د. محمد الدوغان
ملتقى طلاب وطالبات جامعة الملك فيصل إدارة الموارد البشرية 

المحاضرة الأولى 
· أولاً \\ تطور مفهوم إدارة الموارد البشرية
1- المنظور الإسلامي للتعامل مع الموارد البشرية : 
· أن قيادة وإدارة الأفراد في الإسلام سبقت مفاهيم الإدارة الحديثة في اهتمامها بالإنسان ، وحددت كثيراً من المفاهيم في مجالات متعددة وتناولها كتب وأبحاث الموارد البشرية . 
· أمثلة للمجالات التي تناولها الإسلام :
· مجالات الاختيار والتعيين . ~> تعيين بعض الحكام في بعض المناطق من أشخاص معينين ذوي خبرة وسمات المتميزة .
· مجالات المسئولية والتفويض . ~> أي عدم استخدام الأسلوب الدكتاتوري في القرارات بل وجود نظام الشورى . والمسؤولية هي المحاسبة على النتائج هل يوجد تقصير وهل قاموا بالعمل المطلوب .
· مجالات القيادة والرقابة على الأفراد . ~> هل الأشخاص فعلا يعملون بالشكل المطلوب ؟ 
· مجالات النصح والاستشارة .
· مجالات التعويض المادي والضمان الاجتماعي . ~> كان أفضل الأنظمة التي تعطي الشخص حقه .
· تحديد الصفات لمن يشغل الوظيفة العامة والخاصة . ~> من تلك الصفات أن يكون قوي ويتحمل المسؤولية ومصدر ثقة ولديه قدرة على اتخاذ القرارات وذوي أخلاقيات جيدة . 
· المرتكزات الإسلامية في التعامل مع الموارد البشرية : 
· الوسطية : من حيث التوازن بين الحقوق والواجبات (( أي إذا كنت في وظيفة معينه هذه الوظيفة علي واجبات علي أن اقضيها وبنفس الوقت هناك حقوق أطالب فيها عندما أكون في العمل ))  وحقوق  والعدل و المساواة . وكذلك لا الإفراط في الشدة أو الانفراط في اللين .
· الإنسانية : أي التعامل مع الناس بما يحفظ لهم كرامتهم ويصون حقوقهم . 
· الانتماء إلى الجماعة : حيث لا يتميز الرئيس عن المرؤوس إلا بثقل المسئولية  الملقاة على عاتق الرئيس . ~> أي إذا لم انتمي إلى الوظيفة ومجموعه فريق عمل لن أؤدي العمل بشكل مطلوب .
· التفاعل مع المتغيرات البيئية : حيث تضع القيادة حسابات دقيقة لكل القوى المؤثرة في المجتمع من اقتصادية واجتماعية وأخلاقية وتستخلص منها ما يصيب في النهاية في خير المجتمع وصيانته . ~> هي متغيرات كثيرة سواء اجتماعية أو اقتصاديه أو تكنولوجية فلها اثر كبير في التعامل مع المورد البشري .
2- منهج الإدارة العلمية :
 ~> تعتبر احد المدارس الرئيسية في الإدارة ،وبدأ الفكر هذا من منطلق العامل المنتج هو عامل سعيد ، والشخص الذي يعمل بحدود 8 ساعات إذا عمل بشكل أكبر يعطى حوافز مادية أكثر ، فالإنسان يعمل كأنه آله ، في هذه الطريقة نجد أن صاحب هذا المدرسة وضع دراسة الوقت والحركة وهو كيف نوظف جميع الحركات الذي يقوم بها الموظف ويؤديها بالشكل المطلوب في الأوقات الزمنية البسيطة في كل عملية . 
· انتهجت " الإدارة العلمية " ورائدها فريدريك تايلور أسلوباً مختلفاً لما كان شائعاً قبل ذلك ، وذلك من خلال استخدام المنهج العلمي والموضوعي في تصميم العمل للوصول إلى أقصى كفاءة إنتاجية من العامل . و لقد اعتمد تايلور على جمع المعلومات الإحصائية وتحليل طرق العمل والأداء من خلال مقاييس الحركة والزمن والأدوات المستخدمة في الإنتاج للوصول إلى معايير معقولة ومقبولة من كميات الإنتاج .
· ويمنح العامل علاوة تشجيعية عالية على كميز الزيادة .
· يستخلص من فكر الإدارة العلمية حول استخدام الموارد البشرية ما يلي : 
· يعامل الإنسان في العمل كطاقة منتجه مثله مثل الآلة والموارد الطبيعية . 
· تحديد معايير الإنتاج وفق أسلوب علمي واضح هو قياس الحركة والزمن . 
· حينما يتجاوز العامل المعيار من الإنتاج يمنح علاوة تشجيعية كبيرة على الزيادة في الإنتاج .
· ينظر إلى العامل " كرجل اقتصادي " هدفه الأساسي هو الحصول على المال . 
· الانتقادات الموجهة لمدرسة الإدارة  العلمية : 
· تجاهلت أن هناك جوانب أخرى يرغب العامل في إشباعها في مجال العمل ، كالجوانب الاجتماعية والنفسية والعاطفية والصحية . 
· انحصرت وظيفة الأفراد في المنشئات على نشاطات التوظيف ، والتدريب والصحة والسلامة ولكن من منطلقات تحقيق أفضل إنتاجية ممكنة من العامل بغض النظر حول ما إذا كانت أهدافه ورغباته قد تحققت أم لا . 
3- مدرسة العلاقات الإنسانية : 
· أحد روادها " التون مايو " 
· أن منهج " العلاقات الإنسانية " ينطلق من أن العاملين لابد وأن يعاملوا معاملة إنسانية من الإدارة تحفظ لهم كرامتهم وتلبي احتياجاتهم وهو ما يحقق في النهاية أهدافهم وأهداف الإدارة من حيث تحقيق الرضا الوظيفي وزيادة إنتاجية العمل . 
· ولكن ، منهج العلاقات الإنسانية لم تحقق إلا نجاحاً محدوداً ، لماذا ؟ 
· أن نتائج كثيرة من الأبحاث لا تؤيد مقولة أن " العامل السعيد هو عامل منتج "  ذلك أن هذه المقولة لم تصادف نجاحاً كاملاً بين طبقات كل العاملين وعلى كل الأصعدة وفي كل المنظمات ، قد يكون صحيح في حالات معينة ولكنه ليس " افتراضاً " .
· تفترض مدرسة العلاقات الإنسانية عدم وجود اختلافات أو فروقات بين الأفراد ، وهذا غير سليم تماماً ، وذلك أن كل فرد هو كيان قائم بذاته ويتميز على الآخرين سواء من حيث شخصيته ، ورغباته ، وطموحاته ، أو قيمه ومبادئه . ومن ثم فإن ما يحفز إنسان ويدفعه إلى زيادة إنتاجيته قد لا يحفز شخصاٌ آخر بنفس الدرجة . 
· تجاهلت هذه المدرسة  جوانب هامة ذات تأثير على إنتاجية الموظف وعطائه ، وهي " البناء الوظيفي " وأنظمة العمل وقواعده الإجراءات واللوائح . ذلك أن مثل هذه الجوانب تلعب دوراً مهماً في تحقيق أهداف التنظيم . 
· تناست هذه المدرسة أن العوامل التي تحفز الأفراد في العمل كثيرة وليس فقط المعاملة الإنسانية .
· وقد وجه له عدة انتقادات منها بأنها تفكر فقط في رفاهية الفرد ولا تفكر بالإنتاج .
· مقارنة بين (( منهج الإدارة العلمية & منهج العلاقات الإنسانية )) 
	منهج الإدارة العلمية
	منهج العلاقات الإنسانية

	العامل عنصر من عناصر الإنتاج مثل الآلة و المواد الخام .
	العامل عنصر إنتاجي هام ولكنه يختلف عن المواد الأخرى .

