
اف الموارد البش   يةطريقك لاحتر

يةتحليل وتخطيط الموارد الب/ الدورة الأولى  ش 



ية ن الإدارة و إدارة الموارد البش  الفرق بي 

تعريف الادارة

عرَف•
ُ
نظيموتتخطيطعمليةبأنها الإدارةت

فأهداتحقيقبهدفالتجاريةللمشاري    ع
أحد وهو دراكربيي  ويشي  معينة،

 الإداريةالشخصيات
 
الأساس   الهدفبأن

،والتسويقالابتكار هو للإدارة
ً
تكونوتمعا

  الوظائفمنعدد منالإدارة
إلىتسعىالت 

كة،سياسةبناء ،موتنظي،وتخطيطالشر
الماليةالمؤسسةموارد وتوجيه،ومراقبة

ية،   وتتمثلوالبشر
 
يدهبالذيالمدير ف

افوالسلطةالمسؤولية سةالمؤسعلىللإشر
خاذ 

 
.القراراتوات



الهيكل التنظيمي للإدارة 



ية  Human Resource Management/ تعريف إدارة الموارد البش 

ية ه  مجموعة من العمليات مثل   الموارد البشر
 
:إن

  النواح  لكافةوالمراقبةوالتوجيهوالتنظيمالتخطيط
تتعلقالت 

موتوعيتهوتنميتهمعليهمالمحافظةأجلمن،بالأفراد 
وتعويضهم

ةالوظائفإحدىوه   توظيفعمليةبوتهتم  للمُنشآت،الرئيسي 
  يعملونالذينالأفراد 

 
فوإدارتهم،المُنشأةف عرَّ

ُ
ها وت

 
ةبأن عملي 

ذها 
 
نف
ُ
ساتت كات؛المُؤس 

لتحقيق؛الأفراد إدارةأجلمنوالشر 
خرىالتعريفاتومنالأهداف،

ُ
ي  الموارد لإدارةالأ ها ةالبشر

 
أن

ةالموارد معالتعاملعلىتعتمد وسيلة ي  ةبفعاالبشر وكفاءة،لي 
  ذلكويُساهم

 
.المطلوبةالأهدافإلىالوصولف



ة
ّ
ي أهميّة إدارة الموارد البش 

ةالموارد تزويد • ي  لاتالبشر
 
إدارةأفضللىعالاعتماد طريقعنوالمُناسبة؛المُتنوعةبالمُؤه

ساهم
ُ
  ت

 
 الإنتاجتطور ف

ً
 نوعا

ً
ا .وكم 

؛منبالأفراد الخاصةوالوسائلالأدواتكافةتوفي  • منة  مجموعإعداد طريقعنالموظفي  
امج ة،الير   والحوافز الأجور وتوفي  التدريبي 

لمُعمنوتزيد أداءأفضلتدعمالت 
 
ةد .الإنتاجي 

ةالوحداتكافةبي   والتنظيمالتنسيقتعزيز • ؛نمبالأفراد الخاصةوالمهامالإداري  منالموظفي  
ةالإدارةمعالمُناقشةدور تفعيلخلال .التنفيذي 

  المُشاركة•
 
ةالمُشكلاتعلىالتعرفف   الموظفي   منبالأفراد الخاصةالرئيسي 

ؤثر والت 
ُ
بشكل  ت

.المُنشأةوكفاءةفاعليةعلىسلتر   

  المُساهمة•
 
ةالكفاءاتجميعدراسةف ةالفعالي  اتوالتنظيمي    خدمةالمُستوالمُؤشر

 
قياسف

  الحوادثونسببالأداء،الخاصةالكفاءة
ؤثر الت 

ُ
  ت

 
ها العمل،ف اتمنوغي  لات المُؤشر

 
والمُعد

خرى
ُ
.الأ

  للمديرينالمُساعدةتقديم•
 
.بالموظفي   اصةخقضايا أو مُشكلاتأيوحل  السياساتتطبيقف



ية  أهداف الموارد البش 

ن المؤسسة من تحقيق أهدافها، و : أساسية• ية بالكفاءة والكم من أجل تمكي  ي توفت  الموارد البش 
ن
أهداف المجتمع، كالاستمرارية ف

