
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 

 

 

 ىقًٌّ اميىازد امتشرًح اميعذيد

 

 ميزح عاىح

  دذزاًد دىكعاخ امشركاخ ىُ ىىظفٌها، وأصتزر امعلاكاخ اميهٌَح وادخاذ امقسازاخ وامذىاصه

طىًس اميؤشسي وامعيه امذعاوٍٍ ىُ امعَاصر الأشاشٌح مَخاذ امشركاخ، وأدخ امزاحح امينزح مذ

دنك امعَاصر إمى أٌ ًقىو اميدزاء واميشرفىٌ ةدفع اميىازد امتشرًح ٍزى دزصٌُ كدزادها 

 .وىىثىكٌذها فٍ ىَهخٌاخ امذقًٌٌ اميذتعح ملاشذقطاب وامذطىًس ودسكٌح اميىظفٌُ

  دىفس هرِ امدوزج امذدزًتٌح امفسصح مٌعيق اميشازكىٌ ىعسفذهً ةأدواخ امذقًٌٌ اميذَىعح وىدي

خداىها فٍ عينٌاخ الاشذقطاب والاخذٌاز واميىاهث وامذخطٌط منذعاكث امىظٌفٍ فعامٌح اشذ

وامذَيٌح وامذطىًس، ىُ إطاز عيه امذقًٌٌ ىسوزاً ةالاخذٌاز ورذى ىساكز امذطىًس وامذقًٌٌ. ودسكزّ 

هرِ امدوزج امذدزًتٌح عنى إثساء اميعسفح ودطىًس ىهازاخ اميشازكٌُ ىُ اميهٌٌَُ اميذخصصٌُ 

 .ًٌ ةيخذنف أٍىاعهفٍ امذقٌ

 اميَهخٌح

  .ٍدَقصً هرِ امدوزج امذدزًتٌح إمى كصيٌُ رٌث ًصذكشف امقصً الأول ىتادئ امذزنٌه امىظٌف

أىا امقصً امثاٍٍ فٌسكز عنى امذطىًس واشذخداو أشامٌث ودقٌَاخ امذقًٌٌ. وشذذىفس فٍ هرِ 

ثسها ىلاءىح. كيا دذضيُ امدوزج امفسصح مٌخذتس اميشازكىٌ ىخذنف ىَهخٌاخ امذقًٌٌ واخذٌاز أك

امدوزج ىتادئ امذزنٌه امىظٌفٍ ودصيًٌ إطاز عيه امذقًٌٌ وإحساء اميقاةلاخ وامذيازًُ والأىثنح 

امذطتٌقٌح. ودذصً امدوزج ةيزذىاها اميسكز امري ًيكُ ىىاءىذه ةزصث راحح اميشازكٌُ 

 .ودىكعادهً اميؤشصٌح

 أهداف امدوزج

 :ىُشٌذيكُ اميشازكىٌ فٍ ٍهاًح امدوزج 

  امذيٌٌز ةٌُ أدواخ امذقًٌٌ اميخذنفح واخذٌاز أردها مٌذً اشذخداىه ضيُ شٌاق الاشذقطاب

 والاخذٌاز، أو اميىاهث وامذخطٌط منذعاكث امىظٌفٍ، أو امذعنً وامذطىًس

  ٍدطىًس أطس عيه امذقًٌٌ ميخذنف الأغساض ودصيٌيها ةزصث اميصذىًاخ امىظٌفٌح ف

 اميؤشصح

 خذتازاخ واخذٌاز ىا ًذلاءو ىعها ىُ أدواخ امذقًٌٌ وامقٌاس امَفسيإدازج الاشذتٌاٍاخ والا 

 اميشازكح ودَصٌق الأٍشطح مذصيًٌ وإٍشاء ىساكز امذقًٌٌ وامذطىًس 



 

 

 

 امفئاخ اميصذهدفح

  ٌدصذهدف هرِ امدوزج امذدزًتٌح حيٌع ىذخصصي اميىازد امتشرًح والاشذقطاب والاخذٌاز وشؤو

