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تدريب المدربين (T.o .T)أمثل الممارسات التدريبية   
برنامج تدريب مدربين
	المراحل
	البيانات والمخرجات

	تحديد احتياجات التدرب
	* تعريف المشكلة المحددة.

* بيانات حول مستويات الأداء الحالي للفئة المستهدفة.
* بيانات حول أداء الفئة المستهدفة.
*  نتائج التدريب المتوقعة ومؤشرات التحصيل .

	خطة التدريب طويل المدى
	*خطة التدريب وفق الاحتياجات يرافقها برامج متوالية    بشكل منطقي لجسر الفجوة في الأداء.

	تصميم برامج التدريب 
	*أهداف التدريب

* المحتوى: المعارف، المهارات، والاتجاهات اللازمة لتحقيق الأهداف والأداء المستهدف

* منهجية التدريب وأطر التقويم

* خطة التدريب تصميم المصفوفة

	تطوير برامج تدريبية
	 *مواد المتدربين 

 *مواد المربين ( ملاحظات الجلسات والوسائط المساعدة في التدريب ) 

 *مواد التقويم 

 *المواد المرجعية (عند اللزوم )



	تنفيذ التدريب
	*- أداء البرامج التدريبية

*- إدارة تنفيذ التدريب بشكل فعال يضمن تحقيق الأهداف
*-تحقيق أهداف التدريب



	تقويم التدريب
	*- بيانات حول رضي المتدربين من البرنامج التدريبي

*- بيانات حول درجة التعلم 

*- بيانات حول تطبيق التدريب

*- بيانات حول اثر التدريب في تحسين الأداء 

	المراقبة وضبط الجودة


	· بيانات متعلقة بمراحل الدورة التدريبية كلها

· تأكيد الالتزام بتعليمات الجودة الموجودة
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ورشة عمل حول أمثل الممارسات التدريبية في تقييم الاحتياجات وتخطيط التدريب
الورقة رقم (1):  
                            
هذه الورقة توضح مفهوم (تعريف ) و أهمية التدريب،  ولمن التدريب، ومتطلباته الأساسية،
 و الاختلاف الرئيسي بين التدريب والتعليم.
التدريب:
هو ذلك النشاط الإنساني، المخطط له، ويهدف إلى إحداث تغيير لدى المتدربين، في المعارف (المعلومات) والاتجاهات والمهارات، لينعكس ذلك إيجابياً على أدائهم في أماكن عملهم.
ويشير هذا التعريف إلى الحقائق الآتية المتعلقة بمفهوم التدريب، وأهمها:
*- أن التدريب نشاط إنساني .
*- أن التدريب نشاط مخطط له ومقصود .
*- أن التدريب يهدف إلى إحداث تغييرات في جوانب مختارة لدى المتدربين.
*- أن التدريب عملية مستقبلية.
*- للتدريب أثر إيجابي على العمل.
*-.....................................

أهمية التدريب:
*-  يؤدي إلى تحسين وتنمية الكفاية الإنتاجية للمؤسسات (المنظمات) .

*-  من أفضل مجالات الاستثمار للإنسان.
*- أداة  و وسيله للتنمية.
*- أظهرت نتائج الأبحاث أن للتدريب دوراً أساسيا في نمو الثقافة والحضارة وأساس كل تعلم وتطوير وتنمية للعنصر البشري ومن ثم تقدم المجتمع وبناءه.
*- ينعكس التدريب إيجابا على إنتاجية الموظف في المؤسسة. 
    * -  أن التدريب يعتبر حجر الزاوية في مجال تطوير كفاءة العاملين في شتى المجالات المختلفة وفي المؤسسات كافة على اختلاف أنواعها .
متطلبات نجاح التدريب .

*- ان يكون التدريب جزء اساسيا من سياسة المؤسسة.

*- ان يكون مركز القرار بالمؤسسة واعياً ومهتماً بعملية التدريب وعلى وعي عالي  بأهميته بالنسبة للمؤسسة .
*- اظهرت الابحاث ان مقاومة التغيير والتطوير وبالتالي التدريب اكثر من ما يكون عند الادارات الوسطية والتي تعودت على نمط محدد لإسلوب العمل  بالتالي ضرورة الاطمئنان دائماً على ان هذة الادارات متقبلة ومقتنعة ومشجعة وتعمل على خلق مناخات ايجابية لعمليات التدريب. 
الفرق بين التدريب والتعليم: 
ان التدريب تعلم له علاقة مباشرة بالعمل ويحل اشكالاتة ويطورها اما التعليم ليس بالضرورة أن يكون له علاقة مباشرة بالعمل.لذا فإن المقدمة الأولى لعملية التدريب تشترط دراسة وتقدير الإحتياجات التدريبية،والتي ستكون الورشة التدريبية الأولى لدورة تدريب المدربين .
ويمكن توضيحها فيما يلي: 

	وجه المقارنة 
	التعليم 
	التدريـب 

	الأهداف 
	تتلاءم الأهداف مع حاجة الفرد والمجتمع بصفة عامة. 
	أهداف محددة لتجعل العاملين أكثر كفاءة وفاعلية في وظائفهم. 

	المحتوى 
	محتوى عام. 
	محتوى البرنامج التدريبي محدد تبعاً لحاجة العمل الفعلية. 

	المدة 
	طويلة. 
	قصيرة. 

	الأسلوب 
	أسلوب التلقي للمعارف الجديدة. 
	أسلوب الأداء والمشاركة. 

	المكاسب 
	معارف ومعلومات. 
	معلومات ومهارات. 


لمن التدريب :-

إن التطور الشامل المستمر بالعالم والانفجار المعرفي وسهولة تدفق المعلومات والتقدم التكنولوجي، أدى إلى ضرورة ممارسة التدريب المستمر و الشامل لجميع الموظفين ولجميع المستويات الوظيفية و أن يكون جزء من حياة المؤسسة.
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ورشة عمل حول أمثل الممارسات التدريبية في تقييم الاحتياجات وتخطيط التدريب

الورقة (2):
هذه الورقة توضح مفهوم وأهمية تقدير الاحتياجات والمتوقع من مخرجات التدريب كمقدمة لكيفية تحديد الاحتياجات.
مفهوم تقدير الاحتياجات:
عادة لأي مفهوم يوجد عدة تعريفات، ولكنها تعبر عن نفس المضمون وهنا نتطرق إلى ثلاثة تعريفات. 

 *- هي العملية التي يتم بها تحديد وترتيب الاحتياجات التدريبية واتخاذ القرارات ووضع الخطط بشأن تلبية هذه الاحتياجات.
 *- هي عملية تحديد الأسباب والمدى والعلاج المناسب للقصور بالأداء، وتستخدم مجموعة متنوعة من أساليب التقييم من اجل تحييد وتضييق وجسر الفجوة بين الأداء المطلوب أو المتوقع من جانب والأداء الحالي من جانب آخر. 

*- هي العملية التي تتعرف علي الواقع وتحدد المطلوب وتقوم بجسر الفجوة بين القائم والمأمول ( المطلوب).
*- .........................................................................

