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 المقدمة

 
  

 

 

 لعل الجمیع یلاحظ الاھتمام الكبیر في التدریب سواء على مستوى الأفراد 
 وھذا الاھتمام بدء ملحوظاً في السنوات الخمس الأخیرة خاصة في ،أو المنظمات

الوطن العربي. 

 ومع ھذا الاھتمام ظھرت لنا بعض السلوكیات الخاطئة في عالم التدریب، 
سواء سلوكیات مدربین أو سلوكیات لبعض منظمي التدریب والقائمین علیھ. 

 فظھر لنا المدرب النجم الذي یتمحور حول نفسھ، ویقوم بالاستعراض 
بسیرتھ ومھاراتھ في العرض والتقدیم وذكر بطولاتھ وصولاتھ وجولاتھ، 

فیخرج المتدرب منبھراً بھذا المدرب دون أي حصیلة معرفیة أو مھاریة !! 

 وظھر لنا المدرب الحكواتي الذي یبدأ برنامجھ التدریبي بحكایة وقصة ثم 
حكایة وقصة ثم حكایة وقصة، ثم ینتھي البرنامج التدریبي !! 

 وظھر لنا المدرب المستشار والمعالج الذي یدعي علاج الحالات 
المستعصیة العضویة منھا والنفسیة !! 

 وظھر لنا المدرب الخبیر والكبیر والعالمي الذي لا یفقھ من التدریب إلا 
الإلقاء والاستعراض وعمره لا یتجاوز الثلاثین، ویدعي أنھ خبیر ولا یعرفھ إلا 

أبناء حیھ، ویزعم أنھ عالمي !! 

 وظھر لنا المدرب المحاضر الذي وجد لھ مكاناً في ساحة التدریب، وحقق 
من خلالھا ما لم یحققھ في عملھ الأكادیمي، فتحول التدریب إلى كم من المعارف 

وبأسلوب التلقین فكانت النتیجة امتداداً لما حصلنا علیھ طوال سنوات الدراسة 
. "كم من المعلومات وشح في المھارات"
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 وظھر لنا المدرب الداعیة الذي وجد أن دخول عالم التدریب سھل جداً 
ویحقق أھدافھ، فانتقل كما ھو بفكره وبأسالیبھ وبمھاراتھ ولكن تحت مسمى 

مدرب، فكان أسلوب الوعظ ھو الغالب، فكانت النتیجة مزیداً من تكوین 
الاتجاھات الإیجابیة لكن دون مھارات!! 

 وظھرت لنا برامج الساندوتش التي تقدم في سویعات بسیطة وتحمل اسم 
كبیر جداً !! 

 وظھر لنا التدریب التجاري الذي یتمحور حول الكسب المادي بأي وسیلة 
وغایة كانت!! 

 كل ھذه الظواھر وغیرھا الكثیر كانت ھي الدافع لتألیف ھذا الكتاب الذي 
اعتمدنا فیھ على جمع المواد العلمیة المفیدة لكل مدرب من خلال أمھات الكتب 

في التدریب، بالإضافة إلى وضع لمسات فنیة وعلمیة مستمدة من خبرة المؤلف 
في عالم التدریب. 

فكان ھذا الكتاب الذي نطمع أن یكون مرجع للمدربین، ویكون ھو الدلیل لھم 
لدخول عالم التدریب بشكل علمي واحترافي یعید للتدریب ھیبتھ وأھمیتھ في 
الوطن العربي. خاصة أنھ تم الاعتماد على العملیة التدریبیة ككل في إعداد 

وتأھیل المدربین، حیث أن كثیر من البرامج الحالیة تركز وبشكل كبیر على 
تقدیم التدریب دون التركیز على باقي عناصر العملیة التدریبیة، وھذا ما یمیز 

الكتاب حیث بدأ بالتخطیط للتدریب وصیاغة أھداف التدریب، ثم تحدید 
الاحتیاجات التدریبیة، ثم تصمیم البرامج التدریبیة، ثم تصمیم الحقائب التدریبیة، 

ثم تنفیذ البرامج التدریبیة، ثم تقویم البرامج التدریبیة. ونسأل الله عز وجل أن 
یكون وفقنا لتحقیق أھدافنا وأھداف التدریب، ویكون ھذا الكتاب مرجع خیر 

لجمیع المدربین والمدربات. 
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  مقترح لتطبیق الكتاب كبرنامج تدریبي

 

 

اسم البرنامج: 
إعداد وتدریب المدربین. 

الھدف العام من البرنامج: 
إكساب المشاركین المعارف والمھارات والسلوكیات المطلوبة للعمل 

كمدرب في برامج تطویر الذات. 

الأھداف التفصیلیة: 
یتوقع من المتدرب في نھایة البرنامج أن یكون قادرا ًعلى: 

- الإلمام بمفھوم التدریب. 1

- التعامل مع الجوانب السلوكیة للمتدربین. 2

- إتقان الأسالیب التدریبیة بكفاءة. 3

- تحدید الاحتیاجات التدریبیة.  4

- تصمیم برنامج تدریبي بطرق علمیة. 5

- تصمیم حقیبة تدریبیة بكفاءة. 6

- تقویم البرامج التدریبیة بمھارة. 7
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المستھدفون من البرنامج: 
  . ًكل من یرید أن یكون مدرباً محترفاً متمیزا
  .الذین بحاجة إلى تغییر مسارھم الوظیفي
  .المعلمین والمعلمات في جمیع المراحل الدراسیة والجامعیة
  .المشرفین والمشرفات التربویین
 .مدراء الشركات وأصحاب القرارات 

مدة البرنامج: 
 دقیقة یومیاً 300) خمسون ساعة تدریبیة بواقع 50) عشرة أیام تدریبیة ولعدد (10(

البرنامج الزمني المقترح للكتاب لتحویلھ إلى برنامج 
 تدریبي

 الزمن موضوع الجلسة الجلسة الیوم

 الأول
  د120 التعارف + مدخل للتدریب الأولى

  د30 ةـاســتراح

  د150 نظریات التدریب والتعلم الثانیة

 الثاني
  د120 بناء الأھداف التدریبیة  الأولى

  د30 ةـاســتراح
  د150 صیاغة الأھداف التدریبیة الثانیة

 الثالث
  د120  التدریبیةتتحدید الاحتیاجا الأولى

  د 30 ةـاســتراح
  د150  التدریبیةتبناء أداوت تحدید الاحتیاجا الثانیة
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 الزمن موضوع الجلسة الجلسة الیوم

 الرابع
  د120 تصمیم البرامج التدریبیة الأولى

  د30 ةـاســتراح
  د150 بناء وتصمیم برنامج تدریبي الثانیة

الخامس 
  د120 تصمیم الحقائب التدریبیة الأولى

  د 30 ةـاســتراح
  د150 بناء وتصمیم حقیبة تدریبیة الثانیة

 السادس
  د120 تنفیذ البرامج التدریبیة الأولى

  د25 ةـاســتراح
  د75 التنفیذ ما قبل التدریب الثانیة

 السابع
  د120 التنفیذ أثناء التدریب الأولى

  د 30 اســتراحـة
  د150 التنفیذ أثناء التدریب الثانیة

 ثامنال
  د120 التنفیذ أثناء التدریب الأولى

  د30 اســتراحـة
  د150 التنفیذ ما بعد التدریب الثانیة

 التاسع
  د120 تقویم التدریب الأولى

  د30 اســتراحـة
  د150 تقویم التدریب الثانیة

 العاشر
  د120 اختبارات وتقییم وتطبیقات عملیة الأولى

  د30 اســتراحـة
  د150 اختبارات وتقییم وتطبیقات عملیة الثانیة
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: للمدربینإرشادات 
  .ابدأ في الوقت المحدد وتعرف على المتدربین
  .وضّح أھداف الدورة وركز على احتیاجات المتدربین
  .كن مبدعاً من بدایة الدورة إلى نھایتھا
   .التأكد من توفر جمیع الأدوات اللازمة وجاھزیتھا
  .توزیع المتدربین إلى مجموعات وفقاً لتخصصاتھم ما أمكن
  .التجول بین المجموعات أثناء النشاط للإشراف والمتابعة
  .وزع المادة العلمیة للنشاط بعد عرض المجموعات
  .اھتم بالعلاقات الإنسانیة وكن متواضعاً ولا تدعي العلم وكن قدوة
   .شجع المتدربین على الأسئلة وعلى تبادل الخبرات
  .حول المعارف إلى مھارات، وابتعد عن التفاصیل وركز على النقاط الھامة
  .نوّع الأسالیب والوسائل التدریبیة 

إرشادات للمتدربین: 
  .كن مشاركاً في جمیع الأنشطة
  .احترم أفكار المدرب والزملاء
   .أنقد أفكار المدرب والزملاء بأدب إن كانت ھناك حاجة
  .احرص على استثمار الوقت
  .تقبل الدور الذي یسند إلیك في المجموعة
  .حفز أفراد مجموعتك في المشاركة في النشاطات
  .احرص على بناء علاقات طیبة مع المدرب والزملاء أثناء البرنامج
  .احرص على ما تعلمتھ في البرنامج وطبقھ في المیدان
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الأنشطة والأسالیب التدریبیة المستخدمة في 
البرنامج: 

  .(الجماعیة - فردیة) المناقشة

   .أسلوب المحاضرة

  .ورش العمل

   .الأنشطة الجماعیة والفردیة

  .المحاكم التدریبیة

  .الحوار

الوسائل التدریبیة المستخدمة في البرنامج: 
). Data show Projector- جھاز عرض البیانات (1

). Over head Projector- جھاز العرض فوق الرأس (2

- جھاز تلفزیون.  3

- جھاز فیدیو.  4

- شفافیات. 5

- أقلام شفافیات.  6

- سبورة ورقیة مع أوراق وأقلام الكتابة. 7
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الكتاب وفق مخطط العملیة التدریبیة كالتالي: 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مفھوم التدریب وأنواعھ ومجالاتھ .
 .النظریات الحدیثة في التدریب 
 .بناء الأھداف التدریبیة 
  جداول - التخطیط للبرامج التدریبیة ( خطط -

 
  

 مقدمة للتدریب

 

 . تقییم البرامج التدریبیة 
 . قیاس أثر التدریب 
  . نماذج للتقویم
 . التغذیة الراجعة 

  

 تقویم التدریب

  الخدمات - التسویق - قبل التدریب : مھارات المدرب -
 تجھیز القاعة .

 التعامل مع - التسجیل - توزیع المتدربین ب : أثناء التدري
 -مھارات المدرب -  أسالیب التدریب - الألفة -المتدربین أنماط 

-  »إطار التأثیر«نموذج المجلس العربي للمدرب المحترف 
 القصص.-التحفیز 

  توزیع - تقییم الدورة - بعد التدریب : تقویم بعدي
   

 تنفیذ التدریب

 . طرق تصمیم البرامج التدریبیة 
 . بناء الحقائب التدریبیة 
 . تقییم الحقائب التدریبیة 
 . نماذج لحقائب تدریبیة 

  

تصمیم البرامج 
 والحقائب التدریبیة

 . مفھوم الاحتیاجات التدریبیة 
 . طرق تحدید الاحتیاجات التدریبیة 
 .طرق تحلیل الاحتیاجات التدریبیة 
 . نماذج و أداوت لتحدید الاحتیاج التدریبي 

  

الاحتیاجات 
 التدریبیة
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اشتمل ھذا الفصـل على: 
   .مفھوم التدریب
   .أھمیة التدریب
    .أنواع التدریب
   .تجارب دولیة في التدریب أثناء الخدمة
   .أسئلة التدریب
  .نظریات التدریب 
   .الأھداف التدریبیة

 
 

الفصل الأول  

 مقدمة عن التدریب
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  الفصل الأول 
  

 مقدمة عن التدریب
 

 

مفھوم التدریب: 
عملیة مخططة ومستمرة خاصة بإكساب الفرد المھارات : التدریب

 والمعرفة المرغوب فیھا التي تحسن أداء الفرد وتزید فاعلیة المنظمة. 
  = معارف + مھارات + اتجاھات وسلوكیاتالتدریب  .

