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أجندة الدورة التدريبية 

Course Agenda

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

.مفهوم إدارة المواهب•
.أهمية إدارة المواهب•
الوعي باستخدامات فروع إدارة•

.المواهب
.عملية استقطاب المواهب•
الإطلاع على تصميم تقويم الأداء •
ي ب• شكل معرفة كيفية تصميم برنامج تدريب 

.صحيح
.ي   معرفة تقنيات وطرق الاحتفاظ بالموظف•

• The concept of talent management. 
• The importance of talent management.
• Awareness of the applications of talent 
management branches.
• Talent Acquisition
• Performance Assessment
• Understanding how to properly design a 

training program. 
• Talent Retention
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ة الأولي 
المحاض 

Lecture 1

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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مفهوم إدارة المواهب
Talent Management Definition

ما هى إدارة المواهب ؟

ي والتنم ية من خلال الجانب التحفي   ويإدارة وتطوير واستدامة العناض البشر

والتنفيذي لتحقيق قيم وأهداف و رسالة المؤسسة بفعالية وكفاءة مهنية
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فروع إدارة المواهب
Talent Management Branches

Talent Retention

الاحتفاظ بالمواهب

استقطاب المواهب

تقويم المواهب

تطوير المواهب

Talent Development

Performance Assessment

Talent Acquisition
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أهيمة إدارة المواهب
Talent Management Importance

يةالعناض أفضلواختيار استقطاب• .المؤسسةلاحتياجاتطبقا البشر

يةالعناض تقويم• .التطويريةططالخيدعموبما الفرصوتكافؤ العدالةيدعمبما البشر

يةالموارد وتطوير تدريبعملياتوتنفيذ تخطيط• .البشر

.المؤسسةداخلوالكوادر بالمواهبالاحتفاظتدعمممارساتتنفيذ •
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ية تخطيط الموارد البشر
HR Planning

إنشاء نظام إدارة المواهب: المرحلة الأول

(مرحلة الإنشاء)هيكلة المؤسسة •

تصميم وتحليل الوظيفة•

ي •
اجتماعات العصف الذهب 

ي •
الوصف الوظيف 
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بطاقة وصف وظيفي
بيانات عامة: أولا

القسم/ الإدارة المسمى الوظيفي
الموقع الوظيفيكود الوظيفة

المرؤوسينالرئيس المباشر
التحديث\تاريخ الإعداد الهدف من الوظيفة

 
 
الوصف الوظيفي: ثانيا

%نسبة الأهمية المهام والمسؤوليات

 
 
المؤهلات الوظيفية: ثالثا

التفاصيلالبند
المؤهل العلمي

التخصص
سنوات الخبرة

الدورات المطلوبة
اللغات

المهارات الفنية
المهارات السلوكية

متطلبات أخرى 

 
 
مؤشرات قياس الأداء: رابعا

المستهدفطريقة القياسمؤشر الأداءم
1
2
3
4
5

 
 
المزايا: خامسا

ي 
الوصف الوظيف 

Job Description
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ي 
الوصف الوظيف 

Job Description
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ية تخطيط الموارد البشر
HR Planning

تحليل الاحتياجات المؤسسية: المرحلة الثانية

تحديد الجدارات الوظيفية•

تقويم الأداء المؤسسي •

تحليل الاحتياجات التوظيفية•

تحليل الاحتياجات التدريبية•
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ة الثانية  المحاض 

Lecture 2
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استقطاب المواهب
Talent Acquisition

ا نقوم باستقطاب الموظفي   الأكير موهب•
ً
ة وفق

لعمل لتحليل احتياجات التوظيف للقيام با

.دريجيًاالموكل إليهم بكفاءة ويتم تقييمهم ت
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استقطاب المواهب
Talent Acquisition

ي 
!ابدأ إعلانك الوظيف 

ي اليوم
هناك العديد من المنصات لنشر إعلانك الوظيف 
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استقطاب المواهب
Talent Acquisition

