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الجزء الاول
التصميم المؤسس  

Organization Design

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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أجندة الدورة التدريبية
Course Agenda

تعريف التصميم المؤسس  •

التصميم المؤسس  مقابل التطوير المؤسس  •

؟ • من يقوم بالتصميم المؤسس 

؟• لماذا التصميم المؤسس 

نماذج التصميم المؤسس  •

اتيجية كمدخل للتصميم المؤسس  • ملامح الاستر

نموذج المؤسسة•

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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أجندة الدورة التدريبية
Course Agenda

هيكل المؤسسة•

أنواع الهياكل المؤسسية•

أسس تعديل الهيكل•

  التنظيم الإداري•
الحوكمة المؤسسية ودورها ف 

منهجية إعادة الهيكلة•

التغيتر المؤسس  كداعم لتغيتر الهيكل•

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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أجندة الدورة التدريبية
Course Agenda

نموذج كوتر للتغيتر المؤسس  •

أفضل الممارسات للتغيتر المؤسس  •

تصميم الوظائف•

نموذج سمات الوظيفة•

نظريات التحفتر  •

•  
التحليل الوظيف 

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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فهم ما هو التصميم المؤسس  وأركانه•

فهم وتطبيق نماذج التصميم المؤسس  •

فهم أنواع الهياكل المختلفة•

تطبيق إعادة الهيكلة مع فهم أدواتها المختلفة•

استخدام أدوات الحوكمة•

فهم وتطبيق عملية التغيتر المؤسس  لدعم تغيتر الهيكل•

أهداف الدورة التدريبية
Course Objectives

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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فهم عملية تصميم الوظائف•

تطبيق نموذج سمات الوظيفة•

  ضوء تصميم الوظائف•
استخدام نظريات التحفتر  ف 

عمل عملية تحليل للوظيفة بشكل فعال•

أهداف الدورة التدريبية
Course Objectives

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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ة الأولى المحاض 
Lecture 1

التصميم المؤسس  
Organization Design

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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تعريف التصميم المؤسس  
Organization Design Definition

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

  ستساعد المؤسسة على الا •
نتقال يمكن التعبتر عن تصميم المؤسسة من حيث الممارسات التر

لمؤسسة والسياق فهو تصميم مستقبلى  يركز على ا. من الوضع الحالى  إلى الوضع المستقبلى  المرغوب

اتيجية، الهيكل ، الثقافة، والبيئة الذي تعمل فيه بنظرة مركزة على الأنظمة، العمليات، الوظائف، الاستر

.الخارجية

•  
  تساعد المؤسسة على خلق القيمة والمض 

قدمًا نحو تصميم المؤسسة هو مجموعة من العمليات التر

اتيجية وتميتر  العمل العظيم عن العمل العادي
.تحقيق الهدف والاستر
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التصميم المؤسس  مقابل التطوير المؤسس  
Organization Design Vs. Organization Development

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

والحلول ( المشكلات)إن الفرق الرئيس  بير  تصميم المؤسسة وتطوير المؤسسة هو نطاق المشكلة 

ة يكون أكتر إذا كانت هذه المشكلات ذات تأثتر محلى  ومحدد، فإن نهج تطوير المؤسس. المطلوبة لحلها

.ملاءمة
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؟ من يقوم بالتصميم المؤسس 
Who Does Organization Design?

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

إدارة الجودة•

وعات• إدارة المشر

ية• الموارد البشر
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؟ لماذا التصميم المؤسس 
Why Organization Design?

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

السوق، العرض والطلب، المنافسون، التكنولوجيا، ،PESTEL)الداخلية والخارجية المحفزات •

(خفض التكاليف

اتيجية المنظمة وأهدافها• استر

الحاجة إلى إعادة التشكيل•

النمو والتوسع•

الدمج أو الاستحواذ•

تقليل التعقيد•

تحسير  العمليات•
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التصميم المؤسس  نماذج 
Organization Design Models

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

اتيج يةالاستر

الهيكل

العمليات
التقييم 
والإثابة

المواهب

Gallbraith Star Model

التصميم المؤسس  نماذج 
Organization Design Models
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اتيج    ؟: خيارات النمو الاستر اتيج   هل نحن واضحون بشأن خيارات النمو الاستر
Strategic Growth Choices: Are We Clear On The Strategic Growth 

Choices?