  لا یقتصر فقط على العاملین الجددالتدریب  .

 .التدریب مفید لكل من الفرد والمنظمة 

 ب.ھناك فرق بین التعلیم والتدري 

 مادة: د ر ب، درب فلان على الشيء: ): التدریب لغة:Trainingالتدریب (
 عوده ومرنھ، وتدرب فلان تعود وتمرن.

بأنھ عملیة منظمة مستمرة محورھا الفرد في مجملھ، تھدف إلى  اصطلاحاً :
تغیرات محددة سلوكیة وفنیة وذھنیة لمقابلة الاحتیاجات محددة حالیاً أو إحداث 

 الفرد والعمل الذي یؤدیھ والمؤسسات التي یعمل بھا والمجتمع مستقبلیاً یتطلبھا
بأكملھ. 

والمؤلف بعد الإطلاع على عدد من تعاریف التدریب وبناء على ممارستھ 
للتدریب یرى أن التدریب ھو: مجموعة من الأنشطة التي تسعى إلى إكساب 

المتدرب المعلومات والمھارات والاتجاھات بناء على حاجاتھ الملحة باستخدام 
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أسالیب تدریب فردیة أو جماعیة.  

ومن التعارف السابقة نلاحظ الفرق بین التعلیم والتدریب حیث التركیز على 
كم المھارات والتطبیقات في التدریب والتركیز على كم المعلومات والمعارف 

في التعلیم. 

 أھمیة التدریب:
- أن التدریب یھیئ الفرص أمام المتدرب لاكتساب معارف ومھارات جدیدة. 1

- أن التدریب یساعد على اكتساب مھارات جدیدة تتطلبھا مھنة المتدرب. 2

أن التدریب یساعد على تغییر الاتجاھات واكتساب اتجاھات ایجابیة تجاه - 3
من قبل المتدرب، مما یؤدي إلى رفع روحھ المعنویة، المھنة الممارسة 

وزیادة إنتاجیتھ بالعمل. 

- أن التدریب یكسب المتدرب أفاقاً جدیدة في مجال ممارسة مھنتھ وذلك من 4
خلال تبصیره بمشكلات مھنتھ وتحدیاتھا وأسبابھا، وكیفیة التخلص منھا، 

أو التقلیل من آثارھا على الأداء 

أن التدریب باستطاعتھ غرس مفاھیم وإكساب أسالیب التعلم المستمر في - 5
من خلال تمكینھ من مھارات التعلیم الذاتي المستمر. المتدرب 

أن التدریب یساعد المتدرب على الانفتاح على الآخرین من زملائھ بھدف تنمیتھ - 6
 وذلك من خلال إیجاد فرص الاحتكاك مع الزملاء في إطار المھام مھنیاً،

الجماعیة. والنشاطات 

- زیادة انتماء المدربین والمتدربین إلى مؤسساتھم من خلال الحوار الھادف 7
البناء الذي یولد الوعي بأھمیة المؤسسات في المجتمع وفي خدمة البشریة. 

- أن التدریب قادر على تحویل الموظف من وظیفة إلى وظیفة أخرى، وھذا 8
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من أنواع التدریب الحدیثة وما یطلق علیھ بالتدریب التحویلي. 

 

 

أنواع التدریب: 
تطبیق: المن حیث 

یعتمد على النظریات والمعلومات والمعارف بشكل أكبر من  :) نظري1
المھارات. 

یعتمد على المھارات والتطبیقات بشكل أكبر من المعارف  ) عملي:2
 والنظریات.

: المكانمن حیث 

أي یتم التدریب داخل المنظمة أو مكان عمل المتدرب،  داخل المؤسسة:) 1
النوع مناسب من حیث قلة التكالیف وكذلك التزام المتدربین بالوقت وھذا 

والحضور ولكن یشترط وجود مكان مناسب للتدریب لتحقیق أھداف البرنامج 
 التدریبي.

أي یتم التدریب خارج المنظمة أو مكان عمل المتدرب،  :خارج المؤسسة) 2
النوع مناسب في حالة عدم توفر مكان مناسب للمتدربین للتدریب داخل وھذا 
العمل ومفید في تدریب القیادات والدورات التي تحتاج إلى متطلبات مكان 

خاصة. 

ت: الوقمن حیث 

وھي برامج الإعداد لوظیفة ما، وھذا الإعداد ممكن یكون  :قبل بدایة العمل) 1
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عام أو خاص ویمكن أن یكون في مقاعد الدراسة أو من خلال المؤسسات 
قبل التوظیف لإعداد المتدرب لوظیفة ما أو لعمل ما ویتطلب مدة زمنیة 

أكثر من برامج التدریب أثناء الخدمة. 

یطلق ھذا النوع من التدریب، التدریب  :التدریب المستمر لكل العاملین) 2
أثناء الخدمة الذي یقدم للمتدربین في حالة انخفاض الأداء أو ظھور 

مستجدات تتطلب التدریب أو حتى من باب تحفیز المتدرب وتجدید نشاطھ 
ومراجعة معلوماتھ. 

 

 التفرغ:من حیث 

ھذا النوع من التدریب یتم والمتدرب في عملھ ویقتصر فقط أثناء العمل: ) 1
على ساعات بسیطة من التدریب أثناء الدوام الرسمي حتى لا یكون ھناك 

أي خلل في العمل أو قصور في الأداء. 

وھذا النوع من التدریب یتم في الفترة المسائیة إن كان  :خارج وقت العمل ) 2
المتدرب في الفترة الصباحیة، ویتم في حالة صعوبة تفرغ المتدرب أثناء دوام 

الدوام الرسمي. 

 :مدة والفئة المستھدفةالمن حیث 

 

 

 

 

 

 أنواع البرامج التدریبیة

برامج  
 تأسیسیة

برامج  
 تأھیلیة

برامج  
 علاجیة

برامج  
 إثرائیة

برامج  
 تحویلیة

الجھة 
 المستھدفة

برامج تدریبیة 
 أساسیة مشتركة

برامج تدریبیة 
 خاصة بكل فئة

برامج تدریبیة 
 متخصصة
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 :خصصالتمن حیث 

 المزایا والآثار المترتبة على التدریب نوع التدریب

تدریبات تتم في محددات فني: 
بعینھا. عادة ما تقدم داخل وظیفة 

مكان العمل وخلال ساعات العمل 
عن طریق معلمین أو مشرفین 

 متخصصین.

  یساعد على أداء المھام بدرجة عالیة من
 الجودة. 

  یتحتم تكراره بشكل منتظم للحفاظ على
 المھارات المكتسبة حدیثاً . 

  .یفضل دمجھ بامتحان یعطي شھادة أو مؤھل 

 التدریب على مبادئ الجودة نوعي:
الشاملة, بالإضافة إلى الأدوات 

التقنیة اللازمة للتطویر. یحتاج مثل 
ھذا التدریب إلى مدربین على 

 درجة عالیة من التخصص.

  یوفر إصلاحاً سریعاً للمشكلات الفردیة
والمشكلات على المدى البعید, كما یعود 

 بالفائدة على المؤسسة.

  .یؤصل فلسفة للتحسین العملي المستمر 

  .یتحتم الحفاظ علیھ إلى ما لا نھایة 

المحاسبات المالیة, مھاري: 
والتفكیر الخلاق, ومھارات 

التخاطب, وتكنولوجیا المعلومات, 
والمكاتبات, ومھارات العرض 

العامة, وتعدد المھارات واللغات, 
والمقابلات, والبیع وغیرھا - سواء 

 أكان ذلك خارجیاً أم داخلیاً . 

  یستفید جمیع الموظفین من القاعدة العریضة
 للتدریب. 

  معالجة العصبیة عند استخدام المھارات أمام
 الجمھور. 

  یحتاج إلى فرص للتمرین لبناء الفاعلیة
 والحفاظ علیھا. 

 التعلیم للحصول على متخصص:
شھادات في المحاسبة مثلاً , 

والحقوق, والبنوك والھندسة - 

  یساعد على توفیر المھارات الفردیة, ویكون
 قیمة الفرد, وكذلك للمؤسسة. 
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 المزایا والآثار المترتبة على التدریب نوع التدریب

خارجیاً سواء أكان ذلك كل الوقت 
 أم بعض الوقت.

  یؤدي التخصص إلى اختیار انتقائي أفضل
للتعیینات المستقبلیة في المؤسسة ویحتاج إلى 

 مجھود على مدى زمني طویل. 

التعلیم في مجالات وظیفي: 
التسویق, والتخطیط, وإدارة 

المبیعات, والمشتریات, وإدارة 
وغیرھا خارجیاً , الموارد البشریة, 

ھذا النوع من  وعادة لا یحتاج مثل
 التدریب إلى تفرغ كامل.

  یؤدي التدریب الوظیفي في أغلب الأحیان
أداء أحسن وإلى نمو وظیفي أفضل في إلى 

 المؤسسة. 

 .یتحتم ربطھ بتعیینات العاملین 

  عادة ما تتجاھل المؤسسات مثل ھذا النوع
 . » یتمنون الأفضل«من التدریب عن خطأ, و

مناھج من نوعیة متعلق بالأنشطة: 
المھارات الخاصة: یتعلم الأفراد 

من خلالھ القیادة والعمل الجماعي 
بواسطة المشاركة في المھام 
 البدنیة, مثل, تسلق الصخور. 

  توفر وسائل فعالة لترابط الفریق وإعادة
 تنشیط قوة العمل. 

  یتعین الإضافة إلیھ, والتنسیق مع تدریبات
 إداریة أكثر مباشرة واتصالاً بالعمل. 

توفر الخبرة والمعرفة في إدارة: 
مجالات مثل: الإدارة الإستراتیجیة 
وإدارة التغیر - بنفس التوجھ المائل 
في معاھد الإدارة - سواء أكان ذلك 

 خارجیاً أو داخلیاً .

  یتعرف المدیرون من خلالھ على المشكلات
المؤسسیة الحقیقیة ویعملون على حلھا 

 وتأسیس قیم جدیة. 
  تكون الاستفادة للطرفین في حالة الاحتفاظ

 الدارسین بالتزامھم. 
 

تجارب دولیة في تدریب المعلمین: 
ومن أبرز أنواع التدریب، التدریب أثناء الخدمة، وبلمحة سریعة على التدریب 

الخدمة للمعلمین عالمیاً نجد أن تكلفة التدریب تتفاوت بناء على نوعیتھ ومدتھ  أثناء
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 ألف إلى 42 (نحو  جنیھ إسترلیني9000 إلى 6000مثلا تتراوح ما بین ففي بریطانیا 
  ألف ریال). 70

 ریال تقریبا) 5500 بما یعادل ( رینجت500وفي مالیزیا یكلف تدریب المعلم 
سنویا. وفي سنغافورة تدفع الدولة مبلغا سنویا مقطوعا للمعلم یتراوح ما بین 

 ریال تقریبا) لتطویر نفسھ من خلال 1400 - 800) دولار سنویا (700 - 400(
حضوره لدورات تدریبیة في المعاھد الخاصة أو شراء مستلزمات تقنیة.  

 ویتم ، ریال تقریبا)15000 (یورو 3000 یكلف تدریب المعلم وفي أیرلندا
مركزیا عن طریق الوزارة. أما في النمسا فیتم التدریب من خلال كلیة المدرسین 

 وتدفع الوزارة تكالیف المعلمین البدلاء وأدوات التدریب. 

