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 الغرض من السياسة: 

 وتطويرية تدريبية خدمات لتقديم  الجمعية  تتبعها التي الإجراءات تحديد •

 المهارية وقدراتهم الوظيفي   بأدائهم  الارتقاء  أجل  والمتطوعين من للموظفين 

 التدريب وقياس أثر التدريب.  نتائجالتحقق من  •

 مجال التطبيق: 

 جميع موظفي الجمعية.  •

 التعريفات: 

 

 وقدددراتهم الوظيفي  بددأدائهم الارتقدداء والمتطوعين بهددد  للموظفين تعقددد دورات الدورات التدريبية 

 .الجمعية خارج يعقد ما ومنها الجمعية قاعات داخل يعقد ما منهاة المهاري

 ذوي أشددد ا دورات أو برامج تدريبية تنظمها وتعقدها الجمعية، وتنفذ بواسدددطة  التدريب الداخلي

 .بالاتفاق مع مراكز تدريب معتمدةأو التدريب،  مجال في وكفاءة خبرة

دورات أو برامج تددريبيدة أو لقداء مع خبير أو ريدارات ميددانيدة أو موتمر أو ملتق    التدريب ال ارجي 

جهات خارج الجمعية ويرشددل لحرددورها موظفين ومتطوعين م تفددين في  تنظمها  

 مجال التدريب الم تص.

جلسددات نقاش يقوب بها أشدد ا  عل  شددول مجموعات عمل لدراسددة مسددألة محددة   ورش العمل 

وتتم كإحدى وسددددائل التدريب، أو عند حدور أمر ما يسددددتوجب مناقوددددت  لل روج  

 بتوصيات أو قرارات.

برامج تددريبيدة موعددددوعد  بنداء عل  الاحتيداجدات التددريبيدة للموظفين والمتطوعين   التدريبية ال طة 

للجمعية وتوصددديات الإدارة العليا للجمعية وتوعددع    ةوبناء عل  ال طة الإسدددتراتيجي

 عمن ال طة التوغيلية السنوية للجمعية.

الدورات التدريبية  

 المت ففة 

 الوظيفة التي يوغلها الموظفدورات تدريبية تتعلق بمجال 
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 سياسات عامة: 

وقدراتهم   الجمعيةتلتزب   • ومهاراتهم  معرفتهم  وتطوير  موظفيها  بتدريب 

لهم   الم طط  الأعل   الوظائف  في  أو  يوغلونها  التي  الوظائف  في  الوظيفية 

 . تولي مسوولياتها ومهامها

أن  عل   يجب   • البورية  وتأهيل  الموارد  لتدريب  سنوية  خططاً  وتنفذ  ترع 

تقييم الأداء وكلما  الموظفين بجميع مستوياتهم الوظيفية وذلك في عوء نتائج  

 دعت الحاجة إل  ذلك. 

 :تحليل احتياجات التدريب

لول   السنوية  التدريب  احتياجات  وتحليل  تحديد  منيتم  الجمعية  خلال    موظفي 

 مفادر متعددة تومل: للجمعية أولا ومن ثم من خلال الأهدا  الاستراتيجية 

o الوظيفية العملية   الأوصا   وال برات  العلمية  بالموهلات    ومقارنتها 

 . للموظفين 

o   تقييم الأداء السنوي للموظفين وفقا لنظاب ادارة الاداء المعتمد تحليل

 . الجمعيةفي 

o   رفع تحتاج  التي  الأداء  مواطن ععف  في  والمديرين  الرؤساء  آراء 

 كفاءة أداء الموظفين المورفين عليهم. 

o لتطوير الوفاءة في العمل.  آراء الموظفين في مدى حاجتهم 

o  .احتياجات سوق العمل المتغيرة والمتطورة 

 إعداد خطة التدريب والتطوير: 
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في عوء  في بداية السنة الميلادية من كل عاب و  إدارة الموارد البوريةتقوب   •

