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WאאW 
 :نهأ إلى تخطيط القو￯ العاملة أهمية ترجع

 فـيما يتعلـق بمـشكلات القـو￯ ,قد تتعـرض لهـا التي تآاجف المنظمة من المييحم -
 .العاملة

 .ًبلايمكن المنظمة من الاستعداد لمواجهة المشكلات المحتملة مستق -
 .يحقق للمنظمة الاستفادة الكاملة من الموارد البشرية -
 .يساعد في حل مشكلات التغيرات المستمرة والجذرية في القو￯ العاملة -
 .يفيد في ملاحقة التغيرات السريعة في فرص العمل المتاحة -
ــتيعاب  - ــسهل اس ــيرات الاآي ــة التغ ــة في طبيع ــدات الحديث ــار التعقي ــصادية ث قت

 . القو￯ العاملة على تركيبوالتكنولوجية
 :أي أن

التخطيط في هذا المجـال يهـتم بـما  أن  إلىهمية تخطيط القو￯ العاملة ترجع في جوهرهاأ
 :يلي

ي أ , على حجم القو￯ العاملـة وتركيبهـا ونتائجها,التغيرات المخططة أثر تقديرات* 
 :ه يهتم بدراسةأن

 .إجراء التغييرات المقترحة في وسائل العمل إمكانية −
 . الأداءجراء التغييرات المقترحة في طرقانية إ إمك−
 .جراء التغييرات المقترحة في الهيكل التنظيمي إمكانية إ−
 .نتاججراء التغييرات المقترحة في تكنولوجيا الإ إمكانية إ−
 .داريةظم الرقابة الإنجراء التغييرات المقترحة في  إمكانية إ−
 .ير عليهيدخال التغإمجال يراد ي  أجراء التغييرات المقترحة في إمكانية إ−
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 وعـلى طبيعتهـا ,ثار تغيير ظروف العمل المختلفة على حجم القـو￯ العاملـةآتقدير * 
 .وتركيبها بالمنظمة

زمـة في لاعداد التقدير الاحتياجات المستقبلية من القو￯ العاملة من النوعيات والأ* 
 .التوقيتات المخططة

WאאאאW 
  : للقوى العاملةيتحليل الهيكل الحال: ولىالخطوة الأ

 ة دقيقة وموضـوعية للموقـف الحـالي للقو￯ العاملة دراسيتطلب تحليل الهيكل الحالي
 :للعمالة في ضوء

يمكـن بهـا تحقيـق التي  الإدارية والتقسيمات الأهداف  من حيث;الهيكل التنظيمي -
 .هدافهذه الأ

بعادهـا ومطالبهـا وشروطهـا ودرجـة أتحـدد  التـي ظـائفدراسة مواصـفات الو -
 .صلاحية العاملين للقيام بها

 .الموارد البشرية وسياستها إدارة دراسة قرارات -
  :بات القوى العاملة الحاليةيدراسة ترآ: الخطوة الثانية

 :ويتطلب ذلك دراسة
يات  من مختلف التخصصات والمهارات في كل المـستو,حجم ونوع الموارد البشرية -

 .والفروع المختلفة للمنظمة
 . من خلال تقارير الكفاءة,عمال والوظائفنواع المتاحة للأمد￯ مناسبة الأ -

- ￯للعاملينالفعلي الأداء بيانات التعليم والتدريب والخبرة الماضية ومستو . 

 .علىأ لمعرفة احتمالات الترقية وتحمل مسئوليات ;بيانات سجلات العاملين -

 .ما يجب مراعاته من سياسات في هذا الشأني, وظيفتفصيلات التدرج الو -
  : للقوى العاملةيدراسة اتجاهات التغييرات في الترآيب الحال: الخطوة الثالثة 

 تغييرات محتملـة في القـو￯ العاملـة مـن يويتطلب ذلك دراسة دقيقة وموضوعية لأ
 :حيث
 . الهيكل الحالي -
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  . سببيحتمالات  ترك الخدمة لأا  -
 . وقوة المنافسةي المبنية على بحوث السوق والتقدم التكنولوج,توسع احتمالات ال -
 .هميتهالأ احتمالات فقدان بعض التخصصات  -
 .لمنظمةباحتمالات ظهور تخصصات جديدة يجب توافرها ا  -
 . توقع التركيب المحتمل للقو￯ العاملة -

