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�إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية

STRATEGY OF HUMAN RESOURCE MANAGEMENT

AND HUMAN RESOURCE DEVELOPMENT



الهدف : OBJECTIVE

أن يشرح المشارك - كتابة أو شفهياً- إنطباعه الشخصي عن "إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية لمؤسسة ما . وأن يصف مستويات إتخاذ القرار (الإستراتيجي والوظيفي والتنفيذي) والطريقة التي سيتم بها إدخالها ضمن إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية وأن يصف أهداف ، وأوصاف ومؤشرات إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية بالإضافة إلى المؤشرات المستهدفة والأنشطة  والخطط والموارد والأولويات التي يُحتاج إليها لتنفيذ الإستراتيجية .



إن الهدف الأسمى هو أن يتمكن المشارك من أن يؤدي فحصاً دقيقاً لموقف إدارة وتنمية الموارد البشرية في مؤسسته بإستخدام الأدوات المتاحة لهذا النشاط .



إختبار الإتقان : MASTERY TEST

الحصول على 90% في تمرينىِّ الوحدة .



الأنشطة : ACTIVITIES

.1  أنصت إلى تقديم المحاضر للوحدة ، والذي يتضمن إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية  والأدوات المتاحة لتنفيذ فحص إدارة وتنمية الموارد البشرية  ومفهوم مؤشرات نجاح إدارة الموارد البشرية .



.2  إقرأ - في مجموعات صغيرة - القسم 3/3 (مقال منشور في دورية الموارد البشرية في يناير 1990) .



.3  في مجموعتك الصغيرة ، أكمل التمرين رقم 1 ، بعدها قارن إجابتك بالإجابة النموذجية .
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  .4 إنصت إلى تقديم المحاضر لإستراتيجية إدارة الموارد البشرية ، ماهى ومايجب أن يكون عليه هيكلها ، ونموذج الإتحاد الدولي للإتصالات ITU الخاص بإستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية ، وكيف يمكن لمؤسسة ما أن تُنشئ إستراتيجيتها الخاص بها .



.5  إقرأ - في مجموعات صغيرة - القسم 3/2 من صفحة 17 إلى صفحة 63 وناقشه فيما بينكم .



.6  أكمل التمرين رقم 2 ثم قارن إجابتك بالإجابة النموذجية .



.7  أنصت إلى تقديم المحاضر عن "الفحص" ، المستخدم في تعريف الموقف الفعلي لإدارة وتنمية الموارد البشرية في مؤسسة ما .. وهو مايمثل الخطوة الأولى تجاه تعريف إستراتيجية كاملة لإدارة وتنمية الموارد البشرية للمستقبل .



.8  إدرس - في مجموعات صغيرة - القسم 3/1  وناقش الأعمال الممكنة التي يمكن مباشرتها لتنفيذ فحصاً ما في مؤسستك .



.9  ناقش بشكل جماعي نتائج المجموعات وتوصل إلى إتفاق جماعي في الرأي بشأن الأنشطة التي يجب تنفيذها عند تنفيذ الفحص .
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�إدارة الموارد البشرية

HUMAN RESOURCE MANAGEMENT

تنمية الموارد البشرية

HUMAN RESOURCE DEVELOPMENT





في هذا القسم ، سيتم مناقشة تجارب مؤسسات أعضاء في مناطق مختلفة من العالم .



تعاريــــــف : Definitions



إدارة الموارد البشرية Human Resource Management

هى جميع الأنشطة بما فيها تلك التي تدار بواسطة العاملين أنفسهم ، والتي تهدف إلى الإستخدام الأمثل للعاملين بالمؤسسة وإسعادهم .



تنمية الموارد البشرية Human Resource Development 

هى أنشطة إدارة الموارد البشرية المصمَّمة لتنمية المهارات  والمعارف  والإتجاهات للعاملين بالمؤسسة . وهى بذلك تكوِّن جزءاً من المفهوم الشامل لإدارة الموارد البشرية . وهى تهتم بالأنشطة التدريبية بالإضافة إلى أنها تُغطي جوانب أخرى مثل تخطيط التدرج الوظيفي ودورة العمل .



التدريب في مجال الإتصالات :Telecommunication Training 

هو جميع الأنشطة اللازمة لتزويد المؤسسة - في الوقت والمكان المناسبيْن - بالأشخاص القادرين على تنفيذ العمل المكلَّفين به ، أي لديهم المهارات والمعارف المطلوبة . 
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إدارة التدريب : Training Management

تعني إدارة التدريب إنجاز أهداف التدريب المرغوبة عن طريق إنشاء بيئة تساعد على حدوث هذا الإنجاز خلال مجموعة التدريب بصفة خاصة ، وخلال المؤسسة بصفة عامة .



الإدارة العامة : General Management

يمكن القول بأن هدف الإدارة العامة لمؤسسة ماهو ضمان المعلومة التي ستمكِّن من إتخاذ القرارات القصيرة والمتوسطة وبعيدة المدى بغرض تحقيق التنمية المثلى للمؤسسة . وتغطي الإدارة العامة ثلاثة قطاعات رئيسية هى الإدارة المالية ، والإدارة الفنية ، وإدارة تنمية الموارد البشرية .
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بعض الموضوعات التي تمت مناقشتها في الحلقة الدراسية الخاصة بإدارة وتنمية الموارد البشرية والتي عقدت بأندونيسيا :

						

في أكتوبر عام 1989 عقدت حلقة دراسية في أندونيسيا عن إدارة وتنمية الموارد البشرية بغرض إعداد المسئولين بالإدارة العليا (مؤسسات الإتصالات الوطنية) للتغيرات الكبرى التي ستحدث إذا ماأريد تنفيذ الخطة الإستراتيجية الطموحة للتنمية في الخمس سنوات التالية .



وفي هذه الحلقة ألقى رئيس قسم التدريب بالإتحاد الدولي للإتصالات ITU محاضرات عن الموضوعات ذات الإهتمام العام ، ملخصها كمايلي :-
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التعاون الفني في مجال إدارة الموارد البشرية : قسم التدريب وتنمية الموارد البشرية بالإتحاد الدولي للإتصالات ITU



أساس هذه المحاضرة المقال المنشور في دورية تطوير التدريب في أكتوبر 1989 والذي أُفتتح بوصف لأهداف الإتحاد الدولي للإتصالات مع تركيز خاص على تلك الأهداف التي تتعلق بالتعاون الفني ، بمعنى تشجيع التعاون الدولي في تقديم المساعدة الفنية للدول النامية بشأن تطوير وتحسين أجهزة الإتصالات والشبكات بها بواسطة جميع الوسائل المتاحة عندها ، بما في ذلك المشاركون في برامج الأمم المتحدة وإستخدام مواردها الخاصة ، كلما أمكن ذلك .



كما تم وضع قسم التدريب والخدمات التي يوفِّرها ضمن المجموعة الأولى وتم إيضاح وتفسير الأنشطة التي مازالت تحت التطوير حتى الآن في مجال التدريب ، وتقييم تلك الأنشطة بواسطة الدول والقرارات التي اتخذت في المؤتمر بشأن إستمرارية تطوير مثل هذه الأنشطة ، كوضع معايير قياسية للتدريب ، وتدريب الأفراد المحليين خلال ورش عمل متخصصة، وتنظيم لقاءات إقليمية لتبادل الخبرات ، وللمحافظة على بقاء وتحسين نظام المشاركة الدولي .



كما تم أيضاً تفسير أنه للوفاء برغبات إدارات الدول الأعضاء ، بالإضافة إلى إستمرارية مهام التدريب ، يجب توسيع نطاق العمل بحيث يغطي جوانب أخرى من إدارة وتنمية الموارد البشرية .



وكأنشطة مستقبلية لقسم التدريب في مجال الموارد البشرية ، تم شرح أيضاً ، بجانب أنشطته المعتادة ، أنه على القسم أن يهتم بخدمات تعاونية فنية أخرى بشأن تنظيم المؤتمر الإقليمي للتنمية الذي تم الموافقة عليه في" نيس" فيما يختص بخطة تنمية إتصالات عالمية ذات أهداف واقعية في المجالات التالية :



-  توسيع وتحسين الشبكات والخدمات 

-  الإستثمار (التشغيل)

-  تنمية الموارد البشرية 



ولقد تم تحليل النظام الفرعي لإدارة الموارد البشرية إلى عناصره الخمسة وهى :



أ )  إدارة الموارد البشرية الإستراتيجية .

ب)  تخطيط الأفراد .

جـ)  إدارة الأفراد .

د )  التدريــــــــب .

هـ)  التنمية الفردية.
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وقد تم إخبار المشاركين بأنه لكي يعمل النظام الفرعي لإدارة الموارد البشرية بطريقة صحيحة ، يجب عليه - مثل المؤسسة ككل - أن يطوَّر العناصر الخمسة لنظامه الفرعي بطريقة متزنة ومتناسقة .
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باستخدام هذه النماذج إستنبط التنظيم والمعايير والإجراءات الخاصة بك طبقـاً للظروف المحلية 



كما تم شرح أنه منذ بدأ العمل بقسم التدريب الخاص بالإتحاد الدولي للإتصالات وهو يطـوِّر ومازال يطوِّر الأنظمة الفرعية في الدول المختلفة ليساعدها في تحديد إحتياجاتها وأولوياتها .
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ولقد بدأ حديثاً عملاً يماثل ذلك في مجالات أخرى للموارد البشرية ، وفي إصدار عدد من التوصيات ، وفي تقديم دليل وأدوات للعمل في مثل هذه المجالات مثل التنبؤ ، ووصف العمل ، ومستويات أداء العمل ، وفي المساعدة لإنشاء إستراتيجية لإدارة وتنمية الموارد البشرية ، بالإضافة إلى إيجاد ورش عمل مناسبة لتدريب الأفراد محلياً .



ولقد تم التوصل إلى إستنتاج بشأن أن القرارات الصادرة عن المؤتمر تلزم قسم التدريب ببذل جهود إضافية لتنمية مجال الموارد البشرية ككل بطريقة متناسقة ، وهى مهمة لم تكن لتؤدى إذا لم يوجد إتصال دائم وتعاون بين الدول الأعضاء وإداراتهم ، والتي لم تكن فقط مصادر المعلومات الخاصة بالقسم بل أيضاً المستخدمون للمنتجات التي تم تطويرها.ولقد تم التأكيد على أنه فقط من خلال ذلك التعاون المحكم سيصبح من الممكن إنشاء مستويات ومعايير وإجراءات ومؤشرات وأدوات يمكن تطبيقها في الواقع داخل مؤسسات الإتصالات .



أدوات إدارة الموارد البشرية - شرح أو وصف إدارة الموارد البشرية عن طريق الإستعانة بالأمثلة والتجارب



بدأت هذه المحاضرة بتوضيح أن المقصود بالأدوات هو المؤشرات ، والمستويات والمعايير والإجراءات والإستمارات والبرامج والتي تعتبر دعائم ومساعدات لإدارة الموارد البشرية .



وعلى أساس تقسيم النظام الفرعي لإدارة الموارد البشرية إلى خمسة عناصر والتي سبق ذكرها ، تم ذكر وصفاً للأدوات الرئيسية التي إستحدثها قسم التدريب بالإتحاد الدولي للإتصالات ITU والتي أصبحت الأن متاحة ومتوفرة للجميع.



ولقد تم ذكر المساعدات التالية للإستخدام في التخطيط الإستراتيجي للنظام الفرعي :



-  إطار عمل لتطوير إستراتيجية الموارد البشرية ، نسخة تمهيدية معدَّلة بمعرفة الإتحاد الدولي للإتصالات والبنك الدولي.

-  مؤشرات مُحْكمة لخطة تحسين الإدارة .

-  ورش عمل وندوات لتطوير الهيكل التنظيمي .



كما تم شرح أنه بالرغم من عدم إكتمال النسخة المعدَّلة إطار العمل ، إلآ أنها تعتبر دليل نافع لإشتقاق الإستراتيجيات الوطنية ، مع إعتبار جميع الجوانب الهامة عند إتخاذ القرار (إقتصادي ، سياسي) على المستويات الوظيفية والتنفيذية داخل المؤسسة .



و إحتوت المحاضرة على التوصيات الخاصة بإنشاء أهداف إدارة الموارد البشرية ، ووصف الوظائف ، وتعريف المؤشرات المناظرة وإنشاء الأنشطة الضرورية وخطط التنفيذ .
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كما إستخدمت كأساس لتعريف برامج التنمية للأمم المتحدة UNDP ولمشروعات الإتحاد الدولي للإتصالات ITU في مجال إدارة الموارد البشرية .



و ذكر أن دليل تفصيل خطة تحسين الإدارة يحتوى على صور لتحليل مشكلات الإدارة ، وتحديد أسبابها والحلول الممكنة لها ، وإنشاء أنشطة وخطط عمل وتقييم النتائج .



ولقد أتمت تلك الديناميكيات الدليل الأول ، وخاصة فيما يتعلق بتعريف الأهداف  والأولويات  وخطط العمل .



وأخيراً أخبر المشاركون بأن ورش العمل والندوات الخاصة بتطوير الهيكل التنظيمي تُقدم تطبيقاً عملياً لتفصيل خطط تحسين الإدارة وخاصة خطط إدارة الموارد البشرية في القطاعات الهامة أو خلال مؤسسة الإتصالات .



أما فيما يتعلق بالنظام الفرعي الخاص بتنبؤ الأفراد ، فقد لوحظ أن لدى قسم التدريب إجراءاً نظامياً (مشروح في ورشة عمل تخطيط القوى العاملة) والذي يمكِّن من التنبؤ بالقوى العاملة .



كما تم شرح برنامج MANPLAN المحْوسَب كأداة محاكاة مساعدة لورشة العمل لتغيير الأهداف بسرعة وللحصول على النتائج في الحال . ولقد حاكى البرنامج إحتياجات العاملين على أساس سلسلة من المؤشرات ، ووضَّح الآثار على جدول الرواتب وتكاليف التدريب .



ثم أعقب ذلك مناقشة نظام الإتحاد الدولي للإتصالات ITU لتصنيف الوظائف والتدريب المرتبط بها بإستخدام رمز الأبعاد الثلاثة وهى النشاط ، والتخصص ، والمستوى .



وبطبيعة الحال ، فان هذا الرمز  يُسهِّل تبادل أوصاف العمل بين المؤسسات وتعديلها حسب الظروف المحلية ، بالإضافة إلى تقديم نظام أكثر موضوعية لتقييم العاملين .



و كما تم شرحه في النظام الفرعي للتدريب ، فإن لدى الإتحاد الدولي للإتصالات عدداً من الأدوات ، وذلك لأن قسم التدريب قد تعامل مع وطوَّر هذا النظام الفرعي لأكثر من خمسة عشر سنة مضت .



المعاييـــــــر : Standards



.1  نموذج أهداف تدريبية .

.2  نموذج نظام فرعى للتدريب الوظيفي والتي منه يمكن أن تصيغ المؤسسة المحلية أهدافها .
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3  معايير المعلومات بشأن تصميم وتطوير وتنفيذ التدريب (المهام ، والأهداف ، والمواد ، والغرض ، الخ) .

.4  معايير تطوير التدريب (كودفتيل)

.5  معايير لإنشاء مؤشرات الأداء (للمؤسسة ، للعمل ، مؤشرات مالية ، جودة ، الخ) .



الأدلة : Guidelines



و قام الاتحاد باعداد الكتيبات الارشادية والأدلة التالية: 



.1  الخطوط العريضة لتطوير المناهج التدريبية (كوديفتل)

.2  الخطوط العريضة لنظام المشاركة العالمي .

.3  إستمارات لإختيار البرامجيات المرخص بها .

.4  إستمارات تحديد لإحتياجات التدريب .

.5  دليل تعريف أدوات التدريب القائم على الحاسبات (CBT)  .

.6  دليل إنشاء عقود التدريب .

.7  كتاب مرجعية عن إدارة مراكز التدريب .

.8  دليل لمحللِّى التدريب .



تسهيلات دُولية :



ويقدم الاتحاد التسهيلات التالية:



.1  نظام مشاركة عالمي لتبادل مواد التدريب وإرسال المتدربين لدراسة البرامج (فرص تدريبية) .



.2  تدريب الأفراد المحليين : ورش عمل للمتدربين ولمصممي البرامج ولمديري التدريب ، وإستخدام الحاسبات في التدريب ، وتطبيقات الحاسبات في إنتاج مواد تدريبية وتدريب قائم على الحاسبات ، ... الخ .



.3  نماذج لبرامجيات لتطوير التدريب ، ولإدارة المراكز ، وللشرح العملي للتدريب القائم على الحاسبات .



