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 تخطيط الاحتياجات البشرية[: 7المحاضرة ]
 

 تعريف التخطيط:

 التخطيط هو العميل على تلافي أخطار المستقبل. -

 التخطيط هو العملية التي يتم بمقتضاها تحديد أهداف المستقبل وطرق تنفيذها. -
 

 الاستمرارية.    -الاختيار بين البدائل         -المستقبل         -العمل         -الهدف             عموما يدور حول عدة نقاط:التخطيط 

 مفهوم تخطيط الموارد البشرية:

م الذي كان Manpower Planningبشططططططططريةم لد صل محل مصططططططططط ا ) تخطيط القو  العاملة البادئ ذي بدء ذكر أن )مصططططططططط ا تخطيط الموارد  -

 ولا ضاا كذلا في لعد المنتمالات ولقد اهرلا الاتفاهالا اة ديوة في لداري الموارد البشططططططططططططططرية لتيكد عملية تخطيط الموارد البشططططططططططططططرية لا
ف
 شططططططططططططططالعا

 تخطيط جوانف متعددي في  شطططاطا
ف
 ولكنها عملية شطططمولية تقت طططاي أيضطططا

ف
 ونوعا

ف
لا الموارد تتناوا فقط تحديد الاصتياجالا النوعية في الافراد كما

 البشرية ) الاستقطاب ت الاختيار تالتعيين ت التدريف ... م.

 بالنظر تخطيط الموارد البشرية بنظرة شمولية نستطيع أن نعرف عملية التخطيط على النحو التالي:

والمهارالا للمنتمة ككلت وكذلا تعني عملية التخطيط الموارد البشططططططططططططططرية بتحديد الاصتياجالا المسططططططططططططططتقبلية م، القوي العاملة م، صي  العددت  -

 للقطاعالا المختلفة فيها كل على صدهت وللقطاعالا المساندي.

 تخطيط الموارد البشرية هي عملية تهدف للى تقدير وم، ثم تدبير العدد اللاضم م، الافراد بالنوعيالا المناسبة خلاا فتري ضمنية معينة. -

 في الولن المناسططططف والمكان الا المنتمة بيعرف تخطيط الموارد البشططططرية ب)نق )تقديرالا وت بيا -
ف
 ونوعا

ف
صتياجاتها م، الكوادر البشططططرية المختلفة كما

 المناسف وذلا م، أجل تحقيق الأهداف العاملة للمنتمة أو الأهداف اةخاصة للقطاعالا العاملة بها .

الا صوا الاسطططتومار الأمول في  شطططاطالا الموارد البشطططرية تخاذ القرار سطططتخدام المعلومالا اللاضمة لاايقصطططد بتخطيط الموارد البشطططرية عملية جم  و  -

 المختلفة . 
 

 :وتتمثل شروط عملية تخطيط الموارد البشرية في

 يفف أن تكون عملية التخطيط للموارد البشرية في لطار عملية التخطيط الشاملة للمنتمة. -

الاصتيطاجطالا داخطل المنتمطة ومطا هي الاصتيطاجطالا خطار  المنتمطة هطل نر  ) ان تتم في لططار تحليطل التروف الم يططة بطالمنتمطة الطداخلطة واةخطارجيطة -

 متوجد لوي عمل داعمة  ستطي  استقطابها
 

 ويصور لنا الشكل التالي التداخل بين تخطيط الموارد البشرية والتحليل الشامل للمنظمة

 تخطيط الموارد البشرية في إطار التشخيص الشامل للمنظمة
 

 متطلبات التحليل الشامل  تخطيط الموارد البشرية

 تحليل وتقييم البيئة الخارجية وبيئة العمل الداخلية وخصائص العمل البشري   أين نحن الآن؟

 تحديد أهداف الموارد البشرية في إطار الكفاءة التنظيمية والعدالة مع الموظفين  ماذا نريد؟

 وتخصيص الموارد اللازمة لهااختيار النشاطات البشرية اللازمة   كيف نحقق ما نريد؟

 تقييم النتائج المحققة والوضع الجديد والبدء مرة أخرى بنفس الإجراء  كيف حققنا ما نريد؟

   أين نحن الآن، مرة ثانية؟
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 يلي: إن عملية تخطيط الموارد البشرية تتطلب منا اتخاذ سلسلة من القرارات تتناول ما

 الأهدافت أو ماذا نريد؟ -1

 أو الاختيارالا الممكنة لتحقيق الأهدافالبدائلت  -2

 بالموارد المتاصة -3
ف
 تحليل البدائل م، صي  الموارد التي ستستخدم لياسا

 بالأهداف -4
ف
 المفاضلة والاختيار للبديل الذي يحقق أفضل النتائج لياسا

 

