
12 سـاعـة  برنامج تدريبي

إدارة الموارد البشرية 

لغير المتخصصين 



عن البرنامج

إدارة المــوارد البشريــة هــي وظيفــة رئيســية (وليــس كيــان إداري فقــط) داخــل أي 

منظمــة أو مؤسســة، تركــز عــلى توظيــف وإدارة وتوجيــه الأشــخاص الذيــن يعملــون 

في المنظمــة وتطويرهــم وتمكينهــم واســتثمار مهاراتهــم وقدراتهــم بالشــكل 

ــوادر  ــة بك ــطة ذات العلاق ــج والأنش ــات والبرام ــع العملي ــى بجمي ــل، وتعن الامث

المنظمة.

بــإدارة  الخــاص  القســم  بــين  البشريــة  المــوارد  إدارة  وظائــف  تتــوزع 

المــوارد البشريــة وبــين قيــادات ومــدراء المنظمــة التنفيذيــين كل 

بحســب موقعــه وصلاحياتــه، ولذلــك؛ مــن الأهميــة بمــكان أن يكــون 

ــارات الأساســية  ــة المه ــدراء المنظم ــادات وم ــع قي لــدى جمي

في إدارة الموارد البشرية.



أهداف البرنامج

يهــدف برنامــج إدارة المــوارد البشرية لغير المتخصصين لرفع مهارات المشــاركين 

ــكل  ــة بش ــة اليومي ــوارد البشري ــات الم ــة لإدارة احتياج ــاءة اللازم ــم الكف ومنحه

فعــال، ولتمكينهــم مــن التعامــل مــع التحديــات المحتملــة بــين أفــراد القــوى 

العاملة لديهم. 

 يتنــاول البرنامــج مكونــات المــوارد البشريــة الرئيســية في دورة حيــاة 

الموظف، ودور مدراء الإدارات والأقسام في ذلك.



البرنامج محاور 

مقدمة عن الموارد البشرية

ماهو الدور الحقيقي للموارد البشرية؟  -

تطوير ونمو الموارد البشرية  -

وظائف الموارد البشرية للمدراء   -



البرنامج محاور 

الاســتقطاب والترحيب بالموظفين الجدد

إعداد الوصوفات الوظيفية   -

مهارات المدراء المباشرين في إجراء المقابلات  -

الالتحاق بالعمل والتعريف بالوظيفة  -

اليوم الأول في العمل  -

دور ومسؤولية مدير الموظف الجديد خلال الأيام الأولى  -



البرنامج محاور 

إدارة الأداء

تحديد معايير الأداء للموظف  -

التوجيه والإرشاد   -

أفضل ممارسات تقييم الموظف  -

الأخطاء المرتكبة في إدارة الأداء  -



البرنامج محاور 

والتطوير التدريب 

تحديد الاحتياجات التدريبية  -

عملية التطوير الوظيفي والروابط مع الموارد البشرية  -

تخطيط التعاقب الوظيفي  -

إدارة التدريب وتقييم فعالية التدريب  -



البرنامج محاور 

التحفيز والتعامل مع شــكاوى الموظفين

تحفيز الموظفين والإدارة بالقيم  -

تحليل التسرب الوظيفي  -

التعامل مع الشكاوى والتظلمات  -



المستهدفون

- رواد الأعمال

- قيادات ومدراء المؤسسات

- مدراء الأقسام والإدارات

- المهتمون في مجال الموارد البشرية

طريقــة تنفيذ البرنامج ومدته

- يتــم تنفيــذ البرنامــج حضوريــاً أو عــن بعــد 
بواقع 12 ساعة 

ــات  ــل وتطبيق ــج ورش عم ــن البرنام - يتضم
عملية

بعــد  كوتشــنج  جلســات  عقــد  يمكــن   -
خيــارات  بحســب  البرنامــج  مــن  الانتهــاء 

التسجيل 



البرنامج  مميزات 

مدربون 
متخصصون 

(في مجال الموارد 
البشرية)

مادة 
تدريبية 
احترافية

أنشطة 
وتطبيقات 

عملية

جلسات 
كوتشنج 

(إضافية بحسب خيارات 
التسجيل)

شهادة 
معتمدة من 

الأكاديمية
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