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 أولاً: مدخل لإدارة الموارد البشرية

 
 
 الموارد البشرية  تعريفو ماهيـة .1
 

العنصر البشرى هو الأساس فى النشاط الإنتاجى والتكوين الاقتصااىى  باص صانعس رساير   
الحيااا  و كركاان الاسااتناى  راان رااوارى الأرأ الرتاحااا كفواام اسااترىا   ورناا  التطااوراس الت نيااا 

ا ورسيرها  وبىونص والتكنولوجيا رازام الإنسان هو الأساس الحوارى وهو الروجص لهذه التكنولوجي
 تتحوم الى كىواس جارى  لا قيرا لها كو فعاليا. 

 
واذا كانااس هناااا رااوارى كىياار  فااى العراام رىاام رلآلآس الأرااوام و املاس والرااواى الرااا   

والربانى والأراوى وفنون الإىار  الررتلنا فإن )البشر( ه  الراورى الأها  الاذى ي او  بتشاايم بااقى 
 الروارى فى كى رنظرا.

 

التعاارع ىلااى الرناااهي  الااى   فيرااا يتعلاال بالرناااهي  الررتبطااا بالعنصاار البشاارى فينباااى  
 الأساسيا التاليا:

هى جريع الأفاراى الاذين للمجتمعات أو الدول  ( Human Resource)الموارد البشرية  حي  كن
ظائع كياً كان الذين لىيه  كىرام كو ويعيشون فى بلى را وتو  ى   فئاس بشريا هى فئا الرشتالين 

الباحىين ىن فار  ىرام كى قااىرين ورانباين فاى العرام ولا  يحصالوا وفئا نوىها كو ترصصها  
ن ىن قو  العرام كربااس البياوس يوفئا الرارج ىلى فر  ىرم بعى )نسبا البطالا فى كم رجترع( 

 والأطنام وكبار السن..ليرىلون جريعاً فى النهايا الطاقا البشريا لبلى را. 
 

( 2  1النئتين ) رجروع الأفراى فى هىللمجتمعات أو الدول  (Work Force)القوى العاملة  بينرا
فاى قطاىااس الإنتاا  الحاصالا ىلاى كىراام ووظاائع تلا النئا رن البشار رن التعريع الأوم وهرا 

 اوافا للباحىين ىن العرم. والرىراس 
 

  )الرعلورااااس( ا الرعرفاااا الكلياااابأنهااا المنظموواتللمنشوووؤت أو ( )المووووارد البشوووريةويركاان تعرياااع 
 الرااوارى البشااريا  لااىى )امراء(   الإتجاهاااس)الرهاااراس(   ال ااىراس)الإبااىاع والإبتكااار( الرواهاا 
 .برلآسسا كو رنظرا راالروجوى  
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 تعريف إدارة الموارد البشرية .2
 
ران ال اارن  ظهار العىيااى ران التعريناااس لإىار  الراوارى البشااريا لا سايرا فااى النصاع الىااانى  

العشرين  ركزس التعرينااس ىلاى كن الهاىع الأساساى ران هاذه الإىار  هاو الاساتناى  ال صاوى ران 
 اركانياس الروارى البشريا لتح يل كىلى انتاجيا رركنا. 

 
يركن رن ر م رصاىر الرعرفا الررتلنا الاط ع ىلى ىىى كبيار ران الرنااهي  والتعرينااس 

 ا.العلريا لإىار  الروارى البشري
 

 
 

 وفى نقاط محددة فإن إدارة الموارد البشرية هى:
 

 وظينا اىاريا / نشاط اىارى/ فرع رن فروع ىل  الإىار . هى -
رجروىااا راان الوظااائع كو الرهااا  رنهااا ىلااى ساابيم الرىااام: ترطاايط الرااوارى  تتكووون موون -

 البشريا  الإرتيار والتعيين  التحنيز  التىري .....ونيرها.
وتالآىى بأفوام  ين روارى بشريا راوايا )الرواا الاوظينى( وبالتاالى رنتجااتكو تهدف إلى -

 كىاء.
 تح يل الرلآسسا كو الرنظرا لأهىافها سواء ربحيا كو نير ربحيا. ونتيجة ذلك -
كصبحس الروارى البشريا والنجاح فى اىاراتها هو )الريز  التنافسايا(  وفى السنوات الأخيرة -

 ع الرجالاس.ورنتاح نجاح الرنظراس فى ررتل
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 للموارد البشريةالإدارة تطور نظرة  .3
 

 ويركن اجرام تطور النظر  للإنسان تبعاً لتطور النكر الإىارى رن ر م الشكم التالى: 
 

 
 ".   " اىار  الروارى البشريا رلآيا استراتيجيا* الرصىر: ىاىم رحرى زايى

 

 النظرة إلى الموارد البشرية  ( تطور1شكل رقم )
 

 
 

 المرحلة الأولى )النظرة الكلاسيكية( 
باىكس رااع ظهااور ىلاا  الإىار  ىلااى يااى )فرىريااا تاايلور( فااى رنتصااع ال اارن التاسااع ىشاار  ورااع  -

ظهور الىور  الصناىيا فى كوروبا وظهاور فكار  الرصاانع الواررا واملاس والرعاىاس والإنتاا  
 الكرى الكبير. 

ىلاى  قاصار  ف اط)العراام كو الراوظنين( لنظر  الإىاريا للعنصار البشارى فاى ذلاا الوقاس كانس ا -
كونه  كائن اقتصاىى ت اس كهريتص بحج  الإنتا  والعرم والعائى الاقتصاىى رنص باأ النظر ىان 
كى اىتبااااااراس انساااااانيا كو اجتراىياااااا وىاااااى  اهتراااااا  بسااااااىاس العرااااام كو ظاااااروع العرااااام 

 الرناسبا...ونيرها.

 النظرة الكلاسيكية
 علميةالإدارة ال

 كائــن اقتصادى

كائن انسان و الإنسانيةالعلاقات 
 اجتماعى

 رأس مال فكرى النظرة الحديثة
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  مرحلة الثانية )العلاقات الإنسانية(ال
 بىكس رع بىايا ال رن العشرين وحتى كوارر السبعيناس. -

نشط فيها ك  رن )ىل  الننس الصناىى( و )ىلا  الاجترااع( فاى اجاراء كبحاا  وىراسااس ريىانياا  -
ىلااى بيئااا العراام فااى الرصااانع والشااركاس  كبحااا  ىلااى تااأىير ىااىى ساااىاس العراام والاجااازاس 

عرم الرحيطا رىم الحرار  والتهوياا والإوااء ...وتأىير ى قااس العرام ونيرهاا ىلاى وظروع ال
 العرام والانتا . 

كانس نتائج ربهر  فى رجام تطاور نظار  الإىار  للعنصار البشارر بوارور  اىتبااره انساان كولاً  -
 وكاائن اجترااىى يتاأىر باالظروع ران حولاص وتالآىر ىلاى انتاجاص  فظهارس ربااىىء اىارياا جىياى 
تحتر  ساىاس العرم والاجازاس وى قاس العرم الجيى  وظروع العرم الرناسبا...ونيرها والتى 

الى راا يعارع )ب اوانين العرام الىولياا( والتاى  1912تحولس رع انشاء رنظرا العرم الىوليا ىا  
 تعتبر هى كساس قوانين العرم الجاريا حتى امن.

