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ــل  ــي داخ ــب المهن ــم والتدري ــي التعلي ــان ف ــر وضم ــي )BIBB( "تطوي ــب المهن ــم والتدري ــي للتعلي ــد الفيدرال ــروع المعه ــج مش المصــادر: نتائ
ــى 2013. ــن 2010 إل ــرة م ــي الفت ــا ف ــي ألماني ــم ف ــذي ت ــركات" وال الش

BIBB Quality of In-Company Vocational Training Compendium خــال مــن  التفاصيــل  مــن  مزيــد  علــى  الاطــاع   ويمكــن 
.Foraus Pilot Toolsو

https://www.bibb.de/dokumente/pdf/Checkliste_09-229_Online_engl_urn.pdf
https://www.foraus.de/html/foraus_239.php
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مقدمة
حقــق نظــام التعليــم والتدريــب المــزدوج نجاحــاً مشــهوداً فــي العديــد مــن الــدول، وذلــك لقدرتــه الاســتثنائية على ســد الفجوة 
بيــن نظــام التعليــم واحتياجــات ســوق العمــل ممــا يعــود بالنفــع علــى المتدربيــن والشــركات علــى حــد ســواء. ففــي دولــة 
مثــل جمهوريــة مصــر العربيــة حيــث ترتفــع معــدلات البطالــة، يعــد نظــام التعليــم والتدريــب المــزدوج أداة فعالــة لخلــق 
فــرص عمــل للشــباب المســتعدين للانتقــال إلــى ســوق العمــل، فضــاً عــن تمكيــن الشــركات مــن اتخــاذ الخطــوات الأولــى 
نحــو تحســين الإنتاجيــة وزيــادة قدرتهــم التنافســية فــي الســوق مــن خــال الاســتثمار فــي التدريــب. إلا ان الشــركات تواجــه 
مشــكلة فــي العثــور علــى الفنييــن المهــرة المناســبين حيــث يفضــل الكثيــر مــن الشــباب الالتحــاق بالتعليــم الجامعــي عــن 
الانضمــام لســوق العمــل، لذلــك هنــاك حاجــه إلــى تحســين جــودة نظــام التعليــم والتدريــب المــزدوج ليكــون أكثــر جاذبيــة.

ــذا، يعــد  ــى جــودة التدريــب داخــل الشــركات. ل ــر عل ــم والتدريــب المــزدوج بشــكل كبي تعتمــد الجــودة فــي نظــام التعلي
تحديــد مفهــوم مشــترك للجــودة أمــراً ضروريــاً لتحقيــق التميــز المســتدام. ولكــن لا يمكــن الوصــول إلــى مســتوى الجــودة 
المطلــوب بضغطــة زر واحــدة بــل يجــب تطويــر جــودة التدريــب وضمــان اســتمرارها مــرة بعــد مــرة. هــذه مهمــة كبيــرة 

لجميــع الأطــراف المعنيــة.

مبادرة رواد الجودة

بدعــم مــن مشــروع "تحســين التعليــم المــزدوج المصــري)EEDS( "، تــم إطــاق 
ــر  ــم أدوات ومعايي ــع عــام 2018 بهــدف تقدي ــي مطل ــادرة رواد الجــودة )QPI(" ف "مب
لتحســين جــودة ومخرجــات التدريــب داخــل الشــركات المشــاركة فــي نظــام التعليــم 

المــزدوج المصــري. 

مــن أجــل الوصــول إلــى هــذا الهــدف، وكخطــوة أساســية، تــم الاســتعانة بخبيــر دولــي فــي 
مجــال جــودة التدريــب مــن أجــل رصــد الوضــع الحالــي وتحديــد أفضــل الممارســات فــي 
جــودة التدريــب داخــل عينــة مــن 80 شــركة مــن مختلــف القطاعــات والأحجــام وأعــداد 
ــة  ــى مراجع ــة إل ــة، بالإضاف ــر العربي ــة مص ــل جمهوري ــة داخ ــق مختلف ــة بمناط العمال
ــك  ــم ذل ــزدوج المصــري. ت ــم الم ــام التعلي ــي نظ ــب ف ــة للتدري ــة المنظِم الأســس القانوني
بمشــاركة ممثليــن مــن الشــركات والوحــدات الإقليميــة والمركــز الوطنــي لتنميــة المــوارد 
البشــرية ووزارة التربيــة والتعليــم والتعليــم الفنــي، وذلــك للوصــول إلــى مجموعــة مكونــة 

مــن 7 أدوات ضروريــة لتحســين وضمــان جــودة التدريــب داخــل الشــركات. 

تغطي كل من الأدوات السبعة المحددة بعناية العناصر التالية:

نصائح 
وأفضل 

الممارسات

نماذج 
استرشاديه الأدوار الخطواتالأهداف 



5المقدمة

بيان رسالة 
التدريب

تقييم المتدربينخطة التدريب

كراسة 
التقارير

مجموعة أدوات 
البداية الناجحة 

للتدريب
السلامة والصحة 

المهنية

جدارات المدربين

16 4 2357

ما هو الهدف من هذا الدليل؟
oo مساعدة الشركات في تطوير وتحسين جودة التدريب داخلها لتحقيق أقصى قدر من الاستفادة، فضلاً عن زيادة

إمكانية توظيف المتدربين وتقليل قابلية تسربهم من نظام التعليم والتدريب المزدوج
oo تمكين الشركات من توثيق جميع المعلومات اللازمة الخاصة بجهود التدريب داخلها وذلك لإتاحتها ومشاركتها مع

مختلف الأطراف المعنية بالتدريب مثل: المتدربين وأولياء أمورهم، المدرسة، لجان متابعة التدريب المٌشكلة من  
وزارة التربية والتعليم ومقدمي الخدمة بنظام التعليم والتدريب المزدوج.

oo يعد هذا الدليل بمثابة أداة فعالة لمقدمي الخدمة في نظام التعليم والتدريب المزدوج لتقديم الدعم للشركات من أجل
تحقيق أعلى مستويات لجودة التدريب وتقييمها بشكل فعال.

أدوات تحسين وضمان جودة التدريب
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ما هي الفئات المستهدفة؟
ــم  ــا ومنه ــف أحجامه ــركات بمختل ــل الش ــب داخ ــي التدري ــاركين ف ــراد المش ــع الأف ــم خصيصــاً لجمي ــل مصمَّ ــذا الدلي ه
ــم التدريــب. ــع المســؤولين عــن تفعيــل ومتابعــة وتنظي مديــري التدريــب ومديــري المــوارد البشــرية والمدربيــن، وجمي

ــذ موظــف واحــد أو مالــك الشــركة كافــة  هــذا الدليــل مناســب أيضــاً للشــركات الصغيــرة والمتناهيــة الصغــر حيــث ينفِّ
ــب. ــم التدري ــة بتنظي الأدوار المتعلق

كيف تستخدم هذا الدليل؟
oo)أكمِل التقييم الذاتى لجودة التدريب بالشركة بأستخدام نموذج الفحص السريع )انظر صفحة رقم ٨، ٩
ooاقرأ كل أداة بعناية
ooشكِّل مجموعة عمل داخل شركتك
ooر نماذج خاصة بشركتك تخدم نفس الأهداف ابدأ في استخدام النماذج الاسترشادية المتوفرة في هذا الدليل أو طوِّ
ooناقش الأدوات المقترحة مع مجموعة العمل والمتدربين، وكذلك مع مقدمي الخدمة
ooاستمر في تحسين عملية التدريب لضمان نتائج مستدامة

نظام إدارة الجودة

إن دمــج تدريــب المتدربيــن فــي التعليــم المــزدوج داخــل نظــام إدارة الجــودة الخــاص بالشــركة – 
والــذي عــادةً مــا يكــون تحــت إشــراف قســم المــوارد البشــرية - يشــير إلــى أن الشــركة قــد اتخــذت 

الخطــوات الأولــى لضمــان جــودة التدريــب بداخلهــا.



فهم دورة تحسين الجودة
مــن أجــل تحســين جــودة التدريــب المقــدم داخــل شــركتك، يجــب ان تطــرح الأســئلة الصحيحــة لتتعامــل مــع المشــكلات 
ــي  ــة الشــركة ف ــى إنتاجي ــاً عل ــراً ايجابي ــن شــأنها إحــداث تأثي ــول م ــط لإيجــاد حل ــك التخطي ــا يجــب علي ــات كم والتحدي
المســتقبل. يوضــح الرســم التالــي دورة مــن 4 خطــوات )P - D - C - A( يجــب مراعاتهــا بشــكل مســتمر فــي كل مجــالات 

التدريــب أو فــي تطبيــق الأدوات:
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تحقق
CHECK  

هل حققت النتائج المتوقعة؟
هل يوجد مجال للتحسين؟

هل هناك حلول أفضل 
يمكن تطبيقها؟

خطط
PLAN

ما الذي يمكن 
تحسينه وما هي 

خطة التنفيذ؟

صحح 
ACT

العمل على مقترحات 
التحسين علي ارض 
الواقع وقياس نجاح 

ما تم تصحيحه

نفذ

تفعيل الخطة 
على أرض الواقع

DO
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"Quick Check" - نموذج الفحص السريع
ــك إرشــادات حــول أداء شــركتك فــي مجــال التدريــب. لا  ــم لإعطائ نمــوذج الفحــص الســريع "Quick Check" مصمَّ
تهــدف نتائــج النمــوذج إلــى تقييــم مــا إذا كنــت تقــدم تدريبــاً جيــداً أو ســيئاً، ولكــن الهــدف الأساســي هــو مســاعدتك فــي 
تحديــد نقــاط القــوة التــي يمكنــك الاســتفادة منهــا وتعزيزهــا، بالإضافــة إلــى النقــاط التــي تحتــاج إلــى تحســين أو تطويــر، 

مــع تحديــد أي مــن أدوات الجــودة الســبعة فــي هــذا الدليــل تســاعد فــي تحقيــق معاييــر الجــودة المطلوبــة.

يُوصَــى باســتكمال نمــوذج الفحــص بمشــاركة جميــع الموظفيــن المســؤولين عــن تخطيــط وتنفيــذ التدريــب داخــل الشــركة 
ــاج، مشــرفي التدريــب، المدربيــن داخــل الشــركة، مديــري  )مديــري المــوارد البشــرية، مديــري الجــودة، مديــري الإنت

الصحــة والســامة المهنيــة، مديــري الإدارة ... إلــخ(.

بمجرد الانتهاء من الفحص السريع، حدد استراتيجية التنفيذ من خلال طرح الأسئلة التالية:

ooكيف ومتى يمكننا الوصول الى اللون الأخضر في كافة معايير جودة التدريب؟
ooما هي الأدوات التي يجب البدء في تنفيذها وتوثيقها؟
ooمن هم الأشخاص المسؤولون عن تطبيق الأدوات؟

تحديد التدريب الجيد
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موجود معيار الجودة#
وموثق!

موجود 
وغير 
موثق!

غير 
موجود!

