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 الغرض من السياسة: 

 للموظفين وتطويرية تدريبية خدمات لتقديم الجمعية تتبعها التي الإجراءات تحديد •

 المهارية وقدراتهم بأدائهم الوظيفي  الارتقاء أجل والمتطوعين من 

 التدريب وقياس أثر التدريب.  التحقق من نتائج  •

 مجال التطبيق:

 موظفي الجمعية. جميع  •

 التعريفات:

 يعقدد مدا المهداريدة ماهدا وقددراتهم بدأدائهم الوظيفي الارتقداء والمتطوعين بهدد  للموظفين تعقدد دورات الدورات التدريبية

 الجمعية. خارج يعقد ما وماها الجمعية قاعات داخل

 في  وكفداءة خبرة ذوي  وتظفد  بواسددددددددددددطدة أ دددددددددددد دا دورات أو برامج تدريبيدة تظممهدا وتعقدداا الجمعيدة    التدريب الداخلي 

 التدريب  أو بالاتفاق مع مراكز تدريب معتمدة. مجال

دورات أو برامج تدددددريبيددددة أو لقدددداء مع خبير أو ييددددارات ميدددددانيددددة أو متتمر أو ملتق  تظممهددددا جهددددات خددددارج  التدريب ال ارجي 

 التدريب الم تص.الجمعية وير ح لحضوراا موظفين ومتطوعين مختصين في مجال 

جلسدددددددات نقاش يقوش بها أ ددددددد ا  علع لددددددد ل مجموعات عمل لدراسدددددددة مسدددددددألة محددة وتتم    د    ورش العمل 

 وسائل التدريب  أو عظد  دوث أمر ما يستوجب مظاقشته لل روج بتوصيات أو قرارات.

للموظفين والمتطوعين وبظدداء علع ال طددة برامج تدددريبيددة مو ددددددددددددوعدده بظدداء علع الا تيدداجددات التدددريبيددة   ال طة التدريبية 

الإسدددتراتيجية للجمعية وتوصددديات الإدارة العليا للجمعية وتو دددع  دددمن ال طة التشدددغيلية السدددظوية  

 للجمعية.

الدورات التدريبية  

 المتخصصة 

 دورات تدريبية تتعلق بمجال الوظيفة التي يشغلها الموظف
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 سياسات عامة: 

بتدريب   • الجمعية  في  تلتزش  الوظيفية  وقدراتهم  ومهاراتهم  معرفتهم  وتطوير  موظفيها 

 الوظائف التي يشغلونها أو في الوظائف الأعلع الم طط لهم تولي مستولياتها ومهامها. 

الموظفين  • وتأايل  لتدريب  سظوية   
ً
خططا وتظف   تضع  أن  البشرية  الموارد  علع  يجب 

تقييم الأداء و لما دعت الحاجة إلع بجميع مستوياتهم الوظيفية وذلك في  وء نتائج  

 ذلك.

 تحليل ا تياجات التدريب: 

يتم تحديد وتحليل ا تياجات التدريب السظوية ل ل موظفي الجمعية من خلال الأادا   

 الاستراتيجية للجمعية أولا ومن ثم من خلال مصادر متعددة تشمل: 

o ملية للموظفين. الأوصا  الوظيفية ومقارنتها بالمتالات العلمية وال برات الع 

o   في المعتمد  الاداء  ادارة  لظماش  وفقا  للموظفين  السظوي  الأداء  تقييم  تحليل 

 الجمعية.

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

 الموظفين المشرفين عليهم. 

o .آراء الموظفين في مد   اجتهم لتطوير الكفاءة في العمل 

o عمل المتغيرة والمتطورة. ا تياجات سوق ال 
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 إعداد خطة التدريب والتطوير: 

تقوش إدارة الموارد البشرية في بداية السظة الميلادية من  ل عاش وفي  وء نتائج دراسة  •

 بالبدء في إعداد خطة التدريب والتطوير. وتحديد الا تياجات التدريبية للموظفين

تظفي  خطة التدريب والتطوير السظوية بعد يتولع قسم التدريب في الجمعية مستولية  •

 اعتماد المبالغ الم صصة لها في الميزانية السظوية.

