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تقدير وعرفان
يعتبر “دليل �إدارة التدريب” �أحد �أهم الم�صادر التي يوفرها برنامج تعزيز وتطوير المجتمع المدني المموّل من قبل الوكالة الأمريكية للتنمية 
الدولية، لم�ؤ�س�سات المجتمع المدني في �إطار بناء قدرات هذه الم�ؤ�س�سات في مجال التدريب. وقد تم تطوير هذا الدليل بناءً على �سل�سلة من 
الم�شاورات مع الم�ؤ�س�سات التي تقدم خدمات التدريب والمدربين ب�شكلٍ رئي�سي. و�أظهرت هذه الم�شاورات الحاجة لدعم المنظمات في �إدارة 
مراحل التدريب المختلفة بفاعلية، بدايةً من مرحلة الت�صميم، ومن ثم التنفيذ والتقييم. ويطمح هذا الدليل والمتوفر باللغتين العربية 

والإنجليزية �إلى توفير �أداة متميزة لم�ؤ�س�سات المجتمع المدني تهدف الى النهو�ض بنوعية التدريبات التي تقدمها.

�إن “دليل �إدارة التدريب” هو نتاج جهود مجموعة من الخبراء الأردنيين والاقليميين والدوليين ممن يعملون في مجال التدريب ولديهم 
الخبرة في تنفيذ برامج تدريبية فعالة. ومن خلال هذه المقدمة، لا بد من تقديم ال�شكر والتقدير �إلى الخبراء اللذين �ساهموا في اعداد 

هذا الدليل، وهم:

و�ضعت  للدليل، حيث  الرئي�سية  الم�ؤلفة  – لبنان،  بيروت  للإدارة في   )PHI( فاي تيمبرل: من مجموعة  الح�سيني  مي�شلين   •
�أجزاء  التدريب في مختلف  الدولية  في مجال  الممار�سات  �أف�ضل  فعّال  ب�شكلٍ  واعتمدت  الدليل  بُني عليها هذا  التي  الأ�سا�سيات 

الدليل.
• لان�س لوران�س: م�ست�شار البرنامج في المتابعة والتقييم والذي �ضمّن  نتاج تجربته الطويلة في متابعة وتقييم التدريب وطوّر �أدوات 

ونماذج يمكن للمنظمات الأردنية تطبيقها �ضمن م�ؤ�س�ساتهم.
• داليا الفاروقي: التي عملت على الت�أكد من ملائمة الدليل لل�سياق الأردني وفي �إعداد �أجزاء من الدليل.

• عبير التل: التي �ساهمت في �إعداد �أجزاء من الدليل.

كما يود برنامج تعزيز وتطوير المجتمع المدني تقديم ال�شكر للتالية �أ�سما�ؤهم، والذين �ساهموا ب�شكل فاعل في  مراجعة الدليل وتدقيقه، 
حيث �ساعدت ملاحظاتهم القيمة ب�إثراء هذا المورد، وهم: راما ا�سحق و�صبا يا�سين وايمان النمري وايمان الحدوه وبُدور الحياري.

لقد تم �إ�صدار هذا الدليل بدعم من ال�شعب الأمريكي من خلال الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية )USAID(. �إن محتويات هذا الدليل 
هي م��سؤولية FHI360 ولا تعبر بال�ضرورة عن �آراء الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية )USAID( �أو حكومة الولايات المتحدة الأمريكية. 

www.csp-jordan.org/tmm يمكن تحميل الن�سخة الإلكترونية للدليل من خلال الموقع الإلكتروني للبرنامج
.www.NGOconnect.net أو من الموقع التالي

FHI360 والوكالة الأمريكية للتنمية الدولية )USAID( حيث يمكن ت�صوير �أو ا�ستخدام الدليل  ل  محفوظة  الحقوق  كافة   ،2011 ©
�أو �أجزاء منه على ان يتم توزيعه ب�شكل مجاني دون مقابل والإ�شارة �إلى برنامج تعزيز وتطوير المجتمع المدني والوكالة الأمريكية للتنمية 

.)USAID( الدولية
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المقدمة 
لقد تم ت�صميم "دليل �إدارة التدريب" من �أجل م�ساعدة م�ؤ�س�سات المجتمع المدني والمدربين ب�شكل رئي�سي في الإدارة الفاعلة لعملية ت�صميم 
وتنفيذ وتقييم البرامج التدريبية، التي ت�ستهدف موظفي الم�ؤ�س�سة �أو �أية جهاتٍ خارجية، حيث ت�شكل عملية بناء القدرات وتح�سين الاداء، 
وتقديم خدمات التدريب، تحدياً للعديد من الم�ؤ�س�سات. وبالتالي يوفر هذا الدليل �أداة متميزة لبناء قدرات الم�ؤ�س�سات، لي�س فقط في مجال 

توفير الخدمات التدريبية بل ي�شمل كيفية الا�ستجابة للاحتياجات التدريبية للفئات الم�ستهدفة.
  

ومن الممكن للمنظمات غير الحكومية التي تبحث عن موارد لتغطية تكاليف برامجها �أن ت�ستفيد من محتويات الدليل في تطوير عملها، 
وتعزيز فر�ص الح�صول على التمويل المطلوب. كما يمكن للمنظمات الإ�ستفادة من الممار�سات الف�ضلى في �إدارة وتنفيذ برامجها التدريبية 
بغ�ض النظر عن مجال عملها، �إن كان في ال�صحة �أوالتعليم �أوالمجتمع المدني �أوالم�شاريع الميكروية �أوالزراعة �أوتمكين المر�أة �أو �أية مجالات 

فنية �أخرى.

  info@csp-jordan.org:إذا كان لديكم �أية ملاحظات على هذا الدليل نرجو مرا�سلتنا على العنوان الالكتروني التالي� 

لماذا هذا الدليل؟
 

يلعب التدريب دوراً هاماً في قطاع المجتمع المدني في الأردن، ورغم �أن منظمات المجتمع المدني تقدم خدمات تدريبية متنوعة من حيث 
المو�ضوع والعمق والو�صول، ف�إن معظم الأن�شطة التدريبية لا تزال تتبع �أ�سلوب ال�صف التعليمي والذي يت�ضمن المحا�ضرات كو�سيلة رئي�سية 
للتوا�صل. ي�سعى هذا الدليل �إلى �سد الفجوة بين الموا�ضيع المت�شابكة والمعقدة والمهارات التي ت�شكل الأ�سا�س في تقديم الخدمات التدريبية 

الحالية في الأردن، وبين الآليات المتبعة لتخطيط وت�صميم وتنفيذ و�إدارة وتقييم المحتوى المقدم للفئات الم�ستهدفة المختلفة.

اعتمد اعداد الدليل على عملية ت�شاورية �شاملة مع المدربين وقادة منظمات المجتمع المدني لتحديد الأولويات والإحتياجات، �إ�ضافة �إلى 
التحديات والفر�ص التي تواجه متخذي القرار حول �إدارة وحدات التدريب، وتوفير المواد اللازمة وكيفية تقييم �أثر التدريب. وتم لهذه 
الغاية عقد مجموعات تركيز مع 24 �شخ�ص من المخت�صين بالتدريب يمثلون ثلاثة مجموعات مختلفة هي: منظمات غير حكومية والذي 
يعتبر التدريب جزء رئي�سي من عملها، ومنظمات غير حكومية تدمج التدريب في خطط م�شاريعها المختلفة، ومدربين يقدمون خدمات 
تدريبية للمنظمات كم�ست�شارين. وقد �ساهمت هذه العملية في جمع المعلومات حول و�ضع التدريب المبني على الخبرة والإدراك ومفهوم 
كل مجموعة حول تنفيذ دورة التدريب. وقد �صمم هذا الدليل كمرجع وك�أداة لبناء القدرات لي�ستخدم كم�صدر معلوماتي تفاعلي لتفعيل 

الجهود التدريبية للمنظمات غير الحكومية من �أجل �أن تعمل ب�شكل ا�ستراتيجي ومنظم و�أن ت�صب في �أهداف الإدارة الكلية.

الم�ستهدفون في هذا الدليل:

ي�ستهدف هذا الدليل المدربين ومدراء برامج التدريب والقائمين على منظمات المجتمع المدني الذين لديهم دوراً في �إدارة وتنفيذ البرامج 
التدريبية التي تقدمها المنظمات داخل وخارج المنظمة. �إن مهمة التدريب للمنظمة غير الحكومية ت�ساند المنظمة في تفعيل ا�ستراتيجيتها 
وخا�صة في ا�شراك وتمكين الفئات الم�ستهدفة. وبغ�ض النظر عما �إذا كان التدريب هو هدف رئي�سي للمنظمة �ضمن مهمتها وعملها �أم 
لا، ف�إن هذا الدليل يعتبر مورداً ملائماً لم�ساعدتها في تنظيم جهود بناء القدرات الداخلية والخارجية. ويقدم الدليل للمنظمات �أنظمة 
التدريبية  التدخلات  وت�صميم  الإحتياجات  بتحديد  �إبتداءً  التدريب-  �إدارة  مراحل  من  مرحلة  كل  في  بها  الا�ستعانة  ت�ستطيع  وعمليات 

وتطوير المنهاج وتنفيذ التدريب ومتطلباته اللوج�ستية وتقييم التدريب و�أثره على الفئة الم�ستهدفة.
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ويمكن لمجموعة وا�سعة من الأفراد الإ�ستفادة من هذا الدليل ومنهم على �سبيل المثال:
• �أع�ضاء فريق دائرة التدريب: المدربين وم��سؤولي التدريب وفريق الإدارة والمدراء والمن�سقين والم�شرفين.

• مدراء �إدارة الموارد الب�شرية ومدراء فريق البرنامج.
• المدربين ك�أفراد والم�ست�شارين )كافة الم�ستويات(.

• مدراء منظمات المجتمع المدني وفريق التدريب )حتى في حال عدم وجود دائرة تدريب(.
• المهتمين بتطوير معارفهم في مجال تعلم الكبار. 

ترتيب الدليل:

الف�صل الأول من الدليل يعرف الدور الإ�ستراتيجي للتدريب لدى منظمات المجتمع المدني بهدف �إيجاد �سيا�سة تدريب وا�ضحة وفريق عمل 
قادر على تحقيق المهام المطلوبة. وبغ�ض النظر عن حجم المنظمة، ف�إن هذا الف�صل ي�ساعد في تقييم متطلبات تقديم خدمات التدريب. 
التدريب. يركز  الثالث يركز على ت�صميم محتوى  التدريب، والف�صل  التدريب وتطوير خطط  الثاني يت�ضمن تحليل احتياجات  الف�صل 
الف�صل الرابع على تنظيم و�إدارة وتنفيذ البرامج التدريبية. اما الف�صل الخام�س فيركزعلى عملية تقييم التدريب والتي يتم ب�شكل عام 
تجاهلها من قبل منظمات المجتمع المدني رغم �أهميتها في متابعة �أثر عمل المنظمة. وتحتوي الملاحق  على النماذج ودرا�سات الحالات 

والأمثلة لكل ف�صل من الف�صول.

