
  جامعة الفیوم                                                                                          دبلوم مھنیة
  ضمان جودة  –كلیةالتربیة                                                                                شعبة إدارة مدرسیة 

  ٢٠١٠/٢٠١١الفصل الدراسي التاني وسیاسات التعلیم                                                    قسم الإدارة التربویة
  الزمن ساعتان                                                                                                       

  
  ة التعلیمیةإدارة الموارد البشری/ المادةنموذج اجابة  

  
   - : اجب عن الأسئلة الآتیة 

  )٢٠الدرجة (            - :المفاھیم الآتیة اذكر مفھوما واحدا لكل من   -:السؤال الأول 
  - :تعریف أكثر شمولا لإدارة الموارد البشریة  .إدارة الموارد البشریة  - ١   

ئ والنظریات العلمیة ، والأسالیب الفنیة إن إدارة الموارد البشریة ھي علم وفن  ، فھي مجموعة من المباد

 والخبرات العملیة والخاصة بالحصول على قوى عاملة قادرة على العمل راغبة فیھ،

فنیة     وتشمل ھذه الإدارة وظائف إداریة ووظائف   

:مفھوم التدریب والتنمیة المھنیة    - ٢  

:یمكن كتابة احد ھذه المفاھیم : مفھوم التدریب   

                                                              

  ھو نشاط إداري مخطط لتحسین أداء العاملین الحالي والمستقبلي ، وزیادة مستوى القدرة على الأداء - أ 

والتعلم والمھارات المعرفیة وتغیر المواقف والاتجاھات وتعدیل السلوك          

  رف والمھارات للعاملین من أجل أداء عمل معین التدریب ھو النشاط الخاص بإكساب المعا -  ب

 نشاط من شأنھ تزوید العاملین بالمعلومات الضروریة عن أعمالھم وزیادة المھارات المختلفة لدیھم  -  ج

 بطریقة تؤدى إلى تغییر في السلوك تنعكس بشكل ایجابي على نتائج أداء المنظمة

                                                                                                      :تعریف التنمیة المھنیة

ة الإداریة نشاط تعلیمي یھدف إلىأن التنمی                             

 زیادة الخبرات والمعارف وطرق التفكیر في حل المشكلات ومواجھة الأزمات واستغلال طاقات أكثر  

وقدرات بھدف رفع وزیادة الكفاءة الإنتاجیةمن زیادة مھارات            

                  ھي وظیفة مستمرة ونشاط ھادف  یشمل جمیع المستویات الإداریة الإشرافیة والوسطى والعلیا بھدف رفع

  الكفاءة الإنتاجیة وتحسین أداء المنظمة    

 والوسطى  –الإشراف ( ث ھي وظیفة مستمرة ونشاط ھادف یختص بتنمیة العاملین في المستویات الثلا– 

 في الجوانب الفنیة والإنسانیة لتحسین أداء وكفاءة المنظمات التي یعملون بھا) والعلیا 

  



  
                      - :وظیفة الاختیار والتعیین    - ٣                

                

معینة مع المواصفات والقدرات والمؤھلات ھي مقارنة مواصفات وقدرات ومؤھلات ومھارات المتقدمین لشغل وظیفة 

والمھارات المحددة أصلا في توصیف الوظائف والواجب توافرھا فیما یشغل الوظیفة ثم اختیار أفضل وأنسب العناصر 

 المتقدمة وتعیینھم فعلا في الوظائف الشاغرة 

  
  
  

  - :.أداء العاملین وتقویم تقییم - ٤        
  

 ساھمة العاملین في إنجاز الأعمال التي توكل إلیھم وكذلك على سلوكھم ھو الحكم الموضوعي على مدى م

  .وتصرفاتھم أثناء العمل ومعاملتھم لزملائھم ومرؤوسیھم ورؤسائھم

 تعریف تقویم أداء العاملین                                                                                                        
  ، ھو تحلیل وتقویم لأداء العاملین تقوم على ملاحظة دقیقة وموضوعیة لأعمالھم خلال فترة زمنیة محددة

