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 *المحاضره الاولى:- تطور ومفهوم إدارة الموارد البشرٌة

 

 

 اولا تطور ادارة الموارد البشرٌه/

 1-المنظور الاسلامً:

ت إن قٌادة وإدارة الأفراد فً الإسلام سبقت مفاهٌم الإدارة الحدٌثة فً اهتمامها بالإنسان، وحدد الإسلام  كثٌرًا من المفاهٌم فً مجالا

.كتب وأبحاث الموارد البشرٌة الٌوم متعددة  تتناولها   

 أمثلة للمجالات التً تناولها الاسلام/ الاختٌار و التعٌن , المسئولٌه و التفوٌض , القٌاده و الرقابه ع الافراد ,

.تحدٌد الصفات لمن ٌشغل الوظائف  العامه و الخاصه, التعوٌض المادي والضمان الاجتماعً    

 المرتكزات الإسلامٌة فً التعامل مع الموارد البشرٌة:

الانسانٌه                              4الانتماء الى الجماعه     3التفاعل مع المتغٌرات البٌئه      2الوسطٌه             1 
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 2-منهج الاداره العلمٌه:

معاملة العامل فً العمل كطاقة منتجة مثل الآلة والموارد الطبٌعٌة  - 1  

تحدٌد معاٌٌر الإنتاج وفق أسلوب علمً واضح هو قٌاس الحركة والزمن  - 2  

إذا تجاوز العامل المحدد من الإنتاج ٌمنح علاوة تشجٌعٌة على الزٌادة فً الإنتاج - 3  

ٌنظر إلى العامل كرجل اقتصادي هدفه الحصول على المال - 4  

 

: الانتقادات الموجهة لمدرسة الإدارة العلمٌة  

نب الاجتماعٌة والنفسٌة والعاطفًجوانب أخرى ٌرغب العامل فً إشباعها كالجواتجاهلت   - 1  

انحصرت وظٌفة إدارة الأفـراد فً التوظٌف،التدرٌب، الصحة والسلامة، ولكن من منطلق تحقٌق أقصى إنتاجٌة ممكنة بغض النظر  - 2

 حول ماذا كانت أهدافه ورغباته قد تحققت أم لا

 3-مدرسة العلاقات الانسانٌة:

تفرض معاملة العاملٌن إنسانٌة من طرف الإدارة ، بحٌث تحفظ لهم كرامتهم وتلبً احتٌاجاتهم وهو ما ٌحقق فً النهاٌة رضاءهم *

.الوظٌفً وزٌادة إنتاجٌة العمل  

/ أسباب النجاح المحدود لمدرسة العلاقات الإنسانٌة  

“أن العامل السعٌد هو عامل منتج ”عدم ثبوت مقولة  - 1  

تفترض عدم وجود اختلافات بٌن الأفراد، فً حٌن أن ما ٌحفز موظف لا ٌحفز آخر - 2  

تجاهلت جوانب هامة ذات تأثٌر على الإنتاجٌة مثل قواعد العمل والإجراءات واللوائح - 3  

الاختٌار الفعالتناست أن العوامل التً تحفز الأفراد فً العمل كثٌرة ولٌست فقط المعاملة الإنسانٌة كطرق تقٌٌم الأداء و - 4  

 

 مقارنة بٌن مدرستً الإدارة العلمٌة والعلاقات الإنسانٌة /

 ينهح انعلاقاث الإنسانيت   ينهح الإدارة انعهًيت
 . انعايم عنصر ين عناصر الإنتاج يثم الآلاث وانًىاد انخاو

  .انعايم عنصر  إنتاخي ونكنه يختهف عن انعناصر الأخري

انعايم ين خلال تحذيذ يعايير إنتاخيت طبقاً لا بذ ين استغلال طاقت 

  .نذراست انحركت وانسين

ارتباط وتفاعم انفرد باندًاعت نه أثر يباشر في زيادة الإنتاخيت  

 (انعايم انسعيذ هى عايم ينتح)

 .انعايم بخلاف انحىافس الاقتصاديت هناك حىافس أخري يهتى بها  .أهذاف انعايم هي أهذاف اقتصاديت فقط
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 4-ادارة الافراد:

 نتٌجة لقصور مناهج الإدارة العلمٌة والعلاقات الإنسانٌة فً الاهتمام بقضاٌا الأفراد، وتحقٌق أقصى إنتاجٌة ممكنة منهم،بدأ الاهتمام

  .بإنشاء إدارات متخصصة فً شئون الأفراد تسمى إدارة الأفراد

: نواحً القصور فً إدارة الأفراد  

نشاطاتها هً ذاتهاعدم التكامل بٌن  - 1  

عدم التناسق والتكامل بٌن نشاطات إدارة الأفراد ونشاطات الإدارات الأخرى - 2  

الدور المحدود لإدارة الأفراد فً قضاٌا التخطٌط الشامل للمنظمة - 3  

ر لها التكالٌفنظرة القٌادات للأفراد كعنصر تكلفة إنتاجً، بما ٌعنً استغلاله بالقدر الذي ٌحقق أهداف المنظمة وٌوف - 4  

 

 مقارنة بٌن ادارة الافراد كوظٌفه و ادارة الافراد كقسم:

 ادارة الافراد كىظيفه ادارة الافراد كقسى

إدارة الأفراد كقسى أو خهاز  تتىني يساعذة 

الإداراث الأخري في انقياو بىظائف الأفراد، يثم 

تىفير احتياخاتهى ين انقىي انعايهت وتطىيرهى 

 وحفع سدلاتهى

إدارة الأفراد كوظٌفة تعتبر جزء من مهام الإدارة، 

فكل مدٌر فً المنظمة ٌمارس وظٌفة الأفراد فً 

 .القطاع الذي ٌرأسه

 

 ماذا ٌعنً التحول إلى إدارة الموارد البشرٌة ؟ 

:ٌعنً التحول   

مة، وتجاه الإدارة المسئولة عنهمالمفاهٌم تجاه الأفراد العاملٌن بالمنظ فً - 1  

.من الدور الاستشاري إلى الدور التنفٌذي الاستشاريالتحول  -2  

.تخطٌط المسار الوظٌفً، إدارة معلومات الموارد البشرٌة: مجالات جدٌدة مثلظهور  -3  
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 ثانٌا تطور ادارة الموارد البشرٌه المفاهٌم , الاهداف , الاستراتٌجٌات:

 تعرٌف إدارة الموارد البشرٌة

: التعرٌف الأول  

.سلسلة من القرارات حول العلاقات الوظٌفٌة المؤثرة فً فعالٌة المنظمة والموظفٌن:  إدارة الموارد البشرٌة تعنً  

: التعرٌف الثانً  

إدارة الموارد البشرٌة هً العملٌة الخاصة باستقطاب الأفراد وتطوٌرهم والمحافظة علٌهم فً إطار تحقٌق أهداف المنظمة 

.وأهدافهم  

 أهمٌة إدارة الموارد البشرٌة

لرصد نقاط الأهمٌة، ٌتم تحلٌل النتائج السلبٌة المترتبة على سوء اختٌار الموارد البشرٌة وسوء إدارتها، كما تظهر الشكل 

: التالً  

 

 

 رسالة إدارة الموارد البشرٌة:

:من أجل بناء إدارة قوٌة للموارد البشرٌة فإن الأساس هو وجود إجماع واتفاق على  

(الغرض الرئٌسً لها وسبب وجودها:  )رسالة إدارة الموارد البشرٌة  أي    

التأكٌــد على استغلال الطاقات والقدرات بأقصى قدر ممكن من خلال  وجود استراتٌجٌات بنَاءة فً مجال الاختٌار  *

.والتعٌٌن والتطوٌر والمحافظة على الموارد البشرٌة وعلاقات الموظفٌن  
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 استراتٌجٌات إدارة الموارد البشرٌة: 

. ٌقصـد بها الممارسـات التنفٌذٌة الفعلٌة ومجالات العمل فً مجال الموارد البشرٌة  

:أمثلة على إستراتٌجٌات الموارد البشرٌة  

.تعٌٌن الخرٌجٌن الجامعٌٌن الحاصلٌن على تقدٌرات مرتفعة  )* 

.الترقٌة من داخل المنظمة   )* 

.المستوٌات الوظٌفٌة اعتماد برامج للتطوٌر لجمٌع   )* 

حوافز مالٌة أكبر من السائد فً السوق للكفاءات النادرةتقدٌم  *(  

 

