
إدارة الموارد البشرية
والحفاظ على المواهب





تعارف
طبيعة عملكاسمك

أهدافك

توقعاتك من البرنامج



جميع ما يطرح قابل للمناقشة 

واللقاء مشاركة من الجميع فمن 

فضلك ساهم بدور فعال في 

طةالمناقشات وتفعيل وإثراء الأنش

وورش العمل المصاحبة ونقل  
.خبراتك لزملائك في البرنامج

لتكتبأعدتالعمليةالمذكرة

كوكذلالجلسةأثناءملاحظاتك

لترجعوالإضاءاتالأفكار
.بعدفيماإليها

بإذنلكمترسلكاملةالمادة

دارةإطريقعنالكترونيا  الله
.البرنامج

وعدمالصامتعلىالجوالوضع

الدائمالذهنوحضورالانشغال

الأفكاروتقبلمفتوحبعقلوالتفكير

استثماركمنيزيدالنظرووجهات
.للبرنامج

اتفاقية لتحقيق أكبر قدر من الاستفادة 



ضعف الانشغال بالأحاديث الجانبية ي

ب التركيززز حتززى ولززو كانزت فززي صززل
الموضوع 

بابهاوالمداخلةالسؤال

دونمباشرةمفتوح
ءاللقانهايةإلىالانتظار

نا  مستعيالبرنامجانتهاءبعد

امتطبقأنوحاولجرببالله

ومهاراتمعارفمنتعلمته

فانتالدورةمناكتسبتها

الاستفادةعنالأولالمسؤول
حضوركمنالقصوى

للبرنامج

بمكسللمشاركةالآخرينتشجيعك
ولهملك

اتفاقية لتحقيق أكبر قدر من الاستفادة 



على بركة الله نبدأ

:خطة اللقاء على النحو التالي بمشيئة الله 

اليوم الثانياليوم الأول 

إدارة الموارد البشرية

استكمال إدارة الموارد البشرية

إدارة المتطوعين

إدارة المواهب

دور القائد في  إدارة الموارد البشرية

المهام والواجبات والاختبار

لقاء مع ممارس



وقفات

الترتيب والتكرار✓

المرجع المطلوب✓

ةالمادة تستهدف من يقود مسؤولي الموارد البشري✓

ايا المهمة ✓ الوقت غير كافي لاستيعاب كل الزو

التكليفات الاختبار الاثراء✓



الهدف التدريبي العام 

طريق الأمثل إلى البشر هم أثمن أصول المنظمة وقادة نجاحها، وإدارتهم بشكل يحقق رغباتهم الاقتصادية والاجتماعية والإنسانية هو ال

عارف والمهارات تحقيق أهداف المنظمة ورسالتها بأعلى إنتاجية واستدامة وحرص من خلال برنامجنا إكساب المشاركين والمشاركات الم

 بمشاريعهماللازمة لإدارة واستثمار وتوظيف الموارد البشرية الأكثر موهبة لتحقيق أهداف العمل التطوعي الخاص بهم و والاتجاهات

يحقق مصلحة مجتمعاتهم  لضمان الاستدامة بما 



رسالة للقادة

✓  
ً
 أبا)باشر امورهم بنفسك فأنت رجل منهم غير أن الله جعلك أثقل حملا

ً
س ى موعمر بن الخطاب موصيا

(الاشعري رض ي الله عنهما

الدول الناجحة✓

المنظمات الناجحة✓

القيادة بمفهومها الصحيح✓



الموارد البشرية من معايير التميز

بتطويروتقوموالشخصيةسسيةالمؤالاهدافبينمتبادلةمنفعةبتحقيقتسمحثقافةوتبنيلديهاالبشريةالمواردتقدرالمتميزةالمنظمات:منظماتهمفيالتميزتطبيق
توظيفمنوتمكنهمهمالتزاموتنميتحفزهمبطريقةوتقديرهمومكافئتهممعهموالتواصلبهمبالاعتناءتقومكماوالمساواة،العدالةوتعزيزالبشريةالمواردقدرات

المنظمةلصالحومعارفهممهاراتهم

(   الوسائل)الممكنات  Enablers   النتائجResults

التعلم والإبداع والابتكار

القيادة

الموارد 
البشرية

الاستراتيجية

الشراكات 
والموارد

العمليات
والمنتجات
والخدمات

نتائج العاملين

نتائج المتعاملين

نتائج المجتمع

نتائج الأعمال
والآثار المتحققة



الأفكار الكبرى 

.وجود الموارد البشرية المؤهلة أمر بالغ الأهمية لنجاح المنظمة▪

جميع المنظمات بحاجة إلى سلسلة من السياسات والإجراءات الخاصة بالموارد البشرية▪

.لتوجيه عملياتها وتجنب سوء الفهم وتشجيع الانسجام بين الممارسات▪

.الموظفون أصحاب الأداء المتميز والإنجازات الجيدة يساهمون بشكل كبير في رؤية المنظمة ورسالتها وهدفها▪

.تبدأ الإدارة الفعالة للمتطوعين بالتخطيط السليم▪



الأسئلة الاساسية 

كيف تساعد الموارد البشرية المؤهلة في نجاح المنظمة؟1.

كيف نحدث الانسجام بين الممارسات من خال تطبيق استراتيجية وسياسات2.

وإجراءات ونظام الموارد البشرية؟

يم أو تقيس أداء الموظفين في القطاع الربحي؟3.
َّ
ق
ُ
كيف ت

كيف يساهم المتطوعون ويرتبطون بالرؤية والرسالة والهدف؟4.



مخرجات البرنامج

:في نهاية هذا البرنامج ستكون قادر على أن

.تحدد المبادئ الرئيسة لإدارة الموارد البشرية في القطاع الخيري 1.

.تحديد مبادئ العمل الخاصة بالمتطوعين2.

.تخطيط الموارد البشرية3.

:إدارة4.
.الموظفين•
.المتطوعين•
.المواهب•



KWL-Qالجدول الذاتي  



الاختبار المعرفي القبلي 



التقويم الذاتي القبلي 

 على أدائه قبل التدريب(  √) ضع  إشارة 
ً
مقابل كل مهارة، وتحت الحكم الذي يمثل ما تعرف وأنت قادرا



ية  إدارة الموارد البشر

Human Resources 

Management

،وتعيي   باختيارالمتعلقةوالسياساتالإجراءاتتطبيق   معهملالتعاموطرقالعاملي  
 
ف

  المستوياتجميع
 
.المنظمةف

مفهوم الهيكل التنظيم  

Organizational Structure

لاحياتالصوخطوطووظائفها،المنظمةودوائروحداتيبي   الذيالإداريالتنظيم  الشكل

.بينهاوالعلاقاتوالمسؤوليات

  
التوصيف الوظيف 

Job Description 
  الوظائفلملءالمطلوبةبالمهاراتقائمةلوضعتستخدمأداة

 
.المنظمةف

مقابلة التوظيف

Job Interview 
  التوظيفعنالمسؤولبي   المباشر الاتصالهو

 
.لوظيفةلالمتقدموالشخصالمنظمةف

عقد العمل

Employment Contract

مةالوثيقةهو إدارةحتتيعملبأنالموظففيهايتعهدوالموظف،المنظمةبي   ماالمبر

اف .معي   أجر  مقابلالمنظمةوإشر

  للمنظمة 
الدليل التعريف 

Induction Guide

المنظمةئةببيالموظفي   وتوعيةلتعريفالمنظمةعنعامةومعلوماتبياناتتتضمنأداة

.كاملة

المصطلحات الأساسية والاختصارات

هي العملية الخاصة باستقطاب الأفراد وتطويرهم والمحافظة عليهم في إطار 
تحقيق أهداف المنظمة وأهدافهم



أدوار القطاع غير الربحي



المقدمة

يري، أو قطاع يطلق على القطاع غير الربحي أسماء عديدة بحسب المنطلق الثقافي والبيئي، فهو قطاع غير حكومي، أو قطاع خ

فكل هذه . تماعيالمستقبل ،أو القطاع الثالث ،أو القطاع غير الربحي ،أو القطاع التطوعي، كما يطلق عليه أيضًا الاقتصاد الاج

المصطلحات تطلق للدلالة

هدف الصالح على مساحة النشاط والممارسات العامة والفردية والمؤسسية خارج القطاعين الحكومي وقطاع الأعمال، والتي تست

.العام

 استقر تعريف القطاع في المملكة العربية السعودية على القطاع غير الربحي وأبرز دوره وأصبح له مش
ً
اركة فاعلة وآثر في ومؤخرا

التنمية



برنامج تنمية القدرات البشرية



برنامج تنمية القدرات البشرية





:تعرف جامعة جونز هوبكنز بالولايات المتحدة الأمريكية

ة والتي لا بأنه مجموعة من المنظمات ذات الطبيعة المؤسسية والمنفصلة عن الحكوم
 والحاكمة لنفسها والتي تقوم على التطوع 

ً
توزع أرباحا



ر القطاع غي
الربحي

القطاع الخاص

القطاع 
الحكومي

المؤسسات غير الربحية 

المؤسسات الوقفية 

الجمعيات الخيرية و الأهلية 

مؤسسات المجتمع المدني 

مراكز الأبحاث والدراسات المستقلة عن الحكومات

مراكز الحوارات الدينية أو الوطنية الحضارية

الدولة



الخلفية التاريخية لإدارة الموارد البشرية



لمحة عامة

 وجود الموا( HR)الموارد البشرية  •
ّ
رد هي أهم الأصول في القطاع التطوعي، وبالتالي فإن

.البشرية المؤهلة هو أمر بالغ الأهمية ؛ لنجاح المنظمة

ت الصحيحة مسؤولية الموارد البشرية هي أن تقوم بالتنفيذ في الوقت المناسب وبالإجراءا•

 إلى الخدمات المقدّمة 
ً
.  التي تعزز الأداء الناجح وأيضًا تضيف قيمة



ر دور الموارد البشرية :تغيُّ

لأوقاتافيالمتغيرةالعملعلاقاتأساسعلىالبشريةالموارددور تحول الماضيةالعقودمدىعلى

بينقلأهرميتسلسليوجدحيث"والخادمالسيد"القديمةالعملعلاقةهناككانحيثالمختلفة،

راحةىعليركزللرفاهيةكقسمالبشريةالمواردتعملوالان.الوقتذلكفيوالعمالالعملأرباب

.أوضاعهموتحسينالموظفين



عبيد

عمال
اراستثم

شركاء



إدارة 
المستخدمين 

إدارة الأفراد

إدارة شئون 
العاملين 

إدارة القوى 
العاملة 

إدارة الموارد 
البشرية 

ن في تطورت مسميات الإدارة التي تختص بشؤون البشر كعاملي
المنظمة مع تطور مفاهيم وفلسفة هذه الإدارة

رأس المال 
البشري 



وظائف ومهام وأهداف إدارة الموارد البشرية



:المنظور الإسلامي للتعامل مع الموارد البشرية

حمةوالرالحسنةالقدوة:منهامتعددةبصفاتالقائديتحلىوأوبدلا:المرؤوسينمعالتعامل▪

.المقدرةعندوالعفووالاستشارة

.نبيةوسنةاللهكتابفيالمواضعمنكثرفيذلكإلىالكريمالقراننصوصاشارة:العدالةتطبيق▪

.عليهاللقادرينبأسنادهاوالسنةالقرانفيالنصوصمنعددأكدت:المسؤوليةتحمل▪



المقدمة
 وبالتاليالتطوعي،القطاعفيالأصول أهمهيالبشريةالموارد

ّ
.ظمةالمنلنجاحالأهمية؛بالغأمرهوالمؤهلةالبشريةالمواردوجودفإن

التيالكليةاريةالإدالعمليةمنجزءًاباعتبارهاالمختلفةالمنظماتداخلالإداريةالوظائفأهممنالبشريةالمواردإدارةتعدالبشري الموردولأهمية

