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مفهوم التدريب
· يعرف التدريب بانه (تطوير سلوك الفرد او تنميته بوسيله او اكثر من وسائل التدريب او وسائل نقل الخبرة في مجال المعرفه او المهارة و الاتجاهات بغرض تحقيق معيار اداء مرغوب فيه )
· ويعرف ايضا بأنه تخطيط لنشاط يهدف الي احداث تغيرات في المتدربين من ناحيه المهارات و المعلومات و المعارف و الاراء و السلوكيات و الاتجاهات بما يجعلهم قادرين على اداء عملهم ويشتمل التدريب على تزويد الافراد بالمعلومات و المعارف الجديده ويمكنهم من التعرف على المبادئ و الاساليب الاداريه للوظائف كافه وتوضيح دورهم في تحقيق الاهداف المرسومه وتدريب الافراد على مختلف مستويات السلم الوظيفي لزياده مهاراتهم السلوكيه و الذهنيه و الشخصيه ورفع قدراتهم في مجال استخدام الاساليب الفنيه الحديثه 
اذن التدريب هو :-
· 1- عمليه تهدف لاحداث تغيرات في الفرد من ناحيه المعلومات و المهارات و الاتجاهات
· 2- الهدف منها تحسين قدرة الفرد العامل على اداء دوره بفاعليه وكفاءة وتحقيق انتاجيه عاليه
· 3- ونتيجه ذلك فان التدريب يسهم في رفع الروح المعنويه للافراد المتدربين
· 4- لذلك لابد من ان يشمل التدريب العاملين في المؤسسه كافه وان يكون متطورا في مادته واساليبه
· 5-وبذلك فان التدريب ليس هدفا بحد ذاته وانما وسيله تساعد في تحقيق اهداف المؤسسه 
اهداف التدريب
· يهدف التدريب الي توفير الخبرات و المهارات للعاملين ويعمل على غرس الشعور في نفوسهم بالرغبه لتحسين استخدامهم لمهاراتهم وقدراتهم و معلوماتهم على نحو اكثر فاعليه ومساعدتهم على اكتشاف مواهبهم وقدراتهم الكامنه وذلك من خلال تحقيق الاهداف التاليه :- 
· 1- اكتساب مهارات جديده متعلقه بطبيعه المهام التي يكلفون بها
· 2- مساعده الافراد على اداء عملهم بطريقه افضل
· 3-رفع الروح المعنويه للفرد
· 4- يقلل من الاخطاء وعدم ضياع الوقت و الجهد
· 5- يعمل على تغيير الاتجاهات للافراد العاملين نحو عملهم و اكسابهم قيما جديده
· 6- يعمل على اشاعه روح التعاون بين الافراد العاملين نتيجه تدريبهم على العمل الجماعى
· 7- يمكن الافراد من متابعه التطور العلمي و التكنولوجي و الاستفاده منه 
· 8- يعمل على تحسين مستوى اداء الافراد الذي ينعكس بدورة على مستوى اداء الاجهزه 
انواع التدريب
· يقسم التدريب الي عده انواع :-
· 1- من حيث الزمان :
· تدريب قبل الخدمه :حيث يتلقى الفرد من خلاله معلوماته تعد الاساس في تشكيل قدراته ومنهجه و مهاراته 
· تدريب اثناء الخدمه :ويتم ذلك التدريب في مراكز التدريب حيث يلتحق بها الموظف ويتم تدريبه لتطوير امكانياته ومهاراته لاداء اعمالهم الحاليه و المستقبليه واثراء معلوماتهم في مختلف المجالات 
· 2- من حيث المكان :
· -داخل المؤسسات الاجتماعيه:وعاده ما تقوم بهذا النوع من التدريب مراكز ومعاهد تدريبيه تابعه للمنظمه
· - خارج المؤسسات الاجتماعيه : حيث تتطلب بعض المهام تدريبيا معينا لا يتوافر في المراكز التدريبيه التابعه للمؤسسه ويتطلب الامر ارسال بعض الافراد في دورات تدريبيه الي مؤسسات تدريب خارجيه متخصصه لاكتساب مهارات في تخصصات معينه 
· 3- من حيث الهدف :
· - التدريب لتجديد المعلومات : وفقا للتطورات المتلاحقه في المجتمعات وخاصه ما يتعلق بتصميم برامج الرعايه الاجتماعيه
· - تدريب المهارات : وذلك من اجل زياده قدرة المتدربين على اداء اعمال معينه ورفع كفاءتهم في اداء هذه الاعمال وخاصه تنميه مهارات الاختصاصيين الاجتماعيين الجدد من خلال اعداد البرامج لتشمل مهارات جديده في العمل الاجتماعي 

