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التعاقب الوظيف 

Succession Planning

  التعاقب •
تويات المسيركز على إيجاد عمالة احتياطية داخلية من داخل الإدارات حسب الوظيف 

(.مثل الانتقال من مدير متوسط إلى مدير أعلى)الإدارية المختلفة 

   وبالتالى  يتم تميي   مجموعات المواهب •
ع الأشخاص تحديدهم على أنهم جميالإدارات، ويتم كل ف 

  المخطط التنظيم  بغض النظر عن ا
.لقسمالذين يمكن ترقيتهم إلى المستوى التالى  ف 
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خطوات تخطيط التعاقب الوظيف 

Steps of Succession Planning

إتمام التعاقب 
  
الوظيف 

تحليل متطلبات
ليةالوظائف المستقب

تحليل إمكانيات
العاملي   

ات تحليل الاحتياج
المستقبلية

ت تحليل متطلبا
يروالتطو التدريب 

ت تنفيذ متطلبا
يروالتطو التدريب 



المستقبليةتحليل الاحتياجات . 1

اتيجياتها للسنوات القليلة النظر •   أهداف المنظمة واسير
.قادمةالف 

اتتحديد • .يجياتالأدوار الوظيفية اللازمة لتحقيق تلك الأهداف والاسير
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المستقبليةتحليل متطلبات الوظائف . 2

  المستقبل، فإن المرحلة التالية 
بمجرد تحديد الأدوار الوظيفية الرئيسية ف 

ورية -والمعارف والسماتالمهارات أي -تحديد الكفاءات الإدارية الأساسية ه   الض 

، لا نوع لملئها، وتحديد  الأعلى، سيما على المستوى الإداري الموظفي  

.الأدوارستحتاجهم المنظمة لملء هذه الذين 

.كفاءاتالالأشخاص، وأطر ومواصفات توصيف الوظائف، : أدوات، مثلالقيام بذلك باستخدام يمكن 
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إمكانيات العاملي   تحليل . 3

من خلال إجراء مراجعات الأداء مقارنة بالأهداف والكفاءات من أجل تحديد ما يحققه الناس 

.جودة أدائهمومدى 

الاختبارات : أدوات، مثليكون من المفيد تقييمها بمزيد من التفصيل باستخدام قد 

المهنية، واستبيانات الشخصية النفسية واختبارات القدرة، والاختبارات الجماعية، 

  وضع يسمح له بإظهار الأخرى، إذا التقييم وأدوات 
  ف 
لم يكن الموظف المعن 

.المطلوبة بشكل كاملالكفاءات 

 المهم من 
ً
.النظر إلى تطلعاتهم المهنية وتفضيلاتهم من أجل ضمان توافق الآراءأيضا
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والتطويرتحليل متطلبات التدريب . 4

ه، أعلايمكن احتياجات التعلم والتطوير باستخدام تقنيات مأخوذة من جميع المراحل المذكورة 1.

.مفتاح النجاح هو وضع إجراءات محددة أو خطط تطوير لكل موظفلكن 

.2 
ً
ين على القيام ما الذي يحتاجه الأشخاص ليكونوا قادر "من المفيد طرح أسئلة مثل الغاية، لهذه تحقيقا

"لمستقبلية؟القيام بعمل أفضل من أجل تحقيق رؤية المنظمة ا/ القيام بها بشكل مختلف / بالوظيفة

  الفجوة "الأساسية هنا ه  تحديد النقطة 3.
ن بي   إمكانيات العاملي   الآالفجوة " الكفاءاتف 

  والإمكانيات 
.ثم يتم تخطيط كيفية سد هذه الفجوةالمستقبل، اللازمة ف 
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والتطويرتنفيذ متطلبات التدريب 5.

