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 الخدريب والخطويز وظيفت:  08المحاضزة

س وظُفت على هخعسف االإداطسة َرٍ في ب والخؼىٍ بي مفهىمها  الخعسف على  خلاٌ مً الخدزٍ ومساخلها وفىائدَا وعلى ملىماث االإدخىي الخدزٍ

 البرهامجوالؼسق االإخاخت للخدزٍب وجىفُد 

: أهداف  المحاضزة 

خىكع االإداطسة نهاًت في    :على كادزا ًيىن  أن الؼالب مً ًُ

 

                                                                                                                                                                         
  س وظُفتأن ًخعسّف على ت االإىازد جدزٍب وجؼىٍ    .مً خُث االإفهىم   البشسٍ

 ب  وظُفت  مساخل أن ًخعسّف على ت االإىازدجدزٍ   البشسٍ

  س  وظُفتفىائدأن ًخعسّف على ت االإىازد جدزٍب وجؼىٍ   البشسٍ

  بي أن ًخعسّف  على ملىماث االإدخىي الخدزٍ

  ب أن ًميز بين  وجىفُد البرهامج.الؼسق االإخاخت للخدزٍ

  .وصف موجز للدرس

س في االإإطظت ب والخؼىٍ مع ذلً، فاهه مً الأَمُت بميان أن هخرهس أن . طىف جدوز َرٍ االإداطسة خىٌ عملُت الخدزٍ

س االإىظفين لا جددر بمعصٌ عً حىاهب ئدازة االإىاز ب وجؼىٍ لت مادعملُت جدزٍ ت وجسجبؽ بهرٍ الجىاهب بؼسٍ  لىع.  البشسٍ

ا في الشخص الري ًجب أن ٌشغل  طبُل االإثاٌ، طىف جدخاج عملُت الخعُين الأخر في الاعخباز االإهازاث اللاشم جىافسَ

ي  ًخمىً َرا الشخص مً اللُام بمهام َرٍ الىظُفت بفاعلُت، وطىف ًبدث الأشخاص اللائمىن عليوظُفت ما خذ

لت مشابهت، لً ٌعخمد مد.  َرٍ االإهازاثيعملُت الاخخُاز عً دلائل عل  وطىح الأَداف مً ي هفاءة الأداء عليوبؼسٍ

بهم بشيل وامل يالىظائف فدظب، ولىً طىف ٌعخمد ذلً أًظا عل الىظائف للأشخاص الرًً ٌشغلىن َرٍ  مدي جدزٍ

ختى ًخمىىىا مً جدلُم َرٍ الأَداف 

بهم مً ي ذلً، فان طلامت االإىظفين، وبصفت خاصت في بِئت العمل الصىاعُت، حعخمد بشيل أطاس ي عليعلاوة عل.   جدزٍ

  خلاٌ ػسق آمىت للعمل والري طىف ًيىن مً شأهه جللُل الحىادر والىكذ الظائع وجدظين اللدزة الؤهخاحُت

 مفهوم الخدريب

م االإعسفت أو الظلىن اللاشم خذ ب في العملُت التي ًخم مً خلالها حعلُم الأشخاص االإهازاث وئعؼاؤَ  ًخمىىىا يًخمثل الخدزٍ

وجخخلف َرٍ العملُت عً عملُت الخعلُم التي ًخم مً خلالها جىصُل . مً جىفُر مظئىلُاتهم مً خلاٌ االإلاًِع االإؼلىبت
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ب  وعادة ما . االإخؼلباث االإدددة للىظُفتعلى معسفت عامت عً مىطىع معين، وذلً لأهه ًخم الترهيز مً خلاٌ عملُت الخدزٍ

ب في جدظين الأداء الخاص باالإهام الحالُت وفي ئعؼاء الخعلُماث بشأن االإهام التي لا جيىن  جخمثل أَداف عملُت الخدزٍ

أو كد جخمثل في ئعداد الشخص لبعع الخغيراث التي مً االإدخمل أن جددر .  الشخص الري ٌشغل الىظُفتيمألىفت لد

ب الفعاٌ ىان هثير مً الأهظمت التي جفشل . مً حهت أخسي، فاهه مً الصعب أن وغالي في جلدًس أَمُت الخدزٍ بىحه )وَ

ب مظخخدميها بشيل واف والتي وان مً االإمىً أن حعمل بىفاءة لىلا وحىد  (خاص أهظمت الىمبُىجس بظبب أهه لا ًخم جدزٍ

