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اإعداد وتاأليف

 في�صل ها�صم القرعان

خبير تدريب وتط�ير اإداري

عــمــل فــيــ�ــســل الـــقـــرعـــان لمــــدة تــزيــد عــلــى الــعــ�ــســريــن عــامــا كمدرب 

وا�ست�ساري في المجالات الاإدارية والتنموية وتدريب المدربين وتطوير 

في  خبرته  تنوعت  حيث  المحلية،  المجتمعات  وتنمية  الب�سرية  المــوارد 

العديد من القطاعات، حيث عمل في القطاع الع�سكري لمدة �سنتين، 

وفي القطاع الحكومي �سبع �سنوات من خلال وزارة التنمية الاإدارية 

المجتمع  منظمات  قطاع  وفي  الاردن،  في  للتدريب  الوطني  والمعهد 

الها�سمي  الاأردني  ال�سندوق  خــلال  مــن  �سنوات  خم�س  لمــدة  المــدني 

للتنمية الب�سرية ومعهد الملكة زين ال�سرف التنموي، ول�ست �سنوات 

اإمارة دبي عمل خلالها مديرا للتدريب والتطوير والا�ست�سارات  في 

في مجموعة طلال اأبو غزالة الدولية وهيئة طرق وموا�سلات دبي 

و�سركة ان�سياب للا�ست�سارات والتدريب والمعهد الق�سائي بدبي.

يحمل �سهادة الماج�ستير في تطوير الاإدارة �سمن تعددية الثقافات من 

الجامعة الاأوروبية في مدينة غرناطة باأ�سبانيا، و�سهادة البكالوريو�س 

بــالاأردن، و�سهادة الدبلوم في  في الاإدارة العامة من جامعة اليرموك 

وموؤ�س�سات  الحكومية  غــير  بالمنظمات  الحــكــومــات  عــلاقــة  تطوير 

لفترة  وتـــدرب  بريطانيا،  في  غلا�سكو  جامعة  مــن  المـــدني  المجتمع 

وت�سميم  المــدربــين  تدريب  مــهــارات  على  باليابان  طوكيو  في  طويلة 

نظم التدريب للاخت�سا�سيين.

نفذ العديد من الاأعمال التدريبية والا�ست�سارية لموؤ�س�سات متنوعة في 

القطاع الخا�س، و�سارك في العديد من الموؤتمرات والندوات الدولية 

والاإقليمية في المجالات الاإدارية والتنموية وذلك كمنظم لها ومدرب، 

كما �سارك في العديد من الا�ست�سارات والدرا�سات المرتبطة بتطوير 

الممار�سات الاإدارية والموؤ�س�سية. ونفذ العديد من الاأعمال التدريبية 

اليمن،  فل�سطين،  لبنان،  )�سوريا،  منها  دول  عــدة  في  والا�ست�سارية 

ال�سودان،  م�سر،  ال�سعودية،  البحرين،  المتحدة،  العربية  الاإمـــارات 

اإ�سافة اإلى بلده الاأ�سلي الاأردن(.

 في�صل ها�صم القرعان

خبير تدريب وتط�ير اإداري

معهد دبي الق�صائي نم�ذجاً



الاحتياج��ات  وتحدي��د  تحلي��ل  لكيفي��ة  متكام��ل  »منه��ج 

التدريبي��ة، وت�صمي��م التدري��ب وبرامج��ه و�آلي��ات تنفيذه��ا 

وتقييمها للدوائر والم�ؤ�س�سات والهيئات العامة والخا�صة«

معهد دبي الق�ضائي نموذجاً

�إعداد وت�أليف

في�صل ها�شم القرعان
خبير تدريب وتطوير �إداري

الدليل العملي في إدارة وتنفيذ 

العمليات التدريبية



اأ�سبح التدريب في الع�سر الحديث يحتل  لقد 

مــكــانــة مـــرمـــوقـــة في تــطــويــر قــــــدرات المـــــوارد 

تعتمد  المتطورة  المجتمعات  فاأغلب  الب�سرية، 

عليه. فهو اأحد الم�سادر الاأ�سا�سية لاإيجاد اأفراد 

موؤهلين فنياً ومهنياً .

ونــحــن في مــعــهــد دبــــي الــقــ�ــســائــي ارتـــاأيـــنـــا اأن 

القانونيين  خدمة  في  موؤثرة  ب�سمة  لنا  تكون 

كــافــة في  الــتــدريــب  والمخت�سين في  والــعــدلــيــين 

الـــدولـــة وخـــارجـــهـــا، وعــلــيــه جـــاء هـــذا الدليل 

التدريبية  العمليات  وتنفيذ  اإدارة  في  العملي 

ليعزز  دور المعهد في ن�سر المعرفة  وليعك�س روؤية 

المعهد ور�سالته باعتباره مركزاً اإقليمياً  للتميز 

العدلي والقانوني.

مدير عام المعهد

القاضي د.جمال السميطي
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عند تكليفي ب�إعداد هذا الدليل من قبل �سعادة القا�ضي الدكتور جمال ال�سميطي مدير 

عام معهد دبي الق�ضائي، �سعيت بالو�صول �إلى �إنجاز وثيقة متكاملة تخدم �أهداف المعهد 

والم�ؤ�س�سات الحكومية وموظفيها العاملين في وحدات التدريب، وت�سهم بو�ضع دليل عام 

التدريب  وب�أنظمة  التدريبية،  بالعملية  خا�صة  معلومات  �إلى  يحتاج  من  به  ي�ستر�شد 

الم�ؤ�س�سية. 

تم العمل على الدليل ب�شكل تطبيقي يرتبط بعمليات التطوير الحا�صلة في معهد دبي 

الق�ضائي وذلك من خلال الدعم والت�شجيع، والم�ساندة التي تلقيتها من زملائي في المعهد، 

ال�سميطي  جمال  الدكتور  ل�سعادة  والتقدير  ال�شكر  بجزيل  �أتقدم  �أن  �سوى  ي�سعني  ولا 

�أتقدم بجزيل  العمل، كما  المتوا�صل لإنجاز هذا  المعهد على ثقته، وت�شجيعه  مدير عام 

ال�شكر والعرفان لفريق التدريب في المعهد ممثلًا بالفا�ضل عمرو رم�ضان والفا�ضلات 

بدرية الغيثي، هنادي الزعابي، العنود الحمادي، منى عبد الله و�أخيراً الفا�ضلة �سلامة 

حمد. ولا يفوتني �شكر الأخ كامل محمود على ت�شجيعه الم�ستمر ودعمه الفني والتقني في 

�إخراج هذا الدليل، �إ�ضافة �إلى جميع زملائي موظفي وموظفات معهد دبي الق�ضائي.

�أن  و�أدعو  حياتهم،  في  لي  قدموه  ما  على  و�أخواتي  و�إخوتي  و�أمي  لأبي  �شكري  و�أقدم 

للفا�ضلة عليا)Aliya( على  �شكري  �أقدم  وال�سعادة، كما  والعافية  بال�صحة  يمدهم الله 

المتدربين  العميق لجميع  و�شكري  امتناني  و�أقدم عظيم  وتفهم،  دعم  ماقدمت لي من 

الذين �شاركوا بالبرامج التدريبية التي قدمتها، لما قدموه من م�ساهمات �أثرت معرفتي 

يوفق  �أن  القدير  العلي  الله  من  �أملًا  الدليل،  هذا  ب�إنجاز  و�ساعدت  اطلاعي  وعمقت 

الجميع وي�سدد خطاهم.

داعياً لر�ضا الله ور�ضا الوالدين.

وتقبلوا فائق الاحترام والتقدير.

في�صل ها�شم القرعان

دبي  نوفمبر 2011

مقـدمـــةشكر وتقدير

تم �إعداد هذه الوثيقة ك�إحدى الخطوات التي ن�أمل �أن ت�سهم في تحقيق ر�ؤية معهد دبي 

�إجراءات  فعالية  من  يعزز  متكامل  تدريبي  دليل  �إيجاد  خلال  من  ور�سالته،  الق�ضائي 

التدريب و�شمولها، ويرتقى بها �إلى درجات الممار�سة المتميزة، بما يحقق �أهداف المعهد، 

ويعزز تقديم خدمات متميزة تحقق ر�ضا جميع �شركاء المعهد وعملائه.

ي�سعى هذا الدليل �إلى تطوير �آليات محددة، ومو�ضوعية تبين م�سارات العملية التدريبية 

بمراحلها الأربع بدءاً من تحليل الاحتياجات التدريبية وتحديدها، ثم ت�صميم التدريب، 

ثم �إدارته وتنفيذه، و�صولًا �إلى تقييم ن�شاطاته وقيا�س �أثره، من دون �إغفال مبادئ المعهد 

التدريبية ومنهجياته التي ت�ؤطر جميع الإجراءات التدريبية التي تم تطويرها.

التعامل  في  ير�شدهم  لم�ستخدميه  دليلًا  ليكون  التدريبي،  بالدليل  ت�سميته  تمت  وقد 

مع العملية التدريبية ب�شكل متكامل ومنهجي يعزز لديهم الر�ؤية التكاملية للتدريب 

المعهد بتطبيق  و�إجراءات ترتبط به، حيث بد�أ  �أعمال  ويزودهم بما ينق�ص لديهم من 

جميع الاجراءات التي يحتويها هذا الدليل، والذي ارت�أت �إدارته العليا متمثلة ب�سعادة 

الدكتور جمال ال�سميطي  ب�ضرورة ن�شره على �أمل �أن ي�ستفيد منه الآخرون.

وعليه فمن دواعي �سروري �أن �أقدم لكم هذا الدليل، �آملًا �أن يحوز ر�ضاكم، و�أن يكون 

معيناً لكم في تنفيذ �إجراءات العملية التدريبية ب�شكل متميز، منوهاً �أن هذا هو الجزء 

الجزء  �أنَّ  �إلى  م�شيراً  للتدريب،  الفنية  الإجراءات  على  يركز  الذي  الدليل  من  الأول 

الثاني قيد الإعداد ويركز على مو�ضوعات التدريب التخ�ص�صية، ومنهجيات تطويرها 

التدريب  عمليات  جودة  م�ستوى  من  يح�سن  بما  تطبيقها  و�آليات  م�ؤ�شراتها  وو�ضع 

ويرتقي بم�ستوى تميزها في عالمنا العربي.

الدلــيل العملــي 
وتنفــيذ  إدارة  فـي 
العمليات التدريبية
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ثانياً: المصطلحات الرئيسة:
القرينة  تدل   ⁄ ما  اأدناه  المخ�ص�صة  المعاني  وردت  حيثما  التالية  للكلمات 

على غير ذلك:

دليل التدريب والتطوير •الدليل:   	
معهد دبي الق�سائي •المعهد:   	

مدير عام معهد دبي الق�سائي •المدير العام:   	
وحدة التدريب والتطوير في المعهد •الوحدة:   	

مديرو الوحدات في المعهد •مديرو الاإدارات:  	
روؤ�ساء الاأق�سام في وحدات المعهد  •روؤ�ساء الاأق�سام:  	

كل من ي�سغل الوظائف الواردة �سمن موازنة المعهد •الموظف:   	

ثالثاً: المجال
يطبق هذا الدليل على كافة العمليات المتعلقة بتدريب وتطوير الموارد الب�سرية في المعهد 

�سواء العاملين به، اأو الفئات الم�ستهدفة من تكوينه. 

رابعاً: تعريف التدريب
وتقوية  لتعظيم  تهدف  مخططة  موؤ�س�سية  اإجراءات  تت�سمن  منظمة  تطوير  عملية 

التعلم في جميع الم�ستويات الموؤ�س�سية )الفرد والجماعة والمنظمة( ككل للارتقاء بالكفاءات 

والفاعلية  الكفاءة  من  اأعلى  درجات  اإلى  للو�سول  والاتجاهية(  والمهارية  )المعرفية 

للمنظمة وتحقيق اأهدافها.

خامساً: التدريب والتعلم
والمنظمات  والجماعات،  الاأفراد  لدى  محدد  تعلم  اإحداث  اإلى  التدريب  ي�سعى 

للو�سول اإلى م�ستوى اأداء اأكثر مواءمة لمتطلبات تحقيق الاأهداف ومواكبة التطور. 

لذا يرتبط التدريب بنوع وكم التعلم الممكن الذي يحتاجه الفرد، اأو المنظمة فعلياً. 

اأ�س�س منهجية تبنى عليها  ومن هذا المفهوم يعمل معهد دبي الق�سائي على تبني 

العمليات التدريبية المنفذة اعتمادا على عدد من المبادئ اأهمها:

ل
و

لاأ
 ا

ب
با

ل
ا

أولًا: مقدمة
ت�سمى هذه الوثيقة »دليل التدريب في معهد دبي الق�سائي«، حيث تم اإعداده 

كفاءة  زيادة  في  والتطوير  التدريب  ي�سغله  الذي  الا�ستراتيجي  للدور  نظراً 

الموارد الب�سرية، والاإ�سهام في تحقيق المعهد لغاياته الهادفة الى التميز والارتقاء 

بالاأداء. وقد اإرتاأت اإدارة المعهد تعميم هذه التجربة ممثلة بهذا الدليل لتحقيق 

الفائدة للجميع.
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سابعاً: مسؤولية تطبيق دليل التدريب
الدليل  هذا  تطبيق  في  الم�سوؤولية  �ساحبة  المعهد  في  والتطوير  التدريب  وحدة  تكون 

الانظمة،  لجميع  مواءمته  من  والتاأكد  محتوياته،  وتعديل  وتطويره  ومراجعته 

والاجراءات المرتبطة ب�سيا�سات الموارد الب�سرية على م�ستوى اإمارة دبي ودولة الاإمارات 

العربية المتحدة، واختيار اأف�سل الكفاءات العاملة اللازمة لتنفيذ هذا النظام.

ثامناً: ارتباطات التدريب العمودية والأفقية
تكون ارتباطات التدريب عمودياً واأفقياً كما يلي:

 اأداء الموارد الب�سرية

 اقتراحات الموظفين

 الات�سال الداخلي والخارجي

 الم�سارات الوظيفية

 �سيا�سات التوطين

 تقييم نتائج التدريب

 ربط محتوى التدريب بواقع المتدربين.

 ت�سميم وتنفيذ تدريب يعتمد المواقف التدريبية المتعددة والقدرة على تعديلها.

 متابعة م�ستمرة وتلخي�س ومراجعة بعد كل مرحلة في التدريب.

 مراعاة التوازن بين الجوانب النظرية والتطبيقية.

 الاعتماد على التقييم الم�ستمر.

 القيا�س المبا�سر وغير المبا�سر لمجريات التعلم.

 تعظيم الات�سال مع الم�ساركين.

 اإحداث حركة وت�سكيل متنوع في التدريب.

 ربط ماذا يفعل المدرب باأحداث البرنامج ككل.

 تعزيز اإيجابي وم�ستمر نحو التعلم.

 ترك الخيارات التطبيقية مفتوحة للمتدربين.

 تحديد وتو�سيح البداية والنهاية للمتدربين.

 اإدارة وقت البرنامج وجل�ساته بفاعلية.

 مراعاة ديناميكيات الجماعة وتفاعلها والتاأثير فيها.

 ربط محتوى التدريب بواقع المتدربين.

 ت�سميم وتنفيذ تدريب يعتمد المواقف التدريبية المعتمدة والقدرة على تعديلها.

سادساً: غاية دليل التدريب

تخطيط وتنظيم وتن�سيق وتنفيذ جميع 

عمليات تدريب وتطوير الموارد الب�سرية 

الم�ستهدفة  والفئات  الق�سائي  المعهد  في 

الممار�سات  لاأف�سل  وفقاً  تكوينه،  من 

ي�سمن  وبما  المجال  هذا  في  الدولية 

وقادرة  موؤهلة  ب�سرية  موارد  وجود 

الاأهداف  وتحقيق  الخطط  تنفيذ  على 

ال�سنوية والا�ستراتيجية للمعهد.

سادساً: غاية دليل التدريب

تخطيط وتنظيم وتن�سيق وتنفيذ جميع 

عمليات تدريب وتطوير الموارد الب�سرية 

الم�ستهدفة  والفئات  الق�سائي  المعهد  في 

الممار�سات  لاأف�سل  وفقاً  تكوينه،  من 

ي�سمن  وبما  المجال  هذا  في  الدولية 

وقادرة  موؤهلة  ب�سرية  موارد  وجود 

الخطة الا�ستراتيجية للدولة 

الخطة الا�ستراتيجية لاإمارة دبي 

قوانين اإدارة الموارد الب�سرية

�سيا�سات المعهد

ا�ستراتيجية المعهد 

اأهداف المعهد

خطط المعهد 

 التمكين

 التطوير الم�ستمر

 العلاقات الموؤ�س�سية

 الترقية والتطوير

 التوطين

 الجودة والتميز

التدريب
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عاشراً: ملاحظات متعلقة بنظام التدريب
•يتوجب اتباع هذا الدليل عند تحديد وتلبية الاحتياجات التدريبية في المعهد.    	

•يتوجب مراجعة دليل التدريب والنظر في تحديثه مرة كل عام. 	
•يتوجب م�شاركة كافة وحدات المعهد في عملية  تحديد وتلبية الاحتياجات التدريبية. 	
•يتم اعتماد التعديلات والاحتياجات التدريبية الجديدة المقترحة من المدير العام للمعهد. 	

الإمارات  دبي ودولة  �إمارة  بها في  المعمول  الب�شرية  الموارد  �إدارة  بقوانين  الدليل  •يلتزم  	
العربية المتحدة.  

الحادي عشر: عناصر الدليل
احترافي  ب�شكل  التدريب  عمليات  تعزيز  الى  الرامية  المعهد  جهود  من  كجزء  الدليل  هذا  ي�أتي 

كو�سيلة لتعزيز الاداء الم�ؤ�س�سي و�صولًا للتميز، �إذ يعمل على تو�ضيح الإجراءات الواجب اتباعها في 

عمليات التطوير الم�ؤ�س�سي من مدخل التدريب والتطوير للموارد الب�شرية ب�شكل ي�ضمن فاعلية 

عمليات الإدارة بما يتوافق مع �أهداف و�سيا�سات المعهد. يعتمد الدليل على �إجراءات وا�ضحة تتميز 

الفر�صة  منه  الم�ستفيدة  الفئات  منح  الى  ي�ؤدي  و�أن  للتطبيق  قابلا  ليكون  وال�شمول  بال�سهولة 

للتطور الوظيفي، حيث يت�ضمن هذا النظام �ستة �أبواب رئي�سية جاءت على النحو التالي:

1- مبادئ التدريب في معهد دبي الق�ضائي:

 مقدمة

 الم�صطلحات الرئي�سية

 المجال

 تعريف التدريب

 التدريب والتعلم

 غاية دليل التدريب

 م�س�ؤولية تطبيق دليل التدريب

 ارتباطات التدريب العامودية والافقية

 الم�س�ؤوليات الرئي�سية

 ملاحظات متعلقة بالدليل

 عنا�صر الدليل

تاسعاً: المسؤوليات الرئيسية	
تكون م��سؤوليات تطبيق الدليل كما يلي:

المدير العام

 اعتماد الدليل واعتماد تحديثه 

 اعتماد التعديلات الناتجة بموجب هذا الدليل

 توفير الموارد المالية والمادية والب�شرية والتقنية لتنفيذ عنا�صر الدليل

مدراء الوحدات
 التو�صية بتحديث هذا الدليل ومراجعته 

 الإ�شراف غير المبا�شر على التطبيق ال�صحيح لهذا الدليل

ر�ؤ�ساء الأق�سام
 الإ�سهام المبا�شر في تحديث هذا الدليل ومراجعته

 الإ�شراف المبا�شر على التطبيق ال�صحيح لهذا الدليل

وحدة التدريب 

والتطوير

 مراجعة الدليل وتحديثه

 جمع المعلومات والقرارات والقوانين ذات العلاقة

 ت�صنيف ودرا�سة وتحليل المعطيات والتغذية الراجعة

 تحديد الاحتياجات التدريبية للموارد الب�شرية

 �إعداد خطة العمل لتلبية الاحتياجات التدريبية للموارد الب�شرية    

 ت�صميم عمليات التدريب ومتابعة تنفيذها

 تقييم مخرجات هذا الدليل وقيا�س العائد منة  

 مراجعة الدليل �سنوياً وتحديثه
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•الحاجة التدريبية 	
•�أنواع الاحتياجات التدريبية 	

•منهجية تحليل الاحتياجات التدريبية 	
•طرق تحليل وتحديد الاحتياجات 	

•جودة التدريب 	
•من يقوم بتحديد الاحتياجات التدريبية 	

•الية تحليل وتحديد الاحتياجات التدريبية 	

4- ت�صميم التدريب:

 الف�صل الاول : مفهوم ت�صميم التدريب

•تحديد الاهداف والتدريب كعملية متكاملة 	
•الاهداف ال�سلوكية  	
•الاهداف والكفايات 	

•تطوير الاطر العامة 	
•ت�صميم جل�سات التدريب 	

•ت�صميم التدريب من خلال الا�ساليب التدريبية 	
•ت�صميم التدريب ب�إ�ستخدام الو�سائل التدريبية 	

•ت�صميم التدريب ح�سب �سمات المدرب وخ�صائ�صة 	
•خطوات التعلم 	

•التدريب بين الما�ضي والحا�ضر 	
•تعلم الكبار والتعليم التقليدي 	

•اختيار المدرب 	
•ت�صميم التدريب با�ستخدام العرو�ض الفاعلة 	

•ت�صميم التدريب ح�سب تحليل نتائج مجموعة المتدربين 	
 الف�صل الثاني : �إجراءات ت�صميم التدريب

•ت�صميم التدريب 	
•م�ستويات التعلم في التدريب 	

•مبادىء التدريب 	

2- منهج التدريب و�أهميته:

 التدريب و�أهميته

 العملية التدريبية

 مفهوم التدريب

 تعريف التدريب

 مبادىء التدريب في المعهد

 الممار�سات الاف�ضل في التدريب

 العوامل الم�ؤثرة في التدريب

3- تحليل وتحديد الاحتياجات التدريبية:

 الف�صل الاول : مفهوم تحليل وتحديد الاحتياجات التدريبية:

•تحديد الاحتياجات التدريبية 	
•التطور التاريخي لمفهوم الاحتياجات التدريبية 	

•الحاجة التدريبية 	
•�أنواع الاحتياجات التدريبية 	

•تحديد الاحتياجات داخل المنظمة 	
•و�سائل تحليل وتحديد الاحتياجات التدريبية 	

•مهارات محددي ومحللي الاحتياجات التدريبية 	
 الف�صل الثاني : �إجراءات تحليل الاحتياجات التدريبية في معهد دبي الق�ضائي:

 �إجراءات تحليل الاحتياجات التدريبية الخا�صة بموظفي المعهد

•الحاجة التدريبية 	
•�أنواع الاحتياجات التدريبية 	

•منهجية تحليل الاحتياجات التدريبية 	
•طرق تحليل وتحديد الاحتياجات 	

•جودة التدريب 	
•م�صادر تحديد الاحتياجات التدريبية 	

•الية تحليل وتحديد الاحتياجات التدريبية 	
 �إجراءات تحليل الاحتياجات التدريبية الخا�صة بالفئات الم�ستهدفة
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•م�شكلات التقييم 	
•معايير ت�ؤخذ بالاعتبار عند التقييم 	

 الف�صل الثاني: �إجراءات تقييم التدريب في معهد دبي الق�ضائي

•م�س�ؤولية تقييم التدريب 	
•خطة تقييم التدريب 	
•منهج تقييم التدريب 	

•م�ستويات تقييم التدريب 	
•�أ�س�س تقييم التدريب 	

•فئات التقييم  	
•تقييم الاثر التدريبي 	

•�أنواع التدريب في المعهد 	
•�أنواع التدريب في المعهد للفئات الم�ستهدفة 	

•الم�سار التدريبي 	

5- تنفيذ التدريب:

 الف�صل الاول: مفهوم �إدارة وتنفيذ التدريب	

•مهارات التدريب	 	
•مهارات عامة للمدرب	 	

•�أدوار المدرب	 	
•كيف يبد�أ المدرب تدريبة	 	

•مهارات المدرب في �إدارة وقت العر�	ض 	
•مهارات المدرب في الات�صال	 	

•التعامل مع الانماط ال�سلوكية للمتدربين	 	
•ادارة الحوار والنقا�	ش 	

•نماذج التجريب في عملية تعلم الكبار	 	
 الف�صل الثاني: �إجراءات �إدارة وتنفيذ التدريب

•اليات اختيار المدربين في المعهد 	
•م�صادر اختيار المدربين في المعهد 	

•متطلبات التدريب وواجبات المدرب 	
•م�س�ؤولة تنفيذ التدريب 	

•خطة التدريب 	
•الدعم اللوج�ستي لتنفيذ ن�شاطات التدريب 	

6- تقييم التدريب وقيا�س العائد:

 الف�صل الاول: مفهوم تقييم التدريب

•تقديم 	
•م�ستويات التقييم 	
•منهجية التقييم 	
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أولًا: التدريب وأهميته
•»ي�ؤمن المعهد ب�أنَّ تدريب الموارد الب�شرية يعني �أنه لا بد من زيادة المعرفة والمهارات  	
وتعزيز الاتجاهات ال�سلوكية، بما ي�ضمن ح�سن تنفيذ الأعمال والمهام ب�شكل يحقق 

الأهداف العامـة«.

•يعتبر المعهد عمليات التدريب �إحدى ن�شاطات تطوير الموارد الب�شرية التي ت�سعى  	
والإعداد  الم�ؤ�س�سية  الأهداف  تحقيق  �أهمها  الأهداف،  من  مجموعة  تحقيق  �إلى 

الأف�ضل للموارد الب�شرية ومقابلة التحديات والتطوير الم�ستمر.

•يتبنى المعهد التدريب كعن�صر �أ�سا�سي في مواءمة احتياجات الأفراد الخا�صة لأداء  	
�أعمالهم ودافعاً لهم لل�شعور باهتمام الإدارة بوجودهم و�شخ�صيتهم و�أهميتهم.

•يعمل المعهد على جعل التدريب جزئية في نظام م�ؤ�س�سي كلي ي�سهم في تحقيق �أهداف  	
�إدارة الموارد الب�شرية.

ثانياً: العمليـة التدريبية 
تحقق  م�ستمرة  عملية  عن  يعبر  متكامل  نظام  �أنه  على  التدريب  مع  المعهد  يتعامل 

�أهدافها بفاعلية، و�أن النظام له حدود معرفة وله عنا�صر ومدخلات ومخرجات وا�ضحة 

ومحددة على النحو التالي:

البيئة

التغذية الراجعة

•المعهد. 	
•المتدربين. 	
•المدربين. 	

•الاحتياجات التدريبية. 	
•الموارد. 	

•تحديد الاحتياجات  	
التدريبية

•ت�صميم التدريب. 	
•تنفيذ التدريب. 	

•تقييم التدريب و�أثره. 	

•رفع الكفاءة. 	
•تطوير الخدمات. 	

•تطوير الأداء. 	

المخرجاتالعملياتالمدخلات

»ينتهج المعهد مدخل التفكير ال�شمولي بالتدريب لتمكين العاملين في وحدة التدريب �أن ي�صبحوا �أكثر

قدرة على ت�صميم وتنفيذ عمليات تدريب توائم الاحتياجات الفعلية لموظفيه وفئاتة الم�ستهدفة«

ني 
ثا

ل
 ا

ب
با

ل
ا

منهج التدريب وأهميته2
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خامساً: مبادىء التدريب في المعهد
يطبق المعهد التدريب ارتباطاً باأهداف محددة واأنه لا بد اأن يكون منظماً وله اتجاه معين 

المبادىء  المعهد  ينتهج  ذلك  ولتحقيق  الب�سرية،  الموارد  وكفاءة  العمل  تطوير  في  ي�سهم 

التالية:

 التدريب عملية تتميز بوجود نظام ت�سير بناء عليه.

 التدريب ن�ساط مخطط ويخ�سع للتنظيم والرقابة.

 التدريب عملية تعلم تقترن بالخبرة والتطبيق.

 التدريب يرتبط بالجهد والا�ستعداد.

 التدريب يرتبط بالاحتياجات الموؤ�س�سية.

 التدريب ي�سعى اإلى التغيير في الم�ستويات المعرفية والمهارية والاتجاهية.

 التدريب يركز على الفرد والجماعة والمنظمة.

 التدريب يهدف اإلى تح�سين الاأداء حا�سراً وم�ستقبلًا.

 التدريب ي�ستهدف الكبار وهو عملية ات�سال ت�ساركي لا تلقين لاأفكار ومعلومات.

ثالثاً: مفهوم التدريب 
اأنه عملية تطوير منظمة لمعرفة مهارة و�سلوك  يتعامل المعهد مع ن�ساط التدريب على 

الافراد لاأداء مهام عملهم ب�سكل ملائم، واأن هذا المفهوم يحتوي عنا�سر اأ�سا�سية هـي :

 التدريب تطوير منظم لاأعمال موظفي المعهد والفئات الم�ستهدفة.

 التدريب يهتم بالاأفراد العاملين في المعهد والفئات الم�ستهدفة.

 التدريب موجه للاأداء واإنجاز مهام العمل.

 التدريب يت�سمن اإجراءات موؤ�س�سية بمعنى اأنه عمليات متنا�سقة ومخططة.

 التدريب يهدف اإلى تعظيم وتقوية التعلم على ال�سعيدين الفردي والموؤ�س�سي.

 التدريب ي�سعى للاإ�سهام في رفع كفاءة المعهد الكلية.

رابعاً: تعريف التدريب في المعهد
»يتبنى المعهد التدريب على اأنه عملية تطوير منظمة تت�سمن اإجراءات موؤ�س�سية مخططة 

والمنظمة(  )الفرد والجماعة  الموؤ�س�سية  الم�ستويات  التعلم في جميع  لتعظيم وتقوية  تهدف 

من  اأعلى  درجات  اإلى  للو�سول  والاتجاهية(  والمهارية  )المعرفية  بالكفاءات  للارتقاء  ككل 

الكفاءة والفاعلية للمعهد وتحقيق اأهدافه«.
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1- العملية التدريبية:

 وجود احتياجات تدريبية محددة بدقة.

 تخطيط وا�سح للاأهداف التدريبية ووقت تنفيذها وكلفتها.

 ت�سميم مف�سل للتدريب وتنفيذه ب�سكل مت�سل�سل ومنطقي.

 متابعة م�ستمرة وتغذية عك�سيـة وتقييم مرحلـي ومتتابـع.

2- ا÷وانب الماديـة الم�ضاندة:

 القاعات التدريبية من حيث ال�سعة والت�سميم.

 �سكل الجلو�س ومدى ملاءمته.

 الاإ�سـاءة والتهوية في اماكن التدريب.

 توفر وحداثة وملاءمة وتنوع الو�سائل التدريبية.

:iتـوë3- الم

 و�سوح الاأهداف.

 تراكم المحتوى.

 �سهولـة تطبيق المحتوى.

 توازن المحتوى مع الوقت المخ�س�س للتدريب.

 قابلية المحتوى للاإ�سهام في تعديل المواقف التدريبية.

4- اأ�ضاليب التدريب:

 ت�سمح بالت�ساركية في العمل بين المدرب والمتدربين / والمتدربين اأنف�سهم.

 ت�سمح بتراكم المعلومات والمهارات.

 تتنوع وتتعدد ح�سب المحتوى والاأهداف.

 ملائمة للاأهداف ولاأنماط المتدربين.

 تتنا�سب مع الوقت المخ�س�س للتدريب.

 تمكن من اإحداث تعلم حقيقي وفاعل.

سادساً: الممارسات الأفضل في التدريب
تعلم  اإحداث  اإلى  يوؤدي  احترافياً  ن�ساطاً  ليكون  بالتدريب  الو�سول  الى  المعهد  ي�سعى 

محدد لدى الاأفراد للو�سول اإلى م�ستوى اأدائي اأكثر مواءمة لمتطلبات تحقيق الاأهداف 

ومواكبة التطور، ولذا يرتبط التدريب بنوع وكم التعلم الممكن كمفهوم وممار�سة واأنه 

عملية م�ستمرة ترتبط باأف�سل الممار�سات العالمية في مجال التعلم الموؤ�س�سي وتعلم الموارد 

مدخل  على  قائم  نموذجي  موؤ�س�سي  تعلم  تحقيق  اإلى  المعهد  ي�سعى  وعليه  الب�سرية، 

التدريب يحقق الاأبعاد التالية:

 الارتقاء بم�ستوى الطاقات والاإمكانات اإلى اأق�سى ما يمكن.

 زيادة فهم العاملين لذاتهم ولما يريدون وماذا يمكن فعلة وكيف يفكرون بايجابية؟

 زيادة القدرة على الات�سال بالاآخرين وتحقيق المنفعة العامة.

 الات�سال والارتباط بالواقع لتطوير حلول ابتكارية.

 اكت�ساب قدرات تطبيقية وتعلم عملي يطور واقع العمل.

 مراعاة الاأنماط ال�سلوكية للمتدربين.

 العمل �سمن تعدد اأنماط التعلم والتفكير.

سابعاً: العوامـل المؤثـرة في التدريب
ل�سمان جودة عمليات التدريب يعمل المعهد ممثلا بوحدة التدريب على توافر مجموعة 

من العوامل الموؤثرة في فعالية التدريب يمكن ت�سنيفها على النحو التالي:
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 تكون وحدة التدريب م�س�ؤولة عن م�صداقية البيانات، والمعلومات التي يتم جمعها وح�صرها في 

�أدائية خا�صة، يعبر عنها بتقارير الأداء، على �أن تتم م�صادقتها من الإدارة العليا لو�ضع  تقارير 

التو�صيات الخا�صة بها.

معها  تتعامل  م�ؤ�س�سية  كمدخلات  الأدائية  وم�ؤ�شراتة  التدريبي  الأداء  تقارير  نتائج  ت�ؤخذ   

وحدة التدريب على �أ�سا�س تطويري، لبناء الخطط الم�ستقبلية لعمليات التدريب للارتقاء بها 

م�ؤ�س�سياً للو�صول الى �أف�ضل ما يمكن تحقيقه.

جدول م�ؤ�شرات الاداء الم�ؤ�س�سية:

م
ق

ر
ل
ا

الزمنالفئةالمعيارالأهميةالم�ؤ�شر

1

ن���������س����ب����ة الر���ب���ام�������ج 

المنفذة  ال���ت���دري���ب���ي���ة 

احتياجات  على  ب��ن��اء 

التدريب.

ا�ستجابة  ق��ي��ا���س 

وحدة التدريب

ع�������������دد الر����ب����ام���������ج 

الم�����ن�����ف�����ذة م����ق����ارن����ة 

ب�����ن�����ت�����ائ�����ج تح����دي����د 

الاحتياجات.

الفئات 

الم�ستهدفة

رب����������ع����������ي 

و�سنوي

2

ن�سبة البرامج التدريبية 

على  ب������ن������اء  الم������ن������ف������ذة 

احتياجات �أفراد المعهد.

الا�ستجابة  قيا�س 

لاح�������ت�������ي�������اج�������ات 

موظفي المعهد

عدد البرامج المنفذة 

بطلبات  م����ق����ارن����ة 

الموظفين.

موظفو 

المعهد

رب����������ع����������ي 

و�سنوي

3

ن�����������س�����ب�����ة الر���ب����ام��������ج 

المنفذة  ال���ت���دري���ب���ي���ة 

ح�����������������س��������ب الخ�������ط�������ة 

التدريبية.

ق�����ي�����ا������س م�����ق�����دار 

�������ش������م������ول خ���ط���ة 

التدريب.

عدد البرامج المنفذة 

بالخطة  م����ق����ارن����ة 

ال�سنوية.

موظفو 

المعهد 

والفئات 

الم�ستهدفة

رب����������ع����������ي 

و�سنوي

4

ع��������������دد ال�������������س������اع������ات 

للموظف  ال��ت��دري��ب��ي��ة 

الواحد.

ق�����ي�����ا������س م����ع����دل 

لكل  ال�����ت�����دري�����ب 

و�شموله  م��وظ��ف 

لجميع الموظفين.

ع���دد ال�����س��اع��ات لكل 

م���وظ���ف وبم����راع����اة 

الفئة الوظيفية.

موظفو 

المعهد

رب����������ع����������ي 

و�سنوي

5

مقدار فعالية البرامج 

)نتائج  ال���ت���دري���ب���ي���ة 

قيا�س الأثر(.

انعكا�س  ق���ي���ا����س 

التدريب  ن���ت���ائ���ج 

على الأداء.

م������������ع������������دل ر��������ض�������ا 

المتدربين عن فعالية 

التدريب.

موظفو 

المعهد 

والفئات 

الم�ستهدفة

�سنوي

6

ن���������ت���������ائ���������ج ت�����ق�����ي�����ي�����م 

ر�أي  )ح�سب  التدريب 

المتدربين(.

ق�����ي�����ا������س ن����ت����ائ����ج 

ت��ق��ي��ي��م الر�ب�ام���ج 

التدريبية.

ن�������ت�������ائ�������ج ت����ق����ي����ي����م 

ر�أي  التدريب ح�سب 

المتدربين.

موظفو 

المعهد 

والفئات 

الم�ستهدفة

رب����������ع����������ي 

و�سنوي

7

م���زودي  تقييم  ن��ت��ائ��ج 

ال����ت����دري����ب )����ش���رك���ات 

التدريب والمدربين(.

فعالية  ق����ي����ا�����س 

التدريب  م���زودي 

وا�����س����ت����ج����اب����ت����ه����م 

للاحتياجات.

قيا�س  نتائج  م��ع��دل 

الم��������زودي��������ن  �أداء 

والمدربين.

م�ؤ�س�سات 

التدريب 

والمدربون

�سنوي

5- المتدربون:

 معرفة التوقعـات الم�سبقـة لهم.

 ا�ستطلاع قدراتهم الذاتية المتباينة.

 �إدراك مقدار تقبلهم لوجهـات النظر المختلفة.

 تعزيز الاحترام لديهم �سواء للمدرب �أو للمتدربين.

 مراعاة نمط التعلم الخا�ص بكل منهم.

 مراعاة النمط ال�سلوكي الخا�ص بهم.

 تعزيز الحافزية الذاتية للمتدربين.

6- المـدربون:

 التمكن من المعلومات.

 القدرة على اي�صال المعلومات والو�ضوح في اللغة.

 القدرة التطبيقية.

 القدرة على الات�صال والإ�صغاء والانفتاح وتقبل النقد.

 توظيف التعلم ح�سب توقعات المتدربين.

ثامناً: مؤشرات الأداء في التدريب
 ان�سجاماً مع متطلبات الاداء والممار�سات الأف�ضل في جميع النواحي التنظيمية، وانطلاقاً من 

توجهات حكومة دبي فيما يتعلق بم�ؤ�شرات الأداء الخا�صة بعمليات التدريب، تنظم وحدة التدريب 

في المعهد عملها انطلاقا من الم�ؤ�شرات الأدائية المبينة في جدول م�ؤ�شرات الأداء الواردة لاحقاً، وبما 

لا يتعار�ض مع م�ؤ�شرات الأداء المعتمدة في حكومة دبي.

المرتبطة  الإنجاز  ن�سبة  لتحديد  دورية  قيا�س  بعملية  المعهد  في  التدريب  وحدة  تقوم   

بم�ؤ�شرات الأداء، على �أن تكون عمليات القيا�س ربعية و�سنوية، ويتم تنظيم نتائجها في 

تقارير دورية ترفع للإدارة ويتم حفظها والتعامل معها كمدخلات لعملية تطوير الأداء 

في ن�شاط التدريب.

 تعتبر وحدة التدريب م�س�ؤولة بالكامل عن متابعة جمع وتحليل جميع البيانات اللازمة لح�صر 

وقيا�س الأداء التدريبي ومعالجتها وتحويلها الى معلومات يمكن القيا�س عليها لأخذها كمدخلات 

لعمليات تطوير الأداء التدريبي.
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ث
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ل
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با

ل
ا

تحديد الاحتياجات التدريبية وتحليلها3

الفصل الأول: مفهوم تحديد الاحتياج التدريبي وتحليله
�إن عملية التطابق ما بين قدرات الفرد )Abilities( ودافعيته )Motivation( بمتطلبات 

عمله )Requirements( والنتائج المترتبة عليه وعلى العمل )Results( تعتبر من �أهم 

الن�شاطات المناطة ب�إدارة الموارد الب�شرية.

الدالة  الم�ؤ�شرات  �أحد  وهو  فاعلة،  ب�شرية  عنا�صر  وجود  �إلى  ي�ؤدي  التطابق  هذا 

�أداء الأفراد، ويبقى التدريب �أحد �أهم هذه الن�شاطات لتعزيز فعالية  على فاعلية 

يعني  وكمفهوم  �أف�ضل،  ب�شكل  ب�أعمالهم  القيام  على  الأفراد  ي�ساعد  فهو  الأعمال، 

 Knowledge, Skills,( والاتجاهات  والمهارات  بالمعلومات  العاملين  الأفراد  تزويد 

Attitudes( اللازمة لأداء واجبات �أعمالهم ووظائفهم بكفاءة وفاعلية.

تحديد الاحتياجات التدريبية:

لي�س بال�ضرورة �أن يكون التدريب ذا جودة ومحقق للأهداف و�إذا �أ�ضفنا ندرة الموارد 

والوقت المحدود والبيئة المت�سارعة، يتبين لنا الأهمية المتزايدة لتحديد احتياجات 

عند  يلي  ما  تذكر  وعلينا  والأفراد،  للمنظمات  الفعلي  الواقع  عن  تعبر  تدريبية 

الخو�ض في مو�ضوع الاحتياجات التدريبية:

الأفـــراد المنظمـــة

ي�سعون لتحقيقها في  و�أه��داف  1. لديهم طموحات 

المقابل لديهم قدرات.

2. في �سبيل �أن يكت�سب الأف��راد قدرات جديدة فهل 

يعرفون كيف تتواءم الأهداف مع القدرات؟

3. لمقابلة �أهداف الأفراد فالمنظمة يجب �أن تزودهم 

بتعلم فعال وجذاب يطور قدراتهم.

وتحقيقها  مواءمتها  من  بد  لا  الأف���راد  حاجات   .4

حتى ت�ستطيع المنظمة الو�صول لأهدافها.

بتحقيقها  ت��رغ��ب  �أه����داف  ل��دي��ه��ا  المنظمة   .1

�أو  الموظفين  �أو  الم�ساهمين  �إلى �صالح  للو�صول 

الإدارة.

2. الأهداف يمكن تحقيقها بت�سخير الطاقات 

الإنتاج  م��وارد  لا�ستثمار  فعال  ب�شكل  الب�شرية 

بفاعلية.

م��ع��رف��ة ماذا  ع��ل��ي��ه��م  الم��ن��ظ��م��ة  الأف������راد في   .3

يعملون وكيف يعملون؟

4. وعليه فحاجات الأفراد لا بد من مواءمتها 

حتى تحقق المنظمة �أهدافها.

»يت�ضمن هذا الباب ف�صولا ثلاثة، الأول 

التدريبية،  الاحتياجات  بمفهوم  يعرف 

والثاني ب�إجراءات معهد دبي الق�ضائي في 

تنفيذ عملية تحليل وتحديد الاحتياجات 

الداخلية لموظفيه والخارجية  التدريبية 

لم�ستهدفيه ، و�أما الف�صل الثالث فيت�ضمن 

تحليل  عملية  في  الم�ستخدمة  النماذج 

الاحتياجات وتحديدها«.   
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�أنواع الاحتياجات التدريبية:

1 احتياجات الفرد.

2 احتياجات الجماعة.

3 احتياجات الفرد مقابل الجماعة.

4 احتياجات على المدى الق�صير مقابل احتياجات طويلة المدى.

5 احتياجات تُلبى من داخل المنظمة واحتياجات تُلبى من خارج المنظمة.

6 احتياجات المنظمة ككل. 

�إن النظر �إلى جميع هذه الأنواع من الاحتياجات يعزز اهمية وجود عمليات تحليل دقيقة 

المتوقع،  والأداء  الفعلي  للأداء  �أف�ضل  قيا�س  �إلى  الو�صول  وبالتالي  والأفراد،  للأعمال 

والجماعة  الفرد  م�ستويات  على  الأدوار  وان�سجام  تكامل  عمليات  يعزز  �أنه  �إلى  �إ�ضافة 

والمنظمة. وعلى ما �سبق ف�إن هنالك منهجية معينة لا بد من �أخذها بعين الاعتبار عند 

تعتمد على  المنهجية  التدريبية وتحديدها وهذه  الاحتياجات  البدء في عمليات تحليل 

الت�سا�ؤلات التالية:

 ما المعلومات التي ينبغي �أن تعطى للأفراد والجماعات؟

 ما المهارات التي ينبغي �إك�سابها للأفراد والجماعات؟

 ما الاتجاهات التي نود تعزيزها لدى الأفراد والجماعات؟

 من الأفراد الذين �سيتم تدريبهم؟

التطور التاريخي لمفهوم الاحتياجات التدريبية:

 

تركيز على �سد النق�ص الحا�صل في العمال المهرة. 1960 – 1950

تدريب منظم يركز على تحليل وتحديد وتعريف للوظائف. 1970 – 1960

التركيز على الأعمال ولي�س الأفراد، مما جعل التدريب كلياً يركز على المفاهيم 

العامة و�أ�صبح تحليل الاحتياج التدريبي غاية ولي�س و�سيلة.
1975 – 1970

اهتمام �أكبر بالأفراد وتعلم الأ�شياء من خلال ممار�ستها والتطور الذاتي، 

وتطوير الأعمال من خلال تطوير الأفراد )Learning by Doing( وبالتالي ركزت 

الاحتياجات على جانب مهارات ممار�سة الأعمال.

1985 – 1975

مفهوم تعلم المنظمات )Organizational Learning( والتدريب الجماعي والتطوير 

الم�ستمر والتنمية الم�ستدامة وتناف�سية المنظمات.
1995 – 1985

تركيز على العولمة، التناف�سية، المجتمع، الم�شاركة، التمكين. 2000 - 1995

الجودة، التميز، الأداء الفائق، الابتكار.  2010 – 2001

الحاجـة التدريبية:

حتى نحقق الكفاءة والفاعلية في �أداء واجبات وم�س�ؤوليات الوظائف في المنظمات ف�إنه من 

ال�ضروري وجود م�ستوى معين من الأداء المبني على قدر معين من المعلومات والمهارات 

والاتجاهات لدى العاملين، وهنا نقارن بين م�ستويين هما الأداء الفعلي والأداء المتوقع. 

نقارن بين الم�ستويين حتى ن�ستطيع الوقوف على م�ستوى الأداء في المنظمات. وننظر الى 

�أي من  �أداء الفرد، و�أداء الجماعة، و�أداء المنظمة، وقد نجد فجوة بين  �أبعاد ثلاثة هي 

م�ستويات الأداء الفعلية �أو المتوقعة، �أو في البعد الثاني وهو �أداء الأفراد �أو الجماعات، �أو 

ف الحاجة التدريبية على �أنها:   المنظمة. وعليه نُعرِّ

الفجوة بين م�ستوى الأداء المتوقع بح�سب الأهداف والخطط، وم�ستوى الأداء الفعلي 

المتوفر لدى مختلف الأفراد في الوظائف داخل المنظمة.

نقوم بعمليات تحديد الاحتياجات التدريبية بهدف الارتقاء بم�ستوى الأداء الفعلي حتى 

�أف�ضل على الم�ستوى الفردي حتى  �أداء  �إيجاد  �إ�ضافة �إلى محاولة  يقارب الأداء المتوقع، 

ن�ستطيع الو�صول �إلى كفاءة �أعلى على الم�ستوى الكلي للمنظمة.
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مهارات محددي ومحللي الاحتياجات التدريبية:

المهاراتال�سلوكالمهـارات

 بناء الأهداف
 بناء الخطط

 المراجعــة والتقييم
والتجديد

�صياغة   :  )Process Skills( مرحلية  م��ه��ارات   
الأه��������داف والخ���ط���ط وال��ت��ق��ي��ي��م والاطا���ل���ع على 

�إجراءات المنظمة.

