
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

                        

 إعداد وتطوير

 الكوتش أ. محمد عبد الله الأسطى
 مدرب مدربين معتمد من الأكاديمية العربية الكندية وعدة جهات
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 التعريف بالبرنامج
 :الهدف العام

ليل وتحديد الاحتياجات المشاركين في تحتنمية قدرات لى إ يهدف هذا البرنامج
 .التدريبية

  :الأهداف التفصيلية     
 :قادراً على أن في نهاية البرنامج يكون المتدرب  بعون الله ثم بفضل إسهاماتكم وتعاونكم

 .تحليل وتحديد الاحتياجات التدريبية مفهومعرف ي   ✓

 .المختلفة بالطريقة السليمة يز بين مستويات الاحتياجات التدريبيةيم ✓

 .مجتمعهنفسه ولخدمة  الأساليب الحديثة لتحديد الاحتياجات التدريبيةوظف ي ✓

  التدريبية الذاتية. وظف النماذج الخاصة بتحليل الاحتياجاتي ✓

  التدريبية المؤسسية. الخاصة بتحليل الاحتياجاتالنماذج يستخدم  ✓

  المستفيدون من البرنامج
، المعلمون، المشرررررعون على البرامج التعليمية والتدريبية، المصررررممون التدريبالمدربون، مدراء 
 للمشاريع التدريبية.

 البرنامج الزمني:
 ات تدريبية( ساع 3= )  يوم واحدمدة البرنامج 

 الأساليب التدريبية ❖
 جلسات العصف الذهني  ✓
 حلقات النقاش  ✓
 التمرينات الفردية  ✓
 المشاغل التدريبية  ✓



 
 

 معلومة تطويرية :

كلما قل وقت العرض زاد 
 وقت الإعداد

 التطبيقات العملية  ✓

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 إرشادات للمتدربين

 :/ اختي المتدربة أخي المتدرب

 السرررررلام عليكم ورحمة الله وبركاته      

يهدف إلى مسرراعدت   أعد خصرريصررا لتحديد الاحتياجات التدريبة و إن هذا البرنامج التدريبي  

العررديررد من المفرراهيم  طرحمن خلال وتحقيق مررا تصررررررررررربو إليرره من  لق، وذلرر  على تنميررة مهرراراترر  

 والأساليب والتطبيقات .

موعة  شرررتمل على مجت يعه ،التنفيذمتنوعة على أسررراليب   الحقيبة لتشرررتمل ههذ تقد صرررمم ع

حيث يتم إحترام   ،مشرررررررررراركة عاعلة عردية و اعيةالمتدرب  من النشرررررررررراطات العملية التي تتطلب من 

والآراء   ،خبرات الجميع واتخاذها منطلقاً للحوار الجاد والمناقشرررة المفيدة والأعكار التي تكمل بع رررها

قادراً على تحصررريل  التي تسرررهل الوصرررول الى الأهداف المرجوه بالطري والكيفيات التي  عل كل عرد

 الفائدة.

، وذلر  لأنر  تكون جراداً في مشررررررررررراركتر  مردركراً لردورب في عمليرة التردريربوحيرث أنر  سررررررررررر 

عكرل برنامج تردريبي مهمرا كران محكمراً ودقيقراً ..  ومهمرا كران   أقردمرت على البرنامج ضحإ إختيرارب،

ة المترردربين وداععيتهم القررائم على تنفيررذه جرراداً ومتمكنرراً لايمكن أن فقق أهررداعرره عنررد غيرراب رغبرر 

نجاح البرنامج مرهون ضشررررررراركت  وتفاعل  وإهرائ  له ابرات  وابداعات ،  ع ،ومشررررررراركتهم الفاعلة

 :لبرنامج مراعياً للجوانب التاليةلهذا ا  انجاح اأن تكون عنصر وذل  بحرص  على 

ألا  على كمرا أنره فرص   ،الالتزام ضواعيرد الردورة فرص  من هو الأكثر إسرررررررررررتفرادة المتردرب  .1

 جل ذل .أعقد عرغ نفسه من  ،أجزاء من البرنامج هفوتي



 
 

