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 في البدء  :
وذلك  ليها ،يبية عأهمية التدريب وسده لحاجة المنظمة في تتبعه للاحتياجات الفعلية للموظفين ، وبناء الخطط التدر     تكمن •

 تخطيط التدريب ( .  –قناعة المتدرب  –مشروط بعدة عوامل مهمة ، من أبرزها ) قدرة المدرب 

 

البناء التدريبي الجديد لأي منظمة  من خلال البدء بسد الاحتياج المشترك ، بحيث يتم تجميع المهارات الأكثر احتياجاً ) تكراراً أو يتم  •

 الاستراتيجية عليها . –الأولى ريبية ة التدعدد موظفين ( وصياغة الخط

يتم تقييم الموظفين نهاية كل عام ومراقبة   -مع تقليل المصاريف  -إنجاز هذه المرحلة المهمة والمغطية لأكثر الاحتياج    وبعد

المتعلق بكل حتياج سد الاليتسنى بناء الخطط التدريبية بعد ذلك على  -من خلال البطاقات الوظيفية  -امتلاكهم الفعلي للمهارات 

 موظف وإكسابه المهارات اللازمة . 

 

تصنيف الاحتياج التدريبي على ) المهارات ( وليس على العناوين التسويقية للدورات ، وذلك لاختلافها وتنوعها في السوق   تم •

حدد لذلك تغطية المدرب ، والمواحد  التدريبية وعند المدربين ، لذا يمكن ضم أكثر من مهارة في عنوان واحد أو دورة أو برنامج

 للمفردات المهمة في كل مهارة . 
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 أولاً :

 الاحتياج التدريبي ) الشمولي(

 حسب الوظيفة 
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                                 الرقم

                                 إجادة استخدام الحاسب الآلي )مهارات الكتابة والطباعة السريعة(

                                 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (

                                 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته ( 

                                 مهارات اتخاذ القرارات

                                 مهارات إدارة الاجتماعات

                                 مهارات التواصل الإيجابي الفعال 

                                 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية

                                 ةمهارات تنمية الموارد المالي

                                 مهارات إعداد وتحرير التقارير

                                 مهارات اكتشاف وحل المشكلات

                                 المهارات الأولية في المحاسبة

                                 ة في المحاسبة ( لمالية ) المتقدممهارات الإدارة ا

                                 مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي

                                 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي 

                                 ت الجماهيريةمهارات التصريحا

                                 مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني

                                 مهارات الحوار والإقناع

                                 والمكاتبات  مهارات إعداد وتحرير الخطابات

                                 مهارات المتابعة والتقويم

                                 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار

                                 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل

                                 مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج

                                 مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات

                                 مهارات بناء وتصميم المشاريع 
 



 

5 
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                    22          11 الرقم

                               إجادة استخدام الحاسب الآلي )مهارات الكتابة والطباعة السريعة(

                               إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (

                               اته (لآلي ) الإنترنت وتطبيقإجادة استخدام الحاسب ا

                               مهارات اتخاذ القرارات

                               مهارات إدارة الاجتماعات

                               فعالمهارات التواصل الإيجابي ال

                               مهارات التحفيز وإثارة الدافعية

                               مهارات تنمية الموارد المالية

                               مهارات إعداد وتحرير التقارير

                               المشكلات مهارات اكتشاف وحل

                               المهارات الأولية في المحاسبة

                               مهارات الإدارة المالية ) المتقدمة في المحاسبة (

                               مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي

                               مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي

                               مهارات التصريحات الجماهيرية

                               مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني

                               قناعمهارات الحوار والإ

                               مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات

                               مهارات المتابعة والتقويم

                               مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار

                               ق العملمهارات تكوين وإدارة فري

                               مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج

                               مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات

                               مهارات بناء وتصميم المشاريع
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 بطاقة المهارات ثانياً :

من أجل بناء أفضل للتدريب ، ولتحقيق أكبر فائدة ممكنة منه لمنسوبي المجموعة ، كان لا بد من تأكد الموظف المختص من 

 احتواء أي حقيبة من الحقائب التدريبية على العناصر التالية : 

 ي الخاص بالموضوع للمتدربخلالها لتعزيز الجانب المعرفعلومات التي تسعى الدورة من ويقصد بها : مجموعة الم المعارف

 ويقصد بها : مجموعة الاعتقادات والمبادئ التي تسعى الدورة لتثبيتها أو إزالتها في ذهن المتدرب  القناعات

 ن خلال المحاولة والتطبيق ويقصد بها : مجموعة القدرات والجدارات التي تكسبها الدورة للمتدرب م المهارات
 

 .  (للأفضل ) تغيير وتعديل السلوك  وكل هذه العناصر تصب في الهدف الأكبر للتدريب وهو
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 المحتوى التدريبي / الأهداف  المهارة 
 الأنشطة التدريبية الدورة التدريبية

 المكان الزمان
دورة أو محاضرة 

 تدريبية
ورشة عمل أو 

 حلقة نقاش
راءة سماع أو ق

 موجهة 
زيارة ميدانية 

 تبادل الخبراتل
لقاء أو استشارة 

 خبير 
تقديم مشروع أو 

 مهمة أدائية
 إجادة استخدام الحاسب الآلي  

 ) مهارات الكتابة والطباعة السريعة (
 سرعة الطباعة –لوحة المفاتيح  –اختصاراته  –الوورد

قاعة تدريب  أيام 3
 ساعة       12 حاسب

 جادة استخدام الحاسب الآليإ
 برامج الأوفيس السبعة باختصار –تشغيل الويندوز  ) الأوفيس وتطبيقاته ( 