.4  البريد الأليكتروني لتبادل المعلومات ولتنظيم اللقاءات الإقليمية والدولية لتبادل خبرات التدريب (TIES) .
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مؤشرات نجاح إدارة الموارد البشرية - مؤشرات إدارة الموارد البشرية الوطنية والدولية 

HRM SUCCESS INDICATORS - NATIONAL AND INTERNATIONAL HRM INDICATORS



ولقد إستهلت هذه المحاضرة بتعريف الحاجة إلى مؤشرات إدارة الموارد البشرية الوطنية والدولية لمقارنة المواقف وللتمكن من تطوير وإنشاء اهداف مستقبلية .

   

كما تم شرح أن هذه المؤشرات يجب تحديدها على المستوى الوطني لمقارنة المؤسسات داخل القطاعات المختلفة التي تنظِّم أنشطة الدول ، حتى وإن كان قطاع الإتصالات يختلف كثيرا عن القطاعات الأخرى (مؤشرات وطنية) .



و ذكرت الحاجة إلى تحديد المؤشرات الوطنية لتوفير مقارنة بين مؤسسات الإتصالات ، حتى وإن إختلفت الخصائص التي تتميَّز بها مؤسسة الإتصالات في دولة ما عن غيرها من الدول المجاورة .



كما ذُكرت أيضاً الحاجة لإحصائيات عن المؤشرات لكي تتمكن المؤسسة من مراجعة الماضي والتطورات حتى المرحلة الحالية وإنشاء أهداف المستقبل .



ويجب أن يتم تحديد المؤشرات على أساس مرجعي عام ، وإلاَّ فلن نتمكن من المقارنة بين الأرقام . 



كما تم التركيز على إطار عمل مشترك بين الإتحاد الدولي للإتصالات والبنك الدولي قد يوفِّر مرجعاً عاماً حيث أنه يحتوي على سلسلة من المؤشرات التي سبق تعريفها وتحديدها بدقة . وقد إستخدم إطار العمل في شرح الحاجة لأوصاف دقيقة لسياسات مختلفة  ووظائف وأنشطة  ومؤشرات لمستويات مختلفة : إستراتيجية أو سياسية ووظيفية وتنفيذية .



وعند المستوى الإستراتيجي ، يجب التعبير عن كل إستراتيجية إدارة موارد بشرية من خلال إعداد أهداف دقيقة . ويعطى ، على سبيل المثال ، إطار عمل الإتحاد الدولي للإتصالات والبنك الدولي تسعة أهداف والتي تطالب بتغطية جميع مجالات الموارد البشرية ذات العلاقات المتداخلة داخل مؤسسة الإتصالات .



كما تم توضيح أنه يجب وصف كل هدف بدقة ، مع تحديد واضح للأوصاف . مع مراعاة إستخدام دليل واحد أو أكثر للمواقف لكل وصف من الأوصاف وأمثلة قليلة يتم مناقشتها للمؤشرات الضخمة .
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وتم توضيح ضرورة إيجاد علاقة متبادلة بين تلك الأهداف الضخمة والأوصاف والمؤشرات والمستوى الوظيفي، والتي توجد حين تظهر الحاجة إلى وظائف مختلفة لإنجاز الأهداف - ويتم تحديد هذه الحاجة تحديداً واقعياً .



وعلى المستوى الوظيفي ، تم مناقشة بعض الأمثلة عن كيفية وصف الوظائف والأنواع المناسبة من المؤشرات. ثم تلى ذلك وصف للعلاقة بين المستوى الوظيفي والمستوى التنفيذي ، الذي عنده يتم تنفيذ الأعمال الروتينية اللازمة لتشغيل المؤسسة . وعند هذا المستوى تلعب مؤشرات الأداء دوراً رئيسياً ضخماً .



وفيما يلي مثال عن مؤشرات الأداء أو التشغيل المستخدمة بواسطة قسم التدريب :



-  تنبؤ الأفراد - تنفيذ دورات وبرامج التدريب - تصميم المواد التدريبية - -  إنتاج وإعادة إنتاج المواد التدريبية - أداء المدرب .



وقد تم التركيز على أنه يوجد آلاف من المؤشرات وأنه على كل إدارة إتصالات أن تحدِّد تلك التي تحتاجها بالفعل ، والتي ستستخدمها وتساعدها في إتخاذ القرارات ، بدلاً من تجميع كمية ضخمة من المعلومات ، والتي لن يكون في الإمكان حينئذ معالجتها أو التي لن تساعد المؤسسة في تسيير أمورها .



وختاماً ، تم التركيز على ضرورة تحديد المؤشرات بطريقة بحيث تفي بمؤشرات معيَّنة تسمح بعقد المقارنات . ومع أن إطار عمل الإتحاد الدولي للإتصالات والبنك الدولي ليس كاملاً ، إلا أنه يمكن إستخدامه لإنشاء مثل هذه المؤشرات .
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تمرين رقم (1)



.1  طبقاً لتعاريف الإتحاد الدولي للإتصالات ، عرِّف كلاً مما يأتي : (20%)

    (أ )  إدارة المــــــــــوارد البشرية .





    (ب)  تنمية الموارد البشريــــــــة . 





    (جـ)  التدريب .





.2  ماهى العناصر الخمسة للنظام الفرعي لإدارة الموارد البشرية في مؤسسة الإتصالات ؟		(20%)
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تمرين رقم (1) تابع



.3 مالمقصود بأدوات إدارة الموارد البشرية ؟ وأذكر على الأقل ثلاثة أمثلة . (20%)











.4 ماهى الإستخدامات الأساسية لمؤشرات إدارة الموارد البشرية ؟		(20%)













.5  "حدَّد إطار عمل الإتحاد الدولي للإتصالات والبنك الدولي لإستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية تسعة أهداف" . وضح كيف يتم التعبير عن أو وصف هذه الأهداف .		(20%)
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الإجابة النموذجية للتمرين رقم (1)



.1  طبقاً لتعاريف الإتحاد الدولي للإتصالات ، عرِّف كلاً مما يأتي :				(20%)

    (أ )  إدارة المـــــــــوارد البشرية .

    (ب)  تنمية الموارد البشريــــــــة . 

    (جـ)  التدريب .



(أ )  إدارة الموارد البشرية : هى جميع الأنشطة بما فيها تلك التي تدار بواسطة العاملين أنفسهم ، والتي تهدف إلى الإستخدام الأمثل للعاملين بالمؤسسة وإسعادهم .



(ب)  تنمية الموارد البشرية : هى أنشطة إدارة الموارد البشرية المصمَّمة لتنمية المهارات ، والمعارف ، والإتجاهات للعاملين بالمؤسسة . وهى بذلك تكوِّن جزءاً من المفهوم الشامل لإدارة الموارد البشرية .



(جـ) التدريب : هو جميع الأنشطة اللازمة لتزويد المؤسسة - في الوقت والمكان المناسبيْن - بالأشخاص القادرين على تنفيذ العمل المكلَّفين به ، أي لديهم المهارات والمعارف المطلوبة .



.2   ماهى العناصر الخمسة للنظام الفرعي لإدارة الموارد البشرية في مؤسسة الإتصالات ؟	(20%)



(أ )  إدارة الموارد البشرية الإستراتيجية.

(ب)  تخطيط الأفراد (تخطيط القوى العاملة) .

(جـ)  إدارة الأفراد .

(د ) التدريـــــــب .

(هـ)  تنمية الأفراد .
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الإجابة النموذجية للتمرين رقم (1) تابع



.3  مالمقصود بأدوات إدارة الموارد البشرية ؟ وأذكر على الأقل ثلاثة أمثلة .		(20%)



-  إطار عمل لتطوير إستراتيجية الموارد البشرية 

-  الخطوط العريضة لخطة تحسين الإدارة .

-  دليل تطوير التدريب .

-  كتب مرجعية لإدارة مراكز تدريب الإتصالات .

- برامجيات MANPLAN لمحاكاة التنبؤ بالقوى العاملة .

-  برامجيات تجارية متاحة لإدارة الأفراد .



.4 (  ماهى الإستخدامات الأساسية لمؤشرات إدارة الموارد البشرية ؟			(20%)	



(أ )  لقياس الموقف الفعلي .

(ب) لإنشاء أهداف وقيم للوصول إليها في المستقبل .

(جـ)  لنعرف تطوِّر الموقف عبر الزمن .

(د )  لنقارن ، على المستوى الوطني ، بخدمات أخرى .

(هـ)  لنقارن ، على المستوى الدولي ، بمؤسسات إتصالات أخرى .



.5   "حدَّد إطار عمل الإتحاد الدولي للإتصالات والبنك الدولي لإستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية تسعة أهداف" . وضح كيف يتم التعبير عن أو وصف هذه الأهداف .			(20%)	



يجب أن يتم وصف كل هدف من إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية بدقة ، وذلك بإستخدام أوصاف محدَّدة جيداً . كما يجب إستخدام واحد أو أكثر من المؤشرات لكل وصف من الأوصاف وذلك لقياس الموقف الفعلي ، والموقف المستهدف ، والتطَّور .
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��     إستراتيجية إدارة الموارد البشرية* 



HUMAN  

    RESOURCE  MANAGEMENT  STRATEGY





كما في حالة النظام الفرعي للتدريب ، قام الإتحاد الدولي للإتصالات بالتعاون مع الدول المساهمة في نظام المشاركة العالم بإعداد نموذج وظيفي يُعطى جميع الأنظمة الفرعية في مجال الموارد البشرية .



وحيث أن مؤسسات الإتصالات المهتمة بالتخطيط الإستراتيجي يجب عليها أن تأخذ في إعتبارها الموارد البشرية جنباً إلى جنب مع الجوانب الفنية والمالية ، فإنه يجب تدعيم نموذجنا الوظيفي بإطار عمل يساعد كثيراً في إنشاء إستراتيجية تنمية الموارد البشرية .



ولقد بدأ العمل في إعداد إطار العمل هذا السيد ك. ليندكويست ، خبير التدريب الإقليمي بالإتحاد الدولي للإتصالات لآسيا والباسفيك ، بالتعاون مع البنك الدولي . ومانهدف إليه الآن هو التحقق من صلاحية (صدق) إطار العمل حتى يمكن تطبيقه عملياً في مناطق إقليمية مختلفة (أمريكا ، أفريقيا ، آسيا ، الباسفيك ، أوروبا ، والشرق الأوسط). وأفضل طريقة لتحقيق ذلك هى تنظيم قوى المهمة مع ممثلين للدول المعنيَّة ، وتنسيق هذه القوى من خلال خبرائنا في الموارد البشرية في الميدان وبين العاملين في قسم التدريب بالإتحاد الدولي للإتصالات بجنيف .



وإستراتيجية مثل التي نتحدث عنها يجب أن تتضمن وبوضوح المستويات الثلاثة الرئيسية لقرار أي مؤسسة ، وهى المستويات الإستراتيجية ، والوظيفية والتنفيذية . والفكرة هى أن نعمل على أساس أهداف معرفة مسبقاً على المستوى الإستراتيجي ، والتي تتمتع برواية كاملة للمؤسسة والتي تشمل جميع السياسات التي تم تحديدها .



ويتم وصف الأهداف ذاتها بوضوح ودقة (بإستخدام الأوصاف) ويتم تقييمها لتحديد المواقف الحاضرة والمستقبلية (بإستخدام مؤشرات) ، ثم تُستخدم هذه الأهداف كأساس لتحديد وظائف المؤسسة المسئولة عن تنفيذ أو تحقيق الأهداف �
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وبمجرد أن يتم إنشاء هذه الوظائف (مرة أخرى بواسطة الأوصاف والمؤشرات) ، فإنها تستخدم لتحديد جميع الأنشطة التي يحتاج إليها لتحقيق الأهداف على المستوى التنفيذي ، بالإضافة إلى تحديد مسئوليات وخطط العمل .



وكما في حالة المجالات الفنية والمالية ، فإن تنفيذ إستراتيجية تنمية الموارد البشرية يتطلب نظام إدارة معلومات ثابت ومستقر للتأكد من أن المعلومات التي يُحتاج إليها تصل إلى المستويات المتضمنة .



ويتم تنظيم إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية بأخذ المستويات الثلاثة : الإستراتيجي والوظيفي والتنفيذي في الإعتبار ، كما هو موضح بالشكل التالي :





�

إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية 



مجال العمل



�

��

    

�

����

�

��





خطة العمل : المؤشرات الحالية ، المؤشرات المستهدفة (الأهداف)، الموارد، الميزانية، تعيين المسئوليات ، الأهداف العامة.



	

 







وكل مجال عمل تم تعريفه سيكون مرتبطاً بهدف دائم ، وبالوظائف المتضمنة لتحقيق هذا الهدف ، وبالأنشطة المطلوبة .
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ويوضح الشكل التالي الأهداف الدائمة النموذجية التي تم تحديدها حتى الآن ومجال النشاط التي تشير إليه .
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ويجب تعيين الأوصاف والمؤشرات للتأكد من أن كلاً من الأهداف الدائمة السابقة يتم وصفها بوضوح وتحديدها على الوجه الأكمل . وببساطة تدل المؤشرات على الطريقة التي يتم بها وصف كل هدف ، وتستخدم المؤشرات المصاحبة لكل هدف في تحديد الموقف الحالي والمستقبلى ، وفي تحديد الموقف المستهدف والتقدم الذي يحدث .



فإذا نجحنا في تنظيم قوى المهمة في المناطق الإقليمية المختلفة ، فإن النشاط الأول سيكون :

(أ )  تحليل الوثيقة التي عنوانها "إطار عمل لإنشاء إستراتيجية إدارة تنمية الموارد البشرية" .

(ب)  إقتراح أي إضافات أو تعديلات تبدو نافعة .

(جـ)  تحديد الأوصاف والمؤشرات الأكثر فائدة بالتفصيل .

(د )  جمع بيانات على المستوى الإقليمي لتحديد الموقف الحالي داخل مؤسسات الإتصالات بإستخدام مؤشرات محدَّدة .

(هـ)  البدء في تحديد نظام المعلومات المطلوب لتطبيق إستراتيجية إدارة الموارد البشرية



وعلى الدول أو المؤسسات المهتمة بأن يكون لها دور في قوى المهمة الإقليمية أن تكتب إما إلى مكتب خبير الموارد البشرية الإقليمي التابعة له أو تكتب مباشرة إلى قسم التدريب بالإتحاد الدولي للإتصالات بجنيف .



* والأن نعود مرة أخرى إلى نماذج الأهداف الدائمة التسعة . لقد سبق أن ذكرنا ضرورة أن يتم وصف كلٍ من هذه الأهداف بطريقة واضحة ومحدَّدة ، بإستخدام الأوصاف والمؤشرات . وسنوضِّح فيما يلي الأهداف والأوصاف ومؤشرات والوظائف المتضمنة في كل هدف :
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أولا :  هدف رقم 1 : (المجال : هيكل المؤسسة ) 

-  المستوى الإستراتيجي Strategic Level

�



�

�����                            � EMBED Package  ���                                   

���

��

                                                                  

                                                                  � EMBED SmartDraw.1  ���





نموذج الهدف الدائم رقم 1

"خلق ومحافظة على بقاء الهيكل التنظيمي للمؤسسة متسقاً مع إحتياجاتها وأهدافها"



الأوصـــــــاف :  Descriptors

1 -  وضوح الإستراتيجية :  وضوح وإمكانية فهم الهدف الإستراتيجي.

2 - وثق الصلة بالهيكــل :  إتساق هيكل المؤسسة مع الأهداف الإستراتيجية.

3 - تخصيص الــــــموارد :  تعيين مناسب للموارد والوظائف.



2 المؤشرات:  Indicators



1 - وضوح الإستراتيجية:

1 - 1  درجة الأولوية المعينّة لتطوير وتعريف الأهداف الإستراتيجية .

2 - 1  درجة الإدراك الرسمي وغير الرسمي للأهداف الإستراتيجية للمؤسسة بواسطة الموظفين والزبائن .





* دليل المدربين والإستشاريين لعمل نموذج لإستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية ، إعداد جيم هيريرا مدير إدارة تنمية الموارد البشرية بالإتحاد الدولي للإتصالات ، 1992.
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2 - وثاقة الصلة بالهيكل :

2 - 1  درجة رضا الإدارة عن بالهيكل.

2 - 2  توفير المراجعة الدورية والتقييم عن تكيّف الهيكل مع البيئة .



3 - تخصيص الموارد :

1 - 3  إتجاهات الخدمة العادية والمؤشرات الكمّية لأداء المؤسسة العام بالمقارنة مع المؤسسات المماثلة الأخرى.

�





�

���

��



�1 -وضوح الإستراتيجية:



     وضوح وإمكانية فهم 

	الهدف الإستراتيجي.

�درجة الأولوية طبقاً لتطويروتعريف الأهداف الإستراتيجية.

�درجة الإدراك للأهداف الإستراتيجية بواسطة الموظفين والزبائن.



��



�





�

درجة رضا الإدارة عن الهيكل.

��توفير المراجعات الدورية والتقييم عن تكيّف الهيكل مع البيئة.            