 أهداف إدارة الموارد البشرٌة/
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 سٌاسات إدارة الموارد البشرٌة:

من تمثل توجٌهات أو قواعد إرشادٌة لمساعدة المدٌرٌن فً تحقٌق الأهداف، وتحدد ما هو مقبول وما هو غٌر مقبول 

وحٌث ٌتولى . سلوكٌات، وموقف المنظمة من بعض القضاٌا الخاصة بالقوى البشرٌة، مثل سٌاسة عدم تعٌٌن الأقارب

 مسئولٌة إعداد هذه السٌاسات المسئولٌن عن إدارة الموارد البشرٌة

 زٌادة فعالٌة سٌاسات الموارد البشرٌة: 

 حتى ٌمكن أن تحقق هذه السٌاسات النتائج المرجوة منها فإنها لابد:

.أن تكون مكتوبة  

.أن تعمم على جمٌع العاملٌن   

.أن تراجع من حٌن لآخر   

.أن ترتبط برسالة واستراتٌجٌات وأهداف المنظمة ولا تتعارض معها   

 

 خطط العمل فً إدارة الموارد البشرٌة/

  خطوات عمل تفصٌلٌة لما ٌجب أن ٌتم عمله وفٌها ٌتحدد الآتً :

ما هو المطلوب عمله ؟  -1   

كٌف ٌتم التنفٌذ ؟  -2  

من سٌتولى التنفٌذ ؟-3    

متى ٌتم التنفٌذ ؟-4   

ما هً الإمكانٌات المطلوبة للتنفٌذ؟-5    

مٌزانٌة التخطٌط ؟-6   
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 الخلاصة إطار العمل ضمن  إدارة الموارد البشرٌة ٌظهر فً الشكل التالً:
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 *المحاضره الثانٌه: نشاطات ووظائف إدارة الموارد البشرٌة

 العملٌة الإدارٌة فً إدارة الموارد البشرٌة:

 

 

 

 تخطٌط الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة:

 

 

 

إدارة 
الموارد 
 البشرٌة

 تخطٌط

 تنظٌم

 توجٌه

 رقابة
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 تنظٌم الموارد البشرٌه:

 

 

 توجٌه الموارد البشرٌة:

.شرح المهام والأعمال المطلوبة - 1   

.فً المنظمةتنسٌق مهام الموارد البشرٌة مع القطاعات الأخرى   2-  

.مساعدة الأفراد على تنفٌذ واجباتهم  3-  

.دعم التعاون بٌن الأفراد وتشجٌعهم وتحفٌزهم بغٌة استغلال كامل طاقاتهم  4-  

  -5       .حل الصراعات والمشاكل المحتملة داخل إدارة الموارد البشرٌة
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 رقابة الموارد البشرٌة/

.تقوٌم إنتاجٌة الإفراد وأدائهم  1-  

.تقوٌم نظم وسٌاسات  وأهداف إدارة الموارد البشرٌة  2-  

.تقوٌم إجراءات وقواعد العمل  3-  

.تقوٌم أسالٌب تخطٌط وتنظٌم الموارد البشرٌة  4-  

.تقوٌم نظم التدرٌب، الحوافز والأجور،المعلومات   5-  

.تقوٌم معدلات دوران العمل والغٌاب  6-  

 

ٌةالهٌكل التنظٌمً لإدارة الموارد البشر  
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 تصنٌف الوظائف ضمن إدارة الموارد البشرٌة:

 

 

 المهارات المطلوبة لإدارة الموارد البشرٌه/

:رٌهدٌر الموارد  البشممهارات   

.تختص بطبٌعة العلم: المهارات الفنٌة  

الاتصال، التفاوض، تكوٌن العلاقات، التحفٌز: المهارات السلوكٌة   

المنطقً، التنبؤ، اتخاذ القرار القدرة على التفكٌر: المهارات الفكرٌة   

 

 الخصائص التً ٌجب أن تتوفر فً قٌادة إدارة الموارد البشرٌة: 
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 النشاطات الرئٌسٌة لإدارة الموارد البشرٌة/

 

 

 العلاقة بٌن إدارة الموارد البشرٌة والإدارات التنفٌذٌة الأخرى/
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 *المحاضره الثالثه: تحلٌل وتوصٌف الوظائف

JOB ANALYSIS   تحلٌل الوظائف* 

.هً مجموعة الإجراءات الخاصة بتحدٌد طبٌعة الوظٌفة وواجباتها ونوعٌة الافراد المناسبٌن لشغلها  * 

هً عملٌة ٌتم من خلالها جمع المعلومات عن طبٌعة وظائف المنظمة، وتحلٌلها، وتلخٌصها، وتقدٌمها فً شكل قوائم *

وصلاحٌاتها، والمناخ المادي والنفسً والاجتماعً الذي تؤدى فٌه، والمخاطر مكتوبة تبٌن مهامها، ومسؤولٌاتها، 

والأمراض المهنٌة المحتملة التً تصاحب أدائها، ومن ثم معرفة وتحدٌد المهارات والقدرات البشرٌة اللازمة من اجل 

 أدائها

 

 

 

 

 

  الجوانب التً ٌركز علٌها خبراء الموارد البشرٌة أثناء جمعهم للمعلومات الخاصة بتحلٌل الوظائف:

.الواجبات الوظٌفٌة  * 

.سلوكٌات العمل  * 

.الأدوات المستخدمة  * 

.معاٌٌر الاداء  * 

.ظروف العمل  * 

 * مواصفات شاغل الوظٌفة
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 مجالات استخدام نتائج تحلٌل العمل/

  في مجال  تساعذ نتائج تحليل العمل في
تقدٌر احتٌاجات المنظمة من الموارد *

 .البشرٌة كما ونوعا
تحدٌد المصادر المناسبة للحصول على *

 .تلك الاحتٌاجات

  تخطيط الموارد البشرية

مساعدة  الاستقطاب على جذب أفضل *
 .الموارد البشرٌة من سوق العمل

تحدٌد  المواصفات التً ٌجب أن تتوفر *
 فً الافراد المستقطبٌن

  استقطاب الموارد البشرية

والمهارات المطلوبة تحدٌد القدرات *
 لأداء الوظٌفة

تحدٌد معاٌٌر وطرق اختٌار أفضل *
 .لموارد البشرٌة

  اختيار الموارد البشرية

ٌحدد الأداء المطلوب من شاغل *
 .الوظٌفة

ٌحدد المهارات المطلوب تنمٌتها فً *
 .شاغل الوظٌفة بغٌة نجاحه فً وظٌفته

ٌحدد المادة التدرٌبٌة والبرنامج التدرٌبً *
 .المطلوب

  تذرية الموارد البشرية

تحدٌد معاٌٌر تقٌٌم أداء الموارد *
 .البشرٌة

  تقييم الموارد البشرية

تحدٌد التعوٌض المناسب لمهام *
 .ومسإولٌات الوظٌفة

تحدٌد الأجور والتعوٌضات المناسبة *
 .لمإهلات شاغل الوظٌفة

  تعويض الموارد البشرية

لأي وصف طبٌعة المخاطر المصاحبة *
 وظٌفة

مساعدة وظٌفة السلامة على وضع *
 .برامج الوقاٌة المناسبة بالمنظمة

  تخطيط المسارات الوظيفي

وصف طبٌعة المخاطر المصاحبة لأي *
 وظٌفة

تمكٌن وظٌفة السلامة والأمن من وضع *
 برامج الوقاٌة المناسبة له

  السلامة والصحة والأمن
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 أهمٌة تحلٌل الوظائف/

.العمل المطلوب من كل فردتحدد إطار   * 

.تحدد الالتزامات الوظٌفٌة التً ٌحاسب علٌها الموظف  * 

.تساعد فً تحدٌد حجم العمل و بالتالً عدد ونوع الوظائف اللازمة  * 

.تحدٌد شروط ومؤهلات ومهارات شاغل الوظٌفة  * 

 * تحدٌد الحوافز المناسب للوظٌفة

 ارتباط عملٌة تحلٌل الوظائف بنشاطات الموارد البشرٌة

 

 الاستقطاب والاختٌار: تتم عملٌة البحث عن الأفراد الصالحٌن واختٌار الأفضل منهم ٌتم وفقاً لتحلٌل ووصف الوظٌفة.

