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المحاضرة التاسعة
تقييم الوظائف
· أولاً \\ مفهوم تقييم الوظائف : 
· هي العملية المنظمة التي تهدف إلى تحديد قيمة أو اجر كل عمل قياسا بباقي الأعمال في المنظمة. ~> يقصد بالقيمة والأجر هي الأجر الذي يأخذه الفرد للقيام بأدائه لوظيفة معينه .
· هي العملية التي يتم بمقتضاها مقارنة الوظائف بعضها ببعض من اجل تحديد الأجر العادل لكل وظيفة. ~> يقارن وظيفة أمين الصندوق مثلا بكاتب الحسابات يجب أن يكون هناك ربط بين الوظائف التي بنفس المستوى الإداري .
· هي العملية التي تعني بربط اجر الموظف بمقدار الجهد الذي يبذله في العمل وكذلك بمؤهلاته وخبراته,ودرجة المسؤولية الملقاة على عاتقه .

· ثانياً \\ أسباب ومبررات تقييم الوظيفة :
1. تحديد هيكل أجور (( سلم الرواتب )) رسمي وثابت استنادا إلى قيمة الوظيفة بالنسبة للمنظمة,وهذا ما يمثل مرجعا يمكن الرجوع إليه عند الحاجة. 
2. توخي العدالة في نظام الأجور الحالي,أو عندما تدعو الحاجة إلى تطوير هيكل جديد للأجور .
3. الفصل في النزاعات والشكاوى التي قد تنشأ حول قضايا الأجور . 
4. وضع الأساس لهيكل الأجور للوظائف الجديدة أو الوظائف التي قد يطرأ عليها بعض التعديلات في مواصفتها ومتطلباتها .
5. تحديد أولوية الوظائف وأهميتها ومن ثم وضع سلم للأجور يحقق مبدأ الأولوية والأهمية .
6. التقيد التشريعات التي قد تفرضها الدولة في مجال تحديد الأجور .~> تفرض أحيانا الحد الأدنى من الرواتب يجب التقيد بها.

· ثالثاً \\ أهداف عملية تقييم الوظائف  :
1. تحديد أي من الوظائف التي يجب أن يدفع لها أجرا على من سواها.~> حسب المستوى الإدارة والمؤهلات والقدرات والجهد المبذول فيها . وهذا الهدف يتضمن تقديم قائمة للمنظمة تحدد فيه الأجور حسب أهمية الوظائف ومن ثم تدرج الأجور من الأعلى إلى الأدنى .
2. المساعدة على إزالة الغبن في توزيع الأجور والعمل على ربط فئات الوظائف بطريقة سليمة . ~> فيجب ربط التقييم بالأجور ، وربط التقييم بالأداء وربط التقييم بالرواتب والبدلات ، يكون لديه حق في ذلك . 
3. تلافي شكاوي الموظفين والعمال التي قد تنشأ فيما لو كانت الأجور مصممة بطريقة جزافية . ~> ويكون ذلك نظراً للموضوعية التي تتميز بها غالباً عملية تقييم الوظائف . 
4. وسيلة جيدة لاستقطاب الكفاءات البشرية من الخارج,وكذلك للمحافظة على ما لديها من هذه الكفاءات بالداخل . ~> عندما تتميز عملية تقييم الوظائف بالموضوعية والعدالة بربط الأجر بالمجهود .

~> موضوع التقييم يرتبط ارتباط كبيراً بإدارة الموارد البشرية لكنه ليس من صميم عمل إدارة الموارد البشرية ، فإدارة الموارد تساعد المسئولين في التقييم كتنفيذ برامج تدريبية ، تساعدهم في عملية التقييم ، لكن ليست هي التي تقيم الأشخاص داخل المنظمات .

· رابعاً \\ مسؤولية تقييم الوظائف :
· من اجل موضوعية عملية التقييم وعدالتها فإن الصفة السائدة في المنظمات هو إسناد هذه المسؤولية إلى لجنة متخصصة.  تشكل هذه اللجان عادة من:
· مجموعة من المسئولين من قطاعات المنظمة بما فيها إدارة الموارد البشرية .
· أن تكون ذات تنوع في الخبرات والخلفيات.
·  أن تكون على علم شامل بالوظائف التي ستقيم في كافة أرجاء المنظمة.
· وعلى علم مسبق بالطرق المختلفة المستخدمة في عملية تقييم الوظائف . ~> كعملية الاستبيان واللقاء  . 
· ولا تنتهي مهمة هذه اللجان بانتهاء إعمالها,ذلك أن الأمر قد يستدعي دائما مراجعة تصنيف بعض الوظائف نتيجة لبعض التطورات المحدثة عليها. 
· إن وجود لجنة دائمة تقوم بنفسها بمتابعة تقييم الوظائف التي سبق لها أن حددتها ستكون أفضل وأسرع من تكوين لجنة جديدة لا تمتلك نفس خبرة اللجنة السابقة  .
· خامساً \\ طرق تقييم الوظائف : 
1. طريقة الترتيب البسيط : 
~> تعتبر هذه الطريقة أقدم طرق تقييم الوظائف وأكثرها شيوعاً في المؤسسات والشركات الصغيرة التي لا تملك الإمكانيات الفنية أو المالية لاستخدام الطرق الأخرى الأكثر تعقيداً . 
· تقوم فكرة هذه الطريقة على ترتيب الوظائف حسب قيمتها وأهميتها فقد تقوم اللجنة باختيار أعلى وظيفة وأدنى وظيفة ثم ترتب الوظائف الباقية داخل هذه الحدود تصاعديا أو تنازليا .
· مميزات هذه الطريقة:  ببساطتها. وسرعتها ، وسهولة تطبيقها ن وإمكانية استخدامها في المنظمات الصغيرة .
· عيوبها : أنها لا تستند على معايير للقياس وإنما على مجرد الرؤيا الشخصية لأعضاء اللجنة, ويصعب الدفاع عنها أمام تساؤلات الموظفين.
 
2. طريقة الدرجات أو التصنيف الوظيفي :
~> يتم بمقتضى هذه الطريقة تصنيف وظائف المنظمة إلى مجموعة من الوظائف المتشابهة وتعطي لكل مجموعة درجة تعكس مواصفات الوظيفة ، ويتم تحديد خصائص الفئات أو الدرجات أما على أساس وصف الوظائف ، أو تشكيل لجنة تقوم بتحديد الدرجات وتحديد خصائصها .
· وتتمثل خطوات هذه الطريقة فيما يلي : 
· تعتمد على تحديد الوظائف التي ستخضع للتقييم .
· إعداد تحليل وتوصيف الوظائف أو استخدامه إن كان موجودا بالمنظمة .
· اختيار معايير التوصيف(تحديد كطبيعة العمل المطلوب,واجبات الوظيفة ومدى صعوبتها,درجة التعليم والخبرة المطلوبة للوظيفة مقدار الجهد المطلوب,ودرجة المسؤولية.
· تصنيف الوظائف المراد تقييمها إلى فئات متشابهة وإعطاء كل فئة درجة تعكس طبيعة المجموعة ومواصفاتها. 
· مراجعة الوظائف النموذجية المماثلة في المنظمات الأخرى دولية وعالمية .
· تطبيق نظام التقييم على بقية الوظائف الأخرى وتحديد الأجر لكل وظيفة داخل الفئات الوظيفية على أساس الحد الأدنى للأجر والحد الأقصى أي بداية الأجر ثم الزيادات المتتالية التي تمنح نتيجة للأداء حتى يصل الأجر للحد الأقصى.