ن بكل فاعلية وكفاءة .وأهداف العاملي 

ي الإدارات المختلفة، وتقديم الإ:  تنظيمية•
ر
ابط مع باف ية وظيفتها بشكل كامل ومتر رااد والنح  بكل ما كتأدية إدارة الموارد البش 

.  يخص اؤون الأفراد

ن والاستقطاب، و :  وظيفية• ية للمؤسسة بواسطة الاختيار والتعيي  ي تدفق القوى البش 
ن
المحافظة على كضمان الاستمرارية ف

ي العمل عن طريق توفت  نظام كامل لتعويضات، وضمان الاستفادة من الجهود الب
ن
ن ف ي رغبة العاملي 

ن
ية من خلال الاستمرارية ف ش 

.تطويرها وتدريبها

ي مجال أعمالهم بواسطة تهيئتهم من أجل زيادة دخولهم وإتاحة ظروف عم: انسانية
ن
ل منشطة إتاحة الفرص من أجل تقدم الأفراد ف

لهم، 

ية وحمايتها من الأخطار .  وتوفت  سياسات موضوعية تستعمل بهدف الطاقات البش 

ي : اجتماعية
ن
ي اختيار الوظائف المناسبة لهم، والمحافظة على قوة العمل ف

ن
. المجتمعكرفع مستويات المعيشة، ومساعدة الأفراد ف



ية  وظائف الموارد البش 

يةالموارد تهيئةعنعبارةه  المتخصصةالوظائف :بواسطةالبشر

يةالموارد وتدريبتطوير ⮚ .عليهاوالحفاظالبشر
يةالموارد تحضي  ⮚ .اليةعبكفاءةالعملإنجاز بهدفالمطلوبةوالكميةبالنوعيةالبشر

يةالموارد مكافأة .البشر

:الإدارةوظائفعنعبارةه  الإداريةالوظيفة

نشاطاتجيهوتو قيادة:طريقعنأهدافها وتحققوالرقابة،والتوجيه،والتنظيم،للتخطيط،⮚
.العاملي   

.جهودهاتنظيمممارسة⮚
  العامةسياستها عنخروجها لعدمرقابتها ⮚

أهدافهاتحقيقتعرقلالت 



ية  ي موظف الموارد البش 
ن
ي يجب أن تتوفر ف

المهارات التر

  المهاراتأهممن❖
يةالموارد موظفتلازمالت  لملفاتلالتنظيممهاراتالبشر

وارد المإدارةمفاتيحمنتعد الشخصيةوالكفاءةجيد بشكلالوقتوإدارة
ية .البشر

يةالموارد إدارةموظفعلىيجب❖   البشر
 
علىةالقدر يمتلكأنمؤسسةأيف

  العاملي   معالتواصل
 
.بفعاليةمهامهمإدارةأجلمنالمؤسسةف

يةالموارد موظفيتعامل❖   الأمور منالعديد معالبشر
 
مشاكلكالوقتنفسف

اتيجياتوعملالموظفي    اخلدأمورهموإدارةالموظفي   ولتعيي   الاسي 
كة .الشر

  الصفاتأهممن❖
يةالموارد موظفبها يتحلىأنيجبالت  كةلداخالبشر الشر

كةضمي  لأنهميعود وذلكالعملأخلاقياته   كةالشر معلوماتوأمناءالشر
  الشية

.عليهاالحفاظيجبالت 

  يتعي   ❖
 
يةالموارد موظفعلىالمواقفبعضف معلوماتعميتصرفأنالبشر

ةالخأصحابالزملاءمنالمساعدةطلبوقتيعرفأنفيجبكافيةغي   .ير

يةالموارد موظفيركز أنيجب❖   الموظفي   بمشاكلتهتمأنالبشر
 
نفسوف

كةداخلالموجودةالإدارةسياساتيتطبيقيقومأنالوقت القادر ر والأجدالشر
.الطرفي   بي   الموازنةعلى

