
البطاقــة التقنيــة
للـدورة التكـوينيـة

البشرية: الموارد  أساسيات 
البشرية الموارد  مبادئ تسيير 

العمليات  إتقان  خلال  من  البشرية  الموارد  تسيير  وتأمين  هيكلة 
الرئيسية للموارد البشرية والالتزامات القانونية وأدوات القيادة 
والمتابعة الاساسية لضمان اداء فعال لوظيفة الموارد البشرية.

moustachiracademy@moustachir.dz الجزائر العاصمة الكيفان،  برج 



المدرب

المؤسسي،  بالأداء  والارتقاء  البشري،  المال  رأس  تنمیة  استراتیجیات  وتنفیذ  إعداد  في  المؤسسات  من  العدید  رافق 
وقیادة التغییر، وترسیخ ثقافة تنظیمیة مستدامة.

یمتلك خبرة مھنیة تمتد لأكثر من خمسةٍ وعشرین عامًا، شغل خلالھا منصب مدیر للموارد البشریة، وأسھم في مرافقة 
العدید من المؤسسات في مشاریع التحول التنظیمي، وتطویر القیادات، وتحسین عملیات الموارد البشریة، وتحدیث 

الممارسات الإداریة بما یتوافق مع أفضل المعاییر المھنیة.
وتشمل خبراته مختلف المجالات الاستراتیجیة للموارد البشریة، من بینھا: التطویر التنظیمي، وإدارة المواھب، وھندسة 

التكوین، ومرافقة القیادات التنفیذیة، وقیادة التغییر، وتنمیة الكفاءات، والتمیز الإداري.

ویعُرف بمنھجھ العملي الذي یجمع بین أسس علم النفس التنظیمي، وأحدث الممارسات العالمیة في الإدارة، وخبرة 
في  رسالتھ  وتتمثل  وتحدیاتھا.  مؤسسة  كل  خصوصیة  مع  تتلاءم  عملیة  حلول  تقدیم  من  یمكّنھ  بما  راسخة،  میدانیة 
بالمرونة  البشري، وتنمیة قیادات ملھمة، وبناء منظمات عالیة الأداء، تتمیز  تمكین المؤسسات من تعزیز رأس مالھا 

والاستدامة.

الخبرات

القيادة وتطوير القادة علم النفس التنظيمي إدارة وتطوير الموارد البشرية

(Executive Coaching) تدريب المدربينالثقافة التنظيمية وإدارة التغيير التدريب التنفيذي

المؤشرات

+25
سنة خبرة

+8000
متدرب

+100
المؤسسات والمديرين تمت مرافقتهم

يوسف
قاسمي

مستشار في الإدارة والموارد البشریة،

ومتخصص في علم نفس العمل والتنظیم،

.(Executive Coach) ومدرب تنفیذي



المستهدفة الفئة 

الناشئة،  الشركات  الصغيرة والمتوسطة، مؤسسو  المؤسسات  مسيرو 
مسيرو الموارد البشرية، مساعدو الموارد البشرية، مديرو المكاتب، 

الميدانيون. والمديرون 

المتوقعة النتائج 

هيكلة مسار توظيف موثوق، من تحديد الحاجة إلى إدماج الموظف.

تأمين الإجراءات القانونية الشائعة في الموارد البشرية (العقود، إنهاء العلاقة، التأديب) وفق 
قانون العمل.

تنظيم إدارة مستخدمين مطابقة (الملفات، السجلات، الأجور، التصريحات الاجتماعية).

بناء واستغلال لوحة قيادة للموارد البشرية لتسيير الوظيفة يومياً.

المسبقة المتطلبات 

لا يشترط أي متطلب مسبق. تكوين متاح لجميع الملامح، مع فترات تطبيقية ميدانية بين 

الدورات.



التكوينية الوحدات 

الوحدة 1: فهم وظيفة الموارد البشرية

مهام وظيفة الموارد البشرية، عملياتها، دورة حياة الموظف، والتزامات صاحب العمل.

الوحدة 2: التوظيف

تحديد الحاجة، إعداد بطاقة المنصب، قنوات وتقنيات الانتقاء، وإجراء المقابلات.

الوحدة 3:  التشغيل والإدماج

إجراءات التشغيل، تكوين الملف الإداري، عقود العمل، فترة التجربة، ومسار الإدماج.

الوحدة 4: أساسيات قانون العمل

مصادر قانون العمل، حقوق والتزامات الأطراف، أنواع العقود، تعليق وإنهاء العقد.

الوحدة 5: إدارة المستخدمين

ملف المستخدم، السجلات الإلزامية، الأرشفة، ووثائق الموارد البشرية الواجب إعدادها وحفظها.



التكوينية الوحدات 

الوحدة 6: وقت العمل والتأديب

التوقيت، العمل بالمناوبة، الساعات الإضافية، العطل والغيابات، والإجراءات التأديبية.

الوحدة 7: الأجور والرواتب

الأجر القاعدي، المنح، التعويضات، متغيرات الأجر، وقراءة/مراقبة كشف الراتب.

الوحدة 8: الحماية الاجتماعية

الاجتماعية،  الخدمات   ،(CNAS) الاجتماعية  للتأمينات  الوطني  الصندوق  لدى  والتصريحات  الانخراط 
حوادث العمل، الأمراض المهنية، والتقاعد.

الوحدة 9: إدارة الأداء

الأهداف الذكية، التقييم السنوي، التغذية الراجعة، وتطوير الكفاءات.

الوحدة 10: التكوين

تحليل احتياجات التكوين، إعداد مخطط التكوين، وتطوير الكفاءات.



التكوينية الوحدات 

الوحدة 11: قيادة وظيفة الموارد البشرية

الموظفين،  دوران  معدل  الأجور،  كتلة  البشرية،  الموارد  قيادة  لوحة  البشرية،  الموارد  مؤشرات 
الغياب، والإنتاجية.

الوحدة 12: رقمنة الموارد البشرية والمطابقة

والممارسات  للمراقبات،  التحضير  الشخصية،  المعطيات  حماية  البشرية،  الموارد  عمليات  رقمنة 
الإدارية الجيدة.

ورشة ختامية: دراسة حالة شاملة

«هيكلة وظيفة الموارد البشرية لمؤسسة صغيرة ومتوسطة تضم 80 موظفاً في طور النمو»: عرض 
أمام المجموعة ومناقشة جماعية يديرها المكوّن.



التربوية المقاربة 

تعتمد مقاربتنا على التطبيق العملي (70٪) أكثر من الجانب النظري (30٪). يعمل المشاركون 

على حالات ملموسة وعلى مشروعهم الشخصي (التعلم بالممارسة) لضمان قابلية تطبيق 

فورية.

والمتابعة التقييم 

ما قبل التكوين
استبيان تموضعي لتقييم المستوى.

أثناء التكوين
اختبارات تفاعلية والتحقق من المشروع الشخصي من طرف المكوّن.

ما بعد التكوين
شهادة نجاح والانضمام إلى شبكة الخريجين.



تواصلوا معنا
|  Téléphone / WhatsApp : +213 562 39 37 58
|  Email : moustachiracademy@moustachir.dz
|  Adresse : Bordj El Kiffan, Algiers

Pour vous inscrire,

veuillez scanner le code

العملية المعلومات 

المدة
36 ساعة (6 أيام)

السعر
46000 دج


