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 محاور الفصل الأول

 التطور التاريخي لإدارة الموارد البشرية-1

دارة الأفراد في الإسلام سبقت مفاىيم الإدارة الحديثة في اىتماميا بالإنسان، وحدد . ا من المفاىيم  إن قيادة وا 
 عددة  تتناوليا كتب وأبحاث الموارد البشرية اليومً  في مجالات مت

 أمثمة لممجالات التي تناوليا الإسلام

.التعويض المادي والضمان -القيادة والرقابة عمى الأفراد-.المسئولية والتفويض -الاختيار والتعيين 
 تحديد الصفات لمن يشغل الوظائف العامة والخاصة-الاجتماعي 

 
 الإدار العممية 2
.تحديد معايير الإنتاج وفق 2.معاممة العامل في العمل كطاقة منتجة مثل الآلة والموارد الطبيعية  . 1 .

 أسموب عممي واضح ىو قياس الحركة والزمن  . 
 .إذا تجاوز العامل المحدد من الإنتاج يمنح علاوة تشجيعية عمى الزيادة في الإنتاج 3
 الحصول عمى المال .ينظر إلى العامل كرجل اقتصادي ىدفو 4. 

  الانتقادات الموجية لمدرسة الإدارة العممية
 .تجاىمت جوانب أخرى يرغب العامل في إشباعيا كالجوانب الاجتماعية والنفسية والعاطفية 1

 تطور ومفيوم إدارة الموارد البشرية: المحاضره الأولى 
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.انحصرت وظيفة إدارة الأفـراد في التوظيف،التدريب، الصحة والسلامة، ولكن من منطمق  تحقيق أقصى 2 
 لنظر حول ماذا كانت أىدافو ورغباتو قد تحققت أم لا.إنتاجية ممكنة بغض ا

 
 العلاقات الإنسانية-3

تفرض معاممة العاممين معاممة إنسانية من طرف الإدارة ، بحيث تحفظ ليم كرامتيم وتمبي احتياجاتيم وىو ما 
 يحقق في النياية رضاءىم الوظيفي وزيادة إنتاجية العمل

 قات الإنسانية :أسباب النجاح المحدود لمدرسة العلا
 ”أن العامل السعيد ىو عامل منتج .“ عدم ثبوت مقولة. 1
 .تفترض عدم وجود اختلافات بين الأفراد، في حين أن ما يحفز موظف لا يحفز آخر  . 2. 
 .تجاىمت جوانب ىامة ذات تأثير عمى الإنتاجية مثل قواعد العمل والإجراءات والموائح  3
فز الأفراد في العمل كثيرة وليست فقط المعاممة الإنسانية كطرق تقييم الأداء  .تناست أن العوامل التي تح4

 والاختيار الفعال.
 

 

 إدارة الأفراد-4

نتيجة لقصور مناىج الإدارة العممية والعلاقات الإنسانية في الاىتمام بقضايا الأفراد، وتحقيق أقصى إنتاجية 
 صصة في شئون الأفراد تسمى إدارة الأفراد.ممكنة منيم، بدأ الاىتمام بإنشاء إدارات متخ
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 نواحي القصور في إدارة الأفراد

 عدم التكامل بين نشاطاتيا ىي ذاتيا  1. )

 عدم التناسق والتكامل بين نشاطات إدارة الأفراد ونشاطات الإدارات الأخرى  .2. )

 الدور المحدود لإدارة الأفراد في قضايا التخطيط الشامل لممنظمة 3) 

ظرة القيادات للأفراد كعنصر تكمفة إنتاجي، بما يعني استغلالو بالقدر الذي يحقق أىداف  المنظمة ويوفر ن4) 
 ليا التكاليف.

 

  التحول ألي أداره الموارد البشرية -5

.التحول 2يعني التحول : . .في المفاىيم تجاه الأفراد العاممين بالمنظمة، وتجاه الإدارة المسئولة عنيم  . 1
 لدور الاستشاري إلى الدور التنفيذي الاستشاري  . من ا

 .ظيور مجالات جديدة مثل :تخطيط المسار الوظيفي، إدارة معمومات الموارد البشرية 3

 ثانيا إدارة الموارد البشرية المفاىيم ، الاىداف، الاستراتيجيات

 تتعدد تعريفات المقدمة الى إدارة الموارد البشرية ومن اىميا:
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تعني إدارة الموارد البشرية سمسمة من القرارات حول العلاقات الوظيفية المؤثرة في فعالية  لأول :التعريف ا
 المنظمة والموظفين

إدارة الموارد البشرية ىي العممية الخاصة باستقطاب الأفراد وتطويرىم والمحافظة عمييم في التعريف الثاني :  .
 إطار تحقيق أىداف المنظمة وأىدافيم.

لموارد البشرية إدارة وظيفة أساسية في المنظمات تعمل عمى تحقيق الاستخدام الأمثل لمموارد البشرية إدارة ا
 من خلال استراتيجية تشمل سياسات وممارسات متوافقة مع استراتيجية 

 

     أىمية إدارة الموارد البشرية-2
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  رسالة إدارة الموارد البشرية-3

البشرية فإن الأساس ىو وجود إجماع واتفاق عمى: رسالة إدارة الموارد  من أجل بناء إدارة قوية لمموارد
 البشرية أي:)الغرض الرئيسي ليا وسبب وجودىا(

 التأكيــد عمى استغلال الطاقات والقدرات بأقصى قدر ممكن من خلال اءة في مجال الاختيار والتعيين والتطوير
 رية وعلاقات الموظفينوجود استراتيجيات بن والمحافظة عمى الموارد البش

 استراتيجيات إدارة الموارد البشرية-4

 البيقصـد بيا الممارسـات التنفيذية الفعمية ومجالات العمل في مجال الموارد 

 آمـــــــثـــمـــــــة

 تعيين الخريجين الجامعيين الحاصمين عمى تقديرات مرتفعة. 
 الترقية من داخل المنظمة. 
 يع المستويات الوظيفيةاعتماد برامج لمتطوير لجم 

 تقديم حوافز مالية أكبر من السائد في السوق لمكفاءات النادرة 
 

 سياسات إدارة الموارد البشرية-5
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تمثل توجييات أو قواعد إرشادية لمساعدة المديرين في تحقيق الأىداف، وتحدد ما ىو مقبول وما ىو  غير 
الخاصة بالقوى البشرية، مثل سياسة عدم تعيين مقبول من سموكيات، وموقف المنظمة من بعض القضايا 

 الأقارب.وحيث يتولى مسئولية إعداد ىذه السياسات المسئولين عن إدارة الموارد البشرية.