 

 تظفي  خطة التدريب: 

 التدريب الداخلي: -أ

للتنسيق لعقد الدورة   التدريب المعتمد  بالتواصل مع المدرب أو مركز  يلتزش أخصائي التدريب 

 التدريبية الم طط لها والقياش بما يلي: 

إبلاغ المر حين لحضور الدورة التدريبية قبل أسبوع علع الأقل  والتأكيد علع الحضور   .1

 قبل يومين من بدء الدورة التدريبية. وذلك بطرق التواصل المتا ة 

 وذلك ال دمات المساندة مع بالتنسيق الضيافة توفير ومتابعة التدريب م ان تجهيز .2

 .الأقل علع بيوش  التدريب بدء قبل

 تجهيز المادة العلمية والحقيبة التدريبية.  .3

بأخ   .4 التدريب  منسق  يقوش  التدريب  انتهاء   التدريبي البرنامج  في  المتدربين آراء  عظد 

 والمدرب. 
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 طباعة لهادات  ضور للمتدربين. .5

 تسليم المتدربين لهادات  ضور الدورة التدريبية خلال أسبوع من انتهاء البرنامج. .6

 ملف الموظف التدريبي.  فظ صورة من الشهادة في  .7

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

 القادمة. البرامج  في بها والأخ  الملا مات لمعرفة التدريبي

 التدريب ال ارجي: -ب

يجوي ايفاد الموظفين للدورات والبرامج التدريبية أو الظدوات والورش والملتقيات خارج   •

 وداخل المظطقة وفي  دود الم صصات المالية المعتمدة لها. 

يلتزش قسم التدريب عظد إيفاد الموظفين لحضور الدورات والبرامج التدريبية أو   •

 الظدوات والورش والملتقيات بما يلي:

إلزاش الموظفين بالمواعيد المحددة للدورات والبرامج التدريبية التي يتم تحديداا ب ل  •

 جانب جهات التدريب بال ارج. دقة من 

 التأكد من وجود الم صصات المالية في ميزانية التدريب. •

لروط الايفاد للدورات والبرامج التدريبية يشترط لإيفاد الموظف في دورة أو برنامج  

 تدريبي أو الظدوات والورش والملتقيات ما يلي:

افقة المدير المبالر ومدير الجمعية. •  الحصول علع مو
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يكون للدورة أو البرنامج التدريبي أو الظدوات والورش والملتقيات علاقة مبالرة  أن  •

بالعمل ال ي يقوش به الموفد أو ال ي سيلتحق به وفقا لمساره الوظيفي وخطة  

 التطوير الفردية.

 

 واجبات الموفد في الدورات والبرامج التدريب: 

 :دوات والورش والملتقيات بما يلييلتزش الموفد في الدورة أو البرنامج التدريبي او الظ •

 .المواظبة علع  ضور الدورة أو البرنامج التدريبي •

 الحر  علع التحصيل العلمي واكتساب المهارات.  •

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

 في العمل علع المهارات التي استفاد ماها في الدورة.  يملائهتدريب  •

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

 الدورات والبرامج التدريبية.  •

 التدوير الوظيفي.  •

 برنامج التدريب علع رأس العمل.  •

 والملتقيات. المتتمرات والظدوات   •

 التدريب الإلكتروني )مظصات التدريب الإلكترونية(.  •

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

 تقييم التدريب: 

يتعين علع قسم التدريب قياس فعالية ومردود التدريب والتطوير  ورفع تقارير لهرية لمدير  

البشرية تتضمن بيان المتلرات المبيظة أدناه  ل ستة ألهر وذلك من متابعة إدارة الموارد 