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

أهمية تحديد الاحتياجات
· توفر معلومات نستطيع بناءً عليها وضع الخطط المناسبة.
· تقود إلى التحديد الدقيق لأهداف التدريب .
· تساعد على تصميم برامج تدريب موجهة للنتائج .
· تحدد المستهدفين من التدريب.
· تحدد نوعية التدريب .
· توفر معلومات عن الموظفين بالمؤسسة ( العمر والاهتمامات........)
· تحدد الصعوبات ومشاكل الأداء التي يعانيها العاملون بالمؤسسة.
· توفر وثائق ومواد للتدريب 
· ترفع من مشاركة الموظفين في نقاش الأوضاع بالمؤسسة.
· توفر معلومات / تحديد نوع التدريب / مكان إجراء التدريب / الجدول الزمني للأنشطة، المواد المطلوبة، أساليب التدريب.
ما هو المتوقع ( مخرجات ) تحديد الاحتياجات التدريبية ؟
· قياس مستوى القصور ومعوقات الأداء
· تعريف وتحديد الاحتياجات التدريبية.
· ترتيب الاحتياجات حسب الأولوية.
· تحديد الفئة المستهدفة للتدريب.
·  تحديد أهداف التدريب بناءً على نتائج تقدير الاحتياجات.
·  تحديد نوع التدريب المطلوب ومكان إجراء التدريب
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ورشة عمل حول أمثل الممارسات التدريبية في تقييم الاحتياجات وتخطيط التدريب

جدول تحديد الاحتياجات

جدول رقم (1)
	الأداء الحالي
	الأداء المطلوب
	جسر الفجوة
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ورشة عمل حول امثل الممارسات في تقييم الاحتياجات وتخطيط التدرب

الورقة رقم (3):
مراحل تحليل الأداء
	تحديد سياق الأداء:
تحديد مجالات المشكلة 

تحليل السياق التنظيمي أو القطاعي 

القيام بتحليل موسع للفجوة على المستوى التنظيمي / القطاعي 

	جمع البيانات على المستوى الفردي:
القيام بتحليل للوظيفة والمهمة 

تقييم الأداء الفردي الحالي 

القيامالبيانات:فجوة علي المستوي الفردي

	تحليل البيانات :

القيام بتحليل نوعي 

القيام بتحليل كمي

تحديد النماذج والتوجيهات

	تطوير إطار لقياس الأداء:
تحديد نتائج التحسن في الأداء المتوقع في إطار زمني محدد

تطوير مؤشرات نوعية وكمية لقياس إنجاز النتائج

	تطوير حلول لتحسن الأداء:
تطوير خطة تدريبية لمعالجة احتياجات تحسين الأداء المرتبطة بالمعرفة والمهارات والاتجاهات 

تطوير توصيات للحلول غير التدريبية لمعالجة المشاكل غير التدريبية

	توفير التغذية الراجعة :
تطوير تقرير عن تحليل الأداء 

إلقاء محاضرة قصيرة لصناع القرار والإطراف المعنية
تحديد الخطوات المقبلة
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ورشة عمل حول امثل الممارسات في تقييم الاحتياجات وتخطيط التدرب

الورقة رقم (4)
*- مصادر التعرف على الاحتياجات التدريبية ونقاط البداية:
لمعرفة الاحتياجات التدريبية مصادر كثيرة من أهمها:
- المهام الوظيفة وواجباتها ومسئولياتها والمتطلبات الأساسية لشغلها.
- معدلات الأداء المطلوبة للوظائف .
- تقارير الأداء الوظيفي التي تحرر من قبل المدير المباشر.
- المستجدات والتطورات التي طرأت على الوظيفة تعد مؤشراً للاحتياجات التدريبية لمواكبة هذا التطور.
- آراء الرؤساء المباشرون.
- أهداف المؤسسة حيث تعطينا مؤشراً عاماً على الاحتياجات التدريبية اللازمة للعاملين لتحقيق هذه الأهداف.
- العاملون في الحقل هم أنفسهم أقدر الناس على تحديد احتياجاتهم التدريبية .
- الدراسات السابقة على الاحتياجات التدريبية تعطينا مؤشراً عاماً على احتياجاتهم التدريبية.
التالي هي لائحة مكونة من خمس نقاط بدء محتملة أو خمس مجالات تركيز حول تقييم الاحتياجات .حدد النقاط التي تحدد طبيعة ومجال تقييم الاحتياجات.
	نقطة البدء الأولى
	المعرفة ومستوى مهارة المؤدي

	نقطة البدء الثانية
	المعرفة والمهارة والاتجاه ومجموعة السلوكيات المتوقعة من المؤدى في وضع محدد

	نقطة البدء الثالثة
	المهام التي أنجزها المؤدي (المستوى الأول للنتيجة الحقيقية من جانب المؤدى)

	نقطة البدء الرابعة
	مخرجات الوظيفة أو ما تم انجازة من قبل المؤدي من ناحية نتائج كلالمهام التى تعامل /ت معها المؤدى/ة

	نقطة البدء الخامسة
	المخرجات التنظيمية أو القطاعية التي تم إنجازها كنتيجة لمجموعة محددة من الوظائف والعمليات والمهام


تسير التوجهات المختلفة نحو تقييم الاحتياجات في قنوات مختلفة من نقاط البدء ولذلك فهي تولد بيانات مرتبطة بالاحتياجات مع درجات متفاوتة من الربط في نتائج تحسن الأداء. التالية هي اربعة توجهات متعارف عليها لتقييم الاحتياجات. 

توجه (أ): تحليل الأداء 

تبدأ عملية تقييم الاحتياجات من خلال تحديد المخرجات والوظائف والمهام التنظيمية أو القطاعية المتوقعة التي تؤدى إلى هذه المخرجات ومجالات المشاكل المرتبطة في الأداء ويسير التقييم لتحديد القصور على المستوى الفردي من اجل تحديد الحلول الموثوقة لتحسين الأداء.
توجه (ب): تحليل المهام

في عملية تحليل المهام يركز التقييم على المهام يتم تأديتها من قبل جمهور مستهدف كوسيلة لتحديد المعرفة ومجالات المهارات التي يتوجب تحسينها.
توجه (ج): دراسة الكفاءة

يركز التقييم هنا على ماذا يتوقع من المؤدي أن يعرف والمهارات والمواقف التي يتوقع أن يتمتع بها والسلوكيات المتوقعة منه/ها في وضع محدد وبذلك تؤدى الدراسة إلى المعرفة المحتملة والمدخلات على أساس المهارات للتدريب لكنها لا تربط بشكل مباشر هذه المدخلات بمخرجات الأداء.
توجه(د): دراسة احتياجات التدريب 

تركز عملية التقييم هنا على ماذا تفكر مجموعة من الناس من ناحية احتياجات التدريب وتعتبر الآراء الفردية المصدر الرئيسي للاحتياجات التدريبية ويعطي هذا التقييم البيانات المتعلقة بالمعرفة ومهارات المدخلات في التدريب لكنها لا تربط هذه المدخلات بالأداء.