 أهمية تخطيط الموارد البشرية:

 :
ً
 خلية بالمنتمة.امخزن المهارالا الد اة صوا على أصس، الكفاءالا البشرية م، سوق العمل أو م،أولا

 ."لنتا  أكثر بتكلفة ألل"صتياجالا البشرية تساعد المنتمة على أن تتبنى سياسة أن عملية التخطيط المسبق للا ثانيا: 

 :
ً
 للتططداخططل اة كوم  في لعد جوانططف لداري الموارد البشططططططططططططططريططة فططنن التخطيط المسططططططططططططططبق يعط  المنتمططة القططدري على التعططامططثااالثااا

ف
ل م  مختلف نترا

 الأنتمة اة كومية ذالا العلالة وم، ثم اتخاذ القرارالا دون التعرف للمساءالا والتحقيق.

:
ً
 أن تبنى عملية تخطيط الموارد البشطططططرية في المنتمة تعني اتخاذ سطططططياسطططططة التكامل والترابط بين مختلف الموارد البشطططططرية أو تخطيط الأجور أو رابعا

أصطططططططططططططبي كل  شطططططططططططططار ييدي بمعزا ع، ال شطططططططططططططار اوخر لفقدلا لداري الموارد البشطططططططططططططرية أهمي ها وفقدلا لراراتها تيار ولو خسطططططططططططططتقطاب والا تخطيط الا 

 وفعالي ها.

 :
ً
 هتماما مباشرا برسم خططها البشرية المستقبلية.اصي  أن المنتمالا تعمل في ال بيئة متغيري فنن هذا يحتم عليها أن تعط  خامسا

 

 فيما يلي :أن أهم  هذه المتغيرات يمكن حصرها 

 لليمية والم لية.لتصادية الدولية والاالتغيرالا الا ▪

 نبية ...مجلا السكانية ) سبة المواليدت  سبة الوفيالات الهجري الداخلية واةخارجية للعمالةت استقدام العمالة الأ االتغير  ▪

 التطورالا التكنولوجية المتلاصقة. ▪

 ونترتق للعمل واةخدمالا المقدمة م، المنتمالا للأفراد العاملين وللمفتم  ككلم.  تماعية ) ليم المجتم  وعاداتق وتقاليدهتجالتغيرالا الا  ▪
 

 أهداف تخطيط الموارد البشرية:

1- .
ف
 وكما

ف
 استيفاء الاصتياجالا البشرية في الولن المناسف نوعا

 مساعدي الإداري في تحقيق أهدافها )لنتاجية أكبر وتكلفة أللم. -2

 وضيادي دافعي ها للعمل. الم افتة على طالالا المنتمة البشرية -3

 لعداد ميزانية الموارد البشرية سواء في مفاا التوايف أو التدريف. -4

 ستراتيفية لداري الموارد البشرية .استراتيفية للمنتمة وبين تحقيق التكامل بين اةخطة الا  -5

 الإعداد اةجيد لأعماا الاستقطاب والاختيار والتعيين والتدريف. -6
 

 التخطيط الاستراتيجي:تخطيط الموارد البشرية و 

 التخطيط الاستراتيجي هو العملية التي تقوم بمقتضاها المنتمالا بتحديد رسال ها وأهدافها البعيدي المد  وأسلوب تحقيق هذه الأهداف. -

داف المنتمة هناك ترابط بين التخطيط الاسططططططططططتراتيجي وتخطيط الموارد البشططططططططططرية وهذا الترابط ي تج ع، أهمية الموارد البشططططططططططرية في تحقيق أه -

 وأهداف ورغبالا العاملين.

 يمك، وضعها موض  التنفيذ لبل أن يكون هناك تقييم شامل لأوضاع الموارد البشرية المنتمة.  فاةخطط الاستراتيفية للمنتمة لا -
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 العوامل المؤثرة في تخطيط الموارد البشرية:

 ي ومفاا عملياتهات وحجمها وعمرها الإنتاجي.)طبيعة الم ش -1

 التنافساي للمنتمة وصالة المنافسة في السوق. المركز -2

 مستو  التكنولوجيا المستخدمة في العمليالا. -3

 المركز المالي للمنتمة. -4

 المول  اةجغرافي. -5

 التشريعالا والأنتمة اة كومية. -6

 سوق العمل. -7
 

 المعلومات المطلوبة لتخطيط الموارد البشرية:

