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ةحلم سريعة عن ططخم وتحمى ااحتمن اهشدة اختلمصص المساعد في إدارة اولمارد اةيشربل - اهشدة دولية

يجري إدعاد اتمحان اهشدة اصصختلم ادعاسلم في إدارة اولمارد اةيشربل - اهشدة دوةيل )™aPHRi( باسدختام “خمطط محوتى اتمحان 

ا. وخمطط محوتى الاتمحان مُعَد بواسطة  الشاهدة” الذي ويضح بتلافيصل سمؤوايلت صصختم اولمارد اةيشربل والمعارف اتلي يحاتجاه حيلاً

خبراء في مجال اولمارد اةيشربل استنادًا إلى دراسة تحليلةي دقيقة لممارسات اولمارد اةيشربل أجراها معده اتعماد اولمارد اةيشربل. وخيضع 

اخلمطط للتحيدث بشكل دوري لضمان توافقه مع المعرفة الحةيلا المطلوب اتملاكاه من قِبل أولئك الذين ام زاولا في بداةي حايتهم اهلمنةي في 

مجال اولمارد اةيشربل. دخل خمطط محوتى اتمحان هذا حيز اتلنفيذ في اعم 2018. وأديع تصميمه في اعم 2021.

المجال اولظيفي 01 | عملايت اولمرد اةيشربل )33 %(

المجال اولظيفي 02 | اوتلظيف والاخايتر )22 %(

المجال اولظيفي 03 | اتلعيوضات والاستحقاقات )15 %(

المجال اولظيفي 04 | تطيور اولمارد اةيشربل واسبتقاء اولمظفين )10 %(

المجال اولظيفي 05 | علاقات اولمظفين واصلحة واسللاةم )20 %(

:aPHRi™

احتساب درجات ااحتمن ااهشلدة حسب ااجلمل اولظيفي:
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المجال اولظيفي 01 | عملايت اولمرد اةيشربل )33 %(

معرفة ام يلي:

01   الاستراتيجةي اتلنظيمةي وعلاقاهت بلارسةلا والرؤةي والقيم وأهداف الأعمال والغايات

02   الثقافة اتلنظيمةي )مثل: اتلقديلا والإجراءات غير المكوتبة(

03   ايبلئة القانونةي واتلنظيمةي

04   قوادع السرةي واوصخلصةي اتلي تنطبق على سجلات اولمظفين وباينات اشرلكة وباينات الأفراد

05   وظائف الأعمال )مثل: الحاسبات والشؤون اةيلالم والعملايت وايبلمعات وايوستلق(

06   إدارة اولمارد اةيشربل وام صتيل باه من سايسات وإجراءات )مثل: إدارة شؤون اولمظفين، والإجراءات اتلأدةيبي ادتلمرجة(

07   مقيياس اولمارد اةيشربل )مثل: تكلفة اوتلظيف لكل ومظف، ووقت اوتلظيف، ومعدل دوران اولمظفين(

08   أدوات تجميع اايبلنات )مثل: جداول اايبلنات والبرامج الإحاصئةي(

09   طرق جمع اايبلنات )مثل: الاستطلااعت والمقابلات والملاحظة(

10   أسيلاب إدعاد اتلقارير والعرض )مثل: ادلمرج اتلكراري والرسم اايبلني ايشرلطي(

11   تأثير اتلكنولوجاي على اولمارد اةيشربل )مثل: وسائل اوتلاصل الاجتماعي، وبرامج الرصد، والقايسات الحةيوي(

12   إدارة سجلات اولمظفين )مثل: اسلجلات الإلكترونةي/اولرقةي، وطريقة الاحتفاظ باه واختللص اسلليم مناه(

13   تمطلابت الإبلاغ عن القوى العمالة )مثل: اتلعيينات الجديدة، وحالات الإناهء غير الطعوي/الطعوي للةمدخ(

)HRIS( 14   الغرض من نظم معلاموت اولمارد اةيشربل ووظيفاهت

15   تصنيفات اولظائف )مثل: بةعاسلا أو بلاراتب أو بدوام كمال أو بدوام جزئي أو كمتعاقد(