كيفية ا�ستخدام هذا الدليل:

�صمم هذا الدليل ليتم ا�ستخدامه كمرجع وتم تطويره ليتم ا�ستخدامه ب�شكل كلي �أو كل ف�صل على حدى، اعتماداً على احتياج كل منظمة 
�أو/و مدرب. ي�ساعد جدول المحتويات في بداية الدليل والملاحق في نهاية الدليل في تحديد المعلومات المطلوبة ب�شكل �سريع. وتوفر معظم 

الف�صول تعليمات مف�صلة، وتتوفر النماذج اي�ضا بال�شكل الإلكتروني لت�سهيل ا�ستخدامها من قبل منظمات المجتمع المدني والمدربين.

�أن�شطة التدريب بطريقة التعلم التفاعلي، وللإ�ستفادة من  ويمكن ا�ستخدام الدليل ك�أداة تقنية للمدربين والمدراء الم��سؤولين عن تنفيذ 
و�سائل تركز على المتعلم بطرق �سل�سة. مع العلم ب�أن الدليل لا ي�سعى ليحل بدل دورات تدريب المدُربين ولكنه يوفر معلومات �أ�سا�سية ويحدد 

الموا�صفات والمعايير للخروج بتدريب �أف�ضل.

ولأن كل تدريب يختلف عن الآخر وكل برنامج تدريبي يطرح الإحتياجات الخا�صة بالم�شاركين ف�إن المدربين والمدراء الذين ي�ستخدمون هذا 
الدليل يمكنهم الرجوع �إلى احتياجات التعليم/ التدريب الخا�صة وتبني المعلومات المطلوبة بناء على الفئة الم�ستهدفة.
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 :)TSR( كيف يرتبط الدليل مع �أداة مراجعة معايير التدريب

�إن �أداة مراجعة معايير التدريب )TSR( والتي تم تطويرها من قبل برنامج تعزيز وتطوير المجتمع المدني بالتعاون مع PHI تهدف الى 
�ضمان تطبيق ممنهج لخدمات التدريب والبناء على نقاط القوة وتحديد النقاط التي تحتاج الى تح�سين وخا�صة تلك المرتبطة بدائرة 

التدريب في المنظمة.

هذه الأداة هي �أداة مراجعة م�ستقلة،  م�صممة لتح�سين عملية التدريب في المنظمة بحيث تكون ذات قيمة �إ�ضافية، فهي ت�ساعد المنظمة 
في تحقيق �أهدافها من خلال تقديم منهج منظم ومت�سل�سل لتنظيم وتقييم وتح�سين موا�صفات )خدمات( التدريب. تطبق هذه الأداة من 

خلال مراجع خارجي، وتبنى عملية المراجعة على نقاط القوة وتوفير م�ساحات للتح�سين مرتبطة ب�أنظمة التدريب.

الممار�سات  ويقدم  التدريب  عملية  بمراجعة  المنظمة  تقوم  حين  تظهر  التي  الإ�ستف�سارات  من  للعديد  �إجابات  على  الدليل  ويحتوي  كما 
الف�ضلى والمعرفة والأنظمة ل�سد الفجوات التي يتم تحديدها من خلال عملية المراجعة.

ملاحظات للإ�ستخدام الإلكتروني:  

المختلفة  النماذج  تعبئة  �أي�ضاً  للإطّلاع على محتوياته ويمكنهم  يعنيهم  الذي  الف�صل  ال�ضغط على  �شا�شة الحا�سوب  للقراء عبر  يمكن 
 .PDF المتاحة ب�شكل ملف

تنويه:

يتبنى م�شروع تعزيز المجتمع المدني �سيا�سة تحريرية ت�ساوي ما بين الجن�سين وفق �أ�صول النحو وال�صرف والبيان للغة العربية، لذا نرجو 
الأخذ بعين الاعتبار ب�أن �أي ا�ستخدام لألفاظ مذكرة تذكريا لغويا مثل )موظف ،م��سؤول ، مدير .....( �سواء ب�صيغة المفرد �أو المثنى �أو 
الجمع وما يرتبط بها من حروف و�ضمائر مت�صلة و/ �أو منف�صلة ، فهي جميعها �أ�سماء )نوع( ولي�ست �أ�سماء )علم ( �أو )ذات( ، وهي 

تدل على من ينطبق /تنطبق عليه /عليها ال�صفه المق�صوده من كلا الجن�سين ، دون تف�ضيل جن�س على �آخر، �أو تقديم جن�س على �آخر. 
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الدور الإ�ستراتيجي للتدريب 

1.1 �إطار العمل الا�ستراتيجي 

ت�ساهم المنظمة غير الحكومية في �أن�شطة ك�سب الت�أييد وتطوير المجتمع المدني، �سواء بالعمل ب�شكل م�ستقل �أو بالتعاون مع منظمات غير حكومية 
�أخرى �أو عن طريق الح�وصل على التبرعات)الدعم المادي/منح( للقيام بعملها.

النقدي  المال  ور�أ�س  المادي )مبنى، وتقنيات، ومعدات(،  المال  لر�أ�س  ا�ستخدام تلك المنظمة  ا�ستراتيجية المنظمة غير الحكومية على كيفية  ت�ؤثر 
)الأ�وصل والتمويل( ور�أ�س المال الب�شري )الموظفين(.

وتنمية  موظفيها  قدرات  تنمية  ب�أهمية  اعترافاً  التدريب  وي�شكل  وتعزيزها.  ا�ستراتيجيتها  دعم  الحكومية �إلى  غير  المنظمة  في  التدريب  يهدف 
المجتمعات المحلية من �أجل تحقيق �أهدافها. ويلتزم التدريب في المنظمة غير الحكومية بتحقيق الأهداف التالية:

م�ساعدة الأفراد في الح�وصل على المعرفة والمهارات والإتجاهات اللازمة لت�أدية مهامهم. 	•

�إتاحة الفر� صللتعلّم ا�ستنادا �إلى “تحليل الحاجات” وتحديد الأن�سب للأفراد �أو للجماعات �أو لم�شاريع محددة داخل المنظمة غير  	•
الحكومية �أو خارجها. 

• 	تنمية ال�صفات القيادية. 
• 	تعزيز المجتمعات المحلية والمجتمع المدني.

مراجعتها عليها  وينبغي  بالمنظمة  الخا�صة  والقيم  ية  والر�ؤ المهمة  و�ضع  عن  ولة  م�س�ؤ الحكومية  غير  المنظمة  دارة  تعد �إ
. ياً �سنو

لا. المجتمع �أم  حاجات  مع  وتتما�شى  المنظمة  عمل  تعك�س  تزال  لا  كانت  ما �إذا  تقييم  عليها  ينبغي  مراجعتها،  وعند 

�إطار العمل الا�ستراتيجي الخا� صبالمنظمة غير الحكومية
المهمة، الر�ؤية، القيم، الأهداف

الدور الا�ستراتيجي للتدريب
مرتبط با�ستراتيجية المنظمة

الأن�شطة التدريبية
تحديد وتنفيذ الأن�شطة

�أدوات القيا�س
 �أدوات ت�ستخدم لقيا�س نجاح الأن�شطة
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ومن �أجل الو�وصل �إلى ق�سم تدريب ناجح، يتوجب على مدير التدريب و�ضع �إطار عمل ا�ستراتيجي لن�شاط التدريب الذي تقدمه المنظمة 
وينبغي �أن توافق �إدارة المنظمة على كل عنا�صره. يت�ضمن �إطار العمل العنا�صر التالية:

1. مهمة التدريب
2. ر�ؤية التدريب

3. قيم المنظمة غير الحكومية
4. �أهداف ق�سم التدريب

5.الخطة الا�ستراتيجية لق�سم التدريب

1.	   مهمة التدريب

وهي و�صف مخت�صر لهدف الق�سم يجيب على ال�س�ؤال التالي: “لماذا ت�ضم المنظمة غير الحكومية ق�سما للتدريب؟”

ينبغي �أن ت�صاغ مهمة التدريب ب�شكل جيد و�أن تتما�شى مع المهمة الخا�صة بالمنظمة غير الحكومية ومن ��شأنها �أن ت�ساعد في 
�إر�شاد فريق التدريب في اتخاذ القرارات المهمة حول البرامج وتوزيع الموارد.

 2.      ر�ؤية التدريب

الا�ستراتيجية.” وتنفيذ الخطط  الأ�سا�سل إعداد  توفّر  كما  المتوقع.  الم�ستقبل  عن  عامة  �وصرة  الر�ؤية  “تقدم 
)مقتب�س عن كتاب “دليل الإدارة والقيادة” للم�ؤلف مايكل �آرم�سترونج؛ ن�شر كوجان بايج(

تعتبر ر�ؤية ق�سم التدريب عبارةً مُلهمةً عن ما ي�سعى الق�سم لتحقيقه، كما �أنها ت�شكل الأ�سا�سل أهداف الق�سم.

�أمثلة على المهمة 

بارك Park University  هي تعزيز المعرفة ب�شكل م�ستمر وزيادة مهارات وقدرات جامعة  التدريب في  ق�سم  “مهمة 
جميع الموظفين لكي يتمكنوا من التفكير ب�شكل بنّاء، والتوا�صل ب�شكل فعّال والت�أقلم مع البيئة المتغيرة وتح�سين جودة عملهم. 
الخلاق  التعلّم  ومفاهيم  مبادئ  ا�ستخدام  من خلال  والتطوير  للتدريب  متجان�سة  تنفيذ خطة  طريق  عن  ذلك  ويتم تحقيق 

الإبداعي والتكنولوجيا”.
)www.park.edu( جامعة بارك- ق�سم التدريب

العملي  التدريب  وتوفير  المنا�سب،  وبالوقت  منظّم  ب�شكل  تعلّم  توفير خبرات  الموظفين في  وتطوير  تدريب  ق�سم  مهمة  “تكمن 
وبرامج التطوير الوظيفي لجميع موظفي ق�سم خدمات العملاء لتعزيز وتح�سين �أدائهم في العمل لدعم �أهداف ال�شركة”.

