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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

:عوامل داخلية وتتمثل في

 جوانب القوةStrengths.

 جوانب الضعفWeaknesses.

:وعوامل خارجية وتتمثل في

 الفرصOpportunities.

 التهديداتThreats.

تحليل الوضع الحالي
سوات

SWOT

:عوامل وهي6عن تحليل عبارة

 عوامل سياسيةPolitical.

 عوامل اقتصاديةEconomic.

 عوامل اجتماعيةSocial.

 عوامل تقنيةTechnological.

 عوامل بيئيةEnvironmental.

 عوامل قانونيةLegal.

التحليل البيئي
بيستل

PESTEL

engaalzahrani@4صفحة
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

:وتتمثل في

 القوة التفاوضية مع العملاءCustomers Power.

 تهديد المنتجات أو الخدمات البديلةThreat of Substitution.

 التهديد من دخول منافس� جددThreat of New Entry.

 القوة التفاوضية مع الموردينSuppliers Power.

 �المنافسة مع المنافس� الحاليCompetition in the industry.

تحليل القوى التنافسية
بورتر

PORTER

:جوانب وهي5عن تحليل عبارة

 العملاءCustomers.

 �المنافسCompetitors.

 المنظمةCompany.

 المتعاونونCollaboratorsالموردين والموزع� والشركاء ونحوهم: مثل.

 البيئةClimate (Environment)) . عوامل تحليلPESTEL.(

التحليل البيئي
تحليل

5 Cs

engaalzahrani@5صفحة
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

:وتتمثل في تحليل

 القيمةValue.

 الندرةRarity.

 امكانية التقليدImitability.

 التنظيمOrganization.

تحليل موارد المنظمة
فريو

VRIO

.  توضح التقلبات والتعقيد والغموض وعدم اليق� التي يشهدها عالم الأعمال اليوم

:عناصر وهي4يتكون من

 التقلبVolatility.

 �عدم اليقUncertainty.

 الغموضAmbiguity.

 التعقيدComplexity.

التحليل الاستراتيجي
عالم فوكا

VUCA World

..

..
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

:لمواجهة عالم فوكاتستخدم هذه الأداة

 الرؤيةVision لمواجهة التقلبVolatility.

 الفهمUnderstanding �لمواجهة عدم اليقUncertainty.

 الوضوحClarityلمواجهة التعقيدComplexity.

 الرشاقةAgility لمواجهة الغموضAmbiguity.

التحليل الاستراتيجي
برايمفوكا

VUCA Prime

:جوانب داخل المنظمة وهي6تحليل 

 الأفرادPeople.

 المواردResources.

 الإبتكارInnovation.

 التسويقMarketing.

 العملياتOperations.

 الماليةFinance.

تحليل الوضع الداخلي 

للمنظمة

اف–بريمو 
PRIMO-F

..

..
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

:جوانب4يستخدم تحليل موست لتحليل الوضع الداخلي للمنظمة وذلك من خلال تعريف 

 رسالة المنظمةMission.

 أهداف المنظمةObjectives.

 استراتيجيات المنظمةStrategies.

 الخطط التكتيكية للمنظمةTactics.

تحليل الوضع الداخلي 

للمنظمة

موست

MOST

:جوانب داخل المنظمة وهي7تحليل 

 فرص السوقMarket opportunities.

الحلول المقدمة /المنتجProduct/Solutions.

 خطة التنفيذExecution Plan.

 المحرك الماليFinancial Engine.

 رأس المال البشريHuman Capital.

 العائد المحتملPotential Return.

 الأمانMargin of Safety.

تحليل الوضع الداخلي 

للمنظمة

السباعيالتحليل

HEPTALYSIS

engaalzahrani@8صفحة
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

:جوانب في الأعمال وهي4عن أداة لتحليل عبارة

 الاستراتيجيةStrategy.

 الوضع الحاليCurrent State.

 المتطلباتRequirements.

 الحلولSolutions.

التحليل الاستراتيجي
اس سي ار اس

SCRS

:جوانب وهي5عن أداة لتحليل التوقعات من خلال إطار تفك� يشمل على عبارة

 القيمValues.

 السياساتPolicies.

 الأحداثEvents.

 المحتوىContent.

 الثقةTrust  .