•  
.بةيتم تزويد الموظفي   بفرص التدريب والتعلم والتطوير المناسالمرحلة هذه ف 

وري أن يتم التواصل مع الأفراد من • والتطوير للتدريب المختارين الض 

.دراية كاملة بما يفعلونه ولماذاعلى فعال حنر يكونوا بشكل 

يتحمل الأفراد المختارون المسؤولية عن تقدمهم وتطورهم وبذلك •

  المستقبلوالحصول 
  مسار حياتهم المهنية ف 

.على فرص مختلفة ف 
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  إتمام عملية التعاقب 6.
الوظيف 

  هو الحصول على الأشخاص المناسبي   ذوي المهارات والمعرفة والسمات ا•
لمناسبة الهدف النهان 

  الوقت 
وريلا تزال عملية الاختيار الفعالة المناسب؛ لذلك للوظائف المناسبة ف  ة ض 

  الفرص لكل من الأشخاص داخل وخارج مجموعة التعاقب لضمان تكافؤ 
.الوظيف 

 يجب أن يكون هناك لذلك •
ً
توازن مناسب بي   المواهب الداخلية دائما

(.ما تكون مناسبةعادة 3: 1حوالى  )الخارجية والتعيينات 

ن •
ّ
 من إجراء تحركات مهنية عير الحدود أكما يمك

ً
 تخطيط التعاقب الجيد الأفراد أيضا

ً
 ورأسيا

ً
.فقيا

نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  

  
خطوات تخطيط التعاقب الوظيف 

Steps of Succession Planning
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ة  الثانيةالمحاض 
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الاستعانة بمصادر خارجية للقوى العاملة
HR Outsourcing



يةبمصادر خارجية للموارد الاستعانة  البشر

  مجالات تمت 
ية بشكل كبي  ف  ية الاستعانة بمصادر خارجية للأنشطة الإدارية للموارد البشر الموارد البشر

ات، المرتبوخدمات كشوف المزايا، وإدارة التقاعد، وتخطيط ، (الاستشارة)مثل مساعدة الموظفي   

.وخدمات التوظيف الخارجر  

ية ه  الأسباب  :الرئيسية وراء الاستعانة بمصادر خارجية لوظائف الموارد البشر

  الموارد •
يةلتوفي  تكلفة موظف  .البشر

ة وتقنيات • .المتخصصي   للاستفادة من خير

ية • كي   على المزيد من أنشطة الموارد البشر
اتيجيةلإتاحة الوقت للير .الاسير
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(Outsourcing)الاستعانة بمصادر خارجية 

ية،من خلال اعتماد حل سليم وفعال من حيث التكلفة للاستعانة بمصادر خارجية للموارد  يمكن البشر

ية نقل للموارد  كي   فقط وبشكل كاملثالث، إلى طرف المسؤوليات غي  الأساسية البشر
على الوظائف والير

ية،الرئيسية للموارد  !وتنمية أعمال المؤسسةإدارة وه  البشر

ة والمتوسطة الحجم إلى الاستعانة بمصادر خارجية كوسيلة كات الكبي  لتقديم تحولت العديد من الشر

ية لخدمة مستقبل المؤسسة بشكل خدمات  قسم من عملياتجزء كبي  نقل فتم ،أفضلالموارد البشر

ية والتكنولوجيا والأفراد إلى مقدم  خدمات الاستعانة بمصادر الموارد 
كات مؤمني   أن هخارجية، البشر ذه الشر

  ستنجح بشكل فعال 
ية من خلال ف  كة خاتوفي  إدارة وظائف الموارد البشر .رجيةنموذج خدمات مشير
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(Offshoring)إدارة الخدمات إلى الخارج نقل 

ية تكتسب الاستعانة •  بمصادر خارجية للموارد البشر
ً
 وخارجيا

ً
 محليا

ً
.زخما

عملية نقل لبعض الأنشطة ليتم إدارتها ه  نقل إدارة الخدمات إلى الخارج •

 خارجر  موقع خلال من 
ً
.منشأتهممن بلدهم أو بدلا

  الخارج ه  انخفاض التكاليف الإدارية أكير •
أسباب الاستعانة بمصادر خارجية ف 

.قوة عاملة ذات مهارات عاليةإلى الوصول وزيادة إمكانية 

  وعمليات المعاملات اليومية، وكشتقوم •
وف المرتبات الكثي  من المنظمات بتسليم عمليات المكتب الخلف 

