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 الفصل الثاني

 الموظفين وتعيين استقطاب مهارات

 

 لاستقطاب: أولًا: ا

تأتي عملية استقطاب الموارد والكفاءات البشرية المؤهلة للانخراط  

في سلك الوظيفة والاستمرار فيها، بعد عملية تخطيط الموارد البشرية، 

وتتضمن عملية الاستقطاب النوعية بوجود وظائف شاغرة عن طريق وسائل 

شًيع المؤهلين لشغل هذه الوظائف عن طريق تقديم الإعلام المختلفة، وت

طلبات التوظيف، وذلك عقب الإعلان عن الوظائف الشاغرة وشروط الالتحاق 

بها ومواعيد امتحاناتها، ولكي تكون عملية الاستقطاب ناجحة، لابد أن 

 تحكمها المبادئ التالية:

 المبدأ الأول:

 حتمية المركزية في الاستقطاب: 

كز الاستقطاب في إدارة واحدة سواء في يد شخا واحد ينبغي أن يتر 

 أو مجموعة أشخا  حتى يكون هناع تركيز كاف في هذه العملية.

 المبدأ الثاني: 

 معرفة طبيعة سوق العمل:

ينبغي على الإدارة أن تدرس طبيعة سوق العمل من حيث نوعية  

 العاملين المرتقبين، أو نظرتهم للعمل، ويظهر ذلك من خلال:
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 ن حدود سوق العمل:1

لا شك أن معرفة حدود سوق العمل يساعد الإدارة على تقدير العر   

المتار من العمالة المؤهلة والتي تستقطب منها ما تحتاجه من الموارد البشرية، 

 وتتوقف حدود السوق على مؤهلات وأعداد المرشحين للوظائف الشاغرة.

 ن المهارات المتاحة:2

 التي يمكن أن يوفرها السوق و تاجها العمل.أي نوعية المهارات 

 ن الظروف الاقتصادية:3

لا شك أن الظروف الاقتصادية في سوق العمل تؤثر على عملية 

الاستقطاب، فنوعية الوظائف وظروف المرتبات في باقي المنظمات، وأيضا 

 ندرة العمالة في السوق تؤثر في عملية الاستقطاب.

 المبدأ الثالث: 

حليل المدروس لتقويم مصادر الاستقطاب:حتمية الت

ينبغي باستمرار تحليل المصادر التي تم الاستقطاب منها، وذلك  

بغر  الكشف عن عدد من تم استقطابهم على مدى الفترات الزمنية 

وفضل كل مصدر، ويتم التحليل  الماضية، وكذلك الكشف عن درجة نجار

ا أكبر من المستقطبين ووصفًا، حيث قد تتيح بع  المصادر عددً اًكم

 ولكنها تكون ذا نجار أقل.

 ثانيًا: الاختيار:

بعد أن يتم الاستقطاب على الوجه الأكمل، المفرو  أن يتقدم  

للمنظمة عدد كاف من المؤهلين الذين يمكن أن نختار من بينهم من سوف 

 مبدأ الجدارة.يشغل الوظيفة الشاغرة فعلًا ، والاختيار يتم وفق ما يسمى 
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 عتمد مبدأ الجدارة على حقيقتين رئيستين:وي

أ ق أن الوظيفة ثابتة والموظف يتغير، وبالتالي فلا بد أن نبدأ بتحليل  

 الوظائف وتحديد مواصفات ومؤهلات من يشغلها.

ب ق أن يتقدم عدد كبير من الأفراد تتوفر فيهم الشروط المبدئية وتعقد 

بناء على النتائ  فقط ]دون  بينهم المسابقة أو الاختيار، ويتم الاختيار

تدخل للاعتبارات الشخصية[ وبذلك يتم اختيار الأفضل لشغل 

 الوظيفة.

 الاختبارات وأهميتها في عملية الاختيار:

تلًأ المنظمات الإدارية إلى استخدام الاختبارات التنافسية المفضلة بين  

عية في عملية المتقدمين ويعتبر الاختبار من أهم المعايير الأساسية والموضو

 الأهداف التالية:قالاختيار والتي تهدف إلى تحقيق 

ق اكتشاف صفات لا يمكن التعرف عليها من خلال فحا الشهادات 1

 الدراسية أو من سًل الخدمة السابقة.

ق استبعاد أي تحيز من جانب الإداريين الذين بيدهم اتخاذ قرارات 2

 التعيين.

ة إجراءات الاختبار والتعيين وإبعاد ق إقناع المتقدمين للوظيفة بسلام3

 العنصر الشخصي من التدخل في تقويم المتقدمين للوظيفة.

 ثالثا: التعيين:

تقوم إدارة شؤون الأفراد بتنفيذ معظم خطوات الاختبار ويشترع مديرو 

الإدارات في عملية الاختبار، أما سلطة التعيين فتكمن عادة في جهة 

 الوظائف العليا القيادية فيختا مجلس الإدارة مركزية، وبالنسبة للتعيين في

 بسلطة التعيين فيها.
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المتعلققققققة  يواجقققققه صقققققاحب العمقققققل العديقققققد مقققققن المسقققققائل الشقققققائكة     و

،على سققبيل المثققال ، الوصققف الققوظيفى ، جققداول المرتبققات ، قواعققد  بققالتوظيف

العمققققل ، الحققققوافز ، التعققققيين ، إجققققراء المقققققابلات ، التققققدريب ، الإشققققراف ،  

 .، وقرارالاحتفاظ بالموظف أو فصلهيمقيالت

هننناك أيضنناً ةموعننة كننبقة مننن القننوانين والأنظمننة التننى تواجننه صنناحب العمننل والتننى    

 تتضمن الآتى:

 .قانون الحقوق المدنية -   

 .قانون تكافؤ فر  العمل -   

 .قانون علاقات العمالة الوطنية -   

 .قانون معايير العمالة المنصفة -   

 دخل الموظف عند التقاعد و قانون إصلار المعاشات. قانون ضمان -   

 قانون الإجراءات الموحدة لتسوية الميزانية. -   

 قانون الصحة والسلامة المهنية. -   

 قانون الحق فى المعرفة الكيمائية. -   

 قانون التمييز على أساس السن فى التوظيف. -   

 .قانون خا  بإبقاء مكان العمل خال من المخدرات -   

 قانون مساعدة ا اربين. -   

 قانون إشعار العمالة بالتعديل وإعادة التدريب. -   

 قانون الأمريكيين المعاقين. -   
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وبالطبع هناع التقاريرالكثيرة الخاصقة بالرواتقب والأجقور والتقى يتطلقب      

تسليمها لدائرة الإيرادات الداخليقة وكلقها تتعلقق بقالتوظيف والتصقرف السقليم       

 .عملفى مكان ال

هذا الكتاب يقترر خطوط إرشادية من أجل ابتكار سياسقات للتوظيقف   

من شأنها أن تتواءم مع احتياجات العمل الخاصة بك، كما يقترر أيضًقا بقدائل   

 .للتخفيف من أعباء الإدارة والتشغيل

 تعيين الموظفين بالمؤسسة

غير وحتى تدير متًرع الصق  .ظفين المعينين بهالموإن جودة العمل من جودة 

 .بفاعلية ، عليك أن تأخذ وقتك فى البحث عن الموظفين وتعيينهم

إن هذا الجزء من الكتاب يناقش عملية توظيف العمالة فى متًقر صقغير   

للتًزئة أو للخدمات. كما يطقرر بعق  المواضقيع المهمقة مثقل : وضقع سياسقات        

ين لشقغل  إدارة شئون الأفراد ، تحديقد المهقارات اللازمقة للعمقل ، إئقاد المتققدم      

 .الوظائف ، تطوير استمارات التعيين، وإجراء المقابلات مع الموظف ا تمل

يعقققد التوظيقققف مسقققألة حيويقققة لأى مؤسسقققة أو عمقققل اقققارى، بصقققرف         

و تتحمققل عيققع المؤسسققات نفققس المخققاطر عنققد      .النظققرعن حًققم ذلققك العمققل  

