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  ]  البشریة الموارد إدارة ووظائف نشاطات [ :) ٣(المحاضرة 
 

  : البشریة الموارد إدارة في الإداریة العملیة : أولا

ُعرف *   ، فنیة ، مالیة ، بشریة ( المتاحة الموارد لاستخداموالمتناسقة  المتكاملة الوظائف من مجموعة : بأنھا  :الإدارة  ت
  .المنظمة أھداف تحقیق أجل من وذلك ممكنة طاقة بأقصى ) معلومات

  .      )التنفیذ(التوجیھ   -      .التنظیم -      .التخطیط -      .الأھداف تحدید - : الوظائف  ھذه وتشمل
    :الوظائف لھذه موجز شرح یلي اوفیم  .الأداء وتقییم الرقابة* 
   : تكون  فإنھا البشریة الموارد إدارة على الإداریة العملیة مفھوم وبتطبیق -
   . والأفراد المنظمة : ھما جانبین الأھداف ولھذه : البشریة الموارد أھداف -

   : ھي  ھنا لتحقیقھا تسعى التي : المنظمة أھداف* 
  .الخ ... والولاء تحقیق الانتماء / المھارات وتنمیة تطویر / الاستقرار / التجانس / والفاعلیة الكفاءة -

   : یلي ما فأھمھا الأفراد أھداف أما* 
 / الوظیفي والأمن الاستقرار / الوظیفي للتقدم فرص/ والمعاملة الأجور في العدالة / جید عمل ومناخ ظروف / جدیدة عمل فرص -

  .الخ ... غیرھا والاجتماعیة الصحیة الخدمات والرعایة تقدیم
  : البشریة  الموارد تخطیط* 

  .البشریة مواردھا تجاه العلیا بالمنظمة الإدارة فلسفة ومعرفة الأھداف بفحص ھنا التخطیط عملیة وتبدأ
  :في  حصرھا یمكن البشریة الاحتیاجات تخطیط خطوات أھم إن -
   .المطلوبة العمالة حجم تقدیر ٠       .بالمنظمة المطلوبة الأعمال نوعیة وتحلیل تحدید ٠
  .العمل سوق تحلیل ٠                                      .الراھن الوضع تحلیل ٠
  .الفائض أو العجز مواجھة كیفیة ٠               .النوعي أو الكمي الفائض أو العجز تحلیل ٠
  : في  تحدیدھا ویمكن :البشریة  الموارد شؤون تنظیم* 
  .) مركزیة لا  مركزیة ( البشریة الموارد إدارة نمط اختیار -       .بالمنظمة البشریة الموارد وفلسفة أھداف تحدید -
  .وظیفیة اختصاصات إلى الأنشطة ترجمة -        .البشریة الموارد لإدارة الرئیسیة الأنشطة تحدید -
  .) وحدات  أقسام  إدارات ( مجموعات في وتنسیقھا الوظائف تجمیع -
  .التنظیمیة المستویات بین وتوزیعھا والمالیة الإداریة السلطات تحدید -
  .والدورات والسجلات العمل ودورات إجراءات تصمیم -

  ) : التنفیذ ( البشریة الموارد توجیھ* 
 ھذه وتشمل ، التنفیذ موضع الخطط وضعشأنھا  من والتي المدیرون بھا یقوم الأعمال من سلسلة العملیة ھذه تتضمن -

    : یلي ما الأعمال
  .بالمنظمة الأخرى القطاعات مع البشریة الموارد مھام تنسیق -                                   .المطلوبة والأعمال المھام شرح -
  .البشریة الموارد إدارة قطاعات في الأفراد بین التعاون دعم -    .واجباتھم تنفیذ في الأفراد ومساعدة المعوقات على التغلب -
  .البشریة الموارد إدارة داخل المحتملة والمشكلات الصراعات حل - .               طاقاتھم كامل لاستغلال وتشجیعھم الأفراد تحفیز -
  .للأعمال الجید الأداء لتحقیق یؤدي بما المقترحات وسماع الشكاوى حل -
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 تحدید یستلزم وھذا المطلوبة والخطط الأداء وفق یسیر تنفیذه یتم أو تم الذي العمل أن من التأكد ھو منھا والھدف : الرقابة* 
    : یلي  ما التقویم عملیة وتشمل التصحیح ثم ، وقیاسھ الأداء وتقویم،  المعاییر

  .البشریة الموارد وأھداف وسیاسات أنظمة تقویم - .                                                      وأدائھم الأفراد إنتاجیة تقویم -
  .البشریة الموارد وتنظیم تخطیط أسالیب تقویم -      .) . الإجازات ، التدریب ، التعیین ( العمل وقواعد إجراءات تقویم -
  .البشریة بالموارد الخاصة المعلومات نظام تقویم -                                     .والرواتب والأجور الحوافز نظام تقویم -
  .والغیاب العمل دوران ومعدلات التدریب نتائج تقویم -

