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يهدف هذا الدليل إلى:
1. بيان كافة العمليات والإجراءات والضوابط والمتطلبات المتعلقة بإدارة التدريب والتطوير في الدائرة.
2. توفير إطار عملي منظم وممنهج لإدارة عمليات التدريب والتطوير في الدائرة.
3. تمكين الدائرة من وضع وتحديد الاحتياجات التدريبية والتطويرية للموظفين والاستفادة المثلى من قدراتهم.
4. التأكيد على تبني أفضل الممارسات المتبعة في إدارة عمليات التدريب والتطوير. 
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[bookmark: _Toc248719377]يتم تطبيق محتويات هذا الدليل على كافة الوحدات التنظيمية التابعة لدائرة التخطيط والمساحة والمشاركة في تطبيق معايير منظومة التميز الحكومي.  
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يرتبط هذا الدليل بالأهداف الاستراتيجية التالية: 
1- تعزيز الممكنات المؤسسية الداعمة
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	المصطلح/الرمز
	التعريف

	الدولة
	دولة الامارات العربية المتحدة

	الدائرة
	دائرة التخطيط والمساحة – الشارقة

	المنهجية
	منهجية التدريب والتطوير

	الموظف:
	الشخص الذي يعّين في الدائرة بقرارٍ من المرجع المختص لشغل أحد وظائف الدائرة، وذلك لأداء المهام والأعمال والخدمات المطلوبة لتحقيق النتائج المرجوة

	الوظيفة:
	مجموعة من الواجبات التي تؤدى بواسطة موظف معين ولها صفة التكرار والتماثل وتحتاج إلى تجانس في المعارف والمهارات المطلوبة لضمان فعالية الإنجاز

	التدريب والتطوير:
	العملية التي يتم من خلالها تعزيز كفاءات ومهارات ومعارف الموظفين بمختلف الطرق والأدوات والوسائل بما يساهم في تحسين مستوى أدائهم والارتقاء بالإنجاز.

	خطة التدريب والتطوير:
	خطة تعد على مستوى الدائرة تتضمن أشكال التدريب والتطوير اللازمة للموظفين تحدد فيها الاحتياجات التدريبية وفقاً لجدول زمني سنوي على ضوء موازنة التدريب والتطوير المعتمدة.

	موازنة التدريب:
	المخصصات المالية المحددة للتدريب والتطوير والابتعاث ضمن الموازنة المعتمدة للدائرة.

	البرنامج التدريبي:
	بيئة تدريبية تحتوي على منهج تعليمي ضمن ساعات تدريبية محددة، تهدف لتزويد المتدربين بالمهارات والمعارف والمهارات والكفاءات اللازمة.

	تحليل الاحتياجات التدريبية:
	هي دراسة تمكن المعنيين بالتدريب والتطوير من التعرف على الاحتياجات التدريبية للموظفين، بحيث يتم الاستناد إليها عند إعداد خطة التدريب لضمان معالجة التدريب للثغرات في المهارات والمعارف والكفاءات بأسلوب فعال بما يمكن الوحدات التنظيمية من أداء مهامها بكفاءة وفاعلية.

	إطار الكفاءات السلوكية والفنية:
	إطار عام يتضمن المهارات والكفاءات (الأساسية، القيادية، والفنية)

	التدريب على رأس العمل:
	البرامج التي يتم تنفيذها داخل الوحدة التنظيمية ومن قبلها أو بالاستعانة بالوحدات التنظيمية الأخرى بالدائرة بحيث يتم تدريب الموظف في مكان العمل تحت إشراف موظف من ذوي الكفاءة والخبرة ويتمتع بالقدرة على نقل المعارف وإكساب المهارات للآخرين.

