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الفصل الأول

التنمية البشرية مفاهيم وحقائق
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1. ماهو العائد من وجود إدارة الموارد البشرية :

ينظ��ر البع��ض إلى إدارة الم��وارد البش��رية عل��ى أنه��ا مرك��ز تكلف��ة وليس��ت 
مرك��ز ربحي��ة  وف��ى حال��ة ع��دم ق��درة مدي��ر الم��وارد البش��رية عل��ى تبري��ر 
المديري��ن  وباق��ى  العلي��ا  الإدارة  اهتم��ام  بذل��ك  يفق��د  فإن��ه  برامج��ه  ج��دوى 
البش��رية  الم��وارد  مدي��ر  وعل��ى   ، البش��رية  الم��وارد  إدارة  وأنش��طة  ببرام��ج 
أن يق��دم م��ن وق��ت لآخ��ر ل�لإدارة العلي��ا وباق��ى المديري��ن معلوم��ات تفي��د 
ج��دوى وعائ��د البرام��ج الت��ى يديره��ا ، وم��ن ب�ين ه��ذه المعلوم��ات م��ا يل��ى :

11 معلوم��ات ع��ن م��دى مس��اهمته ف��ى تحقي��ق الأه��داف الكلي��ة والاس�رتاتيجية .
للمنظم��ة .

22 معلوم��ات ع��ن م��دى مس��اهمة برامج��ه وأنش��طته ف��ى تحقي��ق الربحية للمنظمـ��ة ..

33 معلوم��ات ع��ن م��دى قدرت��ه عل��ى تقدي��م واقعي��ة وكمي��ة بخص��وص تكالي��ف .
الأنش��طة ونتائ��ج وج��دوى ه��ذه الأنش��طة .

44 معلومات عن مدى استخدامه لسياسات محددة وهامة بخصوص العاملين..

55 معلوم��ات ع��ن م��دى معالجت��ه لمش��اكل مح��ددة وهام��ة بخص��وص العامل�ين .
والمؤسس��ة .

ويمك��ن وض��ع ه��ذه المعلوم��ات الس��ابقة ف��ى ش��كل تقاري��ر المراجع��ة الإداري��ة 
وف��ى ش��كل تقاري��ر لأرق��ام ونس��ب النش��اط كالتالــ��ى :
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2. معايير تقييم إدارة الموارد البشرية :

- التط��ور ف��ى التنظي��م الإدارى للم��وارد البش��رية ) الخط��ط والهي��كل والعلاقات ( .

- التطور فى عدد العاملين ومؤهلاتهم وتدريبهم .

- مدى توافر المعلومات عن الموارد البشرية وكيفية تدبيرها .

- التطور فى أنظمة إدارة الموارد البشرية .

- التط��ور ف��ى أنش��طة إدارة الم��وارد البش��رية ) التخطي��ط والاختي��ار والتدري��ب 
وتقيي��م الأداء والأج��ور .. الخ (

3. تقارير أرقام ونسب النشاط :

يمك��ن ع��رض التط��ور ف��ى أرق��ام ونس��ب أنش��طة إدارة الم��وارد البش��رية ف��ى 
ش��كل ميزاني��ة لإدارة الم��وارد البش��رية توض��ح م��دى التط��ور ف��ى مج��الات إدارة 
ه��ذه الم��وارد وع��رض بع��ض النس��ب الخاص��ة بأنش��طتها خ�لال ف�رتات زمني��ة 
مح��ددة ، ولا تتحق��ق الفائ��دة م��ن اس��تعراض ه��ذه الأرق��ام والنس��ب للم��وارد 
البش��رية إلا م��ن خ�لال مقارنته��ا بنف��س الأرق��ام والنس��ب وذل��ك م��ن س��نة لأخ��رى .

إن قي��اس تكلف��ة أنش��طة الم��وارد البش��رية أس��هل بكث�ير م��ن قي��اس العائ��د م��ن 
ه��ذه الأنش��طة ، حي��ث بن��ود التكلف��ة يمك��ن تحديده��ا بوض��وح ف��ى ش��كل أج��ور 
وأنظم��ة وبرام��ج ووق��ت  أم��ا عائ��د ه��ذه الأنش��طة فه��و ضمن��ى وم��وزع عل��ى العائ��د 
المباش��ر ف��ى ش��كل معن��وى يظه��ر ف��ى حس��ن أداء الوظائ��ف المتخصص��ة م��ن اختي��ار 

وتقي��م أداء وتدري��ب وتخط��ط المس��ار الوظيف��ى للعامل�ين وغ�ير ذل��ك .
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4. أهم ما يحتاجه مدير الموارد البشرية من معلومات هى :

أ-معلومات كاملة عن الأفراد : وأهم هذه المعلومات هى :
11 المعارف والتعليم والقدرات ..
22 الخبرات السابقة والمهارات المختلفة ..
33 الدوافع والميول والاهتمامات ..
44 السمات الشـخصية ..
55 معلومات شخصية كالسن والجنس وعنوان السكن..