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

اتيجية واضحة، لا يمكننا اتخاذ خيارات التصميم التنظيم   اءنحن لا نحتاج إلى أ. بدون استر ن نكون خت 

  ترسيخ العمل
  ستساعد ف 

اتيجية حتر نطرح هذه الأسئلة التر   الاستر
:  ف 

(الموضوعات المستهدفة)ما الذي سنحققه؟ •

(العملاء والمستهلكير  )نحن ذاهبون لخدمة من؟ •

(المنتجات، الأسواق، البلدان، القنوات، على طول سلسلة القيمة)أين سنتنافس؟ •

  المستقب•
  النمو والربحية ف 

ل؟ما ه  أهم نقاط المنتج والسوق والوظيفة، ومن أين سيأتر

(مصادر الفائدة)كيف سنفوز؟ •
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ي للنمو أفق ماكت  
Mckinsey Horizons of Growth

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

(HORIZON 1)1الأفق 

الاستدامة: السوق الحالى  •

التحسينات، : النشاطات•
يض التوسعات، التنوعات، تخف

التكاليف

ا التكنولوجي: التكنولوجيا•
الناضجة

HORIZON 2))2الأفق 

رالنمو المجاو : السوق الناشر  •

خدمات /منتجات: النشاطات•
الجيل التالى  

ا التكنولوجي: التكنولوجيا•
الناشئة

(HORIZON 3)3الأفق 

الاستكشاف: السوق الجديد•
  الأسواق الجديدة

ف 

سم فئات جديدة تت: النشاطات•
  
بالرؤية، التحول، والجدة ف 

العالم

ا التكنولوجي: التكنولوجيا•
الجديدة
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  السوق الحالى  : 1الأفق 
الاستدامة ف 

  محرك البحث
ير  تحس: تحسينات ف 

أكتر خوارزميات البحث لتوفتر نتائج
دقة وفائدة

تحسير  : توسيع منتجات الإعلانات
Google Adsأدوات الإعلان مثل  

لزيادة الإيرادات AdSenseو

تعزيز : التكامل مع الخدمات الأخرى
مثل التكامل بير  محرك البحث الأخرى

Gmail وGoogle Drive   لتحسير
تجربة المستخدم

  الأسواق : 2الأفق 
النمو المجاور ف 
الناشئة

:Google Cloud  
الاستثمار ف 
ابية خدمات السحابة لتقديم حلول سح

كات، منافسة خدمات  و  AWSللشر
Azure

:YouTube  تقديم  
التوسع ف 

تر  المحتوى الأصلى  والمحتوى المتم
  ذلك ،YouTubeعت  منصة 

بما ف 
اكات المدفوعة الاشتر

:Android OS ام تحسير  وتوسيع نظ
ن التشغيل أندرويد ليشمل المزيد م
لية الأجهزة مثل السيارات والأجهزة الم ت  

الذكية

ي للنمو جوجل-أفق ماكت  
Mckinsey Horizons of Growth - Google

  : 3الأفق 
الاستكشاف ف 
الأسواق الجديدة

:Waymoتطوير السيارات
ول ذاتية القيادة لتقديم حل
النقل المستقبلية

:Project Loon  توفتر
نت للمناطق النائي ة عت  الإنتر

البالونات عالية الارتفاع

:Google Health الاستثمار
  مشاري    ع الصحة الرقمي

ة ف 
ير  والذكاء الاصطناع  لتحس

الرعاية الصحية
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ي للنمو فيسبوك-أفق ماكت  
Mckinsey Horizons of Growth - Facebook

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

  السوق الحا: 1الأفق 
لى  الاستدامة ف 

ث تحدي: تحسير  منصة فيسبوك
ربة وتحسير  واجهة المستخدم والتج

العامة للمستخدمير  

تحسير  : الإعلانات المستهدفة
زيادة تقنيات الإعلانات المستهدفة و 
ات فعالية الإعلانات لتحقيق إيراد

أعلى

بوك، تكامل بير  فيس: دمج المنصات
جربة إنستغرام، وواتساب لتوفتر ت
مستخدم موحدة ومتكاملة

  الأسواق : 2الأفق 
النمو المجاور ف 

الناشئة

Instagram Shopping  توسيع
ما قدرات التسوق عت  إنستغرام، م
اء المنت جات يتيح للمستخدمير  شر

ة من التطبيق مباشر

WhatsApp Business  تطوير
ة والمت كات الصغتر ات للشر وسطة متر 

لاستخدام واتساب كأداة للتجارة
والتواصل مع العملاء

Facebook Marketplace  تعزيز
ح منصة وتوسيع سوق فيسبوك ليصب

ونية قوية تجارة إلكتر

  الأسواق: 3الأفق 
الاستكشاف ف 

الجديدة

  
اض  والواقع (VRالواقع الافتر

يات تطوير وتحسير  تقن AR)المعزز
Oculus VR وتطبيقاتAR

MetaVerse بناء وتطوير عوالم
اضية تسمح للمستخدمير  

افتر
  ب
يئات بالتفاعل والعمل واللعب ف 

اضية متكاملة افتر

  : الذكاء الاصطناع  
تطوير استثمار ف 
سير  تقنيات الذكاء الاصطناع  لتح
يم التفاعل مع المستخدمير  وتقد

خدمات جديدة ومتطورة
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ما ه  القدرات الجديدة المطلوبة؟: القدرات ومعايتر التصميم
Capabilities And Design Criteria: What New Capabilities Are 

Needed?