ب الفعاٌ ًمثل عىصسا أطاطُا للأداء الفعاٌ أًظا. َرا الظبب   .وهما ذهس مً كبل، فان الخدزٍ

 

 الخطويز

ب بخأَُل العاملين خذ  ًخمىىىا مً جىفُر االإظئىلُاث االإىولت ئليهم في الىظُفت الحالُت والالتزام يبِىما حعني عملُت الخدزٍ

س حعني بمىذ الأفساد االإعسفت واالإهازاث والخبرة اللاشمت التي جمىنهم مً اللُام بأدواز  باالإلاًِع االإؼلىبت، فان عملُت الخؼىٍ

 حعلُم الأشخاص هُف يوفي الىكذ الحالي، فاهه ٌشغل الخفىير جأهُد خاص عل. ومظئىلُاث أهبر وذاث مخؼلباث أهثر

س أهفظهم، وهي فىسة ًيبغي أن جمثل أطاض عملُت ئدازة الأداء هيل،  ً بأنها وحعخبر ًلىمىن بخؼىٍ س الآخسٍ عملُت جؼىٍ
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س  س االإمىىت للدزاث االإىظفين لخلبُت االإخؼلباث الحالُت واالإظخلبلُت في االإإطظت ولُلىمىا بخؼىٍ أفظل عملُاث الخؼىٍ

  .أهفظهم

مفهوم الخطويز 

 وعادة ما . همى كدزاث أخد الأشخاص أو الىصىٌ بها ئلي دزحت معُىت، مً خلاٌ الخعلم الىاعي أو غير الىاعي

س عل م َُئت جىحُه أو يحشخمل بسامج الخؼىٍ  عىاصس خبرة ودزاطت هما ًخم دعم َرٍ البرامج باطخمساز عً ػسٍ

  .االإظخلبل ئزشاد

 س االإإطظت والعمالت س الؤدازة وجؼىٍ س مً خُث جؼىٍ . ومً حهت أخسي، فاهه غالبا ما ًخم جصيُف عملُت الخؼىٍ

س الؤدازةيوبىحه خاص، فلد وان ولا ًصاٌ َىان جأهُد كىي عل وزبما لا ًدظبب ذلً في ئزازة الدَشت خُث .  جؼىٍ

ً في االإإطظت  ًمىنهم الخىُف مع الخغيراث وختي ًيىن لديهم ول يوذلً خذ ئهه مً االإهم أن ًخم جأَُل االإدًسٍ

وزبما لأن االإإطظت كد لا جخمىً . االإإَلاث اللاشمت لخمىنهم مً اجخاذ اللسازاث الحاطمت واالإخعللت بىجاح االإإطظت

ً االإىاطبُين، فاهه مً الىاضح أهه مً الظسوزي باليظبت للمإطظت أن – أو جسغب في – دائما مً  حعُين االإدًسٍ

ً مً داخلها س مدًسٍ   .جلىم بخؼىٍ

 يىن مً االإخىكع في ول الأخىاٌ، وبصفت خاصت مً حاهب الأشخاص االإىَىبين الؼمىخين، أن ًدصلىا عل  يوٍ

س  َرٍ الفسص، فلد لا ًبلىن لفترة يوفي خالت ما ئذا لم ًدصل َإلاء الأشخاص عل. مثل َرٍ الفسص للخؼىٍ

لت حدا باالإإطظت   ػىٍ

  س االإإطظت هيل، أو س االإإطظت جدوز خىٌ جؼىٍ ً، فان عملُت جؼىٍ س الؤدازة علي االإدًسٍ وبِىما جترهص عملُت جؼىٍ

س الأشخاص العاملين جمثلان ولخاَما حصءا .  الأكل أحصاء معُىت منهايعل س الؤدازة وجؼىٍ وفي خين أن عملُتي جؼىٍ

س االإإطظت تهخم بشيل أهبر بالىفاءة اليلُت للمإطظت أو الصحت  س االإإطظت، فان عملُت جؼىٍ مً عملُت جؼىٍ

 هؼاق وامل مع الاطتراجُجُاث يوحشخمل َرٍ العملُت عل.  الخىُف مع الخغيرياالإإطظُت وكدزة االإإطظت عل

والخلىُاث واالإىاهج، والتي عادة ما ًؼلم عليها الخدخلاث، والتي حظتهدف الأفساد واالإجمىعاث وفسق العمل وفي 