قاعة تدريب  أيام 3
 ساعة       12 حاسب

 إجادة استخدام الحاسب الآلي
 صفحات التواصل  –البرامج الخادمة  –الإيميل–المتصفحات  ) الإنترنت وتطبيقاته ( 

قاعة تدريب  أيام 3
 ساعة       12 حاسب

 طرق اتخاذ القرار ... –أنواع القرارات  –أهمية اتخاذ القرار  مهارات اتخاذ القرارات
 يومان 

 ساعات       8 قاعة تدريبية

 مهارات إدارة الاجتماعات
آليات إدارة  –أنواع الاجتماعات وأهدافها وعناصرها  –أهمية إدارة الاجتماعات 

 متابعة التوصيات  –ابة المحاضرتك–الاجتماعات 
 يومان 

 ساعات       8 قاعة تدريبية

نماذج التواصل –أساليب التواصل الفعال  –أثر جودة التواصل على الإنتاجية  مهارات التواصل الإيجابي الفعال 
 الفعال وغير الفعال ...

 أيام  3
       قاعة تدريبية

 ساعة  12

 التحفيز وإثارة الدافعية  راتمها
تحديات –معززات التحفيز  –آثار التحفيز  –أنواع التحفيز  -أهمية التحفيز 

 لتطبيق التحفيز وعلاجها 
 أيام  3

 ساعة        12 قاعة تدريبية

آليات صناعة تقارير –عين طرق جذب والعناية بالمتبر  – أهمية توفير الموارد الثابتة مهارات إدارة الموارد المالية
 آليات التواصل الناجحة ... –التنفيذ 

 أيام  3
 ساعة        12 قاعة تدريبية

 مهارات إعداد وتحرير التقارير
نماذج  -آليات تقييم ومراجعة التقارير –آليات إعداد التقارير  –أنواع التقارير 

 رير ...تطبيقية للتقا
 يومان 

 ساعات       8 قاعة تدريبية

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات
طرق اكتشاف وحل  –أنواع المشكلات  –أهمية اكتشاف وحل المشكلات 

 المشكلات ...
 يومان 

 ساعات       8 قاعة تدريبية

 المهارات الأولية في المحاسبة
 –السندات  –ة المالي الشجرة –الأستاذ  –ين والدائن المد –القيود اليومية 

 القوائم المالية –الميزانية  –التصفيات 
 أيام  3

 ساعة        12 قاعة تدريبية

 )المهارات المتقدمة في المحاسبة ( مهارات الإدارة المالية 
 أيام  3

       قاعة تدريبية

 ساعة  12



 

8 
 

 المحتوى التدريبي / الأهداف  المهارة 

 الأنشطة التدريبية الدورة التدريبية

 المكان الزمان
دورة أو محاضرة 

 تدريبية
ورشة عمل أو 

 حلقة نقاش
راءة سماع أو ق

 موجهة 
زيارة ميدانية 

 تبادل الخبراتل
لقاء أو استشارة 

 خبير 
تقديم مشروع أو 

 مهمة أدائية

أدوات التخطيط  –أدوات استشراف المستقبل –التفكير الاستراتيجيية أهم فكير والتخطيط الاستراتيجيمهارات الت
 نموذج تطبيقي ... –الاستراتيجي وخطواته 

 أيام  3
 ساعة        12 قاعة تدريبية

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي
خطوات  -البرامج والمبادرات – المؤشرات -الأهداف –أهمية التخطيط التشغيلي

 نموذج تطبيقي –التخطيط ومفرداته 
 أيام  3

 ساعة        12 قاعة تدريبية

الحيدة والخروج من المآزق   –ضوابط التصريحات –أهمية التصريحات الجماهيرية  مهارات التصريحات الجماهيرية
... 

 يومان
       قاعة تدريبية

 ساعات 8

 لصف الثانيمهارات التفويض وإعداد ا
توزيع –خطوات إعداد القيادات البديلة   –أهمية التفويض وإعداد الصف الثاني 

 المهام وتفعيل الطاقات...
 يومان

 ساعات       8 قاعة تدريبية

 مهارات الحوار والإقناع
نماذج  -ات ومحاور الإقناع خطو  –عناصر الحوار والإقناع –أهمية الحوار والإقناع

 يقية ...تطب
 يومان

 ساعات       8 قاعة تدريبية

 مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات
المكاتبات –التوجيه وأدواته  –آليات إعداد المكاتبات  –أنواع المكاتبات 

 نماذج تطبيقية للمكاتبات ... -الإلكترونية 
 يومان

 ساعات       8 قاعة تدريبية

خطوات التقويم الناجح  –أدوات التقويم  –عناصر المتابعة –أهمية المتابعة والتقويم  المتابعة والتقويم راتمها
 أثر التقويم في التطوير ... –

 يومان
       قاعة تدريبية

 ساعات 8

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار
وسائل  –ل تطوير الأعما آليات وأدوات –والإبداع وأثره أهمية التطوير 

 نماذج تطبيقية –ومنهجيات توليد الأفكار الإبداعية
 يومان

 ساعات       8 قاعة تدريبية

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل
آليات  -طرق تكوين فرق العمل  –أنواع فرق العمل  -أهمية فرق العمل وإدارتها 

 رة فرق العمل ...لإدا
 يومان

       دريبيةقاعة ت

 ساعات 8

 نماذج تطبيقية ... –آليات لدراسة التقارير وقراءة النتائج  –أهمية التحليل  مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج
 يومان

 ساعات       8 قاعة تدريبية

 مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات
 –ات  الأرشفة والتنظيم وعناصرها دو أ –ية التنظيم وأثره على العمل أهم