التدريبية   في إعداد خطة بالبدء    للموظفيننتائج دراسة وتحديد الاحتياجات 

 . التدريب والتطوير

في    قسم  يتول  • والتطوير الجمعية  التدريب  التدريب  خطة  تنفيذ  مسوولية 

 السنوية. ميزانية ال السنوية بعد اعتماد المبالغ الم ففة لها في 
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 تنفيذ خطة التدريب:

 التدريب الداخلي:  - أ

يلتزب أخفائي التدريب بالتواصل مع المدرب أو مركز التدريب المعتمد للتنسيق لعقد  

 التدريبية الم طط لها والقياب بما يلي: الدورة 

والتأكيد  .1 الأقل،  أسبوع عل   قبل  التدريبية  الدورة  لحرور  المرشحين  إبلاغ 

التواصل  بطرق  وذلك  التدريبية.  الدورة  بدء  من  يومين  قبل  الحرور  عل  

 المتاحة 

 ال دمات المساندة مع بالتنسيق  الريافة  توفير متابعة و التدريب  موان  تجهيز .2

 .الأقل عل  بيوب التدريب  بدء  قبل وذلك

 تجهيز المادة العلمية والحقيبة التدريبية.  .3

 البرنامج في المتدربين آراء أخذعند انتهاء التدريب يقوب منسق التدريب ب .4

 . والمدرب التدريبي

 طباعة شهادات حرور للمتدربين.  .5

أسبوع من   .6 التدريبية خلال  الدورة  المتدربين شهادات حرور  انتهاء  تسليم 

 البرنامج. 

 حفظ صورة من الوهادة في ملف الموظف التدريبي. .7

الجمعية التدريبي البرنامج عن تقرير  رفع .8  انتهاء من أسبوع خلال لإدارة 

 . القادمة  البرامج في بها  والأخذ الملاحظات لمعرفة التدريبي مج البرنا

 التدريب ال ارجي:  -ب

يجور ايفاد الموظفين للدورات والبرامج التدريبية أو الندوات والورش   •

وفي حدود الم ففات المالية المعتمدة المنطقة والملتقيات خارج وداخل 

 لها. 
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حرور الدورات والبرامج التدريبية  يلتزب قسم التدريب عند إيفاد الموظفين ل •

 الورش والملتقيات بما يلي: وأو الندوات  

بالمواعيد المحددة للدورات والبرامج التدريبية التي يتم   ن إلزاب الموظفي •

 تحديدها بول دقة من جانب جهات التدريب بال ارج.

 . التدريبالتأكد من وجود الم ففات المالية في ميزانية  •

شروط الايفاد للدورات والبرامج التدريبية يوترط لإيفاد الموظف في دورة  

 والملتقيات ما يلي:  أو برنامج تدريبي أو الندوات والورش 

 . المدير المباشر ومدير الجمعيةالحفول عل  موافقة  •

أن يوون للدورة أو البرنامج التدريبي أو الندوات والورش والملتقيات علاقة  •

مباشرة بالعمل الذي يقوب ب  الموفد أو الذي سيلتحق ب  وفقا لمساره  

 . الوظيفي وخطة التطوير الفردية

 التدريب:  والبرامج الدورات  في الموفد واجبات

والورش   الندوات او التدريبي البرنامج أو الدورة في الموفد يلتزب •

 :يلي  بما والملتقيات 

 .التدريبي البرنامج  أو الدورة حرور عل  المواظبة •

 الحر  عل  التحفيل العلمي واكتساب المهارات.  •

 .إلي   التدريبي الموفد البرنامج أو التدريبية الدورة عن  مففل تقرير تقديم •

 في العمل عل  المهارات التي استفاد منها في الدورة. رملائ  تدريب  •

 المواركة في لقاءات المعرفة وطرح مل ص الدورة التدريبية لوافة الزملاء.  •

 المعتمدة: أشوال التدريب
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 الدورات والبرامج التدريبية.  •

 . التدوير الوظيفي •

   . التدريب عل  رأس العملبرنامج  •

 والندوات والملتقيات. الموتمرات  •

 التدريب الإلوتروني )منفات التدريب الإلوترونية(.  •

 برنامج ت طيط التعاقب الوظيفي.  •
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 :السنوي والتطوير التدريب فعالية مراجعة

