
إدارة الإنتاج



برنامج الأفراد

تكونوعندماالأفراد،إدارةونشاطعملمعظمعلى"الأفرادبرنامج"ينطوي
امالاهتم:منهاالتيالأمورمنالعديديعنيفهذاالبرنامجهذامثلالمنشأةلدي

بمشكلاترالمبكوالتفكيربالأفرادالمتعلقةالنواحيبكلالمنشأةجانبمنالجدي
المشكلاتذههلمقابلةالوسائللأفضلالمقدموالتحديدمواجهتهايتوقعالتيالأفراد
ويؤديةالمنشأشئونتصريفعلىالقادرينالمدربينللأفرادالمستمروالإعداد
مناونمتعفريقتكوينوإلياللازمةالقيادةتوفيرإليالبرنامجهذامثلوجود

.العاملين

تبذلالتيقةالمنسللجهودممثلااًتجعلهالتيبالطريقةالبرنامجهذاتصميموينبغي
اًالبشريةللمواردالفعالالاستخداملغرض المطلوباالرضتوفيرلغرضوأيضا
يتمتعوأنالمعينةالمنشأةأهدافأساسعلىالبرنامجيقومأنويجبالعاملةللقوة

لكلمةومفهومعروفةتكونأنينبغيالبرنامجهذاومحتوياتالنسبيبالثبات
.المنشأةفيالعاملين



نطاق إدارة الأفراد

مالحدتختلفوالتيالأنشطةمنواسعةمجموعةعلىعادةالأفرادإدارةتنطوي

تحتمرتبةالمختلفةالأنشطةهذه(2)رقمالشكلويبينلآخريمنشأةمن

:وهيرئيسيةعناوينثلاثة

.الأكفاءالعاملينعلىالحصول1.

.الأكفاءبالعاملينالاحتفاظ2.

.الفردإنتاجيةزيادة3.

تساعدالخريطةدراسةأنشكولاالشرح،منمزيدإلييحتاجلاالشكلوهذا

عادةيهاعلينطويالتيللأنشطةشاملةنظرةعلىالحصولفيكبيرةمساعدة

.الأفرادبرنامج



الأنشطة الرئيسية لبرنامج الأفراد( 2)شكل رقم 

دبرنامج الأفرا

الحصول علي 
العاملين 
القديرين

الاحتفاظ 
بالعاملين 
الأكفاء

زيادة إنتاجية
الفرد

تحديد مصادر 
الحصول على 

العاملين

التدريب

معايير الأداء

يالكشــف الطبــ الإخنيـــارمالإعداد والتقدي الترقيات الإشــراف
والتنقلات

رالمهايا والأجو 

مواصفات قياس التقدم
الوظيفة

تقييم الأداء

فتقييم الوظائ

الاختبار

المقابلة

طلب التوظيف

متابعة

كتيبات

اجتماعات

الخـــدمات

الاجتماعية

الطبية

الترفيهية أنشــطة المزايا
العامليــن

الأجازات

التأمينات



التخطيط في إدارة الأفراد

يوالتالأساسيةالإداريةالوظائفعلىينطويأخرإداريعملكأيالأفرادإدارةعملأن

عملأنليإنشيرأنالضروريمننجدوهناوالرقابةوالتنظيمالتخطيطقمتهافييأتي

يقوالتسوالإنتاجأعمالفيالحالهوكماعنايةبكليخططأنينبغيالأفرادإدارة

باعهاإتالواجبوالبرامجوالإجراءاتوالسياساتالمنشودةالأهداففتحديدوالتمويل

اًالأفرادإدارةمجالفيالحيويةالأمورمنيعتبر جالاتالمفيالتحديدهذامثلتماما

.الأخرىالرئيسية



التخطيط في إدارة الأفراد

لعناصراعلىبالحصولالمتعلقةبالاعتباراتالأفرادإدارةفيالفعالالتخطيطويبدأ

أساسلىعقائمةبعدفيماستأتيالتيالتنميةأعمالتكونحتىالعاملينمنالملائمة

ملينالعاعلىالحصولعمليةفإنالوظائفنظروجهةومنعليهالاعتماديمكنسليم

:همابمجالينترتبط

.الشاغرةالوظائفعدد1.