	لابد وإن تستغل طاقته من خلال تحديد معايير إنتاجية يتم الالتزام بها وفقاً لمقاييس الحركة والزمن وتصميم مسبق للوظائف .
	الإنسان اجتماعي بطبعه .

	أهداف العامل هي أهداف اقتصادية بالدرجة الأولى وهي الورقة الأولى لأي برنامج للحوافز .
	الموظف السعيد هو موظف منتج .

	تحقيق أهداف المنظمة يأتي بالدرجة الأولى ودون اعتبار للعوامل الإنسانية أو النفسية أو الاجتماعية .
	هناك حوافز أخرى يهتم بها العامل أضافه إلى الحوافز الاقتصادية ولا بد وأن نحققها له المنظمة . 

	الإدارة أدرى بمصالح الأفراد .
	ارتباط الفرد بالجماعة في جو العمل له أثر مباشر في زياد الإنتاجية .

	التركيز على أهداف المنظمة 
	التركيز على رفاهية الفرد .


4- إدارة الأفراد : 
· نتيجة لقصور مناهج الإدارة العلمية والعلاقات الإنسانية في الاهتمام بقضايا الأفراد، وتحقيق أقصى إنتاجية ممكنة منهم،بدأ الاهتمام بإنشاء إدارات متخصصة في شئون الأفراد تسمى إدارة الأفراد. 
· نواحي القصور في إدارة الأفراد :
· عدم التكامل بين نشاطاتها هي ذاتها.
· عدم التناسق والتكامل بين نشاطات إدارة الأفراد ونشاطات الإدارات الأخرى.
· الدور المحدود لإدارة الأفراد في قضايا التخطيط الشامل للمنظمة.
· نظرة القيادات للأفراد كعنصر تكلفة إنتاجي، بما يعني استغلاله بالقدر الذي يحقق أهداف المنظمة ويوفر لها التكاليف.    ~> وليس يحقق رضا العامل . 
· مقارنة بين (( إدارة الأفراد كوظيفة & إدارة الأفراد كقسم )) 
· إدارة الأفراد كوظيفة : 
· إدارة الأفراد كوظيفة تعتبر جزء من مهام الإدارة، فكل مدير في المنظمة يمارس وظيفة الأفراد في القطاع الذي يرأسه.    ~> هي عبارة عن جزء من مهام الإدارة ، ونراها الآن في منظماتنا إدارة شؤون الموظفين وهي تستقبل الناس وتعينهم ويباشرونهم ويهيئونهم ويعينونهم . لا تشارك إدارة الأفراد كشريك استراتيجي  لا تقوم بوضع سياسات وخطط ولا تشارك الإدارات  الأخرى .
· أدارة الأفراد كقسم :
· إدارة الأفراد كقسم أو جهاز  تتولي مساعدة الإدارات الأخرى في القيام بوظائف الأفراد، مثل توفير احتياجاتهم من القوى العاملة وتطويرهم وحفظ سجلاتهم. ~> تتولى فقط حفظ الأوراق والسجلات وكيف يطورونهم والأشياء التي ترتبط بالإنسان العامل .
5- التحويل إلى إدارة الموارد البشرية : 
~> أصبح حاجه كبيرة جدا إلى التحول إلى مفهوم إدارة الموارد البشرية ، هذا الموضوع ينقلنا إلى أن المفهوم السابق مفهوم خاطئ عن الموارد البشرية فأصبح أهمية وجود إدارة تعنى بالموارد البشرية مثلها مثل التسويق والإنتاج والمالية مهم جدا لأنها تعتبر شريكا استراتيجيا في المنظمات أي أنها تتخذ قرارات لها ميزانية مستقلة ولها القدرة على اتخاذ قرارات إستراتيجية في المنظمات . 
· ماذا يعني التحول إلى إدارة الموارد البشرية ؟ 
· يعني التحول : 
· في المفاهيم تجاه الأفراد العاملين بالمنظمة، وتجاه الإدارة المسئولة عنهم.
· التحول السابق كان  الدور الاستشاري فأصبح الدور التنفيذي الاستشاري بنفس الوقت . 
· ظهور مجالات جديدة مثل: تخطيط المسار الوظيفي، إدارة معلومات الموارد البشرية. ~> أي كيف نتعامل مع الموارد البشرية كنظام من يدخل لنا ومن يخرج هل لديهم مهارات أم لا  . 
· أوجه الشبه والاختلاف بين مفهومي (( إدارة الأفراد & إدارة الموارد البشرية )) 
	
	إدارة الأفراد
	إدارة الموارد البشرية

	الفلسفة 
	- الإنسان عنصر إنتاجي تابع تتصرف فيه المنظمة بالطريقة التي يتحقق لها أقصى إنتاجية ممكنة مثله مثل عناصر الإنتاج الأخرى ، ولكن بطريقة إنسانية .
- إدارة الإفراد إدارة استشارية مساعدة تلتزم برغبة الإدارات الأخرى وتقدم لها المشورة .
	- إدارة الموارد البشرية إدارة تنفيذية وشريك هام في وضع وتنفيذ الإستراتيجية الشاملة للمنظمة .
- الإنسان كيان مستقل وليس تابع . له توقعات ومطالب .
الأفراد قوة عمل منتجة يمثلون أصلا من أصول المنظمة والإنفاق عليهم يمثل اتفاقا استثماريا يعود بالخير على الجميع المنظمة والأفراد .

	الهدف 
	تحقيق أقصى إنتاجية للمنظمة ولا مانع من تلبية بعض رغبات الأفراد .
	هناك توافق بين أهداف المنظمة وأهداف الفرد ويمكن أن يتحقق ذلك من خلال الموائمة بين احتياجات العمل واحتياجات الأفراد .

	النشاطات 
	- تخطيط وتدبير الاحتياجات من الكوادر البشرية 
- تطوير وتنمية الأفراد . 
- تعويض الأفراد من خلال الأجور والرواتب .
- المحافظة على صيانة الأفراد . 
- تنمية العلاقات مع الموظفين .
	- تحقيق وتدبير الاحتياجات .
- تطوير وتنمية الأفراد . 
- تعويض الأفراد . 
- تنمية العلاقات مع الموظفين .
 ويضاف إلى ذلك تميز إدارة الموارد البشرية بالوظائف التالية : 
- تخطيط وتطوير المسار الوظيفي .
- التطوير التنظيمي . 
- الاتصالات و الإعلام .
- زيادة مجالات الخدمات .

