
 

 

 

 

 

 

تدريبية حقيبة  

 التوصيف الوظيفي للموارد البشرية

Human Resources Job Description 
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0202 – 7441 

 

 يجوز نسد أو إعادة نشر الوثيقة أو أي من محتوياتها لأي غرض دون موافقة خطية من صاحب  لا

 حقوق الطبع

 جميع الحقوق محفوظة لصالح البورد الدولي الخليجي للجودة 

http://www.b2bpartnership.com/ 

    GIBQ  للجىدج الخلٍجً الذولً الثىسد

 

-mail to: Info@b2bpartnership.com 

+966) 551715783 / )01285323438  +20) ) 

 

http://www.b2bpartnership.com/
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 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 
 

 البطاقة التعريفية للحقيبة
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 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 الهدف العام :
تيدف ىذه الحقيبة التدريبية إلى إكداب المتدرب ميارات تهصيف وظائف المهارد البذرية، التي 

ومكهناتيا وفئاتيا ومرادر الحرهل عمى البيانات المطمهبة وكيفية إعداد تذمل تحميل الهظائف 
 الهصف الهظيفي.

 الأهداف التفصيلية:
 بنياية ىذه الحقيبة ينبغي أن يكهن المتدرب قادرًا عمى أن:

 الهظيفي بالتهصيف تتعمق أساسية مفاهيم يعرف. 

 الهظائف تهصيف نذأة عمى يتعرف. 

 الهظائف ترنيف أىمية يحدد. 

 الهظائف ترنيف عممية أىداف عمى يتعرف. 

 الهظائف لترنيف الرئيدة المراحل عمى يتعرف. 

 الهظيفية والفئات المجمهعات تكهين خطهات يدجل. 

 الهظائف ترنيف عممية أىداف عمى يتعرف. 

 الهظائف لترنيف الرئيدة المراحل عمى يتعرف. 

 الهظيفية المجمهعات ترميز"  الهظائف لترنيف الرئيدة المراحل عمى يتعرف ." 

 وتقديم الفئات بين العلاقة تحديد"  الهظائف لترنيف الرئيدة المراحل عمى يتعرف 
 ".عامة مجمهعات إلى الهظائف

 الهظائف ترنيف دليل إعداد" الهظائف لترنيف الرئيدة المراحل عمى يتعرف." 

 لمهظائف الذخري الترنيف عمى يتعرف. 

 الهظائف ترنيف مذكلات يحدد. 

 الهظائف تهصيف بيانات مرادر  عمى يتعرف. 

 الهظائف تحميل منيجية خطهات تنفيذ في تداعده التي المقهمات يمتمك. 

 بالهظيفة الخاصة الهظيفي الهصف بطاقة إعداد كيفية عمى يتعرف . 

 الهظيفي الهصف بطاقة نمهذج استخدام خلال من تعممو ما يطبق . 
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 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 لتدريب الحقيبةالمدة الزمنية 

 

 

 المستهدفون من البرنامج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ثلاثة أٌام عدد الأٌام
 ساعات تدرٌبٌة  4 عدد ساعات الٌوم

 ساعة  12 إجمالً عدد الساعات

موظفي إدارة  مدراء الأقسام  القادة بالمنظمات  مدراء العموم 
 الموارد البشرية

كل من يرغب في 
 تطوير ذاته



 

 5اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 التدريب المتبعة بالحقيبة اتاستراتيجي
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الألعاب التذسٌثٍح

 العصف الزهنً

 هقاطع هشئٍح تذسٌثٍح

 

 هناقشاخ

 عولٍحوسش العول وتطثٍقاخ 
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 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 الخطح الزهنٍح لتنفٍز الحقٍثح
 

 

 

 

 

الأٌام 

 التذسٌثٍح
 الوىضىعاخ التذسٌثٍح

الىسائل والاستشاتٍجٍاخ 

 الوستخذهح
 اخالتىقٍت

م 
ى
لٍ

ا
ل
و
لأ
ا

 

 

 أساسٍح هفاهٍن   

 الىظائف تصنٍف نشأج  

 الىظائف تصنٍف أهوٍح 

 الىظائف لتصنٍف الأساسٍح الوثادئ 

 قثلًاختثاس 

 نشاط تذسٌثً.

 .عشض تقذٌوً وأنشطح

 د 02

 د 51

 د 02

 

0
2

1
 

مخ
ل١

د
 

 د 02 استشاحح

 الىظائف لتصنٍف الشئٍسح الوشاحل 

 

 عشض تقذٌوً وأنشطح

 
 د 02

9
1

 
مخ

ل١
د

 

 

م 
ى
لٍ

ا
ً

ان
لث

ا
 

 الىظائف  لتصنٍف الشئٍسح الوشاحل

 "تاتع"

 

 عشض تقذٌوً وأنشطح

 
 د 502

0
2

1
مخ 

ل١
 د

 د 02 استشاحح

 الىظائف  لتصنٍف الشئٍسح الوشاحل

 "تاتع"

 

 عشض تقذٌوً وأنشطح

 
 د 02

9
1

 
مخ

ل١
د

 

 
ث

ال
لث

 ا
ىم

لٍ
ا

 

 الىظائف تىصٍف تٍاناخ هصادس  

 الىظائف تحلٍل هنهجٍح خطىاخ   

 

 عشض تقذٌوً وأنشطح

 عشض تقذٌوً وأنشطح

 

 د02

0 د 02
2

1
مخ 

ل١
 د

 د 02 استشاحح

 الىظٍفً الىصف تطاقح إعذاد كٍفٍح • 

 

