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Human Resources Management and Development workshop
HRM/HRD (Nature and Purpose)
المحتويــــات

CONTENTS
 وصــف البـرنـامـج 

 محتويات البرنامـج
Course Description - 

Course Content - 




الـوحدة رقــم 1
Module 1

مفهوم النظم وتعريف إدارة وتنمية الموارد البشريه والتدريب

- Concept of Systems and Definition of HRM / HRD and Training


 إختبارات الإتقان

 الأنشطة
 Mastery Tests

 Activities

القسم 5/1 : مفهوم النظم

- مفــــاهيــم عــامــه
Section 1/5: Concept of Systems

General Concepts - 




      تمرين رقم 1
     Exercise 1




القسم 5/2 : نظام الموارد البشرية والنظام الفرعـي للتدريب
Section 2/5: Human Resources Management System and the Training Subsystem 

-  مفاهيم إدارة الموارد البشريـة / وتنميــة الموارد البشرية والتدريب
-   Concept of Human Resources Management / Human Resources Development and Training

-  النظام الفرعي للتدريب وعناصـره

 التحليل (أو الشخيص)

 التصميـــم

 الإنتـــاج

 التنفيــــذ

 التقييــم والرقابة
- Training Subsystem and its Components
 Analysis (or Diagnosis)

 Design

 Production

 Implementation

 Evaluation and Control

-  النظام الفرعى للتدريب - نموذج تطبيقى
-  Training Subsystem - An Operational    Model



- أنواع التدريب
-  Types of Training

-  إستراتيجية الخدمة أو الوظائف

    تمرين رقم 2
-  Functions/ Service Strategy

   Exercise 2



القسم 5/3: تعريف مجال الموارد البشرية
Section 3/5 : Definition of the Human                Resource Field

-  النظرية التحليلية

 الموضوعـات

 الأنشطــــــــة
-  Analytical View

 Topics

 Activities

-  النظرة الهيكليـة
 إدارة الموارد البشريــة

 إدارة العمـــل

 إدارة التدريـب

 إدارة الأفــــراد

 إدارة الشئون الإجتماعيــة
-  Structured View

 Human Resources Management

 Job Management

 Training Management

 Personnel Management

 Social Affairs Management

-  الأهداف العامة للموارد البشرية

    تمرين رقم 3

- General Objectives of Human Resources

    Exercise 3

القسم 5/4: وصف بيئة الموارد البشرية
-  مخطط القطاع الإقتصادي الكبيـــــــر

-  البيئــــــــــــــــة الداخليـــــــــــــــــــة

-  البيئــــــــــــــــة الهرميـــــــــــــــــــة

-  بيئــــة التطبيـــق التشغيــــــــــــــــــل

-  البيئـــــــــــــــــة الخارجيـــــــــــــــــة
Section 4/5: Description of the Environment of Human Resources

-  Macro-Economic Sector Scheme

-  Internal Environment

-  Hierarchical Environment

-  Operational Environment

-  External Environment


القسم 5/5: الأنشطة المتضمنة فـي المـوارد البشريـة

-  سياسة الموارد البشريــــــــــة

-  تنميــــة الموارد البشريــــــــة

-  إدارة المـــــوارد البشــــــــرية

تمرين رقم 4
Section 5/5: Activities Involved in Human Resources
-  Human Resources Policy

-  Human Resources Development (HRD)

-  Human Resources Management (HRM)

   Exercise 4



الوحدة رقم 2
MODULE 2

"المفاهيم الأساسية للإستشارة فـي مجال إدارة وتنمية الموارد البشريــة"

“Basic Concepts of Consulting in

Human Resources Management and Development”

-  الهــدف

-  إختبارات الإتقان

-  الأنشطــة


-  Objectives

-  Mastery Tests

-  Activities

القسم رقم 1/1: "المفاهيم الأساسيــــــــــة للإستشارة فى مجال إدارة وتنمية الموارد البشريـــة"
Section 1/1:  Basic Concepts of Consulting in Human Resources Management and Development