 
 المرحلة الثالثة )النظرة الحديثة(     

 بىكس رن كوارر السبعيناس وحتى كوائم الىرانيناس رن ال رن العشرين وحتى امن. -
تحولس فيها نظر  الإىار  وتطورس الى اىتبار )العنصر البشرى( هو كه  راوارى العرام والانتاا   -

ىلااى الاطاا ل  وكىتباااره )الريااز  التنافساايا( للرنظراااس والرلآسساااس  واىتباااره هااو )ركس الرااام 
 بتسريتص ركس الرام النكرى( وليس الن ىى كو الرالى.الح ي ى 

ظهاارس رناااهي  ورصااطلحاس رىاام )الرااوارى البشااريا( بااىلاً راان العرااام كو الرااوظنين كو العااارلين.  -
(  و)اىار  الرعرفا( و )اىار  اىار  شئون العارلين)وظهر رصطلح )اىار  الروارى البشريا( بىلاً رن 

  . الرواه  والإبتكار( ...ونيرها
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 الموقع التنظيمى لإدارة الموارد البشرية. 4

 
 لنتفق على حقائق هامة:

 
ى البشريا فى الهيكم التنظيرى للشركاس والرنظرااس حسا  حجا  يرتلع شكم ظهور اىار  الروار -

الرنشأ   وهو الحج  الذى تتحك  فيص رعايير ررتلنا ىلى ركسها ىاىى الراوارى البشاريا العارلاا فيهاا  
 ورعايير كررى رىم حج  كىرالها وركس رالها وهكذا.

 
ىار  الراوارى البشاريا( كسياسااس ولكن كياً كاان حجا  الرنشاأ  فإناص لا يركان الأن الاساتاناء ىان )ا -

ونظ  واجراءاس اىاريا  حتى وان ت  الاستاناء ىنها كوحى  تنظيريا كو قس  رن كقسا  الشاركا كراا 
 سنرى فى بعأ الأرىلا التاليا.

   
ىارام فأقام  111حي  حج  العرم وىىى العارلين الرحىوى   Small المنشآت الصغيرةفنى 

برهاا  اىار  ...ونياره ( ىلاى ال ياا  -الرالياا -)الإنتاا ساا  الأرارى راىيرى الأقيت  تىري  ىاى  را 
 الروارى البشريا ولاسيرا فى رجام التعيين والتىري  وت يي  الأىاء... ونيرها رن الأىرام. 

 
وىنىرا يشعر الرلآساء كو الرىيرون الأررون بالرنظرا كنها  لا يساتطيعون اىطااء الاهتراا  

ىار  الراوارى البشاريا بجانا  وظاائنه  الأساسايا  راصاا راع تزاياى حجا  والعنايا الكافيا لوظائع ا
  Medium كمنشوؤة متوسوطةىارام  511و  211الرنظرا وزياى  ىىى العاارلين بهاا راى ا راا باين 

 فى الروارى البشريا. /ربير/رستشارفتلجأ لتوفير رترص 
 

  Large كمنشوؤت كبيورةوىنىرا يزىاى حج  العرم وىاىى العاارلين فاى الرنشاأ  ككىار وككىار 
تظهر الحاجا الى ترصي  وحى  تنظيريا رست لا لشئون الروارى البشريا يركسها ىااى  ران يعارع 
)نائاا  الرااىير للرااوارى البشااريا( كو )رااىير اىار  الرااوارى البشااريا(  وقااى يتطلاا  الأراار تنظااي  هااذه 

ىام التعياين  التاىري   الإىار  ىارلياً رن حي  رترصصاين كو وحاىاس اىارياا كرارى لكام وظيناا ر
 التحنيز  الأرن والس را...وذلا ىلى كساس رنهو  الترص .

 
الأريار  راصاا راع بىاياا ال ارن الحاااىى يوااع ىلاى ذلاا كيوااً راا ظهار را م السانواس 

 Hugeمتعوووووددة الجنسووووويات عالميوووووة وعوووووابرة للقووووواراتضوووووخمة منشوووووؤت رااااان  والعشااااارين

Multinational ى افااااس وجنساااياس وكىااارال وكىياااان ورلنيااااس مع العاااارلين رااان ا  يعرااام بهاااا
 IHRM)اىار  الروارى البشريا العالريا( ررتلنا  وهنا ظهرس 

 
 علماً بؤنه لا يمكن إقتراح نموذج ثابت لموقع إدارة الموارد البشرية وحجمها فى كافة المنشآت
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 ثانياً: وظائف إدارة الموارد البشرية
 
 

 طيط الموارد البشريةتخ .1

 
 المسووتوياتو الأعوودادمجموعووة السياسووات التووى تهوودف إلووى تحديوود وتوووفير يعاارع بأنااص "   

". وتتنال كنلا  عمول مناسوبةبتكلفوة محددة و أوقاتفى  الموارد البشريةالمطلوبة من )الكفاءات( 
ر الروارى البشريا التعريناس ىلى كن ىرليا الترطيط للروارى البشريا تعترى بصنا كساسيا ىلى توفي

 .وبالتكلنا الرناسبابالأىىاى والكناءاس فى الوقس 
  

 
 أهمية تخطيط الموارد البشرية -

 تترىم كهريا ترطيط الروارى البشريا فى العىيى رن الإىتباراس كهرها: 
 
 فى الروارى البشريا. (العجز)كو  (النائأتجن  رشكلتين ىكس بعوهرا البعأ وهرا ) (1)

الرااوارى  وظاائع اىار كسااس نجااح هاو الوظيناا الأولاى وبالتاالى هولبشاريا لراوارى ااترطايط  (2)
 كالارتيار والتعيين والتىري ...الخ.التاليا البشريا الأررى 

راصا فاى الحاالاس الطارئاا نيار الرتوقعاا  –النتر  الزرنيا بين فراغ الوظينا  )ت ليم( ت لي  (3)
 بعنصر بشرى كعء ورناس .وبين شام الوظينا رر  كررى  -كالوفا  والحواى ...

فاار    career path)الرسااار الرهنااى( للرااوارى البشاارياترطاايط الرااوارى البشااريا يووااح  (4)
رناأ رعاىم ىوران ويوترساكه  بالرنشاأ   يزيى رن فار  ب اائه ترقيته  ورتطلباتها  وبالتالى 

 .Turnover العارلين
 
 

 ر  والكبير  ىلى حى السواءي حظ ررا سبل كهريا ترطيط الروارى البشريا للرنظرا الصاي
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 Job Analysis  ائفتحليل الوظ .2
  

الأسلوب العلمى المنظم لعملية تجميع وتوثيق البيانات بأنص "  تحليم الوظائع يركن تعريع 
 Jobمووون وصوووف الوظوووائف  والمعلوموووات الخاصوووة بالوظوووائفس والوووذى يسووومح بإعوووداد كووولاً 

Description س و متطلبات الوظائف Job Specifications  . " 
 

وجىير بالذكر كن البياناس والرعلوراس التى يسعى تحليام الوظيناا الاى جرعهاا هاى الرحاىى   
 لرصائ  الوظينا وتريزها ىن نيرها  ورن كه  هذه البياناس:

 

 وصف الوظيفة
 

للعناصاار الأساساايا  وصااع الوظااائع يتواارن تحىيااىاً واوااحاً وركتوباااً بعباااراس ررتصاار  
 التاليا:
 اس  الوظينا.  -ك
 ال س  التابع لص الوظينا )الروقع التنظيرى لها فى اىار  ..قس ..شعبا(. - 

 الارأ العا  للوظينا )الارتصا  العا (. -  

 الواجباس والرها  التنصيليا. - ى

 الرسئولياس الإشرافيا. -هـ

 الرسروح بص(.الرسئولياس والسلطاس )حىوى التصرع ورستوى ال راراس  - و

 الإتصالاس التى تتطلبها كىرام الوظينا. - ز

 .)رىام الوظائع الراليا كو الأرنيا( الرسئوليا الرترتبا ىلى كرطاء شانم الوظينا - ح
 ظروع العرم الرحيطا. -ى

 الأىواس واملاس والأجهز  والوسائم الرسترىرا فى انجاز الأىرام. - ا

 

ن كىرااام كراارى رراىلااا "  فااى نهايااا وىاااى  رااا تواااع ىبااار  " وياالآىى رااا يساانى اليااص راا
الواجباس التنصيليا  حتى تتوفر ررونا كافيا للرلآساء فى اىار  العرم واسناى الرها  للعارلين حس  

 ر توياس الظروع.
 

