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مجلــة مهنيــة تصــدر عــن بكّــه للاستشــارات والتعليــم تحتــوي علــى عــدة مقــالات متنوعــة نحــاول أن 

نُثــري بهــا المجتمــع المهنــي فــي المملكــة العربيــة الســعودية والعالــم العربــي أجمــع. وهــي إحــدى 

مبــادرات بكّــه لإثــراء المحتــوى العربــي المهنــي.
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ــري بهــا  ــه للاستشــارات والتعليــم تحتــوي علــى عــدة مقــالات متنوعــة نحــاول أن نُث ــة تصــدر عــن بكّ ــة مهني مجل

ــراء  ــه لإث ــادرات بكّ ــي أجمــع. وهــي إحــدى مب ــم العرب ــة الســعودية والعال المجتمــع المهنــي فــي المملكــة العربي

المحتــوى العربــي المهنــي.

فــي كل شــهر ســنتحدث فــي مواضيــع مختلفــة لمجــال محــدد مثــل إدارة المشــاريع وإدارة المــوارد البشــرية 

وإدارة الجــودة وغيرهــا. ونهــدف فــي هــذه المجلــة إلــى زيــادة الوعــي بأهميــة تلــك المجــالات والفــرص الكثيــرة 

التــي يُمكــن أن يحظــى بهــا الأشــخاص ذوي الخبــرة والكفــاءة والشــهادات المعتمــدة فيهــا، كمــا تهــدف لجمــع 

المعلومــات فــي مــكان واحــد لتســهيل الوصــول إليهــا والرجــوع لهــا فــي أي وقــت.

المجلة 
الشهرية
من بكه!
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تحتــاج المنظمــات، وخاصــةً تلــك التــي تُنفــذ وتُديــر مشــاريع متعــددة، إلــى التحكــم فــي إدارة هــذه المشــاريع وضمــان 

ــد عــدد المشــاريع،  نجاحهــا. هــذا هــو الســبب الرئيســي لإنشــاء مــا يســمى بمكتــب إدارة المشــاريع )PMO(. مــع تزاي

يأتــي مكتــب إدارة المشــاريع )PMO( كأداة حيويــة للتعامــل مــع كل هــذه المشــاريع وإدارتهــا جميعــاَ فــي نفــس 

الوقــت بنجــاح. فمكتــب إدارة المشــاريع مســؤولٌ عــن الجوانــب المختلفــة التــي تُشــارك فــي عمليــة إدارة المشــروع 

والمنهجيــات المســتخدمة وكذلــك الحفــاظ علــى الجــودة وأفضــل الممارســات فــي المشــاريع. فمــاذا يعنــي مكتــب 

إدارة المشــاريع بالضبــط؟

وفقًــا لـــ PMI، يُعــرّف مكتــب إدارة المشــاريع PMO علــى أنــه: »هيــكل تنظيمــي يمكــن اســتخدامه لوضــع معاييــر موحــدة 

للمحافــظ أو البرامــج أو عمليــات الحوكمــة المتعلقــة بالمشــروع وتســهيل مشــاركة المــوارد والمنهجيــات والأدوات 

والتقنيــات.«

بناءً على ذلك، وبشــكلٍ أساســي، يُعتبر مكتب إدارة المشــاريع )PMO( هو المفتاح للمنظمات لتشــغيل وإدارة مشــاريعها 

بنجــاح والتأكــد مــن أنهــا تلُبــي أهــداف المشــروع فــي الوقــت المحــدد وفي حــدود الميزانيــة المحددة.

كيف تنشئ مكتب إدارة مشاريع )PMO( ناجح؟

ما هو مكتب إدارة المشاريع PMO؟

https://www.pmi.org/learning/library/project-management-office-strategy-execution-1449
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 PMO مــا هــي فوائــد إنشــاء مكتــب إدارة المشــاريع
فــي منظمتــك؟

هــل تعلــم

هناك العديد من الفوائد والمزايا لوجود مكتب إدارة مشاريع في المنظمات، ومنها ما يلي:

تحســين المعــدل العــام لنجــاح 

المشــاريع فــي المنظمــة. 01

03

05

07

02

04

06

08

مواءمــة المشــاريع مــع اســتراتيجية 

العمــل.

فــي  المشــاريع  ســير  علــى  المحافظــة 
المســار الصحيــح والتنبيــه فــي حــال وجــود 

تهديــدات. أي 

إنشــاء قاعــدة بيانــات للــدروس 

المســتفادة.

تحســين الشــفافية والتواصــل 

وإعــداد التقاريــر.

تطبيق المعايير الدولية.

إدارة الموارد المشتركة.

لــإدارات  مشــتركة  معاييــر  تحديــد 

لاتباعهــا.

%36 من المشاريع

%21 من المشاريع

36%

21%

تفشل بسبب سوء الحوكمة والممارسات

لا تحقق أهدافها بسبب عدم وجود مكتب إدارة المشاريع
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ناجــح   )PMO( إدارة مشــاريع  كيــف تنشــئ مكتــب 
منظمتــك؟ فــي 

بعــد التعــرف علــى مفهــوم وفوائــد وجــود مكتــب إدارة مشــاريع )PMO( فــي المنظمــات، حــان الوقــت الآن لإعــداد مكتــب 

إدارة المشــاريع الخــاص بــك. فــي الحقيقــة، عليــك أن تعلــم أنهــا عمليــة طويلــة وليســت ســهلة أيضًــا. لكــن خطــوةً بخطــوة 

يمكنــك إنجــاز كل شــيء بطريقــة رائعــة.

50%

50% 25%

40%

40%40%

%50 من المشاريع

%25 من المشاريع

%40 من المشاريع

%20 من المشاريع

%40 من المشاريع

%50 من المشاريع

%40 من المشاريع

نطــاق  فــي  تغييــرات  يواجهــون 

المشــروع

تصرف أكثر من ميزانيتها

لا تطبق ممارسات إدارة المخاطر

لا تتحول إلى مرحلة التشغيل 

بشكل ناجح

لا تنال رضا أصحاب المصلحة

تواجه تغييرات في الأولوية

تفشــل فــي الانتهــاء فــي الوقــت 

المحدد

20%
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:)PMO( خطوات إنشاء مكتب إدارة المشاريع

دعونا نتحدث عن كل خطوة بالتفصيل:

01

03

02

04

إجراء تقييم للوضع الراهن.

إنشاء مكتب إدارة المشاريع )PMO(: بما في ذلك الهيكل التنظيمي والمنهجيات والأدوات.

تشــغيل مكتب إدارة المشــاريع )PMO(: بما في ذلك إدارة الموارد وبناء الكفاءات والتطوير والتحســين 
المســتمر ومــا إلــى ذلك.