فكان لابد من إشارة سریعة إلى واقع التدریب في الأساس عالمیاً وعربیاً 
التفاوت الكبیر ما بین حجم التدریب الھائل وقلة العنایة بتخطیطھ من خلال 

 بلیون دولار سنویاً 200 مثلاً حیث یصرف ما یقرب من وتنظیمھ، ففي أمریكا
% فقط من ھذا الحجم الھائل یخضع للتقویم الجدي، 12على التدریب فإن 

 والنتائج غیر مقنعة، ویعود ذلك فالمنھجیة في التدریب وفي تقویمھ غیر منتظمة
التدریب وإھمال المستجدات إلى الافتقار للأطر النظریة والعملیة الخاصة بتنفیذ 

 خبراء التدریب. والتقنیات الخاصة وافتقار المدربین إلى الإعداد الكافي لمھام 

ولقد ثبت أن التدریب الفعال للمعلمین ھو السبیل الأمثل لتحقیق التطور 
في التعلیم، لذلك نال اھتمام كل الدول. وقد سعت معظم دول العالم  المنشود

 لیصل المعلم إلى المھنة وھو أكثر قدرة على القیام لزیادة التأھیل الأساسي
بالدور المنوط بھ، فزادت سنوات الدراسة كمتطلبات قبل الانخراط في معاھد 

التعلیم، وزادت مدة تدریب المعلمین أیضاً في معاھد تدریب المعلمین. ففي 
بریطانیا مثلاً زادت مدة تدریب المعلمین إلى ثلاث سنوات بدلاً عن سنتین في 

م ثم زیدت وفي وقت وجیز إلى أربع سنوات لیتخرج المعلم بدرجة 1960عام 
البكالوریوس. وفي بعض تلك الدول كالولایات المتحدة الأمریكیة أصبحت 
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 عادیاً بین العاملین في حقل التعلیم.  درجات الماجستیر أمراً 

 یستوجب مؤھلاً جامعیاً والتعلیم دون الثانويأما في الدول النامیة فأن التعلیم 
 تتطلب تأھیلاً أساسیاً أو ثانویاً في والتيذلك یعتمد على التأھیل من معاھد المعلمین، 

الأكثر. وقد سعت كثیر من ھذه الدول لتحسین مستوى معلمیھا وزادت متطلبات 
ففي كثیر من الدول أصبح الدخول إلى معاھد المعلمین مساویاً الالتحاق بالمعاھد؛ 

 لشرط دخول الجامعات.

 في التعلیم تسارعت عملیة إنشاء والكیفي وفي سبیل تحقیق التطور الكمي
 كما أن الجامعات أنشأت الكلیات المتخصصة لھذا الغرض ،معاھد المعلمین

للمعلمین للانخراط فیھا. إلا أن الأمر لم یكن بھذه السھولة بالنسبة وفتحت الأبواب 
 إنشاء المدارس وتوسع التعلیم لم تكن لتواكب تزاید السكان للدول النامیة، فحركة

 . الكافي زیادة المعلمین المدربین لم تكن بالقدر وبالتالي

٪ من المعلمین في المدارس الابتدائیة 50 الھند على سبیل المثال نجد أن ففي
). وھذا الوضع 3٪ من المعلمین في المدارس الثانویة (90 غیر مدربین، وكذلك

، على معظم دول أفریقیا وآسیا وأمریكا الجنوبیة ودول البحر الكاریبيیكاد ینطبق 
 من الكافي معاھد تأھیل المعلمین في توفیر العدد إمكانیة عن وھنا یبدأ التساؤل

 المبانيالمعلمین. وفوق ذلك فإن تأسیس تلك المعاھد أمر مكلف، فتكالیف 
وتأسیس تلك المعاھد بالوسائل المناسبة، وكذلك  بالنسبة للمتدربین والإقامةوالسكن 

أحیاناً إرسالھم في بعثات خارجیة لمدة  مما یستوجب بھاتأھیل المدربین العاملین 
 عامین أو ثلاثة. كل ذلك بالطبع یكلف أموالاً طائلة. 

وفي مواجھة ھذا الوضع اضطرت كثیر من دول العالم الثالث - نسبة لعجز 
 الذي یتناسب معاھد تدریب المعلمین عن توفیر المعلمین المدربین بالقدر الكافي

 إلى استیعاب المعلمین دون -مع زیادة المدارس والتوسع المطلوب في التعلیم 
  مما جعل القضیة أكثر تفاقماً . أساسيتدریب 
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وفي مواجھة مشاكل التعلیم والنوعیة سعت كل دول العالم إلى النظر في 
 أسالیب وطرق جدیدة تمكن من الاستغلال الأمثل للموارد وتحقیق إیجاد إمكانیة
 النتائج في نفس الوقت كماً وكیفاً، ولعل دول العالم وخاصة الدول النامیة أحسن

قد وجدت في التدریب أثناء الخدمة مخرجاً لمشكلة تدریب المعلمین؛ حیث أنھ لا 
 الاحتیاج إلى بدیل ھو أقل تدریباً من وبالتاليیستوجب مغادرة المعلم لمدرستھ 

ھذا الذي جاء لیحل محلھ، كما وأن التدریب أثناء الخدمة یستطیع أن یوفر أعداداً 
 كبیرة من المعلمین في وقت وجیز. 

 سعت إلى تحقیق أكثر من ھدف كما في وھناك بعض البرامج التي
 إذ ھدف تدریب المعلمین إلى مواكبة المتغیرات الجدیدة في المناھج زمبابوي

 المدارس الابتدائیة، ولعل من الأشیاء المستخدمة في ھذه معلمي تأھیل وإعادة
 مناھج جدیدة أو مواد جدیدة، إدخالالمجالات تدریب المعلم للقیام بدور جدید بعد 

 التدریب أثناء الخدمة یخدم ھذه الأغراض - نجد أن -وفي كل ھذه الأحوال 
  تحقق الأھداف في الوقت المحدد. والتيبكفاءة عالیة وبالسرعة المطلوبة 

وقد كانت بدایة ظھور أشكال التدریب أثناء الخدمة أمراً طوعیاً في شكل 
) قصیرة تقدم في أزمان متفرقة ویشترك فیھا المعلمون الأكثر التزاماً كورسات(

 بمھنة التعلیم والأكثر طموحاً . 

أسئلة التدریب 
 

 مضمون السؤال السؤال

 الاحتیاجات التدریبیة والأھداف لماذا؟

 الفئة المستھدفة لمن؟

 النتائج للحصول على ماذا؟

 المعارف والمھارات والاتجاھات ما ھي المحتویات؟
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 مضمون السؤال السؤال

 الأسالیب/الوسائل كیف؟

 توقیت/زمان التدریب متى؟

 مكان التدریب أین؟

كیف أعرف أنني حصلت على النتائج 
 المطلوبة؟

 أسالیب التقویم

 نظریات التعلم والتدریب 
النظریة السلوكیة:  -1

یفترض السلوكیون أن الأشیاء الحقیقة (أو على الأقل الأشیاء التي تستحق 
 ھي فقط الأشیاء التي نراھا ونلاحظھا (الأشیاء المحسوسة). الدراسة)

صحیح أننا لا نرى العقل ولا الضمیر، ولكننا نرى أفعال الناس وتصرفاتھم 
 وردود أفعالھم.

من خلال السلوك قد نتمكن من التوصل إلى استنتاجات عن العقل والدماغ، 
غیر أنھا لیست محل الاھتمام الأول للدراسة. 

ماذا یفعل الناس، ولیس ماذا یفكرون أو یشعرون بھ، ھو مجال الدراسة، 
 حسب النظریة السلوكیة.

عبر التعزیز استجابات، فمثلاً فالنظریة تنظر للتعلم كروابط بین مؤثرات و
 یعتقد الفرد أنھ أجاد، ومن ثم یتم تحسین أدائھ بمكافأتھ إیجابیاً بالثناء الإیجابي

الاستفادة من ھذه النظریة في مجال التدریب، فیجب التعامل الجید  ویمكن ،مثلاً 
المتدربین، بالإضافة إلى اھتمام المدرب بنوعیة والإیجابي مع استجابات 

المثیرات التي من شأنھا تحفیز المتدربین على استجابات إیجابیة. 
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النظریة المعرفیة:  -2

یقصد بالمعرفة النشاط العقلي، بما في ذلك التفكیر، التذكر، التعلم، 
 واستعمال اللغة. 

عندما نطبق طریقة معرفیة على التعلم والتعلیم فإننا نركز على استیعاب 
المعلومات والمفاھیم. 

تھتم النظریة بـ: 

  كیف یفھم الناس الأشیاء؟

 قیاس العملیات العقلیة والاختبار  .

 القدرة على التعلمالقابلیة و  .

 أنماط التعلم  .

فالنظریة المعرفیة تنظر للتعلم كعملیة یقوم فیھا المتعلم بملاحظة ما یدور 
وھذا .  لتعدیل سلوكھ مستقبلاً یسعى إلى تفسیر واستیعاب المعلوماتحولھ و

جداً في التدریب ونستطیع من خلال ما نقدمھ للمتدربین تكوین النظریة مفیدة 
لتحقیق أھداف البرنامج التدریبي، فینبغي على كل للمتدرب المعرفة اللازمة 

مدرب عند تصمیم محتوى معرفي أخذ ھذه النظریة في عین الاعتبار. 

النظریة البنائیة:  -3

 ھي فلسفة للتعلیم تأسست على فرضیة أننا، من واقع تجربتنا البنائیة
 الشخصیة، نقوم ببناء فھمنا للعالم الذي نعیش فیھ.

الخاصة بھ، والتي نقوم  «النماذج العقلیة» وفیقوم كل منا بإنتاج «القواعد» 
. لاستیعاب ما نمر بھ من تجارب باستخدامھا

ومن ثم فالتعلم ھو ببساطة عملیة ضبط نماذجنا العقلیة لتستوعب تجاربنا 
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الجدیدة. 

 تتضمن النظرة البنائیة مبدأین:

  المعرفة یتم بناؤھا بشكل فعال بواسطة المتعلم، ولا یستقبل بشكل سلبي من
البیئة. 

 تعدیل باستمرار بواسطة تجربة المتعلم في الوصول للمعرفة ھي عملیة تكیف و
  الحیاة.

فالنظریة تعتمد على ما عند المتدرب من معلومات ومھارات فیقوم المدرب 
التدریبي ببناء معلومات ومھارات اعتمادا على ما لدیھ من حصیلة والبرنامج 

سابقة، وھذه النظریة مھمة جداً في عالم التدریب حیث یغلب على الفئة 
المستھدفة في التدریب أنھم في مرحلة ما بعد الإعداد أي لدیھم حصیلة جیدة 

یجب على مقدم البرنامج التدریبي أخذھا بعین الاعتبار. 

الأھداف التدریبیة  
ھي عبارات أو جمل تحدد سلوكاً مرغوباً تأمل : مفھوم الأھداف التدریبیة

 ظھوره لدى المتدرب نتیجة اكتسابھ خبرات التعلم وتغییر الظروف المؤسسة
  للمتدرب. الحاضرة

 أقسام الأھداف التدریبیة:

 أھداف تصف الغایات النھائیة للتعلیم وھي بعیدة المدى.  أھداف عامة:- 1
أھداف تصف مخرجات تعلیمیة محددة وھي قصیرة المدى.  أھدف فرعیة:- 2

 مجالات الأھداف التدریبیة:

ھي الأھداف التعلیمیة التي تتعلق بالتعامل العقلي مع  :مجال المعرفة - 1
المعارف وتشمل (التذكر، الفھم، التطبیق، التحلیل، التركیب، التقویم).  
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وسوف یتم عرض شفافیة بعنوان مدلولات الأفعال التي تعطي مضموناً 
محدداً في مستوى المعلومات للمشاركین.  

