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 المقدمة 

   

تجهيز و إعداد و تنفيذ الأنشطة التدريبية في مختلف مجالات العمل التنموي و  المدربيوضح لنا هذا الدليل الكيفية التي يستطيع من خلالها 
 و يركز الدليل بشكل خاص على الترتيبات الفنية و الإدارية المتعلقة بتنظيم الأنشطة التدريبية. افة مستويات و أنواع التدريبلك

   

 من الذي يستخدم هذا الدليل ؟ 

في مختلف تطبيقاتها ،  هذا الدليل تم تصميمه بحيث يتم استخدامه في تنظيم الأنشطة التدريبية في إطار برامج ومشروعات التنمية القاعدية
 ومن ثم فإنه يستهدف بشكل أساسي مسئولي التدريب و المدربين إضافة إلى المعنيين بتنظيم الأنشطة التدريبية 

   

 تبويب محتوى الدليل 

 تم توزيع محتوى الدليل في أربعة أجزاء على النحو التالي :

   

 ريبو يشمل إستعراض تجهيزات ما قبل التد: الجزء الأول

 و يتم فيه إستعراض تجهيزات التدريب: الجزء الثاني

 و يضم تفاصيل تنفيذ الأنشطة التدريبية: الجزء الثالث

 و يشمل إجراءات ما بعد التدريب: الجزء الرابع



                                             وثائق المؤتمر العام               منظمة النجدة الشعبية                   
 

 

  الجزء الأول

  تجهيزات ما قبل التدريب

  

  

  

o تقدير الإحتياجات التدريبية.   
o إعداد المقترح التدريبي.   
o إعداد خطة التدريب .  
o دراسة موارد التدريب المتاحة بمنطقة العمل .  

    

  ما قبل التدريب  تجهيزات

  تجهيزات ما قبل التدريب /  1

  تقدير الاحتياجات التدريبية  1/1
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  :الاحتياج التدريبي 

ي مؤسسة أو وظيفة معينة من أجل القيام بأداء مهام معينة هو مجموعة من المهارات والمعارف والاتجاهات المحددة التي يحتاجها فرد ف
يحدث الاحتياج التدريبي عندما تكون هناك فجوة بين الأداء الفعلي و الاتجاهات المحددة التي يحتاجها فرد في . بشكل أكثر كفاءة وفاعلية 

  . ةمؤسسة أو وظيفة معينة من أجل القيام بأداء مهام معينة بشكل أكثر كفاءة وفاعلي

  : تقدير الاحتياج التدريبي 

  . هي العملية التي يتم بها تحديد وترتيب الاحتياجات التدريبية واتخاذ القرارات ووضع الخطط بشأن تلبية هذه الاحتياجات

  :مخرجات عملية تقدير الاحتياجات التدريبية

  . قياس مستوى القصور ومعوقات الأداء 

  .تعريف وتحديد الاحتياجات التدريبية

  .ترتيب الاحتياجات حسب الأولوية 

  . تحديد الفئة المستهدفة بالتدريب

  . تحديد أهداف التدريب بناء على نتائج تقدير الاحتياجات

  :وعن طريق عملية تقدير الاحتياجات التدريبية يمكن التوصل إلى الآتي

  . نوع ومستوى التدريب المطلوب 

  . الأفراد الذين يحتاجون إلى تدريب 

  . التدريبي الذي يلبي هذا الإحتياج المحتوى
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  : أهمية تقدير الاحتياجات التدريبية

  . يوفر معلومات أساسية يتم بناءاً عليها وضع الخطط

  .يقود إلى التحديد الدقيق لأهداف التدريب 

  . يساعد على تصميم برامج تدريب موجه للنتائج

  .ف الأفضليؤدي إلى تحسين فعالية وكفاءة التدريب من خلال الاستهدا

  .يحدد المستهدفين من التدريب 

  . يحدد نوعية التدريب

  : فوائد تقدير الاحتياجات التدريبية على المؤسسة 

فيما يوفر المعلومات عن العاملين من حيث العدد ، العمر ، الاهتمامات ، الخلفيات الأكاديمية والعملية، الوظائف ، المسئوليات والاتجاهات 
  . يتعلق بالتدريب

  . حدد الصعوبات ومشاكل الأداء التي يعانيها العاملون بالمؤسسةي

  . يوفر وثائق ومواد للتدريب

  . يزيد من مشاركة العاملين في مناقشة الأوضاع بالمؤسسة

  .يساعد المدربين على تصميم برامج تلبي احتياجات المتدرب بدقة

  . يساعد على تجنب الأخطاء الشائعة في التدريب

  :امة التي يوفرها تقدير الاحتياجات التدريبية لتحديد مستوى التدريبالمعلومات اله

  . تحديد نوع التدريب المطلوب

  .مكان إجراء التدريب 

  . الجدول الزمني للأنشطة التدريبية

  ). الخ ....موارد بشرية ،مالية ،( الموارد المطلوبة للتدريب 

  .إختيار وتصميم مواد وأساليب التدريب المناسبة 

  .سر الاتصال بين المؤسسة والجهات التدريبية يي

  . تقدير الاحتياجات التدريبية يفيد في الترويج للمجالات الجديدة في التدريب

    