تحليل التوقعات
فبس تي

VPEC-T

9صفحة
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

عن أداة تستخدم لتحليل البدائل عند اتخاذ القرار من خلال حساب تكلفة عبارة

:البديل والمنفعة التي ستعود منه وفق المعادلة الرياضية التالية

إجمالي المنفعة

التكاليف إجمالي

.التكاليففهذا يعني بأن المنفعة تجاوزت1إذا كان الناتج أكبر من -

.التكاليففهذا يعني بأن المنفعة أقل 1إذا كان الناتج أقل من -

.التكاليففهذا يعني بأن المنفعة تساوي 1إذا كان الناتج يساوي -

اتخاذ القرارعملية

المنفعة-تحليل التكلفة

Cost-Benefit Analysis 
(CBA)

:الرياضية التاليةتستخدم هذه الأداة لحساب العائد من الاستثمار وفق الصيغة

الاستثمار تكاليف − الاستثمار من العائد

الاستثمار تكاليف
التخطيط الاستراتيجي

العائد من الاستثمار
Return of Investment 

(ROI)

10صفحة
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

:جوانب وهي6عن أداة تستخدم لتحليل أهداف المنظمة من خلال عبارة

العميلCustomer.

 ذ
ّ
.Actorالمنف

 التحولTransformation.

 نظرة العالمWorld View.

 المالكOwner.

 القيود البيئيةEnvironmental Constraints.

تحليل الأهداف
كاتو

CATWOE

المستوىعلىاستخدامهاويمكن(منتجأولخدمةللتسويقتستخدمأداةعنعبارة

:عناصرأربععلىالتركيزخلالمن)الشخصي

 المنتجProduct :ماهو المنتج أو الخدمة التي ستقدمها؟

 المكانPlace :أين ستقدم منتجك أو خدمتك؟

 الترويجPromotion : ماهي الأساليب والطرق التي ستستخدمها للترويج عن منتجك؟

 السعرPrice :ما هو السعر الذي ستضعه لمنتجك أو خدمتك؟

التسويق لمنتج أو خدمة
المزيج التسويقي

Marketing Mix (4 Ps)

engaalzahrani@11صفحة
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

الأهداف الذكية يجب أن أنعن أداة تستخدم لصياغة الأهداف الذكية حيث عبارة

:تكون

 محددةSpecific.

 قابلة للقياسMeasureable.

 قابلة للتحقيقAchievable.

 ذو صلة بالموضوعRelevant.

 ذات إطار زمني محددTime Bound.

صياغة الأهداف
الأهداف الذكية

SMART OBJECTIVES

:تستخدم هذه الأداة لترتيب الأولويات ب� المتطلبات وفق الترتيب التالي

 
ً
.Mustالمتطلبات التي يجب أن تكون : أولا

 
ً
.Shouldالمتطلبات التي ينبغي أن تكون : ثانيا

 
ً
.Couldالمتطلبات التي يمكن أو يفضل أن تكون : ثالثا

 
ً
رغب أن تكون : رابعا

ُ
.Wouldالمتطلبات التي ي

ترتيب الأولويات
موسكو

MoSCoW

engaalzahrani@12صفحة
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

ثلاثأخذيتمحيثنشاطأولمشروعالتكلفةأوالزمنلتقديرتستخدمأداةعنعبارة

ورأيP(Pessimistic(متشائمورأيOptimistic)O(متفائلرأي(تقديريةآراء

 أرجحيةأكثر
ً
الزمنحسابثمومن)M(Most Likely(الموجودةالمعلوماتعلىبناءا

:التاليةالرياضيةبالصيغةنشاطأولمشروعالمقدرةالتكلفةأو

𝐏𝐏 + 𝐌𝐌 + 𝐎𝐎
𝟑𝟑

لتقدير الزمن أو التكلفة 

لمشروع أو نشاط

تقدير الثلاث نقط

3 POINTS ESTIMATION

ثلاثأخذيتمحيثنشاطأولمشروعالتكلفةأوالزمنلتقديرتستخدمأداةعنعبارة

ورأيP(Pessimistic(متشائمورأيOptimistic)O(متفائلرأي(تقديريةآراء

 أرجحيةأكثر
ً
الزمنحسابثمومن)M(Most Likely(الموجودةالمعلوماتعلىبناءا

:التاليةالرياضيةبالصيغةنشاطأولمشروعالمقدرةالتكلفةأو

𝐏𝐏 + 𝟒𝟒𝟒𝟒 + 𝐎𝐎
𝟔𝟔

لتقدير الزمن أو التكلفة 

لمشروع أو نشاط

ب�ت

PERT

engaalzahrani@13صفحة
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

عن أداة تستخدم لصياغة الإعلان الوظيفي بطريقة احترافية من خلال الخطوات عبارة

:التالية

اجذب انتباه المواهب : الانتباهAttention.

