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ية  • ما هو تحليل بيانات الموارد البشر

أهمية تحليل البيانات لإدارة الموارد•
كات ي الشر

ية فز البشر

ز الاتش ار التقليدي• الفرق بي 
و المعتمد علي تحليل البيانات 

أمثلة عملية من الواقع •

ي •
التحليل الوصفز

التحليل التشخيصي •

التحليل التنبؤي •

التحليل التوجيهي •

• What is HR Analytics
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Matters

• Traditional HR vs Data 
Driven HR

• Real Business Use Cases

• Descriptive Analytics

• Diagnostic Analytics

• Predictive Analytics

• Prescriptive Analytics
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التعامل مع البيانات الناقصة •

حذف البيانات المكررة •

تنسيق البيانات •

التأكد من جودة البيانات•

• Types Of Data

• Data Collection Methods
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• Handling Missing data

• Removing Duplicates

• Data Formatting
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وقت التوظيف •

تكلفة التوظيف •

ز • رضا الموظفي 

ي التحليل  •
أساسيات الإكسل فز

(Pivot Tables) استخدام أداة •

إنشاء لوحة معلومات •

ز • تحليل بيانات الموظفي 

• Turnover Rate

• Absenteeism Rate

• Time To Hire

• Cost Per Hire
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• Create a Dashboard

• Employee Data Analysis
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سرد القصة من خلال البيانات•

و الذكاء -تطبيق باستخدام كانفا •
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ز • تحليل تشب الموظفي 

تحليل الأداء •

ز التوظيف • تحسي 
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أجندة الدورة التدريبية 
Course Agenda

تحليل بيانات كامل  •

انشاء لوحة معلومات •

استخلاص النتائج   •

ي •
افز عرض احير

• Full Dataset Analysis

• Create a Dashboard

• Extraction Insights

• Professional 
Presentation
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ة الأولي 
المحاضز

Lecture 1

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ية؟ ما هو تحليل بيانات الموارد البشر
What is HR Analytics?

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ية هو عملية تحويل بيانات الموظف: التعريف الأول ز إل معلومات تحليل بيانات الموارد البشر ي 
.تساعد الإدارة عل اتخاذ قرارات أكير دقة وفعالية

ي 
، وت: التعريف الثانز ز ز القرارات هو استخدام البيانات والإحصائيات لفهم سلوك الموظفي  حسي 

ز داخل المؤسسة .المتعلقة بالتوظيف، الأداء، والاحتفاظ بالعاملي 

.قرر بالأرقام… بدل ما تقرر بالإحساس: التعريف الثالث
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كات ي الشر
ية فز أهمية تحليل البيانات لادارة الموارد البشر
Why HR Analytics Matters

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي ات•
ي تسهم فز

ية من الأدوات الأساسية التر ي مجال الموارد البشر
خاذ قرارات مبنية يُعد تحليل البيانات فز

ز   من الاعتماد عل الحدس أو التخمي 
ا
.  عل أسس علمية وأرقام دقيقة، بدلً

، مثل أسباب الاستقالة أو تراجع الأداء، ويسا• ز ي كما يساعد عل فهم أعمق لسلوك الموظفي 
ا فز
ً
هم أيض

ز الأنسب بناءا عل بيانات موضوع ز عمليات التوظيف من خلال اختيار المرشحي  ية، وليس مجرد تحسي 

ن من التنبؤ بالمشكلات المحتملة قبل حدوثها، ك
ّ
احتمالية ترك بعض انطباعات، بالإضافة إل ذلك، يُمك

ز للعمل . الموظفي 

ز بشكل أكير • ي تسهيل إدارة الفرق وتطوير أداء العاملي 
 كفاءة وذكاء، مما يساعد تحليل البيانات كذلك فز

ي تحقيق نجاح المؤسسة
ا حقيقيًا فز

ً
يك ية ويجعلها سرر .يعزز من دور إدارة الموارد البشر
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ز الاتش ار التقليدي و المعتمد علي تحليل البيانات  الفرق بي 
Traditional HR vs Data Driven HR

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي اتخاذ القرارات، مثل 
ة الشخصية والإحساس فز الاتش ار التقليدي يعتمد بشكل أساسي عل الخير

، لكن الاتش أر المعتمد عل تحليل البيانات يعتمد عل أرقام وتق ز ارير التوظيف أو تقييم الموظفي 
.واضحة قبل اتخاذ أي قرار

ي الأسلوب التقليدي، قد تتضمن القرارات نسبة من الخطأ لاعتمادها عل وجهات النظر والتقدير 
ات فز

ي تحليل البيانات تكون القرارات أكير دقة لاعتمادها عل معلومات وبيانات ف
.عليةالشخصية، بينما فز

ز يتيح الن ي حي 
ية التقليدي عل معالجة المشكلات بعد وقوعها، فز ز أسلوب الموارد البشر

ّ
هج القائم كما يرك

ي 
ية الموارد ا: باختصار. عل البيانات التنبؤ بالمشكلات قبل حدوثها والتعامل معها بشكل استبافر لبشر

ية الحديثة فتعتمد عل البيانات و  ة والانطباعات، أما الموارد البشر اتخاذ قرارات التقليدية تعتمد عل الخير
.أكير ذكاءا 
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أمثلة عملية من الواقع 
Real Business Use Cases

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ارتفاع معدلات الاستقالة: 1مثال 
كون العمل ز الذين يير ي عدد الموظفي 

