
ھـ1448العام الأكادیمي 



فھرس المحتویات

3 المقدمة
4 أھداف ضوابط جودة التدریب
5 نطاق التطبیق و تصنیف الأنشطة التدریبیة
6 الضوابط العامة للتدریب

10 ضوابط اختیار واعتماد وتقـــــــییم المدربین
17 ضوابط إعداد ومراجعة الحــــقــــائب التدریبیة
28 ضوابط التسجیل والحضور والإتمام في الــــــــبرامج التدریبیة
33 ضوابط تقییم البرامج التدریبیة وقیاس الأثر
38 ضوابط إعــــداد واعتماد ونشر الإعلانات التدریبیة
42 طرق التواصل 



المقدمة
 ً وكمةوحالتدریبوكفاءةجودةتعزیزعلىالرحمنعبدبنتنورةالأمیرةجامعةحرصمنانطلاقا

ویحُدددریب،التحیاةدورةینظّمموحّدمؤسسيإطارلتوفیرالتدریبجودةضوابطوُضعتممارساتھ،
یعززبماتوثیقھا؛ووتقییمھاوتنفیذھاالتدریبیةوالأنشطةالبرامجلتصمیمالحاكمةوالمعاییرالمتطلبات

مخرجاتوالالبیاناتوموثوقیةالموارد،استخداموكفاءةالمستفید،تجربةوجودةالممارسات،اتساق
.التدریبیة
قوفتنفیذه،وأنماطأنواعھبمختلفالجامعةمستوىعلىالتدریبعلىالضوابطھذهوتطُبق

لجھاتواوالجودةالتطویرعمادةبینالأدوارتكاملیضمنبماالمعتمدة،والصلاحیاتالاختصاصات
.مرالمستوالتحسینالجودةبمتطلباتالالتزامویعززالتدریبیة،والأنشطةللبرامجالمنظمة

:الآتیةالرئیسةالجوانبالضوابطوتشمل

.للتدریبالعامةالضوابط•

.المدربینوتقییمواعتماداختیارضوابط•

.التدریبیةالحقائبومراجعةإعدادضوابط•

.التدریبیةالبرامجفيوالإتماموالحضورالتسجیلضوابط•

.الأثروقیاسالتدریبیةالبرامجتقییمضوابط•

.التدریبیةالإعلاناتونشرواعتمادإعدادضوابط•



أھداف ضوابط جودة التدریب

دریبیة،التالعملیاتوكفاءةجودةیضمنموحّدمؤسسيإطارإرساءإلىالتدریبجودةضوابطتھدف
للجامعةالتطویریةالأھدافتحقیقفيیسھمبمافاعلیتھاوتعزیزممارساتھا،وحوكمة

التدریبوتقییمومتابعةوتنفیذتصمیمعملیاتحوكمة.

التدریبیةوالممارساتالبرامجواتساقجودةضمان.

التدریبحیاةدورةمراحلعبروالمعاییرالمتطلباتتوحید.

التدریبمنالقیمةوتحقیقالموارداستخدامكفاءةتعزیز.

المؤسسیةوالأولویاتالتدریبیةبالاحتیاجاتالبرامجارتباطضمان.

التعلمومخرجاتالمستفیدتجربةجودةتعزیز.

التدریبأثروقیاسالمستمروالتحسینالتقییمدعم.

الجامعةفيالمعتمدةوالضوابطوالسیاساتللأنظمةالامتثالتعزیز.



نطاق التطبیق
دریبیةالتوالأنشطةواللقاءاتوالمحاضراتالعملوورشوالدوراتالبرامججمیععلىالضوابطھذهتسري

ضمنمدرجةكانتسواءالرحمن،عبدبنتنورةالأمیرةجامعةكیاناتمختلفتنفذھاالتيوالتطویریة
تنفیذھانمطعنالنظروبغضمستجدة،متطلباتأولاحتیاجاتاستجابةً نفُذتأوالسنویةالتدریبیةالخطط

)مدمجأوافتراضي،حضوري،(
لحقائباومراجعةوإعدادالمدربین،واختیاروالتصمیم،التخطیطمراحل–النشاططبیعةبحسب–وتشمل
وذلكالتوثیق،ووالإعلانالأثر،وقیاسوالتقییموالإتمام،والحضوروالتنفیذوالتسجیلالتدریبیة،والمواد

.الجامعةفيالمعتمدةوالإجراءاتوالصلاحیاتالاختصاصاتوفق
وتلتزملجامعة،امستوىعلىالتدریبوتوثیقلإدارةالمعتمدةالمؤسسیةالمنصةللتدریبنورةمنصةوتعُد

معتمدة؛الوالضوابطالإجراءاتوفقخلالھا،منالتدریبیةوأنشطتھابرامجھاوتوثیقوإدارةبطرحالجھات
مؤسسيمصدروتوفیروالتقاریر،الأداءمؤشراتوموثوقیةالتدریب،بیاناتوتكاملتوحیدیضمنبما

.الجامعةفيالتدریبلبیاناتموحد

تصنیف الأنشطة التدریبیة ومتطلبات الجودة

دور عمادة التطویر والجودة مثال مقدم النشاط
أو المدرب

/نوع الشھادة

الإثبات متطلبات 
*التقییم

المدة ةالفئة المستھدف الطبیعة/الغرض النشاط

حوكمة وضبط جودة منظومة 
التدریب على مستوى الجامعة، 

ووضع وتحدیث الضوابط 
والمعاییر، ومتابعة مؤشرات 
الالتزام والجودة، ودعم تقییم 
النتائج والأثر وتحدید فرص 
التحسین؛ بما یعزز اتساق 
الممارسات وجودة وكفاءة 