· مميزات الطريقة:
· شيوع استخدامها في وظائف القطاع الحكومي .
· استخدامها في فئات الوظائف الإدارية والهندسية والعلمية في القطاع الخاص .

· سلبياتها:
· استمرار وجود التحيز الشخصي إذا لم يكن هناك وصفا دقيقا للوظائف.
·  قد يصعب إدراج مجموعة من الوظائف داخل فئة معينة ثم إعطائها وصفا واحد وخاصة إذا تعددت وكثرت الوظائف داخل كل فئة.
· تتطلب جهودا ووقتا كبيرا من اللجنة المسؤولية.

3. طريقة مقارنة العوامل :
· تتطلب هذه الطريقة من(لجنة تقييم الوظائف) مقارنة المكونات الأساسية لكل وظيفة مع الوظائف الأخرى وتتكون عوامل المقارنة من وهي:
· المسؤولية. ~> المسؤولية المتلقاة على عاتق الشخص المكلف بهذه الوظيفة . 
· المهارة. ~> المهارات المطلوبة في الإدارة .
· الجهد العضلي. ~> كوظائف المصانع . 
· الجهد الفكري. ~> كالتخطيط والربط . 
· ظروف العمل. ~> شخص عنده مكتب بتكييف يختلف عن الموظف في مكان غير ملائم للعمل بشكل مطلوب . 

· الخطوات التي يجب إتباعها في هذه الطريقة هي:
· الخطوة الأولى: تحديد الوظائف النموذجية التي سيتم عليها القياس في السوق لتلك المراد تقييمها في المنظمة
· الخطوة الثانية: تحديد عوامل المقارنة وقد تختلف هذه العوامل بالنسبة لفئات الوظائف الفنية, والإدارية, والبيعية. وقد تتراوح هذه العوامل بين أربعة إلى سبعة عوامل, غير أن السائد هو الخمسة العوامل المشار إليها سابقا,وهي المسؤولية,المهارة,الجهد العضلي, الجهد الفكري, وظروف العمل. 
· الخطوة الثالثة: تحديد أجر لكل عامل من عوامل المقارنة لكل وظيفة أساسية وفقا لأهمية العامل بالنسبة للوظيفة وفقا لما هو سائد للوظائف النموذجية في السوق المحلي.
· أولا: مقارنة أهمية كل عامل مع العوامل الأخرى داخل الوظيفة الواحدة ومن ثم فإن الجزء من الأجر المخصص للعامل يجب أن يعكس أهمية العامل بالنسبة للوظيفة.
· ثانيا: مقارنة كل عامل داخل الوظيفة مع العوامل المقارنة في الوظائف الأخرى لتحديد الجزء من الأجر المخصص لهذا العمل. 
· الخطوة الرابعة: وضع الوظائف المختارة على خريطة (مقارنة العوامل) على النحو الموضح في الشكل التالي:




















4. طريقة النقط : 
· تعتبر طريقة النقط من أكثر طرق تقييم الوظائف شيوعا في الاستخدام.
·  وهي تشبه طريقة مقارنة العوامل في كونها تستخدم بعض عوامل القياس أو المقارنة بين الوظائف.
· ولكنها تختلف عنها في استبدال النقط,بدلا من الأجر في تقييم أهمية كل عامل أو خاصية من الخصائص الحرجة للوظيفة .



المحاضرة العاشرة 
نظام الأجور والرواتب
· أولاً \\ تعريف الأجر :
· هو التعويض الذي يأخذه العامل والموظف مقابل الجهد الذي يبذله في العمل وقد يتم دفع هذا الأجر على أساس يومي, أو أسبوعي, أو شهري, أو سنوي . ~> لا بد أن يحدد من البداية كيف ومتى يصرف هذا الأجر ، ولا بد أن يذكر في العقد والالتزام بما هو مذكور في العقد .  
· إن المقصود بالأجر هنا هو المبلغ النقدي المباشر الذي يأخذه الموظف في نهاية الفترة المحددة للعمل حسب ما هو متفق عليه مسبقا.سواء سمي أجرا أو  راتبا, أو راتبا مضافا إليه الفوائد المالية غير المباشرة, مثل استقطاعات التقاعد,التأمين الصحي,وبدل السكن, بدل التعليم للأبناء وأية بدلات أخرى. 
· ماذا يهم الموظف؟ 
· أن يكون أجره متناسبا مع ما يقدمه من جهد ومع ما يحمله من مهارات وقدرات ومؤهلات.
· وكذلك يهم الموظف أن يحقق له الأجر:
· المستوى المعيشي اللائق فيه .
· وان يتوافق هذا الأجر مع كل زيادة في خبراته ومسؤولياته .
· ومع تصاعد مستوى الاقتصاد العام .

· يعتبر تقرير الأجر العادل من أهم المشكلات التي تواجه إدارة اليوم في المؤسسات والشركات ~> أي صراعات ينشئ في المؤسسات يكون بعدم العدالة في الأجور . 
· المفاهيم العامة:
· الأجر: في مضمونه الواسع يشمل جميع المدفوعات المالية التي تدفع للموظف أو العامل.وهو لذلك يمكن أن يشمل الرواتب,العلاوات,العمولات,أو أي صورة من صور الدفع المالي. ~> مقابل الجهد والعمل فالعامل يأخذ مقدار جهده . 
· الرواتب: فقد درجت على أن تميز عن الأجور في كونها تمثل مبالغ معينة تدفع للموظف نظير قيامة بعمل معين لا يحسب بالساعات وإنما قد يكون أسبوعيا أو شهريا وقد يكون أيضا سنويا. ~> أن يعمل في وظيفة معينه ويأخذ راتبه في نهاية الشهر . 
· الأجر النقدي: هو الأجر الإجمالي المدفوع للوظيفة أو للعمل الذي يعمله الفرد ولكنه لا يمثل الأجر المدفوع نقدا يجب خصمها من هذا الأجر قبل حصول العامل أو الموظف على أجره أو راتبه مثل(أقساط التقاعد,أقساط التأمين الصحي,التأمين الاجتماعي) 
· الأجر الحقيقي : يعني القوة الشرائية التي يحصل عليها العامل بهذا الأجر.وأن أهم ما يعنينا في قياس الأجر الحقيقي هو أن يكون هذا الأجر متغيرا مع التغير في الأسعار حتى لا يضار الموظف أو العامل في ذلك .
· الأجر كعنصر محفز: المنظمات التي تدفع أجورا أعلى تحصل على مستويات أعلى من الأفراد المؤهلين. ولكن هناك عوامل أخرى تلعب دورا في اجتذاب الأفراد المؤهلين للعمل والاستقرار في الوظيفة.

· ماذا يمثل الأجر بالنسبة للمنظمة؟ 
· هو عنصر تكلفة غالي الثمن فقد تصل مصروفات الأجور إلى (50%) مثلا من قيمة التدفقات النقدية المسحوبة في بعض المنظمات .
· ماذا يمثل الأجر بالنسبة للمجتمع؟
· فهو مصدر قوة شرائية تحرك الاقتصاد الوطني .
· فإن على إدارة الموارد البشرية والإدارة العليا في المنظمات أن تدرك:
· كلما كان الأجر عادلا كلما كانت درجة رضا الموظفين عالية ودوافعهم للعمل أقوى وكلما كان اقرب إلى تحقيق أهداف المنظمة  .

· ما هو الأجر العادل :
· الأجر : من وجهة نظر العامل :
· هل هو الأجر النقدي قبل الخصومات،  أم هو الأجر الصافي أو الحقيقي. ~> يجب أن يكون مقابل الجهد المبذول . 
· الأجر العادل:من وجهة نظر العامل يجنب رب العمل مشاكل توقف العمل والاحتجاج بعدم كفاية الدخل لمقابلة متطلبات الحياة الأساسية.
· الأجر :وجهة نظر الإدارة : 
· هو دخلا للعامل وقوة شرائية ينفقها على السلع والخدمات..
· والأجر من وجهة نظر الإدارة، هو عنصر من عناصر التكاليف المتعددة في المشروع.