أداة 
الجودة

١
قيم ودوافع وأهداف المشاركة في نظام التعليم 

المزدوج وأهداف التدريب داخل الشركة واضحة 
وموثقة داخل الشركة

بيان رسالة 
التدريب

٢
هناك خطة تدريب مكتوبة خاصة بالشركة تمتد على 

فترة التدريب بأكملها، لكل مهنة
الخطة 
التدريبية ٣

تُستمد خطة التدريب من الإطار المهني والخطة 
المدرسية للتخصص

٤
يتنقل الطلبة بين أماكن التدريب المختلفة حسب خطة 

التدريب الموضوعة

لدى الشركة مواد دعائية عن التدريب داخلها٥

أداة بداية 
التدريب

٦
تُحدد الشركة معايير خاصة بها لاختيار المتدربين 

الجدد وتشارك في عملية اختيارهم

٧
يتم تسليم المتدربون الجدد في بداية تدريبهم ملفات 

تعريفية عن الشركة وكافة المعلومات عن فترة 
تدريبهم

٨
تُعقَد جلسات تعريفية للمتدربين الجدد في الفترة الأولى 

من تدريبهم لدمجهم تدريجياً في الشركة

٩
يتمتع المدربون بالكفاءة الفنية ويقدمون محتويات 

جدارات التدريب بشكل شامل
المدربين

١٠
الفنيون المهرة الذين يقدمون التدريب على دراية 

بالأساليب التربوية للتدريب ونقل المحتوى التعليمي

١١
يشترك المتدربون في العمل الحقيقي والعمليات مع 

كراسة تشجيعهم على تسجيل ما تدربوا عليه بكراسة التقارير
التقارير

١٢
تتم مناقشة محتويات الخطة التدريبية وكراسة التقارير 

بانتظام مع المتدربين

١٣
في نهاية كل مرحلة بالخطة التدريبية تُعقَد مناقشات 

مع المتدربين بشأن ما تدربوا عليه ويتلقون 
تقييم الملاحظات بشأن تدريبهم

المتدربين
١٤

يتم إجراء اختبارات عملية بنهاية كل مرحلة بالخطة 
التدريبية لقياس مستوى التعلمُ

السلامة تطبيق تدابير الصحة والسلامة المحددة للمتدربين١٥
والصحة 
المهنية ١٦

يتم عمل دورات صحة وسلامة مهنية للمتدربين قبل 
بدء التدريب بالشركة وبشكل دوري أثناء فترة تدريبهم
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"Dartboard Evaluation" - تقييم لوحة السهام
بمجــرد البــدء فــي مســاعي تحســين جــودة التدريــب داخــل شــركتك، يكــون مــن الجيــد جمــع 
أراء المتدربيــن حــول مــدى رضاهــم عــن جــودة تدريبهــم ممــا يســاهم فــي مســاعدة فريــق 

العمــل بالشــركة علــى اتخــاذ خطــوات مســتمرة تجــاه تطويــر وتحســين جــودة التدريــب.

ــن  ــم بصــري ســريع وبســيط يمكّ ــى إجــراء تقيي ــدرة عل ــم لوحــة الســهام الق ــر أداة تقيي توف
ــب  ــق بالتدري ــا يتعل ــة أو م ــة تدريبي ــب أو جلس ــول التدري ــم ح ــداء أراءه ــن إب ــن م المتدربي

ــا. ــل نتائجه ــتبيانات وتحلي ــام باس ــى القي ــة إل ــة دون الحاج ــرة معين ــام خــال فت ــكل ع بش

الخطوات
قم برسم ثلاث دوائر داخل بعضهم البعض لتشكل ثلاث نطاقات منفصلة ومتساوية حيث يعبر كل نطاق منهم عن .11

مدى رضى أو عدم رضى المتدربين )على سبيل المثال: راضٍ جداً - راضٍ - غير راضٍ(
قم بتقسيم تلك الدوائر بخطوط مستقيمة من مركز الدائرة لخارجها الى قطاعات لتحديد مجالات التقييم، )على سبيل .22

المثال: توقيت ومدة التدريب، التدريب العملي، أداء المدرب، الوجبة، المواصلات(
قم بوضع اللوحة في مكان ظاهر بالشركة حيث يتواجد المتدربون ليتمكنوا من رؤيتها بشكل مستمر.33
يقوم المتدربون برسم نقطة على اللوحة في كل قطاع من الدائرة لتقييم المجال.44
قم بعمل مسح بصري سريع لتحديد أي المجالات التي تحتاج انتباه أو مراجعة لتحسين رضا المتدربين عنها.55
قم بوضع لوحة جديدة كل ثلاث أشهر لمتابعة أداء التدريب بشركتك ومستوى رضى المتدربين بشكل مستمر.66

تقييم رضا المتدربين عن جودة التدريب
التعامل

المواصلات
محتوى التدريب
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13 الأداة رقم ١ بيان رسالة التدريب

تمهيد
بيــان رســالة التدريــب هــو إعــان مكتــوب يقــدم ملخصــاً مركّــزاً لأهــداف شــركتك للتدريــب فــي نظــام التعليــم المــزدوج 
مــع التركيــز علــى ســبب وكيفيــة ومــكان تلقــي المتدربيــن للتدريــب. إنهــا أداة ضروريــة تعمــل أيضــاً كوســيلة تواصــل 
ــاً. يجــب أن يكــون هدفــك الأساســي  ــاً وخارجي ــذي تقدمــه الشــركة داخلي يمكــن اســتخدامها للترويــج لجــودة التدريــب ال
هــو مطابقــة أهــداف التدريــب الحقيقيــة مــع بيــان رســالة التدريــب المكتــوب للتأكــد مــن الالتــزام بالمهنيــة التامــة والحفــاظ 

علــى الجــودة بشــكل مســتدام. 

يمثل بيان رسالة التدريب كلا من نقطة البداية ونقطة المرجعية للتحسين المستمر لجودة التدريب.

رسالتنا 
هى...
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الأهداف
ooتوضيح الأهداف الرئيسية للتدريب، مع تعزيز الدور القيادي الإدارة العليا للشركة في عملية التدريب
ooتحديد معيار لقياس جودة التدريب داخل الشركة
oo ،أداة تسويقية فعالة، تهدف إلى الترويج لمستوى جودة التدريب وتميزه داخل الشركة للعثور على المتدربين المناسبين

فضلاً عن تأمين توافر الفنيين المهرة في المستقبل
ooتشكيل أساس متين لبناء نظام جودة التدريب داخل الشركة بشكل فعال وممنهج
oo توضيح جودة التدريب للأطراف المعنية داخلياً وخارجياً مثل الموظفين والعملاء والمتدربين وأولياء الأمور وشركاء

التعاون )مقدمي الخدمة ووزارة التربية والتعليم على سبيل المثال( وحتى الشركات الأخرى المنافسة

الخطوات

الإعداد والتخطيط لكتابة بيان رسالة التدريب

oo يبدأ مقدمو الخدمة بنظام التعليم
المزدوج المصري العملية من 

خلال إعلام الإدارة العليا للشركة 
وتحفيزها لتوضيح أهداف صياغة 

بيان رسالة التدريب.

oo تكوين مجموعة عمل موثوقة
داخل الشركة للبدء في كتابة بيان 
رسالة التدريب )مديرو التدريب 
والمدربون والمتدربون وبتوجيه 

من الإدارة العليا للشركة(.

الخطوة 

1
كتابة بيان رسالة التدريب

oo تعاون مجموعة العمل لتوليد
الأفكار المبتكرة لصياغة بيان 
رسالة التدريب بشكل واضح 

ومفصل.

الخطوة 

٢
اعتماد ونشر بيان رسالة التدريب

oo مراجعة البيان المقترح والتحقق
منه لاعتماده من قِبل الإدارة العليا 

للشركة، مع مشاركة الموظفين 
والأطراف المعنية الأخرى لفهم 

أهداف ونتائج البيان.

oo تقديم ونشر بيان رسالة التدريب
داخل الشركة ودعوة مدير 

التسويق لدمج اهداف البيان في 
الأنشطة الترويجية الخاصة 

بالشركة داخلياً وخارجياً.

الخطوة 

٣



الأداة رقم ١ بيان رسالة التدريب

إضافة شعار الشركة وصور منتجاتها والمتدربين الحاليين لإعطاء انطباع ●●
عن التدريب داخل الشركة بطريقة تجذب الانتباه وفي نفس الوقت تُشعر 

العاملين والمتدربين بالفخر

وضع بيان رسالة التدريب في المكان المناسب على الموقع الالكتروني ●●
للشركة، حيث يسهل على المتدربين المحتملين الوصول إليه

وضع بيان رسالة التدريب في مكان بارز في الشركة )مثال: مدخل الشركة أو ●●
لوحة الإعلانات أو مكان تدريب المتدربين(

نشر بيان رسالة التدريب على صفحات التواصل الاجتماعي الخاصة بالشركة●●

استخدام أجزاء من بيان الرسالة في الدعاية والإعلان عن فرص التدريب●●

استخدام بيان رسالة التدريب كجزء من المحتوى الذي يتم توزيعه على ●●
المتدربين في بداية تدريبهم بالشركة

نصائح 
لأفضل 

الممارسات

1515الأداة رقم ١ بيان رسالة التدريب
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ملاحظات هامة

ooيجب أن تنعكس جهود التدريب التي تقدمها بالفعل في بيان رسالة التدريب الخاص بشركتك
oo لا تقع المشاركة في نظام التعليم المزدوج ضمن المسؤولية المجتمعية الخاصة بشركتك فقط، بل

ترتبط بشكل مباشر بتنمية الموارد البشرية والإنتاجية الشاملة للشركة
ooالاستثمار في التدريب هو استثمار مباشر في النمو المستمر لشركتك

نموذج استرشادي لبيان رسالة التدريب
أهدافنا

أسئلة استرشاديه للتحضير:

أمثلة:
• نعزز فكرة تحمل المسؤولية والعمل الجاد، بالإضافة إلى تنمية المهارات الفردية وتشجيع اتخاذ القرارات بشكل مستقل	
• التأكد من حصول المتدربون على تدريب شامل في المهنة وإعدادهم لسوق العمل	

ooما هي الأهداف التي تسعى لها شركتك مع التدريب؟
ooما هي الأهداف التي ينبغي تحقيقها مع المتدربين في شركتك؟
ooماذا نقصد بالتدريب الناجح؟

المتدرب

أسئلة استرشاديه للتحضير:

أمثلة:
• نتعامل مع المتدرب كجزء لا يتجزأ من فريق العمل وبطريقة عادلة تضمن المساواة داخل الشركة	
• الالتزام بالعمل الجاد والاستعداد الدائم للتطور أمران في غاية الأهمية لنا	
• نحترم ونقدر جميع المتدربين	

ooكيف نقوم بتقدير المتدرب في الشركة؟
ooماذا نتوقع من المتدرب؟
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الخدمات

أسئلة استرشاديه للتحضير:

أمثلة:
• نقوم بتوفير مواصلات ووجبات يومية	
• نوفر أشخاص دائمين لمساعدة المتدربين لمساندتهم طوال فترة تدريبهم	
• يتم توظيف المتدربين الجادين داخل الشركة بعد الانتهاء من تدريبهم 	
• نوفر دورات تدريبية إضافية لتنمية المهارات	

ooما هي الخدمات التي تقدمها الشركة للمتدربين؟
ooهل هناك امكانيات إضافية للتعلم والدعم؟
ooهل يحصل المتدربون على وظيفة في الشركة بعد التدريب؟

الجدارات

أسئلة استرشاديه للتحضير:

أمثلة:
• نساعد المتدربين على فهم طريقة التعامل مع العملاء، بالإضافة إلى التركيز على اهمية الدقة في العمل	
• جميع المدربين في الشركة لديهم قدرة للتعامل مع المتدربين بشكل إيجابي وفعال	
• يمكن للمدربين داخل الشركة أن يشيروا إلى خبراتهم السابقة عن طريق توضيح عدد سنوات التدريب	

ooما هي الجدارات التي تمتلكها كشركة وتميزها عن باقي الشركات في نفس المجال؟
ooما المهارات والمعارف والخبرات الموجودة لدى المدربين بالشركة؟

المعدات والخامات

أسئلة استرشاديه للتحضير:

أمثلة:
• نوفر معدات وآلات حديثة للاستفادة بالتدريب على أوسع نطاق	
• يتم اتباع معايير السلامة والصحة المهنية في عملية التدريب	
• يتم توفير المواد الخام اللازمة للتدريب	

ooما هي المعدات والآلات الحديثة التي تقدمها الشركة للتدريب؟
oo ما هي معايير الصحة والسلامة المهنية التي تتبعها الشركة؟
ooما هي الموارد التي تستثمرها الشركة في عملية التدريب؟
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تمهيد
توفــر الأداة الثانيــة دليــاً منظمــاً حــول كيفيــة التخطيــط لتطبيــق التدريــب داخــل الشــركة فــي نظــام التعليــم والتدريــب 
المــزدوج، مــع الأخــذ فــي الاعتبــار طبيعــة الشــركة بشــكل خــاص، بالإضافــة إلــى نشــاطها المحــدد والمعطيــات الخاصــة 

بهــا بــدلاً مــن تطبيقهــا كإطــار عــام فــي جميــع الشــركات.