 متطلبات الوظيفة
 

توضوويح للشووروط اللالمووة لشووغل الوظيفووة وفقوواً يركاان تعريااع رتطلباااس الوظينااا بأنهااا "  
 والمعوارف والتودريب والمهوارات والخبورة العمليوة المإهول العلموىوتشمل لطبيعتها ومسئولياتهاس 

...وغيرها موون المتطلبووات التووى والقوودرات الذهنيووة والنفسووية والجسوومانية والسوولوكية والمعلومووات

 ."تفرضها طبيعة العمل ومسئولياتهس وتكفل أداء العمل على نحو مرض
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  Uses of Job Analysisات المختلفة لتحليل الوظائف الإستخدام -
 

تعكااس الإسااترىاراس الرتعااىى  والحيويااا للرعلوراااس التااى يوفرهااا تحلياام الوظااائع كهريتهااا  
  الكبير  والرترىلا فى الجوان  التاليا:

 
 تستخدم معلومات وبيانات التحليل الوظيفى فى:

 
وى  فااى التحلياام والبياناااس الروجاا.. حياا  تسااترى  الرعلوراااس والتعيووين الاسووتقطاب والاختيووار)ك( 

ىن واجبااس الوظيناا ظينى فى ررحلا الاست طا  )صيانا الاى ن ىن الوظاائع الشاانر (الو
  وفاى ررحلاا الارتياار والتعياين ورصائ  شاانلها لتحىياى نوىياا الأفاراى الواجا  اسات طابه 

 لإرتيااار كفواام الررشااحين للوظينااا بإرتيااار كقاار  الرت ااىرين للرعلوراااس الااوارى  فااى التحلياام
 .الوظينى

 
..حي  يت  تحىيى الروات  والباىلاس كل الأمور المالية المتعلقة بالوظيفة بصورة واقعيةتحديد ) ( 
والتاى يعتراى تحىياىها ىاراا ىلاى ىوارام رىام رساتوى   وظينااكام الركافأس الر ئرا لطبيعا و

لعىالااا لوااران ا ...ونيرهااا.اس والرها وىرجااا التعلااي  وحجاا  الرساائولي اس والربااراسالرهااار
 والواقعيا. 

 
حصار فاى  والبيانااس الروجاوى  فاى التحليام الاوظينى.. حي  الاستناى  رن الرعلورااس التدريب) ( 

لكم وظينا  ورا ين   رنهاا لاىى الراوارى البشاريا )الاحتياجااس التىريبياا(  الرهاراس الرطلوبا
Training Needs  وص.لرعالجتص وتعوي تصري  وتطوير البرارج التىريبيا يت  

 
رىاام )الواجباااس والرهااا  والرساالآلياس .. فالرعلوراااس التااى يوفرهااا تحلياام الوظااائع تقيوويم الأداء)ى( 

ترىم رعايير رحىى  لرا هو رطلاو  كىائاص ران الروظاع فاى الاشرافيا والاتصالاس ...ونيرها( 
كىاء فى ت يي     وبالتالى يركن الاىتراى ىليها)الأىاء الرىالى كو النروذجى للروارى البشريا( ىرلص

الروارى البشريا ىن طريل ر ارنا كىائه  النعلى ر م العا  ور ارنتص بالأىاء الرىالى الوارى فى 
  التحليم الوظينى.

 
التاى  الرىالياا الظروع يحىى..اذ كن تحليم الوظائع المحيطة ظروف العملل المستمر تحسينال( هـ)

والرسااحا والأىواس واملاس  الرطوبا والتهوياا  فعلى سبيم الرىام الحرار  ووظينافيها  تلآىى
تحتااا  الااى تحسااين قااى ...ونيرها راان رصااائ  ظااروع العراام  والتااى والأجهااز  الرطلوبااا

  رع ررور الوقس. وتطوير
 
رااع ت ريباااً   سوونوات( 5إلووى  3ضوورورة التحووديل والمراجعووة الدوريووة للتحليوول الوووظيفى كوول )( و)

تص رجالاس الأىرام فى السنواس الأرير  ولاسيرا فى رجام التطور التكنولوجى الكبير الذى شهى
..ونيرهاا تايارس صاناس التحوم نحو الترص  والحيا  الرقريا والإلكترونيا بشكم شبص كارم

وظااائع جىيااى  لهااا صااناتها ورريزاتهااا تظهاار  فأحياناااً  الوظااائع وىرلياااس تشااايلها ورتطلباتهااا 
ررا يتطل  رعص الأرر ت ييرااً ظائع رع بعوها  بسب  الترص  الىقيل  وكحياناً كررى تىرج و

 .وتحليلها للوظائع وتحىي  بإستررار
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  والتعيين ختيارالإستقطاب و. الإ3
 

 ( الاستقطاب وجذب المرشحين1)
 

ان ىرليااا الحصااوم ىلااى الرااوارى البشااريا هااى ىرليااا الكشااع والتحاارى ىاان الررشااحين  
والأىراام الرتوقاع كن تكاون شاانر  فاى الرسات بم  كى  الرهيئين وف اً للكناء  الرطلوبا للعرام الحاالى

برعنى آرر ىرليا جذ  الأفراى الرالآهلين لعىراام الروجاوى  بالرنظراا. وتظهار الوظاائع الشاانر  
بالرنظراااس ىاااى  ارااا بسااب  رحياام ىااىى راان العااارلين بالرنظرااا ىنهااا )ىوران العااارلين(  كو نتيجااا 

 لإىرام وظائع جىيى .
 

 ستقطاب)أ( مصادر الا   
  
 هناا رصىران كساسيان لاست طا  الررشحين للوظائع الشانر  هرا: 

 
 المصادر الداخلية -

   
وهو را يعنى كن الرنظرا تعترى ىنى شام الوظائع الشانر  بها ىلاى العاارلين بهاا  والاذين  

 تتوافر فيه  رتطلباس ورلآه س الوظينا الرطلوبا  ورن كه  كسالي  هذا الرصىر:
 

كحى العارلين فى الرنشأ  الى الوظينا الشانر  سواء كان رن العاارلين فاى نناس ال سا  ترقيا  - ك
 كو لا  والتى ىاى  را تكون ذاس رسئولياس كىلى رن وظينتص الحاليا.

الإى ن الىارلى ىن الوظيناا الشاانر  ىلاى لوحاا الإى نااس بالرنشاأ   كو اصاىار رنشاور  -  
 ورلآه س هذه الوظائع. بذلا لكافا العارلين رع تحىيى رتطلباس

العرالا الرت اىى  كو الرحالا ىلاى بعأ الرريزين جىاً وال اىرين والرانبين رن اىاى  تشايم  - 
 الرعاش.

 
 المصادر الخارجية -
 

قااى تلجااأ الرنظرااا الااى الرصاااىر الرارجيااا للحصااوم ىلااى الأفااراى الرناساابين لتعيياانه  فااى  
رارجياا هاو الاىترااى ىلاى العاارلين ران راار  الرنظراا الوظائع الشانر   والر صوى بالرصاىر ال

 وكه  هذه الرصاىر رايلى:
 
 Advertisingالخارجى علان لإا -أ

         Employment Agenciesوكالات التوظيف  -ب
 Universities and Schools المدارس والمعاهد والجامعات -ج
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  Selection( الاختيار 2)
 

 
 الاختيار تعريف   

  
العملية التى تسومح بإختيوار الشوخل المناسوب للوظيفوة مون بوين مجموعوة الارتيار هو "  

 ". من المرشحين
 

 هى بالضبط )متطلبات الوظيفة فى التحليل الوظيفى( معايير الاختيار
 رن كه  هذه الرعايير: 

 
 الرلآهم العلرى -
 الربر  العرليا -
 التىري  والرهاراس  -
 الرعارع والرعلوراس  -
 .ال ىراس الذهنيا والننسيا والجسرانيا والسلوكيا -
 

 أساليب الاختيار
 
 Application Formطل  التوظع  -1

 جراىيا( –)فرىيا  Interviewsالر اب س الشرصيا  -2

 الأىاء( -ذهنيا -شرصيا-)ننسيا Testsالإرتباراس  -3

 النح  الطبى -4
  

 الأفراى للنح  الطبى.وىاى  را يت  اتراذ قرار التعيين بعى اجتياز   
 
 