كات زيادة ملحوظة فز .لاحظت إحدى الشر
 من الاكتفاء بتفسي  الأمر بأن 

ا
، قامت بتحليل البيانات، ”العمل صعب“وبدلً

ز بسبب أسلوب الإدارة ي قسم معي 
ز فز
ّ
ك لتكتشف أن معظم الاستقالات تير

ي معالجة المشكلة من جذورها
كة فز .فيه، وبناءا عل ذلك، بدأت الشر

ز : 2مثال  ز غي  مناسبي  اختيار موظفي 
ي التوظيف عل الانطباعات خلال المقابلات

كات تعتمد فز كانت إحدى الشر
ي الاعتماد 

ي الأداء، وعندما بدأت فز
ا فز
ً
ة ضعف فقط، ولاحظت بعد فير

ات والمهارات والأداء السابق، تمكنت  عل بيانات موضوعية مثل الخير
ي الأداء

ز أكير كفاءة، مما أدى إل تحسن ملحوظ فز .من اختيار مرشحي 
:الخلاصة

ي قد لا تكون واضحة
.البيانات ليست مجرد أرقام، بل وسيلة تكشف الحقائق التر
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أنواع تحليل البيانات
Types of Data Analysis

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي -1
Descriptive Analyticsالتحليل الوصفز

، "الفعل؟ماذا يحدث ب: "يُعد هذا النوع من التحليل وسيلة للإجابة عن سؤال
، ويعتمد عل تحليل البيا ز عل وصف الوضع الحالي

ّ
نات التاريخية حيث يرك

ي صورة أرقام أو تقارير، بهدف تكوين فهم واضح ود
قيق للحالة وتلخيصها فز
:  أمثلة الراهنة، 

٣مثال  ٢مثال  ١مثال 

الغياب
ي "

قسم المبيعات كان أعل قسم فز
%"20الغياب بنسبة 

وصف للوضع الحال فقط 

معدل الاستقالات 
ي الشهر اللي فات، "
ز 10فز موظفي 

"سابوا الشغل
وصف دون تفسي  

ز  عدد الموظفي 
كة؟" ي الشر

عندك كام موظف فز
ي كل قسم؟

"كام فز
وصف للواقع الحالي 

نبأ بما من المهم أن ندرك أن هذا النوع من التحليل لا يوضح أسباب حدوث الأمور، ولا يت
، بل يقتصر دوره عل الإجابة عن سؤال واحد فقط

ا
:سيحدث مستقبلً

ماذا حدث بالفعل؟ط
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أنواع تحليل البيانات
Types of Data Analysis

Diagnostic Analyticsالتحليل التشخيصي . 2
لماذا حدث ذلك؟: يهدف هذا النوع إل الإجابة عن سؤال

ي أدت إل و 
ز عل تحليل الأسباب وفهم العوامل التر

ّ
.قوع الحدثحيث يرك

٣مثال  ٢مثال  ١مثال 

ف ارتفعت معدلات الغياب، ليكش
ي ع

دم التحليل أن السبب يكمن فز
ملاءمة نظام الورديات أو وجود 
.مشكلات تتعلق بمواعيد العمل

ي أداء أحد 
ز وجود ضعف فز تبي 

ن الفرق، وبعد التحليل اتضح أ
ب أو السبب يرجع إل نقص التدري

عدم وضوح المهام المطلوبة 
ز  .للموظفي 

ي 
كات زيادة فز لاحظت إحدى الشر
ليل معدلات الاستقالة، فقامت بتح
عود إل البيانات لتكتشف أن السبب ي

أسلوب إدارة أحد المديرين أو إل 
.ارتفاع ضغط العمل

:الخلاصة
التحليل التشخيصي يوضح لك المشكلة و حلها
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أنواع تحليل البيانات
Types of Data Analysis

Predictive Analyticsالتحليل التنبؤي . 3
:هذا النوع من التحليل يجيب عن سؤال

ي المستقبل؟
ما الذي قد يحدث فز

احيث يعتمد عل البيانات السابقة للتنبؤ بما يمكن أن
ً
.يحدث لاحق

٣مثال  ٢مثال  ١مثال 

لال التنبؤ بعدد التعيينات المطلوبة خ
الشهر القادم بناءا عل احتياجات 

.العمل

ل أن التنبؤ بالموظف الذي من المحتم
High Performerيكون أداءه عاليًا 

.قبل أن يثبت ذلك بشكل فعلي 

ظروف يمكن التنبؤ بشخص قد يتأثر ب
ي من إرهاق: مثل)العمل 

+  موظف يعانز
الية ، مما يزيد احتم(ضغط عمل مرتفع

.تركه للعمل

:الخلاصة
ي المستقبل، ويمنحك تنب

ك بأن هناك احتمالية لحدوث أمر ما فز ا التحليل التنبؤي يخير
ً
يهًا مسبق

.للاستعداد واتخاذ الإجراءات المناسبة
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أنواع تحليل البيانات
Types of Data Analysis

Prescriptive Analyticsالتحليل التوجيهي . 4
ماذا نفعل الآن؟: يجيب عل تساؤل( المحتوى/الجزء)هذا 

ي الدور هنا لات
اف المستقبل، يأنر خاذ القرار الصائبفبعد استيعاب المسببات واستشر

٣مثال  ٢مثال  ١مثال 

ي ضغط العمل 
عند توقع زيادة فز

 
ا
بكرًا يتم التوظيف م→ مستقبلا

.أو إعادة توزي    ع المهام

اء عند تحديد سبب ضعف الأد
ب يتم تنفيذ تدريب مناس→ 

.للفريق

ة عند اكتشاف احتمالية مغادر 
يتم زيادة → موظف للعمل 

.ويرراتبه أو منحه فرصة للتط

:الخلاصة
."كلةالتحليل التوجيهي يحدد لك الإجراءات المطلوبة لمعالجة المش" 
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ي •
ماذا حدث؟ : Descriptiveالتحليل الوصفز

