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المحاور 

دور التكنولوجيا في إدارة الأعمال•

الإدارات الأساسية بمختلف الشركات •

(المالي، العامل ، والبشري)الفرق بين رأس المال •

ماهية إدارة الموارد البشرية وأهميتها •

أقسام إدارة الموارد البشرية•

بشريةتطبيقات تكنولوجيا المعلومات في إدارة الموارد ال•

التطوير الوظيفي وعلاقات العمل  •

المخرجات المتوقعة من الدرس•

مقدمة•

مفهوم الإدارة وأهميتها•

وظائف الإدارة •

الفرق بين إدارة الأعمال وريادة الأعمال•

مبادئ إدارة الأعمال الأساسية•

الدور القيادي في إدارة الاعمال •

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



درسالمخرجات المتوقعة من ال

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

فهم واضح لمفهوم الأدارة مع معرفة مبادئ الإدارة الأساسية•

إدراك وظائف الإدارة الأساسية وأهميتها في الشركات بمختلف أنواعها•

دور التكنولوجيا في إدارة الأعمال •

الفرق بين رأس المال العامل ، المالي و البشري•

الدور الإستراتيجي لإدارة الموارد البشرية في المؤسسات •

أقسام إدارة الموارد البشرية وعلاقات العمل •

دور الثورة الصناعية الرابعة في إدارة الموارد البشرية•



المقدمة 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

عليلنركزكدهوعشان،(نجحت؟ديالفكرةأوالمشروعلماذا)الأزلقديممندائمابيتسألإلىالسؤال

منالعملجوانبكافةلتشملالإداريةالعلوممسمىتحتعلممنأكثربداخلهاالأعمالإدارةاسمهباب

عنصركلوقياسقيادةتتمالأسستلكخلالمن،(القراراتواتخاذالقيادةإليوالتنظيمالتخطيط)حيث

علينركزسباستفاضةالبشريالعنصرولنتناول(البشريالمالي،)مثلنجاحهالضمانالمؤسسةداخل

اعليةفالأهمالعنصرهوالبشريالعنصرإنعليالبشريةالمواردإدارةوهومؤسسةلأيالفقريالعمود

مهاراتالتطويرفيتسهمالتيالمبادئبعضالإداريةالعلومأيضاتتضمن.مؤسسةأينجاحلضمان

المبادئكتلأننرىالزمنبتغير.المنشودةالأهدافلتحقيقالداخليةالقويةالعلاقاتوتعززالقيادية

عليتأثيرهادىومالأعمالإدارةمبادئبتوضيحسنبدأالتاليةالسطوروفيالتقنيةبتطورتتطوروالأسس

.المنشآت



الإدارةتعريف 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

حددة بأكثر لتحقيق أهداف م( البشرية والمادية والمالية)هي عملية توجيه وتنسيق الموارد المتاحة الإدارة

.  الطرق فعالية وكفاءة

فن وعلوم تنظيم الجهود لتحقيق النتائج المرجوةهي الإدارة.

والجماعات هي عملية التخطيط، التنظيم، التوجيه، والرقابة على الجهود المبذولة من قبل الأفرادالإدارة

.لتحقيق الأهداف المؤسسية

رؤية
أليات + أهداف 

مساعدة
الموارد 

هل مؤشرات 

النجاح 
متوفرة

إعادة صياغتها

تحقيق الأهداف 

رقابةتقييمتنفيذتخطيط

لا

نعم



الإدارةأهمية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

ةتساهم في تعزيز المهارات ولمعرفة الأزمة لدي أصحاب الأعمال والموظفين لضمان أعلي كفاءة مطلوب

توضيح وتنسيق الجهود اللأزمة داخل المؤسسات لضمان جودة النتائج المطلوبة

تؤثر أهمية الإدارة علي كلًا من الأتي:-

تحقيق الأهداف -1

إتخاذ القرارات -2

بناء فرق عمل بأعلي كفاءة مطلوبة -3

معرفة وتوطيد الإجراءات والعلاقات التشغيلية داخلياً وخارجياً -4

التعامل مع التغييرات والتطورات المفأجاة -5

الإستخدام الأمثل للموارد -6



الفرق بين إدارة الأعمال و ريادة الأعمال

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



الفرق بين إدارة الأعمال و ريادة الأعمال

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



نظريات الفكر الإداري

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الكلاسيكي

الإنساني

الادارة الحديثة

مجموعة من الأفكار ، النظريات والمبادئ التي تساعد في

.تنظيم وإدارة الأعمال والمؤسسات بأعلي كفاءة

 ًتختلف كل نظرية عن الأخري المدرسة المنشأة واحيانا

.بإختلاف الصناعات وتطور التكنولوجيا

شأة تؤثر تلك الأفكار علي السلوك التنظيمي بداخل كل من



نظريات الفكر الإداري

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الكلاسيكي

الإنساني

الادارة الحديثة

لي كفاءة تركز علي الهيكل التنظيمي والإجراءات بشكل رسمي جدًا لضمان تحقيق أع

"النظرية البيروقراطية"مطلوبة 

 لعلمي تركز علي تحسين الإنتاجية من خلال التحليل ا"الإدارة العلمية"تنقسم الي

"فريدريك تايلور"التفصيلي للعمل وتم تطويرها من خلال 

 ركزت علي العلوم والمبادئ الإدارية الأربعة ومدئ" الإدارة الإدارية"والقسم الأخر

"هنري فايول. "تطابق نظرياتهم بالواقع



نظريات الفكر الاداري

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الكلاسيكي

الإنساني

الادارة الحديثة

ا كما ذكرها إلتون مايو وتهتم بالعلاقات داخل بيئة العمل ورض: العلاقات الإنسانية

.الموظفين

عن الإحتياجات وأولويات الإنسان التي" هرم ماسلو" مثل نظرية : الحاجات والدوافع

"تحدد مدئ مكانة درجة كل احتياج له في الحياة

 نظريةX  وY  وهيا نظرية وسطية تربط بتصورات المدراء عن دوافع الموظفين

"دوجلاس مكجريجور"وسلوكياتهم وقام بها 



"هرم ماسلو"نظريات الفكر الإداري 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الكلاسيكي

الإنساني

الادارة الحديثة



نظريات الفكر الإداري

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الكلاسيكي

الإنساني

الادارة الحديثة

تركز علي الإحصائيات و التحليلات لحل المشاكل وتقييمها: النظرية الكمية

 المنظمة تعمل بنظام كامل بأجزاء فرعية متعددة لتحقيق الأهداف: النظامية

تحسين الجودة هو أحد أعمدة بناء معايير نجاح أي مؤسسة، تكون من : الجودة الشاملة

.جميع الجوانب

نظرية نسبية قائمة علي المؤثرات المحيطة: الظروف والمتغيرات.



مبادئ إداة الأعمال الأساسية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

(Planning)التخطيط -1

.  ه الأهدافالعملية التي من خلالها يقوم المديرون بتحديد الأهداف الاستراتيجية للمؤسسة وتحديد الخطوات اللازمة لتحقيق هذ

(Organizing)نظيم الت-2

.  عملية ترتيب الموارد والأنشطة بطريقة تضمن تحقيق الأهداف المقررة بشكل فعال

(Leading)قيادة ال-3

.أسليب متنوعة لتوحية وتحفيز الموظفين نحو تحقيق الأهداف

( Controlling)رقابة ال-4

.مراقبة الأداء واتخاذ الإجراءات التصحيحية عند الحاجة



مبدأ التخطيط 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:المرحلة الأولي

قبلية ويحدد يعتبر التخطيط المرحلة الأولى في أي عملية إدارية، حيث يتيح للمؤسسة تحديد الاتجاهات المست

.الموارد المطلوبة والوقت اللازم لتحقيق الأهداف

أنواع التخطيط 

الإستراتيجي•

التكتيكي•

التشغيلي•

الطارئ•



مبدأ التخطيط 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

يق الأهدافتعتبر المرحلة الأولي في أي عملية إدارية، حيث تتيح للمؤسسة تحديد الأهداف المستقبلية ، الخطوات والموارد الطلوبة لتحق.

تقوم بدراسة البيئة الداخلية والخارجية لفهم طبيعة السوق من كافة الإتجاهات.

يتطلب أن يكون مرناا حيث يمكن تعديلة إذا طرا اي تغيير للتعامل مع التحديات أو الفرص المستقبلية



أنواع مبدأ التخطيط 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:الإستراتيجي•

ة، يتعلق الأمر بتحديد الاتجاه العام، ومحاذاة الرؤية مع الرسال. سنوات أو أكثر5إلى 2رؤية الشركة على المدى الطويل، عادةً لفترة تتراوح بين "

."ووضع السياسات والاستراتيجيات الأساسية التي توجه الشركة نحو تحقيق أهدافها

 لمؤسسة وأهدافها في هذا المستوى، يقوم القادة بتحديد هوية ا. الرؤية، الرسالة، القيم الأساسية، والأهداف الاستراتيجية" عناصر يجب تؤافرها

."الكبرى وما الذي تريد تحقيقه في المستقبل

-:مثال

لمهارات تتضمن الخطة تحديد ا. إعداد خطة استراتيجية لتطوير المواهب داخل الشركة على مدى خمس سنوات: مثال في إدارة الموارد البشرية

.المستقبلية المطلوبة، وتطوير برامج التدريب والتطوير لتحسين الكفاءات



أنواع مبدأ التخطيط 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:التكتيكي

ويتضمن تحويل (أشهر إلى سنتين6عادةً من )يغطي هذا المستوى الأمد المتوسط . يشكل الجسر بين الاستراتيجية والعمليات اليومية ،

.الأهداف الاستراتيجية إلى خطط عمل محددة وقابلة للتنفيذ

وضع أهداف قابلة للقياس، تخصيص الموارد، وتحديد الإطار العملي لتحقيق الأهداف الاستراتيجية-:عناصر رئيسية.

-:مثال

من الخطة تحديد المصادر تتض. في إدارة الموارد البشرية يتم تطوير خطة تكتيكية لتعيين موظفين جدد لتلبية احتياجات الشركة خلال السنة المقبلة

.الممكنة للمرشحين، وجدولة المقابلات، وتحديد معايير الاختيار



أنواع مبدأ التخطيط 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التشغيلي•

جية والتكتيكية على إنه يتعلق بتنفيذ الخطط الاستراتي. التخطيط التشغيلي يركز على تفاصيل العمليات اليومية والإجراءات المحددة

.أرض الواقع، وضمان تحقيق الأهداف بشكل فعاّل

الإجراءات اليومية، توزيع المهام، وضوابط التشغيل لضمان سير العمل بشكل سلس-:عناصر رئيسية  .

-:مثال

ربين، وتنسيق يتضمن تحديد المواعيد، واختيار المد. في إدارة الموارد البشرية يتم إعداد جدول زمني لتدريب الموظفين الجدد خلال الشهر القادم

.الفصول التدريبية



أنواع مبدأ التخطيط 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الطارئ •

خطة طارئة للتعامل مع مشاكل ونواقص المشروع من كافة الجوانب

-:مثال

.خطة طارئة للتعامل مع الثغرات المهارية  واحتياجات الموظفين للحصول علي أعلي كفاءة مطلوبة



إختبار#أنواع مبدأ التخطيط 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

.ما الفرق بين التخطيط التكنيكي والطارئ؟



مبدأ التنظيم

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

.أحد المبادئ الأساسية في الإدارة، و يعني تنفيذ الإجراءات والأونشطة المقررة لتحقيق الأهداف الإستراتيجية الموضوعة

تحويل الخطط الي نتائج ملموسة

.يتم تقريرها عن طري الإدارة العليا ومن ثم المديرين

-:ينقسم إلي

 (مبدأ وحدة الهدف)تحديد الأهداف تفصيلياً وواضحة

 (التخصص وتقسيم العمل( )مالي،بشري و ألي)تخصيص الموارد و إدارة الوقت

 (ؤافتدرج السلطة، تفويض السلطة، تكافؤ السلطة و نطاق الإش( )بين أعضاء الفريق بناء علي مهاراتهم وخبراتهم)توزيع المهام

 (التوازن والمرونة)مراقبة دقة الأداء

 اتخاذ القرارات



مبدأ التنظيم

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:تحديد الأهداف. 1

.تحديد أهداف واضحة وملموسة مثل تحسين معدل الاحتفاظ بالموظفين أو زيادة رضا الموظفين

.خلال السنة القادمة% 10وضع هدف لتقليل معدل دوران الموظفين بنسبة : مثال

:تصميم الهياكل التنظيمية. 2

.إنشاء هيكل تنظيمي يوضح الأدوار والمسؤوليات داخل قسم الموارد البشرية

.تحديد وحدات مثل التوظيف، التدريب، وشؤون الموظفين، وتعيين مدراء لكل وحدة: مثال

:توزيع المهام والمسؤوليات. 3

.توزيع المهام حسب مهارات وخبرات الموظفين لضمان تحقيق الكفاءة

.تعيين فريق متخصص لإدارة عمليات التوظيف والآخر لإدارة التدريب والتطوير: مثال



مبدأ التنظيم

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:تحديد العمليات والإجراءات. 4

.وضع سياسات وإجراءات واضحة توجه الأنشطة داخل قسم الموارد البشرية

.تطوير إجراءات محددة لعملية التوظيف بدءاً من الإعلان عن الوظائف وحتى تعيين المرشحين: مثال

:تنسيق العمل بين الفرق. 5

.التأكد من تنسيق الجهود بين الفرق المختلفة لتحقيق الأهداف المشتركة

.استخدام أدوات إدارة المشاريع لتتبع التقدم وضمان التعاون بين فرق التوظيف والتدريب: مثال

:تحديد الموارد. 6

.تحديد الموارد المالية والبشرية اللازمة لدعم وظائف الموارد البشرية

.تخصيص ميزانية محددة لتدريب الموظفين الجدد وتحديث البرامج التدريبية: مثال



مبدأ التنظيم

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:تطوير سياسات وإجراءات. 7

.وضع سياسات واضحة تضمن الالتزام بمعايير الأداء والرضا الوظيفي

.تطوير سياسة تدريب متواصلة تضمن تحديث مهارات الموظفين بشكل دوري: مثال

:توجيه وإشراف. 8

.توفير التوجيه والإشراف المستمر للموظفين لضمان تحقيق الأهداف

.تنظيم اجتماعات دورية لتقديم التغذية الراجعة والتوجيه للموظفين الجدد: مثال

(إستخدام مؤشرات الأداء. )مراجعة الأداء بانتظام واتخاذ خطوات لتحسين العمليات: تحليل وتحسين الأداء. 9



إختبار#مبدأ التنظيم 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:أذكر مفهوم كلاا من

تحديد الموارد -

المتابعة والإشراف -



(التوجية الفعال)مبدأ التوجية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

كة، من خلال واحدٌ من الوظائف التي تقوم عليها إدارة المؤسسة ككل، حيث يتم من خلاله دفع العاملين بها إلى تحقيق ما تصبو إليه الشر

.القيادة الحكيمة وحُسن الإرشاد والتحفيز

عدة ممارسات وأساليب تساعد في تعزيز فعالية التوجيه داخل المؤسسة.

-:أهمية التوجية الفعال 

يوفر للموظفين فرصة التغلب على نقاط الضعف في الأداء والمشكلات التي يتعرضون لها.

ة والشخصيةيوفر أيضًا اتصال مباشر بوظائفهم، يسُتخدم في تسهيل مهام المرؤوسين مما يؤدي إلى توظيف واستثمار مهاراتهم الفني  .

يساعد في تطوير قدرات المرؤوسين وتدريبهم ولكن بشكل غير مباشر  .

يرشدهم حتى لا ينحرفوا عن تحقيق الأهداف المطلوبة بالمؤسسة  .

له القدرة في وقت قليل على سرعة النهوض بالمستخدمين  .

عندما يحقق المرؤوسين مستوى الجودة المطلوب يساعدهم في تلبية احتياجاتهم و الشعور بالرضا عن الأعمال التي يقدمونها.



(التوجية الفعال)مبدأ التوجية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الأهداف 
المتجانسة

وحدة 
الرئاسة 

التسلسل 
الوظيفي

الإتصال 
الفعال

أنظمة 
الإتصال

الإشراف 
والمتابعة

القيادة 
الفعالة

مبدأ التوجية 
الفعال



(التوجية الفعال)مبدأ التوجية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الأهداف 
المتجانسة

وحدة 
الرئاسة 

التسلسل 
الوظيفي

الإتصال 
الفعال

أنظمة 
الإتصال

الإشراف 
والمتابعة

القيادة 
الفعالة

مبدأ التوجية 
الفعال

الأهداف المتجانسة:
تحسين إعداد استراتيجية الموارد البشرية التي تتوافق مع الأهداف العامة للشركة مثل: مثال•

.ثقافة العمل وزيادة الرضا الوظيفي

وحدة الرئاسة:

بل الإدارة مدير الموارد البشرية يقوم بتنفيذ السياسات والإجراءات التي تم وضعها من ق: مثال•

.العليا والتأكد من تطبيقها بشكل صحيح داخل الأقسام المختلفة

التسلسل الوظيفي:

ة وضع هيكل تنظيمي واضح يحدد الأدوار والمسؤوليات لكل موظف، مما يسهل عملي: مثال•

.التواصل ويضمن التزام الجميع بمسؤولياتهم

الاتصال الفعال:

مل عقد اجتماعات دورية بين مدير الموارد البشرية والموظفين لمناقشة قضايا الع: مثال•

.والاستماع إلى ملاحظاتهم واقتراحاتهم، وضمان وجود قنوات اتصال مفتوحة



(التوجية الفعال)مبدأ التوجية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الأهداف 
المتجانسة

وحدة 
الرئاسة 

التسلسل 
الوظيفي

الإتصال 
الفعال

أنظمة 
الإتصال

الإشراف 
والمتابعة

القيادة 
الفعالة

مبدأ التوجية 
الفعال

أنظمة الاتصال:

لتوفير معلومات دقيقة ومحدثة عن الموظفين  HRISاستخدام نظام معلومات الموارد البشرية : مثال•

.وتسهيل عملية التواصل بين الأقسام المختلفة

الإشراف والمتابعة:

تقديم مدير الموارد البشرية يقوم بمتابعة أداء الموظفين من خلال تقارير الأداء الدورية و: مثال•

.التغذية الراجعة المستمرة لتحسين الأداء

القيادة الفعالة:

وتقديم الدعم مدير الموارد البشرية يقوم بدور قيادي من خلال تحفيز الفريق، تعزيز التعاون،: مثال•

.اللازم لتحقيق أهداف الموارد البشرية



إختبار#( التوجية الفعال)مبدأ التوجية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الأهداف 
المتجانسة

وحدة 
الرئاسة 

التسلسل 
الوظيفي

الإتصال 
الفعال

أنظمة 
الإتصال

الإشراف 
والمتابعة

القيادة 
الفعالة

مبدأ التوجية 
الفعال

. أذكر مفهوم كلاا من علي حدئ مع ذكر مثال



مبدأ الرقابة

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 ُخطط لهملية تنطوي على تقييم ورصد ومراقبة مختلف الوحدات الأساسية و الفرعية للمنظمة، فتقارن بين الأداء الفعلي  والأداء الم.

