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 يقدم

 مركز إ�ش دي �ي ��ي للتدر�ب 

 

 ل��نامج العرض الف�ي 

 

 إدارة الموارد البشر�ة و�عداد التقار�ر 

   مستوى أول 
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 المقدمة 

يركز هذا ال��نامج التدر��ي ع�� تقديم مفاهيم حديثة وعملية �� إدارة الموارد البشر�ة وكتابة التقار�ر  

بفعالية. و�قوم ع�� التفاعل، المشاركة، وتبادل ا�خ��ات ب�ن المشارك�ن، بما �عزز فهمهم لكيفية تخطيط  

 تقار�ر دقيقة وفعالة تدعم اتخاذ القرار.  وتنفيذ اس��اتيجيات إدارة الموارد البشر�ة، مع ال��ك�� ع�� إعداد

 

 ال��نامج  أهداف

 المشاركون �� ��اية هذا ال��نامج التدر��ي مما ي��:  سيتمكن

 .فهم أساسيات إدارة الموارد البشر�ة ودورها �� تحقيق أهداف المؤسسة •

 .تطو�ر مهارات إعداد التقار�ر التحليلية واستخدامها �� دعم اتخاذ القرار •

 .استخدام البيانات ومؤشرات الأداء �� تقييم الموارد البشر�ة •

 .�علم أدوات وتقنيات تصميم التقار�ر الاح��افية •

 

 

 : ال��نامج  محاور 
 

 اليوم الأول: أساسيات الموارد البشر�ة ومقدمة �� إعداد التقار�ر 

 .مقدمة �� إدارة الموارد البشر�ة: المفهوم، الأهداف، الوظائف الأساسية •

 .دور الموارد البشر�ة �� دعم الأداء المؤس��ي •

 .مقدمة �� كتابة التقار�ر: التعر�ف، الأهمية، الفئات المستفيدة •

 .العرض) – الهي�ل  –خطوات كتابة التقر�ر بفعالية (التحض��  •

 .أنواع تقار�ر الموارد البشر�ة (تقار�ر التوظيف، الأداء، الدورات التدر�بية، الغياب، ... إ�خ) •

 .عناصر التقر�ر ا�جيد: الوضوح، التماسك، الموضوعية •
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 اليوم الثا�ي: التحليل والتفس�� باستخدام مؤشرات الأداء 

 �� الموارد البشر�ة؟ (KPIs) ما �� مؤشرات الأداء الرئيسية •

 .بناء تقار�ر الأداء بناءً ع�� البيانات الفعلية •

 .كيفية جمع وتحليل بيانات الموظف�ن •

 .مهارات استخدام الأدلة الرقمية �� دعم التوصيات •

 .أدوات تحليل البيانات واتخاذ القرار •

 .دعم الإدارة العليا بالتوصيات والتنبؤات •

 
 ��اليوم الثالث: التقار�ر المتقدمة والتقديم الاح��ا 

 .المساعدات البصر�ة: ا�جداول، الرسوم البيانية، الصور  •

 .المبادئ الأساسية لتصميم مساعدات بصر�ة فعّالة •

 .دمج التحليل البصري �� تقار�ر الموارد البشر�ة •

 .كتابة التوصيات والملاحق �� التقر�ر •

 .المصط�حات الشائعة �� تقار�ر الموارد البشر�ة •

 .التقديم الشف�ي للتقار�ر أمام الإدارة •

 

 لفئة المس��دفة:ا

 .موظفو وأخصائيو الموارد البشر�ة •

 .الإدار�ون ا�جدد �� وحدات شؤون الموظف�ن •

 .منسو�ي القطاعات المهتم�ن بتطو�ر تقار�ر الأداء •
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 :ال��نامجا�خرجات 

 إعداد تقار�ر اح��افية ومبنية ع�� مؤشرات أداء. 

 تحليل أداء الموظف�ن والعمل ع�� تحسينھ. 

 تخطيط اس��اتي�� فعال لإدارة الموارد البشر�ة. 

 تحس�ن مهارات التواصل المؤس��ي واتخاذ القرارات المبنية ع�� بيانات. 

 

 : كفاءات ال��نامج

 الفهم التنظي�ي 

  كتابة التقار�ر بفعالية 

  تحليل البيانات 

 اتخاذ القرار المب�ي ع�� الأدلة 

 التواصل المؤس��ي 

  التفك�� الاس��اتي�� �� الموارد البشر�ة 

 إدارة نظم معلومات الموارد البشر�ة (HRIS) 

 

 ساليب التدر�ب: أ

 التعلم القائم ع�� التكنولوجيا. •

 ا�حا�اة �� التدر�ب.  •

 التوجيھ أثناء العمل.  •

 المدر��ن.تدر�ب بقيادة  •

 فرق العمل والأدوار. •

 الأفلام والفيديو. •

 دراسات حالة وورش العمل.  •


