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مقدمة
ســر بــأن نقــدم إلــى متخصصـــي المــوارد البشــرية والمه�تميـــن  نفخــر فـــي شــركة �ج
ـــم  هودنــا  لتقديــم محتــوًى عربـــي  ق�يّ ديــدة مــن ثمــار �ج ــال؛ ثمــرة �ج بهــذا المحج

ــودة خــاص بالمــوارد البشــرية. ومفيــد وعالــىي ال�ج
“دليــل مصطلحــات المــوارد البشــرية- 101 مصطلحًــا” هــو دليــل مفصــل  
ــال أدلــة مصطلحــات  نبـــي فـــي محج ٍ لقرينــه الأ�ج ج ســياق مــوارز يهــدف إلـــى إنتــا��
المــوارد البشــرية، �رصنــا مــن خلالــه علــى تقديــم عــدد كبيـــر مــن المصطلحــات 
رفــو المــوارد البشــرية بشــكل يومــي تقريبــا، وقــد تركــزت  ــ�ي يتداولهــا مح�ت ال�ت
مـــل  ع ومعلــوم بالضــرورة، لي�ش ــاوز مــا هــو شــا�ئ ــىي هــذا الدليــل علــى تحج عنايتنــا �ز
والتـــي فرضتهــا  البشــرية،  المــوارد  عــالم  ــىي  �ز ال�ديثــة  المصطلحــات  مــن  عــددًا 
ــرات الاقتصاديــة، أو التـــي فرضتهــا  ــرات الســنوات الأخيـــرة، ســواء المتغ�ي متغ�ي
ديــدة.  حــة العالميــة وتبعاتهــا، أو مــا نشــأ عــن طفــرات تقنيــة �ج ا�ئ علينــا أزمــة ال�ج
ــي سياســات وثقافــات  ذريــة فـ ــرات �ج كل هــذه العوامــل كانــت محــركًا لتغيـ
ديــدة ربمــا لم يكــن لهــا أثــر قبــل  ــي اســتحداث مصطلحــات �ج العمــل، وبالتالـ

عقــد أو عقديــن مــن الزمــان. 
مالىي  ــىي هــذا الدليل نحو %65 علـــى الأقل من إ�ج تمثــل المصطلحــات ال�ديثــة �ز
 ، ــ�ي ن�ج ميعًــا مــع مقابلهــا الأ�ج المصطلحــات التـــي يعرضهــا هــذا الدليــل، تأتـــي �ج

ــز باللغــة العربيــة لــكل مصطلــح. ومــع شــر� مو�ج
ــة بحيــث تســهل عمليــة البحــث  كمــا �رصنــا علــى توفيـــر فهرســة مزدو�ج

. ــة القــارىئ ليـــزي، �ســب �ا�ج ــىي أو الإنحج باســتخدام الاســم العر�ج
العربيــة،  الإداريــة  العلــوم  لمكتبــة  مًــا  ق�ي إســهامًا  قــد قدمنــا  نكــون  أن  أملنــا 
التوفيــق مســتقبلًا  البشــرية، ون�تمنـــى أن يحالفنــا  المــوارد  وبالأخــص علــوم 
عًــا لكافــة  مـــل مــن هــذا الدليــل، تكــون مر�ج لإطــلاق نســخ أخــرى أكبـــر وأسش

المهــم وال�يــوي. ــال  المحج العامليـــن والمعنييـــن بهــذا 

والله ول�ي التوفيق،،،
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9-GRID MATRIX
مصفوفــة 9 مربعات

 هــي طريقــة لقيــاس إمكانــات وقــدرات الموظــف مق�مـــة إلــى تســع أقســام 
هــم فـــي المســتقبل،  ــودة أدا�ئ هــم ال�الـــي وتوقــع مــدى �ج ــم أدا�ئ تركــز علــى تقي�ي
ــىي الفريــق واختيــار المديــر القــادم.  الهــدف منهــا تحديــد أفضــل الكفــاءات �ز
ر المســتويات  تنق�ــم المصفوفــة رأســيا إلــى ثلاثــة أقســام وأفقيــا بالمثــل. تشــ�ي
)منخفض-متوســط-عال(  ال�الـــي  الأداء  تقييـــم  إلــى  الرأســية  الثلاثــة 
الممكــن  الإمكانــات  تقييـــم  إلــى  الأفقيــة  الثلاثــة  المســتويات  ر  تشــ�ي بي�زمــا 
ـم أولا تقييـــم  ــىي المســتقبل )منخفضــة- متوســطة- عاليــة(. ي�تـ �ز تطويرهــا 
هم فـــي مربعــات المصفوفــة كل �ســب أداءه  كل موظــف ثــم تــوزع أســـما�ئ
ر تفوقــا علــى الصعيديــن. وإمكانياتــه، فيســهل ال�صــول علــى الأسمـــاء الأكـــ�ش

APPRAISAL o360     
ـــــــــــة م الأداء 360 در�ج تقيـــ�ي

ــه  ــمل زملا�ئ هــو عمليــة تقييـــم أداء الموظــف مــن قبــل أطــراف متعــددة ت�ش
م دراســة  �ز والمــدراء و��تــ� العمــلاء. يمثــل هــذا النــوع مــن التقيـــ�ي والمشــرف�ي
القاضـــي  دور  عــن  المديــر  فيهــا  يتنحــى  الموظــف  أداء  �ــول  ية  اســتقصا�ئ

هــا. ــي هــذا الــدور أفــراد آخريــن مــن داخــل الشــركة وخار�ج ليشــاركه فـ
مــات فعاليتــه مقارنــة بأنمــاط التقييـــم الأخــرى  أثبــت هــذا النــوع مــن التقي�ي
هـــــــة نظــــــر المــــوظــــــف يبـــــدو أكثــر لعــــدة أسبـــــاب، من بيـــــنهــــا أنــــــه مــــــن و�ج
ه إلى الموظف بشــكل فردي يســاعده   موضوعية، كما أن النقد الذي يتو�ج
نا�يــة  مــن  العمــل.  أداء  ــىي  �ز أوراقــه  ترتيــب  وإعــادة  بذاتــه  الوعــي  علــى 
ج التـــي أســفر عنهــا تقييـــم  ــح� مالــىي النتا�ئ أخــرى يمكــن للمــدراء اســتخدام إ�ج
ــىي الأداء لم يكونــوا علــى علــم بهــا.  ــىي الكشــف عــن نقــاط عميــاء �ز ــة �ز 360 در�ج
ــد هــذا التقييـــم التـــي تنعكــس مباشــرة علــى عقليــة الموظــف  مــن أبــرز فوا�ئ
ــاه تصرفاتــه مــع كل الأفــراد مــن زمــلاء  ولية تحج هــي تعزيــز شــعوره بالمســ�ئ
وعمــلاء وليــس المــدراء فقــط لعلمــه بتأثيـــر هــذه الســلوكيات علـــى عمليــة 

ــىي المســتقبل. تقييـــم الأداء �ز

0-9
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ABANDONED JOB APPLICATIONS’ RATE
ورة معــدل الطلبــات المهحج

لعــدد  ويــة  الم�ئ النســبة  يحســب  الــذي  البشــرية  المــوارد  مقيــاس  هــو 
طلبــات التوظيــف التـــي لم يكملهــا أصحابهــا. فعندمــا يبــدأ البا�ثــون عــن 
ــ�ز  المتقدم�ي تتبــع  نظــام  عبـــر  مــا  شــركة  ــىي  �ز الوظيفــة  طلــب  مــلء  عمــل 
التقديــم. يتـــم عمليــة  ــىي ل�ظــة مــا ولا  �ز المتقــدم الصفحــة  (ATS(، يغــادر 

قســـمة  خــلال  مــن  ــور  المهحج التقديــم  طلبــات  معــدل  ا�تســاب  يتـــم 
مالــىي  إ�ج علــى  شــاغرة  لوظيفــة  تقدمــوا  الذيــن  الأفــراد  عــدد  مالــىي  إ�ج
ــىي  ، ثــم ضــرب �اصــل الق�ــمة �ز عــدد الأفــراد الذيــن بــدأوا مــلء ال�زمــوذ��
الأبحــاث  بعــض  ر  تشــ�ي للمعــدل.  ويــة  م�ئ نســبة  علــى  للحصــول   100
الطلــب. يكملــون  لا  المتقدميـــن  مــن   60% علــى  يزيــد  مــا  أن  إلــى 
يوفر هذا المؤشر معلومات مهمة للشركة �ول مدى الاه�تمام الذي تحظى 
ج طلب التقديم  ة ســهولة ت�ميـــم نموذ�� ىي الشــركة ودر�ج به فرص العمل �ز
على الوظيفة. إذا تبيـن للشركة أن هذا المعدل أعلى من المتوسط فقد تــكون 
ج بحيث تصبح أقصر وأكثـر سهولة. ة إلى إعادة النظر فـي هذه ال�زماذ�� بحا�ج

ABSENTEEISM RATE
معــدل التغيب

يقيــس معــدل التغيــب عــدد مــرات تغيــب موظفيــك عــن العمــل خــلال 
ء  �ي ر المخطط له بسبب المرض أو أي سش ر إلى الغياب غ�ي رة معينة، ويش�ي ف�ت
هــاد، رعايــة شــخص مريــض، أو يــوم مــرض مزيــف(، ولا يشـــمل  آخــر )الإ�ج
ميــة  ي�ــ�ي للصحــة التنظ�ي أيــام العطــل علــى ســبيل المثــال، هــذا مقيــاس ر�ئ
�ز مُنهكون  ر معدل التغيب المرتفع إلى أن الموظف�ي ، ويش�ي �ز ورفاهية الموظف�ي
ــىي العمــل. ــر مــن المســؤولية أو يفتقــرون إلــى المشــاركة �ز مــن تحمــل الكث�ي

AGILE WORKFORCE
القــوى العاملة الرشــيقة

بــه  يقصــد  الــذي  البشــرية  المــوارد  مصطلحــات  أ�ــدث  أ�ــد  هــو 
وإداريــة  تقنيــة  ــالات  محج ــىي  �ز يعملــون  ممــن  »الأذكيــاء«  ــ�ز  الموظف�ي
ســبيل  علــى  المتخصصــة  والمهــارات  المتطــورة  المعرفــة  علــى  مــة  قا�ئ
تطبيقــات  مطــوري  البيانــات،  محللــىي  يــات،  رمحج ال�ج مطــوري  المثــال 
�ز  كمســتقل�ي العمــل  إلـــى  العاملــة  القــوى  هــذه  ــذب  تنحج الهاتــف. 