  الخبي  والموظفمؤيد منها هو ما وهناكمعارضةآراءهناكتكونما عادة❖
 
ف

يةالموارد  .ةبالنتيجالطرفي   وإقناعالمفاوضةعلىالأقدر هو البشر

  دوريةسمةالتغيي  ❖
 
أنهنا يةالبشر الموارد ومهمةالناجحةالمؤسساتجميعف

.الجديدوالتغيي  الإدارةمعالتكيفعلىالموظفي   تساعد 



ية اخلاقيات مهنة الموارد البش 

ية عن ك فاءتها لا تقل اخلاقيات مهنة الموارد البش 

الكفاءة•

المتطلبات القانونية•

  العمل•
 
اهة ف الي  

توازن المصالح•

الشية•

المصالح" تعارض " تضارب •

•  
النمو المهت 



Job Analysis/ تحليل الوظائف 



تعريف تحليل الوظائف 

هيُعرف
 
ة؛وحدةكل  لاختيار المعتمد المنهجبأن   االوحدةتحديد أيوظيفي 

وظيفةتمارسلت 
دة؛

 
معمنسجمةتكونوأنالعملوحدةوأهدافالمنظمة،أهدافلتحقيقوذلكمحد

اتيجيتها،   تطبيأو عملى  بشكلالأهدافتلكترجمةعلىتعملبحيثاسي 
.ق 

وتتضمنها طبيعتعلىللحكمالوظائفعنوالبياناتالمعلوماتلجمعمنظمةعمليةوهو 
  الظروف،ومس ؤولياتها واجبات ها الوظيفةمسمىالمعلوماتهذه

ي ها فت ؤدىالت 
.اءالأدمعايي  العملسلوكيات،المستخدمةالأدوات،لشغلها المطل وبةوالمؤه لات

(  
.(وصفيةكميةالموظفأداءتقييمأساسها علىسيتمالت 



كيفيّة تحليل الوظائف

 القوليمكننا 
 
باتحولالمعلوماتجمعآليةهو الوظيفةتحليلأن

ّ
نة،فةوظيمتطل معي 

ةإلىوتحليلها 
 
  بما الوظيفة،لهذهوصفتشكيلأساسعلىجوانبعد

 
الخصائص،كذلف

لالفرعية،والأهدافالرئيسية،والغايةوالمجال،
 
ات،والمسؤوليالاستقلالية،ومعد

ها،والحقوقوالواجبات، نوغي 
ّ
هذا رحويطالشأن،بهذا السليمالقرار اتخاذ منللتمك

  التساؤلات منالعديد المنهج
لوالت 

 
الوظيفةه  ما :يلى  فيما الذكر سبيلعلىتتمث

بتحقيقالكفيلةوالطرقالأدواته  ما وجه؟أكملعلىتأديتها يمكنوكيفالمطلوبة؟
اتالعلميةالمؤهلاته  ما ذلك؟   الشخصيةوالمهاراتالعمليةوالخير

اجها يحتالت 
الوظيفة؟هذهبمهامالقياممنليتمكنالشخص



أهمية تحليل الوظائف 

اتتحدد لأنتحتاجمؤسسةكللأنمهمأمر الوظائفتحليل اتيجي  بما فيها،ئفالوظااسي 
  
 
ية،الموارد إدارةمنكل  ذلكف عابوالأتوالمستحقاتالأجور حيثمنوالماليةالبشر

  بما والمكافآت
 
ها،الخدمةنهايةمكافأةذلكف    السلموكذلكوغي 

المهامتوزي    عو الوظيق 
هاوالمناصب .وغي 

 
 
 أهميةالجوانبأكي  منيعتير الوظائفإطار إن

ً
  وتعقيدا
 
منطلقمنكوذلالمؤسسات،ف

 
 