مخرجات التدریب

دورة تقییم الأداء
الوظیفي

مدرب حضور

رضا 
المستفید، 

علم وتقییم الت
تى والتطبیق م
انطبق

إلى 4من 
ساعات 6

تدریبیة

فئة مستھدفة 
محددة وفق 
أھداف الدورة

تنمیة معرفة أو 
مھارة أو أكثر من 
ي خلال محتوى تدریب

منظم

ةالدورة التدریبی

برنامج تمكین 
رئیسات الأقسام 

الأكادیمیة

/  مدرب
مجموعة 
مدربین 
بإشراف 
مدیر 

البرنامج

اجتیاز /إتمام
بحسب 
المتطلبات

رضا 
المستفید، 
والتعلم 

والتطبیق، 
والأثر متى 

انطبق

یمتد على
عدة 
/  جلسات

أیام وفق 
أھداف 

البرنامج 
ومكوناتھ و
لایقل عن 

أیام5

فئة مستھدفة 
محددة وفق 

أھداف البرنامج 
ومتطلباتھ

تنمیة مجموعة 
مترابطة من 

المعارف والمھارات 
أو الكفایات من خلال
سلسلة متكاملة من 

ةالأنشطة التدریبی

البرنامج 
التدریبي

ورشة عمل الخطة 
–الاستراتیجیة 
تطبیق نظم 
المنافسات 
والمشتریات

مدرب حضور

رضا 
المستفید، 
والتعلم 
تى والتطبیق م
انطبق

لا یقل عن 
ساعتین

مشاركون تحدد 
خصائصھم وفق
ھدف الورشة

تنمیة أو تطبیق 
معرفة أو مھارة 
محددة من خلال 
أنشطة تفاعلیة 

وتطبیقیة

ورشة العمل

الجودة بالمؤسسات
التعلیمیة

محاضر حضور یدرضا المستف غیر محدد

حضور تحدد 
فئتھم وفق 
موضوع 
المحاضرة

تقدیم أو إثراء 
المعرفة حول 
موضوع محدد

المحاضرة

بةقیاس رضا المستفیدین متطلب الزامي لجمیع الأنشطة التدریبی *



الضوابط العامة للتدریب
تنظیم الأنشطة التدریبیة وضمان اتساقھا

مع متطلبات الجودة المعتمدة

أولاً 



ضوابط التدریب الداخلي 
تنمیةبھدفالمنسوبیھالجامعةكیاناتتنفذھاالتيالتدریبیةوالأنشطةالبرامجھوالداخليالتدریب
:الآتیةللضوابطوتخضعالمھنیةوالكفایاتوالمھاراتالمعارف

وفقعةالجاممستوىعلىالداخليالتدریبجودةوضبطحوكمةوالجودةالتطویرعمادةتتولى
المعتمدةوالمعاییرالضوابط

تتولىبینما،الاختصاصوفقالمعتمدةالسنویةبالخطةالتدریبیةالبرامجتنفیذالعمادةتتولى
.المعتمدةالضوابطوفقبرامجھاتنفیذالجامعةكیانات

نورةصةمنخلالمنالتدریبیةوأنشطتھابرامجھاوتوثیقوإدارةبطرحالجامعةكیاناتتلتزم
.التنفیذنمطعنالنظروبغضالمعتمدة،الإجراءاتوفقللتدریب،

رنامجالبومراجعةالتدریب،جودةضوابطبتطبیقتدریبيلبرنامجمنظمةجھةكلتلتزم
التصمیمباتمتطلاستیفاءمنوالتحقق–النشاططبیعةبحسب–التدریبیةوالحقیبةوالمدرب

فيمدةالمعتوالصلاحیاتوالإجراءاتالنماذجوفقوالإعلان،والتوثیقوالتقییموالتنفیذ
.الجامعة

الاستراتیجیةوالأھدافوالأولویاتالتدریبیةالاحتیاجاتالتدریبیةالبرامجتخطیطفيترُاعى
.المعتمدةالاعتمادوآلیاتالصلاحیاتوفقللجامعة،

ھ معالمطلوبة،والكفایاتوالمھاریةالمعرفیةوالفجواتالفعلیةالاحتیاجاتوفقالتدریبیوجَّ
.والإداریةالأكادیمیةبالممارسةالصلةذاتوالمستجداتالتطوراتمراعاة



ضوابط التدریب الخارجي

منینلمستفیدالجامعةكیاناتتقدمھاالتيالتدریبیةوالأنشطةالبرامجھوالخارجيالتدریب
:الآتیةللضوابطوتخضع,الجامعةخارج

ھاخبرتومجالاتالجامعةباختصاصاتالمرتبطةالمجالاتفيالخارجيالتدریبیقُدم
.المؤسسیةورسالتھا

والتنفیذقائبوالحوالمدربینالبرامجتصمیمومتطلباتالمعتمدةالتدریبجودةلضوابطیخضع
.-النشاططبیعةبحسب-والتوثیقوالتقییم

المعتمدةوالصلاحیاتالإجراءاتوفقوتنُفذًالخارجيالتدریبطلباتتنُسق.

جمیعفيالمؤسسیةوسمعتھاالجامعةھویةعلىوالمحافظةالمستفیدتجربةجودةترُاعى
.البرنامجمراحل

یعةطبمراعاةمعالمعتمدة،المالیةوالصلاحیاتالأنظمةوفق-انطباقھاعند-الرسومتحُدد
.المماثلةللبرامجالمرجعیةوالأسعارالمقدمةوالقیمةوتكالیفھالبرنامج

المعتمدةیةالمؤسسوالھویةالإعلانلمتطلباتبالبرنامجالمرتبطوالتواصلالإعلاناتتخضع.



ضوابط التدریب المستضاف

منبیةتدریجھاتأوخبراءأومدربونیقدمھاالتيالتدریبیةوالأنشطةالبرامجھوالمستضافالتدریب
:الآتیةوابطللضوتخضع,محددتدریبيلاحتیاجاستجابةً مالي،بمقابلالجامعة،لمنسوبینالجامعةخارج

أوتھدفةالمسالفئةعملبطبیعةومرتبطومبررمحددتدریبياحتیاجإلىالاستضافةطلبیستند
.المھنيتطویرھامتطلبات

أمكنىمتالاستضافة،إلىاللجوءقبلالجامعةداخلالمتاحةالخبراتمنالاستفادةإمكانیةترُاعى
.المستھدفةالجودةتحقیق

قبلمعتمدةالوالجودةالمراجعةلمتطلباتالتدریبیةالحقیبةأووالمحتوىوالمدربالمقدمةالجھةتخضع
.التنفیذ

المعتمدةوالإجراءاتالصلاحیاتوفقاللازمةالموافقاتتستوفى.
الجامعةفيالمعتمدةالمالیةوالصلاحیاتللضوابطوالرسومالتكالیفتخضع.
التدریببعدادةالاستفوقیاسوالمھاراتالمعرفةونقللتطبیقآلیة-ذلكتستدعيالتيللبرامج-تحُدد.
المعتمدةالضوابطوفقوالتوثیقوالتقییمالتنفیذبمتطلباتالطالبةالجھةتلتزم.