�



��

�





.3   تخصيص الموارد :

�

	تخصيص مناسب للموارد والوظائف .

                                             

�إتجاهات الخدمة العادية والمؤشرات الكمّيه لأداء المؤسسة العام بالمقارنة مع المؤسسات المماثلة الأخرى.
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-  المستوى الوظيفي :Functional Level  

الوظائف المتضمنــة :  Functions involved

وتشمل وظائف تصميم هيكل (تنظيم) المؤسسة والمحافظة عليه . وتشمل أيضاً العلاقة الرسمية بين الأعمال ومسئولياتها، والتجمعات داخل الوحدات  والأقسام  والإدارات  وتعاريف المسئوليات الإدارية والعمليات التي تحكم هذه التفاعلات البينية.



ولقد تم تعيين خمس وظائف يجب أن تعمل داخل المؤسسة إذا ماأريد تحقيق الأهداف المذكورة . وهذه الوظائف هي :



1 -  تصميم الهيكل، لكي يمكّن المؤسسة من أن تحقق أهدافها .

2 - تصميم الأعمال ومجموعات العمل ، بحيث تشمل تعريف السلطة والمحاسبة.

3 - تصميم الأجراءات ، لكي يكون العمل داخل هيكل المؤسسة الذي تم إنشاؤه وليسهّل إنجاز الأهداف .

4 - المراجعات المستمرة ، لهيكل المؤسسة وعمليات العمل للتأكد من ملاءمتها .

5 - تخطيط وتنفيذ التغيرات ، متى كانت ضرورية .



وفيما يلي تعريف مقترح لكل من هذه الوظائف الخمس :



الوظيفة رقم 1 :

تصميم الهيكل ، لكي يمكّن المؤسسة من أن تحقق أهدافها .



المؤشرات :

*  درجة قبول الهيكل التنظيمي للمؤسسة ، فضلاً عن المعوقّات ، وإنجاز الأهداف.

*  أقل تعارض (صراع) بين التنظيم الرسمي والغير رسمى .

*  وجود وثائق حديثة تفي بالمطلوب من المهام ، والنظام ، والهيكل التنظيمي .



الوظيفة رقم 2 :

تصميم الأعمال ومجموعات العمل ، بحيث يشمل تعريف السلطة والمحاسبة .



المؤشرات :

*  توازن مناسب بين دقة الأوصاف لمهام نوعية ، والمعيارية والمرونة في التصميم وفي وصف المهام .
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الوظيفة رقم 3:

تصميم الإجراءات ، بحيث تعمل داخل الهيكل التنظيمي الذي تم إنشاؤه ولتسهِّل إنجاز الأهداف .



المؤشرات: 

 *  وجود أنظمة وإجراءات (وضوح أغراضها ، والإشراف "والسلطة لمعالجة الحالات الإستثنائية").



الوظيفة رقم 4:

المراجعات المستمرة  لهيكل المؤسسة وأنشطة العمل للتأكد من ملاءمتها.



المؤشرات :

*  وجود مراجعات دورية مناسبة طبقاً لخطط المؤسسة .



الوظيفة رقم 5+36:

تخطيط وتنفيذ التغييرات متى كانت ضرورية .



المؤشرات :

*  يتم عمل التغييرات عندما تُظهر المراجعة أنها ضرورية .



المستوى التنفيذي Operational Level 



�









وتمثل قائمة الأنشطة التالية إقتراحاً بسيطاً قد تستخدمه المؤسسات التي يعنيها الأمر في تطوير خطتها الخاصة لللأنشطة .
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الوظيفــــــــة�مجموعات الأنشطـــــــة�الأشخـــــاص المسئوليـــن��. 1  تصميم الهيكـــل�1 - 1 تنظيم مجموعة الإدارة العليا لتنفيذ الدراسة ، والمتابعة والتقييم للتغيرات. 



2 - 1 تعريف كيف يمكن تقدير كمية المؤشرات (الموقف الحالي والمستقبلي).

�1 - 1 رئيس الإدارة المركزية أو مجلس إدارة المؤسسة .



2 - 1 مجموعة العمل السابق تنظيمها.

���3 - 1  ورشة عمل تطوير تنظيم المؤسسة للتعّرف على مشكلات الهيكل التنظيمي والبحث عن الحلول.(يمكن تأسيس مجموعات فرعية أخرى إذا لزم الأمر لتحليل المواقف المختلفة).

�3 - 1  1 مجموعة العمل التي على إتصال مباشر للتشاور مع مستويات الإدارة الأقل في مواقع المشكلات .���4 - 1  تأسيس تغيرات الهيكل التنظيمي الضرورية ، مع الوثائق المناسبة والتي تتعلق بالهيكل ، والأنظمة والأعمال المتأثرة بهذه التغييرات.

�4 - 1 كما في البند السابق .��. 2 تصميم الأعمــــــال�1 - 2 وصف الأعمال طبقاً للهيكل التنظيمي الجديد ، متضمناً المهام، ومعايير الأداء ، وأنشطة العمل والمعرفة والمهارات المطلوبة.







2 - 2 تعريف مجموعات العمل،وتكامل نظام المهام الشامل للمؤسسة،وتقدير ظروف التعيين والترقية.



3 - 2 تعريف العمليات الإنتقالية من الموقف الحالي إلى الموقف الناتج عن الهيكل التنظيمي الجديد. �2 - 1 وحدة التوصيف الوظيفي لأعمال المؤسسة، مع المشاركين من مسئولى القمة والموظفين، حتى يمكن تعريف المعايير والإجراءات.



2 - 2 وحدة التوصيف الوظيفي مع الرئيس المسئول والسلطات العليا.





3 - 2 مجموعة الإدارة العليا، مع وحدة التوصيف الوظيفي والرؤساء المسئولين عن المجالات المعنية.��3 - تصميم الإجراءات�1 - 3 تحليل الإجراءات الحالية لبيان مدى تأثرها بالتغيرات المقترحة في الهيكل.�1 - 3 مجموعة التنظيم وطرق أداء المؤسسة مع رؤساء الإدارات المعنيّة.
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الوظيفــــــــــة�مجموعات الأنشطـــــــة�الأشخـــــاص المسئوليـــن���2 - 3 لتوضيح أهداف الإجراءات وكيفية تنفيذها ، يجب الأخذ في الإعتبار التغيرات المطلوبة ،لكي تعمل هذه الإجراءات مع نظام الهيكل الجديد.�2 - 3 كما في البند السابق(مع مساعدة خبير نظم المعلومات أو خبير نظم الإدارة).���

3 - 3   بناء الآلية الضرورية لمراقبة النتائج ، وتعريف السلطة للتعامل مع الإستثناءات.

�

3 - 3 كما في البند السابق .��4 - المجموعات المستمره للهيكل �1 - 4  تنظيم المراجعة المستمرة لتقدم سير العمل والذي يجب أن تنفّذه الإدارة العليا للتحقق من تنفيذ التغيرات وتقييمها .�1 - 4 مدير الإدارة مع مساعدة مجموعة التنظيم وطرق الأداء

���

2 - 4 تحليل موقف المؤشرات وكيف يمكن تعديلها ، لكي نرى ماإذا كان الهيكل المقترح يرفع مستوى إنجاز الأهداف السابق تعريفها أم أنه يلزم هيراء التعديلات والتغييرات.�

2 - 4 مجموعة الإدارة العليا السابق تنظيمها في 1-1 مع إشتراك وحدة التنظيم وطرق الأداء والمديرين الآخرين المعنيّين بالأمر.

���3 - 4  جلسات عمل دورية لورشة عمل تطوير تنظيم المؤسسة لتقييم النتائج وإدخال أي تغييرات يُرى أنها ضرورية، لكل من الهيكل المقترح وإجراءات العمل، أو أوصاف الأعمال المتضمنة

�3 - 4  كما في البند السابق .��5 - تخطيط وتنفيذ التغييرات�1 - 5 التعريف الدقيق لفترة الإنتقال من الوضع الحالي إلى الوضع المستهدف عند إتخاذ قرار إدخال تغييرات في الهيكل .



2 - 5 تعريف الأنشطة أثناء فترة الإنتقال المعلن عنها ، وخاصة تلك التي تهدف إلى إعلام وإثارة دافعية الأشخاص الذين يتأثرون بالتغيرات في الهيكل أو في إجراءات التشغيل .�1 - 5  مجموعة الإدارة العليا، وإذا لزم الأمر، مع مديرين آخرين ومشاركين يعنيهم الأمر.
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ثانيا : هدف رقم 2 (المجال : عمليات المؤسسة)

    المستوى الإستراتيجي Strategic Level

�                                          
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نموذج الهدف الدائم رقم (2) 



"خلق والمحافظة على العمليات التنظيمية التي تستجيب إلى التغيرات البيئية ، والإقتصادية ، والإجتماعية ، والتكنولوجية داخل المؤسسة".



الأوصاف : Descriptors 

. 1  ملائمة العمليات : توازن مقبول بين العمليات والمهارات المطلوبة .

. 2  التوافق مع التغيرات التكنولوجية : القدرة على الإستجابة بطريقة صحيحة للتغيرات التكنولوجية

. 3  التوافق مع التغيرات في الطلب : القدرة على التعامل مع التغيرات في الطلب .

. 4  التخطيط والتنسيق : آليات التخطيط الفعَّال والتنسيق .
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-  المستوى الوظيفي Functional Level 

الوظائف المتضمَّنة :Functions Involved

الوظائف التالية التي تم تعيينها نجدها متضمَّنة في إنجاز هذا الهدف :



1)  التطابق (العلاقة) بين أنشطة الموارد البشرية للمؤسسة وبين نظام المعلومات الخاص بها .

2)  التطابق بين تخطيط الأفراد والتخطيط الفني .

3)  التطابق بين التخطيط الفني وتطوير المهنة .

4)  التطابق بين التعيينات في الوظائف وبين أنظمة التخطيط .



     وكما سبق أن ذكرنا في الهدف السابق ، فإن كل وظيفة يجب أن تكون قابلة للتعريف بإستخدام المؤشرات . وفيما يلي بعض المؤشرات الممكنة المقترحة لهيكل كل وظيفة .



الوظيفه رقم  1 :

التطابق (العلاقة) بين أنشطة الموارد البشرية للمؤسسة وبين نظام المعلومات الخاص بها .



المؤشرات :

-  وجود معالجة للمعلومات اللازمة لإدارة أنشطة الموارد البشرية.

-  مدى إستخدام إدارة المؤسسة لنظام المعلومات فيما يختص بأنشطة الموارد البشرية .

-  وجود وثائق حديثة كافية عن نظام المعلومات وعلاقته بمجال الموارد البشرية .



الوظيفه رقم  2:

التطابق بين تخطيط الأفراد والتخطيط الفني .



المؤشرات :

-  وجود إجراءات التخطيط التي تجمع بين التخطيط الفني وتخطيط الموارد البشرية .

-  الإستخدام المشترك للمؤشرات الإستراتيجية في التخطيط الفني وفي تخطيط الموارد البشرية .

-  درجة الرضا بين المخططين والمديرين عن التوافق بين التخطيط الفني وتخطيط الموارد البشرية.
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الوظيفه رقم  3:

التطابق بين التخطيط الفني وتطوير المهنة  .



المؤشرات :  

-  وجود إجراءات تنسيق كافية بين التخطيط الفني ووحدة تنظيم خطة التقدم في المهنة .

-  درجة التكامل بين الأنظمة الفنية المخطط لإدخالها وبين خطط تنمية المهنة المقدمة إلى الأفراد.

-  وجود وثائق حديثة وكافية .



الوظيفه رقم 4 :

التطابق بين التعيينات في الوظائف وبين أنظمة التخطيط .



المؤشرات :

-  وجود إجراءات تنسيق نظاميَّة للتأكد من أن وحدة التعيينات تعرف بالتفصيل خصائص وأعداد الأشخاص المطلوب تعيينهم في المستقبل والتاريخ الذي سيطلبون فيه ، كما هو معَّرف بواسطة أنظمة التخطيط .

-  درجة رضا الإدارة عن أنظمة التنسيق المذكورة .

-  وجود معلومات حديثة وتفصيلية .



المستوى التنفيذي Operational Level

�
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ثالثا : هدف رقم3   (المجال : جذب والإحتفاظ بالموارد البشرية)

�	
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- المستوى الإستراتيجي Strategic Level

   نموذج الهدف الدائم رقم (3)



"جذب ، وإختيار، وترقية ، والمحافظة على بقاء الموظفين بمهاراتهم ومؤهلاتهم المناسبة لإحتياجات  المؤسسة".



	الأوصاف :Descriptors  

     1  - تسويق جهود الموارد البشرية  : متضمناً العلاقات العامة وتسويق جهود الموارد البشرية للمؤسسة .

2 - التوفير الجيد للمهارات المطلوبة.

3 - جاذبية صاحب العمل، والتي تعني الإحتفاظ بدرجة عالية من الجاذبية وبتنظيم جيد للعاملين .

4 - تنميةالفرص ، لكي يتمكَّن العاملون من تنمية مهاراتهم أثناء حياتهم العملية في المؤسسة .

5 - عملية الإختيار ، لتلائم المتطلبات بطريقة صحيحة مع الثقافة المحلية .

6 - مستويات المكافأة ، المباشرة وغير المباشرة المناسبة للمتطلبات .

7 - إدارة مهارات الموارد البشرية، معايير مناسبة للكفاءة في إدارة الموارد البشرية.
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المؤشرات :Indicators

1)  لتسويق جهود الموارد البشرية :



1 - 1 كثرة تداول المعلومات عن الموارد البشرية التي يتم توزيعها وإستخدامها داخلياً وخارجياً.



2)  لتوفير المهارات المطلوبة :



1 - 2  الفترة الزمنية التي تظل فيها الوظائف الشاغرة لم تشغل بعد .

2 - 2  إتاحية المهارات في مراكز العمل وعند الحاجة .

3 - 3  مقياس الإستخدام الأدنى للمهارات المتاحة أو التوفير الزائد عن الحاجة للمهارات المطلوبة .



3)  لجاذبية أصحاب العمل :



1 - 3  المساهمة الرسمية وغير الرسمية لقوة العمل كمجموعة وللموظفين لجاذبية المؤسسة والمحافظة على سمعتها الحسنة. 



2 - 3  حجم (وإتجاهات) طلبات الإلتحاق بالوظائف المعلن عنها ، وطلبات الإلتحاق غير الملحة ، بالمقارنة بالمؤسسات المماثلة.

3 - 3  النسبة المئوية لرفض الطلبات المقدَّمة ، والإتجاهات بهذا الشأن.

4 - 3  النسبة المئوية للموظفين الذي يتركون المؤسسة تعبيراً عن عدم الرضا والإتجاهات بهذا الشأن .



4)  لتنمية الفرص : 

	1 - 4  النسبة المئوية للإنفاق السنوى الكلي المخصصة لجهود التنمية .

	2 - 4  توزيع هذه الجهود بين النوعيات المختلفة من الأشخاص.



5)  لعمليات الإختبار:

1 - 5  رضا الإدارة عن نوعية التعيينات الجديدة في الوظائف .

2 - 5  مدى مناسبة عمليات الإختيار للمتطلبات المحلية (توظيف المرأة ومجموعات الأقلية، الخ)
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6)  لمستويات المكافأة :

1 - 6  درجة رضا الموظف عن مايكسبه (الأجور وغيرها)

2 - 6  نسبة الرفض للأعمال المقدمة والتي تم تأسيسها على مكاسب غير كافية ، والإتجاهات بهذا الشأن .

3 - 6 نسبة الموظفين الذين يتركون المؤسسة نتيجة عدم رضاهم عن مكاسبهم والإتجاهات بهذا الشأن .

4 -6  مقارنة مستويات الأجور بالسوق .



7)  لإدارة الموارد البشرية:

1 - 7 الأولوية طبقاَ لأمور إدارة الموارد البشرية 

2 - 7  درجة رضا الموظف عن إدارة الموارد البشرية للمؤسسة .

3 - 7  مدى التعرَف على المديرين والمشرفين ومكافأتهم بالنسبة لإدارة الموارد البشرية إدارة مثلى .



-  المستوى الوظيفي Functional Level 

الوظائف المتضمنة :Functions Involved



الوظيفه رقم  1 :

تخطيط الموارد البشرية :

-  آليات التخطيط المستخدمة .

-  القنوات التي من خلالها يتم تعريف أهداف الموارد البشرية .

-  الموارد المخصّصة والعمليات المختارة .



الوظيفه رقم  2:

التعيينات .

-  إستراتيجيات التعيين .

-  تقدير إحتياجات المدى القصير والبعيد .

-  مصادر التعيينات والتسويق .

-  التعيينات وعمليات الإختيار .



الوظيفه رقم  3:

المكافأت والتعويض  .

-  أنظمة المكافأت والتعويض .

-  أنظمة تصنيف العاملين (تصنيف الوظائف).

-  أنظمة دفع الرواتب .



