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ة الأولى المحاضز
ي ةمقدمة عن إدارة الموارد البشر
Introduction about HR
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issue 01 نس–جميع الحقوق محفوظة ز إعمل بي 

ية-المدير -المنظمة -الإدارة )تعريفات كل من • (.إدارة الموارد البشر

ية• ي للموارد البشر
.منظور تاريخز

ية اليوم• .دور موسع: الموارد البشر

ية• .طبيعة إدارة الموارد البشر

ية• .أهداف إدارة الموارد البشر

ية، • ية)عناض نجاح إدارة الموارد البشر (.نماذج كفاءة الموارد البشر

ية• .أدوار ممارسي مهنة الموارد البشر

ية• .تحديات الموارد البشر

ي هذه ا
ةسيتم تناول النقاط التالية فز :لمحاضز
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:تعريف الإدارة

نظيمية هي عملية الوصول إلى الأهداف التنظيمية عن طريق العمل مع أو من خلال الأشخاص والموارد الت

.الأخرى لإنجار مجموعة من الأهداف

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية مقدمة عن إدارة الموارد البشر
Introduction about HR
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:المنظمة

 لإنجاز أهداف المنظمة
ً
 يقوموا بأدوار معا

ً
ز رسميا .مجموعة من الناس معيني 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية مقدمة عن إدارة الموارد البشر
Introduction about HR
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:المدير

.مةالشخص المسؤول عن تحقيق أهداف المنظمة، وهو الذي يدير جهود أفراد المنظ

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية مقدمة عن إدارة الموارد البشر
Introduction about HR
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ية؟ ما هي الموارد البشر

 لـ 
ً
ية يشي  إلىLeon C. Megginsonوفقا :، مصطلح الموارد البشر

ي المنظ"
 إجمالىي المعرفة والمهارات والقدرات الإبداعية والمواهب والاستعدادات للقوى العاملة فز

ً
مة، فضلا

ي 
."عن قيم ومواقف ومعتقدات الفرد المعنز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية مقدمة عن إدارة الموارد البشر
Introduction about HR
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ية؟ ما هي إدارة الموارد البشر

ية ل ي المنظمة لضمان فعالية وكفاءة استخدمختلفة تصميم أنظمة تهدف إدارة الموارد البشر
ام المواهب فز

ية لتحقيق أهداف المنظمة .البشر

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية مقدمة عن إدارة الموارد البشر
Introduction about HR
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ية؟ ما هي إدارة الموارد البشر

:إنها عملية لـ•

ز والاهتمام بعلا قات عملهم، اكتساب وتطوير وتدريب، وتقييم وتعويض الموظفي 

.وتوفي  سبل الصحة والسلامة أثناء العمل

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية مقدمة عن إدارة الموارد البشر
Introduction about HR



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الكفاءةالفاعلية

عمل الأشياء بشكل صحيحعمل الصواب

إلى أي مدى يتم استخدام الوقت أو الجهد أو .مدى تحقيق المخرجات أو النتائج المرجوة

.وةالتكلفة بشكل جيد لتحقيق النتائج المرج

ية مقدمة عن إدارة الموارد البشر
Introduction about HR



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

ية؟ ما هو هدف إدارة الموارد البشر

ية هو ضمان دعم المنظمة على تحقيق النجاح من خلال الأفراد .هدف إدارة الموارد البشر

ية إلى زيادة الفعالية والقدرة التنظيمية  تحقيق أهدافها قدرة المنظمة على-تهدف إدارة الموارد البشر

.من خلال الاستخدام الأفضل للموارد المتاحة لها

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية مقدمة عن إدارة الموارد البشر
Introduction about HR
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ي المنظمة بمعرفتهم ومهارات
ي بكيفية مساهمة الأشخاص فز ي تعنز نظرية رأس المال البشر

هم وقدراتهم فز

.تعزيز القدرة التنظيمية

ي  ية بعدة طرق لزيادة رأس مالها البشر بيل المثال، على س... يمكن للمنظمات استخدام إدارة الموارد البشر

اء"يمكنها  ي السوق " شر
ي فز (  ضات مرغوبةعلى سبيل المثال، من خلال تقديم حزم تعوي)رأس المال البشر

.(على سبيل المثال، عن طريق تقديم فرص تدريب وتطوير مكثفة)داخليًا " صنعه"أو 

ي نظرية رأس المال البشر
Human Capital Theory

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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المسؤولية القانونية

ام بقانون العمل والتأمينات الاجتماعية ز .الالي 

 مع ثلاثة كيانات
ً
ية تتعامل قانونيا :إدارة الموارد البشر

. مكتب العمل•

.  التأمينات الاجتماعية•

ي للمنظمة•
.المستشار القانونز

ية  (مجالات المسؤولية الرئيسية)إدارة الموارد البشر
HRM Main Responsibility Areas

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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امات ز ز الحقوق والالي  تحقيق التوازن بي 

ز الموظف وصاحب العمل من حيث امات المتبادلة بي  ز
:الحقوق والالي 

.المخرجات المتوقعة من كل وظيفة1.

 للمعايي  والقياسات2.
ً
. تقييم الأداء وفقا

.حماية حقوق صاحب العمل3.

.توفي  حقوق الموظف4.

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية  (مجالات المسؤولية الرئيسية)إدارة الموارد البشر
HRM Main Responsibility Areas
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:تحقيق العدالة الداخلية والخارجية للموظف

ي : المنظمة
:تحقيق العدالة الداخلية للموظف فز

ي تطبيقات -
.  التعويضات والمزاياالعدالة فز

.هيكلة هرمية صحيحة للمنظمة-

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية  (مجالات المسؤولية الرئيسية)إدارة الموارد البشر
HRM Main Responsibility Areas
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:خلق بيئة عمل إيجابية

:بناء بيئة عمل إيجابية يؤدي إلى•

.قوة عمل متعاونة1.

سة2. ي أوقات التحديات الشر
.انخراط قوة العمل فز

ز "تعزيز بيئة 3. ".التمكي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية  (مجالات المسؤولية الرئيسية)إدارة الموارد البشر
HRM Main Responsibility Areas
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.

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز يةالعدالة الداخلية والخارجبيئة عمل إيجابيةةالمسؤولية القانوني ز الحقوق والألي  اماتالموازنة بي 

ية إدارة الموارد البشر -

وحفظ السجلات

علاقات العمل-

علاقات الموظف-

كشف الرواتب-

الصحة والسلامة-

اتيجية تواص- ل اسي 

الموظف

عملية الإعداد -

والاتجاه

ةإطار تطوير الكفاء-

رالتدريب والتطوي-

التطوير التنظيمي -

إدارة التعويضات-

التوظيف والاختيار-

إدارة الأرباح-

إدارة الأداء-

إدارة الرواتب-

كتيب السياسات والإجراءات-

نشر دليل للموظف-

ية  (مجالات المسؤولية الرئيسية)إدارة الموارد البشر
HRM Main Responsibility Areas
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ي  ثلاثة للوفاء بمسؤولياتهم التنظيمية، قدم موظفو الموارد البشر
ً
ة عادة

.الخدمة والرقابة والمشورة: أنواع من الدعم

.منظمةتختلف الأهمية النسبية للثلاثة أنواع من الدعم بناءً على ال

ية ي للموارد البشر
المنظور التاريخز

Historical Perspective of HR

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الخدمة

الرقابةالمشورة
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:الخدمة1.

ية تقدم خدمات لقاعدة عملاء متنوعة• ارة تشمل قاعدة العملاء هذه الإدارة العليا والإد. الموارد البشر

ز والأقران والإدارات والوكالات القانونية والتنظيمية والموردين والمتقدم ة والموظفي  ز والمتقاعدين المباشر ي 

ز  .وأش الموظفي 

ية يجيب عن أسئلة الموظف فيما يتعلق بالمزايا المقدمة• .من المنظمةمثال على دور خدمات الموارد البشر

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية ي للموارد البشر
المنظور التاريخز

Historical Perspective of HR
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الرقابة2.

ز لمراقبة مدى تلبية أهداف واحتياجات• .المنظمةتتضمن الرقابة مراجعة وقياس أداء الموظفي 

ية هو تصميم نظام جديد لتقييم الأداء• ي الموارد البشر
.مثال على وظيفة الرقابة فز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية ي للموارد البشر
المنظور التاريخز

Historical Perspective of HR
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:المشورة3.

ز • ية ينصحون ويساعدون المديرين التنفيذيي  اء الموارد البشر مع الحقائق تضمنت هذه العملية ج. خير

لات المتعلقة وتشخيص المشكلات وتقديم الحلول وتقديم المساعدة الموضوعية والتوجيه بشأن المشك

ز  .بالموظفي 

ز مثال على ذلك هو تزويد المدير المباشر بسياسة محددة وخطوات إجرائية للتعامل مع شكاوي• .الموظفي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية ي للموارد البشر
المنظور التاريخز

Historical Perspective of HR
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ي أ اتيخر ز اسي  ي العديد من المنظمات لديه الآن تركي 
ية فز .قوىنطاق أدوار إدارة الموارد البشر

ية اليوم  (دور موسع)الموارد البشر
HR Today )Expanded Role(

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي  اتيخر اسي 

تشغيلىي تنفيذي
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ي 1. اتيخر :اسي 

ي 
ية تتضمن الآن  اتيجيات الموارد البشر :أنشطة اسي 

.مساعدة المنظمة على التحضي  للتغيي  •

ي سوف تحتاجها لإنجاز أهدافها ا•
اتيجيةالاحتياجات الجذرية للمهارات المتخصصة والمعرفة الن  .لاسي 

.إدارة المواهب•

.إعادة هيكلة المنظمة•

اتيجية• ي تدعم الأهداف الاسي 
.تطوير أنظمة إدارة الأداء الن 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية اليوم  (دور موسع)الموارد البشر
HR Today )Expanded Role(
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:تشغيلىي 2.

ية تطوير ونشر سياسات الموارد البشر • ية لضمان التنفيذ يتضمن الدور التشغيلىي للموارد البشر

ية اتيجية الموارد البشر .الناجح لاسي 

ز للوظائف المت• ية يتضمن الأنشطة مثل التعيي  احة الحالية، وحل تطوير سياسات الموارد البشر

ز  .شكاوي الموظف والتواصل مع الموظفي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية اليوم  (دور موسع)الموارد البشر
HR Today )Expanded Role(
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:تنفيذي3.

ام وحفظ السجلات• ز ية يركز على التعامل مع قضايا الالي  ظمة أن. دور إدارة الموارد البشر

ية  .تستطيع أن تساعد على هذا الدور( HRIS)معلومات الموارد البشر

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية اليوم  (دور موسع)الموارد البشر
HR Today )Expanded Role(
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ية تطبيق وظائف ومبادئ الإدارة1. .تتضمن إدارة الموارد البشر

.2 
ً
ز يجب أن يكون موحدا .القرار ذو العلاقة بالموظفي 

.اتخاذ القرار، تأثي  على كفاءة أو فاعلية المنظمة3.