 

يعبر عن  أخرىانبية أو اسررررررررررتخدام أجهزة  بأي أمور جالمتدرب أهناء التدريب   انشرررررررررر الإن   .2

 .ويؤهر على الجميعشخصية المتدرب 

في تنميرة وإررة تفككب علير  فرائردة بال يعودالنشررررررررررراطرات الفرديرة بنفسررررررررررر   تر براشرررررررررررر م .3

 .واستثارت  وتحقيق الأهداف

حاول أن تشررارب لاملاءب بالحوار والنقاش بذهن متفتبه فدف الوصررول الى الحقيقة والفائدة   .4

وتقبل الرأي الآخر وتفحصرره والافرراعة إليه من خبرت . واحذر أن تسررترسررل في الدعا  عن 

 .أعكارب وتخطئه أعكار الآخرين 

 وتكون أكثر إستفادة. الفرصة للجميعفي الحديث حتى تتاح   لاحاول أن تلتزم بالإيجا .5

.  قبل تنفيذ الأنشررررررطة إلا اذا كان ذل  مطلوباً  الأجزاء التاليةلنظر الى الاسررررررتباي بالاتحاول   .6

 وإلا تشتت ذهن ، وعاتت  الفائدة.

عند تشررركيل اعموعات لأنه يهدف الى ا حة الفرصرررة ل  للاحتكاب  التفاعلاحرص على  .7

من الخبرات و المهارات الفردية لكل الأعراد المشررررراركين ل  الفكري مع الجميع للاسرررررتفادة 

 .في البرنامج

 .اعصبه عن حاجات  وآرائ  وخبرات  لزملائ  وللمدرب .8

 

 

 

 

 

 

 ادات كُتبت لتُقرأ، ونحن أمة اقرأالإرش



 
 

 

 المقدمة مفتاح ودليل المحتوى

 

 المقدمة
 بسم الله الرحمن الرحيم 

 الحمد لله  وحده . والصلاة والسلام على من لا نبي بعده ... وبعد 

نظرا لما للتدريب من أهمية بال ة وأهر على نه رررررة الأمم، وانطلاقا من حاجة اعتمعات العربية  

والمؤسرسرات ايلية بشرتى أنواعها إلى تدريب وتطوير الكوادر البشررية العاملة، والحاجة الماسرة لمدربين  

قومون بالتدريب وعق أحدث الطري العلمية جاءت هذه الحقيبة مسرررررررراهمة في إعداد مدرب محترعين ي

 محترف.

تردريبيرة وعق منهج علمي عرالمي تكون الاحتيراجرات ال  تحليرل وتحرديردهرذه الحقيبرة تتطري لكيفيرة 

 عونا للمدرب والمتدرب لتحقيق الهدف من التدريب.

ومرونة في التدرج في تنفيذ  في الطرح  ةهذه الحقيبة تنوعاً في الأسررررراليب و ولي نجد فيوسررررروف 

 لتحليل الاحتياجات التدريبية.الخطوات المؤدية 

التدريب وتنمية الموارد البشررررررية وإدارة  وقد رجعت لأع رررررل المصرررررادر المتخصرررررصرررررة في مجال

 وقمت بتطبيق منهجية مدرسة الرباعيات التنموية عليها.التدريب  

وما يجدر بالإشرررررررررررارة إليه في ختام هذه المقدمة أن تنفيذ هذا البرنامج سررررررررررريتطلب من المدرب 

القدرة على تحليل وتحديد الاحتياجات والمتدرب بذل قصررارى الجهد ليتمكن المتدرب بعد نهايته من 

 التدريبية الذاتية والمؤسسية.

