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فكرة وهدف.. أوراق العمل
ببسللا ة هللي نتللاي قداره قدمتللا لإكللراء المكتبللة العربيللةر وت  يللا المللدير .. أوراق العمللل

:نهاولها عدة أهدافر وم.. والم ظف في للعمل وفق أسس معرفية تطبيقية مهنية صحيحة

.عرض المعل مة الإدارية بطريقة تساعد على تح يلها لص رة عملية•

.قكراء المكتبة العربية بمعل مة  ديدة م ض عاً أو  رحاً •

.المشاركة في الخبرات ونقل المعرفة•

.عرض وتس يق وقشهار ك ادر  ديدة في عالمنا العربي•

خلاننر المل ارد البشلريةر التسل يقر الم)الإدارية .. تتن ع مجالات الأوراق بين عدة تخصصات

مع (.. ر الحاسبالكيميائيةر الميكانيكيةر الكهربائية: التخصصات الهندسية)ر والفنية (الج دة

. دةربط ذلك كلا بتخصصي المهني ومتطلبات العمل في قدارة التخطيط والتس يق والج

أن آمل ً .. شاكراً كل من ساهم فيهار ومن شارك في قعدادهار ومن قدم تشجيعاً أو ت  يهاً 

.نت اصل لتحسين الأداء وتقديم الأفضل

..مع خالص الم دة
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قبل البدء

..من المهم أن تعد المنشأة برنامجاً تدريبياً لم ظفيها

ولكن على ماذا يتدرب؟

..وضعت لك أهم  التفاصيل التي تحتاي قليها

..ووضعت لك برنامجاً لشركة صناعية كبرى

..يمكن استفادة منها

مع التقديرررر

عبدالله السعد
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البرنامج

ماه  البرنامج؟

تللدريب الملل ظفين الجللددر أو تللدويرهمر أو تللدريب الطلل ب حللدي ي التخللري 

.الراغبين في التدرب في المنشأة لغرض استكمال متطلبات الدراسة

التدريب والتدوير
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المستفيدون

من خ ل الحفاظ على ال قت وضلمان الاسلتفادة الكامللة ملن ( الشركة).1

.الم ظف

ي من خ ل المشاركة في التدريب التعاوني واكتساب نقا  ف( الشركة).2

.خدمة المجتمع

من خ ل الاستفادة الكاملة من القسم والتعلرف( المتدرب)و ( الم ظف).3

اللل ائ،ر النملاذير المهلامر  ريقلة: )على كافة الأم ر المرتبطلة بلا م لل

(.تنفيذ المهام

التدريب والتدوير
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الأهداف

.تدريب الم ظف القديم الذه يمر بعملية التدوير.1

.التعريف بالشركة ونشا ها للم ظف الجديد.2

تعريللف المتللدرب بالشللركة ونرع الخبللرة بصلل رة صللحيحة ل سللتفادة مللن.3

.قمكاناتا المعرفية

.المشاركة في التدريب التعاوني بفاعلية.4

التدريب والتدوير
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التدريب

عمليلة هي ص رة من التعليم التطبيقي تهدف قلى تعليم الإنسان الخطل ات ال

.بيقيةلممارسة مهمةر وتربط بين الناحية المعرفية الأكاديمية والمهنية التط

:مميزاتا

.تأهيل الم ظف وتدريبا.1

.ت فير المعل مة النظرية.2

.تعليم المهارة التطبيقية.3

:عي با

.تفريغ الم ظف من عملا في بعض الأوقات.1

وقد يمنع الإبداع في حلال كل ن. ي  ا المتدرب قلى نفس مسار المدرب.2

.الم ظف مقلد بحت

التدريب والتدوير
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التدوير

:ماه  التدوير

:مرور الم ظف بعدة قدارات وممارسة عدة مهام لعدة أغراض ومنها

.تأهيل الم ظف لمناصب قدارية  ديدة.1

.تأهيل الم ظفين للقيام بالأعمال المختلفة للقسم وللشركة.2

.تك ين خبرات قدارية متن عة ضمن ق ار القسم.3

التدريب والتدوير



14Title of Ebook

التدوير

:مميزاتا

.تأهيل الم ظف في عدة مهام في القسم والإلمام ب ا باتا.1

.قيجاد م ظف بديل في حال نقص الم ظفين.2

عدم قتاحة الفرصة ل   د ع قة سلبية بين الم ظلف والمل رد فلي بعلض.3

.الإدارات

:عي با

.عدم و  د التخصص في حال نيادة التدوير عن المعدل الطبيعي.1

.عدم شع ر الم ظف بالاستقرار.2

التدريب والتدوير
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مراحل التدريب والتدوير

