
دورة إدارة الموارد 
البشریة 

إعداد
المدربة/ منى أبو ساق 



تمھید 
إن الموارد البشرية هي مجموعة من العمليات 

مثل التخطيط والتنظيم والتوجيه والمراقبة لكافة 

النواحي التي تتعلق بالأفراد ، من أجل المحافظة 

عليهم وتنميتهم وتوعيتهم وتعويضهم من غير 

الحاجة إلى أي إدارة متخصصة كما عرفها الأستاذ 

جرانت و سميث بأنها "مسؤولية كافة المديرين 

في المنشأة و أيضا توصيف لما يقوم به الموارد 

البشرية المختصين في إدارة الأفراد"



الھدف العام من البرنامج

تنمية مهارات المشاركين في إدارة وتخطيط الموارد �
البشرية في المنظمات لتحقيق الأهداف المؤسسية 

لجهات عملهم 



الأھداف التفصیلیة للبرنامج التدریبي

يتُوقع من المشارك في نهاية الوحدة التدريبية بإذن الله أن :�

يستنتج  المتدرب في نهاية الوحدة التدريبية مفهوم إدارة �

الموارد البشرية .

يتعرف المتدرب في نهاية الوحدة التدريبية على أهمية �

وفوائد إدارة الموارد البشرية.

التعرف في نهاية الوحدة التدريبية على مهام ووظائف �

إدارة الموارد البشرية.



اتفاقیات الجلسات التدریبیة
تأقلمك مع 

المدرب وتنفيذ 
التمارين يسهل 
إستيعاب المادة 

التعليمية.

دعنا نسمع 
مشاركتك 
الجميلة، 

وتعاونك فذلك 
دليل على حب 

العمل الجماعي.

الالتزام بوقت 
البرنامج وفترات 
الاستراحة دليل 

على وعيك 
وحرصك. 

الأسئلة 
والنقاشات 

متاحة في إطار 
محتوى البرنامج 

التدريبي.

تقبل الآراء 
بصدر رحب، 

أحسن الظن، 
وتبادل الثقة.



فعالیة 
التعارف...

اسمك: أذكر 
اسمك_ كنيتك 
لقبك_ الاسم 
المفضل لديك.

ماذا لو؟ ماذا لو 
لم تكن معنا 

في القاعة 
التدريبية.

أهم ما يميزك:
أهم صفة أو ميزة 

تميزك.

مهنة تطمح إليها:
مهنة العمر، وامنية 

 الحياة وما تطمح 
إليه في عملك.



نشاط تدریبي

ما الذي تتوقعه من الدورة التدريبية ؟�
اكتب مفهومك عن إدارة الموارد البشرية �

؟



نظرة عامة عن إدارة الموارد البشریة 
يمكن اعتبار إدارة الموارد البشرية واحدة من اهم العمليات الإدارية في 

المنظمة ، حيث انها تهتم بالعنصر البشري الذي ينفذ أنشطتها وجميع 

مشاريعها كما انه لهذا العنصر دور رئيسي في تحقيق أهدافها علما بانها 

عملية تنظيمية تعنى بالامور التي لها علاقة بالافراد العاملين في 

المنظمة كاختيارهم وتعيينهم وتدريبهم وما الى ذلك من أمور لها علاقة 

بشؤون العمل بالإضافة الى الابعاد الأخرى التي تترتب على حياتهم ومن 

الجدير بالذكر ان مايتصف به العنصر البشري من مهارات يعد وسيلة 

لتحقيق النجاح المستمر كما أنه يعتبر ذا ميزة تنافسية مهمة نظرا لانه 

لايمكن ان يتم تقليده لان عطاؤه متنامي اضافة الى انه المحرك لعوامل 

الإنتاج الأخرى جميعها.



  



  



مراحل تطور ادارة الموارد البشریة

المراحل

مرحلة العبودیة -1

 مرحلة الطوائف -2
والصناعات المنزلیة

 مرحلة الثورة -3
الصناعیة

 مرحلة الادارة -4
العلمیة

 مرحلة -5
 العلاقات
الانسانیة

 مرحلة ادارة الموارد -6
البشریة



ماھي إدارة الموارد البشریة؟





مفھوم إدارة الموارد البشریة
تعرف إدارة الموارد البشرية بأنها عملية توظيف وتطوير 

الموظفين بهدف زيادة قدرتهم على القيام بمهام المنظمة 

وتشمل إدارة الموارد البشرية عمليات التحليل والتخطيط 

الخاصة باحتياجات الموظفين ، وتعيين الأشخاص المناسبين 

للعمل وتوجيههم وتدريبهم وإدارة امورهم المالية المختلفة ، 

مثل : الرواتب – الأجور – الحوافز – وحل النزاعات والمشاكل 

العديدة بين الموظفين.



نشاط كسر الحواجز
أحجية الصور المقطعة

يتم التقسيم الى 3 مجموعات-

كل مجموعة وباستخدام المواد المعطاة تقوم برسم -

شعار خاص لها على اللوحة الورقية

يتم قص اللوحة الورقية عدة اشكال وتوزيعها على -

المجموعات الأخرى

كل مجموعة تقوم بإعادة تركيب الشعار الخاص بالمجموعة -

الأخرى



أھمیة إدارة الموارد البشریة
تعتبر إدارة الموارد البشرية من الأقسام الإدارية ذات الأهمية في الهيئات 

ومنظمات الأعمال المتنوعة وتلخص أهميتها وفقاً للنقاط التالية:

تزويد الموارد البشرية بالمؤهلات المتنوعة والمناسبة عن طريق الاعتماد ❖

على افضل إدارة تساهم في تطور الإنتاج نوعا وكماً. 

