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محاور الدورة

الوظيفيالتعاقبتخطيطمفهوم)Succession Planning(:

Succession(الوظيفيالتعاقببتخطيطنعنيماذا• Planning(.

Succession(الوظيفيالتعاقبوتخطيط)Replacement(الوظيفيالإحلالب�الفرق• Planning(.

Succession(الوظيفيالتعاقبتخطيطوفشلنجاحعوامل• Planning(.

Succession(الوظيفيالتعاقبتخطيطمنهجية• Planning(.

Succession(الوظيفيالتعاقبتخطيطأهداف• Planning(.

الوظيفيالتعاقبتخطيطلعمليةالعامالإطار)Succession Planning(:

Succession(الوظيفيالتعاقبتخطيطلعمليةالعامالإطار• Planning(.

والحاسمةالحرجةالوظائفتحديد)Critical Positions(:

.الحرجةالوظائفتحديدمعاي�•

.الحرجةالوظائفعنتوفرهاالمطلوبالبيانات•

.الحرجةالوظائفتحليل•

الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد:

.المواهبتعريف•

.الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديدومصادرطرق•

.الحاليةالمواهبتحليل•



محاور الدورة

الوظيفيالتعاقبلتخطيطخطةوتنفيذإعداد:

Talent(المواهباختيارعملية• Selection(.

.الحرجةالوظائفلشغلالمواهبتأهيلوأساليبأدوات•

والمراجعةالتقييمخطة•



(Succession Planning)مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي : المحور الأول



)Succession Planning(مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي 

الوظيفيالتعاقبتخطيط)Succession Planning(:

المحتمل�الأفرادوتقييموتحديدالمنظمةفيالحاسمةأوالحرجةالأدوارتعاقبعمليةهو

.المناسبةوالخبراتبالمهاراتوتزويدهموتطويرهملشغلها



)Succession Planning(مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي 

الوظيفيالتعاقبتخطيط)Succession Planning(:

منةالرئيسيالمناصبلجميعالقيادةاستمراريةلضمانبتنظيمهالمنظمةتقوممحددبرنامج

.الموظف�مهاراتبناءشأنهامنالتيالأنشطةتطويرخلال

)Future Talent(المواهب المستقبلية 

)Present Talent(المواهب الحالية 



الوظيفيالتعاقبتخطيط)Succession Planning(:

التعاقب الوظيفي)الاستبدال(الإحلال الوظيفي 

تفاعليةاستباقية

فترة زمنية أقصرفترة زمنية أطول

أحد مراحل عملية التعاقب الوظيفيتتألف من عدة مراحل لتحقيق الأهداف

للشخصالعملعلىفوريتدريب

الجديد

وأهدافخططمعمكثفتطويريتخطيط

محددة

 احوتعي� المرشح المتاختيارالمرشح�تحديد 
ً
وإدخالهممعاي�علىبناءا

وتأهيليةتطويريةبرامجضمن

أحد مهام إدارة المخاطرأحد مهام إدارة التطوير الوظيفي

)Succession Planning(مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي 



الوظيفيالتعاقبتخطيطنجاحعوامل)Succession Planning(:

)Succession Planning(مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي 

وضع خطة تعاقب وظيفي ذات مصداقية وشفافية عالية.

موائمة عملية تخطيط التعاقب الوظيفي مع احتياجات المنظمة واستراتيجياتها.

بناء قاعدة قوية من المواهب.

 تعاون أصحاب العلاقةللمنظمة والعليا دعم الإدارة.

بناء خطة تواصل فعالة.



الوظيفيالتعاقبتخطيطنجاحعوامل)Succession Planning(:

)Succession Planning(مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي 

 للوظائف الحرجة والمرشح�(وضع معاي� اختيار عادلة وملائمة.(

 خطة فعالة لتقييم ومراجعة تخطيط التعاقب الوظيفيوضع.

 على المهارات المستقبلية التي تحتاجها المنظمة) الكفاءات المرشحة(المواهب تطوير.

