
 والتطوٌر التدرٌب

 ءدالاا السلوك وتغٌٌر المهارات وتطوٌر التخصصٌة، بالمعرفة العامل تزوٌد إلى تهدف منتظمة عملٌة هو :التدرٌب

 المهنٌة، والمهارة القدرة ٌخلق الذي هو التدرٌب إن .المنظمة غاٌات تحقٌق على ٌساعد بما المستقبلً أو الحالً عمله

 على ٌساعد الذي هو التدرٌب إن .وإدارٌة وفنٌة مهنٌة بمهارات ممثلة   للمؤسسة، ساسًلأا النشاط ممارسة على والقدرة

 .بالجودة رتقاءالا

 التدرٌب أنواع

 خبرات ٌتطلب فهو .والمهنٌة الفنٌة الوظٌفة من أعلى وظائف التدرٌب من النوع هذا ٌشمل :التخصصً التدرٌب .ٔ

 .) إلخ ...الصٌانة – البرمجة ( متخصص عمل مهنة أو لمزاولة متخصصة ومعارف

 بالوظائف العاملٌن أي الوسطى؛ أو الإشرافٌة أو العلٌا المستوٌات فً الإدارٌٌن فئات ٌشمل :الإداري التدرٌب .ٕ

  والتخطٌطٌة والمحاسبة والمالٌة والقٌادٌة السلوكٌة الجوانب حول واسعة تتركز مجالات ٌتضمن فهو الادارٌة،

 .) إلخ ...شرافٌةلإا المهارات – عماللأا إدارة – القٌادٌة المهارات (

ى تتطلب التً الحرَف مجال فً التدرٌب وهو :المهنً التدرٌب .ٖ ا مد  ا كبٌر  و  والمهارات المعارف من ومتنوع 

 .) إلخ ...الكهرباء – المٌكانٌكا– الحٌاكة ( والتقدٌر الحكم فً الاستقلالٌة

بٌن تدرٌب .ٗ بٌن تدرٌب وٌتم :المُدرِّ  ورفع مهاراتهم وتنمٌة بتطوٌر وذلك بدورهم، للقٌام إعدادهم بغرض المُتدرِّ

 .) مدرب – معلم – أستاذ ( إٌصال المعلومات من لٌتمكنوا كفاءاتهم

 

  

 التدرٌب أهداف

 المؤسسة خدمات تحسٌن. 

 ٌُّف الجُدد الموظفٌن تأهٌل  .بالمؤسسة العمل ظروف مع للتك

 والمستقبلٌة الحالٌة أعمالهم فً والكفاءة الفاعلٌة اكتساب على الموظفٌن ٌساعد. 

 وتحسٌنه داءلأا تطوٌر على للعمل الموظفٌن لدى والضعف القوة نقاط إظهار. 

 أعلى وظٌفة لشغل الترشٌح إمكانٌة توضٌح. 

 العمل حوادث نسبة تخفٌض. 

 خطوات تنفٌذ العملٌة التدرٌبٌة:

 

 

 



 التالٌة:تنقسم العملٌة التدرٌبٌة إلى المراحل 

 تحدٌد ٌتم ومنها تحلٌلها؛ ثم ككل بالمؤسسة الخاصة المعلومات جمع عملٌة وهً :المعلومات وجمع تحلٌل .ٔ

ًّ  الاحتٌاج ًّ  غٌر أو التَّدرٌب  .التَّدرٌب

ٌَّة: وهً الاحتٌاجات تحدٌد . .ٕ  أو المؤسسة فً  الموجودة المُشْكلات أو داءالأ مشكلات تحدد التً العملٌة التَّدرٌب

  .الوظٌفة فً

ٌَّة، الخطة تصمٌم .ٖ  الخطة تصمٌم فً البدء ٌتم الإداء، فً فجوة أو مشكلة وجود على الاتفاق حالة فً التَّدرٌب

ٌَّة  الأسالٌب اختٌار ثم المستهدفة، الفئة وتحدٌد المنظمة أهداف ٌناسب البرنامج بما أهداف وتحدٌد التَّدرٌب

 .لها المناسبة والتقنٌات

ًّ  البرنامج إعداد .ٗ  .التَّدرٌب

ًّ  البرنامج تنفٌذ .٘ ٌَّة الموارد إدارة قِبل من وٌتم :التَّدرٌب  . بالمؤسسة الخاصة البَشَر

ًّ  البرنامج تقٌٌم .ٙ ًّ  البرنامج نهاٌة فً هذا وٌتم :التَّدرٌب بٌن البرنامج تقٌٌم ٌتم بحٌث التَّدرٌب  .والمُتدرِّ

ب اكتسبه ما مدى تقٌٌم ٌتم حٌث وأكثر؛ شهور ٖ بعد تأتً مرحلة وهً :التدرٌب أثر تقٌٌم .7  البرنامج من المُتدرِّ

