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الغرض من السياسة: 

والمتطوعين   للموظفين وتطويرية تدريبية خدمات لتقديم الجمعية تتبعها التي الإجراءات تحديد •

 المهارية  وقدراتهم  الوظيفي بأدائهم الارتقاء أجل  من

 التدريب وقياس أثر التدريب.  نتائجالتحقق من  •

مجال التطبيق: 

جميع موظفي الجمعية.  •

: التعريفات

 داخدددل يعقدددد مدددا منهددداة  المهددداريددد  وقددددراتهم الوظيفي  بدددأدائهم الارتقددداء والمتطوعين بهدددد  للموظفين تعقدددد دوراتالدورات التدريبية 

.الجمعية خارج يعقد ما ومنها الجمعية قاعات

 مجددال في وكفدداءة خبرة ذوي  أشدددددددددددد ددا دورات أو برامج تدددريبيددة تا مهددا وتعقددديددا الجمعيددةط وتافدد  بواسددددددددددددطددة  التدريب الداخلي

.بالاتفاق مع مراكز تدريب معتمدةأو التدريبط  

جهات خارج الجمعية ويرشح  دورات أو برامج تدريبية أو لقاء مع خبير أو زيارات ميدانية أو مؤتمر أو ملتقى تا مها التدريب ال ارجي 

لحضوريا موظفين ومتطوعين مختصين في مجال التدريب الم تص.

جلسدددددددددات نقاش يقوا بها أشددددددددد ا  علل رددددددددد ل مجموعات عمل لدراسدددددددددة مسدددددددددألة محددة وتتم    د  وسدددددددددائل ورش العمل

التدريبط أو عاد  دوث أمر ما يستوجب مااقشته لل روج بتوصيات أو قرارات.

 ةبرامج تدريبية موضدددددوعه بااء علل الا تياجات التدريبية للموظفين والمتطوعين وعااء علل ال طة الإسددددد راتيجيالتدريبيةال طة 

للجمعية وتوصيات الإدارة العليا للجمعية وتوضع ضمن ال طة التشغيلية الساوية للجمعية.

الدورات التدريبية  

المتخصصة

الوظيفة التي يشغلها الموظفدورات تدريبية تتعلق بمجال  
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سياسات عامة: 

التي    الجمعيةتل زا   • الوظائف  في  الوظيفية  ومهاراتهم وقدراتهم  بتدريب موظفيها وتطوير معرفتهم 

 . يشغلونها أو في الوظائف الأعلل الم طط لهم تولي مسؤولياتها ومهامها

 ساوية لتدريب وتأييل الموظفين بجميع مستوياتهم الموارد البشرية أن  علل  يجب   •
ً
تضع وتاف  خططا

 تقييم الأداء و لما دعت الحاجة إلل ذلك. الوظيفية وذلك في ضوء نتائج 

:تحليل ا تياجات التدريب

خلال الأيدا  الاس راتيجية    موظفي الجمعية منيتم تحديد وتحليل ا تياجات التدريب الساوية ل ل  

 مصادر متعددة تشمل: للجمعية أولا ومن ثم من خلال  

o للموظفين ومقارنتها بالمؤيلات العلمية وال برات العملية الأوصا  الوظيفية .

o   الجمعيةتقييم الأداء الساوي للموظفين وفقا لا اا ادارة الاداء المعتمد في تحليل . 

o   الموظفين أداء  كفاءة  رفع  تحتاج  التي  الأداء  ضعف  مواطن  في  والمديرين  الرؤساء  آراء 

 المشرفين عليهم. 

o  لتطوير الكفاءة في العمل.  آراء الموظفين في مد   اجتهم

o  .ا تياجات سوق العمل المتغيرة والمتطورة

إعداد خطة التدريب والتطوير:

البشريةتقوا   • الموارد  و  إدارة  عاا  من  ل  الميلادية  الساة  بداية  وتحديد  في  دراسة  نتائج  في ضوء 