ية لا تقتصر فقط على مؤسسات الأعمال4. .وظائف إدارة الموارد البشر

ية طبيعة إدارة الموارد البشر
HRM Nature

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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:التخطيط

.عملية تحديد الأهداف وكيفية تحقيقها

:التنظيم

ي ذلك الأشخاص)عملية ترتيب الموارد 
.للعمل معًا لتحقيق هدف ما( بما فز

:القيادة

.للعمل الجاد لإنجاز المهام المهمة( أو الآخرين)هي عملية إثارة ذاتية 

:التحكم

.هي عملية قياس الأداء لاتخاذ إجراء للتأكد من أن نتائج التخطيط تم تحقيقها

ية وظائف الإدارة والموارد البشر
Management Functions & HRM

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ي إدارة وظيفة واحدة من وظائف ا
ح كيف يمكنك تطبيقها فز ية بعد تعلم وظائف الإدارة، اشر لموارد البشر

.إلخ/ .. التدريب / التوظيف : مثل

دراسة حالة
Case Study

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ية نطاق عمل إدارة الموارد البشر

ية نطاق عمل إدارة الموارد البشر
HRM Scope of Work

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الأهداف الوظيفية

الأهداف المجتمعية

الأهداف التنظيمية

ز  أهداف الموظفي 
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ز  :أهداف الموظفي 

ي تحقيق أهدافهم الشخصية على الأقل بقدر ما تعزز هذه الأهدا•
ز فز ف مساهمة إنه لمساعدة الموظفي 

ي المنظمة
.  الفرد فز

، متحفزين• ز ، محافظي  ز ز إذا كانوا معتني  ف ذلك، أداء بخلا. يجب تحقيق الأهداف الشخصية للموظفي 

اجع، مما قد يزيد من تغيي  الموظف
.الموظف ورضاه ربما يي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية نطاق عمل إدارة الموارد البشر
HRM Scope of Work
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:الأهداف الوظيفية

.الحفاظ على مستوى الإدارة بما يتناسب واحتياجات المنظمة•

ية يجب تعديلها لتلاءم متطلبات المنظمة• .الموارد البشر

ي يخدمها•
 على حساب المنظمة الن 

ً
.قيمة القسم لا يجب أن لا تصبح مكلفة جدا

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية نطاق عمل إدارة الموارد البشر
HRM Scope of Work
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الأهداف التنظيمية

ي تحقيق الفعالية التنظيمية•
ية فز .تدرك دور إدارة الموارد البشر

ية ليست قسم قائم بذاته، بل هي وسيلة لمساعدة ال• ي التأكيد أن إدارة الموارد البشر
منظمة فز

.تحقيق أهدافها

ي المنظمة•
ية موجود ليخدم باف  .قسم الموارد البشر

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية نطاق عمل إدارة الموارد البشر
HRM Scope of Work
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:الأهداف المجتمعية

 عن احتياجات وتحديات المجتمع•
ً
مع تقليل تسعى لضمان أن تصبح المنظمة مسؤولة اجتماعيا

ي لمثل هذه المطالب على المنظمة .الأثر السلنر

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية نطاق عمل إدارة الموارد البشر
HRM Scope of Work
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ية نموذج كفاءة موارد بشر

ية عناض نجاح الموارد البشر
HR Elements of Success

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ي والممارس1.
ية التقنز :خبي  الموارد البشر

ية .  القدرة على تطبيق المبادئ والممارسات لإدارة الموارد البشر

:إدارة العلاقات2.

.القدرة على إدارة العمليات، تقديم الخدمة، دعم نجاح المنظمة

:  تقديم الاستشارة3.

ي ظروف متنوعة
ز فز ة إلى أصحاب المصلحة التنظيمي  .فن تقديم نصائح الخير

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية عناض نجاح الموارد البشر
HR Elements of Success
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:القيادة وإيجاد الطريق4.

.القدرة على توجيه المبادرات والعمليات مع الرشاقة لكسب التأييد

:  التواصل5.

ي من خلال أصحاب المصلحة على كل مستويات المن
.ظمةالقدرة على خلق تبادل معلومات مجانز

(:الفعالية العالمية والثقافية)التنوع والشمول 6.

ية من خلال وعير الحدود والثقافات .فن إدارة الموارد البشر

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية عناض نجاح الموارد البشر
HR Elements of Success
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الممارسة الأخلاقية7.

اهة والمساءلة مع جميع ممارسات المؤسسة ز .تكامل القيم الأساسية واليز

التقييم النقدي 8.

ية ي تفسي  المعلومات لتحديد عائد الاستثمار لمبادرات الموارد البشر
.مهارة فز

فطنة العمل9.

ي كل من المنظمة والصناعة والثقافات
.القدرة على فهم وظائف العمل والمقاييس فز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية عناض نجاح الموارد البشر
HR Elements of Success
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ي المجالات المذكورة سا
ية فز ف موارد بشر  وضح كيف تخطط أنت لبناء كفاءتك كمحي 

ً
.بقا

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

دراسة حالة
Case Study
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 لـ
ً
ية تلعب أربعة أدور رئيسيةDave Ulrichوفقا :الموارد البشر

ي إلى نتائج من خلال بناء المؤسسات1. اتيخر يك الاسي  ي تحويل دور الشر اتيخر ي تخلق القيمةاسي 
.الن 

، جعل التغيي  يحدث، وعلى وجه الخصوص مساعدته أن يحدث شي2.  وكيل التغيي 
ً
.عا

كة-دور دعم الموظف 3. . إدارة المواهب أو رأس المال الفكري داخل الشر

.محاولة جعل الأمور تحدث بشكل أفضل، أشع وأرخص-الدور التنفيذي 4.

ية أدوار ممارسي الموارد البشر
HR Professionals Roles

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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:موظفو التعيينات

ز للوظيفة ز مؤهلي  .يبحثون عن متقدمي 

: منسقو تكافؤ فرص العمل

ي شكاوي تكافؤ فرص العمل وحلها، وفحص الممارسات التنظيمية للانته
اكات المحتملة، التحقيق فز

.وجمع تقارير تكافؤ فرص العمل وتقديمها

:  محللو الوظائف

. جمع والتحقق من المعلومات عن الوظائف لإعداد الوصف للوظيفية

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية التصنيفات الحالية لأدوار الموارد البشر
Current Classification for HR Functions
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:  مديرو التعويضات

نامج حوافز الموظف ز بير .تطوير خطط التعويضات وإمداد الموظفي 

: أخصائيو التدريب

. التخطيط، التنظيم وتوجيه الأنشطة التدريبية

:  أخصائيو علاقات العمل

ي جميع جوانب العلاقات النقابية والإدارة
.تقديم المشورة للإدارة فز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية التصنيفات الحالية لأدوار الموارد البشر
Current Classification for HR Functions



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

ي المنظمات متعددة الجنسية، 
ية فز ابع لرابطة معهد التوظيف العالمي الت)كما حددت قيادات الموارد البشر

ز الدولية  ية(2011المحامي  :، القضايا التالية كانت ضمن أهم التحديات الدولية للموارد البشر

كات العابرة للحدود1. ي عمليات الشر
ية فز .قضايا الموارد البشر

ي اكتساب المواهب والاحتفاظ بها على مستوى العالم/ العمل 2.
.الحياة كعامل مهم فز

ي دول أخرى3.
ز والذين يعملون عن بعد فز ز المتنقلي  .إدارة الموظفي 

كة عالمية4. ي ثقافة شر
ز وإدارة التنوع فز .عدم التميي 

ي مكان العمل5.
نت وشبكات التواصل الاجتماعي فز .استخدام الإني 

ية تحديات الموارد البشر
HR Challenges

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ة الثانية المحاضز
ا ية الاسي  ، الموارد البشر ي اتيخر تيجية وإدارة التخطيط الاسي 

التغيي  
Strategic Planning, Strategic HR, Change 

Management
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؟• ي اتيخر ما هو التخطيط الاسي 

ي • اتيخر .دورة التخطيط الاسي 

.المهمة، الرؤية، القيم التنظيمية: تعريفات•

، تحليل • ي
.SWOTالمسح البين 

اتيجية؟• ما هي الأهداف الاسي 

ي هذه ا
ةسيتم تناول النقاط التالية فز :لمحاضز
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ية• اتيجية إدارة الموارد البشر .اسي 

ي • اتيخر ي التخطيط الاسي 
ية فز .دور الموارد البشر

ي التقييم الداخلىي •
ية فز .دور الموارد البشر

ي • ي التقييم الخارجر
ية فز .دور الموارد البشر

ي إدارة التغيي  •
ية فز .مراحل إدارة التغيي  ودور الموارد البشر

ي هذه ا
ةسيتم تناول النقاط التالية فز :لمحاضز
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؟ ي اتيخر ما هو التخطيط الاسي 

ي المستقبل•
ي هو عملية تحديد وضع المنظمة فز اتيخر .التخطيط الاسي 

:يمكن اختصاره بسؤال ثلاثة أسئلة•

كة الآن؟1. أين موقع الشر

كة أن تذهب؟2. إلى أين تريد الشر

كة إلى هناك؟3. كيف تصل الشر

ي  اتيخر التخطيط الاسي 
Strategic Planning

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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اتيجية إلى م  الخطة الاسي 
ً
ي على نفسك، مطورا اتيخر ي طبق مفهوم التخطيط الاسي 

.ستقبلك الوظيفز

:اسأل نفسك

أين أنا الآن؟1.

إلى أين أريد أن أذهب؟2.

كيف أصل إلى هناك؟3.

تدريب

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ي تتكون من أربعة مراحل تتخذها المنظمة لتوليد خطت اتيخر اتيجيةعملية التخطيط الاسي  .ها الاسي 

؟ ي اتيخر ما هو التخطيط الاسي 
What is Strategic Planning?

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الصياغة

رالتطوي

التنفيذ

التقييم
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اتيجية. أ :صياغة الاسي 

كة ورسالتها• .تحديد رؤية الشر

.وضع القيم التنظيمية•

اتيجية• .إنشاء الأهداف الاسي 

ي  اتيخر دورة التخطيط الاسي 
Strategic Planning Cycle

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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:المهمة•

.كوأي سبب من أسباب قيامها بذل-ما هو عملها -هو وصف لما تفعله المنظمة بالفعل 

الرؤية•

"أين نريد أن نذهب؟"

"كيف نخطط لمستقبلنا؟"

:القيم•

.القيم التنظيمية هي ملخص أفكار تقود العمل والفكر التنظيمي 

القيم-الرؤية -الرسالة 
Mission - Vision - Values

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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اتيجية العمل ي تم إنشاؤها لتحديد الإنجاز المقصود لاسي 
.الأهداف الن 

اتيجية الأهداف الاسي 
Strategic Goals

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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اتيجية. ب :تطوير الاسي 

اتيجية على المدى القصي  والطويل•
.تطوير أهداف اسي 

(SWOT.)إجراء تحليل نقاط القوة والضعف والفرص والتهديدات •

ي •
اتيجيات الدعم الوظيفز .محاذاة الأنظمة الداخلية وتطوير اسي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي  اتيخر دورة التخطيط الاسي 
Strategic Planning Cycle
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ي هو استطلاع البيئة الداخلية والخارجية لتحديد التالىي 
:المسح البين 

.نقاط القوة الضعف الداخلية.  أ 

حة. ب  اتيجية المقي  .الفرص والتهديدات الخارجية المحتملة للاسي 

ي تقنية تحليل معروفة باسم تحليل 
.SWOTيمكن أن يتضمن المسح البين 

ي 
SWOT-المسح البين 

Environmental Scanning - SWOT

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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SWOTهو اختصار يشي  إلى نقاط القوة والضعف والفرص والتهديدات.