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

اتيجية والهيكل ة تنافسيةعلى تصميم أدوات التفاضل الفه  تركز . القدرات ه  الرابط بير  الاستر   توفر متر 
. تر

التصميم المختلفة، ، فإنها تساعدنا على الاختيار بير  خيارات"معايتر التصميم"عندما يتم توضيحها على أنها 

:يمكن تعريف القدرات على النحو التالى  

ةه  عبارة عن بناء العضلات التنظيمية من خلال مزي    ج من الهيكل والمهارات والعمليات والثقاف

ة تنافسية يصعب تقليدها ويمكن تصميمها على مستوى المو  ؤسسة وعلى مستوى تميتر  المنظمة وتوفتر متر 

وحدة الأعمال
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ة الثانية المحاض 
Lecture 2

الهيكل المؤسس  
Organization Structure

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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هل استكشفنا الخيارات التنظيمية وتوافقنا مع البنية الأساسية؟:نموذج المنظمة
Organization Model: Have We Explored Organizational Options 

And Aligned On A Core Architecture?

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

ف الهيكل نموذج المنظمة عبارة عن عرض رسوم  عالى  المستوى لسلسلة القيمة، فهو يوضح كيف يهد

كل هم الوظيفة يتكون من مزي    ج فريد من العناض الأساسية الأربعة للهي. والعملية والأشخاص إلى التفاعل

.والجغرافيا والمنتج والعميل

ة متن وعة تقوم يجمع هذا العمل بير  التحليل والإبداع، ومن الأفضل القيام به من خلال مجموعات صغتر

.بإنشاء خيارات وتكرارها بناءً على التعليقات
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الأنشطة 
الخلفية

/  العمليات 
الإنتاج

الأنشطة 
الأمامية

هل استكشفنا الخيارات التنظيمية وتوافقنا مع البنية الأساسية؟:نموذج المنظمة
Organization Model: Have We Explored Organizational Options 

And Aligned On A Core Architecture?
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ا بهيكل
ً
الهيكلالتنظيمية، يشكل التنظيم الإداري أو الخريطة إن الهيكل التنظيم  والذي يسم أحيان

  العظم  لأي مؤسسة أو منظمة أو جهة حكومية
تتكون بحيث يوضح التقسيمات والوحدات التنظيمية التر

 هرميًا وترتبط ببعضها بخطوطمنها على شكل مستويات فوق بعضها
ً
السلطة البعض، تأخذ شكلً

  تنساب
.  من خلالها العلاقات والأوامر والتعليماتالتر

هيكل المؤسسة
Organization Structure
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:أهمية الهيكل التنظيم  

  المؤسسة، كتحديد المسؤوليات والمسميات و • 
الأوصاف منطلق لكافة النواح  التنظيمية الأخرى ف 

.الوظيفية، وتحديد انسيابية العمليات المؤسسية وعلاقاتها ببعضها

  إجراءات محاسبة التكاليف ومراكز المسؤولية لأغراض و • 
ضع إجراءات مرجعية لتحديد مراكز التكلفة ف 

.المحاسبة الإدارية، وآلية ورفع التقارير

وري لتحديد ومنح الصلاحيات للمسؤولير  وتحديد علاقات العمل فيما ب•  .ينهممتطلب أولى  وض 

ات الأداء وقياسها وتحسينها•  .مرجعية لتحديد مسؤوليات العمل على مؤشر

هيكل المؤسسة
Organization Structure
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:الرئيسية التاليةيجب أن يشمل الهيكل التنظيم  العناض

(إن وجدت)المجالس •

الأنشطة الرئيسية والفرعية•

التقسيمات الإدارية الرئيسية والفرعية•

المستويات الإدارية•

اف• نطاق الإشر

(العلاقات التنظيمية)خطوط السلطة •

مواقع الوحدات التنظيمية•

هيكل المؤسسة
Organization Structure
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هيكل المؤسسة
Organization Structure
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  بعض الأحيان يتم استعمال مسميات
:تنظيمية أخرى مثلوف 

  مجالات الأعمال: مكتب. 1
مسم المسؤول الإدارية أو المكتبية أو الرقابية، بحيث يكونيستعمل غالبًا ف 

  معظم الأحيان مرتبطًا بالإدارة(مدير مكتب)عنه 
فعلى سبيل المثال. العليا للجهة الحكوميةويكون ف 

  تمثيل نشاط إدارة
إدارة ونشاط، Project Management Officeالمشاري    ع لا الحصر، يستعمل ف 

اتيج   وإدارة اتيجية والتخطيط الاستر .الحكوميةالأداء، إلا أن ذلك يعتمد على حجم الجهةالاستر

