
 

 مدیر موارد بشریة معتمد
 

 الفئة المستهدفة

.الذين يريدون تعلم كيفية ادارة الموارد البشرية من منظور تنفيذيو كبار المتخصصين مديري الموارد البشرية   
دراستها اثناء عن احد المواضيع المتعلقة بالموارد البشرية التي سيتم المشتركون بهذا البرنامج سيطلب منهم تقديم مشروع او اكثر 

.البرنامج  

 اهداف البرنامج

:بنهاية البرنامج سيتمكن المشتركون من  

 .و تحديد وظائفها و مسئولياتها الاساسيةتعريف الموارد البشرية  ·

 .توفيق وظيفة الموارد البشرية مع استراتيجية الشركة ·

 .إدارة الموارد البشرية قسم إدخال النهج القائم على الكفاءة في الوظائف الرئيسية في إطار  ·

 .تقييم فعالية وظيفة الموارد البشرية من خلال استخدام بطاقة النتائج والموارد البشرية ذات الصلة ومؤشرات الأداء الرئيسية ·

 .الموارد البشريةعن ادارة أو أكثر من  مشروع تقديمعداد لإدارة الموارد البشرية من خلال الا ·

  محتويات البرنامج

  .تراتيجي لادارة الموارد البشريةالدور الاس

  .إدارة الموارد البشرية ، وكيف تتصل بعملية الإدارةهي شرح ما     ·
 .الموارد البشریة تقنیاتو مفاھیم لكیفیة استخدام مدیري الموارد البشریة  نمثلة عاإعطاء ما لا یقل عن ثمانیة  ·
 .المدیرین ناحیة المسئولین وتوضیح مسؤولیات إدارة الموارد البشریة   ·

 .م مثالا جیدا یوضح دور الموارد البشریة في صیاغة وتنفیذ استراتیجیة الشركةیقدت ·

 .لماذا المقاییس والقیاسات ذات أھمیة حاسمة الیوم لمدیري الموارد البشریة: كتابة مقال قصیر الذي یعالج ھذا الموضوع  ·

  .الفرص المتساویة و القانون

 .خاصة بالتمییز بالعملتحدید علي الاقل خمسة قوانین  ·
 .دلالاتھاوما ھي  ھاتاثبیتم اتحدید الآثار السلبیة وشرح كیف   ·

 .التي یمكنك استخدامھا في حالة وجود ادعاءات ممارسة تمییزیة وسیلتین للدفاعشرح وتوضیح   ·

 .العمالةبین  تجنب مشاكل التمییز  ·
 .تسریح العمال و المزایا, النقل, النقل, الترقیات, اثناء التعیینالتي تقوم بھا ادارة الموظفین في تحدید بعض الممارسات  ·
 .دارةالإ انواع تحدید ومناقشة ·



 

  .ادائھااستراتیجیة إدارة الموارد البشریة وسجل 

 .الخطوات في عملیة الإدارة الاستراتیجیةتحدید  ·
 .بالشركةت التنافسیة الخاصة االاستراتیجی شرح وإعطاء أمثلة على كل نوع من أنواع ·

 .شرح ما ھو الاداء العالي لنظام العمل و ما ھي اھمیتھ ·
 .شرح و توضیح كل من السبع خطوات الخاصة بمنھج بطاقة النتائج لخلق نظام للموارد البشریة ·

  .التحلیل الوظیفي

 .امھاستخدا یةطبیعة التحلیل الوظیفي ، بما في ذلك ما ھو وكیفشرح  ·

 .لتحلیل الوظیفي ، بما في ذلك المقابلات والاستبیانات والملاحظةلاستخدم ما لا یقل عن ثلاث وسائل لجمع معلومات  ·

 .استخدام الإنترنت والوسائل التقلیدیةبكتابة الوصف الوظیفي ، بما في ذلك ملخصات ومھام العمل ،   ·

 .حكمكعلى  بناءاكتابة مواصفات الوظیفة باستخدام شبكة الانترنت و ·

 .افي عملیبھ  القیام یة، بما في ذلك ما یعنیھ ، وكیف" البطالة" من عالم شرح وظیفة التحلیل في ·
  

  .لموظفینلتعیین التخطیط و ال
  

 .لتوظیفل تخطیط والتنبؤالشرح التقنیات الرئیسیة المستخدمة في  ·
 .اھم المصادر الخارجیة للمرشحینتحدید و مناقشة  ·
 .على نحو فعالتعیین المرشحین للوظائف  ·
 .وصف المصدر الرئیسي الداخلي للمرشحین ·