يُعــد تنفيــذ التقييــم أمــرًا بالــغ الأهميــة عندمــا يتعلــق الأمــر بإعــداد مكتــب إدارة المشــاريع )PMO(. فــي هــذه الخطــوة، 
تقــوم بتحليــل وتقييــم الوضــع الحالــي عــن طريــق التحقــق مــن وجــود أي فجــوات أو نقــاط ضعــف فــي منهجيــات وعمليات 

وأدوات إدارة المشــروع.

بالإضافــة إلــى ذلــك، عليــك أن تفهــم وتــدرك الأهــداف والغايــات وراء إنشــاء مكتــب إدارة المشــاريع )PMO( لضمــان 
إعــداده بطريقــة تضمــن نجاحــه. يُســاعدك التقييــم علــى تحديــد الأمــور التــي تحتــاج إلــى إنجــاز وتحســين بوضــوح.

بنــاءً علــى التقييــم، ابــدأ فــي تحديــد الوضــع المســتقبلي الــذي ترغــب فــي تحقيقــه لإدارة المشــاريع فــي منظمتــك. بعــد 
ذلــك، قــم بإجــراء تحليــل الفجــوة بيــن الوضــع الحالــي والحالــة المســتقبلية.

ــار نمــوذج مكتــب إدارة المشــاريع PMO المناســب لتنفيــذه فــي المنظمــة. فــي  بعــد إجــراء التقييــم، ســتتمكن مــن اختي
هــذا الصــدد، تجــدر الإشــارة إلــى أن هنــاك 3 أنــواع مشــهورة مــن مكاتــب إدارة المشــاريع PMO وفقًــا لمعاييــر PMI، وهــي:

لمزيد من المعلومات حول الأنواع الثلاثة من مكاتب إدارة المشاريع PMO، اقرأ المقال من هنا.

SupportiveDirectiveControlling

بناء وتطوير خطة التنفيذ بناءً على التقييم.

 إجراء تقييم للوضع الراهن

https://bakkah.net.sa/ar/consulting-insights/types-of-project-management-offices-pmo
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بعــد تقييــم الوضــع الحالــي لإدارة المشــاريع فــي المنظمــة، أصبــح لديــك رؤيــة واضحــة حــول الوضــع المســتقبلي، وأهداف 
وغايــات مكتــب إدارة المشــروع والمنهجيــات والعمليــات والأدوات التــي تحتــاج إلــى تطوير أو تحســين.

لذلك، وفقاً لهذه النتائج، ابدأ العمل على :

فــي هــذه الخطــوة، ســتقوم بتنفيــذ الخطــة التــي بنيتهــا وإنشــاء مكتــب إدارة المشــاريع. فهيــكل مكتــب إدارة المشــاريع 
جاهــز، وتــم تحديــد الأدوار، واعتُمــدت العمليــات والسياســات والإجــراءات ومــا تبقــى هــو التنفيــذ.

تطوير هيكل مكتب إدارة المشاريع والارتباط التنظيمي داخل المنظمة.

تطوير الوصف الوظيفي والأدوار والمسؤوليات لكل وظيفة له علاقة بمكتب إدارة المشاريع.

تطوير أدلة مكتب إدارة المشاريع ويشمل العمليات واليساسات والإجراءات.

 تطوير نماذج مكتب إدارة المشاريع

في حال وجود حاجة إلى أداة إدارة المشاريع يتم العمل على تطوير الأداة.

الربط بين أداة إدارة المشاريع مع الأدوات الأخرى ذات العلافة.

العمل على توفير الموارد المطلوبة لعمل المكتب

لتنفيذ خطة مكتب إدارة المشاريع PMO، عليك القيام بما يلي:

وضع خطة لتنفيذ المهام

تحديد نوع مكتب إدارة المشاريع

تحديد الأدوات التي يحتاجها مكتب إدارة المشاريع

تحديد المدة الزمنية المطلوبة لتنفيذ أعمال المشروع والمسؤول عن كل مهمة

تحديد دور الإدارات ذات العلاقة في المشروع.

بناء وتطوير خطة التنفيذ بناءً على التقييم.

تنفيذ خطة مكتب إدارة المشاريع )PMO(: بما في ذلك 
الهيكل والمنهجيات والأدوات
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يجــب عليــك إجــراء مراجعــة منتظمــة لعمليــات مكتــب إدارة المشــاريع مــن أجــل إيجــاد الفجــوات التــي يجــب ملؤهــا. 
وبالطبــع، تظهــر هــذه الفجــوات أثنــاء عمليــة التنفيــذ والتشــغيل. مــع كل مراجعــة وخطــة وتنفيــذ ينمــو مكتــب إدارة 

المشــاريع الخــاص بــك ويتطــور مــن خــال عمليــات التحســين المســتمرة.

مواءمة الأهداف التنظيمية ونظام المكافآت.

تنفيذ برنامج التطوير المستمر للجودة.

مراجعة الدروس المستفادة للخروج بأفضل الممارسات.

ضبط عمليات مكتب إدارة المشاريع لتطوير نضج إدارة المشاريع.

إدخال عمليات وتقنيات جديدة أكثر تطوراً.

إعداد التقارير الدورية لمكتبإدارة المشاريع في القضايا والإحصائيات للجنة الإدارية لمكتب إدارة المشاريع.

تنفيذ خطة التواصل.

توجيه أصحاب المصلحة الآخرين حول مكتب إدارة المشاريع.

إنشاء تقرير نهاية المرحلة.جمع الإحصائيات ومقاييس الأداء.

تخطيط وتتبع وإدارة الموارد.

تنفيذ تقارير الحوكمة لجميع المشاريع.تنفيذ خطة إدارة التغيير.

تشغيل مكتب إدارة المشاريع:

تشــغيل مكتــب إدارة المشــاريع )PMO(: بمــا فــي ذلــك إدارة المــوارد وبنــاء 
الكفــاءات والتطويــر والتحســين المســتمر ومــا إلــى ذلــك

اقرأ المزيد: كيفية تحديد نجاح مكتب إدارة المشاريع الخاص بك

تتضمن عملية التعزيز والتحسين ما يلي:

https://bakkah.net.sa/ar/consulting-insights/how-to-determine-the-success-of-your-pmo
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بعض أدوات مكتب إدارة 
المشاريع PMO المهمة

يمكــن أن يســاعد اســتخدام أدوات PMO مديــرو المشــاريع فــي إدارة مشــاريعهم وأعمالهــم، كمــا ويُســاعد الأفــراد 
علــى إنجــاز المهــام المختلفــة الموكلــة إليهــم. عــاوةً علــى ذلــك، يُمكنــك مــن خــال هــذه الأدوات مراقبــة مــدى تقــدم 

ــر العديــد مــن المشــاريع. المشــاريع وســيرها خاصــةً فــي المنظمــات التــي تدي

فيما يلي بعض الأدوات المستخدمة على نطاق واسع في مكاتب إدارة المشاريع:

برنامــج  يُســاعد  المنظمــة.  أداء  إدارة  اختصــار ل Enterprise Performance Management”« وتعنــي  EPM هــي 
Microsoft EPM المنظمــات علــى مواءمــة اســتراتيجيات المنظمــة مباشــرة مــع خطــة العمــل وتنفيذهــا.

