
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

وثيقة الشاملة ال  

 سياسات التدريب 

م2022  لثالاصدار الثا   



 

 :المحتويات

:الهدف من الوثيقة

:المستفيدون

:اطالارتب

:التعريفات

السياسات 

:سياسات إدارة التدريب 

:المرجعية الإدارية

:الهدف الرئيسي للمعهد

اللائحة التنفيذية 

سياسة التحول الرقمي

في التدريب 

:تدريبل الرقمي في الالتعريف بسياسة التحو 

:أهداف سياسة التحول الرقمي في التدريب

:الأهداف التفصيلية

:استراتيجيات التدريب الرقمي

دريب الرقميتحديد تقنيات الت :الخطوة الثالثة

بناء خطة التدريب الرقمي  :الخطوة الرابعة

تصميم آلية التدريب الرقمي :الخطوة الخامسة

التهيئة والإعداد  :الخطوة السادسة

تقديم الدعم الفني  :الخطوة السابعة

:الوسائل الأساسية

:دريبالخطوات الإجرائية لتطبيق سياسة التحول الرقمي في الت

:المهام الرئيسة

:مكونات منظومة التدريب الرقمي

:معرفي للتدريبت التميز في معهد زمزم الجيامنه

:بيانات التواصل

:المقدمة



 

:الهدف من الوثيقة

وإجــراءات  ضوابــط  تتضمــن  منهجيــة  تطبيــق  خـلال  مــن  الخارجيــة  المشــاركات  تنظيــم 

.والعدالــة بيــن العامليــن المصلحــة لزمــزم تحقــق

:النطاق

:المستفيدون

:الارتباط

:التعريفات

السياسات 

:دورية التحديث

التحديثات 

:سياسات معهد زمزم المعرفي للتدريب

:المرجعية الإدارية

.يتبع المعهد قطاع المدير العام

:الهدف الرئيسي للمعهد

التعريف بسياسة المشاركات الخارجية

:معايير توزيع المشاركات

التحديات التي تواجه المشاركات الخارجية الحالية

للمشاركات الخارجيةلمقترحة الحلول ا

حصص مشاركات رؤساء الأقسام ومن في حكمهم

)وظيفة أخصائيون، رؤساء فرق العمل، قادة محتملون(

علمي )تعليم عالي(حصص مشاركات للتأهيل ال

ضوابط عامة لجميع المشاركات ولجميع العاملين

لأي من القيادات الحق بالمشاركة في أكثر من العدد المحدد لمشاركات

التلقي فقط في حال 

علمي ضوابط دعم التأهيل ال

في حال تقديم المشاركة )ورقة :ضوابط مشاركة التقديم

عمل أو ما شابهها( من قبل أحد منسوبي الجمعية  

الصلاحيات 

إجراءات المشاركات الخارجية

:منهجيات التميز في إدارة التطوير والتدريب
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 المعرفي للتدريب

 

 إعداد 

 بندر الحازمي.أ
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 المقدمة 
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 :المقدمة

 

  تطوعيـةال الصحيـة للخدمـات زمـزم جمعيـة تحـرص  وتطويرهـم وتأهيلهـم الموظفيـن أداء لتحسـين سـعيا

  والبرامــج الــدورات فــي الممارســات يــدتجو علــى والتدريــب التطويــر إدارة فــي ممثلــة لخيريـةا

 ولتحديـد الكفـاءة، مـن  عـال بمسـتوى والبرامـج  الـدورات هـذه أهـداف تحقيــق لضمــان التدريبيــة

 هذه لإعداد الحاجة وجدت ذلك اجل من  .بعةلمتاا  عيلوتف ،الإجرائية العمليـات وضبـط داريـةلإا ؤولياتـسالم

  التوفيق ونسأله  العون  نستمد الله  ومن .سواء  حد على والمستفيدين الإدارات من  لكل  مرجعا لتكون الوثيقة

والسداد.

.اإلدارات والمســتفيدين علــى حــد 

 :ةالهدف من الوثيق

 وإجـراءات واللوائـح السياسـات كافـة توضيـح للاخـ نمـ تدريـبوال التطويـر دارةلإ الرئيـس  الـدور توضيـح

 يســاهم مــا وهــو أعمالهــا بكافــة للقيــام والتدريــب التطويــر إدارة بهــا تقــوم التــي العمــل ونمـاذج

 .الجمعيــة فــي ـنـيللعامل المهنــي التطويــر تنميــة فــي

 

   :النطاق

   

 

 .التطوير والتدريبى كافة عمليات إدارة لوثيقة عل تطبق هذه ا 1

 .تطبـق علـى كافـة فـروع وإدارات وأقسـام ومكاتـب الجمعية 2.
 

   :المستفيدون

 

 .جميـع الموظفين فـي الجمعية

 .جميع المتعاونين في الجمعية

 

 :رتباطلاا

  الاستراتيجية ب وكذلــك وثيقــة الخطــةبالتدريــلوثيقــة بوثيقــة إجــراءات الجــودة الخاصــة ا ترتبــط هــذه

 .الخطــة التشــغيلية ووثيقــة
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 :التعريفات

 

 :يقصد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المذكورة مقابل كل منها

 ةالجمعي .الخيرية التطوعية الصحية  للخدمات زمزم جمعية

 الإدارة  .والتدريب التطوير إدارة

 العليا  الإدارة .التنفيذية ةالإدار + الإدارة مجلس

 السياسات  .الإدارة لأعمال والحاكم العام الإطار

 اللائحة  .للسياسات  تفصيلي بيان هي

 السنة  .الميلادية السنة هي

 سنوي ربع .الميلادية السنة من أشهر ثالثة كل

 الموظفين  .الرسمية الوظائف ويشغلون زمزم جمعية منسوبي هم

 المتعاونين  .رسمية وظائف يشغلون لاو زمزم عيةجم مع نينالمتعاو هم

 الموظـف إعطـاء إلـى تهـدف التـي والنشـاطات الجهـود مـن مجموعـة هـو

 التــي والخبــرات المهــارات واكســابه والمعــارف المعلومــات مـن المزيـد

  مــن يــهلد مــا  تطــور أو العمــل فــي أدائــه مســتوى عوترفــ تحســن

  لعمــل تعــده أو الحالــي عملــه فــي منهــا يســتفيد حاليــة وخبــرات مهــارات

 .المســتقبل  فــي

 التدريب 

 والتدريــب الالكترونــي التدريــب تقــدم الانترنــت شــبكة  علــى رقميــة منصــة

 (. ـجمدم ـ تزامنــي، غيــر تزامنــي،) متعــددة مــاطنأب بعــد عــن
 الرقمي للتدريب زمزم يميةأكاد

