واجبات موارد بشريه

هو 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: 
	(أ) تخطيط المسار الوظيفي




تصنف المنافع والخدمات في صيانة الموارد البشرية الى مجموعتين هما: 
	(د) المنافع ذات الصبغة المالية والمنافع الاجتماعية




تعتبر شرط من شروط المقابلة الفعالة: 
	(د) التسلسل في توجيه الاسئلة.



تعتبر مرحلة من مراحل عملية معالجة البيانات في إدارة الموارد البشرية: 
	

	(ب) الرقابة على أداء النظام

سمات الشخصية تعتبر جانب من جوانب: 
	(أ) إطار متطلبات الوظيفة أو (متطلبات شاغل الوظيفة)

	




توصيف الوظائف تفيد إدارة الموارد البشرية في: 
	(د) تقييم الوظائف




إعداد ميزانية الموارد البشرية سواء في مجال التوظيف أو التدريب أو الخدمات يعتبر من: 
	(د) أهداف تخطيط الاحتياجات البشريه



هي العملية الخاصة باستقطاب الأفراد وتطويرهم والمحافظة عليهم في إطار تحقيق أهداف المنظمة وأهدافهم: 
	(أ) إدارة الموارد البشرية




(2) تعتبر من إستراتيجيات الموارد البشرية: 
	

	(ب) إعتماد سياسات التقليل من معدلات دوران العمل من خلال أسلوب جيد وفعال في الاختيار والتدريب




(3 من الجوانب التي يركز عليها خبراء الموارد البشرية أثناء جمعهم للمعلومات الخاصة بتحليل الوظائف: 
	(د) معايير الاداء



عرف مفهوم تخطيط الموارد البشرية؟

[bookmark: _GoBack]هو احد الوظائف المنوطه بإداره الموارد البشريه وهي بطبيعتها تتفاعل مع المجتمع الداخلي والمجتمع الخارجي وهو عباره عن قرارات تهدف لتنبؤبالمستقبل والتعامل مع المستجدات ووضع تصور للبدائل والاحتياط فالتخطيط هو تلك العمليه التي يتم من خلالها توفير الموارد البشريه ابالمواصفات المطلوبه معتمده على الرقابه والتقييم ويساهم التخطيط للموارد البشريه في بناء القاعده الاساسيه للنجاح خطط وسياسات الموارد البشريه الاخره كالاختيار والتدريب والتحفيز


	ماذا يقصد باستراتيجيات إدارة الموارد البشرية؟

هي خطة معاصرة طويلة المدى تشتمل على ممارسات وسياسات تتعامل من خلالها المنظمة مع الموارد ( العنصر ) البشري في العمل ، وتتفق وتتناسق هذه الخطط والممارسات والسياسات مع الاستراتيجية العامة للمنظمة وتعمل على تحقيق رسالتها وغايتها واهدافها في ظل متغيرات البيئة الداخليه والخارجيه التي تعمل من خلالها المنظمة والتي من اهمها المنافسة الحادة بين المنظمات العالمية والاقليمية والمحلية .

3.ناقش أهم الجوانب التي يركز عليها خبراء الموارد البشرية أثناء جمعهم للمعلومات الخاصة بتحليل الوظائف؟


	تحليل الوظائف هي مجموعه من الاجراءات الخاصه بتحديد طبيعة الوظيفه وواجباتها ونوعية الافراد المناسبين لشغلها وهي عملية يتم من خلالها جمع المعلومات عن طبيعة وظائف المنظمه وتحليلها وتلخيصها وتقديمها في شكل قوائم مكتوبه تبين مهامها ومسؤليتها وصلاحيتها والمناخ المادي والنفسي والاجتماعي الذي تؤدي فيه والمخاطر والامراض المهنية المحتملة التي تصاحب ادائها ومن ثم معرفة وتحديد المهارات والقدرات البشريه اللازمه من أجل ادائها والجوانب التي يركز عليها خبراء الموارد البشريه أثناء جمعهم للمعلومات الخاصه بتحليل الوظائف والواجبات الوظيفيه سلوكيات العمل والادوات المستخدمه معايير الاداء ظروف العمل مواصفات شاغل الوظيفيه

عرف مفهوم التطوير الوظيفي 
مفهوم التطور الوظيفي: على مستوى الافراد هو الترقيه الى مناصب اعلى في الخطه الوظيفيه الواحده على مستوى المنظمه وهو العمليات التي يتم بموجبها الموائمه بين اعتبار الفرد ورغباته في التقدم الوظيفي واحتياجات المنظمه المستقبليه وفرصها في النمو