  مرفق نموذج إستمارة بيانات متدرب يمكن إستخدامها في تقدير الاحتياجات التدريبية للعاملين المؤسسات المعنية 
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  بسم االله الرحمن الرحيم

  رة بـيـانـات مـتـدرباسـتـمـا

o ـ :البيانات الشخصية  

  ــــــــــــــــ :ـــــــــــــــــــ الجهة: الاسم

  ـــــــــــ:ـــــــــــــالمستوى التعليمي:المنصب/الوظيفة

o  ما هي خبراتك العملية السابقة ؟  

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ـــــ ــــــ

o منصبك الحالي ؟ /ما هي المهام التي تقوم بها في وظيفتك  

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

o  ما هي المعوقات التي تواجهك في القيام بهذه المهام ؟  

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ـــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

o  ما هي الدورات التدريبية التي شاركت فيها ؟  

  الجهة المنظمة للدورةالتاريخ وفترة الدورة  عنوان الدورة
    
    

  
    

o  ما هي المجالات التي تحتاج فيها إلى تدريب ؟  

ـــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــ
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــ 

o  كيف يمكن الاتصال بك ؟  

  : التوقيع

  : التاريخ

  ) ى المتدربين قبل بداية التدريبهذه الإستمارة توزع عل(  
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  إعداد المقترح التدريبي  1/2

  

  : إعداد المقترح لإقامة أي نشاط تدريبي من الضروري أن يشمل الموضوعات التالية

  . الهدف من إقامة النشاط 

  .اب ومبررات قيام النشاطأسب

  . العمليات التي تمت لتحديد الحاجة إلى التدريب 

  . معلومات عن المستهدفين 

o  الاسم الكامل .  
o  الوظيفة ( المهنة (  
o  المستوى التعليمي .  
o  المنصب في المؤسسة .  

  : معلومات عن المحتوى التدريبي وتشمل

o  الموضوعات الرئيسية .  
o  الموضوعات الفرعية .  
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  : يف إقامة النشاط التدريبي وتشملتكال

  

o  تكاليف القرطاسية .  
o  تكاليف خدمات الأكل و الشرب .  
o  تكاليف حوافز المدربين والمتدربين .  
o  تكاليف السكن والإعاشة  
o و إيجار قاعة التدريب تكاليف المعدات و الأجهزة .  

  . أسماء المدربين ومؤهلاتهم 

  . المواد والمعدات التدريبية المطلوبة 

    

  إعداد خطة التدريب  1/3

، ويمكن وضعها بشكل ) المدرب / منسق التدريب ( المنفذة للتدريب /وهي عبارة عن ترتيب الأنشطة والمهام التي ستقوم بها الجهة المشرفة
  : جدول كما يلي 

    

المهام المطلوب القيام   المهمة/النشاط   #
  بها

الجهة / الشخص 
  المسؤولة عن التنفيذ

الفترة 
  الملاحظات  الزمنية
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  : دراسة موارد التدريب المتاحة بمنطقة العمل 1/4

قبل الشروع في إعداد مقترحات و خطط التدريب لا بد من أن يكون مسئول التدريب ملماً بموارد التدريب المتاحة بمنطقة العمل حتى يتسنى 
  : دراسة موارد التدريب المتاحة تشمل الآتي. ى ذلكله إعداد المقترحات و إعداد الخطط بناءاً عل

  . الموجودة في المنطقة، والتي تقدم التدريب التنموي والمهني) أفراد/مؤسسات/مراكز(التعرف على الجهات التي تقوم بالتدريب 

  . معرفة آلية عمل هذه المؤسسات وعناوينها و أرقام هواتفها

ت خاصة بالتدريب تتوفر فيها كل متطلبان إقامة الأنشطة التدريبية، وكذلك معرفة البرامج التدريبية التعرف على الجهات التي يوجد بها قاعا
  . التي تقدمها هذه الجهات، وتكلفتها وإطارها الزمني

شخاص المسئولين ، ومعرفة آلية عملها وعناوينها وأرقام هواتفها والأ)التنموية والمهنية(التعرف على الجهات التي تدعم الأنشطة التدريبية 
  . عن دعم التدريب بها

ومعرفة الأسعار والشروط المتعلقة بتقديم هذه ) إلخ .... السكن، الإعاشة، الترحيل، ( التعرف على الجهات التي تقدم الخدمات المساعدة 
  . الخدمات

    

كما . المدرب/ليها بسهولة بواسطة مسئول التدريبيتم رصد هذه البيانات وتوثيقها وحفظها بالكيفية التي تمكن من استرجاعها و الإطلاع ع
  . يراعى أن يتم تحديث هذه البيانات بشكل دوري حتى لا يتم التخطيط بناءاً على بيانات غير مطابقة للواقع
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  الجزء الثاني

  

   تجهيزات التدريب

o القرطاسية.   
o التجهيزات المكانية.   
o أجهزة و معدات التدريب.   
o الإجراءات المكتبية للتدريب.   
o التجهيزات اللوجستية للتدريب .  
o اد التدريبتجهيز الأدبيات و مو.   