 وتمك� فعالةتدريب وتطوير ملائمة وجلسات توجيه برامج.



?

الوظيفيالتعاقبتخطيطيفشللماذا)Succession Planning(:

عدم وجود استراتيجية واضحة للمنظمة.

)Succession Planning(مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي 

عدم وجود منهج واضح لعملية تخطيط التعاقب الوظيفي.

ضعف برامج التطوير والتوجيه.

تحديد المرشح� بطرق عشوائية وغ� ممنهجة وبمعاي� غ� ملائمة.

مغادرة المرشح� أو بقاء شاغل الوظيفة لوقت أطول  .

؟
؟

!!



الوظيفيالتعاقبتخطيطيفشللماذا)Succession Planning(:

 المصداقية والشفافيةغياب.

)Succession Planning(مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي 

وجود دعم من الإدارة العليا للمنظمة وعدم تعاون الأطراف المعنيةعدم /ضعف.

 العمل وعدم وجود الوقت المناسب لتنفيذ عملية تخطيط التعاقب الوظيفيضغط.

 الإقتصاديةالظروف.

 الموارد المالية والبشريةقلة.

؟؟



الوظيفيالتعاقبتخطيطأهداف)Succession Planning(:

الطويلالمدىعلىالمنظمةلنمومفتاح.

المؤسسيالأداءاستمراريةضمان.

الأداءفيالقصورمنالمنظمةحماية.

العاملةللقوىالحاليالوضعدراسة.

بالمنظمةالخاصوالمعرفيالفكريالمالرأسعلىالحفاظ.

)Succession Planning(مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي 



الوظيفيالتعاقبتخطيطأهداف)Succession Planning(:

اديةالقيالوظائفإلىللانتقالالمرشح�البدلاءالموظف�وكفاءاتقدراتورفعتطوير

.المنظمةفيالمستهدفةوالتخصصية

لهاالحاجةعنداللازمةبالكفاءاتالمنظمةدعم.

فيهموالاستثماربهمالاهتمامخلالمنالموظف�تحفيز.

وتنميتهاالمواهبعلىالمحافظة.

)Succession Planning(مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي 
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التركيز على العمليةالتركيز على الأشخاص

تركيز
شاغل الوظيفة (اندماج مع تعاطف •

).مع المرشح

تركيز على أهداف المنظمة •

.والسلوك

تنافس

.ثابتة وصارمة•

.تجاهل الجوانب الشخصية•

مريح
د•

ّ
.عائلي وغ� مهدِ

 على الثقة في•
ً
اتخاذ القرار بناءا

.المرشح

ملائم
تعبئة استبيان سنوي من قبل •

.شاغلي الوظائف

.اختيار وفق آراء شاغلي الوظائف•

الوظيفيالتعاقبتخطيطمنهجية)Succession Planning(:

)Succession Planning(مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي 

آلية اختيار 

المرشح�

منهجية تطبيق 

عملية تخطيط 

التعاقب الوظيفي 



الوظيفيالتعاقبتخطيطمنهجية)Succession Planning(:

)Succession Planning(مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي 

مشاركة ذوي العلاقة مع التركيز على الأهداف الاستراتيجية للمنظمة.

بالإهتمام من قبل ذوي العلاقة 
ً
.جعل تخطيط التعاقب الوظيفي جديرا

اتعزيز مبدأ المسائلة والتأييد لعملية تخطيط التعاقب الوظيفي ونتائجه.

تخطيط لإحتياجات المنظمة المستقبلية في القيادة.

الالتزام بأداء عالي المستوى من أجل الوصول للأهداف المستقبلية.

بناء الشفافية والثقة جميع أنحاء المنظمة.