 الدعم
والإ�صغاء والتعاطف

والت�سا�ؤل

 الات�صال
 التحدي
 الانفتاح

 مهارات علائقية )Relationship Skills( : القدرة 
على الات�صال وبناء �شبكة علاقات داخل المنظمة.

 جمع المعلومات
والتحليل والت�صميم

 التحليل والتف�سير
والا����������س���������ت���������ن���������ت���������اج 

والتلخي�ص

معرفة   :  )Content Skills( الم��ح��ت��وى  م��ه��ارات   
بالتدريب والموارد الب�شرية والتحليل والت�صميم.

 متى وفي �أي مرحلة من مراحل العمل للفرد �سيتم التدريب؟

 كيف نزود الأفراد والجماعات بالتدريب؟

 كم حجم التدريب )وقتاً وكماً( الذي �سيعطى للأفراد؟

 �أين نزود الأفراد بالتدريب )داخل المنظمة �أو خارج المنظمة(؟

 من �سيزود الأفراد بالتدريب؟

 كيف نحدد فعالية التدريب على م�ستوى الفرد والجماعة والمنظمة؟

تحديد الاحتياجات داخل المنظمة:

ب. احتياجات الجماعة التدريبية�أ. احتياجات الفرد التدريبية

موظف  كل  وعمل  �أداء  تحليل  على  بناء  تح��دد 

وو���ص��ف��ه ال��وظ��ي��ف��ي، وم��ق��ارن��ت��ه ب��ال��واق��ع ليتم 

ال��ت��و���ص��ي��ة ب���ال���ت���دري���ب ال������ذي ي��ح��ت��اج��ه هذا 

الموظف.

تتم من خلال قيا�س �أداء الأفراد في الوحدة الإدارية 

الوحدة  ب���أه��داف  ومقارنته  الجماعة  �أو  ال��واح��دة، 

ثم  الأداء  في  الفجوات  و�إي��ج��اد  الوظيفي  وو�صفها 

التوجيه بالتدريب اللازم للوحدة، �أو الجماعة.

د. البيئة الخارجية والتغييرج. احتياجات م�ستوى المنظمة

�أو  الإداري���������ة،  ال����وح����دات  و�أداء  م���ه���ام  تج��م��ي��ع 

�أهداف  مع  الفعلي  �أدائ��ه��ا  ومقارنة  الجماعات 

المنظمة وغاياتها والتو�صية بالتدريب اللازم.

ب��ن��اء ع��ل��ى ال��ت��غ��يري� في ال��ب��ي��ئ��ة الخ��ارج��ي��ة وتطور 

�إيجادها،  في  للتنظيم  علاقة  لا  حديثة  م�ستجدات 

و�أه���داف  �سيا�سات  في  التغيير  نتيجة  ي��ك��ون  ق��د  �أو 

ون�شاطات المنظمة نف�سها.

و�سائل تحديد الاحتياجات التدريبية وتحليلها:

 الاجتماعات والمقابلات والمحادثات غير الر�سمية في العمل.

 اللجان الا�ست�شارية للتدريب.

 الاختبارات للعاملين في مجال �أداء �أعمالهم.

 تحليل وتقييم الذات من قبل الأفراد.

 مراجعة طلبات وتوجهات الإدارة العليا.

 تقييم الأداء الفردي وتقييم الأداء الم�ؤ�س�سي في المنظمة.

 التغيير في الا�ستراتيجيات والأهداف وال�سيا�سات والإجراءات و�أ�ساليب العمل.

 �شكاوى العملاء والزبائن واقتراحاتهم.

 وجود معدات و�أجهزة وو�سائل حديثة للعمل.

 الترقية الوظيفية ووجود م�سار تدريبي تراكمي.
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ثالثاً: منهجية تحليل الاحتياجات التدريبية

وتحديد  تحليل  عمليات  تنفيذ  عند  محددة  منهجية  المعهد  في  التدريب  وحدة  تعتمد 

الاحتياجات التدريبية، وهذه المنهجية تعتمد على المعطيات التالية:

 ما المعلومات التي ينبغي �أن نزود الأفراد والجماعات بها؟

 ما المهارات التي ينبغي �إك�سابها للأفراد والجماعات؟

 ما الاتجاهات التي نود تعزيزها لدى الأفراد والجماعات؟

 من الأفراد الذين �سيتم تدريبهم؟

 متى وفي �أي مرحلة من مراحل العمل للفرد �سيتم التدريب؟

 كيف نزود الأفراد والجماعات بالتدريب؟

 كم حجم التدريب )وقتاً وكماً( الذي �سيعطى للأفراد؟

 �أين نزود الأفراد بالتدريب )داخل المعهد �أو خارجه(؟

 من �سيزود الأفراد بالتدريب؟

 كيف �سنحدد فعالية التدريب على م�ستوى الفرد والجماعة والمعهد؟

رابعاً: طرق تحليل الاحتياجات وتحديدها

تعتمد وحدة التدريب الأ�ساليب التالية كمدخل لعملية تحليل الاحتياجات التدريبية 

للو�صول الى تحديد دقيق لمدخلات بناء الخطة التدريبية ال�سنوية للمعهد.

 عقد الاجتماعات والمقابلات الر�سمية وغير الر�سمية في العمل.

 ح�صر خبرات الأفراد في المعهد وتنفيذ الاختبارات لهم في مجال �أداء �أعمالهم.

 تحليل وتقييم الذات من قبل الأفراد.

 ح�صر طلبات وتوجهات الإدارة العليا.

 مراجعة نتائج تقييم الأداء الفردي، وتقييم الأداء الم�ؤ�س�سي في المعهد.

 متابعة التغيير في ا�ستراتيجيات و�أهداف و�سيا�سات، و�أ�ساليب العمل في المعهد.

 مراجعة �شكاوى العملاء واقتراحاتهم.

 متابعة دخول معدات و�أجهزة وو�سائل حديثة للعمل.

للموظفين  التراكمي  التدريبي  الم�سار  ومتابعة  الوظيفية،  الترقية  متطلبات  ح�صر   

ان�سجاما مع نظام الموارد الب�شرية لحكومة دبي.

معهد  في  التدريبية  الاحتياجات  تحليل  إجراءات  الثاني:  الفصل 
دبي القضائي

1- الاحتياجات التدريبية الخا�صة بموظفي  المعهد

�أولًا: الحاجـة التدريبية

وجود  ال�ضروري  فمن  ف�أنه  الوظائف  وم�س�ؤوليات  واجبات  �أداء  في  الكفاءة  لتحقيق 

والاتجاهات  والمهارات،  المعلومات  من  محدد  قدر  على  المبني  الأداء  من  معين  م�ستوى 

لدى العاملين في المعهد، حيث يقوم العاملون في وحدة التدريب بالمقارنة بين م�ستويين 

من الأداء هما:

 الأداء الفعلي )ما ي�ؤديه موظفو المعهد فعلياً(.

 الأداء المتوقع )الأداء الم�ستهدف ح�سب خطط الأداء الخا�صة بموظفي المعهد(.

يقارن بين الم�ستويين للوقوف على م�ستوى الأداء، ويتم النظر الى �أبعاد ثلاثة هي �أداء 

الفرد، و�أداء الجماعة، و�أداء المعهد الكلي.

نحدد الفجوة بين �أي من م�ستويات الأداء الفعلية �أو المتوقعة، ومن هنا ن�ستطيع تعريف 

الحاجة التدريبية على �أنها الفجوة بين م�ستوى الكفاءة المتوقع وم�ستوى الكفاءة الفعلي 

المتوفر لدى مختلف الأفراد في الوظائف داخل المعهد.

نقوم بعمليات تحديد الاحتياجات التدريبية بهدف الارتقاء بم�ستوى الأداء الفعلي حتى 

�أف�ضل على الم�ستوى الفردي حتى  �أداء  �إيجاد  �إ�ضافة �إلى محاولة  يقارب الأداء المتوقع، 

ن�ستطيع الو�صول �إلى كفاءة �أعلى على الم�ستوى الكلي للمعهد.

ثانياً: �أنواع الاحتياجات التدريبية

عند  الاعتبار  بعين  �أخذها  من  لابد  التي  التدريبية  الاحتياجات  من  �أنواع  عدة  يوجد 

تنفيذ عملية تحليل الاحتياج التدريبي على م�ستوى المعهد وهي:

 احتياجات موظفي المعهد الفردية واحتياجات الوحدات التنظيمية )وفرق العمل(.

 احتياجات ر�سمية مقابل احتياجات غير ر�سمية.

 احتياجات تُلبى من داخل المعهد )التدريب في العمل( واخرى تُلبى من خارج المعهد.

 احتياجات المعهد الكلية.
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الفـرد الجماعات / الوحدات المعهد
م�ستوى 

الأداء

الذي يقابل  بالقدر  كفاءة   
متطلبات العمل.

ب�����ش��ك��ل جماعي  ال��ع��م��ل   
لتحقيق الأهداف

المعهد  �أه�����داف  تح��ق��ي��ق   
الحالية.

ق
بي

ط
لت

 ا

 ت��ط��وي��ر م���ه���ارات الأف�����راد 
وطرق  ب�أ�ساليب  وتزويدهم 

�أف�����ض��ل و�أ����س���رع و�أق����ل كلفة 

لأداء العمل.

الفريق  ع���م���ل  ت���ع���زي���ز   
و�سلوكه ومهارات التعامل 

بن�ي�� الأف����������راد وم����واءم����ة 

ال�����ع�����م�����ل ب���������ش����ك����ل �أكر���ث��� 

فاعلية.

ور�ؤية  �أه����داف  ت�صميم   
و�أكثر  �أعلى  م�ستوى  ذات 

طموحاً.

ين
�س

ح
لت

 ا

 ت��ط��وي��ر م���ه���ارات الأف�����راد 
و�إعطا�ؤهم الفر�صة لتطوير 

بطرق  والأ�ساليب  الأع��م��ال 

جديدة ومبتكرة.

�أداء  ارت���ق���اء بم�����س��ت��وى   
التلقائية  �إلى  الج��م��اع��ة 

و�أداء الأدوار ب�شكل تبادلي 

ومتعاون.

 ت�����ط�����وي�����ر  الأه������������داف 
والا�������سر��ت���ات������ي������ج������ي������ات 

العملاء  ق��واع��د  وتو�سيع 

والمتعاملين وال�شركاء. ع
دا

لإب
 ا

�ساد�ساً: م�صادر تحديد الاحتياجات التدريبية

وتحديد  لتحليل  م�صادر  عدة  الى  باللجوء  التدريب  وحدة  في  العاملون  الأفراد  يقوم 

وهذه  بالأداء  المعهد للارتقاء  يحتاجه  لما  �أدق  تعريف  �إلى  للو�صول  التدريبي  الاحتياج 

الجهات هي:

 الإدارة العليا والإدارة الو�سطى )الوظائف الإ�شرافية(.

 موظفو المعهد.

 العمــلاء )�أفراد وم�ؤ�س�سات(

 ال�شركاء )�شركاء ومزودون(.

خام�ساً: جودة التدريب

ل�ضمان جودة التدريب تقوم وحدة التدريب 

الاحتياجات  تحديد  عمليات  ممار�سة  عند 

التدريبية ب�أخذ عن�صر الأداء الفعلي ومقارنته 

بالأداء المتوقع كعن�صر �أ�سا�س لإجراء عمليات 

في  الأفراد  لاحتياجات  والتحديد  التحليل 

التدريبية  الاحتياجات  تحديد  وعند  المعهد، 

النهائية يتم تخ�صي�ص البرامج التدريبية في 

ثلاثة م�ستويات من الأداء هي:

 )Implementing( التطبيق  برامج  م�ستوى   1

الأ�شياء  فعل  على  الموظفين  تدريب  وتعني 

التدريب  من  اللازم  وما  ال�صحيح  بال�شكل 

لذلك؟

 )Improving( التح�سين  برامج  م�ستوى   2

الأ�شياء  فعل  على  الموظفين  تدريب  وتعني 

التدريب  من  اللازم  وما  �أف�ضل  ب�شكل 

لذلك؟

3 م�ستوى برامج الإبداع )Innovating( وتعني 

بطرق  الأ�شياء  فعل  على  الموظفين  تدريب 

التدريب  من  اللازم  وما  ومبتكرة  جديدة 

لذلك؟
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م
ق

ر
ل
ا

الوقتالمتطلبات والنماذجالهدفالخطوة

6

 مقابلة المديرين 
والر�ؤ�ساء

المديرين  ما�ل�ح���ظ���ات  �أخ�����ذ   
�أداء  الأق�������س���ام ح����ول  ور�ؤ�����س����اء 

العاملين وتو�صياتهم في مجال 

التدريب

�آراء  مراجعة وتدقيق   
والموظفين  ال����ر�ؤ�����س����اء 

ا�ستبيان  في  ال�����������واردة 

ح�صر الاحتياجات

الأ������س�����ب�����وع   
من  ال����ث����ال����ث 

�شهر نوفمبر

7

م��������راج��������ع��������ة   
الو�صف  بطاقات 

الوظيفي

اح��ت��ي��اج��ات الموظفين  م��ق��ارن��ة   
التدريبية المحددة في الا�ستبيانات 

بطاقات  في  ال��وظ��ي��ف��ي��ة  ب��الم��ه��ام 

الو�صف الوظيفي

و�صف  دليل  مراجعة   
الإدارية  الوحدات  مهام 

وب������ط������اق������ات ال����و�����ص����ف 

الوظيفي للمعهد

الأ������س�����ب�����وع   
من  ال������راب������ع 

�شهر نوفمبر

8

م�شكلات  ح���ل   
تح��������������������دي��������������������د 

الاحتياجات

 ال��ت���أك��د م��ن م��ط��اب��ق��ة بع�ض 
نتائج التحليل الخا�صة ببع�ض 

الوظائف ذات ال�صعوبة الفنية 

�أو الم�ستحدثة حديثا

ا������س�����ت�����خ�����دام نم������اذج   
موظف  �أداء  تح���ل���ي���ل 

ن��ظ��ام عمل،  وم��راج��ع��ة 

وج����ود موظف  ح���ال  في 

بال�صعوبة  عملة  يتميز 

م�ستحدثة،  الوظيفة  �أو 

�أو  �أداء نظام  �أو عائق في 

مهمة معينة

الأ������س�����ب�����وع   
من  الأول 

�شهر دي�سمبر

9

خطة  �إع����������داد   
التدريب الأولية

والخطة  الاحتياجات  كتابة   
ب�شكلها  ل��ل��م��ع��ه��د  ال��ت��دري��ب��ي��ة 

الأولي

ا������س�����ت�����خ�����دام نم������وذج   
م�������ل�������خ��������ص������� ح�����������ص�����ر 

الاحتياجات التدريبية

الأ������س�����ب�����وع   
من  الأول 

�شهر دي�سمبر

10

 ح�صر الكلفة المالية اللازمة موازنة التدريب
المادية  والم���وارد  الخطة  لتنفيذ 

المطلوبة

الم��������وازن��������ة  ت�����ق�����ري�����ر   
لخطة  ال�����ت�����ق�����دي�����ري�����ة 

التدريب

الا������س�����ب�����وع   
م���ن  الاول 

�شهر دي�سمبر

11

الإدارة  مقابلة   
العليا 

من  الأولي  ال�����ش��ك��ل  ع���ر�ض���   
ودمج  التدريبية  الاحتياجات 

العليا  الإدارة  وت��وج��ه��ات  �آراء 

فيها

ا������س�����ت�����خ�����دام نم������وذج   
م�������ل�������خ��������ص������� ح�����������ص�����ر 

الاحتياجات التدريبية

الأ������س�����ب�����وع   
من  ال������ث������اني 

�شهر دي�سمبر

12

 تحديد 
الاحتياجات

التدريبية 

النهائية للمعهد

 �إيجاد خطة تدريبية لل�سنة 
المقبلة

  وثيقة الاحتياجات 

التدريبية - متمثلة 

بخطة التدريب 

النهائية الم�صادقة من 

الإدارة العليا في المعهد 

التي ت�شمل جميع 

البرامج التدريبية 

المطلوبة لموظفي المعهد

 الأ�سبوع 
الثاني من 

�شهر دي�سمبر

�سابعاً: �آلية تحليل الاحتياجات التدريبية وتحديدها

نهاية كل عام، وذلك  التدريبية في  بتحليل الاحتياجات  المعهد  التدريب في  تقوم وحدة 

باتباع الخطوات المو�ضحة في الجدول التالي:

م
ق

ر
ل
ا

الوقتالمتطلبات والنماذجالهدفالخطوة

1

خطة  ت�صميم   
اللازمة  ال��ع��م��ل 

عملية  ل��ت��ن��ف��ي��ذ 

وتحديد  تح��ل��ي��ل 

الاح�����ت�����ي�����اج�����ات 

التدريبية

دق��ي��ق لعملية  م�����س��ار  و���ض��ع   
تحليل  الاحتياجات وتنظيمها 

وتنفيذها ب�شكل منهجي.

�أه����داف عملية  و���ض��ع   
التحليل

الم����ع����ل����وم����ات  ح���������ص����ر   
الواجب جمعها

م�����������ص�����ادر  تح�������دي�������د   
الح�صول على المعلومات

 تحديد فريق العمل
 تحديد الوقت اللازم 
 تحديد الكلفة المالية

الأ������س�����ب�����وع   
من  الأول 

�شهر نوفمبر

2

 مراجعة �أهداف 
والخطة    الم��ع��ه��د 

ال�سنوية

 الاطا����ل����ع ع���ل���ى الأه���������داف 
وم�ؤ�شرات  الأدائ���ي���ة  والم��ع��ايري� 

وم����ع����دلات  الم������ح������ددة  الأداء 

الإنجاز المطلوبة كماً ونوعاً

�أه����������داف  م�����راج�����ع�����ة   
المعهد

م�����راج�����ع�����ة ال������ر�ؤي������ة   
والر�سالة

م������راج������ع������ة الخ����ط����ة   
للمعهد  ال���������س����ن����وي����ة 

وخطط الوحدات

الأ������س�����ب�����وع   
من  الأول 

�شهر نوفمبر

3

م��������راج��������ع��������ة   
الإدارة  ت��وج��ه��ات 

العليا

الإدارة  ت���وج���ه���ات  م���ع���رف���ة   
الخطة  م��ن  وتوقعاتها  العليا 

التدريبية القادمة

من  ع����������دد  ت����ن����ف����ي����ذ   
الإدارة  م���ن  الم���ق���ابا�ل�ت 

العليا في المعهد

الأ������س�����ب�����وع   
من  الأول 

�شهر نوفمبر

4

نتائج  مراجعة   
تقييم الأداء

الفعلي  الأداء  على  الاطا�ل�ع   
للأفراد ور�أي الر�ؤ�ساء بذلك

مراجعة نماذج تقييم   
الأداء

الأ������س�����ب�����وع   
من  ال������ث������اني 

�شهر نوفمبر

5

ح���������������������ص����������ر   
الاح�����ت�����ي�����اج�����ات 

ال������ت������دري������ب������ي������ة 

للموظفين

 معرفة �آراء الأفراد والر�ؤ�ساء 
اللازمة  التدريبية  ب��الرب�ام��ج 

لهم لتطوير الأداء

ت���وزي���ع نم����اذج ح�صر   
الاحتياج التدريبي على 

جميع موظفي المعهد

الا�سبوعان   
ال����������������ث����������������اني 

وال���ث���ال���ث من 

�شهر نوفمبر
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2- الاحتياجات التدريبية الخا�ضة بالفئات الم�ضتهدفة من قبل المعهد

اأولًا: الحاجـة التدريبية

العاملين  اأداء  لتطوير  الحاجة  من  المنبثقة  وجوده  وغايات  المعهد  روؤية  من  انطلاقاً 

واجباتهم  اأداء  في  الكفاءة  ولتحقيق  دبي،  اإمارة  في  والقانونية  الق�سائية  المجالات  في 

من  فاإنه  ال�سريكة،  والق�سائية  القانونية  الموؤ�س�سات  روؤية  وبح�سب  وم�سوؤولياتهم 

ال�سروري وجود م�ستوى معين من الاأداء المبني على قدر محدد من المعلومات والمهارات، 

والاتجاهات لدى العاملين في هذة القطاعات. 

هنا ياأتي دور المعهد في الاإ�سهام بتحديد الاحتياجات التدريبية والتاأهيلية لهم، حيث يقوم 

العاملون في وحدة التدريب بالمعهد بالعمل على المقارنة بين م�ستويات الاأداء التالية:

 الاأداء الفعلي )ما يوؤديه موظفو الفئات الم�ستهدفة فعليا(.

 الاأداء المتوقع )الاأداء الم�ستهدف ح�سب خطط الاأداء الخا�سة بحكومة دبي، والموؤ�س�سات 

ال�سريكة في المجالات الق�سائية والقانونية(.

الم�ستويات للوقوف على م�ستوى الاأداء وذلك بناء على معلومات  المقارنة بين هذه  تتم 

يجمعها المعهد، اأو يزوده بها ال�سركاء بح�سب القنوات الر�سمية المعتمدة، ويتم النظر الى 

اأبعاد ثلاثة هي الاأداء الخا�س بالاأفراد، واأداء الموؤ�س�سات، والاأداء العام قانونياً وق�سائياً.

يتم تحديد الفجوة بين اأي من م�ستويات الاأداء الفعلية اأو المتوقعة، ومن هنا يتم تعريف 

الحاجة التدريبية على اأنها الفجوة بين م�ستوى الكفاءة المتوقع وم�ستوى الكفاءة الفعلي 

المتوفر لدى مختلف اأفراد الفئات الم�ستهدفة في القطاعات الق�سائية والقانونية، اإ�سافة 

الى الاحتياجات الخا�سة باأفراد المجتمع من حيث رفع م�ستوى الوعي العام في الق�سايا 

والممار�سات الق�سائية، والقانونية.

نقوم بعمليات تحديد الاحتياجات التدريبية بهدف الارتقاء بم�ستوى الاأداء الفعلي حتى 

اأف�سل على الم�ستوى الفردي حتى  اأداء  اإيجاد  اإ�سافة اإلى محاولة  يقارب الاأداء المتوقع، 

ن�ستطيع الو�سول اإلى كفاءة اأعلى على م�ستوى المعهد.

ثانياً: اأنواع الاحتياجات التدريبية

يوجد عدة اأنواع من الاحتياجات التدريبية التي لابد من اأخذها بعين الاعتبار عند تنفيذ 

عملية تحليل الاحتياج التدريبي على م�ستوى القطاعات الق�سائية والقانونية وهي:

 احتياجات الاأفراد العاملين في المجالات الق�سائية والقانونية )البرامج التاأهيلية(.

 احتياجات الاأفراد العاملين في المجالات الق�سائية والقانونية )البرامج التدريبية الق�سيرة(.

 احتياجات خا�سة بالموؤ�س�سات العاملة في المجالات الق�سائية والقانونية.

 احتياجات خا�سة باأفراد المجتمع المحلي )التوعية المجتمعية(.

ثالثاً: منهجية تحليل الاحتياجات التدريبية

وتحديد  تحليل  عمليات  تنفيذ  عند  محددة  منهجية  المعهد  في  التدريب  وحدة  تعتمد 

الاحتياجات التدريبية وهذه المنهجية تعتمد على المعطيات التالية :

 ما المعلومات التي ينبغي اأن تعطى للاأفراد والموؤ�س�سات واأفراد المجتمع؟

 ما المهارات التي ينبغي اإك�سابها للاأفراد والموؤ�س�سات واأفراد المجتمع؟

 ما الاتجاهات التي نود تعزيزها لدى الاأفراد والموؤ�س�سات واأفراد المجتمع؟

 من الاأفراد الذين �سيتم تدريبهم؟

 متى وفي اأي مرحلة �سيتم التدريب؟

 كيف نزود الاأفراد والجماعات بالتدريب؟

 كم حجم التدريب )وقتاً وكماً(؟

 اأين نزود الاأفراد بالتدريب )داخل المعهد اأو خارجه(؟

 من �سيزود الاأفراد بالتدريب؟

 كيف �سنحدد فعالية التدريب على م�ستوى الاأفراد والموؤ�س�سات واأفراد المجتمع؟
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المجتمع الفـرد الم�ؤ�س�سات
م�ستوى 

الأداء

 قدرة �أفراد الفئات 
الم�ستهدفة على فهم 

القوانين وتطبيقها.

 كفاءة بالقدر الذي 
يقابل متطلبات العمل.

 الإ�سهام بتحقيق �أهداف 
الم�ؤ�س�سات الحالية. ق

بي
ط

لت
ا

 تطوير مهارات �أفراد 
الفئات الم�ستهدفة  

وتزويدهم ب�أ�ساليب وطرق 

�أف�ضل لفهم القوانين ورفع 

ن�سبة الم�س�ؤولية والم�شاركة 

المجتمعية.

 تطوير مهارات الأفراد 
وتزويدهم ب�أ�ساليب 

وطرق �أف�ضل و�أ�سرع و�أقل 

كلفة لأداء العمل.

 الإ�سهام في رفع قدرة 
الم�ؤ�س�سات على ت�صميم 

�أهداف ور�ؤية ذات م�ستوى 

�أعلى و�أكثر طموحاً.

ين
�س

ح
لت

ا

 تطوير مهارات الأفراد 
و�إعطا�ؤهم الفر�صة 

لتطوير الأعمال والأ�ساليب 

بطرق جديدة ومبتكرة.

 تطوير مهارات الأفراد 
و�إعطا�ؤهم الفر�صة 

لتطوير الأعمال 

والأ�ساليب بطرق جديدة 

ومبتكرة.

 الإ�سهام في رفع قدرة 
الم�ؤ�س�سات على تطوير  

الأهداف وال�سيا�سات 

والا�ستراتيجيات وتو�سيع 

قواعد العملاء.

ع
دا

لإب
ا

�ساد�ساً: من يقوم بتحديد الاحتياجات 

وتحديد  لتحليل  م�صادر  عدة  الى  باللجوء  التدريب  وحدة  في  العاملون  الأفراد  يقوم 

للارتقاء  الم�ستهدفة  الفئات  تحتاجه  لما  �أدق  تعريف  �إلى  للو�صول  التدريبي  الاحتياج 

بالأداء، وهذه الم�صادر هي:

 توجهات الإدارة العليا )الوظائف القيادية في المعهد والم�ؤ�س�سات ال�شريكة(.

 موظفو المعهد المخت�صون في وحدة التدريب.

 العمــلاء )�أفراد وم�ؤ�س�سات(

�سابعاً: �آلية تحليل الاحتياجات التدريبية وتحديدها

نهاية كل عام، وذلك  التدريبية في  بتحليل الاحتياجات  المعهد  التدريب في  تقوم وحدة 

ب�إتباع الخطوات المو�ضحة في الجدول التالي:

رابعاً: طرق تحليل الاحتياجات وتحديدها

تعتمد وحدة التدريب الأ�ساليب التالية كمدخل لعملية تحليل الاحتياجات التدريبية 

للو�صول �إلى تحديد دقيق لمدخلات بناء الخطة التدريبية ال�سنوية للمعهد.

 عقد الاجتماعات والمقابلات الر�سمية مع الفئات الم�ستهدفة.

 ت�شكيل اللجان الا�ست�شارية للتدريب )داخلية وخارجية(.

 تنفيذ اختبارات قيا�س الأداء للعاملين في مجال �أداء �أعمالهم.

 نتائج اختبارات القبول في البرامج الت�أهيلية التي ينفذها المعهد. 

 تحليل وتقييم �أداء الأفراد والم�ؤ�س�سات من الفئات الم�ستهدفة.

 ح�صر طلبات وتوجهات الإدارة العليا في المعهد والم�ؤ�س�سات الم�ستهدفة.

 متابعة التغيير في �أهداف و�سيا�سات و�أ�ساليب العمل الق�ضائية والقانونية.

 مراجعة �شكاوى الفئات الم�ستهدفة واقتراحاتها.

 متابعة دخول معدات و�أجهزة وو�سائل حديثة للعمل الق�ضائي والقانوني.

للموظفين  التراكمي  التدريبي  الم�سار  ومتابعة  الوظيفية  الترقية  متطلبات  ح�صر   

العاملين في المجالات الق�ضائية والقانونية وذلك ان�سجاماً مع �أنظمة الموارد الب�شرية في 

حكومة دبي وفي دولة الامارات.

خام�ساً: جودة التدريب

تحديد  عمليات  ممار�سة  عند  المعهد  في  التدريب  وحدة  تقوم  التدريب  جودة  ل�ضمان 

الاحتياجات التدريبية ب�أخذ عن�صر الأداء الفعلي ومقارنته بالأداء المتوقع كعن�صر �أ�سا�س 

وعند  الم�ستهدفة،  الفئات  في  الأفراد  لاحتياجات  والتحديد  التحليل  عمليات  لإجراء 

تحديد الاحتياجات التدريبية النهائية يتم تخ�صي�ص البرامج التدريبية ومحتوياتها 

في م�ستويات ثلاثة من الأداء هي:

الم�ستهدفة على فعل  الفئات  )Implementing( وتعني تدريب  التطبيق  1 م�ستوى برامج 

الأ�شياء بال�شكل ال�صحيح وما اللازم من التدريب لذلك؟

فعل  على  الم�ستهدفة  الفئات  تدريب  وتعني   )Improving( التح�سين  برامج  م�ستوى   2

الأ�شياء ب�شكل �أف�ضل وما اللازم من التدريب لذلك؟

3 م�ستوى برامج الإبداع )Innovating( وتعني تدريب الفئات الم�ستهدفة على فعل الأ�شياء 

بطرق جديدة ومبتكرة وما اللازم من التدريب لذلك؟
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احتياجات المجتمع المحليثالثاً

الوقتالمتطلبات والنماذجالهدفالخطوةالرقم

1

تح������دي������د   
الاحتياجات

 درا����س���ة اح��ت��ي��اج��ات �أف����راد 
الم����ج����ت����م����ع م������ن ال���ت���وع���ي���ة 

القانونية.

 ح�صر حاجة المجتمع.
 مراجعة خطط التدريب 

ال�سابقة.

تقييم  ن��ت��ائ��ج  م���راج���ع���ة   
المجتمعية  التوعية  برامج 

وح�صر  المعهد  نفذها  التي 

اقتراحات الم�شاركين فيها.

الا�سبوعان   
ال��������������ث��������������اني 

وال��ث��ال��ث من 

�شهر نوفمبر

2

تح�����ل�����ي�����ل   
النتائج

الم��ع��ل��وم��ات وبيان  تح��ل��ي��ل   
الاح��ت��ي��اج��ات ال��ت��ي ق��د تهم 

المجتمع المحلي وبما ين�سجم 

مع الم�ستجدات.

 تحليل النتائج.
�إدم��اج النتائج في مقترح   

الاحتياجات التدريبية.

الأ�����س����ب����وع   
من  ال�����راب�����ع 

�شهر نوفمبر

احتياجات الأفراد العاملين في الم�ؤ�س�سات ال�شريكةرابعاً

الوقتالمتطلبات والنماذجالهدفالخطوةالرقم

1

ح�����������ص�����ر   
تقييم  نتائج 

الر����ب�����ام����������ج 

ال�سابقة

واقر�ت�اح���ات  �آراء  ح�����ص��ر   
الم�شاركين في برامج المعهد.

تقييم  ن���ت���ائ���ج  م���راج���ع���ة   
والتدريب  ال��ت���أه��ي��ل  ب��رام��ج 

ال�سابقة.

المتدربين  �آراء  ح�����ص��ر   
واقتراحاتهم.

الأ��������س�������ب�������وع 

من  ال�����ث�����اني 

�شهر نوفمبر

2

 مقابلة عدد 
م���ن الاف�����راد 

الم�ستهدفين

م����ع����رف����ة الاح����ت����ي����اج����ات   
الفئات  لأف�����راد  ال��ت��دري��ب��ي��ة 

الم�ستهدفة

تح�������دي�������د ع�����ي�����ن�����ة م���ن   
الأفراد.

 م��ق��اب��ل��ة الأف��������راد و�أخ����ذ 
المعلومات اللازمة.

مف�صل  ت���ق���ري���ر  �إع��������داد   
بالاحتياجات التدريبية.

الأ�����س����ب����وع   
ال���ث���ال���ث من 

�شهر نوفمبر

3

ح�����������ص�����ر   
ال����ت����ط����ورات 

ال���ق���ان���ون���ي���ة 

والق�ضائية

الم�ستجدات  �أه��م  مراجعة   
الق�ضائية  الم������ج������الات  في 

والقانونية.

 ح�����������ص�����ر ال�����ت�����غ�����ير��ي�� في 
ال��ت�����ش��ري��ع��ات وال�����ق�����رارات 

الق�ضائية والقانونية.

الر����ب����ام���������ج  تح���������دي���������د   
تلك  مع  للتعامل  الال�زم��ة 

التغييرات.

الأ��������س�������ب�������وع 

ال���ث���ال���ث من 

�شهر نوفمبر

4

تح�����ل�����ي�����ل   
النتائج

المعلومات  ج��م��ي��ع  تح��ل��ي��ل   
وبيان الاحتياجات.

 تحليل نتائج الم�ؤ�س�سات.
�إدم��اج النتائج في مقترح   

الاحتياجات التدريبية.

الأ�����س����ب����وع   
من  ال�����راب�����ع 

�شهر نوفمبر

الخطوات العامة�أولًا

الوقتالمتطلبات والنماذجالهدفالخطوةالرقم

1

ت�صميم   
العمل  خطة 

الا����ل�����زم����������ة 

ل�����ت�����ن�����ف�����ي�����ذ 

تح���������ل���������ي���������ل 

وتح����������دي����������د 

الاحتياجات

لعملية  دقيق  م�سار  و�ضع   
تح�����ل�����ي�����ل  الاح�����ت�����ي�����اج�����ات 

ب�شكل  وتنفيذها  وتنظيمها 

منهجي.

 و�ضع �أهداف التحليل.
 ح�صر المعلومات.

م���������������ص�������ادر  تح����������دي����������د   
المعلومات.

 تحديد فريق العمل.
 تحديد الوقت اللازم. 
 تحديد الكلفة المالية. 

الأ�����س����ب����وع   
من  الأول 

�شهر نوفمبر

2

م���راج���ع���ة   
�أه������������������������داف 

المعهد

 الاطا��ل��ع ع��ل��ى الأه�����داف 
ومعدلات  الأداء  وم���ؤ���ش��رات 

الإنجاز المطلوبة كماً ونوعاً.

 مراجعة �أهداف المعهد.
ال��������ر�ؤي��������ة  م�������راج�������ع�������ة   

والر�سالة.

 مراجعة الخطة ال�سنوية 
للمعهد وخطط الوحدات.

الأ�����س����ب����وع   
من  الأول 

�شهر نوفمبر

3

ت���وج���ه���ات   
الإدارة العليا

الإدارة  ت��وج��ه��ات  م��ع��رف��ة   
ومحاولة  الم��ع��ه��د  في  ال��ع��ل��ي��ا 

ح�����������ص�����ر ال������ت������وج������ه������ات في 

الم�ؤ�س�سات ال�شريكة

 تنفيذ عدد من المقابلات 
من الإدارة العليا في المعهد 

والم�ؤ�س�سات ال�شريكة.

الأ�����س����ب����وع   
من  ال�����ث�����اني 

�شهر نوفمبر

4

م���راج���ع���ة   
تقييم  نتائج 

التدريب

 الاطلاع على نتائج تقييم 
المعهد  نفذها  التي  البرامج 

و�آراء  اقر�ت�اح���ات  وم��ع��رف��ة 

الم�ستفيدين منها.

ت��ق��اري��ر تقييم  م��راج��ع��ة   
بالبرامج  الخ��ا���ص��ة  الأداء 

التدريبية.

الأ�����س����ب����وع   
من  ال�����ث�����اني 

�شهر نوفمبر

احتياجات الم�ؤ�س�ساتثانياً

الوقتالمتطلبات والنماذجالهدفالخطوةالرقم

1

مخاطبة   
الم����ؤ����س�������س���ات 

ال�شريكة

مخ����اط����ب����ة الم�����ؤ�����س���������س����ات   
والم�ستهدفة  ال�������ش���ري���ك���ة 

لا���س��ت��م��زاج ر�أي���ه���ا ح���ول اي 

ينفذها  خ��ا���ص��ة  اح��ت��ي��اج��ات 

المعهد.

 �إعداد و�إر�سال المخاطبات 
الر�سمية.

الم�ؤ�س�سات  ردود  ا�ستقبال   
تقرير  و�إع��������داد  ال�����ش��ري��ك��ة 

ن����ه����ائ����ي بم���ج���م���ل ردوده��������ا 

واحتياجاتها.

الأ�����س����ب����وع   
من  ال�����ث�����اني 

�شهر نوفمبر

2
ن������ت������ائ������ج   

الم�ؤ�س�سات

 درا�سة احتياجات الم�ؤ�س�سات 
جدواها  وم��ق��دار  ال�شريكة 

والقدرة على تنفيذها.

 تحليل نتائج الم�ؤ�س�سات.
ال��ن��ت��ائ��ج في مقترح  �إدم�����اج 

الاحتياجات التدريبية.

الأ�����س����ب����وع   
من  ال�����راب�����ع 

�شهر نوفمبر
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الفصل الثالث: نماذج تحليل الاحتياجات التدريبية وتحديدها

نموذج

ح�صر الاحتياج التدريبي

الزميـلات... الزملاء الأعزاء...

تحية طيبة وبعد،

تهدف هذه الا�ستبانة الى التعرف على احتياجاتكم التدريبية من البرامج التي �سيعمل 

الذي  الكبير  للاهتمام  وذلك   ..... لعام  التدريبية  الخطة  �ضمن  تنفيذها  على  المعهد 

توليه الإدارة في مجال �إعداد وت�أهيل كوادر ب�شرية مدربة وكف�ؤة في �أداء مهامها. 

قناعتكم  تمثل  التي  الدقيقة  بالمعلومات  المرفقة  الا�ستمارة  بتعبئة  التلطف  يرجى  لذا 

واختياركم وفقاً لاحتياجاتكم الفعليـة.

معلومـات عامـة:

الا�سم

الم�ؤهل العلمي

الجنــ�س

الدائرة / الق�سم

الوظيفة الحالية

الوظيفة ال�سابقة

�سنوات الخبرة

العمر

الدورات �أو البرامج التدريبية التي �شاركت بها لآخر ثلاث �سنوات

ال�سنـة ا�سم البرنامج التدريبي الرقم

1

2

3

4

تحديد الاحتياجات التدريبية النهائيةخام�ساً

الوقتالمتطلبات والنماذجالهدفالخطوةالرقم

1

 �إعداد خطة 
ال������ت������دري������ب 

الأولية

 ح�صر مخرجات الخطوات 
الخطة  وك���ت���اب���ة  ال�����س��اب��ق��ة 

ب�شكلها  للمعهد  التدريبية 

الأولي

 ا�ستخدام نموذج ملخ�ص 
ح�����������ص�����ر الاح������ت������ي������اج������ات 

من  خطوة  لكل  التدريبية 

الخ�����ط�����وات ال�������س���اب���ق���ة ثم 

دمجها في نموذج واحد.

 الأ�سبوع 
الأول 

من �شهر 

دي�سمبر

م�������وازن�������ة   
التدريب

المالية  ال���ك���ل���ف���ة  ح�������ص���ر   
ل��ت��ن��ف��ي��ذ الخ����ط����ة والم��������وارد 

المادية المطلوبة

 تقرير الموازنة التقديرية 
لخطة التدريب

 الأ�سبوع 
الأول 

من �شهر 

دي�سمبر

9

م����ق����اب����ل����ة   
الإدارة العليا

الأولي  ال�������ش���ك���ل  ع����ر�ض����   
التدريبية  الاحتياجات  من 

الإدارة  �آراء وتوجهات  ودمج 

العليا فيها

 ا�ستخدام نموذج ملخ�ص 
ح�����������ص�����ر الاح������ت������ي������اج������ات 

التدريبية

 الا�سبوع 
الثاني 

من �شهر 

دي�سمبر

10

تح������دي������د   
الاحتياجات 

يبية  ر لتد ا

ال����ن����ه����ائ����ي����ة 

للمعهد

تدريبية  خ���ط���ة  �إي�����ج�����اد   
لل�سنة القادمة

وث����ي����ق����ة الاح����ت����ي����اج����ات    
بخطة  متمثلة   - التدريبية 

الم�صادقة  النهائية  التدريب 

من الإدارة العليا في المعهد- 

البرامج  جميع  ت�شمل  التي 

للفئات  المطلوبة  التدريبية 

الم�ستهدفة.

 الا�سبوعان 
الثاني 

والثالث من 

�شهر دي�سمبر
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يرجى تحديد ثلاثة مو�ضوعات فقط من �ضمن المو�ضوعات المذكورة اعلاه في الجدول 

بكل  المرتبطة  التف�صيلية  المو�ضوعات  وما  منها،  لكل  لحاجتك  المبررات   وبيان  التالي 

منها:

المو�ضوع
ماهي حاجتك للمو�ضوع وما هي الم�شكلات 

التي تواجهها في �أداء عملك ارتباطاً به

ما المو�ضوعات التف�صيلية المرتبطة 

بالمو�ضوع

ثانياً: التدريب الفني والتخ�ص�صي

يرجى ذكر الاحتياجات التدريبية المرتبطة بمجال عملك المبا�شر ومثالها )�إن كنت تعمل 

في الموارد الب�شرية فاذكر الدورات التي تحتاجها في هذا المجال(.

بدرجة �ضعيفة بدرجة متو�سطة بدرجة كبيرة المو�ضوعات م

1

2

3

4

5

6

يرجى تحديد ثلاثة مو�ضوعات فقط من �ضمن المو�ضوعات المذكورة اعلاه في الجدول 

بكل  المرتبطة  التف�صيلية  المو�ضوعات  وما  منها،  لكل  لحاجتك  المبررات   وبيان  التالي 

منها؟

المو�ضوع
ما حاجتك للمو�ضوع وما الم�شكلات التي 

تواجهها في �أداء عملك ارتباطا به

ما المو�ضوعات التف�صيلية المرتبطة 

بالمو�ضوع

�أولًا: التدريب العام

ما مدى حاجتك للتدريب في �إحدى المجالات التالية:

يرجى و�ضع �إ�شارة )x( في الخانة التي ترى �أنها معبرة عن احتياجك الفعلي للتدريب.

لا �أحتاج �ضعيفة متو�سطة كبيرة المو�ضوعات الرقم

1 خدمة العملاء

2 كتابة و�إعداد التقارير

3 مهارات الات�صال الفعال

4 مهارات العمل �ضمن الفريق

5 تخطيط وتنظيم العمل

6 مهارات حل الم�شكلات

7 العمل تحت ال�ضغط

8 تنمية المهارات الذاتية للتميز في العمل

9 مهارات العر�ض والتقديم

10 مهارات التفاو�ض الفعال

11 ادارة الوقت والاجتماعات

12 مهارات الت�أثير

13 �إجراءات و�سيا�سات العمل

14 التعامل مع التغيير

15 العلاقات والتعامل مع الآخرين

16 المبادرة والابتكار
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�أعلاه في الجداول  المذكورة  المو�ضوعات  يرجى تحديد ثلاثة مو�ضوعات فقط من �ضمن 

التالية وبيان المبررات لحاجتك لكل منها، وما المو�ضوعات التف�صيلية المرتبطة بكل منها؟

المو�ضوع
ما حاجتك للمو�ضوع وما الم�شكلات التي 

تواجهها في �أداء عملك ارتباطاً به

ما المو�ضوعات التف�صيلية المرتبطة 

بالمو�ضوع

خام�ساً: تو�صيات الرئي�س المبا�شر

�إعطاء  يرجى  موظفيك،  �آراء  وبح�سب  �أعلاه،  النموذج  في  الواردة  المعلومات  على  بناء 

ملاحظاتك على النحو التالي:

1 ما تقييمك للمعلومات الواردة في هذا الإ�ستبيان، وما المو�ضوعات التي توافق عليها 

وتم طلبها من قبل الموظف؟

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2 ما الاحتياجات التي تعتقد ب�أن مر�ؤ�سيك بحاجة �إلى برنامج �أو دورة تدريبية فيها، ولم 

يرد ذكرها من قبلهم، مع اي�ضاح المبررات لذلك ارتباطاً بالم�شكلات الأدائية التي يواجهها 

الموظف؟

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ملاحظات محلل الاحتياج التدريبي:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ثالثاً: التدريب المتخ�ص�ص للمديرين ور�ؤ�ساء الأق�سام )القيادة(

يرجى ذكر الاحتياجات التدريبية المرتبطة بمجالات ت�أهيلك كمدير �أو رئي�س ق�سم.

بدرجة �ضعيفة بدرجة متو�سطة بدرجة كبيرة المو�ضوعات الرقم

1

2

3

4

5

6

يرجى تحديد ثلاثة مو�ضوعات فقط من �ضمن المو�ضوعات المذكورة �أعلاه في الجدول 

بكل  المرتبطة  التف�صيلية  المو�ضوعات  وما  منها،  لكل  لحاجتك  المبررات   وبيان  التالي 

منه؟:

المو�ضوع
ما حاجتك للمو�ضوع وما الم�شكلات التي 

تواجهها في �أداء عملك ارتباطا به

ما المو�ضوعات التف�صيلية المرتبطة 

بالمو�ضوع

رابعاً: يرجى ذكر �أي احتياجات تدريبية لم يرد ذكرها في الفقرات ال�سابقة

بدرجة �ضعيفة بدرجة متو�سطة بدرجة كبيرة المو�ضوعات م

1

2

3

4

5

6
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نموذج

ملخ�ص ح�صر الاحتياجات التدريبية

يهدف هذا النموذج �إلى ح�صر البرامج التدريبية اللازمة والناتجة عن عملية التحليل، 

وذلك ليكون ملخ�صاً يحتوي جميع المعلومات المرتبطة بتنفيذ الخطة التدريبية للعام 

المقبل.

