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المقدمة:

يعد إعداد وتحليل وإدارة الرواتب من الركائز الأساسية لنجاح أي منظمة، حيث يساهم ف ضمان كفاءة العمليات المالية وتعزيز رضا
الموظفين. المركز البريطان للتدريب يقدم دورة تدريبية متخصصة ف هذا المجال، مصممة لتزويد المشاركين بالأدوات والمعرفة

اللازمة لإدارة الرواتب بفعالية وتحقيق التميز التنظيم. هذه الدورة تُعد فرصة مثالية لاكتساب مهارات متقدمة ف مجال إعداد الرواتب
وتحليلها، مما يسهم ف تعزيز الأداء المؤسس وضمان الامتثال للقوانين واللوائح ذات الصلة.

الأهداف التدريبية وأثر التدريب:
بنهاية حضور هذا البرنامج، سيون السادة المشاركين قادرين عل تطبيق:

فهم المبادئ الأساسية والمفاهيم المتعلقة بإعداد الرواتب.
تطبيق أفضل الممارسات ف إدارة الرواتب لضمان الدقة والفاءة.

تحليل البيانات المتعلقة بالرواتب لتحديد الأنماط واتخاذ القرارات الاستراتيجية.
استخدام الأدوات والتقنيات الحديثة ف إعداد الرواتب.

ضمان الامتثال للقوانين واللوائح الضريبية والعمالية ذات الصلة.
تطوير استراتيجيات فعالة لإدارة الرواتب لتعزيز رضا الموظفين.

تحسين العمليات المالية المتعلقة بالرواتب لزيادة الفاءة المؤسسية.

الفاءات والمهارات المستهدفة:

فهم شامل لأنظمة إعداد الرواتب.
القدرة عل تحليل البيانات المالية المتعلقة بالرواتب.

إتقان استخدام برامج إدارة الرواتب.
تطبيق القوانين واللوائح الضريبية والعمالية.

تطوير استراتيجيات لتحسين كفاءة إدارة الرواتب.
تعزيز مهارات التواصل والعرض لتقديم تقارير الرواتب بشل فعال.

الفئات المستهدفة:
تم تصميم هذه الدورة التدريبية خصيصا لـ:

مديري الموارد البشرية.
محاسب الرواتب.
المدراء الماليين.

مسؤول إدارة الرواتب.
المهتمين بتحسين كفاءة العمليات المالية ف المنظمات.

الخريجين الجدد الراغبين ف التخصص ف مجال إدارة الرواتب.



محتوى الدورة التدريبية:
الوحدة الأول ‐ المفاهيم الأساسية لإعداد الرواتب:

مقدمة عن إعداد الرواتب وأهميته ف المنظمات.
فهم المونات الأساسية للرواتب (الأجور، البدلات، الخصومات).

التعرف عل القوانين واللوائح المتعلقة بالرواتب.
أهمية الدقة ف إعداد الرواتب.

التحديات الشائعة ف إدارة الرواتب.
مقدمة عن برامج إدارة الرواتب.

الوحدة الثانية ‐ أفضل الممارسات ف إعداد الرواتب:

خطوات إعداد الرواتب بدقة.
كيفية تجنب الأخطاء الشائعة ف إعداد الرواتب.

إدارة التحديثات والتغييرات ف بيانات الموظفين.
أهمية التوثيق والحفاظ عل السجلات.

استخدام التقنيات الحديثة لتحسين كفاءة إعداد الرواتب.

الوحدة الثالثة ‐ تحليل بيانات الرواتب:

أدوات تحليل بيانات الرواتب.
كيفية تحديد الأنماط والاتجاهات ف بيانات الرواتب.

استخدام التحليلات لاتخاذ القرارات الاستراتيجية.
تحليل تاليف الرواتب وتأثيرها عل الميزانية.

تقديم تقارير تحليلية فعالة للإدارة.

الوحدة الرابعة ‐ الامتثال للقوانين واللوائح:

فهم القوانين الضريبية المتعلقة بالرواتب.
الامتثال للقوانين العمالية واللوائح المحلية والدولية.

كيفية تجنب المخالفات والعقوبات القانونية.
تحديثات دورية حول التغييرات ف التشريعات.
إدارة الضرائب والاستقطاعات بشل صحيح.

الوحدة الخامسة ‐ تحسين كفاءة إدارة الرواتب:

تطوير استراتيجيات لتحسين كفاءة إدارة الرواتب.
استخدام التنولوجيا لتبسيط عمليات الرواتب.

تعزيز رضا الموظفين من خلال إدارة رواتب فعالة.
تقييم أداء أنظمة الرواتب الحالية.

التخطيط للتحديثات المستقبلية ف أنظمة الرواتب.