وكل من هذه الوظائف يتم تعريفه بإستخدام المؤشرات . وفيما يلي مؤشرات مقترحة لتعريف الوظائف السابقة .
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وظيفة رقم 1:

تخطيط الموارد البشرية .

- آليات التخطيط المستخدمة .



المؤشر :

-  درجة الإتاحية ، وسهولة المنال والتحديث لبيانات الموارد البشرية ، لكل من أغراض التحليل وقابلية الإنتقال والتحرك .

-  القنوات التي من خلالها يتم تعريف أهداف الموارد البشرية .



المؤشر :

-  مدى إستخدام تقنيات الموارد البشرية كتأييد لتخطيط المؤسسة وإتخاذ القرارات .

-  الموارد المخصَّصة والعمليات المختارة.



المؤشرات :

-  إتاحية الأفراد المؤهلين في التخطيط لتولي الوظائف غير المتوقع خلوها .

-  القدرة على التعُّرف على ، والإحتفاظ ، وإعادة تعيين أوفصل العمالة الزائدة بفاعلية وبسلاسة ، وإرضاء الأفراد المتضمنين.



وظيفة رقـــم 2 :

تعيينات الوظائف :

-  إستراتيجيات التعيين في الوظائف . تطوير فلسفة وإستراتيجية التعيين المناسب .



المؤشر :

-  وجود إستراتيجية لإدارة العرض والطلب .

-  تقدير إحتياجات  المدى القصير والطويل .



المؤشر :

-  أقل حدوث لنقص العمالة خلال المراقبة أو الإشراف .

-  موارد التعيين والتسويق ، والتعرف على مصادر التعيين المناسبة في سوق العمل والتقنيات التي يحتاج إليها لجذب الأفراد .
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المؤشر:

-  وجود إتصال مباشر وقوى مع المصادر التي توفّر أفراد مستوى جودتهم مرتفع.

-  التعيينات وعمليات الإختيار . وتطوير وتطبيق طرق الإختيار المناسبة .



المؤشرات :

-  تعريف نظامى لمتطلبات العمل وتقويم المهارات، والخبرة وجهود العاملين .



-  القدرة على التعرف على ، والإحتفاظ ، وإعادة تعيين أوفصل العمالة الزائدة بفاعلية وبسلاسة ، وإرضاء الأفراد المتضمنين.



-  قياس العلاقة بين صدق العملية، وبين فاعليتها وتكلفتها .



وظيفة رقـــم 3 :



المكافأت والتعويضات :

-  أنظمة المكافأت والتعويضات. تطوير وتنفيذ إستراتيجية مناسبة لجميع أشكال التعويضات والمكافأت النظامية والثانوية نقدياً و/أو عينياً .



المؤشرات :

-  مدى تأييد وتعزيز إستراتيجية المؤسسة لإستراتيجية الموارد العالمية ومكوناتها .

-  أنظمة تدرُّج العاملين (تصنيف الوظائف). تصميم وتطبيق نظام التدرُّج لتنفيذ الإستراتيجية .



المؤشر :

- الأشياء الخارجة أو الشاذة عن النظام أقل مايمكن وكذلك عدم جودة العمل التي يعكسها نظام التدرُّج أقل مايمكن .

-  تركيب دفع الأجور . تصميم وتطبيق تركيب الأجور وكيف يتم تنفيذ الإستراتيجية إدارياً.



المؤشرات:

- القدرة على جذب والإحتفاظ بالأشخاص ذوي الجودة العالية على جميع المستويات.

-  ممارسة إدارية ذات كفاءة تتسق مع الإستراتيجية.

-  قياس العلاقة بين صدق العملية، وبين فاعليتها وتكلفتها .
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المستوى التنفيذي Operational Level

�











المستوى الإستراتيجي Strategic Level

رابعا :  هدف رقم4  (المجال : تنمية الموارد البشرية)

نموذج الهدف الدائم رقم (4)

"تنمية وتجديد وإستثمار الموارد البشرية التي تزود بها المؤسسة".
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* *	الأوصاف :Descriptors  



1 -  تنمية الأنشطة الإجتماعية  : والتكيف وفقاً للظروف والأوضاع وتنمية القيم . تنمية الجهود المبذولة لتكييف الموظفين الجدد مع المؤسسة أو لمواءمة سلوك وإتجاهات الموظفين مع إحتياجات المؤسسة.



2 - تطوير المهام المعيّنة مسبقاً . ويجري التطوير للمحافظة على الموظف متمشياً مع التركيب ومنتظماً معه ، ومع التغيرات الفنية في المؤسسة.



3 - تطوير الصيانة أو تعيينات المهام الوظيفية ،ويجري التطوير للمحافظة على الموظف متمشياً مع التركيب ومنتظماً معه، ومع التغيرات الفنية في المؤسسة  .



4 - تنميةالموارد البشرية الكامنة ، الإستثمار بأنواعه المختلفة للتنمية لإرضاء طموح العاملين ومتطلبات الموارد البشرية المستقبلية للمؤسسة .



المؤشرات :Indicators



1)  بالنسبة لتنمية الأنشطة الإجتماعية ، والتكيف وفقا للظروف والأوضاع ، وتنمية القيم :



1 - 1 طبيعة ، وجودة ومدى فرص التنمية المقدمة للموظفين.

2 - 1 درجة الرضا التي يعّبر عنها المشاركون ومديروهم عن نتائج مثل هذه الجهود.



2)  بالنسبة لتطوير المهام المعيَّنة مسبقاً :



1 - 2  طبيعة ، وجودة ومدى فرص التطوير للمهام المعيَّنة مسبقاً والمقدَّمة للموظفين  .

2 - 2  درجة الرضا التي يعبر عنها المشاركون ومديروهم عن نتائج مثل هذه الجهود .

3 - 2  الوقت المطلوب بين المهام المعطاه للموظف وبين أن يصبح الموظف منتجاً كاملاً .
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3)  بالنسبة لتطوير الصيانة أو تعيينات المهام الوظيفية :



1 - 3  طبيعة ، وجودة ومدى فرص التنمية المقدَّمة للموظفين في الوظائف المعيّنة .

2 - 3  درجة الرضا التي يعَّبر عنها المشاركون ومديروهم عن نتائج مثل هذه الجهود .

3 - 3  مقياس مشكلات الأداء التي تم تعيينها والتي سببتها عيوب القدرة .



4) بالنسبة لتنمية الموارد البشرية الكامنة : 



4-1  طبيعة ، وجوده ومدى فرص تنمية الترقي في العمل المقدَّمة للموظفين  .



- المستوى الوظيفي Functional Level



الوظائف المتضمنة :Functions Involved



     توجد مجموعتان من الوظائف متضمنتان في تنفيذ هذا الهدف ، إحداها تتعلق بتنمية وتخطيط المهنة، والأخرى تتعلق بالتعليم والتدريب .



    وتتركب المجموعة التي تتعلق بتنمية وتخطيط المهنة من جميع الوظائف التي يُحتاج إليها لتنمية المهن لكي تكون إحتياجات المؤسسة المتوقعة منسجمة مع طموحات العاملين



  أما مجموعة الوظائف التي تتعلق بالتعليم والتدريب فهي تغطي جميع أنشطة التعلّم المباشرة والمخطَّطة داخل وخارج المؤسسة .



مجموعة الوظائف التي تتعلق بتنمية وتخطيط المهنة :

1)  تطوير وصيانة العمليات .

2)  تفسير وتقويم الأداءات .

3)  تطوير خطط تحسين الأداء .

4) تصميم خطط وبرامج تعاقب Rotation العاملين .
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الوظيفه رقم 1 :

تطوير وصيانة العمليات:



المؤشرات :

-  وجود خطوط واضحة للمهنة لمجموعات العمل الأساسية .

-  درجة ملاءمة تلك الخطوط لتنمية العاملين .

-  مدى ملائمة هذه الخطوط للوفاء بإحتياجات المؤسسة .



الوظيفه رقم 2 :

تفسير تقويم الأداء :



المؤشرات :



1 - 2 مدى قبول العمليات على أنها فعَّالة وحيادية من جميع الموظفين والمديرين.



الوظيفه رقم  3:

تطوير خطط تحسين الأداء :



المؤشرات:



1 - 3 مدى إستخدام نتائج تقويم الأداء في إعداد خطط تحسين مجموعة الموظفين .

2 - 3 مدى إستخدام نتائج تقويم الأداء في إعداد خطط تحسين الأفراد.



وظيفة رقم 4:

تصميم خطط وبرامج تنقُّلات Rotation العاملين :

- آليات التخطيط المستخدمة .



المؤشرات :



1 - 4  مدى الإستفادة من الموظفين داخل المؤسسة (كنسبة مئوية من جميع العاملين) لشغل الوظائف الشاغرة .

2 - 4  درجة الرضا بين المديرين والموظفين عن خطط وبرامج تنقُّلات العاملين .
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مجموعة الأنشطة المرتبطة بالتعليم والتدريب :



تمثل هذه الأنتشطة جزءاً من النظام الفرعي للتدريب الذي إستحدثه ووضع معاييرة الإتحاد الدولي للإتصالات منذ سنوات مضت وذلك مساعدة الدول والمؤسسات في تنظيم أنظمتها التدريبية الخاصة بها (متضمنة التعليم) . 



ويوضح الشكل التالي المخطط الوظيفي لنظام التدريب هذا ، حتى يمكن تعيين موقع مجموعات الأنشطة التالي وصفها :

�

�

���

�������

����

��



������

��

����

�

��

�





1)  إستراتيجية التدريب:  وتتضمن تطوير إستراتيجيات وسياسات التدريب الصحيح .

2)  تحليل إحتياجات التدريب :  تحليل ومراجعة الإحتياجات كأساس لجميع برامج التدريب.

3)  تطوير التدريب :  تصميم ، وتصديق وتقويم البرامج لتفي بالإحتياجات المطلوبة .

4)  تنفيذ التدريب :  الإعداد ، والتنفيذ ومراقبة تقدم وجودة التدريب والتعلُّم .

5)  تقويم التدريب :  تقويم التدريب المعطى داخلياً وخارجياً .

6)  متابعة تأثير التدريب على المؤسسة .إعداد وتنفيذ الإجراءات التي تتحكم في ترقية العاملين بغرض التركيز على المهارات المكتسبة أثناء التدريب .
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وظيفة رقـــم 1 :

إستراتيجية التدريب :



المؤشرات :Indicators

1 - 1  وجود سياسات التدريب في وفاق مع إستراتيجية المؤسسة .

2 - 1  درجة الرضا بين المديرين ذوي المستويات العليا عن هذه السياسات .



وظيفة رقـــم 2 :

تحليل إحتياجات التدريب :



المؤشرات :

1 - 2  مدى (كنسبة مئوية من المجموع الكلي) إعتماد برامج التدريب على تحليل إحتياجات المؤسسة .



وظيفة رقم 3 :

تطوير التدريب



المؤشرات :

1 - 3  وجود إجراءات نظامية للتصميم ، والتحديث، والتصديق والتقويم للبرامج المراد إنتاجها لتفي بالإحتياجات المطلوبة

2 - 3  درجة المشاركة من القطاعات الأخرى للمؤسسة - التي تستخدم الخدمات التدريبية - في عمليات تطوير برامج التدريب.



الوظيفه رقم 4 :

تنفيذ التدريب



المؤشرات :

1 - 4  وجود إجراءات نظامية لإختيار المتدربين (المشاركين) ، وإعداد وتدعيم البرامج أثناء التنفيذ ومراقبة الموارد والتحكم فيها .

2 - 4  وجود إجراءات نظامية لمراقبة تقدم المتدرب بالنسبة لمعايير التعليم والتعلُّم .

3 - 4  درجة الرضا معبراً عنها بواسطة المسئولين عن تنفيذ التدريب بإستخدامالإجراءات السابقة ، والتي يُعبر عنها بواسطة الإدارة العليا للمؤسسة والمتدربين السابقين .
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الوظيفه رقم  5 :

تقويم التدريب



المؤشرات :



1 - 5  وجود وإستخدام إجراءات التقويم النظامية .

2 - 5  مدى (كنسبة مئوية من جميع البرامج) تقويم برامج التدريب وتعزيزها ومطابقتها لنسبة ربح- تكلفة بدرجة مرضية.



الوظيفه رقم  6:

متابعة تأثير التدريب على المؤسسة .



المؤشرات :



1 - 6  وجود وإستخدام نظام ومراجعة وتنقيح التدريب .

2  - 6  مدى (كنسبة مئوية من جميع الأشخاص المدربَّين) إستخدام المهارات المكتسبة أثناء التدريب في موقع العمل .

3 - 6  مدى (كنسبة مئوية من الحركات) ترقية العاملين على أساس المهارات المكتسبة أثناء التدريب .
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- المستوى التنفيذي Functional Level



�







وفيما يلي مثال آخر مقدَّم على سبيل الإقتراح ، ويمثل قائمة من مجموعة الأنشطة التي تم تعيينها بوصفها ضرورية لتنفيذ الهدف رقم 4. وقد تستعمله المؤسسات المعنيّة كمصدر للأفكار لتشغيل خططها الخاصة بالأنشطة.



الجزء الأول :  الأنشطة المتعلقة بتنمية وتخطيط المهنة :



الوظيفــــــــــة�مجموعات الأنشطـــــــة�الأشخـــــاص المسئوليـــن��- 1 تطوير وصيانة العمليات�1-1  تنظيم المجموعة لدراسة المهن والعمليات الخاصة بالتنفيذ، وتقويم ومتابعة النتائج .



2-1  تقويم المجموعة بتحليل هيكل المؤسسة ، وأنظمة عملها ، ومحتوى عملها ، والتكنولوجيا المستخدمة ، وخصائص الأفراد



3-1  تعريف المؤشرات .



4-1  تعريف خطوط المهنة لمجموعات العمل الرئيسية والقواعد التي تتبعها .



5-1  جعل خطوط المهنة تلك والقواعد رسمية داخل المؤسسة .



6-1  نشر المعلومات لكي يعرف الموظفون النظام .�1 - 1  المدير العام .





2-1  مجموعة دراسة تخطيط المهنة.







3-1  نفس المجموعة .



4-1  نفس المجموعة





5-1  المدير العام .





6-1 مكتب الموارد والأفراد والتدريب
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الوظيفــــــــــة�مجموعات الأنشطـــــــة�الأشخـــــاص المسئوليـــن��2- تفسير تقويم الأداء�1-2  تنظيم المجموعة لدراسة تعريف وتحسين نظام تقويم الأداء وكيفية تفسيره لإنشاء خطط التحسين .



2-2  دراسة الموقف الحالي والتوصية بالتحسينات الضرورية بالإضافة الى العمليات التي يجب إتباعها لتوحيد النتائج .



3-2  تعريف كيف يتم تقويم المؤشرات أو تحديد كميتها.�1-2  المدير العام







2-2  المجموعة السابق تعيينها .







3-2  نفس المجموعة��3- تطوير خطط تحسين الأداء�1-3  تنظيــم المجموعــة لدراســة الموقــف الحــالي  والتوصيّة بالتحسينات وإنشاء خطط تحســين الأداء) .



2-3  إعداد خطط تحسين الأداء لمجموعات الموظفين (معلومات المدخل هى نتيجة تفسير تقويم الأداءات



 3-3 إعداد خطط تحسين أداء الفرد (إذا كان هناك مبرر لذلك) أو الأنظمة والتي بها يستطيع الفرد أن يأخذ ميزة خطط المجموعة .



4-3  النشر الرسمي للمعلومات لكي يعرف الموظفون ويستطيعون أن يستفيدوا من ميزة خطط المجموعة .



5-3  الخدمات المسئولة تأخذ الخطوات الضرورية لتنفيذ الخطط وتقويم النتائج �1-3  المدير العام







2-3  المجموعة السابق تعيينها .







3-3  نفس المجموعة .







4-3  المدير العام .







5-3  الخدمات المتضمنة .

��4 -تصميم خطط وبرامج تعاقب العاملين�4 -1 تنظيم المجموعة لدراسة الموقف الحالي وعمل خطط وبرامج تنقُّلات العاملين .�1-4  المدير العام .���إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2

الوظيفــــــــــة�مجموعات الأنشطـــــــة�الأشخـــــاص المسئوليـــن���2-4  تحليل نتائج دراسة التخطيط للأفراد (النشاط المرتبط بالهدف رقم 3).



3-4  تعريف كيفية تقويم المؤشرات لقياس الموقف الحالي وإنشاء المؤشرات المستهدفة .



4-4 إنشاء خطط وبرامج تنقُّلات العاملين والتعريف الدقيق للمسئوليات التنفيذية.



5 - 4  الموافقة الرسمية ، ونشر تفسير الخطط .�2-4  المجموعة السابق تعيينها.





3-4  نفس المجموعة .