تتضمن الأھداف التعلیمیة التي :  أو الوجداني الانفعالييالمجال الاتجاه - 2
  بالعادات والعقائد والتقالید والمشاعر والاتجاھات والمیول والانفعالات. ترتبط

ویتضمن الأھداف التعلیمیة التي :  (الحركیة)الأدائیةمجال المھارات  - 3
تتعلق بالمھارات الأدائیة الحركیة والتآزر الحركي (أي التوافق بین الإحساس 

 . )العصبي والاستجابات الحركیة كالقص والتلوین والرسم والأشغال الیدویة

 مصادر الأھداف التدریبیة:

 سیاسة المؤسسة التطویریة العملیة.  - 1
الحاجات الشخصیة التي تظھر لدى الموظف لتطویر وتسھیل مھمات  - 2

الوظیفة المتخصصة.  

 توصیف الأھداف لبرنامج التدریب:
  المھمات الوظیفیة مباشرة. أسماءتفصیل الأھداف العامة بناء على  - 1
تفصیل أنواع الأھداف التحصیلیة النھائیة (معرفة تطبیق میول، حل  - 2

. مشكلات التقییم) بناء على التصرفات الوظیفیة
.  المدخلةالإجرائیةتفصیل الأھداف  - 3

توصیف الأھداف العامة لبرنامج التدریب: 

 النظر إلى المھمات الرئیسیة ضمن الوظیفة الواحدة.  - 1

 النظر إلى فئات حاجة الموظفین والمؤسسة. - 2

  والتنظیم ومناخ العمل والإنتاج والعلاقات العامة والتسویق.الاتصالحاجات  - 3

 أنواع الأھداف التدریبیة:
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 تقسم الأھداف التدریبیة إلى عدة أنواع منھا:

 أھداف تدریبیة تلبي حاجة المؤسسة وتتمثل في: - 1
 .أھداف یقصد بھا تطویر المؤسسة في جمیع الجوانب أ-  

 أو سلوكیة.  إنجازیھأھداف خاصة بالموظف قد تكون شخصیة أو ب- 

أھداف خاصة بتطویر العمل من آلیة التنفیذ أو تغیر ظروفھا.   ج- 

 أھداف تلبي حاجة الفئات المستفیدة من المؤسسة. د- 

أھداف تدریبیة خاصة بطبیعة فترة التنفیذ:  - 2

أھداف عامة وھي محدودة العدد في البرنامج تھدف إلى تثبیت مھمات  أ-  
التدریب.  

أھداف سلوكیة نھائیة لتثبیت السلوك الوظیفي لمھمة التدریب.  ب- 

 أھداف سلوكیة مرحلیة لتثبیت السلوك المنبثق من السلوك الھدف العام.  ج- 

 :أھداف تدریب حسب دورھا في التدریب - 3

أھداف تصمیم تستخدم في تطویر وتنفیذ برامج التدریب من قبل  أ- 
المصمم ومكوناتھا الأھداف العامة والأھداف السلوكیة النھائیة. 

ب- أھداف إجرائیة ھي ترجمة المدربین للأھداف العامة والسلوكیة إلى 
 جزئیات صغیرة تمثل في مجموعھا الھدف العام. 

 :أھداف تدریبیة تتعلق بالسلوك البشري وتقسم إلى عدة أقسام - 4

 حسب تصنیف بلوم أھداف (المعرفة مثل التذكر، العد، إدراكیةأھداف  أ- 
). الاستعادةالتسمیة، 

أھداف الاستیعاب (الإیجاز، التلخیص، التفصیل، الشرح، التوضیح).  ب-  

أھداف التطبیق (الاستعمال، التنفیذ، التشغیل، الانجاز المباشر).  ج -  

 العلاقة بین الأجزاء).  كإظھار أھداف التحلیل (د- 
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 شيء جدید من مواد أو معارف).  كإنتاجأھداف التكوین (التطویر ھـ - 

 أھداف التقییم كتحدید صلاحیة أو فعالیة الأشیاء المبتكرة الجدیدة.  و - 

أھداف الحقائق الخاصة (إشارة الموظف لأجزاء السیارة).  ز-  

أھداف المفاھیم توضیح الموظف لدور الماوس في جھاز الكمبیوتر.  ح -  

أھداف حل المشكلات: قدرة الموظف على التصرف السلیم في ط - 
 طوارئ.ال

 مثل القبول الإنسانیةأھداف عاطفیة خاصة (بالقیم والمیول والعلاقات  - 5
 والتقدیر للمتدربین واحترام خبراتھم). 

 الوسائل ووضعھا أمام بإحضارأھداف حركیة عملیة مثل قیام المتدرب - 6
 . زملائھ

أھداف اجتماعیة وتتمثل في المحافظة على العادات والقیم الاجتماعیة - 7
وتحسینھا. 

مفھوم الھدف السلوكي: 

عبارة عن مجموعة من الأنشطة أو الخطوات العملیة أو السلوكیات 
المتتابعة التي یقوم بھا المدرب في أدائھ لتصرف أو مھارة وظیفیة محددة أو 

 ھدف تحصیلي معین. 

 توصیف الأھداف السلوكیة: 

تبني اعتماداً على الأھداف العامة للبرنامج ویتم تجزئتھا إلى عناصر دقیقة 
 لتصل في النھایة إلى تحقیق الأھداف العامة. 

 مصادر اشتقاق الأھداف السلوكیة:

  العامة المتوافرة لدى المدرب.  الأھداف- 1
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 السلوكیات العامة وعناصرھا الجزئیة.  - 2

 مواصفات الھدف السلوكي الإجرائي:

 أن یكون قابلاً للملاحظة والقیاس.  - 1

 أن یكون محدداً ویقیس ما وضع لقیاسھ.  - 2
أن یصاغ بعبارات سلوكیة إجرائیة صحیحة.   - 3

أن یصف سلوك المتدرب.  - 4

 سھولة تحقیقھ من قبل المتدرب (قابل للتطبیق).  - 5
 أن یصف الھدف نواتج التعلم بدقة. - 6

 صیاغة الأھداف السلوكیة الإجرائیة:

أن + فعل سلوكي إجرائي + المتدرب + محتوى الأداء والتعلم + شروط 
 الأداء.

  .أن: المصدریة 

  فعل سلوكي إجرائي: ھو الفعل الذي یشیر إلى سلوك یمكن للمتدرب أداؤه
 ویشاھده المدرب ویستطیع قیاسھ. 

  محتوى الأداء أو التعلم: ھو الفعل السلوكي الذي سیوجھ المتدرب لأدائھ في
 مجال المعارف أو الاتجاھات أو المھارات. 

  .معیار الأداء: الحد الأدنى المقبول لصحة تنفیذ السلوك 

  شروط الأداء أو التعلم: الظروف البیئیة والزمنیة والمادیة التي تستخدم في
. تنفیذ السلوك

 
 أفعال محددة قابلة للقیاس  عامة صعبة القیاسأفعال
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 یعدد یعرف
 یذكر یفھم
 یصنف یقید

 یخلط یستوعب
  یعتقد

  یستطیع

 

 أھداف سلوكیة غیر قابلة للقیاس:

 تعریف الطالب بكیفیة الكتابة . 
 أن یقدم للطالب معلومات عن المضلع .

الأفعال السلوكیة الإجرائیة: 

.  أفعال سلوكیة إجرائیة في المجال المعرفي أ-  

أفعال سلوكیة إجرائیة في المجال الوجداني.   ب- 

 .يأفعال سلوكیة إجرائیة في المجال المھار ج- 

 

 

 

 

المستویات الثلاث: 
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الجدول الأول: المستوى المعرفي: 
 

 الأفعـال الأدائیـة الفئـات
یعرف، یسمي، یدرج، یكتب، یذكر، یضع، خطا تحت، یختار من البدائل،  المعرفـة

 یمیز. 

 یحدد، یبرر، یختار، یؤثر، یبین، یوضح، یقرر، یصنف. التلخیص
 یختار، یقیم، یوضح، یعدد، یجد، یشیر، یبین، ینشىء، یستعمل، یود. التطبیق
یحلل، یحددـ یلخص، یفرق، یختار، یفصل، یقارن، یعطي الفرق،  التحلیل

 یعلل، ینقد.
 یجمع، یلخص، یجادل، یناقش، ینظم، یشتق، یختار، یعید على. التركیب

 یقرر، یقوم، یعایر، یعتمد، یدافع، یھاجم، ینقد، یحدد، یتجنب، یختار. التقویم
 

الجدول الثاني: المستوى الاتجاھي: 
 

 الأفعـال الأدائیـة
 یصغ، یفضل، یواظب، یقبل، یستقبل، ینتبھ، یختار.

 یجیب، یمیز، یكمل، یختار، یدرج، یكتب، یسجل، یشتق. 
 یقبل، یمیز، یشارك، یزید، یتم، یصل إلى، یشیر على، یقرر، یؤثر في.

 ینظم، یعطي قیمة، یقرن، یجد، یقرر، یصل بـ، یجمع، یشكل، یختار.
 یراجع، یغیر، یواجھ، یقبل، یعطي قیمة، ینمي، یوضح، یعدد، یقرر.

 

الجدول الثالث: المستوى المھاري: 
 

 أفعال سلوكیة في المجال المھاري
 یربط، یصنع، یقطع، یصمم، یخلط، یضبط
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) الأھداف السلوكیة في المجال المعرفي: 1
 

 الھـدف السلوكـي المستوى م
أن یعد الطالب كواكب المجموعة الشمسیة حسب بعدھا عن  رـالتذك 1

 الشمس
أن یفسر الطالب سبب اختلاف درجة الحرارة بین الأرض  الفھـم 2

 وعطارد. 
 أن یحدد الطالب اقرب الكواكب إلى الشمس. التطبیق 3
 أن یعلل الطالب سبب استحالة الحیاة على كوكب الزھرة. التحلیل 4
 أن یناقش أھمیة مكونات الغلاف الھوائي الأرضي. التركیب 5
 أن یحدد أكثر الكواكب ملاءمة للحیاة. التقویـم 6

 

).  الانفعالي) الأھداف السلوكیة في المجال الوجداني العاطفي (2

 أن یبین الطالب قدرة الله في تنظیم المجموعة الشمسیة بفقرة واحدة. 

) الأھداف السلوكیة في المجال المھاري الحركي.  3

  . ًأن یرسم الطالب المجموعة الشمسیة رسماً دقیقا 
 .أن یصنع الطالب نموذجاً للكرة الأرضیة مبنیاً تعاقب اللیل والنھار 

نشاط: 
قم بكتابة ثلاث أھداف لبرنامج قوة الثقة بالنفس ھدف ( معرفي - مھاري - 

وجداني)؟ 
 ............................................................................................... ( معرفـي): 

 ...............................................................................................( مھـاري):  
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 ...............................................................................................(وجداني):  
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اشتمل ھذا الفصـل على: 
  .مفھوم الاحتیاجات التدریبیة 
   .مقدمة عن الاحتیاجات التدریبیة
    .أھمیة تحدید الاحتیاجات التدریبیة
   .مصادر تحدید الاحتیاجات التدریبیة
   .أدوات تحدید الاحتیاجات التدریبیة
   .تصنیف الاحتیاجات التدریبیة
   .مجالات تحدید الاحتیاجات التدریبیة
  .خطوات تحدید الاحتیاجات التدریبیة 
  .نماذج لتحدید الاحتیاجات التدریبیة 

الفصل الثاني  

 الاحتیاجات التدریبیة
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  الفصل الثاني 
  

 الاحتیاجات التدریبیة 
 

 

مفھوم الاحتیاجات التدریبیة:  
تعرض العدید من المھتمین والباحثین لتعریف الاحتیاجات التدریبیة، فقد 

 بأنھا « معلومات أو اتجاھات أو مھارات أو قدرات معینة "فلیھ والزكي"عرفھا 
فنیة أو سلوكیة یراد تنمیتھا أو تغییرھا أو تعدیلھا إما بسبب تغیرات تنظیمیة أو 

 أو إنسانیة بسبب ترقیات أو تنقلات أو لمواجھة التوسعات ونواحي ةتكنولوجي
تطویر معینة، أو حل مشكلات متوقعة وغیرھا من الظروف التي تقتضي إعداد 

ملائم لمواجھتھا، وھي تشیر أیضاً إلى نواحي ضعف أو نقص فنیة أو إنسانیة 
واقعیة أو محتملة في قدرات العاملین أو معلوماتھم أو اتجاھاتھم أو مشكلات 

 محددة یراد حلھا». 