توفير كافة الأدوات والوسائل الخاصة بالافراد من الموظفين عن طريق ❖

اعداد مجموعة من البرامج التدريبية وتوفير الأجور والحوافز التي تدعم افضل 

أداء وتزيد من معدل الانتاجية



أھمیة إدارة الموارد البشریة
تعزيز التنسيق والتنظيم بين كافة الوحدات الإدارية والمهام الخاصة ❖

بالافراد من الموظفين من خلال تفعيل دور المناقشة مع الإدارة 

التنفيذية.

المشاركة في التعرف على المشكلات الرئيسية الخاصة بالافراد من ❖

الموظفين والتي تؤثر بشكل سلبي على فاعلية وكفاءة المنشأة.

المساهمة في دراسة جميع الكفاءات الفعالية والتنظيمية ❖

والمؤشرات المستخدمة في قياس كفاءة الأداء ونسب الحوادث التي 

تؤثر في العمل وغيرها من المؤشرات والمعدلات الأخرى

تقديم المساعدة للمديرين في تطبيق السياسات وحل أي مشكلات او ❖

قضايا خاصة بالموظفين



أھداف إدارة الموارد البشریة
تسعى إدارة الموارد البشرية لتحقيق أكبر معدل ممكن من الكفاءة في أداء الموظفين في 

المنظمة او المؤسسة ،من خلال الاهتمام بالوصول للأهداف التالية :

الأهداف الخاصة بالمنظمة او المؤسسة وتشمل الاتي :- ❖

تحقيق الفاعلية في المؤسسة-تحقيق التوازن والتجانس-ضمان استقرار العمل-تنمية 

وتحسين مهارات الافراد من الموظفين-تعزيز انتماء الموظفين للمؤسسة.

الأهداف الخاصة بالأفراد من الموظفين ، وتشمل الاتي :-❖

توفير فرص جديدة للعمل-تأسيس ظروف جيدة وإيجابية للعمل-تحقيق العدالة في توزيع 

الرواتب-دعم تقدم الافراد وتطورهم وظيفياً-توفير خدمات التأمين الصحي.



أھداف إدارة الموارد البشریة
الأهداف العامة: هي المحافظة على استمرار الأداء الفعال ❖

للمؤسسة بالاعتماد على الموارد البشرية

الأهداف الفرعية: هي الأهداف التي تساعد على الوصول ❖

للأهداف العامة وتشمل:-

تعزيز التنسيق بين الوظائف المتاحة والافراد الذين يشكلون 

الموارد البشرية المناسبة-دعم مهارات التطوير والتأهيل-تطبيق 

تقييم الأداء بشكل دائم-دراسة المسار الوظيفي المستقبلي 

للموظفين



مالعلاقة بين التنمية البشرية و إدارة الموارد 

البشرية ؟



الفرق بین التنمیة البشریة و إدارة الموارد البشریة 
التنمية البشرية : تلك التي تهتم بتطوير قدرات الانسان للنجاح في الحياة 

العملية وتركز على الذات والمؤثرات النفسية على الانسان وبناء شخصية 

متزنة وهو مرتبط ارتباطاً وثيقاً بعلم النفس والعلوم الإنسانية.

إدارة الموارد البشرية : هي أحد أهم فروع إدارة الاعمال واعتبرها علماء الإدارة 

من أهم موارد العملية الإنتاجية و أحد وظائف المشروع بمنظمات الاعمال 

العصرية ، والمنظمات الناجحة هي التي تقوم بتطوير وتنمية الموارد البشرية 

لديها لتحقيق ميزة تنافسية لها في بيئة الأعمال



مبادئ إدارة الموارد البشریة
1- وضع لوائح داخلیة للمؤسسة كدستور یحفظ حق المؤسسة 

وموظفیھا.

2-ان یكون ھناك معاییر لتقییم الأداء والذي من خلالھ یتیح تكافؤ 

الفرص.

3-ان یكن ھناك مرجعیة حقیقیة سواء كان في الاداء او في التوظیف.



مھام إدارة الموارد البشریة



مھام إدارة الموارد البشریة
تعزیز البنیة الأساسیة المطلوبة للضبط الإداري لأیة منظمة.❖

 العمل على استقطاب الأیدي العاملة ذات الكفاءة العالیة لأداء مھام المنظمة وتحقیق أھدافھا.❖

 التحكم بعملیة دمج الموظفین الجدد ودخولھم إلى بیئة المنشأة وتنظیمھا. ❖

تطبیق أنظمة خاصة تتمحور أھمیتھا في تقییم أداء الأیدي العاملة ومتابعتھا. ❖

تحفیز العاملین على أداء المھام المطلوبة منھم بالشكل الصحیح من خلال التأھیل والتدریب.❖

 تشجیع العاملین وتحفیزھم بشكل مستمر. ❖

العمل على توعیة الأفراد والمؤسسة بما لھم من حقوق وما علیھم من واجبات❖







شـــكراً لكــــم
 ھل لدیك أي سؤال ؟



دورة إدارة الموارد 
البشریة 

إعداد
المدربة/ منى أبو ساق 



الھدف العام من البرنامج

تنمية مهارات المشاركين في إدارة وتخطيط الموارد �
البشرية في الأجهزة الحكومية لتحقيق الأهداف 

المؤسسية لجهات عملهم 



الأھداف التفصیلیة للبرنامج التدریبي

يتُوقع من المشارك في نهاية الوحدة التدريبية بإذن الله أن :�

يتعرف المتدرب على مهام إدارة الموارد �

البشرية.