  القرطاسية المطلوبة للأنشطة التدريبية 

    

  : القرطاسية المطلوبة للأنشطة التدريبية 2/1
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المطلوبة، علاوة على ذلك فان هناك مجموعة من العناصر  نوع النشاط التدريبي هو العامل الرئيسي في تحديد نوعية المواد القرطاسية
  : الأخرى التي تحدد نوعية و كمية المواد القرطاسية وهي

  ) .تنموي، مهني(نوع التدريب 

  ) .تنويري، تشغيلي، تطبيقي(طبيعة و مستوى التدريب 

  .الأساليب و الأنشطة التدريبية المستخدمة 

  .الفترة الزمنية للتدريب 

  .التدريبي المحتوى 

  .عدد المتدربين 

  .قدرات و خبرات و كفاءة المدربين 

    

  : أدناه قائمة بأهم أصناف المواد القرطاسية الأكثر استخداماً في الأنشطة التدريبية

Item  الصنف
(Note Pads (75 – 100 A4 Sheets   دفتر للكتابة)ورقة 100 – 75( 

Pens  أقلام جاف
Pencils  أقلام رصاص  

(My Clear Bag (Plastic Bag  ملفات بلاستيك شفافة  
(Flip Chart Paper (white, 80 grams, A1 Size   ورق سبورة قلابة) ،جرام، حجم 80أبيض A1  

(Rulers (30 cm.   سم 30مساطر  
(Rulers (100 - 150 Cm   سم 150 -  100مساطر  

Small Sharpeners  برايات صغيرة  
Table Sharpeners  مقشطة طاولة  

(Paper Puncher (Heavy Duty  خرامة ورق 
(Staplers (Medium  دباسة

(Tape Dispenser (Large  قاطعة شريط كبيرة  
Cutter  قاطع

Scissors  مقص
Erasers  ممحاة

Photocopy Transparencies  شفافيات حرارية  
Writing Transparencies  افيات غير حراريةشف  

(Canson Paper for Certificates (Colored  أوراق شهادات  
(Doublex Paper (A1 Size  ورق مقوى ملون A1  

(Photocopy Paper (A4 size/ 80 grams/ 400
sheet  

  أوراق تصوير

(Adhesive Tapes (Gum Paper/Rolls 1inch  شريط لاصق ورقي  
(Glue (UHU Medium Size  صمغ

Clip Pins  دبابيس مشبك  
Staplers  دبابيس دباسة  

Push Pins  دبوس ضغط  
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(White Board Markers (Chisel Tip 4 Colors   أقلام سبورة بيضاء)قمة مائلة’ ألوان 4  
(Permanent Markers (Chisel Tip 4 Colors   ثابتة  -أقلام كتابة على السبورة)ائلةقمة م’ ألوان 4 

Transparency Markers  أقلام كتابة على الشفافيات  
Name Badges  حامل بطاقة أسماء  

Correction Pen  قلم تصحيح 
Magic Tape  شريط لاصق سحري  

(Envelopes ( Large Size  مظاريف كبيرة  
(Envelopes ( Medium Size  مظاريف متوسطة  

(Envelopes (Small Size  ريف صغيرةمظا  
(Punched Document Holders (A4/U Shape   حامل مستندات)حجم A4 )شكل حرف ، (U)  

Writing Cards (10X20cm)6 Colors   ألوان 6) سم 20×10(بطاقات كتابة ملونة  
Spry Gum  صمغ بخاخ 

(Post it Notes (Medium Size  أوراق ملاحظات لاصقة  
Photo Films  ير فوتوغرافيأفلام تصو  
Video Films  أفلام فيديو

  التجهيزات المكانية  2/2

لا يبدو تجهيز قاعة التدريب موضوعاً ذو أهمية بالغة في بادئ الأمر، ولمعظم المدربين، خاصة الذين يعملون في الدورات التدريبية 
  . وفة أو أحد المعوقات المؤكدةالقصيرة والمكثفة ، حيث تكون البيئة الطبيعية لمكان التدريب أما غير معر

قديم وعادة ما يكون الانشغال بتجهيز مواد التدريب هو الأمر الذي يحتل قمة اهتمامات المدرب دون أي اعتبار لتهيئة المكان الذي سيتم فيه ت
التدريب الى حد كبير مرهون بتوفير  هذه المواد التدريبية إلا أنه من الأهمية بمكان إعطاء القدر الكافي من الاهتمام بهذا الأمر لأن نجاح

  . البيئة المناسبة بغض النظر عن مواد التدريب المستخدمة

  :أهم الاعتبارات في تجهيز واختيار مكان التدريب

  