A
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بحريــة. وال�زمــو  التطــور  علــى  والقــدرة  المرونــة  بينهــا  مــن  عــدة  لأســباب 
ــرة بشــكل ملحــوظ  ــىي العقــود الأخ�ي تزايــد عــدد القــوى العاملــة الرشــيقة �ز
ج المــوارد البشــرية  ــة الشــركات إلــى توظيفهــا. تحتــا�� وواكــب ذلــك زيــادة �ا�ج
ال�تــ�ي  الأساســية  المهــارات  تحديــد  إلـــى  الكفــاءات  هــذه  توظيــف  قبــل 
ــىي مهــارات  ــوات ال�اليــة �ز ــىي المســتقبل القريــب ودراســة الفحج ها �ز ســتحتا�ج
، ثــم التفكيـــر فـــي كيفيــة اكتســاب هــذه المهــارات، هــل مــن خــلال  ــ�ز الموظف�ي
ــم لقــوى عاملــة  تدريــب القــوى العاملــة ال�اليــة ام مــن خــلال توظيــف دا�ئ
. �ز ــل مثــل الاســتعانة بالمســتقل�ي ــوء إلــى ال�لــول قصيـــرة الأ�ج ديــدة أم اللحج �ج

API -APPLICATION PROGRAMMING INTERFACE
ــة التطبيقات هــة برمحج وا�ج

ر من تطبيق بحيث  �ز أك�ش ة تستخدم لمشاركة البيانات ب�ي هة برمحج هي وا�ج
ــىي قامــوس الموارد البشــرية  ــىي سلاســة. �ز ج متعــددة معــا �ز تكفــل عمــل برامــح�
ميع  ابية ومبسطة ل�ج ربة إيحج م تحج ة التطبيقات أداة لت�م�ي هة برمحج تعد وا�ج
�ي  ديــدة تق�ز ، يع�زــ�ي ذلــك أنهــا تمكــن المديريــن مــن ابتــكار �لــول �ج ــ�ز الموظف�ي
ــر بســاطة. عــل عمليــات الإدارة أك�ش ــ�ز أنظمــة العمــل وتحج علــى العزلــة ب�ي
المــوارد  إدارة  ــه  يوا�ج كان  ــرا  كب�ي تحديــا  التطبيقــات  ــة  برمحج هــة  وا�ج تحــل 
باهــظ  ج  برامــح� إلــى مطــور  ــوء  اللحج ألا وهــو ضــرورة  الســابق  ــىي  �ز البشــرية 
ــون  يحتا�ج مــا  فــكل  الآن  أمــا  فيهــا،  يرغبــون  ـ�ي  ال�تـ ال�لــول  لبنــاء  ــر  الأ�ج
ودمــح�  بســهولة  تخصيصهــا  يمكنهــم  يــة  برمحج هــة  وا�ج هــو  إليــه 
الشــركة،  ــات  ا�تيا�ج يناســب  بمــا  يشــاءون  كمــا  المختلفــة  الأنظمــة 
�ــدة. علــى  نظــام  كل  إلــى  يوميــا  الدخــول  يل  تســحج إلــى  الاضطــرار  دون 

APPLICANTS TRACKING SYSTEM
�ز للعمل نظــــام تـتـــبع المتقدمـــ�ي

مــة  قا�ئ ج  ــ�ئ ين�ش بحيــث  التوظيــف  طلبــات  لتتبــع  تســتخدم  أداة  هــي 
بالإضافــة  �ز  المرشــح�ي اســتقبال  مصــادر  مــن  ويت�ز الشــاغرة  ــف  بالوظا�ئ
مــع  تحج التوظيــف.  مقابــلات  مواعيــد  وتنظيـــم  مرشــح  كل  فحــص  إلــى 
يمكــن  بيانــات  قاعــدة  ــىي  �ز للمتقدميـــن  الذاتيــة  ر  الســ�ي الأنظمــة  هــذه 
المــوارد  مختصـــي  وصــول  لتســهيل  رنــت  الإن�ت عبـــر  إليهــا  الوصــول 
الطلبــات  فــرز  فـــي  خوارزمياتهــا  علـــى  تع�تمــد  كمــا  إليهــا،  البشــرية 
التوظيــف. ول  مســ�ئ يحددهــا  معينــة  مفتا�يــة  كلمــات  خــلال  مــن 
الــذكاء  إلــى  يســتند  فعــالا  �ــلا  ــف  للوظا�ئ المتقدميـــن  تتبــع  نظــام  يعــد 
ــات  ا�تيا�ج مــع  التعامــل  مــن  يســهل  مــا  الآلــة،  وتعلــم  الاصطناعــي 
بيســر  البيانــات  ــىي  �ز البحــث  يمكــن  فمثــلا  الشــركة،  فـــي  التوظيــف 
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�يــث  مــن  للوظيفــة  التقــدم  لعمليــة  مفصــل  عمــل  ر  ســ�ي ووضــع 
ــر. المعاي�ي ىي  تســتو�ز لا  معينــة  طلبــات  واســتبعاد  التقديــم  طلــب  ــم  ت�م�ي

APPRAISAL LETTERS
خطابــات التقدير

البشــرية  المــوارد  قســـم  قبــل  مــن  التقديــر  خطابــات  كتابــة  ـم  ت�تـ
خــلال  عملهــم  أداء  علــى  للثنــاء  معينيـــن  ــ�ز  موظف�ي لإخطــار 
ــ�ز  للموظف�ي التقديــر  خطابــات  تقديــم  ويتـــم  التقويميــة،  الســنة 
أفضــل. أداء  علــى  هــم  رز وتحف�ي الشــاق  عملهــم  علــى  يعهم  لتشــحج

ATTENDANCE POLICY
سياســة ال�ضور

مـــل القواعــد  موعــة مــن القواعــد المتعلقــة بحضــور الموظفيـــن، وت�ش هــي محج
ــازات المرضيــة،  ــو� بهــا - الإ�ج ــازات الم�مـ المتعلقــة بالتغيــب، أي عــدد الإ�ج
بهــا  ت�ــمح  ـ�ي  ال�تـ الأخــرى  ــازات  الإ�ج أنــواع  أو  الرسمـــية،  غيـــر  ــازات  والإ�ج
الشــركة، وهي تحدد السياســات المتعلقة بكيفية تأهل الموظف للحصول 
ازات. ــازات وكيــف وم�تــ� يتعيـــن عليــه التقدم للحصــول على الإ�ج علــى الإ�ج

ATTENDANCE SYSTEM
نظــام ال�ضور والانصراف

عمــل  ســاعات  يتتبــع  رقمــي  تطبيــق  هــو  والانصــراف  ال�ضــور  نظــام 
ل أوقــات ال�ضــور والانصــراف بدقــة. يع�تمــد هــذا النظــام  الموظفيـــن ويســحج
مــن ال�صــول علــى بيانــات دقيقــة  يل الأوقــات مــا ي�ز ــىي تســحج علــى التقنيــة �ز
ــداول عمــل متعددة للموظفيـــن ومشــاركة المعلومات  وإمكانيــة إنشــاء �ج
ر الرواتــب لوضــع تقديــرات عادلــة �ســب عــدد ســاعات العمــل. مــع مســ�ي
هــد والمــال الــذي  ــر مــن الوقــت وال�ج يوفــر نظــام ال�ضــور والانصــراف الكثيـ
يعــزز  أنــه  التقليديــة، كمــا  ال�ضــور والانصــراف  قيــاس  فه طــرق  رز تســت�ز
مــن  تت�ز مــا  غالبــا  الشــركة.  ــىي  �ز العمــل  ــح  للوا�ئ الموظفيـــن  انضبــاط  مــن 
البيانــات  مشــاركة  مثــل  أخــرى  مزايــا  والانصــراف  ال�ضــور  أنظمــة 
ي�تمكنــون  بحيــث  للموظفيـــن  الذاتيــة  دمــة  ال�ز وتوفيـــر  الســحابة  عبـــر 
بأنفســهم. ال�ضــور  ســاعات  وتتبــع  العمــل  ــداول  �ج علــى  الاطــلاع  مــن 



14

مصطلحات الموارد البشرية 

للأعلى

ATTRITION RATE
�ز معــدل تناقــص الموظف�ي

انخفــاض  هــو   Employee Attrition الموظفيـــن  تناقــص  معــدل 
دون  الاســتقالة  أو  التقاعــد  بســبب  بالشــركة  العاملــة  القــوى 
المعــدل  هــذا  �ســاب  يتـــم  التناقــص.  هــذا  لتعويــض  خطــط  ــود  و�ج
علــى  شهريــــــا  الشــركة  غــادروا  الذيــن  الموظفيـــن  عــدد  بق�مـــة 
.100 فـــي  القســـمة  �اصــل  ضــرب  ثــم  �ز  الموظفـــ�ي عــدد  متوســط 

تنق�ــم أســباب تناقص الموظفيـــن إلـــى أســباب إرادية مثل الاســتقالة من 
م أو تغيـــر الظروف الشــخصية أو بســبب عدم الرضا عن المدير  ل التعل�ي أ�ج
ال�الـــي، وأســباب لا إراديــة مثــل التقاعــد والفصــل والوفــاة. مــن الأهميــة 
يــدا  الشــركة �ج لكـــي تســتعد  الموظفيـــن  تناقــص  بمــكان �ســاب معــدل 
ج المتوقــع للموظفيـــن، يحمــي هــذا التحــرك المبكــر مــن انخفــاض  للخــرو��
وإرهــاق  التوتــر  وزيــادة  المؤسســية  المعرفــة  وتناقــص  الشــركة  يــة  إنتا�ج
هم الذين غادروا. �ز الآخرين ممن سيتحملون عبء أعمال زملا�ئ الموظف�ي

AUTOMATED INTERVIEW
المقابلــة الشــخصية المؤتمة

ــراء  إ�ج يتـــم  �يــث   ، �ز المرشــح�ي توظيــف  مقابلــة  أنــواع  أ�ــد  هــي 
إلــى  ــة  ال�ا�ج دون  آلـــي  بشــكل  مرشــح  مــن  أكثـــر  مــع  المقابلــة 
�ــدة. علــى  مرشــح  كل  مــع  مباشــر  شــخ��ي  نحــو  علـــى  هــا  را�ئ ا�ج

موعــة  محج الموظــف  إرســال  علــى  المؤتمتــة  التوظيــف  مقابلــة  تع�تمــد 
عليهــا  ابــة  الإ�ج لــه  يتســن  بحيــث  للوظيفــة،  المتقــدم  إلــى  لة  الأســ�ئ مــن 
العمليــة  هــذه  تكــرار  يتـــم  الموظــف.  إلـــى  أخــرى  مــرة  إرســالها  وإعــادة 
مقابــلات  ــراء  إ�ج الموظــف  يمكــن  مــا  الوظيفــة،  إلــى  المتقدميـــن  كل  مــع 
الوقــت. مــن  الكثيـــر  تســتهلك  لا  مبســطة  ــراءات  إ�ج ــىي  �ز متعــددة 
ــ�ز  غرض�ي دمــة  ل�ز التوظيــف  مقابــلات  مــن  النــوع  هــذا  ابتــكار  تــم 
ولىي  ومســ�ئ المتقدميـــن  مــن  لــكل  ــرة  كب�ي مرونــة  توفيـــر  أولا   ، �ز أساســي�ي
الوقــت  ــىي  �ز عليهــا  ابــة  والإ�ج لة  الأســ�ئ طــر�  لهــم  تتيــح  التوظيــف 
تســهل  �يــث  بعــد  عــن  التوظيــف  تســهيل  وثانيــا  المناســب،  والمــكان 
مختلفــة. غرافيــة  �ج مناطــق  مــن  المتقدميـــن  مــع  مقابلــة  ــراء  إ�ج
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BACKGROUND CHECK
لفية فحــص ال�ز

ــراءات عمليــة التوظيــف التـــي يتـــم فيهــا التحقــق مــن خلفيــة  هــو أ�ــد إ�ج
قدمهــا  ـ�ي  ال�تـ المعلومــات  كان  إذا  ممــا  للتأكــد  الوظيفــة  لطلــب  المتقــدم 
م  المرشــح صحيحة أن لا، على ســبيل المثال يتـــم فحص بياناته �ول التعل�ي
لفيــة بأهميــة  رهــا. تحظــى عمليــة فحــص ال�ز ــرات العمــل الســابقة وغ�ي وخ�ج
ــىي فريــق  ــىي المؤسســات التـــي تحــرص علـــى الأمــان والموثوقيــة �ز خاصــة �ز
مية وال�ـكومية والطبـية والمالية والمطارات. عملها، مثل المؤسسات التعل�ي