	قياس أثر التدريب:
	العملية التي يتم من خلالها تحديد مدى التأثير الذي أحدثه التدريب على المشاركين في البرنامج التدريبي من خلال عملية قياس موضوعية لهذا الأثر لمجموعة المهارات والقدرات والمعارف والعادات الجديدة والاتجاهات والتغير في السلوك وتأثير ذلك على العمل وكذلك التطوير الذي أحدثه هذا التدريب على أداء المشاركين. ويتم استخدام نموذج كرك باتريك لقياس أثر التدريب وفقاً لأربع مستويات.
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		الجهة	
	المسؤوليات

	الادارة العليا
	· دعم وتأييد ادارة الخدمات المساندة – في تطبيق العمليات والإجراءات الخاصة بالتدريب والتطوير
· اعتماد الخطط والموازنات الخاصة بالتدريب والتطوير

	قسم شؤون الموارد البشرية
	· متابعة تنفيذ إجراءات منهجية التدريب والتطوير في الدائرة.
· التنسيق مع الوحدات التنظيمية في الدائرة في حصر وتحليل الاحتياجات التدريبية والتطويرية
· استلام مدخلات تحليل الاحتياجات التدريبية من الوحدات التنظيمية للعمل على توفيرها.
· إعداد خطط التدريب والتطوير
· التنسيق مع الوحدات التنظيمية في متابعة التحاق الموظفين بالبرامج التدريبية والتطويرية

	مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة
	· توفير التوجهات الاستراتيجية للدائرة للأخذ بها بالاعتبار عند إعداد خطط التدريب والتطوير الوظيفي.
· مسؤولاً عن متابعة تطبيق الإجراءات المحددة في هذا الدليل وتنفيذ التدقيق الداخلي على التنفيذ السليم للدليل

	الادارات المعنية
	· المشاركة في تحليل الاحتياجات التدريبية والتطويرية للموظفين.
· المشاركة في إعداد خطط التدريب والتطوير الوظيفي.
· متابعة التحاق الموظفين بالبرامج التدريبية والتطويرية.
· قياس وتقييم الأثر والعائد من تنفيذ برامج التدريب والتطوير.

	قسم الشؤون المالية
	· تحديد الموازنة المخصصة للتدريب والتطوير بالتنسيق مع قسم شؤون الموارد البشرية
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8.1 إرشادات عامة
1. يستند نظام التدريب والتطوير في الدائرة إلى عدة مبادئ من أهمها:
· تأسيس علاقة تكاملية بين الغايات والأهداف الاستراتيجية للدائرة ومتطلبات التدريب والتطوير للموظفين.
· توفير فرص تدريب وتطوير مستمرة ومتكاملة لجميع الموظفين.
· وضع معايير لقياس فعالية تطبيق برامج التدريب والتطوير على الأداء الفردي والمؤسسي بهدف تحسينها وتطويرها.
2. يهدف نظام التدريب للموظفين في الدائرة إلى تحقيق ما يلي:
· تطوير الكفاءات الوظيفية لكافة العاملين بالدائرة لضمان استدامتها ومواكبتها لآخر المستجدات وأفضل الممارسات.
· تأهيل الموظفين الجدد للقيام بمهامهم الوظيفية بكفاءة وفعالية. 
· تطوير أداء الموظفين لتمكينهم من الترشح لشغل الوظائف الشاغرة والمستحدثة.
· تأهيل الموظفين للتعامل مع أحدث التطورات الخاصة بنشاطات وأعمال الدائرة ومواكبة التوجهات العامة في مختلف المجالات.
· تنمية الكفاءات الوظيفية للموظفين وبتركيز خاص على الكوادر المواطنة لسد الفجوات في الأداء.
· مقارنة مستوى الكفاءات المستهدفة وتعزيز جوانب القوة والوقوف على جوانب وفرص التحسين المرتبطة بالأداء ومعالجتها.
3. تشمل عملية تحليل الاحتياجات التدريبية للموظفين:
· تحديد احتياجات الدائرة التخصصية والمؤسسية:
يتم تحديد احتياجات الدائرة التخصصية والمؤسسية وتحديد البرامج التدريبية المرتبطة بتوجهات الدائرة المستقبلية وأهدافها الاستراتيجية والمبادرات والمشاريع المستقبلية.
· نتائج تقييم الأداء الفردي للموظفين:
تخصصي، مؤسسي، سلوكي
4. يتم اعتماد البرامج التدريبية بناءً على:
· متطلبات الدائرة للنمو والتطور وتحسين الأداء.
· متطلبات الموظف للتطور.
5. يقسم التدريب في الدائرة إلى نوعين على النحو التالي:
· التدريب على رأس العمل: أن يقوم بعض موظفي الدائرة ممن لديهم خبرات ومهارات معينة بتدريب زملائهم ونقل الخبرة إليهم، سواء كان مكان انعقاد التدريب في مقر الدائرة أو في الخارج أو أن يتم تدريب الموظف على رأس العمل. ويشمل ذلك التدريب النظري والتدريب الإشرافي أو التوجيهي والتدريب العملي الممارس على أن لا يقل عدد ساعات التدريب عن ساعة ولا يزيد عن 7 ساعات تدريبية.
· التدريب مع الجهات الخارجية: حضور موظفي الدائرة برامج تدريبية تخصصية داخل أو خارج الدولة بالتعاون مع المدربين الاحترافيين.
6. تشمل أنواع البرامج التدريبية في الدائرة: الدورات التدريبية التخصصية أو المؤسسية أو السلوكية.
7. يعتمد أساس التدريب في الدائرة على احتياجات الموظف التدريبية كما تم تحديدها وحسب أهمية الدورة ومدى فائدتها العائدة على الدائرة والموظف، بالإضافة إلى الموازنة السنوية المحددة لذات الغرض.
8. يجب أن يتم ربط خطة التدريب بالمسار التطويري للموظف و/أو خطط وأهداف الدائرة.
9. يجب أن يشتمل برنامج التدريب على القواعد والشروط التي تتبع في التدريب، وعلى مدته وعدد ساعاته والبرامج التدريبية النظرية والعملية، وطريقة الاختبار والشهادات التي تمنح في هذا الشأن.
10. يتولى قسم شؤون الموارد البشرية وبشكل ربع سنوي بحصر وتجميع البيانات والإحصائيات المتعلقة بمؤشرات أداء التدريب وإرسالها إلى مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة وبما يتوافق مع متطلبات مؤشرات الأداء المعتمدة.