	الموقع في الهيكل التنظيمي 
	الإدارة العليا ولكن كإدارة استشارية . 
	الإدارة العليا كإدارة تنفيذية 


ثانيا \\ إدارة الموارد البشرية المفاهيم ، الأهداف، الاستراتيجيات 
1- تعريف إدارة الموارد البشرية :
· تتعدد تعريفات إدارة الموارد البشرية من حيث الصياغة, ولكنها تتحد في المضمون, ومن تعريفاتها سنورد التعريفين التاليين: 

· التعريف الأول: 
تعني إدارة الموارد البشرية:  سلسلة من القرارات حول العلاقات الوظيفية المؤثرة في فعالية المنظمة والموظفين.         ~> أهميه دراسة الموارد البشرية أن الموارد اصل استثماري نضع فيه كل الاحتياجات والموارد والدعم كي يتم تطويره ويصل في النهاية إلى خدمة المنظمة . المنظمة تريد موظف منتج والموظف يريد حوافز ماديه أمان وعلاقات جيدة فيريد المنظمة أن تهتم به وهذا الارتباط بين الاثنين وهو ما يحقق لنا مفهوم الموارد البشرية وتحقيق فكر الموارد البشرية .
· التعريف الثاني: 
إدارة الموارد البشرية هي العملية الخاصة باستقطاب الأفراد وتطويرهم والمحافظة عليهم في إطار تحقيق أهداف المنظمة وأهدافهم. ~>  وهذا التعريف يتكلم عن الخصائص والوظائف الخاصة بالموارد البشرية .  ويعني باستقطاب الأفراد أي إذا عندنا سوق كبيرة جدا ويوجد مجموعه من الخيرات ويتم اختيار أشخاص معينين لأنهم يحققون للمنظمة ما نريده . بعد اختيارهم يتم تطويرهم بوضع البرامج والدورات التدريبية لتطويره ونقله من مستوى تدريبي إلى مستوى تدريبي أعلى . والمحافظة عليهم بالاهتمام به من ناحية ذهابه إلى المستشفيات ومن ناحية مستحقاته المالية والمحافظة عليه في حالة الإصابة ودعمه وينمى فيه الانتماء الوظيفي والولاء الوظيفي داخل المنظمة . 
2-  أهمية إدارة الموارد البشرية 

· الآثار التي يمكن أن تأتي من سوء اختيار الموارد البشرية وسوء إدارتها  ..
· يؤدي إلى : 
· إنتاج مخالف للمواصفات . ~> إذا لم يتم اختيار الشخص المناسب لن يستطيع تنفيذ المطلوب على حسب المواصفات المطلوبة .
· زيادة نسبة الحوادث والإصابات ~> إذا لم يختار الشخص بشكل جيد من الممكن أن يتسبب في حوادث داخل المصانع لعدم إلمامه الجيد بها .
· ارتفاع نسبة الوقت الضائع . ~> الشخص إذا كان غير مدرب بشكل جيد سيضيع وقت كبير في أعمال ليس لها علاقة بالمنظمة وبالتالي عملت خسارة كبيرة في المنظمة .
· إنتاج أقل . ~> العامل الملم بخبرات عمله سيعمل أكثر والذي غير ملم سيعمل أقل .
· ارتفاع تكلفة الإنتاج  . 
· زيادة نسبة التالف . ~> يؤدي إلى خسارة كبيرة في المنظمات .
· انخفاض درجة الحماس وانخفاض الروح المعنوية . ~> يؤدي بدرجة كبيرة على أدائه في المنظمة .
· كل هذه الأمور المجتمعة ستؤدي إلى : 
· قدرة تنافسية وتسويقية أقل . 
· وفي النهاية سيؤدي إلى إنتاجية وربح اقل . 
· وسيعود إلى الخروج من السوق .
3- رسالة إدارة الموارد البشرية  : ~> الفكر الاستراتيجي .
· من أجل بناء إدارة قوية للموارد البشرية فإن الأساس هو وجود إجماع واتفاق على رسالة إدارة الموارد البشرية  أي  (الغرض الرئيسي لها وسبب وجودها ) :
· التأكيــد على استغلال الطاقات والقدرات بأقصى قدر ممكن من خلال  وجود استراتيجيات بنَاءة في مجال الاختيار والتعيين والتطوير والمحافظة على الموارد البشرية وعلاقات الموظفين.  ~> هذا السر والفن والنجاح في إدارة المورد البشري ، ولا يمكن أن يأتي في ظل وجود تشتت الفكر ، يجب أن يكون هناك سياسيات وخطط والإستراتيجيات واضحة للمحافظة على المورد البشري . 
4- استراتيجيات إدارة الموارد البشرية :
· يقصـد بها الممارسـات التنفيذية الفعلية ومجالات العمل في مجال الموارد البشرية. 
· أمثلة على إستراتيجيات الموارد البشرية :
· تعيين الخريجين الجامعيين الحاصلين على تقديرات مرتفعة. 
·  الترقية من داخل المنظمة . ~> يجب عدم المساواة بين المتميز والضعيف .
·  اعتماد برامج للتطوير لجميع المستويات الوظيفية . ~> يجب أن تكون وفق أسس وخطط تتوافق مع احتياجات الفرد .
·  تقديم حوافز مالية أكبر من السائد في السوق للكفاءات النادرة .
5- أهداف إدارة الموارد البشرية :
· قوة عمل متجانسة ~> مثال \\ إذا وجد مهندس ، إداري ، اقتصادي .. نجعلهم متجانسين داخل العمل أي أن لا يوجد عنصريه مع موظفين القسم الواحد .
· قوة عمل فعالة 

· تحقيق الانتماء والولاء .
· قوة عمل منتجة  .
· قوة عمل مستقرة .
· تنمية قدرات الأفراد . ~> عن طريق التدريب والتطوير .
6- سياسات إدارة الموارد البشرية :
· تمثل توجيهات أو قواعد إرشادية لمساعدة المديرين في تحقيق الأهداف، وتحدد ما هو مقبول وما هو غير مقبول من سلوكيات، وموقف المنظمة من بعض القضايا الخاصة بالقوى البشرية، مثل سياسة عدم تعيين الأقارب. وحيث يتولى مسئولية إعداد هذه السياسات المسئولين عن إدارة الموارد البشرية. 
· زيادة فعالية سياسات الموارد البشرية :
· حتى يمكن أن تحقق هذه السياسات النتائج المرجوة منها فإنها لابد:
·  أن تكون مكتوبة.
·  أن تعمم على جميع العاملين.
·  أن تراجع من حين لآخر.
·  أن ترتبط برسالة واستراتيجيات وأهداف المنظمة ولا تتعارض معها.
7- خطط العمل التنفيذية في إدارة الموارد البشرية  :
· خطوات عمل تفصيلية لما يجب أن يتم عمله وفيها يتحدد الآتي : 

1.  ما هو المطلوب عمله ؟ 

2.  كيف يتم التنفيذ ؟ 
3.  من سيتولى التنفيذ ؟ 

4.  متى يتم التنفيذ ؟
5.  ما هي الإمكانيات المطلوبة للتنفيذ؟ 

6.  ميزانية التخطيط ؟ 

· الخلاصة :
· إطار العمل ضمن  إدارة الموارد البشرية يظهر في الشكل التالي:
[image: image3.png]


[image: image4.png]


[image: image5.png]


[image: image1.png]N7

2

o/

o








· ثلاث نقاط أساسية لإدارة الموارد البشرية  (( التخطيط والتدبير ، تنمية الموارد البشرية ، التعويض والصيانة ))
· يوجد فرق بين تنمية الموارد وإدارة الموارد البشرية وهي : 
تنمية الموارد البشرية : تتعلق بالتدريب والتطوير .
إدارة الموارد البشرية : تتعلق بجميع الأشياء التخطيط والتنمية والتطوير وغيرها .
انتهت المحاضرة الأولى ..
المحاضرة الثانية 
نشاطات ووظائف إدارة الموارد البشرية