منهجية 

التركيز



حالةدراسة)Case Study(:

)Succession Planning(مفهوم تخطيط التعاقب الوظيفي 

لمالشركةأنلدرجةمفاجئنحوعلىللشركةالتنفيذيالرئيستوفيالزمان،منعقدنحوقبل

شعرالوفاة،حالةمعالتعاملمحاولتهموأثناءأعمالها،استمراريةيدعممباشرقرارأياتخاذتستطع

وكانللشركة؛الولاءأظهرلطالماالذيالحاليالماليللمديرينبغيبأنهالشركةإدارةمجلس

لمولكنالجديد،التنفيذيالرئيسمنصبيتولىأنالتنفيذيالرئيسمنومقرباماليامحنكا

هناكتكنلمالسببولهذاالدور،بهذاللقياماستعدادهمدىلقياسوقدراتهمهاراتهتقييميتم

.لهواضحةتطويريةخطة

 الجديدالتنفيذيالرئيسكان
ً
 كانكماالمالية،الأمورفيبارعا

ً
 مديرا

ً
وظيفتهفيمتميزاماليا

التقنية،بالدرايةيتمتعيكنلم.التنفيذيالرئيسكفاءاتإلىيفتقركانأنهإلاالسابقة،

.للتلوثالمنتجاتبعضتعرضنتيجةالخط�ةالإخفاقاتبعضوواجه

 
ً
.ونصفعام�بعدإقالتهالإدارةمجلسقررالشركةأسهموتدهورالأسبابلهذهنظرا



(Succession Planning)التعاقب الوظيفي الإطار العام لعملية تخطيط : المحور الثاني



Succession(الوظيفيالتعاقبتخطيطخطوات Planning(:

الوظيفيالتعاقبتخطيطلعمليةالعامالإطار)Succession Planning(:

تحديد 

الوظائف 

الحرجة

❶❷
تحديد أفضل 

المرشح� للتعاقب 

الوظيفي لشغل 

كل وظيفة

بناء وتنفيذ 

خطط

التعاقب 

الوظيفي

❸

التقييم 

والمتابعة





(Critical Positions)تحديد الوظائف الحرجة والحاسمة : المحور الثالث



والحاسمةالحرجةالوظائفتحديد)Critical Positions(:
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المناصب 

الإشرافية العليا

طبقات 

الموظف�

Critical(والحاسمةالحرجةالوظائفتحديد Positions(:



والحاسمةالحرجةالوظائفتحديد)Critical Positions(:
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�الحرجةالوظائفتحديدمعاي:

Urgentالعاجلالاحتياج- Need.

Lowالخارجمنمرشح�توفرقلة- External Candidate Availability.

Poorالداخلمنالمرشح�قاعدةضعف- Internal Bench Strength.

Strongالمنظمةعلىالقويالتأث�- Impact on Business.

Uniqueفريدةمعرفةقاعدةأومهاراتمجموعة- Skill Set or Knowledge Base.

Critical(والحاسمةالحرجةالوظائفتحديد Positions(:



والحاسمةالحرجةالوظائفتحديد)Critical Positions(:
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الحرجةالوظائفتحديدفيالمطلوبةالبيانات:

Jobالوظيفيالمسمى- Title.

.الشواغرعدد-

.)الأولوية(الأهميةمستوى-

.الحرجةللوظيفةالحاليالوظيفةشاغللمغادرةالمتوقعالتاريخ-

.).......الاستقالة,التعاقدانهاء,التقاعد(الوظيفةشاغلحالة-

Critical(والحاسمةالحرجةالوظائفتحديد Positions(:



والحاسمةالحرجةالوظائفتحديد)Critical Positions(:
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الحرجةالوظائفتحليل:

Jobالوظيفيالوصف- Description.

