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وإعداد الهيكل التنظيمي النظم المثالية للتوصيف الوظيفي 

 خطط الأداء ووضع
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 الاهداف

 
  ي تحليل وتوصيف وتقييم الوظائف وتنمية

ن
ن بالأساليب العلمية والعملية ف تزويد المشاركي 

ي تشخيص وتقييم المشاكل العملية المتصلة بتحليل وتوصيف وترتيب وتقييم 
ن
مهاراتهم ف

 .الوظائف

  

 

 الاشخاص المستهدفين

 
 

  ية والتطوير المؤسسي ي مجال إدارة الموارد البشر
ن
ن ف  جميع العاملي 

 ي المؤسسات
ن
ن عن إدارة وتطبيق عملية تقييم الأداء ف  المسؤولي 

  ن ي ادارة شؤون الموظفي 
ن
 العاملون ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للتوصيف الوظيفي وإعداد النظم المثالية  :برنامج 

 الهيكل التنظيمي ووضع خطط الأداء

 

http://asia-masters.com/ideal-systems-for-job-description-preparing-organizational-structure-performance-plans-making/
http://asia-masters.com/ideal-systems-for-job-description-preparing-organizational-structure-performance-plans-making/


 
 

Asia Masters Centre (AMC), Suite 2 B, level 6, Office Block, Grand Millennium Hotel, Bukit Bintang 

Street, 55100 Kuala Lumpur, Malaysia. | Tel: +60327326992|Mobile: +601 8909 0379 | Fax: +60327326992 

Website: http://www.asiamasters.org/ | Email: info@asia-masters.com 

 

 

 

  محاور البرنامج

 
  ي

 .مفهوم التوصيف الوظيفن

  المسئوليات –السلطات  –الواجبات . 

 المجموعات النوعية . 

   ىعناصر الإطار التنظيمي وأهمية التوصيف  . كأساس لزيادة كفاءة العنصر البشر

  الخطوات العملية لإعــداد الهيكــل التنظيمي وإعادة التنظيم وتأثي  ذلك على توصيف وترتيب

ي هيكل العمالة –الوظائف . 
ن
ات ف ي ضوء التغي 

ن
 . أسس ومعايي  تحليل وتوصيف الوظائف ف

  معدلات الأداء والمقررات الوظيفية ومشاكل التطبيق العملىي . 

 المنظمات 
ن
ي تحكم تكوين المجموعات الوظيفية النوعية ف

 . الأسس العلمية الت 

  ي المشــروع ) سياسات الاختيار
ن
 –تحليل وتوصيف الوظــائــف كأســــاس لسياســات الأفراد ف

 .الحوافز . . . إلخ ( –التدريب 

 تحليل وتوصيف وترتيب وتقييم الوظائف كأساس لتخطيط القوى العاملة . 

 تحليل وتوصيف وترتيب وتقييم الوظائف كأساس لتقييم الأداء وإعداد التقارير. 

 نظم معلومات الوظائف . 

  عملية حالات وورش  

 نامج   تقييم وختام الير
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 للتدريب والتطوير أسيا ماسترمركز  يميز ما همأ  

 

                         . نقوم باستقبال العملاء من المطار الى مقر الفندق 

  . تسليم المشارك حقيبة تدريبية تشمل جميع الادوات اللازمة للدورة 

  العمل ضمن مجموعات لمزيد من الاستفادة . 

  ن  بالدورة . جميع دوراتنا مؤكدة ولا نقوم بتأجيل او بإلغاء الدورات مهما كان عدد المشاركي 

  .ي حالة رغبتكم بالحجز عن طريقنا
ن
 يمكننا مساعدتكم بالحجز بالفنادق بأسعار مخفضة ف

  ز نقدم شهادة مركز  الاداري. للتدريب والتطوير  اسيا ماسي 

 

 تشمل تكلفة تنفيذ البرنامج التدريبي مايلي:

 

      .                                                                 فلاش ميموريالمادة العلمية على  (1

 .القاعة التدريبية  (2

      التدريب                                                                                                                       (3

ي بريك (4
ن
  .  الكوف

  وتشمل الادوات اللازمة للدورة. الحقيبة التدريبية  (5
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       )  السعر )الدولار الأمريكي

 
 التواصل مع ادارة التدريب لمعرفة رسوم المشاركة

 
 هناك عروض وخصومات للمجموعات 

 

 

 تفصيل الحساب البنكي 

 CIMB Bank Berhadاسم البنك: 
 Asia Masters Center SDN. BHD الاسم: 

 :  5-0733590-80رقم الحساب البنكي
 CIBBMYKLسويفت كود: 

IBAN: Null 

 

 