 تقييم التدريب:

قياس فعالية ومردود التدريب والتطوير، ورفع تقارير   قسم التدريب يتعين عل  

تترمن بيان الموشرات المبينة أدناه كل ستة  شهرية لمدير إدارة الموارد البورية 

 من متابعة خطة موشرات الأداء ال اصة بالتدريب: وذلك  أشهر

 مدى الالتزاب ب طة التدريب والتطوير السنوي.  •

 موظف في التدريب. عدد الأياب الفعلية التي أمراها ال •

 مدى الالتزاب بالمواعيد المقررة لأشوال التدريب.  •

 نسبة رعا الموظفين عن أشوال التدريب.  •

 نسبة الموظفين الذين ساهمت خطة التدريب في تحسين أدائهم.  •

عدد الرؤساء المباشرين الذين لاحظوا تحسن أداء موظفيهم نتيجة   •

 عملية التدريب. 

 

 تقييم أثر التدريب:

يلتزب أخفدددددائي التددريدب بمتدابعدة قيداس أثر التددريدب وفق نظريدة كيدك بداتريدك  

Kirpatrick   حيث طورKirpatrick    أربع مراحل يمون أن تبن  عل  أسدداسددها

 برامج التدريب، وهذه المراحل لعملية التقويم هي:

 . المرحلة الأول : رد الفعل، هل كان المتدرب راعياً عن البرنامج التدريبي بوول عاب

تم   التي  والمهارات  والأساليب  والحقائق  المبادئ  هي  ما  التعلم،  الثانية:  المرحلة 

 تعلمها و التدرب عليها ؟ 
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نتيجة   العمل  سلوك  عل   طرأت  التي  التغيرات  هي  ما  السلوك،  الثالثة:  المرحلة 

 للتدريب؟ 

في   التدريبي  للبرنامج  الملموسة  النتائج  النتائج، ما هي  الرابعة:  مجالات  المرحلة 

 رعا المستفيدين، تقليل التواليف التوغيلية؟ 

 

 تقييم رد فعل المواركين:

يقيس أخفائي التدريب رد فعل المواركين في التدريب من خلال   •

أثناء   استبيان تقييم المستوى الأول لأثر التدريب عل  المتدربين 

البرنامج التدريبي أو بعد الانتهاء من البرنامج مباشرة لقياس رد  

المدرب    فعل  ( عن  رعاهم  مدى  يومل  اسلوب    –المواركين 

 موان التدريب ..(.  –مادة التدريب   –التدريب 

 تقييم التعلم: 

يقوب المدير المباشر للموظف المتدرب بتقييم المستوى الثاني من   •

قبل وبعد   للموظف  المعار  والمهارات  قياس  التدريب من خلال 

البرنامج التدريبي وفق نموذج م فص لذلك يقيس ابرر المهارات  

التدريب   لأخفائي  يسلمها  ثم  الموظف  اكتسبها  التي  والمعار  

 لتدريب. لحفظها ومقارنتها بعد انتهاء ا 
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 تقييم السلوك:

بتقييم   • يقوب  حيث  للموظف  المباشر  المدير  التقييم  بهذا  ويقوب 

سلوك   عل   التدريب  أثر  تقييم  مستويات  من  الثالث  المستوى 

الموظف وذلك بعد ثلاثة أشهر عل  الاقل من الانتهاء من البرنامج  

الوقت  إدارة  التدريبي يومل التغير في سلوك في عدة نواحي ) مثل  

القدرة عل  تحديد الأولويات  و  الالتزاب بقواعد وإجراءات العمل و

 (. علاقة الموظف بزملائ  ورؤسائ  في العملو

 تقييم النتائج:

يقوب بهذا التقييم المدير المباشر للموظف وبمتابعة من أخفائي   •

من   الرابع  المستوى  بتقييم  المباشر  المدير  يقوب  حيث  التدريب 

عل  نتائج الإدارة التابع لها الموظف    مستويات تقييم أثر التدريب

التدريبي   البرنامج  من  الانتهاء  من  الاقل  عل   ستة  بعد  وذلك 

في  العمل  نتائج  عل   التدريب  أثر  لقياس  المستوى  هذا  ويهد  

ال دمة   وقت  وتقليل  المستفيدين  رعا  مثل  عاب  بوول  الجمعية 

 وتقليل التواليف..... 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد   
 مجلس الإدارة   
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 الملاحق 

