
 

 تحديد الاحتياجات التدريبيةدليل آلية 

 

ي قد  
ن والت  ي مهارات أو معارف أو معلومات أو اتجاهات المتدربير

تحديد الفجوة الظاهرة وغير الظاهرة فن

ي تؤثر على أداء المتدرب على المستوى 
ي قد تحتاج إلى تغيير أو تعديل  المهتن

أو المستوى الشخصي والت 

ة من الجودة والإتقان ، ويكون ذلك بدرجللمتدرب  حت  تتناسب مع المتطلبات الحالية أو المستقبلية

 لتحقيق الأهداف المرجوة 

 

  

 

 

تعريف

:مفاهيم

القدرة

هي مجموعة المعارف 
والمهارات والاتجاهات 

.التي يمتلكها الفرد 

السلوك

ما يقوم به أو ما يجب أن
ة يقوم به شاغل الوظيف

.من أداء 

الظروف

العوامل المباشرة التي 
" تؤثر على الأداء 

الأدوات والأجهزة وحجم 
... "العمل 

المعيار

الوسيلة المستخدمة في
الحكم على أداء الموظف 

للمهمة

معيار نوعي

يب الترت–الشكل ) الدقة 
( .الوضوح –

معيار كمي

السرعة –عدد الوحدات 
.عدد الأخطاء –



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوظائف

 المهام

 القدرات التدريبية

 معارف ومهارات

 موضوعات تدريبية 

 مواد تدريبية

 جدول تنفيذي

 الدليل

 مثلث

 التحليل

 مثلث

 جميعالت



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

:هدافالأ

.تحديد فجوات المعرفة والمهارات، على المستوى التنظيمي والتشغيلي والفردي

ية التدريب، وما القيام بتبسيط عملية التدريب، من خلال الإجابة عن الأسئلة المعقدة، حول من يجب تدريبه، وكيف
.الذي يجب تدريبه

.وضع التدريب في سياق تنظيمي، من خلال مواءمة أهداف التدريب مع الأهداف التنظيمية

يقة للمتدربين ومركز اكتشاف الاحتياجات التدريبية الدقيقة، لتصميم وحدات تدريبية جذابة، تلبي الاحتياجات الدق
.التدريب

.إعداد المتدربين وتسليحهم بمهارات العمل، والاستعداد للتغييرات المستقبلية

.يلينتج عنه تأثير وعائد استثمار أفضل، من خلال الاعتماد على البيانات والأرقام، الناتجة من التحل

لقياس مستويات الكفاءة القيام بتعزيز ثقافة التعلم الشفافة، ومبدأ تكافؤ الفرص، من خلال التعامل بنفس المعايير ،
.في الوظائف المماثلة

.تساعدك على تحديد أولويات جهود التدريب والتخطيط له



 

 
ي على   اف اللجنة العلمية ويمكن  تقع مسؤولية تحديد الاحتياج التدريت  إدارة التدريب بالمركز تحت اشر

التدريبات   لبعض  التدريبية  الاحتياجات  تحليل  ي 
فن متخصص  أو  التدريب،  ي 

فن بخبير  الاستعانة  أيضا 

  المتخصصة. 
 

 

. 
 

ريبية؟من يقوم بتحديد الاحتياجات التد

ريبيةمنهجية تحديد الاحتياجات التد

العمل على تقييم التدريب والنتائج التي تم تحصيلها منه

.تقدير التكلفة الخاصة بالتدريب والفوائد الناتجة عنه

.اختيار الطريقة المناسبة لعمل التدريب

.يتم تحديد أولويات التدريب بناء على هذا التقييم

.القيام بتقييم هذه العناصر وتحديد مشكلات الأداء لديهم

.اختيار العناصر المؤهلة لعملية التدريب

.العمل على ربط هذه الأهداف بالمتدرب وسلوكه

.تحديد الأهداف المرجوة من التدريب بشكل عام



 

 
، مع وصف النتائج المطلوب تحقيقها  ن من الأهمية بمكان التحديد الدقيق لأهداف وغايات المتدربير

 .(SMART)بشكل يمكن قياسه 

 

ي كل مهارة، بالنسبة 
ن عمل توصيف دقيق للمهارات، والمستوى المطلوب تحقيقه فن  للمتدربير

 

 

 ، على شكل قيم رقمية أو نسب لدى الفئة المستهدفة من التدريبيجب تحديد واقع المهارات المتوفرة  

 

 

