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الطريقة العامة لتخطيط القوى البشرية



الهدف : 

في نهاية هذه الوحدة ، سيصبح المشارك قادرا على تفسير الطريقة العامة لتخطيط القوى البشرية مع ذكر طرق التنبؤ و التحليل و أخذ القرار و التقييم .



الوثائق الضرورية 

	- الوثيقة التي  تحمل عنوان " الطريقة العامة "

	- الإختبار   1 

	- الجواب عن الاختبار 1 



 الأنشطة 

1- 	ادرس الوثيقة التي تحمل عنوان " الطريقة العامة " و تهيأ لمناقشة محتواها في 	 مجموعات صغيرة

2- 	تابع العرض الذي سيقوم به المدّرس و شارك في النقاش العام .

3- 	أجب عن الإختبار 1 ثم قارن نتائجك مع الجواب النموذجي.�الوحدة -2						ورشة عمل تخطيط القوى البشرية
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عملية  تخطيط  القوى البشرية 



أ- الطريقة العامة 

		1- إطار التخطيط

		2- جمع المعلومات

		3- التنبؤ / التحليل / إتخاذ القرار

		4- التقييم 

ب - عملية التنبؤ

		1- المعطيات الضرورية 

		2- الثوابت و السيناريوهات

		3- الحساب والنتائج

ج- عملية التحليل

		1- المعطيات التي ستتم مقارنتها

		2- الثوابت الهامة 

		3- تقديم الملف

د- عملية أخذ القرار

		1-  المشاركون

		2- الاحتمالات

		3- تحليل النتائج

هـ - عملية التقييم 

		1- نظام المراقبة

		2- الدراسة التقييمية 

		3- التعديــــلات 









الوحدة -2						ورشة عمل تخطيط القوى البشرية

صفحة 3/10



	أ- الطريقة العامـــة 



1-اطار التخطيط



يمكن إعتبار الخطوة الأولى في عملية تخطيط القوى البشرية اعداد " مشروع أولي " يشرح :

	- ماهو نوع المعلومات الضرورية لإنجاز سياسة تخطيط القوى البشرية؟ 

	- ما هو مصدر هذه المعلومات ؟

	- متى يمكن الحصول على هذه المعلومات؟ 

	- ما هو نظام التخزين / الإسترداد المستعمل لهذه المعلومات؟

	- ما هي إستعمالات هذه المعلومات؟

	- ما هي النتائج المرتقبة ؟

	- ما هي أنواع التقارير التي يتعين إعدادها؟

	- إلى أي جهة سترسل هذه التقارير ؟

	- ما هي الطريقة المستعملة ؟

	- من هم الأشخاص المشاركون؟ 

	- ماذا نقيم ؟

	- كيف نقيم ؟

	- ما هي وتيرة التقييم؟ 

	- كيف تتم مراجعة الطريقة و النتائج؟



يبرز الرسم البياني التالي طريقة تخطيط القوى البشرية بشكل عام .
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�
المعلومات الضرورية لتخطيط القوى البشرية 


   معلومـــــــــات خارجية 					معلومـــــــات داخلية               


�
�
القطاع الداخلي� القطاع الخارجي �موارد بشرية داخلية � موارد بشريـــة خارجية��
�- إختصاصات الموارد البشرية 

- فرص التدريب �- إختصاصات الموارد البشرية

- فرص التدريب

- القوانين/  اللوائح�- معطيات حول الموظفين

- القوانين/اللوائح 

- التنظيم الهيكلي�- معطيات فنية 

- عدد الموظفين

- معطيات مالية ��


�نظام 

���تخزين / إسترجاع المعلومات 



عملية تخطيط القوى البشرية 

�التنبؤ�التحليل �القــرار ���- وضع سيناريوهات حول

حركة الموظفين�- إختبار و قياس

 الثوابت �- إقتراح التطورات  الأكثر  احتمالا للموظفين ��

��نظام تحرير / نشــر


�
التقارير


�


طريقة  تقييم عملية تخطيط القوى البشرية 

�     تقييم العملية 								تقييم النتيجة 


�
�
 مراجعة


�
نظام تخزين

و إسترداد

المعلومات�تنبؤ

حساب �إختيار

و قياس 

الثوابت �إعداد 

و توزيع التقارير �معلومات �حركة الموظفين � الثوابت �التطورات 
الأكثر إحتمالا

للموظفين��
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2- جمع المعلومات 



2-1	 التنظيم

وفقا للإطار المقترح بالنقطة 1، يجب أن تكون المعلومات الضرورية محددة بصفة واضحة لتجنب أي تفسير أو إستعمال خاطئ عند تخطيط القوى البشرية .

