
إسم المادة: التدریب والتطویر

إسم المدرّسة: تغرید السید

الأكادیمیة العربیة الدولیة – منصة أعد



مخطط المادة

مقدمة 

مفھوم التدریب الإداري 

أھمیة التدریب الإداري 

أھداف التدریب الإداري 

أنواع التدریب الإداري 

مبادئ التدریب الإداري 

مراحل التدریب الإداري 

أسالیب التدریب الإداري 

قیاس عملیة التدریب الإداري  

الأكادیمیة العربیة الدولیة – منصة أعد



مقدمة

عملیة التنمیة الإداریة نشاط مستمر ومتكامل حیث یتوقف النجاح في أي مرحلة من مراحلھا على الأداء الصحیح للمراحل السابقة ویحتل التدریب •
أھمیة قصوى في عملیة التنمیة الإداریة وبالتالي یتطلب عنایة فائقة في التخطیط والتنظیم والتنفیذ والمتابعة من أجل ضمان تحقیق الأھداف 

المرجوة.

یمثل التدریب عاملاً أساسیاً في تثمین الموارد البشریة.•

تطور نشاط التدریب والتأھیل منذ بدایة السبعینات وأصبح ینظر إلیھ كشكل من أشكال الاستثمار في المؤسسة . •
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مفھوم التدریب الإداري 

التدریب الإداري :ھو عملیة تقوم بھا المنظمة بغایة تنمیة التزام العاملین بأداء المھام الإداریة على النحو الأمثل من خلال تعزیز وصقل معارفھم ✔
ومھاراتھم وخبراتھم واتجاھاتھم وتطویرھا،محاولة لتغییرسلوك الأفراد بجعلھم یستخدمون طرق وأسالیب مختلفة في أداء أعمالھم.

ھو النشاط المخطط والمنظم الذي یھدف إلى إكساب الموارد البشریة معارف أو مھارات أو أنماط سلوكیة جدیدة،وكذلك صقل مالدیھم من معاف ✔
ومھارات وتعدیل أنماط سلوكھم في العمل.

ھو عملیة رسمیة أو غیر رسمیة تتم في قاعات التدریب أوبین الرئیس والمرؤوس مباشرةً بغیة تنمیة التزام العاملین بأداء المھام الإداریة على النحو ✔
الأمثل من خلال تعزیز وصقل معارفھم ومھاراتھم وخبراتھم واتجاھاتھم وتطویرھا.
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أھمیة التدریب الإداري

یساعد التدریب في تقلیل الإشراف فالموظف المدرب قلیل الأخطاء ویمارس الرقابة الذاتیة على نفسھ.1.

رفع الروح المعنویة للعاملین بعد إلمامھم الجید بأعمالھم و زیادة قدرتھم على الأداء.2.

الاستقرار في الإنتاج لأن الأفراد المدربین یضمنون الاستمرار في العمل بكفاءة عالیة.3.

تأھیل العاملین لشغل وظائف من سویة أعلى مستقبلاً بدلاً من اللجوء إلى المصادر الخارجیة.4.

تمكین الموارد البشریة من مواكبة كافة التطورات والتحدیثات التي تحدث على مستوى العمل وبالتالي تطویر أداء المنظمة.5.
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أنواع التدریب
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التدریب في بدایة العمل

التدریب العلاجي

التدریب لزیادة الكفاءة

التدریب على الأمن 

 أنواع
التدریب



أنواع التدریب

 - التدریب في بدایة العمل:

وھو التدریب الذي یتم للعاملین الجدد في المنظمة الذین تم اختنیارھم لشغل منصب معین .-

والھدف منھ:-

تمكین ھذه الموارد من ممارسة الأعمال والمھام التي یتطلبھا ھذا الشاغر.-

تعریفھم على البیئة الداخلیة للمنظمة والثقافة التنظیمیة فیھا.-
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أنواع التدریب
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: التدریب العلاجي - 

.وھو التدریب الذي یتم للعاملین في المنظمة وجزء من كادرھا 

:والھدف منھ - 

تقویم سلوك الموظف وعملھ وتأھیلھ مجدداً لتجنب الفشل في أداء عملھ.-

قد یكون ھناك نقص في المعلومات لدى الموظف وبالتالي یتم تعبئة ھذا النقص وإشباعھ لدیھ لیكون قادراً على أداء عملھ بكفاءة -
عالیة.

- 



أنواع التدریب

- التدریب لزیادة الكفاءة: 

ھذا التدریب یخضع لھ الموظفین القدامى في المؤسسة. 

-الھدف منھ: 

- عندما یتم إدخال تغییرات وتحدیثات لنظام العمل لدى المنظمة یصبح الموظف بحاجة لتدریب یساعده على مواكبة ھذه التطورات والعمل على 
فھمھا وممارستھا.
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أنواع التدریب

- التدریب على الأمن : 

ھذا التدریب لابد منھ في أي مكان عمل وخاصة العمل الذي یتطلب مھارات على آلات أو أجھزة ضمن المؤسسة. 