يُعد برنامج Microsoft EPM أداة قوية لإدارة المشــاريع تتميز بســهولة اســتخدامها وقوتها ومرونتها لإدارة المشــاريع 
بطريقــة أكثــر كفــاءة وفعالية.

وباســتخدام  المختلفــة.  الإدارات  بيــن  التعــاون  وتحديــد  المنظمــة  مــوارد  لإدارة  أيضًــا   Microsoft EPM يســتخدم 
Microsoft EPM، يمكــن لجميــع الأطــراف المُشــاركة فــي إدارة أي مشــروع أن تبقــى علــى اطــاع بتفاصيــل ســير وتنفيــذ 

المشــروع، والتحكــم فــي ســير عمــل مشــاريعهم، والجــداول الزمنيــة، والمــوارد الماليــة، لتحقيــق إنتاجيــة أعلــى.

نظــرًا لأن Microsoft EPM يحتــوي علــى خيــارات قويــة فــي إعــداد التقاريــر، فإنــه يمكّن المؤسســات مــن تحليل معلومات 
المشــاريع وإدارتهــا وبنــاء التقاريــر الخاصــة بهــا. بالإضافــة إلــى ذلــك، فإنــه يوفــر رؤى وتحليــات أكبــر وأوضــح لجميــع 

مشــاريع المنظمــة.

01
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يُعتبــر أحــد برامــج مكتــب إدارة المشــاريع الرائعــة والمهمــة. يُســتخدم Primavera فــي إدارة العديــد مــن المهــام مثــل: 
إدارة المشــاريع والجدولــة وتحليــل المخاطــر وإدارة الفــرص وإدارة المــوارد والتعــاون وقــدرات التحكــم.

تعتبــر أداة Primavera مناســبة لإدارة المشــاريع باختــاف حجــم المشــروع أو نوعــه. وتُعتبــر أداة Primavera حــل قــوي 
وســهل الاســتخدام لتخطيــط وإدارة وتنفيــذ المشــاريع والبرامــج.

إذا كنــت تديــر مشــاريع قائمــة علــى منهجيــات Agile، فــإن Jira تُعتبــر واحــدة مــن أفضــل الأدوات لهــذه المهمــة. تدعــم 
ــة لإدارة المشــاريع. فمــع اســتخدام أداة Jira، يمكنــك التخطيــط للمشــاريع وتتبعهــا  ــة مرن Jira Software أي منهجي

وإطلاقهــا وإصــدار التقاريــر الخاصــة بهــا.

ــر  ــر مــن مشــروع فــي نفــس الوقــت. تعتب Smartsheet هــي أداة ذكيــة لإدارة المشــاريع يمكنــك مــن خلالهــا إدارة أكث
Smartsheet أداة إدارة ســهلة الاســتخدام وبســيطة يمكــن اســتخدامها مــن قبــل مجموعــة واســعة مــن الموظفيــن 

بغــض النظــر عــن أدوارهــم فــي المنظمــة.

PMO اقرأ المزيد: تنفيذ أدوات مكتب إدارة المشاريع

02

03

04

احجز جلستك الاستشارية الآن لتأسيس مكتب إدارة المشاريع PMO مع الخبراء من هنا

https://bakkah.net.sa/ar/consulting-insights/pmo-tools-implementation-article
https://bakkah.net.sa/ar/consulting-insights/pmo-tools-implementation-article
https://bakkah.net.sa/ar/consulting/service/project-program-portfolio-consulting
https://bakkah.net.sa/ar/consulting/service/project-program-portfolio-consulting
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كيف تستعد للحصول على 
الشهادات المهنية في

?9 خطوات
يؤمــن الكثيــر مــن الأشــخاص أن عمليــة التحضيــر للاختبــارات المهنيــة هــي 

عمليــة متعبــة ومرهقــة. لذلــك، قــد يســتغرق بعــض الأشــخاص أكثــر 

مــن 6 أشــهر للتحضيــر للاختبــار. ولكــن فــي نهايــة الأمــر، قــد لا يجتــازون 

الاختبــار أيضــاً. مــن المؤكــد أن هــؤلاء الأشــخاص ارتكبــوا شــيئاً خاطئــاً 

ــار وهــذا مــا أدى إلــى فشــلهم. هنــاك العديــد مــن  ــر للاختب ــاء التحضي أثن

الخطــوات والتقنيــات التــي يمكنــك اتباعهــا فــي التحضير للاختبــار لتتجنب 

أن تكــون واحــداً مــن أولئــك.

ــارات المهنيــة، يؤســفني أن أخبــرك  ــر للاختب إذا كنــت ترغــب فــي التحضي

أن طــول فتــرة التحضيــر ليــس هــو المفتــاح لاجتيــاز الاختبــار. فــي هــذا 

علــى  ستســاعدك  اتبعتهــا  إذا  النصائــح  بعــض  لــك  ســنقدم  المقــال، 

التحضيــر لاجتيــاز الاختبــار المهنــي.

هل أنت جاهز؟ هيا نبدأ!
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9 خطوات للتحضير للشهادات المهنية:

تأكد من استيفاء متطلبات الأهلية للاختبار

التحق بدورة تدريبية تحضيرية مع مركز تدريبي معتمد

اطلع على الدليل الرسمي للشهادة ومُخطط الاختبار

01

02

03

الشــهادات  فجميــع  مهنيــة.  شــهادة  أي  علــى  للحصــول  التخطيــط  عنــد  الأولــى  الخطــوة  هــذه  تُعتبــر 
الاحترافيــة، علــى اختــاف مجالاتهــا، لهــا متطلبــات أساســية يجــب علــى المتقدميــن اســتيفاؤها قبــل اتخــاذ 
ــار. تختلــف متطلبــات الأهليــة هــذه مــن شــهادة إلــى أخــرى؛ فقــد تتطلــب الشــهادات  قــرار التقــدم للاختب
ذات المســتوى الاحترافــي ســنوات معينــة مــن الخبــرة فــي المجــال. بينمــا شــهادات المســتوى التأسيســي 
قــد تتطلــب علــى الأقــل حصــول المتقــدم علــى شــهادة الثانويــة العامــة أو درجــة البكالوريــوس. وعلــى 
ــار. ــد مــن الشــهادات التــي لا تتطلــب أي متطلبــات مســبقة للتقــدم للاختب الرغــم مــن ذلــك، يوجــد العدي