هيكل المؤسسة
Organization Structure
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  : فرع. 2
(  مدير فرع)عنه ويكون مسم المسؤول. أو نشاط مستقلتستعمل للدلالة على مكان جغراف 

  وتستعمل هذه التسمية: فريق عمل. 3
  تنشأ لتحقيق هدف محدد أو ف 

الهيكل التنظيم  للوظائف التر

(رئيس فريق العمل)عنه ويكون مسم المسؤول،Project Based Structureالخاص بالمشاري    ع 

  تضم ممثلير  وتستعمل هذه التسمية للوحدات: لجنة. 4
من وحدات الإدارية المؤقتة أو الدائمة والتر

.اللجان على الهيكل التنظيم  وأعضاء، أحدهم يكون مقرر اللجنة، ولا تمثلويكون لها رئيس. تنظيمية دائمة

هيكل المؤسسة
Organization Structure
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Mechanistic Structureالهيكل الميكانيك  

ا رأسيًا بمعت  أن عدد طبقات المديرين أو المست
ً
  ممتد

ويات الإدارية هو الذي يكون فيه الهرم الوظيف 

.  ات فيه بطيئة نسبيًايعتت  هذا النوع من الهياكل قليل المرونة ولكنه كثتر الرقابة وعملية اتخاذ القرار . عديدة

  
  الأعمال الروتينية التر

  حالة استقرار المؤثرات الخارجية وف 
.   تتكرر بدون تغيتر ويفضل اتباع هذا الهيكل ف 

  
.حيث يتسم الهيكل الميكانيك  بالرسمية والمركزية وتعدد طبقات الهرم الوظيف 

  التنظيم الإداري، بمعت  أن السلطات
  أن السلطات مركزة لدى جهة معينة ف 

المخولة والمركزية تعت 

  هيكل للعاملير  قليلة والقرارات دائمًا تحتاج مديرًا ذي مستوى رفيع لاعتمادها، وغالبًا ما يوج
د هذا النوع ف 

(الوظائف)الاختصاصات التجميع حسب تخصص 

هيكل المؤسسة
Organization Structure
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Organic Structure( العضوي)الهيكل الحيوي 

  بعض الأحيان بالهيكل المسطح
ا  Flat Structureويسم ف  ً   قصتر

وهو الذي يكون فيه الهرم الوظيف 

رونة ويعط  ويتمتر  هذا النوع من الهياكل بالم. من الناحية الرأسية بمعت  أن المستويات الإدارية قليلة

ل من الرقابة،مسؤوليات وتفويض أكتر للمدراء مما يزيد من شعة اتخاذ القرارات، ولكن ذلك بالطبع يقل

، ويفضل اتباع ه  عن عدد أكت  من المرؤوسير 
ً
  الوقت نفسه فإن كل مدير يكون مسؤولً

ذا الهيكلوف 

  أن تك
  ترغب ف 

  حالة المؤسسات التر
  حالة تغتر المؤثرات الخارجية بشعة، وكذلك ف 

ون خدماتها ف 

ة   . أو منتجاتها متمتر 
.ويتسم هذا الهيكل باللامركزية واللارسمية وقصر الهرم الوظيف 

هيكل المؤسسة
Organization Structure
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  أن تكون السلطات موزعة على جميع مستويات الهيكل التنظيم  
 أن طبقة من بمعت  . واللامركزية تعت 

ة انية محددة ويتحكم في. المديرين لديها صلاحيات كبتر ها بما يراه ومثال ذلك أن يكون كل مدير له متر 

ا ما يوجد هذا النوعوغالبً . اللامركزية تشع من عملية اتخاذ القرارات، ولكنها تجعل الرقابة أقل شدة. مناسبًا

  هيكل الخدمة أو المنتج 
لمصفوفاتأو هيكل المتعاملير  أو هيكل ا( التجميع حسب الخدمة أو المنتج)ف 

  الجهات وتكون اللارسمي. أو المشاري    ع، بينما اللارسمية تسمح بوجود حرية للعاملير  بشكل كبتر 
ة هامة ف 

ة الحجم لتشي    ع اتخاذ القرارات وزيادة القدرة على الإبداع .صغتر

هيكل المؤسسة
Organization Structure
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نواع الهياكل المؤسسيةأ
Organization Structure Types

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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نواع الهياكل المؤسسيةأ
Organization Structure Types
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نواع الهياكل المؤسسيةأ
Organization Structure Types
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نواع الهياكل المؤسسيةأ
Organization Structure Types
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نواع الهياكل المؤسسيةأ
Organization Structure Types
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نواع الهياكل المؤسسيةأ
Organization Structure Types
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نواع الهياكل المؤسسيةأ
Organization Structure Types
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نواع الهياكل المؤسسيةأ
Organization Structure Types