يىن الخأهُد على الخغير. النهاًت االإإطظت باليامل   .وٍ
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 مزاحل عمليت الخدريب 
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 فوائد عمليت الخدريب وكيفيت جلييمها

على . في هثير مً الحالاث، زبما لا جيىن الفىائد شدًدة الىطىح أو زبما لا جيىن عملُت كُاض َرٍ الفىائد شدًدة الظهىلت

س الؤدازة بأنها أمس اعخلادي وذلً لأهه مً الصعب حدا جىطُذ جدظِىاث ًمىً  طبُل االإثاٌ، فلد جم وصف عملُت جؼىٍ

ب، فظىف ًخمثل أخد العىامل امً هاخُت أخسي، فعىدما ًخعلم الأمس باجخاذ اللساز كُاطها اث الخدزٍ ث بشأن وطع أولىٍ

ئاث التي حعخبر خاطمت . في الفىائد التي ًدخمل الحصىٌ عليها ىرا، فاهه ًيبغي أن ًيىن الترهيز الأطاس ي على الجصٍ وَ

اث االإؼلىبت مً لى باليظبت لىجاح العمل، هما ًيبغي أن ًيىن الترهيز أًظا ع الىظائف التي ٌعخلد أن بها عجصا بين االإظخىٍ

اث االإخاخت بالفعل ب التي جم جددًدَا مً خلاٌ  ،االإهازاث واالإعسفت واالإظخىٍ وطىف ٌعخمد ذلً على اخخُاحاث الخدزٍ

  .عملُت جدلُل الاخخُاحاث التي جم الخعسض لها مً كبل

ىان بعع الأمىز الأخسي التي زبما جدظاوي في الأَمُت مع ما طبم مً َرٍ الأمىز أهه زبما ًيىن مً الحىمت الترهيز على . وَ

ب خُث ًيىن َىان عائد واضح على االإإطظت  جلً الجصئُاث مً عملُاث الخدزٍ

 ملوماث المحخوى الخدريبي 
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 رق الخدريب المخاحتط

ب الري ًجب جىفير  عخمد مدي جىاطبها بشيل أطاس ي على هىع الخدزٍ ب وَ وعلى ٌ َىان مجمىعت مخخلفت مً ػسق الخدزٍ

بُت، يعلاوة على ذلً، فاهه في الغالب ًىحد َىان اججاٍ ئٌ. االإخدزبين ب شيل دوزاث جدزٍ  الخفىير في أن جأخر عملُت الخدزٍ

وبصفت عامت، فاهه زبما ًخم جلظُم َرٍ االإىاهج االإخىىعت ئلى مىاهج . مما ًإدي ئلى ئَماٌ االإىاهج الأخسي الىثيرة االإخاخت

ب في غير ميان العمل، وذلً بالسغم مً أهه زبما ًخم  ب في ميان العمل ومىاهج أخسي جلىم على الخدزٍ جلىم على الخدزٍ

ب االإخىىعت لاخلا في َرٍ االإداطسة.اطخخدام االإىهجين وليهما في بعع الأخىاٌ   .وطىف ًخم جىطُذ ػسق وجلىُاث الخدزٍ

 الموكع

بُت فُما وان ًيبغي أن ًخم علد الدوزة  ًخمثل الظإاٌ الخمهُدي عىد وطع الخؼت بشأن االإىكع الخاص بأًت عملُت جدزٍ

بُت في داخل االإإطظت أو خازحها بُت داخل . الخدزٍ ىان طإاٌ زان؛ على فسض أهه ًجب أن ًخم علد الدوزة الخدزٍ وَ

 االإإطظت، فهل ًيبغي أن جيىن في ميان العمل أو في غير ميان العمل؟

ب الخازحُت االإخاخت وجخمثل االإيزة السئِظُت في أهه مً االإمىً . مً حهت أخسي، فان َىان عددا هبيرا مً عملُاث الخدزٍ

ت صب بُت جلبي مخؼلباث االإإطظت، وبصفت خاصت عىدما ًخعلم الأمس باالإهازاث العامت الؤدازٍ فت عامت العثىز على دوزة جدزٍ

وطىف ًخم حشغُل مثل َرٍ الدوزاث بىاطؼت مدترفين ًخمخعىن بظمعت . أو االإهىُت أو التي جخعلم بالإدازة أو الؤشساف