 

 عشض تقذٌوً وأنشطح

 تطثٍقاخ عولٍح

 اختثاس تعذي

 د51

 د 01

 د 02

 

9
1

 
مخ

ل١
د
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 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 عزيزي المدرب إليك بعض النصائح :

 جودًاذوبعمق. المؿدربذدظولبالمادةذاظؿدرؼؾوةذذاضرأ (1

ذؿطلؾات.الموتواصرذذجاػزؼةذعكانذاظؿدرؼبالحضورذعؾكرًاذظؿطمؽنذسلىذاظؿزمذب (2

تجنبذالأدواتذذ–)ذتجنبذالموادذاظقابلةذظلاذؿعالذذضواسدذالأعانذواظدلاعةذالمهنوةذرؾق (3

تواصرذرفاؼاتذالحرؼقذذذ-تأعينذاظكابلاتذوالأدلاكذاظكهربوةذذذ–ذاتذاظشفراتذالحادةذ

 .دلاعةذالمؿدربينذ...إلخذ(ذولاذتندىذأغكذعدؽولذسنذ

 عة.ذذشيرذواضحةذأوذشيرذعفهوذطلماتكصوتكذجودًاذصلاذتجعلذذوزف (4

 .ابؿدمذظؿكدبذضلوبذالمؿدربين (5

 .ذععذصؽةذالمؿدربينذوأسمارػمذادؿخدمذالأعـلةذاظتيذتؿنادب (6

 ظدؼكذعداحةذإبداعذظكيذتؿمكنذعنذإؼصالذالمفاػومذوالمهاراتذاظتيذتداسدذسلىذتحقوق.ذ (7

احرصذسلىذأنذتحفظذأسماءذالمؿدربينذصلاذيجبذأنذتخاربذعؿدربكذوأغتذلاذتعرفذ (8

 سمه.أ

ضؾلذاظؿدرؼبذغشطةذوررؼقةذاظقوامذبهاذ،ذوضمذبؿحضيرذعؿطلؾاتذذاظنشاطذالأادؿعدذبقراءةذ (9

 بوضتذطافي.

 لبرغاعج.جودةذظ حرصذسلىذأنذتجعلذخاتمةاذ (01
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 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 الإرشادات الفنية للمدرب 
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 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

ول
أ
 اليوم التدريبي ال

 
 جدول الوحدة التدريبية لهذا اليوم

الىحذاخ 

 التذسٌثٍح

الجلساخ 

 التذسٌثٍح
 الأهذاف التذسٌثٍح للجلسح

استشاتٍجٍاخ 

التذسٌة 

 الوستخذهح

الىسائل التذسٌثٍح 

 الوستخذهح

ى
ول

لأ
 ا
ذج

ح
ى
ال

 

الجلسح 

 الأولى

 أعبع١خ ِفب١ُ٘ ٠ؼشف 

 .اٌٛظ١فٟ ثبٌتٛط١ف تتؼٍك

 تٛط١ف ٔشأح ػٍٝ ٠تؼشف 

 .اٌٛظبئف

 تظ١ٕف أ١ّ٘خ ٠سذد 

 .اٌٛظبئف

 

 ٟاختجبس لجٍ

  ف١ذ٠ٛ تذس٠جٟ /

 ِسبضشح / 

 تذس٠ج١خ ٚأٔشطخ

ػشع  -

 تمذ٠ّٟ 

ػبسع   -

 dataضٛئٟ 

show -   

د١ًٌ اٌّذسة  -

 ٚاٌّتذسة 

 اٌتم١١ُ اٌمجٍٟ   -

الجلسح 

 الثانٍح 

 ػ١ٍّخ أ٘ذاف ػٍٝ ٠تؼشف 

 اٌٛظبئف تظ١ٕف

 اٌّشازً ػٍٝ ٠تؼشف 

 .اٌٛظبئف ٌتظ١ٕف اٌشئ١غخ

 ًتى٠ٛٓ خطٛاد ٠غد 

 ٚاٌفئبد اٌّدّٛػبد

 .اٌٛظ١ف١خ

ٚأٔشطخ ِسبضشح 

  تذس٠ج١خ

ػشع  -

 تمذ٠ّٟ

ػبسع  -

 dataضٛئٟ 

show – 

د١ًٌ اٌّذسة  -

 ٚاٌّتذسة



 

 01اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 
 

 اليوم التدريبي الأول
 

 الجلسة الأولى 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأهداف التفصيلية:

 بنهاية هذه الجلسة سوف يكون  المتدرب قادرًا على أن:

.ًٌعرف مفاهٌم أساسٌة تتعلك بالتوصٌف الوظٌف 

.ٌتعرف على نشأة توصٌف الوظائف 

.ٌحدد أهمٌة تصنٌف الوظائف 
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 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

نشطة 
أ
 مواد وا

ٍسم١جخ اٌتذس٠ج١خ ِٚب ٠ٕجغٟ أْ ٠تسمك ٌ الأ٘ذاف اٌتفظ١ٍ١خ   الشأ ػ١ٍُٙ

لأُٔٙ ع١تذسثْٛ  دْٚ اٌخٛع فٟ تفبط١ٍٙب ٚششزٙبثؼذ تذس٠جُٙ ػ١ٍٙب 

 ػ١ٍٙب لازمًب

 

 متنوعة وخبرات

ٍسم١جخ اٌتذس٠ج١خ ِٚب ٠ٕجغٟ أْ ٠تسمك ٌ اٌٙذف اٌؼبَ  الشأ ػ١ٍُٙ-

 ثؼذ تذس٠جُٙ ػ١ٍٙب  

 

د على استعداد المكان وتوافرُ المتطلبات مع مراعاة السلامة - أك ِّ

 المهنٌَّة.

