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 نبذة عن مهارات النجاح 
 

 وترحيب  مقدمة

ــــــــــــــــب  ــــــــــــــــدء يطيـــــــ ــــــــــــــــي البـــــــ ــــــــاراتلمفـــــــ ــــــــ ــــــــاح للاستشـــــــ ــــــــ ــارات النجـــــــ ــــــ ــــــــ ــــــــــــــــان  هـــــــ ــــــــــــــــركة الاتقـــــــ ــــــــاراتوشـــــــ ــــــــ ــز  للاستشـــــــ ــــــــــــــ ومركـــــــ

ـــــــــدريب  ـــــــــدولي للتـــــــ ـــــــــان الـــــــ ـــــــــه أن الاتقـــــــ ـــــــــدير أجزلـــــــ ـــــــــه والتقـــــــ ـــــــــكر أجلـــــــ ـــــــــم بالشـــــــ ـــــــــدم لكـــــــ ـــــــــدماتها تتقـــــــ ـــــــــي خـــــــ ـــــــــتكم فـــــــ لثقـــــــ

 التدريبي.وطلبكم تنفيذ هذا البرنامج    والاستشاريةالتدريبية  

ــا  ــه يعنـــــــــــــي أنكـــــــــــــم قـــــــــــــد قـــــــــــــررتم الاســـــــــــــتفادة الفاعلـــــــــــــة مـــــــــــــن إن قـــــــــــــرار تعـــــــــــــاونكم معنـــــــــــ دليـــــــــــــل علـــــــــــــى تميـــــــــــــاكم أنـــــــــــ

ـــــا  ــــــــ ــاريةخبراتنـــــــ ـــ ــــــــ ـــــدماتناو  الاستشـــــــ ــــــــ ـــــرامجكم  خـــــــ ــــــــ ــذ بـــــــ ـــ ــــــــ ـــــي تنفيـــــــ ــــــــ ــة فـــــــ ـــ ــــــــ ـــــةالتدريبيـــــــ ــــــــ ـــــودة  باحترافيـــــــ ــــــــ ـــــة ذات جـــــــ ــــــــ ومهنيـــــــ

ـــــــــى أن  ـــــــــا إلـــــــ ـــــــــا يحفزنـــــــ ـــــــــذا مـــــــ ـــــــــدريبي وهـــــــ ـــــــــي الأداء التـــــــ ـــــــــا فـــــــ ـــــــــايير التميـــــــ ـــــــــق معـــــــ ـــــــــاتكم لتحقيـــــــ ـــــــــب وتطلعـــــــ ـــــــــة تتناســـــــ عاليـــــــ

ــة  ـــــ ــا العلميـــــــ ـــــ ـــــــة وموادهـــــــ ــا التدريبيـــــــ ـــــ ـــــــميم حقائبنـــــــ ـــــــي تصـــــــ ــة فـــــــ ـــــ ـــــــودة عاليـــــــ ـــــــم جـــــــ ـــــــدم لكـــــــ ــة مــــــــــــــن  واحترافيــــــــــــــةنقـــــــ عاليــــــــــــ

ــــة  ــــــــ ــــرامج التدريبيـــــــ ــــــــ ــــذ البـــــــ ــــــــ ــــي تنفيـــــــ ــــــــ ــــدربينا فـــــــ ــــــــ ــــل مـــــــ ــــــــ ــــاريةقبـــــــ ــــــــ ــــدى  والاستشـــــــ ــــــــ ــانتكم لـــــــ ــ ــــــــ ــــدعيم مكـــــــ ــــــــ ــي تـــــــ ــ ــــــــ ــــاهم فـــــــ ــــــــ تســـــــ

 التدريبية.المستفيدين من برامجكم  

ـــــــــا ــــــــ ـــــــــي مجـــــــ ــــــــ ـــــــــل فـــــــ ــــــــ ـــــــــن العمـــــــ ــــــــ ـــــــــنوات مـــــــ ــــــــ ـــــــــلال ســـــــ ــــــــ ـــــــــكلت خـــــــ ــــــــ ـــــــــي تشـــــــ ــــــــ ـــــــــا التـــــــ ــــــــ ـــــــــيمإن خبراتنـــــــ ــــــــ ـــــــــدريب  ل التعلـــــــ ــــــــ والتـــــــ

ــــا  ــــــــ ــــن برامجنـــــــ ــــــــ ــــدد مـــــــ ــــــــ ــــل   عـــــــ ــــــــ ــــا بفضـــــــ ــــــــ ــــدمنا خلالهـــــــ ــــــــ ــــة قـــــــ ــــــــ ــــة الإلكترونيـــــــ ــــــــ ــــدمات التدريبيـــــــ ــــــــ ــــارات والخـــــــ ــــــــ والاستشـــــــ

ــــــــة  ــــــــاريةالتدريبيـــــــ فـــــــــــــــي أقطـــــــــــــــار العـــــــــــــــالم العر ـــــــــــــــي لقيـــــــــــــــت بحمـــــــــــــــد   النجـــــــــــــــاح و ثقـــــــــــــــة عملائنـــــــــــــــا وكونـــــــــــــــا  والاستشـــــــ

ــــــــــي  ــــــــــراءات التـــــــ ــــــــــوات و الإجـــــــ ــــــــــي و الخطـــــــ ــــــــــالم العر ـــــــ ــــــــــي العـــــــ ــــــــــدريب فـــــــ ــــــــــع التـــــــ ــــــــــة بواقـــــــ ــــــــــة واقعيـــــــ ــــــــــا معرفـــــــ ــــــــــن خلالهـــــــ مـــــــ

ــــــــــودة  ــــــــــاره المنشـــــــ ــــــــــق آثـــــــ ــــــــــإذن   ويحقـــــــ ــــــــــاح بـــــــ ــــــــــاات النجـــــــ ــــــــــم بمميـــــــ ــــــــــدريبي يتســـــــ ــا التـــــــ ــــــــ ــــــــــي مجالنـــــــ ــــــــــل فـــــــ ــــــــــل العمـــــــ تجعـــــــ

ــاة تصــــــــــــــميم  ــين لمراعــــــــــــ ــا لســــــــــــــ ى المســــــــــــــتمر نحــــــــــــــو التحســــــــــــ ــي تطــــــــــــــوير خــــــــــــــدماتنا وتحفيانــــــــــــ وســــــــــــــاهم كــــــــــــــل ذلــــــــــــــو فــــــــــــ

ـــــــــــــــودة و  ـــــــــــــــايير الجـــــــ ـــــــــــــــى معـــــــ ـــــــــــــــق أعلـــــــ ـــــــــــــــدماتنا وفـــــــ ـــــــــــــــه خـــــــ ـــــــــــــــلت إليـــــــ ـــــــــــــــا توصـــــــ ـــــــــــــــل مـــــــ ـــــــــــــــتراتيجيات بأفضـــــــ ـــــــدريب إســـــــ ــــــــ التـــــــ

.
َ
 الحديثة، مادة و عرضا

ـــــــي إننــــــــــــــا علــــــــــــــى ثقــــــــــــــة  ـــــــاءة التـــــــ ـــــــرات البنـــــــ ـــــــن الخبـــــــ ـــــــر مـــــــ ـــــــون الكثيـــــــ ـــــــأنكم تحملـــــــ ستســــــــــــــاهم فــــــــــــــي تــــــــــــــدعيم تعاونــــــــــــــا بـــــــ

 المشتركة.وتحقيق أهدافنا  

ــــع  ــــــــ ـــو يرفـــــــ ــــــــ ـــأمول فهـــــــ ــــــــ ـــع والمـــــــ ــــــــ ــــين الواقـــــــ ــــــــ ـــوة الأداء بـــــــ ــــــــ ـــد فجـــــــ ــــــــ ـــي ســـــــ ــــــــ ــــة فـــــــ ــــــــ ـــاهمة فعالـــــــ ــــــــ ـــد مســـــــ ــــــــ ـــدريب يعـــــــ ــــــــ إن التـــــــ

 للمشاركين.العالية    الإنتاجيةالكفاءة والفاعلة بما يسهم في تحقيق 

ــي  ــا اليـــــــــــــــوم فـــــــــــــ ــاحإننـــــــــــــ ــــــ ــارات النجـــــــ ــــــ   مهـــــــ
ا
ــرا ــــــ ــــــــا كثيـــــــ ــــــــارية تنفيـــــــــــــــذ مجـــــــــــــــرد لا يثيرنـــــــ ــــــــة والاستشـــــــ ــــــــرامج التدريبيـــــــ نا للبـــــــ

ــــودة  ــــــــ ــــى جـــــــ ــــــــ ــــة علـــــــ ــــــــ ــــل المحافظـــــــ ــــــــ ــــذابـــــــ ــــــــ ــــلال تنفيـــــــ ــــــــ ــــا خـــــــ ــــــــ ـــــــ ـــــنا لدائنـــــــ ــــامج التدريبيـــــــ ــــــــ ــيننا لبرنـــــــ ــ ــــــــ ــــارية وتحســـــــ ــــــــ ة والاستشـــــــ

 .المستمر لخدماتنا والمحافظة على ثقة عملائنا بنا
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 نحن؟من 

 أجلو.يطيب لنا في البدء أن تتعرف على مهارات النجاح التي تعمل من 

 التعليمية والتربوية  للاستشاراتنحن مؤسسة مهارات النجاح  

ــــــن و  ــــــــ ــــــرخ  مـــــــ ــــــــ ــــــاري مـــــــ ــــــــ ــــــب استشـــــــ ــــــــ ــــــاري مكتـــــــ ــــــــ ــــــجل تجـــــــ ــــــــ ــــــب  ـــــــ ــــــــ ــــــعودية بموجـــــــ ــــــــ ــــــارة الســـــــ ــــــــ ــــــــــــــا زارة التجـــــــ يخولهـــــــ

ــــــــــدريب و  ــــــــــدولي للتـــــــ ــــــــــان الـــــــ ــــــــــز الاتقـــــــ ــــــــــع مركـــــــ ــــــــــل مـــــــ ــــــــــذلو نعمـــــــ ــــــــــن كـــــــ ــــــــــارات، ونحـــــــ ــــــــــة الاستشـــــــ ــــــــــه ممارســـــــ ــــــــــرح لـــــــ المصـــــــ

ـــــــيم ــة للتعلـــــــ ـــــ ــة العامـــــــ ـــــ ـــــــن المؤسســـــــ ـــــــدريب مـــــــ ــة التـــــــ ـــــ ــة ، بمزاولـــــــ ـــــ ـــــــة التجاريـــــــ ــة للعلامـــــــ ـــــ  SUCCESS Skillsومالكـــــــ

ـــــــتراتيجية ـــــــراكات الاســـــــ ـــــــام الشـــــــ ـــــــلال نظـــــــ ـــــــن خـــــــ ـــــــاون مـــــــ ـــــــالم  وتعـــــــ ـــــــة بالعـــــــ ـــــــز التدريبيـــــــ ـــــــن المراكـــــــ ـــــــدد مـــــــ ـــــــة عـــــــ ـــــــي ملكيـــــــ فـــــــ

 لموقع مهارات النجاح  
ٌ
 .  www.sst5.comالعر ي ومالِكة

ـــــــــإن  ـــــــــذلو فـــــــ ـــــــــاح ولـــــــ ـــــــــارات النجـــــــ ـــــــــط مهـــــــ ـــــــــث تنشـــــــ ـــــــــرية حيـــــــ ـــــــــة البشـــــــ ـــــــــال التنميـــــــ ـــــــــي مجـــــــ ـــــــــي فـــــــ ـــــــــرة عر ـــــــ ـــــــــت خبـــــــ كبيـــــــ

ـــــــــدريب  ـــــــــركات التـــــــ ـــــــــات وشـــــــ ـــــــــز ومؤسســـــــ ـــــــــع مراكـــــــ ـــــــــاون مـــــــ ـــــــــاراتتتعـــــــ ـــــــــتراتي ي  والاستشـــــــ ـــــــــاون إســـــــ ـــــــــي تعـــــــ ـــــــــة فـــــــ التدريبيـــــــ

ـــــــــــايير  ـــــــــــد معـــــــ ـــــــــــارية وتعتمـــــــ ـــــــــــة والاستشـــــــ ـــــــــــدماتها التدريبيـــــــ ـــــــــــديم خـــــــ ـــــــــــي تقـــــــ ـــــــــــدريب فـــــــ ـــــــــــركاء التـــــــ ـــــــــــة شـــــــ ـــــــــــمن منظومـــــــ ضـــــــ

جـــــــــــــــودة لكافـــــــــــــــة أنشـــــــــــــــطتها وفعاليتهـــــــــــــــا وتر ـــــــــــــــى التحـــــــــــــــديث المســـــــــــــــتمر لهـــــــــــــــذه المعـــــــــــــــايير وتشـــــــــــــــرف علـــــــــــــــى تطبيقهـــــــــــــــا 

 وفعاليتها.بصرامة على برامجها  

 رسالتنا 

ــــــــــودة  ــــــــــ ى للجـــــــ ــــــــــانســـــــ ــــــــــيم  والتميـــــــ ــــــــــال تنظـــــــ ــــــــــي مجـــــــ ــــــــــة فـــــــ ــــــــــمات عربيـــــــ ــــــــــلامية وســـــــ ــــــــــيم إســـــــ ــــــــــة بقـــــــ ــــــــــادة العالميـــــــ والريـــــــ

ــــــــــرية  ــــــــــة البشـــــــ ــــــــــرامج التنميـــــــ ــــــــــويق بـــــــ ــــــــــدوتســـــــ ــــــــــرات  وتزويـــــــ ــــــــــة الخبـــــــ ــــــــــا بكافـــــــ ــــــــــراد مجتمعهـــــــ ــــــــــا وأفـــــــ ــــــــــوبيها وعملااهـــــــ منســـــــ

 .يةالتطوير والاستشارات  والمهارات التي تنمي قدراتهم من خلال التدريب  

 رؤيتنا

 .ومجتمعها  وعملااهامؤسسة رائدة في مجالها مطورة لمنسوبيها  

 منهجيتنا

ـــــــويرعمــــــــــــــل كبيــــــــــــــت خبــــــــــــــرة عر ــــــــــــــي فــــــــــــــي مجــــــــــــــال ن ـــــــدريب والتطـــــــ ـــــــات  التـــــــ ـــــــز ومؤسســـــــ ـــــــع مراكـــــــ ـــــــاون مـــــــ ـــــــث تتعـــــــ حيـــــــ

ــــــــدريب  ــــــــ ــــــــركات التـــــــ ــــــــ ــــــــاراتوشـــــــ ــــــــ ــــــــدريب  والاستشـــــــ ــــــــ ــــــــركاء التـــــــ ــــــــ ــة شـــــــ ــــــ ــــــــ ــــــــمن منظومـــــــ ــــــــ ــتراتي ي ضـــــــ ــــــ ــــــــ ــــــــاون إســـــــ ــــــــ ــي تعـــــــ ــــــ ــــــــ فـــــــ

ـــــــــــوير  ـــــــــــطتها والتطـــــــ ـــــــــــة أنشـــــــ ـــــــــــودة لكافـــــــ ـــــــــــايير جـــــــ ـــــــــــد معـــــــ ـــــــــــارية وتعتمـــــــ ـــــــــــة والاستشـــــــ ـــــــــــدماتها التدريبيـــــــ ـــــــــــديم خـــــــ ـــــــــــي تقـــــــ فـــــــ

وفعاليتهـــــــــــــــا وتر ـــــــــــــــى التحـــــــــــــــديث المســـــــــــــــتمر لهـــــــــــــــذه المعـــــــــــــــايير وتشـــــــــــــــرف علـــــــــــــــى تطبيقهـــــــــــــــا بصـــــــــــــــرامة علـــــــــــــــى برامجهـــــــــــــــا 

 وفعاليتها .
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 نطاقنا

ــــــاح  ــــــــ ــــــارات النجـــــــ ــــــــ ــز مهـــــــ ــــ ــــــــ ــــــة لتركـــــــ ــــــــ ــــــدمات تدريبيـــــــ ــــــــ ــــــديم خـــــــ ــــــــ ــــــى تقـــــــ ــــــــ ــــــاريةعلـــــــ ــــــــ ــــــدريب  واستشـــــــ ــــــــ ــــــال التـــــــ ــــــــ ــــــي مجـــــــ ــــــــ فـــــــ

 .والتطوير

 مجال عملنا

ــاني  ــــــــ ــ ي ومجـــــــ ــــــــ ــقٌ أساســـــــ ــــــــ ــة حـــــــ ــــــــ ــــــــــع،المعرفـــــــ ـــــــــــة  للجميـــــــ ــي مجموعـــــــ ــــــــ ــــــــــ ى فـــــــ ــا نســـــــ ــــــــ ــــــــــدف فإننـــــــ ــذا الهـــــــ ــــــــ  لهـــــــ
ا
ـــــــــــا وتحقيقـــــــ

ــــــــي  ــــــــي فـــــــ ــــــــا العر ـــــــ ــــــــي وطننـــــــ ــــــــدة فـــــــ ــــــــة الرائـــــــ ــــــــادر المعرفـــــــ ــــــــد مصـــــــ ــــــــون أحـــــــ ــــــــرية لأن نكـــــــ ــــــــة البشـــــــ ــــــــاح للتنميـــــــ ـــــــارات النجـــــــ مهـــــــ

 .والتطويرالتدريب  مجال  

والمســــــــــــــاهمة فــــــــــــــي تعميــــــــــــــق قيمــــــــــــــة إلزاميــــــــــــــة الــــــــــــــتعلم ولتعزيــــــــــــــز  الحيــــــــــــــاة،واجبنــــــــــــــا هــــــــــــــو دعــــــــــــــم الــــــــــــــتعلم مــــــــــــــدى 

 الحياة.مهارات    اكتساب

ــــــــــم  ــــــــــي تعلـــــــ ــــــــــدافكم فـــــــ ــــــــــهيل أهـــــــ ــــــــــد لتســـــــ ــــــــــة،نجتهـــــــ ــــــــــوين  المعرفـــــــ ــــــــــارة،ولتكـــــــ ــــــــــق  المهـــــــ ــــــــــذات،ولتحقيـــــــ ــــــــــاب  الـــــــ لاكتســـــــ

 مهارات التعايش مع الذات والآخرين والحياة.

ــــــــــا   منـــــــ
ا
ــــــــــا ــــــــــاح وإيمانـــــــ ــــــــــارات النجـــــــ ــــــــــي مهـــــــ ــــــــــة فـــــــ ــــــــــرة حقيقيـــــــ ــــــــــدا  طفـــــــ ــــــــــل إحـــــــ ــــــــــوير لأجـــــــ ــــــــــدريب والتطـــــــ ــــــــــة التـــــــ بأهميـــــــ

ـــــات  ــــــــ ـــــالللقطاعـــــــ ــــــــ ـــــي الأداء  الأعمـــــــ ــــــــ ـــــا فـــــــ ــــــــ ـــــاح والتميـــــــ ــــــــ ـــــو النجـــــــ ــــــــ ـــــير نحـــــــ ــــــــ ـــــال والســـــــ ــــــــ ـــــديات الأعمـــــــ ــــــــ ـــــة تحـــــــ ــــــــ ـــــي مواجهـــــــ ــــــــ فـــــــ

ــــــــال  ــــــــال الاعمـــــــ ـــــــي مجـــــــ ــــــــرائح فـــــــ ــــــــف الشـــــــ ـــــــتهدف مختلـــــــ ــــــــة تســـــــ ــــــــة وتطويريـــــــ ـــــــرامج إداريـــــــ ــــــــة بـــــــ ــــــــا بجدولـــــــ ـــــــوظيفي ب قمنـــــــ الـــــــ

 والمشاريع بهدف رفع القدرة الإنتاجية لدى الجميع.

 

 الخدمات والمنتجات التدريبية

ـــــــاح ــــــــ ـــــــارات النجـــــــ ــــــــ ـــــــتهدف مهـــــــ ــــــــ ـــــــل الإدارات  تســـــــ ــــــــ ـــــــمن تأهيـــــــ ــــــــ ـــــــا يضـــــــ ــــــــ ـــــــراد بمـــــــ ــــــــ ـــــــات والافـــــــ ــــــــ ـــــــة إدارات المؤسســـــــ ــــــــ كافـــــــ

ـــــــــــي  ــــــــ ـــــــــــوادر فـــــــ ــــــــ ـــــــــــالوالكـــــــ ــــــــ ـــــــــــات الأعمـــــــ ــــــــ ـــــــــــوارد  منظمـــــــ ــــــــ ـــــــــــل إدارة المـــــــ ــــــــ ـــــــــــرية،مثـــــــ ــــــــ ـــــــــــاريع،ادارة  البشـــــــ ــــــــ ـــــــــــيط  المشـــــــ ــــــــ التخطـــــــ

ــــــــــــــتراتي ي، ــــــــ ــــــــ ـــــــدريب،ادارة  الاســـــــ ـــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــــــــة،الادارة  التـــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــــــــة،الادارة  الماليـــــــ ــــــــ ــــــــ ـــــــة  القانونيـــــــ ـــــــ ــــــــ ــــــــ ـــــــات العامـــــــ ـــــــ ــــــــ ــــــــ ادارة العلاقـــــــ

 ادارة التسويق والمبيعات ....   والاعلام،

ـــــــــدريب  ــــــــ ـــــــــديم التـــــــ ــــــــ ـــــــــتم تقـــــــ ــــــــ ـــــــــث يـــــــ ــــــــ ـــــــــة حيـــــــ ــــــــ ـــــــــارات التطويريـــــــ ــــــــ ـــــــــبوالاستشـــــــ ــــــــ ـــــــــراد  ةالمناســـــــ ــــــــ ـــــــــذه الإدارات والأفـــــــ ــــــــ لهـــــــ

ــــــــــمان  ــــــــــع ضـــــــ ــــــــــى مـــــــ ــــــــــتوى اعلـــــــ ــــــــــى مســـــــ ــــــــــتوى الـــــــ ــــــــــن مســـــــ ــــــــــوظفين مـــــــ ــــــــــأداء المـــــــ ــــــــــي بـــــــ ــــــــــي ترتقـــــــ ــــــــــية التـــــــ ــــــــــارات الأساســـــــ للمهـــــــ

 المرجوة.سلامة سير العملية التدريبية في اتجاه تحقيق الأهداف  

 البرامج التعاقدية المتخصصة 

ــــ ـــــت ــــــــ ــــــــرامج التدريبـــــــ ــــــــ ـــــــــن بـــــــ ــــــــ ــــــــر مـــــــ ــــــــ ـــــــــدد كبيـــــــ ــــــــ ــــــــذ عـــــــ ــــــــ ـــــــــميم وتنفيـــــــ ــــــــ ــــــــدريب بتصـــــــ ــــــــ ـــــــــاح للتـــــــ ــــــــ ــــــــارات النجـــــــ ــــــــ ــــــــوم مهـــــــ ــــــــ ة قـــــــ

 التعاقدية والمتخصصة للعديد من المنظمات.  والاستشارية التطويرية

ـــــة ــــــــ ـــــات التدريبيـــــــ ــــــــ ـــــى الاحتياجـــــــ ــــــــ ـــــاء علـــــــ ــــــــ ـــــاة بنـــــــ ــــــــ ـــــرامج المتميـــــــ ــــــــ ـــــذه البـــــــ ــــــــ ـــــميم هـــــــ ــــــــ ـــــتم تصـــــــ ــــــــ ـــــث يـــــــ ــــــــ ـــــة حيـــــــ ــــــــ  والتطويريـــــــ

ـــــة  ــــــــ ـــــة للمنظمـــــــ ــــــــ ـــــة،الخاصـــــــ ــــــــ ـــــتقبلية  المعنيـــــــ ــــــــ ـــــة مســـــــ ــــــــ ـــــداف ادائيـــــــ ــــــــ ـــــاري أو اهـــــــ ــــــــ ـــــى اداء معيـــــــ ــــــــ ـــــول الـــــــ ــــــــ ـــــرض الوصـــــــ ــــــــ بغـــــــ
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ــــــــــول  ــــــــــي الوصـــــــ ــــــــــة فـــــــ ــــــــــب المنظمـــــــ ــــــــــا،ترغـــــــ ــــــــــوة الاداء  اليهـــــــ ــــــــــد فجـــــــ ــــــــــالي،وســـــــ ــــــــــل  الحـــــــ ــــــــــلال تحليـــــــ ــــــــــن خـــــــ ــــــــــو مـــــــ ــــــــــتم ذلـــــــ ويـــــــ

ــالي  ــــــــــــــ ــــــــــــــــةالاداء الحـــــــ ــــــــوب  للمنظمـــــــ ــــــــ ــة المطلـــــــ ــــــ ــــــــ ــــــــداف الادائيـــــــ ــــــــ ــاري أو الاهـــــــ ــــــ ــــــــ ــين الاداء المعيـــــــ ــــــ ــــــــ ــة وبـــــــ ــــــ ــــــــ ــة بينـــــــ ــــــ ــــــــ والمقارنـــــــ

ــى  ـــــــ ـــــــــول الـــــــ ـــــــــة للوصـــــــ ــة الموجهـــــــ ـــــــ ــات التدريبيـــــــ ـــــــ ـــــــــول والمقترحـــــــ ـــــــــراح الحلـــــــ ـــــــــم اقتـــــــ ـــــــــوة الاداء ثـــــــ ـــــــــد فجـــــــ ـــــــــا وتحديـــــــ تحقيقهـــــــ

 المطلوب.الاداء المعياري  

ــــــــل  ــــــــروف عمـــــــ ــــــــة ظـــــــ ــــــــال وطبيعـــــــ ــــــــر بمجـــــــ ــــــــا المباشـــــــ ــــــــة لارتباطهـــــــ ــــــــر واقعيـــــــ ــــــــا اك ـــــــ ــــــــة أنهـــــــ ــــــــا التدريبيـــــــ ــــــــا برامجنـــــــ وتتميـــــــ

ــــــــول  ــــــــى الحلـــــــ ــــــــولها الـــــــ ــــــــة ووصـــــــ ــــــــل الدقيقـــــــ ــــــــات العميـــــــ ــــــــا لاحتياجـــــــ ــــــــدادها وفقـــــــ ــــــــون إعـــــــ ــــــــى كـــــــ ــــــــافة الـــــــ ــــــــدربين بالإضـــــــ المتـــــــ

ـــــق  ــــــــ ـــــن تحقيـــــــ ــــــــ ـــــد مـــــــ ــــــــ ـــــتمر للتأكـــــــ ــــــــ ـــــوير المســـــــ ــــــــ ـــــة والتطـــــــ ــــــــ ـــــبعة والمتابعـــــــ ــــــــ ـــــة والمتشـــــــ ــــــــ ـــــدات الراهنـــــــ ــــــــ ـــــة للتعقيـــــــ ــــــــ الابتكاريـــــــ

 التدريبية.الاهداف التدريبية المرتبطة بكل المشكلات الادائية وسد الفجوة  

ــــــ ـــــتو  ـــــــــــامج التعاقديـــــــ ـــــــــــذ البرنـــــــ ـــــــــــاح بتنفيـــــــ ـــــــــــارات النجـــــــ ـــــــــــوم مهـــــــ ــــــ ـــــ ةقـــــــ ـــــــــــة  ةالمتخصصـــــــ ـــــــــــة المعنيـــــــ ـــــــــــر المنظمـــــــ ـــــــــــي مقـــــــ فـــــــ

ــــدريب ــــــــ ـــد  أدوات التـــــــ ــــــــ ـــوير  بأحـــــــ ــــــــ ـــة والتطـــــــ ــــــــ ــــايير التدريبيـــــــ ــــــــ ـــى المعـــــــ ــــــــ  لأعلـــــــ
ا
ــــا ــــــــ ــــممة تبعـــــــ ــــــــ ــــة، المصـــــــ ــــــــ ــــي والتطويريـــــــ ــــــــ او فـــــــ

ــاره ـــ ــر تختـــــــ ـــ ــان آخـــــــ ـــ ـــــة،هــــــــــــذه  أي مكـــــــ ــا لمــــــــــــا  المنظمـــــــ ـــ ـــــو وفقـــــــ ــاد  عالميــــــــــــة وذلـــــــ ـــ ــي فنـــــــ ـــ ــامج فـــــــ ـــ ـــــن عقــــــــــــد البرنـــــــ ــا يمكـــــــ ـــ كمـــــــ

 يتم الاتفا  علية  

 

 حلول الأعمالالاستشارات و 

ـــــــــد  ـــــــــة للعديـــــــ ـــــــــة الذكيـــــــ ـــــــــول المتكاملـــــــ ـــــــــن الحلـــــــ ـــــــــة مـــــــ ـــــــــديم مجموعـــــــ ـــــــــدمات تقـــــــ ـــــــــن الخـــــــ ـــــــــوع مـــــــ ـــــــــذا النـــــــ ـــــــــمل هـــــــ ويشـــــــ

ـــــــــــا  ـــــــــــي تواجههـــــــ ـــــــــــديات التـــــــ ـــــــــــاكل والتحـــــــ ـــــــــــن المشـــــــ ـــــــــــاتمـــــــ ـــــــــــة  المنظمـــــــ ـــــــــــات اداريـــــــ ـــــــــــوظفين او ممارســـــــ ـــــــــــة المـــــــ ـــــــــــل ثقافـــــــ مثـــــــ

ــــــــي  ــــــــرية فـــــــ ــــــــوارد البشـــــــ ــــــــداد المـــــــ ــــــــى اعـــــــ ــــــــوم علـــــــ ــــــــي تقـــــــ ــــــــة التـــــــ ــــــــل متكاملـــــــ ــــــــة عمـــــــ ــــــــدم خطـــــــ ــــــــث تقـــــــ ــــــــا بحيـــــــ ــــــــلبية وغيرهـــــــ ســـــــ

ـــــــــــاتالم ـــــــــــديم  نظمـــــــ ـــــــــــى تقـــــــ ـــــــــــل علـــــــ ـــــــــــد العمـــــــ ـــــــــــة بعـــــــ ـــــــــــة إنتاجيـــــــ ـــــــــــ ى طاقـــــــ ـــــــــــى اق ـــــــ ـــــــــــول الـــــــ ـــةللوصـــــــ ــــــــ ـــــــــــرامج التطويريـــــــ  البـــــــ

ـــاءة  ــــــــ ـــــــــــل بكفـــــــ ـــات العمـــــــ ــــــــ ـــــــــــات ومتطلبـــــــ ـــع لأداء مهمـــــــ ــــــــ ـــــــــــا الجميـــــــ ـــي يحتاجهـــــــ ــــــــ ـــــــــــية التـــــــ ـــوعات الاساســـــــ ــــــــ ـــــــــــع الموضـــــــ لجميـــــــ

 .وفاعلية

 الوثيقة؟كيف تستفيد من هذه 

ــــــــــو 1 ــــــــ ــــــــــات منطقتـــــــ ــــــــ ــــــــــع حاجـــــــ ــــــــ ــــــــــب مـــــــ ــــــــ ــــــــــرى أن يتناســـــــ ــــــــ ــــــــــذي تـــــــ ــــــــ ــــــــــامج الـــــــ ــــــــ ــــــــــار البرنـــــــ ــــــــ ــــــــــم باختيـــــــ ــــــــ ــــــــــوـ قـــــــ ــــــــ  ومنظمتـــــــ

ــــــــع  ويخـــــــــــــــدمومجتمعـــــــــــــــو  ــــــــين الواقـــــــ ــــــــوة بـــــــ ــــــــد الفجـــــــ ــــــــ ى لســـــــ ــــــــي تســـــــ ــــــــدريب التـــــــ ــــــــالة التـــــــ ــــــــأمول رســـــــ مـــــــــــــــن قائمـــــــــــــــة  والمـــــــ

 البرامج المعدة ضمن الحقائب المتاحة.

ـــــــــــامج 2 ـــــــــــى البرنـــــــ ـــــــــــع علـــــــ ـــــــــــتجدـ أطلـــــــ ـــــــــــم  وســـــــ ـــــــــــتجد اســـــــ ـــــــــــث ســـــــ ـــــــــــو حيـــــــ ـــــــــــدريبي لـــــــ ـــــــــــامج تـــــــ ـــــــــــل برنـــــــ ـــــــــــلنا كـــــــ ـــــــــــا فصـــــــ أننـــــــ

ــــامج  ــــــــ ــــدربالبرنـــــــ ــــــــ ــــدد والمـــــــ ــــــــ ــــام  وعـــــــ ــــــــ ــــاعاتالأيـــــــ ــــــــ ــــداف  والســـــــ ــــــــ ــــه و أهـــــــ ــــــــ ــــاركة فيـــــــ ــــــــ ــــتهدفون للمشـــــــ ــــــــ ــــة و المســـــــ ــــــــ التدريبيـــــــ

ــــــائل  ــــــــ ــــــة و وســـــــ ــــــــ ــــــالة التدريبيـــــــ ــــــــ ــــــفات الصـــــــ ــــــــ ــــــذكرات و مواصـــــــ ــــــــ ــــــة و المـــــــ ــــــــ ــــــة و المهاريـــــــ ــــــــ ــــــه المعرفيـــــــ ــــــــ ــــــامج و مفرداتـــــــ ــــــــ البرنـــــــ

ـــــــــه و  ــــــــ ـــــــــدريب و البوفيـــــــ ــــــــ ـــــــــرض والتـــــــ ــــــــ ـــــــــتخدمةالعـــــــ ــــــــ ـــــــــواد المســـــــ ــــــــ ـــــــــدرب  المـــــــ ــــــــ ـــــــــوم المـــــــ ــــــــ ـــــــــة و رســـــــ ــــــــ ـــــــــذكرات التدريبيـــــــ ــــــــ و المـــــــ
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ـــــنظم و  ــــــــ ــبة المـــــــ ـــ ــــــــ ــاح ونســـــــ ـــ ــــــــ ــارات النجـــــــ ـــ ــــــــ ــبة مهـــــــ ـــ ــــــــ ـــــربح و نســـــــ ــــــــ ــافي الـــــــ ـــ ــــــــ ـــــاب صـــــــ ــــــــ ـــــة حســـــــ ــــــــ ـــــدرب و طريقـــــــ ــــــــ ـــــوم المتـــــــ ــــــــ ورســـــــ

 برامجها.الضوابط التي تشترطها مهارات النجاح في 

ــتم التنســـــــــــــــيق المباشـــــــــــــــر معـــــــــــــــو لتنفيـــــــــــــــذ 3 ــا ليـــــــــــــ ــنا قـــــــــــــــم بالاتصـــــــــــــــال بنـــــــــــــ ــى عرضـــــــــــــ ــال موافقتـــــــــــــــو علـــــــــــــ ـ فـــــــــــــــي حـــــــــــــ

 عنه.  والإعلانالبرنامج الأول  

 الشهر.ـ تستطيع تنفيذ أك ر من برنامج في 4

ـــــــــو 5 ـــــــــرع بمنطقتـــــــ ـــــــــتح فـــــــ ـــــــــب فـــــــ ـــــــــتطيع طلـــــــ ـــــــــامج الأول تســـــــ ـــــــــذك للبرنـــــــ ـــــــــد تنفيـــــــ ـــــــــوـ بعـــــــ ـــــــــاح  وتمتلـــــــ ـــــــــارات النجـــــــ مهـــــــ

 بمنطقتو.

 

 معنا؟كيف تتواصل  
 

 التواصل المباشر معنا عبر الاتصال المباشر برقم الهاتف: ❖

 00966567558658 (:جوال )المحمول الهاتف ال •

 :د. محمد العامري الموقع الإلكتروني: موقع  •

https://www.mohammedaameri.com/ 

 shepan55@gmail.comالبريد الإلكتروني الخاص بالدكتور محمد العامري:  •

 https://wa.me/966567558658  الواتس أب •

 

 التواصل مع مركز الاتقان الدولي للتدريب ❖

 533628611 00966 / 00966500100214 / 00966592451219 / 00966550592171 :الهاتف  •

 :د. محمد العامري الموقع الإلكتروني: موقع  •

https://www.ITQANCSA.com / 

 itqancsa@gmail.comالبريد الإلكتروني الخاص بالدكتور محمد العامري:  •

 https://wa.me/966505516214  الواتس أب •
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 Writing reports andمهارات إعداد وكتابة التقارير والمراسلات الإدارية ) مشروع دورة

administrative correspondence course) 
 مقدمة

والتنبئو   لقياس مستوى الأداء  فعالة  والفنية وسيلة  التقارير الإدارية  الإدارية تعد  المنظمات  في 

وأداة فعالة للتواصل بين مستويات الإدارة العليا والوسطى والإشرافية   ،بالمشكلات قبل وقوعها

المسار  تعديل  في  تساهم  وهي  للعميل،  الخدمة  تقديم  عند  الصدق  لحظات  وتقيس  والتنفيذية 

وتحسينه وقياس فجوة الأداء بين الواقع والمأمول، ولهذا تعد دقتها وجودة كتابتها وإعدادها من 

المهارات الأساسية لكل منسوبي المنظمة لأن هذه المهارات تجعل منها أداة فعالة ذات كفاءة 

 عالية في القياس والتقويم.

حيث تعتبر العمليات اليومية داخل أي منظمة مورداً لا ينضب من البيانات والمعلومات التي يلزم  

الأنشطة  بمتابعة  والفنية  الإدارية  المستويات  هذه  لتقوم  الإدارة  من  المختلفة  للمستويات  توفيرها 

 وتقييم وتقويم العمل داخل المنظمة.  

على حجم وقيمة    –إلى حد كبير    –ويعتمد التنظيم الاداري في تنفيذ الأعباء الملقاة عليه  

وعلى   به  المحيطة  البيئة  من  عليها  والحصول  تجميعها  التنظيم  يستطيع  التي  والبيانات  الحقائق 

المناسب،  الوقت  في  المسئولة  المراكز  الى جميع  والمعلومات  البيانات  توصيل هذه  في  قدرته 

 وبما يضمن اتخاذ قرارات سليمة. 

,والتي  -ومن هنا تأتي أهمية الإتصال في العملية الإدارية. ولقد فقدت النظريات التقليدية قيمتها

ثانوية  عملية  الاتصال  اعتبار  على  تبني  الحساس   -كانت  العصب  هو  الاتصال  أن  تبين  بعدما 

 والعامل المؤثر في قدرة وكفاية المشروع نحو تحقيق أهدافه. 

مع تزايد أوجه اعتماد الاقتصاد العالمي على الاتصال الكتابي في مجال الأعمال، بات من و

الضروري على المهنيين إتقان فهمهم لهذا الاتصال كتابةً ولفظًا في سياق مختلف الأدوار الذين 

المهارات   أبرز  إحدى  الأعمال من  الكتابة في مجال  التمّيز في  وبالتالي، أصبح  بها.  يضطلعون 

القيّمة للتواصل المكتوب، سواء خلال التعامل مع رسائل البريد الإلكتروني الواردة من العملاء 

والمرسلة إليهم، أو التواصل مع المدراء والزملاء، أو كتابة التقارير ونتائجها أو حتّى المقترحات 

 الجاذبة للأعمال.  

فإن  مطلق  بشكل  متابعتها  يصعب  بحيث  الوفرة  من  والمعلومات  البيانات  هذه  كانت  ولما 

المهمة الأساسية للتقارير هي تقديم هذه البيانات والمعلومات في صورة ملخصة منسقة تبرز الهام 
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تقديم   منها في  الإدارة  لخدمة  فعالة  وأداة  الإتصال  وسائل  من  هامة  وسيلة  التقارير  وبهذا تصبح 

 ملخص واف ونقل صورة دقيقة عما يجري داخل المنشأة. 

المهمة الأساسية للتقارير هي تقديم هذه البيانات والمعلومات في صورة ملخصة منسقة تبرز  إن  

في  الإدارة  لخدمة  فعالة  وأداة  الاتصال  وسائل  من  هامة  وسيلة  التقارير  تصبح  وبهذا  منها  الهام 

 . تقديم ملخص واف ونقل صورة دقيقة عما يجري داخل المنشأة

قد قام فريقنا التدريبي والاستشاري بدراسة الاحتياجات الفعالية لجميع الفئات المستهدفة في  ل

هذه  لتلبي  عالمية  منهجية  ذات  تدريبية  حقيبة  صياغة  وتم  التقارير  وكتابة  إعداد  مجال 

 الاحتياجات للعاملين.

لهذا فإن هذه الحقيبة التدريبية تستهدف تدريب وتأهيل القيادات الإدارية وكافة العاملين في 

المنظمات بكافة مجالاتها ومستوياتهم للقيام بتصميم وإعداد وكتابة التقارير بمهنية واحترافية 

القيادات  لجميع  أساسي  تدريبي  برنامج  تعد  التدريبية  الحقيبة  فهذه  مقننة،  علمية  منهجية  وفق 

 الإدارية. 

الهامة في   بالمفاهيم والإستراتيجيات  المشاركين  إلى تعريف  التدريبية  الحقيبة  وتهدف هذه 

موضوعات  على  التدريبية  الحقيبة  لهذه  العلمية  المادة  وتشمل  التقارير،  وكتابة  إعداد  مجال 

الإدارية  التقارير  بتقسيمات  المشاركين  وتعريف  التقارير  وكتابة  إعداد  آليات  عن  مختلفة 

 وكيفية صياغتهتا وآليات إدارتها باحترافية ومهنية. ومجالاتها وعلى الفروق الجوهرية بين فروعها

التدريبية على أن تكون مبنية على احتياج تدريبي فعلي يلبي  و  نركز في تصميمنا لحقائبنا 

حاجات المنظمات وشاغلي الوظائف بها ، وأن تكون منطلقة من إطار أكاديمي علمي محكم  

ولذلك فإننا نركز على  العالمية  والمعاهد الأكاديمية  بالجامعات  لدارسين  ما يقدم  متوافق مع 

مجال   في  قبل مختصين  من  وتحكم  وان تصمم  التدريبية  حقائبنا  في تصميم  العلمية  المنهجية 

الحقيبة التدريبية ، إلا أننا نتميز بالأسلوب التدريبي الشيق الذي ينقل هذه الحقيبة التدريبية من 

التدريبية  المشاغل  على  يركز  تدريبي  أكاديمي  إطار  إلى  ما  نوعاً  الرتيب  الأكاديمي  إطارها 

 التي تحفز على التعلم النشط .

وكتابة    إعداد  فن  عن  شامل  معرفي  تصور  تقديم  على  التدريبية  الحقيبة  هذه  تشتغل  حيث 

باحترافية ومهنية، ولا تقتصر هذه الحقيبة على هذا التقديم، بل تتجاوزه إلى تجارب تطبيقية من 

ننقلها للمشاركين في البرنامج والتدريبية    والاستشاريةواقع ممارسات فعلية من خبراتنا الإدارية  

حيث  التدريبي الأفراد .  لمساعدة  به  الملحقة  العمل  وورشة  التدريبي  البرنامج  هذا  تصميم  تمّ 

أنه  بحيث  وكفاءة،  بفعالية  اليومية  وثائقهم  وتحرير  كتابة  في  مختلفة  قطاعات  في  العاملين 

تسليط  في  ويساهم  مختلفة  سياقات  في  والمصطلحات  المفردات  استخدام  على كيفية  يركز 
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الضوء على الأخطاء النحوية الشائعة والنبرات غير الملائمة المستخدمة التي قد تتسبب بمشاكل 

سوء فهم لغوي وما إلى ذلك. وكذلك، ينطوي هذا البرنامج على تطوير أسلوب كتابي مهني، 

وتنظيم الأفكار بشكلٍ متماسك، والكتابة بفعاليّة في مجال الأعمال، وتحسين شكل مختلف 

الوثائق، والتواصل بشكلٍ فعّال من أجل إحداث تأثير ملموس، وأخيرًا التمكّن من تحرير جمل 

 ومقاطع وفقرات متماسكة وقوية. 