ومقارنة ما تم إنجازه فعلا بالمستھدف كما ً ونوعا ً وكیفا ً ، وتحدید مواطن القوة والضعف ، وتحدید وتحلیل 
 .أسباب مواطن الضعف ، وتحدید وسائل علاجھا

  
                 

  )٣٠الدرجة (        مع ذكر السبب لكل عبارة )       ×( أو علامة )       √( ضع علامة   - :  السؤال الثاني  
  

  )      ×(  .إدارة الموارد البشریة لھا دور محدود في رفع الكفاءة الانتاجیة للمؤسسة  - ١                
                                            لھا دور ھام في رفع الكفاءة الإنتاجیة للمنظمة :- 

إن الكفاءة الإنتاجیة تعنى الاستثمار الأمثل للموارد المتاحة سواء كانت مادیة أو بشریة         
قیمة المخرجاتلتحقیق الأھداف                                 

ـــــــــــــــــــــــــ=    والكفاءة                                   
قیمة المدخلات                                                     

.ورفع الكفاءة الإنتاجیة ھي ھدف أساسي  لكافة المنظمات سواء كانت منظمات إنتاجیة  أو خدمیة        

  ولذلك فإن إدارة الموارد البشریة لھا دورا كبیرا في رفع الكفاءة الإنتاجیة لأي منظمة      
  
  )      √( .   من أدوار إدارة الموارد البشریة القیام بدور تجدیدي في التنظیم المدرسي  - ٢                 

یتمثل ھذا الدور في ادخال وتطبیق الأسالیب الحدیثة في الادارة مثل اسالیب المقابلة وتقییم الأداء وتصنیف الوظائف     
  لي متخذي القرارات الاستعانة بمختصین في إدارة الموارد البشریة ، وھذ ا یحتم عواستخدام الحاسب الالكتروني 

               
                 



  
  )      √( .      ما لا یمكن قیاسھ وتقویمھ لایمكن تحسینھ  - ٣  

     
لابد أن تضع الآلیات  معنى ذلك أن المؤسسة التي ترید رفع أداء العاملین بھا                                              

ً دون أن نقیسھ ونقیمھ ونحدد مدى كفاءتھ وفاعلیتھ .والوسائل الكفیلة بقیاس وتقییم ھذا الأداء لأنھ لا یمكن تحسین شیئا  
.وبالتالي فإن أول خطوة لتحسین أداء العاملین والمنظمة ككل ھي قیاس وتقییم ھذا الأداء*   

 ولى لتحسین أداء العامل والجماعة والمنظمة وذلك لأنھ یحدد لنا ولذلك یعد قیاس تقییم الأداء الخطوة الأ :  

  .الجوانب الإیجابیة للعمل على الحفاظ علیھا وتدعیمھا- أ

 .الجوانب السلبیة وھي نواحي القصور والضعف لمعرفة أسبابھا وتحدید طرق علاجھا- ب

 

  
  )      ×( .  علانلإمجال التعلیم ا أفضل وسیلة لاستقطاب معلمین أكفاء للعمل في- ٤                  

  تتعدد وسائل استقطاب المعلمین وأنسب وسیلة ھي التي تتناسب مع الھدف من الوظیفة ونوعھا ومع الأفراد                 
  المطلوبین                                    

                          
  )      ×.  (  .فز نمطیة وموحدة لجمیع العاملینیجب أن تكون الحوا - ٥                  

   یجب أن تكون الحوافز متعددة ومتنوعة بتعدد وتنوع حاجات ودوافع العاملین                       
                                       

  )      ×( .  ة المعلم للعمل   الھدف من اختبارات التفضیل عند تعیین معلمین جدد قیاس مدي رغب - ٦                 
تھدف إلى مقارنة بین احتیاجات الفرد المرشح للوظیفة وما توفره الوظیفة لھ  :  اختبارات التفضیل  -                   