· أولاً : العملية الإدارية في إدارة الموارد البشرية : 
· يوجد في الإدارة الموارد البشرية أربع عناصر رئيسية كأي إدارة أخرى وهي : 
· التخطيط .
· التنظيم .
· التوجيه .
· الرقابة .
· تخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية :
· خطوات تخطيط الاحتياجات البشرية :
1-  تحديد وتحليل نوع الأعمال المطلوبة . 
2- تقدير العمالة المطلوبة .
3- تحليل الوضع الراهن .
4- تحليل سوق العمل .
5- تحليل العجز والفائض الكمي والنوعي .
6- مواجهة العجز والفائض .
· تنظيم الموارد البشرية : 
1- تحديد أهداف وفلسفة الموارد البشرية في المنظمة . 
2- تحديد نمط إدارة الموارد البشرية قد تكون (( مركزي )) و (( لا مركزي )) 
المركزي : معناها بأن نركز على جميع الصلاحيات والسلطات والقرارات داخل إدارة واحدة .
لا مركزي : معناها تفوض القرارات لدى أشخاص آخرين .
3- تحديد الأنشطة الرئيسية لإدارة الموارد البشرية .
4- ترجمة الأنشطة إلى اختصاصات وظيفية .
5- تجمع الوظائف وتنسيقها في مجموعات : (( إدارات - أقسام - وحدات ))
6- تحديد السلطات الإدارية والكمالية وتوزيعها بين المستويات التنظيمية . ~> يجب أن تكون مكتوبة .
7- تصميم إجراءات ودورات العمل والسجلات والدورات .
· توجيه الموارد البشرية : ~> تعني أرشاد – إصلاح – حل مشاكل . 
1- شرح المهام والأعمال المطلوبة. 
2- تنسيق مهام الموارد البشرية مع القطاعات الأخرى في المنظمة. 
3- التغلب على المعوقات و مساعدة الأفراد على تنفيذ واجباتهم. 
4- دعم التعاون بين الأفراد وتشجيعهم وتحفيزهم بغية استغلال كامل طاقاتهم. 
5- حل الصراعات والمشاكل المحتملة داخل إدارة الموارد البشرية. 
6- حل الشكاوي ، وسماع المقترحات التي تساعد على الأداء الجيد للعمال . 
7- تحفيز الأفراد وتشجيعهم لاستغلال كامل طاقاتهم .
· رقابة الموارد البشرية : ~> إذا تم التخطيط و التنظيم و التوجيه ولم يتم الرقابة يكون فيه خلل العمل الإداري ، يجب أن ترتبط جميع هذه الحلقات بعضها ببعض . 
1- تقويم إنتاجية الإفراد وأدائهم. ~> كطلب تقرير عن مدى الأداء .
2- تقويم نظم وسياسات  وأهداف إدارة الموارد البشرية. ~> يجب مراجع السياسات بشكل منتظم .
3- تقويم إجراءات وقواعد العمل. ~> هي المرحلة النهاية بعد وضع السياسات والاستراتيجيات والرسالة والخطط وقواعد في الأخير يضع إجراءات وتنميط للعمل وسياسات لكي يتم تنفيذها من قبل العاملين . 
4- تقويم أساليب تخطيط وتنظيم الموارد البشرية. ~> ما هي الأساليب المستخدمة في التخطيط .
5- تقويم نظم التدريب، الحوافز والأجور،المعلومات . ~> بوضع خطة تدريبية في البداية  ثم نرى هل توافق هذه الخطة احتياجات العاملين ويقيم النظم المستخدمة في التدريب ، وكذلك الحوافز هل الحوافز المادية والمعنوية كافيه أم يتم تعديلها . 
6- تقويم معدلات دوران العمل والغياب. ~> المقصود به معدل الأيام الذي يقضيها في العمل ثم ينتقل إلى وظيفة أخرى وهو عدم الاستقرار في العمل ، كل ما يزيد معدل غياب العامل يدل على وجود مشكلة .
· ثانياً : الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية :




























· تصنيف الوظائف ضمن إدارة الموارد البشرية :
	
الوظائف التخصصية

	
الوظائف الكتابية

	
الوظائف القيادية


	· الاستشارات والتوجيه
· خبراء تقييم الوظائف
· خبراء تصميم وتحليل الوظائف
· خبراء تصميم أنظمة الأجور والحوافز
· خبراء تخطيط وتطوير المسار الوظيفي
· خبراء التطوير والتنمية الوظيفية
· خبراء علاقات الموظفين

	· السكرتارية
· الاستعلامات
· مشغل الحاسبات
· التحرير
· الصادر والوارد
· حفظ الملفات
· المساعدين الإداريين

	· مدراء الأقسام 

· المدير العام للأقسام 

· القيادة الإدارية 




الشرح : الوظائف التخصصية قد تكون كبيرة أو صغيرة أي على مستوى الإدارة الدنيا أو الوسطى أو العليا  مثل مستشار الجودة ، هذا وظيفة تخصصية ويكون في الإدارة العليا ، لكن مثلا خبير في علاقة الموظفين يكون في مستوى الإدارة الوسطى . 
· ثالثا: المهارات المطلوبة لإدارة الموارد البشرية 

· مهارات مدير الموارد  البشرية : 
· المهارات الفنية: تختص بطبيعة العلم. ~> كأن نأتي بفني طباعة ، ويتم تعليمه المهارة الفنية لكيفية الطباعة.
· المهارات السلوكية: الاتصال، التفاوض، تكوين العلاقات، التحفيز ~> كيف يتفاعل ويتواصل مع الأشخاص الآخرين . 
· المهارات الفكرية: القدرة على التفكير المنطقي، التنبؤ، اتخاذ القرار ~> تقتصر على مجموعه من الأشخاص وبالخصوص القيادات ، ليس بالضرورة أن تكون لفني الطباعة لكن ضروري جدا أن تكون عند مدير عام للمنظمة .
· الخصائص التي يجب أن تتوفر في قيادة إدارة الموارد البشرية :
	
الخصائص العامة

	
الخصائص المستمدة من الدين الإسلامي


	· معرفة بطبيعة العمل وجوانبه النظرية والعملية. 

· إلمام بطبيعة المنظمة وأهدافها   واستراتيجياتها. 

· إلمام بطرق العمل ومقاييس الأداء والإنتاجية. 

· معرفة القوانين والأنظمة الحكومية في مجال العمل. 

· قدرة إقناع أصحاب المصالح. 

· الاستماع والإنصات الجيد. 

· تكوين العلاقات مع مختلف ألأطراف. 

· القدرة على الاتصال بمختلف الأشكال. 


	· العدالة في المعاملة. 

· الرحمة. 

· عدم الاستبداد بالرأي. 

· اختيار البطانة الصالحة. 

· تحري مصلحة المرؤوسين. 

· مراعاة تقوى الله والخوف منه. 

· الأمانة. 

· الكفاءة والمقدرة. 




· رابعا: النشاطات الرئيسية لإدارة الموارد البشرية :
· تهتم بـ .. 
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· خامسا: العلاقة بين إدارة الموارد البشرية والإدارات التنفيذية الأخرى 

· إدارة الموارد البشرية هي شريك إستراتيجي مهم جدا مثله مثل الإدارات الأخرى ، وبالتالي هو يخطط وينظم ويوجه ويراقب ، وعلاقته بالإدارة التنفيذية هي علاقة شراكه بينه وبين الإدارات التنفيذية الأخرى ، مثال .. إدارة الإنتاج لو لم تكن علاقتها بالموارد البشرية جيدة لن تزود بموظفين أو تزود بموظفين لكنهم غير كفئ فلا بد أن تكون العالقة بين الإدارات قوية جدا . 
· ماذا يفعلون إدارة الموارد البشرية و الإدارات التنفيذية الأخرى ؟ 
· تدبير الكوادر البشرية . ~> استقطاب اختيار تعيين ، وتطوير وتدريب ،
· تنمية الكوادر البشرية . 
· المحافظة على الأمن والسلامة . 
· علاقة الموظفين . ~> مهمة جداً وسر نجاح المنظمات وتحقيق أهدافها . 