يالعنصر أن كهو الموظفي   أو البشر   الأخرىالعناص لكافةالرئيس  المحر 

 
لذلكالعمل،ف

 لا 
 
د الاستثمار منبد الأداءوتحسي   ةالإنتاجي  زيادةلضمانالأمثلالطريقةواختيار له،الجي 

سليموظائفتحليلنظاموجود يستدع  وهذا المدى،وبعيدةقريبةالأهدافوتحقيق
ال،  العلممعوفع 

 
 إذ فيها،الوظائفمديريقبلمنيُصاغالنظامهذا أن

ّ
كل  مدير يتولى

اتيجيةصياغةوظيفة ةالاسي    بالوظيفةالخاص 
ها،الت 

 
 يتولّ

ّ
الذيالفريقباتوبمتطل

مةلقدراتالمديرينأولئكمراعاةخلالمنذلكويكونيحتاجه،
ّ
حصوفجهة،منالمنظ

مةالمحيطةالبيئة
ّ
.أخرىجهةمنبالمنظ



ية ارتباط عملية تحليل الوظائف بأنشطة إدارة الموارد ال بش 
:الأخرى 

:والاختيارالاستقطاب-

  الاختيار ويتمالأفراد وخصائصللوظيفةموسعوصفالوظائفتحليلتقدم•
 
.الخصائصهذهضوءف

:الأجورتحديد -

  يساعد وهذا وظروفهومسؤولياتهالعملطبيعةالوظيفةتحليلتحدد •
 
العاليةلمؤهلاتاذاتفالوظائف)الأجرتحديد ف

  
.(أعلىأجر لها يحدد الخطورةدرجةبها تزداد والت 

:الأداءتقويم-

  خلل:الأقلالأداء)المعايي  هذهالوظيفةتحليلويقدمللقياسمعايي  إلىسيحتاجالأداءتقويم•
 
تحديد /رغبة/ةقدر ف

.(العملحجم

:التدريب-

  المطلوبةالمهاراتمستوىيتناولالذيالوظائفبوصفالتحليلينته  •
 
المعايي  معناسبيتلا الأداءكأنوإذا الموظفف

.التدريبيتم

قية- :الي 

•  
 
أعلىؤولياتمستحملعلىقدرتهعلىمؤشر فهذا لهمحددةه  كما الوظيفةوأعباءبمسؤولياتهالموظفقيامضوءف

قيةجيد أساستكونوبالتالى   .للي 



:خطوات عملية تحليل الوظائف 
.تحديد الهدف من التحليل -1

  هذه العم-2
لية تحديد نوعية البيانات المطلوب جمعها ف 

.وأسلوب الجمع 

.جمع البيانات الأولية والثانوية -3

:وتشمل البيانات الثانوية 

لوظيفة الخريطة التنظيمية الشاملة للمنظمة لتحديد موقع ا⮚
اف ومسماها وارتباطها م ع وتحديد خط المسؤولية والإشر

.الوظائف الأخرى 

(  لإنتاج إدارة التسويق أو ا: مثال ) الهيكل التنظيمى  للقطاع ⮚
.حيث توضح مدخلات ومخرجات الوظيفة 

  السابق أن وجد ⮚
.الوصف الوظيق 

جمع بيانات أولية عن الوظيفة من حيث واجباتها -4
للازمة ومسؤولياتها وظروف العمل وسلوكيات العمل والمهارات ا

.

استخلاص نموذج وصف الوظيفة -5



:طرق جمع البيانات الخاصة بتحليل الوظائف  

.المقابلات -

.الملاحظة -

.سجل الموظف اليوم  -



المقابلات

  هذه المقابلات •
:بعض أهم الأسئلة ف 

.ما هو مسمى الوظيفة -

  تقوم بها ، الأوضاع البد-
  ما ه  الأعمال الت 

نية الت 
.تؤدى بها العمل 

ما ه  مؤهلاتك العلمية ، المهارات الخاصة -
الأخرى 

  الوظيفة -
.ما ه  حدود مسؤولياتك ف 

وما ه  ما ه  المعايي  المستخدمة لقياس الوظيفة-
.ظروف العمل 

  العمل-
.ما ه  ظروف الصحة والسلامة ف 

عاطفية ما ه  متطلبات العمل الذهنية والبدنية وال-
.