ز عن المنظمةSWOTتحليل :يستخدم لاكتشاف شيئي 

اتيجية• ة اسي  ز ة توفر مي  ز .قدرات ممي 

ي يجب معالجتها•
.مجالات المشاكل المحتملة الن 

SWOTتحليل 
SWOT Analysis

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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issue 01 نس–جميع الحقوق محفوظة ز إعمل بي 

ي  داخلىي خارجر

:الفرص

.أسواق جديدة•

كاء جدد• .شر

ز الوعي التجاري• .تحسي 

:القوة

.دعم الرئيس التنفيذي•

.وجود نظام اتصال جيد•

ز • ز تحفي  .العاملي 

ز • .علاقات قوية مع البائعي 

اتيجيةوضوح• .الاسي 

SWOTتحليل 
SWOT Analysis
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SWOTتحليل 
SWOT Analysis

ي  داخلىي خارجر

:التهديدات

.القواعد والنظم المحلية•

ات البيئية• .التأثي 

ز الجدد• .المنافسي 

.الضعيفالاقتصاد •

.الاستثمارات الجديدة•

:الضعف

.للسوقبحثيوجد لا •

.للتغيي  التنظيميةالمقاومة•

.زائدبالفعلالعملعبء•

.مخصصةكافيةمصادر يوجد لا •

ز فقدان• كي 
.الي 
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اتيجية. ج :تنفيذ الاسي 

.وضع خطط عمل محددة•

انيات والموارد لدعم الأهداف• ز .تخصيص المي 

ز • .عمل خطط للتواصل مع الموظفي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي  اتيخر دورة التخطيط الاسي 
Strategic Planning Cycle
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اتيجية. د :تقييم الاسي 

ات• .على أساس منتظم، راجع العوامل الخارجية والداخلية للتغيي 

اتيجية والنتائج القابلة للقياس• .مراجعة التقدم نحو تحقيق الأهداف الاسي 

.اتخاذ التصرف التصحيحية•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي  اتيخر دورة التخطيط الاسي 
Strategic Planning Cycle
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4المرحلة 3المرحلة 2المرحلة 1المرحلة 

التقييمالتنفيذالتطويرالصياغة

اتيجية :اتجاه الاسي 

الرؤية•

المهمة•

القيم•

الأهداف•

SWOTتحليل •

أهداف على المدى •

(سنوات5-3)البعيد 

اتيجيات• الاسي 

أهداف على المدى •

(.شهر12-6)القصي  

.تفعيل الخطط•

.تخصيص المصادر•

ز • .إدارة أداء الموظفي 

اتيجية• .مراجعة الاسي 

.التوصية•

.ةالإجراءات التصحيحي•

العودة إلى المرحلة •

(.تغذية راجعة)الأولى 

ي  اتيخر دورة التخطيط الاسي 
Strategic Planning Cycle
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ي  اتيخر دورة التخطيط الاسي 
Strategic Planning Cycle

4المرحلة 3المرحلة 2المرحلة 1المرحلة 

التقييمالتنفيذالتطويرالصياغة

مجلس الإدارة والإدارة 

العليا

ى والإدارة ىالإدارة العليا والإدارة الكير  الإدارة الكير

المتوسطة

الكل
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.زيادة الربحية1.

.خلق ثقافة استباقية2.

.منح طريقة متكاملة لحل المشاكل3.

.توظيف أفضل للموارد4.

.توضيح المسؤوليات الفردية5.

.تقليل مقاومة التغيي  6.

ي  اتيخر فوائد التخطيط الاسي 
Strategic Planning Benefits

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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استهلاك الوقت1.

.لا تعرف كيف تعمل2.

ي وقت مناسب من كل القطاعات داخل المنظمة3.
ي جمع المعلومات فز

.الصعوبة فز

ي جلسات التخطيط4.
ز من كل القطاعات فز اك الموظفي 

.صعوبة اشي 

.ية متنوعةتعدد مناطق التشغيل، كل منها يتضمن قوى اقتصادية، سياسية، قانونية وثقاف5.

ي  اتيخر تعقيدات التخطيط الاسي 
Complexity of Strategic Planning

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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اتيجية ية الاسي  :إدارة الموارد البشر

كة على المدى الطويل• ية بطريقة تدعم أهداف ونتائج أعمال الشر .إدارة الموارد البشر

ي اشتهرت بها الموارد ال•
ز على الواجبات الإدارية الن  كي 

ا عن مجرد الي 
ً
ية وتطبق تذهب بعيد بشر

اتيجية العمل الشاملة ية على اسي  .مبادئ وممارسات الموارد البشر

اتيجية ية الاسي  إدارة الموارد البشر
Strategic HRM

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ز أداء الأعمال وتطوير الث• اتيجية لتحسي 
ية بالأهداف والغايات الاسي  قافة التنظيمية ربط الموارد البشر

ة التنافسية ز ي تعزز المي 
.الن 

ي صياغة وتنفيذ اس•
ي فز اتيخر يك اسي  ية كشر اك وظيفة الموارد البشر ي قبول وإشر

كة من يعنز اتيجيات الشر ي 

، واختيارهم، وتدريبهم ومكافأتهم ز ز الموظفي  ية مثل تعيي  .خلال أنشطة الموارد البشر

ي  اتيخر ي التخطيط الاسي 
ية فز دور الموارد البشر

HR Role in Strategic Planning

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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:أمثلة

ز جدد• ز موظفي  .تطوير منتج جديد ربما يحتاج إلى تعيي 

ز للحجم• ز ربما يحتاج إلى تصغي  معي  .إيقاف منتج معي 

.تقديم تكنولوجيا جديدة ربما يحتاج إلى تدريب خاص•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي  اتيخر ي التخطيط الاسي 
ية فز دور الموارد البشر

HR Role in Strategic Planning
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ية ي موارد البشر
ي فز
المسح البين 

Environmental Scanning in HR

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

يةالبيئة الداخل
ةالبيئة الخارجي
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ي تقييم البيئة الداخلية
ية فز دور الموارد البشر

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية ي موارد البشر
ي فز
المسح البين 

Environmental Scanning in HR
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:مستوى النضج المؤسسي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية ي موارد البشر
ي فز
المسح البين 

Environmental Scanning in HR
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هيكل المنظمة

ي •
.كل الوظائفالهيكل التنظيمي هو طريق لمحاذاة وربط أجزاء منظمة ما لتصبح الأداء الأفضل فز

ي تتناسب بشكل جيد مع ص•
.ناعاتهايجب على المنظمات تنفيذ الهياكل التنظيمية الن 

ية على دراية بعناض الهياكل التنظيمية، حن  •  يتمكنوا من يجب أن يكون أخصائيو الموارد البشر

.توجيه مؤسساتهم من خلال اختيار وتنفيذ العناض المناسبة لهم

.يجب هيكلة المنظمات حسب الوظيفة، المنتج أو الجغرافيا•

 استخدام الهياكل المهجنة، مثل الأمام •
ً
.الخلف أو المصفوفة-يستطيعون أيضا

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية ي موارد البشر
ي فز
المسح البين 

Environmental Scanning in HR



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

:هيكل المنظمة

ي 1.
.الهيكل الوظيفز

.الهيكل التقسيمي / المنتج 2.

.هيكل المصفوفة3.

ي تقييم البيئة الداخلية
ية فز دور الموارد البشر

HR Role in Internal Assessment

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ي 1.
:الهيكل الوظيفز

 
ً
ي هو الأكير تنظيمي والأكير شيوعا

ي هذا الهيكل، يتم تحديد ا. الهيكل الوظيفز
لإدارات من خلال فز

ي مهمة المنظمة
ي تساهم بها فز

.الخدمات الن 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية ي موارد البشر
ي فز
المسح البين 

Environmental Scanning in HR
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ية ي موارد البشر
ي فز
المسح البين 

Environmental Scanning in HR

المكاتب الرئيسية

البحث قالتسوي ي ةالموارد البشر

الإنتاج
تكنولوجيا 
المعلومات
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وحدات الأعمال/  المنتج 2.

.يتم تجميع الإدارات الوظيفية تحت أقسام المنتجات الرئيسية

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي تقييم البيئة الداخلية
ية فز دور الموارد البشر

HR Role in Internal Assessment
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المكاتب الرئيسية

منتج عالمي 

مجموعة ج
البحث والتطوير•
التصنيع•
التسويق•
ية• الموارد البشر

منتج عالمي 

مجموعة ب
البحث والتطوير•
التصنيع•
التسويق•
ية• الموارد البشر

منتج عالمي 

مجموعة أ
البحث والتطوير•
التصنيع•
التسويق•
ية• الموارد البشر

ية ي موارد البشر
ي فز
المسح البين 

Environmental Scanning in HR
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:هيكل المصفوفة3.

ز الهياكل الوظيفية وهياكل المنتج للحصول على فوائد كليه هذا الهيكل يخلق . ماتجمع المصفوفة بي 

ز من القيادة داخل المنظمة .سلسلتي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية ي موارد البشر
ي فز
المسح البين 

Environmental Scanning in HR
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السلطة

ي اتخاذ القرارات، توجيه عمل الآخرين، وإعطاء الأوامر
.الحق فز

ة :السلطة الخطية المباشر

ز  ي لتفويض الإجراءات من قبل المرؤوسي 
افز ي منصب إشر

منح هذه . هي السلطة الممنوحة لشخص فز
ُ
ت

.السلطة حن  تتمكن المنظمة من تحقيق أهدافها وأهدافها المعلنة

هيكل المنظمة وأنواع السلطات
Authority Types

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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:سلطة إعطاء النصيحة

ز  ظائف الطاقم أمثلة على و . طاقم القيادة هو تقديم المشورة والخدمات الأخرى للمديرين التنفيذيي 

ائب يات، أنظمة إدارة المعلومات، والصرز .هي الحسابات، التمويل، المشي 

:السلطة الوظيفية

ي عمليات محددة، ممارسات، سياسات، أو أمور أخرى م
رتبطة الحق المفوض لفرد أو قسم ليتحكم فز

ي أقسام أخرى
ي يقوم بها الأشخاص فز

.بالأنشطة الن 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

هيكل المنظمة وأنواع السلطات
Authority Types
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ية ي موارد البشر
ي فز
المسح البين 

Environmental Scanning in HR

ي تقييم البيئة الخ
ية فز ارجيةدور الموارد البشر

اجتماعي 

اقتصادي

ي 
بين 

ي 
قانونز

سياسي 

ي  تكنولوجر

تحليل 
PESTEl
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:نظرية عملية التغيي  

ح ديناميكيات التغيي  التنظيمي • .نظرية عملية التغيي  تشر

ية أن يقدموا المبادرة المناسبة ل• .معالجة التغيي  فهم هذه الديناميكيات يسمح لمتخصصي الموارد البشر

إدارة التغيي  
Change Management

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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إدارة التغيي  
Change Management

إعادةالتحركفك التجمد
التجمد
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:التجمد الحاليةحالة إزالة 

ي تعمل التقليل من العوامل. الغرض من هذه المرحلة هو جعل الناس يقبلون أن التغيي  سيحدث
الن 