· - التدريب السلوكي : ويعمل على احداث تغيير في سلوك الاسلوك من خلال اكتساب عادات جديده و الاقلاع عن العادات غير الجيده 
مقومات نجاح التدريب :-
· لابد ان يستند التدريب على مقومات اداريه وتنظيميه وفنيه تجعله امرا ممكنا من جانب كما تجعله امرا له عائد من جانب اخر واهم تلك المقومات :-
· 1- ان يكون التدريب اقتصاديا اي ان النجاح في تحقيق التدريب لاهدافه يتناسب مع الوقت المحدد و المستوى المطلوب بأقل تكاليف ممكنه 
· 2- اختيار اكثر اساليب التدريب ملائمه لطبيعه المتدربين وهدف البرامج التدريبي و الامكانات المتاحه 
· 3- ان يكون الهدف المراد تحقيقه واضحا ومحددا سواء اكان ذلك متعلقا بموضوع الهدف (كأن يكون زياده عدد المتدربين ) ام محل الهدف ( ويقصد به المكان ) ام الظروف التي يتعلق بها موضوع الهدف ( كميه الهدف ونوعه ) بالاضافه الى زمن الهدف اي ضرورة تحديد نقطه سريان المفعول ونقطه انتهاء هذه المده وكذلك تكلفه الهدف اي ان يكون الهدف من التدريب محسوبا من حيث التكلفه و العائد لانه كلما كان ذلك محددا كان تنفيذ خطه التدريب اكثر فاعليه 
· 4- التنبؤ باحتمالات المستقبل و الظروف المختلفه التي ستعمل فيها خطه التدريب و احتمالات التغيير في الظروف و الشروط و الامكانيات بحيث يكون ناتج العمليه التدريبيه ملائما لاحتياجات المنظمه الحاليه و المستقبليه
· 5- تحديد الاحتياجات التدربيه ويعتمد ذلك على جانبين يمكن اجمالهما في تحليل الافراد الذين يجب تدريبهم وتحليل المجالات التي يحتاجون للتدرب عليها 
· 6- ضرورة اقامه ترابط بين اطراف العمليه التدريبيه ( المدرب – التدريب- المنظمه – البرامج ) حتى تتحقق الاهداف 
· 7- ضرورة القيام بتقييم برامج التدريب لتحديد نقاط الضعف فيها ومعرفه الظروف و الاسباب التي ساعدت على تحقيق اهدافها او حالت دون ذلك و التدخل لتدعيم نقاط القوة لزياده فاعليه التدريب 
· 8- ان يشمل التدريب جميع المستويات الاداريه بمعنى عدم اقتصار التدريب على مستوى اداري دون اخر حيث ان مستقبل المنظمه يتوقف على كفاءه العاملين فيها و مراعاه اختيار البرامج الملائمه لكل مستوى منها وتنفيذها 