يتعرف على وظائف إدارة الموارد البشرية�



مراجعة محاور الفصل السابق

مفھوم إدارة الموارد البشریة❖
أھمیة إدارة الموارد البشریة❖
مبادئ إدارة الموارد البشریة❖



وظائف إدارة الموارد البشریة❖



الاستقطاب 
والاختیار

تدریب 
العاملین











نشاط تدریبي

تخطيط القوى العاملة

لنفترض انك موظف بإدارة الموارد البشرية 
بأحد المنظمات ولاحظت احتياج لعدد من القوى 
العاملة في أحد الأقسام الإدارية داخل 
منظمتك ، تم توكيلك بمهمة تخطيط القوى 

 العاملة 

- ماهي الخطوات التي ستقوم بها ؟



















































بطاقة الوصف الوظیفي

























































تمرین تدریبي

يتم التقسيم الى 3 مجموعات-

كل مجموعة تقوم بالبحث عن أهم المعوقات التي تواجه -

إدارة الموارد البشرية



نقاش مفتوح



التحدیات التي تواجھ إدارة الموارد البشریة

واجھ إدارة الموارد البشریة داخل المؤسسات سواء الحكومیة أو الخاصة الكثیر من التحدیات وفیما یأتي البعض من ھذه التحدیات:

التحدیات البیئیة :
ھناك تأثیرات خارجیة من البیئة المحیطة تؤثر على المؤسسة وعادة ما تكون خارج سیطرة إدارة المؤسسة، وھي من العوامل 

المؤثرة على أداء العاملین، مما یتوجب على إدارة الموارد البشریة التعامل مع مثل ھذه التأثیرات بخطط استباقیة ومن ھذه التحدیات 
ما یأتي:

 التغیرات المجتمعیة السریعة.
 تنوع القوى العاملة. 

العولمة. 
تغیر التشریعات (قوانین وأنظمة وتعلیمات).

 التطور التكنولوجي.
 أدوار الوظیفة والأسرة وخاصة الموظفات وواجباتھن نحو الأسرة. 

نقص المھارات.



التحدیات التي تواجھ إدارة الموارد البشریة

واجھ إدارة الموارد البشریة داخل المؤسسات سواء الحكومیة أو الخاصة الكثیر من التحدیات وفیما یأتي البعض من ھذه التحدیات:

التحدیات التنظیمیة:
 ترتبط ھذه التحدیات بالعوامل الموجودة داخل المؤسسة وقد تكون نتیجة للتأثر بالتحدیات البیئیة الخارجیة إلا أنھ یمكن السیطرة 

علیھا في حال قامت إدارة الموارد البشریة باتخاذ الإجراءات الاستباقیة التصحیحیة قبل أن تتحول إلى مشكلات خطیرة، وتشمل ھذه 
التحدیات الموقف التنافسي والمرونة وإعادة الھیكلة التنظیمیة وإعادة الھیكلة الوظیفیة وممارسة الفرق ذاتیة الإدارة وتطویر الثقافة 

المؤسسیة المناسبة.



التحدیات التي تواجھ إدارة الموارد البشریة

واجھ إدارة الموارد البشریة داخل المؤسسات سواء الحكومیة أو الخاصة الكثیر من التحدیات وفیما یأتي البعض من ھذه التحدیات:

تحسین الجودة :
 إن تحسین الجودة في المنظمة یقود المنظمة نحو المیزة التنافسیة، لذلك یجب العمل على استخدام إدارة الجودة الشاملة والتي تعمل 
على تحسین جمیع العملیات داخل المنظمة، والتي ستؤدي في النھایة إلى تحسین المنتج أو الخدمة النھائیة المقدمة للجمھور، والذي 

یؤدي إلى اكتساب رضا متلقي الخدمة وتحسین الرضا الوظیفي.





مراجعة محاور الوحدة التدریبیة

وظائف إدارة الموارد البشریة❖
شرح كل وظیفة من وظائف إدارة الموارد البشریة❖
التحدیات التي تواجھ إدارة الموارد البشریة❖



شـــكراً لكــــم
 ھل لدیك أي سؤال ؟



دورة إدارة الموارد 
البشریة 

إعداد
المدربة/ منى أبو ساق 



الھدف العام من البرنامج

تنمية مهارات المشاركين في إدارة وتخطيط الموارد �
البشرية لتحقيق الأهداف المؤسسية لجهات عملهم 



الاھداف التفصیلیة للوحدة التدریبیة

یتعرف المتدرب في نھایة الوحدة التدریبیة على 
مایلي : 

مفھوم تخطیط الموارد البشریة❖
أھداف تخطیط الموارد البشریة❖
أھمیة تخطیط الموارد البشریة ❖
مبادئ عملیة تخطیط الموارد البشریة❖

عناصر تخطیط الموارد البشریة❖
 



تخطیط الموارد 

البشریة

102



تخطیط الموارد البشریة
 مقدمة :

 تعد وظیفة تخطیط الموارد البشریة من أھم الوظائف حیث �

ترتكز علیھا جمیع وظائف إدارة الموارد البشریة .

