( 1 ) استبانة تحديد احتياج تدريبي للموظفين 
	اسم الموظف
	
	السجل المدني
	

	مقر العمل
	
	طبيعة العمل
	


        بيان بالبرامج التدريبية التي يمكن للموظفين الالتحاق بها
	التخصص الذي يحتاج الموظف التدريب فيه
	ضع علامة ( √ )        أمام البرنامج الذي   ترغب التدريب عليه
	التخصص الذي يحتاج الموظف التدريب فيه
	ضع علامة ( √ ) أمام البرنامج الذي ترغب التدريب عليه

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


في حال وجود احتياج تدريبي آخر يتم تسجيله في الأسطر التالية :-

1- ..................................................................................  2- ..................................................................

3- ..................................................................................  4- ...................................................................

   الاسم : .............................................................................. التوقيع : .................................................. 

              




   
( 2 ) بطاقة مقابلة لتحديد احتياج تدريبي للموظفين
1. بيانات شخصية :-
	اسم الموظف
	
	السجل المدني
	

	مقر العمل
	
	طبيعة العمل
	

	عدد سنوات الخدمة
	
	المؤهل
	

	عنوان السكن
	
	الجنسية
	


2. أبرز المشكلات التي يواجهها في العمل :-
	م
	المشكلة
	ما قمت به للتغلب على هذه المشكلة

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


3. الدورات التدريبية التي تم الالتحاق بها :-
	م
	اسم الدورة
	تاريخها

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


4. الدورات التي ترغب الحصول عليها :-
	م
	اسم الدورة

	1
	

	2
	


( 3 ) بطاقة ملاحظة لتحديد احتياج تدريبي للموظفين من قبل الرئيس المباشر
	المهارات المطلوبة لأداء الوظيفة
	قدرة المرشح على      أداء المهارة
	ملاحظات

	
	1
	2
	3
	4
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


· 1  قادراً تماماً  ، 5 غير قادر إطلاقاً    ( القدرة )
النتيجة :-

( 1 ) أي لا يحتاج إلى تدريب .

( 2 ) يحتاج إلى تدريب بسيط .

( 3 ) يحتاج إلى تدريب  مكثف .
( 4 ) يحتاج إلى تدريب موسع .
المملكة العربية السعودية
...............................







الشعار
..............................

..............................
عنوان البرنامج التدريبي 


المنعقد في الفترة 
من                                إلى   

معد الحقيبة 


العام 
(  .............14هـ ـ   ..............14هـ )

فهرس الحقيبة 

	م
	الموضوع
	الصفحة

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


المقدمة
	


التعريف بالبرنامج


· البرنامج : 
· موجه إلى :-
1. 
2. 
3. 
· متطلبات البرنامج :-
1. 
2. 
3. 
· المدربون :-

· مدة البرنامج : 
· الساعات التدريبية : 
· تاريخ البرنامج : 
· مكان إقامة البرنامج : 
· الجهة المشرفة على البرنامج : 

إرشـــــــادات استخدام الحقيبة ( المدرب )

إرشادات استخدام الحقيبة ( المتدرب )
أهداف البرنامج

الهدف العام : 
الأهداف التفصيلية :-



محتوى البرنامج

	الوحدة
	موضوعها
	الهدف السلوكي
	الساعات التدريبية
	الجلسات
التدريبية

	الأولى

	
	
	
	

	الثانية

	
	
	
	

	الثالثة


	
	
	
	

	الرابعة

	
	
	
	


الوحدة التدريبية :                     الجلسة التدريبية :

           
زمن الجلسة :                          الموضوع :

أهداف الجلسة التدريبية :-
يتوقع من المتدرب بعد انتهاء الجلسة أن يكون قادر على :-
· 
· 
 
محاور الجلسة التدريبية :-
1.  

2.  
3.  

4.

الإجراءات التدريبية :-
	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	

	7
	


الوسائل التدريبية المساعدة :-
	الوسيلة التدريبية 
	توظيفها
	ملاحظات 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


أساليب التدريب المستخدمة في هذه الجلسة :-
ملاحظات عامة :- 

تقويم الجلسة التدريبية :-

المرفقات :-
أولا : المادة العلمية : منظمة لكل جلسة بشكل مستقل تليها المشاغل والوسائل وأدوات التقويم .

ثانيا : التقويم الختامي .























































































































































