Critical(والحاسمةالحرجةالوظائفتحديد Positions(:

وصلاحياتالتفصيليةوالمهامالرئيسيةالواجباتتحليل

ةالوظيفيالعلاقاتإلىإضافةبهاالمتعلقةوالظروفالوظيفة

.بهاالمرتبطةالخارجيةوالاتصالات



والحاسمةالحرجةالوظائفتحديد)Critical Positions(:
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الحرجةالوظائفتحليل:

.الوظيفةهذهلشغلاللازمةوالخبراتالجدارات-

Critical(والحاسمةالحرجةالوظائفتحديد Positions(:

عمليةوخبراتجداراتمنالوظيفةشاغلمواصفاتتحليل

هذهلشغلالمرشحفيتوفرهايجبالتيالمواصفاتمنونحوها

.الوظيفة



والحاسمةالحرجةالوظائفتحديد)Critical Positions(:
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الحرجةالوظائفتحليل:

Critical(والحاسمةالحرجةالوظائفتحديد Positions(:

أوتنشأأنيمكنالتيالمخاطرأوالمشاكلتحليل

.الوظيفةشاغلتغيببسببتحدث

.الوظيفةشاغلتغيبعنتنشأأنيمكنالتيأوالمخاطرالمشاكل-



تحديد المواهب المرشحة لشغل الوظائف الحرجة: المحور الرابع



تحديد المواهب المرشحة لشغل الوظائف الحرجة

الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد:

الكفاءات 

أو المواهب

الجدارة
Competence

الالتزام
Commitment

المساهمة
Contribution

المعرفة
Knowledge

المهارات
Skills

القدرات
Abilities

الفورية
Immediate

المدى البعيد
Long-Term

تقديم أعلى مستويات الإمكانات

Highest Levels of Potentials

)القدرة على الإبداع والابتكار والتعلم(

الفعالية والكفاءة
Effectiveness & Efficiency

ة
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ه
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ح

ت

المواهب؟أوبالكفاءاتنعنيماذا



الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد:

ة
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.الوظيفةشاغلقبلمنالمرشحةالكوادر-

بالمناسالشخصلترشيحالحالي�الحرجةالوظائفلشاغليتوزيعهيتماستبيان

 الوظيفةلشغل
ً
.مستقبلا

الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد



الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد:

.الأداءتقييمبيانات-

الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد

 لمتطلبات الوظيفة الحالية
ً
م إمكاناته طبقا

ّ
.تقيس الأداء الحالي للموظف وتقي

الانضباط السلوك الانتاجية
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الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد:

.)المواهبإدارة(الجداراتتقييممركز-

الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد

.للمواهبالمستقبليةالإمكاناتيقيس
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الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد:

.المطلوبةالجداراتوفقالمرشح�تصنيف-

الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد

اتخاذ 

القرار

الذكاء 

العاطفي

المبادرة

الثقة 

بالنفس

روح 

الفريق 

الواحد

التفك� 

الإيجابي

القيادة

حس 

المسؤولية

حل 

المشكلات
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الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد:

.IDPالشخصيةالتطويرخطةتحليل-

الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد
ة
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الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد:

.ونحوهاوالسلوكوالضعفالقوةنقاطحيثمنالمرشح�تحليل-

الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد

:مثلعدةمقاييساستخدام

DISCديسك•

Birkmanب�كمان•

Cliftonالقوةلنقاطكلفتون• Strengths Finder

•6 Seconds
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الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد:

