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مقـدمــة 
ينظــم هــذا الدليــل الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا لتنفيــذ الــدورات التدريبيــة داخــل الكليــة والمهــام التــي تنــاط بالجهات 

ذات العلاقــة بالــدورات التدريبيــة ليســهل التنســيق فيمــا بينهــا عنــد التنفيذ
التعريفات:

وحــدة التدريــب: هــي وحــدة تتبــع وكالــة الكليــة للتطويــر والجــودة أنشــئت بهــدف التخطيــط للــدورات التدريبيــة التــي 
تنفــذ داخــل الكليــة والإشــراف علــى تنفيذهــا وتوثيقهــا وتقييمها.

جهة التدريب: هي كل وحدة ترغب في تنفيذ دورات تدريبية في مجال اختصاصها.
ــمل ورش  ــاعاتها، فتش ــا وعــدد س ــت مدته ــا كان ــة مهم ــد داخــل الكلي ــة تعق ــة تدريبي ــة: هــي كل حلق ــدورة التدريبي ال

ــة. ــي تعقــد فــي عــدد محــدود مــن الســاعات التدريبي العمــل الت

أولًا: مرحلة التخطيط للدورات التدريبية.
تقــوم جهــة التدريــب بحصــر الاحتياجــات التدريبيــة عــن طريــق إحــدى الوســائل المناســبة لحصــر الاحتياجــات )مثــل:   .1

اســتطلاع آراء المســتهدفين وتحليلهــا(، علــى أن يتــم توثيــق ذلــك فــي ملــف يخصــص لهــذا الغــرض.
ترســل جهــة التدريــب الاحتياجــات التدريبيــة للــدورات التدريبيــة التــي ترغــب فــي تنفيذهــا خــلال العــام إلــى وحــدة   .2

التدريــب بالكليــة مــع تحديــد التاريــخ المقتــرح والمــدرب المقتــرح وفــق نمــوذج حصــر الاحتياجــات التدريبيــة 
     ]نموذج التدريب 1[.

تقــوم وحــدة التدريــب بإعــداد خطــة تدريــب ســنوية شــاملة لجميــع الــدورات التدريبيــة التــي ســتنفذ داخــل الكليــة   .3
ــة" ]نمــوذج التدريــب 2[. وفــق نمــوذج "خطــة التدريــب الســنوية للكلي

تعرض خطة التدريب السنوية للكلية على مجلس الكلية لاعتمادها.  .4
تعمم خطة التدريب السنوية للكلية على جميع وحدات الكلية وأقسامها.  .5

ــة  تقــوم كل جهــة تدريــب بإعــداد خطــة تدريــب خاصــة بمجــال اختصاصهــا وفــق نمــوذج "خطــة التدريــب الفرعي  .6
ــة. ــنوية للكلي ــب الس ــة التدري ــن خط ــة ع ــون متفرع ــى أن تك ــب 3 [ عل ــوذج التدري ــدة ...." ]نم لوح
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ثانياً: مرحلة تنفيذ الدورات التدريبية.
تقــوم وحــدة التدريــب بالكليــة بالإعــلان عــن رابــط موحــد للتســجيل فــي الــدورات التدريبيــة ونشــره علــى صفحــة   .1

الكليــة.
ــدورة  ــد ال ــل موع ــب قب ــة التدري ــى جه ــة وترســل إل ــدورات التدريبي ــب أســماء المســجلين ال تحصــر وحــدة التدري  .2

ــي: ــق الآت ــة وف ــون الأولوي ــل، وتك ــى الأق ــام عل ــة أي بثلاث
تقديم من لم تسبق له المشاركة في الدورات التدريبية.  -

تقديم الأسبق في التسجيل.   -
تقوم جهة التدريب بالتواصل مع المرشحين لحضور الدورات التدريبية والتأكيد على حضورهم.  .3

تقوم جهة التدريب بالتحضير  للدورات التدريبية وتهيئة مقرها بالتعاون مع وحدة التدريب.  .4
ــد  ــم تزوي ــى أن يت ــا، عل ــاركين به ــد المش ــة وتزوي ــدورة التدريبي ــة لل ــادة العلمي ــداد الم ــب بإع ــة التدري ــوم جه تق  .5

ــب 4[. ــوذج التدري ــة" ]نم ــج دورة تدريبي ــوذج "برنام ــق نم ــدورة وف ــج ال ــن ببرنام المتدربي
تقــوم جهــة التدريــب باســتيفاء بيانــات الحاضريــن للــدورة التدريبيــة المنفــذة وفــق نمــوذج "كشــف حضــور الــدورة   .6

التدريبيــة" ]نمــوذج التدريــب 5[.
تقــوم جهــة التدريــب باســتيفاء اســتبانات تقييــم المســتفيدين للــدورة وفــق نمــوذج "اســتبانة تقييــم دورة تدريبيــة"           .7

ــب 6[. ــوذج التدري ]نم
تقوم جهة التدريب بالتواصل مع وحدة العلاقات العامة بالكلية لتوثيق الدورة عن طريق التصوير.  .8
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ثالثاً: مرحلة تقويم وتوثيق الدورات التدريبية. 