انتهت المحاضرة الثانية 

المحاضرة الثالثة 
تحليل وتوصيف الوظائف
· أولا: تحليل الوظائف  :
· هي مجموعة الإجراءات الخاصة بتحديد طبيعة الوظيفة وواجباتها ونوعية الأفراد المناسبين لشغلها. ~> يقصد بطبيعة الوظيفة ،  ما هي الوظيفة ؟ هل هي فنية أم كتابية أم قيادية ، ثم ما هي المهام الرئيسية لوظيفة السكرتير مثلاً لها مهام معينة ، وما هي الصلاحيات والمسؤوليات الرئيسية لهذه الوظيفية ، ومن هم الأشخاص المناسبون لهذه الوظيفة وما هي المتطلبات الرئيسية لتحليل الوظائف . 
· هي عملية يتم من خلالها جمع المعلومات عن طبيعة وظائف المنظمة، وتحليلها، وتلخيصها، وتقديمها في شكل قوائم مكتوبة تبين مهامها، ومسؤولياتها، وصلاحياتها، والمناخ المادي والنفسي والاجتماعي الذي تؤدى فيه، والمخاطر والأمراض المهنية المحتملة التي تصاحب أدائها، ومن ثم معرفة وتحديد المهارات والقدرات البشرية اللازمة من اجل أدائها. 
· الجوانب التي يركز عليها خبراء الموارد البشرية أثناء جمعهم للمعلومات الخاصة بتحليل الوظائف: 

· الواجبات الوظيفية. ~> أهم جزء في البيانات المطلوبة في تحليل الوظائف ، وتحدد الأعمال الفعلية التي يقوم بها الموظف
· سلوكيات العمل. ~> تحدد مجموعة التصرفات التي تتطلبها الوظيفة مثل الاتصالات ، التقارير ، اتخاذ القرارات .
· الأدوات المستخدمة. ~> مثل الآلات الحاسبة أو الطباعة .
· معايير الأداء. ~> المعايير التي يتم على أساسها تقويم أداء الموظف .
· ظروف العمل. ~> معرفة الظروف والحالات التي يؤدي فيها العمل . 
· مواصفات شاغل الوظيفة. ~> مثل مستوى التعليم ، نوع التدريب ، درجة الخبرة ، الصفات الشخصية مثل: القدرات والذكاء
· ثانيا: مجالات استخدام نتائج تحليل العمل :
	
في مجال

	
تساعد نتائج تحليل العمل في

	تخطيط الموارد البشرية
	· تقدير احتياجات المنظمة من الموارد البشرية كما ونوعا. 

· تحديد المصادر المناسبة للحصول على تلك الاحتياجات. 

	استقطاب الموارد البشرية 
	· مساعدة  الاستقطاب على جذب أفضل الموارد البشرية من سوق العمل. 

· تحديد  المواصفات التي يجب أن تتوفر في الأفراد المستقطبين .

	اختيار الموارد البشرية 


	· تحديد القدرات والمهارات المطلوبة لأداء الوظيفة .
· تحديد معايير وطرق اختيار أفضل لموارد البشرية. 

	تدريب الموارد البشرية 
	· يحدد الأداء المطلوب من شاغل الوظيفة. 

· يحدد المهارات المطلوب تنميتها في شاغل الوظيفة بغية نجاحه في وظيفته. 

· يحدد المادة التدريبية والبرنامج التدريبي المطلوب. 

	تقييم الموارد البشرية 


	· تحديد معايير تقييم أداء الموارد البشرية.

	تعويض الموارد البشرية 


	· تحديد التعويض المناسب لمهام ومسؤوليات الوظيفة. 

· تحديد الأجور والتعويضات المناسبة لمؤهلات شاغل الوظيفة. 



	تخطيط المسارات الوظيفي 


	· وصف طبيعة المخاطر المصاحبة لأي وظيفة .
· مساعدة وظيفة السلامة على وضع برامج الوقاية المناسبة بالمنظمة. 



	السلامة والصحة والأمن 


	· وصف طبيعة المخاطر المصاحبة لأي وظيفة .
· تمكين وظيفة السلامة والأمن من وضع برامج الوقاية المناسبة له .



· ثالثا: أهمية تحليل الوظائف :
· تحدد إطار العمل المطلوب من كل فرد. 

· تحدد الالتزامات الوظيفية التي يحاسب عليها الموظف. 

· تساعد في تحديد حجم العمل و بالتالي عدد ونوع الوظائف اللازمة. 

· تحديد شروط ومؤهلات ومهارات شاغل الوظيفة. 

· تحديد الحوافز المناسب للوظيفة. 
· رابعا: ارتباط عملية تحليل الوظائف بنشاطات الموارد البشرية :




· الاستقطاب والاختيار: تتم عملية البحث عن الأفراد الصالحين واختيار الأفضل منهم يتم وفقاً لتحليل ووصف الوظيفة.
· تحديد الأجور: عملية التحليل تبين طبيعة العمل وحجم المسئوليات والظروف التي تؤدى فيها ومن ثم يتم تحديد الأجر بناء على ذلك.
· تقويم الأداء: يقدم تحليل الوظيفة معايير للوظيفة والتي تتخذ فيما بعد كمعايير لقياس الأداء.
· التدريب والتطوير: حيث يحتوي تحليل وتوصيف الوظيفة مستوى المهارات ومن ثم يرصد لها التدريب المناسب.
· الترقيات: حيث يبين التحليل أن لكل وظيفة مسئوليات وأعباء وعلى ضوء أداء الموظفين يحدد لهم آليات الصعود للوظائف الأعلى.
· تخطيط الاحتياجات البشرية: يعتبر تحليل الوظيفة وتوظيفها الأساس الجيد لعملية التخطيط للموارد البشرية فيما بعد.
· خامسا: خطوات عملية تحليل الوظائف : ~> يرتبط بتحليل وظيفة جديدة . 
1- تحديد الهدف من استخدام تحليل العمل. 

2- تحديد الوظائف والأعمال المراد تحليلها . 

3- تحديد المعلومات المرد تحليلها (الاسم، المهام، المسؤولية، لأدوات  الإشراف.). 

4- تحديد مصادر المعلومات (الخريطة التنظيمية (( الدليل التنظيمي ))، الهيكل التنظيمي، الوصف السابق للوظائف، المشرف المباشر، شاغل الوظيفة، الزملاء في العمل، المراجع العلمية، المنظمات الأخرى، مراكز الخبرة...). 

· ما هي المصادر المفضلة لجمع المعلومات ؟ 

· الأفضل الاعتماد على أكثر من مصدر، بغية تحقيق الوفرة والدقة والموضوعية. 
· المصدر الأول هو نتائج تصميم الأعمال. 
·  ما هي معايير المفاضلة ؟ 

· التكلفة . 
· السرعة .
· الدقة .
· الموضوعية .
· طبيعة الوظيفة. 
5- اختيار أسلوب جمع المعلومات: 
· الملاحظة. ~> الذهاب إلى مقر الأشخاص مباشرة  . 
· المقابلة. ( فردية ، جماعية ، مع المشرفين على الموظفين) ~> كل ما كان المنصب كبير يكون المقابلة مجموعه لشخص واحد ، وكل ما كان المنصب متدني يكون المقابلة شخص لمجموعه .
· الاستقصاء (الاستبيان): نموذج  يضم أسئلة عن طبيعة الوظائف وممارستها . 

· قوائم التدقيق والمراجعة: استمارة مطبوعة تصف ماهية الأعمال والوظائف المراد تحليلها .
· سجل الموظف العام يسجل فيه الموظف ما يؤديه من مهام بشكل متكرر. 
6- جمع المعلومات عن الوظيفة. ~> يستخدم أما مصدر واحد أو عدة مصادر  .
7-  تحليل ومراجعة المعلومات واستخلاص النتائج 

· الهدف المراد تحقيقه من الوظيفة. 
· طبيعة وماهية عمل الوظيفة. 
· عدد المهام ونوعيتها وأسلوب أدائها. 
· الجهد المطلوب (جسدي، ذهني) لأداء مهام الوظيفة.
 