  Recruitmentقرار التعيين مرحلة ما بعد ( 3)
  

ال ارار بتعييناص تباىك  اتراذبعى كن ي ع الإرتيار ىلى كحى الررشحين لشام الوظينا الرحىى  و   
والتى قى يلآىى ىى  الإهترا   Orientationررحلا )الت ىي  والإىىاى(  ررحلا فى نايا الأهريا وهى

ربرااا راا م الأسااابيع  Turnoverا الشاار  الجىيااى ىرلااص راا م فتاار  زرنيااا قصااير  بهااا الااى تاار
الأولى لتسل  ىرلص نتيجا فشم انسجارص رع الزر ء كو ىى  اىراكص بىقا لواجباس وظينتص. وتباىك هاذه 
العرليا بت ىي  العنصر الجىيى لزر ئص فى ال س  الذى سيعرم بص  واىطاءه كافا الرعلوراس ىن العرم 

الرنظرا ورسئولياتها وسياساتها وكهىافها  يشرم ذلاا رسائولياس وواجبااس وظينتاص تنصاي ً. وذلاا و
رن ر م الل اء الوىى بين الأفراى الجىى رع الرسئولين فى اىارته   كو نظا  الزرالا كو الرىايا حي  

 .يتولى رىايا الزريم الجىيى كحى العارلين ال ىارى
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 رواتبال تحديد سياسة. 4
 

 الفرق بين مفاهيم الأجر والراتب 
 
القيمة التى يحصل عليها العامل مقابول إشوتراكه بمجهوود فوى  يركن تعريع )الأجر( بأنص "  

" . و يطلاال هااذا اللنااظ ىلااى الر اباام الراااىى الااذى يحصاام ىليااص العااارلون الااذين الإنتاجيووةالعمليووة 
 يحاسبون وف اً للساىا كو الأسبوع كو حج  الإنتا .

 
للمقابل المادى الذى يحصل عليه العاملون الذين تتم نرا يشير رصطلح )الرات ( بي  

محاسبتهم على أساس شهرىس وأنهم عادة العاملون فى مراكل إدارية وفنية مختلفة بالمستويات 
 الإدارية الوسطى والعليا. 

 
 يتوح ررا سبل كن النرل بين رصطلحى الأجر والرات  هو فارل شكلى ف ط.  
 

 ناجحةرواتب ادىء الأساسية لنظم المب
 
لتح يال العىالاا  الرواتا هناا رجروىا رن الأسس كو الرباىىء التى يج  كن تراىيها نظا    

 بين العارلين والنجاح  رن كهرها:
 

ربنياا ىاىلاا ورنط ياا فيراا باين الوظاائع الررتلناا  لروات ينباى كن تكون الإرت فاس فى ا -1
رهاا  الوظيناا ورسالآلياتها   الربر  والرهاار  والتعلاي  وىلى اىتباراس روووىيا  رن حي

 ظروع كىاء العرم..ونيرها.و

التاى  رواتا رساتوى الو الرالياا ران جانا  قاىر  الرنظراا واركانياتهااالتناسا  باين رراىا   -2
كلراا زاىس كناءتهاا وكرباحهاا وربيعاتهاا   رن جانا  آرار  فتازىاى الرواتا  تىفعها الرنظرا

 والعكس صحيح.

السائى   روات الرىفوىا بواسطا الرنشأ  رع رستوياس ال لروات ى كن تتناس  رعىلاس اينبا -3
والتااى فااى ننااس  فااى سااول العراام  وكيواااً السااائى  فااى الرنظراااس العارلااا فااى ننااس الرجااام

 .حجرها

فاى كام  رع ال وانين والتشريعاس الرنظراا لهااهياكم كو نظ  الروات  ورور  كن تتراشى   -4
 . حى الأىنى والحى الأقصى لروات  الىولابلى  رىم ربىك ال

رراىاا  رساتوى ران حيا   يج  كن يكون نظاا  الراتا  نظارااً رتحركااً لا يتصاع باالجروى -5
الح ي ااى  لراتاا وتكااليع الرعيشااا فااى الرجترااع  فكلرااا زاىس تكاااليع الرعيشااا ي اام صااافى ا
وف ااً  رواتبهااىياى للعارم وينرنأ رستوى الرعيشا  لذلا كىيراً رن الرنظراس تريام الاى تح

 للتايراس فى رستوياس الأسعار. 
وىرجااته  الرالياا  رواتابه وروقاع  رواتا يج  كن يكون العارلين ىلى اىراا كارم بنظ  ال -6

 رنها  كذلا رراجعا الن اباس والاتحاىاس العراليا فى الرجام. 
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 تحفيـــل العامليـن .5
 

نااون اىار  الرااوارى البشااريا  وهااو اىتااراع يعااى التحنيااز راان كهاا  سااراس اىار  الأىرااام وراان ف
هنا ىوراً رلآىراً فاى انجااح  الإدارةوتلع  س إدارة ناجحةبالحاجاس الإنسانيا وورور  احترارها فى 

هو ال اىر ىلى فه  واىار  ىرلياس تحنيز الأررين. رن ر م )ال ائى( ىرليا التحنيز  فالرىير النعام 
رلين لىيص بإساتررار  واىراا كى واقاع ننساى سالبى ىلاى العرام الإطرئنان ىلى الروح الرعنويا للعا

فى الرلآسسا والتال  ىلى رشااىر الإحبااط لاىيه  وتحويلهاا ل او  رحناز  ىافعاا  ويساعى ىائرااً الاى 
اشاااباع حاجااااس العاااارلين الررتلناااا رااان اسااات رار بالعرااام وشاااعور بالت اااىير ورلااال روح العرااام 

 لاء العارلين قو  ىفع للرنظراس نحو الأرا .الجراىى...الى نير ذلا ررا يجعم رن هو
  
مجموعوة مون ترتبط كنل  رناهي  التحنيز بالسلوا الإنساانى  وران كهرهاا كن التحنياز هاو "  

 ."العمليات التى تهدف لإثارة وتوجيه السلوك الإنسانى نحو تحقيق هدف معين
 
 

 أهمية النظام الفعال للتحفيل
 
لتحنيااز النعالااا فيرااا تح  ااص هااذه الاانظ  راان نتااائج ايجابيااا تترىاام جواناا  الأهريااا فااى نظاا  ا  

 للرنظرا رن كهرها:
 
  .النعلى الربذوم رن كم ىنصر بشرى ربط الحوافز بالأىاء -1
  ورصوصاً الت ىير والاحترا  )راىيا ورعنويا( اشباع احتياجاس العارلين بشتى كنواىها -2

 والشعور بالركانا.
  الرنظرا  ورفع روح الإنتراء والولاء لهااشعار العارلين بروح العىالا ىارم  -3
جاوى  ) كينااً و (كرااً )الوصوم الى كىلى رستوياس الجوى  فى الأىاء  زياى  الإنتاجيا فى العرم  -4

 .(الرىراس
 ترنيأ الناقى فى العرم. -5

 
  المعايير التى أساسها يتم منح الحوافل

 
 للعارلين را يلى: رن كه  الرعايير التى ترتكز ىليها الرنشآس فى رنح الحوافز 

  الأداء -1

  المجهود  -2
 الأقدمية -3

 المهارة -4
باااااىاع لإا –الرواهااااا   –نجااااااز لإفااااايركن اواااااافا )ا وهاااااذه ىلاااااى سااااابيم الرىاااااام لا الحصااااار

 بتكار(...ونيرها.لإوا
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 أنواع الحوافـــل
 
 )الجلاءات( ( الحوافل السلبية1)
   
وتترىااااااام كهااااااا  كناااااااواع  ان وجوى نظا  تأىيبى )حوافز سلبيا( فى الرنظرا كرر ورورى   

 الجزاءاس كو الحوافز السلبيا فى:
 
رنااأ فااى  وكاس العاا و راان العاراام  الحررااان راتاا جاازء راان رصاا  كهرهااا  :جاازاءاس راىيااا - ك

 .الركافأس
 التأني  كو لنس النظر  كو الإنذار الشنهى. :جزاءاس رعنويا. كهرها  -  

   كو     كو الن اام الااى قساا  آرااركهرهااا الوقااع ىاان العراام لرااى  رحااىى :)اجرائيااا( جاازاءاس كىبيااا - 
 .تأرير الترقيا

 
الاى التازا  فاى بعاأ الحاالاس  قاى تالآىىوقى ىلس التجار  العرليا ىلى كن الحوافز السلبيا  

وزياى  انتاجيا العاارلين ىلاى الراىى ال صاير  الا كناص يصااحبها انرنااأ الاروح الرعنوياا للعاارلين 
م ارتناع رعاىم الاياا  وىوران العاارلين  وسايطر  حالاا ران الاحبااط وتأىير ذلا فى سلوكياته  رى

 ىلى ى قاس العرم. الا كن الواقع العرلى يشير الى ورور  وجوىها رع الحوافز الإيجابيا. 
 