16   اوتلصيفات اولظيفةي

17   هيكل استللسل الإداري )مثل: ايهلكل اصلمففيو أو ايهلكل اسلمطح واايهلكل اتلنظيمةي الأخرى(

18   أنواع مقمدي خامدت اولمارد اةيشربل ااخلرجيين )مثل: شركات اوتلظيف، ووسطاء استحقاقات اولمظفين، ووكالات اوتلظيف، والاستشاريين(

19   أسيلاب اوتلاصل )مثل: اولسائل الكاتبةي أو الشفةيو أو عبر البردي الإلكتروني، وكذلك اعولي بتلانوع الثقفيا(

فهم ااهلمم اتلكيتكةي واتلشغيلةي اتلمعلقة بإدارة القوى العمالة ووظيفة اولمارد اةيشربل. الاتلزام بلالوائح واايسلسات اتلي تؤثر على المنظمة.
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المجال اولظيفي 02 | اوتلظيف والاخايتر )22 %(

معرفة ام يلي:

01   القوانين واللوائح المعمول باه فيما تيعلق بوتلاظيف والاخايتر )مثل: تصريح العمل، وطلب اولظيفة، وإعلانات اولظائف الشاغرة(

02   قوادع باينات اتلمقمدين للوظائف

03   اصمدر اوتلظيف )مثل: إحالات اولمظفين، وبشكات/وسائل اوتلاصل الاجتماعي، وومقع اشرلكة على بشكة الإنترنت(

04   طرق اوتلظيف )مثل: الإعلانات، ومعارض اوتلظيف، والجماعة(

05   ممارسات اوتلظيف ايدبللة )مثل: الاستعانة بماصدر خارجةي وتللي عملةي اوتلظيف، وتقاسم اولظائف، والعمالين عن بعد(

06   أسيلاب إجراء المقابلات )مثل: المقابلات المنظمة وغير المنظمة واسللوكةي والظرفةي، ولجان إجراء المقابلات(

07   أنشطة ام قبل عرض اوتلظيف وبعده )مثل: إجراءات اتلحقق من خلفةي اتلمقمدين، والفحوصات الطةيب(

08   اسيتعاب المفاهيم اتلمعلقة بإجمالي المكافآت مثل برامج الأجور والاستحقاقات. الرد على أسئلة اولمظفين واتلعمال مع المطابلات وفقًا للقوانين واللوائح 

       المعمول باه وكذلك سايسات اشرلكة.

فهم إجراءات عملةي اوتلظيف بما في ذلك اتلمطلابت اتلنظيمةي، واستقدام طبلاي اوتلظيف، والمقابلات الرسمةي وعملةي الاخايتر، وإلحاق 

اولمظفين الجدد بلاعمل.
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المجال اولظيفي 03 | اتلعيوضات والاستحقاقات )15 %(

معرفة ام يلي:

01   القوانين واللوائح المعمول باه اتلمعلقة بتلاعيوضات والاستحقاقات، مثل الاستحقاقات النقةيد وغير النقةيد، والأجور وساعات العمل، 

      واوصخلصةي )مثل: المعمالة الضرةيبي(

02   برامج وهايكل الأجور )مثل: اتلمغير والجدارة والعلاوة والحوافز، واتلعيوضات غير النقةيد، وجداول الأجور/ادلرجات(

03   إجمالي المكافآت

04   برامج الاستحقاقات )مثل: خطط الرةياع اصلحةي، وخطط الاستحقاقات المرنة، ونظام المعاشات اتلقةيدعا، وبرامج اصلحة واللايقة ادبلنةي(

05   صمطلحات كشوف المرتابت )مثل: جدول الأجور، والعطل، والإجازات، والإجازات ادلمفةعو الأجر(

06   جمع اايبلنات للدراسات الاستقاصئةي للرواتب والاستحقاقات

07   مطابلات اتلأمين، أو استلجيل، أو تمطلابت معلاجة الطلابت )مثل: تعيوضات العمالين، واستحقاقات العجز(

08   ممارسات اولمازنة بين العمل والحاية )مثل: مرونة ساعات العمل، والعمل عن بُعد، والإجازات(

اسيتعاب المفاهيم اتلمعلقة بإجمالي المكافآت مثل برامج الأجور والاستحقاقات. الرد على أسئلة اولمظفين واتلعمال مع المطابلات وفقًا للقوانين 