  العمل -
 
.هل هناك مصادر للخطورة ف

 وقد تتم •
ً
:أكي  الأساليب استخداما

.مقابلات فردية مع الموظفي   -•

مقابلات جماعية مع المجموعات ذات -•
.الوظائف المتشابهة 

في   على الوظائف -• .مقابلات مع المشر

:من إيجابيات الطريقة 

.سهلة -1•

لات تكشف بعض الأعمال العرضية أو الاتص ا-2•
  أطار مسؤولياته

  لا تظهر ف 
.الت 

:من سلبياتها 

دد والخوف من إعطاء بيانات سليمة خش• ية الي 
قية  ها على الأجر أو الي  .تأثي 



الملاحظة

 على بعض الأعمال وملاح ظة أدائها ، توقيت الأد
ً
اء ، التكرار يقوم المحلل بالوق وف شخصيا

.الخ ...، أسباب العمل ، ظروف العمل الأدوات ، مدى صعوبة بعض جوانب العمل ،  

:من إيجابياتها 

.الحصول على بيانات واقعية وتفصيلية -1•

.توفر على العمال كتابة واجباتهم -2•

:من سلبياتها 

  تحلي ل بع ض الوظائ ف -1•
 
مجة ، المحاسبة ، ) لا تفي د ف ... (الير

ون عند ملاحظاتهم -2• .تقيد من بعض الموظفي   أو يتحي  

قد لا تؤدي لفهم جميع جوانب العمل -3•



سجل الموظف اليومي 

  يتم فيها
.يسجل الموظف بنفسه كل نشاط يمارسه خلال اليوم والمدة الت 

:ومن عيوب  ها

.التحي   والمبالغة من الموظف •

 وإحاطتهم
ً
  عملية التحليل وتهيئتهم مبدئيا

 
اك العاملي   ف بتعهد كتابر  بعدم وهنا يجب إشر

 على هذا التحليل حت  
ً
نتجنب تخفيض الرواتب أو حجم العمل أو زيادة عبء العمل بناءا

.ن الخوف الذي يصيب العاملي   من نتائج تحليل الوظيفة ويدفعهم لعدم التعاو 



:Job Discerption/ وصف الوظيفة 

:وأهم محتوياتها 

  الناتجه  
لتحليلعمليةالنهاب 

ذجنمو منتفصيلا أقلوه  الوظائف
.الوظيفةتحليل

ويجب أن تكون هذه البطاقة خطية حت  يمكن أجراء مفاوضات 
.وظيفية 



Job Specification/  متطلبات الوظيفة 

 
ً
وطتتحدد ،الوظيفةمتطلباتتتحدد الوظيفةوصفعلىبناءا   الشر

  الوظيفةتطلبها الت 
 
ف

  ولا للوظيفةالمرشحالشخص
وطهذهتوافر مجرد يعت  هناكبلالتعيي   يتمأنالشر

.المرشحصلاحيةمنللتأكد أخرىإجراءات

:وتتناول متطلبات الوظيفة أرب  ع جوانب ه  

.المعرفة -

.المهارات-

.القدرات الخاصة -

.السمات الشخصية-



Job Design/تحميم الوظائف 

  لها ررةالمقوالحوافز لها،المطلوبةوالمؤهلاتالوظيفة،محتوياتيربطالخاصالعمل
 
ف

العاملسيحفز الوظيفةوتصميم.والمنظمةالموظفي   واحتياجاترغباتيحققشكل
ويرفع

ابوالاغ الإحباطمنشعور لديهتولد قد أو وإنتاجيتهرضاءهوزيادةالمعنويةروحه .ي 

  الأسئلة
:الوظيفةتصميمعند تثار قد الت 

.ما هو قدر الحرية والسلطة الممنوحة للعامل أو الموظف -