 زياده فعالية سياسات الموارد البشرية
 حتى يمكن أن تحقق ىذه السياسات النتائج المرجوة منيا فإنيا لابد :

 أن تكون مكتوبة. 
 يع العاممين.أن تعمم عمى جم 
 أن تراجع من حين لآخر. 
 أن ترتبط برسالة واستراتيجيات وأىداف المنظمة ولا تتعارض معيا. 

 
 خطط العمل في إدارة الموارد البشرية-6

 خطوات عمل تفصيمية لما يجب أن يتم عممو وفييا يتحدد الآتي :

 ما ىو المطموب عممو ؟ 
 كيف يتم التنفيذ ؟. 
 من سيتولى التنفيذ ؟ 
 تم التنفيذ ؟متى ي 
 ما ىي الإمكانيات المطموبة لمتنفيذ؟ 
 ميزانية التخطيط ؟ 
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 أولا :العممية الإدارية في إدارة الموارد البشرية. 
 

 تخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية
 ثانيا :الييكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية.

 رد البشرية.ثالثا :الميارات اللازمة لقيادة إدارة الموا 
 رابعا :النشاطات والوظائف الأساسية لإدارة الموارد البشرية. 

الفصل الثاني:نشاطات و وظائف إدارة الموارد اضره _ــــــ2ـالحـــــــــ
 البشرية
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 الأخرى  خامسا :العلاقة بين إدارة الموارد البشرية  والإدارات التنفيذية 
 
 

 أولا :العممية الإدارية في إدارة الموارد البشرية

 
 
 
 

 تخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية 
 ال المطموبة :تحديد وتحميل نوع الأعم-1
 ىو توفير الموارد البشريو التي تحتاجيا المنظمو في الاقسام بالموصفات المعنيو 
 :تقدير العمالة المطموبة -2

 نقوم بتحميميا عمى حسب عنصرين 
 ىو حجم العمل بالتخطيط لو ..حجم العمل : ما 
 : وترك اب او اعاره  اجازه او ندب آوغي :قتؤ ترك م ترك الموظف لوظيفة وىناك نوعين الاحلال

 اخرى ترقي من منصب الي اخر او اصابو او تقاعد .. انتقال من المنظم :دائم

 ىنآ ركز الأستاذ انيا ح تكون في الأختبار
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 :تحميل الوضع الراىن-3
احتياجات  حساب عدد الافراد في اول المده أي بدايو السنو وعدد الافراد من الفتره الحاليو ونطرح منيآ

 الاحلال بالخطوه السابقو،،
 تحميل سوق العمل:-4

 رفو العرض في السوق من ناحيو النوع او الكم كم عدد الموظفين الذين نحتاجيم ماىي الجودهىو مع
 وغيره.وجوده ودرجو الطمب درجو المنافسو لمعمالو ىل ىناك شركات منافسو تطمب نفس الذي نطمبو مال
 تحميل العجز والفائض .الكمي والنوعي:-5

بناء عمى عددىم او  كفائتيم فيجب التشديد في معايير اذا كان ىناك عدد فائض من العاممين في السوق 
 الأستقاطب و الاختيار لانو يكون ىناك عائد كبير من الموظفين ولكن عندما يكون ىناك عجز في الموظفين. 

 مواجية العجز والفائض:-6
 تقوم اداره الموارد البشرية بمواجيو العجز او الفائض الموجود.

 كيف نوجيو العامل لمقيام العامل بعممو بوجيو صحيح :توجيو الموارد البشرية -3
 . .شرح الميام والأعمال المطموبة  . 1 
 .تنسيق ميام الموارد البشرية مع القطاعات الأخرى في المنظمة  . 2
 .مساعدة الأفراد عمى تنفيذ واجباتيم. 3
 يم .دعم التعاون بين الأفراد وتشجيعيم وتحفيزىم بغية استغلال كامل طاقات4
 ... .حل الصراعات والمشاكل المحتممة داخل إدارة الموارد البشرية 5
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 رقابة الموارد البشرية  -4
 .تقويم إنتاجية الإفراد وأدائيم  . 1
 .تقويم نظم وسياسات  وأىداف إدارة الموارد البشرية.2
 .تقويم إجراءات وقواعد العمل  .3 
 رية..تقويم أساليب تخطيط وتنظيم الموارد البش4 
 .تقويم نظم التدريب، الحوافز والأجور،المعمومات.5 
 .تقويم معدلات دوران العمل والغياب 6 
 

 ثانيا :الييكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية

 
 تصنيف الوظائف ضمن إدارة الموارد البشرية
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 ثالثا :الميارات المطموبة لإدارة الموارد البشرية

 عة العممالميارات الفنية :تختص بطبي 
 الميارات السموكية :الاتصال، التفاوض، تكوين العلاقات، التحفيز 
 الميارات الفكرية :القدرة عمى التفكير المنطقي، التنبؤ، اتخاذ القرار 

 الخصائص التي يجب أن تتوفر في قيادة إدارة الموارد البشرية
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 رابعا :النشاطات الرئيسية لإدارة الموارد البشرية  