واللوائح المعمول باه وكذلك سايسات اشرلكة.
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المجال اولظيفي 04 | تطيور اولمارد اةيشربل واسبتقاء اولمظفين )10 %(

معرفة ام يلي:

01   القوانين واللوائح المعمول باه اتلمعلقة بأنشطة ادتلريب واتلطيور )مثل: الحوصل على اهشدات الاتعماد ذات اصللة والمحافظة علاهي، 

       واستقطاب مقمدي اامدخلت المؤهلين(

02   شكل ادتلريب المقدم )مثل: ادتلريب عبر اولسائل الافتراضةي، أو في قاعات ادلراسة، أو أثناء العمل(

03   أسيلاب تقييم برامج ادتلريب )مثل: استطلااعت آراء المشاركين، والاخابترات ااسلبقة واللاحقة، وخطة ام بعد ادتلريب(

04   ممارسات اتلطيور اولظيفي )مثل: تخطيط اتلعاقب اولظيفي، واسللالم اولظيفةي المزدوجة(

05   طرق تقييم الأداء )مثل: الجداول الزمنةي، والترتيب، ومقيياس اصتلنيف(

06   ممارسات إدارة الأداء )مثل: تحديد الأهداف، والملاحظات اتلقييمةي، واوتلجيه(

فهم أسيلاب وطرق تقيدم البرامج ادتلرةيبي واتلطيور الفردي للموظفين.



hrci.org 7aPHRi™ | معهد اعتماد الموارد البشرية | مخطط محتوى امتحان شهادة 

المجال اولظيفي 05 | علاقات اولمظفين واصلحة واسللاةم )20 %(

معرفة ام يلي:

01   القوانين ااسلرةي اتلي تؤثر على بيئات العمل وعلاقات العمل واوصخلصةي

02   حقوق وسمؤوايلت اولمظفين وأصحاب العمل )مثل: اوصخلصةي، وسمأةل تعاطي ادخلمرات(

03   طرق وعملايت جمع ملاحظات اولمظفين )مثل: استطلااعت وماقف اولمظفين، ومجماعوت التركيز، ومقابلات اناهتء اةمدخل(

04   مشكلات اسللوك في مكان العمل )مثل: اتلغيب، واسللوك العدواني، والصراع بين اولمظفين، واتلحرش في مكان العمل(

05   طرق اتلحقيق في الشكاوى أو اتلظلمات )مثل: الحالات اتلي تقع بين ومظف وومظف آخر، أو بين اولمظف وايدلمر، أو بين اولمظف واشرلكة(

06   الإجراءات اتلأدةيبي ادتلمرجة )مثل: اتلحذيرات الشفةيو أو الكاتبةي، وتصعدي الإجراءات اصتلحيحةي، وإناهء اةمدخل(

07   إجراءات اخلروج من اةمدخل أو إناهئاه )مثل: مقابلات اناهتء اةمدخل، أو عملةي تسليم ااهلمم، أو استحقاقات نةياه اةمدخل، أو إقرارات دعم المنافةس أو دعم الاستقطاب(

08   برامج علاقات اولمظفين )مثل: برامج اتلقيدر، وتنظيم الفعايلات ااخلصة، وبرامج اتلنوع(

09   صمطلحات تقلصي القوى العمالة وإاعدة هيكلاهت )مثل: تقلصي الحجم، وعملايت امدلج، والنقل، واتلكليفات، واتلحيول(

10   القوانين واللوائح المعمول باه اتلمعلقة بصلاحة واسللاةم والأمن واوصخلصةي في مكان العمل )مثل: ادتلريب في مجال اصلحة واسللاةم، والاتمثال الأمني(

11   إدارة ااخلمطر في مكان العمل )مثل: إجراءات الإخلاء في حالات الطوارئ، وتدابير المحافظة على اصلحة واسللاةم، واتلعمال مع حوادث عنف اولمظفين، وحالات الطوارئ(

12   ااخلمطر الأمنةي في مكان العمل )مثل: سرقة اايبلنات أو اولماد أو المعدات، أو إتلاف المعدات أو تمديرها، أو الجرائم ايسلبرانةي أو اسدختام كلمات المرور(