  والعامليـن العمـل منظومـة فـي والمسـتمر الشـامل التدريجـي التحسـين هـو

 .كفـاءة أكثـر بصـورة المرجـوة الأهـداف تحقيـق إلـى وصولا
 التطوير 

 وتقـدم أنشـطتها تمـارس (ومكاتـب ةعـقا) مرفـق فـي متمثلـة تنظيميـة بيئـة

 مبتكــرة أفــكار إلــى  للوصــول الجمعيــة حــداتوو اتإدار عيــلجم خدماتهـا

 تواجــه التــي للتحديــات حلــول وإيجــاد جديــدة فــرص علــى والتعــرف

  الجمعيــة منســوبي مــن منطلــق إبداعــي فكــر  إلــى اســتنادا الجمعيــة

 قيـاس عـن الناتجـة التحسـين فــرص مــن وتعلــم المعنيــة، األطــراف مــوموع

  الجمعيــة داخــل المتنوعة المعرفـة مصـادر مـن متاحـة ومعلومـات ،الأداء

 .وخارجهــا

 والابتكار  التعلم مركز

 مسـتوياتهم، باختلاف العامليـن، الأشـخاص فيهـا يكـون التـي المنظمـة هـي

  ورفـع زيـادة ىعل ـ وعامليـن وراغبيـن مهتميـن جماعـي، أو فـردي لبشـك

  يرغبـون التـي والمخــرجات النتائـج تحـقــيق علـى وإمكانياتهـم قدراتهـم

 .وإنـجازهــا بتحقيقها حقـا  ويهتمـون

 المتعلمة  المنظمة
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 السياسات 
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 :سياسات إدارة التدريب 

 :داريةلإالمرجعية ا

 .المدير العامقطاع  المعهد يتبع

 ت السياسة  ا تنفيذه اةأد

 التدريب  ئحةلا
  الموظفين جميع يـببـتـدر زمـزم جـمـعيـة تـلتـزم

 .والمتعاونين
1 

 المتعلمة  المنظمة وثيقة
 متعلمة منظمة إلى بالـتحــول زمــزم جـمعــية تــلتزم

 .وملهمة
2 

 والابتكار الـتـعـلـم لـمـركـز الأسـاسـيــة ئـحـةلاالـ

 الذاتي  والتدريب التعلم زتحفي  نظام المؤسسي

 التعلم فـةثقا ونشـر بالتطوير زمـزم جمــعية تلتــزم

 .والابتكار
3 

 التدريب  في الرقمي التحول سياسة
  فـــي الـرقــمــي بـالتحــول زمــزم جـمـعـيــة تـلـتــزم

 .الــتــدريــب
4 

 عام المدير ال

معهد زمزم  
المعرفي 
 للتدريب 
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 :للمعهدالهدف الرئيسي 

مهنيـا وكفايـات   اللازمةيـة والمتعاونيـن مـع الجمعيـة مـن الكفايـات ي الجمعائـف فـاغلي الوظتمكيـن شـ

 .فـي الجمعية والابتكارالمتعلمـة ونشـر ثقافـة التعلـم  المنظمة
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التنفيذيةللائحة ا   
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ول  ياسة التحس
 الرقمي

التدريب في  
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 :رقمي في التدريبالتعريف بسياسة التحول ال

مـن دمـج التقنيـة فـي  الاستفادةـول الرقمـي فـي التدريـب فـي جمعيـة زمـزم تهـدف إلـى التح ياسـةس

تتلخــص لتحــول إلــى المنظمــة المتعلمــة، والتدريـب ليســاهم فــي تحقيــق أهــداف الجمعيــة منهــا ا

لمنفـذ فـي الجمعيـة، أو  يـدي المباشـر اللتدريـب التقل ومكملا فـدا التدريـب الرقمـي را فــي تطبيــق نمــط

أكاديميـة خـلال عنهـا وذلـك مـن بديـلا التـي يتـم التعـاون معهـا وليـس  فـي مراكـز التدريـب الخاصـة

 .الرقمـيالتدريـب 

 :التدريب أهداف سياسة التحول الرقمي في

 ديــث، يتواكــب مــع متغيــراتســار جديــد وحــب الرقمــي كمــار التدريتفعيــل مس :الهــدف العــام هــو

  ،2030العصــر الحديــث فــي التحــول الرقمــي، ويســاهم فــي تحقيــق رؤيــة الجمعيــة  ومتطلبــات

 .للتدريــب الأخرىللمســارات  ومكملارافــدا ـون ويكـ

 :التفصيلية الأهداف

  ص في كوادر التدريب، مشكلة قبول أعداد محدودة منالنق مشكلة: )التدريب ومنها تكلامشحل بعض  1.

 للعمل فــي الجـمعيــة، إخلالالمتدربين، مشـكلة خروج الموظفين من أجل التدريب، وما يترتب عليه من 

 (. الجمعية مشكلة الجمع بين الموظفين والموظفات في

 .زمزم  تطوير الخدمات التدريبية في جمعية 2.

 .التدريبقت وتخفيض تكاليف توفير الجهد والو 3.

 .تحقيق المرونة في المكان والزمان عند تلقي التدريب 4.

 .مراعاة الفروق الفردية وظروف الموظفين والموظفات 5.

 .ي التدريبدمج التقنية فخلال من  في مجال التدريبالتحول الرقمي  6.

 .ادر المعلومات وتطبيقـات الـويـبمـع مصـموظفين والموظفات وتعاملهم زيـادة الثـقافة التـقنية لـدى ال 7.

