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دورة: تنمية المهارات المالية للعاملين بإدارات شؤون الموظفين
باستخدام الحاسب الآل

لغة الدورة ‐ الساعات السعر النهاية البداية الفندق المدينة الود

العربية ‐ 25 € 5450 2025-11-07 2025-11-03 قاعة فندقية ميونخ (ألمانيا) FMC-366

الأهداف العامة للدورة التدريبية

تزويد المشاركين بعض المعارف الخاصة بطبيعة العمل بإدارة شئون الموظفين والرقابة عل كافة المدفوعات
المتعلقة بالأجور والرواتب والحوافز والتدريب ، وإكساب المشاركين أيضا مهارات إعداد الشوف والتقارير
التحليلية لبنود الانفاق داخل إدارة شئون الموظفين وتطبيقاتها عل الحاسب الآل و تطبيق نظم الرقابة الداخلية

عليها.

المشاركون المستهدفون من الدورة التدريبية

المحاسبين الماليين و العاملين بإدارات شئون الموظفين و مراقب الحسابات و المدققين

المحتويات العلمية للدورة التدريبية

تخطيط الموارد البشرية
التنبؤ بالاحتياجات.

موازنة الموارد البشرية بالأقسام.
تخطيط المعاملات الذاتية للموظفين الأجانب.
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تقدير تاليف بدلات السفر.
تقدير تاليف وتخطيط تذاكر السفر.

تقييم الوظائف.
تقييم أداء العاملين بالوظائف المختلفة.

تقييم تاليف أجور الاجازات.
تقييم تاليف بدل الاجازات.

تقييم تاليف مافأة نهاية الخدمة.
تحديد كشوفات الأجور.

تحديد تاليف العمل الإضاف وتقدير موازنته.
تخطيط ساعات العمل.
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الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير ف مملة السويد تعتمد أساليب حديثة ف مجال التدريب وتطوير
:المهارات وتعزيز كفاءة تطوير الموارد البشرية. تضمن الأكاديمية تقديم تجربة تدريبية شاملة تشمل ما يل

المحاضرات النظرية:
نقدم المعرفة من خلال عروض تقديمية متقدمة مثل البوربوينت والمواد المرئية مثل الفيديوهات

والأفلام القصيرة.
:التقييم العلم

نقيم مهارات المتدربين قبل وبعد الدورة لضمان تطورهم.
العصف الذهن والتفاعل:

نشجع عل المشاركة الفعالة من خلال جلسات العصف الذهن وتطبيق المفاهيم من خلال تمثيل
الأدوار.

الحالات العملية:
نقدم حالات عملية تتوافق مع المحتوى العلم واحتياجات المتدربين ف مجالاتهم الخاصة.

:التقييم النهائ
التقييم النهائ ف نهاية البرنامج لتقييم استيعاب المعرفة.

المواد التعليمية:
يتم توفير المواد العلمية والعملية للمشاركين عل وسائط متعددة مثل ورق مطبوع وأقراص  س ديأو

أجهزة الفلاش ميموري
تقارير الحضور والنتائج:

نقوم بإعداد تقارير حضور متفصلة للمشاركين ونقدم تقييما شاملا للبرنامج.
المحترفين والخبراء:

يتم إعداد المحتوى العلم للبرنامج بواسطة أفضل الأساتذة والمدربين ف مجموعة متنوعة من
التخصصات.
شهادة اتمام مهنية:

يتم منح المتدربون شهادة اتمام مهنية تصدر عن الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير ف مملة
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السويد، ويمن التصديق عليها من الخارجية السويدية برسوم اضافية.
أوقات عقد الدورات التدريبية:

تعقد البرامج التدريبية من الساعة 10:00 صباحا حت الساعة 2:00 بعد الظهر، وتتضمن فترات
استراحة لتناول القهوة خلال المحاضرات.
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