8.2  مراحل نظام التدريب والتطوير : 
1. تحليل الاحتياجات التدريبية
2. إعداد خطة التدريب والتطوير
3. قياس فعالية وأثر التدريب والتطوير.

أولاً: تحليل الاحتياجات التدريبية

تعتبر هذه المرحلة من أهم مراحل منهجية تدريب وتطوير الموارد البشرية على اعتبار أنها سوف توفر للدائرة القاعدة الأساسية للتخطيط السليم واتخاذ القرارات الصحيحة المتعلقة بالتدريب والتطوير، وعلية يتم مسح الاحتياج التدريبي السنوي بالاستناد إلى مصادر متعددة تشمل على سبيل المثال وليس للحصر: 
· الأهداف الاستراتيجية والخطط التشغيلية
· تحليل بيانات نتائج تقييم الأداء السنوي للموظفين
· الوصف الوظيفي ومقارنته بالمؤهلات العلمية والخبرات العملية لشاغلي الوظائف
· التغذية الراجعة من قبل الرؤساء المباشرين والمدراء واستطلاعات رأي الموظفين ومراجعة المهام الوظيفية وأي مصادر أخرى ذات صلة
· الكفاءات والقدرات والمعارف المستقبلية التي ينبغي على الموظفين بمختلف فئاتهم الوظيفية اكتسابها لتحقيق الأهداف المحددة لهم
· مستوى الكفاءة أو المعرفة المطلوبة لتمكين الموظفين من تحسين مستويات أدائهم الحالية
· إعادة الهيكلة وما تتطلبه من تدريب على الوظائف المستحدثة
· التغيرات في نظام العمل وظروفه
1. يتولى قسم شؤون الموارد البشرية إرسال نموذج تحليل وتحديد الاحتياجات التدريبية إلى مدراء الوحدات التنظيمية في الدائرة.
2. يتولى رؤساء ومدراء الوحدات التنظيمية في الدائرة بتعبئة وتحديد الاحتياجات التدريبية الخاصة بالموظفين مع الأخذ بالاعتبار (إن أمكن) ما يلي:
· دراسة الخطة الاستراتيجية وأي مستجدات على الهيكل التنظيمي.
· دراسة الخطط التشغيلية والمبادرات والمشاريع والخطط المستقبلية.
· المهام الفعلية التي يقوم بأدائها الموظف والفجوات في الأداء.
· تحليل نقاط الضعف في الأداء أو أي احتياجات تدريبية لازمة لإعداد الموظفين لتحقيق الأهداف الاستراتيجية وخططهم الفردية والوصول الى المستوى الأعلى من التطوير المهني.
· تنفيذ الاستبيانات والاستطلاعات الخاصة بالاحتياجات التدريبية للموظفين.
· احتياجات فرق العمل واللجان.
· نتائج الأداء الفردية للموظفين.
· مستوى الكفاءات والقدرات المطلوبة 
3. يقوم الرئيس المباشر للموظف بتحديد الاحتياجات التدريبية ومراجعة النموذج مع الموظف وتعديلها إذا لزم الأمر واعتماده من مدير الوحدة التنظيمية وإرساله إلى قسم شؤون الموارد البشرية.
4. يقوم قسم شؤون الموارد البشرية بحصر الاحتياجات التدريبية من الوحدات التنظيمية وتحليلها وتصنيفها لمناقشة أولويات التدريب وأنواع الحلول التدريبية المطلوبة بما في ذلك البرامج التدريبية المطلوبة لتعزيز مستويات الأداء وتحقيق المستهدفات الموضوعة بما في ذلك التكلفة التقديرية المتوقعة لتنفيذ البرامج التدريبية.