 .تخفيف شروط القبول في البرامج التدريبيةخلال من جميع تحقيق مبدأ التدريب حق لل 8.

 .مةيل الجمعية إلى منظمة متعلالتسريع والمساعدة في تحو 9.
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 :جيات التدريب الرقمياستراتي

سـية ينبغـي تطبيقهـا لضمـان جـودة التدريـب أسا ـواتدريـب الرقمـي ثمـان خطتشـمل اسـتراتيجيات الت

ريــب  دراســة الحالــة التدريبيــة، تحديــد نمــط التدريــب الرقمــي، تحديــد تقنيــات التد)الرقمـي وهــي 

ي، ، الدعـم الفنـوالإعدادئـة الرقمـي، تصميـم آليـة التدريـب الرقمـي، التهي التدريـب الرقمــي، بنــاء خطــة

 ( ريـب الرقمـيتقويـم التد

 .لبنـاء اسـتراتيجية التدريـب الرقمـي الأساسيةوسـوف نتــناول فـي السـطور التاليـة تفصيـل للخطـوات 

 

 الة التدريبية ة الحدراس  :الأولىالخطوة  

ل ــي، وتشــمريــب الرقمــتراتيجية التدفــي بنــاء اس الأولىلتدريبيــة هــي اللبنــة دراســة الحالــة ا

وصــف الحالــة التدريبيــة ثــم تحليــل معطياتهــا ثــم   :التدريبيــة ثــالث خطــوات وهــي دراســة الحالــة

 .ــةالتدريبي الاحتجاجاتتحديــد 

  ريب الرقميتحديد نمط التد :الخطوة الثانية 

ــع اللبنــة الثانيــة فــي بنــاء اســتراتيجية  ا وض لنـــة التدريبيــة يمكــن نتائــج دراســة الحالـخـلال مــن  

قمنــا   التدريــب الرقمــي وهــي تحديــد نمــط التدريــب الرقمــي المناســب للحالــة التدريبيــة التــي

ي غيـر التزامنـي ونمـط  دريــب الرقمـي التزامنـي ونمـط التدريـب الرقمـبدراســتها، وتشــمل نمــط الت

قـد يكـون الدمـج بيـن التزامنـي وغيـر التزامنـي  الأخير ، وفـي النمـط(المختلـط)ج دريـب الرقمـي المدمـالت

 .يـب الرقمـيأو يكـون الدمـج بيـن التدريـب التقليـدي والتدر

 نيات التدريب الرقميتحديد تق :الخطوة الثالثة

ت التدريـب الرقمـي المناسـبة لهـذا النمـط وهـذه الرقمـي يتـم تحديـد تقنيـابعـد تحديـد نمـط التدريـب 

ي الخطـوة تمثـل اللبنـة الثالثـة فـي بنـاء اسـتراتيجية التدريـب الرقمي، وتشـمل تقنيـات التدريـب الرقم

  لالاتصاـب الرقمـي وتقنيـات وأنظمـة إدارة التدري الإلكترونيةـو والبوابـات ومؤتمـرات الفيدي الافتراضيةالفصـول 

والتواصـل وغيرهـا مـن التقنيـات، وقـد يسـتخدم فـي التدريـب الرقمـي أحـد هـذه التقنيـات أو مجموعـة 

 . لها مـن التقنيـات حسـب الحاجـة

 بناء خطة التدريب الرقمي   :ةالخطوة الرابع

د دراسـة الحالـة التـي قمنـا بهـا عنـيبيـة التدر الاحتجاجاتالخطـوة علـى نتائـج تحديـد ذه تعتمـد هـ

دريبيـة وهـي تمثـل اللبنـة الرابعـة لبنـاء اسـتراتيجية التدريـب الرقمـي وتشـمل تحديـد بيانـات البرنامـج  الت

 –معرفـي  –أو توعـوي  ثقافـي) :ى البرنامـجمـج، اسـم البرنامـج، نـوع محتـوالبرنارمـز  {التدريبـي وتشـمل

اسـم  المسـتهدفة،الفئـة  البرنامـج،عـدد سـاعات  البرنامـج،ذ خ تنفيـ، تاريـ(معرفـي ومهاري –ري مهـا

 .} المدرب
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 تصميم آلية التدريب الرقمي  :الخطوة الخامسة

ف يتــم إدارة التدريــب الرقمــي؟ وهــي توضــح كيــ ـن أهــم الخطــوات التــيتعتبــر هــذه الخطــوة مـ

تــوزيع سـاعات التدريـب، تحديـد   ـب الرقمـي وتشـملاسـتراتيجية التدري ل اللبنــة الخامسـة لبنـاءتمثــ

  :دربيــنـة تقييــم المت، تحديــد طريقـ(مدرســة –متــدرب ) :الاتصالوقـت التــدريب، تحديـد نــوع نقطــة 

 :الإلكترونيةادة ، نــوع الشــه(ـي ومشــروعاختبــار الكترونـ –مشــروع –بــار الكترونــي اخت –بــدون )

 (.اجتيــاز –حضــور )

 والإعداد التهيئة  :الخطوة السادسة

جهيـز ئـة علـى توفيـر وت، حيـث تركـز التهيوالإعدادتتضمـن هـذه الخطـوة محوريـن أساسـين همـا التهيئـة 

مدربيـن  )ي علـى تدريـب الـكادر البشـر الإعداديـة لمشـروع التدريـب الرقمـي، ويركـز  التحت البنيـة

وإعدادهــم للتدريــب الرقمــي، وتعتبــر هــذه الخطــوة اللبنــة السادســة فــي ( ومنسـقين ومتدربيـن

 .اســتراتيجية التدريــب الرقمــي

 تقديم الدعم الفني  :ابعةة السالخطو 

ي ويشـمل الدعـم الفنـالتدريـب الرقمـي،  (وبعـد قبـل وأثنـاء)لدعـم الفنـي عنصـر أساسـي ومهـم يعتبـر ا

، تجربــة  ( دليــل المنســق  –دليــل المتــدرب  –دليــل المــدرب )  :تصميـم أدلــة التدريــب الرقمــي [