كات خارج الدولة الورقية، والأعمال إلى الخارج،    ومعالجة وإدارة البيانات، إلى شر
.التكلفةخفاض لانتعمل بها النر
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يةخدمات الاستعانة بمصادر خارجية للموارد  البشر

ية   تنقسم خدمات الاستعانة بمصادر خارجية للموارد البشر
ً
:  إلى أرب  ع فئاتعموما

PEOs-BPOs-ASP- ونيةالخدمات .الإلكير

لذلك من المهم أن تعرف بالضبط فضفاض؛ يتم استخدام المصطلحات بشكل 

كة تقدمه ما    تحقق شر
خاصة عندما يتعلق فيها، الاستعانة بمصادر خارجية النر

.بمسؤولية الموظفالأمر 
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(PEOs)منظمة صاحب العمل المهنية . أ

كتكالمسؤولية "  "PEOالمهنيةتتولى منظمة أصحاب العمل • ية لشر .الكاملة عن إدارة الموارد البشر

كتك من خلال تحمل المسؤولية القانونية الكاملة لموظتصبح • ك لعمال شر فيك، صاحب عمل مشير

  التوظيف، بما 
ة ف    ذلك أن يكون لهم الكلمة الأخي 

  يتوالفصل، ف 
.قاضاها الموظفونومقدار المرتبات النر

كاء، ويدير العمل وصاحب "  "PEOيصبح• ية، جميع وظائف إدارة الموارد شر كة بينما تدير الشر البشر

.الجوانب الخاصة بالعمل ذاتهجميع 

ية يستخدمون أنلاحظ • "  "PEOمصطلحبعض مقدم خدمات الاستعانة بمصادر خارجية للموارد البشر

ية القانونيةمسؤولية دون تحمل والمزايا، بينما يتولون فقط إدارة المرتبات  كةعن الموارد البشر .الشر
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((BPOsالعمليات التجارية تعهيد. ب

تعهيد العمليات التجارية هو مصطلح واسع يشي  إلى الاستعانة بمصادر خارجية •

  
يةالمجالات، جميع ف  .وليس فقط الموارد البشر

تقنيات تكنولوجية جديدة أو تطبيق التكنولوجيا الحالية بوضع "BPO"يتمي   •

يةلتحسي   جديدة بطريقة  .إدارة عمليات الموارد البشر

  الموارد على •
ية، وجه التحديد ف  كة من "BPO"يتأكد البشر ية للشر أن نظام الموارد البشر

يةالتقنيات، بأحدث مدعوم  .مثل الخدمات الذاتية وتخزين بيانات الموارد البشر
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ASP))مقدمو خدمات التطبيقات . ج

 يستضيف مقدمو خدمات التطبيقات •
ً
على الويب ويؤجرونه للمستخدمي   برنامجا

ية"ASPs"بعض  .يستضيف برامج مخصصة لإدارة الموارد البشر

بينما البعض الآخر عبارة عن برامج (  (People Softمثلعبارة عن تطبيقات مجمعة معروفة بعضها •

ية مخصصة طورها  امج إدارة كشوف المرتبات والمزايا والالبائع، موارد بشر .مزيديمكن لهذه الير

اوح •   التكلفة بشكل كبي  بي   تير
، مثل عدد تكلفة الخدمات، ستؤثر جوانبالخدمات، وكذلك ف  الموظفي  

  تختار 
.على التكلفة الإجمالية-الجغرافياوحنر استخدامها، والخيارات النر
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ية لمدة عام كات الاستعانة بمصادر خارجية للموارد البشر . عادة ما تستمر العقود مع شر