ي هذه المرحلة
.ضد التغيي  أمر بالغ الأهمية فز

:التحرك نحو الحالة الجديدة

ز يكون على جعل الناس يبدلون سلوكهم كي 
.خلال المرحلة الثانية، الي 

:تجميد الحالة الجديدة

ز يجب أن يكون لتعزيز والحفاظ على ا كي 
، الي 

ً
.لتغيي  بمجرد حدوث التغيي  وتقبله عموما

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

إدارة التغيي  
Change Management
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ز بنتائج مبادرات ا• ، لذلك سوف يكونوا ملزمي  ي عملية التغيي 
ز فز اك الموظفي  .لتغيي  إشر

ز والإدارة العليا من خلال العملية• .التواصل مع الموظفي 

ورية• ز أن التغيي  هو عملية مستمرة وضز .توعية الموظفي 

.توقيع المقاومة وإيجاد طرق إدارتها•

ي إدارة التغيي  
ية فز الدور الرئيسي للموارد البشر

HR Role in Change Management

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ات• ي تجاه التغيي  ، وتقديم موجب إيجانر ام الشخصي ز .اظهر الالي 

.تعزيز التغيي  مع الحوافز•

.استخدم تأثي  الزملاء والمجموعة لعرض الدعم من أجل التغيي  •

.تأكد أن الإدارة العليا مبصرة وداعمة لمبادرات التغيي  •

ي إدارة التغيي  
ية فز الدور الرئيسي للموارد البشر

HR Role in Change Management

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ي أن تقدم تكنولوجيا جديدة إلى عملياتها الحالية
ية، كمتخص. تخيل أن منظمتك ترغب فز ص موارد بشر

؟/ ما هي الأنشطة  ي تنصح بها الإدارة من أجل تسهيل هذا التغيي 
المبادرات الن 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

دراسة حالة
Case Study
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ة الثالثة المحاضز
ي 
التحليل الوظيفز

Job Analysis

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ي •
.التحليل الوظيفز

ي •
.طرق جمع التحليل الوظيفز

ي •
.نتائج التحليل الوظيفز

ي والخصائص الوظيفية•
.الوصف الوظيفز

ي والخصائص الوظيفية5•
.إرشادات لكتابة الوصف الوظيفز

.الكفاءات الوظيفية•

ي هذه ا
ةسيتم تناول النقاط التالية فز :لمحاضز
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ي منظمة•
ي هو دراسة المهام والمسؤوليات الرئيسية للوظائف فز

.التحليل الوظيفز

ية• ية تعتمد ممارسات ال. تحليل الوظيفة هو الأساس للعديد من وظائف وأنشطة الموارد البشر موارد البشر

.الفعالة على فهم شامل لكيفية أداء الوظائف

؟ ي
ما هو التحليل الوظيفز

What is Job Analysis?

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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؟ ي
ما هو التحليل الوظيفز

What is Job Analysis?

التحليل 
ي 
الوظيفز

تخطيط 
ي ةالموارد البشر

التوظيف

التدريب

إدارة الأداء
الصحة 
والسلامة

علاقات 
ز  الموظفي 

التعويضات

ام  ز الالي 
ي 
القانونز
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ي 
:  ثلاثة مخرجات من التحليل الوظيفز

وصف الوظيفة-

الوظيفةشاغل مؤهلات -

الكفاءات الوظيفية-

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

؟ ي
ما هو التحليل الوظيفز

What is Job Analysis?
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ي لتحديد المعلومات التالية
:يساعدك التحليل الوظيفز

.أهمية كل مهمة ومسؤولية من مهام الوظيفة•

ي المؤسسة•
.كيف ترتبط الوظيفة بالوظائف الأخرى فز

.معايي  الأداء للوظيفة•

ي يتم بموجبها تنفيذ العمل•
وط الن  .الشر

ي المؤسسة
ز  كل وظيفة عن الوظائف الأخرى فز .هذه البيانات سوف تساعد لتميي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

؟ ي
ما هو التحليل الوظيفز

What is Job Analysis?
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ي نحن بـ المعرفة، المهارات والقدرات؟
ماذا نعنز

.الخلفية التعليمية لأداء الوظيفة: المعرفة•

.المهارات الفنية المطلوبة لأداء مهام الوظيفة: المهارات•

.القدرات الجسمانية لأداء الوظيفة: القدرات•

KSAsتلك العناض الثلاثة الرئيسية يتم اختصارها بـ 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

؟ ي
ما هو التحليل الوظيفز

What is Job Analysis?
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:طرق جمع البيانات

ي جمع بيانات المصدر الأساسي 
.معظم المنظمات تستخدم أكير من طريقة فز

ي 
طرق جمع بيانات التحليل الوظيفز

Job Analysis Data Collection Tools

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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الطريقة الوصف الفوائد

الملاحظة

ز لمها• ة لأداء الموظفي  م رقابة مباشر

.الوظيفة

.تسجيل الملاحظات•

ترجمة الملاحظات إلى أهم المعارف، •

المهارات، القدرات اللازمة لأداء 

.الوظيفة

تزود برؤية واقعية للمهام•

ي 
والأنشطة اليومية المؤادة فز

.الوظيفة

ئف تصلح بشكل أفضل لوظا•

ي الإنتاج
ة فز .  الدورة القصي 

ي 
طرق جمع بيانات التحليل الوظيفز

Job Analysis Data Collection Tools
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الطريقة الوصف الفوائد

المقابلة

ها إجراء مقابلة وجهًا لوجه يحصل في•

مات القائم بإجراء المقابلة على المعلو 

اللازمة من الموظف حول المعرفة 

.والمهارات والقدرات لأداء الوظيفة

.ايستخدم أسئلة محددة سلف•

إضافة أسئلة جديدة تعتمد •

ي على الاستجابة من الموظف
فز

.المقابلة

ف يصلح بشكل جيد للوظائ•

.المهنية

ي 
طرق جمع بيانات التحليل الوظيفز

Job Analysis Data Collection Tools
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الطريقة الوصف الفوائد

استبان مفتوح

ا لطرح أسئلة ع•
ً
لى استخدم استبيان

شاغلىي الوظائف ومديريــهم حول 

المعرفة والمهارات والقدرات اللازمة 

.لأداء الوظيفة

• 
ً
ا كاملا

ً
اجمع الإجابات وانشر بيان

.لمتطلبات الوظيفة

معقولة ينتج متطلبات وظيفية•

لأن المدخلات مطلوبة من كل

ز والمديرين .من الموظفي 

يصلح عندما يجب تحليل •

ارد عدد كبي  من الوظائف بمو 

.محدودة

ي 
طرق جمع بيانات التحليل الوظيفز

Job Analysis Data Collection Tools
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ي 
مصادر بيانات التحليل الوظيفز

Job Analysis Data Sources

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Lorem 
Ipsum

0/ *شبكة
نت إني 

Lorem 
Ipsum

ي طب
اء فز يعة خير

الوظيفة

كات أخرى شر

Net*0
نت إني 

البحث

الموظف

قواميس الوصف
ي 
الوظيفز
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ي 
مخرجات التحليل الوظيفز

Job Analysis Outcomes

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

العنصر الوصف

ي 
الوصف الوظيفز

اتيلخص ز ي أهميةالأكير المي 
 متضالوظيفة،فز

ً
:التالىي منا

.المطلوبةالمهام•

.والقدراتالمهاراتالمعرفة،•

.المسؤوليات•

.التقريرهيكلة•
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ي 
مخرجات التحليل الوظيفز

Job Analysis Outcomes

العنصر الوصف

المواصفات الوظيفية
ورية لصاحب العمل ليتم أ داء تصف المؤهلات الصرز

.الوظيفة بنجاح
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العنصر الوصف

الكفاءات الوظيفية
ز المطلوبة ل لنجاح تصف سمات أو سلوكيات الموظفي 

ي مؤسسة أو مجموعة عمل أو وظيفة
.فز

ي 
مخرجات التحليل الوظيفز

Job Analysis Outcomes
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ي هو وثيقة مكتوبة تصف أنشطة عمل الموظف
.الوصف الوظيفز

ي الصحيح يجب أن يحتوي على 
:عناض6الوصف الوظيفز

ي . 1
.المسم الوظيفز

.ملخص الهدف العام من وجود الوظيفة. 2

.المهام الأساسية. 3

.المهام غي  الأساسية. 4

اف. 5 .مسؤوليات الإشر

.ظروف العمل. 6

ي 
الوصف الوظيفز

Job Description

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ي لمدير التسويق: مثال
:الوصف الوظيفز

ي ذلك تنسيق جميع العروض المقدوسي  ( RFP)العروض إدارة جميع تفاصيل طلبات تقديم •
.مةالعمل بما فز

.كتابة وتعديل الردود الخاصة لعملية تقديم العروض•

.تحديد أولويات العروض عند تسلمه أكير من عرض•

ي لأعضاء فريق الآخرين بشأن إجراءات طلب تقديم العروض•
.تقديم التوجيه الفنز

.الاحتفاظ بمكتبة توثيق طلبات العروض وتحديثها عند الحاجة•

.إعداد تقارير شهرية دقيقة بجميع النفقات التوثيقية•

.طلب بحث عن المعلومات الخاصة ببعض الأسواق•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي 
الوصف الوظيفز

Job Description
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.ة محددةالمواصفات الوظيفية هي وصف مكتوب عن الحد الأدنز للمؤهلات المطلوبة لأداء وظيف•

وري للأداء المقبول، وليس ما يجب أن يكون ل• دى يجب أن تعكس مواصفات الوظيفة ما هو ضز

.المرشح المثالىي 

المواصفات الوظيفية
Job Specifications

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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:أمثلة على المواصفات الوظيفية متضمنة التالىي 

ة• .الخير

.التعليم•

.التدريب•

اخيص • (.عند الحاجة)الشهادات والي 

.القدرات العقلية والمهارات البدنية•

.مستوى المسؤولية التنظيمية•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المواصفات الوظيفية
Job Specifications
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.أعط الوظائف مسميات واقعية ووصفية•

.عن الهدف العام للوظيفة( جمل5أو 4لا يزيد عن )أذكر ملخص قصي  •

.ضع قائمة بالواجبات الأكير أهمية، المهام أو المسؤوليات•

م الأساسية إذا تضمنت مهام وظيفية غي  أساسية، اشر إلى أي المها)حدد مهام الوظيفة الأساسية •

(.وأيها غي  أساسية

ي والمواصفات الوظيفية 
إرشادات لكتابة الوصف الوظيفز

JD/JS Guidelines

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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.مراجعة القدرات المعرفية، والمهارات والقدرات للتأكد أنها مطلوبة للوظيفة•

ي •
.خذ الموافقات اللازمة واذكر تاريــــخ عمل التوصيف الوظيفز

ي أي: على سبيل المثال)ضع التنبيهات اللازمة •
ي فز
(.وقتيمكن تغيي  الوصف الوظيفز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي والمواصفات الوظيفية 
إرشادات لكتابة الوصف الوظيفز

JD/JS Guidelines
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ي 
ي كتابة الوصف الوظيفز

افعل ولا تفعل فز
Do’s & Don’ts of JDs

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

افعل لا تفعل

ذف اجعل بنية الجملة بسيطة قدر الإمكان، مع ح

ي 
ي لا تساهم فز

ورية الن  الكلمات غي  الصرز

.المعلومات ذات الصلة

استخدم الشكل الشدي عند كتابة الوصف 

ي 
.الوظيفز

.ابدأ كل واجب أو مهمة بعمل فعل ي إلى قدرات 
إسناد محتوى الوصف الوظيفز

.ومهارات واهتمامات شاغل الوظيفة
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ي 
ي كتابة الوصف الوظيفز

