
 
 

 

  
  5505/15/ ب م : ـم ــــــالرق

 15/05/2015 :التاريخ 
 

  المحترمين..............................السـادة
 

تحية وبعد ،   
 شؤون الموظفين القائمين عمى إدارةار السعي المتواصل لرفع مستويات التأىيل وزيادة كفـاءة الاداء لدى ـــــطإ       في 

كيفية إستقطاب  والمؤسسات العامة والمنشآت التجارية والصناعية والخدميـة المختمفة ، وبيدف تمكينيا من الوزاراتفي 
 ، يسرنا ان نعمن عن عقد طرق التعامل مع نماذج تقييم الاداء الاساليب العممية في بإحدث العاممين الاكفاء والإلمام

 : التدريبي وورشة العمل المتخصصو بعنوان البرنامج
 

  "مهــــارات الإستقطـاب الوظيـــفي وتقيــيم أداء العاممــــين" 
  

:- وضمن الوصف التالـي 
 . 2015 / 06 / 11+10 الموافق  الخميس+ الاربعاء    يومي : البرنامج موعد 
. عمـان –  ان  ىوليديفندق  : الإنعقادمكـان  

 .مساءاً  ( 4) – صباحاً  ( 9  )من الساعة   : زمن المحاضرات
  :البرنامجلال هذ ـموضوعات التي سيتم تناولها خال أهم

 .ىمية وظيفة تقييم الأداء لمموظفين والعاممينأمفيوم و   -1
 : الأداءتقييماىداف عممية    -2

      عمى مستوى المؤسسو
      المديرينعمى مستوى 
      عمى مستوى المرؤوسين

  .خطوات عممية تقييم الإداء   -3
 .دافو ـــــ واهالتقييمتحديد متطمبات    -4
 .لمتقييم إختيار الطريقو المناسبو    -5
 . التقييم  تدريب المشرفين عمى عممية    -6
  . مع الموظفينالبتقييم مناقشة طرق ونتائج    -7

 لطفـاً ...عاجل 



 
 

 

  . المستقبميالتطوير الإداريو ووضع خطط القراراتإتخاذ     -8
  .عناصر تقييم الأداء واىميتيا النسبيو    -9

طريقة الترتيب -            طريقة التدريج البياني -           :  الإداءتقييمطرق  -10
طريقة التقارير المكتوبو -          طريقة الوقائع الحرجو -                                  

  .(نقـاش عـــام   ) الأداء تقييممشكلات  - 11      

اءات ــــــاب الكفـــ إستقطماهيــة وأهميـة                        
.الإحتياجات البشرية من العاممين  تحديد  -   12          

 .لكل مينة في المؤسسة   الوصـف الوظيفي    تحديد -13
ام مشتركو / داخميو ام خارجيو/  مصادر الإستقطاب تحديد   -14
  . عن الوظائفالإعلان  -15
 .المقابلات  إجراء  -16
  . الإختيار  -17
 .الإجراءات الرسمية في التعيين  إتباع  -18
 

مـــــدراء المـــــــوارد البشرية ومساعدييم ، المــدراء الاداريــون ومساعدييم ، المـــدراء      :- الجهات المشاركة في البرنامج
                            الفنيـــون ومساعدييم ، المدراء الماليــون ومساعدييم ، مدراء شؤون الموظفين ومساعدييم ،  

 .                            بالاضافة الى كل من لو إرتبــاط  بيذا الموضوع في مختمف الادارات والاقسام 

صدار العمميـة ، والموادالحقيبة التدريبية  :  الخدمات المقدمة لممشاركين   ، ومصاريفالبرنامجفي   شيادة المشاركة وا 
 . (وح ــــــ مفتبوفيو )دق ـــــ داخل الفنالغـــــداء وجبـة  وتناول والشاي ،القيوةستراحـات                              إ

       
       شاكرين ومقدرين حرصكم عمى تطوير اداء العاممين لديكم ، لخير وتقدم مؤسستكم الرائـدة ، آمـمين ان تصمنا 

تخاذ الترتيبات الضرورية إنعقاده ، حتى نتمكن من إ قبل وقت كاف من موعد البرنامج ، وذلك ااسماء مرشحيكم ليذ
.  عمى الوجو الاكمل باذن الله البرنامجلمسير بالاجراءات حسب الاصول ، والذي سيساىم بصورة فاعمـة لتقديم وانجـاح 

قبموا   ،،،،والاحترام التقدير منا فائق وا 
 

 ( .مجــانــاً ) مشاركين من قبمكم ، تكون رسوم تسجيل المشارك الرابــع  (3)في حـال تسجيل : ملاحظة هامــة 



 
 

 

 
  :-للاستفسار والحجز الاتصال بنا عمى

+ 962 6 55 20 580:  ىاتف 
+ 962 6 55 33 602:  فاكس 
+ 962 79 50 55 105:خموي 

 ceo@gscjo.com: البريد الكتروني  
: الموقع الالكتروني لمشركة عمى الرابط التالي      ولمتعرف عمى خدماتنا ونشاطاتنا ، يمكنكم زيارة 

  www.gscjo.com 
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