صصي إدازج الأداء واميدزاء اميصؤومٌُ عُ امذَصٌق اميىظفٌُ وامذعنًٌ وامذطىًس وىذخ

 .وامذصيًٌ ودَفٌر امذقٌٌياخ امداخنٌح منيىظفٌُ أو امخازحٌح

 ىزاوز امدوزج

 ٍامذزنٌه امىظٌف 

 الاشذقطاب والاخذٌاز 

 ًٌٌىساكز امذق 

 دصيًٌ ودقًٌٌ امكفاءاخ 

 الإدازج وامذَصٌق 

 اميهازاخ امذزنٌنٌح 

 اخذٌاز ودَفٌر الإحساءاخ 

 ٌح اشذخداو ىَهخٌاخ دقًٌٌ ىىثىكحىدي أهي

 دغٌس امتٌئح اميؤشصٌح 

 ىصذىي امذعقٌد اميؤشسي 

 دىكعاخ الإٍذاحٌح 

 امذساةط اميذتادل 

 شٌاق اشذخداىاخ أشامٌث امذقًٌٌ اميخذنفح ضيُ وظائف اميىازد امتشرًح 

 الاشذقطاب والاخذٌاز 

 ٍإدازج اميىاهث وامذعاكث امىظٌف 

 امذعنً وامذطىًس 

 أدواخ وىَهخٌاخ امذقًٌٌ فعامٌح وىىثىكٌح 

 ٌُّىهازاخ وكدزاخ وامشهاداخ اميعذيدج منيقٌي 

 اميذطنتاخ امىظٌفٌح منيَصث وأطس عيه امذقًٌٌ

 دزنٌه ىذطنتاخ اميَصث 

 ٍدزنٌه امىصف امىظٌف 

 ٍىقاةنح امذزنٌه امىظٌف 

 دزنٌه امكفاءاخ 

 دزدًد ودسدٌث أومىًاخ وىصذىًاخ امكفاءاخ امفٌَح وامصنىكٌح 

 ًٌس امذقًٌٌ ىع أهداف امعيهىىاءىح ىعا 

 ًٌٌدطىًس أطس عيه امذق 

 



 

 

 

 اخذتازاخ واشذتٌاٍاخ امقٌاس امَفسي

 دزدًد الاشذخداىاخ اميزذينح 

 أٍىاع اشذتٌاٍاخ امقٌاس امَفسي 

 ٍيىذج "DISC" 

 امذقٌٌياخ امشخصٌح ىقاةه دقٌٌياخ امقدزاخ 

 ٌُدزنٌه دقازًس اميسشز 

 ًُىعاًٌس اخذٌاز اميزوّد 

 اميىثىكٌح وعىائقها 

 اشذتٌاٍاخ دقًٌٌ ىصذىي اميشازكح وامذزفٌز 

 أوحه اميىاءىح امىظٌفٌح 

 أوحح اميىاءىح اميؤشصٌح 

 اشذتٌاٍاخ اميشازكح وامطيىذ 

  دزحح 061دزحح و 081دقٌٌياخ 

 اخذتازاخ دقًٌٌ اميهازاخ واميعسفح 

 أٍىاع وىدي فعامٌح اميقاةلاخ امىظٌفٌح

 اميقاةلاخ اميهٌكنح 

 ينحامذعسًف والاشذخداىاخ اميزذ 

 ًٌٌدطىًس اميتادئ امذىحٌهٌح لإحساء اميقاةلاخ وامذق 

 اميىثىكٌح وعىائقها اميزذينح 

 إحساء اميقاةلاخ وفقاً ميصذىي امكفاءاخ 

 ىَهخٌح "STAR" مخيع امتٌاٍاخ 

 اميتادئ امذىحٌهٌح لإحساء اميقاةلاخ 

 أشامٌث طسذ الأشئنح فٍ اميقاةلاخ 

 وضع اميقادًس امكيٌح منَذائد 

 وامذطىًس ىساكز امذقًٌٌ

 ىساكز امذقًٌٌ وامذطىًس 

 ديازًُ اميسكز ميعاًٌس الاخذٌاز 

 اميزاكاج امىزكٌح (In–tray) 

 إًخاد امزقائق 

 امذزنٌه 

 اميخيىعح 

 دصيًٌ وإدازج اميسكز 

 امذقازًس امكيٌح وامَىعٌح 

 

 



 

 

 

 