�أولًا: البرامج ح�سب الوحدات الإدارية:

ا�سم الوحدة
البرامج التدريبية 

المقترحة
الكلفة الماليةتاريخ التنفيذ �أ�سماء المر�شحين

ثانياً: البرامج العامة )جميع وحدات وموظفي المعهد(:

الكلفة المالية تاريخ التنفيذ �أ�سماء المر�شحينا�سم البرنامج

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . التاريخ: 	         	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . رئي�س وحدة التدريب: .
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نموذج

تحليل وظيفـة فـرد

»ي�ستخدم هذا النموذج عند الحاجة لمراجعة عمل وظيفة ما وذلك بهدف تحديد طبيعتها، 

و�صولًا الى تطويرها من خلال تحديد التدريب اللازم للموظفين القائمين عليها«

الدائرة/الق�سم: الا�سم:

ا�سم الم�س�ؤول المبا�شر: الوظيفة:

التعليمات:

يرجى قراءة الا�ستبيان كاملًا قبل القيام بت�سجيل �أي معلومات ومن ثم �أجب على كل 

�س�ؤال بكل دقة وعناية، عند الانتهاء من ذلك �أعد الا�ستبيان لم�س�ؤولك المبا�شر:

الإجابـة الأ�سئلـة المو�ضوع

ب�شكل منتظم:  ما الواجبات والأعمال التي تقوم بها كل يوم   

ب�شكل منتظم؟

 الواجبات 

التي

تقوم بهـا

 ب�شكل دوري:  ما الواجبات التي تقوم بها مثلًا، ن�صف �أ�سبوعي 

�أ�سبوعياً �شهرياً. اذكر الفترة التي تنطبق على كل واجب؟

 ب�شكل طارئ: ما الواجبات التي تقوم بها فقط في فترات غير 

منتظمة )طارئة(؟

 على كم موظف ت�شرف ب�شكل مبا�شر؟

 الإ�شراف على 

الآخرين

 هل �أنت �صاحب ال�سلطة الكاملة في توزيع العمل عليهم، ت�صحح 

وتعالج  وترفعهم  التنقلات  تجري  بمراقبتهم،  وتقوم  الأخطاء 

تظلماتهم؟

لهم  التعليمات  وت�صدر  �أعمالهم  تح��دد  ال��ذي  فقط  �أن��ت  ه��ل   

وتقوم بتن�سيق ن�شاطاتهم؟

نموذج

مراجعــة نظــام عمــل

»ي�ستخدم هذا النموذج عند الحاجة لمراجعة عمل �أو مهمة �أو �إجراء يتميز بوجود �صعوبات 

للموظفين  اللازم  التدريب  تحديد  لغايات  وذلك  لتطويره،  بحاجة  �أننا  �أو  �أدائه  في 

القائمين عليه«

التاريخ: ا�سم نظام العمل:

ا�سم المحلل:  ا�سم الوحدة المعنية بالنظام:

�أولا: المدخلات

 الأفراد وعددهم 1
 المواد التي يتطلبها �سير النظام2
 التكنولوجيا الم�ستخدمـة3
 الوقت الذي يحتاجـه النظام4
 مراحـل العمل5

ثانياً: مخرجات نظام العمل

ثالثاً: الم�شكلات التي يواجهها نظـام العمل

رابعاً: خلفية عن العاملين في ت�شغيل النظام

 متو�سط م�ستوى التعلم1
 متو�سط عدد �سنوات الخبرة2
 متطلبات القدرة على البدء بت�شغيل نظام العمل3
 متطلبات الأداء مقارنة بالعاملين وقدراتهم4
 موا�صفات مرغوبة للأفراد العاملين في النظام5

خام�ساً: نتائج مراجعة النظام والتو�صيات والاقتراحات للتح�سين والتطوير

 نتائج تحليل عمل النظام
 الاقتراحات لتح�سين النظام

 الاقتراحات الخا�صة بتدريب الموظفين العاملين على ت�شغيل 
النظام بهدف ت�أهيلهم
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ع
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ر
ل
 ا

ب
با

ل
ا

4 تصميم التدريب والبرامج التدريبية

بمفهوم  يعرف  الأول  ثلاث،  ف�صولًا  الباب  هذا  »يت�ضمن 

دبي  معهد  باجراءات  يعرف  والثاني  التدريب،  ت�صميم 

الق�ضائي في ت�صميم عمليات التدريب، و�أما الف�صل الثالث 

فيت�ضمن النماذج الم�ستخدمة في عملية ت�صميم التدريب«.

الإجابـة الأ�سئلـة المو�ضوع

 ما المواد الأ�سا�سية التي ت�ستخدمها؟

 المواد والأدوات 

والمعدات

 ما �أ�سماء الآلات والمعدات التي ت�ستعملها في عملك؟

 ما هو الأ�سلوب الذي تح�صل بوا�سطته على المعدات: �شفوياً، 

كتابة، برنامج عمل، موا�صفات وظيفة... الخ

 القرارات ما القرارات التي تتخذها من دون الرجوع لرئي�سك المبا�شر؟

 �صف طبيعة م�س�ؤولياتك مما يتعلق بالأموال والآلات والمعدات 

والتقارير؟

 الم�س�ؤولية
 ما الخ�سارة النقدية التي يمكن �أن تحدث في عملك من جراء 

خط�أ غير مق�صود؟

 ما ال�سجلات والتقارير التي تقوم �شخ�صياً ب�إعدادها؟
 ال�سجلات 

والتقارير

 كيف يتم فح�ص مراجعة عملك؟
 مراجعة 

 من يقـوم بذلك؟عملك

 �صف �أي ظروف تتوفر في طبيعة عملك مثل ال�ضو�ضاء 

الحرارة... الخ؟
 ظروف العمل

 ما الحد الأدنى من الم�ستوى التعليمي الواجب توفره في 

ال�شخ�ص الذي �سيبد�أ بهذه الوظيفة؟

 المتطلبات 

التعليمية

 ما نوع الخبرة العملية ال�سابقة وال�ضرورية كحد �أدنى مقبول 

لم�ستخدم جديد في هذه الوظيفة؟
 الخبرة 

ال�سابقة

 اذكر مدة الخبرة المطلوبـة.

 افتر�ض �أنِّ متقدماً جديداً لهذه الوظيفة لديه الم�ؤهل العلمي 

والخبرة التي ت�ؤهله لها، فما التدريب الذي يلزمه في هذه 

الوظيفة ليحقق �إنجازاً متميزا؟ً

 التدريب

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ا�سم وتوقيع الموظف: .
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1 �أن يت�ضمن الهدف ال�سلوكي �سلوكاً يمكن ملاحظته وبالتالي ي�سهل تقويمه.

2 ي�شير الهدف ال�سلوكي �إلى الإنتاج التدريبي المرغوب فيه، ولا ي�شير �إلى عملية التعلم.

3 يت�صف الهدف ال�سلوكي ب�إمكان تحقيقه في فترة زمنية وظروف زمنية محددة.

يتوقع  الذي  ال�سلوكي  الهدف  ال�سلوك ومحتواه، فيت�ضمن  يت�شكل من  ب�أنه  4 يت�صف 

من المتدرب اكت�سابه وممار�سته بعد التعلم، ويت�ضمن المحتوى الذي يعد و�سيلة لإنجاز 

ال�سلوك من جهة، والمجال الذي يمكن ا�ستخدام هذا ال�سلوك فيه من جهة �أخرى.

كتابة هدف 

�سلوكي

الهدف 

يبد�أ

بكلمة �أن

الأفعال 

ال�سلوكية

كتابة 

كلمة 

المتدرب

العنا�صر التي يحويها 

المو�ضوع
�ضبط الهدف 

ب�أي �ضابط �أو 

تحديد الوقت 

لفهم المعلومة 

بالدقيقة �أو 

ال�ساعة ...

وهو ما يعرف 

بالمعيار الكمي 

�أو الكيفي �أو 

الظرفي

المتدربيذكر�أنهدف معرفي
خم�س دول عربية تقع في 

قارة �أفريقيا

هدف نف�سي 

حركي
المتدربير�سم�أن

خريطة للوطن العربي مع 

كتابة البيانات على الر�سم 

في دقيقة

المتدربيقدر�أنهدف وجداني
قيمة العلماء في تطوير 

العلوم

المتدربي�ستخرج�أن
الفاعل مع �ضبطه بال�شكل 

وتحديد علامة �إعرابه

التطبيق 

ت�صنيف بلوم هو �أحد النماذج التي ت�سهل عملية تحديد الهدف ال�سلوكي وكتابته بطريقة 

مهنية.

�أمثلة لأهداف تعليمية عامةالخطوات
�أفعال التعبير عن 

التعلم �سلوكيا

)1( تذكر المعلومات :

يطلب  ما  وك��ل  تعلمها،  التي  الم��ادة  تذكر 

المعلومات  الم��ت��ع��ل��م  ي�����سرت�ج��ع  �أن  ه���ن���ا 

م�ستويات  �أق��ل  التذكر  ويمثل  المنا�سبة. 

نواتج التعلم في المجال المعرفي.

1 ـ يعرف الم�صطلحات العامة.

2 ـ يعرف حقائق معينة.

و�أ�ساليب  ط���رائ���ق  ي���ع���رف  ـ   3

مختلفة.

ي�����ص��ف، يذكر،  ي��ح��دد، 

يتعرف، يكتب، ي�سمي، 

يختار، يقابل.

الفصل الاول: مفهوم تصميم التدريب
التدريبية من  العمليات  فعالية  على  �إيجابا  ينعك�س  التدريب  ت�صميم  الدقة في  مقدار 

حيث ربط نتائج الاحتياجات التدريبية بالمحتوى الفعلي للتدريب.

بتحديد  وتبد�أ  الفعلية  التدريبية  للعمليات  والموجه  القائد  هي  العملية  هذه 

الأهداف ثم تحديد مو�ضوعات التدريب ومحتواه و�صولًا �إلى ت�صميم جل�ساته، 

وهنا تبرز مهارات محترفي التدريب.

�أولًا: تحديد الأهداف والتدريب كعمليـة متكاملـة 

ينظر �إلى التدريب على �أنه عملية متكاملـة ت�سير ب�شكل متتابع ومن�سق يبد�أ بالمدخلات، 

نبد�أ  فعال،  متابعة  نظام  بوجود  العملية  هذه  وتتعزز  المخرجات  و�أخيراً  العمليات  ثم 

التدريب  هذا  تنفيذ  عند  تحقيقها  المنوي  الأهداف  بتحديد  التدريب  ت�صميم  عملية 

ونعبر عنها في �أطر عامة منظمة تحدد جميع عنا�صر التدريب، و�أهدافه المراد الو�صول 

�إليها والو�سائل والأ�ساليب الم�ستخدمـة في ذلك. وعليه فلا بد لإدارة التدريب، �أو المدربين 

�أنف�سهم �أن يمتلكوا المهارة في �صياغة �أهداف محددة يمكن تحقيقها، والتعبير عنها في 

�شكل �إطار عام منهجي يعتبر الخطة الأولية للبدء بتنفيذ التدريب, وت�أتي �أهمية تحقيق 

الأهداف من النقاط التاليـة:

 م�صدر تخطيط وخطـة عمل منهجيـة.

 مر�شد وموجه لآلية تنفيذ الأعمال وتطوير ا�ستراتيجيات التعلم.

 مر�شد لاتخاذ قرارات ملائمـة لنقل التعلم واحداثه.

 عن�صر ي�ساعد في فعالية قيا�س كفاءة العمل المنفذ.

 عن�صر ي�ساعد في و�ضع معايير التقويم والتقييم.

 موجه لتن�سيق ن�شاطات ومهام العمل و�إيجاد الاتجاه للمدرب والمتدرب.

الأهداف ال�سلوكية

ي�صاغ الهدف ال�سلوكي بعبارة محددة، ووا�ضحة لا تدعو �إلى الاختلاف في تف�سيرها، على 

�إجرائياً يمثل ناتجاً تدريبيا محدداً يمكن ملاحظته وقيا�سه،  �أن ت�ضمن فعلًا �سلوكياً 

و�أن ت�صف �سلوك المتدرب، لا �سلوك المدرب، �أو ن�شاط التعلم، ومن هنا يجب مراعاة بع�ض 

خ�صائ�ص الأهداف ال�سلوكية:
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�أمثلة لأهداف تعليمية عامةالخطوات
�أفعال التعبير عن 

التعلم �سلوكيا

)2( الفهم :

عن  الم��ت��درب،  يدر�سها  ال��ت��ي  الم���ادة  �إدراك 

طريق ترجمة المادة من �صورة �إلى �أخرى 

�أو تف�سيرها و�شرحها �أو تلخي�صها، وتمثل 

من  �أبعد  خطوة  التعليمية  النواتج  ه��ذه 

مجرد تذكر المادة �أو تذكر المعلومات.

1 ـ يدرك حقائق وقوانين معينة.

2 ـ يف�سر عبارات لفظية معينة.

3 ـ يف�سر ر�سوما بيانية وجداول.

ي�شرح،  يم��ي��ز،  ي��ح��ول، 

�صياغة،  يعيد  يم��ث��ل، 

يعبر،  ي��ع��م��م،  ي�����ؤي����د، 

يلخ�ص،  ي�������س���ت���ن���ت���ج، 

يتنب�أ.

)3( التطبيق :

الم���ت���درب في مواقف  ت��ع��ل��م��ه  ا���س��ت��خ��دام م���ا 

والقوانين  ال��ق��واع��د  كا�ستخدام  ج��دي��دة، 

وال���ط���رائ���ق والم���ف���اه���ي���م، وت��ت��ط��ل��ب ن���واتج 

التعلم في هذا الم�ستوى م�ستوى من الفهم 

�أكبر مما �سبق.

ونظريات  ق���وانن�ي�  ت��ط��ب��ي��ق  ـ   1

معينة على مواقف عملية.

2 ـ �إعداد جداول ور�سوم بيانية.

ال�سليم  الا���س��ت��خ��دام  ي��و���ض��ح  3ـ 

لطريقة �أو �أ�سلوب معين.

يغير، يح�سب، يو�ضح، 

ي���ك���ت�������ش���ف، ي����ت����ن����اول، 

يجهز،  ي�شغل،  ي��ع��دل، 

يحل،  ي����بن�ي��،  ي���ن���ت���ج، 

ي�ستخدم.

)4( التحليل :

التعلم  م��ادة  تحليل  على  المتعلم  ق��درة 

�إلى  والتعرف  الجزئية،  مكوناتها  �إلى 

ب��ي��ن��ه��ا، وتمثل  الأج��������زاء وال���عا�ل�ق���ات 

�أعلى  التعلم م�ستوى فكريا  نواتج هذا 

لأنها  والتطبيق  ال��ف��ه��م  م�ستويات  في 

تتطلب فهماً للمحتوى وال�شكل.

الافر��ت���ا�������ض������ات  م����ع����رف����ة  ـ   1

المت�ضمنة.

2 ـ معرفة الأخطاء المنطقية في 

الا�ستدلال.

الح�����ق�����ائ�����ق  بن����ي����  يم������ي������ز  3ـ 

والا�ستنتاجات.

ي��ف��رق، يميز،  ي��ج��زئ، 

يو�ضح،  �إلى،  ي��ت��ع��رف 

ي�ستنتج، يربط، يختار، 

يحدد  يق�سم،  يف�صل، 

العنا�صر الرئي�سية.

)5( التركيب :

ق����درة الم��ت��ع��ل��م ع��ل��ى و���ض��ع الأج������زاء معاً 

لتكوين كل جديد، وي�شمل �إعداد مو�ضوع 

�أو محا�ضرة، ونواتج التعلم لهذا الم�ستوى 

ت�ؤكد ال�سلوك الابتكاري.

1 ـ يكتب مو�ضوعاً منظماً.

2 ـ يلقي كلمة مرتبة.

3 ـ يكتب ق�صة ق�صيرة.

4 ـ ينظم �شعراً.

5 ـ ي�ؤلف قطعة مو�سيقية.

ي�صنف، ي�ؤلف، يجمع، 

ي�شرح،  ي�صمم،  يبتكر، 

البناء،  ي��ع��ي��د  ي��ن��ظ��م، 

يربط، يلخ�ص، يحكي، 

يكتب.

)6( التقويم :

المادة:  قيمة  على  الحكم  على  المتعلم  ق��درة 

�أحكامه  وتقوم  بحث(،  تقرير،  فن،  )�شعر، 

ع��ل��ى م��ع��ايري� مح�����ددة ق���د ت���ك���ون معايير 

داخلية خا�صة بالتنظيم �أو خارجية خا�صة 

يحدد  �أن  المتعلم  وعلى  الهدف  �أو  بالغر�ض 

التعلم  ن��واتج  وتمثل  الم�ستخدم  المعيار  ن��وع 

في  التعلم  م�ستويات  �أع��ل��ى  الم�����س��ت��وى  ل��ه��ذا 

من  عنا�صر  تت�ضمن  وه���ي  الم��ع��رفي  الم��ج��ال 

الم�ستويات الخم�سة ال�سابقة.

1 ـ ي��ق��ي��م الات�����س��اق الم��ن��ط��ق��ي في 

مادة مكتوبة معينة.

نتائج  ا���س��ت��ن��اد  م���دى  ي��ق��ي��م  ـ   2

معينة على بيانات كافية.

معين  ع���م���ل  ق���ي���م���ة  ي����ق����در  ـ   3

)فن، مو�سيقى، كتابات معينة( 

با�ستخدام معايير داخلية.

معين  ع���م���ل  ق���ي���م���ة  ي����ق����در  ـ   4

با�ستخدام معايير خارجية.

يم���ي���ز، ي�������ش���رح، ير�ب�ر، 

يقوم،  يلخ�ص،  يف�سر، 

ينقد،  ي���ق���ارن،  ي���ق���در، 

ي�صف.

الاهداف والكفايات

كتابة  في  تطويرية  حركة  بالكفايات  التدريب  يمثل 

الأهداف، نتيجة انحراف المدر�سة ال�سلوكية التي عرفت 

على  الجزيئية،  وال�سلوكية  التقنية  النزعة  في  الإغراق 

ح�ساب النظرة ال�شمولية للتدريب.

الدرا�سات  مركز  بتعريف  ن�ستر�شد  ال�سياق،  هذا  في 

المركز  هذا   )CEPEC( والإر�شاد  للتجريب  البيداغوجية 

�إ�شراف  وتحت  جماعي  ت�أليف  من  مرجعيا  كتابا  �أ�صدر 

بيير جيلي �سنة 1994 تحت عنوان: بناء التكوين: �أدوات 

للكفاية  ت�صورا  يقدم  المرجع  هذا  والمكونين.  للمدر�سين 

ب�شكل مركز على النحو التالي: »تعرف الكفاية كن�سق من 

المعارف المفاهيمية )الذهنية( والمهارية )العملية( والتي 

تنتظم على �شكل خطاطات �إجرائية، تمكن داخل فئة من 

/ م�شكلة  التعرف على مهمة  )المواقف(، من  الو�ضعيات 

وحلها ب�إنجاز �أو �أداء ملائم.

من جهة �أخرى، يعتقد لوبلات J. Leplat 1991: �أن مفهوم 

الكفاية لا يختلف كثيرا عن بع�ض المفاهيم القريبة منه 

�أن  وي�صرح  والقدرة  الأداء والخبرة  المهارة وح�سن  مثل: 

هذه المفاهيم عادة ما ي�شرح بع�ضها البع�ض الآخر، وعادة 

ما يتم ا�ستعمال الواحـدة منها مكان الأخرى. كما يميز 

الكفاية هي  لوبلات بين ثلاث ت�صورات مختلفة لمفهوم 
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�سلك  في  فيها  التحكم  يمكن  ولأنه  محيطهم.  مع  المتعلمين  لتكيف  �ضرورية  �إنجازات 

تعليمي واحد من خلال وحدات تعليمية منظمة.

 الكفايات العليا: تلك التي يمكن مقابلتها بالأهداف الغائية وهي تمثل هدفين:

�أهداف التعليم: م�صاغة ب�شكل دقيق على �سلوكيات، لأن الأهداف الإجرائية �أو اكت�ساب 

�أو بلوغ  �إجرائية، و�سيلة ومرحلة من مراحل اكت�ساب قدرات وكفايات معينة  �سلوكيات 

وتحقيق �أهداف عامة من�شودة.

المتعلم  من  تطلب  م�شكلات،  �أو  مهام  �شكل  في  م�صاغة  �أهداف  �أي  الو�ضعيات:  �أهداف 

الاكت�شاف والابتكار والمناق�شة والنقد.

3. �أنواع الكفايات

النوعية:  �أو  الخا�صة  الكفايات   

�أو  معرفي  بمجال  المرتبطة  وهي 

وهي  محدد.  وجداني  �أو  مهاري 

عدد  بنوع  ترتبط  لأنها  خا�صة، 

من المهام التي تندرج في �إطار مواد 

درا�سية �أو �ضمن مجالات تربوية �أو 

ميادين معينة. 

 الكفايات الممتدة: وهي التي يمتد مجال تطبيقها وتوظيفها ولا ترتبط ب�أي مجال 

المواد  مختلف  بين  م�شتركة،  �إجرائية  ومنهجية  عقلية  خطوات  �أي�ضا  وتمثل  مح��دد، 

والمهارات  المعرفة  �إن�شاء  عملية  خلال  وتوظيفها  تح�صيلها  ي�ستهدف  التي  الدرا�سية 

المنتظرة. 

لقد تم اعتماد مفهوم الكفاية في التدريب، لي�شمل في مدلوله مفهومي القدرة والمهارة 

قدرات  على  يحيل  بل  معزولة،  جزئية  �أفعال  على  يحيل  لا  �أنه  �أي  المركب،  بمعناهما 

قابلة  وجدانية،  �أو  حركية  ح�س  �أو  عقلية  بنية  في  وم�ؤتلفة،  ومت�صلة  متعددة  ومهارات 

�أن مفهوم الكفاية البيداغوجية  للتكيف والملاءمة والاندماج مع و�ضعيات جديدة. كما 

لي�س مجرد تطبيق ميكانيكي �آلي للكفاية، و�إنما هو ا�ستخدام ونقل �إبداعي لها لا يخ�ضع 

للقيا�س والملاحظة دائما. فالكفاية �إذن ذات طابع �شمولي مركب ومندمج، وهي ا�ستعداد 

يكت�سبه المتعلم �أو ينمى لديه، ليجعله قادرا على �أداء ن�شاط تعليمي ومهام معينة.

الت�صور ال�سلوكــي والت�صور المعرفي  والت�صور الوظيفي.

الفرد  يقدر  التي  والمهام  الأعمال  بوا�سطة  الكفاية  يعرف  ال�سلوكي  الت�صور  كان  ف�إذا 

على �إنجازها، والت�صور المعرفي على العك�س، ينظر �إلى الكفاية كا�ستراتيجية ونظام من 

المعارف، يمكن من احتواء وت�أطير الن�شاط، ف�إن الت�صور الوظيفي، يعتبر الكفاية وظيفة 

�أنها تت�شكل من عنا�صر متفاعلة، فيها ما هو فطري ومكت�سب  ولي�ست �سلوكا؛ بمعنى 

ومنها ماهو ن�شاط وظيفي، تمكن �صاحبها من التحكم في بع�ض المواقف والو�ضعيات. 

ويت�ضح من هذا �أن الكفاية �سلوك مركب فطري، ومكت�سب ووظيفي.

ي�ستنبط لوبلات للكفاية �أربع خ�صائ�ص

 الكفايات غائية: �أي معارف �إجرائية ووظيفية، تتجه نحو العمل لأجل التطبيق.

 الكفايات مكت�سبة: تكت�سب بالتعلم في المدر�سة �أو في مكان العمل وغيرهما.

 الكفايات منتظمة: تنتظم في وحدات من�سجمة ح�سب ت�صنيفات �أو �سلالم و�أن�ساق.

 الكفايات داخلية: �أي لا يمكن ملاحظتها �إلا من خلال نتائجها وتجلياتها.

�أو لإتقانه  �أو �إنجازه لعمل ما،  الكفاية عموما، هي القدرة على تح�صيل متعلم لمادة ما 

لمهارة من المهارات المرغوب تحقيقها، انطلاقا من عدد من المعايير والإجراءات، ال�صالحة 

والقابلة لتقويم �إنجازاته وم�ستوى تمكنه من ا�ستيعاب كنه المادة �أو الن�شاط المطلوب. 

م�ستويات و�أق�سام و�أنواع الكفايات 

1. م�ستويات الكفايات: 

 كفايات التقليد: وهي تمكن من �إنتاج �أن�شطة مطابقة للأ�صل دون فهم.

 كفايات التحويل: وهي تمكن، انطلاقا من و�ضعيات معينة، من العمل �أمام و�ضعيات 

م�شابهة وقيا�س و�ضعيات جديدة بو�ضعيات �سابقة.

 كفايات التجديد: وهي تعتمد على مواجهة م�شاكل وو�ضعيات جديدة لم تكن معروفة 

من قبل، وتقديم حلول لها.

2. �أق�سام الكفايات

 الكفايات الدنيا: وهي القدرة على القيام بمهمة ب�شكل ملائم. وتمثل الدرجة ال�سفلى 

باعتبارها  معين،  درا�سي  �سلك  في  المتعلمون  عليها  يح�صل  التي  والمهارات  المعارف  من 
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�سياغة الاأهداف التدريبية بدقة و�سمن اأطر عامة تعزز عمليات ر�سم منهجيـة علمية في 

اإيجاد مزيج تدريبي قادر على تحقيق النتائج �سمن منظومة التعلم ال�سابق ذكرها.

•الاأهداف يجب اأن تزود الم�ساركين بالمعرفة والمعلومات اللازمة لفهم واإدراك جوانب  	
المو�سوع التدريبي وهي غالباً مرتبطة بالمعرفة النظرية، اأو الخلفية التاريخية اأو 

التطور اأو الحاجـة.

•الاأهداف يجب اأن ت�سهم في اإك�ساب الم�ساركين المهارات اللازمة لممار�سة المعرفة، ونقلها  	
اإلى مجال عملي وهذا المعيار هو من اأ�سعب معايير تطبيق التدريب وتنفيذه وقيا�س 

ما ي�سمى الاأثر التدريبي المتحقق بعد فترة زمنية من انتهاء التدريب، وتعك�س قدرة 

المتدربين على تطبيق ما تعلموه وما تدربوا عليه على اأر�س الواقع.

•الاأهداف تعزز الممار�سات ال�سلوكية، والاتجاهات لدى المتدربين من خلال �سياغة  	
لدى  التعزيز  هذا  اإيجاد  في  ت�سهم  تدريبية  وعنا�سر  ن�ساطات  عن  تعبر  اأهداف 

المتدربين.

ثالثاً: ت�ضميم ا÷ل�ضات التدريبية

في  تنظم  ثم  تقدم  التي  والمعارف  المهارات  لتحديد  للجل�سة  دقيق  تحليل  اإجراء  يجب 

�سل�سلة من الوحدات الاأ�سغر لت�سهيل عملية نقل المعرفة، والجل�سة التدريبية تعرف على 

اأنها مجموعة من الاأن�سطـة والتوجيهات تت�سمن عنا�سر ومو�سوعات محفزة ت�ساعد في 

تفعيل عملية التعلم واكت�ساب المهارات. وت�سمم الجل�سات حتى ت�سمح با�ستخدامهـا ب�سكل 

منظم يفعل عملية نقل المعلومات وتبادل الحوار والم�ساركة، والات�سال لتفعيل اكت�ساب 

المهارات والتاأثير في الاتجاهات.

مراحل ت�صميم الجل�صات:

 التخطيط: تحديد الهدف والمهارات وو�سائل الاإي�ساح.

 الاإعداد :  جمع المعلومـات ومعرفة المتدربين وتخطيط المهمة )تق�سيم العمل اإلى اأجزاء( 

ونقطـة البدايـة في التدريب.

اأن  على  الت�ساوؤلات.  لاإثارة  و�سائل  وتطوير  بالمو�سوع  المتعلقـة  الاأ�سئلـة  اإعداد  التقييم:    

المعلومات قد  العديد من  يراعى عدم ت�سمين الجل�سة مو�سوعات رئي�سية كثيرة فعر�س 

يوؤدي اإلى اإرباك المتدربين.

ثانياً: تطوير الاأطــر العامــة:

عند الو�سول اإلى تحديد دقيق للاأهداف التدريبية 

ن�ستطيع الو�سول اإلى ت�سميم اأطر عامة منهجية 

التدريب  وتنفيذ  اإدارة  في  الموجه  تعتبر  للتدريب 

والاأطر التدريبية وتحتوي على :

 هـدف عـام.

 اأهداف تف�سيليـة.

 مو�سوعات تدريبية.

 الفئة الم�ستهدفة.

 الو�سائل والاأ�ساليب التدريبية.

 تاريخ تنفيذ التدريب.

 عدد ال�ساعات التدريبية واأيام التدريب.

 الكلفة المالية )اأحياناً(.

 موقع تنفيذ التدريب.

 المـدرب.

 الجدول الزمني  لمو�سوعات التدريب.
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الخطوة الابتدائية 1

الخطوة الرئي�سية 2

فوائد تخطيط الجل�سـة التدريبية للمدرب:

معروفة  فالأهداف  جيداً،  مخططة  الجل�سة  كانت  �إذا  ثقة  �أكثر  ي�صبح  فالمدرب  الثقـة:   

والمحتوى منظم ب�شكل جيد.

 الاكتمال: يتمكن المدرب من ت�ضمين الجل�سة جميع المعلومات والمهارات ال�ضرورية.

يعرف المدرب ما المواد التدريبية التي يجب �أن ي�ستخدمها ليعزز عمليات   المواد التدريبية:	

نقل المعرفة و�إك�ساب المهارات؟

 الاختبارات: ي�ستطيع المدرب ا�ستخدام الخطة للجل�سة التدريبية ك�أ�سا�س لت�صميم 

تقييم للتدريب.

 الاحتفاظ بالمحتوى: ت�ستخدم خطـة الجل�سة التدريبية كو�سيلة لحفظ العمل ولمراجعة 

وتح�سين المادة التدريبية.

فوائد تخطيط الجل�سـة التدريبية للمتدرب:

 الأهداف: و�ضوحها يعزز معرفة المتدرب ويوجهه ب�شكل فعال.

وجود خطة جل�سة يعزز البناء التعليمي التراكمي لدى المتدرب.  نمط التطوير:	

 الات�صال:  ت�ساعد الخطة في �سهولة �إي�صال المعلومات وتبادل الحوار.

 الرقابـة:  ت�ساعد الخطة في رقابة �سير الجل�سة مما يعزز فر�ص التعلم.

 الاتجاه:  توحيد �سير التدريب الجماعي و�إيجاد تدريب منظم يوحد المفاهيم.

ن�صائح لكتابة خطة الجل�سة التدريبية 

1 تحديد �أهداف الجل�سة م�صاغة ب�شكل �سلوكي.

2 اختيار المحتوى وترتيبه ب�شكل منطقي.

3 تحديد الوقت الذي ي�ستغرقه تحقيق كل هدف )زمن الن�شاط(.

4 اختيار طريقة التدريب.

5 تحديد �إجراءات التعلم القائمة على خبرات الم�شاركين.

6 تحديد �أ�سلوب تقييم مدى تحقق الهدف.

ثلاث خطوات رئي�سية لكتابة الجل�سة التدريبية

 كتابة خطة الجل�سة التدريبية ب�شكلها النهائي.

 تح�ضير ورقة علمية لتوزيعها على المتدربين.

 مراجعة خطة الجل�سة قبل �أن تبد�أ الجل�سة.

 تح�ضير بيئة التعلم.

 تحديد طريقة التدريب.

 ترتيب النقاط الرئي�سية للتعلم ب�شكل مت�سل�سل.

 اختيار ن�شاطات التعلم المنا�سبة.

 تحديد كيفية ت�سل�سل المادة �أو المو�ضوع.

 اتخاذ قرار حول كيفية تقييم التعلم.

 تحديد طبيعة المهمة.  اختيار عنوان الجل�سة.   تحديد �أهداف الجل�سة.

 تحديد خبرات المتدربين )ماذا يعرفون عن المو�ضوع(

 اتخاذ قرار حول ما الذي �سيتم تعليمه للمتدربين

الخطوة النهائية  3
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 ما عنا�صر الجل�سة التدريبية؟

- مو�ضوع الجل�سة و�أهدافها

- مدة الجل�سة

- محتوى الجل�سة

- طرق التدريب الم�ستخدمة والمواد والأدوات اللازمة

- �إجراءات التدريب

- تقييم مدى تحقق الهدف

رابعاً: ت�صميم التدريب من خلال الأ�ساليب التدريبية:

�إثارة  على  المدرب  وقدرات  المهارات  لاكت�ساب  المعززة  الأ�ساليب  بين  الدمج  عملية  �إن 

في  وت�سهم  لهم.  المعرفة  نقل  تفعيل عمليات  �إلى  ت�ؤدي  م�شاركتهم  وتعزيز  الم�شاركين 

عمليات  يفعل  الذي  الأمر  الفرد.  ولي�س  الجماعة  م�ستوى  على  المخرجات  تنمية 

التعلم واكت�ساب المهارات. ولعل نظرة �سريعة على الفرو قات بين التدريب التقليدي، 

لأهمية  �أف�ضل  ت�صور  �إلى  بنا  �ست�ؤدي  الجل�سة  لبناء  كمدخل  الت�شاركي  والتدريب 

التي  والأ�ساليب  والتقديم،  العر�ض  �إمكانات  مع  وتداخلها  التدريبية  الجل�سات 

يعتمدها المدرب في ذلك.

التدريب بالم�شاركة المقارنة التدريب التقليدي

 م�����س���ؤول��ي��ة ال��ت��ع��ل��م ت��ق��ع ع��ل��ى عاتق 
المدرب و المتدرب

 م�س�ؤولية التعلم تقع على عاتق  �أدوار المدرب والمتدرب
المدرب

 خبرة ومهارات المتدربين هي الم�صدر 
الأ�سا�سي للمعلومات 

 المدرب هو م�صدر المعلومات �إ�سهام المتدرب

الم����درب ب�شكل غير  ي��ثري�ه  الح��اف��ز   
مبا�شر ليكون داخلياً لدى المتدرب

 المدرب يقدم الحافز للمتدربين  الحافز للتدريب
لإيجاد دافعية التعلم

 الم�����ت�����درب�����ون والم������������درب ي�����ح�����ددون 
الاحتياجات التدريبية  

م���ن  ال�������ت�������وق�������ع�������ات   
المتدرب

 الم��������درب ي����ح����دد الاح���ت���ي���اج���ات 
التدريبية للمتدربين

الم�شاركة  ه����و  ال���ت���دري���ب  �أ����س���ل���وب   
والمعلومات ت�سير في جميع الاتجاهات

 هنا الأ�سلوب التلقين والمعلومات  �أ�سلوب التدريب
المدرب  ب��اتج��اه واح����د  م��ن  ت�سير 

�إلى المتدرب

ت�سا�ؤلات حول ت�صميم جل�سة تدريبية:

 ما المو�ضوع التدريبي؟

 ما ا�سم الجل�سة التدريبية؟

 ما الخطوط العري�ضة وطريقة العر�ض للمحتوى؟

 كيف �سيقوم المتدربون بتطبيق ما تعلموه ليكت�سبوا المهارة؟

 ما �أدواتك وو�سائلك و�أ�ساليبك في التدريب؟

 كيف �ستو�صل الو�سائل والأدوات والأ�ساليب �إلى الهدف؟

 كيف تختبر وتقيم الأداء الفعلي للجل�سة؟

ت�سا�ؤلات حول التخطيط للجل�سة التدريبية 

 ما عدد الأهداف التي يجب �أن تت�ضمنها الجل�سة؟

- من ثلاثة �إلى خم�سة �أهداف في معظم الجل�سات.

 هل يجب �أن تت�ضمن الجل�سة �أن�شطة �أو موا�ضيع كثيرة؟

- يف�ضل �ألّا تت�ضمن الجل�سة موا�ضيع رئي�سية كثيرة، �إذ �إن عر�ض العديد من المعلومات 

قد ي�ؤدي �إلى �إرباك المتدربين، �أما الأن�شطة فلا ب�أ�س �أن تكون متعددة.

 ما الزمن الذي يجب تخ�صي�صه للجل�سة؟

�إلى �ساعتين لكل جل�سة تدريبية، وهذا يعتمد  - عادة تخ�ص�ص مدة من �ساعة ون�صف 

على العنا�صر التالية:

•اهتمام المتدربين 	
•حاجة المتدرب للمعلومات 	

•عدد الأهداف المطلوبة 	
•طريقة تقديم الجل�سة التدريبية 	
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مميزات المحا�سرة:

 تخت�سر الكثير من الوقت وتنا�سب مختلف اأحجام المجموعات. 

 لا تحتاج اإلى الكثير من المعدات ويمكن تعديلها لتنا�سب احتياج المتدربين. 

محددات المحا�سرة:

 الات�سال في اتجاه واحد يقلل من التغذية الراجعة والمداخلات. 

 الانتباه يقل كلما طالت المحا�سرة. 

ر والا�ستعادة يكون منخف�ساً.   معدل التذكُّ

 غير منا�سبة للتدريب على المهارات.

2. العر�س الاإي�ساحي 

اأو مهارة معينة تحت ظروف حقيقية مماثلة للواقع، بهدف  ي�ستخدم لتقديم طريقة 

النتائج  لروؤية  الفر�سة  للمتدربين  وتتاح  معينة،  ومهارات  بمعارف  المتدربين  تزويد 

المبا�سرة للمهارة المحددة. ويمكن اأن يكون حياً باأن يقوم المدرب باأداء المهمة المطلوبة اأمام 

المتدربين، اأو يمكن اأن يتم با�ستخدام معينات ب�سرية )�سرائح م�سورة- فيديو ... اإلخ(. 

تو�سح كيفية القيام بالمهمة المعينة تحت ظروف محددة. اأحد اأهم نقاط القوة في العر�س 

المدرب  المتدرب في قدرات  اإذ يرفع من درجة ثقة  اإقناعاً  اأكثر  اأنّه يكون  الاإي�ساحي هي 

علاوة على اإ�سفاء البعد التطبيقي العملي على التدريب.

ت�صميم التدريب والاأ�صاليب التدريبية:

اإن المعرفة بالاحتياجات الخا�سة بمنظمة، اأو جماعة معينة قبل البدء بالتدريب تمكن 

ومن  الفئة  لتلك  اللازمة  والاتجاهات  والمهارات  المعلومات  دمج  بم�ستوى  التفكير  من 

وتعزيز  المهارات  واإك�سابهم  بالمعلومات  لتزويدهم  اتباعها  الواجب  بالاأ�ساليب  التفكير 

بها  نو�سل  التي  الطرق  لكونها  التدريبية  الاأ�ساليب  اأهمية  تاأتي  وهنا  اتجاهاتهم، 

المعلومات وتك�سب المهارات ونعزز الاتجاهات من خلالها، ومن اأهم العوامل التي تحدد 

اآلية ت�سميم التدريب با�ستخدام الا�ساليب التدريبية:

 المتدربون حيث يجب مراعاة اأعمار وجن�س والم�ستوى التعليمي وخبرات المتدربين. 

 ظروف التدريب بمراعاة  زمن التدريب ومكانه، والت�سهيلات المتاحة، وعدد المتدربين. 

 مو�سوع التدريب من حيث طبيعته ودرجة التخ�س�سية المطلوبة. 

 الميزات الن�سبية للمدرب وقدراته على توظيف الاأ�ساليب.

اأنواع الاأ�صاليب التدريبية:

1. المحا�سرة:

عر�س  في  �سيوعاً  الاأ�ــســالــيــب  اأكـــثر  اأحـــد 

الكبيرة  المــــجــــمــــوعــــات  في  المــــعــــلــــومــــات 

واحد،  اتجــاه  في  يكون  غالباً  فالات�سال 

كبير  قــدر  عر�س  من  تمكّن  والمحا�سرة 

مـــن المــعــلــومــات في فــــترات قــ�ــســيرة من 

المحا�سرة  ملاءمة  يو�سح  وهــذا  الوقت، 

الوقت  فــيــهــا  يـــكـــون  الـــتـــي  لــــلاأو�ــــســــاع 

محــدوداً. ويمكن زيــادة وتح�سين فعالية 

المعينات  ا�ستخدام  خــلال  من  المحا�سرة 

الب�سرية المنا�سبة التي ت�ساعد المتلقي في 

تكوين �سورة ذهنية حول المو�سوع المقدم 

وتجعله اأكثر تركيزاً.
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با�ستخدام تعبيراتهم الخا�صة عند الا�ستجابة للأ�سئلة، وبذلك يعتبر هذا �أ�سلوباً ناجحاً 

المغلقة  الأ�سئلة  ن�ستخدم  وقد  الم�شاركة.  على  والت�شجيع  والاهتمام  النقا�ش  ا�ستمرار  في 

وهي �أكثر جدوى في قيادة النقا�ش وتركيزه في نقاط محددة، حيث �إنها تتطلب �إجابات 

محددة لأ�سئلة محددة وهي بالتالي تذكر المتدربين بالنقاط الرئي�سية في المناق�شة. 

مميزات المناق�شات:

 ت�شجع المتدربين على تطوير مهارات الات�صال. 

كِّن من التو�ضيح وال�س�ؤال حول الافترا�ضات.  َ  ُمت

 توفر تغذية راجعة فورية وتولد نوعاً من التعاون وتبادل الآراء والخبرات. 

 يمكن �أن تكون مفيدة في �إكمال �أو تلخي�ص �أن�شطة تدريبية �أخرى. 

محددات المناق�شات:

 قد ت�ستهلك الكثير من الوقت والنجاح يعتمد على التفاعل بين �أع�ضاء المجموعة. 

 قد ي�سيطر عليها بع�ض الذين يجيدون النقا�ش )الجدال(. 

 لا بد من امتلاك المدرب م�ستوى مرتفع من المهارات في �إدارة الوقت وتوجيه النقا�ش.  

مميزات العر�ض الإي�ضاحي:

 يرفع من م�ستوى تركيز وانتباه المتدرب. 

 دعم عملي تطبيقي للمحا�ضرات والنظريات. 

 الم�شاهدة المبا�شرة ترفع درجة الم�صداقية والثقة. 

 التغذية الراجحة المبا�شرة والفورية. 

محددات العر�ض الإي�ضاحي:

 التكاليف والفترة الزمنية اللازمة للتح�ضير قد تكون كبيرة. 

 قد ي�ؤدي �إلى فقدان الثقة �إذا لم يَ�ؤَدَّ بالم�ستوى المطلوب. 

 يف�ضل للمجموعات ال�صغيرة. 

 يحتاج �إلى موا�صلة التطبيق والتدريب للح�صول على �أف�ضل النتائج.

3. المنـــاق�شات:

�أ�سلوب تدريبي يتم فيه طرح مو�ضوع ما من قبل المدرب، وتتم مناق�شته ب�شكل ت�شاركي 

مع الم�شاركين للو�صول لا�ستنتاجات ومقترحات تغني هذا المو�ضوع، وقد ن�ستخدم الأ�سئلة 

للمتدربين  وت�سمح  والتلقائية،  العفوية  ت�شجيع  في  ا�ستخدامها  يمكن  التي  المفتوحة 

4. درا�سة الحالة

محدد،  لو�ضع  تف�صيلياً  اختباراً  تت�ضمن 

افترا�ضياً  �أو  حقيقياً،  يكون  قد  الو�ضع  هذا 

بعناية  اختياره  يتم  �أن  بال�ضرورة  لكن 

بالتدريب.  مبا�شر  ب�شكل  ويرتبط  ليت�ضح 

التفكير  في  مهاراتهم  المتدربون  ينمي  حيث 

النظرية  المبادئ  حول  والا�ستنتاج  والتحليل 

�أ�سلوب  في  القوة  نقاط  وتتمثل  والتطبيقية. 

درا�سة الحالة في �أنه يمزج بين المناهج العملية 

لحالات  العميق  التحليل  مع  الم�شكلات  لحل 

محدودة، من خلال �إدخال الواقعية �إلى قاعة 

التدريب.
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مميزات لعب الأدوار:

 عر�ض المو�ضوعات ب�شكل درامي ي�ساعد على ملء الفراغات في 

نظام التدريب التقليدي. 

 يزيد من علاقة التدريب بالأو�ضاع المحددة. 

 يبني التلقائية ومهارات حل الم�شكلات وي�شجع على الم�شاركة. 

 مفيد في التعامل مع الاتجاهات وال�سلوك والتعلم من خلال 

العمل. 

وبناء  ال�شخ�صي  الات�صال  مهارات  بناء  في  ي�ساعد  �أن  يمكن   

الثقة بالنف�س. 

محددات لعب الأدوار:

 النجاح يعتمد على قدرات الأفراد وديناميكية المجموعة وقد 

يحتاج للكثير من الموارد. 

 لي�س كل الم�شاركين حري�صين وجادين في لعب الأدوار )خا�صة 

في المواقع القيادية(. 

 قد ينجرف الم�شاركون �إلى اتجاهات �أخرى بعيدة عن الهدف 

التدريبي. 

الأ�شخا�ص  ي�ؤذي  وقد  الكبيرة  للمجموعات  منا�سب  غير   

الح�سّا�سين. 

6. الع�صـف الذهني:

ي�ستخدم بكثرة في توليد الأفكار والت�شجيع على الابتكار حيث 

يتم تقديم مو�ضوع، �أو م�شكلة للمتدربين ويطلب منهم حلها، 

�إلى  للو�صول  حرية  بكل  �أفكارهم  طرح  على  ت�شجيعهم  ويتم 

�أفكار �أو حلول منا�سبة. المبد�أ الأ�سا�سي للع�صف الذهني هو ت�شجيع تقديم �أفكار جديدة 

منها  جيد  قدر  على  الح�صول  بعد  �إلا  يتم  لا  الأفكار  على  والحكم  التقييم  ف�إن  لذلك 

لذلك لا بد من ت�سجيل كل الأفكار المقدمة، و�إعدادها للنقا�ش فيما بعد. والمبد�أ الثاني 

هو ت�شجيع الكل على الم�شاركة دون تحديد �أو تمييز.

مميزات درا�سة الحالة:

 تح�سن مهارات حل الم�شكلات والتحليل وتطبيق المفاهيم والأ�ساليب. 

 تُ�ضفي لم�سة من الواقعية على المناق�شات النظرية. 

 ن�شاط يركز على المتدرب ويمكنة من التفاعل والتعلم الجماعي. 

محددات درا�سة الحالة:

 قد ت�ستهلك الكثير من الوقت. 

 �إعداد حالات درا�سية جديدة يحتاج �إلى وقت. 

 خطورة التعامل معها كلعبة �أو تمرين خا�صةً عند اعتمادها على ت�صور افترا�ضي. 

 توقع �أن تكون هناك �إجابة �صحيحة 

�أو خط�أ وتحد من �إمكانية التعميم.  

5. لعب الأدوار:

�أ�سلوب تدريبي يقوم المتدربون ب�أداء 

�أم����ام  �أو ح��ق��ي��ق��ي  و���ض��ع افر�ت�ا����ض���ي 

المتدربين  �إع����ط����اء  وي���ت���م  الح�������ض���ور 

الأفكار  وبع�ض  ال�ضرورية  الخلفية 

ولكن  �أدواره����م  تنظيم  كيفية  ح��ول 

لي�س هناك ح��وار، �أو ن�ص محدد بل 

يتم توليد ذلك في �أثناء لعب الأدوار. 

الم�شاهدون  يقوم  العر�ض  نهاية  بعد 

والم�������ش���ارك���ون م��ع��اً بم��ن��اق�����ش��ة الأم����ر 

لمو�ضوع لعب الأدوار. وم�شاركتهم في 

يحفز  التدريب  خال�ل  الأدوار  لعب 

م�شاركتهم  وي���ح���ث  اه��ت��م��ام��ات��ه��م، 

تلقائيتهم  يطور  وكذلك  الوجدانية 

ومهاراتهم لحل الم�شكلات. 
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محددات المناق�شة:

 منا�سب فقط للمجموعات ال�صغيرة وقد لا يكون التفاعل جيداً داخل المجموعة. 

 يحتاج �إلى مهارات عالية من المدرب. 

8. الألعاب والتمارين:

الألعاب من الأ�ساليب ذات ال�سمات الخا�صة في التدريب حيث تختلف عن كل الأ�ساليب 

الأخرى من حيث �إنها لا تتطلب الكثير من الموارد.

مميزات الألعاب والتمارين:

 المناق�شة ت�ساعد على خلق الواقعية والاهتمام من قبل المتدربين. 

 �سهولة تو�صيل المفهوم �أو المهارة من خلال اللعبة. 

 قوة الا�سترجاع والتذكر. 

 �أ�سلوب تدريبي ترفيهي غير ممل. 

 ت�صلح للتعامل مع الاتجاهات. 

محددات الألعاب والتمارين:

 ت�ستهلك الكثير من الوقت وتطويرها قد يكون مكلفاً. 

م �أقل من قبل المدرب على العملية.  كُّ َ  َحت

 عامل المناف�سة قد يقلل من التركيز على الهدف التدريبي. 

 الألعاب والتمارين المعقدة قد ي�ؤديان �إلى اللب�س والب�سيطة قد تكون م�ضجرة وغير 

مفيدة. 

9. مهام العمل:

 هي النموذج الأكثر �شيوعاً من الأن�شطة خارج قاعة التدريب وت�ستخدم لتعزيز التعلم الفردي، 

ولإثراء التعلم خارج �إطار قاعة التدريب. وقد ت�أخذ عدة �أ�شكال )قراءة،  كتابة، تمارين(. 