لهذا الغرض يمكن إستعمال الجدول التالي كدليل:



تعريف المعطيات ��المصــــــدر��تاريخ الاستعمال�وجه الإستعمال��المحتوى 

�الشكل �المصلحة � الشخص















����  							



2-2	 المعطيات المطلوبة                                                                 	                         على ضوء الإطار العام لتخطيط القوى البشرية المقدم بالباب الأول ، و باستعمال الجدول أعلاه، يمكن تعريف المعطيات المطلوبة على النحو التالي :
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 تعريف المعطيات��

 المصدر�� تاريخ الإستعمال �

وجه الإستعمال��
المحتوى � الشكل � المصلحة �الشخص����
مواصفات الموارد 
ا
ل
بشرية المتوفرة بقطاع  المواصلات 

في جميع المستويات�تصنيف مواصفات الموارد البشرية المعتمد من قبل مؤسستي �مصالح الموظفين بجميع المؤسسات و بالقطاع �السيد �� تشخيص المصادر 
الممكنة للانتداب

و الموظفين��
فرص التدريب المتوفرة في قطاع النقل والمواصلات في جميع المستويات في الاتصالات و في العلوم الألكترونية �تصنيف الحلقات التدريبية المعتمدة من قبل مؤسستي  �مصالح التدريبن بجميع المؤسسات و بالقطاع ���تشخيص المصادر الممكنة 

للتكوين  الاولي و المستمر

 ادارة حركة الموظفين ��
مواصفات الموارد البشرية بقطاع العلوم و التكنولوجيا و بالقطاع الصناعي �تصنيف مواصفات الموارد البشرية المعتمدة من قبل مؤسستي�مصالح التدريب بقطاعات العلوم

و التكولوجيا و الصناعات�السيد..��تشخيص إمكانيات التدريب

 الأولى و المستمر 

ادارة حركة الموظفين��
فرص التدريب المتاحة في قطاعات العلوم و التكنولوجيا و الصناعة المتعلقة بميدان الاتصالات و العلوم الالكترونية عموما
�تصنيف الدروس المعتمد في مؤسستي �قسم التدريب في قطاعات العلوم و التكنولوجيا و الصناعة�السيد..��تشخيص امكانيات التدريب الآولي والمستمر ، حركة الموظفين ، عمليات الادارة��
القوانين و النظم الموجودة

بقطاعات العلوم

و التكنولوجيا

و الص
ناعات و المتعلقة بنقل الموظفين 
ومعادلة الشهادات�نصوص�الإدارة العامة / مصلحة الموظفين � السيد..

 ��تحديد القيود المفروضة على إنتداب موظفين خارجين و الفصل عن العمل التصرف في حركة الموظفين ��
معطيات حول الموظفين التابعين لمؤسستي �التصنيفات والرموز و المواصفات المعتمدة من قبل مؤسستي �مصالح  ادارة الموظفين بمؤسستي � السيد 



السيد..��-  عملية التنبؤ والحساب

- العملية التحليلية 

- عملية أخذ القرار

- عملية تقييم النتائج��
المعطيات التنظيميةالمتعلقة بمؤسستي �التنظيمات الهيكلية لمؤسستي �الإدارة العامة /

المدير التنفيذي �السيد..

السيد.. ��- العملية التحليلية

- عملية أخذ القرار��
القوانين والنظم المعمول بها داخل مؤسستي �نـــصوص�مصلحة الموظفين 

الإدارة العامة �السيد.. ��- عملية التحليل و أخذ القرار

- طريقة التقييم ��
المعطيات التقنية الهامة المتوفرة بمؤسستي �الأشكال والمواصفات المطلوبة للحساب و التنبؤات�مصلحة التخطيط الفني / 

القسم التنفيذي �السيد.. 