هذهتختلفحيث(مسئوليات)ومهاموظائفمنالبشريةالمواردإدارةتتضمنهماعلىاتفاقهناكفليسالأهميةتلكمنالرغموعلىداخلها،تتم

.المختلفةبالمنظماتالعاملينوحجمالأعمالوطبيعةالأنشطةحجملاختلافتبعًاوالمهامالوظائف

داخلالثغراتوالبشريةالمواردقوةنقاطعلىالتعرّفإلىويهدفللمنظمة،البشريةالمواردفعاليةبقياستقومالبشريةالمواردإدارةمهامومن

فيالمتاحةالفرصمنوالاستفادةالنموعلىللحفاظالمنظمةلهمتحتاجالذينالمناسبينالموظفينلتحديد:الموظفينبحاجاتوالتنبؤالمنظمة

.المستقبل



مفهوم إدارة الموارد البشرية

تعريف إدارة الموارد البشرية

لعاملين، وطرق يقصد بإدارة الموارد البشرية كل الإجراءات، والسياسات المتعلقة باختيار وتعيين ا

وزيادة التعامل معهم في جميع المستويات، والعمل على تنظيم الأيدي العاملة داخل المنظمة

تاجية بالشكل ثقتها بالإدارة، وخلق روح تعاونية بينها للوصول بالمنظمة إلى أعلى مستويات الإن

.الذي يؤدي إلى تحقيق الأهداف المرسومة

طويرهم إدارة الموارد البشرية هي العملية الخاصة باستقطاب الأفراد وت

.والمحافظة عليهم في إطار تحقيق أهداف المنظمة وأهدافهم



:للمنظمات الموارد البشريةأهداف 

ركة في الجوانب وجود خصائص مشتركه في القوى العاملة مثل المستوى الثقافي والتدريبي ووجود قيم مشت:قوه العمل المتجانسة-1

الفكرية  والاجتماعية  والسلوكية

أقل التكاليف بأقصر وقت : قوة عمل فعالة -2 .ما يتم انجازه يتم بأفضل الطرق و

عندما يكون الفرد له انتماء وولاء للمنظمة سوف يستقر في مجاله ويؤدي بشكل افضل:تحقيق الانتماء والولاء-3

 في الوقت المحدد وبالموصفات المحد:قوة عمل منتجة-4
ً
 و نوعا

ً
دةتحقيق الانتاج او الخدمة وفق المعايير المطلوبة كما

(خروج ودخول العاملين داخل المنظمة )نقلل من حركه دوران العمل :قوة عمل مستقرة-5

تنميه قدرات الافراد فكلما تطور الافراد كان الانجاز بشكل افضل:تنمية قدرات الأفراد-6



امزيادةخلالمنالمنظمةهيكليةتطوير• اكاتالوخلقالمنظمة،أداراتبي   والتكاملوالتنسيقالالب   .بينهاشر

  والعاملي   الأفرادوواجباتحقوقتوضيحخلالمنالعدالةتحقيق•
 
.المنظمةف

يالمورداحتياجاتوتخطيطالوظائفتحليل• .البشر

  الوظائفتصنيف•
 
  الوصفووضعالمنظمة،ف

.وظيفةلكلاللازمالوظيف 

  للعاملي   والحوافزوالرواتب،الأجور،تحديد•
 
.المنظمةف

مفهوم إدارة الموارد البشرية



يللموردوالاجتماعيةالصحية،الرعايةتوفب  • .البشر

  والتسلسلالاتصال،قنواتتوضيح•
  الوظيف 

 
.المنظمةف

هم،أدائهم،وتقييمومراقبة،الاستقطابقيادة• .وتدريبهموتحفب  

  إجراءاتاتباع•
 
يالموردإدارةف   تساهمالبشر

 
.المنظمةأهدافلتحقيقبالأمنشعورهمف

يةبالموارديتعلقمابكلالخاصةالملفاتوحفظالتوثيق•   البشر
 
.المنظمةف

مفهوم إدارة الموارد البشرية



نشاط
فردي

فيةالبشريالمواردإدارةوأهدافومهاموظائفتتمايزهلنظرك،وجهةمن

يفالبشريةالمواردإدارةوأهدافومهاموظائفعنالربحيغيرالقطاع

الأخرى؟الأعمالقطاعات



العوامل المؤثرة بحجم وتنظيم ادارة الموارد البشرية

.حجم المنظمة-1

.طبيعة عمل المنظمة-2

.الية عمل المنظمة مركزية ولا مركزية-3

.حجم استثمار التقنية وتطبيقها فيها -4

.كفاءة فريق العمل في المنظمة-5

.خصائص المنظمة والقطاع -6

.نوع الثقافة السائدة المنظمة-7



وظائف ومهام إدارة الموارد البشرية

وظائف ومهام إدارة الموارد البشرية

تصميم 
وتنفيذ 
برامج 
الصيانة 
البشرية

النقل 
يةوالترق

الأجور 
والحوافز

اء تقييم أد
العاملين

تدريب 
وتنمية 
الموارد 
البشرية

الاستقطاب
والاختيار

تخطيط 
الموارد 
البشرية

تحليل 
وتوصيف
الوظائف



أبرز أدوار 
إدارة الموارد 

البشرية

استقطاب

توثيق

رعاية

تنمية

&

تطوير

عدالة

تناغم

 &

العلاقات

تنبؤ 

&

تخطيط



تقديم الدعم للرئيس والمدير  
التنفيذي في كل قضايا إدارة الموارد

البشرية والتنمية البشرية

التعاون مع الأقسام المالية 
إقامة قنوات اتصال  والإدارية و

معها
د من تطوير كل الأنظمة

ّ
التأك

ضمان التنفيذ الفعّال لنظام 
معلومات الموارد البشرية

توفير الموارد البشرية والتوجيه
والدعم الاستشاري للمديرين

إجراء التخطيط السنوي للموارد 
البشرية بالتشاور مع المديرين

مهام مدير الموارد البشرية



تسهيل الالتزام بجميع السياسات، 
ةوالإجراءات المتعلقة بالموارد البشري

رتعزيز عمليتي التعليم والتطوي
توعية المورد البشري بالمنظمة 
بأهمية قضايا الصحة والسلامة 

والأمن التي تخصهم

توفير الدعم النفس ي والاجتماعي
للمورد البشري الذين يحتاجون 

إلى ذلك

تسهيل عملية إدارة الأداء
المحافظة على جميع سجلات المورد 

البشري وتحديثها

مهام مدير الموارد البشرية



استراتيجية وسياسات وإجراءات ونظام 
الموارد البشرية

استراتيجية الموارد البشرية

والاحتفاظ التي تقود المنظمة وتوجهها في مجال التطويرخارطة الطريق هي عبارة عن 

ة الجودة بروح بالمؤهلين والموهوبين الذين لديهم الدافع والالتزام لتقديم خدمات عالي

إنسانية



استراتيجية وسياسات وإجراءات ونظام 
الموارد البشرية

تكون عادلة وواقعية

تغطي جميع الحالات 
التي يحتمل أن تحدث 

فجأة

تفي بالمتطلبات 
القانونية

تستطيع المنظمة تحمل 
تبعاتها

السياسات الجيدة للمورد البشري 
: هي التي تراعي أن 

ما المقصود 
بالسياسات

المقصود بالسياسات
هي مجموعة من القوانين والقواعد والمحددات 

عامة تتطلب التزام جماعي لتحديد التوجهات ال
والأهداف الرئيسية



فردي
فردي

.اتكتأمل محتويات دليل الموارد البشرية في منظمتك ، وسجل أهم ملاحظ

.ي المنظمةكثير ما يطلق على دليل المورد البشري بلائحة الموارد البشرية ف



استراتيجية وسياسات وإجراءات ونظام 
الموارد البشرية

يحتوي دليل للموارد البشرية
على الجوانب التالية

.مدونة ووثيقة السلوك الوظيفي1.

مقدمة عن دليل الموارد البشرية2.

.   هدف الدليل والية استخدامه3.

تخطيط الموارد البشرية                       4.

التوظيف والاختيار5.

عقد العمل6.

ساعات العمل7.

ساعات العمل8.

اتب والسلفيات 9. نظام الاجور الرو

افز والمزايا10. الحو

وإدارة الأداء وبناء القدرات11.

الصحة والسلامة12.

السفر والتامين13.

الاجازة14.

التطوير والتدريب15.

السرية16.

والعهدةمعدات 17.

النماذج 18.



إدارة شؤون الموظفين بالموارد البشرية



المقدمة

ما هي إدارة شؤون الموظفين؟

ما دور إدارة شؤون الموظفين في تنفيذ الخدمات المتعلقة بالموظفين؟

ما دور إدارة شؤون الموظفين في تنظيم المسار الوظيفي للموظفين على مستوى المنظمة

غير الربحية؟



:الربحيةغيرالمنظماتفيالبشريةالمواردشرائح

،المنظمةلهمتدفعالذينالموظفون :بالموظفينيقصدماعادة
ً
أجرًانظمةالملهمتدفعالذينللموظفينويجوز أجرا

للموردفيةالوظيالشرائحنقسمانيمكنالمنطلقهذاومنجزئيبدواموظيفةأوكاملبدوامدائمةوظيفةعلىللتعاقد

:إلىالربحيغيرالقطاعفيالبشرية

الموظفين1.

المتعاونين2.

المتطوعين3.



جماعي
مهام إدارة شئون الموظفين

الحركة 
الوظيفية الرواتب

استكمال 
المتطلبات

التوظيف 
والتعيين

الخدمات انهاء الخدمة

مهام إدارة شئون الموظفين



ي من خلال جلسة عصف ذهني تعاون مع مجموعتك في تحديد التحديات فجماعي

إدارات الموارد البشرية وكيفية مواجهتها



التحديات التي تواجهها إدارة الموارد البشرية

سياسات 
وإجراءات 

الموارد 
ر البشرية غي

ر الكافية وغي
المتناسقة

عدم وجود 
المهارات 

الإدارية

زيادة سرعة 
تغيير 

الموظفين

انخفاض 
معنويات 

الموظفين 
والدافع

وجود 
الشخص 

الخطأ في 
الوقت الخطأ

وفي المكان 
الخطأ

إعطاء الموارد
البشرية 

ياالأولوية الدن

ةقيادة ضعيف



انتبه

مهم العناية
ي لنظام بالتطبيق الاحتراف

العمل والعمال



إدارة الموارد البشرية الفعالة



المقدمة

راءاتهاوإجسياساتهابتعزيزتقومسوفالفعالةالبشريةالموارداستراتيجيةإن

عليهسنتعرفماوهذاالبشريةللمواردالجيدةالممارساتإلىبالإضافة ونظامها،



أهداف إدارة الموارد البشرية الفعّالة 

كسب احترام 
وثقة أصحاب 

المصلحة

تعزيز 
الاستدامة

كفاءة 
استخدام 

الموارد

أن تكون 
مسؤولة أمام 

الجهات 
الداخلية 

المعنية

أن تكون 
مسؤولة أمام 

ي المجتمعات الت
تعمل معها



التخطيط والإدارة الاستراتيجية للموارد البشرية



مفهوم تخطيط المورد البشرية

غيرالقطاعققهحالذيالكبيرللنمونتيجةالحاضر،الوقتفيحيوي دور الربحيغيرالقطاعفيالبشريةمواردلإدارةأصبح