ألاعلىالجامعة،فيالمعتمدةوالصلاحیاتالمالیةوالسقوفللضوابطالمستضافالتدریبتكلفةتخضع
یافةالضتكالیفاحتسابدونتدریبي،یومكلعنریالاً )350(الواحدةللمتدربةالتدریبتكلفةتتجاوز

.والإقامةوالتذاكر
:الآتیةالمعادلةوفقالتكلفةوتحسب

امةوالإقوالتذاكرالضیافةدونالتدریبیةالدورةتكلفةإجمالي=الیومفيالمتدربةتكلفة÷
)التدریبأیامعدد×المتدرباتعدد(

الجودةورالتطویعمادةمنخطیةموافقةاستیفاءبعدالمبررةالحالاتفيالماليالسقفتجاوزیجوز.



ضوابط اختیار واعتماد وتقـــــــییم 
المدربین

ضمان كفاءة المدربین وجودة أدائھم
وفق معاییر مؤسسیة واضحة

 ً ثانیا



أھداف ضوابط اختیار واعتماد المدربین

ومتسقةواضحةمعاییروفقالمدربینواعتماداختیارعملیةحوكمة.

المستھدفةوالفئةالبرنامجلطبیعةللمدربوالتدریبیةوالمھنیةالعلمیةالكفاءةملاءمةضمان.

المدربینبینوالمفاضلةالاختیارفيوالشفافیةالعدالةتعزیز.

التدریبیةمخرجاتھاوتحقیقالبرامجتنفیذجودةدعم.

عتمادالااستمرارقراراتفيالنتائجمنوالاستفادةالمدربینأداءوتقییممتابعةتنظیم.

المنظمةوالجھةالمدربالتزاماتتوضیح.

وجودتھالتدریباستمراریةیضمنبماوالاستبدالالاعتذارإجراءاتتنظیم.



معاییر اختیار واعتماد المدربین
البرنامجعةطبیمعیتناسبوبماالآتیة،المعاییروفقواعتمادھمواختیارھمالمدربینبینالمفاضلةتتم

:المستھدفةوالفئةوأھدافھ

ضوعمومعتطبیقیةأومھنیةخبرةامتلاكأوالمھنیةأوالعلمیةومؤھلاتھالمدربتخصصتوافق
.وأھدافھالبرنامج

المدربینتدریبمثلبھا،معترفتدریبیةمؤھلاتأوشھاداتتوفرTOT، لطبیعةملائمةكانتمتى
.البرنامج

ذلكالتدریبمجالتطلبًمتىاللازمةالمھنیةالشھاداتأوالتراخیصاستیفاء.

منلاستفادةایتیحبماالبرنامج،لموضوعمباشرةقیمةذاتتخصصیةأوقیادیةأونوعیةخبرةتوفر
.البرنامجطبیعةوفقالمتخصصینوالممارسینالخبراء

متىتھدفة،المسالفئةواحتیاجاتالبرنامجأھدافمعاتساقھاومدىالتدریبیةالحقیبةأوالمحتوىجودة
.إعدادھاعنمسؤولاً المدربكان

المستھدفةئةوالفللمحتوىملائمةتدریبیةوأسالیبوأنشطةاستراتیجیاتتوظیفعلىالمدربقدرة
.التنفیذونمط

لمستھدفةاالفئةأوالموضوعحیثمنمماثلةأنشطةأوبرامجتقدیمفيصلةذاتسابقةخبرةتوفر.

والشواھدوالملاحظاتالتقییمنتائجوفقوجدتإنالسابقةالبرامجفيمناسبأداءمستوىتحقیق
.التنفیذبجودةالمرتبطة

ضوابطوالوالسیاساتوالأنظمةالفكریةالملكیةوحقوقالعلمیةوالنزاھةالمھنةبأخلاقیاتالالتزام
.الجامعةفيالمعتمدة

والتوثیققییموالتالتنفیذومتطلباتالمعتمد،والمحتوىالزمنیةوالخطةبالمواعیدالالتزامعلىالقدرة.

المھنةأخلاقیاتأوالتدریبمتطلباتمعتتعارضفكریةأومھنیةملاحظاتوجودعدم.

:للمفاضلةعامضابط
بذاتالمعاییرعجمیتحققیشترطولاومتطلباتھ،البرنامجطبیعةبحسبوالاعتمادالاختیارمعاییرتطبق

ھدافلأوخبراتھالمدربكفاءةملاءمةمدىإلىالمفاضلةتستندأنعلىالمدربین،جمیعفيالمستوى
نتیجةأوالمدربینتدریبشھادةأوالأكادیميالمؤھلعلىالقراریعتمدوألاالمستھدفة،والفئةالبرنامج

.منفردةبصورةالسابقةالتقییم



متابعة وتقییم أداء المدربین
استمرارقراراتمدعفيالنتائجوتسُتخدمالمعتمدة،التقییمأداةوفقالمدربأداءتقییمنتیجةتحُتسب
:الآتيوفقالتدریب،جودةوتحسینالتعاون

المدربأداءلجودةالمستفیدینتقییم.

المعتمدوالمحتوىالبرنامجبأھدافالمدربالتزام.

التدریبیةوالأنشطةوالتفاعلالوقتإدارةكفاءة.

التعلمبیئةوإدارةوالتواصلالعرضوضوح.

والمھنیةالتنظیمیةوالمتطلباتبالضوابطالالتزام.

التنفیذعلىالمشرفةأوالمنظمةالجھةملاحظات.

المدرببأداءربطھاأمكنمتىالتدریبیةالمخرجاتأوالتعلمنتائج.