  ). شكل الجلوس ، المسافات، اتصال النظر( لمدرب علاقة المتدربين ببعضهم البعض وبا

  ).المساحة، النظام، التهوية، الهدوء( الجو العام 

  ).ماء الشرب، مقاعد، مكان لفترات الراحة( التجهيزات 

  ).يةالإضاءة، المعينات التدريبية، المراوح، مكيفات الهواء أو الدفايات، المراوح، التوصيلات الكهربائ( الأجهزة والمعدات 
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  :العوامل التي توضع في الاعتبار عند اختيار وتجهيز قاعة التدريب

  المساحة

  )مساحتها و إمكانية استخدامها في عرض المعينات(الجدران 

  . ترتيب الكراسي

  . المظهر العام المريح

  .التهوية 

  .الإضاءة و الإنارة 

  .الهدوء و الخصوصية

  ) مكان الصلاة، الحمامات(الملحقات 

  )ألخ.... طفايات السجائر / سلال المهملات (ت الخدما

  سهولة وصول المشاركين 

    

  : أشياء يجب مراعاتها في تجهيز واختيار مكان التدريب 

o تجنب الديكور الصارخ الذي يؤثر على تركيز المتدرب .  
o المعدات كالسبورات يجب أن تكون متحركة أو بالإمكان تغطيتها عندما لا تكون قيد الاستعمال.   
o  يجب أن ي كون شكل الجلسة يتيح أكبر قدر من اتصال النظر بين المشاركين ورؤية جيدة للمعينات التدريبية

  . المستخدمة
o يجب أن تكون مساحة الغرفة ونوع الأثاث بالصورة التي تعطي القدر الكافي من المرونة في التشكيل وتوفير الفراغات .  
o تخزين مواد التدريبلابد من وجود ملحقات كغرفة للراحة أو ل .  
o مواصفات المقاعد تشمل الارتفاع، زاوية الميل، راحة الأيدي، الحركة دون إزعاج، ونوع التجليد المناسب .  
o التهوية ودرجة الحرارة يجب أن يتم التحكم فيهما بالدرجة التي توفر الراحة التامة لكل من بالقاعة .  
o  حجم الغرفة وعدد المتدربين مع وجود آلية للتحكم في الإضاءةأجهزة العرض والتلفزيونات يجب أن تتناسب مع .  
o  إعداد لافتة بعنوان الدورة على المدخل .  
o مستوى الضوضاء يجب أن يكون محدوداً ويمكن التحكم فيه .  



                                             وثائق المؤتمر العام               منظمة النجدة الشعبية                   
 

  تنظيم شكل جلوس المتدربين

  

ترتيبات جلوس المتدربين داخل القاعة ذو أهمية كبيرة في التدريب ، حيث أن شكل القاعة يعطى المتدربين إشارة مبكرة حول طبيعة الدورة 
  : وبشكل عام فان ترتيبات الجلوس تعتمد على. التدريبية ويؤثر على توقعاتهم 

  . شكل ومساحة قاعة التدريب

  .عدد المشاركين

  .نشطة التدريبية المستخدمةنوع الأ

  .طبيعة التدريب والإمكانات المتاحة

  أجهزة ومعدات التدريب  2/3

  : أجهزة العرض 2/3/1
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  .  Overhead Projectorجهاز إسقاط الصور الرأسية 

  : ، وتشمل  T.V. Unitوحدة المشاهدة التلفزيونية 

o  جهاز فيديوMulti system  .  
o  بوصة فما فوق  26جهاز تلفزيون .  

  .  Multimedia Projectorجهاز عرض الوسائط المتعددة 

  .  Slides Projectorز عرض الشرائح المصورة جها

  .  Film Projectorجهاز عرض الأشرطة الفلمية 

  : أجهزة النسخ والتصوير 2/3/2

  . كاميرا تصوير فوتوغرافي 

  . آلة تصوير مستندات

  . طابعة ليزر أو طابعة ملونة

  كاميرا فيديو 

o 2 /3 /3 أجهزة التصميم والطباعة :  

  : جهاز حاسوب 

o ثابت .  
o  متنقلLaptop   
o  مع ضرورة وجود البرامج اللازمة والمناسبة لأغراض التدريب  

    

  : المعدات 2/3/4

  . السبورة الطباشيرية

  . سبورة أقلام الشيني

  ). سبورة الإعلانات ( السبورة اللاصقة 

  . السبورة الورقية 

  ). محولات كهربائية( موصلات 

  . حوامل السبورات

  . طاولة لأجهزة العرض
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  . لة تقطيع أوراقآ

  ). سم ، ك أصغر حجم120×90( شاشة عرض 

  الإجراءات المكتبية و الإدارية للتدريب 2/4

  . إعداد مقترح التدريب وإجازته بواسطة الجهة المعنية . 1

  ). إن وجدت( إآمال إجراءات حجز القاعة وسكن المشارآين ووسيلة النقل . 2

  .النشاط التدريبي إرسال رسالة إلى الجهة المسؤولة عن . 3

  . عنوان النشاط التدريبي، الزمان والمكان، المشاركين، التكلفة، المدعوون لحفل الافتتاح وحفل الاختتام: تحتوي الرسالة على