سيتمكن المشاركين من خلال هذه الدورة التدريبية وورشة العمل، من الابداع في الاتصال   

بمفهوم  مهاراتهم  وتأصيل  الاعمال،  ومذكرات  مخاطبات  وصياغة  التقارير  واعداد  الكتابي 

المراسلات ،والتقارير، والمذكرات وأنواعها من خلال التعرف على الأساسيات التي تقوم علي 

كتابة التقارير، والقواعد الأساسية التي يجب اتباعها في   الإعداد والكتابة والتي لها خصائص 

الواجب   الرئيسية  أو  منها  القواعدية  سواء  أنواعها  اختلاف  على  اتباعها  من  لابد  معينة  وقواعد 

 اتباعها بشكل عام.

توجهات  مع  تتلاقى  التدريبية  الحقيبة  تقدمها هذه  التي  التجربة  بتضافر    ناإن هذه  تعتني  التي 

النظري  التفكير  في  مكانة  له  يجد  عملي  تدريبي  سياق  في  والتطبيقي  النظري  الجانبين 

فإن  التوجه،  هذا  ضوء  في  و  التدريب.  حجرة  في  العملية  نوالممارسة  حقيبة نا  تقديم  إلى  تطلع 

ممارساتهم  في  منه  يفيدون  وما  التدريبية،  حاجاتهم  يلبي  ما  المشاركون  فيها  يجد  تدريبية 

لحوار      الإدارية.  مدخلًا  ننتجه،  مما  وغيرها  التدريبية،  الحقيبة  هذه  تكون  أن  إلى  نتطلع  إننا 

أوسع ومعمق يفضي إلى خلق مناخات إدارية تفاعلية تؤدي إلى إحداث تحول في العملية الإدارية 

التدريب بشكل خاص في إطارها الاجتماعي بأبعاده  والتربوية بمجملها، وبما يجري في حجرة 

 كافة. 

أن تكون هذه الحقيبة منطلقة لتقديم برنامج تدريبي ممتع ومفيد ولهذا فهي على  لقد ركزنا  

عبارة عن مشغل تدريبي فعلي يتعلم ويمارس فيها المشارك بأسلوب التعلم النشط الذي يجعل من 

التدريبية. للعملية  محوراً  مقدمة   المشاركين  ليكون  التدريبي  البرنامج  هذا  تصميم  تم  لقد 

 تأسيسه للعاملين بشكل عام وفي الإدارة والتطوير والإشراف والتدريب التربوي بشكل خاص. 

إن تركيزنا في هذا البرنامج التدريبي ليس على كم المعلومات والمعارف بل على إكساب 

ا البرنامج لذا صممنا هذ  الخبرات والمهارات من خلال ورش العمل والتطبيق الفعلي لكل مهارة.

 .فتجد الإفادة في المعلومة والمتعة في التطبيق ،ليجمع بين الممتع والمفيد

 

 المدرب والخبير الاستشاري 

 د. محمد العامري 
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 :عن الدورة وفيما يلي معلومات
 مسمى البرنامج التدريبي 

 دورة مهارات إعداد وكتابة التقارير والمراسلات الإدارية 

 Writing reports and administrative correspondence course 
 

 التدريبية الأيام والساعاتعدد 

عدد الفترات التدريبية في 

 اليوم الواحد 

 عدد الساعات التدريبية

 في الفترة الواحدة
 عدد الأيام التدريبية

مجموع عدد الساعات  

 التدريبية 

 ة تدريبيةساع 25 تدريبية أيام 5 تدريبية اتع سا 5 تدريبية  فتره

 

 زيع فترات التدريب لليوم الواحدتو 

ــع  ــــــــ ــــــــــب مـــــــ ــا يتناســـــــ ــــــــ ــــــــــامج بمـــــــ ــــــــــة البرنـــــــ ــــــــــائية لإقامـــــــ ــباحية أو المســـــــ ــــــــ ــا الصـــــــ ــــــــ ــــــــــرات أمـــــــ ــــــــــد الفتـــــــ ــــــــــين أحـــــــ ــــــــــار المنظمـــــــ يختـــــــ

 التالي:إمكانيات ورغبات المتدربين واحتياجات العمل وفق التوزيع الزمني 

 الفترة الصباحية  الفترة 

 1:30-12:20 12:20-12 12-10:20 10:20-10 10-8:30 الزمن

 الفترة الثالثة  صلاة الظهر  الفترة الثانية  استراحة الفترة الأولى النشاط 
 

 الفترة المسائية الفترة 

 10-8:50 8:50-8:30 8:30-7 7-6:40 6:40-5 الزمن

 الفترة الثالثة  العشاء صلاة  الفترة الثانية  استراحة الفترة الأولى النشاط 

 

 المنطقـــــــــــــــــةيمكـــــــــــــــــن للجهـــــــــــــــــة المنظمـــــــــــــــــة التعـــــــــــــــــديل فـــــــــــــــــي زمـــــــــــــــــن بدايـــــــــــــــــة ونهايـــــــــــــــــة الفتـــــــــــــــــرة بمـــــــــــــــــا يتناســـــــــــــــــب مـــــــــــــــــع  ملاحظةةةةةةةةةةةةةةةة:

الزمنيــــــــــــــــة لتنفيــــــــــــــــذ البرنــــــــــــــــامج والثقافــــــــــــــــة الســــــــــــــــائدة فــــــــــــــــي المنطقــــــــــــــــة والمنظمــــــــــــــــة مــــــــــــــــع المحافظــــــــــــــــة علــــــــــــــــى نفــــــــــــــــس المقــــــــــــــــدار 

 المحدد للفترات التدريبية والاستراحات.
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 العام للبرنامج التدريبي الهدف

ــــــــدريبي ) ــــــــ ــــــــامج التـــــــ ــــــــ ــــــــذا البرنـــــــ ــــــــ ــــــــة هـــــــ ــــــــ ــــــــة بنهايـــــــ ــــــــ ــــــــلات الإداريـــــــ ــــــــ ــــــــارير والمراســـــــ ــــــــ ــــــــة التقـــــــ ــــــــ ــــــــداد وكتابـــــــ ــــــــ ــــــــارات إعـــــــ ــــــــ دورة مهـــــــ

Writing reports and administrative correspondence course نتوقـــــــــع أن المشـــــــــاركون )

 قد حققوا النتائج الآتية )بمشيئة  (:

ـــــــــــداد و  ـــــــــــي إعـــــــ ـــــــــــة فـــــــ ـــــــــــس العلميـــــــ ـــــــــــاليب و الأســـــــ ـــــــــــاع الأســـــــ ـــــــــــى إتبـــــــ ـــــــــــاركين علـــــــ ـــــــــــدرات المشـــــــ ـــــــــــة قـــــــ ـــــــــــي تنميـــــــ ـــــــــــاهمة فـــــــ المســـــــ

ــــــــــــــــة  ــــــــارير،كتابـــــــ ــــــــ ــــــــات  التقـــــــ ــــــــ ــــــــات والبيانـــــــ ــــــــ ــــــــع المعلومـــــــ ــــــــ ــــــــة لجمـــــــ ــــــــ ــــــــة اللازمـــــــ ــــــــ ــــــــارات الفنيـــــــ ــــــــ ــــــــابهم المهـــــــ ــــــــ ــــــــذلو إكســـــــ ــــــــ و كـــــــ

ــــــــاءة  ــا بكفـــــــ ــــــ ــــــــياغتها وإخراجهـــــــ ــــــــارير وصـــــــ ــــــــداد التقـــــــ ــا يـــــــــــــــؤدي إلـــــــــــــــى تحســـــــــــــــين أدائـــــــــــــــه فـــــــــــــــي ذلـــــــــــــــو  وفعاليـــــــــــــــة،وإعـــــــ بمـــــــــــــ

 المجال .

 

 الأهداف التفصيلية للبرنامج التدريبي

 التالي:ومن اهداف هذا البرنامج التدريبي 

ــــة  -1 ــــــــ ــــة الهامـــــــ ــــــــ ــــطلحات الإداريـــــــ ــــــــ ــــاهيم والمصـــــــ ــــــــ ــة والمفـــــــ ــ ــــــــ ــــارير الإداريـــــــ ــــــــ ــــوم التقـــــــ ــــــــ ــــاركين بمفهـــــــ ــــــــ ــــف المشـــــــ ــــــــ تعريـــــــ

 الإدارية.للممارسة الإدارية الصحيحة في مجال إعداد وصياغة وإخراج التقارير  

ــات  -2 ـــــ ــــــــ ــا وآليـــــــ ـــــ ــــــــ ـــــــوهري بينهمـــــــ ــــــــ ـــــــر  الجـــــــ ــــــــ ـــــــات والفـــــــ ــــــــ ـــــــات والمعلومـــــــ ــــــــ ـــــــومي البينـــــــ ــــــــ ــاركين بمفهـــــــ ـــــ ــــــــ ـــــــف المشـــــــ ــــــــ تعريـــــــ

 وتدقيقهم.جمعهما 

ــــــــدرة  -3 ــــــــع القـــــــ ــــــــة ورفـــــــ ــــــــات الإداريـــــــ ــــــــين العلميـــــــ ــــــــي تحســـــــ ــــــــة فـــــــ ــــــــارير الإداريـــــــ ــــــــة التقـــــــ ــــــــاركين بأهميـــــــ ــــــــف المشـــــــ تعريـــــــ

 السليم.على إتخاذ القرار الإداري  

 بين الخطاب الرسمي والتقرير الإداري.والتفريق  تمييا  أن يتمكن المشارك من ال -4

ــــــــــن  -5 ــارك مـــــــ ــــــــ ــــــــــتمكن المشـــــــ ــا عة أن يـــــــ ــــــــ ــاء الشـــــــ ــــــــ ــــــــــب الأخطـــــــ ــــــــــات وتجنـــــــ ــــــــــع المعلومـــــــ ــــــــــات جمـــــــ ــــــــــتخدام تقنيـــــــ اســـــــ

 في الكتابة.

ــــــــن  -6 ــــــــارك مـــــــ ــــــــتمكن المشـــــــ ــــــــيق الأن يـــــــ ــــــــي تنســـــــ ــــــــة فـــــــ ــــــــة الإداريـــــــ ــــــــايير الكتابـــــــ ــــــــق معـــــــ ــــــــارير خطابـــــــــــــــاتتطبيـــــــ  والتقـــــــ

 .والمراسلات الرسمية

ـــــــــة  -7 ـــــــــداد وكتابـــــــ ـــــــــل إعـــــــ ـــــــــن مراحـــــــ ـــــــــة مـــــــ ـــــــــل مرحلـــــــ ـــــــــمنة لكـــــــ ـــــــــة المتضـــــــ ـــــــــالأدوات الإداريـــــــ ـــــــــاركين بـــــــ ـــــــــف المشـــــــ تعريـــــــ

 الإدارية.التقارير  

ــة  -8 ـــــــ ـــــــــميم وكتابـــــــ ـــــــــداد وتصـــــــ ـــــــــي إعـــــــ ـــــــــتخدمة فـــــــ ـــــــــة المســـــــ ــة الأدوات الإداريـــــــ ـــــــ ـــــــــن ممارســـــــ ــاركين مـــــــ ـــــــ ـــــــــين المشـــــــ تمكـــــــ

ــة  ــــــ ــارات اللازمـــــــ ــــــ ــابهم للمهـــــــ ــــــ ــــــــي إكتســـــــ ــاهم فـــــــ ــــــ ــي يســـــــ ــــــ ــي تطبيقـــــــ ــــــ ــــــــكل عملـــــــ ــة بشـــــــ ــــــ ــارير الإداريـــــــ ــــــ ــــــــراج التقـــــــ وإخـــــــ

 وكفاءة.لإدارة لكتابة التقارير بفعالية  
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ــــــــــا  -9 ــــــــــة ومكوناتهـــــــ ــــــــــارير المختلفـــــــ ــــــــــواع التقـــــــ ــــــــــرح أنـــــــ ــــــــــا وشـــــــ ــــــــــارير وأهميتهـــــــ ــــــــــوم التقـــــــ ــــــــــاركين بمفهـــــــ ـــــــــف المشـــــــ تعريـــــــ

 الأساسية

ـــــــــــة  -10 ــــــــ ـــــــــــات المطلوبـــــــ ــــــــ ـــــــــــم المعلومـــــــ ــــــــ ـــــــــــارير وفهـــــــ ــــــــ ـــــــــــات التقـــــــ ــــــــ ـــــــــــل متطلبـــــــ ــــــــ ـــــــــــة تحليـــــــ ــــــــ ـــــــــــاركين كيفيـــــــ ــــــــ ـــــــــــيم المشـــــــ ــــــــ تعلـــــــ

 والجمهور المستهدف للتقرير

ــــي  -11 ــــــــ ـــكل منطقـــــــ ــــــــ ــــا بشـــــــ ــــــــ ـــة وتنظيمهـــــــ ــــــــ ـــات المهمـــــــ ــــــــ ــــع المعلومـــــــ ــــــــ ـــات لجمـــــــ ــــــــ ــــأدوات وتقنيـــــــ ــــــــ ـــاركين بـــــــ ــــــــ ـــد المشـــــــ ــــــــ تزويـــــــ

 ومناسب داخل التقرير

ــــيق  -12 ــــــــ ــــي وتنســـــــ ــــــــ ــــ  ومنطقـــــــ ــــــــ ــــكل وا ـــــــ ــــــــ ــــل بشـــــــ ــــــــ ــــرات والجمـــــــ ــــــــ ــــياغة الفقـــــــ ــــــــ ــــة صـــــــ ــــــــ ــــاركين كيفيـــــــ ــــــــ ــــيم المشـــــــ ــــــــ تعلـــــــ

 التقارير بطريقة احترافية وجذابة

ــــــــق  -13 ــــــــال ودقيـــــــ ــــــــكل فعـــــــ ــــــــة بشـــــــ ــــــــتخدام اللغـــــــ ــــــــوجيههم لاســـــــ ــــــــاركين وتـــــــ ــــــــدى المشـــــــ ــــــــة لـــــــ ــــــــارات الكتابـــــــ ــــــــز مهـــــــ تعزيـــــــ

 للتعبير عن الأفكار والمعلومات في التقارير

ـــــــــــارات  -14 ـــــــــــوير مهـــــــ ـــــــــــارير وتطـــــــ ـــــــــــداد التقـــــــ ـــــــــــي إعـــــــ ـــــــــــة فـــــــ ـــــــــــيل والدقـــــــ ـــــــــــة بالتفاصـــــــ ـــــــــــة العنايـــــــ ـــــــــــى أهميـــــــ ـــــــــــا علـــــــ التركيـــــــ

 المشاركين في مراجعة وتحرير التقارير لضمان الجودة

ــة  -15 ــــ ــــــــ ــــــات المقدمـــــــ ــــــــ ــــــل البيانـــــــ ــــــــ ــــــدي وتحليـــــــ ــــــــ ــــــكل نقـــــــ ــــــــ ــارير بشـــــــ ــــ ــــــــ ــيم التقـــــــ ــــ ــــــــ ــة تقيـــــــ ــــ ــــــــ ــاركين كيفيـــــــ ــــ ــــــــ ــيم المشـــــــ ــــ ــــــــ تعلـــــــ

 واستخلاص النتائج والتوصيات

ــــــة  -16 ــــــــ ــــــة فعالـــــــ ــــــــ ــــــارير بطريقـــــــ ــــــــ ــــــديم التقـــــــ ــــــــ ــــــاركين لتقـــــــ ــــــــ ــــــدى المشـــــــ ــــــــ ــــــا ي لـــــــ ــــــــ ــــــل الكتـــــــ ــــــــ ــــــارات التواصـــــــ ــــــــ ــــــز مهـــــــ ــــــــ تعزيـــــــ

 وإيصال المعلومات بوضوح للقراء
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 مخرجات البرنامج التدريبي

ــــــــــن ــــــــــاركون مـــــــ ــــــــــيتمكن المشـــــــ ــــــــــدورة ســـــــ ــــــــــة الـــــــ ــــــــــاليب  بنهايـــــــ ــــــــــاع الأســـــــ ــــــــــى إتبـــــــ ــــــــــسعلـــــــ ــــــــــداد  والأســـــــ ــــــــــي إعـــــــ ــــــــــة فـــــــ العلميـــــــ

ـــــارير،  ـــــة التقـــــــ ــــــو  وكـــــــــــــذلووكتابـــــــ ـــــي ذلـــــــ ــــــه فـــــــ ـــــين أدائـــــــ ــــــى تحســـــــ ـــــؤدي إلـــــــ ـــــا يـــــــ ــــــة، بمـــــــ ـــــة اللازمـــــــ ــــــارات الفنيـــــــ ـــــابه المهـــــــ إكســـــــ

 .المجال

 

ـــــــــــات  ـــــــــــم مخرجـــــــ ـــــــــــن اهـــــــ ـــــــــــة مـــــــ ـــــــــــلات الإداريـــــــ ـــــــــــارير والمراســـــــ ـــــــــــة التقـــــــ ـــــــــــداد وكتابـــــــ ـــــــــــارات إعـــــــ  Writingدورة مهـــــــ

reports and administrative correspondence course   

ـــن الم ❖ ــــــــ ـــع مـــــــ ــــــــ ـــاركيتوقـــــــ ــــــــ ـــة أن  شـــــــ ــــــــ ـــدورة التدريبيـــــــ ــــــــ ـــة الـــــــ ــــــــ ـــي نهايـــــــ ــــــــ ـــرف فـــــــ ــــــــ ـــداد يعـــــــ ــــــــ ـــا وإعـــــــ ــــــــ ـــارير وانواعهـــــــ ــــــــ التقـــــــ

 التقرير الإداري وفق المنهج الصحيح.

ــــن الم  ❖ ــــــــ ــــع مـــــــ ــــــــ ــــاركيتوقـــــــ ــــــــ ــــة أن  شـــــــ ــــــــ ــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــ ــــة الـــــــ ــــــــ ــــي نهايـــــــ ــــــــ ــــم فـــــــ ــــــــ ــــديلـــــــ ــــــــ ــــر الجيـــــــ ــــــــ ــــفات التقريـــــــ ــــــــ  بمواصـــــــ

 .ويذكر ثلا  من صفاته كحد أدنى

ـــــن الم  ❖ ــــــــ ـــــع مـــــــ ــــــــ ــاركيتوقـــــــ ـــ ــــــــ ــة أن شـــــــ ـــ ــــــــ ـــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــ ــة الـــــــ ـــ ــــــــ ــي نهايـــــــ ـــ ــــــــ ـــــدد  فـــــــ ــــــــ ـــــرف ويعـــــــ ــــــــ ــة يعـــــــ ـــ ــــــــ ـــــوات كتابـــــــ ــــــــ خطـــــــ

 التقارير.

راسلات الإداريّة.أن يعرف   في نهاية الدورة التدريبية  شاركيتوقع من الم ❖
ُ
 الم

ــــــــــن الم ❖ ــــــــــع مـــــــ ــــــــــاركيتوقـــــــ ــــــــــة شـــــــ ــــــــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــــة الـــــــ ــــــــــي نهايـــــــ ــــــــــدد  فـــــــ ــــــــــلات أن يحـــــــ ة للمُراســـــــ ــــــــــّ ــــــــــب الفنيـــــــ الجوانـــــــ

 الإداريّة.

راسلات الإداريّة.أن يحدد   في نهاية الدورة التدريبية  شاركيتوقع من الم ❖
ُ
 خصائ  الم

ــــــــــن الم ❖ ــع مـــــــ ــــــــ ـــــــــــاركيتوقـــــــ ــة شـــــــ ــــــــ ــــــــــدورة التدريبيـــــــ ـــــــــــة الـــــــ ــي نهايـــــــ ــــــــ ــايير  فـــــــ ــــــــ ـــــــــــدد معـــــــ ـــــــــــواع أن يحـــــــ ــين أنـــــــ ــــــــ ـــــــــــا بـــــــ التمييـــــــ

راسلات الإداريّة.
ُ
 الم

راسلات الإداريّة.  في نهاية الدورة التدريبية  شاركيتوقع من الم ❖
ُ
 إبراز أهمية الم

راسلات الإداريّة.أن ي  في نهاية الدورة التدريبية  شاركيتوقع من الم ❖
ُ
 حدد أقسام الم

 الاطلاع على نماذج الرّسائل الإداريّة.  في نهاية الدورة التدريبية  شاركيتوقع من الم ❖

 دراسة تعريف التقرير.أن يمكن من    في نهاية الدورة التدريبية  شاركيتوقع من الم ❖

 إبراز أهمية التقارير.أن يتمكن من    في نهاية الدورة التدريبية  شاركيتوقع من الم ❖

 الاطلاع على أهداف التقرير.  في نهاية الدورة التدريبية  شاركيتوقع من الم ❖

 التقارير.  استعمالحدد فوائد  أن ي  في نهاية الدورة التدريبية  شاركيتوقع من الم ❖

 التعرف على خصائ  التقرير الجيد.  في نهاية الدورة التدريبية  شاركيتوقع من الم ❖

 الاطلاع على مواصفات التقرير الجيد.  في نهاية الدورة التدريبية  شاركيتوقع من الم ❖

 التعرف على الهيكل العام للتقرير.  في نهاية الدورة التدريبية  شاركيتوقع من الم ❖
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 حدد مراحل إعداد وكتابة التقارير.أن ي  في نهاية الدورة التدريبية  شاركيتوقع من الم ❖

ـــــــــن الم ❖ ـــــــــع مـــــــ ـــــــــاركيتوقـــــــ ـــــــــة شـــــــ ـــــــــدورة التدريبيـــــــ ـــــــــة الـــــــ ـــــــــي نهايـــــــ ـــــــــداف  فـــــــ ـــــــــة وأهـــــــ ـــــــــوم وأهميـــــــ ـــــــــى مفهـــــــ ـــــــــرف علـــــــ التعـــــــ

 الاتصالات الإدارية.

ـــــــــن الم ❖ ـــــــــع مـــــــ ـــــــــاركيتوقـــــــ ـــــــــة شـــــــ ـــــــــدورة التدريبيـــــــ ـــــــــة الـــــــ ـــــــــي نهايـــــــ ـــــــــال أن ي فـــــــ ـــــــــات الاتصـــــــ ـــــــــات ومقومـــــــ ـــــــــدد متطلبـــــــ حـــــــ

 الإداري.

 التمييا بين أنواع الاتصال الإداري.  في نهاية الدورة التدريبية  شاركيتوقع من الم ❖

ـــــن الم ❖ ــــــــ ـــــع مـــــــ ــــــــ ـــــاركيتوقـــــــ ــــــــ ـــــة شـــــــ ــــــــ ـــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــ ـــــة الـــــــ ــــــــ ـــــي نهايـــــــ ــــــــ ـــــالات  فـــــــ ــــــــ ـــــات الاتصـــــــ ــــــــ ـــــى معوقـــــــ ــــــــ ـــــب علـــــــ ــــــــ التغلـــــــ

 الإدارية.

ـــــــــــــــن الم ❖ ــع مـــــــ ـــــــــــــ ـــــــاركيتوقـــــــ ــــــــ ـــــــة شـــــــ ــــــــ ـــــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــ ـــــــة الـــــــ ــــــــ ـــــــي نهايـــــــ ــــــــ ـــــــارير  فـــــــ ــــــــ ـــــــين التقـــــــ ــــــــ ـــــــة بـــــــ ــــــــ ـــــــيح العلاقـــــــ ــــــــ توضـــــــ

 والاتصالات.

ــــــــاركيتوقــــــــــــــع مــــــــــــــن الم ❖ ـــــــة شـــــــ ـــــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــة الـــــــ ـــــــي نهايـــــــ التعـــــــــــــــرف علــــــــــــــى الكفايـــــــــــــــات الإملائيــــــــــــــة لكتابـــــــــــــــة  فـــــــ

 التقارير.

ــــــــــن الم ❖ ــــــــــع مـــــــ ــــــــــاركيتوقـــــــ ــــــــــة شـــــــ ــــــــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــــة الـــــــ ــــــــــي نهايـــــــ ــــــــــة  فـــــــ ــــــــــه كتابـــــــ ــــــــــكلات تواجـــــــ ــــــــــى مشـــــــ ــــــــــرف علـــــــ التعـــــــ

 التقارير.

ـــــــاركيتوقــــــــــــــع مــــــــــــــن الم ❖ ـــــــة شـــــــ ـــــــدورة التدريبيـــــــ ـــــــة الـــــــ ـــــــي نهايـــــــ التغلــــــــــــــب علــــــــــــــى الأخطــــــــــــــاء الشــــــــــــــا عة فــــــــــــــي كتابــــــــــــــة  فـــــــ

 التقارير.

ــع مـــــــــــــــن الم  ❖ ــاركيتوقـــــــــــــ ــــــ ــة أن  شـــــــ ــــــ ــــــــدورة التدريبيـــــــ ــة الـــــــ ــــــ ــي نهايـــــــ ــــــ ــــــــر يـــــــــــــــتمكن فـــــــ مـــــــــــــــن عـــــــــــــــرض وتقـــــــــــــــديم التقريـــــــ

 الإداري المكتمل وفق ضوابط إعداد التقارير الإدارية.

ــــــــن الم ❖ ــــــــع مـــــــ ــــــــاركيتوقـــــــ ـــــــــة  شـــــــ ــــــــكلية لكتابـــــــ ــــــــروط شـــــــ ــــــــة شـــــــ ــــــــدد أر عـــــــ ــــــــة أن يحـــــــ ــــــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــة الـــــــ ــــــــي نهايـــــــ فـــــــ

 .التقارير

ـــــــــــن الم ❖ ـــــــــــع مـــــــ ـــــــــــاركيتوقـــــــ ـــــــــــة  شـــــــ ـــــــــــوعين لكتابـــــــ ـــــــــــرطان موضـــــــ ـــــــــــدد شـــــــ ـــــــــــة أن يحـــــــ ـــــــــــدورة التدريبيـــــــ ـــــــــــة الـــــــ ـــــــــــي نهايـــــــ فـــــــ

 .التقارير

 .في نهاية الدورة التدريبية أن يحرر إيميل الالكتروني واحد  شاركيتوقع من المت ❖

ـــــــــن الم ❖ ــــــــع مـــــــ ــــــــاركيتوقـــــــ ـــــــــدير شـــــــ ــــــــة لمـــــــ ـــــــــذكرة داخليـــــــ ــــــــب مـــــــ ـــــــــة أن يكتـــــــ ـــــــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــة الـــــــ ـــــــــي نهايـــــــ ـــــــــوارد  فـــــــ المـــــــ

 .البشرية

ــــن الم ❖ ــــــــ ــــع مـــــــ ــــــــ ــــاركيتوقـــــــ ــــــــ ــــد  شـــــــ ــــــــ ــــات واحـــــــ ــــــــ ــــر الاجتماعـــــــ ــــــــ ــــد محضـــــــ ــــــــ ــــة أن يعـــــــ ــــــــ ــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــ ــــة الـــــــ ــــــــ ــــي نهايـــــــ ــــــــ فـــــــ

 .مكتمل
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ـــــــــــن الم ❖ ـــــــــــع مـــــــ ـــــــــــاركيتوقـــــــ ـــــــــــة أن  شـــــــ ـــــــــــدورة التدريبيـــــــ ـــــــــــة الـــــــ ـــــــــــي نهايـــــــ ـــــــــــدرك فـــــــ ـــــــــــال، يـــــــ ـــــــــــة الأعمـــــــ ـــــــــــائ  كتابـــــــ خصـــــــ

ــــــد  ــــــــ ــــــوى )البريـــــــ ــــــــ ــــــيم المحتـــــــ ــــــــ ــــــور، وتنظـــــــ ــــــــ ــــــم الجمهـــــــ ــــــــ ــــــدف، وفهـــــــ ــــــــ ــــــد الهـــــــ ــــــــ ــــــــــــــاتوتحديـــــــ ــــــــــــــي، المخاطبـــــــ  الإلكترونـــــــ

 :، بما يشملالرسمية، والرسائل والمذكرات(

 كتابة متكاملة مع الجداول والرسوم البيانية •

 تنظيم الكتابة والفقرات والهيكلة •

ــــــــذي  • ــــــــ ــــــــ  تنفيـــــــ ــــــــ ــــــــــــــــة وملخـــــــ ــــــــة جذابـــــــ ــــــــ ــــــــاء مقدمـــــــ ــــــــ ــة بنـــــــ ــــــــــــــ ــــــــتقرا ي، كيفيـــــــ ــــــــ ــــــــتنتافي والاســـــــ ــــــــ ــر الاســـــــ ــــــــــــــ التفكيـــــــ

 .شامل

ــــــــاركيتوقـــــــــــــــع مـــــــــــــــن الم ❖ ــــــــة شـــــــ ــــــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــة الـــــــ ــــــــي نهايـــــــ فهـــــــــــــــم أساســـــــــــــــيات كتابـــــــــــــــة الأعمـــــــــــــــال وتطبيـــــــــــــــق  فـــــــ

ـــــذكرات  ــــــــ ـــــمية والمـــــــ ــــــــ ــائل الرســـــــ ـــ ــــــــ ـــــي، الرســـــــ ــــــــ ـــــد الإلكترونـــــــ ــــــــ ـــــائل البريـــــــ ــــــــ ــة رســـــــ ـــ ــــــــ ـــــية لكتابـــــــ ــــــــ ـــــات الأساســـــــ ــــــــ التقنيـــــــ

 :، بما يشملوغيرها

 الأساليب والمهارات الأساسية لكتابة التقارير الإدارية والفنية والهندسية •

 تطوير القدرات المهنية في مجال كتابة الخطابات والمراسلات •

ـــــــــين  • ــــــــ ـــــــــاركينتمكـــــــ ــــــــ ـــــــــة  المشـــــــ ــــــــ ـــــــــليمة الجذابـــــــ ــــــــ ـــــــــياغات الســـــــ ــــــــ ـــــــــبة والصـــــــ ــــــــ ـــــــــر المناســـــــ ــــــــ ـــــــــاليب التعبيـــــــ ــــــــ ـــــــــن أســـــــ ــــــــ مـــــــ

 .والمؤثرة

 المهارات الاستراتيجية في صياغة التقارير الاستراتيجية   تطوير  •

 الأساليب المتقدمة في صياغة التقارير والمراسلات الإدارية •

 إعداد التقارير المعلوماتية والتحليلية •

 فاعلية الاتصال الإداري بالجهات المختلفة عبر التقارير والمراسلات الإدارية •

 الاستخدام الأمثل لمهارة الكتابة في التواصل الإداري الفعال •

ــــــــــة  • ــــــــ ــــــــــلات الإداريـــــــ ــــــــ ــــــــــارير والمراســـــــ ــــــــ ــــــــــداد التقـــــــ ــــــــ ــــــــــات لإعـــــــ ــــــــ ــــــــــيم المعلومـــــــ ــــــــ ــــــــــع وتنظـــــــ ــــــــ ــــــــــي تجميـــــــ ــــــــ ــــــــــ  فـــــــ ــــــــ التخصـــــــ

 .والفنية

 كتابة التقارير   فيحالات عملية   •

 إعداد التقارير المتخصصة والمحاضر بصفة رسمية وأك ر احترافية •

ـــــــــــــــرض  • ـــــــــــــــة وعـــــــ ـــــــــــــــلات وكتابـــــــ ـــــــــــــــداد المراســـــــ ـــــــــــــــي إعـــــــ ـــــــــــــــات فـــــــ ـــــــــــــــم المعلومـــــــ ـــــــــــــــي ونظـــــــ ـــــــــــــــب الآلـــــــ ـــــــــــــــتخدام الحاســـــــ اســـــــ

 .التقارير

ـــــن الم ❖ ــــــــ ـــــع مـــــــ ــــــــ ـــــاركيتوقـــــــ ــــــــ ـــــة أن  شـــــــ ــــــــ ـــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــ ـــــة الـــــــ ــــــــ ـــــي نهايـــــــ ــــــــ ـــــن فـــــــ ــــــــ ـــــاركين مـــــــ ــــــــ ـــــتمكن المشـــــــ ــــــــ ـــــة يـــــــ ــــــــ الكتابـــــــ

 الاحترافية لكافة أنواع التقارير في المؤسسات المعاصرة
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ـــــن الم ❖ ــــــــ ـــــع مـــــــ ــــــــ ـــــاركيتوقـــــــ ــــــــ ـــــة أن  شـــــــ ــــــــ ـــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــ ـــــة الـــــــ ــــــــ ـــــي نهايـــــــ ــــــــ ـــــن فـــــــ ــــــــ ـــــاركين مـــــــ ــــــــ ـــــتمكن المشـــــــ ــــــــ ـــــداد يـــــــ ــــــــ الاعـــــــ

 والكتابة والتنظيم والمراجعة لمحاضر الاجتماعات بكافة صورها

ـــــــاركيتوقــــــــــــــع مــــــــــــــن الم ❖ ـــــــة أن  شـــــــ ـــــــدورة التدريبيـــــــ ـــــــة الـــــــ ـــــــي نهايـــــــ الكتابــــــــــــــة الإيجابيــــــــــــــة المقنعــــــــــــــة يــــــــــــــتمكن مــــــــــــــن فـــــــ

 المؤثرة إيجابيا على صورتهم الذهنية وصورة مؤسساتهم أمام الأخرين

ــــن الم ❖ ــــــــ ــــع مـــــــ ــــــــ ــــاركيتوقـــــــ ــــــــ ــــة  شـــــــ ــــــــ ــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــ ــــة الـــــــ ــــــــ ـــــي نهايـــــــ ــــــــ ـــــة فـــــــ ــــــــ ــــت والكتابـــــــ ــــــــ ــــد الاتيكيـــــــ ــــــــ ـــــق قواعـــــــ ــــــــ تطبيـــــــ

 الاحترافية عند استخدام البريد الالكتروني

ـــــن الم ❖ ــــــــ ـــــع مـــــــ ــــــــ ـــــاركيتوقـــــــ ــــــــ ـــــة  شـــــــ ــــــــ ـــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــ ـــــة الـــــــ ــــــــ ـــــي نهايـــــــ ــــــــ ـــــبة فـــــــ ــــــــ ـــــل المناســـــــ ــــــــ ـــــيلة التواصـــــــ ــــــــ ـــــار وســـــــ ــــــــ اختيـــــــ

 للمواقف الحالية والمحتملة المتنوعة

ــــــــــن الم ❖ ــــــــــع مـــــــ ــــــــــاركيتوقـــــــ ــــــــــة  شـــــــ ــــــــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــــة الـــــــ ــــــــــي نهايـــــــ ــــــــــتهدفة فـــــــ ــــــــــراف المســـــــ ــــــــــائلهم ل طـــــــ ــــــــــيل رســـــــ توصـــــــ

 وتحقيق أهداف ادارتهم بشكل فعال وكفء

ـــــــــــن الم ❖ ـــــــــــع مـــــــ ـــــــــــاركيتوقـــــــ ـــــــــــة  شـــــــ ـــــــــــدورة التدريبيـــــــ ـــــــــــة الـــــــ ـــــــــــي نهايـــــــ ـــــــــــنفس الإداري فـــــــ ـــــــــــم الـــــــ ـــــــــــات علـــــــ ـــــــــــق تقنيـــــــ تطبيـــــــ

 والذكاء العاطفي والذكاء اللفظي لكتابة فعالة

ــــــــاركيتوقـــــــــــــــع مـــــــــــــــن الم ❖ ــــــــة  شـــــــ ــــــــدورة التدريبيـــــــ ــــــــة الـــــــ ــــــــي نهايـــــــ اســـــــــــــــتخدام إمكانيـــــــــــــــات البرمجيـــــــــــــــات الحديثـــــــــــــــة فـــــــ

 وعلوم الذكاء الصنا ي في كتابة التقارير والبريد الالكتروني ومحاضر الاجتماعات
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 للبرنامج والمهاريةالوحدات المعرفية 

 بإذن  :  سيتعلم المشاركفي هذه البرنامج التدريبي 

 

راسلات الإداريّة الأولى:الوحدة التدريبية 
ُ
 الم

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

راسلات الإداريّة. ❖
ُ
 كتابة الم

 الجوانب الفنيّة للمُراسلات الإداريّة. ❖

راسلات الإداريّة. ❖
ُ
 خصائ  الم

راسلات الإداريّة. ❖
ُ
 أنواع الم

راسلات الإداريّة. ❖
ُ
 أهمية الم

راسلات الإداريّة. ❖
ُ
 أقسام الم

 نماذج الرّسائل الإداريّة. ❖

 التواصل الكتا ي الفعال طريقو للتميا ❖

 لماذا التواصل الكتا ي الفعال طريقو للتميا •

 النموذج الحديث للتواصل الكتا ي الفعال •

 فن الاختيار السليم لوسيلة التواصل المناسبة •

 مواصفات التواصل الكتا ي الفعال •

 المراحل العامة للتواصل الكتا ي الفعال •

 التعامل مع عقبات التواصل الكتا ي الفعال •

 أخطاء شا عة مؤثرة سلبا على فاعلية وكفاءة التواصل الكتا ي •

 

 الإداريّةالتقارير   :ثانيةال الوحدة التدريبية 

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 تعريف التقرير. ❖

 أهمية التقارير. ❖

 أهداف التقرير. ❖

 فوائد استعمال التقارير. ❖

 أنواع التقارير. ❖
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 الإداري.مفهوم التقرير   ❖

 الهدف من التقرير الإداري. ❖

 ، وتشمل:الغرض من التقارير الإدارية وأسلوبها ❖

 التقارير المنتظمة وتقارير المشاريع •

 التقارير المرحلية والنهائية •

 التقارير الداخلية والخارجية. •

 تطبيقات عملية •

 الإدارية.  رالتقاريأهمية   ❖

 خصائ  التقرير الجيد. ❖

 مواصفات التقرير الجيد. ❖

 المهارة في كتابة التقارير. ❖

 الهيكل العام للتقرير. ❖

 مراحل إعداد وكتابة التقارير. ❖

 مهارات جمع وترتيب وعرض المعلومات. ❖

❖ .
َ
 عشر نصائح ليكون تقريرك فعالا

 

 التقارير والاتصالات الإدارية  :لثالثةاالوحدة التدريبية 

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 مفهوم الاتصالات الإدارية. ❖

 أهمية الاتصالات الإدارية. ❖

 أهداف الاتصالات الإدارية. ❖

 متطلبات الاتصال الإداري. ❖

 مقومات الاتصالات الإدارية. ❖

 أنواع الاتصال الإداري. ❖

 معوقات الاتصالات الإدارية. ❖

 العلاقة بين التقارير والاتصالات. ❖
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 إداري فعالة  اتصالالتقرير كوسيلة   :رابعةال الوحدة التدريبية 

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 طبيعة الاتصالات الإدارية ومفهومها وأنواع الاتصالات. ❖

 التقارير والرسائل وأهميتها في العمل الإداري. ❖

 دور الكتابة الإدارية كوسيلة اتصال فعالة في تبسيط الإجراءات. ❖

 التخص  الإداري في المراسلات والتقارير.   ❖

 التقارير كوسيلة إتصال فعاله و خصائ  مواصفات الكتابة الإدارية  : ❖

 أهمية التقارير في عملية الإتصال الإداري  •

 لمن سيرفع التقرير . •

 أنواع التقارير . •

 أنواع التقارير من ناحية الزمن •

 أنواع التقارير حسب المحتوى والشكل والتوجيه •

 مواصفات التقرير الجيد  •

 خصائ  مواصفات الكتابة الإدارية . •

 عناصر تعريف تقنية التقارير. •

 المهارات الوجدانية في كتابة التقرير ❖

 .المهارات العلمية اللازمة لمعد التقرير  ❖

 ، وتشمل:مزايا وعيوب كتابة الأعمال  ❖

 هل هو إيصال رسالة بوضوح وتقديم  جل دائم؟ •

 هل يمكنو التأكد من أن القارئ قد فهمها؟ •

 تطبيقات عملية •

 

 أسس وسمات التقارير الإدارية  والمراسلات الإدارية:  خامسة الوحدة التدريبية ال

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 أسس وسمات التقارير والمراسلات   ❖

 طبيعة الاتصالات الإدارية ومفهومها وأنواع الاتصالات ❖

 التقارير والرسائل وأهميتها في العمل الإداري  ❖
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 دور الكتابة كوسيلة اتصال فعالة في تبسيط الإجراءات ❖

 التخص  في المراسلات والتقارير ❖

 والمراسلات الإدارية.خطوات تصميم التقارير والمراسلات والمذكرات   ❖

 .أدوات التقارير والمهارات الفنية في كتابتها ❖

 .مهارات التلخي  والملخ  والخلاصة ❖

 

 الكفايات الإملائية لكتابة التقارير :  سادسةالوحدة التدريبية ال 

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 علامات الترقيم. ❖

 الهمزات. ❖

 الألف المتطرفة. ❖

 الحذف والزيادة. ❖

 الوصل والفصل. ❖

 

 كفاية التواصل الشفهي:  سابعةالوحدة التدريبية ال 

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 مشكلات تواجه كتابة التقارير. ❖

 للتقرير.  ةیس یأحد الأركان الرئ  ابیأخطاء تتعلق بغ ❖

 التقرير.  اغةیتتعلق بص  أخطاء ❖

 تتعلق بإخراج والشكل العام للتقرير.  أخطاء ❖

 

 الثوابت الإجرائية لإعداد التقارير :   ثامنةالوحدة التدريبية ال 

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 ، وتشمل:التقارير الإدارية والفنية إعداد  الثوابت الإجرائية وأسس ❖

 صياغة القرارات ومحاضر الاجتماعات •

 الشروط الفنية لكتابة التقارير الفعالة •

 كتابة التقارير الهامة بشكل رسمي •

 المراحل البنائية لإعداد التقارير الرسمية •

 عمليات فهرسة وتصنيف وعرض التقارير •
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 تطبيقات عملية •

 صياغة القرارات ومحاضر الاجتماعات. ❖

 الشروط الفنية لكتابة التقارير الفعالة. ❖

 كتابة التقارير الهامة بشكل رسمي. ❖

 المراحل البنائية لإعداد التقارير الرسمية. ❖

 عمليات فهرسة وتصنيف وعرض التقارير. ❖

 

 إعداد وصياغة التقارير والمذكرات :   لتاسعةالوحدة التدريبية ا

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 المذكرات (. -المحاضر  -الرسائل  -شروط الكتابة الإدارية ) التقارير ❖

 مهارات الصياغة اللغوية في إعداد الرسائل والمذكرات. ❖

 إعداد الرسائل والمذكرات والفر  بين المذكرات الرسمية وغير الرسمية. ❖

 إعداد التقارير المعلوماتية والتحليلية. ❖

 تخطيط وتنظيم التقارير للتوصل إلى نتائج وتقديم توصيات. ❖

 تطبيقات عملية ❖

 