-  الطبيعة المتغيرة لوظيفة شؤون الموظفين

-  سياسات وممارسات ومراجعة دقيقة للموارد البشرية

-  تخطيط الموارد البشـــرية

-  التعييــــن والإختيــار

-  التحفيـــز والمكافــآت

-  تنميــــة المــوارد البشــرية

-  العلاقات بين الإدارة ونقابة العمـــال
-   The changing nature of the personnel function

-  Policies, practices and the Human resources audit

-  Human resources planning

-  Recruitment and selection

-  Motivation and remuneration

-  Human resources development

-  Labor - management relations




    تمرين رقم 1
   Exercise 1




الوحدة رقم 3
MODULE 3

القسم رقم 3/1: "التغيرات فى الإدارة"
Section 1/3: Changing in Management 

-  التغيرات داخل المؤسسة

-  التغيرات الشخصية

-  كيف يتغيَّر الناس؟

    تمرين رقم 1

-  Changes within the Organization

-  Personnel Change

-  How Do People Change?

   Exercise  1

القسم رقم 3/2: مقاومة التغير
    تمرين رقم 2
Section 2/3: Resistance to Change
      Exercise 2



القسم رقم 3/3: عمليات التغير داخل المؤسسات
Section 3/3: Processes of Change

                     within Enterprises



-  كيف يمكن إحداث التغيرات وتنفيذه داخل المؤسســات؟

 التغيرات غير المخطَّطة

 التغيرات المخطَّطـــــــــة

 التغيرات المفروضـــــــة

 التغيرات عن طريق المشاركة

 التغيُّرات عن طريق التفاوض

   تمرين رقم 3
-  How are changes generated and implemented within Organization ?

 Unplanned changes

 Planned changes

 Imposed changes

 Participative changes

 Negotiated changes

         Exercise 3



الوحدة رقم 4
MODULE 4

"إستراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية"

“Strategy of Human Resources Management & Human Resources Development”


-  الهــــدف

-  إختبارات الإتقــان

-  الأنشطـــة
-  Objectives

-  Mastery Tests

-  Activities



القسم رقم 3/1: إدارة الموارد البشريـة وتنمية الموارد البشرية
Section 1/3: Human Resources Management and Development



- إدارة الموارد البشرية

- تنمية الموارد البشرية

- التدريب فى مجال الإتصالات

- إدارة التدريــــــــــــب

- الإدارة العامة

- التعاون الفنى فىمجال إدارة الموارد البشرية: التدريب وتنمية الموارد البشرية

- أدوات إدارة الموارد البشرية

- المعاييــــــــــــــر

- تسهيلات دولية

- مؤشرات نجاح إدارة الموارد البشرية-مؤشرات إدارة الموارد البشرية الوطنية والدولية

تمرين رقم 1

-  Human resources management

-  Human resources development

-  Telecommunication Training

-  Training Management

- General Management

-  Technical cooperation on HRM: The ITU training division and HRD

-  HRM tools - demonstration of 

   HRM tools.

-  Standards

-  Facilities for countries

-  HRM Success Indicators-National and International HRM Indicators  

Exercise 1



القسم رقم 3/2: إستراتيجية إدارة الموارد البشرية
Section 2/3: Human Resources Management Strategy



-  هيكــــل المؤسسة

-  تطوير المؤسسة

-  جذب وإحتفاظ بالموارد البشرية

-  تنمية الموارد البشرية

-  إستخدام الموارد البشرية

-  انتماء و ولاء الموارد البشرية

-  المتطلبات الإجتماعية والقانونية

-  القيم وإلأخلاقيات

-  التقويم

  تمرين رقم 2

-  Structure of the agency

-  Development of the agency

-  Attracting and keeping human resources

-  Human resources development

-  Human resources utilization

-  Human resources involvement

- legal and social requirements

-  Ethics and values

-  Feed - back

   Exercise 2

القسم 3/3: شفرة تصنيف العمل والتدريب للإتحاد الدولى للإتصـالات
Section 3/3: ITU Training Classification