قياس الفرق بين الإثنين المتوقع والفعلي و وتحديد الأسباب التي أدت إلى وجود اختلاف بينهما

 اتخاذ الإجراءات اللازمة التي تزيل الفرق بين الأداء

هيا ممارسات وأساليب تساعد في تعزيز فعالية التوجيه داخل المؤسسة.

-:أهمية مبدأ الرقابة الإدارية 

 قياس التقدم

الكشف عن الأخطاء وتحديد كيفية تفاديها

التغيير والتطوير

 التعزيز بالإجراءات الصحيحة

التحسين المستمر مع مراقبة الوضع



مبدأ الرقابة الإدارية

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الرقابة 
التنظيمية

الرقابة 
الإجتماعية

الرقابة 
الذاتية

:الرقابة التنظيمية

ية هي الرقابة التي تفرضها المنظمة من خلال السياسات والإجراءات والقواعد الرسم: تعريف

.لضمان تحقيق الأهداف التنظيمية

جميع قسم الموارد البشرية يقوم بإجراء تقييمات أداء دورية ل: مثال في إدارة الموارد البشرية

صراف، يتم وضع أنظمة لمتابعة الحضور والان. الموظفين لمراقبة مدى تحقيقهم للأهداف المحددة

.وتقييم أداء الموظفين من خلال استمارات مخصصة ومراجعات رسمية



مبدأ الرقابة الإدارية

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:الرقابة الاجتماعية

راد من هي الرقابة التي تنشأ من المجتمع أو مجموعة الأفراد داخل المنظمة، وتؤثر في سلوك الأف :تعريف•

.خلال التفاعل الاجتماعي والتوقعات المشتركة

قيق فريق العمل يشجع بعضهم البعض على الالتزام بمواعيد العمل وتح :مثال في إدارة الموارد البشرية•

المهنية، يمكن أن يشمل ذلك دعم الزملاء لبعضهم البعض في تحقيق الأهداف الشخصية و. أهداف المشروع

.مثل تقديم المشورة والمساعدة في حل المشكلات

الرقابة 
التنظيمية

الرقابة 
الإجتماعية

الرقابة 
الذاتية



مبدأ الرقابة الإدارية

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:الرقابة الذاتية•

.هي الرقابة التي يقوم بها الفرد على نفسه لضمان التزامه بالمعايير والقيم والأهداف المحددة :تعريف•

رة موظف يلتزم بمواعيد العمل ويؤدي مهامه بكفاءة دون الحاجة إلى متابعة مستم :مثال في إدارة الموارد البشرية•

تدريبية قد يقوم الموظف بتقييم أدائه الشخصي ووضع أهداف لتحسين مهاراته، مثل حضور دورات. من المديرين

.ذاتية

الرقابة 
التنظيمية

الرقابة 
الإجتماعية

الرقابة 
الذاتية



مبدأ الرقابة الإدارية

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:الرقابة الذاتية•

.هي الرقابة التي يقوم بها الفرد على نفسه لضمان التزامه بالمعايير والقيم والأهداف المحددة :تعريف•

رة موظف يلتزم بمواعيد العمل ويؤدي مهامه بكفاءة دون الحاجة إلى متابعة مستم :مثال في إدارة الموارد البشرية•

تدريبية قد يقوم الموظف بتقييم أدائه الشخصي ووضع أهداف لتحسين مهاراته، مثل حضور دورات. من المديرين

.ذاتية

الرقابة 
التنظيمية

الرقابة 
الإجتماعية

الرقابة 
الذاتية



الدور القيادي في إدارة الأعمال

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الفريقوجيهتعلىالقدرةأيضًاتشملبلفقط،القراراتاتخاذعلىتقتصرلاالأعمالإدارةفيالقيادة

محفزةعملئةبيويصنعالاستراتيجيالاتجاهيحددمنهوفالقائدالمؤسسة،أهدافتحقيقنحووتحفيزهم

الأداءكفاءةفعرفيتساهمالتيالعواملأهممنتعتبرالفعالةالقيادةأنكماوالإنجاز،الابتكارعلىتساعد

خلداالجماعيةالروحيعززالذيهوالقائدذلك،إلىبالإضافةالنجاح،استمراريةوضمانالمؤسسي

.الأقساممختلفبينالتناغمتحقيقفييسهممماالأفراد،بينالعلاقاتتقويةعلىويعملالفريق

الشركة؟فيالفعالةالقيادةتأثيركيفية

عملبيئةقخلليتممحددةمعاييرعليبناءالمفتوحوالتواصلالمصداقيةعلييشجعونالذينالقادة

"التنظيميةالثقافة"الفعالةوالمشاركةالإبداععليالموظفينتشجع

الإنتاجيةزيادةاليتسعيالتيالجوانبكلمنوشاملةمرنةعملبيئةبناءعليحرصواالذينالقادة

"العمليةالبيئة".الموظفينبينجتهادواتوترمعدلاتوتقليل

القيادة 
التوجيهية

القيادة 
التحويلية

القيادة 
الديمقراطية

القيادة 
المتحررة



الدور القيادي في إدارة الأعمال

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

المحدةالخطواتيمليالقائدوهنالموظفينالمباشرةالأمورإعطاءعليتركز:التوجيهيةالقيادة

.بوضوحبهاالقياموكيفية

.بدقةالمحددةالخطواتلتنفيذفريقهويوجهبوضوحالتوظيفإجراءاتيحددالبشريةالمواردمدير:مثال

الأهدافلتحقيقوالإبداعيةالموظفينتحفيزكيفيةعليتركز:التحويليةالقيادة.

.المواهبلجذبجديدةاستراتيجياتلتطويرالفريقإلهامعلىيعملالبشريةالمواردمدير:مثال

القراراتاتخاذفيالفريقاطرافجميعمشاركة:الديمقراطيةالقيادة.

.لتوظيفامثلالقادمةالسنةاستراتيجياتلمناقشةالفريقمعمنتظمةاجتماعاتيعقدالبشريةالمواردمدير:مثال

القراراتواتخاذالمهامتنفيذحريةلهايكونالعاليةالكفاءاتذاتالفرق:المتحررةالقيادة.

والتطويرالتدريببرامجوتنفيذلتطويرالكاملةالحريةفريقهيعطيالبشريةالمواردمدير:مثال

القيادة 
التوجيهية

القيادة 
التحويلية

القيادة 
الديمقراطية

القيادة 
المتحررة



الدور القيادي في إدارة الأعمال

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

ولماذا؟تفضلأيهم

القيادة 
التوجيهية

القيادة 
التحويلية

القيادة 
الديمقراطية

القيادة 
المتحررة



(الموارد البشرية)دور التكنولوجيا في إدارة الأعمال 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التكاليف،ليلتقالعمل،وتيرةسرعةالجودة،ضمانالقرارات،اتخاذدقةالوقت،تقليل)ذكرفسيتمالتكنولوجيادورعننتحدثعندما

.ذلكوماخلافأدقبشكلالتشغيليةالعمليةتفاصيلمتابعة

الصعيدوعلي(ابيةالسحالبياني،الحوسبةالتحليلالإصطناعي،الذكاءالأنظمة،أتمتة)مثلبارزتطورلهاالرابعةالصناعيةالثورةكانت

-:الأتيخلالمنذلكعليالضوءنلقيانفيمكنناالبشريةالمواردإدارةوبالأخصالعملي

o تحليل البيانات الضخمة:Big Data تحديد عبء العمل، معدل دوران )تساعد في فهم البيانات الضخمة لتحديد الإتجاهات والإنماط مثل

.العمالة، الإحتياجت التدريبية المختلفة

oمؤشرات أداء نسبة فرز السير الذاتية، متابعة العمليات اليومية، تحديد أفضل" تحسين جودة العمليات وتقليل الوقت مثل : الذكاء الإصطناعي

"للسوق المستهدف

oالأنظمة الذكية تنظيم وإدارة المعلومات من خطط تتبع وتقديم وتوفير الإحصائيات والتقارير المناسبة: أتمتة الأنظمة  .

"سيتم التحدث بإستفاضة عن ذلك الباب في دور التكنولوجيا في إدارة الموارد البشرية"



الإدارات الأساسية في الشركات

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

المالية

الموارد 
البشرية

التسويق

المبيعات

العلاقات 
العامة

تكنولوجيا 
ITالمعلومات 

الشئون 
القانونية

المشتريات



(المالي،البشري والعامل)الفرق بين رأس مال 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

المالي

البشريالعامل

جاريةالتعملياتهالتمويلالشركةتستخدمهاالتيالأموالإلىيشير:الماليالمالرأس

ةالماليوالأصولالقروض،السندات،الأسهم،النقدية،يشملأنيمكن.واستثماراتها

الأخرى

يتم.ةللشركاليوميةالعملياتتمويلفيالمستخدمةالأموالإلىشير:العاملالمالرأس

.المتداولةالأصولمنالمتداولةالالتزاماتطرحطريقعنحسابه

ايمتلكهالتيوالقدراتوالخبراتوالمعرفةالمهاراتإلىيشير:البشريمالرأس

فيساهمتقيمةكأصولالموظفينإلىينُظر.الشركةأهدافتحقيقفيوتساهمالموظفون

.والتطورالنمو



إدارة الموارد البشرية

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:البشريةالمواردماهية-

البشريةالمواردتعريف

البشريةالمواردإدارةتعريف

الزمنعبرالبشريةالمواردمفهومتطور

الأشخاصوإدارةالبشريةالمواردإدارةبينالفرق



إدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

وتطويرمتنظيتشملحيثمؤسسة،أيفيالأساسيةالعناصرمنالبشريةالمواردإدارةإن

مفهومإختلفوقد.الشركةأهدافتحقيقفيلتساهمشاملةبطريقةالعاملةالقوىوإدارة

وكفاءاتمواهبإدارةاليعماليةورقياتشئونإدارةفمنالزمنمدارعليالإدارةأهمية

Peopleوحتي and Culture Management

قييمتالتدريب،،المواهبأفضلإستقطابمثلمتعددةمسؤولياتالإدارةهذهتتضمن

تعززإيجابيةعملبيئةعلىوالحفاظالموظفينتحفزكما.للموظفينالمهنيوالتطويرالأداء

.والابتكارالإنتاجيةمن

فيمرةالمستالتغييراتمعالتكيفعلىوقدرةمرونةإلىالبشريةالمواردإدارةتحتاج

ضمنعاليالالأداءاستمراريةوضمانللموظفيناللازمالدعملتوفيروالتكنولوجياالسوق

.الشركة



إدارة الموارد البشرية

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:البشريةالمواردتعريف•

العملبموجودبشريعنصركلعليوتوصفالمنشأتداخلتعملالتيعامبشكلالعمالة.

التخصيصعنبعيدعامبشكلالبشريةالطبيعةبهايقصد.

المنشأةداخلالبشريبالعاملالخاصةوالخبراتالمهاريةالمساهمات.

-:البشريةالمواردإدارة•

بالأفرادقةالمتعلالأنشطةومراقبةوتنسيقتوجيةتخطيط،تتضمنالتيالأساسيةالعملية

.المنظمةفي(العاملين)

والعاملينالعلياالإدارةبين(الوصلحلقة)الفقريالعمود

مثلارجياًوخداخلياًالمنشأةفيبالعاملينالخاصةالجوانبجميعوتقيمتتابعالتيالإدارة

ءاتوالإجراالسياساتتتابعذلكوعلي«والمسئولياتالحقوق،الصلاحياتالواجبات،»

.بفعاليةالأشخاصإدارةاليتهدفالتيوالأنشطة



أشهر الأقوال عن إدارة الموارد البشرية

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

"جيم كولينز-."الموظفون ليسوا مجرد أصول، هم قلب وروح المنظمة

"كين بلامشارد-."لا يمكن أن تكون أفضل من الأشخاص الذين تعمل معهم

"اد ليكونوا إدارة الموارد البشرية ليست فقط عن التوظيف والتدريب، بل هي عن تحفيز الأفر

ديفيد أولريتش-."الأفضل

"ردانمايكل جو-."الموهبة تفوز بالألعاب، لكن العمل الجماعي والذكاء يفوزان بالبطولات

"مجهول-."الناس لا يتركون الوظائف، بل يتركون المديرين

"بيتر دراكر-."الأشخاص هم أهم أصولنا، وإدارتهم بفعالية هي مفتاح النجاح



التطور الزمني لإدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



التطور الزمني لإدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



التطور الزمني لإدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

•(Welfare Officer) 1890-1913
في هذه الفترة، كانت إدارة الموارد البشرية تركز بشكل أساسي على رفاهية الموظفين وظروف العمل :الأهمية.
توفير بيئة عمل أفضل وتحسين العلاقات العمالية :الهدف.

•(Labor Manager) 1914-1939
الأهمية:  ً .بدأ التركيز على إدارة العمالة والعلاقات العمالية بشكل أكثر تنظيما
تحسين الإنتاجية والتعامل مع النزاعات العمالية بشكل أكثر فعالية :الهدف.

•(Personnel Management) 1945-1979

التركيز الإداري(Administrative focus)
الامتثال(Compliance)
العقلية التقليدية(Traditional mindset)
نطاق الأنشطة المحدود(Limited scope of activities)
الوظيفة المتخصصة(Specialized function)

.في هذه الفترة، كانت إدارة الموارد البشرية تركز على الجوانب الإدارية والامتثال للقوانين والتنظيمات :الأهمية
.تحسين إدارة الموظفين والامتثال للتشريعات :الهدف



التطور الزمني لإدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

(Human Resources Management) 1980-1990 

التركيز الإداري مع نطاق أوسع من الأنشطة(Administrative focus 

with enlarged scope of activities)

وظيفة داعمة(Support function)

أقل تفاعلاً، أكثر استباقية(Less reactive, more proactive)

بدأ التحول نحو إدارة الموارد البشرية التي تشمل نطاق أوسع من :الأهمية

.الأنشطة ودور أكبر في دعم الأعمال

تحسين استراتيجيات التوظيف والتدريب والتطوير :الهدف.

(Strategic HRM)حتى الآن 2000

إدارة الموارد البشرية الاستراتيجية(Strategic HR)

الشراكة التجارية(Business Partnering)

التركيز على الأنشطة ذات القيمة المضافة(Focus on value-added 

activities)

الاستباقية(Proactive)

متعددة التخصصات(Multi-disciplinary)

أدوار متعددة الأوجه(Multi-faceted roles)

ا في تحقيق إدارة الموارد البشرية الحديثة أصبحت تلعب دورًا استراتيجيً  :الأهمية

.الأهداف التنظيمية وتعمل كشريك تجاري استراتيجي



التطور الزمني الوظيفي لإدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



التطور الزمني الوظيفي لإدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

(Transactional Work)العمل العادي

رية يضم المهام الأساسية واليومية التي تدعم العمليات الأساسية للموارد البش
:وتشمل

.الرعاية والعناية بالموظفين :(Employee Welfare)رعاية الموظفين1.

السلامة وتعويضات العمال، علاقات  :(Labor Relations)علاقات العمل2.

.النقابات العمالية

علاقات الموظفين، خطط العمل  :(Employee Relations)علاقات الموظفين3.

.المسحية

الفوائد، الامتثال،  :(Personnel Administration)إدارة الشؤون الشخصية4.

.التوظيف، التدريب والتطوير، التعويضات

(Transformational Work)العمل التحويلي

بيرة يركز على الأنشطة التي تضيف قيمة استراتيجية ك

:للشركة وتشمل

التخطيط  :(Human Resources)الموارد البشرية1.

شرية، الاستراتيجي للموارد البشرية، شريك الموارد الب

.تطوير المنظمة، نظم معلومات الموارد البشرية

 :(Organizational Effectiveness)فعالية التنظيم2.