التعاقد مع أى موظف جديد، ولكن كلمقا كقان العمقل أصقغر حًمقاً كلمقا       

نت النتائ  المترتبة على تعيين ) ثقم فصقل ( الموظقف الغقير مناسقب، والمتمثلقة       كا

 .فى ضياع الوقت والمال، أكبر
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وقد طورت المؤسسات الكقبرى إجقراءات و وسقائل توظيقف فعالقة للتقليقل       

وإذا كنققت أنققت أيضًققا ، كمالققك ومققدير لمؤسسققتك ، تريققد   .مققن تلققك المخققاطر

 .عليك تطبيق     وسائل جيدة للتوظيفإدارة عمليات التشغيل بفاعلية ، ف

 وضع سياسات شئون الأفراد 

اعرف نقاط الضقعف   .ادرس جيداً العمل الذى تشتغل به .أولًا  اعرف نفسك

ونقاط القوة فى أفراد المؤسسة، وحاول أن تتوققع كيقف سقتتعامل مقع المواققف      

ل عقدد  ققم بتوحيقد بعق  الأمقور مثق      .التى قد تنشأ عند التشغيل اليقومى لعملقك  

سقققاعات العمقققل ، تسقققًيل حضقققورالعاملين وإنصقققرافهم  ، الأجقققازات مدفوعقققة  

الأجققر ، العطققلات ، قواعققد السققلوع والملققبس و الأجققور ، الترقيققات ، سققاعات   

العمل الإضافية ، إجراءات الإنفصال ، التعويضات ، خطقط المعقاو والتقاعقد    

المسقققائل لمقققزاج  لا تقققترع تلقققك   .، مزايقققا الرعايقققة الصقققحية، وإجقققراءات القققتظلم   

قققم بوضققع إجققراءات للتوظيققف والتققدريب للحصققول علققى النتققائ  التققى     .المشققرف

 .تريدها

عنققدما تنتهققى مققن وضققع تلققك السياسققات التققى تخققا شققئون الأفققراد، قققم   

بكتابة تلك السياسات التى تؤثر فى الموظفين وإعطاء كل موظقف نسقخة مقن    

تكقون ذلقك التقريقر مقن     بالنسبة للمشقروعات الصقغيرة،  ققد ي    .تلك السياسات

أما بالنسبة لعمليقات التشقغيل الأكقبر ،     .صفحة واحدة أو صفحتان مطبوعتان

إن وجقققود تلقققك السياسقققات    .فتعتقققبر تلقققك السياسقققات قلقققب دليقققل المسقققتخدمين    

مكتوبققة يعتققبر أمققر مهققم جققداً مققن شققأنه أن يسققاعد علققى حققل الأمققور الصققغيرة     

تعتبر تلك السياسقات ققوة نافقذة فقى     أما فى الحالات الأكثر تعقيداً ، ف .سريعًا

 .حالة اللًوء للمحاكم
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 فكر فى الاستعانة بسياسات مكتوبة فى النواحى التالية :

ادرس عققدد سققاعات العمققل الأسققبوعية ، وعققدد أيققام     .عنندد سنناعات العمننل 

العمل الأسبوعية، تانب العمقل فقى المسقاء وفقى العطقلات، وكيفيقة محاسقبة        

فإن دفقع الكقثير    .مل العادية والساعات الإضافيةالموظف لكل من ساعات الع

ويمكنقك، مقع    .فى ساعات العمل الإضافية  كأجر استثنائى يقلل من الأربقار 

التخطيط المناسب ، أن تنظم عمل الموظفين لخف  الوقت الإضقافى إلى الحقد   

أمققققا فققققى فققققترات ذروة العمققققل، فقققققم بالاسققققتعانة بمسققققاعدة مققققوظفين  .الأدنققققى

 .اضون رواتبهم حسب المعدلات العاديةغيرمتفرغين يتق

إن الجققزء الأكققبر مققن دخققل موظققف المبيعققات ئققب أن يققأتى عققن  .الحننوافز

طريق راتقب أساسقى منقافس لأى راتقب ققد يعقر  عليقه مقن أي مؤسسقة أخقرى           

ومققن الممكققن تكملققة ذلققك الراتققب الأساسققى بنققوع مققن الحققافز، مثققل       .محليققة

مكافقق ت عنققد الوصققول بالمبيعققات عمولققة مبيعققات صققغيرة أو مققن خققلال خطققة لل

حقققاول أن تقققربط مقققا بقققين تلقققك الحقققوافز و بقققين أهقققدافك    .إلى الحصقققة المطلوبقققة

وعند اختياره لأى مقن تلقك الوسقائل ، احقر  علقى       .وأهداف موظفى الشركة

 تفهم عيع الموظفين تماماً  ا.

فكر فى منح المقوظفين بالشقركة تخفيضقات      .المزايا الإضافية للموظفين

البضائع ، تأمين مجانقاً علقى الحيقاة ، تقأمين صقحى ، خطقة للمعقاو، أو        على 

وفكقققر أيضًقققا في   .دفقققع رسقققوم التعلقققيم لأولادهقققم فقققى المقققدارس أوالجامعقققات      

مشاركة بع  مقن التًقار الآخقرين فقى تطويرخطقة تخقتا بحقالات العًقز أو         

إن تلك الخطط قد تعكقس تخفيضقات كقبيرة     .تعويضات الإصابات الجماعية

 كاليف.    فى الت
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ما هى برامجك الخاصة بالمزايا الممنوحة للعقاملين عنقد التقاعقد     .التقاعد

و القققتي تعتقققبر تكملقققة لقققبرام  الضقققمان الاجتمقققاعى، مثقققل الخطقققط الخاصقققة     

 بالمعاشات وخطط تأمين الراتب السنوى ؟

مققاهى مققدة الأجققازات الممنوحققة للعققاملين ؟ هققل سققتقوم بتحديققد    .الأجنناتات

للقيققام بتلققك الأجققازات ؟ هققل سققتكون تلققك الأجققازات       وقققت معققين فققى السققنة   

مدفوعة الأجر أم لا ؟ هل ستمنح الموظفين بع  الأيام عنقد الحاجقة الشخصقية    

أو فى حالة وجود مشاكل طارئة فى العائلة، أو فقى العطقلات الرسميقة، أو في    

بت الأيققام الانتخابيققة ؟  مققاذا عققن الأيققام الخاصققة بالعبققادات الدينيققة أو أيققام السقق  

والأحد ؟ ماذا عن الساعة المخصصة يوميًا للغذاء أو الفترات المخصصقة للراحقة   

من العمل فى خلال اليوم ؟ ماذا عن مهمة أى موظف كمحلف في أي قضقية أو  

 خدمته فى وحدات الدوريات الجوية المدنية ؟

تأكققد مققن حصققول كققل موظققف علققى التققدريب الكققافى علققى     .التنندريب

ة التققدريب فققى المشقروعات الصققغيرة علقى عققاتق مالققك و   و تقققع مسقئولي  .الوظيفقة 