                      Code

-  الهــــــــــــــــــدف

-  هيكل نظام التصنيف

-  كيف يُستخدم التصنيف

-  الأنشطــــــة

- المستويــــات

-  التخصصات


-  Objective

-  Structure of the classification system

-  How to use the classification

-  Activities

-  Levels

-  Specialities

الوحدة رقم 5
MODULE 5

الأدوات العملية المستخدمة فى إدارة وتنمية الموارد البشرية

Practical Tools Used in HRM/HRD


-  الهـــــــــــــــــــــــدف

-  إختبارات الإتقـــــــان

-  الأنشطـــــــــــــــــــة
-  Objectives

-  Mastery Tests

-  Activities



القسم رقم 5/1: تحليل المشكلــــــــــــــة 
Section 1/5: Problem Analysis



-  الغرض من القسم رقم 5/1
-  لماذا التحليـل

-  تحسين الأداء - مسئولية جماعية

-  أسلوب النظم

    نموذج مبسَّط للنظام

    نموذج النظام ذو التغذية العكسية

-  الأعراض ومشكلات الأداء والأسباب

-  مشكلات متوقعــــــــة

-  مايجب عمله فى القسم رقم 5/1
    وصف مشكلات الأداء

    تقدير أهمية (قيمة) المشكلات

    تحليل المشكلات والأسباب

    التحليل العميق للأسباب الرئيسية وإستنتاج الحلول

    تقدير تكلفة (C) الحلول 

    مقارنة كفاءة (W) الحل

-  خطة المشروع وخطة دراسة العمل

-  خطــــة التقويـــــــم

-  ملخص تحليل المشكلـــة

تمرين رقم 1 مأزق مدير مركز تدريب إتصالات


-  Purpose of section 1/5

-  Why analysis

-  Performance improvement -a shared responsibility

-  The system approach

    Simplified model for a system

    The feedback system model

-  Symptoms, Performance, Causes

-  Anticipated Problems

-  What to do in section 1/5

    Describing symptoms of performance

    Estimating the importance (value) of problems

    Analysis of problems and causes

    In-depth analysis of basic causes and generating solutions

    Estimating the cost (C) of solutions

    Comparison of worth (W) of solutions

-  Project plan and job study plan

-  Evaluation plan

-  Summary of problem analysis

Exercise 1: The TTC Director’s Dilemma



القسم رقم 5/2: ملحق رقم 1:قيمة وتكلفة وكفاءة الحلول
Section 2/5: Annex 1: Value, Cost and

                      Worth of Solutions

- تقدير القيمة (أو الأهميـــة)

 العوامل المؤثرة فى الأشخاص

 كفاءة التدريب الحالـــى

 الإنتاجيــــة

 آثار التكلفة المباشـــرة

 العوامل المؤثرة فى الخدمــة
-  Estimating value (or importance)

 Personnel - affecting factors

 Efficiency of estimating training

 Productivity

 Direct cost effects

 Service-affecting factors

- تقدير القيمة النسبية

- تكلفــــة الحــل

- أساليب تنفيذ (توصيل) التدريب

   التدريب الجماعى - المعتمد على المدرب

   التدريب الجماعى - بإستخدام مواد تدريبية

   تم التحقق من صلاحيتها

   التدريب الفردى - المعتمد على المدرب 
- Estimating relative value

- Cost of solution

- Training delivery modes

- Group training-instructor dependent

  Group training-using validated training material

   Individualized training- instructor dependent

   التدريب الفردى بإستخدام مواد تدريبية تم التحقق من صلاحيتها 
   Individualized training-using validated training material

   كفاءة الحـــل
   Worth of a solution



   تمرين رقم 2 
   Exercise 2

-  مدير التركيبات التليفونية - الجزء الأول
- The telephone installation manager - Part one

-  مدير التركيبات التليفونية - الجزء الثانى
-  The telephone installation manager- Part two