  
 

 الأخرى  :العلاقة بين إدارة الموارد البشرية والإدارات التنفيذيةخامسا 
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وتوصيف تحميل: الثالث الثالثة :الفصل المحاضرة 
الوظائف

 
 
 

 الفصل الثالث تحميل وتوصيف الوظائف
  التعريف بعممية تحميل الوظائف وكيفية توصيفيا 
 البشرية. تحميل الوظائف وتوصيفيا ضمن ادارة الموارد إبراز أىمية ودور 
 تحميل الوظائف. ات اللازمة لعمميةالتعرف عمى الأساليب المختمفة في جمع البيان 

 أولا :تحميل الوظائف
 الإجراءات الخاصة بتحديد طبيعة الوظيفة وواجباتيا  ونوعية الافراد المناسبين لشغميا ..ىي مجموعة 
يتم من خلاليا جمع المعمومات عن طبيعة وظائف  المنظمة، وتحميميا، وتمخيصيا، وتقديميا في ىي عممية 

ة تبين مياميا ،ومسؤولياتيا، وصلاحياتيا، والمناخ المادي والنفسي والاجتماعي الذي تؤدى شكل قوائم مكتوب
فيو، والمخاطر والأمراض المينية المحتممة التي تصاحب أدائيا ،ومن ثم معرفة وتحديد الميارات والقدرات 

 البشرية اللازمة من اجل أدائيا
 أثناء جمعيم لممعمومات الخاصة بتحميل الوظائف: الجوانب التي يركز عمييا خبراء الموارد البشرية

  الواجبات الوظيفية :الاعمال الفعمية التي يقوم بيا 
  الموظف وتحديد كيفية ادائيا وتوقيتو. سموكيات العمل :مجموعة التصرفات التي تتطمبيا الوظيفة

 مثل الاتصالات ،التقارير، واتخاذ القرارات. 
 الحاسبو، الطابعو او آلات   الأدوات المستخدمة :مثل الالات 
 .العمل المباشره في خطوط الانتاج 
 ..معايير الاداء: المقاييس التي يتم عمى اساسيا تقويم اداء  الموظف 
 .ظروف العمل: معرفة الظروف والحالات التي يؤدي فييا العمل 
 صيةمواصفات شاغل الوظيفة: مستوى التعميم، نوع التدريب، درجة  الخبره، الصفات الشخ 
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 ثانيا :مجالات استخدام نتائج تحميل العمل

 ثالثا :أىمية تحميل الوظائف
 . تحدد إطار العمل المطموب من كل فرد 
 . تحدد الالتزامات لوظيفية التي يحاسب عمييا الموظف 
  تساعد في تحديد حجم العمل و بالتالي عدد ونوع الوظائف اللازمة 
 فة تحديد شروط ومؤىلات وميارات شاغل الوظي 
 تحديد الحوافز المناسب لموظيفة 

 رابعا :ارتباط عممية تحميل الوظائف بنشاطات الموارد البشرية
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  تتم عممية البحث عن الأفراد الصالحين واختيار الأفضل منيم :الاستقطاب والاختيار
 . وفق التحميل ووصف الوظيفة يتم

 يتم من ثوم فييا تؤدى  التي والظروف مسئولياتال وحجم العمل طبيعة تبين التحميل عممية:الأجور تحديد
 .دلك عمى بناء الأجر تحديد

 كمعايير بعد فيما تتخذ والتي لموظيفة معايير الوظيفة تحميل يقدم :الأداء تقويم 
 ليا يرصد  ثم ومن الميارات مستوى  الوظيفة وتوصيف تحميل يحتوي  حيث :والتطوير التدريب. الأداء لقياس 

 .سبالمنا التدريب
 أليات ليم يحدد  الموظفين أداء ضوء وعمى وأعباء مسئوليات وظيفة لكل أن التحميل يبين حيث :الترقيات 

 الأعمى لموظائف الصعود
 البشرية لمموارد التخطيط لعممية الجيد الأساس وتوظيفيا الوظيفة تحميل يعتبر :البشرية الاحتياجات تخطيط. 

 .بعد فيما
 الوظائف لتحمي عممية خطوات: خامسا

 
 .   تحديداليدف من استخدام تحميل العمل.1
  تحديدالوظائف والأعمال المراد تحميميا.2
 .(  الإشراف ،لأدوات المسؤولية الميام، الاسم،)تحديدالمعمومات المرد تحميميا.3
 المشرف لموظائف، السابق  الخريطة التنظيمية، الييكل التنظيمي ،الوصف)تحديد مصادر المعمومات 4

 ...(العممية، المنظمات الأخرى، مراكز الخبرة المراجع العمل، في الزملاء الوظيفة، شاغل المباشر،
 
   -:  المعمومات جمع أسموب اختيار .5
 .الملاحظة.1
 (الموظفين عمى المشرفين مع ، جماعية ، فردية. )المقابمة. 2
   وممارستيا ئفالوظا طبيعة عن أسئمة يضم  نموذج : (الاستبيان) الاستقصاء.3
 سجل.5.   تحميميا المراد والوظائف الأعمال ماىية تصف مطبوعة استمارة: والمراجعة التدقيق قوائم.4

  متكرر بشكل ميام من يؤديو ما الموظف فيو يسجل العام الموظف
 .  الوظيفة عن المعمومات جمع-6
  النتائج واستخلاص المعمومات ومراجعة تحميل-7

  .الوظيفة من حقيقوت اليدف المراد  
 .الوظيفة عمل وماىية طبيعة  
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 .أدائيا وأسموب ونوعيتيا الميام عدد  
  .الوظيفة ميام لأداء( ذىني جسدي،) المطموب الجيد  
 .الوظيفة عن المترتبة المسؤولية ونوعية حجم  
 .الوظيفة فييا تؤدى التي والاجتماعية والنفسية المناخية الظروف  
 .العمل لأداء حبانالمصا والإرىاق التعب  
 .المحتممة المينية والحوادث الأمراض نوع  
 .لوظيفة شاغل في توفرىا الواجب والشروط الخصائص 