· 9- ان تعد البرامج التدريبيه وفقا لحاجه المنظمه بمعنى الا يدرب الفرد لوظيفه ما ثم لا تسمح ظروف المنظمه بترقيته لها 
· 10- توافر مدربيين لديهم المام بموضوع التدريب وقدرة على التأثير في المتدرب مع توفير الشروط اللازمه كافه لانجاح البرامج التدربييه
· 11- وضع نظام لمتابعه المتدربيين بعد عودتهم من مواقع عملهم بهدف التأكد من استفاده الجهه التي يعمل بها المتدرب منه بعد عودته من التدريب ومدى التسهيلات و الامكانات التي وفرتها له لتطبيق الاساليب المتطورة التي تدرب عليها في مجالات اختصاصها وقياس اثر التدريب على مستوى انتاجيتهم ودرجه الكفاءه في ادائهم 
· 12- اقتناع كل من المتدرب ورئيسه بأهميه التدريب وفائدته في تنميه العامل وصقل مهاراته حتى يكون جادا وحريصا على الاستفاده من البرامج 
مبادئ التدريب
· المبدأ الاول :-
· ان يكون لدى الاشخاص اهتمام و رغبه في التعلم قبل قبولهم للتدريب 
· فبعض الاشخاص يكون لديهم حب المعرفه لذاتها وبعضهم الاخر يعشق التعلم لانهم طموحون ويثقون بالهيئه التي يعملون من اجل صالحها وكذلك لانهم يحسون بالفخر للانجاز الممتاز ويرغبون في الحصول على تقدير ادائهم البارز لعملهم لان هناك حوافز ولذلك فمن الضروري ان تكون هناك رغبه واهتمام لدى المتدرب فيما يتعلق ببرامج التدريب واهدافه 
· المبدأ الثاني :
· ان يتناسب مع الحاجات الفرديه للمتدربين ويعني ذلك تصميم برنامج تدريب ليساعده على سد جوانب النقص وعلى مسئول التدريب ملائمه التدريب للشخص بدلا من ملائمه الشخص للتدريب
· المبدأ الثالث :
· ان يتم التدريب اما بواسطه مشرف واما تحت توجيه ومعنى ذلك ان يفهم الشخص دائما ان مشرفه هو الذي خططه ونظمه او نفذه فالمشرف الكفء لابد ان يكون دائما وثيق الصله برجاله وعلى معرفه بنموهم كما ان عمل مسئول التدريب هو مساعده المشرف وارشاده بخصوص ما تحتاجه الاساليب و الترتيب وتقييم النتائج الخاصه بالتدريب 
· المبدأ الرابع:
· ان يتساوى معدل التدريب مع معدل ما يستطيع الفرد تعلمهفكلما كان معدل التدربيب بطيئا وفقا لقدرة الفرد على التعلم كان الفاقد اكبر ومن هنا فان التدريب الذي يتم وفق معدل يتناسب مع القدرة على التعلم ليس محبذا وحسب ولكنه ضرورى 