  : إرسال رسائل إلى الجهات المشارآة ليتم إخطارهم بالآتي. 4

  . عنوان النشاط التدريبي

  .الزمان والمكان 

  .بالفئة المستهدفة بالتدري

  المخصصات المالية 

  التزامات المتدربين 

  الترتيبات اللوجستية للنشاط التدريبي

  : إرسال رسائل إلى الجهات المشارآة في حفل الافتتاح والختام تحتوي على. 5

  . عنوان النشاط التدريبي، زمان ومكان الحفل، أسماء الجهات والشخصيات الراعية للحفل

  : علامية تحتوي علىإرسال رسائل إلى الجهات الإ. 6

  . مكان وزمان و عنوان النشاط التدريبي 
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  ) الإقامة والإعاشة والترحيل والبدلات(التجهيزات اللوجستية للتدريب  2/5

  

  . معرفة عدد المتدربين 

  و إخطارهم بموعد ومكان والفترة الزمنية للنشاط التدريبي ) رسائل ، هاتف ، مقابلات شخصية( تدربين الاتصال بالم

  . والتأكد من الحجز ) الأماكن البعيدة ( حجز الأماكن المناسبة للمتدربين القادمين من خارج منطقة التدريب 

  . معرفة مواعيد وصول المتدربين وتوفير وسيلة نقل لإماكن إقامتهم 

  . استقبال المشاركين وتسكينهم

  ). إن وجدت(تحديد و صرف المخصصات على دفعات للمتدربين من الجهة الراعية للنشاط التدريبي 

  . حل أي مشاكل قد تقابل المتدربين أثناء إقامتهم

  . ترتيب أي رحلات ميدانية ترفيهية إذا أمكن ذلك

  أساليــب التــدريب 2/6

  . التي يتم من خلالها عرض المادة التدريبية) الكيفية( هي الطريقة 

  :العوامل التي تحدد أسلوب التدريب

o المتدربين :  

  . يجب مراعاة الأعمار والجنس والمستوى التعليمي وخبرات المتدربين

o ظروف التدريب :  

  . نزمن التدريب ، مكان التدريب ، التسهيلات والمواد المتاحة و عدد المتدربي

o موضوع التدريب .  
o الميزات النسبية للمدرب .  

   -:و تنقسم أساليب التدريب إلى ثلاثة أقسام 
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o العرض الإيضاحي/ المحاضرة، التطبيق العلمي :أساليــب العرض .  
o دراسة الحالة، الدراما الاجتماعية، لعب الأدوار، الألعاب، العصف الذهني، مجموعات  :أساليب المشاركة

  . ة الغير كاملة، النقاشالمناقشة، القص
o التكليفات، المشروعات ، الزيارات الميدانية والجولات الدراسية  :الأنشطة خارج قاعة التدريب .  

  ) ولمزيد من التفاصيل يمكن الرجوع إلى دليل المدرب في تدريب المدربين ضمن سلسلة إصدارات برنامج تنمية المجتمعات المحلية ( 

    

  مواد التدريب تجهيز الأدبيات و 2/7

  

  :تجهيز الأدبيات: أولا

  . مراجعة المحتوى التدريبي 

  . تحديد ما يناسب المشاركين من المحتوى التدريبي

  . طباعة وتصوير الأدبيات

  . جمع وتدبيس الأدبيات في شكل ملازم

  :إعداد مواد التدريب: ثانيا

  : إعداد المعينات البصرية 

o  رسومات+ لوحات ( شفافيات .(  
o  ملصقات .  
o شرائح مصورة .  
o أشرطة فيديو .  

  . إعداد وطباعة ونسخ الحالات الدراسية والتمارين
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  الجزء الثالث

  تنفيذ الأنشطة التدريبية

  

     

o إجراءات تنفيذالدورات التدريبية.   
o الأنشطة التدريبية الأخرى.   
o ريب المهني و الحرفيالتد.   
o تقييم الأنشطة التدريبية .  
o إستمارة تقييم الأنشطة التدريبية .  

   

    

  إجراءات و تجهيزات تنفيذ الدورات التدريبية 

  إجراءات و تجهيزات تنفيذ الدورات التدريبية  1/ 3
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  : قبل بداية الدورة التدريبية

  . إرسال خطابات إلى المشاركين

  . الاتصال بالمشاركين والتأكد من حضورهم

  .الاتصال بالأماكن المقترح تنفيذ الدورة بها والحصول على عروض أسعار وزيادة الأماكن لاختيار أنسبها