  :يمقارنة الترآيب المتوقع بالترآيب الحال: الخطوة الرابعة
 الدقيق بهـذه يالتنبؤ الموضوع أساس الاحتياجات من القو￯ العاملة علىيقوم تخطيط 

 في كثر ملاءمـة لمتطلبـات العمـلوالنوعيات الأ عداد اللازمة,من حيث الأ الاحتياجات,
 .ًالوقت المحدد القادم مستقبلا

 :بؤ بالتركيب المتوقع من خلالنويتم الت
 بيانـات ي وهـ,ليهـاإالمختلفـة و مـن الوظـائف ,نات المتعلقة بحركة العامليناالبي -

 .الاختيار والنقل والترقية وترك العمل
 .التغير في سياسات المنظمة أثر دراسة -

 .نتاجالتغير في طرق الإ أثر دراسة -

عـلى  تـأثير  لمـا قـد يكـون لهـا مـن;التغيرات داخل المنظمـة وخارجهـا أثر دراسة -
 . من القو￯ العاملة)المطلوبأو (المعروض 

W 
 تخطيط القو￯ العاملة لمنظمتكم? أهمية نكم تحديد مد￯هل يمك −١
 تخطيط العمالة لمنظمتكم? أهمية خر￯ لتوضيح مد￯أضافة مبررات إهل يمكن  −٢
 يمكن بسهولة تطبيقها? التي بعادهم الأأمن وجهة نظركم  هي ما −٣

WאאW 
زمة للمنظمة في مواقع العمل المختلفة اللا الإنتاجية   يحتاج تقدير حجم القو￯ العاملة

 :لى إ−في تاريخ مستقبل
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١ J אW 
تحديـد رقـم  هـي – الإنتـاج في منظماتً خصوصا–ونقطة البدء في تحليل عبء العمل

 إلى ن هذا الحجم سوف يترجملأ ; وحصص كل منظقةً وفقا لمناطق البيعالمبيعات المتوقع,
وبناء على حجم المبيعات المتوقع يمكن تحديد الوقت   .ةقسام المنظمأبرامج عمل لمختلف 

عن طريق دراسـة الوقـت  أو ي,نتاجالإ الأداء  من خلال قياس معدلات,نتاجالمتوقع للإ
 .توقع للوحدة من المنتج بعد حساب الوقت الم,والحركة

                                                                               
  
  
 مكن الاستدلال المبـاشر منهـا عـلى حجـم قـو ةأالمتوقع  الإنتاج ذا تم معرفة حجمإف

 :ذا توافرت البيانات التاليةنتاجية اللازمة إالإ والعمل,
 .نتاجهاإداخل المنظمة ب الإنتاجية تقوم الوحدةالتي  الإنتاج نواعأ* 
 .إنتاجهارة بعدد الوحدات المطلوب , مقدالسنوية لكل منتج الإنتاج خطة* 
لكل  ,نتاج كل وحدة من كل منتج لعدد الساعات اللازمة لإيمعدل الوقت المعيار* 

 .تتطلبها الوحدة التي نواع المهاراتأنوع من 
 ,لكل نوع من المهارات نتاج  الوحدة من كل منتج, اللازم لإيمعدل الوقت المعيار* 
 .تغيرات المختلفةثار الآخذ في الاعتبار بعد الأ

 :وفي هذه  الحالة يمكن تطبيق المعادلة التالية
 

   ١٠٠×ع=  ق     
 ت×ن                               

 : إنحيث
 .فراد القو￯ العاملة المطلوبةأعدد  أو رقم العمالة: ق

ًويفضل دائما أن يكون لد￯ أي منظمة إنتاجيـة تحديـد للوقـت النمطـي لإنتـاج كـل 
 .وحدة; ليساعد في حساب الوقت الكلي اللازم لإنتاج رقم المبيعات المتوقعة

o b e i k a n d l . c o m



 ١٠٩

 .معدل ساعات العمل اللازمة للانتاج=  ع
 ).نتاج للإالوقت الكلي(يط خلال فترة التخط الإنتاج نجاز برنامجإمعدل = ن 

 ).معدل التشغيل للعامل( في المتوسط ينتاجساعات العمل الفعلية للعامل الإ= ت 
 خر￯ مـن التحلـيلات عـلى درجـة كبـيرة مـنأ ًأنواعاكما يتطلب تحليل عبء العمل 

