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تتطلــع  جهــة  لأي  اســتراتيجياً  خيــاراً  التدريــب  يعــد 

وتطويرهــم  البشــرية  كوادرهــا  مهــارات  رفــع  إلــى 

وتحســين الأداء بشــكل مســتمر. فعالمنــا اليــوم يمر 

بالعديــد مــن المتغيــرات والتطــورات الســريعة، والتــي 

ــن  ــدد م ــم ع ــات تقدي ــات والمنظم ــى الجه ــم عل تحت

اللازمــة لمنســوبيها  التدريبيــة  البرامــج والأنشــطة 

لمواكبــة هــذه التطــورات المتســارعة. ويشــمل هــذا 

الموظفيــن  وكذلــك  الجــدد  الموظفيــن  مــن  كل 

نظراً لمــا  الخدمــة  رأس  علــى  هــم  الذيــن  القدامــى 

يُهيئــه التدريــب للموظفيــن مــن معــارف ومهــارات 

جديــدة تتطلبُهــا مهنتهــم. ويعــد التدريــب المســتمر 

أحــد العوامــل الرئيســية التــي تؤثــر علــى تطويــر الفــرد، 

أجــل ضمــان  المنظمــات، مــن  الأداء فــي  وتحســين 

الأداء،  البشــرية وتحســين مســتوى  المــوارد  تنميــة 

ــادة  ــي عم ــن ف ــاء. ونح ــب الأخط ــاءة، وتجن ــع الكف ورف

ــر المهــارات نؤمــن أن ثقافــة التدريــب هــي جــزء  تطوي

أساســي مــن الثقافــة المؤسســية لأي منظمــة تســعى 

إلــى التحديــث والتطويــر ومواكبــة التطــورات المحليــة 

والعالميــة.

ومــن هنــا فــإن العمــادة تعمــل علــى توفيــر برامــج 

تدريبيــة متنوعــة ومناســبة، كمــا نتبنــى فــي العمــادة 

التــي  للتدريــب  المناســبة  الفــرص  مفهــوم صناعــة 

المتغيــر  العمــل  ســوق  متطلبــات  مــع  تتماشــى 

الــدورات  هنــاك  الفــرص،  هــذه  ومــن  باســتمرار. 

د. محمد بن عبد العزيز الزامل

عميد عمادة تطـويـر المهارات
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التدريبيــة المتخصصــة، والبرامــج الاحترافيــة، وورش 

العمــل التــي تغطــي مجموعــة واســعة مــن المواضيــع 

والمجــالات، بمــا فــي ذلــك تقنيــة المعلومــات، والإدارة، 

الكثيــر.  وغيرهــا  الشــخصية،  والمهــارات  والقيــادة، 

ــا  ــة وفقً ــة بعناي ــج التدريبي ــذه البرام ــم ه ــم تصمي ويت

تقديــم  علــى  التركيــز  مــع  المتدربيــن،  لاحتياجــات 

ــتفيدين  ــاعد المس ــودة يس ــي الج ــي عال ــوى تدريب محت

علــى تحســين مهاراتهــم وتطويــر معرفتهــم، ويتــم 

تقديــم هــذه البرامــج التدريبيــة مــن خــلال فريــق مــن 

ــعة  ــرة واس ــم خب ــن لديه ــن والذي ــن المؤهلي المدربي

الأســاليب  أحــدث  ويســتخدمون  مجالاتهــم،  فــي 

والتقنيــات التدريبيــة لتحقيــق أفضــل النتائــج. ويمكــن 

للمتدربيــن التفاعــل مــع المدربيــن والتواصــل معهــم 

ــن  ــا يضم ــة مم ــج التدريبي ــلال البرام ــال خ ــكل فع بش

ــوة. ــرى المرج ــدة الكب الفائ

ونعمــل فــي عمــادة تطويــر المهــارات علــى تطويــر 

لرفــع  مســتمر،  بشــكل  المقدمــة  البرامــج  جميــع 

ــتويات  ــى مس ــق أعل ــودة، لتحقي ــان الج ــاءة وضم الكف

والدوليــة،  المحليــة  المنافســة  يحقــق  بمــا  الأداء 

تُرضــي  التــي  الجــودة  علــى  المســتمر  التركيــز  مــع 

جعلهــم  فــي  دائمًــا  وسنســتمر  المســتفيدين، 

يتطلعــون إلــى الأفضــل مــن جانبنــا، مــن خــلال تطويــر 

خدماتنــا التدريبيــة التــي تلبــي الاحتياجــات المتغيــرة.



دليل عمادة تطوير المهارات4

لماذا التدريب 
؟والتنمية المهنية 
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يشــهد العالــم تطــوراً نوعيــاً وكميــاً غيــر مســبوق فــي جميــع المجــالات العلميــة 

والتقنيــة والإداريــة والتدريبيــة والاســتراتيجية، وتغيــرت ثقافــة الاســتثمار، فأصبــح 

وأدركــت  البشــري  العنصــر  فــي  الاســتثمار  هــو  مؤسســة  لأي  الحقيقــي  الاســتثمار 

الشــركات والمؤسســات أن المــوارد البشــرية هــي رأس مالهــا الحقيقــي، ولقــد أجريــت 

العديــد مــن الدراســات حــول تطويــر وتدريــب المــوارد البشــرية، وتبيــن مــن خــلال 

تلــك الدراســات أن هنــاك أســبابًا رئيســية تعكــس أهميــة التدريــب وهــو أنــه يقــوى 

المعنويــات فيشــعر الموظــف بتحســن وبتحفيــز أكثــر بخصــوص العمــل. ويتــم مــن 

خــلال التدريــب التأكيــد علــى رؤيــة وأهــداف المؤسســة وتطلعاتهــا للمرحلــة القادمــة. 