 
 ل الإيجابيةـ( الحواف2)
  

 يركن ت سي  الحوافز الايجابيا الى ى ىا كنواع رئيسيا هى كالتالى: 
 

   )الحوافز والع واس والركافأس...ونيرها( ةــماديالحوافل ال)أ( 

 . )ب( الحوافل المعنويــة
  الىنااء والت اىير  تحساين ظاروع ورناام العرام  الرساانى  الإيجابيـاـا و اباىاء الإهتراا مثل 

 .كفوم روظع فى الشهر
 

 )ج( الملايا والخدمات كؤدوات تحفيلية
 

الأجااازاس الرسااريا والىينيااا فااى الأىياااى ولأجااازاس الساانويا وراان كهاا  الرزايااا والرااىراس ا 
الصوحية  التؤمينــات  راصاوالرناسباس ال وريا. كيواً هناا الأجازاس الررويا والطارئا لظروع 

الخوودمات الاجتماعيووة رااىراس الإسااكان و الرواصاا س   رىاام التسووهيلات المعووـيشية والمعاشوواتس
افاا الراىراس الاجتراىياا والرياوايا والى افياا انشاء ناىى للرنظرا ي اى  ك مثل والترفيهية والثقافية

 س الترفيهيا و السياحيا لرا لهاا ران كىار رعناوى رترياز ىلاى العاارلين  كاذلا اقاراا الرح للعارلين 
الحناا س الاجتراىيااا وتنظااي  رحاا س الحااج والعرر ...ونيرهااا راان رااىراس اجتراىيااا كو ى افيااا كو 

 ترفيهيا. 
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 نـب العامليـتدري .6

 
  بــريف التدريتع -
 

بؤنووه تلووك الوظيفووة الإداريووة الهامووة التووى تتعلووق بتقليوول الأخطوواء و يركاان تعريااع التااىري   

 .تطوير وضمان جودة الأداء
 

 الأهمية الحيوية للتدريـب
 

وطرل الأىاء الرناسبا الرترصصا  ارىاى العارلين بالرعارع والربراس والرهاراس الوظينيا -1
لرهاااراس وال ااىراس الروجااوى  بالنعاام لااىيه  والعراام ىلااى التااى تتعلاال بالعراام  وصاا م ا

 استىرارها. الأرر الذى يورن توفير الكناءاس البشريا ال زرا للرنظرا.
للرسااتوياس الأىلااى رساات ب ً  اىطاااء النرصااا للعااارلين بعااى تااأهيله  بشااكم كفواام للترقيااا -2

 )الترقيا رن الىارم( كو )تنريا الرسار الوظينى( للعارلين. 

فاى العرام   ورهااراته بعاى تحساين كنااءته     رعىلاس الأرن والس را الرهنيا للعاارلينزياى -3
 .العرم وحواى  اصاباسكرطاء وي لم رن واوط وررا 

بعى زياى  قىرته  ىلاى الأىاء وتح يال ذاتها   وبالتاالى تح يال  رفع الروح الرعنويا للعارلين -4
 رواه  ىن كننسه  وكىراله . 

 .وتكاليع العرم ي لم رن نسبا الأرطاءكن رقى رستوى الأىاء حي   ترنيأ التكاليع -5
فاى نناس  وتحساين رساتوى الجاوى  زيااى  الإنتاجياابرا يسارح بتح يال  ارت اء رستوى الأىاء -6

 الوقس.

 
وبصفة خاصة يلعوب التودريب دوراً حيويواً فوى المجوال السوياحى والفنودقى سياحياً وفندقياً. 

علووى الفعاليووة التنظيميووة ومسووتوى الأداء وتقووديم الخوودمات كصووناعة خدميووةس حيوول يووإثر التوودريب 
بصفة عامةس مما يكون له أثر كبير على صوورة المنشوؤة السوياحية أو الفندقيوة وسومعتهاس لاسويما 

خاصووة فووى الجوانووب الفنيووة لعموول الشووركات السووياحية كوونظم . فووى ظوول الحاجووة لأداء تنافسووى راقووى
 أو فى الأقسام المختلفة بالمنشآت الفندقية.  المعلومات و الحجل السياحية المتطورةس

 
التوى تعتبور مإشوراً  )مإشورات سولبية( المظواهرفى هذا الإطار تجودر الإشوارة إلوى العديود مون 

   :بالمنظمة. ومن أهمها الإهتمام بالتدريبأو على عدم فعالية أو  الحاجة الشديدة للتدريبعلى 
 كرباح رعين كو رستوى جوى  رىراس رحىى. رىم رعىم النشم فى تح يل الأهىاع الروووىا -1
 ىى  رواء العر ء وكىر  الشكاوى. -2

 .نيا  وىوران العارلين  وروحه  الرعنويا الرنرنوا ارتناع رعىم -3
 حواى  العرم.كرطاء كوارتناع رعىم  -4

 )صعوبا قبوم التايير كو ر اورتص( الررتلنا. ىى  قىر  العارلين ىلى التكيع رع الرتايراس -5

 .اليع التشايم ىن الرعىلاس الرحىى ارتناع تك -6
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 وسائــل التدريــب
 

 بصفة عامة يمكن تقسيم وسائل )طرق( التدريب إلى قسمين: 
 
      On the Job Training التدريب أثناء أو داخل العمل -1

  
 Off the Job Training التدريب خارج مكان العمل -2
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 سياسات الترقـية و النقــل .7
 
 الترقــية تعريف -
 

" تغيير الفرد لوظيفته أو عملوه الحوالى ليوإدى وظيفوة أو عمول يركن تعريع الترقيا بأنها  
آخر ذو مسئوليات وإختصاصات وسلطات تختلف إلى حود كبيور عموا كوان متووافراً فوى الوظيفوة أو 

 ". العمل الأصلى الذى كان يشغله
 

 ـم الترقــيةنظـ -
 

 بوجص ىا  هناا ى ىا نظ  يت  ىلى كساسها الترقيا هى: 
 
 الأقدميةنظام الترقية على أساس  -1
 الكفاءةنظام الترقية على أساس  -2
 الأقدمية والكفاءةنظام الترقية على أساس  -3
  

 مقومات نجاح سياسـة الترقـية
   

 .وشنافيا بوووح رعلناالإىار   هاتعترىالتى الترقياس  واجراءاس سياسايج  كن تكون  -1
  راصااا اذا توااع الإىار  فااى اىتبارهااا كن الترقيااا ليسااس رطلاا  لجريااع العااارلينيجاا  كن  -2

الترقياا تورنس الترقيا ن  ً للعارم رن ركان ىرلص الحالى الى كراكن كو كقساا  كرارى. بالتاالى 
 يج  كن لا تعطى الا لرن يرلا الر ىر  والرنبا فيها. 

رىى توافل الررشح للترقيا لتحىيى  الوظائع ىتراى ىلى البياناس التى ي ىرها تحليمالإورور   -3
 .التى سيترقى اليهارع رتطلباس الوظينا الأىلى 

. برا يتناس  رع الرسائولياس يصاح  الترقيا للوظينا الأىلى زياى  ر بولا فى الرات يج  كن  -4
 والرها  الجىيى .

