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أساسيا
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 الخطوة الاولى : تجميع و تحديد الاحتياجات التدريبية  •

 : التصميم الثانيةالخطوة  •

 : وضع الخطة التدريبية و إعداد الموازنة  الثالثةالخطوة  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

طالتخطي

تجميع و تحديد الاحتياجات التدريبية •

التصميم •

وضع خطة التدريب و إعداد الموازنة •

ذ التنفي
تنفيذ خطة التدريب •

مالتقيي
المتابعة و قياس الاثر•
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 

 -تشمل عملية التصميم للبرامج التدريبية العناصر التالية :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 مفهوم الهدف التدريبي  1.1

صياغة الأهداف

يوضع المحتوى التدريب

إخنيار إسلوب التدريب

اختيار المدربين 

تحديد الوقت المناسب
للتدريب 

إختيار مكان التدريب

ب توفير معينات التدري

وضع الجدول الزمني 
للتدريب 
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أساسيا
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 : تعديل وتطوير الاتجاهات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أنواع الاهداف التدريبية  1.2

 للتدريب العام الهدف -أ

- 
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أساسيا

ت 
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 التفصيلية الأهداف -ب

- 

 خصائص الهدف التدريبي  1.3

  السلوك: -أ
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أساسيا

ت 
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. 
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أساسيا

ت 
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 الشروط )الظروف(: -ب

 

المعيار )مواصفات(: -ت

  يمكن أن يكون المعيار متمضمناا داخل الشرط ..

 

  -مثال :

 ": "  الهدف:

 ) للقراءة فقط (   المحتوى التدريبي ) الحقيبة التدريبية ( وضع  .2
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 أهداف عامة  .2.1

 أهداف تفصيلية  .2.2

. 

 الحقيبة محتويات قائمة .2.3

 الحقيبه لموضعات الزمني للتوزيع جدول وجود .2.4

  مناسب علمي بشكل الموضوعات تقسيم .2.5

  الموضوع وضوح
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 (العرض شمولية) علميا الموضوع تكامل .2.6

  للموضوع النظري العلمي الدعم اكتمال .2.7

 بوضوح الافكار عرض .2.8

 والاستشهاد الطرح حداثة .2.9
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 عمليه أمثله طرح .2.10

 دراسية حالات وجود .2.11

 تطبيقيه التمارين .2.12

 التوضيحية الاشكال استخدام .2.13
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 وسهولتها ووضوحها الحقيبة لغة سلامة .2.14

 (والشكل التصميم) الإخراج في التميز .2.15

التجليد/التغليف حيث من العلمية المادة( حقيبة) ملف مستوى  

 للحقيبة العلمية بالمراجع قائمة وجود .2.16
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 ) مرفق نموذج تقييم حقيبة تدريبية ( 

 ) للقراءة فقط (  التدريب سلوبإ اختيار .3
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 :  المشاركين وطبيعة التدريبية للأهداف طبقا المختلفة التدريب أساليبو فيما يلي بعض 

 :المباشر الإلقاء -أ

− 

− 

− 

− 

 :والمناقشات الحوار -ب

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 



 

 

 وتنفيذ التدريبنامج تخطيط بر
 درجة ثالثة –أخصائي تدريب 

16 

 

أساسيا

ت 
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− 

 :الدراسة -ج

− 

− 

− 
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أساسيا
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 LECTUREالمحاضرة 

− 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

 :Guided Discussion الموجه النقاش .1

 Case study: الحالات دراسة .2

− 

. 

  



 

 

 وتنفيذ التدريبنامج تخطيط بر
 درجة ثالثة –أخصائي تدريب 

18 

 

أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

− 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

− 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

− 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

−  

− 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

− 

− 

 ( الهمس مجموعات)  Buzz sessions: الأزيز جلسات .3

 : الأزيز جلسات تستخدم متى

− 

− 
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أساسيا

ت 
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− 
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 :اللجان .4

− 

− 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 Brainstorming:  الذهني العصف .5

- 

- 
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 Role playing: الأدوار تمثيل .6

الأدوار؟ تمثيل يستخدم متى  

 الأدوار؟ تمثيل مزايا

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

 الأدوار؟ تمثيل عيوب −
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أساسيا
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✓ 

✓ 

✓ 
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 :Demonstrationالبيان العملي: 

- 

- 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

- 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 Assignments:الدراسية الواجبات .7

- 

- 

 :في الواجبات تستخدم

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

 :الدراسية الواجبات مزايا −

✓ 

✓ 

✓ 

 :الدراسية الواجبات عيوب -

 .المتدربين من عالية واقعية تتطلب ✓

 .المدرب على عبئا   يمثل الواجبات متابعة ✓

 .أخطائها تقيم صعوبة ✓
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أساسيا

ت 
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 :والبصرية السمعية التقنيات .8

 المدربين اختيار .4

 .استخدامه المراد التدريب سلوبإ −

 .للمتدربين إكسابها المراد التدريبية المادة −

 .المتدربين نوعية −

- 

- 

- 

- 

 :التالية الشروط توفر من لابد المدربين فاعلية ولزيادة

- 

- 

- 

- 

- 

 .الأفكار تطبيق ومحاولة تخصصه مجال في والإبتكاري الإبداعي التفكير على القدرة لديه تكون أن −

 .المدرب في والمرونة الصبر توفر −
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