ــوط  ــى الهب ــات عل ــر المؤسس ــب يجب ــص التدري ــا تقلي ــز بينم ــر ومحف ــل مثي ــو عام وه

بالمســتوى والــروح المعنويــة.

ويســاعد التدريــب فــي التغييــر حيــث أن المؤسســات بحاجــة لأن تحافــظ علــى مكانــة 

ــية  ــا التنافس ــى مكانته ــظ عل ــى تحاف ــدة حت ــورات الجدي ــتمر للتط ــلاع مس ــة واط عالي

والتســويقية. وينمــي التدريــب عمــل الفريــق، وبذلــك تكــون طريقــة التفكيــر مختلفــة 

ــل  ــلال ورش العم ــن خ ــم م ــب المفاهي ــد التدري ــدة. ويوح ــذ واح ــة التنفي ــن طريق ولك

والمحاضــرات حيــث يتــم فيهــا وضــع قواعــد أساســية لمفاهيــم العمــل بــل يتجــاوز 

هــذا الأمــر للاضطــلاع علــى تجــارب الآخريــن وإمكانيــة الاســتفادة منهــا. كمــا أنــه يوجــد 

ــد فــي  ــر المؤسســة لهــم يزي محترفيــن، فإشــعار العامليــن بأنهــم محترفــون وتقدي

تنميــة مهاراتهــم ويســاعدهم للبقــاء فــي مؤسســاتهم فتــرات أطــول. ويحافــظ 

ــى الجــودة العاليــة وتحســين الإنتاجيــة فــي جميــع قطاعــات المؤسســة. علـ

؟
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بيت خبرة متميز وحاصل على العديد من الاعتمادات الدولية، مهمتنا التطوير المهني 

والتنمية البشرية وتنمية المهارات في جميع المجالات، ولجميع الفئات من القيادات 

والموظفين والطلاب وأعضاء هيئة التدريس.  وتقديم كافة الاستشارات التدريبية، وإجراء 

الدراسات المتعلقة بالاحتياجات التدريبية.

 من نـحن

 عمادة تطوير المهارات
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الرؤيـــــــة
أن تكون صرحاً رائدًا ومتميزاً 

يقدم خدمات متكاملة لتطوير 
مهارات أعضاء هيئة التدريس 

والمحاضرين والمعيدين والطلاب، 
إضافة إلى القيادات الأكاديمية

 والإدارية ومنسوبي جامعة الملك
 سعود من إداريين وفنيين

الرســـالــــة
تطوير مهارات أعضاء هيئة 

التدريس والمحاضرين والمعيدين 
والطلاب والقيادات الأكاديمية والإدارية 
وكافة منسوبي الجامعة من الإداريين 

والفنيين؛ بما يضمن تحقيق أعلى 
مستويات التقدم 

والتميز والإبداع

النشأة والرؤية والرسالة:

جامعــة  فــي  المهــارات  تطويــر  عمــادة  أُنشــئت 

الملــك ســعود بموافقــة كريمــة مــن مقــام خــادم 

الحرميــن الشــريفين رئيــس مجلــس الــوزراء رئيــس 

مجلــس التعليــم العالــي الكريــم برقــم: 10093 / م ب 

وتاريــخ 22 / 11 / 1428هـــ؛ طبقًــا لقــرار مجلــس التعليــم 

العالي رقم )28 / 46 / 1428( تاريخ 2 / 6 / 1428هـ؛ وذلك 

استشــعاراً لأهميــة تطويــر العمليــة التعليميــة فــي 

جامعــة الملــك ســعود، ومواكبــة لأحــدث الاتجاهــات 

والمهنــي  الأكاديمــي  التطويــر  مجــال  فــي  العالميــة 

لتحقيــق رؤيــة الجامعــة نحــو الريــادة العالميــة والتميــز 

ــة. ــع المعرف ــاء مجتم ــي بن ف
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01030507

020406

تطوير مهارات 
أعضاء هيئة 

التدريس في كافة 
المجالات التي تدعم 

الإبداع والتميز في 
أدائهم المهني.

المساهمة في 
تنمية المهارات 
الإدارية والقيادية 
للقيادات الإدارية 
والأكاديمية في 

الجامعة.

تقديم خدمات 
التدريب في مجال 
التنمية البشرية 

لمؤسسات 
القطاع العام 

والخاص.

المساهمة في 
رفع مستوى الأداء 
الوظيفي والمهني 
لموظفي الجامعة.

تنمية مهارات 
التوظيف لدى طلاب 
الجامعة لإكسابهم 

القدرة التنافسية، 
وتأهيلهم لسوق 

العمل.

تعزيز جــودة 
البرامــج 

والخدمــات التــي 
تقدمـهـــا العمــادة 
لتحقيــق التميــــز 

الإقليــمـــي 
والعالمـي.

الإسهام في تنمية 
مهارات التعلم 
الذاتي والتطوير 

المستمر 
لمنسوبي 
الجامعة.

الأهــــداف

التطويــر  مبــدأ  المهــارات  تطويــر  عمــادة  تتبنــى 

المســتمر للقــدرات المهنيــة لــكل منســوبي الجامعــة من 

القـــــيادات الأكـــاديمية والإداريــة وأعضـــاء هيئــة التدريــس 

والمحاضـــرين والمـعــــــيدين والإدارييــن والفنييــن.

