


إضاءة على المهنة
من  شديداً  إقبالًا  تلاقي  التي  المستحدثة  المجالات  من  الإختصاص  هذا  يعتبر 
والمؤسسات لأهمية  الشركات  كافة  إدراك  إلى  نظراً  الأيام  في هذه  الطلاب  قبل 
تخصيص موقع خاص لأدائها الموارد البشرية . وبذلك فإن فرص العمل  تعتبر 

متوفرة ، والتقديمات عادةً ما تكون جيدة ، فضلًا عن إمكانية التطور والترقي المستمرين.
أبرز المهام

يدير برامج التعويضات والرواتب والمكافآت والإجازات وغيرها لكافة الموظفين .
يُشرف على برامج التأمين الصحي والضمان الإجتماعي للموظفين وعائلاتهم .

يُحدد إجازات الموظفين المدفوعة وغير المدفوعة، ويوقّع على أذونات الخروج والغياب .
يُحدد حاجة المؤسسة من الموارد البشرية، ويعين موقع كل موظف والمهام الموكلة إليه.

يزوّد الموظفين الحاليين وقيد التدريب بكافة المعلومات الضرورية حول سياسة المؤسسة ، وواجبات 
الوظيفة ، وظروف العمل ، وبدلات الطعام والنقل ، والأجور الأساسية ، ونظام الإجازات وغيرها 

من التفاصيل التي تهم الموظفين .
ينصح المدراء حول شؤون تنظيم التوظيف ، كتكافؤ الفرص و نظام العلاوات والترفيع . 

يُحلل سياسة التعويضات والأجور الموجودة في الشركة ويقترح برامج منافسة تتوافق مع المتطلبات 
المستجدة للموظفين.

يعمل على جذب الموظفين الأكفاء عبر تقديم إغراءات مادية ومعنوية؛ وفي المقابل يعين أو يفصل 
الموظفين و يعدل مهامهم وفق حاجة الشركة .

المتصلة  والشكاوى  والإعتراضات  الاستفسارات  لنقل  والموظفين  الإدارة  بين  وصل  كصلة  يعمل 
بالعمل للحد من الخلل الموجود.

الشخصيّة المهنيّة
الشخصية المبادرة -  الشخصية التقليدية - الشخصية الاجتماعية.

المهارات والقدرات المطلوبة
التفكير الناقد: استخدام المنطق والتحليل لتشخيص مكامن القوة والضعف 

للرؤى المختلفة.
الحكم واتخاذ القرار: الترجيح بين سلبيات وايجابيات الأعمال الممكنة أو 

المحتملة.
التنسيق: تكييف وتنظيم الأفعال والمهام بين الأفراد.

إدارة الوقت: إدارة الفرد وقته ووقت الآخرين.
إدارة الموارد البشرية: تحفيز وتدريب وتوجيه الناس في أعمالهم، وتوظيف الأشخاص المناسبين.

إعطاء التعليمات: تعليم وتدريب الآخرين كيفية تنفيذ الأعمال.
التوجيه: تقييم وتقويم الأفراد عند تعلم أو فعل بعض الأشياء.
تحليل إدارة الجودة: تقييم المنتجات، والخدمات، والعمليات.

إدراك العلاقات الاجتماعية: فهم ردود فعل الآخرين وإدراك أبعاد تصرفاتهم.
الإدراك الشفهي: القدرة على الإصغاء وفهم المعلومات والأفكار الواردة في الخطابات الشفهية.

التعبير الشفهي: القدرة على إيصال المعلومات والأفكار للآخرين بشكلٍ شفهي.
بعض الجامعات التي تدرّس الاختصاص

الجامعة الأميركيّة في بيروت – جامعة القدّيس يوسف – الجامعة اللبنانيّة الدوليّة – جامعة هايكازيان 
- جامعة سيدة اللويزة – جامعة الروح القدس -   الجامعة الأميركيّة للثقافة والتعليم AUCE – الجامعة 
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