.الوظائفهذهلشغلالمرشحينمنالمطلوبةالمواصفاتتحديد2.

اندورمعدلوعلىللمنشأةالشاملةالخططعلىأساسيةبصفةالأولالمجالويتوقف

حصولاليمكنالتيالمعلوماتبواسطةعليهالإجابةفيمكنالثانيالمجالأماعمالتها

.الوظائفتحليلموضوعإليتقودناوالتيالوظائفدراسةطريقعنعليها



تحليل الوظائف

هيالمجالذاهفيالضروريةوالمعلوماتبالأفرادالمتعلقةالأنشطةلكلالحيويةالمسائلمنالوظائفتعتبر

وسيلةوبكفاءةلإنجازهااللازمةوالمتطلباتالأخرى،بالوظائفوعلاقاتهاومكانتها،الوظيفةطبيعة

واجباتلالإنتقاديةالدراسةبأنهتعريفةيمكنوالذيالوظائفتحليلهيالمعلوماتهذهعلىالحصول

.وأعمالهاالوظائف

:وهيالشائعةالثلاثالطرقمنطريقةبأيةالوظائفتحليلبياناتعلىالحصولويمكن

مرضيةتبرتعالطريقةوهذهالمطلوبةالمعلوماتيكتبلكيموظفلكلترسلالتيالأسئلةقائمةطريقة1.

.الكتابيينالموظفينمعالتعاملعند

تسمحةالطريقوهذهتحليلهاالمرادالمعنيةالوظيفةيشغلالذيالموظفمعالشخصيةالمقابلةطريقة2.

وصفكتابةضرورةمنالأفرادإعفاءمعالمعنيةالوظيفةعنوصحيحةكاملةمعلوماتعلىبالحصول

.عملياتمنيؤدونهما

فيتلاقيهامعالسابقتينالطريقتينمزاياتحققالطريقةوهذهالشخصيةوالمقابلةالأسئلةقائمةطريقة3.

.عيوبهامعظمنفسهالوقت



توصيف الوظائف

اجباتهيياًتوصيييفًالوظيفييةًهييوًالوصييفًالكتييابيًللوظيفييةًالمعينييةًوالييذيًيتضييمنًو

تييمًومسييئولياتهاًوالعمييلًالواجييبًإنجييازهًوذلييكًميينًواقييعًالمعلوميياتًوالبيانيياتًالتييي

هاًمعروفيةًجمعهاًباسطةًتحليلًالوظيفةًوهذاًالتوصيفًيحددًالوظيفةًويجعلًمكونات

وعيادةً. قييةللجميعًوبالتياليًفإنيهًيسياعدًمسياعدةًكبييرةًعنيدًالاختييار،ًوالنقيل،ًوالتر

لغرضًإلقاءًالضوءًعلىًأهيمًال وموجزااً معومياتًيكونًتوصيفًالوظائفًمختصرااً

.والتسهيلًالمقارنةًبينًالوظائفًالمختلفة



مصادر الحصول على الأفراد

عبءعويق،الاختياربعمليةالقيامقبلوذلكالوظائفلشغلمرشحينوجودالضروريمنأنهشكلا
المصادركلتحديدعلىالعملينبغيبالتالينفسهالعملصاحبعلىالمرشحينهؤلاءعلىالعثور
جدنالأفرادعلىللحصولالهامةالمصادربينومنالحاجةعندإليهااللجوءيمكنحتىالمحتملة
:الآتي

.وأقاربهمالمنشأةفيالعاملينالأفرادأصدقاء1.

.السابقينالعاملين2.

.العملمكاتب3.

.الإعلانات4.

.والمعاهدالمدارس5.

.(الانتظارقائمة)الاختياريةالاستخدامطلبات6.