· حجم ونوعية المسؤولية المترتبة عن الوظيفة. 
· الظروف المناخية والنفسية والاجتماعية التي تؤدى فيها الوظيفة . 
· التعب والإرهاق المصاحبان لأداء العمل . 
· نوع الأمراض والحوادث المهنية المحتملة. 
· الخصائص والشروط الواجب توفرها في شاغل لوظيفة. 

8- إعداد بطاقة توصيف الوظيفة ~> كيف نضع كل هذا التحليل في البطاقة ، يكون فيها الاسم والمؤهل وجميع السيرة الذاتية للشخص ، ثم تضع المسؤوليات لشاغل الوظيفة ، ومتطلبات الأساسية للوظيفة ، والأجر المخصص ، وبقية المعلومات المهمة .
· سادسا: مبررات تحليل العمل: 
· يتم إجراء تحليل للعمل في الحالات التالية: 

· عند تأسيس المنظمة لأول مرة. 
· عند استحداث وظائف وأعمال لأول مرة. 
· عند إدخال تغييرات جديدة على مضمون الأعمال والوظائف. 
· التغييرات التنافسية المستمرة تفرض إلى أن يكون تحليل العمل عملية مستمرة بهدف موائمة مضمون الوظائف مع مواصفات شغليها. 

· حديثا لم تعد الوظائف في المنظمات المعاصرة بحاجة لفرد يمتلك مهارة واحدة بل بحاجة إلى موارد بشرية ذات مهارات متعددة وعالية المستوى، تمكنها من العمل في عدة وظائف خاصة ضمن فرق العمل. 
· سابعا: بطاقة توصيف الوظيفة JOB SPECIFICATION 
· تعتبر بطاقة توصيف الوظيفة المنتج النهائي لعملية تحليل الوظائف، 

· مكونات بطاقة وصف الوظيفة :
· معلومات عن الوظيفة. ~> المسمى الوظيفي .
· واجبات الوظيفة. ~> كيف يؤدي العمل . 
·  مسؤوليات الوظيفة. 
· متطلبات شاغل الوظيفة: الشروط المطلوبة في الشخص المرشح للوظيفة. 

· المعرفة: المؤهل العلمي والتخصص، 

· المهارات: الاتصال، التفاوض، العمل ضمن فريق... 

· القدرات: القيادة، الابتكار ،الحوار ، التحليل ،التكيف مع ظروف العمل... 
· السمات الشخصية: الذكاء، سعة الصدر، الأمانة، الإخلاص، الطموح، الشجاعة، القوة البدنية. 

انتهت المحاضرة الثالثة ...

المحاضرة الرابعة 
تخطيط الاحتياجات البشرية
· أولا: مفهوم تخطيط الموارد البشرية :
· التخطيط: هو العملية التي يتم بموجبها يتم الاختيار بين عدة بدائل متاحة للتعامل مع المستقبل، وهو العمل على تلافي إخطار المستقبل، وهو اتخاذ قرار حاضر لأحداث نرغب في تحقيقها مستقبلا . وهو العملية التي يتم بمقتضاها تحديد أهداف المستقبل و طرق تنفيذها . كما يعني  التخطيط أين نحن اليوم وماذا نريد غدا ؟ هو اتخاذ قرار مسبق حول : 
 ماذا نعمل ؟  كيف نعمل ؟  متى نعمل ؟  ومن يعمل ؟

· مفهوم تخطيط الموارد البشرية :
· أن عملية تخطيط الموارد البشرية لا تتناول فقط تحديد الاحتياجات النوعية في الأفراد كماً ونوعاً، ولكنها عملية شمولية تقتضي تخطيط الجوانب التالية :
· تخطيط الاحتياجات النوعية والكمية من الأفراد. ~> نوعياً بمعنى مواصفات ، والكمية أي العدد . 
· تخطيط الاستقطاب والاختيار والتعيين. ~> أي كيف نجلب الأشخاص في المنظمة وتعيينهم وتدريبهم وتطويرهم وتقييمهم ومن ثم تخطيط المسار الوظيفي .
· تخطيط التدريب و تقويم الأداء .
· تخطيط المسار الوظيفي ( التقدم الوظيفي – المستقبل الوظيفي) 
· يشير تخطيط الموارد البشرية إلى تحديد الاحتياجات المستقبلية للمنظمة من الموارد البشرية من حيث العدد والنوع.
· تعني عملية تخطيط الموارد البشرية تحديد الاحتياجات المستقبلية من القوة العاملة من حيث العدد والمهارات للمنظمة ككل، وكذلك للقطاعات المختلفة فيها.
· يعرّف بأنه تقديرات وتنبؤات المنظمة باحتياجاتها من الكوادر البشرية المختلفة كماً ونوعاً في الوقت المناسب والمكان المناسب، من أجل تحقيق الأهداف العامة للمنظمة، أو الأهداف الخاصة للقطاعات العاملة بها.                                  و تتمثل شروط عملية تخطيط الموارد البشرية في: 
· يجب أن تكون عملية التخطيط  للموارد البشرية في إطار عملية التخطيط الشاملة للمنظمة. 
· أن تتم في إطار تحليل  الظروف المحيطة بالمنظمة الداخلية والخارجية. ~> نرى الاحتياجات داخل المنظمة وما هي الاحتياجات خارج المنظمة هل يوجد قوة عمل داعمة نستطيع استقطابها . 
· ثانيا: أهمية وأهداف تخطيط الموارد البشرية :
· الحصول على أحسن الكفاءات البشرية من سوق العمل أو من مخزن المهارات بالمنظمة. ~> يقصد بمخزن المهارات نرى الأشخاص الموجودين ما هي إمكانات ومهارات والدورات التدريبية التي خاضوها ووسائل الاتصال بهم ثم نعمل مسح للسوق الخارجي بما  يتوازى مع هذه الإمكانيات والمهارات .
· تساعد المنظمة على أن تتبنى سياسة إنتاج أكثر بتكلفة أقل .
· يساعد المنظمة على التعامل مع الأنظمة الحكومية ذات العلاقة بالموارد البشرية . ~> كآلية استقطاب عمال من الخارج . يجب مراعاة اللوائح الحكومية .
· اتخاذ سياسة التكامل والترابط بين مختلف أنشطة الموارد البشرية . ~> يجب ربط تخطيط الاحتياجات بتخطيط الموارد البشرية من (( استقطاب – اختيار – التعيين – التعويض – تقييم الأداء )) العملية تحتاج إلى تكامل كل هذه الجهود ، لا يمكن تحديدها إلا بخطة واضحة للموارد البشرية من خلال المنظمات .
· يساعد المنظمة على مواجهة الظروف البيئية المتغيرة .  ~> يجب التوافق مع البيئة الخارجية بشكل سريع جدا لكي يتم النجاح في المنظمات الأعمال وتقديم حلول لمعالجة مشاكل بشكل سريع . 
· أهداف تخطيط الاحتياجات البشرية 
· استيفاء الاحتياجات البشرية في الوقت المناسب نوعاً وكماً . 
· إعداد ميزانية الموارد البشرية سواء في مجال التوظيف أو التدريب .
· المحافظة على طاقات المنظمة البشرية وزيادة دافعتيها للعمل .
· مساعدة الإدارة في تحقيق أهدافها ( إنتاجية أكبر وتكلفة اقل )
· تحقيق التكامل بين الخطة الإستراتيجية للمنظمة وبين إستراتيجية إدارة الموارد البشرية .
· الإعداد الجيد لأعمال الاستقطاب والاختيار والتعيين والتدريب .
· ثالثا: علاقة تخطيط الموارد البشرية بالتخطيط الاستراتيجي :
· التخطيط الاستراتيجي هو العملية التي تقوم بمقتضاها تقوم المنظمات بتحديد رسالتها وأهدافها البعيدة المدى وأسلوب تحقيق هذه الأهداف . 
· هناك ترابط بين التخطيط الاستراتيجي وتخطيط الموارد البشرية وهذا الترابط ينتج عن أهمية الموارد البشرية في تحقيق أهداف المنظمة وأهداف ورغبات العاملين . 
· فالخطط الإستراتيجية للمنظمة لا يمكن وضعها موضع التنفيذ قبل أن يكون هناك  تقييم شامل لأوضاع الموارد البشرية في المنظمة .