وھي مجموعة من المھارات والمعارف والاتجاھات المحددة التي یحتاجھا 
فرد في مؤسسة أو وظیفة معینة من أجل القیام بأداء مھام معینة بشكل أكثر 
كفاءة وفاعلیة. یحدث الاحتیاج التدریبي عندما تكون ھناك فجوة بین الأداء 

الفعلي للفرد أو المؤسسة، والاتجاھات المحددة التي یحتاجھا فرد في مؤسسة أو 
 وظیفیة معینة من أجل القیام بأداء مھام معینة بشكل أكثر كفاءة وفاعلیة. 

وھي العملیة التي یتم بھا تحدید وترتیب الاحتیاجات التدریبیة واتخاذ 
 القرارات ووضع الخطط بشأن تلبیة ھذه الاحتیاجات. 

   .تحدید الفئة المستھدفة بالتدریب
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   .تعریف وتحدید الاحتیاجات

   .قیاس مستوى القصور ومعوقات الأداء

   .ترتیب الاحتیاجات حسب الأولویة

   .تحدید أھداف التدریب بناء على نتائج تقدیر الاحتیاجات

وعن طریق عملیة تحدید الاحتیاجات التدریبیة یمكن التوصل إلى الآتي:  
   .نوع ومستوى التدریب المطلوب
   .الأفراد الذین یحتاجون إلى تدریب

المعلومات الھامة التي یوفرھا تحدید الاحتیاجات التدریبیة:  
   .تحدید نوع التدریب المطلوب ومكان إجراء التدریب
   .الجدول الزمني للأنشطة التدریبیة
   .(مواد بشریة، مالیة،... الخ) الموارد المطلوبة للتدریب
   .اختیار وتصمیم مواد وأسالیب التدریب المناسبة
   .تیسر الاتصال بین المؤسسة والجھات التدریبیة
  .الترویج للمجالات الجدیدة في التدریب 

 التقدیر الفعال للاحتیاجات التدریبیة: 
ھناك الكثیر من الصعوبات التي قد تحول دون التنفیذ الفعال لتقدیر الاحتیاجات 

التدریبیة على أرض الواقع، فھناك مشاكل متعلقة بالموارد من حیث الوقت 
إضافة إلى العدید من الصعوبات المختلفة والمتعلقة بالمفاھیم والسمات والتكالیف 

ھذه الأمور في المراحل الأولى یساعد بشكل عام في تصمیم المؤسسیة. وإدراك 
إجراءات عملیة لتقدیر الاحتیاجات التدریبیة بشكل ملائم. فالاحتیاج یعبر عن 

الفجوة بین الوضع الراھن (ما ھو كائن) والوضع المأمول أو المثالي (ما یجب 
 أن یكون). 
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إذا طبقنا ھذا المفھوم على متدرب ما فإن ذلك یحدد (الفجوة في القدرات)، 
وھي النقص في المعارف والخبرات والسلوك والاتجاھات التي تحول دون القیام 

بأداء المھام الوظیفیة بالمستوى المطلوب.  

 

 
 

 

  میزة ھذا النموذج أنھ یفرّق بین نوعین من الإجراءات المحتملة عند اكتمال 
عملیة تقدیر الاحتیاجات على النحو التالي: 

 

  وذلك باختیار وتوفیر التدریب المناسب.  تأھیل الموظف للوظیفة: 

وذلك بأن یعاد تحدید الوصف الوظیفي (مھام   تفصیل الوظیفة على الموظف:
 معارف، مھارات واتجاھات الموظف.  ومسئولیات شاغل الوظیفة) لتناسب

ھناك مشكلة حقیقة تظھر عند قیاس فجوة   معرفة مستوى الاحتیاج: 

الوضع 
 الراھن

 
 

الوضع 
 الفجوة المأمول

  نقص      ما یجب أن یكونأوما ھو كائن   احتیاج = اختلاف 

ما ھي المعارف 
والمھارات والاتجاھات 
 التي یملكھا الفرد حالیاً 

 
 
 

فجوة 
 القدرات

 
 

ما ھي المعارف 
والخبرات والاتجاھات 

 المطلوبة للوظیفة 
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القدرات وذلك بسبب صعوبة تحدید المستوى الحالي للمعارف، المھارات 
) مستویات 5والاتجاھات لشخص ما كلیاً أو جزئیاً، لتسھیل ھذا الأمر فإن ھناك (

یمكن استخدامھا لوصف مستوى شخص ما.  
 

 معرفة الشخص بھذا الموضوع معدومة تماماً .  الانعدام

 بعض المعرفة العامة لكنھا غیر كافیة.  النقص

الأداء غیر  قدر مناسب من المعارف والمھارات للقیام بالمھام لكن الكفایة
 فعال. 

 المستوى المطلوب لتحقیق دقة وانتظام الأداء.  الدقة

 الجمع بین الدقة والسرعة في الأداء.  الإتقان

ویمكن تحدید نوع التدریب بناءً على مستوى الأداء المطلوب على 
 مستویات الأداء على النحو التالي:

 القدر المثالي من المعارف، المھارات والاتجاھات.  ) الإتقان5(

 معارف، مھارات واتجاھات للأداء الدقیق.  ) الدقة4(

والاتجاھات للقیام بمھام  قدر مناسیب من المعارف، المھارات الكفایة) 3(
 وظیفیة محددة. 

المھارات والاتجاھات عن  قدر غیر كافٍ من المعارف، ) النقص2(
 .الموضوع

  لا یملك أي معلومات عن الموضوع ) الانعدام1(
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مفاھیم الإدراك المحتملة للاحتیاجات التدریبیة:  

 أ) الاحتیاجات غیر المُدْرَكَة:

  مشكلة أداء غیر مُدْرَكَة (الشخص یفتقر إلى كل المعارف الخاصة بفجوة
الأداء).  

  مشكلة أداء مُدْرَكَة ولكن لیس ھناك وعي بأن ھذه المشكلة بسبب نقص
التدریب. (الشخص بحاجة إلى توعیتھ بدور التدریب في معالجة مشكلات 

 الأداء). 

 ب) الاحتیاجات المُدْرَكَة:

  مشكلة أداء مُدْرَكَة حیث أن ھناك وعي بنوع التدریب المطلوب لكن لیس
ھناك قدرة على تحدید كمیة التدریب المطلوبة (الشخص یعي بالمجال الذي 

إلى تدریب لكن لا یمكن الاعتماد علیھ في تحدید كمیة ومستوى یحتاج فیھ 
التدریب المطلوب).  

  مشكلة أداء مُدْرَكَة معھ امتلاك المقدرة على تحدید نوع وكمیة التدریب
المطلوب (الشخص الذي یعي تماماً احتیاجاتھ التدریبیة) وھي الأندر في كل 

 الأحوال. 

 أھمیة الاحتیاجات التدریبیة:
   .یوفر معلومات أساسیة یتم بناءً علیھا وضع المخطط

   .یقود إلى التحدید الدقیق لأھداف التدریب

   .یساعد على تصمیم برامج تدریب موجھة للنتائج

   .یؤدي إلى تحسین فعالیة وكفاءة التدریب من خلال الاستھداف الأفضل

   .یحدد المستھدفین من التدریب
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   .یحدد نوعیة التدریب

  یوفر المعلومات عن العاملین من حیث العدد، العمر، الاھتمامات، الخلفیات
الأكادیمیة والعملیة، الوظائف، المسئولیات والاتجاھات فیما یتعلق بالتدریب.  

   .یحدد الصعوبات ومشاكل الأداء التي یعانیھا العاملون بالمؤسسة

   .یوفر وثائق ومواد للتدریب

   .یزید من مشاركة العاملین في مناقشة الأمور المتعلقة بالعمل

  .یساعد المدربین على تصمیم برامج تلبي احتیاجات المتدرب

  یساعد على تجنب الأخطاء الشائعة في التدریب وھي إضاعة الكثیر من الوقت
في تناول بعض الموضوعات المعقدة غیر الھامة نسبیاً بدلاً عن الموضوعات 

 معقدة. كبیرة الأھمیة والغیر 

 مصادر تحدید الاحتیاجات التدریبیة:
ھناك عدد من وسائل وأسالیب جمع المعلومات اللازمة لتحدید الاحتیاجات 

التدریبیة ومنھا: 

  .الموظف نفسھ

  .المدیر أو الرئیس المباشر

  .اختصاصي التدریب

  .مستشار خارجي
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 .تفاعل الإدارة العلیا 

 

وسائل وأدوات تقییم الاحتیاجات التدریبیة:  
 

 العیوب المزایا الوسیلة

الملاحظة 
 المباشرة

  تعطي بیانات واقعیة عن
الأداء الحالي. 

  .اختیار غیر مكلف
  تلقي الضوء على

المتغیرات الخارجیة 
والتي تؤثر على الأداء. 

  یمكن استخدام قوائم
مرجعیة للملاحظة 

 الموجھة

 . ًتستھلك وقتاً كبیرا 
  تشعر الذین تحت الملاحظة

 بعدم الارتیاح.
  تؤدي بأولئك الذین تحت

الملاحظة بالقیام بأداء معین 
لمعرفتھم بأنھم تحت 

الملاحظة. 
  یمكن أن تكون ھذه الوسیلة

 غیر محایدة.

ما ھي الظروف التي تسبب ولادة الحاجة لتحدید الاحتیاجات التدریبیة ؟ 
................................................................................................................................................

 ..........................................................................................................
 .............................................................................................................................
 .............................................................................................................................
............................................................................................................................. 
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 العیوب المزایا الوسیلة

عقد لقاءات 
فردیة مع 

الأفراد المعنیین 
أو مع بعض 

أعضاء 
الجمھور 
 المستھدف

  تعطي الفرصة
للاستكشاف وطرح أسئلة. 

  غیر مخطط لھا للوصول
لبیانات أو أفكار معینة. 

  یمكن أن تؤدي للحصول
 على معلومات لم تتوقع.

 . ًتستھلك وقتاً كبیرا 
  تعتمد على توفر الوقت لدى

من یجري معھم المقابلات 
واستعدادھم لإعطاء 

 المعلومات.
  یمكن أن تؤدي إلى معلومات

 غیر دقیقة.

بحوث میدانیة 
یستخدم فیھا 

نماذج الاستبیان 
 واستفتاء الرأي

  محددة الھیكل وبالتالي
تعطي بیانات مماثلة 

 للتحلیل.
  تعطي إجابات یسھل

وضعھا في صورة جداول 
 وتحلیلھا.

  یمكن أن تضم عدد كبیر
من المشاركین قد لا یمكن 

عقد مقابلات معھم أو 
 ملاحظتھم جمیعاً .

  في بعض الأحیان تكون
 الاستبیانات صعبة الفھم.

  قد تحتوي على بنود غیر
واضحة تؤدي إلى سوء فھم 

المشارك. 
  أحیاناً تكون صعبة التجمیع

 من المشاركین.

