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 :البرنامجبطاقة معلومات 
 

 ( ساعة25( أيام، )5) : مـدة التـدريـب

 مصر - لقاهرةا : التدريب مكان

 م 08/2023/ 10 – 06 : تـاريـخ الانعقاد

 بتوقيت مكة المكرمة ظهرا 02:00صباحا لغاية  09:00 : توقيت التدريب 

 )الجهود( المشتركة مجموعة الجهودشهادة صادرة من  : التدريبشهــادة 

 ليزيةنجاللغــة العـربيـة مع بعض المصطلحات الفنية باللغة ال  : لغـة التـدريـب
 

 إسلوب العصف الذهني. − : أسـالـيب التـدريـب

 إسلوب السيناريوهات والحلول. −

 تقديم الحلول والممارسات.إسلوب  −

 .في العمل أسلوب تبادل الأفكار والتجارب −
 

 : لقياس مستوى المشاركين قبل التدريب.Preعقد تقييم قبلي  − : القيمة المضافة 

 التدريب. لمشاركين بعد: لقياس مستوى اPostعدي عقد تقييم ب −

 التقييم القبلي –( = التقييم البعدي KVAقياس القيمة المعرفية المضافة )

 

 أخصائي وضباط الموارد البشرية. − : الفئة المستهدفة

 العاملين في قسم التدريب والتطوير. −

 .وإدارات شؤون الموظفينبأقسام  العاملين −

 وتخطيط القوى العاملة. كل من لعمله علاقة في إدارة الموارد البشرية −
 

 :HRCIمعهد الموارد البشرية الأمريكي 
 من قبل معهد الموارد البشرية الأمريكي 

ً
 معتمدا

ً
عتبر مجموعة الجهود المشتركة مركزا

ُ
، والذي تأسس عام HRCIت

ت تهدف إلى كمؤسسة دولية معتمدة ورائدة في منح وإعتماد شهادات الموارد البشرية وذلك بناءً على إختبارا 1976

مهني  120.000قياس مستوى الكفاءة في مجال الموارد البشرية، وقد قام المعهد منذ تأسيسه باعتماد أكثر من 

حول العالم، وتقدم "الجهود" نوعين من البرامج والأنشطة التدريبية المعتمدة من قبل المعهد، أولاهما: البرامج 

الشهادات المهنية  وثانيهما: تقديم" واعتمادها من خلال المعهد. التطويرية والتي يتم تطويرها من قبل "الجهود

، ومن خلال إتمام ®aPHRiو ®SPHRiو  ®PHRiالخاصة باعتماد العاملين في الموارد البشرية والتي يرمز إليها بـ 

ي أي من برامج "الجهود" المعتمدة من قبل المعهد، يحصل المشاركون على ساعات معتمدة يمكن إستعمالها ف

 المحافظة على صلاحية شهاداتهم المهنية المعتمدة في الموارد البشرية.
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 :اخصائي الموارد البشرية
مع هذا، يمكن أن يكون العمل كأخصائي  ،أخصائيو الموارد البشرية جزء لا يتجزأ من إنشاء وتنمية المنظمات الناجحة

أخصائي  ،ية والدفاع عن الموظفين في مكان العملقو  ثقافات تنظيمية موارد بشرية فرصة مفيدة للمساعدة في بناء

 للعمل في  Human resources specialist الموارد البشرية
ً
يساعد صاحب العمل في العثور على المرشحين الأكثر تأهيلا

مون فأخصائيو الموارد البشرية يقومون بتعيين أفضل المتقدمين القادرين على تلبية احتياجات المنظمة، ويقو  ،المنظمة

 بمراجعة السير الذاتية، وإجراء مقابلات العمل، وإجراء عمليات التحقق من الخلفية
ً
و قد يقوم أخصائي الموارد  ،أيضا

 .البشرية أيضًا بإبلاغ مقدمي طلبات العمل بقبولهم أو رفضهم

ين الجدد من خلال شرح فقد يقوم أخصائي الموارد البشرية بتوجيه الموظف ،غالبًا ما يتجاوز عملهم التعيين والتوظيف

