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  المرحلتين الأولى والثانية من مراحل عملية التدريب
  :)1(جمع المعلومات وتحليلها: أولا

تتعلـــق هـــذه المرحلـــة بتـــوفير البيانـــات عـــن مختلـــف عناصـــر النظـــام التـــدريبي، وهـــي لا تؤخـــذ 
بشكل متقطع حين الحاجة إلى اتخاذ إجراء تدريبي ولكنها ينبغي أن تكون جـزءا متكـاملا مـن 

ـــة جمـــع وتحليـــل  ـــة، وتتـــضمن عملي البيانـــات مـــن أجـــل تخطـــيط نظـــام أشمـــل للمعلومـــات الإداري
  :التدريب العناصر الآتية

  .معلومات عن التنظيم الإداري .1
 .معلومات عن الأهداف والسياسات .2

 .معلومات عن أسلوب ممارسة الوظائف الإدارية .3

 .معلومات عن الأفراد .4

 .معلومات عن الإمكانية المادية .5

 .معلومات عن النظم والإجراءات .6

 . تطور النشاطمعلومات عن .7

ـــسابقة تمثـــل مرحلـــة مـــن مراحـــل متعـــددة تـــستهدف  هـــذا ويلاحـــظ أن جميـــع المعلومـــات ال
تــصميم العمــل التــدريبي بــشكل يجعلــه أكثــر فاعليــة، لــذا فــإن جمــع المعلومــات يجــب أن يتبعــه، 
عمليــة تحليــل واســتنتاج ترمــي إلى اســتخلاص مؤشــرات تكــون هــي الأســاس في توجيــه وتخطــيط 

ية، وفيما يلي نمـاذج لأهـم المؤشـرات التدريبيـة الـتي يمكـن الكـشف عنهـا بتحليـل الجهود التدريب
المعلومـات الــسابقة عـن المؤشــرات التدريبيــة، فمـثلا يمكــن الاســتفادة مـن المعلومــات الــسابقة في 

  :المؤثرات التدريبية منها استخلاص مجموعة من
  

تحليل المعلومات 
 المتوفرة عن

  الظواهر الدالة على وجود
 تياج تدريبياح

 وجود آلات غير مستخدمة لعدم توفر الأفراد المدربين

 الإمكانيات المادية وجود معدات وأجهزة حديثة دون إعداد الأفراد اللازمين لتشغيلها

 ازدحام الأماكن بالموظفين مما يعوق الحركة وانسياب العمل
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 بطء الإجراءات وتعقدها

 الفعلي عن المعدلات المستهدفةانخفاض الأداء 

اشتراك أكثر من فرد في أداء نفس العمل الذي يمكن لفرد واحد أن يؤديه
 استحداث وظائف جديدة

 إلغاء وظائف قائمة

 التنظيم الإداري تعديل واجبات ومسؤوليات بعض الوظائف

 تغير الموقع التنظيمي لبعض الوظائف

 دةاستحداث تقسيمات تنظيمية جدي

 عدم وضوح الأهداف وعدم إقناع العاملين đا

 تناقض القرارات في موضوعات متشاđة

 الترجمة الخاطئة للسياسات العامة عند تحويلها إلى سياسات فرعية

 تناقض التعليمات التفصيلية للعمل مع السياسات العامة

 جة إلى مزيد من الجهد من قبل العاملينزيادة أعباء العمل وتوقع الحا

 زيادة أنواع الخدمات والاحتياج إلى مهارات إضافية من العاملين

انخفاض أهمية بعض الأنشطة وتوقع الاحتياج إلى نفس العدد من العاملين 
 القائمين بالعمل

 تطور النشاط

 التوسع في عدد الفروع وتوقع الاحتياج غلى أعداد متزايدة من العاملين

 ع الالتجاء إلى إدخال وسائل تكنولوجية جيدة لمواجهة أعباء العملتوق

 عدم توافر المعلومات اللازمة للتخطيط واتخاذ القرارات

كثرة الأخطاء في المعلومات المستخدمة كأساس للتخطيط واتخاذ القرارات
ممارسة الوظائف 

 الإدارية
 ارتفاع معدلات شكاوى العملاء

 ات ومهارات العاملين عن متطلبات الوظائفاختلاف قدر

 اختلاف العلاقات بين الرؤساء والمرؤوسين

 عدم تناسب التأهيل العلمي لبعض الأفراد مع متطلبات الوظيفة

 ازدياد معدلات توقيع الجزاءات على الأفراد

  

