حضروا الذين معارفك من أحذًا تسأل

 التدريبية البرامج أحد حضرت قد كنت وإذا القائمة. فى الموجودة الأسئلة هذه

 سؤال لكل ·ا من درجة أعط القائمة. هذه عل بنفسك تجيب أن فيمكنك

 الأسئلة 'ا من الدرجة
 له. لاحتياجى سابق تحديد على بناة البرنامج لحضور ترشيحى ا-تم

 أهدافه. ق محددا كان التدريب برنامج ا-
 أحتاجه. ما وتعكر للأهداف ملائمة كانت التدريب -موضوعات٣

 وشيقة. مناسبة تدريب أساليب استخدام -تم٤

 جيدة. تدريب ومعينات مساعدات استخدام --تم٥

 متكاملة. التدريب وحقيبة كتاب -كان٦ أ

 عالية. كفاءة عل المدربون( )أو المدرب -كان٧

 مناسبا. كان للتدريب الزمنى الجدول-٨
 ملائمة. كانت التدريب وقاعة -مكان٩

 جيدة. والبوفية الخدمات -كانت١٠

١·· من المجموع

 الدرجات: معنى ما
 ممتاز. فالبرنامج فأعل درجة٨٥ عل البرنامج حصل إذا•
 جدًا. جيد فالبرنامج درجة٨٤-٧· عل البرنامج حصل إذا•
 متوسط. فالبرنامج درجة٦٩-٦ عل· البرنامج حصل إذا•
 المتوسط. دون فالبرنامج درجة ه٩-٥ عل' البرنامج حصل إذا•
٦ سى فالبرنامج درجة٥· من أقل عل البرنامج حصل إذا•

٥٣٣



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 تعريا:

 توافق بأحداث تعنى التى الوظائف إحدى هى وتنميته تخطيطه الوظيفى المسار

 أخرى. جهة من يشغلها التى الوظائف وبين جهة من الفرد وتطابق

 المتاحة الإمكانيات تحديد-٢

 للأفراد.

.2 و ا بين الفرق تحديد-٣

 المعالجة أسلوب تحديد-٤

 للفرق.

 التنفذ:

 ا-التدريب.
 -الترقية.٢
 النقل.-٣
 المسارات. -رسم٤
 التقاعد.-٥

 أخرى.-٦

 الأداء. ا-نقيم

 الوظينى المار -مختبرات٢

 التقييم. مراكز-٣

 الإمكانيات عل -التعرف٢
 الفردية.

.٢ و ا بين الفرق معرفة٣
 معالجة أسلوب -تحديد٤

 الفر.
 التنفيذ:

 الذاتية. السيرة -إعادة١
 المقابلات. عل -التدريب٢
 الوظائف. عن البحث-٣
 وظيفة. عل -الحصول٤
 بنجاح. الوظيفة -اداء٥

 الوظيفى المسار وتنمية تخطيط نموذج

٥٣٤
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 الوظيفة؟ بهذه يقوم من

 هو فالفرد الوظيفى. المسار تخطيط فى يتم أن يجب ما فيا ضليعة أطراف عدة هناك

 هذه تحقيق إلى المناسب الطريق ومعرفة بينها، والربط وقدراته آماله معرفة عل الأفدر
 اكتشاف عن مسئولة فهى البشرية، الموارد مدير ى ممثلة المنظمة أما بالقدرات. الأمال

 لها، التخطيط يتم ممارسات خلال من ذلك ويتم والوظييفة. الفرد بين توافق كان إذا ما
 بين التوافق ى اختلالات أى ملاحظة ف مهم دور فله التنفيذى المدير أما وتنفيذها.