افعل ولا تفعل فز
Do’s & Don’ts of JDs

افعل لا تفعل

 عند استخدام مصطلحات مثل 
ً
" ربما"كن متوافقا

 "و 
ً
".أحيانا

 على تص
ً
ي معتمدا

نيف اكتب الوصف الوظيفز

.الوظيفة المرغوبة

 من شاغلي
ً
ي بدلا

ها، على اشر إلى المسم الوظيفز

 من ب" المدير_____ تقارير إلى "سبيل المثال 
ً
دلا

".تقارير إلى ماري سميث"

ي خطوة بخطوة موجه
 إلى اكتب الوصف الوظيفز

ً
ا

.كيفية أداءها
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ي 
ي كتابة الوصف الوظيفز

افعل ولا تفعل فز
Do’s & Don’ts of JDs

افعل لا تفعل

.ركز على الأنشطة الحرجة
ز المهام الثانوية أو العرضية، و  ي لا قم بتضمي 

الن 

.تقتصر على وظيفة معينة
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ي السلوكيات والمعرفة•
المطلوبة للنجاح الكفاءات الوظيفية هي مهارات يمكن ملاحظتها وقياسها، وتظهر فز

ي وظيفة معينة
.فز

قدرات بالتبادل مع مصطلح المعرفة، المهارات، وال( الكفاءات)بعض المنظمات تستخدم المصطلح •

.المطلوبة لأداء الوظيفة بنجاح

عادة ما يطور الموظف. ومع ذلك، فإن الكفاءات هي أكير من المعرفة والمهارات والقدرات الأساسية•

ة زمنية ي الوظيفة خلال في 
مات ومعرفة متعددة لذلك تمثل الكفاءات الوظيفية تراكمًا لقدرات وس. الكفاءة فز

ي أداء وظيفة محددة
.مطلوبة للنجاح فز

الكفاءات الوظيفية
Job Competencies

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

:أحد هذه الطرق أن تكمل هذه الجملة. عدة طرق ربما تستخدم لتحديد الكفاءات الوظيفية•

 على "
ً
.......من أجل أداء الوظيفة بكفاءة، يجب على الموظف أن يكون قادرا

• https://www.competencylibrary.com /

تحديد الكفاءات الوظيفية
How to identify Job Competencies?

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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مصادر لتحديد الكفاءات الوظيفية
Sources for Job Competencies

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Lorem 
Ipsum

Lorem 
Ipsum

ي الوظي
اء فز فةخير

مجموعات 
دراسة

الموظف

قواميس الكفاءات

المدير

البحث
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:أمثلة على الكفاءة الوظيفية

ي تضمن التالىي 
:عينة الكفاءات الوظيفية لرئاسة موقع تسويف 

.فهم الأعمال•

.فهم السوق•

.التصميم وتحديد الأهداف•

.بناء ولاء العميل•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الكفاءات الوظيفية
Job Competencies
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:أنواع الكفاءات

أنواع الكفاءات الوظيفية
Types of Job Competencies

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الكفاءات الأساسية
ي 
ز كافة للعمل فز المؤسسة، و الكفاءة التنظيمية مطلوبة من الموظفي 

اتيجية، مثل .التواصل، إدارة الوقت: لها قيمة اسي 

الكفاءات الوظيفية
ي تخصص

معرفة محددة أو مجال مهارة تتعلق بالأداء الناجح فز

، تحليل المالىي : محدد مثال ي
.البحث السوف 

.القيادة، حل الصراعات: لازمة لإدارة الأشخاص الآخرينالكفاءات الإدارية
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ي مفصل لهذا المنصب الذي يحدد هذه الو 
:ظيفةاخي  وظيفة معينة وقم بإجراء تحليل وظيفز

ي 1.
.الوصف الوظيفز

.الخصائص الوظيفية2.

.الكفاءات الوظيفية3.

تدريب

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ة الرابعة المحاضز
تخطيط القوى العاملة وتوقعها

Workforce Planning & Forecasting

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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.تعريف تخطيط القوى العاملة•

.أهداف تخطيط القوى العاملة•

ي تخطيط القوى العاملة•
.العوامل المؤثرة فز

.عملية تخطيط القوى العاملة•

.متطلبات نجاح تخطيط القوى العاملة•

ي هذه ا
ةسيتم تناول النقاط التالية فز :لمحاضز
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ي المستقبل وإمدادها بالموظ•
ز تخطيط القوى العاملة هو عملية التوقع لمتطلبات المنظمة فز ز المناسبي  في 

.بالأعداد الصحيحة

ي كلمات أخرى تخطيط الموارد •
ية فز عملية تحديد احتياجات القوة العاملة وصياغة الخططهو ( HRP)البشر

.لتقابل تلك الاحتياجات

ما هو تخطيط القوى العاملة؟
What is Workforce Planning?

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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:مراحل-عملية تخطيط القوى العاملة هي أربــع 

.يتضمن تحليل العرض جمع وتحليل البيانات من خلال قوائم جرد القوى العاملة والتنبؤات1.

والقدرات ارات يتضمن تحليل الطلب جمع وتحليل البيانات المتعلقة بالعدد المطلوب والمعرفة والمه2.

(KSA)  اتيجيةمن .القوى العاملة على أساس الاسي 

تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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:مراحل-عملية تخطيط القوى العاملة هي أربــع 

ز العرض والطلب على القوى العاملة: تحليل الفجوات3. .يتضمن إيجاد الفجوة بي 

ي القوى العاملة لملء يتضمن البحث عن حلول مختلفة : تحليل الحل4.
، من خلال ال)الفجوة فز ز تعيي 

قية، التدريب، تطوير القوى العاملة (.الي 

محتملة للقوى عملية التخطيط تمكن المنظمة لتحديد ما هي احتياجاتها من القوى العاملة وما هي المشاكل ال

ي تحتاج إلى إجراء حالىي 
.هذا يؤدي إلى أداء أكير فعالية وكفاءة. العاملة الن 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning
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عملية تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Process

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

تحليل العرض تحليل الطلب تحليل الفجوة تحليل الحل
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ية ربما تلخص على النحو التالىي  :أهداف تخطيط الموارد البشر

ية1.  ل: التوقع باحتياجات الموارد البشر
ً
وريا  ضز

ً
ية أمرا تحديد الاحتياجات يعد تخطيط الموارد البشر

ي غياب هذه الخطة يصبح صعب ج
ي منظمة ما فز

ية فز  تقديم المستقبلية من الموارد البشر
ً
دا

ي الوقت الملائم
ز فز ز المناسبي  .الموظفي 

ي تؤثر على المنظمة2.
ات المتوقعة الن  ات تحتاج إلى تلك. التخطيط السليم للتعامل مع التغي  التغي 

ي الم/ استمرار التخصيص 
ية فز .نظمةإعادة التخصيص والاستخدام الفعال للموارد البشر

أهداف تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Objectives

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

يةأهداف تخطيط الموارد البشر 
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ية ربما تلخص على النحو التالىي  :أهداف تخطيط الموارد البشر

تخطيط الموارد من أجل تلبية التوسع والأنشطة التنظيمية الأخرى، فإن: تحقيق الأهداف التنظيمية3.

وري ية للمنظمة ضز .البشر

ز 4. ي شكل بيانات: ترقية الموظفي 
ية التغذية الراجعة فز ي يمكن يعطي تخطيط الموارد البشر

الموظف الن 

ي سيتم إتاحتها للمنظمة
ويجية الن  ي الفرص الي 

ي صنع القرار فز
.استخدامها فز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

يةأهداف تخطيط الموارد البشر 

أهداف تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Objectives
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ية ربما تلخص على النحو التالىي  :أهداف تخطيط الموارد البشر

ية5. ية هو الحفاظ وت: الاستخدام المؤثر للموارد البشر ز قدرة الهدف من تخطيط الموارد البشر حسي 

اتيجياتها الذي سوف يؤدي أقص مساهمة من المنظمة لتصل إلى أهدافها بتطوير مناسب لاسي 

ية .الموارد البشر

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

يةأهداف تخطيط الموارد البشر 

أهداف تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Objectives
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تيب خطة القوى العاملة ربــ ية عند جمع البيانات لي  ي الموارد البشر
ع السنوية لوحدة بصفتك متخصصًا فز

:  ، تجد الحالة أدناه(X)العمل 

ز 1. .من قادة الفريق الجدد2طلب مدير الوحدة لتعيي 

ز إلى 2. ف الخط الأول"من المتوقع أن تتم ترقية قادة الفريق الحاليي  ".مشر

دراسة حالة
Case Study

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ي3.
ُ
ي الوحدة، أتموا تدريبهم وق

ز فز ز فقط من قادة الفريق المبتدئي   اثني 
ً
 يوجد حاليا

ً
هم . م أدائهم جيد جدا

.أعضاء لكل منهما، و الذين لا يغطون القدرة التشغيلية الحالية5يديرون فريق تشغيل مكون 

ة للتوسع وحدة العمل هذه، تتوقع مضاعفة عملياتها خلال الربــع السنة الحالية حسب هدف المنظم4.

ي السوق
.فز

ي هذا الموقف لوضع خطة القوى العاملة إلى الوح
ي مجموعة لتوضح كيف سوف تعمل فز

(.  X)دة اعمل فز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

دراسة حالة
Case Study
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ي تخطيط القوى العاملة
العوامل المؤثرة فز

Factors Affecting Workforce Planning

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اتيجية  نوع واسي 
المنظمة

البيئة
المضطربة

تخطيط 
ي ةالموارد البشر

مصادر 
خارجية

طبيعة 
ي 
الوظائف الن 
يتم شغلها

نوع وجودة 
معلومات 
التوقع

آفاق الزمن

التوظيف الداخلىي 
ي  التوظيف الخارجر



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

اتيجية المنظمة1. :نوع واسي 

ز الإ • ز والموظفي  ز اللازمي  ي تشمل عدد، ونوع الموظفي 
ز يحدد نوع المنظمة عملية الإنتاج الن  افيي  شر

ز  ز المطلوبي  .والإداريي 

ية• ي تخطيط الموارد البشر
 ما إذا كانت نشطة أو استباقية فز

ً
منظمات الاحتياجات تتوقع ال. تقرر المنظمة أولا

ا 
ً
ي لملء الحاجة مسبق ي )بعناية وتخطط بشكل منهخر

جابة للاحتياجات أو يمكنها ببساطة الاست( استباف 

(.رد الفعل)عند ظهورها 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي تخطيط القوى العاملة
العوامل المؤثرة فز

Factors Affecting Workforce Planning
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:دورة النمو التنظيمي والتخطيط2.

ية ي تحدد فيها المنظمة طبيعة وامتداد تخطيط الموارد البشر
ز و . مرحلة النمو الن  افيي  ز الإشر ز المطلوبي  .الإداريي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي تخطيط القوى العاملة
العوامل المؤثرة فز

Factors Affecting Workforce Planning
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:البيئة المضطربة3.