 

 

  

  نموذج تحديد الاحتياج التدريبي  
  المسمى الوظيفي   اسم الموظف 

المعارف أو المهارات التي تحتاج إلى  
 تحسين وفق الوصف الوظيفي 

المعارف أو المهارات التي تحتاج إلى  
 تحسين وفق تقييم الأداء 

المعارف أو المهارات التي تحتاج إلى  
 العمل تحسين وفق متطلبات سوق  

المعارف أو المهارات التي  
 يريد الموظف أن يطورها

    
    
    
    

 وسائل التدريب المقترحة حسب أولوية الاحتياجات: 

 درجة الأهمية:  المقترحة   وسيلة التدريب
               هام و عاجل                هام   هام وغير عاجل 
               هام و عاجل                هام   هام وغير عاجل 
               هام و عاجل                هام   هام وغير عاجل 
               هام و عاجل                هام   هام وغير عاجل 

               هام و عاجل                هام   هام وغير عاجل 
  التوقيع   اسم الموظف 

  التوقيع   المباشر المدير 

  التوقيع   المدير التنفيذي 
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 )تقييم رد الفعل(  تقييم برنامج تدريبي

 

 أخي الوريم / 

ونأمل منك أن توارك بملء    في نهاية هذا البرنامج نوور لك حرورك ومساهمتك معنا ،

 هذا الاستبيان حت  نتمون من تطوير خدماتنا التدريبية  بفعالية وكفاءة عالية . 

( غير مرعي     2( مرعي    ) 3(مرعي جدا     )4حدد مدى درجة رعاك عن ما يلي :        )

 ( غير مرعي أبدا 1)

 الإدارة :  اسم الموظف: 

نوع 

 : البرنامج
o  دورة 

o  موتمر 

o  لقاء

مع  

 خبير                  

o   ملتق 

o   ريارة

 ميدانية 

 

 هد 144/    /:     التاريخ   اسم البرنامج : 

 المدودان:  ( يوب    ( ساعة   )     )    التدريبية :عدد الأياب 

 المقترح  1 2 3 4 الفقرة ب ب

تقييم  

 المدرب/ال بير 

      قدرة المدرب/ال بير عل  إيفال المعلومة  1

2 
قدرة المدرب/ال بير عل  التقارب والتفاعل مع  

 المواركين
     

      تقييمك للمدرب/ال بير بوول عاب 3

 تقييم المحتوى 

      أهمية موعوع البرنامج  1

      وعوح أهدا  البرنامج  2

3 
ارتباط محتوى البرنامج باحتياجاتك المعرفية و  

 المهارية 
     

      مناسبة المحتوى مع الفترة الزمنية المحددة 4
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 أبرر السلبيات أبرر الإيجابيات 

- - 

- - 

- - 
 

 

 

 اقتراحات 

                                                   

 

 

 

 

 

  

  

      تقييمك لمحتوى البرنامج بوول عاب 5

تقييم  

 التجهيزات 

      موان البرنامج وتجهيزات   1

      توقيت البرنامج   2

      مستوى الريافة المقدمة  3

 التوقيع 
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 )تقييم التعلم(  تقييم برنامج تدريبي

 

أخي الوريم / في نهاية هذا البرنامج نوور لك حرورك ومساهمتك معنا ،  ونأمل منك أن  

 توارك بملء هذا الاستبيان حت  نتمون من تطوير خدماتنا التدريبية بفعالية وكفاءة عالية .