مميزات مهام العمل

 تح�سين الأداء المهاري لدى المتدرب وتعزيز التعلم الفردي. 

 تتيح زمناً �إ�ضافياً للتدريب ولا تتطلب الكثير من التح�ضير من قبل المدرب. 

مميزات الع�صف الذهني:

 م�ستوى عالٍ من الم�شاركة ولي�س فيه تقييم �أو مناق�شة. 

 جو ابتكاري وتعاوني. 

محددات الع�صف الذهني:

 ينا�سب المجموعات متو�سطة الحجم ويتطلب مهارات عالية من المدرب. 

 قد لا يكون من ال�سهولة قيا�س التقدم والنتائج والنجاح يعتمد على فاعلية المجموعات. 

7. مجموعة المناق�شة:

نقا�شات  توليد  �إلى  يهدف  وهو  الذهني  الع�صف  �أ�سلوب  من  تحويره  تم  الأ�سلوب  هذا 

�صغيرة.  مجموعات  نقا�شات  �أ�سا�س  على  وحلول  جديدة  �أفكار  �إلى  تقود  جماعية 

�إنتاج  المجموعة  من  يطلب  وقد  �أ�شخا�ص   )6  -  4( العادة  في  ت�ضم  المناق�شة  مجموعات 

نتائج عملها  بعر�ض  ليقوم  باختيار �شخ�ص منها  �أو مفتوح  �أفكار حول مو�ضوع محدد 

على الآخرين. 

مميزات مجموعات المناق�شة:

 م�ستوى عالٍ من الم�شاركة ونقا�ش مركز على الأهداف والأفكار. 

 ابتكاري ويعطي الأفراد فر�صة لقول �أ�شياء من دون مواجهة كل المجموعة. 
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11. الزيارات الميدانية:

ر�ؤية  على  ت�ساعد  ف�إنها  للم�شاهدة،  الفر�صة  المتدربين  �إعطاء  منها  الأ�سا�سي  الغر�ض 

التالية  الأ�شكال  �أحد  الزيارات  وت�أخذ  الحقيقية،  بيئتها  وفي  الطبيعة  على  الأن�شطة 

)الاجتماعات، المعار�ض، مواقع تنفيذ الم�شاريع(. 

مميزات الزيارات:

 الم�شاهدة والممار�سة �أكثر �إقناعاً ومعدل التذكر يكون عالياً. 

 ثقة �أكبر في ربط النظرية بالتطبيق. 

 التو�سع في عملية التعلم �إلى خارج قاعة التدريب. 

محددات الزيارات:

 مبد�أ الترفيه قد ي�سيطر على المتدربين ويفقد الزيارة قيمتها التدريبية. 

 الزمن قد يكون معوقاً خا�صاً في الدورات الق�صيرة. 

 الإعداد الم�سبق يتطلب الكثير من الجهد. 

خام�ساً: ت�صميم التدريب با�ستخدام الو�سائل الم�ساندة والمعينات الب�صرية: 

العر�ض  بالتح�ضير والتنفيذ لعملية  �أثناء قيامه  الملقي في  التي تواجه  ال�صعوبات  من 

هي جلب انتباه المتلقين والمحافظة على اهتمامهم وزيادة تجاوبهم، ومن هنا ت�أتي �أهمية 

الو�سائل التدريبية كجهاز العر�ض والبطاقات والمعينات والورق القلاب وغيرها.

الملائمة  الو�سائل  وا�ستخدام  للمتلقين  التعلم  طرق  �أف�ضل  على  يركز  العر�ض  كان  كلما 

للاحتفاظ   الزمنية  المدة  �إطالة  في  وا�سهمت  و�أف�ضل  �أ�سرع  التعلم  عملية  كانت  لذلك، 

بالمعلومات. �إن مدى التركيز عند ال�شخ�ص العادي ق�صير جداً، ذلك بالإ�ضافة �إلى ت�شتت 

�أفكاره في ق�ضايا و�أمور الحياة الأخرى. وظيفة الملقي هنا تبديد الأفكار التي تعمل على 

ت�شتيت الم�ستمع ومحاولة ك�سب اهتمامه وتركيزه لفترة كافية لإي�صال الفكرة والمعلومة.

لذا يلج�أ ملقي العر�ض �إلى ا�ستخدام الو�سائل التدريبية  الم�ساندة باختلاف �أنواعها 

والو�سائل  �أجله.  من  �صممت  الذي  الهدف  ويخدم  الغر�ض  يلائم  ب�شكل  وتوظيفها 

نقل  عملية  لتعزيز  ت�ستخدم  تو�ضيحية  �أدوات  هي  الب�صرية  المعينات  �أو  الم�ساندة، 

محددات مهام العملك:

 عدم ادراك المتدربين لأهمية المهمة. 

 عدم التزام المتدربين بتنفيذ المهمة.

10. الم�شروعات:

ي�ضم الم�شروع كل الفوائد التي تحققها مهام العمل وذلك بتوفير فر�صة للمتدرب لبذل 

مجهود تدريبي بطول البرنامج التدريبي. 

مميزات الم�شروعات:

 الأف�ضل في احتواء عملية التعلم الذاتي. 

 يو�سع مدى التدريب لي�شمل مجالات اهتمام المتدرب وخبراته. 

كِّن من الدرا�سة التف�صيلية للمو�ضوعات والم�شكلات وقد ينتج عنه حالات درا�سية ناجحة.   ُمي

محددات الم�شروع:

 عدم القدرة على فهم 

متطلبات انجاز الم�شروع. 

 عدم الاهتمام �أو عدم 

توفر الم�صادر �أحياناً. 
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الم�صـلا• وال�صفافيـات

من ميزاتهـا :

 ال�سرعـة في التح�سير.

 منخف�سة الكلفـة.

 يمكن اإعادة ا�ستخدامها.

متى ت�صتخدم

فوق  الواحدة  �سفافيات  عدة  تركيب   

الاأخرى لتو�سيح تركيب معين اأو بناء 

�سورة ما.

الك�سف  طريق  عن  نقاط  عر�س   

التدريجي لهذه النقاط.

متتالية  مراحل  ذات  لعملية  �سرح   

ومت�سل�سلة.

 اإجراء تعديل على ال�سفافية اأثناء عر�سها في الجل�سة.

موا�صفات ال�صفافيات

هو  ما  بقراءة  الح�سور  يبداأ  لا  حتى  الواحدة،  ال�سفافية  في  المعلومات  كثافة  تجنب   

ذلك  فاإن  الا�ستماع  �سرعة  عن  تختلف  القراءة  �سرعة  اأن  وبما  ال�سفافية،  على  مكتوب 

�سي�ساهم وب�سكل كبير على ت�ستيت الح�سور.

)العناوين  الاأكثر  على  اأ�سطر  خم�سة  من  مكونة  واحدة  فكرة  على  تحتوي  �سفافية  كل   

الرئي�سة(.

 ا�ستخدام نف�س حجم الخط واللون حتى لا ت�ستت الم�ساركين.

 ا�ستخدام ر�سم بياني، اأو جدول واحد لكل �سفافية.

 ا�ستخدام خط كتابة يمكن قراءته.

 العنوان حجم خط 28 اأو اأكبر بحيث يكون وا�سحاً.

يكون  واأن  العنوان  لكتابة  الم�ستخدم  من  اأ�سغر  خط  بحجم  الفرعية  الموا�سيع  كتابة   

وا�سحاً ومقروءاً.

لزيادة  وذلك  للم�ساركين  والب�سرية  ال�سمعية  الحوا�س  حث  طريق  عن  المعلومات 

التاأثير في الذاكرة والاحتفاظ بالمعلومات وم�ساعدتهم على تطبيق ما تعلموه.

اأهمية ا�صتخدام الو�صائل الم�صاندة:

1 تعزيز المعلومات المطروحـة.

بعد  ا�سترجاعها  على  والمقدرة  بالمعلومات  الاحتفاظ  على  الذاكرة  قدرة  زيادة   2

العر�س.

3 ا�ستغلال الوقت بفاعلية اأكبر.

المعينات  اإلى  باهتمامهم  يتجهوا  المتلقين  لاأن  الملقي  على  التركيز  ن�سبة  من  تقلل   4

الب�سرية.

5 تزيد ن�سبة تقبل المتلقين لما يقدمه الملقي .

6 يبدو الملقي اأكثر قدرة وتمكناً من المعلومات التي يقدمها.

اأنواع الو�صائل التدريبية الم�صاندة

 Overhead Projector + Transparencies الم�سلاط وال�سفافايت 

Flipchart الورق القلاب 

.White Board اللوح الاأبي�س 

.Cards البطاقات الملونة 

.Videos الفيديـو 

.Data show and Power point 
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هو  ما  بقراءة  الح�سور  يبداأ  لا  حتى  الواحدة،  ال�سفافية  في  المعلومات  كثافة  تجنب   



الفيـديـو

 يعتبر الفيديو و�سيلة ذات ت�أثير كبير لأنه يجمع ما بين ال�صوت وال�صورة والحركة.

 نقل حالة �أو مو�ضوع معين )مثل كيفية �إجراء مقابلة �أو تقديم عر�ض(.

 تو�ضيح �إجراء عمليات �صعبة ومعقدة.

ا�ستخدام الر�سوم البيانيـة والمنحنيات

Line Chart  1-  الر�سم البياني الخطي

ي�ستخدم لتو�ضيح تغيير معين حدث خلال فترة زمنية مثلًا »زيادة في الأرباح ل�شركة ما«.
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Bar Chart  2-  الر�سم البياني العمودي

ي�ستخدم لغايات بيان وتو�ضيح المقارنة بين متغيرات متعددة.   
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تنمية المجتمعات المحليةتنمية المهارات ا�دارية والقياديةا�رشاد والتوجيهالطفولة المبكرة

الأفكار  على  التركيز  عند  �أو  جمل،  �أو  عبارات  اقتبا�س  عند  المائل  الخط  ا�ستخدام   

المطروحة �أو لذكر عناوين المجلات والكتب.

 عند ا�ستخدام �شفافيات ملونة تجنب الإكثار من عدد الألوان الم�ستخدمة.

لاختبار �إذا كانت ال�شفافية وا�ضحة للح�ضور يمكن حملها على بعد ذراع ومحاولة قراءتها 

�أن الح�ضور الجال�سين في  ف�إذا لم ي�ستطع مقدم العر�ض قراءتها فهناك احتمال كبير 

�أبعد نقطة من القاعة لن ي�ستطيعوا قراءتها �أي�ضاً. 

Flip Chart الورق القلاب

 يمكن ا�ستخدامه كو�سيلة لتركيز الانتباه على نقطة معينة بالا�ستعانة ب�أقلام كتابة 

ملونة بحيث لا يزيد عدد الأ�سطر عن 7 لكل �صفحة ولا تزيد كل جملة عن 7 كلمـات 

وت�سمى هذه بقاعدة )77(.

 ويمكن كذلك الكتابة �أو الر�سم م�سبقاً على الورق وعر�ضها �أثناء التدريب.

تكرر  �إذا  التدريب  نف�س  في  ا�ستخدامها  �إعادة  ويمكن  كلفة  �أقل  �أنها  ميزاتها  من   

المو�ضوع.

White Board اللوح الأبيـ�ض

ي�ستخدم عند تو�ضيح �أو التو�سع في �شرح نقطة معينة، ويمكن ا�ستخدامه عند الع�صف 

الذهني لأنه يمكن تدوين جميع الأفكار بحيث تكون وا�ضحة ومقروءة للجميع.

Cards البطاقـات الملونـة

هي بطاقات ت�أتي ب�أ�شكال و�أحجام و�ألوان مختلفة ت�ستخدم ب�شكل �أكثر فاعلية عند القيام 

ا�ستخدام  فوائد  وعناوين معينة. ومن  �أبواب  المعلومات تحت  ت�صنيف وتجميع  بعملية 

البطاقات:

 يمكن كتابة فكرة واحدة على كل بطاقـة.

 �سهولة ممار�سة عملية الت�صنيف والتجميع لمخرجـات الح�ضور.

 ك�سر جمود، حيث تتيح الفر�صة للح�ضور بالتحرك والتغيير.
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�ساد�ساً: ت�صميم التدريب ح�سب �سمات المدرب وخ�صائ�صه:

يعتبر المدرب المحدد الرئي�س لما يتم �إنجازه في البرنامج التدريبي وهو متخذ القرارات 

التدريب  مكان  وتنظيم  والو�سائل  الأ�ساليب  واختيار  والمو�ضوعات  الأهداف  حيث  من 

و�إدارة العملية التدريبية.

للعملية  �سابقا مركزاً  اعتبر  المدرب  �إن  ووظائفه. حيث  المدرب  على  التعرف  بد من  لا 

كمر�شد  دوره  على  وتركز  للتعلم  �أ�سا�ساً  تعتبره  له  الحديثة  النظرة  لكن  التدريبية, 

وموجه ومدير للعملية التدريبية وعليه فان �أهم وظائف المدرب هي:

4.  التحكـم3.  القيادة2.  التنظيم1.  التخطيط

المدرب  �أه��م وظائف   
اتخاذ  ع��ل��ى  وت�شتمل 

ق�������������رارات �أ����س���ا����س���ي���ة 

بالتدريب،  م��رت��ب��ط��ة 

تحديد  م���ه���ام  وع���ل���ى 

الأه�����������داف واخ���ت���ي���ار 

والو�سائل  الأ���س��ال��ي��ب 

وتخطيط  التدريبية. 

�أط����������������ر ال�������ت�������دري�������ب 

وتخطيط  وت�����ص��م��ي��م 

جل�ساته التدريبية. 

تنظيم  ع���م���ل���ي���ات   
المحتوى والتجهيزات 

للتدريب  الم������ادي������ة 

وق����اع����ات����ه وت���وفر�ي� 

الم�ساندة.  ال��و���س��ائ��ل 

حلقة  ب���أن��ه��ا  وتتميز 

الو�صل بين م�ستوى 

والتنفيذ  الت�صميم 

في التدريب للو�صول 

�إلى فاعليته.

 مهارات المدرب في �أثناء 
ال���ت���دري���ب وحفز  ت��ن��ف��ي��ذ 

وت�شجيعهم  الم���ت���دربن�ي� 

لتحقيق �أهداف التدريب 

وع����ل����ى الم����������درب الإلم��������ام 

والمعلومات  ب��الم��ت��دربني� 

�سلوكهم  و�أنم����اط  عنهم 

وق��درات��ه��م وال��ق��ي��ادة هنا 

ت����ط����وي����ره����ا من  يم����ك����ن 

خلال المران والا�ستعداد.

بم�ستوى  ال����ت����ح����ك����م   
وم�ساره  ال��ت��دري��ب  ج��ودة 

التنظيم  ونج��اح وظ��ائ��ف 

والقيادة مقارنة بوظيفة 

ومطابقة  ال���ت���خ���ط���ي���ط 

ال�����ت�����دري�����ب مع  ت���ن���ف���ي���ذ 

المواقف  وتعديل  الخطة 

والأ�ساليب  والأه��������داف 

التدريبية  وال���و����س���ائ���ل 

المتدربين.  ب�سير  مقارنة 

لا  ال���ت���ح���ك���م  �أن  بم��ع��ن��ى 

ما  بقدر  ال�سيطرة  يعني 

هو تكييف التدريب.

ت�صميم التدريب وخطوات التعلم

حدد كتاب غانغ »�شروط التعلم« )The Conditions of Learning 1965( حالات التعلم العقلية، 

والتي ا�ستندت على نموذج معالجة معلومات خا�ص بالأحداث العقلية التي تحدث عندما 

ت�سع  من  م�ؤلفة  عملية  غانغ  ابتكر  البالغين.  المتدربين  على  محفزات  عدة  عر�ض  يتم 

بالأ�سفل:الأحداث في  القائمة  التعلم. وتظهر  �أو خطوات  التعليم  �أحداث  خطوات تدعى 

اليمين والعمليات العقلية الموافقة لها على الي�سار.

- الفرق بين الر�سم البياني الخطي والر�سم البياني العمودي

الـر�سم البياني الخطي  يدل على تغير ديناميكي يحدث خلال فترة زمنية معينة )تغير 

عبر الزمن(.

الـر�سم البياني العمودي هي ر�سوم بيانية ثابتة )Static( وك�أننا �أخذنا �صورة ثابتة 

.)Snap Shot in Time( عبر الزمن

 Organizational Chart 3-  الهيكل التنظيمي

ر�سم يو�ضح الوظائف وموقعها من بع�ضها البع�ض لمختلف الم�ؤ�س�سات والمنظمات.

:Flow Chart 4-  الر�سم البياني التتابعي

يو�ضح  تدفق المعلومات وخط �سير خطوات مت�سل�سلة في �إنجاز لإجراءات عملية معينة 

مثل تو�ضيح خطوات ت�صنيع �سلعة �أو منتج معين �أو لتو�ضيح �إجراءات معاملة حكومية 

معينة.

:Pie  Chart )5-  الر�سم البياني الدائري  )قر�صي

ت�ستخدم المقارنة و�إظهار التنا�سب بين قطاعاتها المختلفة

:Tables 6-  الجداول

ت�ستخدم الجداول للقيام بعملية المقارنة بين موا�صفات عاملين �أو متغيرين �أو �أكثر.
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4ـ اعر�ض الم�ضمون

يحدث عندما يتم عر�ض الم�ضمون الجديد على المتدربين. ينبغي تنظيم المحتوى ب�شكل 

ذي مغزى ويلبي �أنماط التعلم المختلفة. ينبغي ا�ستخدام و�سائل متعددة �إن �أمكن من 

�ضمنها الن�صو�ص وال�صور والأ�صوات والر�سوم البيانية والفيديو.

 

5ـ قدم الإر�شادات »دليل التعلم«

لم�ساعدة المتدربين على ترميز المعلومات في الذاكرة طويلة المدى، ينبغي تقديم �إر�شادات 

�إ�ضافية م�صحوبة بعر�ض المحتوى ب�شكل �آخر. تت�ضمن ا�ستخدام �أمثلة ودرا�سة حالات، 

عر�ض ر�سومات والقيام بمناظرات �إذا تطلب الأمر.... وغيرها.

 

6ـ ا�ستنبط الأداء )ممار�سة(

ا�ستنباط  يقدم  ال�سلوك الجديد.  �أو  المهارة الجديدة  المتدرب ممار�سة  يُطلب من  حيث 

الأداء فر�صة للمتدربين لإثبات مدى فهمهم و�صحته، وبنف�س الوقت ف�إن التكرار يزيد 

من عملية الحفظ.

7ـ قدم التعليقات )التغذية الا�سترجاعية(

تغذية  تقديم  عندها  المهم  �سيكون من  �سلوك جديد،  المتدربون بممار�سة  يقوم  عندما 

وذلك  عنها  وافٍ  �شرح  مع  التمارين  ا�ستخدام  ينبغي  �أدائهم.  عن  لهم  فورية  راجعة 

التغذية  المرحلة:  هذه  �ضمن  المرافقة  والتوجيهات  الأ�سئلة  تدعى  منها.  الغاية  لفهم 

الا�سترجاعية الإخبارية.

8ـ قيّم الأداء

بعد �إتمام النماذج التدريبية ينبغي �إعطاء المتدربين فر�صة للتقييم النهائي. ينبغي �إكمال هذا 

التقييم دون الحاجة لأي تدريب �إ�ضافي �أو تغذية راجعة ليتم الت�أكد من �إجادة المتعلم المادة.

9- عزز عملية الحفظ والنقل �إلى مجال العمل

في  تطبيقها  يتم  معين  تدريب  برنامج  �ضمن  المتُعلمة  المهارات  كانت  �إذا  فيما  �صحة  تقرير  �إن 

العمل يظل لغزاً محيراً لمدراء التدريب. تمتلك البرامج التدريبية الفعّالة تركيزاً على »الأداء« 

عملية عقلية داخليةنتيجة / حدث تعليمي

1ـ اجذب الانتباه

2ـ اخبر المتدربين بالأهداف

3ـ ذكر بالمعلومات ال�سابقة

4ـ اعر�ض الم�ضمون

5ـ قدم الإر�شادات »دليل التعلم«

6ـ ا�ستنبط الأداء )ممار�سة(

7ـ قدم التعليقات )التغذية الا�سترجاعية(

8ـ قيّم الأداء

9ـ عزز الحفظ والنقل �إلى مجال العمل

1ـ المحفزات تن�شط الم�ستقبلين

2ـ مما يوجد م�ستوى من التعلم المتوقع 

3ـ يتم ا�سترجاع وتن�شيط للذاكرة ق�صيرة الأمد

4ـ فهم انتقائي للمحتوى

5ـ ترميز/ت�شفير معنوي في الذاكرة طويلة 

الأمد

6ـ تقديم �أجوبة للأ�سئلة وللت�أكد من حدوث 

التعلم

7ـ تعزيز وتقييم الأداء ال�صحيح

8ـ ا�سترجاع وتعزيز الم�ضمون كتقييم نهائي

9ـ تعميم المهارة المتُعلمَة في ظروف جديدة

1ـ اجذب الانتباه

ليتم حدوث التعلم عليك �أولًا جذب انتباه المتدربين، فالبرنامج التدريبي الذي يبد�أ با�ستخدام 

�سمعياً  المتدربين  يجذب  مباغتة  بمو�سيقى  �أو  �صوتية  بم�ؤثرات  م�صحوبة  متحركة  �شا�شة 

ومرئياً. هناك طرق عدة لجذب الانتباه منها مثلًا البدء ب�س�ؤال محير )محفز للتفكير( �أو 

بذكر حقيقة مثيرة للانتباه تحفز ف�ضول المتدربين على التعلم.

 

2ـ اخبر المتدربين بالأهداف

ينبغي �أن يطلع المتدربون باكراً وفي كل جل�سة على الأهداف التدريبية، فهذا ي�ساعد في عملية 

التوقع الداخلية للمتدربين، وي�ساعد في التحفيز على �إكمال الدر�س. ينبغي �أن ت�شكل هذه 

الأهداف �أ�سا�ساً للتقييم فيما بعد.

 

3ـ ذكّر بالمعلومات ال�سابقة

التدريبية،  العملية  �سي�سهل  المُ�سبقة  المتدربين  معرفة  مع  الجديدة  المعلومات  ربط  �إن 

حيث �إنه من الأ�سهل على المتدربين القيام بترميز وخزن المعلومات المقُدمة لهم �ضمن 

الذاكرة )طويلة الأمد( عندما تتوفر �صلات �أو روابط بينها وبين تجاربهم ال�شخ�صية 

�أو معارفهم. يعتمد تحفيز الا�ستذكار على طرح �أ�سئلة حول تجارب �سابقة �أو حول فهم 

المفاهيم ال�سابقة �أو حول فهم المحتوى.
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الفرق بين تعلم الكبار والتعليم التقليدي

وظروف  بخ�صائ�ص  يتمتع  للكبار،  تعلم  �أنه  على  التدريب  مع  يتعامل  �أن  المدرب  على 

تختلف عن تعلم الفئات العمرية الأ�صغر، وكلما زادت قدرة المدرب على فهم ذلك نجح 

تدريبه بدرجات �أعلى.

التعليم التقليديتعلم الكبارالعن�صر

العلاقات
العلاقة مبينة على قدرة المتدرب على توجيه 

نف�سه والتفاعل بين الم�شارك والمدرب.

ت�سلط المدرب واعتماد المتدرب عليه.

الخبرات 
الحياة  م��ن  المكت�سبة  ال��را���ش��دي��ن  خر�ب�ات 

تكون م�صدراً مهماً للتعلم.

لي�س لهم خبرات يمكن �أن تكون ذات 

قيمة كم�صدر للتعلم.

قنوات 

الات�صال

تعلم الرا�شدين يعتمد على قناتين �أو �أكثر 

�أ�ساليب متعددة  ا�ستخدام  للات�صال وعلى 

تعتمد على ا�ستثمار خبرات الم�شاركين.

للات�صال  واح����دة  ق��ن��اة  ع��ل��ى  يعتمد 

وهي موجهة من المدرب للمتدرب.

اختيار 

المو�ضوع 

التي  التدريب  موا�ضيع  الرا�شدون  يختار 

يحتاجونها �أو تتطلبها �أعمالهم.

يقرر المدرب المادة الدرا�سية دون �أخذ 

ر�أي المتدربين.

المو�ضوع 
يركز على الم�شاكل الواقعية وحلها لتح�سين 

الأو�ضاع وتحقيق الأهداف.

يركز على علوم محددة لا�ستخدامها 

في يوم ما. 

التحديد
اكت�شاف �أين نحن والى �أين نذهب، وتقييم 

ما نحن عليه لاتخاذ �إجراءات �إيجابية.

يركز على معلومات الما�ضي.

المدرب ي�ضع الأهداف.بالتعاون بين المدرب والمتدربين.الأهداف 

مناخ 

التدريب 

ال�سيطرة من جانب المدرب.يقوم على التعاون وتبادل الآراء.

ت�صميم التدريب واختيـار المـدرب:

الأكثر  ورتبها من  المدربين  ع�شرة معايير لاختيار   1978  )Sussmuth )�سو�سماث  و�ضع 

�أهمية وقال:

�إن المعايير الأربعة الأولى وجوبية، �أما ال�ستة الأخيرة فهي جوازية، وهذه المعايير هـي:

المعايير الوجوبية:

 المعيار الأول: يريد �أن ي�صبح مدرباً )يريد �أن يقود الآخرين(.

 المعيار  الثاني: يرتبط بالآخرين جيداً )لأن العمل مع الآخرين هو ما يدور حوله التعلم(.

وتركيزاً على دمج الت�صميم والو�سائل ب�شكل يُ�سهّل من عملية حفظ ونقل المعلومات لتطبيقها 

لاحقاً في العمل. يعد تكرار المفاهيم التي تم تعلمها من الو�سائل المجُربة للم�ساعدة في الا�ستذكار 

والحفظ ونقل المعلومات على الرغم من عدم تقبل المتدربين لها غالباً. 

ت�صميم التدريب بين الما�ضي والحا�ضر

الفروقات  التقليدي قديما وحديثا، وما هي  التدريب  الفروقات بين  �أن يدرك  المدرب  على 

الا�سا�سية بينهما.

اتجاهات التدريب الحديثةاتجاهات التدريب القديمة�أوجه المقارنة

دور المتدرب

المعلومات،  تلقي  التعليمات،  متابعة 

ا�ستقبال/ ا�ستماع، قليل من الم�س�ؤولية 

لعملية التعلم

تقديم الأفكار بناء على تجربة �سابقة، 

عملية  عن  م�س�ؤولية  فعالة،  م�شاركة 

التعلم، ا�ستقبال و�إرجاع

خ�����ارج�����ي، لا ي�����رى الم�����ت�����درب ف���ائ���دة دافعية المتدرب

مبا�شرة

ان���دف���اع ذات������ي، ي����رى الم���ت���درب مجال 

تطبيقي فوري

ي�سيطر عليه المدرب، لا يملك المتدرب اختيار الم�ضمون

�أي خيار �أو القليل منه

م�����ش��اك��ل الح��ي��اة والعمل،  ع��ل��ى  ي��رك��ز 

يعبر المتدرب عن احتياجاته

تبادل خبرات، تعديل اتجاهات، تقييم تدجين، تدري�س، ح�شو، تلقينالعملية التدريبية

م�ستمر، مقارنة, اختيار.

برنامج دورة م�سمى العملية

القائم على 

التدرب 
مي�سر مدرب 

�أكثر جماعية�أكثر فرديةالمهمات 

وا�سعة التنوع وت�شاركيةمحدودة التنوع تقليديةا�ستخدام المعينات 

التركيز على التطبيق والنظريةالتركيز على النظريةمنحى التدريب

ر�سميالجو العام
و�أريحية و�صدق  �أكثر وداً  غير ر�سمي 

و�شفافية وتبادل �أفكار

ا�ستراتيجية 

التدريب
التزويد المعلوماتي

والاتجاهات  الم���ه���ارات  ع��ل��ى  الرت�ك��ي��ز 

والكفايات

محددة م�سبقاً�أهداف التدريب
يوجد مجال لتعديل �أو تغيير الأهداف 

التدريبية

الم�شاركون ي�ستهلكون معظم الوقتالمدرب ي�ستهلك وقتاً كبيراًا�ستهلاك الوقت

مولد معلوماتمزود معلوماتدور المدرب
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العرو�ض الفاعلة �أو ما ن�سميه مهارات العر�ض والتقديم.

�سنحاول التعرف على بع�ض المفاهيم الأ�سا�سية المرتبطة بتقديم عرو�ض احترافية، و�إلى 

�إلى ما ي�سمى  �إ�ضافة  المهارات الخا�صة بتخطيط وتنظيم العرو�ض و�إدارة وقتها  بع�ض 

بمهارات الات�صال غير اللفظي و�أثرها في قبول �أكثر لملقي العرو�ض من قبل جماهير 

الح�ضور والمتلقين.

�أغرا�ض وا�ستخدامات العرو�ض

ت�ستخدم العرو�ض لغايات متعددة ت�ساعد في مجملها على تقديم �أفكار معينة لإحداث 

المتلقين والت�أثير عليهم بحيث ت�ساهم في تحقيق الهدف من ورائها،  تغيير في جمهور 

ون�ستطيع القول �إن العر�ض هو عبارة عن »لقاء مجموعة من الأفراد لإي�صال معلومة 

�أهم  التالية هي من  والعنا�صر  الت�سويق«،  �أو  والإقناع  الت�أييد  �أو فكرة ما بهدف ك�سب 

�أغرا�ض و�أهداف العرو�ض: 

الا�ستخدام )مثال(الهدف

عند تغيير نظام الحوافز �أو �إن�شاء نظام عمل جديد.للإبلاغ

عند وجود م�شاكل �أدائية معينة �أو �أداء معين.للتحليل

عند وجود منتج �أو �سلعة �أو خدمة نريد بيعها وت�سويقها.للإقناع والت�سويق

عند اجتماع زملاء لنا في العمل للبحث والنقا�ش في نموذج جديد تم للم�شاركة

تطويره.

عندما يكون لدينا زائرون نود �أن ن�شرح لهم عن عملنا.للإي�ضاح

نقل معلومات ومهارات �إلى المتعلمين والمتدربين.للتعليم والتدريب

تخطيط وتنظيم العرو�ض

من ال�شائع جداً �أن يعتقد مقدم العرو�ض �أن العر�ض يبد�أ من حيث تقديمه للآخرين، 

علم  على  المدربين  من  الكثير  �إن  حيث  له،  اللازمة  والتهيئة  للا�ستعداد  اللجوء  دون 

ودراية كاملة وتمكن من مو�ضوع العر�ض، ولكن مهما كانت معرفة وتمكن الفرد من 

المو�ضوع يف�ضل الا�ستعداد للعرو�ض من خلال التخطيط لها وتنظيم محتوياتها ب�شكل 

الثالث: الذكاء )من حيث القدرة على التكيف مع المتدربين و�أنماطهم وردود  المعيار   

�أفعالهم(.

الذات( بدلًا من  الذاتي، تحقيق  العمل )الإنجاز  يعرف ما يريده من  الرابع:  المعيار   

الأمن والمال كحاجات.

المعايير الجوازية:

يرغب في تغيير نف�سه )�أي قابل للتغيير ويظهر الرغبة في التغيير(.  المعيار الخام�س:	

التفوق والحما�س )القدرة على جعل التعلم مثيراً وممتعاً(.  المعيار ال�ساد�س:	

 المعيار ال�سابع: تحليلي )من – ماذا – كيف – �أين( معلومات/ مهارات / اتجاهات.

الآخرين  ب�أهمية معرفة  والوعي  للذات/  )المعرفة  ذاتي  و�إدراك  وعي  الثامن:  المعيار   

للو�صول �إلى التغيير(.

 المعيار التا�سع: �آمن داخلياً )ال�شعور بالر�ضا الذاتي والان�سجام مع الذات(.

ولكن في مجالات  البداية  التدريب منذ  بال�ضرورة في  )لي�س  العا�شر: الخبرة  المعيار   

تخ�ص�صية(.

�سابعاً: ت�صميم التدريب با�ستخدام العرو�ض الفاعلة

ي�شير علماء النف�س �أن الأفراد غالباً يتجنبون الإلقاء في العلن �أو تقديم عر�ض ما، وذلك 

لأ�سباب متعددة منها الخوف �أو عدم القدرة على العر�ض وعدم معرفة كيفية تنظيمه.

يقول جورج جي�سل

»يبد�أ عقل الإن�سان بالعمل منذ لحظة ولادته، ولا يكف عن ذلك �إلا عندما يقف ليتحدث 

في العلن«

الأفراد غالباً يتميزون ب�أنهم يمتلكون قدرات معينة يختلفون بها عن الآخرين، وال�س�ؤال 

الأفكار  فحمل  يمتلكون،  بما  الآخرين  �إقناع  على  الأفراد  ه�ؤلاء  قدرة  هو  هنا  الأهم 

الإبداعية دون القدرة على عر�ضها وك�سب الت�أييد لها، ي�ؤدي �إلى �ضياع هذه الأفكار.

�إن تقديم �أفكار حديثة والح�صول على دعم الآخرين لها، هو �إحدى المهارات التي يمتلكها 

القليل من الأفراد، من هنا جاءت �أهمية امتلاك مهارات عر�ض فاعلة لما نحمل ونعتقد 

المنهجية للمنظمة، قد  الإن�سانية والاحترافية  الأعمال والن�شاطات  �إن تو�سع  �أفكار.  من 

�أدى �إلى ازدياد الحاجة �إلى ما ن�سميه العرو�ض وتقديمها.

من هنا بد�أ العديد من الأفراد المتخ�ص�صين وذوي الخبرة في الحديث المو�سع والمنظم عن 
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3. معرفة الجمهور الم�ستهدف

وما الذي يميزهم كمتلقينمن هم المتلقون

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

ولماذا  خ�صائ�صهم  وتحديد  الم�ستمعين  �أو  المتلقين  جمهور  هو  من  �إدراك  من  بد  لا 

�سيح�ضرون ذلك العر�ض، وبع�ض الأ�سئلة التي على المدرب التفكير بها ومحاولة الإجابة 

عليها هي:

 من هو الجمهور؟ ما هو هدفه من ح�ضور العر�ض؟

 ما هي المعلومات المتوفرة ؟

 ماذا يريد  �أن يعرف ؟

 ما هو عدد الجمهور؟ ما هي فئته الوظيفية والعمرية ؟ ما هو جن�سه ؟

4. تحديد مكان العر�ض

المدرب  ي�صبح  حتى  وخ�صائ�صه  وحجمه  و�شكله  العر�ض  موقع  على  التعرف  من  بد  لا 

معتاداً عليه.

منطقي ومت�سل�سل يحقق الهدف المن�شود.

وفي العرو�ض يمكن التعامل مع التخطيط كمرحلة �أولى من خلال اتباع منهجية تعتمد 

مرحلتين هما مرحلة ما قبل العر�ض، والثانية مرحلة �أثناء العر�ض.

�أولًا : مرحلة ما قبل العر�ض

وتت�ضمن جوانب عدة لا بد من الإلمام بها والعمل عليها و�أهمها:

 تحديد الغر�ض والغاية من العر�ض

 تحديد �أهداف العر�ض

 تحديد الجمهور الم�ستهدف

 تحديد مكان العر�ض

 تحديد وقت العر�ض والفترة الزمنية

 تحديد الملقـي

 تحديد هيكل العر�ض والمحتوى

 تحديد المعلومات

 تحديد الو�سائل الم�ساندة والمعينات

1. تحديد الغر�ض والغاية من العر�ض

بمعنى الا�ستعلام من حيث �إذا كان العر�ض للإبلاغ �أو للتحليل �أو للإنتاج �أو للم�شاركة 

�أو للتعلم والتدريب. هذا التحديد ي�ساعد المدرب في بناء محتويات عر�ضه  �أو للو�صف 

بطريقة تحقق الهدف منه وت�ساعد في و�ضع ت�صور لكيفية �سير العر�ض و�إدارته ونقله 

للمتدربين.

2. تحديد �أهداف العر�ض

الأهداف  �إن تحديد  �إذ  �أهدافه الخا�صة،  بد من تحديد  العر�ض لا  بعد تحديد غر�ض 

�أو المتدربين لاحقاً، وبناء على الأهداف يبد�أ المدرب  يحدد الاتجاه العام �سواء للمدرب 

بتحديد م�سار العر�ض والذي يعبر عن محتوياته و�أجزائه �أثناء �سير العر�ض بطريقة 

مت�سل�سلة وتراكمية حتى تحقق في مجملها الغاية منه.
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8. المعلومات

تحديد المعلومات التي �سنحتاج �إلى عر�ضها وما هي م�صادر الح�صول عليها 

العر�ض  فكرة  حول  كافية  معلومات  على  الح�صول  �إن  ترتيبها.  وكيفية 

الرئي�سية لا ي�شكل في الغالب �صعوبة �أو م�شكلة، ولكن ال�صعوبة تظهر عند 

ب�شكل  المعلومات  هذه  وترتيب  العر�ض  لغر�ض  الملائمة  المعلومات  اختيار 

متكامل ومنطقي.

في بع�ض الحالات قد يقع المدرب في فخ عر�ض جميع المعلومات التي تم 

تجميعها ليعك�س الجهد والوقت اللذين ا�ستثمرهما في التح�ضير للعر�ض 

للا�ستماع  اهتمامهم  وفقدان  المتدربين  ت�شتيت  �إلى  حتماً  �سي�ؤدي  مما 

التي  المعلومات  اختيار  على  المدرب  ت�ساعد  التي  الأمور  بع�ض  للعر�ض. 

�سوف يعر�ضها هي النقاط التالية:

 الفترة الزمنية المخ�ص�صة للعر�ض.

 من هو الجمهور وما هو الهدف من العر�ض.

 الو�سائل الم�ساندة المتوفرة.

 لغة و�صياغة العر�ض بما يتلاءم مع م�ستوى المتدربين.

5. وقت العر�ض والفترة الزمنية

وذلك لتكييف الفكرة والغاية والمحتوى بما يلائم الوقت المتاح.

6. الملقـي

لا بد �أن يعرف  المدرب لماذا تم اختياره �أو لماذا عليه �إلقاء وتقديم هذا العر�ض.

7. و�ضع هيكل العر�ض والمحتوى

الموا�ضيع  ترتيبها، وتحديد  وكيفية  وم�صادرها  و�أولوياتها  اللازمة  المعلومات  بيان 

توليد  فيها  يتم  ذهني  ع�صف  بعملية  البدء  يمكن  هنا  العر�ض،  �سيت�ضمنها  التي 

توثيق  ولغايات  العر�ض.  مو�ضوع  �أو  الرئي�سية  بالفكرة  المرتبطة  النقاط  جميع 

وتدوين جميع الأفكار ال�صادرة عن عملية الع�صف الذهني من قبل مقدم العر�ض 

�أي منها من المفيد اتباع القواعد  �أو تهمي�ش  �أو مجموعة من الأفراد وعدم تجنب 

التالية: 

 كتابة جميع الأفكار في الحال وب�شكل �سريع.

 عدم رف�ض �أو ا�ستثناء �أي فكرة.

 تجنب التفكير فيما �إذا كانت الفكرة خاطئة �أم �صائبة.

 الابتعاد عن محاولة �شرح �أو ربط �أو تبرير �أية فكرة.

عند الانتهاء من عملية الع�صف الذهني وتوليد الأفكار يمكن هنا �أن تبد�أ عملية مناق�شة 

الأفكار الواردة وا�ستثناء ما هو غير ملائم �أو �ضروري، ومن ثم ت�صنيف وتجميع الأفكار 

تحت عناوين رئي�سية وفرعية تبين ب�شكل مبدئي الهيكل العام لمحتوى العر�ض.

عليها  الاعتماد  �سيتم  التي  الرئي�سية  الأفكار  ترتيب  يمكن  الواردة  الأفكار  نقا�ش  بعد 

لاحقاً لتقديم محتوى العر�ض بناء على طرق ومنهجيات متعددة لبناء العر�ض منها:

Advantages and disadvantages 	المحا�سن والم�ساوئ 

Chronological order 		  الترتيب الزمني

Problems-solutions-outcomes  م�شكلة – حل – نتائج	

Cause and effect 		  م�سبب - �أثر

Comparison and contrast 			   مقارنـة

94

الدلــيل العملــي 
وتنفــيذ  إدارة  فـي 
العمليات التدريبية

95

الباب الرابع

تصميم التدريب 
والبرامج التدريبية



ت�سا�ؤلات لتخطيط العرو�ض وتنظيمها

ما هي المقدمــة؟

ما هو المتـن؟

ما هي الخاتمة

�أين موقع العر�ض؟

ما هو حجمه و�سعته؟

ما هو �شكل مكان العر�ض؟

ما هي �إمكانية الحركة 

فيه؟

مدى �أريحيته؟

 الهيكـل

مكان العر�ض

الو�سائل الم�ساندة

الجمهور

ما هـي؟

هل هي �سمعية؟

هل هي ب�صرية؟

لماذا �س�أ�ستخدمها؟

كيف �س�أ�ستخدمها؟

في �أي المو�ضوعات 

�أ�ستخدمها؟

من هو الجمهور/ المتلقون؟

ما هي �أهدافهم من ح�ضور العر�ض؟

ماذا يعرفون عن العر�ض؟

ماذا يريدون �أن يعرفوا �أكثر؟

ماذا يعرفون عني؟

ما هو عددهم؟

ما هو جن�سهم؟

ما هو معدل �أعمارهم؟

ما هي خلفياتهم المهنية والوظيفية؟

ما هي خلفياتهم )البيئية – الدينية 

– الفكرية(؟

9. تحديد الو�سائل الم�ساندة والمعينات

�إحدى ال�صعوبات التي تواجه المدرب �أثناء قيامه بالتح�ضير والتنفيذ لعملية التقديم 

هي جلب انتباه الجمهور والمحافظة على اهتمامهم وزيادة تجاوبهم عن طريق ت�شجيعهم 

على الم�شاركة وتحفيزهم على الإ�صغاء والتركيز لما يدور في الجل�سة.

لكل فرد طريقة مف�ضلة في التعلم �سواء كان مدركاً لذلك �أم لا، فكلما كان العر�ض يركز على 

�أ�سرع  �أف�ضل طرق التعلم للح�ضور وا�ستخدام الو�سائل الملائمة لذلك، كانت عملية التعلم 

و�أف�ضل و�ساهمت في �إطالة المدة الزمنية للاحتفاظ بالمعلومات والقدرة على ا�سترجاعها.

مدى التركيز عند ال�شخ�ص العادي ق�صير جداً، �إ�ضافة �إلى ت�شتت �أفكاره في ق�ضايا و�أمور 

ومحاولة  المتدرب  ت�شتيت  على  تعمل  التي  الأفكار  تبديد  هنا  المدرب  فوظيفة  متعددة، 

ك�سب اهتمامه وتركيزه لفترة كافية لإي�صال الفكرة والمعلومة.

ب�شكل  وتوظيفها  �أنواعها  باختلاف  الم�ساندة  الو�سائل  ا�ستخدام  �إلى  المدربون  يلج�أ  لذا 

يلائم الغر�ض ويخدم الهدف الذي �صممت من �أجله.

�أ�سئلة تو�ضيحية ت�ساعد في ت�صميم العر�ض

ت�سا�ؤلات لتخطيط العرو�ض وتنظيمها

ما هو هدفك من تقديم العر�ض؟

لماذا تريد تحقيق هذا الهدف؟

ما هو �أثر الهدف على المتلقين؟

ما هو �أثر تحقيق الهدف على الجهة التي تعقد العر�ض؟

لماذا تم اختيارك 

للعر�ض؟

ماذا تعرف عن 

المو�ضوع؟

ماذا تعرف عن 

الجمهور؟

كيف ت�ستعد؟

الغاية والهدف

المتلقي

الوقت

المعلومات

ما هو تاريخ العر�ض؟

كم مدة العر�ض؟

كيف تنظم الوقت 

للعمل على الا�ستعداد 

للعر�ض؟

كيف تنظم وقت 

العر�ض؟

ما المعلومات التي يجب �أن تقدمها للمتلقين؟

ما المعلومات التي تمتلكها؟ وما المعلومات التي لا بد 

من جمعها؟

ما م�صادر الح�صول على المعلومات؟ وكيف تجمعها ؟

ما المعلومات التي تريد �أن توردها في العر�ض ب�شكل 

نهائي؟

كيف ت�صنف المعلومات وتحدد �أولوياتها؟

كيف �ستعر�ض المعلومات؟
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ويمكن تلخي�سها في القول الكلا�سيكي:

Tell them what you want to tell them, Tell them , Tell them what you told them again

اأ. المقدمــة

 البداية: ا�ستاأذن الح�سور ومنظمي العر�س للبدء.

 الترحيب: رحب بالمتلقين ب�سكل موجز وجاذب.

 التعريف: عرف بنف�سك ب�سكل مخت�سر.

 المو�سوع: قدم عنوان مو�سوع العر�س.

 الهدف: حدد الهدف من العر�س للمتلقين ويف�سل ب�سكل مكتوب.

 المحتويات: اأو�سح محتويات واأجزاء عر�سك للمتلقين ويف�سل ب�سكل مكتوب.

 الاأ�سئلـة: راعي اإذا ما كان هنالك ا�ستف�سارات حول الاأهداف قبل الدخول بالعر�س.

ب. المـتـن

 ماذا يتوقع منك الجمهور / المتلقون؟

 اأن تكون �سليعاً بمو�سوع العر�س.

 اأن تبدو محترفاً.

 اأن تحترمهم وتحترم اآراءهم.

 اأن تربط بين ما تقوله وبين اأهدافهم من ح�سور العر�س.

 اأن تكون اأفكارك وا�سحة ومفهومـة.

 اأن تقدم العر�س بال�سكـل المنا�سب.

 اأن تجذب انتباههم وتثير اهتمامهم.

ج. الخاتمــة

 التلخي�س:  لا بد من تلخي�س المو�سوع للمتلقين في نهاية العر�س.

 الا�ستنتاج:  عليك الخروج ببع�س الا�ستنتاجات النهائية.

 التو�سية:  بناء على الا�ستنتاج تعطي بع�س التو�سيات.

 الاإغلاق: تنهي الحديث بالوقت الملائم.

 الاأ�سئلة: تدعو المتلقين لل�سوؤال حول ما يحتاجون.

كيف تنظم عر�صك

1. قبل الدخول اإلى العر�س

 راجع ما كتبت وما �ستعر�س.

 ا�ستجمع الاأفكـار.

 حافظ على المظهر الح�سن والاأنيق.

 اح�سر قبل موعد العر�س.

 تاأكد من التعرف على مكان العر�س.

 حاول الا�سترخاء.

2. الـعـر�س

محتوى  اأفكار  ترتيب  �سكل  عن  النظر  ب�سرف 

العر�س هناك ثلاثة اأجزاء رئي�سية للعر�س هي:

 اأ. المقدمة

Ïب. الم 

 ج. الخاتمة 
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ال�سلوكية  و�أنماطهم  المتدربين  بخ�صائ�ص  المدرب  تعرف  و�أنها  كما  التدريبية  الأهداف 

والتعلمية, وتمكنه من �أن يكون �أكثر ا�ستعداداً للتعامل الفعال معهم. �إن جميع العوامل 

بالمعلومات  والاهتمام  المدرب.  يعتمدها  التي  التعلم  ا�ستراتيجيات  في  ت�ؤثر  ال�سابقة 

وتنفيذ  الاعتماد عليها في ت�صميم  التي لابد من  الأ�سا�سية  المداخل  �أحد  المتدربين  عن 

تدريب م�ؤثر ومحدث للتعلم, وعملية �إدراك الأنماط ال�سلوكية للمتدربين وخبراتهم 

وبيئاتهم تبني معرفة متراكمة للمدرب وتمكنه من بناء و�سائل و�أ�ساليب م�ؤثرة يمكن 

�أن تحدث التغيير المطلوب، حيث قبل بدء التدريب لابد من معرفة مع من �سنتعامل 

وما م�ستويات الم�شاركين وخبراتهم؟ وبالتالي بناء محتوى تدريبي محفز يلبي حاجات 

المتدربين ويعمل على بناء معرفي تراكمي على ما لديهم من خبرات وقدرات.