ســواء تــم تطويــر الخطــة لتكــون موجهــة نحــو مفهــوم العملية الشــاملة أو نحــو مفهــوم المهمة الواحــدة، فالخطــة التدريبية 
تعتبــر الأســاس لتوفيــر تدريــب عالــي الجــودة، لتكــون بمثابــة أداة محوريــة يمكن أن تُســتمد منهــا أدوات الجــودة الأخرى.

مفهــوم العمليــة الشــاملة: حيــث يكــون المتــدرب قــادراً علــى القيــام بالعمــل المطلــوب مــن البدايــة 
إلــى النهايــة باتبــاع دورة P-D-C-A المُشــار إليهــا فــي بدايــة هــذا الدليــل. مثــال: مهــن الصيانــة 

والإصــاح

مفهــوم المهمــة الواحــدة: حيــث يكــون المتــدرب قــادراً علــى القيــام بمهــام محــددة داخــل العمليــة 
الشــاملة دون الحاجــة إلــى اتبــاع دورة P-D-C-A. مثــال: المهــن القائمــة علــى خطــوط الانتــاج

إن وضــع خطــة تدريــب محكمــة تغطــي الثــاث ســنوات مــن التدريــب مــع الالتــزام بتنفيذهــا بشــكل فعــال، يمنــح شــركتك 
ميــزة فريــدة لا تمكنــك فقــط مــن زيــادة الفوائــد مــن وراء التدريــب داخــل الشــركة، ولكنهــا أيضــاً تعــزز إمكانيــة توظيــف 

المتدربيــن بنهايــة فتــرة تدريبهــم. 

ــن هــذه الأداة المتدربيــن الشــباب مــن تطويــر مهاراتهــم بشــكل كامــل، وتحولهــم إلــى افــراد ذوي قــدرة فعالــه علــى  تُمكِّ
حــل مشــكلات متعــددة الأوجــه أو محترفيــن مســتقلين يتمتعــون بالقــدرة علــى للتعامــل مــع المهمــات المعقــدة اســتنادًا إلــى 

متطلبــات مــكان العمــل، فضــاً عــن المعيــار المهنــي المطلــوب للتفــوق.
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الأهداف
ooهيكلة محتويات التدريب داخل الشركة، بالإضافة إلى تحديد مواقع التدريب، وكذلك المدة الزمنية في كل موقع
ooتحديد أهداف التدريب لتكون قابلة للقياس مع ضمان تحقيق متطلبات الكفاءة طبقاً للمعايير المهنية
oo توجيه المدربين والمتدربين خلال فترة التدريب لضمان تطبيق مبدأ "التدوير" على خطوط الإنتاج وكافة العمليات

المتعلقة بالمهنة
ooحسب العمليات في كل شركة )P-D-C-A توجيه المدرب في نهج المهمة المعقدة )دورة
ooتوفير مواد ترويجية لجذب وتدريب المتدربين الجدد وأولياء امورهم

الأداة 1
بيان رسالة 

التدريب داخل 
الشركة

الأداة 3
مجموعة 

أدوات بداية 
التدريب 

الأداة ٤
جدارات 
المدربين

الأداة ٥
كراسة 
التقارير

الأداة ٦
تقييم 

المتدربين

الأداة ٧
السلامة 
والصحة 
المهنية

الخطة 
التدريبية 

الشكل يوضح اهمية خطة التدريب فى تنفيذ ومتابعة كافة أدوات الجودة الاخرى
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oo يجب على مديري التدريب
والمدربين داخل الشركة مراعاة 
المعرفة والمهارات النظرية التي 
اكتسبها المتدربون في المدرسة 

)من خلال الخطة المدرسية(.

oo إن أخذ هذه المعطيات في 
الاعتبار تجعل تحديد الوقت 
المناسب، والمحتوى والمهام 

المناسبة لمختلف مواقع التدريب 
والإدارات أكثر سهولة.

oo يتم نسخ المهارات والمتطلبات
المعرفية المنصوص عليها في 

الإطار المهني أو الخطة المدرسية 
كمهام أو محتويات في نموذج 

الخطة التدريبية.

oo بعد ذلك، يمكن إضافة محتويات
ومهام إضافية متعلقة بطبيعة 

الشركة ونشاطها الخاص نظراً  
لأن الإطار المهني لا يمثل سوى 

الحد الأدنى من المعايير، وقد 
يكون لدى الشركات مطالب 
إضافية فيما يتعلق بمتطلبات 

الكفاءة.

oo جدير بالذكر أن تدريبات الصحة
والسلامة المهنية الخاصة بالشركة 

يجب تطبيقها بشكل مستمر 
وتحتاج إلى تضمينها في الخطة 

منذ اليوم الأول.

oo يجب أن تستند المهام والمحتويات
المدرجة في الخطة إلى المعيار 
المطلوب للفني الماهر في نفس 

المهنة.

تحديد العمليات ذات الصلة بالتدريب في الشركة - إعداد 
المحتوى

oo يجب تشكيل مجموعة عمل مؤلفة
من مدير التدريب والمدرب في 

الشركة ومدير الإنتاج ومدير 
الصحة والسلامة المهنية لوضع 

خطة التدريب.

oo يعتبر الإطار المهني والخطة
المدرسية من الموارد الأساسية 

اللازمة لبدء وضع خطة التدريب 
لأنها توفر بالفعل قوائم بالمعارف 

والمهارات المطلوبة للمهنة، 
ويمكن الحصول عليها من خلال 

مقدمي الخدمة.

الخطوة 

1

الخطوات
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الخطوة 

٢
وصف وترتيب الأهداف ذات الصلة بالتدريب

oo ينبغي صياغة أهداف التدريب
بطريقة تشير إلى الحد الأدنى من 

معايير الأداء المتوقعة من 
المتدربين.

oo ينبغي أن تكون الأهداف معلنة
للمُدربين والمتدربين ومقدمي 

الخدمة وجميع الأطراف المعنية.

عند تنفيذ هذه الخطوة، من المستحسن مراعاة التوصيات التالية:

oo لا ينبغي صياغة الأهداف بطريقة عامة، ولا ينبغي ذكرها بطريقة مفصلة
للغاية أيضاً. أفضل طريقة هي اعتماد ما يسمى بالأهداف "الصريحة" التي 

تحدد بعبارات واضحة، المعرفة والمهارات التي ينوي التدريب تحقيقها.

oo كقاعدة عامة، يجب أن تسبق أهداف التدريب عبارة "ينبغي أن يكون
المتدرب قادراً على ..." ثم إضافة "الفعل". من المنطقي وصف محتويات 

التعلم في العمليات التي تشير إلى المراحل الستة من المهمة الكاملة 
:)P-D-C-A والمستمدة أيضًا من دورة(

قراءة الرسوماتتحليل 

وضع خطة العمل تخطيط

اعداد مساحة العملتحضير

بدء عملية التصنيعتنفيذ

قياس النتائج متابعة 

توثيقتقييم

مراحل المهمة الكاملة
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الخطوة 

٣
تحديد طريقة التدريب المناسبة لكل هدف

oo إن دور المُدرب داخل الشركة هو
اختيار أفضل طريقة لتحقيق هدف 
معين، بما يضمن نجاح التدريب، 

فليست كل طريقة مناسبة لكل 
هدف.

oo يمكن ان تكون طرق التدريب
مثل: العروض التقديمية 

والمحادثات ولعب الأدوار والعمل 
الجماعي، بالإضافة إلى طريقة 

ال٤ خطوات، والواجبات وطريقة 
المشروع ونموذج العمل الكامل 

.)P-D-C-A(

يمكن تحقيق ذلك من خلال التفاصيل الموجودة في أداة جدارات المدربين )أنظر الأداة رقم ٤(

يمكن تحقيق ذلك من خلال التفاصيل الموجودة في أداة تقييم المتدربين )أنظر الأداة رقم ٦(

الخطوة 

٤
تحديد ضوابط النجاح )التقييم( لكل هدف

oo لضمان تحقيق أهداف التدريب بنجاح، يجب مراقبة مسار التدريب باستمرار
من خلال طرق التقييم المختلفة مثل: الشفوية والمكتوبة والعملية.

oo يعتبر التسجيل في كراسة التقارير من طرق تقييم مدى تعلم المتدربين من حيث
تسجيل الخطوات والمهام والمعارف التي تم اكتسابها من خلال التدريب.

يمكن تحقيق ذلك من خلال التفاصيل الموجودة في أداة كراسة التقارير )أنظر الأداة رقم ٥(
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في جميع الحالات، يجب ألا تزيد مدة المرحلة/المحطة/القسم التدريبي عن ٦ أشهر

الخطوة 

٥
ooما مدى صعوبة المحتوى/المهمة؟
ooما مدى أهمية المحتوى/المهمة؟
ooما مدى تعقيد المحتوى/المهمة؟

تخصيص المدة المناسبة للتدريب لكل محتوى ومهمة

تتعلــق هــذه الخطــوة بتخصيــص فتــرات تدريــب مناســبة لــكل محتــوى ومهمــة 
فــي الشــركة.

يجــب الإجابــة علــى الأســئلة الاسترشــادية التاليــة لتحديــد مقــدار الوقــت المطلوب 
تخصيصــه لــكل محتــوى ومهمة:

ــون  ــل يجــب أن تك ــب فحســب، ب ــي خطــة التدري ــام ف ــم ســرد المه يجــب ألا يت
متسلســلة بطريقــة منطقيــة ومنهجيــة - مــن الســهل إلــى الصعــب، مــن البســيط إلى 

المعقــد، ومــن العــام إلــى المتخصــص.

مــن الواضــح انــه كلمــا كان المحتوى/المهمــة أصعــب وأهــم وأكثــر تعقيــداً، طــال 
ــدة المحــددة بشــكل  ــى أن الم ــا إل ــوب. تجــدر الإشــارة هن ــب المطل ــت التدري وق
خــاص لــكل مهمــة مــن المهــام هــي استرشــادية فقــط فــي هــذه المرحلــة. يجــب 
مناقشــة المــدة النهائيــة التــي ســيتم تخصيصهــا لــكل مهمــة والاتفــاق عليهــا مــع 
مقدمــي الخدمــة والشــركات الأخــرى التــي تقــدم تدريبــاً فــي نفــس التخصــص. 

