
 

(1 ) 

 

 إدارة الموارد البشرية   البرنامج التدريبي:

Human Resource Management 

 :البرنامجوصف  •

 لتعريفهبمفدمذم هإا ة ه لما ةاه لبرددددريديهه ذممتهدمهظمه لمالمدم هه لهدف هجاهدمتههقد لد ه لت ر ههإلىهههه لبرندمج يهدف هذد  هه

وهبممهيتا ظمهجاه لت اةه ليفيلهللمالمم ههرييهبمجملهمههطر ههرددلاظمئفهإا ة ه لما ةاه لب وههلملمم جممةسددتهمههب بماهمهجهامم

ه حتممجم ه لماظفمنهه لعمجلمنهظمهمهبممهيسدددده هظمهةيما ه لةفملإ ه جنتمجميهللمالميهه  ددددبموهةتبم هه حتممجم ه لماظفمنهه

هه لعمجلمنهظمهمهبملتملمهبياممه لأذف  ه لمرجا .

 بيالهدف العام من البرنامج التدري •

ه.يامه لاستغلاله لأجثلهلما ةاه لمالميبممهيأذ هجهمة  هإا ة ه لما ةاه لبررييههجنه لمتفةبههبمةمنه

 :الأهداف التفصيلية للبرنامج التدريبي •

 أن:  البرنامج التدريبيتوقع من المتدرب في نهاية ي  

 جفمذم هإا ة ه لما ةاه لبرريي. هجنهمهه حفوهجفهاجوههيت قر (1

 ا ة ه لما ةاه لبررييه لعممهجهف هه لهيتانهجفهامه (2

ه.هيهإا ة ه لما ةاه لبررييأذمميعفاه ثامنهجنهجيفا  ه (3

هجهممههنرمطم هإا ة ه لما ةاه لبرريي.يت قره لمتفةبهثلاثيهجنه (4

هجت لبم هجفيرهإا ة ه لما ةاه لبرريي.ههأةباييفاه لمتفةبه (5

 .ههظمئفهإا ة ه لما ةاه لبرريييت قره لمتفةبهثلاثههظمئفهةئمسميهجنه (6

 أدوات التدريب:  •

 حمسبه لمه/هجا له -

  نترنتهخفجيه -

 ههPFDجلفم هبرنمج هظتحه -

 zoomبرنمج ه -

 WORDبرنمج هبيريره لاصاصه -

 المتطلبات المعرفية للمتدرب: •

 .حفهأانىهجنه لمعرظيه جا ةييهه لمهمة  ه لعمجي -

 يجمفه لةتمبيهه لار لإ .ه -

 نوع التدريب: •

 جتز جن -

 مدة البرنامج: •

 سمليهبفةيبميهه(25)ههبعفاههأيممهت5) أيممه لتفةيبهلفاه) -
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 خطة البرنامج: •

 الموضوعات 
 الزمن

 بالدقائق 
 الأنشطة

ساعات  5 اليوم الأول   

     إا ة ه لما ةاه لبرريي

   15 بعريفه جا ة 

   15 بعريفه لماةاه لبرريه

   15 بعريفهإا ة ه لما ةاه لبرريي

   15 أذف  ه لما ةاه لبررييه

 نقاش حول أهداف الموارد البشرية للمؤسسات  15 تمرين 

   15 استراحة  

   5ه:ههظمئفهإا ة ه لما ةاه لبرريي

   15 بيلمله لعمل -

   15هبخ مطه لااىه لعمجلي -

   15ه لاختممةهه لتعممنه -

   15هبصمم هذمةله لأجاة -

   15هبصمجم هأنلميه ليا ظزه -

   15هبصمجم هأنلميهجز يمههخفجم ه لعمجلمنه -

   10هبامم ه لأا لإه -

   10ه لتفةيبه -

   15هبخ مطه لمسمةه لاظمفمه -

   10هإل ملإه ججمة  هللماظفمنه -

   10 اة سيه ةمهىه لعمجلمنهظمه لمالمي -

إلف اه لتامةيره لخمصّيه لتمهيمُاحهبماجبهمهه -

جمتهأههجاييتهأههبرقميتهأههه  لماظفُهللاه ه

ه.تمرذمهجنه لأجاة

15   

   15ه لما ةاه لبررييهظمه لهمةله لتالمممجاقاهإا ة هه

   15 جمهذاه لهمةله لتالممم؟

يختلفهجاقاهإا ة ه لما ةاهلبررييهظمه لهمةلهه

ه لتالمممهللىهلف هلا جله
15   

ه

ه

ه

ه

  