4 - 4  نفس المجموعة  





5 - 4  المدير العام .��

الجزء الثانـــي :  الأنشطة المتعلقة بالتعليم والتنمية :

وتكمل هذه الأنشطة النظام الفرعي للتدريب الذي قام بتطويره الإتحاد الدولي للإتصالات ITU طبقاً للمعايير الدولية منذ سنوات عدة

الوظيفــــــــة�مجموعات الأنشطـــــــة�الأشخـــــاص المسئوليـــن��1- إستراتيجية  التدريب .�1-1  تنظيم مجموعة الإدارة العليا والتي عند المستوى الإستراتيجي سوف تقرر ماذا تتوقع المؤسسة من أنظمة التدريب الفرعية .



2-1  تعريف إستراتيجية تدريب المؤسسة ، وأهدافها بعيدة المدى ونتائجها قريبة المدى ، والسياسات التي يجب أن تمارسها .



3-1  تعريف المؤشرات وكيف يتم يقويمها لقياس الموقف الحالي ولإنشاء الموقف المطلوب .



4-1  مسودَّة / نسخة منقحة من التنظيمات التي نحتاج إليها لتدعيم تنفيذها .



5-1  موافقة رسمية على الإستراتيجية وقواعدها .�1-1 مدير عام .







2-1  مجموعة سبق تعيينها .







3-1  ذات المجموعة .





4-1  ذات المجموعة .





5-1  مدير عام .��

إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4
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الوظيفــــــــة�مجموعات الأنشطـــــــة�الأشخـــــاص المسئوليـــن���6-1  نشر الإستراتيجية والقواعد لكي يعرفها العاملون وليستفيدوا من الفرص المتاحة.�6-1  وحدة التدريب بالمؤسسة .��2- تحليل إحتياجات التدريب .





�1-2  تعريف إجراءات التعرّف على إحتياجات التدريب.



2-2  تنفيذ الدراسة الضرورية وتحليل البيانات لعمل الخطط الرئيسية والسنوية .

�1-2  رئيس وحدة التدريب بتأييد من المدير العام .

2 - 2  رئيس وحدة التشخيص���2-3  تعريف الدلائل وكيف نقوّمها لكي نعرّف الأولويات والبدائل . 



2-4  تنقيح وتحديث المناهج وخطط الدراسة.





2-5  إنشاء سياسات قصيرة ومتوسطة وبعيدة المدى.



2-6  إنتاج وتحديث الخطة الرئيسية والخطط السنوية.



2-7  موافقة على الخطة ونشرها .�2-3 كما سبق .





2-4 محللّوا التدريب ورئيس مجموعة التشخيص .



2-5 رئيس وحدة التدريب ومديرعام.



2-6  رئيس وحدة التدريب.



2-7 مدير عام وحدة التدريب.��3- تطوير التدريب �1-3  تعريف طريقة تصميم برنامج نظامية.





2-3  بدأ حملة للتأكد من أن المديرين يفهمون ويشاركون في عملية تصميم البرامج لهم .



3-3  تعريف كيف ستدار العملية ، متضمنة أي أنظمة مبرمجة قد يحتاج إليها .



4-3  تدريب مصممي البرامج .



5-3 إنتاج البرامج التي تم تعيينها حسب الضرورة .

�1-3 رئيس وحدة التدريب ورئيس وحدة تصميم البرامج.



2-3 رئيس وحدة التدريب .





3-3 رئيس وحدة التدريب .





4-3 رئيس وحدة تصميم البرامج .



5-3  مصمموا البرامج.

���إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4
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الوظيفــــــــة�مجموعات الأنشطـــــــة�الأشخـــــاص المسئوليـــن���6-3  تصميم وتنقيح عمليات الإنتاج ، وإعادة إنتاج وضبط أصول المواد التدريبية .



7-3  إنتاج وإعادة إنتاج الكميات الضرورية من المواد التدريبية . تصنيف وضبط الأصول . وضبط التكلفة .�6-3  رئيس وحدة الإنتاج ورئيس وحدة التدريب. 



7-3 رئيس وحدة إعادة الإنتاج.

��4-  تنفيذ التدريب�1-4  تنقيح وتحسين المؤسسة وإجراءات تنفيذ البرامج أو إرسال المتدربين إلى مراكز أخرى. يتضمن جميع الجوانب بداية من إختيار المتدربيــــــــــن وحتى تقويم التعلُّم 

.�1-4 رئيس الإدارة المركزية للتدريب ورؤساء مراكز التدريب بالمؤسسة .���2-4  تعريف المؤشرات وتقويمها لقياس الموقفين الحالي والمطلوب .



3-4  تدريب المدربين (في تقنيات التدريب أو الموضوعات الفنية الخاصة) .



4-4  إعداد وإدارة برامج التدريب المتضمنة في الخطة السنوية والبرامج غير المتوقَّعة ، إذا لزم الأمر.



5-4  مراقبة المتدربين الداخليين والآخرين المرسلين إلى مراكز أخرى (داخل البلد أو خارجها). إحصاءات ضرورية.



6-4  التحكم في تنفيذ الخطط وتقويم التعلُّم . تقديم التقارير الضرورية.�2-4  كما سبق .





3-4  رؤساء مراكز التدريب .





4-4  رؤساء مراكز التدريب .







5-4  رؤساء مراكز التدريب .





6-4  رؤساء مراكز التدريب ورئيسهم، ورئيس وحدة التدريب .��5-  تقويم التدريب.�1-5  تعريف وتنقيح وتحسين إجراءات تقويم التدريب ونسبة الربح- التكلفة والكفاءة .



2-5  تدريب المقيّمين على تقنيات الضبط والتقويم .�1-5 رئيس وحدة التقويم مع رئيس وحدة التدريب.



2-5  رئيس وحدة التقويم .��إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4
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الوظيفــــــــة�مجموعات الأنشطـــــــة�الأشخـــــاص المسئوليـــن���4-5  تقويم الأحداث بالنسبة الى الأهداف، تقويم نسبة الربح - التكلفة بالمقارنة مع البرامج البديلة .



4-5  تقديم التقارير المطلوبة لصنع القرار والمقاييس العلاجية .�5 4 - المقوّمون ورئيسهم .





4-5  رئيس وحدة التقويم ورئيس وحدة التدريب.��6-  متابعة تأثير التدريب على المؤسسة.�1 - 6  إنشاء وتنقيح إجراءات المتابعة .



2-6  تقويم الأحداث والمتدربين طبقاً لأدائهم في موقع العمل، وأثرهم على المؤسسة .

�1-6 رئيس وحدة التدريب ومديرها العام .

2-6 المقّومون ورئيسهم.

���3-6  تقويم المناهج والبرامج ومحتوىالبرنامج وتنظيمه.

4-6 تقويم التكلفة والأرباح للبرامج بالمقارنة مع البدائل الأخرى .

5-6  عمل جميع الإحصاءات عن أعمال التنفيذ والتحكم، وإنتاج التقارير اللازمة .�3-6  كما سبق .



4-6 كما سبق، ورئيس وحدة التدريب.



5-6 المقوّمون، وأفراد الإدارة ورؤساؤهم .��

خامسا : هدف رقم5  (المجال : إستخدام الموارد البشرية)

-   المستوى الإستراتيجي Strategic Level

�                                          
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إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2

نموذج الهدف الدائم رقم (5)

"تحقيق أقصى مساهمة للموظفين لإنجاز الأهداف".

	

	الأوصاف :Descriptors  

1 -  الإنتاجية  : أقصى مستويات الإنتاجية ونسبة التكلفة- الربح.

2 - إستخدام الجهود . أقصى إستخدام لجهود الموارد البشرية الفردية .

3 - تناسق المهارات،  تسهيل المهارات المطلوبة والإستخدام الأقصى لما هو متاح وكائن ومطَّور من القرارات  .

4 - الدافعية ، مستوى عالى من الدافعية للفرد بين الموظفين لإنجاز أهداف العمل .



المؤشرات :Indicators

1)  للإنتاجيـــــــــــة :



1-1 مدى تطور الأهداف (على سبيل المثال، التكلفة - الربح، جودة الخدمة ، الخ) والأولوية التي تعطيها المؤسسة لمراقبة تلك الأهداف (المؤشرات).



1-2 مدى إتخاذ القرارات على أساس المستويات المطلقة والإتجاهات نحو تلك المؤشرات.



2)  لإستخدام الجهود :



1-2  نسبة الترقيات بالمقارنة بالتعيينات الخارجية ، والإتجاهات في هذا الشأن  .



3)  لتناسق المهارات :



1-3  مدى تدعيم المهارات بالوثائق .

2-3  مدى التعرف على بدائل إحلال الجهود .

3-3  مدى التعرف على وإستخدام المهارات الحالية والسمتقبلية لتحديد أنشطة الموارد البشرية المختلفة .

4-3  مدى إستخدام المهارات المتاحة والتي تمت تنميتها داخل المؤسسة (على سبيل المثال، من خلال التدريب) إستخداماً أقصى.



4) للدافعية : 

1-4  مدى إدارك الإدارة لدافعية العاملين  .

2-4  مدى مقابلة الأفراد أو المجموعات مقابلة شخصية لتعريف المواقف الأكثر دافعية .

�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4
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-  المستوى الوظيفي : Functional Level

الوظائف المتضمنة :Functions Involved



    الوظائف الأربع التالية تم تعيينها ويجب أن تعمل داخل المؤسسة لإنجاز الهدف المطلوب .



1)  تخطيط أداء  مجموعات العمل . تخطيط أداء الوحدات المختلفة في هيكل المؤسسة أو مجموعات العمل.

2)  تخطيط الأداء الفردي .تخطيط الأداء لكل موظف في المؤسسة .

3)  تخطيط وتفسير تقويم الأداء .

4)  سريان الموارد البشرية داخل المؤسسة .



ويجب تعريف كل وظيفة بإستخدام دلائل من النوع المقترح التالي :



الوظيفه رقم  1 :

تخطيط أداء مجموعات العمل:



المؤشرات :



-  وجود خطط الأداء ومحكات (موازين) التقويم .

-  وجود، وبرمجة والإستعمال الفعّال لنظام تخطيط الأداء لمساعدة المؤسسة في إنجاز أهدافها. .

-  وجود وتطبيق سياسات التغذية العكسية للتعامل مع الأداء المُرضى  .

-  جودة التدريب الإدارى في جميع جوانب الأداء الإدارى.



الوظيفه رقم  2:

تخطيط الأداء الفردي :



المؤشرات :



نفس الشئ كما سبق ولكن للأفراد .



الوظيفه رقم 3:

تخطيط وتفسير تقويم الأداءات :



إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4
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المؤشرات:



-   وجود وإستخدام نظام تفسير تقويم الأداء .

-  إستخدام النتائج لتخطيط أنشطة التدريب (للمجموعات أو الأفراد) .

-  إستخدام النتائج كأداة للدافعية (للمجموعات أو الأفراد).

-  إستخدام النتائج كأداة لتخطيط الأعمال المستقبلية والموارد المطلوبة .



وظيفة رقم 4:

سريان الموارد البشرية داخل المؤسسة :



المؤشرات :



-    وجود الإجراءات التي تم تصميمها مع رؤية لتأسيس حركات الأفراد في مواقف عمل مختلفة ، على ضوء نتائج تقويم الأداء .



-    درجة إستخدام تلك الإجراءات بواسطة الإدارة .



-  درجة رضا الإدارة والموظفين عن خطط سريان الأفراد .

	-  المستوى التنفيذي Operational Level



�











�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4
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سادسا :  هدف رقم6   (المجال : إحتواء الموارد البشرية)

�                                          
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المستوى الإستراتيجي : Strategic Level

نموذج الهدف الدائم رقم (6)

"التأكد من أن قوة العمل تعمل في تناسق مع فلسفة إدارة المؤسسة وأهدافها".

	

	الأوصاف :Descriptors  

1 -  فهم الأهداف  : الفهم الكامل للموظفين للأهداف الإستراتيجية للمؤسسة.

2 - الرضا والإنجاز . مستويات عالية من الرضا والإنجاز في إهتمامات المؤسسة .

3 - إجراءات كافية لتسوية التظلمات ،  إجراءات مقبولة ومرضية  .

4 - الإستشاره والمشاركة ، قنوات وإجراءات فعَّالة للإستشارة والمشاركة .



المؤشرات :Indicators

1)  لفهم الأهداف :

1 - 1 درجة فهم الموظفين لأهداف المؤسسة الإستراتيجية .



2)  للرضا والإنجاز :

1 - 2  درجة رضا الموظف وإهتمامه بأهداف المؤسسة  .

     2 - 2  مستوى تحوّل العاملين (نقل - فقد) ، والميول فيما يختص بهذا الشأن .�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4
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 (3  لإجراءات كافية لتسوية التظلمات 

1 - 3  مدى إستخدام وعدل إجراءات تسوية التظلمات .

2 - 3  مدى إستخدام قنوات وإجراءات الإستشارة والمشاركة، وإدراك الفعالية بواسطة الأجزاء المتضمنّة .



4) للإستشارة والمشاركة : 

1 - 4  مدى مشاركة الأجزاء المختلفة المتضمنة في تخطيط وإتخاذ قرارات في الأمور التي تخصهم.  .

2 - 4  طبيعة ، وجودة ، وحجم قنوات الإتصال المستخدمة للإستشارة والمشاركة .



المستوى الوظيفي Functional Level

الوظائف المتضمنة :Functions Involved



    يتم تعيين أربع مجموعات للوظائف الهامة ويجب أن تعمل داخل المؤسسة إذا أردنا تحقيق الهدف المستهدف ، وهي :



1)  بالنسبة للموظفين :

	-  سياسة العلاقات بين العاملين .

	-  المباحثات بين مجموعات الموظفين .

	-  المباحثات مع ممثلى العاملين .

	-  تفسير الإتفاقيات .

	-  إشتراك الموظفين في تعريف البرامج والأهداف.



2)  الإتصالات مع الموظفين :

	-  الدوريات والمجلات .

	-  نشرات المعلومات .

	-  معاينة الإتجاهات ، والمقابلات ، الخ .



3)  الدعم الإدارى للموارد البشرية :

	-  تنفيذ سياسات الموارد البشرية .

	-  هيراء العمليات التجارية .

	-  التوسط لإيجاد تسوية Mediation.�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2

4)  تكامل وظائف الموارد البشرية .

- المستوى التنفيذي Operational Level



�





	





المستوى الإستراتيجي Strategic Level

سابعا : هدف رقم7  (المجال : المتطلبات القانونية والإجتماعية)
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المستوى الإستراتيجي Strategic Level

نموذج الهدف الدائم رقم (7)

"إطاعة جميع المتطلبات التنظيمية والمتعلقة بالموظفين والمحافظة على بقاء إتجاه مسئول تجاه العاملين".

�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2

الأوصاف :Descriptors  

1 -  مسايرة القوانين والتنظيمات  : الإذعان الكامل لروح ورسالة القوانين والتنظيمات وثيقة الصلة بالمؤسسة.

2 - بيئة التشغيل الأمنة . بيئة تشغيل إجتماعية وطبيعية تقلّل المخاطر لصالح صحة وسلامة الموظفين .

3 - بيئة إجتماعية،  بيئة إجتماعية يتلقى فيها الموظف مستوى من التأييد الوجداني المُرضي من وجهة نظره  .



المؤشرات :Indicators

1)  لمسايرة القوانين والتنظيمات :



1 - 1 آليات التأكد من أن المؤسسة تلاحظ التنظيمات والقوانين.

2 - 1 حدوث عدم المسايرة للتنظيمات والقوانين وسرعة وعدم ملاءمة أعمال الإدارة التصميمية.



2)  لبيئة التشغيل الآمنــــــــة :



1 - 2  مقدار الإنتباه المخصص لآليات ضمان صحة وسلامة الموظفين  .

2 - 2 عدد حوادث السلامة والصحة لى مواقع العمل والقرارات التي أتخذت بشأنها. 



3)  للبيئة الإجتماعية :



1 - 3 آليات التأكد من أن الموظفين المعيّنين حديثاً إندمجوا بسلاسة في بيئة عملهم الجديد .

2 - 3  مدىالمشكلات الإجتماعية بين الموظفين .



المستوى الوظيفي Functional Level

الوظائف المتضمنة :Functions Involved



   تم تعيين سبع مجموعات أساسية للوظائف ويجب العمل بها إذا ماأرادت المؤسسة تحقيق أهدافها ، وهي :



1)  قواعد تنظيمات الأفراد.

2)  إلتزامات قانونية (صياغة القوانين/العلاقات مع الحكومة).. 

3)  سياسة إعادة البناء والتجديد .

4)  سياسة التقاعد/ خطة المعاشات .

5)  خطة الأرباح العامة .

6) الأنشطة الإجتماعية .



�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2



	-  الإسكــــان .

	-  تربية الأطفال .

	-  دور الحضانـــة .

	-  مراكز العطلات .

	-  خدمات المحالين إلى المعاش.



