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فكرة الدورة التدريبية

تُعد إدارة الموارد البشرية وشؤون الموظفين والتدريب أحد الأعمدة الأساسية في تحقيق التطور التنظيمي للمؤسسات. فمن خلال تطوير

المهارات وتحفيز التفكير الإبداعي، يُمكن تحسين الأداء الإداري ورفع كفاءة العنصر البشري.

هذا العنصر يُعد حجر الزاوية في تحسين الإنتاجية داخل أي منظمة، حيث إن الاستثمار في الموارد البشرية يتفوق على أي استثمار آخر في

التكنولوجيا أو المعدات.

تعتمد المنظمات الحديثة الناجحة على فرق بشرية مبدعة تمتلك المهارات والخبرات اللازمة لمواجهة التحديات والتنافس في سوق العمل

المتغير باستمرار.

أهداف الدورة التدريبية

سيتمكن المشاركون في نهاية الدورة التدريبة:

اكتساب المعرفة بالمبادئ الأساسية والممارسات السليمة الخاصة بالتطور الإداري.

اكتساب المعرفة بالأساليب الحديثة في مجال إدارة شؤون الموظفين والموارد البشرية.

التعرف على أعراض ومسببات كل من سياسات وبرامج الموارد البشرية.

اكتساب المعرفة بالأساليب الحديثة لمعالجة حل المشكلات واتخاذ القرارات في إدارة شؤون الموظفين.

التعرف على استخدام الآليات في تطوير الموارد البشرية وكيفية العمل على تنميتها.

تحليل ووضع منهج للتدريب والتطوير.

تصميم نماذج كفاءة الإدارة التنفيذية لتعزيز متطلبات العمل.

فهم واستخدام أدوات تحليل التنظيم.

التعرف على أساليب الإبداع والتفكير الإبداعي في إدارة شؤون الموظفين والموارد البشرية.

اكتساب المهارات والقدرات والسمات الواجب توافرها في الأفراد.

اكتساب المعرفة بأهداف وأنظمة التدريب والتطوير الوظيفي.

الإلمام بالأهداف والخطط والأساليب الفنية التي تتبع في إدارة شؤون الموظفين والتطوير.

الإلمام بالمفاهيم والممارسات السائدة في بلدان الشرق الأوسط وخاصة منطقة الخليج العربي.

الفئات المستهدفة

هذه الدورة التدريبية موجهة لـ:

مدراء دوائر شؤون الموظفين ومساعديهم

مدراء دوائر التطوير الوظيفي ومسؤولي الموارد البشرية ومساعديهم



الراغبين في تنمية قدراتهم الإدارية لمواجهة التحديات المستقبلية

العاملين في إدارات شؤون الموظفين والتطوير التنظيمي الذين يرغبون في توسيع معارفهم وتعميق فهمهم لأهداف التطوير

الإداري.

منهجية الدورة

البرنامج يغطّي أساسيات إدارة شؤون الموظفين والموارد البشرية، بدءًا من الأهداف والسياسات والإجراءات، مرورًا بتطوير الموارد

البشرية والتخطيط والوظائف والتقييم، ثم أنظمة المعلومات HRIS وتطبيقاتها في الاستقطاب والتعيين والتدريب والأجور.

كما يشمل تحليل مشكلات الاختيار والتعيين وتطوير آليات الموارد البشرية، إضافة إلى التخطيط الفعّال للقوى العاملة، وتحديد الاحتياجات

المستقبلية، وتنفيذ الخطط، ثم إدارة الأداء والرواتب والمكافآت، والتطوير والمسار الوظيفي، وخطط التعاقب مع تطبيقات عملية.

محاور الدورة

اليوم الأول:

أهداف ادراة الموارد البشرية  

أهمية ادارة شؤون الموظفين  

مراحل وتطوير التزايد المستمر والمتسارع مع الاهتمام بإدارة شؤون الموظفين والموارد البشرية.  

مجموعة المبادئ والقواعد والأساليب العملية للتعامل مع الموظفين  

عملية ادارة شؤون العاملين  

سياسات وإجراءات شؤون الموظفين  

مهام ومسؤوليات تخطيط شؤون الموظفين  

دليل إجراءات شؤون الموظفين

اليوم الثاني:

الموارد البشرية وتطويرها كمدخل للتطور التنظيمي لإدارة شؤون الموظفين وعلاقتها بالتطوير التنظيمي  

آليات تطوير الموارد البشرية. 