 برامج الاتصالات الإدارية  –الأرشفة الإلكترونية
 أيام  3

 ساعة        12 قاعة تدريبية

 شاريع الممهارات بناء وتصميم 
 أساليب –إدارة المشاريع –دراسة احتياجات المستفيدين  –تصميم المشاريع 

 تقييم المشاريع وقياس الأثر
 نمايو 

 ساعات       8 قاعة تدريبية
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 ثالثا :

 ) التفصيلي(الاحتياج التدريبي 

 

 حسب الموظف  / البطاقات الوظيفية
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 رقم الهاتف ) الجوال (  الاسم  نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

لاحتياج التدريبي لعضو مجلس بطاقة ا ( 1) 

 رةالإدا
 التقييم الذاتي

  

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          

، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية من ا لجميع هود العظيمة المبذولة ، وتقديراً للج لرفع الكفاءة وتطوير العمل إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً : أخي الكريم •
 له ،   حتياج التدريبي ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى الالتعكس أقرب تصور عن 

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 الاحتياج برامج لسد 

 تقييم الوضع الحالي 
المهارة موجودة   ظةحومل

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات اتخاذ القرارات  .3

       فعال مهارات التواصل الإيجابي ال  .4

       مهارات تنمية الموارد المالية  .5

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .6

       مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي  .7

       مهارات التصريحات الجماهيرية  .8

       مهارات الحوار والإقناع  .9

       مهارات المتابعة والتقويم  .10

       د الأفكارمهارات تطوير الأعمال وتولي  .11

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .12

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 .ا وهالمخاطبات ، أو التفرغ ... ونح ، أو اللقاءات  ، أو يقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 للمدير العامبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 2) 
 التقييم الذاتي

  

  نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
أقرب تصور  يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكسإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمالكريم :ي أخ •

 المثلى له ،   ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية  عن الاحتياج التدريبي

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 ملحوظة

 غير تدريبية احتياجات إلى تدريب تحتاج  المهارة موجودة  بقدر كاف

       اته (م الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقإجادة استخدا  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات اتخاذ القرارات  .3

       مهارات إدارة الاجتماعات  .4

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .5

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .6

       ة الموارد الماليةمهارات تنمي  .7

       شاف وحل المشكلاتت اكتمهارا  .8

       مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي  .9

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .10

       مهارات التصريحات الجماهيرية  .11

       مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني  .12

       مهارات الحوار والإقناع  .13

       مهارات المتابعة والتقويم  .14

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .15

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .16

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .17

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .18

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 ثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها .النقص الموجود بغير التدريب ، م ت غير تدريبية ( :  إمكانية علاجيقصد بـ ) احتياجا •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 خطيطلرئيس وحدة الجودة والتدريبي بطاقة الاحتياج الت ( 3) 

 التقييم الذاتي

  

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
لكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب تصور ع ، ويقينيا بمستوى التعاون اد العظيمة المبذولة من ا لجميإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهوأخي الكريم : •

 عن الاحتياج التدريبي ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 حتياج برامج لسد الا

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة  ملحوظة

 بقدر كاف 
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات اتخاذ القرارات  .3

       مهارات إدارة الاجتماعات  .4

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .5

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .6

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .7

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .8

       مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي  .9

       والتشغيلي مهارات التخطيط التنفيذي   .10

       قناعوار والإمهارات الح  .11

       مهارات المتابعة والتقويم  .12

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .13

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .14

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .15

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .16

    ( في الخانة المناسبة  . )  ضع علامة •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها .يقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم •
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 (  رقم الهاتف ) الجوال القسم ظفاسم المو نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 / العمليات المساندةبطاقة الاحتياج التدريبي لمدير إدارة  ( 4) 

 تقييم الرئيس المباشر

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
حيادية لتعكس أقرب مل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل يعاً لرفع الكفاءة وتطوير العبير الذي ينبغي أن نقوم به جمإيماناً منا بالدور الكأخي الموظف الكريم : •

 دريبية المثلى له ،   تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة الت

 اتالمهار
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       الإنترنت وتطبيقاته (  إجادة استخدام الحاسب الآلي )  .2

       مهارات اتخاذ القرارات  .3

       مهارات إدارة الاجتماعات  .4

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .5

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .6

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

       لمحاسبةالمهارات الأولية في ا  .8

       الاستراتيجيير والتخطيط مهارات التفك  .9

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .10

       مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني  .11

       مهارات الحوار والإقناع  .12

       مهارات المتابعة والتقويم  .13

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .14

       رات تكوين وإدارة فريق العملمها  .15

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .16

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .17

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 . اطبات ، أو التفرغ ... ونحوهامل  ، أو اللقاءات  ، أو المخيقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة الع •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 ارة الموارد والأوقافإدبطاقة الاحتياج التدريبي لمدير  ( 5) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 ة تقييم الأداء الوظيفي بطاق نتيجة عام التقييم  ةتاريخ تعبئة البطاق

   هـ 14/    /          
ل حيادية لتعكس أقرب تعبئة هذه البطاقة بكمنسوبينا ، لذا نأمل يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
    تحتاج     

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات اتخاذ القرارات  .3

       مهارات إدارة الاجتماعات  .4

       يجابي الفعال مهارات التواصل الإ  .5

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .6

       مهارات تنمية الموارد المالية  .7

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .8

       المهارات الأولية في المحاسبة  .9

       مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي  .10

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .11

       ماهيريةمهارات التصريحات الج  .12

       مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني  .13

       مهارات الحوار والإقناع  .14

       مهارات المتابعة والتقويم  .15

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .16

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .17

       النتائجمهارات دراسة وتحليل التقارير و  .18

       ناء وتصميم المشاريع ات بمهار  .19

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها .يقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم •

 
 
 
 

 



 

15 
 

 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –لتدريبي تحليل الاحتياج ابطاقة 

/ مديرة الإدارة  الإنتاجبطاقة الاحتياج التدريبي لمدير إدارة  ( 6) 

 النسائية
 تقييم الرئيس المباشر /

   

 ظيفي نتيجة بطاقة تقييم الأداء الو عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14       //       

 يادية لتعكس أقربيع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •
 ج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   تصور عن الاحتيا

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات اتخاذ القرارات  .3

       مهارات إدارة الاجتماعات  .4

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .5

       الدافعية مهارات التحفيز وإثارة  .6

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

       مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي  .8

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .9

       مهارات التصريحات الجماهيرية  .10

       مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني  .11

       مهارات الحوار والإقناع  .12

       مالمتابعة والتقويمهارات   .13

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .14

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .15

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .16

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .17

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 موجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها .ية علاج النقص الريبية ( :  إمكانيقصد بـ ) احتياجات غير تد •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 ة التنسيقلمدير إداردريبي بطاقة الاحتياج الت ( 7) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب  مة المبذولة من اراً للجهود العظيإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 قديمتم ت
 لاحتياج برامج لسد ا

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       تخاذ القراراتمهارات ا  .3

       مهارات إدارة الاجتماعات  .4

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .5

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .6

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

       مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي  .8

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .9

       عداد الصف الثانيهارات التفويض وإم  .10

       مهارات الحوار والإقناع  .11

       مهارات المتابعة والتقويم  .12

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .13

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .14

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .15

       شاريع مهارات بناء وتصميم الم  .16

 ( في الخانة المناسبة  .    لامة ) ع ضع •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها .يقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم الموظفم اس تياجات الموظفنموذج : اح  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 قسم العلاقاتبطاقة الاحتياج التدريبي لرئيس  ( 8) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
ا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب م به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينلذي ينبغي أن نقوبالدور الكبير ا إيماناً مناأخي الموظف الكريم : •

 ة المثلى له ،   الخدمة التدريبي تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       ( إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته  .1

       دام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته ( استخ إجادة  .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

       مهارات تنمية الموارد المالية  .6

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .7

        تنفيذي والتشغيليهارات التخطيط الم  .8

       مهارات التصريحات الجماهيرية  .9

       مهارات الحوار والإقناع  .10

       مهارات المتابعة والتقويم  .11

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .12

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .13

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .14

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها .يقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف موظفنموذج : احتياجات ال  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 المركز الإعلاميبطاقة الاحتياج التدريبي لرئيس  ( 9) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
ا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب ميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذبغي أن نقوم به جر الكبير الذي ينإيماناً منا بالدوأخي الموظف الكريم : •

 لى له ،   ة التدريبية المثتصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدم

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       لآلي ) الإنترنت وتطبيقاته ( ام الحاسب اإجادة استخد  .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

       الجماهيريةهارات التصريحات م  .8

       مهارات الحوار والإقناع  .9

       مهارات المتابعة والتقويم  .10

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .11

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .12

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .13

  ( في الخانة المناسبة  .   ضع علامة )  •
 ا .ية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهاجات غير تدريبيقصد بـ ) احتي •
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 وال ( رقم الهاتف ) الج القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

الموارد قسم  رئيسة /بطاقة الاحتياج التدريبي لرئيس ( 10) 

 المالية
 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          

بكل حيادية لتعكس أقرب  ر العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقةع الكفاءة وتطويم به جميعاً لرفإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوأخي الموظف الكريم : •
 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 يبي ج تدراحتيا

 في العام السابق 
 تم تقديم

 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       ت وتطبيقاته ( الآلي ) الإنترنإجادة استخدام الحاسب   .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

       مهارات تنمية الموارد المالية  .6

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .7

       المهارات الأولية في المحاسبة  .8

       ) المتقدمة في المحاسبة (  ارة الماليةمهارات الإد  .9

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .10

       مهارات التصريحات الجماهيرية  .11

       مهارات الحوار والإقناع  .12

       مهارات المتابعة والتقويم  .13

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .14

       ق العملكوين وإدارة فريمهارات ت  .15

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .16

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 نحوها .خاطبات ، أو التفرغ ... ويقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –ليل الاحتياج التدريبي ة تحبطاق

 لرئيس قسم الأوقافبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 11) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
كس أقرب يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •

 يبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   الاحتياج التدر تصور عن

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 يبيةغير تدر 

       الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (ستخدام إجادة ا  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

       الماليةمهارات تنمية الموارد   .6

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .7

       المهارات الأولية في المحاسبة  .8

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .9

       مهارات التصريحات الجماهيرية  .10

       مهارات الحوار والإقناع  .11

       مهارات المتابعة والتقويم  .12

       وليد الأفكارمهارات تطوير الأعمال وت  .13

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .14

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .15

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 حوها .و التفرغ ... ونو المخاطبات ، أيقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أ •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 لرئيس قسم التطوعبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 12) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 داء الوظيفي طاقة تقييم الأنتيجة ب عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
تعكس أقرب ة بكل حيادية لبئة هذه البطاقيع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
  تحتاج       

 إلى تدريب 
 تياجاتحا
 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

       اد وتحرير التقاريرت إعدمهارا  .6

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

       مهارات التصريحات الجماهيرية  .8

       مهارات الحوار والإقناع  .9

       مهارات المتابعة والتقويم  .10

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .11

       ق العملمهارات تكوين وإدارة فري  .12

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .13

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها .يقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –ج التدريبي تحليل الاحتيا بطاقة

 لرئيس قسم الموارد البشريةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 13) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14       /    /   
يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •

 وظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   اج التدريبي لمتصور عن الاحتي

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       الأوفيس وتطبيقاته ( الحاسب الآلي )إجادة استخدام   .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

       يط التنفيذي والتشغيلي التخط مهارات  .7

       مهارات الحوار والإقناع  .8

       مهارات المتابعة والتقويم  .9

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .10

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .11

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .12

    نة المناسبة  .( في الخا ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها .يقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم •
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 (  الهاتف ) الجوالرقم  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 لرئيس قسم المحاسبةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 14) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
كل حيادية لتعكس أقرب العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بالكفاءة وتطوير به جميعاً لرفع إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم أخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 لمهاراتا
 تدريبي احتياج 

 في العام السابق 
 تم تقديم

 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       وتطبيقاته ( لي ) الإنترنت إجادة استخدام الحاسب الآ  .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

       المهارات الأولية في المحاسبة  .7

       المحاسبة( مهارات الإدارة المالية )المتقدمة في  .8

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .9

       مهارات المتابعة والتقويم  .10

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .11

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .12

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .13

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها . ت غير تدريبية (صد بـ ) احتياجايق •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 رئيس قسم التقنياتريبي حتياج التدبطاقة الا ( 15) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
د العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب ، وتقديراً للجهوة وتطوير العمل  إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
  احتياج تدريبي
 ق في العام الساب

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       اته ( إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيق  .2

       ارات إدارة الاجتماعاتهم  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

       مهارات المتابعة والتقويم  .8

       ارمال وتوليد الأفكمهارات تطوير الأع  .9

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .10

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .11

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 . ونحوها .ت ، أو التفرغ ..ت  ، أو المخاطبايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءا •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –طاقة تحليل الاحتياج التدريبي ب

 والخدمات لرئيس قسم الصيانةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 16) 

 تقييم الرئيس المباشر

   

 الوظيفي  تقييم الأداءنتيجة بطاقة  ييم عام التق تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          

ذه البطاقة لذا نأمل تعبئة ه ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ،من ا لجميع ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة  لرفع الكفاءة وتطوير العمل إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً : أخي الموظف الكريم •
 له ،   ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى لموظفكم حتياج التدريبي الاادية لتعكس أقرب تصور عن بكل حي

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 حتاج        ت

 يبتدر إلى 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       رة الدافعيةمهارات التحفيز وإثا  .5

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

       مهارات المتابعة والتقويم  .8

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .9

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .10

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .11

 سبة  .   انة المنا( في الخ لامة ) ضع ع •
 وها .، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونح يقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  •
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 م الهاتف ) الجوال ( قر القسم م الموظفاس نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 لرئيس / رئيسة قسم الاستشارات بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 17) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
ذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، ل ينبغي أن نقوم بهدور الكبير الذي إيماناً منا بالأخي الموظف الكريم : •

 مثلى له ،   دمة التدريبية التصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخ

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       سب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته ( خدام الحاإجادة است  .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

       لإقناعاومهارات الحوار   .8

       مهارات المتابعة والتقويم  .9

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .10

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .11

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .12

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 غير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها .النقص الموجود ب :  إمكانية علاج يقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 ذات  البين إصلاحقسم لرئيس/رئيسة ريبي بطاقة الاحتياج التد ( 18) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
بذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب لجهود العظيمة المعمل  ، وتقديراً لإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير الأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 

 السابق في العام 
 تم تقديم

 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       الاجتماعاتمهارات إدارة   .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

       والإقناعمهارات الحوار   .8

       مهارات المتابعة والتقويم  .9

       الأفكارلأعمال وتوليد مهارات تطوير ا  .10

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .11

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .12

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 بات ، أو التفرغ ... ونحوها .اءات  ، أو المخاطالعمل  ، أو اللق يقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 لرئيس/رئيسة قسم البرامجبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 19) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  التقييم م عا خ تعبئة البطاقةتاري

   هـ 14/    /          
بئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب بينا ، لذا نأمل تعتعاون الكبير لمنسويع ، ويقينيا بمستوى الإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 مهارة موجودة  ال ملحوظة

 افر كبقد
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       دافعيةيز وإثارة المهارات التحف  .5

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

       والإقناعمهارات الحوار   .8

       مهارات المتابعة والتقويم  .9

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .10

       ق العملمهارات تكوين وإدارة فري  .11

       ات بناء وتصميم المشاريع ارمه  .12

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها .يقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –تدريبي تحليل الاحتياج ال بطاقة

 الإعلامي الإنتاجلرئيس قسم بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 20) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14       //       
 يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقربإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمي الموظف الكريم :خأ •

 ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،    التدريبي لموظفكم ،تصور عن الاحتياج 

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       يس وتطبيقاته (اسب الآلي ) الأوفإجادة استخدام الح  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

       نفيذي والتشغيلي تخطيط التمهارات ال  .7

       والإقناعمهارات الحوار   .8

       مهارات المتابعة والتقويم  .9

       مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .10

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .11

       مهارات بناء وتصميم المشاريع   .12

 انة المناسبة  .   ( في الخ ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها .يقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم •
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 الهاتف ) الجوال ( رقم  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 للسكرتير / السكرتيرةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 21) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
يادية لتعكس أقرب ل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حلكفاءة وتطوير العمم به جميعاً لرفع اإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 دريبي احتياج ت

 في العام السابق 
 تم تقديم

 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي )مهارات الكتابة والطباعة السريعة(  .1