BEHAVIORAL COMPETENCIES
الكفاءات الســلوكية

راءات ال�ت�ي تميــــز أداء  هــي المهــارات الشخصيــــة والمعرفــة والمواقــف والإ�ج
مــن بعض الأمثلة على الكفـــاءات  ، تت�ز الموظــف العــادي عــن الموظــف المثالــىي

: الســلوكية ما يلىي

القدرة على التكيف	 
�ز على العميل	  �ك�ي ال�ت
اعات	  �ز فض ال�ز
� والفعالية	  التأث�ي
المبادرة     	 
القدرة على حل المشاكل	 
المرونة والمثابرة	 

BEHAVIORAL RISK MANAGEMENT
إدارة المخاطر الســلوكية

العمــل  مــكان  ــىي  �ز الســلوكية  المشــكلات  وتحديــد  تحليــل  عمليــة  هــي 
ــى. ــد الأد�ز ــم عــن المخاطــر إلــى ال� والتأكــد مــن تقليــل ا��تماليــة الضــرر النا�ج

B
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BEHAVIORAL INTERVIEW QUESTIONS
لة مقابلة العمل الســلوكية أســ�ئ

لة ال�ت�ي يستخدمها  مة على السلوك هي نوع من الأس�ئ لة المقابلة القا�ئ أس�ئ
مــون بمقابــلات التوظيــف للحصــول علــى معلومــات متعمقــة �ــول  القا�ئ
لة بنعم / لا المتعلقة بالمهارات  ارب المرشح للوظيفة، بدلًاج من طر� أس�ئ تحج
�ز عــن أمثلــة مــن  ــىي إعــلان الوظيفــة، يســأل المحــاورون المرشــح�ي ــة �ز المدر�ج
رتهــم العمليــة الســابقة ال�تــ�ي توضــح الصفــات ال�تــ�ي تتطلبهــا الوظيفــة. خ�ج

 BENCHMARKING
المقارنــة المعيارية

هــا  حج ونتا�ئ وممارســاتها  المنشــأة  عمليــات  لمقارنــة  يــة  منهحج عمليــة  هــي 
ــدة  ج منظمــة منافســة أو شــركة را�ئ ــح� مقابــل عمليــات وممارســات ونتا�ئ
ــال المــوارد البشــرية  ــىي محج �ز أداء المنشــأة، �ز ــال، لتحســ�ي ــىي نفــس المحج أخــرى �ز
ور. ىي عدة ممارسات، من أهمها بناء هيكل الأ�ج تستخدم هذه العملية �ز

 BUDDY SYSTEM
نظــام الصديق المقرب

�ز  �ز المعين�ي يه الموظف �يث ي�تم تخصيص الموظف�ي هو شكل من أشكال تو�ج
ــىي  ــه �ز ديــد، ويقدمــه إلــى زملا�ئ ظهــر المــودة للموظــف ال�ج ــا لموظــف آخــر �يُ �دي�شً
ة لة �سب ال�ا�ج يب على الأس�ئ العمل، ويقدم المساعدة الشخصية، ويحج

CANDIDATE EXPERIENCE
ربة المرشــح تحج

عمليــة  ــه  يوا�ج الــذي  المرشــح  وآراء  وانطباعــات  مشــاعر  هــي 
العمــل  عــرض  إلــى  ابة  الاســتحج مــن  المنشــأة،  داخــل  التوظيــف 
المفتــا�  هــي  حــة  النا�ج المرشــح  ربــة  تحج الشــركة،  ــىي  �ز ــه  اندما�ج إلــى 
للمؤسســة  العمــل  لصا�ــب  اريــة  التحج العلامــة  علـــى  للحفــاظ 
والشــركاء. والمســت�شمرين  العمــلاء  مــع  اريــة  التحج علامتهــا  وصــورة 

C
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CAREER DEVELOPMENT
التطـويــــر الوظــيفــــي

يــه  مـــل تطويــر المهــارات والتو�ج دعــم المنشــأة لل�زمــو المهـــ�ز�ي للموظــف، قــد ي�ش
�ز على تحقيق أهدافهم المهنية. والتدريب والموارد الأخرى لمساعدة الموظف�ي

CAREER PATHING
 رســـم المسار المه�ز�ي

ــا  �يً تدريحج التقــدم  مــن  الموظــف  يمكّــن  وظيفــي  مســار  رســـم  عمليــة 
واه�تماماتــه  الموظــف  مهــارات  تحديــد  مــن  يت�ز المنشــأة،  داخــل 
ال�ــمات  لهــذه  يمكــن  كيــف  تحديــد  إلــى  بالإضافــة  المهنيــة  وأهدافــه 
والمســتقبلية.« ال�اليــة  المنظمــة  ــات  ا�تيا�ج تلبيــة  ــىي  �ز تســاعد  أن 

CAREER PLATEAU
الثبــات الوظيفي

ــة  در�ج أعلـــى  إلــى  الموظــف  يصــل  عندمــا  الوظيفــي  الثبــات  يحــدث 
يكــون  أن  دون  المنشــأة  داخــل  عليهــا  يحصــل  أن  يمكــن  وظيفيــة 
مثــل  أســباب  لعــدة  ذلــك  ويحــدث  مســتقبلًا،  رقـــي  لل�ت ا��تمــال  لديــه 
أخــرى. عوامــل  أيــة  أو  المنشــأة،  هيكلــة  إعــادة  المهــارات،  نقــص 

 COMPA-RATI  نســبة المقارنة
(comparison-ratio) .i

مــن  ويــة  م�ئ كنســبة  ال�اليــة  ــور  الأ�ج معــدلات  عــن  ر  يعـــ�ج مقيــاس  هــو 
ــور بســوق العمــل. �يــث نســبة الراتــب  نقــاط الوسط/متوســطات الأ�ج
يتـــم  إذا كان  إلـــى مــا  ر  تلــك تشــ�ي الوســط  إلــى نقطــة  الفعلـــي للموظــف 
منهــا. أعلــى  أو  الســوق  بمعــدلات  أو  مــن  أقــل  الموظــف  ــور  أ�ج دفــع 
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COMPENSATION
التعويض

الماليــة  )المكافــآت  النقديــة  وغيـــر  النقديــة  ــد  العوا�ئ مالــىي  إ�ج هــو 
عملــه. مقابــل  للموظــف  المنظمــة  تقدمهــا  التـــي  والمزايــا(  دمــات  وال�ز

 CORPORATE SOCIAL RESPONSIBILITY
(CSR)

�تماعية للمنشــآت المســؤولية الا�ج

ــا أمــام  �تماع�يً ج عمــل يســاعد الشــركة علــى أن تظــل مســؤولة ا�ج هــي نمــوذ��
ج العمل هذا إلى  �تمعها وأصحاب المصلحة فيها، ويسعى نموذ�� نفسها ومحج
ة.   �تمع أو الاقتصاد أو البي�ئ ل المحج �تمع، سواء من أ�ج ىي على المحج ا�ج ر إيحج ترك تأث�ي

COST-PER-HIRE
تكلفــة التوظيف

ديد، يتـــم �ســاب هــذه التكلفة  ماليــة لتعييـــن موظــف �ج هــي التكلفــة الإ�ج
مالىي المال الذي  �ز �يث يتـــم �ساب إ�ج ىي التعيـــ�ي ىي ضوء تاريخ المؤسسة �ز �ز
رة زمنية معينـة. ي�تم الاستناد  أنفق لعدد معيـن من التعيينات خلال فــ�ت
�ز المستقبليـــة إذ تقدم فكرة  إلــى تكلفــة التوظيــف كمعيــار لعمليات التعي�ي
ــىي شــركتك. ج إلـــى إنفاقــه لتوظيــف القــوى العاملــة �ز عــن المبلــغ الــذي تحتــا��

تشـــمل تكلفــة التوظيـــــــف نفقـــــات مثــل الإعــلان عـــــن الوظيفــة والتكاليــف 
التدريــب  مثــل  بالعمـــــــل  للالتحــاق  ميــة  التنظ�ي وتــــــكاليف  الإداريــة 
ــة  ــم الشركــــــــــ ــة تبعــا ل�حج ــر هــذه التكلفـــــــــ ــول، وتتغيـ وتخصيـــــــص الأصـــــــــ
نوعيــة  إلـــــى  بالإضافــة  يســتخدمونها  التـــــي  التأهيــل  مرا�ـــــــــل  وعــدد 

ال�الـــي. العمــل  فريــق  الوظيفــة وكفــاءة 
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D

E

DISCIPLINARY ACTION
�ي ــــــراء تـــأديــــ�ج إ�ج

ــراء تصحيحــي رداً علــى ســوء ســلوك الموظــف أو انتهــاك  هــو توبيــخ أو إ�ج
يتخــذ  أن  ال�الــة، يمكــن  اع�تمــادًا علــى خطــورة  الأداء.  أو ضعــف  القواعــد 
الإنــذار  الشــفاهي،  الإنــذار  مثــل:  مختلفــة،  أشــكالا  ــ�ي  التأدي�ج ــراء  الإ�ج
دمــات. ال�ز إنهــاء  العمــل،  عــن  المؤقــت  الإيقــاف  ــزاءات،  ال�ج الكتابـــي، 

 EMPLOYEE ENABLEMENT
تمكيـــن الموظفـيــن

معينــة  ــة  در�ج لموظفيهــــــــــا  المنظمــــــــــات  بهــا  توفـــــر  التــــــي  الطــــــــرق 
اليــــوميـــــــــــة. أنـــــشطتــهـــــــم  فـــــــــي  والتحكــــــــــم  الاستقلاليــــــــــة  مــــــــــن 
هــــــم،  يمكــن أن يشــــــمل ذلــك أن يكــون لديــك فرصــة للتعبيـــر عــن آرا�ئ
المبــادىئ  أ�ــد  وي�تمثــل  العمليــات،  وإدارة  إنــــــشاء  فــــــي  والمســاعدة 
ل اللازمــة  الأساســية ل�تمكيــــــن الموظفيـــــن فــــــي تزويــد الموظفيــــــن بالوســا�ئ
مــان صحــة تلــك القــرارات. لاتخــــــاذ قــرارات مـــــــهمة والمســاعدة فـــــــي �ز

EMPLOYEE EXIT SURVEY
ية اســتطلاع المقابلــة النها�ئ

اســتبيان   Employee Exit Survey هــو  الموظــف  ج  خــرو�� اســتبيان 
إلــى  ينتقــل  لكــىي  الشــركة  مــن  الاســتقالة  يقــرر  عندمــا  الموظــف  يمــأه 
مــع  ــراءه فهــم أســباب الاســتقالة و�ج ــىي مــكان آخــر، الهــدف مــن ا�ج العمــل �ز
ــىي الشــركة  ربــة العمــل ال�اليــة �ز ــل تطويــر تحج معلومــات صادقــة مــن أ�ج
ىي المســتقبل. �ز وتقليل معدل الاســتقالات �ز �ز معدل رضا الموظف�ي وتحســ�ي
الرضــا  بينهــا  مــن  عــدة  موضوعــات  عــن  لة  أســ�ئ الاســتبيان  مــن  يت�ز  
الوظيفــي، وأســباب الاســتقالة، ومســتوى الإ�بــاط، بالإضافــة إلــى مــدى 
ــة  ــواء بي�ئ ــىي الشــركة وسياســاتها، فضــلا عــن أ�ج ــراءات العمــل �ز فعاليــة إ�ج
�ز والمــدراء  لة �ــول المشــرف�ي مــن أســ�ئ العمــل وثقافــة الشــركة، كمــا يت�ز
وزمــلاء العمــل بالإضافــة إلــى الراتــب والمكافــآت وأي امتيــازات أخــرى.
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EMPLOYEE LIFE-CYCLE
دورة �يــاة الموظف