· العلاقة بين تخطيط الموارد البشرية والتحليل الشامل للمنظمة :













· تأثير تخطيط الموارد البشرية على النشاطات الأخرى للمنظمة :
· تخطيط الموارد البشرية يرتبط في كل الإدارات الأخرى يؤثر على التسويق والإنتاج والمالية والمخازن والمستودعات  ، أيضا داخل المنظمة يوجد ارتباط بكل هذه الأمور .

















· العوامل المؤثرة في تخطيط الموارد البشرية 
· عوامل داخلية : ~> نقاط القوى والضعف .
· طبيعة المنشأة 
· حجم المنظمة ومجال عملها. 
· المـركز التنافسي للمنظمة . 
· التكنولوجيا المستخدمة .
· المركز المالي للمنظمة .
· الموقع الجغرافي .
· عوامل خارجية : ~> تحديد الفرص والمخاطر والتهديدات 
· الأوضاع الاقتصادية العامة . 
· أوضاع المنافسين 
· ظروف سوق العمل 
· مستويات التكنولوجية 
· رابعا: خطوات تخطيط الاحتياجات البشرية  : 
1. تقدير حجم النشاط المتوقع (بالكمية, أو القيمة النقدية) للفترات المحددة للخطة .
2. تحويل التقديرات السابقة لحجم النشاط المتوقع إلى ساعات عمل متوقعة (كميا أو نقديا) .
3. تحليل تأثير تحسين الإنتاجية المتوقعة نتيجة لاستخدام طرق أو تكنولوجيا إنتاج جديدة وخصم هذا التأثير مقدرا بالساعات من إجمالي ساعات العمل المتوقعة.
4. حساب تأثير الوقت الضائع بالساعات نتيجة للغياب, دوران العمل, الإصابات والحوادث، نقص التدريب أو الخبرة, وإضافة هذه الساعات إلى الرقم الناتج في الفقرة ثالثا.
5. احتساب ساعات العمل المطلوبة في الأعمال الإدارية والإشرافية. ثم إضافة ذلك إلى إجمالي المتحصل من الساعات العمل السابقة.
6. تحويل الساعات إلى إعداد من العمالة المطلوبة (مثلا سبع ساعات عمل يوميا), ثم توزيع العدد المطلوب من العمالة وفقا لاحتياجات المنظمة.
· خامسا: خطوات تقدير الاحتياجات البشرية :
1. تحليل الطلب المتوقع من إدارة الموارد البشرية . 
2. تحليل العرض المتوقع من إدارة الموارد البشرية . 
3. التوفيق بين العرض والطلب . 
· مثال : 
· تعتزم شركة عسير وقحطان للأثاث المدرسي زيادة إنتاجها للسنوات الخمس المقبلة للخطة بمعدل 10% سنوياً وكان إنتاجها الحالي 500.000 وحدة فإذا علمت أن : 
1- المدة المطلوبة للإنتاج الوحدة الواحدة 30 دقيقة .
2- عدد أيام الإجازات السنوية 85 يوماً . 
3- عدد ساعات العمل اليومي الصافي 7 ساعات . 
· فما هو : 
1. العدد الكلي المطلوب لحجم القوى العاملة ؟ 
2. العدد المطلوب إضافته في السنة الأولى من الخطة إذا علمت أن العدد الحالي من العمالة هو 126 عاملاً ؟ 
















1.  تحليل الطلب على الموارد البشرية :
· يوضح تحليل الطلب : 
· عدد الأفراد الذين يحتاجهم العمل في كل أقسام المنظمة .
· العمل المطلوب منهم . ~> المهام .
· تحليل المهارات المطلوبة من الأفراد .
· التكلفة المتوقعة لاستقطاب الأفراد.
· في هذا يجب القيام بما يلي:
· تقدير حجم النشاط المتوقع للفترات المحددة للخطة ، مثلا سنويا. 
· تحليل أعمق يستند على الموجود فعلاً من هؤلاء الأفراد، ومواقع عملهم الحالية والمستقبلية، ومعدلات الإنتاج السائدة في المنظمة. 
· أساليب تقدير الطلب من الموارد البشرية 

· الأساليب غير الكمية:
· طريقة التقدير على أساس مراكز العمل.
· طريقة التقدير الشخصي للمشرفين.
· طريقة التجربة والخطأ.
· طريقة دلفي ~> هدفها معرفه آراء الخبراء في الموارد البشرية . 
· الأساليب الكمية:
· طريقة تحليل الاتجاه. ~> يحلل الاتجاه بناء على المعايير العالمية للمستقبل . 
· طريقة تحليل المعدلات. 
· طريقة تحليل معامل الارتباط. 
2.  تحليل العرض على الموارد البشرية 

· أي تحديد القوى العاملة المتاحة أو المتوفرة سواء من داخل المنظمة أو خارجها.
1- العرض المتوقع من داخل المنظمة: أي ما يتوفر لديها من قوة عاملة من حيث الكم والكيف حاليا ولاحقا، وذلك من خلال جمع معلومات عن القوى العاملة من خلال سجلات وكشوف المنظمة، وكذلك معرفة الزيادة المتوقعة والنقص المتوقع خلال فترة الخطة.
· خطوات تحليل العرض الداخلي:
1- تحديد عدد الأفراد الموجودين حاليًا.
2- تحديد عدد الأفراد الذين سيستمرون في كل وظيفة.
3- تحديد عدد الأفراد الذين سينقلون إلى وظائف أخرى داخل المنظمة.
4- تحديد عدد الأفراد الذين سيتركون وظائفهم إلى خارج المنظمة.
· العرض الداخلي= ( القوى العاملة الموجودة حاليا )+ (الزيادة المتوقعة في العرض ) – (النقص المتوقع في العرض)
· ومن مصادر جمع المعلومات عن العرض الداخلي: 
· محزون المهارات: يتكون من قائمة بأسماء الموظفين الحالين في المنظمة ومعلومات تفصيلية عن كل موظف ( مؤهلاته – خبراته التدريب – الامتحانات –تطلعاته – رأي مديره المباشر). وغالبا ما تستخدم هذه الطريقة في الشركات والمؤسسات صغيرة الحجم.
· طرائق الإحلال:~> أي سيحل محل العمالة الحالية عمالة جديدة . أشكال بيانية توضح للمخططين الوضع القائم لبعض الوظائف الهامة في المنظمة , والموظفين المتوقع إحلالهم فيها عند انتهاء فترة القائمين عليها حاليا , وتحتوى على :عمر الموظف الحالي – مستوى أدائه  .وعمر المرشح للوظيفة – مستوى أدائه – قدراته مهاراته 
· نظم المعلومات الآلية: تصمم المنظمة برامج أو تستخدم برامج جاهزة لمخزون المهارات .بحيث يسجل من خلالها الموظفين معلومات عن خبراتهم ومؤهلاتهم تخزن على الحاسب الآلي. 
· العرض المتوقع من خارج المنظمة: تلجأ المنظمات للخارج لتلبية احتياجاتها المستقبلية عندما لا تفي الأعداد الموجودة بها حاليًا لمقابلة هذه الاحتياجات .
· يقوم العرض الخارجي على توقع العمالة الخارجية التي يمكن أن تلحق للعمل بالمنظمة، ويستلزم هذا التوقع دراسة وتحليل  والتنبؤ بمجموعة من  المؤثرات الخارجية من أهمها:
· الظروف الاقتصادية العامة ( التضخم – البطالة – الميزان التجاري )، وكل ما انخفضت درجة البطالة في المجتمع كلما كانت هناك صعوبة في الحصول على العمالة والانتقاء منها ، والعكس صحيح.
· أوضاع الأسواق المحلية :  تعكس هذه الأسواق بطالة شديدة في وقت لا تعاني فيه أسواق محيطة نفس هذه الظروف.
· أوضاع سوق المهن المحلية:  تعكس الظروف السائدة فائضا في بعض المهن وعجزا في مهن أخرى . ~> بناء على المعرفة بالسوق المحلي والمعرفة بالمنظمات فيجب التأكد أن جميع التخصصات الموجودة تتوافق مع احتياجات سوق العمل 
3- التوفيق بين الطلب والعرض :
· بعد تحليل جانب الطلب المتوقع على الاحتياجات البشرية في المستقبل والعرض المتوقع من هذه الاحتياجات داخليا  وخارجيا يمكن أن تظهر الصور التالية :
· الحالة الأولى : زيادة الطلب على العرض( حالة عجز ). 