وإذا كققان لققديك رتسققاء للأقسققام، فققاحر  علققى أن يفهققم كققل       .مققديرالعمل

منهم أهمية أن يكون معلماً جيداً، و أن ئد الوقت لتعليم الموظفين الجدد مقا  

 .قد يخفى عليهم

ار مقققن الأفضقققل دائمًقققا أن يكقققون هنقققاع فقققترة لمراقبقققة أو إختبققق    .المراقبنننة

يوماً للتأكقد مقن صقلاحية     90إلى  60الموظف الجديد، وتكون تلك المدة من 

وخققلال تلققك المققدة يمكققن تحديققد المشققاكل الممكققن       .ذلققك الموظققف للوظيفققة  

حقققدوثها ومعالجتهقققا. كمقققا أن فقققترة المراقبقققة مفيقققدة فقققى تصقققحيح المشقققاكل      

 .الجسيمة فىالأداء والتى قد تنشأ أثناء العمل
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، ظقر عقن مقدى جقودة العمقل القذى تقدمقه       بصقرف الن  .التظلمات والشنكاو  

اسققتعد لتلققك الشققكاوى وقققم بوضققع     .لابققد وأن تنشققأ صققراعات بققين المققوظفين   

فكقر فقى حقق الموظقف فقى طلقب إعقادة نظقر،          .إجراءات محقددة للتعامقل معهقا   

 وقم باتخاذ القرارات المناسبة من خلال التحكيم بواسطة طرف ثالث.

ترقيات والتى تتضمن الزيقادة الطققبيعية فقى    فكر فى مسألة ال  .الترقيات

الأجققور والقققرواتب، والققتغيرات فققى المسققميات الوظيفيققة، وتققأثير نمققو مؤسسققتك    

أمققا بالنسققبة لسياسققتك الخاصققة بالتققدخين أثنققاء   .علققى تقققدم العامققل أو الموظققف

العمققل أو فققى الممتلكققات الخاصققة بالمؤسسققة، فيًققب أن تكققون  واضققحة وأن    

 .تعمل على إرسائها

إن تعاطى المخدرات أو الكحوليات أثناء العمل دائمًا مقا   .تعاطى المخدرات

يكققون سققبباً للفصققل، وخاصققة عنققد تحققذير العامققل أكثققر مققن مققرة مققن قبققل )   

ولكقن مقاذا عقن     .سوف تحدد سياساتك المكتوبقة عقدد التحقذيرات المطلوبقة (    

ل الإرهقاق ،  تعاطى تلك المواد خارج العمقل وتأثيرهقا علقى أداء الموظقف مقن خقلا      

التغيققب عققن العمققل ، عققدم الانتبققاه ، تقلققب المققزاج ، و الحققوادإ التققى كققان مققن  

. الخ ؟ هققل أنققت علققى درايققة بالخققدمات الاجتماعيققة ا ليققة       .الممكققن تفاديهققا 

المتققوافرة لمسققاعدة المققوظفين المضققطربين ؟ إن سياسققتك الخاصققة بتعققاطى تلققك      

 .مل على إرسائهاالمواد ئب أن تكون واضحة، كما ئب أن تع

يتحمقل كقل موظقف بعق  المسقئوليات       .المسئوليات الخاصة بالأمن والسلامة

فى المسقاعدة علقى الحفقاظ علقى سقلامة وأمقن الظقروف ا يطقة بالعمقل، علقى           

سققبيل المثققال ، فققتح أبققواب العمققل فققى الصققبار أو غلقهققا فققى الليققل ، مراقبققة آلققة  

المتًقر، أو مراعقاة الظقروف التقى      تسًيل النقد ، الانتباه إلى سقرقة السقلع مقن   

قد تتسبب فى حادثة، تانب معرفة ما ئب عليه عملقه عنقد حقدوإ سقرقة أو     
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ئققب علققى برنققام  التققدريب الخققا  بققك أن يتضققمن     .أى حققالات طارئققة أخققرى 

 .كل تلك المعلومات

هققل تفققر  علققي موظفيققك ارتققداء زى موحققد؟ مققن المسققئول عققن         .الملننب 

ت أم العامققل ؟ هققل لققديك اشققتراطات معينققة فققى       إحضققارودفع ثمققن الققزى ، أنقق    

ملابس الموظفين ؟ ئقب أن تكقون تلقك النققاط واضقحة مثلقها مثقل اشقتراطات         

 .السلامة والصحة العامة

يمكققن لأى موظققف أحيانققاً أن   .الاسننتعمال الشخصننى لمعنندات ومرافننق الشننركة 

لققة يطلققب اسققتعمال المعققدات أو المرافققق الخاصققة بالشققركة، مثققل التليفققون ، آ     

تصوير المسقتندات، آلقة الفقاكس ، الكمبيقوتر ، الآلقة الكاتبقة أو أى أدوات       

ئققب أن تكققون حققدود أو موانققع الاسققتعمال لتلققك المرافققق واضققحة مققن     .أخققرى

 .البداية عند توظيف أى شخا

ما تراه أو تسمعه هنقا ، يظقل هنقا إإ إنهقا كلمقات تحقذير        .سرية المعلومات

أمققا الشقققائعات   .لعمققل والعمققلاء أيضًقققا  جيققدة لكققل موظقققف مققن أجققل حمايقققة ا    

والاستنتاجات الخاطئة التى تعتمقد علقى معلومقات غقير وافيقة، و التكهنقات أو       

المناقشات السابقة لأوانها لخطقط الشقركة فمقن الممكقن أن تقؤذى  الشقركة       

 .ئب عليك تحذير الموظفين من تلك الأخطار .أو تدمر عملاءها

 .م أداء كقل موظققف مققن حققين لآخققر ئققب عليققك أن تقققيّ .التقينيم الشخصننى 

ولكن، أى العوامل ستضعها فى الاعتبقار ؟ هقل ستسقأل الموظقف عقن رأيقه فقى        

أدائققه لعملققه و كيققف يسققتطيع تحسققين ذلققك الأداء أو كيققف  سققن مققن أداء       

عملية التشغيل ككقل ؟ هقل سقتناقش تقييمقك الشخصقى للموظقف معقه؟ هقل         

وتضققع موعققداً نهائيققاً لتحسققين  سققتقوم بالتنويققه عققن الأخطققاء الجسققيمة كتابيققاً 

الأداء ) انظر الجقزء الخقا  بالمراقبقة سقابقاً ( ؟ هقل سقتقوم بقبع  التعقديلات         
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فىالمرتبات وكتابة بع  التوصيات فقى مجقال التقدريب بنقاء علقى استعراضقك       

 للتقييم ؟

. بقالرغم مقن كقون الفصققل شقىء كريقه بالنسقبة لكقثير مققن        إنهقاء العققد  

مققن الحكمققة أن يكققون لققديك سياسققة مكتوبققة      أصققحاب الأعمققال ، إلا أنققه  

بخصققو  عققدة موضققوعات مثققل الفصققل ، حقققوق الأقدميققة ، تعويضققات إنهققاء    

إن ذلقك التقدقيق مقن شقأنه أن      .الخدمة ، والشروط التى ايز الفصقل العاجقل   

 . دد مسئولياتك ااه المطالبة بتعويضات للبطالة أوأى قضايا مدنية محتملة

 :مة للعملتحديد المهارات اللات

إن  براعقققة إئقققاد الموظقققف المناسقققب للعمقققل تكمقققن فقققى تحديقققد مقققا هقققى   