لماذا حدث ذلك؟ : Diagnosticالتحليل التشخيصي •

ا؟ : Predictiveالتحليل التنبؤي •
ً
ماذا سيحدث لاحق

ما الإجراء الذي يجب اتخاذه؟ : Prescriptiveالتحليل التوجيهي •

أنواع تحليل البيانات
Types of Data Analysis
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ية  أساسيات بيانات الموارد البشر
Basics of Human Resources Data

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Types Of Data–أنواع البيانات . 1

ما هي أنواع البيانات؟
ي التحلي

ي يتم استخدامها فز
، والتر ز .لوهي ببساطة أنواع البيانات المتاحة عن الموظفي 

Employee Data-بيانات شخصية 

الاسم، السن، القسم، المرتب: مثل
ي كل قسم

.تعرّف عل متوسط الأعمار ومتوسط الرواتب فز

-Performance Dataبيانات الأداء 
التقييم السنوي، تحقيق التارجت: مثل 

ي كل قسم؟
من هو أعل قسم من حيث الأداء؟ ومن هو أفضل موظف فز

بيانات الحضور والانصراف
الغياب، التأخي  : زي

ا أو يتغيب بشكل متكرر؟ ً ومن يتأخر كثي 
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:Recruitment Dataبيانات التوظيف 
ي 
، ومدة التوظيف، وعدد الأيام التر ز مثل عدد المتقدمي 

ز موظف .استغرقناها لتعيي 

:الخلاصة
. ودقةكلما كانت بياناتك أوضح، أصبحت قراراتك أكير ذكاءا 

ية  أساسيات بيانات الموارد البشر
Basics of Human Resources Data



P 15-F05
issue 01

P 15-F05
issue 01 نس–جميع الحقوق محفوظة ز إعمل بي 

ية  أساسيات بيانات الموارد البشر
Basics of Human Resources Data

(Data Collection Methods)طرق جمع البيانات  .  2
ما المقصود بذلك؟

.هو كيفية الحصول عل البيانات من مصادرها المختلفة داخل المؤسسة
:أشهر طرق جمع البيانات

ية • (:HR Systems)أنظمة الموارد البشر
ي يتم من خلالها تسجيل بيانات ال

ية التر ز بشكل وهي أنظمة وبرامج الموارد البشر موظفي 
كة ي ومنظم داخل الشر

.  تلقان 
(:Surveys)الاستبيانات •

ز ودرجة رضاهم عن بيئة العمل ستخدم لقياس آراء الموظفي 
ُ
.  وهي أدوات ت

(:Interviews)المقابلات •
ة مع الأفراد داخل المؤسسة لجم ي بعض الحالات يتم إجراء مقابلات مباسرر

ع البيانات وفز
ي حال عدم وجود نظام بيانات واضح أو متكامل

 فز
ا
بشكل أدق، خاصة

:الخلاصة
"هتعرف تحلل صح… لو بتجمع البيانات صح"
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ية  أساسيات بيانات الموارد البشر
Basics of Human Resources Data

Data Privacy–خصوصية البيانات . 3

ز و عدم استخدامها بشكل خاط   .  الحفاظ عل بيانات الموظفي 
ي :أمثلة

ز مع أي شخص غي  مخوّل، كما لا ينبغز لا يجوز مشاركة مرتبات الموظفي 
استخدام البيانات الشخصية دون الحصول عل إذن مسبق، ويجب أن تكون البيانات

مؤمّنة بحيث لا يمكن الوصول إليها بسهولة من غي  المصّرح لهم
:مثال واقغي 

ي حال وجود بيانات تتعلق بتقييم الموظف، فلا يجوز عرضها عل الجميع، بل يجب أن 
وفز

.تظل سرية ومقتصرة عل الموظف والإدارة فقط

:الخلاصة 
 
ً
ا البيانات قوة، ولكن يجب استخدامها بمسؤولية، وليس الهدف مجرد جمع البيانات، بل فهمها جيد

.والحفاظ عل سريتها وأمانها
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ة الثانية المحاضز
Lecture 2

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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ها ز تنظيف البيانات وتجهي 
Data Cleaning and Preparation

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Handling Missing data–التعامل مع البيانات الناقصة 1.

؟  ي
 الداتا خانات فاضية أو معلومات غي  مكتملة ماذا يعتز

عندما تجد فز
:أمثلة

!موظف غي  مسجل له مرتب 
!خانة السن فاضية 

!تقييم الأداء غي  مسجل 
كيفية التعامل ؟

ا،
ً
إما استكمال البيانات إذا كان ذلك ممكن

أو حذف السجل إذا كان غي  مفيد،
.أو وضع قيمة تقديرية حسب الحالة

.لكن لا يجوز ترك أي خانة فارغة
:الخلاصة

ركت دون معالجة، قد تؤدي إل إفساد التحليل بالكامل
ُ
.البيانات الناقصة، إذا ت
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ها ز تنظيف البيانات وتجهي 
Data Cleaning and Preparation

Removing Duplicates–حذف البيانات المكررة . 2

؟ ي
ماذا يعتز

.وجود نفس البيانات متسجلة أكير من مرة

:أمثلة
ز  نفس الموظف متسجل مرتي 
ز  نفس السجل موجود بنسختي 

ي 
Excelبيانات مكررة فز
كيفية حلها؟

( Remove Duplicates -إزالة التكرارات ) حذف التكرار من خلال أدوات الاكسل مثل أداة 
ة من خلال النظام كة، يتم الحذف مباسرر ي حال كان العمل عل نظام الشر

.وفز
%.100كما يجب أن يكون لكل موظف سجل بيانات دقيق وسليم بنسبة 

:الخلاصة
.التكرار يؤدي إل حسابات خاطئة ونتائج غي  دقيقة
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ها ز تنظيف البيانات وتجهي 
Data Cleaning and Preparation