ج يعمــل علـــى شــر� المرا�ــل المختلفــة التـــي يمــر بهــا معظــم  هــي نمــوذ��
ونــوع  شــركتك  ــم  �حج علـــى  واع�تمــادًا  العمــل،  صا�ــب  مــع  الموظفيـــن 
ــىي دورة �يــاة الموظــف. طــوات �ز ــال العمــل، ســتختلف ال�ز الموظفيـــن ومحج

EMPLOYEE SELF SERVICE
دمــة الذاتيــة للموظف ال�ز

دمــة الذاتيــة للموظــف هــي إ�ــدى مزايــا أنظمــة إدارة المــوارد البشــرية  ال�ز
ـ�ي تمكــن الموظــف مــن الوصــول إلــى معلوماتــه علــى النظــام وتعديلهــا  ال�تـ
رهــا مــن  وتحديثهــا وإضافــة بيانــات الاتصــال والمعلومــات المصرفيــة وغ�ي
ــداول  ــرد �ج التفاصيــل. تطــور هــذه الميـــزة أنظمــة المــوارد البشــرية مــن محج
ىي  ر كنظام ثنا�ئ علها تس�ي ر منطقية وفعالية، كما تحج للبيانات إلى أدوات أك�ش
ىي الاطلاع على المعلومات  �ز معا �ز اه �يث تســتخدم الشــركة والموظف�ي الاتحج
الممنــو�. الصلا�يــة  مســتوى  بحســب  تعديلهــا  إمكانيــة  مــع  المهمــة 

دمة الذاتية مختلف العامليـن فـي الشركة وتمكنهم من الاطلاع  تفيد ال�ز
ــداول العمــل وأي مكافــآت  ر الرواتــب و�ج علــى بيانــات هامــة مثــل مســ�ي
امهــا  ــزة الشــركات بمختلــف أ�حج ــا خاصــة. تســتفيد مــن هــذه الميـ أو مزاي
امعــات. كمــا تســتفيد منهــا أيضــا المؤسســات الضخمــة مثــل الكليــات وال�ج

EMPLOYEE WELLBEING
رفاهيــة الموظف

وانــب  �ج ميــع  �ج ــىي  �ز موظفيهــا  لدعــم  الشــركة  تبذلهــا  التـــي  هــود  ال�ج هــي 
تحقيــق  علــى  مســاعدتهم  مثــل  والعمليــة،  الشــخصية  �ياتهــم 
عمــل  ــراءات  إ�ج توفيـــــــر  الشــخصية،  وال�يــاة  العمــل  بيـــن  التــوازن 
الموظــف  ــــــــــه  تـــوا�ج قــد  التـــي  الصعوبــات  اعتبارهــا  ــىي  �ز تضــع  مرنــة 
الدؤوبـــــــة. هــوده  �ج علــــــــــى  لــه  التقديــر  إبــداء  يومـــــه،  مــدار  علـــى 

ــىي الشــركة ويعــزز مشــاركته وتفاعلــه  يدعــم هــذا المفهــوم مــن ثقــة الموظــف �ز
يتــه ويقلــل أيــام الغيــاب. يشــهد  ــة العمــل كمــا أنــه يحســن إنتا�ج ــىي بي�ئ �ز
ــر  وانــب �يــاة الموظــف الشــخصية والعمليــة أكثـــ ــىي �ج هــذا المفهــوم توغــلا �ز
لأســر  مزايــا   HP Spirit برنامــح�  ــىي  �ز  HP شــركة  تقــدم  فمثــلا  ــر،  فأك�ش
ليـــــا.   رز هــم م�ز ، وتوفــر مــوارد مســاعدة للآبــاء الذيــن يعلمــون أبنا�ئ ــ�ز العامل�ي
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EMPLOYEES ENGAGEMENT
تفاعل الموظفيـــن

ر إلــى مســتوى تحمــس  هــو أ�ــد مصطلحــات المــوارد البشــرية الــذي يشــ�ي
مها ورغبتهم  اه الشــركة وق�ي ابيا تحج الموظفيـــن للعمل واتخاذهم موقفا إيحج
ــىي  �ز مــع الشــركة �ز ــىي تعزيــز ســـمعتها. يســاعد تفاعــل الموظفـــ�ي ــىي المشــاركة �ز �ز
يــة وتقليــل معــدل دوران التوظيــف ودعــم ثقافــة الشــركة،  زيــادة الإنتا�ج
مــة  ر ملا�ئ هــة الأكـــ�ش ــر �ماســا لعملهــم يكونــون الوا�ج ــ�ز الأك�ش كمــا أن الموظف�ي
ر رضــا. للتفاعــل مــع العمــلاء فينتقــل الشــغف إليهــم ويصبــح العمــلاء أكـــ�ش

مــن  موعــة  محج الموظفيـــن  تفاعــل  زيــادة  ســبيل  ــىي  �ز الشــركات  تتبــع 
ومنحهــم  ــا�  للنحج واضحــة  طريــق  خـــريطة  وضــع  مثــل  يات  راتيحج الاســ�ت
والاســ�تماع  يــد  ال�ج الأداء  تقديـــر  إلــى  بالإضافــة  بالهــدف،  إ�ساســا 
ــد. ال�ج محمــل  علــى  ومخاوفهــم  رؤاهــم  وأخــذ  بصــدق  ــ�ز  الموظف�ي إلــى 

EMPLOYER OF CHOICE
صا�ــب العمل المفضل

مــن  ــا  متكاف�ئً ــا  مزيحجً توفــر  التـــي  العمــل  هــات  �ج إلــى  ر  يشــ�ي مصطلــح 
ــ�ز  للعامل�ي المتوفــرة  دمــات  وال�ز ــور  الأ�ج �يــث  مــن  المغريــة  المزايــا 
الصعيــد  علــى  والتفــوق  الم�تميـــزة،  المؤسســية  الثقافــة  وكذلــك  بهــا، 
ــة عمــل مرغوبــة لــدى البا�ثيـــن عــن العمــل. علهــا بي�ئ التناف�ــ�ي مــا يحج

EMPLOYER VALUE PROPOSITION
مــة صا�ب العمل عــرض ق�ي

ابــة عــن  ، يشــبه الأمــر الإ�ج ــ�ز ــه الــذي يمثــل الشــركة أمــام الموظف�ي هــو الو�ج
وانب  ىي ذلك كل ال�ج ىي الشركة س؟ بما �ز سؤال كيف يكون ال�ال عند العمل �ز
ــة  ابــة عــن هــذا الســؤال، علــى ســبيل المثــال الراتــب ودر�ج المختلفــة للإ�ج
. �ز الاســتقرار والتوازن بيـــن العمل وال�ياة الشــخصية والا�تـــرام للعامل�ي

العلامــة  لشــخصية  الآخــر  ــه  الو�ج العمــل  صا�ــب  مــة  ق�ي عــرض  يمثــل 
، بي�زمــا  ــ�ز اريــة، فــالأول يمثــل صــورة الشــركة الداخليــة أمــام الموظف�ي التحج
أمــام  يــة   ار�ج ال�ز صورتهــا  اريــة(  التحج العلامــة  )شــخصية  ــىي  الثا�ز يعكــس 
ــم والمبــادىئ  وهــر الشــركة والق�ي مــة �ج مــن عــرض الق�ي العمــلاء والســوق. يت�ز
 . �ز م بهــا بالإضافــة إلـــى وضعهــا الداخلـــي ومكانتهــا بيـــن المنافســ�ي ــرز ال�تــ�ي تل�ت
يحظــى هــذا المصطلــح مــن مصطلحــات المــوارد البشــرية بأهميــة كبيـــرة 
مــام إلــى فريــق العمــل. ــذب أفضــل المواهــب للان�ز ــىي �ج نظــرا لــدوره الفاعــل �ز



22

مصطلحات الموارد البشرية 

للأعلى

EXIT INTERVIEW

رو�� مقابلــة ال�ز

�تمــاع الأخيـــر بيـــن الإدارة والموظــف الــذي يغــادر الشــركة، وت�تــم هــذه  هــي الا�ج
مع المعلومات للحصول على نظرة ثاقبة لظروف العمل  المقابلة بغرض �ج
رات أو ال�لول الممكنة، ولدى الموظف فرصة لشر� سبب مغادرته. والتغي�ي

FLEXIBLE WORK PLACE
مــكان العمل المرن

اختيــار  فــــــي  ال�ريــــــة  الموظـــــــف  منــــح  إلـــى  المصطلــح  ر  يشــ�ي
عملــه مهـــــــام  فيــه  يمــارس  الــذي  الوقــت  و)أو(  المــكان 

FRINGE BENEFITS
انبية المزايــا ال�ج

إلــى  ــ�ز  للموظف�ي العمــل  هــة  �ج توفرهــا  ـ�ي  ال�تـ الإضافيــة  المزايــا  هــي 
التقاعــدي،  المعــاش  الصحــي،  ــ�ز  التأم�ي مثــل  رواتبهــم،  انــب  �ج
ذلــك. ــر  وغ�ي المنشــأة،  وخدمــات  ــات  منتحج علــى  �ــم  ال�ز بطاقــات 

GENERATION X
X يل ال�ج

1981 إلــى   1965 إلـــى مواليــد الفتـــرة مــن   )X( يــل ر مصطلــح ال�ج يشــ�ي

GENERATION Y
Y يل ال�ج

يــل )Y( إلـــى مــــــواليد الفتــــــرة مــن 1982 إلــى 1994  ر مصطلــح ال�ج يشــ�ي
يــل الألفيــة.  ويعــرف كذلــك بحج

F

G
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GENERATION Z
Z يل ال�ج

رة من 1995 إلى 2010 ر إلى مواليد الف�ت يل )Z( فيش�ي ر مصطلح ال�ج يش�ي

HALO/HORN EFFECT
تأثيـــر الهـــالــــة/القـــــرون

ـــم Rater Bias أثنــاء  مــن عوامــل تحيـــز المق�يِّ يعتبـــر هــذا التعبيـــر مــن �ز
ــم مــع أو ضــد المرشــح/ الموظــف  ــم، ويقصــد بهــا انحيــاز المقيـ عمليــة التقييـ
انــب  ــة تفــوق المرشــح/ أو عــدم تفوقــه فـــي �ج أثنــاء عمليــة التقييـــم نتيحج
ــي، بشــكل  ار�ج وانبــه المهاريــة أو المهنيــة أو ��تــ� مظهــره ال�ز معيـــن مــن �ج
يـــم إلـــى عدم الالتفات إلـــى باقـــي ســـمات هذا المرشــح/ الموظف. يدفع الم�تِّ

