
 مدمحاضرات في مادة التدريب الإداري لطلبة السنة الثالثة ليسانس علوم سياسية تخصص تنظيمات إدارية                أ. باعلي واسعيد باح

 

 محمد بن احمد – 2 –جامعة وهران 

 كلية الحقوق والعلوم السياسية                            

 قسم العلوم السياسية والعلاقات الدولية

 

ليسانس علوم سياسية تخصص تنظيمات إدارية  محاضرات في مادة التدريب الإداري لطلبة السنة الثالثة  

 الأستاذ: باعلي وسعيد باحمد

 لثةالمحاضرة الثا

 

 ريبيةعناصر العملية التد

ولمل  ،التدريب في واقعه يمثل عملية مستتتتتتتتتتملة ومتمنملة ات تتتتتتتتتمل ة ياو وعلنمتتتتتتتتتل ميتل ة ي     ل مل ن  دور متميي        

 .ال عنلية الل نئية للتدريب و  نواه في اح يق ةهدافه ات قف على مدى التمنمل  يل ة يائه وعلنمله

 : وةمن العلنمل التي يتم ن مل ن التدريب ف ي

 الاحتين نت التدريبية  احديد .1

 احديد ةن اع التدريب .2

 اصميم البلامج التدريبية .3

 احديد الأسنليب التدريبية .4

 ا  يم البلامج التدريبية .5

 طرق ووسائل تحديد الاحتياجات التدريبية:

وهي الطلق التي يلبغي على ميطط التتتدريتتب ةن يتبع تتن حتى يم ن احتتديتتد الاحتيتتن تتنت التتتدريبيتتة مبليتتن على ةستتتتتتتتتتتتتت  علميتتة 

 :سليمة ودقي ة وهذه الطلق هي
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 .احليل التلظيم -1

 .احليل العملينت -2

 . ة(شنغل ال ظياحليل ال لد) -3

وي صد  تحليل التلظيم دراسة الأوضنع والأنمنط التلظيمية والإدارية لتحديد الم اقع داخل التلظيم والتي  :تحليل التنظيم -1

يم ن في ن التدريب ضلورين وال دف اللئيسي مل احليل التلظيم ه  احديد م اطل الحن ة إلى التدريب في ملظمة من 

 .يد ن ع التدريب الذي يليم نواحد

 :م النقاط المكونة لتحليل التنظيمومن أه

ل طليق ع وهي الحنلة التي الغب الملظمة في ال متتتتتتتتتتتت ي إلي ن والتي يممل ومتتتتتتتتتتتت  ن  مينتحليل أهداف المنظمة:  -1

 .نجنزه في وقت زملي محدد و نستيدا  المصندر المتنحةإوحدات للتأثيل الملغ ب 

: واليليطتة التلظيميتة هي متتتتتتتتتتتتتت رة ل يمتل الملظمتة، ابيل ال حتدات الإدارية التي التنظيميلة للمنظملةحليلل الرريةلة ت -2

ميطط للتدريب وي    ال ،اتم ن مل ن، وال ظنئف الم   دة في ن، وخط ط الستلطة والمسوولية التي ال ط  يل ة يائ ن

المحددة للملظمة، ودراستتتتتتتتتتة الإدارات والأقستتتتتتتتتتتن  وال حدات   نلتعلف على مدى ملائمة اليليطة التلظيمية للأهداف

ل ثم ي    الميطط للتدريب   حص العلاقة  ي ،نملة عددهن وةهداف ن واختصتتتتتتتتتنمتتتتتتتتتنا نالتي اتم ن مل ن اليليطة شتتتتتتتتت

لاف في الستتتتتتلطة، ونطنق الإشتتتتتت، الإدارات والأقستتتتتتن  والأفلاد وا زيع الستتتتتتلطة والمستتتتتتوولية، ودر ة التل يي ةو الت  ي 

دى النستتتتبه مع قدرات الأشتتتتين  وطبيعة الأعمني التي يودون ن، وقل ات الااصتتتتني  يل الأطلاف الميتل ة، وطلق وم

 .انسينب المعل منت ومدى س  لة ةو مع  ة ا ميل المعل منت واستلام ن وملنطق  اختلنق ن وةسبنب اعطيل ن

وات ة دراستتتتة مجم عة ال  انيل والل ائلإ والإ لاوات تتتتمل عملية احليل الم  منت اللظنمي تحليل المقومات النظامية: -3

والتعليمنت التي استتتتتتتتتتتتل ن إدارة الملظمة لتستتتتتتتتتتتتييل العمل وا  يه ميتلف الأنهتتتتتتتتتتتتطة والمج  دات التي يبذل ن الأفلاد. 