تأكد من أنهم مهتمون بالإعلان : الاهتمامInterest.

قم بإثارة رغباتهم للتقديم على الوظيفة : الرغبةDesire.

إمنحهم السبب الجيد للتقديم على الوظيفة : الفعلAction.

صياغة الإعلان الوظيفي
إيدا

AIDA

قتستخدم هذه الأداة لإدارة المقابلات الشخصية من قبل المنظمات بطريقة احترافية وف

:الخطوات التالية

 
ً
.Welcomeالترحيب بالمرشح وتقديم نبذة عن المقابلة : أولا

 
ً
.Acquireالبدء بأسئلة المقابلة الشخصية وجمع المعلومات وتسجيل الملاحظات : ثانيا

 
ً
.Supplyتقديم نبذة عن المنظمة والوظيفة والاستماع لأسئلة المرشح : ثالثا

 
ً
.Partانهاء المقابلة وتأكيد الإجراءات المقبلة : رابعا

إدارة المقابلات الشخصية
واسب

WASP

engaalzahrani@14صفحة



www.companyname.com 15

أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

عن أداة لتحليل الأسباب الجذرية للمشكلة من خلال الاستمرار في طرح السؤال عبارة

:وذلك من خلال الخطوات التاليةحتى يتم الوصول إلى السبب الجذري " لماذا؟"

جمع الفريق.

تعريف المشكلة.

 لماذا؟ "توجيه السؤال الأول."

 حتى يتم الوصول إلى السبب الجذري" لماذا؟"الاستمرار في طرح السؤال.

تحليل الأسباب الجذرية 

للمشكلة

تحليل المشكلة

5 WHYs

:لتحليل الأسباب الجذرية للمشكلة من خلال طرح الأسئلة التاليةتستخدم هذه الأداة 

 ماهي المشكلة؟What is the problem?.

 أين حدثت المشكلة؟Where is it happening?.

 متى حدثت المشكلة؟When is it happening?.

 لماذا حدثت المشكلة؟Why is it happening?.

 كيف يمكنني التغلب على المشكلة؟How can I overcome the problem?.

 من سأحتاج لمشاركتي في حل المشكلة؟Who will I need to involve?.

تحليل المشكلة
تحليل المشكلة

5 Ws and 1 H

engaalzahrani@15صفحة
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

:عن أداة تستخدم لتصميم عملية التدريب وذلك وفق الخطوات التاليةعبارة

 
ً
.Analysisتحليل الاحتياجات التدريبية : أولا

 
ً
.Designتصميم البرنامج التدريبي : ثانيا

 
ً
.Developتطوير البرنامج التدريبي : ثالثا

 
ً
.Implementationتنفيذ البرنامج التدريبي : رابعا

 
ً
.Evaluationتقييم البرنامج التدريبي : خامسا

التدريب
نموذج آدي

ADDIE

تستخدم هذه الأداة لحساب العائد من الاستثمار في تدريب العامل� بالمنظمة وفق 

:الرياضية التاليةالصيغة

التدريب تكاليف − التدريب من العائد

التدريب تكاليف

التدريب

العائد من الاستثمار في 

التدريب
Return of Investment 

(ROI) - Training

16صفحة
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

:عن أداة تستخدم للمساعدة في عملية اتخاذ القرار وذلك وفق الخطوات التاليةعبارة

 
ً
.Observeجمع المعلومات المطلوبة وملاحظتها : أولا

 
ً
.Orientتحليل المعلومات : ثانيا

 
ً
.Decideاتخاذ القرار : ثالثا

 
ً
.Actمتابعة تنفيذ القرار : رابعا

عملية اتخاذ القرار
أودا

OODA

:عن أداة تستخدم للمساعدة في عملية اتخاذ القرار وذلك وفق الخطوات التاليةعبارة

 
ً
.Timeتحديد الوقت المطلوب لصناعة القرار : أولا

 
ً
.Diagnosisجمع المعلومات المتعلقة بالقرار : ثانيا

 
ً
.Optionsتحديد البدائل : ثالثا

 
ً
.Decidesاتخاذ القرار : رابعا

 
ً
.Actتطبيق القرار : خامسا

 
ً
.Reviewمراجعة وتقييم القرار : سادسا

عملية اتخاذ القرار
تدودار

TDODAR

engaalzahrani@17صفحة
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
Tools & Techniques Used in HR World