· الحالة الثانية : زيادة العرض على الطلب (حالة الفائض). 

· الحالة الثالثة : التوافق بين الكميات المطلوبة والمعروضة . 
· الحالة الأولى : زيادة الطلب على العرض (حالة العجز)
· أهم البدائل المتاحة  للمنظمة : 
·  اللجوء لمصادر جديدة للتوظيف . 
·  استخدام وسائل للإقناع  خلال الاتصال النشط. 
·  تخفيض شروط الالتحاق بالوظائف .
·  إطالة سن التقاعد. 
·  زيادة ساعات العمل خارج وقت الدوام . ~> أوفر تايم 
·  تحسين نظام الأجور والحوافز . 
· الحالة الثانية : زيادة العرض على الطلب (حالة الفائض)
· أهم البدائل المتاحة  للمنظمة : 
· تخفيض ساعات العمل . ~> كتقسيم عدد الساعات بين شخصين .
· تشجيع التقاعد المبكر .
· تخفيض عمليات التوظيف.
· اللجوء لسياسة إنهاء الخدمة.
· الحالة الثالثة : تساوي العرض مع الطلب (حالة الاستقرار) ~> الحالة النموذجية 
· في حالة تساوى العرض مع الطلب من الموارد البشرية من حيث الكم والكيف فلن تكن هناك مشكلة.
· قد يحدث توافق في الأعداد، ولكن لا يوجد توافق من حيث المؤهلات المطلوبة والمعروضة.
· قد يحدث زيادة في الطلب على مجموعة من الوظائف وزيادة العرض في مجموعة أخرى. وهنا يمكن أن تلجأ المنظمة إلى توجيه الفائض في تصنيف وظيفي لعلاج العجز في تصنيف آخر.
انتهت المحاضرة الرابعة

تحياتي ..
أختكمـ .. جوري الملتقى 
تخطيط وتدبير 


الموارد البشريةِ 








تنمية


الموارد البشرية








التعويض والصيانة 








علاقات الموظفين 








رئيس مجلس الإدارة 





- تحليل الوظائف وتوصيفها .�- تقدير الاحتياجات       - الاستقطاب .�- اختيار، الاختبارات ، المقابلات والتعيين ، العقود .





إدارة علاقة الموظفين           ( شئون الأفراد )





إدارة تخطيط الموارد البشرية





مدير عام الموارد البشرية





مدير عام الإنتاج 





مدير عام التسويق 





مدير عام الشؤون المالية





- سجلات الموظفين�- الحوافز والجزاءات �- الشكاوي والاقتراحات . �- المسار الوظيفي �- الاتصالات المعلومات . �- الترقيات . �الإجازات المدفوعة والغير مدفوعة 





- الصحة والسلامة .�- الخدمات والاجتماعية .�- الإرشاد والاستشارات . �- الخدمات التعليمية والثقافية . �- الخدمات الإدارية . �- أسكان ، جوازات ، سفريات 





- تقويم الأداء .�- برامج التدريب .�- التطوير الإداري .�- البرامج التعليمية - التطوير التنظيمي 





- تقييم الوظائف .�- تصميم الأجور والرواتب . �- العلاوات والمزايا المالية . �- الأجور التشجيعية .�- إدارة شئون الرواتب . �- بحوث الإنتاجية والأجور .�





إدارة الخدمات الصحة والسلامة





إدارة تنمية الموارد البشرية





إدارة الرواتب  والأجور





مدير عام الإنتاج 





الاستقطاب والاختيار





تحديد الأجور والرواتب





الـتـرقـيـات





تخطيط الاحتياجات البشرية





تـقـويـم الأداء 





التدريب والتطوير 





عملية تحليل الوظائف وتوصيفها





متطلبات التحليل الشامل








تخطيط الموارد البشرية








تحليل وتقييم البيئة الخارجية وبيئة العمل الداخلية, وخصائص العنصر البشري.








أين نحن الآن








ماذا نريد؟








تحديد أهداف الموارد البشرية في إطار الكفاءة التنظيمية والعدالة مع الموظفين








كيف نحقق ما نريد؟








اختيار نشاطات الموارد البشرية اللازمة وتخصيص الموارد المالية اللازمة لها








كيف حققنا نريد؟








تقييم النتائج المحققة والوضع الجديد والبدء مرة أخرى بنفس الإجراء.








أين نحن الآن, مرة ثانية؟








أهداف المنظمة / خطة المنظمة








تخطيط الموارد البشرية








إستراتيجية الموارد البشرية








إستراتيجية المنظمة








تقدير الاحتياجات – تحليل العرض والطلب – تحليل مخزون المهارات – تخطيط المسار الوظيفي








إستراتيجية المنظمة








تحليل وتوصيف الوظائف








الأجور والرواتب والحوافز








التدريب والتطوير








تقويم الأداء








الاستقطاب والاختبار التعيين








المسار الوظيفي








تحليل العرض








تحليل الطلب	








من خارج المنظمة 








من داخل المنظمة








الاستقطاب �والاختيار


 








- تحليل الظروف العامة المحيطة بالمنظمة�- الخطط الإنتاجية�- الخطط التسويقية�- الخطط المالية�- التكنولوجيا المستخدمة








تحليل الموجود حاليا من الإعداد والمهارات








- التغيير في نشاط الموظفين �- الأجور�- التدريب�- تصميم الوظائف�- الاتصالات








- التغييرات في إعداد الموظفين �- الترقية �- النقل�- إنهاء الخدمة�- التقاعد / الاستقالات�- الفصل








- تقدير العرض الداخلي�- العدد�- النوع�- المهارات�- الميزانية








- تقدير العرض الخارجي�- العدد�- النوع�- المهارات�- الميزانية








- تقدير الطلب�- العدد�- النوع�- المهارت�- الميزانية








التوفيق بين العرض والطلب











1