جدول المطابقة

	
	نقاط البدء

	توجه(أ): تحليل الأداء
	

	توجه(ب): تحليل المهام
	

	توجه(ج): دراسة الكفاءة
	

	توجه(د): دراسة احتياجات التدريب
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الورقة رقم (5)
أساليب جمع البيانات لتقدير الاحتياجات.
1- الملاحظة المباشرة
2- المقابلات الشخصية(المعمقة)
3- الدراسات المسحية(الاستبيان)
4- المجموعات المركزة
5- الفحص (الامتحان)
6-  نتائج التدريب السابق
أولا:خصائص الملاحظات الفعالة 

 المرحلة الأولى: قبل الملاحظة 

قبل القيام بنشاط الملاحظة لأهداف تقييم الاحتياجات من المهم إعداد الفرد موضع الملاحظة بالنسبة للأمور التي ستحدث خلال الملاحظة . يتوجب على محلل الاحتياجات أن يأخذ بعين الاعتبار النقاط التالية.
· الإعداد لإجتماع ما قبل الملاحظة مع الفرد موضع الملاحظة ويفضل أن يكون الاجتماع ما قبل الملاحظة مباشرة من اجل مناقشة هدف الملاحظة والنقاط التي سيتم التركيز عليها.
· مناقشة مجالات الأداء الرئيسية التي ستركز عليها الملاحظة.
· مناقشة أية أداة ملاحظة مثل قوائم الملاحظات أو أوراق الملاحظة المفتوحة مع الفرد موضع الملاحظة 
· الاتفاق مع الفرد موضع الملاحظة من حيث مكان جلوس أو وقوف الملاحظ وما هو دوره خلال الملاحظة عندما يقوم الموظف بعمله.
· الترتيب لاجتماع ما بعد الملاحظة مع الموظف المعني لتوضح الأداء الملاحظة ونقاش التغذية الراجعة.
المرحلة الثانية : خلال الملاحظة 

من المهم بالنسبة للملاحظة أن يتخذ موقفا كتوما وداعما بشكل عام خلال الملاحظة يتوجب على الملاحظ أن يأخذ بعين الاعتبار الأمور التالية: 

· أن يبقى على وجود شبه خفي وغير واضح وان يبقى هادئ خلال فترة الملاحظة. 

· أن يقوم بكتابة الملاحظات أو تعبئة قوائم الملاحظات المعنية دون وجود واضح قدر الإمكان .
· كتابة ملاحظات عامة حول الأداء بشكل مرتبط في العمل من اجل توجيه جلسة التغذية الراجعة مع الموظف لاحقاً.
· التركيز على مجالات أو إجراءات الأداء التي تستهدف من قبل تقييم الاحتياجات والتي يتم الاتفاقية مع الموظف قبل الملاحظة.
· الإبقاء على الموضوعية خلال الملاحظة من خلال تسجيل الأداء الفعلي بدون النظر إلى التفاصيل و الخبرات الشخصية.
المرحلة الثالثة: بعد الملاحظة:
توفير التغذية الراجعة تعتبر جزء تكاملي في اية عملية ملاحظة 
*-تسمح للمحلل أن يناقش ويسعى لتوضيحات فيما يتعلق بالأداء الملاحظ.
*- تزيل اية مشاعر بعدم الأمان التي يشعر بها الفرد موضع الملاحظة 
. يتوجب على الملاحظ / محلل الاحتياجات أن يأخذ بعين الاعتبار الأمور التالية: -

· أن تكون التغذية الراجعة على أساس  الأداء التي تم ملاحظته :

· أن تكون التغذية على أساس قوائم الملاحظات أو الأدوات المستخدمة خلال الملاحظة 
· استخدم الأسئلة التوجيهية لإعطاء الفرد موضع الملاحظة الفرصة ليشارك في تقييم الأداء نفسه 
· إعطاء الفرد موضع الملاحظة الفرصة لتبرير أو تفسير بعض جوانب الأداء.
· مناقشة مجالات الأداء الواجب تعزيزها.
· مناقشة الاحتياجات المحتملة لتعزيز الاداء.
تعليقات على مرحلة ما بعد الملاحظة: 

==========================================================================================================================================
2- مزايا أسلوب الملاحظة:
*- توفر بيانات قريبة من الواقع فيما يتعلق بالأداء الحالي.
*- خيار غير مكلف يضفي صورة على المتغيرات الخارجية التي تؤثر على الأداء. 

*-------------------------------------------------.
3- نقاط ضعف :
*- يستهلك الوقت

* يمكن أن يجعل الأشخاص تحت المشاهدة حساسين لذاتهم .

* يمكن أن يشجع أداء غير نموذجي من جانب الأشخاص تحت المشاهدة لأنهم يعرفون أنهم مراقبين.

* يمكن أن يكون شخصيا وليس موضوعيا.
*------------------------------------------------------.
3- الأدوات المطلوبة للاستخدام.
- قوائم الملاحظة.

- ورقة ومذكرات الملاحظة المفتوحة 

- ورقة التغذية الراجعة.
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الورقة رقم (6)
المقابلات الشخصية المعمقة:

أسلوب جمع البيانات باستخدام المقابلات الشخصية المعمقة، وتوضيح مزايا ونقاط ضعف هذا الأسلوب والأدوات المطلوبة للاستخدام.
.
توجيهات للقيام بمقابلات شخصية منظمة لتقييالاحتياجات:
ما قبل المقابلة الشخصية: 

· رتب موعد المقابلة مسبقا 

· قم بإعداد أجندة لتشترك بها مع المجيب
· قم بإعداد لائحة بالأسئلة المساعدة التي تستنبط المعلومات المحددة التي تحتاجها من المجيب بشكل عام يجب أن ترتكز الأسئلة في إطار ثلاث  مجالات رئيسة : 
· الأداء الحالي 

· الأداء المطلوب أو المستهدف 
· ما هو المطلوب من وجهة نظر المجيب لجسر الفجوة بين الأداء الحالي  والمستهدف .
 خطط أن تستخدم أسئلة مفتوحة بدل المغلقة وفي الحالات التي يطلب فيها إجابة سؤال محدد تابع بسؤال مفتوح لأهداف البحث.
خلال المقابلة الشخصية:  

· يجب أن تضمن الخصوصية خلال المقابلة.
· قم بإزالة كافة الأمور التي يمكن أن تشوش إو تعيق سلاسة المقابلة.
· قم بتوضيح هدف المقابلة مع المجيب. 
· استخدم تقنيات تواصل واتصال فعالة.
· راقب لغة الجسد وتعابير الوجه من اجل النقاط التلميحات الإضافية فيما يتعلق بالأسئلة وأنواع البيانات إلى تشتركون بها.
· قم بتسجيل الإجابات بأسلوب منظم ودقيق.
· ابحث بتمعن في قضايا غير متوقعة يمكن أن يثيرها المجيب.
· اشكر المجيب لوقته / ها.
 بعد المقابلة الشخصية: 

قم بطباعة حيثيات المقابلة واشترك بها مع المجيب لأهداف التأكيد على البيانات. .

عينة أسئلة ": 

 أسئلة لمديري الجمهور المستهدف: 

الأسئلة التالية تشكل أمثلة لترشدك في تطوير إجراءات المقابلة، لكن كل مقابلة تتطلب إعداد جدي لاستنباط المعلومات المطلوبة.
*- كيف يمكنك وصف المستوى الحالي من الأداء في دائرتك وحدتك أو طاقمك ؟

*- كيف ينظر زبائننا الخارجون إلي دائرتك وحدتك أو طاقمك.؟ 

لماذا ؟

*- ما هي القضايا / المشاكل / التغييرات التي يواجهها الموظفون لديك في العمل في الوقت الحالي ؟
*- ما هي الأمور التي تريد من موظفيك أن يعملوها بطريقة مختلفة ؟

*- ما هي المهارات أو المعارف والاتجاهات التي تعتقد انه يتوجب على موظفيك أن يكتسبوها من اجل القيام بعملهم بشكل امثل ؟
*- ما هي العوائق الرئيسية التي تعتقد أنها ربما تعترض سبيل تحسن الأداء في دائرتك ، وحدتك ، أو طاقمك ؟ 

*- ما هي الأساليب التي تستخدمها لقياس أداء الموظفين ؟

*- كم في الغالب تعطي تغذية راجعة لموظفيك فيما يتعلق بأدائهم ؟

*- ما هي إشكال هذه التغذية الراجعة ؟ 

*- ما هو أكبر تحدٍ يواجهك بوصفك مديرا ؟ 
أسئلة لأعضاء الجمهور المستهدف: 