7)  الصحة والسلامة :



	-  الوقاية من الحوادث .

	-  الخدمات الطبية المنتظمة .

	-  الصحة المهنية .

	-  الإعانات الحكومية المتعلقة بالعمل .



- المستوى التنفيذي Operational Level



�





	







�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2

ثامنا :  هدف رقم8   (المجال : القيم والأخلاقيات)
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المستوى الإستراتيجي : Strategic Level	

نموذج الهدف الدائم رقم (8)

"التأكد من أن القيم والإتجاهات والأخلاقيات يتم تعزيزها وتوحيدها داخل المؤسسة".

	

	الأوصاف :Descriptors  

1 -  القدرة على إحتمال المخاطر  : المدى الذي تصل اليه المؤسسة في تعزيز وتأييد وتحمل القرارات الخطرة على مستوى الفرد والمجموعة.

2 - مواصفة المعايير والإلتزام بها . المدى الذي تذهب إليه المؤسسة في توقُّعها من المديرين والعاملين بأن يلتزموا بتوحيد المعايير ودرجة تدعيم هذه المعايير بالوثائق .

3 - الولاء تجاه المؤسسة وأهدافها .،  مدى توقُّع المؤسسة من مديريرها والعاملين بها في ولائهم لها ولأهدافها .

4-  سياسة المؤسسة المؤيّدة. المدى الذي تذهب إليه المؤسسة في تعزيز وتأييد سلوك المؤسسة المؤيّد فيما يختص بمديريها والعاملين بها .

5 - الإتجاه نحو المسئولية . المدى الذي تذهب إليه المؤسسة في تدعيم مسئولية الإدارة والموظفين بخصوص إنتاجهم الفردي ، والمدى الذي يتضمنه تعيين المسئولية من حرية في إختيار الإجراءات الخاصة بتحقيق النتائج



إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2





المؤشرات :Indicators



1)  فيما يختص بالقدرة على إحتمال الخطأ وإمتياز المخاطر :





1 - 1 درجة إمتياز الأفراد والجماعات للمخاطر داخل المؤسسة.

2 - 1 درجة تأييد الإدارة أثناء وبعد أن يجتاز العاملون المخاطر.



2)  فيما يختص بمواصفة المعايير والإلتزام بها :



1 - 2 عدد القواعد والتنظيمات التي تقيّد حرية عمل الموظفين (فرادى وجماعات)  .

2 - 2  مدى تكرار الإنحرافات عن المعايير . 



3)  الولاء تجاه المؤسسة وأهدافها :



1 - 3 تكرار وطبيعة تعبيرات الولاء نحو المؤسسة بين الأفراد والجماعات .



4)  فيما يختص بسياسة المؤسسة المؤيدة :



1 - 4  تكرار وطبيعة ردود الفعل بين الإدارة والموظفين ، لصالح وضد المؤسسة .



5)  فيما يختص بالإتجاه نحو المسئولية :



1 - 5  الدرجة التي يعتبر إليها الأفراد أو الجماعات داخل المؤسسة مسئولين عن مهامهم .



المستوى الوظيفي Functional Level

الوظائف المتضمنة :Functions Involved





�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2



  هناك ثلاث مجموعات من الوظائف وهي  :



1)  النزاعات والصراعات

	-  منع النزاعات والصراعات الكامنة .

	-  تناول الصراعات الفردية والجماعية .

	-  تناول مقاييس الضبط والتأديب .



2)  إحترام القانون

3)  برامج للحث على الأخلاقيات وتوحيد القيم .

- المستوى التنفيذي Operational Level



�





	





تاسعا :  هدف رقم9   (المجال : التقويم)
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إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2



المستوى الإستراتيجي Strategic Level

نموذج الهدف الدائم رقم (9)

"التأكد من أن آثار الأفعال التي تنفَّذ معروفة إلى هؤلاء المعنيين الذين يمارسون تأثيراً على الأحداث والإجراءات و / أو يؤيدون المتطلبات".

	

	الأوصاف :Descriptors  

1 -  تقدير الإسهامات الإستراتيجية  : الوسائل المستخدمة لتحديد الإسهامات الإستراتيجية وتأثيراتها .



2 - عمليات مراقبة الأداء بعيدة المدى . الوسائل المستخدمة لمراقبة وقياس والتنبؤ بإنجاز الأهداف الموحًّدة وتنفيذ الإستراتيجيات .



3 - إستراتيجية معالجة المعلومات .،  الوسائل المستخدمة لتسهيل السريان الأمثل الأفقي والرأسي وثنائي الإتجاه للمعلومات .



المؤشرات :Indicators

1)  لتقدير الإسهامات الإستراتيجية :



1 - 1 الإجراءات المستخدمة وتكرارها في تقدير الإستراتيجيات.

2 - 1 التغيرات التي تم تنفيذها نتيجة الإسهامات والتقديرات التي تمت .



2)  لعمليات مراقبة الأداء بعيدة المدى :



1 - 2  وجود إجراءات مراقبة أداء المؤسسة بعيدة المدى  .

2 - 2 درجة فهم وإستخدام تلك الإجراءات في عمليات الإدارة . 



3)  لإستراتيجية معالجة المعلومات  :



1 - 3 وجود الإجراءات والوسائل الخاصة بضمان تدفق المعلومات .

2 - 3  درجة إستخدام تلك الإجراءات بواسطة المديرين والموظفين .

3 - 3  درجة رضا المدير والموظف عن تدفق المعلومات.

�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2



المستوى الوظيفي Functional Level

الوظائف المتضمنة :Functions Involved



الوظائف التي تم تعيينها والمتضمنة في هذا الهدف هي:



1)  معالجة على أساس نتائج نشاط المؤسسة:



	-  عالمياً .

	-  على مستوى مجموعات الموظفين .

	-  على مستوى الأفراد .



- المستوى التنفيذي Operational Level

�











�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2

تمرين رقم (2)

. 1  (20%) ماهي الخصائص الأساسية لإستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية في مؤسسة الإتصالات ؟



















. 2  (10%)  في نموذج الإتحاد الدولي للإتصالات ITU ماهي مجالات العمل المتسقة اللازمة لإنشاء أهداف إستراتيجية إدارة الموارد البشرية ؟

	





�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2

	تمرين رقم (2) تابع

. 3 يتناول الهدف النموذجى رقم 1 خلق  هيكل المؤسسة .

   أ)  ما هي أوصاف هذا الهدف ؟

1)

2)

3)



   ب) ما هي مؤشرات تحقيق هذا الهدف ؟













. 4  (20%) ماهي الوظائف المتضمنة في الهدف رقم 1 "خلق ومحافظة على بقاء هيكل المؤسسة متسقاً مع أهدافها وإحتياجاتها "؟

















إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2



تمرين رقم (2)  تابع



. 5   (10%)   لكل وظيفة تمت مناقشتها ، تم ذكر مجموعة من المؤشرات ومجموعة من الأنشطة . هل من الممكن إيجاد أهداف فرعية لهدف رئيسي في إستراتيجية إدارة تنمية الموارد البشرية ؟



	















. 6  (10%) إشرح مع التوضيح بالرسم العلاقة بين مستويات القرار الثلاثة وخطة العمل لتنفيذ إستراتيجية إدارة الموارد البشرية في مؤسسة ما ؟



	�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2

الإجابة النموذجية للتمرين رقم (2)

. 1  (20%) ماهي الخصائص الأساسية لإستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية في مؤسسة الإتصالات ؟

 (أ) تحتاج الإستراتيجية لأن تتضمن المستويات الثلاثة للقرار لأي مؤسسة ، الإستراتيجي والوظيفي والتنفيذي.



(ب) تحتاج الإستراتيجية لأن يكون لديها أهداف محدَّدة مسبقاً عند المستوى الإستراتيجي ، وأن تكون موصوفة بدقة (بإستخدام "الأوصاف" ، "والمؤشرات") .



(جـ) تستخدم الأهداف كقاعدة لتحديد وظائف المؤسسة المسئولة عن تنفيذ أو إنجاز الأهداف .



(د )  تستخدم الوظائف في تحديد الأنشطة التي يُحتاج إليها لإنجاز الأهداف على المستوى التنفيذي ، بالإضافة إلى تحديد المسئوليات وخطط العمل .



. 2  (10%)  في نموذج الإتحاد الدولي للإتصالات ITU ماهي مجالات العمل المتسقة اللازمة لإنشاء أهداف إستراتيجية إدارة الموارد البشرية ؟

	(أ ) هيكل المؤسسة

	(ب) عمليات المؤسسة

	(جـ) جذب والإحتفاظ بالموارد البشرية 

	(د ) تنمية الموارد البشرية

	(هـ) إستخدام الموارد البشرية

	(و ) إحتواء الموارد البشرية

       (ز ) المتطلبات الإجتماعية والقانونية 

	(ح) القيم والأخلاقيات 

	(ط)  التغذية العكسية 



إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2

	الإجابة النموذجية للتمرين رقم (2) تابع



. 3  في دورية تنمية الموارد البشرية رقم 40 ، يتناول الهدف النموذجى رقم 1 خلق  هيكل المؤسسة .



 	(أ ) (10%)  ماهي الأوصاف المستخدمة في وصف هذا الهدف ؟

	     (1 ) وضوح الإستراتيجية

            2)) وثاقة الصلة بالهيكــل 

           (3) تخصيص المــــــــوارد



	(ب) ماهي المؤشرات لنقترحة لتقييم هذا الهدف ؟



(1) وضوح الإستراتيجية: 

     ( أ ) درجة الأولوية المعيَّنة لتطوير وتعريف الأهداف الإستراتيجية .

     (ب) درجة إدراك وفهم الموظفين والزبائن للأهداف الإستراتيجية . 



(2) وثاقة الصلة بالهيكل :		   

     (جـ) درجة رضا الإدارة عن الهيكل .

	(د ) توفير المراجعة الدورية والتقييم عن تكيُّف الهيكل مع البيئة .



(3) تخصيص الموارد :

    (هـ) إتجاهات الخدمة العادية والمؤشرات الكمية لأداء المؤسسة العام بالمقارنة مع المؤسسات 	   المماثلة الأخرى.



إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2

الإجابة النموذجية للتمرين رقم (2)  تابع



. 4  (20%) ماهي الوظائف المتضمنة في الهدف رقم 1 "خلق والمحافظة على بقاء هيكل المؤسسة متسقاً مع أهدافها وإحتياجاتها "؟

وظيفة رقم 1

تصميم الهيكل : لكي يمكِّن المؤسسة من تحقيق أهدافها .

وظيفة رقم 2

تصميم الأعمال ومجموعات العمل : بحيث يشمل تحديد السلطة والمحاسبة .

وظيفة رقم 3

تصميم الإجراءات : بحيث تعمل داخل الهيكل التنظيمي الذي تم إنشاؤه ولتسهِّل إنجاز الأهداف.

وظيفة رقم 4

المراجعة المستمرة لهيكل المؤسسة وأنشطة العمل للتأكد من ملائمتها  .

وظيفة رقم 5 

تخطيط وتنفيذ التغيرات متى كانت ضرورية .



. 5   (10%)   لكل وظيفة تم مناقشتها للهدف ، تم ذكر مجموعة من المؤشرات ومجموعة من الأنشطة . هل من الممكن إيجاد أهداف فرعية لهدف رئيسي في إستراتيجية إدارة تنمية الموارد البشرية ؟



	ليس فقط ممكناً ، بل أنه من المناسب إيجاد أهداف فرعية مرتبطة بكل هدف إستراتيجي في إدارة وتنمية الموارد البشرية . حيث يسمح ذلك بتحديد جيد لجميع الوظائف والأنشطة التي يحتاج إليها لتنفيذ وإنجاز كلٍ من الأهداف الإستراتيجية .



�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/2

الإجابة النموذجية للتمرين رقم (2) تابع



. 6  (10%) إشرح مع التوضيح بالرسم العلاقة بين مستويات القرار الثلاثة وخطة العمل لتنفيذ إستراتيجية إدارة الموارد البشرية في مؤسسة ما ؟
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�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/3

��











1 - الهـــــــــدف OBJECTIVE 

                                                                                                             

	يمكن أن يستخدم التصنيف الحالي لوصف الأعمال بالإضافة إلى التدريب .وبإستخدام ذات الشفرة لكلا الغرضين يتم تسهيل تحليل إحتياجات التدريب بدرجة كبيرة بالإضافة إلى إستراجاع المعلومات عن التدريب الحالي ، بمجرد أن يصبح  العمل معروفاً.

	ويوفِّر التصنيف ثلاثى البعد المقترح طريقة لوصف الأعمال والتدريب أكثر عمومية من تسجيل المهام النوعيَّة أو أهداف التدريب . وبناء على ذلك سيساعدك في تحديد العلاقات والتماثليات بين متطلبات المهارة والمعرفة لأعمال تبدو ظاهريا أنها غير مرتبطة معاً . غير أن وصف بعض المهام الدقيقة وأهداف التدريب يبقى مطلوباً لأغراض أخرى .



2 - هيكل نظام التصنيف Structure of the Classification System



	يستخدم التصنيف ثلاثي البعد المقترح في هذه الوثيقة  (أنظر شكل 1) بواسطة نظام المشاركة العالمي (ISS)  للإتحاد الدولي للإتصالات للتدريب(ITU)  . وهو يصف كل واجب أو مهمة في ثلاثة أبعاد ، مثل :

	1 - "النشــــــاط" : ماذا يفعل الناس ، مثلاً  - يصون ، يشغِّل ، يركِّب ... الخ 

	2 - "التخصص" : في أي مجال ، مثلاً ، أنظمة السنترالات ، كوابل ... الخ.

	3 - "المستـوى" : عند أي مستوى ، مثلاً  ، فني  - مهندس ... الخ
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وسيتم تفصيل تصنيف  "النشاط" بصورة أكثر تفصيلاً على الصفحة 70 ويلاحظ أن تصنيف "التخصص" (أنظر صفحة 74 ) وهو ذات الشفرة المستخدمة في ترميز البرامج في نظام المشاركة وأعيد إنتاجها في دورية تنمية الموارد البشرية . كما تم إستخدام ذات الشفرات للأقسام الفرعية الأساسية كلما أمكن ، إلا أنه تم تطوير وتعديل التصنيف بحيث يعكس جيداً تكنولوجيا اليوم .



وسيتم وصف "المستوى "على صفحة 72 .



. 3  كيف يستخدم التصنيف How to use the classification



	يمكن وصف كل عمل كمجموعة من الواجبات ، والمهام .. الخ وكل من هذه الواجبات والمهام يمكن وصفها بماذا يفعل الناس ،  وفي أي مجال ، وعند أي مستوى وفيمايلي بعض الأمثلة:



			الواجبات / المهام							  الرمــــز

	-  صيانة أنظمة تراسل تماثليه (مستوى فني)					13/41/06. 2

	-  تخطيط أنظمة التراسل (مستـــــــــوى مهنــدس)					5/20/06.00	

	-  تخطيط أنظمة تراسل محورية تماثلي(مستوى مهندس)				5/20/06.21

	-  تطوير نظم مراقبة الجودة (مستوى الإدارة العليــــــــــــــا)			6/31/00.31

	-  دراسة إحتياجات السوق  (محترفون)						5/15/00.81

	-  إدارة التغيير  (يستخـــــــــــــــدم 0 عند عدم تحديد المستوى)			0/61/00.12

	-  تعلُم مبادئ ومفاهيم التراســــــــــــــــــــــــل ( فنيـــــــــــــون) 			

		(لاحظ أن التعلُم يمكن أن يكون مهمة بعد تدريب أساســــي )			3/74/06.05

	-  الإشراف على تركيبات أنظمة التراسل (أو بحسـب

	     المستوى 5/62/06.02)							        4/62/06.02	

	-  تركيب خطوط هوائية (عمال مهرة)						2/51/04.11

	-  نسخ / تشغيل (أو إستخدام) آلات مكتبية (ناسخ) 				2/42/00.66

									أو			2/40/00.66	
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	ولاحظ أن نظام التصنيف يدفعك لتجميع واجبات محددة في أكثر من نوعية شاملة ، ففي المثال الأخير بعاليه يجب إستبدال الفعل "ينسخ" بالفعل "يستخدم أو يشغل الآت مكتبية" (والذي يتضمن الناسخين على الآلات الكاتبة).



	وبعد إكتساب بعض الخبرة في أسلوب إستخدام التصنيف فإنه يمكن أن نقرِّر ماذا كان من المناسب تطوير نظام التصنيف بأسلوب أفضل مستقبلاً.



	عند وصف الوجبات / المهام التي يشملها تدريبك في إستمارات الإتحاد الدولي للإتصالات ، حاول إستخدام أكثر التشكيلات المحددة للنشاط والتخصص التي توجد في نظام التصنيف الحالي والتي تناظر أفضل مايمكن لما سوف يفعله المتدربون بعد التدريب .	