تحدٌد الأجور: عملٌة التحلٌل تبٌن طبٌعة العمل وحجم المسئولٌات والظروف التً تؤدى فٌها ومن ثم ٌتم تحدٌد الأجر 

.بناء على دلك  

 تقوٌم الأداء: ٌقدم تحلٌل الوظٌفة معاٌٌر للوظٌفة والتً تتخد فٌما بعد كمعاٌٌر لقٌاس الأداء.

 التدرٌب والتطوٌر: حٌث ٌحتوي تحلٌل وتوصٌف الوظٌفة مستوى المهارات ومن ثم ٌرصد لها التدرٌب المناسب.

الترقٌات: حٌث ٌبٌن التحلٌل أن لكل وظٌفة مسئولٌات وأعباء وعلى ضوء أداء الموظفٌن ٌحدد لهم ألٌات الصعود 

.للوظائف الأعلى  

 تخطٌط الاحتٌاجات البشرٌة: ٌعتبر تحلٌل الوظٌفة وتوظٌفها الأساس الجٌد لعملٌة التخطٌط للموارد البشرٌة فٌما بعد
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 خطوات عملٌة تحلٌل الوظائف/

.تحدٌد الهدف من استخدام تحلٌل العمل  1*  

.تحدٌد الوظائف والأعمال المراد تحلٌلها   2*  

.(.لأدوات  الإشراف الاسم، المهام، المسإولٌة،)تحدٌد المعلومات المرد تحلٌلها   3*  

الخرٌطة التنظٌمٌة، الهٌكل التنظٌمً، الوصف السابق للوظائف، )تحدٌد مصادر المعلومات  *4

المشرف المباشر، شاغل الوظٌفة، الزملاء فً العمل، المراجع العلمٌة، المنظمات الأخرى، مراكز 

(....خبرةال   

ما هً المصادر المفضلة لجمع المعلومات؟ *   

بغٌة . الأفضل الاعتماد على أكثر من مصدر  

. تحقٌق الوفرة والدقة والموضوعٌة    

  .المصدر الأول هو نتائج تصمٌم الأعمال

ما هً معاٌٌر المفاضلة؟ *   

طبٌعة الوظٌفه, الموضوعٌه, الدقه , السرعه  لتكلفة،ا  

: اختٌار أسلوب جمع المعلومات* 5  

.الملاحظة -أ   

(فردٌة ، جماعٌة ، مع المشرفٌن على الموظفٌن)  .المقابلة -ب   

.نموذج  ٌضم أسئلة عن طبٌعة الوظائف وممارستها (: الاستبٌان)الاستقصاء  -ج   

استمارة مطبوعة تصف ماهٌة الأعمال والوظائف المراد تحلٌلها : قوائم التدقٌق والمراجعة -د  

.سجل الموظف العام ٌسجل فٌه الموظف ما ٌإدٌه من مهام بشكل متكرر -هـ    

 

 

جمع المعلومات عن الوظٌفة* 6  
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تحلٌل ومراجعة المعلومات واستخلاص النتائج* 7  

.طبٌعة وماهٌة عمل الوظٌفة *                     .الوظٌفةالهدف المراد تحقٌقه من   *  

   .لأداء مهام الوظٌفة( جسدي، ذهنً)الجهد المطلوب  .                 *عدد المهام ونوعٌتها وأسلوب أدائها *

.الوظٌفةتإدى فٌهاالتً لاجتماعٌةواالمناخٌةوالنفسٌةالظروف  .      *ةونوعٌة المسإولٌة المترتبة عن الوظٌفحجم *   

الأمراض والحوادث المهنٌة المحتملةنوع *               والإرهاق المصاحبان لأداء العملالتعب *   

.الخصائص و الشروط الواجب توافرها فً شاغل الوظٌفة*   

  إعداد بطاقة توصٌف الوظٌفة* 8

 

 

 

 

 مبررات تحلٌل العمل:

:ٌتم إجراء تحلٌل للعمل فً الحالات التالٌة   

.عند تأسٌس المنظمة لأول مرة  * 

.عند استحداث وظائف وأعمال لأول مرة  * 

.عند إدخال تغٌٌرات جدٌدة على مضمون الأعمال والوظائف  * 

التغٌٌرات التنافسٌة المستمرة تفرض الى أن ٌكون تحلٌل العمل عملٌة مستمرة بهدف موائمة مضمون الوظائف مع *

.مواصفات شغلٌها   

**حدٌثا لم تعد الوظائف فً المنظمات المعاصرة بحاجة لفرد ٌمتلك مهارة واحدة بل بحاجة الى موارد بشرٌة ذات 

  مهارات متعددة وعالٌة المستوى، تمكنها من العمل فً عدة وظائف خاصة ضمن فرق العمل
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 JOB SPECIFICATION  بطاقة توصٌف الوظٌفه   

  تعتبر بطاقة توصٌف الوظٌفة المنتج النهائً لعملٌة تحلٌل الوظائف،  

  مكونات بطاقة وصف الوظٌفة:

.معلومات عن الوظٌفة -1   

.واجبات الوظٌفة -2   

.مسؤولٌات الوظٌفة -3   

 

 

 

 متطلبات شاغل الوظٌفة:

   الشروط المطلوبة فً الشخص المترشح للوظٌفة:

  المعرفة: المؤهل العلمً والتخصص،

  المهارات: الاتصال، التفاوض، العمل ضمن فرٌق...

 القدرات: القٌادة، الابتكار ،الحوار ، التحلٌل ،التكٌف مع ظروف العمل... 

السمات الشخصٌة: الذكاء، سعة الصدر، الأمانة، الإخلاص، الطموح، الشجاعة،           

البدنٌة   القوة                          
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 *المحاضره الرابعه: تخطيط الاحتياخاث انبشريت

 مفهوم تخطٌط الموارد البشرٌة:

1- التخطٌط: هو العملٌة التً ٌتم بموجبها ٌتم الاختٌار بٌن عدة بدائل متاحة للتعامل مع المستقبل، وهو 
كما ٌعنً  . العمل على تلافً اخطار المستقبل، وهو اتخاذ قرار حاضر لأحداث نرغب فً تحقٌقها مستقبلا 

: التخطٌط أٌن نحن الٌوم وماذا نرٌد غدا ؟ هو اتخاذ قرار مسبق حول   

؟ماذا نعمل ؟  كٌف نعمل ؟  متى نعمل ؟  ومن ٌعمل    

 2- مفهوم تخطٌط الموارد البشرٌة: 

نها عملٌة ن عملٌة تخطٌط الموارد البشرٌة لا تتناول فقط تحدٌد الاحتٌاجات النوعٌة فً الأفراد كماً ونوعاً، ولكا

:شمولٌة تقتضً تخطٌط الجوانب التالٌة   

.تخطٌط الاحتٌاجات النوعٌة والكمٌة من الأفراد*  

.تخطٌط الاستقطاب والاختٌار والتعٌٌن*  

.تخطٌط التدرٌب و تقوٌم الاداء *  

(المستقبل الوظٌفً –التقدم الوظٌفً ) تخطٌط المسار الوظٌفً   * 

 

.تحدٌد الاحتٌاجات المستقبلٌة للمنظمة من الموارد البشرٌة من حٌث العدد والنوعٌشٌر تخطٌط الموارد البشرٌة إلى *  

تعنً عملٌة تخطٌط الموارد البشرٌة تحدٌد الاحتٌاجات المستقبلٌة من القوة العاملة من حٌث العدد والمهارات *

.للمنظمة ككل، وكذلك للقطاعات المختلفة فٌها  

باحتٌاجاتها من الكوادر البشرٌة المختلفة كماً ونوعاً فً الوقت المناسب  ٌعرّف بأنه تقدٌرات وتنبؤات المنظمة*

و تتمثل شروط  .والمكان المناسب، من أجل تحقٌق الأهداف العامة للمنظمة، أو الأهداف الخاصة للقطاعات العاملة بها

: عملٌة تخطٌط الموارد البشرٌة فً  

.إطار عملٌة التخطٌط الشاملة للمنظمة ٌجب أن تكون عملٌة التخطٌط  للموارد البشرٌة فً*  

.أن تتم فً إطار تحلٌل  الظروف المحٌطة بالمنظمة الداخلٌة والخارجٌة*   
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 اهمٌة واهداف تخطٌط الموارد البشرٌة/