السيد..��- عملية الحساب و التنبؤ

- تقييم النتائج ��
معلومات عن أعداد الموظفين  ، توزيع االموظفين  المقترح من قبل الإدارة التنفذية.�الشكل و المواصفات المستعملة من قبل مؤسستي 

�مصلحة ادارة الموظفين 

القسم التنفيذي�السيد. 





السيد.. ��

- العملية التحليلية



- تقييم النتائج ��





المعطيات المالية 

حول مؤسستي �الشكل المطلوب للقيام بالحساب و التنبؤ�المصلحة المالية�السيد.. ��- حساب و التنبؤ

- العملية  التحليلية 

- عملية أخذ القرار 

- تقييم النتائج ��

3- التنبؤ, التحليل / القــرار

3-1 التنبؤ

يجب أن تؤدي عملية التنبؤ إلى وضع جملة من " التطورات في عدد الموظفين  " و ذلك بواسطة تغيير بعض الثوابت المستعملة في عملية الحساب . و يجب أن تقدم هذه العملية أيضا فيما يتعلق بكل تطور مقترح للانعكاسات الاقتصاديةعلى مستوى " تكاليف الموظفين ".



لذلك فإن نوعية ودقة النتائج تتوقفان مباشرة على نوعية ودقة " المعطيات المدخلة " المستعملة بينما تعتبر عملية الحساب مجرد عملية وسيطة.



� INCORPORER MSDraw  ���



3-2 التحليل

قبل إقتراح " التطور الأكثر إحتمالا في عدد الموظفين " من المنطقي القيام بتحليل كامل للحلول الناتجة عن عملية التنبؤ مع الأخذ بعين الأعتبار الثوابت التالية :

	- توزيع عدد الموظفين المقترح من قبل " الاطراف التقنية " 

	- التطور الأكثر إحتمالا للميزانية المقترح على " مستوى الاستراتيجيات المالية ".

	- السياسة العامة في مجال الموارد البشرية المنتهجة من قبل " مستوى السياسة "

	- النظم والقوانين المستعملة من قبــل مستــــوى إدارة  المـــوارد البشريـــة  .
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يجب قياس أثر كل من هذه الثوابت و كل قياس يجب أن يكون معللا.



النتيجة النهائية لعملية التحليل هي وضع " تقرير تحليلي للتقديرات المتعلقة بالأعوان (الموظفين) " يهدف إلى تسهيل إتخاذ القرارات ويحتوي على:

التطور الأكثر إحتمالا للميزانية



 الانعكاسات الاقتصادية 

توزيع الموظفين

موارد بشرية

القوانين و النظم الخاصة بالموظفين

تطور عدد الموظفين

			

 التحليل 







قياس  التأثيرات 











تحليل التنبؤات

المتعلقة بالموظفين

3.3 القـــرار

في النهاية يجب أن يتم وضع " إستراتيجية سنوية للموارد البشرية ".

تقوم " لجنة عليا للموارد البشرية " بدراسة " التقرير التحليلي للموظفين " بهدف اتخاذ القرارات المعنية لتحديد:

	1- التطور الأكثر إحتمالا لعدد الموظفين

	2- الاستراتيجيات التي يتعين وضعها حيز التنفيذ في المجالات الدقيقة التالية: 

	- ادارة العمل - التدريب - ادارة الموظفين  و - الشؤون الاجتماعية .

 

4- ااتقييم:

يجب أن يحدد التقييم العام إلى اي حد مكنت العملية من تحقيق الأهداف التي ترمي إليها و ذلك فيما يتعلق بـ :
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			- تأثيرها على مستوى الأفراد

			- تأثيرها على مستوى التنظيم 

			- تأثيرها على مستوى السياسة 



من جهة ثانية يجب أن تبين عملية التقييم ما إذا كانت هذه العملية قد إستعملت بطريقة صحيحـــة و ما إذا كان من الواجب مراجعتها .



أما فيما يتعلق بتخطيط  القوى البشرية ، تتمثل عملية التقييم في :

- تقييم النتائج و ذلك من خلال قياس الفارق بين التنبؤات و الحقيقة .