ثانياً: إعداد وتنفيذ خطة التدريب السنوية
1. يقوم قسم شؤون الموارد البشرية ووفقاً للاحتياجات التدريبية التي تم حصرها من الوحدات التنظيمية بإعداد خطة التدريب السنوية على مستوى الدائرة.
2. يقوم قسم شؤون الموارد البشرية بتعميم خطة التدريب السنوية المعتمدة على كافة الوحدات التنظيمية.
3. يقوم قسم شؤون الموارد البشرية بالتواصل مع مؤسسات ومعاهد التدريب لاستلام العروض التدريبية المتوائمة مع خطة التدريب.
4. يقوم قسم شؤون الموارد البشرية باستلام العروض التدريبية من مؤسسات ومعاهد التدريب ودراستها واختيار المناسب بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية.
5. يقوم قسم شؤون الموارد البشرية بالتنسيق مع دائرة الموارد البشرية لاستلام المواعيد والبرامج التدريبية العامة التي يتم تنفيذها على مستوى حكومة الشارقة.
6. يقوم قسم شؤون الموارد البشرية ووفقاً لخطة التدريب السنوية المعتمدة والإطار الزمني للبرامج التدريبية بإبلاغ المرشحين لحضور البرامج التدريبية.
7. في حال طلب الموظف دورة غير مشمولة في الخطة التدريبية السنوية المعتمدة في الدائرة، يقوم الموظف بتعبأة نموذج طلب تدريب، وتوضيح سبب طلبه للدورة والمهارات المتوقع الحصول عليها والتي تساعده في تنفيذ مهامه بكفاءة أكبر ومن ثم إرسال النموذج إلى الرئيس المباشر للحصول على توقيعه ومن ثم إرسال النموذج إلى قسم شؤون الموارد البشرية للموافقة عليه واعتماده حسب الصلاحيات.
ثالثاً: قياس فعالية وأثر التدريب والتطوير

1. يقوم الرئيس المباشر للموظف بالتنسيق مع قسم شؤون الموارد البشرية لتقييم أثر التدريب بعد فترة زمنية معينة وفق منهجية كريك باتريك ومراحل تقييم الأثر المعتمدة في المنهجية.
2. يقوم قسم شؤون الموارد البشرية بإعداد التقارير المتعلقة بمؤشرات أداء التدريب وعرضها على المعنيين.
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· يكون مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة مسؤول عن مراجعة وتحديث وتطوير الدليل مرة كل سنة، ويمكن مراجعتها خلال هذه الفترة متى اقتضت الضرورة ذلك.
· يقوم مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة بالاستفادة من نتائج تقييم تطبيق الدليل وملاحظات واقتراحات المعنيين بتطبيق الدليل بالإضافة إلى المقارنات المعيارية في عملية مراجعة وتحديث وتطوير الدليل.

لضمان الحصول على آخر إصدار من هذه الوثيقة الرجاء الاطلاع على النسخة المحملة على البوابة الداخلية
تعتبر الوثيقة "غير مُعتمدة" في حال نسخها أو طباعتها أو تعديلها دون الرجوع إلى مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة
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