  .والغلض مل هذه اليط ة ه  ال ق ف على در ة وض ح وشم ي ومعلفة ةفلاد التلظيم   ذه السينسنت والتيام م   ن
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ي    الميطط للتتدريتب هلتن   حص المعل منت المتعل ة  نلتل يب ال نئم  تركيل  القو  العلامللة للمنظملة:دراسلللللللللللة  -4

لل  ة العتتتنملتتتة في الملظمتتتة مل حيتتتو العتتتدد والل ع والجل  والعمل والتعليم والتتتتدريتتتب واليبلة ون ع ال ظتتتنئف التي 

ب لائمة ةفلاد التلظيم للملظمة، ون ع التدريو ل ذلك يتم مل ا ل احديد م يهتتتتتغل ن ن ومستتتتتت ينت الم نرة والم نوة.

المطل ب ومن إذا  نن هذا التدريب يهتتتتتتمل ةفلاد التلظيم الذيل يعمل ن في الملظمة لتحستتتتتتيل ةدائ م ة  يهتتتتتتمل ةفلادا 

 . دد لت فيل الم نوات المطل  ة في م

 الموشتتتتتتلات مثل موشتتتتتتلات ي    الميطط للتدريب في هذه اليط ة  دراستتتتتتة مجم عة مل :تحليل معدلات الكفاءة -5

الإنتنج وموشتتتلات الأداو للأفلاد وموشتتتلات التمنليف مثل امل ة العمل والم اد، و  دة الستتتلعة ةو اليدمة، ومعدلات 

اهتتتغيل ا لات والمعدات، وخستتتنئل ا لات واختلنقنت الإنتنج، وةستتتبنب البطو، ودوران العمل، والإ نزات الملضتتتية 

داو، وامل ة ا زيع الستتلطة ةو اليدمة. والملف ض ةو المعند مل الإنتنج، ومعدي العنئد، المتيايدة، وعد  اللضتتن عل الأ

وشتتمنوي المستتت يديل مل اليدمة، ومن إلى ذلك مل الموشتتلات التي ادي على   نوة التهتتغيل ون احي الإستتلاف ةو 

 زيندة التمنليف وم اطل ضعف الإنتن ية.

ن ي واتتنيلل ةن اللوح المعل يتتة وااجتتنهتتنت الأفلاد العتتب دورا م متتن في ل تتد ة تتد  تتل مل متت تحليللل المنللات التنظيمي: -6

وي  لان ةن الملنخ التلظيمي ه  نناج اللوح المعل ية للأفلاد وو  نت نظلهم. فإذا رةى  احديد الاحتين نت التدريبية.

نلتعنون والث ة مي يتستتتتم  الأفلاد ةن ةهداف التلظيم وطلقه وستتتتينستتتتناه مت  ة مع حن نا م وةهداف م، فنن الملنخ التلظي

. وا  د عدة طلق يممل الأمل الذي يستتتتتتتتتتت ل ال متتتتتتتتتتت ي إلى الأهداف الملية للملظمة -المتبندلة وا بل المستتتتتتتتتتتوولية

للبنحو ةن يتبع ن لتحليل الملنخ التلظيمي مل ن: الملاحظة ال علية لستتتتتتتل ل العنمليل، إ لاو الم ن لات مع م، احليل 

 نمليل والهمنوي والتظلمنت.معدلات الغينب، اقتلاحنت الع

ية حيو ي    الميطط للتدريب  دراستتة الأوضتنع والظلوف المستتت بل تحليل التغيرات المتوقعة في نشلاط المنظمة: -7