 :منها, الأهمية
  :التغييرات التكنولوجية أثر تحليل -أ

  حيـث , على تنظيم المنظمة وعـلى العـاملين بهـانظمه أو  الأداءتغيير في طرق أي يؤثر
ًتغييرا مماثلا الأداء يتطلب التغيير في طرق  المهـارات ةنوعيـ :أي , في تركيب القو￯ العاملةً

 إحلال آلات حديثـة ولات في مواقع العمل اليدوي, أآ استخدام ن وذلك لأ;ومستوياتها
 يتطلـب نوعيـات − إنتاج عتيقـةنتاج متطورة محل نظمإمحل آلات قديمة, أو إدخال نظم 

 زيادة −من النوعيات القائمة في المطلوب  هذا الأمرجديدة من العمالة لتناسبه, كما قد يؤثر
  .−ًقصانو

 التـي الجديـدة الأعـمال والتنبؤ  بمثل هذه التغيرات التكنولوجية يعتمـد عـلى تحليـل
هميتهـا أتفقد  أو تنكمشي الت الأعمال وتحليلساليب المستحدثة, الأ أو تضيفها التطورات

 .دخال هذه التغيراتإب
 . لمثل هذه المعلوماتاًالجديدة مصدر الأداء  الخبراء في طرقأيويعتبر ر

  :التغييرات التنظيمية أثر تحليل -ب
 أو ,إعـادة توزيـع المـسئولياتمن العوامل الجديرة بالاهتمام في هذا المجال ما يـرتبط ب

 ,تغيير التركيب التنظيمي أو ,ي للمنظمةدارالهيكل الإ  إلىضافة وحدات تنظيمية جديدةإ
مثل هذه التغييرات التنظيميـة قـد تـؤدي إلى رفـع ن وذلك لأ; داءالأ إستراتيجية و تغييرأ

الإشراف التفــصيلي عــلى العــاملين, أو تخفيــضه إلى أقــصى حــد ممكــن, وبالتــالي نقــص 
ك تغيير في نوعيـة قـوة العمـل الاحتياجات من قوة العمل الإشرافية, وقد يترتب على ذل

 .التنفيذية, بما يتفق والقدرة المطلوبة لمواجهة المشكلات وصنع القرارات
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٢ J אW 
هنـاك  فـإن −مكن توقع العدد اللازم بالنوعيـات المناسـبة للوظـائف المخططـةأ مهما 
 التخفـيض  حيث توجد عوامل تؤثر عـلىن تواجه المنظمة النقص في هذا العدد,أ بًاحتمالا

 :ومنها,  قوة العملمن
  :الغياب -أ
نهـم مـدرجون في أ عـلى الـرغم مـن ,العمـل إلى  الحضورعن أكثر  أو انقطاع فرد:يأ

نـه يقلـل العـاملين المتـاحين للمنظمـة دون أ إلى  وخطورة الغياب ترجـع,جداول العمل
 .إخطار سابق

 أو جازات مرضـيةإ  الانقطاع عن العمل في صورة−ويتساو￯ مع الغياب في الخطورة
 .جباريةنواع الخدمة الإأ نوع من يالاستدعاء لأ أو طارئة

            
                                                                               

  
ذا زاد عـن ذلـك يعتـبر إو, %٣ يتعد￯ ي لانه عادأاصطلح على  الذي ومعدل الغياب

 : معدل الغياب باستخدام المعادلة التاليةساب, ويمكن حمشكلة
 )يام المفقودة عدد الأ(يام الغياب أمجموع                                       

 ١٠٠ ×                                                                        =                  معدل الغياب 
 )   المفقودة–الفعلية (يام الكلية  عدد الأ                                      

 إعـداد , عـن طريـقأقل نسبة ممكنـة إلى تحاول تخفيض معدل الغياب أن  الإدارةوعلى
 : مثل,بياناتبعض ال توضح فيه ,سجل خاص لحالات الغياب

 .سباب تكمن في شخصايتهمهناك من يغيبون لأاسم الشخص, ف* 
  . بعد العطلات الرسمية أوقبل, اهرة الغياب الموسمية فهناك ظ,سبب الغياب* 
 .يرتفع معدل غيابهن ما  –ً غالبا–ناث فالإ) نثى أ/ ذكر(النوع * 
 .زيادة نسبة الغياب إلى  الظروف السيئةي فقد تؤد,ظروف العمل* 

