
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  برنامجالنشرة الفنية ل
 تصميم وكتابة سياسات وإجراءات الموارد البشرية

Writing HR Policies and Procedures 
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 :البرنامجبطاقة معلومات 
 

 ة( ساع15، )( أيام5) : مـدة التـدريـب

 Live -تدريب إلكتروني  : التدريب نمط

 م05/10/2023وحتى  01/10 : تـاريـخ الانعقاد

 مساءا بتوقيت الاردن 08:00مساءا لغاية  05:00 : توقيت التدريب 

 صادرة من مجموعة الجهود المشتركةشهادة الكترونية  : التدريبشهــادة 

 نجليزيةللغة ال اللغــة العـربيـة مع بعض المصطلحات الفنية با : لغـة التـدريـب

 

 إسلوب السيناريوهات. − : أسـالـيب التـدريـب

 إسلوب العصف الذهني. −

 .تمارين وأنشطة الفريقإسلوب  −

 إسلوب تقديم الحلول والممارسات. −

 .تمارين لعب الأدوار والتدريبات الجماعية وتبادل الخبراتإسلوب  −

 .ادارات المــوارد البشـــريـــةمــدراء  − : الفئة المستهدفة

 العـاملـون فـي مجـال  إدارة تقييـم الأداء المـؤسسـي. −

 العاملـون فـي مجـال إدارة المـوارد البشـريـة والتطـويــر والجــودة. −

 العـاملـون فـي إدارات التخطيـط الاستراتيجي والتطـويـر المـؤسســي. −
 

 ملخص البرنامج التدريبي:

 يعتبـر محــور إدارة وتنميـــة المــوارد ا
 
 أ لبشــريــة محــورا

 
  سـاسيــا

 
مـن مـحـاور تطـويــر الـدول والمنظمات، لكـونــه يتعـامـل مــع  وهــامــا

افـة المجــالات فـي تنفيــذ بــرامــج التطــويــر والصــلاح فـي كـ يالعنصـر البشـري الـذي يعتبــر المحــرك الأسـاســي والـرئيـس 

المـؤهــلات جتمـاعيــة، حـيث أن غيــاب تـوفــر المـوارد البشـريــة المتنـاسبــة مـن حــيث الحجــم و ـة والإ قتصـاديـالسيـاسيــة وال

حتيـاجــات الفعليــة للمنظمـات سـوف يـؤثـر بـلا شــك علـى قـدرتهــا فـي القيــام بالمهـام المـوكـولــة إليهــا بكفــاءة والمهــارات مـع ال 

 التـي التــزمــت بتحقيقهــا. وتحقيــق أهــدافهــا الاستــراتيجيــةوفـاعليـة 

مـن وللـوصــول الـى مــورد بشــري مــؤهــل ومتمكـن وظيفيــا ويمتـلك قــدرات عــاليـة ويتطلـع الـى التطـور المستمــر، كـان لا بـد 

ـاصــة بإدارة وتنميـة المــوارد البشـريــة فــي المنظمــة ووضــع الخــطط وتطـويــر السيــاســات الخ إعدادإدارة المــوارد البشــريــة 

وكـذلك بنـاء النظــام الداري والكيــان التنظيمـي فيهــا وذلك   ،وإصـدار التقـاريــر المتعلقــة بـذلك والبـرامـج اللازمــة لتنفيـذهــا،

وجـاذبــة للعمـل وتعمـل علـى تعــزيــز الاستقــرار الــوظيفــي وزيـادة الـولاء  لاهـداف عــديــدة منهـا خلـق بيئـة عمـل منـاسبـة

 الـوظيفـي والولاء المـؤسسـي.
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والمعرفة   المشاركين بالقدرة لالمام  ت الموارد البشرية الفعالة،في إعداد سياسات وإجراءا تدريبيال البرنامج تم تصميم هذ

 البرنامج اؤهل هذكما يالاجراءات اللازمة وتطويرها وتحديثها بما يخدم العمل، والمهارات على إعداد السياسات و 

المشاركين على القيام بكافة الجراءات اللازمة في إدارة الموارد البشرية، وتحويل الأهداف إلى برامج قيد العمل والتنفيذ، 

 .ظيفي للموارد البشرية ومكوناتها الداخليةوالتحليل الو  ،وإيجاد الحلول لجميع المشاكل المتوقعة والتجدد في حلها

 الجدارات المستهدفة في التطوير:

 .جدارة إعـداد النمـاذج 

  إعـداد دليـل جدارةP.P.M . 

  إعـداد دليـل  جدارةO.P.M . 