 . في إعداد خطة التدريب والتطويربالبدء  للموظفينالا تياجات التدريبية 

في    قسم  يتولل  • اعتماد الجمعية  التدريب  بعد  الساوية  والتطوير  التدريب  خطة  تافي   مسؤولية 

 الساوية. يزانية المالمبالغ الم صصة لها في 
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تافي  خطة التدريب:

التدريب الداخلي:  -أ

الدورة   لعقد  للتنسيق  المعتمد  التدريب  مركز  أو  المدرب  مع  بالتواصل  التدريب  أخصائي  التدريبية  يل زا 

 الم طط لها والقياا بما يلي: 

إبلاغ المرشحين لحضور الدورة التدريبية قبل أسبوع علل الأقلط والتأكيد علل الحضور قبل يومين   .1

 من بدء الدورة التدريبية. وذلك بطرق التواصل المتا ة 

المساندة  مع  بالتنسيق الضيافة توفير متابعةو  التدريب م ان تجهيز .2  بدء قبل  وذلك ال دمات 

 .الأقل  علل  بيوا التدريب

تجهيز المادة العلمية والحقيبة التدريبية.  .3

. والمدرب التدريبي البرنامج في  المتدرعين  آراء أخ  عاد انتهاء التدريب يقوا منسق التدريب ب.4

طباعة رهادات  ضور للمتدرعين. .5

انتهاء البرنامج. تسليم المتدرعين رهادات  ضور الدورة التدريبية خلال أسبوع من  .6

 فظ صورة من الشهادة في ملف الموظف التدريبي. .7

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

. القادمة البرامج  في  بها والأخ  الملا  ات 

التدريب ال ارجي:  -ب

يجوز ايفاد الموظفين للدورات والبرامج التدريبية أو الادوات والورش والملتقيات خارج وداخل   •

 وفي  دود الم صصات المالية المعتمدة لها. الماطقة 

الورش و حضور الدورات والبرامج التدريبية أو الادوات  يل زا قسم التدريب عاد إيفاد الموظفين ل  •

 والملتقيات بما يلي: 

بالمواعيد المحددة للدورات والبرامج التدريبية التي يتم تحديديا ب ل دقة من   ن إلزاا الموظفي •

 جانب جهات التدريب بال ارج. 
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. التدريبالتأكد من وجود الم صصات المالية في ميزانية  •

رروط الايفاد للدورات والبرامج التدريبية يش رط لإيفاد الموظف في دورة أو برنامج تدريبي أو 

 والورش والملتقيات ما يلي:الادوات 

افقة   •  . المدير المبارر ومدير الجمعية الحصول علل مو

أن يكون للدورة أو البرنامج التدريبي أو الادوات والورش والملتقيات علاقة مباررة بالعمل ال ي  •

 . يقوا به الموفد أو ال ي سيلتحق به وفقا لمساره الوظيفي وخطة التطوير الفردية

التدريب: والبرامج الدورات في الموفد واجبات

:يلي  بما والورش والملتقيات   الادوات او  التدريبي  البرنامج أو  الدورة   في  الموفد يل زا  •

 .التدريبي البرنامج أو   الدورة  ضور  علل   المواظبة •

 الحر  علل التحصيل العلمي واكتساب المهارات.  •

 .إليه التدريبي الموفد البرنامج   أو   التدريبية  الدورة عن   مفصل تقرير  تقديم •

 في العمل علل المهارات التي استفاد منها في الدورة. زملائهتدريب  •

 المشاركة في لقاءات المعرفة وطرح مل ص الدورة التدريبية ل افة الزملاء. •
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المعتمدة:  أر ال التدريب

 الدورات والبرامج التدريبية.  •

 . التدوير الوظيفي •

   .التدريب علل رأس العملبرنامج  •

 والادوات والملتقيات. المؤتمرات   •

التدريب الإلك روني )ماصات التدريب الإلك رونية(.  •

 برنامج تخطيط التعاقب الوظيفي. •
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:الساوي  والتطوير  التدريب  فعالية مراجعة