/http://www.gccaz.edu
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 3.	  قيم المنظمة غير الحكومية

قيم المنظمة غير الحكومية )وتعرف �أي�ضا ب“القيم الأ�سا�سية”( هي العبارات ال�صريحة وال�سلوك المطلوب و“طرق القيام بالعمل” 
التي ت�صقل ثقافة المنظمة غير الحكومية. ويعتبر و�ضع هذه القيم �إحدى مهام �إدارة المنظمة.

لا يتوجب على مدير التدريب و�ضع منظومة قيم منف�صلة لق�سم التدريب، �إذ ينبغي على ق�سم التدريب، كما ه والحال مع كل الأق�سام، 
اتباع قيم المنظمة في كل عمل �أو ن�شاط يقومون به.

 4.	  �أهداف ق�سم التدريب

ذكر روبرت كابلان وديفيد نورتون في كتاب “الم�ؤ�س�سة التي تركز على الا�ستراتيجية” ما يلي:

“7% فقط من الموظفين  يفهمون ب�شكل كامل ا�ستراتيجيات الم�ؤ�س�سة التي يعملون بها و يعرفون ما ه والمتوقع منهم لتحقيق �أهدافها”. 

ي�شير هذا �إلى �أن �أغلبية الموظفين في الوقت الحا�ضر يعملون في نوع من الفراغ غير مدركين ب�شكل تام �سبب قيامهم بما يقومون به �أو 
الم�ساهمة التي يمكنهم تقديمها �أو التي يقدمونها بالفعل لتحقيق �أهداف الم�ؤ�س�سة, وبالتالي و�إذا ما بقي الو�ضع على ما ه وعليه:

 

• ف�أنه لا يمكن تحقيق ا�ستراتيجيات المنظمة و�أهدافها �أو تخطّيها نظراً لقلة التركيز
• قد لا يعمل موظف والمنظمة بكامل طاقتهم

�أمثلة على الر�ؤية 

الذات تنمية  العالم في مجالات  الا�ست�شارات في  وخدمات  والمعرفة  التدريب  تقديم  رائدة في  م�ؤ�س�سة  ن�صبح  “�أن 
والموارد الب�شرية للأفراد والم�ؤ�س�سات”.

www.leaderships.org

“�أن نح�صل على التقدير والاعتراف ب�أننا �إحدى الم�ؤ�س�سات الرائدة في مجال الموارد الب�شرية”.
م�ؤ�س�سة الموارد الب�شرية في ديترويت الكبرى

�أمثلة على قيم المنظمة غير الحكومية

- ال�شفافية
- الم�سائلة

- النزاهة المهنية
- الح�سا�سية اتجاة النوع الاجتماعي 

- الاحترام المتبادل 

)www.ngoforum.or.ug( منظمة �أوغندا الوطنية- منظمة غير حكومية
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وبالتالي، ف�إنّ قيام المنظمة بن�شر ا�ستراتيجيتها و�أهدافها ي�ساعد في �أن ت�ساهم جميع الأن�شطة اليومية التي يقوم بها الموظفون في تحقيق 
ا�ستراتيجياتها و�أهدافها.  

ينبغي �أن تجتمع �إدارة المنظمة غير الحكومية �سنوياً لمراجعة الا�ستراتيجيات المو�وضعة. �إذ يتم الإبقاء على تلك الا�ستراتيجيات �أو �إجراء 
تعديلات عليها وفقاً لحاجات بيئة العمل و/ �أو يتم اعتماد ا�ستراتيجيات جديدة.

ويجب �أن تعر� ضهذه الا�ستراتيجيات على جميع �أق�سام المنظمة في بداية العام، وينبغي على مدير التدريب عندها القيام بما يلي:

• تحديد الأعمال المحورية الواجب القيام بها لتحقيق ا�ستراتيجيات المنظمة

• تحديد �أهداف للأق�سام وغايات قابلة للقيا�س

 ّنيما يجب القيام به وكيفية القيام به ومواعيده • و�ضع خطط عمل تب
• تكليف فرق و�أ�شخا� صمختلفين بم�س�ؤولية �أداء كل مهمّة

ويكمن جزء من دور مدير التدريب في ربط �أهداف المنظمة غير الحكومية ب�أهداف ق�سم التدريب وذلك كي تتما�شى الأن�شطة التي من 
المزمع و�ضعها على �أجندة العمل مع الإطار الا�ستراتيجي لعمل المنظمة.  

ينبغي على مدير/مديرة التدريب تحديد �أهداف الق�سم �سنوياً، ومناق�شتها مع �إدارة المنظمة والح�وصل على الموافقة عليها قبل البدء في 
الأن�شطة ذات العلاقة.

تنا�سق �أهداف ق�سم التدريب مع �أهداف المنظمة  

�أن�شطة التدريب ذات العلاقة

- البحث عن م�صادر خارجية 
لتدري�س م�ساق اللغة الإنجليزية
- الح�وصل على موافقة الإدارة
- �إجراء اختبار للقراءة والكتابة

    لكل الن�ساء
- �إجراء تقييم لم�ستوى اللغة 

الإنجليزية للبالغبن
- و�ضع قائمة نهائية ب�أ�سماء 
الم�شاركين في كلا الم�ساقين

- تنفيذ البرامج
- و�ضع جدول اختبارات التقييم 
والبرامج  اللاحقة... �إلخ 

- �إ�صدار تقرير نهائي حول نجاح 
البرامج.

�أهداف ق�سم التدريب )المت�صلة مع 
�أهداف المنظمة(

- تحقيق تح�سن بن�سبة 50% في 
م�ستويات مح والأمية لدى
  البالغين بحلول �أيلول 2010

توفير مادة )اللغة الإنجليزية  	-
للمبتدئين( بحيث تغطّي %70
  من البالغين بنهاية 2010  

مثال على هدف المنظمة

-   تح�سين م�ستوى مح والأمية لدى 
الكبار وتوفير �إمكانية الو�وصل �إلى 
التعليم الأ�سا�سي والم�ستمر خلال 

العام 2010
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5.	    الخطة الا�ستراتيجية لق�سم التدريب

وعند تح�ضير خطتك  الحكومية.  المنظمة غير  الأ�شمل في  التخطيط  دائرة  من  جزءاً  التدريب  لق�سم  الا�ستراتيجية  الخطة  ت�شكل 
الا�ستراتيجية يمكنك اتباع الخطوات التالية:

الوثائق ذات ال�صلة
- الخطة الا�ستراتيجية لق�سم التدريب )نموذج 1.1(

 

2.1 هيكلية ق�سم التدريب 

يهدف هذا الف�صل �إلى زيادة الوعي بالخيارات المتاحة �ضمن هيكلية ق�سم التدريب في المنظمات غير الحكومية التي تعنى بالتعليم 
ويعر� ضميزات ومخاطر كل خيار من تلك الخيارات.

ولكن قبل مناق�شة هيكلية ق�سم التدريب، من المهم �أن تدرك بع� ضالنقاط المتعلقة بمراحل تطور المنظمات غير الحكومية، �إذ  قد 
ي�ساعدك ذلك في تحديد هيكلية ق�سم التدريب.

1. مراجعة �أداء الق�سم 

 

2. �إجراء تحليل 
 للحاجات التدريبية

3. جمّع خطتك 

4. تقديم الخطة

5. تنفيذ الخطة

6. راجع خطتك

- مراجعة �أداء ق�سم التدريب مقارنةً ب�أهداف العام الما�ضي
- النظر في الأن�شطة لتحديد تلك التي ينبغي الا�ستمرار بها �أو �إدخال تعديلات عليها �أو 

   �إيقافها

- )راجع الف�صل الثاني من هذا الدليل(

- رتّب الأولويات في تلك ال�سنة 
- احر� صعلى �أن تت�ضمن الخطة ما بين �أربعة �إلى �سبعة �أهداف ذات معنى

- احر� صعلى �أن تكون الخطة �سهلة ال�صياغة

- تقدم داخلياًل إدارة المنظمة وذلك لنيل الموافقة عليها

- �ضع جدولًا زمنياً لتغطية النقاط الأ�سا�سية الواردة في خطتك 

- قم بمراجعة ف�صليةل إجراء تعديلات على خطتك وكي تتما�شى �أولوياتك مع التغييرات
 التي طر�أت على �أولويات المنظمة غير الحكومية 

- �شارك فريق الإدارة و�أطلعهم على النجاحات المتحققة ب�شكل ف�صلي

الخطة الا�ستراتيجية الخا�صة بق�سم التدريب



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

16 | الـفــصـل الأول | الـــدور الإســـتراتـيــجـي للتــدريـــب

يمكن للمنظمة غير الحكومية �أن تكون في مراحل تطور مختلفة ا�ستناداً �إلى توفر العوامل التالية:  

• �أنظمة �إدارة المنظمة غير الحكومية
• الم�صادر المالية للمنظمة
• العلاقات الخارجية

• برامج المنظمة والخدمات التي تقدمها 

تزداد الحاجة اكثر �إلى وجود دائرة متخ�ص�صة بالتدريب عندما تقوم المنظمة غير الحكومية بتنفيذ قدراً كبيراً من التدريب �سواء 
داخلها �أو خارجها.

يمكن الا�ستعانة بخدمات خارجية ح�سب الحاجة �إلى ذلك )مدرب مهارات تقنية خا�صة، مخت� صفي و�ضع الإر�شادات،  ...�إلخ(، وذلك 
في �أي مرحلة من مراحل نم والمنظمة.

المرحلة الأولى

المرحلة الثانية

المرحلة الثالثة

المرحلة الرابعة

مرحلة البداية

مرحلة التطور

مرحلة التعزيز و التو�سع

مرحلة الفعالية

المراحل الأربعة لتطور المنظمة غير الحكومية

الم�ساعدة الخارجية

احتمالية اللجوء �إلى مدرب من 
خارج المنظمة

احتمالية اللجوء �إلى مدرب من 
خارج المنظمة

الموظفون التابعون لق�سم التدريب

مديرتدريب

مدير تدريب ومن�سق تدريب
)�أو �إداري( 

مراحل تطور المنظمة

في مرحلة البداية ومرحلة النم و
)ت�ضم المنظمة 20 موظفا على 

الأكثر(

في مرحلة التو�سع ومرحلة الفعالية 
)ت�ضم المنظمة حتى 100 موظف(
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1.2.1 الهيكل التنظيمي 

ينبغي �أن يكون لدى الق�سم في كل الأحوال، وبغ� ضالنظر عن هيكلية ق�سم التدريب في المنظمة، هيكلًا تنظيمياً يو�ضع في مكان ظاهر
 للموظفين.