.ةمراكز التميز، الخدمات المشتركة، الثقافة والصور



العلًقات الداخلية والخارجية لإدارة الموارد البشرية

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

العلاقات الخارجية العلاقات الداخلية

مكتب العمل، )الحكومية مثل المكاتب
(الضرائي ، التأمينات وماخلافة

رئيس مجلس الإدارة، الرئيس )المدير المباشر 
(التنفيذي، المدير العام، المدير الإداري

البشرية الخارجية مثل وكالات الموارد
(الإستشارات، التدريب، التوظيف وإلخ)

في قسم الموارد البشريةالمرؤوسون

العمالةموردي جميع مديري الشركة 

(تأمين صحي خاص)أخرى جميع موظفي الشركة



التدرج الوظيفي لإدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



أهمية إدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:تنقسم الي ثلاث مراحل مهمة

المؤسسات

الأفراد

المجتمع



(للمؤسسات)أهمية إدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:تحسين الإنتاجية والأداء. أ

ديم إدارة الموارد البشرية تضمن اختيار وتوظيف الموظفين الأكفاء، وتق

.التدريب والتطوير المستمر لرفع مستوى الأداء والإنتاجية

:تعزيز الرضا الوظيفي والاحتفاظ بالموظفين. ب

ارة الموارد من خلال توفير بيئة عمل محفزة وبرامج للترقية والتقدير، تسهم إد

.البشرية في زيادة رضا الموظفين والحد من معدل الدوران الوظيفي

:الامتثال للقوانين واللوائح. ج

العمل، مما تضمن إدارة الموارد البشرية الامتثال للقوانين واللوائح المتعلقة ب

.يقي الشركة من الغرامات والمشاكل القانونية

:تعزيز ثقافة التنظيم. د

حقق أهداف تسهم في بناء ثقافة تنظيمية إيجابية تدعم التعاون والابتكار وت

.الشركة بشكل أفضل



(للأفراد)أهمية إدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:تطوير المهارات والقدرات. أ

ين توفر فرص التدريب والتطوير المهني، مما يساعد الأفراد على تحس

.مهاراتهم وزيادة فرصهم في الترقية والتقدم الوظيفي

:تحقيق التوازن بين العمل والحياة. ب

ية، من خلال تقديم سياسات مرنة لدعم التوازن بين العمل والحياة الشخص

.تساعد الأفراد على تحقيق الاستقرار والسعادة

:توفير الأمان الوظيفي. ج

لى حقوق تضمن إدارة الموارد البشرية توفير بيئة عمل آمنة وصحية وتحافظ ع

.الموظفين، مما يعزز شعورهم بالأمان والاطمئنان

:تحقيق الرضا الوظيفي والتقدير. د

على من خلال تقديم برامج التقدير والمكافآت، تعمل إدارة الموارد البشرية

.زيادة رضا الموظفين وتعزيز شعورهم بالتقدير والاحترام



(للمجتمع)أهمية إدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:توفير فرص العمل. أ

العمل تساعد إدارة الموارد البشرية في تقليل البطالة من خلال توفير فرص

.المناسبة للأفراد في المجتمع

:تحسين مستوى التعليم والتدريب. ب

عليم من خلال البرامج التدريبية والتطويرية، تساهم في رفع مستوى الت

.والمهارات في المجتمع

:دعم القضايا الاجتماعية. ج

المساواة تسهم إدارة الموارد البشرية في تعزيز القيم الاجتماعية مثل التنوع و

.والشمولية من خلال سياسات وممارسات العمل العادلة

:تعزيز الاقتصاد المحلي. د

تصاد بتوظيف الأفراد وتقديم الدعم للأعمال المحلية، تسهم في تعزيز الاق

.المحلي ورفع مستوى المعيشة

.



الإطار العام لإدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

النظام الفرعي العامل #

النظام الاستراتيجي للموارد البشرية;

مهمة رؤية الموارد البشرية ؛ و

أهداف إدارة الموارد البشرية. ;يةاستراتيجية الموارد البشر

1

الهيكل التنظيمي الرسم البياني;

بطاقات الوصف الوظيفي;

نماذج الكفاءة;

لموارد اللوائح واللوائح والسياسات المتعلقة با

;البشرية

إجراءات التشغيل الموحدة وخرائط العمليات

;والمخططات الانسيابية

دليل الإجراءات;

مدونة قواعد السلوك;

نماذج الموارد البشرية;

مجموع نظام المكافآت;

الدورة الشهرية-نظام إدارة الأداء;

نظام التعلم والتطوير ؛ و

المسار الوظيفي ونظام التعاقب الوظيفي.

التصميم المؤسسي

2



الإطار العام لإدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

النظام الفرعي العامل #

ميزانية إدارة الموارد البشرية;

ميزانية أجور ورواتب الشركة;

ميزانية التوظيف;

ميزانية التدريب ؛ و

ميزانية استشارات الموارد البشرية.

ميزانية الموارد البشرية

3

مسوغات التعيين; وثائق التوظيف

سجلات الموظفين وقاعدة البيانات;

تاريخ الوظيفة;

تاريخ الراتب;

التاريخ التأديبي;

التأمين الاجتماعي;

التأمين الطبي;

التفاصيل المصرفية والضريبية;

الإجازة المستخدمة والمستحقة ؛ و

تاريخ المغادرة.

نظام شئون الموظفين

4



الإطار العام لإدارة الموارد البشرية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

النظام الفرعي العامل #

التعويض;

الفوائد;

التأمين الصحي;

التأمين على الحياة;

خطط التقاعد;

تعويض السفر ؛ و

تدفع للعمل ساعات إضافية

نظام الرواتب

5

خطة عمل إدارة الموارد البشرية;

تخطيط القوى العاملة;

خطة القوى العاملة;

خطة التوظيف والتوظيف;

خطط الموارد البشرية ؛ و

خطة إدارة الأداء;

خطة التدريب;

خطة التعاقب الوظيفي والمسار الوظيفي;

خطة الإستقالات

خطة التقاعد.

خطط إدارة الموارد 
البشرية

6

 قسم)نظام معلومات الموارد البشرية

(.البرمجيات
النظم التكنولوجية



الفرق بين إدارة الموارد البشرية وشئون الموظفين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

إدارة شئون الموظفين الموارد البشرية إدارة وجة المقارنة 

دارية تنفيذية، تركز على إدارة العمليات الإ

.المتعلقة بالموظفين

صول استراتيجية، تركز على تطوير الموظفين كأ

.لتحقيق أهداف المنظمة
الرؤية والهدف

تب، توظيف، روا)المهام الإدارية الروتينية 

(.سجلات، امتثال

ز، تطوير، تدريب، تحفي)الموظف كفرد متكامل 

(.تقييم
التركيز

مية قصير الأجل، التعامل مع المشاكل اليو

.وتلبية الاحتياجات الفورية

رية طويل الأجل، تخطيط استراتيجي للموارد البش

.المستقبلية
المدى الزمني

عند تفاعلية، تتعامل مع الأحداث والمشاكل

.وقوعها
.تمراراستباقية، تسعى لتحسين أداء الموظفين باس طبيعة العمل



الفرق بين إدارة الموارد البشرية وشئون الموظفين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

إدارة شئون الموظفين الموارد البشرية إدارة وجة المقارنة 

دارية ثانوية، تعتبر جزءاً من العمليات الإ

.للمنظمة
.منظمةثانوية، تعتبر جزءاً من العمليات الإدارية لل الأهمية الإستراتيجية

راءات علاقة وظيفية، تركز على تنفيذ الإج

.واللوائح

مثمرة شراكة استراتيجية، تسعى لبناء علاقة قوية و

.مع الموظفين
العلاقة مع الموظفين

مركزي، يتخذ القرارات من قبل الإدارة 

.العليا

خاذ تشاركي، يعتمد على مشاركة الموظفين في ات

.القرارات
اتخاذ القرار

.محدود، يركز على المهام الإدارية المحددة .تمراراستباقية، تسعى لتحسين أداء الموظفين باس نطاق المسئولية



وظائف إدارة الموارد البشرية

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التطوير 
التنظيمي

الأستقطاب 
والتعيين

شؤون 
الموظفين

الأجور 
والمرتبات

اءتقييم الأد

التدريب 
والتطوير

أخرى

ST

CL

ST

CL

AU



السياق العملي لإدارة الموارد البشرية

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تقييم الأداء 

وتحليلة

التدريب 

والتطوير

شئون 

الموظفين

الأجور والمزايا 

والتعويضات



موقع إدارة الموارد البشرية بداخل الهيكل التنظيمي

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

دعونا . ة وتنمية الكفاءاتلبشريد افي الهيكل التنظيمي لأي شركة، يلعب قسم الموارد البشرية دورًا حيوياً ويشغل موقعاً استراتيجياً نظرًا لأهمية دوره في إدارة الموار

:نلقي نظرة على موقع الموارد البشرية بداخل الهيكل التنظيمي النموذجي

المستوى التنفيذي

.  في بعض الشركات، يكون لرئيس الموارد البشرية مقعد في الفريق التنفيذي، حيث يشارك في اتخاذ القرارات الاستراتيجية للشركة

oالمدير التنفيذي لإدارة الموارد البشرية"رئيس الموارد البشرية : مثال "CHRO يتعاون مباشرة مع المدير التنفيذيCEO ومدير العملياتCOO .

المستوى الإداري

.  في هذا المستوى، يكون لرئيس قسم الموارد البشرية دور إداري ويدير فرق العمل المختلفة ضمن القسم

oمدير الموارد البشرية : مثالHR Manager يكون تحت إشراف رئيس الموارد البشرية، ويتولى تشغيل كافة الإدارات.

المستوى الرقابي والتشغيلي

.وهو مراقبة ومتابعة كافة الجوانب التي تخص العنصر البشري مع ضمان الإمتثال للقوانين والتشريعات

المستوى الاستشاري

. يعمل قسم الموارد البشرية كمستشار لبقية الأقسام في الشركة، حيث يقدم الدعم والنصائح حول المسائل المتعلقة بالموارد البشرية

oتقديم الاستشارات لفريق الإدارة حول خطط التوظيف والتطوير المهني: مثال.



موقع إدارة الموارد البشرية بداخل الهيكل التنظيمي

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



موقع إدارة الموارد البشرية بداخل الهيكل التنظيمي

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

Org. 
Development

Org. 
Design



Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

Org. 
Design

لمنظمةالتصميمالتعريفاتمنالعديدهناك،التنظيميالتطويرمعالحالهوكما

ينتهيويبدألاالعملوأنهيكلةإعادةمجردمنأكثرأنهعلىيتفقونالجميعولكن

.تنظيميبمخطط

هليسمحوضعفيلوضعهالعملأجزاءجميعمحاذاةعملهوالمنظمةتصميم

.افسيةالتنأوالاستراتيجيةميزتهالعمليقدمأنوضمان،السوقفيبالفوز

ذلكفيمابللعملوالرسميةالرسميةغيرالعناصرلتكوينالمتعمدةالعمليةإنها

آتوالمكافوالأنظمةالإدارةوآلياتوالتكنولوجياتوالبنيةالقيمةسلسلة

خاصةالالعملاستراتيجيةتحقيقعلىقادرعمللإنشاء،الأشخاصوعمليات

.به

التصميم 
المؤسسي



Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

Org. 
Design

HR

لمنظمةالتصميمالتعريفاتمنالعديدهناك،التنظيميالتطويرمعالحالهوكما

ينتهيويبدألاالعملوأنهيكلةإعادةمجردمنأكثرأنهعلىيتفقونالجميعولكن

.تنظيميبمخطط

هليسمحوضعفيلوضعهالعملأجزاءجميعمحاذاةعملهوالمنظمةتصميم

.افسيةالتنأوالاستراتيجيةميزتهالعمليقدمأنوضمان،السوقفيبالفوز

ذلكفيمابللعملوالرسميةالرسميةغيرالعناصرلتكوينالمتعمدةالعمليةإنها

آتوالمكافوالأنظمةالإدارةوآلياتوالتكنولوجياتوالبنيةالقيمةسلسلة

خاصةالالعملاستراتيجيةتحقيقعلىقادرعمللإنشاء،الأشخاصوعمليات

.به

التصميم 
المؤسسي



Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

Org. 
Development

عاليةوفكفاءةتحسينإلىتهدفمستمرةعمليةهوالتنظيميالتطوير:الوصف

تعزيزعلىيركز.الداخليةوالثقافاتوالعملياتالهياكلتحسينخلالمنالمنظمة

.والتحدياتالتغييرمعللتعاملككلوالنظاموالجماعاتالأفرادقدرات

التطوير 
التنظيمي

ل من خلال تطوير مهارات الموظفين وزيادة كفاءة العمليات وتحسين الهياك:تحسين الأداء

 .التنظيمية

جابة من خلال مساعدة المنظمة على فهم التغيرات في بيئتها والاست:زيادة القدرة على التكيف

 .لها بفعالية

يدةمن خلال خلق بيئة تشجع على الإبداع والتجريب وتبني الأفكار الجد:تعزيز الابتكار. 

من خلال توفير فرص للتطوير والنمو وتحسين بيئة العمل:تحسين رضا الموظفين. 

من خلال مساعدة المنظمة على تقديم منتجات وخدمات عالية الجودة :تحقيق الميزة التنافسية

بأسعار ت



أدوات ونماذج للتحسين#Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

.تحدد الاتجاه والأهداف العامة للشركة :الاستراتيجية•

.تحدد توزيع القوة والسيطرة في المؤسسة :الهيكل•

.تتعلق بتدفق المعلومات وكيفية التعامل مع التكنولوجيا :العمليات•

.توفر الحوافز والتشجيعات للموظفين لتحقيق الأهداف المنشودة :الجوائز•

تتعلق بتحديد وتطوير الأفراد المناسبين للمواقع المناسبة :الأشخاص•



المواردةإدارانبوجودنعلمأنيجبالبشريةالمواردلإستراتيجينتطرقماقبل

تسميخطواتفيبيكونودهللشركةالعامالهدفمنهدفهايأتيالبشرية

Organization Cascade

•Vision:معينةزمنيةمدةخلالهتوصلةاللىالشركةحلم.

•Mission:تاعهابللحلمتوصلتقدرعشانلنفسهاالشركةحطتهااللىالمهام.

•Values:مانوكموظفينامعتعاملنافيقدامنامحطوطةتكونلازماللىالقيم

.بتوعناالعملاء

•SWOT & PEST analysis:هاهتستخدموالخارجيالداخليالبيئيالتحليلي

Strategyالىللوصولالشركة Formulation
•Strategy development:لكلصغيرهدفتطويرأووضعطريقعنيتم

Visionالهيالليالكبيرالهدفمنجاءتobjectiveإدارة
•Strategy implementation:اعملابدءAction Plansوتوزيعهاللإدارة

مناسبهميزانيةوضعمع...الإدارةموظفيعلىومسئولياتكمهام

•Strategy Evaluation & Follow up:الداخليةالعواملراجعمستمربشكل

تحصلباللىالإخطاءتشوفوكمانالإستراتيجيةعلىبتؤثراللىوالخارجية

Correctiveالوهنحطلها Actionبتاعتها

أدوات ونماذج للتحسين#Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



مثال عملي#Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

ن الفرق لاحظت الإدارة أن هناك مشاكل تتعلق بالتواصل بي. هي شركة متوسطة الحجم تعمل في مجال تكنولوجيا المعلومات" X“شركة 

.المختلفة، بالإضافة إلى انخفاض في رضا الموظفين وارتفاع معدل دوران الموظفين

-:المبادرات

تقييم الوضع الحالي

تحديد المشاكل الرئيسية

وضع خطة تطويرية

 تنفيذ الخطة

الرقابة وتقييم الأداء



:تقييم الوضع الحالي. 1

مقابلات الفردية لمعرفة من خلال أدوات تحليل السوق المختلفة، استبيانات الموظفين وال" داخلياً و خارجيأً"بدأت الشركة بتقييم الوضع الحالي 

.تم أيضًا تحليل بيانات الأداء والتفاعل بين الفرق. مشاكلهم واقتراحاتهم

:تحديد المشاكل الرئيسية. 2

:من خلال التحليل، تم تحديد المشاكل الرئيسية التالية

o عدم وجود الوعي الكافي للهدف الرئيسي للمؤسسة

oنقص في إستخدام تكنولوجيا المعلومات

oعدم وضوح الأدوار والمسؤوليات.

oضعف التواصل بين الأقسام.

oإعتماد العمليات الإدارية علي إجراءات تقليدية

oنقص الفرص للتطوير المهني.

oغياب خطة التعاقب الوظيفي

مثال عملي#Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



:تقييم الوضع الحالي. 1
(نقاط القوة والضعف)التحليل البيئي الداخلي 

مثال عملي#Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

Weaknessesنقاط الضعف  Strengthsنقاط القوة  #

ة هي الجوانب السلبية التي تعاني منها الشرك

.وتؤثر على أدائها

هي الميزات والقدرات التي تتمتع بها الشركة وتجعلها

.متميزة عن منافسيها

المفهوم

يات غياب مصفوفة الصلاحيات والمسؤل•

كل قلة استخدام التكنولوجيا لإدارة الهي•

التنظيمي

دارة اعتماد علي المدرسة التقليدية في إ•

الأمور 

وجود قيادة خبيرة•

وجود إدارات مختصة لإدارة الجودة •

المرونة في اتخاذ القرارات الإستراتيجية•

الهيكل التنظيمي

ضعف التطوير المهني•

نقص الحوافز المادية والمعنوية•

غياب خطط التعاقب الوظيفي•

صعوبة الإحتفاظ بالكفاءات•

فريق متخصص بخبرات عالية•

ياولاء نسبي بين الموظفين في المناصب العل•

تعاون جيد بين فريق العمل •

القدرة علي جذب الكفاءات •

الموارد البشرية



:وضع خطة تطويرية. 3

:بناءً على التقييم، تم وضع خطة تطويرية تشمل

إعداد خطة تدريبية لإرشاد كافة مديري الأقسام بالرؤية العامة ورسالة الشركة: تعزيز الوعي المؤسسي•

.إعادة صياغة الهيكل التنظيمي بما يتناسب مع حجم الأعمال: تحسين الهيكل التنظيمي•

ي الأقسام الخاصة بالعمليات الإدارية بما يتواكب مع سياسات ولوائح وقوانين العمل ثم عمل برنامج تدريبي لكل مدير: SOPsإعادة صياغة ال •

.لزيادة الوعي بأليات الحركات ، العمليات والمدخلات الإدارية

.تنظيم اجتماعات دورية بين الفرق وتطبيق أدوات تواصل داخلي فعاّلة:تحسين التواصل•

.تقديم برامج تدريبية ودورات تعليمية لتعزيز مهارات الموظفين وتطويرهم:تطوير مهني•

حديد إعداد مصفوفة صلاحيات ومسئوليات بما يواكب طبيعة وأهداف الشركة ثم إعداد وصف وظيفي دقيق لكل موظف وت: توضيح الأدوار•