داتا شو  –تأكَّدْ من استعداد أجهزة العرض )الحاسب الآلً -

data show– .ٍشاشة العرض( لبل البدء بولتٍ كاف 

بٌن ٌرون - عند بدء تشغٌل العرض تأكَّدْ من أن جمٌع المتدر ِّ

 شرٌحة العرض بوضوح

يم المستمر

رحب بالمتدربٌن وفً غضون خمس دلائك عرفهم بنفسن -

 وتعرف علٌهم 

ملاحظاتن كمدرب أو نماط تساعد على احرص على تدوٌن -

تطوٌر الحمٌبة من وجهة نظرن فً الجزء المخصص أسفل 

 كل صفحة
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 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                 الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 
 .اٌسم١جخ ػٍٝ ٌٍتذس٠ت اٌجشٔبِح ِٓ اٌّغتٙذفْٛ ٌُٙ ٚضر -

 .اٌسم١جخ ػٍٝ ٌٍتذس٠ت اٌض١ِٕخ اٌتٛل١تبد ٌُٙ ٚضر-

 

 

دْٚ اٌخٛع ٍسم١جخ اٌتذس٠ج١خ ٌ الأ٘ذاف اٌتفظ١ٍ١خ  تبثغ لشاءح -

 لأُٔٙ ع١تذسثْٛ ػ١ٍٙب لازمًب. فٟ تفبط١ٍٙب ٚششزٙب

 
 

دْٚ اٌخٛع ٍسم١جخ اٌتذس٠ج١خ ٌ الأ٘ذاف اٌتفظ١ٍ١خ  تبثغ لشاءح -

 لأُٔٙ ع١تذسثْٛ ػ١ٍٙب لازمًب. فٟ تفبط١ٍٙب ٚششزٙب
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 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 دقٍقح :   51 – فٍذٌى تذسٌثً – 5/5نشاط 

 لغُ اٌّتذسث١ٓ ِدّٛػبد-

اػشع ػٍٝ اٌّتذسث١ٓ اٌف١ذ٠ٛ ٚاطٍت ِٓ وً ِدّٛػخ تغدً -

ِب لبِٛا اٌذسٚط اٌّغتفبدح ٚتختبس أزذ أفشاد٘ب ٌؼشع 

 .ثتغد١ٍٗ أِبَ ثبلٟ اٌّشبسو١ٓ

 ساثظ اٌف١ذ٠ٛ-

-https://www.youtube.com/watch?v=hiDveRiB

YHM 

- 

 
 

 الرأ علٌهم أهداف الجلسة الأولى للٌوم الأول-
 

 

 
 

 ػشفُٙ ثبعتشات١د١بد اٌتذس٠ت اٌّتجؼخ ثبٌسم١جخ.-

 

 دقٍقح ( 02الاختثاس القثلً ) الوذج 

دل١مخ ثُ اخّغ الاختجبس  21ٚصع ػ١ٍُٙ الاختجبس اٌمجٍٟ ٚاػطُٙ -

 ٚازفظٗ ثٍّف.

 

https://www.youtube.com/watch?v=hiDveRiBYHM
https://www.youtube.com/watch?v=hiDveRiBYHM
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 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

اٌّفب١ُ٘  ٚٚظف ثظشن ٌد١ّغ اٌسبضش٠ٓ اعتىًّ ششذ -

 ثبٌمبػخ 

 

  طٛته ٔجشح ػٍٝ ٚزبفعاٌّفب١ُ٘ اعتىًّ ششذ -

  

 اٌّفب١ُ٘ الأعبع١خ اٌّشتجطخ ثتظ١ٕف ٚٚطف اٌٛظبئفششذ ا-

  ٚزبفع ػٍٝ ٔجشح طٛته

اٌّفب١ُ٘  ٚٚظف ثظشن ٌد١ّغ اٌسبضش٠ٓ اعتىًّ ششذ -

 ثبٌمبػخ 
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 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 

 اٌٛظبئف تظ١ٕف ٔشأحششذ تبثغ -

 

 فً الشرٌحة التً أمامن اشرح لهم نشأة تصنٌف الوظائف-

 

 

 العام الموظفٌن سلم فً الثامنة المرتبةوضح لهم المثال التالً "-

 ومفتش محاسب، وظائف بها وظائف ٌوجد العربٌة المملكة فً

 فً تختلف التً الوظائف من وغٌرها مدنً، ومهندس إداري،

 ".والمسؤولٌة الصعوبة مستوى فً تتساوى ولكن العمل طبٌعة

 التقويم المستمر

  طٛته ٔجشح ػٍٝ ٚزبفعاٌّفب١ُ٘ اعتىًّ ششذ -
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 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 

 

 .  اٌٛظبئف تظ١ٕف أ١ّ٘خ ػمت إٌشبط اششذ ٌُٙ-

 

 دقٍقح :   51 –هنً رعصف  – 5/0نشاط 

 لسم المتدربٌن لمجموعات-

اطلب من كل أفراد المجموعة غلك الأدلة التدرٌبٌة للحمٌبة -
 ووضعها فً منتصف الطاولة.

من كل مجموعة بأن تتعاون فٌما بٌنهم للوصول إلى  اطلب-
 الوظائف. تصنٌف عدة نماط تتعلك بأهمٌة

لا تسمح باستخدام البحث فً الدلٌل التدرٌب ولا من خلال -
 الانترنت بواسطة الجوال. 