 ق الفرد نصح أو ما، بإجراء البشرية الموارد لمدير والتوصية والوظيفة، والوظيفة، الفرد
 الأمر. هذا الجدول ويوضح محدد، اتجاه

 نفسه الفرد ا التنفيذى المدير ا البشرية الموارد إدارة

 الوطنية بالآمال اا-لتصر ننعرف المرؤوسين حطة ا-لا ا وتنمية لتخطيط نظام ا-رضع

 القدرات عل -التعرف٢ مع التوافق مدى عل الوظيفى. المسار

 والمهارات والإمكانيات ا وظائفهم. ا التنفيذيين المديرين -تدريب٢

 المتاحة. إ والخبرة النصح -تقديم٢\ اختلالات أى ملاحظة عل

٢ و بينا الفرق -معرفة٣ ا والمشورة. ا الفرد بن التوافق فى

 الماسية بالخلول التبصر٤ ا ا ووظيفته.

 التنفيذيين المديرين تدريب-٣ تنفيذها. كيفية ومعرفة

 والمشورة. النصح عل

 التبصر عل الأفراد -مساعدة٤

 لمساراتهم. والتخطيط بذاتهم

 الوسائل بعض -ممارسة٥

 مثل الوظيفى بالمسار الخاصة

 والتدريب والترقية النقل

 وغبرها. والمختبرات

 الوظيفى المسار وتنمية تخطيط وظيفة أداء ق المختلفة الأطراف دور

٥٣٥



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 المسارالوظيفى وتنمية تخطيط وسائل
 للمنظمة: الدخول مرحلة فى

٠..٠٠٠٠٠٠٠.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ العالة مصادر مع جيدة علاقات ا-توفي

 والاختبارات، التوظف، )طلب التوظيف ى جيدة ممارسات -استخدام٢
••••٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.•...•. والمقابلات(

 مناسب عمل ومناخ وظيفة توفير مرحلة فى

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.7..... متكامل وظيفة وصف -توفير٢

٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠....• بواقعية الجديد الموظف -تأهيل٤

,./٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ التلو ٥،

٠٧٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠.٠٠٠٠٠..... تحدى ها مهام -توفير٦
٠.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠...• الوظيفى المسار ممارسات في التنفيذين المديرين -إشراك٧
 والوظيفة الفرد بين التوافق مدى مراجعة مرحلة فى

.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ الأداء تقييم نتائج تحليل-٨
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.7•.•. التقييم مراكز -استخدام٩

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠7...• المختبرات -اسخدام١٠

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠1 المهارات غزون ا-استخدام١

 والوظيفة الفرد بين التوافق عدم علاج مرحلة فى
7•••٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠•••• ا-النقل٢

7..٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.....•• أسفل إلى النقل تحبيب-١٣
7..٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.... السابقة الوظيفة بمزايا الاحتفاظ مع أقل لوظيفة النقل-١٤
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.7••. الترقى( )وخرائط الترقية-١٥

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠7•...•... المؤقتة -الترقية١٦

٠.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠7 الوظيفى السلم( )أو المسار -خرائط١٧

1••.•٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ \-التدريب٨

 المنظمة: من الخروج مرحلة فى

7•••٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.•••• المبكر -التقاعد١٩

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠.7..... المنظمة خارج وظيفة عن البحث فى -المساعدة٢٠
 السابقة الفصول ى تناولها قد الوظيفة هذه أن إلى تشير

 المنظمة متوى على الوظيفى المسار وتنمية تخطيط وسائل
٥٣٦
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 التدريب المدة اسم اسم الدرجة الدرجة
 سنة الإدارة أو القسم الوظيفة المالية الوظيفية