  :البشریة   الموارد توجیھ* 
  .المطلوبة والأعمال المھام شرح -                .مشاكل حل – إصلاح – إرشاد تعني : البشریة الموارد توجیھ إن -
  .المنظمة في الأخرى القطاعات مع البشریة الموارد مھام تنسیق -
  .واجباتھم تنفیذ على الأفراد مساعدة و المعوقات على التغلب -
  .طاقاتھم كامل استغلال بغیة وتحفیزھم وتشجیعھم الأفراد بین التعاون دعم -
  .البشریة الموارد إدارة داخل المحتملة والمشاكل الصراعات حل -
  .للأعمال الجید الأداء على تساعد التي المقترحات وسماع ، الشكاوي حل -

  :البشریة  الموارد ىعل الرقابة* 
 أن یجب إذ ، الإداري العمل في خلل ھناك یكون تتم الرقابة ولم التوجیھ و التنظیم و التخطیط تم إذا : البشریة الموارد رقابة ٠

  .ببعض بعضھا الحلقات جمیع ھذه ترتبط
  .مثلا الأداء مدى عن تقریر كطلب ، وأدائھم الإفراد إنتاجیة تقویم ٠
  .منتظم بشكل مراجعة السیاسات ویجب البشریة الموارد إدارة وأھداف وسیاسات نظم تقویم ٠
 ثم ، والقواعد والخطط والرسالة والاستراتیجیات وضع السیاسات بعد النھائیة المرحلة وھي : العمل وقواعد إجراءات تقویم ٠

  .العاملین قبل من تنفیذھا یتم لكي والسیاسات العمل وتنمیط نضع إجراءات
  .عامة بصفة التخطیط في المستخدمةالأسالیب  إلا ھي ما ، البشریة الموارد وتنظیم تخطیط أسالیب تقویم إن ٠
 الخطة ھذه توافق ھل نرى ثم ، البدایة في تدریبیة بوضع خطة یتم ، المعلومات ، والأجور الحوافز ، التدریب نظم تقویم ان كما ٠

 أم كافیھ ھي وھل ، معنویة و مادیة حوافز ھل ستكون : الحوافز وكذلك ، التدریب في المستخدمة النظم ویقیم احتیاجات العاملین
   .تعدیلھا یتم
  أخرى وظیفة إلى ینتقل ثم العمل في العامل یقضیھا الأیام الذي معدل بھ المقصود ، والغیاب العمل دوران معدلات تقویم ان كما ٠

  .مشكلة وجود على یدل فإنھ العامل غیاب معدل زاد وكلما ، ) العمل الاستقرار في عدم ( 
  :البشریة  الموارد لإدارة التنظیمي الھیكل* 
 في ثم موقعھا ومن ... البشریة الموارد إدارة أھمیة حول لآخر بلد ومن لأخرى منظمة من العلیا الإدارة وتقدیر نظرة تختلف -

  .الیھا والواجبات المسندة المسئولیات و التنظیمي الھیكل
 لشركة الھیكل التنظیمي في الإدارة ھذه وضع فإن وعلیھ ، كبیرة ومتنوعة الإدارة ھذه بھا تضطلع التي المسئولیة ان ویتضح -

  .والتسویق الإنتاج إدارة مستوى في نفس یكون أن یمكن الحجم متوسطة أو كبیرة
  .حسب الاختصاصات موزعة وظیفیة وحدات عدة الإدارة ھذه مدیر ویرأس -
   .البشریة الموارد سیاسات وبرامج معظم وتصمیم إعداد البشریة الموارد إدارة وتتولى -
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  .الحاجة عند النصح والاستشارة تقدیم مع ، بالتنفیذ المختلفة الإدارات ھذه وتقوم -
 الموارد تنظم أمور والتي للمنظمة العامة السیاسة بتنفیذ ملزمون ھذه الفروع مدراء فإن للمنظمة خارجیة فروع وجود حالة وفي -

  .الخ ... وغیرھا ، حوافز ، تطویر ، توظیف من : بالمنظمة  البشریة
  :البشریة  الموارد عن المسئول الجھاز في الوظائف تصنیف* 

  
  .العلیا أو الوسطى أو الدنیا الإدارة على مستوى أي صغیرة أو كبیرة تكون قد التخصصیة الوظائف إن ٠
  .العلیا في الإدارة ویكون تخصصیة وظیفة فھذه ، الجودة مستشار مثل ٠
  .وھكذا ... الوسطى مستوى الإدارة في یكون قد الموظفین علاقة في خبیر مثلا لكن ٠
  :البشریة  الموارد قیادة في تتوافر أن یجب التي الخصائص* 

  
  : أقسام  لثلاث المدیرین لعمل اللازمة المھارات تصنیف یمكن :البشریة  الموارد لإدارة المطلوبة المھارات* 
 وكذلك ، الطباعة لكیفیة الفنیة المھارة تعلیمھویتم  ، طباعة بفني نأتي كأن : العمل بطبیعة تختص : الفنیة المھارات -

   .البرمجة في الحال
 مع ویتواصل یتفاعل كیف ، التحفیز ، العلاقاتتكوین  ، التفاوض ، الاتصال على بالقدرة وتھتم  :السلوكیة المھارات -

