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 هي تحسين في مهارات واتجاهات وسلوك الفرد بهدف اعداده   -مفهوم التدريب والتنميه :  -أول: 
   .لاداء العمل بكفاءه عاليه حاليا ومستقبلا                                            

 -: الفرق بين التدريب والتنميه 

 راد ــــــــــــز على الوظائف الحاليه للافــــــــيرك  -دريب :ــــالت
 ز على الوظائف المستقبليه للعامل ــــــــــيرك -يه :ـــمــــــالتن

 

   -التدريب والتنميه :  أهداف
 ية ـــــــــــــــــــالارتقاء بمستوى الانتاج -1
 الارتقاء بمستوى جودة الانتاج  -2
 الارتقاء بمستوى الامن الصناعى -3
 المساهمة فى اعادة التوازن النوعى والكمى  -4

 

 -:واع برامج التدريب والتنمية الداريهــــــأن -ثانيا : 
   برامج التدريب والتنميه الداريه لشاغلى الوظائف الداريه-اول:

 برامج تدريب الإدارة العليا   -1
 الوسطى برامج تدريب الإدارة     -2
 الدنيا   برامج تدريب الإدارة -3

   يذيةـــــــــــــــــاغلى الوظائف التنفـــــــــــــــــــج تدريب شــــــــــــــــــــــبرام-ثانيا:
 تاهيلى  التدريب  البرامج   -1
 تخصصى  ال تدريب البرامج   -2
 سلوكيه  الهارات على المتدريب البرامج   -3
 اعمال سكرتاريه  على  تدريبالبرامج   -4
   برامج امان العمل  -5

 (تدريب وتنميه الموارد البشريه)الخامسل ــــــالفص
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 طرق التدريب   وتشمل أساليب او -ب التدريب :ــــــــــأسالي -ثالثا:
 التدريب على الوظيفه في موقع العمل  .1
   ةالتدريب على الوظيفه في القاعات الدراسي .2

 -:التدريب على الوظيفه في موقع العملمزايا  
 الممارسات لفعلية للعمل فى البيئة الحقيقية .1
 اتاحه الفرصة للعامل للاستفسار  .2
 التقارب بين المشرف والعامل  .3

 -:الوظيفه في موقع العملالتدريب على    عيوب 
 تركيز المشرف على الانتاج اكثر من التدريب  .1
 انشغال المشرف باعمال اخرى لاتتيح الوقت للمتدرب للتعلم السليم .2
   ةالتدريب على الوظيفه في القاعات الدراسي

 الحلقات الدراسيه .2              المحاضرت   .1
 المؤتمرات  .3           تمثيل الأدوار   .2
 التدريب المهنى .5         دراسه الحالات .  4

 دريب  ـــــالت (مراحلطوات )ـــخ -رابعا : 
 تحليل المشكله  -1
 تحليل الوظيفه   -2 
 تحديد اهداف التدريب  -3 
 تحليل المشتركين  -4
 برامج التدريب التصميم   -5 

 وضع ميزانيه التدريب    -6  
 اعداد وتوجيه المشتركين  -7 
 تنفيذ البرنامج التدريب -8 

  تقييم التدريب وذلك عن طريق  -9  
 استمارة استبيان   -أ

 قياس مهارة المتدربين قبل وبعد التدريب  -ب
 عمل مقارنه بين المتدربين وغيرهم  -ت
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     و ما يتقاضاه العامل من المنظمة التي يعمل بها نظير عمله على ـــ ــــه -ور : ـ ــــوم الأج ــــفهـــــم  -أول: 
 وعى  ــــــ ــــومى او اسبـــــ ــــأساس ي                                            

  أساس شهرىهو ما يتقاضاه الموظف في المنظمه نظير عمله خلال فترة زمنيه على  -ب : ــــــــــراتـــــــال

  -ة: داف التاليــــيق الأهـــــوتعمل إدارة الأجور على تحق 

 الحصول على العماله اللازمة وبالمؤهلات المطلوبه  .1
 الإبقاء على العماله الموجودة في المنظمة  .2
 تحفيز العاملين للترقيه  .3
 تخفيض التكاليف  .4