وعنقدما تقدرع مقا تتطلبقه أى وظيفقة مقن        .المهارات اللازمة التى  تاجهقا العمقل  

مهام ، يمكنك أن تبحث فى استمارات التوظيف عن مقا يناسقبها مقن مهقارات     

 .وخبرات

فلنفققر  مققثلًا  .إن أول خطققوة فققى تحليققل أى وظيفققة هققى محاولققة وصققفها  

أنقققك مالقققك ومقققدير مثققققل بالأعمقققال ، تفكقققر في البحقققث عقققن أحقققد المقققوظفين   

لتخفيف بع  المسئوليات والمهام من على  كاهلك.  انظر إلى المهام التقى تققوم   

 .بها وقم بتحديد نقاط القوة ونقاط الضعف فيك

ا ققاتف يزعًققك    .فلنفققر  أنققك تحتققاج إلى بعقق  المسققاعدة فققى المكتققب   

ار ، والخطابات التقى تحتقاج إلقي القرد عليهقا تتراكقم، وهنقاع الكقثير         باستمر

 .من البضائع التى تحتاج إلى إصدار أمر طلب

حينما يكون لديك وصف وظيفى مكتوب ، ابدأ فقى القتفكير فقى نقوع     

المهققارات التققى تحتاجهققا تلققك الوظيفققة و مققا هققو أدنققى مسققتوى للمهققارة يمكنققك   
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سابق ، نفتر  أنقك تريقد توظيقف سقكرتير لعمقل      وبالرجوع إلي المثال ال .تقبله

تلك المهام ، ولكن الحصول على سكرتير شىء مكلف لندرتهم فقى المنطققة   

ا يطة بعملك، أما من لديه الخبرة في اسقتعمال بقرام  الكمبيقوتر الكتابيقة     

ولقذلك ققد    .فهو أكثر ندرة، و قد يكلف الشقركة نفقس تكلفقة السقكرتير    

لققة الكاتبققة أسققهل وأرخققا مققن تعققيين سققكرتيرأو     يبققدو أن تعققيين كاتققب ل  

هنقاع العديقد    .تعيين مقن لديقة الخقبرة في إسقتعمال بقرام  الكمبيوترالكتابيقة      

مققن طلبققة المققدارس الثانويققة الققذين يمتلكققون المهققارات المناسققبة لاسققتعمال الآلققة    

الكاتبققة، وهنققاع الكققثير مققنهم ممققن يبحثققون دائمًققا عققن وظققائف للعمققل فيهققا    

 .غينكغير متفر

عنقدما تبقدأ فقى البحقث عقن شقخا مناسقب         .هناع نقطة إضقافية أخقرى  

لنقل مقثلا أنقك ققد أعلنقت عقن       .السليمة لما تريده للوظيفة، تأكد من الصياغة

حاجتك إلى موظف مبيعات، فما هى الشروط التى ئب أن تتوافر فقى المتققدم   

ققة، أم  للوظيفة ؟ هل ئقب عليقه أن يعقرف كيقف  سقب إيقرادات المبيعقات بد       

 تفظ بقائمة للعملاء ويسقتخدمها لترويق  منتًقات الشقركة، أم يقدير المتًقر       

؟ إن تلك الوظيفة ، موظف مبيعات ، تعنى مهام مختلفة حسقب  المالك فى غياب

تأكققد مققن أنققك تعققرف أى المهققارات ئققب أن يمتلكهققا    .اخققتلاف حاجققة العمققل 

 .مها منكالموظف المرتقب وأى المهارات يمكنه أن يكتسبها ويتعل
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 :إيجاد المتقدمين لشغل الوظائف

عنققدما تقققوم بتحديققد المهققارات اللازمققة للعمققل ، تصققبح جققاهزاً للإتصققال     

 .بالمصادر التى من شأنها مساعدتك على توظيف طالبى العمل

تحتققوى كققل ولايققة علققى خققدمات للتوظيققف ) تسققمى أحيانًققا خدمققة إئققاد   

وكقل   .أو وكالة الأمن القوظيفى ( الوظائف أو العمل العام ، مكتب البطالة، 

هذه الخدمات تتبع خدمات التوظيقف الحكوميقة والتقى تكقون علقى اسقتعداد       

 .لمساعدة أصحاب العمل الذين  تاجون للعمالة

سوف تقوم تلك الخقدمات بفقرز المتققدمين عقن طريقق إعطقائهم اختبقارات        

اجتيقاز تلقك    للقدرات ) إذا مقا كقانوا يمتلكقون المهقارات التقى تشقترطها (. أمقا       

الاختبققارات فيعنققى قققدرة المتقققدم علققى تعلققم العمققل، ولققذلك كققن دقيقققاً عنققد        

 .اشتراطك للمهارات التى تحتاجها

وهناع أيضًا الوكالات الخاصة المعنية بالتوظيف، والتقى تسقاعدع علقى    

تعيين الموظف المناسب  ولكن على صقاحب العمقل أو المتققدم للوظيفقة أن يقدفع      

 .لك الخدماتللوكالة مقابل ت

أما وضع لافتة " مطلقوب مقوظفين"  علقى النافقذة الأماميقة، فتعتقبر إحقدى        

إن مسققاوئ تلققك الوسقققيلة    .الوسققائل للحصققول علققى متقققدمين لشقققغل الوظققائف     

تنحصققر فققى تقققدم بعقق  الأفققراد الغيرمققؤهلين لشققغل تلققك الوظيفققة، في الوقققت    

ة العمققل فققى نفققس    الققذي لاتسققتطيع فيققه أنققت أن تقققوم بققإجراء المقققابلات وإدار      

 .الوقت

إن الإعقققلان فقققى الجريقققدة بإمكانقققه أن يصقققل إلى شقققر ة كقققبيرة ممقققن   

أمقا إذا تضقمن    .يبحثقون عقن عمقل، ويمكنقك فقرزهم عنقدما تتقار لقك الفرصقة         
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الإعققلان رقققم ا ققاتف الخققا  بالشققركة ، فسققوف ينتهققى بققك الأمققر إلى قضققاء  

تعامقققل مقققع العمقققلاء. إن الوققققت في القققرد علقققى ا قققاتف بقققدلًا مقققن إدارة العمقققل وال 

استخدام رققم صقندوق البريقد  فقى الإعقلان يكفقل حمايقة هويتقك أثنقاء فقرزع           

 .للاستمارات

ومقن الممكقن أن    .تعتبر المدارس أيضًا مصدراً جيقداً للمتققدمين للوظقائف   

يكقققون للمدرسقققة الثانويقققة ا ليقققة برنقققام  تقققوزيعى للتعلقققيم يسقققتطيع بمقتضقققاه 

 .  الوققت بينمقا هقم يتعلمقون الكقثير عقن عملقك       الطلاب أن يعملقوا لقديك لقبع   

هنققاع الكققثير مققن الطققلاب الققذين عملققوا لققبع  الوقققت أثنققاء دراسققتهم  ثققم            

 .أصبحوا فيما بعد عند تخرجهم موظفين  دائمين فى نفس الشركة

ويمكنققققك أن اققققد المتقققققدمين لشققققغل الوظققققائف عققققن طريققققق الاتصققققال    

ين الحقققاليين ، ا يئقققات بأصقققحابك ، جيرانقققك، عملائقققك ، مورديقققك ، المقققوظف 

ا لية المعنية بقالتوظيف ، نقوادى الخدمقة التقى تنتمقى اليهقا أو حتقى أي قاعقدة         

حربية قريبة منك، حيث من الممكقن أن يكقون هنقاع أفقراد علقى وشقك تقرع        

أمققا سققلبيات اسققتخدام هققذا الأسققلوب      .الخدمققة و يقومققون بالبحققث عققن عمققل    

صادر إذا مقا ققاموا بالتوصقية لصقديق     فتنعكس في تأثر النوايا الحسنة لتلك الم

    توظفه، أو إذا ما قمت بفصل ذلك الشخا الذى أوصوا به  فيما بعد.