فبعض أخصائيو الموارد البشرية لديهم أيضًا واجبات أخرى بما في ذلك  ،سياسات وإجراءات ومزايا الشركة أو المنظمة

 ، إدارة المزايا والاحتفاظ بالموظفين
ً
التوسط في النزاعات في مكان العمل ، تصميم برامج تدريبية لتطوير الموظفين مهنيا

 ، الخ.توتحديات حل المشكلا 

 ملخص البرنامج التدريبي:
الشـاملة التـي يعبعهـا  دورة حيـاة الموظـف ةإدار تصميم برنامج اخصائي المـوارد البشـرية المعتمـد، لتمكـين المسـنهدفين مـن تم 

، بالاضافة الى المشاركة في صياغة وضـبط أنظمـة إدارة المـوارد البشـرية التـي تمكـن المنظمـات مـن تحقيـق أهـداف الموظفون 

ووظائفهــــا الحديثـــــة  البشــــرية المــــوارد الرئيســــيةلبنــــاء ولمــــي المشــــاركين ومعــــرفنهم بالمهــــام مــــل الســــتراتيجية وتعزيــــز الأداء، الع

 من المحاور التدريبية الهامة والتي بمخرجها يجد نفسه المشارك مُختـص  اهذ والتحول التي مرت به، ويشمل
ً
البرنامج عددا

ـــي   ـــمن ترسـ ـــال الأساســــية وأحــــد المعــــارف ذو إحترافيــــة لتتضـ ـــي مجـــــالات  التوجهـــــات ومفــــاتيح العمــــل الفعـ ورفــــع ســــوينهم فـ

 على عدد من المواضيع الهامة للمشـاركين فـي صـميم عملهـم أهمهــا 
ً
كيفيـة إجـراء مقـابلات التوظيـف، عملهم، والتركيز أيضا

كيفيــة التعامــل مــع  والتطــوير، التــدريبوإدارة عمليــة أساســيات تقيــيم المــوظفين، و والبــرامج التعريفيــة للمــوظفين الجــدد، 

 ، وإدارة المواهـب وخطط الحلال والتعاقب الوظيفـي.الشكاوى والتظلمات

 الجدارات المستهدفـة:
  اعداد التقارير.جدارة 

  تقييم اداء الموظفين.جدارة 

  الأرشفة وحفظ الوثائق.جدارة 

  ادارة التعويضات والمزايا.جدارة 

  محاسبة الرواتب والأجور.جدارة 

 الاستقطاب، الاختيار والتوظيف.دارة ج 

  تخطيط وإدارة وظائف الموارد البشرية.جدارة 

 الاسعثمار الأمثل للموارد البشرية. جدارة إدارة 

  تخطيط وإدارة عمليات الموارد البشرية.جدارة 

  تدريب وتطوير الموظفين وقياس العائد.جدارة 

 التوجه نحو النتائج، و جدارة التوجيه الوظيفي. 

  الجدارات.الموارد البشرية القائمة على إدارة ة جدار 
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 داف البرنامج:ـــأه

الخاصة بالتحكيم وفض على الالمام بالمفاهيم الضرورية  يهدف البرنامج التدريبي الى مساعدة المشاركين

 :يما يلب الإلمام، وذلك من خلال المنازعات

  د البشـريـة وتنمينهــا والتحديـات التي تـواجـه المـوارد البشـريـة والمهام المفـاهيـم والممارسات المهنيـة الخاصـة في إدارة المـوار

 الرئيسية لهـا والأدوار الجديدة ومـداخلهـا ومـوقعهـا مـن التنظيـم الداري.