· كيف يمكنك أن تصف مستوى الأداء في دائرتك وحدتك أو طاقمك ؟ 

· لماذا ؟
· كيف يمكنك أن تصف يوما نموذجيا لك في العمل ؟ 
· ما هي الحلول النموذجية أو الزبائن النموذجيين أو المشاريع النموذجية التي يمكن أن تتعامل معها ؟ 
· ما هي أكثر الجوانب صعوبة في عملك ؟
· ما هي القضايا / المشاكل / التغييرات التي يواجهها الموظفون لديك في العمل في الوقت الحالي 
· ما هو الأمر المعيب لديك في العمل ؟ 
· كيف تعرف انك تقوم بعمل جيد أو سيئ ؟ 
· ما هو باعتقادك الأمر الذي يجب أن تقوم به بشكل أمثل أو مختلف في عملك ؟ 
· ما هو التدريب الذي حصلت عليه لأعداد للقيام بعملك بشكل جيد ؟ 
* مزايا أسلوب المقابلة الشخصية:

·  توفر الفرصة لاستكشاف وسؤال أسئلة غير مخطط لها لمتابعة نقطة أو الحصول علي بيانات محددة يمكن أن يؤدي إلي بيانات غير متوقعة .

·  أسلوب فعال لجمع البيانات فيما يتعلق بالأرقام وجولة التفصيلات بالإضافة إلي الاحتياجات التدريبية. 
·  أسلوب فعال للمصادقة على الاحتياجات مع مختلف الأطراف المعنية.
*-نقاط ضعف المقابلات الشخصية:
- تستهلك الوقت .
- تتأثر بتواجد واستعداد المجيبين لتزويد البيانات. 

- يمكن يؤدي في بعض الأحيان إلي بيانات غير تمثيلية. 
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الورقة رقم (7- ِِA )
استخدام المجموعات البؤرية المركزة لتقييم الاحتياجات

تعتبر المجموعة البؤرية المركزة نشاط يجمع مجموعة من الناس المنخرطين في سياق أداء محدد من اجل استنباط أرائهم فيما يتعلق بالأداء الحالي والمستهدف وجمع أفكارهم علي أساس أنها تدخلات يمكن ان تساعد في جسر الفجوة بين الاداء الحالي والمستهدف . عادة يمثل المشاركون في مجموعة مركزة  كعينة من الجمهور المستهدف بالاضافة الي اشخاص من مراكز اخرى او اشخاص اخرين تتواصل معهم بشكل مباشر فى العمل .

ويمكن هيكلة أو عدم هيكلة المجموعات المركزة ولأهداف تقييم الاحتياجات تعطى المجموعات المركزة الهيكلة الواقعة ضمن هيكل محدد بيانات أفضل وأكثر تحديدا في إطار زمني اقصر عادة ما يكون للمجموعة المركزة المهيكلة أسلوب ورشة العمل التي تحتوي علي مجموعة من النشاطات والمواد التي تمكن بشكل تراكمي الميسر من جمع البيانات على أساس الاحتياجات التي يبحث عنها .

جامعة القدس المفتوحة
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الورقة رقم (7- ِِB )

خصائص المجموعة المركزة الفعالة:-

· أن يكون لها هيكلية واضحة لضمان جمع البيانات المطلوبة.
· أن تتألف من أعضاء الجمهور المستهدف والإطراف المعنية الأخرى التي تؤثر بشكل مباشر أو تتأثر بشكل مباشر من أداء الجمهور المستهدف ( لضمان موضوعية البيانات ) .
· أن تدار من قبل ميسر يتمتع بمهارات عالية في إدارة النقاش وجذب كافة المشاركين في النقاش.
· أن تتضمن نشاطات معتمدة على المجموعة لتسمح لمجموعات مختلفة من الطواقم أن تعمل بشكل مستقل عن بعضها البعض ومع بعضها البعض أيضا ومن ثم أن توجز أرائها وتناقش هذه الآراء بشكل علني 
· أن توضع في إطار زمني محدد مرحلة التصميم لضمان جمع كافة البيانات ضمن الجدول الزمني المحدد.
· أن تدار من قبل ميسر/ة منفتح ويستوعب كافة الآراء ولا يفرض وجهة نظر/ها.
· أن تتضمن نشاطات ومواد مخطط لها لتسجيل الآراء والتوصيات وبذلك تضمن مصداقية ونزاهة كافة البيانات المعطاة وغيرها....... 
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الورقة رقم (8)
آلية تصميم المجموعات البؤرية

الخطوات المطلوبة التالية لتصميم مجموع بؤرية: 

أولا:
الأمور الفنية الإدارية ما يلي:

*-
الفئة المستهدفة: فهي من ممثلين عن جميع المعنيين بموضوع الدراسة.


*-
المكان الذي ستلتقي فيه المجموعة.


*-
موعد الاجتماع.


*-
ميسر للقاء.

*-
موثق للقاء.

*-
الأدوات اللازمة وتجهيزها.

*-
زمن (مدة) اللقاء.

ثانياً:
تصميم الجلسات وفعاليات اللقاء(العصف الذهني ): 

*-
يقوم الميسر بالتعريف على نفسه ويرحب بالحضور ويجلسهم بطريقة مريحة ويقوم بعرض شروط المجموعة البؤرية ويحدد هدف الجلسة.


*-
يحدد الميسر قوانين الجلسة:

· النقاش غير مسموح ولكن حسب الدور لإعطاء الرأي.

· إعطاء فكرة واحدة عندما يأتي الدور.
· لا تجوز مقاطعة أي متحدث عند إبداء الرأي.
· من يأتي دوره وليس لديه فكرة يجيب بكلمة (لا يوجد).
· هناك وقت محدد لإجابة كل سؤال.
· الإجابات قصيرة واضحة ومحددة وخاصة بجوهر الموضوع.
*-
يطلب ميسر المجموعة من المشاركين الإجابة بمصداقية ومهنية لا لإبراز الضعف.
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الورقة رقم (9):
يشير الجدول التالي إلي بعض النشاطات والمواد لتصميم وتطوير مجموعة مركزة فعالة. 

	أسئلة مركزية لتصميم المجموعة المركزة
	الهيكلية والمراحل 
	غاية كل مرحلة
	النشاطات  المقترحة لتطوير المواد

	أين نحن ألان
	المرحلة الأولى: تحليل الأداء الحالي
	يمكن المرحلة الأولى من كافة الإطراف المعنية من تحديد المشاكل المرتبطة بالأداء الحالي ويستطيعون أن يرتبوا هذه المشاكل ضمن اولويات من ناحية أثرها التنظيمي والقطاعي 
	*عصف ذهني.
*حالات دراسية صغيرة 

*الاختيار من لائحة معطاة.
*- ترتيب المواد من ناحية الأهمية 

	أين تريد أن تذهب 
	المرحلة الثانية : الاتفاق على الأداء المستهدف والنتائج المتوقعة 
	تمكن المرحلة الثانية كافة الإطراف المعنية من الاتفاق على تحسين الأداء المطلوب في العمل من ناحية النتائج التي يمكن قياسها .
	* مناقشات مفتوحة وتسجيل على لوح أو اختلاف ترتيب البنود من ناحية الأهمية
* تقييم البنود من ناحية الجدوى / والتطبيق . 