م�صـادر المعلومـات:

 المنظمات التي يعمل بها المتدربون.

 بيانات يعبئها الم�شاركون من خلال نماذج التر�شيح.

 الملفـات ال�شخ�صية للمتدربين.

 المتدربون �أنف�سهـم والبرامج ال�سابقـة الم�شابهة.

معلومـات يحبذ معرفتهـا:

والثقافـة  وال��ع��م��ر  الج��ن�����س   

)التعلم والمهارات والمعارف(.

)�إن  الاج���ت���م���اع���ي���ة  ال��ب��ي��ئ��ـ��ة   

�أمكن(.

 م�ستوى التعليم والتخ�ص�ص 

الأكاديمي.

 الوظيفة التي ي�ؤديها وطبيعة 

مهامها.

تحديات العرو�ض و�أف�ضل الممار�سات

�أف�ضل الممار�ساتالتحديات

ما هو �أهم ما يزعج المتلقين �أثناء 

العر�ض ؟

�أن يطغى على خطابك العبارات العلمية التقنية.

�أن يكون خطابك معقداً وت�ستخدم لغة غير ب�سيطة.

�أن لا ي�ستطيعوا الربط بين ما تقول وبين ما يعرفون.

�أن تكون متعالياً ولا ت�ستمع �إلى �آرائهم وملاحظاتهم.

�أن تكون مرتبكاً.

كيف تدمج بين الحديث التثقيفي 

والممتع �أثناء عر�ضك ؟

�أن تكون مت�سل�سلًا في عر�ضك.

�أن ت�أتي بالدليل على ما تقول.

�أن تقنع في عر�ضك من خلال �إعطاء الحقائق والإي�ضاحات.

�أن تكون محفزاً وم�شجعاً للمتلقين.

ما هي طرق �إلقـاء العر�ض ؟

القراءة من خلال ن�صو�ص مكتوبـة.

الحفظ عن ظهر قلب والتلقين.

�أن ت�ستخدم الملاحظات.

�أن تلقي ب�شكل تلقائي / ارتجالي.

�أن تلقي ب�شكل ارتجالي مع بع�ض الاعتماد على القراءة.

كيف تكون م�ؤثراً �أثناء عر�ضك ؟

كن منظماً وحدد الهدف لنف�سك قبل الآخرين.

�أن يكون مو�ضوعك مكتوباً.

تكلم وتحدث ولا تقر�أ طول الوقت وكـن مقنعـاً.

ا�ستخدم الر�سـوم والأرقـام ب�شكل ذكـي.

توقع حدوث اعترا�ضات �سلبية من المتلقين.

اعرف متى يجب �أن تتوقف عن الحديث.

ا�ستمع وان�صت ب�شكل فاعل للآخرين.

ما هي الكلمات التي عليك 

ا�ستخدامها بحذر؟

الكلمات المثيرة والجدلية.

الكلمات الغام�ضـة والتي تحتمل �أكثر من معنى.

الكلمات والتعابير المبتذلة �أو التي تت�ضمن التوريـة.

لا تكثر من الكلمات الأجنبية �إذا كان العر�ض باللغة العربية.

ثامناً: ت�صميم التدريب ح�سب نتائج تحليل مجموعـة المتدربين 

�إن عملية تحليل المتدربين هي خطة عمل لجمع المعلومات عنهم وهي عملية م�ستمرة 

المعلومات عند تنظيمها  بعده، وهذه  و�أحياناً  �أثنائه  بالبرنامج وفي  الالتحاق  تبد�أ قبل 

ت�سمح للمدرب الو�صول �إلى عمليات ت�صميم للتدريب �أكثر مواءمة وفاعلية في تحقيق 
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ثالثاً: مبادئ التدريب

البرامج  ت�صميم  عند  مبادئ  عدة  ويطبق  التدريب  في  النظام  مفهوم  المعهد  يتبنى 

التدريبية هي:

1 التعلم في التدريب عملية م�ستمرة وتراكمية.

2 مجموعات المتدربين نادراً ما تت�شابه في م�ستوى معرفتها ومهاراتها واتجاهاتها.

3 مجموعات المتدربين نادراً ما تت�شابه في �أنماط تعلمها ودافعيتها واحتياجاتها الخا�صة.

4 يرغب المتدربون في امتلاك القدرة على التحكم بما يتعلمونه ويختزنونه من التدريب.

5 تزويد المتدرب بمعايير مقارنة تمكنه من تقييم معرفته ومهاراته والتطور الحا�صل.

6 لإتقان مهارة ما على المتدربين �أن يطبقوها في التدريب مع التعزيز المنا�سب لذلك

رابعاً: �أنواع التدريب في المعهد )خا�صة بموظفي المعهد(

�أنواع  ثلاثة  عن  لتعبر  التدريبية  والخطط  البرامج  بت�صميم  التدريب  وحدة  تقوم 

المعهد،  موظفي  احتياجات  تنا�سب  منه  مختلفة  م�ستويات  تقديم  �إلى  تهدف  �أ�سا�سية 

والأنواع الثلاثة هي:

1 التدريب التوجيهي: التدريب الذي ي�ستهدف الموظفين الجدد.

المعهد لمجموعة من  التدريب الذي يقوم بتنفيذه احد موظفي  العمل:  التدريب في   2

الأفراد العاملين.

3 التدريب خارج العمل: التدريب الذي ينفذه خبير من خارج المعهد، �أو �شركة تدريب 

متخ�ص�صة لمجموعة من الأفراد العاملين.

1. التدريب التوجيهي

المعهد  بتاريخ  المرتبطة  الأ�سا�سية  بالمعلومات  الم�شارك  تزويد  �إلى  البرنامج  هذا  يهدف 

مهارات  و�إك�سابهم  به،  والعاملين  الإدارية  ووحداته  �أهدافه  على  والتعرف  وتطوره، 

التعامل مع العمل من خلال الاطلاع على و�صف مهام الوحدات والأهداف الوظيفية، 

�إ�ضافة �إلى المهارات الات�صالية وال�سلوكية المرغوبة بالعمل، مما يجعلهم �أكثر اندماجاً 

مع �إطار المعهد وجوه العام.

تقوم وحدة التدريب بالتن�سيق مع الرئي�س المبا�شر للوحدة  التي �سيعمل فيها الموظف 

ق�سم  ق�سمين:  على  ي�شتمل  الذي  الجديد"  الموظف  "توجيه  برنامج  ب�إعداد  الجديد 

الفصل الثاني: إجراءات تصميم التدريب

�أولًا: ت�صميم التدريب

يتبنى المعهد جميع الأ�ساليب الم�ؤدية الى تحقيق تدريب متميز يقوم على انبثاق الخطط 

والبرامج التدريبية من الاحتياجات التدريبية المحددة، التي تعبر عن واقع احتياجات 

الموظفين الحقيقية والنابعة من واقع العمل، وعليه لا بد لوحدة التدريب من الاعتماد 

على معايير م�ؤ�س�سية تنطلق من نظام متكامل في ت�صميم برامج وخطط التدريب لكي 

الموارد  �أداء  �أداء تدريبياً مبدع يحافظ على جودته وتميزه وقدرته على تطوير  تحقق 

الب�شرية العاملة في المعهد وفي الفئات الم�ستهدفة.

ثانياً: م�ستويات التعلم في التدريب

�أن  المعهد  في  التدريب  وحدة  تراعي  وبرامج(  )خطط  التدريب  عمليات  ت�صميم  عند 

عمليات التدريب هي جزء من تعلم م�ؤ�س�سي متكامل يعتمد وجود ثلاثة م�ستويات من 

التعلم يجب ت�ضمينها في �أي ن�شاط تدريبي، والم�ستويات الثلاثة هي: 

الو�صفالم�ستوىالرقم

 الحقائق والمبادئ والمفاهيم المعلومات Knowledge الأول

 المهارات Skills الثاني
 القدرة على �أداء عمل معين باتقان والمهارات قد تكون عقلية �أو 

حركية �أو عاطفية �أو يدوية

 الاتجاهات Attitudes الثالث
 نزوع ثابت ن�سبياً للا�ستجابة لم�ؤثر ما ب�شكل يت�ضمن تف�ضيل 

�أو عدمه ويقا�س الإتجاه من خلال �سلوك الفرد
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2. التدريب في العمل

يهتم المعهد بتطوير كوادره الب�شرية من خلال تدريب موظفيه في �أثناء ت�أديتهم لمهام 

�أثناء  في  العاملين  متابعة  من  بد  لا  وعليه  العمل،  في  بالتدريب  هذا  وي�سمى  عملهم، 

ت�أديتهم لأعمالهم وخا�صة و�أن بع�ض الوظائف تتطلب مهارات فنية وتقنية، ويجب �أن 

يتدرب الموظف عليها �أثناء العمل. 

يجب على وحدة التدريب تخطيط وتنفيذ وتوثيق �أعمال التدريب في العمل لأنها غالباً لا 

تحت�سب للموظف ولا يتم متابعة �أدائه من خلالها ب�شكل مهني، وكذلك لا يحت�سب الجهد 

الذي يقوم به الأفراد الذين يدربون الآخرين، ومن يقوم بعملية التدريب في العمل هم:

 الر�ؤ�ساء.             العاملون الأقدم والأكثر خبرة.

عند الحاجة لإجراء تدريب داخلي في العمل لأحد الموظفين �أو مجموعه من الموظفين يجب 

�أن يتم طلبها من م�س�ؤول التدريب با�ستخدام مذكرة داخلية بوا�سطة الم�س�ؤول المبا�شر.

يتم تزويد الم�س�ؤول المبا�شر عن عملية التدريب بنموذج التدريب الداخلي، ليتم ت�سجيل 

الموا�ضيع التي �سيتم تدريب الموظفين عليها والفترة الزمنية اللازمة لعملية التدريب 

وتقييم الم�سئول عن التدريب للعملية التدريبية والموظفين.

يقوم م�س�ؤول التدريب بتوثيق عمليات التدريب التي تتم في العمل، وت�سجيلها في �سجل 

التدريب الخا�ص بالموظف. 

كما يقوم العاملون في التدريب بالطلب من الموظفين الذي تم تدريبهم تعبئة نموذج 

تقييم برنامج التدريب الداخلي و�إعادته �إليهم.

التدريب   نفذوا  الذين  الأفراد  و�إبلاغ  التقييم  نماذج  بتحليل  التدريب  م�س�ؤول  يقوم 

بنتيجة التقييم ومناق�شتهم بها لتطوير العملية التدريبية الداخلية وتوثيق �أي �إجراءات 

ت�صحيحية تم الاتفاق عليها معهم.

التدريب العام وق�سم التدريب في �إدارات و�أق�سام المعهد المختلفة، بحيث يتعرف الموظف في 

الق�سم الأول على الأمور التالية:

  ن��شأة المعهد وتاريخه و�أهدافه.

 �إدارات المعهد و�أق�سامه.

 العاملين في المعهد.

 الق�سم الذي �سيعمل به وو�صف المهام الخا�صة به.

 الو�صف الوظيفي الخا�ص بعمله.

 �سيا�سات المعهد وتوجهاته العامة.

 ال�سلوكيات المرغوبة في المعهد.

 النظام الداخلي للمعهد )نظام العقوبات والمكاف�آت،....(.

 المزايا والفوائد التي �ستعود على الموظف.

وفي الق�سم الثاني يقوم م�س�ؤول التدريب بالتن�سيق مع الم�س�ؤول المبا�شر عن الموظف الجديد 

�ستعود  والتي  �إلى ق�سمه  بالإ�ضافة  الموظف  �سيتدرب فيها  التي  والأق�سام  الإدارات  بتحديد 

بفائدة على �أداء المهام الموكلة �إليه.

يقوم م�س�ؤول التدريب بالتن�سيق مع الم�س�ؤول المبا�شر بتنفيذ البرنامج التدريبي للموظف 

الجديد بح�سب محتويات البرنامج، حيث يتم ا�ستخدام الأ�ساليب التدريبية التالية:

 المحا�ضرة الق�صيرة / الم�شرفون والمديرون وم�س�ؤول ��شؤون الموظفين.

 الجولات الميدانية.

 التوجيه والمقابلات.

 مراجعة وثائق المعهد.

التدريبي  البرنامج  التوقيع على  الموظف الجديد  بالطلب من  التدريب  يقوم م�س�ؤول 

المعد له ب�أنه �أنجز هذا البرنامج وب�أنة قد تدرب على محتوياته وت�سجيل �أي ملاحظات 

للمتدرب في البرنامج نف�سه.

يتم  الأخرى  والأق�سام  الإدارات  في  �ستتم  التي  التدريب  عملية  لتو�ضيح  الحاجة  عند 

ا�ستخدام نموذج التدريب في العمل.

104

الدلــيل العملــي 
وتنفــيذ  إدارة  فـي 
العمليات التدريبية

105

الباب الرابع

تصميم التدريب 
والبرامج التدريبية



 من �سيقوم بتنفيذ التدريب؟

 �أين �سيتم التدريب؟

 الأ�ساليب التدريبية التي ت�ستخدم في التدريب.

 كيفية تقييم البرنامج التدريبي؟

 كيفية قيا�س الأثر التدريبي الخا�ص بالبرنامج؟

كما يجب مراعاة الأهداف التدريبية المتوقعة للبرنامج التدريبي التي ت�شمل:

 المعلومات: وهي المعلومات النظرية والمعرفية المرتبطة بمو�ضوع التدريب.

 المهارات: وهي المهارات الحركية �أو العقلية �أو العاطفية �أو الاجتماعية المرتبطة بمو�ضوع 

التدريب ولا ينجح التدريب من دون تمكن المتدرب من ممار�ستها.

 الاتجاهات: وهي ال�سلوك المرغوب من الموظف المتدرب عند تطبيقه للعمل �أو مو�ضوع 

التدريب.

قبل  من  �أهدافها  وتحديد  التدريبية  البرامج  لبناء  التدريب  محتويات  ا�ستخدام  يتم 

م�س�ؤول التدريب وبالتن�سيق مع الرئي�س المبا�شر للموظف المنوي �إ�شراكه في التدريب.

خام�ساً: �أنواع التدريب في المعهد )خا�صة بالفئات الم�ستهدفة(

�أنواع  ثلاثة  عن  لتعبر  التدريبية  والخطط  البرامج  بت�صميم  التدريب  وحدة  تقوم 

المعهد،  موظفي  احتياجات  تنا�سب  منه  مختلفة  م�ستويات  تقديم  �إلى  تهدف  �أ�سا�سية 

والأنواع الثلاثة هي:

1 برامج التوعية المجتمعية: التدريب الذي ي�ستهدف �أفراد المجتمع.

2 برامج التدريب: التدريب الذي ي�ستهدف العاملين في المجالات القانونية والق�ضائية .

3 برامج الت�أهيل: التدريب المتخ�ص�ص الذي يمتد على فترات زمنية طويلة م�ستهدفا 

العاملين في المجالات القانونية والق�ضائية بهدف ت�أهيلهم لوظائف معينة.

1. برامج التوعية المجتمعية:

م�شاركتهم  ن�سبة  وزيادة  المجتمع  �أفراد  وعي  تطوير  في  �إ�سهامه  بتو�سيع  المعهد  يهتم 

خطته  برامج  من  جزء  بتوجيه  المعهد  يقوم  الأ�سا�س  هذا  ومن  الإيجابية،  المجتمعية 

التدريبية للمجتمع المحلي، وذلك من خلال تدريب �أفراده. 

ت�ستهدف هذة البرامج عدداً من الق�ضايا القانونية، والق�ضائية التي تهم افراد المجتمع 

3. التدريب خارج العمل:

وهو التدريب التخ�ص�صي، �أو المرتبط بالمهارات الإدارية والفنية التي ير�شح المعهد �أحد 

موظفيه لح�ضوره، �أو يتم طلب �أحد الخبراء ليدرب العاملين عليه في مقر المعهد، ومزايا 

هذا التدريب �أنه يوجد نوعاً من التغيير في البيئة، والأ�ساليب وطرق العمل الحديثة.

تنفيذها  على  والعمل  �سابقاً  �إعدادها  تم  التي  التدريب  خطة  بمتابعة  التدريب  وحدة  تقوم 

ح�سب المخطط، �أو بالاعتماد على الدورات المعلن عنها من قبل الجهات التدريبية الخارجية، 

�أو بطلب عقدها من هذه الجهات. 

عند توفر البرنامج المطلوب تقوم 

الم�س�ؤول  ب���إبال�غ  ال��ت��دري��ب  وح���دة 

�إبلاغ  ليتم  ال���دورة  بموعد  المعني 

لح�ضور  وتهيئته  المعني  الم��وظ��ف 

البرنامج التدريبي.

بتزويد  ال���ت���دري���ب  وح�����دة  ت���ق���وم 

ب��وا���س��ط��ة مذكرة  الم��ع��ن��ي  الم��وظ��ف 

تقييم  ب��ن��م��وذج  ر���س��م��ي��ة  داخ��ل��ي��ة 

ب��رن��ام��ج ت��دري��ب��ي خ��ارج��ي ليقوم 

بتعبئته بعد الانتهاء من البرنامج 

و�إعادته �إليه.

التدريبية  الرب�ام��ج  ت�صميم  عند 

ل��ل��م��ع��ه��د لا ب���د م���ن الاع���ت���ب���ار �أن 

تحليل الاحتياجات التدريبية هو الأ�سا�س الذي ننطلق منه في عمليات الت�صميم، وعليه 

ف�إنه يجب مراعاة العنا�صر التالية:

 �أهمية التدريب.

 الأولويات الوظيفية والحاجة �إلى المو�ضوع التدريبي.

 الوقت اللازم للتدريب.

 عدد الم�شاركين في البرنامج التدريبي.

 الكلفة المالية للتدريب.

 كيفية ربط التدريب بقدرة المتدرب على تطبيق محتواه لاحقاً في �أثناء العمل؟
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بالفئات الم�ستهدفة، ويتم العمل على تحديثها دورياً. يعتمد المعهد �سيا�سة خا�صة فيما 

ل�ضمان  �أ�سا�سية  ا�ساليب  ثلاثة  على  بالاعتماد  وذلك  البرامج،  هذه  بتمويل  يتعلق 

ا�ستمرارية هذه البرامج، وهذه الا�ساليب هي: 

 تمويل هذه البرامج من موازنة المعهد.

 تمويل هذه البرامج بالاتفاق مع الم�ؤ�س�سات ال�شريكة والراعية.

 تمويل هذة البرامج من خلال تقا�ضي ر�سوم تدريب محددة من الم�شاركين فيها )فردياً 

�أو م�ؤ�س�سياً(. 

عند ت�صميم هذه البرامج التدريبية لا بد من الاعتبار �أن تحليل الاحتياجات التدريبية 

مراعاة  يجب  وعليه  وت�صميمها،  تحديدها  عمليات  في  منه  ننطلق  الذي  الأ�سا�س  هو 

العنا�صر التالية:

 �أهمية مو�ضوع التدريب والحاجة له.

 الوقت اللازم للتدريب وعدد الم�شاركين في البرنامج التدريبي والكلفة المالية.

 كيفية ربط التدريب بقدرة المتدربين على تطبيق محتواه لاحقاً في �أثناء العمل.

 من �سيقوم بتنفيذ التدريب و�أين �سيتم وا�ساليب التدريب الم�ستخدمة لتنفيذه؟

 كيفية تقييم هذه البرامج التدريبية.

3. برامج الت�أهيل:

1. برامج دبلوم العلوم القانونية والق�ضائية

�أ. دبلوم العلوم القانونية والق�ضائية لت�أهيل الق�ضاة

تنفيذ البرنامجهدف البرنامجالتاريخ

م
ك

حا
الم

ة 
ج

حا
ب 

�س
ح

ت���أه��ي��ل ع���دد م��ن الم��واط��نني� ل�شغل وظ��ي��ف��ة ق��ا�ضِ�� من 

لذلك،  اللازمة  الأ�سا�سية  بالمعلومات  تزويدهم  خلال 

والإن�سانية  وال�سلوكية  الفكرية  الم��ه��ارات  و�إك�سابهم 

اللازمة لتحقيق �أعلى درجات التميز الق�ضائي.

على  بناء  الرب�ن��ام��ج  ينفذ 

ط����ل����ب الم�����ح�����اك�����م، وذل�����ك 

ل��فرت�ة تر�ت�اوح بني� �أربعة 

�إلى ثمانية �أ�شهر.

على  واحد  )يوم  ق�صيرة  البرامج  هذه  وتكون  لتوعيتهم،  �أو  م�شاركتهم  ن�سبة  لزيادة 

الاغلب(، ويتم ت�صميمها من قبل وحدة التدريب في المعهد.

تقوم وحدة التدريب بمراجعة نتائج تحليل الاحتياجات التدريبية، ثم تحديد البرامج 

المنوي تنفيذها، ثم جدولتها زمنيا، واختيار الجهات، �أو الخبراء المنفذين لها.

تحدد وحدة التدريب الزمان والمكان لتنفيذ تلك البرامج، والموارد اللازمة لذلك، ثم 

منفذيها  مخاطبة  خلال  من  وذلك  التخ�ص�صية  البرامج  تلك  محتويات  ت�صميم  يتم 

المعهد، كما  �إعداد ذلك من قبل الاخت�صا�صيين في  �أن يتم  �أو  الفنية،  لإعداد تفا�صيلها 

يتم ت�صميم وتحديد �آليات الإعلان عن تلك البرامج �سواء لأفراد المجتمع، �أو م�ؤ�س�سات 

معينة بحد ذاتها. 

التدريبية  البرامج  من  الفئة  هذة  ت�صميم  عند  التدريب  بوحدة  ممثلا  المعهد  يراعي 

ومقدار  العام  الوعي  م�ستوى  على  �أيجابا  ينعك�س  وبما  لها،  الفعلية  المجتمع  حاجة 

م�شاركة الأفراد في الق�ضايا المجتمعية العامة وبما يرفع ن�سبة الوعي العام، كما ي�ؤخذ 

بعين الاعتبار �سهولتها وب�ساطتها لي�سهل �إي�صالها الى الفئة الم�ستهدفة وتحقيق الهدف 

من انعقادها.

2. برامج التدريب:

ي�سهم المعهد كجهة متخ�ص�صة بتزويد العاملين في المجالات الق�ضائية والقانونية بما 

ي�ستجد من معلومات ومهارات لازمة كنتيجة للتطوير الحا�صل في الت�شريعات القانونية 

والاجراءات الق�ضائية، وذلك بت�صميم برامج تدريبية ق�صيرة )يوم �إلى خم�سة �أيام(.

لتحديد هذه المو�ضوعات التدريبية يقوم مخت�صو وحدة التدريب في المعهد بالاطلاع على 

الم�ستهدفة،  الفئات  من  الم�ستطلعين  �أراء  مراجعة  الى  �إ�ضافة  وم�ستحدث،  جديد  هو  ما 

ومراجعة نتائج تقييم ن�شاطات المعهد التدريبية المتعددة، وتعتبر هذه جميعها م�صادر لبناء 

خطة التدريب الخا�صة بالبرامج التدريبية الموجهة للفئات الم�ستهدفة في عمل المعهد.

تقوم وحدة التدريب بت�صميم محتوى هذه البرامج من خلال الاخت�صا�صين من خارج 

�أن يراعى في هذا الت�صميم التزامة بنمط  �أو من خلال كوادرها المخت�صة، على  المعهد، 

الأطر العامة المنهجية الم�ستخدمة في المعهد والمو�ضحة في نماذج الت�صميم. 

والموظفين  المعنية  الجهات  مخاطبة  خلال  من  دورياً  البرامج  هذه  عن  المعهد  يعلن 

التدريب قواعد معلومات خا�صة  الم�ستهدفين، ولغايات تحقيق هذا الامر تطور وحدة 

108

الدلــيل العملــي 
وتنفــيذ  إدارة  فـي 
العمليات التدريبية

109

الباب الرابع

تصميم التدريب 
والبرامج التدريبية



ب. ت�أهيل المحكمين الأ�سريين

تنفيذ البرنامجهدف البرنامجالتاريخ

م 
عا

ل
 ا

في
ن 

را
ر

ك
مت

ن 
مجا

نا
ر

ب

ي
ب
ي
ر
د

لت
ا

المرتبطة  الأ���س��ا���س��ي��ة  ب��الم��ع��ل��وم��ات  الم���ت���دربن�ي�  ت���زوي���د 

ب���الج���وان���ب ال��ت�����ش��ري��ع��ي��ة وال��ق��ان��ون��ي��ة الم��ن��ظ��م��ة لعمل 

التطبيقية  الم��ه��ارات  و�إك�سابهم  الأ���س��ريني�،  المحكمين 

مع  والتعامل  الات�����ص��ال  ق��درات��ه��م في  لتعزيز  الال�زم��ة 

التقارير  و�إع���داد  كتابة  مهارات  �إلى  �إ�ضافة  الآخ��ري��ن، 

الفنية اللازمة، بما يعزز قدراتهم على فهم الأنماط 

ال�سلوكية للمحكمين.

يوما  وع���������ش����رون  واح��������د 

تدريبيا موزعة على �سبعة 

�أ�سابيع.

ج. ت�أهيل �سكرتارية التحقيق

تنفيذ البرنامجهدف البرنامجالتاريخ

ة 
اب

ني
ل
 ا

ع
م

ق 
سي

�
تن

ل
با

ة
م

عا
ل
ا

و�إك�سابهم  الأ���س��ا���س��ي��ة،  ب��الم��ع��ل��وم��ات  الم�����ش��اركني�  ت��زوي��د 

�سكرتارية  ب���أع��م��ال  ال��عال�ق��ة  ذات  القانونية  الم��ه��ارات 

الإيجابية  ال�سلوكية  الاتج��اه��ات  يعزز  بم��ا  التحقيق، 

لديهم في التعامل مع الأطراف المعنية.

خم�سة �أيام تدريبية.

ب. دبلوم العلوم القانونية والق�ضائية لت�أهيل �أع�ضاء النيابة العامة 

تنفيذ البرنامجهدف البرنامجالتاريخ

ة 
ج

حا
ب 

�س
ح

ة
م

عا
ل
 ا

ة
اب

ني
ل
ا

ت���أه��ي��ل خريجي ال��ق��ان��ون م��ن م��واط��ن��ي ال��دول��ة للعمل 

القانونية  الممار�سات  ب�أف�ضل  م�ؤهلين  العامة  بالنيابة 

والق�ضائية اللازمة لهم لأداء عملهم.

ي��ن��ف��ذ وف���ق م�����س��اب��ق��ة قبول 

ي����ج����ري����ه����ا الم�����ع�����ه�����د، وي���ت���م 

و�سائل  في  ع��ن��ه��ا  الإعا���ل���ن 

الإعلام المختلفة، وذلك لمدة 

ثمانية �أ�شهر.

ج. دبلوم العلوم القانونية والق�ضائية لت�أهيل الق�ضاء الع�سكري

تنفيذ البرنامجهدف البرنامجالتاريخ

ء 
ضا

�
ق

ل
 ا

ة
ج

حا
ب 

�س
ح

ي
ر

ك
�س

ع
ل
والق�ضائية ا ال��ق��ان��ون��ي��ة  ب��الم��ع��ل��وم��ات  الم��ت��دربني�  ت��زوي��د 

و�إك�سابهم  وفاعلية.  بكفاءة  �أعمالهم  لممار�سة  اللازمة 

لتنفيذ  الأف�ضل  الممار�سات  لتطبيق  اللازمة  الم��ه��ارات 

متطلباتهم المهنية

من  طلب  على  ب��ن��اء  ينفذ 

وذلك  الم�����س��ل��ح��ة،  ال���ق���وات 

لمدة تتراوح بين ثلاثة �إلى 

�ستة �أ�شهر.

2. برامج دبلوم الت�أهيل المهني :

�أ. ت�أهيل الخبراء

تنفيذ البرنامجهدف البرنامجالتاريخ

م
ك

حا
الم

ع 
م

ق 
سي

�
تن

ل
با

الدعاوى  في  المحاكم  بهم  ت�ستعين  الذين  الخرب�اء  تمكين 

ال�صحيح  الفني  الا�ست�شاري  ال���ر�أي  ت��ق��ديم  م��ن  المختلفة 

والوا�ضح للمحكمة وذلك في �إطار القوانين والنظم المعمول 

بها في مجال الاخت�صا�ص.

ثلاثة �أيام.
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د. ت�أهيل م�أموري التنفيذ

تنفيذ البرنامجهدف البرنامجالتاريخ

ة
اب

ني
ل
 ا

ع
م

ق 
سي

�
تن

ل
با

التي  الأ�سا�سية  والم��ه��ارات  الم��ع��ارف  الم��ت��دربني�  �إك�����س��اب  

وتعزيز الاتجاهات  المحاكم،  �أحكام  تنفيذ  تعينهم على 

�ضدهم  الم��ن��ف��ذ  م��ع  ال��ت��ع��ام��ل  في  الإي��ج��اب��ي��ة  ال�سلوكية 

وكافة الأطراف المعنية.

خم�سة �أيام تدريبية.

هـ . ت�أهيل م�أموري ال�ضبط الق�ضائي

تنفيذ البرنامجهدف البرنامجالتاريخ

ة
ب
ل
طا

ل
 ا

ة
ه

لج
 ا

ع
م

ق 
سي

�
تن

ل
با

الق�ضائية  ال�ضبطية  بقواعد  ال�ضبط  م�أموري  تزويد 

لهم  اللازمة  العملية  الم��ه��ارات  لإك�سابهم  دقيق  ب�شكل 

القانونية  الم��ف��اه��ي��م  �إلى  �إ���ض��اف��ة  �أع��م��ال��ه��م،  لم��م��ار���س��ة 

الأ�سا�سية لتطوير قدراتهم المكت�سبة في هذا المجال، بما 

يعزز مكانة القانون في المجتمع.

بناء على طلب خا�ص من 

�إحدى الدوائر الم�ستهدفة، 

�أي��ام تدريبية  ولم��دة ثلاثة 

لكل برنامج على حدة.

و. ت�أهيل الباحثين القانونيين

تنفيذ البرنامجهدف البرنامجالتاريخ

بالتن�سيق 

مع الجهة 

الطالبة

الواجبة  القانونية  بالأحكام  القانونيين  الباحثين  تزويد 

المبادئ  على  التركيز  م��ع  العمل،  منازعات  على  التطبيق 

الق�ضائية، و�إك�سابهم مهارات التوفيق والم�صالحة بين طرفي 

المنازعة العمالية بما ينعك�س على ت�شخي�ص النزاع والتعامل 

معه بما ي�ضمن التو�صل  �إلي ت�سوية ودية، �إ�ضافة �إلى الإلمام 

بمعايير �صياغة المذكرات القانونية.

من خم�سة �إلى ع�شرة 

�أيام تدريبية.
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الهدفالبرنامج
الفئة الم�ستهدفة 

وفترات التدريب

عدد ال�ساعات 

التدريبية

ف 
ظ

و
الم

 
د

ي
د

لج
ا

الم��وظ��فني� الج���دد بر�ؤية  ت��ع��ري��ف   
ور������س�����ال�����ة و�أه��������������داف ون�������ش���اط���ات 

المعهد.

الم����وظ����فن�ي��  ج����م����ي����ع   
الج���������������دد ح������ي������ث ي���ت���م 

ال�شهر  ال��ت��دري��ب خال�ل 

الأول من التعيين.

�ساعة   )25(  
تدريبيه

ة 
ي
ر
دا

لإ
 ا

ت
را

ها
الم

 
ة

في
را

�ش
لإ

وا

 �إك�ساب الموظفين المهارات اللازمة 
والإ����ش���راف  وال��ت��ن��ظ��ي��م  للتخطيط 

الفريق،  وب��ن��اء  والم��ت��اب��ع��ة  وال��رق��اب��ة 

�أق�سامهم  �إدارة  م���ن  يم��ك��ن��ه��م  بم���ا 

بفعالية.

ال�������ذي  الم������وظ������ف������ون   
ي�����������ش�����غ�����ل�����ون وظ����ي����ف����ة 

�أو  ق�سم   / �شعبة  رئي�س 

مر�شحين لإ�شغالها.

�ساعة   )25-15(

تدريبية.

ة 
ي
د
يا

ق
ل
 ا

ت
را

ها
الم

 
ة

ي
ر

ي
و

ط
لت

وا

ترتبط  ال���ت���ي  الم����ه����ارات  اك��ت�����س��اب   
بالقيادة والتغيير والتطوير وتح�سين 

�أ�ساليب الإنتاج، وبناء الفريق، وذلك 

الم���دي���ري���ن ع��ل��ى قيادة  ق�����درة  ل��ب��ن��اء 

عملية التطوير في المعهد.

الم�����وظ�����ف�����ون ال����ذي����ن   
مدير  وظيفة  ي�شغلون 

�أو مر�شحون لإ�شغالها.

 )15-25( �ساعة 
تدريبية.

ة 
ني

ف
ل
 ا

ت
را

ها
الم

 
ة 

صي
�

�ص
خ

لت
وا

ة
لي

غي
�ش

لت
وا

 اكت�ساب مهارات فنية ت�ساعد على 
ال��ع��م��ل والاطا�ل�ع  �أ���س��ال��ي��ب  تح�سين 

على ما ي�ستجد في الأمور الفنية.

الم���������������وظ���������������ف���������������ون   
المتخ�ص�صون في وظائف 

ف��ن��ي��ة ت��خ�����ص�����ص��ي��ة على 

للتدريب  يتعر�ضوا  �أن 

الأقل  واح���دة على  م��رة 

كل �سنة.

 )15-25( �ساعة 
تدريبية.

ب 
ي
ر
د

لت
 ا

م
عا

ل
 ا

ي
�ص

�ص
خ

لت
و�إ�شعارهم ا ال��ع��ام��لني�  ت��ن�����ش��ي��ط   

ال��ع��م��ل الجماعي،  وب��ن��اء  ب��الأه��م��ي��ة 

قبل  م��ن  ال��ت��دري��ب  ينفذ  �أن  يم��ك��ن 

�أفراد المعهد في الوظائف الإ�شرافية 

والقيادية �أو من �أ�شخا�ص من خارج 

المعهد.

 ج��م��ي��ع ال���ع���ام���لن�ي� في 
ينفذ  �أن  ع���ل���ى  الم���ع���ه���د 

للموظف  ال�����ت�����دري�����ب 

الأقل  واح���دة على  م��رة 

كل �سنة.

 )10-15( �ساعة 
تدريبية.

�ساد�ساً: الم�سار التدريبي

وخ�ضوعه  الموظف  عمل  �سنوات  مدار  على  تراكمياً  المتدرج  الم�سار  هو  التدريبي  الم�سار 

لعدد من البرامج التدريبية المرتبطة بعدد �سنوات الخبرة �أو الموقع الوظيفي، وكذلك 

الترقيات الوظيفية. والم�سار التدريبي يخ�ضع له جميع العاملين في المعهد، ويعزز �شعور 

الموظف باهتمام الإدارة وكذلك يدفع بطاقاته وقدراته ب�شكل م�ستمر ومرتبط بالنمو 

والا�ستقرار الوظيفي.

ويحتوي الم�سار التدريبي على )5( م�ستويات من التدريب العام والتخ�ص�صي الهادف �إلى 

رفع ثقافة وفاعلية �أداء العاملين في مختلف الوظائف والم�ستويات الإدارية، والم�ستويات 

الخم�سة هي:

1 الموظف الجديد.

2 المهارات الإدارية والإ�شرافية.

3 المهارات القيادية والتطويرية.

4 المهارات الفنية التخ�ص�صية / التنظيمية.

5 التدريب التخ�ص�صي العام.

التدريبية  الم�ستويات  هذه  تفا�صيل  يو�ضح  اللاحق  الجدول 

كم�سار تدريبي متدرج، علما �أنه لابد �أن يقوم كل موظف عند 

لر�ؤ�سائه،  تف�صيلي  تقرير  بتقديم  التدريب  عودته من 

يحفظ منه ن�سخة عند م�س�ؤول التدريب، يبين به 

الفوائد التي حققها من التدريب وكيف يمكن 

تطبيق ما تعلمه في عمله.
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نموذج

 جدول الدورات التدريبية العامة المقترحة

م
الدورة 

التدريبية

عدد 

المر�شحين

عدد الأيام 

التدريبية

عدد ال�ساعات 

التدريبية

تاريخ التنفيذ 

المقترح

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

الفصل الثالث : نماذج تصميم التدريب

نموذج

جداول �أ�سماء م�شاركي البرامج العامة

ملاحظات�أ�سماء الم�شاركينعدد المر�شحينالدورة التدريبيةم

1

2

3

4

5
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نموذج 

برنامج توجيه الموظف الجديد

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  �إلى: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . من: وحدة التدريب .

 ،  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . للموظف  الجديد  الموظف  توجيه  برنامج  تنفيذ  بهدف 

�أدناه،  المدونة  المعلومات  وح�سب  الأول  الق�سم  بتنفيذ  التدريب  وحدة  �ستقوم  حيث 

المخ�ص�صة  الخانات  في  النموذج  تعبئة  يرجى  لذا  الثاني،  الق�سم  تنفيذ  وحدتكم  وعلى 

ادناه واعادته في مدة �أق�صاها يومان.

الق�سم الأول: التدريب العام

توقيع المتدربالتاريخالمدربالمو�ضوع

 تاريخ ون��شأة المعهد

 �أهداف المعهد وهيكله التنظيمي

 العاملون في المعهد

 الوظيفة والق�سم الذي �سيتبع له الموظف

 بطاقة الو�صف الوظيفي ومهام الوظيفة

 الات�صال الر�سمي والعلاقة مع الر�ؤ�ساء

 النظام الداخلي للمعهد

 مهارات الات�صال

 مزايا وفوائد العمل

الق�سم الثاني: التدريب في دوائر و�أق�سام المعهد المختلفة

توقيع المتدربالفترةالمدربالإدارة / الق�سم

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . التاريخ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . رئي�س وحدة التدريب: .

نموذج:

التر�شيح لح�ضور البرامج التدريبية الفردية

ا�سم الموظفالبرامج التدريبية الرقم

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

118

الدلــيل العملــي 
وتنفــيذ  إدارة  فـي 
العمليات التدريبية

119

الباب الرابع

تصميم التدريب 
والبرامج التدريبية



الجزء الثاني: برنامج التدريب

 

المدربالفترةالهدفالمو�ضوع

الجزء الثالث: �آليات التطور والتقييم 

ملاحظات المدرببند التقييمالرقم

 الالتزام بالمحتوى1

 الالتزام بالوقت2

 التزام المتدربين3

 قدرة المتدربين على تطبيق ما تعلموة4

التو�صيات

الجزء الرابع: نتائج المتابعة وقيا�س �أثر التدريب 

المتدربين  قيام  من  للت�أكد  التدريب  عملية  انق�ضاء  من  �شهرين  بعد  الجزء  هذا  يعب�أ 

ق�سم  وب�إ�شراف  المبا�شر  الرئي�س  من  تعبئتة  وتتم  التدريب،  �أثناء  تعلموة  ما  بتطبيق 

التدريب.

ملاحظات وحدة التدريب والتو�صياتملاحظات الرئي�س المبا�شر والتو�صيات

التوقيعالتوقيع

نموذج

التدريب في العمل

الجزء الأول: طلب التدريب

الإدارة / الق�سمالم�سمى الوظيفي�أ�سماء الموظفين المراد تدريبهم

المهام المراد التدريب عليها الفترة

التوقيعالتاريخا�سم الرئي�س المبا�شر
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نموذج

�إطار عام برنامج تدريبي

مهارات ادارة الم�شاريع

الهدف العام

يهدف هذا البرنامج التدريبي �إلى تزويد الم�شاركين بالمعلومات المرتبطة بمعنى الم�شروع 

التخطيط  مهارات  و�إك�سابهم  والزمنية.  الإنتاجية  ومراحله  وعنا�صره  حياته  ودورة 

لمراحل الم�شروع وتنظيم عنا�صره. �إ�ضافة �إلى ممار�سة المهارات القيادية والإدارية اللازمة 

فيها  والعاملين  احتياجاتهم  وتحديد  منها  الم�ستفيدين  مع  التعامل  ومهارات  لإدارته 

وتوظيف طاقاتهم لغايات تحقيق الأهداف. و�صولًا �إلى مهارات متابعة الم�شروع و�آليات 

وطرق تقييمه وتقويم ادائه  بما يعزز من فر�ص قيادته �إلى معدلات الإنتاجية المتوقعة 

من وجودة.

وب�شكل �أكثر تف�صيلًا يتوقع من الم�شارك في نهاية البرنامج التدريبي �أن يكون قادرا 

على �أن:

 يتعرف على مفهوم الم�شروع و�أهمية وجوده في الأعمال الإدارية.

 يتعرف على دورة حياة الم�شروع )CPM( وعنا�صره ومراحله الإنتاجية.

 يمار�س مهارات التخطيط لمراحل �إدارة الم�شروع.

 يمار�س مهارات تنظيم عنا�صر الم�شروع.

 يمار�س مهارات قيادة العنا�صر الب�شرية في الم�شروع ) م�ستفيدين وعاملين (.

 يحدد احتياجات الم�ستفيدين ويوظف قدرات العاملين.

 ي�صمم و�سائل متابعة الم�شروع.

 ي�صمم معايير و�آليات تقييم الم�شروع و�إجراءات تقويمه.

مو�ضوعات البرنامج:

 مفهوم الم�شروع والعمل الإداري.

 دورة حياة الم�شروع وعنا�صره.

 التخطيط والتنظيم للم�شروع ) مداخل �إدارية متنوعة (.

نموذج

ت�صميم التدريب و�أهدافه

الو�صفالعنا�صر

 مو�ضوع التدريب

 الفئة الم�ستهدفة

 الهدف العام للتدريب

 الأهداف المعرفية للتدريب

 الأهداف المهارية للتدريب

 الأهداف الاتجاهية للتدريب

 الفوائد المتوقع تحقيقها وانعكا�ساتها على الفئة الم�ستهدفة

 �أولوية تنفيذ التدريب مقارنة بالاحتياجات التدريبية الأخرى

 الوقت اللازم للتدريب وعدد الفئة الم�ستهدفة 

 الكلفة المالية ومكان التنفيذ

 من �سينفذ التدريب

 الأ�ساليب التدريبية المقترحة

 �آليات ونقاط التقييم المرتبطة بمو�ضوع التدريب

 و�سائل التقييم المقترح ا�ستخدامها

 �آليات قيا�س الأثر التدريبي وقيا�س قدرة المتدربين على تطبيق 
ما تعلموه
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المدرب

الجدول الزمني للبرنامج

المدربالوقتالمو�ضوعاتاليوم

 الأحد
 مفهوم الم�شروع.

 �أهمية الم�شاريع في تحقيق �أهداف العمل الإداري.
1 - 9

9 - 1 دورة الحياة للم�شاريع وعنا�صرها )CPM(. الإثنين

 مراحل الم�شروع.

 قيادة الم�شاريع وعنا�صرها الب�شرية.

 التعامل مع الم�ستفيدين من الم�شروع والعاملين فيه.

 متابعة الم�شاريع.

 تقييم وتقويم الم�شاريع.

الأ�ساليب التدريبية

 المحا�ضرة الق�صيرة والحوار والنقا�ش.

 الع�صف الذهني.

 التمارين وعمل المجموعات.

 درا�سة الحالات العملية.

الو�سائل التدريبية

 اللوح الأبي�ض.

 الفليب �شارت.

 العاك�س الر�أ�سي.

 ال�شفافيات.

 البطاقات.

الفئة الم�ستهدفة

عدد �ساعات البرنامج ونظام الانعقاد

التا�سعة  ال�ساعة  �ساعات يومياً من  �أيام بواقع )4(  �ساعة تدريبية على مدار )5(   )20(

�صباحا وحتى الواحدة ظهراً.

تاريخ ومكان الانعقاد

يتم تحديد تاريخ انعقاد البرنامج لاحقاً بالتن�سيق مع المعنيين في الدائرة والم�شروع.
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نموذج

ت�صميم جل�صة تدريبية

عنوان الجل�سة التدريبية: اليوم الاأولا�سم البرنامج التدريبي: ك�سب التاأييد والات�سال

اأهداف الجل�سة التدريبية 

1 مقدمة / التفكير المنهجي. 

2 التعرف على مفهوم ك�سب التاأييد.

3 التعرف على اأهمية ك�سب التاأييد.

4 التعرف على مراحل ك�سب التاأييد.

مو�سوعات 

الجل�سة

اأ�ساليب 

التدريب

و�سائل خطوات العمل

التدريب

الوقت

 مقدمة

 مفهوم 
ك�سب 

الـتاأييد

 مراحل 
ك�سب 

التاأييد

 المحا�سرة 
الق�سيرة

 الحوار 
والنقا�س

 الع�سف 
الذهني

بك�سب  وعــلاقــتــهــا  الاإدارة  عملية  تــو�ــســيــح   
الـتاأييد.

التاأييد  ك�سب  مــفــهــوم  حـــول  ذهــنــي  ع�سف   
الم�ساركين  قــبــل  مـــن  الــبــطــاقــات  بــا�ــســتــخــدام 

واأحدهم يقوم بقراءة التعاريف.

 ن�ساأل عن �سبب احتياجنا لك�سب التاأييد على 
م�ستوى الحكومة والاأفراد ثم تدون الاإجابات 

على اللوح القلاب.

 تلخي�س مفهوم واأهمية ك�سب التاأييد.   
مراحل  تو�سيح  يتم  ال�سفافيات  با�ستخدام   
المنتظم  التعامل  واأهمية  الاأربــع  التاأييد  ك�سب 

معه.

 تو�سح الخطوات الخا�سة بكل مرحلة.
 تاأخذ ملاحظات الم�ساركين على الخطوات.

 اللوح 
الاأبي�س

 جهاز 
العر�س

البطاقات 

الملونة

 اللوح 
القلاب

 60 
دقيقة

 45 
دقيقة

 60 
دقيقة

ملاحظات المدرب

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

فــ�ــســولًا ثلاث،  الــبــاب  هــذا  »يت�سمن 

الاأول يعرف بمفهوم وعنا�سر عملية 

اإدارة وتنفيذ التدريب، والثاني يعرف 

بـــاإجـــراءات معهد دبـــي الــقــ�ــســائــي في 

واأما  التدريب،  عمليات  وتنفيذ  اإدارة 

النماذج  فيت�سمن  الــثــالــث  الــفــ�ــســل 

وتنفيذ  اإدارة  عملية  في  الم�ستخدمة 

التدريب«.
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مفهوم  الأول:  الفصل 
إدارة وتنفيذ التدريب

�أولًا: مهارات التدريب

�أن يتمتع المدرب  من ال�ضروري 

لت�سهيل  المهارات  من  بعدد 

مهمته. ويق�صد بالمهارة في هذا 

ا�ستخدام  على  »القدرة  ال�سياق 

لتحقيق  �صحيح  ب�شكل  المعارف 

�آخر  وبمعنى  محددة«،  نتيجة 

العالية  »القدرة  تعني  فالمهارة 

معين  مجال  في  الأداء  على 

ب�سهولة و�سرعة ودقة مع القدرة 

للظروف  الأداء  تكييف  على 

المتغيرة«.

المهارات الرئي�سية

1. مهارة تعليم الكبار

في  وتوظيفها  والاتجاه،  والمهارة  المعرفة  على  الرا�شدون  يح�صل  �أن  يمكن  كيف  فهم 

جانب  �إلى  التدريبية  البيئة  في  و�إدارتها  الفردية  الفروق  �إدراك  وكيفية  التدريب، 

�سيكولوجية تعلم الكبار.