 خطواتهوتعددفيهالوظائفوتنوعوتعقدها،أنشطته،وتنوعالربحي
ً
الاحتياجاتطيطوتخالبشري،الموردباستقطاببدأ

.والمناسبةالمتاحةالمصادركافةمنوالاستقطابالبحثثمالبشرية،المواردمن

منالبشري وردالممنالمستقبليةالاحتياجاتبتحديدتخطيطعمليةهوالبشريةالموردتخطيطمفهومأنيتضحهناومن

 المختلفةللقطاعاتوكذلكككلللمنظمةوالمهاراتالعددحيث
ً
.حدةعلىكلا



خطوات تخطيط الاحتياجات 

البشرية

التقويم

والرقابة

تنفيذ 

الخطة
وضع 

الأهداف
التنبؤ

عة تحليل طبي
الوظائف 

وتوصيفها

عة تحليل طبي
المنظمة



فوائد التخطيط

يرصد 

الكفاءات 

ويحقق 

التكامل

يحقق العدالة

عند النقل 
والترقية

ر يطور التطوي

لفريق العمل

يتخلص من 

د الفائض ويس

العجز

اكيقلل الارتب



سوء إدارة الموارد البشرية 

يؤدي إلى

انخفاض 

الحماس 

والولاء

ارتفاع 

تكاليف
ضعف في 

العطاء

ة ارتفاع نسب
ع الوقت الضائ

والمفقود

تعدد وتكرار 
الاخطاء

مخرجات تخالف 
المطلوب وقد 

بة تكون غير مناس
 
ً
تماما





الاكتشاف الاستقطاب

التمكينالتأهيل

:خطوات الاستقطاب



التمكين التأهيل الاستقطاب الاكتشاف



التمكين التأهيل الاستقطاب الاكتشاف
الممكنات والصلاحيات والتفويض التدريبية والدرجات العلميةالدورات توافق الأهداف للشخص مع الموقع الوظيفي  متابعة انجازاته

اختيار فريق العمل  تخطيط المسار المهني  تعزيز الشغف الجهات المماثلة

المشاركة في اعداد الخطط  والكوتشينججلسات التوجيه  (تواصل مخطط)التواصل المباشر من القائد  المقابلات

المواقف القيادة المزاملة  الاستقبال الفعاليات والملتقيات والورش والديوانيات

الاشراف على المشاريع التكليف  للمشروعات واللجان  طول النفس في الاستقطاب مواقع التوظيف

تقديم البرامج التطويرية والتدريبية بشكل مستمر  الابتعاث  القيمة المضافة على الشخص المؤتمرات المتخصصة

تمثيل الجهات مع الصلاحيات  الجهات زيارة (وصف وظيفي واضح)وضوح المهام  المتقدمين للإعلانات

التغذية الراجعة المستمرة  الية تسليم الوصف الوظيفي  وضوح الاجراءات وسائل التواصل الاجتماعي

داخل وخارجهاابراز اعمال الجهة تحديد قدرات وميول الموظف والفجوات تعريف مناسب لمنظمتك الفراسة والمؤشرات والملاحظة

معالجة الاخطاء  المواد الإثرائية  الانجازات والنجاحات للمنظمة المتطوعين

المشاركة في اتخاذ القرار الموظف الجديد حقيبة المقاييس الشخصية أصحاب التخصص المشابهة واحتفالات التخرج

وضوح المهام المصاحبة والزمالة والتوأمة والزيارات وجود تخطيط المسار الوظيفي  بحوث التخرج

ابراز منجزاته التجسير الاستعانة باهل الخبرة في لحظة الفحص الفائزين بالجوائز

خطة التمكين التدريب على رأس العمل (الحوافز والمزايا)العرض الوظيفي  شركات استشارية وبيوت الخبرة

توفير بيئة العمل المناسبة بالموارد المؤهلة تحديد الجدارات التي تتطلبها الوظيفة مشاركته برنامج الأساتذة وتوصية الثقات

تعزيز الرقابة الذاتيةّ أدلة إجراءات العمل منطلقاتهمعرفة  البرامج الشبابية

إقناع المدراء لعمليةّ التمكين التكليف في كيانات متميزة أخرى (منها التدريب العملي)التدريب 

إعطاء الثقة للموظف التدوير الوظيفي يوم المهنة وفعاليات التوظيف

دعم قرارات الموظف والخريجين المتميزين

قرب الإدارة ومساندتها للموظفّ المستفيدين من الجهة

الاستشارة الموجهة لمجموعة

الاستقطاب الداخلي



:التحديًات في عملية التوظيف والاختيار

الأسئلة المغلقة

؟هم ثلاث انجازات أاذكر 1.

؟هو دورك في الانجاز ما2.

؟نجاز نجاح الإإهم ثلاث قرارات اتخذتها ساهمت في ا3.

فيها ؟هم ثلاث تحديات واجهتها وماذا كان دوركأ4.

؟نجازفي الإات لكهم ثلاث طموحااذكر 5.



مراحل تخطيط الموارد البشرية



المقدمة

لبشرية، ان التخطيط يشكل حجر الأساس في تمكين المنشآت من وضع خططها للموارد ا

ي فهو يقوم بدراسة الظروف الداخلية والخارجية المؤثرة على العمل حتى تساعده ف

.الحصول على مخرجات ذات وجوده عالية



:التحديًات في عملية التوظيف والاختيار

.عند الطلب، دون تخطيط سليم مقدمًا( حسب الظروف)أو الطارئ التوظيف المخصص •

.عدم وجود الشفافية والعدالة في عملية التوظيف والاختيار•

.توظيف شخص غير مناسب لا يصلح للوظيفة أو الفريق أو المنظمة•

.عدم وجود الاحتراف في التعيين والاختيار•

.عدم وجود الاستعداد •



:نصائح للتوظيف الفعال وعملية الاختيار 

.والاختيارللتوظيفواضحةبسياسةتسترشدوالاختيارالتوظيفعمليةأنمنالتأكد-

.لبشريةاللمواردالشاملةالإستراتيجيةمعيتناسببمامبكروقتفيالاحتياجاتتحديدمنالتأكد-

.مناسبةالاختيارأدواتأنمنالتأكد-

.والوظائفللمناسباتخصيصاومصممةمبتكرةالاختيارأدواتأنمنالتأكد-

تأكد من الدوافع لدى 
المتقدم

لا تخف من فسخ 
العقد

القائمة المسبقة 
للمتقدمين

تأكد من أربع لدى 
المتقدم

دعم&قدرة&همة&هم



:الترحيب والاستيعاب

تضمن عملية الترحيب الفعالة أن الموظف قد استقبل بحرارة في الوظيفة والفريق والمنظمة، والأهم من ذلك أن 
. تصاحب العملية المعرفة والأدوات الأساسية المطلوبة من الموظفين لأداء المهام والواجبات المسندة

استخدم قائمة فحص 
المهام أسند المهمة



قائمة فحص المتطلبات الي تقدم للموظف الجديد

√العنصر

رة
دا

 ا
ن

م
ت 

با
طل

مت
ة
ري

ش
لب

 ا
رد

وا
م

ال

عقد الموظف-1

تعبئة نموذج بيانات الموظف-2

إضافة في جهاز الحضور والانصراف-3

طابعة+ توفير جهاز كمبيوتر شخصي -4

فتح حساب في بوابة العطاء-5

فتح ايميل-6

بطاقة موظف-7

التامين الطبي-8

لوحة ترحيب-9

الاستقبال والجولة التعريفية-10

تجهيز مكتبه مع أدواته-11

هاتف-12

(ملف متكامل ) الوصف الوظيفي -13

للمؤسسةتزويده بالتعليمات العامة-14

بزنس كارد-15

√العنصر

ف
ظ

و
م

ال
ن 

م
ت 

با
طل

مت

السيرة الذاتية-1

الشهادة العلمية  -2

صور من جميع الشهادات-3

إخلاء طرف من أخر وظيفة-4

إزالة الاسم من التأمينات الاجتماعية-5

شهادة الخبرة-6

(الايبان ) رقم الحساب البنكي -7

بطاقة الأحوال-8

بطاقة العائلة-9

ثلاث صور شخصية-10

√العنصر

اء
ق
 ل

ت
با

طل
مت

ب
حي

تر
ال

الموعدتحديد-1

الموظف ابلاغ-2

الزملاءابلاغ-3

الضيافةتجهيز-4



إدارة الأداء فعالة ؟

.الأهدافتحقيقتماإذماومراجعةالأهدافتعيين-

.الموظفينإلىالمعلوماتهذهتوصيلثمومنالجيدين،الموظفينأداءكيفيةبتحديدللمديرينالسماح-

.المستقبلفيالأداءتطويرخطةعلىالاتفاق-

.التعليماحتياجاتتحديد-

.والموظفينالمديربينالقويةالعلاقةتعزيز-



تقييم الوظائف ونظام الأجور والحوافز التشجيعية



المقدمة

 من اهتمام ا
ً
 كبيرا

ً
اتب والحوافز التشجيعية جانبا لقطاع غير يحتل تقييم الوظائف والأجور والرو

هة، وأحد الربحي، إذ تعد حجر الزاوية في تعويض الموظفين باعتباره وسيلة لإشباع حاجياتهم من ج

.العناصر المشكلة للتكلفة في المنظمة غير الربحية من جهة أخرى 



أهداف تقييم الوظائف

يحفز للسعي إلى 
ي الترقية لوظيفة ف

مستوى أعلى

يدعم بمهنية عالية 
عند الاختيار، 

التدريب، النقل، 
والترقية

يقدم حقائق 
للعدالة في الأجور 

يقدم أساس 
لقياس أداء الفرد



 لهيكل المنظمة
ً
تحليل وتحديد الوظائف اللازمة وفقا

هو الذي يحدد أداة تستخدم لوضع قائمة بالمهارات المطلوبة لملء الوظائف المختلفة في المنظمة، ف

ات المطلوبة لأداء مهام الموظفين أو العاملين ومسؤولياتهم وصلاحياتهم، بالإضافة إلى المهارات والخبر

 .المهام

مفهوم الوصف الوظيفي 



 لهيكل المنظمة
ً
تحليل وتحديد الوظائف اللازمة وفقا

مضمون الوصف الوظيفي 

ي الخريطة التنظيميةاسم الوظيفة
 
مسمى الوظيفة وفق ما ورد ف

ي الإدارةاسم▪الوظيفة/ الدائرة 
ي وردماوفقالوظيفةتلكلهاتتبعالت 

 
.التنظيميةالخريطةف

قدموالذيالمباش  المسؤولاسم▪مسؤول أمام
ُ
.الموظفذلكمنالتقاريرإليهت

ي الوظائفأسماء▪مسؤول عن
 سيكونالت 

ا
 لهوتتبععنهامسؤول

 
.إداريا

ي والواجباتللمهاممحددوصف▪الأهداف الرئيسية للوظيفة
.الوظيفةهذهسيشغلالذيالموظفقبلمنستنجزالت 

ي الرئيسيةوالمسؤولياتالواجباتوصف▪المهام والواجبات الرئيسية
.لوياتهاوأوأهميتهابحسبمرتبةالموظف،بهاسيقومالت 

متطلبات الوظيفة

اتالمؤهلات:مثلالوظيفةوواجباتبمهامللقيامالأساسيةالمواصفات▪ .والخبر

واستخداماللغات، :مثلتوافرهايفضلولكنالعملبمهامللقيامالأساسيةغب  الإضافيةالمواصفات▪