فعلا فإذا كأن ھناك فجوة كبیرة كأن ذلك مؤشرا على احتمالات الفشل ویتم سؤال  المرشحین   عن الخصائص 
الاحترام  ،  التحدي ، الأمن  ،   الصداقة ، التعلم  ، (  ون أن تتوافر في أعمالھم ووظائفھم مثل  والصفات التي یفضل

   ویطلب منة الترتیب حسب الأولویة) الترقیة والإبداع والإنجاز 
         .                           
  )      √(  توجد علاقة بین التدریب والاختیار والاستقطاب والتعیین .  - ٧

 ھناك علاقة وثیقة بین التدریب والاختیار والاستقطاب والتعیین لان التدریب والتنمیة الإداریة یؤھل العاملین للترقیة 

 للوظائف الأعلى حیث تعتمد المنظمة علیھم كمصادر داخلیة وذلك لھ أثار ایجابیة على العاملین والمنظمة

فز والمكافآت كوسیلة لتحفیز العاملین من اجل التنمیة وتحسین الأداء وبالنسبة لوظیفة الأجور والحوافز تستخدم الحوا  

 العلاقة بین التدریب وتقویم الأداء أكثر ووضوحا لان تقییم أداء العاملین یحدد جوانب الضعف في الأداء وھنا یأتي 

                                                        لتدریب في تنمیة لسد ھذه الجوانبدور ا

 

                                                                      

  



                   
  )      ×( .  تري أن مسئولیتھا عن العاملین تنتھي بإنتھاء ساعات العملالإدارة الجیدة  - ٨

بخروج العاملین من أبواب المؤسسة وإنما إن المؤسسات الناجحة ترى إن مسئولیتھا عن العاملین بھا لا تنتھي         

تمتد لمساعدتھم لمواجھة مشكلاتھم الشخصیة والأسریة والاجتماعیة والصحیة وذلك حتى یتوافر لدى العاملین الرغبة 

                                                                                                     .والقدرة على العمل بصفة مستمرة 

إن قیام المؤسسات بھذا الدور الھام في تقدیم المساعدات والنصائح والمشورة لعاملیھا یؤدى إلى دعم الالتزام والولاء 

التنظیمي لدى العاملین وكذلك رفع الروح المعنویة لدى العاملین مما ینكس ایجابیا على ارتفاع مستوى الأداء على 

                                                                                            .ت والمؤسسة ككلمستوى الأفراد والجماعا

    
  

               
  )      ×( . ن ورش العملأفضل أسلوب لتدریب المعلمی- ٩

  أفضل أسلوب الذي یتناسب مع ھدف ومحتوي التدریب ویتناسب مع نوعیة المتدربین      
  

  )      ×(   لنجاح سیاسة الحوفز یجب أن تتناسب الحوافز عكسیا مع دوافع العاملین  - ١٠              
  مع دوافع العاملین ، بمعنى أن یكون الحافز ھو وسیلة اشباع ھذه الدوافع سب طردیا أن یكون الحافز متنا                  

         
  

  ) ٣٠الدرجة (     - : السؤال الثالث    
 ما المعلومات المطلوبة عند اختیار وتعیین مدرسین جدد ؟ وما الھدف من توفیر ھذه المعلومات ؟ - ١

                                                                          : المعلومات المطلوبة للاختیار والتعیین 

                                  )ظائف الحالیة والمستقبلیة الو( معلومات عن البیئة التنظیمیة مثل    *             

   الفلسفة التنظیمیة الرسمیة *      الوظائف الخالیة حالیا ومستقبلا                                          *             

         العلاقات الوظیفیة *                  نوعیة الإشراف                                               *             

             المسئولیات*  السلطات                                                                        *             