٧٠٠٠ ي ي٢ العمل دراسات إدارة-. أخصاء تنظيم مساعد١/٦ أخصا· - ى ى

٠٠٠٧٥ ,ا٥ العمل دراسات إدارة تنظم أخصا'٢/٦ أخصا· ١- ى

 ن٠٠ ,ا٥ العالية العلاقات إدارة عالية علاقات أخصائى٣/٦ أخصا·

٥٦ م٢٥٠ التدريب إدارة الفنى التدريب قسم رئيس١/٧ قسم رئيس

 ن٥ ج٥ ،٢ التدريب إدارة الإدارية التنمية قسم رئيس٢/٧ قسم رئيس

١٥٠٠٠٥ التدريب إدارة تدريب برامج مصمم٣/٧ قسم رئيس ،

،٥٠»٣٩ التدريب إدارة التدريب إدارة مدير١/٨ إدارة مدير

٠٩٠٠٥ البشرية الموارد إدارة البشرية الموارد إدارة مدير٨/٢ إدارة مدير

 الوظيفى للمسار أمثال

 الرابعة المرحلة

 أو الفرق معالجة

 الثالثة المرحلة

 والثانية الأولى

 الثانية المرحلة

 الحالية والمهارات

 الأولى المرحلة

 بالآمال التبصر

 المستقلة

٥٣٧

 الفردى الوظيفى المسار تخطيط خطوات



 الأعال وإدارة التسويق برامج

 مرة: لأول وظيفة على الحصول فى نصائح )ا(

 ها. تعمل أن تود التى الأعال( )أو المنظمة طبيعة -اختر١
 بوضوح. ها تلتحق أن تود التى الوظيفة -اختر٢
 والأعال. الوظائف عن تبحث كيف -تعلم٣
 الذاتية. سيرتك -اكتب٤
 التوظف. اختبارات عل -تدرب٥
 بالتوظف. الخاصة المقابلات عل -تدرب٦

 لك: عمل أول فى نصائح(٢)

 لك. تجد ها وظيفة -اختر٧

 متميزًا. أدائك واجعل اجتهد-٨

 محدودة. مهارات ف نفسك تحصر ولا مهاراتك، -نوع٩
 للعمل. ودافعيتك حاسك كل ا-استخدم٠

 العمل: أثناء نصائح(٣)

 ومتحرك. نشط رئيس مع -أعمل١١
 تقدمك. أمام عثرة حجرة يقف رئيس تجعل -لا١٢
 اختياراتك(. )نوع الحالى عملك أثناء آخر عمل عن ابحث-١٣

 الأضواء. تحت انجازات ا-ضع٤
 نفسك. تزكية من -لاتحجل١٥
 مستقبليك. تخطيط ى حياتك شريك مع -تعاون١٦
 الآخرين. معرفة -اطلب١٧
 العارضة. الفرصة من -استفد١٨

 باستمرار. الوظيفى مسارك -قيم١٩
 لنفسك. واسعة اتصالات شبكة كون-٢٠

 المستقبل أو الوظيفى لمسارك تخطيطك ق نصائح

٥٣٨



 البشرية الموارد العامH-R العاشر: الفصل

 والإنترنت الكمبيوتر على الوظيفى السار

 الحاسبات عل ها العمل يمكن الوظيفى المسار وتنمية لتخطيط برامج هناك

 النصح وتقدم البرامج، هذه تبيع المجال هذا ى تعمل منظات هناك أن كا الآلية،
 المنظات نظر وجهة من سواء الوظيفى للمسار التخطيط كيفية ى الاستشارية والمعونة

 المجال. هذا ق تساعدك التى المواقع بعض يل وفيا الأفراد. نظر وجهة من أو

www.Career.com

www.careeIS.0rg

www.emplogmentguide.com

www .searchscribe.com

www.businessrank.com

www.totaljobs.com

www.wrpjobs.com

www.careerekey.com

 ف مهاراتهم تنمية على إدارتها ف والعاملين البشرية الموارد مديرى نشجع ونحن
 فيها. المتاحة المائلة بالإمكانيات والاستفادة والإنترنت الكمبيوتر جال

٥٣٩





 المرا.





 .ل±Eه البشرية الموارد مراجع

1) Mary Brawn, er. Al. Human Resources Development, 7" ed., N. Y.;

MeGraw - Hill, 2004.

Robert L. Mathis andlohn H. Jackson Human Resources Management,

.,Edو". 

2) John M: Ivancevich, Matteson and Robert Konopaske, Human Resourecs

MWanagement,tlc. Ed., Homewood, lii.: Irwin,2003. ,

Rosemary Harrison, Traning andDevelopment, London, 2', ed.,

Instituteof Personne, Mangement, 1995.

3)At & Leamning and Development Organization, The 'Trainer Library: Vol.

3, Planing and analysis, Amesterdam: Addison Wesley, 1987.

David Simons, Dsigning and Delivering Training N. y.: McGraw-HiIl,

2004.