2. مهارة ا�ستخدام المعينات التدريبية 

معرفة وانتقاء وتوظيف المعينات التدريبية ب�أنواعها في البرامج التدريبية التي تنفذ، 

�أجهزة وتقنيات  ي�ستجد من  لها ومتابعة ما  الأولية  ال�صيانة  و�إجراء  ت�شغيلها  وكذلك 

�سمعية ب�صرية حديثة.

3. مهارة التقدمة والعر�ض 

القدرة على �إعداد المعلومات وعر�ضها وتقديمها بما يحقق �أهدافاً محددة.

4. مهارة بناء الأهداف التدريبية 

القدرة على تحديد وكتابة عبارات وا�ضحة ومفهومة ت�صف نتائج مرغوبة.

5. مهارة التغذية الراجعة والتقييم 

الآخرون،  يفهمها  بطريقة  والا�ستنتاجات  والملاحظات  الآراء  �إي�صال  على  القدرة 

�أدوات تقييم مختلفة وا�ستخدامها وتوظيف نتائجها في تح�سين  والقدرة على ت�صميم 

العملية التدريبية.

6. مهارة التعامل مع �أنماط ال�سلوك والأدوار المختلفة

معرفة الأنماط ال�سلوكية التي يتوقع في العادة ظهورها في البرامج التدريبية وكيفية 

�أنواع  من  نوع  كل  مع  للتعامل  المنا�سبة  الا�ستراتيجيات  وو�ضع  معها  والتعامل  �إدارتها 

الأنماط والأدوار.

7. مهارة ا�ستخدام طرق التدريب 

معرفة الطرق والأ�ساليب الم�ستخدمة في التدريب وكيفية انتقائها وا�ستخدامها ب�شكل 

فعال وتجهيز البدائل لا�ستخدامها في الوقت المنا�سب.

8. مهارة تحديد الاحتياجات التدريبية 

التدريبية، وتنفيذ وتقييم  معرفة في عمليات ومداخل وم�ستويات تحديد الاحتياجات 

�أدوات التحديد وكيفية ترتيب �أولويات الاحتياجات.

9. مهارة تطوير الحقائب التدريبية 

المعرفة بمراحل �إعداد وتطوير وتجهيز المادة التدريبية وفق طبيعة الأهداف التدريبية، 

اللازمة  النماذج  جميع  �إعداد  ذلك  في  بما  مرحلة  كل  ومتطلبات  خ�صائ�ص  ومعرفة 

للبرنامج.
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2. مهارة الملاحظة 

مهارة ملاحظة الم�شاركين مهمة لاتخاذ قرار الا�ستمرار في التدريب �أم لا وعلى المدرب �أن 

يتخذ ثلاث خطوات لتنفيذ مهارة الملاحظة هي:

 النظر في وجه كل م�شارك والانتباه �إلى و�ضع ج�سمه وحركاته. 

هل يبت�سم؟ هل هو عاب�س؟ هل يتثاءب؟ هل ينظر �إلى المدرب؟ هل ينظر بعيدا؟ً هل يميل 

�إلى الأمام؟ هل يميل �إلى الخلف؟ هل ينقر بالقلم؟ هل يحرك قدميه؟.

 تكوين ا�ستنتاج عن م�شاعر الم�شارك ا�ستناداً �إلى الملاحظة.

 اتخاذ الإجراءات المنا�سبة ا�ستناداً �إلى الا�ستنتاجات التي تو�صل �إليها.

3. مهارة الا�ستجابة ل�سلوك الم�شاركين

ا�ستجابة المي�سراحتمالات�سلوك الم�شارك

حما�س وفهم

يظهرون  الم�شاركين  م��ن  العديد   -

هذا ال�سلوك

- �أح�������د الم���������ش����اركن�ي�� ي���ظ���ه���ر ه���ذا 

ال�سلوك

ب�أن  ملاحظاتك  و�سجل  ب��ال��ت��دري��ب  ا�ستمر   -

التدريب يتم ا�ستقباله ب�شكل جيد

- ا�ستمر بالتدريب و�سجل ملاحظة للت�أكد مرة 

�أخرى فيما بعد

ملل

يظهرون  الم�شاركين  م��ن  العديد   -

هذا ال�سلوك

- �أح�������د الم���������ش����اركن�ي�� ي���ظ���ه���ر ه���ذا 

ال�سلوك

�أو  بالإيقاع  �أ�سرع  �أو  ا�ستراحة  �إعطاء  ح��اول   -

الجميع  �أن  من  للت�أكد  التدريب  طريقة  راج��ع 

ي�شارك في التدريب

- ا�ستمر بالتدريب ولكن �سجل ملاحظة لتعيد 

التقييم فيما بعد

عدم فهم

يظهرون  الم�شاركين  م��ن  العديد   -

هذا ال�سلوك

- �أح�������د الم���������ش����اركن�ي�� ي���ظ���ه���ر ه���ذا 

ال�سلوك

- ا�س�أل الم�شاركين عن الأجزاء التي لم يفهموها 

�صياغة  �إع��ادة  �أو  �أمثلة  ب�إعطاء  تو�ضيحات  ق��دم 

المعلومات

التي لم يفهمها  الأج���زاء  الم�شارك عن  ا���س���أل   -

ل��ه��ا �أو تح���دث معه  ق���دم ت��و���ض��ي��ح��ات و���ش��رح��اً 

بالا�ستراحة.

10. مهارة �إدارة الوقت

ذك  في  بما  التدريبي،  والمحتوى  يتنا�سب  بما  فعالًا  تخطيطاً  الوقت  وتخطيط  �إدارة 

التخطيط للأن�شطة الفرعية والمهمات الجماعية، وب�شكل ي�ضمن الا�ستفادة المثلى من 

الوقت المتاح، فالوقت هو �أحد �أهم الموارد المتاحة.  

ثانياً: مهارات عامة للمدرب

1. مهارة الح�ضور

وتعني �أن المدرب يقدم نف�سه للم�شاركين بطريقة تدل على �أنه مهتم بهم ويرغب ب�إقامة 

والتعلم  الخبرات  وتكوين  المعلومات  �إي�صال  ت�سهيل  م�ضمونها  معهم  حميمة  علاقة 

الم�شترك.

لتحقيق مهارة الح�ضور

لا تفعلافعل

اجعل ج�سمك مقابلًا لجميع الم�شاركين.

توا�صل بب�صرك مع جميع الم�شاركين.

تحرك باتجاه الم�شاركين.

قف في مكان يراك منه الجميع.

ا�ستخدم تعبيرات وجهك ب�شكل طبيعي عند 

الحديث �إلى الم�شاركين.

�أو  ال��ر�أ���س  كهز  للم�شاركين  ا�ستجابة  �أظهر 

لتجعلهم  �أخ����رى  �إ����ش���ارة  �أي  �أو  الاب��ت�����س��ام��ة 

ي�شعرون �أنك ت�ستمع لهم.

تجول في قاعة التدريب �أثناء تنفيذ الأن�شطة 

لتت�أكد من حدوث التقدم.

التكلم �إلى الو�سائل المعينة الب�صرية.

�أعطاء ظهرك لجزء من الم�شاركين.

النظر في �أفراد بعينهم.

قطع التوا�صل بالعين مع المجموعة.

ابعاد نف�سك عن الم�شاركين.

الوقوف مكانك ثابتاً.

تقلّيب الأوراق والنظر �إلى �ساعتك بينما تتحدث 

�إلى الم�شاركين.
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�أ. �أن�شطة التعارف وك�سر الجليد

الإن�سان اجتماعي بطبعه، والنا�س دائما في تلهف لمعرفة الآخرين، ولكن قد لا ن�شعر بارتياح 

من مجموعة جديدة لم نختر ع�ضويتها �أو مكوناتها ب�أنف�سنا، لذلك نحتاج �إلى م�ساعدة 

ف�إن معظمنا يكتفي  و��شأننا  تُركنا  و�إذا  الآخرين بحيث لا يعودون غرباء،  �إلى  نتعرف  كي 

بالتقرب من الأ�شخا�ص الذين يعرفهم معرفة م�سبقة. 

يعتبر التعارف المبرمج �أكثر فائدة في �إيجاد جو للعمل وبناء الثقة بين الم�شاركين، فعلى 

المدرب توفير وقت كافٍ في الدورة التدريبية لكي يتعرّف الم�شاركون �إلى بع�ضهم البع�ض، 

وعليه �أي�ضاً �أن ي�أخذ بعين الاعتبار العوامل التالية عند اختياره لن�شاط التعارف:

 �سعة المكان

 �أعمار الم�شاركين

 الم�ستوى التعليمي والجن�س وعدد الم�شاركين ووظائفهم

كما يمكن �أن يت�ضمن ن�شاط التعارف التعرف �إلى معلومات مختلفة �أهمها:

 معلومات �شخ�صية:  مثل الا�سم والعمر ومكان العمل و�سنوات الخبرة

 معلومات عامة: مثل �صفاته ال�شخ�صية وهواياته واهتماماته

 الإنجازات والتوقعات الم�ستقبلية

 توجهات الم�شارك نحو مو�ضوع معين من موا�ضيع التدريب )م�شاعر وعواطف(

 �سبب ح�ضوره للبرنامج

ب. ر�صد توقعات الم�شاركين

لا بد من تحديد توقعات الم�شاركين في بداية البرنامج كخطوة �أ�سا�سية لتح�سين فر�ص 

الم�شاركة منذ بداية البرنامج التدريبي, وذلك للأ�سباب التالية:

 لأنها تعبر عن حاجات الم�شاركين.

 للرجوع �إليها �أثناء التقييم لقيا�س ما تحقق منها.

 لتعديل بع�ض �أهداف التدريب.

 �إ�ضافة جل�سات تدريبية �أو تعديل بع�ضها الآخر.

طرق ر�صد التوقعات

 الطلب من الم�شاركين كتابة توقع واحد على بطاقة.

 الطلب من الم�شاركين كتابة ما يريدون من التوقعات على البطاقة.

 عن طريق الع�صف الذهني المبا�شر وت�سجيله على ورق قلاب.

ثالثاً: �أدوار المدرب

قبل التدريب

الم�س�ؤوليةالدور

م�صمم
تحديد الاحتياجات التدريبية و�صياغة الأهداف وت�صميم البرنامج والجل�سات 

التدريبية.

تحديد الموارد المطلوبة وتنظيمها والتن�سيق مع الم�شاركين.منظم

�أثناء التدريب

الم�س�ؤوليةالدور

توجيه عملية التعلم بحيث يتعلمون من بع�ضهم البع�ض ومن التفاعل الجماعي.مي�سر

عر�ض المعلومات وتو�ضيح الأهداف و�إيجاد مناخ منظم للتعلم.معلم

م�ست�شار
دعم وتوجيه المتدربين ب�صورة فردية وم�ساعدتهم على معرفة قدراتهم 

وا�ستعداداتهم ال�شخ�صية بهدف التعبير عنها والتطور نحو الأف�ضل.

حفظ ال�سجلات الخا�صة بمحتوى عملية التدريب لت�سهيل المتابعة والتوثيق م�سجل

قيا�س مدى ر�ضا وتعلم الم�شاركينمقيم

�إدارة الأمور المتعلقة بالبرنامج )المكان والوقت والموا�صلات والإقامة والطعام(�إداري

بعد التدريب

الم�س�ؤوليةالدور

�إعداد تقرير عن البرنامج التدريبيمعد 

الات�صال الم�ستمر مع الأفراد والهيئات الم�شاركة بهدف قيا�س �أثر البرنامج التدريبي متابع

رابعاً: كيف يبد�أ المدرب تدريبه

�أهمية كبيرة، حيث تت�ضـح الأمور للم�شاركين  للجل�سة الافتتاحية للبرنامج التدريبي 

فيـعرفون )بع�ضهم وبرنامجهم, و�أدوارهم....الخ( مما يكون له �أثر كبير على حما�سهم 

ودافعيتهم و�إقبالهم على التعلم، وتتلخ�ص �أهميته بما يلي:

 تخفي�ض قلق وخوف و�شكوك الم�شاركين.

 م�ساعدتهم على التعرف على بع�ضهم البع�ض.

 اندماج الم�شاركين بجو ي�سوده الود والثقة والانفتاح.

وعليه لا بد للمدربين من مراعاة العنا�صر التالية عند البدء بتنفيذ التدريب :
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هـ . بناء قواعد ال�سلوك

و�ضعوها  التي  ال�سلوك  بقواعد  الم�شاركين  التزام  هو  التدريب  نجاح  �أ�سباب  �أهم  من 

وا�ضح  مكان  في  وعر�ضها  �إجاباتهم  وتدوين  �س�ؤالهم  خلال  من  المدرب  مع  ب�أنف�سهم 

للجميع، و�أهم قواعد ال�سلوك هي: 

 الالتزام بالمواعيد التزاماً دقيقاً.

 التعبير عن الر�أي بكل �صراحة.

 �شخ�ص واحد يتكلم في �آن واحد.

 احترام �آراء الأخرين حتى ولو اختلفت مع �آرائنا.

 الا�ستماع والإن�صات للآخرين.

 احترام م�شاركة الآخرين.

 العلاقة لي�ست قائمة على علاقة معلم وتلاميذ.

 لا توجد كلمة �أنا في عالم الفريق.

 �أخذ جميع الآراء بعين الاعتبار وعدم �إهمال �أي منها.

 طرح الأ�سئلة لفهم الموا�ضيع ب�شكل �أكبر.

خام�ساً: مهارات المدرب في ادارة وقت العر�ض

تعبر العرو�ض عن عمليات ات�صال �إن�سانية تت�ضمن التفاعل المبني على عملية التلقي 

والا�ستجابة، وما يتخللها من مثيرات ومعيقات، ويعتبر وقت العر�ض غالباً ق�صيراً 

للمو�ضوع المراد تغطيته، و�إدارة وقتك �أثناء العر�ض يعتبر �أحد �أهم المهارات الواجب 

امتلاكها للخطباء المفوهين �أو المدربين .

تتعدى �إدارة الوقت مهارة �إنجاز العمل في الوقت المحدد، �إلى م�س�ألة توزيع الوقت مقارنة 

بالمحتوى و�أولوياته، وتفاعلات ردود ومداخلات و�أ�سئلة الح�ضور، مما يحتاج �إلى �إدارة 

فاعلـة للوقت.

معيقـات �إدارة وقت العـرو�ض

 غياب التخطيط وعدم و�ضوح الر�ؤيا لدى المدرب.

 غياب الاتجاه )منذ بداية العر�ض( للمدرب.

 عدم تحديد الأهداف و�إي�صالها للمتدربين.

ج. عر�ض �أهداف الدورة

من المطلوب �أن يعر�ض المدرب �أهداف الدورة على الم�شاركين بعد ر�صده لتوقعاتهم لأن 

الأهداف قد تكون �أعلى من التوقعات، وقد يكون بع�ضها غير مهم للم�شاركين. لذلك 

التعديلات  لإجراء  مهمة  عملية  النقا�ش  خلال  من  والأهداف  التوقعات  بين  فالربط 

على الأهداف والاتفاق عليها.

ويعتبر الاتفاق على الأهداف من قبل الجميع مهماً للاعتبارات التالية:

 ت�صبح �أهداف الجل�سات وا�ضحة للجميع.

 ي�سير المدرب وفق نظام محدد نحو تحقيق الأهداف.

 م�شاركة الم�شاركين تبد�أ من �أول لحظة في البرنامج التدريبي.

د. تو�ضيح الت�سهيلات الإدارية

ي�أتونه  �إلى معرفة كثير من الأمور عن مكان  التدريبية  الم�شاركون مع بداية البرامج  يحتاج 

ربما للمرة الأولى مثل:

 مكان التدريب

 المرافق ال�صحية و�أماكن الا�ستراحة والمكتبة

 الا�ستعلامات والأ�شخا�ص الم�س�ؤولون عن ذلك

 موقف ال�سيارات

 الأمور المالية والتكاليف والاجهزة كالفاك�س والهاتف و�أجهزة الحا�سب الالي

 المنامة ومكان ال�صلاة

 الطعام وخدمات ال�ضيافة
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�ساد�ساً: مهارات المدرب في الات�صال

بع�ض  بامتلاك  بل  فقط،  ومنظمة  موثقة  معلومات  بوجود  الفاعل  العر�ض  يكتمل  لا 

القدرات الخا�صة بالمدرب والتي تعبر عن قدراته على الات�صال وعلى التوا�صل، لإدراك 

مدى تقبل وفهم المتدربين لمحتوى العر�ض، وكيفية تقبلهم لهذا المحتوى، �إ�ضافة �إلى 

تفاعلهم مع ما يتلقون، ناهيك عن م�شاركتهم وتحفيزهم بطرق تعتمد على القدرات 

الات�صالية للمدرب،  ولهذا الات�صال جانبان :

الأول: لفظي يعبر عن اللغة وال�صوت

وحركة  وال��وق��وف  والحركة  بالعين  والات�صال  الوجه  تعابير  عن  ويعبر  لفظي  غير  الثاني: 

اليدين

دون ات�صال فاعل لا ن�ستطيع الو�صول �إلى عرو�ض م�ؤثرة وقويـة تجذب جمهور المتلقين 

وتحدث الأثر الذي نريده منهم، وتالياً �شرح مف�صل لكل جانب من جوانب الات�صال.

�أ. الات�صال اللفظـي

1. اللغـــة 

عند البدء بكتابة العر�ض على المدرب �أن ي�ستخدم لغة ب�سيطة وموجزة، ب�صرف النظر 

عن هدف العر�ض وطبيعة الجمهور. وهذه القاعدة تخت�صر باللغة الإنجليزية بكلمة 

»KISS« وتعني »Keep it short and simple« ومن هنا يتوقع من المدرب �أن:

 ي�ستخدم لغة ب�سيطـة .

 ي�ستخدم لغة معبرة.

 ي�ستخدم جملا ق�صيرة.

 يوظف الكلمات ب�شكل علمي.

 يبتعد عن ا�ستخدام كلمات تحتمل معنيين.

2. ال�صــوت 

ال�صوت من �أهم الأدوات قيمة بالن�سبة للمدرب، فهو يعزز نقل المحتوى للح�ضور ويفعل 

من عمليات جذبهم للإن�صات  ، لذا عليك بالاتي:

 تحدث ب�صوت جهوري م�سموع يفهمه الجميع دون اللجوء �إلى ال�صراخ.

 �ضعف �آليات تن�سيق الأولويات ح�سب الأهمية والت�سل�سل.

 �ضعف الا�ستخدامات الخا�صة بالمعينات ال�سمعية والب�صرية.

 في حال وجود خطة فقد لا يلتزم المدرب بها.

 عدم تمكن  المدرب من مو�ضوع العر�ض.

 الأنماط ال�سلوكية والعقلية للمتدربين.

ت�سا�ؤلات تعزز �إدارة الوقت

عند تقديم العرو�ض لا بد لنا من محاولة الإجابة على الت�سا�ؤلات التالية:

 هل تعرف الهدف من العر�ض وت�ستطيع تحديده ب�شكل مكتوب ؟

 هل تعرف لماذا يحتاج الآخرون �إلى هذا العر�ض ودرجة �أهميته لهم ؟

 هل تعرف من هم المتدربون وخ�صائ�صهم لتقارن ذلك بالمحتوى والأولويات ؟

 هل تعرف مدة الوقت المحدد للعر�ض ؟

 هل ت�ستطيع �أن تحدد �أولوياتنا ؟

على  اعتمادا  الوقت  توزيع  ت�ستطيع  هل   

الأولويات ؟

كيف تعزز فعالية �إدارة وقت العر�ض

2. قبـل العر�ض

وتحديد  الجيد  التخطيط  خلال  من   

الأولويات.

 التمرن على العر�ض و�إعادته.

 تقدير وقت للمداخلات والت�أخير والأ�سئلة.

3. �أثناء العر�ض

 التزم بالخطـة.

 تجنب الإ�سهاب والإطالة، فالمدرب هو �أحد عنا�صر �ضياع الوقت.

 حاول �أن تجيب على الأ�سئلة بطريقة مبا�شرة وملائمة.

 تنظيم العر�ض وبيان نظامه للمتلقين. وخ�ص�ص وقتا محددا للأ�سئلة .
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2. تعابير الوجـه

 ابد�أ مب�ستماً ولا تتجهم.

 حاول �أن تكون �صادقاً فيما تعر�ض، فهذا �سيظهر على تعابير وجهك.

 حاول الا�سترخاء.

3. الات�صال بالعين

 حافظ على ب�صرك ممتداً نحو المتلقين.

 وزع نظراتك على المتلقين وب�شكل متوازن.

 حافظ على توزيع النظر في كل �أرجاء موقع العر�ض.

 تابع الحديث مع المتلقين بالعين.

 تذكر �أن الات�صال بالعين �أحد �أهم و�سائل الات�صال.

4. حركـة اليديـن والذراعــين

 حاول �أن لا تقف جامداً.

 ا�ستخدم الذراعين واليدين في التو�ضيح وب�شكل م�ؤثر ومتوازن مع الحركة.

 دع حركة الذراعين واليدين متوازنة ومترافقة مع �صوتك.

 لا تحركهما ب�سرعة �شديدة �أو ببطء �شديد.

م�ؤ�شرات اللغة غير اللفظية

تعك�س اللغة غير اللفظية دلائل وم�ؤ�شرات لها علاقة بالأمور التالية:

 مدى اهتمام المدرب بمو�ضوع العر�ض.

 مدى ترحيب المدرب بهذه الفر�صة لتقديم العر�ض

 �إيمان المدرب بما يقوله.

 اهتمام المدرب بالم�ستمعين وحر�صه على �أن يتقبلوا مو�ضوع العر�ض.

 الثقة بالنف�س وال�سيطرة على مجريات العر�ض.

 حافظ على تباين نبرات ال�صوت: �إن تغيير نبرة ال�صوت وال�سرعة في الحديث ي�ساعدان 

في المحافظة على اهتمام الح�ضور. فالملقي الجيد يخف�ض �صوته �أحيانا لجلب الانتباه 

ويرفع �صوته �أحيانا للت�أكيد على فكرة معينة.

 حافظ على �شدة ال�صوت.

 لا تتكلم بنف�س الإيقاع.

 ركز على مخارج الحروف.

 لا تتحدث ب�سرعة �شديدة �أو ببطء �شديد وكن طبيعياً.

 ركز على و�ضوح كلماتك عند نطقها.

 ا�ستخدم  ال�صمــت كو�سيلة لجلب الانتباه عند الانتقال من فكرة �إلى �أخرى ولا�ستعرا�ض 

ردود فعل الح�ضور لمعرفة مدى تقبلهم للفكرة المطروحة	

ب. الات�صال غير اللفظي

�أي�ضاً، فمثلًا  �إنما يقوم بم�شاهدتك  �إلى حديثك فح�سب،  �أن الح�ضور لا ي�ستمع  تذكر 

عدم انت�صاب قامتك ب�شكل جيد يعطي الانطباع ب�أنك غير مكترث بالمو�ضوع المطروح،  

�أما الوقوف ال�صحيح فيعك�س اهتمامك بالمو�ضوع وينتقل هذا الانطباع �إلى الح�ضور.

الات�صال الفاعل

�ألبرت ميراباين من 

كتاب الر�سائل ال�صامتة

تالياً بع�ض الأ�سا�سيات المرتبطة بالات�صال غير اللفظي والتي تعبر عن تمكن المدرب من 

�إحداث �أثر �إيجابي لدى المتدربين:

1. الوقوف والحركـة

 قف منت�صباً كي تبدو ذكياً ويقظاً.

 تحرك داخل مكان العر�ض ب�شكل بطيء ومعتدل.

 لا تعط ظهرك للمتلقين.

 تحرك ب�شكل ت�ستطيع ر�ؤية جميع المتلقين خلاله.

 لا تحجب الو�سائل الم�ساندة.

لغة الج�سد 55٪الكلمات  والتعبير ٪7

نبرة ال�صوت ٪38
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عدواني.

�سهل الغ�ضب.

مندفع.

يعتمد على نف�سه.

يتم�سك ب�آرائه.

متوتر الأع�صاب.

مناف�س للآخرين.

منا�ضـل.

يبدي عدم الاهتمام.

يرف�ض الآخرين.

يرف�ض الأفكار.

يهاجمك �شخ�صياً.

ي�شكوك �إلى الآخرين.

يحاول �أن يروعك.

يكثر من ال�صوت المرتفع.

ي�شعرك �أنك ت�ضيع وقته.

ا�ستمع �إليه.

كن هادئاً ولا تنفعل.

لا ت�أخذ تعليقاته ب�شكل �شخ�صي.

تم�سك بمو�ضوعك ولا تدعه 

يخرجك عنه.

ركز على موا�ضع الالتقاء معه.

ابت�سم وكن مرحاً ولا تريه 

انفعالاتك.

اتخذ المنطق للحوار.

ل 
و

ج
لخ

 ا
د
د
تر

الم

)
ي

ئ
وا

ط
لان

)ا

خجـول.

قلق ومرتـاب.

يفتقر �إلى الثقة.

متردد.

ي�سهل تهديده.

ي�صعب عليه اتخاذ قرار.

يتعلق بالقواعد والأنظمة.

ي�ؤجل الأدوار.

كثير الوعود.

يحتاج �إلى مزيد من 

الت�أكيد.

كن �صبوراً.

كن حازماً.

رد على جميع اعترا�ضاته بمنطق.

اعطه الكثير من الت�أكيدات.

اظهر له م�ساوئ الت�أخير في 

القرارات.

ة
يـ

لان
ق

ع
 ب

ي
اب

ج
ي
لإ

ا

جاد وواع.

حا�سم.

ذكي.

مكتفٍ بذاته.

متحم�س.

يهتم بالنتائج.

منطقي.

يوجه الأ�سئلة.

يقدم اعترا�ضات مقبولة.

ي�صغي وي�ستمع.

يقترح �أموراً بناءة.

يتخذ قراراته.

واقعـي وعادل.

مفاو�ض.

يفكـر بالم�ستقبل.

كن ناجحاً في التعامل معه.

كن �أميناً في �إجابتك.

كن منطقياً معه.

كن يقظاً.

لا ت�أخذه كق�ضية م�سلمـة.

اقبل تحدياته.

�شجعـه.

اجعلـه ل�صفك.

ثامناً: �إدارة الحوار والنقا�ش

يمتلك الأفراد خبرات متباينة، �إ�ضافة �إلى ما يحملونه من توقعات م�سبقة، وعليه وعند 

تلقيهم لأية معلومات �أو �أفكار جديدة فهي غالباً �ستتقاطع مع ما لديهم من �آراء و�أفكار، 

وهذا الأمر هو �أحد تحديات المدرب.

المدرب الناجح هو القادر على �أخذ هذه النقاط بعين الاعتبار ليكون قادراً على التعامل 

الكاملة  الفر�صة  ليعطوه  للآخرين  �إيجابية  �صورة  وير�سم  �إيجابي  ب�شكل  الموقف  مع 

لعر�ض ما لديه و�أن يكون لديهم بنف�س الوقت الا�ستعداد الكافي للإن�صات الفعال. من 

هنا تبد�أ عمليات فعالية �إدارة الحوار والنقا�ش، حيث هنالك عدة �أمور يجب �أخذها بعين 

الاعتبار للو�صول �إلى تلك المراحل �أهمهـا:

�سابعاً: التعامل مع الانماط ال�سلوكية للمتدربين

تالياً مجموعة من الأنماط ال�سلوكية الممكن مواجهتها عند العر�ض و�سلوك كل منها 

والتعامل معها:

كيف نتعامل معه�سلوكـهخ�صائ�صهالنمط

ل
و

�س
ك
ل
ا

�صعب التفاهم.

غير اجتماعي.

يمت�ص كل 

معلومة.

غير عاطفي.

يبدو وقوراً غالباً.

لا يلتزم ب�أي �شيء.

يبدو م�ستمعاً جيداً.

يتجنب الإجابة.

يبدو �شديد الانتقاد.

لا يرغب ب�إظهار

اعترا�ضات.

وجه �إليه �أ�سئلة مفتوحة.

ا�صمت بعد �س�ؤاله.

لا تت�سرع بخطواتك  بالتعامل 

معه.

كن ودوداً معه ولا ت�ستفزه.

ن
و

عا
لمت

 ا
ير

غ

انطوائي.

�صامت.

لا يبد�أ الحوار.

�أناني.

يحجب معارفه 

وخبراته

لا تبدو انفعالاته على 

وجهه.

قليل الحديث.

لا يتدخل في الآخرين.

يبدي عدم الاكتراث.

يميل للإجابات المقت�ضبة.

حا�صره بالأ�سئلة.

�ضع له �أ�سئلة مفاجئة تدل 

بمعرفتك بخبراته.

واجه ا�ستجابته المخت�صرة ب�أ�سئلة 

ا�ستي�ضاحية مثل كيف ولماذا.

ي
عـ

د
الم

م�سيطر.

�ساخـر.

عنيد وراف�ض.

مهدد للآخرين.

يتم�سك بر�أيه.

متعالٍ.

ينظر للآخرين بازدراء.

يظهر معلوماته بتعالٍ.

يعلمك عن عملك.

يفتخر كثيراً بذاته.

يبدي اعترا�ضات لا �صلة 

لها بالمو�ضوع.

مت�شكك ومرتاب.

بداية تلج�أ �إلى معلوماته كنوع من 

المديح والإطراء.

تقبل تعليقاته ولكن عليك �أن تثابر 

في عر�ض وجهة نظرك.

لا تغ�ضب بل حافظ على      

هدوئك.

كن واقعياً معه.

لي
عا

لمت
ا

ذو ت�صميم �أكيد.

يت�صف بالقوة.

يناق�ش.

مت�صلب الر�أي.

مغرور.

عديم الثقة في 

الآخرين.

لا ي�ساوم.

يطلب مزايا لذاته.

يترك انطباعاً ب�أهميته.

ي�شير �إلى مزايا الجهات

والأفراد الآخرين لت�أكيد 

مزاياه.

يكثر المقاطعة في الحديث.

ا�ستعد له دائماً.

ا�ستمع له جيداً حتى تفهم ما 

يقول.

حافظ على هدوئك.

كن واقعياً.

ا�ستخدم معلوماته �أحيانا.

ا�ستجب لدواعي غروره.

كن حازماً معه.

140

الدلــيل العملــي 
وتنفــيذ  إدارة  فـي 
العمليات التدريبية

141

الباب  الخامس

إدارة وتنفيذ 
التدريب



 لقد فكرت في هذا الأمر، وعلى العك�س من ذلك فقد ..... 

 �س�ؤالك جيد وملاحظتك دقيقة، ولكن .....

 نعم �أرى ما تعني، ولكن في كل الأحوال .....

 هل ت�ستطيع ترك هذه النقطة �إلى الجزء اللاحق لأن ....... 

 على كل حال �شكراً �سن�أتي �إلى هذه النقطة عندما .....

 لم �أدرك �س�ؤالك تماما، �أنت تعني ذلك......

 عندما تقول هذا هل تعني ........ �أو �أنك تريد الو�صول �إلى .....

3. الإغـــلاق

الحوار  لإدارة  و�أ�ساليب  و�سائل  عدة  على  فيه  ونعتمد  العر�ض  من  الانتهاء  قرب  هو 

وتنظيمه و�أهمها:

 الا�ستنتاج: وكما ترون هنالك العديد من النقاط الجوهرية التي تدعو �إلى الاعتقاد.

 التلخي�ص: دعونـا ن�ستعر�ض النقاط الأ�سا�سية – نهاية.

 التوجيه: لذا �أود �أن �أ�شير / �أن �أقترح

 الدعوة لل�س�ؤال: �إذا كانت هنالك �أية �أ�سئلة؟ �أرجوكـم �س�أكـون �سريعاً لا......

 الإغلاق: �أعزائي �أعتذر عن �أي �شيء غير مق�صود، ......... و�شكراً لا�ستماعكم الذي 

�أ�سعدنـي.

1. البدايـة

ووقته  ومحتوياته  العر�ض  �أهداف  تو�ضيح  خلال  من  للمتدربين  الاتجاه  تحديد  �إن 

الأفكار  في  التقاطعات  خطر  من  ويقلل  التلقي  عملية  ي�سهل  خلاله،  العمل  و�أ�سلوب 

والآراء، ويف�سح المجال للمدرب ب�أن يعر�ض بي�سر �أكثر. وتالياً بع�ض الأ�ساليب الخا�صة 

بالا�ستهلال �أوالبدايـة:

 البدء:	  �صباح الخير جميعاً، هل العدد مكتمل ؟ �إذن نبد�أ ؟

 التعريف: يبدو �أنني �أعرف بع�ضكم، �أن�ستطيع �أن نتعارف جميعا.

 تقديم المو�ضوع:	 في لقائنا هذا �سوف نتحدث عن.

 تقديم الهدف:	 نحن هنا لغاية �أن نقرر/ نتعلم/ نتفق...

 تف�صيل الإطار �أو المحتوى: �سيكون عر�ضي مجزءاً �إلى عدة �أق�سام هي .....

 المادة الموزعـة:  �إذا كنت تزمع توزيع مادة بعد العر�ض اعلم ح�ضورك بذلك حتى يعيروا 

كامل الاهتمام لما تقوله ولا ين�شغلوا ب�أخذ الملاحظات

 تحفيز الجمهور:  على الم�شاركة عن طريق توجيه �أ�سئلة �أو التحري عن ر�أيهم.

 الجذب: يمكن �أن نبد�أ بق�صة فكاهية مرتبطة بالمو�ضوع لك�سر الجمود.

 التمييز: ابتعد عن �أية ملاحظة لها م�ؤ�شر ديني �أو عرقي.

 الأ�سئلة: ا�ستو�ضح �إذا هل هنالك �أية �أ�سئلة قبل البدء.

2. �أثنــاء العـر�ض

يمتلك المدرب هنا عدة خيارات �أهمها:

 الأول:  �أن يو�ضح ويتفق مع المتدربين �أن الأ�سئلة �ستكون في نهاية العر�ض.

 الثاني:	 �أن يترك المجال مفتوحاً للأ�سئلة وفي �أي وقت يرغبون.

وللتعامل مع الأ�سئلة فهناك العديد من الو�سائل والأ�ساليب يمكن �أن ت�ستخدم هنا منها 

التالي:

 طلب �إعادة ال�س�ؤال:  هل ت�ستطيع �إعادة ال�س�ؤال، �إذا �سمحت / عفواً لم �أ�سمعك.

 ال�شكر على ال�س�ؤال: �شكراً جزيلًا لأنك �س�ألت فقد �أثرت اهتمامي ب�س�ؤالك.

 �إعادة �صياغة ال�س�ؤال: عفواً‍ �أنت تود معرفة ....؟  �إذاًَ ما ت�س�أل عنه هو؟

وعند مواجهتك لأ�سئلة ذات �صعوبة فعليك بالتالي :   

 �أرى �أنك تخو�ض في مو�ضوع م�شابه، هل يمكن �أن ن�ؤجل الإجابة �إلى ....

142

الدلــيل العملــي 
وتنفــيذ  إدارة  فـي 
العمليات التدريبية

143

الباب  الخامس

إدارة وتنفيذ 
التدريب



المرحلة الثانية:  الانعكا�سات على التجريب

الهدف
المتعلمون ي�صنفون المعلومات التي طورت في المرحلة الأولى وي�ستخدمونها لإيجاد نقاط 

تعلم �أ�سا�سية، وذلك اعتماداً على تحليل عملية التجريب في تلك المرحلة.

ب
لي

سا
�
لأ

نقا�ش المجموعات الق�صيرة.ا

نقا�ش المجموعة الكلية.

عرو�ض الم�شاركين.

التقارير من المجموعات ال�صغيرة.

ب
ر
د

الم
ر 

و
ي�ساعد المتعلم ليبني على ما حدث في المرحلة الأولى.د

ي�ساعد المتعلم في �إدراك معنى تلك التجربة.

يركز على �إبراز �أهم النقاط في ذلك التجريب.

يثير الت�سا�ؤلات في ذهن المتعلم

ة
ع
اب

لمت
وا

ة 
سي

�
ك
ع
ل
 ا

ة
ي
ذ

غ
لت

ا

ماذا حدث؟

ماذا �شعرت عندما ؟

هل �شعرتم الفرق �أو �شعرتم بالاختلافات؟

ماذا لاحظت؟

هل �شعر �أحدكم ب�شكل م�شابه لما �شعر به �أحد �آخر؟.

هل توافق �أو لا توافق على ما يقوله الآخرون ولماذا؟

هل لدى �أحدكم �شيء يود �إ�ضافته؟

هل يفاجئك هذا الأمر؟

هل تدرك �أن؟

لماذا لم تحاول �أن تفعل؟

المرحلة الثالثة:  ت�صميم نتائج التجريب

�أن يقوم المتعلمون بتف�سير ما حدث في المرحلة الثانية لإقرار معناه والدرو�س الم�ستفادة منهالهـدف

ب
لي

سا
�
لأ

النقا�ش الموجه والمركز على م�ستوى المجموعة الكلية للم�شاركين.ا

المحا�ضرة الق�صيرة.

العرو�ض

القراءة

ب
ر
د

الم
ر 

و
د

ي�ؤدي دور المقنع والموجه.

يدرك المعلومات المرتبطة بمو�ضوع التدريب ب�شكل احترافي.

يعطي �آراء و�أفكاراً تتمتع بالم�صداقية.

يعطي الإجابات ولكن لي�س بال�ضرورة على كل �شيء.

يثير الت�سا�ؤلات ويحفز المتعلمين لاكت�شاف الإجابات ب�أنف�سهم.

ة 
سي

�
ك
ع
ل
 ا

ة
ي
ذ

غ
لت

ا

ة
ع
اب

لمت
وا

ماذا تعلمت من هذا الأمر؟

ماذا يعني لك هذا؟

هل يوجد مبد�أ رئي�سي في هذا الأمر؟

ما هي �أهم المعاني التي تعلمناها هنا؟

هل توجد درو�س �أخرى يمكن تعلمها؟

تا�سعاً: نماذج التجريب في عملية تعلم الكبـار )دور المـدرب(

بها  القيام  ي�ستطيع  التي  الخطوات  من  عدد  عن  فكرة  المدرب  تعطي  التجريب  نماذج 

لتعزيز عمليات بناء محتوى التعلم وتنفيذه �أثناء تنفيذ البرامج التدريبية.

المرحلة الأولى:  التجريب المبا�شـر

الهدف
تعر�ض المتعلم لمعلومات جديدة تتطلب ا�ستجابـة وفعـلًا مرتبطاً ب�أداء عمل ما �أو مهمة 

�أو ن�شاط. 

ب
لي

سا
�
لأ

ا

حل الم�شكلات جماعياً

درا�سة الحالة

لعب الأدوار

زيارات ميدانيـة 

ممار�سة المهارات

الألعـاب

العمل الجماعـي

ب
ر
د

الم
ر 

و
د

يقدم الأهداف )لي�س بال�ضرورة دائماً(

يو�ضح �أ�سلوب العمل والقواعد والوقت.

يقدم المعلومات اللازمة للعمل بطريقة تثير اهتمامهم.

يوزع الأدوار على �أع�ضاء الفريق )قائد مجموعة، �سكرتير، مراقب..(

يثير الأ�سئلة �أثناء العمل ويحفز �أنماط التفكير وي�شجع الحلول الإبداعية.

ة
سي

�
ك
ع

ل
 ا

ة
ي
ذ

غ
لت

ا

ة
ع

اب
لمت

وا

هل توجد �أ�سئلة حول مهمة العمل؟

هل �أنتم بحاجة لمعرفة �شيء �إ�ضافي؟

كيف تجري الأمور؟

كيف يمكن �أن تفكر بمثل هذا الأمر؟

هل يمكن �أن تكون �أكثر تحديداً ؟

هل ت�ستطيع التفكير ببديل �آخر؟

هل يمكن �أن ت�سجل �إجاباتك على ورق فليب �شارت �أو بطاقات؟

كم من الوقت الإ�ضافي تحتاج لإنجاز العمل؟
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الفصل الثاني: إجراءات إدارة وتنفيذ التدريب

�أولًا: م��سؤولية تنفيذ التدريب

•تكون وحدة التدريب في المعهد هي الجهة الم�س�ؤولة بالكامل عن تنفيذ جميع عمليات   	
وتكون م�س�ؤولة  كما  المقترحة،  التدريبية  البرامج  �أنواع  التدريب مت�ضمنة جميع 

عن توفير جميع التجهيزات اللوج�ستية اللازمة لذلك.

•لغايات ت�سهيل عمليات تنفيذ التدريب ممثلة بعقد البرامج التدريبية �سواء الفردية،  	
�أو الجماعية، تقوم وحدة التدريب بالتن�سيق مع الوحدات الأخرى في المعهد لغايات 

�ضمان التنفيذ ال�سليم والمن�سجم مع مبادىء التميز والجودة.

تحديدها  يتم  �أن  على  التدريب،  لتنفيذ  المحددة  الزمنية  بالجداول  المعهد  •يلتزم  	
بالاتفاق مع متطلبات وظروف الوحدات الأخرى.

•لغايات ت�سهيل مهمة وحدة التدريب في تنفيذ البرامج والن�شاطات التدريبية، فلها  	
الحق بالا�ستعانة ب�أي من موظفي المعهد، وذلك بعد التن�سيق مع الرئي�س المبا�شر 

لذلك الموظف والح�صول على موافقة الإدارة العليا.

المرحلة الرابعة:  التطبيق

الهدف
ليدرك المتعلم ارتباط ما حدث في المراحل الثلاث ال�سابقة مع واقع خبرته وعمله، فهو 

يربط بين ما يحدث في الجو التدريبي والجو العملي الخارجي.

ب
لي

سا
�
لأ

خطط العمل.ا

الزيارات الميدانيـة.

ممار�سة مهارة جديدة.

النقا�ش.

ب
ر
د

الم
ر 

و
يلازم مع المتدرب للتوجيه بفعالية.د

يتابع �أثناء تطبيق المهارات للتوجيه والتطوير.

يك�سب مهارات جديدة.

ير�شد حول كيفية �أداء العمل في مواقف حقيقية.

ة
ع

اب
لمت

وا
ة 

سي
�
ك
ع

ل
 ا

ة
ي
ذ

غ
لت

ا

ما هو الأمر الذي جعلك ت�ستمتع بهذا الأمر؟

ما هو الأمر ال�صعب في هذا المجال؟

كيف ت�ستطيع تطبيق ذلك في عملك؟

هل ت�ستطيع �أن تتخيل نف�سك تطبق هذا الأمر بعد �أ�سبوعين؟

ما هو الأمر الذي ترغب بفعله بعد التدريب؟

ما هو الأمر الذي تعتقد �أنه �سيكون �صعباً عندما تفعل �أو تطبق هذا ؟

�إذا كنت تطبق هذا الأمر فكيف يمكن �أن تفعله بطريقة مختلفة؟

كيف يمكن �أن يكون هذا الأمر �أو التمرين مفيداً �أكثر بالن�سبة لك؟

هل تتوقع المقاومة عندما تعود لعملك وتريد تطبيق هذا الأمر؟

ماذا ت�ستطيع �أن تفعل لمواجهة تلك المقاومة؟

هل هنالك مجالات مرتبطة بهذا الأمر تود ممار�ستها ب�شكل �أكبر و�أف�ضل؟
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وتميز المدربين، ولتعزيز �صورة المعهد كم�ؤ�س�سة تتمتع بم�صداقية مهنية مرتفعة، ت�ؤطر 

لنهج المعهد في تحقيق ر�ؤيته و�أهدافه، وتالياً �أهم المعايير لاختيار المدربين ومتابعتهم ، 

والجدول التالي يو�ضح هذه الآليات: 

الهدفالآلياتالمرحلة

ب
ي
ر
د

لت
 ا

ل
ب
ق
 

المو�ضوع  ل��ط��ب��ي��ع��ة  مال�ئ��م��ة  �أك���اديم���ي���ة  م�����ؤها�ل��ت  يم��ت��ل��ك   
التدريبي.

 يمتلك خبرة عملية تتنا�سب مع طبيعة المو�ضوع التدريبي.
�أو في  التدريبي  المو�ضوع  التدريب في  يمتلك خرب�ة في مج��ال   

مو�ضوعات مت�شابهة.

 لدية مواد �أو حقائب تدريبية معدة في مو�ضوع التدريب.
 يمتلك �سمعة مهنية متميزة.

 يعمل في �إحدى القطاعات القانونية �أو الأمنية �أو الق�ضائية.

 الت�أكد من ملاءمة 
لل�شروط  الم�������درب 

المحددة  المو�ضوعية 

المعهد  ق����ب����ل  م������ن 

ل�����غ�����اي�����ات اخ����ت����ي����ار 

ولمطابقة  م��درب��ي��ه، 

متطلبات الجودة في 

العمل التدريبي.

ب
ي
ر
د

لت
 ا

ء
نا

ث
 �أ

 توفير �إطار عام للبرنامج.
 توفير مادة تدريبية للبرنامج التدريبي.

 تح�ضير عر�ض تقديمي با�ستخدام البوربوينت.
 التوا�صل مع م�شرفي البرامج التدريبية في المعهد للتعرف على 

طبيعة البرنامج والمتدربين وتوقعات المعهد.

 ال��ت���أك��د م��ن قدرة 
الم��درب على الإيفاء 

المعهد،  ب���������ش����روط 

والا�ستعداد بال�شكل 

للبرنامج  الأن�����س��ب 

ال����ت����دري����ب����ي، وبم���ا 

ي�����ح�����ق�����ق الج����������ودة 

المتوقعة.

ب
ي
ر
د

لت
 ا

د
ع
 ب

ال��ت��ق��ي��ي��م الخ��ا���ص��ة بالبرنامج  ن��ت��ائ��ج  الم������درب ع��ل��ى  اطا��ل��ع   
التدريبي.

 اطلاع المدرب على ملاحظات المتدربين.
منا�سبة  بمقدار  المعهد  �إدارة  قبل  من  المنا�سب  ال��ق��رار  اتخاذ   

المدرب، وما �إذا �سيتم �إ�ستدعا�ؤه مجدداً �أم لا.

 توثيق نتائج المدربين لاعتمادها كمرجعية في عمليات الاختيار 
الم�ستقبلي.

 ال��ت���أك��د م��ن قدرة 
تنفيذ  ع��ل��ى  الم��ع��ه��د 

متميز  ت�������دري�������ب 

متطلبات  ي����وائ����م 

الم���ع���ه���د و����ش���روط���ه 

الفنية.

رابعاً: م�صادر اختيار المدربين في معهد دبي الق�ضائي	

يعتمد المعهد في اختيار مدربيه على ثلاثة م�صادر �أ�سا�سية، تعطي في مجملها تنوعاً في 

قاعدة خيارات المعهد من حيث تنوع المو�ضوعات و�أنماط التدريب، كما يعتمد منهجية 

ثانياً: خطة التدريب

على  والح�صول  التدريبية  الخطة  �إعداد  من  الانتهاء  وبعد  التدريب  وحدة  •تقوم  	
الموافقات الخا�صة بها، بتحديد المتطلبات اللازمة لتنفيذ الخطة.

•تقوم وحدة التدريب بتعميم الخطة التدريبية على جميع الوحدات في المعهد، والت�أكد  	
من خلال القنوات الر�سمية �أنها و�صلت لجميع الموظفين المعنيين، وتخ�ص�ص �آلية 

محددة للتعامل مع ا�ستف�سارات الوحدات الأخرى الخا�صة بخطة التدريب.

•تلتزم وحدة التدريب ب�إبلاغ جميع المر�شحين لح�ضور �أي برنامج تدريبي بتر�شيحهم  	
و�ضرورة ح�ضورهم، وذلك قبل �أ�سبوع على الاقل من تاريخ التنفيذ. 