أما معدل الإجازة الرسمية والعطلات الرسمية فهي عوامـل يمكـن أخـذها في 
.الحسبان عند تخطيط القو￯ العاملة
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  : دوران العمل- ب
 .ليهاإ حركة القو￯ العاملة من المنظمة ويوهو يعن

ضـافية تتحملهـا إعبـاء أ إلى ينه يؤدلأ; د الانفصال عن المنظمةزا إذا وتبدو خطورته
 :, مثلالمنظمة
 .خرينآتكلفة توظيف * 
  .خرين وتدريبهمالآ إعداد تكلفة* 
 .صابات العمل بين الجددإتكلفة ارتفاع معدل * 
 .ما بين خروج القدامى واستخدام الجدد الإنتاج انخفاض* 
 .علىأبتكلفة ) Over Time(ضافي تخاذ قرارات بالعمل الإا* 
 كنتيجـة نفـسية لانفـصال بعـضهم عـن ; بين العـاملينيختلال التوازن الاجتماعا* 

 .المنظمة بعد قيام علاقات بينهم
 : منها, مختلفةيمكن حساب معدل دوران العمل بصورو
 .والمرتبات الأجور جداول إلى ضافةحساب حالات الانضمام من خلال الإ -
 وأالتقاعد  وأالفصل  وأترك الخدمة بسبب  ;ن المنظمةحساب حالات الانفصال ع -

 .لخإ ...الوفاة 

 :ويحسب معدل الانضمام بالمعادلة التالية
  عدد الذين عينوا في فترة زمنية معينة                                          

 ١٠٠     ×                                                                                      = معدل الانضمام
   متوسط عدد العاملين عن نفس الفترة                                      

  ٢÷ )خرهاآعددهم + ول الفترة التخطيطية أعدد العاملين = (ومتوسط عدد العاملين 
 : كما يحسب معدل الانفصال بالمعادلة التالية

عدد الذين تركوا الخدمة في فترة زمنية معينة                                                                                                   
 متوسط عدد العاملين عن نفس الفترة                                                 

 :ة يمكن حساب معدلات عنقنفس الطريوب 
 ١٠٠ × =معدل الانفصال 
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              .مارض حالات الت−
          .جازات الإ−
 .جبارية الاستدعاء للخدمة الإ−
 . في القو￯ العاملةًتسبب نقصا التي العوامل −
  :حلال الإ-ج
 : بسبب,ظائف الشاغرةو شغل ال فيحلالتمثل حالات الإتو
 .خدمة المنظمة الأفراد ترك بعض •
 .خر￯ داخل المنظمةأعمال أ إلى الانتقال •

 .خر￯أمنظمات   إلىالانتقال •

 واسـتنباط , خـبرة المـاضيء تتطلـب دراسـات تقـوم في جوهرهـا عـلى اسـتقرايوه
 :حيث تتناول الدراسة عادةيمكن استخدامها للتنبؤ,  التي المؤشرات

 .)الفصل وأقالة  الإ– الاستقالة –الوفاة (حالات انتهاء الخدمة  •
  .قد تسبب ترك الخدمة التي ظروف العمل غير العادية •

 .غير الفعال الأداء تحالا •

 .ترك للوظيفة مع البقاء في الخدمةنها  لأ;حالات الترقية •

אWאאW 
ًوالمبيعات تغييرا مماثلا الإنتاج رقامأقد لا يحدث التغيير في  ً ￯في الاحتياجات من القـو 

 .نتاجلا تتصل مباشرة بالإ التي العاملة
 بهدف استنباط مـؤشرات ته;داء وطبيعلك عن طريق تحليل ناتج الأ ما يعالج ذًوغالبا

وزيـادة  زيادة عـدد الحـسابات, إلى يتؤد الأعمال فزيادة, المرتقبة الأعمال تدل على حجم
 :ً, فمثلاعدد العمليات, وزيادة حجم المستندات المحاسبية
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 د يتطلـبداؤها في قسم الحـسابات قـأالمطلوب  الأعمال ستنباط مؤشرات حجما عند
 كمراجعـة المـستندات, في كـل مجموعـة عمـل في هـذا القـسم, الأداء  تحليل نـواتجذلك

في  الأداء  بغرض تحديـد مقـاييس نـواتج;لخإ... دفاتر الحركة والموازنة النقديةوالتقييد في
 .كل من هذه المجالات