عقد لقاءات مع 
المجموعات 
المركزة أو 

البؤریة لتحدید 
وتنقیح 

 الاحتیاجات

  تعطي الفرصة لمقابلة
عینة تمثل الفئة المستھدفة 
والجھات المعنیة بتحسین 

أدائھا والتي تطرح 
أفكارھا الخاصة 

 بالاحتیاجات.
  تعطي المشاركین الشعور

بأنھم جزء من عملیة 
تخطیط وتصمیم التدریب. 

  یكون من الصعب في بعض
الأحیان إیجاد الوقت الملائم 

لاجتماع جمیع أفراد 
المجموعة إذا لم یكن اللقاء 

منظماً تنظیماً جیداً قد یؤدي 
ذلك إلى خروج المناقشة عن 

 موضوعھا الرئیسي
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 العیوب المزایا الوسیلة

تعطي معلومات دقیقة   الاختبارات
خاصة بمستوى محدد من 

المعرفة أو المھارات أو 
الاتجاھات لدى المشاركین 

 المستھدفین.

  قد یؤدي إلى شعور المجیبین
على الاختبار بعدم الارتیاح 

 ویحولھم ضد التدریب.

تعطي صورة للأداء   مراجعة الوثائق
الحالي من خلال وثائق 

ومصادر مختلفة. 
  ذات أھمیة كبیرة للقائم

بالتقییم والتحلیل إذا ما 
كان غیر متواجد في نفس 
المكان المراد عمل تقییم 
 لھ أو لتحسین الأداء فیھ.

  قد لا تتوافر الوثائق أو یكون
 من الصعب الوصول إلیھا.

  قد تكون الوثائق غیر حدیثة
وبالتالي لا تعبر عن الوقت 

 الحاضر.
  قد لا یتم اختیارھا بطریقة

سلیمة وبالتالي تعطي صورة 
محدودة وغیر سلیمة للأداء 

 الحالي.

تحلیل عمل 
وإنتاج الفئات 

 المستھدفة

  تعطي بیانات عملیة
خاصة بالمخرجات 

 والأداء.

  قد یتم إعطاء نماذج نمطیة
تعطي صورة أعلى للأداء 

 عن الأداء الحقیقي.

 معاییر وعوامل تؤخذ في الاعتبار عند اختیار وسائل تقییم الاحتیاجات:

 .الوقت 

 .التكلفة 

 .عدد الأشخاص 

 .درجة الصعوبة للوسائل المختلفة 

 .مدى سریة وحساسیة البیانات وكذلك مدى سھولة الوصول إلیھا وتوافرھا 

 .مستوى الراحة 
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 .خبرة المقیم مقابل الأسالیب المختلفة 

 تصنیف الاحتیاجات التدریبیة:
 حسب المستوى: -1

 .احتیاجات فرد 
 .احتیاجات منظمة 
 .احتیاجات شعبة 
 .احتیاجات قسم 
 .احتیاجات وحدة 
 .احتیاجات مجتمع محلي صغیر 
 .احتیاجات دائرة 
 .احتیاجات قریة 
  .احتیاجات مدیریة

  .احتیاجات دولة

حسب الجھة:  -2

 .احتیاجات تدریبیة حددتھا منظمة لمنظمة 
 .احتیاجات تدریبیة حددتھا منظمة لنفسھا 
 .احتیاجات تدریبیة محددة بالتشارك 

 حسب الفئة: -3

 .احتیاجات تدریبیة لفئة متجانسة 
 .احتیاجات تدریبیة لفئة غیر متجانسة 

Co
py
ri
gh
t 
©
 2
01
0.
 D
eb

on
o 
Ce
nt
er
. 
Al
l 
ri
gh
ts
 r
es
er
ve
d.
 M
ay
 n
ot
 b
e 
re
pr
od
uc
ed
 i
n 
an
y 
fo
rm
 w
it
ho
ut
 p
er
mi
ss
io
n 
fr
om
 t
he
 p
ub
li
sh
er
, 
ex
ce
pt
 f
ai
r 
us
es
 p
er
mi
tt
ed
 u
nd
er
 U
.S
. 
or
 a
pp
li
ca
bl
e 
co
py
ri
gh
t 
la
w.

EBSCO Publishing : eBook Collection (EBSCOhost) - printed on 3/2/2018 12:02 PM via NAJRAN UNIVERSITY
AN: 814879 ;   .;  :  
Account: ns153310

www.sport.ta4a.us  المكتبة الرياضية الشاملة



  حسب القطاع: -4

 .احتیاجات تدریبیة إداریة 
 .احتیاجات تدریبیة صحیة 
 .احتیاجات تدریبیة تربویة 
 .احتیاجات تدریبیة نفسیة 
 .احتیاجات تدریبیة اجتماعیة 
 .احتیاجات تدریبیة عسكریة 
 .احتیاجات تدریبیة مھنیة 
 .احتیاجات تدریبیة فكریة 
  .احتیاجات تدریبیة ترویحیة

 حسب طبیعة الوظیفة: -5

 .احتیاجات لمجموعة أفراد یعملون في وظیفة متشابھ 
 .احتیاجات لمجموعة أفراد یعملون في وظائف مختلفة 
 .تحدید احتیاجات تدریب لموظف بشكل فردي 
  احتیاجات لموظفین في نفس الوظیفة ولوظیفة مختلفة وبشكل فردي - وبشكل

جماعي.  
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 نشاط :

 وزع القائمة التالیة إلى حاجات تدریبیة وأخرى غیر تدریبیة :

استخدام الحاسب - تصمیم البرامج - العدالة - مھارات الاتصال - اللامركزیة - 
تدریب المدربین - تقلیص الأعمال الورقیة - الاستقرار الوظیفي - بیئة العمل - 
إدارة الوقت - كتابة التقاریر - الارتجالیة والمزاجیة - إدارة الاجتماعات بشكل 
أفضل - قلة الحوافز التشجیعیة - أسلوب تعامل الإدارة العلیا - النظافة الیومیة 
 - للمكاتب - تیسیر القروض للموظفین من المنظمة - مواقف سیارات للموظفین

 الاستفادة من أجھزة الحاسب الآلي - تكوین فرق عمل .

 

 ) NTNحاجات غیر تدریبیة (   )TNحاجات تدریبیة ( 
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 مجالات تحدید وتحلیل الاحتیاجات التدریبیة:
 

 

 

 

 

 أولاً : تحلیل التنظیم:

العلیا المسئولة عن المؤسسة التعلیمیة  وھنا یقوم مسئول التدریب في الجھات
بدراسة العناصر الآتیة: أھداف  تشخیص للوضع التنظیمي الفعلي وذلكبعملیة 

ولوائحھا، ھیكلھا التنظیمي،  وبنائھا التنظیمي، سیاساتھا المؤسسة التعلیمیة،
الموارد المتاحة)، والفاعلیة  خصائص القوى العاملة بھا، درجة الكفاءة (استغلال

یتضمن بدوره عوامل كثیرة  (تحقیق النتائج المطلوبة)، والمناخ التنظیمي الذي
والزملاء والتنافس  الرؤساءأخرى: كالحوافز والأجور والاتصالات وعلاقات 

من العناصر  والثقة والمسئولیة... وأخیراً نوع التغییرات التي حدثت على كل
 .السابقة

ل:  ثانیاً : تحلیل العم

رئیسین وھما: تحدید الواجبات  وذلك یكون بغرض تحقیق ھدفین
في الفرد الشاغل  والمسئولیات وظروف العمل والمؤھلات التي یجب أن تتوفر

اللازمة  للوظیفة، وتحدید وتطویر المعارف المتخصصة والمھارات والاتجاھات
من  للأداء الناجح في كل وظیفة من الوظائف. وھنا یتم دراسة وتحلیل مجموعة
العناصر ھي:التوصیف الوظیفي المعمول بھ، ومواصفات شاغل الوظیفة، 

 التعدیلات التي  أو، والتغیراتالأداءالوظیفة، مجالات النتائج، معدلات  وأھداف

 تحدید و تحلیل المنظمة

 
 تحدید و تحلیل الوظیفة

 
تحدید و تحلیل 
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 .العناصر على ھذهأ تطر

 ثالثاً : تحلیل الفرد:

 المواصفات الوظیفیة للفرد (مؤھلھ وخبراتھ وھنا یقوم مسئول التدریب بدراسة
(اتجاھاتھ ودوامھ  یتمتع بھا مثل: .) والخصائص الشخصیة التي.....ومھاراتھ.
للتعلیم وحاجاتھ التي یطمع في إشباعھا، ذكاءه، بالإضافة إلى العمر واستعداده 

باعتباره عضو في  ). وكذلك الجانب السلوكي للموظفة العامةوالجنس والصح
  ودرجة انسجامھ وتفاعلھ واستعدادهالآخرینجماعھ عمل أي علاقاتھ مع 

 .للتعاون

 خطوات تحدید الاحتیاجات التدریبیة:
 -  جمع البیانات:1

 .تحدید المشاركین في تحدید الاحتیاجات التدریبیة 
 .تحدید الفئة المستھدفة وحجمھا 
 .جمع معلومات عن الوظائف 

 -  تبویب وتنظیم البیانات:2

 .تحدید فئات للبیانات 
 .مراجعة إجابات المستجیبین للأسئلة التي طرحت 
 .تبویب نماذج الحصر 

 - تحلیل البیانات:3

 ھل ھناك تباین بین ما یقوم بھ الموظف وما یفترض أن یقوم بھ؟ 

 ما مدى خطورة تجاھلھ؟ 
 ما مدى إمكانیة انتشار المشكلة في أجزاء أخرى من المنظمة؟ 
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 - إعداد التقاریر:4

 .تحدید البیانات التي ستضمنھا التقریر 

 .كیفیة عرض البیانات 

 .الشخص أو الجھة التي سوف تتسلم التقریر 

( نماذج عامة لتحدید الاحتیاجات التدریبیة ) 
 

استمارة إجراءات تحلیل الفجوة للفرد 
 

 الملاحظـــــات الخطـــــوات

ضع قائمة بالمھام أو 
المحتویات التي تود تضمینھا 

 النشاط التدریبي.  في

 یتم أخذ ھذه المھام من استمارة إجراءات تحلیل
الوظیفة وھي تشمل فقط المھام التي تم تحدیدھا 

  كمجالات للتدریب

تحدید المستویات المطلوبة 
 للأداء لكل مھمة. 

تحدید الأجھزة، المعدات والمعوقات والظروف 
 سیقوم فیھا الموظف بأداء عملھ فیھا.  التي

تحدید المستوى الحالي 
 لقدرات وخبرة الموظف. 

ما ھو المستوى الحالي الذي یؤدي بھ الموظف 
 من المھام المحددة.  كل واحدة

 إذا كان ھناك اختلافاً بین ما یقوم بھ الموظف حدد ما إذا كانت ھناك فجوة. 
حالیاً وما یجب علیھ القیام بھ فھذا یعد دلیلاً على 

 وجود فجوة. 

لیست كل الفجوات التي یتم تحدیدھا تتطلب حدد ما إذا كانت ھذه الفجوة 
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 لحلھا.  تدریباً  فجوة تدریبیة. 

 
 

 

 

 استمارة تحلیل الفجوة للفرد

.........................................................................................  الوظیفة: 
 

المستوى  تحدید المھام بالتفصیل
 المطلوب

المستوى 
الفجوات  الفجوات الحالي

 التدریبیة
 
 
 
 

 

    
 
 

 

 

 

............................................................................................. اسم المرشح: 

 ...........................................................................................الخبرة العملیة: 

 .........................................................................................مستوى التعلیم: 

ما ھي الدورات التدریبیة التي شاركت فیھا؟  

 استبانة تحدید احتیاج ذاتي
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 الجھة المنظمة للدورة التاریخ وفترة الدورة عنوان الدورة
      
      
      
      

  ........................................ما ھو مستوى مھاراتك في التعامل مع الحاسب الآلي؟

 ................................................................ما ھو مستواك في اللغة الانجلیزیة؟ 

 ما ھي المجالات التي تحتاج فیھا إلى تدریب؟ 
......................................................................................................................................

