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     مقدمـــة للـدليـــل
مرحبًــا بكــم فــي دليــل تحليــل احتياجــات التدريــب! يُعَــدُّ هــذا الدليــل أداة قيمــة لمــدراء التدريــب 
والمهتميــن بتحســين أداء المؤسســات وتطويــر مهــارات موظفيهــا. يهــدف هــذا الدليــل إلــى 
التدريــب بطريقــة فعالــة ومؤثــرة. اللازمــة لتحليــل احتياجــات  تزويدكــم بالمعرفــة والإرشــادات 

تعتبــر عمليــة تحليــل احتياجــات التدريــب مــن أهــم الخطــوات التــي تســاهم فــي تحقيــق النجــاح 
التطويــر  إلــى  التــي تحتــاج  المجــالات  والتطويــر داخــل المؤسســات. فهــي تســاعد فــي تحديــد 
والتحســين، ســواء فــي المهــارات أو المعرفــة أو الســلوك، وتعمــل علــى رســم خارطــة الطريــق 

لتقديــم التدريــب المناســب للأفــراد والفِــرق.

ــد  ــن تحدي ــدءًا م ــب، ب ــات التدري ــل احتياج ــة لتحلي ــة ومثالي ــوات عملي ــى خط ــل عل ــذه الدلي ــوي ه يحت
ــى تنفيــذ الخطــة وتقييــم فعاليــة التدريــب.  الهــدف والأهــداف المرجــوة مــن التحليــل، وصــولًا إل
ســتتعرفون خــلال هــذا الدليــل علــى أهميــة جمــع البيانــات وتحليلهــا بعنايــة لاكتشــاف الفجــوات 

ــة. ــات التدريبي والاحتياج
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نحــن فــى مؤسســة إنفكــت ملتزمــون بتزويدكــم بأفضــل الممارســات والنصائــح التي تســاعدكم على 
الوصــول إلــى نتائــج إيجابيــة وملموســة فــي عمليــة تحليــل احتياجــات التدريــب. نتمنــى أن يكــون 

هــذا الدليــل دليلكــم القيــم لتحســين أداء مؤسســتكم ورفــع مســتوى مهــارات وكفــاءة فرقكــم.

نتمنــى لكــم التوفيــق والنجــاح فــي رحلتكــم فــي تحليــل احتياجــات التدريــب وتحقيــق التطويــر 
المســتدام لمؤسســتكم. إننــا دائمًــا هنــا لمســاعدتكم وتقديــم الدعــم المســتمر لتحقيــق الأهــداف 

المرجــوة.

فــي حــال واجهتــم أي استفســارات أو بحاجــة إلــى المســاعدة، لا تتــرددوا فــي التواصــل معنــا. دعونــا 
نعمــل معًــا لتحقيــق التميــز والابتــكار فــي عمليــة التدريــب وتطويــر مســتقبل مؤسســتكم.

 مع خالص التحية،
فريق الدعم في تحليل احتياجات التدريب 
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الخطـوات 
الرئيسيـة لتحليل 

احتياجـات التدريـــب

Key steps 
to analyse 
training needs

07
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الخطوة الأولي: التحضيـر
First step: Preparation01
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فــي هــذه المرحلــة، يجــب أن تحــدد الأهــداف والأهــداف الرئيســية لعمليــة تحديــد الاحتياجــات التدريبيــة. 
01يجــب أيضًــا تحديــد المــوارد المتاحــة وتنظيــم فريــق العمــل المســؤول عــن عمليــة التحديــد

☑  اجتمع مع أصحاب المصلحة ذوي الصلة )رؤساء الأقسام، المديرين( لفهم الأهداف والأهداف العامة 

للمؤسسة.

☑  حدد نطاق العمل وذلك بتحديد المجالات الوظيفية| الأقسام والوحدات الإدارية | المستويات 

الوظيفية | المهارات والمعرفة المطلوبة.

☑  ضع الأهداف التي ترغب في تحقيقها من خلال التدريب بشكل محدد وواضح وقابلة للقياس.