.الحصول على أحسن الكفاءات البشرٌة من سوق العمل أو من مخزن المهارات بالمنظمة*  

.سٌاسة إنتاج أكثر بتكلفة أقل تساعد المنظمة على أن تتبنى *  

.ٌساعد المنظمة على التعامل مع الأنظمة الحكومٌة ذات العلاقة بالموارد البشرٌة *  

.اتخاذ سٌاسة التكامل والترابط بٌن مختلف أنشطة الموارد البشرٌة *  

   .ٌساعد المنظمة على مواجهة الظروف البٌئٌة المتغٌرة *

 

 اهداف تخطٌط الاحتٌاجات البشرٌه/
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 علاقة تخطٌط الموارد البشرٌة بالتخطٌط الاستراتٌجً/

التخطٌط الاستراتٌجً/ هو العملٌة التً تقوم بمقتضاها تقوم المنظمات بتحدٌد رسالتها وأهدافها البعٌدة المدى وأسلوب 

. تحقٌق هذه الأهداف   

وهذا الترابط ٌنتج عن أهمٌة الموارد البشرٌة فً هناك ترابط بٌن التخطٌط الاستراتٌجً وتخطٌط الموارد البشرٌة *

.تحقٌق أهداف المنظمة وأهداف ورغبات العاملٌن    

فالخطط الاستراتٌجٌة للمنظمة لا ٌمكن وضعها موضع التنفٌذ قبل أن ٌكون هناك  تقٌٌم شامل لأوضاع الموارد *

 البشرٌة فً المنظمة

 

 

 

 العلاقة بٌن تخطٌط الموارد البشرٌة والتحلٌل الشامل للمنظمة:
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 تأثٌر تخطٌط الموارد البشرٌة على النشاطات الاخرى للمنظمة:

 

 

 

 

 العوامل المؤثره فً تخطٌط الموارد البشرٌه:
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 خطوات تخطٌط الاحتٌاجات البشرٌة/

.للفترات المحددة للخطة ( أو القٌمة النقدٌة, بالكمٌة)تقدٌر حجم النشاط المتوقع  -1  

( .كمٌا او نقدٌا)التقدٌرات السابقة لحجم النشاط المتوقع إلى ساعات عمل متوقعة تحوٌل -2  

تحلٌل تأثٌر تحسٌن الإنتاجٌة المتوقعة نتٌجة لاستخدام طرق او تكنولوجٌا انتاج جدٌدة وخصم هذا التأثٌر مقدرا -3

.بالساعات من إجمالً ساعات العمل المتوقعة  

, الإصابات والحوادث، نقص التدرٌب أو الخبرة, دوران العمل, ات نتٌجة للغٌابحساب تأثٌر الوقت الضائع بالساع-4

.وإضافة هذه الساعات إلى الرقم الناتج فً الفقرة ثالثا  

ثم إضافة ذلك إلى إجمالً المتحصل من الساعات . احتساب ساعات العمل المطلوبة فً الأعمال الإدارٌة والإشراقٌة-5

.العمل السابقة  

ثم توزٌع العدد المطلوب من العمالة , (مثلا سبع ساعات عمل ٌومٌا)اعات إلى اعداد من العمالة المطلوبة تحوٌل الس-6

.وفقا لاحتٌاجات المنظمة  

 خطوات تقدٌر الاحتٌاجات البشرٌة:

.تحلٌل الطلب المتوقع من إدارة الموارد البشرٌة   1-  

.تحلٌل العرض المتوقع من إدارة الموارد البشرٌة   2-  

.التوفٌق بٌن العرض والطلب   3-  
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 تحلٌل الطلب على الموارد البشرٌة:

 ٌوضح تحلٌل الطلب : 

عدد الأفراد الذٌن ٌحتاجهم العمل فً كل أقسام المنظمة -1  

.العمل المطلوب منهم -2  

.تحلٌل المهارات المطلوبة من الأفراد -3  

.التكلفة المتوقعة لاستقطاب الافراد-4  

 فً هذا ٌجب القٌام بما ٌلً:

.تقدٌر حجم النشاط المتوقع للفترات المحددة للخطة ، مثلا سنوٌا*   

تحلٌل أعمق ٌستند على الموجود فعلاً من هؤلاء الأفراد، ومواقع عملهم الحالٌة والمستقبلٌة، ومعدلات الإنتاج *

.السائدة فً المنظمة  

 

 

  أسالٌب تقدٌر الطلب من الموارد البشرٌة

 الأسالٌب غٌر الكمٌة:

.طرٌقة التقدٌر على أساس مراكز العمل  

.طرٌقة التقدٌر الشخصً للمشرفٌن  

.طرٌقة التجربة والخطأ  

 طرٌقة دلفً

 

 الأسالٌب الكمٌة:

.طرٌقة تحلٌل الاتجاه  

.طرٌقة تحلٌل المعدلات  

.طرٌقة تحلٌل معامل الارتباط   
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 تحلٌل العرض على الموارد البشرٌة:

.المتاحة أو المتوفرة سواء من داخل المنظمة أو خارجها أي تحدٌد القوى العاملة*  

أي ما ٌتوفر لدٌها من قوة عاملة من حٌث الكم والكٌف حالٌا ولاحقا، وذلك من  :العرض المتوقع من داخل المنظمة -1

ص خلال جمع معلومات عن القوى العاملة من خلال سجلات وكشوف المنظمة، وكذلك معرفة الزٌادة المتوقعة والنق

.المتوقع خلال فترة الخطة  

 خطوات تحلٌل العرض الداخلً:  

ا-1 ًٌ .تحدٌد عدد الأفراد الموجودٌن حال  

.تحدٌد عدد الأفراد الذٌن سٌستمرون فً كل وظٌفة-2  

.تحدٌد عدد الأفراد الذٌن سٌنقلون إلى وظائف أخرى داخل المنظمة-3  

.المنظمةتحدٌد عدد الأفراد الذٌن سٌتركون وظائفهم إلى خارج -4  

(النقص المتوقع فً العرض)-(الزٌادة المتوقعة فً العرض ) +(القوى العاملة الموجودة حالٌا = ) العرض الداخلً  

 

 ومن مصادر جمع المعلومات عن العرض الداخلً: 

) ٌتكون من قائمة بأسماء الموظفٌن الحالٌن فً المنظمة ومعلومات تفصٌلٌة عن كل موظف : محزون المهارات -1

خبراته –مؤهلاته  وغالبا ما تستخدم هذه الطرٌقة فً (. رأي مدٌره المباشر –تطلعاته –الامتحانات  –التدرٌب  

.الشركات والمؤسسات صغٌرة الحجم  

والموظفٌن , أشكال بٌانٌة توضح للمخططٌن الوضع القائم لبعض الوظائف الهامة فً المنظمة : طرائق الاحلال -2

مستوى أدائه   –عمر الموظف الحالً :وتحتوى على , د انتهاء فترة القائمٌن علٌها حالٌا المتوقع إحلالهم فٌها عن

قدراته مهاراته  –مستوى أدائه  –وعمر المرشح للوظٌفة .  

بحٌث ٌسجل من خلالها .تصمم المنظمة برامج أو تستخدم برامج جاهزة لمخزون المهارات : نظم المعلومات الالٌة -3

.ن خبراتهم ومؤهلاتهم تخزن على الحاسب الآلًالموظفٌن معلومات ع   
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تلجأ المنظمات للخارج لتلبٌة احتٌاجاتها المستقبلٌة عندما لا تفً الأعداد : العرض المتوقع من خارج المنظمة -2

ا لمقابلة هذه الاحتٌاجات  ًٌ .الموجودة بها حال  

   ٌقوم العرض الخارجً على توقع العمالة الخارجٌة التً ٌمكن أن تلحق للعمل بالمنظمة، وٌستلزم هذا التوقع دراسة 

:بمجموعة من  المؤثرات الخارجٌة من اهمهاوتحلٌل والتنبؤ   

ً المجتمع ، وكل ما انخفضت درجة البطالة ف(المٌزان التجاري  –البطالة  –التضخم ) الظروف الاقتصادٌة العامة *

.كلما كانت هناك صعوبة فً الحصول على العمالة والانتقاء منها ، والعكس صحٌح  

تعكس هذه الأسواق بطالة شدٌدة فً وقت لا تعانً فٌه أسواق محٌطة نفس هذه :  أوضاع الأسواق المحلٌة *

.الظروف  

. ا فً مهن أخرى تعكس الظروف السائدة فائضا فً بعض المهن وعجز:  أوضاع سوق المهن المحلٌة*  

 

 التوفٌق بٌن الطلب والعرض/

بعد تحلٌل جانب الطلب المتوقع على الاحتٌاجات البشرٌة فً المستقبل والعرض المتوقع من هذه الاحتٌاجات داخلٌا  

 وخارجٌا ٌمكن أن تظهر الصور التالٌة :

  الحالة الأولى : زٌادة الطلب على العرض) حالة عجز (.