 والله الموعق 

 

 



 
 

 

 (  للبرنامج ) الخطة الزمنية  المنهاج

 الموضوعات الوحدة

 الأولى

 مقدمة 
  .تعريف وتعارف 
  .تمرين اكتشف كلمة السر 
 .التوقعات من البرنامج 

 الثانية

 مراحل العملية التدريبية الخمس 
  استبيان أولي عن تحليل الاحتياجات 
 .مفهوم تحليل الاحتياجات التدريبية 
  العملية التدريبيةرباعية أركان 

 الثالثة
 أهمية تحديد الاحتياجات . 
  .تحليل الاحتياجات التدريبية الذاتية 
 .تحليل الاحتياجات التدريبية المؤسسية 

 تطبيقات ونماذج عملية.  الرابعة
  .تكليف النزول الميداني 

 

 

 

 



 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأرض مُسْتَديرة، أَرفَع قَليلًا مّما حَوْلها.= قِطْعَة من  3+ 1

 من أنواع الزينة في الحياة.=  4+  3+  2

 نتيجة إيجابية للعقبات.=  3+  2

 يغطي نصف الكرة الأرضية.=  3+4+5

الجواب :...............



 
 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

  



 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 وهذا رابط الاستبيان الأولي لتحديد الاحتياجات التدريبية للمشاركين
https://forms.gle/b12tFL5ikdeuLjgj9 

 هل سبق وتم تنفيذ تحليل وتحديد الاحتياجات التدريبية لديكم؟ وكيف كان مستواها؟  -1

 هل تشعر بأن عدم وجود تحليل وتحديد للاحتياجات التدريبية من أسباب القصور في الأداء؟  -2

 ما هي الأسباب في رأيك لعدم وجود تحليل وتحديد للاحتياجات التدريبية؟  -3

 هل تعتقد أن هناك ضرورة ملحة لإيجاد تحليل وتحديد للاحتياجات التدريبية؟  -4

 هل تعتقد أن هناك ارتباطاً بين جودة الأداء وتحليل وتحديد الاحتياجات التدريبية ؟     -5

 هل تعتقد بوجود كفاءات قادرة علي إعداد تحليل وتحديد الاحتياجات التدريبية لديكم؟  -6

 ما هي الفوائد التي يمكن تحقيقها من تحليل وتحديد الاحتياجات التدريبية من وجهة نظرك ؟  -7

 

 

 

 

 

 

 

https://forms.gle/b12tFL5ikdeuLjgj9


 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 التعريف اللغوي

 .وهو الطلب من الحوجالحاجة لغةً: 

القصور في الأداء المطلوب، والذي يمكن النقص أو وهو 
الأساسية التي تجعله  تعويضه بتزويد الشخص بالكفايات

ا على الوصول 
ً
  إلى الأداء المطلوب.قادر

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 .هو الأداة التي تساعد الشركات على مقارنة الأداء الفعلي مع الأداء المحتمل  :ليل الفجوةتح
 "في جوهرها هي سؤالين: أين نحن؟ و أين نريد أن نكون؟

هناك أنواع  أن لاإ بالأنظمةلى تحليل الفجوة الخاصة إ) الثغرات ( بالإضافة :  نواع الفجواتأ
 عديده اشهرها : 

 /فجوة الأنظمة : الفرق بين المتطلبات الإلزامية للمواصفة والمتطلبات التي تم تحقيقها . 1
 .الفرق بين الأداء المتوقع والأداء الفعلي /فجوة الأداء:2
 .المبيعات المخطط لها والمبيعات الفعلية الفجوة بين  /فجوة المنتج:3
 .الفرق بين الربح المستهدف والربح الفعلي  /فجوة الربح:4
والقوة  الفارق بين العدد المطلوب توظيفه من القوى العاملة ونوعيته، /فجوة القوى العاملة:5

 .الفعلية في المنظمة
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ، وهي:فقهاء الإدارةأداء الفرد في المؤسسة يمكن قياسه بمعادلة أجمع عليها 

 

  = 

 محصلة معارفه ومهاراته. = درةـالق

 محصلة اتجاهاته ومواقفه. =  الرغبة

 = محصلة البيئة المادية والذهنية والعاطفية. بالفرد البيئة المحيطة 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يوعر المعلومات الأساسية التي يتم بناءً عليها وفع خطط التدريب. ✓
 للتدريب أهداعه بدقة، كما يتقرر في فرروئها تصررميم محتوى البرامج التدريبيةفدد   ✓

، والوسرررررررررررائل المسرررررررررررتخدمة في التدريب واختيار المتدربين، وكذل  موجهة النتائج 
 تقييم برامج التدريب.