.هل هناك عناص إحباط تدفع العامل لتخفيض إنتاجيته -



ية   Human Resources/تخطيط الموارد البش 
Planning



ية  Human Resources Planning/مفهوم تخطيط الموارد البشر

ة؛الموارد توفي  علىيُساعد الذيالأسلوب ي    مُنشأةالجهود علىالاعتماد طريقعنالبشر
 
توقعف

ةحاجاتها  لكما والعُمال،الموظفي   منالمُستقبلي 
ّ
ةالبشر الموارد تخطيطيُشك عملياتسلسلةي 

  الوظائفموازنةوتخطيطتنظيمإلىتسعى
 
فالمُنشأة،ف الموارد وكميةتمواصفاعلىوالتعرُّ

ة ي    البشر
  تحتاجها الت 

 
.المستقبلف

يالعنصر يستهدف"نشاط"هوإذا    الالأهدافتحديد إلىويسعىخاص،بشكلالبشر
تستثمر ت 

  ذلك،بتحقيقالكفيلةالسبلويحدد الأمثل،بالشكلالعنصر هذا 
 
ة،ظروفالدراسةظل  ف الداخلي 

ةالعواملوفهم   المؤثرةالخارجي 
 
لحيثالعمل،ف

 
  يتمث

 
ةف ةلا عامإطار وضععملي  اتيجي  سي 

ةالموارد  ي    البشر
 
ةضوءف اتيجي  ةرساتللمماسُبلرسمخلالمنللمنظمةالعامةالاسي  المستقبلي 

عملياتمنبكل  الخاصة

قيات،والتحفي   ،والتدريب،والاختيار ،والتعيي   ،الاستقطاب   يمالتقيوأسس،والي 
الأداءعلىالمبت 

، .المخاطرمنالحمايةو السلامةوتحقيق،والأجور المتمي  



أهداف تخطيط القوى العاملة 

ن من تحديد المعالم الواقعية للقوى العام•
ّ
ل يمك .  لة المتاحةمعرفة وضع القوى العاملة الحالى  بشكل مفص 

• 
ً
ا   تنفيذ خطة القوى العاملة كم 

 معرفة ودراسة وتقييم مصادر القوى العاملة للاستفادة منها ف 
ً
.   ونوعا

ة أو ال•   من شأنها تقليل الاستخدام الرشيد لقوى العمل سواءً القوى الحالي 
.مستقبليةتحديد المشاكل الت 

، ومراعاة الحل  بشك•   الوقت الحاص 
ة لأغلب أو جميع هذه المشاكل ف  ل تدريجر   لما محاولة إيجاد الحلول العملي 

  المستقبل، ولضمان عدم تكرارها
 منها ف 

.تبق  

د• ل إلى حاجة المنظمة من القوى العاملة ذات الكفاءة الجي  ة والصالحة التدبي  والتخطيط المناسب للتوص 
لشغل 

  المستقبل
.الوظائف ف 



قيات: تحديد أسس تطوير أنشطة وبرامج القوى العاملة، مثل• ، والتدريب، والي  ، وتقييمالاختيار والتعيي  

  المن
   من أجل تحقيق مستوى اقتصادي  سليم ومستقر  من التشغيل ف 

.ظمةالأداء، والوصف الوظيق 

.لعاملةمراعاة تقليل تكاليف الإنتاج بواسطة ترشيد الرواتب والأجور بواسطة الاستخدام الأمثل للقوى ا•

•   
   والوظيق 

  ترتبط مع المهام والنشاطات الخاصة بالوصف المهت 
ة الت  .  معرفة الحاجات الحقيقي 

ة الخاصة بالموظفي   وضمان ملاءمتها مع ا• ة والمهني  .لعملبناء معلومات عن كافة التخصصات الأكاديمي 