الساانويا  (ت يااي  الأىاء)الرعلوراااس التااى ت ااىرها ت ااارير ى تعترااى قااراراس الترقيااا الناجحااا ىلاا -5
 .للعارلين

 
ى العوالم هوو فوعن العمالوة السوياحية  العامة المؤخوذةح الصورة ملامن من إ وفندقياً. سياحياً 

 المنشووآتإفتقادهووا لفوورل التقوودم الوووظيفى مقارنووة بمجووالات العموول غيوور السووياحيةس وخاصووة فووى 
س وهو موا يترتوب عليوه مشوكلة طة حيل لا مجال للترقية لوظائف أعلىالسياحية الصغيرة والمتوس

 تونخفض درجوة المعانواةو أخرى من المشكلات الملمنة للعمالة السياحية وهوى )دوران العمالوة(. 
السوياحية الكبيورة سوواء سلاسول الفنوادق أو الشوركات السوياحية  المنشوآت هذه المشوكلات فوى من

 الكبيرة...إلخ.  
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 ة النقـــلـياسس
 

نقول العامول أو الموظوف مون وظيفتوه الحاليوة إلوى وظيفوة يركن تعريع الن م الوظينى بأناص  
 . لها نفس أهمية الوظيفة الأولى وتماثلها فى الدرجة الماليةعادة ما يكون أخرى داخل المنظمةس 

 
 مقومات نجاح سياسة النقل -

  
 ياسا ن م واوحا وذاس كسس رحىى .هناا سيج  كن تكون  -1
 التحىيى الواوح لرن لص سلطا اتراذ قراراس الن م. -2

ىناى -ىلاى التاىري  الا ز  الى وظينا كررى كو الروظع الرن وم التأكى رن حصوم العارم -3
 ليلآىى الوظينا الرن وم اليها بكناء . -الحاجا اليص

 ا كان يحصم ىليص رن قبم.العارم فى الوظينا الجىيى  رع ر رات التأكى رن توافل  -4
الىراسا الىقي ا لطل  ورنبا بعأ العارلين فى الن م رن وظائنه  الحاليا لوظائع كرارى   -5

 وتحىيى كسبا  ذلا وت رير رىى الحاجا اليص ونتائج تننيذه. 
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 الأمن والسلامة المهنيــة .8
 
 :يما يلىهم أهداف برامج الأمن والسلامة فى المنظمات المختلفة فك -
 
وقايا العارلين رن الحاواى . ران را م تهيئاا كافاا ظاروع العرام الرناسابا لرناع الحاواى  كو  -1

 ترنيأ ىىىها الى كقم حى رركن.
 ت ىي  الإسعافاس والع   السريع للعارلين برجرى حىو  كى اصاباس. -2

 
 وهى الأهداف التى يترتب عليها نتائج فى غاية الأهمية منها:

 
 الرعنويا للعارلين نتيجا لشعوره  بالأران و الس را والطرأنينا.رفع الروح  -ك 
 انىرا  وانسجا  العارلين فى العرم وحبه  لص. - 

 ارتناع فى انتاجيا وكىاء العارلين. - 

انرناأ تكلنا العرم الرباشر  ونير الرباشر  نتيجاا لرناأ ىاىى الحاواى  كو الإصااباس كو  -ى
 يها رن تكاليع ىاليا.الأرراأ الرهنيا ورا يترت  ىل

 
 
 :إدارة الموارد البشرية فى برامج الأمن والسلامة بالمنظمات دور -
 
 . والتى يعى كهرها:اىىاى قائرا بكافا العناصر التى سيشرلها برنارج الأرن والس را الرهنيا -1

 الإواء . -   التهويا. -   النظافا. -     
 س الأوليا والرساىىاس الطبيا.الإسعافا -            الحرار . -     
 تحىيى ساىاس العرم اليوريا والأسبوىيا والعط س السنويا - الوقايا رن الحريل. -     
    صيانا املاس والراكيناس كجزائها الررتلنا.             -     
 توفير الأىواس والرعىاس الواقيا وف اً لرراطر بيئا العرم. -     
 
وبعااى الالتحااال  الرت ااىرين للعراام والااىورى للرااوارى البشااريا لطبااى الشااارمالإهترااا  بااالنح  ا -2

 بالعرم
 .الإهترا  بتىري  العارلين فى رجام الوقايا رن اصاباس العرم وت ليم الحواى  ورور  -3

وىى العارلين والرعرفا لىيه  برجام الس را الرهنياا  وذلاا بالوساائم الررتلناا / تكوين اىار    -4
اراس  واىىاى لائحا واوحا بال واىى والتعليراس الواج  اتباىهاا ران جانا  كالرلص اس والشع

واملاس   العااارلين لرنااع وقااوع الحااواى  الررتلنااا  شااارلا ظااروع العراام واسااترىا  الراكيناااس
وتصرفاس العارلين وسلوكياته  فى ركان العرم. رع الن  ىلى الع وباس التاى يتحرلهاا العارام 

 اس. ىنى ررالنا هذه الإرشاى

 
 

بشووكل كبيوور علووى  تنطبووقلبوورامج الأموون والسوولامة  سووياحياً وفنوودقياً. فووإن الصووورة السووابقة
حيووول المطوووابخ مثووول القووورى السوووياحية والفنوووادق الثابتوووة أو العائموووةس  فندقيوووةال المنشوووآتبعوووض 

 لمجووال عموول إلا أن الأموور يختلووف بعووض الشووىء بالنسووبةوالمطاعموصوويانة الغرف....وغيرهووا. 
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لات أو آالعمل الصوناعية لعودم وجوود  أو إصابات سياحيةس حيل لا مجال تقريباً لحوادللشركات الا
وإنموا تعتبور أهوم عوامول  س إلا فيموا يتعلوق بقائودى الأتوبيسوات السوياحية وصويانتها.معدات ضخمة

بيئة ومناخ العمل المناسب والموريح توفير  الفحل الطبى للعاملينبجانب الأمن والسلامة المهنية 
املين بما يسمح لهم بإستغلال كامل طاقاتهم ومهاراتهم فى صالح العمل بالشركةس مثول مراعواة للع

درجة الإضاءة المناسبةس التؤمين  التهويةس درجة الحرارة المناسبة فى مقر الشركة صيفاً وشتاءاسً
 ضد الحرائقس صيانة أجهلة الحاسب الآلى بإستمرار..إلخ. 
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 العامليـن تقويــم أداء .9

 
 الفرق بين القياس والتقييم والتقويم -
 

ت وى ىرليا ىراسا الرصطلحاس الى ىا لاوياً الى الإساتنتا  باأن ىرلياا قيااس وت اوي  الأىاء  
 تتورن ى ىا ىرلياس فرىيا: ىرليا رركبا

 
 مراحل عملية تقويم الأداء

 
)الااذى الروظااع قىرااص راا م النعلااى ر ارنااا الأىاء راان راا م  Measurementالأداء  قيوواس -1

 الروووىص لص.الرىاليا/  بالرعاييرالسنا( بالأىاء النروذجى و
جياىاً كو الرتح ال راا اذا كاان  تحىيى رساتوى الأىاءرن ر م  Assessment التقديرأو  التقييم -2

 رحىى . / ىرجاواىطاءه قيراررتاز وعيناً  

 الرتح ل. فى الأىاء رعالجا ن اط الوععو  تعزيز ن اط ال و ويشرم  Evaluation التقويم -3

 
بالتوووالى فالعمليوووة المتكاملوووة لتقوووويم الأداء يجوووب أن تتضووومن قياسوووه وتقييموووه وتقويموووهس 

لتدل على الإتساع والعمومية  Appraisalوالمصطلح الأشمل لهذه المعانى باللغة الإنجليلية هو 
ا فسيتم إستخدام مصطلح التقويم خلال العرض التالى للتعبير عون العمليوة للمصطلحات الأخرى. لذ