 سوف بأنن أبلغهم ثم ،أدائهم وعزز النتائج معهم استعرض-
  النماط من خلال العرض التمدٌمً . علٌهم تعرض

 

 

 اٌٛظبئف تظ١ٕف ٔشأحششذ تبثغ -

 

 اٌٛظبئف تظ١ٕف ٔشأحششذ تبثغ -

 



 

 07اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 ٚاعتخذَ تظ١ٕف اٌٛظبئفأ١ّ٘خ  اٌّتؼٍمخ ثـــتبثغ ششذ اٌؼٕبطش -

 .اٌتٛض١س١خ الأِثٍخ

تظ١ٕف اٌٛظبئف أ١ّ٘خ  أوًّ ٌُٙ اٌؼٕبطش اٌّتؼٍمخ ثـــ-

 . خزة أتجبُ٘ٙ إٌٝ ششزه ٚازشص  ػٍٝ

 

 

 . تظ١ٕف اٌٛظبئفأ١ّ٘خ  أوًّ ٌُٙ اٌؼٕبطش اٌّتؼٍمخ ثـــ-

 

 . تظ١ٕف اٌٛظبئفأ١ّ٘خ  أوًّ ٌُٙ اٌؼٕبطش اٌّتؼٍمخ ثـــ-
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 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 أ١ّ٘خ تظ١ٕف اٌٛظبئف أوًّ ٌُٙ اٌؼٕبطش اٌّتؼٍمخ ثـــ-

  .اٌتٛض١س١خ الأِثٍخ ٚاعتخذَ

تظ١ٕف اٌٛظبئف أ١ّ٘خ  اٌؼٕبطش اٌّتؼٍمخ ثـــ تبثغ ششذ -

 . ٚازشص  ػٍٝ خزة أتجبُ٘ٙ إٌٝ ششزه

 ٚاعتخذَ تظ١ٕف اٌٛظبئفأ١ّ٘خ  اٌؼٕبطش اٌّتؼٍمخ ثـــ تبثغ ششذ-

 .اٌتٛض١س١خ الأِثٍخ
 

 . تظ١ٕف اٌٛظبئفأ١ّ٘خ  أوًّ ٌُٙ اٌؼٕبطش اٌّتؼٍمخ ثـــ-



 

 09اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 

أػظ ٌٍّتذسث١ٓ اعتشازخ ٌّذح ٔظف عبػخ ٚاطٍت ُِٕٙ اٌؼٛدح -

 .ثبٌّٛػذ اٌّسذد
 

 

 أ١ّ٘خ تظ١ٕف اٌٛظبئف أوًّ ٌُٙ اٌؼٕبطش اٌّتؼٍمخ ثـــ-

  .اٌتٛض١س١خ الأِثٍخ ٚاعتخذَ

 ٚاعتخذَ تظ١ٕف اٌٛظبئفأ١ّ٘خ  اٌؼٕبطش اٌّتؼٍمخ ثـــ تبثغ ششذ-

 اٌتٛض١س١خ. الأِثٍخ
 

  أ١ّ٘خ تظ١ٕف اٌٛظبئف. اٌّتؼٍمخ ثـــ أوًّ ٌُٙ اٌؼٕبطش-

 



 

 21اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 
 اليوم التدريبي الأول

 

  الثانيةالجلسة 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأهداف التفصيلية:

 بنهاية هذه الجلسة سوف يكون  المتدرب قادرًا على أن:

 الوظائف تصنٌف عملٌةٌتعرف على أهداف 

 الوظائف لتصنٌف الرئٌسة المراحلٌتعرف على. 

 الوظٌفٌة والفئات المجموعات تكوٌن خطواتٌسجل. 

 



 

 20اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 ػٓ ٚاٌّؼٍِٛبد اٌسمبئك خّغ الأولى: اششح لهن الوشحلح-

 ِغ أِثٍخ ِٓ أزذ اٌتخظظبد اٌٛظ١ف١خ. اٌٛظبئف

 .اٌٛظبئف ٌتظ١ٕف اٌشئ١غخ اٌّشازًاثذأ فٟ ػشع -

أهداف  اعرض علٌهم رحب بعودة المتدربٌن من الاستراحة و-

  الجلسة الثانٌة للٌوم الأول.

 اسأل المتدربٌن ما الذي تعلمونه بالأمس-

 

 

اعرض علٌهم عنوان الشرٌحة والخاص بالمراحل الرئٌسة لتصنٌف -

الوظائف ووضح لهم أن هذه المراحل ستمسم على ثلاث جلسات 

 تدرٌبٌة نظرًا لأهمٌتها.