المرتب والبدلات  التعليم محل السكن ةسنوات الخي 

(طمتوس)مرتب بحسب الوظيفة  معهد أو معهد عالي  نفس المنطقة ي التخرج
مستوى حديبر

ي )مزايا  (تأمي   إجتماعي وطب  بكالوريوس نطاق المحافظة ي 
اف  مستوى إشر

(خإل.. بدل سكن أو سفر )بدلات  ماجستي  أو دكتوراة نطاق الدولة مستوى مدير

ة والاختيار  :الفلير
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استقطاب المواهب
Talent Acquisition

(Yield Ratio)نسبة ييلد 
(تم التعاقد معهم)

ي المقابلات)
(تم قبولهم ف 

(حضور للمقابلات الشخصية)

(تم الاتفاق معهم على الهاتف)

(تقدموا بالسي  الذاتية للإعلان)

أفراد5

أفراد10

فرد50

فرد200

فرد500
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استقطاب المواهب
Talent Acquisition

المقابلة الشخصية 
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استقطاب المواهب
Talent Acquisition

ي هذا الج
زء؟فيما يمكننا استخدام التكنولوجيا الحديثة والذكاء الاصطناعي ف 

ي قد تحتاج استخدام الذكاء 
ي الاستقطاب البر

هناك العديد من المهام ف 
لى الاصطناعي فيها لكي نوفر وقت ومجهود باستخدام الاساليب القديمة ، فع

:سبيل المثال
ة والاختيار( ATS)نظام تتبع المرشحي   • ي الفلير

ف 
ي عن طريق أحد أدوات الذكاء الاصطناعي •

كتابة الوصف الوظيف 
Whatsappلإرسال الايميلات و رسائل الـAi Botsاستخدام •
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عناض للاتصال الفعّال7الـ 
The 7 Cs of Communication

ام الاحير

محدد

الوضوح

مؤكد

البساطة

الوعي الكمال
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ة الثالثة  المحاض 

Lecture 3
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التعلم والتطوير
Learning & Development

ي إدارة الموارد الب
 ف 
ً
 أساسية

ً
ية، وجزءًا يعد التعلم والتطوير وظيفة شر

اتيجية تطوير الكفاءات الشاملة للمؤسس . ةأساسيًا من اسير

ي جذب الكفاءات والاحتفاظ بها، وإث
راء ثقافة ويلعب دورًا محوريًا ف 

كة، وتعزيز تفاعل الموظفي    .الشر

ية  ي الموارد البشر
AIHRموقع أكاديمية الابتكار ف 

Academy to Innovate HR (AIHR) Site
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التعلم والتطوير
Learning & Development

الاحتفاظ وجذب 
المهارات

ات  تطوير خي 
العاملي   
وتفاعلهم

ملىئ الفجوات 
المهارية

تطوير قادة 
المستقبل

سمعة حسنة
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التعلم والتطوير
Learning & Development

:تحليل الاحتياجات التدريبية 

امج التدريبية• الي 

انية التدريب• مي  

العائد من التدريب•

Training Needs Analysis (TNA)

• Training Programs

• Training Budget

• Return on Education
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التعلم والتطوير
Learning & Development

امج التدريبية أنواع الي 

تدريب التعارف•

ات• المحاض 

ة الاختبار• فير

ي •
ي والتقب 

التدريب المهب 

التدريب المباشر أثناء العمل•
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التعلم والتطوير
Learning & Development

ية المستحقة للتدريب؟  (Skill Will Matrix)من العناض البشر

لا وجود لنية التعلموجود نية للتعلم

مهارات عالية

مهارات منخفضة

تقوية
Empower

تحفي   
Motivation

تدريب
Training

استقطاب جديد
Recruitment
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التعلم والتطوير
Learning & Development

