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التخصيص

ي 
 
التخصيصمقدمة ف

خطوات التخصيص

Aتخطيط القوى العاملة

Bالتوظيف

Cالانتقاء

D  
الاندماج الوظيف 

Eالتدريب

Fقياس الأداء

:محمد جعفر صندوق

  علوم الإدارة ✓
 
ارة إد: اختصاص-ماجستير  ف

ية الموارد البشر
(Human Resources Management  )

.من المعهد العال  لإدارة الأعمال

  علوم الإدارة ✓
 
إدارة :اختصاص-بكالوريوس ف
ية  الموارد البشر

(Human Resources Management  )
.من المعهد العال  لإدارة الأعمال

✓  
ون  يد الإلكير : الير

jafarsandouk@gmail.com
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▪  
.التنظيموظيفةبعد التخصيصوظيفةتأنر

▪ 
 
Sub)التنظيموظيفةمنفرعيةوظيفةتعتير عادة function).

  الأفراد منالمناسبوالنوعالأفراد منالصحيحالعدد وضعإلالتخصيصيهدف▪
 
المكانف

  المناسب
 
أهدافلتحقيقوالمناسبةالصحيحةبالأشياءللقيامالمناسبالوقتوف

.المنظمة

▪ ّ لتشغيللوبةالمطالكفاءاتعنوالبحثالأطر استقطابآلياتعنالتخصيصعمليةتعير
  المختلفةالوظائف

 
،(خارجر  أو ل  داخالاستقطابكانسواء)للمنظمةالتنظيميةالبنيةف

.وترقيتهمأداءهمموتقييتأهيلهمومتابعةبالعملوزجهموتعيينهممنهمالمرشحير  واختبار 

التخصيص
(Staffing)

Management Functions
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الأفراديركز التخصيص عل 
ي التخصيص

 
مقدمة ف

▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪

كت   على كل وظيفة من وظائف الإدارة حسب المستو 
ي من التر يات الإداريةتقدير نسب 

وظائف الإدارة

التخطيط التنظيم التخصيص القيادة والتوجيه الرقابة

الإدارة 
العليا

الإدارة 
الوسطى

الإدارة 
الدنيا
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ت ا

ويا
ست
م



محمد جعفر صندوق: مدرس المقرر 37

Staffing)التخصيصمسار  Process)

▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪

A تخطيط القوى العاملة(Manpower Planning)

Management Functions

Aتخطيط القوى العاملة
(Manpower Planning)

Bالتوظيف
(Recruitment)

Cالانتقاء
(Selection)

D ي
الاندماج الوظيف 

(Job Engagement)

Eالتدريب
(Training)

Fقياس الأداء
(Performance Evaluation)

وى تحليل المخزون الحالي من الق
العاملة

(الكفاءات)جرد المؤهلات عير ▪

ي المس1
 
تقبلالتنبؤ بالقوى العاملة ف

.يةتحديد الاحتياجات من الموارد البشر ▪
الموظفير  الذين ونوعمعرفة عدد )▪

(نحتاجهم للتوظيفس

2

(:الفجوة)تحليل التباين 
.تقبليةبير  متطلبات العمالة والمتطلبات المسالفروقمعرفة ▪

3

برامج التعيير  ▪
والتوظيف الداخل  

برامج التعيير  ▪
.الخارجر  والتوظيف

:  نوعي نقص 
 يوجد لدى المرشحير  لا 

الكفاءات المطلوبة 
لملء الشواغر

أو

:  فائض نوعي 
مؤهلاتالمرشحونيملك
اقعالمو متطلباتمنأعل

.الشاغرةالوظيفية

فروق نوعية

: كمي نقص  
ة عدد الوظائف الشاغر 

.الأفرادأكير من عدد 

إما

:  كمي فائض
عدد الأفراد المؤهلير  
أكير من عدد الوظائف

الشاغرة

فروق كمية

الة تخفيض العمسياسة ▪
(!!مؤقت أو دائمتشي    ح)
تغيير نمط العمالة▪

(  
عمل عن بعد / جزن 

  /موسم  /
اض  (افير

.تقييم الأداء▪
التعليم والتنمية ▪

.والتدريب

بنية )هيكلة العمالة ▪
(.العمالة
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▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪

B التوظيف(Recruitment)

Management Functions

مصادر داخلية

.مكلفغير +

عملالمناخعلممكنةإيجابيةآثار +
.الموظفير  وتحفير  

وأفكار جديد دمتدفقمنيحد قد -
.جديدةوآفاق

أكير يكونوا قد خارجيير  مرشحير  -
ة .الداخليير  منخير

1

  الشاغرةالوظائفلملءالمؤهلير  الأفراد منكافيةإمداداتتوفير إلالتوظيفيهدف▪
 
.المنظمةف

  التوصيفيساعد ▪
  والتخصيصالوظيف 

  الوظيف 
 
.العملفرصعلللحصولالمتقدمير  توظيفف

:التوظيفأهداف▪

  موقععلالحصوللطلبللتقدمالمؤهلير  الأفراد تشجيع1.
.محددوظيف 

.جديدةموارد بإضافةوذلكوالمهاراتالمعارفمجموعةزيادة2.

.للطلبللاستجابةالمنظمةقدرةزيادة3.

:الوظيفةلشغلالمؤهلير  المرشحير  استقطابلمصادر نوعير  يوجد ▪

مصادر خارجية

والكفاءاتالمهاراتتكونعندما لهانلجأ ▪
.المنظمةداخلموجودةغير المطلوبة

ماتمعلو الشاغرةالوظائفعنالإعلانيتضمن▪
.المطلوبةللمؤهلاتودقيقةواضحة

والجرائد الصحف)طريقعنالإعلانيتم▪
شغيل،التمكاتبوالتلفزيون،الإذاعةالرسمية،
نت، .(..التعليمية،المؤسساتالإنير

2

C الانتقاء(Selection)

فرز المرشحي    1

ات فرز جميع الطلب▪
المقدمة إل 

.  المنظمة

استبعاد الطلبات▪
  لا تتناسب

مع التر
  التوصيف الوظي
ف 
.للوظيفة المحددة

ل الاحتفاظ بأفض▪
المرشحير  
المحتملير  

مقابلة الاختيار 2

يم تقوم لجنة تقي▪
:المرشحير  ب 

ق تحضير مسب1.
يم لمعايير تقي

اء المرشحير  أثن
.مقابلتهم

إجراء المقابلة 2.
وتقييم 

المرشحير  

التقييم ما بعد 
المقابلة

3

يتم أخذ آراء كل ▪
عضو من أعضاء 
.لجنة الاختيار

يمكن إجراء ▪
ند مقابلة ثانية ع

الحاجة من خلال 
ت استخدام تقنيا
لقة تطبيقية متع

  
بالموقع الوظيف 

.الشاغر

اتخاذ قرار التوظيف 4

:أبعاد( 5)يتخذ القرار بناء عل ▪

، التعليم، المهارات)الكفاءات 1.
ة (.الخير

.الخصائص الشخصية2.

المواقف والاتجاهات، )الدافع 3.
اء السلوكيات، ردود الأفعال أثن

(.المقابلة

.القدرة عل التكيف4.

.التأكد من الوثائق والمراجع5.
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▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪

D ي الاندماج
(Job Engagement)الوظيف 

Management Functions

  صحيح،بشكلالجديد الموظفلانخراط▪
:يل  ما عليتعرفأنينبغ 

.المنظمةوسياساتأهداف1.

  القوانير  2.
.المنظمةلها تخضعالتر

.العملقواعد 3.

E التدريب(Training)

