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فكرة وهدف.. أوراق العمل
قدمتلللإ راللراء المكتبلل  العربيلل   وتوييلللإ المللد ر نتللاج ارار  هللي ببسللا   .. أوراق العمللل

:نهاأهداف  ومولها عدة .. والموظف في للعمل وفق أسس معرفي  تطبيقي  مهني  صحيح 

.عرض المعلوم  اررار   بطر ق  تساعد على تحو لها لصورة عملي •

.المكتب  العربي  بمعلوم  يد دة موضوعاً أو  رحاً ااراء •

.الخبرات ونقل المعرف المشارك  في •

.عرض وتسو ق واشهار كوارر يد دة في عالمنا العربي•

خلان،  الملوارر البشلر    التسلو ق  الم)اررار   .. مجالات الأوراق بين عدة تخصصاتتتنوع 

مع (..   الحاسبالكيميائي   الميكانيكي   الكهربائي : التخصصات الهندسي )  والفني  (الجورة

.ورةربط ذلك كللإ بتخصصي المهني ومتطلبات العمل في ارارة التخطيط والتسو ق والج

أ، آمل ً .. كل من ساهم فيها  ومن شارك في اعدارها  ومن قدم تشجيعاً أو توييهاً شاكراً 

.نتواصل لتحسين الأراء وتقد م الأفضل

..خالص المورةمع 

خماسية التأسيس
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قبل البدء

تر د أ، تبدأ نشا ك التجار ؟

..هنا ستعرف الجانب اررار  في العمل

مكن هذا ملخص بسيط وتفاصيللإ متوفرة في ملفات أخرى  

..الريوع لها للتوسع في الموضوع

"..ستنهل"وقتاً ممتعاً مع خماسي  التأسيس 

مع التقد ر   

عبدالله السعد

خماسية التأسيس
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مصطلحات تهمك

. لاا، كانت بتشد د ال م أ  تنهمر  فهي تنهل انهلت انهلي انه: ستنهلّ 

.ا، كانت بالتخفيف أ  تشرب  فهي تنهل نهلت انهلي نه : ستنهل

خماسية التأسيس

.هي اختصار الحروف الأولى في خماسي  التأسيس.. ستنهل

ملل ك  الحالتين فهي تعنلي الي لارة والاكتفلاء  فكلأ، فهمهلا وارراك التعاوفي 

.معها  عطي الكفا   لجورة المنشأة وأرائها
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الترتيب المنطقي

ي   قد تختلف ويهات النظر في الترتيب المنطقلي للخماسل

:هوأنسبّترتيبّوفي تصور  أ، 

الهيكل التنظيمي. 1

الوصف الوظيفي. 2

اللوائح. 3

النماذج. 4

السياسات. 5

خماسية التأسيس

السياسات

التوصيف 
الوظيفي

النماذج
الهيكل 
التنظيمي

اللوائح

ستنهل

وظفين هذا الترتيب م ئم للمنشآت الناشئ  و مكنّ الم

من المساهم  في كتاب  اريراءات وتوفير النماذج
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الهيكل التنظيمي

:الهيكل أربع ارارات رئيسي  وهي حو  

.ارارة ارنتاج•

.اررارة المالي •

.ارارة التسو ق•

.ارارة الموارر البشر  •

:نموذج مصغر لهيكل تنظيمي

خماسية التأسيس

الجورةسكرتار  

الاستشار و،الشؤو، القانوني 

ارارة التسو قارارة المحاسب 
ارارة الموارر 
البشر  

ارارة الانتاج
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السياسات

:تنظيمي  تهدف الىايراءات 

تحد د اتجاه المنشأة والوايبات الرئيسي  المطلوب  من الم. .وظف1

تحد د الحقوق الوايب تقد مها للموظف من قبل المنشأة. 2.

. جب مراعاة توافق السياسات مع نظام مكتب العمل والعمال

خماسية التأسيس

:بعض السياسات الرئيسي 

عمل  سياس  التعيين  وايبات ومهام الوظيف   البدلات  الراتب الأساسي  ساعات ال

افئل  الوقت ارضافي  ورر   العمل  ايراءات رفع الرواتب  القروض  رفع المكافئات  مك

نها   الخدم   الحال  الايتماعي   الملرافقين المعتلرف بهلم  الفحلص الطبلي  اعلارة

سلبب  تخصيص قيم  تذاكر السفر  من والى نقط  التعيين  انهاء التوظيلف  ارنهلاء ب

بار ارنهاء لأسباب أخرى  ارنهاء من قبل الموظف  ارنهاء رو، سبب مقنع  فترة الاخت

  ارنهلاء الاختيلار   التقاعلد  الوفلاة  شلهارة الخدمل   الضلرائب  متطلبلات(التجرب )

.الخ..   الوصول(التأهيل)رخول المملك  العربي  السعور    أوراق الاعتمار 
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اللوائح

ن هي  ر ق  توصيف المهام  وهي خطوات متسلسل  تضم

ولكلل مهمل  فلي. سير العمل بس سل  وبترتيلب منطقلي

:هماييئينالمنشأة لائح  تنظمها  وتنقسم الى 

مخططللات الانسللياب. وهللي رسللوم ذات معنللى معللين : 1

.توضح الخطوات بالتتابع الفعلي لها

الشرح التفصيلي. عد وهو شرح للرسلم السلابق  سلا: 2

.الموظف على استيعاب العملي  والقيام بها

خماسية التأسيس

بدا  

نها  
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النماذج

:حلق  الوصل بين اررارات وتهدف الى

الضلللبط المهنلللي فلللي أراء المهلللام  بمعنلللى معرفللل  . 1

.مسئوليات وحدور المهم 

تنسيق العمل ومتابع  مراحل العمليات. 2.

توفير الأما، للمنشاة وللموظف على حد سواء. 3.

خماسية التأسيس

SADARAH-SSA-005ورق  عمل رقم 

تحليل النماذج

SADARAH-SSA-003ورق  عمل رقم 

تصميم وبناء النماذج
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التوصيف الوظيفي

:وايبات الموظف  ومواصفات شاغل الوظيف   تكو، من الآتي

بطاقلل  الوظيفلل   وفيهللا البيانللات الرئيسللي  لهللا كالاسلل. م 1

.والدري   ومكانها في الهيكل التنظيمي  وغير ذلك

الدري  العلمي  المشتر   لشاغل الوظيف . 2.

الخبرات السابق . 3.

المهارات. 4.

خماسية التأسيس

تفاصيل 
عام 

هدف 
الوظيف 

و ف 
الوظيف 

معا ير 
التقييم

مكانها 
في 
الهيكل

المهاراتالمؤه ت

ن المرتبطي
بالوظيف 

المشارك  
في القرار

التحد ات

الاعتمار

التوصيف

الوظيفي
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.بكالور وس علم نفس•

.ربلوم تسو ق•

.مايستير تسو ق•

نحو الصدارة.. معاً 
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