ــق  ــينها، يجــب التحق ــددة وتحس ــدد المح ــالات والم ــن الإدخ ــة كل م ــد مراجع بع
مــن خطــة التدريــب لمعرفــة مــا إذا كانــت تتوافــق مــع إجمالــي مــدة التدريــب )٣ 

ســنوات(. وهكــذا، تكــون الشــركة قــد وضعــت خطــة تدريــب عامــة.

أصبــح مــن الممكــن الآن وضــع خطــة تدريــب فرديــة لــكل مــن المتدربيــن 
فــي الشــركة موجهــة نحــو العمليــات التشــغيلية داخــل الشــركة والتأكــد مــن أن 
ــكان أو  ــي م ــهم ف ــدم تكدس ــب وع ــت المناس ــي الوق ــم ف ــم تدويره ــن يت المتدربي

ــر(. ــة التدوي ــدة )خط ــة واح مرحل
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الخطوة 

٦
تحديد مواقع تدريب خاصة لمحتويات محددة )التدريب 

التكميلي(

يجــب التحقــق ممــا إذا كان يمكــن الحصــول علــى جميــع الكفــاءات المحــددة فــي 
الإطــار المهنــي أثنــاء التدريــب داخــل الشــركة. مــن الطبيعــي أن تكــون هنــاك 
ــا  ــن تحديده ــي، يمك ــركة، وبالتال ــي الش ــرة ف ــا مباش ــن تدريبه ــات لا يمك متطلب
وتغطيتهــا فــي مواقــع تعليميــة محــددة خــارج الشــركة )مراكــز تدريــب أو 
مدرســة التعليــم المــزدوج أو شــركات أخــرى( ويتــم ذلــك عــن طريــق التنســيق 

مــع مقدمــي الخدمــة.

نصائح 
لأفضل 

الممارسات

إرفاق خطة التدريب العامة بعقد التدريب لضمان التزام الشركة والمتدربين ●●
بتنفيذها

استخدام خطة التدريب العامة في الجلسات التمهيدية للمتدربين الجدد●●

اعرض خطط التدريب والتدوير في لوحة مرئية في الشركة، بحيث يمكن ●●
الرجوع إليها في أي وقت
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تمهيد
توفــر الأداة الثالثــة مجموعــة شــاملة مــن النصائــح والأدوات العمليــة تمكــن الشــركات مــن الاعــداد والتخطيــط لتدريــب 
جيــد، ليــس فقــط لاســتقرار المتدربيــن داخــل الشــركة وفهــم بيئــة العمــل الجديــدة، ولكــن أيضًــا لضمــان الــولاء الــازم 

للحفــاظ عليهــم.

الشــباب الذيــن يبــدأون التدريــب فــي نظــام التعليــم المــزدوج غالبــاً مــا يكونــون "مشوشــين"، حيــث ينتقلــون فجــأة إلــى 
مرحلــة جديــدة مــن حيــاة تشــمل الروتيــن اليومــي الثابــت، يلتزمــون فيهــا بقواعــد الســلوك فــي مــكان العمــل، وتحمــل 
ــق مــا إذا كان  ــى وجــه الخصــوص، يشــعر المتدربــون بالقل ــى عل ــام الأول ــة. وفــي الأي ــام العمــل الطويل المســئولية، وأي
اختيارهــم صحيــح لتلــك المهنــة. إذا شــعر المتدربــون بالترحيــب مــن البدايــة يمكــن أن يســاعد هــذا فــي منــع تســربهم مــن 

الشــركة أو مــن نظــام التعليــم المــزدوج.

الأهداف
oo التأكد من استعداد الشركة لقبول المتدربين من حيث تحديد الأدوار والامتثال للقوانين واللوائح وملائمة البنية التحتية

وعمليات التدريب
ooالتأكد من الاختيار الأمثل للمتدربين المستوفين لمتطلبات شركتك
oo وضع خطة لبداية التدريب، مع التأكد من أن جميع المعلومات اللازمة يتم تقديمها بشكل واضح للمتدربين من خلال

خلق بيئة ترحيبية
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الخطوات

الخطوة 

1
ملاءمة الشركة كمنشأة تدريبية )تخضع لتقييم اللجان المختصة(.22

توفر معدات كافية وآمنه للتدريب 	̉
داخل الشركة )الأدوات والآلات 

والمرافق الأخرى(

إمكانية توفير التدريب خارج 	̉
الشركة )في مركز التدريب أو في 
المدرسة أو في أي شركة أخرى( 
إذا كانت الشركة غير قادرة على 
توفير تدريب على كافة الكفاءات 

والمهارات المطلوبة

في حالة وجود متدربات من 	̉
الإناث، من الضروري توفير 

الاستعدادات المناسبة )دورات مياه 
منفصلة ومناطق الاستراحة 

وتخصيص مشرفة من الإناث 
لمتابعتهن(

سهولة الوصول للشركة وتوافر 	̉
وسائل المواصلات

هناك نسبة معقولة ومتوافقة بين 	̉
عدد المتدربين وعدد العاملين 

بالشركة )30% إلى 50% من عدد 
العاملين(

وجود علامات وإرشادات السلامة 	̉
والصحة المهنية المناسبة في جميع 

أنحاء الشركة

تخصيص مدرب يتمتع بالكفاءات 	̉
الشخصية والمهنية اللازمة ويتم 

 وتكليفه بالتدريب )أنظر الأداة
رقم ٤: جدارات المدربين داخل 

الشركة(

وجود خطة تدريب منظمة تغطي 	̉
الكفاءات والمهارات المدرجة في 
الإطار المهني والمناهج المدرسية 
خلال فترة التدريب والتي تبلغ ٣ 
سنوات )أنظر الأداة رقم ٢: خطة 

التدريب(

إعداد الشركة والموظفين المعنيين للتدريب )قائمة مراجعة(

قوانين ولوائح الصحة والسلامة 	̉
المهنية

قوانين ولوائح حماية تشغيل الطفل	̉

قانون العمل المصري	̉عقد التدريب	̉

قوانين ولوائح نظام التعليم والتدريب المزدوج المصري، وجميع القرارات 	̉
الوزارية ذات الصلة

راجع الأسس القانونية للتدريب في نظام التعليم المزدوج )يمكن الحصول .11
عليها من مقدمي الخدمة( والتأكد من امتثال شركتك لها
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الخطوة 

٢
المشاركة في اختيار المتدربين

ــن  ــذب المتدربي ــي ج ــح ف ــة، يجــب أن تنج ــى المنافس ــادرة عل ــركتك ق لتظــل ش
المناســبين، بمــا يضمــن ولاء طويــل الأجــل مــن قبــل المتدربيــن لمــكان العمــل. 

يمكــن تحقيــق ذلــك عــن طريــق:

ــم  ــب، ث ــحين للتدري ــار المرش ــر اختي ــد معايي ــركة أولاً تحدي ــى كل ش ــب عل يج
إرســالها إلــى مقدمــي الخدمــة لتحديــد أقــرب مجموعــة مناســبة تمثــل متطلباتهــا 

ــى أفضــل وجــه. عل

أمثلة مفيدة لهذه المعايير:

تحديد معايير اختيار المتدربين.11

oo الالمام بأساسيات استخدام
الكمبيوتر

ooالسكن بالقرب من مقر الشركةooمعرفة عامة عن المهنة

يمكن للشركة إجراء عملية اختيار إضافية عن طريق:

ooمقابلات شخصية مع المرشحين وأولياء أمورهم

oo إجراء اختبارات محددة )تحريرية وعملية( تقاس بنتائج الأداء لضمان أفضل
اختيار بين المرشحين

إجراء مقابلات شخصية والاختبارات.22

الشــباب الذيــن يبحثــون عــن فــرص التدريــب فــي نظــام التعليــم المــزدوج ليــس 
لديهــم عــادةً فكــرة ملموســة عــن الوصــف الوظيفــي للمهنــة التــي يفكــرون بهــا، 
ناهيــك عــن واقــع العمــل فــي الشــركات. لذلــك يمكــن أن يكــون اليــوم التجريبــي 
ــداً للجانبيــن، للمتدربيــن المحتمليــن، وكذلــك للشــركة حيــث يكتســب كلاهمــا  مفي
نظــرة علــى التوقعــات المتبادلــة ويمكنهــم االتحقــق من مناســبة التدريب مــن عدمه.

اليوم التجريبي.33

ــد  ــار لتحدي ــة الاختي ــي عملي ــي )Psychomotor Tests( ف ــق الحرك ــارات التواف ــتخدم اختب تس
الدقــة والتنســيق والتحكــم والبراعــة وســرعة رد الفعــل لــدى المتدربيــن المحتمليــن. فهــي لا تقــوم 
بتقييــم الأداء الحركــي للمرشــحين فحســب، بــل أيضــاً تقيــس قدرتهــم علــى فهــم التعليمــات ومتابعتها 

والاســتجابة لهــا.

أمثلــة: تركيــب أجــزاء ميكانيكيــة بجهــاز بســيط أو تجميــع مســامير وصواميــل مختلفــة الأحجــام أو 
قــص شــكل مرســوم علــى ورقــة. 
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اليوم الترحيبي )قوائم مراجعة(
الخطوة 

٣
التحضير لليوم الترحيبي

اكتب رسالة ترحيب وأرسلها إلى 	̉
المتدربين الجدد بمعلومات مهمة 
عن اليوم الأول ومن الأفضل ان 
تكون مُدرجَة مع الملف الترحيبي.

خصص خزانة ملابس أو مساحة 	̉
تخزين لكل متدرب.

رتب جولة في الشركة.	̉أعلمِ الزملاء والمشرفين بالشركة. 	̉

خصص "مرشدين" للمتدربين 	̉
الجدد لإرشادهم في مهامهم 

الأولى.

جهز قواعد السلوك للتوقيع عليها 	̉
من قبل المتدربين الجدد.

جهز "هدية ترحيب" صغيرة، 	̉
مثل: أجندة وأقلام وأدوات أخرى 

التي تحمل شعار الشركة.

أعد مهمة التعلم الأولى.	̉

اليوم الترحيبي

الترحيب بالمتدربين الجدد وأولياء 	̉
الأمور.

مقدمة ومعلومات عن الشركة.	̉

تسليم مهمات الحماية الشخصية 	̉
ومواد وأدوات التدريب - تدريب 
الصحة والسلامة المهنية الأول.

شرح قواعد السلوك الخاصة 	̉
 )Do’s and Don’ts( بالشركة
ولوائح السلامة والحصول على 

توقيع المتدربين باستلام نسخة من 
قواعد السلوك.

تقديم الهيكل التنظيمي للشركة بما 	̉
في ذلك صور للموظفين الرئيسيين 
)رئيس مجلس الإدارة، والمديرين، 

وموظفي الموارد البشرية، 
والمدربين داخل الشركة ... الخ(.

التعرف على مكان العمل وشرح 	̉
لأيام التدريب الأولى وتقديم نظرة 
عامة تقريبية على التدريب بأكمله 

باستخدام خطة التدريب.

شرح كيفية التسجيل في كراسة 	̉
التقارير.