 . Performance Appraisalالمتكاملة لقياس وتقييم وتقويم الأداء 
 

  الأداء تعريف تقويم -
 

بكول  )الموظوف( لتحليل أداء الفردمحاولة " هوالتعريع الأى  والأشرم لعرليا ت وي  الأىاء  
بهدف تحديد س وذلك نفسية أو بدنيةس أو مهارات فنية أو فكرية أو سلوكية من صفاتما يتعلق به 
الثانيوة. وذلوك  تعليول الأولوى ومواجهوةومحاولوة  لعلاجهوا الضعفنقاط وللحفاظ عليها نقاط القوة 

 ".كضمان أساسى لتحقيق فعالية المنظمة الآن وفى المستقبل
 

 العادل( )شرط تحققها التقويم فوائد عملية تقويم الأداء -
 

تتمثوول الفوائوود التووى تحققهووا عمليووة قيوواس وتقووويم الأداء فووى الإسووتخدامات المختلفووة لهووذا  
 التقويم كما يلى:

 
لأىاء الراوارى البشاريا سيوواح الأفاراى رنرنواى الكنااء  الاذين  )العااىم( الت وي  الروواوىى -1

 ىرليا الإرتيار والتعيين.تعىيم بالتالى   وىينوا فى وظائع رعينا
 
 لترقيا لوظائع كىلى.للتحىيى الأفوم للررشحين ا -2
 
قويااً للعاارلين للنهاوأ برساتوى كىائها   فوا ً ىان رلال  )حافز( ىرليا ت وي  الأىاء ترىم ىافعاً  -3

  .رنافسا ايجابيا بينه 
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التعارع ىلاى ن ااط ال صاور بالرنظراا  حيا  كن  ت يي  الأىاء كساس فاى توجياص ىرلياا التاىري  -4 
 )الباارارج التىريبيااا(فااى تحىيااى العااارلين والراالآىر  ىلااى كىائهاا  يرىاام الأساااس لااىى  والوااعع

 الإحتياجاس التىريبيا.
 
الإىترااااى ىلاااى نتاااائج ت ياااي  الأىاء فاااى تحىياااى العاااارلين الاااذين يساااتح ون العااا واس والركافاااأس  -5

لين للإرت اااء الأراار الااذى يجعاام راان ت يااي  الأىاء حااافزاً ح ي ياااً للعاااروتحىيااى نساابتها   التشااجيعيا
 برستوى آىائه . 

 
 

 أساليب التقويم -
 

 تترىم كه  كسالي  ت وي  الأىاء وككىرها  شيوىاً فى: 
 
 التقرير المكتوب -1
 مقابلات تقييم الأداء -2
    
 

 على نتائج تقويم الأداء )تفسد( تإثرضعيف الشخصية )بشرية( من المدير أخطاء   -
 تصبح غير عادلة 

 
 الأرطاء فى: تترىم كه  هذه  

 
 (التحيز الشرصى) كو التساهم (التركيز ىلى السلبياس) )ك( التشىى

 (الاجتراىيا التأىر بصنا رعينا لىى الررلآوس )تأىير الهالا ) (
 ) ( النزىا الرركزيا )الريم نحو الت ىيراس الرتوسطا( 
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 الة للموارد البشريةالرضا الوظيفى ثمرة الإدارة الفع .11
 
 تعريف الرضا الوظيفى -
 

 يركن تعريع الروا الوظينى بأنص "  
 ىرجا شعور النرى بالإرتياح والإقتناع والإست رار فى وظينتص  1
  )الراىيا والرعنويا( ورىى اشباع هذه الوظينا لحاجاتص 1
 .ينشىها رن هذه الوظينا كان للتوقعاس التى / ت اربهاوىرجا تح ي ها 1

 
 كما يلى: عن العوامل الوظيفى أهم العوامل المإثرة على تحقيق الرضا -

 
 )عوامل فردية( عوامل داخلية خاصة بالفرد -1
 

كلرااا زاىس قااىر  الوظينااا ىلااى اشااباع حاجاااس العنصاار البشاارى )الراىيااا . حاجووات الفوورد)ك(      
 والرعنويا( كلرا زاى رواه ىنها والعكس صحيح.

 
قي  وكفكار ورعت اىاس العنصار رباىىء كلرا كتن س الوظينا رع . العمل مع قيم الفردإتفاق ) (      

 البشرى كلرا زاى رواه ىنها والعكس صحيح.
 

والرجترع لاص بإحترا  الذاس  كشعرس الوظينا العنصر البشرى. كلرا الشعور بإحترام الذات) (      
 ىنها والعكس صحيح. كلرا زاىس حالا الروا

 
كلرااا كساات رس ظااروع العنصاار . الشخصووية والعائليووة صووائل شخصووية الفوورد وظروفووه( خ)ى     

البشاارى الشرصاايا والعائليااا كلرااا كنعكااس ذلااا فااى رواااه ىاان ىرلااص ووظينتااص والعكااس 
 صحيح.

 
 عوامل تتصل بمحتوى العمل أو الوظيفة -2
  

 رى.للن )نير ر يى(ىرجا تنوع رها  العرم  والرسئولياس والص حياس الرتاحا  -ك 
 فر  النرو والت ى  والترقى الرتاحا لعفراى. - 

 طبيعا وشكم الع قاس بين العارم ورلآساه وزر ئص. - 

 ىير راطى(. –نرط ال ياى  الذى يتبعص الرلآساء رع العارلين )بيروقراطى  -ى

 التى يحصم ىليها العارلون. الروات رىى ىىالا  -هـ

راىياااا رااان تهوياااا واوااااء  وحااارار  ووووااااء ال )بيئاااا العرااام الرناسااابا( ظاااروع العرااام -و
 ونظافا....الخ.

 رهاراتص وربراتص وقىراتص. )كنل ( كارم )توظيع( قىر  النرى ىلى استا م  -ز
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 عوامل تتصل بالأداء -3
   

 يتح ل الروا نتيجا لإىراا النرى للعوارم التاليا بالنسبا لعىاء: 
 

 ىه ىلى تح يل الأىاء الرطلو  والأهىاع الرحىى .تساى )رهاراتا( شعور النرى بأن قىراتص -ك 
 .وربطها بالأىاء النعلى كافأس العرمروحوافزاىراا النرى للعىالا فى توزيع  - 
   بالتالى الروا برا ح  ص. اس فى العرمنجازكن كىائص يح ل لص اشعور النرى  - 

 
 
 معدل دوران العمالة كؤحد أهم مظاهر عدم الرضا الوظيفى  -

 
دوران العمالة يمثل أحد أهم مإشرات تقييم فاعلية وكفواءة سياسوات إدارة المووارد البشورية       

 .بالمنظمات
 

تارا  كرا قى يكاون  عدد حالات ترك الخدمة الإختيارى Turn over بدوران العمالةيقصد 
لعجاز الكلاى ل أو ترك العمل  كو الإستاناء لحالات التقاعدس وحالات الإقالةالعرم رن جان  الرنظرا 

 الحوادل.فى  كو الإصابا أو المرض
  
كلموا لاد ران الرعاروع كناص (علاقوة عكسوية)  بعلاقة الرضوا الووظيفى بودوران العمالوةيتصل وفيرا 
 .والعكس صحيح كلما انخفض معدل الدورانالأفراى ىن كىراله  رضا 
 

تفاع معدل دوران سياحياً وفندقياً. تتسم قطاعات عديدة بصناعة السياحة بصفة خاصة بإر 
العوواملين بهوواس مثوول صووناعة الضوويافة والفندقووة. وذلووك مقارنووة بالصووناعات الأخوورى خاصووة خوولال 

 الأشهر الأولى من بداية العمل.
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 ثاً: الموارد البشرية السياحية والفندقيةثال
 

 الموارد البشرية فى صناعة السياحة والفنادق )حقائق وأرقام(. 1
 

سياحا ركاناً رتريازاً فاى ىائار  اهتراا  رعظا  ىوم العاال  الرت ىراا والنارياا  وبوجاص كحتلس ال 
را  فى السنواس الررس ىشر الأرير  حتى كصبحس تعرع ىون را ع بأنهاا ككبار صاناىا فاى 

 العال   وقطاع التنريا الرائى فى ىوم كىير . 
 