ھي عملیة موازنة بین الحاجة للموارد البشریة والعرض المتوفر �

منھا 

محاولة معالجة الفائض أو العجز وفق سیاسة تقررھا الإدارة �

العلیا في المنظمة  103



تخطیط الموارد البشریة

1- مفھوم تخطیط الموارد البشریة

یقصد بتخطیط الموارد البشریة ، ضمان توفر العدد المناسب 

من الأفراد العاملین للمنظمة، بالنوعیة المطلوبة والوقت 

والمكان المناسبین للنھوض بالأعمال التي یطلب أداؤھا في 

الحاضر والمستقبل.

   

104



تخطیط الموارد البشریة

 ویھدف  تخطیط الموارد البشریة إلى معالجة المشاكل الحالیة 

والمحتملة للعمالة التي تشكل أھمیة حاسمة للمنظمة مھما كان 

حجمھا ومجال اختصاصھا.

105



تخطیط الموارد البشریة

   ویعُرف التخطیط للموارد البشریة بكونھ ” التنبؤ والرقابة على 

الموارد البشریة في المنظمة من حیث النوع والكم ومدى ملائمة 

العمل الذي یقومون بھ من حیث المكان والزمان والتخصیص“.

106



تخطیط الموارد البشریة

   وھو ”التحلیل المستمر للموارد البشریة في ضوء استراتیجیة 

شاملة للمنظمة لتحدید أنواع الوظائف والمھارات 

والتخصصات والأعداد اللازمة من كل نوع لكل وحدة أو قسم 

أو إدارة في المنظمة وتوفیرھا في الوقت والزمان المناسبین 

لكي یساعد على بقاء وتطور المنظمة، وتحقیق أھدافھا“.
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نشاط تدریبي

یتم التقسیم الى مجموعتین .. مجموعة أ و مجموعة ب �
مجموعة أ : تم الزامكم بالقیام بتخطیط الموارد البشریة في قسم التسویق ماھي الخطوات التي سیتم �

اتباعھا ؟ 
مجموعة ب : تم الزامكم بالقیام بتخطیط الموارد البشریة في خط الإنتاج ماھي الخطوات التي سیتم �

اتباعھا ؟

108



 أھداف تخطیط
-:الموارد البشریة

  

عملیة التخطیط للموارد البشریة تتناول كل ما یھم المنظمة والأفراد في إطار التعامل مع احتیاجات 
المنظمة مستقبلاً وبما یتفق مع أھداف المنظمة والعاملین. وذلك لتحقیق الأھداف العامة للمنظمة أو 
الأھداف الخاصة للقطاعات العاملة بھا". ومن خلال ذلك سنبین ابرز اھداف تخطیط الموارد البشریة 

والمتمثلة بما یلي:- (القحطاني,2012: 122)

1- استیفاء احتیاجات المنظمة من الأفراد والقیادات الإداریة بالعدد والنوع والمكان والوقت المناسب.
2- مساعدة الإدارة في تحقیق أھدافھا (انتاجیة أكبر وتكلفة أقل) . 

3- المحافظة على الطاقات الموجودة ودفعھا للعمل عن طریق الحوافز ، الأجور، الممیزات المادیة 
والمعنویة، ضمان التقدم والنمو الوظیفي .                                                       .

4- إعداد میزانیة الموارد البشریة في مجال التوظیف أو التدریب أو الخدمات أو إنھاء الخدمات.
5- تحقیق التكامل بین الخطط الاستراتیجیة للمنظمة ككل وبین استراتیجیة إدارة الموارد البشریة 

والأنشطة المختلفة.
6- الإعداد الجید لأعمال الاستقطاب والاختیار والتعیین والتدریب.

7-وضع خطط وبرامج تدبیر الاحتیاجات البشریة لمقابلة معدلات التقاعد والنقل والترقیة. 

8-المعاونة في رسم وتخطیط وتدعیم سیاسات الأفراد وتكوین قوة عمل راضیة ومنتجة، مثل سیاسة 
الاختیار والتعیین وسیاسة التدریب وسیاسة الترقیة وسیاسة تقییم الأداء.

9-.إتاحة الفرصة أمام الإدارة لتحدید الاحتیاجات التدریبیة سواء للعاملین الجدد الذین تشیر التنبؤات 
للحاجة إلیھم أو للمرشحین للنقل أو للترقیة 



تمرین تدریبي

 من خلال ما تعلمتیھ عن مفھوم تخطیط الموارد البشریة 
 وأھدافھ برأیك ما ھي أھمیة عملیة التخطیط الاستراتیجي

للموارد البشریة ؟

CC BY-NC-ND ھذه الصورة بواسطة كاتب غیر معروف مرخصة بالاسم

https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/
https://www.hrconnect.cl/tendencias/4-buenas-practicas-para-que-recursos-humanos-agregue-valor-a-la-empresa/


أھمیة تخطیط الموارد البشریة 
1- الظروف والتغیرات والتكنولوجیة:

   أدى تأثیر الاختراعات والتطور في البیئة التكنولوجیة على 

حجم ونوع الموارد البشریة المطلوبة لأداء المھام والوظائف 

في المنظمة والتي یقع على عاتق إدارة الموارد البشریة 

توفیرھا بالكم والنوع والتخصص المطلوب.
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أھمیة تخطیط الموارد البشریة 
2- توفیر الاحتیاجات من الموارد البشریة:

   یجب أن تتنبأ إدارة الموارد البشریة بالاحتیاجات الجدیدة 

لشغل الوظائف التي سیتم استحداثھا بالأعداد والتخصصات 

والنوعیات المناسبة قبل وقت مناسب والعمل على إعداد 

البرامج التدریبیة لتنمیة المھارات لقوة العمل الداخلیة، 

ومحاولة استكمال النقص من سوق العمل الخارجي.
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أھمیة تخطیط الموارد البشریة 

3- تلبیة سوق العمل لاحتیاجات المنظمة من الأیدي العاملة :
ً كبیراً في أنواع معینة من الموارد  تواجھ المنظمات نقصا

ً التخصصات النادرة، مما یزید من أھمیة  البشریة خصوصا

النشاط التخطیطي وعملیات استقطاب واختیار العناصر المؤھلة 

والمناسبة.
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أھمیة تخطیط الموارد البشریة 
4- تأثیر السیاسات الحكومیة المركزیة:

1- تبحث الحكومات الحدیثة عن زیادة فرص عمل لاستیعاب 

أبنائھا القادرین على العمل لشغلھا ، لمعالجة ظاھرة البطالة 

بشكلیھا الجلي والمقنعّ.

2- تبنيّ سیاسة من شأنھا توجیھ قوة العمل نحو الوظائف وفرص 

العمل المفیدة أو المنتجة على مستوى الاقتصاد الوطني.
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أھمیة تخطیط الموارد البشریة 

3- الحد من التوجھ نحو الأعمال التي لا یحتاج إلیھا البلد في 

الوقت الحاضر أو المستقبل.

4- إصدار العدید من التشریعات والقوانین التي ترتبط بتخطیط 

الموارد البشریة وتؤثر فیھا، مثال ذلك التشریعات الخاصة 

لتشغیل النساء ومعوقي الحرب، والأسرى، والاطفال من أعمال

115      معینة وغیر ذلك.



أھمیة تخطیط الموارد البشریة 

5- الاحتیاجات الإقلیمیة:
   یتم تخطیط الموارد البشریة لتطویر الاقالیم أو المحافظات. 

بتحدید الوظائف التي یحتاجھا الإقلیم أو المحافظة نوعا وكماً 

للنھوض بمستواه الاقتصادي والاجتماعي تمھیداً لتوزیع القوى 

العاملة المتوفرة في البلد على ھذه الأقالیم بحسب حاجتھا إلى 

التخصصات لشغل وظائفھا المتنوعة.
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أھمیة تخطیط الموارد البشریة 
6- تقلیل التكالیف: 

ویتم ذلك من خلال:
1- معالجة البطالة المقنعة.

2- إعادة النظر في ھیكل العمالة والاحتیاجات.
3- إجراء المناقلة اللازمة بین الوحدات والأقسام والتخصصات.

4- التدریب وإعادة التدریب.
5- عدم الإنفاق على إعداد برامج تدریب وتأھیل قوى عاملة لوظائف 

سیتم التخلي عنھا وإلغائھا من الھیكل التنظیمي للمنظمة .
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أھمیة تخطیط الموارد البشریة 

   یتم إیجاد نوع من التوازن وتحقیق العدالة في توزیع الموارد 

البشریة بین المحافظات، والحیلولة دون استحواذ بعض الأقالیم 

على التخصصات النادرة وحرمان الأقالیم الأخرى منھا.
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نشاط تدریبي

یتم الانقسام الى مجموعتین �
تقوم المجموعة (أ) بشرح أھمیة التخطیط الاستراتیجي للموارد البشریة في القطاع الحكومي�
تقوم المجموعة (ب) بشرح أھمیة التخطیط الاستراتیجي للموارد البشریة في القطاع الخاص�
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مبادئ تخطیط الموارد البشریة

المبادئ الأساسیة لعملیة تخطیط الموارد البشریة:

1-  تحدید أعداد ونوعیات الموظفین المطلوبین.

2- الإعداد لتنمیة وتطویر مھارات قدرات الموظفین الحالیین في 

ضوء احتیاجات المنظمة الحالیة والمستقبلیة.
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مبادئ تخطیط الموارد البشریة

3- العمل على تحقیق الانسجام بین طبیعة العمل ومتطلبات أدائھ 

وبین سیاسات الاستقطاب ، والاستقطاب والاختیار والتعیین 

لتحقیق أفضل أداء ممكن وربط ذلك كلھ مع الحوافز والأجور.
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مبادئ تخطیط الموارد البشریة

4- العمل على تطبیق مقولة  ”وضع الرجل المناسب في المكان 

المناسب“ من خلال وضع وتبني سیاسة سلیمة للنقل والترقیة 

أفقیاً أو عمودیاً بحركة فعالة ومنسجمة ومتوازنة .
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عناصر التخطیط الاستراتیجي للموارد البشریة
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نشاط تدریبي
- التوزیع بشكل فردي لكل المتدربات  

- على كل متدربة ومن خلال ماسبق تعلمھ ان تقوم بإعداد خطة  
استراتیجیة لمنظمة السیف التي تواجھ مشكلة في إعداد خطتھا 
الاستراتیجیة ، مراعیة في ذلك مبادئ وعناصر عملیة التخطیط 

الاستراتیجي



 مراجعة لما سبق تناولھ
في الوحدة التدریبیة

مفھوم تخطیط الموارد البشریة❖
أھداف تخطیط الموارد البشریة❖
أھمیة تخطیط الموارد البشریة ❖
مبادئ عملیة تخطیط الموارد البشریة❖