ودعمالتحسین،فرصوتحدیدللمدرب،الراجعةالتغذیةتقدیمفيالتقییمبنتائجالاستنارةذلكیلي
.الاعتمادإعادةأوالتعاوناستمرارقرارات



التزامات المدرب
الآتیةالمتطلباتالمدربقبلمنالتدریبيالبرنامجتنفیذعندترُاعى:

البرنامجأھدافلتحقیقالمحتوىتقدیم.

التنفیذومتطلباتالزمنیةوالخطةبالمواعیدالالتزام.

وتحدیثھالمحتوىودقةجودةعلىالمحافظة.

العلاقةذاتوالسیاساتوالأنظمةالمؤسسیةبالھویةالالتزام.

العلمیةوالنزاھةالفكریةالملكیةحقوقمراعاة.

التدریبأثناءعلیھایطلعالتيوالبیاناتالمعلوماتسریةعلىالمحافظة.

جالبرنامأھدافتحقیقنحوالنقاشویوجھالمشاركینتفاعلیعززبماوالمناقشاتالحوارإدارة.

أولأفكارالترویجوتجنبالتدریبیة،وطبیعتھالبرنامجأھدافمعیتسقبماوالطرحالمحتوىتوجیھ
.نطاقھخارجخدماتأومنتجات

المطلوبةالموادوتقدیموالتحسینالتقییمعملیاتفيالتعاون.

البرنامجتنفیذفيیؤثرقدظرفبأيمبكراً المنظمةالجھةإشعار.



ضوابط استمرار وإیقاف الاستعانة بالمدرب

:الآتيوفقب،التدریجودةوتحسینالتعاوناستمرارقراراتدعمفيالمدربینأداءتقییمنتائجتسُتخدم

التقییمنتائجمنالاستفادةمعفأعلى،%85تقییمعلىحصولھعندالمدربمعالتعاونیستمر
.المستمروالتحسینالتمیزجوانبتعزیزفيوالملاحظات

معللتعاون،أخرىفرصةیمُنح،%85منأقلإلى%80منتقییمعلىالمدربحصولعند
.اللاحقالبرنامجفيأدائھومتابعةالمطلوبةالتحسینومواطنالتقییمبنتائجتزویده

یوُقفاللاحق،البرنامجفي%85منأقلإلى%80منتقییمعلىالمدربحصولتكرارحالفي
.معھالتعاون

المعتمدالأدنىالحدتحقیقلعدممعھالتعاونیوُقف،%80منأقلتقییمعلىالمدربحصولعند
.الأداءلمستوى

أومھنیةمخالفةوجودحالفيالتقییم،نتیجةعنالنظربصرفبالمدرب،الاستعانةإیقافیجوز
.المعتمدةالتدریبومتطلباتضوابطأوبالأنظمةالالتزامعدمأوجوھریة،أخلاقیة

لاختیاراقراراتفيمنھاویسُتفادالمتخذة،والإجراءاتوالملاحظاتالمدربتقییمنتائجتوُثق
.مستقبلاً التعاونواستمرار

بدیلبتوفیریسمحلاوقتفيالبرامجتنفیذعنالاعتذارتكرارعندبالمدربالاستعانةإیقافیجوز
.المختصةالجھةتقبلھمبرردونمناسب،



آلیة التعامل مع اعتذار المدرب

التنفیذعلىأثرهوتقییمالاعتذاراستلام.

الاختیارلمتطلباتمستوفٍ بدیلمدربعنالبحث.

المدرببیاناتتحدیثمعموعدهفيالبرنامجیستمر,البدیلتوفرعند.

وتحدیثیربالتغیالمسجلینإشعاروجدیدموعدویحددالبرنامجیؤجل,البدیلتوفیرتعذرعند
.العلاقةذاتالتسجیلوقنواتالإعلان

غیربمدربالمدربیسُتبدلولاذاتھا،والاعتمادالاختیارلمتطلباتالبدیلالمدربیخضع
.التنفیذموعدعلىالمحافظةلمجردللمتطلباتمستوفٍ 



ضوابط إعداد ومراجعة الحــــقــــائب 
التدریبیة

ثالثاً 



برن�امج وأھداف�ھ تعُد الحقیبة التدریبیة بما یتناسب م�ع طبیع�ة ال
ومدت����ھ والفئ����ة المس����تھدفة، وبم����ا یض����من اتس����اق المحت����وى

والأنش�����طة وأس�����الیب الت�����دریب والتقی�����یم م�����ع المخرج�����ات 
.المستھدفة

:الحقیبةإعدادعندویرُاعى

البرنامجوأھدافالتدریبيبالاحتیاجالمحتوىارتباط.

للقیاسوقابلیتھاالتفصیلیةوالأھدافالعامالھدفوضوح.

ومتسلسلةمترابطةوحداتأومحاورفيالمحتوىتنظیم.

للبرنامجالزمنیةللمدةوالأنشطةالمحتوىملاءمة.

ةالمستھدفوالفئةالأھدافطبیعةمعیتناسببماالتدریبوأسالیباستراتیجیاتتنوع.

البرنامجلموضوعوملاءمتھوموثوقیتھالعلميالمحتوىدقة.

المستھدفةالتعلمونواتجالبرنامجأھدافمعالتقییمأدواتمواءمة.



مكونات الحقیبة التدریبیة

المحتوىنظیملتاللازمةالأساسیةالعناصر-ومدتھالبرنامجطبیعةبحسب-التدریبیةالحقیبةتتضمن
:منھوالاستفادةتنفیذهودعم

 ً .الإصداروسنةالحقیبة،معدّ واسمالبرنامج،وعنوانالجامعة،ھویةیتضمنغلافا

البرنامجموضوعأھمیةتوضحموجزةمقدمة.

المستھدفةوالفئةالتدریبیةالأھداف.

البرنامجومحاورالزمنیةالخطة.

البرنامجمعالتفاعلوآلیةالحقیبةاستخدامإرشادات.

العلميالمحتوى.

والتطبیقاتوالتمارینالأنشطة.

التدریبووسائلأدوات.

انطبقمتىالتعلمتقییمأدوات.

والأشكالللجداولفھارسمنیلزموماالمحتویات،فھرس.

الإثرائیةوالموادوالمراجعالمصادر.

المساندةالتدریبیةوالموادالعروض.

