
 

 

  
  8942/16/  دـم : ب ــــــالرق

 31/08/2016 التاريخ :

 المحترمين .....................................الســـادة 

     تحية وبعد ،

ار السعي المتواصل لرفع مستويات التأهيل وزيادة كفاءة الاداء لدى القائمين على إدارة ــــطفي إ     
ي المؤسسات والمنشآت التجارية والصناعية والخدمية المختلفة ، وبهدف تمكينها من ف الموارد البشرية

كيفية إستقطاب العاملين الاكفاء والإلمام بإحدث الاساليب العلمية في طرق التعامل مع نماذج تقييم 
 صة بعنوان:  صالبرنامج التدريبي وورشة العمل المتخ دالاداء ، يسرنا أن نعلن عن عق

 م أداء العاملين ـالوظيفي وتقييلإستقطاب والإحـلال مهارات ا
 

  وضمن الوصف التالي :
 29/09/2016+28يومي الاربعاء+ الخميس الموافق  : موعد البرنامج
 . انــعم –الميريديـــان فندق  : مكان الانعقاد

 . عصـرا  ( 03:30) –( صباحا 08:30: من الساعة ) زمن المحاضرات
 -يتم مناقشتها :اهم المحـاور التي س

 -اولًا : خلق منهجيات الاحــلال الوظــيفي :
 النشأة والتطـور. –الاحلال الوظيفي  تعريف مفهوم 
 دور الاحلال الوظيفي في نظم الموارد البشرية . 
 . اثـر الاحـلال الوظـيقي على منظمـات الاعمــال 
 لوظيفي الكيفية المثـلى لتحديد الموظفين المؤهلين لعمليات الاحلال ا 
  ظيفي والمسار الوظيفي في نظم الموارد البشريةو لاالفرق بين الاحلال . 
  منهجيات وخطوات عمليات الاحلال الوظيفي. 
  التعاقب الوظيفيفي عمليات تخطيط النماذج . 

 
 -: من خــارج المنشــأة اءاتـــإستقطاب الكف ثانيــاً :

 . تحديد الإحتياجات البشرية من العاملين 
  د الوصف الوظيفي لكل مهنة في المؤسسة .يدتح 
 تحديد مصادر الاستقطاب / داخلية ام خارجية / ام مشتركة 

 عاجل ...لطفـا  



 

 

 .الإعلان عن الوظائف 
 . إجراء المقابلات 
 ار .ـــالإختي 
 اع الاجراءات الرسمية في التعيين ــإتب. 

 
 -: تقييــم أداء العاملينثالـثــاً : 

  مفهوم وأهمية وظيفة تقييم الاداء للموظفين والعاملين. 
  داف عملية تقييم الأداء :ــهأ 

 .على مستوى المؤسسة   -     
 . رينــعلى مستوى المدي  -
 . على مستوى المرؤوسين  -

 م الأداء .ــخطوات عملية تقيي 
  ه .ــــهدافــم وأ د متطلبات التقييــتحدي 
 م .ــقييار الطريقة المناسبة للتــإختي 
  ب المشرفين على عملية التقييم .ـتدري 
 م مع الموظفين.ــمناقشة طرق ونتائج التقيي 
 اذ القرارات الإدارية ووضع خطط التطوير المستقبلي .ـإتخ 
 . عناصر تقييم الأداء واهميتها النسبية 
 م الأداء :   ـــطرق تقييستعراض إ 

 طريقة الترتيب  -  طريقة التدريج البياني          -            
 طريقة التقارير المكتوبة -     طريقة الوقائع الحرجة       -                                     

 ( + حالات عمليـة امــــاش عـــنق تقييم الأداء )في عمليات مشكلات أهـم ال 
 

راء الاداريون لمدة ومساعديهم ، ادراء الموارد البشريــم -: الجهات المشاركة في البرنامج
اء شؤون الموظفين ، مدر ومساعديهم ، المدراء الفنيون ومساعديهم ، المدراء الماليون ومساعديهم 

 دارات والاقسام .ومساعديهم، بالإضافة إلى كل من له إرتباط بهذا الموضوع في مختلف الإ
 

صدار شهادة المشاركة في ة والمواد العلمية ، ـــ: الحقيبة التدريبي الخدمات المقدمة للمشاركين وا 
ه ــذاء داخل الفريق ) بوفيـــــالبرنامج ، ومصاريف إستراحات القهوة والشاي ، وتناول وجبة الغ

 وح ( .ـــمفت



 

 

 
ــــدة شاكرين ومقدرين حرصكم على تطوير أداء العاملين لديكم ، لخير وتقدم مؤسستكم الرائ      

رنامج ، وذلك قبل وقت كاف من موعد إنعقاده ، حتى سماء مرشحيكم لهذا البآملين أن تصلنا أ
نتمكن من إتخاذ الترتيبات الضرورية للسير بالاجراءات حسب الاصول ، والذي سيساهم بصورة 

 .فاعلة لتقديم وانجاح البرنامج الاكمل باذن الله 
 

ــفائق التقدي وتفضــلوا بقبــول  ترام ،،،،ـــر والاحـ
 

 