التدريبـي ، تجهيـز المحتـوى التدريبـي المحتـوى الرقمـي  استلامل التدريـب ، عــن بعــد قبــ الاتصال

، إعــداد التقاريــر   (للمتدربيــن  –للمنســقين  –للمــدرب  ) :نـاء التدريــب، تقديـم الدعـم الفنـي أث الرقمـي

 .جية التدريــب الرقمــيالســابعة فــي اســتراتي ، وتمثــل هــذه الخطــوة اللبنــة] والإحصائيات
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تقويم التدريب الرقمي :نةالخطوة الثام

 ــ فــي بنــاء اســتراتيجية التدريــب الرقمــي،  والأخيرةنــة الثام لبنــةذه الخطــوة هــي اليعتبــر تحديــد ه

ــة، نتائــج اســتجابات المشــاركين فــي التدريــب الرقمــي، التغذيــة الراجع)حيــث تشــمل علــى 

، كمــا تســاعد علــى  الخطــوة علــى قيــاس مــا تحقــق ــاعد هــذه، وتس (التدريــب الرقمــي

 .التطويــر للمســتقبلحســين والت

 

 :الأساسيةالوسائل 

 .مقر لمركز التدريب الرقمي في الجمعية 1.

 .مكانيات المتاحةلإمعا حسب ا الاثنينقاعة التدريب الرقمي أو استيديو البث المباشر أو  2.

 .أكاديميـة زمـزم للتدريـب الرقمـي نظـام 3.

 .عملفريق ال 4.

 

 

 :لتطبيق سياسة التحول الرقمي في التدريب الإجرائيةالخطوات 

 .بموجب قرار إداري إنشاء أكاديمية زمزم للتدريب الرقمي في الجمعية 1.

 .معيةرقمي في الجالتدريب ال لإدارةتوفير مقر  2.

 .تكوين فريق العمل 3.

 .نتالإنتربشبكة  للاتصالتوفير البنية التحتية  4.

 .للتدريب الرقمي تجهيـز نظـام أكاديميـة زمـزم 5.

 .تجهيز قاعة التدريب الرقمي أو استيديو البث المباشر 6.

 (. للمتدربين)و   (للمدربين )بناء أدلة  7.

 .أهيلهم للتدريب الرقميتدريب المدربين وإعدادهم وت 8.

 .قميالمشاركة في التدريب الر والإداراتوالقطاعات  تحديد الفروع 9.

 .التدريبية الاحتجاجاتتحديد  10.

 .إعداد خطط التدريب الرقمي 11.

 .تدشين أكاديمية زمزم للتدريب الرقمي 12.
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 :المهام الرئيسة

  الـتـطـويـر دارةلإا مع خطط البرامج الـتـدريـبـيـة بـناء الخـطة السـنويـة للتدريب الرقمي وتضمينه  1.

 .والـتـدريـب

 .دريب الرقميتصميم برامج الت 2.

 .قميتقديم برامج التهيئة الخاصة بالتدريب الر 3.

 .التواصل مع الجهات المستفيدة 4.

 .على تنفيذ برامج التدريب الرقمي الإشراف 5.

 .في تنفيذ برامج التدريب الرقميتشارك  قة التيلاذات الع الإداراتالتنسيق مع  6.

 .رقمي وتوثيقهاحصر بيانات المستفيدين من برامج التدريب ال 7.

 المستفيدين بنوعية البــرامج المــقدمة بالخـطابــات الرسمـيــة أكاديـمـيــة زمــزم للتدريــب  إعلام 8.

  .الرقـمــي

 :مكونات منظومة التدريب الرقمي

 .مدربينمـكــون ال 1.

 .مكـون المتدربيـن 2.

 .لمنسقينمكون ا 3.

 .مكون الدعم الفني 4.

 .تدريب الرقميلل كاديمية زمزممكون مدير أ 5.

 .مكون برامج التدريب الرقمي 6.

 .مكون مركز التدريب الرقمي 7.

 .مكون نظام أكاديمية زمزم للتدريب الرقمي 8.

 .مكون استراتيجيات التدريب الرقمي 9.

 .التدريب الرقمي لائحةن مكو 10.
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مليات الجودة ع

 الإدارةالخاصة ب 

 إدارة التطوير والتدريب: عة ملف الجودة ع على عمليات الجودة مراجلاطلال
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منهجيات التميز 

 الإدارةالخاصة ب 
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 :لتدريبمعهد زمزم المعرفي لمنهجيات التميز في 

 التميز منهجيات المنهجية مالك 

 .التدريبية لاحتجاجاتا تحديد منهجيات للتدريب.  المعرفي زمزم معهد

 .الأثر قياس تمنهجيا . للتدريب المعرفي زمزم معهد

 .والابتكار التعلم منهجية . للتدريب المعرفي زمزم معهد

 .العاملين وقدرات مهارات عن الكشف منهجية . للتدريب المعرفي زمزم معهد

 . للتدريب المعرفي زمزم معهد
 تتعامل التي التدريبية والمراكز  الجهات تقييم منهجية

 .عيةجمال امعه

 . للتدريب المعرفي زمزم معهد
  والمؤتمرات التدريبية للبرامج الترشيح منهجية

 .والملتقيات

 .تدريبي برنامج تنفيذ طلب منهجية . للتدريب المعرفي زمزم معهد
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 :بيانات التواصل

  لتدريبل معهد زمزم المعرفي مدير 

 M.Ghamdi@zmzm.orgالإلكتروني:البريد 

1114 :ليةتحويلة داخ
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 معهد زمزم

 المعرفي للتدريب

 إعداد 

 بندر الحازمي.أ

 

 ر تاريخ الإصدا

 م 2022/ 1/1

 

 الرقم 

003 
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 المقدمة   
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 :المقدمة

 

لتحقيق رؤيـة   اللازمةها وأولـت لهـم كافة فـرص التدريـب والتطوير بيذ نشـأتها بمنسـوأهتمـت زمـزم منـ

ـزم علــى كافــة حــة وقــد أنعكــس ذلــك علــى النجاحــات المتتاليــة التــي تحققهــا زمـالجمعية الطمو