إن الحصــول علــى دورة تدريبيــة فــي مركــز معتمــد يُمهــد لــك طريــق الدراســة والتحضيــر للاختبــار. نظــرًا لأن 
هــذه المراكــز معتمــدة مــن مــزودي الاختبــارات، توفــر دوراتهــا مــواد تدريبيــة حديثــة، ومعلومــات موثوقــة 
ومواكبــة للتطــور، كمــا ويمكنــك التفاعــل بشــكل مباشــر مــع خبــراء فــي المجــال الذيــن سيســاعدونك فــي 
الاســتعداد للاختبــار. يــؤدي الالتحــاق بــدورة تحضيريــة أيضًــا إلــى التخلــص مــن مخاوفــك ويمنحــك المزيــد 
مــن الثقــة فــي أنــك مســتعد لإجــراء الاختبــار. كمــا تمنحــك معظــم الــدورات التدريبيــة شــهادة حضــور بعــدد 

ســاعات الــدورة التدريبيــة، والتــي قــد تكــون ضروريــة لكــي تكــون مؤهــاً لبعــض الاختبــارات.

يمكنك الاطلاع على دوراتنا التدريبية المعتمدة في مجالات مختلفة من هنا

بعــد التحقــق مــن اســتيفاء الشــروط فــي الخطــوة الســابقة، عليــك الآن مراجعــة الدليــل الرســمي للشــهادة 
ومخطــط الاختبــار الــذي مــن خلالــه ســتُصبح علــى درايــة أكثــر بكل ما يتــم تناوله في الاختبار مثــل: المحتوى، 
والمفاهيــم، والمنهجيــات، وقائمــة المهــام، والمهــارات، والمراجــع، والمعرفــة المطلوبــة، وغيرهــا. وبذلــك 

ســتحصل علــى نظــرة واســعة حــول الاختبــار.

https://bakkah.net.sa/sessions
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دراسة المواد التدريبية وتدوين الملاحظات

تأكد أنك تستطيع الإجابة على جميع أسئلة اختبار المحاكاة في الوقت المحدد 
وبدرجة النجاح

تدرب على أكبر قدر ممكن من النماذج المحاكية للاختبار

لا يوجــد طــرق مختصــرة للنجــاح! لاجتيــاز الاختبــار ، يجــب عليــك بــذل الكثيــر مــن الجهــد قبــل وبعــد كل صــف 
أو جلســة. فيجــب عليــك تحضيــر المــواد التدريبيــة ودراســتها بعــد كل وحــدة، وســوف يُســاعدك تدويــن 
ــة الدراســة والمراجعــة. قــد يكــون مــن الصعــب فهــم بعــض النقــاط التــي لا  ــرًا فــي عملي الملاحظــات كثي
تحتــوي علــى معلومــات مكتوبــة كافيــة فــي المــادة التدريبيــة، ولكــن يتــم شــرحها وتوضيحهــا مــن خــال 
المــدرب، هنــا يأتــي دور  وأهميــة كتابــة الملاحظــات. تأكــد مــن كتابــة هــذه التفاصيــل فــي شــكل ملاحظــات 

حتــى تتمكــن مــن تذكرهــا  بســهولة أثنــاء الدراســة والتحضيــر للاختبــار.

مــن خــال هــذه الخطــوة، سيتشــكل لديــك نظــرة ووعــي حــول مــا إذا كنــت جاهــزًا وقــادرًا علــى اجتيــاز الاختبار 
بنجــاح أم لا بنــاءً علــى نتيجــة الاختبــارات المحاكيــة. سيســاعدك أيضًــا علــى تحديــد الفجــوات ومعرفــة نقــاط 

الضعــف لديــك ومســاعدتك فــي التخلــص منهــا.

تعتبــر هــذه الخطــوة مــن أهــم خطــوات التحضيــر للاختبــارات المهنيــة لمــا لهــا مــن العديــد مــن الفوائــد. مــن 
خــال هــذه الخطــوة، يمكنــك التأكــد مــن مــدى اســتعدادك لاجتيــاز الاختبــار. يُســاعدك التــدرب علــى أســئلة 
اختبــار معلوماتــك ومــدى فهمــك واســتيعابك للمصطلحــات والمفاهيــم والمنهجيــات،  محاكيــة فــي 
وكذلــك قدرتــك علــى إنهــاء الاختبــار فــي الوقــت المحــدد والحصــول علــى علامــة الاجتيــاز. كمــا تســاعدك 
الممارســة فــي تحديــد نقــاط ضعفــك ومحاولــة التخلــص منهــا، ومعرفــة نوعيــة وكيفيــة الأســئلة فــي 
الاختبــار الحقيقــي، وأخيــراً تعزيــز ثقتــك بنفســك لدخــول الاختبــار. إذا واجهــت مشــكلة فــي أي ممــا ســبق 

ذكــره، فهــذا يعنــي أنــك لا تــزال بحاجــة إلــى مزيــد مــن التدريــب لتســتطيع اجتيــاز الاختبــار.

Lean6Sigma Yellow Belt و ITIL و aPHRi و PMPتقدم بكه محاكاة للاختبار وأسئلة للمراجعة لكلٍ من ـ

04

05

06

https://bakkah.net.sa/sessions/lean-six-sigma-yellow-belt_exam_simulators
https://bakkah.net.sa/sessions/itil_exam_simulators
https://bakkah.net.sa/sessions/itil_exam_simulators
https://bakkah.net.sa/sessions/aphri_exam_simulators
https://bakkah.net.sa/learning
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احجز الاختبار عبر الإنترنت

اختيار الوقت والتاريخ المناسبين

تهانينا! حصلت الآن على شهادتك المهنية المعتمدة

تحلى بالإيمان والثقة والنوم الجيد ليلة الاختبار

عــادةً مــا تتوفــر الاختبــارات فــي خياريــن: الاختبــارات الورقيــة أو الاختبــارات عبــر الحاســوب. احجــز خيــارك 
المناســب عبــر الإنترنــت مــن خــال موقــع مــزود الاختبــارات المعتمــد. إذا كنــت ترغــب فــي اختيــار الاختبــار 
الورقــي، فيجــب عليــك اختيــار مركــز اختبــار معتمــد بالقــرب منــك. أنــت الآن علــى بعــد خطوة واحــدة للحصول 

علــى الشــهادة.