البرنامجطبیعةبحسبالمتدرب،وموادالمدربدلیل



ضوابط المحتوى والأنشطة التدریبیة

للفئةئمةوملامتكاملةتعلمتجربةویوفرالبرنامجأھدافتحقیقیدعمبماالتدریبيالمحتوىیبُنى
:والأنشطةالمحتوىفيیراعى.المستھدفة

البرنامجبموضوعالمباشروارتباطھوموثوقیتھالعلميالمحتوىدقة.

المستھدفةللفئةالمحتوىمستوىملاءمة.

والمھاراتالمفاھیمعرضفيوالتدرجالمنطقيالتسلسل.

التدریبیةالأھدافتحقیقیدعمبماوالتطبیقاتالأنشطةتنوع.

ملائمًاذلككانمتىتطبیقیةتمارینأوحالةدراساتتضمین.

القراءةوسھولةالبصریةالعناصرووضوحاللغة،وسلامةالإخراج،جودة.

البرنامجتنفیذلنمطالرقمیةوالموادالعروضملاءمة.

المستخدمةالرقمیةوالموادوالوسائطالروابطسلامةمنالتحقق.

الموادوالتطبیقیة،والأمثلةوالنماذج،القراءات،مثلالحاجة؛عندإضافیةإثرائیةموادتوفیر
.المرئیة

والأنشطةالمواداختیارعندالبرنامجوطبیعةالمستفیدیناحتیاجاتاختلافمراعاة



المصادر والمراجع والملكیة الفكریة

:یليماوالمراجعالمصادرتوثیقفيیرُاعى

المحتوىلطبیعةوملائمةموثوقةومراجعمصادراستخدام.

ةالحاجعندوالأساسیةالأصلیةالمراجعمنالاستفادةمعوالمراجعالمصادرحداثةمراعاة.

ومتسقمناسبتوثیقأسلوبوفقوالمراجعالمصادرتوثیق.

ترحةالمقالإثرائیةوالقراءاتالمصادرعنالمحتوىبناءفيالمستخدمةالمصادرتمییز
.الحاجةعندللمتدربین

والموادوالأشكالوالجداولوالصورالنصوصاستخدامعندالفكریةالملكیةبحقوقالالتزام
.الرقمیة

ذلكتطلبمتىالمحمیةالموادلاستخداماللازمةالتصاریحعلىالحصول.
معةالجافيالمعتمدةوالضوابطالسیاساتأوالأنظمةتخالفموادأومحتوىتضمینعدم.



الخطة الزمنیة وتنظیم المحتوى

:فیھاویراعىالأھداف،وتحقیقالتنفیذواقعیةیضمنبماللبرنامجالزمنیةالخطةتعُد

التنفیذمدةعلىوأنشطتھالبرنامجمحاورتوزیع.

نشاطأومحورلكلالمناسبالزمنتحدید.

التدریبیةالساعاتعددمعالمحتوىحجممواءمة.

والتطبیقاتوالأنشطةالنظريالمحتوىبینالتوازنمراعاة.

ذلككانمتىوالتقییموالتفاعلللمناقشةمناسبوقتتخصیص ً .مطلوبا

الوقتتوزیععندالمدمجأوالافتراضيأوالحضوريالتنفیذنمططبیعةمراعاة.



العروض والمواد التدریبیة المساندة

الحقیبةمحتوىمعیتسقبماذلكالبرنامجتطلبّمتىالمساندةالتدریبیةوالموادالعروضتعُد
:فیھاویراعىالبرنامج،وأھداف

القراءةوسھولةالمحتوىوضوح.

البصریةوالعناصرالتصمیمجودة.

بالمعلوماتالشرائحازدحامعدم.

للحقیبةالعلميالمحتوىمعالعرضاتسّاق.

للتطبیقاللازمةوالتعلیماتالأنشطةتضمین.

بعُدعنالتدریبذلكفيبماالتنفیذ،لنمطالعرضملاءمة.

ّالتنفیذقبلالرقمیةوالوسائطالروابطسلامةمنالتحقق.

المعتمدةوالقوالبالمؤسسیةبالھویةالالتزام.



دلیل المدرب ومواد المتدرب

المدربدلیل
جةالحابحسبویتضمنذلك،تتطلبّالتيالبرامجفيللمدربدلیلیعُد:
البرنامجتنفیذخطة.
لھاالمخصصوالوقتالمحاورتسلسل.
العلميالمحتوى.
والتمارینالأنشطة.
التنفیذوإرشاداتتعلیمات.
وجدتإن-والمقاییسوالاختباراتالتقییمأدوات-.
والمراجعالمصادر.

المتدربمواد
تشملوقدالبرنامج،منللاستفادةاللازمةالموادللمتدربتوُفر:
الرئیسالمحتوى.
والتمارینوالأنشطةالعملأوراق.
النماذجأوالتطبیقات.
وجدتإنالذاتيالتقییمأدوات.
والمراجعالمصادر.
الإثرائیةوالقراءاتالمواد.



أدوات تقییم التعلم

ماویرُاعىة،المستھدفالتعلمونواتجوأھدافھالبرنامجطبیعةمعیتناسببماالتعلمتقییمأدواتتحُدد
:یلي

البرنامجلطبیعةمناسبةتقییمأدواتاستخدام.

والمحتوىالأھدافمعالتقییمأدواتمواءمة.

ملائمًاذلككانمتىوالبعدیةالقبلیةالقیاسأدواتأوالاختباراتاستخدام.

الحاجةعندالمھاراتاكتسابلقیاسالعملیةالمھامأوالتطبیقاتأوالأنشطةاستخدام.

ذلكتتطلبّالتيالبرامجفيالاجتیازأوالتقییممعاییروضوح.

المدربدلیلأوالحقیبةضمناللازمةالتقییمأدواتتضمین.



المراجعة واعتماد الحقیبة التدریبیة

باستخدامالتنفیذقبل_البرنامجطبیعةبحسب_التدریبیةالحقیبةمراجعةالمنظمةالجھةتتولى
:منللتحققالمعتمد؛التدریبیةالحقائبواعتمادمراجعةنموذج

التقییموأدواتوالأنشطةوالمحتوىالأھدافواتسّاقالتعلیميالتصمیمجودة.