.المسؤوليات بوضوح
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منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:تنفيذ الخطة على مراحل.4

إعداد خطة تدريبية لإرشاد كافة مديري الأقسام بالرؤية العامة ورسالة الشركة: تعزيز الوعي المؤسسي•

علي برامج إعادة صياغة الهيكل التنظيمي بما يتناسب مع حجم الأعمال بعد عمل تصميم وظيفي وتصميم الهيكل: تحسين الهيكل التنظيمي•
VISIOتكنولوجية مثل

إعادة صياغة مصفوفة الصلاحيات والمسئوليات•

لتحسين  Microsoft Teamsتم استخدام أدوات مثل . عقد ورش عمل تفاعلية لتحسين التواصل وفهم احتياجات الفرق المختلفة:تحسين التواصل•

.التواصل الداخلي

.تم تقديم دورات تدريبية مستمرة للموظفين في مجالات مختلفة مثل القيادة، التكنولوجيا، وإدارة المشاريع:تطوير مهني•

.تم تحديث وصف الوظائف وتحديد المسؤوليات بوضوح لكل موظف، وتم تنظيم اجتماعات توضيحية:توضيح الأدوار•
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منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

إعداد خطة تدريبية لإرشاد كافة مديري الأقسام بالرؤية العامة ورسالة الشركة: تعزيز الوعي المؤسسي•

oرونية تشمل مقاطع توفير مواد تعليمية إلكت.تنظيم ورش عمل تفاعلية لمديري الأقسام لشرح الرؤية والرسالة والقيم الأساسية للشركة: المرحلة الأولى

.فيديو، وأدلة تعليمية، وأسئلة شائعة لتعزيز الفهم

oاستعراض الأهداف تنظيم اجتماعات دورية للتواصل المؤسسيعقد اجتماعات شهرية تضم مديري الأقسام والعاملين لبحث التقدم المحرز و: المرحلة الثانية

.إنشاء قنوات تواصل داخلية مثل نشرات إخبارية أو اجتماعات عبر الويب لمشاركة التحديثات والرؤى الجديدة.العامة للشركة

كل علي برامج إعادة صياغة الهيكل التنظيمي بما يتناسب مع حجم الأعمال بعد عمل تصميم وظيفي وتصميم الهي: تحسين الهيكل التنظيمي•

VISIOتكنولوجية مثل

o استخدام برنامج .تحليل الهيكل التنظيمي الحالي وتحديد النقاط التي تحتاج إلى تحسين:المرحلة الأولىVISIO  لإنشاء هيكل تنظيمي جديد يوضح الأدوار

.والمسؤوليات بشكل أفضل

oام نتائج التقييم لتحسين استخد.تنفيذ جلسات تقييم أداء للفرقعقد جلسات تقييم أداء منتظمة لفحص مدى ملاءمة الهيكل التنظيمي الحالي: المرحلة الثانية

.توزيع الأدوار والمسؤوليات بما يتناسب مع الأهداف التنظيمية



مثال عملي#Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

.إعادة صياغة مصفوفة الصلاحيات والمسئوليات•

o لتي تحتاج إلى تطوير مصفوفة جديدة للصلاحيات والمسؤوليات تحليل العمليات الحالية وتحديد الأدوار والمسؤوليات ا: المرحلة الأولي

.إعداد مصفوفة جديدة واضحة تعكس التعديلات وتوضح الصلاحيات والمسؤوليات لكل وظيفة.تعديل

o جديدة للموظفين تنظيم ورش عمل تدريبية لتوضيح المصفوفة الجديدةعقد ورش عمل تدريبية لتوضيح المصفوفة ال: المرحلة الثانية

.تقديم أمثلة عملية وحالات دراسية لتوضيح كيفية تطبيق المصفوفة الجديدة في العمل اليومي.والمديرين

 Microsoft Teamsتم استخدام أدوات مثل . عقد ورش عمل تفاعلية لتحسين التواصل وفهم احتياجات الفرق المختلفة:تحسين التواصل•

.لتحسين التواصل الداخلي

.تم تقديم دورات تدريبية مستمرة للموظفين في مجالات مختلفة مثل القيادة، التكنولوجيا، وإدارة المشاريع:تطوير مهني•

.تم تحديث وصف الوظائف وتحديد المسؤوليات بوضوح لكل موظف، وتم تنظيم اجتماعات توضيحية:توضيح الأدوار•



مثال عملي#Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:متابعة وتقييم النتائج. 5

.الإجراءات المتخذةتم تحليل النتائج لمعرفة مدى التحسن وتأثير. تم متابعة تنفيذ الخطة من خلال تقييمات دورية واستبيانات الموظفين

-:علي سبيل المثال

تعزيز الوعي المؤسسي. 1

:المؤشرات
oمن مديري الأقسام لورش العمل% 90تهدف إلى حضور : نسبة حضور التدريب.

oمن المشاركين الذين يساهمون بأسئلة أو ملاحظات خلال الاجتماعات% 80تحقيق : معدل المشاركة الفعاّلة.

إعادة صياغة مصفوفة الصلاحيات والمسؤوليات. 2

:المؤشرات
oوفقاً لاستبيانات الموظفين% 90تحقيق وضوح بنسبة : وضوح الأدوار والمسؤوليات.

oمن المديرين والموظفين على المصفوفة الجديدة% 80تحقيق موافقة بنسبة : نسبة التوافق على المصفوفة.

تطوير مهني. 3

:المؤشرات
oفي الدورات التدريبية% 95تحقيق حضور بنسبة : نسبة الحضور في الدورات التدريبية.

oفي تقييمات الأداء بعد الدورات% 70تحقيق زيادة بنسبة : نسبة التقدم في المهارات



Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

Organization Structure 

oتحديد الأهداف الاستراتيجية للشركة

oتحليل الوظائف والمسؤوليات الحالية

oتصميم الوظائف الجديدة وتوزيع المسؤوليات

oإنشاء الهيكل التنظيمي

oتعزيز الوعي المؤسسي



Organization structureالهيكل التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تحديد الأهداف الاستراتيجية للشركة

لتكنولوجيا المعلومات" x“الرؤية العامة لشركة 
نسعى . لمستقبليةهدافهم اأن نصبح الشركة الرائدة عالمياً في تقديم حلول تكنولوجيا المعلومات المبتكرة التي تلبي احتياجات العملاء وتساعدهم في تحقيق أ: الرؤية

.لتحقيق هذا من خلال الابتكار المستمر، والجودة الفائقة، والتزامنا بخدمة العملاء، وخلق بيئة عمل تحفز على التميز والنمو المستدام

لتكنولوجيا المعلومات" x“رؤية إدارة الموارد البشرية لشركة 
موليةشعملبيئةوخلقالمواهب،أفضلوتطويراستقطابخلالمنالشركةنمودعمفيالأولالاستراتيجيالشريكنصبحأن:البشريةالمواردإدارةرؤية

ودعمالمستمر،المهنيرالتطويفرصوتوفيروالإبداع،التميزعلىتركزتنظيميةثقافةبناءإلىنهدف.الموظفينبينالوظيفيوالرضاالاندماجوتعزيزومتنوعة،

.للموظفينوالشخصيةالعمليةالحياةتوازن

 أهداف إستراتيجية:-

زيادة الابتكار في المنتجات والحلول التقنية

تحسين جودة الخدمات والدعم الفني

توسيع قاعدة العملاء والشراكات العالمية

تعزيز الكفاءة التشغيلية وتقليل التكاليف



Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الأهداف الاستراتيجية للرؤية العامة الأهداف الاستراتيجية لرؤية إدارة الموارد البشرية

:استقطاب وتطوير المواهب1.

.استقطاب أفضل المواهب في الصناعة من خلال برامج توظيف مبتكرة1.

.سنوياً% 20تقديم برامج تدريبية وتطويرية للموظفين لتحقيق معدل نمو مهني بنسبة 2.

%.85تحقيق معدل احتفاظ بالموظفين بنسبة 3.

:تحسين بيئة العمل وتعزيز الاندماج2.

.إنشاء بيئة عمل شمولية تعزز التنوع الثقافي والمساواة1.

.سنوياً% 15تحسين رضا الموظفين وزيادة معدلات السعادة في بيئة العمل بنسبة 2.

.تنظيم فعاليات اجتماعية وثقافية لتعزيز الانتماء والاندماج3.

:تعزيز التواصل الداخلي والتفاعل3.

.تعزيز قنوات التواصل الداخلي وزيادة التفاعل بين الفرق المختلفة1.

.في الاجتماعات وورش العمل% 80تحقيق معدل تفاعل داخلي بنسبة 2.

.تقديم استبيانات دورية لجمع ملاحظات الموظفين وتحسين الأداء3.

:تحقيق التوازن بين الحياة العملية والشخصية4.

.تقديم سياسات عمل مرنة تدعم التوازن بين الحياة العملية والشخصية1.

%.90تحقيق معدل رضا الموظفين عن سياسات العمل المرنة بنسبة 2.

.تنظيم برامج لدعم الصحة النفسية والرفاهية للموظفين3.



Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:تحليل الوظائف والمسئوليات الحالية

توضيح أي قبل التحدث عن تصميم الوظائف يجب التحدث عن نطاق الصلاحيات والمسئوليات في تحقيق أهداف الشركة ومن خلالها يتم

.الأقسام المطلوب تواجدها بالأولوية

لا تعد كمثال رسمي ولكن للعلم والإحاطة



Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

(تصميم الوظائف والمسئوليات الحالية)

يقلتحقالمطلوبةوالمسؤولياتالمهامتحديدعلىيساعدالوظائفتصميم:والمسؤولياتالمهامتحديد

.التنظيميالهيكلعليهيبُنىالذيالأساسهيوالمسؤولياتالمهامهذه.المنظمةأهداف

وكيفية،المنظمةفيالمختلفةالوظائفبينالعلاقاتيوضحالوظائفتصميم:الوظائفبينالعلاقاتتحديد

ووحداتأقسامفيالوظائفتجميعكيفيةتحديدفيتساعدالعلاقاتهذه.البعضبعضهامعتفاعلها

.تنظيمية

المطلوبةوالكفاءاتالمهاراتتحديدعلىيساعدالوظائفتصميم:المطلوبةوالكفاءاتالمهاراتتحديد

للموظفين،المطلوبةالمؤهلاتتحديدفيتساعدالمعلوماتهذه.وظيفةكللشغل

فيديساعهذا.وظيفةلكلوالمسؤوليةالسلطةمستوىيحددالوظائفتصميم:والمسؤوليةالسلطةتحديد

.منأمامالمسؤولهومنوتحديدالمنظمة،فيالإداريالتسلسلتحديد

واحتياجاتهم،الموظفينأهدافيراعيالوظائفتصميم:والتنظيميةالفرديةالأهدافبينالتكاملتحقيق

وزيادةالموظفينرضاتحسينعلىيساعدهذا.المنظمةأهدافوبينبينهاالتكاملتحقيقإلىويسعى

.إنتاجيتهم



Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

(Feedback)التغذية الراجعة 
د التغذية الراجعة تساع. تشير إلى مدى حصول الموظف على معلومات حول أدائه:الوصف

.الموظف على تحسين أدائه وتطوير مهاراته

(تصميم الوظائف والمسئوليات الحالية)

تنوع المهارات

هوية المهام

تأثير المهام
الإستقلالية في 

اتخاذ القرار

التغذية الراجعة 
من خللاالموظف

(Skill Variety)تنوع المهارات . 1
ات كلما زادت المهار. يشير إلى مدى استخدام مجموعة متنوعة من المهارات في الوظيفة:الوصف•

.المطلوبة، زاد تنوعها، وأصبحت الوظيفة أكثر تحدياً وإثارة

(Task Identity)هوية المهمة . 
ف الأكبر يتعلق بمدى إدراك الموظف لأهمية العمل الذي يقوم به وكيفية ارتباطه بالهد:الوصف•

.من العمل ورؤية نتائج ملموسة يزيد من الرضا الوظيفي" قطعة كاملة"إكمال . للمنظمة

(Task Significance)أهمية المهمة . 3
ظمة أو يشير إلى مدى تأثير العمل الذي يقوم به الموظف على الآخرين، سواء داخل المن:الوصف•

.ىعندما يشعر الموظف بأن عمله مهم وله تأثير إيجابي، يزيد إحساسه بالهدف والمعن. خارجها

(Autonomy)الاستقلالية 
. ية أداء عملهتعني مدى الحرية التي يتمتع بها الموظف في اتخاذ القرارات المتعلقة بكيف:الوصف•

.كلما زادت الاستقلالية، زاد شعور الموظف بالمسؤولية والملكية لعمله



Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 التغذية الراجعةFeedback

(أخصائي تدريب وتطوير مثال عملي)

تنوع المهاراتSkill Variety 

 هوية المهمةTask Identity

Task Significanceأهمية المهمة . 3

 الاستقلاليةAutonomy
o (مهارة تحليلية وإبداعية)تصميم البرامج التدريبية. 

o (مهارة تواصل وعرض)تقديم الورش التدريبية. 

o (مهارة تحليلية)تقييم نتائج التدريب. 

o (مهارة تقنية)استخدام أدوات التكنولوجيا في التدريب. 

o (مهارة تواصل وتعاون)التعاون مع المديرين لتحديد احتياجات التدريب. 

oيقوم بتصميم برنامج تدريبي كامل من البداية إلى النهاية. 

oيرى تأثير التدريب على أداء الموظفين وتحسنهم. 

oيشارك في تطوير استراتيجية التدريب للمنظمة. 

oيساهم تدريبه في تحسين مهارات الموظفين وزيادة إنتاجيتهم. 

oيساعد في تطوير الموظفين وترقيتهم في وظائفهم. 

oيساهم في تحقيق أهداف المنظمة من خلال تطوير قدرات الموظفين. 

oيتمكن من اختيار أساليب التدريب والمواد التدريبية المناسبة. 

oيحدد جدول التدريب ومواعيده. 

oيقترح مبادرات جديدة لتطوير التدريب في المنظمة. 

oتقييمات المتدربين للبرامج التدريبية. 

oملاحظات المديرين على أداء الموظفين بعد التدريب. 

oنتائج قياس أثر التدريب على أداء المنظمة. 

، موقعه يتم بعد ذلك تحديد نطاق الإشراف بعد تحديد المسئوليات

حدود الإشراف من)بالهيكل التنظيمي والعلاقات الداخلية ثم 
(حيث عدد الرؤساء والمرؤوسين



Organizational Developmentالتطوير التنظيمي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

(الهيكل التنظيمي)

(Defining Organizational Structure)تحديد الهيكل التنظيمي

.  لإدارات المختلفةلأقسام وايعُتبر الهيكل التنظيمي بمثابة العمود الفقري لأي مؤسسة، فهو يحُدد كيفية توزيع المهام والسلطات والمسؤوليات بين الأفراد وا

.كما يوُضح العلاقات بين المستويات الإدارية ويسُهل عملية اتخاذ القرارات والتواصل الفعال بين جميع أجزاء المؤسسة

:أهمية الهيكل التنظيمي

oن الكفاءةيسُاعد الهيكل التنظيمي على تحديد مسؤوليات كل فرد أو قسم في المؤسسة، مما يقُلل من الازدواجية في العمل ويحُسّ :تحديد المسؤوليات.

oيحُدد الهيكل التنظيمي سلطة كل فرد أو قسم، مما يسُاعد على اتخاذ القرارات بفعالية ويمنع حدوث نزاعات على السلطة:توضيح السلطات.

oيسُاعد على تحديد قنوات الاتصال الرسمية وغير الرسمية في المؤسسة، مما يسُهل عملية تبادل المعلومات واتخاذ القرارات:تسهيل الاتصال.

oيسُاعد على تنسيق الجهود بين الأقسام والإدارات المختلفة في المؤسسة، مما يقُلل من التداخل ويحُسّن الأداء العام:تحسين التنسيق.

oيسُاعد على استخدام الموارد المتاحة بكفاءة، مما يقُلل من التكاليف ويحُسّن الإنتاجية:زيادة الكفاءة.

oيسُاعد على تحقيق أهداف المؤسسة بفعالية، من خلال توجيه جهود جميع الأفراد والأقسام نحو تحقيق الأهداف المشتركة:تحقيق الأهداف.

oحسب الحاجةيسُاعد على التكيف مع التغييرات في البيئة الخارجية، من خلال إعادة تنظيم الهيكل التنظيمي وتوزيع المسؤوليات:التكيف مع التغيير.
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منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

(الهيكل التنظيمي)

-:عند أختيار الهيكل التنظيمي يجب مراعاة الأتي

حجم المؤسسة.

طبيعة عمل المؤسسة.

أهداف المؤسسة.

ثقافة المؤسسة.

بيئة العمل الخارجية.

