
 

 

 مذرست السلامت للتعلم والتكىين المهني
 تخصص : تقني سامي في تسيير المىارد البشريت

 

 السذاسي الثالث ملخص

 مقياس 

 إدارة المىارد البشريت 

  أنىاع المقابلاثأولا: 
رزؼّٓ رحذيذ اٌخطٛؽ اٌؼشيؼخ اٌزي رُ ِٕبلشزٙب أثٕبء اٌّمبثٍخ  :اٌّمبثلاد اٌٙيىٍيخ*

ِسجمب، فيّىٓ ٌٍّمبثً اٌزحىُ في اٌّمبثٍخ، ثطشيمخ رسبػذٖ ػٍٝ رغطيخ اٌّؼٍِٛبد 

اٌّطٍٛة ِؼشفزٙب ػٓ اٌّزمذَ ٌٍٛظيفخ ٚثطشيمخ ِٕظّخ، ٚرزّيض ٘زٖ اٌّمبثلاد ثزٛفيش 

ثبسزخذاِٙب ٌضيبدح اٌثجبد ٚاٌذلخ اٌّؼٍِٛبد ػٓ اٌّزمبثٍيٓ، ٚلذ أٚطذ اٌذساسبد 

 فيٙب؛

رزُ دْٚ لبئّخ ِؼذح ِسجمب ٌلأسئٍخ ٚرزّيض الأسئٍخ ثبٌٕٙبيبد  :اٌّمبثلاد غيش اٌٙيىٍيخ*

 اٌّفزٛحخ، ٚ٘ي رؼطي خٛ ِٓ اٌطّأٔيٕخ إٌفسيخ ٌٍّزمبثً؛

رٙذف إٌٝ خٍك خٛ ِٓ اٌزٛرش ٚاٌؼغؾ إٌفسي ٌذٜ اٌفشد ِٓ خلاي : ِمبثٍخ ػذائيخ*

دبٖ ػذائي ِٚؼبد ٌٗ ٌٍزؼشف ػٍٝ اٌحبٌخ الأفؼبٌيخ ٌٍفشد، ٚ٘ٛ الً إظٙبس ار

 اسزخذاِب؛
: رشزًّ ػٍٝ اثٕيٓ أٚ أوثش ِٓ اٌّمبثٍيٓ ٚاٌزيٓ يدشْٚ *ِمبثٍخ ثٙيئخ ِٓ اٌّمبثٍيٓ

 ِمبثٍخ ٚاحذح ِغ ِزمذَ ٚاحذ ٌٍٛظيفخ ٚ٘ي أيؼب الً اسزخذاَ؛

 اخزيبس يىْٛ ِب ٚػبدح اٌفشد ػٓ اٌّزمبثٍيٓ ػذد فيٙب يضيذ :اٌّمبثلاد اٌدّبػيخ*
 ٌُٙ رزشن حيث إٌّبلشخ ثؼذ الإششاف ٚظبئف أٚ اٌؼٍيب الإداسح ٌٛظبئف اٌّزششح

 .اٌّٛػٛع لاخزيبس فيٙب اٌحشيخ
 

 وتىصيف الىظائف تحليل العمل: ثانيا

     تحليل العمل -1

اٌّٙبَ اٌزي يحذد  فٙٛ ،٘ٛ ػٍّيخ رحذيذ ٚرسديً اٌّؼٍِٛبد اٌّشرجطخ ثطجيؼخ ٚظيفخ ِؼيٕخ

ٚاٌّسؤٌٚيبد اٌّطٍٛثخ ِٓ اٌفشد شبغً  رزىْٛ ِٕٙب اٌٛظيفخ، ٚاٌّٙبساد، ٚاٌّؼشفخ، ٚاٌمذساد

 . اٌٛظيفخ ٌىي يحمك أداء ٔبخح

ٚاٌّٙبساد،  ٚالاردب٘بدبٌزحٍيً اٌٛظيفي ػجبسح ػٓ لبئّخ رٛػح فيٙب اٌّؼبسف ف         

ٚ٘ي اٌؼًّ ثفبػٍيخ،  لأداء اٌّطٍٛثخ خٚاٌخجشاد اٌٛاخت رٛافش٘ب في شبغً اٌٛظيف ٚاٌّؤ٘لاد

 خ.يٚالاخزّبػرحذد اٌفشد اٌّثبٌي ِٓ إٌٛاحي: اٌجذٔيخ ٚاٌؼمٍيخ ٚاٌشخظيخ 



 

 

ػٍّيخ ردّيغ ٚرحٍيً اٌجيبٔبد اٌّزٛافشح ػٓ اٌؼًّ ِٓ ٌٚزحذيذ ِسزٜٛ اٌّٙبسح لا ثذ أْ      

 خلاي:

 ؛ٔشطخ ٚاٌّٙبَ ٚاٌسٍطبد ٚاٌّسئٌٛيبد اٌخبطخ ثٙبالأ -

  ؛اٌّسزخذِخ في أدائٙب لأدٚادٚا اٌّؼذاد -

 ظشٚف اٌؼًّ؛ -

  ؛رٛافش٘ب فيّٓ يشغٍٙب اٌلاصَ الأخشٜٚاٌخجشح ٚاٌّؤً٘ ٚاٌّٛاطفبد اٌشخظيخ  -

 .رخطيؾ إػذاد اٌىٛادس -

  الىصف الىظيفي  -2
ثؼذ إخشاء اٌزحٍيً اٌٛظيفي، يزُ رفشيغ اٌجيبٔبد اٌزي رُ خّؼٙب ِٓ اٌؼبٍِيٓ ٚٚػؼٙب في     

ّٙبد  اٌٛطف اٌٛظيفي"، ّٚ٘ٛٔٛرج يسّٝ "ثطبلخ  ّّ ػجبسح ػٓ وزبثخ ٚطف وبًِ ٌٍ

اٌؼٍّيخ ٚاٌؼٍّيخ اٌّطٍٛثخ  اٌّؤ٘لادٚاٌٛاخجبد اٌزي يمَٛ ثٙب شبغً اٌٛظيفخ؛ ٚوزٌه 

 :اٌّخٌٛخ ٚوزٌه ٌّٓ يشفغ رمبسيشٖ، ٚيزؼّٓ ٚاٌظلاحيبد

 .اٌؼًّ يزُ رحذيذ اٌّٙبَ ٚاٌٛاخجبد اٌٛظيفيخ اٌّطٍٛثخ ٚؽجيؼخ ،لسُ خبص ثطجيؼخ اٌؼًّ -

 ٚاٌّؤ٘لادٚ٘زا اٌمسُ يزؼٍك ثبٌخجشاد ، لسُ خبص ثّٛاطفبد اٌٛظيفخ شبغً اٌٛظيفخ -

 .اٌؼٍّيخ ٚاٌّٙبساد ٚاٌظفبد اٌشخظيخ اٌّطٍٛة رٛافش٘ب في شبغً اٌٛظيفخ

 في الآري: أّ٘يخ اٌٛطف اٌٛظيفيٚرىّٓ 

يزُ اٌشخٛع ٌٍٛطف اٌٛظيفي ػٕذ رمييُ أداء اٌّٛظف، ِٚمبسٔخ الأداء اٌفؼٍي ٌٍؼبًِ  -

 .ٚاٌّسئٌٛيبد اٌّزوٛسح ثبٌٛطف اٌٛظيفي اٌّٙبَ خلاياٌّفشٚع اٌميبَ ثٗ، ِٓ  ثبلأداء

 .يزُ اٌشخٛع ٌٍٛطف اٌٛظيفي في حبٌخ اٌزشليبد أٚ ػٕذ إػبدح رٛصيغ اٌؼبٍِيٓ -

 .ح اٌخبطخ ثبٌؼبٍِيٓ اٌجشاِح اٌزذسيت يزُ اٌشخٛع إٌيٗ في حبٌخ رظّيُ -

ٌّؼشفخ اٌّسئٌٛيبد ٚاٌّٛاطفبد  سٚالاخزيبػٍّيخ اٌزٛظيف  يزُ اٌشخٛع إٌيٗ ػٕذ  -

 .اٌٛظيفيخ اٌّطٍٛثخ

 

   القىي العاملت تخطيط: ثالثا

ٚفي  إٌّبسجـخ يؼشف ثأٔٗ ػٍّيخ اٌحظٛي ػٍٝ اٌؼذد اٌظحيح ِٓ الأفشاد اٌّؤٍ٘يٓ ٌٍٛظبئف    

٘ٛ ٔظبَ رٛافك أٚ ِمبثٍخ ػشع  ْ رخطيؾ اٌّٛاسد اٌجششيخئإٌّبست، ٚثطشيمخ أخشٜ فاٌٛلذ 

ِغ  ٚخبسخيب ٘ؤلاء اٌذيٓ سيزُ رؼييُٕٙ أٚ اٌجحث ػُٕٙ ،الأفشاد اٌّٛخٛديٓ فؼلا الأفشاد داخٍيب