	كيف السبيل للوصول إلى هناك 
	المرحلة الثالثة: تحديد مدى التدخلات المطلوبة من اجل إنجاز النتائج المتوقعة
	تمكن المرحلة الثالثة من المجموعة المركزة كافة الإطراف المعنية من تحديد مشاكل الأداء التي يمكن حلها من خلال تحديد التدريب إلى جسرالفجوة بين الأداء الحالي والأداء المستهدف يقرر المشاركون في المجموعة المركزة على مواضيع تدريبية مطلوبة وأنواع التدريب التي ستمكن الجمهور المستهدف من القيام بالعمل بمستوى الأداء المطلوب يحدد المشاركون في المجموعة المركزة مشاكل الأداء التي لا يمكن معالجتها من خلال التدريب والتي ينصح باستخدام تدخلات غير تدريبية لمعالجتها.
	* عصف ذهني 

* إعداد قوائم 

* نشاطات حل مشاكل  

*الاختيار من لائحة معطاة 

* ترتيب البنود من ناحية الأهمية 

* مراجعة عينات من خطط تدريب من البرامج الدولية/ المحلية واختيار المناسب لنا 
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الاستبيانات 
الورقة رقم (10-A)
خصائص الاستبيانات الجيدة (بشكل عام )

*- تحتوي على تعليمات واضحة ومحددة من أجل الإجابة.
*- تترجم الأهداف إلى أسئلة تستطيع من خلالها تحصيل المعلومات الضرورية.
*- الأسئلة تصاغ بشكل جيد.

       - الأسئلة ذات العلاقة بالذاكرة تعتبر ضعيفة.
       - الأسئلة التي توجه الشخص إلى الجواب ضعيفة.

       - الأسئلة التي تحتاج إلى معرفة دقيقة (مثل ما هو رقم هويتك ) ضعيفة.
       - الأسئلة التي تحتوي كلمات مثل (عادة ,أحيانا ، دائما ،نادرا ) ضعيفة .

*- الأسئلة تصاغ لغويا  بشكل إيجابي.
*-الأسئلة محددة بقدر الإمكان.
*- الأسئلة قابلة للقياس.

*- الأسئلة مفهومة للجميع .

*- الأسئلة مقبولة عند المشتركين بالعينة .

الورقة رقم (10(B-
خصائص الاستبيانات الفعالة لدراسة الاحتياجات
يجب على الاستبيان الفعال أن يتضمن التالي: 

· أن يعالج جمهور مستهدف ومحدد 

· أن يبدأ بمقدمه تشير إلى هدف الاستبيان والاستخدام المتوقع للبيانات التي يتم جمعها 
· أن يتضمن سلم تقييمي واضح وتفسير لكل درجة في هذا السلم 
· أن يستخدم سلم تقييم بأرقام زوجية لتشجيع الإجابة الايجابية أو السلبية 
· أن يستخدم الصفر درجة دنيا إذا كان المعنى يشير إلي إجابة سلبية تماما 
· أن يتضمن بنودا متعلقة بموضوع محدد 
· أن يتضمن عدد محدد من البنود ( معدل : 15/20 ) 
· أن يتضمن بنودا مشروحة وبعض البنود المتناقضة كأسلوب تدقيق داخلي للكشف عن جدية الإجابات 
· أن يتضمن عمودا ليكتبوا ملاحظاتهم مقابل كل بند إذا ما شعروا أن ذلك ضروريا 
· أن يتضمن قسما إضافيا يكتب فيه ملاحظات ومقترحات وتوصيات.
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الورقة رقم (11)
*- ميزات استخدام أسلوب  الاستبيانات في جمع البينات .
-  تكون مبنية على أساس وهيكل .
- تؤدي إلى بيانات محددة للتحليل.
- تؤدي إلى إجابات يسهل وضعها في جداول وتحليلها.
- يمكن القيام بها مع مجموعة كبيرة من المجيبين الذين لا تسمح الفرص لإجراء مقابلة معهم.
- مفيدة عندما يجب إبقاء المستجيبين مجهولين.
- ممكن أن تشمل تنوع بالأسئلة (مغلقة،مفتوحة)

*- نقاط ضعف استخدام أسلوب الاستبيانات في جمع البينات.

- تحتاج إلى الوقت والخبرة لتحضيرها بشكل دقيق.
- في بعض الأحيان يصعب تصميم الاستبيان.
-  يمكن أن تتضمن بنود غير واضحة التي ربما فهمها المجيب بشكل خاطئ.

-  يصعب في بعض الأحيان جمعها من المجيبين .

- أحيانا تأخذ وقتا في التوزيع والمعالجة والتحليل.
- تفتقر إلى المرونة التي تتميز بها مثلا المقابلات الشخصية.
- الكثير من الناس يترددوا عند الإجابة عليها.  
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الورقة رقم (12)
1- الفحص (الكتابي أو الشفهي).
ألاستخدام.
- يتم تقد يم هذا الفحص إلى المرشحين المحتملين في برنامج تدريبي قادم من اجل تحديد مستوى أدائهم ومشاكلهم ومستواهم الحالي فيما يتعلق بمجال التدريب المعني.

الميزات .

- يوفر بيانات محددة فيما يتعلق بالمعرفة والمهارات والاتجاهات الحالية .
 نقاط الضعف .

-  يمكن أن يجعل المجيب حساس لذاته وربما ينقلب ضد التدريب.
2- نتائج التدريب السابق:/
المصادر.

- سجلات التدريب السابق : خطط التدريب والمواد ولائحة المشاركين وتقييمات رضا وتعلم المشارك وتقارير عن التطبيق ما بعد التدريب في موقع العمل .

الإستخدام.

 - يتم مراجعة وتحليل وثائق متعلقة بالتدريب لتحديد ماذا انجز المشاركون من خلال التدريب واذا ما كانت

 الميزات.

- توفر فرصة للبناء على نتائج التدريب السابق بدل من تغطبة نفس المجال مرة اخرى 

- توفر بيانات تساعد في اختيار المشاركين للبرامج التدريبية المقبلة بحيث لا تعطي نفس المشاركين نفس التدريب مرة اخرى زات.

نقاط الضعف.

- يمكن ان تكون سجلات التدريب غير كامله او غير متوفرة او غير محفوظة بشكل ممنهج

جامعة القدس المفتوحة
مركز التعليم المستمروخدمة المجتمع

ورشة عمل حول امثل الممارسات في تقييم الاحتياجات وتخطيط التدرب
الورقة رقم (13)
اختبار اساليب جمع البيانات لتقييم الاحتياجات

يلخص الجدول ادناه بعض الاساليب المتداوله لجمع البيانات لاهداف تقييم الاحتياجات  . استخدم الجدول لاختيار الاساليب المناسبة لاوضاع المذكورة ادناه : تذكر ان الاساليب التي تختارها يجب ان تضمن التالي : 

بيانات تمثيلية فيما يتعلق بالجمهور المستهدف 

الاعتماد علي ثلاثة مصادر للمعلومات لضمان موضوعية المعلومات من خلال مصادر متعددة 

إدراج الاطراف المعنية واللاعبين الرئيسيين في عملية تقييم الاحتياجات .

	الاسلوب / مصدر البيانات
	الادوات الورقية المستخدمة
	وصف ملخص 
	المزايا
	المساوئ

	 الملاحظة المباشرة
	قوائم الملاحظة

ورقة ومذكرات الملاحظة المفتوحة 

ورقة التغذية اللاراجعة.


