
دورة

الأساليب الحديثة 
ةلإدارة الموارد البشري

الواصليناصر 
مستشار ممارس في الإدارة والموارد البشرية



@nwassli



سيرة مدربك في سطور 

.مستشار وممارس معتمد في الادارة➢
مدير موارد بشرية لعدة منشآت➢
.مرشد مهني معتمد➢
.مدرب معتمد في الموارد البشرية ونظام العمل السعودي➢
.  عضو الجمعية السعودية للإدارة➢
.عضو النادي السعودي لرأس المال البشري ➢
.عضو الجمعية السعودية للموارد البشرية➢
.م2019فائز بجائزة العطاء لعام ➢

أقسامها15أكثر من  .سنة خبرة في الادارة و الموارد البشرية و

.  بكالوريوس إدارة أعمال•
.  دبلوم الموارد البشرية•
.دبلوم الحاسب الآلي•
.دبلوم تدريب المدربين•
.دورة تدريبية250أكثر من •
.ة/متدرب22.000سعدت بتدريب أكثر •

@nwassli



محاور الجلسات

موضوعات البرنامج التدريبيالجلسة التدريبية

إكساب المشاركين مفاهيم أساسية 1الجلسة 

في الإدارة  الحديثة في إدارة الموارد البشرية 

ل المشكلات إكساب المشاركين الطرق الحديثة للتخطيط والتقدير للاحتياجات البشرية وكيفيه ح2الجلسة 

إكساب المشاركين3الجلسة 

ظيف الحديثة الاساليب الحديثة في حل مشكلات الموظفين وطرق تدريبيهم وتحفيزهم وتقييمهم ومراحل التو 

م6:20م الى 6من الاستراحة 

@nwassli



دارة الموارد البشريةمفهوم إ

صممت لدعم أهداف  هي مجموعة إستراتيجيات وعمليات وأنشطة

.مشتركة عن طريق نوع من التكامل بين منشأة وفرد

@nwassli



توفير 

تكاليف

معالجة 

فورية

صناعة 

كوادر

ةصناعة بيئ

أهمية إدارة الموارد البشرية

@nwassli



ضعف اختيار الموارد البشرية وضعف إدارتها

يؤدي إلى

قدرة تنافسية أقل

إنتاجية متناقصة

أنتاج مخالف

زيادة الإصابات

ارتفاع الوقت الضائع

إنتاج أقل

زيادة التالفارتفاع التكلفة

انخفاض الحماس

@nwassli



.والقدراتالطاقاتاستثمار منالتأكد

رسالة إدارة 
الموارد البشرية

@nwassli



التخطيط-4

البرامج التطويرية-1

السياسات-2

المركزية-3

:استراتيجيات إدارة الموارد البشرية 

@nwassli



من نحن ؟ وماذا نريد ؟؟

الموقف الحالي ورغباتنا مستقبلا ، 
هل هدفنا 

.التقليص، التحسين ،الزيادة

الهدف  

@nwassli



أهداف إدارة الموارد البشرية المنشودة

الكفاءة

تتحقق

العدالة

@nwassli



سياسات إدارة الموارد البشرية

.توجيهات ، وقواعد إرشادية ، لتحقيق أهداف الإدارة❖

.وأداءهو غير مقبول من سلوك هو مقبول ، و ما تحديد ما❖

@nwassli



؟..ماذا اكتسبنا



.الموارد البشرية ذات الكفاءة المناسبةاستقطاب 

.الوظائفتحديد المهام والمسئوليات لكل

.إنشاء هيكل أجور 

.ترجمة السياسات والإجراءات إلى نظام آلي متكامل

المهام 
والمسؤوليات

@nwassli



افز عادلة .تصميم حو

.تأسيس نظام عملى وشامل لتقييم الإداء

.تحديد الحجم الأمثل للاحتياجو تأسيس خطة 

.خلق روح الولاء والانتماء

المهام 
والمسؤوليات

@nwassli



الرسالة 
الاستراتيجيات/ الغاية 

الأهداف 
البرامج  -خطط العمل السياسات

يجب أن لا يكون هناك تعارضا بين 
استراتيجيات وأهداف وسياسات 

المنظمة

@nwassli



العملية الإدارية في الموارد البشرية

مجموعة وظائف متكاملة متناسقة لإستخدام الموارد المتاحة
، ( مالية –معلوماتية –بشرية –فنية ) 