: معلومات داخلية تتعلق بالآتي:
ً
 أولا

 ال شاطالا الأخر  المساندي.     -     التمويل     -     التسويق     -    الإنتا 

: معلومات خارجية تتعلق بالآتي:
ً
 ثانيا

 الأنتمة والتشريعالا اة كومية.  -  مستويالا التكنولوجية   -اروف سوق العمل  - أوضاع المنافسين  -  لتصادية العامةالأوضاع الا

 ة كالآتي:كذلك يجب تحليل أوضاع العمال

 الس،. اةج سيةت القسمت تلعداد العمالة اة الية صسف الوايفة -

 صركالا دوران العمل ت الغياب. -

 صوادث العمل . -

 الأجور. -

 التولعالا المستقبلية م، عجز ت فائد ت هجري ت استقدام. -
 

 خطوات تخطيط الاحتياجات البشرية:

 النقديةم للفترالا الم ددي ل خطة ويمك، أن يتم ذلا على اساس سنوي.تقدير حجم ال شار المتول  )بالكميةت أو القيمة أولا: 

 :
ً
 تحويل التقديرالا السابقة ةحجم ال شار المول  للى ساعالا عمل متولعة وفق المعايير الساندي صالية.ثانيا

تدريف أو اةخبري واضطافة هذه السطاعالا بالسطاعالا نتيفة للغياب ودوران العملت الاصطابالا واة وادثت نقا ال  تحليل ت)ثير الولن الضطالثالثا: 

 للى الرلم الناتج في الفقري ثالوا.

 :
ً
صسططططططططططططططاب ت)ثير الولن الضططططططططططططططال  بالسططططططططططططططاعالا نتيفة للغياب ودوران العملت الاصططططططططططططططابالا واة وادث ت نقا التدريف أو اةخبري واضططططططططططططططافة هذه رابعا

 الساعالا للى الرلم الناتج في الفقري ثالوا.

 :
ً
. صساب ساعالا العملخامسا

ف
 المطلوب المطلوبة في الاعماا الادارية ثم اضافة ذلا للى اجمالي المتحصل م، ساعالا العمل في الفقري رالعا

 :
ً
 سطططططب  سطططططاعالا عمل يوميا م ثم توضي  العدد المطلوب م، العمالة وفقا لا سااااادسااااا

ف
تياجالا صتحويل السطططططاعالا للى اعداد م، العمالة المطلوبة )مولا

 . المنتمة

% سااانويا وكان إنتاجها الحالي  10مثال: تعتزم شاااركة عساااير ولحطان للمثاس المدرااااإن زيادة إنتاجها للسااانوات الخمس المقبلة ل خطة بمعدل 

 وحدة فإذا علمت أن:  500,000

   85د أيام الاجاضالا السنوية عد/2        دليقة.  30المدي المطلوبة لإنتا  الوصدي /1
ف
 ساعالا.8 عدد ساعالا العمل اليوم  الصافي  /3    يوميا
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  فما هو:

 العدد الكلي المطلوب ةحجم القو  العاملة.

؟126العدد المطلوب لضافتق في السنة الاولى م، اةخطة لذا علمن أن العدد اة الي م، العمالة هو 
ف
 عاملا

 حل المثال:

 وصدي 550.000 =% 10×500,000+  500,000= كمية الإنتا  في السنة الأولى ل خطة -1

 ساعة عمل. 275,000=  دليقة 60÷30×550,0 المدي المطلوبة للإنتا =  -2

.  280=  85 –)ميلاديم 365 صافي عدد أيام العمل في السنة =  -3
ف
 يوميا

4- =
ف
 ساعة. 1960=  7× 280 عدد ساعالا العمل الفعلية للعامل سنويا

. 140=  1960÷ 275000= العدد المطلوب ةحجم القو  العاملة -5
ف
 عاملا

. 14=  126- 140= في السنة الأولى م، اةخطة قالعدد المطلوب اضافت -6
ف
 عاملا

 

 اساليب تقدير الاحتياجات البشرية:

 يتطلب ذلك الخطوات التالية:

 أولا: تحليل الطلف المتول  على الموارد البشرية .