عناصر تخطیط الموارد البشریة❖



شـــكراً لكــــم
 ھل لدیك أي سؤال ؟



دورة إدارة الموارد 
البشریة 

إعداد
المدربة/ منى أبو ساق 



الھدف العام من البرنامج

تنمية مهارات المشاركين في إدارة وتخطيط الموارد �
البشرية لتحقيق الأهداف المؤسسية لجهات عملهم 



الأھداف التفصیلیة للبرنامج التدریبي

يتُوقع من المشارك في نهاية الوحدة التدريبية بإذن الله أن :�

يتعرف المتدرب على نظام الأجور. �

يتعرف المتدرب على العوامل المؤثرة في نظام الأجور.�

يتعرف على مشاكل نظام الأجور . �

التعرف على تقييم الوظائف وطرق التقييم .�



نظام الأجور في إدارة 
الموارد البشریة



ماھیة أنظمة الأجور والتعویضات
أنظمة الأجور والتعویضات :

كافة العوائد المالیة 

 (مثل الأجور والرواتب والحوافز)

 والعوائد غیر المالیة

( مثل مزایا وخدمات العاملین والعوائد المعنویة )

.التي یتحصل علیھا العاملین كجزء من علاقتھم بالمنظمة التي یعملون بھا

 التعویضات :( فھو التعویض الذي یحصل علیھ الشخص مقابل وظیفتھ أو مقابل أداؤه أو
.مقابل اي شئ لھ علاقة بالعمل في المنظمة)



أنظمة الأجور والتعویضات

نقدیة  غیر نقدیة 

حوافز مؤقتة مكملات للراتب ( دائمة)

علاوة سنویة
علاوة غلاء

المزایا 
والخدمات

عوائد معنویة

الراتب الاساسي



أھمیة أنظمة الأجور والتعویضات

للمنظمة:

تمثل أنظمة الاجور والتعویضات جزءا من تكلفة إنتاج السلع والخدمات التي تقدمھا المنظمة .1.

تؤثر انظمة الأجور والتعویضات في الانتاجیة .2.

یجذب الأجر العالى العاملین المھرة.3.

التأثیر على سلوك معین بالأجور.4.



أھمیة أنظمة الأجور والتعویضات
العاملین:

بدون أجور لا یستطیع العاملون الحیاة بكرامة ، وعلى سبیل التفضیل فأن الأجر ذو أھمیة كبیرة للعاملین للأسباب التالیة:

الأجور تساعد العاملین على مواجھة نفقات المعیشة .1.

الأجور ھي مقابل لجھد ومساھمة العاملین.2.

الأجور ھى حق للعاملین.3.



أھمیة أنظمة الأجور والتعویضات
للأجور أھمیة خاصة لدى ملاك المنظمة وأصحاب رأسمالھا، وھناك وجھات نظر في ھذا الأمر ، كالآتي:

الأجور مولد للأرباح.1.

الأجور ھي عب على الأرباح.2.

یمكن بناء مشاعر الملكیة بالأجور.3.



تمرین تدریبي
- یتم الانقسام إلى مجموعتین  

-تقوم كل مجموعة بتوضیح الفرق بین الأجر والراتب مع ذكر أمثلة علیھا 



 العوامل المؤثرة في أنظمة الأجور
والتعویضات

العوامل الخارجیة العوامل الدخلیة

القوانین والشریعات.1.

المنافسون.2.

العرض و الطلب.3.

النقابات .4.

ثقافة المجتمع.5.

أھداف المنظمة.1.

استرایجیات المنظمة.2.

استراتیجیات الموارد البشریة.3.

تصمیم الوظائف.4.

دورة حیاة المنظمة.5.



العوامل الداخلیة
أولاً: اھداف المنظمة: 
لآھداف المنظمة تأثیر مباشر على شكل وحجم الأجور والتعویضات التى تدفعھا  

ومن ھذه الاھداف:

تحسین اداء : حیث تسعى المنظمة الى ربط الأجر بالانتاجیة وذلك من خلال 1.
الأنظمة

      المختلفة للحوافز  ویتم ذلك من خلال:

یتم تصمیم الحوافز على المستوى الفرد من خلال فحص كفاءة الأداء الفردي مثل ✔
ذلك فحص نتیجة تقییم الأداء السنوي للعاملین .

یتم ربط الحوافز بالاداء الجماعي للعاملین على مستوى الادارة او القسم او خط ✔
الانتاج.

یتم ربط الحواز بسلوك المرغوب في الأدء مثل الانضباط في العمل.✔

رفع القیمة المضافة2.



العوامل الداخلیة
تحقیق ثقافة المنظمة2.

تمكین العاملین3.

جذب أفضل المھارات4.

تنمیة الولاء والانتماء5.

تشجیع العمل الجماعي6.

تحقیق العدالة الداخلي والخارجیة7.



العوامل الخارجیة

:أولاً: القوانین والتشریعات

 قوانین الحد الأدني للأجر.1.

قوانین عدم التمییز في الأجور.2.

قوانین التأمینات الاجتماعیة.3.

قوانین التعویض المادى عن إصابات العمل.4.

قوانین الضرائب على الأجور.5.

قوانین تمس خدمات ومزایا العاملین.6.



مشاكل أنظمة الأجور والتعویضات
أولا: مشاكل أنظمة الأجور الرواتب: 
الراتب أقل من قیمة الوظیفة أو اعلى منھا.1.

الراتب لا یكفي مواجھة اعباء الحیاة.2.

راتب أقل مماھو موجود في السوق.3.

لیس ھناك علاوات سنویة.4.