تحديد الاحتياجات
التدريبية

1

؟▪ ما هو الوضع الحال 

؟▪ ما هو أداء الموظفير 

ما ه  عقبات إنجاز ▪
وع؟ المشر

تخطيط العملية 
التدريبية وتصميمها

2

تحديد أولويات ▪
.يةالعملية التدريب

(HR)تساهم ▪
ب بتصميم التدري

وتحديد أساليب
يم، وتقنيات التعل

التدريب عل )
 ،
ً
المهام ميدانيا

ات وتماري ن محاض 
بمساعدة 
العمل الحاسوب، 
...(عن بعد 

تنفيذ التدريب 3

ت تأمير  مستلزما
التدريب لضمان
المنظمة تقديم 
حو التدريب عل ن
فعال وضمان 

نشاط الأنشطة 
.التدريبية

تقييم ومتابعة مرحلة
: ما بعد التدريب

4

ثمار يتم قياس العائد عل الاست▪
ريبومقارنة الأهداف بنتائج التد

:يتم الإجابة عل ما يل  ▪

ريب؟هل استمتع المشارك بالتد✓

هل اكتسب المشارك معرفة ✓
جديدة؟

هل يستطيع المشاركون أن ✓
ب يطبقوا التقنيات والأسالي

الجديدة لحالاتهم العملية؟

ات التدريب عل أد✓ اء ما تأثير
المنظمة؟

ما الأهداف المراد ▪
تحقيقها؟

ات ما التحسينات والتغير ▪
والنتائج المرجوّة؟

▪  
  ينبغ 

 أن ما الكفاءات التر
يملكها الموظفون؟

ةتحليل الفجو 

.فيهاالجديد العاملودور التنظيميةالبنية4.

.5  
التوصيف الوظيف 

...(ما ه  صلاحياته ومهامه وخطوط اتصاله و)

.(معير  أداءمستوىإلللوصول)عملهطبيعةمعرفةبعد الجديد العاملتدريبإما 1.

  عملهمرأسعلالقائمير  العاملير  تأهيلإعادةأو 2.
 
.(اءهمأدتقييمخلالمن)المنظمةف

:التدريبأهداف▪

اعة،الجودة،الأداء،)المنظمةوكفاءةفاعليةزيادة1. .(إلخوالسلامة،الصحةالير

  الموظفومهاراتمعرفةزيادة2.
 
.المنظمةمستوياتمنمستوىكلف

  الفرد إمكاناتصحةمنالتحقق3.
 
اتوجود معالعملمعالتكيفف .المهنيةةالتقنيالتغير

:التدريبمسار ▪

F قياس الأداء(Performance Evaluation)

حيثما،نشاطأو لوظيفةالمطلوبةالأداءدرجةعنعبارة)المعياريبالأداءمقارنةالعاملأداءتقييم▪
.(فيهاالوظائفلشغلاللازمةالأداءدرجاتالمنظمةتقدر 

▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪
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:محمد جعفر صندوق

  علوم الإدارة ✓
 
ارة إد: اختصاص-ماجستير  ف

ية الموارد البشر
(Human Resources Management  )

.من المعهد العال  لإدارة الأعمال

  علوم الإدارة ✓
 
إدارة :اختصاص-بكالوريوس ف
ية  الموارد البشر

(Human Resources Management  )
.من المعهد العال  لإدارة الأعمال

✓  
ون  يد الإلكير : الير
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5

والتوجيهالقيادة

ي 
 
القيادة والتوجيهمقدمة ف

أنشطة القيادة والتوجيه

Aالقيادة

B  التحفير

Cالتواصل

mailto:jafarsandouk@gmail.com


  منكلسمحت▪
وتعيير  لتنظيميةاالهياكلوبناءالوظائفبتوصيفوالتخصيصالتنظيموظيفتر

الوظيفية،المواقعلشغلالأفراد 

▪  
  المديربهايقومبأنشطةمهامهالتتلخصوالتوجيهالقيادةوظيفةتأنر

 
وقيادةوتحفير  وجيهتف

.المنظمةأهدافلتحقيقالأفراد 

كير  سيتم،أنشطةعدةمنوالتوجيهالقيادةعمليةتتكون▪
  الير

 
القيادة،)أنشطةعلالمادةهذهف

، .(الاتصالات،التحفير 

القيادة والتوجيه
(Leading & Directing)

Management Functions

محمد جعفر صندوق: مدرس المقرر 41

ي القيادة والتوجي
 
همقدمة ف

▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪

كت   على كل وظيفة من وظائف الإدارة حسب المستو 
ي من التر يات الإداريةتقدير نسب 

وظائف الإدارة

التخطيط التنظيم التخصيص القيادة والتوجيه الرقابة

الإدارة 
العليا

الإدارة 
الوسطى

الإدارة 
الدنيا

رة
دا
لإ
ت ا

ويا
ست
م

والتوجيهالقيادةأنشطة

Aالقيادة
(Leadership)