· ولكن ربط القوة الشرائية بصافي الأجر يثير لنا في العادة بعض الصعوبات:
· أولا:  من الصعب تحديد تكاليف المعيشة لكل أسرة على حده نظرا لاختلاف متطلبات كل أسرة واختلاف طبيعة إنفاق دخلها.
· ثانيا: تغير عادات الشراء من وقت لآخر,حيث يميل الاتجاه العام بعض الأوقات للإقدام على شراء الكماليات  . ~> هذا التطور الاقتصادي الذي حدث لازمه تطور في مستوى المعيشي أيضا لازمه تطور في تغير عادات الشراء لدى المستهلكين .
· ثالثا: يختلف متوسط الأسعار من منطقة لأخرى,وما يعتبر دخلا كافيا في منطقة معينه قد لا يعتبر كذلك نظرا لارتفاع مستوى الأسعار في مناطق أخرى.

· ثانياً \\ الطرق البديلة لقياس دخل العمل :
· متوسط اجر الساعة :
· متوسط اجر الساعة يعني الدخل النقدي الذي يتقاضاه العامل لكل ساعة عمل.
· ويمثل الأجر الأساسي بغض النظر عن العوائد الأخرى التي يحققها العامل مثل الأجور التشجيعية,والعلاوات,أو الأجور الإضافية.
· متوسط الدخل للساعة :
· يمثل متوسط الدخل للساعة مجموع الدخل الصافي الذي يحمله إلى منزله مقسوما على عدد ساعات العمل. وهذا الدخل يمثل إما الدخل اليومي مقسوما عدد ساعات العمل في اليوم أو الدخل الأسبوعي مقسوما على عدد ساعات العمل الإجمالية خلال الأسبوع.

· الدخل الأسبوعي: يمثل الدخل الأسبوعي مقدار ما يحصل عليه العامل من دخل لأسبوع واحد من العمل ويمكن حساب هذا الدخل بثلاث طرق:
· الأجر الكلي للأسبوع= معدل الأجرxساعات العمل القياسية في الأسبوع x عدد العمال في الإنتاج .
· الدخل الكلي الأسبوعي= متوسط دخل الساعة x ساعات العمل القياسية في الأسبوع x عدد العمال في الإنتاج .
· متوسط الدخل الحقيقي الأسبوعي= المدفوعات الأسبوعية لعمال الإنتاج x عدد العمال في الإنتاج . 
· وتمثل الطريقتان الأولى والثانية الطرق النظرية لاحتساب الدخل الأسبوعي وهذا بخلاف الطريقة الثالثة والتي تعطينا المصروفات الفعلية الأسبوعية على الأجور.

· طرق حساب الأجر :
· طريقة دفع الأجر حسب الوقت (الأجر الزمني) ~>  أي زيادة ساعات عمل (( أوفر تايم )) يكون له زيادة أجر تبعاً لذلك .
· طريقة دفع الأجر حسب الإنتاج (الوحدات المنتجة) . ~> إذا تم إنتاج أكثر من وحدات الإنتاج الافتراضية يعطى زيادة . 
· استقصاء الأجور  (المهن و الوظائف النموذجية). 
·  نظام دفع الأجور لموظفي الإدارة العليا : الاعتبارات التي تقوم عليها سياسة الأجر هي: 
· الاحتفاظ بالكفاءات و المهارات وعدم التفريط فيهم. 
·  اجتذاب الكفاءات الإدارية الرفيعة. 
·  تحفيز الإداريين على الارتقاء بمستوى أداء للمنظمة العام . 
·  تحقيق المزيد من الارتياح والانتعاش للمنظمة. 

· ثالثاً \\ العوامل المؤثرة في تحديد مستويات الأجور : 
· تواجه المنظمات عدة خيارات في اختيار السياسة المناسبة التي ستتبعها في تحديد الأجور. 
1- إتباع مسلك الريادة أو القيادة في تحديد الأجور في سوق العمل أو في القطاع الذي تعمل به المنظمة. ~> وهذا يعني أنها تقدر مستويات الأجور بها على نحو يجعلها قدوة للمنظمات الأخرى ، أي متبوعة وليست تابعة . 
2- إتباع مسلك المنافسة في المنظمات الأخرى في تحديد مستويات الأجور.
3- إتباع مسلك التخلف عن مستويات الأجور السائدة في السوق والدفع بأقل من هذه المستويات.

· وتختلف الاعتبارات التي يبني عليها رسم الهيكل العام للأجور وأساليب تحديد المستوى المعقول من الأجر طبقا لمجموعة من العوامل المؤثرة .. 
فيما يلي تصنيف حسب مصدر التأثير:

· أولا: الاعتبارات التنظيمية والإداري : 
· واجبات ومسؤوليات الوظيفة . ~> يتحدد الأجر على أساس مسئوليات وواجبات الوظيفة دون أي اعتبار الشخص القائم بالعمل من حيث الجنس أو السن أو الحالة الاجتماعية للعامل إن كان متزوجاً أو عازباً . 
· معدلات الأجور المماثلة . ~> إن مراعاة مساواة الأجور بالمنشئات القائمة أو تقاربها من الأجور السائدة في المنطقة أمر ضروري وهام لاجتذاب العمال والأفراد للمنشأة . 
· فرص الترقية والمزايا المالية . ~> كلما ضاقت فرص الترقية في وظيفة معينة في المنظمة كلما وجب رسم أجور أعلى لمصل هذه الوظيفة والعكس صحيح . ومن ناحية أخرى يجب مراعاة المزايا التي قد يحصل عليها  العامل عند تحديد أجر الوظيفة وأمثلة على المزايا (( إجازات مدفوعة – العلاوات الدورية – المساكن المخفضة – التأمين الصحي )) . 

· ثانيا: العوامل الاجتماعية :
· تكاليف المعيشة . ~> التغير في مستوى الأسعار من مكان لآخر ومن فترة زمنية لأخر يؤثر تأثيراً مباشراً على القوة الشرائية لدخل العامل ، لذلك فإنه يجب مراعاة مستوى الأسعار السائدة في المجتمع وذلك عن طريق مؤشر الأسعار والأرقام القياسية لتكاليف المعيشة ، ومن ثم تحديد الأجر بما يتلاءم مع هذه الظروف . 
· الحد الأدنى للأجور  . ~> تضع بعض التشريعات الحكومية في بعض الدول حداً أدنى للأجور وذلك لاعتبارات إنسانية . ويراعى في تحديد هذا الحد أن يقابل الأجر متطلبات الفرد العامل من مسكن ومأكل ومشرب وملبس وضمان جزء من الرفاهية العامل .. تم تحديده في السعودية مثلاً بأن تكون 3000 .

· ثالثا: الاعتبارات الاقتصادية:
· معدل الإنتاج . ~> إن اعتبار الأجر كعنصر من عناصر الإنتاج يقتضي بالتالي أن يراعى في تحديده كمية هذا الإنتاج ونوعيته ، ويتطلب ربط الأجر بالإنتاج .
· الإمكانيات المالية للمنشأة .~> إن قدرة المشروع المالية تلعب دوراً هاماً في تحديد الأجور ، فالمنظمات التي تحقق أرباحاً كبيرة تكون أقدر من غيرها على دفع أجور أعلى .
· عوامل العرض والطلب. ~>لقد تبين لنا فيما سبق أن عوامل العرض والطلب على العمل وفي ظل المنافسة الكاملة تلعب دوراً هاماً حسب مفهوم النظرية التنافسية  في تحديد أجر العمل . وإن هذا الأجر يتناسب تناسباً طردياً مع الطلب عليه بينما يتناسب عكسياً مع العرض منه . 