والھدف منھ: 

- القضاء على الخوف في نفوس العاملین بسبب جھلھم بأسالیب السلامة والأمن. 

- حثھّم على تقدیر الأمن والحفاظ على سلامتھم وسلامة المنظمة وممتلكاتھا. 
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مبادئ التدریب

* لضمان فعالیة التدریب، لابد من مراعاة عدة نقاط: 

1)التكرار:

 على مرّ الزمان أكّد العدید من الأطباء على أھمیة التكرار في تعلمّ أي مھارة ،وھو ما یساعد المتدرب على الاحتفاظ بالمعلومة لفترة زمنیة طویلة •
والاستفادة منھا في عملھ وممارستھ.

ولكن یجب أن یكون التكرار موزعاً على فترة زمنیة طویلة ، حتى لایتم تخزین الأفكار والمھارات في الذاكرة قصیرة الأمد وبالتالي بمجرد توقف •
تكرارھا یقوم العقل بالاستغناء عنھا.
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مبادئ التدریب

2) المشاركة: 

 أیضاً من المھم مشاركة المتدرب في الحصول على المعلومة ، وأن یقوم بالبحث عنھا وتبادلھا مع زملائھ وھو ما یعزز لدیھ روح المثابرة •
والرغبة في التطویر وتعلمّ كل ماھو جدید في مجال عملھ.

 فمشاركة المتعلم في عملیة التعلم لا تؤدي إلى سرعة التعلم فقط ولكن تؤدي أیضاً إلى رسوخ ما تعلمھ الفرد لفترة أطول. فالمتدرب في قاعة •
التدریب الذي یشارك في الحوار والمناقشة والاستفسار تكون فرصتھ للتعلم أفضل من المتدرب الذي یكون وجوده سلبیاً.
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مبادئ التدریب

3) التطبیق العملي: 

 ان نقل أي  معلومة نظریة إلى الواقع العملي یساھم في تثبیتھا وفھمھا وإدراكھا لدى المتدرب.•

وإنّ تمكین المتدرب من ممارسة البرنامج التدریبي في عملھ وتقییمھ یساعد كثیراً في كسب الوقت وتقلیل جھد المدرب .•

فالتدریب تكون لھ فعالیتھ حینما یستطیع المتدرب الاستفادة بما تعلمھ خلال فترة التدریب في الواقع الفعلي للعمل. ومن العوامل التي تساعد على •

ذلك ھو محاولة محاكاة ظروف العمل الفعلیة والأدوات التي تستخدم في العمل أثناء التدریب.
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مبادئ التدریب

4)التغذیة العكسیة والتقییم: 

 بعد أداء البرنامج التدریبي لا بد مكن تقییم التدریب ومعرفة مدى استفادة المتدربین منھ.•

ولكن یمكن أیضاً التتقییم أثناء التدریب من خلال ملاحظة مدى رغبة المتدرب بالمشاركة ومدى استیعابھ للنقاط المطروحة .•

 وھناك عدة طرق للتقییم:•

     * الاستبیانات: تحتوي مجموعة من الأسئلة المدروسة التي تقیّم مدى تأثر أداء المتدرب بعد تعلمھ مھارات جدیدة.

     * أخذ رأي المدیرین في تطوّر أداء مرؤوسیھم.
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مراحل عملیة التدریب

جمع وتحلیل البیانات: یقوم المدرب بجمع معلومات مختلفة عن عدة نقاط والھدف تطویر البرنامج التدریبي بما یتلاءم مع جو المؤسسة.�
        

  النقاط التي یتم جع بیانات حولھا:❑

    * عن المنظمة وأھدافھا.
    * آلیة العمل والظروف المحیطة بھ.

    * الإمكانیات المادیة في المنظمة.
    * القوانین والإجراءات اللازمة أثناء العمل.
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مراحل عملیة التدریب

 تحدید الاحتیاجات التدریبیة:�

  * نقاط الضعف وعدم التوازن: والتي تكون ھدفاً أساسیاً لعملیة التدریب.

  * التغییرات والتحدیثات المطلوب إدخالھا لنظام العمل في المؤسسة: قد یخضع نظام العمل لتطویر وتحدیث من قبِل المنظمة وبھذه الحالة لابد من تأھیل 
العاملین لمواكبة ھذه التطورات.

   طرق تحدید الاحتیاجات❑

1 ) تحلیل التنظیم:  ویعني التركیز في التدریب على دائرة أو قسم معین مع معرفة النقص أو الفشل أو سبب سوء التنظیم والحاجة للتدریب فیھ وذلك حتى یكون 
التدریب فعالاً ومطابقاً لحاجة المؤسسة.