  الحالة الثانٌة : زٌادة العرض على الطلب )حالة الفائض(.

 الحالة الثالثة :التوافق بٌن الكمٌات المطلوبة والمعروضة . 
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 الحالة الأولى : زٌادة الطلب على العرض )حالة العجز(

  اهم البدائل المتاحة  للمنظمة :

.اللجوء لمصادر جدٌدة للتوظٌف    1-  

استخدام وسائل للإقناع   .الاتصال النشطخلال    2-  

.تخفٌض شروط الالتحاق بالوظائف   -3  

.إطالة سن التقاعد -4    

.زٌادة ساعات العمل خارج وقت الدوام   -5  

.تحسٌن نظام الأجور والحوافز   -6   

 

 الحالة الثانٌة : زٌادة العرض على الطلب )حالة الفائض(

  اهم البدائل المتاحة  للمنظمة :

.العمل تخفٌض ساعات  -1  

.تشجٌع التقاعد المبكر  -2  

.تخفٌض عملٌات التوظٌف -3  

.اللجوء لسٌاسة إنهاء الخدمة -4  

 

 الحالة الثالثة : تساوي العرض مع الطلب )حالة الاستقرار(

.فً حالة تساوى العرض مع الطلب من الموارد البشرٌة من حٌث الكم والكٌف فلن تكن هناك مشكلة*  

.داد، ولكن لا ٌوجد توافق من حٌث المؤهلات المطلوبة والمعروضةقد ٌحدث توافق فً الأع*  

وهنا ٌمكن أن تلجأ . قد ٌحدث زٌادة فً الطلب على مجموعة من الوظائف وزٌادة العرض فً مجموعة أخرى*

. المنظمة إلى توجٌه الفائض فً تصنٌف وظٌفً لعلاج العجز فً تصنٌف آخر  
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 *المحاضره الخامسه: الاستقطاب والاختٌار

 مفهوم الاستقطاب:

ٌعنً الاستقطاب البحث عن الافراد الصالحٌن لملء الوظائف الشاغرة  فً العمل واستمالتهم  وجذبهم واختٌار *

.الأفضل بعد ذلك للعمل   

.الاستقطاب هو البحث عن الموارد البشرٌة التً تحتاجها المنظمة فً سوق العمل بالعدد والنوع المطلوب*   

الاستقطاب هو عملٌة خلق الرغبة والدافعٌة لدى الموارد البشرٌة التً تحتاجها المنظمة من سوق العمل وتحفٌزها *

.ودعوتها للتقدم وطلب التوظٌف بالمنظمة  

 اهمٌة الاستقطاب:

أهمٌة الاستقطاب بعلاقته المباشرة مع الاختٌار والتعٌٌن إذ ٌؤدي الاستقطاب لعدد كبٌر من الموارد البشرٌة إلى  تبرز*

.توفٌر بدائل انتقاء متعددة   

.الاستقطاب الجٌد ٌوسع من قاعدة اختٌار الموارد البشرٌة  * 

بأنها المكان المناسب لهم للعمل لتطوٌر  تستطٌع المنظمة من خلال الاستقطاب توصٌل رسالتها للمترشحٌن وإعلامهم*

.حٌاتهم الوظٌفٌة   

.تعتبر عملٌة الاستقطاب الخطوة الأولى فً بناء قوة العمل الفعالة والمنتجة*   

(.الجامعات، المكاتب المتخصصة, الشخصً الإعلان، الاتصال) ٌحدد الاستقطاب أفضل الوسائل للبحث عن الكفاءات*   

 قواعد الاستقطاب/

مركزٌة سٌاسة الاستقطاب -1   

.حفظ البٌانات والمعلومات بشكل مركزي*                   

.مراجعة المعلومات وتطوٌرها أو تعدٌلها حسب الظروف*                    

هاستراتٌجٌة الاستقطاب  وأسالٌب توحٌد*                  

دراسة أوضاع سوق العمل -2   

.طلوبةمدى توفر المهارات والخبرات الم                 *  

    .عالمً/ إقلٌمً / محلً /حدود سوق العمل *               

.الظروف الاقتصادٌة السائدة*                  

.الإغراءات المقترحة من المنافسٌن               *  

التحلٌل المنتظم لمصادر الاستقطاب -3  
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 طرق الاستقطاب:

 1- الاستقطاب الداخلً : تلجؤ المنظمات إلٌه فً حالة الترقٌه، وفً حالة عدم التوازن فً توزٌع مواردها البشرٌة.

  مزاٌا الاستقطاب الداخلً

وفرة المعلومات الكافٌة عن المترشحٌن داخل المنظمة*   

أحد أهم الحوافز المؤثرة فً العاملٌن*   

انسجام كبٌر للعامل مع بٌئة العمل وثقافة المنظمة*   

فً الرفع من  الروح المعنوٌة للعاملٌن تساعد الترقٌة*   

انخفاض تكلفة الاستقطاب الخارجً*   

ٌساعد على المحافظة على الموارد البشرٌة الحالٌة وعدم تسربها*   

  عٌوب الاستقطاب الداخلً

.الاعتماد على الترقٌة ٌنقص من تنوٌع المعارف والمهارات التً تحملها الموارد البشرٌة الجدٌدة*   

.لترقٌة إلى نشوء الصراعات والإحباطات النفسٌة لدى غٌر المرتقٌنتؤدي ا*   

.حرمان المنظمة من كفاءات  خارجٌة تساعد على التطوٌر والابتكار*   

 

 2- الاستقطاب الداخلً

  مصادر الاستقطاب الخارجً

.هً متخلف الجهات الخارجٌة التً ٌمكن أن تزود المنظمة بحاجٌاتها من الكفاءات البشرٌة   

. الحاجة للموارد البشرٌة هً التً تحدد المصادر الخارجً التً تتوفر فٌه تلك الاحتٌاجات  

 ممٌزات المصدر الخارجً 

.ٌزود المنظمة بموارد جدٌدة تحمل أفكار وثقافة جدٌدة تبعث الحٌوٌة والنشاط فً المنظمة   

.مؤقتة ٌمكن الاستغناء عنها ٌزود المنظمة بموارد بشرٌة   

  سلبٌات المصدر الخارجً:

.احتمال تعٌٌن موارد لتحمل المواصفات المطلوبة   

.ٌؤثر التوظٌف الخارجً فً الوظائف الرئٌسٌة سلبا على الروح المعنوٌة للعاملٌن بالمنظمة   
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  وسائل الاستقطاب الخارجً

  *الإعلانات: أهم مصادر الاستقطاب الخارجً الذي ٌجب أن ٌراعً كل من:

    (الصحف،  المجلات المتخصصة، الجرائد، )المناسبة  اختٌار وسٌلة الإعلان 

:صٌاغة وتصمٌم الإعلان بشكل مناسب وٌراعً ما ٌلً   

.ٌجب تصمٌم الإعلان بشكل جٌد ٌثٌر الدافعٌة لطلب الوظٌفة   

  تحدٌد العمل المطلوب من المتقدمٌن

*مكاتب التوظٌف: التً تقوم بدور الوساطة بٌن المنظمات وطالبً العمل. منها  المكاتب الحكومٌة، مكاتب العمل 

(الغرف التجارٌة، الجمعٌات المهنٌة المتخصصة) الخاصة، المكاتب التابعة لمنظمات غٌر ربحٌة    

  *مكاتب الاستقطاب الاستشارٌة: هً مكاتب تقوم نٌابة عن المنظمة بعملٌة الاستقطاب  وتحلٌل طلبات التوظٌف والمقابلات.