- تقييم العملية  عن طريق التحقق من ملائمة الوسائل المستعملة في عملية تخطيط القوى البشرية 



في كلا العمليتين، يجب أن يكون هناك " نظام للمراقبة " يقع وضعه  إنطلاقا من اختيار مؤشرات ذات دلالة. يجب أن تبين " الدراسة التحليلية " المشاكل و مسبباتها بهدف وضع إستراتيجية لمراجعة النتائج و العملية .

�تحديد مؤشرات التقييم 







�وضــع نظام المراقبة 





���

استنتاجات تقييم النتائج

استنتاجات تقييم العملية

�	

						

الدراسة التحليلية

�

تحديد إستراتيجية 

المراجعـــة 
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 الإختبار رقم 1 : تخطيط القوى البشرية



1-	 (10% ) يشتمل التخطيط للموارد البشرية على العديد من العمليات اذكر ما هي :

	(أ)   _____________________________________________________________________

	(ب) ______________________________________________________________________

	(ج) ______________________________________________________________________

	(د) _______________________________________________________________________

	(هـ) ______________________________________________________________________



2-	(20 % ) تشتمل الطريقة العامة على أربع أنشطة رئيسية : تحديد إطار التخطيط ، جمع المعطيات ، التحليل التنبؤ / القرارات و التقييم .

المرحلة الأولى من الطريقة العامة يمكن إعتبارها "  وثيقة مشروع اولي " ما هي أهم النقاط في هذه الطريقة ؟

	(أ) ______________________________________________________________________

	(ب) _____________________________________________________________________

	(ج)______________________________________________________________________

	(د)_______________________________________________________________________

	(هـ) ______________________________________________________________________

	(و)_______________________________________________________________________ 

	(ز) ______________________________________________________________________



3-	(20 % ) يجب أن تكون المعلومات الضرورية محددة بدقة بهدف  إجتناب أي تفسير أو إستعمال خاطئ لطريقة  تخطيط القوى البشرية . و لذلك يمكن إستعمال جدول- دليل :
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اذكر بعض المعلومات الضرورية داخل هذا الجدول الجزئي :



 وصف المعطيــــــــات��المصـــــــدر��  إلـــــــخ��المحتوى�الشكل�المصلحة�الشخص���1)

������2)

������3)

������4)

�����
�
5)

�����
�


4-	 (10 % ) تحليل التنبؤات / القرارات: ما هو الهدف من هذا التنبؤ ؟

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



5-	(20 % ) قبل إقتراح " التطور الأكثر إحتمالا " من المنطقي القيام بتحليل النتائج الحاصلة من خلال طريقة التنبؤات مع أخذ الثوابت التالية بعين الاعتبار:

(أ)  _____________________________________________________________________________

(ب) _____________________________________________________________________________

(ج) _____________________________________________________________________________

(د) ______________________________________________________________________________
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6-	(20% ) القرار : في النهاية ، يجب وضع إستراتيجية سنوية في مجال الموارد البشرية . و ستتولى " لجنة عليا للموارد البشرية " فحص " التقرير التحليلي " بهدف تحديد : 

(أ)- ______________________________________________
______________________________



   
__________
___________________________________
______________________________



(ب)- ______________________________________________
_________________________
____



      
 
_______________________________________________
____________
________________



     
 
 
______
________________________________________
_____________________________





7-	 (10% ) التقييم : يجب أن يحدد التقييم العام إلى أي حد تمكنت كل عملية من تحقيق أهدافها  من حيث تأثيرها على المستوى الفردي والتنظيمي و السياسي .



ما ذا يجب أن نقيس لتقييم النتائج ؟

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________



ماذا نقيس لتقييم العملية  ؟	

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
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الجـــواب عن الإختبار رقم 1 



1- 	(10% ) يشتمل التخطيط للموارد البشرية على العديد من العمليات اذكر ما هي :

	(أ) الطريقة العامة

	(ب) عملية التنبؤ

	(ج) عملية التحليل

	(د) عملية أخذ القرارات

	(هـ) عملية التقييم



2-	(20 % ) تشتمل الطريقة العامة على أربع أنشطة رئيسية : تحديد إطار التخطيط ، جمع المعطيات : التحليل التنبؤ / القرارات و التقييم .