  يجب أن تضع لكن 
 ف 
ً
 30العقد يمكنك بموجبه إعطاء إشعار مدته بندا

ً
لفسخ العقد يوما

.كنت غي  راضٍ عن الخدمات أو لم تعد بحاجة إلى الخدمات بعد الآنإذا  
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ية داخلى  
 لعدم وجود مدير موارد بشر

ً
:هناك بعض العيوب أيضا

  لا يمكنك الاعتماد فيها على م1.
ية الداخلى  مع الامتيازات النر

قدم خدمة يتعامل موظف الموارد البشر

، وحنر الاهتم ام بتقدير خارجر  لتنفيذها، مثل تحسي   بيئة العمل، وبناء برامج حوافز الموظفي  

.في   الموظفي   والاحتفال ببعض المناسبات الاجتماعية مثل الاحتفال بأعياد ميلاد الموظأداء 

  المؤسسة وقد 2.
  وجود شخص ما ف 

عمل محايد يمكنهم الوثوق به زميل -يرغب الموظفون ف 

 
ً
.خرإليه إذا كانت لديهم مشكلة متعلقة بالعمل أو نزاع مع زميل عمل آيلجؤون -ورؤيته يوميا

.3 
ً
ية الداخلى  يتفاعل نظرا

 لأن شخص الموارد البشر
ً
 يكون لديوميا

ً
يهم مع موظفيك، فغالبا

.أكير بموظفيكاهتمام 
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  الاستعانة بمصادر خارجية للموارد الموظف، 100إذا كان لديك أقل من •
يةفيجب أن تفكر ف  .بشر

 بهذا •
ً
ية الحجم، غالبا   الموارد البشر

؛الداخليي   ما لا يكون لديك الموارد اللازمة لموظف 

 فإن الاستعانة بمصادر خارجية مناسبة لك لذا 
ً
.تماما

  وبذلك •
  بالغة الأهمية للموارد البشر تعد لا تقلق بشأن إدارة جميع التفاصيل النر

عملك، ية ف 

ة للقيام بذلك ة ليس لديهم المهارات والخير .ومعظم أصحاب الأعمال الصغي 
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لتخطيط عملية الاستعانة بمصادر خارجيةتباعها االخطوات الواجب 

الاحتياجات والأهدافتحليل 1.

  يتم فيها تحديد أهداف المشر تحليل 
وع الاحتياجات المدروس هو المرحلة الأكير أهمية النر

.مقاول الطرف الثالث المحتملوتوقعات 

انيةتخطيط 2. المي  

ما يمكن إنفاقه على خدمة الاستعانة بمصادر خارجية والتكاليف المتوقعة معرفة •

.سن   الخدمة بشكل تلك ما تم تقديم إذا 

.على الاستثمارهذه المعلومات نظرة على العائد المالى  المتوقع توفر •

نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  

الاستعانة بمصادر خارجية للقوى العاملة
HR Outsourcing



الخطوات الواجب اتباعها لتخطيط عملية الاستعانة بمصادر خارجية

(RFP)تقديم العروض طلب 3.

اح الحلول  طلب تقديم العروض هو طلب مكتوب يطلب من المقاولي   اقير

  تناسب والأسعار 
.العميلمتطلبات النر

ية الموارد تلبية الاستجابات بالفعل لاحتياجاتضمان من جميع طلبات تقديم العروض ليس الغرض  البشر

 ولكن فحسب، 
ً
.بسهولة أكير لضمان بعض الاتساق بي   العروض المقدمة بحيث يمكن مقارنة العروضأيضا

الخدمة المحتملي   مقدم  توجيه طلبات تقديم العروض إلى إعادة 4.

  هذا الطلب
.يجب تضمي   التعليمات الخاصة بطريقة وتاري    خ التقديم ف 
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الخطوات الواجب اتباعها لتخطيط عملية الاستعانة بمصادر خارجية

تقييم مقدم  الخدمات5.