تقييم التدريب:

رهرية لمدير إدارة الموارد  قياس فعالية ومردود التدريب والتطويرط ورفع تقارير  قسم التدريبيتعين علل 

من متابعة خطة مؤررات الأداء ال اصة  وذلك  تتضمن بيان المؤررات المبياة أدناه  ل ستة أرهر البشرية 

 بالتدريب: 

 مد  الال زاا بخطة التدريب والتطوير الساوي.  •

 وظف في التدريب. عدد الأياا الفعلية التي أمضايا الم •

 مد  الال زاا بالمواعيد المقررة لأر ال التدريب.  •

 نسبة رضا الموظفين عن أر ال التدريب.  •

 نسبة الموظفين ال ين سايمت خطة التدريب في تحسين أدائهم. •

عدد الرؤساء المباررين ال ين لا  وا تحسن أداء موظفيهم نتيجة عملية التدريب.  •
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تقييم أثر التدريب:

 يددددر طور   Kirpatrickيل زا أخصدددددددددددددددائي التدددددريددددب بمتددددابعددددة قيدددداس أثر التدددددريددددب وفق ن ريددددة كيددددك بدددداتريددددك  

Kirpatrick :أربع مرا ل يمكن أن تبنى علل أساسها برامج التدريبط وي ه المرا ل لعملية التقويم هي 

 عن البرنامج التدريبي بش ل عاا 
ً
 . المر لة الأولل: رد الفعلط يل  ان المتدرب راضيا

المر لة الثانية: التعلمط ما هي المبادئ والحقائق والأساليب والمهارات التي تم تعلمها و التدرب عليها ؟ 

 المر لة الثالثة: السلوكط ما هي التغيرات التي طرأت علل سلوك العمل نتيجة للتدريب؟ 

في   التدريبي  للبرنامج  الملموسة  الاتائج  هي  ما  الاتائجط  الرابعة:  تقليل  المر لة  المستفيدينط  رضا  مجالات 

 الت اليف التشغيلية؟ 

تقييم رد فعل المشاركين:

تقييم   • استبيان  خلال  من  التدريب  في  المشاركين  فعل  رد  التدريب  أخصائي  يقيس 

المستو  الأول لأثر التدريب علل المتدرعين أثااء البرنامج التدريبي أو بعد الانتهاء من  

اسلوب    – المشاركين يشمل مد  رضايم عن ) المدرب    البرنامج مباررة لقياس رد فعل 

 م ان التدريب ..(. –مادة التدريب  – التدريب 

تقييم التعلم:

يقوا المدير المبارر للموظف المتدرب بتقييم المستو  الثاني من التدريب من خلال   •

قياس المعار  والمهارات للموظف قبل وبعد البرنامج التدريبي وفق نموذج مخصص  

لأخصائي   يسلمها  ثم  الموظف  اكتسبها  التي  والمعار   المهارات  ابرز  يقيس  ل لك 

 لتدريب. التدريب لحف ها ومقارنتها بعد انتهاء ا



9

 تقييم السلوك:

ويقوا به ا التقييم المدير المبارر للموظف  ير يقوا بتقييم المستو  الثالر من   •

مستويات تقييم أثر التدريب علل سلوك الموظف وذلك بعد ثلاثة أرهر علل الاقل من  

الوقت  إدارة الانتهاء من البرنامج التدريبي يشمل التغير في سلوك في عدة نواحي ) مثل 

العملو  بقواعد وإجراءات  الأولويات  و   الال زاا  تحديد  علل  الموظف  و القدرة  علاقة 

 (.بزملائه ورؤسائه في العمل

تقييم الاتائج:

يقوا به ا التقييم المدير المبارر للموظف وعمتابعة من أخصائي التدريب  ير يقوا   •

التدريب أثر  تقييم  مستويات  من  الرابع  المستو   بتقييم  المبارر  نتائج    المدير  علل 

الإدارة التابع لها الموظف وذلك بعد ستة علل الاقل من الانتهاء من البرنامج التدريبي  

ويهد  ي ا المستو  لقياس أثر التدريب علل نتائج العمل في الجمعية بش ل عاا مثل  

رضا المستفيدين وتقليل وقت ال دمة وتقليل الت اليف..... 