ي 
التعاقب الوظيف 

ي ي مسئولية كل من الموارد البشر
ة يكون التعاقب الوظيف 

اتيجية تستهدف تجهي   ق يادات ومدير الإدارة وهو عملية اسير

ي حي   أن القيادات الحالية متوقع لها ترك م
كانها مستقبلية ف 

ي ، الاستقالة ، الإحالة إل المعاش )لأي سبب كان 
فر الير

(.مثلا
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التعلم والتطوير
Learning & Development

ي 
(حالة عملية)التعاقب الوظيف 

ي المبيعاتمدير ترفر 
كةف  في   ثلاثةولدينا ،مبيعاتعاممدير إلما شر ي لخلافتهمرشحي   مشر

:إدارتهف 

وسلوكيةفنيةمهاراتلديهالأول•

ي •
وفنيةقياديةمهاراتلديهوالثان 

وسلوكيةقياديةمهاراتلديهوالثالث•

هأفضلمنهمأي قية؟لتجهي   ؟الموقفهذا لنتفادىسنفعلوماذا للير ئ المفاج 



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

مصادر الجدارات

التعلم والتطوير
Learning & Development
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التعلم والتطوير
Learning & Development

ي مصادر الجدارات
%(20)الجزء المرنئ

ي 
%(80)الجزء غي  المرنئ

المهارات•
التعليم•
المعتقد•
القيم•
بية• الير
التجارب•

التصرفات

مصادر الجدارات
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التصرفات

المهارات

المعرفة

التعلم والتطوير
Learning & Development

مصادر الجدارات
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التعلم والتطوير
Learning & Development

حديد يُعد تحليل احتياجات التدريب أفضل طريقة لت

.احتياجات المتدرب ورغباته الفعلية

طلق عليه نموذج 
ُ
.ADDIEوهذه هىي المرحلة الأول مما ن
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التعلم والتطوير
Learning & Development

(ROE)العائد من التدريب 
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التعلم والتطوير
Learning & Development

(ROE)العائد من التدريب 

(Reaction)الانطباع والرضا : المرحلة الأول

الأولوالانطباعالمتدربتجربةتقيس:هدفها

:(ممتاز)5إل(جداضعيف)1منللتقييمأسئلة

التدريب؟محتوىعنرضاكمدىما •

الفهم؟وسهلواضحالمدربكانهل•

ولماذا؟أعجبك؟جزءأكير ما •

لزملائك؟التدريببهذا توصي هل•
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التعلم والتطوير
Learning & Development

(ROE)العائد من التدريب 

(Learning)التعلم : المرحلة الثانية
المهارة/المعرفةاكتسابتقيس:هدفها
اضعيف)1منللتقييمأسئلة

ً
:(ممتاز)5إل(جد

.تعلمتهارئيسيةمفاهيم3اذكر•
عمليًا؟[محددةمهارة]تطبقكيف•
ي الخطواتترتيبما •

؟[معينةإجراءات]ف 
التدريبوبعد قبلللموضوعفهمكقيّم•
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التعلم والتطوير
Learning & Development

(ROE)العائد من التدريب 

(Behavior)السلوك : المرحلة الثالثة
ي فعلىي تطبيقحصلهل:هدفها

(أسابيع6–2بعد)العملف 
:(ممتاز)5إل(جداضعيف)1منللتقييمأسئلة

 اذكر تعلمته؟ما طبّقتهل•
ً
.مثال

اتما • ي التغيي 
ي بها قمتالبر

عملك؟طريقةف 
ي العوائقما •

واجهتك؟البر
:المديرتقييم•

ا لاحظتهل
ً
ي تحسن

كيف؟الموظف؟أداءف 
ةخلالالجديدةالمهارةاستخدمتمرةكم الماضية؟الفير
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التعلم والتطوير
Learning & Development