	* ما قبل الملاحظة : يناقش المشاهد اهداف المشاهدة مع الشخص المشاهد ويشارك معه /معها المشاهدة التى يستخدم

* خلال الملاحطة : يقوم المشاهد بتدوين ملاحظات باستخدام اداة المشاهد 

* يعد الملاحظة : يوفر المشاهد تغذية راجعة ويناقش الحلول المحتملة للمشاكل المشاهدة 
	يوفر بيانات قريبة منه الواقع فيما يتعلق بالاداء الحالي .
خيار غير مكلف يضفي صورة على المتغيرات الخارجية التى تؤثر على الاداء. 

يمكن الاعتماد على ملاحظات الاداء خلال الجداول الزمنية للعمل وليس على الملاحظات المقامة خصيصا لاهداف تاكيد الاحتياجات


	* يستهلك الوقت

* يمكن ان يجعل الاشخاص تحت المشاهدة حساسين لذاتهم .

* يمكن ان يشجعاداء غير نموذجي من جانب الاشخاص تحت المشاهدة لانهم يعرفون انهم مراقبين

* يمكن ان يكون شخصيا وليس موضوعيا 

	لاسلوب / مصدر البيانات
	الادوات الورقية المستخدمة
	وصف ملخص
	المزايا
	المساوئ

	المقابلات الشخصية
	الخطة الهيكلية للمقابلة الشخصية والاسئلة
	يقوم السائل بإلقاء اسئلة المقابلة فيما يتعلق بمشاكل الاداء الحالي
والاحتياجات التدريبية والنتائج المطلوبة من التدريب .يستخدم المسائل الاسءلة باسلوب مرن اعتمادا على المدخلات التى تأتي من المجيب .
	توفر الفرصة لاستكشاف وسؤال اسئلة غير مخطط لها لمتابعة نقطة او الحصول علي بيانات محددة يمكن ان يؤدي الي بيانات غير متوقعة  اسلوب فعال لجمع البيانات فيما يتعلق بالارقام وجولة التفصيلات بالاضافة الي الاحتياجات التدريبية .
اسلوب فعال للمضافة على الاحتياجات مع مختلف الاطراف المعنية .
	تستهلك الوقت 
تتأثر بتواجد واستعداد المجيبين لتزويد البيانات . 

يمكن يؤدي في بعض الاحيان الي بيانات غير تمثيلية . 



	الدرسات المحلية 
	الاستبيان 


	يتم توزيع الاستبيانات الى عينات من الجمهور المستهدف والاطراف المعنية . ويتم تعبئتها ومن ثم جمعها. وبعد ذلك يتم تفريغ المعلومات فى جداول ونسب مئوية ونسب تكرار الاجابة .
	تكون مبنية علي اساس وهيكل وبذلك تؤدي الى بيانات محددة للتحليل .
تؤدي الى اجابات يسهل وضعها في جداول وتحليلها .

يمكن القيام بها مع مجموعة كبيرة من المجبين الذين لاتسمح الفرص لاجراء مقابلة معهم .
	في بعض الاحيان يصعب تصميم الاستبيان . يمكن ان تتضمن بنود غير واضحة التي ربما فهمها المجيب بشكل خاطئ. يصعب في بعض الاحيان جمعها من المجيبين .

	اسلوب / مصدر البيانات
	الادوات الورقية المستخدمة 
	وصف ملخص
	المزايا
	المساوئ

	مجموعات مركزة
	اوراق عمل لاستنباط وجهات نظر حول مشاكل الاداء الحالي والاحتياجات التدريبية والنتائج المطلوبة ( من ناحية تحسن الاداء
	يجتمع ممثلو اعضاء الجمهور المستهدف والاطراف المعنية مع السير الذي يقوم بتنطيم وهيكلة نشاطات ونقاشات المجموعة المركزة للتأكد من الاحتياجات التدريبية والحصول على دعم للتدرب المخطط له .
	* توفر منتدى للتأكد من الاحتياجات المحددة خلال اساليب اخرى لتقييم الاحتياجات .
* تشعر المشاركين انهم جزءمن تخطيط التدريب وعملية التصميم مما يعزز شعور الملكية .
	* يصعب  احيانا تنسيقها من ناحية جدولة الاوقات بالنسبة لكافة المشاركين. 
* يمكن ان تتأثر بالابتعاد عن الموضوع والهامشية اذا لم يتم تنظيمها وهيكلتها بشكل صحيح .

	الفحص 
	الفحص الكتابي (او الشفهي) 
	يتم تقييم هذا الفحص إلى المرشحين المحتملين فى برنامج تدريبي قادم من اجل تحديد مستوى ادائهم ومشاكلهم ومستواهم الحالى فيما يتعلق بمجال التدريب المعني .
	يوفر بيانات محددة فيما يتعلق بالمعرفة والمهارات والاتجاهات الحالية .
	يمكن ان يجعل المجيب حساس لذاته وربما ينقلب ضد التدريب .

	نتائج التدريب السابق
	سجلات التدريب السابق : خطط التدريب والمواد ولائحة المشاركين وتقييمات رضا وتعلم المشارك وتقارير عن التطبيق ما بعد التدريب في موقع العمل .
	يتم مراجعة وتحليل وثائق متعلقة بالتدريب لتحديد ماذا انجز المشاركون من خلال التدريب واذا ما كانت هناك فرصة للبناء على ما تم انجازه . اضافة الى ذلك يتم تعلم بعض الدروس من تكرار نفس التدريب مع مجموعات من المشاركين .
	- توفر فرصة للبناء على نتائج التدريب السابق بدل من تغطبة نفس المجال مرة اخرى 
- توفر بيانات تساعد في اختيار المشاركين للبرامج التدريبية المقبلة بحيث لا تعطي نفس المشاركين نفس التدريب مرة اخرى 
	يمكن ان تكون سجلات التدريب غير كامله او غير متوفرة او غير محفوظة بشكل ممنهج .


جامعة القدس المفتوحة

مركز التعليم المستمروخدمة المجتمع

ورشة عمل حول امثل الممارسات في تقييم الاحتياجات وتخطيط التدرب

الورقة رقم (14) 
أنواع و تحليل البيانات .
إن البيانات التي تم تجميعها تصنف الى قسمين ،
1- بيانات نوعية  : وهذه تتحدث عن الصفات  أو السمات مثل ( كبير ، عريض ، ملفت ، مشجع ،.....) 
2- تحليل المحتوى

· قرار تصنيف الملاحظات 

               *-   عدد مرات تكرار الملاحظة او الاقتراح
2-  بيانات كمية : والتي ممكن أ ن تقاس بشكل رقمي ، مثلا 75% من الطلاب يحضرون المحاضرات .

الشكل التالي يوضح انواع مختلفة من البيانات بالانواع المختلفة من تحليل البيانات .

	البيانات النوعية


	البينات الكمية

	تحليل المحتوى 


	تحليل إحصائي


جامعة القدس المفتوحة

مركز التعليم المستمروخدمة المجتمع

ورشة عمل حول امثل الممارسات في تقييم الاحتياجات وتخطيط التدرب
الورقة رقم (15):

أسس تحديد وصياغة
*- المشكلة
- تحدد المشكلة بوضوح وعادة  قابلة للقياس وبتتعقيد وحجم قابل للادارة .

عند صياغة المشكلة
- لا تطرق للإسباب

- لا تلوم احد 

- لا تتطرق للحلول

*- النتيجة هي صياغة المشكلة بشكل ايجابي وتكون
-محددة

-قابلة للرصد

-قابلة للقياس

-يمكن تحقيقها 

-مصاغة بشكل نتائج نهائية 

*- المؤشرات. 