3.1 دور وم�س�ؤوليات ق�سم التدريب

يتّخذ و�صف دور �أع�ضاء فريق التدريب وم�س�ؤولياته ثلاثة �أ�شكال وهي: الو�صف الوظيفي ومتطلبات الوظيفة و�إطار الكفاءات.

1.	  الو�صف الوظيفي 

وه وعبارة عن ملخ� صمكتوب للمهام والم�س�ؤوليات والواجبات التي تت�ضمنها الوظيفة. 

الموارد  ق�سم  بم�ساعدة  له  التابع  التدريب  فريق  لكل �أفراد  الوظيفي  الو�صف  عن �إعداد  م�س�ؤولًا  التدريب  مدير  يعتبر   •
في  لديه خبرة  يكون  حيث  الوظيفي  الو�صف  عند �إعداد  حالياً  المن�صب  ي�شغل  الذي  الموظف  ا�ست�شارة  وي�ستح�سن  الب�شرية. 

بها. يقوم  التي  الوظيفة  تتطلبه  ما 
• حتى يكون الو�صف الوظيفي جيّداً، ينبغي �أن يكون موجزاً و�شاملًا لكل الجوانب الأ�سا�سية للدور الذي تترتب عليه الوظيفة. 

• 	يتم �إ�صدار و�صف وظيفي لكل موظف عند تعيينه في من�صب جديد. ينبغي �أن يرفق الو�صف الوظيفي مع كل كتاب عر� ضعمل، 
وي�شمل ذلك الترقيات �أو التنقّلات داخل المنظمة غير الحكومية. 

ويعد الو�صف الوظيفي متطلباً �أ�سا�سياً للأمور التالية: 

• مراجعة الأداء والتغذية الراجعة والتوجيه والتقييم
• التدريب والتطوير

• الإجراءات الت�أديبية والتظلمات 
• تحديد م�ستوى التوظيف )عدد الموظفين في كل ق�سم(

الوثائق ذات ال�صلة
- نموذج الو�صف الوظيفي، مدير التدريب )النموذج 2.1(
- نموذج الو�صف الوظيفي، من�سّق التدريب )النموذج 3.1(

مدير التدريب

من�سق التدريب

م�ست�شار خارجي
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  2.     موا�صفات الوظيفة

وظيفة �أو  تت�ضمنها  التي  والواجبات  للمهام  مُر� ض ل �إلى �أداء  للتو�صّ المطلوبة  والم�ؤهلات  للخ�صائ� ص بيان  هي  الوظيفة  موا�صفات 
معين. عمل 

في حين يعر� ضالو�صف الوظيفي الأعمال التي يتوقع من الموظف القيام بها، ي�صف نموذج موا�صفات الوظيفة الخبرات والكفاءات 
المطلوب.  العمل  لت�أدية  ال�شخ� ص في  المطلوبة 

الوثائق ذات ال�صلة 
- نموذج موا�صفات الوظيفة، مدير التدريب )النموذج 4.1(
- نموذج موا�صفات الوظيفة، من�سّق التدريب )النموذج 5.1(

  3.       �إطار الكفاءات

الكفاءات هي المعارف والمهارات والقدرات القابلة للقيا�س والر�صد وال�ضرورية للقيام بالعمل المطلوب بنجاح. تقوم المنظمة غير الحكومية 
الناجحة بو�ضع �إطار للكفاءات الخا�صة بها والذي من ��شأنه �ضمان التطابق في طريقة عمل الموارد الب�شرية كما �إنه يعد “اللغة الم�شتركة “ 

للتعبير عن توقعات المنظمة غير الحكومية حول فعالية الأداء.   

ي�ساعد �إطار الكفاءات المنظمة غير الحكومية في: 

• التعيين والاختيار: وذلك من خلال م�ساعدة المنظمة في تعيين �أف�ضل الكفاءات الموجودة
• تقييم الأداء: عن طريق تو�ضيح التوقعات من العمل

• التدريب- وذلك من خلال ا�ستهداف نقاط ال�ضعف �أو الفجوات في الأداء

من �أجل الح�وصل على النتائج المتوخّاة وفقاً للمعايير المطلوبة، يجب �أن يمتلك الموظفين المهارات والمعارف ال�ضرورية. وي�شار  �إلى ذلك 
�أحيانا بامتلاك الكفاءات الفنية اللازمة. ويطلق على المنهج الذي يتخذه الموظفون في �أن�شطة العمل المختلفة م�صطلح  الكفاءات ال�سلوكية. 
وهي الخ�صائ� صال�شخ�صية المتوفّرة في الفرد والتي عندما تطبق في العمل الذي يقوم به الموظف ينتج عنها �أداء فعال �أو متفوق. وفي ما 

يلي بع� ضهذه الخ�صائ�ص:    

الفرد. عند  معنى  التي تحمل  ال�شخ�صية  • القيم – المعتقدات 

• 	الاتجاهات – الطريقة التي يفكر بها �أو ي�شعر بها الفرد حول �شيء ما والتي ت�ؤثر على ت�صرفاته )�سلوكه( في موقف معين. 

• الميول – القدرة الفطرية �أو المكت�سبة والتي ت�شير �إلى امكانية اكت�ساب الفرد معرفة �أو مهارات معينة مثلا: �أن يجيد التعامل مع 
الأرقام والح�سابات )المحا�سبة( �أو تعلم اللغات �أو حب الآلات )تعلم العمليات الميكانكية(

التناف�سية �أو  الثقة �أو  الانفتاح �أو  مثلا:  المعلومات  المواقف �أو  للأفراد تجاه  الثابتة  الا�ستجابة   – ال�شخ�صية  الخ�صائ� ص  •
الا�ستقلالية.

الدوافع   ما. �إذ تحرك  لت�صرف  �سببا  تكون  والتي  بتحقيقها  ويرغبون  الدوام  على  الأ�شخا� ص بها  يفكر  التي  الأمور   - الدوافع   •
ال�سلوك وتوجهه نح� وأهداف �أو ت�صرفات معينة �أو بعيداً عنها.
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تدور المعارف والمهارات الفنية حول ما ي�ستطيع الفرد القيام به، وتدور القدرات ال�سلوكية حول كيفية تمكّن الفرد من القيام بها.  والمزج 
بينهما ه وما ينتج الأداء الفعال في العمل.

لا يمكننا الا�ستدلال على قدرات �شخ� صما )كيف يقوم بعمل ما( �إلا من خلال �سلوكه في مكان عمله و�أثناء ت�أديته لعمله. ومن  ال�سهل 
تدريب فرد ما وتطوير مهاراته ومعارفه ولكن لا يمكننا تغيير �سماته ال�شخ�صية ب�شكل كامل ذلكل أنها مت�أ�صلة في نف�س  الفرد، وربما نكون 
قادرين على تعديلها �أو تح�سينها لدى ال�شخ� صالذي يتمتع بهذه القدرات �أ�صلا ولكن لا يمكن تدريب فرد ما  على تنمية قدرات كامنة لا 

يمتلكها �أ�سا�ساً.

الوثائق ذات ال�صلة
- �إطار عمل الكفاءات )مانجو- المملكة المتحدة( )النموذج 6.1(

 4.     نحو دور �أكثر تنوعاً

ي�ستمر دور  مدير التدريب بالتطور لي�شمل م�س�ؤوليات جديدة، ومن �ضمنها الت�صرف كموجه �أو معلم �أو مي�سّر �أو محدث للتغيير �أو مقيّم 
... الخ وتتطلب كل من هذه الأدوار الجديدة تطوير مجموعة من المهارات. 

’Coach  دور ‘الموجه

تقليدياً كان ينح�صر التوجيه لكبار الإداريين فقط. ولكن مع ازدياد الوعي ب�أهمية الدعم الفردي، يمكن �أن نجد ان 
الموجهين يعملون على عدد من الم�ستويات المختلفة داخل المنظمة غير الحكومية.

اذا قام الأ�شخا� صحقيقة باعتماد ال�سلوكيات المرتبطة بالتوجيه، �أ�صبحت المنظمة ذات بيئة تعليمية �أف�ضل. وينبغي على 
يتم  يجب �أن   . تدريبية  دورة  نتيجة لح�وضر  حديثا  اكت�سبها  التي  والإتجاهات  وال�سلوكيات  والمعارف  المهارات  تعزيز  الموظف 

الإ�ستفادة من ما تم تعلمه ب�وصرة �سريعة بطريقة �أو ب�أخرى. ويعد تعزيز تعلّم الموظف من �أهم �أدوار الموجه. 

’Mentor دور ‘المعلم

يتم تر�شيح المعلمين عادة لتقديم الن�صح والإر�شاد للآخرين. كما يتمتعون بالقدرة على فهم الأ�سباب التي تدع وللف�شل 
ويمكنهم م�ساعدة المتدربين على التكيف مع الأو�ضاع ال�صعبة. 

وب�صفتك ع�وضا في طاقم التدريب، من المتوقع منك �أن تقوم بدور المعلم، ومن المتوقع �أن تكون قد اكت�سبت خلال قيامك بدور 
المدرب معرفة وا�سعة بالمنظمة غير الحكومية وا�ستراتيجياتها وطرق عملها والأ�شخا� صالرئي�سيين فيها.    
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’Facilitator  دور ‘المي�سّر

ينبغي �أن يمثّل دور المي�سر امتدادا طبيعيا لدور المدرب، �إذ يقوم المدرب القدير با�ستخدام مهارات التي�سير خلال 
الإجتماعات.

وب�صفتك مي�سراً، ف�إن عملك ه وتقديم الم�ساعدة وتي�سير العملية با�ستخدام مجموعة مهارات متقدمة؛ كما �ستعمل 
مع المجموعة من خلال �سل�سلة من الإجراءات للتو�صل �إلى نتيجة. وينبغي �أن تكون لديك القدرة على الحفاظ على المو�وضعية 

وعدم الخو� ضفي تفا�صيل النقا�ش. كما ينبغي �أن يكون هدفك تمكين المجموعة من العمل �سوياً واحترام وجهات نظر
 بع�ضهم البع� ضوالم�شاركة الكاملة. 

’Change Agent  دور ‘محدث التغيير

ي�شعر النا�س غالبا بال�ضيق والانزعاج عند تغيير الو�ضع القائم، �إذ من ال�سهل جداً �أن تنم وال�سلبية. كما تظهر مقاومة 
كبيرة للتغيير تتجلى في عبارات مثل “لقد كنا نقوم بذلك بهذه الطريقة دوما” �أو، “لا �أدري لم ينبغي علينا التغيير، 

لن يفلح ذلك

وهذا ه وال�سبب وراء ظهور مفهوم “محدث التغيير”، �إذ ما �أن يتم تحديد ه�ؤلاء الأ�شخا� ص)محدثي التغيير( في المنظمات 
غير الحكومية ف�إنّهم يحملون موقفا �إيجابيا ويعملون مع المنظمة لا �ضدها. 