 الأفراد

 الأهداف والسياسات

 النظم والإجراءات
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  :)2(تحديد الاحتياجات التدريبية: ثانيا
وفي هـــذا الخـــصوص يجـــب أن تتبـــنى المنظمـــة آليـــة منتظمـــة لتحديـــد الاحتياجـــات التدريبيـــة 

وبصفة عامة، يتم تحديـد الاحتياجـات التدريبيـة باسـتخدام ثلاثـة أنـواع مـن التحلـيلات، . فيها
  :هي

  .تحليل المنظمة .1
 .تحليل المهام .2

 .تحليل الأفراد .3

  
 : بشكل موجزوسنقوم بشرح كل من هذه الأنواع الثلاثة

 
 :تحليل المنظمة .1

يعــنى تحليــل المنظمــة بدراســة شــاملة لكافــة الجوانــب التنظيميــة والإداريــة الحاليــة والمــستقبلية، 
ومـــن ثم تحديــد أيـــن تكمـــن . ّبــشكل عـــام، للتعـــرف علــى المـــشكلات التنظيميـــة والإداريــة فيهـــا

  .الحاجة إلى التدريب، وهل يمكن إجراؤه
كــذلك . ســة الأهــداف والتغــيرات المتوقعــة مــن مختلــف الجوانــبويتطلــب هــذا التحليــل درا

كمــا يــستدعي دراســـة . يتطلــب دراســة الهيكــل التنظيمــي، والعلاقــات بــين الوحــدات الإداريــة
  .الوظائف التي تحتاج إليها المنظمة على المدى الطويل، وتلك الوظائف التي قد تستغني عنها

تنظيميــة والإداريــة بــشكل عــام، ودراســة كــذلك يتطلــب هــذا التحليــل دراســة الــسياسات ال
  .الأنظمة واللوائح والإجراءات المتصلة đا

  
  ):تحليل العمل(تحليل المهام  .2

" مـا نـوع التـدريب المطلـوب؟: "عند تحليل المهام تحاول المنظمة الإجابـة عـن الـسؤال التـالي
، فالمقــصود بتحليــل "مــا الــذي ينبغــي أن يتعلمــه المتــدرب ليــؤدي عملــه بالكفــاءة المطلوبــة؟"أو 

ّالمهـــام دراســـة دقيقـــة للوظـــائف نفـــسها، للتعـــرف علـــى المهـــارات والمعـــارف والقـــدرات المطلوبـــة 

                                                 
 687مرجع سابق، ص. رشيد، مازن.  د)2(



Arab British Academy for Higher Education 

 
www.abahe.co.uk 

4

لأدائهــا علــى وجــه التحديــد، وذلــك بمــساعدة مختــصي التــدريب علــى تحديــد محتويــات الــبرامج 
  .التدريبية المناسبة

  
  :تحليل الفرد .3

تجـــه التحليـــل إلى شـــاغلي الوظـــائف أنفـــسهم، بعـــد الانتهـــاء مـــن تحليـــل المنظمـــة والمهـــام، ي
لمعرفة مستوى المهارات والمعارف التي يمتلكوĔـا، بمـا يـساعد علـى تحديـد تلـك الـتي تحتـاج غلـى 

فهــذا التحليــل يهــدف إلى الإجابــة عــن . تطــوير لــتلائم متطلبــات العمــل الحاليــة أو المــستقبلية
والخطــوة الأولى في " ع ذلــك التــدريب؟مــن الــذي يحتــاج إلى التــدريب، ومــا نــو: "الــسؤال التــالي

هذا التحليل تعنى بتحديد كيفية أداء كل موظف لعمله، من خلال دراسة تقارير تقـويم الأداء 
الــــــوظيفي، أو امتحانــــــات القــــــدرات والاســــــتعدادات والمهــــــارات وســــــجلات وتقــــــارير الإنتــــــاج 

ر في الأداء، يمكــن فــإذا أظهــرت نتــائج تقــويم الأداء للمــوظفين بعــض نــواحي القــصو. للمنظمــة
  .تحديد التدريب المناسب للتغلب على نواحي القصور

ومــن الواضــح أن . ومــن خــلال الأنــواع الثلاثــة للتحليــل، يمكــن تحديــد احتياجــات التــدريب
لـذلك، . لى جهد ووقت كبيرين، لذا لا يمكن للفرد القيام đـذه المهمـةإهذه التحليلات تحتاج 

يجـــب أن تكـــون هـــذه العمليـــة مـــستمرة وأن يكـــون هنـــاك حـــتى تكـــون هـــذه التحلـــيلات فاعلـــة 
  .تعاون بين جميع الوحدات والأقسام في المنظمة
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