اشرح بالتفصيل أهمية تحليل الوظائف؟
أهمية تحليل الوظآئف تكمن في :إمكانية الموظفين في أماكن متباعدة من العمل معا باستخدام البريد الإلكتروني والفيديو والفيديو والإنترنت /وأيضا الإعلان عن الوظائف المتاحه في الموقع الإلكتروني للمنظمه / وايضا قياس إمكانيات وقدرات المرشحين للوظيفه من خلال الإمتحانات / وايضا تقديم برامج تدريبية
ذكر طرق جمع البيانات عند تحديد الاحتياجات التدريبية للأفراد؟
طاب من الاداء ومن الرئيس المسئول . 2- الجان الاستشارية . 3- مراكز التقويم الاداري . 4- استبيانات الاتجاهات . 5- المناقشات الاجماعيه . 6- مقابلات الموظفين . 7- مقابلات الخارجين من الخدمة . 8- ملاحظات السلوك والتصرفات . 9- تقويم الاداء . 10- قوائم الاستقطاب . 11- اختبارات المهارات

أذكر العوامل المؤثرة في تخطيط الموارد البشرية ؟
عوامل داخليه طبيعة المنشاه حجم المنظمه ومجال عملها المركز التنافسي التكنولوجيا المستخدمه المركز المالي للمنظمه الموقع الجغرافي عوامل خارجيه الاوضاع الاقتصاديه العامله اوضاع المنافسين ظروف سوق العمل مستويات التكنولوجية 
إشرح مراحل نظام التدريب؟
تم عادةً عن طريق اعتماد النتائج الخاصه بتقييم البرامج التي تم تنفيذها سابقاً اضافه الى استقصاء المتدربين وادارتهم هذا عدا عن اختيار الاتجاهات والمهارات للاشخاص الذين تم تدريبهم سابقاً ولابد من القول ان هذه العمليه تستهدف اختيار النهج والاسلوب التدريبي المناسب والافضل لتحقيق افضل النتائج .
وضح أساليب تقدير الطلب من الموارد البشرية

1- تحليل العمل - 2- الاساليب الاحصائية -3- التعرف على جانب العرض من الموارد البشرية

عرف مفهوم الاستقطاب؟

عمليه خلق الرغبه والدافعيه لدى الموارد البشريه التي تحتاجها المنظمه من سوق العمل وتحفيزها ودعوتها للتقدم وطلب التوظيف بالمنظمه

أذكر خطوات تخطيط الاحتياجات البشرية؟

1- تقدير الاهداف التنظيميه2- تقدير المهارات والخبرات المطلوبه 3- تحديد الاضافات المطلوبه من الموارد البشريه 4- تطوير خطط العمل لمقابله الاحتياجات المتوقعه من الموارد البشريه
وضح مزايا وسلبيات استخدام ميكنة معلومات الموارد البشرية؟
- التخلص من التعب الذي يسببه الاحتفاظ بسجلات مكتوبة ومتراكمة على مر السنين. 2- الوصول السريع إلى البيانات. 3- 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 : 1- 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 2- 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 3- 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 وعرض طلبات التوظيف وسيرتهم الذاتية
عرف مفهوم تقويم الأداء
تقويم الاداء و عباره عن عمليه مهمات لقبها الاداره في مختلفه اشكال المنشات و تحرز على ان تشمل كافه المستويات التنظيميه في النجف تبدا من عند الاداره العليا ترتيب موظفين كافه الاقسام ويعتمد نجاح تقييم الاداء وتحقيق الهدف الخاص بي الى تمثيليه بالطريقه دقيقه و نظاميه عن طريق الرين دوره مشاركه كافه الاطراف مرتبطه بهذه العمليه
تناول بالشرح أهمية برامج المنافع والخدمات؟
هي قيام المنظمات بدور الرعاية الابويه للموظفين من خلال معاجة مشاكلهم وزيادة استقرارهم النفسي والمادي يساهم التعاقد والشراء الجمعي للعديد من المنافع الى تخفيض تكلفتها على الموظفين تعد اداءه استقطاب فعاله للكفاءت البشريه من سوق العمل تحافظ على الكفاءت الحاليه بالمنظمه تحسين حجم وجودة العمل بسبب ارتفاع الروح المعنويه للعاملين زيادة ولاء العاملين للمنظمه...
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