 .رزٛلغ إٌّظّخ ٚخٛد٘ب ػجش فزشح صِٕيخ ِحذدح اٌٛظبئف اٌّزبحخ اٌزي

إٌّظّخ  رسؼٝ اٌجششيخ اٌّٛاسدرخطيؾ  خلايِٓ  :البشريت المىاردأهميت تخطيط  -1

 :إٌٝ

 الاخزيبس(.، )الاسزمطبةاٌجششيخ اٌّٛاسد اٌزّٙيذ ٌٍؼذيذ ِٓ ٚظبئف رسييش  -

 الإٔزبج.اٌؼدض اٌفدبئي في خؾ  أٚ الأمطبعردٕت  -

 .ٚسذ اٌؼدض ِٓ اٌفبئغ اٌزخٍض -

 .اٌجششيخاٌّٛاسد ثشاِح إداسح  رحميك اٌزىبًِ ٚاٌزشاثؾ ثيٓ ِخزٍف -



 

 

 .اٌجششيخاٌّٛاسد  ٚأداء ٔٛػيخ في ٚاٌؼؼف اٌمٛح رجيبْ ٔمبؽ  -

 .ٌٍّٕظّخ اٌؼبِخٚالأ٘ذاف  اٌجششيخ اٌّٛاسد صيبدح اٌزمبسة ثيٓ اردبٖ سيش   -

 .ظشٚفٙب اٌذاخٍيخ ٚاٌخبسخيخ رغيشاد في اٌٛظبئف أٚ لأيخ الاسزؼذاد -

 .لجً اسزفحبٌٙب ٚرظحيحٙب اٌجششيخاٌّٛاسد في إداسح اٌّشىلاد  ردٕت -

 .ِغ لٛح اٌؼًّ اٌّطٍٛةِٓ اٌؼّبٌخ ِغ رٛاصْ حدُ اٌؼًّ  إٌّظّخرٛفيش احزيبخبد  -

 

اٌجششيخ أسثؼخ  اٌّٛاسدِشاحً رخطيؾ  رشًّ :البشريت المىاردخطىاث تخطيط  -2

 وبلآري:ِشاحً أسبسيخ 

 إٌّظّبداٌزي يّىٓ أْ رؤثش ػٍٝ  اٌجيئيخ اٌّزغيشادِشحٍخ رحٍيً ثيئخ اٌؼًّ: ِٚٓ أُ٘  -

 .، اٌمبٔٛٔيخ، اٌزىٌٕٛٛخيخالاخزّبػيخ، الالزظبديخاٌسيبسيخ،  اٌّزغيشاد ٘ي:

 رمذيش وُ ٚٔٛع اٌؼّبٌخ اٌّشحٍخاٌجششيخ: رزؼّٓ ٘زٖ  اٌّٛاسدِشحٍخ اٌزٕجؤ ثبٌطٍت ػٍٝ  -

 .اٌسبثمخ اٌّشحٍخرحذيذ٘ب في  كاٌزي سج اٌجيئيخاٌّزغيشاد اسزمطبثٙب في ػٛء اٌّطٍٛة 

حست اٌدٕس  الأػّبسِٓ اٌؼّبٌخ: يزؼٍك ٘زا اٌزحٍيً ثٕست  اٌّؼشٚعِشحٍخ رحٍيً  -

إٌٝ أسٍٛة  ثبلإػبفخٌٍؼًّ،  اٌّؼشٚػخاٌزؼٍيّي ٌٍمٜٛ  ٚاٌّسزٜٛاٌثمبفي  ٚاٌّسزٜٛ

 إٌٝ ِؼشفخ حدُ اٌؼّبٌخثبلإػبفخ  )...ػًّ خضئي، ِؤلذ، دائُ)فيٗ  اٌّشغٛةاٌزٛظيف 

 .، ِٓ أخً ٚػغ خطخ ٚاػحخ في ٘زا اٌسيبقاٌّؼشٚػخ

ثيٓ  اٌّمبسٔخفي ػٛء ٔزبئح اٌّمزشحخ ٚرخزٍف خطخ اٌؼًّ  :إػذاد خطؾ اٌؼًّ ٍخِشح -

ػٓ ٚخٛد ػدض أٚ فبئغ في  اٌّمبسٔخأْ رسفش ٔزبئح  اٌّّىٓاٌؼشع ٚاٌطٍت، فّٓ 

رٛظيف )اٌذاخٍيخ  اٌّظبدسإٌٝ سذٖ ِٓ إٌّظّخ ففي حبٌخ ٚخٛد ػدض، رسؼٝ ، اٌؼّبٌخ

 .ػذح أسبٌيت ٌزخفيغ حدُ اٌؼّبٌخ إٌّظّخٚأِب في حبٌخ ٚخٛد فبئغ فززجغ  (،داخٍي
 