ثالثاً: �آليات اختيار المدربين في معهد دبي الق�ضائي

يعتمد معهد دبي الق�ضائي في اختياره للمدربين على �أ�س�س مهنية تنبثق من ممار�سات 

المعهد وخبراته التراكمية في مجالات التدريب، وفي ظل وجود العديد من العوائق التي 

تحد من �إمكانية وجود مدربين متميزين بالقدر الكافي، فهذه ال�شروط تقوم بت�سهيل 

عملية اختيار �أف�ضلهم، ومتابعة تلك الاختيارات ل�ضمان توكيد جودة عملية الاختيار، 
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معايير الاختيارالا�ستخدامالو�صفالم�صدر

ء
كا

ر
�ش

ل
 ا

اً 
ني

ثا
 

مح��������اك��������م دب�������ي 

بالق�ضاة  مم��ث��ل��ة 

وال������ق������ي������ادين��ي���، 

والاخت�صا�صيين 

الم���������ج���������الات  في 

الأخرى.

العامة  ال��ن��ي��اب��ة 

مم���ث���ل���ة ب���وكا�ل�ء 

النيابة.

�شرطة دبي ممثلة 

�صيين  خت�صا لا با

الم���������ج���������الات  في 

الأم�������������ن�������������ي�������������ة 

وال������ق������ان������ون������ي������ة 

والبحثية.

لم���ع���ه���د دب��������ي ال���ق�������ض���ائ���ي 

����ش���راك���ات ف��اع��ل��ة م���ع عدد 

القانونية  الج����ه����ات  م����ن 

والق�ضائية،  وال���ع���دل���ي���ة 

دبي،  مح��اك��م  في  والمتمثلة 

و�شرطة  ال��ع��ام��ة،  والنيابة 

دبي.

ت�����ع�����زز ه�������ذه ال���������ش����راك����ات 

الو�صول  في  الم��ع��ه��د  ق����درة 

الم�����ت�����اح�����ة،  الم���������������وارد  �إلى 

متميزة  عا�ل�ق���ات  و�إي���ج���اد 

تم��ك��ن الم��ع��ه��د م���ن تحديد 

التدريبية  الاح���ت���ي���اج���ات 

الفعلية لهذه الجهات.

ف�إن  ���س��ب��ق  م��ا  �إلى  �إ���ض��اف��ة 

ت�سهل  ال���������ش����راك����ات  ه������ذه 

على  الاع�����ت�����م�����اد  ع���م���ل���ي���ة 

م�ؤهلة  ت��دري��ب��ي��ة  م�����ص��ادر 

الم�ؤ�س�سات  م��وظ��ف��ي  م���ن 

تنفيذ  في  ال�����������ش�����ري�����ك�����ة 

ب���رام���ج الم��ع��ه��د، ح��ي��ث يتم 

الا�ستعانة بالق�ضاة ووكلاء 

ال�شرطة  و�ضباط  النيابة 

المخت�صين.

���س��ل��ط��ة تحديد  الم��ع��ه��د  لا يم��ت��ل��ك 

المدربين في بادئ الأم��ر، حيث تتم 

ال�شركاء الذين يقومون  مخاطبة 

بتر�شيح الخبير المخت�ص.

التدريبية  الر�ب�ام���ج  في  ال���ت���ك���رار 

ف��ر���ص��ة للحكم على  الم��ع��ه��د  يم��ن��ح 

ق���������درات الم���ر����ش���حن�ي� م�����ن خا�ل�ل 

عمليات التقييم الم�ستمر.

الزمن يتم تحديد  فرت�ة من  بعد 

ق����اع����دة خ����ي����ارات الم����دربن�ي�� ممن 

يمتلكون مهارات في تنفيذ تدريب 

موائم.

متكاملة من  قائمة  المعهد  يمتلك 

م�ؤ�س�سات  م��ن  الم���ؤه��لني�  الأف�����راد 

ال�����ش��رك��اء وال��ق��ادري��ن ع��ل��ى تنفيذ 

برامج تدريبية.

انتهاج مبد�أ ال�شراكة مع ال�شركاء 

�أع���ط���ى الم��ع��ه��د ث��ق��ة م��ت��م��ي��زة من 

قبلهم في تحديد المدربين، و�أ�صبح 

لمخاطبة  ال�����ق�����درة  الم���ع���ه���د  ل�����دى 

الخر���ب���اء الم��خ��ت���ني�ص�� ل�����دى هذه 

نرغب  م����ن  الج�����ه�����ات، وتح����دي����د 

بالعمل معه.

لدرء مخاطر هذه العملية، ول�سد 

التدريبية،  ال���ق���درات  في  ال��ف��ج��وة 

برنامج  ب��ت��ن��ف��ي��ذ  الم���ع���ه���د  ي����ق����وم 

المدربين  ت���دري���ب  في  م��ت��خ�����ص���ص�� 

الاخت�صا�صيين  باطلاع  للإ�سهام 

على �أهم �أ�ساليب التدريب، وتعزيز 

المعهد  م��ن��ه��ج��ي��ات  ن��ح��و  �إدراك����ه����م 

التدريبية.

على  مب�سطة  ورق����ة  الم��ع��ه��د  ي����وزع 

م�����درب�����ي ال���������ش����رك����اء، ت���عر�ب� عن 

الم��م��ار���س��ات الم��ط��ل��وب الال��ت��زام بها، 

وتحتوي �إر�شادات لتنفيذ التدريب 

مرفقة  )ال��ورق��ة  قدراته  ولتقييم 

ك���ن���م���وذج ع���ل���ى �آل����ي����ات الم���ع���ه���د في 

التعامل مع المدربين من الم�ؤ�س�سات 

ال�شريكة(.

اختيار تنطلق من الاحتياجات التدريبية ونوعية البرامج التدريبية المقدمة، والم�صادر 

الثلاثة هي:

معايير الاختيارالا�ستخدامالو�صفالم�صدر
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ل������دى  ي��������وج��������د   
المعهد كادر تدريبي 

مكون من عدد من 

 ، �صيين خت�صا لا ا

ممثلين على النحو 

التالي: 

 مدير عام المعهد. 
الكادر التدريبي    )3 

يحملون  م���درب���ون 

الدكتوراه  ���ش��ه��ادة 

الم������������ج������������الات  في 

القانونية(.

م����دي����ر ال����ت����دري����ب 

بالأ�سا�س  )م���درب���اً 

وم�ؤهلًا في مجالات  

متخ�ص�صة(.

يقوم مدير عام المعهد بالإ�سهام 

المو�ضوعات  م���ن  ع���دد  بتنفيذ 

ال���ت���دري���ب���ي���ة الم��ت��خ�����ص�����ص��ة من 

خلال برامج المعهد )الت�أهيلية 

مع  يتنا�سب  وبما  والتدريبية( 

مو�ضوعات التدريب المطروحة، 

ومع الوقت المتاح له.

�أ�سا�سي  ب�����ش��ك��ل  الم��ع��ه��د  ي��ع��ت��م��د 

التابعة  ال���ت���دري���ب  ه��ي��ئ��ة  ع��ل��ى 

ل��ل��م��ع��ه��د، والم��ك��ون��ة م���ن ثلاثة 

�أف�����������راد م�����ؤه����لن�ي�� �أك�����اديم�����ي�����اً 

المجالات  في  ال��دك��ت��وراه  ب�شهادة 

القانونية.

ال��ت��دري��ب بتنفيذ  ي��ق��وم م��دي��ر 

متخ�ص�صة  ت����دري����ب  ب����رام����ج 

القانونية،  للمجالات  ومكملة 

المهارية  ب���الج���وان���ب  وت��رت��ب��ط 

لم�شاركي  الا�ل�زم���ة  والأدائ�����ي�����ة 

وبع�ض  ال��ت���أه��ي��ل��ي��ة،  الر�ب�ام���ج 

الر��ب���ام������ج ال����ت����دري����ب����ي����ة وبم����ا 

تقت�ضيه الحاجة وتطلبه بع�ض 

بالإ�شراف  الم�ؤ�س�سات، كما يقوم 

التدريب  ت�صميم  �آل��ي��ات  ع��ل��ى 

ومنهجياته.

منهجيات  الم����ع����ه����د  ي���ع���ت���م���د 

تعزيزها  وي���ح���اول  ال��ت��دري��ب 

والانتقال من مفهوم التدري�س 

منهجيات  �إلى  والم���ح���ا����ض���رة 

عملية وت�شاركيه.

التدريبي  المعهد  ك��ادر  يمار�س 

عمليات تدريب ولي�س عمليات 

المعهد  ي��ع��م��ل  ح���ي���ث  ت���ل���قن�ي�، 

ت�أهيل  ع��ل��ى  م�ستمر  وب�����ش��ك��ل 

موظفيه.

يعتمد كادر المعهد على تدخلات 

تطبيقية تعزز كم ونوع التعلم 

المتدربين، واعتماد مبد�أ  لدى 

الم�ستمر  وال��ت��ط��وي��ر  التجربة 

والمو�ضوعات  الم��ن��ه��ج��ي��ات  في 

التدريبية.

�أ�ساليب  الم��ع��ه��د  ك���ادر  ي��وظ��ف 

كدرا�سة  ت�����ش��ارك��ي��ة  ت����دري����ب 

الحالة والمجموعات والتحليل 

والأدوار  الميدانية  وال��زي��ارات 

وغيرها.

هذه  تنفيذ  في  الم��ع��ه��د  يعتمد 

عمليات  ع����ل����ى  الأ�����س����ال����ي����ب 

البرامج  لم��ح��ت��وى  مخ��ط��ط��ة 

التدريبية بعيداً عن الع�شوائية 

في تنفيذها.

يراعى عند تعيين كادر المعهد 

ال�سابقة  التدريبية  الخر�ب�ات 

عمليات  تنفيذ  على  وال��ق��درة 

تدريب منهجية.
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خام�ساً: الممار�سات الأف�ضل في التدريب

عزيزي المدرب / عزيزتي المدربة

ي�سعى معهد دبي الق�ضائي �إلى تزويد فئاته الم�ستهدفة ب�أف�ضل تدريب ممكن قائم على 

التدريبية من تخطيط وت�صميم وتنفيذ،  الممار�سات الأن�سب في تطبيق العمليات  تبني 

والمعلومات التالية تعزز تحقيق تلك الأهداف، راجين من مدربينا الأعزاء الإطلاع على 

�أثناء تنفيذ التدريب، لغايات �ضمان الارتقاء  محتواها و�أخذها بعين الاعتبار قبل وفي 

�أن ترونها منا�سبة ومفيدة، متمنين  �آملين  بجودة عمليات التدريب المنفذة من قبلكم، 

لكم التوفيق.

متطلبات التدريب في المعهد

�ضماناً لفاعلية �سير العملية التدريبية ي�سعى المعهد �إلى �إيجاد قنوات ات�صال متوازنة 

التدريب،  لنجاح  لهم  اللازمة  الاحتياجات  كافة  توفير  على  تقوم  مدربيه،  مع 

حالات  �أف�ضل  �إلى  وللو�صول  لمدربينا،  الأف�ضل  لتقديم  و�ضمانا  الوقت  وبذات 

الا�ستعداد يطلب المعهد من المدربين تحقيق المتطلبات التالية: 

الذاتية  ب���ال�������سر�ي�ة  الم���ع���ه���د  ت����زوي����د   

فوتوغرافية  ����ص���ورة  م���ع  الم���ح���دث���ة 

حديثة و�صورة عن جواز ال�سفر.

 تزويد المعهد ب�إطار عام للتدريب 

العام،  ال��ت��دري��ب  ه���دف  يت�ضمن 

ومو�ضوعاته  الفرعية  و�أهدافه 

الا�ستعانة  يم��ك��ن  �أن����ه  )ع��ل��م��اً 

بنماذج الأطر العامة المتوفرة 

�أن  وم�����راع�����اة  الم���ع���ه���د(،  في 

ه����ذه الأط�����ر لا ب���د من 

تكليف  ع��ن��د  ت�سليمها 

�أ�سبوع  ق��ب��ل  الم������درب 

من بدء التدريب.

معايير الاختيارالا�ستخدامالو�صفالم�صدر
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م�������������������درب�������������������ون 

من  مخ���ت�������ص���ون 

داخل الإمارات �أو 

خارجها.

عالمية  م�ؤ�س�سات 

م���ت���خ�������ص�������ص���ة في 

مهنية  مج�����الات 

محددة.

قائمة  منهجية  المعهد  يعتمد 

الم�ستهدفة  الفئات  ت��زوي��د  على 

والتطورات  الممار�سات  ب�أف�ضل 

في المجالات القانونية والعدلية 

ي�ستعين  وع��ل��ي��ة  وال��ق�����ض��ائ��ي��ة، 

�سواء  المعهد بعدد من الخرب�اء 

من داخل دولة الإمارات العربية 

العربية  ال��دول  من  �أو  المتحدة 

الأخ����������رى، وم�����ا يم���ي���ز ه������ؤلاء 

الخبراء هو درجة الاخت�صا�ص 

وال�سمعة والتميز.

الممار�سات  �أف�ضل  لنقل  وت�أكيداً 

ع���دد من  بتنفيذ  الم��ع��ه��د  ي��ق��وم 

نقل  �إلى  ال��ه��ادف��ة  الات��ف��اق��ي��ات 

المجالات  م���ن  ع���دد  في  الخر�ب��ة 

عالمياً،  والم��ع��روف��ة  التخ�ص�صية 

جورجيا  جامعة  �أمثلتها  وم��ن 

في الولايات المتحدة الأمريكية، 

وجامعة �ساوثهمبتون في المملكة 

المتحدة.

 اعتماداً على تخ�ص�صيه بع�ض 
وندرة  وحداثتها،  المو�ضوعات 

المعهد  ي���ق���وم  م��ت��خ�����ص�����ص��ي��ه��ا، 

المدربين  ب��ب��ع���ض��  ب��الات�����ص��ال 

لتنفيذ برامج تدريبية هادفة 

وبطريقة ريادية للو�صول �إلى 

�أف�ضل الممار�سات و�أحدثها.

يعتمد المعهد المن�صب الوظيفي 

كم�صدر  �أح����ي����ان����ا  والخر���ب����ة 

معينة  خر��ب��ات  لا���س��ت��ق��ط��اب 

ل��ع��ر�ض�� تج��رب��ت��ه��ا الر�ث�ي���ة في 

ذلك المجال.

المدربين  �سمعة  المعهد  يعتمد 

وق���������وة ت������أثر��ي��ه�����م �أح�����ي�����ان�����اً 

�أف�ضلهم،  لا�ستقطاب  كم�ؤ�شر 

خبراتهم  م����ن  لا�ل�����س���ت���ف���ادة 

وتوظيفها في برامج ت�ستهدف 

قطاعات متخ�ص�صة.

نقل تجارب  على  المعهد  يعمل 

الدولية  والم���ؤ���س�����س��ات  ال����دول 

والخبرة  ال��ط��وي��ل  ال��ب��اع  ذات 

الأف��ق، وذل��ك لتوظيف  عالمية 

ه����ذه الخر��ب���ات مح���ل���ي���اً، من 

خا�ل�ل ات��ف��اق��ي��ات ت��ه��دف �إلى 

نقل تجارب عملية، وتطبيقات 

يمكن ا�ستيرادها وتكييفها مع 

ال�شريكة  الم�ؤ�س�سات  احتياجات 

والفئات الم�ستهدفة.

ي���ق���وم الم���ع���ه���د ب���ال���ت���ع���اون مع 

مدربيها  لإيفاد  الجهات  ه��ذه 

تدريبية  ب�����رام�����ج  ل���ت���ق���ديم 

التعاون  ومثالها  متخ�ص�صة 

م��������ع ج�����ام�����ع�����ت�����ي ج����ورج����ي����ا 

و�ساوثهمبتون.

بالتعاون  �أح��ي��ان��اً  المعهد  يقوم 

مع هذه الجهات لتنفيذ برامج 

عالمية معتمدة، ومثالها برنامج 

القانونية  الا�����ص����طا�ل��ح����ات 

باللغة الإنجليزية مع م�ؤ�س�سة 

EMG البريطانية.
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 �أخذ ا�ستف�سارات المتدربين وملاحظاتهم بعين الاعتبار.

 تخ�صي�ص وقت لأ�سئلة المتدربين والإجابة عليها من قبل المدرب.

فيه  المتدرب  ي�شعر  الذي  الوقت  في  ال�س�ؤال  في  المتدرب  حق  مبد�أ  ينتهج  المعهد  �أن  علماً   

بحاجته لل�س�ؤال.

 الا�ستعانة بموظفي وم�شرفي المعهد عند مواجهة �أي م�شكلة طارئة.

 التحدث مع م�شرف البرنامج التدريبي قبل بدء البرنامج للاطلاع على �أي  تفا�صيل 

�أو معلومات تخ�ص المو�ضوعات �أو المتدربين، وبما يعزز من فر�ص المتدرب بالا�ستعداد.

�ساد�ساً: الدعم اللوج�ستي لتنفيذ ن�شاطات التدريب

البرامج  لتنفيذ  اللازمة  اللوج�ستية  الاحتياجات  بح�صر  معنية  التدريب  وحدة  تكون 

بالاتفاق مع مزودي  �أو  ا�ستئجارها،  �أو  ب�شرائها  �سواء  توفيرها  وتعمل على  التدريبية، 

التدريب على توفيرها.

اللوج�ستية،  التدريبية  الو�سائل  �أهمية  لإدراك  موظفيها  تهيئة  على  التدريب  وحدة  تعمل 

وعلى موظفي وحدة التدريب مراعاة النقاط التالية التي تو�ضح التجهيزات اللازم �إعدادها 

عند البدء بتنفيذ عمليات التدريب:

1. القرطا�سية المطلوبة للأن�شطة التدريبية:

نوع الن�شاط التدريبي هو العامل الرئي�سي في تحديد نوعية المواد القرطا�سية المطلوبة، 

التي تحدد نوعية و كمية  العنا�صر الأخرى  علاوة على ذلك فان هناك مجموعة من 

المواد القرطا�سية وهي: 

 نوع التدريب.

 طبيعة وم�ستوى التدريب )تثقيفي، ت�أهيلي، تطبيقي(.

 الأ�ساليب والأن�شطة التدريبية الم�ستخدمة.

 الفترة الزمنية للتدريب.

 المحتوى التدريبي.

 عدد المتدربين.

 قدرات وخبرات وكفاءة المدربين. 

- تزويد المعهد بالمادة التدريبية / العلمية )مواد، درا�سات حالة، ق�ضايا، كتب، �أحكام(، 

قبل �أ�سبوع من بدء البرنامج التدريبي، على �أن يتم ت�سليم ن�سخة الكترونية منها على 

ملف »Word« ولا تقبل ملفات »PDF« ب�أي �شكل من الأ�شكال وذلك ل�صعوبة التعامل 

معها.

 تحديد الو�سائل التدريبية التي يحتاجها لتنفيذ التدريب )جهاز عر�ض، حا�سب �آلي، 

اللوح القلاب، وغيرها(.

 تحديد جميع المتطلبات اللازمة لتنفيذ التدريب التي يحتاجها المدرب لا�ستخدامها، 

�أو لتزويد متدربيه بها، و�إعلام المعهد بها ب�أ�سرع وقت ممكن وعلى الأقل قبل �أ�سبوع من 

بدء التدريب.

وذلك  التدريبية،  بجل�ساته  البرنامج  وت�صميم  م�سبقاً  التدريبي  الن�شاط  تخطيط   

لتفعيل القدرة على التحكم ب�سير العملية التدريبية.

واجبات المدرب في �أثناء التدريب:

يعتبر المدرب و�سيلة نقل للمعلومات والمهارات ومعززاً للجوانب الاتجاهية ال�سلوكية في 

التدريب، وعليه مراعاة ب�ساطة عمليات نقل التعلم �إلى الآخرين من خلال عدة نقاط 

�أ�سا�سية �أهمها:

 الالتزام ب�أهداف التدريب ومو�ضوعاته وعدم الخروج عنها.

 �إدراك الحاجة التدريبية للمتدربين وفهم متطلباتهم.

 توظيف �آ�ساليب تدريبية تعزز نقل المعرفة والمهارة.

 ا�ستخدام و�سائل تدريبية تي�سر التعلم وطرق نقله.

بمراحله  والتقييم  الم�ستمرة  المتابعة  خلال  من  الراجعة  التغذية  على  الاعتماد   

المتدرجة.

 عر�ض محتوى التدريب ب�شكل ي�ساعد على �إيجاد عملية تعلم متميزة.

 نقل التعلم ب�شكل ي�ستطيع المتدرب من خلاله تطبيق ما تعلمه.

 ربط التدريب بالعمل الم�ؤ�س�سي وبالتطبيقات العملية.

بال�سهولة  ب�شكل يتميز  التدريب ومو�ضوعاته  المنطقي عند عر�ض محتوى   الترتيب 

وال�سلا�سة.

 تحديد �أولويات العر�ض التدريبي، والجوانب والمتطلبات اللازمة لتطبيق المحتوى.
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2. التجهيزات الخا�صة بالقاعة 

يكون الان�شغال بتجهيز مواد التدريب هو الأمر الذي يحتل قمة اهتمامات العاملين في 

التدريب دون �أي اعتبار لتهيئة المكان الذي �سيتم فيه تقديم هذه المواد التدريبية، �إلا �أنه 

من الأهمية بمكان �إعطاء القدر الكافي من الاهتمام بهذا الأمر حيث نجاح التدريب الى 

حد كبير مرهون بتوفير البيئة المنا�سبة للتدريب، و�أهم الاعتبارات في تجهيز واختيار 

مكان التدريب هي:

 علاقة المتدربين ببع�ضهم ببع�ض وبالمدرب )�شكل الجلو�س، الم�سافات، ات�صال النظر(. 

 الجو العام )الم�ساحة، النظام، التهوية، الهدوء(.

 التجهيزات )ماء ال�شرب، المقاعد، مكان لفترات الراحة(.

التو�صيلات  الهواء،  مكيفات  التدريبية،  المعينات  )الإ�ضاءة،  والمعدات  الأجهزة   

الكهربائية(.

العوامل التي تو�ضع في الاعتبار عند اختيار وتجهيز قاعة التدريب:

 الم�ساحة.

 الجدران )م�ساحتها و�إمكانية ا�ستخدامها في عر�ض المعينات(.

 ترتيب الكرا�سي والمظهر العام المريح. 

 التهوية والإ�ضاءة.

 الهدوء والخ�صو�صية.

 الملحقات والخدمات )مكان للا�ستراحة، مكان لل�صلاة(. 

 �سهولة و�صول الم�شاركين.

�أ�شياء يجب مراعاتها في تجهيز واختيار مكان التدريب:

 تجنب الديكور ال�صارخ الذي ي�ؤثر على تركيز المتدرب. 

 المعدات كال�سبورات يجب �أن تكون متحركة �أو بالإمكان تغطيتها عندما لا تكون قيد 

الا�ستعمال. 

ور�ؤية  الم�شاركين  النظر بين  ات�صال  �أكبر قدر من  يتيح  �شكل الجل�سة  يكون  �أن   يجب 

جيدة للمعينات التدريبية الم�ستخدمة. 

من  الكافي  القدر  تعطي  التي  بال�صورة  الأثاث  ونوع  التدريب  مكان  م�ساحة  مراعاة   

�أدناه قائمة ب�أهم �أ�صناف المواد القرطا�سية الأكثر ا�ستخداماً في الأن�شطة التدريبية:

Item ال�صنف

Note Pads  دفاتر للكتابة 

Pens  �أقلام حبر جاف 

Pencils  �أقلام ر�صا�ص 

Folders ملفات

Flip Chart Paper  ورق لوح قلاب

Flip Chart لوح قلاب

Staplers  دبا�سة 

Tape Dispenser  قاطعة �شريط كبيرة 

Scissors  مق�ص 

Photocopy Transparencies  �شفافيات حرارية 

Writing Transparencies  �شفافيات غير حرارية 

Paper for Certificates  �أوراق �شهادات 

Photocopy Paper  �أوراق ت�صوير 

Tapes  لا�صق ورقي 

Clip Pins  دبابي�س م�شبك 

Projector جهاز عر�ض

Computer (Laptop( حا�سب �آلي محمول

White Board Markers  �أقلام لوح �أبي�ض 

Permanent Markers  �أقلام كتابة على الفليب �شارت 

Transparency Markers  �أقلام كتابة على ال�شفافيات 

Name Badges  حامل بطاقة �أ�سماء 

Correction Pen  قلم ت�صحيح 

Writing Colored Cards  بطاقات كتابة ملونة

Post it Notes  �أوراق ملاحظات لا�صقة 

Photo Films  �أفلام ت�صوير فوتوغرافي 
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 ال�شكل الحر )عمل المجموعات(.

من  عدد  �شكل  على  القاعة  ترتب  حيث  المجموعات  عمل  �شكل  هو  الأ�شكال  �أف�ضل  من 

الطاولات التي تو�ضع ب�شكل م�ستقل، حيث ت�ساعد في �إعطاء حرية الحركة للمدرب لتفقد 

عمل الم�شاركين، كما �أنها توفر الم�سافات ان تم ترتيب الطاولات ب�شكل منطقي، والأهم �أنها 

تعطي اف�ضل �إمكانية للات�صال بين الم�شاركين.

3. �أجهزة ومعدات التدريب:

1. �أجهزة العر�ض:

.)Projector( جهاز العر�ض الآلي 

 جهاز �إ�سقاط ال�صور الر�أ�سية ش. 

 وحدة الم�شاهدة التلفزيونية T.V. Unit  وت�شمل : 

 .Slides Projector جهاز عر�ض ال�شرائح الم�صورة - 	

 .Film Projector جهاز عر�ض الأ�شرطة الفلمية - 	

2. �أجهزة الن�سخ والت�صوير: 

 كاميرا ت�صوير فوتوغرافي او فيديو. 

 �آلة ت�صوير م�ستندات. 

 طابعة ليزر �أو طابعة ملونة. 

المرونة في الت�شكيل وتوفير الفراغات. 

ونوع  �إزعاج،  دون  الحركة  الأيدي،  راحة  الميل،  زاوية  الارتفاع،  ت�شمل  المقاعد  موا�صفات   

التجليد المنا�سب. 

 التهوية والحرارة يجب �أن يتم التحكم فيهما بالدرجة التي توفر الراحة التامة لكل 

من في القاعة. 

�آلية   �أجهزة العر�ض والتلفزيونات يجب �أن تتنا�سب مع حجم الغرفة وعدد المتدربين مع وجود 

للتحكم في الإ�ضاءة. 

 �إعداد لافتة بعنوان الدورة على المدخل. 

 م�ستوى ال�ضو�ضاء يجب �أن يكون محدوداً ويمكن التحكم فيه. 

تنظيم �شكل جلو�س المتدربين:

�شكل  �إن  حيث  التدريب،  في  كبيرة  �أهمية  ذات  القاعة  داخل  المتدربين  جلو�س  ترتيبات 

على  وي�ؤثر  التدريبية  الدورة  طبيعة  حول  مبكرة  �إ�شارة  المتدربين  يعطى  القاعة 

توقعاتهم. وب�شكل عام فان ترتيبات الجلو�س تعتمد على �شكل وم�ساحة قاعة التدريب 

والإمكانات  التدريب  وطبيعة  الم�ستخدمة،  التدريبية  الأن�شطة  ونوع  الم�شاركين،  وعدد 

المتاحة، واهم �ألأ�شكال الممكنة:

 �شكل غرفة الاجتماعات.

.)U Shape( ال�شكل ن�صف الدائري 
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- الفئة الم�ستهدفة بالتدريب. 	

- المخ�ص�صات المالية.  	

- التزامات المتدربين.  	

- الترتيبات اللوج�ستية للن�شاط التدريبي. 	

تحتوي  والختام  الافتتاح  حفل  في  الم�شاركة  الجهات  �إلى  ر�سائل  �إر�سال   8

على: 

- عنوان الن�شاط التدريبي.  	

- زمان ومكان الحفل. 	

- �أ�سماء الجهات وال�شخ�صيات الراعية للحفل. 	

9 �إر�سال ر�سائل �إلى الجهات الإعلامية تحتوي على: 

- المكان والزمان. 	

- عنوان الن�شاط التدريبي. 	

- هدف الن�شاط التدريبي العام. 	

- المدربين �أو المحا�ضرين. 	

والإعا�شة  )الإق��ام��ة  للتدريب  اللوج�ستية  التجهيزات   .5

والبدلات( 

 معرفة عدد المتدربين. 

 الات�صال بالمتدربين )هاتف، بريد الكتروني، فاك�س( و�إخطارهم بموعد 

ومكان وزمن التدريب. 

 حجز الأماكن المنا�سبة للمتدربين القادمين من خارج منطقة التدريب )الأماكن 

البعيدة( والت�أكد من الحجز. 

 معرفة مواعيد و�صول المتدربين وتوفير و�سيلة نقل لإماكن �إقامتهم. 

 ا�ستقبال الم�شاركين وت�سكينهم. 

للن�شاط  الراعية  الجهة  من  للمتدربين  المخ�ص�صات  و�صرف  تحديد   

التدريبي )�إن وجدت(. 

 حل �أي م�شكلات قد تقابل المتدربين في �أثناء �إقامتهم. 

 ترتيب �أي رحلات ميدانية ترفيهية �إذا �أمكن ذلك. 

3. المعدات:

الطبا�شيرية  ال�سبورة   

وال�سبورة اللا�صقة، او ال�سبورة 

الذكية وال�سبورة الورقية. 

 حوامل ال�سبورات. 

 طاولة لأجهزة العر�ض. 

 �آلة تقطيع �أوراق. 

 �شا�شة عر�ض. 

المكتبية  الإج����راءات   .4

والإدارية للتدريب

1 مخاطبة م�ؤ�س�سات و�شركات 

عرو�ضها  لا���س��ت��دراج  ال��ت��دري��ب 

لتنفيذ الخطة التدريبية.

التدريبية  العرو�ض  تقييم   2

)فنياً ومالياً(.

المنفذة  ال�������ش���رك���ات  �إبا���ل���غ   3

لها  الم���خ�������ص�������ص���ة  ب����الر�ب��ام����ج 

تفا�صيل  ع����ل����ى  والات��������ف��������اق 

تنفيذها.

التدريب  م���قر�ت�ح  �إع���������داد   4

على  وت���ع���م���ي���م���ه  و�إج��������ازت��������ه 

المعنيين.

5 �إكمال �إجراءات حجز القاعة و�سكن الم�شاركين وو�سيلة النقل )�إن لزم الأمر(. 

6 �إر�سال ر�سالة �إلى الجهة الم�س�ؤولة عن الن�شاط التدريبي.

7 �إر�سال ر�سائل �إلى الجهات الم�شاركة / الم�شاركين ليتم �إخطارهم بالآتي: 

- عنوان الن�شاط التدريبي.  	

- الزمان والمكان . 	
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ثانياً: �أثناء الدورة التدريبية:

الإجراء الإجراءات الفئة الرقم

 مراجعة تنظيم القاعة وتثبيتة ب�شكل نهائي.
 تفقد الا�ضاءة والتهوية ب�شكل م�ستمر.

 مكان 
التدريب

1

 تفقد و�سائل التدريب.
 ترتيب الملفات في القاعة التدريبية.

 و�ضع وترتيب �أ�سماء الم�شاركين داخل القاعة.

 الو�سائل 
التدريبية

2

 الت�أكد من ح�ضور الم�شاركين وتوثيق ذلك.
 توثيق جميع البيانات ال�شخ�صية والوظيفية 

للم�شاركين.

 �إبلاغ الم�شاركين بتعليمات الم�شاركة و�أي متطلبات اخرى.

3 الم�شاركون

 الا�ستقبال.
 الإر�شاد حول اي تعليمات خا�صة بالبرنامج �أو 

بالم�شاركين.

 توثيق �أي معلومات مطلوبة من المدربين.

4 المدربون

 ترتيب المواد بالقاعة بما يتنا�سب مع �أ ن�شطة التدريب. 
 الاحتفاظ بن�سخة من المواد لتكوين ملف تدريبي كامل.

 الت�أكد من احتفاظ المتدربين بموادهم التدريبية.

 المواد 
التدريبية

5

 ا�ستلام تلخي�ص وتقييم كل يوم تدريبي وطباعته 
وت�صويره لتوزيعه على الم�شاركين.

6 التقييم

7 الم�صروفات ت�سجيل الم�صروفات اليومية.

 التح�ضير لليوم التدريبي التالي.
 التخطيط لأي زيارات ميدانية �أو ترفيهية.

8 التخطيط

 تجهيز التقييم الختامي.
 طباعة بيانات الم�شاركين.

 تجهيز وطباعة ال�شهادات. 
 تدقيق الأ�سماء في ال�شهادات المطبوعة.

 توقيع ال�شهادات والاحتفاظ بن�سخة منها.
 توزيع ال�شهادات على الم�شاركين.

9 الاختتام

الفصل الثالث: نماذج إدارة وتنفيذ عمليات التدريب

نموذج

دليل �إجراءات التدريب

�أولًا: قبل بداية الدورة التدريبية:

الإجراء الإجراءات الفئة الرقم

 تحديد قوائم الم�شاركين المحتملين.
 الات�صال بالم�شاركين و�إبلاغهم بالدورة.

 الت�أكيد على ح�ضور المتدربين.
1 الم�شاركون

 ايجاد قائمة ب�أ�سماء الأماكن المقترحة.
 �إح�ضار عرو�ض �أ�سعار.

 زيارة الأماكن المر�شحة لتفقدها واختيار �أن�سبها.
 مخاطبة الإدارة الخا�صة بذلك المكان للحجز.

 التن�سيق مع الإدارة لغايات ترتيبات مكان التدريب.

 مكان 
التدريب

2

 �إعداد قوائم بالمدربين المحتملين.
 الات�صال بالمدربين وت�سليمهم جدول الدورة.

 الاتفاق على الوقت والمحتوى والأجور والترتيبات.
 ا�ستلام خطة كل جل�سة تدريبية من كل مدرب.

 الت�أكد من مواعيد ت�سليم مواد التدريب.
 الات�صال بالمدربين لتذكيرهم والت�أكد من ح�ضورهم.

3 المدربون

 ا�ستلام المواد التدريبية الخا�صة بكل مدرب.
 مراجعة المواد التدريبية للت�أكد من منا�سبتها. 

 ت�سليم المواد للطباعة والت�صوير.
 ترتيب المواد التدريبية تبعاً لا�ستخدامها بالتدريب.

 تدقيق ال�شكل النهائي للمواد التدريبية.

 المواد 
التدريبية

4

 تجهيز الأدوات التدريبية والت�أكد من �صلاحيتها.
 �شراء وتجهيز ملفات التدريب والادوات التدريبية.

 نقل الاحتياجات التدريبية لمكان الدورة. 
 توفير و�سيلة نقل للمتدربين )ان تطلب الأمر(.

 تجهيز مبلغ من المال لتغطية الم�صروفات النثرية. 

 الو�سائل 
والتجهيزات 

التدريبية

5
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نموذج

ح�صر تكاليف برنامج تدريبي

ملاحظاتالكلفةبنود الانفاقم

 �أجور التدريب1

 تذاكر �سفر )�إن وجدت(2

 �إقامة المدرب3

 ر�سوم ت�أ�شيرات4

 قرطا�سية )ت�صوير(5

 قرطا�سية )ن�سخ �أقرا�ص(6

 قرطا�سية )ملفات(7

 قرطا�سية )�أوراق(8

 قرطا�سية )�أخرى(9

 قاعة تدريب10

 �أجور �إ�ضافية11

 نفقات �أخرى12

مجموع النفقات

ثالثاً: بعد الدورة التدريبية

الإجراء الإجراءات الفئة م

 تفريغ نتائج التقييم الخا�صة بالم�شاركين.
 تفريغ نتائج التقييم الخا�صة بالمدرب.

 تفريغ نتائج التقييم الخا�صة بالبرنامج.
 �إعداد نتائج التقييم النهائية.

1 التقييم

 و�ضع هيكل التقرير المت�ضمن العنا�صر التالية:
 المقدمة.

 الإطار العام للبرنامج التدريبي.
 المادة التدريبية.

 نتائج التقييم.
 التو�صيات والاقتراحات.

 �إنجاز التقرير.
 ار�سال التقرير للجهات المعنية.

2 التقارير

 �إعادة تنظيم القاعة.
 حفظ الو�سائل والتجهيزات التدريبية بعد تفقدها.

 �إعداد المطالبات المالية �إن وجدت.
 دفع المطالبات المالية.

3 الاغلاق

نموذج

متابعة تنفيذ خطة التدريب

يهدف هذا النموذج �إلى الت�أكد من الالتزام بالخطة التدريبية وتنفيذ برامجها المقترحة 

بالإ�ضافة �إلى توفير قاعدة بيانات ملائمة عن الن�شاطات التدريبية في المعهد.

برامج الخطة 

التدريبية

البرامج التدريبية 

)غير المبرمجة(

�أ�سماء 

الم�شاركين

التاريخ وعدد 

ال�ساعات

الجهة 

المنفذة
التكلفة

164

الدلــيل العملــي 
وتنفــيذ  إدارة  فـي 
العمليات التدريبية

165

الباب  الخامس

إدارة وتنفيذ 
التدريب



نموذج

�صجل تدريب موظف
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التقييمتاريخ الانعقادنفذت من قبلعنوان الدورة

نموذج

ح�صر بيانات م�صارك

1 ا�سم الم�سارك )كما يرغب اأن يظهر في �سهادة الدورة(
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2 الوحدة / الاإدارة / الق�سم وموقع العمل 
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. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . الوظيفي  الم�سمى   3
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. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4 الرقم الوظيفي .
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نموذج

الت�أكد من نجاح العر�ض

لانعـمنقـاط المراجعـةالمجـال

ر
يـ

�ض
ح

لت
ا

حددت الغر�ض.

حددت الأهداف وكتبتها.

نظمـت المعلومـات.

حددت الأفكار الرئي�سة على �شكل �أولويات.

نظمت الوقت.

توقعت بع�ض �أ�سئلة المتلقين.

ر
و

هـ
م

لج
ا

حددت هدفه من العر�ض.

حددت عدده وجن�سه.

�أدركت مدى معرفته بالمو�ضوع.

�أدركت ماذا يريد �أن يعرف.

ح�صرت توقعاته.

�أدركت �أنماطه المتوقعة.

ة
عي

م
�س

ل
وا

ة 
ي
ر

�ص
ب
ل
 ا

ت
نا

عي
الم

حددت ما هي.

حددت مدى ملاءمتها للمو�ضوع.

كل واحدة منها تحتوي فكرة واحدة.

يمكن ر�ؤيتها من قبل جميع المتلقين.

مقروءة ب�سهولـة.

ت�سهيلاتها وتبعاتها متوفرة.

لديك خطة م�ساندة في حال عدم القدرة على   ا�ستعمال 

المعينات.

ى
و

تـ
ح

الم

توجد مقدمـة.

يوجد متـن.

توجد خاتمـة.

الأفكار الرئي�سة مو�ضحـة.

�آليات نقل المحتوى محددة ووا�ضحـة.

نموذج

تقرير فعالية تدريب

التاريخ و الوقت

المكان

نوع الفعالية

عنوان الفعالية

الا�سـتـثـمـار والإيرادات

التغطية الإعلامية

  التلفزيون

 ال�صحـف 

 الإذاعة     

 لقاء 

المحا�ضر

عـدد الح�ضور

الجهات الم�شاركة

الم�شرف على الفعالية

المهام الموزعة

الخدمات والتجهيزات

ال�ضيافة

القرطا�سية

لوحات �إر�شادية

Roll-Ups

 �أجهزة تـقـنـية

الملاحظات و�سير الفعالية

المرفقات

 الا�ستبيانات

ك�شف الح�ضور 

�صور فوتوغرافية

مادة علمية

CD

   CV

توجيهات وملاحظات 

رئي�س ق�سم 

التدريب والتطوير
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نموذج

تقييم مهارات العر�ض

المجـالالرقم

العلامـة

4321

الإعداد الجيد والفهم الوافي لمو�ضوع العر�ض1

تقديم خطـة العر�ض و�أجزائهــا2

ح�سن الا�ستهلال والبدايـة الوا�ضحـة3

تقديـم المو�ضوع بنقاط وا�ضحة مت�سل�سلة4

التوازن في تقديم �أجزاء المحتوى5

الحر�ص على ترابط الأفكار وت�سل�سلها6

7
�إظهار الاهتمام بجميع الحا�ضرين وعدم تركيز النظر 

باتجاه واحد

ا�ستخدام لغة �سليمة وتجنب القراءة8

9
المحافظة على الهدوء والابتعاد عن الانفعال والثقة 

بالنف�س

القدرة على �شد انتباه الحا�ضرين والم�ستمعين10

ا�ستخدام ات�صال غير لفظي فاعل وم�ؤثر11

ا�ستخدام و�سائل عر�ض منا�سبة12

�إعطاء المجال للأ�سئلة والا�ستف�سارات13

14
ت�سجيل ملاحظات الحا�ضرين والإجابة عنها ب�صورة 

�إجمالية

التقيد بالوقت المحدد و�إدارته بفاعليـة15

اختتام الجل�سة ب�شكل جيد وم�ؤثـر16

لانعـمنقـاط المراجعـةالمجـال

ة
غــ

لل
ا

جاذبـة.

م�ؤثرة ولا تحتمل معنيين.

مرتبطة بالأفكار )علمياً(.

ب�سيطـة ووا�ضحـة.

يعبر عنها ال�صوت ب�شكل جيد.

م
يـ

د
ق

لت
ا

ت�ستطيع التحكم ب�أع�صابك.

تبدو بمظهر لائق.

ت�ستخدم لغة ج�سدية معبرة.

ت�ستخدم �صوتك بفاعليـة.

تبدو طبيعياً وم�سترخياً.

ت�ستطيع �إقنـاع الآخرين.
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الفصل الأول: مفهوم تقييم التدريب

�أولًا: تقديم

تنفق المنظمات الوقت والجهد والمال على ن�شاط التدريب ويتبادر للذهن دائماً مدى 

والنزر  التدريبي  العمل  �إلى  يذهب  الأكبر  الجهد  �أن  ونجد  الن�شاط،  هذا  فاعلية 

العملية  في  �صعوبة  الجوانب  �أكثر  �أحد  التقييم  �إن  التقييم.  �إلى  يذهب  الي�سير 

الإن�ساني  ال�سلوك  بها  ويتداخل  �شائكة  ذاتها  بحد  التقييم  فطبيعة  التدريبية، 

و�إيمان الأفراد بعملية التقييم.

�إن م�صطلح التقييم يعبر عن معاني مختلفة �أدت �إلى كثير من الالتبا�س في هذا 

المجال ولكن ب�شكل عام يرى المخت�صون �أن عمليات التقييم ت�ؤدي �إلى ت�سهيل عمليات 

الرقابة والمراجعة وجعل القرارات �أكثر فاعلية و�إن التقييم هو تقدير قيمة ال�شيء. 

ويعرف هامبلين )HAMBLIN( تقييم التدريب على �أنه : 

�أثر برنامج تدريبي وتقدير  �أي محاولة للح�صول على معلومات )تغذية عك�سية( عن 

قيمته في �ضوء المعلومات

القيمة  )تقدير  �أنه  على  التقييم  البريطاني  التدريب  م�صطلحات  دليل  ويعرف 

الكلية لنظام التدريب �أو البرنامج التدريبي من خلال معايير متعددة منها المالي 

والإن�ساني والمعلوماتي والاجتماعي ...(. وعليه لا بد من �أن ت�أخذ عملية التقييم 

المتمثل في تحقيق البرنامج لأهدافه، وهذا  الواقع  ر�ؤية  يحاول  منحى مو�ضوعياً 

�ضمنياً يعني �أن علينا تحديد �أهداف دقيقة للبرامج التدريبية، من هنا تبرز �أهمية 

عن  تعبر  متعددة  م�ستويات  للتقييم  �أن  كما  ومو�ضوعية،  بدقة  الأهداف  �صياغة 

مقدار العمق الذي نريد الو�صول �إليه في محاولاتنا لتحديد جدوى تدريب ما.

ت�صميم منهجيات  في عملية  تعتبر موجهاً  �أنها  التقييم في  �أهمية م�ستويات  تبرز 

وعك�سه  التقييم  جودة  مدى  تحديد  على  ت�ساعد  �أنها  كما  نماذجه،  وبناء  التقييم 

المتدربين،  على  انعك�س  وكيف  التدريب  في  فعلياً  حدث  عما  تعبر  حقيقية  لنتائج 

وعلى م�ستوى جودة البرامج والم�شاريع والخطط التدريبية المنفذة.

س
�
د
سا

�
ل
 ا

ب
با

ل
ا

تقييم عمليات التدريب6

»يت�ضمن هذا الباب ف�صولًا 

ثلاث، الأول يعرف بمفهوم 

والثاني  ال��ت��دري��ب،  تقييم 

يعرف ب�إجراءات معهد دبي 

الق�ضائي في تنفيذ عمليات 

الف�صل  و�أم�������ا  ال���ت���ق���ي���ي���م، 

النماذج  فيت�ضمن  الثالث 

عملية  في  الم�������س���ت���خ���دم���ة 

التقييم«.
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5.  م�ستوى القيمـة النهائيـة: 

الهدف هنا هو اكت�شاف �إذا كان التدريب ذا فائدة من خلال المعايير النهائية التي تقيم 

بها المنظمة ن�شاطاتها بمعنى انطباق التدريب بمحتوياته مع متطلبات العمل في المنظمة 

وو�صول التدريب �إلى مرحلة �أن يكون موائماً لمعايير الأداء الخا�صة بالمنظمة.

يبد�أ  متدرج  هرمي  ب�شكل  الخم�سة  الم�ستويات  لهذه  النظر  ن�ستطيع  �إجمالي  ب�شكل 

بم�ستوى ردود الفعل وينتهي بم�ستوى القيمة النهائي �إلى �أعلى الهرم، وال�س�ؤال الأهم 

�أنه هل ن�ستطيع الو�صول �إلى �إجراء التقييم لجميع الم�ستويات، عملياً و�أحياناً كثيرة لا 

يمكن الو�صول �إلى ذلك حيث تزداد �صعوبة عمليات التقييم كلما انتقلت من م�ستوى 

�إلى �آخر �أعلى وقد ت�صبح �أحياناً �شبه م�ستحيلة عندما ن�صل �إلى الم�ستوى الأخير وتكون 

درجات الدقة قليلة ولكن هذا لا يعني عدم المعادلة، على الرغم من �أن معظم عمليات 

التقييم تقت�صر على م�ستوى ردود الفعل وم�ستوى التعلم.

ثانياً: م�ستويـات التقييـم

1. م�ستوى ردود الفعل: 

يتناول هذا الم�ستوى محاولة التعرف على ردود فعل المتدربين تجاه التدريب )انطباعاتهم 

و�آرائهم( حول المدرب والأ�ساليب وفائدة التدريب وكذلك الإثارة وجاذبية التدريب.

2. م�ستوى التعلم: 

على  وح�صولهم  المتدربون  فيه  تعلم  الذي  المدى  قيا�س  حول  الم�ستوى  هذا  يدور 

على  قادرين  �أ�صبحوا  وهل  التدريب  مو�ضوع  حول  والاتجاهات  والمهارات  المعرفة 

تحويله �إلى ممار�سة و�سلوك في العمل؟

3. م�ستوى ال�سلوك في العمل: 

�إلى  ي�ؤدي  منظم  ب�شكل  العمل  في  المتدرب  قبل  من  التعلم  تطبيق  مدى  اقتبا�سه  يعني 

التغيير في �سلوك العامل وتبنيه للتدريب.

4. م�ستوى المنظمـة: 

يعني �أن التقييم ويجب �أن يبحث ويحاول قيا�س الأثر والتغيير الممكن في الأداء وال�سلوك 

للمتدربين الذي ي�ؤثر في �إنتاجية المنظمة.