- واضحة 

-بسيطة

-احادية الابعاد

-مصاغة كحقائق 

-قابلة للرصد 

-يمكن قياسها 

*-والمؤشرات نوعان  كمية ونوعية 
جامعة القدس المفتوحة

مركز التعليم المستمروخدمة المجتمع

ورشة عمل حول امثل الممارسات في تقييم الاحتياجات وتخطيط التدرب
الورقة رقم (16):

 معرفة مستوى الاحتياج:

 هناك مشكلة حقيقية تظهر عند قياس فجوة القدرات وذلك بسبب صعوبة تحديد المستوى الحالي للمعارف، المهارات والاتجاهات لشخص ما كلياً أو جزئياً، لتسهيل هذا ا لأمر فإن هناك (5) مستويات يمكن استخدامها لوصف مستوى شخص ما. 
	1
	الانعدام
	معرفة الشخص بهذا الموضوع معدومة تماماً. 

	2
	النقص
	بعض المعرفة العامة لكنها غير كافية. 

	3
	الكفاية
	قدر مناسب من المعارف والمهارات للقيام بالمهام لكن الأداء غير فعال. 

	4
	الدقة
	المستوى المطلوب لتحقيق دقة وانتظام الأداء. 

	5
	الإتقان
	الجمع بين الدقة والسرعة في الأداء. 


ويمكن تحديد نوع التدريب بناءاً على مستوى الأداء المطلوب على مستويات الأداء على النحو التالي

	(5) الإتقان 
	القدر المثالي من المعارف، المهارات والاتجاهات. 

	(4) الدقة 
	معارف، مهارات واتجاهات للأداء الدقيق. 

	(3) الكفاية 
	قدر مناسب من المعارف، المهارات والاتجاهات للقيام بمهام وظيفية محددة. 

	(2) النقص 
	قدر غير كافٍ من المعارف، المهارات والاتجاهات عن الموضوع.

	(1) الانعدام 
	لا يملك أي معلومات عن الموضوع 


جامعة القدس المفتوحة

مركز التعليم المستمروخدمة المجتمع

ورشة عمل حول امثل الممارسات في تقييم الاحتياجات وتخطيط التدرب
الورقة رقم (17):
استمارة إجراءات تحليل الفجوة للوظيفة 
	 الخطـــــوات 
	ملاحظـــــات 

	1- ضع قائمة بالمهام التي تتضمنها الوظيفة المعينة 
	ليس بالضرورة التدريب على كل المهام إذ سيتم حذف بعضها في الخطوات التالية. 

	2- حدد ما هو معدل تكرار القيام بكل مهمة من هذه المهام 
	استخدم نظام لحساب النقاط لكل مهمة على النحو التالي: 
1-  بشكل دائم ومستمر2- بشكل منتظم. 3- أحياناً. 

4-  نادراً. 

	3- حدد الأهمية النسبية لكل مهمة. 

  
	استخدم نظام حساب لكل مهمة على النحو التالي: 
1- غاية في الأهمية2- متوسطة الأهمية 
3-  قليلة الأهمية. 

	4- قدر صعوبة تعلم المهمة. 
	استخدم نظام حساب لكل مهمة على النحو التالي: 
1- غاية في الصعوبة2- صعبة جداً

3- متوسطة الصعوبة4-  سهلة. 

	5- أحسب مجموع النقاط بالنسبة لكل مهمة. 
	المهام التي تحرز مجموعاً أقل من النقاط هي الأكثر أولوية وهي التي يجب أن تُضمّن في البرنامج التدريبي. 

	6- راجع القائمة لتحديد المهام التي يتم التركيز عليها. 
	من المعلومات الموجودة على القائمة والتي تمت في الخطوات السابقة، يمكن تقليص العدد والاقتصار فقط على المهام التي يتم التركيز عليها. 

	7- إذا كان ممكناً، ناقش هذا التحليل مع الشخص المناسب في المؤسسة المعنية 
	من الأفضل الحصول على التأكيد حول النتائج التي توصلت إليها من الأشخاص المعنيين بالمؤسسة أو مع شخصيات أخرى مارست نفس هذا العمل من 
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مركز التعليم المستمروخدمة المجتمع
ورشة عمل حول امثل الممارسات في تقييم الاحتياجات وتخطيط التدرب
الورقـة(18)
انواع التدريب

انواع من  برامج التدريب.

	النوع
	التعريف 

	برنامج طويل الامد 
	برنامج تدريب الذي يستغرق على نحو نموذجي عدة اسابيع من التواصل والاتصال ان هذا النوع من التدريب مناسب للبرامج التى تغطي عدة مواضيع او حيث هناك ضرورة للتدريب المبني علي مهارات المكثفة 

	الدورة القصيرة 
	هذا النوع من البرنامج يتجاوز عادة الاسبوعين من التواصل والاتصال وفي اغلب الاحيان يستغرق 5-6 ايام من التدريب 25-30 ساعات اتصال البرنامج عادة مكثف بطبيعته ويركز بشكل محدد على موضوع واحد هنالك عادة توازن 50%-50%- او 60%-40% بين العمل النظري والتطبيقي 

	ورشة عمل 
	هذا النوع من البرنامج مختصر بالتعريف ( يتراوح بين يوم الى 5 ايام تدريب / 5-30 ساعات اتصال ويتميز بالانشطة التدريبية ذات الطبيعة التطبيقية والعملية المتتقدمة ( 80%+ من وقت التدريب ) عدد المتدربين في هذا النوع عدد محددب ( 25 ) او اقل .

	حلقة دراسية
	نشاط تدريبي موجز على نحو نموذجي من يوم الى يومين كمدة اجمالية هذا النوع من البرنامج مفيد لتقديم مفاهيم توجهات واجراءات مواضيع نقاش او قضايا للمناظرة يمكن ان يحدث بعض من العمل التطبيقي لكن نسبة العمل التطبيقي محدودة هذا النوع من البرنامج ملائم لعدد صغير بالاضافة الى عدد اكبر من المجموعات المتدربين .



	برنامج التدريب خلال العمل 
	يتم تصميم هذه الفرص التدريبية، لتحصل فى مكان العمل ولتعزيز معارف ومهارات وتوجهات من خلال العمل الذى ينجزونه ويتعلمون منه يتضمن هذا النشاط التدريب القيادي حيث يزود عضو من الطاقم اعلي منصبا ارشادا لعضو جديد معين فى الهيئة ويكون مسؤولين تطوير وتحسن انجاز هذا العضو جديد في الطاقم  النوع من التدريب قد يتضمن التعليم الخاص حيث يقدم عضو هيئة الذي له نوع معين من الخبرة بتعليم خاص لنظير كي يقوم بتحويل هذة الخبرة له / لها من الممكن للنظراء ( على سبيل المثال المعلمين ) ان يراقبو بعضهم البعض خلال العمل كي يتعلمو مهارات مناسبة ولكي تكون فعالية لهذة النوع من البرنامج يجب ان يبنى ويقدم بشكل جيد وان يستغرق عدة اسابيع 

	التدريب المبني على حرية الوصول الذاتية والتطور المهني 
	يستلزم هذا النوع من التدريب بان يعمل عضو هيئة على مواد ونماذج التدريب الخاصة به / بها التى تصمم بشكل خاص للعمل المستقل بدون مدرب قد يتضمن التدريب العمل باستخدام الانترنت نماذج تعلم عن بعد قراءات انشطة مشاهدة فردية على الفيديو تقييم ذاتي وانواع اخرى من العمل الفردي

	برامج التبادل 
	قد يحصل هذا النوع من التدريب فيما بين الاقسام وحدات العمل للمؤسسة الواحدة او عبر المؤسسات يطلب من اعضاء الهيئة بان يشغلو مواقع بعضهم البعض اما لكي يزودو بخبرة من الي الاخرين
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الورقة رقم (19)
مصادر واصناف البرنامج التدريبي

تعتبر النقاط التالية وصف موجز للاصناف الرئيسية لبرنامج التدريب 

برامج عامة 

	ماذا ؟
	هذه برامج تصميمها ومواردها جاهزة .لقد استخدمت سابقا مع مجموعات مشاركين او متوفرة تجاريا للجمهور اما للشراء او التسجيل للحضور.