تحت الأداء
Under Performance

أداء فعال
Effective Performance

متميزأداء
Outstanding Performance

إمكانيات عالية

High Potential

Enigmaغامض  Growth Employeeالنمو موظف Future Leaderقائد المستقبل 

محترف محنك قادر على توسيع دوره،

ولكن لديه مشكلات تتطلب 

التدريب والتوجيه

أداء جيد للغاية في الوظيفة الحالية مع 

إمكانية القيام بالمزيد؛ يتم منحه مهام 

تمتد للمساعدة في التحض� للمستوى 

التالي

 جيدا في مجموعة 
ً
يؤدي باستمرار أداءا

متنوعة من المهام؛ موظف نجم ويفكر 

حل المشاكل؛ قادر على بصورة أكبر؛

محفز لذاته

إمكانيات متوسطة
Medium Potential

Dilemmaمعضلة Core Employeeأساسي موظف Effective Performerالأداء الفعالصاحب

يمكن أن يتطور من خلال التوجيه 

والتركيز على الأهداف المحددة

لديه الإمكانات للتطور والتوسع في 

العمل ولكن يحتاج توجيه في بعض 

الجوانب منها إدارة الأفراد

لا يزال أمامه فرصة للنمو؛ يجب تشجيعه 

ومساعدته للتركيز في تحس� 

.التفك� الاستراتيجي

إمكانيات منخفضة

Low Potential

Bad Hire/Replaceاستبدال /سيءتعي� Effective Performerالأداء الفعالصاحب Effective Performerالأداء الفعالصاحب

قد يكون مرشحًا لإعادة تعيينه في 

مكان آخر أو إعادة التصنيف إلى 

مستوى أدنى أو للخروج من المنظمة

أداء فعال ولكن ربما يصل للإمكانات 

أكثر يحتاج توجيه ليصبح, الوظيفية

 والتركيز على التفك� الجانبي
ً
إبداعا

من ذوي الخبرة العالية الأداء ولكن وصلت إلى 

الحد الإمكانات الوظيفية فقط؛ لا يزال 

 له قيمة ولكن يتطلب
ً
تشجيعه موظفا

للتركيز على تطوير مهارات أخرى

الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد
ة

ج
حر

ف ال
ظائ

ل الو
غ

ش
ة ل

ح
ش

ب المر
ه

د الموا
دي

ح
ت



الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد:

 الجاهزينالمرشح�تصنيف-
ً
.القادمةالسنت�خلالأوحاليا

.المنظمةداخللهممثيلوجودعدمحالفيالمنظمةخارجمنموهوب�ترشيح-

الحرجةالوظائفلشغلالمرشحةالمواهبتحديد
ة

ج
حر

ف ال
ظائ

ل الو
غ

ش
ة ل

ح
ش

ب المر
ه

د الموا
دي

ح
ت



إعداد وتنفيذ خطة لتخطيط التعاقب الوظيفي: المحور الخامس



وتنفيذ خطة لتخطيط التعاقب الوظيفيإعداد 

المواهباختيارعملية)Talent Selection Process(:

تحديد 

الوظيفة

تحديد معاي� 

الاختيار

وضع أوزان 

للمعاي�

تحديد المواهب

تحليل وتقييم 

المواهب

اختيار الكفاءة أو 

الموهبة المناسبة

تطبيق 

الاختيار

القرارتقييم فعالية 



إعداد وتنفيذ خطة لتخطيط التعاقب الوظيفي

المواهباختيارعملية)Talent Selection Process(:

.»فرعمدير«:الوظيفةتحديد.1

,يالعالمالمعيارذاتالاحترافيةالمهنيةالشهادات,العمليةالخبرات,التعليميالمؤهل:الاختيارمعاي�تحديد.2

.المهارات,المسؤولية,القيادة

:مثال

أهميةالأكثرالمعيارمنحيتمبحيث10أقصىبحدمعيارلكلوزنوضعيتم:للمعاي�أوزانوضع.3

 الأخرىالمعاي�أوزانوضعيتمثمومن10وزن
ً
.لأهميتهاطبقا

)8(.التعليميالمؤهل-

)10(.العمليةالخبرات-

)6(.العالميالمعيارذاتالاحترافيةالمهنيةالشهادات-

)5(.القيادة-

)7(.المسؤولية-

)4(.المهارات-



إعداد وتنفيذ خطة لتخطيط التعاقب الوظيفي

المواهباختيارعملية)Talent Selection Process(:

:مثال

,عمر,عبدالله,خالد,محمد:فرعمديروظيفةلشغلالمرشحةالكفاءاتتحديديتم:المواهبتحديد.4

.فيصل

:المواهبوتقييمتحليل.5

المهارات

)4(

المسؤولية

)7(

القيادة

)5(

الشهادات 

الاحترافية

)6(

الخبرات 

العملية

)10(

المؤهل 

التعليمي

)8( الكفاءة

3 6 3 3 6 6 محمد

2 5 3 4 5 5 خالد

3 6 4 5 8 7 عبدالله

2 4 3 3 6 4 عمر

3 4 3 3 6 5 فيصل



إعداد وتنفيذ خطة لتخطيط التعاقب الوظيفي

المواهباختيارعملية)Talent Selection Process(:

:مثال

:المواهبوتقييمتحليل.5

الإجمالي
المهارات

)4(

المسؤولية

)7(

القيادة

)5(

الشهادات 

الاحترافية

)6(

الخبرات 

العملية

)10(

المؤهل 

التعليمي

)8(

الكفاءة

195 12 3 42 6 15 3 18 3 60 6 48 6 محمد

172 8 2 35 5 15 3 24 4 50 5 40 5 خالد

240 12 3 42 6 20 4 30 5 80 8 56 7 عبدالله

161 8 2 28 4 15 3 18 3 60 6 32 4 عمر

173 12 3 28 4 15 3 18 3 60 6 40 5 فيصل



إعداد وتنفيذ خطة لتخطيط التعاقب الوظيفي

المواهباختيارعملية)Talent Selection Process(:

:مثال

.)الأعلىالنتيجة(عبدالله:المناسبةالموهبةأوالكفاءةاختيار.6

الكفاءةعلىالتأهيلعمليةاجراءاتباستكمالالبدء:المناسبةالكفاءةعلىالاختيارتطبيق.7

.)عبدالله(المناسبة

.)عبدالله(المناسبةالكفاءةاختيارقرارتقييم:القرارفعاليةتقييم.8



الوظيفيالتعاقبلتخطيطخطةوتنفيذإعداد:

ي
ف

ظي
ب الو

عاق
ط الت

طي
خ

ذ ت
في

داد وتن
ع

إ

.وظيفةلكلالوظيفيللتعاقبخطةوضع-

.للمرشح�التدريبيةالاحتياجاتتحديد-

.المطلوبةالجداراتوفقالمرشح�وتطويرلتدريبخطةوضع-

Coachingوتوجيهتمك�جلسات- and Mentoring.

.القياداتلتطويربرامجوضع-

.التحسيناتوادخالدوريبشكلالأداءوتقييمالخطةمراقبة-

Role(الأدوارلعبعمليةتنفيذ- Play(المرشحجداراتمنللتأكد.

.الوظيفةبشغلللقيامجاهزيتهمنللتأكدنهائيبشكلالمرشحتقييم-

الوظيفيالتعاقبلتخطيطخطةوتنفيذإعداد



إعداد وتنفيذ خطة لتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبلتخطيطخطةوتنفيذإعداد:

ي
ف

ظي
ب الو

عاق
ط الت

طي
خ

ذ ت
في

داد وتن
ع

إ

Nurture Talentرعاية المواهب 

C Counsel with encouragement التشاور معهم وتشجيعهم

A Advise with information ةقدم لهم النصيحة بالمعلومات الكافي

R Reward the positive كافئهم بما يستحقون

E Energize the relationship ط العلاقات معهم
ّ

نش



إعداد وتنفيذ خطة لتخطيط التعاقب الوظيفي

الوظيفيالتعاقبلتخطيطخطةوتنفيذإعداد:

ي
ف

ظي
ب الو

عاق
ط الت

طي
خ

ذ ت
في

داد وتن
ع

إ

.القرارفعاليةمنوالتأكدوالمراجعةللتقييمخطةوضع-

إجراءعلىوالعملالأداءتقييمنتائجومتابعةدوريبشكلالمرشحأداءتقييم-

.مستمربشكلوالوقائيالتصحيحيالإجراء

.الحاليةالوظائفوشاغليالمرشح�وإفاداتلآراءالاستماع-

.وجدتإنالتغي�متطلباتوتقييمالعلاقةذويانطباعاتمعالتفاعل-



 لكم
ً
شكرا
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