HR BUSINESS PARTNER
شــريك أعمال الموارد البشــرية

ــىي  يعمــل شــركاء أعمــال المــوارد البشــرية كمستشــارين لإدارة الشــركة �ز
ات  ــ�ز ا�تيا�ج ميــع القضايــا المتعلقــة بالمــوارد البشــرية لتحقيــق التــوازن ب�ي �ج
ر  ــ�ش الموظفيـــن وأهــداف العمــل وإنشــاء �لــول متكاملــة، أمــا المهــارات الأكـ
البشــرية،  المــوارد  سياســات  فهـــــي  الم�مــــــى  هــذا  يتطلبهــا  ـ�ي  ال�تـ شــيوعًا 

ية المــوارد البشــرية، إدارة المواهــب. راتيحج اســ�ت

 HR CHATBOT
روبوت دردشــة الموارد البشــرية

ــراء �ــوار مــع الموظفيـــن والمتقدميـــن للعمــل  راضـــي لإ�ج هــو مســاعد اف�ت
�ــلا لأتمتــة  الدردشــة  روبــوت  يمثــل  البشــري،  ال�ــوار  يحاكــىي  نحــو  علــى 
ثــم  تهــا  ومعال�ج محادثــة  ــراء  لإ�ج هــة  وا�ج فيوفــر  البشــرية،  المــوارد  مهــام 
ــىي تفاعــلات طبيعيــة وسلســة تعــزز  الــرد بالــردود المناســبة إلــى المرســل �ز
ــي المــوارد البشــرية. ــن وتخفــف عــبء الــرد عــن مختصـ مــن رضــا الموظفيـ
كدليــل  العمــل  الدردشــة  روبــوت  يؤديهــا  التـــي  المهــام  ــ�ز  ب�ي مــن   
عة المتعلقــة بسياســات الشــركة  لة الشــا�ئ يــب عــن الأســ�ئ ــ�ز يحج للموظف�ي
 . ــ�ز الموظف�ي لتعزيــز مشــاركة  اســتبيانات  ــراء  ا�ج إلــى  بالإضافــة  وثقافتهــا، 

H
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ــري  يحج إذ  التوظيــف  عمليــة  ــىي  �ز أيضــا  الدردشــة  روبــوت  يســاعد 
الطلبــات  مــن  لــة  ها�ئ موعــة  محج ج  ويعالـــح� للمتقدميـــن  أوليــة  فحوصــات 
مســبقا. موضوعــة  معاييـــر  علـــى  بنــاء  لهــم  تصفيــة  عمليــة  ــري  يحج ثــم 

HR DIGITAL TRANSFORMATION
التحــول الرقمي للموارد البشــرية

بمــا  العمــل  وثقافــة  أطــر  لتغييـــر  الرقميــة  التقنيــة  اســتخدام  هــو 
العصــر  متطلبــات  لتلبيــة  والمهــارات  والتدريبــات  ــراءات  الإ�ج فيهــا 
الشــركة  تنتقــل  الرقمــي  التحــول  ــب  بمو�ج الأســواق،  وتطــورات 
الذكيــة  والتطبيقــات  البيانــات  ــداول  �ج إلــــى  والدفاتــر  الأوراق  مــن 
البشــرية. المــوارد  أنظمــة  بينهــا  ومــن  العاملــة،  القــوى  علـــى  للإشــراف 
ــوة بيـــن مــا  تنطلــق فلســفة التحــول الرقمــي فـــي الأســاس مــن ســد الفحج
ــىي  ــن مــا تقدمــه الشــركات �ز ــىي العــالم الرقمــي اليــوم وبيـ يتوقعــه العمــلاء �ز
الإدارات منعكســا  كل  علـــى  بظلالــه  ويلقــي  التقليــدي،  العمــل  ج  نمــوذ��
ــىي أداء المهــام  ــراءات وتســاعد �ز رتيبــات الرقميــة التـــي تبســط الإ�ج ــىي ال�ت �ز
فعاليــة.  ــر  وأك�ش وأســرع  أفضــل  ج  ــح� نتا�ئ تحقيــق  عــن  يســفر  مــا  العاديــة، 

HR MANAGEMENT SYSTEM
نظام إدارة الموارد البشــرية

بشــكل  الشــركة  ــىي  �ز العاملــة  القــوى  لإدارة  مركــزي  نظــام  هــو 
الروتينيــة  الأنشــطة  مــن  العديــد  بأتمتــة  النظــام  هــذا  ي�تميـــز  شــامل. 
الرواتــب  ر  مســ�ي مثــل  البشــرية  المــوارد  مختصـــي  يؤديهــا  ـ�ي  ال�تـ
رهــا.  وغ�ي العمــل  ــداول  �ج وت�ميـــم  والانصــراف  ال�ضــور  يل  وتســحج
أفــراد  مــن  فــرد  لــكل  ســر«  »�ج مثــل  البشــرية  المــوارد  نظــام  يمنــح 
واســتخدامه  الدخــول  يل  تســحج مــن  لي�تمكــن  بــه  خاصــا  �ســابا  الشــركة 
يطلــع  بحيــث  �ســاب  لــكل  مختلفــة  صلا�يــات  يوفــر  كمــا  بكفــاءة، 
فقــط. عملــه  أداء  ــىي  �ز تســاعده  ـ�ي  ال�تـ المعلومــات  علــى  موظــف  كل 
ــد  الفوا�ئ مــن  العديــد  البشــرية  المــوارد  إدارة  بنظــام  الاســتعانة  يحقــق 
ــف  ووظا�ئ كبيـــر  عمــل  فريــق  إدارة  عمليــات  تبســيط  مثــل  للشــركة 
يــات متنوعــة عــن القــوى العاملــة تمنــح  متنوعــة، كمــا أنــه يوفــر إ�صا�ئ
ر ال�اضــر والتخطيــط للمســتقبل. ــىي تســي�ي �ز رؤى عميقــة تفيــد �ز ول�ي المســ�ئ
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HUMAN RESOURCES INFORMATION SYSTEMS
نظــم معلومات الموارد البشــرية

بيانــات  تخزيــن  خلالهــا  مــن  يتـــم  التـــي  يــة  رمحج ال�ج التطبيقــات  هــي 
بالمــوارد  اصــة  ال�ز العمليــات  مــن  عــدد  ــراء  إ�ج وتدعــم   ، �ز الموظفـــ�ي
إلـــخ.  ... التدريـــب،  التوظيــف،  والتعويضــات،  ــور  الأ�ج مثــل:  البشــرية 

HYBRID WORKPLACE
مكان العمـــل المختـــلط

 Hybrid المختلــط  العمــل  مــكان  البشــرية  المــوارد  مصطلــح  �ظــي 
إذ  مؤخــرا،  البشــرية  المــوارد  عــالم  فـــي  كبيـــرة  بشــعبية   workplace
ســواء  مــكان  أي  مــن  للعمــل  للموظفيـــن  الفرصــة  إتا�ــة  إلــى  ر  يشــ�ي
ج العمــل بصنــع  ج مــن نمــاذ�� مــن المكتــب أو عــن بعــد. ي�تميـــز هــذا ال�زمــوذ��
، فالشــركة ســتحصل  �ز ــ�ي ــات كل مــن الشــركة والموظفـ �ز ا�تيا�ج ــ�ي تــوازن بـ
ســي�تمكن  هتــه  �ج ومــن  الموظــف،  مــن  المطلــوب  يــة  الإنتا�ج مســتوى  علــى 
�ياتــه. أســلوب  مــع  تتوافــق  أفضــل  ظــروف  ــىي  �ز العمــل  مــن  الموظــف 
يــة وســعادة  ــر إنتا�ج ــىي بنــاء قــوى عاملــة أكثـ ج الشــركة �ز يفيــد هــذا ال�زمــوذ��
، ويستدعي الاع�تماد على تقنيات  �ز واستقرار ويقلل من معدل دوران الموظف�ي
المــوارد البشــرية ال�ديثــة التـــي تعــزز الاتصــال والتعــاون والعمــل عــن بعــد.

IMPLICIT BIAS
م�ز�ي التحيـــز ال�ز

ـم �كماً  ة لاتخاذ المق�يِّ ـم Rater Bias وتحدث نتيحج أ�د أشكال تحيـز المق�يِّ
اه المرشــح/ الموظف بشــكل لا واعي. ا تحج أو ســلوكًا مســب�تً

رز للغايــة -أو العكــس- بشــكل مســبق  ــ�ي  )مثــل: افتـــراض أن المرشــح م�تمـ
امعــة معينــة( ــه مــن �ج اســتنادًا إلـــى تخر�ج

INDIVIDUALS STRATEGY
ية الأفراد راتيحج اســ�ت

البشــرية  المــوارد  أهــداف  ينســق  الــذي  ي  راتيحج الاســ�ت المخطــط  هــي 
لديــك  كان  إذا  أنــه  يعنـــي  مــا  للشــركة،  العامــة  العمــل  أهــداف  مــع 
دهر الموظفون  رز ية أفــراد مطبقــة، ســي�تم تمكيـــن موظفيــك، وســ�ي راتيحج إســ�ت
المناســبة. ــة  والبي�ئ والمــوارد  بــالأدوات  تزويدهــم  يتـــم  عندمــا  الم�تمكنــون 

I
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JOB BURNOUT
راق الوظيفي الا�ـــ�ت

عــن  ــم  وتنحج الموظــف  علـــى  تطــرأ  التـــي  العــوارض  أخطــر  أ�ــد  هــو 
يتــه  ــة الشــركة وتضــر مباشــرة بإنتا�ج ــىي بي�ئ �ز ســديا وعقليــا  اســتنفاذه �ج
لأســباب  الوظيفــي  الا�تـــراق  يحــدث  العمــل.  مواصلــة  فـــي  ورغبتــه 
مــن  أكثـــر  إضافيــة  لســاعات  أو  الشــاق  العمــل  أهمهــا  مــن  عديــدة 
مثــل  الموظــف  علـــى  الضغــوط  تراكــم  طويلــة،  زمنيــة  لفتـــرة  طاقتــه 
ــ�ز العمــل وال�يــاة الشــخصية، بالإضافــة  فقــدان القــدرة علــى الموازنــة ب�ي
وغمــوض  المهــارات،  تطويــر  أو  ـ�ي  المه�زـ الارتقــاء  فــرص  غيــاب  إلــى 
كفاءتــه. ــع  وترا�ج الموظــف  ارتبــاك  إلــى  يــؤدي  مــا  العمــل  وليات  مســ�ئ
بحالــة  يمــر  الموظــف  أن  تؤكــد  التـــي  المؤشــرات  مــن  ملــة  �ج ــد  تو�ج
بالفــراغ  والإ�ســاس  المســ�تمر  الإرهــاق  بينهــا  مــن  وظيفــي  ــراق  ا��ت
المؤشــرات  هــذه  تتفاهــم  قــد  العمــل،  عــن  الرضــا  بعــدم  والشــعور 
الأخطــاء. وتكــرار  وال�ــزن  والتشــاؤم  بالضيــق  الشــعور  إلــى  فتصــل 

JOB CLASSIFICATION
ف تصنيــف الوظا�ئ

موعــات  محج إلــى  مها  تقســ�ي ثــم  المنشــأة،  داخــل  ــف  الوظا�ئ �صــر 
والتأهيــل  والمهــارات  والمســؤوليات  المهــام  طبيعــة  علــى  بنــاء  معياريــة 
التخصصيــة،  ــف  الوظا�ئ موعــة  محج مثــال:  وظيفــة،  لــكل  الــلازم 
لــكل  ويكــون  إلـــخ.   ... المعاونــة،  دمــات  ال�ز ــف  وظا�ئ موعــة  محج
ــور. الأ�ج هيــكل  علــى  الوظيفيــة  ــات  الدر�ج مــن  محــدد  نطــاق  موعــة  محج

