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مقدمة الدورة التدريبية / لمحة عامة:
تشهد أنظمة التأمينات الاجتماعية تحولات متسارعة في التشريعات وآليات التسجيل والتحصيل، وتنتقل كثير من الجهات
مــن أنظمــة تقليديــة إلــى منصــات إلكترونيــة موحــدة. ولذلــك أصــبحت الإدارة المتقدمــة للتوعيــة التأمينيــة لــدى أصــحاب العمــل
ضرورة تنظيمية وليست خياراً إضافياً. فالمنشأة التي تفهم التزاماتها التأمينية بدقة تحمي نفسها من الغرامات والمطالبات
المتــأخرة، وتحفــظ حقــوق موظفيهــا فــي المعاشــات وتعويضــات إصابــات العمــل والتعطــل عــن العمــل. وتعــالج هــذه الــدورة
التدريبيــة موضــوعين مترابطيــن: الأول بنــاء برامــج توعيــة تأمينيــة احترافيــة موجهــة لأصــحاب العمــل والعــاملين، والثــاني إدارة
عمليات نقل أنظمة التأمينات الاجتماعية، سواء بنقل اشتراكات المؤمن عليهم بين الأنظمة والصناديق، أو ضم مدد الخدمة،
أو ترحيل بيانات المنشآت إلى منصات إلكترونية جديدة دون فقدان أو تعارض في السجلات. وتستند الدورة إلى أطر علمية
Principles of Risk Management and فـــي كتـــابه George E. Rejda معتمـــدة فـــي إدارة المخـــاطر والتأميـــن، ومنهـــا مـــا قـــدمه
Insurance حول دور التأمين الاجتماعي في حماية الدخل وتوزيع المخاطر. كما تتناول نماذج تخطيط الحملات التوعوية وقياس
أثرها، وأساليب إدارة التغيير المصاحبة لنقل الأنظمة، وضبط جودة البيانات التأمينية. ويقدم BIG BEN Training Center هذه
الـــدورة بمحتـــوى تطـــبيقي يربـــط النصـــوص التشريعيـــة بـــالواقع العملـــي للمنشـــآت، مـــن خلال دراســـات حالـــة وتمـــارين علـــى
سيناريوهات حقيقية للتسجيل والتحصيل والتسويات، ليخرج المشارك بقدرة واضحة على قيادة ملف التأمينات الاجتماعية

في جهته بثقة وكفاءة.

الفئات المستهدفة / هذه الدورة التدريبية مناسبة لـ:
مديرو ورؤساء أقسام التأمينات الاجتماعية في الجهات الحكومية والخاصة.

مسؤولو التوعية التأمينية وخدمة أصحاب العمل.

مديرو الموارد البشرية وشؤون الموظفين.

أخصائيو الرواتب والأجور والاستحقاقات.

مسؤولو الامتثال والتدقيق الداخلي.

محللو البيانات التأمينية ومسؤولو أنظمة المعلومات المرتبطة بالتأمينات.

مسؤولو التفتيش والرقابة على المنشآت.

أصحاب المنشآت الصغيرة والمتوسطة ومديروها التنفيذيون.

المستشارون القانونيون المختصون بقضايا العمل والتأمينات.



القطاعات والصناعات المستهدفة:
الهيئات الحكومية وما في حكمها، وصناديق ومؤسسات التأمينات الاجتماعية والتقاعد.

شركات المقاولات والإنشاءات ذات العمالة الكثيفة.

القطاع الصناعي والمصانع.

قطاع النفط والغاز والطاقة.

القطاع المصرفي والمالي وشركات التأمين.

قطاع الرعاية الصحية والمستشفيات.

قطاع التجزئة والضيافة والخدمات.

قطاع النقل والخدمات اللوجستية.

قطاع التعليم والجامعات الخاصة.

الأقسام المؤسسية المستهدفة:
إدارة التأمينات الاجتماعية والمعاشات.

إدارة الموارد البشرية.

إدارة الرواتب والأجور.

إدارة الشؤون القانونية.

إدارة الامتثال والحوكمة.

إدارة التدقيق الداخلي.

إدارة تقنية المعلومات وأنظمة البيانات.

إدارة الاتصال المؤسسي والتوعية.

الإدارة المالية.



أهداف الدورة التدريبية:
بنهاية هذه الدورة التدريبية، سيكون المتدرب قد أتقن المهارات التالية:

تحليل الإطار التشريعي لأنظمة التأمينات الاجتماعية وتحديد التزامات صاحب العمل بدقة.

تصميم برامج وحملات توعية تأمينية متقدمة موجهة لأصحاب العمل والعاملين.

قياس أثر برامج التوعية التأمينية باستخدام مؤشرات أداء واضحة.

إدارة إجراءات تسجيل المنشآت والمؤمن عليهم وتحديث بياناتهم دون أخطاء.