ميــز، علــى جوائــز الت ســواء فــي جوانــب العمــل المؤسســي أو علــى مســتوى الحصــول الأصعدة

 .صــل بثروتنــا البشــريةالمتوا الاهتمامامتــدادا لهــذا  وتعــد سياســة المشــاركات الخارجيــة

 

 :الهدف من الوثيقة

 المصلحــة لزمــزم تطبيــق منهجيــة تتضمــن ضوابــط وإجــراءات تحقــق خـلال  جيــة مــن  تنظيــم المشــاركات الخار

 .دالــة بيــن العامليــنلعوا

 

 :النطاق

 

 .منسوبي زمزمجميع تطبيق هذه السياسة على 

 :المستفيدون

 

 .فتح آفاق جديدة لهم لمواصلة تمكينهم وتأهيلهمخلال من  :الموظفين 

 .بناء صف ثاني ممكنخلال من  :الجمعية

   :الارتباط

 

 .الاستراتيجيةوثيقة الخطة  1.

 .يةالتشغيلالخطة  وثيقة 2.

 .وثيقة الثروة البشرية 3.
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 :التعريفات

 

 :كورة مقابل كل منهايقصد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المذ

 الجمعية .الخيرية التطوعية الصحية  للخدمات زمزم جمعية

 الإدارة  .والتدريب التطوير إدارة

 ا العلي الإدارة .التنفيذية الإدارة + الإدارة مجلس

 السياسات  .الإدارة لأعمال والحاكم العام الإطار

 اللائحة  .للسياسات  تفصيلي بيان هي

  مــن بتوجيــه زمــزم منســوبو فيهــا يشــارك التــي الفعاليــات تلــك 

 وتهــدف الجمعيــة، بموافقــة مقترنــة ذاتيــة بــادرةبم أو الجمعيــة إدارة

  أو أدائهــم تطويــر فــي يســهم بمــا ملـ ـالتع مــن المزيــد لتحصيــل

  مؤتمـراتال  الفعاليــات هــذه وتشــمل ،للآخرين الخبــرة تقديــم فــي

 ندواتوال  النقـاش  وحلقـات  التدريبيـة  والبرامـج  العمـل  وورش  والملتقيـات

 .مقابــل بــدون او بمقابــل  الجمعيــة خــارج تقــام التــي

 ية الخارج المشاركات

 المتلقي .آخرين من علمية منفعة على الحصول أجل من المشارك هو

 ،بتدريــ( لآخرين علميــة منفعــة لتقديــم يذهــب  الــذي المشــارك هــو

  )ـلعم ـ ورشــة خـلال مــن آراء عمــل، ورقــة
 المقدم

 العاملين والمتطوعين الموظفين

 السنة  .الميلادية السنة هي

 سنوي ربع .الميلادية السنة من هرأش ثالثة كل

 الموظفين  .الرسمية الوظائف ويشغلون زمزم جمعية منسوبي هم

 المتعاونين  .رسمية وظائف يشغلون لاو زمزم جمعية مع المتعاونين هم

  إعطـاء إلـى تهـدف التـي والنشـاطات دالجهـو مـن مجموعـة هـو

 المهــارات ــابهاكسو والمعــارف المعلومــات مـن المزيـد الموظـف

 أو العمــل فــي أدائــه مســتوى وترفــع تحســن التــي والخبــرات

 فــي منهــا  يســتفيد حاليــة وخبــرات مهــارات مــن هلديــ مــا تطــور

 .المســتقبل  فــي لعمــل تعــده أو الحالــي عملــه

 التدريب 

 الالكترونــي التدريــب مــدتق الانترنــت شــبكة  علــى رقميــة منصــة

  تزامنــي، غيــر تزامنــي،( متعــددة بأنمــاط بعــد عــن والتدريــب

 )مدمــج

 الرقمي للتدريب زمزم أكاديمية
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  العمـل منظومـة فـي والمسـتمر الشـامل التدريجـي التحسـين هـو

 .ةـاءكف أكثـر بصـورة المرجـوة الأهـداف تحقيـق  إلـى وصولا والعامليـن

 التطوير 

  أنشـطتها تمـارس )ومكاتـب قاعـة) مرفـق فـي متمثلـة تنظيميـة بيئـة

  إلــى للوصــول الجمعيــة ووحــدات إدارات علجميــ خدماتهـا وتقـدم

  حلــول وإيجــاد جديــدة فــرص ـىعلـ والتعــرف مبتكــرة أفــكار

  إبداعــي فكــر ــىإل اســتنادا الجمعيــة تواجــه التــي للتحديــات

  وتعلــم المعنيــة، طــرافلأا وعمــوم الجمعيــة منســوبي مــن منطلــق

 مـن متاحـة ومعلومـات ،الأداء قيـاس عـن الناتجـة حسـينالت فــرص مــن

 .وخارجهــا الجمعيــة داخــل تنوعةالم المعرفـة مصـادر

 

 والابتكار  التعلم مركز

  باختلاف العامليـن، الأشـخاص يهـاف نيكـو التـي المنظمـة هـي

 وعامليـن وراغبيـن مهتميـن جماعـي، أو  فـردي بشـكل مسـتوياتهم،

 النتائـج تحـقــيق علـى وإمكانياتهـم قدراتهـم  ورفـع زيـادة علـى

 .وإنـجازهــا بتحقيقها حقـا ويهتمـون يرغبـون ـيالت والمخــرجات

 

 المتعلمة  المنظمة
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.2 

 لسياسات ا 
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 السياسات 

 السياسات2.