                                                                                     : معلومات عن الوظیفة  

                                                   الواجبات والمسئولیات *  المھارات والقدرات المطلوبة 

                 سیاسة الترقیة *  الأجور والحوافز                      *  عدد ساعات العمل 

                                                                            :                             معلومات عن المرشحین 

                                  المؤھل           *  الخبرة                                  *   السن 

                                                                       القدرة على الإنجاز                *       المھارات 



                                                                              الاھتمامات * الدافعیة 

                                                                                       : أن الھدف من توفیر المعلومات ھو 

 التنبؤ بكیفیة أداء المرشح للوظیفة لمھام وظیفتھ في المستقبل ولذلك لابد من تحدید المقاییس والمعاییر الخاصة 

 بأداء العمل بنجاح ومقارنتھا بقدرات وإمكانیات المرشح للوظیفة للحكم على مدى مناسبة ھذا الشخص للوظیفة

  
  

 2-                                                               ین ؟تقییم فاعلیة وظیفة الاختیار والتعیكیف یمكن 

                                                                              تقییم فاعلیة الاختیار والتعیین  

                                                     مؤشرات كمیة یمكن استخدامھا في تقییم كفاءة ھذه الوظیفة

  معدلات ومؤشرات الإنتاجیة* 

 ١٠٠×      إجمالي ساعات الغیاب في مدة محددة =  معدل الغیاب * 

                                                           إجمالي ساعات العمل                                     
 

               *-   معدل التأخیر  =   إجمالي ساعات التأخیر في مدة محددة    ×     ١٠٠                             

                                                     إجمالي ساعات العمل                                     
 

 
  

یمیة ؟ وما المبادئ التي یجب مراعاتھا ما المقصود برعایة وصیانة الموارد البشریة بالمؤسسات التعل - ٣
 ؟  م برامج رعایة وصیانة الموارد البشریة یعند تصم

  
 إن صیانة القوى البشریة تعنى الحفاظ والعنایة بالكفاءة الجسمانیة والفنیة والنفسیة والمعنویة للعاملین ، 

مل لضمان رفع الإنتاجیة ولا یتأتى ذلك إلا ولضمان استمرار القدرة على العمل والرغبة فیھ ، واستمرار الرضا عن الع

                                                                                       ببرامج الأمن والخدمات المختلفة للعاملین 

ة الأفراد لان ذلك أن الحفاظ على الموارد البشریة كأھم مورد من موارد المؤسسة ھو من المسئولیات الأساسیة لإدار

 یضمن ارتفاع الروح المعنویة للعاملین وارتفاع ولائھم للمؤسسة مما ینعكس ایجابیا 

على إنتاجیة المؤسسة والعاملین ، كما أن على إدارة الأفراد إلزام العاملین بالحفاظ على أنفسھم ولیاقتھم الصحیة 

 والنفسیة وتنفیذ سیاسات وخطط المؤسسة في ھذا المحال 

 

 



 المبادئ الواجب مراعاتھا في تصمیم برامج صیانة القوى البشریة :                             

  تحقیق عائد اقتصادي یفوق التكالیف المخصصة لھذه البرامج - ١

 تصمیم برامج تشبع حاجات العاملین  - ٢

 تقدم البرامج على أسس جماعیة ولیس على أسس فردیة  - ٣

 مج بمعنى عدم التحیز لطائفة أو فرد على حساب الآخرینالتزام الموضوعیة في تقدیم البرا - ٤

 ترشید تكالیف ھذه البرامج إلى أقصى حد ممكن - ٥

 العمل على أساس ایجابي ولیس سلبي بمعنى التركیز على منع وقوع الأخطاء ولیس علاجھا بعد حدوثھا - ٦

سة ولكنة حق یقابلھ واجب التأكید على أن ھذه البرامج حق من حقوق العاملین ولیست منحة او ھبھ من المؤس - ٧

 زیادة الإنتاج كما ونوعا

 
  
 

  الاجابة انتھت                                                                           
                                        سمیحة مخلوف / د                                                                          

  
  
  
  
  
  
  
  