-  مدير التركيبات التليفونية - الجزء الثالث
 - The telephone installation manager - Part three

القسم رقم 5/3 : إدارة جلسة تطوير المنهج
Section 3/5: Running a DACUM Session

-  مقدمــــــــــــة

-  ترتيبات أوليَّة

-  وصف الهيكل التنظيمى

-  وصف كل وحدة معنيَّة

-  وصف الواجبات والمهام المتضمَّنة

-  تسلسل المهام

-  أولويَّة المهام

-  وصف المهمـة

تمرين رقم 3
-  Introduction

-  Preliminary arrangements

-  Description of the organization

- Description of each unit concerned

-  Description of duties and tasks

-  Sequencing the tasks

-  Task priorities

-  Task description

Exercise 3



القسم رقم 5/4: عملية تخطيط القوى البشرية


Section 4/5: Manpower planning Process

-  الطريقة العامـة

   إطار عمل التخطيـط

   جمــــــع البيانــات

   التنبؤ / التحليل/ إتخاذ القرار

   التقويــــم
-  General Process

   Planning framework

   Data collection

   Forecast/Analysis/Decision

   Evaluation

-  عمليــة التنبـؤ

   البيانات التى نحتاج إليهــا

   الثوابت والسيناريوهـات

   الحسابات والنتائج
-  Forecasting Process

   Data needed

   Parameters and scenarios

   Calculation and results

-  عملية التحليــل

    بيانات للمقارنـة

    ثوابت هامـة

    عرض الملـف
-  Analysis process

   Data to compare

   Significant parameters

   File presentation

-  عملية إتخاذ القــرار

    من سيشــارك ؟

    الإحتمـالات الممكنـة

    تحليـل النتائـج
-  Decision- making process

   Who will participate?

   Probabilities Attributed 

   Analysis of the consequences

-  عملية التقويـم

    نظام المراقبـة

    دراســة تقويميــة

    تعديــلات

    تمرين رقم 4

-  Evaluation process

   Monitoring system

   Evaluation study

   Revisions

   Exercise 4

القسم 5/4 : الجزء الثانى "عملية التنبؤ"
Section 4/5: Part 2 “Forecasting Process”

- البيانات الضرورية

   بيانات فنيــة

   أمثلة على المؤشرات الأساسية 

   الثوابت التصحيحية الفنيـة

   بيانات خاصة بالموظفيــن

   تصنيف الوظائــف

   تحديد مجموعات الموظفين موضوع التنبؤ

    الثوابت التصحيحية الخاصة بالموظفين


-  Data needed

Technical Data

Base Indicator- Examples

Technical Corrective Parameters

Personnel Data

Job Classification

Dimensioning of Forecasting Employees Group

Corrective Parameters in Personnel

-  الثوابت والسيناريوهات

    الثوابــت

    السيناريوهـات


-  Parameters and Scenarios

Parameters

Scenarios

-  الحسابات والنتائج

    الحسابـــــــــات

    الطريقة العامة

    النتــــــــــائـــج

    محتوى النتائج

    الطريقة الرقمية

    طريقة الرسوم البيانية

 تمرين رقم 5
-  Calculation and Results

Calculations

General Process

Results

Content of Results

Numerical Method

Graphical Aspect

 Exercise 5

- حسابات التنبؤ - دراسة حالة رقم 1
دراسة حالة رقم 2
Forecasting calculation- Case study #1

Case study # 2

القسم 5/4 : الجزء الثالث "العملية التحليلية"
Section 4/5: Part Three “Analytic Process”

-  بيانات للمقارنة

    الإدارة المعنية بالعملية التحليلية

    مقارنة البيانات

-  الثوابت الهامة

-  تقديم النتائج
-  Data to compare

   Services concerned with the Analytic Process

   Data Comparisons

-  Significant Parameters

-  Presentation of Results

القسم رقم 5/4: الجزء الرابع "عملية إتخاذ القرار"
Section 4/5: Part Four “Decision- Making Process”