Data Formatting–تنسيق البيانات . 3

ي ؟ 
.تنظيم شكل البيانات بحيث تصبح موحدة وسهلة التحليلماذا يعتز

أمثلة
توحيد كتابة التواري    خ

تحويل الأرقام لنفس الشكل
ي )توحيد كتابة الأسماء  ي/ عرنر ز ( إنجلي 

مثال عملي 
 من أن يكون التاري    خ بصيغ مختلفة مثل

ا
،01-02-2025و 01/2/2025: بدلا

.يتم توحيد جميع التواري    خ لتكون بنفس التنسيق الموحد

الخلاصة
ي التحليل"

"تنسيق البيانات يجعل العمل منظم وسهل فز
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ها ز تنظيف البيانات وتجهي 
Data Cleaning and Preparation

Data Validation–التأكد من جودة البيانات . 4

ي ؟
ماذا يعتز

.التأكد إن البيانات صحيحة ومنطقية قبل استخدامها
أمثلة

 
ا
سنوات،5لا يمكن أن يكون عمر الموظف مثلً

، ي
ولا يمكن أن يكون الراتب صفرًا بدون سبب منطفر

.كما يجب أن يكون تاري    خ الانضمام قبل تاري    خ الاستقالة
ماذا تفعل؟

ي ملفات 
كةExcelيتم التحقق من جميع القيم سواء فز ي نظام الشر

.  أو فز
ا بشكل كبي  

ً
ل منع إدخال البيانات الخاطئة من البداية، مما يسهّل العمل لاحق

َّ
.  ويُفض

:الخلاصة
.يحميك من الأخطاء قبل حدوثهاData Validationالتحقق من صحة البيانات 
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ها ز تنظيف البيانات وتجهي 
Data Cleaning and Preparation

جملة ختامية لهذا الجزء

ة تنظيف البيانات هو الأساس؛ فإذا كانت البيانات صحيحة، فإن جميع التحليلات التالي

ستكون دقيقة وسليمة
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ات الأداء مؤسرر
Performance Indicators

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

؟KPIsما المقصود ب  
ات الأداء الرئيسيةKey Performance Indicatorsهي اختصار ل   .، أي مؤسرر

ستخدم لقياس أداء الموظف، وتوضح ما إذا كان الأداء يسي  
ُ
ات ت ي وهي أرقام ومؤسرر

 فز
.الاتجاه الصحيح أم لا

ز . 1 Turnover Rate–معدل دوران الموظفي 
ة زمنية معينة ز الذين تركوا العمل خلال فير .أي بمعتز عدد الموظفي 

:مثال
كة تضم  ك العمل خلال سنة واحدة10موظف، قام 100سرر ز بير .موظفي 

ز  %10= إذن معدل دوران الموظفي 

ي مشكلة→ الرقم عالي 
فز

(إدارة/ مرتبات / بيئة العمل )
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ات الأداء مؤسرر
Performance Indicators

Absenteeism Rate–معدل الغياب . 2

عدد أيام الغياب مقارنة بإجمالي أيام الشغل
:مثال

ي الشهر5موظف تغيب 
أيام فز

ي 
ي العمل أو عدم الرضا الوظيفز

.هذا مؤسرر عل وجود مشكلة مثل الضغط فز
.كما أن الغياب يؤثر بشكل مباسرر عل مستوى الإنتاجية
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ات الأداء مؤسرر
Performance Indicators
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ات الأداء مؤسرر
Performance Indicators

(Time To Hire)وقت التوظيف  . 3
ز الموظف المناسب ة الزمنية من لحظة الإعلان عن الوظيفة حتر يتم تعيي 

.هو الفير
:مثال

 وقد يؤثر سلبً 45إذا استغرق التوظيف 
ا
ا طويلً

ً
ز موظف، فهذا يُعد وقت .ا عل سي  العمليومًا لتعيي 

لماذا هو مهم؟
ي استقطاب الكفاءات

كة أسرع وأكير كفاءة فز .كلما قل وقت التوظيف، كانت الشر
Cost Per Hire–تكلفة التوظيف . 4

ز موظف واحد؟ ي تدفعها لتعيي 
كم تبلغ التكلفة التر

:مثال
انية الإجمالية للتوظيف  ز ز 5000إذا كانت المي  ،10جنيه لتعيي  ز موظفي 

.جنيه500فإن تكلفة الموظف الواحد تكون 
لماذا هو مهم؟

ز جودة التوظيف والتكلفة وري تحقيق التوازن بي  .لأنه من الصرز
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ات الأداء مؤسرر
Performance Indicators

ز . 5 Employee Engagementرضا الموظفي 
ما المقصود به؟

.هو مدى سعادة الموظف ودرجة اندماجه وتفاعله داخل بيئة العمل
:مثال

ز راضون عن العمل% 70أظهرت الاستبيانات أن  .من الموظفي 
.وهذا مؤسرر جيد، لكنه لا يزال بحاجة إل تطوير

لماذا هو مهم؟
، تحسن الأداء، وانخفضت معدلات الاستقالات  ز .كلما زاد رضا الموظفي 

:الخلاصة
ات الأداء الرئيسية  ي تساعدك عل رؤية الصورة بوضوح؛ KPIsمؤسرر

هي التر
.فبدونها أنت تعمل دون اتجاه واضح

."فأنت لا تدير… إذا لم تقم بالقياس"
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ات الأداء مؤسرر
Performance Indicators

ز . 5 Employee Engagementرضا الموظفي 
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تحليل البيانات باستخدام برنامج اكسل
Data Analysis Using Excel