  .رةالاتصال بالمدربين والتنسيق بينهم وإعطائهم جدول الدو

  .استلام خطة كل جلسة تدريبية من كل مدرب

  .استلام الأدبيات الخاصة بكل مدرب وتسليمها للطباعة والتصوير

  .ترتيب الأدبيات تبعا لاستخدامها بالتدريب

  .تجهيز الأدوات التدريبية المساعدة والتأكد من صلاحيتها للعمل

  .لمكتبية التي سيحتاجهاشراء وتجهيز ملفات التدريب الخاصة بكل متدرب والأدوات ا

  .توفير وسيلة نقل لكل الاحتياجات التدريبية لمكان الدورة

  .توفير وسيلة نقل للمتدربين 

  . تجهيز مبلغ من المال لتغطية المنصرفات أثناء فترة الإعداد

  :أثناء التدريب

  .مراجعة تنظيم القاعة بما يتناسب مع نشاط كل جلسة

  . سة بما يتناسب مع أ نشطة التدريبترتيب الأدبيات بالقاعة لكل جل

  .توفير وسائل التدريب المعينة

  .الاحتفاظ بنسخة من كل أدبية يتم توزيعها لتكوين ملف تدريبي كامل

  .استلام تلخيص وتقييم كل يوم تدريبي وطباعته وتصويره لتوزيعه على المشاركين

  .التخطيط لأي زيارات ميدانية أو ترفيهية

  .يوميةتسجيل المصروفات ال

  .التحضير لليوم التدريبي التالي

  . تجهيز وطباعة الشهادات

  :بعد التدريب

  . توزيع أسماء المتدربين والمدربين
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  .نقل الوسائل التدريبية لجهة التدريب

  دفع كل المطالبات المالية المتعلقة بالدورة التدريبية 

   فريق التدريب/إعداد تقرير عن الدورة التدريبية بواسطة المدرب

  : الأنشطة التدريبية الأخرى  3/2

ويمكن استعراض الترتيبات التي يتم . الزيارات الميدانية ، وكذلك الجولات الدراسية / هذه الأنشطة تشمل التكليفات والمشاريع و الرحلات 
  : اتخاذها عند تنفيذ أي واحد من هذه الأنشطة

  :التكليفات والمشاريع

  

  . شرح التكليف أو المشروع المطلوب القيام به بشكل تفصيلي وواضح 

  . تحديد الفترة الزمنية للانتهاء من العمل 

  . خلق قناة تواصل لتبادل الآراء والملاحظات 

  تزويد المتدرب بالموارد اللازمة

  لتكليفتقييم نتائج أداء ا

  . عرض و مناقشة النتائج مع الجهات المعنية 

  :الزيـارات الميدانية والجولات الدراسية

  الرحلة الدراسية بشكل واضح مع التنبيه على الأشياء التي يجب التركيز عليها/شرح أهداف و برنامج الزيارة

  الرحلة الدراسية /تنفيذ الزيارة الميدانية

  لاص الدروس المستفادة من ذلك ومناقشة إمكانية التطبيق في بيئات عمل المتدربين مشاهدته و استخ.مناقشة ما تم 
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نهاية  في الجولات الدراسية، والتي عادة ما تستغرق فترات أطول، تتم مناقشة النتائج يوماً بيوم و يتم إعداد ملخصات بها تسلم للمتدربين عند
  .الجولة الدراسية 

  التدريب المهني والحرفي  3/3

  

  : ترتيبات أنشطة التدريب المهني والحرفي هي على النحو التالي 

  تحديد أعضاء المجتمع المحلي الذين بحاجة إلى التدريب 

  . عن المتدرب ونوع التدريب المطلوب  تعبئة استمارة التدريب من قبل المتدرب ، والتي بها معلومات

  . متابعة جهة التدريب لمعرفة الموعد وإجراء الترتيبات اللازمة 

  . توفير تجهيزات الإقامة والإعاشة للمتدربين ، وتقديم كل التسهيلات اللازمة 

  . لات اللازمة المتابعة الدورية للمتدربين أثناء التدريب ، وحلّ المشاكل التي قد تعترضهم وتقديم التسهي

  ) . الافتتاح ـ التخرج (مسؤول التدريب المشاركة في الأحداث الهامة خلال التدريب / على منسق التدريب 

  .تتم متابعة نتائج التدريب المهني والحرفي بنفس طريقة متابعة التدريب التنموي 
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  تقييم الأنشطة التدريبة  3/4

  :أهمية التقييم

  . قياس مدى تحقيق أهداف التدريب 

  .تحديد الأخطاء والانحرافات وأوجه القصور أثناء التدريب واقتراح الحلول المناسبة

  .توثيق التجارب والدروس المستفادة منها

  :أنواع التقييم

  : تقسيمه إلى مرحلتين هما  من حيث توقيت التقييم يمكن

لتحديد ما إذا كان البرنامج التدريبي يسير في الاتجاه الصحيح و يتم ذلك من خلال مجموعات :  التقييم أثناء تنفيذ النشاط التدريبي -1
ة التعليقات و المقابلات الملاحظة، الاستبيان، مؤشر الانطباع اليومي، لوح: التقييم اليومية و التي تعتمد في ذلك على عدة أساليب منها

  . الفردية 

  . وذلك لقياس مدى تحقيق الهدف ويتم إما باستخدام استمارة استبيان أو في شكل جلسات مناقشة مفتوحة:  عند نهاية النشاط التدريبي -2
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  استمارة تقييــــم نشاط تدريبي  3/5