-  من سيشــــــارك؟

-  وضع الإحتمالات

-  تحليل النتائـــــج
-  Who will participate

-  Attribution of probabilities

-  Analysis of the consequences

القسم رقم 5/4: الجزء الخامس "عملية التقويم"
Section 4/5: Part five “Evaluation Process”

- ماذا يجب أن نقيِّم ؟

-  أين يجب أن نقيِّم ؟

-  متى نقيِّم ؟

-  من سيقوم بالتقييم ؟

-  لمن التقييم ؟

تمرين رقم 7
-  What to evaluate?

-  Where to evaluate?

-  When to evaluate ?

-  Who will evaluate ?

-  For whom the evaluation?

Exercise 7

القسم رقم 5/4: الجزء السادس "ما الذي كنت تريد دائماً أن تعرفه عن المؤشرات ولكنك كنت تخشى أن تسأل عنه"
Section 4/5: Part six “What you always wanted to know about indicators .. but were afraid to ask”



القسم رقم 5/5: الجزء الأول "إدارات فى تنمية وإدارة الموارد البشرية"
Section 5/5: Part one “Service in HRM/HRD”



-  التعلُّم بإستخدام الحاسبات

التعلم بمساعدة الحاسب

التعلم المدار بالحاسب

التعامل المرئــــــــــــي

التدريب القائم على الحاسب

-  إستخدام الحاسبات كوسيلة تعليمية
-  Learning with computers

 Computer Assisted learning (CAL)

 Computer managed learning (CML)

 Interactive Video (IV)

 Computer Based on Training (CBT)

-  Use of Computers as a teaching medium

القسم رقم 5/5: الجزء الثانى "أنشطة الإتصالات من بعد"
Section 5/5: Part Two “Tele- Activities”

- مقدمة: إستخدام شبكات الإتصالات فى التدريب
-  Introduction : Telecommunication networks in training

- بعض تصنيفات نموذجية

- أنشطة إتصالات الإتحاد الدولى للإتصالاتITU  والمكتب التقديرى

- المشروع الأول الذى يتم تنفيذه بإستخدام مفهوم" المكتب التقديرى" والمساعدة من بعد

   خلفيـــــــة

   حل جديـــد

- إشتقاق أهداف مشروع "TELEPROJECT"
   الأهداف

   هدف مباشر رقم 1
   هدف مباشر رقم 2

   هدف مباشر رقم 3
-  Some typical configuration

-  ITU tele-activities and virtual office

-  First project to be implemented using the “virtual office” and remote assistance

    Background

    New solution

-  Development objectives of the tele-project

   Specific objectives

   Immediate objective 1
   Immediate objective 2

   Immediate objective 3



الوحدة رقم 6
MODULE 6

تطوير التنظيم

Organizational Development


القسم رقم 3/1: تطوير التنظيم والتخطيط لتحسين الأداء


Section 1/3: Organizational 

                     Development and

                     Planning For Improved

                     Performance

ـ الأهداف

ـ اٍختبار الاٍتقان
- Objectives

- Mastery Test

ـ الأنشطة
- Activities

ـ ماالمقصود بتطوير التنظيم

 والتخطيط لتحسين الأداء؟
- What is organization development

and planning for improved performance?  

أهداف وتعاريف
Definition and objectives

جذور أسلوب تطوير التنظيم/

التخطيط لتحديد الأداء
Roots of the  OD/PIP approach

التخطيط المؤسسي
Corporate planning

الاٍدارة بالاهداف
Management by objectives (MBO)

عملية الاٍستشارة
Process Consultation

مفاهيم العلوم السلوكية
Behavioral Science Concepts

ملامح رئيسية لأسلوب تطوير التنظيم/

التخطيط لتحسين الأداء
Main features of the OD/PIP

approach.

خصائص المؤسسة الفعَالة
Characteristics of an effective

organization .