ات بناءً على حجم المنظمة وأولوياتها والصناعة خارجر  خدمة بمقدمللاستعانة . تختلف هذه المتغي 

  قدرتها على تلبية المواصفات وخيارات التخصيص
  النظر ف 

ية، ينبغ  .والسعرللموارد البشر

الخدمةاخير مقدم 6.

، احصل على أسماء المقاولي    بهم، اصة وتراخيص تقديم الخدمة، واطلب رؤية الشهادات الخالمحتملي  

.الحاليي   /السابقي   وتقييم أعمالهم السابقة من عملائهم 
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الاستعانة بمصادر خارجية للقوى العاملة
HR Outsourcing



الخطوات الواجب اتباعها لتخطيط عملية الاستعانة بمصادر خارجية

العقدتحرير 7.

وع لا يصف المنجزات العقد المكتوب هذا  مثل ية، إضافسيتضمن معلومات فحسب، ولكنه الرئيسية للمشر

وط الدفع ومعايي  الأداء وتوقعات التدريب وتكاليف ومسؤوليات إضاالأطر  .فة خدمات إضافيةالزمنية للتنفيذ وشر

وع8. تطوير وتنفيذ خطة المشر

وع•   للمشر
  الجدول الزمن 

وع الأولى  لمراجعة وصقل أهداف التنفيذ ف 
.عقد اجتماع تخطيط المشر

يك الاستعانة بمصادر • ئلة أسعلى ذلك الإجابة خارجية، يتيح إحاطة الموظف عندما يتم الإعلان عن شر

 الموظف، ويوفر 
ً
 منطقيا

ً
حا .ي   لقرار الاستعانة بمصادر خارجية بطريقة متسقة لجميع الموظفشر

نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  

الاستعانة بمصادر خارجية للقوى العاملة
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الخطوات الواجب اتباعها لتخطيط عملية الاستعانة بمصادر خارجية

وعقياس 9. أداء المشر

وط   المراجعة على جميع شر
ً
.ويمكن للمقاول أن يطلب تقييم خدماتهالدفع، يتم عادة

(إن وجدت)إعادة هيكلة المؤسسة الخارجية 10.

.ة الأمدتسغ الإدارة لبناء منظمة أكير مرونة مبنية على الكفاءات الأساسية والعلاقات طويل
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الاستعانة بمصادر خارجية للقوى العاملة
HR Outsourcing



كي   على الكفاءات الأساسية والاستعانة بمصادر خارجية 
  الير

للبافر

نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  

إعادة هيكلة 
الخارجية المؤسسة 

إعادة توجيه 
تقديم طلبات 
مقدم  إلى العروض 

الخدمة المحتملي   

تحرير 
العقد

الاحتياجاتتحليل 
والأهداف

تخطيط
انية المي  

قياس أداء 
وع المشر

مقدم  تقييم 
الخدمات

اخير مقدم 
الخدمة

تطوير وتنفيذ 
وعخطة  المشر

طلب تقديم 
العروض 



نسإعمل-جميع الحقوق محفوظة  بي  

ة  الثالثةالمحاض 



نسإعمل-جميع الحقوق محفوظة  بي  

  
التحليل الوظيف 

Job Analysis



  هو دراسة المهام •
  منظمةوالمسؤوليات التحليل الوظيف 

.الرئيسية للوظائف ف 

ية• .  تحليل الوظائف هو الأساس للعديد من وظائف وأنشطة الموارد البشر

ية الفعالة على فهم شامل لكيفية أداء الوظائفتعتمد ممارسات • .الموارد البشر

نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  

؟  
ما المقصود بالتحليل الوظيف 

What is Job Analysis?



نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  

؟  
ما المقصود بالتحليل الوظيف 

What is Job Analysis?