· المبدأ السادس :
· ان يكون التدريب مخططا و مجدولا ومنفذا ومقيما حسب منهج ويجب توضيح الوقت المطلوب تقريبا للتدريب الكامل وان توضح التواريخ امام كل بند من بنود خطه التدريب ويمكن ان يعدل الجدول ليناسب المعدل الذي يتعلم الشخص حسبه او عندما تنفذ خطه التدريب 
· وهناك اساليب معروفه للتقييم منها :- 
· 1- عقد الاختبارات الشفويه و التحريريه للتاكد من ان الشخص المتدرب قد تعلم ما قيل له
· 2- يمكن للمدرب ملاحظه الاداء الفعلى ليحدد ما اذا كان الشخص قد نمى القدرة و المهارة لاداء العمل المطلوب
· 3- يستعرض المدرب العمل الذي قام به الشخص المتدرب ( مده قصيرة في البدايه ثم مددا اطول بعد ذلك ) لفحص النتائج من حيث الكم و الكيف وهذا النمط يأتي بطبيعه الحال بعد النمطيين سالفى الذكر 
اساليب التدريب:-
1- اسلوب التوجيه :
ويقصد به تعريف الموظف الجديد بالجهه التي يعمل بها و الهدف الذي تعمل من اجله و الاقسام التي تتكون منها وبحقوقه وواجباته نحو العمل الذي يكلف به في مكانه الجديد ويعد هذا الاسلوب دليل عمل يشتمل على البيانات و القواعد وكذلك اللوائح و النظم كافه كما يشمل تقديمه الي الموظفين و التعرف عليهم 
· 2- تدريب الرؤساء للمرؤوسين :
· ويكون ذلك بتشجيع الرؤساء مرؤوسيهم تطور انفسهم 
· أ- تزويدهم بالمطبوعات الحديثه وتكليفهم بواجبات خاصه تختلف عن اعمالهم المعتاده وابداء استعدادهم للرد على استفساراتهم 
· ب- بتكليف الرؤساء لمرؤوسيهم القدامى بتعليم غيرهم من الموظفين الاحدث
· ج- بتنقل الموظفين بين مختلف الاعمال من وقت لاخر 
· 3- التدريب عن طريق الاستشارة :
· توفير عدد من المستشارين في مختلف التخصصات يرجع الموظفون اليهم في كل ما يقابلونه من صعوبات يناقشونهم فيها لينتهوا الى الرأي الصواب
· 4- اسلوب المحاضرات و المناقشات :
· يزود الدارسين بالمبادئ العلميه بالقدر الذي يناسب ومستوياتهم العلميه بما يخدم العمل الذي يقومون ه او يرشحون له وتكون المناقشات في مثل هذا الاسلوب على درجه كبيرة من الاهميه حيث يشعر الدارسون بانهم يشاركون في المحاضرات وليسوا مجرد موظفين يتعين عليهم ان يتقبلوا ما يقال لهم بالرضا ولو كانوا غير مقتنعين به 
· 5- اسلوب المؤتمرات:
· وهذا الاسلوب يشعر الموظفين بقيمتهم الذاتيه حيث يجتمعون بالرؤساء في اجتماعات دوريه ليناقشوا مشكلات العمل ويقترحوا العلاج لكل حاله فضلا عما تخلقه المؤتمرات من الشعور بالمسئوليه نحو نجاح المشروع 
· 6- اسلوب البحوث:
· ويهتم بالموظفين افرادا فيكلف الرئيس بعض الموظفين ممن يرى فيهم القدرة على البحث باجراء بحوث وتجارب ودراسه حالات معينه وتقديم تقارير بنتائج بحوثهم 
معوقات التدريب:-
· 1- عدم وضوح الهدف من التدريب بالدرجه الاولى حيث ان وجود اهداف واضحه وخطه متكامله للبرامج التدريبيه امر في غايه الاهميه فالتدريب ليس عمليه ارتجاليه وانما خطه علميه منظمه
· 2- عدم ملائمه البرنامج التدريبي للمتدربين حيث ان قد يشعر العاملين بالاغتراب عن هذا البرنامج ومن الضروري اذن ان يكون البرنامج التدريبي قادرا على مواجهه احتياجات تدريبيه حقيقيه وكذلك مواجهه عدم ملائمه البرامج من الناحيه الفنيه 
· 3- عدم كفاءه المدربين نظرا لان التدريب عمليه فنيه و علميه ومن ثم لابد من توفير المدربين الاكفاء للقيام بالعمليه التدريبيه وعدم وجودهم قد يكون عائقا امام نجاح البرامج التدريبيه
· 4- ضعف ادارة برامج التدريب حيث ان عمليه التدريب تحتاج الى تخطيط وتنظيم و متابعه وتقويم ومعرفه نقاط القوة و الضعف لتجنب اي معوقات قد تواجه التدريب 