إن اختيققارع لوسققيلة التوظيققف تعتمققد علققى نققوع عملققك ، موقعققك، وعلققى    

فقإذا كنقت    .فهناع العديد من المصادر التى تستطيع الاختيقار منهقا   .شخصيتك

هقد، فسقوف اقد المتققدم المناسقب للوظيفقة       على استعداد لاستثمار الوقت والج

 .صاحب المهارات اللازمة للعمل
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 استمارات التقدم لشغل الوظائف

أنت فقى حاجقة    .إن تعيين موظف واحد مناسب هو جزء عصيب من عملك

 .إلى وسيلة لفرز المتقدمين لاختيار أفضلهم لشغل المنصب

إجققراء المقققابلات  إن اسققتمارة طلققب الوظيفققة مققا هققى إلا أداة تسققهيل مهمققة 

أنت فى حاجة إلى عع معلومات كافية عن كقل متققدم مقع     .واختيار الأفضل

كقن حقذراً عنقد السقؤال عقن       .الاحتفاظ بالاستمارة فى أبسقط شقكل ممكقن   

يمكنقك أن تسقتخدم النمققوذج    .معلومقات شخصقية للمتققدم لا تقرتبط بالوظيفقة     

 .المعرو  أسفل

فتلقققك  .ها قبقققل التحقققدإ إلقققيهم اجعقققل المتققققدمين يملئقققون الاسقققتمارة كلققق  

الاستمارة تعد نقطة رائعة لبدايقة إجقراء المقابلقة، و تعتقبر أيضًقا وثيققة مكتوبقة        

. اء وعناوين أصحاب العمقل السقابقين  تتضمن الخبرات السابقة للمتقدمين وأسم

 .بالإضافة إلى ذلك ، تعبر تلك الاستمارة عن كيفية اتباع المتقدم للتعليمات

لحققققوق المدنيقققة يمنقققع التفرققققة عنقققد التوظيقققف بسقققبب    تقققذكرأن ققققانون ا

أماالقققانون العققام فيمنققع التفرقققة علققى   .، والديانققة، أو الأصققول العرقيققة نسالجقق

كمقا تحظقر    .عامًقا  70إلى  40أساس المرحلة العمرية بالنسقبة للأشقخا  مقن    

 .القوانين الحكومية أيضًا التمييز على أساس الإعاقة البدنية

ام تعققيين الأجانققب الغققير شققرعيين ويشققترط احتفاظققك و ظققر القققانون العقق

بمستندات معينة توضح حصولك على إثبات الجنسية أو تصريح العمل الخقا   

 بالأجانب لجميع الموظفين.

إذا كققان المتقققدم لديققه خققبرة عمليققة ، تصققبح التوصققيات الأخققرى غققيرذات 

صققول أمققا إذا كققان لققدى المتقققدم خققبرة عمليققة محققدودة ، يمكنققك الح   .أهميققة
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علققى معلومققات إضققافية مققن أشققخا  آخققرين مثققل مستشققارى المدرسققة الثانويققة     

إن المراجقع الشخصقية    .الذين سيمدونك بمعلومات موضوعية عن ذلك الشخا

المذكورة فى الاستمارة غالبًا مقا لا تكقون مفيقدة، حيقث يقدرج المتققدم أسمقاء        

 .الأشخا  الذين سيقولون كلمات طيبة عنه

 :مع المتقدمينإجراء المقابلات 

إن ا ققدف مققن إجققراء المقققابلات مققع المتقققدمين هققو معرفققة أكققبر قققدر مققن   

المعلومققات عققن الخلفيققة العمليققة للمتقققدم وخاصققة عققن مهاراتققه وعاداتققه الخاصققة 

فمهمتك الأساسقية أن اعقل المتققدم لشقغل الوظيفقة يقتكلم عقن نفسقه          .بالعمل

لقى تلقك المعلومقات فهقوعن     أما أفضل الطقرق للحصقول ع   .وعن عاداته فى العمل

طريقققق الأسقققئلة المباشقققرة وا قققددة ، مقققثلًا : مقققاذا كنقققت تفعقققل فقققى وظيفتقققك   

 الأخيرة؟ كيف كنت تؤديها ؟ لماذا ؟

هققل يعرفققون عمققا يتكلمققون ؟ هققل     .قققم بتقيققيم عيققع إجابققات المتقققدمين  

يتسمون بالمراوغة أو عدم المهقارة عنقد تكلقيفهم بمهقام معينقة ؟ هقل يسقتطيعون        

  أي تناقضات أو اختلافات قد تظهر  م ؟تفسير

عنققدما تنتهققى المقابلققة ، أطلققب مققن المتقققدم أن يراجعققك لاحقققاً إذا كنققت     

لا ترتبط بأحد أبداً قبل إجراء المقابلات مع عيقع   .تفكر فى تعيينه أو تعيينها

 .المتقدمين حتى تتأكد من أنك قد اخترت الموظف المناسب

إن أفضققل  .لومققات التققى دونهققا المتقققدم  بعققد ذلققك ، تأكققد مققن صققحة المع   

أحيانققاً ، يسققتطيع أصققحاب   .المصققادر دائمًققا مققا يكققون صققاحب العمققل السققابق   

العمل السابقين إعطاءع المعلومات عبر ا اتف، ولكنقه مقن الأفضقل أن تطلقب     

 المعلومات مدونة عن طريق إرسا م الرد علي استفساراتك كتابيًا.
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يع البيانات الخاصقة بالمتققدمين، تصقبح    و ما أن تنتهي من التحقق من ع

أن يسقاعدع   إن ذلقك الموظقف مقن شقأنه     .جاهزًا للقيام باختيار الموظف المناسب

، فسقوف يتسقبب   غير المناسقب علي الحصول علي المزيد من النقود. أما الموظف 

 .في تكلفة إضافية و إضاعة الوقت و العملاء

 وضع نظام لدفع الرواتب:

واحققدة مققن الإدارات التققى تمكنققك مققن الققتحكم فققى       إن إدارة الرواتققب 

إن اتبققاع  .تكلفققة المققوظفين ، ورفققع معنويققاتهم، و خفقق  معققدل دوران العمالققة   

نظام رسمى للرواتب ما هو إلا وسقيلة لمكافقأة الأشقخا  علقى إسقهاماتهم فقى       

نجققار عملققك، مققع التأكققد مققن أن مؤسسققتك تحصققل علققى عائققد منصققف علققى    

 . هؤلاء الأشخا  ودفع رواتبهماستثمارها من خلال تعيين

تلك المفقاهيم تسقاعد علقي     .إن هذا الجزء يمدع بمفاهيم اختبرت من قبل

تحديقققد مسقققتويات الأجقققور التنافسقققية والاحتفقققاظ بعلاققققات منصقققفة مختصقققة       