.العاموالمظهرالحاسوب،



التوظيف

أهمية التوظيف 

.يساعد في إيجاد معايير واضحة للموارد البشرية التي تحتاجها المنظمة

.يساعد في تحليل العمل ومهامه، وتحديد المهارات اللازمة له، مما يسهل عملية توزيع المهام

ل عملية البحث عن الموارد البشرية .يوجد قواعد معلومات تسهِّّ

ن العلاقات الإنسانية وظروف عمل الأفراد في المنظمة .يحسِّّ

د معايير جيدة نستطيع الحكم من خلالها على إنجاز العاملين وكفاءتهم .يحدِّّ

.يساعد في إيجاد آليات لتقييم أداء العاملين، والتخطيط لتطوير قدراتهم، ووضع تدريب ملائم لهم



التوظيف
كيفية ممارسة التوظيف 

.تحديد معايير اختيار الموظفين والمتعاونين والمتطوعين

.تحديد أنظمةٍ عادلة للأجور والرواتب والتطور الوظيفي

.متابعة إجراءات شؤون الموظفين للتوظيف

.وضع خطط لتدريب الأفراد

.المتابعة المستمرة لآليات تطوير الأفراد



التوظيف
معيقات التوظيف 

يالموردتعيي   علىالقدرةعدمإلىيؤديمماضعفها،أوالماليةالمواردتوفرعدم علىمادالاعتوزيادةالعمل،لأداءاللازمالبش 

.يجبممااوسعبشكلالمتطوعي   اوالمتعاوني   

.تطويرهالعملجودةحسابعلىعملمنبأكب  الموظفيقومأنثقافةانتشار

ي الوصف
ي الازدواجيةيحدثممايطبقلاالوظيف 

.اجةالحمقداروكذلكالمسؤوليةتحديدعلىالقدرةوغيابالأفراد،عملف 

للتوظيفالتخطيطضعف

امج،المشاري    عمنمحددةمخصصاتعلىالعاملي   الأفرادوتدريبتطويرإجراءاتاعتماد ي والبر
مجةتكونلاوالت  خططمنضمبر

يةالمواردلتطويرالأمدطويلةمؤسسيةآلياتإيجادعلىالقدرةيضعفمماالمنظمة، البش 

ي المستمرالتغب  
يةالمواردمنالاحتياجاتتحديدعلىالقدرةضعفوبالتالىي النشاطات،طبيعةف  .الطويلىالمدعلىالبش 



التوظيف
الممارسات والمهارات الإدارية المتعلقة بعملية التوظيف 

.البشريةالمواردمعللتعاملوواضحةموثقةإجراءاتتطوير

.الوظيفيوالتطويرالتدريبيةبالاحتياجاتوربطهاالعاملينأداءوتقييملمراجعةأنظمةتطوير

.(والبرامجالمشاريع)بالنشاطاتمرتبطةالوظيفيةللمهامأوصافوضع

.قدراتهموتطويرلتدريبهمالتعيينحديثيالأفرادلمتابعةتخصصالوقتمننسبةإيجاد

.وتدريبهمبتوجيههمخاصةبرامجوتصميمالمتطوعين،أعدادلزيادةواضحةآلياتتطوير

.نشاطاتهاوطبيعةالمنظمةحاجةمنمنبثقةجددأفرادتعيينعندخاصةمعاييراعتماد

.الشخصيةالمعرفةعنوبعيدا  التعيين،عملياتفيتنافسيةأكثرآلياتاعتماد

.مختلفةتجاربعلىوإطلاعهمالعاملينلتدريبفرصلتوفيرالمانحة،الجهاتأوالمنظمات،بعضمعشراكةلتطويرالدائمالسعي



التوظيف
طرق جذب المرشحين للتوظيف 



التوظيف
إعداد طلب التوظيف في المنظمة 

.....................: نوع الإعلان: ................. تاري    خ الإعلان عن الوظيفة: ........................... اسم الوظيفة

المعلومات العامة عن المتقدم 1.

الجنس▪الاسم الرباعي ▪

يدي▪الحالة الاجتماعية▪ العنوان البر

الهاتف▪الجنسية▪

ي ▪مكان السكن الحالىي ▪
ون  يد الإلكب  البر

التعليم والمؤهلات العلمية 1.

المنظمة التعليميةالشهادةسنة التخرجالمؤهل

ات العملية1. الخبر

هاتف المنظمةاسم الوظيفةءتاري    خ الانتهاتاري    خ البدءمكان العمل

الدورات التدريبية 1.

نوع المهاراتالجهة المدربةمكان التدريبالتاري    خاسم الدورة

 :........................................................................أية ملاحظات ترغب بإضافتها1.

ة الذاتية( 1: المرفقات المطلوبة1. يحة راتب ( 3. صورة عن هوية الأحوال المدنية( 2. السب  نسخة لآخر ش 

التاري    خالمتقدموتوقيعاسم

الطلبمستلموتوقيعاسم



:المقابلات المنظمة وغير المنظمة 

يدة من المقابلات بما وهناك أنواع عد. إجراء مقابلات مع المتقدمين هي واحدة من أكثر التقنيات التي تحدث في كثير من الأحيان وعادة ما تستخدم لتحديد المرشح المناسب
. في ذلك المنظمة وغير المنظمة

:المقابلات غير المنظمة

ا
ً
. اوالمقابلة غير المنظمة عفوية في طبيعته. المقابلة غير المنظمة هي نوع من المقابلات التي لا تتطلب أي قائمة من الأسئلة مخططة أو معدة سلف

:المقابلات المنظمة 

ا هناك أنواع مختلفة من المقابلات المنظمة، وهي :أيضً

:المقابلة القياسية▪

هل قمت بإدارة فريق؟ ما الذي يحفزك للتقدم لهذه الوظيفة؟: وتتكون من أسئلة مغلقة على سبيل المثال

:المقابلة المبنية على أساس سيناريو▪

يا؟ماذا ستفعل إذا كان أحد أعضاء فريقك يقدم أداء غير مرض: وتتكون من أسئلة مفتوحة تبنى على أساس سيناريوهات، وعلى سبيل المثال

:المقابلة الوصفية السلوكية أو المقابلة على أساس الكفاءة▪

. تتكون من أسئلة مفتوحة مع متابعة أو أسئلة تحقيق. وتهدف إلى تقييم الكفاءات استنادًا إلى أداء المرشح في الماض ي

ايد للتقييم الأفضل لمدى ملائمة المرشح . وتستخدم المقابلة الوصفية السلوكية على نحو متز



التوظيف
ي عقد العمل

العناصر الرئيسة ف 

.وعنوانهاالمنظمة،اسم▪

.الموظفعنالشخصيةالمعلومات/للوظيفةالمتقدممعلومات▪

وطبموجبالموظفيستحقهامكافآتأومزاياأوعلاواتوأيةالأساسي الأجر▪ .الساريةالخدمةش 

ي الإجازة▪
ي العملوساعاتالاعتيادية،العملوساعاتالموظف،يستحقهاالت 

ورةعندالإضاف  .الض 

ة▪ ي الاختبارفب 
.للوظيفةمناسبأنهمنالمنظمةتتأكدحت  التجربةتحتفيهاسيعملالت 

ي منيرغبمنعلىبهالقياميتعي   الذيللإخطارالمناسبةالمدة▪
 
ي العقدطرف

 
.فسخهف

.والعقوباتالتأديبيةالإجراءات▪

وط▪ .بهالمعمولالعملقانونمعيتعارضلابماالطرفانعليهايتفقخاصةش 

.بهالمعمولالعملقانونيحددهاأخرىبياناتأية▪



إدارة الأداء



إدارة الأداء

بعض من أنواع إدارة الأداء

MBOالإدارة بالأهداف 1.

.نظام التصنيف2.

.نظام السرد3.

.التقييم من أعلى إلى أسفل4.

.التقييم الذاتي5.

.درجة360مراجعة الأداء بطريقة 6.



إدارة الأداء

الإدارة بالأهداف

ه الأهداف عند هي عملية تقييم يتم التركيز فيها على معايير أو أهداف الأداء، ويتم تعيين هذ

 
ً
شرف وميزة هذا النظام أنه مرن حيث إن الم. بداية التقييم بحيث تكون معروفة مسبقا

إن والموظفين يجوز لهم تحديد الأهداف، وعلاوة على ذلك وبما أن هذه الأهداف محددة ف

.الموظفين يبدو لهم توقعات المشرفين واضحة



إدارة الأداء

نظام التصنيف

رقميالتصنيفيكون وقدمحددة،عواملعلىويعتمدمقاييسعلىبناءالموظفينأداءتصنيففيهايتمتقييمطريقةهو

(5–1مقياسمن)

(فةضعي–ممتازةمقبولة،غيرأومقبولةوأبدا،دائمًا()طبيعتهافيوصفيةأو)الأعلى هي5والأدنىهي1أنحيث

.بسرعةتنفيذهيتملأنهكبيرةبشعبيةهذاالتصنيفنظامويحظى



إدارة الأداء

طريقة السرد

فيفيالوصالمنهجاستخدامويمكن.الموظفأداءوصفعلىتحتوي تقييمطريقةهي

السردأسلوببينالجمعيمكن:المثالسبيلعلىالأخرى؛التقييمأساليبمختلف

.التصنيفونظام



إدارة الأداء

التقييم من أعلى إلى أسفل

لموظفينليكون لاقد.المعنيينالموظفينمديروهوواحدمقيمسوى فيهايوجدلاتقييمعمليةهو

ا،المشرفقرارويكون التقييمعمليةبشأنمخاوفأيلرفعفرصة التقليديةقةالطريهيوهذهنهائيًّ

.الاستبدادية أوالبيروقراطيةالقيادةحيثالمؤسساتفيسائدةتزاللاالتي



إدارة الأداء

التقييم الذاتي

الذاتيالتقييمالتحسين،ومناطقالعملمجالفيوالتقدمإنجازاتهمبعكسللموظفينتسمحتقييمطريقةهو

.المشرفتقييميعضدهالذي



إدارة الأداء

درجة360تقييم 

.شرفالموتقييمالذاتيالتقييمإلىبالإضافة الثالثالطرفمنالراجعةالتغذيةتشمل:درجة360تقييم

