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 جامعة محمد بوضياف المسيلة

 كلية الحقوق والعلوم السياسية

 قسم العلوم السياسية والعلاقات الدولية

* * * 

 : التدريب الإداري المقياس

 (5( ليسانس علوم سياسية، السداس ي الخامس )3: الثالثة )السنة

 : طلبة ليسانس علوم سياسية، تخصص تنظيم سياس ي وإداري.الفئة المستهدفة

 (2. 55: ساعتين وخمسة عشر دقيقة )الحجم الساعي الأسبوعي

 : خالد توازي )أستاذ محاضر قسم "أ"(إعداد الدكتور 

   الإداري التدريب  أنواع: عنوان الدرس

 : أهداف الدرس

  وع التدريبنتيياا  اليي تتحمم ي  اختيار  حديد المت -

  التدريب  أنواعصنيف ت -

اليي يممن ان يتلقها الموظف او العامل خلال مساره  أنواع التدريبفهم مختلف لوضع الطالب ضمن مسار  -

 . المهني

 :ملخص الدرس

ك ذل، المناسبي  اختيار نوع التدريب  العوامل اليي تتحمميدور حول    ؤال محوريسيتمحور الدرس حول     

على  ب الموظفتدرييتم  وأحيانا ي  العادة بالتقاعد بالوظيفة وتنتهيالالتحاق ب مستمرة تبدأان التدريب عملية 

  التقاعد.الحياة ما بعد 
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 مهيد ت

الادارة إنَّ فو بهذا    المسار الوظيفي او المهني للموظف او العامليدخل التدريب ضمن ما يسمى بتخطيط وتسييا 

من  التدريب اليي تتناسب مع اهداف التنظيم ار انماطاختيالبشرية تسهر على  وتنمية المواردبتطوير  المكلفة

غالب الاحيان تتحمم  مجموعة  من العوامل  ي  شكل   التدريبة وي  استيعاب الباامجعلى  وقدرة المتدربجهة، 

 :  يل ما التدريب  نذكر منها 

:  يعتبا  حجم او عدد  الافراد المراد تدريبهم احد المحددا  الرئيسية  لنوع التدريب  فيكون  متغير العدد .أ

 فردي عندما يتعلق بفرد واحد ويكون جماع  عندما يكون العدد كبيا

راد فمتييا الوقت  ونقصد به  نوع الافراد  الذين سيخضعون للتدريب  افراد  حديثي العهد بالوظيفة وا  .ب

 قدامى ي  الوظيفة 

:  يتعلق الامر  ي  هذه  الحالة بالمكان الذي سيجرى فيه التدريب  اي داخل  عندما تحوز   المتغير المكاني  .ج

لتدريب وخارج  عندما تييب تلك الامكانيا  فتستعين  ا لإجراءالمؤسسة على الامكانا   المادية والمعنوية 

 بمؤسسا  او هيئا  تدريبية خارجية .

: تخصص اغلب المؤسسا  جزء من ميزانيتها العامة  للتدريب ، وعندما تكون  هذه الميزانية  المتغير المالي .د

 كبياة فإنها  تساهم ي  اختيار انواع التدريب الجيدة  المساهمة ي  ترقية الافراد داخل التنظيم.

يعتمد ي من بين اهم المحددا  ايضا اليالبيئة الخارجية  :  تعتبا البيئة الداخلية للتنظيم و المتغير البيئي  .ه

عليها لتحديد نوع التدريب  فالاحتياجا  الداخلية  تفرض تبني نوع معين من التدريب والبيئة الخارجية 

 تفرض ايضا التأقلم  من اجل مواكبة التطور الحاصل ي  التنظيما  والمؤسسا  الاخرى .

 يضا لنوع التدريب  .أيعتبا  مضمون التدريب من بين  المحددا    : متغير المحتوى   .و

  انماط التدريب 

اذن  راينا ان للتدريب  محددا  رئيسية  اي ان عملية التدريب تحددها مجموعة من المتيياا  اليي يبنى 

 عليها التدريب وعلى ضوء تلك المتيياا   نقسم انواع التدريب الى ما يأتي 

 :الوظيفية المرحلة حسب التدريب .5

 توجيه الموظف  الجديد المرحلة  الاولى  .أ

يرتبط هذا النوع  من التدريب بإلتحاق  موظف جديد بالعمل  وي  العادة تكون هذه المرحلة مرحلة استمشافية 

 ن بالنسبة للعامل  فهو يحتاج الى توجيه كما يحتاج الى تأقلم مع  نمط حياتي جديد هو  العمل فاي  العادة  يكو 

 المعارف بتعلم الفرد يقوم خلالها و .التابص بفتاة عند العامة الفتاة هذه تعرف والشخص حديث العهد بالعمل ، 