احتساب الاشتراكات التأمينية والأجور الخاضعة للاشتراك ومعالجة الفروقات.

تطبيق إجراءات نقل الاشتراكات بين الأنظمة والصناديق وضم مدد الخدمة.

التخطيط لترحيل بيانات المنشآت إلى المنصات الإلكترونية الجديدة وضبط جودتها.

إدارة مخاطر عدم الامتثال وتجنب الغرامات والمطالبات المتأخرة.

قيادة التغيير المصاحب لنقل الأنظمة التأمينية داخل المنشأة.

إعداد تقارير دورية عن الوضع التأميني للمنشأة ورفعها للإدارة العليا.

منهجية الدورة التدريبية:
يعتمــد BIG BEN Training Center فــي تقــديم هــذه الــدورة منهجيــة تطبيقيــة متكاملــة تجمــع بيــن الفهــم التشريعــي العميــق
والممارســة العمليــة المبــاشرة. تبــدأ كــل جلســة بعــرض مركــز للمفــاهيم الأساســية والإطــار النظــامي المرتبــط بهــا، ثــم ينتقــل
المدرب إلى تحليل دراسات حالة واقعية لمنشآت واجهت مشكلات في التسجيل أو التحصيل أو نقل الاشتراكات، ليتعرف
المشــاركون علــى أســباب الخطــأ وطــرق معــالجته ومنــع تكــراره. ويعمــل المشــاركون ضمــن مجموعــات صــغيرة علــى تمــارين
محاكاة، مثل احتساب الاشتراكات لحالات متنوعة من الأجور، ومعالجة طلب نقل اشتراكات موظف بين نظامين، وإعداد خطة
ترحيل بيانات منشأة إلى منصة إلكترونية جديدة مع تحديد نقاط التحقق والمراجعة. كما يصمم كل فريق حملة توعية تأمينية
متكاملة موجهة لفئة محددة من أصحاب العمل، تشمل الرسائل الأساسية والقنوات المناسبة ومؤشرات قياس الأثر، ثم
يعرضها أمام بقية المشاركين لتلقي الملاحظات. وتتخلل الجلسات نقاشات مفتوحة حول التحديات الفعلية التي يواجهها
المشاركون في جهاتهم، مما يجعل المحتوى مرتبطاً بواقع العمل اليومي. ويقدم المدرب تغذية راجعة فردية وجماعية بعد
كل نشاط، ويستخدم قوائم تحقق ونماذج عمل جاهزة يمكن للمشارك تطبيقها مباشرة بعد عودته إلى منشأته. وتختتم

الدورة بمشروع تطبيقي يدمج التوعية وإدارة النقل في خطة عمل واحدة قابلة للتنفيذ.



خريطة المحتوى التدريبي (محاور الدورة التدريبية):

الوحدة الأولى: الإطار التشريعي لأنظمة التأمينات الاجتماعية والتزامات صاحب العمل

مفهوم التأمين الاجتماعي ودوره في حماية الدخل وتوزيع المخاطر.

الفروع التأمينية الأساسية: المعاشات وإصابات العمل والتعطل عن العمل.

نطاق التطبيق والفئات الخاضعة للأنظمة التأمينية.

التزامات صاحب العمل في التسجيل والإبلاغ والسداد.

الأجر الخاضع للاشتراك ومكوناته والحدود الدنيا والعليا.

المخالفات الشائعة والغرامات المترتبة عليها.

حقوق المؤمن عليهم وأثر تقصير صاحب العمل عليها.

دراسة حالة: مراجعة الوضع التأميني لمنشأة وتحديد الثغرات.

الوحدة الثانية: الإدارة المتقدمة لبرامج التوعية التأمينية

دور التوعية التأمينية في رفع نسب الامتثال لدى أصحاب العمل.

تحليل الفئات المستهدفة وتحديد احتياجاتها المعرفية.

بناء الرسائل التوعوية الواضحة والمقنعة.

اختيار القنوات المناسبة: الورش والزيارات الميدانية والمنصات الرقمية.

التوعية الموجهة للمنشآت الصغيرة والمتوسطة.

بناء الشراكات مع الغرف التجارية والجهات ذات العلاقة.

قياس أثر برامج التوعية بمؤشرات أداء محددة.

تمرين عملي: تصميم حملة توعية تأمينية متكاملة.



الوحدة الثالثة: إدارة التسجيل والاشتراكات وجودة البيانات التأمينية

إجراءات تسجيل المنشأة وتحديث بياناتها.

تسجيل المؤمن عليهم وإنهاء اشتراكهم وتعديل أجورهم.

احتساب الاشتراكات الشهرية وآليات السداد.

معالجة الفروقات والتسويات والمطالبات بأثر رجعي.

ضبط جودة البيانات التأمينية ومطابقتها مع سجلات الرواتب.

الربط بين أنظمة الموارد البشرية والرواتب ومنصات التأمينات.