أوالخدمةمتركهأوالعاملينلتقاعدنظرااًالمستمرةالعملياتمنالمرشحينعــنالبحثعمليةوتعتبر
منالمزيدعلىحصولهايستلزمالمنشأةتوسعأنإليبالإضافةهذا.الخ...المؤقتغيابهمأوفصلهم
اًفهناكوباختصار.العاملين .الأكفاءالمؤهلينالعاملينعلىالعثورإليحاجةدائما



اختيار الأفراد

اًجزءااًتعتبرأنهاكماكبيرجهدإلييشغلهاومنالوظيفةمتطلباتبينالفعالالتوفيقعمليةتحتاج العمليالتطبيقنمهاما

الأعمالواعأنناحيةمنوكذلكتأديتها،يودونالتيالأعمالأنواعناحيةمنالأفرادويختلفالجيدةالإنسانيةللعلاقات

هذهوتستلزم.ينالتعيبعمليةالقيامعندالحسبانفيأخذهاينبغيهامةاعتباراتفهناكوبالتالي.تأديتهايمكنهمالتي

اًوتقييمهالوظيفةلشغلمتقدمكلتحليلالاعتبارات اًتقييما .دقيقا

:الآتيهوالشأنهذافيالمعتادوالإجراءات

.صلاحيتهعدمأوصلاحيتهلاحتمالسريعتحديدإليللوصولالمرشحمعقصيرةمقابلة1.

.بالمرشحالخاصةوالمعلوماتالبياناتلتوفيراستخدامطلب2.

.المعلوماتمنمزيدعلىللحصولواختباراتمقابلات3.

.طبيكشف4.

.الرفضأوالتعيين5.

.خدمتهملفوإعدادلوظيفتهوتقديمهبعملهتعريفة6.

الاستخدامطلبفيالمدونةالمعلوماتأننجدفمثلااًتليهاالتيالخطوةفيتساهمالسابقةالخطواتمنخطوةكلأنونلاحظ

مناسبالجديدحالمرشكانإذاماتحديدعلىتساعدالطبيالكشفنتيجةأنكماواختبارهالمرشحبمقابلةالقائمينتساعد

.لاأمالمعنيةللوظيفة



استمارة طلب التوظف

يةالأساسالمعلوماتعلىللحصولالمصادرأهممن(الاستخدام)التوظفطلبيعتبر

يحويهماةأهميلأننظرااًالحالاتجميعفيالطلبهذاويستخدم.للوظيفةبالمرشحالخاصة

املالعبينالعلاقاتكليشمليمتدبلالاختيارعمليةعلىيقتصرلامعلوماتمن

عملعةطبيحسبلأخرىمنشأةمنالتوظفطلباستمارةتصميمويختلفالعملوصاحب

الأسئلةتكونأنوالتفكيرفيوالتسلسلالوضوحالتصميمفييراعيأنوينبغي,منشأةكل

.وسهلهمبسطة

:الآتيةبالأمورتتعلقمجموعاتإليالتوظفطلبعليهاينطويالتيالمعلوماتوتنقسم

الأعمالقة،السابخبرتهوتدريبه،دراستهالعائلية،حالتهالتوظيف،بطالبكاملتعريف

منللتأكداإليهالرجوعيمكنالتيالمصادروالاجتماعية،الثقافيةاهتماماتهيفضلها،التي

.المقدمةالبياناتصحة



المقابلات الشخصية

اًوأكثرهاالوسائلأقدممنواحدةالشخصيةالمقابلاتتعتبر بينمنلينالعاملاختيارنفعا

فالتوظطالبلرؤيةفرصةتقدملأنهانظرااًنوعهامنفريدةوهي.التوظيفطالبي

وللحكمالمعنية،للمواقففعلهردولملاحظةالتوظفطلبمعلوماتولتكملهمعه،والتحدث

.العامةميولهولمعرفةنفسه،عنالتعبيرعلىوقدرتهوأناقتهنظافتهعلى

للقيامبعسيتالذيالأسلوبالطريقةعلىالأفرادإدارةفيالتخطيطينطويأنوينبغي

اًتحققلكيتخطيطهايجبالشخصيةالمقابلةأنكما.بالمقابلات تقابللكيومحددة،أهدافا

واستغراقهالةالمقابفيللتوسعسليمغيراتجاهوهناكالاختيار،لعمليةالمعنيةالمتطلبات

يالضرورفمنولذاالمطلوبةالمحددةالمعلوماتعنانحرافهامعطويلةزمنيةلفترة

علىيركبحدإليالمقابلةنجاحويتوقف.الأساسيموضوعهاعنتخرجلاحتىتخطيطها

.عملهتأديةفيوأمانتهالمقابلخبرة



الاختبارات

الاختباراتعتبروت.العامليناختيارعندالشخصيوالتقديرالحكممنحدلأدنيالتخفيضعلىالاختباراتتعمل