عدم الوضوح في الزایادات المستحقة في راتب الوظیفة .5.

الرواتب والأجورغیر مربوطة بأھداف وستراتیجات المنظمة.6.

یعین العاملین برواتب مختلفة الحجم على الوظیفة نفسھا.7.

سیاسات الترقیة غیر واضحة.8.

سلطة المدیرین في منح العلاوات والزیادات غیر واضحة.9.

نظام الرواتب سرى اي ان العاملین لا یدرون مالذي یحصل علیة زملاؤھم؟10.



مشاكل أنظمة الأجور والتعویضات

ثانیاً : مشاكل أنظمة الحوافز:
الحوافز معدومة في المنظمة1.

الحوافز تعطي لكل للعاملین بالتساوي2.

نوع الحافز غیر مناسب لنوع الوظیفة3.

لاتؤدي الى زیادة الانتاجیة 4.

الحوافز تمنح سریا5.

نظام الحوافز معقد وغیر مفھوم6.

الحوافز غیر مربوطة بأھداف واستراتیجیات المنظمة7.

لایتم قیاس الادء بوضوح ، ولا یتم تسجیلھ بوضوح8.



مشاكل أنظمة الأجور والتعویضات
ثالثاً: مشاكل أنظمة المزایا وخدمات العاملین:

لاتساعد على الشعور بالامان الوظیفي1.

لا تغطي ما یأملھ العاملون.2.

لا تغطي الخدمات الصحیة3.

اجراءات الحصول على الخدمات والمزایا غیر واضحة4.

الادارة العلیا غیر مقتنعة بمنح المزایا والخدمات5.



نشاط تدریبي -تنقسم المتدربات الى 4 مجموعات 

- تقوم كل مجموعة بالبحث عن 
خطوات تحدید نظام الأجور المناسب 

- شرح الخطوات 



تمرین تدریبي -تنقسم المتدربات الى 4 مجموعات 

- تقوم كل مجموعة بالبحث عن طرق 
دفع الأجور

- مناقشة الطرق



شـــكراً لكــــم
 ھل لدیك أي سؤال ؟



دورة إدارة الموارد 
البشریة 

إعداد
المدربة/ منى أبو ساق 



الھدف العام من البرنامج

تنمية مهارات المشاركين في إدارة وتخطيط الموارد �
البشرية لتحقيق الأهداف المؤسسية لجهات عملهم 



الأھداف التفصیلیة للبرنامج التدریبي

يتُوقع من المشارك في نهاية الوحدة التدريبية بإذن الله أن :�

يتعرف المتدرب على نظام الحوافز. �

يتعرف المتدرب على خصائص نظام الحوافز.�

يتعرف على أنواع الحوافز. �



نظام الحوافز

اذا كان الأجر أو المرتب ھو المقابل الذي یحصل علیھ الفرد كقیمة للوظیفة التي یشغلھا ! فأن  
الحافز ھو العائد الذي یحصل علیھ كنتیجة للتمیز في الأداء.أما المزایا فھي العائد الذي یحصل 
علیھ الفرد باعتباره عضواً في المنظمة التي یعمل بھا وكما ترى أن لكل من ھذه الأجزاء معنى 

مختلف ودور ھام في المنظمة.



الحوافز لمــــاذا؟
 :یحقق النظام الجید للحوافز نتائج مفیدة من أھمھا

.رفع دافعیة وحماس العاملین لأداء العمل -1

.أشعار العاملین بالعدالة -2

3- زیادة نواتج العمل في شكل كمیات إنتاج , جودة إنتاج, مبیعات, أرباح .

 4- تخفیض الفاقد في العمل مثل تخفیض التكالیف, تخفیض كمیات الخامات, تخفیض الفاقد في 

الموارد البشریة وأي موارد أخرى.

 . إشباع احتیاجات العاملین بشتى أنواعھا وعلى الأخص التقدیر والاحترام والشعور بالمكانة -5



الحوافز لمــــاذا؟
.إشعار العاملین بروح العدالة داخل المنظمة -6

.جذب العاملین إلى المنظمة ورفع روح الولاء والانتماء -7 

. تنمیة روح التعاون بین العاملین وتنمیة روح الفریق والتضامن -8 

. تحسین صورة المشروع أمام المجتمع -9 



خصائص النظام الجید للحوافز
البساطة1.

التحدید2.

یمكن تحقیقھ3.

یمكن قیاسھ4.

معاییر الاداء5.

ربط الحافز بالاداء6.

التفاوت7.

العدالة8.

المشاركة9.

التنویع10.

العلانیھ11.



الأنواع المختلفة للحوافز
حوافز على مستوى الفرد.✔

حوافز على مستوى جماعة العمل.✔

حوافز على مستوى المنظمة ككل.✔

كما یمكن تقسیم الحوافز على الأساس التالي:✔

- حوافز على مستوى العمال✔

- حوافز على مستوى التخصصیین والإداریین:✔

بمزاوجة ھذین التصنیفین یمكن التوصل إلى التصنیف التالي الذي نوضحھ ✔
تفصیلا -



حوافز العمال
حوافز بالقطعة :✔

    وھي تعتبر من أھم طرق دفع كل من الأجور والحوافز معاً. وفي ھذه الطریقة یتحدد الحافز الذي ✔

یحصل علیھ العامل بحسب كمیة الإنتاج، أو القطعة المنتجة. 

ممیزاتھا : ✔

سھولة الفھم والإستیعاب.1.