القيام بجولة في الشركة.	̉
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خصص واحدًا أو اثنين من المتدربين القدامى من السنة الثانية أو الثالثة ●●
ليقدموا شرحاً موجزاً ونصائح عن التدريب في الشركة من واقع خبراتهم 

مما يساعد على تحفيز المتدربين الجدد وكسر رهبتهم

ادعُ أولياء أمور المتدربين الجدد إلى اليوم الأول من التدريب لرؤية الشركة ●●
والتعرف على الموظفين المسؤولين عن التدريب. يساعد ذلك في زيادة 

التزام العائلات وولائهم تجاه الشركة، كما يضمن لهم متابعة التقدم في 
تدريب أبنائهم وبناتهم

نصائح 
لأفضل 

الممارسات
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نماذج استرشاديه
نموذج 1: الملف الترحيبي

يعــد ملــف الترحيــب أداة أساســية تتضمــن المعلومــات الضروريــة عــن الشــركة وأهــداف التدريــب داخلهــا ونظــرة عامــة 
علــى فتــرة التدريــب. تأكــد مــن تســليمها للمتدربيــن قبــل بــدء التدريــب أو فــي اليــوم الأول عنــد وصولهــم لمقــر الشــركة. 

يمكــن اســتخدام الملــف المخصــص للموظفيــن الجــدد بالشــركة وتعديلــه ليتناســب مــع المتدربيــن.

بعض المحتويات المقترحة للملف الترحيبي:

نظرة عامة على الشركة
ooتاريخ تأسيس الشركة
ooرؤية الشركة ورسالتها
ooالهيكل التنظيمي
ooمجال عمل الشركة ومجموعة منتجاتها
ooحجم الشركة وهيكلها الوظيفي وعدد الموظفين
oo)مكانة الشركة في السوق )المنافسة
ooعملاء الشركة
ooحافظة التصدير

نظرة على التدريب داخل الشركة
oo)بيان رسالة التدريب داخل الشركة )أنظر الأداة رقم 1: رسالة التدريب داخل الشركة
ooخطة التدريب العامة
ooقصص نجاح لمتدربين سابقين مع صور لهم
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عزيزي ..............،

مرحبا بكم في فريقنا

نحن سعداء للغاية بأنك ستبدأ في )يوم/شهر/سنة( في شركتنا )أدخل اسم( 
تدريبك كـ )أدخل المهنة(.

من أجل راحتك، نود أن  نساعدك بقدر الإمكان لتبدأ التدريب بطريقة سلسة. 
سيساعدك زملاؤك الجدد. بالإضافة إلى ذلك، قمنا بتحضير ملف يتضمن أهم 

المعلومات بالنسبة لك.

السيدة ... / السيد ... ينتظرك في )اليوم/الشهر/السنة( في )الوقت( الساعة 
في مقر الشركة في )العنوان(.

يرجى أيضًا التفكير في ملابس العمل المناسبة وتجهيز وجبتك لليوم الأول 
من التدريب.

إذا كان لديك أي أسئلة، يرجى الاتصال بنا على )رقم الهاتف(.

نتمنى لكم بداية ناجحة في حياتك المهنية.

شركة التدريب الخاصة بك

)الاسم(

لوائح الشركة الخاصة بالمتدربين
ooقواعد السلوك بالشركة بما في ذلك: لوائح الصحة والسلامة، الإجازات، ملابس العمل المناسبة
ooمعلومات حول الحقوق والواجبات أثناء التدريب
ooالسلوك في حالة إهمال العمل

الفوائد الاجتماعية 
ooالأنشطة الرياضية والاجتماعية
ooنظام المكافآت في التدريب
ooفرص العمل الممكنة بعد الانتهاء من التدريب بنجاح

نموذج 2: رسالة الترحيب
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نموذج 3: قواعد السلوك للمتدربين

ــة  ــات اليومي ــد العملي ــذه القواع ــس ه ــاً. إذ تعك ــرف يومي ــركة التص ــي الش ــي لمتدرب ــف ينبغ ــلوك كي ــد الس ــدد قواع تح
ــا. ــة به ــلوك الخاص ــد الس ــركة قواع ــع ش ــك تض ــا ككل. لذل ــية وثقافته ــا الأساس ــركة، وقيمه للش

فيما يلي بعض أمثلة قواعد السلوك التي يمكنك استخدامها لتحديث سياساتك أو كتابة القواعد الخاصة بك:

التغيب والمرض

الالتــزام بالمواعيــد أمــر ضــروري بطبيعــة الحــال. يرجــى الحضــور فــي أوقــات العمــل، حتــى 
ــت  ــي الوق ــل ف ــى العم ــن الحضــور إل ــن م ــم تتمك ــدد. إذا ل ــت المح ــي الوق ــدء ف ــن الب ــن م تتمك
المحــدد، فيرجــى إبــاغ مديــرك مباشــرة. فــي حالــة المــرض، يرجــى الاتصــال بنــا مباشــرة بعــد 
زيــارة الطبيــب وإبلاغنــا بفتــرة اســتمرار المــرض بنــاءً علــى استشــارتك. يجــب تقديــم الشــهادة 

المرضيــة فــي موعــد لا يتجــاوز ٣ أيــام.

حادث في مكان العمل

إذا تســببت فــي تلــف أو لاحظــت تلفــاً لــآلات أو غيرهــا مــن المعــدات، فيرجــى إخطــار المشــرف المســئول علــى الفــور. 
فــي حالــة وقــوع حــادث عمــل أو حــادث علــى الطريــق، يجــب إبــاغ الشــركة علــى الفــور.

المواد المخدرة والكحول

يُمنــع منعــاً باتــاً شــرب الكحــول وتعاطــي المــواد المخــدرة الأخــرى فــي مــكان العمــل وخارجــه 
)علــى ســبيل المثــال، فــي موقــع العميــل(.
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المظهر في الأماكن العامة

يحــدد المظهــر بشــكل حاســم ســمعة شــركتنا. لذلــك يجــب عليــك، كموظــف لدينــا، أن تســاهم فــي نقــل صــورة إيجابيــة 
عــن الشــركة مــن خــال ســلوكك ومظهــرك.

لوحة الإعلانات

ــات حــول الشــركة  ــع المعلوم ــة بجمي ــة محدث ــة لوح ــتقبال/مدخل الورش ــب الاس ــي مكت ــد ف يوج
والإدارات الفرديــة.

جهات الاتصال الخاصة بك لأسئلة حول التدريب:
oo،السيدة، )الاسم( مديرة المكتب 

 رقم الهاتف: 01234567890،
y.xxxxxxxx@xxxx.eg :البريد الإلكتروني

ooمدرب ،yyyyyyyyyy السيد 
 رقم الهاتف: 789456/0123،

x.yyyyyy@yyyy.eg :البريد الإلكتروني

التدخين

التدخيــن ممنــوع منعــاً باتــاً فــي جميــع أنحــاء الشــركة باســتثناء الأماكــن المخصصــة للتدخيــن. 
مــن فضلــك اســأل مشــرفك عــن هــذه الأماكــن. 
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بيانات المتدربين

ســيتم التعامــل مــع جميــع المعلومــات الخاصــة بــك فــي ســرية تامــة. تأكــد مــن إبــاغ مديــرك بــأي تغييــرات فــي بياناتــك 
الشــخصية دون تأخيــر.

الأجهزة الإلكترونية الخاصة

ــكان  ــي م ــة ف ــف المحمول ــيقى والهوات ــة ومشــغلات الموس ــاب الإلكتروني ــتخدام الألع يحظــر اس
ــاء(. ــع البن ــي مواق ــال ف العمــل وخارجــه )مث

السلوك العام في المبنى

فــي المبنــى ومــع العمــاء، يجــب أن تتصــرف بطريقــة لا تعرضــك للخطــر أو تؤذيــك أو الآخريــن مــن حولــك. يجــب أن 
تعامــل جميــع المعــدات والآلات والمعــدات الخاصــة بشــكل آمــن وفعــال. جميــع الموظفيــن مســؤولون عــن نظافــة المبنــى. 
ــات فــي  ــاء النفاي ــات كمــا يجــب إلق ــع النفاي ــدأ من ــك. ينطبــق مب ــة مــكان عمل ــى نظاف ــاظ عل ــى الحف يرجــى الحــرص عل
عــة. يُمنــع منعًــاً باتــاً حمــل الأدوات الخطــرة )مثــل الأســلحة والســكاكين  الحاويــات المناســبة. ويتــم فصــل النفايــات المُجمَّ

والألعــاب الناريــة وغيرهــا(!

كراسة التقرير

يجــب عليــك التســجيل فــي كراســة التقاريــر بانتظــام. فهدفهــا هــو إثبــات التدريــب الفعلــي وهــي 
ــام  ــق للأنشــطة والمه ــي. يرجــى تســجيل وصــف دقي ــان النهائ ــي الامتح ــول ف ــم للقب ــار مه معي
التــي تــم إجراؤهــا، مــع ذكــر المــواد والآلات والأدوات المســتخدمة وتعليمــات التدريــب التــي تــم 
تنفيذهــا. يجــب عليــك تســليم كراســة التقاريــر وبصــورة منتظمــة يــوم الخميــس مــن كل أســبوع 

للمــدرب للمراجعــة والتوقيــع عليهــا.

الإجازات

ــك مــع  ــام عطلت ــي أي ــك ف ــي الســنة. يرجــى مناقشــة رغبت ــام عمــل مدفوعــة الأجــر ف ــى XX أي ــك الحصــول عل يحــق ل
ــك. ــى طلب ــق المشــرف عل ــط إذا واف ــة فق ــدء العطل ــك ب ــت المناســب. يمكن ــي الوق ــك ف مدرب

ساعات العمل

ساعات العمل من الساعة 8:00 صباحاً وحتى 3:00 عصرا
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تمهيد
يشــكل المدربــون داخــل الشــركة الجانــب الرئيســي لنقــل المعرفــة والمهــارات والســلوكيات اللازمــة للمتدربيــن، فهــم قــدوة 
يحتــذى بهــا ويتطلــع المتدربــون أن يكونــوا مثلهــم فــي المســتقبل. توفــر الأداة الرابعــة مجموعــة مــن الجــدارات والمعاييــر 

المطلوبــة للقائميــن علــى التدريــب داخــل الشــركات.

ــا  ــي تنفيذه ــتمرار ف ــع الاس ــب م ــة التدري ــين عملي ــذ وتحس ــط وتنفي ــي تخطي ــركة ف ــل الش ــن داخ ــة المدربي ــل مهم تتمث
ــة. ــي الإدارات المعني ــرية وباق ــوارد البش ــي إدارة الم ــن ف ــع الموظفي ــاون م ــن التع ــاً ع ــينها، فض وتحس

يتعامــل المدربــون داخــل الشــركة عــادةً مــع فئــات مختلفــة ومجموعــات غيــر متجانســة مــن المتدربيــن، لذلــك يجــب أن 
يكونــوا قادريــن علــى الاهتمــام بالمشــاكل الفرديــة، مثــل فقــدان الدافــع للاســتمرار فــي التدريــب أو الاندمــاج غيــر الكافــي 

فــي الشــركة أو المهنــة. لذلــك، يجــب علــى المدربيــن أخــذ الرغبــات والاحتياجــات المتنوعــة للمتدربيــن فــي الاعتبــار.

فــي الكثيــر مــن الأحيــان، يتولــى الموظفــون الذيــن لا يتمتعــون بالكفــاءة التربويــة مهــام التدريــب داخــل الشــركة بجانــب 
عملهــم الأساســي وغالبــاً مــا يشــعر هــؤلاء الموظفــون بعــدم الاســتعداد الكافــي لإتمــام تلــك المهمــة الصعبــة.