ثانيا: التوظيف
· فقد عرفت ادارة الافراد بانها دراسه سياسات المتعلقه باختيار الافراد وتعينهم وتدريبهم ومعاملتهم في جميع المستويات والعمل على تنظيم القوى العامله داخل المؤسسه وزياده ثقتها في عداله الادارة وخلق روح تعاونيه بينها للوصول بالمؤسسه الى اعلى طاقتها الانتاجيه 
· كما تعرف بانها جهاز متخصص يعمل في شئون الافراد داخل المنظمه من خلال تعيينهم او حفزهم ورعايتهم وتخطيط ادائهم وتنظيمهم وتوجيههم و مراقبتهم بهدف الاستخدام الامثل للموارد البشريه واستثمار طاقاتهم وامكاناتهم فيما يحقق الاهداف الفرديه و التنظيميه 
وعموما فان ادارة الافراد تقوم على المبادئ التاليه:-
· 1- الافراد هم استثمار اذا احسنت ادارتهم وتنميتهم فمن الممكن ان تحقق مكافات طويله الاجل للمنظمه
· 2- السياسات و البرامج و الممارسات لابد ان تؤدي لاشباع الحاجات النفسيه و الاقتصاديه للفرد
· 3- بيئه العمل لابد ان تشجع الافراد على تنميه مهاراتهم واستغلالها لاقصى حد
· 4- برامج الموارد البشريه وممارستها لابد ان تنفذ بطريقه يراعى فيها تحقيق التوازن بين حاجات الافراد واهداف المنظمه 
اهداف ادارة الافراد:-
· 1- تسعى الي وضع الشخص المناسب في المكان المناسب من خلال التخطيط و التنظيم و التوجيه و الرقابه
· 2- انها تسعى الي المحافظه على قوى العمل
· 3-توفير جو مناسب من العمل للعاملين ينالون فيه حقوقهم واحترامهم و الاجور التى تناسبهم بالاضافه الى اهداف تختص بالعاملين انفسهم من حيث تزويدهم بالمهارات والخدمات اللازمه والحصول على حقوقهم وتوفر لهم الجو الانسانى المناسب 
وظائف الموارد البشريه :-
· تشير وظائف الموارد البشريه للمهام و الواجبات التى تؤدي سواء في منظمات صغيرة او كبيرة الحجم لتنسيق الموارد البشريه وتشمل هذه الانشطه ما يلي:-
· 1- ضمان ايفاء المنظمه بالتزاماتها تجاه الحكومه
· 2- التنبؤ بالمتطلبات للافراد اللازمين للمنظمه لتحقيق اهدافها
· 3- تنميه خطه وتنفيذها لمقابله هذه المتطلبات
· 4- استقطاب الافراد الذين تحتاجهم المنظمه وتتطلبهم لتحقيق اهدافها
· 5- تقديم الفرد للعمل و تدريبه 
· 6- تصميم البرامج الاداريه وبرامج التطوير التنظيمي وتنفيذها
· 7- مساعده الافراد في تنميه خطط التطوير الوظيفي
· 8- العمل وسيطا بين المنظمه ونقابتها
· 9- تصميم انظمه الرقابه و الانضباط و التظلمات
· 10- تصميم البرامج وتطبيقها لضمان صحه الافراد وامنهم وتقديم المساعدات للافراد لحل مشاكلهم الشخصيه التى تؤثر على ادائهم في العمل 
تخطيط القوى البشريه :-
· يقصد بتخطيط القوى البشريه الاستيراتيجيه التي يمكن اتباعها من اجل استخدام القوى البشريه في المؤسسه و يشمل ذلك القوى البشريه القادرة على تحقيق اهداف المؤسسه ونوعها 
· وعلى الرغم من تعدد التعاريف التى عالجت تخطيط القوى البشريه الا ان جميها اشتركت في النقاط الاساسيه التاليه :- 
· 1- وجود خطه واضحه المعالم ذات اهداف محدده
· 2- نظرة مستقبليه شامله للقوى البشريه على اساس منحى النظم بحيث يكون هناك ربط بين الاحتياجات البشريه و الاحتياجات الاخرى للمنظمه
· 3- اشتمال خطه القوى البشريه على عمليات او انشطه اداريه اخرى منها التوظيف وتدريب القوى البشريه وتنميتها
· 4- توفير قاعده معلوماتيه تمد المنظمه بالمعلومات كافه عن خصائص القوى البشريه داخلها اولا ثم خارجها
· 5- اهميه النظرة السلوكيه للقوى البشريه على اساس احترام الفرد ورغباته وتقدير مساهمته في مساعده المنظمه في تحقيق اهدافها  