مرحلة مهمة تساهم ي  اندماج  العامل  الجديد مع  زملاءه ي  العمل   عمله، كما  انها لأداء الأساسية المهارا  و

  :من خلال شبمة العلاقا  الانسانية، ويممن  تقسيم  المعلوما   التوجيهية  خلال هذه المرحلة الى  قسمين 
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  معلومات  عامة مرتبطة بالتنظيم 

ظيمي  لى الهيكل التنإو  الخدما  اليي يقدمها  بالإضافة  أانواع المنتوجا    ساسا بتاريخ المؤسسة  وأترتبط  

 سلم المسؤوليا  . و للمؤسسة 

  التنظيم: العمل داخلضوابط  

ن ساعة بداية م  او كل ما يتعلق بحقوق وواجبا  الموظف ، يتعلق الامر بالنظام الداخل  للتنظيم او المؤسسة 

العمل اليومي  والاسبوع  مرورا  بالييابا   والتأخياا   وكل ما ينجر عنها ،  و وصولا الى  الاجور والاستحقاقا  

والاجازا   العادية والمرضية  بالإضافة الى السلوك الواجب الالتزام به داخل التنظيم) عدم استعمال ممتلكا  

لأغراض شخصية، عدم التدخين  ( ،  اضافة الى  التعريف بمساره المهني   المشروع من هاتف  و آلا  التصوير 

 وما سيؤول اليه ي  المستقبل .

بعد مرحلة التوجيه اليي يأخذ فيها الموظف الجديد  كل المعلوما   المتعلقة بعمله  وتكون هذه  المرحلة  ي  

  ه العامل مناجل  تثبيته او  تسريحه وتدومغالب المؤسسا  تجريبية  يتم خلالها تقييم النشاط  الذي يقوم ب

اشهر وسنة   وترتبط بنوع العمل   وي  بعض  المهن تحتاج الى  اجتياز   9المرحلة التجريبية ي  الجزائر بين 

امتحان  المفاءة المهنية  من أجل التثبيت ي  المنصب ، بعد هذه المرحلة تدخل   مرحلة جديدة  من التدريب  

 ه  

  بغرض تجديد المعارف  و اكتساب المهارات: التدريب    .ب

يتعلق هذا النوع من التدريب  بالأفراد العاملين داخل المؤسسة الذين  استقروا ي  وظائفهم ،  وبحمم تقادم  

المعارف  والمهارا   لديهم بعض مرور  فتاة زمنية فهم يحتاجون  الى تدريب  يتناسب  مع التطور التمنولوج  

ن الى التميف مع منظومة قانونية جديدة  واحيانا يحتاجون الى التميف مع البيئة الخارجية مثلا او يحتاجو 

 ومنتوجاتها.

 التدريب بغرض الترقية والنقل   .ج

تأتي هذه المرحلة  كحلقة من حلقا  تطور  المسار الوظيفي او المهني  للمورد البشري  سواء تعلق الامر بالتاقية  

 الانقال من وظيفة فنية الى وظيفة إشرافية  ي  نفس السلم الإداري او 

  : شهادا  إلى تحتاج ربما جديدة، و مهارا  و معارف أي أكبا، كفاءة إلى حاجة ي  الفرد تجعل فالتاقيةالتاقية 

 .المقبل المنصب و العمل الحال  منصب متطلبا  بين الموجود للفارق  نظرا هذا و أعلى، علمية
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   : فسيواجه أخرى، وحدة إلى تحويل الفرد عند فمثلا، .نقلها و البشرية الموارد بتحويل التدريب يتعلقالنقل 

 و مهارا  و معارف لاكتساب تدريب يحتاج إلى بالتال  و المسئوليا ، و الأنشطة و المهام من آخر نوعا حتما

 الجديد . العمل طبيعة و تتناسب اتجاها 

أساليب تدريبية عديدة من أجل ضمان نجاح عملية التاقية. فيممن للفرد أن يعمل ي  عدة وظائف  و تستخدم

ي  نفس المستوى التنظيمي لتكوين معرفة شاملة بذلك المستوى، قبل أن يتقلد منصبا  إداريا أعلى و هو ما 

ة ا يممن أن تقوم المؤسسيسمى بالتدوير الوظيفي )المؤسسا  اليابانية استخدمت كثياا هذا الأسلوب(. كم

 حيى يكون الأفراد قادرين على القيام بوظائفهم -للرفع من مستواها التأهيل  -بتدريب مواردها البشرية خارجيا

 الجديدة بمفاءة

 التدريب  تهيئة للتقاعد :   .د

المسار المهني لا تعني بالضرورة نهاية الحياة ، فاي  العديد من المؤسسا  يتم   نهاية ي  المجتمعا  المتقدمة  