 
 
 
 

  
  
   

 كـل فـرد از المطلـوب مـننجـيستغرقه الإ الذي جراء دراسات للوقتإ ًوعموما فإن
 .دقة أكثر نه قد يسفر عن معايير لأăريا; ضروًيعتبر أمرا

WאאאW 
 :يلي ما الإدارية وتتضمن عملية تخطيط القو￯ العاملة

ًعددا ونوعا الإدارية تقدير الاحتياجات من المهارات * ً. 
 .المتاحة الإدارية تحديد المواهب والقدرات والمهارات* 
 الوقوف على حالة عدم التوازن بين المعروض والمطلوب مـن القـدرات والمهـارات* 
 .الإدارية

 :يقوم على الإدارية تخطيط الاحتياجات أن يوهذا يعن
, والتنبـؤ بالاحتياجـات اللازمـة داريـين الحـاليينتقدير معـدل الـنقص مـن الإ  − أ
 .خرين مكانهمآحلال لإ

وترجمة  هذه المقاييس إلى التقديرات للقو￯ العاملة تتطلب اسـتخدام قياسـات 
 زيادة عدد حسابات العمـلاء ًمعيارية للعمل المطلوب إنجازه, فمثلا إذا كان متوقعا

عميل, وكان الأداء المعيـاري للقيـد في حـسابات كـل ١٠٠٠في العام القادم بحوالي 
ً عمــيلا يتطلـــب فـــردا٢٥٠   فـــإن الزيـــادة في قـــوة العمـــل في وحـــدة القيـــد−ً

 . أفراد٤ = ٢٥٠÷ ١٠٠٠ = 
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 ١١٤

 مـع −يدارثـره عـلى الهيكـل الإأو  المنظمة,النمو في أو التنبؤ باحتمالات التوسع −  ب
 . الإدارة على الاحتياجات من رجال وبالتالي–أخذ نطاق الإشراف بعين الاعتبار

 حتـى يـسهل في ; الإداريـة تحديد القدرات اللازمة والضرورية لـشغل الوظـائف−ج
 .داريةضوئها الاختيار والتعيين والتنمية الإ

 .داريةدخل الحسابي لتحديد احتياجاتها من الكفاءات الإالم إلى عادة ما تلجأ المنظماتو
  :أسئلة
 نواع التحليل اللازمة لمعرفة عبء العمل المتوقع?أ يه  ما-١
 ?ؤثرة على عملية تحليل قوة العملالعوامل الم هي ما −٢
ثيرها على تحليل عبء العمل وقوة أ في منظمتكم في تًالعوامل وضوحا أكثر يه ما −٣

 العمل?

WאאאאW 
 :تقدير المطلوب من العمالة −١

 :ساليب الكمية في هذا المجالهم الأأومن  
 .تحليل السلاسل الزمنية -
  .تحليل الارتباط -

 .تحليل الانحدار -

 .تحليل النسب -

 : معادلتهيالذ ويشيع الاعتماد على تحليل الارتباط,
        مجـ س ص                     

 = س 
 ٢)ص( مجـ ٢)س(       مجـ           

عـن ) ص(قـو￯ العاملـة لوا) س( الإنتـاج رقام التاليـة لكـل مـنوبفرض وجود الأ
 :كن تفسير العلاقة بينهما كما يلييم فإنه −)م١٩٩٨ −١٩٩٤(السنوات 

س      ص                                  س ص٢   ص٢ ص    س− ص  ص−  العمالة    س الإنتاج السنوات   
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       صفر   صفر    صفر   صفر   صفر       صفر ١٠−   ١٢−      ١٩٩٤
٨−      ١٦−      ٤−      ٤−    ٤−      ٢−      ١٤−  ١٤−       ١٩٩٥        
     صفر                           صفر  ١٦−     صفر    صفر    ٤−      ١٠−    ٨−       ١٩٩٦
٤−     ٤−       ٤−     ٢−       ٢−     ٢−      ١٢−  ١٤−       ١٩٩٧                                                
     صفر٣٦−      صفر     ٦−     ٦−        صفر   ٤−   ١٢−      ١٩٩٨

 ١٢−             ٥٦−   ٢٤−   ١٢−   ٨− ص   ١٠− س  ١٢−          
 

* * * 
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