  ................... ):...........................اختياري(المشاركة /اسم المشارك

  : .......................................................... نوع وعنوان النشاط

  أمام الإجابة المناسبة . ؟ .. من واقع مشاركتكم في هذا النشاط التدريبي ، المطلوب منكم وضع علامة 

  : بيئة التدريب ) أ(

 دون الوسط وسطجيدممتازالموضوع
      ات المكانيةالتجهيز

      الجدول الزمني
      خدمات الأكل والشرب

  : محتوى النشاط التدريبي ) ب(

 دون الوسط وسط جيدممتازالموضوع
           محتوى النشاط وملاءمته لخبرات و إحتياجات المشاركين

           الأساليب التي أتبعت في النشاط التدريبي
           مستوى المشاركة في الأنشطة والنقاش

  ما هي نقاط القوة في هذا النشاط التدريبي ؟ ) ج ( 

 ______________________________________________________________  

 ______________________________________________________________  

  لنشاط التدريبي ؟ ما هي نقاط الضعف في هذا ا) د( 

 ______________________________________________________________  

 ______________________________________________________________  

  ما هي الموضوعات التي لم يتطرق إليها هذا النشاط التدريبي أو لم تنل القدر الكافي من التناول ؟ ) هـ( 

 _________ _____________________________________________________  

 ______________________________________________________________  

  ما هي مقترحاتكم لتحسين الأنشطة التدريبية المستقبلية؟ ) و( 

 ______________________________________________________________  

______________ ________________________________________________  
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  الجزء الرابع

  

  إجراءات ما بعد التدريب

    

o تقارير التدريب.   
o خطة متابعة التدريب.   
o إستمارة متابعة التدريب.   
o تقييم أثر التدريب.   

   

  

  : تقارير التدريب  1/ 4

ي لأغراض التوثيق، المتابعة و التقييم و ذلك على المدرب بإعداد تقرير حول النشاط التدريب/بعد نهاية كل نشاط تدريبي يقوم مسئول التدريب
  : النحو التالي
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  يةمحتوى تقارير الدورات التدريب 4/1/1

  : صفحة الغلاف

  ). البرنامج / المشروع / الجمعية ( اسم الجهة 

  . حدة إن وجدتاسم الو

  ). عنوان الدورة( تقرير حول الدورة التدريبية في 

  . معدي التقرير/ اسم معد 

  . التاريخ

  . المكان

  : بداية الصفحة الأولى

  . اسم الجهة 

  . اسم الوحدة

  ). عنوان الدورة( تقرير حول الدورة التدريبية في 

  . تاريخ انعقاد الدورة

  . مكان انعقاد الدورة

  : المقدمة

  : تضمن المقدمة معلومات مختصرة تغطي الجوانب التاليةت

  . اسم وتاريخ ومكان انعقاد الدورة التدريبية
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  . المشاركون وعددهم

  . محتويات التقرير

  : ترتيبات الإعداد للدورة

   -:هذا القسم يتضمن معلومات حول الآتي

  . التدريبيةكيف ومتى تم تقدير الاحتياجات التدريبية للفئة المستهدفة بالدورة 

  ما هي مبررات انعقاد الدورة 

  . الإطار الزمني لخطوات الإعداد والتنفيذ

  . التجهيزات المكتبية

  ). القاعة( التجهيزات المكانية 

  ). الخ....الترحيل / الخدمات / السكن( التجهيزات اللوجستيه 

  : تنفيذ الدورة التدريبية

  : ية تنفيذ الدورة التدريبية والتي تشمل الآتيفي هذا القسم توضح كل التفاصيل الخاصة بعمل

  . حفل افتتاح الدورة التدريبية

  . أهداف الدورة التدريبية

  ). البرنامج الكلي، الجدول الزمني اليومي( الإطار الزمني للدورة 

  ). الخ...المناطق / الفئات / النوع / الأسماء /العدد ( المشاركون 

  ). المساعدالفريق + المدربين( فريق العمل

  ). المحتوى الذي تم تقديمه في كل جلسة تدريبية( تفاصيل برنامج الدورة 

  . أساليب التدريب التي استخدمت

  . دور المشاركين في تسيير الدورة

  ). نتائج تحليل استمارة التقييم/ ملاحظات فرق التقييم / لوحة التعليقات / نتائج مؤشر الانطباع اليومي ( تقييم الدورة

  . ل الختام وتوزيع الشهاداتحف

    

  : الخطوات التالية

  . يتم وضع خطة عمل متابعة التدريب بموجب الالتزام العملي للمتدربين وخطة عمل المدربين للفترة القادمة 
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  . الملاحظات و التوصيات