B   التحفت
(Motivation)

Cالتواصل
(Communication)
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A القيادة(Leadership)

Management Functions

ملا القائد الأهداف،منيمكنما أفضللتحقيقمستمرةمنتظمةعملية▪ دقيقبشكلبالمعايير يلير 
.الأفضلعنيبحثلكن

.(تابعمقابلهالقائد )،الأتباعمعوالتأثير التفاعلهوالقيادةعمليةجوهر ✓

.(مرؤوسمقابلهالمدير )،القرار اتخاذ هوالإدارةجوهر بينما ✓

الوقتبنفسويتمتعالأتباعمعويتأثر يتفاعلالذي)الإداريالقائد مفهومعلالإدارةعلومتركز ▪
  بموقع

.(المرؤوسير  معليتفاعلرسم  وظيف 

صفات المدير صفات القائد

  المشاركة▪
 
.القراراتاتخاذ ف

كير  ▪
اتيجيةالأهدافعلالير طوخطالاسير

.مناسبةعملظروفوتوفير الأمد،طويلة

الأعمالتنفيذ علليتنافسوا الأفراد تحفير  ▪
.طوع  بشكل

▪ 
ً
  دوما
 
.العاملير  مقدمةف

يقلتحقمركزهعلوالمحافظةبالسلطةالانفراد ▪
.خاصةأهداف

▪ ّ لمتاحةاالإمكاناتوفقبنجاحالمنظمةنشاطاتيسير

.دفالهتوضيحدونالأعماللتنفيذ العاملير  يوجه▪

▪ 
ً
.للأمامبهمليدفعالعاملير  خلفيقفدوما

.رسميةسلطته▪

A1مدخل السمات:

كاتتكنلم▪ كير  )فكريةسياسيةالقياداتكانتضخمة،الشر
.(يةالشخصالسماتعلالير

ة والتدريب ولا يتم الحصول عليها من خلال الدراسة والتعليملا ▪ ، تنمو السمات مع الخير
  
قدرة مع بعض الناس وتمنحهم التولدإنما ه  مجموعة من الصفات أو السمات الشخصية التر

(.القائد يولد ولا يصنع)القيادية 

ة،الذكاء،):السماتهذهمن▪ ف،أناقة،ذكر،المسؤولية،بالنفس،الثقةالبصير .(امةاستقشر

▪  
 
،الخار الشكلالذكاء،):للسماتأساسيةعناض ثلاثةتحديد تم:الحديثةالدراساتوف .(الهيمنةجر 

A2مدخل الأسلوب:

 بهيقومما علبلفقط،سماتمنالقائد يمتلكما علليس▪
 
.الواقعأرضعلفعل

:التوجهمننوعير  يوجد وأوهايو،ميتشغنجامعةالمدخلهذا عنتحدثمنأول▪

▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪

(العمل)التوجه نحو المهمة  التوجه نحو العامل

كير  عير عال  الأداءجعلكيفية▪
العاملعلالير

.للعمالالعاليةالروحرفع▪

علاقاتالوتقويةالإنسانيةبالعلاقاتالاهتمام▪
.وأتباعهالقائد بير  

ضيعير منوهناكللمراقبةيحتاجمنهناك▪
.ذلكعل

.(النتائجعنالنظر بغضالمهمهو العامل)▪

.الأهدافإنجاز لغرضوالأدوار المهامتحديد ▪

كير  ▪
.النتائجتحقيقعلالير

.(كالآلاتأصبحوا )العمالمعالتعاملخفض▪

.وتحفير  وانتماءولاءيوجد يعد لمهنا ▪

.روتير  يوجد ▪

.العاملعنالنظر بغضالأهمه  النتائج▪
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A3(موتون+ بليك : )مدخل الشبكة الإدارية

.بالإنسانماموالاهتبالإنتاجالاهتمام:أساسير  بعدينتفاعلعلتعتمد ▪

:الإداريةالشبكةحسبللقيادةالأساسيةالأنماط▪

▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪

ن
سا
لإن
 با
ام
تم
ه
لا
ا

الاهتمام بالإنتاج

9/99/1

5/5

1/1 1/9

A4القيادة التحويلية:

ليُكيِّف▪ ،اتسلوكيأخلاقيات،تقاليد،عادات،قيم،أفكار،معتقدات،)وينقلويحوِّ تفاعلهمعاملير 
.والمنظمةالعمللأهدافخدمةأخرىحالةإلحالةمن(مديري  هممعتفاعلهمبعض،مع

لفهو شخصياتهم،وأنماطوحاجاتهمالمرؤوسير  دوافعالقائد يفهم▪
ّ
وسلوكياتاهواتجأفكار يبد

.المنظمةيهدفبما المرؤوسير  

  القائد▪
ّ يحوّل،حرّك،ي)يتكيفولا يُكيّففه  التحويل  القائد أما الحالةمعيتكيفالموقف  .(يغير

(الإدارة المتكاملة)إدارة الفريق 

  القي         ▪
 
ام تعتم         د ع         ل ق         درة القائ         د ف

 
ً
.بالأسلوبير  معا

.دهنا بحاجة إل سمات صعبة الوجو ▪

9/9
النادي )إدارة الاجتماعية ال

(الاجتماعي 

جهم يه            تم بالع            املير  وبنت            ائ▪
ي  ق ورغب اتهم ع ل حس اب تحق

.النتائج والأهداف

:عندتصلح ▪

اءةلأفكار الحاجة1.
ّ
.بن

.مهمغير الوقت2.

9/1

الإدارة المتسلطة

قه        ايف        رض مع        ايير ونت        ائج يج        ب تحقي▪
  الهيكل

 
التنظيم  وذلك بناء  عل قوته ف

كير  عل تحقيق النتائج ومرد▪
.ود عال  الير

.ماللا يوجد اعتبار واهتمام برغبات الع▪

:تصلح عند▪

.التأسيسمرحلة1.

.(قاشنبدونتنفيذ )عاليةشيةذو أمر 2.

  شعةإلالحاجة3.
 
.العملتنفيذ ف

1/9

إدارة منتصف الطريق

تساويالاهتمام بالنتائج والعامل بشكل م▪

ء خارق للعادة ▪  
(.إبداع)لا يحقق شر

  الغرض▪
.إنجاز ما يف 

:تصلح▪

.1  
 
.متنافسةغير بيئةظلف

 عاديةالظروفتكونعندما 2.
ً
جدا

ة5/5 الإدارة الفقت 

الاهتم                      ام بالنت                      ائج ▪
 
ً
والعامل منخفض جدا

هن            ا لا توج            د قي            ادة ▪
فريدة

1/1

الكارزما

ط لازم لاك           ن ▪ شر
  
 
.غير كاف

الق                      درة ع                      ل ▪
ير الحض    ور والت    أث

منظ    ره)والإقن   اع 
..(جميل،

الإثارة الذهنية

يط         رح أفك         ار ويجع         ل المرؤوس         ير  ▪
مون م ا ل ديهم م ن أفك ار ح تر 

ّ
 ل و يقد

غ يس   )كان   ت غ   ير مألوف   ة أو مكلف   ة 
(.لتوليد الأفكار لدى المرؤوسير  

خ     اف يش     جع ع     ل التغي     ير لأن     ه لا ي▪
نفس  ه، ع  ل منص  به فه  و لدي  ه ثق  ة ب
الثق     ة ح     تر ل     و تغ     ير منص     به فلدي     ه

ه عل الأفراد .بتأثير

الإلهام الروحي 

ك      ير  ع       ل الأم       ▪
ور الير

  تخل         ق ال         ولا 
ء ال         تر

!( يحول الدماغ)

يرغ                     ب الأتب                     اع )▪
بس                        ماع ص                        وته 

(.والجلوس معه

الاهتمام بحاجات الأتباع 
والمرؤوسي   

.علاقة شخصية مع الأتباع▪

.ميقدر حاجاتهم ومشكلاته▪

  الأفراح والأت▪
 
راحالمشاركة ف

يخل                    ق ال                    ولاء والح                    ب )▪
  بير  الأتباع و 