بهــدف  الطــلاب  مهــارات  تطويــر  علــى  وتعمــل 

ــي  ــم الجامع ــودة التعلي ــين ج تحس

ــة  ــة بيئ ــي تهيئ ــهم ف ــا يس بم

تمكــن  مناســبة  جامعيــة 

التطويــر  تحقيــق  مــن 

وتســعى  الأكاديمــي. 

ــى  ــار إل ــذا الإط ــي ه ــادة ف العم

الآتيــة: الأهــداف  تحقيــق 
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الـقــيــــم

تلتــزم عمــادة تطويــر المهــارات بمنظومــة مــن 

منهجيتهــا  فــي  لهــا  مرجعيــة  تشــكل  التــي  القيــم 

وأعمالهــا ومســيرتها حرصًــا منهــا على وصــول جامعة 

ــذه  ــأن ه ــا ب ــا منه ــة، وإيمانً ــى العالمي ــعود إل ــك س المل

التميز في الأداء

الالتزام بالتطويرالابتكار والإبداعالإخلاص والإتقان

المسؤولية والمشاركةالإنجاز المتميزالمبادرة والريادة

ــن  ــع م ــا، وتنب ــا وأخلاقن ــن هويتن ــزءًا م ــل ج ــم تمث القي
أهدافنــا وتعكــس ثقافتنــا، وتعــد منــارات ترشــدنا فــي 
أعمالنــا، وتســهم فــي تحقيــق رؤيتنــا ورســالتنا، فمــن 

ــا: قيمن
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الملــك  بجامعــة  المهــارات  تطويــر  عمــادة  تتبنــى 

الذاتــي  التطويــر  وممارســات  مفاهيــم  ســعود 

المســتمر للقــدرات المهنيــة للمســتفيدين وتطويــر 

المخرجــات  جــودة  تحســين  بهــدف  مهاراتهــم 

تحقيــق  فــي  يســهم  بمــا  والتعليميــة  التدريبيــة 

هــذا  فــي  العمــادة  وتســعى  عــام  بشــكل  التطويــر 

التاليــة: الأهــداف  تحقيــق  إلــى  الإطــار 

تميزنا في صناعة التدريب

تنميــة مهــارات وقــدرات المســتفيدين وحــث المســاعي الإبداعيــة والإنجــاز 

المشــرّف لديهــم بمــا يحقــق التميــز فــي العمليــة المهنيــة والقياديــة والإداريــة.

رســم الاســتراتيجيات المســتقبلية اللازمــة لرفــع مهــارات المتدربيــن بمــا 

يحقــق التميــز فــي مؤسســاتهم.

تنميــة مهــارات المتدربيــن علــى التعلــم الذاتــي واكتشــاف المعرفــة، وتنميــة 

مهاراتهــم الشــخصية والاجتماعيــة والتقنية.

تنمية المهارات القيادية لمتخذي القرار والمديرين والمشرفين.

01

02

03

04
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الــقـــاعـــات الــتـــدريـــبـــيـــة

لــدى عمــادة تطويــر المهــارات وحــدة خاصــة بتنفيــذ 

المشــرفين  التدريبيــة بهــا مجموعــة مــن  الــدورات 

الوحــدة  هــذه  تحــدد  حيــث  المدربيــن،  التنفيذييــن 

القاعــات الخاصــة للــدورات التدريبيــة وكذلــك تحــدد 

علــى  واحــد  تنفيــذي  مشــرف  تدريبيــة  دورة  لــكل 

ــدورات  ــام لل ــذي الع ــرف التنفي ــة للمش ــل بالإضاف الأق

ــات  ــز القاع ــور وتجهي ــم الحض ــك لتنظي ــة، وذل التدريبي

واللوحــات الإرشــادية وتســليم الحقائــب والــرد علــى 

والمتدربيــن. المــدرب  ومســاعدة  الاستفســارات، 
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العمــادة تقــدم أقصــى مــا يمكننــا لتوفيــر خدمــات 

تدريبيــة احترافيــة، ولدينــا فريــق متخصــص فــي تقديــم 

داخــل  خدمــات  نقــدم  حيــث  التدريبيــة،  الخدمــات 

ــات  ــوارد وإمكان ــن م ــه م ــا نمتلك ــة بم ــا التدريبي قاعتن

كبيــرة بشــكل احترافــي. كمــا نمتلــك الخبــرة الكافيــة 

الــدورات فــي فنــادق مناســبة وفــق معاييــر  لإقامــة 

واشــتراطات عاليــة متــى مــا دعــت الحاجــة لذلــك.
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تســتخدم العمــادة جميــع الوســائل، وتســخّر جميــع 

إمكاناتهــا لخدمــة العمليــة التدريبيــة والعمــل علــى 

تعمــل  حيــث  وتطويــره،  التدريــب  أهــداف  تحقيــق 

العمــادة علــى مــا يلــي:

وورش  التدريبيــة  والبرامــج  الــدورات  وعقــد  إعــداد     ·

النقــاش  وحلقــات  والمحاضــرات  والنــدوات  العمــل 

والتعليميــة. المهنيــة  المجــالات  فــي  للمســتفيدين 

لــدى  التحصيليــة  القــدرات  الــدورات لدعــم  إعــداد وعقــد    ·

المتدربيــن، وإكســابهم المهــارات الحياتيــة التــي تمكنهــم 

ــاتهم. ــي مؤسس ــاز ف ــز والإنج ــق التمي ــن تحقي م

فــي  المماثلــة  المراكــز  مــع  والتواصــل  التعــاون   ·

الخبــرات. لتبــادل  والخــارج  الداخــل 

· التعــاون مــع الجهــات الدوليــة ذات الاختصــاص فــي 
ــي  ــة ف ــودة النوعي ــق الج ــارات وتحقي ــر المه تطوي
جميــع البرامــج والإجــراءات الإداريــة التــي تخــدم 

ــة.  ــة التدريبي العملي

·  استخدام الوسائل التقنية الحديثة.