   يقصد بها تحديد قيمه او وزن كل وظيفه بالنسبه لباقى الوظائف الموجودة بالمنظمة  -: ائف ـــــتقييم الوظ مفهوم
 بحيث توضع في ترتيب متدرج يعكس الأهمية النسبيه لكل وظيفه من هذه الوظائف                                

 
 -ائف :ـــــــرق تقييم الوظــــــــــــــــط

 الوظائف ترتيبا تصاعديا حسب الاهميه النسبيه بين باقى الوظائف يتم ترتيب   -طريقه الترتيب : -1
  
     يتم تحديد قيمه او وزن الوظيفه على أساس مقياس معين وهو سلم الدرجات الذى يمثل   -طريقه التدريج : -2

 المستويات الوظيفيه المتدرجه في المتدرجه في المنظمه                                   
  

   يتم تحديد قيمه الوظيفه على أساس كل عامل من عوامل التقييم على حدة بحيث  -مقارنه العوامل :طريقه  -3
 تكون مجموع قيم العوامل في الوظيفه هو القيمة النسبيه لهذه الوظيفه في المنظمة                             

  
  يتم تحديد قيمه الوظيفه على أساس إعطاء تقديرات كميه لاوزان الوظائف في ضوء دليل  -اط : ـــــريقه النقــط -4

 خاص بالعوامل التي يتم على أساسها تقييم كافه الوظائف في المنظمة                         

 (أجور العاملين)السادسل ــــــالفص
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 ــــالع   -ثالثا:   -ور : ــــــــرة في الأجـــــؤث ـــــوامل المــــ

   -:ةارجيـــــــــــــوامل الخــــــــــــــــــــــالع-اول:
 الظروف السائدة في سوق العمل  .1
 مستوى الأجور في الشركات المنافسه   .2
 تكاليف المعيشه   .3
 قوانين العمل والتشريعات الحكوميه  .4
 نقابات العمال   .5

 -:هـــــــوامل الداخليــــــــــــــــــــــــالع-ثانيا:
 اهميه الوظيفه   .1
 القدرة على الدفع   .2
 الانتاجيه   .3

 طرق دفع الأجور  -رابعا :

 نظام الاجر الزمنى   .1
 نظام الاجر التشجيعى )) حسب الإنتاج (( .2

 طريقه امرسون ((   –  ي )) طريقه هلس         
 

 ي ســـريقه هلــــــــــــــط -أول:
 

 

 

 

 

 

 الوقت ×أجر الساعة × نسبة العلاوة  الوفر فى= العلاوة الضافية

 الوقت الاصلى(+ العلاوة الاضافية  )أجر الساعة × = ر العاملـــــــــ ـــاج
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 عطــــــــــــــــــيات ـــم
 ريال للساعة 20   = اعةـــــــــــر الس ـــــأج -1

 ساعات   6    =الوقت الصــــــــلى -2

 ساعة 2( =6-8)     = الوفر فى الوقت -3

 % 75    =لاوةــــــــــــة العــــــنسب -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوفر فى الوقت ×أجر الساعة × نسبة العلاوة = العلاوة الضافية

 الوقت الاصلى(+ العلاوة الاضافية  )أجر الساعة × = ر العاملـــــــــ ـــاج

 ريال30=    %75×   20× 2=  افيةــالعلاوة الض

 ريال 150=   30+  ( 6  ×   20) = لــــر العامـــــــــ ـــاج
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 عطــــــــــــــــــيات ـــم
 ريال للساعة 25   = اعةـــــــــــر الس ـــــأج -1

 ساعات   7    =الوقت الصــــــــلى -2

 ساعة 1( =7-8)     = الوفر فى الوقت -3

 % 80    =لاوةــــــــــــة العــــــنسب -4

 
 
 
 
 
 