 (قانون القطاعات)التشريعات القانونية مثل
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منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

(الهيكل التنظيمي)

الهيكل التنظيمي الهرمي -:أنواع الهيكل التنظيمي 

oفل، ثم قد يكون لدى شركة نموذجية موظفون مبتدئون في الأس: مستويات طبقية مع صلاحيات معينة

.  ي الأعلىقادة الفريق، يليهم رؤساء الأقسام، والمديرون، ونواب الرؤساء، والمدير التنفيذي ف/المشرفون

.مرؤوسينيتمتع كل مستوى من المديرين بسلطة أكبر لوضع السياسات واتخاذ القرارات وتوجيه عمل ال

oعلى الذي المستويات الأدنى من الموظفين مسؤولة عن رفع التقارير إلى المستوى الأ: خطوط إبلاغ دقيقة

ح المساءلة وهذا يتي. تم تحديد سلسلة القيادة ونطاق السيطرة بشكل واضح. يتجاوزهم في تشكيل هرمي

.والرقابة المباشرة

oية في قمة التسلسل تنبع الاستراتيجيات والتوجيهات من القيادة التنفيذ: تدفق التوجيهات من أعلى إلى أسفل

.ركةوهذا يسهل التوافق على الأهداف المشت. الهرمي وتتدفق نزولا عبر المستويات المتعاقبة أدناه

oي التسلسل تتحرك المعلومات عادةً لأعلى ولأسفل على المستويات المختلفة ف: قنوات الاتصال العمودية

واصل قد يؤدي الهرم التنظيمي إلى إنشاء حواجز أمام الت. الهرمي، مع تقاطع محدود بين الأقسام المنعزلة

.الأفقي
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منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

(الهيكل التنظيمي)

Divisionalالقطاعيالهيكل structure

ع محدَّد،شخصهاويرأسمعيَّنقطاعتحتالوظيفيةالأقساممنالعديدالهيكلهذافيتتجمَّ

نيعوالتصوالمحاسبةوالمبيعاتبالتسويقخاصةعملفرقعلىقطاعكلويحتوي

أومةالمقدَّ الخدماتأوالمنتجاتعلىبناءً الهيكلهذاقطاعاتتقسيميمكن.والإنتاج

عد  يُ .الشركةبعملمرتبطآخرعاملأيأوالجغرافيةالمناطقأوالمستهدفةالأسواق

خاصةخدماتأوتمنتجالديهاالتيللمؤسساتمثالياًالمستهدفةالأسواقعلىبناءً التقسيم

مةةمعرفالمؤسسةلدىكانإذاخاصبوجهفعَّالاً ويكونمعيَّنةسوقبقطاعات متقدِّّ

.القطاعاتهذهفيمتراكمةوخبرات
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منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

(الهيكل التنظيمي)

Geographic structureالهيكل الجغرافي 

إلىانيكيالميكالتنظيمآليةّمنالانتقالإلىتهدفالتيالأخرىالتنظيميةالهياكلمن

ائنالزبحاجاتوتلبيةالملائمةوالخدماتالمنتجاتتقديمأجلمنالعضويالتنظيم

مالذينبائنالزتواجدأماكنعلىبناءً الهيكلهذافيالتقسيماتتحُدَّدُ .أكبربسرعة تقدِّّ

وإقليميًّاحليًّامالشركاترقعةلاتسّاعنظرًاالجغرافيالهيكلنشألقد.لهمخدماتهاالشركة

.القطاعيللهيكلوتطوّرًاامتدادًاويعد  عالميًّا،وحتى
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منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

(الهيكل التنظيمي)

Matrixالمصفوفيالهيكليقترب structure

التأك دعدملةلحااستجابةً العضويةالتنظيماتمنأكثرالتاليالشكلفيالموضَّح

المصفوفيلهيكلانشألقد.الخارجيةالعملبيئاتفيالمتسارعةوالمُتغي راتوالتعقيد

معمريكيةالأالطيرانشركاتتعاقدتعندماالعشرينالقرنستينياتفيالواقعفي

إدارةقفريهيكليةتبيِّّنبيانيةرسوموضعالشركاتهذهعلىكانإذالحكومة،

العامالإدارييكلبالهالفريقهذاارتباطكيفيةويبيِّّنالعقدسينُفِّّذالذيالمشروع

فيجهتينإلىالتقاريرتقديمالموظفينعلىيتوجَّبكانذلك،علىبناءً .للمؤسسة

خرىالأالأعمالوقطاعاتالشركاتأصبحت.الطيرانوشركةالحكومة:نفسهالوقت

علىويساعدالمرونةريوفِّّ لأنَّهوتستخدمهالمصفوفيالهيكلهذاتتبنَّىالحينذلكمنذ

.الوظيفيةالتنظيماتذاتالشركاتفيسيمّاالقرارات،اتخاذعمليةتكامل
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منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الأهمية العيوب المزايا التكوين نوع الهيكل

المنظمات الصغيرة والمتوسطة 

الحجم في بيئات مستقرة

صعوبة التنسيق، بطء اتخاذ القرارات، 

قلة المرونة

التخصص، الوضوح، 

الكفاءة

تجميع الوظائف حسب التدرج 

الوظيفي 
الوظيفي

المنظمات الكبيرة والمتنوعة 

في بيئات ديناميكية

ازدواجية الجهود، صعوبة التنسيق، 

التكلفة
ةالمرونة، التركيز، المسؤولي

تجميع الوظائف حسب المنتجات أو 

الخدمات أو المناطق الجغرافية
التقسيمي

المنظمات التي تعمل في 

مناطق جغرافية واسعة

صعوبة التنسيق، ازدواجية الجهود، 

التكلفة

الاستجابة المحلية، التركيز

الإقليمي، الاستقلالية

تجميع الوظائف حسب المناطق 

الجغرافية
الجغرافي

ت المنظمات التي تعمل في بيئا

معقدة وتتطلب تعاوناً بين 

الأقسام

التعقيد، الصراع، الارتباك المرونة، التعاون، الكفاءة مييجمع بين الهيكل الوظيفي والتقسي المصفوفي

المنظمات الصغيرة والمتوسطة 

الحجم التي تشجع على التعاون 

والمشاركة

صعوبة الإدارة، نقص الإشراف، 

صعوبة النمو
التواصل، السرعة، التمكين عدد قليل من المستويات الإدارية المسطح



مصفوفة الصلاحيات والمسئوليات

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الأهمية:-
oتوضيح الأدوار والمسؤوليات:

تحدد المصفوفة بوضوح من هو المسؤول عن ماذا، ومن لديه صلاحية اتخاذ القرارات في كل مهمة أو مشروع.

هذا الوضوح يمنع الازدواجية في العمل ويقلل من احتمالية حدوث أخطاء أو تأخير بسبب عدم وضوح المسؤوليات.

oتحسين التواصل والتعاون:

عندما تكون الأدوار والمسؤوليات واضحة، يصبح التواصل بين الموظفين أكثر فعالية.

تساعد المصفوفة على تحديد الأشخاص الذين يجب التواصل معهم بشأن مهمة معينة، مما يسهل عملية التعاون وتحقيق الأهداف المشتركة.

oزيادة الكفاءة والإنتاجية:

عندما يعرف كل موظف مسؤولياته وصلاحياته، يمكنه التركيز على إنجاز مهامه بفعالية.

هذا يساعد على تقليل الوقت والجهد الضائعين في محاولة فهم الأدوار أو انتظار القرارات.

وبالتالي، تزيد كفاءة العمل وترتفع إنتاجية المؤسسة بشكل عام.



مصفوفة الصلاحيات والمسئوليات

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

oتسهيل عملية اتخاذ القرارات:

تحدد المصفوفة من لديه صلاحية اتخاذ القرارات في كل موقف، مما يسرع عملية اتخاذ القرارات ويمنع التأخير.

هذا يساعد على تحسين قدرة المؤسسة على الاستجابة للتغييرات في البيئة الخارجية واتخاذ القرارات المناسبة في الوقت المناسب.

oتحسين المساءلة والرقابة:

عندما تكون المسؤوليات واضحة، يمكن محاسبة الموظفين على أدائهم.

تساعد المصفوفة على تحديد المسؤوليات بوضوح، مما يسهل عملية تقييم الأداء وتحديد نقاط القوة والضعف.

هذا يساعد على تحسين الأداء الفردي والجماعي في المؤسسة.

oتطوير الموظفين:

تساعد المصفوفة على تحديد المهارات والمعرفة المطلوبة لكل دور.

يمكن استخدام هذه المعلومات لتطوير برامج تدريبية تهدف إلى تحسين مهارات الموظفين وتأهيلهم لتولي مسؤوليات أكبر.

oتحسين إدارة المخاطر:

تساعد المصفوفة على تحديد المخاطر المحتملة المرتبطة بكل مهمة أو مشروع.



RACI Matrixمصفوفة الصلاحيات والمسئوليات 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

ص دوره طريقة جيدة لتوضيح دور كل عضو في الفريق بغض النظر عن حجم المشروع، ويجب تحديد المهام بوضوح وأن يفهم كل شخRACIيعتبر نموذج 

.وامام كل نشاط يوضع اسم الشخص المختص او الوظيفة المختصةويجب أن يتمكن كل موظف من إكمال المهام والأنشطة 

ات ؟لماذا إستخدام ذلك النموذج  أثناء التخطيط في عمل مصفوفة الصلاحيات والمسئولي

oيد من التأخير في عملية إتخاذ القرار يمكن ان توضع المنظمة في وضع حرج ويز

تكاليف العمليات المتبعة 

oحينما يوجد تضارب حول ملكية المهام وإتخاذ القرار

o التوزيع العشوائي او الغير متكافئ لأعباء المشاريع

o عدم رضاء بعض العاملين بأقسام مختلفة عن طرق القيادة او الآشراف



RACI Matrixمصفوفة الصلاحيات والمسئوليات 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

؟ RACI Matrixماهي مميزات إستخدام  

oتوضيح المسئول عن كل مهمة او قرار للحد من العشوائية وسوء الفهم .

oتحديد المسئول عن كل قرار يسهل محاسبة كل شخص بمعيار محدد .

oتحسين الاتصال والتواصل  بين الإقسام المختلفة و تسهيل إدارة مهامهم.

o سهولة إتخاذ القرارات تعزز من وضع المؤسسة بين المنافسين.

o تائج حينما تبسط العمليات وتزال كل الخطوات الغير ضرورية يؤدي الي ن)زيادة الكفاءة

(.أفضل

oياري التنسيق في عمل الآفراد يقلل مخاطر التاخير او عدم الإلتزام مع تنظيم الوقت المع

.المطلوب

oالأخذ بالقرار لمن هم أهل له .



RACI Matrixمصفوفة الصلاحيات والمسئوليات 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

لاربع كلمات أساسية RACIتنقسم ال .

R: Responsible 

المسئول عن إنجاز العمل ؟

المسئول عن مهمة بعينها او خطوات محددة داخل مهمة

A: Accountable 

ل وجةالشخص الذي يشرف علي إنجاز العمل وصاحب القرار والتدابير  لضمان إنتهاء العملية علي اكمل وجة علي أكم

المسئول عن إدارة العملية او الأفراد لإنجاز مهمة ما

C: Consulted

 غير مسئول بشكل مباشر عن أداء مهمة ما

من يقدم معلومات او مساعدة او يتم إستشارته لإتمام المهمام المطلوبة

يعد مثل دعم ويختلف من مجال لآخر

I: Informed

 الذي يكون دائم الآطلاع علي تقدم مهمة معينة او تسليمها

 ليس له مدخلات فورية ولكن علي علم بكافة الإجراءات والقرارات المطلوبة



RACI Matrixمصفوفة الصلاحيات والمسئوليات 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

كيفية تطبيق المصفوفة في بيئة العمل بشكل إحترافي؟

oكوّن جدولاً، وحدد في عموده الأول جميع المهام.

o الإدارات أصحاب العلاقة/ أضف في الجدول عدد أعمدة بعدد الأشخاص.

o ضع أمام كل مهمة الحرف المناسب منRACI الإدارة المناسبة/ تحت الشخص.

oتأكد أن كل مهمة فيها شخص واحد مسائلAccountable.

oة راجع جدول المهام وتوزيع المسؤوليات، وأجري التعديلات المناسبة لمصلح

.العمل

oأصحاب العلاقة بهذا الجدولإطلاع.

.إدارة يعرف ما هو دوره/ تكد أن كل شخص 



RACI Matrixمصفوفة الصلاحيات والمسئوليات 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

كيفية تطبيق المصفوفة في بيئة العمل بشكل إحترافي؟

oكوّن جدولاً، وحدد في عموده الأول جميع المهام.

o الإدارات أصحاب العلاقة/ أضف في الجدول عدد أعمدة بعدد الأشخاص.

o ضع أمام كل مهمة الحرف المناسب منRACI الإدارة المناسبة/ تحت الشخص.

oتأكد أن كل مهمة فيها شخص واحد مسائلAccountable.

oة راجع جدول المهام وتوزيع المسؤوليات، وأجري التعديلات المناسبة لمصلح

.العمل

oأصحاب العلاقة بهذا الجدولإطلاع.

.إدارة يعرف ما هو دوره/ تكد أن كل شخص 



RACI Matrixمصفوفة الصلاحيات والمسئوليات 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



السياسات والإجراءات التشغيلية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

ماهي السياسات ؟: أولاا 

ي وه. السياسات هي مجموعة من المبادئ والقواعد والإرشادات التي توجه عملية اتخاذ القرارات والإجراءات داخل المنظمة

.تحدد الإطار العام الذي يجب أن تلتزم به المنظمة والعاملون فيها لتحقيق أهدافها

-:أنواع السياسات

oالسياسات العامة

oالسياسات الوظيفية

oالسياسات الخاصة



السياسات والإجراءات التشغيلية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:أنواع السياسات
oة مثل وهي السياسات التي تطبق على مستوى المنظمة ككل، وتغطي مجالات واسع-:السياسات العامة

.الرؤية، والرسالة، والأهداف الاستراتيجية، والقيم، وثقافة المنظمة

-:مثل

(أن نكون الشركة الرائدة في مجالنا: "مثال. )تحدد الاتجاه العام للمنظمة وأهدافها الكبرى:سياسة الرؤية والرسالة"

(النزاهة، الشفافية، المسؤولية الاجتماعية: "مثال. )تحدد المبادئ الأخلاقية التي تلتزم بها المنظمة:سياسة القيم"

(لمتبادلتشجيع الابتكار، التعاون، الاحترام ا: "مثال. )تحدد القيم والمعتقدات التي تسود داخل المنظمة:سياسة ثقافة المنظمة"

ثر دعم المجتمعات المحلية، تقليل الأ: "مثال. )تحدد التزامات المنظمة تجاه المجتمع والبيئة:سياسة المسؤولية الاجتماعية

"(البيئي

شيد استهلاك تر: "مثال. )تحدد كيفية تحقيق التوازن بين النمو الاقتصادي وحماية البيئة والموارد الطبيعية:سياسة الاستدامة

"(الطاقة، استخدام مواد صديقة للبيئة



السياسات والإجراءات التشغيلية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:أنواع السياسات

oبشرية، وهي السياسات التي تختص بمجال وظيفي معين داخل المنظمة، مثل سياسات الموارد ال:السياسات الوظيفية

 .والسياسات المالية، وسياسات التسويق، وسياسات التشغيل

-:مثل

سياسات الموارد البشرية:

(اعتماد معايير موضوعية، إجراء مقابلات شخصية: "مثال. )تحدد كيفية اختيار وتعيين الموظفين: سياسة التوظيف"

(توفير برامج تدريبية، دعم التعليم المستمر: "مثال. )تحدد كيفية تطوير مهارات الموظفين: سياسة التدريب والتطوير"

(اعتماد معايير أداء واضحة، تقديم تغذية راجعة: "مثال. )تحدد كيفية تقييم أداء الموظفين: سياسة تقييم الأداء"

(تقديم مكافآت مالية، ترقيات: "مثال. )تحدد كيفية مكافأة الموظفين على أدائهم المتميز: سياسة الحوافز والمكافآت"



السياسات والإجراءات التشغيلية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:أنواع السياسات

oامل مع وهي السياسات التي تتعلق بموضوع معين أو حالة خاصة، مثل سياسات التع:السياسات الخاصة

.العملاء، وسياسات السلامة، وسياسات حماية البيئة

-:مثل

التعامل بلطف تقديم خصومات لكبار العملاء،: "مثال. )تحدد كيفية التعامل مع العملاء المختلفين: سياسات التعامل مع العملاء

"(واحترافية مع جميع العملاء

(مةتوفير معدات السلامة، إجراء تدريبات السلا: "مثال. )تحدد كيفية ضمان سلامة العاملين والعملاء: سياسات السلامة"

(ديقة للبيئةإعادة تدوير النفايات، استخدام مواد ص: "مثال. )تحدد كيفية تقليل الأثر البيئي للمنظمة: سياسات حماية البيئة"

ى موافقة الحصول عل: "مثال. )تحدد كيفية جمع واستخدام وحماية بيانات العملاء والموظفين: سياسات خصوصية البيانات

العملاء قبل جمع



السياسات والإجراءات التشغيلية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:ماهي الإجراءات

oوهي . عينةالإجراءات هي سلسلة من الخطوات والتعليمات التفصيلية التي تحدد كيفية تنفيذ مهمة أو عملية م

.توضح من يقوم بالعمل، ومتى، وأين، وكيف يتم تنفيذه
-:مثل
إجراءات التوظيف:

.نشر الإعلان عن الوظيفة الشاغرة1.

 .استلام طلبات التوظيف2.

 .فرز الطلبات3.

 .إجراء المقابلات4.

 .اختيار المرشح المناسب5.

 .توقيع عقد العمل6.

إجراءات إدارة المخزون:

.تحديد الحد الأدنى والحد الأعلى للمخزون1.

 .استلام المواد2.

 .تخزين المواد3.

 .صرف المواد4.

.جرد المخزون بشكل دوري5.



السياسات والإجراءات التشغيلية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

أهمية السياسات والإجراءات بالنسبة للمنشأت

ي المنظمة تساعد السياسات والإجراءات على توضيح رؤية المنظمة ورسالتها وأهدافها الاستراتيجية، وتضمن أن جميع العاملين ف:توضيح الرؤية والرسالة

.يعملون لتحقيق هذه الأهداف

توفر السياسات إطاراً مرجعياً لاتخاذ القرارات، مما يضمن اتخاذ قرارات متسقة وعقلانية ومناسبة:توجيه اتخاذ القرارات.

الموظفينتساعد الإجراءات على تبسيط العمليات وتوحيدها، مما يقلل من الأخطاء والتأخير، ويزيد من كفاءة العمل وإنتاجية:تحسين الكفاءة والإنتاجية.

ية تحقيقهاتساعد السياسات والإجراءات على ضمان جودة المنتجات والخدمات التي تقدمها المنظمة، من خلال تحديد معايير الجودة وتوضيح كيف:ضمان الجودة.

ةية والتنظيميتساعد السياسات والإجراءات على ضمان امتثال المنظمة للقوانين واللوائح والمعايير ذات الصلة، مما يقلل من المخاطر القانون:تحقيق الامتثال.