· يوجــد لــدى العمــادة عــدد مــن الاســتراتيجيات التــي يمكن 
مــن خلالهــا قيــاس فاعليــة الأداء لمــا تقــوم بــه مــن 
فعاليــات تدريبيــة أو مــا تقــوم بتطبيقــه أو اســتخدامه 

ــة.  ــة التدريبي ــدادات للعملي ــن أدوات أو إم م

وســــائـــل التدريــــــــب
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تطويــر  هــي  المهــارات  تطويــر  عمــادة  رســالة  إن   

وفــق  التدريــب  خــلال  مــن  المســتفيدين  مهــارات 

العمليــة  فــإن  ثــم  ومــن  التدريبيــة  احتياجاتهــم 

لــذا  بالعمــادة،  الأساســية  العمليــة  هــي  التدريبيــة 

ــة  ــات الفرعي ــن العملي ــة م ــادة مجموع ــت العم وضع

والإجــراءات وتعليمــات العمــل تشــتمل علــى تفاصيــل 

تحديــد الاحتياجات 
التدريبية

إصدار 
الشهادات

يم لتقو ا

الخطة  إعداد 
التدريبية

لتنسيق  ا
لتنفيذ ا و

لتحسين ا

البرامج  طرح 
التدريبية

لتسجيل ا

الـعـملـيــــــة التدريــبــيــــة

وخطــوات التنفيــذ مــن خــلال دليــل الإجــراءات، وفــق 

معاييــر محليــة وعالميــة وضعهــا خبــراء متخصصــون، 

وفيمــا يلــي أهــم الخطــوات التــي تتخذهــا العمــادة فــي 

التدريبيــة: أنشــطتها  تنفيــذ 

ــة  ــل العملي ــن تفاصي ــرة ع ــذة مختص ــي نب ــا يل وفيم

التدريبيــة بالعمــادة:
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تقدير الاحتياجات التدريبية:

بشــكل عــام تُحــدد الاحتياجــات التدريبيــة فــي عمــادة 

ــات  ــلال الطلب ــن خ ــتفيدين م ــارات للمس ــر المه تطوي

أو  الورقيــة  الاســتبيانات  خــلال  مــن  أو  المباشــرة 

والزيــارات  العمــل  ورش  خــلال  مــن  أو  الإلكترونيــة 

المباشــرة، ثــم تحليــل هــذه الاحتياجــات وتحديــد الأكثر 

الســنوي  الزمنــي  البرنامــج  حســب  للتنفيــذ  أولويــة 

للتدريــب وحســب قــدرات وإمكانــات العمــادة، وكذلــك 

يتــم أيضــا اســتطلاع رأي الجهــات المعنيــة.

تحديد الأهداف والمحتوى التدريبي:

للــدورة  والمحتــوى  التدريبيــة  الأهــداف  تحديــد  يتــم 

بخبــراء  والاســتعانة  الوحــدة  رئيــس  خــلال  مــن 

ومستشــاري العمــادة فــي التدريــب، ومــن خــلال العديــد 

ــي  ــب أو ف ــى الوي ــة عل ــات المتاح ــادر المعلوم ــن مص م

بعــض الجامعــات الأخــرى أو مراكــز التدريــب العالميــة، 

يضــع  حيــث  المتخصــص  المــدرب  مــع  بالتواصــل  أو 

والمحتــوى  والتفصيليــة  العامــة  الأهــداف  المــدرب 

وباقــي الأنشــطة التدريبيــة المطلوبــة وفــق الغــرض 

مــن الــدورة التدريبيــة. 

كفاءة الأفراد المنظمين للتدريب:

التدريــس  هيئــة  مــن  نخبــة  التدريــب  وينفــذ  ينظــم 

الخبــرة  ذوي  والمؤهليــن  المختصيــن  والموظفيــن 

والمعتمديــن مــن بعــض الجهــات فــي مجــال التدريــب 

والجــودة والتنميــة البشــرية ولهــم خبــرات ســابقة فــي 

المجــال التدريبــي، وتحتفــظ العمــادة بالســير الذاتيــة 

كدليــل  وخبراتهــم  بمؤهلاتهــم  الخاصــة  والوثائــق 

علــى درجــة ارتباطهــم والتزامهــم بالنشــاط التدريبــي 

ــة. ــارات والجامع ــر المه ــادة تطوي ــي عم ــري ف والتطوي

كفاءة المدربين:

قياســية  معاييــر  وفــق  المدربيــن  اختيــار  يتــم 
خــلال  مــن  مبدئيــة  بصــورة  وتقييمهــم  محــددة، 
ســيرهم الذاتيــة والمقابــلات الشــخصية عــن طريــق 
قبــل  مــن  تقييمهــم  يتــم  كمــا  متخصصــة،  لجنــة 

تدريبــي. برنامــج  كل  نهايــة  فــي  المتدربيــن 

ــي  ــن ف ــن المعتمدي ــع المدربي ــل م ــاً التعام ــم دوم ويت
مجــال التدريــب الــذي يقدمونــه والحصــول علــى صــورة 
إن  الاعتمــاد  وشــهادات  لهــم  الذاتيــة  الســير  مــن 
ــان  ــتمرار لضم ــم باس ــى تقييمه ــرص عل ــدت، والح وج