.التعرف على الملف التعريفي بالمنشأة.1

:الهدف من هذه الخط ة

.التعرف على الشركة ونشا ها وتاريخها.1

.التعرف على منتجاتها والشرائ، المرتبطة بها.2

.تك ين المعل مات الأساسية المتعلقة بالشركة.3

: ريقة تحقيقها

.عمل مط ية تعريفية بالمنشأة-

:الإدارات المرتبطة

(.قسم التدريب والت ظيف. )قدارة الم ارد البشرية-

.قدارة القسم المراد التدريب فيا أو التدوير-

التدريب والتدوير
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مراحل التدريب والتدوير

.التعرف على الهيكل التنظيمي للمنشأة.2

:الهدف من هذه الخط ة

.التعرف على م قع الإدارة من الهيكل التنظيمي في المنشأة.1

.التعرف على الإدارات الأخرى المرتبطة بها.2

.معرفة عدد الم ظفين العاملين في الإدارة.3

المهلامر التعرف على ص حيات الم ظفينر ونقا  الالتقاء بين الم ظفين و.4

.وآليات تنفيذ المهام

: ريقة تحقيقها

.وضع ل حة بالهيكل التنظيمي للمنشأة في قدارة التدريب-

.وضع ل حات صغيرة بالهيكل التنظيمي للإدارات-

:الإدارات المرتبطة

(.قسم التدريب والت ظيف. )قدارة الم ارد البشرية-

التدريب والتدوير
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مراحل التدريب والتدوير

.التعرف على الل ائ،.3

:الهدف من هذه الخط ة

.التعرف على خط ات سير المهام.1

.التعرف على الطريقة الصحيحة لتنفيذ المهام.2

ى قراءة الل ائ، الخاصة بتنفيذ المهامر وأخذ المعل مة من خ ل الر  ع قل.3

.ملفات الشركة وليس قلى رأه الم ظف

: ريقة تحقيقها

.قعداد ملف بل ائ، المهام الم   دة في الأقسام-

:الإدارات المرتبطة

(.قسم التدريب والت ظيف. )قدارة الم ارد البشرية-

.قدارة القسم المراد التدريب فيا أو التدوير-

التدريب والتدوير
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مراحل التدريب والتدوير

.التعرف على النماذي.4

:الهدف من هذه الخط ة

.معرفة المعل مات المطل ب استكمالها في النماذي.1

.معرفة أصحاب الص حيات.2

.معرفة النماذي المشتركة ونقا  الاشتراك بين الإدارات أو الص حيات.3

: ريقة تحقيقها

.قعداد ملف بالنماذي الم   دة في الأقسام-

:الإدارات المرتبطة

(.قسم التدريب والت ظيف. )قدارة الم ارد البشرية-

.قدارة القسم المراد التدريب فيا أو التدوير-
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مراحل التدريب والتدوير

.التعرف على الملفات والأرشيف.5

:الهدف من هذه الخط ة

.الا  ع على أم لة مشابهة لإنهاء المهام.1

.التعرف على  ريقة الم ظف في تنظيم الملفات.2

التعللرف علللى التقسلليمات الم  لل دة فللي القسللم مللن خلل ل تصللنيف .3

.الملفات

: ريقة تحقيقها

.قعداد فهرس للأوراق الم   دة في الملفات-

:الإدارات المرتبطة

.قدارة القسم المراد التدريب فيا أو التدوير-

التدريب والتدوير
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مراحل التدريب والتدوير