المسؤوليات تساعد السياسات والإجراءات على تحسين التواصل والتعاون بين العاملين في المنظمة، من خلال توضيح الأدوار و:تحسين التواصل والتعاون

.وتحديد قنوات الاتصال

فين على تساعد السياسات والإجراءات على تطوير الموظفين من خلال توفير إطار واضح للعمل وتحديد معايير الأداء، مما يساعد الموظ:تطوير الموظفين

.تحسين مهاراتهم وقدراتهم

منظمةتساعد السياسات والإجراءات على تحديد المخاطر المحتملة وتقييمها، ووضع آليات للتعامل معها وتقليل تأثيرها على ال:تحسين إدارة المخاطر.



معوقات تطبيق السياسات والإجراءات

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

مقاومة التغيير

oبعض الموظفين قد يكون لديهم مقاومة للتغيير بسبب الخوف من المجهول أو التأثير على الراحة النفسية: السبب.

oتقديم تدريبات توعوية ومشاركة الموظفين في عملية التغيير: الحل.

نقص التوعية والتدريب

oعدم توفير التدريبات الكافية للموظفين حول السياسات الجديدة: السبب.

oتنظيم ورش عمل وتدريبات دورية لشرح السياسات والإجراءات وكيفية تطبيقها: الحل.

عدم وضوح السياسات

oقد تكون السياسات معقدة أو غير واضحة، مما يؤدي إلى سوء الفهم: السبب.

oتبسيط السياسات وتوضيحها بطرق: الحل

نقص الدعم من الإدارة العليا

oعدم اهتمام الإدارة العليا بتطبيق السياسات أو عدم تقديم الدعم اللازم: السبب.

oإشراك الإدارة العليا في عملية تطبيق السياسات وتوضيح أهميتها: الحل



معوقات تطبيق السياسات والإجراءات

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التواصل الداخلي

oنقص في قنوات التواصل الفعاّلة بين الإدارات والموظفين: السبب.

oتحسين قنوات التواصل الداخلي وتوفير وسائل فعاّلة لنقل المعلومات: الحل.

تباين الثقافة التنظيمية

oوجود ثقافة تنظيمية قديمة تتعارض مع السياسات الجديدة: السبب.

oبناء ثقافة تنظيمية تدعم التغيير وتروج للسياسات الجديدة: الحل.

نقص الموارد

oعدم توفر الموارد المالية والبشرية اللازمة لتطبيق السياسات: السبب.

oتخصيص الموارد المناسبة والتخطيط الجيد لضمان تنفيذ السياسات بفعالية: الحل.



معوقات تطبيق السياسات والإجراءات

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

عدم متابعة التنفيذ

oعدم وجود نظام لمتابعة تنفيذ السياسات والإجراءات بشكل دوري: السبب.

oإنشاء آليات متابعة وتقييم دوري لقياس فعالية تطبيق السياسات: الحل.

عدم تقديم حوافز للالتزام بالسياسات

oعدم وجود حوافز تشجع الموظفين على الالتزام بالسياسات: السبب.

oتقديم حوافز ومكافآت للموظفين الذين يلتزمون بتطبيق السياسات والإجراءات: الحل.

تأثير السياسات الخارجية

oالتغييرات في السياسات الحكومية أو الاقتصادية التي تؤثر على تطبيق سياسات الشركة: السبب.

oالتكيف مع التغييرات الخارجية وتحديث السياسات والإجراءات بناءً على الظروف الحالية: الحل



إختبار#

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:أذكر لي عدد نقطتان كحد أدنئ لكل من

.أهمية السياسات والإجراءات بالنسبة للمنشأت1.

.معوقات تطبيق السياسات والإجراءات2.



Job Analysisالتحليل الوظيفي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

بها،المحيطةالعملوظروفالمختلفة،وأبعادهابالوظيفةالمتعلقةالبياناتوتسجيلوتحليلودراسةجمععملية

النتائجأنإلىويشير.لشغلهاالموظفينوقدراتالأساسيةوالمتطلباتالأخرى،بالوظائفالوظيفةهذهوعلاقة

Jobالوظيفةتوصيفبطاقةإعدادفيتتمثلالتحليللهذاالمباشرة Descriptionالواجباتتوضحالتي

ً .بهالقياموسببعملهوكيفيةالوظيفةشاغليفعلهماتبينكماوالمسؤوليات، الوظيفيةمواصفاتالمعرفةوأيضا

Job Specification،والخبراتوالمؤهلاتوالمهاراتوالاتجاهاتالمعارففيهاتوضحقائمةعنعبارةوهي

الفردحددتوهيالإنساني،الجانبتمثلوهيبفاعلية،العمللأداءالمطلوبةالوظيفةشاغلفيتوافرهاالواجب

.والاجتماعيةوالشخصيةوالعقليةالبدنيةالنواحيمنالمثالي



Job Analysisالتحليل الوظيفي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تناولسيتملكذصعيدوعليالبشريةالمواردإدارةأقسامجميعفيالإستخداماتمنالعديدلهالوظيفيالتحليلإن

.حدىعليقسمكلبداخلالنقاطتلك

-:مثل
تخطيط احتياجات 

العمالة
الإستقطاب 
والتعيين

نتقييم أداء العاملي

التدريب 
والتطوير 

تحديد مستويات 
الإجور والمرتبات



Job Analysisالتحليل الوظيفي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:الأتيةالنقاطتوافريجبالوظيفيالتحليلتحديدخطوات

تحليل الفجوات 
الحالية للمؤسسة

مراجعة الهيكل 
التنظيمي

تحديد القائمين 
علي العمل

تحديد طرق 
تحليل الوظائف

تحديد أبعاد 
ي التحليل الوظيف

جمع البيانات 
وتحليلها

إعداد بطاقات 
الوصف الوظيفي



Job Analysisالتحليل الوظيفي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تحليل الفجوات 
الحالية للمؤسسة

مراجعة الهيكل 
التنظيمي

تحديد القائمين 
علي العمل

تحديد طرق 
تحليل الوظائف

تحديد أبعاد 
ي التحليل الوظيف

جمع البيانات 
وتحليلها

إعداد بطاقات 
الوصف الوظيفي

العاملينلجميعاستبيانخلالمنذلكيتم:للمؤسسةالحاليةالفجواتتحليل،

لتحديد(الأهدافالمهام،الرؤية،)للمؤسسةالاستراتيجيةالخطةودراسة

اليةالحبالكوادريتعلقفيماخاصةالمستقبلية،والمتطلباتالاتجاهات

.والمستقبلية

منةالمرجوالاستراتيجيةيحققالهيكلأنمنالتأكد:التنظيميالهيكلمراجعة

وياتالمستوتحديدوظيفة،كلعملطبيعةومعرفةالمطروحة،الوظائفخلال

.ككلللمؤسسةالوظيفية

توصيفوالتحليلبعمليةالقائمينالإخصائيينتحديديتم:الإخصائيينتحديد

الأفرادوعددالزمنية،والمدةاللازمة،الماديةالإمكاناتوتحديدالوظائف،

للدراسةالمطلوبين



Job Analysisالتحليل الوظيفي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تحليل الفجوات 
الحالية للمؤسسة

مراجعة الهيكل 
التنظيمي

تحديد القائمين 
علي العمل

تحديد طرق 
تحليل الوظائف

تحديد أبعاد 
ي التحليل الوظيف

جمع البيانات 
وتحليلها

إعداد بطاقات 
الوصف الوظيفي

بيانات،الاست)البياناتجمعطريقةاختياريتم:الوظائفتحليلطرقاختبار

.طريقةمنأكثربينالجمعويفضل(الملاحظةالمقابلة،

ارةللإدالتحليلأبعادشرحيجب:الوظيفيالتحليلأبعادوتحديدشرح

.مخاوفأيلتبديدوالعاملين

منظائفالوعنالبياناتتجميعيتم:والمعلوماتالبياناتوتحليلجمعمرحلة

جالنماذتصميمذلكويتطلب،(الأقسامرؤساءالعاملون،)مختلفةمصادر

فيهاوتصنيفومراجعتهاتحليلهايتمالبيانات،جمعبعد.السجلاتوإعداد

.للقياسقابلةتحليلعوامل

وصفنماذجأوبطاقاتإعداديتم:الوظيفيالوصفبطاقاتإعدادمرحلة

ريةالبشالمواردإدارةوتقومتجميعها،تمالتيالبياناتواقعمنالوظيفة

.باستمراروتحديثهابمراجعتها



Job Descriptionالوصف الوظيفي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:Job Descriptionالوصف الوظيفي 
وصف كامل للمهمات ، وهو عبارة عن كتابة"بطاقة الوصف الوظيفي"بعد إجراء التحليل الوظيفي، يتم تجميع البيانات التي تم جمعها في نموذج يسمى 

:ضمنوالواجبات التي يقوم بها شاغل الوظيفة، وكذلك المؤهلات العلمية والعملية المطلوبة والصلاحيات المحولة، ولمن يرفع تقاريره، ويت

o قسم خاص بطبيعة العملJob Description:يتم تحديد المهام والواجبات الوظيفية المطلوبة وطبيعة العمل.

o ( شاغل الوظيفة)قسم خاص بمواصفات الوظيفةJob Specification: يتعلق هذا القسم بالخبرات والمؤهلات العلمية والمهارات والصفات

الشخصية المطلوبة

:أهمية الوصف الوظيفي

داء يتم الرجوع للوصف الوظيفي عند تقييم أداء الموظف ومقارنة الأ

.الفعلي للعامل بالأداء المفروض القيام به

زيع يتم الرجوع للوصف الوظيفي في حالة الترقيات أو عند إعادة تو

.العاملين

لعاملينيتم الرجوع إليه في حالة تصميم البرامج التدريبية الخاصة با.

يات يتم الرجوع إليه عند عملية التوظيف والاختيار لمعرفة المسؤول

.والمواصفات الوظيفية المطلوبة



Job Descriptionالوصف الوظيفي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:توجهات بطاقة الوصف الوظيفي

 اسية تشمل البيانات الأس(:بطاقة التعريف)المجموعة الأولى

انات عن الوظيفة، مثل المسمى، الرقم، الوحدة الإدارية، والبي

لمن يرفع تقاريره، )المتعلقة بالعلاقات الإدارية 

(.والمسؤوليات

 ة، تشمل هدف الوظيف(:المهام والواجبات)المجموعة الثانية

.والمهام الرئيسة، والمهام الإضافية

 تشمل نطاق (:العلاقات الوظيفية)المجموعة الثالثة

ان اللج)الصلاحيات، والعلاقات الوظيفية، والمهام الخاصة 

(.وفرق العمل

 تشمل المؤهلات العلمية، (:المؤهلات)المجموعة الرابعة

.والتدريب، والخبرة، والمهارات، واللغات المطلوبة

التفاصيل العنصر

أخصائي توظيف المسمى الوظيفي

.ةجذب أفضل الكفاءات وتوظيفها بما يتناسب مع احتياجات الشركة وأهدافها الاستراتيجي الغرض من الوظيفة

رة عملية تحديد الاحتياجات الوظيفية تطوير وتنفيذ استراتيجيات التوظيف إدا•

التوظيف

تقييم المرشحين ضمان تجربة مرشح إيجابية و بناء العلاقات•

تحليل بيانات التوظيف الالتزام بقوانين العمل وسياسات الشركة•

المسؤوليات الرئيسية

ي بكالوريوس في الموارد البشرية أو مجال ذي صلة خبرة لا تقل عن سنتين ف•

التوظيف

معرفة بأفضل ممارسات التوظيف وقوانين العمل •

ATSمهارات تواصل وتفاوض ممتازة القدرة على استخدام أنظمة تتبع المتقدمين•
مهارات تحليلية قوية إجادة اللغة العربية والإنجليزية•

المؤهلات والمهارات

التخطيط والتنظيم حل المشكلات العمل تحت الضغط المرونة •

التكيف بناء العلاقات والتواصل الفعال•
الكفاءات

معدل التوظيف في الوقت المحدد •

جودة المرشحين •

رضا المديرين تجربة المرشح الإيجابية •

الالتزام بميزانية التوظيف•

معايير الأداء

قد يتطلب السفر قد يتطلب ساعات عمل مرنة ملاحظات إضافية



Job Descriptionالوصف الوظيفي 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:AIباستخدام ال توجهات بطاقة الوصف الوظيفي



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

مصطلحات مهمة:-

التوظيف(Recruitment)تقدمللوجذبهمشاغرة،وظيفةلشغلالمؤهلينالمرشحينعنالفعاّلالبحثعملية

.المواهبواستقطابالوظيفة،عنوالإعلانالاحتياجات،تحديدذلكيشمل.بطلباتهم

الاختيار(Selection)الوظيفةاتمتطلبيطابقونالذينالمرشحينأفضلاختياريتمالتوظيف،طلباتجمعبعد.

.المراجعمنوالتحققالمقابلات،وإجراءوالمؤهلات،المهاراتتقييمالمرحلةهذهتتضمن

التوجيه(Orientation)بفريقهعريفهوتوثقافتها،الشركةحولبمعلوماتتزويدهيتمللوظيفة،المرشحقبولبعد

.لعملابيئةفيالجديدالموظفاندماجتسهيلإلىالتوجيهيهدف.ومسؤولياتهمهامهوتوضيحالجدد،وزملائه

ف ي/المُوظِّّ معالمقابلاتإجراءعنالمسؤولالشخصهو(Recruiter/Interviewer)للمقابلةالمُجرِّ

.والتحليللالتواصمهاراتيمتلكوأنالوظيفةبمتطلباتدرايةعلىالموظفيكونأنيجب.وتقييمهمالمرشحين

م ؤهلاً مالمتقدميكونأنيجب.شاغرةوظيفةلشغلطلباًيقدّمالذيالشخصهو(Applicant)للوظيفةالمتقدِّّ

.الوظيفةمتطلباتلتلبيةومستعدًا



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

مصطلحات مهمة:-

المُرَشَّح(Candidate):المقابلةقبلالوظيفةمتطلباتيستوفيالذيالشخص.

التوظيفعملية(Recruitment process):لينالمحتمالمرشحينوإيجادالوظيفةمتطلباتتحليلعملية

.المنظمةفيللوظيفةللتقدموتحفيزهمتشجيعهميتمالذين

الاختيارعملية(Selection process):رسميةغيرتكونماعادة.الآخرينمعالتفاعلخلالمنتحدث

.تدريبيحدثفيتصميمهايمكنولكن،واعيةوغير

السلوكيةالمقابلة(Behavioral interview):منللتحققالبشريةالمواردإدارةتجريهاالتيالمقابلات

.ملاءمتهممدىوتقييمومظهرهمومهاراتهمالمرشحينسلوكيات

الفنيةالمقابلة(Technical interview):امومهواجباتمنللتحققالمعنيةالإدارةتجريهاالتيالمقابلات

.خبراتهموتقييمالمرشحينومنهجياتومعرفة



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

مصطلحات مهمة:-

الشخصيةالتجاريةالعلامة(Personal Branding)اإنه.للآخريننفسكبهاتعُرّفالتيالطريقةهي

وكيفكحياتقصةإنها.فيكالعالميراهاأنفيترغبالتيوالشخصيةوالخبراتالمهاراتمنفريدمزيج

.ومواقفك(والخفيةالظاهرة)وأقوالكوأفعالكسلوككتعكس

للشركاتالتجاريةالعلامة(Corporate Branding)تحديدهايتمللشركة،أساسيةقيمةأوفلسفةهي

لعملائهانفسهاقدّمتُ وكيفللعالم،نفسهاالشركةتقُدّمكيفللشركاتالتجاريةالعلامةتحدد.رئيسيكموضوع

.والخارجيينالداخليين

الضخمةالبيانات(Big Data)أكبر،نوعتعلىتحتويالتيالبياناتبأنهالضخمةالبياناتمصطلحيعُرّف

."والتنوعوالسرعةالحجم":"الثلاثةV"باسمأيضًاهذايعُرف.أكبروبسرعةمتزايدةبكمياتوتصل

الإنترنتسياسة(Internet Policy)بالتجسسمهمقياأثناءالموظفينبينسيئاًوضعاًتتضمنحديثةسياسة

.يالاجتماعالتواصلمنصاتعبرلهمشخصيةمنشوراتأيعنالمديرينوإبلاغالبعضبعضهمعلى



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

مراحل عملية التوظيف والتعيينات



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

مراحل عملية التوظيف والتعيينات

ف هذه هي المرحلة الأساسية التي يتم فيها وضع خطة التوظيPreparingالتجهيز 

:وتشمل. وتحديد الاحتياجات

Identificationالتحديد •

تحديد عدد ونوع الموظفين The Hiring Needsاحتياجات التوظيف •

.المطلوبين

.وثيقة رسمية لطلب موظفين جددMRFنموذج طلب التوظيف•

رسم بياني يوضح التسلسل الإداري Org. Chartالهيكل التنظيمي •

.والعلاقات بين الأقسام والموظفين



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

مراحل عملية التوظيف والتعيينات



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

مراحل عملية التوظيف والتعيينات

نموذج طلب توظيف



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

مراحل عملية التوظيف والتعيينات

o تحديد احتياجات التوظيفIdentify your needs

oكل عملية توظيف تبدأ بحاجة لدى مدير ما.

o كل وظيفة لهاDTRs  مختلفة.

oما هي المشكلة التي نحاول حلها؟

o ما هي أنواع المعارف والمهارات والقدراتKSAsالمطلوبة؟

oما هو نوع السلوك المطلوب؟

oما هي أنواع الخبرات المطلوبة؟ ما هي أنواع الدراية والمعرفة؟

oما هي المجالات التي نفتقر إليها؟

oهل هناك شخص آخر لديه هذه المهارات أو نحتاج لتوظيف شخص يمتلكها؟



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

مراحل عملية التوظيف والتعيينات

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

التحديد(Determine)

فريق العمل(Staff Team):تحديد أعضاء الفريق المسؤول عن عملية التوظيف. 