مواقفظلفيوالتسجيلالملاحظةطريقعنعليهاالحصوليتمالتيوالصفاتللخصائصمقاييس

تتعلقضروريةبياناتعنالكشفطريقعنالأفرادإدارةفيملحةحاجةتسدالحقيقةفيوهي.نمطية

الوظيفةلتنفيذالضروريةالخاصيةالاختباريقيسأنهناالحيويةالأمورومن.التوظفطالببسلوك

منعديدةأنواعظهرتفقدمعنية،وقدراتخصائصشاغلهامنتستلزموظيفةكلأنوحيثالمعنية

:يليفيمامنهاالبعضإلينشيرالاختبارات

رهمتفكيوطريقةالأمورعلىحكمهمسلامةومدىالأفرادذكاءدرجةتقيسالتيوهي:الذكاءاختبارات1.

.الملاحظةعلىومقدرتهمذاكرتهموقوة

.بهاوميقالتيالحركاتوسلامةالمعينالعملأداءفيالفردسرعةتقيسالتيوهي:القدرةاختبارات2.

.معنيةبمهنةامللقيالفردفيتوافرهاالمطلوبالنسبيةالمهارةإليتشيرلكيتصممالتيوهي:المهنةاختبارات3.

.أفعالهوردودوانفعالاتهالعامةالشخصتصرفاتتقيسالتيوهي:الشخصيةاختبارات4.

.معهانسجامهودرجةمعينعملنحوالفردميلمديقياسمنهاوالغرض:للعملالميلاختبارات5.



الاختبارات

:ماوهأساسيينمتطلبينفيهيتوفرأنيجبالتطبيقفيأهميةاختبارلأييكونولكي

.الصحة1.

.عليهالاعتمادمدي2.

أنيجبأخريبعبارةأو.المعروفةالحقائقمعمتمشيةالاختيارنتائجتكونأنبالصحةويقصد

منأنهأيئج،النتابثباتفيتعلقالثانيالمطلبأما.قياسهاالمقصودالأشياءالاختباريقيس

اًالنتائجنفسعلىالحصولالضروري المجموعةسنفمعالمعينالاختباراستخدامعندتقريبا

.المعنية



تقديم العاملين الجدد

ماًتكونًأولًانطباعاتًالموظفًعنًوظيفتهًومنطقةًعملهًوزملائهًمنًالانطباعياتًالتي اً يًتبقييًغالبا

قيةًملائميةًمعهًلمدةًطويلة،ًأيًمنًالانطباعاتًالدائمةًوبالتاليًينبغييًتقديميهًلعمليةًالجدييدًبطري

المنتجياتًوالموظفًالجديدًيريدًبلاًشكًأنًيعرفًسياساتًالشيركةًالتييًتيؤثرًعلييه،ًو. وسليمة

شيطةًالتيًتقومًبإنتاجهاًوبيعها،ًوالخيدماتًالتييًتؤديهيا،ًوسياعاتًالعميل،ًوأمياكنًالراحية،ًوالأن

عاميةًويمكنًتزويدًالعاملينًالجددًبهذهًالمعلومياتًعينًطرييقًالمحاضيراتًال. الخ.. الاجتماعيةً

عيياملينًأوًالمييؤتمراتًالصييغيرةًالتيييًيرائهيياًموظييفًمسييئولًيتنيياولًفيهيياًبالشييرحًكييلًميياًيهييتمًال

الرسيومًومنًالأفضلًطبعًهذهًالمعلوماتًفيًكتيباتًصغيرةًمزودةًبالصورًوالخيرائطًو. الجدد

. كيلًوقيتالبيانيةًوالإحصاءاتًوتوزيعهاًعلىًالعاملينًالجددًلكييًتكيونًفييًمتنياولًأييديهمًفيي