فهم الأسيلاب اتلي تاهمدختس المنظمات لمراقةب ومعلاجة ااسلمئل اتلمعلقة بلاحةلا المعنةيو والأداء واسبتقاء اولمظفين. اولمازنة بين الاحايتجات 

اتلشغيلةي للمنظمة ورفاهةي اولمظف. فهم القوانين واللوائح واايسلسات اتلي تعزز توفير بيئة عمل آمنة. اسدختام إجراءات تخفيف ااخلمطر 

للحماةي من اخمطر مكان العمل.
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نظراً لأن اهشدة اصصختلم ادعاسلم في إدارة اولمارد اةيشربل - اهشدة دوةيل aPHRi ابعرة عن اتمحان قائم على المعرفة، فإن المرشحين 

سمؤوولن عن مجالات المعرفة اةتسل اولمضحة أعلاه. وفيما يلي قائمة باهلمام اتلي من اوتلمقع أن يؤداهي الفرد في بداةي سميرته اهلمنةي في 

مجال اولمارد اةيشربل.

اهمم اصصختلم ادعاسلم في إدارة اولمارد اةيشربل - اهشدة دوةيل:

01   اولصول إلى المعلاموت واايبلنات وجمعاه وتوفيرها عدلم القرارات اتلمعلقة بولماارد اةيشربل )مثل: اوتلظيف، وعلاقات اولمظفين، وادتلريب، واسللاةم، ووضع 

       ايلمزانةي، وتحليل الاحايتجات، واخلروج من اةمدخل، وإناهء اةمدخل(

02   الاتمثال لجميع القوانين واللوائح المعمول باه

03   اتلنيسق واوتلاصل مع مقمدي خامدت اولمارد اةيشربل ااخلرجيين )مثل: جاهت اوتلظيف، وجاهت اتعماد اولمظفين(

04   الاحتفاظ بايبنات اولمظف في نظام معلاموت اولمارد اةيشربل أو نظام حفظ اسلجلات

05   الاحتفاظ بنماذج اولمارد اةيشربل وحفظاه ومعلاجاهت )مثل: الإشعارات والإعلانات ونماذج اوتلظيف الجديدة ونماذج الرواتب والأداء والأعمال اولرقةي ااخلصة 

       بإناهء اةمدخل(

06   إدعاد اتسلمندات اتلمعلقة بولماارد اةيشربل )مثل: اتلقارير والعروض اتلقديمةي وخمططات اايهلكل اتلنظيمةي(

07   تقيدم خةمد العملاء ادلاخليين من خلال الرد على أسئلة اولمظفين اتلمعلقة بولماارد اةيشربل أو إحاهتلا للمصتخين وذلك كعدم من اوتسلمى الأول

08   إبلاغ المعلاموت ااخلصة بايسسات اولمارد اةيشربل وإجراءاتاه

09   الإعلان عن القيم الأساسةي للمنظمة ورؤاهتي ورساهتلا وثقافاهت وسلوكايتاه الأخلاقةي

10   تحديد ااخلمطر في مكان العمل

11   الحد من ااخلمطر من خلال إجراء عملايت ادتلقيق )مثل: أجور العمالين، وسجلات اولمظفين(

12   توثيق ااهلمم اولظيفةي الأساسةي وتحيدثاه بعدم من ايدلمرين

13   نشر إعلانات اولظائف )مثل: الإعلانات على ومقع اشرلكة، أو وسائل اوتلاصل الاجتماعي، أو ولحات اولظائف(

14   إدارة قوادع باينات اتلمقمدين للوظائف )مثل: إدخال اايبلنات، واولصول إلى اسلجلات، وتحيدث اسلجلات(

15   فرز اتلمقمدين للوظائف لإجراء مقابلات هلم بواسطة ايدلمرين

16   الرد على أسئلة اتلمقمدين للوظائف
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17   تنيسق الترتابيت اللوجةيتس اصتلملة بإجراء المقابلات