· رابعاً \\ التدخل الحكومي في تنظيم الأجور :
· أولا: أسباب تدخل الدولة في تنظيم الأجور :
· ليست كل القوى العاملة في المجتمع تجمعها تنظيمات عمالية تحمي مصالحها وتدافع عنها أمام أرباب العمل.
· يرى بعض الاقتصاديين أن تنظيم الأجور وتدخل الدولة هو ضرورة من ضرورات التخطيط التنمية .
· قد تتدخل الدولة في تنظيم وتحديد الأجور حينما تتطلب المصلحة الوطنية ذلك نتيجة للأضرار الاقتصادية أو المتعلقة بأمن وسلامة الدولة والتي قد تنشأ نتيجة عدم اتفاق العمال وأرباب العمل على أجر معين .

· ثانيا:الصور التي قد يأخذها التدخل الحكومي :
· تحديد الحد الأدنى للأجور.
· تحديد الحد الأقصى للأجور. ~> نادرة جداً . 
· حالة الخلاف بين المنظمة والموظفين. ~> إذا كانت الحد الأقصى للأجور مبالغ فيه تتدخل الدولة ، أو في حاله الأظراب الجماعي للموظفين فتتدخل الدولة لمعالجة المشاكل . 


انتهت المحاضرة العاشرة 

المحاضرة الحادية عشر 
تطوير وتخطيط المسار الوظيفي

· أولاً \\ مفهوم التطوير الوظيفي ( Career Development):
· تتعدد التعريفات لما يسمى بـ ”التطوير الوظيفي“ أو ”النمو الوظيفي“ منها: 
· هو الترقية إلى مناصب أعلى في خط الوظيفة الواحد.
· هو ”العملية التي يتم بموجبها المواءمة بين اعتبارات الفرد ورغباته في التقدم الوظيفي وبين احتياجات المنظمة المستقبلية وفرصها في النمو“. ~> تم ربط احتياجات الفرد باحتياجات المنظمة .
· يتضمن التطوير الوظيفي مرحلتين: تخطيط المسار الوظيفي، وتصميم المسار الوظيفي. 

· ثانياً \\ مفهوم تخطيط المسار الوظيفي  (Career Planning):
· يعرف المسار الوظيفي (Career Path) بأنه: مجموعة الوظائف التي يشغلها الفرد خلال حياته العملية في اتجاه أو اتجاهات مهنية مختلفة حتى يصل إلى هدفه المنشود. ~> يجب أن تتوافق احتياجات الفرد باحتياجات المنظمة .
· تعرف عملية تخطيط المسار الوظيفي بأنها: عملية مشتركة بين الإدارة والفرد تتضمن إعداد الفرد لمراحل سير وظيفي متصاعد وتحديد المهارات المطلوبة من تعلم وتدريب وتحديد المراحل الزمنية لعبور كل مركز وظيفي إلى مركز آخر أعلى.

· ثالثاً \\ تصميم المسار الوظيفي  (Career Design) :
· يتطلب التقدم نحو الهدف الأعلى للموظف التفاهم بينه وبين رئيسه عند التحاقه بالعمل مباشرة على خط سير النمو أو التقدم الوظيفي. ~> للتغلب على مشاكل الترقي داخل المنظمة لابد أن يكون تصميم المسار الوظيفي واضح لجميع الموظفين منذ البداية .
· إن هذه الخطوة تحقق فائدتين:
1- توضح معالم الطريق الذي سيسلكه الموظف نحو تحقيق طموحاته ومتطلبات ذلك .
2- تعد مدخلاً جيدًا للأفراد في التخطيط لاحتياجاتها المستقبلية من الوظائف والمراكز وملئها من الداخل من خلال ما يعرف بـ ”الترقية المخططة“.

· إن تصميم المسار يمثل في الواقع خط التطور الوظيفي أو الترقية المخططة في الوظائف والمهن. 

· رابعاً \\ أهمية التطوير الوظيفي: 
1- تحقيق طموحات الأفراد في مستقبل وظيفي أفضل والتي ارتفعت ازدياد تطور المستوى التعليمي العام للموارد البشري.
2- يزيد التطور الوظيفي الجيد من جاذبية المنظمات ومن قدرتها على الاحتفاظ بالعناصر البشرية وبالتالي عدم تسربها.
3- يوضح للموظفين توقعات المنظمة من الأداء المطلوب منهم، ويحدد لهم معالم الطريق والخيارات والفرص المتاحة أمامهم في المستقبل.
4- يساعد الموظفين أنفسهم على تنمية مهاراتهم وقدراتهم من أجل تحسين أدائهم وإنتاجيتهم.
5- مساعدة المنظمة على التعرف على الأفراد المؤهلين لتولي المناصب القيادية، والمهنية الرفيعة، والإدارية ومن ثم توجيههم إلى برامج التدريب المناسبة.
6- يقود إلى قوة بشرية منتجة لديها درجة عالية  من الولاء التنظيمي.
7- تجنيب المنظمة حالات التكدس والاختناقات في الهيكل التنظيمي والوظائف، وبالتالي فإن غيابه يؤدي إلى جمود في نظام الترقية.
8- يزيد من سمعة المنظمة خارجيًّا بما يزيد من قدرتها على استقطاب الكفاءات البشرية الكفء من الخارج.

· خامساً \\ إدارة التطوير الوظيفي:
1- مسئولية الموظف :
· يجب على الفرد نفسه أن يكتشف نفسه وقدراته وطموحاته ومكامن قوته وضعفه.
·  إن ذلك يمثل الخطوة الأولى فهو بذلك يدير بنفسه خط سيره الوظيفي.
·  بعد ذلك يطلب الفرد المساعدة من المنظمات، والتي تقدمها المنظمات الحديثة جيدًا، على اعتبار أن التطوير الوظيفي هو عمل رسمي للمديرين تجاه مرؤوسيهم. 

2- مسئولية المنظمة:
· كيف تتعرف المنظمة على الكفاءات الطموحة من الموظفين وتخطط تقدمهم ونموهم الوظيفي؟ يتم ذلك من خلال جلسات الإرشاد والتوجيه. والاهتمام بنتائج الإعلانات الداخلية عن الموظف، واستخدام نظام الاختبارات لاكتشاف المواهب. 

1- جلسات الإرشاد والتوجيه:
· بين الموظفين ورؤسائهم وأعضاء من إدارة الأفراد أو الاستعانة بمستشارين من الخارج وفق خطوات إعداد المسار الوظيفي التالية: 
· الخطوة الأولى: الإعداد (يقوم الموظف والموجه كل على حده بتقييم الفرص المتاحة للنمو الوظيفي في المنظمة استنادًا للمعلومات المتوفرة). 
· الخطوة الثانية: المقارنة (يقوم الموظف والمشرف بمقارنة المعلومات وتقويمها ثم الوصول إلى اتفاق مشترك). ~> يقارن أدائه بأداء الموظفين الآخرين . 
· الخطوة الثالثة: التخطيط للتطوير الوظيفي (يضع الموجه مع الموظف خطة  العمل التي يتم بموجبها إعداد الموظف لمساره الوظيفي الذي اختاره). ~> بأن يضع له خطه للتطوير الوظيفي ، وإرشاد الموظف لكي يصل إلى هذه المهارة .
· الخطوة الرابعة: التنفيذ (الالتحاق ببرامج التدريب والتعليم، والتدوير الوظيفي ). ~> معرفة أوجه القصور عند الموظف وإدخالهم في برامج تدريبيه لحل هذه القصور لكي يطوره . 
· الخطوة الخامسة: المتابعة والتسجيل (متابعة الرئيس للموظف، وتسجيل المعلومات عن تقدم الموظف في مساره الوظيفي).