إعداد التقارير الدورية عن الوضع التأميني للمنشأة.

تمرين عملي: احتساب الاشتراكات لحالات متنوعة من الأجور.

الوحدة الرابعة: نقل أنظمة التأمينات الاجتماعية وضم مدد الخدمة

مفهوم نقل الاشتراكات بين الأنظمة والصناديق التأمينية وحالاته.

ضم مدد الخدمة السابقة وأثره على الاستحقاقات.

نقل المؤمن عليه بين القطاعين العام والخاص.

مد الحماية التأمينية للعاملين خارج بلدانهم والاتفاقيات الثنائية.

المستندات المطلوبة ومراحل معالجة طلبات النقل.

الأخطاء الشائعة في النقل وطرق تجنبها.

التنسيق بين صاحب العمل والمؤمن عليه والجهة التأمينية.

دراسة حالة: معالجة طلب نقل اشتراكات موظف بين نظامين.

الوحدة الخامسة: ترحيل البيانات إلى المنصات الإلكترونية وإدارة التغيير

أسباب انتقال الجهات التأمينية إلى المنصات الإلكترونية الموحدة.

التخطيط لترحيل بيانات المنشأة ومراحله الأساسية.

تنقية البيانات ومطابقتها قبل الترحيل وبعده.

إدارة المخاطر التشغيلية خلال فترة الانتقال.

إدارة التغيير وتهيئة الموظفين للتعامل مع النظام الجديد.

توعية أصحاب العمل بالخدمات الإلكترونية الجديدة.

مؤشرات نجاح عملية النقل والمتابعة بعد التشغيل.

مشروع ختامي: إعداد خطة متكاملة للتوعية ونقل النظام التأميني في منشأة.



الأسئلة المتكررة:

ما هي المؤهلات أو المتطلبات اللازمة للمشاركين قبل التسجيل في الدورة؟

لا توجد شروط مسبقة.

كم تستغرق مدة الجلسة اليومية، وما هو العدد الإجمالي لساعات الدورة التدريبية؟

تمتــد هــذه الــدورة التدريبيــة علــى مــدار خمســة أيــام، بمعــدل يــومي يتــراوح بيــن 4 إلــى 5 ساعــات، تشمــل فتــرات راحــة وأنشطــة
تفاعلية، ليصل إجمالي المدة إلى 20–25 ساعة تدريبية.

سؤال للتأمل:

إذا كانت التوعية التأمينية ترفع امتثال أصحاب العمل، والنقل إلى أنظمة جديدة يربك هذا الامتثال مؤقتاً، فكيف يمكن للجهة
التأمينيـة أن تصـمم توعيتهـا بحيـث تصـبح مرحلـة الانتقـال نفسـها فرصـة لبنـاء ثقـة أعمـق بـدلاً مـن أن تكـون مصـدراً للأخطـاء

والمخالفات؟

ما الذي يميز هذه الدورة عن غيرها من الدورات؟
تتميز هذه الدورة بأنها تجمع في برنامج واحد بين محورين نادراً ما يُقدمان معاً: التوعية التأمينية بوصفها أداة لرفع الامتثال،
ونقــل الأنظمــة التأمينيــة بوصــفه عمليــة تشغيليــة دقيقــة تحتــاج إلــى تخطيــط وضبــط. فمعظــم الــبرامج المتاحــة تتنــاول
التشريعات بشكل نظري، أو تركز على الإجراءات دون أن تربطها بسلوك أصحاب العمل ودوافعهم. أما هذه الدورة فتنطلق
من سؤال عملي: كيف تجعل المنشأة ملتزمة بأنظمة التأمينات عن قناعة وفهم، وكيف تحافظ على هذا الالتزام عند تغيير
الأنظمــة أو نقــل الاشتراكــات أو ترحيــل البيانــات؟ ويحــرص BIG BEN Training Center علــى أن يعمــل المشــارك طــوال الأيــام
الخمسة على حالات واقعية، مثل منشأة تراكمت عليها فروقات اشتراكات بسبب خطأ في الأجر الخاضع، أو موظف فقد جزءاً
من مدة خدمته نتيجة نقل غير مكتمل بين نظامين، أو جهة واجهت تعارضاً في السجلات بعد الانتقال إلى منصة إلكترونية
جديدة. ومن خلال تحليل هذه الحالات يكتسب المشارك القدرة على اكتشاف المشكلة مبكراً ومعالجتها قبل أن تتحول إلى
مطالبة أو غرامة. كما تمنح الدورة المشارك نماذج عمل وقوائم تحقق جاهزة للتطبيق، وتدربه على تصميم حملات توعية
قابلة للقياس، وعلى قيادة التغيير داخل منشأته بأسلوب يقلل المقاومة ويرفع الكفاءة. والنتيجة مشارك قادر على إدارة ملف

التأمينات الاجتماعية بنظرة شاملة تجمع بين القانون والبيانات والتواصل والإدارة.