اهميه تخطيط القوى البشريه :-
· 1- تكمن اهميه التخطيط للقوى البشريه في انه يساعد المنظمه في تحديد احتياجتها المستقبليه من القوى البشريه 
· 2- يساعد تخطيط القوى البشريه على اظهار نقاط الضعف في نوعيه تلك القوى ومن ثم في ادائها مما يتطلب تدريبها وتطويرها ورفع قدراتها الادائيه
· 3- تهيئ المنظمه لمواجهه ايه تغييرات قد تحدث في بيئتها الداخليه والخارجيه ولمواجهه ايه انعكاسات قد تحدث في محتوى العمل او نوعيه الافراد نتيجه لتلك المتغيرات 
· 4- يساعد المنظمه على التأكد من تكامل انشطه ادارة القوى البشريه وترابطها وتوجيهها نحو تحقيق اهدافها 
· 5- يساعد على التأكد من حسن توزيع المنظمه لقواها البشريه واستخدامها في المجالات الادائيه كافه 
مشكلات تخطيط القوى البشريه :-
· من اهم المشاكل التى تواجه عمليه التخطيط للقوى البشريه في الدول الناميه ما يلي :-
· 1- انعدام المصادر الاحصائيه او قلتها :
· قله المعلومات الاحصائيه او عدم دقتها يشكل مظهرا من مظاهر التخلف الاقتصادي ويمثل العائق في استحضار ميزانيه القوى العامله واحتسابها 
· 2- وضوح الاهداف العامه لسياسات التنميه القوميه :
· يعد تخطيط القوى العامله مكملا للتخطيط الاقتصادي لذا فهو يتتطلب فهما للاهداف العامه لسياسه التنميه القوميه وهذا يعنى عدم فصله عن تخطيط الاستثمار و الانتاج وخصوصا انه يهدف الي التأثير على المصادر البشريه النوعيه و الكميه المتوافرة للانتاج
· 3- توافر صفه الاستمراريه في الخطط ومستلزماتها :
· عن طريق منهاج علمى يتعدى وضع الخطط وتنفيذها الي متابعه نتائج التنفيذ وسد الثغرات التى تظهر في مراحل التنفيذ من حين لاخر 
· 4- توافر الاسس الفنيه :
· كما ان نشاطات التخطيط سيشوبها الغموض ولن تحققاهدافها ان لم تعتمد على الاسس الفنيه الضروريه كما لايمكن برهنتها وتحققها الابالاعتماد على هذه الاسس كتعداد السكان و الدراسات الاجتماعيه التى تخص الاستخدام ونظام التصنيف المهني 
انتقاء الافراد في المؤسسات الاجتماعيه و تعينهم :-
· تعد عمليه انتقاء الافراد في المؤسسات الاجتماعيه و تعينهم او ما يسمى بالتوظيف واحده من اهم عمليات الادارة ووظائفها 
· فالتوظيف عمليه من عمليات الادارة تهتم باختيار الطاقات البشريه التي تحتاجها المنظمه و تنميتها واداره شؤونها للوصول لاكبر كفاءه في تأديه المنظمه لاهدافها 
· فان التوظيف يعني تعبئه القوى العامله اللازمه لادارة المؤسسه واختيار الافراد وتدريبها ووضعها في المكان الملائم لها بقصد الوصول الى الانتاج الانسب وتوفير شروط العمل الملائمه للعاملين وظروفه في المؤسسه ليستمروا في اداء مهماتهم بسرعه وكفايه واقتصاد وكذلك تحديد الاجور و المهام المناسبه ووضع نظم العلاوات و الترقيات وانتهاء الخدمه لكل فئه من الوظائف كى يركزوا جهودهم في العمل ويشعروا بالامان و الاستقرار 