’Assessor  دور ‘المقيم

خلال عملك في منظمة غير حكومية، �ستتاح لك العديد من الفر� صللقيام بالعديد من التقييمات مثل:

- تقييم تقدم الموظفين مقارنة بلأهداف المتفق عليها
- تقييم الحاجات التدريبية

- تقييم الموظفين الجدد مقارنة بمعايير الاختيار 
- تقييم الأداء ال�سنوي مقارنةً بقدرات المنظمة غير الحكومية 
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مراجعة و�صف الوظيفة ومتطلباتها

الإعلان عن الوظيفة

المر�شحون النهائيون

مراجعة ال�سير الذاتية

�إجراء المقابلات 

اتخاذ قرار الاختيار

عر� ضالوظيفة على المر�شّح المختار

مراحل عملية الاختيار والتعيين 

1

2

3

4

5

6

7

4.1 عملية الاختيار والتعيين

�إذا �أردت لمقابلة الاختيار �أن تكون م�ؤ�شراً ناجحاًل أداء �أف�ضل المدرّبين، فمن ال�ضروري �أن تتبنى منهجا منظما في التخطيط للمقابلات 
و�إجرائها وتقييمها، بدلا من الاعتماد على “الحد�س وال�شعور الداخلي” الذي ت�شعر به نح والأ�شخا�ص. 

ويت�ضمن ذلك و�ضع الأ�سئلة المقترحة للمقابلة وطرحها ب�شكل موحد على جميع المر�شحين المتقدمين ل�شغر وظيفة ما في ق�سم ما  مما ي�سهل 
عملية المقارنة بين الإجابات.  

ت�شتمل عملية الاختيار والتعيين على المراحل التالية: 

1.	   مراجعة و�صف الوظيفة ومتطلباتها

• 	هدف عملية الاختيار ه ومطابقة الوظيفة التدريبية التي �سيتم القيام بها مع م�ؤهلات ال�شخ� صالذي ينبغي عليه القيام بها  بنجاح

• مراجعة مهام الوظيفة والمعايير وت�صنيف المهارات ح�سب الأولوية
• موائمة نماذج الو�صف الوظيفي ومتطلبات الوظيفة وفقاً لل�شاغر المتاح والإحتياج

2.      الإعلان عن الوظيفة 

• يمكن القيام بالإعلان عن ال�وشاغر داخلياً في المنظمة غير الحكومية، حيث ينبغي و�ضع الإعلان عن ال�شاغر في مكان  وا�ضح يمكن 

لجميع الموظفين ر�ؤيته �أو من خلال نظام البريد الإلكتروني الداخلي )�إنترانت(
• يعلن ق�سم الموارد الب�شرية عن المر�شحين المحتملين من خلال وكالات التوظيف والإعلانات �أو ن�شر �إعلان عن الوظيفة على  موقع 

المنظمة الالكتروني �أو المدونة
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 3.       المر�شحون النهائيون:

• يقوم ال�شخ� صالراغب في التقدم للوظيفة بار�سال ال�سيرة الذاتية �أو تعبئة نموذج طلب الوظيفة. وحيث يكون ذلك منا�سبا  يقوم بتعبئة 
م�سح دليل معرفة قدرات المتعلّم المتوقّعة

• يقوم ق�سم الموارد الب�شرية بمراجعة نموذج طلب الوظيفة وال�سيرة الذاتية للت�أكد من مطابقتها مع متطلبات الوظيفة
يتم �إعداد قائمة بالمر�شّحين النهائيّين 	 •

4.	    مراجعة ال�سيرة الذاتية/ ال�سيرة المهنية 

بنموذج  متطلبات  الب�شرية، يمكنك مقارنتها  الموارد  ق�سم  التدريب �أو  قبل مدير/ة  المهنية من  ال�سيرة  الذاتية/  ال�سيرة  عند مراجعة 
الوظيفة وتحديد النقاط التي تريد التحقق منها �أو جمع المزيد من المعلومات عنها. كما ينبغي عليك تح�ضير قائمة بالمجالات  الرئي�سية 

التي تود الإ�ستعلام عنها خلال المقابلة وتح�ضير الأ�سئلة التي تود طرحها. 

عند مراجعتك ال�سيرة الذاتية/ المهنيّة للمر�شح ينبغي عليك التطرق �إلى الموا�ضيع التالية: 

• كم من الوقت �أم�ضى المر�شح في كل وظيفة تدريبية؟ هل هناك تذبذب في عمله؟ هل يرغب في ترك العمل بعد ق�ضاء فترة معينة 
في العمل؟ 

• هل هناك فترات انقطاع عن العمل في ال�سيرة الذاتية؟ هل انقطع المر�شح طوعياً عن العمل ليطوّر نف�سه �أم �أنه كان عاجزا عن   �إيجاد عمل؟ 
• هل يظهر الما�ضي المهني للمر�شح تقدما ثابتا؟ هل تعد الوظيفة المعرو�ضة خطوة مهنية منطقية؟ هل �سبق للمر�شحين  العمل �ضمن 

فريق �أو �إدارته �أو الإ�شراف عليه؟ وهل هناك �أي مجالات للقلق؟ 
• ماهي التفا�صيل ال�شخ�صية عن المر�شح : ن�شاطه، اللغات التي يتقنها... �إلخ؟ وما ه والأثر المتوقع لها على الوظيفة؟ ينبغي عليك 

حفة بحق المر�شح.  الحر� صعلى �أن لا تكون �أي من الا�ستنتاجات التي ت�ستخل�صها من هذه المعطياتُجم 
• ما هي الهوايات والاهتمامات التي يتمتعون بها )�إذا كانت موجودة(؟ هل هم اجتماعيون �أم ميالون للوحدة؟

• ماهي المعلومات الأ�سا�سية المفقودة؟ هل �أغفل المر�شحون �أي معلومات مهمة �أخرى مثل المعلومات الدرا�سية مثلا؟
• المعرّفين

 5.	    �إجراء المقابلات 

في و�ضع مثالي، ينبغي على كل من يجري مقابلات في المنظمات غير الحكومية �أن يكون قد �شارك في برامج تدريبية تتعلق بالاختيار 
والتعيين. يعد تطبيق �أ�ساليب المقابلة بناءً على القدرات وا�ستخدام �أدوات القيا�س النف�سي �أمراً اختيارياً. 
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فيما يلي التو�صيات التي ينبغي عليك �أخذها في عين الإعتبار في كل مرحلة من مراحل المقابلة:

وعند �س�ؤالك عن تلك المجالات الرئي�سة خلال المقابلة مع المر�شح، ينبغي �أن تكون مطلعا على �أثر نظرية “هال ووهورنز” 
:)HALO and HORNS Effect(

يعرّف �أثر هالو ب�أنه �أخذ انطباع جيد عن مر�شح ما والا�ستمرار بطرح �أ�سئلة �سهلة لت�أكيد هذا ال�شعور. على �سبيل المثال: �إذا دخل مر�شح 
�إلى المقابلة مت�أنقاً ف�إنه يترك انطباعاً �أولياً جيداً لدينا ولذلك ف�إننا نتجاهل �أية �إجابات �سلبية خلال المقابلة. 

ويح�صل �أثر هورنز عندما يحدث �شيء ما في بداية المقابلة ويترك انطباعا �سلبياً يطغى على ما تبقى من المقابلة. مثلًا: عند و�وصل مر�شح 
�إلى المقابلة مت�أخراً، وعلى الرغم من �أهمية �أخذ هذه النقطة بعين الإعتبار، ينبغي عدم ال�سماح لذلك الانطباع �أن يطغى على �أي ميزات 

�إيجابية �أخرى قد يتم الك�شف عنها خلال المقابلة.

افتتاح المقابلة 

من ال�ضروري �أن تُ�شعِر المر�شح بالراحة وذلك للح�وصل على �أكبر قدر من الاجابات العفوية وال�صادقة منه على الأ�سئلة 
التي تطرحها. ولتحقيق ذلك يمكنك اتباع الطرق التالية:   

-  لا تجعل المر�شحين ينتظرون
- رحب بهم بحرارة 

- ابت�سم و�صافحهم، وعرّفهم بنف�سك
- اعر� ضعليهم ال�شاي �أو القهوة، �إن �أمكن ذلك

- اجل�س بارتياح وب�شكل لائق )لا تثني ذراعيك مثلًا(
- تجنب و�ضع الحواجز بينك وبين المر�شح مثل الطاولات

- ا�شرح محتوى المقابلة ل�ضيفك 
 ّنيل�ضيفك �أنك �ستقوم ب�أخذ ملاحظات خلال المقابلة - ب

- قم بخلق ج ومن الألفة بطرح �أ�سئلة حياديّة )عن ال�سفر والطق�س، ...�إلخ( مّما �سي�ساعد على �إراحة المر�شح كما قد 
  يك�شف معلومات مهمة عنه

خلال المقابلة 

هناك العديد من المجالات الرئي�سة التي توفّر لك الكثير من المعلومات حول المر�شح والتي ينبغي عليك معرفتها:

- التعليم والم�ؤهلات العلمية 
- الخبرة ال�سابقة 
- المعرفة والمهارات 

- القدرات المتعلقة بالدور التدريبي

من غير القانوني في العديد من البلدان التمييز �ضد �شخ� صما عن طريق طرح �أ�سئلة تتعلق ب: العرق ولون الب�شرة 
والدين والجن�س والموطن الأ�صلي والعمر وال�س�ؤال عن الو�ضع العائلي والإعاقات العقلية والج�سدية
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�أمثلة على �أثر “هالو”:

• 	الما�ضي المهني: �إذا كان �أداء المر�شح جيداً في وظيفة �سابقة فقد يفتر� ضالمقابل �أن �أداء المر�شح كان مماثلًا في الوظائف اللاحقة 
بغ� ضالنظر عن �أي دليل يثبت عك�س ذلك والعك�س �صحيح

• الان�سجام: �أن يعامل الم�س�ؤول مر�شحا ب�شكل �أكثر تحبباً مما ي�ستحقل أنه يتمتع ب�شخ�صية مرحة

• �شخ� صيتمتع بم�ؤهل واحد: �أن تحابي مر�شحاً �أكثر مما ي�ستحقل أنه يتمتع بح�وضر جذاب �أو درجة �أكاديميّة مرتفعة �أول أن المر�شح 
من خريجي جامعتك

