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 الدورة : وصف

الأفراد هم مخزون المعارف والمهارات الذي يمثل الطاقة والقوة التي تحرك المنظمة نحو أهدافها وتحقيق شـــــــــــر ية و ودها 

 كان حجمها أو نشـــــــــاجها دون و ود مجمو ة من الدـــــــــياحـــــــــات ا دار ة التي تحكم  لذلك لا يمكن تصـــــــــور و ود منظمة
ً
ما أيا

وتضــ ا القرارات الملعةقة ؤشــؤون الموظفين ف,وا اويما يؤدي تحق تحقيق الراــا والنمو لهم واــمان احــلمرار ة تحقيقهم لأ  ق 

 معدلات ا نلا ية فضلا  ن الحفاظ   ق بقائوم ف,وا .

تطو ر المؤحـــــــدـــــــات الحكومية أو الداصـــــــة وتحدـــــــين الأداا وتنمية القدرات الداصـــــــة بالموارد ال شـــــــر ة من و مكن القول بأن 

الأهداف الأحـــــاحـــــية الته  دـــــتق تل,وا المؤحـــــدـــــات وولك من .لال اللهييذ المخطا والمدروو. وتوا   هذ  المؤحـــــدـــــات اليو  

حيـة   وذـذلـك تحـديـات ترت ا بـال تجـة الملجـددة وترتفـا  مجمو ـة من اللحـديـات واليوـديـدات تلعةق بـالكفـااة والفعـاليـة والري

حدة المنافدـــــــــــة والعولمة والجودة الشـــــــــــامةة وا داا الملواهن ويناا فرا العمل وا هلما  با بدا  واللمي  و هيذ ر  ات العملاا 

 ومدلو ات جموح .

 هدف الدورة :

 المشارك يكون  البذنامج نواية في  
ً
 :   ق قادرا

 لةموظفين ا دار ة ونظم الحديثة اللقنيات واحلخدا  تط يق 

  العمل ت رااات وت ديا العمل تحدين أدوات احلخدا 

 الأمنية المجالات في دولية أداا ومقايتس لمعاييذ  وفقا الأداا معدلات وتقييم قياو 

 الامنية العمل اهوط ظل في ابلكار ا المشكلات وحل تحةيل في الجودة حةقات ممارحة 

 :لفجة المديودفة ا

 الموظفين وشؤون ال شر ة الموارد تدارة في والعامةين تشرافية وظائف لشهل المرشحين. 

 محلوى الدورة :
 

 :اليو  الأول 

 مقدمة لمفهو  ادارة شؤون الموظفين و موقعها الصحيح   ق الهيكل اللنظيمي 

 ( مةية  ن أحاليب المقابةة الشدصية فق الا.ل ارور تدارة الأفراد فق تويجة العامل الجديد لمناخ العمل ) حالة د 

 العق ات الته توا   تدارة الأفراد فق تط يق قوانين العمل وذيفية اللهةب  ة,وا  . 

 مها  وا.لصاصات وحياحات نظم ت رااات العمل في شجون الموظفين 

 مها  ووا  ات ادارة شؤون الموظفين و الهيكل اللنظيمي لادارة شؤون الموظفين. 

 

 :اليو  الثاني

  مي ات كل نو  منوا، و ماهو الهيكل المثاحيمانوا  الهياكل اللنظيمية و. 

 وحائل و م ادئ و أحس ا داد الهياكل اللنظيمية. 

 مراحل و .طوات ا داد الهياكل اللنظيمية. 

 ناصر و مكونات ا داد بطاقات الوصف الوظيفي . 
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 مراحل و .طوات ا داد بطاقات الوصف الوظيفي. 

  مي ات الوصف الوظيفي المثاحيمصفات و. 

 

 :اليو  الثالث

 لوائح ونظم العمل ومشكلات تط يقها والحل الأمثل لها 

 ح ل ت ديا وتطو ر ا  رااات وتطو ر العمل وجرا تحدين الاداا 

 رض مجمو ة من النماوج المدلخدمة في ؤعض المؤحدات العالمية في تقييم أداا العامةين . 

  الجيد الذي يجب احلخدامة للقييم أداا الموظفينمكونات النمووج. 

 مراحل اللدر ب و مها  كل مرحةة. 

 تخطيا المدارات الوظيفية و التذقيات الداصة بالعامةين. 

 

 :اليو  الراؤع

 نظم الجودة الشامةة في تقييم وتطو ر أداا العامةين ذمد.ل تبداعي 

 ناصر تقييم أداا الموظفين  

  الموظفينمعاييذ تقييم أداا. 

 ايجابيات و حة يات ا لماد الادارة بالاهداف و معاييذ اللقدير في تقييم أداا الموظفين. 

 جرا قياو انلا ية العامةين. 

 مخلبذ  م ي في ا بدا  في  مةية تقييم الأداا وتطو ر العمل 

 مراحل و احتذاتيجيات اللوظيف الجيد. 

 تقنيات مقابلات اللوظيف. 

 

 :اليو  الدامس

  الحفاظ   ق الموظفينذيفية 

 العلاقات ا ندانية و  لاقات العمل و نظم العمل. 

 تدارة شجون الموظفين وأثرها   ق اللنظيم 

 اللطو ر اللنظيمي و تطو ر أحاليب العمل وا بدا  في الأداا. 

 تط يقات الحاحب الآحي في وظائف شؤون الموظفين 

 تط يقات  مةية. 

 

 :رحو  الدورة 
 

  بوفي   داا احتذاحة 2 قد الدورة في قا ة فندا .مس نجو  + الدعر أ لا  شامل + 
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 :منهجية اللدر ب 
 

 

 .حةقات النقاش 

 . العصف الذهني 

 . مجمو ات  مل 

 . ت ادل ادوار 

 . حالات  مةية و تط يقية 

 العرض. 

 

  دول توقيت الدورة :

 المحاارة الاوحق  10:00 – 08:00

  احتذاحة  10:15 – 10:00

 المحاارة الثانية  12:15 – 10:15

 احتذاحة + صلاة  12:50 – 12:15

 المحاارة الا.يذة + مناقشة  امة 14:10 – 12:50