 اعتماد 

مجلس الإدارة 
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الملا ق 

نموذج تحديد الا تياج التدريبي  

المسمى الوظيفي اسم الموظف 

المعار  أو المهارات التي تحتاج إلل  

 تحسين وفق الوصف الوظيفي 

المعار  أو المهارات التي تحتاج إلل  

 تحسين وفق تقييم الأداء 

المعار  أو المهارات التي تحتاج إلل  

العمل تحسين وفق متطلبات سوق 

المعار  أو المهارات التي يريد  

 الموظف أن يطوريا 

وسائل التدريب المق ر ة  سب أولوية الا تياجات:

درجة الأيمية:  المق ر ة  وسيلة التدريب

     ياا و عاجل    ياا  ياا وغير عاجل

     ياا و عاجل    ياا  ياا وغير عاجل

     ياا و عاجل    ياا  ياا وغير عاجل

     ياا و عاجل    ياا  ياا وغير عاجل

     ياا و عاجل    ياا  ياا وغير عاجل

التوقيعاسم الموظف 

التوقيعالمباررالمدير 

التوقيعالمدير التافي ي 
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)تقييم رد الفعل(  تقييم برنامج تدريبي 

أخي الكريم / 

ونأمل ماك أن تشارك بملء ي ا الاستبيان  تى نتمكن من   في نهاية ي ا البرنامج نشكر لك  ضورك ومسايمتك معاا ط

تطوير خدماتاا التدريبية  بفعالية وكفاءة عالية .

( غير مرض ي أبدا 1( غير مرض ي     )2( مرض ي    )3(مرض ي جدا     )4 دد مد  درجة رضاك عن ما يلي :        )

الإدارة : اسم الموظف: 

نوع  

:البرنامج
o دورة

o  مؤتمر

o  لقاء

مع 

خبير      

o ملتقى

o  زيارة

ميدانية

يد 144/     /:     التاريخ  اسم البرنامج :  

المدكدان:( يوا( ساعة   )     )    التدريبية : عدد الأياا 

المق رح4321الفقرة اا

تقييم  

المدرب/ال بير

قدرة المدرب/ال بير علل إيصال المعلومة 1

قدرة المدرب/ال بير علل التقارب والتفاعل مع المشاركين 2

تقييمك للمدرب/ال بير بش ل عاا 3

تقييم المحتو 

أيمية موضوع البرنامج 1

وضوح أيدا  البرنامج 2

ارتباط محتو  البرنامج با تياجاتك المعرفية و المهارية 3

مااسبة المحتو  مع الف رة الزماية المحددة4

تقييمك لمحتو  البرنامج بش ل عاا 5

تقييم التجهيزات 
م ان البرنامج وتجهيزاته1

توقيت البرنامج  2
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أبرز السلبيات أبرز الإيجابيات 

--

--

--

اق را ات

مستو  الضيافة المقدمة  3

التوقيع 
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)تقييم التعلم(  تقييم برنامج تدريبي 

أخي الكريم / في نهاية ي ا البرنامج نشكر لك  ضورك ومسايمتك معاا ط  ونأمل ماك أن تشارك بملء ي ا الاستبيان  

 تى نتمكن من تطوير خدماتاا التدريبية بفعالية وكفاءة عالية .