18   إجراء مقابلات مع المرشحين للوظائف

19   اتاخذ الترتابيت اللازةم لعقد الاتمحانات واتلقييمات للمتقمدين

20   تنيسق عرض العمل )مثل: تاريخ بدء العمل والراتب والاستحقاقات(

21   إدارة أنشطة اوتلظيف بعد قوبل عرض العمل )مثل: إبرام عقود العمل، وتصريح العمل، وتنيسق الانتقال، وإجراءات اهلجرة(

22   الإبلاغ ببرامج وأنظمة اتلعيوضات والاستحقاقات

23   تنيسق الأنشطة ااخلصة بعدم برامج استحقاقات اولمظفين )مثل: اصلحة واللايقة، ونظم المعاشات اتلقةيدعا(

24   تنيسق المعلاموت اتلمعلقة بلارواتب )مثل: اتلعيينات الجديدة، واايوستلت، والإجازات ادلمفةعو الأجر، وإناهء اةمدخل(

25   معلاجة مطابلات اولمظفين )مثل: تعيوضات العمالين واستحقاقات اتلأمين(

26   حل المشكلات ذات اصللة بتعيوضات واستحقاقات اولمظفين الروتينةي

27   إجراء أنشطة اوتلجيه والإلحاق بلاعمل سواء للموظفين الجدد أو المعُاد توظيفهم أو المنقلوين

28   تنيسق ادلورات ادتلرةيبي )مثل: الترتابيت اللوجةيتس، واولماد اللازةم، وعملايت ابتتلع واستلجيل واتلقييم(

29   تقيدم برامج تدريب اولمظفين )مثل: ادتلريب على ولائح اسللاةم، والاستعداد للطوارئ، واهمرات العرض الأساسةي، واهمرات إدارة اولقت(

30   تنيسق الترتابيت اللوجةيتس لبرامج علاقات اولمظفين )مثل: برامج اتلقيدر، وتنظيم الفعايلات ااخلصة، وبرامج اتلنوع(

31   اتمبعة إتمام عملايت استعراض الأداء وخطط اتلطيور
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يعد معده اتعماد اولمارد اةيشربل HRCI® المؤسةس الرائدة في مجال منح اهشدات اتعماد اولمارد اةيشربل. ولأكثر من 45 مًاعا، كان المعده هو النموذج 
المعايري الذي يُقدتى به بوصفه جةه منح اهشدات الاتعماد الأفضل سمعةً ودقة.

ووتيلى المعده إدعاد ومنح الشاهدات اتلي تفدي ااسلمر اهلمني صختلمصي اولمارد اةيشربل والمنظمات اتلي يعملون باه، مما يعزز كفاءة وتميز اولمارد 
اةيشربل في جميع أنحاء العالم. وصُممت حزةم اهشدات الاتعماد ااخلصة بلماعده والمؤلفة من ثمانةي

اهشدات تللةيب معياير اللجنة اولطنةي ولكالات ايدصتلق )NCCA(. وبفضل وجود مجتمع من اصصختلمين المعتميدن من قِبل المعده في أكثر من 125 
دوةل، فإنه يضمن بذلك تحقيق القيمة الاستراتيجةي للموارد اةيشربل وأثرها، كما يعزز ويطور ذلك.

©2022 معده اتعماد اولمارد اةيشربل HRCI. جميع الحقوق محفوظة.

 تُعد aPHR® وPHR® وSPHR® وGPHR® وPHRca® علاامت تجارةي لمعده HRCI® سمجلة في اوللاايت اتلمحدة وبلدان أخرى.
 ™aPHRiو ®SPHRو ®PHRو ®aPHR وخمططات محوتى اخابتر .HRCI هما علااتمن تجاراتين لمعده ™SPHRiو ™PHRiو ™aPHRi 

.HRCI مشمةلو بحقوق الملكةي الفكرةي لمعده ®PHRcaو ®GPHRو ™SPHRiو ™PHRiو

في حةلا وجود أي اختلاف في أي من المعلاموت المترجمة، تعتبر اولثيقة الأصلةي خلمطط محوتى اخابتر aPHRi™ ااخلصة بمعده HRCI هي اولثيقة 
المرجعةي اتلي تضم أحدث الإراشدات وأكثرها دقة.

For the English HRCI® aPHRi™ exam content outline, please visit: https://bit.ly/3em2tCn

https://bit.ly/3em2tCn