وصفها جانب الاستخدام الأداة

لبشكلالتغي�إدارةعلىوالمنظماتالأفراديساعدنموذجهو
ّ
وفقوذلكفعا

:التاليةالخطوات

 
ً
.إيضاح الحاجة للتغي� والمنفعة من ذلك: Awarenessالوعي : أولا

 
ً
.إثارة رغبات الأفراد للمشاركة في عملية التغي�: Desireالرغبة : ثانيا

 
ً
.تزويد الأفراد بالمعرفة المطلوبة عن التغي�: Knowledgeالمعرفة : ثالثا

 
ً
.توف� المهارة المطلوبة لإجراء التغي�: Abilityالقدرة : رابعا

 
ً
.التحس� المستمر لضمان الاستمرارية: Reinforcementالتعزيز : خامسا

إدارة التغي�
أدكار

ADKAR

لبشكلالتغي�إدارةعلىوالمنظماتالأفراديساعدنموذجهو
ّ
وفقوذلكفعا

:التاليةالخطوات

 
ً
.التحرر من الوضع الحالي: Unfreezeالتحرر : أولا

 
ً
.البدء بعملية التغي�: Changeالتغي� : ثانيا

 
ً
.الاستقرار بعد الانتهاء من عملية التغي�: Refreezeالاستقرار : ثالثا

إدارة التغي�
لوينز

LEWIN’S

engaalzahrani@18صفحة
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
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وصفها جانب الاستخدام الأداة

لبشكلالتغي�إدارةعلىوالمنظماتالأفراديساعدنموذجهو
ّ
وفقوذلكفعا

:التاليةالثمانيةالخطوات

 
ً
.بناء شعور بوجود مشكلة تتطلب الحل العاجل: أولا

 
ً
.بناء تحالفات ارشادية لقيادة التغي�: ثانيا

 
ً
.تشكيل رؤية استراتيجية ومبادرات لتحقيق التغي�: ثالثا

 
ً
.بناء شبكة تواصل واضحة للتعريف برؤية التغي�: رابعا

 
ً
.إزالة العقبات التي تتسبب في تأخ� التغي�: خامسا

 
ً
.تحقيق نتائج قص�ة المدى: سادسا

 
ً
.تعزيز نتائج التغي� والاستمرار في التحس� المستمر: سابعا

 
ً
 منها: ثامنا

ً
.دمع عملية التغي� مع ثقافة المنظمة ليصبح جزءا

إدارة التغي�
كوتر

KOTTER’s 8 Step

المساندةالقوىتحليلخلالمنالتغي�إدارةعلىوالمنظماتالأفراديساعدنموذجهو

:التاليةالثلاثةالخطواتوفقوذلكللتغي�والمضادة

 
ً
.تحديد خطة التغي�: أولا

 
ً
.تحليل وتحديد القوى المساندة للتغي�: ثانيا

 
ً
.للتغي�) المواجهة(تحليل وتحديد القوى المضادة : ثالثا

إدارة التغي�
ميدان القوى

FORCES FIELD

engaalzahrani@19صفحة
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وصفها جانب الاستخدام الأداة

النموذجيوضححيثالعملفرقوإدارةبناءعلىوالمنظماتالأفراديساعدنموذجهو

:التاليفيتتمثلوالتيالعملفريقبهايمرالتيالمراحل

 
ً
.مرحلة تشكيل فريق العمل: Formingتشكيل الفريق : أولا

 
ً
.مرحلة الصراعات ب� أعضاء الفريق: Stormingتصارع الفريق : ثانيا

 
ً
.مرحلة الانسجام ب� أعضاء الفريق: Normingتوافق الفريق : ثالثا

 
ً
.مرحلة انجازالفريق للأهداف المطلوبة: Performingأداء الفريق : رابعا

 
ً
.مرحلة انتهاء مهمة الفريق: Adjourningانهاء الفريق : خامسا

بناء وإدارة فريق العمل
توكمان

Tuckman

فييتمثلحيثالأفرادتمك�عمليةإدارةعلىوالمنظماتالأفراديساعدنموذجهو

:التاليةالخطوات

 
ً
.Goalوضع الهدف : أولا

 
ً
.Realityتحليل الواقع : ثانيا

 
ً
.Obstaclesوالمعوقات Optionsتحديد بدائل الحلول : ثالثا

 
ً
.Willومدى الالتزام بها ) الخطة(الخطوات القادمة : رابعا

التمك�

Coaching
النمو

GROW

engaalzahrani@20صفحة
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وصفها جانب الاستخدام الأداة