	متى؟
	عادة ما تضيف هذة البرامج العامة في الخطة التدريبية اذا ما قررنا ان احتياجات التدريب المستوى الحالي واهداف التنفيذ لجمهورنا المستهدف سيلبي بالبرنامج العام بدون اي تغييرات 

	كيف ؟
	كل ما هو مطلوب هو اعادة استخراج المخطط التدريبي والمواد للمشاركين والمدرب.


برامج معدلة وفقا لطلب الزبون 

	ماذا
	هذة برامج التى لها تصميم ومواد متوفرة ولكن هذة البرامج غير منسجمه بشكل كلي مع الاحتياجات المستوى الحالىو او اهداف التنفيذ للجمهور المستهدف فى هذة الحالات تكيف البرامج المتوفرة لملائمة الاحتياجات الخاصة للمجموعات المشاركة الجدديدة

	متى
	نحن نضيف برامج معدلة وفقا لطلب الزبون في خطة تدريب اذا صممنا بان برنامجا متوفرا هو ملائم بنسبة 75 -80% لمجموعة مستهدفة من المشاركين وسيتطلب تكيفا 25 – 30 %^

	كيف
	المخطط التمهيدي للبرنامج العام والمواد يحلل بدقة ليصمم المطابقة بينهم وبين خصائص وصفات المشاركين بمجالات تكييف تحدد بعد ذلك قد تضمن هذة تغيرات في المدة الزمنية المحتوى المواد والانشطة تجرى التغيرات الضرورية وتضاف / تلغى/ تكيف المواد لتخلق برنامجا معدلا لطلب الزبون .


برامج ذات غايات معينة
	ماذا؟
	هذة برامج مصممة كليا ومطورة لجمهور مستهدف خاص ليست مبنية على اي برامج شمولية او رزم مواد متوفرة 

	متي ؟
	نحن نصنع برامج تدريب عندما نقرر بان البرامج العامة  لا تصلح كما هي او يمكن ان تعدل وفقا لطلب الزبون لملائمة اللمحة عن حياة الجمهور المستهدف .

	كيف ؟
	المعطيات المجمعة من احتياجات التقييم / انشطة تحليل التنفيذ متضمنة نتائج مستهدفة ومؤشرات تحلل بدقة كي تصمم المخطط الموجز لبرنامج التدريب ذات غايات معنية يقاد البحث للمساهمة فى هذة العملية رزمة تدريب كامله تطور بعد ذلك للمجموعة المشاركة قد تتضمن رزمة التدريب هذة بعض المحتويات المواد الانشطة المشتقة من مصادر اخرى في هذة الحالات كهذه المعرفة الكاملة للمصادر الاصلية شئ ضرورى .


:
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الورقةرقم (20)
نقاط ارشادية للمدة الزمنية للتدريب :
فكر بالاتى 

· امتداد واقعي للبرنامج من المستوى الحالى الى الانجاز المستهدف .

· المدة الزمنية للبرامج السابقة فى ميادين مشابهة ومع مشاركين متشابهين 
· زمن الاتصال والعبء اليوميى .
· المصادر المتوفرة
لكل المجموعات المستهدفة :

· تواجد المشاركين من ناحية الالتزام بالعمل 

· تواجد المدربين 
· عطل رسمية واعتبارات ثقافية / دينية .
· ملائمة للترتيبات اللوجستية .
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الورقة(21)
خطة تقرير عن تقييم الاحتياجات والتخطيط التدريبي 

النقاط الاتية موجز مقترح لاحتياجات التقييم وتقرير تدريب التخطيط الهدف من تقرير كهذا هو توفير التغذية الراجعة للاطراف المعنية بخصوص نتائج احتياجات تقييمك وتحليل التنفيذ للأهداف المقترحة وقياس اطار العمل والتدخلات المقترحة لجسر الفجوة بين التنفيذ الحالي والمستهدف .

خطة التقرير المقترحة
*- ملخص تنفيذي 

  *- اسلوب تقييم الاحتياجات

    *- تحليل ونقاش البيانات 

      *- نتائج تقييم الاحتياجات 

        *- النتائج المقترحة لتحسين الاداء والمؤشرات ذات العلاقة

         *- تدخلات تدريبية مقترحة لجسر الفجوات في الاداء المختارة 

           *- عوائق محتملة يمكن ان تعيق تحسين التنفيذ 

             *- الاوضاع الطارئة المقترحة 

               *- استنتاجات 

                *- ملاحق

                  *- نسخه من الادوات المستخدمه فى تقييم الاحتياجات 

                    *- جداول معطيات وتحليل تفصيلي 

                     *- جدول تخطيط التدريب
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الورقة(22)
مميزات اسلوب التقرير الجيد
· بسيط                                                                    
· واضح
· في صميم الموضوع مباشر
· استخدام نبرة مهنية
· محدد
· موضوعي
· دقيق لغويا 
· توضيح المعنى للمصطلحات الفنية او المتخصصة اخرى .
· استخدم جمل قصيرة
· استخدام فقرات قصيرة للتركيز على الافكار الارئيسية 
· استخدم تدقيق من اكثر من طرف 
· استخدم جداول واشكال لاظهار المعلومات بشكل يسهل تفسيرها 
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الورقة رقم (23)
مركبات مخطط تدريبي بناء على الاحتياجات
	· مجال الاداء 
· 
	

	· مشكلة الاداء الحالي المنوي معالجتها
	

	· نتيجة تحسن الاداء /الهدف
	

	· مؤشرات لقياس تحقيق النتائج
	

	· المؤسسة  او الوحدة الستهدفه 
	

	· جمهور التدريب المستهدف
	

	· العدد الكلي للتكرارت
	

	· عدد المتدربين المفضل للبرنامج الواحد
	

	· العدد الكلي للمتدربين في جميع البرامج       
	

	· مجال الموضوع التدريبي ( المطلوب لسد الفجوة فى الاداء
	

	· نوع تدريب موصي به   
	

	· مصدر / مجموعة البرنامج التدريبي
	

	· الفترة الزمنية الموصي بها ( عدد الايام لكل تدريب
	

	· تخميين / تقدير لميزانية كبيرة
	

	· ملاحظات
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الورقة رقم (24)
مركبات مخطط تدريبي بناء على الاحتياجات

نوع التدريب ( بحسب الترتيب الابجدي )

Exp = برامج تبادلية 

Ltp = برنامج طويل الامد 

Ojt = برنامج تدريب ائناء العمل

Sa= تدريب ذاتي وتطوير مهني 

Sc = دورة قصيرة

Sm = حلقة تعليمية 

Ws = ورشة عمل 

المصدر / المجموعة 

Ots = البرامج العامة 

C = customized 

T = برامج مقلوبة / مختصة 
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