4) Kenneth Wexley and Gary Latham, Developmcnt and Training Human

Resources and development Organization, The Trainer Library, Vol. 2,

Techniques of Instruction Development, Amsterdam: Addison- Weslcy,

1978.

Grey Kearsley, Training and Technology, Reading Mass.L Addison­

Wesley, 1984.

.١٩٧٨ العربية، النهضة دار القاهرة: التدريب، أسس باشات، أحد

5) David Simmon, Loc. Cit.

6) [dem.

.١٩٨٥ الجامعية، المعرفة دار الإسكندرية: البشرية، الموارد إدارة عاشور، صقر أحد
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 الأعال وإدارة التسويق برامج

]) Robert. L. Mathis and John, Jackon, Human Resources Managcment, 9th.

Ed., Thomson, 2003.

2) Nigal Hunt, Conducting Conducting Staff Appraial, Oxford How to

Book, 2004.

 العلمية، للبحوث التجارة كلية مجلة العاملين أداء تقييم ف المصرية المنظات ممارسات اتقيم ماهر أجد(٣)

.٠٢٤١٩٨٧ المجلد الأول، العدد الإسكندرية، جامعة

4) Robert Bacal, Performancc Management, N, Y.: Mcraw-Hill,1999.

5) PhilLong, Performance Appraisal Revisited, London,lnsitute of

Personnel Management, 1996, 1996.

6) Nigel Hunt Loc. Cit.

,١٩٨٥ الجامعية، المعرفة دار الإسكندرية: البشرية، الموارد إدارة عاشور، صقر أمد

7) Randal S. Schuller, Nichloas ]. Beutell and Stuart A. youngblood,

Effectivc Personnel Management, 3red. Ed., St. Paul, Minn: West

publishing,1989.

.1٩٨٦ الجامعة، شباب مؤسسة الإسكندرية: الأفراد، إدارة حسن، عادل

٠١٩٨١ غريب، مكتب القاهرة: الإنتاجية، الكفاءة لرفع الأفراد إدارة السلمى، عل

 بيانات بدون الإنسانية، والعلاقات الأفراد إدارة حنفى، الغفار وعبد الباقى، عبد صلاح

.١٩٨٨ نشر،

8) PhiI Long, Loc. Cit.

 ذكره. سبق مرجع السلمى، عل

9) Robcrt Bacal;, Loc. Cit.

 ه٥ ع٤



 الراجح
1) George MiIkovich and Jen٦ M, Newman, Compcnstion,8". Ed. N. Y.:

McGraw-Hill, 2004.

2) Robert, L. Mathis and John H. Jackson, Human Resources Management,

9". Ed., Ohio, Thonson, 2003.

3) Herbert H. Heneman, Il, Donald P. Schwab, Jerald P. Fossum and Lee.

D.yer, Personnel Human Resourccs Management, ". Ed.,

Homewvood,IIL.: Irwin, 1993.
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5)Joe Marticchio, Strategic Compensation: A Human Resources Approach,

3". Ed. N. J.: Prentice-Hall, 2004.

 التالية: العربية المراجع أيضا انظر

.١٩٨٦ الجامعة، شباب مؤسسة الإسكندرية: الأفراد، إدارة حسن، عادل

٠١٩٨١ غريب، مكتبة القاهرة، الإنتاجية، والكفاءة الأفراد إدارة السلمى، عل

 نشر مكان بدون البشرية، الموارد استخدام ترشيد وأسس الأفراد إدارة إبراهيم، محمد محمد

.١٩٨٤

١٩٨٠ المصرية، الجامعات دار القاهرة: الأفراد، سليا، حنفى

6) Edward E. Lawler, IIl, Strategic Pay, San Francisco: lossey Bass, 1990,

David W. Belcher, Loc. Cit.

7) George Milkocich and John Boudreaux, Human ResourcIs Management,

6". Ed., Homewood,IL. 1993, Dacid W. Belcher, Loc. Cit.

