
“The use of this seal is not an endorsement by 
the HR Certification Institute of the quality of 
the activity.  It means that this activity has met 
the HR Certification Institute’s criteria to be pre-

approved for recertification credit.”

ABOUT THE PROGRAM 
The program provides the participant with the opportunity to build, 

develop and utilize capacities relevant to their knowledge to effectively 

manage the needs in different human resources fields. After completion 

of the program, the participant will be able to effectively manage the 

human resources activities in light of the competencies map and be one 

of the success factors that the organization relies on while achieving its 

strategic objectives. 

KEY TAKE AWAY 
•	 Learn and create competency model/framework for your organization

•	 Conduct professional interview with high performance prediction 

percentage

•	 Understand the performance management system and acquire the 

tools to run its process within your organization

•	 Understand and activate the integration between performance 

review and individual development plan (IDP)

•	 Help your team leaders and managers to create their own KPIs

•	 Understand the return on investment (ROI) concept in T&D programs 

Performance Management

WHO SHOULD ATTEND?
This course is designed for all HR and ER professionals, Personnel 

Officers, leaders and supervisors, in fact anyone who wishes to 

significantly improve their understanding of HR would benefit from this 

course.

عن البرنامج
يوفــر   experiential learning الخبراتــي  التعلــم  بطريقــة  المصمــم  البرنامــج 

للمشــاركين الفرصــة لبنــاء وتطويــر واســتخدام القــدرات ذات الصلــة بمعرفتهــم لإدارة 

الاحتياجــات فــي مختلــف مجــالات المــوارد البشــرية بفعاليــة. ســيكون المشــارك قــادرا 

- بعــد الانتهــاء مــن البرنامــج - علــى إدارة فعالــة لأنشــطة المــوارد البشــرية فــي ضــوء 

خريطــة الكفــاءات. وتكــون واحــدة مــن عوامــل النجــاح التــي تعتمــد عليهــا المنظمــة؛ 

لتحقيــق أهدافهــا الاســتراتيجية.

البرنامج تدريبي تفاعلي يؤهل المشارك للآتي:
• القيام بمقابلات وظيفية احترافية لاختيار قيادات الشركة.	

• التمكن من عمل نظام إدارة أداء متكامل يُعتمد عليه في نجاح الشركة.	

• فهم أكثر وسائل تقييم الأداء قبولا؛ لتشغيلها في المؤسسة.	

• 	.IDP فهم وتفعيل التكامل بين تقييم الأداء وخطط التطوير الشخصية

• مساعدة القادة لفهم كيفية عمل مؤشرات قياس الأداء باحترافية.	

• إدراك مفهــوم ومســتويات قيــاس العائــد علــى الاســتثمار مــن التدريــب والتطويــر 	

.ROI

من الذي ينبغي أن يحضر؟
ــال،  ــي المج ــن ف ــرية والمتخصصي ــوارد البش ــري الم ــدورة لمدي ــذه ال ــم ه ــم تصمي ت

ــرية. ــوارد البش ــي الم ــرة ف ــر الخب ــن بتطوي ــرفين المهتمي ــادة والمش والق
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AYMAN SHAFIK,
Human Resources Consultant and Organizational Coach

•	 Ayman has over 13 years of experience in Human Resources 
Management, consulting, Organization Development, Performance 
Management and organizational coaching. During his experience, 
he was able to devise and implement coherent HR strategies whilst 
improving internal processes and procedures within a demanding 
environment, project deadlines and budgets.

•	 He has engaged in several HR Consulting & Training assignments.  
These assignments were covered in a wide range of industries; 
manufacturing, FMCG, Systems Integrators, Information & 
Communication technology and e-business, Electronics, and textile 
industries in addition to other assignments undertaken in non-for-
profit-organizations. 

•	 Ayman has participated in assessing, developing, implementing 
complete Human Resources systems, setting roadmaps, hiring 
executives, assessing leaders in the markets of: Malaysia, Saudi 
Arabia, Turkey, Algeria, Libya, Jourdan and Egypt.

•	 Ayman has delivered HR Training, Consulting, and performance 
coaching to a long list of appreciated clients including but not limited 
to:  TOYOTA, HYUNDAI, SC Johnson, Vodafone GlaxoSmithKline 
(gsk), Novartis, AstraZeneca, La vache qui rit, Savola, Jacob De 
lafon, Mobinil, Orascom, BASFE chemicals

•	 Ayman has a proved experience in culture monitoring and 
control, contributed in maximizing production’s quality and 
quantity using the high influence of the controlled culture on 
the management functions, and management styles. Beside his 
professional communication for values and ethical standards to the 
organizations

•	 Prior - and besides - working as an HR trainer and Consultant, 
during his experience in Asfour crystal International the largest 
crystal manufacturer worldwide with 25,000 employees, Ayman 
held the position of Human Resources Manager for Four years 
where he was responsible for leading a team of HR management 
professionals and support staff. As part of the senior management 
team, crisis management team and member of the steering 
committee accountable for the provision of a full HR service to 
corporate support functions and industrial operations .

