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 تلمسان –أبو بكر بلقايد  جامعة

 كلية العلوم الإنسانية والإجتماعية
 قسم علم النفس 

  -20-ماستر : المستوى

 نفس العمل والتنظيم وتسيير الموارد البشرية             علم ال: التخصص

 هندسة التكوين وتصميم البرامج التدريبية: مقياس

 محمد الأمين أحمد فواتيح. د :أستاذ المقياس

 ...(تابع)خطوات تصميم البرامج التدريبية وتقييمها  :(11)رقم  حاضرةم

 ...(تابع) :مراحل برنامج التكوين

 :دفتر الشروط -9

 :مفهوم دفتر الشروط -1.9

 هرررو وةيترررد ت تحديرررد تحررردد عيليرررد توليررر   م يرررد أو دوا  ISO 9000إن دفتررا اروررراو  ح ررر       

إنّ دفتررررا اروررراو  ارغيررررد يو ثررر  أن يعررررون ةايررررت مرررن حيرررر  ارم  يرررت  ارمت  تررررد  ترغواورررر  . رتعررروين

 .الإداايد، وار يداغوغيد، وارمتريد وارتوظيميد رتحتيق الأهداف من ارتعوين

فهو   رك وةيتد ت تحديد  ين ارمؤ  د وارمعوّن  واء ت  ق الأما  ماعز تعوين داخ   أو  هيئد      

 .عوين ختاغ  م تتل  ن ارمؤ  د أي ار ي يتوم  ترخدمت أو ماعز ت
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عمرت . إن ه ه اروةيتد توضح عرل ارم  يرت  ارضراوايد ارتر  ا تمرد  فر   ورتء مخ ر  ارتعروين     

يو ث  أن تتدّم ه ه اروةيتد عل ارم  يت   ن ةتتفد ارمؤ  د، و ن واائح ار متل وع رك ارموتصر  

ارلرررت  ين   رررز إوغرررتز  م يرررد ارتعررروين أع رررا وأصرررح حررردا مرررن  ارم ويرررد  رررترتعوين، واا  رررتء ارمورررافين

. ارم  ومت  حتز يتمعن صتح  ارخدمت  تتديم الإغت ت  ارملائمرد ر وراو  ارم  رو  مورق تحتيتهرت

 .ر رك  م   دفتا ارواو 

هرر ه اروةيتررد تمصررمّم  تروررااعد . أدا  عةيررا  ات ررت متل رتحضرريا تعرروين م رريّن دفتررا ارورراو  هررو      

 ين ارمصترح ارت  ت    ارتعوين ومص حد ارتعوين؛ ي مح  واح ارتوحّ ت  وواو  توظيم ارتعوين؛ 

 .ي و  حت د  تلتوض ف  إ تا وااء أداء ارتعوين

وةيترررد ت تحديرررد تمحررردّد " أورررق  دفترررا اروررراو  (AFNOR)هيئةةةة المواصةةةفات الفرنسةةةية وت ررراّف      

 ".عيليد تولي   م يد ارتعوين

ودفتا ارواو  هو وصف عتت   ملصّل رمغموع الأدوا  ارمعوّود ر مواوع يعمرون ا رميتو وهرو       

 . تد  اوتوعور   ودمت يةّ   ويمصتدق   يق، ي و  أن ارمواوع دخل ف  ارماح د ارةترةد من  مماه

 :إتقانها لإنشاء دفتر الشروطالأدوات الواجب  -0.9

 :تحضيا ه ه اروةيتد ي تمد   ز حدا  ا ت متل   ض الأدوا  الأ ت يد     

  تلأهداف؛( ارمتتا د)ارتوتول  ▪     

 غهتز ارتعوين؛ ▪     
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 ارتخ ي ؛ ▪     

 داا د تعتريف مواوع مت؛ ▪     

 .وآةتا ارتعوين( ارمعت  ت )تتييم ارتحصيلا   ▪     

 :البنود التي يتضمنها دفتر الشروط -9.9

 تختصرررتا ورررديد، فررران ارم  يرررت  ارتررر  ت  رررد أن يتضرررموهت هررر ا ارررردفتا يمعرررن تصرررويلهت   رررز 