ثلاثةأواثنينمنالراجعةالتغذيةتكون وقد.المعنيينالموظفينمععملقدشخصمنالراجعةوالتغذية

مناتحديدهتمالتيالمناطقفيالراجعةالتغذيةالتماسويمكن.خارجهامنأوالمنظمةداخلمنأشخاص

عاليةوفالمعلوماتتبادلوفعاليةالمعنيينالموظفينقبلمنالمقدمةالخدمةجودة:مثلالمنظمةقبل

.الاتصالات 



أهمية أن تكون إدارة الأداء فعالة 

تعزيز العلاقة 
ير القوية بين المد
والموظفين

تحديد احتياجات
يرالتعليم والتطو

ة الاتفاق على خط
تطوير الأداء في

المستقبل

السماح للمديرين
داء بتحديد كيفية أ
ن، الموظفين الجيدي

ومن ثم توصيل 
هذه المعلومات إلى

الموظفين

تعيين الأهداف
ومراجعة ما 
إذا تم تحقيق
الأهداف

التقييم عملية 
مستمرة



التحديات في التنفيذ الفعال لإدارة الأداء

المقاومة 
وانعدام الثقة

عدم وجود 
مهارة

الغرض غير 
الواضح تهيئة



الفعالنصائح عملية لتنفيذ التقييم

أن يضع في 
الاعتبار أن 
ية التقييم هو عمل
مستمرة وليس 
نشاطًا لمرة 
واحدة

يجب قياس 
وتقييم كل من 

( أهداف( )ما )
السلوك( كيف)و

للموظفين

يجب دراسة عدم 
جات اليقين واحتيا
ررة التغيير المتك

عند تصميم 
التقييم

حدد نظام مراجعة 
الأداء المناسب 
الذي يلائم سياق
المنظمة 

والاحتياجات 
المستقبلية

تنفيذ ومراجعة 
الأداء الفعلي هو 
قلية عملية تغيير ع

واستعداد شخصي



النصائح عملية لتنفيذ التقييم الفع

التأكد من وجود 
مجموعة أو فريق 
عمل أو مهمة 
تكرس نفسها 
ايا للتحقيق في قض
حساسة

” إغلاق“تأكد من 
ودي  

التأكد من الحصول 
على المشورة 
ةالقانونية عند الحاج

التأكد من أن 
م وتيرة التقيي
واضحة



إدارة الأداء

مقابلة الخروج

)فعالشكلبالخروجمقابلةأجريتوإذاالمنظمة،يتركون الذينللموظفينخروجمقابلةإجراءالمستحسنمن
المنظمةيفوالثغراتالموظفينتركأسبابقياسفيتساعدأنيمكنفإنها(جيدةأسئلةالسرية،مضمونة
التحسينومجالات

من المناسب اعداد نموذج يفحص 
مبررات الخروج وخاصة الخروج  

المفاجئ



التحديات التي تواجه القطاع غير الربحي في
تقييم الأداء



المقدمة

إلىؤدييقدالذيالأمر الأداء،تقييمفيالتحدياتبعضالربحيغيرالقطاعيواجه

القطاعهتواجقدالتيالتحدياتعلىتتعرفوسوف.الأداءتقييمأنظمةبعضفشل

.الأداءتقييمفيالربحيغير





بعض مشكلات وأخطاء عملية تقييم الأداء

 
ً
المتعلقة : أولا الأسباب 

بنظام التقييم

عدم وجود معدلات ومعايير للأداء1.

استخدام طريقة للتقييم لا تتناسب مع جميع الوظائف2.

عدد كبير صعوبة تحديد جميع العناصر ذات التأثير في أداء الموظف بخاصة في حالة استخدام نموذج موحد ل3.
.من الوظائف

ضعف كفاءة نماذج التقييم4.

صعوبة تحديد أوزان مقبولة لكل عنصر من عناصر التقييم5.

اتجاه بعض المؤسسات إلى السرية في التقارير6.

لا تتوفر أوصاف وظيفية7.



بعض مشكلات وأخطاء عملية تقييم الأداء

 
ً
المتعلقة  : ثانيا الأسباب 

بالمقيم

تأثير الهالة1.

التساهل2.

التشدد3.

الاتجاه نحو الوسط4.

التحيز الشخص ي5.

الانطباعات الأخيرة6.

اختلاف التقدير باختلاف الغرض7.

عدم اهتمام الرؤساء بالتقييم8.



بعض مشكلات وأخطاء عملية تقييم الأداء

 
ً
المتعلقة : ثالثا الأسباب 

بإدارة نظام التقييم

نقص النشرات الدورية1.

قلة المساهمة في تدريب الرؤساء المباشرين2.

قلة المتابعة3.

ضعف تطوير المنظومة4.



بعض مشكلات وأخطاء عملية تقييم الأداء

 
ً
المتعلقة : رابعا الأسباب 

بالمرؤوس

.لا يعرف المرؤوس ما هو مطلوب منه1.

ضعف قدرة المرؤوس على أداء ما هو مطلوب منه2.

.لم يمكن المرؤوس من التعرف على نظام التقييم3.

.شعور المرؤوس بالحيف والظلم وعدم الأمان4.

.ميل المرؤوس للكسل وعدم اهتمامه بنتائج التقييم5.



:التقدير والمكافأة والاحتفاظ-و 

حدّ  علىيةالربحوغيرالربحيةالمنظماتوتركيزوالاحتفاظالثوابأصبحالأخيرةالسنواتفي

أنعروفالمومننقدية،غيرأونقديةالمكافأةتكون وقدالمواهب،بإدارةأيضًاهذاويرتبط.سواء

هوليسرالأجأوالراتبأنعلىالمكافأةتدل.واستحقاقاتامتيازاتأومجازاةأيضًاهيالمكافأة

.الموظفينمجازاةعندفقطالتركيز



:تحديات نظام المكافأة

اتبمنمجموعةلتوفيرالتمويلنقص:التمويلوجودعدم• االتمويلعلىكبيرًااعتمادًاتعتمدأوالمغريةالرو
ً
وأحكامشروطلوفق

.التوظيف

يؤدون الذينلموظفون وا:المثالسبيلفعلىعادلة،غيرأنهاعلىإليهاينظرللموظفينتقدمالتيالعادلةغيرالمكافأة:عادلةغيرمكافأة•
.جيدبشكليؤدون لاالذينالموظفون يكافألكنيكافئون لاجيدبشكل

منمزيدتوليالمنظماتبأنرأيالعزبالموظفينلبعضيكون وقدالحجم،تناسبالتيالمكافأةحزمة:المتناسقةالمكافأةوجودعدم•
هذاعليهينطبقلاأعزب،الموظفكانإذاالموظفينلأبناءالتعليمبدل:المثالسبيلفعلىالمتزوجين،الموظفينلمكافأةالاهتمام

.الاستحقاق 

اتبعلىالموظفون يحصللاأوالمناسب،الوقتفيالمكافأةتقديمعدم:مكافأةتأخر• علىظفون المويحصللاأوموعدها،فيالرو
.المحددالوقتفيالاسترداد



العناصر الرئيسية للتحفيز

+  المزايا + الاجور =الحوافز 
المكافئات 

.حفز نفسك1.

.اربط فريق العمل بأهداف منظمتك 2.

(.ابحث عن الدوافع)افحص احتياجات التحفيز لدى فريق عملك 3.

. استمر في التحفيز 4.

. ضمن التحفيز في أنظمة منظمتك واجعلها داعمه له 5.

.حقق العدالة 6.

ابن منظومة مؤسسية 7.

تمكين الفريق ووفر ممكناته8.

روح الفريق9.
بيئة مادية جاذبة10.
قدر11.
حدد موعد نهائي12.
.مكنهم من السماع من المستفيدين من خدمات المنظمة عنهم وعن منظمتهم13.
.احتفل معهم 14.
.امرح معهم15.
.التزم بوعودك 16.
.لا تتهم بدون تحقق 17.
.طور 18.
.اعتني بنقاط اهتمامه 19.

المطلوب بين فريق العمل 
الاحترام بالدرجة الأولى وليس 

الحب

تفشل المكافئات  تحولت الى 
استحقاق



إضاءات

رأس مال بشري > موارد بشرية > ادارة الموظفين ✓

(تطبيق –تشارك –خزن –انتاج وتوليد -تشخيص )خطوات المعرفة ✓

عدالة كفاءة تمكين ثقة✓

✓ 
ً
فريقي أولا

الترهل والتدوير✓



إضاءات
هل نضع الهيكل، أو الشخص، أو المهمة✓

بناء الهيكل على الاهداف✓

الهيكل الأفقي✓

وثق✓

كل من تقدم وثق تقديمه✓

الاستقطاب عن طريقك✓

مكاتب التوظيف ومكاتب الاستشارات✓

يوم المهنة والتوظيف✓

الاستقطاب الداخلي والخارجي✓

الاداء ومستوياته الاربع✓

ا العناية والتركيز في المقابلات واعطائها وقته✓

فراخ الصقور ✓



إضاءات

الزيادة أسوء من النقص✓

الاستخارة✓

الندرة✓

الأفضل والأنسب✓

المقابلة موظف، من مرة✓

الإنجاز في السير الذاتية✓

توافق الرؤية واختلاف الأدوات✓

لا تبحث عن موظف، بل عضو في فريق عمل✓

(أربع ) يحمل الهم ✓

تجربة في مشروع✓

لا تقبل بلوي اليد من عضو فريقك✓

اللقاء في بيئة عمل ✓



نشاط جماعي

نشاط الفرق بين ادارة الموظفين والموارد البشرية وراس المال البشري 

:التالي مع فريق عملك املاء الجدول ✓

إدارة رأس المال البشريإدارة الموارد البشريةإدارة الموظفين

الهدف

النشاطات

الموقع في الهيكل



إدارة رأس المال البشريإدارة الموارد البشريةإدارة الموظفين

الهدف
ع تحقيق اقص ى انتاجية للمنظمة م

امكانية تلبية رغبات الموظفين

التوافق بين أهداف المنظمة وأهداف 

الموظف

وليس ( بالمواه&المعرفة&المهارة)أصل استثماري الموظفين

تكلفة

النشاطات
يةمن الكوادر البشرالاحتياحاتتأمين 

خدمات الاجور 

الخدمات المساندة للموظفين

التخطيط تأمين الموارد البشرية

تطوير وتنمية الموارد البشرية

تنمية العلاقات

تخطيط وتطوير المسار الوظيفي

التطوير التنظيمي

تأمين شركاء جدد من المورد البشري 

إدارة راس المال الفكري للمورد البشري 

اتيجيات القدرات وتطويرهاإدارة استر

خلق بيئة التعلم

بناء العلاقة مع وبين رأس المال البشري 

مسارإدارة عامةإدارةكلالموقع في الهي



نشاط فردي

المقارنة بين ادارة والموارد البشرية ادارة والموارد البشرية المبنية على المعرفة

:التالي مع فريق عملك املاء الجدول ✓

إدارة الموارد البشرية المبنية على المعرفةإدارة الموارد البشريةالعنصر

البناء والتنمية والتطوير

المتابعة

المعرفة الضمنية

التمكين

الحوافز

القدرات

الاداء



إدارة الموارد البشرية المبنية على المعرفةإدارة الموارد البشريةالعنصر

ومعرفة الانسانتركز على بناء عقل وفكرتركز على البناء المادي للإنسانالبناء والتنمية والتطوير

النتائجداء وتحقيقإدارة الا تحقيق احتياجاتالمتابعة

تنتجهالا تنتجهاالمعرفة الضمنية

تطبقهلا تطبقهالتمكين

المعنوية كمنح الصلاحياتتركز على الحوافزالماديةتركز على الحوافزالحوافز

تركز على الجماعةتركز على الفردالقدرات

تركز على الاداء الفكري والذهنيتركز على اداء المهامالاداء



نشاط جماعي

خطوات التمكين

 في منظمتك ✓
ً
:مع فريق اكتب خطوات التمكين لباحث اجتماعي تعين حديثا



نشاط فردي

تطوير إدارة الموارد البشرية

:عناصر ترى من وجهة نظرك انها سبب في ضعف إدارة الموارد البشرية للقيام بدورها 5اكتب ✓