إدارة الأداءاتالتعويض

ام  الالير 
  
القانون 

التوظيف

التدريب

السلامة 
المهنية

علاقات 
الموظفي   

تخطيط 
الموارد 
ية البشر

التحليل 
  
الوظيف 



  الهناك ثلاثة مخرجات أساسية من عملية التحليل 
:وظيف 

وصف الوظيفة1.

الوظيفةشاغل مؤهلات 2.

الكفاءات الوظيفية3.
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؟  
ما المقصود بالتحليل الوظيف 

What is Job Analysis?

وصف 
الوظيفة

مؤهلات 
شاغل 
الوظيفة

الكفاءات 
الوظيفية

التحليل 
  
الوظيف 

الوظيفة



  
  تحديد يساعدك التحليل الوظيف 

:المعلومات التاليةف 

.من مهام الوظيفةومسؤولية أهمية كل مهمة •

  المؤسسةكيفية ارتباط الوظيفة •
.بالوظائف الأخرى ف 

.معايي  الأداء للوظيفة•

  يتم بموجبها تنفيذ العمل•
وط النر .الشر

  تميي   كل هذه البيانات سوف 
  تساعدك ف 

. المؤسسةوظيفة عن الوظائف الأخرى ف 
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؟  
ما المقصود بالتحليل الوظيف 
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والقدرات؟والمهارات، المعرفة، ب  ماذا نعن 

.الخلفية التعليمية لأداء الوظيفة: المعرفة•

.المهارات الفنية المطلوب لأداء مهام الوظيفة: المهارات•

.القدرات الجسمانية لأداء الوظيفة: القدرات•

.KSAsتلك العناض الثلاثة الرئيسية يتم اختصارها ب  

نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  

؟  
ما المقصود بالتحليل الوظيف 

What is Job Analysis?



نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  

  
طرق جمع بيانات التحليل الوظيف 

Job Analysis Collection Methods



  جمع بيانات المصدر 
الأساس  معظم المنظمات تستخدم أكير من طريقة ف 

الفوائدالوصفالطريقة

الملاحظة

.الموظفي   مراقبة لأداء •

.تسجيل الملاحظات•

ترجمة الملاحظات إلى أهم المعارف، •

ورية لأداء والقدرات ، والمهارات .  فةالوظيالض 

طة والأنشتزود برؤية واقعية للمهام •

  الوظيفة
.اليومية المؤادة ف 

تصلح بشكل أفضل لوظائف •

  الإنتاجالدورة 
ة ف  .  القصي 
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طرق جمع بيانات التحليل الوظيف 

Job Analysis Collection Methods



الفوائدالوصفالطريقة

المقابلة

 إجراء مقابلة •
ً
ائم لوجه يحصل فيها القوجها

منبإجراء المقابلة على المعلومات اللازمة 

الموظف حول المعارف والمهارات والقدرات 

.ة لهاالتفصيليوالمهام اللازمة لأداء الوظيفة 

 يستخدم أسئلة محددة •
ً
.سلفا

إضافة أسئلة جديدة تعتمد •

  المقعلى 
.ابلةالاستجابة من الموظف ف 

.يةيصلح بشكل جيد للوظائف المهن•
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طرق جمع بيانات التحليل الوظيف 