.تقسيم الأعمال قلى أ زاء.6

:الهدف من هذه الخط ة

ر سلباً يمكن تكليف المتدرب أو الم ظف الجديد ببعض المهام التي لا تؤك.1

.على سير العمل في حال تع رها

ن تحديد الجدول الي مي للمتدرب من خ ل معرفة المهلام الجزئيلةر يمكل.2

.لترتيبفي البداية قعطاء المتدرب المهام المكتبية كالتص ير والتنظيم وا

: ريقة تحقيقها

خريمر التص يرر الت)التعرف على المهام الفعليةر ومعرفة المهام المساندة -

(.الأرشفةر وغير ذلك

:الإدارات المرتبطة

.قدارة القسم المراد التدريب فيا أو التدوير-

.قدارة الأقسام المرتبطة بالمهام-

التدريب والتدوير
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مراحل التدريب والتدوير

.تكليف المتدرب ببعض المهام التنظيمية النظرية.7

:الهدف من هذه الخط ة

.قشعار المتدرب بأنا  زء من الفريق.1

. تل فير نمللاذي يمكللن تطبيقهللا فللي الملرات القادمللة مللع متللدربين آخللرين.2

(.كإعداد قام س بمصطلحات القسم)

: ريقة تحقيقها

.قعداد نماذي تكليف للمتدرب-

.التكليف المباشر للمتدرب بالمهام الروتينية-

:الإدارات المرتبطة

.قدارة القسم المراد التدريب فيا أو التدوير-

التدريب والتدوير
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الإدارات المشاركة في التدريب

التدريب والتدوير

الأيامالقسمالرمزالإدارةم

الم ارد البشرية1

A1شؤون الم ظفين

B1التدريب

C4فيالسياسات والل ائ، والت صيف ال ظي

D2الخدمات المساندة

E1التعقيب ومهاما

F1الع قات الحك مية ودورها

التس يق2

A1التعرف على نظام الإع ن

B1 ريقة تك ين ق اعد البيانات

C5نيارة العم ء

D2الا  ع على الخطة التس يقية

E2التعرف على رضا العم ء

F 1التعميداتمتابعة
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الأيامالقسمالرمزالإدارةم

المبيعات3

A1است م الطلبات

B1تجهيز العروض

C1است م التعميد

D1تسليم الطلبية للعميل

E1قصدار الف اتير

F1نالربط بين التس يق والانتاي والمخان

الإنتاي4

A1أن اع المنتجات

B5مك نات المنتج

C2التعرف على استخداماتها

D2عمليات الانتاي

المالية5

A1الف اتير

B2التحصيل

C1ق راءات قصدار الشيكات

الإدارات المشاركة في التدريب

التدريب والتدوير
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الأيامالقسمالرمزالإدارةم

الج دة6

A1التعرف على مراقبة الم اد

B1التعرف على مراقبة مراحل الإنتاي

C1التعرف على مراقبة المنتج

D1تصنيع الق الب

E1الصيانة

قدارة عامة7

A1الا  ع على  ريقة تصنيف الملفات

B1الا  ع على الهيكل التنظيمي

C،3الا  ع على الل ائ

D2الا  ع على الت صيف ال ظيفي

E2الا  ع على النماذي

الإدارات المشاركة في التدريب

التدريب والتدوير
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الإدارات المشاركة في التدريب

التدريب والتدوير

الأيامالقسمالرمزالإدارةم

المخانن8

A2التعرف على أن اع المخانن

B1التعرف على أن اع الم اد الخام

C1التعرف على أماكن ت ريدها

D2التعرف على م اصفاتها

E1التعرف على  رق التخزين

F1 ريقة است م ص رة التعمد

G1است م المنتج من الإنتاي

H2الشحن وتسليم المنتج للعميل

I1الف ترة

..هذه التجربة أعدت لمصنع من المصانع الكبرى

..يمكنك الاقتباس منها بما يتلاءم مع منشأتك
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ملفات تهمك

SADARAH-SSA-003ورقة عمل رقم 

تصميم وبناء النماذي

SADARAH-SSA-005ورقة عمل رقم 

تحليل النماذي
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عبدالله بن علي السعد

.بكال ري س علم نفس•

.دبل م تس يق•

.ما ستير تس يق•

نح  الصدارة.. معاً 
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