ب - ويمكن جمع هذه المعلومات من المصادر التالية :
11 طلـب التوظيـف ..
22 المقابلاـت الشـخصية ..
33 الاختبارات الشخصية والنفسية ..
44 التمارين والاختبارات الوظيفية ..
55 معلومات من الرؤساء عن المرؤوسين ..
66 تقاريـر الأداء والكفـاءة ..

ج - معلومات كاملة عن الوظائف :
يهت��م تحلي��ل العم��ل به��ذه المعلوم��ات ، وته��دف وظيف��ة تحلي��ل العم��ل 
إلى تحدي��د مه��ام وأعب��اء ) أو مس��ئوليات ( الوظيف��ة  وكذل��ك أدوار ه��ذه الوظيف��ة 
ومس��تواها الوظيف��ى ونطاقه��ا الإش��رافى ..كم��ا يت��م تحدي��د ش��روط ش��غل الوظيف��ة 
م��ن مع��ارف وق��درات وخ�برات ومه��ارات ومي��ول وصف��ات ش��خصية مختلف��ة .
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وبع��د أن تتواف��ر ه��ذه المعلوم��ات ع��ن الأف��راد والوظائ��ف تك��ون مهم��ة مدي��ر 
الم��وارد البش��رية ه��ى التوفي��ق ب�ين الأف��راد والوظائ��ف أو وض��ع الف��رد المناس��ب ف��ى 
الم��كان المناس��ب ويت��م ه��ذا التوفي��ق م��ن خ�لال الوظائ��ف المختلف��ة لإدارة الم��وارد 
البش��رية مث��ل / الاختي��ار والتوظي��ف والتدري��ب وتقيي��م الأداء والنق��ل والترقي��ة 

والأج��ور والحواف��ز وغيره��ا م��ن الوظائ��ف .

5. الوظائـف الأسـاسـية لإدارة الموارد البشرية :

أ - تحليل العمل : يهدف التعرف على مواصفات الوظيفة ومن يشــغلها .

ب - تخطي��ط الق��وى العامل��ة : به��دف تحدي��د صاف��ى العج��ز والزي��ادة ف��ى القوى 
العامل��ة للمؤسس��ة وبالت��الى تحدي��د احتياجاته��ا م��ن العمال��ة كم��ا ونوع��اً .

ت - الاختيار والتعيين : بهدف وضع الفرد المناسب فى المكان المناسـب .

ث - تصمي��م هي��كل الأج��ور : به��دف تحدي��د القيم��ة والأهمي��ة النس��بية ل��كل 
وظيف��ة وتحدي��د أجره��ا .

تصمي��م أنظم��ة الحواف��ز : به��دف إعط��اء مقاب��ل ع��ادل ل�لأداء التمي��ز ،  ج -	
وق��د يك��ون التحفي��ز ف��ردى أو جماع��ى أو عل��ى أس��اس أداء المنظم��ة ككل .

ه��ـ - تصمي��م أنظم��ة مزاي��ا وخدم��ات العامل�ين : به��دف تحفيزه��م عل��ى الأداء 
م��ن خ�لال تقدي��م مزاي��ا عيني��ة ) معاش��ات ، تأمين��ات خاص��ة ، .. ( 

وخدم��ات ف��ى ش��كل خدم��ات مالي��ة واجتماعي��ة ورياضي��ة .. وغيره��ا .

التدريـب : بهدف رفع كفاءة ومعارف ومهارات العاملين . د-	

و -	تخطي��ط المس��ار الوظيف��ى : به��دف نق��ل وترقي��ة وتدري��ب العامل�ين م��ن خلال 
التع��رف عل��ى نق��اط الق��وة والضع��ف لديه��م .
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مدير إدارة الموارد 
البشرية

رئيس قسم للتوظيف               
تخطيط القوى

رئيس قسم التدريب 
والتنمية  وقياس الأداء

رئيس قسم التوظيف               
وتخطيط القوى

رئيس قسم شئون 
العاملين

6. تنظيم أنشطة إدارة الموارد البشرية :