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

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

 كیف یمكن الاتصال بك؟ 
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................

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

 

.........................................  التوقیع: 
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 ........................................التاریخ: 

   

 

 

     

 

 ..................................................................................................اسم المرشح: 

 .............................................................................................مسمى الوظیفة: 

 ........................................................................................................الإدارة: 

  ..............................................................ما المدة التي قضیتھا رئیساً لھذه الإدارة؟

  ..............................................................ما المدة التي قضیتھا رئیس لھذا المرشح؟

 ما مواطن الضعف التي لاحظتھا على المرشح؟
......................................................................................................................................

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

 ........................................ھل تم علاج مواطن الضعف ھذه عن طریق التدریب؟ 

 ما مواطن القوة التي لاحظتھا على المرشح؟
......................................................................................................................................

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

 ما المجالات التي یحتاج المرشح إلى تحسین الأداء فیھا؟
......................................................................................................................................

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

استبانة تحدید احتیاج من وجھة نظر 
ل  ال
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 ماذا ینبغي أن یحویھ الاحتیاج؟
......................................................................................................................................

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

 

 

ما ھي المھارات المطلوبة من المرشح لأداء مھام وظیفتھ وتحدید درجة 
قدرتھ وحاجتھ للتدریب علیھا؟ 

 

المھارات المطلوبة لأداء 
 الوظیفة

قدرة المرشح 
 على أداء المھارة

حاجة المرشح 
إلى التدریب 

 المجموع علیھا

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
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 حیث یكون تقویم 4 وبالتالي تضرب في ،25تقییم كل جانب من ھذه الجوانب من 
  درجة.25 درجة ثم تطرح 50الرئیس للمرشح من 

 1  ،ً( القدرة )   غیر قادر إطلاقاً 5 قادراً تماما

  1 ،في حاجة ماسة جداً  (الاحتیاج) 5 في غیر حاجة على الإطلاق 

 

 

- معلومات شخصیة: 1
 

السجل   اسم الموظف
 المدني

 

 طبیعة العمل  مقر العمل 
 المؤھــل  سنوات الخدمة 

 الاتصـال  السكن 
 

- أبرز المشكلات التي تواجھھا في العمل: 2
 

ما قمت بھ لحلھا المشكلة  م

1   
2   
3   

 

- ھل حصلت على دورات تدریبیة للتخلص من ھذه المشكلات؟ 3

.......................................................................  وھي    نعم   لا  

نماذج منوعة قام بھا مجموعة من 
ت   ال
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- الدورات المقترحة التي ترغب الحصول علیھا: 4
 

 استفادتك منھا اسم الدورة م
1   
2   
3   

 رأي الرئیس المباشر: - 5

ھل یحتاج الموظف مثل ھذه الدورات؟  
 

     لا    نعـم

  .................................................إذا كانت الإجابة (( لا )) فما ھو السبب؟

 

- اقتراح الرئیس المباشر للدورات المطلوبة لموظفیھ: 6
 

مدتــھا  وقت انعقادھا اسم الدورة م

1    

2    

3    

 

الموظف            الرئیس المباشر 

 .........................................   الاسم: ..........................................الاسـم: 

 ........................................   التوقیع:  ..........................................التوقیع:
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أخي الموظف / أختي الموظفة: 

تھدف ھذه الاستمارة إلى مساعدتكم على تطویر أدائكم وتلبیة حاجاتكم لذا 
نرجو منكم تحري الدقة والمصداقیة. ونشكر لكم تعاونكم،,,                    

 
اسم 

الموظف 
 ............................................

....................... العمل الحالي ....................... الوظیفة 

سنوات ....................... المؤھل 
الخبرة 

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

....................... الإیمیل ....................... الجوال 

 

- ( من وجھة نظرك ) ما ھي أھم المشكلات التي تواجھك، أو تؤثر سلبا على 
عملك: 

-1  .............................................................................

-2 ............................................................................. 

-3 ............................................................................. 

 

الدورات التدریبیة التي حصلت علیھا: 
1- ................................ 2- ................................ 

نماذج منوعة قام بھا مجموعة من 
 ل 
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3- ................................ 4 -................................ 

 

الدورات التي ترغب الالتحاق بھا: 

الرسوم الدورة  
أثناء 
الدوام 

خارج 
الدوام 

سبب اختیار 
الدورة 

1      

2      

3      

4      

5      
 

ملاحظات: 
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................

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

 .........................................   التوقیع: ........................................اسـم الموظف: 

 

تعبأ من قبل الرئیس المباشر: 

         أوافق لا أوافق 
    ........................................التوقیع     ........................................الاسم 
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اشتمل ھذا الفصـل على: 
  . مفھوم تصمیم البرامج التدریبیة 
  . معاییر تصمیم البرامج التدریبیة 
  . خطوات تصمیم البرامج التدریبیة 
  . نموذج تصمیم البرامج التدریبیة 
 . نموذج تطبیقي لتصمیم برنامج تدریبي  

 ثالث الفصل ال

 تصمیم البرامج التدریبیة
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  الفصل الثالث 
  

 تصمیم البرامج التدریبیة 
 

 

المحتوى التدریبي:  
مصطلحات التي ال والحقائق، والمفاھیم ووالمبادئعبارة عن النظریات 

للمتدرب حتى یتسنى لھ تطبیق الأنشطة التعلیمیة ذات العلاقة بمھارتھ  إكسابھانرید 
.  الوظیفیة العملیة

ومن ھنا نقول أن تصمیم البرامج التدریبیة ھي تلك العملیة التي من شأنھا 
برنامج ومنھج یحتوي على عدد من المعارف والمھارات والاتجاھات  إخراج

لموضوع معین. 

 مجالات المحتوى التدریبي:
 ھي المعارف المكتوبة أو المنقولة شفویاً للمتدربین مثل :المجال النظري أ-  

 والنظریات.  والمبادئ العلمیة والمفاھیم وأجزاء الأدوات المصطلحات

یتمثل بتطبیق المھارات من قبل المتدربین أو السلوكیات  المجال الإجرائي: ب- 
 الحركیة لھم مثل خطوات تنفیذ مھمة ما أو استخدام الآلات والمعدات. 

معاییر تصمیم البرامج التدریبیة: 
أھمیة المحتوى لتحقیق الأھداف وتقسم المعارف التي یتضمنھا المحتوى  - 1

 إلى أكثر من فئة. 
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المعارف الأساسیة والمھمة: وھي التي یجب على جمیع المتدربین معرفتھا  أ- 
  المباشر بتحقیق الأھداف وترجمتھا سلوكیاً . لارتباطھا

المعارف الثانویة وھي التي یفضل معرفتھا لكونھا تعمل على تركیز  ب- 
وإدراك المعارف الأساسیة والمھمة.  

اختیار المحتوى التدریبي وتطویره بناءً على مضمون الأھداف الإجرائیة.   - 2

تفصیل وحدات المحتوى التدریبي نوعاً وكما حسب ما ھو مطلوب.   - 3

قابلیة المحتوى التدریبي للتعلم من حیث السھولة وترابط الأفكار.   - 4

مواءمة المحتوى للحاجات المستقبلیة للفرد والمجتمع.   - 5

اتساق المحتوى التدریب مع الواقع التربوي والاجتماعي والثقافي.  - 6

 خطوات تصمیم البرامج التدریبیة:
. وضع الخطوط العریضة للمحتوى التدریبي - 1

 . تفصیل الخطوط العریضة للمحتوى التدریبي إلى جزئیات معرفیة دقیقة - 2

 ومفاھیم ومھارات بمتطلبات مبادئارتباط المحتوى وما یشتمل علیھ من  - 3
الأداء الوظیفي وتحقیق الأھداف السلوكیة.  

حذف المادة التي لا ترتبط مباشرة بمحتوى التدریب المطلوب.   - 4

  یساعد على التعلم والتحصیل.بأسلوبصیاغة المحتوى التدریبي  - 5

 مقومات المحتوى التدریبي الجید:

  یعمل على:تحدید الأھداف التدریبیة بصورة واضحة - 1
 تحدید ما ھو مھم وما ھو أھم.  أ- 

  للمتدرب في وقت محدد. إیصالھاتحدید حجم المادة والمراد  ب- 

 تحدید حجم المادة المكتوبة وطریقة صیاغتھا.  ج- 
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توزیع المادة بشكل منھجي بحیث یسھم في إیصال المعلومة بشكل جید  د- 
  أقصر. وبوقت

التسلسل المنھجي للمادة وفق الأھداف التدریبیة المرسومة لیساعد على  ھـ- 
 وتحلیل المواقف وإدراك العلاقات بین الخبرات المتصلة فحص

بالمواقف التدریبیة. 

یعتمد نجاح العملیة التدریبیة وحجم اكتساب المتدرب  وضوح الفكرة:- 2
للخبرات والمھارات على قدرة مصمم المحتوى في تنسیق وتنظیم المنھج 

 الأفكار التربویة والتعلیمیة والنفسیة في السرد الموضوعي وتوظیف
تفسیر المفاھیم وفتح قنوات الإدراك لدى بمحتوى المقرر فیھم وذلك في 

المفاھیم والمھارات وتطبیقھا في المتدرب بحیث یصبح قادراً على تصمیم 
 الحیاة العملیة.

من الضروري أن یعتمد - توظیف الوسائل التعلیمیة والأدوات اللازمة: 3
المحتوى التدریبي على الأدوات التعلیمیة المتمثلة في الجداول كاتب 

والمصورات والرسوم البیانیة والتوضیحیة والشفافیات والتركیز على الأمثلة 
، والعمل الاجتماعیةالتي تعمل على ربط الحقائق العلمیة بالواقع، وفي الحیاة 

السرد للأفكار في عرض أي موضوع قدر الإمكان على عدم الاعتماد على 
استیعاب الشرح اللفظي للمعلومة تدریبي، لأن ذلك لا یساعد المتدرب على 

 وبالتالي لا تثبت المعلومة طویلاً في ذاكرة المتدرب. 

لذا فاستخدام الوسائل التعلیمیة والأدوات یساعد المتدرب على ما یلي: 

 اكتساب القدرة على تفسیر الحقائق والقیام بالتطبیقات والاحتفاظ بقدر جید - 1
 من المعلومات.

تعمل الجوانب العملیة في الخطة التدریبیة على تنمیة القدرة على  - 2
استرجاع المعلومات والحقائق بالسرعة الملائمة.  
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تساعد صیاغة الأھداف بأسلوب جید على اختیار المحتوى التدریبي، 
وبالتالي یجب العمل على ما یلي: 

 تفحص الأھداف  .

  تحدید المناطق المھمة التي تحدد موضوع المقرر وطریقة عرضھ على
 المتدربین. 

  .الأھداف ھي خطة لتحصیل واكتساب الخبرات العلمیة والتعلیمیة والتطبیقیة 

  الانتقاء لبعض المعارف دون أخرى للتركیز على النسق الفكري للمحتوى
المتمثل في قدرة المواد الدراسیة على تدریب العقل بحیث تدرب كل التدریبي 

(القدرات) یمكن   معینة مثل ملكة الحفظ أو التذكر أو الفھممادة ملكة عقلیة
بعدھا انتقال الأثر التدریبي أو التعلیمي، فكلما زادت صعوبة المادة كان 

 أثرھا في تدریب العقل كبیراً .

ھو تدریب تحلیلي ینبغي أن یركز على التفكیر العملي  فالتدریب العقلي: 
حل المشكلات والقدرة على الفھم والعبرة ھنا لیست بالمحتوى والقدرة على 

 ذاتھ وإنما بالنشاط العقلي الذي یقوم بھ المتدرب أو یحاول المدرب إثارتھ. 