قة بالموارد البشر •
ّ
  تدعم صناعة القرارات المُتعل

  توفي  المعلومات والبيانات الت 
ةالمُشاركة ف  .  ي 

امج المُتخصصة بتدريب القوى العاملة• .استخدام مجموعة من الير

  توفي  الأجور وتقلي•
ا يُساهم ف  ة؛ مم  ي  قة بالموارد البشر

ّ
ة المُتعل ة المالي  اني  ةإعداد المي   اني  بة على المي  

 
ت .ل الأعباء المي 



ية  أهمية تخطيط الموارد البشر

  
 للآب 

ً
  بيئة العمل وتكمن أهميته وفقا

 
:يُعتير من العناص المُهمة ف

ة من القوى العاملة❖ ة والكمي  ؤات والتوقعات للحاجات النوعي  .وضع التنب 

درات الخاصة بها❖
ُ
ة المتوفرة، والسعى  إلى تنمية الق ي  .تطبيق أفضل استخدام لكافة الموارد البشر

ة، والاهتمام بتصحيحها قبل انتشارها❖ ي    معالجة المُشكلات المُرتبطة مع إدارة الموارد البشر
 
.المُساهمة ف

ة❖ ي  .المُساعدة على إيجاد البيانات المُناسبة للكثي  من نشاطات وعمليات الموارد البشر

  الوظائف المُناسبة لهم بهدف الاستف❖
 
؛ عن طريق تعيينهم ف   دعم أهداف الأفراد من الموظفي  

 
ادة من قدراتهم المُشاركة ف

وتعزيز

.دافعيتهم



ية  مراحل تخطيط الموارد البشر

ةالموارد تخطيطتطبيقيعتمد  ي  ة،مراحل  بثلاثالمرور علىالبشر :ه  و رئيسي 

ر تحديد ⮚
 
  العناص كميةومعرفة(فئاتالىتوزيعهمو )العاملةالقوىمنالمتوف

ستنضمالت 

قيةخلالمنسواءالفئات،منفئةكل  إلى .للتدريبالحاجةأو الي 

ع⮚
ُّ
  العناص عدد توق

ها الممكنمنالت  ةخلالتوفي 
 
ةالمُد طةالزمني 

ُ
.ملالعلخ

المستقبليةالحاجاتومعرفةتحديد ⮚



:  ويتم تقدير جميع الاحتياجات المستقبلية من خلال

  العمالة أو الفائض م•
 
.  نهاتحديد المتطلبات حسب التخصصات من أجل بلوغ المؤسسة لأهدافها، ومعرفة مدى النقص ف

•  
 
 بهدف مواجهة متطلبات التوسع ف

ً
، ووضع الخطة بما يتناسب مع معالجة الموقف مستقبلا يةتحليل الوضع الحالى  . الموارد البشر

  البيئة الداخلية والخارجية تحليل البيئة الخارجية، بالإضافة إلى تحليل العوامل المؤثرة•
 
ات ف .  على سوق العملدراسة المتغي 

  سوق ا•
 
ات والقدرات ونوع المهارات وحجمها، مع مقارنتها بالعرض والطلب ف .لعملدراسة البيئة الداخلية عن طريق الخير

اوح وسائل التنبؤ بي   استعمال أساليب المحاكاة المعقدة من خلال الحاسوب و •
اضات والتنبؤات ، تي  الاعتماد على وضع الافي 

تخمينات

.المسؤولي   والتقديرات الشخصية، واستعمال وسائل كمية أو غي  كمية

كي   على مدى•
توفر العمالة خارج مقارنة بي   الطلب والعرض تكون بعمل مقارنة بي   الطلب والعرض على الأيدي العاملة؛ بمعت  الي 