 : تحليل العرض المتول  م، الموارد البشرية.
ف
 ثانيا

 العرض والطلف ) الشكل التوضيحي مثالوا: التوفيق بين 
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 مة أو خدماتها(.ظأولا: تحليل الطلب )الطلب على الموارد البشرية طلب مشتق من الطلب على منتجات المن

 :االأساليب غير الكمية وأهمه -1

 طريقة التفربة واةخط)     -     طريقة التقدير الشخصاي للمشرفين     -     طريقة مراكز العمل

 هميتها:أالكمية و الأساليب  -2

 طريقة تحليل الارتبار    -     طريقة تحليل المعدلالا     -     طريقة تحليل الاتفاه

 

 الأساليب غير الكمية )التقديرية(: -1

 :طريقة التقدير على اساس مراكز العمل -أ

 يتم تقديرها هنا اسطططططططططططتنادا بطبيعة اة اا على طبيعة الم شططططططططططط)ي وحجم عملياتهم فنذا لدرنا عدد العاملين م، الطباخين واةجرسطططططططططططونالا والمشطططططططططططرفين

 فنننا على نفس القياس نقدر اصتياجالا سلسلة المطاعم الأخر  ذالا اةحجم المشاب  15لمطعم )بيتزاهنم لعدد 
ف
 بنفس التقدير . قفردا

 :ر المشرفينطريقة تقدي -ب

تعتبر هذه الطريقة م، ألدم الطرق المسطططططططططتخدمة في تقدير الاصتياجالا البشطططططططططرية في المسطططططططططتقبل وتعتمد على تقدير رئيس القسطططططططططم أو مدير القطاع 

لتخطيط وتعتبر هذه الطريقة سطططططططططططهلة وسطططططططططططريعة ومفيدي في صالة ا السطططططططططططابقة وخبرتق الماضطططططططططططية. قبناء على تفارب قالذي يقم بتقدير اصتياجالا دائرت

يفانف  غير أن م، ابرض عيوبها طوا الولن الذي يقضطططططططططططيق المشطططططططططططرف في عملية التقدير وكذلا لد لا القصطططططططططططير الأجل وفي صالق عدم توفر البيانالا.

 صتياجالا.المشرف التقدير السليم للا 

 طريقة التجربة والخطأ: -ج

لاعدي التفربة واةخط) ورغم سطططططهولة و سطططططاطة هذا الأسطططططلوب للى أن  تسطططططتخدم هذه الطريقة في اروف معينة بدون أسطططططاس علتي واما اسطططططتنادا للى

الم يطة بالمنتمة بل يفترض ثبا هذه  يتياجالا البشرية المستقبلية لا تخض  للى اصتمالالا تغير التروف الأخر  المتعددصأن تقدير الا  قاهم عيوب

 التروف.
 

 الاساليب الكمية: -2

 طريقة تحليل الاتجاه: -أ

م فيما يتعلق بالموارد ب)نق يعنيه الاتفا يمك، أن  عرف تحليل
ف
 النتر للى اصتياجالا الموارد البشطططططططططططططرية في السطططططططططططططنوالا الماضطططططططططططططية )خمس سطططططططططططططنوالا مولا

 وأخذها ك)ساس لتقدير اصتياجاتها البشرية القادمة.

 طريقة تحليل المعدلات: -ب

التحوا بين عامل متغير )حجم المبيعالام مولا والاصتياجالا تقوم هذه الطريقة في الت بي باصتياجالا القو  البشرية على اساس استخدام معدا 

 الكمية م، القو  البشرية في المستقبل.

لمندوب البيع الواحد ولد بلغت مبيعاتها الإجمالية  500,000دل السااااااااااانوي للمبيعات في شاااااااااااركة الجزيرة للمدوات الم زلية هو عكان الم :مثال

 ولد رأت إدارة الشركة أن تزيد مبيعاتها في السنتين التاليتين على النحو التالي:، خمسة مليون ريال من خلال عشرة مندوبين للبيع

 مليون ريال. 10السنة الثانية  -                            مليون ريال.  8السنة الأولى -
 

 وباستخدام طريقة تحليل المعدلات فإن احتياجات الشركة لمندوبي البيع ستكون على النحو التالي:

السنة الأولى=   
𝟓,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎−𝟖,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎

𝟓𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎
   =

𝟑,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎

𝟓𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎
 مندوبي بيع جدد 6=   

 

 السنة الثانية= 
𝟖,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎−𝟏𝟎,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎

𝟓𝟎𝟎,𝟎𝟎
   =

𝟐,𝟎𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎

𝟓𝟎𝟎,𝟎𝟎𝟎
 مندوبي بيع جدد 4=   
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 رتباط:طريقة تحليل معامل الا  -ج

 بين متغيري، هما متغير القو  البشرية وأي متغير أخر )مول حجم ال شار 
ف
 المبيعالا أو الانتا م. –تقوم على الربط اصصائيا

 مثال:

 عدد الممرضات المستشفى)بالأسرة(حجم 

100 120 

150 130 

200 235 

250 250 

300 310 

350 330 

400 410 

450 430 

  

 

 
 

 

 

 



 

25 
 

: تحليل العرض.
ً
 ثانيا

 خطوات تحليل العرض الداخلي:

 تحديد عدد الأفراد الموجودي، صاليا. -1

 تحديد عدد الأفراد الذي، سيستمرون في كل وايفة . -2

 الأفراد الذي، سينقلون للى واائف أخر  داخل المنتمة.تحديد عدد  -3

 تحديد عدد الأفراد الذي، سيتركون واائفهم للى خار  المنتمة. -4

 النقص المتولع في العرض ( .)  –)الزيادة المتولعة في العرض ( +  ) القوى العاملة الموجودة حاليا (العرض الداخلي = 

 

 طرق تحليل العرض:

 طريقة مخزون المهارات:  -1

تعط  لائمة مخزون المهارالا للمخططين تصططططططططططورا وااطططططططططط ا ع، لمكانية ترلية أو  يتكون مخزون المهارالا م، لائمة ب)سططططططططططماء الموافين ومعلوماتهم.

 نقل م واف للى وايفة أخر  على ضوء المعلومالا السابقة صوا ميهلاتق ولدراتق.

  :خرائط الإحلال -2

لمخططين الوضططط  القائم لبعد الواائف المهمة في المنتمة والموافين المتول  اصلالهم فيها عند ان هاء لدري القائمين عليها اشطططكالا بيانية تواطططا ل

 ولعل أهم عيف في خرائط الاصلاا هو المجهود الكبير الذي يبذا في جم  المعلومالا واعدادها بالطريقة المطلوبة التي تحقق الفائد
ف
ي المرجوه صاليا

 منها.

 طريقة نظم المعلومات الالية:  -3

تصطططططططمم المنتمة برامج أو تسطططططططتخدم برامج جاهزي لمخزون المهارالا بحي  يلمطططططططجل م، خلالها الموافين معلومالا ع، خبراتهم وميهلاتهم تخزن على 

البشططططططططرية المتاصة في العمل ويسططططططططق ت ج) لعد الشططططططططركالا الكبيري للى اسططططططططتخدام هذا الأسططططططططلوب في تحليل العرض الداخلي م، الموارد  اة اسططططططططف اولي.

 استخدام اة اسف اولي هذه العملية صينما تكون هناك اعداد كبيري م، الموافين أو تص يفالا متعددي م، الواائف.

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

العرض المتوقع للعمالة من 

خارج المنظمة ويستلزم 

المنظمة دراسة وتحليل 

والتنبؤ بمجموعة من 

 مؤثرات الخارجية مثل:ال

 

الظروف 

الاقتصادية 

 العامة

أوضاع 

الاسواق 

 المحلية

أوضاع سوق 

 المهن
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 : التوفيق بين الطلب والعرض:
ً
 ثالثا

بعد تحليل جانب الطلب المتولع على الاحتياجات البشااااااااااارية في المساااااااااااتقبل والعرض المتولع هذا الاحتياجات داخليا وخارجيا يمكن أن تظهر 

 الصور التالية:

 هناك ضيادي في الطلف لياسا بالعرض )صالة عجزم -1

 هناك نقا في الطلف وضيادي في العرض م، العمالة )صالة فائدم -2

 .اهناك توافقا بين الكميالا المطلوبة م، العمالة والعرض منه -3

 كيفية علاجها:

 :الحالة الأولى: زيادة الطلب في العرض )حالة عجز(

 يف.اال جوء للى مصادر جديدي للتو  -

 الاتصالالا ال شطة بالمتقدمين للواائف واستخدام وسائل الاغراء. -

 تخفيد شرور الالتحاق بالوايفة. -

 صالة الى المعاش.ضيادي فتري اةخدمة أي اطالة س، التقاعد أو الإ  -

 ضيادي ساعالا العمل خار  ولن الدوام. -

 تحسين برنامج الأجور واة وافز لذ كان سيودي للى مزيد م، الانتاجية. -

 

 :الحالة الثانية: زيادة العرض في الطلب )حالة فائض(

 تخفيد ساعالا العملت أو تخفيد ساعالا العمل الإضافية. -

 تشجي  التقاعد المبكر. -

 متصاص الزيادي م  مرور الولن.تخفيد عمليالا التوايف لا  -

 استخدام العملة الميلتة الرخيصة الأجر في لعد الواائف. -

 اسة لنهاء اةخدمة.وأخيرا لد ت ج) المنتمة للى سي -

 الحالة الثالثة:

الفائد في تصطططططط يف وايف  لعلا  ال جز في تصطططططط يف أخر صينما تسططططططتند خطة الموارد البشططططططرية على تلبية اصتياجالا القطاعالا فقد يكون  قتوجي

 ويف  في نهاية بالاصتياجالا الفعلية للمنتمة.
ف
 التقدير دليقا

 

 