تحديد الأهداف

ةتحديد المهارات المطلوب

تحديد المستوى الحالي للمهارات

 

 الوظيفة

 المهمة

 المهمة

 المهمة

 قدرة

 قدرة

 
 قدرة

 

 مهارة

 مهارة



 

 

لفجوات  تقيمي  نضع جدول  أن  يسهل  أعلاه،  والثالثة  الثانية  الخطوة  من  الناتج  التحليل  من خلال 

ا لحجم ونوع 
ً
ا جيد ً  .وزمن التدريب المطلوب المهارات، مما يعطينا مؤشر

 

 .بمعتن تحديد نوع التدريب المطلوب، ومن يجب تدريبه؟، وكيف يمكن أن يتدرب؟ 

 

وبالاعتماد على الخطوات السابقة؛ يمكن تصميم حقائب تدريبية، أو اختيار برامج تدريبية قائمة لتغطية 

ن المهارات الواقعية والمطلوبة،   أخرى يمكن   تدريبية فهناك أساليبالدورات ال  وبالإضافة الىالفجوة بير

ي عملية التدريب 
 :نذكر منها على سبيل المثال ان تساهم فن

 

 

وتحرص  التدريب،  فعالية  قياس  يجب  التدريب،  جدوى  من  ونتحقق  التدريب  دائرة  تكتمل  وحت  

ي  
كات المتمكنة على إعطاء قيمة مالية لذلك، ويسم العائد على الاستثمار فن التدريب، بينما تقوم  الشر

كات بقياس فعالية التدريب، ببيان تقييم مستوى المهارات قبل التدريب وبعده، وكلما كانت  بعض الشر

ة كان التدريب فعالا.    الفجوة بينهما كبير
 

 

 

تحديد فجوات المهارات والأداء

دريبتحديد أفضليات الت

بتصميم التدري

.الدراسة الأكاديمية

.التدريب على رأس العمل

.القراءة التخصصية

.ورش العمل

.جلسات تبادل الخبرات

ريبقياس فعالية التد



 

لتدريبيةالأسس التي يقوم عليها تحديد الاحتياجات ا

.آراء العاملين بشأن رؤاهم في احتياجاتهم التدريبية•

.رأي الرؤساء بشأن نقاط الضعف لدى مرؤوسيهم•

استقصاء

.بشريةتنفيذيةوقدراتأنشطةمنتحقيقهايتطلبهوماالمنظمةأهداف•

-ةالإنتاجيمعدلات-الاتجاهات-الدوافع-المهارات-القدرات-المؤهلاتدراسة)الأفراد•
.يتدربسوفماذاوعلىللتدريبيحتاجمنلتحديد(وغيرهاالغياب

لاستخدامالاتجاهومدى(المهامأووالاختصاصاتالأهدافوضوحمدى)التنظيم•
أينلتحديدئمة،قاوظيفيةاختصاصاتفيتعديلأوجديدةتنظيميةمستوياتأوتقسيمات

؟ماذاوعلىتدريباً،الأمريتطلبالتنظيميةالوحداتأيفيأو

فييعالببعدأوقبلماوخدماتوالسعرالجودةمثلمجالاتفيحدتهاودرجةالمنافسة•
.المستهدفةالأسواقأوالسوق

.قدراتمنومتطلباتهالأداءوظروفالأعمالطبيعةحيثمنالوظائف•

.ريبيةالتدالحاجاتسداكتمالمدىعلىللتعرفالسابقة،التدريبتقييمتقارير•

.تجهيزات الأداء وأوجه التطوير المخططة بها وما تتطلبه من قدرات جديدة•

إلى مؤشرات مثل الغياب والتمارض وحوادث وإصابات العمل ومسبباتها التي ترجع•
.قصور في الاتجاهات أو القدرات من جانب العاملين أو رؤسائهم أو زملائهم

.التكاليف الفعلية ومدى اتفاقها مع معدلات التكلفة المعيارية•

.يبيةتدراحتياجاتتمثلالتيالقصورنواحيعلىللتعرفالأداءتقييمتقارير•

.العاملينضعفأوالقوةنقاطبشأنالتفتيشتقارير•

.موظفيهاضدالمنظمةعملاءمنالمقدمةالشكاوي•

تحليل

ثمرقون،يأوينتدبونأوينتقلونأويعينونسوفالذينعددحيثمنالبشريةالموارد•
.تقسيملكلالتدريبيةالاحتياجات

تخطيط

.ءالعملاأووالزملاءالرؤساءمعوالتعاملالأداءأسلوبحيثمنوالعاملاتللعاملين•

الميدانيةالملاحظة

.الفردي•

.للتقديرالجماعيةالمناقشة•

التقدير



 

 تحويل المهام إلى قدرات تدريبية (1)نموذج 

 

 ........................................................................................................................................الوظيفة : 

 

 - المهام :

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

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

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

 

 - القدرات التدريبية اللازمة لأدائها :

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

8.   