☑  حدد الفجوات في المهارات أو المجالات التي يحتاج إليها الموظفون لتحسينها.

الخطوة الأولي: التحضيـر

إليك أهم الخطواط المطلوبة للتحضيرات اللازمة
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الخطوة الثانية: جمع البيانات
Second step: Data Collection02
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 ضع خطة محددة لجمع البيانات، بما في ذلك تحديد المواعيد والمواقع والادارات المعنية. ☑

 قم بتحديد المصادر التي ستجمع منها البيانات، مثل الموظفين، والتقارير، والسجلات،  ☑

والاستبيانات، وغيرها.

 حدد الطرق والأدوات التي ستستخدمها لجمع البيانات، مثل المقابلات الشخصية، واستبيانات  ☑

الرأي، ومراجعة السجلات، وملاحظة الأداء.

 قم بإعداد أدوات جمع البيانات، مثل الاستبيانات والنماذج والأدلة اللازمة للمقابلات. ☑

 قم بتنفيذ عملية جمع البيانات وتسجيلها بدقة ودون تحيز. ☑

 قم بتحليل البيانات المجمعة بعد اكتمال عملية الجمع، واستخراج المعلومات الهامة والنتائج. ☑

فــي هــذه المرحلــة، يُفضــل اســتخدام مجموعــة متنوعــة مــن الطــرق لجمــع البيانــات ذات الصلــة، مثــل 02
المســوحات، والمقابــلات، وتحليــل الأداء، وتقييــم العمــلاء، والتحليــل الوظيفــي.

الخطوة الثانية: جمع البيانات

إليك أهم الخطواط المطلوبة لجمع البيانات بشكل فعال



9

الخطوة الثالثة: التحليل والتقييم
Third step: Analysis and Evaluation03
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03
 قم بتحليل البيانات المجمعة بعناية لتحديد الفجوات والاحتياجات التدريبية. ☑

 قم بمقارنة الأداء المتوقع بالأداء الفعلي للموظفين. يتم تحديد المناطق التي تحتاج إلى تحسين وتركيز  ☑

جهود التدريب عليها لتحقيق الأداء المطلوب.

 حدد المهارات والمعرفة والسلوك الحالي للموظفين وتحديد المجالات التي تحتاج إلى التدريب لتعزيزها. ☑

 قم بتحديد أهداف التدريب الرئيسية التي تهدف إلى تحسين الأداء وسد الفجوات التدريبية بشكل فعال. ☑

 قم بتقييم الموارد المتاحة للتدريب، مثل الميزانية والوقت والقدرة التدريبية. ☑

 قم بتقييم فعالية برامج التدريب الحالية )إن وجدت( وتحديد ما إذا كانت تلبي احتياجات الموظفين. ☑

 حدد المعايير والمؤشرات التي ستستخدم لقياس فعالية التدريب وتقييم نتائجه بدقة. ☑

 قم بتوثيق جميع النتائج والتحليلات للاستفادة منها في مراحل لاحقة . ☑

تهــدف هــذه الخطــوة إلــى تحليــل البيانــات المجمعــة بعنايــة لتحديــد الفجوات فــي المعرفــة والمهارات 
والســلوك والأداء الحالــي للموظفيــن. ومــن أجــل تحقيــق ذلك.

الخطوة الثالثة: التحليل والتقييم

إليك أهم الخطواط المطلوبة لتحليل وتقييم البيانات
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الخطوة الرابعة: تحديد الاحتياجات التدريبية
Fourth step: Identifying Training Needs04



12

04
 أجرِ مقابلات ومناقشات مع الإدارة والموظفين لتحديد احتياجات التدريب. ☑

 قُم بإجراء استبيانات واستطلاعات للموظفين لجمع آرائهم واقتراحاتهم بشأن احتياجات التدريب. ☑

 إدرِس البيانات والمعلومات حول أداء الموظفين وتحديد الفجوات في المعرفة والمهارات. ☑

 قُم بتحليل نتائج التقييمات والتقارير السابقة لتحديد المواضيع والمجالات التي تحتاج إلى تطوير. ☑