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

نواع الهياكل المؤسسيةأ
Organization Structure Types
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نواع الهياكل المؤسسيةأ
Organization Structure Types
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نواع الهياكل المؤسسيةأ
Organization Structure Types
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نواع الهياكل المؤسسيةأ
Organization Structure Types
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نواع الهياكل المؤسسيةأ
Organization Structure Types
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نواع الهياكل المؤسسيةأ
Organization Structure Types
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سس تعديل الهيكل المؤسس  أ
Organization Restructure Foundations

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

تعتت  بمثابة التنظيم  على مبادئ وأسس تنظيمية رئيسيةتستند عملية تصميم أو تطوير الهيكل

الخيارات التنظيمية المتعددةتخاذ القرارات بشأنلا نقطة مرجعية 
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سس تعديل الهيكل المؤسس  أ
Organization Restructure Foundations
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سس تعديل الهيكل المؤسس  أ
Organization Restructure Foundations
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سس تعديل الهيكل المؤسس  أ
Organization Restructure Foundations
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سس تعديل الهيكل المؤسس  أ
Organization Restructure Foundations
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سس تعديل الهيكل المؤسس  أ
Organization Restructure Foundations



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

سس تعديل الهيكل المؤسس  أ
Organization Restructure Foundations
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الحوكمة المؤسسية
Corporate Governance

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

  وضع الضوابط ووسائل
  تضمن حسن وكفاءة وفعالية إدارةيتبلور مفهوم الحوكمة ف 

الرقابة التر
اتيجيةواستغلال موارد الجهة الحكومية من أجل تحقيق ويمكن القول بأن نظام. أهدافها الاستر

اف والرقابة الذاتية؛  للإشر
ً
(كيف تتصرف الإدارة عندما لا يراقبها أحد؟)بمعت  الحوكمة يشكل دليلً
:ومن أهداف الحوكمة

ام بالقوانير  •   
الحد من استغلال السلطة والالتر

مراعاة مصلحة العمل والقوى العاملة• 
اهة•  خلق بيئة عمل تتمتر  بالفاعلية والت  
تحقيق الشفافية والعدالة• 
مراجعة الأداء الإداري والمالى  • 
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الحوكمة المؤسسية
Corporate Governance
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الحوكمة المؤسسية
Corporate Governance
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ة الثالثة المحاض 
Lecture 3
تعديل الهيكل

Restructuring

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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منهجية إعادة الهيكلة
Restructuring Methodology

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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اتفقنا على المشكلة لحلها؟هل :التشخيص
Diagnostic: Have We Agreed On The Problem To Solve?

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

 من ذلك بكثتر 
.  يكشف التشخيص الجيد عن فجوة القدرات ويفعل أكتر

  
:يساعدنا التقييم ف 

 الوضع الحالى  والوضع المستقبلى  -خط الأساس -فهم أين أنت اليوم •
وحجم الفجوة بير 

ات ذات التأثتر الأعلى• تحديد الأسباب الجذرية لوجود هذه الفجوات حتر يمكن إجراء التغيتر
سطح الأفكار والفرص الجيدة•
وع•   المشر

اك الموظفير  ف  إشر
كشف مجالات المقاومة المحتملة أو عقبات التنفيذ•
إنشاء عملية مفتوحة وشفافة •
الحد من الشائعات•
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مثال-تحليل الوضع الحالى  مع النتائج 
Analyzing Current Situation Example

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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مثال-تحليل الوضع الحالى  مع النتائج 
Analyzing Current Situation Example
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مثال-الخيارات التنظيمية 
Design Options Example
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مثال-الخيارات التنظيمية 
Design Options Example
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مثال-تطبيق هيكل تنظيم  معدل 
Implementing Restructure Example

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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ة الرابعة المحاض 
Lecture 4

التغيتر المؤسس  كداعم لتغيتر الهيكل
Organizational Change As A Support To Restructuring
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كداعم لتغيتر الهيكلالتغيتر المؤسس   
Organizational Change As A Support To Restructuring

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

نموذج جون كوتر للتغيتر المؤسس  
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أفضل الممارسات للتغيتر المؤسس  

ورة التواصل المفتوح والشفاف مع الموظفير  طوال عملية التغيتر : التواصل المستمر• وتوفتر قنوات ،ض 
  
وت  يد الإلكتر ات الداخلية والت  .متعددة للتواصل مثل الاجتماعات والنشر

امج التدريبية اللازمة: تقديم الدعم والتدريب•   ،تحديد احتياجات التدريب وتوفتر الت 
وتقديم الدعم الفت 