هــذه الخطــوة حاســمة للغايــة، عليــك أن تختــار الوقــت والتاريــخ الــذي يجــب أن تكــون فيــه مســتعدًا تمامًــا 
وجاهــزًا لإجــراء الاختبــار. ســيوفر عليــك اختيــار الوقــت المناســب عمليــة إعــادة جدولــة موعــد الاختبــار ودفــع 

الرســوم المترتبــة علــى ذلــك.

مــن المهــم جــدًا أن تأخــذ هــذه الخطــوة بعيــن الاعتبــار، سيســاعدك هــذا علــى أن تكــون أكثــر تركيــزًا ودقــة 
أثنــاء إجــراء الاختبــار. يســاعدك النــوم الجيــد علــى اســترجاع المعلومــات بســهولة، وبالتالــي الشــعور بمزيــد 

مــن الثقــة فــي اختياراتــك وأنــك تتقــدم إلــى الأمــام للحصــول علــى الشــهادة.
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مـاذا بعـد الحصـول علـى 
?الشهــــادة؟

هــا أنــت الآن تضيــف إنجــازاً جديــداً إلــى قائمــة إنجازاتــك ، عليــك أن تحتفــل 

بذلــك! ولكــن يجــب ألا تتوقــف هنــا، فــا يــزال لديــك طريــق طويــل فــي مســار 

حياتــك المهنيــة يجــب عليــك الســير فيــه لضمــان تميــزك.

ماذا تفعل بعد الحصول على شهادة احترافية معتمدة؟

كن على اطلاع دائم؛ كل شيء يتغير بسرعة لذا عليك مواكبة هذه التغييرات.

قــم بترقيــة نفســك إلــى المســتوى التالــي؛ انظــر إلــى الشــهادات المتقدمــة فــي 
ــر لهــا. ــدأ فــي التحضي ــك واب مجال

انشر العلم، ساعد الآخرين وتبادل تجربتك معهم.

تعــرف علــى تاريــخ انتهــاء صلاحيــة الشــهادة؛ يجــب تجديــد العديــد مــن الشــهادات كل 3-2 
ســنوات أو يجــب أن تحصــل علــى عــدد محــدد مــن وحــدات التطويــر المهنــي PDU قبــل تاريــخ 

انتهــاء صلاحيــة الشــهادة.

تقدم لوظائف جديدة والتي تتطلب أن يكون المتقدم حاملًا لشهادة احترافية.
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أدوار ووظائــف إدارة 
المــوارد البشريــة

تتضمــن إدارة المــوارد البشــرية )HRM( إدارة القــوى العاملــة فــي المنظمــة لتحقيــق أهــداف العمــل. ويشــمل 
ذلــك تلبيــة احتياجــات موظفــي المنظمــة والحفــاظ علــى ظــروف العمــل المثاليــة.  حيــث يحقــق قســم المــوارد 
البشــرية ذلــك مــن خــال اســتخدام اســتراتيجيات المــوارد البشــرية والإجــراءات التــي تركــز علــى موظفــي 
المنظمــة. كمــا تســتخدم إدارة المــوارد البشــرية العديــد مــن التخصصــات بمــا فــي ذلــك علــم النفــس، وإدارة 

الأعمــال، والتحليــات، وعلــم الاجتمــاع لتحقيــق أهــداف المنظمــة.

توظــف إدارة المــوارد البشــرية نهجــا شــاملا لإدارة أكثــر الأصــول قيمــة للمنظمــة »القــوى العاملــة«. كمــا 
يشــمل دور قســم المــوارد البشــرية جميــع القضايــا المتعلقــة بالأفــراد مثــل التوظيــف والتدريــب والتعويضــات 

والمزايــا والاتصــال والإدارة والســامة.

لماذا تعتبر إدارة الموارد البشرية مهمة لأي عمل تجاري؟

واحــدة مــن أكثــر الأصــول قيمــة لشــركة أو مؤسســة هــي القــوى العاملــة لديهــا. حيــث تعتبــر مــورد حــي 
يتنفــس ويتعيــن إدارتــه بشــكل مســتمر حتــى يعمــل بفعاليــة. قســم المــوارد البشــرية يتجــاوز عمليــة التوظيــف، 

حيــث أنــه يلعــب دورًا هامًــا فــي العمليــات اليوميــة للشــركة. فلــن تنجــح الشــركة بــدون وجــود

إدارة موارد بشرية مميزة.

https://bakkah.net.sa/ar/consulting-insights/importance-of-human-resources-management
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إدارة الموارد البشرية تحسن الإنتاجية

إدارة الموارد البشرية تحسن الاحتفاظ بالموظف

إدارة الموارد البشرية تحسن الاعتراف بالعلامة التجارية

تبــدأ الإنتاجيــة بوجــود الأشــخاص المناســبين فــي الوظيفــة المناســبة. أحــد الأدوار الهامــة لموظفــي المــوارد البشــرية هــو 

البحــث عــن أفضــل الموظفيــن وتوظيفهــم. لا يتعلــق الأمــر فقــط بتوظيــف أشــخاص يتمتعــون بأفضــل خلفيــة أكاديميــة ولكــن 

اختيــار الفــرد الــذي يمتلــك المهــارة والمعرفــة والمتطلبــات المناســبة للوظيفــة. لا تشــارك إدارات المــوارد البشــرية فقــط فــي 

توظيــف المرشــحين ومقابلاتهــم، ولكــن هــؤلاء المهنييــن يســتخدمون أيضًــا اســتراتيجية للمــوارد البشــرية تتضمــن ســنوات 

الخبــرة والعمــر ودرجــات الاختبــار. حيــث يقومــوا باختيــار المرشــح المثالــي مــن خــال وضــع المعاييــر أولًا واختيــار فقــط أولئــك 

الذيــن يتناســبون مــع متطلبــات الوظيفــة.

ومــع ذلــك، لتتمكــن مــن اختيــار أفضــل الأشــخاص، يجــب أن تكــون إدارات المــوارد البشــرية قــادرة على جذب أفضل المرشــحين. 

وهنــا يأتــي دور مديــر المــوارد البشــرية المحتــرف. بغــض النظــر عــن إنشــاء الموقــع الوظيفــي، فيمكنهــم أيضًــا توفيــر حزمــة 

توظيــف تتضمــن مزايــا عمــل جذابــة مصممــة لجــذب المتقدميــن المحفزيــن والمنتجيــن.

أفضــل الشــركات تجــذب أفضــل الموظفيــن، حيــث مــع وجــود علامــة تجاريــة قويــة، فــإن مهمــة توظيــف الأشــخاص المناســبين 

والمحافظــة عليهــم هــي نصــف المهمــة المنجــزة، كمــا يكلــف موظفــي المــوارد البشــرية بالحفــاظ علــى ســعادة القــوى 

العاملــة. حيــث أن العلامــات التجاريــة تصبــح معروفــة ليــس فقــط لأنهــا تمتلــك أفضــل منتــج ولكــن أيضًــا لأنهــا أفضــل الأماكــن 

للعمــل.