ات السياسية والاجتماعية والاقتصادية تؤثر على كل المنظمات، والتقلبات ال• ي هذه التغي 
ي تحدث فز

ن 

.البيئات تؤثر بشكل كبي  على المنظمات

ز مع هذه الاضطرابات البيئية من خلال صياغة التوظي• ف بعناية من يتعامل مخططو شؤون الموظفي 

.توظيف، انتخاب، تدريب، تطوير سياسات وبرامج

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي تخطيط القوى العاملة
العوامل المؤثرة فز

Factors Affecting Workforce Planning
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:آفاق الزمن4.

ية تكون على المدى القصي  والمدى الطويل شهر 6من خطط المدى القصي  تمتد . خطط الموارد البشر

ين سنة ة مد. حن  سنة واحدة، بينما خطط المدى الطويل تمتد أكير من ثلاث سنوات إلى عشر ى الفي 

.الممتدة يعتمد على درجة الاضطراب

:نوع وجودة المعلومات5.

ز مستمدة من عدة مصادر قعات إلى حد تعتمد التو . تستخدم المعلومات لتوقع احتياجات شؤون الموظفي 

ز  .كبي  على نوع المعلومات وجودة البيانات المتوفرة لمخططي شؤون الموظفي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي تخطيط القوى العاملة
العوامل المؤثرة فز

Factors Affecting Workforce Planning



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

ي يتم شغلها6.
:طبيعة الوظائف الن 

ا فيما يتعلق بطبيعة الوظائف•
ً
ي الحذر حق

ز إلى توجز ي يتم شغلها يحتاج مخططو شؤون الموظفي 
الن 

ي المنظمة
.فز

 يمكن توظفيهم•
ً
ز إلى مستوى أقل الذي يحتاج إلى مهارات محدودة جدا على عجل، انتماء الموظفي 

ز للمناصب العليا، يجب أن يتم الاختيار والتوظيف بتق ز موظفي  .دير كبي  ولكن أثناء تعيي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي تخطيط القوى العاملة
العوامل المؤثرة فز

Factors Affecting Workforce Planning
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:الاستعانة بمصادر خارجية7.

ي شكل عقد من ال•
.باطنتقوم العديد من المنظمات بتعهيد جزء من عملها إلى أطراف خارجية فز

 للأنشطة غي  الحرجة•
ً
ي تلك. الاستعانة بمصادر خارجية يتم دائما

الأنشطة غي  المصادر الخارجية فز

ية ي تحددها خطط الموارد البشر
.الحرجة من خلال عقود الباطن الن 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي تخطيط القوى العاملة
العوامل المؤثرة فز

Factors Affecting Workforce Planning
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ز • ، يقيم دعم شؤون الموظفي  ز ، يطابق تخطيط القوى العاملة يحدد احتياجات شؤون الموظفي 

ز  امج المتعلقة بالموظفي  .عوامل العرض والطلب من خلال الير

.عملية تخطيط القوى العاملة تتأثر بكل أهداف المنظمة وبيئة العمل•

عملية تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Process

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ي 
:المسح البين 

ي تؤثر على المنظمة
ور . يشي  إلى المراقبة المنهجية للقوى الخارجية الن  ية ذات الصلة القوى التالية ضز

ية .بتخطيط الموارد البشر

وط العامة والإقليمية• .العوامل الاقتصادية، متضمن الشر

ات التكنولوجية• .التغي 

ات الديموغرافية متضمنة، العمر، التكوين، محو الأمية• .التغي 

ز والأحكام الإدارية• ي ذلك القواني 
يعية، بما فز .القضايا السياسية والتشر

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

عملية تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Process
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:السياسات والأهداف التنظيمية

ز من الأهداف التنظيمي .ةيجب اشتقاق متطلبات محددة من حيث عدد وخصائص الموظفي 

ية :توقع الطلب من الموارد البشر

ز المطلوب• ي المستقبل بكمية وجودة الموظفي 
ز لسد احتياجات توقع الطلب هو عمليات التوقع فز ي 

ي المنظمة
.المستقبل فز

.توقع الطلب يتأثر بكل من العوامل الداخلية والخارجية•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

عملية تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Process
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العوامل الخارجية العوامل الداخلية

.المنافسة•
.المناخ الاقتصادي•
.الكيانات القانونية والنظامية•
ي التكنولوجيا وا•

ات فز لعوامل التغي 
.الاجتماعية

انية• ز .قيود المي 
.مستويات الإنتاج•
.خدمات ومنتجات جديدة•
.الهيكل التنظيمي •
ز دوران • .الموظفي 

عملية تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Process
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ية :توقع الطلب للموارد البشر

، وتحليل الانحدار، وتقنيات دراسة ال ي عمل، وتقنيات تقنيات مثل الحكم الإداري، وتحليل الاتجاه النسنر

ي تستخدمها المنظمة للتنبؤ بالطلب
ي هي بعض الطرق الرئيسية الن 

.دلفز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

عملية تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Process
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ية توقعات إمدادات الموارد البشر

اء العدد المطلوب• ية سيكون قادرًا على شر .من العمالتحدد توقعات التوريد ما إذا كان قسم الموارد البشر

ز من خارج المنظمة• ي أن يكونوا متاحي 
، بعد السماح تقيس توقعات التوريد عدد الأشخاص الذين يرغبون فز

ي الساعات، وظروف العمل الأ 
ات فز قيات، والهدر والتغيي 

.خرىبالتغيب، والحركات الداخلية والي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

عملية تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Process
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ية  (:تحليل الفجوة)برمجة الموارد البشر

ي المنظمة، يجب موازنة الطلب والعرض حن  •
يمكن ملء بمجرد توقع الطلب والعرض على موظفز

ي الوقت المناسب
ز فز ز المناسبي  .الوظائف الشاغرة من قبل الموظفي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

عملية تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Process
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ية  (:تحليل الحل)تنفيذ خطة الموارد البشر

ية يحتاج إلى تحويل خطتها إلى عمل• .تنفيذ الموارد البشر

امج مثل التوظيف، الانتقاء، وتحديد المست• ية، الير وى، والتدريب كجزء من تنفيذ خطة الموارد البشر

، خطة الاستبقاء، وخطة التعاقب، وما إلى ذلك ز عندما يتم والتطوير، إعادة التدريب، وإعادة التعيي 

ية .تجميعها معًا تشكل جزء التنفيذ من خطة الموارد البشر

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

عملية تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Process
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:التقييم والمراقبة

ية• ة من عملية تخطيط الموارد البشر .التقييم والتحكم يمثلون المرحلة الأخي 

ية والأهداف والمعايي  • مراقبتها سيتم تقييم إنجازات المنظمة و . جميع موازنات خطة الموارد البشر

ز ضد المنشأة .مقابل الخطة وعدد الأشخاص العاملي 

انية والهدر ال• ز ا فيما يتعلق بتكلفة التوظيف مقابل المي 
ً
اكم بحيث يمكن اتخاذ يتم إجراء التقييم أيض مي 

ي المستقبل
.الإجراءات التصحيحية فز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

عملية تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Process
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كتك الخاصة ب" لوحدة الإنتاج"من أجل تحديد احتياجات " خطوات عملية تخطيط القوى العاملة"اذكر  شر

ي ضوء البيانات التالية
:فز

ي تعمل فيها وتزداد المنافسة على نوع العمالة ال1.
ي المنطقة الن 

كتك فز ي تزدهر صناعة شر
ي تحتاجها فز

ن 

.الإنتاج

ي 3000وتوقعت أن هدف المنظمة لإنتاج " أسلوب الحكم الإداري" "وحدة الإنتاج"استخدمت 2.
قطعة فز

.عامل100الشهر من المتوقع أن يتحقق بواسطة 

ي وحدتك حاليًا 3.
 متاحًا و 73يوجد فز

ً
ي التدريب10عاملا

فقط من 6أظهرت نتائج التدريب أن . عمال فز

ز 10أصل  .لائقي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

دراسة حالة
Case Study
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اف به كجزء لا يتجزأ من التخطيط المؤسسي 1. .تخطيط القوى العاملة يجب الاعي 

وري2. .دعم الإدارة العليا أمر ضز

ية من أ3. جل التنسيق يجب أن يكون هناك بعض المركزية فيما يتعلق بمسؤوليات خطة الموارد البشر

ز مستويات الإدارة المختلفة .بي 

.سجلات المنظمة يجب أن تكون تامة، ومحدثة ومتاحة بسهولة4.

ي جمع البيانات وتحليلها، تقنيات التخطيط والخطة نفسها تحتاج إلى مراجعتها والت5.
ز المستمر فز حسي 

.ضوء التجربة

ي تخطيط القوى العاملة
متطلبات النجاح فز

Work Force Planning  Factors of Success

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

ة الأجل وطويلة الأجل• ية قصي  ز احتياجات الموارد البشر .  قد يوجد تعارض بي 

ي الوقت المحد•
ز الضغط لإنجاز العمل فز د والاحتياجات على سبيل المثال، يمكن أن يكون هناك تعارض بي 

.طويلة الأجل، مثل إعداد الناس لتحمل مسؤوليات أكير 

تحديات تواجه تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Challenges

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ية• ز المقاربات الكمية والنوعية لتخطيط الموارد البشر خاص إلى تخطيط ينظر بعض الأش. هناك تعارض بي 

ية على أنه لعبة أرقام مصممة لتتبع تدفق الأشخاص عير القسم رون نهجًا نوعيًا يتبع آخ. الموارد البشر

ي 
قية والتطوير الوظيفز ز الفردية مثل الي  أفضل نتيجة إذا كان يمكن تحقيق. ويركزون على مخاوف الموظفي 

ز المقاربات الكمية والنوعية .هناك توازن بي 

تحديات تواجه تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Challenges

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ية غي  فعال• ية ليس تخطيط الموارد الب. عدم مشاركة مديري التشغيل يجعل تخطيط الموارد البشر شر

ية نب مديري يحتاج التخطيط الناجح إلى جهد منسق من جا. بشكل صارم من وظائف قسم الموارد البشر

ية ي الموارد البشر
.التشغيل وموظفز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

تحديات تواجه تخطيط القوى العاملة
Workforce Planning Challenges



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

ة الخامسة المحاضز
الاستقطاب والانتخاب

Recruitment & Selection

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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.تعريف الاستقطاب1.

ما هو طلب التوظيف؟ 2.

.كيفية استخدام نموذج طلب التوظيف3.

اتيجية التوظيف4. .اسي 

.نشر الوظيفة5.

.أنواع التوظيف6.

.عملية الانتخاب7.

ي 8.
.التوجيه المهنز

.مقاييس التوظيف9.