ي التحليل  . 1
(Excel Basics)أساسيات الإكسل فز

ي البيانات بسهولة"
."الإكسل هو أول أداة ستساعدك عل التحكم فز

ما المقصود بذلك؟
ي تمكنك من التعامل مع البيانات وفهمها بطريقة

.بسيطة وفعّالةهو تعلم الأساسيات التر
ي الإكسل حاليًا

:أهم المهارات فز
ز (: Sorting)ترتيب البيانات • . تنظيم البيانات حسب معيار معي 
. عرض بيانات محددة فقط حسب الحاجة(: Filtering)تصفية البيانات •
. AVERAGEو SUMمثل : استخدام معادلات بسيطة•

:مثال
ز  :إذا كان لديك ملف يحتوي عل بيانات الموظفي 

يمكنك ترتيبهم حسب الراتب→ 
ز فقط لعرضه→  أو تصفية قسم معي 
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تحليل البيانات باستخدام برنامج اكسل
Data Analysis Using Excel

فيديو عملي 
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ما المقصود بذلك؟
. منهاهي أداة تساعدك عل تلخيص البيانات واستخراج ملخص سري    ع وذكي 

:مثال
موظف،100إذا كان لديك 

ي ثPivot Tableيمكنك باستخدام → 
ي كل قسم فز

ز فز .وان  معرفة عدد الموظفي 
:مثال آخر

حساب متوسط الرواتب لكل قسم→ 
أو معرفة عدد مرات الغياب لكل فريق→ 

:الخلاصة
Pivot Tableة .هي أسرع طريقة لفهم وتحليل البيانات الكبي 

تحليل البيانات باستخدام برنامج اكسل
Data Analysis Using Excel
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الجداول المحورية–( Pivot Tables) استخدام أداة . 2

فيديو عملي 

تحليل البيانات باستخدام برنامج اكسل
Data Analysis Using Excel
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Create a Dashboardإنشاء لوحة المعلومات . 3
ما المقصود بذلك؟

.هي شاشة تجمع أهم الأرقام والبيانات بشكل بصري وسهل الفهم
:مثال

:يمكن أن تحتوي لوحة المعلومات عل
ز • عدد الموظفي 
معدل الاستقالات •
نسب الغياب •
مستوى الأداء •

ي صفحة واحدة فقط
.وذلك كله فز

لماذا هي مهمة؟
ة خلال ثوان  معدودة .لأن المدير يمكنه من خلالها فهم الوضع العام بشعة كبي 

:الخلاصة
.تحوّل الأرقام إل قصة واضحة وسهلة الفهم( Dashboard)لوحة المعلومات 

تحليل البيانات باستخدام برنامج اكسل
Data Analysis Using Excel
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Create a Dashboardإنشاء لوحة المعلومات . 3

فيديو عملي 

تحليل البيانات باستخدام برنامج اكسل
Data Analysis Using Excel
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ز . 4 Employee Data Analysisتحليل بيانات الموظفي 
ما المقصود بذلك؟

ي اتخاذ القرارات
.هو استخدام برنامج الإكسل لاستخراج معلومات تساعد فز

:أمثلة
تحديد القسم الذي يحتوي عل أعل معدل استقالات •
ز أداءا • معرفة أفضل الموظفي 
ي الأداء •

ي من ضعف فز
ي تعانز

اكتشاف الأقسام التر
:مثال عملي 

:إذا وجدت أن أحد الأقسام لديه
معدل غياب مرتفع •
.وأداء منخفض ، فهذا يشي  إل وجود مشكلة تحتاج إل تدخل ومعالجة•

:الخلاصة
.تحليل البيانات هو ما يحوّل الأرقام العادية إل قرارات قوية وفعّالة

.والإكسل ليس مجرد برنامج، بل هو أداة أساسية لتحليل البيانات واتخاذ القرار

تحليل البيانات باستخدام برنامج اكسل
Data Analysis Using Excel
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ة الثالثة المحاضز
Lecture 3
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اتخاذ القرارات بناءًا علي البيانات
Data Driven Decision

ز . 1 Time to hireمدة التعيي 
لحد قبول العرض–من تقديم المرشح 

Time to Fill
ز شخص –من فتح الوظيفة  لحد تعيي 

ا 
ً
يجب أن نتعرف عليه–الفرق ده مهم جد

:هناك معادلة توضح 
ز = تاري    خ قبول العرض –تاري    خ التقديم  !كم الوقت المستغرق للتعي 

ايام٩الوقت المستغرق  .  يناير١٠تاري    خ القبول .   يناير١تاري    خ التقديم .     سارة
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ز . 2 Cost Per Hireتكلفة التعيي 
كة من مصرو  ي ببساطة مقدار ما تتحمله الشر

ز موظف واحد تعتز فات لتوظيف تكلفة تعيي 
.فرد جديد

حسب هذه التكلفة من خلال قسمة إجمالي تكاليف التوظيف عل عدد الم
ُ
ز الذين وت وظفي 

.تم تعيينهم
:المعادلة

ز ÷ إجمالي تكلفة التوظيف = التكلفة لكل موظف  ز المعيني  عدد الموظفي 

اتخاذ القرارات بناءًا علي البيانات
Data Driven Decision
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اتخاذ القرارات بناءًا علي البيانات
Data Driven Decision

Quality of hireجودة التوظيف . 3
ي مدى كفاءة الموظف بعد انضمامه للعمل وقدرته عل إضافة

قيمة جودة التوظيف تعتز
.حقيقية للمؤسسة

ز أو تقليل التكلفة، بل الأهم ه و مدى تأثي  الموظف ببساطة، لا يقتصر النجاح عل سرعة التعيي 
كة .وأدائه داخل الشر

:المعادلة
رضا المدير+ معدل الاستمرارية + تقييم الأداء = جودة التوظيف 
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Early Turnoverمعدل الدوران المبكر . 4
ة من تعيينهم، وغالبًا ما تكون خلال أو  ة قصي 

