
                                                                                            

دورات الموارد البشرية وشؤون الموظفين
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1502024-07-012024-07-0525 €

أهداف البرنامج التدريبي 
يهدف هذا البرنامج إلى تزويد المشاركين بنظرة كاملة وشاملة عن الوظائف الاساسية لمدير الموارد البشرية من

حيث المفاهيم والتقنيات ووظائف ادارة الموارد البشرية.
تعريف المشاركين بالأساليب الإدارية والقيادية الحديثة لإدارة الموارد البشرية

تعريف المشاركين بالدور الهام لإدارة الموارد البشرية في المنظمات
التعرف على  كيفية استخدام الآليات والبرامج الحديثة في تطوير الموارد البشرية وتنميتها.

التعرف على  استراتيجيات  استخدام الآليات والبرامج الحديثة في تطوير الموارد البشرية وتنميتها.
ما هي التحديات التي تواجه إدارة الموارد البشرية في ظل المتغيرات المحلية والعالمية.

ما هي المداخل الحديثة المرتبطة بتوحيد التطوير والتحسن.
اكتساب المعرفة بالأساليب الحديثة لمعالجة حل المشكلات واتخاذ القرارات في إدارة الموارد البشرية.

التعرف على أساليب الإبداع والتفكير الإبداعي  في إدارة الموارد البشرية.
التعرف على  كيفية استخدام الآليات والبرامج الحديثة في تطوير الموارد البشرية وتنميتها.

الإلمام بالأهداف والخطط والأساليب الفنية التي تتبع في إدارة الموارد البشرية والتطوير الوظيفي.
مناقشة أهم الاتجاهات والمفاهيم الحديثة في تكنولوجيا التدريب والتعليم.

ما هي متطلبات وركائز تطبيق إدارة الجودة الشاملة بالمنظمات ؟
ما هي الأساليب والتقنيات المستخدمة في التحسين المستمر للعمليات والنظام ؟

ما هي مؤشرات الأداء المعتمدة لتطبيق الجودة الشاملة   ؟
ما هي الأدوات الإحصائية المستخدمة في تحسين الأداء الإداري ؟ 

 
المحتوى العلمي للبرنامج التدريبي

نشأه علم ادارة الموارد البشرية
الوضع الحالي لإدارة الموارد البشرية

دور تنمية الموارد البشرية في التغيير التنظيمي
دور الاتصال في ادارة الموارد البشرية

عملية  إدارة شؤون الموارد البشرية  ، سياسات وإجراءات شؤون الموظفين.
مهام ومسؤوليات تخطيط الموارد البشرية  ، دليل إجراءات شؤون الموظفين.

الموارد البشرية وتطويرها كمدخل للتطوير التنظيمي ، إدارة شؤون الموظفين وعلاقتها بالتطوير التنظيمي.
آليات تطوير الموارد البشرية ، الموارد البشرية وبيئة التنظيم ، تقييم الأداء وتقدير الإمكانيات.

وصف وتوصيف الوظائف ، خدمات شؤون الموظفين ، التطوير التنظيمي في إدارة شؤون الموظفين.
 تطوير المسار الوظيفي للأفراد ، وضع برامج للتطوير الفردي.
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تنمية قدرات ومهارات الموارد البشرية ، تدريب الموظفين في مجال أخلاقيات الوظيفة.
الملامح الرئيسية لإدارة الموارد البشرية الاستراتيجية في عصر العولمة .

المدخل الحديث لإدارة الموارد البشرية كمدخل للتميز وتطوير نظم العمل .
المدخل المعاصر لبناء القوة الذهنية Power Brain  كمصدر للريادة والتفوق.

مراحل بناء الاستراتيجية كمدخل لإدارة الموارد البشرية الاستراتيجية.
معايير تقييم أداء المنظمات في ضوء الإدارة للمستقبل.

بطاقة الأداء المتوازن ، كأسلوب متقدم لقياس فاعلية المنظمات .
التطبيقات المرتبطة ببطاقة الأداء المتوازن في مجال الموارد البشرية.

تخطيط القوى العاملة ، أسس ومراحل تخطيط القوى العاملة.
آليات تخطيط القوى العاملة ، استقطاب الموارد البشرية ، إجراءات الاستقطاب.

العوامل المؤثرة على نطاق الاستقطاب ، علاقة  الاستقطاب مع أنشطة إدارة الموارد البشرية.
مصادر الموارد البشرية ، التدريب التوجيهي للموظفين الجدد.

تحليل وتصميم العمل:
مبادئ تحليل الوظيفة

طرق و اساليب التحليل
التوصيف الوظيفي و تخصصات الافراد

مجموعات الوظائف أم التصميم الوظيفي لكل وظيفة
مواصفات القائم بتحليل الوظائف

التحليل الوظيفي باستخدام الاساليب البيانية
طرق جمع البيانات

بعض الاساليب الكمية المستخدمة في التحليل الوظيفي
التوظيف :