ناىا الرىراس الأولى فى العاال   صناىا السياحا تجرع را بين كونها قطاىاً انتاجياً وكنها ص 
حي  العارم الإنسانى )العنصر البشرى( هو الرحاور الأساساى الاذى ياىور حولاص النشااط الساياحى  
رن حي  الساائح ران جانا   وران حيا  كىاء وت اىي  الرىراا الساياحيا الرتعاىى  الأشاكام ران جانا  

كصابحوا جريعااً  4P'sساوي ى الراىرى آرر. ررا ىفع بالبعأ قائ ً كن العناصار الأربعاا للرازيج الت
 .People, People, People, People)البشر( 

 
وفااى هااذا الشااأن ترتلااع الرااىراس السااياحيا كرنااتج نياار رلرااوس ىاان الساالع كو الرنتجاااس   

الراىيااا الرلروسااا  فااالأرير  يركاان قياااس رااىى جوىتهااا بسااهولا راان راا م رجروىااا راان الرعااايير 
راع توقعااس  انتج  بينرا الرىرا السياحيا وجوىتها ترتبط برىى تواءرهاالررتبطا بشكم وركوناس الر

السائحين ىنها  ورىى قىرتها ىلى اشباع احتياجاته  ورنباته  الساياحيا  والتاى يعبار ىنهاا )ربار  
( والناتجااا ىاان رجرااوع تعااار س السااائح رااع العااارلين )الرااوارى Tourist Experienceالسااائح 

 . Front Line Workersيرا العارلين الذين يتصلون رباشر  بالسائحين البشريا السياحيا( ولاس
 

وتىم الإحصاءاس العالرياا ىلاى كن صاناىا الساياحا والسانر ران الصاناىاس الأكىار تاأىيراً 
ىالرياً  وكنها واحى  رن ككبر الصناىاس نراواً  راصاا فيراا يتعلال باأرور الراوارى البشاريا و تاوفير 

العرالا  2112لعا   WTTCى قىر ت رير الرجلس العالرى للسياحا والسنر فر  العرم السياحى. ف 
% ران اجراالى ال اوى العارلااا فاى العاال   وبراا يرىام وظيناا ساياحيا لكاام 7.8الساياحيا بأنهاا ترىام 

وظينا فى العال  ت ريبااً. وهاذه الرسااهرا لصاناىا الساياحا فاى زيااى  رساترر   وبالنعام جااء  12.8
% ران  8.3كن العرالاا الساياحيا رىلاس ت ريبااً  2115عالرى للسياحا والسنر لعا  بت رير الرجلس ال

تشاير كن العرالاا الساياحيا ساترىم ت ريبااً  2112اجرالى ال وى العارلاا فاى العاال . و التوقعااس لعاا  
وبنهايا ىا  وظينا فى العال .  11.7% رن اجرالى العرالا فى العال   بواقع وظينا سياحيا لكم 8.6

 وظائع فى العال  فى ررتلع الرجالاس. 11رن كم  1كصبحس الوظائع السياحيا ترىم  2118
 

وتلآكااى الأرقااا  الساااب ا رااا توصااع بااص صااناىا السااياحا راان كنهااا صااناىا كىينااا العرالااا  
Intensive Labor   . وكنهاا ران ككبار الصاناىاس الرولاى  لنار  العرام الرباشار  ونيار الرباشار

كون رن رجروىا كبير  ورتعىى  رن ال طاىاس الر ىرا للرىراس السياحيا  التاى السياحا تت فصناىا
تتكارم رع بعوها البعأ لتكون ربر  السائح ىن التجربا السياحيا بالر صاى الساياحى  فوا ً ىان 
رجاااالاس العرااام نيااار الرباشااار  التاااى تتولاااى بهاااا فااار  ىرااام نتيجاااا للنشااااط الساااياحى كالزراىاااا 

لرعىنيا ...ونيرها. حي  يتيح كم قطاع بشكم رست م رجام ىريأ لنر  والصناىاس الرشبيا وا
 .العرم
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 على سبيل المثال:)الوظائف السياحية( مجالات العمل السياحى المباشرةوتشمل 
 

 رىراس الويافا وتشرم النناىل والرطاى  وال رى السياحيا ورراكز الرلآترراس..الخ(. -
 ا  الى افى  الرتنزهاس الترفيهيا والبريا..الخ(.الرزاراس السياحيا والترفيهيا )التر  -

)البريااا رااان السااكا الحىيىيااا والأتوبيساااس والسااياراس الراصاااا السااياحى رااىراس الن اام  -
   الجويا(.االليروزين....  النهريا  البحري

الرااااىراس السااااياحيا )رنظرااااى رحاااا س  شااااركاس ووكااااالاس السااااياحا والساااانر  ركاتاااا   -
 يا  الرىراس الأرنيا...الخ(.الاستع راس  الرىراس الطب

 
الاى  WTTCتشير احصاءاس الرجلس العاالرى للساياحا والسانر  وفى مجالات العمل غير المباشرة

صااناىا ورجااام آراار نياار  52كن صااناىا السااياحا تااوفر فاار  ىراام نياار رباشاار  فااى ككىاار راان 
ررافاال والاتصااالاس رباااء والريااا  والهسااياحى  رنهااا ىلااى ساابيم الرىااام رجااالاس البنيااا التحتيااا الك

 .والطرل والبناء والأرشا  والتعىين والىيكور والزراىا....ونيرها
 

ترى كنص فى ظام ىاال  شاىيى التناافس  وفاى ظام ظاروع  ILOرنظرا العرم الىوليا الا كن 
فإن صناىا السياحا ستن ى ريز  كونها صناىا كىينا العرالا  ورولاى  لنار  ىالريا سريعا التاير  

 .اذا كفت ىس هذه العرالا لجوى  الأىاءىرم ىىيى   
 

وفوى هووذا الإطووار موون الواجووب الحووديل عون الصووورة العامووة للعمالووة السووياحية والتووى 
س فوالمعروف عون سومات أغلوب  Poor Imageيمكون وصوفها بالصوورة الباهتوة أو الفقيورة

 الوظائف السياحية أنها :
 

رهاااراس راصااا كو رريااز   كو برعنااى كووااح لا تتطلاا   Unskilledوظااائع لا رهاريااا  -
راصا للوظائع الرلنيا التى لا تتعارم رباشر  رع العر ء. وبالتالى يستطيع كائناً ران كاان 

 كن يجى لص ركاناً بالعرم السياحى.

 
ىى  وجوى حىوى واوحا لساىاس العرم فى الرهن السياحيا والتاى ىااى  راا تتعاىى الحاىوى  -

 يوريا كو الأسبوىيا.ال انونيا الرسروح بها لساىاس العرم ال

 
والتعويأ الراىى برا يشرلص رن حاوافز وركافأس...ونيرهاا فاى  الروات انرناأ رعىلاس  -

كنلاا  شاارائح كو وظااائع العراام السااياحى برااا لا يتناساا  رااع الرجهااوى الربااذوم  و ر ارنااا 
 بالصناىاس الأررى.

 
تاى لا تسارح للنارى فاى كنلا  الوظاائع الساياحيا  وال )الترقياا(ت ل  فر  الت ى  الوظينى -

 بتطور رساره الوظينى بنر  ورعىم رناس  ر ارنا برجالاس العرم الأررى.

 
الروسريا والتى تعتبار احاىى كها  ساراس الوظاائع الساياحيا فاى كنلا  الر اصاى الساياحيا   -

والتى تالآىى باالطبع لوجاوى العرالاا الرلآقتاا والعرالاا لابعأ الوقاس  وىااى  راا يكوناوا ران 
س التعلي  كو السيىاس  وهذه العرالا الرلآقتا ترىم شريحا ليساس بال ليلاا فاى الشبا  فى سنوا
 العرالا السياحيا.
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