ي هذه ا
ةسيتم تناول النقاط التالية فز :لمحاضز
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ز للحصول على وظيفة• ب الهدف هو جذ. الاستقطاب هو عملية جذب وفحص الأشخاص المؤهلي 

ا عروض عمل
ً
، وسيُمنح بعضهم لاحق ز ز المؤهلي  .مجموعة من المرشحي 

ز • ز أساسيي  :الاستقطاب يعتمد على عاملي 

ز . أ  .جذب العدد المناسب من المتقدمي 

ز . ب  ز المؤهلي  .جذب المتقدمي 

الاستقطاب
Recruitment

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ي •
ي مُعد بعناية ووصف وظيفز

ومواصفات يجب أن يكون مكان البداية لتحديد المؤهل هو تحليل وظيفز

.وظيفية

لذين لا يتمتعون هذه الوثائق الثلاثة مطلوبة لتحديد معايي  الانتخاب، تقييم مقدمي الطلبات، وفحص ا•

.بالحد الأدنز من المؤهلات المطلوبة لهذه الوظيفة

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاستقطاب
Recruitment
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.تبدأ عملية الاستقطاب بالحصول على الموافقات لفتح طلب التوظيف•

ي منصب شاغر•
ز شخص فز من المعلومات الطلبات الوظيفية عادة ما تتض. طلب التوظيف هو طلب لتعي 

ز  :التالية للمرشحي 

o ي
.الوصف الوظيفز

oمستوى الوظيفة.

oمكان الوظيفة.

oتوقع التكلفة.

o ز ي كشوف رواتبها)عدد الموظفي 
ز لدى المنظمة فز (.عدد الموظفي 

ما هو طلب التوظيف؟
Job Requisition Form

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ي . 1
.مؤقت/ كلىي /ضمان فهم طبيعة الاحتياج للوظيفة إذا كانت بدوام جزن 

.ضمان موافقة الإدارة العليا على ملء منصب تم إخلاؤه بنقل أو إنهاء موظف حالىي . 2

.ضمان موافقة الإدارة العليا على إنشاء منصب جديد لا يشغله موظف حاليًا.3

هدف استخدام طلب التوظيف
Why to use Job Requisition Form?

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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.الحصول على الموافقات اللازمة لأي إجراء يتعلق بالمنصب المفتوح•

ي طلب التوظيف دقيقة وأنها ت•
مثل المنظمة قبل الإعلان عن الوظيفة، التأكد من أن المعلومات الواردة فز

.بشكل مناسب

ي طلب التوظيف؟
ية فز مسؤوليات متخصصي الموارد البشر

HR Responsibilities in the Job Requisition Form

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ي إنشاء خطة محددة من العمل لتحقيق الأهداف الوظيفية ال•
اتيجية يعنز .خاصة بكتطوير اسي 

.أسئلة يجب على منظمتك أن تسألها أثناء تطوير خطة التوظيف•

اتيجية التوظيف اسي 
Recruitment Strategy

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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اتيجية الاستقطاب .أسئلة تصميم اسي 

ما نوع الأفراد الذين يجب استهدافهم؟•

أين يمكن إيجاد هؤلاء الأفراد؟•

من  يجب أن نبدأ حملة الاستقطاب؟•

ز بأفضل طريقة؟• كيف يمكن الوصول إلى الأفراد المستهدفي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اتيجية التوظيف اسي 
Recruitment Strategy
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اتيجية الاستقطاب .أسئلة تصميم اسي 

ما هي رسالة الاستقطاب الواجب استخدامها للجذب؟•

ي الاستقطاب الذين يجب استخدامهم؟•
ما هو نوع موظفز

ما هي طبيعة الزيارات الواجب تضمينها لبعض المواقع؟•

ماذا يجب أن يتضمنه عرض العمل؟•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اتيجية التوظيف اسي 
Recruitment Strategy
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نشر الوظيفة

ي إعلان الوظيفة؟
ما الذي يجب تضمينه فز

What to include in a Job Post?

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ما هي آداب نشر الوظائف 
ي يجب اتباعها عند 

نشر بعض النصائح الهامة الن 

الوظائف

ل عليه يعتير الإعلان هو الانطباع الأول الذي يحص•

كتك .المرشح عن شر

ي الباحث عن عمل أقل من •
ي فحص 3يقصز

ثوانٍ فز

.الإعلان عن وظيفة

ز عن عمل ينقرون على وظي75• فة ٪ من الباحثي 

.شاغرة بسبب الشكل والمظهر

.سهولة قراءة •

.استخدام النقاط•

ز • .يجب أن تكون جذابة للعي 

ة وموجزة• .يجب أن تكون قصي 

افية وتتضمن قواعد نحو وإملاء س• .ليمةيجب أن تكون احي 
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كتك• اتيجية التوظيف بالنسبة لشر ف توظيف أنت تحتاج أن تضع اسي  ، (ملامح الوظيفة)كمحي 

ي المناصب أدناه
ز فز  التعيي 

ً
:طالبا

ز صيانة1.2 .مهندسي 

(.عمال إنتاج)من الياقات الزرقاء 2.2

تدريب

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

أنواع الاستقطاب
Types of Recruitment

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي  التوظيف الخارجر
التوظيف الداخلىي 
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قيات الداخلية والنقل• .تستطيع المنظمات ملء المناصب المفتوحة من خلال الي 

ي توظيف، انتخاب،•
وتطوير موظفيها هذا التوظيف الداخلىي يسمح للمنظمة الاستفادة من استثماراتها فز

ز  .الحاليي 

التوظيف الداخلىي 
Internal Recruitment

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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:أنواع التحركات الداخلية

قيات• .الي 

.تقليل الدرجات الوظيفية•

.النقل•

حيل• .الي 

.النقل•

.المهام الدولية•

.الوظيفة" إعادة تصميم"•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

التوظيف الداخلىي 
Internal Recruitment
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:نفسه من خلال" تصميم الوظيفة"يمكن أن يتخذ التوظيف الداخلىي شكل تغيي  

؟"تصميم الوظيفة"ماذا يكون 

ي تحديد المهمة والواجبات والمسؤوليات والمؤهلات والأساليب والعلاقات المطلوبة لأداء م
جموعة يعنز

.معينة من الوظيفة

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

التوظيف الداخلىي 
Internal Recruitment
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":إعادة تصميم الوظيفة"طرق 

تبسيط الوظيفة

ي 
التناوب الوظيفز

ي 
الإثراء الوظيفز

ي 
توسيع التوصيف الوظيفز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

التوظيف الداخلىي 
Internal Recruitment
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:نفسه من خلال" تصميم الوظيفة"يمكن أن يتخذ التوظيف الداخلىي شكل تغيي  

:تبسيط الوظيفة

ل الجهود البدنية تقسيم الوظيفة إلى أجزاء فرعية أسهل نسبيًا بهدف تعزيز إنتاجية الفرد من خلال تقلي

.والعقلية المطلوبة لأداء وظيفة معقدة

ي 
:توسيع التوصيف الوظيفز

ي يؤدون
.هاتكليف العمال بأنشطة إضافية من نفس المستوى، وبالتالىي زيادة عدد الأنشطة الن 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

التوظيف الداخلىي 
Internal Recruitment
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:نفسه من خلال" تصميم الوظيفة"يمكن أن يتخذ التوظيف الداخلىي شكل تغيي  

ي 
:الإثراء الوظيفز

.التقديرإعادة تصميم الوظائف بطريقة تزيد من فرص العامل لتجربة مشاعر المسؤوليات والإنجاز والنمو و 

ي 
:التناوب الوظيفز

ته وتحديد نقاط القوة والضعف لإعداد الشخص لدور م كةنقل المتدرب من قسم إلى قسم لتوسيع خير ي الشر
.عزز فز

ز أداء فريق العمل ز من وظيفة إلى أخرى لتحسي  .نظام تحريك العاملي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

التوظيف الداخلىي 
Internal Recruitment
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ً
مزايا التوظيف داخليا  

ً
عيوب التوظيف داخليا

سجل تسمح للإدارة سهولة تقييم أداء المرشح، ت•

.الحضور، نقاط القوة والضعف

ز • ز المهتمي  تسمح للإدارة لتحديد الموظفي 

ي مجال عملهم
.والجاهزين للتقدم فز

ع يقلل من الوقت اللازم للموظف للتكيف م•

.الوظيفة والمنظمة

.فتستطيع تقليل وقت وتكلفة التوظي•

ز المحت• ز تحديد العدد المطلوب من المرشحي  ملي 

ز  .المؤهلي 

ز ربما يؤدي إلى أن تصبح المنظمة شديدة ال• كي 
ي 

.على الداخل

ز وتح• هم يمكن أن يقلل من معنويات الموظفي  ز في 

اإذا تم منح الوظيفة لمرشح تم اختياره مس
ً
.بق

التوظيف الداخلىي 
Internal Recruitment
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ي  مصادر الاستقطاب الخارجر
الدعاية الإعلامية•
ي •

التبادل الوظيفز
توظيف باب المصنع•
المتصل العادي•
الجامعات•
مقاولىي العمل•
ي التوظيف •

ونز الإلكي 
ي مجال الإدارة•

ز فز الاستشاريي 

ي  الاستقطاب الخارجر
External Recruitment

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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issue 01 نس–جميع الحقوق محفوظة ز إعمل بي 

 
ً
مزايا التوظيف خارجيا  

ً
عيوب التوظيف خارجيا

ي بأفكار ومواهب جديدة إلى داخل المنظ•
.مةتأن 

ي سد حاجة الكفاءات الوظ•
.يفيةتساعد المنظمة فز

ات عير صناعات مختلفةرؤىتمنح • .لخير

ينات ذات مع التعي)ربما تقلل من تكلفة التدريب •

ة (.الخير

ز ربما تؤدي إلى • .غي  كفءمرشحي 

.تزيد من تكاليف التوظيف•

ز ربما تؤدي إلى مشاكل معنوية إلى المرشح• ي 

ز  .الداخليي 

.وقت ضبط أطولالمرشحيتطلب •

ي  الاستقطاب الخارجر
External Recruitment
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ز المرشح الأكير ملائمة للوظيفة .الاختيار هو عملية تعيي 

:إلقاء نظرة على عملية الاختيار

ي :الخطوة الأولى1.
.الفرز المبدن 

ز للمقابلات: الخطوة الثانية2. .تحديد المرشحي 

.المقابلة: الخطوة الثالثة3.

.التقييم: الخطوة الرابعة4.

.انتخاب: الخطوة الخامسة5.

.عرض الوظيفة: الخطوة السادسة6.

الاختيار
Selection

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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:  الخطوة الأولى

ي 
:الفرز المبدن 

ز  ي ف. الخطوة الأولى من عملية الاختيار هي مرحلة الفرز المسبق للمرشحي 
ز الفرز المسبق يعنز حص المتقدمي 

.لإجراء المقابلات قبل إجراء المزيد من الاختيار

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

:  الخطوة الأولى
ي 
:الفرز المبدن 
ة ذاتية  ة الذاتية/ سي  قائمة فحص وتحليل للسي 

ي للمنصب•
يها أثناء إلقاء الضوء على الحد الأدنز من المتطلبات والرجوع إل. مراجعة الوصف الوظيفز
.مراجعة السي  الذاتية

ة العمل تنطبق على الوظيفة المفتوحة• .تأكد من أن خير
ورية لضمان أداء ناجح للوظيفة• .فحص الخلفية العلمية والمؤهلات الصرز
ة العمل• ي خير

.لاحظ الفجوات الطويلة أو المتكررة فز
ة الذاتية• ي تتعلق بالمعلومات حسب السي 

.حدد المجالات الن 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

:الخطوة الأولى

ي 
:الفرز المبدن 

.لاحظ المهارات الخاصة، مثل اللغة ومهارات الكمبيوتر•

:قسم السي  الذاتية إلى ثلاثة مجموعات•

o يطابق متطلبات الوظيفة-نعم.

o يطابق بعض من متطلبات الوظيفة-ربما.

o لا تطابق متطلبات الوظيفة-لا.