2- الاهتمام بنتائج الإعلانات الداخلية عن الموظف:
· على إدارة الأفراد أن تحفظ سجلات بالمتقدمين للوظائف من الموظفين داخل المنظمة سواء الذين تم تعيينهم أو الذين تم تجاوزهم. 
·  إن مثل هذا السجل يمثل مؤشرًا للمنظمة بأن المتقدمين لديهم الرغبة في الاستمرارية في العمل معها وتحقيق نموهم الوظيفي في ذات المنظمة. 

3- استخدام نظام الاختبارات لاكتشاف المواهب : 
· إن استخدام الاختبارات مع إجراء المقابلات الشخصية يمكن أن تقود إلى اكتشاف المواهب ووضع الرجل المناسب في المكان المناسب. 

· سادساً \\ مراحل المسار الوظيفي:
· المرحلة الأولى: التأسيس أو البداية (يحتاج الموظف من رئيسه أن يدعم قدراته).
· المرحلة الثانية: التقدم أو النمو (يتركز اهتمام الموظف على الإنجاز والاستقلالية ولذا تتمثل احتياجات الموظف في الترقيات والحرية في اتخاذ القرارات، والمزيد من السلطات ).
· المرحلة الثالثة: المحافظة على المكاسب (حقق الموظف كثيرًا من طموحاته، ولكنه يجتهد ليجلب الاحترام لنفسه والتقدير من الآخرين).
· المرحلة الرابعة: الاستعداد للتقاعد (ليس لدى الموظف هنا عير احتياج تأكيد الذات من خلال ممارسته لأنشطة خيرية واجتماعية مختلفة).












· سابعاً \\ المسار الوظيفي المزدوج:
· يقوم هذا النظام على إنشاء خطين متوازيين للمسار الوظيفي أحدهما في الحقل التخصصي والآخر في الحقل الإداري: 
· فنيًّا :  (مزيد من الاستقلالية في ممارسة المهنة ولكن بدون سلطة أو نفوذ)
· إداريًّا: (تحقيق فرص أكبر في التمتع بالمركز والسلطة والنفوذ واتخاذ القرارات)
· تلجأ المنظمة إلى المسار الوظيفي المزدوج من أجل الاحتفاظ بمكانة المتخصصين الفنيين من مهاراتهم الفنية والعلمية والعملية، وكذلك إتاحة فرص التقدم الوظيفي أمامهم وعدم حرمانهم من ذلك. 

· ثامناً \\ متطلبات الوصول إلى القمة في الطموح الوظيفي :
· اعرف أولا مصادر قوتك وضعفك. ~> نقاط القوة تشكل فرص ونقاط الضعف تمثل التهديد . 
· الجد والتفاني في العمل. ~> أي شخص مجتهد سيصل سواء الآن أو في المستقبل . 
· الالتزام بمواعيد الانجاز والتنفيذ. ~> مهم جداً لتحقيق الوصول للقمه والطموح . 
· إدراك معنى الأداء الجيد والمتميز. ~> سؤال الآخرين عن الأداء والاستفادة من الملاحظات لتطوير الذات . 
· اختيار وظائف تأكيد الذات والانجاز.  ~> إذا وصل إلى أعلى القمة . 
· الحرص الدائم على التعلم في بيئة العمل. ~> العلم والتعلم لا ينتهي في سن معين أو بمؤهلات معينة . 

انتهت المحاضرة الحادية عشر 




المحاضرة الثانية عشر 
إدارة علاقات الموظفين

· أولاً \\ إدارة الحركة الوظيفية: 
· تتمخض عملية إدارة المسار الوظيفي عن عدد من القرارات والعمليات الإدارية من أهمها: 
· الترقيات (promotion) :
· هي مكافأة لإنجازات الفرد السابقة وتقديرًا لارتفاع مستوى قدراته ومهاراته.
· تحقق الترقية مصالح مشتركة للفرد وللمنظمة معًا:
· للفرد: ترفع روحه المعنوية ~> تزيد من الحوافز المادية ، تقدير المجتمع له ، وتقدير لنفسه . 
· للمنظمة: مزيد من الإنتاجية والولاء .
· قد تتم الترقية أحيانًا بدون زيادة في الأجر وتسمى الترقية الجافة (Dry Promotion) ~> نادرة جدا أو مستحيلة . 

· الجمود الوظيفي (Job Freezing) :
· يعني: البقاء لمدة طويلة في وظيفة ما دون ترقية، أو نقل إلى مكان أفضل.
· من أسبابه المتعلقة بالمنظمة:
· عدم وجود فرص وظيفية . 
· شح الإمكانيات المادية . 
· سوء الظروف الاقتصادية.
· من أسبابه المتعلقة بالفرد:
· انخفاض مستوى الأداء.
· عدم الرغبة في تحمل مسؤوليات اعلي.
· عدم التفكير الجاد منذ البداية في تحديد المسار الوظيفي.
· كثرة عدد الطامحين للوظائف الأعلى مع انخفاض عدد الفرص المتاحة. 

· التنزيل الوظيفي (Demotion) :
· هو تخفيض مرتبة الموظف وكذلك راتبه أو أجره وأية امتيازات أخرى، أو نقله إلى وظيفة ذات مسئوليات أقل.
· الأسباب الخارجة عن إرادة الفرد:
· إعادة التنظيم في المنظمة .
· اندماج المنظمة مع منظمات أخرى.
· الانكماش الاقتصادي . ~> العجز الاقتصادي . 
· الأسباب المتعلقة بالفرد:
· عدم كفاءة الفرد . 
· انخفاض قدراته عن المعايير المحددة لمتطلبات الأداء.

· إنهاء الخدمة:
· يعني فصل الموظف من العمل بسبب:
· الأداء غير المرضي.
· السلوك غير القويم.
· نقص القدرة والتأهيل للعمل.
· عدم القدرة على التكيف مع متطلبات العمل الحديدة.
· رفض تنفيذ الأعمال المكلف بها ، اندماج المنظمة مع منظمات أخرى.



· الاستغناء المؤقت عن الخدمة (Lay off) :
· يعني الفصل المؤقت من الخدمة لأسباب تتعلق بالواقع الاقتصادي للمنظمة، فإذا ما تحسنت الظروف الاقتصادية أعيد الموظف إلى وظيفته السابقة أو وظيفة أخرى.
· من  أهم أسبابه:
· إدارة أعمال المنظمة بطريقة سيئة.
· انخفاض المبيعات بسبب انخفاض جودة السلع والخدمات.
· انكماش الأسواق بسبب انخفاض الإنفاق الحكومي على المشروعات. 

· الاستقالة (Resignation) :
· تعني: اختيار الفرد الانفصال عن العمل بالمنظمة .
· من أسباب الاستقالة:
· تعارض أهداف المنظمة مع أهداف الفرد.
· عدم الارتياح للسياسات والممارسات السائدة في العمل.
· عدم جاذبية نظام الحوافز والمكافآت.
· الإشراف السيئ.
· كثرة الصراعات وفقدان روح العمل الجماعي.
· وجود فرص وظيفية خارجية ممتازة ومتاحة للفرد مقارنة بالوظيفة الحالية بالمنظمة.