 الوقت ×أجر الساعة × نسبة العلاوة  الوفر فى= العلاوة الضافية

 الوقت الاصلى(+ العلاوة الاضافية  )أجر الساعة × = ر العاملـــــــــ ـــاج

 ريال20=    %80×   25× 1=  افيةــالعلاوة الض

 ريال 195=   20+  ( 7  ×   25) = لــــر العامـــــــــ ـــاج
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 امــــرسونريقه ــــــــــــــط -:ثانياا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عطــــــــــــــــــيات ـــم
 ريال للساعة 30   = اعةـــــــــــر الس ـــــأج -1

 اعة س 40    =الوقت المعيارى العمل -2

 ساعة  50    = الوقت المستغرق فى انجاز العمل -3

 الوقت المستغرق فى انجاز العمل  ÷ = الوقت المعيارى للعملمعدل الكفاءة النتاجية للعامل
 ر العامل ــــــــأج

 }) الوقت المستغرق فى انجاز العمل×اجر الساعة(×نسبة المكافأة{=)الوقت المستغرق فى انجاز العمل× أجر الساعة(+
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 عطــــــــــــــــــيات ـــم
 ريال للساعة 20   = اعةـــــــــــر الس ـــــأج -1
 اعة س 30    =الوقت المعيارى العمل -2
 ساعة  40    = الوقت المستغرق فى انجاز العمل -3

 

 

 

 انجاز العمل الوقت المستغرق فى   ÷ = الوقت المعيارى للعملمعدل الكفاءة النتاجية للعامل
 ر العامل ــــــــأج

 }) الوقت المستغرق فى انجاز العمل×اجر الساعة(×نسبة المكافأة{=)الوقت المستغرق فى انجاز العمل× أجر الساعة(+

 %80=       50     ÷      40=   لــــــمعدل الكفاءة النتاجية للعام 
 ر العامل ــــــــأج

 ريال   1800    =   }% 20 ×   (  30  ×  50  ){ +   (   30   ×      50   )  =

 الوقت المستغرق فى انجاز العمل  ÷ = الوقت المعيارى للعملمعدل الكفاءة النتاجية للعامل
 ر العامل ــــــــأج

 }) الوقت المستغرق فى انجاز العمل×اجر الساعة(×نسبة المكافأة{=)الوقت المستغرق فى انجاز العمل× أجر الساعة(+
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   ي عمليه اثارة الدوافع الداخليه لدى العاملين لتحقيق ــــــه -فيز العاملين :ــ ـــهوم تحـــمف -أول :
   اتهمــــــــــاتهم وطموحـــــــــــرغب                                                    

 ات ((ـــومـــــدرة + المعلـــــز )) القــــحفيــــالأداء = الت

 -ظريات الدوافع :ــــــن -ثانيا :

   نظرية عن دوافع السلوك الانسانى واطلق  ابتكر ابراهام ماسلو  -: تدرج الحاجات النسانيهنظريه -1

  وهى خمسة انواع  عليها تدرج السلوك الانسانى                                               
  ةيــــــــــــــفسيولوجالاجات الح (1
 ن ــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــمالا الحاجة الى (2
  ــــــــــــــــــةجتماعيالا الحاجات  (3
 احترام والتقدير   الحاجة الى (4
 ذاتــــــــتحقيق ال الحاجة الى (5

 ( دوجلاس ماجريحور)ابتكر هذة النظرية Yو     X   ة ريــــظــــــن-2

 وليس لدية اى طموح تحمل المسؤلية  ول يريدالعمل  ول يحببطبعة  كسولان الفرد -:   رية ×ــــــنظ -أ

 ــــللعم  وح ــــــــــــ ـــطم  وعندة تحمل المسؤلية و يريد  العمل  و يحببطبعة  نشيطان الفرد -:  yرية ـــــنظ -ب           لــ

 %75=       40     ÷      30=   لــــــمعدل الكفاءة النتاجية للعام 
 العامل ر ــــــــأج

 ريال   960    =   }% 20 ×   (  20  ×  40  ){ +   (   20   ×      40   )  =

 (تحفيز العاملين)السابعل ــــــالفص