 :اروعل ارتتر 

 :معطيات تتعلق بالمؤسسة وفيها (1

. حغررم ار مررتل وتصررويلتتهم.  وواوهررت، ارهررتتف، ارلررتعر، ار ايررد اترعتاوورر . معتوتهررت ارتتووويررد

ا ررم . ا ارت روا وارتوميررد ر مؤ  رد، ا رم ورتر  ارم ررئول  رن ارردوا  ارتعويويردمحرتو . حراف ارمؤ  رد

 .ورت  ووظيلد ار ي  يت  م إغت ت  أو ادّ صتح  ارخدمت 

 :توقعات المؤسسة (0

 .الأهداف ارمتوح د مع عيليد ارتتويم -

 .وغود مخ   تثييا ياافق الأهداف الإغاائيد -

 .اروصف اردحيق رلأوو د ارم تت  يد   د ارتعوين -

 .مغتل ارتعوين ارمات   أو ارمت  ق  ه ه الأهداف -

 .   ت  ارمؤ  د حول محتويت  ار اامج ارتعويويد -

 .ازوتمد دواا  ارتعوين -
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 .تحديد  دحد تتايخ اتو لاحد وتتايخ وهتيد عل دوا  -

 .اغ د ارمؤ  د ف  توزيع اردواا  إ ا عتن ارتعوين يت     د  دواا  -

 .موتص همتتايخ ا تئوتف ارمعوّوين  -

 :المجتمع المعني بالتكوين (9

 .تحديد ا م أو مااعز ار مل -

 .محتوى ماعز أو مااعز ار مل -

 .حوام ار متل ارمتتاحين ر تعوين -

 .م تويتتهم ف  ارت   ل الإدااي. م توى تأهيل هؤتء ار متل -

 .ار ن، ارغور، والأحدميد. تغا تهم ارمهويد -

 .ح ت  أغواهم، ار لاوا  أ تري . عيليد تتديا ار مل رهؤتء ارم ويين -

 . موح ارمؤ  د فيمت يخص م تهمد ارمغمو ت  ارمت  د   ز ارتعوين -

 :إطار عملية التكوين (4

 .مت ه  ارخ و  ار ايضد رمخ   ارتثييا ار ي يوداج فيق  م يد ارتعوين -

 .تحديد عيليد وضع حيد ار مل مغمو د إوااف ومااح د -

 .  مخت ف ارمواحع ارت    يد ف  ارمؤ  دمت ه  الأف تل ارمتوح د من  اف ارزملاء ف -

 . رك وتتئج توخيص  ت ق إن وغد -إن أمعن  -تحديد  -

تحديد ار تحت  ار يداغوغيد ارداخ يد ارتر  يمعوهرت الإ رهتم فر  ار م يرد إمّرت  تلإورااف أو  -

 . تووي    ض من اردواا 

 .ارميزاويد ارتتديايد ارمتوح د -



5 
 

 :خصائص دفتر الشروط -4.9

 :أهم خصتئص دفتا ارواو  تتمةل ف 

ي ررمح دفتررا ارورراو   توضرريح ار  رر ،  تحديررد ارم ررتهمد ارموتظررا  مررن ارتعرروين،  :الوضةةو  -1

 .فلول ووت  ارتعوين ياغع غتر تً إرز ارتحديد ار يئ ر    

فردفتا اروراو  ي رمح  توضريح  ارتعوين ح ل علّ و ء هو  لاحد  رين زب رون وممرواّد، :الإلتزام -0

 .الأهداف ارموتاعد والإ هتمت  ارختصد ر موتاعين ف  إ داد ارتعوين

دفترا اروراو  ت يمعرن ا ت رتاه أدا  تخضرع رم رتييا صر  د، ت رزم ارمورتاعين، فهرو  :الإتّفاق -9

 .وةيتد وتتغد  تلإتلتق ارمزدوج


