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اقـب الوظیفي ة تخطیط التعـ دیرین،    ھي  عملیـ ار المـ ادة المســـــتقبلیین المحتملین وكبـ د وتطویر القـ دیـ ة تحـ عملیـ
بالإضــافة إلى الأفراد لشــغل المناصــب المھمة الأخرى في مجال الأعمال، ســواء على المدى القصــیر أو 
الطویل. إنھا اســتراتیجیة حیویة لضــمان اســتمراریة وأداء المنظمة، فضــلا عن تعزیز میزتھا التنافســیة في 

  السوق.
    

   
  

  :بنھایة ھذه الدورة التدریبیة، سیكون المشاركون قادرین على
  

   عملیة تخطیط التعاقب الوظیفي التعرف على مفھوم وفوائد  
  تحدید الأدوار والكفاءات الرئیسیة المطلوبة لنجاح مؤسستھم  
  تقییم احتیاجات المواھب الحالیة والمستقبلیة والفجوات في منظمتھم  
  وضع خطة تعاقب تتوافق مع رؤیة المنظمة ورسالتھا وقیمھا وأھدافھا  
  باستخدام أفضل الممارسات والأدوات   عملیة تخطیط التعاقب الوظیفيتنفیذ ومراقبة  
  عملیة تخطیط التعاقب الوظیفيتقییم فعالیة ونتائج  

  

   
  

   أو   عملیة تخطیط التعاقب الوظیفي مدیرو الموارد البشریة والمھنیون المسؤولون عن
  ا المشاركون فیھ

  في مؤسستھم  التعاقب الوظیفي كبار المدیرین والقادة الذین یرغبون في تطویر ثقافة 
   الوظیفي  والتطویر مشرفي التدریب  
  في سیاق عملھ اھوكیفیة تطبیق عملیة تخطیط التعاقب الوظیفيأي شخص مھتم بمعرفة المزید عن  

   

 المقدمة

 الأھداف

 الحضور
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 الیوم الأول
  

  عملیة تخطیط التعاقب الوظیفي عن مقدمة 
  وما أھمیتھ؟  عملیة تخطیط التعاقب الوظیفي ي  ما ھ  
   عملیة تخطیط التعاقب الوظیفي فوائد وتحدیات  
  عملیة تخطیط التعاقب الوظیفي لالعناصر والمبادئ الأساسیة  
   عملیة تخطیط التعاقب الوظیفي دور الموارد البشریة والإدارة العلیا في  
 مقابل التخطیط للاستبدال مقابل إدارة المواھب  عملیة تخطیط التعاقب الوظیفي  

  
  الیوم الثاني 

  
  تحدید الأدوار والكفاءات الرئیسیة 

 كیفیة تحدید الأدوار والمناصب الحاسمة في مؤسستك  
  كیفیة تحدید الكفاءات والمھارات الأساسیة المطلوبة لكل دور  
   الخاص بك التعاقب الوظیفيتخطیط عملیة  كیفیة استخدام أطر ونماذج الكفاءة لتوجیھ  
  كیفیة إجراء التحلیل الوظیفي وكتابة الوصف الوظیفي  
  كیفیة استخدام أسالیب التقییم الوظیفي لتحدید قیمة ومستوى كل دور  

  
  الیوم الثالث

  
  تقییم احتیاجات المواھب والفجوات

  كیفیة تقییم العرض والطلب الحالي والمستقبلي للمواھب في مؤسستك  
  كیفیة استخدام الأسالیب والأدوات المختلفة لقیاس أداء وإمكانات موظفیك  
  كیفیة تحدید الموظفین ذوي الإمكانات العالیة وإنشاء مجموعة من المواھب  
   مربعات  ٩كیفیة إجراء مراجعة المواھب وتحلیل الشبكة المكونة من  
  كیفیة تحدید فجوات المواھب والمخاطر ووضع خطط الطوارئ  

   

 المحتوى
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  الیوم الرابع 
  

  التعاقب الوظیفي  وضع خطة
  الخاصة بك مع رؤیة مؤسستك ورسالتھا وقیمھا وأھدافھا التعاقب الوظیفيكیفیة مواءمة خطة  
  الخاصة بك التعاقب الوظیفي كیفیة تحدید الأھداف الذكیة ومؤشرات الأداء الرئیسیة لخطة  
  والجدول الزمني  التعاقب الوظیفي تخطیط  كیفیة تصمیم عملیة  
   ،كیفیة اختیار واستخدام أسالیب وتقنیات تخطیط التعاقب الوظیفي المناسبة، مثل المسارات الوظیفیة

  .والسلالم المھنیة، والخرائط المھنیة، وما إلى ذلك
  الخاصة بك  التعاقب الوظیفي كیفیة التواصل وإشراك أصحاب المصلحة في خطة  

  
  الیوم الخامس

  
  عاقب الوظیفي التخطة تنفیذ ومراقبة 

  خطة التعاقب الوظیفي كیفیة إعداد وتنفیذ  
  كیفیة تطویر وتنفیذ خطط التنمیة الفردیة (IDPs) لخلفائك  
 كیفیة توفیر التدریب والتوجیھ والملاحظات والدعم لخلفائك  
 كیفیة مراقبة وتقییم التقدم ونتائج خطة الخلافة الخاصة بك  
  ة مراجعـة وتحـدیـث اقـب الوظیفيالتخطـة  كیفیـ اجـات والملاحظـات   عـ اءً على الاحتیـ ــة بـك بنـ الخـاصـــ

 المتغیرة
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 القبلي ختبار الا 
  مباشرة تعلیمات جماعیة 
  استخدام الأمثلة الواقعیة ودراسات الحالة والتمارین 
  المشاركة والمناقشة التفاعلیة 
  عرض تقدیمي بتقنیةPower Point   وشاشةLCD  ات ورقیة ولوح 
  الأنشطة الجماعیة والاختبارات 
  یحتوي على نسخة من العرض التقدیمي    ةبوص  ٧یحصل كل مشارك على جھاز لوحي مقاس

 والشرائح والنشرات 
  الاختبار البعدي  

  

  
  

یتم دعم ھذا البرنامج من خلال المناقشات التفاعلیة ولعب الأدوار ودراسات الحالة وتسلیط الضوء على  
  التقنیات المتاحة للمشاركین. 

  

  
  

  الجدول الیومي للبرنامج التدریبي: 
  

  بدایة الدورة   ١٠:٠٠  – ٠٨:٣٠  ً   صباحا
  استراحة   ١٠:١٥  – ١٠:٠٠  ً   صباحا
  استكمال الدورة   ظھراً  ١٢:٠٠  – ١٠:١٥  
   استراحة   مساءً  ١٢:١٥  – ١٢:٠٠  
  استكمال الدورة   مساءً  ١٤:٠٠  – ١٣:٠٠  
  نھایة الیوم التدریبي   مساءً  ١٤:٠٠  

 

  
  

  دولار امریكي  ٣٬٢٠٠
  تطبق الضریبة في حال وجودھا* 

 منھجیة التدریب

 دعم البرنامج

 الجدول الزمني

 السعر
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