 .تطویر اعلان لما ھو مطلوب ·
 .شرح كیفیة توظیف قوى عاملة أكثر تنوعا ·

  .اختیار و اختبار الموظفین

 .و الصحة موثوقیةالشرح ما ھو المقصود من  ·
 .ختبارالاالتحقق من  فيشرح كیف ستمضي  ·

 .الاختبارشرح و توضیح النقاط الاساسیة في  ·
 .إعطاء أمثلة لبعض الاعتبارات الأخلاقیة والقانونیة في الاختبار ·

 .ستخدمھاتلاختیار الموظفین ، وكیف یمكن أن  ھااستخداممن الممكن  اختباراتتحدید سبعة  ·

 .في إجراء التحقیقات ھاتذكرالتي یجب توضیح النقاط الرئیسیة  ·

  .إجراء المقابلات مع المرشحین

 .الاختیارمن اجل الأنواع الرئیسیة للمقابلات  تحدید ·
 .شرح وتوضیح ما لا یقل عن ستة عوامل التي تؤثر على جدوى المقابلات ·
 .شرح و تحدید الخطوط الاساسیة لتقوم بقابلة اكثر فاعلیة ·
 .اجراء مقابلة للمرشح بشكل فعال ·

  .تطویر و تدریب الموظفین

 .شرح الاجراءات الاساسیة للتدریب ·
 .وتوضیح كیف لك أن تذھب نحو تحدید الاحتیاجات التدریبیةوصف  ·
 .اصلاحھا شرح كیفیة التفریق بین المشاكل التي یمكن اصلاحھا مع التدریب وتلك التي لا یمكن  ·



 

 .لتدریبلشرح كیفیة استخدام خمس تقنیات   ·
 

  إدارة وتقییم الأداء
 .وصف عملیة التقییم ·
 .تطویر وتقییم وإدارة ما لا یقل عن أربع أدوات لتقییم الأداء  ·
 .تقییم الأداء اثناءالتي یجب تجنبھا المشاكل شرح وتوضیح  ·
 .لتقییملستة أسالیب لمناقشة الإیجابیات والسلبیات  ·
 .لتقییما ة بنظامفعال مقابلةتنفیذ   ·
 .لتقییم أداء الشخص ینمختلفمقیمین ناقش إیجابیات وسلبیات استخدام   ·

  الوظائف ةادار

 .بالشكل التقلیدي و بالاسلوب الخاص بالموارد البشریة ادارة الوظائف  ما بین قارن ·
 .مدیري الموظفینو ر التطویر الوظیفي للموظفین ادواشرح  ·
 .في الاعتبار عند اتخاذ قرارات الترقیةالتي تاخذ وصف المشاكل  ·
 .فائالوظالتنوع من خلال إدارة تعزیز وصف أسالیب  ·
  ؟االتزام ان یجعلھ اكثر لموظفلتعزیز التطویر الوظیفي لكیف یمكن : الاجابة على السؤال التالي   ·

  وضع الخطط الاستراتیجیة الدفع

 .العوامل الأساسیة في تحدید معدلات الأجور تحدید ·
 .شرح بالتفصیل كیفیة وضع معدلات الأجور  ·
 .المھنیة الإداریة و الوظائف ریسعتشرح كیفیة  ·
  .ناقش الاتجاھات الراھنة في التعویض  ·

  الأداء والحوافز المالیةمن اجل دفع ال

 .ناقش الحوافز الرئیسیة للعاملین  ·
 .الاكثر شعبیة علي مستوي المنظمة ةر المتغیروخطط الأجتحدید  ·
  .الحوافز الرئیسیة للمدیرین والتنفیذیین تحدید ·
  .وضع خطط حوافز فعالةالرئیسیة لالخطوات  تحدید  ·

  والخدمات فوائدال

 .الفوائدتحدید نظام الدفع من اجل  ·
 .استحقاقات التأمین الرئیسیةوصف   ·
 .لتقاعدلة الرئیسیستحقاقات الاناقش  ·
 .لموظفینبا للفوائد و الخدمات الخاصة المخطط الرئیسيتحدید  ·
 .شرح اكثر برامج الفوائد مرونة ·

.٪ من مجموع المحاضرات 90هذه الشهادة تتطلب حضور لا يقل عن   

باللغة الانجليزية: المواد   

ةساع 70: المدة   