 .بالرواتب بين الوظائف المختلفة بالنسبة للمشروع الصغير

 من الذ  يحتاج إلى خطة لإدارة دفع الرواتب ؟

دارة الرواتب قد تكون شقيئاً تققوم بقه أنقت بالفعقل ولكقن   تفكقر        إن إ

أو ربمقا  لا تققوم مؤسسقتك بقدفع رواتقب العقاملين        .أبداً فى إعطائه إسقم محقدد  

علققى أسققاس أى نظققام، ولكنهققا تنتظققر حتققى تظهققر علامققات الاضققطراب ممققا     

م يدفع المؤسسة إلى عمل بع  التعديلات فى الرواتب أو بمعنى آخر ، اسقتخدا 

 نقود الرواتب لإخماد الحرائقإ

إن وجود خطة للرواتب ، خطة من شأنها أن تعرف الموظف موقفقه المتعلقق   

بصافى النقود التى يستلمها مقن المؤسسقة ، لقن تحقل عيقع المشقاكل الخاصقة        

ولكنهققا علققى الققرغم مققن ذلققك سققوف تسققاعد  علققى      .بالعلاقققات بققين المققوظفين 
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التققى اعققل مققن قوتققك العاملققة أفققراد    القضققاء علققى مسققاحة الشققك والشققائعات   

 .قلقين، وغير سعداء، وأقل إخلاصاً، وأكثر تنقلًا مما تريدهم أنت

وبمقققاذا تسقققتفيد مقققن تلقققك الخطقققة ؟ فقققى الأعمقققال التًاريقققة عمومقققاً وفقققى  

 .المشققروعات الصققغيرة علققى الأخققا ، يسققتطيع الفققرد الصققا  أن  ققدإ فرقًققا  

إن  .عنقدما يتعلقق الأمقر بقرواتبهم     فكثير مقن النقاس تمثقل ألغقازاً، ولكقن لقيس      

المقققوظفين تحقققت تلقققك الخطقققة سقققوف يعرفقققون ويفهمقققون ويقققرون معنقققى العقققدل        

سقوف يعقرف    .والمساواة، وأن رواتقبهم لا يقتم تحديقدها حسقب المقزاج الشخصقى      

الموظفون ما هو المتوقع وما الذى يستطيعون المفاضقلة مقن أجلقه. إن تلقك الخطقة      

 . المققوظفين ، والاحتفققاظ  بهققم وتحفيققزهم   مققن شققأنها أن تسققاعدع علققى تعققيين    

 .سوف تساعدع تلك الخطة على بناء أساس متين لعمل ناجح

 تطوير الخطة:

إن الاهتمقام الرئيسقى فققى تطقوير خطققة رسميقة لإدارة الرواتققب ينصقب فققى      

 .الحصول على موافقة وتفهم  ودعقم المقدراء والمشقرفين مقن المقوظفين فقى العمقل       

اضقحة ومناقشقتها مقع الأفقراد والتأكقد مقن فهمهقم        إن العمل على خلقق خطقة و  

 .الدقيق  ا هو أساس نجار تلك الخطة

إن عمليققة وضققع خطققة رسميققة للرواتققب لا ئققب أن تكققون مكلفققةً للوقققت  

وكلمققة "رسميققة" هنققا لا تعنققى" معقققدة "، فققى الحقيقققة ، كلمققا كانققت   .والمققال

 الخطة مفصلة كلما صعب تنفيذها والتعامل معها. 

 ك لخطة الرواتب :عند وضع

 عرف الوظائف المختلفة   . 

 قيم الوظائف المختلفة     . 
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 قم بتسعير تلك الوظائف   . 

 قم بوضع الخطة . 

 اعمل على وصول الخطة للموظفين . 

 قم بتقييم أداء الموظف حسب الخطة . 

 تعريف الوظائف المختلفة 

ذا كنققت لققن تسققتطيع مقارنققة الوظققائف المختلفققة مققن حيققث الرواتققب إلا إ    

ولذلك، يصبح تحضير وصقف وظيفقى    .تعرف متطلبات ومواصفات كل وظيفة

 .لكل منصب بالمؤسسة هوالخطوة الأولى فى وضع خطة رسمية للرواتب

ففققى المشققروعات  .ربمققا يمكنققك كتابققة ذلققك الوصققف الققوظيفى بنفسققك  

المقدير ققد عمقل بكقل وظيفقة مقن قبقل إ         -الصغيرة ، غالبًا ما يكقون المالقك   

حسققن وأسققهل الطققرق لتًميققع تلققك المعلومققات عققن كققل وظيفققة هققى أن ولكققن أ

تطلب من كل موظف أن يصف ما يفعله، ثم اطلب من المشرفين مراجعقة ذلقك   

 .الوصف

) أو مقققن ئقققرى المقابلقققة مقققع  ققققم بتحضقققير نمقققوذج بسقققيط يققققوم الموظقققف   

اخقبرهم   .إن هذا هو الوقت المناسب  لتشرر للمقوظفين نوايقاع   .( بتعبئتهالموظف

أنققك تحتققاج إلى مسققاعدتهم فققى تطققوير خطققة للرواتققب وأنققك تحققاول أن تعققرف       

ئققب أن  تققوى النمققوذج علققى النقققاط     .كيققف يقومققون بعملققهم ومققاذا يفعلققون   

 التالية :

  المسمى الوظيفى. 

 تقارير علاقات الموظف بزملائه. 

  المواصفات. 
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 ) الدور الأساسى ) ما هى المسئولية الأساسية فى تلك الوظيفة ؟. 

    المهققام الرئيسققية )قققم بققإدراج المهققام الرئيسققية حسققب درجققة الأهميققة وقققم

 .بتقديرالنسبة المئوية من الوقت اللازم لإتمامها (

  أخرى ) اذكر المهام التى لا تقوم بها باستمرار (|مهام. 

  متطلبات الوظيفة. 

 درجة التعقيد التقنى والإدارى.   

 التعليم النظامى أو التدريب المطلوب. 

 برة والخلفية المطلوبةالخ. 

  المسئولية فى نتائ  الإيرادات المالية. 

  المسئولية فى الإشراف. 

  غير العادية.ظروف العمل 

سوف يتطلب إعداد ذلك الوصف الوظيفى حسب المعلومات المسقتمدة مقن   

الموظفين كثيراً من الوقت. وقد تكون تلك المعلومات مفيدة لاحقاً فقى جوانقب   

علقى سقبيل المثقال ، ققد تكتشقف       .الذى أعقدت مقن أجلقه    أخرى تانب الغر 

قققد  .أن بعقق  المققوظفين لا يفعلققون مققا تعتقققد أنققت أنققك قققد وظفققتهم ليقومققوا بققه   

وقققد  .تكتشققف أنققك بحاجققة لعمققل بعقق  التغققييرات فققى روتققين العمققل اليققومى      

 تكون المعلومات مفيدة أيضًا فى النواحى التالية :

  تعيين وتدريب وتطوير الموظفين. 

  إعادة ترتيب الواجبات فى المؤسسة. 

 لغر  الدراسات الخاصة بالمرتبات مقارنة البيانات الخاصة بالوظائف 
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  التأكد من مطابقة المؤسسة لمختلف قوانين العمل والرواتب المقررة. 

  تقييم الأداء الوظيفى على أساس المسئوليات ا ددة. 