 شـراكـة بيـن التطـورات والمستجـدات التـي جـرت حـول مفهـوم وآليـة عمـل إدارات المـوارد البشـريـة وفـق المفهـوم الحـديـث لل

 .طـريـقالتسخيـر التخطيـط لغـايـات عمـل المـوارد البشـريـة ضمـن مفهـوم خـارطـة و  المنظمـة والمـوظـف

 الـة لعمليـات إدارة
ّ
ة وكيفيـة تعظيـم الأداء الفـردي والمــؤسســي والكفـايــات المـوارد البشـريـ المعـارف المتعلقـة بالدارة الفعـ

 لمتطلبـات الستراتيجيات الحـديثـة للمـوارد البشـريـة.
ً
 والجـدارات المهنيــة والمهـارات الـلازمـة للعمـل وفقـا

 وارد البشرية من خلال عمليات الموارد البشرية وتحديد إسهاماتها في نجاح المؤسسة وإظهار كيفية زيادة كفاءة عمل الم

 أطر الجدارات وذكر الجدارات الرئيسية لأخصائي الموارد البشرية.

  التطـورات والمستجـدات التـي جـرت حـول مفهـوم وآليـة عمـل إدارات المـوارد البشـريـة وفـق المفهـوم الحـديـث للشـراكـة بيـن

 .طـريـقالـوارد البشـريـة ضمـن مفهـوم خـارطـة تسخيـر التخطيـط لغـايـات عمـل المو  المنظمـة والمـوظـف

 ها، التي تـواجـهوالممارسات المهنيـة الخاصـة بالتدريب والتطوير والسعثمار برأس المال البشـري والتحديـات لمفـاهيـم ا

 ق عمـل التـدريـب.لأقسـام التدريب والتنظيم الداخلي لها وعمليـة توزيع المهام فيما بيـن فريالرئيسية ومناقشـة المهام 

  السعثمار فـي رأس المـال البشـري تخطيط وتحليل الحتياجات التدريبية وإستراتيجيـاتHCI وتقنيات وأدوات ومراحـل ،

 لأنظمـة الجـودة الشـاملـة TNAوتحليل التـدريـب  تخطيـط
ً
، ومنهجيات إعداد موازنات وتخطيـط عمليـات التـدريـب وفقـا

 ومتابعنها والكيفية التي يتم تقديم تقرير مخرجات أداء أقسام التدريب.التدريـب وتنفيذها 

 بنـاء نماذج التقييـم الفعـالـة وتعظيـم أدوات ، و مهـارات تفعيـل دور تقييـم الأداء الفـردي كأداة تخطيـط للمـوارد البشـريـة

 الشفـافيـة.

  أدوار شرح و  توظيف المرشحين المناسبينوفهم الخطوات الرئيسية في جذب و  الستقطاب والختيارعمليات

 .إدارة الموارد البشرية في تصميم وتنفيذ نظام إدارة الأداء ومسؤوليات

 المحاور الرئيسية للتدريب:

 المحور الأول: إدارة الموارد البشرية الحديثة

 .طبيعـة وأهداف إدارة الموارد البشرية 

 لموارد البشريةالأدوار الرئيسية لدارة ل. 

 إدارة الموارد البشرية الفعالة خصائص. 

 .سياسات واجراءات ادارة الموارد البشرية 

 لموارد البشريةلدارة ل الرئيسية الوظائف. 

 .الجدارات الخاصة بموظفي ادارة الموارد البشرية 

 .تسخـير التخطيـط لغـايـات عمـل المـوارد البشـريـة لضمـان تحقيق أهـداف واستـراتجيـات المـؤسسـة 

 الجداراتإدارة الموارد البشرية القائمة على ـور الثاني: المح

 .مفهـوم وأهمية الجدارات وأنواعها ومستوياتها 
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  قاموس الجداراتCompetency Dictionary. 

  دليل إطار الجداراتCompetency Framework . 

  طبيعة ومكونات مصفوفة الجداراتCompetency Matrix. 