جــودة الأداء التدريبــي.
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إعداد الخطة التدريبية:

مــع  بالتنســيق  التدريبيــة  الخطــة  إعــداد  يتــم 

المتاحــة،  الإمكانــات  ووفــق  المســتفيدة،  الجهــات 

التدريبيــة  للاحتياجــات  وافيــة  دراســة  وبعــد 

خطــة  فــي  الخاصــة  الخطــط  وتدمــج  المقدمــة، 

عمــادة تطويــر المهــارات العامــة، وتوفــر العمــادة 

ــه  ــب وتقديم ــاح التدري ــة لنج ــات التدريبي كل الإمكان

ــه. ــوة من ــداف المرج ــل الأه ــق وتحصي ــكل اللائ بالش

طرح الدورات التدريبية:

ــة  ــا التدريبي ــارات دوراته ــر المه ــادة تطوي ــرح عم تط

للتنفيــذ بعــد اســتيفاء بيانــات نمــوذج طــرح الــدورة 

البيانــات  النمــوذج علــى كافــة  التدريبيــة، ويحتــوي 

التدريبيــة،  الــدورة  بتنفيــذ  العلاقــة  ذات  والجوانــب 

المنــوط  الوحــدة  النمــوذج  هــذا  بملــيء  ويقــوم 

بهــا العمليــة التدريبيــة، حيــث يكــون لديهــا كافــة 

البيانــات المتعلقــة بالبرنامــج التدريبــي ولا بــد مــن 

بفتــرة  التدريــب  بدايــة  قبــل  النمــوذج  هــذا  ملــئ 

والتنفيــذ  التنســيق  وحــدة  إلــى  وتقديمــه  كافيــة 

صــورة  وكذلــك  التنفيــذ  نحــو  يلــزم  مــا  لاتخــاذ 

ــة  ــات العام ــق بالعلاق ــا يتعل ــة فيم ــب الصلاحي لصاح

الإعــلام.  أو  التصويــر  أو 
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العلاقــات مع المدربيــن:

مســتوى  علــى  الحفــاظ  بأهميــة  أساســي  بشــكل  المدربيــن  إلــى  ومحــدد  واضــح  بشــكل  التوجيــه  يتــم 

الجــودة فــي التدريــب والعمــل علــى تحقيــق الأهــداف التدريبيــة والالتــزام بالمحتــوى التدريبــي بالإضافــة 

إلــى مجموعــة مــن أخلاقيــات التدريــب التــي ترســل للمــدرب قبــل بــدء البرنامــج التدريبــي للالتــزام بهــا 

والعمــل بمــا فيهــا مــن قيــم تتفــق مــع قيــم ومبــادئ العمــادة، ويتــم ذلــك علــى النحــو التالــي:

-     تحديــد مــدرب لــكل دورة تدريبية.

-      يرســل للــــــمدرب بيــان بشــــروط ومحتويـــــــات 

ــي. ــج التدريب ــة للبرنام ــة التدريبي الحقيب

-      يتــم التواصــل مــع المــدرب لتحديــد مــا يحتاجــه 

فــي العمليــة التدريبيــة.

بعــد إتمــام التعاقــد مــع المــدرب والتأكــد مــن أنــه 

ــر  ــه عب ــل مع ــم التواص ــة يت ــدورة التدريبي ــيقدم ال س

بأســبوعين علــى  البرنامــج  الإلكترونــي قبــل  البريــد 

الأقــل مــن خــلال الوحــدة المختصــة لتحديــد مــا يلــي:

01   عــــدد المــتـــدربين الـــمــحــدد للـدورة التدريبية 

والــذي يتراوح مــن )15 - 30(.

02   استــــخدام قــــاعة الحاســــوب فــي العملـيــــة 

لا. أم  التدريبيــة 

03   اســتخدام بعــض أدوات التقنيــة مثــل الايبــاد أو 

ــن أم لا. ــع المتدربي ــوب م ــلاب ت ال

04   اســتخدام بعــض برامــج الحاســوب كعــرض أو 

ــدورة أم لا. ــلال ال ــب خ تدري

05   وجــود أدوات المــدرب والمســاعدات التدريبيــة 

ــة أم لا. ــات العملي ــذ التدريب ــاء تنفي أثن

06   اختيــار شــكل القاعــة التدريبيــة المســتخدمة 

طــاولات   -  U )حــرف  التدريبيــة  العمليــة  فــي 

حاســوب(. معمــل   – مســتديرة 

بالبرنامــج وعــدد  التدريبيــة  الجلســات  07   نظــام 

ــارج  ــن خ ــدرب م ــة إذا كان الم ــتراحات خاص الاس

المملكــة.
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08   مواصفــات الحقيبــة وشــكل ومواصفــات شــرائح 

العرض.

09   وجــود اســتبيان للمتدربيــن أو اختبــار قبلــي قبــل 

بــدء البرنامــج التدريبــي- إن وجــد -.