 ًّ  .العمل جهة فً تعلمه ما ومدى تطبٌق به التحق الذي التَّدرٌب

 التدرٌب. تكالٌف من للمؤسسة الاستثمار على العائد حساب .8

 :تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة

 ة هدافلأا  وإدراك فهم من للتأكد للمؤسسة الاستراتٌجٌة للخطة الرجوع  .والبعٌد القرٌب المدى على المرجوَّ

 ٌَّة الاحتٌاجات لتحدٌد المختصٌن المدٌرٌن بمخاطبة البشرٌة الموارد إدارة تقوم  ٌقوم للموظفٌن وفٌه التَّدرٌب

ٌَّة من الاحتٌاجات تحدٌد”نموذج باستخدام ، الاحتٌاجات بتحدٌد المرؤوس مع المباشر الرئٌس  التدرٌب التَّدرٌب

 المدٌر بمعرفة السابقة الاحتٌاجات مراجعة وتتم له، التابعٌن وللموظفٌن له المطلوب والتعلٌم والمهارات

 أهداف مع ومطابقتها لها العمل احتٌاج ومدى العمل، لطبٌعة الاحتٌاجات مناسبة مدى من للتحقُّق المختص

 .للمؤسسة الرئٌس والهدف للإدارة الجودة

 من أسبوعٌن أقصاه موعد فً البشرٌة الموارد إدارة إلى الاحتٌاجات هذه بإرسال المختصون المدٌرون ٌقوم 

 .تسلُّمها تارٌخ

 ٌَّة الاحتٌاجات بدراسة البشرٌة الموارد إدارة تقوم  الموضوعات تكرارٌة حٌث من الطالبة، للجهات التَّدرٌب

ًّ  التدرٌب للتدرٌب وإمكانٌة مرشحةلأعداد الا و المطلوبة  ومقارنتها التقدٌرٌة، ةوالتكلف الخارجً أو الداخل

 طبق ا المقترحة التدرٌب جهات وٌتم تحدٌد العلٌا، الإدارة قِبل من والمعتمَدة الموظفٌن لتدرٌب المقررة بالمٌزانٌة

 .المؤسسة لدى المعتمدة التدرٌب لجهات

 إصدار الخطة التدرٌبٌة السنوٌة:

ٌَّة، الاحتٌاجات دراسة على بناء   ٌَّة الخطة بإصدار البشرٌة الموارد إدارة تقوم التَّدرٌب  على عرضها وٌتم السنوٌة، التَّدرٌب

ٌَّة بالخطط داراتالإ إخطار ٌتم ثم عتماد،والا للموافقة العلٌا دارةالإ  .لها  المعتمدة التَّدرٌب

 :التدرٌب جهات اعتماد

ٌَّة الجهات باختٌار البشرٌة الموارد إدارة تقوم  جهة تقٌٌم" نموذج باستخدام والمالٌة الفنٌة النواحً من تقٌٌمها بعد التَّدرٌب

 :التالً النحو على القرار اتِّخاذ وٌتم ،"تدرٌب

ا جٌد تقٌٌم على تحصل التً التدرٌب جهات•  لدى معتمدة تدرٌب كجهة بها الاستعانة ٌتم التقٌٌم فً امتٌاز أو جد 

 .المؤسسة

 .تقٌٌمها إعادة ٌتم جٌد تقٌٌم على تحصل التً التدرٌب جهات•



 .بها الاستعانة ٌتم لا مقبول أو ضعٌف تقٌٌم على تحصل التً التدرٌب جهات•

 :التدرٌبً للبرنامج الإعداد

ًّ  للاحتٌاج طبق ا التدرٌب موضوع تحدٌد .ٔ س  . المؤسَّ

 .التدرٌب انعقاد ومكان زمان تحدٌد .ٕ

بٌن لدى المفضل التدرٌب أسلوب تحدٌد .ٖ ،( المُتدرِّ ًّ ، مشكلات، حل عمل ًّ  .)إلخ...بحوث أكادٌم

 .المقترحة المٌزانٌة تحدٌد .ٗ

 المشاركٌن تحدٌد .٘

 .العمل فرٌق تحدٌد  .ٙ

 .التدرٌب ملف وتجهٌز إعداد .7

 .الاستشاري/  المدرب أو( جامعة – معهد – مركز) للتدرٌب المنفذة الجهة تحدٌد .8

 .الدعوة وخطابات الترشٌح استمارة إرسال .9

  مراجعة قائمة وضع .ٓٔ

 

 التدرٌبً:نفٌذ البرنامج ت

 .للتدرٌب المناسب المكان واختٌار التدرٌب مقر زٌارة .ٔ

بٌن جلوس طرٌقة اختٌار .ٕ  مجموعات، فً نشطةالأ وتنفٌذ العرض شاشة استخدام من تمكِّن مناسب بشكل المُتدرِّ