(.القائدالحقيفر

أبعاد القيادة التحويلية
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B   التحفت(Motivation)

Management Functions

.العملتنفيذ بغيةمسارهتغيير أو إيقافهأو معير  سلوكلاتخاذ الفرد دفعهو ▪

  العمل، : الدافع إل العمل✓
 
ي ويثير لديه الرغبة ف ينبع من ذات العنصر البشر

.قوة داخلية تدفعه للبحث عن العملوهو 

ءهو :العملعلالحافز ✓  
راد الأفأمامالمنظمةإدارةتوفرها وسائلأو فرصخلالمنخارجر  شر

الدوافعلإشباعوسيلةباعتباره

ي   الإيجاب 
التحفت  

ي التحفت    السلب 

:منهاوالاجتماعية،النفسيةالحاجاتإشباعإلتهدف:المعنويةالإيجابيةالحوافز 1.

 هام).عملهطبيعةمعالفرد مؤهلاتملاءمة❑
ً
(جدا

قية❑ .اديموحافز للعملدافعوهاذا(أكير وصلاحياتمسؤوليات)أعللمنصبالانتقال:الير

بقدراتهاهتمتلأنها للمنظمةالولاءمنيعزز مما الفرد،وقدراتمهاراتزيادة:التدريب❑

  دور الفرد إعطاء:المشاركة❑
 
.القرارواتخاذ التخطيطف

.سليمةكةمشير وقيماتجاهاتوتكوينبالانتماءوإشعارهمالمرؤوسير  بير  والعلاقاتالتنسيق❑

يولوجيةالحاجاتإشباعإلتهدف:الماديةالإيجابيةالحوافز 2. :للفردالفير 

قية❑ ...الهدايا،المكافآت،العلاوات،المادية،البدلات ،الير

روادع تمنع تكرار سلوك معير  
:المعنويةالسلبيةالحوافز 1.

..للتحقيق،إحالةبالعقاب،تهديد تأديب،إنذار،تنبيه،❑

:الماديةالسلبيةالحوافز 2.

قتأخير الوظيفية،الدرجةأو الفئةخفضالعلاوة،تأخير أو الحرمانالراتب،منحسم❑ ...ية،الير
▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪

C التواصل(Communication)

  العمليةه  ▪
.الناسوفهمالمعلوماتتبادلخلالها منيتمالتر

:ل التواصلالمديرونيستخدمالتواصل،خلالمنالآخرينعلالمديرونيؤثر ▪

اتيجياتأهدافحولالمعلوماتنقل1. .وقيمهاالإدارةوفلسفةوتوقعاتواسير

امبناء2.  اء  أديحققونبأنهمرؤسائهموإقناعوسياساتهم،برامجهمحولالمرؤوسير  بير  الالير 
ً
جيدا

  المساعدة.4.المنظمةداخلالوحداتبير  التنسيقتحقيق3.
 
عالملللتقديمها للمنظمةصورةتشكيلف

رسالة مراد 
إرسالها

تشفير 
الرسالة

وصول 
الرسالة

فك تشفير 
الرسالة

(Sender)المرسل  (Receiver)المستقبل 
قناة الاتصال

(Channel)

شالتشوي

ةالتغذية الراجع

ي 
(non-verbal channel)اتصال غت  لفطى 

ياتوسلوكتصرفاتعير للتواصلوسيلةأي▪
، .الكلماتتستخدملا البشر

البدنيةالمسافةالصوت،ترنيمةالصمت،▪

ي 
(verbal channel)اتصال لفطى 

لكلماتاخلالمنالمعت  لنقلمكتوبةأو شفهيةوسيلةأي▪

 مقابلة▪
ً
وبة،مكتمذكراتهاتفية،محادثاتلوجه،وجها

  بريد 
ون  (الكير



وظائف الإدارة

Management Functions

محمد جعفر صندوق: إعداد

الرقابة

ي الرقابة
 
مقدمة ف

الرقابةخطوات 

A الأداءمعايير وضع

B الأداءوتقييم قياس

C الانحرافات عن المعايير تصحيح

6

:محمد جعفر صندوق

  علوم الإدارة ✓
 
ارة إد: اختصاص-ماجستير  ف

ية الموارد البشر
(Human Resources Management  )