مقاييس التوظيف(Recruitment Metrics):لية تحديد مؤشرات الأداء الرئيسية لتقييم فعالية عم

 .التوظيف

المراجعة(Check):

سياسات التوظيف(Recruitment Policies): مجموعة من القواعد والإرشادات التي تحكم

 .عملية التوظيف

الإجراءات(Procedures):خطوات محددة يجب اتباعها في كل مرحلة من مراحل التوظيف. 

العملية(Process):سير العمل الكامل لعملية التوظيف من البداية إلى النهاية.



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

مراحل عملية التوظيف والتعيينات

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

التحديث(Updating):علقة في هذه المرحلة، يتم إعداد وتحديث الوثائق والبيانات المت

:بالوظيفة الشاغرة

oالوصف الوظيفي(Job Description):ملخص مهام ومسؤوليات الوظيفة. 

oالمواصفات الوظيفية(Job Specification): المؤهلات والمهارات

 .والخبرات المطلوبة في الموظف المثالي

oالإعلان عن الوظيفة(Job Ad): صياغة إعلان جذاب ومفصل للوظيفة

 .الشاغرة

oالقنوات(Channels):تحديد طرق وقنوات نشر الإعلان عن الوظيفة والوصول

:إلى المرشحين المحتملين

oداخلية(Internal): (مثلاً، بين الموظفين الحاليين)النشر داخل الشركة. 

oخارجية(External): ل مثلاً، عبر مواقع التوظيف، وسائ)النشر خارج الشركة

.(التواصل الاجتماعي



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

مراحل عملية التوظيف والتعيينات

oالإعلان الوظيفي
 داخليInternal يشير إلى نشر الإعلان عن الوظيفة داخل الشركة

.للموظفين الحاليين

 التنقل الداخليInternal Mobility يشجع الموظفين على التقدم

.لوظائف شاغرة أخرى داخل الشركة

 الأقارب والزملاءRelatives and Colleges يشجع الموظفين على

.ترشيح معارفهم أو زملائهم للوظائف الشاغرة

 موقع الشركة الإلكترونيCompany Website نشر الإعلان على

.الموقع الإلكتروني للشركة

 مجموعة المواهب الحاليةExistent Talent Pool البحث عن

.مرشحين مناسبين من قاعدة بيانات المواهب الموجودة لدى الشركة

 خارجيExternal يشير إلى نشر الإعلان عن الوظيفة خارج الشركة

.للجمهور

 منصات التوظيفRecruitment Platforms (Off & On استخدام منصات

.التوظيف عبر الإنترنت وخارجها لنشر الإعلان

 وكالات التوظيفRecruitment Agencies الاستعانة بوكالات توظيف

.للعثور على مرشحين مناسبين

 المطبوعاتOffline Brochures استخدام المنشورات والمطبوعات للإعلان

.عن الوظيفة

 الإعلانات التلفزيونيةTV Advertisingى بث إعلانات تلفزيونية للوصول إل

.جمهور واسع

 الرسائل النصية القصيرةSMS Messages إرسال رسائل نصية قصيرة

.للمرشحين المحتملين

 التتبع المدفوع عبر الإنترنتPaid Online Trackingاستخدام تقنيات التتبع

.المدفوعة عبر الإنترنت لتوجيه الإعلانات إلى الجمهور المستهدف



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

مراحل عملية التوظيف والتعيينات

منصات توظيف خارجية



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

مراحل عملية التوظيف والتعيينات

 استخدام الAI  اثناء الHeadhunting



إدارة الإستقطاب والتعيين
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.الاختبارات

oاختبارات شخصية
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إدارة الإستقطاب والتعيين
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مراحل عملية التوظيف والتعيينات

يتم إعداد المؤهلين لمراحل المقابلات الشخصية.
رسميةوغيررسميةمقابلات(Formal and Informal Interviews)

oبيئةفيادةً عتجُرى.مسبقاًمُعدةالأسئلةوتكونمحددًاهيكلًا تتبع:رسمية

.موضوعيبشكلالمرشحومؤهلاتمهاراتتقييموتستهدفمهنية

oسميةرأقلبيئةفيعادةً وتجُرىوتلقائية،مرونةأكثرتكون:رسميةغير.

.العملئةبيمعتوافقهومدىوثقافتهالمرشحشخصيةعلىالتعرفتستهدف

ولوحةمتتابعةمقابلات(Sequential and Panel Interviews)

oكلالشركة،فيمختلفينأشخاصمعمقابلاتلعدةالمرشحيخضع:متتابعة

.ومؤهلاتهمهاراتهمنمعينجانبعلىتركزمقابلة

oمعواحدةمقابلةلإجراءالشركةمنالأشخاصمنفريقيجتمع:لوحة

.المرشححولمختلفةنظروجهاتعلىالحصولالنوعهذايتيح.المرشح



يتم إعداد المؤهلين لمراحل المقابلات الشخصية.
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جماعيةمقابلة(Group Interview)

oهذهتسُتخدم.واحدةمقابلةفيالمرشحينمنمجموعةجمعيتم:جماعية

.المرشحينلدىالجماعيوالعملالتواصلمهاراتلتقييمالطريقة

موقفيةمقابلة(Situational Interview)

oاريوهاتسينأوافتراضيةبمواقفتتعلقأسئلةالمرشحعلىتطُرح:موقفية

صرفتكيفيةتقييمإلىالمقابلةهذهتهدف.الوظيفةفييواجههاقدواقعية

.المختلفةالمواقففيالمرشح

الفيديوأوالهاتفعبرمقابلة(Phone or Video Call Interview)

oفيعادةً وتسُتخدمالفيديو،أوالهاتفعبرالمقابلةتجُرى:فيديو/هاتفية

.دئيمببشكلالمرشحملاءمةمدىلتقييمالتوظيفعمليةمنالأولىالمراحل



ين علي بعد إتمام تثبيت الموظف الجديد يتم الدخول الي المرحلت

-:التوالي

 التوجية(Orientation)

 مسوغات التعيين وحقوق وواجبات)شئون الموظفين الإدارية

(الموظف

إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 
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اختبار#

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

ضع علامة صح أو خطأ 

)         (يتم عمل المقابلات الشخصية بدون معايير مسبقة 

)        (الأعلان الوظيفي متوقف علي الأعلانات الداخلية فقط

)        (الوظيفة المستهدفة  DTRsمسئول التوظيف ليس علي دراية كافية ب 



(إدارية)إدارة شئون الموظفين 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



(إدارية)إدارة شئون الموظفين 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الإداريةالجوانبعلىخاصبشكلوتركزعام،بشكلالموظفينشؤونإدارةمنأساسيجزءهيالإداريةالموظفينشؤونإدارة

.بالموظفينالمتعلقةوالعملياتية

إدارة ملفات الموظفين

إدارة الرواتب والمكافآت

إدارة الإجازات والحضور والانصراف

إدارة العقود والوثائق الرسمية

تطبيق قوانين العمل واللوائح الداخلية

إدارة إنهاء الخدمة

الخاصة بالمؤثرات الخاصة بكافة العاملين من حيث الإداريات والقانونيات في خلال إعداد التقارير والإحصائيات

.العمليات اليومية



(إدارية)إدارة شئون الموظفين 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الإداريةالجوانبعلىخاصبشكلوتركزعام،بشكلالموظفينشؤونإدارةمنأساسيجزءهيالإداريةالموظفينشؤونإدارة

.بالموظفينالمتعلقةوالعملياتية

إدارة ملفات الموظفين

oإنشاء وتحديث ملفات الموظفين، سواء كانت ورقية أو إلكترونية. 

oحفظ جميع المستندات المتعلقة بالموظف، مثل عقود العمل، والشهادات، وتقييمات الأداء، والإجازات. 

oضمان سرية وسلامة البيانات. 



(إدارية)إدارة شئون الموظفين 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

مسوغات التعيين 

:ملاحظات

مسوغاتالجهاتبعضتطلبقد

.الوظيفةطبيعةحسبإضافية

نمالمتطلباتأحدثمنالتحققيجب

.الرسميةالجهات

عنالحكوميالقطاعمتطلباتتختلف

.الخاص



(إدارية)إدارة شئون الموظفين 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الإداريةالجوانبعلىخاصبشكلوتركزعام،بشكلالموظفينشؤونإدارةمنأساسيجزءهيالإداريةالموظفينشؤونإدارة

.بالموظفينالمتعلقةوالعملياتية

إدارة الرواتب والمكافات

oإعداد جداول الرواتب وحساب الأجور. 

oصرف الرواتب والمكافآت في المواعيد المحددة. 

oإدارة التأمينات الاجتماعية والضرائب. 

oإدارة علاوات الموظفين و بدلاتهم. 



(إدارية)إدارة شئون الموظفين 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الإداريةالجوانبعلىخاصبشكلوتركزعام،بشكلالموظفينشؤونإدارةمنأساسيجزءهيالإداريةالموظفينشؤونإدارة

.بالموظفينالمتعلقةوالعملياتية

إدارة الرواتب والمكافات

oإعداد جداول الرواتب وحساب الأجور. 

oصرف الرواتب والمكافآت في المواعيد المحددة. 

oإدارة التأمينات الاجتماعية والضرائب. 

oإدارة علاوات الموظفين و بدلاتهم. 



(الرواتب)تعريفات أساسية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الأجر هو المبلغ المالي الذي يدفعه صاحب العمل للموظف مقابل العمل أو الخدمة المقدمة:الأجر

oيمكن أن يكون مدفوعًا علي أساس يومي، أسبوعي أو شهري حسب الإتفاق

ن مضموناًمبلغ ثابت يدُفع شهرياً بغض النظر عن عدد الساعات أو الأيام التي يعملها الموظف، وهو غالباً ما يكو: الراتب.

oأغلب الأحيان يمكن أن يكون ذلك الراتب به نوع أساسي وأخر متغير.

تتألف المزايا من التعويضات غير الأجرية التي تشكل حزمة التعويض الكلية للموظف: المزايا.

oتشمل الحوافز غير المالية مثل التأمين الصحي، الإجازات المدفوعة، وخطط التقاعد، تطوير الحياة المهنية.

يمكن أن تتضمن حزمة . إنه مزيج من الأجور والمزايا. تعويض الموظف هو ما تقدمه لكل عامل مقابل عمله: التعويضات

.التعويضات الراتب ومزايا الموظفين والعمولات وخيارات الأسهم

oتشمل الدخل الثابت والمتغير والفوائد المختلفة  .



(الرواتب)تعريفات أساسية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

مل الأجر يش. المجموع الكلي للمبالغ المالية التي يتقاضاها الموظف قبل خصم الضرائب والمستحقات الأخرى:الأجر الإجمالي

.الأساسي والمكافآت والعمولات

هرالمبلغ المالي الثابت الذي يدُفع للموظف مقابل عمله خلال فترة زمنية محددة مثل ساعة، يوم، أو ش: الأجر الأساسي.

oجنيه في اليوم مقابل عمله، فهذا هو الأجر الأساسي له100إذا كان موظف يتقاضى : مثال

باقي ما يحصل عليه العامل من عناصر الأجر: الأجر المتغير

o"العلاوات، البدلات، المنح،المزايا العينية،الساعات المتغيرة وماخلاف ذلك)

الإجر الذي يتم الحصول عليه بعدد إنتاجية معينة: الأجر بالقطعة.

oجنيه شهريا1000ًقطعة في الشهر، فإن أجره يكون 100جنيهات عن كل قطعة ينتجها وينتج 10إذا كان العامل يتقاضى : مثال.

المبلغ المالي الذي يتقاضاه الموظف بعد خصم الضرائب والمستحقات الأخرى: الأجر الصافي.



الفرق بين الأجر ،التعويضات والمزايا 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

المزايا التعويض الأجر المقارنةوجه

ة منافع إضافية يحصل عليها الموظف بالإضاف

.إلى الأجر

مصطلح شامل يشير إلى جميع ما 

يحصل عليه الموظف من مقابل مالي 

.ومزايا

المقابل المالي الذي يتقاضاه الموظف 

.مقابل عمله التعريف

.قد تكون مالية أو عينية
يشمل كلاً من الأجر والمزايا وأي 

.مزايا أخرى
.مالي بشكل أساسي الطبيعة

قد تدُفع بشكل دوري أو تقُدم كخدمات أو مزايا 

.عينية

يشمل جميع المدفوعات والمزايا التي 

.يحصل عليها الموظف
(.اشهرياً أو أسبوعيً )يدُفع بشكل دوري  الدفع

التأمين الصحي، التأمين على الحياة، خطط 

التقاعد، الإجازات مدفوعة الأجر، بدل السكن، 

.بدل المواصلات، برامج التدريب والتطوير

مثل )المزايا + الراتب الأساسي 

( +  التأمين الصحي والإجازات

.المكافآت والحوافز

الراتب الأساسي، الأجر بالساعة، الراتب 

.بالقطعة الأمثلة

تعتبر جزءًا هامًا من حزمة التعويضات 

الشاملة وتساهم في تحسين رضا الموظفين 

.وولائهم

يعتبر عاملاً حاسمًا في تحديد مدى 

جاذبية الوظيفة والشركة للموظفين 

.المحتملين

يعتبر عنصرًا أساسياً في جذب الموظفين 

.والاحتفاظ بهم الأهمية



أنظمة الأجور بين الماضي والحاضر
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أنظمة الأجور بين الماضي والحاضر

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الأجور تعتمد في الماضي، كانت أنظمة. شهدت أنظمة الأجور تطورات كبيرة تعكس التغيرات في الهياكل الاقتصادية والاجتماعية والتكنولوجية

.  نهالتي يعملوبشكل كبير على الأجر اليومي أو الأجر بالساعة، وهو نظام يضمن للعمال الحصول على أجر ثابت بناءً على عدد الساعات أو الأيام ا

كثر تنوعًا في الوقت الحاضر، تطورت أنظمة الأجور لتكون أ.مثال على ذلك هو عمال المصانع الذين كانوا يتقاضون أجورًا بالساعة مقابل عملهم

ثة، حيث يحصل الأجور القائمة على الأداء، على سبيل المثال، أصبحت شائعة في الشركات الحدي. ومرونة، وتعتمد بشكل أكبر على الأداء والكفاءة

ها على الابتكار شركة مثل جوجل تستخدم هذا النظام لتحفيز موظفي. الموظفون على مكافآت بناءً على تحقيقهم لأهداف محددة أو تقديمهم لأداء مميز

هذا . اداتهمبالإضافة إلى ذلك، ظهرت أنظمة أجور قائمة على الكفاءة، حيث يتم تحديد الأجور بناءً على مستوى مهارات الموظفين وشه.والإبداع

لتقنية، على سبيل المثال، في الشركات ا. يعزز من تطوير الموظفين لزيادة كفاءتهم وتحسين أدائهمJob Evaluation Factorsالنوع من النظام 

.يحصل الموظفون على زيادات في الأجور بعد حصولهم على شهادات متقدمة أو اكتسابهم لمهارات جديدة

إلى مواهب، بالإضافةهذه التطورات في أنظمة الأجور تعكس التغيرات الكبيرة في بيئة العمل والتكنولوجيا، وتساعد الشركات على جذب واستبقاء ال

الاستراتيجية بناء نظام أجور مرن وعادل يمكن أن يكون الفرق بين النجاح والفشل في تحقيق الأهداف. تحسين رضا الموظفين وزيادة إنتاجيتهم

.للشركة



أنظمة الأجور بين الماضي والحاضر

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

أنظمة الماضي
الأجر بالساعة والأجر اليومي:

oكان النظام الأكثر شيوعًا حيث يحصل الموظفون على أجور بناءً على عدد الساعات أو الأيام التي يعملونها: التطبيق.

oبسيط وسهل الحساب، ويضمن دفع الأجر بناءً على العمل الفعلي: المزايا.

oعمال المصانع الذين يتقاضون أجورًا يومية أو بالساعة بناءً على عدد الساعات التي يعملونها: المثال.

الأجور الثابتة:

oكان يعتمد على دفع راتب ثابت شهرياً بغض النظر عن عدد الساعات أو الأيام التي يعملها الموظف: التطبيق.

oيضمن استقرار الدخل للموظفين: المزايا.

oالموظفون الإداريون والمعلمون الذين يتقاضون رواتب شهرية ثابتة: المثال.

العمولات والبونص:

oكان يتم دفع العمولات بناءً على الأداء الفردي، خصوصًا في وظائف المبيعات: التطبيق.

oتحفيز الموظفين لزيادة الإنتاجية والمبيعات: المزايا.

oمندوبو المبيعات الذين يتقاضون عمولات بناءً على حجم المبيعات التي يحققونها: المثال.



أنظمة الأجور بين الماضي والحاضر

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

أنظمة الحاضر:-

الأجر القائم على الأداء:

oيعتمد على تقييم أداء الموظف ودفع مكافآت بناءً على الأداء الفردي والجماعي: التطبيق.

oيشجع على تحسين الأداء وزيادة الإنتاجية: المزايا.

oالموظفون الذين يتلقون مكافآت سنوية بناءً على تحقيق أهداف الأداء: المثال.

 (المرنة)الأجور القابلة للتخصيص:

oيتيح للموظفين تخصيص حزمة الأجور والمزايا لتلبية احتياجاتهم الشخصية: التطبيق.

oيزيد من رضا الموظفين ويعزز التوازن بين العمل والحياة الشخصية: المزايا.

oالشركات التي تتيح للموظفين اختيار بين مزايا مختلفة مثل التأمين الصحي، الإجازات المدفوعة، وخطط التقاعد: المثال.

الأجور القائمة على الكفاءة:

oيعتمد على تقييم مهارات الموظفين ودفع أجور تتناسب مع كفاءتهم وقدراتهم: التطبيق.

oيعزز من تطوير المهارات ويوجه الموظفين نحو تحسين كفاءاتهم: المزايا.

oالموظفون الفنيون الذين يتلقون أجورًا أعلى بناءً على حصولهم على شهادات أو مهارات متقدمة: المثال.