· التقاعد (Retirement) :
· هو التوقف الإجباري عن العمل بعد وصول الموظف إلى السن الإلزامية التي تشترطها الأنظمة أو القواعد، وتصفية حقوقه. ويمثل التقاعد:
· نهاية مشوار وظيفي طويل .
· فرصة الاستمتاع بحياة خالية من مشاكل العلم.
· مرحلة جديدة يملؤها الفراغ والعزلة أحيانا.
· دور المنظمة في مساعدة المتقاعدين والاستفادة منهم من خلال:
· الاستفادة من المتقاعدين كمستشارين أو مدربين.
· تكليفهم بعمل إضافي أو أعمال تتم في البيت.
· استمرار تقديم الرعاية الصحية لهم ولأسرهم.
· استدعائهم للمنسبات المهمة في المنظمة.

· ثانياَ \\ إدارة مشكلات الموظفين :
· إن قواعد الانضباط والجزاءات تمثل الجناح الآخر لعملية التحفيز: 
·  الانضباط (Discipline) : 
· يعني: الالتزام بقواعد العمل في الأداء والسلوك أو الالتزام بالنظام والأصول المرعية. 
· الجزاءات (Punishments):
· تعني: حوافز سلبية من أجل الردع وتصحيح السلوك. 

· قد تفرض الجزاءات ضرورة تظلم الموظف وهو ما يظهر مفهوم الشكاوى: 
· مفهوم الشكاوى (Grievances):
· تعني حق التظلم لقرار عقابي صدر ضد الموظف أو الانتهاك لبنود العقد الموقع بين الموظف وصاحب العمل. 
· مفهوم التحكيم (Arbitration):
· هو عملية إحالة القضية مثار الخلاف بين الموظف وصاحب العمل إلى جهة خارجية محايدة يوافق عليها الطرفان، ويكون حكمها قطعيًّا وإلزاميًّا. 
المحاضرة الثالثة عشر
صيانة الموارد البشرية

· أولاً \\ مفهوم صيانة الموارد البشرية :
· تعني صيانة الوارد البشرية المحافظة عليها بشكل يحقق فعالية والكفاءة الأمر الذي يؤدى إلى تحقيق أهداف المنظمة وأهداف العاملين في نفس الوقت. 
· تحقيق أهداف ورغبات العاملين يتطلب وجود نظام حوافز  يحوى مجموعة من المنافع والخدامات مع توفير الرعاية الصحية  والسلامة في بيئة العمل. 

· أولا : المنافع والخدمات :
1. مفهوم المنافع :
· تمثل المنافع والخدمات نوعا من التعويضات غير المباشرة التي تمنحها المنظمة للموظفين بشكل تطوعي أو إلزامي  وتصنف إلى: 
· المنافع ذات الصبغة المالية. ~> تقدم بشكل نقود أو هدايا مالية . 
· المنافع الاجتماعية. ~> تقدم من خلال خدمات كنادي اجتماعي أو ترفيهي أو رياضي يظم جميع الموظفين يلتقون بين فترة وفترة فيه ، فيكون لديه ولاء للجماعة . 
· يكون وفاء المنظمات الكبيرة بتقديم المنافع اكبر من المنظمات الصغيرة .
· ترى منظمات أن المنافع وسيلة لتعزيز الرفاهية الاقتصادية وتعزيز الإنتاجية والأداء. ~> المنظمات يجب أن تراعي تقديم الرفاهية ، بحيث أن الموظف داخل المنظمة يريد مجموعه من الخدمات التي تزيد من رفاهيته كمواطن في المجتمع فتعطيه المنظمة علاوات ومكافئات تشجيعية هذه الأمور تؤدي إلى زيادة رفاهية الموظف على مستوى الأسرة والمجتمع وغيره ، وتبعا لها سيزيد من فعاليه الأداء داخل المنظمة .

2. أهمية برامج المنافع والخدمات :
· قيام المنظمات بدور الرعاية الأبوية للموظفين من خلال معالجة مشاكلهم وزيادة استقرارهم النفسي والمادي. 
· يساهم التعاقد والشراء الجماعي للعديد من المنافع إلى تخفيض تكلفتها على الموظفين.  ~> كإعطائهم خصومات لمشتريات معينه . 
· تعد أداة استقطاب فعالة للكفاءات البشرية من سوق العمل. 
· تحافظ على الكفاءات الحالية بالمنظمة. 
· تحسين حجم وجودة العمل بسبب ارتفاع الروح المعنوية للعاملين. 
· زيادة ولاء العاملين للمنظمة. 

3. أهداف تصميم برنامج المنافع والخدمات :
· زيادة قدرة المنظمة على المنافسة في سوق العمل. ~> لوجود المزايا المالية وبيئة صالحه واهتمام بالموظف من خلال الخدمات التي تقدم  . 
· أن تكون هناك عوائد تغطي تكاليف تلك البرامج. ~> نتيجة الإنتاج من خلال الأفراد الذين يعملون في المنظمات عندهم ولاء فيزيد الإنتاج تبعاً له . 
· أن تلبي تلك البرامج احتياجات اغلب الموظفين .
· أن تكون متناسقة مع التشريعات والأنظمة الحكومية. ~> أي تشريع يتخذ في المنظمة يجب أن لا يتعارض مع البيئة الخارجية والمجتمع ويجب أن يتفق مع السياسات الحكومية للدولة . 
· أن تساهم في تنمية العلاقات الإنسانية بين الإدارة والموظفين. ~> العلاقات الإنسانية بين الإدارة والعاملين مهمة جداً ، لتحقيق الولاء في المنظمة . 





4. أنواع برامج المنافع والخدمات الاجتماعية : 
	
برامج المنافع
	
برامج الخدمات الاجتماعية

	
الإجازات والعطلات
	
الخدمات الصحية

	
علاوات التقاعد
	
النوادي الرياضية،  الاجتماعية، ثقافية

	
التامين
	
السكن، المواصلات الإطعام، التعليم

	
مكافأة الاقتراح البناء
	
الشراء المنخفضة السعر



· ثانياً : الصحة والسلامة : 
1- الخدمات الصحية : 
· تمثل الأعباء المالية التي تتحملها المنظمة بهدف وقاية وعلاج الموظفين وعائلاتهم ضمن برامج وقائية أو علاجية دائمة. ويتطلب نجاح البرامج الصحية ما يلي: 
· اعتراف الإدارة العليا بأهمية تلك البرامج. 
· رسم سياسة واضحة للرعاية الصحية للموظفين . 
· وجود جهاز إسعاف متكامل لمختلف الحالات. 
· التعاقد مع المستشفيات لتقديم الخدمة الصحية المناسبة عند الحاجة. 
· تهدف البرامج الصحية إلى الوقاية والعلاج من:
· حوادث العمل .
·  الأمراض المهنية المختلفة خاصة المرتبطة ببيئة العمل .
· الإجهاد والتوتر. 

2- أسباب حوادث العمل :
· أسباب متعلقة بالوظيفة: 
· ظروف العمل غير الأمانة: معدات غير أمنة، سؤ إضاءة، .... 
· الإجهاد والإرهاق .
· المناخ التنظيمي . ~> لا يوجد تكييف أو إنارة كافية .
· أسباب تتعلق بالعامل: 
· عدم استخدام وسائل الوقاية، 
· الاستخدام غير الأمن للمعدات ... 