ة التغيتر 
  للموظفير  خلال فتر

.والعاطف 
اف بالجهود والإنجازات•   نجاح عملية التغيتر : الاعتر

وتقدير الجهود مكافأة الموظفير  الذين يساهمون ف 
. المبذولة وتعزيز الروح المعنوية

ات الأداء الرئيسية : التقدممراقبة وقياس • وإجراء تقييمات دورية لتتبع التقدم(KPIs)استخدام مؤشر
.لضمان تحقيق الأهداف المحددة

كداعم لتغيتر الهيكلالتغيتر المؤسس   
Organizational Change As A Support To Restructuring
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نظيمية ومدى تحليل البيئة الداخلية والخارجية للمنظمة وتقييم الثقافة الت: تقييم جاهزية المنظمة•
.استعدادها للتغيتر 

اتيجيات والموارد وتح: تطوير خطة شاملة•   وضع خطة تفصيلية تتضمن الأهداف والاستر
ديد جدول زمت 

.واضح وخطة عمل مفصلة
اك الموظفير  •   عملية التغيتر وجعلهم جزءًا من القرار وتعزيز ال: إشر

اك الموظفير  ف  شعور بالملكية إشر
.والمسؤولية تجاه التغيتر 

اتيجيات مث: إدارة المقاومة• ل التفاوض التعرف على مصادر المقاومة ومعالجتها بفعالية واستخدام استر
.والإقناع لتخفيف المقاومة

كداعم لتغيتر الهيكلالتغيتر المؤسس   
Organizational Change As A Support To Restructuring

أفضل الممارسات للتغيتر المؤسس  
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ة ال خامسةالمحاض 
Lecture 5

تصميم الوظائف
Job Design

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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التصميم المؤسس  
Job Design

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

  ي
جب تصميم الوظيفة هو عملية تحديد أدوار الوظيفة ومسؤولياتها بالإضافة إلى الإجراءات التر

ات الإنتاجيةعلى الموظفير  تطبيقها من أجل تنسيق وتحسير  إجراءات العمل للحصول على أعلى مستوي

: ويؤثر تصميم الوظيفة على الجوانب التالية

  مهارات أداء العمل . 1
مدى التنوع ف 

مدى إمكانية الانتهاء من عمل متكامل . 2

ها على أداء الوظائف الأخرى . 3 مدى أهمية الوظيفة وتأثتر

درجة حرية الوظيفة. 4

درجة حصول شاغل الوظيفة على المعلومات بصورة مستمرة. 5
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نموذج سمات الوظيفة
Job Characteristics Model

Oldham & Jackman Job Characteristics Model

النتائجخصائص العمل  الحالة النفسية

تنوع المهارات
هوية العمل 
تأثتر العمل 

الاستقلالية

توفر المعلومات 
ة عن  مباشر
مستوى الأداء

الإحساس بقيمة العمل

الإحساس بمسئولية عن العمل 
ونتائجه

القدرة على تقييم العمل

ارتفاع الحافز للعمل •
ارتفاع مستوى الأداء •

الرضا عن العمل •
انخفاض نسبة الغياب •

وترك الخدمة
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أدوات التصميم الوظيف 

الدوران 

  
الإثراء الوظيف 

زيادة المهام

التبسيط

نموذج سمات الوظيفة
Job Characteristics Model
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هرم مازلو

نظريات التحفتر  
Motivation Theories
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هرزبرج

نظريات التحفتر  
Motivation Theories



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

دانييل بينك

الغرض 

التمكن

الحرية

نظريات التحفتر  
Motivation Theories
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التحليل الوظيف 

Job Analysis

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

؟  
ما المقصود بالتحليل الوظيف 

ما يتعلق هو عملية جمع وتحليل وتركيب المعلومات الخاصة بكل وظيفة بغرض التعرف على كل

.حيث متطلباتها وخصائصها وطبيعتها عن طريق الدراسة والملاحظةبالوظيفة من
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ية   تعتمد عليها إدارة الموارد البشر
ة الأساسية التر   الممارسة السلمية يعتت  تحليل الوظائف بمثابة الركتر 

ف 

:  لمختلف وظائفها الأساسية ويتضح ذلك من الاستخدامات الآتية

  التحديد السليم: تخطيط القوى العاملة•
لعدد ونوعيات فوجود نظام متكامل لتحليل الوظائف يساعد ف 

وط والمؤهلات المطلوب ة لشغل الوظائف المطلوبة لتحقيق الأهداف الحالية والمتوقعة وما ه  الشر

الاحتياجات من قوة العمل سواء من داخلتلك الوظائف حتر يمكن اتخاذ التدابتر اللازمة بتوفتر 

.  أو من خارجهاالمنظمة

  
التحليل الوظيف 

Job Analysis
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شاغرة بالمنظمة، إن عملية الاختيار تستهدف انتقاء أفضل العناض لشغل الوظائف ال: الاختيار والتعيير  •

وط الأمر يتطلب مقارنة مؤهلات ومهارات وقدرات وميول الشخص المتقدم بالشر وحتر يتحقق ذلك فإن