.بأقص ى طاقة ممكنة من أجل تحقيق الأهداف 

@nwassli



مكونات العملية الإدارية في إدارة الموارد البشرية

@nwassli

الهدف

التخطيط

التنفيذ

التوجية

التقييم

التقويم



القبول 

قدرة /قابل
للتنفيذ

الفهم

التحفيز

مشاركة

التقدم محدد

قابل 
للقياس

الهدف الجيد يكون 

@nwassli



؟..ماذا اكتسبنا



الجدارات المطلوبة

ةالسلوكي

التفكيرية

الفنية

@nwassli



مفاهيم التخطيط

قرار حاضر لأحداث 

ترغب تحقيقها 

.مستقبلا

اتخاذ قرار مسبق حول 

ماذا ؟ كيف؟متى ؟ .. 

ومن سيعمل؟

هو العمل على تلافي

.أخطار المستقبل

@nwassli



التنبؤ

صناعةالقرارات

اتمعرفة المتغير  ءاتاستثمارالكفا

رفع الانتاجية

أهمية التخطيط

@nwassli



الموقع الجغرافي حجم المنشأة مجال عمل المنشأة

المركز التنافس ي التشريعات والانظمة  المركز المالي

العوامل المؤثرة في تخطيط إدارة الموارد البشرية

@nwassli



التخطيط للاحتياجات

@nwassli



:تحليل الوظائف 

مجموعة إجراءات تفصيلية خاصة بتحديد طبيعة الوظيفة كواجبات 
.ونوعية شاغلها

@nwassli



السلوكيات الشروط يممعايير التقي

ظروف العمل الإدوات
واجبات ومهام

ومسؤوليات

مكونات التحليل الوظيفي 

@nwassli



تحديد •

الاجر كمية العمل•
منع •

الازدواجية
المحاسبة•

أهمية التحليل الوظيفي 

@nwassli



طرق 

التحليل 

الوظيفي 

استبانات

مقابلات

ملاحظة

سجل 

الموظف

@nwassli



تاريخ 

التعيين

مسمى 

الوظيفة

الوضع 

البدني 

والعقلي

التصاريح

الاسئلة
المساعدة

@nwassli



الخبرات المؤهل 

المهارات الدورات

الاسئلة
المساعدة

@nwassli



المسؤولية
معايير 

التقييم 

الواجبات 

والمهام

الصحة 

والسلامة 

المهنية

الاسئلة
المساعدة

@nwassli



؟..ماذا اكتسبنا



خطوات تخطيط الاحتياجات البشرية

:  تقدير حجم النشاط المتوقع▪
.للفترات المحددة للخطة( قيمة–كمية )

 وساعات عمل▪
ً
.تحويل التقديرات لحجم النشاط كميا

.  تحليل تحسين الانتاجية المتوقعة▪

@nwassli



ئفهم تحليل وتقييم إداء العاملين لعملهم وقياس مدى صلاحيتهم وكفاءتهم في وظا
.وامكانية تحملهم وترقيتهم