يختل��ف تنظي��م أنش��طة إدارة الم��وارد البش��رية باخت�لاف حج��م المنظم��ة 
فالمنظم��ات الصغ�يرة ق��د لا يوج��د فيه��ا قس��م للم��وارد البش��رية بينم��ا توج��د أقس��ام 
كث�يرة لإدارة الم��وارد البش��رية ف��ى المنظم��ات الكب�يرة ، و يتأث��ر تنظي��م إدارة الم��وارد 
البش��رية بم��دى اهتم��ام المنظم��ة به��ذه الم��وارد وكذل��ك ن��وع المنظم��ة ، وت��زداد أهمي��ة 
تمثي��ل أنش��طة إدارة الم��وارد البش��رية ف��ى الهي��كل التنظيم��ى ف��ى إدارة أو قس��م 
مس��تقل س��واء عل��ى المس��توى الأفق��ى ) كإدارات ( أو عل��ى المس��توى الرأس��ى داخ��ل 
كل إدارة ف��ى ش��كل أقس��ام متخصص��ة  وهن��ا تظه��ر كاف��ة وظائ��ف إدارة الم��وارد 
البش��رية ف��ى ش��كل وح��دات تنظيمي��ة متخصص��ة كم��ا ف��ى الشـ��كل التالـ��ى :
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7.  أستراتيجيات الموارد البشرية :

ف��ى بيئ��ة العم��ل التنافس��ية ،ف��إن كل ش��ركة تض��ع الأه��داف الرئيس��ية فيم��ا 
يتعل��ق بالإنتاجي��ة وكيفي��ة دعمه��ا بأق��ل تكلف��ة و ه��ذا ق��د يتحق��ق عل��ى أرض الواق��ع 
م��ن خ�لال اتب��اع 3 اس�رتاتيجيات رئيس��ية يتبناه��ا غالبي��ة م��دراء الم��وارد البش��رية :
الاس�تراتيجية الأولى : تعتم��د عل��ى التعي�ين و الإبق��اء عل��ى الموظف�ين ؛ حي��ث أن 
تعي�ين الأش��خاص المناس��بين ف��ى الم��كان المناس��ب م��ن البداي��ة ه��و الطريق��ة الت��ى 
تجن��ب الش��ركة الوص��ول إلى مع��دل دوران مرتف��ع للموظف�ين و ال��ذى ينج��م عن��ه 

ضي��اع الإنتاجي��ة و زي��ادة ملحوظ��ة ف��ى التكالي��ف . 
قس��م الم��وارد البش��رية يطب��ق ه��ذه الاس�رتاتيجية لضم��ان زي��ادة مع��دل الإبق��اء عل��ى 
الموظف�ين و بمس��اعدة أدوات وبرام��ج عل��م الم��وارد البش��رية ف��إن الش��ركة تحق��ق 
إنتاجي��ة أعل��ى و إج��راء تقييم��ات لبح��ث رض��ا الموظف�ين بصف��ة منتظم��ة و تقدي��م 

مزاي��ا معت�برة م��ن الط��رق الأساس��ية للإبق��اء عل��ى الموظف�ين. 
الاس�تراتيجية الثاني��ة : تعتم��د عل��ى التدري��ب : التدري��ب أثن��اء الخدم��ة ف��ى 
الوظيف��ة يمث��ل ض��رورة لتحس�ين أداء الموظ��ف  وبخاص��ة ف��ى الوظائ��ف الحيوي��ة التى 
تتعام��ل م��ع العم�لاء و تلق��ى الموظف�ين لتدري��ب منهج��ى أم��ر ل��ه أعظ��م الأث��ر عل��ى 

أداء الش��ركة ككل وعل��ى إيراداته��ا بش��كل إيجاب��ى بالطب��ع.
الاس�تراتيجية الثالث��ة :  تعتم��د عل��ى إتم��ام عملي��ات الم��وارد البش��رية م��ن خ�لال 
الكمبيوت��ر ، مم��ا يعن��ى اس��تبدال المعام�لات الورقي��ة بالدخ��ول إلى الع��الم الرقم��ى  
م��ن غ�ير الض��رورى وبخاص��ة ف��ى المعام�لات الداخلي��ة أن يت��م اس��تخدام النس��خ 
المطبوع��ة حي��ث ان النس��خ البرمجي��ة ت��ؤدى الغ��رض منه��ا جي��داً وتس��اعد فعلي��اً 
ف��ى تقلي��ص التكالي��ف الناش��ئة ع��ن إص��دار نس��خة مطبوع��ة ل��كل موظ��ف وه��و 
مايع��رف بإتب��اع سياس��ة Paper Less  وقب��ل كل ش��ئ تُع��د الوس��ائل الرقمي��ة ه��ى 
الأس��رع و تحاف��ظ عل��ى الوق��ت إلا فيم��ا ل��ه علاق��ة بالتعام�لات القانوني��ة والحكومي��ة 

كالتأمين��ات وقان��ون العم��ل..
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