
 

 

 الخطة الزمنية التدريبية لبرنامج 

 "إدارة شؤون الموظفين والتطوير الإداري"
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الموضوع الواقعية القابلة أهداف   
 للتطبيق والقياس ومحددة بإطار
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مبادئ ومفاهيم إدارة الموارد البشرية وإدارة شؤون  
 الموظفين 

دقيقة  15 دقيقة  35   
يعرف مفداهيم    ان يكون المتددرب قدادرا على ان

 إدارة الموارد البشريه وإدارة شؤون الموظفين.

003 
 دقيقة 

 المتابعة مع المدرب  عبر 
 المنصة الالكترونية 

المنصة  
  الإليكترونية

+ 
 انترنت 

+ 
الحقيبة  
 التدريبية 

مفهوم ادارة شؤون الموظفين و موقعها الصحيح على  
 الهيكل التنظيمي . 

دقيقة  15 دقيقة  30   
المتدددرب قددادرا على ان يكون  يعرّف الفرق    ان 

 بين إدارة شؤون الموظفين والإدارات الاخرى .
 المتابعة مع المدرب  عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 القيادة والإدارة ومهارات التوجيه. مفهوم تطوير  دقيقة  30   
مهدارات    3يدككر   ان علىان يكون المتددرب قدادرا  

 القيادة الناجحة و التوجيه بشكل فعال. 
 المتابعة مع المدرب  عبر 

 المنصة الالكترونية 

مهام وواجبات ادارة شؤون الموظفين و الهيكل  
 شؤون الموظفين.  التنظيمي لادارة

دقيقة  15 دقيقة  20   
يدككر على الأقدل    ان يكون المتددرب قدادرا على ان

من مهدام وواجبدات إدارة شدددددؤون الموظفين    3
 ويعد واحداً من الهياكل التنظيمية للإدارة. 

 المتابعة مع المدرب  عبر 
 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 الفرق. إدارة التنوع وتعزيز العلاقات الإيجابية في  دقيقة  35   
 3يدككر على الأقدل    ان يكون المتددرب قدادرا علي

 من مهارات بناء العلاقة الإيجابية ويعدد فوائدها.
 المتابعة مع المدرب  عبر 

 المنصة الالكترونية 

تعزيز العلاقات الإيجابية بين الموظفين من خلال فهم  
 الثقافات المتنوعة. 

دقيقة  15 دقيقة  35   
يدككر واحددم من    على  ان يكون المتددرب قدادرا  

 .طرق تعزيز العلاقات الإيجابية بين الموظفين
 المتابعة مع المدرب  عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 عناصر و مكونات اعداد بطاقات الوصف الوظيفي.  دقيقة  35   
  على الاقدل  ان يعدددان يكون المتددرب قدادرا على  

 مكونات بطاقة الوصف الوظيفي.من  3
طرق  فيديو تدريبي يشرح 

 ومصادر جمع المعلومات  

دقيقة  15 مراحل و خطوات اعداد بطاقات الوصف الوظيفي.  دقيقة  30   
قددادرا على   المتدددرب  يكون  ثلاثددة من  ان  يعدددد 

 خطوات ومراحل اعداد بطاقة الوصف الوظيفي
اقة الوصف  تمرين على اعداد بط

 الوظيفي ومراحلها

دقيقة  15 صفات و ميزات الوصف الوظيفي المثالي.      دقيقة  30   
يعدد بطداقدة وصدددددف  ان يكون المتددرب قدادرا على 

 وظيفي واحدم مكتمله ومثالية.
 المتابعة مع المدرب  عبر 

 المنصة الالكترونية 

 فيديو   مقاطع+  أنشطة+  مناقشة+    شرح الحضور على التدريب وقت يتضمن  :ملاحظة
 .الواحد للفيديو موضوع لكل فقط دقيقة 18 الموضوعات تتجاوز لا            
 .أيام 3 لمدة / ساعة 15  الدورة تستمر            
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 أهداف الموضوع الواقعية القابلة 
 للتطبيق والقيا س ومحددة بإطار
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دقيقة  15 عناصر تقييم أداء الموظفين ومعايير التقييم  دقيقة  35   
عنداصدددددر يدككر  ان  ان يكون المتددرب قدادرا على  

التقييم الجيدد للموظفين ويعددد ثلاثدة من المعدايير  
  المستخدمة.

003  
 دقيقة

 عبر  المتابعة مع المدرب
 المنصة الالكترونية 

المنصة  
  الإليكترونية

+ 
 انترنت 

+ 
الحقيبة  
 التدريبية 

و معايير   ايجابيات و سلبيات اعتماد الادارة بالاهداف 
 التقدير في تقييم أداء الموظفين. 

دقيقة  15 دقيقة  30   
عددد ثلاثدة من  يان يكون المتددرب قدادرا على ان  

إيجابيات وسددددلبيات اعتماد الإدارة على المعايير  
 في تقييم الموظفين

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 العمل. إدارة التنوع والثقافات المتعددة في  دقيقة  35   
أدوات ان يسددددتخدم   علىان يكون المتدرب قادرا  

 إدارة التنوع للثقافات المتعددم في بيئة العمل.
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

تطوير الموظفين واعداد برامج التدريب. مراحل  
 التدريب و مهام كل مرحلة. 