JOB DESCRIPTION
الوصــف الوظيفي

مــن  ا لــكل وظيفــة علــى �ــدة، ويت�ز هــو مســتند تعريفــي ي�تــم إعــداده مســب�تً
بيانــات تفصيليــة عــن المهــام والمســؤوليات المنوطــة بــكل وظيفــة، موقــع 
مــي، بيــان وظيفــة المســؤول المباشــر عــن �امــل  ــىي الهيــكل التنظ�ي الوظيفــة �ز
م،  د، ونطاق المحاسبة والتقي�ي �ز له إن و�ج الوظيفة، وعدد الموظفيـن التابع�ي
ــور. ــة الوظيفيــة المناســبة ل�امــل الوظيفــة علــى هيــكل الأ�ج وكذلــك الدر�ج

J
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JOB DISSATISFACTION
الإ�بــاط الوظيفي

رتــب  مصطلــح يعبـــر عــن عــدم رضــا الموظــف عــن �التــه الوظيفيــة، مــا ي�ت
افتقــاد  عــن  ج  وينتــح� للشــغف،  مفتقــداً  الموظــف  أداء  يكــون  أن  عليــه 
التطــور المهنـــي، ضعــف الإدارة، محدوديــة التــوازن بيـــن ال�يــاة والعمــل، 
يــس المباشــر. انــب الر�ئ ــر، افتقــاد الدعــم و)أو( الثقــة مــن �ج ضعــف الأ�ج

JOB ENRICHMENT
الإثــراء الوظيفي

مــن  الوظيفــة  �امــل  تمكيــــــــــن  زيــادة  إلـــى  تهــدف  ممارســة  هــي 
بهـــــــــدف  والتقديــــــــــر  والمسؤوليــــــــــات  الصلا�يـــــــــات  زيــادة  خــلال 
الوظيفــــــي. الرضــــــــــا  مستـــــــــــوى  ورفـــــــع  الموظــف  يـــــــة  اندما�ج �ز  تحســ�ي

 KEY PERFORMANCE INDICATORS (KPIs)f
يسية مؤشــرات الأداء الر�ئ

نطــاق  علــى  يســتخدم  البشــرية  المــوارد  مصطلحــات  مــن  مصطلــح 
اســتخدامها  ـم  ي�تـ ـ�ي  ال�تـ المقاييــس  إلــى  ر  يشــ�ي إذ  الأداء  إدارة  ــىي  �ز واســع 
العديــد  ــد  تو�ج ككل.  الشــركة  تقــدم  قيــاس  أو  الأفــراد  أداء  ــم  لتقي�ي
ماعــي  ال�ج العمــل  مؤشــر  المثــال  ســبيل  علـــى  الأداء  مؤشــرات  مــن 
والاتصــالات المهنيــة الواضحــة وخدمــة العمــلاء بالإضافــة إلــى مؤشــرات 
قيــاس أداء الموظــف إذ تقيـــم توقيــت أداء العمــل والانتبــاه للتفاصيــل 
الوظيفــة. أدوار  ميــع  �ج وأداء  الوقــت  وإدارة  والابتــكار  والإبــداع 

وأخيــــرا  تتبعهــا  ثــم  الأهــداف  تحديــد  ــىي  �ز الأداء  مؤشــرات  تســاعد 
إعــادة  ــىي  �ز �يويــا  دورا  تــؤدي  وبالتالــىي  عليهــا  العمــل  �ز  تحســ�ي
المطلوبــة. ــالات  المحج علـــــى  ركيـــــز  ال�ت ــاه  اتحج ــىي  �ز العمــل  بوصلــة  ضبــط 

KNOWLEDGE MANAGEMENT
إدارة المعرفة

ـ�ي ي�تمكــن مــن خلالهــا الأفــراد داخــل المنشــأة مــن ال�صــول  هــي الآليــة ال�تـ
علــى المعلومــات وتداولهــا، ويســتخدم المصطلــح ذاتــه لتعريــف الأنظمــة 
مــع وتنظيــــم المعلومــات )نظــم الإدارة المعرفيــة( ـ�ي ي�تــم مــن خلالهــا �ج ال�تـ

K
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LAYOFF
التسريح

ماعــي،  �ج بشــكل  العامليـــــــن  مــن  كبيـــــــــر  عــدد  اســتبعاد  عمليــة  هــي 
بانخفــاض  تتعلـــــــــق  لأسبـــــــــاب  مــة،  دا�ئ أو  مؤقتــة  بصفــة  ســواء 
الاقتصــادي  والركـــــــود  الاقتصــــــــادية  لأزمــات  ــة  نتيحج العمــل  متطلبــات 
المبيعـــــــات. انخفـــــــــاض  أو  الأتمتــــــــة،  أو  الهيكلــة  إعــادة  متطلبــات  أو 

LEAVE DUES/LEAVE ACCRUALS
ازة مســتحقات الإ�ج

الســنوية  ــازات  الإ�ج لرصيـــــــــــد  المعـــــــــادل  ــر  الأ�ج مــن  الماليــة  مــة  الق�ي هــي 
ويكــون  خدمتــــــــه،  مــدة  عــن  للموظــف  والمحتســبة  المســتهلكة،  ــر  غ�ي
العمــل.  قانــون  ـــــــــب  لمو�ج محــددًا  ــازات  الإ�ج لهــذه  الأدنـــــــــــى  ال�ــد 

MATERNITY LEAVE
ازة الأمومة إ�ج

القانــون  يحــدد  لفتـــرات  للعامــلات  تمنــح  ــر  الأ�ج مدفوعــة  ــازة  إ�ج هــي 
ال�ــد الأدنـــى منهــا، بهــدف منــح را�ــة للموظفــات خــلال الفتـــرة الأخيـــرة 
مــدة  فــإن  الســعودي  العمــل  لقانــون  ــا  وف�تً الوضــع،  وبعــد  ال�مــل  مــن 
الوضــع بعــد   6 الوضــع،  4 منهــا قبــل  10 أســابيع،  تكــون  ــازة  الإ�ج هــذه 

MISSION STATEMENT
عبــارة »المهمة«

اصة بالمنشــأة )المهمة، والرؤية،  وا�ــدة مــن العبــارات الثلاثــة التعريفيــة ال�ز
ــود المنشــأة. والغــرض مــن  ــزاً لســبب و�ج والأهــداف( وتمثــل شــرً�ا مو�ج
ية  راتيحج ها، وغايتها العامة، وتعد من الأسس التـي تبنـى عليها اس�ت إنشا�ئ

المنشأة.

L
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NEPOTISM
المحاباة

لأقــارب  عادلــة  غيـــر  أفضليــة  إعطــــــــــاء  خلالـــــــه  مــن  يتـــم  ســلوك  هــو 
المهنيــة. المعاييـــر  �ز داخــل المنشــأة علـــــى �ســاب  أو المســؤول�ي �ز  العاملـــ�ي

NET PROMOTER SCORE

ــىي نقاط المرو�� صا�ز

Bain & Compa- ههــو نظــام أنشــأته بالأســاس مؤسســة بايــن وشــركا
ny، ســاتما تركس سيســ�تمز Satmetrix Systems، وفريد ريتشــيلد
Fred Reichheld، لقيــاس ولاء العمــلاء، ويتـــم اســتخدامه فـــي نطــاق 
داخــل  للموظفيـــن  الوظيفــي  والرضــا  الــولاء  لقيــاس  البشــرية  المــوارد 

eNPS المنشــأة، ويعــرف اختصــاراً بـــ

NONCOMPETE AGREEMENT
اتفاقيــة عدم المنافســة

ــف،  الوظا�ئ بعــض  فـــي  ــدد  ال�ج الموظفيـــن  مــع  عقدهــا  يتــــم  اتفاقيــة 
ــىي  �ز منافســة  منشــآت  لــدى  الموظــف  عمــل  دون  تحــول  بحيــث 
معيـــن. زمنـــي  بنطــاق  محــددة  ــا  أ�يا�زً وتكــون  محــدد،  ســوق  نطــاق 

NONDISCLOSURE AGREEMENT
اتفاقيــة الســرية/ عدم الإفصا�

ال�فــاظ  إلـــى  وتهــدف  ــدد،  ال�ج الموظفيـــن  مــع  عقدهــا  يتـــم  اتفاقيــة 
المنشــأة،  داخــل  الموظــف  يتداولهــا  التـــي  المعلومــات  ســرية  علــى 
إعــادة  أو  يــة،  خار�ج أطــراف  لأيــة  عنهــا  الإفصــا�  مــن  وتمنعــه 
بالمنشــأة. العمــل  تــرك  بعــد  أخــرى  عمــل  هــة  �ج أي  لــدى  اســتخدامها 

N
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ONBOARDING
�ز التدش�ي

ــدد إلـــى المنشــأة، وهــي عمليــة مســ�تمرة  هــي عمليــة تقديــم الموظفيـــن ال�ج
ديــد  ال�ج عملــه  ومهــام  لطبيعــة  ديــد  ال�ج الموظــف  تأهيــل  خلالهــا  يتـــم 
 Orientation يــه مــن التو�ج وتعريفــه علـــى العامليـــن بالشــركة، وتت�ز
اصــة بهــا وتعريــف الموظــف بثقافــة المنشــأة، الرؤيــة، المهمــة، والقيـــم ال�ز

ORGANIZATIONAL CHANGE
ر المؤس�ــ�ي التغي�ي

راءات مثل  مل إ�ج ر واسع النطاق، والذي ي�ش ر المصطلح إلى عمليات التغي�ي يش�ي
ديدة. ات �ج راءات أو خدمات أو منتحج إعادة الهيكلة، تقديم تقنيات أو إ�ج

ORGANIZATIONAL CULTURE
الثقافة المؤسســية

ج التـــي تــدار مــن خلالهــا الأمــور  الثقافــة المؤسســية هــي الأســاليب والمبــادىئ
ركة أنشــأها  ــىي المنشــأة. تتكــون هــذه الثقافــة مــن معتقــدات وقيـــم مشــ�ت �ز
ل، مــا يــؤدي إلــى تشــكيل  القــادة ليتـــم توصيلهــا وتعزيزهــا عبـــر عــدة وســا�ئ
المؤسســية  الثقافــة  تحــدد  الموظفيـــن وســلوكياتهم وفهمهــم.  تصــورات 
راءات التـــي تتـــم داخل المؤسســة. وبطبيعة ال�ال لا  الإطار العام لكل الإ�ج
ميع المنشــآت. ــات �ج ميــع يلبـــي ا�تيا�ج ــىي وا�ــد يناســب ال�ج ــد نمــط ثقا�ز يو�ج

ORIENTATION
يه التو�ج

مــن  وتت�ز المنشــأة،  داخــل  ــدد  ال�ج العامليــــــن  �ز  تدشــــ�ي عمليــة  مــن  ــزء  �ج
المتبعــة  والأســاليب  ــراءات  الإ�ج كافــة  علـــى  ديــد  ال�ج الموظــف  تعريــف 
ــراءات،  والإ�ج السياســات  أهــم  التواصــل،  آليــات  المنشــأة،  داخــل 
المعلومــات الضروريــة عــن تاريــخ المنشــأة ونشــاطها وأهدافهــا وثقافتهــا.