حتــى بعــد تعييــن أفضــل المرشــحين، لا يــزال يتعيــن علــى قطــاع الأعمــال إنفــاق قــدر كبيــر مــن مــوارده علــى تدريــب هــؤلاء 

الموظفيــن الجــدد. فيجــب علــى الموظفيــن الجــدد قضــاء بعــض الوقــت فــي التعــرف علــى سياســات الشــركة وإجــراءات 

العمــل ليصبحــوا أعضــاء منتجيــن. إدارة المــوارد البشــرية لا تنتهــي بعمليــة التوظيــف، بــل تشــارك أيضًــا فــي مهمــة أساســية 

أخــرى تتمثــل فــي الاحتفــاظ بالقــوى العاملــة.
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إدارة الموارد البشرية تمكن النجاح الفكري والمالي

إدارة الموارد البشرية تساعد في التحول والتغيير

تتضمــن مهمــة موظفــي المــوارد البشــرية الحفــاظ علــى قــدرات القــوى العاملــة وتحســينها. هــذا شــيء يمكــن تفويضــه أو 

ــة فــي اســتراتيجية أعمــال الشــركة والمــوارد المتاحــة، كمــا يمكــن أن تتضمــن اســتراتيجية  ــه. حيــث يتطلــب نظــرة ثاقب أتمتت

المــوارد البشــرية التدريــب وزيــادة أداء الموظــف لتحقيــق أهدافــه قصيــرة الأجــل وطويلــة الأجــل اعتمــادًا علــى احتياجــات 

الشــركة. يمكــن لإدارة المــوارد البشــرية أيضًــا إجــراء إعــادة تنظيــم العمليــات الحاليــة لتحســين ســير العمــل والكفــاءة. كل هــذه 

لا يمكــن تنفيذهــا إلا بمســاعدة موظفــي المــوارد البشــرية مــن ذوي الخبــرة والمدربيــن والمهنييــن.

لضمــان اســتمرار النجــاح، يجــب أن تكــون الشــركة قــادرة علــى التكيــف مــع تحــول وتغيــر الأســواق واحتياجــات العمــاء. وهــذا 

يحصــل فقــط عندمــا تكــون الإدارة قــادرة علــى توصيــل أهدافهــا مــع الموظفيــن بفعاليــة. حيــث تجعــل إدارة المــوارد البشــرية 

هــذا ممكنًــا مــن خــال تهيئــة بيئــة يمكــن لأعضــاء الفريــق مــن خلالهــا توصيــل الأفــكار بحريــة، خاصــةً خــال فتــرات التغييــر.
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ما هي الأدوار والوظائف الرئيسية لمدير الموارد البشرية؟

الحاليــة  الاحتياجــات  مــع  البشــرية  المــوارد  مواءمــة  البشــرية  المــوارد  اســتراتيجيات  تتضمــن 

والمتوقعــة. حيــث يمكــن اعتبــاره مــن ضمــن الحفــاظ علــى الميــزة التنافســية للشــركة وتمكينهــا 

مــن الاســتجابة بســرعة أكبــر لاحتياجــات العمــاء المتغيــرة. يعمــل موظفــو المــوارد البشــرية مــع 

مختلــف المــدراء فــي البحــث والتخطيــط والتدريــب وتطويــر ثقافــة القــوى العاملــة لضمــان التنفيذ 

الناجــح لاســتراتيجية العمــل.
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المهمة
التوظيف والتعيين)01(

ــار  ربمــا هــذا هــو الــدور الأكثــر شــيوعا فــي إدارة المــوارد البشــرية، حيــث يتضمــن البحــث ومراجعــة البيانــات والفحــص واختي

المرشــحين للشــركة. تــؤدي عمليــة التوظيــف الفعالــة إلــى تعييــن موظفيــن مناســبين لهــذا المنصــب وليــس فقــط المرشــحين 

الذيــن لديهــم أفضــل المهــارات.

يمكــن لمديــر المــوارد البشــرية اســتخدام مجموعــة متنوعــة مــن أســاليب التوظيــف لجمــع شــبكة واســعة لجــذب المرشــحين 

المحتمليــن. حيــث تشــمل هــذه الطــرق:

طرق التوظيف الشائعة

إحـــــــــالات 
موظــــــــف

الإعلان على مواقع 
الشبكات الاجتماعية 
)فيسبوك، لينكدان(

بوابة الوظائف 
المتخصصة عبر 

الإنترنت

المشاركة في معارض 
الوظائف )المجتمع، 

المنظمات، الجامعات، 
الكليات(

نشر فرص العمل 
على لوحات الوظائف 

الافتراضية عبر 
الإنترنت

العمل مع أو الاستعانة 
بمصادر خارجية لخدمات 

التوظيف لشركة 
توظيف مخصصة

الإعلان في وسائل 
الإعلام المطبوعة 
)الصحف والمجلات(

01
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المهمة

المهمة

المهمة

)02(

)03(

)04(

التدريــــــب

تطوير المنظمة

التواصــــــل

حتــى مــع وجــود المرشــح الأكثــر خبــرة، فــإن الانضمــام إلــى شــركة جديــدة يتطلــب التدريــب. الغــرض مــن تدريــب الموظفيــن 

هــو تزويدهــم بالمهــارات والمعرفــة اللازمــة لأداء دورهــم بفعاليــة. حيــث يجــب أن يكــون أصحــاب العمــل مســتعدين للالتــزام 

بقــدر كبيــر مــن الاســتثمار فــي تدريــب موظفيهــم. هــذا ليــس مفيــدًا للشــركة فحســب، بــل يســاعد أيضًــا فــي التطويــر الذاتــي 

للموظــف.

جــودة التدريــب المقدمــة تقطــع شــوطا طويــا فــي الحفــاظ علــى الموظفيــن. فعندمــا يشــعر الموظفــون أنهــم قــادرون 

علــى النمــو، فإنهــم أكثــر عرضــة للبقــاء فــي وظائفهــم. كمــا أن فرصــة الموظفيــن لتحســين مهاراتهــم تحســن الرضــا العــام 

والمعنويــات.