 
ي حضــور إتاحــة الفــرص لهــم فــخـلال لعامليــن معهــا وتأهيلهــم مــن تلتــزم الجمعيــة بتمكيــن ا

 .قــةلاوالمؤتمــرات والبرامــج التدريبيــة الخارجيــة ذات الع الملتقيــات

 :ورية التحديثد

 التحديثات 

 التعديل نوع اريخهت منه  الهدف عنه  المسؤول الاعتماد  جهة

    المعهد مدير العام  المدير

 صلاحيات  تعديل 2020 / 9 الضبط  مع التيسير

   

 مدير

 المعهد 

 المشاركين

 الإعداد في

 التاريخ

 المتوقع

 لإنهائها 

 ت السياسة  مسمى للسياسة مختصر وصف أولويتها 

  محمد

 الغامدي 
 عالية  الثاني  الربع 

  المشــاركات تنظــم سياســة

 والدوليــة المحليــة الخارجيــة

 تدريبيــة برامــج حضــور ســواء

 المؤتمــرات فــي  ركةـاالمشـ أو

 والملتقيــات

  المشاركات سياسة

 الخارجية 
1 

  سنوي نصف سنوي 

  سنتين  كل سنوات خمس كل



28 

 م   2022 تدريب ارة التطوير والإد  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

  

 :زمزم المعرفي للتدريبعهد مسياسات 

 :داريةلإالمرجعية ا

 .يتبع المعهد قطاع المدير العام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ت سياسة ال تنفيذها  أداة

 التدريب  ئحةلا
  الموظفين جميع ـببـتـدري زمـزم جـمـعيـة تـلتـزم

 .والمتعاونين
1 

 ة المتعلم المنظمة وثيقة
 متعلمة منظمة إلى ـولبالـتح ـ زمــزم جـمعــية تــلتزم

 .وملهمة
2 

 والابتكار الـتـعـلـم لـمـركـز الأسـاسـيــة اللائحة

 الذاتي  بوالتدري التعلم تحفيز  نظام المؤسسي

 التعلم ثقافـة ونشـر بالتطوير زمـزم جمــعية تلتــزم

 .والابتكار
3 

 التدريب  في الرقمي التحول سياسة
  فـــي الـرقــمــي ـولبـالتحـ زمــزم جـمـعـيــة لـتــزمتـ

 .الــتــدريــب
4 

وير  إدارة التط

 والتدريب 

 المدير العام 

معهد زمزم  
المعرفي 

 لتدريب ل
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 :للمعهدف الرئيسي الهد

يـا وكفايـات  مهن اللازمةـن شـاغلي الوظائـف فـي الجمعيـة والمتعاونيـن مـع الجمعيـة مـن الكفايـات تمكي

 .فـي الجمعية والابتكارالمتعلمـة ونشـر ثقافـة التعلـم  المنظمة
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 التنفيذيةاللائحة 
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.2 

 المشاركات  سياسة

 رجيةالخا
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 مشاركات الخارجيةالتعريف بسياسة ال

 

و  ـور برامـج تدريبيـة أسياسـة تنظـم مشـاركات منسـوبي الجمعيـة الخارجيـة المحليـة والدوليـة سـواء حض

 .عمـل المشـاركة فـي المؤتمـرات والملتقيـات ورش

 

 :معايير توزيع المشاركات

 رقم المعيار  التحقق أداة

 للمهام  وفقا المهام توصيف سجل

 الاحتياج

1 

 سجل ،الإضافية التكليفات الوظيفي، التعاقب سجل

 الوظيفي  الأداء تقويم

  المتوقع للمهام وفقـا

 اإسناده
2 

 القيادات  تطوير قاريرت القادة، تقارير

  مخرجات على بنـاء

  القيادات بناء مشـروع

 ، (الخمس الممارسـات)

 مقيــاس مخرجات

 بيركمان

 

3 

 4 التكلفة  ر السع عرض

 5 (  إجازة فترة الدوام، أثنـاء) المشـاركة وقـت الوقت تكلفة إنجازهـا، مطلـوبال المهـام

 6 الرســمية  الجهات قةمواف الترشـيح  خطابات  وأ الموافقـة خطابـات

 7 الفرص  تكافؤ للعاملين المهنـي النمو سـجل

 8 الجمعية  تمثيــل التحضيرية اللجنـة اجتمـاع محضـر

 المهني  النمو ســجل
 ملتقى،) (،خارجي داخلي،) المشـاركات وعتنـ

 ( تدريب ورشـة،
9 

 للمرشح السـابقة السجلات
  ـةلمصلح  المشـاركة مخرجات توظيـف إمكانيـة

 الجمعية
10 

  إلـى أو من الاتجاهين مـن الخبـرة نقـل تحقـق

 (والتقديم التلقـي) الجمعية
 11 الجمعية  علــى العائد

 12 الجمعية  قيـم مع المشـاركة انسـجام ( العام المدير أو ضيريـةالتح  اللجنـة) الصالحيـة جهـة

 13 الرسـمية  الجهات ابطضو  مع المشـاركة تعـارض عـدم بالتدريب  المتعلقـة اللوائـح
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 التحديات التي تواجه المشاركات الخارجية الحالية

 

 .المشاركين فيهاية أو بتخصصات العاملين  ضعف ارتباط بعض المشاركات بمجال عمل الجمع •

 .بعد البعض عن تلك المشاركات على الرغم من فائدتها وقربها من تخصصاتهم ُ•

 .رفي للتدريبالمعمعهد زمزم ون التنسيق المسبق مع مشاركات الخارجية تتم دبعض ال •

 ة بعـد ترشـيحه دون اخطـاربعـض المشـاركين المرشـحين للمشـاركات الخارجيـة يتغيـب عـن المشـارك •

 .رفي للتدريبالمعمعهد زمزم 

 .رفي للتدريبالمعمعهد زمزم ى إلـ الإفادةيلتـزم بعـض المشـاركين بإرسـال صـورة الشـهادة أو  لا •

 .المعنية الإداراتعدم وضوح إجراءات العمل بين  •

 .عدم وجود قواعد بيانات محدثة وشاملة لكل نشاطات منسوبي زمزم •

 يةالحلول المقترحة للمشاركات الخارج

 

 .بها والالتزاماعتماد منهجية للمشاركات الخارجية  •

 .المعنية  اتالإدارضبط إجراءات العمل بين  •

 والوحدات ومن في حكمهم الإدارات حصص مشاركات مديري

 الحد

 الأقصى

 المتوقع

  لتكلفة

 المشاركات 

 

  تكلفة أقصى

 مباشرة

 رسوم)

 ( لونق وانتداب

 

 الليالي  عدد

 

 عدد

 الساعات 

 