Job Analysis Collection Methods

  جمع بيانات المصدر الأساس  
معظم المنظمات تستخدم أكير من طريقة ف 



الفوائدالوصفالطريقة

وحاستبيان مفت

 استخدم •
ً
 الوظائف لطرح أسئلة على شاغلى  استبيانا

ومديري  هم حول المعرفة والمهارات والقدرات 

.اللازمة لأداء الوظيفة

كاملتوصيفبمثابة الإجابات، وستصبح اجمع •

.الوظيفةلمتطلبات 

مدخلات ينتج متطلبات وظيفية معقولة لأن ال•

.مطلوبة من كل من الموظفي   والمديرين

ف يصلح عند تحليل عدد كبي  من الوظائ•

.بموارد محدودة

نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  

  
طرق جمع بيانات التحليل الوظيف 

Job Analysis Collection Methods

  جمع بيانات المصدر الأساس  
معظم المنظمات تستخدم أكير من طريقة ف 



الفوائدالوصفالطريقة

Logging 

كات من الموظفي   تدوين المه• ام هو طلب الشر

  نهاي)الوظيفية اليومية بشكل مفصل 
(  ة اليومف 

  نهاية الأسبوع ستحصل على
ملف مدون وبالتالى  ف 

  يقوم بها ك
.ل موظفبه جميع المهام الوظيفية النر

ة البيانات ووفرتها عن كل و : المزايا• .ظيفةكير

 ليتم ت: العيوب•
ً
 طويلا

ً
حليل تتطلب وقتا

  
.البيانات وإخراج التوصيف الوظيف 
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طرق جمع بيانات التحليل الوظيف 

Job Analysis Collection Methods

  جمع بيانات المصدر الأساس  
معظم المنظمات تستخدم أكير من طريقة ف 
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  مصادر بيانات التحليل 
الوظيف 

Job Analysis Data Sources

  
اء ف  خير
الوظيفةطبيعة 

المدير

كات  شر
أخرى

قواميس 
الوصف 
  
الوظيف 

شبكة
O.Net

البحث

الموظف
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مخرجات التحليل الوظيف 

Job Analysis Outcomes



الوصفالعنض

  
 التالى  الوصف الوظيف 

ً
  الوظيفة، متضمنا

ات الأكير أهمية ف  :يلخص المي  

.المهام المطلوبة•

.والقدراتوالمهارات، المعرفة، •

.المسؤوليات•

.هيكلة التقرير•

ورية لصاحب العمل ليتم أداء الوظيفة بنجاحالمواصفات الوظيفية .تصف المؤهلات الض 

  مؤسسة الكفاءات الوظيفية
تصف سمات أو سلوكيات الموظفي   المطلوبة للنجاح ف 

.وظيفةمجموعة عمل أو أو 
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مخرجات التحليل الوظيف 

Job Analysis Outcomes



  هو وثيقة مكتوبة تصف أنشطة عمل الموظف
.الوصف الوظيف 

  الصحيح يجب أن 
:عناض6يحتوي على الوصف الوظيف 

  المسم 1.
.الوظيف 

.من وجود الوظيفةالأساس  ملخص الهدف 2.

.المهام الأساسية3.

.المهام غي  الأساسية4.

افمسؤوليات 5. .الإشر

.ظروف العمل6.

نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  

  التوصيف 
الوظيف 

Job Description



  لمدير التسويق: مثال
الوصف الوظيف 

وسي  العمل (  (RFPالعروضإدارة جميع تفاصيل طلبات تقديم •
  ذلك تنسيق جميع العروض المقدمةبما 
.ف 

.تقديم العروضبعملية كتابة وتعديل الردود الخاصة •

.أكير من عرضتسلم العروض عند أولويات تحديد •

  لأعضاء الفريق الآخرين بشأن إجراءات طلب تقديم الع•
.روضتقديم التوجيه الفن 

.الاحتفاظ بمكتبة توثيق طلبات العروض وتحديثها عند الحاجة•

.إعداد تقارير شهرية دقيقة بجميع النفقات التوثيقية•

.طلب بحث عن المعلومات الخاصة ببعض الأسواق•

نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  

  التوصيف 
الوظيف 

Job Description



.حددةوصف مكتوب عن الحد الأدن  للمؤهلات اللازمة لأداء وظيفة مه  المواصفات الوظيفية •

وري للأداء المقبول، وليس ما يجب أن يكون يجب • أن تعكس مواصفات الوظيفة ما هو ض 
.المرشح المثالى  لدى 