       ه () الأوفيس وتطبيقاتخدام الحاسب الآلي إجادة است  .2

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .3

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .5

       مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .6

 لمناسبة  .   ( في الخانة ا ضع علامة )  •
 أو التفرغ ... ونحوها . ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ،بـ  يقصد •
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 ف ) الجوال ( رقم الهات القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 للسكرتير التنفيذي للمدير العامبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 22) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
كل حيادية لتعكس أقرب العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة ب رفع الكفاءة وتطويرن نقوم به جميعاً لإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أأخي الموظف الكريم : •

 ،    تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له

 المهارات
 تدريبي  ياجاحت

 في العام السابق 
 تم تقديم

 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي )مهارات الكتابة والطباعة السريعة(  .1

       بيقاته (لآلي ) الأوفيس وتطة استخدام الحاسب اإجاد  .2

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .5

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .6

       ي مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيل  .7

       تحرير الخطابات والمكاتبات إعداد ومهارات   .8

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .9

       مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .10

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 لقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها .يئة العمل  ، أو اليب ، مثل : تحسين بيقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدر •
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 مشرف جودةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 23) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  اريخ تعبئة البطاقةت

   هـ 14/    /          
تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب  نسوبينا ، لذا نأملالتعاون الكبير لم يع ، ويقينيا بمستوىإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       ر التقاريرداد وتحريمهارات إع  .5

       مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي  .6

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

8.         

       مهارات المتابعة والتقويم  .9

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .10

    ( في الخانة المناسبة  . ضع علامة )  •
 ا .ية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهاجات غير تدريبيقصد بـ ) احتي •
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 (  رقم الهاتف ) الجوال القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 بعةامشرف تخطيط ومتج التدريبي الاحتيابطاقة  ( 24) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
هود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب مل  ، وتقديراً للجالكفاءة وتطوير العإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع أخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 تدريبي احتياج 

 لسابق في العام ا
 تم تقديم

 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       وتطبيقاته ( إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت   .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .5

       مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي  .6

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

        مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات  .8

       والتقويملمتابعة مهارات ا  .9

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .10

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 . ونحوهابات ، أو التفرغ ..خاطيقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 لأمبن مشتريات ومستودعاتبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 25) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 لوظيفي اقة تقييم الأداء انتيجة بط عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب يع إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •

 تدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   تصور عن الاحتياج ال

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 حالي تقييم الوضع ال
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي )مهارات الكتابة والطباعة السريعة(  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .2

       وتطبيقاته (  إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت  .3

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

       المهارات الأولية في المحاسبة  .5

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .6

       مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .7

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 نية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكا
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 لفني صيانةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 26) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
لة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذوأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .3

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .4

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –التدريبي  بطاقة تحليل الاحتياج

 لأخصائية عروض فنيةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 27) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمموظف الكريم :أخي ال •

 يبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   تصور عن الاحتياج التدر

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       لآلي )مهارات الكتابة والطباعة السريعة(إجادة استخدام الحاسب ا  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .2

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .3

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 غ ... ونحوهات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفريقصد بـ ) احتياجا
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 للمبرمجتياج التدريبي بطاقة الاح ( 28) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
رب للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً أخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       صل الإيجابي الفعال مهارات التوا  .3

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .5

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها يقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 للمحاسببطاقة الاحتياج التدريبي  ( 29) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 بطاقة تقييم الأداء الوظيفي نتيجة  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
عبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
   تحتاج      

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .3

       المهارات الأولية في المحاسبة  .4

       تقدمة في المحاسبة ( مهارات الإدارة المالية ) الم  .5

       مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .6

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 نحوهاخاطبات ، أو التفرغ ... ويقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف

 لأمين الصندوقبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 30) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14       /  /     
 ربيع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       المهارات الأولية في المحاسبة  .3

       مهارات الإدارة المالية ) المتقدمة في المحاسبة (   .4

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 ، أو التفرغ ... ونحوها ـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطباتب يقصد
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

لمشرف /مشرفة شؤون بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 31) 

 الموظفين
 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          

ه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب اءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذكفإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الأخي الموظف الكريم : •
 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 بي رياحتياج تد

 في العام السابق 
 تم تقديم

 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       يقاته ( طبإجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وت  .2

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .4

       مهارات الحوار والإقناع  .5

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .6

       مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .7

   ( في الخانة المناسبة  .  ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 لمشرف شؤون المتطوعينبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 32) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
ذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب فاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هلكإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع اأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 يبي دراحتياج ت

 في العام السابق 
 تم تقديم

 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       بيقاته ( تطإجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت و  .2

       مهارات اتخاذ القرارات  .3

       مهارات إدارة الاجتماعات  .4

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .5

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .6

       مهارات الحوار والإقناع  .7

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .8

       ة وتنظيم السجلاتشفمهارات الأر  .9

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف وذج : احتياجات الموظفنم  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 لمشرف متابعةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 33) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
ً أخي الموظف الكريم : • ينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويق إيمانا

 ديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   تقتصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم 

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       اته (يقإجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطب  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .5

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .6

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .8

       مهارات المتابعة والتقويم  .9

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .10

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .11

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 ج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهاعلايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية 
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 لمشرف الموقعبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 34) 

 قييم الرئيس المباشرت /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
ن ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب م إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولةأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 م الوضع الحالي ييتق
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       ت التواصل الإيجابي الفعال رامها  .4

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .5

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .6

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .8

       مهارات المتابعة والتقويم  .9

       العمل يقمهارات تكوين وإدارة فر  .10

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .11

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 لمشرف قنوات التواصلبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 35) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14       / /      
ب يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .5