10   التكليفــات المتعلقــة بالبرنامــج –إن وجدت- 

ــتحقاق  ــاس لاس ــا كأس ــدورة أو بعده ــاء ال أثن

الحضــور  وليــس  البرنامــج  اجتيــاز  شــهادة 

ــط.  فق
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تتدقيق الحقائب التدريبية:

ــن  ــؤولة ع ــدة المس ــب الوح ــى طل ــاء عل ــن بن ــد المدربي ــن أح ــادة م ــى العم ــة إل ــة التدريبي ــول الحقيب ــرد وص بمج

ــاليب  ــرق وأس ــلال ط ــن خ ــة م ــة الفكري ــى الملكي ــف عل ــم الكش ــذ يت ــيق والتنفي ــدة التنس ــة ووح ــدورة التدريبي ال

ــة: ــوات التالي ــاع الخط ــة واتب ــم الحقيب ــال Plagiarism، وتقيي الاحتي

)عــروض  التدريبيــة  الحقيبــة  محتويــات  تدقيــق     ·

البوربوينــت - الحقيبــة نظريــا بشــروط مواصفــات- 

التدريبــات العمليــة(.

تقديــم الحقيبــة بنســخة )وورد( للتدقيــق، حتــى     ·

ــال  ــات الانتح ــلال تقني ــن خ ــا م ــث عنه ــن البح يمك

العلمــي.

·   تكشــف الوحــدة المنوطــة بالبرنامــج عــن الحقيبــة 

القائــم  للمــدرب  خصوصيتهــا  مــن  والتأكــد 

بالتدريــب.

·   يمــأ المســؤول نمــوذج تقييــم الحقيبــة التدريبيــة 

العلمــي  بالانتحــال  منهــا  يتعلــق  مــا  وخاصــة 

الفكريــة. والملكيــة 

ــاكل  ــد المش ــود أح ــال وج ــي ح ــدرب ف ــوع للم ·   الرج

المتعلقــة بالأمانــة العلميــة والملكيــة الفكريــة .

·   تمــرر الحقيبــة وموادهــا للطباعــة إذا كانت ســليمة 

وتمثــل ملكيــة خاصــة للمدرب.

·   التأكيــد علــى حقــوق الطبــع والنشــر فــي حالــة تأليــف 

أحــد الإصــدارات للعمــادة.

·   تأكيــد كل هــذه البيانــات مــن خــلال بنــود عقــد 

المــدرب. مــع  التوقيــع  قبــل  التدريــب 

تـنــفـــيــــذ الــتــــدريــــــب:

لــدى العمــادة وحــدة خاصــة بتنفيــذ الــدورات التدريبيــة 

بهــا مجموعــة مــن المشــرفين التنفيذييــن المدربيــن، 

حيــث تحــدد هــذه الوحــدة القاعــات التدريبيــة للــدورات 

ــق  ــة منس ــكل دورة تدريبي ــدد ل ــك تح ــة وكذل التدريبي

للمشــرف  بالإضافــة  الأقــل  علــى  واحــد  تنفيــذي 

التنفيــذي العــام للــدورات التدريبيــة، وذلــك لتنظيــم 
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الإرشــادية  واللوحــات  القاعــات  وتجهيــز  الحضــور 

الاستفســارات،  علــى  والــرد  الحقائــب  وتســليم 

علــى  والتأكيــد  والمتدربيــن  المــدرب  ومســاعدة 

الشــهادات. وتســليم  بالتقييــم، 

وعنــد حضــور المتــدرب للقاعــة التدريبيــة فإنــه يتــم 

اســتقباله مــن خــلال موظفــي وحــدة التنســيق عنــد 

مدخــل القاعــة التدريبيــة وعــادة مــا يوقــع المشــاركون 

ــماء  ــة بأس ــن قائم ــذي يتضم ــور وال ــف الحض ــي كش ف

يســتلم  ثــم  للــدورة  المرشــحين  المتدربيــن 

المتدربــون الحقيبــة التدريبيــة – وأي نشــاطات أو مــواد 

تعليميــة - مــن المشــرف التنفيــذي.

إصــــــدار الشــهــــــادات:

حيــن الانتهــاء مــن الــدورة التدريبية، يتم حســاب نســبة 

اســتحقاقهم  مــدى  لمعرفــة  للمتدربيــن  الحضــور 

مــن  المقدمــة  الحضــور  شــهادات  علــى  للحصــول 

فــي  العمــادة  وتعتمــد  إلكترونيــاً،  أو  ورقيــاً  العمــادة 

الــدورة  ســاعات  عــدد  مــن  حضــور٪90  نســبة  ذلــك 

ــة  ــي القاع ــور ف ــدرب الحض ــى المت ــزم عل ــى ويل ــد أدن كح

بعــض  أن  كمــا  الشــهادة.  علــى  للحصــول  التدريبيــة 

الــدورات التدريبيــة قــد تتطلــب مــن المتدربيــن القيــام 

ــف  ــب كش ــذه تتطل ــليمها وه ــات وتس ــام أو واجب بمه

ــد  ــزوا الح ــن أنج ــن الذي ــماء المتدربي ــدرب بأس ــن الم م

الأدنــى مــن المهــام والواجبــات المطلوبــة.
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دعــــــــم الــتــدريــــــــب:

تقــدم العمــادة الدعــم اللوجســتي الــلازم للعمليــة 

التدريبيــة ولنجــاح عمليــة التدريــب مثــل مســتلزمات 

ــة  ــطة التدريبي ــتلزمات الأنش ــة ومس ــات التدريبي القاع

ــز  ــة، وتجهي ــة أو الإلكتروني ــة الورقي ــب التدريبي والحقائ

تخــدم  التــي  بالصــورة  التدريبيــة  والجلســات  الأدوات 

الغــرض مــن التدريــب، وتوفير ظــروف تدريبية مناســبة 

توفــر  كمــا  تدريبيــة.  بيئــة  أفضــل  علــى  للحصــول 

العمــادة قاعــات تدريبيــة خاصــة مجهــزة، ومعامــل 

حاســب آلــي وأدوات تقنيــة وأجهــزة خاصــة بالتدريــب 

داخــل وخــارج الجامعــة.

