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مقدمة

تهدف هذه الدورة إلى تعريف المشاركين بالمفاهيم القانونية الأساسية التي تحكم ممارسات الموارد البشرية داخل بيئة العمل الحديثة. وتمنح المتدربين فهماً معمقاً
للتشريعات العمالية، وآليات الامتثال القانوني، وإدارة العلاقات بين أصحاب العمل والموظفين. كما تساعدهم على تحليل النزاعات العمالية وفق الإطار النظامي

الصحيح واتخاذ القرارات المناسبة. وتتناول الدورة حقوق وواجبات العامل وصاحب العمل، إضافة إلى أفضل الممارسات القانونية لحماية المؤسسات من المخالفات.
وتوسع آفاق المتدربين نحو تطبيق الجوانب القانونية في الموارد البشرية بدقة وفعالية داخل المؤسسات.

الفئات المستهدفة

تستهدف دورة الجوانب القانونية في الموارد البشرية، الفئات والمحترفين الذين يسعون لاكتساب المعرفة والمهارات:

المهنيون في الموارد البشرية الراغبون في تطوير معرفتهم القانونية.
مسؤولو شؤون الموظفين في المؤسسات الحكومية والخاصة.

مدراء الإدارات المعنية بالإشراف على الامتثال العمالي.
المتخصصون الجدد في مجال العمل والعمال.

أصحاب الأعمال الراغبون في فهم الالتزامات القانونية.
المهتمون بتعزيز مهاراتهم في معالجة النزاعات العمالية.

أهداف الدورة التدريبية

في نهاية هذا البرنامج التدريبي في الجوانب القانونية في الموارد البشرية، سيكون المشاركون قادرين على:

التعرف على الإطار القانوني الذي ينظم علاقات العمل.
فهم التشريعات العمالية وتطبيقها بشكل مهني.

اكتساب القدرة على تفسير الأنظمة الخاصة بالتوظيف وإنهاء الخدمات.
تطوير مهارات تحليل حالات عدم الامتثال.

تعزيز مهارات التعامل مع التحقيقات العمالية الداخلية.
فهم الضوابط القانونية المرتبطة بالأجور والإجازات.

تحليل النزاعات العمالية باستخدام منهج قانوني واضح.
تطبيق أفضل الممارسات في صياغة العقود والأنظمة الداخلية.

تطوير القدرة على تقييم المخاطر القانونية داخل المؤسسة.
دعم النمو القانوني المهني في مجال الموارد البشرية.

الكفاءات المستهدفة

سيكتسب المشاركون الكفاءات التالية من خلال برنامج الجوانب القانونية في الموارد البشرية:

القدرة على تفسير وتحليل اللوائح العمالية.
مهارات تقييم المخاطر القانونية المرتبطة بالممارسات التشغيلية.

فهم أساليب إدارة القضايا القانونية داخل بيئة العمل.
قدرة على صياغة وثائق العمل وفق المعايير النظامية.

كفاءة التعامل مع قضايا السلوك الوظيفي.
مهارة إعداد تقارير الامتثال العمالي.

كفاءة تطبيق الأنظمة المرتبطة بعقود العمل.
مهارات إدارة التحقيقات الداخلية المهنية.



قدرة تقييم الإجراءات العمالية وتصحيحها.

دراسة سيناريوهات

في تدريب الجوانب القانونية في الموارد البشرية، سيطور المشاركون قدراتهم من خلال دراسة السيناريوهات التالية:

سيناريو يتعلق بنزاع حول بند من بنود عقد العمل.
حالة موظف يتقدم بشكوى حول ساعات العمل.
مثال على مخالفة داخلية تتطلب تحقيقاً قانونياً.
موقف يتعلق بإنهاء خدمات غير مطابق للنظام.

حالة مراجعة لسياسة موارد بشرية لضمان توافقها مع التشريعات.

محتوى الدورة التدريبية

الوحدة الأولى: أساسيات الجوانب القانونية في الموارد البشرية

مفهوم الجوانب القانونية ودورها في بيئة العمل.
الأسس النظامية في إدارة الموارد البشرية.

التشريعات العمالية الأساسية التي تحكم علاقات العمل.
نطاق مسؤوليات مسؤول الموارد البشرية قانونياً.

المبادئ القانونية المرتبطة بالتوظيف والاختيار.
حقوق العامل وحقوق صاحب العمل في الأنظمة المعمول بها.

التمييز بين الالتزامات التعاقدية والالتزامات النظامية.
ممارسات الامتثال القانوني داخل المؤسسات.

الوحدة الثانية: عقود العمل والالتزامات النظامية

أنواع عقود العمل ومتطلبات الصياغة السليمة.
البنود الأساسية التي يجب تضمينها في العقد.

المتطلبات القانونية لبدء وتنفيذ العقود.
ضوابط تجديد العقود وإنهائها.

إدارة الملفات القانونية الخاصة بالمؤسسة.
الجدول النظامي للأجور وساعات العمل.
التزام المؤسسة بتوفير بيئة عمل آمنة.

الغرامات والمخالفات المرتبطة بعدم الامتثال.

الوحدة الثالثة: إدارة النزاعات العمالية والتظلمات

أنواع النزاعات العمالية الشائعة داخل المؤسسات.
خطوات معالجة الشكاوى العمالية الداخلية.

آليات التحقيق في المخالفات وفق المعايير القانونية.
إجراءات التحقق من الأدلة والمستندات.

إعداد تقارير التحقيق القانونية.
طرق تسوية النزاعات بطريقة مؤسسية.

المبادئ القانونية المتعلقة بالعقوبات التأديبية.
الأخطاء الشائعة في إدارة القضايا العمالية وكيفية تجنبها.

الوحدة الرابعة: أنظمة الإجازات، السلوك الوظيفي، وإنهاء الخدمات

الإجازات السنوية والمرضية وإجازات الوضع.
الحقوق القانونية في الإجازات والأجور.

الالتزامات المرتبطة بسياسات السلوك والأداء المهني.



ضوابط الإنذارات والإجراءات التأديبية.
متطلبات إنهاء الخدمات وفق النظام.

مكافأة نهاية الخدمة وحساباتها القانونية.
مسؤوليات المؤسسة في التسويات النهائية.
الحالات الخاصة في إنهاء العلاقات التعاقدية.

الوحدة الخامسة: الامتثال، المخاطر القانونية، والسياسات الداخلية

مفهوم الامتثال القانوني داخل الموارد البشرية.
تحليل المخاطر القانونية المرتبطة بالعمليات اليومية.

تطوير سياسات داخلية متوافقة مع التشريعات.

إدارة ملفات الموظفين وفق المتطلبات النظامية.
إجراءات التدقيق الداخلي في الجوانب القانونية.

بناء ثقافة الامتثال داخل المؤسسة.
دور الموارد البشرية في الحماية القانونية للمؤسسة.

تطبيقات عملية في التعامل مع الرقابة القانونية.

خلاصة وتوصيات الدورة التدريبية

تقدم هذه الدورة إطاراً قانونياً شاملاً يساعد المتدربين على إدارة الموارد البشرية بكفاءة نظامية عالية. وتوصي المؤسسات بتبنّي ممارسات امتثال متكاملة لضمان
بيئة عمل قانونية ومستقرة.
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