تأثیر مباشر على حماس الأفراد لزیادة الآنتاج لأنھ یؤثر مباشرة في دخل الفرد.2.

یمارس العامل نوع من الرقابة الذاتیة على نفسھ.3.

یكن حسب تكلفة الأجور بدقة لانھا مرتبطة بعدد الوحدات 4.

عیوبھا: ✔

میل العمل الى عدم الدقة و عدم الجودة.1.

احباط العمال الجدد.2.



حوافز العمال 
حوافز الوقت:✔

في ھذه الطریقة على العامل أن یقوم بالإنتاج في الوقت المحدد ویكافأ على مقدار الوفر في ✔
ھذا الوقت، أو یكافأ على إستغلال نفس الوقت في إنتاج أكبر. 

ویمكن أن یعتمد الحافز على الوقت وذلك بحسباب زمن الإنتاج النمطي أو المعیاري.ثم ✔
یتحدد الأجر والحافز بناء على وجود أجر في الساعة، وبنسبة متفق علیھا كحافز، وانتاج 

معیاري خلال یوم العمل.



حوافز التخصصیین والإداریین 
العمولة✔

العلاوة :✔

علاوة الكفاءة: ھي عبارة عن زیادة في الأجر أو المرتب بناءً على إنتاجیة الفرد في عملھ. 1.
وھي تمنح بعد فترة عام تقریباً، وحین یثبت الفرد إنتاجیة عالیة.

علاوة إستثنائیة: تمنح بسبب وجود أداء و مجھود متمیز.2.

المكافأة.✔



الحوافز على مستوى المنظمة ككل
ھي عبارة عن خطط حوافز مبنیة لتحفیز العاملین بالمنظمة، وذلك بناءً على الأداء والكفاءة الكلیة.وھنالك ثلاثة أنواع منھا :

المشاركة فى الأرباح: ویستفید منھا غالبیة العاملین بالمنظمة. وھي عبارة عن إستقطاع نسبة معینة من ارباح الشركة ثم 1.
توزیعھا على العاملین.

ملكیة العاملین لأسھم الشركة.2.



الحوافز المعنویة
وھي لاتقل اھمیة عن الحوافز المادیة ولا تكلف الكثیر وھي تعتمد على قول الرسول صلى الله علیھ وسلم ( الكلمة الطیبة صادقة) 

وھي ثلاثة انواع:

الشكروالتقدیر1.

الجوائز2.

الاحتفال3.



أنواع الحوافز في اغلب المنظمات العالمیة
Ըյدة اംೱوا఍௭ واࣻࣿྟ࿆הԼت ا٤Ըࣿࣻ֞ء واଷଲՔ٤وات واࣻࣿྟ࿆הԼت اࣻࣿڻ໔ֿ֨ة إᄮᄡ اऊंداء، واࣻࣿڻԸႩႧԸت ᄴᄏ ׻ۋۅ .1   اॵܾۙاהڏ ا٤Ըࣿࣻ֞ء: ਟ਋ٵٞ ز

اࣻࣿھԸرᄴᄏ ူဌ اऊंرԸռح.

Ըյدة اࣻࣿڻێوԸ֞٤ت وהڑص ا٤ֿ֫ر఍௠ وا٤֫ۋۙ۽ܦ اࣻࣿؤ൐ല، وւۙה໇ລ ਗ਼ਲ֛ء ഋෛ।ॖ ٞႩႈء وՔ֫ႻႺء. 2. اॵܾۙاהڏ ਗ਼ਲ้ ا٤Ըࣿࣻ֞ء: ਟ਋ٵٞ اਗ਼ਿ٤דԸ֞ت وز

3. اॵܾۙاהڏ اԸࣿࣻدյء: ਟ਋ٵٞ ٲ֨׫ اઅઁֿاԸյ واॹܾۙاۺܤ اԸࣿࣻدյء ٲ֭ٞ ا٤ڻסڑ واՔ٤ۋଷଲت واઅઁֿاԸյ ا٤ס೪ೌԸة.

.੘ਲداء اࣻࣿ֫ٵऊंԸռ دةԸڳआंء واԸ֭֨ء ا٤ԸۋՍቖء، وऴ௧Ըഏෛआंت اԸᇉᆮدات وا؀ۙ֫٤Ըᇋກوا٤ ᅷᅛ੼੡֫وا٤ ൐ല٪Քٵٞ ا٤֫נֿ۽ܦ ا٤ਟ਋ :ءյ 4. اॵܾۙاהڏ ا٤֫נֿ۽ܦ

.ೃನۙۇס୆ሏᇕ ةਗ਼ਲֿ֭ߥࠇة وٲ๔ Նյ 5. اॵܾۙاהڏ اࣻࣿؤ֨֞ء: ਟ਋ٵٞ הڑص ا٤֫ۋۙ۽ܦ اࣻࣿؤ൐ല واޫ߆ߗۙ ا٤ۙۇ݆֞ݜ، وւۙהԸյֿഋ෨ ਗ਼ਲت وٲھԸر

.6. اॵܾۙاהڏ اࣻࣿڑտء: ਟ਋ٵٞ ।ॖوտء ᄴᄏ ڰԸ๎Ըت اՔ٤ٵٞ وቖٲऴ௪࿆ྟء اՔ٤ٵٞ Սٷ Քُռֿ، وا٤֫ۙازن ೃನռ اՔ٤ٵٞ واԸ֞ॵܾة ا٤ھ،ڢ֞ء