  التدريبي البرنامج لتنفيذ المناسب الوقت تحديد .5

  التدريبي البرنامج تنفيذ مكان تحديد .6

 ( .  بالمرفقات –أشكال قاعات التدريب )  

 :  التدريب قاعة اختيار معايير

- 

- 

- 

- 

- 

  التدريبي البرنامج معينات توفير .7

 للتدريب اللازمة والبصرية لسمعيةا للمعينات مناسب إختيار −

 ( شارت فليب)  للورق قلابة لوحه تجهيز −

 لذلك الأمر تطلب إذا( بروجكتور فيديو) شو داتا جهاز تجهيز −

  القاعة من بالقرب تصوير ماكينة و كمبيوتر جهاز وجود −

  العمل لمجموعات وأوراق أقلام تجهيز −

 للملاحظات دفتر −

  قلم −
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

  الجدول الزمني للتدريب تحديد .8

 الهدف الموضوع اليوم م

 الفترة
إسلوب 

 التدريب

معينات و 

أدوات 

 التدريب

مكان 

 إلى من التدريب
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أساسيا

ت 
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 الاساسية لخطة التدريب العناصر  -1

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

 دريب شروط يجب مراعتها عند وضع خطة الت .1

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

 

 لخطة التدريب نموذج 
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أساسيا
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 ( للقراءة فقط معلومات عامة عن الموازنة  ) .1

 الفرق بين الميزانية و الموازنة 1-1

 : الميزانية •

 : الموازنة •

 . 

 : 

 الميزانية الموازنة

- 

- 

3- 

 

- 

- 

6- 

 

 أنواع التكاليف : 1-2

 التكاليف المباشرة
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أساسيا

ت 
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 التكاليف غير المباشرة 

  . 

. 

. 

. 

  -: التدريب موازنة .5

  التدريبية الموازنة أهمية 2-1

 : التدريب لبرامج الكلية التكاليف تحديد -أ

− 

− 

− 

 ؟ 

 : برنامج لكل النسبية التكاليف تحديد -ب
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

− 

 : المقبلة البرامج بتكاليف التنبؤ -ج

− 
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38 

 

أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 . معين لبرنامج التكاليف مقابل في الارباح حساب -د

- 

- 

- 

. 

  ملحوظة :

  التدريب لموازنة للإعداد لازمة بيانات 2-2

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 إستخدام نموذج الشؤون المالية  -مثال تطبيقي : •

 إسم الدورة م

 العدد

 من  المقترح

 المتدربين

عدد 

ايام 

 الدورة

 عدد

 ساعات

 الدورة

 متوسط

 مكافأة

 الساعة

 للمدرب

 مكافأة 

 المدرب

 مكافأة

 الإشراف

 مكافآت

 أخرى

جملة ما 

سوف 

يتم 

تحميلة 

على 

حساب 

 الأجور

مستلزمات 

 تدريبية

بدل 

 انتقال

جملة ما سوف 

يتم تحميلة 

على حساب 

 خدمات مشتراة

جملة 

 تكلفة 

 الدورة

 الدورات الفنية

1  20 4 20 68 1360 1300 170 2830 800 100 900 3730 

2  20 4 20 68 1360 1300 170 2830 800 100 900 3730 

3  30 1 5 68 340 325 170 835 800 100 900 1735 

4  30 2 10 68 680 650 170 1500 800 100 900 2400 

5  20 2 10 68 680 650 170 1500 800 100 900 2400 
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40 

 

أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 رابعاا : تنفيذ البرامج التدريبية  

− 

− 

 المرحلة الأولى : قبل إنعقاد البرنامج التدريبي  .1
 

 : التدريبي البرنامج مستلزمات توفير 1.1

 : 

− 

− 

− 

− 

− 
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41 

 

أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 : 

 :الدعوة خطاب إرسال و إعداد -أ

− 

− 

. 

 :الترشيح إستمارة وإرسال إعداد -ب

− 

− 

 (:التعارف)  التسجيل إستمارة -ج

− 

− 

− 
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42 

 

أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

− . 
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

  بالمتدرب الخاص الملف وتجهيز إعداد 1.2

  : 

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 المرحلة الثانية : أثناء إنعقاد البرنامج التدريبي  .2

 : وافتتاح وتسجيل استقبال 2.1

− 

− 

− 

− 

− 

− 

− 

    الطعام ومراقبة الاستراحات إدارة 2.2

− 

 

 النهائى التقييم إستمارة إستيفاء 2.3

 التدريبي ) المتابعة و التقييم ( المرحلة الثالثة : بعد إنتهاء البرنامج  .3
 

 :   المالية للسلف تسويةال 3.1

 : النهائى التقييم نتائج صياغة و إعداد 3.2
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 

 : للبرنامج النهائى التقرير صياغة و إعداد 3.3

 : التالية النقاط يتضمن أن على للبرنامج النهائى التقرير كتابة يتم

 .والفرعية الرئيسية التدريبي البرنامج وأهداف أهمية على تشتمل: مقدمة −

 : البرنامج عن أساسية بيانات −

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

 

− 

− 

− 

 :  التدريبى البرنامج أثر و مخرجات متابعة 3.4
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أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

− 

  

 مثال تنفيذ برنامج تدريبيى بالنماذج بالمرفقات
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47 

 

أساسيا

ت 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركه القابضه لمياه الشرب والصرف الصحي

 شركة مياه الشرب بالقاهره الكبرى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