الطرق المختلفة لجذب الموظفين المناسبين
استمارة الطلب للتوظيف

الاختبار المبدئي
الخلفيات السابقة عن الخبرة في العمل

تقسيمات العمل
المقابلة النهائية

تحليل التكاليف والعائد من التوظيف
التوظيف على اساس الكفاءة

الاختيار :
تحليل طرق الاختيار

من يقوم بصنع قرار الاختيار؟
عملية الاختيار

أساليب و طرق الاختيار :
المقابلات الشخصية

اختبار القدرات
الاختبار الشخصي

مركز التقييم
طرق اختيار المديرين

تحليل التكاليف والعائد في قرار الاختيار
الاختيار على الكفاءة

إدارة الاداء وتطوير الموارد البشرية :
ما المقصود بإدارة الأداء ؟

فعالية ادارة الاداء
شكل التقييم
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طرق واساليب التقييم
مشاكل عملية التقييم

المقابلة المبنية على التغذية المرتدة
تقرير تقييم الأداء

نظم الحوافز المكافآت :
الهدف من التعويض والمكافاة

دور الحوافز في تحفيز الافراد
الهيكل الأساسي للحوافز والمكافآت

الاجر الاساسي والعلاوات
حوافز واستحقاقات الموظفين

التأمين الطبي
العوامل الخارجية والداخلية التي تؤثر على الحوافز والمكافآت

الهيكل السائد حاليا للمكافأة والتعويض
مقاييس إبقاء العاملين والموظفين في الشركة

دور مدير الموارد البشرية في التخطيط والاحتفاظ بالموظفين
حقوق الثواب والعقاب في المنظمة :

فئات تقسيم العاملين
مراحل تنظيم عملية الانضباط في المنظمة

ادارة الانضباط
منهج بناء الحوار التأديبي

التوجيه والتدريب :
مقدمة عن التوجيه والتدريب

من يشارك في التدريب؟
ادارة البرامج التدريبية :

طرق والاساليب الفردية والجماعية
طرق تقييم التدريب والتطوير

ادارة وظائف تنمية الموارد البشرية:
الوظيفة الإدارية والقيادية لتنمية الموارد البشرية

القرارات الاستراتيجية في مقابل القرارات التنفيذية
تنمية الموارد البشرية داخل فريق العمل

تقييم ادارة وظائف الموارد البشرية
مهارات التفكير الإبداعي ، عوامل التفكير الإبداعي ، عناصر الإبداع في التنظيم

مدير ادارة الموارد البشرية : نظرة أخيرة
دور مدير الموارد البشرية في الألفية الثالثة

حالات وورش عملية وتطبيقية 
تقييم وختام البرنامج التدريبي 
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الأكاديمية الإسكندنافية للتدريب والتطوير في مملكة السويد تعتمد أساليب حديثة في مجال التدريب
وتطوير المهارات وتعزيز كفاءة تطوير الموارد البشرية. تضمن الأكاديمية تقديم تجربة تدريبية

شاملة تشمل ما يلي:

المحاضرات النظرية: 

نقدم المعرفة من خلال عروض تقديمية متقدمة مثل البوربوينت والمواد
المرئية مثل الفيديوهات والأفلام القصيرة.

التقييم العلمي: 

نقيم مهارات المتدربين قبل وبعد الدورة لضمان تطورهم.

العصف الذهني والتفاعل: 

نشجع على المشاركة الفعالة من خلال جلسات العصف الذهني وتطبيق

0046700414979 : Mobile |  0046700414959 :  Mobile |  0046114759991  :  Phone
info@scandinavianacademy.net :  Email | https://scandinavianacademy.net : Web site

Sweden - Norrköping - Timmermansgatan100 |  60359 :  P.O.BOX



                                                                                            

المفاهيم من خلال تمثيل الأدوار.

الحالات العملية: 

نقدم حالات عملية تتوافق مع المحتوى العلمي واحتياجات المتدربين في
مجالاتهم الخاصة.

التقييم النهائي: 

التقييم النهائي في نهاية البرنامج لتقييم استيعاب المعرفة.

المواد التعليمية: 

      يتم توفير المواد العلمية والعملية للمشاركين على وسائط متعددة
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مثل ورق مطبوع وأقراص  سي ديأو أجهزة الفلاش ميموري

تقارير الحضور والنتائج: 

نقوم بإعداد تقارير حضور متفصلة للمشاركين ونقدم تقييما شاملا
للبرنامج.

المحترفين والخبراء: 

يتم إعداد المحتوى العلمي للبرنامج بواسطة أفضل الأساتذة والمدربين
في مجموعة متنوعة من التخصصات.

شهادة اتمام مهنية: 
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يتم منح المتدربون شهادة اتمام مهنية تصدر عن الأكاديمية
الإسكندنافية للتدريب والتطوير في مملكة السويد، ويمكن التصديق عليها

من الخارجية السويدية برسوم اضافية.

أوقات البرامج: 

تعقد البرامج التدريبية من الساعة 10:00 صباحًا حتى الساعة 2:00 بعد
الظهر، ويتضمن جلسات بوفيه لتقديم وجبات خفيفة أثناء المحاضرات.
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نموذج التسجيل
  اسم المشترك كاملا:

  جهة عمل المشترك:

  الدولة-المدينة:

  رقم الهاتف المحمول:

  رقم هاتف العمل:

  البريد الالكتروني:

  طريقة سداد الرسوم:

بيانات المدير المسؤول
  اسم الشخص المسؤول:

  رقم هاتف العمل:

  رقم الهاتف المحمول:

  عنوان العمل التفصيلي:

  البريد الالكتروني:
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