المرحلة الأولى من الطريقة العامة يمكن إعتبارها " مشروع وثيقة " ما هي أهم النقاط في هذه الطريقة ؟

	(أ)- ما هي المعلومات الضرورية

	(ب)- ما هي مصادر هذه المعلومات

	(ج) ما هو النظام المستعمل للتخزين و الاسترجاع

	(د) ما هي النتائج المرجوة 

	(هـ) ما هي التقارير التي يجب إعدادها

	(و) ما ذا نقيم ، كيف نقيم 

	(ز) ما هي كيفية مراجعة الطريقة و / أو النتائج.



3-	(20 % ) يجب أن تكون المعلومات الضرورية محددة بدقة بهدف  إجتناب أي تفسير أو إستعمال خاطئ لطريقة  تخطيط القوى البشرية . و لذلك يمكن إستعمال جدول- دليل  اذكر بعض المعلومات الضرورية داخل هذا الجدول الجزئي :





الوحدة 2						ورشة عمل تخطيط القوى البشرية

اختبار 

الصفحة  2/3 




وصف المعطيات ��المصـــــــدر��
الخ�
�
المحتوى �الشكل �المصلحة �الشخص�
�
�
(1)-مواصفات الموارد

البشرية المتوفرة في كل المستويات�تصنيف الموارد البشرية المعتمد من قبل مؤسستي �مصلحة الموظفين �السيد 
............�
�
�
(2) فرص التدريب المتوفرة في كافة القطاعات و المستويات�تصنيف الدورات االتدريبية المعتمد من قبل مؤسستي�مصلحة التدريب�
السيد......
.......�
�
�
(3)- القوانين والتراتيب الموجودة في قطاع العلوم و الصناعة�النصوص �المدير العام/ مصلحة الموظفين �السيد.............�
�
�
(4) المعطيات الخاصة بالموظفين العاملين بمؤسستي �رموز و مواصفات التصنيف المعتمدة من قبل مؤسستي �مصلحة الموظفين �
السيد.............
�
�
�
(5) المعطيات التقنية ذات الأهمية المتوفرة بمؤسستي.�الأشكال والمواصفات المستعملة من قبل مؤسستي � المصلحة الماليـة �السيد.............�
�
�


 4-	 (10 % ) تحليل التنبؤات / القرارات: ما هو الهدف من هذا التنبؤ ؟

 لإعداد مجموعة من التطورات الممكنة في عدد العمال عن طريق تغيير بعض الثوابت مع ذكر الانعكاسات  الاقتصادية لكل ثابتة.



5-	(20 % ) قبل إقتراح " التطور الأكثر إحتمالا " من المنطقي القيام بتحليل النتائج الحاصلة من خلال طريقة التنبؤات مع أخذ الثوابت التالية بعين الاعتبار:








الوحدة 2						ورشة عمل تخطيط القوى البشرية

اختبار 

الصفحة  3/3 



(أ) توزيع عدد الموظفين

(ب) التطور الأكثر إحتمالا للميزانية 

(ج) السياسة العامة في مجال الموارد البشرية .

(د) القوانين و النظم المتعلقة بالموظفين .



6-(20% ) القرار : في النهاية ، يجب وضع إستراتيجية سنوية في مجال الموارد البشرية . و ستتولى " لجنة عليا للموارد البشرية " فحص " التقرير التحليلي " بهدف تحديد : 



(أ)- التطور الأكثر إحتمالا على مستوى الموظفين 

(ب)- الاستراتيجيات التي يتعين تنفيذها في الحقول التالية : ادارة العمل ، التدريب ادارة الموظفين ، الشؤون الاجتماعية .



7- (10% ) التقييم : يجب أن يحدد التقييم العام إلى أي حد تمكنت كل عملية من تحقيق أهدافها  من حيث تأثيرها على المستوى الفردي والتنظيمي و السياسي .



ما ذا يجب أن نقيس لتقييم النتائج ؟

يجب ان نقيس الفارق بين التنبؤات و الحقيقة



ماذا نقيس لتقييم العملية؟	

يجب ان نتحقق من نجاعة أدوات التخطيط المستعملة .