 إعـداد اللائحـة الداخليـة.  جدارة 

 كتـابـة السيـاســات وإعــدادهـا. جدارة 

  د البشرية.الموار  الجراءات وادلةجدارة كتابة 

 أهـداف البرنـامـج التدريبي:

 في نهاية البرنامج التدريبي سيكون المشاركين متمكنين مـن:

 وتطبيقـاتهـا العمليــة فـي بيئـة العمــل.  ـةريـة في إدارة الموارد البشـالعمليو ية ـب العلمـالجوان 

 ف تؤثر على علاقات الموظفين .فهم كيفية تناسب سياسات وإجراءات الموارد البشرية مع المؤسسة وكي 

 لمفـاهيـم والأسـاليـب المطلـوبـة لـرفـع الانتاجيـة عن طريـق تبسيـط الاجـراءات و تطويـر أساليـب العمـل بطريقـة علميـة.ا 

 ة.ـة المنظمـاجيـانتم ـة تعظيـة، وكيفيـريـوارد البشـة المـوتنمي ات إدارةـة لعمليـالـة بالدارة الفع  ـارات المتعلقـارف والمهـالمع 

  زيادة أداء الأعمال وفعالية الموظفين من خلال سياسات وإجراءات الموارد البشرية الواضحة والعادلة والمعقولة التي

 تساعد على الاحتفاظ بالموظفين وتحفيزهم.

 ـر وهنـدســة العمليــات وإجـراء مفـاهيـم وآليـات عمـل المـوارد البشـريـة والتطـويول ـرت حـي جـدات التـورات والمستجـالتط

 العمليـات المـؤسسيــة.

  اكتشاف الخطوات العملية لتطوير قناة اتصال فعالة مع جميع الموظفين من خلال دليل سياسات وإجراءات الموارد

 .البشرية

 ةواضحة ومتماسك الموارد البشريةطوير المهارات والخبرات اللازمة لنتاج وثائق سياسات وإجراءات ت. 
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 المحاور الرئيسية للتدريب:

  HRMالمـوارد البشـريـة ومفهـوم استثمـار رأس المـال البشـري : الأول المحور 

 .المفهـوم الحـديـث لدارة المـوارد البشـريــة 

 .التطـورات والمسـتجـدات في المـوارد البشـريـة 

 .تسخيـر التخطيـط لغـايـات عمـل الموارد البشـريـة 

 يـل منظـومـة الأعمـال المـؤسسيـة.تشخيـص و تحل 

   منهجيـة عمـل المـوارد البشـريـةHR methodology . 

  دور المـوارد البشـريـة الـرئيسـيMain Role  For HR. 

 ةـف والـوظيفــوظـف المـل وتـوصيــتحلي. 

 ."المـوظـف والـوظـيفــة " قـدرات متنـاغمـة لتحقيـق أداء متميـز 

 ارات والكفـايـات الـوظيفيــة الجــدCOMPETENCIES. 

 عمليــات تقييــم الأداء الفـردي والمـؤسســي. 

 وإجـراءات المـوارد البشــريــة سيــاسيـــات : الثانيالمحور 

 .مفهـوم سيــاسيـــات وإجـراءات المـوارد البشــريــة 

 هميــة سيــاسيـــات وإجـراءات المـوارد البشــريــة.أ 

 واع سيــاسيـــات واجـراءات المـوارد البشــريــة.نـأ 

  سيــاسيـــات وإجـراءات المـوارد البشــريــة. إعدادطـرق 

 .طـرق تحليـل سيــاسيـــات وإجـراءات المـوارد البشــريــة 

  سيــاسيـــات وإجـراءات المـوارد البشــريــة.وصياغة كتـابـة 

  ـة وتطبيقـاتهــا العمليــة.حــة الـداخليـئاللا  إعدادفنيـــات 

 تشخيــص الأداء المـؤسس ي بهـدف إحـداث التغييــر والتطــويــر. 

 .الفـرق بيــن قـانـون العمــل واللائحـة الـداخليــة ودليـل السيـاسـات والاجـراءات 

 لبشـريـة.لمحـة عـن الجـوانـب القـانـونيـة فـي ادارة المـوارد البشـريـة ودور هنـدسـة المـوارد ا 

 ءات الموارد البشريةتطوير إجرا: الثالثالمحور 

 تحديد العمليات والجراءات. 

 الاختلاف بين العمليات والجراءات. 

  الموارد البشرية. إجراءاتو عمليات بناء 

 استخدام رموز المخطط الانسيابي. 

 ل لدعم خريطة العمليات  .كتابة الجراءات بشكل مفص 

  أخذها بعين الاعتبار عند وضع إجراءات الموارد البشريةالأمور الرئيسية الواجب. 
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 أدلة الموارد البشرية: الرابعالمحور  

 أنواع الأدلة المستخدمة في الموارد البشرية. 

 علاقات الموظفيناتصالات الموارد البشرية و. 

 نماذج مفصلة من سياسات وإجراءات الموارد البشرية. 

 ات الموارد البشرية في الموارد البشرية توصيل جميع سياسات وإجراء. 

  إعداد النمـاذج، إعداد دليـلP.P.M  إعداد دليـل  ،O.P.M  .إعداد اللائحـة الداخليـة ، 

 

 ياسات وإجراءات الموارد البشريةتنفيذ س: الخامسالمحور  

 دور الدارة في التنفيذ. 

  ظفيندور أخصائيي الموارد البشرية وأخصائيي علاقات المو. 

  إبلاغ الموظفين بالسياسات والجراءات الجديدة. 

 بعض تحديات تنفيذ السياسات والجراءات الجديدة. 

 إرشادات حول كيفية إجراء تغييرات لضمان التنفيذ الناجح. 

 ضمان فهم المديرين التنفيذيين والمشرفين لأدوارهم في سياسة الموارد البشرية التشغيلية. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