ــع  ــم، ويرج ــاء العال ــع أنح ــي جمي ــر ف ــزدوج للتغيي ــب الم ــم والتدري ــات التعلي ــع ممارس ــر، تخض ــب الآخ ــى الجان وعل
ذلــك جزئيــاً إلــى زيــادة اســتخدام الأســاليب التشــاركية وانتشــار الوســائط الرقميــة والانترنــت؛ ينطبــق هــذا أيضــاً علــى 
ــة بشــكل  ــة وتربوي ــات فني ــون تدريب ــى المدرب ــك مــن الضــروري أن يتلق ــن داخــل الشــركة. لذل مجــالات نشــاط المدربي

ــم. دوري ومنتظ

الأهداف
ooتحديد الجدارات المطلوبة للقائمين على التدريب
ooتحديد أدوار ومهام المدربين والقائمين على التدريب داخل الشركة
ooتحديد أهم طرق ووسائل التدريب المستخدمة لنقل المعارف والمهارات
oo مساعدة القائمين على التدريب في تحسين كفاءة التدريب من خلال تحفيز المتدربين مع القضاء على أسباب سوء

الفهم المحتمل
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الخطوات

تدرس الإدارة العليا وإدارة الموارد البشرية 
المحتوى المتضمن في هذه الأداة حول 

الجدارات المطلوبة للمدربين.

الخطوة 

1

الخطوة 

٥
يناقش مدير التدريب مع الخبراء الخارجيين النتائج ويضع مع الإدارة العليا أو 

مدير الموارد البشرية خطة لتدريب المدربين داخل الشركة على المعايير 
والكفاءات المطلوبة مع الأخذ في الاعتبار مقدمي التدريب الخارجيين.

ن الإدارة العليا وإدارة الموارد البشرية  تعيِّ
وتخصص مدربين داخل الشركة ممن يكونون 

الأقرب لتحقيق الجدارات و المعايير المذكورة في هذه الأداة.

الخطوة 

٢

تقوم الإدارة العليا أو إدارة الموارد البشرية بإعلام الشركة بأكملها بأسماء 
وأدوار المدربين ومسئوليتهم.

الخطوة 

٣
يُجري مدير التدريب - إذا لزم الأمر - مع خبراء خارجيين تقييماً لكفاءة 

المدربين قياساً بالمعايير المذكورة من خلال استبيانات ومقابلات شخصية 
ومناقشات.

الخطوة 

٤

في الشركات 
الصغيرة ومتناهية 

الصغر، عادةً ما 
يكون هناك موظف 

واحد قائم بكافة 
الأدوار
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المتطلبات العامة للمدربين داخل الشركة

يجب أن تُراعَى هذه الأبعاد الأساسية للمدربين داخل الشركة:

البعد الفني: يجب أن يكون المدربون على دراية كاملة بآخر التطورات في مجالهم الفني لضمان جودة التدريب. .11
تلعب صيانة الآلات والمعدات أيضًا دورًا مهمًا، لذلك يتحمل المدربون داخل الشركة مسؤولية الحفاظ على الآلات 

والمعدات والأدوات، كما يجب عليهم تدريب المتدربين على كيفية تشغيلهم بكفاءة.
البعد التربوي: يجب أن يمتلك المدربون مهارات تربوية، بالإضافة إلى المعرفة المتعمقة من أجل تدريب المتدربين .22

بطريقة عملية مع التمكن من تطوير شخصيتهم باستمرار.
الأبعاد المتعلقة بالسلامة: يجب أن يحرص المدربون على السلامة في العمل وحماية صحة المتدربين في منطقة .33

عملهم. لذلك يجب عليهم توجيه المتدربين للانتباه لقواعد الصحة والسلامة بشكل مستمر.

قائمة جدارات المدربين داخل الشركة )قائمة مراجعة(

دعم الشباب في انتقالهم إلى التعليم والتدريب المزدوج	̉
تقييم مدى ملاءمة الشركة لتوفير تدريب في نظام التعليم والتدريب المزدوج 	̉
فهم وتحديد أهداف التدريب تماشياً مع الإطار المهني والمنهج الدراسي	̉
القدرة على وضع خطط تدريب شاملة	̉
تصميم المهام المهنية بطريقة P-D-C-A تماشياً مع العمليات داخل الشركة	̉
القدرة على تقييم مخاطر الصحة والسلامة المهنية واتخاذ الإجراءات التصحيحية	̉
إتقان أساليب مختلفة لنقل المعارف والكفاءات للمتدربين	̉
التعرف على القدرات والاحتياجات المختلفة للمتدربين 	̉
القدرة على إدارة ومواجهة التحديات والامكانات الخاصة بالمجموعات 	̉
تطبيق أساليب الادارة والتواصل 	̉
إقناع المتدربين بفوائد العمل الجماعي	̉
توجيه المتدربين على العمل بطريقة موجهة لفهم احتياجات العملاء	̉
تنفيذ استراتيجيات للتعاون مع أماكن التعلم والتدريب الأخرى )مراكز التدريب – المدارس – الشركات الأخرى(	̉
تقييم نجاح التعلم والتدريب )تقييم المتدربين(	̉
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أساليب التدريب
يتــم نقــل المعــارف والمهــارات والســلوك أثنــاء التدريــب بمســاعدة أســاليب التدريــب. وتتمثــل كفــاءة المــدرب فــي اختيــار 

الأســلوب الأمثــل المناســب لنقــل المحتويــات والمهــام التدريبيــة. الأســاليب المعروفــة تشــمل:

oo:الطريقة التقليدية ذات الأربع خطوات
تعتبــر هــذه الطريقــة الأكثــر شــيوعاً والأهــم فــي نقــل المحتويــات والمهــام التدريبيــة وتتميــز بقــدرة المــدرب علــى توجيــه 

المتدربيــن وتصحيــح أي أخطــاء فــي مراحــل مبكــرة مــن التدريــب

oo :المناقشات
تجــرى فــي جميــع مجــالات التدريــب. يبــدأ المــدرب الحــوار ويشــرح الموضــوع الــذي يعتبــره مهمــاً لتدريــب المتدربيــن. 
يمكــن للمتــدرب بعــد ذلــك طــرح الأســئلة ليتمكــن مــن فهــم مــا تــم شــرحه. بعدهــا، يلخــص المــدرب مــا تــم تعلمــه ويمكــن 

للمتــدرب اســتكمال ملخــص المــدرب مــن واقــع فهمــه.

oo:المشروع
هنــا، يُعطَــى المــدرب مهمــة معينــة ويكــون المتــدرب حــراً فــي اختيــار كيفيــة القيــام بهــا. فــي تلــك الحالــة يحــل المتــدرب 
المهــام المعقــدة ويُنهــي المشــروع مــن الألــف إلــى اليــاء بمفــرده وغالبــاً مــا يُنفَّــذ المشــروع فــي مجموعــات. علــى ســبيل 

المثــال: عمــل قطعــة ميكانيكيــة أو إنشــاء ملــف كمبيوتــر لأحــد العمــاء.

oo:"طريقة "التعليمات المكتوبة
يحــل المتــدرب بحــل المهــام الموكلــة إليــه بمســاعدة المعلومــات والتــي تســمى "التعليمــات المكتوبــة" التــي تلقاهــا مــن 
المــدرب. الفكــرة وراء النصــوص الإرشــادية هــي حــث المتــدرب علــى التفكيــر والتصــرف بشــكل مســتقل. تشــمل هــذه 
ــل  ــا للعم ــبة تمام ــد مناس ــم. وتع ــص -  تقيي ــرار -  أداء -  فح ــاذ ق ــط -  اتخ ــام -  تخطي ــوات: إع ــت خط ــة س الطريق
ــردي  ــل الف ــي العم ــة ف ــذه الطريق ــتخدام ه ــن اس ــدة )P-D-C-A(. يمك ــة المعق ــج المهم ــاً لنه ــر توصيف ــي وتعتب الجماع

ــي. ــي والجماع والزوج

يوضح المدرب 
ويشرح عملية 

التدريب

إعداد المتدرب 
وتحفيزه على 

التدريب

يكرر المتدرب 
ويشرح ما 

وضحه المدرب

٢

٣

٤
ذ المتدرب 1 ينفَّ

التعليمات عملياً 
مه المدرب ثم يُقيِّ



47 الأداة رقم ٤ جدارات المدربين

نصائح للتواصل الناجح مع المتدربين
نصيحة ١ - الحديث معاً

قــد يقــول المــدرب: "لقــد شــرحت للمتدربيــن مــا عليهــم فعلــه ومــن المســئول عــن إجابــة تســاؤلاتهم". لكــن هــل تعلــم حقــاً 
مــا يــدور فــي أذهانهــم؟ لــن تــدرك هــذا إلا إذا أمضيــت الوقــت الكافــي فــي الحديــث معهــم، مثــاً فــي الطريــق إلــى الورشــة 

أو المكتــب. الحديــث معــاً يتضمــن إلقــاء الأســئلة مــع تطبيــق مهــارات الاســتماع الفعــال.

الاستخدام الفعال لمنصات التواصل الاجتماعي من خلال إنشاء مجموعات ●●
WhatsApp و Facebook تجمع المتدربين والمدربين لإبقاء التواصل 

مستمراً )مشاركة المعارف والمعلومات والتكامل الاجتماعي والاختبارات 
والمسابقات...إلخ( 

قم بإجراء اجتماعات منتظمة مع المتدربين لمناقشة ملاحظاتهم حول ●●
التدريب ومنحهم نظرة عامة على المهام أو خطة العمل القادمة

كن شخص جدير بالثقة، اطلب من المتدربين أن يسألوك دائماً في حال ●●
كان لديهم أي مخاوف أو إذا كانوا بحاجة إلى أي نوع من التوجيه

نصائح 
لأفضل 

الممارسات
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نصيحة ٢ - استخدم كراسة التقارير كأساس للحديث

للأســف غالبــاً مــا يُنظَــر إلــى كراســة التقاريــر ســلباً علــى أنهــا أداة بيروقراطيــة بــدلاً مــن اســتخدامها كوســيلة حديــث 
فعالــة. ويمكــن عقــد لقــاء مــع المتدربيــن كل يــوم خميــس مثــاً لمناقشــة مــا ســجلوه فــي كراســة التقاريــر وبذلــك يبقــى 
المــدرب دائمــاً علــى علــم بالخطــوات التدريبيــة وكيفــة ســير التدريــب خــال الأســبوع. يمكــن توجيــه ذلــك الحديــث إلــى 

الأســئلة الفنيــة للتحقــق مــن نجــاح التدريــب وإظهــار الاهتمــام فــي تطويــر المتدربيــن.

نصيحة ٣ - التعامل مع الصراعات بشكل مباشر

ــة وجــود نــزاع  ــاء نفســها". هــذا هــو رد الفعــل الطبيعــي للمدربيــن فــي حال ــن أتدخــل، ســوف تهــدأ الأمــور مــن تلق "ل
بيــن المتدربيــن. تأكــد مــن التدخــل والتحــدث مباشــرة لأن النزاعــات تميــل إلــى الانتشــار والتضخــم وعــادة مــا تنتهــي 

ــر. بمشــكلات أكب

نصيحة ٤ - المدح

ر وأنهــم، كمتدربيــن، يمثلــون جــزءًا  يســتحق المتدربــون المــدح والإشــادة بعملهــم. عندهــا فقــط يعلمــون أن عملهــم مُقــدَّ
مهمًــاً مــن العمــل والفريــق.