.وداخل المؤسسة وحاجتها



ة  ي  خطوات تخطيط الموارد البشر

  طالخطوتنفيذ المنظمةإدارةعلىقادر ومعتمد،وموثوق،جيد،إدارةنظامتكوين❖
تم  الت 

يالعنصر لاستثمار وضعها  ةوالعناص البشر .المادي 

،ووضعوخطط،برامج،تصميم❖   سليمةوسياساتقواني  
 
الشواغرعنالإعلانعمليةف

ة .الوظيفي 

ة،الموارد وتأهيلتنمية❖ ي  اتالكوادر وتوفي  البشر التخصصاتلمختلفالمؤهلةوالخير

  العاملة
 
اتذاتالكفاءاتاستقطابإلىبالإضافةالمنظمة،ف هيكلوضعو العالية،الخير

.قويتنظيمى  



م صياغة أدوات ومنهجيات ومعايي  واضحة لقياس مدى حصول الموظفي   على حقوقه❖

 يتناسب سلم الأجور ال
 
ة، فيما يتعلق بالرواتب والتعويضات، على أن   المنظمة الأساسي 

 
معتمد ف

مع

ج  
  تقع ضمنها، وتقديم خدمات التأمي   الص 

  قانون العمل بالدولة الت 
 
، والأخذ بعي   المعتمد ف

ة فيما يتعلق بالإجازات والتغيبات الطارئة للم .وظفي   الاعتبار الظروف الاستثنائي 

كي   على تطوير وتمكي   الموظفي   وت❖
ة، والي    المؤتمرات الدولي 

 
دريبهم، والاهتمام المشاركة ف

.  بزيادة قدرات الكفاءات، بالإضافة إلى استثمارها بالأسلوب الأمثل

ة، وذلك من خلال ت❖ حقيق التمويلتطوير نظام تقييم الأداء السنوي، وتحقيق الاستدامة المالي 

.المستدام



ة  ي  مزايا تخطيط الموارد البشر

ية هو من أهم الأدوات الإدارية ويمتلك المزايا التالية :تخطيط الموارد البشر

ي❖ ة المستخدمة لتحفي   العنصر البشر
.يعتير من أبرز الأدوات الإداري 

ة الاتصال والتواصل بي   الموظفي   ❖ .يزيد فعالي 

. يساعد على تحقيق التقييم الموضوع  للموظفي   ❖

.  يُعظم القدرة على استغلال الموارد المتاحة بالشكل الأمثل❖

تبة على العمل❖ .  يخفض التكاليف والمصاريف المي 

.يضمن تقديم مخرجات عمل أكي  جودة❖

  الوقت المخصص لها❖
ة ف  ة والفرعي  .يُحقق الأهداف الرئيسي 

  الوقت المناسب❖
.يُرشد نحو اتخاذ القرارات السليمة ف 

.يخفض حجم الجهود المبذولة❖

ة ودقيقة خلال وقت قياس  ❖ ة تفصيلي   على توفي  تقارير وظيفي 
ً
.يعد  قادرا



ية  فوائد تخطيط الموارد البشر

ة فوائد تستفيد منها المُنشأة عند اعتمادها على تطبيق تخطيط الموار 
 
ة ومن توجد عد ي  د البشر

ها :أهم 

ططها ومعرفة أهدافها•
ُ
.مساعدة المُنشأة على إعداد خ

   مع الهيكل التنظيمى   •
.مزامنة الهيكل الوظيق 

ة• ي    تنمية كافة السياسات الخاصة بالموارد البشر
 
.  المُشاركة ف

ة• ي  طط الإ . تحقيق أفضل استفادة من كافة الموارد البشر
ُ
ةالحرص على تطبيق الخ .  نتاجي 

  المجتمع•
 
عة ف

 
.  تقليل انتشار البطالة المُقن

  تقليل نسبة العجز من القوى العاملة•
 
. المُساهمة ف

طط الخاصة بالمُكافآت والأجور•
ُ
  توز . السعى  إلى إعداد الموازنات والخ

 
ي    ع وتقسيم المُشاركة ف

.العاملي   والموظفي   على الأماكن الخاصة بالعمل



انته