  .الآخرین الأشخاص
  .القرار اتخاذالتنبؤ،  ، العقلاني المنطقي التفكیر على القدرة وتعنى  :الفكریة المھارات -
  .بالمنظمة المدیر أو مستوى موقع باختلاف یختلف المھارات ھذه من اللازم المستوى ان ویلاحظ -
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  :البشریة  الموارد إدارة ووظائف نشاطات* 
  .البشریة الموارد بإدارةالخاصة  نشاطاتھا في ثم ومن وأھدافھا حجمھا في المنظمات تختلف -
   : التالي النحو على البشریة المواردإدارة  عن المسؤولة الجھات بھا تصنف التي المسمیات تختلف كما -
      .الإنسانیة والعلاقات الأفراد إدارة  ٠                    .الصناعیة العلاقات إدارة ٠                             .الأفراد إدارة ٠
  .البشریة الموارد إدارة ٠                     .الموظفین علاقات إدارة ٠    .العاملین أو الموظفین شؤون إدارة٠

  
  : مثل  المتنوعة البرامج من مجموعة النشاط ھذا ویحدد* 
   .المطلوبة المھارات ونوع مستوى تحدید -              .المطلوبة العمالة حجم تقدیر - .           البشریة الاحتیاجات تخطیط -
      .والنقل الأداء تقویم -       .والتوظیف الاختیار عملیات تحدید -             .والخبرات القدرات تحدید -
  .الخدمة من الفصل تحدید -

  :البشریة  الموارد تنمیة* 
  : یلي  ما النشاطات ھذه وتشمل تكلفة وأكثرھا البشریة الموارد أنشطة أھم من والتطویر التدریب نشاط ویعتبر -
  .التطور الوظیفي لإحداث ذلك لزم متى التدریب إعادة ٠                      .أنواعھ بمختلف والتدریب التأھیل عملیات ٠
  .الوظیفي التطویر ٠        .بالمنظمة الإداریة للمستویات الإداري التطویر عملیات ٠
  : یلي  ما النشاط ھذا ویتناول :) والرواتب الأجور ( التعویض* 
  .لكل وظیفة العادل الأجر تحدید أجل من ومقارنتھا الوظائف تقییم -
  .والرواتب الأجور تقییم طرق -
  .خارجھا السائدة بالأجور المنظمة في الأجور مقارنة -
  .الجماعیة المعاییر أم ذلك في المعاییر الفردیة تعتمد وھل الأجور في الزیادات إعطاء كیفیة -

  : ھو  النشاط ھذا من والھدف :البشریة  الموارد صیانة* 
  .خارجھا البشریة للكفاءات وإغراء جذب مصدر المنظمة جعل -          .البشریة الموارد من المنظمة أصول على المحافظة -
  .الخ... وغیرھا واجتماعیة تعلیمیة و صحیة من بالخدمات الاھتمام -            .المباشرة وغیر المباشرة المالیة بالمنافع الاھتمام -
  .الوظیفي ورضائھم الأفراد معنویات برفع الاھتمام -
  : یلي  بما النشاط ھذا ویھتم :الموظفین  علاقات*
  .والموظفین المنظمة بین والانسجام التوافق فرص توفیر -
  .ھذا التقدم  مسار وتخطیط للأفراد الوظیفي التقدم فرص ضمان -
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  .التقاعد ، ت،الاستقالا الخدمة عن الاستغناء ، الوظیفیة التنقلات ، الترقیة: مجالات  في المنظمة داخل الوظیفیة الحركة إدارة -
  .والشكاوى الانضباط  والجزاءات قواعد ووضع الموظفین مشكلات وأخیرا إدارة -
  .الرضا بعدم الشعور وتقلیل الموظفین والإدارة بین الاحتكاك إلى تؤدي التي العوامل تقلیل -
  .بالمنظمة والمساواة العدالة مبدأ على التأكید -

  :الأخرى  التنفیذیة والإدارات البشریة الموارد إدارة بین العلاقة* 
  .الأخرى الإدارات مثل مثلھ جدا مھم استراتیجي شریك ھي البشریة الموارد إدارة إن -
  .الأخرى التنفیذیة الإدارات وبین بینھ شراكھ علاقة ھي بالإدارة التنفیذیة وعلاقتھ ، ویراقب ویوجھ وینظم یخطط ھو وبالتالي -
 بد أن فلا ، كفئ غیر لكنھم بموظفین تزود أو ، بموظفین تزود جیدة لن البشریة بالموارد علاقتھا تكن لم لو الإنتاج إدارة : مثال -

  .جدا قویة الإدارات بین العلاقة تكون
  ؟ التنفیذیة الأخرى الإدارات و البشریة الموارد إدارة في یفعلون ماذا -
  .وتدریب ، وتطویر، تعیین اختیار، ، استقطاب : البشریة الكوادر تدبیر -
  .البشریة الكوادر تنمیة -
  .والسلامة الأمن على المحافظة -
   .وتحقیق أھدافھا المنظمات نجاح وسر جدا مھمة  :الموظفین علاقة -
  

~ 