.من المعهد العال  لإدارة الأعمال

  علوم الإدارة ✓
 
إدارة :اختصاص-بكالوريوس ف
ية  الموارد البشر

(Human Resources Management  )
.من المعهد العال  لإدارة الأعمال

✓  
ون  يد الإلكير : الير

jafarsandouk@gmail.com

mailto:jafarsandouk@gmail.com


.(والقيادةالتخصيصالتنظيم،التخطيط،)الأخرىالإدارةوظائفكلبتقييمالرقابةتتلخص▪

الأنشطتهدةالمحدالأهدافتحقيقباتجاهالتقدمودرجةعامبشكلالمنظمةأداءتقييمإلتهدف▪

  الخطواتضمنالأنشطةتنفيذ تتبعأجلمنللأداءمعايير تحديد يتم▪
وظيفةا حددتهالتر

.التخطيط

:ب الرقابةتتصفأنيجب▪

.والدقةالوضوح1.

.اقتصاديةبجدوىترتبطأن2.

 محددةتكونأن3.
ً
.محددةخطواتووفقزمنيا

.الرقابةبعمليةالمعنيير  منالفهمسهلة4.

  العاملير  قبلمنمقبولة5.
 
.المنظمةف

الرقابة
(Controlling)

Management Functions
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ي الرقابة
 
مقدمة ف

▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪

كت   على كل وظيفة من وظائف الإدارة حسب المستو 
ي من التر يات الإداريةتقدير نسب 

وظائف الإدارة

التخطيط التنظيم التخصيص القيادة والتوجيه الرقابة

الإدارة 
العليا

الإدارة 
الوسطى

الإدارة 
الدنيا

رة
دا
لإ
ت ا

ويا
ست
م
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الرقابةخطوات

▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪

Aوضع معايت  الأداء(Establish Performance Standards)

Management Functions

B قياس وتقييم الأداء(Measure and evaluate performance)

C  تصحيح الانحرافات عن المعايت(Correct the Deviations from Standards)

(Managerial Standards)معايت  إدارية 

، تقارير دورية، إحصاءات: تكون عل شكل▪
ات أو قواعد لتقييم الأداء (  مؤشر

أو كالتقارير الشهرية حول حجم المبيعات)▪
..(.تقارير دورية حول أداء العاملير  أو 

1

موالالأ واستثمار الأفراد أداءوقياستدقيقإليهدف"نوع  "أو"كم  "قياسأداءهو المعيار ▪
.لهاالمخططللأهدافتحقيقها المطلوبوالأنشطة

:يل  كما فنيةأو ريةإداتكونأنإما المعايير تقييمها،المطلوبالأنشطةبطبيعةالمعايير أنواعترتبط▪

(Technical Standards)معايت  فنية 

طرق الإنتاج، الجودة: معايير ترتبط ب ▪
الصناعية، أجهزة الأمان، الآلات والمواد 

(.والقطع ومعايير الأمان الصناع  

  تضعها الجها▪
ت وه  مجمل المعايير التر

طة المتخصصة المرتبطة بطبيعة الأنش
ت هيئة المواصفا)التخصصية كل منظمة 

(.يسوالمقاييس، أو المنظمات الدولية للمقاي

2

ةالعلاقةذو المعيار معتطابقهودرجةالأداءقياس▪   بالمعايير المباشر
،وضعها تمالتر

كميةتحديد يتمهنا تصحيحية،إجراءاتمنبد لا المحدد والمعيار الأداءبير  تباينحدثإذا ▪
.الانحرافات

▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪ ▫▪

.الانحرافاتتصحيحأجلمناتخاذها الواجبالإجراءاتبتحديد الخطوةهذهتتلخص▪

عمليةدقة/القياسعمليةضبط/المعتمدالمعيار طبيعة):ب التصحيحيةالإجراءاتنجاحيتعلق▪
.(والتقييمالتشخيص

:هامةملاحظة▪

تعالجابقةالسالإدارةوظائفبينما تصحيحه،وتراقبالانحرافتحديد علتساعد الرقابة
.الانحراف

النجاحمع التمنيات بالتوفيق و 