تقــوم جهــة التدريــب بتحليــل اســتبانات تقييــم الــدورة التدريبيــة وإعــداد تقريــر عــن الــدورة التدريبيــة وفــق نمــوذج   .1
"تقريــر دورة تدريبيــة" ]نمــوذج التدريــب 7[ علــى أن يتضمــن التقريــر نتائــج تحليــل الاســتبانات.

تقدم جهة التدريب إلى وحدة التدريب بالكلية ملفاً يتضمن الآتي:  .2
المادة العلمية للدورة في صورة إلكترونية أو ورقية وبرنامج الدورة. أ - 

صــورة مــن بيانــات الحاضريــن للــدورة التدريبيــة المنفــذة وفــق نمــوذج "كشــف حضــور الــدورة التدريبيــة" ]نمــوذج  ب - 
التدريــب 5[.

تقرير عن الدورة وفق نموذج "تقرير دورة تدريبية" ]نموذج التدريب 7[. ت - 
أسماء المسجلين في الدورة الذين تغيبوا كامل الدورة أو جزء منها لاتخاذ الإجراءات اللازمة. ث - 

تقوم وحدة التدريب بإعداد شهادات للمستحقين ممن شارك في الدورة.  .3
تقوم وحدة التدريب بمخاطبة وحدة المعلومات والإحصاء لنشر خبر الدورة التدريبية على صفحة الكلية.  .4

تُعد وحدة التدريب تقريرا سنوياً بالدورات التدريبية المنفذة بالكلية نهاية كل عام جامعي.  .5
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نماذج وحدةالتدريب 

رقم النموذج اسم النموذج

]نموذج التدريب 1 [   حصر الاحتياجات التدريبية

]نموذج التدريب 2 [  خطة التدريب السنوية للكلية

]نموذج التدريب 3 [  خطة التدريب الفرعية للوحدات 

]نموذج التدريب 4 [    برنامج دورة تدريبية

]نموذج التدريب 5 [  كشف حضور دورة تدريبية

]نموذج التدريب 6 [  استبانة تقييم دورة تدريبية

]نموذج التدريب 7 /أ [  أولًا: بيانات عامة

]نموذج التدريب 7 /ب [  ثانياً: نتائج تقييم دورة تدريبية
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عنوان الدورة التدريبية  م
المقترحة

الفئة 
المستهدفة

التاريخ المقترح 
للدورة

التوقيت المقترح 
عدد التدريب

الساعات

اسم 
المدرب 
المقترح

مكان 
التدريب 
المقترح

ملاحظات
إلىمنإلىمن

1

2

3

5

6

7

حصر الاحتياجات التدريبية 
المقترحة من وحدة ............................................

للعام الجامعي     143 /      143 هـ

نموذج التدريب )1(

يعتمد وكيل ...................................                         مدير الوحدة                                              
                         

   )الدكتور / ................................................................ (                                                     )الدكتور /  ...............................................................  ( 
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عنوان الدورة م
التدريبية  

جهة 
التنفيذ

الفئة 
المستهدفة

تاريخ 
الانعقاد

عدد توقيت التدريب
الساعات

اسم 
المدرب

مكان 
ملاحظاتالتدريب

إلىمن

1

2

3

5

6

7

8

9

نموذج التدريب )2(

           مدير وحدة التدريب                      وكيل الكلية للتطوير والجودة            
...............................................................         ...............................................................       