(ROE)العائد من التدريب 

(Results)النتائج : المرحلة الرابعة

بعد مدة دورية بحسب خطة)تأثي  التدريب على الأداء المؤسسي : هدفها
كة (تطوير الشر

ا)1أسئلة للتقييم من 
ً
(:ممتاز)5إل ( ضعيف جد

(كفاءة/وقت/جودة/كمية)محدد؟ هل تحسّن مؤشر أداء•
ي مواجهة بعد•

:تقييم قبل ف 
الإنتاجية : ___ →___
نسبة الأخطاء : ___ →___

ي فريقك؟•
ي لاحظتها ف 

ما القيمة المضافة البر
؟• ي تحقيق هدف إداري معي  

هل ساهم التدريب ف 
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التعلم والتطوير
Learning & Development

(ROE)العائد من التدريب 

(ROI)العائد من الاستثمار : المرحلة الخامسة

ماليةلأرقامالنتائجتحويل:هدفها
:حسابمدخلات/أسئلة

(مواد+وقت+مدرب)للتدريب؟الكليةالتكلفةما •
الناتج؟المالي العائد ما •

إيرادات؟زيادة
تكلفة؟تقليل

التدريب؟بعد الوقتمنوفرتكم•
كيف؟مالية؟قيمةإلالتحسنتحويليمكنهل•
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التعلم والتطوير
Learning & Development

(ROE)العائد من التدريب 

(ROI)المعادلة النهائية للعائد من الاستثمار 

ي الربــح= التكلفة –العائد 
صاف 

ي الربــح 
(ROI)التدريب /العائد من الاستثمار= X100التكلفة / صاف 
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التعلم والتطوير
Learning & Development

ي هذا الجزء؟
فيم يمكننا استخدام التكنولوجيا الحديثة والذكاء الاصطناعي ف 

ي قد تحتاج استخدام الذكاء
ي التعلم والتطوير البر

هناك العديد من المهام ف 
الاصطناعي فيها لكي نوفر وقت ومجهود باستخدام الاساليب القديمة ، فعلى

:سبيل المثال
ي بطريقة شيقة من خلال • Gamma.appكتابة المحتوى التدريب 
Geminiعمل صور التدريب عن طريق •
Whatsappلارسال الايميلات ورسائل الـAi Botsاستخدام •
Chatgptعمل نماذج تقييم التدريب من خلال •
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التعلم والتطوير
Learning & Development

العرضمهارات
Presentation Skills

 أكونكيف
ً
ا ناجحا؟محاض 

المقدمالمحتوى•
العامالمظهر •
الجيدالاستماع•
ينمعالتعاملكيفية• الحاض 
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ة الرابعة  المحاض 

Lecture 4
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إدارة الأداء
Performance Management

ا تقنيًا أو 
ً
ي إدارة الأداء هىي عملية تتضمن تطبيق

سلوكيًا يفض 

. إل تحقيق نتيجة محددة

استخدام ويتم تنفيذ هذا التطبيق من قبل فرد أو أكير ب

ا لأهدافها 
ً
الموارد المتاحة داخل المنظمة، ووفق

اتيجياتها .  واسير

.ر عن طبيعتهاوتكون هذه النتيجة قابلة للتقييم بغضّ النظ
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الأداءإدارةأهداف

إنجاز المهام الموكلة بكفاءة وفاعلية•

ي المحدد لتحقيق هذه الأهداف•
ام بالإطار الزمب  الالير 

اتيج• ي ضمان تحقيق الأهداف الاسير
يةيسهم إتمام هذه المهام ف 

إدارة الأداء
Performance Management

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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اتيجية على تحليل ي تحديد الأهداف الاسير
SWOTنعتمد ف 

لمعرفة مقومات المؤسسة من خلال دراسة نقاط القوة 

ي مواجهة العوامل الخارجية ( العوامل الداخلية)والضعف 
ف 

(.الفرص والتحديات)

إدارة الأداء
Performance Management

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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ولصياغة أهداف عملية نعتمد على أهداف ذكية 

(SMART Objectives ) وهىي أهداف محددة ، قابلة

ؤسسة ، للقياس ، قابلة للوصول ، لها علاقة باتجاه الم

.ومحددة بوقت للانتهاء

إدارة الأداء
Performance Management

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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Performance)"الأداءقياسمعايي  "باستخدامالأداءقياسيتم Standards)