نشاط جماعي

اعلان التوظيف

 للتوظيف مع كتابة خطة الاعلان✓
ً
مع فريقك أعد اعلانا



نشاط فردي

مصادر الاستقطاب

:مصادر لاستقطاب الموارد البشرية في القطاع غير الربحي 10اكتب ✓



نشاط جماعي

خطوات الاختيار

مع فريقك أعد مراحل عملية اختيار الموظفين في منظمتك✓



تعريف الهيكل التنظيمي للمنظمة

ائفها،ووظالمنظمة،ودوائروحداتيبينالذيالإداري التنظيميالشكلهو:التنظيميالهيكل

.بينهاوالعلاقاتوالمسؤولياتالصلاحيات،وخطوط

إعداد الهيكل التنظيمي للمنظمة



إعداد الهيكل التنظيمي للمنظمة
الهيكل التنظيمي  أنواع 

.الهيكل الوظيفي-1

.الهيكل القطاعي-2

.الهيكل الجغرافي-3

(.الذكي)المصفوفيالهيكل -4

.الهدفيالهيكل -5

.لكل هيكل خصائصه وظروفه التي تتناسب مع الحاجة اليه



إعداد الهيكل التنظيمي للمنظمة

  
: الهيكل التنظيم  الوظيف 

أنواع الهيكل التنظيمىي 



إعداد الهيكل التنظيمي للمنظمة

: الهيكل التنظيم  وفق الفروع

أنواع الهيكل التنظيمىي 



نموذج هيكل إداري 

يالمدير التنفيذ

إدارة الموارد 
البشرية

إدارة الخدمات 
الصحة والسلامة

الخدمات 
الصحية 
والسلامة 
والاجتماعية

الاستشارات

الخدمات 
الادارية

إدارة علاقات 
الموظفين

التوثيق

المزايا

والجزاءات
والترقيات

الشكاوى 
والاقتراحات

المسار الوظيفي

الاجازات

التقاعد

إدارة تنمية 
الموارد البشرية

تقويم الاداء

برامج التطوير
والتدريب

التطوير 
الاداري

والتنظيمي

إدارة الرواتب 
والاجور

التقييم

تصميم الاجور

والمزايا

الرواتب

إدارة تخطيط 
الموارد البشرية

فتحليل الوظائ

اجتقدير الاحتي

الاستقطاب

الاختيار

العقود

.....إدارة  .....إدارة  .....إدارة 



تعريف المواهب والاحتفاظ بها



المهمينالناسعلىالمواهبكلمةتطلقالمنظماتبعضففيالمواهب،إدارةحول والممارساتالأفكارمختلفةمدارسهناك

افقلاأخرى فكريةمدرسةوهناك.المنظمةلصالحبهموالاحتفاظوتطويرلإشراكالجهودوتبذلالكبيرة،الوظائفوأصحاب تو

 استثناء،الموهبةتلكتكون أنينبغيأنهحقيقةمع
ً

تعنيولا.المنظمةفياتالمستويجميعفيوتشركتضمأنينبغيذلكمنوبدلا

جرتثم.ظمةالمنفيوالمساهمةباستمرارللتطور إمكاناتلديهشخصهوبل،«الخارقةالمرأةأوسوبرمان»بالضرورةالموهبة

.إمكاناتها/إمكاناتهتعظيميتمبحيثالفردلتطويرمحاولات

من الموهوبون ؟



تخصصحيثالكبيرةالمنظماتوفي.المواهب إدارةعمليةعنالمسؤولةهيالبشريةالمواردتكون المنظماتبعضفي

.المواهبإدارةعنمسؤولةوتكون منفصلة،وحدةوالتطويرللتعليم

االمواهبإدارةأهميةإلىوينظر تهدفيوالت،المواهبإدارةأخصائيمثلجديدةمحددةوظيفةلإنشاءبالتوجهأيضً

.المنظمةفيالمواهبإدارةاستراتيجيةتنفيذإلىعادة

من المسؤول عن
إدارة المواهب؟



.الشعور بعدم التقدير: فقدان الدافع والروح المعنوية منخفضة1.

.سوء أسلوب الإدارة: عدم الرضا عن المشرف2.

.عدم الاهتمام بالصحة والسلامة والأمن3.

.أسباب صحية4.

.البحث عن فرص أفضل5.

.الشروط والأحكام ليست تنافسية6.

أسباب دورة تغيير
الموظفين



نتائج دورة تغيير 
الموظفين

.تأخر تنفيذ المشاريع: على سبيل المثال: يترك فجوة في تنفيذ المشاريع1.

.خاصة إذا كان الشخص المغادر هو عضو نشط أو إذا كان الفريق هو فريق جماعي: يسبب انخفاض الروح المعنوية في الفريق2.

.زيادة جذب واختيار وتكاليف تدريب أشخاص جدد3.

ئول عن وخاصة إذا كان الشخص يحمل منصبًا رفيعًا أو كان في المنظمة لعدة سنوات، أو إذا كان الشخص هو المس: فقدان الذاكرة المؤسسية4.

.مشروع معين وأن فئة محدودة فقط لديهم خبرة في ذلك العمل



التخطيط للخلافة

عب استبدالها، التخطيط للخلافة هو عملية منهجية لضمان استمرارية المناصب الرئيسة في القيادة والمناصب التي يص

.وستؤدي مراجعة المواهب إلى التخطيط للخلافة



التخطيط الفعال للخلافة

.يجب تحديد المناصب الحرجة وتحليل هذه المناصب1.

اتيجية إدارة المواهب2. .هل هي خطة على المدى الطويل أم جزء من الموارد البشرية أم استر

هل تم عمل خطط التطوير 3.

.هل هي عملية مفتوحة وشفافة بحيث يعرف الناس لماذا يكون أحدهم جزءًا من التخطيط للخلافة، بينما الآخر لا4.

.هل الدافع هو الاحتياجات المستقبلية للمنظمة5.

اقبتها وتقييمها بشكل دوري6. .هل يتم مر



التدريب والإرشاد

الإرشاد هو عملية نقل المعارف والقدرات بطريقة منهجية ومخططة، ومن المتوقع أن
.يكون للمرشد الخبرة اللازمة والدراية للمشاركة مع المتدرب الذي يتم إرشاده

:ويشمل الإرشاد الأشكال مختلفة الآتية

الإرشاد 
.المجموعة

إرشاد 
.الأقران

الإرشاد 
واحد 
.لواحد



مآزق التخطيط للخلافة

.يتم التعامل مع تخطيط الخلافة بشكل منفصل عن اهداف ومستهدفات المنظمة1.

.يتم تحديد الأفراد المفضلين للخلافة؛ فيؤدي إلى خلق الفتنة بين الفريق2.

.يتم التخطيط للتعاقب سرًّا، وهو يفتقر للشفافية3.

.عندما يكون شخص واحد فقط هو المسؤول عن تخطيط الخلافة؛ فيكون عرضة للانحياز4.

.يتم التفكير في الخلافة فقط عندما يصبح المنصب شاغرًا؛ فهذا منظور قصير المدى5.



من خلال جلسة عصف ذهني حدد سبل دعم وتعزيز إدارة فردي
.المواهب في منظمتك غير الربحية



الوظائف الأساسية التي يؤديها

محترفو إدارة المواهب

الموظفين 
الذين 

يستحقون 
الترقي

إتاحة فرصة 

ن لصعود الموهوبي
في في السلم الوظي

لأعلى

الإبقاء على 
الموظفين 

الموهوبين 
والمحافظة 

عليهم

إدارة عمليات 

الأداء 
بأساليب 

حديثة

توفير فرص 
التدريب 

والتطوير 
المستمر

إدارة وتحديد 
رواتب 

المنافسين

جذب وتوظيف 
المرشحين من 

المؤهلين ذوي 
المواهب والقدرات 

التنافسية



فردي
شارك زملائك النقاش ( أساسيات إدارة المسار الوظيفي)حول 

:حول المحاور التالية

.التخطيط الفردي للمسار الوظيفي1.

.تحقيق التطابق بين الفرد والوظيفة2.

.التخطيط التنظيمي للمسار الوظيفي3.



أساسيات إدارة المسار الوظيفي

تعرف إدارة المسار الوظيفي 
Career Management

ى تطوير أنها عملية تمكين الموظفين من الإدراك والفهم الأفضل لمسارهم الوظيفي والعمل عل
ر فعالية مهارات ذلك المسار، وكذلك اهتماماتهم، واستخدام هذه المهارات والاهتمامات بشكل أكث

.داخل الشركة، وبعد تركهم لها



أساسيات إدارة المسار الوظيفي

أهم أنشطة المسار الوظيفي

رسم وتطوير 
المسار 
الوظيفي

تطبيق 
المقاييس 
الشخصية 
للجميع

الاستعانة 
بنظم 

الوظائف 
المفتوحة  
والمرنة

توفير تقييمات 
واقعية للأداء 
موجهة 
بالمسار 
الوظيفي الوظائف المفتوحة

التي تشغل من المتقدمين من
داخل المنظمة وخارجها

الوظائف المرنة
لتزام التي تشغل بتعاقد لا يتضمن ا

بدوام ومنافع كاملة



أساسيات إدارة المسار الوظيفي

تطوير المسار الوظيفي 
Career Development

كشافه عبارة عن سلسلة من الأنشطة تمتد على طول حياة الموظف التي تساهم في است
.ونجاحه واستدامة عطائه



أساسيات إدارة المسار الوظيفي

تخطيط المسار الوظيفي 
Career Planning

 الفرديصبحخلالهامنالتيالمدروسةالعمليةعنعبارةهو
ً
 واعيا

ً
الشخصية،هلمهارتومدركا

افعه،واهتماماته، الوظيفي،بالمساروربطهاالأهدافوتحديدالمتاحة،والفرصوسماته،ودو

.لتحقيقهاالعملخططووضع



أساسيات إدارة المسار الوظيفي

نموذج تخطيط وتنمية المسار الوظيفي

(.نقاط القوة والضعف لديه)صفاته 1.

الجانب المتميز في المهارة )مهارته 2.

(.نفسها

.شغفه3.

.خبراته ومعارفه ومكتسباته4.

التخطيط الفردي للمسار 

الوظيفي

تحقيق التطابق بين الفرد 

والوظيفة

التخطيط التنظيمي للمسار 

الوظيفي

تحديد التطلعات 1.

. الوظيفية

التعرف على الإمكانيات2.

.الفردية

.٢و١معرفة الفرق بين 3.

معالجة تحديد أسلوب4.

.الفرق

اكتشاف مدي التطابق 

:بواسطة

.تقييم الأداء1.

اختبارات المسار2.

.الوظيفي

.مراكز التقييم3.

.الرضا الوظيفيدراسات4.

تحديد متطلبات شغل 1.

.الفرق

ة تحديد الإمكانيات المتاح2.

.للأفراد

.2& 1تحديد الفرق بين 3.

تحديد أسلوب المعالجة 4.