 

(3 ) 

 

 الموضوعات 
 الزمن

 بالدقائق 
 الأنشطة

ه

ه

ساعات  5 اليوم الثاني    

   18  لتخ مطه لاستر بمجمهجا ة ه لما ةاه لبرريي

   5  لبرريي:جفهامه لتخ مطهللما ةاه

   18ه لأذف  ه لأسمسميهلتخ مطه لما ةاه لبررييه

 15 تمرين 
رية قم بتوجيهه بما هي  ـتم تكليف أحمد بتنظيم وحدة للموارد البش

 رية التي عليه القيام بهاـأهم الوظائف الأساسية بالموارد البش
 

   15ه لف اه لسممسم هه ججر لإ  ه

   15 إا ة ه لما ةاه لبرريي؟جمهذاهالمله لسممسم هظمه

   15 أذمميههجااهالمله لسممسم :ه

   5 بعريفه ججر لإ  ه

   18ه لفر هبمنه لسممسم هه ججر لإ  

   10هأجثليهللىه لسممسم ه

   10هأجثليهللىه ججر لإ  ه

تصميم، وتحليل وتوصيف الوظيف،  

 والاستقطاب، والتعيين 
0   

   15 جمهذاهبصمم ه لاظمفيه

   15 لامصرهبصمم ه لاظمفي

 15 تمرين 

لا يمكن أن يكون تصـميم الوظيفة اابتا دائما، لأن حدو  أ  تييير  

في طبيعة الوظيفة أو عناصـرها يتطلب إعادة النظر في تصـميمها  

ومراعاة النواحي الإنسـانية لتقليل مقاومه العاملين للتيير، وهنا   

ــتوجب النظر في أعاده   ــباب تس ــميم الوظيفة بالتعاون  عده أس تص

 مع أعضاء المجموعة أذكر الأسباب؟ 

 
 

   15هأذمميه لتصمم ه لجمفهللاظمفي

   16 للاقيهبصمم ه لاظمئفهبملما ةاه لبرريي:ه

   16  لاستا مبهه لاختممةه (1

   16هبيفيفه لأجاةه (2

   16هبااي ه لأا لإه (3

   16ه لتفةيبه (4

   16ه لترقمي (5

  ه
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 الموضوعات 
 الزمن

 بالدقائق 
 الأنشطة

ه

ه

ه

ه

ساعات  5 اليوم الثالث    

   15 بيلمله لاظمفيه

   15 للاقيهبيلمله لاظمئفهبملما ةاه لبرريي

   10  لاستا مبهه لاختممةه (1

   10هبيفيفه لأجاةه (2

   10هبااي ه لأا لإه (3

   10ه لتفةيبه (4

   10ه لترقمي (5

   15هخ ا  ه لتيلمله لاظمفمه

   10  لمرمقله لتمهبا جهه لتيلمله لاظمفم

   10 باصمفه لاظمفي

   15 خصمئصه متله لاظمفيه

   10 نماذجهقرفهبيلملههباصمفههظمفي

 15 تمرين 
هنا  أخطاء في عبارات تحليل وتوصــــيف الوظيفة التالي ذكرها،  

 تعاون مع أعضاء المجموعة في شرح مبسط لكل خطأ؟ 

   15 استراحة  

   10ه لاستا مبه

   10 بعريفه لتاظمف:ه

   10 بعريفه لاستا مبه

   10  لاستا مبهظا ئفهه

   5 بةلفيه لاستا مبه

   5 جف ه لاستا مبه

   10 جصماةه لاستا مبه

   15 أهلا:هجصماةها خلمي:ه

   10 :جممز  ه لمصماةه لف خلميه         -

   10ه:لمابه لمصماةه لف خلميه         -

   15هثمنمم:هجصماةهخمةجمي:ه

   10 جز يمه لمصفةه لخمةجمه         -

   10 لمابه لمصفةه لخمةجمه         -
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 الموضوعات 
 الزمن

 بالدقائق 
 الأنشطة

ه

ه

ه

ه

ه

 

  

ساعات  5 اليوم الرابع    

   15 أنا وهجصماةه لاستا مبه لخمةجم:

   5 الاختيار والتعيين 

   10  لاختممة:ه

   10 أسملمبه لاختممةه

   10 خ ا  هلملميه لاختممةه

   5  لتعممنه

   10 خ ا  ه لتعممن:ه

   10 باجمهه لماظفه لجفيف:ه

بعضه لاة ما  ه لعمجيهظمهلملميه لاختممةهه

 ه لتعممنه
10   

 15 تمرين 
قســم المتدربين إلم مجموعتين بالتعاون مع أعضــاء المجموعة  ت

 : الاختيار ، والتعييناكتب مميزات وعيوب

   15 استراحة  

    ه ختبمة  ه لتاظمفته ليا ظزته لأجاة.ه

   10  ختبمة  ه لتاظمفه

   10  لافة هللىه جنجمةه ختبمة  هه

   10  ختبمة  ه لرخصميه

   10  ختبمة  هجماله لرخصههباجهمبه

   10  ختبمةه ل قملإه) لافة  ه ل ذامي(

   15  ختبمةه لافة  ه

   15 خصمئصه لاختبمةه لجمفه

   15 جامبلا ه لاختممةهه لتاظمفه

   Interview 15ه لمامبليه لرخصمي

   15  لسلبمم هأثاملإه لمامبليهتهه جيجمبمم ه

   15 أنواع المقابلات الشخصية 

 ه 5  لمامبليه لاماذجمي -



 

(6 ) 

 

 الموضوعات 
 الزمن

 بالدقائق 
 الأنشطة

 ه 5ه لمامبليه لفرايي -

 ه 5ه لمامبليه لجمملمي -

 ه 5ه لمامبليه لانفعملميه -

 ه 5ه لمامبليه لماجهيه -

 ه 5ه لمامبليه لغمرهجاجهي -

 كيف تجر  مقابلة شخصية؟ 15هتمرين 

 

 
  

ساعات  5 الخامس اليوم     

   5  ليا ظزهه لأجاةه

اهةهإا ة ه لما ةاه لبررييهه لمفة لإهظمه لأجاةهه

 ه لره ببه
5   

   5  لأجاة:ه

   5 أذمميه لأجاةه

   5 أذمميه لأجاةهبملاسبيهللفراه

   5 أذمميه لأجاةهبملاسبيهللمالمي

 15 تمرين 
ــي تقـدمهـا المنظمـة   ــاســ ــيء أســ للعـاملين مقـابل  تعتبر الأجور شــ

 عملهم، من وجهة نظر  ما أهميتها علم نطاق الأفراد والمنظمات 

 ه 15 استراحة  

   0ه ليا ظز

   10 بعريفه لتيفمزه

   15 أنا وه ليا ظزه

   15 أسسهجاحه ليا ظزه

 15 تمرين 
هنــا  أنواع مختلفــة للحوافز من خلال المنظمــة التي تعمــل بهــا  

 يتم تقديمها للعاملين؟ ماهي أبرز الحوافز التي  

   0هبامم ه لأا لإهته لتفةيبه

   5 بامم ه لأا لإه

   15هطُر هبامم ه لأا لإه

     التدريب 

   15 جمهذاه لتفةيبه

   10ه لتفةيبههإا ة ه لما ةاه لبرريي

   10هأذف  ه لتفةيبه

 ؟ اذكر أمثلة علم كل أسلوب من أساليب التدريب 10 تمرين 
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 الموضوعات 
 الزمن

 بالدقائق 
 الأنشطة

    هجر حله لتفةيبه

   10 أهلا:هبيفيفه لاحتممجم ه لتفةيبمي:

و:هجرحليههضاههبيفيفه لأذف  ه    10هثمنمم

و:هجرحليه لتصمم هه لتفةيب:    10هثملثم

و:هجرحليهبامم ه لبر ج ه لتفةيبميه    10هة بعم

   15هأسملمبه لتفةيبهه         -

   15هطر ه لتفةيبهه         -

     نظام العمل السعود  

   5  لماظفهه لمارم ههظمهنلممه لعملحاا ه

   5 لافه لعمل

   5 ه جبم هأصيمبه لعمل

   5 ه جبم ه لعممل

   5  لعملميه لتأايبميهه لتللمم ه

   5  نتهملإهلافه لعمل

   5 جةمظأ هنهمييه لخفجي

 15 تمرين 
هنا  العديد من الطرق التي يمكن من خلالها إنهاء العمل بالتعاون  

 أعضاء المجموعة اذكر الطرق مع ربطها بأمثلة من الواقعمع 

ه

 