*المعاهد والجامعات: مثل المعاهد و الجامعات والمدارس المتخصصة...الخ. ٌجب اختٌار المإسسات ذات السمعة الجٌدة 

.الخ...من حٌث خططها الدراسٌة وكفاءة مدرسٌٌها   

  مكاتب التوظٌف بالمنظمات.

 الإعلان عن طرٌق الانترنٌت.
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 معاٌٌر تقٌٌم برنامج الاستقطاب:

.عدد وتخصص الأفراد المستقطبٌن -1   

...(.عالٌة، متوسطة، ضعٌفة) مستوى المواصفات المستقطبة  -2   

.المدة الزمنٌة التً أنجز فٌها الاستقطاب -3   

(.تكلفة المستقطب) تكلفة الاستقطاب -4   

.درجة القناعة الحاصلة لدى المستقطبٌن -5   

.عدد المصادر التً تم الاتصال بها -6   

.الاستقطابعدد المقابلات التً أجرٌت فً عملٌة  -7  

 

 مفهوم الاختٌار/

.الاختٌار ٌمثل الخطوة الثانٌة بعد عملٌة الاستقطاب*  

الاختٌار هو العملٌة التً ٌتم بمقتضاها فحص طلبات المتقدمٌن للتؤكد ممن تنطبق علٌهم مواصفات وشروط الوظٌفة، ثم *

  .مقابلتهم ، وتعٌٌنهم فً نهاٌة الأمر

الخبراء من خلالها ان ٌوفقوا بٌن مواصفات الافراد المتقدمٌن للعمل وواجبات  الاختٌار هو العملٌة التً ٌستطٌع*

.الوظٌفة  

 

  

 

 

 

 

 الاستقطاب 

 الاختٌار

 التعٌٌن
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 مقارنة بٌن مواصفات الفرد ومتطلبات الوظٌفة 

  

 

 

 

  

 

 خطوات الاختٌار/

 

 

 

 

 

  الوظٌفةمتطلبات مواصفات الفرد

 التؤهٌل العلمً

 الخبرة

 التدرٌب السابق

 المهارات الشخصٌة

 القدرات الخاصة

 السمات الشخصٌة

 واجبات الوظٌفة

 مسإولٌات الوظٌفة

 صلاحٌات الوظٌفة
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 تابع: خطوات الاختٌار

 1- الفحص الأولً لطلبات التوظٌف والسٌرة الذاتٌة:

نموذج ورقً ٌشتمل على معلومات  شخصٌة، التحصٌل العلمً،  الحالة الصحٌة، المٌول والهوٌات،  التوظٌفطلب 

والخبرات السابقة، الجهات التً ٌمكن الرجوع إلٌها بغٌة التؤكد من المعلومات المقدمة، اسم الوظٌفة المتقدم إلٌها، توقٌع 

.الخ...صاحب العمل   

  ٌحوي طلب التوظٌف الأقسام التالٌة:

...الاسم العنوان: معلومات أساسٌة   

.المسمى، الأجر، نوع العمل: معلومات عن الوظٌفة   

.الكلٌة ، البرامج، التخصص، المهارات الخاصة: معلومات عن المستوى التعلٌمً   

  معلومات صحٌة

  التارٌخ الوظٌفً السابق

.الافراد أو الجهات الذٌن ٌمكن الاتصال بهم  

:  Tests   2- الاختبارات 

(.قٌادٌة، مهنٌة، فنٌة)تختلف الاختبارات كوسٌلة من وسائل اختٌار المتقدمٌن للعمل حسب نوع الوظٌفة   

 ومن مبادئ اعداد وتنظٌم الاختبارات:

.ارتباط محتوى  الاختبار بطبٌعة الوظٌفة المراد شغلها*  

بمعنى ثبات نتائج الاختبار فً حالة الاعادة,     Reliability ان ٌتمتع الاختبار بالموثٌقٌه  *   

.المصداقٌة، أي ان ٌساعد الاختبار على معرفة المواصفات المرغوبة للوظٌفة فً المترشح*  

.ان تكون مرنة أي ٌمكن تعدٌلها حسب متطلبات العمل او تقنٌاته*  

 اختبارات الذكاء 

.لمطلوب فً الوظٌفةتهدف الى تحدٌد مستوى الذكاء لدى الفرد ومقارنته مع مستوى الذكاء ا   

  كلما ارتفع المستوى التنظٌمً للوظٌفة كلما زادت صعوبتها وارتفع مستوى الذكاء المطلوب فٌها، تقٌس تلك الاختبارات:

.القدرة على التركٌز   

.القدرة على إدراك العلاقات  بٌن الأشٌاء والأشكال   

.الذاكرة   

.المنطقً  القدرة اللفظٌة  أو القدرة على التعبٌر و الحكم   
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 ب- اختبارات القدرات والاستعداد 

تهدف الى التنبإ بمدى قدرة واستعداد الفرد لأداء مجموعة الاعمال والانشطة المتخصصة بنجاح كما ٌعد توفر القدرات 

  أساس القابلٌة والاستعداد للتعلم والتدرٌب، تقٌس تلك الاختبارات الذكاء العام

الحسابٌة،     القدرات الكتابٌة،     القدرات الٌدوٌةالقدرات اللفظٌة،    القدرات   

  ج- اختبارات الشخصٌة

:تهدف اختبارات الشخصٌة الى قٌاس أبعاد شخصٌة الفرد كالدافعٌة، وعلاقاته الاجتماعٌة مثل    

.الاعتماد على النفس،       الاتزان النفسً،      الثقة بالنفس،          التكٌف العاطفً -  

،       السٌطرة وقٌاد ة الآخرٌن، (قدرة التعامل مع الآخرٌن)الاجتماعً التكٌف -  

د- اختبارات الانجاز أو المعرفة الفنٌة: تقٌس تلك الاختبارات مدى قدرة الفرد على استٌعاب ما تعلمه ، كما تختلف تلك 

:الاختبارات بحسب نوعٌة الوظائف ومن أمثلتها   

.الأعمال المٌكانٌكٌة   

.الآلٌة البرمجة    

هـ - اختبارات نماذج الاداء: تسعى تلك الاختبارات الى التؤكد أي مدى قدرة الفرد على أداء العمل المتوقع منه  ومن 

:أمثلتها   

.اختبارات العاملٌن فً خطوط الإنتاج   

.اختبارات القدرة على استخدام برامج الحاسب الآلً  
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:  Interviews  3- المقابلات  

 تهدف المقابلات كوسٌلة للاختٌار الى:

.التؤكد من  مدى استطاعة المترشح اداء الوظٌفة فعلا  

.التؤكد من دافعٌة المترشح للعمل باستمرار  

.التؤكد من مدى قدرة المترشح على الانصهار فً المنظمة  

 شروط المقابلة الفعالة

.الاعداد الجٌد لمكان المقابلة وتخصٌص الوقت الكافً  

.الوثائق اللازمة للمقابلةتجهٌز   

.التسلسل فً توجٌه الاسئلة   

.التحدٌد المسبق لطرٌقة تقوٌم اجابات المترشحٌن وطرٌقة توزٌع الدرجات  

.المراجعة المسبقة لاستمارة طلب التوظٌف  

.تدرٌب المقابل على طرٌقة الاستفادة القصوى من المقابلة  

.بدل اثارة الاسئلة الخاصةالتركٌز على الاسئلة ذات العلاقة  بالموضوع،   
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 اخطاء شائعة فً المقابلات

.الحكم السرٌع على المتقدم اٌجابٌا أو سلبٌا   

  البحث عن نقاط الضعف

  عدم وجود معلومات كافٌة عن الوظٌفة

  الحاجة العاجلة لملء الوظائف الشاغرة

  تؤثٌر الجوانب غٌر اللفظٌة على تقٌٌم المترشحٌن

.المتقدمٌن بدل الاختٌار على اساس المعاٌٌر المحددة مسبقامقارنة المترشح    

.حسن المظهر، حسن الكلام: خطا التؤثر بالهالة   

نفس القرٌة، نفس الجامعة، : خطؤ التماثل  

 خطؤ الأسئلة المحرجة

 

 العدالة والمساواة فً عملٌة الاختٌار

  ضرورة اعتماد الموضوعٌة فً إجراءات الاختٌار

ن فً عملٌة الاختٌارالثبات والتواز   

  إعداد معاٌٌر موحدة للاختبارات والمقابلات والإجراءات

  إسناد الاختبارات والمقابلات الى خبراء مختصٌن  فً التجهٌز والتنفٌذ أو التصحٌح

.السرٌة فً إجراءات الاختٌار    

عرق، الانتماءتجنب الإٌحاءات الشخصٌة فً الأسئلة والتً قد تمٌز المترشحٌن من حٌث اللون، ال   
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 *المحاضره السادسه: التعٌٌن والتهٌئة المبدئٌة

 التعٌٌن/ هو الخطوة الأخٌرة بعد عملٌات متعددة المراحل تبدأ من الاستقطاب ثم الانتقاء ثم التعٌٌن.