O
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OVERTIME
ىي ر الإضا�ز الأ�ج

ر تقديمهم لساعات عمل  �ز بها نظ�ي ر الذي تدفعه المنشأة للعامل�ي هو الأ�ج
ج ساعات العمل الرسمية أو أيام العطلات الأسبوعية أو الرسمية. إضافية خار��

PAYROLL
ر الرواتب مســ�ي

وإدارة  المســتحقات  ودفــع  �ز  العاملـــ�ي رواتــب  كشــوف  ــة  لمعال�ج أداة 
التقاريــر  وإنشــاء  ــب  والضرا�ئ والاســتقطاعات  والمكافــآت  النفقــات 
رواتــب  المهــام  كمختلــف  الرواتــب  ر  مســ�ي يــؤدي  الصلــة.  ذات  الماليــة 
المهمــة  البشــرية هــذه  المــوارد  ولـــي  الموظفيـــن ويخفــف عــن كاهــل مس�ئ
وتكلــف  بالتفاصيــل،  اه�تمامــا  إلــى  ج  تحتــا�� التـــي  والصعبــة  ال�ساســة 
القانونيــة. المســاءلة  والتعــرض  باهظــة  غرامــات  تقــع  قــد  أخطــاء  أي 
ر الرواتــب مخزنــا للبيانات وأداة للتدقيق وهيكلا للمرتبات  مــن مســ�ي يت�ز
أنــه يتولـــى مهمــة  ، كمــا  �ز الموظفـــ�ي بيانــات بعقــود  إلــى قاعــدة  بالإضافــة 

تحويــل الراتــب إلــى �ســاب كل موظــف.

 PERFORMANCE MANAGEMENT SYSTEM
نظــام إدارة الأداء

�ز  هو نظام تقنـــي يســاعد الشــركة على تحديد أهدافها وتتبع أداء الموظف�ي
ىي  م الذا�ت بشــكل منظم وقابل للقياس، كما يتيح تبادل الملا�ظات والتقي�ي
ميــع الإدارات تعمــل علــى نحــو  مــن نظــام إدارة الأداء أن �ج للموظفيـــن. ي�ز
.(SMART( ية راتيحج فعــال ومتكامــل نحــو بلــوغ أهــداف الشــركة الاســ�ت

موعــة مــن المكونــات تشـــمل تخزيــن  تقــوم آليــة عمــل النظــام علــى محج
تفاصيــل الأداء الســابق وآليــات التغذيــة المعكوســة وردود الفعــل علـــى 
مــات مخصصــة تناســب طبيعــة  أداء الموظــف، بالإضافــة إلـــى ت�ميـــم تقي�ي
طــط الموضوعــة للمســتقبل بحيــث يعــي كل  مــن ال�ز كل وظيفــة، كمــا يت�ز
ج المتوقعــة منــه. ــح� ــب عليــه تحقيقــه ومــا هــي النتا�ئ يــدا مــا يحج موظــف �ج

P
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PERSONNEL ACTION FORM (PAF)i
ىي راء الذا�ت  اســ�تمارة الإ�ج

علــى  تطــرأ  ـ�ي  ال�تـ ــرات  التغي�ي يل  لتســحج تســتخدم  معياريــة  اســ�تمارة 
مفــردات  الوظيفــي،  المســـمى  تغييـــر  مثــل  للموظــف،  الوظيفيــة  ال�الــة 
وأثــره. ــراء  الإ�ج تاريــخ  مــن  وتت�ز الوظيفيــة،  ــة  الدر�ج المزايــا،  الراتــب، 

PERSONNEL REQUISITION FORM (PRF) i
اســ�تمارة طلب أفراد

المــوارد  إدارة  إلــى  المختلفــة  الإدارات  تقدمهــا  معياريــة  اســ�تمارة 
ديــدة،  �ج ــ�ز  تعي�ي متطلبــات  أو  شــواغر  شــغل  لطلــب  البشــرية 
المطلوبيـــن،  الموظفيـــن  وعــدد  شــغلها،  المطلــوب  ــف  الوظا�ئ مــن  وتت�ز
المطلوبــة. بالشــواغر  تتعلــق  أخــرى  تفاصيــل  وأيــة  ومواصفاتهــم، 

PERSONNEL SPECIFICATIONS
ص الشــخصية صا�ئ ال�ز

ىي المرشح المطلوب  �ز توافرها �ز مة بالمتطلبات المهنية والمهارية ال�ت�ي يتع�ي قا�ئ
ج ملحــق بالوصــف  ــىي نمــوذ�� يلها عــادة �ز لشــغل وظيفــة معينــة، ويتـــم تســحج
ص  صا�ئ الوظيفي Job Description، وي�تم استخلاص تفاصيل هذه ال�ز
Job Analysis الوظيفــة  الأفــراد وعمليــة تحليــل  مــن اســ�تمارة طلــب 

QUALITY OF WORK LIFE (QWL)i
ىي العمل ــودة ال�يــاة �ز �ج

ــىي  �ز الرفاهيــة  لمســتوى  ــا  مراد�زً العمــل  ــىي  �ز ال�يــاة  ــودة  �ج تعتبـــر 
ــة  والبي�ئ المزايــا،  مثــل  عوامــل  بعــدة  وترتبــط  الموظفيـــن  عمــل 
العمــل  فـــي  ال�يــاة  ــودة  �ج وتعــد  ذلــك،  إلـــى  ومــا  الشــركة  وثقافــة 
الشــركة. داخــل  يســية  الر�ئ الأداء  مؤشــرات  مــن  الموظفيـــن  ورضــا 

Q
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RATER BIAS
ِّم انحيــاز المق�ي

لانحيــازات  ــة  نتيحج التقييـــم  عمليــة  ــىي  �ز خلــل  علـــى  ر  يشــ�ي إصــلا� 
خــلال  ســواء  شــخصية،  آراء  علــى  مبنيــة  موضوعيــة  ــر  غ�ي مســبقة 
وينتــح�   . �ز الموظفـــ�ي أداء  ــم  تقي�ي خــلال  أو   ، �ز المرشــح�ي اختيــار  عمليــة 
ابــــًــا إيحج أو  سلبــــًــا  ســواء  فيــه،  ــــا  مبالعزً التقييـــم  يكــون  أن  عنهــا 

REPATRIATION
تر�يل

�ز تم استقدامهم  ات العمل ال�ت�ي تع�تمد على موظف�ي ىي بي�ئ يستخدم المصطلح �ز
ــرة  مــن دول أخــرى، ويعنـــي إعــادة الموظــف إلــى بلــده الأصلــىي بعــد انتهــاء ف�ت
المســتحقات  تصفيــة  ر�يــل  ال�ت عمليــة  مــن  تت�ز تعاقــده.  إنهــاء  أو  عملــه 
دمــة المعتــادة. ــراءات نهايــة ال�ز الماليــة وتدبيـــر تذاكــر الســفر إضافــة إلــى إ�ج

RETENTION STRATEGY
) �ز ية الاســتبقاء )الا�تفــاظ بالموظف�ي راتيحج اســ�ت

فــض  ل�ز المنشــآت  تضعهــا  خطــة  هــي  الاســتبقاء  ية  راتيحج اســ�ت
 ،Attrition الموظفيـــن  تناقــص  ومنــع  الموظفيـــن،  دوران  معــدل 
 . ــ�ز الموظف�ي ج  اندمــا�� وتعزيــز  للمنشــأة،  والان�تمــاء  الــولاء  وتوطيــد 
بنــاء  فــإن  نبهــا،  تحج يمكــن  لا  الــدوران  معــدلات  بعــض  أن  ــ�ز  ��ي ــىي  �ز
الطوعــي.  الــدوران  يــــم  تححج ــىي  �ز تســهم  للاســتبقاء  ـــية  راتيحج اس�ت

 REVERSE MENTORING
الإرشــاد العك��ي

ال�زمطيــة،  الأدوار  تبديــل  خلالــه  مــن  يتـــم  ــراء  إ�ج هــو  العك�ــ�ي  الإرشــاد 
ــر  أك�ج موظــف  إرشــاد  يتولـــــى  شــاب  مـــوظـــــــف  المثــال:  ســبيل  علــى 
�تماعــي. الا�ج التواصــل  ل  ووســا�ئ يــا  التكنولو�ج اســتخدام  علــــى  ا  ســ�زً
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ROTA SCHEDULE
دول الدوار ال�ج

وأيــام  العمــل  أوقــات  توزيــع  خلالــه  مــن  يتـــم  الــدوام  لمواعيــد  نظــام 
تكــون  لا  ال�الــة  هــذه  ــىي  و�ز مناوبــات،  بشــكل  الأســبوعية  العطلــة 
الموظفيـــن، وتســتخدم هــذه  ميــع  ثابــت ل�ج يــوم  فـــي  العطلــة الأســبوعية 
ــىي المنشــآت التـــي ينبغــي أن يكــون العمــل فيهــا مســ�تمراً علــى  الطريقــة �ز
اتصــالات  ومراكــز  الأمنيــة  دمــات  ال�ز شــركات  مثــل  ســاعة،   24 مــدار 
الصناعيــة. المنشــآت  وبعــض  التلفزيونيــة  والقنــوات  العمــلاء  خدمــة 

SKILLS GAP
وة المهارات فحج

وظيفــة  مهــام  لأداء  المطلــوب  المهــارات  مســتوى  بيـــن  المســافة  هــي 
�ز  المرشــح�ي أو  ال�اليـ)يــن(  للموظفـ)يــن(  المهــاري  المســتوى  وبيـــن  مــا 
فيتعيـــن  ــوة  الفحج هــذه  تحديــد  يتـــم  و�يـــن  الوظيفــة.  لشــغل 
خطــة  بوضــع  إمــا  القــرار،  اتخـــــاذ  البشريــــة  المــوارد  مســؤول  علـــى 
أخــرى. ــل  بدا�ئ عــن  البحــث  أو  ــوة  الفحج هــذه  لســد  تدريبيــة 

SKILLS-BASED HIRING
التوظيــف على أســاس المهارات

ر إلى التوظيف  ظهر هذا المصطلح فـــي الســنوات القليلة الماضية وهو يشــ�ي
المستند إلى المهارات الذي يع�تمد على استخدام مهارات وكفـاءات محددة 
امعيــة / علميــة. ــة �ج ركيـــز علـــى در�ج ال�ت بــدلًا مــن  كمتطلبــات للوظيفــة 

SOURCING
البحــث عن مصــادر التوظيف

ر  �ز أو مصادر لتوف�ي ر المصطلح إلى عملية البحث النشــط عن مرشــح�ي يشــ�ي
مســتقبلًا. لتوظيفهــا  المخطــط  أو  ال�اليــة  الوظيفيــة  للشــواغر  �ز  مرشــح�ي

S
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SPAN OF CONTROL
نطــاق الصلا�يات

ــي يتلقاهــا المديــر  يســتخدم المصطلــح لتعريــف عــدد التقاريــر المباشــرة التـ
بفاعليــة. الإشــرافية  مهامــه  إدارة  علـــى  قــادرًا  يظــل  �تـــى  المشــرف  أو 

STRATEGIC HR MANAGEMENT
ية للموارد البشــرية راتيحج الإدارة الاســ�ت

�ز أهــداف وغايــات  أنهــا عمليــة إدارة الأفــراد بطريقــة تعمــل علــى تحســ�ي
ية هــي عمليــة  راتيحج ــىي الأســاس، إدارة المــوارد البشــرية الإســ�ت �ز العمــل. 
اصــة بهــا مــع  تســاعد الشــركات علــى مواءمــة أنشــطة المــوارد البشــرية ال�ز