 الوظيفة توصيف بطاقة إعداد-8
   المعمومات؟ لجمع المفضمة المصادر ىي ما
 •  والموضوعية والدقة الوفرة تحقيق بغية مصدر من أكثر عمى الاعتماد الأفضل. 
 ، المفاضمة؟ اييرمع ىي ما++
 الوظيفة طبيعة •الموضوعية •  الدقة •السرعة •  التكمفة 

 :العمل تحميل مبررات: سادسا
 :تحميل لمعمل في الحالات التالية يتم إجراء

 مرة لأول المنظمة تأسيس عند . 
 مرة لأول وأعمال وظائف استحداث عند  
 والوظائف الأعمال مضمون  عمى جديدة تغييرات إدخال عند 
 عممية العمل تحميل يكون  أن الى تفرض المستمرة التنافسية لتغييراتا 

 .شغمييا مواصفات مع الوظائف مضمون  موائمة بيدف مستمرة 
 لفرد بحاجة المعاصرة المنظمات في الوظائف تعد لم حديثا  
 العمل من ،تمكنيا المستوى  وعالية متعددة ميارات ذات بشرية موارد الى بحاجة بل واحدة ميارة يمتمك
 .العمل فرق  ضمن خاصة وظائف عدة في

 الوظيفة توصيف بطاقة: ثامنا
  مكونات بطاقة وصف الوظيفة تعتبر بطاقة توصيف الوظيفة المنتج النيائي لعممية تحميل الوظائف،

  معمومات عن الوظيفة.  .1
  واجبات الوظيفة.  .2
  مسؤوليات الوظيفة.  .3
  لموظيفة المترشح الشخص في المطموبة الشروط: الوظيفة شاغل متطمبات .4

 والتخصص، العممي المؤىل: المعرفة  
 فريق ضمن العمل التفاوض، الاتصال،: الميارات... 
 العمل ظروف مع التحميل التكيف ،الابتكار الحوار القيادة، :القدرات 
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 الشجاعة القوة الطموح، الإخلاص، الأمانة، الصدر، سعة الذكاء،: الشخصية السمات 
 .البدنية

 
 

 :الفصل محاور
 البشرية الموارد تخطيط مفيوم. 1
 البشرية الموارد تخطيط واىداف أىمية. 2
 .لممنظمة ستراتيجيلاا بالتخطيط البشرية الموارد تخطيط عالقة. 3
 البشرية  حتياجاتلاا تخطيط خطوات. 4
 

 البشرية الموارد تخطيط مفيوم
 متاحة بدائل عدة بين ارالاختي يتم بموجبيا يتم التي العممية ىو: التخطيط-1

 اتخاذ وىو المستقبل، اخطار تالفي عمى العمل وىو المستقبل، مع لمتعامل
 أين التخطيط يعني كما.  مستقبلا تحقيقيا في نرغب الحداث حاضر قرار
 : حول مسبق قرار اتخاذ ىو ؟ غدا نريد وماذا اليوم نحن
 ؟ يعمل ومن ؟ نعمل متى ؟ نعمل كيف ؟ نعمل ماذا
 
 الموارد البشرية  فيوم تخطيطم -2

  ولكنيا عممية شمولية تقتضي  الاحتياجاتان عممية تخطيط الموارد البشرية ال تتناول فقط تحديد ،
 كما ونوعا الجوانب التالية الأفرادتخطيط النوعية في 

  النوعية والكمية من الفراد الاحتياجاتتخطيط 
  والتعيين والاختيار الاستقطابتخطيط. 
 الأداءتدريب و تقويم تخطيط ال  
  المستقبل الوظيفي –التقدم الوظيفي  (تخطيط المسار الوظيفي( 

 
  المستقبمية لممنظمة من الموارد البشرية من حيث العدد  الاحتياجاتيشير تخطيط الموارد البشرية إلى تحديد

 والنوع
   ة العاممة من حيث العدد والميارات المستقبمية من القو  الاحتياجاتتعني عممية تخطيط الموارد البشرية تحديد

 .لممنظمة ككل، وكذلك لمقطاعات المختمفة فييا
    في الوقت و نوعا يعّرف بأنو تقديرات وتنبؤات المنظمة باحتياجاتيا من الكوادر البشرية المختمفة كما

عات المناسب والمكان المناسب، من أجل تحقيق اليداف العامة لممنظمة، أو اليداف الخاصة لمقطا
  :العاممة بيا. و تتمثل شروط عممية تخطيط الموارد البشرية في

 يجب أن تكون عممية التخطيط لمموارد البشرية في إطار عممية التخطيط الشاممة لممنظمة.  
 أن تتم في إطار تحميل الظروف المحيطة بالمنظمة الداخمية والخارجية. 

 حتياجات البشريةلاالمحاضره الرابعة _ الفصل الرابع: تخطيط ا
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 البشرية الموارد تخطيط وأىداف أىمية: ثانيا

 بالمنظمة الميارات مخزن  من أو العمل سوق  من البشرية الكفاءات أحسن عمى صولالح. 
 أقل بتكمفة أكثر إنتاج سياسة تتبنى أن عمى المنظمة تساعد . 
 البشرية بالموارد العالقة ذات الحكومية الأنظمة مع التعامل عمى المنظمة يساعد . 
 البشرية اردالمو  أنشطة مختمف بين والترابط التكامل سياسة اتخاذ . 
 المتغيرة البيئية الظروف مواجية عمى المنظمة يساعد . 