	

	وفي حالة عدم إمكانية تصنيف واجب أو مهمة ما بطريقة واضحة وكافية بإستخدام النظام الحالي ، تكون لك الحرية في أن تقترح "أنشطة" أو "تخصصات" جديدة طالما أنك تتبع القاعدة التي تقول أن "النشاط" هو فعل يصف العمل وأن "التخصص" هو الهدف من ذلك العمل .



	وإذا ماتم إعتبار التوليفة الجديدة عامة أو يحتاج إليها لأسباب أخرى ، فإنه من الممكن تسجيلها فيما بعد في نظام التصنيف المعدَّل . وإذا لم يحدث أن إعتبرنا كذلك ، فإننا سنقترح كيف يمكن تسجيلها ضمن شفرة النظام الحالي .



	وتذكر أن كل عمل يجب أن يتم وصفه عادة كتشكيلة أو مجموعة من الواجبات أو المهام . بالمثل ستظل البرامج بحيث تغطي عادة واجبات أو مهام متنوعة .



	وكلما أصبح التدريب في صورة وحدات ، كلما توقع المرء تطوراً تجاه تناظر مباشر أكثر بين الواجب أو المهمة ووحدة التدريب .
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المستوى�أمثلـــــــــة�الوصــــــــــــــــــــــــــف��

7�رئيس مجلس إدارة المؤسسة

نائب رئيس مجلس إدارة

مدير عام مؤسسة�

مسئول أول حكومى أو إدارى أو قادة مؤسسات صناعية خاصة من  المعنيِّين بوضع السياسات والإدارة على أعلى مستوى .��



6�رئيس إدارة مركزية بمؤسسة إتصالات

كبير مهندسين

خدمة

مدير�مدير إتصالات أعلى لديه سلطة إتخاذ القرارات ومسئول عن وضع الميزانية ، وتخطيط التنفيذ ، الخ .

ويحلِّل المواقف ويتخذ القرارات بشأن التخطيط ، والتنسيق ، والرقابة ، والتنظيم وإدارة القسم أو الخدمة المسئول عنها ، بالتعاون مع مساعديه المباشرين (عند المستوى 5 بصفة عامة)��



5

�مهندس

رئيس مركز

باحث متخصص

خريج جامعى�مسئول عن مركز خدمة ، أو مشروع أو قسم إتصالات. يخطِّط ، ويدير ، وينسِّق ويشرف على مركز الخدمة أو القسم أو المشروع المسئول عنه . يدير مركز خدمته أو قسمه أو مشروعه بالتعاون مع مساعديه المباشرين (عند المستوى 4 بصفة عامة). وينفِّذ أبحاث ودراسات علمية وتكنولوجية في مجال تخصصي .��



4�مشرف فغني

فني أول

مفتش

رئيس قسم

مسئول مكتب إداري

كاتب أول�العاملون عند المستوى 4 يكونون أكثر إرتباطاً وبطريقة مباشرة مع رؤسائهم وأفراد المستوى 5 . ولديهم نوعان من المسئولية : (1) توجيه وإدارة خدمات التشغيل المحلية مع المسئولية عن العاملين عند المستويْين 1,2,3 

(2)  إستنباط حلول إبداعية وإبتكارية لمشكلات فنية وإدارية ��



3�رئيس ورشة عمال

فني صيانة

أمين مكتبـــة

مساعد إدارى

سكرتيـــــــــر �يتخصص غالباً أما في نوع خاص من الأجهزة أو في أحد أفرع الإتصالات تبعاً للأسلوب التنظيمي للهيئة أو الإدارة التابعين لها . وهم عمال فنيون مهرة قادرين بصفة عامة على حل جميع المشكلات الفنية في مجال تخصصهم ، ولهم أيضاً القدرة على إتخاذ قرارات فنية

��



2�فني مساعـــــــد

عامل ماهــــــــر

فني تركيبــــــــات

لحـــــام كوابــــل

مشغِّل أجهـــــــزة

طابع على الألة الكاتبة�عادة يعملون تحت الإشراف الفني للعاملين بالمستوى .3 وهم عادة متخصصون في أحد فروع الإتصالات ، وأحياناً في نوع معين من الأجهزة. وعادة يقومون بمهام فنية تتضمن إجراءات بسيطة أو يساعدون العاملين بالمستوى 3 في المهام الأكثر تعقيداً. وهم عادة لايصنعون قرارات في مجال عملهم .��

1�عامل غير ماهر

عامــــــــل عادي

سائــــــــــق

ساعــــــــى�ليس لديهم معرفة أو مهارة في مجال الإتصالات ويمكن بصفة عامة تعيينهم في وظائف بدون أن يكون لديهم تدريب مسبق .��إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4
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10 - يحلِّل ويـدرِّس	40 - يصون ويشغِّل

11 - يدرس معقولية (جدوى)	41 - يصــــــــون 

12 - يحلل التكلفة/ الربح					42           - يشغِّـــــــــل

13 - يقــــــــارن	43 - يؤدي (ينفِّذ)

14 - يتنبـــــــــأ	44 - يصلــــــــــح

15 - يبحــــــــث					       45 - يختبــــــــــر	

16 - يستقصــــــى	46 - يقيــــــــــس

17 - يقتـــــــرح	47 - يتأكد من صحة

18 -يُعيِّن نــــــوع	48 - يُشخِـــــــــص

19 - يتحقق مـــن						



20 - يخطِّط ويجهز	50 - يركِّب وينشئ	

21 - يخطط / يجـدول					       51 - يركّـــــــــــــِب

22 - يجهِّــــــز					       52 - ينشـــــــــــــئ	

23 - يواصــــــف  					       53 - يبنــــــــــــــى	

24 - يضع ميزانيــة				                 54 - يُنتــــــــــــج									       55 - يقبل ( يوافق)



30 - يطوِّر ويتكيَّف مع	60 - يدير ويشرف على

31 - يطـــــــوِّر	61 - يديــــــــــــر

32 - يصمِّـــــــم	62 - يشرف على				     

33 - يتحقق من صلاحية (صدق)	63 - يتصرف

34 - يقيـِّـــــــم	64 - ينظِّـــــــــم

35 - يوائـــــــم      	65 - يقــــــــدِّر			

36 - يحدِّد سطــــح	66 - يتباحــــث		

37 - يغيــِّــــــر	67 - يتصل مع

38 - يضع وفقاً لأبعاد معينة	68 - يحصِّـــص (يقسِّم الحصص)

	69 - يراقب / يفتِّش
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تابع الأنشطة



70 - يُدرِّب ويُعلِّم	90 - يخْلق/يُبدع

71 - يدرِّب/ يدرِّس ، يعلِّم	91  -  يُبـــــْدع

72 - يشرح أو يصف مع الأمثلة 	92 - يتخيل (يتصور)

73 - يراقـــــــــب	93 - يُحدث / يُنتج

74 - يتعلَّـــــــــم	94 - يجــــــدِّد

75 - يصـــــــــف	

76 - يشرح (يفسِّـــــر)



80 - يبيع ويشتري	00   أنشطة أخرى

81 - يقوم بتسويــــق	01  يُحسِّــــــن

82 - يعلِّـــــن عن (يشهر)	02  يقـــــــرِّر

83 - يبيـــــــــع	03  يحدِّد / يعرِّف

84 - يشترى / يعقد صفقة	04  يستخــــــدم

	05  يحســـــــب

	06  يقــــــــدِّر

	07  يحفــــــــِّز

	08  يخبر ، يُعلــــم
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التخصصـــــــات

 SPECIALITIES
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التخصصات (تابع)



00  عموميـــات						40  إقتصاد وماليــــــــة

00   عـــــــــام					41  ميزانيــــــــــــــة

								42  تمويــــــــــــــــل

10  سياسة وإستراتيجيـــــة				43  إستثمـــــــارات

11  خطط إستراتيجيــــة					44  ضـــــــرائـــب

12  تغيـــــــــر						45 أنظمة محاسبة

13  قوى عاملـــة						46  تعريفــــــــات	

14  أهداف / أهداف عامة						47  أنظمة إصدار الفواتير

		48  تأمين 



20  شرائع وقوانين 	50  أنظمة معلومات 

21  تنظيمـــــــــــــات	51  إحتياجــــــــات

22  حقوق الطبع/ براءات الإختراع 	52  تقاريــــــــــــر

23  العلاقات الصناعية	53  سجلات وإحصائيات

24  العلاقات الخارجية	54  وثائـــــــــــق

	

30  تنظيم وطرق الأداء	60 أساسيـــــات	

31  أنظمة مراقبة الجودة	61  مـــــوارد

32  أنظمة القياس والإخنبار	62  أرض ومبانــــي	

33  تنظيم الصيانـــــــــة	63  مخازن وإمدادات

34  أنظمة التقييـــــــــم	64  مبانى وتجهيزات عملية الإنتاج

35  كفـــــــــــــــــــــاءة	65  نقــــــــــــــــــــــل

36  قطع غيـــــــــــــار	66  آلات مكتبيـــــــة

37  السلامة العامـــــة	67  أثــــــــــــــــــاث

38  أمــــــــــــــــــــن	68  فنادق / إعاشــــــة

	69  خدمات تقديم الطعام وألوان التسلية
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التخصصات (تابع)

70  مشروعات	01  موارد بشريـــــة

71  خـــــــــــطط	00  عـــــــــــــام

72  توسُّعات	

73  وثائق عطاءات	10  سياسة وإستراتيجية

74  مستلزمات العطاءات	11  تنظيمات (قوانين العمل)

75  عقـــــــــــــــود	12  سياسة أفراد

76 إجراءات عقد صفقــة	13  سياسة تدرج وظيفي / خطط

77 نماذج أصليــــــــــة	14  علاقات مع نقابات عمال

78  تطبيقات جديدة



80  منتجات وخدمات	20  عاملون (موظفون)

81  الســـــــــــوق 	21  نظام توظيــــــــــف

82  الزبائن / المشتركين	22  نظام إختيــــــــــــار

83  علاقات الزبائــــــــن	23  نظام تقييم الأداء

84  منتجــــــــــــــات	24  الرواتب والأجــــور

85  أنظمة إنتــــــــاج	25  أنظمة مكافآت

86  أنظمة توزيع	26  تأمين ومعاش تقاعــــد

87  خدمــــــــــات



90 وسائــــــــــــل	30  تنظيم وطرق أداء		

91  إعـــــــــــــــلان	31  أعمال/ مهام 

92  علاقات عامــــة	32  مساعدات عمل / تعليمات

93  معلومات إذاعية /تليفزيونية 	33  سلامة وعادات صحية

94  منشــــورات	

95  وسائل إخباريـــــــــه	40  أنظمة معلومات

96  إعلانات رسمية / أخبار صحفية	41  نظام تحليل إحتياجات

97 وسائل سمعية وبصرية	42  تقاريــــــــــــــر

	43  سجِّلات وإحصائيات

	44  نظام التوثيـــــــــــق

�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/3



01  موارد بشرية (تابع)	02  موضوعات عامة (تابع)

50  تدريـــــــــــــب	40 رسم هندســــــــي

51  مراكز تدريــــــــب	

52  إحتياجـــــــــــــات	50 ميكانيكـــــــــــا

53  طرق تدريــــــب

54  موارد تدريبيــــة	60  إتصــــــــــالات

55 أجهـــــــــــــــــزة

56 أنظمة قياس وإختبــــار	70  علوم حاسبــــــــات

57  مدرِّبــــــــــــــــون

58  متــــدرِّبــــــــــون	80  لغــــــــــــات



02  موضوعات عامـــــة	03 مطاريـــــــف

00  عــــــــــام	00  عـــــــــــــام

01  مبادئ ومفاهيم	01  مبادئ ومفاهيم

02  تركيـــــــــــــب	02  تركيـــــــــــــب

03  تشغيـــــــــــل	03  تشغيـــــــــــــل

04  صيانــــــــــة	04  صيانــــــــــــة

05  قياس وإختبار	05  قياس وإختبار



10 رياضيـــــــات	10  أجهزة مشتركين صوتية 

	11 خـــــــــــــــاص

20  فيزيــــــــــــاء	12 عــــــــــــــــام



30  كهرباء والكترونيات	20  سنترالات فرعية خاصة 

31  كهربــــــــــــــــــاء	21  لوحــــــــة يدويـــة

32  الكترونيات تماثلية	22 كهروميكانيكية

33  الكترونيات رقمية وأجهزة معالجة الكلمات	23  إلكترونية
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03  مطاريــــــف (تابع)	04  شبكة خارجية (تابع)



30  مشترك غير صوتي	30  أدوات واقيــــــــة 

31  مبرقة كاتبة	

32 فاكسميلي	40  الســـــــــــلامة 

33  نهايات حاسبات



40 أنواع أخرى



04  شبكات خارجية	05  إشارات وسنترالات

00  عـــــــــــــــام	00  عـــــــــــام	

01  مبادئ ومفاهيم	01  مبادئ ومفاهيم	

02  تركيــــــــــــــب	02  تركيــــــــــــــب	

03  تشغيــــــــــــــل	03  تشغيــــــــــــــل	

04  صيانــــــــــــة	04  صيانــــــــــــة

05  قياس وإختبار	05  قياس وإختبار



10  خطوط وكوابــــــل	10  أنظمة كهروميكانيكية

11  سلك مكشوف	11  خطوة بخطوة (صوتية)

12  كوابل (أزواج)	12  كروسبار

13  محوريات (سلك محورى)	13  أنظمة تماثلية (SPC)

14  دلائل موجيـــــة	14  تلغراف وتلكس

15  ألياف بصرية



20  هندسة مدنية	20  أنظمة الكترونية

21  هوائــــــــــــي	21  أنظمة تقسيم زمنية

22  أرضـــــــــــي	22  أنظمة تقسيم رقمية

	23  أنظمة تلكس



	30  تحويل حزمــــــي
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06  تراســــــــــــل	06  تراســــــل (تابع)



00  عــــــــــــــام	70  أنظمة إرسال مضاعف Multiplex

01  مبادئ ومفاهيم	71  تماثلــــــــــــــي

02  تركيــــــــــــــب	72  رقمـــــــــــــــي

03  تشغيــــــــــــــل	73  T.D.M.A

04  صيانــــــــــــة	74  F.D.M.A

05  قياس وإختبار



10  أنظمة الناقــل (الحامل) CARRIER	80  أنظمة بيانات تراسلية أخرى

	81  موديــــــــــم



20  أجهزة محوريــــــــة	90  أنظمة تراسل تلغرافية /تلكس

21  تماثليــــــــــة

22  رقميــــــــــــة

	

30  دليل موجي WAVE FUIDE	07  إتصالات الراديو	

31  تماثليــــــــــة

32  رقميــــــــــــة	00 عــــــــــام

	01  مبادئ ومفاهيم	

40 أنظمة ألياف بصرية Optical Fiber	02  تركيــــــــــــــب	

	03  تشغيــــــــــــــل	

50  أنظمة تعديل نبضى مرمَّز PCM	05  قياس وإختبار

	

60  أنظمة تحت بحريةSubmarine  	10  أنظمة الإتصالات الراديوية

61  تماثليــــــــة	11  أنظمة تردد عالى HF تماثلية

62  رقميـــــــــة	12  أنظمة تردد عالى HF رقميـة

	13  أنظمة تردد UHF/VHF تماثلية

	14 أنظمة تردد UHF/VHF رقميـــة
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07  إتصالات الراديو (تابع)	07 إتصالات الراديو(تابع)