 استشر مديري الأقسام والفرق لمعرفة احتياجات التدريب الخاصة بهم واقتراح البرامج المناسبة. ☑

 حدد الأهداف والمخرجات المتوقعة من التدريب وركز على تحقيق النتائج المرجوة. ☑

 اعتمد على مبادئ تحليل المهام ودراسة المهام لتحديد المهارات والمعرفة اللازمة لكل وظيفة. ☑

 ضع خطة تحليل متكاملة لتحديد احتياجات التدريب وتنفيذ الإجراءات اللازمة لتلبية تلك الاحتياجات. ☑

تهــدف هــذه الخطــوة إلــى تحليــل البيانــات المجمعــة بعنايــة لتحديــد الفجــوات فــي المعرفــة والمهارات 
والســلوك والأداء الحالــي للموظفيــن. ومــن أجــل تحقيــق ذلك.

الخطوة الرابعة: تحديد الاحتياجات التدريبية

إليك أهم الخطواط المطلوبة لتحديد الاحتياجات التدريبية
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الخطوة الخامسة: وضع خطة التدريب
Fifth step: Development of training needs05
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05
 قم بتحديد البرامج التدريبية المناسبة لتلبية احتياجات الموظفين والفرق. ☑

 حدد المواضيع والمهارات التي سيتم تدريب الموظفين عليها بناءً على الهدف المحدد. ☑

 حدد مدة ومواعيد البرامج التدريبية وجدولتها بشكل مناسب. ☑

 قم بتحديد مقدار الموارد المطلوبة لتنفيذ البرامج، مثل التكاليف والمدربين والمواد التدريبية. ☑

 اضمن أن البرامج التدريبية تتوافق مع أهداف التدريب وتعزز الفعالية العملية للموظفين. ☑

 قم بتحديد طرق التقييم والمتابعة لقياس تأثير البرامج التدريبية وتقييم نجاحها. ☑

 قم بإعداد جدول زمني لتنفيذ البرامج التدريبية وتوزيعها على الفترات المناسبة للاحتياجات. ☑

 قم بتوثيق جميع التفاصيل والمخططات الخاصة بخطة التدريب للرجوع إليها فيما بعد وتقييم  ☑

الأداء والتحسين.

اســتنادًا إلــى الاحتياجــات التدريبيــة المحــددة، وضــع خطــة تدريــب شــاملة تشــمل البرامــج والــورش 
والــدورات التدريبيــة. ضمــن الخطــة، قــم بتحديــد الجــدول الزمنــي والمــوارد والمعاييــر لقيــاس فعاليــة 

ــب. التدري

الخطوة الخامسة: وضع خطة التدريب

إليك أهم الخطواط المطلوبة لوضع خطة التدريب
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الخطوة السادسة: تنفيذ الخطة
Sixth step: implementation of the plan06



16

06
 قم بتنفيذ برامج التدريب والورش والدورات المحددة في الخطة. حدد المحتوى البرامجي  ☑

والمواعيد المحددة لكل برنامج تدريبي.

 تعاون مع مقدمي التدريب الخارجيين إذا كانت هناك حاجة لخبرات إضافية من خارج الشركة. ☑

 اشرك فرق التدريب الداخلية وتنسيق مشاركة المتدربين بفعالية. لضمان تنفيذ التدريب بنجاح.  ☑

تأكد من توفير البنية التحتية اللازمة للتدريب، مثل الفصول الدراسية أو المنصات الافتراضية .

 راقب وقيّم سير التدريب بانتظام للتأكد من تحقيق الأهداف المرجوة وتحسين العملية التدريبية. ☑

م التوجيه والتدريب للمدربين لضمان تقديمهم لجلسات التدريب بشكل فعّال. ☑  قدِّ

 تابع التقارير الدورية لتقييم تقدم التدريب واتخاذ التدابير التصحيحية عند الضرورة. ☑

م المساعدة والدعم للمشاركين للتأكد من فهمهم للمواد. ☑  قدِّ

 قم بإعداد تقارير التقييم النهائية لبرامج التدريب وتوثيق النتائج والتحليلات للاستفادة منها في  ☑

المراحل اللاحقة من عملية التدريب.