ي معيار الأداء هو مجموعة من المعايي  المحددة والقابلة للقياس•
البر

ي مهمة أو وظيفة أو مس
ف المستوى المتوقع للأداء ف  عرِّ

ُ
.  ؤولية معينةت

رشد الموظفي   إل كي•
ُ
ات واضحة ت فية أداء ويضع هذا المعيار مؤشر

واجباتهم بكفاءة، كما يضمن مواءمة جهودهم مع الأهداف 

.التنظيمية

إدارة الأداء
Performance Management

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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 الجوانب التالي
ً
:ةتتناول معايي  الأداء عادة

الوقت 

(Time)

الكمية 

(Quantity)

الجودة 

(Quality)

السلوك 

(Behavior)

الكفاءة 

(Effectiveness)

إدارة الأداء
Performance Management

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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إدارة الأداء
Performance Management

(عمليةحالة)الأداءمعايي  

ي إدارة خدمة العملاء من خلال المعايي  الآت
:يةيمكننا قياس أداء موظف ف 

ي الشهر: الكمية 
متوسط عدد المكالمات ف 

ي يتم فيها حل المشكلا : الجودة 
تعدد المكالمات البر

ي كل مكالمة طوال ال: الوقت 
يوممتوسط عدد الدقائق ف 

ي الحدي: السلوك 
ث؟هل كان الموظف ذو اسلوب لبق ف 

هل تم حل مشكلات العملاء بشكل كامل؟: الكفاءة
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إدارة الأداء
Performance Management

معايي  الأداء

ية؟ ماذا عن تقويم أداء الموارد البشر
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إدارة الأداء
Performance Management

ية ، ولكن يمكن استخدام هذه المعايي  على لا توجد حبر الآن معايي  محددة يمكنها قياس آداء الموارد البشر
ية :سبيل المثال لقياس أداء الموارد البشر

الوقت السلوك الكفاءة الكمية الجودة

متوسط زمن 
التوظيف

مستوى التعاون مع 
الإدارات الأخرى

تكلفة التوظيف لكل 
موظف

عدد برامج التدريب 
المنفذة

مستوى رضا 
الموظفي   عن 

HRخدمات الـ

شعة الرد على 
استفسارات 
الموظفي   

ي 
افية ف  الاحير
التعامل مع 
الموظفي   

العائد من التدريب عدد المقابلات 
الشخصية المنجزة

نسبة التقييمات بعد 
ة الاختبار فير
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إدارة الأداء
Performance Management

ي عملية تقويم الأداء 
(Appraisal 360)الأطراف الفاعلة ف 
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إدارة الأداء
Performance Management

ي   بأسلوب إيجان 
 وفعّال؟كيف يمكن تقديم التغذية الراجعة للموظفي  

(Sandwich Approach)أسلوب الساندويتش 
ي  ، وذلك على إيج–تصحيحي –يعتمد على تقديم التغذية الراجعة وفق هيكل إيجان  ي ان 

:النحو التالي 
.البدء بملاحظة إيجابية1.
.تناول جانب التحسي   أو نقطة التطوير المطلوبة2.
.الاختتام بتشجيع أو ملاحظة إيجابية تعزز الدافعية3.
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ة الخامسة  المحاض 

Lecture 5
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الاحتفاظ بالكفاءات
Talent Retention

ي التحف
ف أن الغالبية العظمى من الناس لا يرون ف   دعونا نعير

ً
 إيجابية

ً
ي   أداة

، بل يرونه 
ً
ا للأحلام"منتجة

ً
ن
ّ
ي وقت" مسك

.ه ثم يتلاشر يُجدي نفعًا ف 

، وسائل التواصل الاجت"ينبع هذا الشعور من عوامل سلبية مثل  ماعي

".وتراجع القيم الأخلاقية، والانهزامية

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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الاحتفاظ بالكفاءات
Talent Retention