كون العمل بعد فير ز الذين يير 6إل 3ل يشي  إل الموظفي 
كة ا لسياسة الشر

ً
.أشهر وفق

ي وظيفته
.بمعتز آخر، هو خروج الموظف قبل أن يندمج أو يستقر فعليًا فز

:المعادلة
ة = )معدل الدوران المبكر  ة القصي 

ز الذين غادروا خلال الفير 100× ( إجمالي التعيينات÷ عدد الموظفي 

اتخاذ القرارات بناءًا علي البيانات
Data Driven Decision
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Absenteeismمعدل الغياب . 5
ز عن العمل بشكل غي  مخطط أو متكرر، مما قد يؤثر عل سي  ا .لعمل والإنتاجيةيشي  إل تغيب الموظفي 

.بمعتز آخر، هو تكرار غياب الموظف أو غيابه المفاجر  دون سبب واضح

:المعادلة
100× ( إجمالي أيام العمل÷ عدد أيام الغياب = )معدل الغياب 

اتخاذ القرارات بناءًا علي البيانات
Data Driven Decision
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ي . 6
Engagment Ratingمستوى الاندماج الوظيفز

كته، ومدى شعوره بالانتماء والر  ي تقديم يشي  إل درجة ارتباط الموظف بعمله وحماسه تجاه سرر
غبة فز

.أفضل أداء
ي فقط

ي بأداء مهامه بشكل روتيتز
.بمعتز آخر، هل يعمل الموظف بشغف واهتمام أم يكتفز

:المعادلة
ز = مستوى الاندماج  ز ÷ مجموع تقييمات الموظفي  عدد الموظفي 

اتخاذ القرارات بناءًا علي البيانات
Data Driven Decision
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ي . 7
Overtime Expensesتكلفة العمل الإضافز

ي يعملها المو 
كة مقابل الساعات الإضافية التر ي تتحملها الشر

ظفون خارج أوقات تشي  إل التكاليف التر
.العمل الرسمية، وذلك بخلاف الرواتب الأساسية المتفق عليها

دفع نظي  العمل بعد انتهاء الدوام الرسمي 
ُ
.بمعتز آخر، هي مبالغ إضافية ت

:المعادلة
ي 
ي × أجر الساعة × معامل الزيادة = تكلفة العمل الإضافز

عدد ساعات العمل الإضافز

اتخاذ القرارات بناءًا علي البيانات
Data Driven Decision
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تصور البيانات
Data Visualization

Visualization Principlesأساسيات عرض البيانات . 1
ما المقصود بذلك؟

ن فهمها هو كيفية عرض البيانات بطريقة بسيطة وواضحة بحيث يتمكن أي شخص م
.بشعة

:قواعد مهمة
تجنب ازدحام الشاشة بالمعلومات : البساطة•
استخدام ألوان محدودة وواضحة •
ز عل أهم الأرقام فقط • كي 

الير
:مثال

ء بالأرقام،  من عرض جدول ملي
ا
بدلا

ي يوضح الفروقات بشكل أسهل وأوضح
.يمكنك استخدام رسم بيانز

:الخلاصة
.ليس المهم أن تعرض البيانات فقط، بل الأهم أن تكون سهلة الفهم
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تصور البيانات
Data Visualization

Charts & Graphs–الرسوم البيانية . 2

(رسومات)تحويل الأرقام لشكل بصري 

Bar Chart أعمدة-

ز أقسام→  مقارنة بي 

: مثال

ز اقسام  ز بي  ية )عرض معدل دوران الموظفي  (المبيعات –الحسابات –الموارد البشر
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تصور البيانات
Data Visualization

Charts & Graphs–الرسوم البيانية . 2

(رسومات)تحويل الأرقام لشكل بصري 

Line Chart الرسم الخطي –

ز الأقسام→  ية بي  ي عرض معدل الغيابات الشر
يستخدم فز
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تصور البيانات
Data Visualization

Charts & Graphs–الرسوم البيانية . 2

(رسومات)تحويل الأرقام لشكل بصري 

pie Chart الرسم الدائري–

عرض النسب والتوزي    ع → 

ي 
ز من لينكيد ان او منصات اخري : بمعتز عدد الموظفي 
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تصور البيانات
Data Visualization

Storytelling with Dataسرد القصة من خلال البيانات . 3
هو تحويل الأرقام إل قصة مفهومة تحمل معتز واضح، وليس مجرد عرض أرقام

.منفصلة
:خطأ❌

%"10الاستقالات زادت "
:صحيحط
أشهر، وكان أغلبها من قسم المبيعات، 3خلال آخر % 10زادت الاستقالات بنسبة "

."وذلك نتيجة ضغط العمل
ما المقصود بذلك؟

هم واتخاذ هو ربط البيانات ببعضها البعض لاستخلاص معتز واضح يساعد عل الف
.القرار

:الخلاصة
ي تمنحها المعتز وتجعلها مفه… البيانات وحدها لا تتحدث

.ومةالقصة هي التر
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تصور البيانات
Data Visualization

فيديو عملي 
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( كانفا –الذكاء الاصطناعي ) التطبيق باستخدام 
Application using (Artificial Intelligence –Canva)

ي تتيح للمستخد
ز تعد كانفا واحدة من أشهر أدوات التصميم السهلة والمرنة التر مي 

ي التصميم الجرافيكي 
ة مسبقة فز افية بدون الحاجة لخير

.إنشاء تصاميم احير
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كانفا و الذكاء الاصطناعي 
Canva and Artificial Intelligence

فيديو عملي 
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جهز الشيت علي سطح المكتب –الخطوة الأولي 
و تأكد أنك سجلت دخول–أول خطوة افتح موقع كانفا -١
انشاء  -٢