 خطة متلرات الأداء ال اصة بالتدريب:

 مد  الالتزاش بخطة التدريب والتطوير السظوي.  •

 عدد الأياش الفعلية التي أمضااا الموظف في التدريب. •

 مد  الالتزاش بالمواعيد المقررة لأل ال التدريب. •

 وظفين عن أل ال التدريب.نسبة ر ا الم •

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

عدد الرؤساء المبالرين ال ين لا موا تحسن أداء موظفيهم نتيجة عملية   •

 التدريب.
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 تقييم أثر التدريب: 

 يث    Kirpatrickيلتزش أخصددددددددددائي التدريب بمتابعة قياس أثر التدريب وفق نمرية كيك باتريك  

أربع مرا ل يمكن أن تبنى علع أسداسدها برامج التدريب  وا ه المرا ل لعملية    Kirpatrickطور  

 التقويم هي:

 عن البرنامج التدريبي بش ل عاش
ً
 . المر لة الأولع: رد الفعل  ال  ان المتدرب را يا

المر لة الثانية: التعلم  ما هي المبادئ والحقائق والأساليب والمهارات التي تم تعلمها و التدرب 

 عليها ؟

 المر لة الثالثة: السلوك  ما هي التغيرات التي طرأت علع سلوك العمل نتيجة للتدريب؟ 

مجالا  في  التدريبي  للبرنامج  الملموسة  الظتائج  هي  ما  الظتائج   الرابعة:  ر ا  المر لة  ت 

 المستفيدين  تقليل الت اليف التشغيلية؟ 

 

 تقييم رد فعل المشاركين:

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

تقييم المستو  الأول لأثر التدريب علع المتدربين أثظاء البرنامج التدريبي أو  

فعل   رد  لقياس  مبالرة  البرنامج  من  الانتهاء  مد   بعد  يشمل  المشاركين 

م ان التدريب    –مادة التدريب    –اسلوب التدريب    –ر اام عن ) المدرب  

.).. 
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 تقييم التعلم: 

يقوش المدير المبالر للموظف المتدرب بتقييم المستو  الثاني من التدريب   •

التدريبي   البرنامج  للموظف قبل وبعد  المعار  والمهارات  من خلال قياس 

مخصص   نموذج  اكتسبها  وفق  التي  والمعار   المهارات  ابري  يقيس  ل لك 

انتهاء   بعد  ومقارنتها  لحفمها  التدريب  لأخصائي  يسلمها  ثم  الموظف 

 التدريب.

 

 تقييم السلوك: 

المستو    • بتقييم  يقوش  للموظف  يث  المبالر  المدير  التقييم  به ا  ويقوش 

بعد وذلك  الموظف  علع سلوك  التدريب  أثر  تقييم  من مستويات   الثالث 

في  التغير  يشمل  التدريبي  البرنامج  من  الانتهاء  من  الاقل  علع  ألهر  ثلاثة 

سلوك في عدة نواحي ) مثل إدارة الوقت والالتزاش بقواعد وإجراءات العمل  

في  ورؤسائه  بزملائه  الموظف  وعلاقة  الأولويات  تحديد  علع  والقدرة 

 العمل(.
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 تقييم الظتائج: 

المبالر للموظف وبمتابعة من أخصائي التدريب  يقوش به ا التقييم المدير   •

 يث يقوش المدير المبالر بتقييم المستو  الرابع من مستويات تقييم أثر  

التدريب علع نتائج الإدارة التابع لها الموظف وذلك بعد ستة علع الاقل من  

الانتهاء من البرنامج التدريبي ويهد  ا ا المستو  لقياس أثر التدريب علع  

ا وقت  نتائج  وتقليل  المستفيدين  ر ا  مثل  عاش  بش ل  الجمعية  في  لعمل 

 ال دمة وتقليل الت اليف.....

 

 

 اعتماد   

 مجلس الإدارة   