التطويــر التنظيمــي هــو العمليــة التــي تنفــذ فيهــا المنظمــة خطــة لتحســين قوتهــا العاملــة الحاليــة لتلبيــة متطلباتهــا الحاليــة 

والمتوقعــة. حيــث تشــتمل علــى زيــادة فعاليــة المنظمــة مــن خــال تحســين العمليــات والأنظمــة. كما تلعب تطويــر المنظمة 

دورًا حيويًــا فــي تعزيــز القــوى العاملــة الحاليــة، وتعزيــز فعاليتهــا، وتشــجيع الظــروف الإيجابيــة فــي مــكان العمــل.

تلعــب المــوارد البشــرية دورًا مهمًــا فــي إدارة بيئــة العمــل. حيــث إنهــا أول المســتجيبين لأي مشــكلات متعلقــة بمــكان عمــل 

الموظفيــن. يجعــل التواصــل الفعــال مــن الســهل علــى الموظفيــن العمــل مــن أجــل هــدف واحــد وهــو نجــاح الشــركة. إن دور 

قســم المــوارد البشــرية هــو تعزيــز التواصــل الأفضــل بيــن الأفــراد فــي الشــركة.
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المهمة

المهمة

)05(

)05(

استحقاقات الموظف

إنشاء استراتيجية للموارد البشرية

يشــارك مديــرو المــوارد البشــرية فــي نشــر المعلومــات المتعلقــة بمزايــا الموظفيــن وبرامــج المســاعدة وأوراق الغيــاب. عــادة 

مــا يتــم تضميــن هــذه المعلومــات فــي دليــل المــوارد البشــرية. حيــث يتــم تكليــف مديــري المــوارد البشــرية بتوجيــه الموظفيــن 

الجــدد حــول المزايــا العديــدة التــي تقدمهــا الشــركة. كمــا أنهــا تلعــب دورًا فــي المنازعــات المتعلقــة بفوائــد الموظفيــن.

هــذه مجــرد بعــض الإجابــات علــى ســؤال حــول مــاذا يفعــل مديــر المــوارد البشــرية؟ مســؤولية مديــر المــوارد البشــرية هائلــة؛ 

إنــه يديــر سلســلة كاملــة فــي كل جانــب مــن جوانــب العمليــات اليوميــة للشــركة. تتضمــن الأدوار مهــام الإشــراف والقيــادة 

التــي تشــرف علــى جميــع العناصــر المرتبطــة بالحفــاظ علــى قــوة عاملــة منتجــة.

ــر  ــا فــي تطوي ــر المنظمــة. حيــث إنهــا تلعــب دورًا مهمً ــه الجهــود لتطوي يجــب أن يعمــل قســم المــوارد البشــرية علــى توجي

ثقافــة بيئــة العمــل التــي تعمــل علــى تحســين الإنتاجيــة وخدمــة العمــاء. كمــا يشــارك محترفــو المــوارد البشــرية فــي تطويــر 

مهــارات المــدراء والمؤسســات. وقــد أدى ذلــك إلــى خلــق المزيــد مــن الأدوار لمديــري المــوارد البشــرية، ممــا يجعلهــم أعضــاء 

مهميــن فــي أي شــركة.

اســتراتيجية المــوارد البشــرية هــي خطــة طويلــة الأجــل تركــز علــى تخطيــط القــوى العاملــة وتطويرهــا. هــذا يتجــاوز وظائــف 

المــوارد البشــرية التقليديــة التــي تشــارك بشــكل رئيســي فــي مراجعــة المرشــحين، وخلــق تعــداد، وتســجيل الموظفيــن 

للحصــول علــى فوائــد. اســتراتيجية المــوارد البشــرية أكثــر تطلعــا وتتضمــن مواءمــة مؤهــات الموظفيــن مــع احتياجــات 

القــوى العاملــة للشــركة.

ويشــارك هــذا النــوع مــن إدارة المــوارد البشــرية فــي إعــداد وتدريــب وتطويــر القــوى العاملــة للنمــو الشــخصي. يجــب أن 

يتضمــن إنشــاء اســتراتيجية للمــوارد البشــرية مشــاركة الإدارة لإنشــاء نهــج أكثــر شــمولًا لتطويــر القــوى العاملــة.

https://bakkah.net.sa/ar/consulting-insights/hr-manual-topic
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الخطوة 01

الخطوة 02

الخطوة 03

الخطوة 04

التخطيــط هــو الخطــوة الأولــى فــي تطويــر اســتراتيجية المــوارد البشــرية. يلعــب تخطيــط المــوارد البشــرية دورًا أساســيًا 

ــر اســتراتيجية فعالــة للمــوارد البشــرية. حيــث يضمــن أن المرشــحين للوظائــف مناســبين للوظائــف المتاحــة. كمــا  فــي تطوي

تســاعد اســتراتيجية المــوارد البشــرية فــي تجنــب فائــض الموظفيــن أو نقصهــم فــي القــوى العاملــة. يتضمــن تخطيــط المــوارد 

البشــرية تحليــل القــوى العاملــة الحاليــة، وتوقــع المطالــب، وموازنــة القــوى العاملــة المتاحــة مــع الطلــب الحالــي.

ــر  ــم المهــام المختلفــة لتحقيقهــا. يســعى مدي ــة هــي تنظي ــد الأهــداف والخطــط المختلفــة، فــإن الخطــوة التالي بعــد تحدي

المــوارد البشــرية إلــى تصميــم وإنشــاء برامــج لتحقيــق الأهــداف المحــددة. حيــث يتضمــن ذلــك تنظيــم الأنشــطة، وتعييــن 

المهــام، وتنســيق جميــع الأنشــطة ذات الصلــة.

يقــوم مديــرو المــوارد البشــرية بالتوجيــه، وتشــجيع الموظفيــن علــى العمــل بفعاليــة وكفــاءة لتحقيــق أهــداف الشــركة. يتــم 

ــري المــوارد البشــرية  ذلــك عــن طريــق الإشــراف علــى جميــع المهــام والعمليــات فــي خطــة المــوارد البشــرية. يمكــن لمدي

تقديــم مجموعــة متنوعــة مــن المزايــا وزيــادة فــرص التدريــب وتحســين ظــروف العمــل الحاليــة لتوفيــر الدافــع لهــم.

يتضمــن مراقبــة ومقارنــة النتائــج المحــددة مــع النتائــج المتوقعــة وتصحيــح أي انحرافــات. فــي هــذه الخطــوة، يقــوم مديــرو 

المــوارد البشــرية بإجــراء عمليــات التقييــم وفحــص الســجلات والإحصائيــات والتدقيــق.
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عمليات إدارة الموارد البشرية

يعتبــر قســم المــوارد البشــرية مســؤول عــن العديــد مــن العمليــات الإداريــة اليوميــة للشــركة. حيــث يمتــد هــذا مــن تعييــن 

ــف  ــي بعــض أهــم وظائــف قســم المــوارد البشــرية. توظي ــن جــدد لتســوية المنازعــات فــي مــكان العمــل. فيمــا يل موظفي

موظفيــن جــدد

يعد تعيين موظفين جدد أحد أهم مسؤوليات إدارة الموارد البشرية. عادة ما تتضمن هذه العملية:

تحديــد الاحتياجــات الوظيفيــة الحاليــة والمتوقعــة. وهــذا يمكّــن الشــركة مــن توظيــف اســتراتيجية توظيــف تســتهدف 

المرشــحين الضرورييــن لتلبيــة هــذه الاحتياجــات.