 



 

 22اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 

: أولاً  - وفئاتها الوظائف مجموعاتإنشاء  اشرح لهم خطوات-

 العمل نوع أساس على الوظائف تمسٌم

نشطة 
أ
 مواد وا

 متنوعة وخبرات

 .ٚفئبتٙب اٌٛظبئف ِدّٛػبد إٔشبء: اٌشاثؼخ اٌّشزٍخٚضر ٌُٙ  -

 ِغ أِثٍخ. اٌٛظبئف تس١ًٍ: اٌثب١ٔخ اٌّشزٍخاششذ ٌُٙ -

 قويم المستمر 

 أٚطبف تسذ٠ذ: اٌثبٌثخ اٌّشزٍخ اٌّشازً  ٚلُ ثششذ ٌُٙ  أوًّ -

 .ِٚٛاطفبتٙب اٌٛظبئف
 



 

 23اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

اٌتٛض١سٟ  اششذ ٌُٙ اٌّثبي الأٚيفٟ اٌشش٠سخ اٌتٟ أِبِه -

   .ٌّب عجك

 اٌؼًّ طؼٛثخ ٌّغتٜٛ ٚفمًب اٌٛظبئف تمغ١ُاششذ ٌُٙ و١ف١خ -

 .اٌّغؤ١ٌٚبد ٚأ١ّ٘خ
 

 اٌّثبي اٌزٞ أِبِه ثشش٠سخ اٌؼشع.اششذ -

 تمغ١ُ -  ٚفئبتٙب اٌٛظبئف ِدّٛػبد إٔشبء خطٛادتبثغ ششذ -

 .اٌّغؤ١ٌٚبد ٚأ١ّ٘خ اٌؼًّ طؼٛثخ ٌّغتٜٛ ٚفمًب اٌٛظبئف



 

 24اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 ٠ٕجغٟاٌتٟ  عبع١خالأ ؼٛاًِثبٌشش٠سخ اٌتٟ أِبِه اششذ ٌُٙ اٌ-

   .ٌٍفئبد ِٛاطفبد إػذاد ػٕذ الإِىبْ، لذس ِشاػبتٙب،
 

 ِٛاطفبد إػذاد: اٌخبِغخ اٌّشزٍخ -اٌّشازً ششذ أوًّ -

   .اٌٛظ١ف١خ اٌفئبد
 

   .اٌثبٟٔ اششذ ٌُٙ اٌّثبي اٌتٛض١سٟفٟ اٌشش٠سخ اٌتٟ أِبِه -
 

 دقٍقح :   51 – تطثٍقاخ –5/0نشاط 

 لمجموعات لسم المتدربٌن-

اطلب من كل أفراد المجموعة غلك الأدلة التدرٌبٌة للحمٌبة -
 ووضعها فً منتصف الطاولة.

 خطوات لٌسجلتاطلب من كل مجموعة بأن تتعاون فٌما بٌنهم -
 .الوظٌفٌة والفئات المجموعات تكوٌن

وزع علٌهم ملحك  ثم ،أدائهم وعزز النتائج معهم استعرض-
،فهو ٌحتوي على النتائج أو لم بعرضه أمامهم  3-1نشاط 

 النموذجٌة المطلوبة.



 

 25اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

   .اٌفئخ  تتضّٕٙب اٌتٟ ٌلأػّبي تظ٠ٛش٠خاٌ ِثٍخالأششذ تبثغ -
 

 ٌلأػّبي تظ٠ٛش٠خاٌ ِثٍخاٌدٛأت ٚٚضر ٌُٙ الأششذ أوًّ -

   .تتضّٕٙب اٌتٟ
 

   .ِغ اعتخذاَ أِثٍخ ٚلُ ثششذ ِؼٕٝ اٌفئخ ؼٕبطشاٌششذ أوًّ -
 تمر

 اٌّلاِر تسذ٠ذ ػٕذ إثشاص٘ب ٠ٕجغٟ اٌتٟ اٌدٛأتششذ ا-

   .ٌٍفئخ ا١ٌّّضح الأعبع١خ
 



 

 26اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

نشطة 
أ
 مواد وا

 ِغ اعتخذاَ الأِثٍخ. تبثغ ششذ اٌسبٌخ-

 متنوعة برات

 ٌفئخاِٚغؤ١ٌٚبتٙب  ٚاخجبتٙب لأُ٘ تظ٠ٛش٠خاٌ ِثٍخٚضر ٌُٙ الأ-

 .الأِثٍخ اعتخذاَ ِغ اٌؼ١ٍّخ ٍسبٌخٌ اٌٛظ١ف١خ

 

 ثبزثٟ" ٚظ١فخ ٌفئخ ٚظ١فٟ ٚطف ػذادلإ ػ١ٍّخ زبٌخ  أِبِه-

فبششذ اٌسبٌخ ٚسوض ػ١ٍٙب لإوغبة  اٌؼبٍِخ اٌمٜٛ تخط١ظ

 اٌّتذسث١ٓ اٌّٙبساد الاصِخ ٚٔٛع فٟ الأِثٍخ لذس الإِىبْ.

اٌٛظ١ف١خ فٟ اٌسبٌخ  ٌٍفئخ ا١ٌّّضح الأعبع١خ ِلاِرٌُٙ  أوًّ -

 اٌؼ١ٍّخ ِغ اعتخذاَ الأِثٍخ.

 



 

 27اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 دقٍقح :   51 – تطثٍقاخ –5/5نشاط 

 لسم المتدربٌن لمجموعات-

 وصف عدادلإمن كل مجموعة بأن تتعاون فٌما بٌنهم  اطلب-
 .معادن تشغٌل فنً لفئة وظٌفً

 .أدائهم وعزز النتائج معهم استعرض-

 مشاركاتهمنهاية اليوم اشكر المتدربين على 

 متنوعة وخبرات

 ٚاٌّٙبساد ٚاٌمذساد ٌّؼبسفاٌخبطخ ثب ِثٍخالأ ششذتبثغ -

 .ٌٍفئخ اٌّطٍٛثخ

 

 

.ٌٍفئخ اٌّطٍٛثخ ٚاٌّٙبساد ٚاٌمذساد ٌٍّؼبسف أِثٍخاششذ ٌُٙ -

  