 :تقييم الوظائف

 .لتحديد مقا تسقاويه كقل وظيفقة معينقة      لا يعرف أحد طريقة علمية دقيقة

 .إن الحكقم البشقرى هقو الوسققيلة الوحيقدة لوضقع قيمققة دولاريقة أو ماليقة للعمققل       

كمققا أن الطريقققة الجيققدة لتقيققيم الوظيفققة للمشققروعات الصققغيرة التققى تحتققوى    

إنهقا مجقرد    .على مائة عامل أو أققل، مقا هقى إلا مجقرد تصقنيف وترتيقب بسقيط       

 .ت السيطرةتخمين، ولكنه تخمين تح

وتحت نظام الترتيب البسيط ، يتم مقارنة الوصف الوظيفى لكل وظيفقة  

بققالأخرى مققن خققلال ترتيققب الوظققائف حسققب درجققة الصققعوبة والمسققئولية الواقعققة 

وباستخدام حكمتقك ، ينتهقى بقك الأمقر إلى وثيققة توضقح        .على عاتق صاحبها

 .للشركةأصناف من الوظائف ، ولكل منها قيمتها النسبية بالنسبة 

وبعد ترتيب الوصف الوظيفى حسب قيمته للمؤسسقة والعمقل ، يقتم عقع     

ثقم   .الوظائف المتشابهة فى المسئوليات والمجال فى نفس المنزلة من حيث الراتقب 

يتم ترتيب المجموعات فى سلسلة من مستويات الرواتب المختلفة ابتقداء بقالأعلى   

لققى العققدد الإعققالى للوظققائف   وانتهققاء بالأقققل. أمققا عققدد المسققتويات، فيعتمققد ع   

وظيفقة   100ولكن بالنسقبة لشقركة تحتقوى علقى      .وأنواع العمل فى مؤسستك

 .مستوى للرواتب 12إلى  10فأقل ، يكون عدد المستويات المناسب من 

 :تسعق الوظائف

حتى الآن ، نحن بعيدون كل البعد عن وضع نظقام للرواتقب ، فقنحن ققد     

ئب عليك أيضًقا أن تنظقر خقارج     .ل المؤسسةأخذنا نظرة فقط علي الحال  داخ
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المؤسسة و بالتحديد إلى معدلات الرواتب الحالية للوظائف المماثلقة فقى المنطققة    

ولأنقققك قمقققت بترتيقققب وعقققع الوظقققائف حسقققب مسقققتويات معينقققة   .ا يطقققة بقققك

بقل ققم بدراسقة      .للرواتب ، فأنت لست بحاجة إلى دراسة كل وظيفة علقى حقدة  

تنتمى إلى مجموعة معينة ( الأسهل وصفاً والأكثر شيوعًا فقى  الوظيفة ) والتى 

ولكن حاول أن تدرس الوظائف التى تنقدرج تحقت أكثقر مقن      .الصناعة ا لية

 .مستوى ، على سبيل المثال ، السكرتير الأول والسكرتير الثانى

 .و غالبًققا لققن يكققون لققديك الوقققت أو المققال للقيققام بتلققك الدراسققة بنفسققك     

عتك الحصققول علققى عيققع المعلومققات مققن مصققادرمثل الغرفققة       ولكققن باسققتطا 

 التًارية ا لية ، المؤسسات الكبيرة  فى  المنطقة

ا يطقققة بقققك ، أو مقققن خقققلال مصقققادر قوميقققة مثقققل مكتقققب الإحصقققاءات  

أمقا إذا كنقت    .العمالية ، مجتمع التنظقيم الإدارى أو رابطقة الإدارة الأمريكيقة   

فقد تستطيع حثها على مساعدتك فى تحديقد  تتبع إحدى الرابطات التًارية ، 

 .المعدلات الحالية لوظيفة أو أكثر فى كل مستوى للرواتب

 .تأكد من مقارنتقك للوصقف القوظيفى ولقيس للمسقميات الوظيفيقة فققط       

علقى   .فهناع الكثير من الفروق بقين مسقميات الوظقائف مقن منظمقة إلى أخقرى      

ى " البققواب " قققد تعتققبره سققبيل المثققال ، مققا تطلققق عليققه إحققدى الشققركات مسققم  

 .منظمة أخرى " مهندس مراقبة البيئة "

 :تطبيق الخطة

حتى الآن أنت تمتلك الخطة  العمومية، ولكنك بالطبع لا تقدفع الرواتقب   

ئققب عليققك الآن أن تفكققر فققى     .عموميققاً بققل تققدفع لكققل موظققف علققى حققدة      

 .كيفية توجيه الخطة نحو تطبيق بع  الزيادات فى الرواتب الفردية
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 هناك عدة طرق لتطبيق الزيادات فى الرواتب :

 زيادات تمنح عن جدارة بسبب جودة الأداء والمساهمة فى العمل. 

   زيقققادات تمقققنح كترقيقققات للمقققوظفين المعيقققنين لأداء مهقققام مختلفقققة عنقققد

 .مستويات أعلى للرواتب

      زيققادات تمققنح كتققدرج نحققو الحققد الأدنققى للمققوظفين ممققن هققم أقققل مققن

 .المعدل الخا  بمستوى ذلك الراتبالحد الأدنى أو 

     زيققادات تمققنح لفققترة مققن التًربققة للمققوظفين الجققدد الققذين حصققلوا علققى

 .المهارات والخبرات اللازمة للعمل بكفاءة

 زيادات ثابتة لمن عمل فى المؤسسة لمدة طويلة. 

          زيقادات عامقة لمسقاعدة المقوظفين علقي مواجهقة التضقخم  و للإبققاء علققى

  .التنافسى الرواتب فى مستواها

تلقققك هقققى الأنقققواع الأكثقققر شقققيوعًا، ولكقققن هنقققاع الكقققثير مقققن الأنقققواع 

و تقوم الشركة بمنح معظم الزيادات السنوية لغر  مواجهقة تكلفقة    .المختلفة

 .المعيشقققة، أو كزيقققادات ثابتقققة، أو لأسقققباب تتعلقققق بقيمقققة الموظقققف فقققى السقققوق 

 .بإمكانك استخدام عدة طرق ، كلها أو أى مزي  منها

المفيد استخدام نوع من الاستمارات لتوثيق تلك الزيادات فقى الرواتقب   من 

و تمثققل تلققك المعلومققات بعققد عققدة سققنوات مراجققع جيققدة لإدارة    .وتققدوين أسققبابها

 .الرواتب

 إطلاع الموظفين على الخطة

عنققد  إتمققام الخطققة الخاصققة بققإدارة الرواتققب ، عليققك أن تطلققع العققاملين       

جيدة هوالشقاغل الأول مقن حيقث الأهميقة ، فقإن      فإذا كان تطوير خطة  .عليها

 .إطلاع الموظفين على تلك الخطة وشرحها  م هو الشاغل الثانى
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بعقق  أصققحاب الأعمققال يقققوم بكتابققة خطققاب خققا  لكققل موظققف ،         

والبع  الآخر يقوم بعقد اجتماعات لشرر الخطقة والإجابقة علقى كقل الأسقئلة      

 .مرينالتى يطرحها الموظفين، والبع  يفعل كلا الأ

وكيفمققا كانققت الطريقققة المناسققبة لإخبققار العققاملين ، عليققك أن تكققون      

فتلقققك الخطقققة  .واضقققح ، وأمقققين ، وصقققريح عنقققد شقققرر كيفيقققة عمقققل الخطقققة   

تأكقد مقن فهقم     .تعتبرفرصة ذهبية لبناء الثقة وإثبات حسقن النيقة مقع موظفيقك    

 .المشرفين للخطة وقدرتهم على شقرحها للمقوظفين، فقذلك يعتقبر شقىء أساسقى      

 كما أن مراجعة الخطة من حين لآخر مع كل الموظفين قد تعد فكرة جيدة.