 الهيكل العام لكتابة التقارير الإدارية:   عاشرة الوحدة التدريبية ال

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 الهيكل العام للتقرير  : ❖

 الإطار التنظيمي للتقارير الإدارية •

 مهارات وقواعد الصياغة للغوية في إعداد وكتابة التقارير •

 مهارات المدير الفعال في كتابة التقارير ) حالات عملية ( •

 ، وتشمل:كتابة وعرض تقرير الأعمال  ❖

 التخطيط والإعداد •

 اللغة وأسلوب الكتابةو  الهيكل والتسلسل •

 النقاط والقوائمو  ترقيمو نحو •

 استخدام الملاحقو  التدقيق والتنقيح •

 تحقيق التأثيرعرض التقرير و   •

 تطبيقات عملية •
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 المراحل الأساسية لإعداد وكتابة التقارير:   حادية عشر الوحدة التدريبية ال

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 المراحل الأساسية لإعداد و كتابة التقارير  : ❖

 الخطوات الفنية لكل مرحلة من مراحل إعداد وكتابة التقارير  . •

 الخطوات الفنية والتنفيذية لمراحل الإعداد والكتابة . •

 لمراحل الخمسة لكتابة التقريرا •

 مصادر وطر  جمع المعلومات ❖

 مشاكل قد تواجه معد التقرير ❖

 المهارات العلمية اللازمة لمعد التقرير ❖

 الإطار العام لكتابة التقرير ❖

 صائح عامة عند كتابة أي تقريرن ❖

 الجوانب الموضوعية في التقرير ❖

 الجوانب الشكلية في التقرير ❖

 علامات الترقيم عند كتابة التقرير ❖

 ترقيم فقرات التقرير عند كتابة التقرير  ❖

 الأخطاء اللغوية عند كتابة التقرير ❖

 نماذج تقارير ❖

  

 المهارات الفنية في إعداد التقارير الإدارية :ثانية عشرالالوحدة التدريبية   

 التالية:وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية  

ــــــــــا  ❖ ـــــــــدول لهـــــــ ــاني و الجـــــــ ـــــــ ـــــــــرض البيـــــــ ـــــــــات و العـــــــ ــــــــــار و المعلومـــــــ ـــــــــب الأفكـــــــ ــنيف و ترتيـــــــ ـــــــ ــع و تصـــــــ ـــــــ ــارات جمـــــــ ـــــــ مهـــــــ

 .)حالات علمية (

 وترتيب الأفكار والمعلومات. ،وتصنيف ،جمعمهارات   ❖

 :، وتشملجمع المعلومات وصياغة التقاريرمهارات   ❖

 جمع المعلومات اللازمة لكتابة تقرير وكتاب رسمي. •

 لبناء العام ومراحل صياغة التقرير الإداري.ا •

 القدرة على التمييا بين أهمية المعلومات التي نكتبها في التقارير. •

 الرسمية.  خطاباتالأخطاء الشا عة في كتابة التقارير وال •
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 :، وتشملوالتقارير الرسمية  خطاباتتنسيق وتنظيم المهارات   ❖

 الشكل الفني للتقرير الإداري. •

 الرسمي.خطاب  الهيكل العام لل •

 الرسمي.  خطابالتنسيق الفني لل •

 توظيف التقنيات الحديثة في الكتابة الإدارية. •

 

 الأسس العلمية لكتابة الخطابات والمراسلات الإدارية: الثة عشرثالوحدة التدريبية ال 

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 المراسلات الإدارية. والأسس العلمية لكتابة الخطابات   ❖

 مفهوم وسمات وأنواع وعناصر الخطابات ❖

ــــنى الرسمية  ❖
ُ
 استخدام المصطلحات والك

 نماذج خطابات  ❖

 مقدمة عن المراسلات الإلكترونية  ❖

 نصائح وشروط كتابة البريد الإلكتروني  ❖

 

 المذكرات الإداريةالأسس العلمية لكتابة   :رابعة عشرال الوحدة التدريبية 

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 مفهوم المذكرة الإدارية، والهدف منها، ومكوناتها الرئيسية  ❖

 أنواع المذكرات الإدارية وكيفية كتابتها ❖

 محضر الاجتماع  ❖

 مفهوم محضر الاجتماع  ❖

 الهدف من محضر الاجتماع  ❖

 امور يجب مراعاتها عند كتابة محضر الاجتماع  ❖

 نموذج محضر الاجتماع   ❖

 

 لدعم كتابة التقارير والمراسلات والمذكرات الرسميةنظم المعلومات  :عشرخامسة الوحدة التدريبية ال

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 تنوع أنظمة دعم المعلومات الإلكترونية. ❖

 إرسال المحاضر والمراسلات والتقاريرالإدارية. ❖
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 الوسائل المتقدمة لعرض المراسلات والتقارير. ❖

 دعم نظم المعلومات لتحسين الأداء. ❖

 MS Outlookتطبيقات عملية بإستخدام   ❖

 تطبيقات عملية ❖

 

 الكتابة الإيجابية الإبداعية الموجهة بالقارئ : لسادسة عشرالوحدة التدريبية ا

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 ماهية وأهمية الكتابة الإيجابية الموجهة بالقارئ  ❖

 الخصائ  الأساسية للكتابة الإيجابية الموجهة بالقارئ  ❖

 تقنيات الذكاء اللفظي في الكتابة الإبداعية ❖

 تطبيق أسس علم النفس الإداري للإقناع خلال التواصل الكتا ي ❖

 تطبيق نماذج الاقناع الحديثة في الاتصال الكتا ي ❖

 ماهية وأهمية الإبداع وعلاقته بالتواصل الكتا ي الإداري الفعال ❖

 تطبيق أسس علم النفس الإداري لإدارة الانطباع الأول للقارئ  ❖

 تطبيق أسس الذكاء العاطفي في الكتابة الفعالة ❖

 

 

افية للبريد الالكتروني:  عشر سابعةالوحدة التدريبية ال   الكتابة الاحتر

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 أهمية استخدام البريد الالكتروني في التواصل ❖

 الهيكل السليم )محتويات( رسالة البريد الالكتروني ❖

 فن كتابة عنوان مناسب لرسائل البريد الالكتروني ❖

 مهارات الكتابة المنظمة لرسائل البريد الالكتروني ❖

 اتيكيت كتابة رسائل البريد الالكتروني ❖

 Auto Signatureكيف يمكن عمل توقيع الكتروني  ❖

 الممارسات الإيجابية الفعالة للتعامل مع البريد الالكتروني ❖

 استخدام تقنيات الذكاء الصنا ي في كتابة البريد الإلكتروني ❖
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افية للبريد الالكتروني :   ثامنة عشر الوحدة التدريبية ال   الكتابة الاحتر

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 فنون ومهارات كتابة تقارير احترافية ❖

 ماهية وأهمية التقارير في العمل الإداري بالمؤسسات المعاصرة ❖

 أنواع التقارير في المؤسسات الحديثة ❖

 المراحل العملية لإعداد التقارير ❖

 استخدام الخرائط الذهنية في الإعداد لكتابة التقارير ❖

 طر  تنظيم التقارير، ومهارات اختيار طريقة التنظيم المناسبة ❖

 طر  وأساليب التعامل مع عقبة الكاتب ❖

 مهارات استخدام الجداول والرسوم البيانية في التقارير ❖

 مهارات الكترونية ضرورية لكتابة التقارير ❖

 

افية:  تاسعة عشر الوحدة التدريبية ال   فنون ومهارات كتابة محاضر اجتماعات احتر

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

 ماهية وأهمية محاضر الاجتماعات في العمل الإداري  ❖

 أنواع محاضر الاجتماعات ❖

 الكتابة الاحترافية لمحاضر الاجتماعات ❖

 المكونات الأساسية لمحضر الاجتماع ❖

 نصائح ضرورية قبل وأثناء و عد كتابة محضر الاجتماع ❖

 ما لا يمكن أغفاله عند مراجعة التقارير ومحاضر الاجتماعات ❖

 التجنب الاحترافي ل خطاء الشا عة عند كتابة محاضر الاجتماعات ❖

 اعداد نموذج لمحضر اجتماع ❖

 

   في إعداد و كتابة التقارير  (مختبر تطبيقي ورشة العمل التطبيقية ):  العشرونالوحدة التدريبية 

 وتشمل هذه الوحدة التدريبية المفردات التدريبية المهارية والمعرفية التالية :

ـــــــــــى  ❖ ـــــــــــم علـــــــ ـــــــــــرة ال جـــــــ ـــــــــــة كبيـــــــ ـــــــــــات الإداريـــــــ ـــــــــــي المنظمـــــــ ـــــــــــة فـــــــ ـــــــــــارير الإداريـــــــ ـــــــــــة التقـــــــ ـــــــــــداد وكتابـــــــ ـــــــــــات إعـــــــ تطبيقـــــــ

 .مستوى مجموعات العمل

 تطبيقات المراسلات الإدارية . ❖
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ـــــــــــذكرات  ❖ ـــــــــــائل والمـــــــ ـــــــــــارير والرســـــــ ـــــــــــداد التقـــــــ ـــــــــــن إعـــــــ ـــــــــــاركين مـــــــ ـــــــــــين المشـــــــ ـــــــــــة وتمكـــــــ ـــــــــــة الإداريـــــــ ـــــــــــارات الكتابـــــــ مهـــــــ

ـــة  ــــــــ ـــــــــــدم العمليـــــــ ـــا يخـــــــ ــــــــ ـــــــــــليمة بمـــــــ ـــــــــــورة ســـــــ ـــها بصـــــــ ــــــــ ـــــــــــياغتها وعرضـــــــ ـــات وصـــــــ ــــــــ ـــــــــــر الاجتماعـــــــ ـــــــــــداد محاضـــــــ وإعـــــــ

 الإدارية في المنظمة

ـــــــــد  ❖ ــــــــ ـــــــــة وتحديـــــــ ــــــــ ـــــــــطلحات الفنيـــــــ ــــــــ ـــــــــع المصـــــــ ــــــــ ـــــــــل مـــــــ ــــــــ ـــــــــة التعامـــــــ ــــــــ ـــــــــات وكيفيـــــــ ــــــــ ـــــــــر الاجتماعـــــــ ــــــــ ـــــــــياغة محضـــــــ ــــــــ صـــــــ

ــــــــــكل  ـــــــــات بشـــــــ ــــــــــات والمعلومـــــــ ــياغة البيانـــــــ ـــــــ ــــــــــى صـــــــ ــافة إلـــــــ ـــــــ ــــــــــة بالإضـــــــ ـــــــــات الكتابـــــــ ــــــــــا عة ومعوقـــــــ ــاء الشـــــــ ـــــــ الأخطـــــــ

ــــر ــــــــ ــــة   تقريـــــــ ــــــــ ــــي أداء الجهـــــــ ــــــــ ــــل فـــــــ ــــــــ ــــعف والخلـــــــ ــــــــ ــــاط الضـــــــ ــــــــ ــــمنة نقـــــــ ــــــــ ــــة المتضـــــــ ــــــــ ــــنوية الدوريـــــــ ــــــــ ــــارير الســـــــ ــــــــ والتقـــــــ

 ووضع المقترحات لحلها

ــــــــــــــداد ❖ ــــــــــــــي إعـــــــ ـــــــــــــــات فـــــــ ــــــــــــــم المعلومـــــــ ـــــــــــــــي ونظـــــــ ــــــــــــــب الآلـــــــ ــــــــــــــتخدام الحاســـــــ ـــــــــــــــرض   اســـــــ ــــــــــــــة وعـــــــ ـــــــــــــــلات وكتابـــــــ المراســـــــ

 التقارير

 .حالات عملية فى كتابة التقارير الإدارية والفنية ❖

 

 للتحســـــــــــــــــــين  التعليميـــــــــــــــــــة والتربويـــــــــــــــــــة للاستشـــــــــــــــــــاراتنســـــــــــــــــــ ى فـــــــــــــــــــي مؤسســـــــــــــــــــة مهـــــــــــــــــــارات النجـــــــــــــــــــاح  مــلاحظــــــــــــــــــــة:
ا
دومـــــــــــــــــــا

الحثيـــــــــــــــــــــث لتلبيـــــــــــــــــــــة  والســـــــــــــــــــــ يالتـــــــــــــــــــــدريب التفاعـــــــــــــــــــــل  ظـــــــــــــــــــــروف تقتضـــــــــــــــــــــيهولمـــــــــــــــــــــا  التدريبيـــــــــــــــــــــة،المســـــــــــــــــــــتمر للحقائـــــــــــــــــــــب 

بالزيــــــــــــــــادة أو  %20التــــــــــــــــدريبي الفعلــــــــــــــــي للمشــــــــــــــــاركين فــــــــــــــــي البرنــــــــــــــــامج التــــــــــــــــدريبي فــــــــــــــــإن المــــــــــــــــدرب قــــــــــــــــد يضــــــــــــــــيف  الاحتيــــــــــــــــاج

الـــــــــــــــــــنق  علـــــــــــــــــــى محتـــــــــــــــــــوى الحقيبـــــــــــــــــــة التدريبيـــــــــــــــــــة حتـــــــــــــــــــى تتناســـــــــــــــــــب مواقـــــــــــــــــــع التـــــــــــــــــــدريب الفعلـــــــــــــــــــي للمشـــــــــــــــــــاركين مـــــــــــــــــــع 

 مراعاة الجودة و المهنية في تقديم البرنامج التدريبي .
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 المستهدفون من البرنامج التدريبي

التنفيــــــــــــــــــذيين  والمــــــــــــــــــدراءمــــــــــــــــــدراء الإدارات العليــــــــــــــــــا و  المســــــــــــــــــتويات الإداريــــــــــــــــــة مــــــــــــــــــن مــــــــــــــــــدراء ومســــــــــــــــــئولينشــــــــــــــــــاغلي كافــــــــــــــــــة 

القيـــــــــــــــــــــــــــــــــاديين مــــــــــــــــــــــــــــــــن جميـــــــــــــــــــــــــــــــــع الإدارات ، و الكــــــــــــــــــــــــــــــــادر الإداري و  والمــــــــــــــــــــــــــــــــوظفين والمشـــــــــــــــــــــــــــــــــرفينالأقســــــــــــــــــــــــــــــــام  ورؤســــــــــــــــــــــــــــــــاء

المســــــــــــــــــاعدون و ، الكتبــــــــــــــــــة والمــــــــــــــــــوظفين الإداريــــــــــــــــــينو مــــــــــــــــــدراء العمــــــــــــــــــوم، وجميــــــــــــــــــع المــــــــــــــــــوظفين ، و والوحــــــــــــــــــدات المختلفــــــــــــــــــة

المســــــــــــــــــــؤولون ، و المستشــــــــــــــــــــارون فــــــــــــــــــــي الشــــــــــــــــــــركات، و مــــــــــــــــــــديرو المــــــــــــــــــــوارد البشــــــــــــــــــــرية، و مــــــــــــــــــــديرو المشــــــــــــــــــــاريع، و التنفيــــــــــــــــــــذيون 

المــــــــــــــــديرون فــــــــــــــــي الأقســــــــــــــــام ، و المهنيــــــــــــــــون فــــــــــــــــي مجــــــــــــــــال التســــــــــــــــويق والعلاقــــــــــــــــات العامــــــــــــــــة، و عــــــــــــــــن الاتصــــــــــــــــالات الداخليــــــــــــــــة

 مهــــــــــــــــــــاراتعــــــــــــــــــــن تطــــــــــــــــــــوير  والبــــــــــــــــــــاحثين، فريــــــــــــــــــــق الــــــــــــــــــــدعم الفنــــــــــــــــــــي، و المــــــــــــــــــــديرون التنفيــــــــــــــــــــذيون ، و الماليــــــــــــــــــــة والمحاســــــــــــــــــــبة

 المجتمع.كافة شرائح من   إعداد وكتابة التقارير والمراسلات الإدارية

 

 شروط ترشيح المشاركين في البرنامج التدريبي

 شروط يجب توفرها في المتدرب للموافقة على ترشيحه لحضور البرنامج التدريبي

 هذه.الترشيح وفق المعايير الشروط   .1

ـــــامج  .2 ــــــــ ـــــن البرنـــــــ ــــــــ ـــــتهدفة مـــــــ ــــــــ ـــــة المســـــــ ــــــــ ـــــمن الفئـــــــ ــــــــ ـــــن ضـــــــ ــــــــ ـــــدريبي مـــــــ ــــــــ ـــــامج التـــــــ ــــــــ ـــــور البرنـــــــ ــــــــ ـــــ  لحضـــــــ ــــــــ ـــــون المرشـــــــ ــــــــ أن يكـــــــ

ـــــــــــع  ـــــــــــق مـــــــ ـــــــــــدريبي ليتوافـــــــ ـــــــــــامج التـــــــ ـــــــــــميم البرنـــــــ ـــــــــــم تصـــــــ ـــــــــــث تـــــــ ـــــــــــم حيـــــــ ـــــــــــدريبي وهـــــــ ـــــــــــاتهمالتـــــــ ـــــــــــم  احتياجـــــــ ـــــــــــددة وتـــــــ المحـــــــ

ــــــــــع  ــــــــــه مـــــــ ــــــــــب محتوياتـــــــ ــــــــــدريبي ليتناســـــــ ــــــــــامج التـــــــ ــــــــــميم البرنـــــــ ــــــــــاء تصـــــــ ــــــــــاذج أثنـــــــ ــــــــــة والنمـــــــ ــــــــــف الأمثلـــــــ ــــــــــاتهتكيـــــــ  ماحتياجـــــــ

 عملهم.الفعلية وطبيعة  

 للتدريب خلال كامل الفترة التدريبية للبرنامج   .3
ا
 التدريبي.أن يكون متفرغا

ـــــــــرات  .4 ـــــــــل الفتـــــــ ـــــــــور كامـــــــ ـــــــــاام بحضـــــــ ـــــــــة.الالتـــــــ ـــــــــه  التدريبيـــــــ ـــــــــاوز غيابـــــــ ـــــــــن يتجـــــــ ـــــــــهادة لمـــــــ ـــــــــنح شـــــــ ـــــــــن نمـــــــ ـــــــــث لـــــــ  %10حيـــــــ

 التدريبية.من كامل الفترات 

 التدريبي.أن يلتام بتطبيق كافة التقنيات والمهارات المطلوبة من مدرب البرنامج   .5

ــــــــه  .6 ــــــــوفر فيـــــــ ــــــــن تتـــــــ ــــــــون ممـــــــ الصــــــــــــــــفات النفســــــــــــــــية والجســــــــــــــــدية والوظيفيــــــــــــــــة والعلميــــــــــــــــة التــــــــــــــــي تمكنــــــــــــــــه مــــــــــــــــن أن يكـــــــ

 التدريبية.القيام بالعلمية 

ــازه  .7 ـــــ ــــــــ ـــــــي اجتيـــــــ ــــــــ ـــــــامج لا يعنـــــــ ــــــــ ـــــــوره للبرنـــــــ ــــــــ ـــــــرد حضـــــــ ــــــــ ـــــــدريبي أن مجـــــــ ــــــــ ـــــــامج التـــــــ ــــــــ ـــــــور البرنـــــــ ــــــــ ـــــــ  لحضـــــــ ــــــــ ـــــــم المرشـــــــ ــــــــ يفهـــــــ

ـــــن  ــــــــ ـــــتمكن مـــــــ ــــــــ ـــــدريبي ليـــــــ ــــــــ ـــــامج التـــــــ ــــــــ ــاز البرنـــــــ ـــ ــــــــ ـــــه يجتـــــــ ــــــــ ـــــذي يجعلـــــــ ــــــــ ـــــد الـــــــ ــــــــ ـــــذل الجهـــــــ ــــــــ ـــــب أن يبـــــــ ــــــــ ـــــل يجـــــــ ــــــــ ـــــامج بـــــــ ــــــــ للبرنـــــــ

  التدريبي.الحصول على شهادة البرنامج  
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 المنهجية

 Appliedيعتمـــــــــــد البرنـــــــــــامج بشـــــــــــكل أساســــــــــــ ي علـــــــــــى المـــــــــــنهج التطبيقــــــــــــي التشـــــــــــاركي / التفـــــــــــاعلي 

Participatory Training Approach:حيث يتم ، 

إعطـــــــــــــــــاء الفرصـــــــــــــــــة لجميــــــــــــــــــع المشـــــــــــــــــاركين لتطبيـــــــــــــــــق كافــــــــــــــــــة مهـــــــــــــــــارات وموضـــــــــــــــــوعات البرنــــــــــــــــــامج خـــــــــــــــــلال مــــــــــــــــــدة  ❖

 .Coaching البرنامج من خلال الدعم المباشر من المحاضر وباستخدام تقنيات الكوتشينج

اســـــــــــــــــــــــــــــــتخدام النقاشـــــــــــــــــــــــــــــــات المنظمـــــــــــــــــــــــــــــــة، ومجموعـــــــــــــــــــــــــــــــات العمـــــــــــــــــــــــــــــــل، وجلســـــــــــــــــــــــــــــــات العصـــــــــــــــــــــــــــــــف الـــــــــــــــــــــــــــــــذهني،  ❖

ودراســـــــــــــــــــات الحالـــــــــــــــــــة وغيرهـــــــــــــــــــا مـــــــــــــــــــن الأســـــــــــــــــــاليب التشـــــــــــــــــــاركية التـــــــــــــــــــي تســـــــــــــــــــمح للمشـــــــــــــــــــاركين مـــــــــــــــــــن تبـــــــــــــــــــادل معـــــــــــــــــــارفهم 

 .والاستفادة من خبرات زملااهم

ــاليب التفاعليـــــــــــــــــــــــة الممتعـــــــــــــــــــــــة مثـــــــــــــــــــــــل لعـــــــــــــــــــــــب الأدوار، الألعـــــــــــــــــــــــاب التدريبيـــــــــــــــــــــــة الملائمـــــــــــــــــــــــة،  ❖ اســـــــــــــــــــــــتخدام الأســـــــــــــــــــــ

التــــــــــــــــــــي تســــــــــــــــــــتخدم لكســــــــــــــــــــر الجليــــــــــــــــــــد وتنشــــــــــــــــــــط المتــــــــــــــــــــدربين وتحفيــــــــــــــــــــاهم علــــــــــــــــــــى المشــــــــــــــــــــاركة وبمــــــــــــــــــــا يخــــــــــــــــــــدم أهــــــــــــــــــــداف 

 البرنامج

تقــــــــــــــــــــدم الــــــــــــــــــــدعم المطلــــــــــــــــــــوب لكافــــــــــــــــــــة المشــــــــــــــــــــاركين مــــــــــــــــــــن أجــــــــــــــــــــل مســــــــــــــــــــاعدتهم فــــــــــــــــــــي تطــــــــــــــــــــوير خطــــــــــــــــــــة عمــــــــــــــــــــل  ❖

 شخصية تساعدهم في تحقيق أهدافهم من حضور البرنامج التدريبي
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 Revision:  Doc. Coode : 

 Page :  Issue Date : 

www.mohammedaameri.com 

 في تقديم الحقيبة التدريبية التدريب المتبعة ةطريق

ــتراتيجيات التدريبيــــــــــــــــــــــة حســــــــــــــــــــــب ســــــــــــــــــــــيا  الحقيبــــــــــــــــــــــة  ســــــــــــــــــــــيقوم المــــــــــــــــــــــدرب بــــــــــــــــــــــإذن بتوظيــــــــــــــــــــــف عــــــــــــــــــــــدد مــــــــــــــــــــــن الاســــــــــــــــــــ

 التدريبية لتفعيل عملية التعلم خلال البرنامج التدريبي ومن هذه الإستراتيجيات التدريبية :

 Lecture trainingالمحاضرة التدريبية  -1

 وتكــــــــــــــــــاد لا تخلــــــــــــــــــو أي طريقــــــــــــــــــة تدريبيــــــــــــــــــة أو تدريســــــــــــــــــية 
ا
أقــــــــــــــــــدم وأك ــــــــــــــــــر طرائــــــــــــــــــق التــــــــــــــــــدريب والتــــــــــــــــــدريس اســــــــــــــــــتخداما

 مــــــــــــــــــن المحاضــــــــــــــــــرة حيــــــــــــــــــث تعتمــــــــــــــــــد علــــــــــــــــــى الإلقــــــــــــــــــاء المباشــــــــــــــــــر مــــــــــــــــــن المــــــــــــــــــدرب فيشــــــــــــــــــرح المعلومــــــــــــــــــات 
ا
ــرا  أو كثيــــــــــــــــ

ا
قلــــــــــــــــــيلا

 من حين لآخر بالسبورة بينما يستمع المتدربين إلى ما يقوله المدرب .
ا
 مستعينا

ــى إمكانيــــــــــــــــــات  ــالم التــــــــــــــــــدريس والتــــــــــــــــــدريب حيــــــــــــــــــث لا تحتــــــــــــــــــاج إلــــــــــــــــ ــي عــــــــــــــــ ــادية فعالــــــــــــــــــة فــــــــــــــــ المحاضــــــــــــــــــرة طريقــــــــــــــــــة اقتصــــــــــــــــ

ماديـــــــــــــة و شـــــــــــــرية أضـــــــــــــف إلـــــــــــــى ذلـــــــــــــو مناســـــــــــــبتها للعديـــــــــــــد مـــــــــــــن المـــــــــــــواد وقـــــــــــــدرتها علـــــــــــــى الاســـــــــــــتخدام فـــــــــــــي مجـــــــــــــالات عـــــــــــــدة 

. 

ــا ، والإســـــــــــــراع  ــى الـــــــــــــرغم مـــــــــــــن ذلـــــــــــــو يجـــــــــــــب الحـــــــــــــذر مـــــــــــــن اســـــــــــــتغراقها لوقـــــــــــــت أكبـــــــــــــر مـــــــــــــن المخصـــــــــــــ  لهـــــــــــ ولكـــــــــــــن علـــــــــــ

 
ا
فــــــــــــــي الإلقــــــــــــــاء لإنهــــــــــــــاء المــــــــــــــادة ، والتمحــــــــــــــور حــــــــــــــول الــــــــــــــذات وتهمــــــــــــــيش المتــــــــــــــدربين ، والجمــــــــــــــود وعــــــــــــــدم الحيويــــــــــــــة صـــــــــــــــوتا

 وبالمقابـــــــــــــــــل الإتيـــــــــــــــــان بمعلومـــــــــــــــــات معقـــــــــــــــــدة للمتـــــــــــــــــدربين ، 
ا
وحركـــــــــــــــــة ، والتأكيـــــــــــــــــد علـــــــــــــــــى معلومـــــــــــــــــات معروفـــــــــــــــــة مســـــــــــــــــبقا

 وإكثارها من المفاهيم وإقلالها من الشرح ، والاندفاع والحماس أك ر من المطلوب .

ــائل المعينـــــــــــــــــــــــة ، والمناقشـــــــــــــــــــــــة والمقارنـــــــــــــــــــــــة ،  ــى اســـــــــــــــــــــــتعمال الســـــــــــــــــــــــبورة والوســـــــــــــــــــــ ولإنجاحهـــــــــــــــــــــــا ســـــــــــــــــــــــيعمد المـــــــــــــــــــــــدرب إلـــــــــــــــــــــ

ــار الرئيســــــــــــــــــية  ــاوبهم معــــــــــــــــــه ، وعــــــــــــــــــرض رأيــــــــــــــــــه بوضــــــــــــــــــوح والتأكيــــــــــــــــــد علــــــــــــــــــى الأفكــــــــــــــــ وملاحظــــــــــــــــــة المتــــــــــــــــــدربين ومــــــــــــــــــدى تجــــــــــــــــ

للمحاضــــــــــــــرة ، والتمهــــــــــــــل وأخــــــــــــــذ الــــــــــــــنفس للراحــــــــــــــة لــــــــــــــه وللمتــــــــــــــدربين ، والحفــــــــــــــا  علــــــــــــــى روح المــــــــــــــرح مــــــــــــــن وقــــــــــــــت لآخــــــــــــــر 

 والتنويع في نغمات الصوت والحركة .

   Microteachingالتعليم المصغر -2

هــــــــــــــــــو نشــــــــــــــــــاط تــــــــــــــــــدريبي ينظمــــــــــــــــــه المــــــــــــــــــدرب علــــــــــــــــــى المشــــــــــــــــــاركين فــــــــــــــــــي دورات إعــــــــــــــــــداد المــــــــــــــــــدربين ، أو المشــــــــــــــــــرف علــــــــــــــــــى 

ــين المبتـــــــــــــــدئين للتـــــــــــــــدريب علـــــــــــــــى مهـــــــــــــــارة  الطـــــــــــــــلاب المعلمـــــــــــــــين فـــــــــــــــي كليـــــــــــــــات التربيـــــــــــــــة ، أو المشـــــــــــــــرف التربـــــــــــــــوي مـــــــــــــــع المعلمـــــــــــــ

ــائق ( أمــــــــــــــــــام خمســــــــــــــــــة أو ســــــــــــــــــتة  10 – 5تعليميــــــــــــــــــة محــــــــــــــــــددة ، مــــــــــــــــــن خــــــــــــــــــلال إعــــــــــــــــــداد وتقــــــــــــــــــديم درس مصــــــــــــــــــغر )  دقــــــــــــــــ

مــــــــــــــن الــــــــــــــزملاء الـــــــــــــــذين يتنــــــــــــــاوبون تأديـــــــــــــــة دور الطــــــــــــــلاب الحقيقيـــــــــــــــين ، ثــــــــــــــم إتبـــــــــــــــاع الــــــــــــــدرس بجلســـــــــــــــة تغذيــــــــــــــة راجعـــــــــــــــة 

 دقائق ( يقدمها المشرف وبقية المشاركين في بيئة يسودها الدعم والثقة . 10 – 8) 

 Discussionالمناقشة -3

المناقشــــــــــــــــــة ليســــــــــــــــــت مجــــــــــــــــــرد تســــــــــــــــــميع ولا مجــــــــــــــــــرد حــــــــــــــــــديث بــــــــــــــــــين مجموعــــــــــــــــــة مــــــــــــــــــن النــــــــــــــــــاس بــــــــــــــــــل  ــــــــــــــــــي أنشــــــــــــــــــطة 

تعليميـــــــــــــة وتدريبيــــــــــــــة تقــــــــــــــوم علــــــــــــــى المحادثـــــــــــــة التــــــــــــــي يتبعهــــــــــــــا المــــــــــــــدرب مــــــــــــــع متدربيـــــــــــــه حــــــــــــــول موضــــــــــــــوع الــــــــــــــدرس و هــــــــــــــدف 

 علـــــــــــــــى تصـــــــــــــــنيف   
ا
مـــــــــــــــن خلالهـــــــــــــــا إلـــــــــــــــى تحديـــــــــــــــد مســـــــــــــــتوى الـــــــــــــــتعلم الـــــــــــــــذي وصـــــــــــــــل إليـــــــــــــــه المتـــــــــــــــدربين ، وذلـــــــــــــــو اعتمـــــــــــــــادا

 ثورندايو   للتعلم .
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ولهـــــــــــــذا فـــــــــــــإن المــــــــــــــدرب بعـــــــــــــد كــــــــــــــل مقطـــــــــــــع تعليمــــــــــــــي تـــــــــــــدريبي   ستســـــــــــــأل مــــــــــــــع متدربيـــــــــــــه ســــــــــــــؤال   مـــــــــــــاذا تعلمنــــــــــــــا ؟   

وســــــــــــــيبحث مــــــــــــــن خــــــــــــــلال إجابــــــــــــــات المتــــــــــــــدربين علــــــــــــــى المســــــــــــــتوى الــــــــــــــذي وصــــــــــــــل إليــــــــــــــه المتــــــــــــــدربين ومــــــــــــــا تعلمــــــــــــــه المتــــــــــــــدرب 

. 
ا
 فعلا

وقــــــــــــــد يخطــــــــــــــص الــــــــــــــبعي فــــــــــــــي فهــــــــــــــم دور المــــــــــــــدرب فيقصــــــــــــــره علــــــــــــــى طــــــــــــــرح الأســــــــــــــئلة بينمــــــــــــــا يتعــــــــــــــدى دوره ذلــــــــــــــو فهــــــــــــــو 

يحـــــــــــــــــرص علـــــــــــــــــى إيصـــــــــــــــــال المعلومـــــــــــــــــات للمتـــــــــــــــــدربين بطريقـــــــــــــــــة الشـــــــــــــــــرح والتلقـــــــــــــــــين وطـــــــــــــــــرح الأســـــــــــــــــئلة ومحاولـــــــــــــــــة ربـــــــــــــــــط 

 المادة قدر الإمكان للخروج بخلاصة أو تعميم للمادة  .

والمـــــــــــــــدرب باعتبــــــــــــــــاره قائـــــــــــــــد للمناقشــــــــــــــــة قـــــــــــــــادر علــــــــــــــــى انتــــــــــــــــااع أفكـــــــــــــــار واســــــــــــــــتجابات ومعلومـــــــــــــــات المتــــــــــــــــدربين إضــــــــــــــــافة 

 لمعرفته بقدرات المتدربين ولديه قدره على السيطرة على موضوع النقاش بإذن  .

ويجــــــــــــــــب أثنــــــــــــــــاء المناقشــــــــــــــــة الاســــــــــــــــتعانة بالوســــــــــــــــائل  لتــــــــــــــــدوين الأفكــــــــــــــــار والخبــــــــــــــــرات ، والحــــــــــــــــذر مــــــــــــــــن الملــــــــــــــــل والرتابــــــــــــــــة 

 وحفظهـــــــــــــــــا ، 
ا
وخلوهـــــــــــــــــا مـــــــــــــــــن الإثـــــــــــــــــارة ، وتحويلهـــــــــــــــــا إلـــــــــــــــــى حصـــــــــــــــــة تســـــــــــــــــميع معلومـــــــــــــــــات لأنـــــــــــــــــه تـــــــــــــــــم تحضـــــــــــــــــيرها مســـــــــــــــــبقا

والتمــــــــــــــــــــــادي فــــــــــــــــــــــي ك ــــــــــــــــــــــرة الأســــــــــــــــــــــئلة ، وتشــــــــــــــــــــــتيت انتبــــــــــــــــــــــاه المتــــــــــــــــــــــدربين بك ــــــــــــــــــــــرة الضوضــــــــــــــــــــــاء والمقاطعــــــــــــــــــــــة والإجابــــــــــــــــــــــات 

 الجماعية ، والتركيا في الأسئلة على مجموعة من المتدربين .

ولإنجــــــــــــــــــــاح المناقشــــــــــــــــــــة ســــــــــــــــــــيعمد المــــــــــــــــــــدرب لإشــــــــــــــــــــراك جميــــــــــــــــــــع المتــــــــــــــــــــدربين لإكســــــــــــــــــــابهم المعرفــــــــــــــــــــة ، وســــــــــــــــــــينمي ثقــــــــــــــــــــة 

المتــــــــــــــــــــدربين فـــــــــــــــــــــي أنفســـــــــــــــــــــهم مـــــــــــــــــــــن خــــــــــــــــــــلال تعويـــــــــــــــــــــدهم الحـــــــــــــــــــــديث لـــــــــــــــــــــزملااهم ومــــــــــــــــــــدربهم ، وســـــــــــــــــــــيايد مـــــــــــــــــــــن مهـــــــــــــــــــــارات 

التواصـــــــــــــــــــــــل مـــــــــــــــــــــــع الغيـــــــــــــــــــــــر مـــــــــــــــــــــــن خـــــــــــــــــــــــلال المشـــــــــــــــــــــــاركة والفهـــــــــــــــــــــــم والتفاعـــــــــــــــــــــــل الجمـــــــــــــــــــــــا ي ، وسيســـــــــــــــــــــــتعين بـــــــــــــــــــــــالخبرات 

والوســـــــــــــــــــــائل لإثـــــــــــــــــــــراء المناقشـــــــــــــــــــــة وإضـــــــــــــــــــــافة جـــــــــــــــــــــوا مـــــــــــــــــــــن الحيويـــــــــــــــــــــة وتعويـــــــــــــــــــــد المتـــــــــــــــــــــدربين علـــــــــــــــــــــى أدبيـــــــــــــــــــــات الحـــــــــــــــــــــوار 

 والمناقشة كاحترام الرأي الآخر وعدم المقاطعة .

  Educational Workshopالورشة التربوية -4

 ، و ـــــــــــــــــــي لقـــــــــــــــــــاء عملـــــــــــــــــــي تعـــــــــــــــــــاوني لمجموعـــــــــــــــــــة صـــــــــــــــــــغيرة مـــــــــــــــــــن 
ا
ويطلـــــــــــــــــــق علـــــــــــــــــــى عليهـــــــــــــــــــا   المشـــــــــــــــــــغل التربـــــــــــــــــــوي   أيضـــــــــــــــــــا

 ( علــــــــــــــــــــــى امتــــــــــــــــــــــداد يــــــــــــــــــــــوم عمــــــــــــــــــــــل كامــــــــــــــــــــــل أو أك ــــــــــــــــــــــر ، مــــــــــــــــــــــن أجــــــــــــــــــــــل  30 – 10المتــــــــــــــــــــــدربين أو المشــــــــــــــــــــــاركين  ) 
ا
مشــــــــــــــــــــــاركا

اكتســــــــــــــــــــاب معــــــــــــــــــــارف ومهــــــــــــــــــــارات تطبيقيــــــــــــــــــــة ، أو لمعالجــــــــــــــــــــة مشــــــــــــــــــــكلة تربويــــــــــــــــــــة أو تنظيميــــــــــــــــــــة ، أو إنجــــــــــــــــــــاز مشــــــــــــــــــــروع أو 

 نموذج تربوي محدد .

   بأنهـــــــــــــــا لقـــــــــــــــاء تربـــــــــــــــوي م ـــــــــــــــي مكثـــــــــــــــف لمجموعـــــــــــــــة مـــــــــــــــن التربـــــــــــــــوين العـــــــــــــــاملين أو المتـــــــــــــــدربين 
ا
ويمكـــــــــــــــن تعريفهـــــــــــــــا أيضـــــــــــــــا

 الذين يركزون على إنجاز مهامات أو اكتساب مهارات تفصيلية في موضوع أو تخص  معين .

 Role Playing Learning Strategyالتعلم بلعب الأدوار -5

 ، و ــــــــــــــــــي إســـــــــــــــــــتراتيجية تدريبيــــــــــــــــــة وتدريســــــــــــــــــية تعليميــــــــــــــــــة تحــــــــــــــــــاكي مواقـــــــــــــــــــف 
ا
ويطلــــــــــــــــــق عليهــــــــــــــــــا تمثيــــــــــــــــــل الأدوار أيضــــــــــــــــــا

وظـــــــــــــــــــــواهر وقضـــــــــــــــــــــايا الحيـــــــــــــــــــــاة الحقيقـــــــــــــــــــــة ، حيـــــــــــــــــــــث يـــــــــــــــــــــتقم  المتـــــــــــــــــــــدربين المشـــــــــــــــــــــاركين فيهـــــــــــــــــــــا أدوار شخصـــــــــــــــــــــيات أو 

موضــــــــــــــوعات المــــــــــــــادة الدراســــــــــــــية كمــــــــــــــا  ــــــــــــــي فــــــــــــــي العــــــــــــــالم الــــــــــــــواق ي ، فهــــــــــــــي لــــــــــــــذلو نــــــــــــــوع مــــــــــــــن التمثيــــــــــــــل أو   الــــــــــــــدراما   

 غير المنظمة .

وتشـــــــــــــــــــــمل الأمثلـــــــــــــــــــــة علـــــــــــــــــــــى هـــــــــــــــــــــذه ال خصـــــــــــــــــــــيات الإنســـــــــــــــــــــان وغيـــــــــــــــــــــره مـــــــــــــــــــــن الكائنـــــــــــــــــــــات الحيـــــــــــــــــــــة ، إضـــــــــــــــــــــافة علـــــــــــــــــــــى 

 الجمادات والمجردات .
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 Cooperative Learningالتعليم التعاوني -6

هــــــــــــــــو إســــــــــــــــتراتيجية تدريبيــــــــــــــــة وتدريســــــــــــــــية قائمــــــــــــــــة علــــــــــــــــى تقســــــــــــــــيم المتــــــــــــــــدربين المشــــــــــــــــاركين إلــــــــــــــــى مجموعــــــــــــــــات صــــــــــــــــغيرة 

 ، وتحملــــــــــــــــوا مســـــــــــــــؤولية مشـــــــــــــــتركة عـــــــــــــــن تعلمهــــــــــــــــم ، 
ا
متفاوتـــــــــــــــة القـــــــــــــــدرات ، ليعملـــــــــــــــوا وتعلمــــــــــــــــوا مـــــــــــــــن بعضـــــــــــــــهم بعضـــــــــــــــا

ويقومـــــــــــــــــوا بنـــــــــــــــــاء علـــــــــــــــــى الإنجـــــــــــــــــاز الفـــــــــــــــــردي وعلـــــــــــــــــى إنجـــــــــــــــــاز المجموعـــــــــــــــــة ، بحيـــــــــــــــــث يـــــــــــــــــرتبط نجـــــــــــــــــاح المتـــــــــــــــــدرب بنجـــــــــــــــــاح 

 زملائه في المجوعة نفسها ، مما يدفعهم إلى العمل التعاوني المشترك .

 Autonomous Learningالتعلم الذاتي -7

   الـــــــــــــــــتعلم المســـــــــــــــــتقل   ، و ـــــــــــــــــي إســـــــــــــــــتراتيجية تدريبيـــــــــــــــــة وتدريســـــــــــــــــية يحتـــــــــــــــــل فيهـــــــــــــــــا المتـــــــــــــــــدرب 
ا
ويطلـــــــــــــــــق عليهـــــــــــــــــا أيضـــــــــــــــــا

مركــــــــــــــــز العمليــــــــــــــــة التدريبيــــــــــــــــة ، ويتحــــــــــــــــول فيهــــــــــــــــا المــــــــــــــــدرب إلــــــــــــــــى دور المســــــــــــــــاند الميســــــــــــــــر الــــــــــــــــذي ي ــــــــــــــــ  للمتــــــــــــــــدرب درجــــــــــــــــة 

عاليــــــــــــــــــة مــــــــــــــــــن الاســــــــــــــــــتقلالية الفرديــــــــــــــــــة والمشــــــــــــــــــاركة النشــــــــــــــــــطة فــــــــــــــــــي التعامــــــــــــــــــل مــــــــــــــــــع المواقــــــــــــــــــف والنشــــــــــــــــــاطات  داخــــــــــــــــــل 

 القاعة التدريبية وخارجها .

وتتميــــــــــــــــــا هــــــــــــــــــذه الإســــــــــــــــــتراتيجية عــــــــــــــــــن غيرهــــــــــــــــــا بتعظيمهــــــــــــــــــا لــــــــــــــــــدور المتــــــــــــــــــدرب فــــــــــــــــــي اختياراتــــــــــــــــــه وقراراتــــــــــــــــــه ، وتوفيرهــــــــــــــــــا 

 أكبـــــــــــــــــر مـــــــــــــــــن التفاعليـــــــــــــــــة المطمئنـــــــــــــــــة مـــــــــــــــــع المــــــــــــــــــدرب والـــــــــــــــــزملاء والمصـــــــــــــــــادر ، إضـــــــــــــــــافة إلـــــــــــــــــى مراعاتهـــــــــــــــــا العاليــــــــــــــــــة 
ا
قـــــــــــــــــدرا

للفــــــــــــــــــــرو  الفرديـــــــــــــــــــــة مـــــــــــــــــــــن خـــــــــــــــــــــلال تــــــــــــــــــــوفير تعلـــــــــــــــــــــم فـــــــــــــــــــــردي خـــــــــــــــــــــاص بالمتــــــــــــــــــــدرب حســـــــــــــــــــــب قدراتـــــــــــــــــــــه واســـــــــــــــــــــتعداداته 

 وحاجاته .