ليذينًسييعملًوينبغيًتقديمًالموظفًالجديدًإليًرئيسةًالمباشرًاليذيًبيدورةًبتقديميهًإلييًزملائيهًا

اتًالقسيمًوعلىًالرئيسًالمباشرًأنًيوضحًليهًتعليمي. معهمًوذلكًفيًجوًتسودهًالمحبةًوالصداقة

.وكيفيةًإنجازًوظيفتهًعلىًخيرًوجه،ًمعًتعهدهًبالعنايةًوالإرشادًمنًوقتًلآخر



التدريب

منًالأنشطةًاليوميةًفيًأييةًم اً فنقيلً. نشيأةيحتلًتدريبًالأعضاءًغيرًالإداريينًمكانا

ىًالمعرفةًمنًشيخصًلآخير،ًوشيرحًكيفييةًأداءًالعميلًل خيرينًومسياعدتهمًعلي

رامجًحسنةًالتفكير،ًكلهاًمنًالأمورًالتيًتحدثًبصفةًدائمةًسواءًكانتًنتيجةًلب

ةًللأفراد،ًومينًثيمًفالتدريبًهوًفيًالحقيقةًتنمي. التنفيذًأوًنتيجةًللتجربةًوالخطأ

زودًيعتبييرًميينًالمسييتلزماتًالأساسيييةًوالدائمييةًفيييًمعظييمًالمنشيي تًوهييوًالييذيًييي

وًاليذيًوهي. الوسائلًالتيًيمكنًبواسطتهاًزيادةًكفاءةًالعاملًفييًمعظيمًالمنشي ت

حاليةًوتأهيلهًيزودًالوسائلًالتيًيمكنًبواسطتهاًزيادةًكفاءةًالعاملًفيًوظيفتهًال

.لوظائفًأفضل



التدريب

الوظيفةإنجازعلىالقدرةيكتسبأنللمتدربأريدإذاالتدريبأنواعكلفيأساسيةتعتبرمعنيةخطواتوهناك

هذهفإنالحكلوعلى.المعنيةالحالةمعيتناسببماخطوةكلفيالمستخدمةالأساليبتعديلويمكن.المعنية

:كالآتيتلخيصهايمكنالأساسيةالخطوات

علىتدريببأيمالقياقبلوذلكبالضبطالوظيفةمكوناتمعرفةالضروريفمن:الوظيفةتحليلبياناتاستخدام1.

.إنجازهاكيفية

.اءتهوكفالمدربقدرةعلىيتوقفالحالاتمعظمفيالتدريببرنامجفنجاح:القديرالمدربعلىالحصول2.

.بالوظيفةيتعلقمابكلالمتدربينأخبارأي:الوظيفةشرح3.

تشجيعمعاهذ.الموادمناولةوكيفيةوالمعداتالآلاتاستخدامكيفيةبتوضيحوذلك:الوظيفةأداءكيفيةبيان4.

.أسئلةمنلهميترائيماتوجيهعلىالمتدربين

التصحيحمعحةالصحيوالخطواتالسليمالأسلوبيتبعالمتدربأنمنللتأكدوذلك:بالتجربةللمتدربينالسماح5.

.فيهايقعأخطاءلأيبأولأولااً

وقتمنيامالقينبغيالتدريبيةالبرامجوراءمنالنتائجأفضلعلىللحصول:ومتابعتهالمتدربأداءفحص6.

