
الموارد البشرية

تشغيل وظيفة الموارد البشرية

بناء وظيفة موارد بشرية منضبطة في منشأة صغيرة أو متوسطة: اللوائح، الملفات، الدورة السنوية، والامتثال.

تطبيقيالمستوى

يبيةالمدة 3 أيام · 18 ساعة تدر

699 درهمالرسوم

من 6 إلى 20 مشاركًاعدد المقاعد

يقة التنفيذ داخل مقر المؤسسة · حضور عام · افتراضي مباشرطر

7 يونيو و27 سبتمبرالموعدان السنويان

يبية معتمدة من هيئة الشارقة للتعليم الخاص. جميع البرامج التدر

أهداف البرنامج

بناء لائحة موارد بشرية متوافقة مع قانون العمل في الدولة

تنظيم ملفات الموظفين والسجلات الإلزامية

إدارة الإجازات والحضور وإنهاء الخدمة بإجراءات موثّقة

تشغيل الدورة السنوية: التوظيف، التقييم، التدريب، الترقيات

تحديد متى يكون التعهيد أوفر من التوظيف

الفئة المستهدفة

ية، وأصحاب المنشآت الصغيرة والمتوسطة. أخصائيو ومدراء الموارد البشرية الجدد، مسؤولو الشؤون الإدار

المتطلبات المسبقة: لا توجد متطلبات مسبقة.

محاور البرنامج

اليوم 1 — الإطار واللوائح
دور وظيفة الموارد البشرية ومكانها في الهيكل

قانون تنظيم علاقات العمل: ما يجب أن يعرفه الممارس

بناء لائحة الموارد البشرية وبنودها الأساسية

السياسات التي تمنع أغلب النزاعات

اليوم 2 — العمليات اليومية
ملف الموظف: ما يجب حفظه وما لا يجوز

الإجازات والحضور والغياب

التعيين والتهيئة وإنهاء الخدمة
حماية بيانات الموظفين وسريتها



اليوم 3 — الدورة السنوية
تخطيط القوى العاملة والميزانية

دورة تقييم الأداء وربطها بالتدريب والترقية
مؤشرات الموارد البشرية التي تهم الإدارة

التعهيد مقابل التوظيف: متى وكيف

الكفاءات المستهدفة

الامتثالإدارة الموارد البشرية

التخطيط التشغيليتنظيم السجلات

ماذا يحصل عليه المشارك

هيكل لائحة موارد بشرية جاهز للتخصيص

قائمة السجلات الإلزامية وقائمة تحقق الامتثال

قوالب: عقد، إخطار، تقييم، إنهاء خدمة

شهادة حضور معتمدة

أسلوب التقييم

مخرج عملي: خطة تشغيل سنوية لوظيفة الموارد البشرية مع قائمة تحقق امتثال.

عن الشركة

شركة الابتكار والتميز للاستشارات والتدريب، ومقرها الشارقة، تعمل مع الجهات
م الاستشارات الإدارية، الحكومية والخاصة في دولة الإمارات والمنطقة. نقدّ

وتأهيل جوائز التميز، وتجربة المتعامل، والابتكار المؤسسي، وشهادات الأيزو،
يبية تطبيقية معتمدة. والبحوث — إلى جانب برامج تدر

كثر من 3,500 متدرب · 40 جهة برامج معتمدة من هيئة الشارقة للتعليم الخاص · أ

حكومية وخاصة

لماذا تتدرب معنا

ما لا يقل عن 40% من ساعات كل برنامج تمارين وحالات
عملية، لا محاضرات.

تصميم البرامج وفق منهجية ADDIE، والحالات مستمدة
من بيئة عمل المشاركين.

مدربون بخبرة ميدانية حقيقية في المشاريع التي يدرّبون
عليها.

التنفيذ بالعربية والإنجليزية بنفس الجودة، داخل مقركم أو
بحضور عام أو افتراضيًا.

سجّل في هذه الدورة

لوا مباشرة من صفحة البرنامج على موقعنا. للتسجيل أو لتنفيذ البرنامج داخل مؤسستكم، تواصلوا معنا — أو سجّ
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كد من سنة انعقاد الموعد على الموقع. الرسوم بالدرهم الإماراتي للمشارك الواحد ولا تشمل ضريبة القيمة المضافة. تأ