 .المنافسة روح لخلق مستدٌرة طاولة شكل أو على تكون أن ٌفضل والتً

ٌَّة المادة( للبرنامج الضرورٌة المستلزمات توفٌر .ٖ _توفٌر شاشة عرض كمبٌوتر جهاز_ Power Pointعلى التَّدرٌب

 )إذا أمكن

 .التدرٌب وانتهاء بدء موعد تحدٌد .ٗ

 .بالمشاركٌن الخاص والانصراف الحضور تسجٌل .٘

 .ومشروبات خفٌفة وجبة توفٌر مع للراحة فترة تحدٌد .ٙ

 .المدرب تقٌٌم .7

 

ٌَّة دورة تقٌٌم  :تدرٌب

ٌَّة البرامج كفاءة به ٌُقاس نموذج وهو  العملٌة فً المطلوبة الجودة توافر ومدى هداف،الأ تحقٌق فً نجاحها ومدى التَّدرٌب

ٌَّة، ًّ  البرنامج التدرٌب، مكان المُحاضِر، تقٌٌم ٌتم وفٌها التَّدرٌب  تقدٌم التدرٌب، من المكتسبة المعلومات ككل، التَّدرٌب

ا تتعدى لا فترة خلال فً البشرٌة الموارد إدارة إلى التقٌٌم إعادة تتم أن على بالدورة، خاصة مقترحات  تارٌخ من أسبوع 

ٌَّة الدورة انتهاء  .التَّدرٌب

 :التدرٌب لجهات الدوري   التقٌٌم

 ٌَّة الجهات بمتابعة البشرٌة الموارد تنمٌة إدارة تقوم ٌَّة الخدمات بأداء قٌامها من والتحقق التَّدرٌب  بفاعلٌة التَّدرٌب

بٌن من المقدمة التقٌٌمات بواسطة  كل من الانتهاء بعد)الدوريّ  التقٌٌم( تدرٌب جهة تقٌٌم نموذج وتحرٌر المُتدرِّ

ٌَّة دورة  .تدرٌب

 ا جٌد تقٌٌم على تحصل التً التدرٌب جهات ٌَّة الخطة تنفٌذ أثناء سواء معها، العامل ٌستمر امتٌاز أو جد   التَّدرٌب

ٌَّة الخطة أم الحالٌة  .القادمة التَّدرٌب

 بشأنها قرار خذلأ ثانٌة تدرٌبٌة دورة بعد تقٌٌمها إعادة تتم جٌد تقٌٌم على تحصل التً التدرٌب جهات. 



 معها التدرٌب إنهاء ٌتم مقبول أو ضعٌف تقٌٌم على تحصل التً التدرٌب جهات. 

 

ٌَّة قٌٌمت  :التدرٌب فاعل

ب له التابع المختص المدٌر ٌقوم ب بتقٌٌم المُتدرِّ  تقٌٌم ” نموذج باستخدام التدرٌب تنفٌذ من أشهر ثلاثة مرور بعد المُتدرِّ

ًّ  الملف فً بالتقٌٌم الاحتفاظ وٌتم التدرٌب، من الهدف تحقق مدى لمعرفة وذلك ؛ “ التدرٌب أثر  الخاص التدرٌب

ب  .بالمُتدرِّ

ً   الملف  التدرٌب

ًّ  بملف متدرب لكل بالاحتفاظ البشرٌة الموارد إدارة تقوم ًّ  الملف داخل ٌوضع تدرٌب  :على ٌشتمل للموظف، الشخص

ٌَّة البرامج شهادات صور•  .علٌها الحاصل التَّدرٌب

 .تدرٌب سجل•

 .التدرٌب فاعلٌة تقٌٌمات•

بٌن تقٌٌمات•  التدرٌب جهات خلال من المُتدرِّ

 التدرٌبٌة: الخطة نجاح تقرٌر

ٌَّة الخطة بنهاٌة ا الخطة نجاح تقرٌر بإصدار البشرٌة الموارد تنمٌة إدارة تقوم للمؤسسة، السنوٌة التَّدرٌب ح   الآتً: به موضَّ

ٌَّة البرامج تقٌٌم•  .حِدَة على كل   المنفذة التَّدرٌب

بٌن عدد• ًّ  المخطط المُتدرِّ  .والفعل

 .تنفٌذها تم والتً المخططة الدورات عدد•

 .والحقٌقٌة التقدٌرٌة التكلفة•

 .الجدد الموظفٌن تدرٌب برامج•

ٌَّة الخطة تنفٌذ واجهت التً الصعوبات•  .التَّدرٌب

طة غٌر الدورات عدد•  .)طارئ تدرٌب( المُخطَّ

ٌّ ة البرامج لتنفٌذ توصٌات•  المستقبل