 .تحسين ععالية وكفاءة التدريب من خلال الاستهداف الأع ليؤدي إلى  ✓

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 الذاتية  - تحليل وتحديد الاحتياجات التدريبيةورقة عمل  

 ..............................  /التخصص التدريبي  ................ـة ................... /اسم المدربـ

 ......................   /.....   الوصف التدريبي المأمول .................... /الوصف التدريبي الحالي 

 نقاط القوة :
-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  .................................................... 

 نقاط الضعف :
-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  .................................................... 
 الفرص :

-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  ................................... ................. 

 المخاطر والتهديدات:
-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  .................................................... 
 خلاصات التحليل :

 :كيف نحافظ عليها أو ننميه؟ نقاط القوة 
-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  ........................................ ............ 

-  .................................................... 

 :كيف نقللها أو نتخلص منها ؟ نقاط الضعف 
-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  .................................................... 
 :كيف نستثمرها ؟ الفرص 

-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  .................................................... 

 : كيف نتجهز لها أو نواجها ؟ المخاطر والتهديدات
-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  .................................................... 

-  .................................................... 
 أهم الاحتياجات المطلوبة للوصول للمأمول :  

1-  ................................................................................................. 

2-  ................................................................................................. 
3-  ................. ................................................................................ 
4-  ................................................................................................. 
5- ............................................................................. .................... 
6-  ................................................................................................. 
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 التقرير الختامي لتحليل وتحديد الاحتياجات لجهة ما 

 
 ..............................  / النشاط       ................................................ الجهة اسم 

تعريف مختصر عنها 
.......................................................................................................... 

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

  
 التقييم الحالي:

جيد  ممتاز
 أسبــــــــــــاب التقييــــــــــــم مقبول جيد جداً

    

-  .............................................. 

-  .............................................. 

-  .............................................. 
 

 
 :أهم الاحتياجات التدريبية المطلوبة للوصول للمأمول

 
البرامج التدريبية 

 FTPالتأسيسية 

البرامج التدريبية 
 STPالتخصصية 

البرامج التدريبية 
 DTPالتطويرية 

البرامج التدريبية الإثرائية 
ETP 

▪  ..............
... ... ... ... . . 
▪  ..............

... ... ... ... . . 
▪  ..............

... ... ... ... . . 
▪  ..............

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

o  ...............
... ... ... ... . . 
o  ...............

... ... ... ... . . 
o  ...............

... ... ... ... . . 
o  ...............

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

✓  ...............
... ... ... ... . . 
✓  ...............

... ... ... ... . . 
✓  ...............

... ... ... ... . . 
✓  ...............

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

•  ...............
... ... ... ... . . 
•  ...............

... ... ... ... . . 
•  ...............

... ... ... ... . . 
•  ...............

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

 التطويرية المطلوبة للوصول للمأمول : أهم الاحتياجات
✓  ................................................................................................. 
✓  ................................................................................................. 
✓  ................................................................................................. 
✓  ............................................................ ..................................... 



 
 

 
 المطلوبة للوصول للمأمول : التحفيزيةأهم الاحتياجات 

✓  ................................................................................................. 

✓  ................................................................................................. 
✓  ............................................................ ..................................... 
✓  ................................................................................................. 

 
 

 المطلوبة للوصول للمأمول : التمكينيةأهم الاحتياجات 
 

✓  .................................................................. ............................... 

✓  ................................................................................................. 

✓  ................................................................................................. 

✓  ............................ ..................................................................... 
 

 المطلوبة للوصول للمأمول : التوصيات والمقترحاتأهم 
 

✓  ................................................................................................. 

✓  ................................................................................................. 

✓  ................................................................................................. 

✓  ............................................................ ..................................... 
 

 ــة : ........................................................................ / اسم الباحثـ 
 

 أسماء فريق النزول الميداني ) مجموعة :  ....................... ..(
1- 
2- 
3- 
4- 
5- 
6- 
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