· وتتم عمليه التوظيف اما عند انشاء المؤسسه واما عند التوسع في اعمالها او اعاده هيكلها ومن ثم خلق مراكز جديده في الهيكل التنظيمي 
· وعاده ما تمر عمليه التوظيف بعده مراحل اهمها :-
· 1- حصر الوظائف المطلوبه وتحليلها حيث يتم تحديد ما هي الوظائف المطلوبه ومواصفاتها و ما الشروط التي يجب توافرها في شاغلى هذه الوظائف من حيث المؤهلات التعليميه و الخبرات العمليه و المواصفات الشخصيه 
· 2- استقطاب العناصر البشريه اللازمه حيث يتم في هذه المرحله طلب العاملين الاداريين لشغل الوظائف المشار اليها التي تحتاجها المنظمه ويمكن ان يتم ذلك من خلال عدد من الوسائل حسب طبيعه المؤسسه كأن يتم الاعلان في الصحف او اللجوء لمكاتب التوظيف او غير ذلك من الاساليب و يتم حصر هؤلاء المتقدمين لشغل هذه الوظائف و فرزهم والاختيار من بينهم 
· 3- اختيار الموظفين وتعيينهم و تتضمن هذه المرحله المفاضله بين المتقدمين لشغل الوظائف لاختيار الانسب و يتم ذلك من خلال النماذج المقدمه او من خلال المقابلات ومن ثم يتم اختيار من سيعين واجراء الاختبارات و الفحوص اللازمه ومن ثم تصدر قرار التعيين 
· 
· هنالك شروط للتوظيف قد تختلف من مؤسسه لاخرى ولكن هنالك بعض الشرو العامه مثل تلك الشروط التي تتعلق بالجنسيه وحسن السيرة و السلوك و اللياقه واجتياز الاختبارات التى تضعها المؤسسه 
· وحين تنحدث عن التعيين في المؤسسات الاجتماعيه لابد من التأكيد على ضرورة البحث عن العناصر البشريه و الكفاءة القادرة على القيام بمتطلبات الوظيفه في المؤسسه الاجتماعيه 
· ويفترض في العاملين في هذه المؤسسات ان تكون لديهم مواصفات علميه وعمليه واخلاقيه تمكنهم من القيام بادوارهم على الوجه الاكمل و من بين هذه المواصفات :-
· 1- الايمان بالعمل الاجتماعى و القناعه به
· 2- الرغبه بالعمل الاجتماعى و متطلباته
· 3- الايمان بفلسفه الخدمه الاجتماعيه و قيمها و مبادئها
· 4- توافر المستوى العلمى و الثقافى المناسب
· 5- توافر خبرة عمليه في مجالات العمل الاجتماعى 
· 6- توافر مهارات متعدده مثل مهارة العمل ضمن فريق ومهارة الاصغاء و المهارة التحليليه .. الخ 
تحليل الوظائف في المؤسسات الاجتماعية
· تحليل الوظائف : يتضمن التعرف على الاجزاء المكونة لها 
· ويشمل الواجبات والخبرات وساعات العمل المطلوبة وتحديد الوصف الوظيفى 
· أى انه :وصف الوظيفة ومتطلباتها وخصائصها ويفترض أن يوفر تحليل الوظائف مايلى :
· الوصف الوظيفى :
· ويقصد به متطلبات الوظيفة والواجبات والمسئوليات والادوات المستخدمة والمواصفات الوظيفية 
· التى تشمل المهارات والخبرات والقدرات التى يجب ان تتوافر في شاغل الوظيفة 
· ويحدد فيه اسم الوظيفة والقسم الذى يتبعه ومستوى الادارة ومهام الوظيفة ومعدلات الاداء المطلوبة وعلاقة الوظيفة بغيرها من الوظائف الاخرى وبالمستويات الادارية في المؤسسة 
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المحاضرة الخامسة