  : الملاحق

  . نموذج لاستمارة التقييم

  . نموذج لشهادات الدورة

  . أدبيات الدورة

   \. خرى ضروريةأي مستندات أ

  : تقارير الأنشطة التدريبية الأخرى 4/1/2

  : صفحة الغلاف

  ) البرنامج / المشروع / الجمعية ( اسم الجهة 

  . اسم الوحدة إن وجدت

  ). عنوان النشاط ( تقرير حول نوع النشاط التدريبي في 

  . معدي التقرير/ اسم معد 

  . التاريخ

  . المكان

  : بداية الصفحة الأولى

  . الجهة اسم 

  . اسم الوحدة

  ). عنوان النشاط ( تقرير حول نوع النشاط التدريبي في 

  . تاريخ انعقاد النشاط 

  . مكان انعقاد النشاط

  : المقدمة

  : تتضمن المقدمة معلومات مختصرة تغطي الجوانب التالية

  . اسم وتاريخ ومكان انعقاد النشاط التدريبي

  . المشاركون وعددهم

  . محتويات التقرير
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  : ترتيبات الإعداد للنشاط التدريبي

   -:هذا القسم يتضمن معلومات حول الآتي

  . كيف ومتى تم تقدير الاحتياجات للنشاط التدريبي المعني 

  . ما هي مبررات انعقاد النشاط 

  . الإطار الزمني لخطوات الإعداد والتنفيذ

  . التجهيزات المكانية 

  ). الخ....الترحيل /  الخدمات/ السكن( التجهيزات الإدارية 

  : تنفيذ النشاط التدريبي

  : في هذا القسم توضح كل التفاصيل الخاصة بعملية تنفيذ النشاط التدريبي والتي تشمل الآتي

  . حفل افتتاح اليوم الأول من النشاط التدريبي 

  . أهداف النشاط التدريبي 

  ). يوميالبرنامج الكلي، الجدول الزمني ال( الإطار الزمني للنشاط 

  ). الخ...المناطق / الفئات / النوع / الأسماء /العدد ( المشاركون 

  ). الفريق المساعد+ المدربين( فريق العمل

  . تفاصيل برنامج النشاط التدريبي 

  ) . بعد العودة تُعقد بشكل حلقة نقاش ( تقييم النشاط التدريبي 

  . حفل الختام 

o     

  : الخطوات التالية

  . متابعة لمعرفة مدى استفادة المتدربين من النشاط التدريبي  يتم وضع خطة عمل

  . ملاحظات وتوصيات

  الملاحق 
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  خطة متابعة التدريب  4/2

بعد النشاط التدريبي تقوم جهة التدريب بمتابعة أداء المتدرب ومعرفة التحسن في الأداء وقياس أثر النشاط التدريبي على مستوى العمل 
  . الميداني 

  :يب المتابعةأسال

  . إعطاء تكليفات للمتدرب بناء على ما أخذه في النشاط التدريبي

  . تنفيذ جلسات تدريبية تطبيقية مع المتدرب لاستكمال النقص الذي لم يتم استيفاءه في التدريب

  . التواصل مع الجهة التي يعمل بها المتدرب لمعرفة التحسن الذي طرأ على الأداء وجوانب النقص

  . استمارة للمساعدة في عملية المتابعة لأداء المتدرب ومعرفة الاحتياجات المستقبليةهناك 

  استمارة متابعة متدرب  4/3

o البيانات الشخصية :  

  ـــــــــــــــــــ :ــــــــــــــــ ـالجهة: الاسم

  ــــــــــــــــ:ــــــــ المستوى التعليمي:المنصب/ الوظيفة

o  اسم النشاط التدريبي الذي شاركت فيه ؟  

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــ

o  التغير الذي حدث في أدائك نتيجة للمشاركة في النشاط التدريبي  

  ؟ ) دراً على القيام بها بشكل أفضل مما كنت علية قبل مشاركتك في النشاط التدريبي أذكر الأشياء التي أصبحت قا( 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــ

o ركتك في النشاط التدريبي ؟ ما هو المردود الذي عاد على الجهة التي تعمل بها جراء مشا  

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــ

  ما هي الموضوعات التي تحتاج إلى مزيد من التدريب فيها لنفس مجال النشاط التدريبي أو في مجالات أخرى؟ 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــ

  : التوقيع

  : التاريخ

  أشهر من المشاركة في النشاط التدريبي  6 – 3هذه الاستمارة توزع على المتدربين بعد فترة  
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  : تقييم أثر التدريب 4/4

ويعتبر استخدام المعايير الكمية . ت لتقييم أداء المتدربين بعد عملية التدريب بفترة يتم استخدام العديد من الوسائل للحصول على المعلوما
  . والنوعية في الإجابة على أسئلة التقييم الأساسية والمؤشرات المباشرة وغير المباشرة من الوسائل الفعالة في التقييم 

  :خطوات التقييم

  ماذا نريد أن نُقيم ؟ : تحديد أسئلة التقييم 

  كيف نجمع المعلومات ومن أين ؟ : تحديد أساليب التقييم 

  الوحدات التي يتم فيها التقييم ؟ / ماهي المراحل : تحديد مستويات التقييم 

    

  : تقييم أثر التدريب يمكن تنفيذه بالطرق التالية

  . الزيارات الميدانية للمتدربين ، والتحقق من مستوى الأداء 

  . فق التي يعمل بها المتدرب عن مستوى الأداء في المرا نالمسؤوليسؤال 

  . الإطلاع على السجلات والتقارير الخاصة بالأداء 

   

  