للأنهتتتتطة  نلملظمة. والتدريب ي دف إلى إيجند حل ي ملنستتتتبة للمهتتتتملات المت قعة مل ننحية والإعداد للتعنمل مع 
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 ر والتغييل مل نتنحيتة ةخلى. ومل ثم احتديتد التتدريتب التذي يلي  لم ا  تة هذا التط ر الظلوف الجتديتدة والتدائبتة التط

 :. ومل ةهم مجنلات التغييل في التلظيمنت التي يجب ةن العم  في اليطط التدريبية من يليوالتغييل

 التغييل في الأهداف والسينسنت التي يعمل التلظيم في ظل ن 

  دخ له مجنلات  ديدة للهنطالتغييل في طبيعة عمل التلظيم و 

 التغييل في ةسنليب الإنتنج وطبيعة العملينت الإنتن ية ةو ةشمني ا لات والمعدات المستيدمة 

 التغييل في ن عية الأفلاد العنمليل  نلتلظيم وابنيل مست ينت اعليم م 

 تحليل العمليات: -2

لم متتة ةو ا    تتن ةفلاد التلظيم. وال ي على ني الميتل تتة التي ي   ا تتدف احليتتل المعل متتنت إلى دراستتتتتتتتتتتتتتتة ال ظتتنئف والأعمتت     

وهلن ي    الميطط للتدريب  جمع المعل منت عل  ،الذي يودي ذلك العمل ةو الم مة العمل  صتتتتتتتتتلف اللظل عل الهتتتتتتتتتيص

يستتتتطيع ةن      ن حتى مل ي ال ظي ة ووا بنا ن ومستتتوولينا ن وإممننينا ن ومتطلبنا ن واحتين نا ن والصتتت نت ال ا ب ا افلهن في

، و تتذلتتك ي    الميطط للتتتدريتتب  جمع المعل متتنت عل الظلوف المحيطتتة  تتنل ظي تتة والمعل متتنت خيل و تته يودي عملتته على

والغلض مل ذلك  له ه  احديد من يجب ةن يعلفه الم ظف لتأدية الك ال ظي ة ةو ،  نرات وال درات ال تتتتتتتتتتتتتتلورية لأدائ نوالم

ي إلى ةهتتداف الملظمتتة المل  ة. و تتنلإضتتتتتتتتتتتتتتتنفتتة إلى ذلتتك ي    الميطط للتتتدريتتب  تحليتتل وا بتتنت الم متتة مل ة تتل ال متتتتتتتتتتتتتت  

مثل الك  نس للحصتتتت ي علىمستتتتوولينت ال ظي ة ةو العملية المت تتتتملة في  ل م مة، وغنلبن من يوخذ الت متتتتيف ال ظي ي  أستتتت

يتة لتحتديتد متن يجتب ةن يدرب عليه ويممل استتتتتتتتتتتتتتتيتدا  المعل متنت المجمعتة عل ال ظتنئف الحتنليتة والمستتتتتتتتتتتتتتت بل، المعل متنت

 .الم ظف

 تحليل الفرد)شاغل الوظيفة(: - 3

لمعنرف والااجنهنت ، واحديد الم نرات وا ته الحنلية، وقدراه في المست بلي صد  تحليل ال لد قينس ةداو ال لد في وظي      

وذلك لان  ،ةي تتتتتتتتتتن دراستتتتتتتتتتة الدوافع ويت تتتتتتتتتتمل احليل ال لد ،نلية ولأداو وظنئف ةخلى مستتتتتتتتتتت بليةالتي اليمه لأداو وظي ته الح

التدريب يممل ةن يهتتتتتتتتبع  ع  هذه الدوافع ةو يم د الطليق لإشتتتتتتتتبنع ن ةو يلشتتتتتتتتد ال لد لأحستتتتتتتتل الستتتتتتتتبل لم ن لت ن،  من ةن 
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التدريب يممل ةن يغيل دوافع ال لد ويط رهن ةو يعدي في ن، ومل ثم يجب التعلف على دوافع الأفلاد والتي يممل ةن اوثل على 

 .واتأثل  هالتدريب 