:على المواصفات الوظيفية متضمنة التالى  أمثلة 

ة• .الخير

.التعليم•

.التدريب•

اخيص • (.عند الحاجة)الشهادات والير

.القدرات العقلية والمهارات البدنية•

.التنظيميةالمسؤولية مستوى •

نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  

المؤهلات اللازمة لشاغل الوظيفة
Job Specifications



.الوظائف مسميات واقعية ووصفيةاعط  •

• 
ً
ا  قصي 

ً
.عن الهدف العام للوظيفة( جمل5أو 4لا يزيد عن )اذكر ملخصا

.المسؤولياتضع قائمة بالواجبات الأكير أهمية، المهام أو •

إذا تضمنت مهام وظيفية غي  أساسية، )حدد مهام الوظيفة الأساسية •

(.والمهام غي  الأساسيةالأساسية المهام إلى أشر 

.أنها مطلوبة للوظيفةللتأكد من والمهارات والقدرات المعرفية مراجعة القدرات •

  عمل التوصيف واذكر تاري    خ خذ الموافقات اللازمة •
.الوظيف 

  أ: على سبيل المثال)ضع التنبيهات اللازمة •
  ف 

(.ي وقتيمكن تغيي  الوصف الوظيف 

نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  

  والمواصفات الو 
ظيفية إرشادات لكتابة الوصف الوظيف 

Guidelines for writing JD & JS



ة  الرابعةالمحاض 

نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  



  ، وقياسها الكفاءات الوظيفية ه  مهارات يمكن ملاحظتها •
السلوكيات وتظهر ف 

  وظيفة معينةوالمعرفة 
.المطلوبة للنجاح ف 

بالتبادل مع مصطلح المعرفة، ( الكفاءات)مصطلح بعض المنظمات تستخدم •

.، والقدرات المطلوبة لأداء الوظيفة بنجاحوالمهارات

. فإن الكفاءات ه  أكير من المعرفة والمهارات والقدرات الأساسيةذلك، ومع •

ة عادة    الوظيفة خلال فير
لوظيفية تمثل الكفاءات ازمنية؛ لذلك ما يطور الموظف الكفاءة ف 

 
ً
  لقدرات وسمات ومعرفة متعددة مطلوبة للنجاح تراكما

.محددةأداء وظيفة ف 

نس-جميع الحقوق محفوظة  إعمل بي  

الكفاءات الوظيفية
Job Competencies



:لجملةأحد هذه الطرق أن تكمل هذه االوظيفية، لتحديد الكفاءات تستخدم طرق هناك عدة 

 على "
ً
......."من أجل أداء الوظيفة بكفاءة، يجب على الموظف أن يكون قادرا

https://www.competencylibrary.com/
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الوظيفيةتحديد الكفاءات 
Identifying Job Competencies

https://www.competencylibrary.com/
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الوظيفيةمصادر تحديد الكفاءات 
Job Competencies Sources

  
اء ف  خير
الوظيفةطبيعة 

المدير

مجموعات 
دراسة

قواميس 
الكفاءات

شبكة
O.Net

البحث

الموظف



:أمثلة على الكفاءة الوظيفية

:التالى  من تتضالكفاءات الوظيفية لوظيفة مدير تسويق 

.فهم الأعمال•

.فهم السوق•

.التصميم وتحديد الأهداف•

.بناء ولاء العميل•
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الوظيفيةتحديد الكفاءات 
Identifying Job Competencies



الكفاءات الأساسية
  الكفاءة التنظيمية مطلوبة من الموظفي   كافة للعمل 
المؤسسة، ف 

اتيجيةقيمة ولها  .الوقتوإدارة التواصل، : ، مثلاسير

ةالكفاءات الوظيفي
  تخص

ص معرفة محددة أو مجال مهارة تتعلق بالأداء الناجح ف 

، : مثلمحدد،  
.المالى  والتحليل البحث السوفر

.الضاعاتوحل القيادة، : الآخرين، مثللازمة لإدارة الأشخاص الكفاءات الإدارية

الكفاءاتأنواع 
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 لكم
ً
شكرا