ية وأهــداف العمــل الأوســع. راتيحج إســ�ت

 STRUCTURED INTERVIEW
ة المقابلــة الشــخصية الممنهحج

لة ثابتــة للمقابــلات الشــخصية لنفــس الوظيفــة،  ــم تحديــد أســ�ئ �يــث يتـ
�ز  ابــات المختلفــة للمرشــح�ي ــم عمليــة الاختيــار مــن خــلال مقارنــة الإ�ج وتتـ

لة. علــى نفــس الأســ�ئ

SUCCESSION PLANNING
تخطيــط التعاقــب الوظيفي

ــات  الا�تيا�ج بعــض  تحديــد  خلالهــا  مــن  يتـــم  المــدى  طويلـــــة  عمليــة 
ــف  الوظا�ئ لهــذه  �ز  مرشــح�ي وتأهيــل  وتحديــد  المســتقبلية،  التوظيفيــة 
هــذه  خــلال  ويتـــم  أدنـــى،  وظيفيــة  ــات  در�ج مــن  المؤسســة  داخــل  مــن 
وتحمــل  للتطــور  وقابليتهــم  العامليـــن  قــدرات  اســتطلاع  العمليــة 
مســؤوليتهم  مــن  أكبـــر  مهنيــة  مســؤوليات  أو  إشــرافية  مســؤوليات 
ج تدريــب وتأهيــل لهــؤلاء الموظفيـــن  ال�اليــة، ومــن ثــم يتـــم ترتيــب برامــح�
هــذه  مــن  ت�ز رقـــي.  لل�ت اهزيــن  �ج يصبحــون  بحيــث  الطويــل  المــدى  علــى 
الــولاء والاســتبقاء والتحفيـــز داخــل المنشــأة. العمليــة ارتفــاع معــدلات 
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TALENT ACQUISITION
الاســتحواذ على المواهب

ه عملية التوظيف Recruiting، وتركز هذه  ه من أو�ج هو شكل آخر أو و�ج
ة بدايــة مــن  ــرز �ز ذوي المهــارات والقــدرات الم�تم�ي العمليــة علــى اختيــار المرشــح�ي
ــراء المقابــلات الشــخصية  تحديــد مصادرهــم واختيارهــم واســتقطابهم وإ�ج
. �ز التدشــ�ي ثــم  الضروريــة،  الاختبــارات  ــراء  وإ�ج المهنيــة  لفيــة  ال�ز وفحــص 

TOTAL REWARDS
المكافآت الشــاملة

والتعويضــات  ــور  الأ�ج لمصطلــح  بديــلًا  الشــاملة  المكافــآت  مصطلــح  ــر  يعت�ج
ــف المــوارد البشــرية، والــذي يع�زــ�ي ما يحصــل عليه  بصفتــه وظيفــة مــن وظا�ئ
ــور والمزايــا، ويتســع نطــاق مصطلــح المكافــآت الشــاملة  الموظــف مــن الأ�ج
العمــل  ــة  بي�ئ ومزايــا   Recognition التقديــر  الأداء،  مكافــآت  ــمل  لي�ش
ــىي والتطــور ومــا إلــى ذلــك. ر�ت ــة العمــل وفــرص ال�ت الأخــرى مثــل مرونــة بي�ئ

TTT (TRAIN-THE-TRAINER)/TOT
Training-of-Trainers (PROGRAMS) 

ج تدريب المدرب برامــح�

هــة بالأســاس لأشــخاص العامليـــن  ــة مو�ج ج تدريبيــة ممنهحج هــي برامــح�
ــال التدريــب والتعليـــم بهــدف تأهيلهــم كمحاضريــن وإكســابهم  فـــي محج
كذلــك   TTT & TOT اختصــارات  ر  وتشــ�ي إضافيــة،  تدريبيــة  مهــارات 
تأهيلهــم  تــم  الذيــن  لأشــخاص  تمنــح  دوليــة  مع�تمــدة  شــهادات  إلــى 

TURNOVER RATE
معدل الدوران

ــف داخل المنشــأة، وي�تم �ســابه  هــو معــدل تــرك الموظفيـــن وشــغلهم للوظا�ئ
مالــىي  شــهرياً بق�مــــة عــدد الموظفيـــن المغادريــن للمنشــأة علــى العــدد الإ�ج
ــة. ما�ئ ــىي  �ز ــا  مضرو�جً  PAYROLL الرواتــب  ر  مســ�ي واقــع  مــن  ــ�ز  للعامل�ي
خــلال  دمــة  ال�ز مــن  �ز  ــــ�ي ار�ج ال�ز الموظفيـــن  )عــدد   =  )%( الــدوران  معــدل 
100  × الرواتــب(  ر  مســـ�ي واقــع  مــن  مالـــي  الإ�ج الموظفيـــن  الشــهر/عدد 

T
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UNPAID LEAVE
ر ــازة غيـــر مدفوعة الأ�ج الإ�ج

ــة  طار�ئ -لأســباب  للموظــف  منحهــا  المنشــأة  تقبــل  ـ�ي  ال�تـ ــازة  الإ�ج هــي 
يحددهــا  ـ�ي  ال�تـ المدفوعــة  ــازات  الإ�ج رصيــد  ج  خــار��  - الأغلــب  علــى 
داخــل  البشــرية  بالمــوارد  اصــة  ال�ز ــراءات  والإ�ج والسياســات  القانــون 
أخــرى  ــازات  لإ�ج الموظــف  اســتحقاق  عــدم  بســبب  ســواء  المنشــأة، 
لأغــراض  أو  المدفوعــة،  ازاتــه  إ�ج لرصيــد  اســتنفاذه  أو  مدفوعــة، 
والركــود. الاقتصاديــة  الأزمــات  أوقــات  ــىي  �ز للعمالــة  المؤقــت  التقليــص 

VACANCY RATE
معدل الشــواغر

معينــة  ــرة  ف�ت خــلال  الشــواغر  نســبة  لقيــاس  يســتخدم  معــدل  هــو 
المــوارد  ــــــــــال  محج فـــي  المهمــة   Metrics المقاييـــــــــــــس  مــن  ر  ويعتــــــــــ�ج
بالأســاس. التوظيـــــــــف  عمليــة  كفــاءة  علــــى  يؤشــر  �يــــــــث  البشــرية 

VERTICAL ORGANIZATION
المنشــأة الرأسية

فـــــي  المستويــــــات  مــن  كبيـــــــر  عــدد  ــود  بو�ج تتســـــم  ـ�ي  ال�تـ المنشــأة  هــي 
ــود عــدة مســتويات مــن الإدارة داخلهــا. ــي و�ج مــي، وبالتالــــ هيكلهــا التنظ�ي

VISION STATEMENT
عبارة »الرؤية«

هي عبارة ترسم الصورة الذهنية المستقبلية لما ينبغي أن تكون عليه المنشأة، 
يات داخل المنشآت. راتيحج طوات الأولى لبناء الاس�ت من ال�ز وعادة تكون من �ز

U

V
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W

V

WORKFORCE PLANNING
تخطيــط القــوى العاملة

ــا بتحليــل القــوى العاملــة Workforce Analysis، وهــي  ويعــرف أيصزً
ال�اليــة وكذلــك  العاملــة  القــوى  بيانــات  ـم مــن خلالهــا تحليــل  ي�تـ عمليــة 
طــوات  ال�ز لتحديــد   ROI العاملــة  القــــــــوى  فــــــي  الاســت�شمار  علــى  ــد  العا�ئ
ما يخص التوظيف وسياســة الاســتبقاء. ة المســتقبلية ف�ي المســتقبلية لمعال�ج

WORKFORCE READINESS
اهزيــة القــوى العاملة �ج

مــة  لملا�ئ الكافيــة  والقــدرات  بالمعرفــة  ــدد  ال�ج ــ�ز  الموظف�ي ــرز  ه�ي تحج عمليــة 
�ز  ــراء هــذه العمليــة خــلال عمليــة التدشــ�ي ــات المنشــأة، ويتــــم إ�ج ا�تيا�ج
طويلــة. انقطــاع  فتـــرات  مــن  العامليـــن  عــودة  وبعــد   ،Onboarding

WORK-LIFE BALANCE
تــوازن ال�يــاة مع العمل

ــىي وضــع يحافــظ  ـ�ي يكــون الموظــف عنــده �ز ر إلـــى ال�الــة ال�تـ مصطلــح يشــ�ي
تأديــة  يواصــل  بي�زمــا  العمــل،  ــة  بي�ئ ج  خــار�� صحيــة  شــخصية  �يــاة  علــى 
للحفــاظ  ــا  ضرور�يً التــوازن  هــذا  ر  ويعتـــ�ج واه�تمــام،  بكفــاءة  عملــه  مهــام 
الكفــاءة، �يــث  الموظفيــــن ذوي  واســتبقاء  يــدة  �ج أداء  علـــــــى معــدلات 
الوظيفــي. الا�تـــراق  بحـــــــدوث  ـــــــــل  يعحج التــوازن  بهــذا  الإضــرار  أن 

 YIELD RATIOS
تياز  معــدلات الا�ج

تاز  هي قياسات تستخدم خلال عملية التوظيف لقياس النسب ال�ت�ي يحج
ــا�، وتســتخدم لقيــاس  بهــا المرشــحون مرا�ــل التوظيــف المختلفــة بنحج
ىي  يات التوظيف المتبعة داخل المنشــأة. مثلًا، �ز راتيحج فاعلية أســاليب واســ�ت
ود 50 مرشحًا لوظيفة ما، وتم استبعاد 40 منهم خلال التواصل  �ال و�ج
تياز يساوي: 10/50= 0.2  (20%) ر الهاتف، فإن معدل الا�ج ىي ع�ج المبد�ئ
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ZERO-BASED BUDGETING
إعداد الموازنــة الصفرية

هــي عمليــة إعــداد الموازنــة الســنوية مــن نقطــة الصفــر دون الاع�تمــاد علــى 
وية ما. تعديل بيانات الموازنات السابقة بالزيادة أو التخفيض بنسبة م�ئ

Z
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العالم يتطور بسرعة!

يات المــوارد البشــرية لديــك مواكبــة؟ راتي�ج  هــل اســ�ت
 لهذا التطـــور؟

�ي الآن! ري�ب اطلب العرض التحب

يا، من خلال  نساعــــــد قــــــادة المــــــوارد البشــــريـــــــة فـــي مواكبة التكنولو�ج
ىي إدارة الموارد البشــرية، لنساعـــــد فـــي تبســيط  دعم التحــــــول الرقمي �ز
العمليــات وتقليــل العــبء وتركيــــــــز الانتبــاه علـــى المزيــد مــن الأدوار 

ية للمــوارد البشــرية. راتيحج الإســ�ت

ر. ـــه متخصصو المـوارد البشرية للعمل بفعالـيـة وكـــــــفاءة أكـــ�ج لدينــا كل ما ي�تا�ج

تثق أكثــــر من 3000 من الشركات 
ســر  �ج فـــي  المملكــة  فـــي  ــدة  الرا�ئ
راء ل�تمكينهــا مــن  ـــ�ج وفريقهــا مــن ال�ز
التطــور  مــن  القصــوى  الاســتفادة 
�لولنــا  �زمــة  تناســب  الرقمــي، 
ات  الذكية الم�ممة خصيصًا، ا�تيا�ج
اليــوم  البشــرية  المــوارد  أقســام 

المســتقبل. فــــــي  نموهــا  وتدعــم 
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