الأمور الواجب مراعاتھا عند تصمیم المحتوى: 

من حیث الثقافة العامة واللغة والعقیدة تحدید طبیعة وثقافة المتدربین:  - 1
والأعراف الاجتماعیة وخصوصاً روابط المعرفة التي یتصف بھا والقیم 

 مثل مجتمع التربویین. مجموعة من الناس 

إن تحدید المحتوى العلمي للدورة التدریبیة ذو تحدید مدى أھمیة المحتوى:  - 2
أھمیة للمتدرب لمعرفة مردود ھذا المحتوى على الفرد عند ممارستھ العمل 
وھذا یسھم في تحدید حجم المادة والكم من المعلومات التي یجب أن یتلقاھا 

 المتدرب. 
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أما حداثة المفاھیم العلمیة التي تعرض في المادة التدریبیة -  الدقة والحداثة: 3
تسھم في رفع كفاءة المتدرب وفق المعطیات التقنیة الحدیثة ون تكون ھذه 

 المفاھیم وضعت بدقة لا لبس فیھا. 

الالتزام بالإطار الإسلامي والقیم والأخلاق ومراعاة -  الإطار العام للمحتوى: 4
عطاء الأمثلة وعرض الجوانب الفلسفیة أو توضیح المفاھیم التي إعند ذلك 

تعتمد على الجدل والمنطق بحیث یكون المحتوى في إطاره العام إسلامي 
 لیحظى بدرجة من القبول. 

إن ترابط المعلومات وتنظیمھا داخل المحتوى التنظیم الداخلي للمعلومات:  - 5
على تسلسل الأفكار وتبسیط كل معلومة، ویتضح ھذا في تسلسل یساعد 

مستویات المعرفة، كما یساعد على اختیار أسالیب التدریب وأدواتھ 
 المناسبة. 

الدقة في عرض الأفكار وربطھا لمستوى -  مدى الدقة في عرض الأفكار: 6
 الجھة المستفیدة من ھذا واھتماماتالمتدرب وأھمیة البرنامج التدریب 

 البرنامج والتركیز على الأولیات في عرض الأفكار. 

تتطلب كتابة المادة التدریبیة توخي الدقة في اللغة التي -  اللغة وسلامتھا: 7
كتبت بھا ھذه المادة، لذا یفضل عرض المادة على مختصین في اللغة 

 لاختیار العبارات وربط الأفكار. 

 المبادئیتطلب إعداد المادة العلمیة مھارة في ربط -  الإبداع والابتكار: 8
العلمیة والتطبیقات المعملیة مع واقع البیئة المحلیة وعدم عرض أفكار 
مستعارة من الغیر، مما یتیح للمتدرب توظیف المعلومات الواردة في 

 المحتوى التدریبي لتنمیة قدراتھ الابتكاریة. 

إن التركیز على الجوانب المعرفیة لوحدھا - الجوانب المعرفیة والوجدانیة: 9
یفقد المادة العلمیة المرونة والتجاوب من قبل المتدرب ولذلك من 
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الضروري إبراز الجوانب الوجدانیة مثل إثارة الشعور والأحاسیس 
عن طریق التركیز على القیم المثلى في والانطباعات حول مقررات الدورة 

 العملي قدر الإمكان. حب العمل وفضلھ ووجوب إتقانھ عند التطبیق 

سھولة وضوح المحتوى تساعد المتدرب على الاكتشاف - وضوح المحتوى: 10
وحل المشكلات والوصول للمعلومة بطریقة أیسر حیث تساعد في ذلك 
أدوات التعلیم والنشاطات والمشاریع والتمارین التي تساعد على عملیة 

الإدراك والإتقان وتزوید المحتوى بالمراجع لتمكین المتدرب من الرجوع 
 إلیھا والحصول على معلومات إضافیة.

نموذج تصمیم البرامج التدریبیة: 
 مفاھیم:

 ھي مجموعة المعارف والمھارات والاتجاھات التي یمتلكھا الفرد.القدرة: 

  ما یقوم بھ أو ما یجب أن یقوم بھ شاغل الوظیفة من أداء.السلوك:

العوامل المباشرة التي تؤثر على الأداء «الأدوات والأجھزة وحجم  الظروف:
 العمل... ».

 الوسیلة المستخدمة في الحكم على أداء الموظف للمھمةالمعیار: 

 الدقة ( الشكل - الترتیب - الوضوح ).معیار نوعي: 

 عدد الوحدات - السرعة - عدد الأخطاء.معیار كمي: 

 آلیة التصمیم:

 .تحدید الوظائف أو الوظیفة المستھدفة للتدریب 
 .تحدید المھام التي سیتم التدریب علیھا 
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 .تحدید القدرات التدریبیة لكل مھمة 
 .تحلیل كل قدرة للمعارف والمھارات الأساسیة والمباشرة 
 .تكوین وتنسیق الموضوعات التدریبیة للبرنامج 
  .تنسیق الموضوعات التدریبیة على شكل مواد أساسیة

  .إعداد الجدول التنفیذي لتقدیم كل مادة في البرنامج

 .إعداد دلیل البرنامج 

 

 

 

 ھرم تصمیم البرنامج التدریبي
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوظائف
 

 المھام
 

 القدرات التدریبیة
 

 معارف ومھارات

 مثلث التحلیل
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شكل التحلیل الوظیفي 

 
 

 

 

   

 

 

 

 

    موضوعات تدریبیة
 

 مواد تدریبیة
 

 جدول تنفیذي
 

 الدلیل
 

 مثلث التجمیع

 

 

 ةـالوظیف
 

 قدرة

 معارف
 

 مھارات
 

 مھمة

 مھمة

 مھمة

 قدرة

 قدرة
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 ) تحویل المھام إلى قدرات تدریبیة1نموذج (
 

 
الوظیفة:  

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

 المھام:
......................................................................................................................................

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

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

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

 القدرات التدریبیة اللازمة لأدائھا:
 1  -
2  -
3  -
4  -
5  -
6  -
7  -
8  -
9  -
9 - 

 تحویل القدرات التدریبیة إلى معارف ومھارات (2)نموذج 
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المھمة رقم (   ) القدرة رقم (   ) مسمى القدرة التدریبیة (           ) 

المعارف  م
 والمھارات

 الصعوبة الأھمیة ھل ھي؟
 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 مھارة معرفة

1              
2              
3              
4              
5              
6              
7              
8              
9              

10              
11              
12              

 

 

 

 

المھمة رقم (   ) القدرة رقم (   ) مسمى القدرة التدریبیة (           ) 

 قرار التدریب التكرار ھل ھي؟المعارف  م
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 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 مھارة معرفة والمھارات

1              
2              
3              
4              
5              
6              
7              
8              
9              

10              
11              
12              

 

- المعارف والمھارات:  1

تسرد كافة المعارف والمھارات التي تتضمنھا القدرة التدریبیة بالتفصیل 
وبشكل شامل وتقییم من حیث الأھمیة والصعوبة والتكرار ثم یتخذ بشأنھا 

قرار التدریب المناسب. 

- التقییم:  2

تقیم كل معرفة ومھارة من خلال أبعاد الأھمیة والصعوبة والتكرار حیث 
 - في التقییم الأعلى. 5یعتبر رقم - 

  - قرارات التدریب: 3

  .تضمن المعرفة أو المھارة إلى البرنامج

Co
py
ri
gh
t 
©
 2
01
0.
 D
eb

on
o 
Ce
nt
er
. 
Al
l 
ri
gh
ts
 r
es
er
ve
d.
 M
ay
 n
ot
 b
e 
re
pr
od
uc
ed
 i
n 
an
y 
fo
rm
 w
it
ho
ut
 p
er
mi
ss
io
n 
fr
om
 t
he
 p
ub
li
sh
er
, 
ex
ce
pt
 f
ai
r 
us
es
 p
er
mi
tt
ed
 u
nd
er
 U
.S
. 
or
 a
pp
li
ca
bl
e 
co
py
ri
gh
t 
la
w.

EBSCO Publishing : eBook Collection (EBSCOhost) - printed on 3/2/2018 12:02 PM via NAJRAN UNIVERSITY
AN: 814879 ;   .;  :  
Account: ns153310

www.sport.ta4a.us  المكتبة الرياضية الشاملة



  .تعتبر شرط أولي ویتم التدریب علیھا في البرنامج

  .تضمن لشروط القبول في البرنامج ولا یتم التدریب علیھا

  .تستبعد من التدریب لعدم أھمیتھا أو عدم جدوى التدریب علیھا

 ویبنى قرار التدریب على النتائج التالیة: 

   فأقل یكون 5عندما یكون إجمالي تقییم المھارة والمعرفة  
  ) 4القرار ( 

   یكون القرار 7-6عندما یكون إجمالي تقییم المھارة والمعرفة  
 ) 3 (  

   یكون القرار 10-8عندما یكون إجمالي تقییم المھارة والمعرفة  
 ) 2 (  

   یكون القرار 15-11عندما یكون إجمالي تقییم المھارة والمعرفة  
 ) 1 (  

 

 

Co
py
ri
gh
t 
©
 2
01
0.
 D
eb

on
o 
Ce
nt
er
. 
Al
l 
ri
gh
ts
 r
es
er
ve
d.
 M
ay
 n
ot
 b
e 
re
pr
od
uc
ed
 i
n 
an
y 
fo
rm
 w
it
ho
ut
 p
er
mi
ss
io
n 
fr
om
 t
he
 p
ub
li
sh
er
, 
ex
ce
pt
 f
ai
r 
us
es
 p
er
mi
tt
ed
 u
nd
er
 U
.S
. 
or
 a
pp
li
ca
bl
e 
co
py
ri
gh
t 
la
w.

EBSCO Publishing : eBook Collection (EBSCOhost) - printed on 3/2/2018 12:02 PM via NAJRAN UNIVERSITY
AN: 814879 ;   .;  :  
Account: ns153310

www.sport.ta4a.us  المكتبة الرياضية الشاملة



تحویل المعارف والمھارات إلى مواضیع تدریبیة   (3)نموذج 
 

 م
  )1محتویات الموضوع ( 

 )2الموضوعات التدریبیة ( 
 المھارات المعارف

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    
 

 - السابق المعارف والمھارات التي حصلت على 2)  تنقل من نموذج رقم - 1(
 ). 2 – 1قرار التدریب رقم ( 

) تنسق ھذه المعارف والمھارات بحیث تكون كل مجموعة معارف ومھارات 2(
 متجانسة موضوع تدریبي مستقل.

 المواد التدریبیة في البرنامج  (4)نموذج 
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............................................... المادة رقم (         )     مسمى المادة: 

 

 م
الموضوعات التدریبیة 

 التي تكون مادة تدریبیة مستقلة
مسمى المادة 

 التدریبیة

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

Co
py
ri
gh
t 
©
 2
01
0.
 D
eb

on
o 
Ce
nt
er
. 
Al
l 
ri
gh
ts
 r
es
er
ve
d.
 M
ay
 n
ot
 b
e 
re
pr
od
uc
ed
 i
n 
an
y 
fo
rm
 w
it
ho
ut
 p
er
mi
ss
io
n 
fr
om
 t
he
 p
ub
li
sh
er
, 
ex
ce
pt
 f
ai
r 
us
es
 p
er
mi
tt
ed
 u
nd
er
 U
.S
. 
or
 a
pp
li
ca
bl
e 
co
py
ri
gh
t 
la
w.

EBSCO Publishing : eBook Collection (EBSCOhost) - printed on 3/2/2018 12:02 PM via NAJRAN UNIVERSITY
AN: 814879 ;   .;  :  
Account: ns153310

www.sport.ta4a.us  المكتبة الرياضية الشاملة