(عوامل داخلية)العوامل المؤثرة علي تحديد مستوي الراتب 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

نوع الوظيفة

مستوى الخبرة 
والمهارات

أداء الموظف
ثقافة الشركة 
وسياساتها

التفاوض 
الشخصي

ت تختلف الأجور باختلاف مستوى المسؤوليات والمتطلبا: نوع الوظيفة1.

.الوظيفية

ة يتلقى الموظفون ذوو الخبرة والمهارات العالي: مستوى الخبرة والمهارات2.

.أجورًا أعلى مقارنة بزملائهم الأقل خبرة

ى أداء تعتمد بعض الشركات على نظام مكافآت وحوافز يعتمد عل: أداء الموظف3.

.الموظف

ي هيكلة تؤثر ثقافة الشركة وسياساتها الداخلية ف: ثقافة الشركة وسياساتها4.

.الأجور، مثل وجود برامج تدريب وتطوير مهني

ير على القدرة على التفاوض على الأجر تؤثر بشكل كب: التفاوض الشخصي5.

.مستوى الأجر النهائي الذي يحصل عليه الموظف



(عوامل خارجية)العوامل المؤثرة علي تحديد مستوي الراتب 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الاقتصاد الوطني

التشريعات 
الحكومية

العرض والطلب 
في سوق العمل

التضخم

المنافسة في 
السوق

أو يمكن للحالة العامة للاقتصاد، مثل النمو الاقتصادي: الاقتصاد الوطني1.

.الركود، أن تؤثر في قدرة الشركات على تقديم أجور مرتفعة

ر مثل الحد تتعلق بالقوانين والسياسات المتعلقة بالأجو: التشريعات الحكومية2.

.الأدنى للأجور أو قوانين العمل

ف يؤثر توازن العرض والطلب على الوظائ: العرض والطلب في سوق العمل3.

ي عندما يكون هناك طلب كبير على مهارات معينة وقلة ف. على تحديد الأجور

.العرض، ترتفع الأجور

كات إلى يؤثر التضخم في القدرة الشرائية للأجور، ما قد يدفع الشر: التضخم4.

.زيادة الأجور للحفاظ على مستوى معيشة الموظفين

على الأجور، تؤثر المنافسة بين الشركات في القطاع نفسه: المنافسة في السوق5.

.حيث تحاول الشركات جذب الكفاءات عبر تقديم أجور تنافسية



(إدارية)إدارة شئون الموظفين 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

إدارة الإجازات والحضور والانصراف

إدارة العقود والوثائق الرسمية

تطبيق قوانين العمل واللوائح الداخلية

o (سنوية، مرضية، طارئة)تسجيل الإجازات بأنواعها المختلفة. 

oمتابعة حضور وانصراف الموظفين وتسجيل التأخيرات والغيابات. 

oتطبيق سياسات الإجازات والحضور والانصراف. 

oإعداد وتوثيق عقود العمل. 

oإصدار الشهادات والوثائق الرسمية للموظفين. 

oمتابعة تجديد العقود والتراخيص. 

oضمان تطبيق قوانين العمل واللوائح الداخلية للشركة. 

oتحديث السياسات والإجراءات بما يتوافق مع القوانين الجديدة. 

oالرد على استفسارات الموظفين المتعلقة بقوانين العمل. 



(إدارية)إدارة شئون الموظفين 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

إدارة إنهاء الخدمة

الخاصة بالمؤثرات الخاصة بكافة العاملين من حيث الإداريات والقانونيات في خلال إعداد التقارير والإحصائيات

.العمليات اليومية

oالخدمةإنهاءمقابلاتإجراء.

oالخدمةإنهاءمستنداتإعداد.

oللموظفينالماليةالحقوقتسوية.

oالخبرةشهاداتتسليم.

oإعداد التقارير الدورية حول شؤون الموظفين، مثل تقارير الحضور والغياب، وتقارير الرواتب. 

oتحليل البيانات وإعداد الإحصائيات المتعلقة بالموظفين. 



إدارة تقييم الأداء 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



كيف تساهم إدارة تقييم الأداء في القيادة الفعالة للفريق

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

د في من خلال توضيح الأهداف والمعايير التي يجب تحقيقها، يعرف الأفراد ما هو متوقع منهم، مما يساع :تحديد الأهداف والمعايير الواضحة

.توجيه الجهود وتحقيق الأهداف بشكل أكثر فعالية

قاط القوة هذا يساعد الأفراد على معرفة ن. يوفر تقييم الأداء فرصة للحصول على تغذية راجعة منتظمة حول الأداء :التغذية الراجعة المستمرة

.والضعف لديهم، مما يمكنهم من تحسين أداءهم بناءً على هذه المعلومات

زيد ذلك من عندما يشعر الأفراد بتقدير جهودهم وإنجازاتهم، ي. التقدير والتحفيز يمكن أن يكونا جزءًا من عملية تقييم الأداء :تحفيز الأفراد

.حماسهم والتزامهم تجاه الفريق والأهداف

ات الأفراد بناءً يمكن وضع خطط لتطوير مهار. من خلال تقييم الأداء، يمكن تحديد الاحتياجات التدريبية والتطويرية للأفراد :التطوير المهني

.على تقييم أدائهم، مما يعزز من كفاءتهم وقدرتهم على المساهمة بفعالية في الفريق

التعاون بين هذا يعزز من الفهم المتبادل و. تقييم الأداء يشجع على فتح قنوات تواصل مستمرة بين القادة وأعضاء الفريق :التواصل الفعاّل

.يعالجم



عناصر نظام تقييم الأداء 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



إدارة تقييم الأداء 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 أهم المصطلحات:

هداف محددةعملية دورية تهدف إلى قياس وتحديد مستوى أداء الموظفين بناءً على معايير وأ:تقييم الأداء.

 مؤشرات الأداء الرئيسيةKPIs :لأهداف مؤشرات قابلة للقياس تسُتخدم لتقييم مدى تحقيق الموظفين ل

.المحددة

اراتهمتقديم تعليقات بناءة للموظفين بناءً على أدائهم بهدف تحسين وتطوير مه:التغذية الراجعة.

 خطة التطوير الفرديةPDP :خطة شخصية تستهدف تحسين مهارات وقدرات الموظف بناءً على نتائج

.تقييم الأداء

 الأدارة بالأهدافMBO  : تعتبرتقنية إدارية تهدف إلى تحسين أداء المنظمة من خلال تحديد أهداف

.واضحة ومحددة يمكن لجميع الموظفين العمل نحو تحقيقها



إدارة تقييم الأداء 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تخطيط الأداء

ديد وهو يتضمن تح. يعتبر تخطيط الأداء الأساس لنظام إدارة الأداء

وانب وتشمل الج. أهداف وتوقعات واضحة وقابلة للقياس للموظفين

:الرئيسية لتخطيط الأداء ما يلي

 تحديد أهداف محددة وقابلة للتحقيق ومحددة -تحديد الأهداف

.زمنياً تتوافق مع الاستراتيجية العامة للمنظمة

 بة تحديد المهارات والمعرفة والسلوكيات المطلو-إطار الكفاءة

.للنجاح في دور معين

 ظف على وضع المعايير التي سيتم تقييم أداء المو-معايير الأداء

.أساسها



إدارة تقييم الأداء 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تقييم الأداء

تتضمن العناصر. هو عملية تقييم أداء الموظف وتقديم الملاحظات

:الرئيسية لتقييم الأداء ما يلي

o إجراء محادثات مستمرة بين الموظفين -الملاحظات المنتظمة

.والمديرين لمناقشة التقدم والإنجازات ومجالات التحسين

o املاً لأداء تقييمات رسمية دورية توفر تقييمًا ش-المراجعات الرسمية

.الموظف

o 360الملاحظات الشاملة degree- جمع المدخلات من الأقران

لاً والمرؤوسين وأصحاب المصلحة الآخرين لتقديم رؤية أكثر شمو

.لأداء الموظف



إدارة تقييم الأداء 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

خطط تحسين الأداء هي برامج منظمة مصممة لمساعدة الموظفين الذين

ة لخطط تتضمن المكونات الرئيسي. يكافحون من أجل تلبية معايير الأداء

:تحسين الأداء ما يلي

 ي تلبية تحديد المجالات التي يفشل فيها الموظف ف–تحديد المشكلات

.التوقعات بوضوح

 قهاتحديد أهداف تحسين محددة وجدول زمني لتحقي–أهداف التطوير.

 ساعدة توفير الموارد والتدريب والتوجيه اللازمين لم–الدعم والموارد

.الموظف على تحقيق الأهداف المحددة

Performance Improvement Plans (PIPs)



إدارة تقييم الأداء 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التطوير والتدريب

ت يعد تطوير الموظفين وتدريبهم جزءًا لا يتجزأ من تعزيز المهارا

نظام إدارة تتضمن العناصر الرئيسية للتطوير والتدريب ضمن. والمعرفة

:الأداء ما يلي

 ة إنشاء خطط مخصصة لكل موظف لمعالج–خطط التطوير الفردية

.نموه المهني وتطلعاته المهنية

 لتي تحديد برامج التدريب والدورات وورش العمل ا–فرص التدريب

.يمكن أن تعمل على تحسين أداء الموظفين

 اراتتشجيع ثقافة التعلم المستمر وتنمية المه-التعلم المستمر.



إدارة تقييم الأداء 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التقدير والمكافآت

.  والمشاركةيعد تقدير الأداء المتميز ومكافأته أمرًا ضرورياً للتحفيز

:تشمل الجوانب الرئيسية للتقدير والمكافآت ما يلي

 الاعتراف بجهود وإنجازات الموظفين وتقديرها-الاعتراف.

 حوافز تقديم المكافآت أو زيادات الرواتب أو ال-المكافآت النقدية

.المالية الأخرى للأداء الاستثنائي

 ادات أو تقديم مكافآت غير مالية مثل الشه-المكافآت غير النقدية

.التقدير العام أو إجازة إضافية



إدارة تقييم الأداء 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الرئيسيةالأداءومؤشراتالأداءمقاييسkpis

.الأداءارةإدفيالأهميةبالغأمرًاالبياناتإلىالمستندةالقراراتاتخاذ

رئيسيةالالأداءومؤشراتالأداءلمقاييسالرئيسيةالمكوناتوتتضمن

:يليما

هدافوأالموظفينبأداءالصلةذاتالبياناتجمع-البياناتجمع

.المنظمة

أوةالصناعبمعاييرالموظفينأداءمقارنة-المعياريةالمقارنة

.الداخليةالمعايير

حديدلتمستمربشكلالأداءمقاييستتبع-المنتظمةالمراقبة

.تحسينإلىتحتاجالتيوالمجالاتالاتجاهات



كيف تساهم إدارة التدريب والتطوير في القيادة الفعالة للفريق

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



كيف تساهم إدارة التدريب والتطوير في القيادة الفعالة للفريق

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



كيف تساهم إدارة التدريب والتطوير في القيادة الفعالة للفريق

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

. المبادرات والبرامج التي تهدف إلى تحسين مهارات القيادة وتطوير الموظفين

بعض المبادرات التي تساهم بها إدارة التدريب والتطوير في القيادة الفعاّلة:

برامج تطوير القيادة

oن والقادة تقديم برامج تدريبية متخصصة تهدف إلى تطوير مهارات القيادة لدى المديري

.المستقبليين

oة النزاعاتتدريب المديرين على مهارات القيادة الفعاّلة مثل التحفيز، التفويض، وإدار.

لدى برنامج تدريب يمتد لستة أشهر يركز على تطوير مهارات القيادة الاستراتيجية: مثال

.المديرين

التدريب على التواصل الفعاّل

oنتقديم دورات تدريبية لتحسين مهارات التواصل الشفهي والكتابي للموظفي.

oتدريب القادة على كيفية التواصل بوضوح وفعالية مع فرقهم.

ي الاستماع تساعد القادة على تحسين مهاراتهم ف" التواصل الشفهي الفعاّل"ورشة عمل حول : مثال

.والتحدث



كيف تساهم إدارة التدريب والتطوير في القيادة الفعالة للفريق

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

برامج التوجيه والإرشاد

oبرة لتطوير تقديم برامج التوجيه والإرشاد التي تتيح للموظفين العمل مع مرشدين ذوي خ

.مهاراتهم

oتدريب المرشدين على كيفية تقديم توجيه فعاّل للموظفين.

فهم مع بيئة برنامج توجيه يتيح للموظفين الجدد العمل مع مرشدين ذوي خبرة لتعزيز تكي: مثال

.العمل

التدريب على إدارة النزاعات

oرق تقديم دورات تدريبية حول كيفية التعامل مع النزاعات وحلها بط

.بناءة

oتدريب القادة على أساليب التفاوض وإيجاد الحلول الوسطية.

التعامل تساعد القادة على" إدارة النزاعات في بيئة العمل"دورة تدريبية حول : مثال

مع النزاعات بين أعضاء الفريق بفعالية



كيف تساهم إدارة التدريب والتطوير في القيادة الفعالة للفريق

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التقييم الدوري للتدريب والتطوير

oتقييم فعالية البرامج التدريبية وتحديد مجالات التحسين.

oلاحظاتجمع ملاحظات الموظفين حول البرامج التدريبية وتطويرها بناءً على تلك الم.

القوةقاطنوتحديدالتدريبيةالبرامجعنالموظفينرضالقياسدوريةاستبياناتإجراء:مثال

.والضعف

تعزيز التعلم المستمر

oمستمرة تشجيع ثقافة التعلم المستمر من خلال توفير فرص تدريبية

.للموظفين

oل دائمتطوير برامج تعليمية تهدف إلى تحسين مهارات الموظفين بشك.

لف إنشاء منصة تعليمية داخلية توفر دورات تدريبية مستمرة في مخت: مثال

.المجالات



كيف تساهم إدارة التدريب والتطوير في القيادة الفعالة للفريق

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التقييم الدوري للتدريب والتطوير

oتقييم فعالية البرامج التدريبية وتحديد مجالات التحسين.

oلاحظاتجمع ملاحظات الموظفين حول البرامج التدريبية وتطويرها بناءً على تلك الم.

القوةقاطنوتحديدالتدريبيةالبرامجعنالموظفينرضالقياسدوريةاستبياناتإجراء:مثال

.والضعف

تعزيز التعلم المستمر

oمستمرة تشجيع ثقافة التعلم المستمر من خلال توفير فرص تدريبية

.للموظفين

oل دائمتطوير برامج تعليمية تهدف إلى تحسين مهارات الموظفين بشك.

لف إنشاء منصة تعليمية داخلية توفر دورات تدريبية مستمرة في مخت: مثال

.المجالات



اختبار#

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

.التقييم والأداء والتدريب والتطوير يكملان بعضهما البعض أذكر السبب



الدور التكنولوجي في الإدارة الفعالة

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



الدور التكنولوجي في الإدارة الفعالة

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الداخليالتواصلتحسين

الفريقأفرادبينوالتنسيقالتعاونتعزيزفيالفعاّلالتواصليسهم:الأهمية.

oمثلالداخليالتواصلمنصاتاستخدامMicrosoft TeamsوSlackتبادللتسهيل

.المعلومات

oمثلأدواتباستخدامالافتراضيةالاجتماعاتعقدZoomوGoogle Meet.

.المستقبليةالأهدافوتحديدالتقدملمناقشةZoomعبرالأسبوعيةالفريقاجتماعاتعقد:مثال

والمهامالمشاريعإدارة

الأهدافوتحقيقالتقدموتتبعالعملتنظيمفيالمشاريعإدارةأدواتتساعد:الأهمية.

oمثلبرامجاستخدامAsanaوTrelloتنفيذهاومتابعةالمهاملتوزيع.

oمثلأدواتباستخدامالتقدمتتبعMicrosoft Project.

Asanaخدامباستالفريقأعضاءعلىوتوزيعهاصغيرةمهامإلىجديدمنتجتطويرمشروعتقسيم:مثال



الدور التكنولوجي في الإدارة الفعالة

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تحسين اتخاذ القرارات

رةتوفر التكنولوجيا أدوات تحليل البيانات التي تساعد في اتخاذ قرارات مستني: الأهمية.

o استخدام أدوات تحليل البيانات مثلTableau وPower BI لاستخراج رؤى من البيانات.

oمستقبليةاعتماد تقنيات الذكاء الاصطناعي لتحليل البيانات الكبيرة والتنبؤ بالاتجاهات ال.

.لتحليل بيانات المبيعات وتحديد المنتجات الأكثر نجاحًا Power BIاستخدام : مثال

تعزيز التعلم والتطوير

تسهم منصات التعلم الإلكتروني في تطوير مهارات الموظفين وتحسين أدائهم: الأهمية.

o استخدام منصات التعلم الإلكتروني مثلCoursera وUdemy لتقديم دورات تدريبية للموظفين.

oتوفير مكتبات رقمية تحتوي على موارد تعليمية متنوعة.

.Courseraللموظفين الجدد عبر منصة " إدارة المشاريع"تقديم دورة تدريبية حول : مثال
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تحسين إدارة الموارد البشرية

تسهم التكنولوجيا في تحسين عمليات التوظيف والتطوير وإدارة الأداء: الأهمية.

o استخدام أنظمة إدارة الموارد البشرية(HRMS)  مثلWorkday وSAP SuccessFactors 

.لإدارة بيانات الموظفين

o تنفيذ عمليات التوظيف عبر الإنترنت باستخدام منصات مثلLinkedIn وIndeed.

.لإدارة بيانات الموظفين وتقديم تقييمات الأداء الشهرية Workdayاستخدام : مثال

تحسين تجربة العملاء

تسهم التكنولوجيا في تحسين التفاعل مع العملاء وتقديم خدمات متميزة: الأهمية.

o استخدام أدوات إدارة علاقات العملاءCRM)  مثلSalesforce لتحسين تجربة العملاء.

oتوفير خدمات الدعم الفني عبر الدردشة الفورية والبريد الإلكتروني.

.لتتبع استفسارات العملاء وتقديم حلول سريعة وفعاّلة Salesforceاستخدام : مثال
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