 :تقييم الأداء

يتبققققع أغلققققب المققققوظفين مققققن العمالققققة الأمريكيققققة نظققققام مققققنح الزيققققادات   

فىالرواتب عن استحقاق وجدارة ،  وهقذا بقالرغم مقن أن الزيقادات الفعليقة فقى       

لطريققة علقى مراجعقة    عن طريق عوامل أخرى. و تحتقوي تلقك ا   الرواتب قد تأتى

إن الخطققة الفعليققة لتقيققيم    .وتقيققيم دوري لأداء المققوظفين للمهققام الموكلققة إلققيهم   

  الأداء ئب أن :

 تتوصل إلى طريقة مزدوجة للتعامل بين المديروالموظف. 

 تربط بين الراتب وأداء الموظف للعمل والنتائ  ا ققة. 

 تمد المؤسسة بنه  موحد لتقييم الأداء. 

 وظفين على معرفة كيفية تحسين أدائهم من خلال زيادة تساعد الم

 .تفهمهم للمهام الوظيفية  والمتوقع منهم

إن مراجعققة الأداء تسققاعد الموظققف الققذى يققتم تقيققيم أداءه، كمققا تسققاعد     

إن تبقادل المعلومقات بقين     .المدير أيضًا علقى زيقادة الاطقلاع  علقى أحقوال المؤسسقة      
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خير عقدة عوامل قد تقؤدى إلى تحسقين أداء   الموظف والمدير يمكن أن يوضح للأ

الموظف، كأى  تحسينات أو تغيرات فى الأدوات والأجهزة أو الإجراءات أو أيقة  

حاول أن تشقًع علقى وجقود بيئقة فقى العمقل مقن شقأنها أن تشقًع           .عوامل أخرى

المققوظفين علققى مناقشققة أى مشققاكل أو اقتراحققات بققالتطوير بققدون أى رسميققات    

 ار السنة.وفى أى وقت على مد

وتكراراً لما ذكرنا من قبقل ، إن اسقتخدام اسقتمارة للتقيقيم هقى فكقرة       

إن الشققكل المناسققب للاسققتمارة عققادة مققا   .جيققدة للحصققول علققى أفضققل النتققائ  

 يتضمن العوامل الآتية والتى تعكس الأداء الوظيفي :

 .الأهداف التي تم تحقيقها  -

 .نوعية الأداء  -

 .حًم العمل  -

 .الآخرين فى المؤسسة فعالية العمل مع  -

الفعاليققة  فققى التعامققل مققع العمققلاء ، والمققوردين أو أى أشققخا  مققن      -

 .الخارج 

 .رور المبادرة  -

 .معرفة الوظيفة  -

 .الجدارة والثقة -

و يمكنققك تصققميم شققكل الاسققتمارة الخققا  بققك باسققتخدام أمثلققة مققن     

اسقققتخدم التحلقققيلات الخاصقققة   .الكتقققب المتخصصقققة فقققى إدارة شقققئون الأفقققراد 

 .وظائف فى المؤسسة وقم بصنع الشكل حسب الوظائف المتاحةبال
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 :أنظمة بديلة للتوظيف

كيققف ستتصققرف فققى حققال تعرضققك لققنقا غققير متوقققع فققى الأفققراد ؟          

فققالكثير مققن الأعمققال تواجققه تلققك المواقققف بسققبب الققذروة الموسميققة ، موسققم         

ى الجرد ، تنفيذ المشروعات الخاصة ، قيقام بعق  المقوظفين بأجقازة مرضقية فق      

 .نفس الوقت، أو بسبب زيادة غير متوقعة فى العمل

وماذا عن القدرة على تحمل التكلفقة المرتفعقة الخاصقة بالمزايقا الإضقافية      

الممنوحة للعاملين ؟ ماذا عقن عمليقة حفقظ وتسقًيل دفقع الرواتقب التقى تتطلبهقا         

الحكومة ا ليقة ؟ مقاذا عقن الاحتياجقات قصقيرة المقدى وطويلقة المقدى المتعلققة          

بالعمقل والتققى تحتققاج إلى خققبرة مميققزة ؟ إن هقذا القسققم ينققاقش بققدائل التوظيققف   

 وتتضمن تلك الاختيارات الآتى : .المتاحة لمواجهة تلك التحديات وغيرها

 الخدمات المساعدة المؤقتة   - 

 تأجير الموظفين   - 

 حسابات الرواتب   - 

 التعاقد على الخدمات  - 

 الخدمات المساعدة المؤقتة

لاسقققتعانة بالخقققدمات التقققى تققققدمها الشقققركات المختصقققة بتوظيقققف       إن ا

غققير الأفققراد المققؤقتين عققادة مققا تكققون حققلًا اقتصققادياً ومناسققباً لمواجهققة الققنقا 

ويشقرر هقذا القسقم تلقك الخقدمات، كمقا يوضقح بعضقاً مقن           .للموظفينالمتوقع 

مميزات تلك الشركات، و دد بع  الخطوات اللازمة للحصول على أفضقل  

 .ائ النت
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فعقادة مقا تتقدفق بعق       .تحتاج كل الأعمال إلى المسقاعدة مقن وققت لآخقر    

الطلبات العاجلة ، فيرتفع فًأة الحمل الوظيفى ثم ما يلبث أن يعود إلى المعقدل  

وقققد يكققون هنققاع عققدد أكثققر مققن المعتققاد مققن المققوظفين   .الطبيعققى مققرة أخققرى

لخقا   تقاج إلى   الغائبين بسقبب المقر  أو العطقلات ، ولكقن ذلقك المشقروع ا      

الاهتمام الفورى وئب على المؤسسة أن تفقى بالطلقب المقوسمى أو بالسقحب مقن      

إن الحمققل الزائققد علققى المؤسسققة قققد يضققع  .المخققزون بققدون تعطيققل العمققل المعتققاد

ضغطاً عليقك وعلقى المقوظفين وعلقى الميزانيقة إذا مقا احتقاج الموظفقون إلى العمقل          

 .لوقت إضافى

قت فى الأفراد يكقون صقعباً بالنسقبة للمشقروعات     إن مواجهة النقا المؤ

الصغيرة حيقث يكقون عقدد المقوظفين قليقل ولا يسقمح بقإجراء أيقة منقاورات فقى           

ولكقن تلقك المشقروعات الصقغيرة لا تسقتطيع، فقى نفقس         .جدول مواعيد العمقل 

 .الوقت، الاحتفاظ بالمزيد من الأفراد عندما يكون ضغط العمل طبيعياً

مقققن الأفقققراد بنفسقققك، أو مقققن خقققلال الاسقققتعانة     يمكنقققك تعقققيين المزيقققد 

بوكالات التوظيقف الخاصقة أو العامقة، أو دعقوة بعق  الأفقراد المقؤقتين للعمقل         

إن الوكقققالات المتخصصقققة بإمكانهقققا أن تمقققدع بتنقققوع واسقققع مقققن     .بالمؤسسقققة

وقققد تسققتطيع بعقق  مققن تلققك الوكققالات إمققدادع بققالموظفين اللازمققين    .الأفققراد

 .م المشرفينلقسم بأكمله بما فيه

 

 

*** 
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