  كشوف تحليل الوظائف حتر يمكن
فة، الحكم بشكل سليم على مدى صلاحيته لشغل الوظيالموجودة ف 

  عند الحكم على مدى صلاحية المتقدم ولابد
من المعلومات فعنوان أو اسم الوظيفة وحده لا يكف 

  تتضمنها كشوف التحليل
. التفصيلية التر

  
التحليل الوظيف 

Job Analysis
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بية لكل يتطلب وضع نظام عادل للأجور داخل المنظمة لتحديد القيمة النس: وضع هيكل عادل للأجور•

ويم الأخرى من خلال ما يسم بتقويم الوظائف، وحتر تتم عملية التقوظيفة بالمقارنة مع الوظائف

الواجبات، المسؤوليات، ظروف العمل، )بشكل سليم فلابد من وزن كل العناض المتعلقة بكل وظيفة

  والعقلى  
ة، القدرات والاستعدادات اللازمة، الجهد البدت  كشوف نإوبالطبع ف. (إلخ.. المؤهلات، الخت 

تحليل الوظائف ه  المصدر الأساش  لكل تلك المعلومات التفصيلية

  
التحليل الوظيف 

Job Analysis
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التحليل الوظيف 

Job Analysis

دارية فإن كشوف فسواء كان الأمر بالنسبة للموظفير  الجدد أو القدام أو الهيئة الإ : التدريب والتنمية•

  تحديد المجالات أو ال
  يمكن الاعتماد عليها ف 

موضوعات تحليل الوظائف توفر المعلومات التر

  ضوء ما تسفر عنه نتائج الاختبارات والمقابلات
  يجب أن يشملها التدريب ف 

للموظفير  الجدد، التر

  بالنسبة ل
  ضوء ما تسفر عنه نتائج تقارير الأداء وخطط تنمية المسار المهت 

،لموظفير  القداموف 

  أن يلبيها التدريب
  ينبغ 

حيث تكشف هذه المصادر عن نواح  الاحتياجات التر
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•  
  يست: تنمية المسار المهت 

  أن تكون الفرص الوظيفية المتاحة داخل المنظمة والتر
طيع الأفراد ينبغ 

نة بوجود كشف تحليل لكل فرصة من تلك الف رص يوضح من خلالها إشباع طموحاتهم الوظيفية مقتر

  ع
  ضوء ذلك يستطيع الفرد أن يخطط مساره المهت 

وط والمؤهلات المطلوبة لأنه ف  . لى أساس سليمالشر

  ضوئها وضع معاي: تقييم الأداء•
  توفرها كشوف تحليل الوظائف، يمكن ف 

تر دقيقة للأداء البيانات التر

  العمل
.تستطيع الإدارة من خلال مقارنتها بالأداء الفعلى  الحكم على مستوى أداء الأفراد ف 

  يمكن الاعتما: إعادة تصميم العمل•
د عليها توفر كشوف تحليل الوظائف المعلومات الأساسية التر

  إعادة تصميم العمل لتحقيق بعض الأغراض مثل تحسير  وتطوير طرق وأساليب العمل
.ف 

  
التحليل الوظيف 

Job Analysis
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قية•   إن : النقل والتر
  توفرها كشوف تحليل الوظائف تساعد إلى حد كبتر ف 

 تحديد مدى المعلومات التر

.صلاحية من هو مطلوب نقلهم أو ترقيتهم لوظائف معينة

المخاطر و تبير  كشوف تحليل الوظائف، الظروف الطبيعية لأداء العمل: وضع برامج السلامة والأمن•

  يمكن أن يتعرض لها الأفراد أثناء الأداء 
ار التر (.  لخإ... والأتربةكالحرارة العالية والضوضاء والرطوبة)والأض 

امج المناسبة للسلامة والأمن بالشكل الذ   وضع الت 
ي يقلل من آثار ويمكن الاستفادة بتلك المعلومات ف 

ي بقدر المستطاع ار على العنصر البشر تلك الأض 

  
التحليل الوظيف 

Job Analysis
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من يقوم بتحليل الوظائف؟

  المنظمة، و 
  المديرين التنفيذيير  ف 

ية وبافر ك بير  مدير الموارد البشر
بشكل عام يقع العبء هناك تعاون مشتر

 
ً
ف أيض ية باعتباره هو المخطط والمنسق للعمل والمشر ا على تنفيذهاالأكت  على عاتق مدير الموارد البشر

  
التحليل الوظيف 

Job Analysis
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:خطوات التحليل الوظيف 

لتنظيم  الحصول على معلومات مبدئية مثل منتجات المنظمة أو خدماتها، وطبيعة المنظمة وهيكلها ا•