 

  سلسلة عملٌة الاختٌار و التعٌٌن:

 

 

 مفاوضات عرض العمل

.الاختبارات والمقابلات ٌتم عرض ممٌزات الوظٌفة وظروف العمل علٌه قبل أخذ قرار التعٌٌنبعد أن ٌثبت المتقدم جدارته فً *  

(.قدرة على التفاوض)قد تكشف عملٌة التفاوض بٌن الطرفٌن مزاٌا أو عٌوب لدى المتقدم *  

 هناك قواعد إرشادٌة فً هذا المجال:

 1- ان ٌحدد الحد الأقصى للمٌزات التً ٌمكن أن تقدمها المنظمة.) الراتب / العلاج/ بدل السكن... المسار الوظٌفً (

 2- إطالة عملٌة التفاوض. كلما طالت فترة المفاوضة كلما خفف المتقدم من شروطه.

3- الأجر الذي تقدمه المنظمة أقل مما ٌتوقعه المتقدم للوظٌفة.  وٌمكن للشركة عمل بعض الإجراءات منها ) زٌادة مدة 

(ٌادة الراتب، دفع الفرق بٌن الراتب الفعلً والمؤمول فً شكل حوافز، أمهال المتقدم فترة للتفكٌرالإجازة، وعد بز  
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 تعرٌف التهٌئة المبدئٌة/

تعرف التهٌئة المبدئٌة بأنها : عملٌة تعرٌف الموظف الجدٌد بالمنظمة وتعرٌف المنظمة بالموظف الجدٌد، وذلك بهدف 

.لأولى من تسلم العملتحقٌق الفهم والانسجام فً المرحلة ا  

وٌمكن تعرٌف التهٌئة المبدئٌة بؤنها العملٌة الخاصة بتعرٌف الموظف الجدٌد بمنظمته، أهدافها، وفلسفتها, عملٌاتها 

  .وأنشطتها وكذلك تعرٌفه بالأنظمة المختلفة، ورإسائه وزملائه بالعمل وذلك فً الٌوم الأول للعمل أو الأسبوع الأول

ٌمكن تعرٌف التهٌئة المبدئٌة بانها العملٌة التً ٌتم بمقتضاها تعرٌف الموظف الجدٌد بحقوقه وواجباته فً إطار 

  أهداف المنظمة وأنظمتها

 اهمٌة التهٌئة المبدئٌة:

 وتكمن الأهمٌة فً التساإلات الآتٌة:

 ترى كٌف سٌكون عمله الجدٌد؟       

 ترى كٌف سٌكون رئٌسه؟

التكٌف مع الواقع الجدٌد؟هل ٌستطٌع   

 هل ٌستطٌع أن ٌكون علاقات جٌده مع الزملاء؟

 هل سٌكون العمل مرهقا ام جذابا؟

 كٌف ستكون فرصة تقدمه الوظٌفً؟

 هل سٌجد تعاونا من الرإساء والزملاء؟

 هل أجواء العمل سارة؟

 هل هناك تعقٌدات فً أنظمة المنظمة التً ستعمل بها؟

وتوقعاته من هذه الوظٌفة؟هل ستتحقق طموحاته   

 فوائد التهٌئة المبدئٌة/

.تطوٌر نوع من الشعور الإٌجابً نحو المنظمة وأنظمتها من قبل الموظفٌن الجدد -1  

التخفٌف من حدة التوقعات والطموحات الجامحة لدى الموظف الجدٌد حٌنما ٌلمس حقائق الأمور فً الٌوم الأول -2

  .لالتحاقه بالعمل

القصوى من الوقت من جانب الموظف الجدٌد ورئٌسه فً العمل نظرا لأن الموظف الجاهل بؤمور العمل الاستفادة -3

  .وأنظمته سٌكون كثٌر التردد على رئٌسه للاستفسار والإجابة

 4- التخفٌف من مشاعر القلق لدى الموظفٌن الجدد 
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 فوائد أخرى :

1- انخفاض فً تكلفة بداٌة العمل: وتشٌر بعض الدراسات هنا إلى أن الموظف الذي اخذ جولة تعرٌفٌة 

وهذا ما ٌنعكس على  على المنظمة فً الٌوم الأول لعمله سٌكون اقل ارتكابا للأخطاء فً بداٌة عمله 

 التكالٌف التً ٌمكن أن تتحملها المنظمة.

2- ازدٌاد كفاءة وفاعلٌة الموظف الجدٌد: نظرا لمعرفته لأمور من حوله، مثل معرفته للجهة المعنٌة 

كٌفٌة الاستفادة من تسهٌلات العمل المتاحة فً أماكن غٌر منطقة عمله مثل  بتلبٌة احتٌاجات العمل،

. الفاكس التلٌفونات، الحاسب الآلً، آلات التصوٌر،  

3- الموظفون الواثقون من أنفسهم وكفاءتهم هم الموظفٌن غٌر القلقٌن أو المترددٌن. أن التهٌئة المبدئٌة 

تكسر حدة القلق وهذا مما ٌإدي إلى زٌادة الثقة فً النفس وارتفاع كفاءة الفرد فً العمل الأمر الذي 

  .ٌنعكس لاحقا على نسبة دوران العمل أو كثرة الغٌاب

 اهداف برنامج التهٌئة المبدئٌة/

  .الترحٌب بالموظفٌن الجدد وتسهٌل عملٌة انصهارهم بالمنظمة*

....الموظفٌن الجدد بؤهداف المنظمة  وفلسفتهاتعرٌف *  

..(الحوافز، تقٌٌم الاداء)التعرٌف بالأنظمة والقواعد والاجراءات *  

.التعرٌف بواجبات ومسإولٌات العمل والرإساء والزملاء*  

.التعرٌف بؤماكن الخدمات المختلفة*  

 

 طرق التهٌئة المبدئٌة/

.الكتب  والنشرات وادلة العمل*  

.التسجٌلٌةالافلام *  

.جولة على مبانً ومنشآت المنظمة  ومكان العمل*  
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 متابعة وتقوٌم فعالٌة برنامج التهٌئة المبدئٌة/

.استخدام استبٌانات الاستقصاء للموظفٌن الجدد -1  

.استقصاء مدٌري الادارات  -2  

 3- اشراك الموظفٌن القدامى فً برنامج التهٌئة لتحقٌق الاهداف التالٌة:

  مع الموظفٌن الجدد زٌادة الانسجام *        

.تجدٌد معلومات الموظفٌن القدامى عن انظمة وسٌاسات الشركة*         

.اضافة مقترحات وتوصٌات لتطوٌر عملٌة التهٌئة فً المستقبل        *  
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 *المحاضره السابعه: التدرٌب

 تعرٌف التدرٌب/ 

. العملٌة المنظمة التً ٌتم من خلالها تغٌٌر سلوكٌات ومشاعر الموظفٌن من اجل زٌادة وتحسٌن فعالٌتهم وأدائهم هو  

.إجراء منظم ٌستطٌع من خلاله الأفراد اكتساب مهارة أو معرفة جدٌدة تساعدهم على تحقٌق أهداف محددة هو   

حسٌن الأداء الوظٌفً نشاط منظم ومخطط ومراقب ٌتم تصمٌمه من أجل زٌادة وت هو   

 

 

 أهمٌة التدرٌب/

دارة وذلك بتطوٌر القوة البشرٌة ٌساعد التدرٌب المنظمات على مواكبة كل تغٌر فً مجال استخدامات التكنولوجٌا أو الإ*  

.الوظٌفً ٌحسن التدرٌب من قدرات الفرد وٌنمً مهاراته مما ٌساهم فً تحسٌن مستوى الفرد الاقتصادي وٌزٌد من درجة الأمان *  

