
 

 المحاضرة الرابعة عشرة
 تصمٌم نظام التدرٌب

 
هل المقصود من العنوان السابق تصمٌم برامج التدرٌب الإجابة لا ذلك أن تصمٌم برامج التدرٌب و موضوعاته 

وٌعتمد نجاح نظام التدرٌب فً  ومتطلباته إنما هو جزء من عملٌة واسعة ومعقدة ، هً " تصمٌم نظام التدرٌب " 
مدى التخطٌط الجٌد لهذا النظام قبل ، وأثناء ، وبعد أن ٌأخذ التدرٌب الفعلً محله ، وٌجب أن المنظمات على 

كعملٌة متعددة الأوجه ، ومتماسكة وتكمل بعضها بعضا. فما هً  تنظر المنظمات إلى عملٌة تصمٌم نظام التدرٌب 
 من أربعة مراحل هً :( فإن نظام التدرٌب ٌتكون  0-01هذه الأوجه. كما ٌصور لنا الشكل رقم ) 

 . مرحلة تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة أولاً :
 . مرحلة تحدٌد الاهداف التدرٌبٌة ثانٌا ً:
 . مرحلة تحدٌد الاسالٌب التدرٌبٌة ثالثاً :
 مرحلة تقوٌم فعالٌة البرامج التدرٌبٌة. رابعاً :

 
 وسنلقً الضوء تفصٌلاً على كل مرحلة من هذه المراحل الأربعة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( تصمٌم نظم التدرٌب 0-01شكل رقم ) 
 

 تحدٌد الاحتٌاجات :أولاً : مرحلة 
إلى التدرٌب ، ونوعٌة التدرٌب الذي ٌحتاجون إلٌه  نحتاج التًمواقع ٌتم معرفة الأماكن أو الفً هذه المرحلة 

 وٌتحدد ذلك من خلال تحلٌل ما ٌلً :
 

 : التحلٌل التنظٌمً
للتدرٌب وٌتناول تحلٌل التً تعطً الإدارة مؤشراً للحاجة  الهدف منه اكتشاف المناطق المحتملة للمشكلات

الأنظمة ، السٌاسات ، التكالٌف ، تركٌب القوى العاملة ، معدلات الغٌاب ، دوران العمل ، معدلات الحوادث ، 
 والروح المعنوٌة.

 
 : تحلٌل الوظائف

 . الهدف منه تحدٌد المستوى المطلوب من الأداء والمهارات والقدرات المطلوبة
 

 مرحلة تحدٌد

 الاحتٌاجات
 التقوٌممرحلة 

الأسالٌب  مرحلة تحدٌد

 رٌبدوطرق الت

 مرحلة تحدٌد

 هدافالا

 برامج تحدٌد
 التدرٌب

 

 مراقبة التدرٌب

 تقوٌم النتائج تنفٌذ البرامج

 مراقبة التدرٌب



 

 : تحلٌل الأفراد
 تحدٌد الأفراد الذٌن ٌحتاجون للتدرٌب ومعرفة القدرات والمهارات التً ٌنبغً اكتسابها أو تطوٌرها. الهدف منه

 
 : طرق جمع البٌانات عن تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للأفراد

 لتقصً مشكلات العمل ) سواء داخلٌة أم خارجٌة (اللجان الاستشارٌة :  -0
 ٌب ٌوافق العملمراكز التقوٌم الإداري : للتأكد هل التدر -2
 : وتستهدف مدى الموافقة ورفض أمور معٌنة تحدد مدى الحاجة للتدرٌباستبٌانات الاتجاهات  -3
 داء.ة التً تتم بٌن الرئٌس والمرؤوسٌن لمناقشة أوجه الضعف فً الاالمناقشات الجماعٌ -4
 . لمعرفة احتٌاجهم للتدرٌب من قبل مسؤولً التدرٌب مقابلات الموظفٌن -5
 الخارجٌن من الخدمة : ) دوران العمل (مقابلات  -6
 تعابٌر الوجه فً استقبال العملاء. : ملاحظات السلوك والتصرفات -7
: مهم جداً لأنه ٌعكس أوجه القوى والضعف للموظف. أوجه القوى هً فرصة للتطوٌر فً  تقوٌم الأداء -8

عبارة عن أوجه قصور تخطٌط المسار الوظٌفً لتبنً مناصب إدارٌة مستقبلٌة ، أما أوجه الضعف هً 
 للموظف وٌحتاج إلى تدرٌب لٌغطً جوانب الضعف لدٌه .