  



 

 تحويل القدرات التدريبية إلى معارف ومهارات (2)نموذج 
 

 .................................. المهمة رقم )       (                  القدرة رقم )   ( مسمى القدرة التدريبية : .............................................. 

 قرار التدريب التكرار  الصعوبة الأهمية هل هي ؟  المعارف والمهارات م

 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 مهارة معرفة

1                       

2                       

3                       

4                       

5                       

6                       

7                       

8                       

9                       

 

تسرد كافة المعارف والمهارات التي تتضمنها القدرة التدريبية بالتفصيل وبشكل شامل وتقييم من حيث الأهمية والصعوبة  ( المعارف والمهارات :  1) 

 والتكرار ثم يتخذ بشأنها قرار التدريب المناسب .

 في التقييم الأعلى .  -  5 –تقيم كل معرفة ومهارة من خلال أبعاد الأهمية والصعوبة والتكرار حيث يعتبر رقم ( التقييم :  2) 
 

 - ( قرارات التدريب :  3) 

 تضمن المعرفة أو المهارة إلى البرنامج .  .1

 تعتبر شرط أولي ويتم التدريب عليها في البرنامج .  .2

 تضمن لشروط القبول في البرنامج ولا يتم التدريب عليها .  .3

 تستبعد من التدريب لعدم أهميتها أو عدم جدوى التدريب عليها .  .4
  

 - ويبنى قرار التدريب على النتائج التالية :    

 (   4فأقل يكون القرار )   5عندما يكون إجمالي تقييم المهارة والمعرفة  -

 (   3يكون القرار )   7 –  6عندما يكون إجمالي تقييم المهارة والمعرفة  -

 (   2يكون القرار )  10 -  8عندما يكون إجمالي تقييم المهارة والمعرفة  -

 (    1يكون القرار )  15 - 11عندما يكون إجمالي تقييم المهارة والمعرفة  -



 

 تحويل المعارف والمهارات إلى مواضيع تدريبية  (3)نموذج 

 

 م
 (  1محتويات الموضوع ) 

 (2الموضوعات التدريبية ) 
 المهارات المعارف

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    
  ( . 2 –  1السابق المعارف والمهارات التي حصلت على قرار التدريب رقم )  –  2 –تنقل من نموذج رقم  (1)

 تنسق هذه المعارف والمهارات بحيث تكون كل مجموعة معارف ومهارات متجانسة موضوع تدريبي مستقل .  (2)

  



 

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

 مسمى المادة التدريبية الموضوعات التدريبية التي تكون مادة تدريبية مستقلة م

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   
  



 

 ( الجدول التنفيذي للبرنامج 5نموذج )  

 (  2الأنشطة التدريبية )   (  1الموضوعات التدريبية ) 
الزمن 

 (3  ) 
الجلسة 

 (4  ) 
اليوم    

 (5  ) 

    

    الأول 

   

    

    الثاني 

   

    

    الثالث 

   

 ( تحدد الأنشطة التدريبية التي سوف تستخدم لتنفيذ كل موضوع تدريبي .  2.    )  -  4 –تؤخذ من النموذج رقم  (1) 

( يحدد عدد الجلسات المطلوبة لتنفيذ كل نشاط أو موضوع بمعدل         4( يحدد الزمن التقريبي المطلوب لتنفيذ كل نشاط أو الموضوع بالدقائق . )  3) 

  تدريبي .( تحدد ثلاث جلسات كيوم  5دقيقة ( للجلسة . )  100) 

  



 

 ( دليل البرنامج 6نموذج )  

 ................ ............................................................................................................................. الهدف العام : 

 

 - الأهداف التفصيلية :

 - في نهاية البرنامج يتوقع أن يكون المتدرب قادر على :

1.   

2.    

3.    

4.    

 

 ...... .............................................................................................................................مدة البرنامج بالأيام : 
 

 ........................ .......................................................................................... الوظائف التي يستهدفها البرنامج :  

 

 - شروط القبول في البرنامج :

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

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

 - المواد التدريبية :

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

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

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

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