Sheet نختار-٣–
Data Cleaning ز الداتا– الخطوة الثانية تجهي 

اختيار الكل -١
Actions -٢

Import Data تصدير البيانات-٣–
( أضمن وأسهل ) من خلال جوجل شيت 

( كانفا –الذكاء الاصطناعي ) التطبيق باستخدام 
Application using (Artificial Intelligence –Canva)
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الخطوة الثالثة

Actions

Magic Insights

Magic Chart

( كانفا –الذكاء الاصطناعي ) التطبيق باستخدام 
Application using (Artificial Intelligence –Canva)
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: الخطوة الرابعة 
Generate table إنشاء جدول -

( كانفا –الذكاء الاصطناعي ) التطبيق باستخدام 
Application using (Artificial Intelligence –Canva)
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الخطوة الخامسة 

جمة بالذكاء الاصطناعي  الير

( كانفا –الذكاء الاصطناعي ) التطبيق باستخدام 
Application using (Artificial Intelligence –Canva)
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الخطوة السادسة
هنبدأ نتعامل مع الذكاء الاصطناعي كأنه أحد أعضاء فريق العمل، ونستفيد منه 

اح أفكار تساعدنا عل التطوير والابتكار ي اقير
.فز

( كانفا –الذكاء الاصطناعي ) التطبيق باستخدام 
Application using (Artificial Intelligence –Canva)
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ChatGPT - canva الخطوة السابعة
ي مع كانفا) كيفية ربط 

ي نر ي نر ( شات جر
ي 
ي نر ي نر .الفكرة هي أن نقوم باستخراج البيانات وتحليلها خارجيًا باستخدام شات جر

-:الطريقة
Export data from Canva

ي 
ي نر ي نر ندخلها شات جر

-:ونطلب منه 
Insights

أسباب استقالات 
ية  توصيات لإدارة الموارد البشر

( كانفا –الذكاء الاصطناعي ) التطبيق باستخدام 
Application using (Artificial Intelligence –Canva)
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تطبيقات عملية
Practical applications

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز . 1 Turnover Analysis–تحليل تشب الموظفي 
كة ز للشر .هو فهم أسباب مغادرة الموظفي 

:أمثلة
ي التساؤل•

، تبدأ فز ز ي قسم معي 
ل ه: إذا وجدت أن معدلات الاستقالات مرتفعة فز

ي المدير؟ أم الراتب؟ أم ضغط العمل؟ 
المشكلة فز

ي عملية•
ز الجدد يغادرون بشعة، فقد تكون المشكلة فز إذا لاحظت أن الموظفي 

ي أسلوب التوظيف نفسه
.  التدريب أو فز

:الهدف
ين ز ز المتمي  .تقليل معدلات الاستقالات والحفاظ عل الموظفي 

:الخلاصة
."المهم أن تعرف لماذا يغادرون… ليس المهم أن تعرف أن الناس تغادر"
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تطبيقات عملية
Practical applications

Performance Analysisتحليل الأداء  . 2
ا عل الأرقام

ً
ز بشكل عادل اعتماد .هو تقييم أداء الموظفي 

:أمثلة
ز أداءا High Performerتحديد • .  ومعرفة أفضل الموظفي 
.  معرفة من يحتاج إل تدريب أو تطوير•
. مقارنة أداء الفرق المختلفة ببعضها•

:مثال عملي 
، وهنا تبدأ %120من التارجت، بينما قسم آخر حقق % 80قسم المبيعات حقق 

ي فهم أسباب هذا الفرق
.فز

:الهدف
ز الأداء العام ورفع مستوى الإنتاجية .تحسي 

:الخلاصة
ك من يعمل بشكل جيد ومن يحتاج إل تطوير" ."الأرقام تخير
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تطبيقات عملية
Practical applications

ز التوظيف . 3 Recruitment Optimizationتحسي 
.هو جعل عملية التوظيف أسرع وأكير ذكاءا وأقل تكلفة

:أمثلة
شيحات أو م• ، سواء عير الير ز واقعمعرفة أفضل مصادر التوظيف لجلب الموظفي 

.  التوظيف
.  Time To Hireتقليل وقت التوظيف •
كة وعدم المغادرة ب• ي الشر

ز لديهم فرصة أكير للاستمرار فز .شعةاختيار مرشحي 
:مثال

كة مدة أطول، وب ي الشر
شيحات يبقون فز ز من الير ز القادمي  التالي يتموجدت أن الموظفي 

ز عل هذا المصدر بشكل أكير  كي 
.الير

:الهدف
ي أسرع وقت وبالشكل المناسب ل

ز بأقل تكلفة وفز ز أفضل المرشحي  .لوظيفةتعيي 
:الخلاصة

ز " ."يلات الرقميةيجب الاختيار بحكمة بناءا عل التحل… ليس أي شخص مناسب للتعيي 
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تطبيقات عملية
Practical applications

Workforce Planning–تخطيط القوى العاملة . 4
ز من حيث العدد والتوقيت كة من الموظفي  .هو تحديد احتياجات الشر

:أمثلة
ي التوظيف مبكرً •

ي فصل الصيف، يتم البدء فز
.  اعند توقع زيادة ضغط العمل فز

ز • كة، تكون هناك حاجة إل زيادة عدد الموظفي  .  عند توسع الشر
ز أو زيادة الفريق• ي أحد الأقسام، يتم إعادة توزي    ع الموظفي 

.  إذا كان هناك ضغط فز
:الهدف

ز  ي عدد الموظفي 
.الاستعداد المستمر لضمان عدم وجود عجز أو زيادة فز

:الخلاصة
."التخطيط السليم يجعل سي  العمل أكير سلاسة دون ضغط"
ي ليس مجرد أرقام"

كة… التحليل الحقيفر ي مستقبل الشر
."بل قرارات تؤثر فز
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وع النهان   المشر
Final Project