.المنشودةالمهارةدرجةإلييصلحتىومتابعتهأدائهبفحصلآخر



التنظيم وإدارة الأفراد

إدارةهاعلييطلقرئيسيةتنظيميةوحدةفيالأفرادإدارةأنشطةتجميعيتمعادة

.الإداريةالإدارةأوالعاملين،شئونإدارةأوالأفراد،شئون

إلىالنظروبوحدةلكلعادةتسندالتيوالأنشطةداخلهاالفرعيةالتنظيميةالوحدات

هذهمنةوحدكلوتعتبر.فرعيةوحداتخمسةمنيتكوننجدهالتنظيميالهيكل

فةالمختلوالأنشطة.الأفرادلإدارةالكاملالبرنامجإنجازلغرضمهمةالوحدات

حتاجتولاالوضوحكلواضحة(الخريطةفيوالظاهرة)بهاالقيامينبغيالتي

.المناقشةأوالشرحمنمزيدإلي



التنظيم وإدارة الأفراد

لكأنيعنيلاهذاأنإلاالأفراد،لإدارةالرئيسيةالتنظيميةالوحدةهذهمثلوجودمنوبالرغم

ينبغييةالأساسالوظيفةهذهفنشاطفقط،الوحدةهذهداخلتتمالأفرادبوظيفةالمتعلقةالأعمال

ينبغيلمبيعاتافمدير.المنشأةفيالإدارةأعضاءمنعضوكلبتأديتهايقومكعمليةفيهالتفكير

لتياالمجموعةمنتحقيقهيمكنماأقصييحققأنأرادإذاللأفرادجيدةإدارةيطبقأنعليه

نشاطلفعالةمؤثرةإدارةيطبقأنعليهيجبالذيالعماللرئيسبالنسبةوكذلك.معهتعمل

"العاملينأوالأفرادشئونإدارة"إليالنظريمكنثمومن.التنظيميمستواهفيالأفراد

تعلقتأمورفيتقدمالمساعدةهذهومثل.التشغيليينالمديرينلمساعدةاستشاريةكجماعة

بالأنشطةووبالتدريب،بها،الاحتفاظالواجبوبالسجلاتتتبع،التيوالإجراءاتبالسياسات

شئونإدارةمنخاصةمساعدةعلىيحصلالتشغيليالمديرفإنأخرى،بعبارةأو.الترفيهية

.الآخرينالأخصائيينالخبراءمنعليهايحصلالتيكتلكالعاملين،



الرقابة في إدارة الأفراد

لهاًلغرضًمعرفةًماًإذاًكانتًالأنشطةًتتمًكماًهوًمخطط–إنًالمتابعةًوالمراجعةً

فيًإدارةًالأفرادًًكماًهوًالحالًفيًكلًالمناطقًولمجيالاتًالإد اً . ارييةتحتلًمكانا

وتوجيييدًفييييًالشيييركاتًذاتًالإدارةًالجييييدةًتقييياريرًدورييييةًوأسييياليبًللمراجعييية

ةًفييًمصممةًلتقديمًوسائلًملائمةًلرقابةًالأفيرادًوهنياكًعيددًمينًأسياليبًالرقابي

مًالأفيراد،تقيييإدارةًالأفرادًولكنًمناقشتناًستقتصرًعلىًثلاثةًأنيواعًهاميةًوهييً

.والتأخيرًوالغياب،ًوتقييمًالأداء



تقييم الأفراد

ينبغيهأنإلاالصعبة،الأمورمنتعتبرالأفرادإدارةفاعليةتقييمأنمنوبالرغم

راءإجويمكنالإمكانبقدرواقعيأساسعلىالفاعليةهذهلقياسالجهودبذل

مفيدةتكونالتيوالبيانات.الحاليةالفترةخلالتحقيقهتمماطريقعنالقياس

يرالتأخمراتوعددالتظلمات،عددمثلبأمورتتعلقالتيهيالمجالهذافي

.العمالةدورانومعدلومعدلها،الحوادثعددوالغياب،



تقييم الأفراد

:يضافًإليًذلكًأنًالإجابةًعلىًمثلًالأسئلةًالآتيةًتعتبرًمفيدةًللغاية

هلًتمكنتًالجهودًالمبذولةًمنًالحصولًعلىًعددًكافًمنًالمرشحين؟

هلًتتمًالمقابلاتًبطريقةًأكثرًموضوعيهًمماًكانًيحدثًفيًالماضي؟

هلًأنخفضًعددًحوادثًالعمل؟

هلًانخفضًعددًالشكاويًالمرسلةًإليًمكاتبًالعملًأوًالهيئاتًالحكومية؟

هلًارتفعًعددًالأفرادًالذينًيستفيدونًمنًالمكاف تًالتشجيعية؟

لخدماتًوبالإضافةًإليًذلكًسؤالًكلًعضوًمنًأعضاءًالإدارةًلتقديمًاقتراحاتهًبخصوصًتقييمًا

