
 

 وصف و مواصفات و معايير الوظائف

  فئة المستهدفةال
الاشخاص لمديري الموارد البشرية للمؤسسات الصغيرة والمتوسطة ، والذين يسعون إلى توظيف واستبقاء أفضل  برنامجال اهذصمم 

  .لتحقيق اهداف العمل

  أهداف البرنامج
  :بحلول نهاية هذا البرنامج ، سيتمكن المشاركون من 

  .معايير الاداء في الوظيفهالوظيفة ، و تخصصات، و مواصفات الوظيفهة تفهم اهمي• 
  .متابعة عملية إنشاء هذه الوثائق • 
  .شركتك فيمنصب وظيفة لأية الالتوصيف الوظيفي ، ومواصفات العمل ، ومعايير أداء  وثائق كتابة• 

  البرنامج  محتويات
  العملوثائق  •     

  .العمللماذا وثائق • 
  .الوظيفة  تخصصاتوصف الوظيفة ، و• 
  .لأداء الوظيفيامعايير • 
  .العملاستخدامات وفوائد وثائق • 
  .خطوات انشاء وثائق العمل • 
  .الوظائف وصف• 
  .الوظيفة تخصصات• 
  .لأداء الوظيفيامعايير • 
  .التحقق من المعلومات• 
  .معلومات عملكالحفاظ على • 
  .وثائق العمل لموظفيك ايصال• 
  .دراسة حالة• 

  

  .المحاضرات٪ من مجموع  90تطلب حضور لا يقل عن ت شهادةهذه ال
  )بيزنيس ايدج( كتاب حالات: المواد 
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