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .6

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .8

       مهارات المتابعة والتقويم  .9

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .10

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .11

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 بات ، أو التفرغ ... ونحوهاد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطقصي
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 ( رقم الهاتف ) الجوال  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 لمشرف أوقافبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 36) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
قة بكل حيادية لتعكس أقرب وير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاوتطإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة أخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 

 العام السابق في 
 تم تقديم

 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي )مهارات الكتابة والطباعة السريعة(  .1

       وتطبيقاته (يس إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوف  .2

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .3

       مهارات إدارة الاجتماعات  .4

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .5

       مهارات تنمية الموارد المالية  .6

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .7

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .8

       المهارات الأولية في المحاسبة  .9

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .10

       مهارات الحوار والإقناع  .11

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .12

       مهارات المتابعة والتقويم  .13

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .14

       التقارير والنتائجيل مهارات دراسة وتحل  .15

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف موذج : احتياجات الموظفن  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 نالمحسنيلمشرف كبار بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 37) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمم :أخي الموظف الكري •

 ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،    م ،تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفك

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       س وتطبيقاته (وفيإجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأ  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات إدارة الاجتماعات  .3

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

       مهارات تنمية الموارد المالية  .5

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .8

       مهارات الحوار والإقناع  .9

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .10

       مهارات المتابعة والتقويم  .11

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .12

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .13

       اء وتصميم المشاريع بن مهارات  .14

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  – بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي

 لمشرف التقاريربطاقة الاحتياج التدريبي  ( 38) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب اناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع إيمأخي الموظف الكريم : •

 تم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   لي تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ،

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       تطبيقاته (س وإجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفي  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .5

       مهارات المتابعة والتقويم  .6

       العمليق مهارات تكوين وإدارة فر  .7

       مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .8

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –ليل الاحتياج التدريبي تح بطاقة

 لمشرف الجوال الأسريبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 39) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14 /    /         
يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •

 لاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   ن اتصور ع

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       خدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (استإجادة   .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .5

       مهارات المتابعة والتقويم  .6

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .7

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –ياج التدريبي حتبطاقة تحليل الا

 لمستشار / مستشارةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 40) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمالموظف الكريم :خي أ •

 دريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   التتصور عن الاحتياج 

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته ( اسبإجادة استخدام الح  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

       مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .4

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .5

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .6

       رات الحوار والإقناعمها  .7

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  – بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي

 لمصلح / مصلحةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 41) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب  ناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ،يماإأخي الموظف الكريم : •

 م تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   ليتتصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، 

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       طبيقاته (وت إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .4

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .5

       مهارات الحوار والإقناع  .6

 بة  .   ناس( في الخانة الم ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 وال ( الجرقم الهاتف )  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 منسق تدريببطاقة الاحتياج التدريبي  ( 42) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب  ءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذهكفاإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 ي ريباحتياج تد

 في العام السابق 
 تم تقديم

 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       قاته ( طبيإجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وت  .2

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .5

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .6

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها ة (يقصد بـ ) احتياجات غير تدريبي
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 الجمعيةسق أخبار من بطاقة الاحتياج التدريبي ( 43) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
د العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب جهوإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 ج لسد الاحتياج رامب

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       يجابي الفعال الإ مهارات التواصل  .3

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .5

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .6

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .7

       مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .8

 انة المناسبة  .   الخ( في  ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم



 

53 
 

 
 هاتف ) الجوال ( ال رقم القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 منسق شراكات خارجيةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 44) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
ذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، ل به إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقومأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 هاراتالم
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       ي ) الإنترنت وتطبيقاته ( لآلإجادة استخدام الحاسب ا  .2

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .5

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .6

       مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .7

 ي الخانة المناسبة  .   ( ف ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 قم الهاتف ) الجوال ( ر مالقس اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 منسق علاقات داخليةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 45) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
نا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب وم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينق إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أنأخي الموظف الكريم : •

  ،  تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له 

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  اسبإجادة استخدام الح  .2

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .5

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .6

       مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .7

 ( في الخانة المناسبة  .    )  ضع علامة •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  قسمال اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 منسق شؤون المستشارينبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 46) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب ي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير نبغإيماناً منا بالدور الكبير الذي يأخي الموظف الكريم : •

 له ،    ثلىتصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية الم

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .8

       الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  دامإجادة استخ  .9

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .10

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .11

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .12

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .13

       مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .14

 ( في الخانة المناسبة  .    لامة ) ع عض •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم موظفال اسم نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 منسق شؤون الاستشاراتبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 47) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب ذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون ال إيماناً منا بالدور الكبيرأخي الموظف الكريم : •

 المثلى له ،    بيةتصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدري

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .15

       استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته ( دة إجا  .16

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .17

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .18

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .19

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .20

       مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .21

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم



 

57 
 

 
 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف وظفنموذج : احتياجات الم  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 منسق شؤون القطاعاتبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 48) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
عاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب ير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التلكبإيماناً منا بالدور اأخي الموظف الكريم : •

 ريبية المثلى له ،   لتدتصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة ا

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .22

       جادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته ( إ  .23

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .24

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .25

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .26

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .27

       لاتمهارات الأرشفة وتنظيم السج  .28

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف لموظفت انموذج : احتياجا  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 منسق برامج أطفالبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 49) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب لكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى ر اإيماناً منا بالدوأخي الموظف الكريم : •

 لتدريبية المثلى له ،   ة اتصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدم

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .29

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .30

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .31

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .32

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .33

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .34

       لاتلسجمهارات الأرشفة وتنظيم ا  .35

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف ت الموظفاجانموذج : احتي  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 منسق /منسقة برامجبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 50) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
توى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب ور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمسالدإيماناً منا بأخي الموظف الكريم : •