الموارد البشرية وبيئة التنظيم. 

تقييم الأداء وتقدير الإمكانيات.  

وصف وتوصيف الوظائف.  

خدمات شؤون الموظفين للسجلات والإجراءات الادارية.

مفهوم تخطيط الموارد البشرية  



مقومات تخطيط الموارد البشرية  

المشكلات الأساسية في تخطيط الموارد البشرية  

الخطوات الأساسية في تخطيط الموارد البشرية

عناصر وخصائص نظم معلومات الإدارة الناجحة 

تحليل النظام / تحديد احتياجات النظام

معوقات ميكنة المنظمات

كيف تبني مشروعا مؤتمنا دون مخاطر وبأقل الكلف

الاستثمار في المصادر البشرية وفي المعدات

المميزات والعائد من تطبيق نظام المؤسسة الالكترونية

الاستراتيجيات التي تساعد على تلبية حاجات الموظف الاداري.

اليوم الثالث:

نظم معلومات المطبقة على الحاسب الآلي وتطبيقاتها في: 

تخطيط القوى العاملة. 

معلومات القوى العاملة. 

العلاقات الصناعية. 

التدريب والتطوير. 

الأجور والحوافز والمكافآت التشجيعية.

تخطيط القوى العاملة  

أسس ومراحل تخطيط القوى العاملة  

استقطاب الموارد البشرية  

إجراءات الاستقطاب  

العوامل المؤثرة على نطاق استقطاب  

علاقة الاستقطاب مع أنشطة ادارة الموارد البشرية  

مصادر الموارد البشرية  

التدريب التوجيهي للموظفين الجدد  

سياسات وإجراءات شؤون الموظفين

الاختيار والتعيين  

المفاهيم الأساسية في الاختيار والتعيين  

إجراءات وعملية الاختيار والتعيين  

الاختبارات للاختيار والتعيين  

أساليب الاختيار والتعيين  

اتخاذ قرار التعيين  



اليوم الرابع:

تحديد وتحليل معوقات عملية الاختيار والتعيين  

حل مشكلات عملية الاختبار والتعيين  

الأسس والقواعد التي تحكم عملية التعيين   

معايير الاختيار والتعيين وتحديد الأسس والقواعد لعملية الاختيار  

مراحل عملية اتخاذ القرارات في مرحلة الاختيار والتعيين  

اختصاصات شؤون الموظفين وموقعها في التنظيم بالنسبة للإدارة العملة  

التخطيط في مجال شؤون الموظفين  

التنظيم والهيكل التنظيمي لشؤون الموظفين وتطوير آليات الاستقطاب  

تطوير أليات الاختيار والتعيين  

تطوير آليات التدريب  

تطوير آليات الاجور والحوافز  

 مهارات التفكير الإبداعي عناصر الإبداع في التنظيم  

تحديد معوقات ادارة شؤون الموظفين  

حل مشكلات شوؤن الموظفين  

اتخاذ القرارات الفعالة في مجال شؤون الموظفين

مقومات وعناصر التخطيط والفعال للموارد البشرية وإعداد الخطة لحصر القوى العاملة الحالية  

تحليل نماذج العمالة وقياس متغيراتها  

دوران العمالة  

مداخل استقراء الحاجة المستقبلية من الموارد البشرية  

تحديد عدد الأفراد اللازمين ومصادر القوى العاملة 

اليوم الخامس:

وإعداد مداخل العمالة:

الإحلال، التدريب

تنفيذ الخطة ومتابعتها  

المهام المترتبة على مسئولي الموارد البشرية لما بعد التخطيط  

استقطاب الموارد البشرية  

الاختيار والتعيين  

تقييم الأداء  

الرواتب والأجور  

المكافآت والتعويضات والحوافز  



التدريب والتطوير  

تخطيط المستقبل الوظيفي  

تخطيط وتنمية المسار الوظيفي  

خطط التتابع والإحلال الوظيفي  

حالات وتطبيقات عملية     

الشهادات المُعتمَدة

عند إتمام هذا البرنامج التدريبي بنجاح، سيتم منح المشاركين شهادة هاي بوينت رسمياً، اعترافاً بمعارفهم وكفاءاتهم المثبتة في الموضوع.

تُعد هذه الشهادة دليلاً رسمياً على كفاءتهم والتزامهم بالتطوير المهني.