نصيحة ٥ - التواصل على قدم المساواة

ــب التدريــب  ــك، يتطل ــة للتواصــل فــي التدريــب مــن خــال التعليمــات والأوامــر. لذل ــاً مــا تتشــكل الصــورة الذهني غالب
ــن. ــن والمتدربي ــن المدربي ــد شــراكة بي الجي



49 الأداة رقم ٤ جدارات المدربين

كيف تتعامل مع المواقف الحرجة؟
أسباب الصراعات

oo)قواعد غير واضحة )ساعات العمل، فترات الراحة، الملابس، استخدام الهاتف المحمول ...إلخ
oo)مسؤوليات غير واضحة )من المسئول عن إصدار تعليمات العمل، ما هي الأوامر ذات الأولوية؟
oo)اختلاف الآراء حول الأخلاق والمعايير )خدمة العملاء، الالتزام بالمواعيد، النظافة ...إلخ
oo)عدم إطلاع المتدربين على توقعات المشرفين عليهم )التسلسل الهرمي للشركات والمهارات المهنية والاجتماعية ...إلخ
ooالتعاطف/الكراهية
ooالتعامل مع اللهجة الحادة
ooعدم التقدير
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ما هي الحقائق؟ 
ماذا حدث؟

من الأطراف؟

كيف يمكن أن 
يحدث الصراع؟

ماذا حدث من قبل؟
ما الخلفيات/

الاهتمامات/الدوافع 
التي لدى الأطراف؟

ما هي التدابير 
الممكنة؟

هل هناك أي حلول 
اقترحها الأطراف؟

هل يؤدي هذا 
الإجراء إلى النجاح؟

هل يجب النظر في 
خطوات جديدة؟

كيف يمكن تنفيذ 
التدبير المحدد؟

تحديد 
الحقائق

توضيح 
العلاقات 
والأسباب

النظر في 
الحلول 
الممكنة

اختيار 
الحل 

الأفضل

مراجعة 
التدابير

التعامل مع النزاعات
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53 الأداة رقم ٥ كراسة التقارير

تمهيد
ــات  ــى الملاحظ ــن والحصــول عل ــم المتدربي ــياً لتقيي ــراً أساس ــر أم ــة التقاري ــي كراس ــجيل ف ــق بالتس ــزام الدقي ــد الالت يع
ــن المدربيــن والمتدربيــن مــن التحقــق مــن تطبيــق خطــة التدريــب  المتعلقــة بتطبيــق خطــة التدريــب. إنهــا الأداة التــي تُمكِّ

ــزم الأمــر مــع ضمــان التوثيــق المســتمر طــوال فتــرة التدريــب. أو تصحيحهــا إذا ل

الأهداف
ooتقديم دليل ومرجع لأولياء الأمور ومقدمي الخدمة والمدارس وجميع الأطراف المعنية حول مسار التدريب في شركتك
ooتحفيز المتدربين على التفكير في خطوات عملهم بشكل منفرد أو في مجموعات
ooتدريب المتدربين على كيفية توثيق نتائج العمل، وهو أمر إلزامي في العديد من المهن
ooتقييم مدى تقدم المتدربين في تدريبهم ومدى تحقق محتويات الخطة التدريبية
oo  في حال تطبيق نهج المهمة المعقدة، يتعلم المتدربون أثناء كتابة التقارير منهجية: خطط - نفذ - تحقق – صحح )دورة

)P-D-C-A

الخطوات

يخطط مدير التدريب لاجتماعات دورية مع المتدربين مع ضمان توفير جميع 
الموارد اللازمة مثل وجود نسخة من خطة تدريب الشركة وغيرها.

الخطوة 

1

يعقد المدرب اجتماعات دورية )بنهاية كل أسبوع( مع المتدربين بناءً على 
أهداف التعلم والمحتوى المحدد في خطة تدريب الشركة لكل مكان عمل.

الخطوة 

٢

يؤكد المدرب على وجود جميع المتدربين خلال الاجتماع ويدير مناقشة بين 
المتدربين حول ملاحظاتهم وأسئلتهم بأسلوب شيق.

الخطوة 

٣
يوجه المدرب بتوجيه المناقشة التي تغطي أهداف التدريب لكل طالب 

ويساعد المتدربين على توثيق نجاحهم في التعلم في كراسة التقرير على 
أساس دورة P-D-C-A التي تم تنفيذها.

الخطوة 

٤
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نماذج كراسات تقارير إضافية لتسجيل الملاحظات والرسومات والأسئلة

امنح المتدربين كراسة إضافية بحجم الجيب ●●
تمكنهم من تسجيل وتوثيق أي أسئلة أو 

أفكار أو رسومات أثناء عملية التدريب

صمم واطبع كراسة تقارير بشعار شركتك ●●
وضع صور ومعلومات عن الشركة، مما 

سيزيد من ولاء المتدربين مع تعزيز 
شعورهم بالانتماء إلى الشركة

لا يلزم التقييد بكراسة التقارير الواردة من ●●
وزارة التربية والتعليم في حالة عدم توافرها

نصائح 
لأفضل 

الممارسات



55 الأداة رقم ٥ كراسة التقارير

مكان موضوع التدريب تفصيليًااليومالأسبوع
التدريب

المدة 
بالساعة

إجمالي 
ملاحظاتالساعات

13

السبت

تكنولوجيا القياس

المصنع 
)نظري(

٢

٨
٢حساب ومقاسات: حساب المساحات

رسم فني: أنواع الخطوط، طرق كتابة الأبعاد
٤

على الرسم، المساقط

الإثنين

موضوع التعلم: أسس تشغيل  المعادن – تمرين )1(

٨المصنع
”U" تمرين )1( تشغيل قطعة على شكل حرف

المهارات: تثبيت الشغلة، البرادة المستوية

٨)ضبط السطوح(، التنعيم

الثلاثاء

موضوع التعلم: أسس تشغيل  المعادن – تمرين )2(

٨المصنع تمرين )2( "العلام "مهارات: العلام، التنبيط، القياس

٨تمرين )3( "السطوح "مهارات: العلام تثبيت الشغلة

الأربعاء

تمرين )4(: القطع بالمنشار، القياس

٨المصنع تمرين )5(: شغلة على شكل حرف "S" مهارات

٨البرادة

الخميس

"U" تمرين )4(: شغلة على شكل حرف

المصنع

٤

٨
مهارات: الشنكرة والثني

٤ "l" تمرين )5(: تشكيل صاج على شكل حرف

المهارات: القطع بالأجنة وأدوات القطع اليدوية

٤٨عدد الساعات في الأسبوع

 توقيع مشرف التدريبتوقيع المدرب
توقيع ولي الامرتوقيع المتدرب)مقدمي الخدمة(

نموذج يوضح كيفية التسجيل في كراسة التقارير
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59 الأداة رقم ٦ تقييم المتدربين

تمهيد
تتيــح هــذه الأداة تقييــم مــا إذا كان المتدربــون قــد تعلمــوا مهامهــم واكتســبوا الجــدارات بدقــة كافيــة، ومــا إذا كانوا مســتعدين 
للتقــدم إلــى مرحلــة التدريــب التاليــة. علمــاً بــأن هــذه الأداة مكملــة لــدور المدرســة فــي القيــام بالتقييمــات الرســمية والتــي 

يتــم اتباعهــا بنهايــة الأعــوام الدراســية.

الأهداف
ooمراقبة تقدم التدريب الفردي للمتدرب
ooقياس مدى تحقق أهداف التدريب
oo التدخل في الوقت المناسب إذا لم تتحقق أهداف التدريب
ooإعطاء ملاحظات بناءة للإجراءات اللازمة لتحسين عملية التدريب
ooتحفيز المتدربين وخلق روح المنافسة بينهم
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يجهز مدير التدريب الخطة التدريبية و يدرج المهام والمحتويات التدريبية 
خلال مدة الثلاث سنوات )راجع الأداة رقم 3: الخطة التدريبية(.

الخطوة 

1
يضع مدير التدريب مجموعة من الاختبارات )شفوية أو تحريرية أو عملية( 

لقياس الكفاءة أو المعرفة الفنية، بناءً على المهام والمحتويات المدرجة في 
الخطة التدريبية.

الخطوة 

٢

تُجرَى اختبارات الكفاءة أو المعرفة في مكان العمل وتُدار  بواسطة المدرب 
المسؤول.

الخطوة 

٣

يقيس المدرب مدى النجاح في التدريب ويتخذ الإجراءات التصحيحية المناسبة 
إذا لزم الأمر أو يُصدِر الموافقة على نقل المتدرب للمرحلة التدريبية التالية.

الخطوة 

٤

الخطوة 

تُحفَظ نتائج الاختبارات داخل ملف خاص بكل متدرب لمتابعة تقدمه في ٦
التدريب ولإمكانية الرجوع إلى النتائج في أي وقت مستقبلًا.

تُرسَل نتائج الاختبار الموثقة بصفة دورية إلى مدير التدريب.
الخطوة 

٥

الخطواتالخطوات



61 الأداة رقم ٦ تقييم المتدربين

أمثلة لأنواع 
التقييمات

تقييمات 
شفوية

تقييمات 
مكتوبة

تقييمات 
عملية

أسئلة شفوية
 اختيار

من متعدد
 القيام

بموقف عملي

مشاريععروض قصيرة

 تحليل
موقف معين

نماذج/قطع بحث مكتوب
عملية

مسائل 
حسابية
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نموذج لأحد القطع المنفذة من قبل متدربين بأحد الشركات بناءً على رسم هندسي

نموذج تقييم مهارة استخدام ماكينة الخياطة



تخطيط المشروعات الصغيرة والكبيرة وتنفيذها فرصة جيدة لاختبار ●●
كفاءة المتدربين ومدى تطورهم حيث يواجهون مهام جديدة، ويعملون 

مع آخرين في الفريق وهم مسؤولون عن تنفيذ المشروع بالكامل من 
البداية إلى النهاية. ويتعلم المتدربون تحمل المسؤولية في وقت مبكر 

ذون هذه المهام. يمكن ان  وكيفية التصرف بشكل مستقل فيما ينفِّ
تكون المشروعات ذات توجه خارجي )مسابقة على سبيل المثال( أو داخلي 

)لتحسين مكان العمل(. وفي كل ذلك، ينبغي أن تكون المشروعات 
مرتبطة بالمهن التي يقوم المتدربين بالتدرب عليها

تقيس بعض الشركات مدى نجاح التدريب من خلال منح المتدربين منتجاً ●●
نهائياً يتعين عليهم تكرار إنتاجه من الألف إلى الياء في إطار زمني محدد. 

على سبيل المثال: ترس معدني أو منجلة أو قطعة ملابس جاهزة. ويتم 
ذلك عادة ً في منتصف فترة التدريب البالغة ٣ سنوات وفي نهايتها

نصائح 
لأفضل 

الممارسات

63 الأداة رقم ٦ تقييم المتدربين
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استمارة تقييم المتدرب
الغــرض مــن هــذه الاســتمارة هــو مســاعدة المتــدرب علــى مناقشــة مســتوى تقدمــه التدريبــي مــع المــدرب الخــاص 
بــه بعــد نهايــة كل مرحلــة تدريبيــة وهــي لا تهــدف إلــى الاشــارة إلــى نقــاط ســلبية أو إيجابيــة ولكــن إلــى تحديــد نقــاط 
القــوة التــي ظهــرت فــي الماضــي والنقــاط التــي تســتلزم التحســين. تســاعد أيضــاً هــذه الاســتمارة المتــدرب علــى زيــادة 
ــل أن يُجــرَى هــذا التقييــم كل فتــرة 3 أشــهر بالتعــاون بيــن  قدرتــه علــى التقييــم الشــخصي والتفكيــر فــي الــذات. يُفضَّ

المتــدرب والمــدرب داخــل الشــركة وتُحفَــظ النتائــج فــي الملــف الخــاص بــكل متــدرب.