دقيقة  15 دقيقة  30   
يعد خطه تدريبية    ان  علىان يكون المتدرب قادرا  

 للموظفين ومهام كل مرحلة من المراحل .
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 الأداء التنظيمي. تطوير الكفاءات التشغيلية وتحسين  دقيقة  30   
يطور الكفداءات   ان  علىان يكون المتددرب قدادرا  

التشددغيليه ويككر واحدم من طرق تحسددين الأداء 
 الوظيفي

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

إدارة الصراعات والتوترات في العمل وإدارة مشاكل  
 الموظفين . 

دقيقة  15 دقيقة  30   
يعرف بشدددددكدل  على ان  ان يكون المتددرب قدادرا  

الصدددددراعدات في العمدل ويتعدامدل مع حدالده اعمق  
 .واحدم على الأقل من المشاكل بين الموظفين

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 التقنيات الحديثدة في معالجة بيانات وملفات الموظفين.  دقيقة  35   
التقنيدات  يتعرف  ان يكن المتددرب قدادرا على ان  

الحدديثده في معدالجدة بيدانات الموظفين ويسدددددتخددم  
 طريقة واحدم في إدارة ملفاتهم.

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 تطوير نظم الحفظ وتنظيم وفهرسة ملفات الموظفين.  دقيقة  30   
سدددتخدم طريقة  يان  ان يكون المتدرب قادرا على 

 واحدم على الأقل في تنظيم وفهرسة الملفات .

تمرين على ارشفة ملفات  
الموظفين واستخدام نظام  

 الفهرسة والحفظ

آلية إعداد خطة لتوطين الوظائف في المنشآت والإشراف  
 على تنفيكها ومتابعتها 

دقيقة  15 دقيقة  35   
اليدات   3يدككر    ان  علىن المتددرب قدادرا  وان يك

 من اعداد خطة لتوطين الوظائف في المنشآت .
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 
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 أهداف الموضوع الواقعية القابلة 
 للتطبيق والقيا س ومحددة بإطار
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دقيقة  15 تطوير مهارات إعداد التقارير والتحليلات.   دقيقة  35 
قددادرا   المتدددرب  يكون  يتعرف على ان  على ان 

والعمل بها عند كتابة    امراعاتهالأمور التي يجب  
 تقرير اداري.

003 
 دقيقة 

 متابعة المحاضرة مع المدرب
 والرجوع للحقيبة التدريبية 

المنصة  
  الإليكترونية

+ 
 انترنت 

+ 
الحقيبة  
 التدريبية 

دقيقة  15 إدارة المشروعات والمهام الإدارية.   دقيقة  30 
ان قددادرا على  المتدددرب  يكون  يعرف طرق    ان 

المشدددددروعدات ويجيدد طريقده واحددم على إدارة  
 الأقل في إدارة المهام.

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 تطوير الفرق العاملة وبناء الفرق الناجحة.   دقيقة  30 
يجيددد طريقددة    ان  علىان يكون المتدددرب قددادرا  

وبدنددداء   الدفدرق  تدطدويدر  فدي  الأقدددل  عدلدى  واحددددم 
 ادارتها .النجاحات في 

 متابعة المحاضرة مع المدرب
 والرجوع للحقيبة التدريبية 

دقيقة  15 استراتيجيات تحسين الأداء المؤسسي.   دقيقة  20 
يسددتخدم طريقة  ن  ا علىان يكون المتدرب قادرا  

واحدم على الأقل من اسدتراتيجيات تحسدين الأداء 
 المؤسسي.

 المتابعة مع المدرب عبر 
الالكترونية المنصة   

شؤون  إدارة  مجال  في  الممارسات  أفضل  تنفيك 
 الموظفين. 

دقيقة  15  دقيقة  35 
يعدد على الأقل ثلاثة    علىان يكون المتدرب قادرا  

 . ممارسات جيدم في ادرة شؤون الموظفين
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

تخطيط المسارات الوظيفية و الترقيات الخاصة  
 بالعاملين.

دقيقة  15  دقيقة  35 
المسارات ان يخطط    علىان يكون المتدرب قادرا  

الوظيفية والترقيات الخاصدده بثلاثة وظائف على 
 الأقل.

 متابعة المحاضرة مع المدرب
 والرجوع للحقيبة التدريبية 

والإجازات. وإنهاء العلاقات  ادارة عقود العمل  
 التعاقدية. 

دقيقة  15  دقيقة  35 
قددادرا على   المتدددرب  يكون  يسدددددتخدددم  ان  ان 

طريقتين في إدارة عقود العمدل والاجدازات ويدككر  
  طريقة انهاء العلاقات التعاقدية وفقاً للأنظمة.

 متابعة المحاضرة مع المدرب
 والرجوع للحقيبة التدريبية 