الــضــيــافــــــــة:

ــرات  ــلال فت ــة خ ــة خاص ــات ضياف ــادة خدم ــدم العم تق

الاســتراحة بالاتفــاق مــع شــركات تغذيــة مرخصــة وفــق 

معاييــر واشــتراطات صحيــة عاليــة، وتخضــع للمتابعــة 

والتقييــم لضمــان جــودة الضيافــة المقدمــة.

تــقــيـــيــم الــتــدريــــــــب:

التدريبــي  الأداء  جــودة  بتقييــم  العمــادة  تهتــم 

التدريبيــة عمومــا، وذلــك لضمــان جــودة  والعمليــة 

المســتمر. التحســين  وتحقيــق  التدريــب  مخرجــات 

لــذا طورت العمــادة نموذجــا الكترونياً لتقييــم البرامج 

عناصــر  وتشــمل  مباشــرة  انتهائهــا  بعــد  التدريبيــة 

ــة  ــة وبيئ ــة التدريبي ــدرب والحقيب ــن الم ــم كل م التقيي

التدريبيــة  للعمليــة  المســاعدة  والمــواد  التدريــب 

والتســجيل  التدريبيــة  للعمليــة  المتابــع  والمنســق 

والنواحــي الإداريــة أثنــاء تنفيــذ البرنامــج التدريبــي. كمــا 

يتــم كتابــة تقريــر مــن منســقي الــدورات بعــد انتهائهــا 

ويوضــح أهــم المشــاكل التــي تــم مواجهتهــا أثنــاء 

فــي  مراعاتــه  يجــب  ومــا  التدريبــي  البرنامــج  تنفيــذ 

الــدورات التدريبيــة التاليــة.

تقــوم وحــدة الجــودة بالعمــادة بمراجعــة تلــك التقاريــر 

بعــض  واتخــاذ  الداخلــي  التدقيــق  ضمــن  وإدخالهــا 

الإجــراءات التــي تقلــل مــن تلــك المشــاكل، كمــا يتــم 

عــرض المشــاكل علــى صاحــب الصلاحيــة للمناقشــة 
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ــة  ــد سياس ــة. ويوج ــول الممكن ــاد الحل ــق واعتم وتوثي

بالعمــادة  التدريــب  جــودة  أداء  بتقويــم  متعلقــة 

الداخلــي  التدقيــق  خــلال  مــن  المشــاكل  وتحديــد 

التــي  العمليــات  ومراجعــة  العمــادة  وحــدات  لجميــع 

لهــا.  التصحيحيــة  والإجــراءات  الخطــط  ووضــع  تتــم، 

 Internal Auditing  ــي ــق الداخل ــة التدقي ــم عملي وتت

بالعمــادة بشــكل دوري مــرة ســنويا مــن خــلال وحــدة 

بالعمــادة.  الجــودة 

الـتــحســيـــن:

تعــد عملية التحســين المســتمر هدفاً رئيســا لعمادة 

ــر العمــل بهــا،  ــر المهــارات ومحــوراً هامــا لتطوي تطوي

وتتخــذ العمــادة قــرارات تحســين وتطويــر العمليــة 

والشــكاوى  التقييــم  نتائــج  خــلال  مــن  التدريبيــة 

ونتائــج التدقيــق الداخلــي والتقاريــر المقدمــة، بالإضافــة 

أو  منســوبيها  مــن  المقترحــة  التطويريــة  لأفــكار 

بعيــن  وتؤخــذ  النتائــج  تحلــل  حيــث  مســتفيديها، 

الاعتبــار فــي عمليــة التطويــر والتخطيــط المســتقبلي 

للعمــادة لضمــان جــودة التدريــب وتحقيــق أهدافــه.
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في إطار سعي العمادة إلى تحقيق المعايير فقد حصلت على الاعتمادات التالية: 

01     اعتماد الجمعية البريطانية لتطوير أعضاء هيئة التدريس والتعليم »سيدا«

Staff and Educational Development Association–SEDA  

02     شهادة الآيزو 9001

International Board of Certified Trainers - IBCT  03   شهادة المجلس الدولي لإعداد المدربين الدوليين

)IFTDO( 04   اعتماد الاتحاد الدولي لمنظمات التدريب والتنمية في بريطانيا

الاعــتــمـــــادات الدولــــيـــــة

01

03

02

04

 الاعتمادات
الــدولـــيــــة
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 الخبراء الدوليين الذين استقطبتهم العمادة
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شـركــاؤنـــا فـــي النــجــــاح
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الأنشطة ومجالات العمل

١.  الــتـــدريــــب :

تقــدم العمــادة عــدد مــن البرامــج و الــدورات لتأهيــل 
وتدريــب جميــع الفئــات و فــي مجــالات عــدة، تتضمــن 

علــى ســبيل المثــال لا الحصــر:

·    القيادة والإبداع الإداري.

·    المهارات الذاتية والشخصية.

.TOT تدريب المدربين    ·

.PMP إدارة المشاريع الاحترافية    ·

·    السلامة والصحة المهنية.

·    الأمن السيبراني .

·    التصميم الهندسي.

·    تقنية المعلومات.

·    الحوكمة.