والمراجعالمصادروملاءمةالعلميالمحتوىجودة.

الإخراجووضوحاللغةوسلامةالتدریبیةالمادةجودة.

المستھدفةالتعلملنواتجالتعلمتقییمأدواتملاءمة.

الممارسةإلىالتعلملنقلالداعمةوالأنشطةالتطبیقاتتضمین.

المؤسسیةوالأولویاتوالأھدافالتدریبيالاحتیاجمعالبرنامجمواءمة.

والتوثیقالفكریةالملكیةبحقوقوالالتزامالفكريالمحتوىسلامة.

ینُفذأوةالحقیبتعُتمدولاالمراجعة،نتائجوفقوجدتإنوالتحسیناتالملاحظاتتسُتكمل
.النموذجفيالمحددةالاعتمادمتطلباتاستیفاءبعدإلاالبرنامج



المتطلبات الفنیة والتسلیم

بالصیغوتسُلمّة،الجامعلدىالمعتمدةالفنیةوالقوالبالمؤسسیةبالھویةالتدریبیةوالموادالحقائبتلتزم
الاستخدام،ووالتحدیثوالأرشفةالحفظسھولةیضمنبماالمعتمدة،الإجراءاتوفقالمحددةالإلكترونیة

.العلاقةذاتوالصلاحیاتالفكریةالملكیةحقوقمراعاةمع



ضوابط التسجیل والحضور والإتمام في
الــــــــبرامج التدریبیة

 ً رابعا



ضوابط التسجیل والقبول في البرامج التدریبیة

وفقدریب،للتنورةمنصةخلالمنالتسجیلعملیاتوتدُارالتدریبیةوالأنشطةالبرامجتطُرح
.المعتمدةوالصلاحیاتالإجراءات

متى-الترشیحةوأولویالقبول،ومتطلباتالاستیعابیة،والطاقةالمستھدفة،الفئةالمنظمةالجھةتحدد
.–انطبق

ویشُعرھ،لالمحددةوالمعاییرالاستیعابیةوالطاقةالبرنامجمتطلباتوفقالمسجلینقبولیتم
.المعتمدةالآلیةوفقالمقبولون

الأولویةفقوشاغرةمقاعدتوفرعندمنھاوالاستفادةالانتظارقائمةتنظیمیتمالمقاعد،اكتمالعند
.المعتمدةوالآلیة

التسجیلبیاناتصحةمسؤولیةالمستفیدیتحمل.

الحضورباتمتطلباستیفاءإصدارھایرتبطوإنماللشھادة؛استحقاقاًالقبولأوالتسجیلیعدلا
.للبرنامجالمحددةالاجتیازأووالإتمام



میثاق المستفید من التدریب

مدةالمعتوالآلیةالمدةوفقالاعتذارتقدیمأوالبرنامج،ومتطلباتوالمواعیدبالحضورالالتزام.

انطبقمتى–بالبرنامجالمرتبطةوالتقییماتوالمھامالأنشطةوأداءوالتفاعلالمشاركة–.

إیجابیةتدریبیةبیئةعلىوالمحافظةوالمشاركین،المدربمعومھنیةباحترامالتعامل.

ةبصورالنقاشاتوتوجیھوالمھنیة،الفكریةالضوابطومراعاةوالحوار،الطرحبسلامةالالتزام
.والمشاركینالآراءویحترمالبرنامجأھدافیخدمبماومنطقیةموضوعیة

أوشاركتھاموعدمالتدریب،أثناءعلیھاالاطلاعیتمالتيوالبیاناتالمعلوماتخصوصیةعلىالمحافظة
.تصریحدوناستخدامھا

أوالحقوقیخالفبماالتدریبیةالموادتداولأونشرإعادةوعدمالفكریةالملكیةحقوقمراعاة
.الممنوحةالصلاحیات

المدمجأوالافتراضيأوالحضوريالتدریبومتطلباتالتنظیمیةبالتعلیماتالالتزام.

التدریبجودةتحسینفيیسھمبماالراجعةالتغذیةوتقدیمالبرنامجتقییماستكمال.

المعتمدةوضوابطھاوسیاساتھاالجامعةأنظمةمعیتوافقبماالمھنيالسلوكعلىالمحافظة



ضوابط الحضور والإتمام والاجتیاز
الساعاتإجماليمن%80عنالمستفیدحضورنسبةتقلألاالحضورمتطلبلاستیفاءیشترط

.للبرنامجالتدریبیة

إلیھاالرجوعوإمكانیةالبیاناتدقةیضمنبماالمعتمدةالآلیةوفقالحضورتوثیقیتم.

سجیلالتمشاھدةتعدولاالمعتمدة،التحققآلیةوفقالحضوریحتسبالافتراضي،التدریبفي ً لاحقا
.للبرنامجحضوراً 

تقییموأدواتوالتطبیقاتوالمھاموالأنشطةالمشاركةذلكفيبماالبرنامج،بمتطلباتالمستفیدیلتزم
.–انطبقمتى–التعلم

لمعلوماتاخصوصیةعلىوالمحافظةوالمشاركین،المدربواحترامالمھنيبالسلوكالمستفیدیلتزم
التنظیمیةبالتعلیماتوالالتزامتصریح،دونمشاركتھاوعدمالتدریبأثناءعلیھایطلعالتيوالمواد

.للبرنامج

التدریببدءقبلنللمستفیدیوتوضحالبرنامج،طبیعةبحسبمسبقاًالاجتیازأوالإتماممتطلباتتحدد.

للبرنامجلمحددةاالاجتیازونسبةالتقییمأدواتاستیفاءیشُترط،اجتیازاً تتطلبالتيالبرامجفي.

الاجتیاز،تطلباتمیحققولمالحضورمتطلباتالمستفیداستوفىإذااجتیازًا،تتطلبالتيالبرامجفي
ازًامجتاعتبارهدونالمعتمدة،والضوابطالبرنامجطبیعةوفقلھحضورإثباتإصدارفیجوز

.للبرنامج

الشھادةإصدارمتطلباتمنالتدریبيالبرنامجتقییماستكمالیعُد.