:  تطبيق عملي 
Full Dataset Analysis–تحليل بيانات كامل . 1

ي أي عملية تحليل بيانات
.هي الخطوة الأول فز

ي أي تحليل"
."أن أفهم البيانات الموجودة أمامي … أول خطوة فز
:بشكل عملي 

:معًا، ثم نراجع الأعمدة الموجودة مثلExcelنقوم بفتح ملف 
الاسم 

ز  تاري    خ التعيي 
القسم 

تقييم الأداء 
المرتب 

الحالة الاجتماعية 
الغياب 



P 15-F05
issue 01

P 15-F05
issue 01 نس–جميع الحقوق محفوظة ز إعمل بي 

وع النهان   المشر
Final Project

:  تطبيق عملي 
Full Dataset Analysis–تحليل بيانات كامل . 1

:الخطوة الثانية
."لا يمكن تحليل بيانات تحتوي عل مشكلات"

Missing Data
.يتم مراجعة البيانات للتأكد من عدم وجود قيم ناقصة أو معلومات غي  مكتملة

.كما يجب التحقق من عدم تكرار أي بيانات أو إدخال نفس المعلومة أكير من مرة
ا ل
ً
ا، يجب مراجعة تنسيق البيانات، لأن التنسيق الصحيح يعد عنصًرا مهمًا جد ً .ضمان دقة التحليلوأخي 
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وع النهان   المشر
Final Project

:  تطبيق عملي 
Full Dataset Analysis–تحليل بيانات كامل 1.

الخطوة الثالثة
Pivot Tableسنقوم معًا بإنشاء 

ز لكل قسم- عدد الموظفي 
كة حسب الأ ز داخل الشر .قساموذلك لمعرفة توزي    ع الموظفي 

ز - ز المستقيلي  عدد الموظفي 
كة ز داخل الشر .وذلك لحساب معدل دوران الموظفي 

متوسط المرتب لكل قسم-
ز الأقسام المختل .فةوذلك لمقارنة مستويات الرواتب بي 
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:  تطبيق عملي 
Full Dataset Analysis–تحليل بيانات كامل 1.

الخطوة الرابعة
Excelسنقوم باستخدام 

ز الأداء والراتب  تحليل العلاقة بي 
ز الغياب والأداء  تحليل العلاقة بي 

ي نسب الغياب 
ز الأعل فز تحديد الموظفي 
ز البياناتInsightsهنا تبدأ عملية استخراج  .وفهم العلاقات بي 

.وهذه هي بداية تكوين الرؤية التحليلية

وع النهان   المشر
Final Project
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وع النهان   المشر
Final Project

:تطبيق عملي 

Create a Dashboard-إنشاء لوحة معلومات . 2

:الخطوة الأولي 

سنقوم بنقل بياناتنا إل كانفا

."همهنا نحول الأرقام إل معلومات واضحة وسهلة الف"
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وع النهان   المشر
Final Project

:تطبيق عملي 
Create a Dashboard-إنشاء لوحة معلومات . 2

الخطوة الثانية 
 
ا
KPI’s Cards: أولً

ز  عدد الموظفي 
عدد الاستقالات 

Bar Chart: ثانيًا
ز لكل قسم  عدد الموظفي 

ا
ً
Pie Chart: ثالث

نسبة توزي    ع الأقسام 
Line Chart: رابعًا

ي حال توفر بيانات زمنية 
اضية)فز لعرض التغي  عير الوقت ( أو افير
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وع النهان   المشر
Final Project

:تطبيق عملي 
Create a Dashboard-إنشاء لوحة معلومات . 2

الخطوة الثالثة
Dashboard–تنسيق لوحة المعلومات

 فقط"
ا
 جميلا

ا
."حًابل نريد معتز واض… نحن لا نريد شكلا
:يجب الاهتمام ب 

ز  استخدام ألوان بسيطة ومريحة للعي 
ة  كتابة عناوين واضحة ومباسرر

تنظيم العناض بطريقة منطقية وسهلة الفهم 
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وع النهان   المشر
Final Project

:  تطبيق عملي 
Extraction Insightsاستخلاص النتائج . 3

Insightsبل يجب فهم معناها وتحويلها إل … الداتا وحدها ليست كافية
:أمثلة عل ذلك

ي معدلات الاستقالات، وهذا يمثل مشكلة محتملة تحتاج إلSalesقسم 
 تحليل هو الأعل فز

. أعمق
ز أن ارتفاع معدلات  ي حي 

الغياب يرتبط كما أن انخفاض الأداء يرتبط غالبًا بانخفاض الرواتب، فز
 إداريًا مناسبًا

ا
اجع الأداء، مما يتطلب تدخلً .بشكل واضح بير

:الملخص
ي قسم 

، وقد يكون السبب ضغط العمل، وهذا Salesلاحظنا أن معدلات الاستقالات مرتفعة فز
ورة مراجعة بيئة العمل وتحسينها بشكل شامل .يشي  إل ضز
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وع النهان   المشر
Final Project

ي . 4
افز Professional Presentation-عرض احير
الخطوة الأولي 

كة لديها مشكلة فز الاستقالات  الشر
الخطوة الثانية 

ي من قسم المبيعات% 30البيانات تشي  إل أن “
”.من الاستقالات تأنر

الخطوة الثالثة 
ا واضحًا عل وجود مشكلة داخل هذا القسم تحتاج إل دراسة أعمق“ ً ”.وهذا يعد مؤسرر

الخطوة الرابعة 
ز “ ز لتخفيف الضغط وتحسي  ز بيئة العمل أو زيادة عدد الموظفي  ح العمل عل تحسي 

”.الأداءنقير
:  الخلاصة 

”.للتنفيذبل نحوّل الأرقام إل قرارات حقيقية قابلة… وبذلك نحن لا نقوم فقط بتحليل البيانات“
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 لكم
ً
شكرا

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 