 عمليات إدارة الموارد البشرية. تطبيقات دليل إطار الجدرات في 

 المحـور الثالث: عمليات إدارة الموارد البشرية التنظيمية

 .إدارة المواهب والاحلال الوظيفي 

 .تجربة الموظف وصاحب العمل 

 .تقنيات التطوير والتخطيط الوظيفي 

 .تقييم الوظائف وإعداد سلم الرواتب 

 .تقنيات ونماذج تخطيط المسار الوظيفي 

 لهيكلة وتصميم الهياكل التنظيمية.منهجيات ا 

 .تحليل وتصميم الوظائف وإعداد الأوصاف الوظيفية 

 المحـور الرابع: العمليات التشغيلية لإدارة الموارد البشرية 

 .إدارة التعويضات والمزايا 

  الأداء. إدارة عمليــات تقييــم 

  .تنظيم وإدارة علاقات الموظفين 

 الأمن والسلامة والصحة المهنية. 

 الستقطاب والختيار والتوظيف. تقنيـات 

  .تقنيات التدريب والتطوير وقياس العائد 

 .إعداد وتصميم ومراقبة موازنة الموارد البشرية 

 المحور الخامس: تحليلات ومقاييس )التقارير الحديثة( إدارة الموارد البشرية

 عوامل النجاح الرئيسية ومحركات القيمة 

  الأعمال بيئــة بشرية فيالموارد الوظيفـة تأثير. 

 .طبيعة وأهمية ونطاق تحليل الموارد البشرية 

 ربط الموارد البشرية إلى برنامج تشغيل الأعمال. 

 سلسلة القيمة للموارد البشرية والعائد على الأعمال 

 .التمثيل المرئي للبيانات ولوحة معلومات وسيناريوهاتها 

 لقوى العاملةمؤشرات أداء الموارد البشرية وبطاقة أداء ا 

  تخاذ القرارإمقاييس الموارد البشرية كأداة هامة في عملية. 

 قياس أثرها على النتائج المؤسسيةو مقاييس الموارد البشرية  اتتطبيق. 

  ية.خطة مخاطر إدارة الموارد البشر مؤشرات مخاطر إدارة الموارد البشرية و 
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 في التدريب: الإستثمارتكلفة 
 

 لمشارك  الواحدتكلفة ا عدد المشاركين

3 - 1  

6 - 4  

10 - 7  

 التكلفة تتضمن الإلتزامات التالية: #

 مدرب متخصص يمتلك الخبرة والمعرفة. −

 مادة تدريبية تفاعلية متضمنة التطبيقات العملية والاختبارات. −

 إجراء تقييم قبلي وبعدي للمشاركين وتحديد القيمة المعرفية المضافة. −

 وسيتم الاشراف والتنسيق مع قبل فريق عمل الجهود. مجهزةت تنفيذ التدريب في قاعا −

 %.85التحضير اليومي وإصدار شهادة مشاركة من قبل الجهود "نسبة الحضور لا تقل عن  −

 إدارة المشاركين في البرنامج من خلال اشراكهم في مجموعة إلكترونية لتعزيز عملية التواصل. −

 (.برنامج سياحي –راحات ووجبة غداء اثناء التدريب است –الامور اللوجسعية )استقبال وتوديع  −

 : التزامات الجهة الموفدة# 

 تـزويـد الجهـود بكتـاب مـوافقـة علـى تنفيـذ التدريب بكتاب رسمي أو مراسلة رسمية. −

 يب.يوم كحد أقصاه من إننهاء التدر  30 المشتركة خلالتحويل المستحقات المالية للحساب المصرفي لمجموعة الجهود   −

 سياسة الغاء المشاركة )الإنسحاب(:
 من التدريب بعد التأكيد يتعهد المشارك للجهود المشتركة بالتكاليف كالتالي:  الإنسحابفي حال تم 

 %( من تكلفة النشاط.100أثناء فترة التدريب سيتحمل دفع )او النسحاب قبل يوم عمل من بدء التدريب  −

 %( من تكلفة النشاط.75ء التدريب سيتحمل المشارك دفع )( أيام عمل قبل بد3-2النسحاب قبل ) −

 %( من تكلفة النشاط.50( أيام عمل قبل بدء التدريب سيتحمل المشارك دفع )4النسحاب قبل ) −

 ( أيام فأكثر لن يتحمل المشارك أية تكاليف مالية.5النسحاب قبل ) −

 النشرة الفنيـة والمالية، نتهتإ
 

 

 
 