 دعد

 المشاركات 

 

 المشاركة  نوع

 

 المشاركة  نطاق

 عدد

 المديرين

  في ومن

 20 حكمهم

 

4000 

6 20 

2  

 إحداهما ختاري

 بنفسه 

  رمؤتم / ملتقى

 عمل ورشة

 تدريبي   برنامج

 المملكة  داخل

8.000 2 10 1 

  مؤتمر / ملتقى

 عمل ورشة

 تدريبي   برنامج

 المملكة خارج

.000120 

(50%) 

 يالإجمال 3 30 5 12.000
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 ومن في حكمهم الأقسامحصص مشاركات رؤساء 

 (لونوظيفة أخصائيون، رؤساء فرق العمل، قادة محتم)

 (تعليم عالي)العلمي  حصص مشاركات للتأهيل

 الحد

 الأقصى

 المتوقع

  لتكلفة

 المشاركات 

  تكلفة أقصى

 رسوم) مباشرة

 ( ونقل وانتداب

 يالي الل عدد
 عدد

 الساعات 

 عدد

 المشاركات 
 المشاركة  نطاق المشاركة  وعن

 يمنح دعم

  عند فقط

 الحصول

 الدرجة على

 الجامعية 

 

=4÷10000 

 سنويا  2500

 بكالوريوس 10 - -

 رجخا أو داخل

  (بعد عن) المملكة

 الإجمالي

25000 

 (100% ) 

 الإجمالي 10   

 الحد

 الأقصى

 المتوقع

  فةلتكل

 المشاركات 

  تكلفة أقصى

 رسوم) مباشرة

 ( ونقل وانتداب

 الليالي  عدد
 عدد

 الساعات 

 عدد

 المشاركات 
 المشاركة  قنطا المشاركة  نوع

عدد رؤساء  

 الأقسام 

26 

4000 4 20 2 

 مؤتمر  /ملتقى 

ورشة عمل 

 برنامج  تدريبي 

 داخل المملكة 

52.000 

)50%( 

 الإجمالي 2 20 4 4000
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 ملينالعا جميع المشاركات ولجميع ضوابط عامة ل

 .وضحة سابقا لدى المشارك وفي المشاركةضرورة توفر المعايير الم 1.

ســميين يطلــب  ا علــى كل مشــارك مــن العامليــن الرتطبــق هــذه المنهجيــة بمعاييرهــا وضوابطهــ 2. 

 .تقديم مشاركة متطوعا أو بأجر منــه

 .يمسواء كانت مشاركة تلقي أم تقد لتدريبرفي لالمعمعهد زمزم  كل مشاركة ينبغي أن تسجل لدى  3.

 .مما سبق بما يخدم مصلحة الجمعية  الاستثناءلدى اللجنة التحضيرية الصالحية في  4.
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 العدد المحدد لمشاركات ي من القيادات الحق بالمشاركة في أكثر منلأ

 التلقي فقط في حال 

 . عدم تحمل الجمعية أي التزامات مالية 1.

 .اركة خارج وقت الدوام الرسميأن تكون المش 2.

 .ارتباط المشاركة باسم الجمعيةعدم  3.

 ضوابط دعم التأهيل العلمي 

 

ـن الدرجـة الحاصـل عليهـا حـال ميـة المرغـوب دعمهـا أعلـى فـي مسـتواها مأن تكـون الدرجـة العل •

 .التقديـم

 .الحصول على الموافقة المسبقة من إدارة الجمعية •

  الأخرىدعـم الكامـل فـي البرامـج التدريبيـة والتطويريـة  لجمـع بيـن دعـم الدرجـة العلميـة والعـدم ا •

 ( %50بدعم  يكتفـى)

 .لى الشهادةفع الدعم التشجيعي في نهاية فترة الحصول عأن يد •

 (للبكالوريوس 4 ) تزيد مدة الحصول على الدرجة ألا •

 .لها وفقا لمهام الموظف الحالية أو المخطط بالاحتياجان ترتبط الدرجة العلمية  •

 .أن تكـون الدرجـة مـن جامعـة ذات تسـجيل رسـمي ومعتـرف بهـا فـي بلدهـا •

 .يوما في العام 15تقتضي الدراسة إجازة اختبارات تتجاوز  ألا •

  (تطوعيـن عامليـن وم)أن يلتـزم الموظـف بتقديـم التدريـب فـي مجـال تخصصـه لمنسـوبي الجمعيـة  •

 .إلى مهام عمله إضافـة
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 ورقة)في حال تقديم المشاركة  :ضوابط مشاركة التقديم

 قبل أحد منسوبي الجمعية  من (عمل أو ما شابهها 

 

 :ينبغي توفر ما يلي الاعتبار دارية فيلإا الإجراءاتبعد وضع 

 .موافقة الجمعية على المشاركة 1.

 .قديمه للجهة المستضيفة المشاركة به إلى إدارة الجمعية قبل تتقديم العرض المقترح  2.

  التمثيل المنسجم مع قيم الجمعية وسياستها 3.

ينــص نظــام المشــاركة علــى مــا لــم  (بطاقــة العمــل، زي مخصــص)ئــه للجمعيــة إبــراز انتما 4.

 .به إدارة الجمعية غيــر ذلــك وتقبــل

   اركةمعية وهويتها في حال تقديم عرض أو مشإبراز اسم الج 5.

تــي اكتســبها واقتــراح كيفيــة  تقديــم خالصــة للفعاليــة التــي شــارك فيهــا مــع إبــراز الفوائــد ال 6. 