• �إغفال بع� ضالعيوب: �أن يغفل المقابل عن ر�ؤية بع� ضالعيوب في المر�شحل أنها ت�شبه عيوبه الخا�صة

�أمثلة على �أثر “هورنز”:

•  توقعات مبالغ فيها: ب�سبب متطلّبات ال�شخ�� صأو ارتفاع م�ستوى التوقعات لدى ال�شخ� صالذي يجري المقابله ف�إنه لن يوفي المر�شّح 
      حقّه  

• الاحكام المت�سرعة: وذلك عندما يقوم ال�شخ� صالذي �أجرى المقابلة ب�إطلاق �أحكام ب�شكل �سريع على المر�شح- خلال الثواني الأولى 
من لقائهم- وعندها ت�صبح المقابلة مجرد عملية جمع معلومات لتعزيز هذه الأحكام

• التحيزات ال�شخ�صية: �أن يقوم ال�شخ� صالذي يجري المقابله بالتمييز �ضد المر�شح ب�سبب التحيزات الخا�صة �أو ال�شخ�صية- مثلا 
�ضد الأقليات العرقية �أوالمر�شحين الذين لم تعجبه طريقة م�صافحتهم...�إلخ

 
تهويل حدث �سابق: �أن يدع تعثراً ما مرّ به المر�شح في وظيفة �سابقة يطغى على كل تجاربه الناجحة التي �سبقتها 	 •

• عدم الان�سجام: �أن ينظر ال�شخ� صالذي يجري المقابله للمر�شح بطريقة �سلبيةل أن المر�شح خجول جداً �أو مغرور جداً �أو لا يتمتع  بميزة 
�شخ�صية يتمتع بها ه و�شخ�صياً

�إنهاء المقابلة

عند �إنهاء المقابلة ينبغي عليك القيام بما يلي: 

- �أتح للمر�شح الفر�صة لطرح الأ�سئلة 
- تحقق ما �إذا كان المر�شح  مهتماً بالوظيفة �أم لا

- �أعلمه بالخطوة التالية وموعدها
- �أ�شكره على ح�وضره
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 6.	    اتخاذ قرار الاختيار 

• 	لا تعد عملية الاختيار عملية وا�ضحة و�صريحة �أبداً، ولعل قيام �شخ� صواحد ب�إجراء المقابلة يجعل الأمر �أكثر �سهولة
• ا�ستخدم “نموذج تقييم المقابلة” )نموذج 8.1(

• قد تطلب المنظمة غير الحكومية قيام �شخ�صين ب�إجراء المقابلة. وفي هذا الموقف، ينبغي عليك عقد اجتماع “�صريح” مع كل   الأ�شخا� ص
الذين يقومون ب�إجراء المقابلة لمناق�شة نقاط القوة وال�ضعف لكل مر�شح على حدة

 7.	    تقديم عر�ض العمل

• يكون ق�سم الموارد الب�شرية في المنظمة الجهة الم�س�ؤولة عن �إ�صدار ومتابعة ر�سالة عر� ضالعمل وعن �إبلاغ المر�شح  بموعد بدء 
     العمل

يقوم ق�سم الموارد الب�شرية بالتحقق من المعرّفين )با�ستثناء �صاحب العمل الحالي – �إلا اذا تم �أخذ الموافقة من المر�شحعلى ذلك(  	 •
• 	�ضع جدول بالمر�شحين ح�سب الأولوية في قائمة )الاحتياط( في حال لم يقبل المر�شح الذي وقع عليه الاختيار عر� ضالعمل

• �إذا رف� ضالمر�شح عر� ضالعمل، عليك معرفة ال�سبب، ثم ينبغي عليك اختيار المر�شح التالي، على �أن يكون منا�سباً للعمل. �أمَا �إذا 
لم يكن هنالك �شخ�� صآخر عندها ينبغي عليك �إجراء مقابلات �أخرى مجدداً لملء ال�شاغر 

• 	ينبغي �إر�سال ر�سالة اعتذار �إلكترونياً �أو عبر البريد �إلى المر�شحين الذين لم يحالفهم الحظ خلال �سبعة �أيام من  ملئ ال�شاغر

1.4.1 نظرية المقابلة ال�سلوكية )المقابلة على �أ�سا�س الكفاءة(

يتم التركيز في المقابلة ال�سلوكية على طرح �أ�سئلة عن بع� ضالمواقف الفعلية والحقيقية التي مرّ بها المر�شح في ال�سابق لتحديد ما �إذا كان 
المر�شح قد ت�صرف بطريقة تن�سجم مع الكفاءات المطلوبة للوظيفة.

ي�ضمن لنا هذا تقييم مدى ملائمة المر�شح للوظيفة من خلال: 

• جمع معلومات عن موا�ضيع ومجالات محددة م�سبقاً 

• دفع المر�شح للتحدث عن نف�سه ولي�س عن �أفكار �أو نظريات الآخرين
• جمع تفا�صيل عن الأداء ال�سابق الفعلي وذلك للت�أكد من فهم ما قاله المر�شح �أو فعله

�إن النظرية التي تقوم عليها “المقابلة ال�سلوكية” هي الاعتقاد ب�أن ال�سلوكيات ال�سابقة هي خير عامل م�ساعد على التنب�ؤ بالأداء الم�ستقبلي  
في �وضء ظروف م�شابهة. ف�إذا نظرنا �إلى طريقة تفاعل المر�شح مع مواقف �سابقة ف�ستتكون لدينا فكرة جيدة عن ردة فعله في الم�ستقبل 

وفي  عمله الجديد.

ويعتقد علماء ال�سلوك ب�أن الأنماط ال�سلوكية للأ�شخا� صم�ستقرة وثابتة مع مرور الوقت ولا يمكن تغييرها �إلَا بالتدريج حيث من المعروف 
�أنه من ال�صعب تغيير �سلوك الفرد.
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وت�شير هذه النظرية ب�أنه وفي �وضء ظروف م�شابهة، يقوم ال�شخ� صبتكرار ال�سلوكيات ال�سابقة ذاتها. وعليه، �إذا عرفنا خلال المقابلة 
�سبيل  على  الم�ستقبل.  في  �سيفعله  عمّا  دقيق  وب�شكل  التنب�ؤ  ب�إمكاننا  �سيكون  عندها  معينة،  مواقف  في  الت�صرف  للمر�شح  �سبق  كيف 
عن  م�ؤ�شرا  ذلك  �سيمنحنا  ال�سابقة،  وظيفته  في  المرا�س  �صعب  متدرّب  مع  طارئة �أو  حالة  مع  المر�شح  تعامل  كيف  عرفنا  المثال، �إذا 

طريقة ت�صرفه في حال ح�وصل مواقف م�شابهة في الم�ستقبل.

الوثائق ذات ال�صلة
- نموذج �إعلان عن التوظيف )نموذج 7.1(

- نموذج تقييم المقابلة )نموذج 8.1(
- نموذج المقابلة المبنية على الكفاءات )نموذج 9.1(

5.1 ال�سيا�سات التدريبية 

توفر ال�سيا�سات التدريبية �إطار عمل ل�صنع ودعم تلك القرارات في ما يتعلق بتنمية الأفراد والمجموعات في  المنظمة غير الحكومية. �إذ 
�أنهم هم من يحددون ال�صلاحيات الممنوحة لق�سم التدريب والقيود الخا�ضع لها.

ينبغي �أن يقوم مدير التدريب بكتابة هذه ال�سيا�سات التدريبية ومراجعتها مع الإدارة والح�وصل على موافقتها عليها. كما ينبغي الت�شارك 
في هذه ال�سيا�سات و�إتاحة المجال للاطلاع عليها من قبل جميع موظفي المنظمة. 

يجب �أن يت�ضمن نموذج ال�سيا�سات التدريبية )نموذج 10.1( العنا�صر التالية:

• رقم ال�سيا�سة 
• تاريخ ال�سريان 
• تاريخ الإ�صدار
• تاريخ المراجعة 

الوثائق ذات ال�صلة
- نموذج ال�سيا�سات التدريبية)نموذج 10.1(

- �أمثلة من ال�سيا�سات التدريبية  )النماذج 11.1، 12.1، 13.1 و 14.1(

ق�سم التدريب- دليل ال�سيا�سات 

TRG 01 :رقم ال�سيا�سة

تاريخ البدء: 1 كانون ثاني 2009

تاريخ الإ�صدار: 1 كانون ثاني 2009

تاريخ المراجعة: 1 حزيران 2009

�شعار المنظمة
غير الحكومية

 �أدخل رقم ال�سيا�سة

هدف ال�سيا�سة 

الخطوط العامة لل�سيا�سة 
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6.1 معايير الأداء

�سيتم تحديد معايير �أداء لكل ن�شاط تدريبي �أو عملية تدريبية )النموذج 15.1(/ يبين تق�سيم المهام والتفا�صيل والخطوات والمعايير 
المتعلقة بن�شاط ما كما ينبغي �أن ي�ؤديه موظف ق�سم التدريب.  

ولغاية �صياغة معايير الأداء، ينبغي ا�ستخدام الو�صف الوظيفي للمن�صب المعني. ويتم تق�سيم كل وظيفة �إلى لائحة من المهام. وبعد القيام 
بذلك يتم تطوير معايير الأداء.

• يقوم مدير ق�سم التدريب بكتابة معايير الأداء للق�سم بعد �إتمام برنامج تدريب المدربين. وينبغي �أن يتم الموافقة على كل معايير 
الأداء من قبل �إدارة المنظمة غير الحكومية

• ينبغي �أن يكون دليل معايير الأداء متوفراً في ق�سم التدريب و�أن يقوم فريق التدريب بالحفاظ عليه وتحديثه على الدوام
• ينبغي ن�شر معايير الأداء عبر المذكرات الداخلية والاجتماعات وعلى لوحات الإعلانات وخلال الدورات التدريبية )خلال �ساعات 

العمل وخارجها(

الوثائق ذات ال�صلة:
- مثال لنموذج معايير الأداء )نموذج 15.1(

مثال

الو�صف الوظيفي: من�سق تدريب

�إحدى المهام: �إعداد تقارير �شهرية عن ق�سم التدريب

تق�سيم الوظيفة: )المتعلقة ب”التقارير”(: �إعداد تقارير تدريبية �شهرية وتقرير �شهري عن المتغيّبين وتقرير عن 
الم�صاريف التدريبية ال�شهرية، ... �إلخ 

معايير الأداء )التقرير التدريبي ال�شهري(
- تلخي� صكل م�ساقات التدريب خلال العمل،

- تلخي� صكل م�ساقات التدريب خارج �أوقات العمل،
- ت�ضمين التقارير ق�ص� صنجاح ودرا�سات حالة، 

- ت�ضمين التحديات وال�صعوبات والدرو�س الم�ستفادة، 
- .... الخ
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7.1 المرافق التدريبية

من ال�ضروري توفير م�ساحات خا�صة بالتدريب في المنظمة لتقديم تجربة تعليمية ذات جودة عالية. ويمكن تهيئة مكان التدريب وبع�  ضالمعدات 
من م�صادر خارجية / ا�ستعارتها في حال عجز المنظمة عن توفيرها. 