والهــــــــــــــــدف مــــــــــــــــن الــــــــــــــــتعلم الــــــــــــــــذاتي هــــــــــــــــو تكــــــــــــــــوين الفــــــــــــــــرد المســــــــــــــــؤول عــــــــــــــــن تعلمــــــــــــــــه ، وذلــــــــــــــــو بالحــــــــــــــــد مــــــــــــــــن الاتكاليــــــــــــــــة 

الفكريـــــــــــــــة والاعتمـــــــــــــــاد المفـــــــــــــــرط علـــــــــــــــى المـــــــــــــــدربين فـــــــــــــــي الفهـــــــــــــــم وحـــــــــــــــل المشـــــــــــــــكلات ، فهـــــــــــــــو يركـــــــــــــــز علـــــــــــــــى بنـــــــــــــــاء شخصـــــــــــــــية 

مســــــــــــــتقلة ومســــــــــــــؤولة عــــــــــــــن اختياراتهــــــــــــــا وقراراتهــــــــــــــا ، كمــــــــــــــا يعمــــــــــــــل علــــــــــــــى إعــــــــــــــدادها للمشــــــــــــــاركة فــــــــــــــي ســــــــــــــياقات حياتيــــــــــــــه 

ــي الـــــــــــــــتعلم مـــــــــــــــدى  ــا علـــــــــــــــى الاســـــــــــــــتمرار فـــــــــــــ ــاة وتـــــــــــــــدربها وتعودهـــــــــــــ  أكبـــــــــــــــر للنجـــــــــــــــاح فـــــــــــــــي الحيـــــــــــــ
ا
ــا ــا فرصـــــــــــــ حقيقـــــــــــــــة تتـــــــــــــــيح لهـــــــــــــ

 الحياة .

ويــــــــــــــــتفهم المــــــــــــــــدرب فــــــــــــــــي هــــــــــــــــذه الإســــــــــــــــتراتيجية التدريبيــــــــــــــــة أن المتــــــــــــــــدرب مــــــــــــــــتعلم نشــــــــــــــــط لــــــــــــــــه اهتماماتــــــــــــــــه وحاجاتـــــــــــــــــه 

وأســــــــــــــــــــئلته ومشــــــــــــــــــــاكله المتفــــــــــــــــــــردة ، وأن الــــــــــــــــــــتعلم عمليــــــــــــــــــــة إبداعيــــــــــــــــــــة مركزهــــــــــــــــــــا ذهــــــــــــــــــــن المتــــــــــــــــــــدرب ولــــــــــــــــــــيس إمــــــــــــــــــــلاءات 

المـــــــــــــدرب ، وأن بيئــــــــــــــة الــــــــــــــتعلم تتـــــــــــــوفر فيهــــــــــــــا خيــــــــــــــارات كثيــــــــــــــرة مـــــــــــــن المصــــــــــــــادر والخبــــــــــــــرات  ـــــــــــــي البيئــــــــــــــة الحقيقــــــــــــــة لهــــــــــــــذا 

 الإبداع .

 Problem – based instructionالتعلم بأسلوب حل المشكلات -8

إســــــــــــــــــتراتيجية تدريبيــــــــــــــــــة يســــــــــــــــــتخدمها المــــــــــــــــــدرب لتنميــــــــــــــــــة العمليــــــــــــــــــات الفكريــــــــــــــــــة العليــــــــــــــــــا لــــــــــــــــــدى المتــــــــــــــــــدربين ودفعهــــــــــــــــــم 

إلـــــــــــــــى دور نشـــــــــــــــط فـــــــــــــــي الموقــــــــــــــــف التعليمـــــــــــــــي وذلـــــــــــــــو مــــــــــــــــن خـــــــــــــــلال عـــــــــــــــرض مشـــــــــــــــكلة حياتيــــــــــــــــة واقعيـــــــــــــــة لتكـــــــــــــــون نقطــــــــــــــــة 

انطــــــــــــــــــلا  لنشــــــــــــــــــاطات وحــــــــــــــــــوارات صــــــــــــــــــفية موجهــــــــــــــــــة نحــــــــــــــــــو ت ــــــــــــــــــخي  المشــــــــــــــــــكلة وتحليهــــــــــــــــــا والبحــــــــــــــــــث عــــــــــــــــــن حلــــــــــــــــــول 

 مقترحة لها عن طريق مهارات ذهنية وعمليات بحثية ينميها المدرب لدى متدربيه .

ودور المــــــــــــــــــدرب فــــــــــــــــــي هــــــــــــــــــذا النــــــــــــــــــوع مــــــــــــــــــن التــــــــــــــــــدريب يبــــــــــــــــــدأ بعــــــــــــــــــرض المشــــــــــــــــــكلة وطــــــــــــــــــرح الأســــــــــــــــــئلة المحفــــــــــــــــــزة للبحــــــــــــــــــث 

ر والمســــــــــــــــاند لنمــــــــــــــــو وتطــــــــــــــــور التفكيــــــــــــــــر والحــــــــــــــــوار  ــ  والاستقصــــــــــــــــاء والحــــــــــــــــوار ثــــــــــــــــم ينتقــــــــــــــــل بعــــــــــــــــد ذلــــــــــــــــو إلــــــــــــــــى دور الميســــــــــــــ

 والنشاط التدريبي .
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ــي عــــــــــــــــــرض وصــــــــــــــــــفي مكثــــــــــــــــــف لموقــــــــــــــــــف أو نمــــــــــــــــــوذج واق ــــــــــــــــــي لغــــــــــــــــــرض البحــــــــــــــــــث التربــــــــــــــــــوي أو لفائــــــــــــــــــدة التــــــــــــــــــدريب   ــــــــــــــــ

 والتعلم .

 لجميـــــــــــــــــــع عناصـــــــــــــــــــرها وتفاعلاتهـــــــــــــــــــا ومتغيراتهـــــــــــــــــــا ، ويشـــــــــــــــــــمل ذلـــــــــــــــــــو 
ا
 تفصـــــــــــــــــــيليا

ا
وتتطلـــــــــــــــــــب دراســـــــــــــــــــة الحالـــــــــــــــــــة عرضـــــــــــــــــــا

 للحالـــــــــــــــــة التـــــــــــــــــي تجـــــــــــــــــري دراســـــــــــــــــتها أو تقويمهـــــــــــــــــا ، والظـــــــــــــــــروف والعناصـــــــــــــــــر البشـــــــــــــــــرية والماديـــــــــــــــــة التـــــــــــــــــي 
ا
 مكثفـــــــــــــــــا

ا
وصـــــــــــــــــفا

 تقع في سياقها ، والقيم الثقافية والمؤسسية التي تتضمنها ، والبواعث الرا خة التي تحركها .

 Brainstorming  العصف الذهني-10

هــــــــــــو نشــــــــــــاط مــــــــــــنظم يتعــــــــــــاون فيــــــــــــه مجموعــــــــــــة مــــــــــــن الأفــــــــــــراد علــــــــــــى طــــــــــــرح أكبــــــــــــر عــــــــــــدد مــــــــــــن الأفكــــــــــــار حــــــــــــول موضــــــــــــوع 

أو مشـــــــــــــــــــــــروع أو مشـــــــــــــــــــــــكلة محـــــــــــــــــــــــددة ، دون أي نقـــــــــــــــــــــــد أو اعتـــــــــــــــــــــــراض أو طلـــــــــــــــــــــــب إيضـــــــــــــــــــــــاح إلا بعـــــــــــــــــــــــد انتهـــــــــــــــــــــــاء جلســـــــــــــــــــــــة 

 العصف الذهني .

وهـــــــــــــــو أحــــــــــــــــد الأســــــــــــــــاليب المســــــــــــــــتخدمة فـــــــــــــــي حــــــــــــــــل المشــــــــــــــــكلات واتخــــــــــــــــاذ القـــــــــــــــرارات الخاصــــــــــــــــة بــــــــــــــــالتخطيط للتطــــــــــــــــوير 

 والتغيير ، وتوليد الأفكار التجديدية المبدعة للمؤسسات العامة والخاصة .

 ، وذلــــــــــــــــــــو للحـــــــــــــــــــد مـــــــــــــــــــن الأســـــــــــــــــــلوب الإلقــــــــــــــــــــا ي 
ا
ويســـــــــــــــــــتخدم العصـــــــــــــــــــف الـــــــــــــــــــذهني فــــــــــــــــــــي البـــــــــــــــــــرامج التدريبيـــــــــــــــــــة أيضـــــــــــــــــــا

 المباشر ، ولتحفيا المتدربين على المشاركة النشطة في بيئة خالية من النقد والاعتراض .

 Feedbackالتغذية الراجعة -11

 ــــــــــــــــي الاســـــــــــــــــتجابات المقصـــــــــــــــــودة التــــــــــــــــي تهـــــــــــــــــدف إلـــــــــــــــــى إجــــــــــــــــراء التعـــــــــــــــــديلات اللازمـــــــــــــــــة فــــــــــــــــي الوقـــــــــــــــــت المناســـــــــــــــــب لتســـــــــــــــــير 

ــى أســــــــــــــــاس التعــــــــــــــــرف علــــــــــــــــى الصــــــــــــــــعوبات التــــــــــــــــي تواجــــــــــــــــه المتــــــــــــــــدرب  ــة  فــــــــــــــــي الاتجــــــــــــــــاه الصــــــــــــــــحيح ، وتقــــــــــــــــوم علــــــــــــــ العمليــــــــــــــ

ومحاولـــــــــــــــــــة التغلـــــــــــــــــــب عليهـــــــــــــــــــا والتعـــــــــــــــــــرف علـــــــــــــــــــى نقـــــــــــــــــــاط القـــــــــــــــــــوة لتعزيزهـــــــــــــــــــا ونقـــــــــــــــــــاط الضـــــــــــــــــــعف لتلافيهـــــــــــــــــــا . ويمكـــــــــــــــــــن 

التعبيـــــــــــــــــر عنهـــــــــــــــــا بمـــــــــــــــــا يتلقـــــــــــــــــاه المـــــــــــــــــتعلم مـــــــــــــــــن ملاحظـــــــــــــــــات أو توجيهـــــــــــــــــات أو إيضـــــــــــــــــاحات أو تعزيـــــــــــــــــز أو انتقـــــــــــــــــاد حـــــــــــــــــول 

 نوع أو مستوى أدائه التعليمي .

وكمـــــــــــــــا يســــــــــــــــتخدم المــــــــــــــــدربين والمعلمــــــــــــــــون والمربــــــــــــــــون التغذيــــــــــــــــة الراجعـــــــــــــــة مــــــــــــــــع طلابهــــــــــــــــم ، فــــــــــــــــإن المشــــــــــــــــرفين والقــــــــــــــــادة 

 مع زملااهم لذات الأهداف .
ا
 يستخدمونها أيضا

 ويقسم بعي الباحثين التغذية الراجعة إلى عدة أنواع منها :

التغذيــــــــــــــــة الراجعــــــــــــــــة الفوريــــــــــــــــة ، مــــــــــــــــن أجــــــــــــــــل تــــــــــــــــوفير الاســــــــــــــــتجابات المفيــــــــــــــــدة فــــــــــــــــي تعزيــــــــــــــــز أو توجيــــــــــــــــه التــــــــــــــــدريب  •

ــي والتــــــــــــــــــدريبي أو بعــــــــــــــــــده مباشــــــــــــــــــرة لتعزيــــــــــــــــــز الســــــــــــــــــلوك الصــــــــــــــــــحيح أو  ــاء الموقــــــــــــــــــف التعليمــــــــــــــــ والتعلــــــــــــــــــيم والــــــــــــــــــتعلم أثنــــــــــــــــ

 تقديم البدائل المناسبة .

التغذيـــــــــــــــــة الراجعـــــــــــــــــة المؤجلـــــــــــــــــة ، لتـــــــــــــــــوفير الاســـــــــــــــــتجابات المفيـــــــــــــــــدة بعـــــــــــــــــد مـــــــــــــــــرور فتـــــــــــــــــرة زمنيـــــــــــــــــة علـــــــــــــــــى الســـــــــــــــــلوك  •

التعليمـــــــــــــــــــي أو التعليمـــــــــــــــــــي ، ويكـــــــــــــــــــون التأجيـــــــــــــــــــل لأســـــــــــــــــــباب يقتضـــــــــــــــــــيها الموقـــــــــــــــــــف أو واقـــــــــــــــــــع أو ظـــــــــــــــــــرف المتلقـــــــــــــــــــي لتلـــــــــــــــــــو 

 التغذية الراجعة .
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التغذيـــــــــــــــــة الراجعـــــــــــــــــة الصـــــــــــــــــريحة ، لتـــــــــــــــــوفير الاســـــــــــــــــتجابات التـــــــــــــــــي تظهـــــــــــــــــر مـــــــــــــــــدى ســـــــــــــــــير الـــــــــــــــــتعلم أو العمـــــــــــــــــل فـــــــــــــــــي  •

الاتجـــــــــــــــــــاه الصـــــــــــــــــــحيح أو الاتجـــــــــــــــــــاه الخطـــــــــــــــــــأ ، وتـــــــــــــــــــوفير الإجابـــــــــــــــــــات أو التوجيهـــــــــــــــــــات الصـــــــــــــــــــحيحة فـــــــــــــــــــي حالـــــــــــــــــــة الخطـــــــــــــــــــأ 

 بصورة مباشرة .

التغذيــــــــــــــــــة الراجعــــــــــــــــــة غيــــــــــــــــــر الصــــــــــــــــــريحة ، التــــــــــــــــــي تــــــــــــــــــؤدي نفــــــــــــــــــس الــــــــــــــــــدور الــــــــــــــــــذي تحققــــــــــــــــــه التغذيــــــــــــــــــة الصــــــــــــــــــريحة  •

 ولكنها تقدم الاستجابات بطريقة غير مباشرة .

 

 مات المكتبية للبرنامج التدريبي الأدوات والمستلز 

يلتــــــــــــــــام شــــــــــــــــريو النجــــــــــــــــاح المنفــــــــــــــــذ للبرنــــــــــــــــامج التــــــــــــــــدريبي ) مركــــــــــــــــز التــــــــــــــــدريب المنفــــــــــــــــذ للبرنــــــــــــــــامج التــــــــــــــــدريبي ( أو المنســــــــــــــــق 

القـــــــــــــــــائم علـــــــــــــــــى التخطـــــــــــــــــيط والإعـــــــــــــــــداد للبرنـــــــــــــــــامج التـــــــــــــــــدريبي بتـــــــــــــــــوفير المســـــــــــــــــتلزمات المكتبيـــــــــــــــــة الهامـــــــــــــــــة لتطبيـــــــــــــــــق ورش 

العمــــــــــــــــل فــــــــــــــــي البرنــــــــــــــــامج التــــــــــــــــدريبي والتنســــــــــــــــيق المباشــــــــــــــــر مــــــــــــــــع المــــــــــــــــدرب حيــــــــــــــــث قــــــــــــــــد يســــــــــــــــتحد  المــــــــــــــــدرب مســــــــــــــــتلزمات 

 إضافية لغرض تفعيل الورش التدريبية .

ــي تعــــــــــــــــــد متطلــــــــــــــــــب أساســــــــــــــــــ ي  ملاحظــــــــــــــــــة :)  تــــــــــــــــــوفير هــــــــــــــــــذه الأدوات مــــــــــــــــــن مســــــــــــــــــؤولية الجهــــــــــــــــــة المنفــــــــــــــــــذة والمنســــــــــــــــــق و ــــــــــــــــ

 لضمان جودة إخراج البرنامج التدريبي ( .

 

 وفي ما يلي بيان بأهم التجهياات والأدوات المكتبية للبرنامج التدريبي : 

 اضافة شعار الجهات المنظمة على المادة العلمية التدريبية للبرنامج التدريبي إن أحببتم ذلو . -1

 طباعة المادة العلمية التدريبية للبرنامج التدريبي ) المذكرة ( للمشاركين . -2 

 ارجو اعداد الأدوات التدريبية التالية وذلو لأهميتها في إنجاح البرنامج التدريبي : -3

ــاز العــــــــــــــــــرض ) الــــــــــــــــــداتا شــــــــــــــــــو ( ) البروجكتــــــــــــــــــر ( مــــــــــــــــــع التأكــــــــــــــــــد مــــــــــــــــــن جــــــــــــــــــودة إخراجــــــــــــــــــه للصــــــــــــــــــورة مــــــــــــــــــع  أ. وجــــــــــــــــــود جهــــــــــــــــ

 إستخدام كامل الإضاءة بالغرفة .

م عــــــــــــــرض فــــــــــــــي 3ب .وجــــــــــــــود شاشــــــــــــــة عــــــــــــــرض لجهــــــــــــــاز العــــــــــــــرض ) الــــــــــــــداتا شــــــــــــــو ( ) البروجكتــــــــــــــر ( مقــــــــــــــاس لا يقــــــــــــــل عــــــــــــــن 

ــاز العـــــــــــــرض يظهـــــــــــــر صـــــــــــــورة تغطـــــــــــــي كافـــــــــــــة المســـــــــــــاحة حيـــــــــــــث يجـــــــــــــب أن تخـــــــــــــرج صـــــــــــــورة 2 م إرتفـــــــــــــاع والتأكـــــــــــــد مـــــــــــــن جهـــــــــــ

 ض التقديمي بنفس المقاس .ر الع

ج. وجــــــــــــــود تجهيــــــــــــــاات صــــــــــــــوتية بالقاعــــــــــــــة مكونــــــــــــــة مــــــــــــــن مكســــــــــــــر للصــــــــــــــوت وســــــــــــــماعات صــــــــــــــوت موزعــــــــــــــة بشــــــــــــــكل فنــــــــــــــي 

 يضمن جودة إخراج الصوت في القاعة .

د. وجـــــــــــــــــــود ميكـــــــــــــــــــرون للاســـــــــــــــــــلكي جيبـــــــــــــــــــي ) عـــــــــــــــــــلا  ( للمـــــــــــــــــــدرب ذو جـــــــــــــــــــودة صـــــــــــــــــــوت عاليـــــــــــــــــــة ومتوافـــــــــــــــــــق مـــــــــــــــــــع جهـــــــــــــــــــاز 

 التنظيمي الصوتي في القاعة .

ــا لا يقــــــــــــــــل عــــــــــــــــن )  ـــ . وجــــــــــــــــود مــــــــــــــ ( ميكروفونــــــــــــــــات لا ســــــــــــــــلكية للمشــــــــــــــــاركين للتعليــــــــــــــــق والمــــــــــــــــداخلات والتأكــــــــــــــــد مــــــــــــــــن  4هــــــــــــــ

 عدم تداخل الأصوات وجودة إخراج الصوت .

 علبة لاستخدام في ورش العمل . 1بيضاء عدد  A4و. أورا  

 علبة لاستخدام ورش العمل . 1بيضاء عدد  A3ز. أروا  
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حامــــــــــــــل ســــــــــــــبورة ورقيــــــــــــــة للإســــــــــــــتخدام المــــــــــــــدرب داخــــــــــــــل قاعــــــــــــــة التــــــــــــــدريب يضــــــــــــــوع أحــــــــــــــدهما علــــــــــــــى جــــــــــــــانبي  2ح. عــــــــــــــدد 

 وقوف المدرب في قاعة التدريب .

ك. ار عـــــــــــــة اقـــــــــــــلام للكتابـــــــــــــة لكـــــــــــــل مجموعـــــــــــــة عمـــــــــــــل وتكـــــــــــــون اقـــــــــــــلام ملونـــــــــــــة كبيـــــــــــــرة مثـــــــــــــل اقـــــــــــــلام الســـــــــــــبورة الورقيــــــــــــــة ) 

 فلومستر ( و ي بالوان احمر واخضر و اسود وازر  .

 شريط لاصق شفاف لكل مجموعة لاستخدام في ورش العمل . 2لـ . عدد 

 مسطرة لكل مجموعة عمل . 1م. عدد 

 ن. اقلام عادية كتابة عادية زرقاء لكل مشارك في البرنامج التدريبي .

 س. اقلام مرسام ) قلم رصاص  لكل مشارك في البرنامج التدريبي .

 ع. دفتر ورقي لكتابة الملاحظات لكل مشارك في البرنامج التدريبي .

 ف. براية لل قلام الرصاص لكل مجموعة عمل ) توضع على طاولة من طاولات المشاركين ( .

 ص. مق  صغير لق  الأورا  يوضع على كل طاولة من طاولات المشاركين ) ورش العمل ( .

مشـــــــــــــــــاركين  6اعـــــــــــــــــداد جلســـــــــــــــــة المشـــــــــــــــــاركين علـــــــــــــــــى شـــــــــــــــــكل طـــــــــــــــــاولات مســـــــــــــــــتديرة لكـــــــــــــــــل مجموعـــــــــــــــــة عمـــــــــــــــــل بواقـــــــــــــــــع  - 

 كحد اق  ى لكل مجموعة عمل .

الطلــــــــــــــــب مــــــــــــــــن مقــــــــــــــــر التــــــــــــــــدريب او الجهــــــــــــــــة المنفــــــــــــــــذ بهــــــــــــــــا البرنــــــــــــــــامج باننــــــــــــــــا ســــــــــــــــنقوم بتعليــــــــــــــــق اورا  علــــــــــــــــى جــــــــــــــــدارن  -9

 قاعة التدريب والتأكيد عليهم بذلو ) هذا أمر مهم لضمان إخراج أركان مجموعات العمل (.

 التأكيد على أهمية البداية في الوقت المحدد للبرنامج والانتهاء في الوقت المحدد . -10

 تجهيا لوحة ) بنر ( إعلامية ترحيبية بالمشاركين وتعريف بالبرنامج واقترح أن تكون كتالي : -11

متـــــــــــــــــــر ترحيـــــــــــــــــــب بالمشـــــــــــــــــــاركين وتوضـــــــــــــــــــع فـــــــــــــــــــي المســـــــــــــــــــرح ثـــــــــــــــــــم تنقـــــــــــــــــــل  2متـــــــــــــــــــر وارتفـــــــــــــــــــاع  4لوحـــــــــــــــــــة مقـــــــــــــــــــاس عـــــــــــــــــــرض  -أ 

 للمدخل .

 م وتوضع في المدخل واحدة والثانية في القاعة .1.30م وعرض 3لوحتين برنر ارتفاع   -ب 

 التأكيد على أهمية البداية في الوقت المحدد للبرنامج والانتهاء في الوقت المحدد . -12

طباعــــــــــــــــة المســـــــــــــــــتند المرفـــــــــــــــــق مـــــــــــــــــع هـــــــــــــــــذا البريـــــــــــــــــد والـــــــــــــــــذي يحـــــــــــــــــوي تمـــــــــــــــــارين وأنشـــــــــــــــــطة البرنـــــــــــــــــامج التـــــــــــــــــدريبي علـــــــــــــــــى  -13

 نماذج لكل مجموعة عمل . 3و عدد  A3أورا  مقاس 
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 صفات القاعة التدريبية المطلوبةموا 

ــالة مســــــــــــــــافة 1 ـ تــــــــــــــــوفر مســــــــــــــــجد أو مصــــــــــــــــلى قريــــــــــــــــب مــــــــــــــــن الصــــــــــــــــالة التدريبيــــــــــــــــة ويرا ــــــــــــــــى أن لا يبعــــــــــــــــد عــــــــــــــــن الصــــــــــــــ

متـــــــــــــــر ) فـــــــــــــــي حالـــــــــــــــة الـــــــــــــــدورات النســـــــــــــــائية و الرجاليـــــــــــــــة لابـــــــــــــــد مـــــــــــــــن وجـــــــــــــــود مصـــــــــــــــليين منفصـــــــــــــــلين (  50تزيـــــــــــــــد عـــــــــــــــن 

 بأننــــــــــــــــــــا نســــــــــــــــــــتوقف مــــــــــــــــــــع كــــــــــــــــــــل أذان للصــــــــــــــــــــلاة و إعطــــــــــــــــــــاء فرصــــــــــــــــــــة للمتــــــــــــــــــــدربين للاســــــــــــــــــــتعداد للصــــــــــــــــــــلاة و 
ا
علمــــــــــــــــــــا

 دقيقة تشمل فترة استراحة و صلاة . 20تأديتها على أن لا تتجاوز تلو الفترة أك ر من 

ـ وجــــــــــــــــــــود دورات ميــــــــــــــــــــاه مناســــــــــــــــــــبة و نظيفــــــــــــــــــــة و قريبــــــــــــــــــــة مــــــــــــــــــــن الصــــــــــــــــــــالة ) فــــــــــــــــــــي حالــــــــــــــــــــة الــــــــــــــــــــدورات النســــــــــــــــــــائية و 2

الرجاليــــــــــــــــة لابـــــــــــــــــد مـــــــــــــــــن وجـــــــــــــــــود دورتـــــــــــــــــين للميـــــــــــــــــاه احــــــــــــــــدهما نســـــــــــــــــائية و الأخـــــــــــــــــرى رجاليـــــــــــــــــة و منفصـــــــــــــــــلة و قريبـــــــــــــــــة 

 للصالة ( .

ـ وجـــــــــــــــــــــود مواقـــــــــــــــــــــف لســـــــــــــــــــــيارات المتـــــــــــــــــــــدربين بشـــــــــــــــــــــكل نظـــــــــــــــــــــامي و مناســـــــــــــــــــــب و أمـــــــــــــــــــــن و قريـــــــــــــــــــــب مـــــــــــــــــــــن الصـــــــــــــــــــــالة 3

 التدريبية .

ـ وجـــــــــــــــود لوحـــــــــــــــات إرشـــــــــــــــادية لمقـــــــــــــــر البرنـــــــــــــــامج داخـــــــــــــــل المقـــــــــــــــر تحمـــــــــــــــل اســـــــــــــــم المؤسســـــــــــــــة و البرنـــــــــــــــامج والمـــــــــــــــدرب و 4

 مقر الدورة و تاريخها و زمن البدء و النهاية .

ـ يـــــــــــــــــــتم تنســـــــــــــــــــيق جلـــــــــــــــــــوس المتـــــــــــــــــــدربين بالتنســـــــــــــــــــيق مـــــــــــــــــــع المـــــــــــــــــــدرب و يشـــــــــــــــــــترط فصـــــــــــــــــــل مقاعـــــــــــــــــــد النســـــــــــــــــــاء عـــــــــــــــــــن 5

 الرجال بما يتناسب مع شريعتنا و المبادئ و القيم في المجتمع المطبق به الدورة .

مشـــــــــــــاركيين  8إلـــــــــــــى  6و يجلـــــــــــــس المتـــــــــــــدربين أمـــــــــــــا علـــــــــــــى شـــــــــــــكل ورش عمـــــــــــــل دائـــــــــــــرة ) علـــــــــــــى كـــــــــــــل طـــــــــــــاولاة دائـــــــــــــرة مـــــــــــــن 

كحــــــــــــــــــــد أق ــــــــــــــــــــ ى ( وتكــــــــــــــــــــون الطــــــــــــــــــــاولات لهــــــــــــــــــــا خاصــــــــــــــــــــية التعــــــــــــــــــــديل و التغييــــــــــــــــــــر و يجــــــــــــــــــــب أن تكــــــــــــــــــــون الكراســــــــــــــــــــ ي 

مريحــــــــــــــــــة ومتحركــــــــــــــــــة ويــــــــــــــــــتم الاتفــــــــــــــــــا  مــــــــــــــــــع المــــــــــــــــــدرب علــــــــــــــــــى الوضــــــــــــــــــعية المناســــــــــــــــــبة لجلــــــــــــــــــوس المتــــــــــــــــــدربين و التــــــــــــــــــي 

ــين المـــــــــــــــدرب و المعينـــــــــــــــات التدريبيـــــــــــــــة و تســـــــــــــــهل حركـــــــــــــــة  ــنهم وبـــــــــــــ ــي الجيـــــــــــــــد بيـــــــــــــ ــتهم والتواصـــــــــــــــل العينـــــــــــــ تضـــــــــــــــمن راحـــــــــــــ

 المدرب .

 ـ لابد من وجود صوتيات جيدة في الصالة و وجود لاقط جيبي محمول متحرك ) لاسلكي ( ـ6

 . توضع طاولة لأدوات المدرب و  ي جهاز الحاسب الآلي و الحقائب و الأدوات التدريبية . 7 

 ـ لابد من وجود شاشة عرض كبيرة و سبورة ورقية كبيرة . 8

ـ  يــــــــــــــــــتم التنســــــــــــــــــيق مــــــــــــــــــع إدارة الصــــــــــــــــــالة أنــــــــــــــــــه ســــــــــــــــــيتم تعليــــــــــــــــــق أورا  الشــــــــــــــــــروحات علــــــــــــــــــى حامــــــــــــــــــل )ســــــــــــــــــتاند( أو  9

 جدار الصالة .

 ـ يتم التأكد من جودة التهوية للصالة و القدرة على تجدد الهواء بها . 10

 ـ إنارة الصالة يجب ان تكون جيده و سيتحسن الإنارة البيضاء . 11

ـ يجـــــــــــــــــــب أن لا تكـــــــــــــــــــون بالصــــــــــــــــــــالة صـــــــــــــــــــور تشـــــــــــــــــــتت الانتبــــــــــــــــــــاه او تتنـــــــــــــــــــافى مـــــــــــــــــــع القــــــــــــــــــــيم أو إعلانـــــــــــــــــــات لجهــــــــــــــــــــات  12

 أخرى .
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. فـــــــــــــــي الـــــــــــــــدورات التـــــــــــــــي ويكـــــــــــــــون فيهـــــــــــــــا دائـــــــــــــــرة تلفزيونيـــــــــــــــة لمتـــــــــــــــدربين رجـــــــــــــــال و نســـــــــــــــاء يرا ـــــــــــــــي جاهزيـــــــــــــــة الـــــــــــــــدائرة 13

التلفزيونيـــــــــــــــــــة و أن الأخــــــــــــــــــــوات لـــــــــــــــــــد هم شاشــــــــــــــــــــتين أحـــــــــــــــــــدهما بــــــــــــــــــــالعرض التـــــــــــــــــــدريبي و الأخــــــــــــــــــــرى عـــــــــــــــــــرض فيــــــــــــــــــــديو 

 للمدرب و لد هم ميكرفونات متحركة لغرض الاتصال بين الصالتين .

14. 
ا
 باتا

ا
 ـ يمنع التدخين داخل الصالة التدريبية منعا

ـ يــــــــــــــــــتم تكليــــــــــــــــــف عمــــــــــــــــــال للنظافــــــــــــــــــة يقومــــــــــــــــــون بتنظــــــــــــــــــيم و تنظيــــــــــــــــــف الصــــــــــــــــــالة و ترتيبهــــــــــــــــــا و تعطيــــــــــــــــــر أجوااهــــــــــــــــــا  15

 قبل بدء البرنامج التدريبي و أثناء فترة التوقف للصالة أو الاستراحة .

ـ يـــــــــــــــتم تهويـــــــــــــــة الصـــــــــــــــالة بفـــــــــــــــتح جميـــــــــــــــع الشـــــــــــــــبابيو فيهـــــــــــــــا قبـــــــــــــــل بـــــــــــــــدء البرنـــــــــــــــامج التـــــــــــــــدريبي بســـــــــــــــاعة لتجديـــــــــــــــد 16

 الهواء و الطاقة و الأكسجين في الصالة كما يتم ذلو بشكل دوري في كل  استراحة توقف .

ـ يـــــــــــــــــــتم ترتيـــــــــــــــــــب مـــــــــــــــــــذكرات المتـــــــــــــــــــدربين و كراســـــــــــــــــــيهم و التأكـــــــــــــــــــد مـــــــــــــــــــن صـــــــــــــــــــلاحيتها قبـــــــــــــــــــل البرنـــــــــــــــــــامج التـــــــــــــــــــدريبي 17

 وأثناء فترات الاستراحة . 

ـ تقـــــــــــــــــــــوم الجهـــــــــــــــــــــة المنظمـــــــــــــــــــــة و إدارة الـــــــــــــــــــــدورة بإعـــــــــــــــــــــداد بطاقـــــــــــــــــــــة بأســـــــــــــــــــــماء المتـــــــــــــــــــــدربين توضـــــــــــــــــــــع أمـــــــــــــــــــــام كـــــــــــــــــــــل  18

 متدرب  لتسهيل التعارف بين المتدربين و تعرف المدرب عليهم .

ـ تقـــــــــــــــــــوم الجهـــــــــــــــــــة المنظمـــــــــــــــــــة بطباعـــــــــــــــــــة بطاقـــــــــــــــــــات للمتـــــــــــــــــــدربين تحمـــــــــــــــــــل شـــــــــــــــــــعار الجهـــــــــــــــــــة التدريبيـــــــــــــــــــة وشـــــــــــــــــــعار 19

مهـــــــــــــــــــارات النجـــــــــــــــــــاح و مســـــــــــــــــــمى البرنـــــــــــــــــــامج التـــــــــــــــــــدريبي و تعلـــــــــــــــــــق علـــــــــــــــــــى صـــــــــــــــــــدر المـــــــــــــــــــدرب و يـــــــــــــــــــتم اســـــــــــــــــــتلامها مـــــــــــــــــــن 

ســــــــــــــــــــكرتارية الــــــــــــــــــــدورة عنــــــــــــــــــــد بوابــــــــــــــــــــة الصــــــــــــــــــــالة التدريبيــــــــــــــــــــة و عنــــــــــــــــــــد خــــــــــــــــــــروج المتــــــــــــــــــــدرب لخــــــــــــــــــــارج الصــــــــــــــــــــالة يــــــــــــــــــــتم 

 تسليمها لسكرتارية الدورة لحساب زمن حضور المتدرب و لضبط النظام و الحضور بالدورة 

 ـ يرا ى في الألوان ديكور الصالة أن تكون فاتحة و هادئة .20

 ـ تستبعد كل الكراس ي الزائدة عن عدد المتدربين بالصالة و يرا ى ذلو بشكل دوري .21

ـ يوضــــــــــــــــــع للمـــــــــــــــــــدرب كرســـــــــــــــــــيين مـــــــــــــــــــرتفعين ليـــــــــــــــــــتمكن الحضــــــــــــــــــور مـــــــــــــــــــن رؤيـــــــــــــــــــة المـــــــــــــــــــدرب أثنـــــــــــــــــــاء التطبيقـــــــــــــــــــات و 22

 أثناء جلوسه على الكرس ي .

 ـ يرا ى وجود طابعة بالصالة التدريبية لغرض طباعة النماذج التدريبية الطارئة .23

ـ توضـــــــــــــــــــــع طاولـــــــــــــــــــــة اســـــــــــــــــــــتقبال بجانـــــــــــــــــــــب بوابـــــــــــــــــــــة الصـــــــــــــــــــــالة التدريبيـــــــــــــــــــــة مـــــــــــــــــــــن الجهـــــــــــــــــــــة الخارجيـــــــــــــــــــــة و تقـــــــــــــــــــــوم 24

ــي اســــــــــــــــتقبال المتــــــــــــــــدربين و تنســــــــــــــــيق الحضــــــــــــــــور و الانصــــــــــــــــراف و الــــــــــــــــرد علــــــــــــــــى  ســــــــــــــــكرتارية الــــــــــــــــدورة باســــــــــــــــتعمالها فــــــــــــــ

 الاستفسارات .

ـ يوضــــــــــــــــــع ســــــــــــــــــتاند ترحيبــــــــــــــــــي خـــــــــــــــــــارج بوابــــــــــــــــــة القاعــــــــــــــــــة التدريبيــــــــــــــــــة باســـــــــــــــــــم المؤسســــــــــــــــــة وشــــــــــــــــــعارها و البرنـــــــــــــــــــامج 25

 والمدرب و مقر الدورة و تاريخها و زمن البدء و النهاية و يرحب فيه بالمشاركين .

ـ توضــــــــــــــــــع لوحــــــــــــــــــة إعلانيــــــــــــــــــة كبيــــــــــــــــــرة داخــــــــــــــــــل الصــــــــــــــــــالة التدريبيــــــــــــــــــة توضــــــــــــــــــع خلــــــــــــــــــف المــــــــــــــــــدرب و تحمــــــــــــــــــل اســــــــــــــــــم 26

 المؤسسة و شعارها البرنامج والمدرب و مقر الدورة و تاريخها.

 ـ توضع لوحات ترحيبه وتحفياية للمتدربين بالمداخل و الممرات الموصلة لمقر الدورة .27

ـ يـــــــــــــــــتم التأكـــــــــــــــــد بشـــــــــــــــــكل دوري مـــــــــــــــــن نظافـــــــــــــــــة دورات الميـــــــــــــــــاه و تعطيرهـــــــــــــــــا و تعقيمهـــــــــــــــــا و توضـــــــــــــــــع بهـــــــــــــــــا لوحـــــــــــــــــات 29

 ترحيبه بالمتدربين .) راجع الملحقات ـ ملحق التصميم المثالي للصالة التدريبية (

 ( جهاز حاسب آلي لإدارة عروض الدورة التدريبية.2وجود عدد ) -30



 

 Revision:  Doc. Coode : 

 Page :  Issue Date : 

www.mohammedaameri.com 

( شاشـــــــــــــــــــــة تلفزيـــــــــــــــــــــون أمـــــــــــــــــــــام المـــــــــــــــــــــدربين لإدارة عـــــــــــــــــــــروض البوربوينـــــــــــــــــــــت ب ـــــــــــــــــــــج مناســـــــــــــــــــــب 2وجـــــــــــــــــــــود عـــــــــــــــــــــدد ) -31

 للرؤية.

 

 لبوفيها 

يعــــــــــــد بوفيــــــــــــه للمتــــــــــــدربين بواقــــــــــــع مــــــــــــرتين فــــــــــــي كــــــــــــل فتــــــــــــرة تدريبيــــــــــــة حســــــــــــب جــــــــــــدول الفتــــــــــــرات التدريبيــــــــــــة والمو ــــــــــــ  بــــــــــــه 

ــيرات طازجــــــــــــــــــة   م جنــــــــــــــــــات   شــــــــــــــــــاي   قهــــــــــــــــــوة   كبتشــــــــــــــــــينو    فتــــــــــــــــــرات الإســــــــــــــــــتراحة ويشــــــــــــــــــمل علــــــــــــــــــى ميــــــــــــــــــاه   عصــــــــــــــــ

 كيو ) ويرا ى التجديد و الابتكار و حسن التقديم ( .

 كما يتم وضع المواد التالية على طاولة المتدربين و لكل متدرب :

 قنينة مياه صحية نقية و أصلية  كبيرة وتكون جديدة وباردة . •

 يوضع كوب زجافي نظيف لكل متدرب بجانب قنينة الماء . •

 لكل متدربين توضع علبة محارم صحية جديدة على طاولة المتدربين . •

ــي تـــــــــــــذاب بـــــــــــــالم  و تكـــــــــــــون مـــــــــــــن النـــــــــــــوع المـــــــــــــنعش الـــــــــــــذي  • ــى كـــــــــــــل طاولـــــــــــــة مجموعـــــــــــــة مـــــــــــــن الحلـــــــــــــوى التـــــــــــ توضـــــــــــــع علـــــــــــ

 يحوي كمية سكاكر طبيعية للمساعدة على التنشيط .

 ة والمذكرات و المواد الحقائب التدريبي

 تقدم لكل متدرب حقيبة تدريبية تحتوي على التالي :

 Microsoft Officeالعـــــــــــــــــرض التقـــــــــــــــــدمي للبرنـــــــــــــــــامج التـــــــــــــــــدريبي مطبوعـــــــــــــــــة بتنســـــــــــــــــيق برنـــــــــــــــــامج  •

PowerPoint  

 . Microsoft Office Wordالمادة العلمية للبرنامج التدريبي مطبوعة بتنسيق  •

 Microsoft Office Wordتمارين البرنامج التدريبي مطبوعة بتنسيق  •

• CD . يحوي كامل الحقيبة التدريبية والعرض التدريبي 
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 اليب تقييم البرنامج التدريبي أس

 م من قبل المدرب و إدارة الدورة ـ وسائل تقوي1
التـــــــــــــــدريب هـــــــــــــــو عبـــــــــــــــارة عـــــــــــــــن ســـــــــــــــد فجـــــــــــــــوة الأداء و حتـــــــــــــــى يـــــــــــــــن   البرنـــــــــــــــامج التـــــــــــــــدريبي فهنـــــــــــــــاك منظومـــــــــــــــة مـــــــــــــــن 
العوامـــــــــــــــــــل تســـــــــــــــــــاهم فـــــــــــــــــــي إنجـــــــــــــــــــاح البرنـــــــــــــــــــامج و  ـــــــــــــــــــي المـــــــــــــــــــدرب و إدارة الـــــــــــــــــــدورة و الخـــــــــــــــــــدمات و الصـــــــــــــــــــالة التدريبيـــــــــــــــــــة 
والحقيبــــــــــــــــــــــــة التدريبيــــــــــــــــــــــــة و الأهــــــــــــــــــــــــداف التدريبيــــــــــــــــــــــــة و المتــــــــــــــــــــــــدربين و البيئــــــــــــــــــــــــة التدريبيــــــــــــــــــــــــة الداخليــــــــــــــــــــــــة و الخارجيــــــــــــــــــــــــة 
وعليــــــــــــــه يــــــــــــــتم تقــــــــــــــويم الــــــــــــــدورة قبــــــــــــــل و أثنــــــــــــــاء و بعــــــــــــــد لــــــــــــــدورة حيــــــــــــــث يــــــــــــــتم عقــــــــــــــد اجتمــــــــــــــاع قبــــــــــــــل البرنــــــــــــــامج التــــــــــــــدريبي 
لتأكــــــــــــــــــد مــــــــــــــــــن الاحتياجــــــــــــــــــات التدريبيــــــــــــــــــة للمتــــــــــــــــــدربين و معرفــــــــــــــــــة الأهــــــــــــــــــداف التدريبيــــــــــــــــــة لهــــــــــــــــــم و للجهــــــــــــــــــة التدريبيــــــــــــــــــة و 

ملحــــــــــــــــــق  -اســــــــــــــــــتعراض البرنــــــــــــــــــامج التــــــــــــــــــدريبي و توزيــــــــــــــــــع المهــــــــــــــــــام علــــــــــــــــــى المشــــــــــــــــــاركين فــــــــــــــــــي التنفيــــــــــــــــــذ ) راجــــــــــــــــــع الملحقــــــــــــــــــات  
ــاع يــــــــــــــــــــومي بعــــــــــــــــــــد نهايــــــــــــــــــــة أهــــــــــــــــــــد–الاجتمــــــــــــــــــــاع التقــــــــــــــــــــويمي للبرنــــــــــــــــــــامج  اف الاجتمــــــــــــــــــــاع القبلــــــــــــــــــــي ( كمــــــــــــــــــــا يعقــــــــــــــــــــد اجتمــــــــــــــــــ

 بر ـــــــــــــــــــــع ســــــــــــــــــــاعة و يســـــــــــــــــــــتمر لمـــــــــــــــــــــدة 
ا
دقيقــــــــــــــــــــة  ويضـــــــــــــــــــــم المــــــــــــــــــــدرب والجهـــــــــــــــــــــة الهيئـــــــــــــــــــــة  30البرنــــــــــــــــــــامج التـــــــــــــــــــــدريبي يوميــــــــــــــــــــا

التدريبيـــــــــــــــــة  و مـــــــــــــــــدير البرنـــــــــــــــــامج و مـــــــــــــــــدير الخـــــــــــــــــدمات لاســـــــــــــــــتعراض برنـــــــــــــــــامج اليـــــــــــــــــوم التـــــــــــــــــدريبي و مناقشـــــــــــــــــة وســـــــــــــــــائل 
اجتمـــــــــــــــــاع تقـــــــــــــــــويم  –ملحـــــــــــــــــق الاجتمـــــــــــــــــاع التقـــــــــــــــــويمي للبرنـــــــــــــــــامج  -التحســـــــــــــــــين فـــــــــــــــــي اليـــــــــــــــــوم التـــــــــــــــــالي ) راجـــــــــــــــــع الملحقـــــــــــــــــات  

اليــــــــــــــــــوم التــــــــــــــــــدريبي ( كمــــــــــــــــــا يعقــــــــــــــــــد اجتمــــــــــــــــــاع ختــــــــــــــــــامي بعــــــــــــــــــد نهايــــــــــــــــــة البرنــــــــــــــــــامج التــــــــــــــــــدريبي و لمــــــــــــــــــدة ســــــــــــــــــاعة للتقــــــــــــــــــويم 
النهــــــــــــــا ي للبرنــــــــــــــامج و يــــــــــــــذكر بــــــــــــــه توصــــــــــــــيات للتحســــــــــــــين فــــــــــــــي البرنــــــــــــــامج عنــــــــــــــد عرضــــــــــــــه مــــــــــــــرة أخــــــــــــــرى )راجــــــــــــــع الملحقــــــــــــــات  

 اجتماع التقويم النها ي للبرنامج ( –ملحق الاجتماع التقويمي للبرنامج  -
و يعتمــــــــــــــــد فـــــــــــــــــي التقـــــــــــــــــويم الأولـــــــــــــــــي لوحـــــــــــــــــة التوقعــــــــــــــــات  واســـــــــــــــــتمارات الخبـــــــــــــــــرات للمتـــــــــــــــــدربين ) راجـــــــــــــــــع الملحقـــــــــــــــــات  

ملحــــــــــــــــــق لوحــــــــــــــــــة التوقعــــــــــــــــــات و اســــــــــــــــــتمارة الخبــــــــــــــــــرات للمتــــــــــــــــــدربين( حيــــــــــــــــــث يــــــــــــــــــتم الطلــــــــــــــــــب مــــــــــــــــــن المشــــــــــــــــــاركين تعبئــــــــــــــــــة  -
هـــــــــــــذه الاســـــــــــــتمارات قبـــــــــــــل بـــــــــــــدء البرنــــــــــــــامج التـــــــــــــدريبي أمـــــــــــــا التقـــــــــــــويم أثنـــــــــــــاء و بعــــــــــــــد البرنـــــــــــــامج فيعتمـــــــــــــد علـــــــــــــى أســــــــــــــاليب 

 الملاحظة و القياس و استمارات التقويم من المتدربين بشكل يومي ولوحة التقويم .