تهيئة  العاملين  كبار السن  من خلال  التدريب  على البحث  عن طرق عمل جديدة  او طرق للاستمتاع بالحياة  

ؤسسا  المهنية او والبحث عن اهتماما   اخرى غيا الوظيفة  وربما يتم توجيه هؤلاء العاملين الى بعض الم

 التكوينية لتقديم دروس ومحاضرا  ي  تخصصاتهم 

 التدريب حسب نوع الوظيفة :  .2

 التدريب المهني والفني   .أ

رباء اليدوية  والميكانيمية  ي  الاعمال الفنية  والمهنية  كالمه يهتم هذا النوع من التدريب بتنمية وتطوير  المهارا  

والنجارة  والصيانة  و السممرة  و يمثل التكوين المهني  تدريبا مساهما ي  تنمية مهارا  المورد البشري  وتسهر 

دما عن الحكوما   وحيى بعض المؤسسا  الى انشاء مدارس للتكوين  ي  هذه المجالا   وي  الدول المتقدمة

يتقدم شخص  بطلب عمل  عند مكاتب البطالة ويصعب ايجاد منصب له  يقتاح عليه تكوينا   سريعة  من 

 اجل تسهيل امكانية ايجاد عمل.

 التدريب التخصص ي  .ب

من  النوع يتضمن التدريب التخصص ي معارف و مهارا  ي  وظائف أعلى من الوظائف الفنية و المهنية. و هذا

التدريب يشمل الأفراد ذوي تخصصا  معينة، كالأطباء و المحاسبين، المهندسين...إلخ. و يركز هذا النوع من 

التدريب على حل المشاكل المختلفة و تصميم الأنظمة التشييلية و الوظيفية و التخطيط لها و متابعتها و اتخاذ 

 القرار فيها.
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 :الإداري  التدريب .ج

 أو الإشرافية() الدنيا الإدارية المناصب لتقلد الإشرافية اللازمة و الإدارية المهارا  و المعارف التدريب هذا يتضمن

 إتخاذ القرار، القيادة، التنظيم، التخطيط، بعملية للقيام ضرورية مهارا  و معارف وه    . العليا أو الوسطى

 وادارة جماعا  العمل  والتنسيق والاتصال. التفاوض

 التدريب حسب مكان  الخدمة  .3

 التدريب داخل الشركة   .أ

 على الحصول  داخلية أو تدريب برامج تصميم خلال من ذلك و .الداخل   التدريب ي  اليالب إلى  المؤسسة تلجأ

 يممن كما .الداخلية المفاءا  على بالاستناد ذلك تحقيق يممن و .بنفسها بإدارتها المؤسسة تقوم و جاهزة برامج

للمساهمة ي   تصميم الباامج ثم  الاشراف على  الخارج من التدريب ي  متخصصين تستقدم أن للمؤسسة

 تنفيذها،  ويساهم هذا النوع من التدريب  ي  الاستفادة  من  بيئة العمل من جهة  وي  تفادي اليياب الطويل

أخرى، لمن هذا يقتض ي توفر  التنظيم على الامكانا   المادية للقيام بالتدريب. ويدخل  جهة من للمتدربين

حيث يقوم  الرؤساء المباشرون  للعاملين بتزويدهم  بالتدريب في موقع العملضمن هذا النوع ما يسمى  

ذا للقيام بذلك  وي  هبالمعلوما  والمهارا   والمعارف اللازمة لاداء العمل  او تكليف بعض العمال ذوي الخباة 

الشكل  يقلد المتدرب مدربه  ويمتاز هذا النمط  بتماثل وتشابه ظروف التدريب بظروف العمل وبالتال  سهولة 

 انتقال المعلومة .

 التدريب خارج الشركة  .ب

تنقل  كل او جزء من نشاطها التدريبي  خارج التنظيم ذاته  عندما لا تمتلك    ان تفضل بعض المؤسسا  

 الشركة  ادوا  التدريب المناسبة  وي  هذا السياق هناك  تنظيمان يسهران  على التدريب  الخارج  ي  العادة 

 هيئات التدريب الخاصة 

 خرى اجنبية تقوم  بوظيفة التدريب  الخارج توجد ي  الدول المتقدمة وي  الدول النامية اليوم شركا  وطنية وا

وتسعى  ،للعاملين ، وتلجأ لها الشركا  للقيام  بالوظيفة  التدريبية ي  مجال معين  مرتبط  بحاجيا   المؤسسة 

                                                           

 -. فأعمال .أخرى  جهة من المدراء تنمية و جهة من محددة وفق خطوات المبرمج العمل على القائمين الأفراد تدريب بين التفرقة الكثير يفضل و 

 أن تنمية " يعني هذا .إلخ...المستقبل استشراف و الإستنتاج الفهم، و التحليل مهارات و قدرات على المجموعة تعتمد قائد أو الرئيس أو المدير