نامج: دد درجة امتلاكك للمعار  والمهارات التالية قبل التحاقك بالبرنامج والتحسن ال ي طرأ بعد البر 

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

الإدارة : اسم الموظف: 

دورة o :نوع البرنامج 

o  مؤتمر

o     لقاء مع خبير

o ملتقى 

o  زيارة ميدانية

يد 144 /       /:   التاريخ  اسم البرنامج :  

المدكدان: ( ساعة   )    ( يوا)   التدريبية: عدد الأياا 

المعار ا
بعد البرنامج قبل البرنامج 

1234512345

114

2

3

4

5

المهاراتا
بعد البرنامج قبل البرنامج 

1234512345

1

2

3

4
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:اق را ات

ملا  ات المدير المبارر:

 

5

أبرز السلبيات أبرز الإيجابيات 

--

--

--

توقيع المدير  

المباشر
 تاريخ التقييم 

هـ  144/    /     

توقيع الموظف 
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السلوك (   ) تقييم  تقييم برنامج تدريبي 

سعادة مدير إدارة / 

نأمل ماك تعبئة ي ا الاستبيان بدقة وموضوعية لقياس أثر البرنامج التدريبي أعلاه علل سلوك المتدرب  تى نتمكن من 

قياس أثر التدريب لتطوير البرامج التدريبية بفعالية وكفاءة عالية.

 دد درجة التحسن ال ي طرأ علل سلوك المتدرب بعد التحاقه بالبرنامج الم كور اعلاه  

:اق را ات

الإدارة : اسم الموظف: 

دورة o :نوع البرنامج 

o  مؤتمر

o     لقاء مع خبير

o ملتقى 

o  زيارة ميدانية

ه 144/     /:     التاريخ  اسم البرنامج :  

المدكدان:   ( ساعة   )      ( يوا  )  عدد الأياا التدريبية : 

لا تغير بعض التغير  تغير ملحوظالسلوك
لا فرصة 

للتطبيق 

إدارة وقته في العمل بفاعلية 1

زيادة روح الانتماء إلل الجمعية   2

الال زاا بقواعد وإجراءات العمل 3

قياا الموظف بالتخطيط لأعماله 4

القدرة علل تحديد الأولويات في العمل 5

علاقة الموظف بزملائه ورؤسائه في العمل6

أبرز السلبيات أبرز الإيجابيات 

--

--

--
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ملا  ات: 

التوقيع  تاريخ التقييم 

/ /
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)تقييم الاتائج(  تقييم برنامج تدريبي 

سعادة مدير إدارة / 

التدريبي أعلاه علل نتائج العمل في الجمعية  تى  نأمل ماك تعبئة ي ا الاستبيان بدقة وموضوعية لقياس أثر البرنامج 

نتمكن من قياس أثر التدريب لتطوير البرامج التدريبية بفعالية وكفاءة عالية. 

 دد درجة التحسن ال ي طرأ علل نتائج العمل في الجمعية بعد تافي  البرنامج أعلاه:  

الإدارة: اسم الموظف: 

دورة o نوع البرنامج:

o  مؤتمر

o  لقاء مع

خبير      

o ملتقى

o  زيارة ميدانية

يد 1438/     /التاريخ:     اسم البرنامج:  

المدكدان:    )    ( ساعة   )       ( يوا التدريبية: عدد الأياا 

لا تغير بعض التغير  تغير ملحوظالاتائج ا
لا فرصة 

للتطبيق 

مستو  رضا المستفيدين .1

تقليل وقت تقديم ال دمة.2

تحسن نوعية ال دمات.3

بااء مشاريع نوعية.4

تقليل الت اليف .5

التقليل من معدل غياب الموظفين .6

قلة الش او .7

مستو  الرضا الوظيفي .8

زيادة الانتاجية .9
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: اق را ات

ملا  ات: 

التوقيع 
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 ةرادلإا سلجم دامتعا

 عیقوتلا بصنملا مسلاا

 ةرادلإا سلجم سیئر يناطحقلا دیعس نسح نب الله دبع

 ةرادلإا سلجم سیئر بئان يرمحلأا دیعس رفاظ دیعس

 وضع ھبلاخملا دیعس نب نمحرلا دبع

 وضع يعداولا دمحم شابد يكرت

 وضع ينرقلا نامثع يلع نب دمحم
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