8) Ceorg Milkovich and .lerry M. Newman, Loc. Cit. David W. Belcher,
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 الإنتاجية، الكفاية مصلحة الإسكندرية، الحوافز، لنظم العلمية الأساليب الفخفاخ، الدين عز عمد )ه(

. نشر تاريخ بدون
 -ا ،

6) Oeorge Milko,Loc. Cit.

7) Wayne F. Casio, Managing Human Resources, Producuivity. Ouality of

Work Life, Protie, Profits, N. Y.: McGraw-Hill, 1986.

8) Joe Martocchio. Loc. Cit.
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 المراجع

 التسويق مراجع

 العربية: المراجع أولا:

 عدد، غير الناشر )القاهرة: معاصر، -مدخل التسويق إدارة مصطفى، سد أهد•

.(١٩٩٤

 محدد(. غير الناشر )القاهرة: التسويقية، المعلومات نظم عمود، حسين محمود أمينة ه

 محدد، غير الناشر )القاهرة: الأساسية، والقرارات المبادئ التسويق، ناجى، عبده السيد•
.(١٩٩٥

 محدد غير الناشر )القاهرة: الأساسية، والقرارات المبادئ- التسويق -----،•

.٢٩٣ ص (،١٩٩٤

 النهضة دار )القاهرة: والعملية، العلمية الناحية من الأداء عل الرقابة -----،•

(.١٩٨٩ العربية،

 )القاهرة: الغد، عالا فى المتغيرات المستقبل، صدمة ناصف، عل محمد ترجمة توفر، ألفن•

(.١٩٧٤ مصر، هضة دار

 الجامعية، الدار )الإسكندرية، المبيعات وإدارة التسويق مبادئ حسن، عادل توفيق، جيل•

.(١٩٨٥

 المحاسبة. جلة المنتجات» تسعير «سياسات الله، عبد حسين شوفى•

 )القاهرة، للجامعات، الأعل -المجلس الأعال لإدارة الدائمة العلمية اللجنة إلى مقدم•

(.٢٠٠٢/٣/١٦ فى

 )القاهرة: الحديثة والتطورات المباد- التسويق عنبة، لبيب محمد هالة الهوارى، مبروك•

(.٢٠٠١ محدد، غير الناشر

 مبين )غير الدولية، الأسواق واقتحام تحليل الدولية: الإدارة الماضى، المحمدى محمد•

 النثر( تاريخ أو الناشر
 ه ا

٥٣٥



 ان، سرة اابد ابدين، عس، م،يد م" .إ
(.١٩٧٩ محدد، غير الناشر

 )القاهرة، التسويق، إدارة أساسيات------ ،--------- ه

(.١٩٨١ محدد، غبر الناشر

(.١٩٨٥ شمس، عين مكتبة )القاهرة: التسويق، إدارة حمودة، عفيفى محمد•

 العربى، الفكر دار )القاهرة: الأعال، وسياسات إستراتيجيات شهيب، عل محمد•
.(١٩٧٥

 الحكومية، الخدمات أداء كفاءة لرفع التسويقى المفهوم استخدام إبراهيم، محمد محمد•
(.١٩٨٣ الإدارية، التنمية جمعيات اتحاد )القاهرة:

.١٦ العدد ،١٩٧٣ والتأمين، والإدارة•

 العربية، النهضة دار )القاهرة: المشروع، إقتصاديات فى إدارية بحوث ------،•

.(١٩٨٥

 محدد(. غير الناشر )القاهرة: وتطبيقاته، أسسه الحديث، عنان،التسويق محمد عبيد•

(.١٩٨٢ العربية، دارالنهضة )القاهرة: للتسويق، العلمية الأصول عبده، المحيد عبد عل•

 مصر .جهورية فى بالتكاليف وعلاقتها التسعير لاسيسات الغندور، الحليم عبد فاروق•

(.١٩٨\ الرابع، العدد الأزهر، لتجارة لعلمية المجلة العربية»،

 أسباب -مجالاته، بالمنشأة الإنتاج وإدارة التسويق إدارة بين "الصراع الهوارى، مبروك•