 
 

 
 

  الاستراتيجي بالتخطيط البشرية الموارد تخطيط عالقة: ثالثا
 بتحديد المنظمات بمقتضاىا تقوم التي العممية ىو الاستراتيجي التخطيط 

 . الأىداف ىذه تحقيق وأسموب المدى البعيدة وأىدافيا رسالتيا
 الترابط وىذا البشرية الموارد وتخطيط الاستراتيجي التخطيط بين ترابط ىناك 

 ورغبات وأىداف المنظمة أىداف تحقيق في البشرية الموارد أىمية عن ينتج
 . العاممين

 يكون  أن قبل التنفيذ موضع وضعيا مكني تيال لممنظمة الاستراتيجية فالخطط 
 لمنظمةا في البشرية الموارد لأوضاع شامل تقييم ىناك
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  البشرية حتياجاتالا تخطيط خطوات: بعارا
 
 . لمخطة المحددة لمفترات النقدية( القيمة أو، المتوقع)بالكمية النشاط حجم تقدير. 1
 .نقديا( او )كميا متوقعة عمل ساعات إلى المتوقع النشاط لحجم السابقة التقديرات تحويل. 2
 جديدة انتاج تكنولوجيا او طرق  الاستخدام نتيجة المتوقعة تاجيةالإن تحسين تأثير تحميل. 3

 .المتوقعة العمل ساعات إجمالي من بالساعات مقدرا التأثير ىذا وخصم
 والحوادث، الإصابات، العمل دوران، لمغياب نتيجة بالساعات الضائع الوقت تأثير حساب. 4

ضافة، الخبرة أو التدريب نقص  .ثالثا الفقرة في الناتج مالرق إلى الساعات ىذه وا 
 إلى ذلك إضافة ثم. والإشراقية داريةالا العمال في المطموبة العمل ساعات احتساب. 5

 .السابقة العمل الساعات من المتحصل إجمالي
 توزيع ثم، يوميا( عمل ساعات سبع )مثال المطموبة العمالة من اعداد إلى الساعات تحويل. 6

 .المنظمة الاحتياجات فقاو  العمالة من المطموب العدد
 
 
 
 . البشرية الموارد إدارة من المتوقع الطمب تحميل. 1
 . البشرية الموارد إدارة من المتوقع العرض تحميل. 2
 والطمب العرض بين التوفيق. 3

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 حتياجات البشريةستكمال الفصل الرابع: تخطيط الإأ  المحاضرة الخامسة
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 البشرية الموارد عمى الطمب تحميل -1
 : الطمب تحميل يوضح

 المنظمة أقسام كل في لالعم يحتاجيم الذين الأفراد عدد. 1
 . منيم المطموب العمل. 2
 . الإفراد من المطموبة الميارات تحميل. 3
 .الأفراد الاستقطاب المتوقعة التكمفة. 4
 :يمي بما القيام يجب ىذا في

 سنويا مثال ، لمخطة المحددة لمفترات المتوقع النشاط حجم تقدير. 
 الحالية عمميم ومواقع الأفراد، ىؤلاء من فعالا الموجود عمى يستند أعمق تحميل 

 .المنظمة في السائدة الإنتاج ومعدلات والمستقبمية،
 

 البشرية الموارد من الطمب تقدير أساليب
 :الكمية غير الأساليب

 .العمل مراكز أساس عمى التقدير طريقة. 1
 .لممشرفين الشخصي التقدير طريقة. 2
 .والخطأ التجربة طريقة. 3
 دلفي طريقة. 4

 :الكمية اليبالأس
 .الاتجاه تحميل طريقة. 1
 .المعدلات تحميل طريقة. 2
 .الارتباط معامل تحميل طريقة. 3
 
 البشرية الموارد عمى العرض تحميل -2
 .خارجيا أو المنظمة داخل من سواء المتوفرة أو المتاحة العاممة القوى  تحديد أي
 والكيف الكم حيث من عاممة قوة من لدييا يتوفر ما أي: المنظمة داخل من المتوقع العرض -1

 وكشوف تلاسج خلال من العاممة القوى  عن معمومات جمع خلال من وذلك والحقا، حاليا
 .الخطة فترة خلال المتوقع والنقص المتوقعة الزيادة معرفة وكذلك المنظمة،
 :الداخمي العرض تحميل خطوات

 .حالًيا الموجودين الأفراد عدد تحديد. 1
 .وظيفة كل في سيستمرون  الذين فرادالأ عدد تحديد. 2
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 .المنظمة داخل أخرى  وظائف إلى سينقمون  الذين الأفراد عدد تحديد. 3
 .المنظمة خارج إلى وظائفيم سيتركون  الذين الأفراد عدد تحديد. 4

 ( العرض في المتوقعة )الزيادة+ ( حاليا الموجودة العاممة القوى  )=الداخمي العرض
 العرض( في المتوقع )النقص –

 :الداخمي العرض عن المعمومات جمع مصادر ومن
 المنظمة في الحالين الموظفين بأسماء قائمة من يتكون : الميارات مخزون  -1

 – الامتحانات – التدريب خبراتو – مؤىلاتو ) موظف كل عن تفصيمية ومعمومات
 اتالشرك في الطريقة ىذه تستخدم ما وغالبا. المباشر( مديره رأي – تطمعاتو

 .الحجم صغيرة والمؤسسات
 الوظائف لبعض القائم الوضع لممخططين توضح بيانية أشكال: الإحلال طرائق -2
 القائمين فترة انتياء عند فييا إحلاليم المتوقع والموظفين، 

 المنظمة في اليامة
 وعمر. أدائو مستوى  – الحالي الموظف عمر: عمى وتحتوى ،  حاليا عمييا

 مياراتو قدراتو – أدائو توى مس – لموظيفة المرشح
 لمخزون  جاىزة برامج تستخدم أو برامج المنظمة تصمم: الآلية المعمومات نظم -3

 ومؤىلاتيم خبراتيم عن معمومات الموظفين خلاليا من يسجل بحيث. الميارات
 الآلي الحاسب عمى تخزن 