 

حدد درجة امتلاكك للمعار  والمهارات التالية قبل التحاقك بالبرنامج والتحسن الذي طرأ بعد  

 نامج: البر

 

(  1( درجة قليلة    )2(درجة متوسطة     )3(درجة كبيرة      )4( درجة كبيرة جدا    )5)      

 درجة قليلة جدا

 الإدارة :  اسم الموظف: 

نوع 

 : البرنامج 
o  دورة 

o  موتمر 

o  لقاء مع

 خبير                  

o   ملتق 

o  ريارة ميدانية 

 

 هد144 /      /:   التاريخ   اسم البرنامج : 

( ساعة   )    (  )   التدريبية:عدد الأياب 

 يوب 

 المدودان: 

 المعار   ب
 قبل البرنامج 

 

 بعد البرنامج 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

1  1        4  

2            

3            

4            

5            

 المهارات ب
 بعد البرنامج  قبل البرنامج 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

1            
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 : اقتراحات

                                                   

 

 

 ملاحظات المدير المباشر: 

 

 

 

 

  

  

2            

3            

4            

5            

 أبرر السلبيات أبرر الإيجابيات 

- - 

- - 

- - 

توقيع المدير  

 المباشر
 تاريخ التقييم 

 هد  144/    /     

 توقيع الموظف 
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 السلوك (   ) تقييم تقييم برنامج تدريبي

 

 سعادة مدير إدارة /    

نأمل منك تعبئة هذا الاستبيان بدقة وموعوعية لقياس أثر البرنامج التدريبي أعلاه عل  

سلوك المتدرب حت  نتمون من قياس أثر التدريب لتطوير البرامج التدريبية بفعالية وكفاءة 

 عالية.

 

 حدد درجة التحسن الذي طرأ عل  سلوك المتدرب بعد التحاق  بالبرنامج المذكور اعلاه  

 

 الإدارة :  اسم الموظف: 

نوع 

 : البرنامج 
o  دورة 

o  موتمر 

o  لقاء مع

 خبير                  

o   ملتق 

o  ريارة ميدانية 

 

 ه 144/    /:     التاريخ   اسم البرنامج : 

( ساعة   )         )  عدد الأياب التدريبية :

 ( يوب 

 المدودان:  

 السلوك  
تغير  

 ملحوظ

بعض 

 التغير
 لا تغير 

لا 

فرصة 

للتطبي 

 ق 

     إدارة وقت  في العمل بفاعلية  1

     ريادة روح الانتماء إل  الجمعية   2

     الالتزاب بقواعد وإجراءات العمل  3

     قياب الموظف بالت طيط لأعمال  4

     القدرة عل  تحديد الأولويات في العمل  5

     علاقة الموظف بزملائ  ورؤسائ  في العمل  6

 أبرر السلبيات أبرر الإيجابيات 

- - 
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 : اقتراحات

                                                   

 

 

 

 ملاحظات:
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 )تقييم النتائج(   تقييم برنامج تدريبي

 

 

 

 سعادة مدير إدارة /    

التدريبي أعلاه عل  نأمل منك تعبئة هذا الاستبيان بدقة وموعوعية لقياس أثر البرنامج 

نتائج العمل في الجمعية حت  نتمون من قياس أثر التدريب لتطوير البرامج التدريبية بفعالية  

 وكفاءة عالية.

 

 حدد درجة التحسن الذي طرأ عل  نتائج العمل في الجمعية بعد تنفيذ البرنامج أعلاه:  

 

 الإدارة:  اسم الموظف: 

نوع 

 البرنامج: 
o  دورة 

o  موتمر 

o  لقاء

مع  

 خبير                  

o   ملتق 

o   ريارة

 ميدانية 

 

 هد 1438/    /التاريخ:        اسم البرنامج: 

)    ( ساعة   )         التدريبية:عدد الأياب 

 ( يوب 

 المدودان:   

 النتائج ب
تغير  

 ملحوظ

بعض 

 التغير
 لا تغير 

لا فرصة 

 للتطبيق 

     مستوى رعا المستفيدين   .1

     تقليل وقت تقديم ال دمة   .2

     تحسن نوعية ال دمات   .3

     بناء مواريع نوعية   .4

     تقليل التواليف   .5

     التقليل من معدل غياب الموظفين  .6

     قلة الوواوى  .7

     مستوى الرعا الوظيفي   .8
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 ملاحظات: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ريادة الانتاجية   .9

 التوقيع 
 تاريخ التقييم 
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