.للفرق



أساسيات إدارة المتطوعين



المقدمة

كون يأنمتطوعينعلىتحتوي منظمةأيعلىولابد.أجربدون والمساعدةبالعمليقوممنهوالمتطوع

بإدارةول الأ المقامفيالمعنيةهيالمتطوعينفإدارة.وتوجيههمالمتطوعينإدارةبعميلهتقومإدارةهناك

يفالمساهمةمنالمتطوعون وتمكنالرئيسة،الخطواتمنمجموعةخالمنالمنظمةداخلالمتطوعين

.الخاصةمهاراتهمتطويرمعبالتزامنوالمجتمعالمنظمة

خارجوأداخلبالأعمال قيامهمأثناءتواجههمالتيوالتحدياتالمتطوعين،إدارةخطواتعلىنتعرفوهنا

.المتطوعينهؤلاءومسئولياتحقوق وماهي.المنظمة



:للمتطوعين تخطيط الموارد البشرية

وإستراتيجيةةالبشريالمواردإستراتيجيةتشملأنويمكنالسليم،بالتخطيطللمتطوعينالفعالةالإدارةتبدأ

تتطور أنللمنظماتيمكنذلكوبعدالمتطوعين،لإدارةمنفصلةإستراتيجيةوضعيمكنأوالمتطوعين،لإدارة

.المتطوعينإدارةبخطةوتسترشد



عدم وجود الوقت

القيود الإدارية واللوجستيةالحصول على الموارد استخدام التكنولوجيا

توقعات غير متطابقة عدم وجود استجابة

تحديات إدارة المتطوعين



:تحديات إدارة المتطوعين 

.التطوعيللعملرئيس يكحاجزبالوقتيستشهدماغالبًالأنهالمتطوعينواستبقاءلاجتذابتحدإنه:الوقتوجودعدم•

انأكثرتكون أنالمنظمةمنيتوقعون إنهم.المنظمةمنسريعةاستجابةيتوقعون الشبابسيمالاالمتطوعينجيل:استجابةوجودعدم•
ً
تجاهشاط

.يبتعدون فإنهملاحتياجاتهم،كافيةغيراستجابةهناكتكون وعندمااحتياجاتهم

.يبتعدون فإنهمبهذاالوفاءيتملموإذاالمنظمةبهاتدارأنينبغيالتيالطريقةعنالتوقعاتبعضلديهمالمتطوعون :متطابقةغيرتوقعات•

.تعدون يبفإنهمبهذا،الوفاءيتملموإذاالموارد،أوالبياناتأوالمعلوماتإلىالوصول منيمكنواأنالمتطوعون يتوقع:المواردعلىالحصول •

والتواصلالوصول ىعلقدرتهاضعفوبالتاليالتكنولوجيا،واستخدامللتكنولوجياالسريعبالنموالمنظماتبعضتلحقلم:التكنولوجيااستخدام•
.لمتطوعيهاالفعالةوالإدارة

ا،تحديًايكون أنيمكنكبير،المتطوعينتجمعكانتإذاخاصةالمتطوعينإدارة:واللوجستيةالإداريةالقيود• وجودعدمأوحةمساوجودوعدمعمليًّ
.الفعالةالمتطوعينإدارةتعيققدأخرى لوجستيةوسائل



حقوق ومسؤوليات المتطوعين

حقوق المتطوعين

.يكون متطوعًا حسب النظام الأساس ي للمنظمة1.

.يمد بالمعرفة والمهارات اللازمة للمتطوع2.

.يصل أن يزود بالأدوات التي تمكن المتطوعين من الأداء3.

.يرفض أي مهام أو واجبات لا تتماش ى مع سياسة العمل التطوعي أو مدونة قواعد السلوك4.



حقوق ومسؤوليات المتطوعين

مسؤوليات المتطوعين

.المسؤولية عن تقديم أفضل ما لديهم تلبية لاحتياجات معظم الناس الضعفاء1.

ا لقانون المنظمة أو قواعد السلوك أو اللوائ2.
ً
.حالمسؤولية عن تمثيل منظمة بالطريقة المطلوبة والتصرف وفق

.أن يكون متاحًا للاستجابة على النحو المتفق عليه مع المنظمة3.



: نصائح لتحفيز المتطوعين 

 كن•
ً
.للمشروعانتمائهميزيدسوففهذاالمشروعمنالمختلفةالمراحلفيالمتطوعينأشرك:شاملا

.وممتعةللاهتماممثيرةالمهمةتكون عندماجيدًالأداءلهمويكون دوافعهمتقوى -الشبابخاصة-المتطوعينبأناحتمالاتهناك:العملفيالرغبة•

.المطلوبالدعمالمتطوعينإعطاءيتمحتىالرسميةوغيرالرسميةالمتابعة:المتابعة•

إلىالوصول علىرةالقدلديهمالمتطوعينأنمنالتأكديتمالمعلوماتذلكفيبمااللازمالمواردلكافةالوصول توفيريجبالأمراقتض ىإذا:المواردتوفير•
.المنظمةفيالمعنيالشخص

.مستمرةممارسةوشكرهمالمتطوعينتقديريكون أنوينبغيلهمهامتحفيزعاملهوالاعتراففإنأجرةلهمتدفعلاالمتطوعينأنإلىوبالنظر:الاعتراف•

.مرونةالمتطوعينإدارةبرنامجتصميمينبغيالتحديهذاإدارةأجلومنالوقتضيقهوالمتطوعينإدارةفيالأكبرالتحدي:المرونة•

.المنظمةتوقعاتمعالتوقعاتهذهوطابقكمتطوعينللعملالمتطوعينبدافععلمعلىكن:التوقعاتتوافق•

.المستمرالتحسينأجلمنالمستفادةالدروسواستخلاصبإنجازاتالاحتفالتذكر:بالإنجازاتالاحتفال•



المقدمة

الموارديةاستراتيجتشملأنويمكنالسليم،بالتخطيطللمتطوعينالفعالةالإدارةتبدأ

دارةلإمنفصلةاستراتيجيةوضعيمكنأوالمتطوعين،لإدارةواستراتيجيةالبشرية

فماهي.ينالمتطوعإدارةبخطةوتسترشدتتطور أنللمنظماتيمكنذلكوبعدالمتطوعين،

التخطيط؟عمليةتتموكيفللمتطوعين؟البشريةالمواردتخطيطخطوات



نوع من المتطوعين

الحقوق 
مدة العمل

)كم ساعة في الأسبوع(
فترة الخدمة 

)بداية ونهاية(

المسؤوليات الغرض

العناصر الأساسية للوصف الوظيفي للمتطوعين

الفوائدمدى صنع القرار والسلطةالكفاءات المطلوبة



تغطي طلبات المتطوعين
الجوانب الآتية

.المعلومات الشخصية1.

.التعليم والخلفية المهنية2.

.الاتصال في حالات الطوارئ 3.

مدة التزام 4.

.)الصباح وبعد الظهر أو الليل أو طوال أيام الأسبوع أو في نهاية الأسبوع(التفرغ 5.

.الأنشطة التي يرغب المتطوعون في ممارستها6.

.المهارات والمعرفة التي يتمتع بها المتطوعون 7.



الاختيار والتصفية خطوة هامة 

للمراقبة وذلك للأسباب الآتية

.بصورة المنظمة فإن أي تمثيل س يء يضر. للمنظمة ويمثلون المنظمة« الواجهة  »المتطوعون هم 1.

ا عن المتطوعين2.
ً
.المنظمات مسؤولة قانون

قد يتعامل المتطوعون مع القضايا الحساسة أو الضعفاء وربما سببوا ضررًا أكثر3.

ح دافع قد تستخدم الشركات أي أداة اختيار تتناسب مع اختيار المتطوعين ومع ذلك يجب أن تحدد أداة الاختيار بوضو4.

.المرشح لأن يكون متطوعًا

على وقد يوجد أشخاص مختلفون بدوافع مختلفة ليكونوا متطوعين وفهم هذا الدافع هو المفتاح للإدارة والحفاظ5.

.المتطوعين



الدافع المحتمل لأن يكون الفرد

:متطوعًا أن

يكون فرصة العمل
في القطاع غير 

الربحي
هيستمتع في عمل يكون له أصدقاء 

وأن يبني شبكة
يرغب في تطوير 
مهاراته ومعرفته

يخدم قضية 
أعظم؛ خدمة 

الإنسانية



:والتوجيهالترحيب

ترتيبيمكنوبسرعة،المنظمةفيللاندماجالمتطوعينفعالةوالتوجهالترحيبعمليةتساعد

اوالتوجيهالترحيبخطة
ً
.والالتزامعملهموطبيعةالمتطوعينلنوعوفق



:بعض العوامل التي ينبغي أخذها في الاعتبار عند تصميم الترحيب والتوجيه•

التواجد والتوافر& الرغبة 

:يصعب التحكم بأداء المتطوعين أو قياسه لأسباب مختلفة منها•

. عدم وجود نظام إدارة الأداء البسيط لا توجد ثقافة قياس الأداء•

. قلة الوقت•

. ية راجعة سلبيةلم يتم الدفع للمتطوعين وبالتالي فإن التصور هو أنه لا ينبغي أن يحاسبوا وقد لا يبقون في حالة تقديم تغذ•

المتابعة المستمرة للمتطوعين هي مفتاح النجاح
معهم وتفوق أدائهم



:المسائل التي يمكن أن تؤدي إلى قضايا الانضباطية هي على النحو الآتي

.والتوقيت عدم الالتزام بالمتفق عليه بناءً على الجدول •

.الاختصاصات إجراء المهام التي هي بعيدة عن •

.للمساعدة التمييز بين الضعفاء المحتاجين •

.للمنظمة الس يءالتمثيل •

.والسلامة انتهاك قوانين الأمن •

.المنظمة سوء استخدام موارد •

.السلطة إساءة استخدام •

.السرقة •

.ذلك ، وغير والمخدرات ، الكحول استخدام مواد مثل •



:موقع إدارة المتطوعين في الهيكل بالمنظمة 

:يرجع لأهداف المنظمة 

.او مشروع واحد فقط يعتمد على المتطوعين تكون تحت البرنامج او المشروع يرنامجإذا كانت المنظمة لديها 1.

.إذا كانت المنظمة لديها برامج متعددة تكون تحت قسم البرامج والمشاريع 2.

.إذا كان في كل أنحاء المنظمة تكون تحت الموارد البشرية3.

.توازي الموارد البشرية إذا كانت تعتمد على المتطوعين تكون ادارة مستقلة4.

.إذا كان كل الكيان متطوعين تكون محل الموارد البشرية5.



مد إذا كانت المنظمة لديها برنامج أو مشروع واحد فقط يعت-1

على المتطوعين تكون تحت البرنامج والمشروع

يالمدير التنفيذ

إدارة الموارد 
البشرية

.....إدارة  .....إدارة  .....إدارة 

برنامج

استقطاب وإدارة المتطوعين



.ريع إذا كانت المنظمة لديها برامج متعددة تكون تحت قسم البرامج والمشا -2

يالمدير التنفيذ

إدارة الموارد 
البشرية

.....إدارة  .....إدارة  .....إدارة 

قسم البرامج 
والمشاريع

استقطاب وإدارة 
المتطوعين



إذا كان في كل أنحاء المنظمة تكون تحت الموارد البشرية-3
المدير 

التنفيذي

إدارة الموارد 
البشرية

.....إدارة 

.....إدارة 

استقطاب 
وإدارة 

المتطوعين

.....إدارة 

.....إدارة  .....إدارة  .....إدارة 



.توازي الموارد البشرية إذا كانت تعتمد على المتطوعين تكون ادارة مستقلة-4

يذيالمدير التنف

إدارة الموارد 

البشرية
.....إدارة  .....إدارة  إدارة المتطوعين



.إذا كان كل الكيان متطوعين تكون محل الموارد البشرية -5

يذيالمدير التنف

نإدارة المتطوعي .....إدارة  .....إدارة  .....إدارة 



تدريب المتطوعين

:فوائد تدريب المتطوعين
.يتعرف المتطوعون على المنظمة أو المشروع أو الناس مما تسمح لهم بالعمل بشكل فعال1.
.ضمان أن المتطوعين لديهم الكفاءات الأساسية اللازمة لأدائهم2.
.هنيالسماح للمتطوعين برفع مستوى مهاراتهم ومعارفهم وذلك قد يكون مفيدًا للتطوير الشخص ي والم3.

:المؤشرات الرئيسة للإدارة الفعالة للمتطوعين
.زيادة الخدمات والأنشطة من قبل المتطوعين1.
يتم تمثيل: زيادة مشاركة المتطوعين في عملية صنع القرار، وعلى سبيل المثال2.
.المتطوعين في المجلس3.
.القدرة على قياس قيمة مساهمة المتطوعين4.
.التحسين المستمر لممارسات إدارة المتطوعين5.



