ما هي الادارة ؟





�الادارة تقوم بتسهيل الوصول الى الاهداف المرغوبة من خلال خلق بيئة مناسبة لتحقيق هذه الاهداف


�


تشمل وظائف الادارة ما يلي:


	التخطيط


	التنظيم


	التوظيف


	التوجيه


	التنسيق


	كتابة التقارير


	وضع الموازتات





ما هي ادارة التدريب ؟





ادارة التدريب تقوم بتسهيل الوصول الى الاهداف المرغوبة من خلال خلق بيئة مناسبة لتحقيق هذه الاهداف





�وتشمل وظائف ادارة التدريب ما يلي:


	تخطيط التدريب


	تنظيم التدريب


	توظيف كوادر التدريب


	توجيه التدريب


	تنسيق التدريب


	تقويم التدريب


	كتابة تقارير التدريب


	وضع موازنة التدريب


	الخطوة الاولى لتحديد الاهداف





�


وضع فلسفة وسياسة 


التدريب للمؤسسة








مراجعة وتحديث وتوضيح سياسة 


وفلسفة التدريب، اذا كانت 


موجودة اصلا.














ماذا سيحدث اذا لم يكن لدينا سياسة وفلسفة تدريب واضحة ومحددة؟





�


-  القصور في أداء الخدمة لا يرتبط 


    بالتدريب غير الفعال





-  تحسين التدريب لا يرتبط 


    بتحسين الخدمات

















العوامل التي تشارك في ايجاد فلسفة تدريب فعالة


�	


			وجود سياسة تخطيط قوى وسياسة توظيف  للمؤسسة


�


			وجود هيكل تنظيمي ووصف وظيفي معتمد 


�


			الاداء الوظيفي هو المعيار الاساسي للارتقاء الوظيفي


�


			التدريب يجب ان يكون موجها للعمل ( المهمة )


�


			اعطاء التدريب على شكل جرعات تحددها متطلبات العمل











         المعوقات               احتياجات              احتياجات


         الخارجية               المؤسسة              الافراد


�(  (  (    


الاعتبارات التي تؤثر على السياسة التدريبية


(  (  (    


         التغيرات                التغيرات            ثورة المعلومات


         التكنولوجية             الادارية             والاتصالات





                المعوقات           احتياجات           احتياجات


             الخارجية           المؤسسة            الافراد


�(       (        (     


الاعتبارات التي تؤثر على السياسة التدريبية


(       (        (     


            التغيرات            التغيرات         ثورة المعلومات


            التكنولوجية         الادارية           والاتصالات





-  لتحسين جودة التدريب


-  لتطوير مهام تدريبية دائمة


-  لتشجيع الارتقاء الوظيفي الداخلي


-  لتشجيع التدريب المستمر للكوادر في اطار نظام التطوير المهني
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