15  أنظمة موجات متناهية القصر تماثلية	

16  أنظمة موجات متناهية القصر رقميـة	70  أنظمة الراديو السيَّار

17  أنظمة إنتشار تماثليــــــــة	71  أنظمة خلويــــــــة

18  أنظمة إنتشـــــار رقميـــة



20  إنتشـــار بــــث	08  البث الإذاعـــي

21  داخل نطاق الغلاف الأيوني	00  عــــــــــــــام

22  خارج نطاق الغلاف الأيوني	01  مبادئ ومفاهيم

	02  تركيــــــــــــــب

30  ترددات الراديو	03  تشغيــــــــــــل

31  تداخـــــــــــــــل	04  صيانــــــــــــة

	05  قياس وإختبـــار



40  هوائيـــــــــات وأبراج	10  تسهيلات إنتــــــاج

	11  إستوديوهات صوتية

50  خدمات الأقمـــار الإصطناعية	12  إستوديوهات تليفزيونية

51  محطات أرضيــــــة              	13  تسجيل صوتـــــــــــــي

52  بــِّرى سيـَّــــــــــار	14  تسجيل تليفزيونـــــــي

53  بحرى سيــــــــــــار	15  مركز مراقبة دمج الأصوات

54  جوى سيـــــــــــار	16 مركز مراقبة دمج المرئيات

55  ملاحــــــــــة لاسلكية	17  أجهزة كاميرات

56  محطات فضائية	18  إضـــــــــــــــاءة 



60  أنظمة إرسال مضاعف	20  معدات عامة

61  تماثلى	21  معدات إذاعة خارجية

62  رقمى	22  تأثيرات خاصة

63  T.D.M.A	23  معدات إختبار

64 F.D.M.A
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08  بث إذاعى (تابع)	09  قـــــــوى (تابع)



30  أنظمة أجهزة الإرسال	02  تركيب

31   أجهزة إرسال صوتية	03  تشغيـــل

32  أجهزة إرسال صوت وصورة	04  صيانـــة

33  أنظمة إعادة إذاعة	04  قياس وإختبار

34  أبراج وهوائيات



40  شبكــــــــــات	10  محطات قــــــوى

41  راديـــــــــــــــو	11 ديــــــزل

42  تليفزيـــــــــون	12  مولدات توربينية

43  ترددات	13  سولار

44  C.A.T.V

	20  أنظمة توزيع القدرة

50  أنظمة الأقمـار الإصطناعية

51  محطات إستقبال أرضية	30  أنظمة تكييف هواء

52  وصلات مغذِّيات	

53  محطات فضائية	40  أنظمة تدفئــــــــة 



60  أنظمة إستقبـــــال	50  أنظمة إضـــــــــاءة

61  أجهزة إستقبال صوتية	

62  أجهزة إستقبال تليفزيونية	10  شبكات إتصالات وحركة 



09 قـــــــــــوى (توليد الطاقة)	00 عـــــــــــــام

00  عـــــــــــام	01  مبادئ ومفاهيم

01  مبادئ ومفاهيم	02  تركيــــــــــــــب
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10  شبكات إتصالات وحركة (تابع)	40  حركـــــــــــة

03  تشغيــــــــــــــل	41  حركة صوت محلية

04  صيانــــــــــــة	42  حركة صوت وطنية

05  قياس وإختبار	43  حركة صوت دولية

	44  تلغراف / تلكس محلي

10 شبكة تماثلية   	45  تلغراف/تلكس وطني

11  حضرية (شبكة مدنية)	46  تلغراف/تلكس دولي

12  ريفيــــــــــــــة	47  بيانات محلية

13  مسافات طويلة	48  بيانات وطنية

	49  بيانات دولية



20  شبكة مختلطة       	50  C.A.T.V 

21  حضريــــــة	

22  ريفيــــــــة   	

23  مسافة طويلة

	

30  شبكة رقميـــة	60  طلب المشتركين

31  حضريــــــــــــة	61  صــــــــــــوت

32  ريفيـــــــــــــــة	62  تلغراف / تلكس

33  مسافة طويلة	63  بيــــــــــــانات

34  متكاملــــــــــة	

35  شبكة رقمية متكاملة الخدمات ISDN



	70  شبكات تلكس



	80  شبكات بيانات
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11  ورش عمل ومعامل	10  مكونات رئيسية للحاسب 

00  عـــــــــــام	11 حاسبات كبيرة

01  مبادئ ومفاهيم	12  حاسبات صغيرة

02  تركيــــــــــــــب	13  حاسبات صغيرة حداً

03  تشغيــــــــــــــل	14  خارجية (واقعة بعيدة عن المركز)

04  صيانــــــــــــة

05  قياس وإختبار	20  برامجيـــــــــات

	21  برامجيات إتصالات

10  معدات صيانة وإصـــــلاح	22  أنظمة تشغيــــــل

11  سنتــــــــــــرالات	23  لغــــــات برمجـــة

12  إتصالات لاسلكية (راديو)	24  أدوات

13  تراســــــــــــــــل	25  برامجيات تطبيقية

14  إذاعة صوتيــــة

15  إذاعة تليفزيونية	30  شبكـــــــــــة

16  محطات أرضية	31  مكونات رئيسية لحاسب شبكة محليه

17  برقية كبلية	32  برامجيات شبكة منطقة محلية



20  معدات معملية لأغراض البحث والإختيار



30  ورش



12  تكنولوجيا الحاسبات

00  عـــــــــــام	

01  مبادئ ومفاهيم	

02  تركيــــــــــــــب	

03  تشغيــــــــــــــل	

04  صيانــــــــــــة

05  قياس وإختبار
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13  خدمـــــــــات	13  خدمـــــات (تابع)

00 عــــــــــــــــام	40  خدمات غير صوتية

01  مبادئ ومفاهيم	41  خط تماثلي مؤجر

02  إدارة	42  خط تماثلي مؤجر ونطاق واسع

03  تطوير	43  مجموعة فاكسيميلي 4/3/2

	44  تلكــــــــــس

10  خدمات صوتية أساسية	45  إنــــــــــــذار

11  تماثليــــــــة	46  إستعمال تحكم من على بعد

12  رقميــــــــة	47  مقيــــــــــاس البعد

13  سيِّــــــــارة	48  تلكــــــــــــس

	49  تلغراف / برقيـــة 



20  خدمات صوتية مساعدة	50  خدمات متكاملـــــــــة

21  طلب إتصال مختصر	51  خط مؤجر رقمـــــــي

22  مؤتمـــــــــــــــــرات	52  خط مؤجر رقمي ذو نطاق واسع 

23  إنتظار مكالمـــــــة	53  مجموعة فاكسيميلي 4/3/2

	54  تلكــــــــــس

30  خدمات صوتية مدَّعمة	55  إنــــــــــــذار

31  الطلب في السنترالات الخصوصية الفرعية	56  إستعمال تحكم من على بعد

32  المركزيـــة	57  مقيــــــــــاس البعد

33  نصائح عن محاسبة النداءات	58  خدمة متكاملة عن طريق 2b+D، 30B+D

   34بيان محاسبة النداءات	59  تليفون مرئي

35  سجل النداءات الواردة	

36  عرض للمشترك الطالب

37  التليفون الحر(بدون محاسبة)



�إدارة وتنمية الموارد البشرية (طبيعتها والغرض منها)					   الوحدة رقم 4

القسم رقم 3/3



13  خدمـــــــــات (تابع)



60  خدمات معالجة وتخزين

61  فيديوتكـــــــس

62  الوصول إلى قواعد البيانات

63  رساله صوتية

64  رسالة مكتوبة 

65  رساله عن طريق الفاكس

66  نظام معالجة الرسائل



70  خدمـــات خاصـــة

71  راديو الهواء

72  إعلام بالكوارث

73  خدمات فيديو للمؤتمرات 

 















* مقال منشور ، إعداد جيم هريرا ، رئيس التدريب بالإتحاد الدولي بالإتصالات

* إستراتيجية إدارة الموارد البشرية " ، مقال منشور بدورية تنمية الموارد البشرية ، العدد 40 يوليو 1990 ، إعداد جيم هيريرا / رئيس قسم التدريب بالإتحاد الدولي للإتصالات .

* "إستراتيجية إدارة الموارد البشرية " مقال منشور بدورية تنمية الموارد البشرية ، العدد 41 أكتوبر 1990 ، العدد 44 ، إعداد جيم هيريرا ، رئيس قسم الإتحاد الدولي للإتصالات
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  إدارة الموارد البشرية







إستراتيجية

إدارة وتنمية الموارد البشرية



نموذج

 تنمية

الأفراد



نموذج تخطيط قوى بشرية



النموذج الوظيفي

 لنظام التدريب



نموذج نظام إدارة الأفراد



� EMBED MSWordArt.2 \s ���



� EMBED MSWordArt.2 \s ���



M.P



M.P



T.N



تخطيط التدرج الوظيفي



إحتياجات التدريب



تخطيط القوى العاملة



J.C



نقطة البداية



تصنيف العمل











هدف رقم :

الوصـــف

المؤشرات



الوظائف

الوصـــف

المؤشرات



الأنشطة

الوصـــف

المؤشرات







.1  خلق والمحافظة على بقاء الهيكل التنظيمى للمؤسسة متسقاً مع إحتياجاتها وأهدافها  







تطوير المؤسسة





جــــذب وإحـتــفـــاظ بالموارد البشريــــــة



تنميةالمواردالبشرية



إستخدام الموارد           البشرية



إنتماء و ولاء الموارد البشريــة



المتطلبات الإجتماعية والقانونية  البشريــــــة



القيم والأخلاقيـــــات



التقويم



هيكل المؤسسة





.9  التأكد من آثار الأفعال التي تنفَذ معروفة إلى هؤلاء المعنيِّين الذين يمارسون تأثيراً على الأحداث والإجراءات و/ أو يؤيدون المتطلبات



.8 التأكد من أن القيم  والإتجاهات والأخلاقيات يتم تعزيزها وتوحيدها داخل المؤسسة   



. 7 إطاعة جميع المتطلبات التنظيمية والمتعلقة بالموظفين والمحافظة على بقاء إتجاه مسئول تجاه العاملين   





. 5  تحقيق أقصى مساهمة للموظفين لإنجاز الأهداف   





.4  تنمية وتجديد وإستثمار الموارد البشرية التي تدعِّم المؤسسة.  



.3  جذب  وإختيار وترقية  ومحافظة على بقاء الموظفين بمهاراتهم ومؤهلاتهم المناسبة لإحتياجات المؤسسة .



. 2 خلق والمحافطة على العمليات التنظيمية التي تستجيب إلى التغيرات البيئية والإقتصادية  والإجتماعية  والتكنولوجية داخل المؤسسة .



. 6  التأكد من أن قوة العمل تعمل في تناسق مع فلسفة إدارة المؤسسة وأهدافها   



مجال العمل



الأهداف الدائمـــــة



إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية

			

			



.1 خلق ومحافظة على بقاء الهيكل التنظيمى للمؤسسة متسقـاً مع إحتياجاتها وأهدافها 





الأهداف

الدائمة

أو 

مجالات

العمل



 2



 3



 4



 5



 6



 7



 8



 9



يجب على مجموعة الإدارة العليا والمشاركين وبمساعدة المرؤسين القيام بتحليل الهيكل وتعريف كيف يمكن وصفه (الأوصاف) وكيف يمكن تقدير المؤشرات



الهـــــــدف





الأوصاف





المؤشرات





  الهدف رقم 1

خلق ومحافظة على بقاء الهيكل التنظيمى للمؤسسة متسقاًمع إحتياجاتها وأهدافها.



. 2  وثاقة صلة الهيكل:

	يتسق هيكل المؤسسة مع الأهداف الإستراتيجية



ويبقى الآن أن نُعيّن مجموعات الأنشطة والمسئولين عن تنفيذها لكل من الوظائف الخمس التي سبق تحديدهـــــــــا



إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية

			

			



 1



. 2 خلق والمحافظة على العمليات التنظيمية التي تستجيب إلى التغيرات البيئية والإقتصادية ، والإجتماعية ، والتكنولوجيه داخل المؤسسة 





الأهداف

الدائمة

أو 

مجالات

العمل



 3



 4



 5



 6



 7



 8



 9



  والأن ، يصبح من الضروري تعيين مجموعات الأنشطة وهؤلاء  المسئولين عند تنفيذها بالنسبة إلى كل وظيفة سبق تعيينها .

وهذه مهمة كل هيئة على حدة .



إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية

			

			



. 3  جذب ، وإختيار ، وترقية ، والمحافظة على بقاء الموظفين بمهاراتهم ومؤهلاتهم المناسبة لإحتياجات المؤسسة.



 2





 1



الأهداف

الدائمة

أو 

مجالات

العمل



 4



 7



 6



 5
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   ويبقى الأن أن نتعَّرف على مجموعات الأنشطة وعلى الأشخاص المسئولين عن تنفيذها ، وذلك بالنسبة إلى كل الوظائف السابق تعيينها.

   ويمثل هذا مهمة لكل فرد في المؤسسة .



إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية

			

			



 1



. 4 تنمية وتجديد وإستثمار الموارد البشرية التي تعمل في المؤسسة .





الأهداف

الدائمة

أو 

مجالات

العمل



 3



 2



 5



 6



 7



 8
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تقارير وتغذية  

  عكسيـــــة



خطــــط





حالة الوظائف :

وظائف تشخيص 2.2 , 1.2

وظائف تصميم 3.2

وظائف إنتاج4.2 , 3.2

وظيفة تنفيذ 4.2

وظائف تقويم وتحكم6.2 ,5.2



مواد نهائيـــــــة



تقويم و تحكم



تنفيـــــــــذ



تصميم



إنتاج



تشخيص



أشخاص مدربون



أهداف و موارد



معلومات



مواد



إلى العمل



  ويصبح الآن من الضروري التعرف على مجموعات الأنشطة والمسئولين عن تنفيذها ، وذلك بالنسبة إلى كل وظيفة سبق التعرَّف عليها .



إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية

			

			



الأهداف

الدائمة

أو 

مجالات

العمل



 3



 1



 3



 2



- 5  تحقيق أقصى مساهمة للموظفين لإنجاز الأهداف (إستخدام الموارد البشرية)





 6



 4



 9



 8



 7



كل مؤسسة يجب أن تعيّن الآن مجموعات الأنشطة والأشخاص المسئولين عن تنفيذها بالنسبة إلى كل وظيفة سبق التعرُّف عليها وتعيينها 



إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية

			

	



الأهداف

الدائمة

أو 

مجالات

العمل



6 - التأكد من أن قوة العمل تعمل في تناسق مع فلسفة إدارة المؤسسة وأهدافها . (إحتواء الموارد البشرية ).





 1



 2



 3



 4



 5



 7



 8
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طبقـاً لخصائصها الإدارية الموحَّدة ، يجب على كل مؤسسة أن :

1 -  تعين تلك المؤشرات التي ستساعدها في وصف الوظائف السابقة .

2 - تعيَّن مجموعات الأنشطة والأشخاص المسئولين لتنفيذها ، وذلك بالنسبة إلى كل وظيفة سبق تعيينها.



إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية

			

			



 1



.7  إطاعة جميع المتطلبات التنظيمية والمتعلقة بالموظفين والمحافظة على بقاء إتجاه مسئول العاملين . (المتطلبات القانونية والإجتماعية)





 4



 3



 2



 6



 5



الأهداف

الدائمة

أو 

مجالات

العمل



 8



 9



طبقاً لخصائصها الإدارية الموحَّدة ، يجب على كل مؤسسة أن :

1 -  تعين تلك المؤشرات التي ستساعدها في وصف الوظائف السابقة .

2 - تعيَّن مجموعات الأنشطة والأشخاص المسئولين لتنفيذها ، وذلك بالنسبة إلى كل وظيفة سبق تعريفها .



إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية

			

			



 1



 2



. 8 التأكد من أن القيم ، والإتجاهات والأخلاقيات يتم تعزيزها وتوحيدها داخل المؤسسة





الأهداف

الدائمة

أو 

مجالات

العمل



 3



 4



 5



 6



 7



 9



ويبقى الأن على كل مؤسسة ، وطبقـاً لخصائصها الإدارية وثقافتها الموحدة  أن :

1 -  تعين تلك المؤشرات التي ستساعدها في وصف الوظائف السابقة .

2 - تعيَّن مجموعات الأنشطة والأشخاص المسئولين لتنفيذها ، وذلك بالنسبة إلى كل وظيفة سبق تعريفها .



إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية

			

			



الأهداف

الدائمة

أو 

مجالات

العمل



.9  التأكد من آثار الأفعال التي تنفَّذ إلى هؤلاء المعنيِّين الذين يمارسون تأثيراً على الأحداث و / أو يؤيدون  المتطلبات .





 1
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 7
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ويبقى الأن على كل مؤسسة ، وطبقـاً لخصائصها الإدارية وثقافتها الموحدة  أن :

1 -  تعين تلك المؤشرات التي ستساعدها في وصف الوظائف السابقة .

2 - تعيَّن مجموعات الأنشطة والأشخاص المسئولين لتنفيذها ، وذلك بالنسبة إلى كل وظيفة سبق تعريفها .



إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية

			

			



 1



. 2 خلق والمحافظة على العمليات التنظيمية التي تستجيب إلى التغيرات البيئية والإقتصادية ، والإجتماعية ، والتكنولوجيه داخل المؤسسة 





الأهداف

الدائمة

أو 

مجالات

العمل
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 5
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شفرة تصنيف العمل والتدريب بالإتحاد الدولي للإتصالات

ITU JOB/TRAINING CLASSIFICATION CODE 



المستوى 



يصـون



مستوى 3



شكــــل (1)



التخصص







النشاط





تراســـــل







المستويــــــات

LEVELS







الأنشطــــــــة

ACTIVITIES













دليل العناوين الرئيسيــــة





	00 = عموميــــــات

	01 = موارد بشرية

	02 = موضوعات عامة

03 = محطات إنتهائيــــة (مطاريف)

04 = شبكة خارجيــــة

05 = سنترالات وإشارات 

06 = تراســــــــــل

07 = إتصالات الراديو

08 = إذاعة

09 = قوى كهربيــــــة

10 = شبكة وحركـــة

11 = معامــــل وورش عمل

12 = تكنولوجيا الحاسبات

13 = خدمــــــــــات