بعــد وضــع الخطــة، قــم بتنفيــذ برامــج التدريــب والــورش والــدورات المحــددة فيهــا. تعــاون مــع مقدمــي 
التدريــب الخارجييــن وضمــن فــرق التدريــب الداخليــة لضمــان تنفيــذ التدريــب بنجــاح.

الخطوة السادسة: تنفيذ الخطة

إليك أهم الخطواط المطلوبة لتنفيذ الخطة
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الخطوة السابعة: التقييم والمتابعة
Seventh step: evaluation and follow-up07
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07
 جمع تقييمات المشاركين حول فعالية التدريب واستجابتهم للمحتوى والمواد التدريبية. ☑

م تحقيق الأهداف التدريبية وتحديد ما إذا كانت قد تم تحقيقها بنجاح. ☑  قيِّ

 استخدم أدوات التقييم المناسبة مثل استبيانات واختبارات لقياس تطور المعرفة والمهارات. ☑

 قم بإجراء مقابلات مع الموظفين والمدربين لجمع الملاحظات والتعليقات حول التدريب. ☑

م تأثيره على العمل والأداء اليومي. ☑  راقب تحسن أداء الموظفين بعد التدريب وقيِّ

 قارن بين النتائج المتوقعة للتدريب والنتائج الفعلية لتحديد فعالية البرامج التدريبية. ☑

م استفادة الموظفين من التدريب وتطبيق المهارات المكتسبة في بيئة العمل. ☑  قيِّ

 أجرِ تقييمًا شاملًا لتقييم جودة البرامج التدريبية وتحديد النقاط التي يمكن تحسينها للبرامج  ☑

المستقبلية.

بعــد انتهــاء برامــج التدريــب، قــم بتقييــم فعاليــة التدريــب وتحديــد مــا إذا كانــت قــد تحقــق الأهــداف 
المحــددة. قــم بجمــع ملاحظــات المشــاركين وقيــم اســتجابتهم للتدريــب. اســتخدم هــذه المعلومــات 

لتحســين البرامــج المســتقبلية.

الخطوة السابعة: التقيم والمتابعة

إليك أهم الخطواط المطلوبة لعمل التقييم والمتابعة
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نحــن فــي مؤسســة إنفكــت للتدريــب، نســعى لمســاندتكم فــي تعزيــز مهــارات وكفــاءات العامليــن 
لديكــم فــي الــوزارات والمؤسســات والشــركات. نضــع خبرتنــا وتفكيرنــا المبتكــر بيــن أيديكــم لنقــدم 
حلــول تدريبيــة فعّالــة وموجهــة تســهم فــي تحقيــق الابتــكار وتحســين الإنتاجيــة وأداء الموظفيــن.

تتميــز دوراتنــا التدريبيــة بالتنــوع والاختصــاص، حيــث نقــدم أكثــر مــن 30 موضوعًــا يعالــج التحديــات 
المعاصــرة التــي تواجههــا المؤسســات والشــركات فــي الوطــن العربــي. تشــمل هــذه الــدورات 
ــة والاجتماعيــة، وتقــدم حلقــات عمــل تطبيقيــة تســاهم فــي تحســين  المهــارات الفنيــة والقيادي

أداء المشــاركين.

إن فريقنــا ملتــزم بتقديــم تجــارب تعليمية ممتعــة وملهمة تحفز على التطوير والتعلم المســتمر. 
نحــن مســتعدون للتعــاون معكــم لتلبيــة احتياجــات التدريــب وتقديــم الدعــم الــلازم لتحقيــق 
ــا نحــو مســتقبل مزدهــر لمؤسســتكم أو شــركتكم فــي  ــا نعمــل معً أهدافكــم التنظيميــة. دعون

الوطــن العربــي.

 مع خالص التحية،
فريق الدعم في تحليل احتياجات التدريب 
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