 سائل التقويم  من قبل المتدربين ـ و  2
ـــ اســــــــــــــــــــــــتمارات الخبــــــــــــــــــــــــرات ) راجــــــــــــــــــــــــع الملحقــــــــــــــــــــــــات   ملحــــــــــــــــــــــــق لوحــــــــــــــــــــــــة التوقعــــــــــــــــــــــــات و اســــــــــــــــــــــــتمارة الخبــــــــــــــــــــــــرات  -أــــــــــــــــــــــ

 للمتدربين(
ــا ي ) راجـــــــــــــــــــــــع الملحقـــــــــــــــــــــــات ـ ملحـــــــــــــــــــــــق اســـــــــــــــــــــــتمارة تقـــــــــــــــــــــــويم برنـــــــــــــــــــــــامج  ب ـ اســـــــــــــــــــــــتمارة التقـــــــــــــــــــــــويم اليـــــــــــــــــــــــومي و النهـــــــــــــــــــــ

 تدريبي(
 ملحق لوحة التقييم اليومي ( -ج ـ لوحة التقييم اليومي ) راجع الملحقات  

 ملحق سلة الاقتراحات(  -د ـ سلة الاقتراحات  ) راجع الملحقات  
و يـــــــــــــــــــــتم دراســــــــــــــــــــــة هــــــــــــــــــــــذه الوســــــــــــــــــــــائل التقويميــــــــــــــــــــــة بشـــــــــــــــــــــكل دوري و تحليلهــــــــــــــــــــــا باســــــــــــــــــــــتخدام برنــــــــــــــــــــــامج اكســــــــــــــــــــــل 

 ملحق تحليل استمارة التقويم للبرنامج التدريبي( -بشكل يومي ) راجع الملحقات  

 حساب الحضور والغياب للمتدربين  بطاقة المتدربين ودورها في

ــى الصــــــــــــــــــدر (  و لوحــــــــــــــــــات أســــــــــــــــــمية )  .1 تقــــــــــــــــــوم البرنــــــــــــــــــامج التــــــــــــــــــدريبي بإعــــــــــــــــــداد بطاقــــــــــــــــــات للمتــــــــــــــــــدربين ) تعلــــــــــــــــــق علــــــــــــــــ

 توضع أمام كل متدرب أثناء جلوسه في الصالة التدريبية ( لكل مشارك من المشاركين .

يخصـــــــــــــــــــ  ركـــــــــــــــــــن خـــــــــــــــــــاص عنـــــــــــــــــــد مـــــــــــــــــــدخل الصـــــــــــــــــــالة التدريبيـــــــــــــــــــة لاســـــــــــــــــــتلام وتســـــــــــــــــــليم البطاقـــــــــــــــــــات واللوحـــــــــــــــــــات  .2

 الاسمية .

تقـــــــــــــــــوم إدارة البرنـــــــــــــــــامج التـــــــــــــــــدريبي بوضـــــــــــــــــع لوحـــــــــــــــــة تنبيـــــــــــــــــه للمشـــــــــــــــــاركين بأهميـــــــــــــــــة اســـــــــــــــــتلام البطاقـــــــــــــــــة واللوحـــــــــــــــــة  .3

 عن الدخول للقاعة وتسليمها عن الخروج منها .
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عنــــــــــــــــد دخــــــــــــــــول المتــــــــــــــــدرب للقاعــــــــــــــــة بعــــــــــــــــد كــــــــــــــــل ســــــــــــــــتراحة أو فتــــــــــــــــرة تدريبيــــــــــــــــة أو خروجــــــــــــــــه منهــــــــــــــــا يجــــــــــــــــب عليــــــــــــــــه أن  .4

 يقوم بتسليم البطاقة واللوحة الاسمية .

تقــــــــــــــــوم إدارة البرنــــــــــــــــامج التــــــــــــــــدريبي بإحتســــــــــــــــاب وقــــــــــــــــت خــــــــــــــــروج ودخــــــــــــــــول المتــــــــــــــــدرب للصــــــــــــــــالة مــــــــــــــــن خــــــــــــــــلال وجــــــــــــــــود  .5

 اللوحة والبطاقة في ركن الاستلام .

 

 ج تدريبي شروط اجتياز البرنام

 حتى يتمكن المتدرب من اجتياز البرنامج التدريبي لأبد من توفر الشروط و الضوابط التالية فيه :

ــا لا يقــــــــــــــــل عــــــــــــــــن  .1 ــا كانــــــــــــــــت الظــــــــــــــــروف مــــــــــــــــن عــــــــــــــــدد ســــــــــــــــاعات البرنــــــــــــــــامج التــــــــــــــــدريبي  %90حضــــــــــــــــور المتــــــــــــــــدرب مــــــــــــــ مهمــــــــــــــ

التــــــــــــــي يقـــــــــــــــدمها المتــــــــــــــدرب وفـــــــــــــــي حـــــــــــــــال غيــــــــــــــاب المتـــــــــــــــدرب لمــــــــــــــدة تصـــــــــــــــل فـــــــــــــــي مجموعهــــــــــــــا خـــــــــــــــلال كامــــــــــــــل فتـــــــــــــــرة البرنـــــــــــــــامج 

مــــــــــــــــــن ســــــــــــــــــاعات البرنــــــــــــــــــامج التــــــــــــــــــدريبي ســــــــــــــــــاعة ونصــــــــــــــــــف يقــــــــــــــــــوم مــــــــــــــــــدير البرنــــــــــــــــــامج  %5التــــــــــــــــــدريبي لمــــــــــــــــــدة تزيــــــــــــــــــد عــــــــــــــــــن 

%  10التــــــــــــــدريبي بتوجيــــــــــــــه خطــــــــــــــاب تنبيــــــــــــــه أولــــــــــــــي للمتــــــــــــــدرب وفــــــــــــــي حــــــــــــــال تواصــــــــــــــل غيــــــــــــــاب المتــــــــــــــدرب لمــــــــــــــدة تزيــــــــــــــد عــــــــــــــن 

مــــــــــــــن مجمــــــــــــــوع ســــــــــــــاعات البرنــــــــــــــامج التــــــــــــــدريبي  خــــــــــــــلال كامــــــــــــــل البرنــــــــــــــامج التــــــــــــــدريبي يــــــــــــــتم مخاطبــــــــــــــة المتــــــــــــــدرب وإشــــــــــــــعاره 

 ولا يـــــــــــــتم منحـــــــــــــه بـــــــــــــأي حـــــــــــــال مـــــــــــــن الأحـــــــــــــوال شـــــــــــــهادة 
ا
بعــــــــــــدم تـــــــــــــوفر شـــــــــــــروط اجتيـــــــــــــاز البرنـــــــــــــامج التـــــــــــــدريبي فيـــــــــــــه نظامــــــــــــا

 اجتياز البرنامج التدريبي.

 أن ينفذ المتدرب كافة التمارين العلمية التي يطلبها منه المدرب في إطار البرنامج التدريبي . .2

 

 شهادات البرامج التدريبية
 التالية :عتمدة المشهادة الشروط المشاركة على  يحصل المشارك متى ما اجتاز

 .للبرنامج التدريبي من الجهة المنفذة للبرنامج التدريبي معتمدة حضور شهادة  •
 

 أثناء تنظيم البرنامج التدريبي  ضوابط عامة لابد من مراعاتها
للإستشــــــــــــــــــــــــارات ســــــــــــــــــــــــيطبق علــــــــــــــــــــــــى هــــــــــــــــــــــــذا البرنــــــــــــــــــــــــامج التــــــــــــــــــــــــدريبي معــــــــــــــــــــــــايير مؤسســــــــــــــــــــــــة مهــــــــــــــــــــــــارات النجــــــــــــــــــــــــاح  .1

فـــــــــــــــــي إعتمـــــــــــــــــاد المحتـــــــــــــــــوى العملـــــــــــــــــي والفعاليـــــــــــــــــات العمليـــــــــــــــــة للبرنـــــــــــــــــامج التـــــــــــــــــدريبي حيـــــــــــــــــث يجـــــــــــــــــب  التعليميـــــــــــــــــة والتربويـــــــــــــــــة
 أن يكون كامل البرنامج التدريبي متوافق مع التالي :

 التوافق مع ضوابط وأحكام الشريعة الإسلامية والكتاب والسنة النبوية . . أ
حيــــــــــــــــث أن كافــــــــــــــــة البرنــــــــــــــــامج التــــــــــــــــدريبي مــــــــــــــــن جوانبــــــــــــــــه التنظيميــــــــــــــــة والعلميــــــــــــــــة وأنشــــــــــــــــطته وفعالياتــــــــــــــــه يجــــــــــــــــب أن 

 تنضبط بضوابط وأحكام الشريعة الإسلامية والكتاب والسنة النبوية .
 المبادئ والقيم . . ب

حيــــــــــــــــث أن كافــــــــــــــــة البرنــــــــــــــــامج التــــــــــــــــدريبي مــــــــــــــــن جوانبــــــــــــــــه التنظيميــــــــــــــــة والعلميــــــــــــــــة وأنشــــــــــــــــطته وفعالياتــــــــــــــــه يجــــــــــــــــب أن 
 ترا ي المبادئ والقيم للمجتمع المقام به البرنامج التدريبي وبما يتوافق مع الشريعة الإسلامية .

 إحترام عقول المشاركين . .ج
حيـــــــــــــــث يجــــــــــــــــب أن يجتهــــــــــــــــد كافــــــــــــــــة أطـــــــــــــــراف العلميــــــــــــــــة التدريبيــــــــــــــــة فــــــــــــــــي تقـــــــــــــــديم مــــــــــــــــا يحتــــــــــــــــرم عقــــــــــــــــول المشــــــــــــــــاركين ، 
ويلبــــــــــــــــي إحتيــــــــــــــــاجهم التــــــــــــــــدريبي ، ويضــــــــــــــــمن جــــــــــــــــودة العلميــــــــــــــــة التدريبيــــــــــــــــة والتــــــــــــــــوازن بــــــــــــــــين المتعــــــــــــــــة والفائــــــــــــــــدة فــــــــــــــــي 

 العلمية التدريبية .
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 المنهجية العلمية . . د
ونعنــــــــــــــي بهــــــــــــــا أن كــــــــــــــل مــــــــــــــا يقــــــــــــــدم فــــــــــــــي هــــــــــــــذا البرنــــــــــــــامج يجــــــــــــــب أن يحــــــــــــــوي إحالــــــــــــــة لمراجــــــــــــــع ومصــــــــــــــادر عمليــــــــــــــة ذات 

 مرجعية علمية مؤصلة ودقيقة ، ويمكن للجميع تطبيقة وفق هذه المنهجية العلمية .
 مراعاة الآثار . .ه

إن كافــــــــــــــــــــة العلميــــــــــــــــــــة التدريبيــــــــــــــــــــة بكافــــــــــــــــــــة جوانبهــــــــــــــــــــا التنظيميــــــــــــــــــــة والعلميــــــــــــــــــــة وأنشــــــــــــــــــــطتها وفعالياتهــــــــــــــــــــا يجــــــــــــــــــــب أن 
 للمـــــــــــــــــدرب وللمتـــــــــــــــــدرب وللجهـــــــــــــــــة المنظمـــــــــــــــــة وللمجتمـــــــــــــــــع 

ا
ترا ـــــــــــــــــي مبـــــــــــــــــدئ أن يكـــــــــــــــــون البرنـــــــــــــــــامج التـــــــــــــــــدريبي إيجابيـــــــــــــــــا

ــى الجانــــــــــــــــــــب الــــــــــــــــــــديني والرو ــــــــــــــــــــي والاجتمــــــــــــــــــــا ي والصــــــــــــــــــــ ي والأســــــــــــــــــــري  ــا علــــــــــــــــــ ــا ســــــــــــــــــــيقدم فيهــــــــــــــــــ ــار مــــــــــــــــــ ــي آثــــــــــــــــــ ويرا ــــــــــــــــــ
 والإقتصادي والعلمي والعلمي والنفس ي والعقلي .

المـــــــــــــــــــدرب الـــــــــــــــــــدكتور محمـــــــــــــــــــد بـــــــــــــــــــن علـــــــــــــــــــي شـــــــــــــــــــيبان العـــــــــــــــــــامري هـــــــــــــــــــو قائـــــــــــــــــــد فريـــــــــــــــــــق العمـــــــــــــــــــل فـــــــــــــــــــي البرنـــــــــــــــــــامج  .2
التــــــــــــــدريبي و يعبــــــــــــــر رئـــــــــــــــيس الفريــــــــــــــق و لــــــــــــــه الحـــــــــــــــق فــــــــــــــي الطلــــــــــــــب مـــــــــــــــن الجميــــــــــــــع مضــــــــــــــاعفة الجهـــــــــــــــد و العطــــــــــــــاء كمـــــــــــــــا أن 
لــــــــــــــــــه وحــــــــــــــــــده حــــــــــــــــــق التقيـــــــــــــــــــيم الفنــــــــــــــــــي للمشــــــــــــــــــاركين وإعتمـــــــــــــــــــاد مــــــــــــــــــنحهم للشــــــــــــــــــهادات مـــــــــــــــــــن عدمــــــــــــــــــه بنــــــــــــــــــاء إنجـــــــــــــــــــازهم 

 للمعاير إجتياز البرنامج التدريبي .
يقـــــــــــــــوم منســـــــــــــــق الـــــــــــــــدورة أو مـــــــــــــــديرها بعقـــــــــــــــد جلســـــــــــــــة تعريفيـــــــــــــــة خاصـــــــــــــــة مـــــــــــــــع المـــــــــــــــدرب قبـــــــــــــــل بـــــــــــــــدء البرنـــــــــــــــامج  .3

التــــــــــــــدريبي بيــــــــــــــوم علــــــــــــــى أقــــــــــــــل تقــــــــــــــدير يو ــــــــــــــ  لــــــــــــــه خلفيــــــــــــــة المشــــــــــــــاركين و احتياجــــــــــــــاتهم التدريبيــــــــــــــة و أبــــــــــــــرز المشــــــــــــــكلات 
التـــــــــــــــــي تـــــــــــــــــواجههم و تواجـــــــــــــــــه المجتمـــــــــــــــــع المحـــــــــــــــــيط بيئـــــــــــــــــتهم  و خلفيـــــــــــــــــاتهم الدينيـــــــــــــــــة و الطائفيـــــــــــــــــة والثقافيـــــــــــــــــة و الدينيـــــــــــــــــة 

 و الاقتصادية و الاجتماعية و الوظيفية .
ــي نهايـــــــــــــــة اليـــــــــــــــوم التـــــــــــــــدريبي جلســـــــــــــــة لتقيـــــــــــــــيم كـــــــــــــــل يـــــــــــــــوم تـــــــــــــــدريبي تضـــــــــــــــم المـــــــــــــــدرب و مـــــــــــــــدير  .4  فـــــــــــــ

ا
ــا تعقـــــــــــــــد يوميـــــــــــــ

الــــــــــــــــــــدورة والمنســــــــــــــــــــق وذلــــــــــــــــــــو لدراســــــــــــــــــــة ملاحظــــــــــــــــــــات المتــــــــــــــــــــدربين و المــــــــــــــــــــدرب و إدارة الــــــــــــــــــــدورة و العمــــــــــــــــــــل علــــــــــــــــــــى تفعيــــــــــــــــــــل 
 الدورة .
ــاه و  .5 ــا أو فـــــــــــــــــــــــي دورات الميـــــــــــــــــــــ ــالة التدريبيـــــــــــــــــــــــة أو الممـــــــــــــــــــــــرات المؤديـــــــــــــــــــــــة إليهـــــــــــــــــــــ يمنـــــــــــــــــــــــع التـــــــــــــــــــــــدخين داخـــــــــــــــــــــــل الصـــــــــــــــــــــ

 خاصة فريق تنظيم البرنامج الإداري و التسويقي و التدريبي .
يلتـــــــــــــــــــــام جميـــــــــــــــــــــع الفريـــــــــــــــــــــق التـــــــــــــــــــــدريبي و الإداري و التســــــــــــــــــــــويقي بـــــــــــــــــــــاحترام أوقـــــــــــــــــــــات الصـــــــــــــــــــــلاة و أدااهـــــــــــــــــــــا فــــــــــــــــــــــي  .6

أوقاتهــــــــــــــــا جماعــــــــــــــــة مــــــــــــــــع المتــــــــــــــــدربين لأنهــــــــــــــــم يمثلــــــــــــــــون قــــــــــــــــدوة لغيــــــــــــــــرهم حيــــــــــــــــث ســــــــــــــــيتم التوقــــــــــــــــف مــــــــــــــــع الأذان مباشــــــــــــــــرة 
 لأداء الصلاة و لا يجوز بأي حال تأخيرها أو تعطيلها .

ــي البرنــــــــــــــــامج التــــــــــــــــدريبي لــــــــــــــــداخل القاعــــــــــــــــة إلا بــــــــــــــــإذن خــــــــــــــــاص  .7 يمنــــــــــــــــع دخــــــــــــــــول أي شــــــــــــــــخ  غيــــــــــــــــر مشــــــــــــــــارك فــــــــــــــ
 و بما يخدم البرنامج التدريبي و للمدرب و حده حق تحديد دخوله من عدمه .

ا
 من المدرب شخصيا

 بــــــــــــــــالإختلاط بــــــــــــــــين الرجــــــــــــــــال والنســــــــــــــــاء ســــــــــــــــواءا كــــــــــــــــان أثنـــــــــــــــــاء  .8
ا
لا يســــــــــــــــمح داخــــــــــــــــل البرنــــــــــــــــامج التــــــــــــــــدريبي مطلقــــــــــــــــا

 جلسات العمل أو التطبيق الفعلي للبرنامج التدريبي أو جلسات الإستراحة أو البوفية .

ســـــــــــــــيتم أخــــــــــــــــذ لقطــــــــــــــــات فوتوغرافيـــــــــــــــة للــــــــــــــــدورة و المتــــــــــــــــدربين لغـــــــــــــــرض التوثــــــــــــــــق فــــــــــــــــي موقـــــــــــــــع مهــــــــــــــــارات النجــــــــــــــــاح  .9

(WWW.SST5.COM  ــأنه إبــــــــــــــــــــراز ــا مــــــــــــــــــــن شــــــــــــــــــ (  و فــــــــــــــــــــي مطبوعــــــــــــــــــــات و أدلــــــــــــــــــــة و معــــــــــــــــــــارض المؤسســــــــــــــــــــة و فــــــــــــــــــــي كــــــــــــــــــــل مــــــــــــــــــ

 بأننا نرا ي النقاط التالية عند عملية التوثيق :
ا
 خدمات المؤسسة التدريبية علما

 ـ عدم تصوير المشاركات إلا بالتنسيق و فق ضوابط المجتمع و قيمه.1

 عدم التصوير لغرض التصوير بل يكون التصوير للتوثيق . .2

 سيتم حذف كل صورة نرى أنها لا تحافظ على رونق التدريب و المتدربين . .3

عــــــــــــــــــــدم تصــــــــــــــــــــوير أو تســــــــــــــــــــجيل الجلســــــــــــــــــــات التدريبيــــــــــــــــــــة إلا بعــــــــــــــــــــد إســــــــــــــــــــتاذن المــــــــــــــــــــدرب أو مــــــــــــــــــــدير البرنــــــــــــــــــــامج  .10

التـــــــــــــــدريبي وإشـــــــــــــــعار المتـــــــــــــــدربين والمتــــــــــــــــدربات للتنبـــــــــــــــه ويجـــــــــــــــب أخــــــــــــــــذ موافقـــــــــــــــة خطيـــــــــــــــة مــــــــــــــــن كـــــــــــــــل متـــــــــــــــدرب بموافقتــــــــــــــــه 
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 مـــــــــــــــــن المتـــــــــــــــــدرب أو 
ا
ــا  و موقعـــــــــــــــ

ا
علـــــــــــــــــى تصـــــــــــــــــويره ضـــــــــــــــــمن البرنـــــــــــــــــامج التـــــــــــــــــدريبي ويجـــــــــــــــــب أن يكـــــــــــــــــون ذلـــــــــــــــــو الإذن مكتوبـــــــــــــــــا

 . ويكون ن  الموافقة بشكل التالي :
ا
 ولي أمره في حال كونه قاصرا

فـــــــــــــي حـــــــــــــال عـــــــــــــدم رغبتـــــــــــــو فـــــــــــــي التصـــــــــــــوير التـــــــــــــوثيقي للـــــــــــــدورة نرجـــــــــــــو إبلاغنـــــــــــــا و إن كنـــــــــــــت لا تمـــــــــــــانع فـــــــــــــي ذلـــــــــــــو  ✓

 فنرجو إكمال البيانات التالية :

)         ( أوافــــــــــــــــــــــق علــــــــــــــــــــــى أن تظهــــــــــــــــــــــر صــــــــــــــــــــــوري ضــــــــــــــــــــــمن التوثيــــــــــــــــــــــق الإعلامــــــــــــــــــــــي للــــــــــــــــــــــدورة و يحــــــــــــــــــــــق لمهــــــــــــــــــــــارات النجــــــــــــــــــــــاح 

الاســــــــــــــــــــتفادة مـــــــــــــــــــــن تلـــــــــــــــــــــو الصـــــــــــــــــــــور فـــــــــــــــــــــي توثيـــــــــــــــــــــق الـــــــــــــــــــــدورة و اســـــــــــــــــــــتخدامها فـــــــــــــــــــــي موقعهـــــــــــــــــــــا الإلكترونـــــــــــــــــــــي وعروضـــــــــــــــــــــها 

 التدريبية في العالم العر ي .

الجهـــــــــــــــــــة  –المتـــــــــــــــــــدربين  –يمنـــــــــــــــــــع بشـــــــــــــــــــكل قط ـــــــــــــــــــي علـــــــــــــــــــى كـــــــــــــــــــل أطـــــــــــــــــــراف العلميـــــــــــــــــــة التدريبيـــــــــــــــــــة ) المـــــــــــــــــــدربين  .11

المســــــــــــــــــــــوقين ( وكــــــــــــــــــــــل مــــــــــــــــــــــن لــــــــــــــــــــــه  –المنســــــــــــــــــــــقين  –المســــــــــــــــــــــاعدين  –الجهــــــــــــــــــــــاز الفنــــــــــــــــــــــي  –الجهــــــــــــــــــــــاز الإداري  –المنظمــــــــــــــــــــــة 

علاقــــــــــــــــــة بالبرنــــــــــــــــــامج التــــــــــــــــــدريبي الــــــــــــــــــتلفظ بمــــــــــــــــــا يســــــــــــــــــ   إلا أي جهــــــــــــــــــة أو كيــــــــــــــــــان و سياســــــــــــــــــة أو ثقافــــــــــــــــــة أو أشــــــــــــــــــخاص أو 

 دول خارج إطار الدورة التدريبية .

لا يجـــــــــــــــــــــــوز الحــــــــــــــــــــــــديث أو توزيــــــــــــــــــــــــع إي إعــــــــــــــــــــــــلان أو برشــــــــــــــــــــــــور دعــــــــــــــــــــــــا ي لأي جهــــــــــــــــــــــــة تدريبيــــــــــــــــــــــــة أو مــــــــــــــــــــــــدربين أو  .12

 جهات أخرى مهما كان نشاطها داخل الدورة التدريبية أو في سياقها أو في ردهاتها .

الجهـــــــــــــــــــة  –المتـــــــــــــــــــدربين  –يمنـــــــــــــــــــع بشـــــــــــــــــــكل قط ـــــــــــــــــــي علـــــــــــــــــــى كـــــــــــــــــــل أطـــــــــــــــــــراف العلميـــــــــــــــــــة التدريبيـــــــــــــــــــة ) المـــــــــــــــــــدربين  .13

المســــــــــــــــــــــوقين ( وكــــــــــــــــــــــل مــــــــــــــــــــــن لــــــــــــــــــــــه  –المنســــــــــــــــــــــقين  –المســــــــــــــــــــــاعدين  –الجهــــــــــــــــــــــاز الفنــــــــــــــــــــــي  –الجهــــــــــــــــــــــاز الإداري  –المنظمــــــــــــــــــــــة 

علاقــــــــــــــــــــــة بالبرنــــــــــــــــــــــامج التــــــــــــــــــــــدريبي مهاجمــــــــــــــــــــــة المــــــــــــــــــــــدربين الأخــــــــــــــــــــــرين أو الجهــــــــــــــــــــــات التدريبيــــــــــــــــــــــة أو الاســــــــــــــــــــــتخفاف بهــــــــــــــــــــــم أو 

 الإساءة إليهم .

ــاميرا الملحقــــــــــــــــــــة بهاتفــــــــــــــــــــة  .14 فــــــــــــــــــــي حــــــــــــــــــــال حاجــــــــــــــــــــة احــــــــــــــــــــد المتــــــــــــــــــــدربين للتصــــــــــــــــــــوير بكاميرتــــــــــــــــــــه الخاصــــــــــــــــــــة أو الكــــــــــــــــــ

ــة  ــي يــــــــــــــــــــود تصــــــــــــــــــــويرها ولا تتحمــــــــــــــــــــل الجهــــــــــــــــــ المحمــــــــــــــــــــول لابــــــــــــــــــــد مــــــــــــــــــــن الإســــــــــــــــــــتذان مــــــــــــــــــــن ال ــــــــــــــــــــخ  أو المجموعــــــــــــــــــــة التــــــــــــــــــ

 المنظمة أو الجهاز التدريبي تبعات تصرفه الفردي  .

فــــــــــــــــــــي حــــــــــــــــــــال رغــــــــــــــــــــب أحــــــــــــــــــــد المتــــــــــــــــــــدربين أو المتــــــــــــــــــــدربات أو الجهــــــــــــــــــــة المنظمــــــــــــــــــــة أو أحــــــــــــــــــــد أطــــــــــــــــــــراف العمليــــــــــــــــــــة  .15

 أو تســــــــــــــجيل فيـــــــــــــديو فـــــــــــــلا بــــــــــــــد مـــــــــــــن التنســـــــــــــيق مــــــــــــــع 
ا
التدريبيـــــــــــــة فـــــــــــــي تســــــــــــــجيل الـــــــــــــدورة كاملـــــــــــــة أو مقطــــــــــــــع منهـــــــــــــا صـــــــــــــوتيا

ــادة نســـــــــــــــعد بمثـــــــــــــــل هـــــــــــــــذا التوثيـــــــــــــــق و نرحـــــــــــــــب بـــــــــــــــه فقـــــــــــــــط نرجـــــــــــــــو  إدارة الـــــــــــــــدورة و أخـــــــــــــــذ مـــــــــــــــوافقتهم و نحـــــــــــــــن فـــــــــــــــي العـــــــــــــ

 التنسيق معنا .

 حتــــــــــــــى لا يــــــــــــــؤثر ذلــــــــــــــو علــــــــــــــى مجريــــــــــــــات  .16
ا
لا يجــــــــــــــوز جلــــــــــــــب الاطفــــــــــــــال إلــــــــــــــى مقــــــــــــــر الصــــــــــــــالة التدريبيــــــــــــــة مطلقــــــــــــــا

 العملية التدريبية .

 جلـــــــــــــــــب أحـــــــــــــــــد الأفـــــــــــــــــراد مهمـــــــــــــــــا كانـــــــــــــــــت صـــــــــــــــــفته لمقـــــــــــــــــر الصـــــــــــــــــالة  .17
ا
لا يجـــــــــــــــــوز للمتـــــــــــــــــدرب أو المتدربـــــــــــــــــة مطلقـــــــــــــــــا

التدريبيــــــــــــة و الطلــــــــــــب منــــــــــــه حضــــــــــــور جــــــــــــزء مــــــــــــن الــــــــــــدورة مهمــــــــــــا كانــــــــــــت الظــــــــــــروف و فــــــــــــي حــــــــــــال رغبتــــــــــــو فــــــــــــي ذلــــــــــــو نرجــــــــــــو 

 التنسيق المسبق مع إدارة الدورة .

ــيلة فعالــــــــــــــــــة للاتصــــــــــــــــــال و التواصــــــــــــــــــل  .18 ــاز الهــــــــــــــــــاتف الجــــــــــــــــــوال ) المحمــــــــــــــــــول / الخلــــــــــــــــــوي / النقــــــــــــــــــال ( وســــــــــــــــ جهــــــــــــــــ

إلا أنـــــــــــــه غيــــــــــــــر مرحــــــــــــــب بـــــــــــــه أثنــــــــــــــاء ســــــــــــــير الــــــــــــــدورة التدريبيـــــــــــــة و لهــــــــــــــذا ســــــــــــــيطلب بشــــــــــــــكل حـــــــــــــازم مــــــــــــــن كافــــــــــــــة المشــــــــــــــاركين 
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ــاء البرنــــــــــــــــــامج  ثنــــــــــــــــ
ُ
 أ
ا
ــا ــي للبرنــــــــــــــــــامج عــــــــــــــــــدم اســــــــــــــــــتعماله مطلقــــــــــــــــ ــاز التنظيمــــــــــــــــ مــــــــــــــــــن المتــــــــــــــــــدربين والمــــــــــــــــــدربين خاصــــــــــــــــــة والجهــــــــــــــــ

 التدريبي و من الممكن أن يكون أما مغلق أو على الصامت .

 ية الإعلامية للبرنامج التدريبي التغط

يـــــــــــــــتم تشـــــــــــــــكيل لجنـــــــــــــــة إعلاميـــــــــــــــة مـــــــــــــــن قبـــــــــــــــل شـــــــــــــــريو النجـــــــــــــــاح المنفـــــــــــــــذ للبرنـــــــــــــــامج التـــــــــــــــدريب بالتعـــــــــــــــاون مـــــــــــــــع العميـــــــــــــــل 

 من خلال التالي :
ا
 المقدم له البرنامج التدريبي لتغطية البرنامج التدريبي وإبرازه إعلاميا

 • تغطية صحفية بالصحف اليومية .

 • تغطية تلفزيونية من خلال تنظيم رسالة إعلامية عبر القنوات الفضائية .

 • التغطية الإعلامية من خلال موقع المنظمة المقدم لها البرنامج التدريبي الإلكتروني .

 • التوثيق الإعلامي لفعاليات البرنامج التدريبي .

• التغطيــــــــــــــــة الإعلاميــــــــــــــــة وإبــــــــــــــــراز التقريــــــــــــــــر التــــــــــــــــدريبي للبرنــــــــــــــــامج التــــــــــــــــدريبي والتقريــــــــــــــــر المصــــــــــــــــور علــــــــــــــــى الموقــــــــــــــــع مهــــــــــــــــارات 

 . للإستشارات التعليمية والتربويةالنجاح 

ــى الموقــــــــــــــــــــــع  • التغطيــــــــــــــــــــــة الإعلاميــــــــــــــــــــــة وإبــــــــــــــــــــــراز التقريــــــــــــــــــــــر التــــــــــــــــــــــدريبي للبرنــــــــــــــــــــــامج التــــــــــــــــــــــدريبي والتقريــــــــــــــــــــــر المصــــــــــــــــــــــور علــــــــــــــــــــ

 الإلكتروني لشريو النجاح المنفذ للبرنامج التدريبي .
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 محمد العامري   د.السيرة الذاتية للمدرب الخبير الاستشاري: 
 . معلومات شخصية 1

 محمد بن علي شيبان العامري  الاسم: •

• AMERI, MOHAMMED ALI S 

العمل الحالي: خبير استشاري معتمد ومتفرغ للتدريب   •

 والاستشارات 

 

 والمراسلة . معلومات للاتصال 2

 العمل الحالي: متفرغ لتقديم الأعمال الاستشارية والتدريبية   •

 مكتب مهارات النجاح للاستشارات عنوان العمل:  •

 عنوان السكن: السعودية ـ الرياض. •

 00966567558658 (:جوال )المحمول الهاتف ال •

 :د. محمد العامري الموقع الإلكتروني: موقع  •

https://www.mohammedaameri.com/ 

البريد الإلكتروني الخاص بالدكتور محمد العامري:  •

shepan55@gmail.com 

 https://wa.me/966567558658  الواتس أب •

 https://telegram.me/MOHAMMEDAAMERIالتغلرام  •

 https://www.youtube.com/user/sst5channe:  اليوتيوبقناة  •

 / https://www.linkedin.com/in/mohammedaameriالصفحة ال خصية على منصة لينكد إن:   •

 / https://www.instagram.com/mohammedaameriالصفحة ال خصية على منصة إنستغرام:  •

 http://www.facebook.com/shepan55الصفحة ال خصية على الفيس بوك:  •

 http://www.facebook.com/shepanالحساب ال خ  ي على الفيس بوك:  •

 https://twitter.com/MOHAMMEDAAMERIالحساب ال خ  ي تويتر:  •

 https://padlet.com/MOHAMMEDAAMERIلمشاهدة نماذج من التطبيقات التدريبية:   •

 

 . السيرة التعليمية خلال مراحل الدراسة 3

 . المنظمات(السلوك في  )إدارةحصل على شهادة الدكتوراه في علم النفس الإداري  الدكتوراه: (1

https://www.mohammedaameri.com/
mailto:shepan55@gmail.com
https://wa.me/966567558658
https://telegram.me/MOHAMMEDAAMERI
https://www.youtube.com/user/sst5channe
https://www.linkedin.com/in/mohammedaameri/
https://www.instagram.com/mohammedaameri/
http://www.facebook.com/shepan55
http://www.facebook.com/shepan
https://twitter.com/MOHAMMEDAAMERI
https://padlet.com/MOHAMMEDAAMERI
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 المنظمات(. السلوك في  )إدارةحصل على شهادة الماجستير في علم النفس الإداري  الماجستير: (2

 أخرى:دراسات جامعية  (3

 القرى.م دبلوم رواد النشاط الطلا ي من كلية التربية بمكة ـ جامعة أم 12/6/2002هـ الموافق 1/4/1423في  •

 سعود.الملو  بالرياض، جامعةم دبلوم الإشراف التربوي من كلية التربية 9/2/2010هـ الموافق 24/2/1431في  •

 ه ـ1416البكالوريوس: التربية من جامعة الملو سعود ـ كلية التربية ـ فرع أبها ـ عام  (4

 

 الحكومي: الإدارية في القطاع   والوظائف . السيرة المهنية 4

 لإدارة البرامج العامة والتدريب بالإدارة العامة 11/8/2008هـ الموافق 1429/  8/  8في  (1
ا
م كلف بالعمل مديرا

للنشاط الطلا ي بوزارة التربية والتعليم بالمملكة العربية السعودية بموجب قرار سعادة مدير عام النشاط الطلا ي رقم 

 هـ.1429/ 8/8وتاريخ  374755

 لوكيل إمارة منطقة جازان للتطوير  5/3/2005هـ الموافق 24/1/1426في  (2
ا
م تم تكلفه بالعمل مستشارا

هـ والقاض ي بضم 1/1426/ 24وتاريخ   32/2044والتدريب وذلو بموجب قرار سعادة وكيل إمارة منطقة جازان رقم 

 للتدريب. إدارة التطوير الإداري ومركز التدريب الإداري تحت إدارة مستشار الوكيل 

  467848م صدر قرار معالي نائب وزير التربية والتعليم رقم 10/12/2007هـ الموافق 30/11/1428( في 3 (3

 للنشاط الطلا ي بوزارة التربية 30/11/1428وتاريخ 
ا
 عاما

ا
 والتعليم. هـ بتكليفه بالعمل مشرفا

 لقسم البرامج العامة والتدريب بإدارة 2/11/2001هـ الموافق 15/8/1422(في 12 (4
ا
م كلف بالعمل بالإنابة رئيسا

النشاط الطلا ي بالإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة جازان بناء على خطاب سعادة رئيس قسم البرامج العامة  

 عمله.هـ وذلو لما لمسه من تمياه في  15/8/1422والتدريب بالإدارة رقم بدون وبتاريخ 

 بإدارة التربية والتعليم بمحافظة صبيا  28/6/1999هـ الموافق 14/3/1420(في 15 (5
ا
 تربويا

ا
م كلف بالعمل مشرفا

 لشعبة البرامج العامة والتدريب بقسم النشاط الطلا ي بإدارة التربية والتعليم بمحافظة صبيا 
ا
بمنطقة جازان ورئيسا

 هـ.14/3/1420وتاريخ  345/12وذلو بموجب تكليف سعادة مدير إدارة التربية والتعليم بمحافظة صبيا رقم 

 

 . السيرة المهنية والوظائف الإدارية في القطاع الخاص: 5

 المدير التنفيذي لشركة د. فهد الرفا ي وشركاؤه للمحاماة والاستشارات القانونية •

مهارات النجاح للتدريب / مكتب مهارات النجاح   )مركزورئيس مجلس الادارة لمجموعة مهارات النجاح  •

 المعلومات(مهارات النجاح لتقنية  والتربوية /للاستشارات التعليمية 

 مؤسس لمكتب مهارات النجاح للاستشارات التربوية والتعليمية ورئيس مجلس إدارته •

 مؤسس لمركز مهارات النجاح للتدريب ورئيس مجلس إدارته  •

 مؤسس لمؤسسة مهارات النجاح لتقنية المعلومات ورئيس مجلس إدارتها  •
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 التدريبي:. التأهيل 6

أول مدرب معتمد حاصل على رخصة مدرب معتمد في المملكة العربية السعودية مرخ  من الإدارة العامة  •

 للتدريب الأهلي في المؤسسة العامة للتدريب التقني والم ي في المملكة العربية السعودية للتدريب في المجال الإداري والمالي

 لإدارة البرامج العامة والتدريب بوزارة التربية  •
ا
 مديرا

ا
 العربية السعودية. والتعليم بالمملكةعمل سابقا

  NLPTAللقادة معتمد كمركز تدريب عالمي متنقل من الإتحاد العالمي للمدربين والمستشارين  Coachمدرب إشرافي  •

 .ABMالنمذجة السلوكية  وجمعية

في تحسين أداء وكفاءة المنظمات معتمد كمركز تدريب عالمي متنقل من الاتحاد العالمي   Coachمدرب إشرافي  •

 .ABMالنمذجة السلوكية  وجمعية NLPTAللمدربين والمستشارين 

لتســـهيل تغيير المنظمات معتمد كمركز تدريب عالمي متنقل من الاتحاد العالمي للمدربين  Coachمدرب إشرافي  •

 . ABMالنمذجة السلوكية  وجمعية  NLPTAوالمستشارين 

في ت خي  مشكلات المنظمات وحلها معتمد كمركز تدريب عالمي متنقل من الاتحاد   Coachمدرب إشرافي  •

 .ABMالنمذجة السلوكية  وجمعية NLPTAالعالمي للمدربين والمستشارين 

مدرب معتمد كمركز تدريب عالمي متنقل في علم البرمجة اللغوية العصبية من الإتحاد العالمي للبرمجة اللغوية   •

 INLPTAالعصبية 

مدرب معتمد كمركز تدريب عالمي متنقل في علم البرمجة اللغوية العصبية من المجلس الأمريكي للبرمجة اللغوية  •

 ABNLPالعصبية 

 .TLTAكبير مدر ي العلاج بخط الزمن من الجمعية الأمريكية للعلاج بخط الزمن  •

 .  ABHمدرب معتمد كمركز تدريب عالمي متنقل في التنويم الإيحا ي من المجلس الأمريكي للتنويم الإيحا ي  •

 G.T.Cومستشاري كبير ممارس ي علم البرمجة اللغوية العصبية من الجمعية العالمية لمدر ي  •

 ABNLPالأمريكي للبرمجة اللغوية العصبية     والمجلس INLPTAعضو الإتحاد العالمي للبرمجة اللغوية العصبية  •

كمركز تدريب عالمي   معتمد ABHوالمجلس الأمريكي للتنويم  TLTAعضو الجمعية الأمريكية للعلاج بخط الزمن  •

 متنقل.