:تقييم الأداء

@nwassli



عدالة 

وسلامة

معرفة 

حقائق 

وامكانيات

معرفة 

الخلل

فوائد التقييم

@nwassli



طرق تقييم الاداء

اري التوزيع الاجب 360ْدرجة 

@nwassli



تنبيهات في 
مقابلات التقييم

الانتقاد

مساحة للرد

الجوانب 

 
ً
الجيدة أولا

الإعداد

الهدف

المقارنة

@nwassli



؟..ماذا اكتسبنا



.داء معين أو إيقافه أو تغير مسارهأدفع الفرد لاتخاذ سلوك أو 

التحفيز

@nwassli



افز العمل حو

مالية

معنوية

منفعة

@nwassli



المالية

البدلات

افز  حو

الانتاج

العمل 

الاضافي

الاجر

العلاوات

الابتكار
افز العمل حو

@nwassli



المنفعة

اعانات

قروض

خدمات 

طبية 

سكن

ترويح

سيارة

افز العمل حو

@nwassli



المعنوية

عمل 

مناسب

الاشراف

المشاركة

الشهادات

افز العمل حو

@nwassli



؟..ماذا اكتسبنا 



التوظيفالتوظيف

الاستقطاب يالاعلان الوظيف فيالاتصال الهات

الاختيارالمقابلاتالاختبارات

ي العرض الوظيف المباشرة ئيةالتهيئة المبد

@nwassli



الاستقطابالتوظيف

@nwassli



مفهوم الاستقطابالتوظيف

الحذب والبحث عن افراد جيدين لملء وظائف حالية أو مستقبلية

@nwassli



داخــــلي

خـــارجي

طرق الاستقطابالتوظيف

@nwassli



مزايا الاستقطابالتوظيف

الداخلي

الخارجي

@nwassli



محتويات الاعلان الوظيفيالتوظيف

فةالفئة المستهد

المدة

المميزات الشروط

العدد المستهدف

الجهة المدينة

طرق التواصل

@nwassli



الاتصال الهاتفيالتوظيف

الاتصال الهاتفي

@nwassli



محتويات الاتصال الهاتفيالتوظيف

الموعد

المكان

استفسارات التوقيت

التأكد من 

المرشح

التعريف

المتطلبات التوجه

التحية

0599999657@nwassli



معلومات عامة عن مستوى تعليمي وتدريبي وتاريخ وظيفي وبيانات تواصل، بالإضافة 
.لتعهد صحة البيانات

استمارة التوظيفالتوظيف

@nwassli



محتويات الاستمارةالتوظيف

البيانات الشخصية

الخبرات

ن المعرفو 
الاسئلة

ةالمفتوح

الاسئلة

المغلقة
المهارات

المؤهل

الدورات الصورة اللغات التعهد

@nwassli



الاختباراتالتوظيف

@nwassli



الاختبارالتوظيف

القدرات الذكاء

المعرفية الشخصية

@nwassli



الاختبارالتوظيف

مصداقية

موضوعية

متابعة

@nwassli



المقابلاتالتوظيف

@nwassli



مقابلة افتراضيةالتوظيف

@nwassli



كيف تكون المقابلات فعالةالتوظيف

@nwassli



تكون فعالة المقابلاتالتوظيف

الاستفادة

التسلسل

لة في الأسئ

التقييم

التأكد
نوعية 

الاسئلة

الوثائق

التوقيت

@nwassli



أنواع المقابلاتالتوظيف

هاتفية

متخصصة

مُمثل فيديو

جماعية

متلاحقة

محددة

@nwassli



الاختيارالتوظيف

@nwassli



افقوا بين مواصفات  هي عملية يستطيع الخبراء من خلالها أن يو
. الأفراد المتقدمين للعمل وواجبات الوظيفة

الاختيارالتوظيف

@nwassli



العرض الوظيفيالتوظيف

@nwassli



محتويات العرض الوظيفيالتوظيف

معلومات الاطراف 

تفاصيل الاجر

مراسلات

رسمية
التأمين

مدة 

العقد

مدة 

التجربة

فيالمسمى الوظي

مدة 

العرض

مدة 

الاجازة 

@nwassli



التعيينالتوظيف

@nwassli



عند التعيين نتأكدالتوظيف

العرض 

يالوظيف

المكان

البدائل

@nwassli



التهيئة المبدئيةالتوظيف

@nwassli



.تعارف متبادل بهدف تحقيق الانسجام في المرحلة الأولى للعمل

التهيئة المبدئيةالتوظيف

@nwassli



أهمية التهيئة المبدئيةالتوظيف

التعريف 

بالمنظمة

التعريف 

بالاهداف

التعريف 

بالسياسات

التعريف

بالاماكن

التعريف 

امبالواجبات والمه

التعريف

بفريق العمل

أجابة 

تساؤلات

@nwassli



نماذج من المشكلات

التأخير

الغياب

عدم المهارة

الاستخدام الغير 

الجيد

عدم الامتثال

@nwassli



أنواع المشكلات

ةالسلوكي

الادائية

@nwassli



سلوك إداء
الاجابة على التساؤلات

@nwassli



الاجابة على التساؤلات
سلوك إداء

@nwassli



؟..ماذا اكتسبنا
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