 تمر

 ٚاٌّٙبساد ٚاٌمذساد ٌّؼبسفاٌخبطخ ثب ِثٍخالأ ششذتبثغ -

 .ٌٍفئخ اٌّطٍٛثخ

 



 

 28اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

  

 الثانياليوم التدريبي 
 

  الأولىالجلسة 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأهداف التفصيلية:

 قادرًا على أن: بنهاية هذه الجلسة سوف يكون  المتدرب

المجموعات ترمٌز " الوظائف لتصنٌف الرئٌسة المراحل على ٌتعرف 

 ." الوظٌفٌة

تحدٌد العلالة بٌن الفئات  الوظائف لتصنٌف الرئٌسة المراحل على ٌتعرف "

 "عامة مجموعات إلى الوظائف تمسٌمو



 

 29اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 .؟ اٌٛظ١ف١خ ٌّدّٛػبدا تش١ِض ٠تُ و١فٚضر ٌُٙ -

نشطة 
أ
 مواد وا

 متنوعة وخبرات

  اٌّدّٛػبد تى٠ٛٓ ِشازًششذ  تبثغثبٌشش٠سخ اٌتٟ أِبِه -

 اٌّدّٛػبد تش١ِض: اٌغبدعخ ٍّشزٍخٚأثٍغُٙ ثأٔىُ ٚطٍتُ ٌ

 .اٌٛظ١ف١خ

 

 

 .اػشع اٌشش٠سخ اٌشئ١غخ ٚسزت ثؼٛدح اٌّتذسث١ٓ ٌٍجَٛ اٌثبٟٔ-

" ِبرا تؼٍّٕب ثبلأِظ ٚاعتّغ  اٌتبٌٟ اٌغؤاي اٌّتذسث١ٓ اعأي-

 لإخبثبتُٙ ثُ اػشع ػ١ٍُٙ أ٘ذاف ٘زا ا١ٌَٛ



 

 31اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 اٌفئبد ث١ٓ اٌؼلالبد تسذ٠ذ:   اٌغبثؼخ اٌّشزٍخ ٌُٙ ششذتبثغ -

 متنوعة وخبرات

 

 .اٌفئبد ث١ٓ اٌؼلالبد تسذ٠ذ اششذ ٌُٙ اٌّشزٍخ اٌغبثؼخ : -

 

 .اٌٛظ١ف١خ اٌّدّٛػبد تش١ِضاٌّثبي ػٍٝ  اششذ ٌُٙ-

 .اٌٛظ١ف١خ اٌّدّٛػبد تش١ِض  ػٍٝ اٌّثبي  ششذ تبثغ-

 



 

 30اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 

ٔظبَ تظ١ٕف اٌٛظبئف فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ وتبثغ ششذ اٌّثبي"-

 متنوعة ."اٌغؼٛد٠خ 
نشطة 

أ
 اد وا

 

ٔظبَ تظ١ٕف و" اعتخذَ اٌّثبي اٌزٞ أِبِه ٌٍششذ ٚ٘ٛ-

 "اٌٛظبئف فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ اٌغؼٛد٠خ 
 

 متنوعة . اٌزٞ أِبِه ثبٌشش٠سخ اٌّثبيٌُٙ  ششذا -
 

 ثبٌفئبد اٌّفشدح اٌٛظبئف إٌسبق: اٌثبِٕخ اٌّشزٍخاششذ ٌُٙ -

 متنوعة وخبرات: ٌٙب إٌّبعجخ
 



 

 32اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 

ٔظبَ تظ١ٕف اٌٛظبئف فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ وتبثغ ششذ اٌّثبي"-

 متنوعة ."اٌغؼٛد٠خ 

ٔظبَ تظ١ٕف اٌٛظبئف فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ وششذ اٌّثبي"تبثغ -

  ."اٌغؼٛد٠خ 

ٔظبَ تظ١ٕف اٌٛظبئف فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ وتبثغ ششذ اٌّثبي"-

 متنوعة ."اٌغؼٛد٠خ 
 

ٔظبَ تظ١ٕف اٌٛظبئف فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ وتبثغ ششذ اٌّثبي"-

  ."اٌغؼٛد٠خ 



 

 33اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

ٔظبَ تظ١ٕف اٌٛظبئف فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ وتبثغ ششذ اٌّثبي"-

  ."اٌغؼٛد٠خ 

 متنوعة

ٔظبَ تظ١ٕف اٌٛظبئف فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ وتبثغ ششذ اٌّثبي"-

  ."اٌغؼٛد٠خ 

 

ٔظبَ تظ١ٕف اٌٛظبئف فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ وتبثغ ششذ اٌّثبي"-

 متنوعة ."اٌغؼٛد٠خ 

ٔظبَ تظ١ٕف اٌٛظبئف فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ وتبثغ ششذ اٌّثبي"-

 متنوعة ."اٌغؼٛد٠خ 

 



 

 34اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 دقٍقح :   51 –تطثٍقاخ  –0/5نشاط 

 لسم المتدربٌن لمجموعات-

 تصنٌفلاطلب من كل مجموعة بأن تتعاون فٌما بٌنهم -
 تشكٌل مصانع بأحد إنتاج إدارة ) التالٌة  الفنٌة الوظائف
 ( المعادن

 وجههم لاستخدام النموذج بصفحة النشاط-

 .أدائه وعزز النتائج معهم استعرض-

أػظ ٌٍّتذسث١ٓ اعتشازخ ٌّذح ٔظف عبػخ ثؼذ الأتٙبء ِٓ إٌشبط 

 ٚاطٍت ُِٕٙ اٌؼٛدح ثبٌّٛػذ اٌّسذد.