خطة التدريب السنوية للكلية  العام الجامعي     143 /      143 هـ
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الفئة عنوان الدورة التدريبية م
المستهدفة

تاريخ 
الانعقاد

عدد وقت الدورة
الساعات

اسم 
المدرب

مكان 
التدريب 
المقترح

ملاحظات
إلىمن

1

2

3

5

خطة التدريب الفرعية لوحدة .................................
للعام الجامعي     143 /      143 هـ

نموذج التدريب )3(

يعتمد ................................................................                         مدير الوحدة                                              
                         

   )الدكتور / ................................................................ (                                                     )الدكتور /  ...............................................................  ( 
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نموذج التدريب )4(

برنامج دورة تدريبية

عنوان الدورة التدريبية

الجهة المنفذة للدورة

تاريخ الانعقاد

مكان التدريب

فئة التدريب 

اسم المدرب

     من الساعة )        (           إلى الساعة )         (التوقيتعدد ساعات التدريب  

الأهداف التتفصيلية للدورة التدريبية:الوصف  التفصيلي للموضوعات والأنشطة:

- 1 - 1 

- 2 - 2 

- 3 - 3 

توقيع مسؤول الجهة المنفذة للتدريب       توقيع المدرب                                                            

.....................................................................................................                             .....................................     
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نموذج التدريب )5(
بيان بأسماء الحاضرين للدورة التدريبية

يـوم/                               الموافق        /      /     143 هـ

عنوان الدورة التدريبية

عدد ساعات الدورة

من الساعة )            ( ص     /  م            إلى الساعة )            ( ص     /  م توقيت الدورة

مكان التدريب

 فئة التدريب

اسم المدرب

الوظيفةالاســــم  م
الحضور

ملاحظاتالتوقيع
ساعةدقيقة

1

2

3

4

5

 المشرف على الدورة التدريبية
الاسم :...........................................................

 التوقيع:...........................................................

التوقيع:...........................................................
يعتمد :...........................................................
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استبانة تقييم دورة تدريبية

سعادة المتدرب       سلمه الله
تســعى وحــدة التدريــب إلــى تطويــر برامــج التدريــب  بالكليــة ولأهميــة التغذيــة الراجعــة مــن المتدربيــن فــي تحقيــق هــذا 
التطويــر، فنرجــو منكــم  التكــرم بالإجابــة علــي الاســتبانة الآتيــة للتعــرف علــي درجــة تقييمكــم، بعــد قــراءة كل عبــارة 

بدقــة ووضــع علامــة )√( تحــت الاســتجابة التــي تمثــل وجهــة نظــرك.
 ونؤكد علي أهمية الدقة والموضوعية في التعبير عن وجهة نظرك . 

عنوان الدورة:اسم المدرب:
مكان التدريب:تاريخ الدورة:

أوافق عناصر وبنود التقييم م
أوافق إلى أوافقبشدة

لا أوافق لا أوافقحد ما
بشدة

أولا : أهداف الدورة ومحتوى المادة التدريبية

الأهداف التدريبية واضحة ومعلنة منذ بداية التدريب .1

أهداف التدريب ترتبط بالمهام الوظيفية للمتدربين.2

محتوى المادة التدريبية مرتبطة بأهداف التدريب.3

الموضوعات منظمة ومسلسلة بطريقة تساعد على استيعاب المعلومات 4
وتنمية المهارات. 

أهداف  التدريب تحققت جميعها.5

نموذج التدريب )6(
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ثانياً: المدرب

ينوع المدرب في أساليب التدريب بما يلائم ظروف الموقف التدريبي 6
)مناقشات , عصف ذهني , لعب أدوار, مجموعات عمل(.

يتيح المدرب الفرصة لأسئلة المتدربيين واستفساراتهم , ويشارك الجميع في 7
الإجابة عليها .

يشارك المدرب المتدربيين في آداء تطبيقات عملية للمادة التدريبية .8

يوظف المدرب التكنولوجيا الحديثة الملائمة لطبيعة الموقف التدريبي وفي الوقت 9
المناسب.

ينوع المدرب في استخدام الوسائل التعليمية وفقا لطبيعة الموقف التدريبي .10

لغة المدرب واضحة ومفهومة للمتدربيين .11

يلتزم المدرب بالتوقيتات المعلنة للتدريب .12

ثالثاً: تجهيزات  الدورة التدريبية

طريقة إعلامي بالدورة التدريبية مناسبة .13

مساحة قاعة التدريب ملائمة وتساعد على تحقيق الهدف من التدريب .14

مكان التدريب مريح بالقدر الذي يساعد المتدربيين على التركيز في 15
التدريب .