·    الجودة والاعتماد المؤسسي.
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٢. الـدراسـات والبـحـوث:

إجراء دراسات وبحوث في المجالات الآتية:

الاحتياجات التدريبية.  ·

قياس أثر التدريب.  ·

القيادة والإبداع الإداري.  ·

التعليم والتعلم.  ·
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3.  البرامج التخصصية والشهادات المهنية:

تقديم العديد من البرامج المتخصصة والتي تحتوي على مجموعة من الدورات التدريبية وهي :

·   برنامــج أعضــاء هيئــة التدريــس الجــدد ) معتمــد 
. ) SEDAمــن هيئــة ســيدا البريطانيــة

·   الشهادة المهنية في التدريس الجامعي.

·   المستشار التعليمي )استشارة النظراء(.

·   تنمية مهارات رؤساء الأقسام الأكاديمية.

·   تنمية مهارات عمداء الكليات والمعاهد.

·   القيادة الأكاديمية.

·   برنامج الأول.

·   برنامج القيادة الشابة.

·   برنامج تهيئة أعضاء هيئة التدريس الجدد.

·   برنامج التعلم النشط.

·    برنامج الإبداع.

·   برنامج قاعدة البيانات الضخمة.

·   برنامج جاهز.

·   برنامج ممارس الجودة.

·   برنامج باحث.

·   برنامج إدارة البيانات الشامل.

.Skills برنامج مهارات   ·

رعاية الإبداع
في العملية التعليمية 
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٤. النـــشـــر العـلـمــــي:

القيام بالعديد من النشر العلمي منها:

·   كتب علمية.

·   نصائح في التدريس .

·   استكتاب خبراء أجانب.

·   خلاصات كتب.

·   دراسات علمية.

·   سلسلة نصائح تعليمية وإدارية وتنمية ذاتية.
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5. المؤتمرات والندوات واللقاءات :

القيام بالعديد من الفعاليات منها:

·   تنظيم وإدارة المؤتمرات.

·   تنظيم وإدارة الندوات العلمية.

·   تنظيم وإدارة اللقاءات والملتقيات.

·   تنظيم ورش العمل.
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٦.  الاســتـشـــارات :

تقديم الاستشارات في العديد من المجالات منها:

·   الاستشارات الإدارية .

·   الاستشارات تعليمية.

·   الاستشارات تربوية.

·   الاستشارات مهنية.

·   الاستشارات تقنية.

·   الاستشارات تدريبية.
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٧.  الشهادات الاحترافية :

تقــدم عمــادة تطويــر المهــارات عــدد مــن البرامــج التدريبيــة التأهيليــة لعــدد مــن الشــهادات الاحترافيــة 

المعتمــدة تؤهــل المســتفيدين لدخــول الامتحانــات الدوليــة فــي عــدد مــن المواضيــع منهــا:

   Cisco Certified Network Professional

   Cisco Certified Network Associate

   Oracle Certified Associate

   Oracle Certified Professional

   Microsoft Office Specialist

   Microsoft Azure Fundamentals

   Certified Ethical Hacker

   CompTIA Linux+

   PMI Professional in Business Analysis PMI-PBA

   CompTIA Security+ Certification

   CompTIA Network+

   Cisco Certified Technician (CCT)

   Project Management Professional

   Certified Associate in Project Management

   PMI Agile Certified Practitioner PMI-ACP

   Certified Management Accountant

   Autodesk Certified Credential

   Certified Data Management Professional
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8.  خدمة تصميم الحقائب :

تقــدم العمــادة خدمــة تصميــم الحقائــب التدريبيــة 

مــن خــلال نخبــة مــن الخبــراء المتخصصيــن فــي شــتى 

المجــالات، مــع الحــرص أن تحتــوي الحقيبــة علــى مــواد 

العلمــي  للمســتوى  ومناســبة  متنوعــة  تعليميــة 

ــم  ــذاب وملــهـــ ــل جــ ــمة بشكــ ــن، ومصـمـ للمتدربي

للمتدربيــن، وتحتــوي علــى نمــاذج وتماريــن عمليــة 

تســاعد علــى تحقيــق الأهــــداف التدريبيـــــة بشكـــــل 

يتناســب مــع احتياجــات المتدربيــن ويســاعدهم علــى 

ــم. ــق بـهـ ــذي يتعل ــال ال ــي المج ــاح ف ــق النج تحقي
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9.  خدمة المراجعة والتحكيم :

تقــدم العمــادة  خدمــة مراجعــة وتحكيــم الحقائــب، 

ويُعَــدُّ تحيكــم الحقائــب التدريبيــة أمــرًا أساســيًا للتأكــد 

ــي.  ــي العمل ــي والتطبيق ــا العلم ــا وجدواه ــن فعاليته م

حيــث يقــوم المحكمــون بتقييــم المــواد التدريبيــة 

المعــدّة والتأكــد مــن توفــر جميــع العناصــر الضروريــة، 

بمــا فــي ذلــك المعاييــر والمحتويــات والتصميــم. ويتم 

الاعتمــاد علــى محكميــن ذوي خبــرة ومؤهليــن فــي 

نفــس مجــال الحقيبــة التدريبيــة، للتأكــد مــن أنهــا تلبــي 

بالمســتهدفين  الخاصــة  والمتطلبــات  الاحتياجــات 

لهــذه الحقيبــة. ويســاعد تحكيــم الحقائــب التدريبيــة 

ــادة فعاليتــه. علــى تحســين جــودة التدريــب وزي
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التواصل مع العمادة

                    

dsd-bu@ksu.edu.sa

011 4697616

011 4697616
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