 ثمافة لبناء ممترح نموذج"اعرض علٌهم فً الشرٌحة التً أمامن -

 "الفندلٌة المنظمات فً الجودة

ٔظبَ تظ١ٕف اٌٛظبئف فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ وتبثغ ششذ اٌّثبي"-

 متنوعة ."اٌغؼٛد٠خ 

 المستمر

ٔظبَ تظ١ٕف اٌٛظبئف فٟ اٌٍّّىخ اٌؼشث١خ وتبثغ ششذ اٌّثبي"-

 متنوعة وخبرات ."اٌغؼٛد٠خ 



 

 35اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 
 الثانياليوم التدريبي 

 

  الثانيةالجلسة 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التفصيلية: الأهداف

 بنهاية هذه الجلسة سوف يكون  المتدرب قادرًا على أن:

تصنٌف دلٌل إعداد" الوظائف لتصنٌف الرئٌسة المراحل على ٌتعرف 

 ."الوظائف

 للوظائف الشخصً التصنٌفٌتعرف على 

ٌحدد مشكلات تصنٌف الوظائف 

 



 

 36اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

ِغ  اٌتظ١ٕف ٔظبَ تٕف١ز ِشزٍخ: اٌؼبششح اٌّشزٍخ تبثغ ششذ-

 .اعتخذاَ أِثٍخ

 

 ِشزٍخ: اٌؼبششح اٌّشزٍخخلاي اٌشش٠سخ اٌتب١ٌخ ٚضر ٌُٙ  ِٓ-

 .اٌتظ١ٕف ٔظبَ تٕف١ز

سزت ثؼٛدح اٌّتذسث١ٓ ٚالشأ ػ١ٍُٙ أ٘ذاف اٌدٍغخ اٌثب١ٔخ ١ٌٍَٛ -

 اٌثبٟٔ.

 إػذاد: اٌتبعؼخ اٌّشزٍخِٓ خلاي اٌشش٠سخ اٌتب١ٌخ ٚضر ٌُٙ -

 .اٌٛظبئف تظ١ٕف د١ًٌ



 

 37اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 دقٍقح :   51 –هناقشاخ  – 0/0نشاط 

  لمجموعات لسم المتدربٌن-

الفرق بٌن التصنٌف  العام وجه المجموعات للنماش حول " -
 .للوظائف ، والتصنٌف الشخصً للوظائف 

ولا تنسى أن تمدهم  ،أدائهم وعزز النتائج معهم استعرض-
 بالمعلومات من خلال خبرتن

 تظ١ٕفِٓ خلاي اٌشش٠سخ اٌتٟ أِبِه ٚضر ٌٍّتذسث١ٓ ثأْ -

 ا١ٌٙىً تمغ١ُ خلاي ِٓ ٠تُ اٌشخظٟ ٌٍتظ١ٕف ٚفمًب اٌّٛظف١ٓ

 ٚػشفُٙ ثٙزٖ الألغبَ. سئ١غ١ٓ لغ١ّٓ إٌٝ اٌٛظ١فٟ

 .اٌتظ١ٕف ٔظبَ ِتبثؼخ: ػششح اٌسبد٠خ اٌّشزٍخاششذ ٌُٙ -

 اٌشخظٟ اٌتظ١ٕف"ِٓ خلاي اٌشش٠سخ اٌتٟ أِبِه ٚضر ٌُٙ -

 " ٚ٘ٛ ٔٛع أخش ِٓ أٔٛاع اٌتظ١ٕفٌٍٛظبئف



 

 38اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 ٔٙب٠خ ا١ٌَٛ ػٍٝ ِشبسوبتُٙ. اشىش اٌّتذسث١ٓ فٟ-

 .اٌٛظبئف تظ١ٕف ِشىلاداششذ ٌُٙ -

 اٌٛظبئف تظ١ٕف ِشىلادأوًّ ششذ -



 

 39اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 
 الثالثاليوم التدريبي 

 

  الأولىالجلسة 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأهداف التفصيلية:

 بنهاية هذه الجلسة سوف يكون  المتدرب قادرًا على أن:

الوظائف توصٌف بٌانات مصادر على ٌتعرف. 

الوظائف تحلٌل منهجٌة خطوات تنفٌذ فً تساعده التً الممومات ٌمتلن. 

 

 



 

 41اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 .اٌٛظبئف تٛط١ف ث١بٔبد ِظبدساششذ ٌُٙ  -

 دقٍقح :   51 –هنً رعصف  – 5/0نشاط 

  لسم المتدربٌن لمجموعات-

من كل أفراد المجموعة غلك الأدلة التدرٌبٌة للحمٌبة  اطلب-
 ووضعها فً منتصف الطاولة.

اطلب من كل مجموعة بأن تتعاون فٌما بٌنهم للوصول إلى -
 ."الوظائف تصنٌف"مصادر بٌانات عدة نماط تتعلك 

لا تسمح باستخدام البحث فً الدلٌل التدرٌب ولا من خلال -
 الانترنت بواسطة الجوال. 