 

 . التأهيل الاستشاري: 7

مرخ  من الإدارة العامة للمهن الاستشارية بوزارة التجارة في المملكة العربية السعودية بمزاولة مهنة مستشار  •

 11852برخصة رقم 

  السعودية.مستشار تعليمي وتربوي مرخ  بمزاولة مهنة العمل الاستشاري من إدارة المهن الحرة في وزارة التجارة  •

 للتدريب والتطوير الإداري لإمارة منطقة جازان في المملكة العربية  •
ا
 مستشارا

ا
 السعودية.عمل سابقا

•  
ا
الإداري للعديد من الدوائر الحكومية والمنظمات الخيرية والمؤسسات والشركات  للتدريب والتطويرعمل مستشارا

 العر ي.الأهلية الخاصة في الوطن 
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من   معتمد ISO 9001 Lead Auditorالجودة كبير مدققي نظام إدارة الجودة ورئيس فريق مواصفات إدارة  •

 ( البريطانية . IRCAمنظمة ايريكا )

( في تطبيقات إدارة وقياس وتحسين جودة العمليات في المنظمات  )لين Sensei مستشار ومدرب وخبير بدرجة )  •

(  حاصل على درجة الحزام الأسود المتقدم في تطبيقات إدارة وقياس وتحسين جودة  Sigma Six Leanستة سيجما 

 Anexas Europe( من Master Black Belt Sigma Six Leanالعمليات في المنظمات  )لين ستة سيجما الحزام الأسود 

حاصل على درجة الحزام الأسود في تطبيقات إدارة وقياس وتحسين جودة العمليات في المنظمات  )لين ستة  •

 Anexas Europe( من Belt Black Sigma Six Leanسيجما الحزام الأسود المتقدم 

حاصل على درجة الحزام الأخضر في تطبيقات إدارة وقياس وتحسين جودة العمليات في المنظمات  )لين ستة  •

 Anexas Europe( من Belt Green Sigma Six Leanسيجما الحزام الأسود 

 BSC (Key Performance Indicator (KPI) & BBCوبطاقة الأداء المتوزان  KPIبناء وقياس مؤشرات الأداء  •

Practitioner)  من المعهد الأمريكي للدراسات الأحترافيةAmerican Institute of Professional Studies (AIPS) 

وجمعية النمذجة  INLPTAمستشار إداري و مدرب إشرافي معتمد من الإتحاد العالمي للمدربين والمستشارين   •

 .  ABMالسلوكية 

 

 . التأهيل الإعلامي: 8

المر ي   علامللإ حاصل على رخصة التصنيف الم ي الإعلامي بمهنة )محلل تلفزيوني واذا ي( من الهيئة العامة  •

 العربية السعودية. المملكةوالمسموع في 

 من قناة فضائية في الوطن العر ي. أك ر ( في والإذاعيةقدم العديد من البرامج الإعلامية )التلفزيونية  •

 و ي قناة متخصصة في مجال التنمية البشرية باليوتيو مؤسس لقناة مهارات النجاح على  •

 https://www.youtube.com/user/sst5channe 

 

 البرامج التدريبية التي يقدمها نماذج من -9

 بــإن خبــرة المــدرب الــدكتور محمــد العــامري  والخبير الاستشــاري  المدرب فيما نماذج من البرامج التدريبية التي يقدمها
ا
، علمــا

 للتــــدريب ومــــدير لإدارة البــــرامج العامــــة والتــــدريب فــــي وزارة التعلــــيم، و 16ســــنة منهــــا  28خــــلال مــــدة 
ا
ســــنة  12ســــنة مشــــرفا

 للممارس ـــ
ا
 كـــاملا

ا
 تفرغـــا

ا
التـــدريب والاستشـــارات مكنتـــه بفضـــل   مـــن إنجـــاز هـــذه الـــدفعات مـــن البـــرامج التدريبيـــة  ةمتفرغــا

 وراكمت لديه العديد من الخبرات، فعلى سبيل المثال لا الحصر:

 عدد مرات تقديم البرنامج التدريبي )الدفعات( البرنامج التدريبي  م

 مرات تم تقديمها  PMP 103إدارة المشاريع الاحترافية  1

 مرة تم تقديمها   KPI 101مهارات بناء مؤشرات الأداء  2

 مرة تم تقديمها  75 مهارات بناء دليل السياسات والإجراءات  3

https://www.youtube.com/user/sst5channe
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 عدد مرات تقديم البرنامج التدريبي )الدفعات( البرنامج التدريبي  م

 مرة تم تقديمها  TOT 185تدريب المدربين  4

 مرات تم تقديمها 105 تحليل وتحديد الاحتياج التدريبي 5

 مرة  تم تقديمها   MBTI 125تحليل أنماط ال خصية بأسلوب  6

 مرة تم تقديمها  52 مهارات الإشراف الفعال  7

 مرة تم تقديمها  53 تصميم واعداد الحقائب التدريبية 8

 مرة تم تقديمها  72 مهارات أخصا ي التدريب  9

 مرة تم تقديمها  64 مهارات التصميم التعليمي  10

 مرة تم تقديمها  53 مهارات إدارة التسويق الاحترافي 11

 مرات تم تقديمها 3 الاتجاهات الحديثة لإدارة الموارد البشرية    12

 مرة تم تقديمها  2 التدريب على مهارات أخصا ي الجودة  13

 مرة تم تقديمها  172 التعلم النشط تمهارات تطبيق إستراتيجيا 14

 مرة تم تقديمها  PME 125إدارة المشاريع التربوية  15

 مرة تم تقديمها  136 مهارات التميا الإداري  16

 مرة تم تقديمها  2 إدارة المشاريع القانونية  17

 

ولتعرف على تقارير للفعاليات التدريبية لهذه البرامج التدريبية، والاطــلاع علــى نمــاذج مــن ورش العمــل، ومخرجــات البــرامج 

 التدريبية ننص  بزيارة الرابط التالي:

https://padlet.com/MOHAMMEDAAMERI 

ولمشــاهدة تســجيلات كاملــة لفعاليــات البــرامج التدريبيــة المنفـــذة والاطــلاع علــى آليــات التــدريب و الأســاليب المتبعــة، ننصـــ  

 بزيارة الرابط التالي:

https://www.youtube.com/@SST5 

https://padlet.com/MOHAMMEDAAMERI
https://www.youtube.com/@SST5
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 واستشارية  نماذج من الجهات التي قدم لها برامج تدريبية-10

بحمد   وتوفيقه قدم المدرب الدكتور محمد العامري العديد من البرامج التدريبية في العديــد مــن الــدول العربيــة ونرجــو 

 التـــــالي:أو الـــــرابط  د. محمـــــد العـــــامري للمزيـــــد مـــــن المعلومـــــات عـــــن تقـــــارير دورات الـــــدكتور محمـــــد العـــــامري مراجعـــــة موقـــــع 

https://www.mohammedaameri.com   ــي مــــا يلــــي علــــى ســــبيل المثــــال لا الحصــــر أبــــرز الجهــــات التــــي قــــدم لهــــا بــــرامج وفــ

 تدريبية بالوطن العر ي:

 

 المملكة العربية السعودية:  ❖

 المملكة العربية السعودية 

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 3 الديوان الملكي السعودي  1

 2 ديوان ولي العهد السعودي  2

 5 وزارة الداخلية السعودية  3

 1 مجلس التعاون لدول الخليج العربية  4

 1 هيئة التحقيق والادعاء العام  5

 1 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية  6

 1 جامعة الأمير سطام بن عبد العزيز  7

 6 جامعة الأمير سلطان  8

 4 جامعة طيبة  9

 4 كليات الشر  العر ي  10

 4 رئاسة أمن الدولة  11

 1 بلدية محافظة عنياة  12

 1 الجمعية الخيرية للزواج والرعاية الاسرية ببريدة أسرة  13

 12 الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض  14

 1 الإدارة العامة للتربية والتعليم للبنات بالمدينة المنورة  15

 1 إمارة منطقة عسير   16

 1 الأكاديمية الدولية للعلوم الصحية بجازان  17

 2 المكتب التعاوني للدعوة والإرشاد ودعوة الجاليات بالخرج  18

 1 الإدارة العامة للتربية والتعليم للبنات بمنطقة عسير   19

 3 الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة نجران  20

 4 إدارة التربية والتعليم بمحافظة الخرج  21

https://www.mohammedaameri.com/
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 المملكة العربية السعودية 

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 2 إدارة الخدمات التعليمية في الهيئة الملكية بينبع  22

 1 لجنة التنمية الاجتماعية الأهلية ب ي الوادي  23

 1 مركز آسية للاستشارات التربوية والأسرية  24

 2 المؤسسة العالمية للإعمار والتنمية  25

 1 جمعية ن جان الخيرية  26

 4 شركة مصفاة ارامكو السعودية موبيل المحدودة )سامرف(  27

 1 مشروع والدة سعيد وعمر بابكر لتأهيل القيادات النسائية  28

 10 الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمنطقة الرياض  29

 2 الرئاسة العامة لهيئة الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر بمنطقة جازان  30

 12 الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة جازان  31

 1 الإدارة العامة للتربية والتعليم بمحافظة الإحساء  32

 1 المكتب التعاوني للدعوة والارشاد وتوعية الجاليات في البديعة  33

 1 مجموعة الفيصلية  34

 1 جمعية البر الخيرية في محافظة عنياة  35

 1 شركة الإلكترونيات المتقدمة  36

 1 لجنة التنمية الاجتماعية الأهلية ب ي الزهرة  37

 2 جمعية رعاية الأيتام بمنطقة عسير ) آباء (  38

 1 في وزارة التعليم الإدارة العامة لنشاط الطالبات  39

 4 مركز نورين للتدريب والتطوير  40

 1 المؤسسة العامة للبريد السعودي  41

 1 المكتب التعاوني للدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة بدر  42

 1 بنين - إدارة التجهياات المدرسية وتقنيات التعليم بتعليم الرياض  43

 12 الإدارة العامة للنشاط الطلا ي بوزارة التربية والتعليم السعودية  44

 32 صندو  المئوية  45

 6 جمعية الكشافة العربية السعودية  46

 1 مكتب التربية والتعليم بجنوب الرياض  47

 1 إدارة حلقات محافظة حريملاء  48

 10 إمارة منطقة جازان  49

 20 في الرياض والمناصحةمركز الإمير محمد بن فهد للرعاية   50
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 المملكة العربية السعودية 

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 1 معهد العاصمة النموذفي  51

 1 جامعة تبوك  52

 1 جامعة المجمعة  53

 18 إدارة تعليم محافظة صبيا  54

 6 إدارة تعليم محافظة القنفذة  55

 12 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة الباحة  56

 22 المديرية العامة للسجون   57

 3 المديرية العامة للدفاع المدني  58

 20 المديرية العامة لمكافحة المخدرات  59

 25 المديرية العامة لحرس الحدود  60

 4 الرئاسة العامة لشؤون المسجد الحرام والمسجد النبوي   61

 STC 10شركة الاتصالات السعودية   62

 2 مركز الملو سلمان للإغاثة والأعمال الإنسانية  63

 

 : دولة قطر ❖

 دولة قطر

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 13 وزارة الداخلية بدولة قطر  1

 4 مؤسسة الشيخ عيد بن محمد آل ثاني الخيرية  2

 3 شركة اتصالات قطر ) كيوتل (  3

 1 مدارس عمر بن الخطاب المستقلة للبنين  4

 3 وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية بدولة قطر  5

 10 مدارس الفرقان الخاصة للبنين بالدوحة  6

 2 مركز عباد الرحمن لخدمة القرآن  7

 22 إدارة قوات الأمن الداخلي ) لخويا ( بوزارة الداخلية القطرية  8

 3 مكتب قطر الدولي لدعم منظمات المجتمع المدني  9

 13 مجمع قطر التربوي للبنات  10

 32 الإدارة العامة للـدفاع المدني  11

 13 أكاديمية أمجاد الدولية  12
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 دولة قطر

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 12 أكاديمية قطر للمال والأعمال  13

 10 وزارة التعليم  14

 12 وزارة الصحة العامة  15

 

 :الإمارات العربية المتحدةدولة  ❖

 الإمارات العربية المتحدةدولة 

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 2 برنامج الشيخ زايد للإسكان  1

 2 مؤسسة التنمية الأسرية بالإمارات العربية المتحدة  2

 1 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي بدولة الإمارات  3

 1 دائرة التنمية الاقتصادية بد ي  4

 4 بحكومة أبو ظبي  الاقتصاديةدائرة التنمية   5

 5 هيئة الإمارات للهوية  6

 1 بدولة الإمارات العربية المتحدة الاقتصادوزارة   7

 4 وزارة العمل بدولة الإمارات العربية المتحدة  8

 1 يأبو ظبدائرة القضاء في أمارة   9

 3 المركز الإقليمي للتخطيط التربوي التابع لليونسكو في الشارقة  10

 

 : مملكة البحرين ❖

 مملكة البحرين 

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 1 مجلس النواب البحريني  1

 1 وزارة العدل والشؤون الإسلامية بمملكة البحرين  2

 Gulf Air 1طيران الخليج   3

 2 شركة البحرين للخدمات والصيانة ) بسمة (  4

 1 الهيئة العامة للتأمين الاجتما ي في مملكة البحرين  5

 6 وزارة شئون البلديات و التخطيط العمراني بمملكة البحرين  6

 1 مجموعة شركات برادات الجزيرة  7
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 مملكة البحرين 

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 6 شركة بتلكو )شركة البحرين للاتصالات(  8

 1 صندو  العمل البحريني ) تمكين (  9

 4 بمملكة البحرين الاجتماعيةوزارة التنمية   10

 3 شركة امبتور الدولية للملابس الجاهزة ذ م م  11

 1 مركز شباب رأس الرمان بالبحرين  12

 

 :سلطنة عُمان ❖

 سلطنة عُمان 

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 1 شؤون البلاط السلطاني العُماني  1

 10 وزارة التعليم العمانية  2

 

 : دولة الكويت ❖

 دولة الكويت 

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 1 وزارة المالية  3

 5 مدرسة الرؤية ثنائية اللغة  4

 

 : الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية  ❖

ائرية الديمقراطية الشعبية   الجمهورية الجز

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 4 جمعية صناع الحياة وصناعة النجاح  1

 1 مركز إبداع الإعلامي بالجزائر  2

 

 : جمهورية مصر العربية ❖

 جمهورية مصر العربية

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 3 المنظمة الكشفية العربية  1
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 : اليمنيةجمهورية  ❖

 جمهورية مصر العربية

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 3 الصندو  الاجتما ي للتنمية  2

 

 : الجمهورية العربية السورية ❖

 الجمهورية العربية السورية 

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 3 إدارة التدريب والتأهيل بمحافظة اللاذقية  1

 2 رؤى لعلوم التفو  والتطوير الذاتي  2

 

 : المملكة الأردنية الهاشمية ❖

 الجمهورية العربية السورية 

 عدد البرامج التدريبية المنفذة الجهة المقدم لها البرنامج التدريبي م

 1 جمعية المحافظة على القرآن الكريم في المملكة الأردنية الهاشمية  1

 

 قــم بزيــارة هــذا الــرابط علــى موقــع د. محمــد 
ا
لمشاهدة السيرة الذاتية التفصيلية ولمشاهدة السيرة الذاتية التفصيلية فضلا

 /https://www.mohammedaameri.com العامري  :

https://www.mohammedaameri.com/
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 التنظيمات المالية والأجور التدريبية خامسا
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 للدورة:الأجور التدريبية 
لليـــــــــــــــــــــــوم التـــــــــــــــــــــــدريبي الواحـــــــــــــــــــــــد والـــــــــــــــــــــــذي   ســـــــــــــــــــــــعودي ريـــــــــــــــــــــــال (xxxx)الأجـــــــــــــــــــــــور التدريبيـــــــــــــــــــــــة للمـــــــــــــــــــــــدرب مبلـــــــــــــــــــــــ   .1

  . سعودي ريال   (xxxx) ساعات تدريبية فعلية وبمجموع  (xxxx)  يتضمن تقديم
 التدريبية.ريال سعودي لمستلزمات الورش   (xxxx)يضاف مبل   .2
 ريال سعودي .    (xxxx)مجموع الأجور التدريبية   .3
 

 تذاكر الطيران للمدرب
تقـــــــــــــــــدم الجهـــــــــــــــــة المنظمـــــــــــــــــة للمـــــــــــــــــدرب تـــــــــــــــــذاكر طيـــــــــــــــــران ذهـــــــــــــــــاب و عـــــــــــــــــودة مـــــــــــــــــن مقـــــــــــــــــر ســـــــــــــــــكن المـــــــــــــــــدرب إلـــــــــــــــــى  .4

مدينــــــــــــــــة التــــــــــــــــدريب ) المدينــــــــــــــــة المقــــــــــــــــام بهــــــــــــــــا البرنــــــــــــــــامج التــــــــــــــــدريبي ( علــــــــــــــــى الدرجــــــــــــــــة الأولــــــــــــــــى ، وتقــــــــــــــــوم الجهــــــــــــــــة المنظمــــــــــــــــة 
بــــــــــــــــــال جز وشــــــــــــــــــراء التــــــــــــــــــذاكر وإرســــــــــــــــــال بنــــــــــــــــــر التــــــــــــــــــذكرة للمــــــــــــــــــدرب قبــــــــــــــــــل أســــــــــــــــــبوع مــــــــــــــــــن البرنــــــــــــــــــامج التــــــــــــــــــدريبي كحــــــــــــــــــد 

 أق  ى .
 إقامة وضيافة المدرب 
تقــــــــــــــــــوم الجهــــــــــــــــــة المنظمــــــــــــــــــة ب جــــــــــــــــــز غرفــــــــــــــــــة لإقامــــــــــــــــــة المــــــــــــــــــدرب بفنــــــــــــــــــد  خمســــــــــــــــــة نجــــــــــــــــــوم علــــــــــــــــــى أن يشــــــــــــــــــمل  .5

خطـــــــــــــــــــاب ال جـــــــــــــــــــز تغطيـــــــــــــــــــة كافـــــــــــــــــــة تكـــــــــــــــــــاليف إقامـــــــــــــــــــة المـــــــــــــــــــدرب بالفنـــــــــــــــــــد  ) المبيـــــــــــــــــــت و التغذيـــــــــــــــــــة لـــــــــــــــــــثلا  وجبـــــــــــــــــــات 
ــار و غـــــــــــــــداء و عشـــــــــــــــاء وخـــــــــــــــدمات الغـــــــــــــــرف و الغســـــــــــــــيل و الكـــــــــــــــي و الإنترنـــــــــــــــت و النقـــــــــــــــل مـــــــــــــــن المطـــــــــــــــار إلـــــــــــــــى مقـــــــــــــــر  إفطـــــــــــــ
الفنــــــــــــــد  و مــــــــــــــن الفنــــــــــــــد  إلــــــــــــــى مقــــــــــــــر الصــــــــــــــالة التدريبيــــــــــــــة و مــــــــــــــن ثــــــــــــــم النقــــــــــــــل للمطــــــــــــــار ( وتتحمــــــــــــــل الجهــــــــــــــة المنظمــــــــــــــة 

 تغطية كافة هذه التكاليف .
 تصوير المستلزمات والمواد العلمية للبرنامج التدريبي

تعتبـــــــــــــــــر الجهـــــــــــــــــة المنظمـــــــــــــــــة للبرنـــــــــــــــــامج التـــــــــــــــــدريبي  ـــــــــــــــــي المســـــــــــــــــؤولة عـــــــــــــــــن تصـــــــــــــــــوير المـــــــــــــــــواد العلميـــــــــــــــــة وتجهيـــــــــــــــــا  .6
القاعــــــــــــــــــــات التدريبيــــــــــــــــــــة وإعـــــــــــــــــــــداد كافــــــــــــــــــــة مســـــــــــــــــــــلتامات قيــــــــــــــــــــام البرنـــــــــــــــــــــامج التــــــــــــــــــــدريبي حســـــــــــــــــــــب كراســــــــــــــــــــة مواصـــــــــــــــــــــفات 
مشــــــــــــــــــروع إقامــــــــــــــــــة البرنــــــــــــــــــامج التــــــــــــــــــدريبي هــــــــــــــــــذه ولا يحــــــــــــــــــق لــــــــــــــــــه مطالبــــــــــــــــــة المــــــــــــــــــدرب بالقيــــــــــــــــــام بإعــــــــــــــــــداد أو تصــــــــــــــــــوير أي 

 مستلزمات أو مواد تعليمية للبرنامج التدريبي .
 آلية تسديد الرسوم التدريبية للمدرب

مـــــــــــــــن إنطـــــــــــــــلا   شـــــــــــــــهر% مـــــــــــــــن الرســـــــــــــــوم التدريبيـــــــــــــــة للمـــــــــــــــدرب كحـــــــــــــــد أدنـــــــــــــــي قبـــــــــــــــل  50يـــــــــــــــتم تســـــــــــــــديد مبلـــــــــــــــ   .7
ـــــــــة )  البرنــــــــــــــــامج التــــــــــــــــدريبي لتأكيــــــــــــــــد ال جــــــــــــــــز ــي  :ملاحظـــــ ــيتم إلغــــــــــــــــاء يجــــــــــــــــز البرنــــــــــــــــامج التــــــــــــــــدريبي بشــــــــــــــــكل تلقــــــــــــــــا ي فــــــــــــــ ســــــــــــــ
، ويـــــــــــــتم ذلـــــــــــــو مـــــــــــــن خـــــــــــــلال تحويـــــــــــــل بنكـــــــــــــي لحســـــــــــــاب المـــــــــــــدرب البنكـــــــــــــي علـــــــــــــى  حـــــــــــــال عـــــــــــــدم القيـــــــــــــام بتحويـــــــــــــل المبلـــــــــــــ  (

 أحد الحسابات التالية :

o  البنــــــــــــــــــــو الراج ــــــــــــــــــــي ) شــــــــــــــــــــركة الراج ــــــــــــــــــــي المصــــــــــــــــــــرفية للاســــــــــــــــــــتثمار ( ، المملكــــــــــــــــــــة العربيــــــــــــــــــــة الســــــــــــــــــــعودية ، حســــــــــــــــــــاب

 (xxxx)، رقــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم الحســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاب  د. محمــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد العــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــامري باســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم 



 

 Revision:  Doc. Coode : 

 Page :  Issue Date : 

www.mohammedaameri.com 

 

 

 

 

 

 : 
ا
 النماذج والملحقات التدريبيةسادسا

 



 

 Revision:  Doc. Coode : 

 Page :  Issue Date : 

www.mohammedaameri.com 

 لنماذج و الملحقات التدريبيةا 

علـــــــــــــــــى تطبيـــــــــــــــــق أق ـــــــــــــــــ ى معـــــــــــــــــايير  للإستشـــــــــــــــــارات التعليميـــــــــــــــــة والتربويـــــــــــــــــةنحـــــــــــــــــرص فـــــــــــــــــي مؤسســـــــــــــــــة مهـــــــــــــــــارات النجـــــــــــــــــاح 

الجـــــــــــــــــودة التدريبيــــــــــــــــــة لكــــــــــــــــــي نضــــــــــــــــــمن بــــــــــــــــــإذن   رضــــــــــــــــــاء عملاؤنــــــــــــــــــا وتحقيقنــــــــــــــــــا لأهــــــــــــــــــداف التدريبيــــــــــــــــــة ولهــــــــــــــــــذا نعمــــــــــــــــــل 

 بإجتهاد على التحسين المستمر لعملياتنا التدريبية .

 مــــــــــــــن النمــــــــــــــاذج التنظيميــــــــــــــة التــــــــــــــي تســــــــــــــتخدم فــــــــــــــي إدارة البرنــــــــــــــامج التــــــــــــــدريبي مــــــــــــــع 
ا
و فيمــــــــــــــا يلــــــــــــــي تجــــــــــــــد برفقــــــــــــــه عــــــــــــــددا

توضــــــــــــــيح اســــــــــــــتعمالات كــــــــــــــل نمــــــــــــــوذج ونرجــــــــــــــو العنايــــــــــــــة بهــــــــــــــا والتأكيــــــــــــــد علــــــــــــــى إســــــــــــــتخدامها فــــــــــــــي التخطــــــــــــــيط والتنفيــــــــــــــذ 

 للبرنامج التدريبي وفي حال إستفسارات يرفي التواصل مباشرة مع المدرب حول ذلو .

 تجد برفقه نماذج و ملحقات يمكن الاستفادة منها في إدارة وتنفيذ وتطبيق البرنامج التدريبي .

الرق 

 م
 المسؤل عنه  متى يستخدم  استعمالات النموذج  مسمى النموذج 

1  

ــــــب  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــتمارة طلــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ اســ

ـــــور دورة  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ حضــ

 تدريبية

ـــــدريبي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــاج التــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــر الإحتيــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــوذج لحصــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــذا النمــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــتخدم هــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يســ

ــــــى  ـــ ـــ ـــ ــــــرف علــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريبي والتعــ ـــ ـــ ـــ ــــــامج التــ ـــ ـــ ـــ ــــــي البرنــ ـــ ـــ ـــ ــــــاركة فــ ـــ ـــ ـــ ــــــب المشــ ـــ ـــ ـــ لطالــ

ــع  ـــ ـــ ـــ ـــــاله مــ ـــ ـــ ــل إرســ ـــ ـــ ـــ ـــــه ويفضــ ـــ ـــ ـــــدريبي لــ ـــ ـــ ـــــامج التــ ـــ ـــ ــة البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــــدى ملائمــ ـــ ـــ مــ

ـــف أو  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــتخدمه الموظــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــرض أن يســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــامج لغــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــيم البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ تعمــ

ــــــور  ـــ ـــ ــــــب حضــ ـــ ـــ ــــــي طلــ ـــ ـــ ــــــدريبي فــ ـــ ـــ ــــــامج التــ ـــ ـــ ــــــي البرنــ ـــ ـــ ــــــاركة فــ ـــ ـــ ــــــب المشــ ـــ ـــ راغــ

 البرنامج .

ـــــة  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــل بدايــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ قبــ

ــــــدريبي  ـــ ـــ ـــ ــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ البرنــ

 ومع الإعلان عنه

ـــــا ي  ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أخصــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

 المنظمة

2  

ــــــل  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــتبيان قبــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ اســ

ــدريب  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ -PREالتــ

TRAINING 

QUESTIONN

AIRE 

ــدريبي  ــ ـــ ـــ ـــ ــامج التــ ــ ـــ ـــ ـــ ــد البرنــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــل عقــ ـــ ـــ ـــ ــتبيان قبــ ــ ـــ ـــ ـــ ــذا الاســ ــ ـــ ـــ ـــ ــــتخدم هــ ـــ ـــ ـــ يســ

ـــــي  ـــ ـــ ـــــاركين فــ ـــ ـــ ـــــات المشــ ـــ ـــ ـــــى توقعــ ـــ ـــ  علــ
ا
ـــــبقا ـــ ـــ ـــــرف مســ ـــ ـــ ـــــى التعــ ـــ ـــ ـــــدف إلــ ـــ ـــ و هــ

ـــدورة ،  ـــ ـــ ـــ ـــذه الــ ـــ ـــ ـــ ــــــور هــ ـــ ـــ ـــن حضــ ـــ ـــ ـــ ــــــدافهم مــ ـــ ـــ ـــدريبي وأهــ ـــ ـــ ـــ ــــــامج التــ ـــ ـــ البرنــ

ــــى  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــدريب علــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــا ي التــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــدرب وأخصــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــاعدة المــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــل مســ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــن أجــ ـــ ـــ ـــ ـــ مــ

ـــــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــا ويرفــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــيط لتلبيتهــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ  والتخطــ
ا
ـــــبقا ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــاتهم مســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــم توقعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ تفهــ

ـــــدريبي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــد البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــل عقــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــاركين قبــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــاله للمشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ إرســ

ـــــدريبي  ـــ ـــ ـــ ـــــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدء البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــــل بــ ـــ ـــ ـــ ـــــدرب قبــ ـــ ـــ ـــ ـــــاله للمــ ـــ ـــ ـــ ـــــه وإرســ ـــ ـــ ـــ وجمعــ

 بوقت كافي .

ـــــة  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــل بدايــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ قبــ

ــــــدريبي  ـــ ـــ ـــ ــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ البرنــ

 ومع الإعلان عنه

ـــــا ي  ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أخصــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

 المنظمة
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ــــات  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــتمارة بيانــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ اســ

ـــــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــارك فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ مشــ

 برنامج تدريبي 

ــــــى  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــرف علــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــ ي للتعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــب أساســ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــتمارة مطلــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــذه الإســ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــد هــ ـــ ـــ ـــ ـــ تعــ

ــــــية  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــاتهم الإساســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــاتهم ومعلومــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــع بينــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــاركين وجمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المشــ

ـــدر  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــواها تصــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــى ضــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــنهم وعلــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــات عــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــدة بيانــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــوين قاعــ ـــ ـــ ـــ ـــ لتكــ

ـــة  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــدمات الإلكترونيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدم خــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــة وتقــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــهادة التدريبيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ الشــ

ــــكل  ـــ ـــ ـــ ــــتم بشــ ـــ ـــ ـــ ــــث يــ ـــ ـــ ـــ ــــدريب حيــ ـــ ـــ ـــ ــــد التــ ـــ ـــ ـــ ــــم بعــ ـــ ـــ ـــ ــــة لهــ ـــ ـــ ـــ ــــة مجانيــ ـــ ـــ ـــ تدريبيــ

ـــــواد  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــالات ومــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــة ومقــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــب الإلكترونيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدهم بكتــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ دوري تزويــ

ــــز  ـــ ـــ ـــ ــــل تعزيــ ـــ ـــ ـــ ــــن أجــ ـــ ـــ ـــ ــــدريبي مــ ـــ ـــ ـــ ــــامج التــ ـــ ـــ ـــ ــــة بالبرنــ ـــ ـــ ـــ ــــا علاقــ ـــ ـــ ـــ ــــة لهــ ـــ ـــ ـــ علميــ

 الأثر التدريبي للبرنامج التدريبي.

ــــوم الأول  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــي اليــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ فــ

ــــــرد  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــوزع بمجــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يــ

ــاركين  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــول المشــ ـــ ـــ ـــ دخــ

ـــــة  ـــ ـــ ـــ ـــــة التدريبيــ ـــ ـــ ـــ للقاعــ

ــــــدء  ـــ ـــ ــــــل بــ ـــ ـــ ــــــع قبــ ـــ ـــ ويجمــ

 التدريب 

ـــــا ي  ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أخصــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ـــــة    ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المنظمــ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــدريبي    ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

 المدرب
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ـــــف  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــتمارة تعريــ ـــ ـــ ـــ ـــ اســ

ـــــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــارك فــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ بمشــ

 برنامج تدريبي 

ــاركين  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــين المشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــارف بــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوذج للتعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــذا النمــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــتخدم هــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يســ

ــــــد  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدريبي ، ويعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــول البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــاتهم حــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــة توقعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ودراســ

ــــــابقة  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــاركين الســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــرات المشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــة خبــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــي لدراســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــار أولــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ كإختبــ

ــــاطهم  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــاتهم وانمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــول توقعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــي حــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــور أولــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــوين تصــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ وتكــ

ـــــت أورا   ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــتم تثبيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــة ، ويــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــعورية والفكريــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــة والشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ الفكريــ

ــــوم الأول  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــي اليــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ فــ

ــــــرد  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــوزع بمجــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يــ

ــاركين  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــول المشــ ـــ ـــ ـــ دخــ

ـــــة  ـــ ـــ ـــ ـــــة التدريبيــ ـــ ـــ ـــ للقاعــ

ــــــدء  ـــ ـــ ــــــل بــ ـــ ـــ ــــــع قبــ ـــ ـــ ويجمــ

ـــــا ي  ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أخصــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ـــــة    ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المنظمــ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــدريبي    ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ
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ــــــوابط  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ضــ

ــــــات  ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ وتعليمــ

ــــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــاركة فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المشــ

ـــــرامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ البــ

 التدريبية

ـــــدريبي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــي إدارة البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــوذج فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــذا النمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــتخدم هــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يســ

ــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــي البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــاركين فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــع المشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــل مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــات عمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــوين إتفاقيــ ـــ ـــ ـــ ـــ وتكــ

ــة  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــبط الإدارة التدريبيــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــاهمة ضــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــو للمســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــدريبي وذلــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ـــــة  ـــ ـــ ـــــى ورقــ ـــ ـــ ـــــع علــ ـــ ـــ ـــــث يطبــ ـــ ـــ ـــــم ، حيــ ـــ ـــ ـــــارز  A3لهــ ـــ ـــ ـــــان بــ ـــ ـــ ـــــي مكــ ـــ ـــ ـــــق فــ ـــ ـــ ويعلــ

ـــــع  ـــ ـــ ـــــا يطبــ ـــ ـــ ـــــدرب ، كمــ ـــ ـــ ـــــع المــ ـــ ـــ ـــــيق مــ ـــ ـــ ـــــة بالتنســ ـــ ـــ ـــــة التدريبيــ ـــ ـــ ـــــي القاعــ ـــ ـــ فــ

ــــــى أورا   ـــ ـــ ـــ ــــــدء  A4علــ ـــ ـــ ـــ ــــــل بــ ـــ ـــ ـــ ــــــارك قبــ ـــ ـــ ـــ ــــــل مشــ ـــ ـــ ـــ ــــــخة لكــ ـــ ـــ ـــ ــــــلم نســ ـــ ـــ ـــ وتســ

 البرنامج التدريبي .

ــــوم الأول  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــي اليــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ فــ

ــــــرد  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــوزع بمجــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يــ

ــاركين  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــول المشــ ـــ ـــ ـــ دخــ

ـــــة  ـــ ـــ ـــ ـــــة التدريبيــ ـــ ـــ ـــ للقاعــ

ــــــدء  ـــ ـــ ــــــل بــ ـــ ـــ ــــــع قبــ ـــ ـــ ويجمــ

 التدريب 

ـــــا ي  ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أخصــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ـــــة    ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المنظمــ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــدريبي    ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

 المدرب
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ـــــاز  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــروط اجتيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ شــ

 البرنامج التدريبي 

ـــــدريبي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــي إدارة البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــوذج فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــذا النمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــتخدم هــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يســ

ــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــي البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــاركين فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــع المشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــل مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــات عمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــوين إتفاقيــ ـــ ـــ ـــ ـــ وتكــ

ــة  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــبط الإدارة التدريبيــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــاهمة ضــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــو للمســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــدريبي وذلــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ـــــة  ـــ ـــ ـــــى ورقــ ـــ ـــ ـــــع علــ ـــ ـــ ـــــث يطبــ ـــ ـــ ـــــم ، حيــ ـــ ـــ ـــــارز  A3لهــ ـــ ـــ ـــــان بــ ـــ ـــ ـــــي مكــ ـــ ـــ ـــــق فــ ـــ ـــ ويعلــ

ـــــع  ـــ ـــ ـــــا يطبــ ـــ ـــ ـــــدرب ، كمــ ـــ ـــ ـــــع المــ ـــ ـــ ـــــيق مــ ـــ ـــ ـــــة بالتنســ ـــ ـــ ـــــة التدريبيــ ـــ ـــ ـــــي القاعــ ـــ ـــ فــ

ــــــى أورا   ـــ ـــ ـــ ــــــدء  A4علــ ـــ ـــ ـــ ــــــل بــ ـــ ـــ ـــ ــــــارك قبــ ـــ ـــ ـــ ــــــل مشــ ـــ ـــ ـــ ــــــخة لكــ ـــ ـــ ـــ ــــــلم نســ ـــ ـــ ـــ وتســ

ــــــم  ـــ ـــ ـــ ــــــه ثــ ـــ ـــ ـــ ــــــن قبلــ ـــ ـــ ـــ ــــــة مــ ـــ ـــ ـــ ــــــع الورقــ ـــ ـــ ـــ ــــــتم توقيــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريبي ويــ ـــ ـــ ـــ ــــــامج التــ ـــ ـــ ـــ البرنــ

ـــا  ـــ ـــ ـــ ــــــام بهــ ـــ ـــ ـــة يلتــ ـــ ـــ ـــ ــــــون وثيقــ ـــ ـــ ـــدريبي لتكــ ـــ ـــ ـــ ــــــامج التــ ـــ ـــ ــــــا لإدارة البرنــ ـــ ـــ إعادتهــ

ــــــه  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــب عليــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــي يجــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــايير التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــي المعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــا  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــم مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــارك ويفهــ ـــ ـــ ـــ ـــ المشــ

 تحقيقه للحصول على شهادة البرنامج التدريبي .

ــــوم الأول  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــي اليــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ فــ

ــــــرد  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــوزع بمجــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يــ

ــاركين  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــول المشــ ـــ ـــ ـــ دخــ

ـــــة  ـــ ـــ ـــ ـــــة التدريبيــ ـــ ـــ ـــ للقاعــ

ــــــدء  ـــ ـــ ــــــل بــ ـــ ـــ ــــــع قبــ ـــ ـــ ويجمــ

 التدريب 

ـــــا ي  ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أخصــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ـــــة    ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المنظمــ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــدريبي    ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ
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ــــــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدول الزمنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ الجــ

 للبرنامج التدريبي 

ـــــدريبي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــي إدارة البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــوذج فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــذا النمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــتخدم هــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يســ

ــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــي البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــاركين فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــع المشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــل مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــات عمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــوين إتفاقيــ ـــ ـــ ـــ ـــ وتكــ

ــة  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــبط الإدارة التدريبيــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــاهمة ضــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــو للمســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــدريبي وذلــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ــــات  ـــ ـــ ـــ ــــع الجلســ ـــ ـــ ـــ ــــدريب وتوزيــ ـــ ـــ ـــ ــــد التــ ـــ ـــ ـــ ــــى مواعيــ ـــ ـــ ـــ ــــا  علــ ـــ ـــ ـــ ــــم والاتفــ ـــ ـــ ـــ لهــ

ــة  ـــ ـــ ـــ ــى ورقــ ـــ ـــ ـــ ــع علــ ـــ ـــ ـــ ـــــث يطبــ ـــ ـــ ـــــة ، حيــ ـــ ـــ ــان  A3التدريبيــ ـــ ـــ ـــ ــي مكــ ـــ ـــ ـــ ــق فــ ـــ ـــ ـــ ويعلــ

ــــــا  ـــ ـــ ــــــدرب ، كمــ ـــ ـــ ــــــع المــ ـــ ـــ ــــــيق مــ ـــ ـــ ــــــة بالتنســ ـــ ـــ ــــــة التدريبيــ ـــ ـــ ــــــي القاعــ ـــ ـــ ــــــارز فــ ـــ ـــ بــ

ــى أورا   ــ ـــ ـــ ـــ ــع علــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــــل  A4يطبــ ـــ ـــ ـــ ــارك قبــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــــل مشــ ـــ ـــ ـــ ــخة لكــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــــلم نســ ـــ ـــ ـــ وتســ

 بدء البرنامج التدريبي .

ــــوم الأول  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــي اليــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ فــ

ــــــرد  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــوزع بمجــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يــ

ــاركين  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــول المشــ ـــ ـــ ـــ دخــ

ـــــة  ـــ ـــ ـــ ـــــة التدريبيــ ـــ ـــ ـــ للقاعــ

ــــــدء  ـــ ـــ ــــــل بــ ـــ ـــ ــــــع قبــ ـــ ـــ ويجمــ

 التدريب 

ـــــا ي  ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أخصــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ـــــة    ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المنظمــ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــدريبي    ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

 المدرب
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ـــــتمارة   ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ اســ

ـــــومي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــيم اليــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التقيــ

 للبرنامج تدريبي 

ــــــامج  ـــ ـــ ـــ ــــــومي للبرنــ ـــ ـــ ـــ ــــــويم اليــ ـــ ـــ ـــ ــــــي التقــ ـــ ـــ ـــ ــــــوذج فــ ـــ ـــ ـــ ــــــذا النمــ ـــ ـــ ـــ ــــــتخدم هــ ـــ ـــ ـــ يســ

ـــــاس  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــى أورا  مقــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــع علــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــث يطبــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدريبي حيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــوم  A4التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ويقــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــاركين فــ ـــ ـــ ـــ ــــــى المشــ ـــ ـــ ـــ ــــــه علــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريبي بتوزيعــ ـــ ـــ ـــ ــــــامج التــ ـــ ـــ ـــ ــــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــة  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــلال الجلســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــومي خــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــكل يــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــدريبي بشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ البرنــ

ــنح  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدرب ويمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــع المــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــيق مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــد التنســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــة بعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــة الثالثــ ـــ ـــ ـــ ـــ التدريبيــ

ـــــوم  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــع ويقــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــم يجمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــه ثــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــائق لتعبيتــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــس دقــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــاركين خمــ ـــ ـــ ـــ ـــ المشــ

ــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــامج الألكترونــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــه للبرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــال بياناتــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدريب بإدخــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــق التــ ـــ ـــ ـــ ـــ منســ

ـــــخة  ـــ ـــ ـــ ـــــق نســ ـــ ـــ ـــ ـــــة وتعليــ ـــ ـــ ـــ ـــــراج النتيجــ ـــ ـــ ـــ ـــــم إخــ ـــ ـــ ـــ ـــــومي ثــ ـــ ـــ ـــ ـــــا ي اليــ ـــ ـــ ـــ الإحصــ

ـــــق  ـــ ـــ ـــــع فريــ ـــ ـــ ـــــة ويجتمــ ـــ ـــ ـــــة التدريبيــ ـــ ـــ ــي القاعــ ــ ـــ ـــ ـــــارز فــ ـــ ـــ ـــــان بــ ـــ ـــ ـــــي مكــ ـــ ـــ ــا فــ ــ ـــ ـــ منهــ

ــــدريب  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــا ي التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــدريب وأخصــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــق التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــدرب ومنســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــل ) المــ ـــ ـــ ـــ ـــ العمــ

ــــــدة  ـــ ـــ ــــــومي ولمــ ـــ ـــ ــــــكل يــ ـــ ـــ ــــــل  15( بشــ ـــ ـــ ــــــائج التحليــ ـــ ـــ ــــــة نتــ ـــ ـــ ــــــة لدراســ ـــ ـــ دقيقــ

ــــــوم  ـــ ــــــل يــ ـــ ــــــة كــ ـــ ــــــي نهايــ ـــ فــ

ـــــام  ـــ ـــ ـــ ـــــن أيــ ـــ ـــ ـــ ـــــدريبي مــ ـــ ـــ ـــ تــ

ــــــدريبي  ـــ ـــ ـــ ــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ البرنــ

ــــى  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوزع علــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يــ

ـــاركين  ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المشــ

ـــل  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــع قبــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ويجمــ

ـــــن  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــروجهم مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ خــ

ــــــدريب  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــة التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ قاعــ

 كحد أق  ى 

ـــــا ي  ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أخصــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ـــــة    ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المنظمــ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــدريبي    ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

 المدرب
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الرق 

 م
 المسؤل عنه  متى يستخدم  استعمالات النموذج  مسمى النموذج 

ـــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــالي للبرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــوم التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــي اليــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــين فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــى التحســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــل علــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ والعمــ

 التدريبي .

ـــــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ــل تلافــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــن أجــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــومي مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــيم اليــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــن التقيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــب مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــه : يجــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ تنبيــ

 الأخطاء والتحسيين المستمر للبرنامج التدريبي .
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ـــيم  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــتمارة تقيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ اســ

ــدريبي  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــامج تــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ برنــ

TRAINING 

EVALUTION 

FORM 

ـــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــا ي للبرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــويم النهــ ـــ ـــ ـــ ـــي التقــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــوذج فــ ـــ ـــ ـــ ـــذا النمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــتخدم هــ ـــ ـــ ـــ يســ

ـــــاس  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــى أورا  مقــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــع علــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــث يطبــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدريبي حيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــوم  A4التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ويقــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــاركين فــ ـــ ـــ ـــ ــــــى المشــ ـــ ـــ ـــ ــــــه علــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريبي بتوزيعــ ـــ ـــ ـــ ــــــامج التــ ـــ ـــ ـــ ــــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــر للبرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــدريبي الأخيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوم التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــي اليــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــدريبي فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ البرنــ

ـــــد  ـــ ـــ ـــ ـــــة بعــ ـــ ـــ ـــ ـــــة الثالثــ ـــ ـــ ـــ ـــــة التدريبيــ ـــ ـــ ـــ ـــــلال الجلســ ـــ ـــ ـــ ـــــو خــ ـــ ـــ ـــ ـــــدريبي وذلــ ـــ ـــ ـــ التــ

ــــــائق  ـــ ـــ ـــ ـــــس دقــ ـــ ـــ ـــ ــــــاركين خمــ ـــ ـــ ـــ ــنح المشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدرب ويمــ ـــ ـــ ـــ ــع المــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــيق مــ ـــ ـــ ـــ ـــ التنســ

 لتعبيته ثم يجمع ويقوم منسق التدريب .

ــين  ــ ـــ ـــ ـــ ــة لتحســ ــ ـــ ـــ ـــ ــة حقيقــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــوذج فرصــ ـــ ـــ ـــ ــذا النمــ ــ ـــ ـــ ـــ ــا هــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــه : يمنحنــ ـــ ـــ ـــ تنبيــ

ـــــب  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــدريب ويجــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــات إدارة التــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــة وعمليــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــا التدريبيــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ عملياتنــ

 العناية به والإهتمام بتوزيعه وجمعه من المشاركين .

ـــــوم  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــة اليــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــي نهايــ ـــ ـــ ـــ ـــ فــ

ــــر  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــدريبي الأخيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ــــى  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوزع علــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يــ

ـــاركين  ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المشــ

ـــل  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــع قبــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ويجمــ

ـــــن  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــروجهم مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ خــ

ــــــدريب  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــة التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ قاعــ

 كحد أق  ى 

ـــــا ي  ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أخصــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ـــــة    ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المنظمــ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــدريبي    ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

 المدرب
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ـــــتمارة  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ اســ

ــــاء  ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ استقصــ

ــامي لأراء  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ختــ

ــــــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــاركين فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المشــ

 برنامج تدريبي 

ـــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــــامي للبرنــ ـــ ـــ ـــ ـــــويم الختــ ـــ ـــ ـــ ـــــي التقــ ـــ ـــ ـــ ـــــوذج فــ ـــ ـــ ـــ ـــــذا النمــ ـــ ـــ ـــ ــتخدم هــ ــ ـــ ـــ ـــ يســ

ـــــاس  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــى أورا  مقــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــع علــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــث يطبــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدريبي حيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــوم  A4التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ويقــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــاركين فــ ـــ ـــ ـــ ــــــى المشــ ـــ ـــ ـــ ــــــه علــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريبي بتوزيعــ ـــ ـــ ـــ ــــــامج التــ ـــ ـــ ـــ ــــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــر للبرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــدريبي الأخيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوم التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــي اليــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــدريبي فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ البرنــ

ـــــد  ـــ ـــ ـــ ـــــة بعــ ـــ ـــ ـــ ـــــة الثالثــ ـــ ـــ ـــ ـــــة التدريبيــ ـــ ـــ ـــ ـــــلال الجلســ ـــ ـــ ـــ ـــــو خــ ـــ ـــ ـــ ـــــدريبي وذلــ ـــ ـــ ـــ التــ

ــــــائق  ـــ ـــ ـــ ـــــس دقــ ـــ ـــ ـــ ــــــاركين خمــ ـــ ـــ ـــ ــنح المشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدرب ويمــ ـــ ـــ ـــ ــع المــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــيق مــ ـــ ـــ ـــ ـــ التنســ

 لتعبيته ثم يجمع ويقوم منسق التدريب .

ــين  ــ ـــ ـــ ـــ ــة لتحســ ــ ـــ ـــ ـــ ــة حقيقــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــوذج فرصــ ـــ ـــ ـــ ــذا النمــ ــ ـــ ـــ ـــ ــا هــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــه : يمنحنــ ـــ ـــ ـــ تنبيــ

ـــــن  ـــ ـــ ـــ ــى عــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــــور أولــ ـــ ـــ ـــ ــارك وتصــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــــامي للمشــ ـــ ـــ ـــ ــاع الختــ ــ ـــ ـــ ـــ ــاس الإنطبــ ــ ـــ ـــ ـــ لقيــ

ــــــدى  ـــ ـــ ـــ ــــــ  مــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريبي ويو ــ ـــ ـــ ـــ ــــــامج التــ ـــ ـــ ـــ ــــــن البرنــ ـــ ـــ ـــ ــــــتفادته مــ ـــ ـــ ـــ ــــــدى إســ ـــ ـــ ـــ مــ

ـــــدريبي  ـــ ـــ ـــ ــه التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــد إحتاجــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــي ســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدريبي فــ ـــ ـــ ـــ ــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــاهمة البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ مســ

 مما يمنكنا من قياس أثر التدريب على المشاركين .

ـــــوم  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــة اليــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــي نهايــ ـــ ـــ ـــ ـــ فــ

ــــر  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــدريبي الأخيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ــــى  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوزع علــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يــ

ـــاركين  ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المشــ

ـــل  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــع قبــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ويجمــ

ـــــن  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــروجهم مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ خــ

ــــــدريب  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــة التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ قاعــ

 كحد أق  ى 

ـــــا ي  ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أخصــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ـــــة    ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المنظمــ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــدريبي    ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ
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ـــور  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــان بالحضــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ بيــ

ــــدورة  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــومي بــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ اليــ

 تدريبية

ــي  ـــ ـــ ـــ ـــــومي فــ ـــ ـــ ــور اليــ ـــ ـــ ـــ ـــــبط الحضــ ـــ ـــ ــي ضــ ـــ ـــ ـــ ـــــوذج فــ ـــ ـــ ــذا النمــ ـــ ـــ ـــ ـــــتخدم هــ ـــ ـــ يســ

ـــى  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــع علــ ـــ ـــ ـــ ــــــث يطبــ ـــ ـــ ـــ ـــاب حيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــة الغيــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب ومتابعــ ـــ ـــ ـــ ــــــامج التــ ـــ ـــ ـــ البرنــ

ــــاس  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــدريبي  A4أورا  مقــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوم منســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ويقــ

ـــة  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــة التدريبيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــة الجلســ ـــ ـــ ـــ ـــي بدايــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــاركين فــ ـــ ـــ ـــ ـــى المشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــره علــ ـــ ـــ ـــ بتمريــ

 الأولى ونهاية الجلسة اليومي التدريبي .

ــــــدريبي  ــــــوم تــ ــــــل يــ ــــــي كــ فــ

ــــى  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوزع علــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يــ

ـــاركين  ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المشــ

ــــدأ  ـــ ـــ ـــ ـــل بــ ـــ ـــ ـــ ـــع قبــ ـــ ـــ ـــ ويجمــ

ــة  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ الجلســ

 التدريبية

ـــــا ي  ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أخصــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ـــــة    ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المنظمــ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــدريبي    ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ
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ــــــبط  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــتمارة ضــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ اســ

ــــور  ـــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ الحضــ

ـــــراف  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ والانصــ

ــــتاذان  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ والأســ

ـــــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــاركين فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ للمشــ

ــــومي  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــور اليــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــبط الحضــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــي ضــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوذج فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــذا النمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــتخدم هــ ـــ ـــ ـــ ـــ يســ

ـــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــي البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــاركين فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــأخر للمشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــتذان والتــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــات الإســ ـــ ـــ ـــ ـــ وعمليــ

ــاب  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــرب والغيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــاهرة التســ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــن ظــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــد مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــو للحــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــدريبي وذلــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ــــــبة  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــن النســ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــر مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــارك أك ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــاب المشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــاوز غيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــى لا يتجــ ـــ ـــ ـــ ـــ وحتــ

ــــه  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــعار مرجعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــه وإشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــل متابعتــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــن أجــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــا ومــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــموح بهــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المســ

ـــــة  ـــ ـــ ـــــود حالــ ـــ ـــ ـــــد وجــ ـــ ـــ عنــ

ــــــتذان  ـــ ـــ ـــ ــــــأخر أو إســ ـــ ـــ ـــ تــ

ـــــدى  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــاب لــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أو غيــ

ــــاركين  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــد المشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أحــ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــي البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ فــ

ـــــا ي  ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أخصــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ـــــة    ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المنظمــ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــدريبي    ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ
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ــــــة  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــتمارة متابعــ ـــ ـــ ـــ ـــ اســ

ــــــاس  ـــ ـــ ـــ ــــــدربين وقيــ ـــ ـــ ـــ المتــ

ـــــن  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــد مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ العائــ

 التدريب

ــــــدريبي  ـــ ـــ ـــ ــــــد التــ ـــ ـــ ـــ ــــــر العائــ ـــ ـــ ـــ ــــــيم أثــ ـــ ـــ ـــ ــــــوذج لتقيــ ـــ ـــ ـــ ــــــذا النمــ ـــ ـــ ـــ ــــــتخدم هــ ـــ ـــ ـــ يســ

ـــــاركة  ـــ ـــ ـــ ـــــن المشــ ـــ ـــ ـــ ـــــة مــ ـــ ـــ ـــ ـــــتفادته العمليــ ـــ ـــ ـــ ـــــدى اســ ـــ ـــ ـــ ـــــدرب ومــ ـــ ـــ ـــ ـــــى المتــ ـــ ـــ ـــ علــ

ــــــات  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــق المعلومــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدى تطبيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــة مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــة . ومعرفــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدورة التدريبيــ ـــ ـــ ـــ ـــ بالــ

ــــــى  ـــ ـــ ــــــا إلــ ـــ ـــ ــــــدة وتحويلهــ ـــ ـــ ــــــدورة المنعقــ ـــ ـــ ــــــي الــ ـــ ـــ ــــــارك فــ ـــ ـــ ــــــا المشــ ـــ ـــ ــــــي تلقاهــ ـــ ـــ التــ

ـــــدورة  ـــ ـــ ـــ ــر الــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــى أثــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــرف علــ ـــ ـــ ـــ ــة . والتعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــة وظيفيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــارات تطبيقيــ ـــ ـــ ـــ مهــ

 . 
ا
ـــا ـــ ـــ ـــ  وخارجيــ

ا
ــا ــــ ـــ ـــ ـــدرب داخليــ ـــ ـــ ـــ ــــــوظيفي للمتــ ـــ ـــ ـــور الــ ـــ ـــ ـــ ــــــار التطــ ـــ ـــ ــــــي مســ ـــ ـــ فــ

ـــــدورة  ـــ ـــ ـــ ـــــاركو بــ ـــ ـــ ـــ ـــــذين شــ ـــ ـــ ـــ ـــــاح الــ ـــ ـــ ـــ ـــــارات النجــ ـــ ـــ ـــ ـــــدر ي مهــ ـــ ـــ ـــ ــة متــ ــ ـــ ـــ ـــ ومتابعــ

ــــدريبي  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــد التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــاس العائــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــل وقيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــى الأقــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــدة علــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــة واحــ ـــ ـــ ـــ ـــ تدريبيــ

 عليهم لضمان الجودة .

ـــــتفيدة  ـــ ـــ ـــ ـــــة المســ ـــ ـــ ـــ ـــــي المنظمــ ـــ ـــ ـــ ـــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــــا ي التــ ـــ ـــ ـــ ـــــوم أخصــ ـــ ـــ ـــ ــــث يقــ ـــ ـــ ـــ حيــ

ــــــن  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــبوع مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــد أســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــه بعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريبي بتوزيعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــن البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ مــ

ــدريبي  ــ ـــ ـــ ـــ ــامج التــ ــ ـــ ـــ ـــ ــي البرنــ ــ ـــ ـــ ـــ ــاركين فــ ــ ـــ ـــ ـــ ــى المشــ ــ ـــ ـــ ـــ ــدريبي علــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــامج التــ ـــ ـــ ـــ البرنــ

ــــة  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــدرب ومؤسســ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــعار المــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــا وإشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــه وتحليلهــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــم جمعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــن ثــ ـــ ـــ ـــ ـــ ومــ

ـــاح  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــارات النجــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــةمهــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــة والتربويــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــارات التعليميــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ  للإستشــ

ـــــار  ـــ ـــ ـــــن آثــ ـــ ـــ ـــــق مــ ـــ ـــ ـــــا تحقــ ـــ ـــ ـــــا بمــ ـــ ـــ ـــــذين لبرامجهــ ـــ ـــ ـــــاح المنفــ ـــ ـــ ـــــركاء النجــ ـــ ـــ وشــ

ــتفادة  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدى إســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدريبي ومــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــد البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــة بعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ تدريبيــ

 المشاركين منه .

ـــــذه  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــراء هــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــوذج وإجــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــذا النمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــام بهــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــاء الإهتمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــه : يرجــ ـــ ـــ ـــ ـــ تنبيــ

ــــــا  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدريبي لبرامجنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــر التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــاس الأثــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــحية لقيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــة المســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ العلميــ

ــــتمر  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــين المســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــن التحســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــتمكن مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــى نــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــة حتــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التدريبيــ

 لبرامجنا التدريبية بإذن  .

ـــــن  ـــ ـــ ـــ ـــــبوع مــ ـــ ـــ ـــ ـــــد إســ ـــ ـــ ـــ بعــ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــام البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ إختتــ

ـــــودة  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدريبي وعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ــــــه  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــاركين فيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المشــ

ــــــالهم  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــى أعمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ إلــ

ــــة  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ اليوميــ

ــــث  ـــ ـــ ـــ ـــ ــة حيــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ الإعتياديــ

ــــيهم  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــل إلــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يرســ

ــــل  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــع ويحلــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ويجمــ

ـــــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــتخدم فــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ويســ

ــــد  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــاس العائــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ قيــ

ـــــن  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــدريبي مــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ــــــدريبي  ـــ ـــ ـــ ــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــ البرنــ

. 

ـــــا ي  ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أخصــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ـــــة    ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المنظمــ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــدريبي    ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ
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ــــــد  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــجل رصــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ  ــ

ــــــات  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ انطباعــ

ــــــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــاركين فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المشــ

ـــــدريبي  ـــ ـــ ـــ ـــــامج التــ ـــ ـــ ـــ البرنــ

ــــــن  ـــ ـــ ــــــالوا عــ ـــ ـــ ــــــاذا قــ ـــ ـــ ) مــ

ــامج  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ البرنــ

 التدريبي(

ـــــوي  ـــ ـــ ـــــرف يحــ ـــ ـــ ـــــجل شــ ـــ ـــ ـــــوين  ــ ـــ ـــ ـــــي تكــ ـــ ـــ ـــــوذج فــ ـــ ـــ ـــــذا النمــ ـــ ـــ ـــــتخدم هــ ـــ ـــ يســ

ــــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــة التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــرامج التدريبيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــي البــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــاركين فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــات المشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــن إنطباعــ ـــ ـــ ـــ ـــ عــ

ـــو  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــامري ، وذلــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــد العــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدكتور محمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدرب الــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدمها المــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يقــ

ــع  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــن واقــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــهادات مــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــتفادتهم وكشــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــدى إســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــيح مــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ لتوضــ

ــــــات  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــذه الإنطباعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــتعرض هــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــث ســ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــة حيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــرامج التدريبيــ ـــ ـــ ـــ ـــ البــ

 ضمن التقرير الإخباري الختامي للبرنامج التدريبي .

ـــــوم  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــة اليــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــي نهايــ ـــ ـــ ـــ ـــ فــ

ــــر  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــدريبي الأخيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ــــى  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوزع علــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ يــ

ـــاركين  ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المشــ

ـــل  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــع قبــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ويجمــ

ـــــن  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــروجهم مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ خــ

ــــــدريب  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــة التــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ قاعــ

 كحد أق  ى 

ـــــا ي  ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ أخصــ

ـــي  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــدريب فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

ـــــة    ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المنظمــ

ــــامج  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــق البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ منســ

ــــدريبي    ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ التــ

 المدرب
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 (  استمارة طلب حضور دورة تدريبية  1)  
 

: 
ا
 بيانات البرنامج التدريبي أولا

 

اســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم البرنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــامج 

 التدريبي

تـــــــــــــــــــــــاريخ انعقـــــــــــــــــــــــاد البرنـــــــــــــــــــــــامج  

 من :

  إلى : 

 

: 
ا
 ( يرفى تعبئة البيانات كاملة مع وضع الختم الخاص باجهة المعنية بالتدريبقسم خاص بالموظف المرش  )  ثانيا

 

                رقم الهوية الوطنية  اسم المشارك

  المؤهل العملي  المسمى الوظيفي

  تاريخ التوظيف   الإدارة التي يعمل بها

  البريد الإلكتروني  هاتف المرش  النقال
 

: 
ا
 ( ( في الخانة المناسبة ✓يرفى وضع علامة ) خاص لاستعمال الجهة المرشحة )  ثالثا

 

 مطابقة الاحتياجات التدريبية للموظف للبرنامج التدريبي

 اطلع المدير المباشر والموظف على توصيف الحقيبة التدريبية ؟هل 

                      نعم   : و   السبب 
ا
 لا   ، في حالة لم تطلع عليها فضلا

    . لم ترسل مع خطاب البرنامج التدريبي 

    : ) أسباب أخرى ) اذكرها 

 أكتب  هنا وصف موجز للمهام الوظيفية للموظف التي تبرر ترشيحه :
ا
 فضلا

 مبررات الترشيح

 تطوير وظيفي  إحلال وظيفي  إعداد مستقبلي  تحسين الأداء 

 أولوية التدريب

  (1 أولي )   (2 ثانية )   (3 ثالثة )   (4رابعة ) 

 مذكرة تفصيلية عن أسباب ترشيح الموظف للبرنامج التدريبي وتوصيف لاحتياجاته التدريبية

 

 موافقة المدير المباشر على ترشيح الموظف للبرنامج التدريبي

ـــــــــــــم )  ـــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــيس القسـ ـــــــــــــــــــــــــ رئـ

 الاسم (

التـــــــــــــــــــــــــوقي  التاريخ 

 ع

 

ـــــــــــــــــــــــــم  ـــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــ رقـ

 الهاتف

ـــــــــــــــــــــــــم   ـــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــ رقـ

 الفاكس

 

 

: 
ا
 ( ( في الخانة المناسبة ✓يرفى وضع علامة ) خاص لاستعمال إدارة التدريب وإدارة شريو النجاح )  ثالثا

 

1  يقبل المرش  لانطبا  معايير البرنامج التدريبي عليه وترشيح مرجعه له 

 

2    ــــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــــرفي المرشـ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ يـ

 ل سباب التالية :

 ليس ضمن الفئة المستهدفة  اكتمال عدد المرشحين  سبق تدريبية في نفس المجال 

   التأخر في وصول الإستمارة  تجاوز عدد المرشحين المحدد لجهة العمل 
 

3   : أسباب أخرى حددها  تم تأجيل البرنامج  تم إلغاء البرنامج 

  الموعد الجديد للبرنامج  ملاحظة
 

 الختم التاريخ التوقيع الاسم الاعتماد

     مدير التدريب 

     مدير مركز التدريب 

     المدرب

  ــــة ـــ ـــ ـــ ـــى دقــ ـــ ـــ ـــ ـــد علــ ـــ ـــ ـــ ـــى التأكيــ ـــ ـــ ـــ ـــدرب ويرا ــ ـــ ـــ ـــ ـــف المتــ ـــ ـــ ـــ ـــدريبي وملــ ـــ ـــ ـــ ـــامج التــ ـــ ـــ ـــ ـــف البرنــ ـــ ـــ ـــ ـــي ملــ ـــ ـــ ـــ ـــخة فــ ـــ ـــ ـــ ـــظ نســ ـــ ـــ ـــ ـــل ويحفــ ـــ ـــ ـــ ـــة العمــ ـــ ـــ ـــ ـــى جهــ ـــ ـــ ـــ ـــه إلــ ـــ ـــ ـــ ـــخة منــ ـــ ـــ ـــ ـــل نســ ـــ ـــ ـــ ترســ

 تعبئة كافة الخانات 
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  PRE-TRAINING QUESTIONNAIRE(  استبيان قبل التدريب 2)
 

ـــــــــــــــــــ   ــــــــــــــــــت مرشـ ــــــــــــــــــاح ... فأنـ ــــــــــــــــــارات النجـ ـــــــــــــــــــي مهـ ــــــــــــــــــو فـ  بـ
ا
ــا ــــــــــــــــ ــــــــــــــــــدرب مرحبـ ــــــــــــــــــزي المتـ عزيـ

ـــــــــــــــــــــــو  ـــــــــــــــــــــــى توقعاتـ  علـ
ا
ـــــــــــــــــــــــبقا ــــــــــــــــــــــرف مسـ ـــــــــــــــــــــــعدنا التعـ ـــــــــــــــــــــــة ويسـ ــــــــــــــــــــــور دورة تدريبيـ لحضـ

ـــــــــــــتمارة  ـــــــــــــذه الاسـ ـــــــــــــ  هـ ـــــــــــــى ملـ ــــــــــــه يرفـ ـــــــــــــدورة وعليـ ـــــــــــــذه الـ ـــــــــــــور هـ ـــــــــــــن حضـ ــــــــــــدافو مـ وأهـ

 وإعادتها للمدرب / المنظم قبل البدء

 You are due to attend the following program and it would be 

useful if you could complete this questionnaire and return it 

prior to the program in order to give the trainer some 

background information on attendees 
 

 :Program  الاسم :

 : Date  التاريخ :

 : Name  البرنامج التدريبي :

 : Company   الوظيفة : :Position   جهة العمل :
 

  ما  ي الوظيفة التي تشغليها وأهم مهامو الوظيفية :
Please list brief of the work you and organization regularly 

undertake : 
 

   

   

   
 

  ما  ي أهدافو الوظيفية وال خصية من حضور هذه الدورة ؟ 
How do you plan for this training to benefit you in your 

role ? 
 

   

   

   
 

 ؟
ا
 ?How do you plan for this training to benefit organization  ما  ي الدورات والبرامج التدريبية التي حضرتها مسبقا

 

   

   

   
 

 :Please list other skills/Qualifications which you hold  يرفى ذكر أهم مؤهلاتو العملية والاحترافية :
 

   

   

   
 

  يرفى ذكر توقعاتو من حضور هذه الدورة  :
Please list other skills you wish to acquire after attending 

this course :  
 

   

   
 

  ــــــدريب ـــ ـــ ـــ ــــــز التــ ـــ ـــ ـــ ــــــوظفي مركــ ـــ ـــ ـــ ــــــين أو مــ ـــ ـــ ـــ ــــــاح أو المنظمــ ـــ ـــ ـــ ــــــريو النجــ ـــ ـــ ـــ ــــــف شــ ـــ ـــ ـــ ــــــدرب أو موظــ ـــ ـــ ـــ ــــــى المــ ـــ ـــ ـــ ــــــليمها إلــ ـــ ـــ ـــ ــــــتمارة وتســ ـــ ـــ ـــ ــــــلء الاســ ـــ ـــ ـــ ــــــاء مــ ـــ ـــ ـــ ــــــة : الرجــ ـــ ـــ ـــ ملاحظــ

    
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 ( استمارة بيانات مشارك في برنامج تدريبي3)

: 
ا
 بيانات البرنامج التدريبي أولا

 

 د. محمد العامري  المدرب  اسم البرنامج التدريبي

  مكان الانعقاد  تاريخ الانعقاد

  الجهة المستفيدة  شريو النجاح المنفذ
 

:
ا
 Participant's Data ( Kindly provide all data ) (       يرفى تعبئة البيانات كاملةبيانات المشارك )  ثانيا

ـــــــام ــــ ــي النظـــ ــــ ــــ ــــــو فـــ ــــ ـــــــر بياناتـــ ــــ ــــــي تظهـــ ــــ ـــــــن كـــ ــــ ــا أمكـــ ــــ ــــ ــــــفرك مـــ ــــ ـــــــواز ســـ ــــ ــي جـــ ــــ ــــ ـــــــو فـــ ــــ ــا هـــ ــــ ــــ  لمـــ
ا
ــا ــــ ــــ ـــــــرة و مطابقـــ ــــ ــــــأحرف كبيـــ ــــ ـــــــو و بـــ ــــ  ومعلوماتـــ

ا
ــا ــــ ــــ ــــــمو رباعيـــ ــــ ـــــــة أســـ ــــ ــــــحة كتابـــ ــــ ـــــــن صـــ ــــ ــد مـــ ــــ ــــ  تأكـــ

ا
ــلا ــــ ــــ ـــــــهادات  )فضـــ ــــ ــــــي والشـــ ــــ الإلكترونـــ

 صحيحة (
 

  *الاسم باللغة العربية  

 العائلة اسم الجد اسم الأب الاسم الأول 

    
 

 Make sure form your name ( Kindly provide all data )  *الاسم باللغة الإنجلياية 

Family name Grand father Father name First name 

    
 

ـــــــــــــــــاح  *معلومـــــــــــــــــات الهويـــــــــــــــــة الوطنيـــــــــــــــــة  ــــــــــــــــارات النجـ ــــــــــــــــام مهـ ـــــــــــــــــي نظـ ــــــــــــــــو فـ ــــــــــــــــم معرفـ ـــــــــــــــــو رقـ ــــــــــــــــة هـ ــــــــــــــــة الوطنيـ ـــــــــــــــــم الهويـ ـــــــــــــــــة)رقـ ــــــــــــــــة والتربويـ ــــــــــــــــارات التعليميـ ونرجـــــــــــــــــو العنايـــــــــــــــــة بدقــــــــــــــــــة  للإستشـ

 تسجيله (.

                          رقم الهوية الوطنية :

  مقر السكن الحالي :  الجنسية :
 

ــــــال  ـــ ـــ ـــ ــــــل والإتصــ ـــ ـــ ـــ ــــــات التواصــ ـــ ـــ ـــ ـــا  *معلومــ ـــ ـــ ـــ ـــ  بأنهــ
ا
ــا ــــ ـــ ـــ ـــ ــــــام علمــ ـــ ـــ ـــ ــــــمن النظــ ـــ ـــ ـــ ــــــا ضــ ـــ ـــ ـــ ـــتم إدخالهــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــو ليــ ـــ ـــ ـــ ــــــل معــ ـــ ـــ ـــ ــــــات التواصــ ـــ ـــ ـــ ــــــدوين بيانــ ـــ ـــ ـــ ـــة تــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــاة دقــ ـــ ـــ ـــ  مراعــ

ا
ــــــلا ـــ ـــ ـــ )فضــ

 ستعامل ببال  السرية (.

رقم الهاتف النقال  

 *)الجوال( 

 مفتاح الدولة رقم الهاتف

                            0 0 

 رقم الهاتف الثابت 

مفتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاح  رقم الهاتف تحويلة

 المدينة

 مفتاح الدولة

                      0 0 

 رقم  الفاكس 

مفتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاح  رقم الهاتف تحويلة

 المدينة

 مفتاح الدولة

                      0 0 

                               * البريد الإكتروني

 العنوان البريدي
 الدولة

ــــــدين  ــــ ــــ ــــ المـــ

 ة

ــــــز   ـــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ الرمـــ

 البريدي

  . ص 

 ب

 

 العنوان :
 

 )تساهم هذه البيانات في التعرف على احتياجاتو التدريبية (. *معلومات التأهيل  والعمل 

 المؤهل العملي 
ــ  ــ ــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ التخصـ

 ص

  اللقب الأكاديمي 

  مسمى الوظيفة  جهة العمل 

 

:
ا
ــا ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــارات  ثانيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــي لمهــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــام الإلكترونــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــي النظــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــجيل فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــات التســ ـــ ـــ ـــ ـــ معلومــ

 للإستشارات التعليمية والتربويةالنجاح 
FOR OFFICIAL USE ONLY 

 توقيع المشارك باستلامه إشعار بالتسجيل في النظام الرقم السري  اسم المستخدم حالة التسجيل

 تم تسجيل المشارك    

    للإستشارات التعليمية والتربويةتعب  هذه الاستمارة لكافة المشاركين في برامج مهارات النجاح   
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 ( استمارة تعريف بمشارك في برنامج تدريبي 4)  
 

 مهارات النجاح لتنمية البشرية ترحب بكم في البرنامج التدريبي ويطيب لها أن تقدم لكم بطاقة تعريفية لمشارك في البرنامج التدريبي

: 
ا
 بيانات البرنامج التدريبي أولا

 

 د. محمد العامري  المدرب  اسم البرنامج التدريبي

  مكان الانعقاد  تاريخ الانعقاد

الجهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة   شريو النجاح المنفذ

 المستفيدة

 

 

:
ا
 بيانات المشارك  ثانيا

 

  الاسم 
 

 معلومات عن المؤهل والخبرات والسابقة

 

 

 الهوايات والأنشطة الاجتماعية

  

 

 

 

 
ا
 الدورات والبرامج التدريبية التي شارك فيها سابقا

  

 
 

 

 أهدافو من المشاركة في البرنامج التدريبي

 

 

 
 

 رسالة تود إرسالها لكافة المشاركين شعار محفز لو خلال البرنامج التدريبي
 

 

 

 

  للإستشارات التعليمية والتربويةتعب  هذه الاستمارة لكافة المشاركين في برامج مهارات النجاح   
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 ( ضوابط وتعليمات المشاركة في البرامج التدريبية5)
 

 عزيزي الكريم ، المشارك في البرنامج التدريبي :

 السلام عليكم ورحمة   وبركاته ..

ـــا هــــــــــــــذه التــــــــــــــي نتمنــــــــــــــى مــــــــــــــن  للإستشــــــــــــــارات التعليميـــــــــــــة والتربويــــــــــــــةيطيـــــــــــــب لنــــــــــــــا فــــــــــــــي مهــــــــــــــارات النجــــــــــــــاح  ــا فــــــــــــــي دورتنـــــــــــ ـــا أن نرحــــــــــــــب بــــــــــــــو معنـــــــــــ وشــــــــــــــركاء النجــــــــــــــاح معنـــــــــــ

  أن نقــــــــــــــدم لــــــــــــــو فيهــــــــــــــا المفيــــــــــــــد و الممتــــــــــــــع و نــــــــــــــود إشــــــــــــــعارك بتعليمــــــــــــــات وضــــــــــــــوابط الــــــــــــــدورة التدريبيــــــــــــــة ونأمــــــــــــــل منــــــــــــــو فــــــــــــــي حــــــــــــــال موافقتــــــــــــــو علــــــــــــــى المشــــــــــــــاركة 

 في الدورة الإلتاام بها :

 ـ يمنع التدخين في الصالة التدريبية أو في ردهات و ممرات المقر التدريبي .1

مــــــــــــــــن ســــــــــــــــاعات الــــــــــــــــدورة و فــــــــــــــــي حــــــــــــــــال غيابــــــــــــــــه أك ــــــــــــــــر مــــــــــــــــن ذلــــــــــــــــو يعتبــــــــــــــــر غيــــــــــــــــر مســــــــــــــــتوفي لشــــــــــــــــروط حضــــــــــــــــور  %10ـ لا يجــــــــــــــــوز للمتــــــــــــــــدرب الغيــــــــــــــــاب أك ــــــــــــــــر مــــــــــــــــن 2

 البرنامج التدريبي ولا يحق له المطالبة بشهادة حضور البرنامج التدريبي .

(  و فــــــــــــــــــي مطبوعــــــــــــــــــات  WWW.SST5.COMـ ســـــــــــــــــيتم أخــــــــــــــــــذ لقطـــــــــــــــــات فوتوغرافيــــــــــــــــــة للــــــــــــــــــدورة و المتـــــــــــــــــدربين لغــــــــــــــــــرض التوثــــــــــــــــــق فـــــــــــــــــي موقــــــــــــــــــع مهــــــــــــــــــارات النجـــــــــــــــــاح )  3

 بأننــــــــــــا نرا ـــــــــــــي النقـــــــــــــاط التاليــــــــــــة عنـــــــــــــد عمليـــــــــــــة التوثيـــــــــــــق 
ا
و أدلــــــــــــة و معـــــــــــــارض المؤسســـــــــــــة و فــــــــــــي كـــــــــــــل مـــــــــــــا مــــــــــــن شـــــــــــــأنه إبـــــــــــــراز خـــــــــــــدمات المؤسســــــــــــة التدريبيـــــــــــــة علمـــــــــــــا

: 

 ـ عدم تصوير المشاركات إلا بالتنسيق و فق ضوابط المجتمع و قيمه.1

 ـ يلتام فريق العمل بمهارات النجاح بعدم التصوير لغرض التصوير بل يكون التصوير للتوثيق .2

 ـ سيتم حذف كل صورة نرى أنها لا تحافظ على رونق التدريب و المتدربين .3

 و في حال عدم رغبتو في التصوير التوثيقي للدورة نرجو إبلاغنا و إن كنت لا تمانع في ذلو فنرجو إكمال البيانات التالية :

)         ( أوافــــــــــــــق علــــــــــــــى أن تظهــــــــــــــر صــــــــــــــوري ضــــــــــــــمن التوثيــــــــــــــق الإعلامــــــــــــــي للــــــــــــــدورة و يحــــــــــــــق لمهــــــــــــــارات النجــــــــــــــاح الاســــــــــــــتفادة مــــــــــــــن تلــــــــــــــو الصــــــــــــــور فــــــــــــــي توثيــــــــــــــق الــــــــــــــدورة 

 و استخدامها في موقعها الإلكتروني وعروضها التدريبية في العالم العر ي .

 ـ يمنع التلفظ بما يس   إلا أي جهة أو كيان و سياسة أو ثقافة أو أشخاص أو دولة خارج إطار الدورة التدريبية .4

ـ لا يجـــــــــــــــــوز الحـــــــــــــــــديث أو توزيـــــــــــــــــع إي إعـــــــــــــــــلان أو برشـــــــــــــــــور دعـــــــــــــــــا ي لأي جهـــــــــــــــــة تدريبيـــــــــــــــــة أو مـــــــــــــــــدربين أو جهـــــــــــــــــات أخـــــــــــــــــرى مهمـــــــــــــــــا كـــــــــــــــــان نشـــــــــــــــــاطها داخـــــــــــــــــل الـــــــــــــــــدورة 5

 التدريبية أو في سياقها أو في ردهاتها .

 ـ لا يجوز مهاجمة المدربين الآخرين أو الجهات التدريبية الحكومية و الخاصة أو الاستخفاف بهم أو الإساءة إليهم .6

 ـ في حال حاجتو للتصوير بكاميرا الخاص لابد من إبلاغ إدارة الدورة و الإستئذان من ال خ  أو المجموعة التي تود تصويرها .7

 أو تســــــــــــــجيل فيـــــــــــــديو فــــــــــــــلا بــــــــــــــد مـــــــــــــن التنســــــــــــــيق مـــــــــــــع إدارة الــــــــــــــدورة و أخـــــــــــــذ مــــــــــــــوافقتهم و نحـــــــــــــن فــــــــــــــي العــــــــــــــادة 8
ا
ــي حــــــــــــــال رغبتـــــــــــــو فــــــــــــــي تســـــــــــــجيل الــــــــــــــدورة صـــــــــــــوتيا ـ فـــــــــــ

 نسعد بمثل هذا التوثيق و نرحب به فقط نرجو التنسيق معنا .

 حتى لا يؤثر ذلو على مجريات العملية التدريبية .9
ا
 ـ لا يجوز جلب الاطفال إلى مقر الصالة التدريبية مطلقا

ـ لا يجــــــــــــــوز جلــــــــــــــب أحــــــــــــــد الأفــــــــــــــراد مهمــــــــــــــا كانــــــــــــــت صــــــــــــــفته لمقــــــــــــــر الصــــــــــــــالة التدريبيــــــــــــــة و الطلــــــــــــــب منــــــــــــــه حضــــــــــــــور جــــــــــــــزء مــــــــــــــن الــــــــــــــدورة مهمــــــــــــــا كانــــــــــــــت الظــــــــــــــروف  10

 وفي حال رغبتو في ذلو نرجو التنسيق المسبق مع إدارة الدورة .

ــير الــــــــــــــــدورة 11 ــه أثنــــــــــــــــاء ســــــــــــــ ــيلة فعالــــــــــــــــة للاتصــــــــــــــــال و التواصــــــــــــــــل إلا أنــــــــــــــــه غيــــــــــــــــر مرحــــــــــــــــب بــــــــــــــ ـ جهــــــــــــــــاز الهــــــــــــــــاتف الجــــــــــــــــوال ) المحمــــــــــــــــول / الخلــــــــــــــــوي / النقــــــــــــــــال ( وســــــــــــــ

ثناء البرنامج التدريبي و من الممكن أن يكون أما مغلق أو على الصامت .
ُ
 أ
ا
 التدريبية و لهذا نأمل منو عدم استعماله مطلقا

 التاريخ :                                               أسم المتدرب :                                                                                  التوقيع :                     
 

 

  تطبـــــــــــــع هــــــــــــــذا البيـــــــــــــان ويــــــــــــــوزع علـــــــــــــى كافــــــــــــــة المشـــــــــــــاركين فــــــــــــــي البرنــــــــــــــامج التـــــــــــــدريبي ويطلــــــــــــــب مـــــــــــــنهم توقيــــــــــــــع العلـــــــــــــم بمــــــــــــــا فيـــــــــــــه ومــــــــــــــن ثــــــــــــــم

ــي البرنـــــــــــــــــــــامج  ــاركة فـــــــــــــــــــ إعـــــــــــــــــــــادة الإســـــــــــــــــــــتمارة للمـــــــــــــــــــــدرب أو منســـــــــــــــــــــق التـــــــــــــــــــــدريب لتكـــــــــــــــــــــون وثيقـــــــــــــــــــــة معتمـــــــــــــــــــــدة لقواعـــــــــــــــــــــد الســـــــــــــــــــــلوك للمشـــــــــــــــــــ
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 بيانات البرنامج التدريبي أولا
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الحضـــــــــــــــــــور فقــــــــــــــــــط لا يعنـــــــــــــــــــي الإجتيــــــــــــــــــاز ، فحتـــــــــــــــــــى تحصـــــــــــــــــــل علــــــــــــــــــى شـــــــــــــــــــهادة البرنــــــــــــــــــامج التـــــــــــــــــــدريبي يجــــــــــــــــــب أن تجتـــــــــــــــــــاز المعـــــــــــــــــــايير  تنبيــــــــــــــــــه :

 التالية .
 

:
ا
 شروط إجتياز البرنامج التدريبي  ثانيا

ــــوابط  ــــــــ ـــروط و الضـــــــ ــــــــ ـــوفر الشـــــــ ــــــــ ـــن تـــــــ ــــــــ ــــد مـــــــ ــــــــ ـــدريبي لأبـــــــ ــــــــ ـــامج التـــــــ ــــــــ ـــاز البرنـــــــ ــــــــ ــــن اجتيـــــــ ــــــــ ـــارك مـــــــ ــــــــ ـــتمكن المشـــــــ ــــــــ ـــى يـــــــ ــــــــ حتـــــــ

 التالية فيه :

ــــن  .3 ــــــــ ــــل عـــــــ ــــــــ ــا لا يقـــــــ ــ ــــــــ ــــدرب مـــــــ ــــــــ ــــور المتـــــــ ــــــــ ــــت  %90حضـــــــ ــــــــ ــــا كانـــــــ ــــــــ ــــدريبي مهمـــــــ ــــــــ ــــامج التـــــــ ــــــــ ــــاعات البرنـــــــ ــــــــ ــــدد ســـــــ ــــــــ ــــن عـــــــ ــــــــ مـــــــ

ـــــــل  ـــــــلال كامـــــــ ـــــــا خـــــــ ـــــــي مجموعهـــــــ ـــــــل فـــــــ ـــــــدة تصـــــــ ـــــــدرب لمـــــــ ـــــــاب المتـــــــ ـــــــال غيـــــــ ـــــــي حـــــــ ـــــــدرب وفـــــــ ـــــــدمها المتـــــــ ـــــــي يقـــــــ ـــــــروف التـــــــ الظـــــــ

ــــــــن  ــــــــد عـــــــ ــــــــدة تزيـــــــ ــــــــدريبي لمـــــــ ــــــــامج التـــــــ ــــــــرة البرنـــــــ ــــــــوم  %5فتـــــــ ــــــــف يقـــــــ ــــــــاعة ونصـــــــ ــــــــدريبي ســـــــ ــــــــامج التـــــــ ــــــــاعات البرنـــــــ ــــــــن ســـــــ مـــــــ

ـــــــدرب  ـــــــاب المتـــــــ ـــــــل غيـــــــ ـــــــال تواصـــــــ ـــــــي حـــــــ ـــــــدرب وفـــــــ ـــــــي للمتـــــــ ـــــــه أولـــــــ ـــــــاب تنبيـــــــ ـــــــه خطـــــــ ـــــــدريبي بتوجيـــــــ ـــــــامج التـــــــ ـــــــدير البرنـــــــ مـــــــ

ــــــتم  10لمـــــــــــــدة تزيـــــــــــــد عـــــــــــــن  ــــــدريبي يـــــــ ــــــامج التـــــــ ــــــل البرنـــــــ ــــــلال كامـــــــ ــــــدريبي  خـــــــ ــــــامج التـــــــ ــــــاعات البرنـــــــ ــــــوع ســـــــ ــــــن مجمـــــــ % مـــــــ

ــــــــــتم   ولا يـــــــ
ا
ــــــــــا ــــــــــه نظامـــــــ ــــــــــدريبي فيـــــــ ــــــــــامج التـــــــ ــاز البرنـــــــ ـــــــ ــــــــــروط اجتيـــــــ ــــــــــوفر شـــــــ ــــــــــدم تـــــــ ــــــــــعاره بعـــــــ ــــــــــدرب وإشـــــــ ــة المتـــــــ ـــــــ مخاطبـــــــ

 منحه بأي حال من الأحوال شهادة اجتياز البرنامج التدريبي.