ABOUT THE SPEAKER عن المتحدث
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أيمن شفيق
مستشار وموجه تطوير مؤسسي ومدرب موارد البشرية

•	 البشــرية  المــوارد  إدارة  الخبــرة فــي مجــال  عامــا مــن  أكثــر مــن 13  لــه  أيمــن 
والاستشــارات والتوجيــة المؤسســي organizational coaching. خــال تجربتــه 
كان قــادرا علــى وضــع وتنفيــذ اســتراتيجيات مــوارد البشــرية متجانســة وثابتــه 
وفــي نفــس الوقــت عمــل علــى تحســين العمليــات الداخليــة والإجــراءات فــي بيئــة 
العمــل المعقــدة ، وحســن اســتثمار الميزانيــات المرصــودة  لتنفيــذ المشــروعات ذات 

التوقيتــات المحــدودة.

•	 شــارك فــي عــدد مــن المهــام مثــل  استشــارات المــوارد البشــرية والتدريــب تغطــي 
المعلومــات  تكنولوجيــا  و  الاســتهلاكية  والســلع  كالتصنيــع  واســعة  مجــالات 
والاتصــالات ,والإليكترونيــات، التجــارة الإلكترونيــة، والغــزل والنســيج، بالإضافــة 

ــة. ــر ربحي ــات غي ــذت لمؤسس ــرى نف ــام أخ ــى مه إل
•	 شــارك أيضــا فــي تقييــم وتطويــر وتنفيــذ نظــم مــوارد بشــرية متكاملــة، ووضــع 

ــركات  ــادات الش ــار قي ــار واختي ــتراتيجيات الإدارات، واختب ــط اس ــق لتخطي ــط طري خرائ
ــة  ــا: المملك ــدة منه ــل ع ــواق عم ــي أس ــذا ف ــن وه ــم المديري ــة، وتقيي التنفيذي

ــر ــا، ومص ــا، ماليزي ــر، ليبي ــا، الجزائ ــعودية، تركي ــة الس العربي

•	 ــي  ــب ف ــام بالتدري ــا ق ــف كم ــم وظائ ــة وتقيي ــارات كامل ــل استش ــن بعم ــام أيم ق
علــى  العمــاء  مــن  طويلــة  قائمــة  إلــى  والقيــادة  البشــرية  المــوارد  مجــالات 
 TOYOTA, HYUNDAI, SC Johnson, Vodafone الحصــر:  لا  المثــال  ســبيل 
 GlaxoSmithKline (gsk), Novartis, AstraZeneca, La vache qui rit,

Savola, Jacob De lafon, Mobinil, Orascom, BASFE chemicals

•	 ــرة فاعلــة فــي خلــق والحفــاظ والرقابــة علــى ثقافــة المؤسســات،  لــدى أيمــن خب
وشــارك فــي زيــادة معــدلات الإنتــاج كمــا وكيفــا مســتخدما قــوة التأثيــر الفاعلــة 
ــال  ــن الفع ــل أيم ــب تواص ــى جان ــذا إل ــا. ه ــركة وإداراته ــة للش ــة المخطط للثقاف

ــة ــل والمهن ــة للعم ــر الأخلاقي ــة والمعايي ــة الحاكم ــم المؤسس ــل قي لتوصي

•	 بجانــب عملــه كمستشــر ومــدرب حــر، شــغل أيمــن لمــدة أربــع ســنوات منصــب مديــر 
ــع للكريســتال  ــر مصن المــوارد البشــرية لشــركة كريســتال عصفــور إنترناشــونال أكب
ــادة فريقــا مــن  ــم ويحــوي 25,000 موظــف، وكان مســؤولا عــن قي فــي العال
المديريــن والموظفيــن المتخصصيــن فــي أكثــر مــن إدارة  بالمــوارد البشــرية كإدارة 
التدريــب والتطويــر المؤسســي. وأختيــر كأحــد أعضــاء فريــق الإدارة التنفيذيــة كجــزء 
مــن الإدارة العليــا، وفريــق إدارة الأزمــات وعضــو اللجنــة التوجيهيــة المســؤولة عــن 
توفيــر خدمــات المــوارد البشــرية الكاملــة فــي وظائــف الدعــم للشــركات والعمليــات 
الصناعيــة. وخــال فتــرة إدارتــه أختيــر لمــدة عاميــن كأول مديــر يتــم تعيينــه عضــو 

مجلــس إدارة أحــد أكبــر مصانــع الشــركة.