  .ػُبت

ومً االإدخمل أن ًيىن اطخخدام مثل َرٍ االإصادز أهثر جىفيرا وملائمت مً أن جلىم االإإطظت ببرٌ الىكذ والجهد 

بُت الخاصت بها  س الدوزاث الخدزٍ   .(ئلا ئذا حعلم الأمس بأفساد مهمين)والخيالُف في جؼىٍ

دة لا ًمىً جلبُتها بظهىلت  لت وئذا وان لدي االإإطظت مخؼلباث فسٍ أما في خالت ما ئذا وان َىان خاحت مظخمسة لفترة ػىٍ

س بسامج داخل االإإطظت بُت الخازحُت، فاهه زبما ًيىن َىان مبرز لخؼىٍ   مً خلاٌ الدوزاث الخدزٍ

ب الخازحُت في ما جم وصفه بشيل ئعادة الاهدماج وكد لا ًخم . مً هاخُت أخسي، ًخمثل اللصىز السئِس ي في عملُاث الخدزٍ

بُت بظهىلت ئلى زلافاث معُىت خاصت باالإإطظت ل الخلىُاث واالإىاهج التي ًخم حعلمها مً خلاٌ الدوزاث الخدزٍ ولا بد . جدىٍ

ت ولىً جؼبُم ذلً َىا لً ًجدي أي هفع أو  ً كد طمعىا عبازة مثل َرا حُد حدا مً الىاخُت الىظسٍ أن أشخاصا هثيرً
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بت مً َرا االإعنى بُت الخازحُت جمىً االإشازهين مً الاخخلاغ . أًت عبازة كسٍ على الجاهب الآخس، فان الدوزاث الخدزٍ

ىرا فاهه ًيىن مً االإمىً جبادٌ الأفياز ً مً حمُع أهىاع االإإطظاث وَ   بأشخاص آخسٍ

بُت داخل االإإطظت، فان الأمس السئِس ي الري ًيبغي الخفىير فُه ًخمثل فُما ئذا وان  أما عىدما ًخعين علد الدوزاث الخدزٍ

ب حصءا مً الىظُفت أو هعملُت حعلم مىفصلت ىرا، فاهه في خالت ما ئذا جم جىفُر َرٍ . ًجب أن جمثل عملُت الخدزٍ وَ

ً أو الصملاء، فان فاعلُت عملُت الخدزٍب طىف حعخمد بشيل ػبُعي  العملُت هجصء مً الىظُفت مً خلاٌ حعلُماث االإدًسٍ

وبصفت عامت، فان َرا االإىهج ًدىاطب بشيل أفظل مع الىظائف االإباشسة وظبُا وهجصء مىمل . على حىدة الخعلُماث

ب أخسي   . لؼسق جدزٍ

ا في غير ميان العمل ولىنها لا جصاٌ داخل االإإطظت فمً االإمىً أن جيىن فعالت حدا ب التي ًخم ئحساؤَ . أما عملُت الخدزٍ

بعُدا عً بِئت العمل وجمىنهم َرٍ العملُت مً الترهيز على  وذلً لأهه ًخم مً خلاٌ َرٍ العملُت أخر الأشخاص العاملين

  .الخعلم دون وحىد أًت أطباب جإدي ئلى حشدذ الرًَ

علاوة على ذلً، فاهه مً االإدخمل أن ًيىن االإدزبىن أعظاء على دزحت عالُت مً الخبرة في االإإطظت ًمىً الاعخماد عليهم 

مسة أخسي، فاهه مً االإمىً مع ذلً أن ًيىن َىان مشيلت ئعادة الاهدماج، وذلً . في جدزَع حعلُم ػسق عمل صحُدت

ب الخازحُت   .على السغم مً أهه مً االإدخمل أن جيىن أكل دزحت مً جلً التي جيخج عً دوزاث الخدزٍ

 الطزف الذي ينبغي أن يوفز عملياث الخدريب

ب مً خلاٌ عدد مخخلف مً الأشخاص وكد ًخمثل َإلاء الأشخاص في مدزبين . مً االإمىً أن ًخم جىفير عملُاث الخدزٍ

ً مً خازج االإإطظت ومدًسي ومشسفي وشملاء االإخدزبين علاوة على ذلً، فاهه . ومىحهين مً داخل االإإطظت ومداطسٍ

، فاهه مً طىهؼسانعىدما ًيىن في االإإطظت عدد هبير مً الأدواز التي ًلىم بها مخخصصىن، هما َى الحاٌ في شسهت 

