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Exclusive Technology Training Center 

 

ب مركز التقنية الحصرية للتدري ب الحصرية للتدريمركز التقنية    

CR.: 4030817961  :.4030817961س.ت.:  4030817961س.ت 
VAT No.: 310196290400003  : ي يب  :  310196290400003الرقم الضر ي يب   310196290400003الرقم الضر
Address: 8290, Prince Majed st,  
Alrabwah, 5272 

 ،  ماجد شارع الأمير  ،8290العنوان: 

 5272، حي الربوة
 ، شارع الأمير سلطان،  6065العنوان: 

 2469المحمدية، حي 
Jeddah, KSA.  جدة، المملكة العربية السعودية  جدة، المملكة العربية السعودية 

 

 

 

 HRMإدارة الموارد البشرية دورة 
 

 

 

 الدورة: محاور 

 

 .مفهوم إدارة الموارد البشرية  •

 . مهام إدارة الموارد البشرية •

 . التحليل الوظيفي  •

 . التدريب والتطوير •

 . فنون مقابلات التوظيف •

 . عملية إدارة وتقييم الأداء •

 . إدارة العلاقات مع الموظفين وإجراءات العمل •

 . التخطيط الاستراتيجي للموارد البشرية  •
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 : تعريف الموارد البشرية

 

إنه بمجرد ان يتم وضع الاتجاه ف  أهدافهاقيق التي تساعد المؤسسة في تح العمليةاً من ثل جزء مموارد البشرية تالان 

 فعليه. إلى خطط  ف الشركة وتطورهع اهداثانية تتمثل في وضالمرحلة ال العامة فإنوالاستراتيجية 

 .  الأشخاصمطلوبة والتي تشمل بالطبع الموارد ال تحقيق الأهداف دون توفير  يتمأن ن الممك يرغ ومن

 

 

 اهداف الموارد البشرية  

ؤد إلى إهمال  ي لم ه , فإن أشخاص لل إدارة الاستراتيجية موضوع ال  ناولهذا المنهج هو ت وراءمن  الأساسيالهدف 

 إدارة شئون الأفراد . يومية لالجوانب ال 

 

 

 

 

 الخاصة بالموارد البشرية : الأساسية الأنشطة

 

 . الحصول على الموارد  •

 . إدارة الموارد  •

 . التخلص من الموارد  •
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 رض غ وال البشرية: المغزيتخطيط الموارد 

 

 غيرة وسياسات ؤسسة في ظل الظروف المت رد البشرية في المهو العمليه المنهجية التي يتم من خلالها تحليل الموا

 للمؤسسة.ة المدى  ة طويلليعاالفالتي تتناسب مع ورة ط اد المت شئون الأفر 

 

 

 

 

 

 كل الخاصة بعملية تخطيط الموارد البشرية : المشا 

 

 أو   الاستقالةسهولة عن طريق ن الممكن ان يطلعوا سير الخطط ب فم الأشخاصمن الصعب توقع ما يقوم به  

 .  الأمورالإصالة بالمرض أو رفض القيام ببعض 
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 خطيط: تال عملياتمن 

 

 . التنبؤ بالاحتياجات  •

 .  بالإمدادات التنبؤ  •

 . الإداريالراي  •

 . دراسة العمل  •

 

 

 

 

 

 وتعريفها:ظيفية المهام الو

 

بطريقة تسمح بتوضيح الوظيفة ومايتم    الوظائفيتم استخدامها في تحديد ووصف محتوى مضمون هي عملية 

ثل هذه المعلومات  قد يكون بحاجة إلى م أي شخص لى بذلك وتوصيله  إإيجاد نوع من الفهم ها وخلال  القيام به من

 ية .إدار  أغراضمن اجل 
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 الوظيفية: ام ه تحليل المب  الخاصةالاستخدامات من 

 

 

 البشرية. ارد تخطيط المو •

 .الاختيار 

 . الوظائفتقييم  •

 . تدريب والتطويرال •

 الوظيفة. إعادة تصميم  •

 . ابنية الخاصة به عادة تصميم الالمؤسسة وإ ضعراتاس •

 . ينظفحقوق المو  •

 

 

 

 

 التعيين: عملية 

 

 على:  حل المتعددة في عملية التعيينالمرا  وتتمثل

 . الأشخاصبعض إلى تعيين ة حاجتحديد ال •

 . العملتحديد المتطلبات أو احتياجات  •

 تعيينهم. بشأن مصادر الموظفين المحتمل  اتخاذ القرارات  •

 الاختيار. تحديد طريقة  •

 قصيرة. م وضع المرشحين في قوائ •

 . شحختيار المر ا •

 . إعلام المرشحين بالنتيجة •

 الناجح. تعيين المرشح  •
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