
ساعة96

الزمنالمواضيعالمحور
الأدوات او الأساليب 

المستخدمة

نمط 

التدريب
التقييم

ي إدارة 
 
يةالتعريف بأنظمة برامج الحاسب الالي ف ي إدارة الموارد البشر

 
ةأهمية تطبيق برامج الحاسب الالي ف المحاض 

ية ي إدارة الموارد البشر
 
يفوائد تطبيق برامج الحاسب الالي ف

العصف الذهن 

ية ي إدارة الموارد البشر
 
أسلوب الحوارمعوقات برامج الحاسب الالي ف

تطبيق برنامج إدخال ثوابت النظام

فهم كيفية إعداد وتكوين النظام بشكل  صحيح 

لضمان عملة بكفاءة وفعالية وفقا لا حتياجات 

المؤسسة
تطبيق برنامج إدخال معلومات الموظفي   

الأساسية
ةإدخال معلومات الموظفي   الأساسية المحاض 

يمعلومات الموظف الخاصة
العصف الذهن 

أسلوب الحوارمعلومات الموظف الإدارية

أسلوب الحوارمعلومات الموظف السابقة

ةإدخال أفراد العائلة للموظفي  إدخال معلومات الموظفي   والإداريي   المحاض 

يإدخال الإستقالة
العصف الذهن 

أسلوب الحوارإدخال أرصدة

يإدخال المؤهلات
العصف الذهن 

أسلوب الحوارإدخال دورات

يإدخال وثائق
 
التعاون

أسلوب حوارالموظفي   الرسميه

ةتحديث العلاواتمعالجة برامج التحديث الشهرية المحاض 

يتحديث التحويل للبنك
العصف الذهن 

أسلوب الحوارتحديث إيقاف الراتب
أسلوب حوارتحديث الاستقالات

أسلوب الحوارسحب الاسشتقالات

يه ي إدارة الموارد البشر
 
عدد الساعاتالحاسب الالي ف

12

امن مت  

امن مت  

12

امن مت   12 فهم كيفية توظيف  التقنية لتحسي   إدارة 

ية الموارد البشر

ة12إدخال ثوابت النظام امنالمحاض  2التقييم مت  

12

1التقييم 

5التقييم  امن مت  

3التقييم 

4التقييم 

تمكي   المتدرب  من فهم كيفية تسجيل 

البيانات الشخصية والوظيفيه للموظفي   داخل 

يه بشكل دقيق ومنظم نظام الموارد البشر

اكتساب المتدرب القدره على تسجيل وتحديث 

البيانات الوظيفيه  بداقه  داخل النظام   

ي تحسي   
 
ووجود قاعدة بيانات متكامله تسهم ف

إدارة  شؤون العاملي  

تمكي   المتدرب  من التعامل مع البيانات 

ه  بشكل دوري داخل أنظمة الموارد  المتغت 

ها لضمان دقه  يه  مثل الرواتب وغت  البشر

المعلومات



ةاحتساب الرواتب الإضافيةمعالجة برامج التحديث السنوية المحاض 

ةالتدوير السنوي  للإجازات المحاض 

يالتصفت  السنوي  للإجازات
العصف الذهن 

أسلوب الحوارتغت  رقم الموظف
يحذف الموظفي   المستقيلي  

العصف الذهن 
ةتقارير رواتب الموظفي  معالجة تقارير رواتب الموظفي   المحاض 

يتقارير شئون الموظفي  
العصف الذهن 

أسلوب الحواركشوفات الحماية

يكشوفات أخرى
 
تعاون

ةتقارير شئون الموظفي   اليوميةمعالجة  تقارير شئون الموظفي   المحاض 

تمكي   المتدرب من إعداد ومراجعة التقارير 
الإدارية المتعلقة بالموظفي  

يتقارير شئون الموظفي   الرئسية
العصف الذهن 

يبة ةتقارير إعفاءات الموظفي   الرئيسيمعالجة كشوفات الض  المحاض 

يبه يكشف الض 
العصف الذهن 

أسلوب الحواركشوفات أخرى

كات يكشف معلومات رموز الشر
العصف الذهن 

كات الرئيسي أسلوب الحواركشف معلومات الشر

يكشف معلومات برامج النظام
العصف الذهن 

يكشف معلومات  مستخدمي النظام
 
تعاون

امن9 مت  

9
6التقييم  امن مت  

فهم المتدرب كيفية إعداد وحساب البيانات 

يبية المتعلقة بالرواتب والدخل الض 

9التقييم 

7التقييم 

8التقييم 

إكتساب المتدرب القدره على إعداد ومراجعة 

وتدقيق كشوف الرواتب الشهريه بدقه

امن9 مت  

فهم كيفية إدارة وتحديث البيانات المتعلقة 

ي تحدث بشكل سنوي داخل 
ات الن  بالتغيت 

ية أنظمة الموارد البشر

امن9 مت  