ثالثاً: منهجية التقييـم

ال���ت���ح���دي���ات التي  ال���ع���دي���د م����ن  ه���ن���ال���ك 

ت�صميم  وعند  التدريب  فعالية  تعتر�ض 

ولكن  متعددة،  م�شكلات  فهنالك  التقييم 

تقوم  ال��ت��ي  الأ���س�����س  ف����إن فهم  ع��ام  ب�شكل 

ي�سهل  ومنهجيتها  التقييم  فل�سفة  عليها 

بدرجات  تتميز  �أنظمة  ت�صميم  في  ك��ثري�اً 

ف��ع��ال��ي��ة �أع���ل���ى، وع���ل���ى ذل����ك فا�ل� ب���د من 

�أن  ت�ستطيع  حتى  التالية  المفاهيم  �إدراك 

توائم مفردات التقييم مع الواقع الفعلي 

للتدريب ولأداء الأعمال.
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ثانياً : تقييم المردودات الداخلية والخارجيـة : يركز على نتائج التدريب 

  )Internal Outcomes(  1. المردودات الداخلية

التغييرات التي يحدثها البرنامج مبا�شرة لدى المتدربين مثل ردود الفعل والتعلم.

  )External Outcomes(  2. المردودات الخارجية

في  �سبباً  التدريبي  البرنامج  يكون  التي  المنظمة  و�إنتاجية  الفرد  �سلوك  في  التغييرات 

�إحداثها و�أهمها ال�سلوك في العمل و�إنتاجية المنظمة والقيمة النهائية للتدريب.

ثالثاً :  تقييم الأهداف المركزيـة والعامـة

)Goal Centered Evaluation( 1. تقييم الأهداف المركزية

يركز على تقييم مردودات حددت م�سبقاً �سواء كانت مردودات داخلية �أم خارجية يهدف 

�أغرا�ض  على  ويركزان  الإجمالي:  والتقييم  التكويني  التقييم  �أولًا: 

عملية التقييم 

)Formative Evaluation( 1. التقييم التكويني

يهدف �إلى توفير معلومات ت�ستطيع الانطلاق منها لا تحاد قرارات حول الا�ستمرار �أو 

التوقف عن تقديم برنامج تدريبي ما، وهذا النوع منا�سب لبرامج التدريب والتطوير 

التي تنفذ كبديل لأ�ساليب �أخرى متاحة للمنظمة للح�صول على المعارف والمهارات.

 )Summative Evaluation( 2. التقييم الإجمالي

�إلى تغيير من خلال المراجعة  �إلى تحديد جوانب البرنامج التدريبي التي تحتاج  يهدف 

�أن  من  مت�أكدين  نكون  عندما  يجرى  التقييم  وهذا  والتغيير  التطوير  محاولة  ثم  ومن 

البرنامج التدريبي يحقق فائدة للمتدربين.
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النحو،  هذا  على  وهي  تحقيقها،  �إلى  التدريبي  البرنامج 

الأهداف المحددة م�سبقاً �أي �أهداف البرنامج التدريبي.

  )Goal- Free Evaluation( 2. تقييم الأهداف العامة

ي�سعى �إلى تجنب نقاط ال�ضعف في مدخل تقييم الأهداف 

المركزية الذي يهمل النتائج العر�ضية من خلال ت�شخي�ص 

جميع التغييرات التي حدثت نتيجة للبرنامج.

مداخل  فهنالك  التقييم  ت�صميم  وعند  ف�إنه  عام  وب�شكل 

متعددة والمفاهيم ال�سابقة الذكر مهمة جداً للو�صول �إلى دقة 

التقييم وم�صداقيته، وم�ستويات تعقيد التقييم متعددة تبد�أ 

من التقييم الذي يعتمد فقط على جمع المعلومات بعد انتهاء 

�إجراء  يمكن  ولكن  النماذج  �أب�سط  وهذا  التدريبي  البرنامج 

تعقيداً  �أكثر  ولكن  دقة  �أكثر  التقييم  تجعل  عديدة  �إ�ضافات 

كذلك، وعليه لا بد من مراعاة الم�ستويات التالية عند تنفيذ 

عمليات التقييم:

 الم�ستوى الأول: الذي يتعلق بالح�س العام: حيث نجري عملية التقييم للبحث عن  حقائق 

نريدها ومثالها حالات الأخبار عن الحقائق والم�شاعر والا�ستنتاج من ذلك في نهاية التدريب.

 الم�ستوى الثاني: حيث نحدد المعلومات التي نريدها قبل البرنامج ثم نجمعها ونقيمها ب�شكل 

مخطط ومنظم بعد انتهاء البرنامج .

المعلومات تحت ظروف خا�صة م�سيطر عليها  الثالث: وهو تجريبي ونجمع  الم�ستوى   

وغالباً ما ن�ستخدم الجماعات ال�ضابطة والجماعات التجريبية في هذا الم�ستوى.

رابعاً: م�شكلات التقييم

 عدم الدقة في تحديد الاحتياجات التدريبية و�سوء التخطيط للتدريب

 �ضعف الإمكانات المادية والخدمات الإدارية

 المتدربين �أنف�سهم ) انماطهم وقدرتهم على التعلم والعمر...(

 المتدربين ودرجات وا�ستعدادهم

ومدى  التدريب  وو�سائل  و�أ�ساليب  العلمية  المادة   

مواءمتها للتدريب

 البيئة الداخلية للمنظمة التي يعمل بها المتدربون

 الحوافز المعنوية والمادية للمتدربين والبيئة الخارجية 

ب�شكل عام

 الم�ستويات الإدارية للمتدربين و�أعمارهم الزمنية

خام�ساً: معايير ت�ؤخذ بالاعتبار عند التقييم

 Validity )الم�صداقية( 

قيا�س ما يجب قيا�سه فعلًا ويلزم للعمل والأداء.

 Reliability ) التكرار( 

التكرار  مع  تح�صيلها  يمكن  والمنفعة  النتائج  نف�س 

)ب�شكل ن�سبي(.

 Objectivity )المو�ضوعية(  

�إن الفروقات بين المتدربين قليلة.

 Usability ) التطبيق(

�إمكانية �أداء ال�شيء مقارنة مع الوقت والجهد والكلفة.
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ثالثاً: منهج تقييم التدريب:

تنطلق وحدة التدريب في تنفيذ عمليات التدريب من اعتبار �أنها تقدر القيمة الكلية لنظام 

التدريب، �أو البرنامج التدريبي من خلال معايير متعددة منها المالي والإن�ساني والمعلوماتي 

والاجتماعي، وانعكا�سات نتائج تلك المعايير على �أداء الأفراد والأداء الكلي للمعهد.

عليه لا بد من �أن ت�أخذ عملية التقييم منحى مو�ضوعياً يحاول ر�ؤية الواقع المتمثل في 

تحقيق البرامج التدريبية لأهدافها، وهذا �ضمنياً يعني �أن على الوحدة تحديد �أهداف 

دقيقة لبرامج التدريب.

رابعاً: م�ستويات تقييم التدريب

خا�صة  م�ستويات  عدة  على  التقييم  عمليات  تنفيذ  المعهد  في  التدريب  وحدة  تراعي 

التقييم مرتبطة  �إن عنا�صر  �أدائية محددة، حيث  �أهداف  بالقيا�س، تعبر كل منها عن 

ب�شكل مبا�شر بهذه الم�ستويات، وهذة الم�ستويات هي:

التعريفالم�ستوىالرقم

1
ردود 

الفعل

 قيا�س ردود الفعل عند المتدربين حول التدريب من �أ�سهل عنا�صر التقييم 
الأفعال  ردود  لقيا�س  حولها  التقييم  نم��اذج  بناء  يمكن  كلفة،  الأق��ل  وه��و 

منها  �أ�ساليب  ع��دة  خال�ل  من  الفعل  رد  على  الح�صول  ون�ستطيع  لديهم، 

المقابلات والا�ستبيانات والملاحظة، ويميل معظم المخت�صين في التدريب �إلى 

ا�ستخدام �أ�سلوب الا�ستبيانات لجمع المعلومات حول التدريب كو�سيلة تقييم. 

ويدور قيا�س ردود الفعل حول عدة مو�ضوعات هي:

 مو�ضوعات البرنامج و �أ�ساليب التدريب
 المدربون و�أهداف البرنامج.

 الظروف المادية للتدريب )القرطا�سية، الطعام، الم�شروبات(.
 التفاعل بين المتدربين و المادة التدريبية وتوقعاتهم.

�أو  المتدربين  المفا�ضلة بين  �إلى  �أحياناً  المبا�شـر وهنا نهدف  المتدربين  تقييم   
�إعطاء م�ستوى مبدئي لقدراتهم ومقدار تعلمهم من التدرب وهنالك و�سائل 

عديدة للقيا�س منها:

 الح�ضور والغياب.
 الم�شاركة والنقا�ش خلال التدريب.

 الالتزام  بالتعليمات.
 العمل الجماعي واحترام الآخرين.

 الاختبارات والامتحانات
 الواجبات البيتية للمدربين

 الأبحاث التطبيقية

الفصل الثاني: إجراءات تقييم التدريب في معهد دبي القضائي

�أولًا: م��سؤولية تقييم التدريب:

جميع  تقييم  عن  بالكامل  الم�س�ؤولة  الجهة  هي  المعهد  في  التدريب  وحدة  •تكون  	
عمليات التدريب مت�ضمنة جميع �أنواع البرامج التدريبية المقترحة، كما وتكون 

م�س�ؤولة عن توفير جميع التقارير الناتجة عن ذلك.

•لغايات ت�سهيل عمليات تقييم التدريب، تقوم وحدة التدريب بالتن�سيق مع الوحدات  	
التميز  مبادىء  مع  والمن�سجم  ال�سليم  التقييم  �ضمان  لغايات  المعهد  في  الأخرى 

والجودة، ويلتزم المعهد بالجداول الزمنية المحددة لخطة تقييم التدريب، على �أن 

يتم تحديدها بالاتفاق مع متطلبات وظروف الوحدات الاخرى.

•لغايات ت�سهيل مهمة وحدة التدريب في تقييم البرامج التدريبية، فلها الحق بالا�ستعانة  	
ب�أي من موظفي المعهد، وذلك بعد التن�سيق مع الرئي�س المبا�شر لذلك الموظف والح�صول 

على موافقة الإدارة العليا.

ثانياً: خطة تقييم التدريب:

التدريبية،  برامج الخطة  برنامج من  الانتهاء من كل  التدريب وبعد  •تقوم وحدة  	
البرنامج   لذلك  منهجية  تقييم  عملية  بتنفيذ  الخطة،  خارج  يعقد  برنامج  �أي  �أو 

وتكون م�س�ؤولة عن تعميم نتائج تقييم البرامج التدريبية على الوحدات في المعهد، 

تقييم  بنتائج  الخا�صة  الوحدات  ا�ستف�سارات  مع  للتعامل  محددة  �آلية  وتخ�ص�ص 

التدريب.

التدريب الحا�صل من خلال  لأثر  التدريب في نهاية كل عام قيا�ساً  •تنفذ وحدة  	
ح�صر نتائج تقييم البرامج التدريبية، وا�ستمزاج ر�أي الوحدات الأخرى في المعهد 

بم�ستوى �إ�سهام تلك البرامج في تح�سين �أداء �أفرادها العاملين ون�سبة �إ�سهام ذلك 

في الأداء العام.

•تلتزم وحدة التدريب ب�إعداد تقرير نهائي �سنوي يبين مقدار �إ�سهام عمليات التدريب  	
والتطوير في تح�سين الأداء وعر�ضه على الوحدات العاملة في المعهد وعلى الإدارة 

العليا.
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خام�ساً: �أ�س�س تقييم المدربين

يعتبر المدربين مركزاً للعملية التدريبية وهم �أ�سا�س للتعلم، وعليه فعند تقييم المدربين، 

�أو محاولة تقييم م�ستواهم لاختيار الأن�سب منهم يتم مراعاة الوظائف الفنية الخا�صة 

بالمدرب والواجب عليه �أدا�ؤها لتنفيذ تدريب متميز، �إذ يعتبر مقدار الاتقان في �أداء هذه 

الوظائف مدخلًا للحكم على قدرات المدربين:

التحكـمالقيادةالتنظيمالتخطيط

و�أه�������م  �أولى  ه�����ي   
وظ���������ائ���������ف الم������������درب 

وت�������������ش������ت������م������ل ع����ل����ى 

ات�����خ�����اذ  في  ق�������درت�������ه 

الأ�سا�سية  ال���ق���رارات 

بالتدريب  الم��رت��ب��ط��ة 

مو�ضوعاته  واخ��ت��ي��ار 

الا�سا�سية، وعلى مهام 

تح����دي����د الأه�����������داف، 

ال����ت����دري����ب واخ���ت���ي���ار 

والو�سائل  الأ�ساليب 

المنا�سبة  ال��ت��دري��ب��ي��ة 

للأهداف،  والمحققة 

�أيجاد  على  والم�ساعدة 

ت����ف����اع����ل ج����ي����د ل����دى 

المتدربين. �إ�ضافة الى 

تخطيط  على  قدرتة 

العامة  التدريب  �أطر 

وتخطيط  وت�صميم 

جل�ساته التدريبية. 

التي  العمليات  وه��ي   
محتوى  بتنظيم  تهتم 

التدريب وطرق عر�ضه، 

التجهيزات  واخ���ت���ي���ار 

لتنفيذ  المنا�سبة  المادية 

ال����������ت����������دري����������ب، وبم�������ا 

المحتوى  م���ع  ي��ن�����س��ج��م 

والمو�ضوعات التدريبية، 

�إلى قدرته على  �إ�ضافة 

الجيد  التنظيم  �إي��ج��اد 

قاعات  ت�صميم  ل�شكل 

وتوظيف  ال����ت����دري����ب، 

ال���و����س���ائ���ل الم�������س���ان���دة. 

وتتميز وظيفة التنظيم 

الو�صل  ح��ل��ق��ة  ب����أن���ه���ا 

الت�صميم  م�ستوى  بين 

وم�����س��ت��وى ال��ت��ن��ف��ي��ذ في 

�إلى  للو�صول  التدريب 

فاعليته.

وت��عرب� ع��ن مهارات   
الم������������درب ال����ق����ي����ادي����ة 

�أثناء  في  والات�صالية 

ت���ن���ف���ي���ذ ال�����ت�����دري�����ب، 

�إدارة  في  وم����ه����ارات����ه 

التدريبية  ال��ع��م��ل��ي��ة 

عنا�صرها،  ب��ج��م��ي��ع 

وح������ف������ز الم�����ت�����دربن��ي�� 

وت�شجيعهم و�إدماجهم 

ل���ت���ح���ق���ي���ق �أه�����������داف 

و�ضمان  ال����ت����دري����ب، 

الات�صال الفاعل المعزز 

الإيجابية،  لم�شاركتهم 

وقدرته على الاحاطة 

الخا�صة  ب��الم��ع��ل��وم��ات 

ب������ه������م و�أنم������اط������ه������م 

والعقلية،  ال�سلوكية 

قيا�س  ع��ل��ى  وق���درت���ه 

وتكييف  ق����درات����ه����م 

التدريب بما يتنا�سب 

مع تلك القدرات.

الوظيفة  وه�������ي   
التي تعبر عن قدرة 

التحكم  في  الم������درب 

بم���������س����ت����وى ج�������ودة 

ومهاراته  التدريب، 

نج�����اح  ������ض�����م�����ان  في 

التنظيم  وظ����ائ����ف 

مقارنة  وال����ق����ي����ادة 

التخطيط،  بوظيفة 

تنفيذه  وم��ط��اب��ق��ة 

للتدريب  ال���ف���ع���ل���ي 

المعدة  الخ���ط���ة  م����ع 

مرحلة  )في  م�سبقا 

ال�������ت�������خ�������ط�������ي�������ط(، 

تعديل  على  وقدرته 

الم���واق���ف والأه�����داف 

والأ�����������س����������ال����������ي����������ب 

والو�سائل التدريبية 

م�������ق�������ارن�������ة ب�������سر�ي� 

و�سرعة  الم���ت���دربن�ي� 

الأخذ  م��ع  تعلمهم. 

�أن  الاع���ت���ب���ار  ب���عن�ي� 

التحكم  وظ����ي����ف����ة 

ال�سيطرة  ت��ع��ن��ي  لا 

تكييف  هي  ما  بقدر 

التدريب بما ي�ضمن 

نجاحه.

التعريفالم�ستوىالرقم

التعلـــم2

للتعلم م�ستويات ثلاثة هي المعلومات والمهارات والاتجاهات ويبنى التقييم 

هذه  في  المتدربين  على  ع��ادت  التي  الفائدة  م�ستوى  تقييم  مح��اول��ة  ح��ول 

الم�ستويات الثلاثة:

 ا. المعارف والمعلومات
مو�ضوع  ح��ول  الم��ت��درب  تلقاها  التي  والمفاهيم  والم��ب��ادئ  الحقائق  بها  ونق�صد 

التدريب، وتعتبر الاختبارات و�سيلة فاعلة لقيا�س مقدار التعلم في هذا المجال، 

وبيان �أف�ضل لفاعلية التدريب ف�أنه يحبذ قيا�س المعلومات قبل التدريب ثم بعد 

التدريب من خلال تعري�ض المتدربين للأختبار نف�سه.

 ب. المهارات
النمو  على  الم��ه��ارة  تعلم  م��دى  ويرتبط  ب�إتقان  معين  عمل  �أداء  على  ال��ق��درة  هي 

والا�ستعداد لدى الفرد ذاته، ويمكن قيا�س المهارة من خلال الاختبارات التطبيقية 

من خلال ملاحظة قدرة المتدرب على ممار�سة العمل ب�شكل �أف�ضل بعد التدريب.

 ج. الاتجاهات
وهي نزوع ثابت ن�سبياً للا�ستجابة نحو فئة من الم�ؤ�شرات ب�شكل يت�ضمن تف�ضيل 

خلال  م��ن  ال��ف��رد  اتج��اه  ا�ستنتاج  ون�ستطيع  الم���ؤ���ش��رات،  لهذه  تف�ضيل  ع��دم  �أو 

على  الم��درب  باعتماد  المتدربين  اتجاهات  قيا�س  ن�ستطيع  التدريب  وفي  �سلوكه، 

الملاحظة الدقيقة ل�سلوك المتدرب، و�أي�ضاً يمكن قيا�سه من خلال الا�ستبيانات 

ب�سيط  ب�شكل  موجودة  �أنها  تقبل  م��دى  قيا�س  تح��اول  التي  والبعدية  القبلية 

�أف�ضل  و�أحد  الو�سائل لقيا�س الاتجاهات،  �أف�ضل  الم�ستمرة هي  ولكن الملاحظة 

الو�سائل لمحاولة اكت�شافها وقيا�سها هو تعري�ض المتدربين لمواقف �إدارية ولعب 

�أدوار وممار�سة هذه الأ�ساليب داخل التدريب �أو في العمل نف�سه.

ال�سلوك3

 يركز التدريب غالباً على م�ستويات التعلم الثلاثة كما ذكرنا والاتجاهات �أحدها 
وهي الم�ستوى الثالث في التعلم، وهي تعبر عن ال�سلوك ونعني به في التدريب �أننا 

نركز على محاولة تغيير في �أنماط �سلوكية معينة للمتدربين. ون�ستطيع قيا�س 

ثم محاولة  التدريب  قبل  ال�سلوكية  �أنماطهم  ذلك من خلال معرفة  وتقييم 

ا�ستقرائه بعد التدريب حتى ن�ستطيع معرفة مدى التغيير ال�سلوكي الحا�صل 

�أو مر�ؤو�سيه،  ر�ؤ�سائه  المتدرب من خلال  �سلوك  المعلومات عن  ون�ستطيع جمع 

�أو جمهور المتعاملين مع المنظمة ثم خلال التدريب من المدرب ومن المتدربين 

المعلومات  بجمع  قمنا  التي  ذاتها  الجهات  خلال  من  التدريب  وبعد  الآخرين 

منها قبل التدريب، ولكن بعد مرور فترة زمنية لا تقل عن ال�شهر.

4
م�ستوى 

المنظمة

 يعني �أن التقييم يبحث ويحاول قيا�س الأثر والتغيير الممكن في الأداء وال�سلوك 
للمتدربين الذي ي�ؤثر في �إنتاجية المنظمة.

5

النتائج 

والقيمة 

النهائية

 يهدف هذا التقييم �إلى معرفة �أثر التدريب على �إنتاجية المتدربين وبالتالي 
هنا  التقييم  �أنَّ  بها ككل، ويمكن ملاحظة  يعملون  التي  المنظمة  انتاجية  على 

�أنه يمكن قيا�س نتائج التدريب على المتدربين  يركز على النتائج الملمو�سة، �إلا 

و�أف�ضل ال�سبل لقيا�س ذلك هو محاولة ملاحظة �أداء جزئيات معينة في العمل 

بعد عمليات التدريب.
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تم �إيجاد ما ن�سميه بقيا�س الأثر التدريبي الذي يعرف على �أنه:

الآثار التي تنعك�س على نوع وكم �أداء �أو عمل ما في المنظمة ممثلة ب�أفرادها بعد تلقيهم 

تدريباً متخ�ص�صاً نابعاً من حاجة تدريبية مقا�سة، �صممت لتطوير ذلك الأداء.

ال�سلبية  �أو  الإيجابية،  الانعكا�سات  وتحديد  لقيا�س  محاولة  هو  التدريبي  الأثر  قيا�س 

الأداء  مقارنة  خلال  من  المنظمة  و�إجراءات  عمليات،  على  تنفيذه  تم  معين  لتدريب 

الحالي بعد انق�ضاء فترة زمنية لا تقل عن ال�شهر من نهاية ذلك التدريب المحدد بناء 

على حاجة تدريبية، بهدف تحديد التعديل الحا�صل في م�ستويات الأداء الفعلية ممثلة 

بالإنتاجية الم�ؤ�س�سية والفردية مقارنة بالأداء قبل ذلك التدريب.

م�ؤ�شرات الدلالة على الأثر التدريبي:

ن�ستطيع ملاحظة وقيا�س الأثر من خلال العديد 

من الن�شاطات والإجراءات التي تت�ضمن:

 معدلات الأداء الم�ؤ�س�سي والأداء الفردي.

 معدلات الإنتاجية الكمية والنوعية.

 العائد على الأعمال.

 معدلات ر�ضا الزبائن.

 العلاقات الوظيفية.

 الإجراءات الم�ؤ�س�سية.

و�سائل قيا�س الأثر التدريبي:

 الملاحظـة والم�شاهدة والمقابلات.

 الا�ستبيانات والاختبارات.

متى يتم قيا�س الأثر التدريبي

لا يوجد وقت محدد لقيا�س الأثر التدريبي وذلك اعتماداً على �شكل الن�شاط ونوعه والفترات 

الأقل وذلك  �شهر على  انق�ضاء فترة  �أنه لا بد من  ب�شكل عام  العمل  التي منحت لتطبيقه في 

بح�سب طبيعة المو�ضوع التدريبي.

�ساد�ساً: فئات التقييم

النتائج المتوقعة 

للبرنامج التدريبي

النتائج المتوقعة على 

المتدربين
الوقت والغر�ض نوع التقييم م

التدريب  ت�����ص��م��ي��م   
م�ستوى  يوائم  ب�شكل 

واحتياجات  ق������درات 

المتدربين

ا�ستعداد  تحديد مقدار   
وقدرات المتدربين.

 قبل التدريب لمعرفة 
ق������������درات الم����ت����دربن�ي�� 

وا�ستعدادهم.

ال�����ت�����ق�����ي�����ي�����م   
القبلي

1

 تح�������سن�ي� و����س���ائ���ل 
التدريب  و�أ���س��ال��ي��ب 

ومتابعة  الم�ستخدمة 

تطور التدريب.

 تقبل المتدربين للتدريب 
ور�ؤية  و�أ�ساليبه  وو�سائله 

مقدار حافزيتهم وتعلمهم 

والوقوف على ال�صعوبات 

التي يواجهونها.

ان����ع����ق����اد  فر���ت����ة  في   
لمعرفة مدى  التدريب 

ومدى  المتدربين  فهم 

ملاءمة التدريب.

خا����������ل�����������ل   
التدريب

2

 ت���ع���دي���ل الر�ب�ام���ج 
المقدمة  ال��ت��دري��ب��ي��ة 

الوقوف  خا�ل�ل  م���ن 

على م�ستوى فائدتها 

ب�شكل عام.

م�ستويات  ع��ل��ى  الح���ك���م   
ب�شكل  وقدراتهم  المتدربين 

التدريب  انتهاء  نهائي بعد 

وتحديد م�ستويات ودرجات 

تعلمهم.

 عند انتهاء التدريب 
تعلم  م�����دى  ل��ق��ي��ا���س 

المتدربين وماذا حققوا 

من التدريب وما ردود 

�أفعالهم؟

ال�����ت�����ق�����ي�����ي�����م   
البعدي

3

الخطط  ت���ع���دي���ل   
التدريبية ب�شكل عام 

مدخلات  وت���ع���دي���ل 

وم���������و����������ض���������وع���������ات 

المن�شودة  ال���ت���دري���ب 

على م�ستوى المنظمة 

العاملين  والأف�������راد 

بها.

التدريبي  الأث���ر  قيا�س   
الم��ن��ع��ك�����س وال���وق���وف على 

�إلى  التدريب  نقل  ق��درات 

ممار�سات فعلية في العمل 

ودعم  المتدربين  ومتابعة 

�إمكانات تعلمهم.

تقل  لا  فر��ت���ة  ب���ع���د   
انتهاء  م���ن  ���ش��ه��ر  ع���ن 

ال�������ت�������دري�������ب لم����ع����رف����ة 

وقدرة  التدريب  نتائج 

نقل  ع���ل���ى  الم����ت����دربن�ي�� 

الم���ع���رف���ة والم�����ه�����ارات في 

ممار�سة  �إلى  البرنامج 

ملمو�سة في �أداء العمل.

 ت��ق��ي��ي��م الأث����ر 
التدريبي

4

�سابعاً: تقييم �أثر التدريب

زاد  التناف�سية  تزايد  ومع  م�ؤ�س�سة،  لأي  مالياً  المكلفة  الن�شاطات  �أحد  التدريب  يعتبر 

الاهتمام كثيراً بتطوير �أداء الموارد الب�شرية و�صولًا �إلى معايير �أدائية �أكثر فاعلية ترفع 

من �إنتاجيتها.

التقييم البعدي الذي يتم في نهاية عمليات التدريب لا يعتبر بالكامل م�ؤ�شراً مو�ضوعياً 

على مدى ان�سجام ذلك التدريب مع غايات تطوير وتح�سين الأداء الم�ؤ�س�سي وعليه فقد 

184

الدلــيل العملــي 
وتنفــيذ  إدارة  فـي 
العمليات التدريبية

185

الباب السادس

تقييم عمليات 
التدريب



الفصل الثالث:  نماذج تقييم عمليات التدريب

نموذج 

تقييم الم�شاركين 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .: البرنامج  ا�سم 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . تـاريخ البرنامج :	

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .: الم�شارك   ا�سم 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

12345678910جوانب التقييمم

 الالتزام1

 التعاون مع المدربين2

 التعاون مع الزملاء واحترام �آرائهم3

 مقدرته على العمل في مجموعات4

 القدرة على التعبير عن الآراء بو�ضوح5

 القدرة على الحوار والإقناع والت�أثير6

 درجة الم�شاركة العامة وتقبل النقد 7

 الا�ستعداد لتطوير المعارف والمهارات8

 المرونة والا�ستعداد للتغيير9

 قدرته على تطبيق ما تدرب عليه10

        المجموع من 100 درجة :

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . الأخرى. المدربين  ملاحظات 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

�آليـة قيا�س الأثر التدريبي

المرحلة الأولى :  متطلبات قيا�س الأثر التدريبي

1 بناء على معايير )م�ؤ�شرات( الأداء الحالي في العمل الفعلي التي حددت من قبل المعهد.

يتم تحديد  وعليه  الاولى،  المحددة في الخطوة  بالأهداف  الفعلي  الأداء  تتم مقارنة   2

الحاجات التدريبية لموظفي المعهد وتحديد التطور الممكن حدوثه على �أدائهم من جراء 

التدريب الذي نحتاجه.

3 نتيجة للنقطة ال�سابقة يتم تحديد التدريب اللازم )�سواء كان خطة تدريبية كلية 

�شاملة جميع البرامج التدريبية المنوي تنفيذها، �أو �أنه مجرد برنامج منفرد تم تحديدة 

�أدائية معينة( حيث تحدد الأهداف بدقة لجميع هذه البرامج  بناء على وجود م�شكلة 

التدريبية لغايات قيا�س الأثر الدقيق لاحقاً.

4    تتم عملية تنفيذ التدريب المحدد للموظفين المعنيين.

المرحلة الثانية:  قيا�س الأثـر

1. يتم قيا�س مدى تحقيق التدريب لأهدافه )م�ستوى ردود الفعل والتعلم(.

بالحاجة  مقارنة  التدريب(  عمليات  )نتائج  لأهدافه  التدريب  تحقيق  مدى  قيا�س   .2

التعلم  )م�ستوى  الأداء  على  التدريب  هذا  به  �أثر  الذي  المقدار  وتحديد  التدريبية 

وم�ستوى ال�سلوك(.

3. مقارنة الناتج من النقطة ال�سابقة مع المعيار المحدد في نقطة 2 في المرحلة الأولى.

4. تحديد مقدار الأثر التدريبي الناتج )م�ستوى القيمة الكلية للتدريب(.
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نموذج 

تقييم ذاتي للمدربين

فكر في جل�سة تدريبية قمت بتنفيذها، �أو فكر في المهارات العامة التي تمتلكها كمدرب، 

�أن يقيمك، وحاول معرفة هل �سيكون لهم التقييم ذاته ؟ كرر  �أو اطلب من زميل لك 

التقييم خلال فترة �ستة �أ�شهر، وراقب كم تح�سنت؟ 

اعط نف�سك درجة واحدة )1( �إذا لم تقم بها ب�شكل �ضعيف، وخم�س درجات )5( �إذا 

قمت بها ب�شكل متميز.

5 4 3 2 1 1. تح�ضير محتوى الجل�سة 

5 4 3 2 1 2. ت�صميم الجل�سة

5 4 3 2 1 3. تح�ضير القاعة وترتيب المقاعد 

5 4 3 2 1 4. الا�ستعداد قبل ن�صف �ساعة من بداية الجل�سة

5 4 3 2 1 5. الترحيب بكل م�شارك 

5 4 3 2 1 6. تذكر �أ�سماء الم�شاركين 

5 4 3 2 1 7. التعرف على خبرات الم�شاركين، مهاراتهم �أو مواقفهم 

5 4 3 2 1 8. التعريف بمو�ضوعك

5 4 3 2 1 9. الحما�س لمو�ضوعك

5 4 3 2 1 10. التعامل مع الأ�شخا�ص الذين يتحدثون كثيرا

5 4 3 2 1
11. التعامل مع الأ�شخا�ص الذين يقدمون ملاحظات تتعلق 

بالتمييز 

5 4 3 2 1 12. التلخي�ص في نهاية الجل�سة 
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5 4 3 2 1 13. ال�صبر وتحمل الم�شاركين

5 4 3 2 1 14. خلق جو لطيف 

5 4 3 2 1 15. �ضبط الوقت 

5 4 3 2 1 16. التعامل مع الأ�شخا�ص الذين لا ي�شاركون 

5 4 3 2 1 17. التعامل مع الأ�شخا�ص الع�صبيين

5 4 3 2 1 18. تح�ضير المواد اللازمة 

5 4 3 2 1 19. تدوين الملاحظات ب�شكل وا�ضح ومقروء 

5 4 3 2 1 20. تقييم الم�شاركين 

5 4 3 2 1 21. ا�ستخدام �أمثلة �إيجابية �أثناء الحديث �أو المواد المكتوبة 

5 4 3 2 1 22. ا�ستخدام مواد منا�سبة ب�أ�سلوبها ومحتواها 

5 4 3 2 1 23. احترام خبرة الم�شاركين وقدراتهم

5 4 3 2 1 24. ت�صميم التمارين 

5 4 3 2 1 25. طرح �أ�سئلة لت�شجيع الم�شاركين 

5 4 3 2 1 26. تب�سيط اللغة والأفكار 

5 4 3 2 1 27. اختبار المعلومات المفهومة 

5 4 3 2 1 28. تقدير خبرة الم�شاركين وقدرتهم على التعلم 

5 4 3 2 1 29. الحما�س نحو المو�ضوع 

5 4 3 2 1 30. التوا�ضع
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نموذج

تقييم جل�سة تدريبية

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ا�سم البرنامج التدريبي :	

	. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    المدرب:	 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . تاريخ الجل�سة:	

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . مو�ضوع الجل�سة:	

يرجى الإجابة عن الأ�سئلة التالية ، و ذلك بو�ضع �إ�شارة )/( في الخانة المنا�سبة التي تتفق 

مع وجهات نظرك فيما يتعلق بمدى الفائدة من الجل�سة التدريبية .

جوانب التقييم
ممتاز

)5(

جيد جداً

)4(

جيد

)3(

مقبول

)2(

�ضعيف

)1(

 تو�ضيح �أهداف الجل�سة

 تو�ضيح �أهمية المو�ضوع بالن�سبة للم�شاركين

 تحقق الفائدة من مو�ضوع الجل�سة

 عدد ال�ساعات المخ�ص�صة للجل�سة كافية

 تقديم الأفكار ب�شكل مت�سل�سل و منطقي 

 ا�ستخدام �أ�ساليب التدريب مثل التمارين، 
العمل الجماعي، الحالات وغيرها ب�شكل فعال

 ت�شجيع المدرب الم�شاركين على طرح �أفكارهم 
وا�ستف�ساراتهم

 طرح �أمثلة كافية لتو�ضيح المفاهيم والأفكار

 التقييم العام للجل�سة التدريبية

�إذا كان تقديرك لأي من البنود ال�سابقة �أقل من )3( يرجى تو�ضيح ذلك:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

و ن�شكر لكم تعاونكم،،،

نموذج

تقييم يوم تدريبي

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . تاريخ اليوم:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ا�سم البرنامج التدريبي :	

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . المدرب:	

يرجى الإجابة عن الأ�سئلة التالية، وذلك بو�ضع �إ�شارة )/( في الخانة المنا�سبة التي تتفق 

مع وجهات نظرك فيما يتعلق بمدى الفائدة من اليوم التدريبي .

جوانب التقييم
ز
تا

مم

)
5

(

د 
جي

ً دا
ج

)
4

(

د
جي

)
3

(

ل
و

ب
ق

م

)
2

(

ف
عي

�ض

)
1

(

 تو�ضيح �أهداف اليوم التدريبي

بالن�سبة  الم�����و������ض�����وع  �أه����م����ي����ة  ت���و����ض���ي���ح   
للم�شاركين 

 تحقق الفائدة من مو�ضوعات التدريب

 عدد ال�ساعات المخ�ص�صة 

 تم تقديم الأفكار ب�شكل مت�سل�سل ومنطقي 

 تم ا�ستخدام �أ�ساليب التدريب مثل التمارين، 
العمل الجماعي، الحالات ب�شكل فعال

تم ا���س��ت��خ��دام ال��و���س��ائ��ل ال��ت��دري��ب��ي��ة ب�شكل   
فعال 

�أفكارهم  الم��درب الم�شاركين على طرح  �شجع   
وا�ستف�ساراتهم

ل��ت��و���ض��ي��ح المفاهيم  ك��اف��ي��ة  �أم��ث��ل��ة  ط��رح��ت   
والأفكار

 تفاعل الم�شاركين مع بع�ضهم البع�ض  

 التقييم العام لليوم التدريبي 

�إذا كان تقديرك لأي من البنود ال�سابقة �أقل من )3( يرجى تو�ضيح ذلك:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

و ن�شكر لكم تعاونكم،،،
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تقييم عمليات 
التدريب

فيما يتعلق بترتيبات البرنامج التدريبي، ما ر�أيك فيما يلي؟

�ضعيفمتو�سطجيدجيدجداًممتازالبند

 المدرب كان متميزا في معرفته وات�صاله؟ 

 مكان التدريب ملائم؟

 الأ�ساليب والو�سائل التدريبية ملائمة؟

 مو�ضوعات التدريب ترتبط بعملك؟

 يمكنك تطبيق محتوى التدريب في 
�أعمالك؟

 �سمح لك بالم�شاركة بفعالية �أثناء 
التدريب؟

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . �أي ملاحظات �أخرى حول البرنامج: .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ما الأمور التي تعلمتها خلال البرنامج التدريبي؟

المهاراتالمعلومات

و ن�شكر لكم تعاونكم،،،

نموذج 

تقييم برنامج تدريبي

4- تاريخ الانعقاد:1- ا�سم الموظف )اختياري(:

5- عدد �ساعات التدريب:2- الق�سم/الدائرة:

6- جهة التنفيذ:3- ا�سم البرنامج التدريبي:

كيف تقيم تحقق �أهداف البرنامج التدريبي؟

�ضعيفمتو�سطجيدجيدجداًممتازالهدف

.1

.2

.3

.4

.5
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نموذج

تقييم برنامج تدريبي

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . البرنامج:  عنوان 

. . . . . . ./ . . . . . . ./ . . . . . . التاريخ: .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . المدرب: .

عزيزي )الم�شارك، الم�شاركة(

�سعيا من معهد دبي الق�ضائي ل�ضمان �أعلى درجات الجودة والتميز في التدريب، يرجى 

قراءة الا�ستبانة التالية وتزويدنا بتقييمكم الخا�ص بالبرنامج التدريبي. 

علماَ �أن التقييم يبد�أ من )1( �ضعيف، )2( مقبول، )3( جيد، )4( جيد جداَ، )5( ممتاز

محتوى المادة

5 4 3 2 1 �أ�ضاف البرنامج �إلى معلوماتي في المو�ضوعات المطروحة.

5 4 3 2 1 �أ�ضاف البرنامج �إلى مهاراتي في المو�ضوعات المطروحة.

5 4 3 2 1 حقق البرنامج احتياجاتي واهتماماتي.

5 4 3 2 1 تم تخ�صي�ص الوقت الكافي لكل مو�ضوع من المو�ضوعات. 

5 4 3 2 1 �سي�ساعدني البرنامج على تطبيق ما تعلمته في مجال عملي.

المدرب

5 4 3 2 1 كان عر�ض المدرب وا�ضحاً و�شاملًا.

5 4 3 2 1 كان المدرب محترفا في عر�ض المو�ضوعات، و�أظهر ات�صالا جيدا.

5 4 3 2 1 �أمن المدرب بيئة التفاعل والتوا�صل والنقا�ش. 

5 4 3 2 1
ا�ستخدم المدرب مزيجا من الأ�ساليب والو�سائل التدريبية 

الت�شاركية  كالمو�ضوعات ودرا�سة الحالة والتمارين والأمثلة.

5 4 3 2 1 المواد التدريبية الم�ساندة كانت ملائمة و�شاملة.

5 4 3 2 1 المدرب كان متعاونا في �إجابة الأ�سئلة. 

التن�سيق

5 4 3 2 1 فريق العمل كان متواجدا و�سهل الو�صول �إليه.

5 4 3 2 1
فريق العمل كان قادرا على التوا�صل بطريقة فعالة ولطيفة 

وب�سلوك احترافي.

5 4 3 2 1
فريق العمل �أجاب عن الأ�سئلة والا�ستف�سارات في وقتها وبطريقة 

لائقة.

5 4 3 2 1 فريق العمل كان منظما بكفاءة.

القاعة التدريبية

5 4 3 2 1 �سهولة الو�صول �إلى القاعة التدريبية.

5 4 3 2 1 م�ساحة القاعة وتخطيطها كان منا�سبا.

5 4 3 2 1
تجهيزات القاعة )القرطا�سية،و�سائل العر�ض 

والإي�ضاح،الإ�ضاءة(.

ال�ضيافة

5 4 3 2 1 نوعية وجودة الطعام المقدم منا�سبة.

5 4 3 2 1 نوعية وجودة الم�شروبات المقدمة منا�سبة.

�شمول البرنامج التدريبي 

5 4 3 2 1
الخبرة المكت�سبة في هذا البرنامج �أ�ضافت فوائد هامة �إلى 

مهاراتي ومعلوماتي.

الرجاء الإ�شارة �إلى 1-2 من الأ�شياء التي تعلمتها والتي �ست�ؤثر على م�س�ؤولياتك في العمل:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ملاحظات �إ�ضافية، اقتراحات للتعديل:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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نموذج

نموذج تحليل نتائج تقييم البرامج التدريبية

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . عنوان البرنامج: .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . التاريخ: .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . المدرب: .

محتوى المادةم
المجموع 

الكلي

عدد 

الم�شاركين
المعدل

1
�أ�ضاف البرنامج �إلى معلوماتي في المو�ضوعات 

المطروحة.

2
�أ�ضاف البرنامج �إلى مهاراتي في المو�ضوعات 

المطروحة.

حقق البرنامج احتياجاتي واهتماماتي.3

4
تم تخ�صي�ص الوقت الكافي لكل مو�ضوع من 

المو�ضوعات. 

5
�سي�ساعدني البرنامج على تطبيق ما تعلمته في 

مجال عملي.

الدرجة النهائية لمحتوى المادة

المدرب  
المجموع 

الكلي

عدد 

الم�شاركين
المعدل

كان عر�ض المدرب وا�ضحاً و�شاملًا.1

2
كان المدرب محترفا في عر�ض المو�ضوعات، واظهر 

ات�صالا جيدا.

�أمن المدرب بيئة التفاعل والتوا�صل والنقا�ش. 3

4

ا�ستخدم المدرب مزيجا من الأ�ساليب والو�سائل 

التدريبية الت�شاركية كالمو�ضوعات ودرا�سة الحالة 

والتمارين والأمثلة. 

المواد التدريبية الم�ساندة كانت ملائمة و�شاملة.5

المدرب كان متعاونا في �إجابة الأ�سئلة. 6

  الدرجة النهائية للمدرب

التن�سيق
المجموع 

الكلي

عدد 

الم�شاركين
المعدل

فريق العمل كان متواجدا و�سهل الو�صول �إليه.1

2
فريق العمل كان قادرا على التوا�صل بطريقة فعالة 

ولطيفة وب�سلوك احترافي.

3
فريق العمل �أجاب عن الأ�سئلة والا�ستف�سارات في 

وقتها وبطريقة لائقة.

فريق العمل كان منظما بكفاءة.4

الدرجة النهائية للتن�سيق

القاعة التدريبية
المجموع 

الكلي

عدد 

الم�شاركين
المعدل

�سهولة الو�صول �إلى القاعة التدريبية.1

م�ساحة القاعة وتخطيطها كان منا�سبا.2

3
تجهيزات القاعة )القرطا�سية،و�سائل العر�ض 

والإي�ضاح،الإ�ضاءة(.

  الدرجة النهائية لقاعة التدريب

ال�ضيافة
المجموع 

الكلي

عدد 

الم�شاركين
المعدل

نوعية وجودة الطعام المقدم منا�سبة.1

نوعية وجودة الم�شروبات المقدمة منا�سبة.2

  الدرجة النهائية لل�ضيافة

�شمول البرنامج التدريبي
المجموع 

الكلي

عدد 

الم�شاركين
المعدل

1
الخبرة المكت�سبة في هذا البرنامج �أ�ضافت فوائد هامة 

�إلى مهاراتي ومعلوماتي.

الدرجة النهائية لجميع المحتويات
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خاتمة
�أن �أدعو الله العلي القدير  نهاية لا ي�سعني �سوى 

و�أن  الدليل،  هذا  �إعداد  في  وفقت  قد  �أكون  �أن 

يكون قد حقق الهدف من كتابته وت�صميمه، و�أن 

قراء  من  م�ستخدميه  على  المتوقع  بالنفع  يعود 

ومتدربين بما ي�ضمن الفائدة للجميع.

على  يركز  �أول  كجزء  الدليل  هذا  �إعداد  تم  لقد 

التدريب،  عمليات  تنفيذ  في  الاجرائية  الجوانب 

على  فيه  التركيز  يكون  ثان  بجزء  و�سيتبع 

�إذ  التدريب.  عمليات  تنفيذ  في  النوعية  الجوانب 

وثيقة  �إيجاد  �إلى  الق�ضائي  دبي  معهد  في  ن�سعى 

متكاملة تنظم عمليات التدريب و�إجراءاتها.

الدليل  لهذا  القارىء  توقعات  تتحقق  �أن  �آملا 

دعمهم  على  الجميع  �شاكرا  يفيده،  ما  يجد  ب�أن 

و�صبرهم وت�شجيعهم.

وتف�ضلوا بقبول فائق احترامي وتقديري ،،، 

في�صل ها�شم القرعان

الرجاء الإ�شارة �إلى  الأ�شياء التي تعلمتها والتي �ست�ؤثر على م�س�ؤولياتك في العمل :

1

2

3

4

5

6

7

8

 ملاحظات �إ�ضافية واقتراحات للتعديل:

1

2

3

4

5

6

7

 التقييم يبد�أ من )1( �ضعيف، )2( مقبول، )3( جيد، )4( جيد جداَ، )5( ممتاز
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اإعداد وتاأليف

 في�صل ها�صم القرعان

خبير تدريب وتط�ير اإداري

عــمــل فــيــ�ــســل الـــقـــرعـــان لمــــدة تــزيــد عــلــى الــعــ�ــســريــن عــامــا كمدرب 

وا�ست�ساري في المجالات الاإدارية والتنموية وتدريب المدربين وتطوير 

في  خبرته  تنوعت  حيث  المحلية،  المجتمعات  وتنمية  الب�سرية  المــوارد 

العديد من القطاعات، حيث عمل في القطاع الع�سكري لمدة �سنتين، 

وفي القطاع الحكومي �سبع �سنوات من خلال وزارة التنمية الاإدارية 

المجتمع  منظمات  قطاع  وفي  الاردن،  في  للتدريب  الوطني  والمعهد 

الها�سمي  الاأردني  ال�سندوق  خــلال  مــن  �سنوات  خم�س  لمــدة  المــدني 

للتنمية الب�سرية ومعهد الملكة زين ال�سرف التنموي، ول�ست �سنوات 

اإمارة دبي عمل خلالها مديرا للتدريب والتطوير والا�ست�سارات  في 

في مجموعة طلال اأبو غزالة الدولية وهيئة طرق وموا�سلات دبي 

و�سركة ان�سياب للا�ست�سارات والتدريب والمعهد الق�سائي بدبي.

يحمل �سهادة الماج�ستير في تطوير الاإدارة �سمن تعددية الثقافات من 

الجامعة الاأوروبية في مدينة غرناطة باأ�سبانيا، و�سهادة البكالوريو�س 

بــالاأردن، و�سهادة الدبلوم في  في الاإدارة العامة من جامعة اليرموك 

وموؤ�س�سات  الحكومية  غــير  بالمنظمات  الحــكــومــات  عــلاقــة  تطوير 

لفترة  وتـــدرب  بريطانيا،  في  غلا�سكو  جامعة  مــن  المـــدني  المجتمع 

وت�سميم  المــدربــين  تدريب  مــهــارات  على  باليابان  طوكيو  في  طويلة 

نظم التدريب للاخت�سا�سيين.

نفذ العديد من الاأعمال التدريبية والا�ست�سارية لموؤ�س�سات متنوعة في 

القطاع الخا�س، و�سارك في العديد من الموؤتمرات والندوات الدولية 

والاإقليمية في المجالات الاإدارية والتنموية وذلك كمنظم لها ومدرب، 

كما �سارك في العديد من الا�ست�سارات والدرا�سات المرتبطة بتطوير 

الممار�سات الاإدارية والموؤ�س�سية. ونفذ العديد من الاأعمال التدريبية 

اليمن،  فل�سطين،  لبنان،  )�سوريا،  منها  دول  عــدة  في  والا�ست�سارية 

ال�سودان،  م�سر،  ال�سعودية،  البحرين،  المتحدة،  العربية  الاإمـــارات 

اإ�سافة اإلى بلده الاأ�سلي الاأردن(.

 في�صل ها�صم القرعان

خبير تدريب وتط�ير اإداري

معهد دبي الق�صائي نم�ذجاً