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection
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:  الخطوة الأولى

ي 
:الفرز المبدن 

يجب النظر . العنصر الرئيسي هو اعتبار أن يكون المرشح قادر على أداء الوظائف الأساسية من هذا المنصب

ز الذين يتوفر فيهم هذا المعيار  .فقط إلى المرشحي 

ز • .حدد أفضل المرشحي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection
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ي 
ي الفرز المبدن 

:العلامات التحذيرية فز

ما هي علامات التحذير؟

ات التوظيف؟• ي في 
ة الذاتية إخفاء الفجوات فز هل تحاول السي 

.هل المتقدم مؤهل أو غي  مؤهل لهذا المنصب•

ة الذاتية مليئة بمعلومات ليس لها علاقة بهذا المنصب؟• هل السي 

هل طلب التوظيف فوضوي أو غي  مكتمل؟•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection
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ي الفرز المسبق
:العلامات التحذيرية فز

ما هي علامات التحذير؟

ي تم إكمالها بواسطة فريق من الأش•
خاص؟هل يأخذ مقدم الطلب الكثي  من الائتمان للمشاريــــع الن 

هل استخدم مقدم أو مقدمة الطلب مصطلحات غامضة لوصف عمله أو عملها؟•

ي للمرشح غي  متسق، مع العديد من الحركات الجانبية، أو المهن المتغي  •
ة، أو قضاء هل المسار الوظيفز

ي الوظيفة؟
ة فز أوقات قصي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection
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:معايي  اختبارات ما قبل التوظيف

.اختبارات ذات صلة بمتطلبات الوظيفة•

.اختبارات صحيحة تختير تحديدا ما نود اختباره •

.اختبارات نتائجها موثوقة•

ي قرارات توظيف أكير فاعلية•
.تساعد المنظمة فز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection
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:أنواع اختبارات ما قبل التوظيف

اهة• ز اختبارات اليز

القدرة المعرفية واختبارات الذكاء•

.مهارات المواصفات الوظيفية واختبارات التقييم•

.الاختبارات الشخصية•

ي •
.اختبارات الذكاء العاطفز

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection
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:  الخطوة الثانية

ز  تتبع المتقدمي 

ا•
ً
ز الذين تم فرزهم مسبق .الخطوة الثانية من عملية الاختيار هو تتبع المتقدمي 

ز نظام تتبع • ز هو ATSالمتقدمي  ز الموظفي  ي تعيي 
ديد من تدعم الع. نظام سوفت وير يساعد المنظمة فز

ز المهام التالية :أنظمة تتبع المتقدمي 

oتخزين وتقديم السي  الذاتية.

oتجعل عملية الاختيار أكير كفاءة.

oانية التوظيف الخاصة بها بشكل أك ز .ير فعاليةتوفي  مقاييس تسمح للمؤسسات بتقليل مي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection
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ي تحتاج إلى إجرائها لس
ي مجموعات لاتخاذ قرار بشأن تقييمات ما قبل التوظيف الن 

ي اعمل فز
ة تعمل فز كرتي 

كة متعددة الجنسيات، وصف وظيفتها يحتوي على المهام أدناه :شر

.استقبال مكالمات التليفون الدولية1.

.استلام الفاكسات2.

ية مكتوبة بالكمبيوتر3. ز .إعداد الخطابات باللغة الإنجلي 

.إعداد أوراق عمل على برنامج إكسل4.

.إعداد تقارير الحسابات الشهرية5.

تدريب

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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:الخطوة الثالثة

المقابلة

ز  ز المؤهلي  .الخطوة الثالثة من عملية الاختيار هي مقابلة المرشحي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection
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نوعية أسئلة المقابلة شكل المقابلة

موقفية/ ظرفية 

إعطائك الفرصة للتعرض للموقف ذاته الذي

. تعامل معهستتعرض له أثناء عملك لتقييم كيفية ال

 يوض
ً
ح منهجك قد يطلب القائم بإجراء المقابلة مثالا

.السابق لمثل هذا السيناريو

الاختيار
Selection

أنواع المقابلات
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نوعية أسئلة المقابلة شكل المقابلة

سلوكية

د كيف على وجه التحدي-لتقييم شخصيتك 

ي يحتمل أن تك
ون تعاملت مع المواقف الن 

مرة صعبة، من أجل فهم كيف ستفعل ذلك

.أخرى إذا تم تعيينك

الاختيار
Selection
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نوعية أسئلة المقابلة شكل المقابلة

على أساس الكفاءة

ية اختبار كيف استخدمت مهاراتك الأساس

ي الدور الذي كلفت به
 فز
ً
.سابقا

الاختيار
Selection
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:  الخطوة الرابعة

قيم

ز  .الخطوة الرابعة من عملية الاختيار هي لتقييم المرشحي 

.المراجع•

نت• .بحث على الإني 

.الخلفية التاريخية•

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

: الخطوة الخامسة

اختار

.الخطوة الخامسة من عملية الاختيار هي اختيار مرشح لملء المنصب المفتوح•

ز سوف يعتمد على المقابلات، التقييمات، والاخت• ز المؤهلي  ز المرشحي  يارات المسجلة اختيار من بي 

ز ثلاثة وأربعة من عملية الاختيار .من الخطوتي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection
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:معاينة واقعية للوظيفة

ز على كل الجوانب من الوظيفة وبيئة العمل .المعاينة الواقعية للوظيفة تطلع المرشحي 

:المعاينة الواقعية للوظيفة لديها ثلاثة أغراض

 عن ملا •
ً
ز الكثي  من المعلومات الممكنة، لذلك يستطيعون أن يشكلوا قرارا .ءمتهم للوظيفةتعطي المرشحي 

ي ذلك العوامل المؤاتية وغي  ا-يعطي المنظمة فرصة لتصوير الوظيفة بموضوعية •
.لمؤاتيةبما فز

ز المرشح والمنظمة• .تزيد من إمكانية التطابق الجيد بي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection
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:  الخطوة السادسة

عرض العمل

 
ً
.الخطوة السادسة من عملية الاختيار هي منح المنصب إلى المرشح الأكير تأهلا

:إرشادات خطاب عرض العمل

.استخدام نموذج خطاب تم اعتماده بواسطة الإدارة القانونية•

وط المنصب و أي حالات غي  متوقعة• .بوضوح اذكر شر

 للقبول•
ً
ا نهائيًا معقولً

ً
.ضع موعد

(.طاب المنحعلى سبيل المثال، الحاجة إلى التوقيع على نسخة مكررة من خ)بوضوح اذكر تفاصيل الموافقة •

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection
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ي خطاب عرض الوظيفة؟
ما هي المعلومات الموجودة فز

ي 
:  المسم الوظيفز

كتنا منحك منصب مساعد المدير تسويق .يش شر

ي 
:الوصف الوظيفز

ي بعض حساباتنا الرئيسية وستقدم التوجيه ل
ي حالة الموافقة، ستأخذ زمام المبادرة فز

.بقية أعضاء الفريقفز

:هيكل الوظيفة

.Naoh Mitchellتحت إدارة السيد 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

ي خطاب عرض الوظيفة؟
ما هي المعلومات الموجودة فز

:تاريــــخ البدء

.2020تاريــــخ بدئك سوف يكون الأول من مايو، سنة  

:المرتب

، يدفع على أساس شهري75.000الراتب 
ً
.  سنويا

:معلومات المزايا والأهلية

ي الكامل، و إجازة مدفوعة الأجر كتنا تمنح الغطاء الطنر
.بالإضافة، شر

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection
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:الموافقة على عرض الوظيفة

صال بعد ذلك سنكون على ات. للموافقة على هذا العرض، من فضلك وقع النسخة المرفقة ثم إعادتها إلينا

.بمزيد من التفاصيل

المخلص

Lee

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الاختيار
Selection
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ي 
التوجيه المهنز

Onboarding

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي الع•
جري بواسطة الموارد •امالتوجيه المهنز

ُ
أ

ية البشر

ح• ،الإجازاتالمزايا،العمل،ساعاتشر

.إلخ..

وريةالأوراقاستكمال• .الصرز

.التنظيمي الهيكل•

بدء نقاش حول القيم والأهداف •

التنظيمية
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جري بواسطة المدير •القسم المختص•
ُ
أ

المباشر 

.تقديم الموظف إلى زملاء العمل•

ح كيف تتناسب وظيفة الموظ• ف مع شر

.الهيكل التنظيمي 

ي أهد•
/  اف تعزيز كيف يساهم القسم فز

.قيم المنظمة

ي •
ح كيف يساهم دور الموظف فز شر

.النجاح الشامل للقسم

ي 
التوجيه المهنز

Onboarding
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كتك إلى المُعَي م يمكن أن تقدمها شر
َ
ي أفضل عملية ض

ز الجُددكمتخصص توظيف فكر فز .ني 

تدريب

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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%33= 5=  العروض المقدمة 
ز    ز المؤهلي  15المتقدمي 

ز  • ز المؤهلي  %33=   100=  المتقدمي 
ز        300مجموع المتقدمي 

%50= 5=  نســـب العروض المقدمة 
10ناتج المقابلات النهائية    

ز من الأقلية • %27=   80=  المتقدمي 
ز        300مجموع المتقدمي 

%60= 3=  العروض المقبولة 
5العروض  المقدمة      

ز الإناث     • %62=  185=  المتقدمي 
ز        300مجموع المتقدمي 

مقاييس التوظيف
Recruitment Metrics
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ز • كمية المرشحي 
ي م

ي هذا المصدر ما يكفز
ن هل يوفر التوظيف فز

؟ ز ز المؤهلي  المتقدمي 

ز • جودة المرشحي 
ية، هل المتقدمون مستوفون للمواصفات الوظيف

؟ ز  بعد التعيي 
ً
وسوف يؤدون وظائفهم جيدا

ز • الوقت اللازم للتعيي 
ي  منصب

ز شخص فز مفتوح متوسط عدد الأيام لتعيي 

.أو شاغر

مقاييس التوظيف
Recruitment Metrics
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ز • تكلفة التعيي 

ي تتكلفها ال•
كة عند ما هي التكلفة الحقيقة الن  شر

.تعيينها عامل جديد

لخاصة اجمع التكلفة الإجمالية لعملية التوظيف ا•

م هذا الرقم على عدد الأفراد الذي ن قمت بك، وقسِّ

نفقه على بتوظيفهم بنجاح لمعرفة المبلغ الذي ت

.كل فرد تحصل عليه من خلال التوظيف

مقاييس التوظيف
Recruitment Metrics
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/كلية

جامعة
ز  فمكاتب التوظيإعلانات الصُحفإحالة موظفي 

َ ال 2005050020ذاتيةعدد السِي 

%(100)20%(80)400%(90)45%(88)175المقابلات

%(95)19%(13)50%(89)40%(57)100اجتاز المقابلات

مقاييس التوظيف
Recruitment Metrics
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كلية

جامعة
ز  فمكاتب التوظيإعلانات الصحفإحالة موظفي 

%(79)15%(50)25%(88)35%(90)90لةالعروض المقبو 

النسبة 

اكمية الي 

90/200

(45)%

35/50

(70)%

25/500

(5)%

15/20

(75)%

رالمصد/ تكلفة 
جنيه 30.000

مصري

جنيه 10.000

مصري

جنيه 20.000

مصري

جنيه 90.000

مصري

مقاييس التوظيف
Recruitment Metrics
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