التواصل الاجتماعي

:فوائد مواقع التواصل الاجتماعي في إدارة المتطوعين

.يبني مجتمع من المتطوعين من خلفيات متنوعة في منصة واحدة1.

.تنمي العلاقة مع المتطوعين2.

.يجري تشارك الأخبار والأحداث والإعلانات على الفور، لتصل إلى أوسع جمهور مستهدف3.

يتم تحديث المعلومات للمتطوعين والأعضاء بانتظام، ويمكنهم أن يختاروا التحقق من4.

.التحديثات في وقتهم الخاص وفي أماكنهم5.

تشجيع التبادل الجماعي حيث يتم تشارك الخبرة في هذه المنابر من قبل متطوعين من6.

.مناطق مختلفة ومستويات مختلفة7.

.أداة مفيدة لجذب متطوعين جدد، وأداة مفيدة للتواصل مع المتطوعين8.

.تستخدم كمنصات لتبادل الأفكار وحشد المتطوعين للعمل9.



الفيسبوك•

توتير•

إنستاجرام•

اليوتيوب•

بينتيريست•

المدونات•

المدونات الصوتية•

الويكي•

اقع التواصل الاجتماعي والرقمي :أدوات مو



اقع التواصل الاجتماعي :تحديات مو

. أحيانا لا يمكن السيطرة على ما يتم نشره؛ حيث يمكن أن تؤثر التعليقات سلبية سلبًا على صورة المنظمة-

اقع التواصل الاجتماعي- . ليس جميع المتطوعين يستطيعون التعامل مع تكنولوجيا المعلومات أو لديهم وسيلة للوصول إلى أدوات مو

. عدم وجود موارد لإدارة مواقع التواصل الاجتماعي؛ القدرة على التعامل مع الردود في مواقع التواصل الاجتماعي-

. فشل المنظمة في حماية منصات وسائل التواصل الاجتماعي من البريد المزعج-



:نصائح لتفعيل المتطوع 

.الشخصيةالمتطوعينولمعلوماتوللعملللمنظمةملائمةالأكثرهيالتيالاجتماعيالتواصلمواقعأداةاختيار✓
اكون تعندمااستخدامهاثم.فعالةكانتإذاوماتدارأنيمكنكانإذامالقياسالمختارةالاجتماعيالتواصلمواقعلأداةتجريبياختبار✓

ً
واثق

ا
ً
.الأنسبالاجتماعيالتواصلمواقعأداةهيهذهأنمنومطمئن

.ديمةقأخبارًاويرى موقعإلىينتقلأنيحبأحدولاالاجتماعي،التواصلمواقعتحديثفيللمساعدةالمتطوعينمنفريقعلىاحصل✓
.معرفتهإلىالمتطوعون يحتاجمابشأنقراراتخاذ✓
.المشتركةبالمعلوماتبهالقيامللمتطوعينينبغيمابشأنواضحًاكن✓
.المتطوعون يتشاركهماحدد✓
.والأخبارالأفكارمنتبادلهالمتطوعينعلىيجبالذيمابشأنواضحاكن✓
.(ساعة24غضون المثالسبيلللاستجابةمدة،علىالاتفاق)بسرعةالاستجابة✓
.وكبيرمستمرةتحديثتوفير✓
.المتطوعون بهاقامالتيوالتغييراتالقصصمشاركة✓
.مناسبًاذلكيكون عندماالصور تضمين✓
.والتحديًاتالمخاطرمنللحدالاجتماعيالتواصلمواقعلاستخدامسياسةوضع✓



(إدامة)المعيار الوطني السعودي للتطوع 

لماذا مأسسة العمل التطوعي؟

.احتواء الجهود التطوعية المبعثرة1.

.تنظيم عمليات إشراك المتطوعين من كافة شرائح المجتمع2.

.زيادة مساهمة أفراد المجتمع في التعاطي مع قضاياه3.

.استدامة العمل التطوعي4.

.2030ورؤية المملكة 2020ربط عمليات التطوع في المنظمات مع برنامج التحول الوطني 5.



(إدامة)المعيار الوطني السعودي للتطوع 

2030رؤية المملكة 

مواطنه مسؤول.. وطن طموح

 من أهدافنا لعام 
ً
 هاما

ً
، هدفا

ً
إضافة إلى رفع . م2030من خلال هذا المحور ضمن رؤيتنا السامية، كان الوصول إلى مليون متطوع في القطاع غير الربحي سنويا

٪٥٪ إلى ١مساهمة القطاع غير الربحي في إجمالي الناتج المحلي من أقل من 

برنامج التحول الوطني

.عبر تنفيذ ما ورد في برنامج التحول الوطني2030تخطو المملكة خطوات متسارعة نحو تحقيق رؤيتها الطموحة 

:أحد أبعاد هذا البرنامج الأساسية

تعزيز التنمية المجتمعية وتطوير القطاع غير الربحي



(إدامة)المعيار الوطني السعودي للتطوع 

المعيار الوطني لوحدات إدارة التطوع

فيطوعالتإدارةفيالريادةتحقيقإلىيهدفالمملكةفيالتطوعإدارةلوحداتالوطنيالمعيار

فعاليةوكفاءةوإثباتالتطوعإدارةعنوعمليةعلميةمعرفيةبنيةتكوينخلالمنالمنظمات

.المنظماتفيالتطوعإدارةوحداتإنشاءفياستخدامهاعبرالبنيةهذه



(إدامة)المعيار الوطني السعودي للتطوع 

الأهداف

.تمكين المنظمات من احتواء الجهود التطوعية المبعثرة 1.

.تنظيم وتوحيد الممارسات الإدارية والمهنية لعملية التطوع2.

.موائمة جهود ومناشط المتطوعين مع استراتيجية القطاعات المختلفة3.

.2030ربط عمليات التطوع في المنظمات مع رؤية المملكة 4.



(إدامة)المعيار الوطني السعودي للتطوع 

الخدمات التي يقدمها المعيار

.تأسيس وحدات إدارة التطوع وتأهيل المنظمات على المعيار من خلال المستشارين المعتمدين1.

.تأهيل مستشارين مؤهلين ومعتمدين في تأسيس وتأهيل المنظمات2.

.تأهيل مدراء التطوع في المنظمات وفق منهجية المعيار في تشغيل الوحدات3.

.تقديم الاستشارات التطوعية للمنظمات والأفراد4.

.منح التراخيص والاعتمادات5.



(إدامة)المعيار الوطني السعودي للتطوع 

تويين لتحقيق أعلى وتقسيمه لمستطويرالمعيارراعى المعيار اختلاف حجم المنظمات وتنوعها وقدرتها على استيعاب النموذج فقد تم 

.معايير الاستدامة في إشراك المتطوعين

ام بها هو الحد الأدنى من القيام بالممارسات التطوعية التي يمكن لكل منظمة القي(: من المنظمات70يستهدف ٪)المستوى الأول 

.حجمهاعنبغض النظر

.لمعيارهو المستوى المثالي الذي يمكن المنظمة من الوصول إلى التطبيق الأمثل ل(: من المنظمات30يستهدف ٪)المستوى الثاني 



(إدامة)المعيار الوطني السعودي للتطوع 

اعتماد المعيار

تم اعتماد المعيار لدى وزارة العمل 

يار والتنمية الاجتماعية ليصبح المع

ة الوطني لوحدات التطوع في المملك

السعوديةالعربية



(إدامة)المعيار الوطني السعودي للتطوع 

ما هو المعيار

ممارسة42مؤشرات                    9



(إدامة)المعيار الوطني السعودي للتطوع 



(إدامة)المعيار الوطني السعودي للتطوع 

مؤشرات 

المعيار

الممارساتالمؤشراتم

1
اتجاهين،اتذعمليةهوالتطوعيالعملوأنالمتطوعين،إشراكبأهميةالمنظمةداخلالمستوياتجميععلىصريحواعترافالتزامهناك

.والمنظمةالمتطوعينعلىبالنفعتعود
4

2
فيالعاملينوقتوالإدارية،والأدواتوالبشرية،الماليةالمواردمثلالمتطوعينلجميعوذلكللعملاللازمةالمواردبتوفيرالمنظمةتلتزم

.الضروريةوالموادالمنظمة،
5

رالتيوتوجهاتهاأهدافهابحسبللمتطوعينالمناسبةالتطوعيةالفرصالمنظمةتطور 3 4.قيمتهاالمتطوعون يُقدِّّ

3.التطوعيالعملعنينجمقدنفس يأوماليأوجسديأذىأيمنالمتطوعينحمايةبضمانالمنظمةتلتزم4

8.المتطوعينجميععلىوفعالةعادلةاستقطاببإجراءاتالمنظمةتلتزم5

6
وطاقموممارساتهاوسياساتهاوأعمالهاوبالمنظمةبأدوارهم،الجددالمتطوعينلتعريفواضحةإجراءاتتطبيقيتم

.العلاقةذوي منالعاملين
5

5.عليهموالإشرافالمتطوعينلدعمالمتنوعةالاحتياجاتالاعتبارفيالمنظمةتأخذ7

أقسامهاإداراتهابجميعالمنظمةتدرك8 5.المتطوعينيقدمهالذيالدور أهميةو

9
والتواصلوالتدريبه،والتوجيوالتسكينوالتنسيبوالفرز الاستقطابذلكفيبماالتطوععملياتفيالحديثةالتقنيةالمنظمةتستخدم

.والخارجيالداخلي
3
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(إدامة)المعيار الوطني السعودي للتطوع 
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(إدامة)المعيار الوطني السعودي للتطوع 

كيف تتم عملية تأسيس وحدات التطوع؟
المؤشرات

التعرف
ن خلال وتهدف هذه المرحلة إلى معرفة كافة المعلومات التي توصف وضع المنظمة بشكل تفصيلي م

مراجعة كافة مستنداتها ومنشوراتها 

التشغيل 

التجريبر  
علاقة تهدف هذه المرحلة إلى توحيد التصورات وتأكيد التبني لدى إدارة المنظمة إضافة إلى بناء ال

مع فريقها ووضع خطة التأسيس 

التهيئة
ة إلى تهدف إلى تحليل المعلومات، بناء الأرضية الأساسية، بناء الأدوات والعمليات الإدارية، إضاف

تأهيل مدير التطوع 

والتحضب  

البناء
ة تهدف إلى التأكد من جودة مخرجات التأسيس، استيعاب فريق المنظمة لكافة العمليات، معالج

المنظمةفريقالتحديات ورفع مستوى الثقة لدى أفراد



(إدامة)المعيار الوطني السعودي للتطوع 

أدوار إدارة 
التطوع

التخطيط 
والتعزيز

تصميم 
الفرص

والاستقطاب

الفرز 
والتسكين

التوجيه 
والتدريب

الدعم 
والإشراف

التقدير 
والتكريم



الخلاصة



 
ً
ختاما

(الاختبار60–التكليف 40)توزيع الدرجات 1.

المهام والتكليفات 2.

آلية الاختبار3.

من العرض المرسل لكم المطلوب في الاختبار4.



مراجع أنصح بها
مكتبة العمل الخيري 

http://khair.ws/library/



إدارة الموارد البشرية

مدني عبد القادر علاقي. د . أ

مراجع أنصح بها



التطوع وإدارة المتطوعين

هشام الروبي

مراجع أنصح بها



م إدارة الموارد البشرية وتنظي
الأوقاف

موس ى بن محمد الموس ى
خالد بن عثمان العثمان

مراجع أنصح بها



نهاية العرض

شكرًا لكم 
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