والعلاقات بير  الأقسام والإدارات

دة اختيار عينة من الوظائف إذا كانت المنظمة قديمة أو اختيار كل الوظائف إذا كانت المنظمة جدي•

جمع البيانات وتحديد نوعيتها ومدى صحتها •

قيام تحليل العمل من حيث طريقة الأداء والمسؤوليات وعلاقات العمل وظروف العمل ومتطلبات ال•

ة  لخإ... بالوظيفة من تعليم ومهارة وتدريب وخت 

  
التحليل الوظيف 

Job Analysis
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  بيانات
التحليل الوظيف 

من؟ ماذا؟

كيف؟ لماذا؟

بيانات التحليل 
  
الوظيف 

  
التحليل الوظيف 

Job Analysis



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

أساليب جمع البيانات

المقابلات 

ة الملاحظة المباشر

فحص سجلات الأداء

الاستبيانات

  
التحليل الوظيف 

Job Analysis
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:المقابلات الشخصية. 1
  جمع البيانات المتعلقة بتحليل العمل و 

:ما يلى  تمتر  بيهو أسلوب من أكتر الأساليب استخدامًا ف 
  يقوم بها شاغل الوظيفة•

.يتيح فرصة لإظهار الاتصالات غتر الرسمية التر
.يتيح لشاغلى  الوظائف التعبتر عن آرائهم بحرية كاملة•

:  تنقسم المقابلات الشخصية إلى أنواع ثلاثة ه  
.المقابلات الفردية وتتم مع كل شاغل وظيفة على حدة•
.  المقابلات الجماعية وتتم مع عدد من الأفراد الذين يشغلون نفس الوظيفة•
  يتم جمع بيانات عنه•

ين لشاغلى  الوظائف التر
فير  والرؤساء المباشر .االمقابلات مع المشر

. ويعتت  أسلوب المقابلات الجماعية من أقل أساليب المقابلات الشخصية تكلفة
ياتهمن أهم مشاكل أسلوب المقابلات الشخصية، هو سوء فهم الشخص للأسئلة أو لواجباته ومسؤول

  الواجبات والمسؤوليات بهدف تضخيم العمل أو الوظيفة
.والمبالغة ف 

  
التحليل الوظيف 

Job Analysis
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ة. 2 :  الملاحظة المباشر

:  هناك طريقتان لاتباع أسلوب الملاحظة مع المقابلة الشخصية

  التحليل بملاحظة سلوك الفرد أثناء تأديته لعمله
.  الطريقة الأولى، حيث يقوم أخصات 

  التحليل بالملاحظة والتسجيل لهذه الملاحظات وعمل ال
مقابلة أثناءالطريقة الثانية، حيث يقوم أخصات 

. تأدية شاغل الوظيفة لعمله

 يصلح إلاويتمتر  هذا الأسلوب بوفرة بياناته عن العمل وعن سلوك القائم به ورغم ذلك فهذا الأسلوب لا 

  
  ف 

 تحتاجحالة جمع بيانات عن أعمال يدوية أو ذات سلوك ظاهر، فهو لا يصلح للأعمال المكتبية أو التر

  
.إلى مجهود ذهت 

  
التحليل الوظيف 

Job Analysis
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:فحص سجلات الأداء. 3

 
ً
ا لهذا الأسلوب، يعط لشاغل الوظيفة سجلً

ً
  طبق

يقوم بها وبنفس لك  يسجل فيه الأنشطة اليومية التر

  للقيام بها وبالتفصيل
.  التسلسل الزمت 

  إبر 
  يرغبون ف 

  بعض الأنشطة التر
ازها بصورة أكت  من مشاكله أنه لا يمنع شاغلى  الوظائف من المبالغة ف 

  إخفائها
  يرغبون ف 

، وإخفاء بعض الأنشطة التر  
.من حجمها الحقيفر

  سجلها شاغل الوظيفة مع رئ
.يسه المباشر ويمكن التغلب على هذه المشكلة من خلال مراجعة البيانات التر

  
التحليل الوظيف 

Job Analysis
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: نماذج الاستقصاء. 4

 
ً
سئلة المصممة ا لهذا الأسلوب يقوم شاغلو الوظيفة باستيفاء نموذج استقصاء يحتوي على عدد من الأ وفق

ا بحيث تصف واجبات ومسؤوليات شاغل الوظيفة، ويعتت  هذا الأسلوب من أكتر الأس
ً
ا اليب استخدامً مسبق

ات هذا الأسلوب أنه يوف   جمع البيانات عن العمل بغرض تحليل وتصميم الوظائف ومن ممتر 
ر وسيلة جمع ف 

ة بخلاف تحليل العمل مثل أغراض التوظيفمعلومات شيعة، وقليلة التكلفة، كما يصلح لأغراض كثتر

  
التحليل الوظيف 

Job Analysis
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التحليل الوظيف 
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شكرًا لكم

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 