Adaptation

Workaholic Job Burnout

إدمان العمل ي 
اق الوظيف  الاحير

ي العمل
الانخراط ف 
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ً
دعونا نفكر سويا

دامنا كيف يتم الاحتفاظ بالكفاءات من خلال استخ

ية؟ لكافة وظائف وأركان الموارد البشر

الاحتفاظ بالكفاءات
Talent Retention

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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:على سبيل المثال

 ولا يري
ً
ي متأخرا

ي المؤسسة يأنر
د التواصل لدينا شخص ف 

ر مع أحد ولا يعمل بشكل جيد رغم أنه كان منذ شهو 

مضت من أحسن الموظفي   ، ما هىي خطواتك لحل 

المشكلة؟

الاحتفاظ بالكفاءات
Talent Retention
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:خطوات حل المشكلة
(Skill Will Matrix)استخدام •
ي جذور المشكلة•

التحدث مع الموظف ف 
محاولة إيجاد نقاط تتلافر فيها المكاسب بي   الموظف•

.والمؤسسة
ي ت•

حقيق توضيح للموظف أن دوره يمثل عنصًرا أساسيًا ف 
اتيجية العامة .الاسير

.مراجعة التقييمات ونظام المكافآت•

الاحتفاظ بالكفاءات
Talent Retention
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اح التنوع والشمول أصبحا عنصرين أساسيي   لنج

ية دور  ي المؤسسات، ويقع على عاتق الموارد البشر
كبي  ف 

.تعزيزهم داخل بيئة العمل

( ت الأفراداختلافا)يتطلب ذلك فهمًا حقيقيًا للتنوع 

دير خلق بيئة يشعر فيها الجميع بالتق)والشمول 

(.والمشاركة

Diversity & Inclusionالتنوع والشمول 

الاحتفاظ بالكفاءات
Talent Retention
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ة، ولجان يبدأ التطبيق من التوظيف عي  سياسات عادل
.لتحي   متنوعة، وتدريب مستمر لزيادة الوعي وتقليل ا

كما يشمل دعم الموظفي   من خلال سياسات مرنة،
ومجموعات دعم، ومنع أي شكل من أشكال التميي   

.بصرامة

Diversity & Inclusionالتنوع والشمول 

الاحتفاظ بالكفاءات
Talent Retention
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ام القيادة، واستخدام الب ا، يعتمد النجاح على الير  ً يانات، وأخي 
.  نةوالتحسي   المستمر لتعزيز بيئة عمل مبتكرة ومتواز 

اك مساحة وعلاقة ذلك بالاحتفاظ بالكفاءات ببساطة أن يكون هن
داخل عمل لتقبل الآخر وتعزيز التكامل ما بي   ثقافات مختلفة

.واحد

Diversity & Inclusionالتنوع والشمول 

الاحتفاظ بالكفاءات
Talent Retention
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ي يكن هدفه
ا دائما من الممكن أن تساهم التصرفات الداعمة والبر

ي بناء سمعة حسنة وهوية لصاح
ب العمل الاحتفاظ بالكفاءات ف 

أمام عملاءه ، فيجب أن تكون العلاقة بي   صاحب العمل 
ك  – Win)والكفاءة دائما علاقة كسب مشير Win Situation.)

Diversity & Inclusionالتنوع والشمول 

الاحتفاظ بالكفاءات
Talent Retention

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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 إذا هناك مهارة مهمة جدا يجب أن نتعلمها إن أردنا أن نواكب من أمامنا من شعور واحتياجات ، وخصوص
ً
ا

ي 
ية ، وهذه المهارة هىي  الذكاء العاطف  .كنا نعمل بمجال الموارد البشر

الاحتفاظ بالكفاءات
Talent Retention

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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Dr. Daniel Goleman 

ي 
الذكاء العاطف 

Emotional Intelligence

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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 لكم 
ً
شكرا