.فالموظف الجدٌد والقدٌم ٌحتاج إلى التدرٌب المستمر. ٌحتاج كل العاملٌن  للتدرٌب فهو لٌس على فئة دون أخرى*  

 

 أهداف التدرٌب/

 التدرٌب بشتى أنواعه له فوائد متعددة ٌمكن حصرها فً ثلاث قطاعات/
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 مبادئ التدرٌب/

.دعم وتؤٌٌد الإدارة العلٌا مادٌا وًمعنوٌاً  -1  

ٌجب أن تركز جهود التدرٌب على حل المشكلات التً تواجه المنظمة وعلى معالجة أوجه القصور فً المهارات  -2

.والسلوكٌات، ولٌس فقط أهداف زٌادة الإنتاجٌة  

.تلبٌة الاحتٌاجات الفعلٌة للموظف والمنظمة، وأن ٌشمل كل فئات الموظفٌن -3  

. التدرٌب إتباع المنهج السلٌم فً اختٌار موضوعات -4  

التؤكد من أن العائد الاقتصادي للتدرٌب سٌغطً فعلٌاً الإنفاق على التدرٌب وخاصة  -5  

.فً الأجل الطوٌل   

.توفر الإمكانٌات اللازمة لتنفٌذها خاصة ما ٌتعلق بتوفر القدرات التدرٌبٌة -6  

.تدرٌب تزوٌد القائمٌن بالتدرٌب بحصٌلة من المعلومات المرتدة لتطوٌر أسالٌب ال -7  

(.المتدربٌن / المدربٌن / الإدارة ) التعاون بٌن كافة الأطراف المشاركة فً التدرٌب  -8  

اقتناع المتدربٌن بوجود فوائد مباشرة تعود علٌهم من الالتحاق بالبرامج التدرٌبٌة -9  

 

 مراحل نظام التدرٌب/
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 1- مرحلة تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة

فً هذه المرحلة ٌتم معرفة الأماكن أو المواقع التً تحتاج إلى تدرٌب ،والأفراد الذٌن ٌحتاجون التدرٌب , ونوعٌة 

 التدرٌب الذي ٌحتاجون إلٌه وٌتحدد ذلك من خلال تحلٌل ما ٌلً:  

*التحلٌل التنظٌمً / الهدف منه اكتشاف المناطق المحتملة للمشكلات التً تعطً الإدارة مإشراً للحاجة للتدرٌب وٌتناول تحلٌل 

 الأنظمة، السٌاسات، التكالٌف، تركٌب القوى العاملة، معدلات الغٌاب، دوران العمل، معدلات الحوادث، والروح المعنوٌة

 *تحلٌل الوظائف / الهدف منه تحدٌد المستوى المطلوب من الأداء وكٌف ٌتم الأداء والمهارات والقدرات المطلوبة 

 *تحلٌل الأفراد/ الهدف منه تحدٌد الأفراد الذٌن ٌحتاجون للتدرٌب ومعرفة القدرات والمهارات التً ٌنبغً اكتسابها أو تطوٌرها .

 

 طرق جمع البٌانات عن تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌه للافراد:
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 2- مرحلة تحدٌد الأهداف من البرامج التدرٌبٌة

ولٌس عدم رغبة، تبدأ المرحلة الثانٌة وهً  بعد تحدٌد الحاجة الفعلٌة للتدرٌب، وٌتضح أن هناك عدم قدرة على الأداء*

. مرحلة تحدٌد الأهداف من البرامج التدرٌبٌة المزمع تنفٌذها، ولابد أن ٌراعى فً تحدٌدها معاٌٌر معٌنة  

 معاٌٌر تحدٌد الأهداف

.لابد وأن تساهم فً تصحٌح القرارات المستقبلٌة *  

.لابد وأن تكون معٌارا ٌقاس علٌه الأداء المطلوب *  

.لابد وأن تكون قابلة للقٌاس كما وًنوعاً سواء من حٌث الوقت أو التكلفة أو الجودة *  

 

 3- مرحلة تحدٌد الأسالٌب التدرٌبٌة

 تتضمن هذه المرحلة ثلاث جوانب مترابطة وهً:
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 تهٌئة المناخ والإعداد للتدرٌب

قبل أن ٌبدأ التنفٌذ الفعلً للتدرٌب، لابد وان ٌقوم المسئولٌن عن التدرٌب بالإعداد والتهٌئة للتدرٌب، وتتطلب هذه العملٌة اتخاذ 

  إلاجراءات التالٌة:

 

 اختٌار البرامج التدرٌبٌة

تتعدد أنواع البرامج التدرٌبٌة فً المنظمات وفقا لتصنٌف الموظفٌن ، وٌخاطب كل برنامج احتٌاجات كل فئة وظٌفٌة على 

 حدة ، فمثلا هناك :

.دارة العلٌابرامج تدرٌب طبقة الإ   

.برامج تدرٌب الإدارٌٌن فً المستوى الإداري الأوسط   

. برامج تدرٌب المشرفٌن المستوى الإداري الأدنى   

. برامج التدرٌب الفنً لتنمٌة مهارات العاملٌن فً الأعمال الحرفٌة   

.برامج التدرٌب الكتابً لتنمٌة مهارات العاملٌن فً الوظائف الكتابٌة    
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 تحدٌد طرق التدرٌب

 أ/التدرٌب على رأس العمل )تدوٌر وظٌفً , توسٌع وظٌفً , تدرٌب وظٌفً مبرمج (

 ب/التدرٌب خارج العمل )المحاضرة , الندوات و حلقات العمل , الوسائل السمعٌه والبصرٌه , المحاكاه(

 

 أ/التدرٌب على رأس العمل:

التدوٌر الوظٌفً: ٌتم بانتقال الموظف بٌن عدة وظائف بحٌث ٌستمر فً كل وظٌفة ساعات محدودة أو ٌوم واحد          

وٌحدد بعد ذلك موقع العمل الدائم على (. للأعمال الإدارٌة )أو ٌستمر أسابٌع أو أشهر ( للأعمال المهنٌة أو الكتابٌة ) 

.ضوء إجادة الموظف لأي عمل من الأعمال التً تدرب علٌها  

التوسع الوظٌفً: وذلك بإسناد إلٌه واجبات إضافٌة للموظف فً وظٌفته وحرٌة أكبر فً اتخاذ القرارات من أجل إكسابه 

.أو الموظفٌن المهرة , أو ذوي المهن الرفٌعة, وغالبا ما ٌكون المتدربون هنا من المدٌرٌن. خبرة أكبر فً مجال عمله   

التدرٌب الوظٌفً المبرمج: بعض الوظائف تحتاج إلى إتباع خطوات متلاحقة وبترتٌب منطقً للعملٌات لذلك ٌقوم 

المشرف بالقٌام بهذه الخطوات أمام المتدرب الذي ٌقوم بعد ذلك بؤدائها، مع تصحٌح الأخطاء حتى ٌمكنه أداء المهمة 

 بدون مساعدة

 

 ب/التدرٌب خارج العمل:

 ٌشمل التدرٌب خارج العمل البرامج التدرٌبٌة التً تعقد خارج مكان عمل الموظف.  وٌكون على صورتٌن:

 الاولى:فً مقر المنظمة  والثانٌه: خارج المنظمة فً الجامعات أو المعاهد أو مراكز تدرٌبٌة متخصصة
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 *العوامل التً ٌعتمد علٌها فً اختٌار طرٌقة التدرٌب:

 

 

 4- مرحلة تقوٌم التدرٌب

 تقوٌم المتدربٌن: 

توزع على المتدربٌن استمارات تقوٌم لفعالٌة البرنامج التدرٌبً وٌقوم المتدربون بتعبئتها بعد الانتهاء من البرنامج *

.لمعرفة آرائهم فً البرنامج  

.أو فً أي برنامج مشابه, وبتحلٌل نتائج الاستمارات ٌمكن إدخال التعدٌلات المطلوبة فً هذا البرنامج فً حالة تكراره*   

 متابعة الرؤساء أو المشرفٌن: 

لك بالرجوع إلى الرإساء المباشرٌن للمتدربٌن لمعرفة أثر التدرٌب على أدائهم وسلوكهم فً العمل، وذلك لأن قٌمة وذ*

.التدرٌب تتضح من أداء الموظف لعمله بعد تلقٌه التدرٌب  

  