تتوافر الوسائل المساعدة من أجهزة عرض وأدوات كتابية ومادة تدريبية.16

الفترة الزمنية للتدريب مناسبة لتغطية جميع موضوعات التدريب. 17

توقيتات الاستراحة كافية ومناسبة.18

اي إضافات أخرى: 
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

نشكركم على حسن تعاونكم ،،، مع تحيات وحدة التدريب بالكلية 
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نموذج التدريب )7/أ(

بيانات الدورة 
التدريبية

عنوان الدورة التدريبية:

............/............/........20م................./.............../............14هـتاريخ الانعقاد:

مكان الدورة:

عدد ساعات الدورة:

من الساعة      )              (                  إلى الساعة )                (توقيت البرنامج اليومي :

الجهة المنفذة للتدريب

بيانات 
المتدربين

الفئة المستهدفة:
عدد المسجلين في 

الدورة:
عدد الحضور الفعلي:

بيان بتوزيع الحضور 
على الأقسام

القسم
العدد

بيانات المدرب

اسم المدرب:
الجهة التي يعمل بها 

المدرب:
وظيفة المدرب :

أولًا: البيانات العامة

توقيع الجهة المنفذة للتدريب                                                                                           يعتمد 
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نموذج التدريب )7/ب(
تابع تقرير عن دورة تدريبية

ثانياً: نتائج تقييم دورة تدريبية بعنوان .................................

تاريخ الدورة:جهة التدريب :

اسم المدربمكان التدريب:

جدول رقم )   1    (

نة
عي

ال

0
أولًا: أهداف الدورة ومحتوى المادة التدريبية

بنود التقييم

لا اوافق لا اوافقإلى حد ماأوافقأوافق بشدة 
بشدة

ع 
مو

ج
لم

ا

ط
وس

مت
ال

مي
نج

 ال
يم

قي
الت

54321

%ك%ك%ك%ك%ك

0الأهداف التدريبية واضحة ومعلنة منذ بداية التدريب .1
0أهداف التدريب ترتبط بالمهام الوظيفية للمتدربين.2
0محتوى المادة التدريبية مرتبطة بأهداف التدريب.3

الموضوعات منظمة ومسلسلة بطريقة تساعد على استيعاب 4
0المعلومات وتنمية المهارات. 

0أهداف  التدريب تحققت جميعها.5
جدول رقم )   2    (

نة
عي

ال

0
ثانياً: المدرب

ينوع المدرب في أساليب التدريب بما يلائم ظروف الموقف التدريبي 6
0)مناقشات , عصف ذهني , لعب أدوار, مجموعات عمل(.

يتيح المدرب الفرصة لأسئلة المتدربيين واستفساراتهم , ويشارك 7
0الجميع في الإجابة عليها .

يشارك المدرب المتدربيين في آداء تطبيقات عملية للمادة 8
0التدريبية .

000000المجموع
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جدول رقم )   2    (

نة
عي

ال

0
ثانياً: المدرب

بنود التقييم

لا اوافق لا اوافقإلى حد ماأوافقأوافق بشدة 
بشدة

ع 
مو

ج
لم

ا

ط
وس

مت
ال

مي
نج

 ال
يم

قي
الت

54321

%ك%ك%ك%ك%ك

يوظف المدرب التكنولوجيا الحديثة الملائمة لطبيعة الموقف 9
0التدريبي وفي الوقت المناسب.

ينوع المدرب في استخدام الوسائل التعليمية وفقا لطبيعة 10
0الموقف التدريبي .

0لغة المدرب واضحة ومفهومة للمتدربيين .11
0يلتزم المدرب بالتوقيتات المعلنة للتدريب .12

جدول رقم )   3    (

نة
عي

ال

0
ثالثاً: تجهيزات الدورة التدريبية

0طريقة إعلامي بالدورة التدريبية مناسبة .13
0مساحة قاعة التدريب ملائمة وتساعد على تحقيق الهدف من التدريب .14

مكان التدريب مريح بالقدر الذي يساعد المتدربيين على التركيز 15
0في التدريب .

تتوافر الوسائل المساعدة من أجهزة عرض وأدوات كتابية 16
0ومادة تدريبية.

0الفترة الزمنية للتدريب مناسبة لتغطية جميع موضوعات التدريب. 17
0توقيتات الاستراحة كافية ومناسبة.18 

000000المجموع
000000النتيجة الكلية لتقييم الدورة التدريبية

النقاط التي تحتاج إلى تحسين أقل من 3 درجات ونصف
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ايجابيات الدورة التدريبية في ضوء آراء المنظمين للدورة والمدرب والمتدربين:
أ
ب
ج
د

هـ

سلبيات الدورة التدريبية في ضوء آراء المنظمين للدورة والمدرب والمتدربين:
أ
ب
ج
د

هـ

مقترحات التطوير والتحسين
أ
ب
ج
د

هـ

القائم بإعداد التقرير   
.......................................

يعتمد: 
.......................................