3- مبررات خدمة الأمن والسلامة : 
· الأسباب الأخلاقية التي تتطلب الاهتمام بالعامل كإنسان من مختلف الأخطار. 
· الأسباب النظامية المتعلقة بتطبيق القوانين وأنظمة السلامة والوقاية. 
· الأسباب الاقتصادية  تتمثل في: 
· تكلفة الإسعاف والعلاج .
· تكلفة الوقت الضائع: للموظف المصاب، لبقية الموظفين، أيام العلاج...الخ. 
· تكلفة مرتبطة بالإنتاج: تعطل، تباطؤ، تلف مواد، تكلفة تصليح معدات...الخ. 

المحاضرة الرابعة عشر
نظام معلومات الموارد البشرية

· أولاً \\ مفهوم نظم معلومات الموارد البشرية :
· هي إجراء منظم لجمع وتخزين وصيانة واستخراج البيانات عن الموارد البشرية في المنظمة وشؤون الأفراد وخصائص الوحدات التنظيمية التي تتعامل معها.
· هو نظام آلي لجمع وتخزين واستخراج البيانات الخاصة بالموارد البشرية .
· هو نظام يسعى إلى توفير المعلومات التي يحتاجها المديرون لاتخاذ القرارات المتعلقة بفاعلية واستخدام العنصر البشري والرفع من مستوى أدائه ليؤدي دوره في تحقيق الأهداف التنظيمية .

· نلاحظ من التعريفات السابقة أن العناصر الأساسية لنظام معلومات الموارد البشرية هي نفسها تقريبا العناصر المحددة لنظام المعلومات الإدارية وهي كما يلي:
· رصد الأحداث وتسجيلها في شكل بيانات وحقائق في مختلف الوسائل مثل:الملفات،السجلات والنماذج،تشكيلات الوظائف ومسيرات الرواتب (المدخلات). 
· مراجعة وتصنيف وتبويب وتحليل البيانات ومعالجتها (المعالجة) .
· الحصول على المعلومات بصورة سهلة ومفهومة حتى يمكن استخدامها عند اتخاذ القرارات (المخرجات ) .

· ثانياً \\ النظام اليدوي في بناء معلومات الموارد البشرية : 
· نظام الملفات :
· الملفات هي أوعية لحفظ البيانات المتعلقة بالوظائف والموظفين ومختلف المستندات والوثائق الخاصة بمجمل النشاط العام لشؤون الأفراد .	
· أهم نماذج الملفات التي يمكن أن نراها في مجال الموارد البشرية  ما يلي:
1) ملفات الأفراد ~> بكل ما يتعلق بهذا الفرد  . ويوجد معلوماته والقدرة على التحديث . 
2) ملفات الوظائف ~> كل وظيفة من الوظائف يكون لها تحليل للوظيفة والتوصيف والصلاحيات والمسؤوليات وغيرها 
3) الملفات العامة ~> ليس لها علاقة بالأفراد والوظائف تكون لها علاقة بالمنظمة ككل . 

· نظام السجلات :
· تستند فكرة السجلات كمصدر للمعلومات عن الموارد البشرية على أساس اختصار محتويات ملفات وتدوينها بطريقة مرتبة ومصنفة وفقا للموضوع الذي يعني به السجل ولكي يكون السجل فعالا لابد وان يتميز بالوضوح والبساطة وان يكون ملائما للنشاط الذي سيستخدم فيه مثل:
· سجل الحضور والدوام، ويشمل أنواع الغياب المختلفة والحسومات والإجازات .
· سجل الترقيات، ويشمل أسماء المؤهلين للترقيات، وأعمارهم وخبراتهم التدريبية .
· السجل الصحي، ويتناول التاريخ الصحي للموظف والأمراض والحوادث التي قد يتعرض لها خلال العمل.
· سجل التظلمات والشكاوي .
· سجل الحركة الوظيفية ويشمل النقل ،التقاعد،إنهاء الخدمة.
· سجل التعيين  .
· سجل المسابقات الوظيفية .

· ثالثاً \\ ميكنة إدارة الموارد البشرية :
· حينما تقدم المنظمات على استخدام الانترنت ووسائط التكنولوجيا في دعم عملياتها وأنشطتها الإدارية فإنها عندئذ تكون قد التزمت بتطبيق ما يسمى (بالإدارة الالكترونية لمواردها البشرية).
· إن الإدارة الالكترونية للموارد البشرية في المنظمات هي في الواقع نظام تكاملي لجميع الأنظمة والعمليات التي تستند على دعم ما يتوفر لدى المنظمة من معلومات وبيانات وأدوات تساعد على عملية الإدارة عن قرب وعن بعد  .














· رابعاً \\ أسباب ودواعي استخدام الميكنة في إدارة الموارد البشرية:
1) الحاسب الآلي وسيلة سريعة ودقيقة في رصد المعلومات وتقديمها للمسئولين لمساعدتهم في اتخاذ القرارات.
2) نظام ميكنة المعلومات واستخدامها يحقق لها الوفرة في التكاليف, والسرعة في الوقت,والاختصار في الجهد .
3) إن ميكنة إدارة الموارد البشرية سيساند المنظمة في اتخاذ العديد من القرارات ليس في نشاط الموارد البشرية فحسب,بل في القطاعات الأخرى من العمل كقطاعات التسويق,والتمويل, والإنتاج, والبحوث والتطوير .
4) إن المنظمات اليوم قد سارت خطوات سريعة ومتلاحقة في تطوير أعمالها الإنتاجية والتسويقية وقد تسارعت عملية ميكنة إدارة الموارد البشرية في المنظمات .

· خامساً \\ التحول إلى ميكنة إدارة الموارد البشرية : 
· التحول إلى نظام الميكنة ليس عملا سهلا بالنسبة للمنظمات إذ أن هذا يتطلب الكثير من الجهد والوقت والتكلفة والصبر والخبرة وتأييد الإدارة العليا فوق ذلك,وتحتاج عملية التحول إلى دراسة مكثفة عن المسئولين وربما من الجهات الاستشارية الخارجية. 

· وإجمالا يمكن تحديد مراحل الانتقال من النظام اليدوي إلى النظام الآلي على النحو الموضح في الجدول التالي :



	
المراحل
	
محتوى الدراسة والتحليل 

	
المرحلة الأولى:
دراسة الجدوى
	· تشخيص المشكلات وتحديدها
· تحديد المعوقات الداخلية والخارجية التي يحتمل أن تؤثر على استخدام الميكنة
· تحديد الأهداف من الميكنة
· تحديد متطلبات التشغيل 
· القيام بالدراسة وتقديم التقرير 

	
المرحلة الثانية:/
التصميم الأولى للنظام
	· عرض تفصيلي مكتوب للصورة المتوقعة للنظام
· تحديد بدائل الأنظمة التي تتوافق مع الأهداف,والعوائق القائمة أو المحتملة
· تقويم البدائل
· تقديم التوصيات
· تحديد المتطلبات الهندسية والفنية
· تقدير تأثير النظام المقترح على النواحي الإنسانية والفنية 

	
المرحلة الثالثة:/
الدراسة الهندسية
	· تفصيلات عن المواصفات الهندسية والفنية للمكونات المادية للنظام (الأجهزة,عمليات التشغيل,الأدوات المساعدة)
· دراسة أوليه عن تحليل التكلفة،والفعالية لأنظمة التصميم الهندسية البديلة
· اختيار بديل التصميم المناسب
· تقديم التوصية للمسئولين
· إذا تمت الموافقة.يقدم عرضا مفصلا بمتطلبات النظام من الأفراد 

	
المرحلة الرابعة:/
اختبار النظام ثم التنفيذ
	· اختبار الأنظمة الفرعية
· اختبار النظام الكلي المقترح لنظم معلومات الموارد البشرية 

	
المرحلة الخامسة:/
مراقبة النظام والتقييم
	· قياس الأداء
· تقويم الأداء
· إجراء التعديلات إذا لزم الأمر
· التنفيذ بعد التعديل 
· المتابعة والتقييم المستمر 



· سادساً \\ النتائج المتوقعة من ميكنة إدارة الموارد البشرية : 
· التحديد الواضح لأهداف نظم معلومات الموارد البشرية.
· تخفيض حجم المساحات المخصصة لحفظ ملفات وسجلات الأفراد.
· ربط نشاطات الموارد البشرية بوظائف التخطيط الاستراتيجي في كامل المنظمة.
· تقديم المعلومات التي تساعد في حل المشكلات بسرعة وفاعلية.
· تقديم معلومات مفيدة تساعد في تخطيط النمو والمسار الوظيفي  للموظفين.
· تنفيذ برامج التدريب استنادا على الدراسات تحليليه موسعة على الاحتياجات الفعلية في جميع وحدات المنظمة.
· تحسين وسائل الاتصال بين الإدارات التنفيذية والاستشارية.