2) تحلیل العمل:  أي أن یتم معرفة التوصیف الوظیفي للمنصب والمھارات المطلوبة فیھ وماھي البدیھیات الواجب توافرھا لدى العامل في ھذا المنصب.

3) تحلیل الأفراد: بعد معرفة متطلبات الشاغر وما الھدف من التدریب لابد من دراسة شخص الموظف المتدرب ومدى ملاءمتھ في ھذا المكان و إدراكھ لھذه 
النقاط الأساسیة وماھي أفضل وسیلة یمكن إیصال الأفكار من خلالھا 

لھ،فمثلاً ھناك أشخاص بصریین یفضلون أخذ المعلومة بطریقة عرض ممیزة تجذب اھتمامھم .
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مراحل عملیة التدریب

تصمیم البرامج التدریبیة:�

   * محاور التدریب: یتم تحدید المحاور التي سیتم مناقشتھا في التدریب.

   * اختیار أسلوب التدریب (نظري/عملي): بمعنى ھل سیحتاج البرنامج التدریبي لأنشطة عملیة أم أنھ سیقتصر على جدول محاضرات یتخللھا

            مجموعة من الأسئلة والحالات والأمثلة . 

    * تنسیق المحتوى وترتیبھ بشكل تسلسلي واضح: ھنا یتم اختیار طریقة العرض التي تتناسب وشخصیة المتدربین ومھامھم ولدینا الكثیر من 

      الطرق منھا:
توزیع أوراق بالمحتویات و دراستھا.✔
 تنسیق عرض شرائح یتضمن أھم النقاط ومناقشتھامع المتدربین.✔
         إعطاء حالات یتم الإجابة علیھا من قبل المتدربین بھدف تحفیزھم ودفعھم للتفكیر. ✔
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مراحل عملیة التدریب

تقییم البرامج التدریبیة:�

   من خلال معرفة مدى استفادة المتدربین.✔
   ملاحظة مدى تفاعل المتدربین.✔
   توزیع استبیانات تقییم وتحلیلھا لتطویر المحتوى فیما بعد.✔
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أسالیب التدریب 

داخل المؤسسة 

خارج المؤسسة
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أسالیب التدریب

التدریب داخل المؤسسة/ المنظمة:❑

.Aأسلوب تعلیمات العمل: یتم إخبار الموظف بتعلیمات معینة؟      

.B أسلوب المساعدة في الإشراف في أثناء العمل : أي یتم تدریب موظف جدید من قِبل موظف موجود أصلاً في ھذه 

المنظمة.

.C أسلوب تبادل الأعمال: وذلك مثلاً بجعل الموظف یمارس عملاً آخر بدل موظف ضمن المنظمة لتسلیمھ مھامھ بعد فترة

معینة من الممارسة والتدریب. 
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أسالیب التدریب

التدریب خارج المؤسسة/المنظمة:❑

 

.A الاستعانة بمستشارین من خارج المنظمة لیتمك الاستفادة من خبراتھم سواء بتنظیم برنامج عملي أو تأمین أجھزة تمكّن 
الموظف من التعلمّ.

.B تنظیم نشاط خارج المؤسسة یتمكن من خلالھا الأفراد من التدرب و التعرف على متطلبات جدیدة لعملھم مثلا دورة
تدریبیة في معمل دوائي لمجموعة من الصیادلة أو دورة تدریبیة في بلد ما یتمیز بوجود ذوي خبرة في مجال معین.
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قیاس عملیة التدریب

تظھر المقاییس التالیة مدى السیاسة المتبعة للتدریب والتأھیل في المؤسسات: 

* على صعید التدریب المھني المستمر: یقاس مدى الاھتمام بالتدریب المستمر من خلال الحصول على المؤشرات التالیة: 
 نسبة من كتلة الأجور وارواتب المخصصة للتدریب المستمر.❖
 المبلغ المخصص للتدریب المستمر .❖
عدد المتدربین في المؤسسة حسب الفئة الاجتماعیة والمھنیة والنوع.❖
عدد ساعات التدریب المأجورة وغیر المأجورة وتبعاً للفئة الاجتماعیة، المھنیة ، النوع.❖

  * على صعید الإجازات الممنوحة للتدریب: یتم ذلك من خلال المؤشرات التالیة:
عدد العاملین المستفیدین من إجازات التدریب المأجورة.❖
عدد العاملین المستفیدین من إجازات التدریب غیر المأجورة.❖
عدد العاملین الذین رفضت المؤسسة منحھم إجازات تدریب وتأھیل.❖
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قیاس عملیة التدریب

*على صعید التمرین: ویقاس ذلك من خلال:

  عدد اتفاقیات التمرین المعقودة خلال السنة.❖
 توزیع المستفیدین من التدریب حسب نمط التدریب (تكییف،ترقیة،صیانة،تحسن ❖

                              معارف.......) 
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