AYMAN SHAFIK



Day 1:
•	 Strategic role of Human resource management 
•	 Difference between Line Manager and Staff Manager 
•	 Organizational strategy and HR Functional strategy

Competency Based Human Resources Management: 
•	 What is Competency 
•	 Competency History • Competency Iceberg  
•	 Competency Types 
•	 Uses of Competency Framework 
•	 Analysis of functional and behavioral skills

Developing Competencies for job descriptions (workshop)
•	 Organization Development products and services 
•	 Organizational structure types	

DAY 2: 
•	 Job design 
•	 Conducting job description and job analysis interviews (group 

activity) 
•	 Task analysis and workload analysis

Recruitment and Placement 
•	 Personnel planning and forecasting 
•	 Competency based succession planning 
•	 Recruitment process

Conducting professional competency based interview 
•	 Preparation for the interviewing process 
•	 Conducting the interview 
•	 Types of interviews 
•	 Behavioral interview and questions’ techniques
The evaluation phase after the interview

DAY 3:
Practicing Interviews (simulations and role plays)
•	 Performance Management  
•	 PMS Characteristics 
•	 Performance Execution 
•	 Developing KPIs
•	 Performance assessment 
•	 Performance Appraisal Methods
•	 Performance Appraisal Problems 
•	 HR’s Role in Performance Management

DAY 4:
Appraisal feedback simulation and role plays
Competency Based Training and Development: 
•	 Orientation as a part of T&D activities 
•	 Training and development process 
•	 Monitoring and coordinating T&D activities 
•	 T&D database creation and analytics 
•	 Developing individual development plan (IDP)
•	 Return On Investment (ROI) in T&D programs 
•	 Measuring the impact of learning and development 
•	 Introduction to the five levels of learning impact
•	 Planning for the evaluation of learning programs 
•	 Recap

PROGRAM OUTLINE:
اليوم الأول

•	 النموذج الناجح لإدارة الموارد البشرية
•	 الدور الاستراتيجي لإدارة الموارد البشرية
•	 كيفية الربط بين استراتيجية الموارد البشرية و الاستراتيجية العامة

إدارة الموارد البشرية المبنية على الكفاءات/ أو الجدارات
 Competency Based Human Resources Management 

•	 معنى الكفاءة / الجدارة وتاريخ تطورها
•	 خريطة الكفاءات وكيفية عملها
•	 أنواع الكفاءات )الأساسية – الوظيفية – القيادية(
•	 كيفية تفعيل وبناء إدارات الموارد البشرية المختلفة استخداما لخريطة الكفاءات
•	 تحليل المهارات والسلوكيات المنبثقة من الكفاءات واستخدامها في إدارة الأداء 

BARS

ورشة عمل خريطة كفاءات لأوصاف وظيفية لوظائف مؤسسية
•	 منتجات وخدمات الموارد البشرية والتطوير المؤسسي
•	 أنواع الهياكل التنظيمية

اليوم الثاني:
•	 تصميم الوظائف )التحليل الوظيفي – الوصف الوظيفي(
•	 )نشاط( عمل مقابلات لكتابة الوصف الوظيفي
•	 تحليل المهام، وتحليل عبء العمل

 Recruitment, Selection and Placement     	التوظيف والاختيار والتعيين
•	 التخطيط والتنبؤ بالوظائف والعمالة
•	 التعاقب الوظيفي المبني على الجدارات
•	 عملية التوظيف 

المقابلات الوظيفية المبنية على الكفاءات
Conducting professional competency based interview 

•	 كيفية التحضير للمقابلة
•	 القيام بالمقابلة
•	 أنواع المقابلات الوظيفية واختيار المناسب لكل موقف
•	 المقابلة والأسئلة السلوكية لاختيار القيادات
•	 مرحلة تقييم المتقدم بعد المقابلة

اليوم الثالث:
 )simulations and role plays(    عمل مقابلات وظيفية )نشاط جماعي للمحاكاة( 

 
 Performance Management        				   إدارة الأداء

•	 خصائص نظام إدارة الأداء
•	 تنفيذ عملية إدارة الأداء
•	 عمل مؤشرات قياس أداء شخصية وللقيادات بالشركة
•	 تقييم الأداء
•	 طرق تقييم الأداء الأكثر قبولا في العالم
•	 أخطاء وتحديات تقييم الأداء
•	 دور الموارد البشرية في إدارة الأداء

اليوم الرابع:
)نشاط( جلسة تقييم الأداء

Appraisal feedback simulation and role plays 
التدريب والتطوير المبني على الكفاءات

Competency Based Training and Development: 
•	 تعريف الجدد بالشركة كأحد أنشطة التدريب
•	 عملية التدريب والتطوير
•	 مراقبة وتنسيق عملية التدريب والتطوير
•	 عمل قواعد بيانات وتحليلات أنشطة التدريب
•	 )IDP( عمل خطط التطوير الشخصية لموظفي وقيادات الشركة
•	 العائد على الاستثمار ROI من نشطة التدريب والتطوير
•	 قياس أثر التدريب والتطوير
•	 التعرف على مستويات قياس أثر التدريب الخمسة
•	 كيفية التخطيط لتقييم اثر التدريب
•	 ختام وملخص التدريب

جدول البرنامج
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PROGRAM INVESTMENT رسوم البرنامج
Course Fee After

28 Sep 2017

US$ 1,300

Course Fee Before
28 Sep 2017

US$ 1,000

Attendees will Get  24 Recertification 
Credit Hours Approved by HRCI