المحددةتالمتطلبااستیفاءبعد–البرنامجطبیعةبحسب–اجتیازأوإتمامأوحضورشھادةتصُدر
.البرنامجتقییمواستكمال

:ذلكومنلھا،المحددةالمتطلباتاستیفاءعدمعندالتدریبیةالشھادةالمستفیدیستحقلا

المعتمدةالحضورنسبةاستیفاءعدم.

الاختباراتأوالتقییممتطلباتاستكمالعدم.

الإلزامیةالتطبیقاتأوالأنشطةاستیفاءعدم.

مسبقاًالمحددةالبرنامجمتطلباتاستیفاءعدم.



ضوابط الاعتذار والانسحاب وعدم الحضور

انعقادهموعدقبلللتدریبنورةمنصةخلالمنالتدریبيالبرنامجعنالاعتذارطلبالمستفیدیقُدم
.عملأیامثلاثةعنتقللابمدة

منتفادةالاسكفاءةوتعزیزآخرلمستفیدالمقعدإتاحةإلىالمحددةالمدةضمنالاعتذارتقدیمیھدف
.التدریبیةوالمواردالمقاعد

المعتمدةوالآلیةالأولویةوفقالانتظارقائمةمنالاستفادةیتمشاغر،مقعدتوفرعند.

المعتمدةالتدریبیةالسجلاتضمنالحضوروعدمالاعتذارحالاتتوثیقیتم.

منظمةالالإجراءاتتطُبقالحضور،عدمتكرارأومُسبق،اعتذارتقدیمدونالحضورعدمحالفي
.المعتمدةوالصلاحیاتالضوابطوفقلذلك

استحقاقخضعویالمعتمدة،الآلیةوفقالانسحابیوُثقّالبرنامج،بدءبعدالمستفیدانسحابحالفي
.للبرنامجالمحددةالاجتیازأووالإتمامالحضورلمتطلباتالشھادة

ترُاعى الحالات الاستثنائیة والأعذار المقبولة وفق ما تقرره الجھة المختصة



اس الأثرضوابط تقییم البرامج التدریبیة وقی
 ً خامسا



الضوابط العامة للتقییم وقیاس الأثر

ومستوىالمستھدفةئةوالفومدّتھاوأھدافھاطبیعتھامعیتناسببماللتقییمالتدریبیةوالأنشطةالبرامجتخضع
القراراتتخاذواالمستمرالتحسینودعموفاعلیتھ،التدریبجودةمنالتحّققّبھدفمنھا؛المتوقعّالأثر

.النتائجعلىالمبنیةّ

:یليماالأثروقیاسالتقییمفيویرُاعى

تنفیذهوقبلالبرنامجتخطیطعندالأثرقیاسومستوىالتقییمأسلوبتحدید.

المستھدفةونواتجھالبرنامجلأھدافملائمةقیاسأدواتاستخدام.

التيالبرامجفيج،البرنامطبیعةبحسبالأثر،أوالتطبیقأوالتعلمقیاسلیشملالتقییمنطاقتوسیع
.الأداءأوالممارسةأوالمھارةأوالمعرفةفيتغیرإحداثتستھدف

مرتبطةالوالبرامجوالمھنیة،والقیادیةالممتدةالبرامجفيوالأثرالتطبیقلقیاسالأولویةإعطاء
.الاستراتیجیةوالمستھدفاتوالمؤشراتبالأھداف

القوةنقاطحدیدتفيمنھاوالاستفادةالمعتمدة،والأنظمةالنماذجوفقالأثروقیاسالتقییمنتائجتوثیق
.المستقبلیةالبرامجوتطویرالتحسینوفرص



مستویات تقییم التدریب وقیاس الأثر

قیاسھ یتم ماالقیاس مجالالمستوى

 :الأول المستوى
التدریبیة التجربة جودةالمستفید ضار

 ،المحتوى عن المستفید رضا
  والتجربة ،والتنظیم ،والمدرب

التدریبیة

التعلم نواتج تحققالتعلم :الثاني المستوى
  المھارة أو المعرفة في التغیر
 ىمت ملائمة تقییم أدوات باستخدام

انطبق

الممارسة إلى التعلم أثر نقلالتطبیق :الثالث المستوى
  المھارات أو المعارف توظیف مدى

 بعد الفعلیة الممارسة في المكتسبة
التدریب

 :الرابع المستوى
والأداء النتائجلأثرا

 أو الأداء على البرنامج أثر
  يف خصوصًا ،المؤسسیة المؤشرات

یةالأولو ذات الاستراتیجیة البرامج

البرامجیعجمعلىالأثروقیاسالتقییممستویاتجمیعتطبیقیشترطلا
ومدتھوأھدافھالبرنامجطبیعةبحسبالملائمالمستوىیحُددوإنماالتدریبیة،

.الاستراتیجیةوأھمیتھالمتوقعوالأثرالمستھدفةوالفئة



مصفوفة مستویات التقییم وقیاس الأثر

  رضامستوى التقییم
الأثرالتطبیقالتعلمالمستفید

---✓المحاضرات واللقاءات

-متى انطبقمتى انطبق✓الدورات وورش العمل

الممتدةالبرامج
متى انطبق✓✓✓القیادیة/المھنیة

البرامج الاستراتیجیة 
بحسب طبیعة ✓ذات الأولویة

البرنامج
بحسب طبیعة 

البرنامج
بحسب طبیعة 

البرنامج

القیاسأدوات
طبیعةوفقالملائمالمستوىیحددوإنماالبرامج،جمیععلىالأثروقیاسالتقییممستویاتجمیعتطبیقیشترطلا

.البرنامج



تحلیل النتائج والتحسین المستمر

التحسین،فرصوالقوة،ونقاطالأھداف،تحققمستوىلتحدیدالأثروقیاسالبرامجتقییمنتائجتحُلل
.المعتمدةالنماذجوفقوالتوصیاتالنتائجوتوثق

قراراتودعمن،المدربیأداءوتطویرتنفیذھا،وأسالیبالبرامجمحتوىتحسینفيالنتائجوتسُتخدم
.اللاحقةلتدریبیةاالخططوبناءالمستقبلیة،التدریبیةالاحتیاجاتوتحدیدتطویرھا،أوالبرامجاستمرار