 سوف بأنن أبلغهم ثم ،أدائهم وعزز النتائج معهم استعرض-
  النماط من خلال العرض التمدٌمً . علٌهم تعرض

- 

 اػشع اٌشش٠سخ اٌشئ١غخ ٚسزت ثؼٛدتُٙ.-

 أهداف الجلسة الأولى من الٌوم الثالث  اعرض علٌهم-



 

 40اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛاد ششذتبثغ -

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛاد ششذتبثغ -

 .اٌٛظبئف تٛط١ف ث١بٔبد ِظبدس ششذتبثغ -

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛادٌُٙ  ششذا-



 

 42اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛاد ششذتبثغ -

دٛ٘ش٠خ ٌتجش٠ش اٌعجبة ِٓ خلاي اٌشش٠سخ اٌتب١ٌخ ٚضر ٌُٙ الأ-

 ٌدٛدح اٌخذِبد اٌفٕذل١خ اٌتغ١ش اٌثمبفٟ

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛاد ششذتبثغ -

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛاد ششذتبثغ -



 

 43اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛاد ششذتبثغ -

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛاد ششذتبثغ -

 ف.اٌٛظبئ تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛاد ششذ تبثغ-

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛاد ششذتبثغ -



 

 44اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛاد ششذتبثغ -

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛاد ششذتبثغ -

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛاد ششذتبثغ -

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛاد ششذتبثغ -



 

 45اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

أػظ ٌٍّتذسث١ٓ اعتشازخ ٌّذح ٔظف عبػخ ٚاطٍت ُِٕٙ اٌؼٛدح -

 .ثبٌّٛػذ اٌّسذد

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛاد ششذتبثغ -

 دقٍقح :   51 –لعثح تذسٌثٍح  – 0/0نشاط 

فش٠م١ٓ ٚاطٍت ِٓ وً فش٠ك ثأْ ٠ختبس اعُ إٌٝ  لغُ اٌّتذسث١ٓ-

 .ٌٗ ٚشؼبس ٌٗ " سِض "

 تس١ًٍ ِٕٙد١خ ٌىً فش٠ك تتؼٍك ثــ خطٛاد اعئٍخ  3  خٙض-

 .اٌٛظبئف

 .الإخبثبد٠تُ اخت١بس شخض ١ٌىتت -

 اٌفش٠ك اٌزٞ ٠د١ت إخبثبد طس١سخ أوثش ٘ٛ اٌفش٠ك اٌفبئض-

 .فدٙض ٌٗ شٙبدح تمذ٠ش ٚسل١خ ٚاوتت ػ١ٍٙب اعُ اٌفش٠ك

- 



 

 46اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 
 

 الثالثاليوم التدريبي 
 

  الثانيةالجلسة 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأهداف التفصيلية:

 المتدرب قادرًا على أن:بنهاية هذه الجلسة سوف يكون 

بالوظٌفة الخاصة الوظٌفً الوصف بطالة إعداد كٌفٌة على ٌتعرف  

الوظٌفً الوصف نموذج استخدام خلال من تعلمه ما ٌطبك 

 



 

 47اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 . اٌٛظ١فٟ اٌٛطف ثطبلخ إػذادتبثغ ششذ و١ف١خ -

 . اٌٛظ١فٟ اٌٛطف ثطبلخ إػذاد تبثغ ششذ و١ف١خ -

 سزت ثؼٛدح اٌّتذسث١ٓ ِٓ الاعتشازخ ٚالشأ ػ١ٍُٙ أ٘ذاف-

 اٌدٍغخ اٌثب١ٔخ ١ٌٍَٛ اٌثبٌث

 ٍٛطفاٌشبٍِخ ٌ جطبلخاٌ إػذاد: اٌثبٌثخ بٌخطٛحػشف اٌّتذسث١ٓ ث-

 .اٌٛظبئف تس١ًٍ ِٕٙد١خ خطٛادٌ ٟٚ٘ اعتىّبلاً  اٌٛظ١فٟ



 

 48اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

 دقٍقح :   51 –تطثٍقاخ  –5/5نشاط 

 لسم المتدربٌن لمجموعات-

 بطالة عدادلإمن كل مجموعة بأن تتعاون فٌما بٌنهم  اطلب-
 معهم استعرضمعلومات و نظم محلل لوظٌفة وظٌفً وصف
 أدائهم وعزز النتائج

وجههم لاستخدام النموذج الذي أمامن والموجود بالدلٌل -
 .التدرٌبً

اطٍت ِٓ وً ِدّٛػخ ػشع إٌّٛرج اٌخبص ثُٙ ػٍٝ ثبلٟ  -

 اٌّتذسث١ٓ.

 . اٌٛظ١فٟ اٌٛطف ثطبلخ إػذاد تبثغ ششذ و١ف١خ -

  اٌٛظ١فٟ اٌٛطف ثطبلخ إػذاد تبثغ ششذ و١ف١خ -

 . اٌٛظ١فٟ اٌٛطف ثطبلخ إػذاد تبثغ ششذ و١ف١خ -



 

 49اٌظفسخ 
 

 GIBQ  البورد الدولي الخليجي للجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريحة العرض                                               الإرشادات الفنية للمدرب          

 

 

 

 

لذَ اٌشىش ٌٍّتذسث١ٓ ػٍٝ ِشبسوبتُٙ ٚاعأٌُٙ ػٓ سأ٠ُٙ -

 ٚتم١١ُّٙ ٌٍجشٔبِح.

 دقٍقح ( 02) الوذج  الثعذيالاختثاس 

الاختجبس دل١مخ ثُ اخّغ  21ٚصع ػ١ٍُٙ الاختجبس ٚاػطُٙ -

 ٚازفظٗ ثٍّف.

- 

 لُ ثششذ إٌّٛرج.-

 لُ ثششذ إٌّٛرج.-