 .قوائم الاستقصاء -9
 اختبارات المهارات : ٌستخدم غالباً للمهن الفنٌة. -01
 . طلب من الإدارة أو من الرئٌس المسئول -00
 

 المهارات المختلفة لوظٌفة سكرتٌر
 ) أ (
 أهمٌة

 المهارات

 ) ب (
 الموظف حاجات 

 للتدرٌب

 القدرة على قراءة وفهم مسودات المواد المكتوبة 

  سرعة الطباعة 

   دقت الطباعة 

  القدرة على استخدام الأجهزة الكهربائٌة 

  مهارات وتنظٌم الملفات 

  القدرة على كتابة المذكرات 

  الاتصالات الشفوٌة 

 ًالقدرة على تنظٌم العمل الٌوم  

 مهارات العلاقات الإنسانٌة 

  

 
 ( طرٌقة الاستقصاء فً تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة 2-01 جدول رقم )

  
 ونأتً الآن إلى سؤال : أي من الخٌارات السابقة لتحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة ٌجب أن تسلكها المنظمات ؟

" فً أن هذا الأمر ٌحتاج إلى استخدام عدد من  لٌلٌكست " " و نٌوستورم ٌجب على هذا السؤال كل من "
 لمقارنة ثم القرار وتتمثل هذه المعاٌٌر فً :المعاٌٌر ل

 درجة اشتراك الموظف نفسه فً تحدٌد احتٌاجاته التدرٌبٌة. 

 درجة إشراك الإدارة. 

  حتٌاجاتالمستهلك فً تقدٌر وتحدٌد هذه الاالوقت. 

 التكلفة. 

 كمٌة المعلومات الناتجة عن اختٌار الطرٌقة. 
 
 
 
 



 

 المعاٌٌر على الطرٌق السابقة.( تطبٌق هذه  3-01وٌصور لنا الجدول رقم )
 

الطرق المستخدمة فً تحدٌد الاحتٌاجات 
 التدرٌبٌة

 المعاٌٌر المستخدمة فً المقارنة

 (0 ) 
درجة 

اشتراك 
 الموظفٌن

 (2 ) 
درجة 

اشتراك 
 الادارة

 (3 ) 
الوقت 
 المستنفذ

 (4 ) 
 التكلفة

 (5 ) 
كمٌة 

 المعلومات

 ةضمنخف ةضمنخف متوسطة متوسطة ةضمنخف اللجان الاستشارٌة -0

 عالٌة عالٌة عالٌة  عالٌة مركز التقوٌم الإداري -2

 ةضمنخف متوسطة متوسطة ةضمنخف متوسطة دراسة الاتجاهات -3

 متوسطة متوسطة متوسطة متوسطة عالٌة المناقشات الجماعٌة -4

 ةضمنخف ةضمنخف ةضمنخف ةضمنخف ةضمنخف الخروج من الخدمة المقابلات  -5

 متوسطة عالٌة عالٌة  متوسطة والتصرفاتملاحظات السلوك  -6

 عالٌة ةضمنخف متوسطة عالٌة متوسطة تقوٌم الأداء -7

 عالٌة متوسطة متوسطة عالٌة عالٌة قوائم الاستقصاء -8

 عالٌة عالٌة عالٌة ةضمنخف عالٌة اختبارات المهارات -9

 ةضمنخف ةضمنخف ةضمنخف عالٌة ةضمنخف طلب الادارة او الرئٌس المباشر -01

 متوسطة عالٌة عالٌة ةضمنخف عالٌة الموظفٌن مقابلات -00

 
 ثانٌا : مرحلة تحدٌد الأهداف من البرامج التدرٌبٌة

بعد تحدٌد الحاجة الفعلٌة للتدرٌب ، وٌتضح  أن هناك عدم قدرة على الأداء ولٌس عدم رغبة ، تبدأ المرحلة 
 الثانٌة وهً مرحلة

 ، لا بد أن ٌراعى فً تحدٌدها معاٌٌر معٌنة. تنفٌذهاتحدٌد الأهداف من البرامج التدرٌبٌة المزمع 
 

 معاٌٌر تحدٌد الأهداف :
 . لابد وأن تساهم فً تصحٌح القرارات المستقبلٌة 
 . لابد وأن تكون معٌارا ٌقاس علٌه الأداء المطلوب 
 . لابد وأن تكون قابلة للقٌاس كما وًنوعاً سواء من حٌث الوقت أو التكلفة أو الجودة  
 

 مرحلة تحدٌد الأسالٌب التدرٌبٌة :ثانٌاً : 
 تتضمن هذه المرحلة ثلاث جوانب مترابطة وهً :

 

 
 تهٌئة المناخ والإعداد للتدرٌب :

 . ، لابد وان ٌقوم المسئولٌن عن التدرٌب بالإعداد والتهٌئة للتدرٌب قبل أن ٌبدأ التنفٌذ الفعلً للتدرٌب

تهٌئة المناخ 
 والإعداد للتدرٌب

اختٌار البرامج 
 التدرٌبٌة

تحدٌد الطرق 
المستخدمة فً 

 التدرٌب 



 

 التالٌة وتتطلب هذه العملٌة اتخاذ الإجراءات
 التأكد من القدرات والاستعدادات الذهنٌة للمتدرب. -0
 التأكد من وجود الدافعٌة والحافز لدى المتدرب. -2
 معرفة نتائج التدرٌب. -3
 الاحتفاظ بمكاسب التدرٌب. -4
 تصمٌم الأسلوب التدرٌبً. -5
 الاستعداد. -6
 تسرٌع عملٌة التعلم. -7

 
أن قدرت المتدرب على التعلٌم قد لا تثمر عن التأثٌر  التأكد من وجود الدافعٌة والحافز لدى المتدرب للتدرٌب  -أ 

لدى المتدرب  المطلوب للتدرٌب أنا ما هو مطلوب فً هذا الإطار هو أن نتأكد من وجود الحافز الدافعٌة 
 للإستفاده من التدرٌب.