 

 

مفهوم التدريب

 

ž

 

تطوير سلوك الفرد او تنميته بوسيله او اكثر من وسائل التدريب او وسائل نقل الخبرة في 

(

يعرف التدريب بانه 

)

مجال المعرفه او المهارة و الاتجاهات بغرض تحقيق معيار اداء مرغوب فيه 

 

ž

 

ويعرف ايضا بأنه تخطيط لنشاط يهدف الي احداث تغيرات في المتدربين من ناحيه المهارات و المعلومات و 

المعارف و الاراء و السلوكيات و الاتجاهات بما يجعلهم قادرين على اداء عملهم ويشتمل التدريب على تزويد 

الافراد بالمعلومات و المعارف الجديده ويمكنهم من التعرف على المبادئ و الاساليب الاداريه للوظائف كافه 

وتوضيح دورهم في تحقيق الاهداف المرسومه وتدريب الافراد على مختلف مستويات السلم الوظيفي لزياده 

مهاراتهم السلوكيه و الذهنيه و الشخصيه ورفع قدراتهم في مجال استخدام الاساليب الفنيه الحديثه  

:-

اذن التدريب هو 

 

ž

 

1

عمليه تهدف لاحداث تغيرات في الفرد من ناحيه المعلومات و المهارات و الاتجاهات

- 

 

ž

 

2

الهدف منها تحسين قدرة الفرد العامل على اداء دوره بفاعليه وكفاءة وتحقيق انتاجيه عاليه 

- 

ž

 

3

ونتيجه ذلك فان التدريب يسهم في رفع الروح المعنويه للافراد المتدربين 

- 

ž

 

4

لذلك لابد من ان يشمل التدريب العاملين في المؤسسه كافه وان يكون متطورا في مادته واساليبه 

- 

ž

 

5

وبذلك فان التدريب ليس هدفا بحد ذاته وانما وسيله تساعد في تحقيق اهداف المؤسسه  

-

اهداف التدريب

 

ž

 

يهدف التدريب الي توفير الخبرات و المهارات للعاملين ويعمل على غرس الشعور في نفوسهم بالرغبه لتحسين 

استخدامهم لمهاراتهم وقدراتهم و معلوماتهم على نحو اكثر فاعليه ومساعدتهم على اكتشاف مواهبهم وقدراتهم 

:- 

الكامنه وذلك من خلال تحقيق الاهداف التاليه 

 

ž

 

1

اكتساب مهارات جديده متعلقه بطبيعه المهام التي يكلفون بها

- 

 

ž

 

2

مساعده الافراد على اداء عملهم بطريقه افضل 

- 

ž

 

3

رفع الروح المعنويه للفرد 

-

ž

 

4

يقلل من الاخطاء وعدم ضياع الوقت و الجهد 

- 

ž

 

5

يعمل على تغيير الاتجاهات للافراد العاملين نحو عملهم و اكسابهم قيما جديده 

- 

ž

 

6

يعمل على اشاعه روح التعاون بين الافراد العاملين نتيجه تدريبهم على العمل الجماعى 

- 

ž

 

7

يمكن الافراد من متابعه التطور العلمي و التكنولوجي و الاستفاده منه 

- 

 

ž

 

8

يعمل على تحسين مستوى اداء الافراد الذي ينعكس بدورة على مستوى اداء الاجهزه  

- 

انواع التدريب

 

ž

 

:-

يقسم التدريب الي عده انواع 

 

ž

 

1

: 

من حيث الزمان 

- 