ــامج  .4 ـــ ــــــــ ـــــار البرنـــــــ ــــــــ ـــــي إطـــــــ ــــــــ ـــــدرب فـــــــ ــــــــ ـــــه المـــــــ ــــــــ ــا منـــــــ ـــ ــــــــ ـــــي يطلبهـــــــ ــــــــ ـــــة التـــــــ ــــــــ ـــــارين العلميـــــــ ــــــــ ـــــة التمـــــــ ــــــــ ـــــدرب كافـــــــ ــــــــ ـــــذ المتـــــــ ــــــــ أن ينفـــــــ

 التدريبي.

 أن يشارك المتدرب في التمارين العملية للبرنامج التدريبي بفعالية مع مجموعته . .5

 تفاعل المتدرب بإيجابية مع مجموعته التدريبية . .6

ـــــــــــه  .7 ـــــــــــي منحـــــــ ـــــــــــه فـــــــ ـــــــــــالي أحقيتـــــــ ـــــــــــه وبالتـــــــ ـــــــــــدرب وفعاليتـــــــ ـــــــــــاركة المتـــــــ ـــــــــــدى مشـــــــ ـــــــــــدير مـــــــ ـــــــــــق تقـــــــ ـــــــــــده حـــــــ ـــــــــــدرب وحـــــــ للمـــــــ

 شهادة حضور البرنامج التدريبي من عدمها وذلو بناء على النقاط الأر ع السابقة .

 

  ـــــة ـــ ـــــى ورقـــــ ـــ ـــــع علـــــ ـــ وتعلـــــــــــــق فـــــــــــــي مكـــــــــــــان بـــــــــــــارز داخـــــــــــــل القاعـــــــــــــة التدريبيـــــــــــــة وفـــــــــــــي حـــــــــــــال اجـــــــــــــراء تعـــــــــــــديل ســـــــــــــيتم إشـــــــــــــعار  A3تطبـــــ

 
ا
 المشاركين مسبقا
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 ( الجدول الزمني للبرنامج التدريبي7)
 

: 
ا
 بيانات البرنامج التدريبي أولا

 

 د. محمد العامري  المدرب  اسم البرنامج التدريبي 

  مكان الانعقاد   تاريخ الانعقاد 

  الجهة المستفيدة   شريو النجاح المنفذ
 

 

 

:
ا
 عدد الأيام  والساعات التدريبية  ثانيا

 

عدد الفترات التدريبية في اليوم  

 الواحد 

 عدد الساعات التدريبية

 في اليوم التدريبي 
 مجموع عدد الساعات التدريبية عدد الأيام التدريبية

 ساعة تدريبية  25 أيام تدريبية 5 خمس ساعات ثلا  فترات تدريبية 

 

 

:
ا
 توزيع فترات التدريب لليوم الواحد  ثانيا

 

 الصباحية الفترة

 2 -  12:30 12:30 –  12 12 -  10 10 -  9:30 9:30-  8 الزمن

 ساعه ونصف  نصف ساعه  ساعتان نصف ساعه  ساعه ون   المقدار 

 الفتره التدريبية الثالثة استراحه  صلاة الظهر  الفتره التدريبية الثانية استراحه الفتره التدريبية الاولى  النشاط 

 

:
ا
ـــــة  ثانيــــــــــــــــــــــــا ـــــــ ـــــــ ـــــلاة لمدينـــــ ـــــــ ـــــــ ـــــات الصـــــ ـــــــ ـــــــ ـــــاضأوقـــــ ـــــــ ـــــــ ـــــعبان - الريـــــ ـــــــ ـــــــ /   شـــــ

 هـ1435
 

 العشاء المغرب العصر الظهر الفجر الهجري 

26 3:34 11:56 3:17 6:46 8:16 

27 3:34 11:56 3:17 6:46 8:16 

28 3:34 11:56 3:17 6:46 8:16 

29 3:34 11:56 3:17 6:46 8:16 
 

  ـــــة ـــ ـــــى ورقـــــ ـــ ـــــع علـــــ ـــ وتعلـــــــــــــق فـــــــــــــي مكـــــــــــــان بـــــــــــــارز داخـــــــــــــل القاعـــــــــــــة التدريبيـــــــــــــة وفـــــــــــــي حـــــــــــــال اجـــــــــــــراء تعـــــــــــــديل ســـــــــــــيتم إشـــــــــــــعار  A3تطبـــــ

 
ا
 المشاركين مسبقا

 

 
 

 الالتزام بالوقت

 سر النجاح
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 ( استمارة  التقييم اليومي للبرنامج تدريبي8)
 

: 
ا
 بيانات البرنامج التدريبي أولا

 

 د. محمد العامري  المدرب   اسم البرنامج التدريبي

  مكان الانعقاد   تاريخ الانعقاد 

  الجهة المستفيدة  شريو النجاح المنفذ 

 /               / الموافق  تقيم يوم  اسم المتدرب ) اختياري (
 

: 
ا
 التقييم المعياري  ثانيا

 

ــــذا  ـــ ـــ ـــ ــــة هــ ـــ ـــ ـــ ــــو تعبئــ ـــ ـــ ـــ ــــو منــ ـــ ـــ ـــ ــــذا نرجــ ـــ ـــ ـــ ــــة ، لــ ـــ ـــ ـــ ــــة التدريبيــ ـــ ـــ ـــ ــــر العمليــ ـــ ـــ ـــ ــــع عناصــ ـــ ـــ ـــ ــــيم جميــ ـــ ـــ ـــ ــــي تقيــ ـــ ـــ ـــ  فــ
ا
ــــدا ـــ ـــ ـــ ــــم جــ ـــ ـــ ـــ ــــو مهــ ـــ ـــ ـــ ــــة : إن رأيــ ـــ ـــ ـــ ــــي المتدربــ ـــ ـــ ـــ ــــدرب / أختــ ـــ ـــ ـــ ـــي المتــ ـــ ـــ ـــ أخــ

ــــة )  ـــ ـــ ـــ ـــ ــــع علامــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــة . ) ضــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــة التدريبيــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوير العمليــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــي تطــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــة فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــاهمتو الفعالــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــو مســ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــاكرين لــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــرد ، شــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــة وتجــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــل حياديــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــوذج بكــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــام  ✓النمــ ـــ ـــ ـــ ـــ (  أمــ

 بأن  
ا
 غير مناسب(: مناسب لحد ما ،  تعني مناسب و ☺الخانة المناسبة حسب وجهة نظرك علما

 سبب اختيارك غير مناسبة    ☺ البند  الموضوع  م

     بداية الجلسات التدريبية في موعدها المدرب 1

     استقبال المتدربين والتعارف بينهم

     توضيح الإرشادات والتعليمات

     الاستماع لتوقعات المتدربين من الجلسة التدريبية

     توضيح أهداف البرنامج وموضوعاته الرئيسية  

 في تتبعه
ا
 و سهلا

ا
 و منطقيا

ا
     هل كان حديث المدرب متناسقا

     المظهر العام للمدرب

 من نفسه و من قدراته
ا
     هل بدأ المدرب واثقا

     هل كان صوت المدرب و كلماته و المدرب وا حة و مفهومه لو

     استخدام لغة الجسد

     تجنب اللوازم اللفظية والحركية

     هل بسط المدرب الموضوع أمامكم بطريقة حسنة متقبلة

     ت جيع المتدربين على المشاركة

     التمكن من المادة واستخدام الأمثلة التطبيقية

     إدارة المناقشات بحنكة ومعالجة التعصب للرأي

     تقديم التغذية الراجعة للمتدربين

     التقيد بالحقيبة التدريبية

     محافظة المدرب على الوقت

     هل قابلت جلسات الأسئلة احتياجاتو المتدربين 2

 للمدرب
ا
     هل شعرت بأن الجمهور كان مستجيبا

     هل تتفق الأهداف التدريبية وحاجاتو التدريبية

     مشاركتو في الأنشطة التدريبية

     استفادتو من البرنامج

     استفادتو من زملائو

ـــــــــائل  3 ـــــــ ـــــــ الوســـــ

 التدريبية

     هل كانت الوسائل التدريبية المستخدمة مفيدة 

     توفر الأدوات التدريبية في قاعة التدريب 

     جودة المساعدات المرئية والوسائل التدريبية التي تم استعمالها
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 سبب اختيارك غير مناسبة    ☺ البند  الموضوع  م

ـــــادة  4 ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ المـــــ

 التدريبية

     فائدة محتويات البرنامج وتحقيقه لتوقعاتو 

     وقت البرنامج ومدته

     وضوح ودقة صياغة الأهداف وتحديدها وارتباطه بالمادة العلمية

     شمولية الأهداف للمجالات المعرفية والمهارية والوجدانية

     تلبية الأهداف لاحتياجات المتدربين

     وضوح المادة العلمية وسهولتها

     التسلسل والترابط في موضوعات المادة التدريبية

     سلامة المادة التدريبية من أخطاء الطباعة

     سلامة المادة التدريبية من الأخطاء النحوية

     واقعية الموضوعات العلمية وإمكانية تطبيقها

     الدقة العلمية للمعلومات والبيانات في المادة التدريبية

     حداثة المعلومات والبيانات في المادة التدريبية

     وضوح الأنشطة التدريبية وسهولة فهمها

 للاهتمام
ا
     هل كان الموضوع و المحتوى العلمي ذاته مثيرا

ـــــــة  5 ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ البيئـــــ

 التدريبية

     هل سعة قاعة التدريب مناسبة لعقد الجلسات التدريبية

     هل كانت الكراس ي مريحة

     ترتيب المقاعد في قاعة التدريب

     جودة التكييف في قاعة التدريب

     مستوى النظافة في قاعة التدريب

     مناسبة الطاولات في قاعة التدريب

     هل كانت الإضاءة جيدة

ـــــه  6 ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ البوفيـــــ

ــــدما ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ والخـــــ

ت 

 الفندقية

 
ا
     هل كان البوفيه اليوم مناسبا

     هل كانت فترات الاستراحة مناسبة

     توفر مياه الشرب الباردة على طاولة المتدرب

     توفر علبة محارم على طاولة المتدرب

     توفر الحلوى  على طاولة المتدرب

     توفير صالة استراحة للمتدربين

     نظافة دورات المياه

     توفر مصلى مناسب ونظيف ل داء الصلاة

ـــــدمات  7 ـــ ـــــــ الخـــــ

 الإدارية

     جودة الخدمات الإدارية والكادر الإداري للبرنامج مع المتدربين

     جودة الخدمات والتسهيلات المقدمة للمتدربين

     التجديد والابتكار في الخدمات الإدارية للبرنامج التدريبي

 
ا
     هل كان موقع الدورة مناسبا
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: 
ا
 التقييم المفتوح ثالثا

: مقترحات ترى التنبه لها في اليوم التالي:
ا
 أولا

 

 

 

 

 : إيجابيات ترى المحافظة عليها وتطويرها في اليوم التالي :
ا
 ثانيا

 

 

 

 

 : رسالة تود إرسالها للمدرب للتحسين في اليوم التالي:
ا
 ثالثا

 

 

 

 

 : رسالة تود إرسالها لإدارة الدورة لتحسين في اليوم التالي :
ا
 رابعا

 

 

 

 

 : أمور أخرى تحب ذكرها :
ا
 خامسا

 

 

 

 

     ــــــدريب ـــ ـــ ـــ ــــــز التــ ـــ ـــ ـــ ــــــوظفي مركــ ـــ ـــ ـــ ــــــين أو مــ ـــ ـــ ـــ ــــــاح أو المنظمــ ـــ ـــ ـــ ــــــريو النجــ ـــ ـــ ـــ ــــــف شــ ـــ ـــ ـــ ــــــدرب أو موظــ ـــ ـــ ـــ ــــــى المــ ـــ ـــ ـــ ــــــليمها إلــ ـــ ـــ ـــ ــــــتمارة وتســ ـــ ـــ ـــ ــــــلء الاســ ـــ ـــ ـــ ــــــاء مــ ـــ ـــ ـــ ــــــة : الرجــ ـــ ـــ ـــ ملاحظــ

   3-3 
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  TRAINING EVALUTION FORM(  استمارة تقييم برنامج تدريبي 9)
 

 : Training program    البرنامج التدريبي :

 : Date    فترة الإنعقاد :

 : Trainer   د. محمد العامري  المدرب :
 

 
ـــــــــــدرجات  ـــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــ الـ

RATING 
5 

ممتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاز 

Excellent 
4 

  
ا
 Veryجيــــــد جــــــدا

Good 
3 

جيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد  

Good 
2 

 متوســـــــــــــط 

Average 
1 

ضـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعيف 

Poor 
            

 

  5 4 3 2 1 البند

 Organisation & Follow up  التنظيم والمتابعة

      Organisation and administration was efficient طريقة الإستقبال و التسجيل

      Suitability of the course date , deys and timing تاريخ انعقاد الدورة 

      Suitability of the course venue / training hall مكان انعقاد الدورة

      Staff at Success Skills were helpful and courteous تعاون ومتابعة وعناية موظفو مهارات النجاح أثناء الدورة

      The course was well structured كانت الدورة منظمة بعناية

 Content  محتويات الدورة

      The course was aimed at the right level for me تناسب الدورة مع مستواي العملي والفكري 

      The course content met with my expectations مدى الإستفادة من مواضيع ومحتوى الدورة

      The length of the course was adequate المدة الزمنية للدورة كانت كافية

 Trainer's Delivery  التقديم / المدرب

      The training methods used were appropriate أساليب التدريب المستخدمة كانت متنوعة

 
ا
 ومفيدا

ا
      The course was delivered in a clear, understandable way توصيل المعلومات والأفكار كان وا حا

      The training include sufficient practical exercises كمية ونوعية التطبيقات العملية

 للإنتباه
ا
 وشادا

ا
      The instructor was able to attract the attention عرض المدرب ممتعا

      Enough time was given for feedback فرص المناقشة والمشاركة بالرأي 

      Conclusion المحصلة
 

 General and Final Evaluation تقيمو النها ي بشكل عام
 

ــــــتوى  ــــ ــــ ــين مســـ ــــ ــــ ــــ ــــــدورة لتحســـ ــــ ــــ ــــــذه الـــ ــــ ــــ ــافتها هـــ ــــ ــــ ــــ ــي أضـــ ــــ ــــ ــــ ــــــارف التـــ ــــ ــــ ــارات والمعـــ ــــ ــــ ــــ ــــــم المهـــ ــــ ــــ ــي أهـــ ــــ ــــ ــــ ــا  ـــ ــــ ــــ ــــ مـــ

 أداءك في عملو ؟

What skill/s the course has imparted you that will help improve your 

performance in the company ? 

 

 هل كنت تفضل التركيا أك ر على جزء خاص من محتوى الدورة ؟

 إذا كان نعم ، ما هو ؟   نعم        لا  

Would you have like the course to have covered a particular aspect in 

more depth ? NO   Yes  what particular topic ? 

 

 لا     هل تنص  زملائو والآخرين بحضور هذه الدورة ؟   نعم 

 ؟
ا
 هل لديو اقتراحات لتطوير هذه الدورة مستقبلا

Would you recommend this course to others ? Yes  NO  

Can you suggest any way in which the course could have been 

improved ?  

 

 هل ترغب في حضور أي برنامج أي برامج مهارات النجاح التدريبية ؟

 ، إذا كان نعم ، اذكرها ؟ نعم   لا 

Is/Are ther any other course/s you are interested in studying at Success 

Skills ? NO   Yes  , What particular course ? 

 
 

 Your name  الاسم

 Email  @البريد   Contact  رقم الاتصال

 Company  الوظيفة Position  جهة العمل
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 ( استمارة استقصاء ختامي لأراء المشاركين في برنامج تدريبي10)

 عزيزتي / عزيزي المشارك نتقدم لو بالشكر أجزله والتقدير أجله لمشاركتو في البرنامج التدريبي التالي : 

: 
ا
 معلومات عن البرنامج التدريبي أولا

 د. محمد العامري  المدرب  اسم البرنامج التدريبي

  مكان الانعقاد  تاريخ الانعقاد

  الجهة المستفيدة  شريو النجاح المنفذ

ـــــــــــــنك ـــــــــــــل مـ ـــــــــــــا نأمـ ـــــــــــــودة ، فإننـ ـــــــــــــمان الجـ ـــــــــــــدراتنا وضـ ـــــــــــــوير قـ ـــــــــــــ ي لتطـ ـــــــــــــدريبي والسـ ـــــــــــــامج التـ ـــــــــــــي البرنـ ـــــــــــــاركة فـ ـــــــــــــد المشـ ـــــــــــــاركين بعـ ـــــــــــــات المشـ ـــــــــــــة انطباعـ ـــــــــــــى معرفـ ـــــــــــــا علـ  منـ
ا
ـــــــــــــا ـــــــــــــاون وحرصـ م التعـ

 معنا بملء هذه الإستبانة . شاكرين ومقدرين لكم تعاونكم الكريم معنا .

: 
ا
 هذا القسم اختياري وتوفير المعلومات سيعيننا ب التواصل معو بإذن     البيانات ال خصية : ثانيا
  جهة العمل  الاسم

ــــــــــــــــــــــــــــــــــاتف   مسمى الوظيفة ــــــــــــــــــــــــــــــــــم هـ رقـ

 العمل
 

البريـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد   رقم الهاتف النقال

 الإلكتروني
 

: 
ا
 ضع علامة )   ثالثا

ا
 ( في الخانة المناسبة (: ✓المشاركة في البرنامج ) فضلا

1 
  هل كانت لديو الرغبة في المشاركة في البرنامج ؟

 نعم
 
 لا

 رجاء في حال )لا (  فسر :

2 
  هل سبق وأن شاركت في برنامج مماثل ؟

 نعم
 
 لا

 رجاء في حال )لا (  فسر :

3 
ــــــــــــه  ــــــــــــل بدئـ ــــــــــــامج قبـ ــــــــــــي البرنـ ــــــــــــاركة فـ ــــــــــــارك بالمشـ ــــــــــــم إخبـ ــــــــــــل تـ هـ

 بوقت كاف ؟
 
 نعم

 
 لا

 رجاء في حال )لا (  فسر :

: 
ا
 بـــــــــــــــــين مـــــــــــــــــدى موافقتـــــــــــــــــو لمـــــــــــــــــا يلـــــــــــــــــي بوضـــــــــــــــــع علامـــــــــــــــــة )  رابعـــــــــــــــــا

ا
( فـــــــــــــــــي الخانـــــــــــــــــة التـــــــــــــــــي تراهـــــــــــــــــا  ✓فعاليـــــــــــــــــات البرنـــــــــــــــــامج التـــــــــــــــــدريبي ) فضـــــــــــــــــلا

 مناسبة في الجدول المقابل(:
 

 

 كيف كانت محتويات البرنامج التدريبي من حيث : أ

 البند م

جيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد  ممتاز

 
ا
 جدا

متوســـــــــــــــــــــــ جيد

 ط

ــعي ضــــــــــــــــــــــــــ

 ف 

غيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر 

 مناسب

5 4 3 2 1 0 

       صلتها بوظيفتو  1

       تلبيتها لأهداف التدريب المطلوبة 2

       مدى الاستفادة من محتويات موضوعاتها 3

       تفاعل المشاركين مع محتوى البرنامج 4
 

 

 كيف كان تنظيم البرنامج التدريبي من حيث : ب

 البند م

جيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد  ممتاز

 
ا
 جدا

متوســـــــــــــــــــــــ جيد

 ط

ــعي ضــــــــــــــــــــــــــ

 ف 

غيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر 

 مناسب

5 4 3 2 1 0 

       تاريخ انعقاده 1

       الجدول الزمني 2

       مكان انعقاده 3

       تنظيم عملية الإستراحة 4

    2-1ملاحظة : الرجاء الانتقال للصفحة التالية  
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 قدرات واستعداد قائد حلقات البرنامج ) المدرب (  : ج

 البند م

جيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد  ممتاز

 
ا
 جدا

متوســـــــــــــــــــــــــ جيد

 ط

ضــــــــــــــــــــــــــــــعي

 ف 

غيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر 

 مناسب

5 4 3 2 1 0 

       قدرة قائد الحلقة ) المدرب ( على إدارة البرنامج وتوصيل المعلومات 1

       تنويعه لأساليب التدريب 2

       استخدامه لمعينات ) وسائل ( تدريبية متنوعة 3

       تفاعل المشاركين مع قائد ) المدرب ( الحلقة التدريبية 4
 

: 
ا
 المردود بعد التدريب: خامسا

 

 ما  ي أهم المعلومات والمهارات التي أضافها البرنامج التدريبي إلى رصيد خبراتو بعد مشاركتو فيه ؟ 1

 أهم المهارات أهم المعلومات

  

  

  

  

  

  
 

2 
ـــــل  ؟  ـــ ـــ ـــ ـــــكل أفضــ ـــ ـــ ـــ ـــــو بشــ ـــ ـــ ـــ ـــــام وظيفتــ ـــ ـــ ـــ ـــــي أداء مهــ ـــ ـــ ـــ ـــــه فــ ـــ ـــ ـــ ـــــذي أخذتــ ـــ ـــ ـــ ـــــدريب الــ ـــ ـــ ـــ ـــــاعدك التــ ـــ ـــ ـــ ـــــل سيســ ـــ ـــ ـــ  ضـــــــــــــــع علامـــــــــــــــة ) هــ

ا
( فـــــــــــــــي الخانـــــــــــــــة  ✓) فضـــــــــــــــلا

 التي تراها مناسبة(

 و   كيف ؟ 
ا
 و   لماذا ؟  نعم ، في هذه الحالة فضلا

ا
 لا ، في هذه الحالة فضلا

 

 

 
 

3 
 ضــــــــــــــــع علامــــــــــــــــة )  هــــــــــــــل ستســــــــــــــاهم فــــــــــــــي توصــــــــــــــيل هــــــــــــــذه المعلومــــــــــــــات الجديــــــــــــــدة والمهــــــــــــــارات المكتســــــــــــــبة إلــــــــــــــى زملائــــــــــــــو فــــــــــــــي العمــــــــــــــل  ؟

ا
( فــــــــــــــــي  ✓) فضــــــــــــــــلا

 الخانة التي تراها مناسبة(

 و   كيف ؟ 
ا
 و   لماذا ؟  نعم ، في هذه الحالة فضلا

ا
 لا ، في هذه الحالة فضلا

 

 

 
 

 المقترحات والإضافات 4

 دون مقترحاتو التي ترى أنها مهمة لتطوير البرامج التدريبية بشكل أفضل 

 

 

 

 

 

 

     ــــــدريب ـــ ـــ ـــ ــــــز التــ ـــ ـــ ـــ ــــــوظفي مركــ ـــ ـــ ـــ ــــــين أو مــ ـــ ـــ ـــ ــــــاح أو المنظمــ ـــ ـــ ـــ ــــــريو النجــ ـــ ـــ ـــ ــــــف شــ ـــ ـــ ـــ ــــــدرب أو موظــ ـــ ـــ ـــ ــــــى المــ ـــ ـــ ـــ ــــــليمها إلــ ـــ ـــ ـــ ــــــتمارة وتســ ـــ ـــ ـــ ــــــلء الاســ ـــ ـــ ـــ ــــــاء مــ ـــ ـــ ـــ ــــــة : الرجــ ـــ ـــ ـــ ملاحظــ

   2-2 
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 ( بيان بالحضور اليومي بدورة تدريبية 11)
 

: 
ا
 بيانات البرنامج التدريبي أولا

 

اســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم البرنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــامج 

 التدريبي

 د. محمد العامري  المدرب 

مكــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــان   تاريخ الانعقاد

 الانعقاد

 

شــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــريو النجــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاح 

 المنفذ

الجهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة  

 المستفيدة 

 

اســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم المتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدرب ) 

 اختياري (

 /               /             الموافق  اليوم 

 

 

:
ا
 بيانات الحضور  ثانيا

 

ـــــــــت  الاسم م ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ وقـــــ

 الحضور 

 ملاحظات التوقيع

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

17      

18      

19      

20      

21      

22      

  تطبـــــــــــــــع بهـــــــــــــــذا البيـــــــــــــــان كافـــــــــــــــة أســـــــــــــــماء المتـــــــــــــــدربين وفـــــــــــــــي حـــــــــــــــال غيـــــــــــــــاب أو تـــــــــــــــأخر أحـــــــــــــــد المشـــــــــــــــاركين يـــــــــــــــم تعبئـــــــــــــــة اســـــــــــــــتمارة

 ضبط الحضور له 
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 ( استمارة ضبط الحضور والانصراف والأستاذان للمشاركين في برنامج تدريبي12)
 

: 
ا
 بيانات البرنامج التدريبي أولا

 

 د. محمد العامري  المدرب  اسم البرنامج التدريبي

  عدد الساعات المسموح بها  عدد الأيام المسموح بها  نسبة الغياب المسموح بها  عدد  أيام البرنامج  عدد ساعات البرنامج

  مكان الانعقاد  تاريخ الانعقاد

  الجهة المستفيدة   شريو النجاح المنفذ
 

: 
ا
 ( يرفى تعبئة البيانات كاملةقسم خاص بالموظف المرش  )  ثانيا

 

                رقم الهوية الوطنية   اسم المشارك 

  هاتف المرش   جهة العمل
 

: 
ا
 ( ( في الخانة المناسبة ✓يرفى وضع علامة ) معلومات الحالة )  ثالثا

 

 لا  نعم       هل تجاوز النسبة  لا  نعم       هل اعتذر  بتاريخ  :              /                  /  غياب  1

الســـــــــــــــــــــبب 

: 

      غير معروف : معروف ، في حالة معرفة السبب أذكره 

  مقدار التأخر   وقت الحضور  بتاريخ  :               /                   /  حضور متأخر  2

الســـــــــــــــــــــبب 

: 

      غير معروف : معروف ، في حالة معرفة السبب أذكره 

 لا  نعم       هل تجاوز النسبة  لا  نعم       هل اعتذر  بتاريخ  :              /                  /  انصراف مبكر  3

الســـــــــــــــــــــبب 

: 

      غير معروف : معروف ، في حالة معرفة السبب أذكره 

  إلى الساعة   من الساعة  بتاريخ  :              /                  /  استئذان  4

الســـــــــــــــــــــبب 

: 

  

 لا  نعم       هل تجاوز النسبة  لا  نعم       هل اعتذر  بتاريخ  :              /                  /  انسحاب  5

الســـــــــــــــــــــبب 

: 

      غير معروف : معروف ، في حالة معرفة السبب أذكره 

 

: 
ا
 معلومات عن الرصيد السابق رابعا

 

  عدد دقائق الإستذان   عدد ساعات الإستذان   عدد أيام الإستذان   عدد دقائق الغياب   عدد ساعات الغياب   عدد أيام الغياب 

  الحالة بإيجاز :  عدد إنذارات التأخر   عدد إنذارات الغياب   الرصيد المتوفر 
 

: 
ا
 مصادقة المشارك خامسا

 

  التوقيع   التاريخ   الاسم 
 

:
ا
 ( ( في الخانة المناسبة ✓يرفى وضع علامة ) خاص لاستعمال إدارة الدورة )  سادسا

 

 يقبل عذر المشارك  لا يقبل عذر المشارك 

 ملاحظة ) اذكر السبب ( :

 

 الختم الاعتماد

 التوقيع  التاريخ  المدرب  
 

 التوقيع  التاريخ  مدير التدريب  

  ترسل نسخة منه إلى جهة العمل ويحفظ نسخة في ملف البرنامج التدريبي 
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 استمارة متابعة المتدربين وقياس العائد من التدريب   (13)

 
ا
 : الأهداف أولا

 تقييم أثر العائد التدريبي على المتدرب ومدى استفادته العملية من المشاركة بالدورة التدريبية . ✓

 معرفة مدى تطبيق المعلومات التي تلقاها المشارك في الدورة المنعقدة وتحويلها إلى مهارات تطبيقية وظيفية . ✓

✓ . 
ا
 وخارجيا

ا
 التعرف على أثر الدورة في مسار التطور الوظيفي للمتدرب داخليا

 متابعة متدر ي مهارات النجاح الذين شاركو بدورة تدريبية واحدة على الأقل وقياس العائد التدريبي عليهم لضمان الجودة . ✓

 
ا
 : مجال التطبيقثانيا

 تطبق هذه الإستبانة على عينة عشوائية تمثل كافة المشاركين بدورات مهارات النجاح السابقة والتي عقدت عبر شركاء النجاح . ✓

 تطبق هذه الإستبانة بعد مض ي شهر من عقد البرنامج التدريبي حيث ترسل للمشاركين في مقرات عملهم وتجمع بشكل رسمي . ✓

 
ا
 : طريقة الإجابةثالثا

ـــــــــــــــــق  ــا توثيـ ـــــــــــــــ ـــــــــــــــــدف منهـ ـــــــــــــــــث أن الهـ ـــــــــــــــــة حيـ ـــــــــــــــــرية تامـ ـــــــــــــــــتعامل بسـ ـــــــــــــــــي سـ ـــــــــــــــــاه و التـ ـــــــــــــــــدول أدنـ ـــــــــــــــــي الجـ ـــــــــــــــــة فـ ـــــــــــــــــة المدرجـ ـــــــــــــــــات العامـ ـــــــــــــــــة المعلومـ ـــــــــــــــــريم تعبئـ ـــــــــــــــــتجيب الكـ ـــــــــــــــــن المسـ ـــــــــــــــــى مـ يرفـ

ــــــــــــــــه  ـــــــــــــــالات قياسـ  لمجـ
ا
ــــــــــــــــا ـــــــــــــــتبانة وفقـ ــــــــــــــــود الاسـ ـــــــــــــــة بنـ ــــــــــــــــى كافـ ـــــــــــــــة علـ ــــــــــــــــم الإجابـ ـــــــــــــــن ثـ ــــــــــــــــة ومـ ـــــــــــــــتبانات العلميـ ــــــــــــــــق الاسـ ـــــــــــــــروط تطبيـ ــــــــــــــــن شـ ـــــــــــــــرط مـ ــــــــــــــــتجيبين كشـ ـــــــــــــــة بالمسـ ـــــــــــــــات الخاصـ ا المعلومـ

ـــــــــــارة ) ــــــــــع إشـ ـــــــــــن خـــــــــــلال وضـ ــــــــــال وذلـــــــــــو مـ ـــــــــــل مجـ ــــــــــى كـ ــــــــــة علـ ـــــــــــة المترتبـ ــــــــــئلة الفرعيـ ــــــــــية والأسـ ـــــــــــارك   ✓الرئيسـ ــــــــــة المشـ ـــــــــــة رغبـ ــــــــــي حالـ ــــــــــتجيب وفـ ـــــــــــب المسـ ــــــــــي تناسـ ــــــــــارة التـ ـــــــــــام العبـ ( أمـ

 بكتابة أي رأي خاص به يمكنه من خلال المكان المخص  لذلو تدوينه .

ــــــاح  ـــ ـــ ـــ ــــــارات النجــ ـــ ـــ ـــ ــــــة مهــ ـــ ـــ ـــ ــــــن مؤسســ ـــ ـــ ـــ  مــ
ا
ــــــا ـــ ـــ ـــ ــــــاون وحرصــ ـــ ـــ ـــ ــــــن التعــ ـــ ـــ ـــ  حســ

ا
ــــــلفا ـــ ـــ ـــ ــــــم ســ ـــ ـــ ـــ ــــــاكرين لكــ ـــ ـــ ـــ ــــــةشــ ـــ ـــ ـــ ــــــة والتربويــ ـــ ـــ ـــ ــــــارات التعليميــ ـــ ـــ ـــ ــــــور  للإستشــ ـــ ـــ ـــ ــــــى تطــ ـــ ـــ ـــ علــ

 خدماتها التدريبية وإضاء كافة المتعاملين معها .

 : المعلومات العامةالجزء الأول 
 

 اسم المشارك
 العائلة اسم الجد اسم الأب  الاسم الأول  

    

                 رقم الهوية الوطنية

  المدينة  الدولة

  التخص   الدرجة العملية أنثى ذكر      الجنس

 رقم الهاتف المحمول 
 مفتاح الدولة رقم الهاتف 

               0 0 

                          البريد الإلكتروني

 جهة العمل

  اسم الجهة

تصــــــــــــــــــــــــــــــــنيف 

جهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة 

 العمل

 حكومية 

 خاصة 

 شخ  ي 

  الإدارة

  القسم

  المسمى الوظيفي

 سنوات 10أك ر من  سنوات          5-10سنوات          5أقل من   سنوات الخبرة 

 
ا
 برامج  5أك ر من  برامج           5-3برامج          3أقل من   عدد البرامج التدريبية التي تلقاها المشارك عموما

 
ا
 برامج 10أك ر من  برامج           10-5برامج          5أقل من   عدد البرامج التدريبية التي تلقاها المشارك بمهارات النجاح تحديدا

 جماهيرية تقنية    تربوية    إدارية     نوع البرامج التدريبية التي تلقاها المشارك من قبل مهارات النجاح

 أك ر من سنة  أشهر          12-3أشهر          3أقل من   فترة المشاركة بأحد  برنامج عقدته مهارات النجاح

    2-1ملاحظة : الرجاء الانتقال للصفحة التالية  
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 : مجالات الاستبانة وبنودها الفرعيةالجزء الثاني
 

 البند المجال م
أوافــــــــــــــــــــــــــــــــــــــق 

 بشدة
 لا أوافق أوافق

لا أوافـــــــــــــــــــــق 

 بشدة

1  

ـــــاع  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ الانطبــ

ـــــن  ـــ ـــــام عــ ـــ العــ

 الدورة

ـــــدورة  ــــ ــــ ــــ ـــــاح الـــ ــــ ــــ ــــ ـــــمان نجـــ ــــ ــــ ــــ ـــــة لضـــ ــــ ــــ ــــ ـــــهيلات اللازمـــ ــــ ــــ ــــ ــة التســـ ـــ ــــ ــــ ــــ ـــــاركين كافـــ ــــ ــــ ــــ ـــــاح للمشـــ ــــ ــــ ــــ ـــــارات النجـــ ــــ ــــ ــــ ـــــدم مهـــ ــــ ــــ ــــ تقـــ

     التدريبية بما يفو  توقعاتهم

ــازون   2 ــ ــــ ــــ ــــ ــــث يمتـــ ــــ ــــ ــــ ــــة حيـــ ــــ ــــ ــــ ــــدورات التدريبيـــ ــــ ــــ ــــ ــــديم الـــ ــــ ــــ ــــ ــاء لتقـــ ــ ــــ ــــ ــــ ــــدربين الأكفـــ ــــ ــــ ــــ ــــاح المـــ ــــ ــــ ــــ ــارات النجـــ ــ ــــ ــــ ــــ ــــار مهـــ ــــ ــــ ــــ تختـــ

     بالمعرفة وحسن التواصل مع المتدربين 

ـــة   3 ــــ ــــ ــــ ـــدورة التدريبيـــ ــــ ــــ ــــ ـــي الـــ ــــ ــــ ــــ ـــاركين فـــ ــــ ــــ ــــ ـــة المشـــ ــــ ــــ ــــ ـــــــور كافـــ ــــ ــــ ـــة حضـــ ــــ ــــ ــــ ـــى متابعـــ ــــ ــــ ــــ ـــاح علـــ ــــ ــــ ــــ ـــارات النجـــ ــــ ــــ ــــ ـــــــرص مهـــ ــــ ــــ تحـــ

     طوال فترة انعقادها

ـــــــذ   4 ــــ ـــــــة تنفيـــ ــــ ـــــــع خطـــ ــــ ـــــــق مـــ ــــ ـــــــا يتفـــ ــــ ـــــــدورة بمـــ ــــ ـــــــذ الـــ ــــ ـــــــاص بتنفيـــ ــــ ـــــــزمن الخـــ ــــ ـــــــإدارة الـــ ــــ ـــــــاح بـــ ــــ ـــــــارات النجـــ ــــ ـــــــتم مهـــ ــــ تهـــ

 الدورة
    

5  

ــور  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ تطــ

ـــــارات  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المهــ

ـــــوظيفي ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ الــ

 ة

 ينسجم محتوى البرامج التدريبية مع توقعاتي وحاجتي الوظيفية وال خصية
    

ــة   6 ــــ ــــ ــــ ــــ ــــــي الحياتيـــ ــــ ــــ ــــ ــــــري خبراتـــ ــــ ــــ ــــ ــة ت ـــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــــدة ومنوعـــ ــــ ــــ ــــ ــــــارف جديـــ ــــ ــــ ــــ ــــــدريبي معـــ ــــ ــــ ــــ ــامج التـــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــــوى البرنـــ ــــ ــــ ــــ ــــــدم محتـــ ــــ ــــ ــــ يقـــ

 والعلمية
    

ــــة   7 ــــ ــــ ــاراتي الوظيفيـــ ــ ــــ ــــ ــــين مهـــ ــــ ــــ ــــور وتحســـ ــــ ــــ ــــى تطـــ ــــ ــــ  علـــ
ا
ــا ــ ــــ ــــ ــــدريبي إيجابيـــ ــــ ــــ ــامج التـــ ــ ــــ ــــ ــــوى البرنـــ ــــ ــــ ــر محتـــ ــ ــــ ــــ ــــنعكس أثـــ ــــ ــــ يـــ

     وال خصية

ـــــــي   8 ــــ ــــ ــى بعـــ ــــ ــــ ــــ ــينات  ـــ ــــ ــــ ــــ ـــــــي التحســـ ــــ ــــ ــــــدثت بعـــ ــــ ــــ ــــــدريبي حـــ ــــ ــــ ــامج التـــ ــــ ــــ ــــ ـــــــي البرنـــ ــــ ــــ ــاركتي فـــ ــــ ــــ ــــ ــــــم مشـــ ــــ ــــ ــــــل   ثـــ ــــ ــــ بفضـــ

     المهام الوظيفية التي أقوم بها .

9  

ــور  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ تطــ

ــــار  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المســ

 الوظيفي

 يتفق البرنامج التدريبي مع متطلبات واحتياجات تطور المسار الوظيفي المستقبلي
    

10   
ا
 لترقيتي وظيفيا

ا
 أساسيا

ا
 يعد البرنامج التدريبي متطلبا

    

11   
ا
 لترقيتي وظيفيا

ا
 مباشرا

ا
 سيكون لمشاركتي بالبرنامج التدريبي بإذن   تأثيرا

    

ـــل   12 ــــ ــــ  داخـــ
ا
ـــورا ــــ ــــ ـــــــر تطـــ ــــ ـــل أك ـــ ــــ ــــ ـــرص عمـــ ــــ ــــ ـــــــي فـــ ــــ ـــوفرت لـــ ــــ ــــ ـــة تـــ ــــ ــــ ـــــــدورات التدريبيـــ ــــ ـــاركتي بالـــ ــــ ــــ ـــم مشـــ ــــ ــــ ـــــــل   ثـــ ــــ بفضـــ

     منظمتي وخارجها

13  
ــور  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ تطــ

ـــــدرات  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ القــ

 العامة

ــز  ـــ ــــ ــــ ــي تعزيـــ ـــ ــــ ــــ ــاهم فـــ ـــ ــــ ــــ ــا يســـ ـــ ــــ ــــ ــام ممـــ ـــ ــــ ــــ ـــــو عـــ ــــ ــــ ــة بشـــ ـــ ــــ ــــ ـــــدراتي الحياتيـــ ــــ ــــ ــاراتي وقـــ ـــ ــــ ــــ ـــــدريبي مهـــ ــــ ــــ ــامج التـــ ـــ ــــ ــــ ـــــزز البرنـــ ــــ ــــ يعـــ

     مكانتي الاجتماعية

 يساهم البرنامج التدريبي ومحتواها في تلبية حاجتي الاجتماعية بشكل عام  14
    

 ساهم البرنامج التدريبي في توسيع مداركي وتنشيط قدراتي وتحفياي لمتابعة التعلم  15
    

16  

ـــد  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ العوائــ

ـــة  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ الماديــ

 والمعنوية

 صورتي أمام زملا ي والمسؤولين
ا
 يعزز التحاقي بالبرنامج التدريبي إيجابيا

    

 يؤثر البرنامج التدريبي في قرار التحسينات المادية التي تطرأ على دخلي الشهري   17
    

ـــــــوي   18 ــــ ـــــــدعم المعنـــ ــــ ـــــــاء والـــ ــــ ـــــــكر والثنـــ ــــ ـــــــائل الشـــ ــــ ـــــــه رســـ ــــ ـــــــي توجيـــ ــــ ـــــــر فـــ ــــ ـــــــر المباشـــ ــــ ـــــــدريبي الأثـــ ــــ ـــــــامج التـــ ــــ ـــــــان للبرنـــ ــــ كـــ

     الموجهة لي

 يعزز البرنامج التدريبي علاقتي الوظيفية مع زملا ي بالعمل  19
    

 يعزز البرنامج التدريبي مهارات وقدراتي الحياتية بشو عام  20
    

 

 : المقترحاتالجزء الثالث

ـــــاح  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــارات النجــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــة مهــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــكر مؤسســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــةتشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــة والتربويــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــارات التعليميــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدم  للإستشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــرح المقــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــالرأي أو المقتــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــب بــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــرام ونرحــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــتجيبين الكــ ـــ ـــ ـــ ـــ المســ

 من قبله والذي ملخصه :
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(  ــــــــــــــــــــجل رصــــــــــــــــــــد انطباعــــــــــــــــــــات المشــــــــــــــــــــاركين فــــــــــــــــــــي البرنــــــــــــــــــــامج التــــــــــــــــــــدريبي ) مــــــــــــــــــــاذا قــــــــــــــــــــالوا عــــــــــــــــــــن  14)

 البرنامج التدريبي (
 

: 
ا
 بيانات البرنامج التدريبي أولا

 

اســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم البرنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــامج 

 التدريبي

 د. محمد العامري  المدرب 

مكـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــان   تاريخ الانعقاد

 الانعقاد

 

شـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــريو النجـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاح 

 المنفذ

الجهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة  

 المستفيدة 

 

المســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمى   اسم المشارك

 الوظيفي

 

  جهة العمل
 

: 
ا
 التقييم المعياري  ثانيا

 

  ــــــــــــــــــجل إنطباعــــــــــــــــــو عــــــــــــــــــن البرنــــــــــــــــــامج التــــــــــــــــــدريبي للمــــــــــــــــــدرب الــــــــــــــــــدكتور محمــــــــــــــــــد العــــــــــــــــــامري ، بالشــــــــــــــــــكل الــــــــــــــــــذي 
ا
فضــــــــــــــــــلا

 بـــــــــــــأن الكلمـــــــــــــات التـــــــــــــي ســـــــــــــتكتبها ســـــــــــــتظهر فـــــــــــــي موقـــــــــــــع مهـــــــــــــارات 
ا
تحـــــــــــــب أن يظهـــــــــــــر فـــــــــــــي تقريـــــــــــــر الـــــــــــــدورة التدريبيـــــــــــــة علمـــــــــــــا

 لتوضيح إنطباع المشاركين في البرنامج التدريبي . للإستشارات التعليمية والتربويةالنجاح 
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