هــذه هــي عمليــة التوظيــف فــي العمــل. لجــذب المرشــح المناســب، يمكــن لمديــري المــوارد البشــرية توظيــف العديــد مــن 

الوســائط مثــل الوســائط المطبوعــة أو مواقــع العمــل عبــر الإنترنــت أو الإحــالات أو التوظيــف داخــل المنظمــة.

يتم بعد ذلك إعلام المرشحين في المرحلة الأولية من خلال مقابلة ثم اختبارات لقياس كفاءتهم.

وهي المرحلة التي يتم فيها تمديد عرض العمل على المرشح الذي وقع الاختيار عليه.

ــا رســميًا، حيــث يشــرع موظفــو المــوارد البشــرية فــي توجيههــم بسياســات  حيــث يقبــل المرشــح العــرض ويصبــح موظفً

الشــركة ومزاياهــا.

يتــم شــغل الموقــع الوظيفــي مــن خــال التوظيــف داخــل المنظمــة. كمــا مــن المرجــح أن تحتفــظ الشــركات التــي توفــر 

فــرص نمــو وظيفــي بقوتهــا العاملــة.

التحليــل الوظيفــي

الإعلان

الاختيــــار

التعاقد

التأهيــــــل

التحويلات والترقية

01

02

03

04

05

06
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تطوير الموظفين

يعتبــر قســم المــوارد البشــرية مســؤول عــن العديــد مــن العمليــات الإداريــة اليوميــة للشــركة. حيــث يمتــد هــذا مــن تعييــن 

موظفيــن جــدد لتســوية المنازعــات فــي مــكان العمــل. فيمــا يلــي بعــض أهــم وظائــف قســم المــوارد البشــرية. 

يتــم إجــراء عمليــات فحــص مســتمرة لتقييــم أداء الموظــف الفــردي. وبنــاءً علــى النتيجــة، يمكــن للمديــر إنشــاء خطــة لتحســين 

الأداء أو التوصيــة بإجــراء تغييــرات علــى إجــراءات العمــل.

إدخــال إجــراءات العمــل الجديــدة أو المعــدات الجديــدة تتطلــب التدريــب. يمكــن تقديــم التدريــب فــي المنــزل أو الســماح 

للموظفيــن بالانضمــام إلــى النــدوات أو الفصــول الدراســية.

يقوم مديرو الموارد البشرية أيضا بإنشاء المسارات الوظيفية التي توفر فرص النمو للموظفين.

تقييـــــم الأداء

التدريــــــــــب

التخطيط الوظيفي 
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التعويضات والفوائد

التقييــــــــم

المكافآت والحوافز

الرواتب والأجور

كشوف المرتبات

ويشمل ذلك تحديد التعويض على أساس تكاليف المعيشة الحالية والرعاية الصحية والضرائب.

تتجــاوز هــذه فوائــد الرواتــب والأجــور. حيــث يمكــن أن تكــون الحوافــز مكافــآت للموظفيــن الذيــن يقدمــون الأداء المتميــز. 

يتــم إعطــاء الحوافــز للموظفيــن الذيــن يــؤدون أهدافهــم فــوق المطلــوب. كما يمكن تســليم شــروط المكافــآت والحوافز 

أثنــاء التوجيــه أو قبــل بــدء المشــروع رســمياً.

يمكــن أن تســتند الرواتــب إلــى الدفعــات بالســاعة أو اليوميــة أو الأســبوعية أو الشــهرية. كمــا يمكــن أن تشــمل رواتــب 

الموظفيــن مدفوعــات أخــرى بالإضافــة إلــى مزايــا مثــل إجــازات الإجــازة المدفوعــة، والســكن، والســفر، وغيرهــا مــن 

الامتيــازات.

المــوارد  قســم  يؤديهــا  مهمــة  أخــرى  وظيفــة  هــي 

البشــرية. حيــث تحتــوي كشــوف المرتبــات علــى قائمــة 

بجميــع الموظفيــن، ومقــدار الراتــب والمزايــا المســتحقة 

وجــدت إن 
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التكامل

يشير هذا إلى الدور الذي يؤديه قسم الموارد البشرية في عمليات الشركة اليومية.

مهام إدارة الموارد البشــرية تشــمل تســهيل التواصل الســلس بين الموظفين والإدارة. فعندما لا تســير الأمور بسلاســة، 

يمكــن لقســم المــوارد البشــرية تنفيــذ العديــد مــن الخيــارات، بمــا فــي ذلــك التدريــب والإرشــاد وتطويــر إجــراءات جديــدة 

لتعزيــز التواصــل.

لضمان الأداء الأمثل، يجب على الشركات تحفيز موظفيها. ويشمل ذلك توفير الامتيازات والحوافز وفرص الترقية.

يعتبــر أمــر مهــم للحفــاظ علــى جــو العمــل الســلس. حيــث يمكــن تكليــف قســم المــوارد البشــرية بتنفيــذ الإجــراءات التأديبيــة 

للمخالفــات الشــائعة. ويمكــن أن تشــمل انتهــاكات قانــون اللبــاس والتمييــز والمضايقــة وغيرهــا مــن مخالفــات مماثلــة 

لسياســات الشــركة.
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الاتصالات وإدارة المنازعات: 

التحفيز:

الانضباط:
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رائــدون فــي مجــال الاستشــارات الإداريــة والتعليــم، ولدينــا فريــق مــن المستشــارين المعتمديــن ذوي الخبــرة المميــزة لدعمكــم فــي 

الاســتفادة مــن الفــرص بنــاءً علــى اســتراتيجيات الأعمــال المبنيــة علــى أفضــل الممارســات العالميــة. 

نركــز فــي بكــه علــى تطويــر أفضــل المهــارات وممارســات الأعمــال التــي توضــح التوجهــات الاســتراتيجية للمنظمــات، وتنفــذ الخطــط 

وتخلــق ثقافــة تنظيميــة ناجحــة.

نحن نفخر ببناء القدرات من خلال مدربينا ذوي الخبرات الطويلة في مجال التدريب لتحقيق نتائج التعليم المرغوبة. 

عن بكه
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شركاؤنا

عملاؤنا
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