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 التكوين والتدريب

  



 مقدمت

 

 
 

 مدخل:

مواردها البشرية، وذلك لتنفيذ نشاطاتها وعملياتها كل مؤسسة تحتاج إلى تطوير و تنمية مهارات وقدرات        
المهن وتدريبية لمواكبة وبالتالي عليها وضع برامج تأهيلية خاصة مع التطور التكنولوجي المستمر وتحقيق أهدافها. 

مهارات وقدرات جديدة وحديثة وهذا  والمعرفة. ولإكساب مواردها البشرية التي أنتجتها عوامل التكنولوجيا الحديثة 
وعليه ينبغي أن يكون أن يكون مطلع على كل جديد وكل تغيير فيما يخص وظيفته يؤكد أنه يجب على كل فرد 

وبالتالي: كيف تتم عملية التكوين والتدريب؟ العملية. منذ تعيينه حتى نهاية حياته ملازمين للفرد التكوين و التدريب 
 واين تكمن اهميتها؟

 الأسئلة الفرعية:

 فيما تتمثل مبادئ التدريب والتكوين؟ -

 ما هو الفرق بين التدريب والتكوين؟ -
 فرضيات الدراسة: 

 زيادة اداء الفرد للوظيفة التي يشغلها والكفاءة الانتاجية. -
 فقط اما التكوين فيخص كل انواع التعلم.التدريب يخص نطاق المهنة  -

  :الدراسةأهمية  

 الدراسة: أهداف 

 مصطلحات الدراسة:
 التعريف الاجرائي المصطلح
عن طريق  هي الادراك والوعي وفهم الحقائق المعرفة 

 او بطريقة اكتساب المعلومات العقل المجرد
 .باجراء تجربة و تفسير نتائج

في  قدرة الشخص وخبرته تشير المهارة الى المهارة
 اداء مهمة معينة.

او يمكن تعريفها بانها مفهوم المهارة والمعرفة  الخبرة
عفوي  قدرة الملاحظة لكن باسلوب فطري

 عميق.



 مقدمت  
 

 

 

 مقدمة.

 ماهية التدريب.المبحث الأول: 

 تعريف التدريب وانواعه.المطلب الأول:    

 خصائص التدريب والمؤشرات الداعية له.المطلب الثاني:    

 .التدريب واهدافهمبادئ المطلب الثالث:    

 المطلب الرابع: أهمية التدريب.   

 التكوين.ماهية المبحث الثاني: 

 مفهوم التكوين.المطلب الأول:    

 التكوين.أهداف المطلب الثاني:    

 قواعد وحوافز التكوين.المطلب الثالث:    

 :مضمون البحث

 التدريب.المبحث الأول: ماهية 

 المطلب الأول: تعريف التدريب وانواعه.   

  مقصودة في الفرد من حيث ديناميكية مستمرة تهدف الى احداث تغييرات هو عملية ادارية  :التدريبتعريف
 وزيادة الخبرة.والمهارة والمعرفة رفع الكفاءة 

 :أنواع التدريب 

 التدريب الفردي.-
 التدريب الجماعي. -
 التدريب في موقع العمل.-
 التدريب خارج موقع العمل.-



 مقدمت  
 

 التدريب قبل التعيين.-
 التدريب بعد التعيين مباشرة.-
 التدريب اثناء العمل.-

 المطلب الثاني: خصائص التدريب والمؤشرات الداعية له.

 :مميزاث الخدريب  (1

 .الخدريب عبارة عن اسدثمار وليس مضيعت وقذ-

 .الخدريب عبارة عن خطوة وليس نديجت-

 الخدريب عبارة عن حاجت وليس رغبت.-

 صدقت.الخدريب عبارة عن منحت وجزشيح وليس -

 المؤشزاث الداعيت للخدريب: (2

 .وجود موظفين جدد-

 احساع اعمال المنظمت.-

 حغيير في المنظمت.-

 وسلوكيت.مشاكل انخاجيت -

 واهدافه. المطلب الثالث: مبادئ التدريب  

 مبادئ التدريب: (3

 .الشزعيت-

 المنطلق.-

 الهدف.-

 الشمول.-

 الاسخمزاريت.-

 الخدرجيت والواقعيت.-

 مزونت الخدريب.-

 اهداف الخدريب: (4

 حعزيز المعارف الاساسيت وحعميقها.-

 حعديل منظومت المعارف .-
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 المعارف. ادخال حغييراث جذريت على منظومت-

 جطويز القدراث الذاجيت.-

 جنميت الثقت بين العاملين والمنضمت.-

 .المطلب الرابع: أهمية التدريب

  لمنظمة:ااهمية التدريب 

 زيادة الانتاجية.-

 ربط اهداف العاملين باهداف المنظمة.-

 تطوير برامج وامكانيات المنظمة.-

 تطوير اساليب القيادة.-

 العاملين: اهمية التدريب للافراد 

 تحقيق فهم الافراد للمنظمة ودورها.-

 وحل مشاكل العمل.تحسين قرارات الافراد -

 تطوير مهارات الاتصالات.-

 عدم المعرفة بالعمل وقلة المهارة.تقليل القلق الناجم عن -

 :اهمية التدريب في تطوير العلاقات الانسانية 

 تطوير اساليب التواصل الاجتماعي بين العاملين.-

 قبول الافراد للتكيف مع التغييرات.-

 ترسيخ وتمكين العلاقة بين الادارة و العاملين.-

 تنمية وتطوير عملية التوجه الذاتي لخدمة المنظمة.-

 المبحث الثاني: ماهية التكوين.

 المطلب الأول: مفهوم التكوين.   



 مقدمت  
 

للاطلاع على لايصال الفرد الى وضع يخوله التدابير اللازمة تتناول جميع التكوين هو عملية شاملة معقدة      
 وجعله قادرا على ممارسة عمله.وانجاز المهام التي تطلبها وظيفة معينة 

 المطلب الثاني: أهداف التكوين.

 الكفاءات والمهارات.تنمية المعارف، -

 مستوى انتاجية ومردودية المنظمة.رفع -

 الاقتصاد في التكاليف وتقليل المخاطر.-

 مستوى جودة منتجات وخدمات المنظمة.رفع -

 المطلب الثالث: قواعد وحوافز التكوين.

 :القواعد الاساسية للتكوين 

 الإحساس بالمسؤولية من طرف المشاركين في عملية التكوين.-

 المحصل عليها. توفير امكانية تطبيق المعارف والمهارات-

 احترام احتياجات كل مشارك.-

 وقبولها من طرف كل المشاركين.مناقشة اهداف التكوين -

  المورد البشري على التكوين:عوامل تحفيز 

 تعريف النتائج المستهدفة مسبقا.-

 تعريف احتياجات التكوين والاعلان عنها بوضوح.-

 وضع سياسات التكوين ونشرها.-

 وضع اهداف التكوين ونشرها.-

 

 

 



 خاتمت

 

 

 خاتمة:

الانتاج للمؤسسة وتحقيق اهدافها. وعليه يجب زيادة يعملون بجدية و ذلك من اجل عمال اكفاء يتوقف نجاح المؤسسة على وجود 
ومردودية اكبر وبالتالي فالتكوين والتدريب عمليتين اساسيتين على المؤسسة ان تدرب وتكون عمالها ليمنحوها اداء افضل 

 كذلك رفع مستوى جودة منتجاتها وخدماتها. المؤسسة ومردوديتها ومستوى انتاجية رفع للمؤسسة من اجل 
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