وفقالنتائجوثیقوتتنفذھا،التيللبرامجالأثروقیاسالتقییممتطلباتبتطبیقالمنظمةالجھةتلتزم
.المعتمدةوالنماذجالضوابط

ودعمسي،المؤسالمستوىعلىالأثروقیاسالتقییممؤشراتمتابعةوالجودةالتطویرعمادةتتولى
.المعتمدةالصلاحیاتوفقالتحسین،فيالنتائجمنالاستفادة



ضوابط إعــــداد واعتماد ونشر الإعلانات
التدریبیة

 ً سادسا



متطلبات محتوى الإعلان التدریبي

:البرنامجطبیعةبحسبالآتیة،الأساسیةالبیاناتالتدریبيالإعلانیتضمنأنیجب

الاولبالفصلضحةالموالتدریبیةالأنشطةلتصنیفوفقاوتصنیفھالتدریبي،النشاطأوالبرنامجاسم
.)...لقاءمحاضرة،عمل،ورشةدورة،برنامج،(الضوابطمن

الرئیسةالمحاورأوالعامالھدف.

وجدتإن–الالتحاقومتطلباتالمستھدفةالفئة–.

التنفیذومدةووقتتاریخ.

طالنمبحسبالوصولوسیلةأوالانعقادومكان،)مدمجأوافتراضي،حضوري،(التنفیذنمط.

انطبقمتى–المھنیةوصفتھالمتحدثأوالمدرباسم–.

انطبقمتى–علیھاالحصولومتطلباتالشھادةنوع–.

الموقعطریقعنالنشریتطلبحالفيووردصیغةالإعلانمحتوى.

السریعةالاستجابةورمزرابط)QR (للتدریبنورةمنصةعبرللتسجیل.

الحاجةعند–الاستفسارأوالتواصلوسیلة–.

ینُشروألاریب،للتدنورةمنصةفيوالمسجلةالمعتمدةالبرنامجبیاناتمعالإعلانبیاناتتتطابقأنیجب
.اللازمةوالموافقاتالمتطلباتاستكمالقبلالإعلان



متطلبات رفع الإعلان للمراجعة والاعتماد

 ًالمدة الزمنیة:أولا
ع، وبحد أدنى یرُسل الإعلان للمراجعة قبل موعد إقامة البرنامج أو الدورة أو الفعالیة التدریبیة بأسبو
.نشرثلاثة أیام عمل في الحالات الاستثنائیة؛ بما یتیح الوقت الكافي للمراجعة والاعتماد وال

 ًآلیة رفع الإعلان: ثانیا
وني مستقل لكل یرُسل قالب الإعلان ورابط التسجیل المعتمد عبر منصة نورة للتدریب في برید إلكتر

یسُھل برنامج أو دورة، ویكون عنوان البرید الإلكتروني باسم البرنامج أو الدورة التدریبیة؛ بما
.مراجعة الطلب وتتبع إجراءاتھ

 ًالمرفقات المطلوبة: ثالثا
:یرُفق مع قالب الإعلان ما یلي

 السیرة الذاتیة للمدرب، وشھادة اعتماد تدریب المدربینTOT في حال توفرھا  .
نموذج طلب النشر الخاص بإدارة الاتصال والتسویق بالجامعة  .
والإعلان نتیجة المسح الفكري للمدرب الصادرة من وحدة التوعیة الفكریة، والمتضمنة إجازة المدرب

.  عن البرنامج أو الدورة التدریبیة

 ًإرسال الطلب: رابعا
فاءة التدریب یرُسل البرید شاملاً قالب الإعلان ورابط التسجیل وجمیع المرفقات المطلوبة إلى إدارة ك
عاییر وضوابط بوكالة التطویر في عمادة التطویر والجودة، عبر البرید الإلكتروني المخصص لتدقیق م

dqd-atcp@pnu.edu.sa: التدریب

ریب في إدارة والإحالة للنشر یتولى الفریق المختص بتدقیق معاییر وضوابط التدالمراجعة : خامسًا
–الملاحظات كفاءة التدریب مراجعة الإعلان ومرفقاتھ والتحقق من استیفاء المتطلبات، وبعد استكمال

جامعة واعتماد الإعلان من عمادة التطویر والجودة، یحُال إلى إدارة الاتصال والتسویق بال–إن وجدت
.بوصفھا الجھة المخولة بالنشر على المنصات المعتمدة



ورة تسجیل البرنامج في منصة ن�
ل للت����دریب دون إتاح����ة التس����جی

للمستفیدین

إع�������داد قال�������ب الإع�������لان 
واستكـــــــمال المرفقات

إرسال الطلب إلى
dqd-

atcp@pnu.edu.sa

مراجع��ة الإع��لان والمرفق��ات 
یق م��ن الفری��ق المخ��تص بت��دق

معاییر وضوابط التدریب

استكمال التعدیلات
–إن وجدت–

اعتم��اد الإع��لان م��ن عم��ادة 
التطویر والجودة

ة إتاح��ة التس��جیل ف��ي منص��
نورة للتدریب

ة إحالتھ إل�ى الجھ�ة المختص�
نش��ر بالاتص��ال والتس��ویق لل
عبر المنصات المعتمدة

تتم مــــــــــــــــــــــراجعة الإعلان خلال یوم عمل واحد 
من تاریخ استلام الطلب مكتمل البیانات والمرفقات

آلیة مراجعة واعتماد ونشر الإعلان



طویرنرحب بتواصلكم بوكـالة الت
بعمادة التطویر والجودة 
من خلال القنوات التالیة

DQD-VDD@PNU.EDU.SA یرالبرید الالكتروني لوكالة التطو

میز البرید الالكتروني لبرنامج الت
بالتعلیم و التعلم

للتواصل ھاتفیا 

PETL@PNU.EDU.SA

42513 وكالة التطویر

42486 إدارة التدریب

42545 إدارة كفاءة التدریب

43412 برنامج التمیز بالتعلیم و التعلم

mailto:DQD-VDD@PNU.EDU.SA
mailto:DQD-VDD@PNU.EDU.SA
mailto:DQD-VDD@PNU.EDU.SA
mailto:PETL@PNU.EDU.SA
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