 –شـكل ووقـت وآليـة تقديـم الخالصة  رفي للتدريبالمعمعهد زمزم حـدد ي) .ـةالجمعي تطبيقهــا فــي

 ..( وثيقة منشـورة –نية تق –مباشـرة 
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 حيات لاالص

للمساعدين صلاحياتهض كل أو بعض للمدير العام تفوي  •

 أو حضور) الداخلية المشاركات

 ( بورقة مشاركة
 الأكاديمي  التأهيل

  الخارجية المشاركات

  أو حضور) دوليةال

 ( بورقة مشاركة

 

 

 التحضيرية اللجنة

 

 العام  المدير

 

 الإدارة  مدير
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 إجراءات المشاركات الخارجية

 الخارجية  للمشاركات يحالترش آلية

 النماذج

 والمستندات 
 من إلى جراءالا

 الترشيح آلية

 ( الخارجية) مشاركة لل

 

 م

 البرنامج  نشرة
  بالبريد مراسلة

 الإلكتروني 
 الموظف المباشر المدير

 حضور طلب رفع

 البرنامج 
1 

 البرنامج  نشرة

 مراسلة

 بالبريد

 الإلكتروني 

  أو المساعد

 على المشرف

  رمدي / القطاع)

 (الفرع

 المباشر المدير

 للموظف

  موافقة طلب رفع

 او المعنـي المسـاعد

  / القطـاع) مشـرف

  علــى (الفــرع مديــر

  لموظــفا ترشــيح

 للبرنامج 

2 

 البرنامج  نشرة

 مراسلة

 بالبريد

 الإلكتروني 

  معهد مديــر

  زمزم

 رفيالمع

 للتدريب 

 الإدارة  رمدي

  علــى الموافقــة رفــع

  الموظــف ترشــيح

 البرنامــج  لحضــور

3 

  توصيف وثيقة

 والمهام   الوظائف
 وتدقيق فحص

 رفيالمع زمزم معهد مديــر

 للتدريب 

  مجـال فـي البرنامـج

 أو الموظـف تخصـص

 بها  المكلف المهام

4 
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  المشاركات سجل

 ية الخارج
 للتدريب رفيالمع زمزم معهد مديــر وتدقيق فحص

  ساعات عدد رصيد يتوفر

 للموظف مشاركات
5 

  المشاركات إعلانات

  المانحة للجهات

 والشركاء 

 للتدريب رفيالمع زمزم معهد مديــر وتدقيق فحص

  مجانا  متوفر البرنامج

 الجهات طريق عن

 المانحة 

6 

 البرنامج  نشرة
  بالبريد مراسلة

 ني الإلكترو
 العام  المدير

 زمزم معهد مديــر

 للتدريب  رفيالمع

 على الموافقة رفع

 لحضور الموظف ترشيح

 البرنامج 

7 

  الموافقة خطاب

  لدورة للترشيح

 تخصصية  تدريبية

 خارجية

 

  بالبريد مراسلة

 وني الإلكتر

 للتدريب رفيالمع زمزم معهد مديــر

 

 العام  المدير موافقة

8 

 

  برامجال إعلانات

  ةالتدريبي

  لمؤسسات

  داخل التدريب

 المملكة

 

 وتدقيق فحص

 للتدريب رفيالمع زمزم معهد مديــر

 

  بمقابل  متوفر البرنامج

  طريق عن مالي

  التدريب مؤسسات

 المملكة  داخل

9 

 - المالية الموازنة

  المشاركات بند

 الخارجية 

 المالي  المدير وتدقيق فحص
 زمزم معهد مديــر

 للتدريب  رفيالمع

  مالي تماداع يتوفر

 للمشاركات 

 

10 
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  الاعتماد خطاب

  لحضور للترشيح

 الداخلية  المشاركة

 

 المدير - الموظف

 المباشر

 على المشرف

  مدير / القطاع)

  مديــر - (الفرع

 زمزم معهد

 رفيالمع

 .للتدريب

 

 زمزم معهد مديــر

 للتدريب  رفيالمع

 

 العام  المدير اعتماد

11 

  البرنامج إعلانات

  مؤسسات لدى

 زمزم   خارج التدريب

 للتدريب رفيالمع زمزم معهد مديــر وتدقيق فحص

  بمقابل  متوفر البرنامج

  طريق عن مالي

  التدريب مؤسسات

 زمزم  خارج

12 

 للتدريب رفيالمع زمزم معهد مديــر وتدقيق فحص   التدريب  لائحة  
 اشتراطات تحقق

 زمزم   خارج التدريب
13 

 - المالية الموازنة

  المشاركات بند

 ية الخارج

 للتدريب رفيالمع زمزم معهد مديــر وتدقيق فحص
  مالي اعتماد يتوفر

 للمشاركات 
14 

  اعتماد خطاب

  لدورة الترشيح

 ةتخصصي  تدريبية

 زمزم  خارج

 

 المدير - الموظف

 المباشر

 على المشرف

  مدير / القطاع)

  مديــر - (الفرع

 زمزم معهد

 رفيالمع

 .للتدريب

 العام  المدير
 اللجنة اعتماد

 يريةالتحض
15 



42 

 م   2022 تدريب ارة التطوير والإد  –الوثيقة الشاملة  -جمعية زمزم 

  

عمليات الجودة 

 الإدارةالخاصة ب 

 بإدارة التطوير والتدري :ع على عمليات الجودة مراجعة ملف الجودة لاطلال
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منهجيات التميز 

 الإدارةالخاصة ب 
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 :ت التميز في إدارة التطوير والتدريبمنهجيا

 زالتمي منهجيات المنهجية مالك 

 .التدريبية الاحتياجات تحديد اتمنهجي دريب.للت المعرفي زمزم معهد مدير

 .الأثر قياس منهجيات دريب.للت المعرفي زمزم معهد مدير

 .والابتكار التعلم منهجية دريب.للت المعرفي زمزم معهد مدير

 .العاملين وقدرات مهارات عن الكشف منهجية دريب.للت المعرفي زمزم معهد مدير

 دريب.للت المعرفي زمزم معهد مدير
 معها تتعامل التي التدريبية والمراكز  الجهات تقييم منهجية

 .الجمعية

 .والملتقيات والمؤتمرات التدريبية للبرامج ترشيحال منهجية دريب.للت المعرفي زمزم معهد مدير

 .تدريبي برنامج تنفيذ طلب منهجية دريب.للت المعرفي زمزم معهد مدير
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 :ت التواصلبيانا

 معهد زمزم المعرفي للتدريبمدير 

 M.Ghamdi@zmzm.org:الإلكترونيالبريد 

 1114 :تحويلة داخلية
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9200 333 77 

zmzm.sa 