 
 المستقبمية ياجاتيااحت لتمبية لمخارج المنظمات تمجأ: المنظمة خارج من المتوقع العرض -1

 . الاحتياجات ىذه لمقابمة حاليا بيا الموجودة الأعداد تفي ال عندما
 بالمنظمة، لمعمل تمحق أن يمكن التي الخارجية العمالة توقع عمى الخارجي العرض يقوم

 :اىميا من الخارجية المؤثرات من بمجموعة والتنبؤ وتحميل دراسة التوقع ىذا ويستمزم
 انخفضت ما وكل (، التجاري  الميزان – البطالة – )التضخم العامة ديةالاقتصا الظروف 
 والانتقاء العمالة عمى الحصول في صعوبة ىناك كانت كمما المجتمع في البطالة درجة
 .صحيح والعكس ، منيا

 فيو تعاني ال وقت في شديدة بطالة الأسواق ىذه تعكس قد:  المحمية الأسواق أوضاع 
 .الظروف ىذه نفس محيطة أسواق
 وعجزا المين بعض في فائضا السائدة الظروف تعكس قد: المحمية المين سوق  أوضاع 

 . أخرى  مين في
 
 والعرض الطمب بين التوفيق -3
 من المتوقع والعرض المستقبل في البشرية الاحتياجات عمى المتوقع الطمب جانب تحميل بعد
 : اليةالت الصور تظير أن يمكن وخارجيا داخميا الاحتياجات ىذه
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 .( عجز حالة العرض) عمى الطمب زيادة:  الأولى الحالة
 .الفائض( )حالة الطمب عمى العرض زيادة:  الثانية الحالة
 . والمعروضة المطموبة الكميات بين التوافق: الثالثة الحالة

 
 العجز( العرض)حالة عمى الطمب زيادة:  الأولى الحالة
 : لممنظمة المتاحة البدائل اىم
 . لمتوظيف جديدة لمصادر جوءالم. 1
 .النشط الاتصال خلال للأقناع  وسائل استخدام. 2
 . بالوظائف الالتحاق شروط تخفيض. 3
 .التقاعد سن إطالة. 4
 . الدوام وقت خارج العمل ساعات زيادة. 5
 . والحوافز الأجور نظام تحسين. 6
 

 الفائض( الطمب) حالة عمى العرض زيادة:  الثانية الحالة
 : لممنظمة المتاحة البدائل اىم
 . العمل ساعات تخفيض. 1
 . المبكر التقاعد تشجيع. 2
 .التوظيف عمميات تخفيض. 3
 .الخدمة إنياء لسياسة المجوء. 4
 

 الاستقرار( )حالة الطمب مع العرض تساوي :  الثالثة الحالة
 الكم حيث من البشرية الموارد من الطمب مع العرض تساوى  حالة في 
 .مشكمة ىناك تكن منف والكيف
 المؤىلات حيث من توافق يوجد ال ولكن الأعداد، في توافق يحدث قد 
 .والمعروضة المطموبة
 في العرض وزيادة الوظائف من مجموعة عمى الطمب في زيادة يحدث قد 
 تصنيف في الفائض توجيو إلى المنظمة تمجأ أن يمكن وىنا. أخرى  مجموعة
 .آخر تصنيف في العجز لعالج وظيفي

 
 والاختيار الاستقطاب :الخامس الفصل المحاضره السادسة :

 
 الاستقطاب * مفيوم الاستقطاب .

  يعني الاستقطاب البحث عن الافراد الصالحين لملء الوظائف الشاغره في العمل واستمالتيم وجذبيم
 واختيار الأفضل بعد ذلك لمعمل 
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 المنظمو في سوق العمل بالعدد والنوع  الاستقطاب ىو البحث عن الموارد البشرية التي تحتاجيا
 المطموب .

  الاستقطاب ىو عمل عممية خمق الرغبو والدافعيو لدي الموارد البشرية التي تحتاجيا المنظمو من
 سوق العمل وتحفيزىا ودعوتيا لمتقدم وطمب التوظيف بالمنظمو .

 
  الاستقطاب اىمية: ثانيا

 الاختيار والتعيين إذ يؤدي الاستقطاب لعدد كبير من  تبرز أىمية الاستقطاب بعلاقو المباشره مع
 الموارد البشرية الي توفير بدائل انتقاء متعددة .

 .الاستقطاب الجيد يوسع من قاعدة اختيار الموارد البشرية 
  تستطيع المنظمة من خلال الاستقطاب توصيل رسالتيا لممترشحين وعلاميم بأنيا المكان المناسب

 ياتيم الوظيفية .ليم لمعمل لتطوير ح
 . تعتبر عممية الاستقطاب الخطوة الأولى في بناء قوة العمل الفعالية والمنتجة 
  يحدد الاستقطاب افضل الوسائل لمبحث عن الكفاءات ) الأعلان ، الاتصال ، الجامعات ، المكاتب

 المتخصصة(
 

 ثالثا : قواعد الاستقطاب 
 مركزية سياسة الاستقطاب  -1

 مومات بشكل مركزية.حفظ البيانات والمع 
 .مراجعة المعمومات وتطويرةا او تعديميا حسب الظروف 
  توحيد الستراتيجية الاستقطاب واساليبة 

 دارسة أوضاع سوق العمل -2
  مدى توفر الميارات والخبرات المطموبة 
 .حدود سوق العمل / محمى / إقميمي/ عالمي 
 .الظروف الاقتصادية السائدة 
 نافسين.الإغراءات المقترحة من الم 

 التحميل المنتظم لممصادر الاستقطاب 
 رابعا : طرق الاستقطاب 

الاستقطاب الداخمي : تمجأ المنظمات اليو في حالة الترقية وفي حالة عدم التوازن في توزيع مواردىا 
 البشرية

 مزايا الاستقطاب الداخمي 
  وفرة المعمومات الكافية عن المترشحين داخل المنظمة 
 ز المؤثرة في العاممين.أحد أىم الحواف 
 .انسجام كبير لمعامل مع بيئة العمل وثقافة المنظمو 
 .تساعد الترقية في الرفع من الروح المعنوية لمعاممين 
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 . انخفاض تكمفة الاستقطاب الخارجي 
 يساعد عمى المحافظة عمى الموارد البشرية الحالية وعدم تسربيا .

