
أساسیات الموارد البشریة 
 

ساعات 9- �ة  �ة –اساس�ات الموارد الب�ش إدارة الموارد الب�ش

:أهداف الدورة
ي نها�ة هذە الدورة ، سيتمكن المشاركون من 

: �ف
�ة• تع��ف إدارة الموارد الب�ش
�ة• ي الموارد الب�ش

ف �ف ح أدوار ومسؤول�ات المتخصصني �ش
�ة• ي وتخط�ط الموارد الب�ش ات��ب ف التخط�ط الاس�ت ح وتع��ز المواءمة بني .�ش

:محتوى الدورة
�ة• .دور أخصائيو الموارد الب�ش
؟• ي ات��ب ما هو التخط�ط الاس�ت
�ة؟• ما �ي عمل�ة تخط�ط الموارد الب�ش

�ة  ساعات9–التوظ�ف والاخت�ار -أساس�ات الموارد الب�ش
:أهداف الدورة

ي نها�ة هذە الدورة ، سيتمكن المشاركون من 
: �ف
تقي�م طرق التوظ�ف وفعاليتها•
ف للوظائف• تحل�ل وتقي�م المرشحني
ي عمل�ة المقابلة والعمل ع� القضاء عليها•

ات �ف ف التعرف ع� التح�ي

:محتوى الدورة
.تقي�م فعال�ة التوظ�ف•
ك• .�سب العائد المش�ت
.أنواع المقابلات•

�ة  ساعات  9-التع��ضات والمنافع: -أساس�ات الموارد الب�ش
:أهداف الدورة

ي نها�ة هذە الدورة ، سيتمكن المشاركون من 
: �ف
ح العنا� الأساس�ة لنظام التع��ضات • .�ش
ف • ي تع��ضات الموظفني

فهم الدور الأسا�ي للأجور والحوافز وكذلك والفروق �ف
ح الخطوات لرئ�س�ة لعمل�ة تصم�م نظام التع��ض• �ش
ي �قدمها أصحاب العمل �شكل شائع • .  تقد�م لمحة عامة عن المزا�ا الئت
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: محتوى الدورة 
.نظام التع��ضات ال��ي •
ي الأجور والحوافزالمساواەقضا�ا •

.�ف
ات�ج�ات الأجور ، ز�ادة الأجور• اس�ت
الفوارق والحوافز•
تصم�م نظام التع��ضات•

�ة  ف : -أساس�ات الموارد الب�ش ساعات 9-تط��ر الموظفني
:أهداف الدورة

ي نها�ة هذە الدورة ، سيتمكن المشاركون من 
: �ف
ح ماه�ة التدر�ب • �ش
ي تط��ر التدر�ب•

فهم أهم�ة أسال�ب التعلم ومبادئ تعلم ال�بار �ف
.طرق التدر�ب المختلفة •

:محتوى الدورة
مبادئ تعل�م ال�بار•
أسال�ب التعلم•
طرق التدر�ب•

�ة  ساعات 9–إدارة الأداء : -أساس�ات الموارد الب�ش
:أهداف الدورة

ي نها�ة هذە الدورة ، سيتمكن المشاركون من 
: �ف
ح أغراض التوج�ه والتدر�ب والتط��ر• �ش
ات�ج�ات التدر�ب أثناء العمل وخارجه• تحد�د اس�ت
ي الرئ�س�ة• تحد�د أدوات التط��ر المهئف
ح مست��ات التقي�م • .�ش
.وصف عمل�ة وأنظمة  تقي�م الأداء •
تحد�د أخطاء التقي�م الشائعة•
عقد اجتماعات تأديب�ة فعالة•

:محتوى الدورة
نظم إدارة الأداء•
عمل�ة تقي�م الأداء•
طرق تقي�م الأداء•
ي تقي�م الأداء•

الأخطاء الشائعة �ف
الإجراءات التصح�ح�ة•
انهاء الخدمة •
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