 فهناك " .الروتينية الاعمال ببعض تتعلق المدراء تنمية أن يلاحظ و  .تدريبية عملية كونها عن أساسا تعليمية عملية تكون  أن يجب الإداريين

 أيضا يحتاج و إدارة المقابلات، على مقدرة و جيدة، إنصات لمهارات يحتاج فالمدير .برمجتها يمكن و العليا الإطارات تقوم  بها التي الأنشطة بعض

 تحقيق التنمية من يراد الأحيان، من كثير في لكن و .برمجته مما يمكن هذا و 2 "للعاملين، المختلفة السلوك أنواع تصنيف و تحليل و معرفة إلى

 لتحقيق التنمية الوسائل أهم من التدريب يعتبر لذلك و .المؤسسة ثقافة تثبيت و إرساء أجل من المديرين بالتالي إعداد و الأجل، طويلة الأهداف

 البشرية. الموارد مجال التطوير أو
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هذه الهيئا   الخاصة  الى تقديم تكوين او تدريب جيد من اجل تنمية قدراتها  على استقطاب  عقود  تدريبية 

المؤسسة او مؤسسا  اخرى  وتقوم بعض المؤسسا  ايضا بإبرام عقود تدريب او تكوين مع  جديدة  مع هذه

 هيئا  متخصصة ي  التدريب تلجأ اليها بشكل مباشر عند الحاجة.

  هيئات التدريب الحكومية 

وبشكل خاص ي  القطاع العام  من خلال  هيئا   الخدمة المدنية  الباامج التدريبيةدعم  علىتسهر الدولة 

وتشكل المدرسة الوطنية للادارة ي  الجزائر  احدى هذه الادوا  اليي يممن الاستعانة ي  تدريب الموظف العمومي  

فه  وير المورد البشري   ومعار وربما يمتد التخصص ليشمل مؤسسا   تجارية وصناعية  عندما يتعلق الامر بتط

 ي  مجالا  تهم الدول كالجانب القانوني.

 خرى لأنواع التدريب أتصنيفات   .4

 واشرنا الى بعض الانواع  والانتحدثنا ي  بداية المحاضرة عن مجموعة من المتيياا  المحددة  لشكل التدريب  

 سنتكلم  عن انواع  تدريب اخري  وه  

 : ينقسم  هذا النمط الى قسمين التدريب حسب معيار العدد .أ

  ويكون ذلك عندما تتاكز العملية التدريبة  على افراد معينين  بحيث يتم تدريب  التدريب الفردي  :

 كل فرد وحده  مباشرة بعد تعيينه  وذلك من اجل تمييف الفرد مع مناخ العمل  ومنصبه الوظيفي .

 عندما ترتمز العملية التدريبة  على  مجموعة عمل تشتاك ي   اجاز مهام   ويكون   التدريب الجماعي

واحدة  ويراد تطوير نشاطها لتصبح اكثا تفاعلية او متأقلمة مع التيياا   الخارجية  كما يممن  تجميع 

مجموعا  مختلفة لمن لديها  قواسم مشتاكة  فتعمل الادارة المكلفة بالتدريب على  تجميع هؤلاء ي  

 موعا   واخضاعهم  معا لباامج  تنسجم مع  الاحتياجا .مج

 التدريب بحسب المكان  الذي يتم فيه التدريب  .ب

 : ي  هذه الحالة اذا كانت  المؤسسة تتوفر على  مركز تكوين يممن  الاستعانة بها   التدريب في مواقع العمل

 او ان يتم التدريب داخل بيئة العمل العادية.

 يأخذ هذا النمط من التدريب عدة اشكال اهمها :  مواقع العمل : التدريب  خارج 

  التدرب خارج العمل ي  ظروف مماثلة لظروف العمل مممن ان نضرب مثال  بالطيارين  الذين يعتمدون

 على  اجهزة المحاكاة قبل التدرب على الطائرة .

 بعقود او قوانين. التدرب خارج العمل ي  هيئا   متخصصة او حكومية مرتبطة  مع الشركة 
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 ينقسم الى ثلاثة انواع   ذالتدريب بحسب وقت التنفي .ج

 التدريب قبل الخدمة او التعيين training before service  

يحضرها الفرد قبل استلامه للخدمة  واليرض من هذا  هو اعداد   ويشمل كل انواع التدريب  اليي 

 وتجهيز الفرد  وتهيئته لتقبل ظروف  العمل  وتتنوع المراكز اليي تقوم بهذه العملية.

   التدريب بعد التعيين مباشرة 

 .بعدها   وأويشمل كل انواع التدريب سواء تلك اليي يتلقاها  الفرد خلال المرحلة التجريبية  

   التدريب اثناء أداء الخدمة 