 
ا من خلال معرفة النتائج لابد أن ٌصمم البرنامج التدرٌبٌة بحٌث ٌعرف المتدرب النتائج التً توصل إلٌه  -ب 

 ارتكاب نفس الأخطاء البرنامج إذا انت عدم معرفة ذلك لن ٌتٌح لهم الفرصة لتحسٌن وقد ٌستمر فً 
 

الاحتفاظ بمكاسب التدرٌب حتى نضمن إداء التدرٌب وتحقٌقه أهدافه لابد وأن نعطً الفرصة للمتدرب   -ج 
على نوع  ه المكاسب وإستخدامها لتطبٌق ما حصل علٌه من معلومات فً مجال عمله. وتعتمد القدرة على هذ

المعلومات التً تلقاها المتدرب وطرٌقة التعلٌم وإمكانٌة استخدام نفس الأسالٌب التدرٌبٌة أو المعدات 
 المستخدمة فً التدرٌب فً مكان العمل الفعلً.

 
من التدرٌب فً قاعة التدرٌب لابد وأن ٌراعى فً  تصمٌم الأسلوب التدرٌبً من أجل زٌادة فعالٌة الإستفادة  -د 

 المنهج الذي سٌستخدم فً عملٌة التدرٌب من قبل المدربٌن ما ٌلً :

  لفت انتباه المتدربٌن 

  .تحدٌد الاهداف من العملٌات التدرٌبٌة  

 .تقوٌم المواد التعلٌمٌة المتنوعة كتب تمارٌن أفلام .... الخ 

  درب شفوٌا او كتابٌا او تلمٌحٌا.الإرشاد التعلٌمً من قبل الم 

  أثاره المشاركة من خلال الأسئلة او طلب حل المشكلات 

  إرجاع المعلومات 

  فصل موضوعات التدرٌب الى أجزاء مقسمة على الوقت المخصص للبرنامج 
  

 على المسؤولٌن عن التدرٌب التأكد مما ٌلً : الاستعدادات  -ه 

  ًالإعلان عن البرنامج التدرٌب 

   الرافدٌن فً التدرٌب فً موعد التدرٌب مكانه واٌة ترتٌبات أخرى.شعار 

  تجهٌز أماكن التدرٌب و تنظٌمها 

  توفٌر الأجهزة والتأكد من صلاحٌتها 

   أهداف التدرٌب لعرضها على المتدربٌن فً اللقاء الأول تحدٌد 

  مراجعة موضوعات البرنامج والاستعداد لها بالأمثلة والتجارب 
  

 ة التعلٌم وتأتً عملٌة تسرٌع عملٌة التعلٌم بالنسبة للمتدربٌن من إتباع بعض القواعد ومن أهمها:تسرٌع عملٌ -و 

  الإٌجابٌة والتسامح من المدرب 

  توفٌر المكان المرٌح للتدرٌب 

  الثناء وإثارة الفخر فً المتدرب 

  التخفٌف من قلق وإضطراب المتدرب 

  المسئولٌن الإدارٌٌن مساعدة المتدربٌن ومساعدة المدربٌن من قبل 



 

  إستخدام طرق مختلفة فً التدرٌب 

  إضفاء روح المرح والسرور فً محٌط التدرٌب 

   التأكٌد على أهمٌة العمل الجماعً فً التدرٌب 

  استخدام العبارات التً ٌفهمها المتدربون وكذلك الأمثلة الواقعٌة 
 

 اختٌار البرامج التدرٌبٌة
فً المنظمات وفقا لتصنٌف الموظفٌن ، وٌخاطب كل برنامج احتٌاجات كل فئة  تتعدد أنواع البرامج التدرٌبٌة

 وظٌفٌة على حدة ، فمثلا هناك :
 .برامج تدرٌب طبقة الإدارة العلٌا 
  مدراء الأقسام . .~<برامج تدرٌب الإدارٌٌن فً المستوى الإداري الأوسط 
   .ن.الموظفٌ ~<برامج تدرٌب المشرفٌن المستوى الإداري الأدنى 
  .برامج التدرٌب الفنً لتنمٌة مهارات الفنٌون والمهنٌون بكافة مستوٌاتهم 
 

 تحدٌد طرق التدرٌب
 التدرٌب على رأس العمل -0
 التدرٌب خارج العمل -2
 
 

 اخوكم / البرهً