 عيوب الاستقطاب الداخمي 
 ترقية بينقص من تنويع المعارف والميارات التي تحمميا الموارد البشرية الجديدة.الاعتماد عمى ال 
  تؤدي الترقية الي نشوء الصراعات والاحباطات النفسية لدى غير المرتقين 

 حرمان المنظمة من كفاءات خارجية تساعد عمى التطوير والابتكار
  الخارجي الاستقطاب-2
 .  الخارجي الاستقطاب مصادر-1

 البشرية الكفاءات من بحاجياتيا المنظمة تزود أن يمكن التي الخارجية الجيات متخمف ىي  
 الاحتياجات تمك فيو تتوفر التي الخارجي المصادر تحدد التي ىي البشرية لمموارد الحاجة  

   الخارجي المصدر مميزات-2
 المنظمة في اطوالنش الحيوية تبعث جديدة وثقافة أفكار تحمل جديدة بموارد المنظمة يزود  
 عنيا الاستغناء يمكن مؤقتة بشرية بموارد المنظمة يزود  

 . الخارجي المصدر سمبيات- 3
 المطموبة المواصفات لاتحمل موارد تعيين احتمال 
 بالمنظمة لمعاممين المعنوية الروح عمى سمبا الرئيسية الوظائف في الخارجي التوظيف يؤثر . 

 :   الخارجي الاستقطابوسائل  -3
 علاناتالإ  من كل يراعي أن يجب الذي الخارجي الاستقطاب مصادر أىم:
 الجرائد،( المتخصصة، المجلات المناسبة)الصحف، الإعلان وسيمة اختيار 
 يمي ما ويراعي مناسب بشكل الإعلان وتصميم صياغة  
 الوظيفة لطمب الدافعية يثير جيد بشكل الإعلان تصميم يجب  
 مينالمتقد من المطموب العمل تحديد  

 :التوظيف مكاتب الحكومية، المكاتب منيا.العمل وطالبي المنظمات بين الوساطة بدور تقوم التي
 المينية الجمعيات التجارية، الغرف)ربحية غير لمنظمات التابعة المكاتب الخاصة، العمل  مكاتب

 (المتخصصة
  الاستشارية الاستقطاب مكاتب وتحميل لاستقطابا بعممية المنظمة عن نيابة تقوم مكاتب ىي:

 . والمقابلات التوظيف  طمبات
 والجامعات المعاىد اختيار يجب.الخ...المتخصصة والمدارس الجامعات و المعاىد مثل:

 . .الخ...مدرسيييا وكفاءة الدراسية خططيا حيث من الجيدة السمعة  ذات المؤسسات
  بالمنظمات التوظيف مكاتب.
 . الاعلان عن طريق الانترنت 
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 الاستقطاب برنامج تقييم معايير: خامسا
 . . المستقطبين الأفراد وتخصص عدد (1
 (. ضعيفة متوسطة، عالية،)  المستقطبة المواصفات مستوى  (2
   الاستقطاب فييا أنجز التي الزمنية المدة.  (3
 .( المستقطب تكمفة) الاستقطاب تكمفة (4
 . المستقطبين لدى الحاصمة القناعة درجة (5
 . بيا الاتصال تم يالت المصادر عدد (6
 . الاستقطاب عممية في أجريت التي المقابلات عدد (7
 الاختيار وظيفة
 الاختيار مفيوماولا : 

  الاستقطاب عممية بعد الثانية الخطوة يمثل الاختيار• 
  تنطبق ممن لمتأكد المتقدمين طمبات فحص بمقتضاىا يتم التي العممية ىو الاختيار•

 .الأمر نياية في وتعيينيم ، مقابمتيم ثم الوظيفة، وشروط مواصفات عمييم
 لمعمل المتقدمين الافراد مواصفات بين يوفقوا ان خلاليا من الخبراء يستطيع التي العممية ىو الاختيار• 

 .الوظيفة وواجبات
 الاستقطاب
 الاختيار
 التعيين
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 الوظيفة ومتطمبات الفرد مواصفات بين مقارنة

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الأختيار وخطوات مراحلاولا : 

 
 الذاتية والسيرة التوظيف لطمبات الأولي الفحص 

 : التوظيف طمب •
 الميول الصحية، الحالة  العممي، التحصيل شخصية،  معمومات عمى يشتمل ورقي نموذج التوظيف طمب 

 اسم المقدمة، المعمومات من التأكد بغية إلييا الرجوع يمكن التي الجيات السابقة، والخبرات واليويات،
 . الخ...العمل صاحب توقيع إلييا، المتقدم الوظيفة
 : ... التالية الأقسام التوظيف طمب يحوي 
 العنوان الاسم: أساسية معمومات  



 ترآتيل المسآء –صدى الصوره 

 
 

 العمل نوع الأجر، المسمى،: الوظيفة عن معمومات  
 الخاصة الميارات التخصص، البرامج، ، الكمية: التعميمي المستوى  عن معمومات 
 صحية معمومات  
 السابق الوظيفي التاريخ  
 بيم الاتصال يمكن الذين الجيات أو الافراد 
 Resume/Cv الذاتية السيرة
 طالب عن متنوعو الذاتية السيرة تعني «الفرد حياة مسار»  معمومات العمل لأصحاب تقدم ان يمكن والتي
 . العمل مجال في السابقة وانجازاتو وخبراتو العممية و التعميمية خمفيتو حيث من العمل
 : الذاتية السيرة معمومات أبرز-
 ( الإقامة مكان و الاجتماعيو،الجنسية الاسم،العنوان،العمر،الحالة)  لممتقدم الشخصية البيانات-
 برامج ونوعيات والجامعات، المعاىد مسميات ،تواريخيا العممية الدرجات)والتدريبية العممية البيانات-