 المنصورة، جامعة- التجارة كلية التجارية، للدراسات المصرية المجلة معالجته»، وكيفية

.(١٩٨٨

 والتجارية الصناعية المؤسسات ى تطبيقها ومدى بالسوق التوجيه لامعاير ------، ه

 التجارية، للدراسات المصرية المجلة السعودية»، العربية بالمملكة الأحساء بمدينة الوطنية

.١٩٩٦ المنصورة التجارة-جامعة كلية

٥٥٤. ن



 المراجع

 بحث المالية»، الأوراق عل الطلب تنشيط أساليب -----، ه

 القاهرة- الديت الرى الكب -المريق الناح عبد سعيد شد ·جر

.١٩٧٧ مذكور- غير الناشر للتسويق العلمية الدراسة فهمى منصور دكتور•

 التسويق إدارة -أساسيات الشربينى مصطفى ودكتور الرحيم عبد الله عبد عمد دكتور•

.١٩٨١ مذكور-القاهرة غير -الناشر

 القرارات وإتخاذ والرقابة للتخطيط التسويق بحوث- بازرعة صادق محمود دكتور ه

.١٩٨٥ القاهرة- العربية النهضة دار التسويقة

 النهضة -دار والثانى( الأول )الجزء التسويق إدارة- بازرعة صادق محمود دكتور•

٨٤/٨٣٠ -القاهرة العربية

- العربية الأعال إدارة جمعية المبيعات وإدارة العلمية -الأصول عساف محمود دكتور ه

.١٩٧٠ القاهرة

.١٩٨٦ القاهرة- الشرق، هضة -مكتبة المبيعات سعيد-إدارة الحليم عبد هناء دكتورة•

 النهضة -دار الاستشارية المشروعات وتقييم -إعداد إساعيل خضر يسرى دكتور•

١٩٨٥- العربية

- -التامة الرية انهضه -دار العلية الأسر إاعل خفر ي"

.١٩٧٢- القاهرة العربية، النهضة دار المبيعات إدارة توفيق أحمد حسن دكتور•

.١٩٦٥ القاهرة- شمس، عين -مكتبة التسويق -مبادئ الدين خير حسن دكتور•

- القاهرة- العربية النهضة -دار الأعال إدارة إلى -المدخل عسكر سمير دكتور•

. ١٩٨٣
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 النهضة دار تطبيقية وبحوث علمية -مبادئ -التسويق عفيفى محمد صديق دكتور•

.١٩٧٩ القاهرة-- العربية

 العربية. النهضة -دار الإدارة عبيد-أصول محمد عاطف•

 -القاهرة الرية النهضة للوين-داد العلمية عبده-الأصول الجيد عبد ·دعل

- العربية النهضة والإدارة-دار للتنظيم العلمية -الأصول عبده المجيد عبد عل دكتور•

.١٩٨٢- القاهرة

 -دار والاستراتيجيات الأنظمة مدخل- التسويق -إدارة الحتاوى محمد دكتور•
.١٩٧٤ الإسكندرية- المصرية الجامعات

(.١٩٧٥ العربية، النهضة دار )القاهرة: التسويق، إدارة بأزرعة، صادق محمود•

 العربية، النهضة دار )القاهرة: موجزة، طبعة التسويق، إدارة -------،•

.(١٩٧٩

 دار )القاهرة: القرارات، وإغاذ والرقابة للتخطيط التسويق بحوث --------، ه

(.١٩٨0 العربية، النهضة

(.٢٠٠٠ العربية، النهضة دار )القاهرة: التسويق، إدارة ------، ه

(.٢٠٠٢ العربية، النهضة دار )القاهرة: التسويق، إدارة -------،•

 التسويقية، القرارات وإتخاذ والرقابة للتخطيط التسويق بحوث -------،•

(.١٩٩٥ العربية، النهضة دارا القاهرة:

 عدد(. غير الناشر )القاهرة: المستهلك، سلوك فؤاد، محمود•

 النهضة دار )القاهرة: استراتيجى، مدخل- التسويق إدارة سعيد، الحليم عبد هناء•
(.٢٠٠٢ العربية،

 م

٥٥٦
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