يمكن تعديل الاستمارة حسب رؤية كل شركة ومعاييرها.
اسم المتدرب

الشركة

القطاع الحالي/محطة التدريب

المدة )من - إلي(

تقييم المدرب المختصالتقييم الذاتيالمعايير

التسجيل في كراسة التقارير

التحفيز/المبادرات الشخصية

السلوك وطريقة التعامل

الالتزام

التواصل/العمل الجماعي

خبرة العمل

فهم عملية التدريب

القدرة علي حل المشكلات

...الخ

الملاحظات، الطلبات ونقاط التحسين )من قبل المتدرب(

الملاحظات، الطلبات ونقاط التحسين )من قبل المدرب(

يوجد مجال للتحسين
مقبول

جيد جدا
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67 الأداة رقم ٧ السلامة والصحة المهنية

تمهيد
ــل  ــكان العم ــي م ــامة ف ــة والس ــة بالصح ــة المتعلق ــر المحتمل ــع المخاط ــل جمي ــن تحلي ــركات م ــذه الأداة الش ــن ه تمك
ــر. ــن المخاط ــة م ــة خالي ــي بيئ ــل ف ــن للعم ــات للمتدربي ــة والتعليم ــراءات الوقائي ــر الإج ــرق تطوي ــى ط ــة إل بالإضاف

الأهداف
oo تمكين مديري الصحة والسلامة المهنية ومديري التدريب والمدربين داخل الشركة من إجراء عمليات الفحص

الضرورية المتعلقة بالصحة والسلامة
ooإعلام وتثقيف جميع المسئولين عن التدريب داخل الشركة حول مخاطر الصحة والسلامة المحتملة
oo التأكد من إدماج الصحة والسلامة كموضوع أساسي في خطة التدريب
oo تعزيز عدد الأماكن المتاحة في الشركة التي تسمح للمتدربين بتطبيق نهج "التعلم بالممارسة" مع مراعاة شروط

الصحة والسلامة

الخطوات

فحص الصحة والسلامة داخل الشركة 

ooقبل قبول المتدربين الجدد
ooعند إدخال مهنة جديدة في التعليم المزدوج داخل مكان العمل
ooعند تركيب آلة أو معدة أو أداة جديدة
ooعند وقوع حادث في العمل

تنظيم فحص السلامة

• تقع مسؤولية اختبارات السلامة على عاتق مدير الصحة والسلامة في الشركة 	
بمشاركة مدير التدريب.

• يمكن الاستعانة بخبرات مفتشي الصحة والسلامة المهنية من وزارة القوى 	
العاملة أو أحد الشركات المتخصصة في تقديم استشارات من هذا النوع.

ــامة  ــة والس ــح الصح ــن ولوائ ــى قواني ــوع إل ــد الرج ــوذج بع ــذا النم ــع ه وُض
المهنيــة وعلــى الأخــص فيمــا يتعلــق بســامة المتدربيــن.

الخطوة 

1
ــب مــن  ــن شــركات التدري ــم نمــوذج فحــص الصحــة والســامة لتمكي ــم تصمي ت
تقييــم المخاطــر المحتملــة التــي قــد تؤثــر علــى ســامة المتدربيــن )والموظفيــن 
علــى حــد ســواء(. كمــا أنــه يســاعد فــي تنظيــم وتصميــم قواعــد الصحة والســامة 

المهنيــة وفقــا للاحتياجــات التشــغيلية الخاصــة بالشــركة.

يجب تقييم المخاطر وتوثيقها في الحالات الآتية:
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المخاطر

 التقييم
)عالي/متوسط/مقبول(
)انظر الارشادات لتقييم 

المخاطر(

ما يمكنك 
القيام به 

لتفادي هذه 
المخاطر؟

الإجراء 
- مَن 
يجريه؟

الإجراء 
متى 
يُجرَى؟

تم

المخاطر الناشئة عن أوجه القصور في تنظيم العمل

التزام الشركة بـ: التعليمات والتحقيقات والتقييمات الداخلية للسلامة والصحة المهنية

توافر مجموعات الإسعافات الأولية في مكان واضح

توافر معدات العمل المناسبة

توافر الرعاية الطبية

توفر العلامات الارشادية في مكان العمل والأدلة التشغيلية بجانب الآلات والمعدات

التزام المتدربين بارتداء مهمات الصحة والسلامة

تنظيم تدريب في مجال الصحة والسلامة قبل بدء التدريب داخل الشركة

المخاطر الميكانيكية

أجزاء/مكونات المعدات غير المحمية

نقاط القطع والكسر المحددة في أجزاء/مكونات الماكينة

وسائل النقل والمعدات المتحركة

إمكانية السقوط والانزلاق والتعثر

إمكانية الاصطدام

المخاطر الكهربائية

صدمة كهربائية من ملامسة الأجزاء الحية

إمكانية حدوث ماس كهربائي

صدمة كهربائية بسبب الكهرباء الساكنة

المواد الخطرة )الاستنشاق والابتلاع ورذاذ العين والجلد وما إلى ذلك(

الغازات

الغبار، الدخان أو الضباب

السوائل والتعامل مع الوقود

المواد الصلبة

المخاطر البيولوجية

خطر الكائنات الحية الدقيقة المسببة للأمراض )مثل البكتيريا والفيروسات والفطريات(

الحساسية والآثار السامة للكائنات الحية الدقيقة

مخاطر الحرائق والانفجارات

المواد الصلبة القابلة للاشتعال والسوائل والغازات

محيط سريع الاشتعال )بسبب الغازات(

متفجرات

مخاطر الحرارة

الأسطح الساخنة

غرف ومساحات ساخنة أو باردة

الظروف الجوية )مثل الحرارة والبرودة والتهوية(

المخاطر العامة

مستوى الضوضاء

الاهتزاز

اهتزاز اليد او الأكتاف

الإضاءة والتهوية في المكان

بيئة العمل )توزيع المكاتب والآلات – المساحات بين كل وحدة عمل(

يمكن إضافة مخاطر أخرى وفقًا لمتطلبات شركتك واحتياجاتها المحددة
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نظرة عامة على الأعمال الخطرة

فيما يلي تصنيف للأعمال الخطرة على المتدربين في نظام التعليم والتدريب المزدوج:

ooالعمل الذي يتجاوز القدرات البدنية أو العقلية للمتدربين
ooالعمل على ارتفاعات
ooالعمل الذي يتضمن مخاطر أخلاقية
ooالعمل الذي يؤثر على صحتهم من خلال الحرارة الزائدة أو الرطوبة أو البرد الشديد
ooالعمل الذي يتعرضون فيه للآثار الضارة للضوضاء أو الاهتزاز أو الإشعاع
ooالعمل الذي يتضمن التعرض للمواد الكيميائية الخطرة
oo.العمل الذي يتعرضون فيه للآثار الضارة للأخطار البيولوجية

لا يُسمح للمتدربين بالقيام بأي عمل خطير إلا إذا كان ذلك ضرورياً للتدريب. في 
العمليات الخطرة، يعد الإشراف من قِبل المشرف على التدريب أمرًاً إلزامياً

الإجراء المطلوبتقييم المخاطر

عالي 

أمثلة:
ooاحتمالات الوفاة ممكنة لشخص أو أكثر حتى لو كانت بعيدة الحدوث
ooإصابة كبيرة لعدد قليل من الأفراد تحدث بشكل متكرر
ooاحتمال حدوث مشاكل بدنية طويلة المدى تؤثر على أعداد كبيرة من الأفراد

إجراء فوري مطلوب

متوسط 

أمثلة:
ooإصابة كبيرة لشخص واحد/عدد قليل من الأفراد تحدث بشكل غير منتظم
ooاحتمال حدوث مشاكل جسدية طويلة المدى تؤثر على بعض الأفراد

يتطلب الاهتمام في أقرب وقت 
ممكن

منخفض 

أمثلة:
ooعلى سبيل المثال، إصابة طفيفة تحدث بشكل غير متكرر لعدد قليل من الأفراد

ليست أولوية، قد يحتاج إلى 
اهتمام بعد معالجة الأولويات 

الطارئة

تقييم المخاطر 
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الخطوة 

٢
تعليمات الصحة والسلامة في مكان العمل

بعــد إجــراء فحــص الســامة فــي مــكان العمــل، يجــب اتخــاذ إجــراءات تصحيحية 
وتســجيل التعليمــات المتعلقــة بتدابيــر الصحــة والســامة. يمكــن وضــع وتوضيــح 

تعليمــات التشــغيل للمعــدات وإجــراءات العمــل والتعامــل مــع المــواد الخطرة.

التعليمات في بداية التدريب

فــي الأيــام الأولــى مــن التدريــب، يجــد المتدربــون أنفســهم فــي بيئــة جديــدة تمامــاً 
ــة  ــة كاف ــك، يوصــى بمناقش ــم. لذل ــات إليه ــن المعلوم ــر م ــل الكثي ــم نق ــث يت حي
النقــاط المهمــة المتعلقــة بالصحــة والســامة  مــع المتدربيــن مــن خــال جلســات 

تضمــن اســتيعابهم لتلــك النقــاط.

يجــب عــدم الســماح للمتدربيــن بالبــدء فــي تدريبهــم إلا بعــد التأكــد مــن توثيــق 
ــى قائمــة الحضــور. ــع عل ــك الجلســات بالتوقي حضورهــم لتل
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oo)المخاطر في مكان العمل )مع صور أو أمثلة حقيقية
ooالعلامات الإرشادية

ooمهمات الحماية الشخصية – كيفية استخدامها
ooأماكن التدخين

التدريب على الصحة والسلامة في يوم العمل الأول.11

ooطرق الهروب والسلوك في حالات الحريق والإسعافات الأولية ... إلخ
ooالأشخاص المسئولون، تعليمات وصندوق الإسعافات الأولية، طفايات الحريق، ... إلخ
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التدريب على الصحة والسلامة للأنشطة والعمليات الفردية أو كلاهما.22

ooقبل البدء في عمل جديد
ooالتعامل الآمن مع معدات العمل والآلات
ooفي حال التغيرات الكبيرة في مكان العمل

يجــب تضميــن التدريــب فــي مجــال الصحــة والســامة فــي خطــة التدريــب علــى مــدار الـــ 3 ســنوات 
)راجــع الأداة رقــم 3: خطــة التدريــب(

تكرار التدريب على مجال الصحة والسلامة كل ستة أشهر.33

ooإجراء تدريب تنشيطي للصحة والسلامة
ooيعتمد على محتوى التدريب ومجريات العمل السابقة
ooمراجعة كيفية تطور فهم العمل الآمن
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من أجل الوصول لأفضل نتائج لتدريبات الصحة والسلامة، 
يمكنك:

توضيح محتوى التدريب وعلاقته بشركتك●●
على سبيل المثال، أظهر كيفية وضع الكابلات على الأرض لمنع التعثر في 

موقع العمل

دع المتدربين يشاركون●●
يمكنك، على سبيل المثال، اصطناع موقف خطر نموذجي ومطالبة 

المتدربين بالتفاعل مع الموقف بناءً على ما تعلموه بشكل مستقل 
ومناقشة الخطوات الرئيسية بعد انتهاء الموقف

استخدم مواقف من حياتك العملية اليومية●●
ناقش، على سبيل المثال، نقاط الأمان لأمر عمل معين تلقيته بالفعل

تأكد من أن المتدرب يفهم ما تريد عن طريق سؤاله باستمرار!

نصائح 
لأفضل 

الممارسات
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