 ( التدريب
 ( ومدتيا ومحتوياتيا، اماكنيا، السابقو، الوظائف)والوظيفية المينية البيانات-
 إلخ..  الخاصة الميارات الصحي الوضع اليوايات مثل أخرى  بيانات-
  Tests  الاختبارات -2

 ومن (فنية مينية، قيادية،)الوظيفة نوع حسب لمعمل المتقدمين اختيار وسائل من كوسيمة الاختبارات تختمف
 : الاختبارات وتنظيم اعداد مبادئ

 ..شغميا المراد الوظيفة بطبيعة الاختبار محتوى  ارتباط. 
 ..بالموثوقيو الاختبار يتمتع ان ، الاعادة حالة في الاختبار نتائج ثبات بمعنى. 
 .. المترشح في لموظيفة المرغوبة المواصفات معرفة عمى الاختبار يساعد ان أي لمصداقية،ا. 
 .. تقنيات او العمل متطمبات حسب تعديميا يمكن أي مرنة تكون  ان. 
  الذكاء اختبارات- أ

 ارتفع كمما. الوظيفة في المطموب الذكاء مستوى  مع ومقارنتو الفرد لدى الذكاء مستوى  تحديد الى تيدف
 :الاختبارات تمك تقيس فييا، المطموب الذكاء مستوى  وارتفع صعوبتيا زادت كمما لموظيفة التنظيمي المستوى 

 ..التركيز عمى القدرة. 
 .. والأشكال الأشياء بين  العلاقات إدراك عمى القدرة. 
 .. الذاكرة. 
 ..المنطقي الحكم و التعبير عمى القدرة أو  المفظية القدرة. 
 القدرات اختبارات-ب
 بنجاح المتخصصة والانشطة الاعمال مجموعة لأداء الفرد واستعداد درةق بمدى التنبؤ الى تيدف والاستعداد 

 العام الذكاء الاختبارات تمك تقيس والتدريب، لمتعمم والاستعداد القابمية أساس القدرات توفر يعد كما
 اليدوية القدرات الكتابية، القدرات الحسابية، القدرات المفظية، القدرات 
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  الشخصية اختبارات-ج
 : مثل الاجتماعية وعلاقاتو كالدافعية، الفرد شخصية أبعاد قياس الى الشخصية اختبارات تيدف

 العاطفي التكيف بالنفس، الثقة النفسي، الاتزان النفس، عمى الاعتماد 
 السيطرة وقيادة الأخرين ، (الآخرينالتعامل مع   التكيف الاجتماعي قدرة 

:  تعممو ما استيعاب عمى الفرد قدرة مدى الاختبارات تمك تقيس :الفنية المعرفة أو الانجاز اختبارات-د
 ، أمثمتيا ومن الوظائف نوعية بحسب الاختبارات تمك تختمف كما

 الميكانيكية الأعمال  
 الآلية البرمجة  

 المتوقع العمل أداء عمى الفرد قدرة مدى أي التأكد الى الاختبارات تمك تسعى:الاداء نماذج اختبارات-ىـ 
 : أمثمتيا ومن منو

 الإنتاج خطوط في العاممين اختبارات  
 الآلي الحاسب برامج استخدام عمى القدرة اختبارات  

 Interviews المقابلات-3
 :الى للاختيار كوسيمة المقابلات تيدف
 فعلا الوظيفة اداء المترشح استطاعة مدى من التأكد  
 باستمرار لمعمل المترشح دافعية من التأكد 
 المنظمة في الانصيار عمى المترشح قدرة مدى من التأكد  

  الفعالة المقابمة شروط-ا
o الكافي الوقت وتخصيص المقابمة لمكان الجيد الاعداد 
o لممقابمة اللازمة الوثائق تجييز  
o الاسئمة توجيو في التسمسل 
o الدرجات توزيع وطريقة المترشحين اجابات تقويم لطريقة المسبق التحديد 
o التوظيف طمب لاستمارة المسبقة المراجعة  
o المقابمة من القصوى  الاستفادة طريقة عمى المقابل تدريب 
o الخاصة الاسئمة اثارة بدل بالموضوع،  العلاقة ذات الاسئمة عمى التركيز  

 المقابلات أنواع-ب 
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  المقابلات في شائعة اخطاء-ج
o سمبيا أو ايجابيا المتقدم عمى السريع الحكم  
o الضعف نقاط عن البحث  
o الوظيفة عن كافية معمومات وجود عدم  
o الشاغرة الوظائف لملء العاجمة الحاجة 
o المترشحين تقييم عمى المفظية غير الجوانب تأثير  
o مسبقا المحددة المعايير اساس عمى الاختيار بدل المتقدمين المترشح مقارنة  
o الكلام حسن المظير، حسن:باليالة التأثر خطا  
o الجامعة، نفس القرية، نفس:التماثل خطأ  
o ةالمحرج الأسئمة خطأ 
 
 الاختيار عممية في والمساواة العدالة-د
o الاختيار إجراءات في الموضوعية اعتماد ضرورة 
o الاختيار عممية في والتوازن  الثبات  
o والإجراءات والمقابلات للاختبارات موحدة معايير إعداد  
o التصحيح أو والتنفيذ التجييز في مختصين خبراء الى والمقابلات الاختبارات إسناد  
o الاختيار إجراءات في السرية 
o الانتماء العرق، المون، حيث من المترشحين تميز قد والتي الأسئمة في الشخصية الإيحاءات تجنب 
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