قًتطبيقًالتيًتقدمهاًإدارةًالأفرادًولتحديدًتلكًالمناطقًالتيًيشعرًبإمكانًتحسينهاًعنًطري

إدارةًالأفراد



تقييم الأداء

هذايإلللوصولالمختارةالعواملأنمنوبالرغم.الفردأنجزهمالتقديرتصممالتيالعمليةوهو

جز،المنالعملكمية:مثلعواملعلىينطويماعادةأنهإلا،لأخرىمنشأةمنتختلفالتقييم

أداءمتقييأنشكولا.الشخصيوتقديرهوحكمةالفرد،هذاعلىالاعتمادومدي،العملونوعية

ويبينرد،للفالعاديةغيربالمقدرةالمتعلقةالمعلوماتيقدمفهوالأغراضمنالعديديخدمالأفراد

ينبغيلذياومنتدريبهيجبالذيمنويوضحالعلاوات،منحويبررالترقية،يستحقالذيالفرد

،دالفرتقدممديإليويشير،خدماتهعنالاستغناءيجبالذيومنأخريوظيفةإلينقله

تمماذا"ؤالسعلىالإجابةعلىيساعدالأداءتقييمأنكما،الإشراففاعليةزيادةكيفيةويقترح

.اتخاذهاالواجبالتصحيحيةالإجراءاتبيانمع،"نتوقعهكمابماذا"هذامقارنةثم"عمله

اًالأداءتقييملعمليةالناجحالاستخدامويتطلب اًاهتماما تتبع،التيءاتوبالإجراالمختارةبالعواملخاصا

اًيعرفالفردأنمنالتأكدمع تتمأنضلالأفومن.وفوائدهوأعراضهبالبرنامجيتعلقماكلتماما

اًالأفرادأداءتقييمعملية اًتلقواأشخاصبواسطةدوريا اًتدريبا .لتقييماأساليبفيخاصا



التأخير والغياب

خطيرااًاجالإنتعلىذلكتأثيرويكونالجماعاتعملمعظميصاحبوالغيابالتأخيربعضأنيبدو

ماعةالججهودتنسيقعمليةيجعلالعملعنغيابهأوعملهمواعيدعنالعاملتأخرلأننظرااً

امهماحترعدميعنيالعاملينجانبمنوالغيابالتأخيرأنإليبالإضافةهذا.صعوبةأكثر

.ملالعبمصلحةيبالونلاوالذينعليهمالاعتماديمكنلاالذينالأفرادمنوأنهمل خرين

اًمرجعةيكونقدوالغيابالتأخيربعضفإنوبالطبع جدااًصعبالمنولكنووجيهةمشروعةأسبابا

.ذلكإثبات



التأخير والغياب

تطبيقمعفردي،أساسعلىمعالجتهاينبغيحالةفكل.الغيابأوللتأخيرواحدعلاجهناكوليس

اًيبدوالذيالعلاج اًيتطلبوهذا.المعينةالحالةلهذهملائما اًفهما وبصفةسانيةالإنللعلاقاتعميقا

محاربةدعنأنهعامةبصفةالقولويمكن.الدراسةموضوعالمعينةالحالةعلىتطبيقاتهاخاصة

نملهيغيابأوتأخيردونالعملعلىالمواظبةأنعلىالتركيزيجبوالغيابالتأخير

اصةخومزايامكاف تبالمواظبةعنهمالمشهودمنحمعهذا.المثاليللعاملالأساسيةالصفات

بسرعةوقربعنالمديريقومأنجدااًالمهمومن.بالمنشأةالحائطمجلاتفيأسمائهمكتابةمع

.والغيابالتأخيرحالاتبمتابعة

منمندوبطةبواسغيابةأوتأخيرهأسبابعنمساءلتهفتنبغييغيبللذيأوالمتباطئالشخصأما

كرارتولمنعالحالةلعلاجاقتراحاتتقديمعلىالإجراءهذامثلويساعد.الأفرادشئونإدارة

خاصةوالعاملتقييمفيبياناتهمتساهمعامللكلبسجلاتالاحتفاظضرورةمعهذا.حدوثها

.فعالةجنتائإلىيؤديقدوالعقوباتالغراماتفرضفإنالحالاتبعضوفي.الترقياتعند