  االإمىً أن ًيىن الاطخعاهت بمدزبين مً داخل االإإطظت أهثر االإىاهج فاعلُت مً خُث اهخفاض الخيالُف

ً مً خازج االإإطظت أهثر  مع االإىطىعاث التي ًمىً جؼبُلها بشيل عام وبصفت خاصت ملائمت  وحعخبر الاطخعاهت بمداطسٍ

ب الؤدازة؛ خُث طِظخفُد االإخدزبىن مً الأفياز الخازحُت على الجاهب الآخس، فظىف ًيىن االإدزبىن مً . مع عملُت جدزٍ

 ٌ وفي النهاًت، فان الاطخعاهت . داخل االإإطظت أهثر فهما لثلافت االإإطظت وطىف ٌعلمىن ما َى ملبىٌ وما َى غير ملبى

يبغي أن ًيىن ذلً حصءا مً الدوز  بأشخاص مً داخل االإإطظت ًىحهىن الىصح ئلي العاملين حعخبر ذاث أَمُت خاصت، وٍ

  .الخىحُهي للمدًس

 جنفيذ بزامج الخدريب
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ب، فان االإسخلت الخالُت جخمثل في جىفُر َرٍ الخؼؽ وفي َرٍ . بعد أن ًخم وطع الخؼؽ الشاملت لعملُت الخدزٍ

  :الحالت

 ًجب أن ًيىن لدي االإىظم زؤٍت واضحت جماما عً أَداف عملُت الخدزٍب .  

 ًيبغي أن ًخم جددًد االإجمىعاث االإظتهدفت .  

 بُت أي الجصئُاث التي جخؼلب بعع الخدزٍب   .ًجب أن ًخم جددًد الاخخُاحاث الخدزٍ

 ًيبغي أن ًخم اجخاذ اللسازاث بشأن عملُت الخدزٍب .  

 ًيبغي أن ًخم خظاب الخيالُف والفىائد االإدخملت .  

مً هاخُت أخسي، فان الشيل الري ًيبغي أن جيىن علُه عملُت الخدزٍب طىف ٌعخمد على الأشخاص الرًً طىف 

بهم وعلى أَداف عملُت الخدزٍب ب مً أحل جدلُم أغساض . ًخم جدزٍ وعلى طبُل االإثاٌ، في خالت ما ئذا وان الخدزٍ

با مً بسهامج داخلي ٌشخمل على  ب جلسٍ جخعلم بخعسٍف االإىظفين الجدد بالعمل، فمً االإخىكع أن جخألف عملُت الخدزٍ

ً أما على الجاهب الآخس، فمً االإدخمل أن ٌشخمل بسهامج . عدد مً الاحخماعاث واالإىاكشاث مع أشخاص عاملين آخسٍ

س الؤدازة على فتراث مً الخبرة االإخؼؼت بُت الخازحُت أو الدوزاث . جؼىٍ َرا بالإطافت ئلى خظىز بعع الدوزاث الخدزٍ

س. الخعلُمُت   .هما ئهه مً االإمىً أًظا أن ٌشخمل َرا البرهامج على الاطخعاهت بمسهص جؼىٍ

ب حعخبر مً الىظائف الأطاطُت التي جظمً اطخمساز االإىظمت الإىاحهت الخؼىزاث مً خلاٌ ماطبم وظخيخج  ئن وظُفت الخدزٍ

را لا  الخىىىلىحُت في أطالُب العمل وأدواث الؤهخاج مما ًترجب علُه طسوزة الحصىٌ على هفاءاث ومهازاث مخخصصت، وَ

ت اث الؤدازٍ ب وجىمُت اللىي العاملت الحالُت للمىظمت في حمُع االإظخىٍ بعد خصىٌ ف .،ًخىافس للمىظمت ئلا مً خلاٌ جدزٍ

 بما ًخفم مع مخؼلباث أَداف االإىظمت لابد مً جىمُت مهازاتهم بصفت 
ً
 وهىعا

ً
االإىظمت على اللىي العاملت اللاشمت هما

ب االإظخمس، وذلً لظمان طلامت جىفُر العمل را ًخم مً خلاٌ الخدزٍ  .مظخمسة لسفع مظخىي الىفاءة وجدظين الأداء، وَ

 أشئلت الخلييم الذاحي 

بُت الاخخُاحاث جددًد أطالُب ما  االإإطظت؟ في الخدزٍ

 المزاجع
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