ـ نموذج لعملية ودورة تطوير التنظيم 

 والتخطيط لتحسين الأداء
- A Model of the OD/PIP Process

and Cycle .

مرحلة التشخيص الاوًلى
Phase of preliminary diagnosis.

مرحلة التوجيه نحو تطوير التنظيم/ 

التخطيط لتحسين الأداء
Phase of organization of top

management to OD/PIP.

مرحلة ورش عمل عن تطوير التنظيم/ 

التخطيط لتحسين الأداء للتشخيص التنظيمى

 والتخطيط الفعلى
Phase of OD/PIP workshops for 

organizational diagnosis and action planning.

مرحلة تنفيذ الأهداف وبرامج العمل
Phase of implementation of 

objectives and action programme

مرحلة مراجعة النتائج وتعديل الخطط
Phase of review of results and revision of plans.

القسم 3/2 : برنامج تحسين الأداء
Section 2/3 : Performance Implement

                      Programme (PIP).

المرحلة رقم I: أهداف المؤسسة وقياس الأداء
Stage I : Organizational objectives

and performance Measurements.

ـ الغرض الأساسى والرسالة
- Basic purpose and mission.

ـ الأهداف الرئيسية للمؤسسة
- Major objectives of the organization.

ـ الأهداف قصيرة المدى ومؤشرات  الأداء والأولويات
- Short term objectives,

performance and priorities. 

ـ الأهداف قصيرة المدى ومؤشرات الأداء
- Short term objectives,

performance indicators. 

ـ قياس الأداء والأهداف
- Performance measurements and

   targets.  

ـ قياس الأداء وأهداف الأداء 
- Performance measurements and

performance targets.  

المرحلة رقم II: تحديد وتحليل مشكلات الأداء وقوى الاعاقة والدفع 
Stage II : Identification and analysis of performance problems inhibiting forces and stimuli.

ـ وصف مختصر ودقيق لمشكلات اداء المؤسسة
-.A brief and concise description of 

 organization performance problems

ـ تصنيف المشكلات
- Categorization of problems.

ـ أهمية المشكلات وقابليتها للحل
- Importance of problems and  
amenability to solution.

ـ تحديد القوى الايجابية
- Identification of positive forces.

ـ تصنيف القوى الايجابية
- Classification of positive forces.

ـ تقييم شدة القوى الايجابية والسلبية
- Evaluation of the strength of

 negative and positive forces.

ـ خريطة تحليل الاداء( نموذج مجال القوى)
- Performance analysis chart

  (force field model).

المرحلة رقم III : وضع استراتجيات

وبرامج عمل تحسين الاداء
Stage III :Evolving strategies and action programmes for enhanced performance.

ـ اٍقتراحات عمل
- Suggestion for action.

ـ تنسيق برامج العمل وكتابة تقارير التقدم
- Coordination of action programmes    and reporting on progress.

ـ قائمة استراتجيات و برامج عمل معالجة القوى السلبية
- List of strategies and action programmes for positive forces manipulation

ـ المرحلة رقم IV : عمل ترتيبات التنفيذ
- Stage IV: Arrangements for Implementation

ـ تقدير صعوبات التنفيذ وتحديد استراتجيات التغيير
- Estimating difficulties of implementation and framing of strategies for change.

ـ مباحثات النقاط الرئيسية مع السلطة الخارجية
- Negotiation of main points with the outside authority.

ـ برامج العمل ذات الاولية المتقدمة والجدول الزمنى لتفيذها
- Highest-priority action programmes and time-table.

ـ فريق عمل التنفيذ والمراجعة
- Action team for implementation and review.

الملحق (ب) : اٍستمارة قياس كفاءة الفريق
Annex B: Team efficiency measurement Form

ـ تكوين فريق الادارة: تحليل كفاءة الفريق.
- Composition of management team: Analysis of team efficiency. 

الملحق (ج) : اٍستمارة قياس كفاءة فريق العمل
Annex C: Team work efficiency

measurement Form

المحتويات (تابع)
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