
 

 

  
  90590/19/ دـم : ب ــــــالرق

 55/90/2019 التاريخ :

 
 السيد المديـــر العــام الاكـــرم

     تحية وبعد ،

في إطــــار السعي المتواصل لرفع مستويات التأهيل وزيادة كفاءة الاداء لدى القائمين على إدارة      
جارية والصناعية والخدمية المختلفة ، وبهدف تمكينها من الموارد البشرية في المؤسسات والمنشآت الت

في طرق و  لعمليات الإحـلال الوظيفـي كيفية إستقطاب العاملين الاكفاء والإلمام بإحدث الاساليب العلمية
التعامل مع نماذج تقييم الاداء ، يسرنا أن نعلن عن عقد البرنامج التدريبي وورشة العمل المتخصصة 

 بعنوان: 
 

 ارات الإستقطاب والإحـلال الوظيفي وتقييـم أداء العاملين ـــمه
 
 

 وضمن الوصف التالي : 
 98/59/8950-82/90الموافق  من الأحــد الى الاربعـاءموعد البرنامج : 

 إسطنبـول ./  منطقة تقسيم – بــارمــــامكان الانعقاد : فندق 
 

 -م المحـاور التي سيتم مناقشتها :ــهاولًا : أ
 -خلق منهجيات الاحــلال الوظــيفي : اولًا :

 النشأة والتطـور. –الاحلال الوظيفي  تعريف مفهوم 
 دور الاحلال الوظيفي في نظم الموارد البشرية . 
 . اثـر الاحـلال الوظـيقي على منظمـات الاعمــال 
  الكيفية المثـلى لتحديد الموظفين المؤهلين لعمليات الاحلال الوظيفي 
 ظيفي والمسار الوظيفي في نظم الموارد البشريةو لال الفرق بين الاحلا . 
  منهجيات وخطوات عمليات الاحلال الوظيفي. 
  التعاقب الوظيفيفي عمليات تخطيط النماذج . 

 

 عاجل ...لطفـا  



 

 

 
 -: من خــارج المنشــأة اءاتـــإستقطاب الكف ثانيــاً :

 . تحديد الإحتياجات البشرية من العاملين 
  نة في المؤسسة .يد الوصف الوظيفي لكل مهدتح 
 تحديد مصادر الاستقطاب / داخلية ام خارجية / ام مشتركة 
 .الإعلان عن الوظائف 
 . إجراء المقابلات 
 ار .ـــالإختي 
 اع الاجراءات الرسمية في التعيين ــإتب. 

 
 -: تقييــم أداء العاملينثالـثــاً : 

 . مفهوم وأهمية وظيفة تقييم الاداء للموظفين والعاملين 
  اف عملية تقييم الأداء :دــهأ 

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

 م الأداء .ــخطوات عملية تقيي 
  ه .ــــهدافــم وأ د متطلبات التقييــتحدي 
 م .ــار الطريقة المناسبة للتقييــإختي 
  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 ة ومساعديهم ، المددراء الموارد البشريــم -: الجهات المشاركة في البرنامج:  ثانيـاً 

المدراء الماليون مـــدراء التغيــير ، المدراء الفنيون ومساعديهم ، راء التحــديث والتطــوير ، مــدومساعديهم ، 
اء شؤون الموظفين ومساعديهم، بالإضافة إلى كل من له إرتباط بهذا الموضوع في ، مدر ومساعديهم 

 دارات والاقسام .مختلف الإ
 
ة والمواد العلمية ، ـــالحقيبة التدريبيتوديع المطار ، استقبال و :  الخدمات المقدمة للمشاركينثالثــاً : 

 مصاريف إستراحات القهوة والشاي .وإصدار شهادة المشاركة في البرنامج ، و 
 
شـــاملة جميـــع ،  لا غيـــر ومـــائتي دولار أمريكـــي انألفـــ( فقـــط 8899) -: : رســــوم التســـجي رابعـــــاً   

 .الخدمات المبينة أعــلاه 
 ) مجــــانـــــــــــا  ( .  الخامسشاركين من مؤسستكم الموقـــــــرة  تكون رسوم المشارك ( م4حال ترشيح )وفي    

 

ــــدة آملين شاكرين ومقدرين حرصكم على تطوير أداء العاملين لديكم ، لخير وتقدم مؤسستكم الرائ        
ده ، حتى نتمكن من إتخاذ سماء مرشحيكم لهذا البرنامج ، وذلك قبل وقت كاف من موعد إنعقاأن تصلنا أ

الترتيبات الضرورية للسير بالاجراءات حسب الاصول ، والذي سيساهم بصورة فاعلة لتقديم وانجاح 
 .البرنامج الاكمل باذن الله 

ــفائق التقدي وتفضــلوا بقبــول  ترام ،،،،ـــر والاحـ
 
 

 


