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 :


	
                                                رئيس مجلس الادارة

 (
-
 
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 
)
· 
· 
· 
· 

	
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 . 
· تصنيف الوظائف ضمن إدارة الموارد البشرية :

· 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 .. 

· 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 . 








تخطيط الموارد البشرية


تنمية الموارد البشرية


تعويض الموارد البشرية


علاقات الموظفين


صيانة الموارد البشرية