فريقهأعضاءب�تحدثالتيالصراعاتإدارةعلىالمسؤولأوالقائديساعدنموذجهو

:التاليةالأساليبأحدخلالمنوذلك

 
ً
.Avoidالتجنب من المشكلة / الإنسحاب : أولا

 
ً
الطرف�ب�الإتفاقجوانبعلىالتركيز:Accommodateالاستيعاب:ثانيا

.الإنسجامعلىللحفاظبينهماالخلافجوانبعنوالإبتعاد

 
ً
منالطرف�لإرضاءحلولعنالبحث:Compromiseالتسوية/التوافق:ثالثا

 يؤديالأسلوبهذا.لتنازلاتطرفكلتقديمخلال
ً
الرضاعدمإلىأحيانا

.للطرف�الكلي

 
ً
الأسلوبهذا.الآخرعلىالأطرافأحدنظروجهةفرض:Directالتوجيه:رابعا

.الآخرالطرفرضاوعدمالأطرافأحدرضاإلىيؤدي

 
ً
منالمناسبةالحلولوإيجادالنظروجهاتدمج:Collaborationالتعاون:خامسا

.الطرف�رضاإلىيؤديالأسلوبهذا.الأطرافب�التعاونخلال

إدارة الصراعات ب� أعضاء 

المجموعة/الفريق

إدارة الصراعات

Conflict Management

engaalzahrani@21صفحة
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
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وصفها جانب الاستخدام الأداة

بالجوانيوضحأنهحيثفيهاالصلاحياتمصفوفةبناءعلىالمنظماتيساعدنموذجهو

:المنظمةفيقرارلكلالتالية

 الإعداد(المسؤول عن القرار (Responsible.

 الاعتماد النهائي(المسائل عن القرار (Accountable.

 
ً
.Consultedالفرد الذي يستشار في القرار : ثالثا

 
ً
.Informedالفرد الذي يتم اشعاره بالقرار : رابعا

بناء مصفوفة الصلاحيات
راسي

RACI

الزمنوفقلإنهائهوذلكنشاطأولمشروعالزمنيالجدولضغطعلىيساعدنموذجهو

:أسلوب�منيتألف.ذلكقبلأوالمحدد

التتابع السريع : الأسلوب الأولFast Tracking وفيه يتم تنفيذ الأنشطة في

)فيه مخاطرة. (نفس الزمن حتى يتم الانتهاء منها وفق الزمن المطلوب

ضغط الجدول : الأسلوب الثانيCrashing وفيه يتم زيادة الموارد المالية والبشرية

)فيه زيادة تكاليف. (للمشروع حتى يتم الانتهاء منه وفق الزمن المطلوب

ضغط الجدول الزمني 

لمشروع أو لنشاط

ضغط الجدول الزمني

Schedule Compression 
Techniques
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أدوات وأساليب تستخدم في عالم إدارة الموارد البشرية
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وصفها جانب الاستخدام الأداة

كالرئيسالعملفيالمعني�معالعلاقاتإدارةكيفيةعلىالأفراديساعدنموذجهو

:بعملهمعلاقةلهاجهةأوفردأيأوأخرىإدارةمديرأوالعميلأوالمرؤوسأوالمباشر

إدارة التعامل مع المعني� 

)أصحاب المصلحة(

Stakeholders 
Management

الاهتمام/مصفوفة القوة

Power/Interest Matrix

23صفحة
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Interestالاهتمام 

مرتفع

High
منخفض

Low

مرتفع

High

منخفض

Low
اجعلهم على اطلاع

Keep Informed

راقب العلاقة معهم 

بدون بذل جهد إضافي

Monitor

احرص على رضاهم

Keep Satisfied

احرص على إدارة 

العلاقة معهم عن قرب

Manage Closely

@engaalzahrani
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