 مة التدريبية المثلى له ،   لخدتصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم ا

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .5

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .6

       السجلاتيم مهارات الأرشفة وتنظ  .7

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف ياجات الموظفاحتنموذج :   –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 منسق إعلاميبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 51) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب  الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى دورإيماناً منا بالأخي الموظف الكريم : •

 التدريبية المثلى له ،    دمةتصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخ

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .5

       مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .6

       سجلاتال مهارات الأرشفة وتنظيم  .7

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف جات الموظفتيانموذج : اح  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 مندوب/مندوبة تسويقبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 52) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب الدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا ا بإيماناً منأخي الموظف الكريم : •

 لخدمة التدريبية المثلى له ،   م اتصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقدي

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       ه (إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقات  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

       المالية دمهارات تنمية الموار  .4

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .5

        الحوار والإقناعمهارات   .6

   .  ( في الخانة المناسبة  ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 (  رقم الهاتف ) الجوال القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 لمراجعبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 53) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
كل حيادية لتعكس أقرب العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بير إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 

 م السابق لعافي ا
 تم تقديم

 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .3

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –ج التدريبي تيابطاقة تحليل الاح

 لناشربطاقة الاحتياج التدريبي  ( 54) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجم:يم أخي الموظف الكر •

 ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   كم تصور عن الاحتياج التدريبي لموظف

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       يس وتطبيقاته (وفإجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأ  .4

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .5

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .6

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوها  عمليقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة ال
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 لمصمم / منتجبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 55) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  يم تقيعام ال تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب ،  يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبيناإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 فبقدر كا
 حتاج        ت

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .3

       مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .4

 الخانة المناسبة  .    في ( ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 م الهاتف ) الجوال ( رق القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 رئيس موقع المستشاربطاقة الاحتياج التدريبي  ( 56) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
ا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب م به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبيننقوإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن أخي الموظف الكريم : •

    تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (سب إجادة استخدام الحا  .2

       مهارات اتخاذ القرارات  .3

       مهارات إدارة الاجتماعات  .4

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال  .5

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

       مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي  .8

       ات تطوير الأعمال وتوليد الأفكارهارم  .9

       مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .10

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 لتفرغ ... ونحوهاو اخاطبات ، أيقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 محرربطاقة الاحتياج التدريبي  ( 57) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/           /   
رب أق يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكسإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 يةغير تدريب 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  .2

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .3

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 ص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهالنقيقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج ا
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

 لمصوربطاقة الاحتياج التدريبي  ( 58) 

 مباشرال تقييم الرئيس /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
قينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب وي يع ،إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

  اليتقييم الوضع الح
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  .2

       مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .3

       الأرشفة وتنظيم السجلات راتمها  .4

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –ي ريببطاقة تحليل الاحتياج التد

 لفني صوتياتبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 59) 

 تقييم الرئيس المباشر /

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب  ماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجميعإي:أخي الموظف الكريم  •

 يتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   ، لتصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم 

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       وتطبيقاته (يس إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوف  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  .2

       مهارات إعداد وتحرير التقارير  .3

       مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .4

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 غير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهاد بيقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجو
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

نائب رئيس قسم إصلاح ذات لبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 60) 

 قييم الرئيس المباشرت / البين

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
ن ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب ة مإيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولأخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 م الوضع الحالي قييت
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  .2

       مهارات التواصل الإيجابي الفعال  .3

       مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي  .4

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 خاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو الم

 



 

70 
 

 

 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –تياج التدريبي لاحبطاقة تحليل ا

   لمدخل/ مدخلة بياناتبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 61) 

 تقييم الرئيس المباشر

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
يع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة من ا لجمخي الموظف الكريم :أ •

 التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   اج تصور عن الاحتي

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 تقييم الوضع الحالي 
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       اسب الآلي )مهارات الكتابة والطباعة السريعة(الحإجادة استخدام   .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .2

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  .3

 ( في الخانة المناسبة  .    ضع علامة )  •
 لنقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخاطبات ، أو التفرغ ... ونحوهاج ايقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علا
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 رقم الهاتف ) الجوال (  القسم اسم الموظف نموذج : احتياجات الموظف  –بطاقة تحليل الاحتياج التدريبي 

   لمأمور استقبالبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 62) 

 يم الرئيس المباشرتقي

   

 نتيجة بطاقة تقييم الأداء الوظيفي  عام التقييم  تاريخ تعبئة البطاقة

   هـ 14/    /          
ا لجميع ، ويقينيا بمستوى التعاون الكبير لمنسوبينا ، لذا نأمل تعبئة هذه البطاقة بكل حيادية لتعكس أقرب من إيماناً منا بالدور الكبير الذي ينبغي أن نقوم به جميعاً لرفع الكفاءة وتطوير العمل  ، وتقديراً للجهود العظيمة المبذولة أخي الموظف الكريم : •

 تصور عن الاحتياج التدريبي لموظفكم ، ليتم تقديم الخدمة التدريبية المثلى له ،   

 المهارات
 احتياج تدريبي 
 في العام السابق 

 تم تقديم
 برامج لسد الاحتياج 

 الوضع الحالي يم تقي
 المهارة موجودة   ملحوظة

 بقدر كاف
 تحتاج        

 إلى تدريب 
 احتياجات

 غير تدريبية 

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

       إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  .2

  ( في الخانة المناسبة  .   ضع علامة )  •
 اطبات ، أو التفرغ ... ونحوهاقصد بـ ) احتياجات غير تدريبية ( :  إمكانية علاج النقص الموجود بغير التدريب ، مثل : تحسين بيئة العمل  ، أو اللقاءات  ، أو المخي

 

 