· سابعاً \\ مجالات استخدام ميكنة إدارة الموارد البشرية :
· الاستقطاب والتوظيف :
· فحص طلبات التوظيف .
· تحليل تكلفة مصادر الاستقطاب .
· تحليل تكلفة التعيينات لكل وظيفة .
· مصادر التوظيف الداخلي المحتملة .
· تحليل معدل دوران العمالة.أو الغياب .
· تحليل برامج الترقية,تكلفة الأجور والرواتب،حالات الفصل من الخدمة .
· إدارة الاختبارات لغرض التوظيف أو تقويم الأداء .
· إجراء المقابلات من خلال الفيديو . 

· سجلات الأفراد . 
· إدارة التعويضات : 
· إعداد ميزانية الأفراد السنوية.
· تطور الأجور والرواتب لكل فرد من الأفراد.
· الربط بين تقويم الأداء وزيادات الأجور ، واستقصاء وتعديلات الأجور.
· الربط بين معدلات الأجور ودرجات الوظائف ومراتبها.

· تخطيط لاحتياجات البشرية والتدريبية :
· تقدير الاحتياجات المستقبلية من الأفراد، وجدولة مواعيد التدريب الأفراد.
· تحديد الاحتياجات التدريبية وكذلك تكلفتها.
· مراجعة مخزون المهارات البشرية، تخطيط وتطوير المسار الوظيفي للأفراد.
· تخطيط الإحلال، وتحليل سجلات الحوادث. 

· الخدمات : 
· تكلفة الخدمات بالصحة والعلاج،والتأمين،الحوادث، والمعاشات
· متابعة التغيرات والتعديلات في برامج الخدمات .
· التعريف والإعلام بالخدمات المختلفة للمواطنين.  

· ثامناً \\ مراحل لعملية معالجة البيانات في إدارة الموارد البشرية : 
1) مرحلة إعداد البيانات المختلفة في نشاطات الأفراد وبعض النشاطات المرتبطة بهذا الجانب (المدخلات)
2) مرحلة معالجة البيانات أو العمليات حيث يتم اختيار الأساليب والتقنيات المختلفة التي سيتعامل معها الحاسب من اجل تحويل البيانات إلي معلومات جاهزة للاستخدام.
3) الحصول على المعلومات في أي أشكال وتبويبات متعددة في شتى مجالات الموارد البشرية....ومن خلال هذه المعلومات يستطيع المديرون اتخاذ بعض القرارات أو التصدي لبعض المشكلات.
4) الرقابة على أداء النظام سواء في التعديلات المحدثة على المدخلات أو البرامج والأساليب المستخدمة لتحويل البيانات إلى معلومات 
5) كيفية الاستفادة من التغذية المرتدة من المعلومات في مجال تطوير البيانات أو البرامج.  

· تاسعاً \\ ميكنة إدارة الموارد البشرية من الداخل أو من الخارج : 
· كيفية اختيار أسلوب ميكنة الموارد البشرية، هل تختار المنظمة برامج جاهزة تسوق خارجيا أم تقوم بنفسها بإعداد موقعها على شبكة الانترنت وفق احتياجاتها؟ 
· إن لكل من هاتين الطريقتين مزاياها وعيوبها.
· وعلى أي حال فإنه إذا ما قررت المنظمة التخطيط لشراء خدمات معينة من برامج نظم معلومات الموارد البشري (E-HRM) فإن عليها الأخذ في الحسبان الاعتبارات التالية:
· مصادر توريد الخدمات الخارجية التي تلبي احتياجاتها.
· نوع البيانات ومصادرها والتي ستستخدم  كمدخلات للنظام.
· نوع العمليات المطلوبة سواء في شكل تقارير منتظمة أو حسب الطلب.
· نوع العمليات المطلوبة لمعالجة البيانات,,وما قد يطرحه هذا الأمر من عملية التحول هذا الأمر من عملية التحول أو التغيير في بعض الإجراءات الإدارية الحالة في مجال الأفراد.
· هل يمكن للبرامج المشتراة أن تتكامل مع بقية البرامج الأخرى سواء من حيث الأجهزة المستخدم    Hard ware أو من حيث مدة وفاعلية الاستخدام. 
· ما هي طاقة الذاكرة المطلوبة للنظام المطلوب وقدرته الاستيعابية؟ عدد وحجم ملفات الموظفين,تنوع الموضوعات الأخرى,المدة اللازمة لإدخال البيانات في الحاسب, وأخيرا حجم النمو المتوقع في العمل ومدى قدرة النظام على استيعاب النمو ون تعديلات جوهرية
· تحديد المسموح له بالدخول على النظام وطلب المعلومات أو إعطائها
ما هي الوظائف المتعددة التي يمكن أن تتواجد على الموقع.
· كيف يمكن توسيع الطاقة الاستيعابية للموقع في المستقبل.

· عاشراً \\ مزايا وسلبيات استخدام ميكنة معلومات الموارد البشرية :
· المزايا:
· التخلص من التعب الذي يسببه الاحتفاظ بسجلات مكتوبة ومتراكمة على مر السنين.
· الوصول السريع إلى البيانات.
· يمكن أن يؤدي استخدام شبكة المعلومات التي تمكن العديد من المواقع البعيدة جغرافيا من الوصول إلى المعلومات وهو ما من شأنه تقليل الرسائل الكتابية والتليفونية التي تجري من مركز العمل وفروعه المتعددة أو العكس.

· العيوب : 
· عدم قدرة بعض المنظمات على استخدام هذه الميكنة لأسباب مالية أو فنية أو بشرية بأسلوب حيادي وبسرية كافية لحماية أعمالها وقراراتها وبيانات الأفراد فيها من التدخل في الخصوصية أو استلاب المعلومات 
· إن استخدام الميكنة وخاصة في بعض نشاطات الموارد البشرية كالاستقطاب قد يؤدي إلى أن تفقد هذه الوظيفة الجانب الإنساني منها بتعريض معلومات لا يود المتقدمين للعمل لإظهارها لكل موظفي إدارة الموارد البشرية أو خلافهم في المنظمة
· قد تعيق أساليب ميكنة نشاطات الموارد البشرية وخاصة في مجال توظيف الأفراد،الأشخاص الراغبين في العمل ممن لا يملكون وسائل الاتصال الالكترونية أو ممن لا يجيدون استخدامها قد تعيقهم من تقديم تقديم وعرض طلبات التوظيف وسيرتهم الذاتية .




انتهت المادة ..
أرجو أن أكون قد وفقت في تلخيصه لكمـ ..
مع تمنياتي القلبية لكم بالتوفيق ..
ونسألكمـ الدعاء ..
أختكمـ .. جوري الملتقى ..
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