الموقع

مكان التدريب

توفير خدمات تقديم 
الطعام والقهوة خلال 

الإ�ستراحات

المعدات والأدوات 

�إذا كنت ت�ستعين بم�صادر خارجية لتجهيز مكان التدريب، ينبغي اختيار موقع تتوفر به
 و�سائل النقل العام ب�سهولة، كما ينبغي التحقق من �إمكانية توفير مواقف لمركبات الم�شاركين

 في التدريب. 

المختلفة التدريب  متطلبات  لتخدم  المنظمة مجهزة  في  التدريب  قاعة  تكون  ينبغي �أن 
تكون  ويف�ضل �أن  الجماعية.  والأن�شطة  الجماعي  للعمل  كافية  م�ساحة  وجود  مثل: 

ال�شم�سل إ�ضائتها.  بدخول �أ�شعة  ت�سمح  نوافذ  ذات  التدريبية  القاعة 

�ضع في ح�سابك توفير م�ساحة لا�ستراحة القهوة والغداء.

في ما يلي �أمثلة على المعدات والأدوات التي قد تحتاج �إليها في ق�سم التدريب.  ويعتمد 
توافرها على الموازنة المتاحة:

1. حا�سوب متنقل 
2. طابعة ملونة 

3. طاولات لمكتب التدريب
4. كرا�سي لمكتب التدريب
5. خزانة لحفظ الملفات 

)LCD( 6. �شا�شة عر� ضم�سطحة
7. �آلة ت�وصير مزودة بفارزة )يمكن ت�شاركها مع باقي �أق�سام المنظمة(

8. م�سجل
9. طاولات ومقاعد لقاعة التدريب

10. حاملات ورق قلاب
11. �ألواح لكتابة الملاحظات قابلة للم�سح 

12. الواح ملاحظات للمكتب
13. �آلة ت�وصير فوتوغرافي )كاميرا(

المتطلبات 
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في مايلي �أمثلة عن القرطا�سية واللوازم التي قد تحتاج اليها في ق�سم التدريب. ويعتمد القرطا�سية ولوازم المكتب 
توافرها على الموازنة المتاحة:

1. حافظة ال�صادر والوارد 
2. ملفات 

3. مغلفات بلا�ستيكية 
4. مكب�س ورق
5. خرامة ورق

6. حبر احتياطي
7. �آلات حا�سبة 

)CD( 8. �أقرا� صمدمجة
9. مق�صات

10. �أوراق ملاحظات لا�صقة
11. �أقلام حبر، �أقلام ر�صا� ص

 )Marker( 12. �أقلام ملونة للكتابة
13. �شريط لا�صق
14. م�شابك ورق

15. م�ساطر
16. م�ساند ورق قلاب

17. بطاقات ب�ألوان و�أحجام مختلفة
18. �أوراق / دفاتر ملاحظات

19. �صمغ ودبابي�س

8.1 موازنة وحدة التدريب

يبد�أ التخطيط لموازنة ق�سم التدريب عندما يخ�ص�� صأع�ضاء مجل�س �إدارة المنظمة غير الحكومية الموارد المتعلّقة بالتدريب. ويمكن �أن 
تكون جزءاً من مقترح لم�شروع يحتوي على بند لتمويل التدريب )داخلياً و/�أو خارجيّاً(، ويبد�أ الإعداد للموازنة على م�ستويين:

1. موازنة التدريب ال�سنوية  
2. موازنة الفعاليات

تقع م�س�ؤولية �إكمال موازنة التدريب والموافقة عليها على كاهل المدير المالي بالاتفاق مع مدير التدريب. وفي ما يلي بع� ضالنقاط التي ينبغي 
�أخذها بعين الاعتبار:

1. الأن�شطة التدريبية: �إدراج كل الأن�شطة التدريبية التي �ستعقد خلال ال�سنة المالية. كما عليك �أن ت�أخذ بعين الإعتبار توفير التدريب 
المجاني والذي قد يترتّب عليه تكاليف غير مبا�شرة.

2. الم�شاركون: اح�سب �أعداد الم�شاركين المتوقع ح�وضرهم �أو المنوي �إ�شراكهم في التدريب من قبل رئي�س كل ق�سم من الأق�سام، و�أ�ضف 
�أماكن �إ�ضافية للطوارئ. 

3. التوقيت: رتّب مواعيد الأن�شطة التدريبية الثابتة والمتوقعة وت�أكد من توافر المرافق التدريبية في تلك المواعيد ون�سق مواعيد الأن�شطة 
التدريبية. 

المتطلبات 
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4. التكلفة: قم ب�إعداد موازنة تقديرية بناء على )1( عدد الأن�شطة التدريبية )2( عدد الم�شاركين )3( المواعيد، وذلك با�ستخدام 
بالتحري عن  التدريبي، قم  الن�شاط  الموازنة )نموذج 16.1 و 17.1(. �إذا ما تم الاعتماد على م�صادر خارجية لتجهيز  ورقة 

الأ�سعار الأوّلية وذلك لت�ضمينها في الموازنة

يجب �إعداد م�سودة للموازنة ومن ثم الموافقة عليها قبل �شهرين من بدء ال�سنة المالية الجديدة. 

الوثائق ذات ال�صلة
- موازنة التدريب )ال�سنوية( )النموذج 16.1(
- موازنة االتدريب )للن�شاط( )النموذج 17.1(

9.1 خطة تطوير فريق التدريب

يمكن �أن تتراوح عملية تطوير فريق التدريب من البرامج التدريبية الأ�سا�سية و�وصلًا �إلى �شهادات اعتماد:

• التعريف بالمنظمة غير الحكومية 
• دورات لغة

• تقنيات المعلومات )�إم �إ�س، برنامج بوربوينت و�إك�سل(
• بناء الفريق
• �إدارة الوقت 

• تدريب المدربين
)coaching( توجيه التدريب •

• �إعطاء التدريب 
• �إدارة الأداء 

• برنامج البرمجة اللغوية الع�صبية
• الذكاء العاطفي

• المعهد المعتمد للموظفين والتطوير 
• وغيرها

يتم �إجرائه  تقييم  بناء على  الأحيان-  و- في معظم  تطويرية محددة  بناء على حاجات  ال�شخ�صي  التطوير  يتم �إ�صدار خطة  ما  عادة 
للموظف المعني. 

ينبغي �أن تعك�س خطتك للتطوير ال�شخ�صي الأن�شطة التي �ستقوم بها لتحقق �أهدافك ال�شخ�صية. ويمكن �أن تقوم المنظمة ب�إعداد هذه 
الخطة )كجزء من نظام �إدارة الأداء( �أو يمكنك �أن تعد خطة خا�صة بك. ويكون هدف الخطة ه وتح�سين �أدائك في من�صبك الحالي �أو 

التخطيط لتقدمك المهني في الم�ستقبل.
قبل �إعداد م�سودة خطة التطوير ال�شخ�صي ينبغي عليك ا�ست�شارة �إدارة المنظمة غير الحكومية والموجهين والمعلم، و�أي�ضاً الأخذ بالاعتبار 

ر�أي الأ�شخا� صالذين تعرفهم والذين خططوا لم�سيرتهم المهنية لتكون ناجحة.
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1.9.1 خيارات التطوير ال�شخ�صي: 

• من خلال الم�ساقات الر�سمية التي تهدف �إلى تنمية الكفاءات بما في ذلك برامج الدكتوراة �أو الماج�ستير في الجامعات ومدار�س 
الإدارة. 

• الإلتحاق ببرنامج درا�سي عامل إدارة الأعمال الذي قد يقود �إلى درا�سة ما ج�ستير في �إدارة الأعمال MBA مما يدعم الم�سيرة 
   المهنية ب�شكل كبير وخا�صة �إذا تّم تمويل كامل الم�صاريف الدرا�سية �أو جزء منها ب�شكل �شخ�صي

• الان�ضمام �إلى جمعية، مثل )المعهد المعتمد للموظفين والتطوير(. قد يزودك هذا بم�صدر للأخبار والأفكار والإطلاع على التطورات 
في ال�سوق كما �إنها طريقة ممتازة لبناء �شبكة من العلاقات ال�شخ�صية. 

وتت�ضمن خطة التطوير ال�شخ�صي )النموذج 8.1( المعلومات التالية:

• مجالات القوة/ مجالات التطوير: �شرح عام عن نقاط القوة لديك وتلك التي ت�سعى للبناء عليها �أو تطويرها مثلا: مهارات توجيه 
التدريب، �إدارة الاجتماعات، مهارات التدريب خلال العمل، تف�سير البيانات المالية، وغيرها من المهارات

• الهدف من التعلم- الهدف الذي ت�سعى كمتعلم لتحقيقه من خلال التحاقك بهذا الن�شاط
• خطوات العمل / المواعيد: قائمة بالخطوات �أو المراحل التي �ستمر بها بالإ�ضافة �إلى تاريخ �إكمال كل خطوة منها

• الدعم المطلوب- على من تقع م�س�ؤولية دعمك كمتعلّم في كل مرحلة من مراحل العمل، �إذا كان مثل هذا الدعم مطلوباً على �سبيل 
المثال: من �سينظم الن�شاط، من يجب عليك ا�ست�شارته قبل الم�ضي في تنفيذ الن�شاط، والح�وصل على موافقتهل إجراء الن�شاط

• طريقة المراجعة / وموعدها: كيف �سيتم مراجعة الأعمال لتحديد مدى تحقيق �أهداف التعلّم المبتغاة منها

2.9.1 ماهو الأن�سب لك؟

يتمحور التعلّم الناجح حول الخيار الذي ينا�سبك �أكثر من غيره. في حين يمكننا التعلم بطرق و�أ�ساليب �شتى، ف�إن كلَا منا يف�ضل �أن يتعلم 
بطريقة معينة. مثال، �أي من الطرق التعليمية التالية تف�ضل:

ل التنوع والتغيير   • اختبار عدة �أ�شياء جديدة لتجربتها؟ تف�ضّ
ل الطرق التقليدية المعروفة • التفكير ملياً بما يحدث حولك؟ تف�ضّ

• اكت�شاف الأ�سباب والخروج بنظريات؟ تف�ضل الأفكار النظرية على العمل والأن�شطة التطبيقية
• و�ضع النظريات تحت التجربة؟ تف�ضل العمل التطبيقي على الأفكار النظرية

لقد تم تطوير اختلاف ميولنا وتف�ضيلاتنا في طرق التعلم �إلى ما �أ�صبح يعرف ب”�أ�ساليب التعلّم”. وقام �شخ�صان هما )بيتر 
هوني و�آلان ممفورد( بتطوير �إحدى النظريات ذات العلاقة بهذه الأنماط. جرّب الاجابة على جرد �أ�ساليب )النموذج 3.2( لتحديد 

�أ�سلوب التعلم المف�ضل لديك واقر�أ الأن�شطة التعليمية التي قد تنا�سبك وذلك قبل �إعداد خطة التطوير ال�شخ�صي.   
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المفكر والمجرب

ماهي ال�صفات التي ترى �أنك تمتلكها؟

يحب المفكرون التعلّم من �أجل العمل بينما يحب المجربون عمل الأ�شياء من �أجل التعلم. ولا ي�صح القول �أن �أياً من الأ�سلوبين 
�صائب �أو خاطئ، حيث بكل ب�ساطة يختلف كل �أ�سلوب عن الآخر. ي�ستخدم النا�س كلا الأ�سلوبين في التعلم مع ميلهم لتف�ضيل 

�أحد الأ�سلوبين على الآخر. ومن ال�ضروري �أن تعرف �أ�سلوب التعلم الخا� صبك كي تتمكن من التخطيط لبرنامج تعليمك واختيار 
الأن�شطة الأن�سب لك.  

بالإ�ضافة �إلى ذلك، يمكنك خو� ضتجربة التعلم با�ستخدام طريقة تعليمية لا تف�ضلها، وكونك تتميز ب�أنك مفكر واعي يحب �أن 
تكون دائماً على  �أتّم الإ�ستعداد، حاول التغيير وتجريب طرق تعليمية جديدة ثمّ �أعد التفكير بالتجربة.  

ب�شكل عام، تنا�سب الفر� صالتعليمية التالية كل نوع من �أنواع المتدرّبين:

�صفات المجرب

الانطلاق • يحب 
المخاطرة • يحب 
التجريب  • يحب 

• حما�سي
العملية الأفكار  • يحب 

• مرن
• عفوي

�صفات المفكر

• عميق التفكير
• منظم
• حذر

• يحب جمع المعلومات
• يحب �أن يكون متح�ضرا ب�شكل جيد

• م�ستمع ومراقب جيد 
• يحب النظريات والنماذج 

الفر� صالتعليمية المنا�سبة “للمجرّبين”

• التنوع 
• الم�شاركة والانخراط 

• تقنيات مجربة
• العفوية

• المقالات ذات ال�صلة بالمو�وضع 
• ن�صائح الخبراء

الفر� صالتعليمية المنا�سبة “للمفكرين”

والبحث للقراءة  البيانات  من  • الكثير 
للتح�ضير • وقت 

وا�ضحة  و�أهداف  • هيكلية 
والنماذج • المفاهيم 
المنطقي  • الت�سل�سل 
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3.9.1 �أ�ساليب التعلم الأربعة )هوني وممفورد( 
	

“المجرب” )النا�شط  “المفكر” )المت�أمل والمنظّر( ونوعان لنمط  : نوعان لنمط  للتعلم  لقد حدد هوني وممفورد �أربعة �أنماط �أو ميول 
والعملي( 

هناك نوعان من المفكرين:

المت�أمل

- يحب �أن يقف ويت�أمل التجارب ويفكر بها من عدة زوايا
- يقوم بجمع البيانات، �سواء المعلومات الجديدة �أو التي يتم الح�وصل عليها من الآخرين مف�ضلًا التفكير بها بعمق قبل 

ل �إلى �أي قرار �أو نتيجة    التو�صّ
- حذر ويحب التفكير بكل الم�شاكل المحتملة الحدوث قبل القيام ب�أي خطوة

- يف�ضل الجلو�س على مقاعد في الخلف �أثناء الاجتماعات والحوارات
- ي�ستمتع بر�ؤية الأخرين يعملون

- ي�ستمع �إلى الآخرين ويحاول تجنب الخروج بنتيجة قبل �أن يفرغ من و�ضع وجهة نظره. يميل �إلى البقاء خارج الأ�وضاء 
  ويتميز بالت�سامح ويف�ضل الطرق المعروفة بدلا من التجربة

المنظّر

- يحب تحويل الم�شاهدات �إلى نظريات معقدة ولكنها منطقية و�سليمة
- يفكر بحل الم�شاكل ب�شكل عامودي، وخطوة خطوة ب�شكل منطقي

- يميلل أن يكون محباً للكمال ولا يرتاح حتى تكون كل الأ�شياء مرتبة ب�شكل عقلاني
- يحب التحليل والتجميع

- تعجبه طريقة التفكير بناءً على الإفترا�ضات والمبادئ والنظريات والنماذج والأنظمة الأ�سا�سية، وينحى منحىً منطقياً 
   دوماً لحل الم�شكلة

- يف�ضل �أن يكون متيقناً وي�شعر بالإنزعاج من الأحكام ال�شخ�صية والتفكير الجانبي والا�ستخفاف في الأمور الهامة   
- قد لا ي�ضع نظرياته مو�ضع التجربة دائماً
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هناك نوعان من المجرّبين:

النا�شط  	

- يرغب دوماً في بالا�شتراك في تجارب جديدة 
- ي�ستمتع بالأحداث المفاجئة “الأمور الحالية التي تدور هنا والآن” وي�سعده �أن يكون مغموراً بالتجارب التي تحدث 

   مبا�شرة
- يتمتع بعقل منفتح ولا يميل للت�شكيك مما يجعله متحم�ساً لكل جديد

- فل�سفته تقول “�س�أجرب كل �شيء مرّة”
- يميل �إلى الت�صرف �أولًا ومن ثم التقكير بالعواقب لاحقاً

- يحاول حل الم�شاكل بوا�سطة الع�صف الذهني
- حالما تزول المتعة في ن�شاط ما ف�إنه يبحث عن ن�شاط �آخر

- يميل �إلى التحديات الجديدة ولكنه يمل من عملية التنفيذ والإعداد طويل الأمد

- �إن�سان منطلق

العملي 	

- يحب تجريب الأفكار والنظريات والتقنيات الجديدة ليرى �إذا كانت تنجح ب�شكل عملي
- يقوم بالبحث عن �أفكار جديدة ويغتنم �أول فر�صة تتاح له لو�ضع هذه الفكرة مو�ضع التطبيق

- وه ومن النوع الذي يعود من دورات الإدارة التدريبية مُفعماً ب�أفكار جديدة يتوق لتجربتها على �أر� ضالواقع
- يرغب بالمبا�شرة في العمل وفي تطبيق الأفكار التي ت�شده ب�سرعة وثقة

- يميل �إلى عدم تحمل الكثير من �إعادة التفكير والنقا�شات الطويلة اللا منتهية 
- يرى الم�شاكل والفر� صعلى �أنها “تحدي”

- فل�سفته تقول “هناك دائماً طريقة �أف�ضل” و”�إن كانت ت�ؤدي المطلوب فهي فكرة جيدة”
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4.9.1 خيارات و�أنماط التعلم 

اطلع على الجدول �أدناه لترى �أي من �أ�ساليب التعلم التالية تنا�سبك:
	

تن�سجم ب�شكل كبير مع �أ�سلوبك المف�ضل للتعلم 	 ***

تن�سجم ب�شكل متو�سط مع �أ�سلوبك المف�ضل للتعلم  		 **

تن�سجم ب�شكل متدن مع �أ�سلوبك المف�ضل للتعلم 		 *

لا تن�سجم مع �أ�سلوبك المف�ضل للتعلم )فراغ(	

خيار التعلم 

التعلم خارج العمل
المحا�ضرات

درا�سات الحالة 

النقا�شات الجماعية 

القراءة

المواقف الافترا�ضية )المحاكاة(

لعب الأدوار

التدريب في الهواء الطلق

�أن تكون مدرباً 

التعلم الإلكتروني 

مجتمعات الإنترنت/ الن�شرات الإخبارية 

زيارة �أق�سام �أخرى 

معايير قيا�س مرجعية خارجية

النا�شط

**

**

***

***

*

*

**

**

المت�أمل 

**

***

***

**

**

**

*

*

**

***

***

***

المنظر

***

*

*

***

*

*

 

**

*

العملي

*

**

***

**

**

 **

**

**

**

**

**
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خيار التعلم 

التعلم بناءً على العمل 
�أن يتم توجيهك من قبل �شخ�� صآخر

توجيه الآخرين في التدريب

تفوي� ضالم�س�ؤوليات للمتدرّبين

وقت الفعل/ الحدث 

ال�سفر

الا�شتراك بجمعيات مهنية 

تحديات جديدة

مراقبة الآخرين 

ا�ستخدام الإنترانت )ال�شبكة الداخلية للإنترنت( 

م�شروع خا�ص

النا�شط

**

**

***

***

***

*

***

*

***

***

المت�أمل 

**

*

*

*

**

***

*

***

***

*

المنظر

*

**

*

**

*

العملي

***

**

***

 **

**

**

***

**

*

***

الوثائق ذات ال�صلة 
- نموذج خطة التطوير ال�شخ�صية )نموذج 18.1(
- عيّنة خطة التطوير ال�شخ�صية )نموذج 19.1(

الوثائق والنماذج:
- الخطة الإ�ستراتيجية لق�سم التدريب )نموذج 1.1(

- نموذج الو�صف الوظيفي، مدير التدريب )نموذج 2.1(
- نموذج الو�صف الوظيفي، من�سّق التدريب )نموذج 3.1(
- نموذج موا�صفات الوظيفة، مدير التدريب )نموذج 4.1(
- نموذج موا�صفات الوظيفة، من�سّق التدريب )نموذج 5.1(

- �إطار عمل الكفاءات )مانج و– المملكة المتحدة( )نموذج 6.1(
- نموذج �إعلان عن التوظيف )نموذج 7.1(

- نموذج تقييم المقابلة )نموذج 8.1(
- نموذج المقابلة  المبنية على الكفاءات )نموذج 9.1(

- نموذج ال�سيا�سات التدريبية )نموذج 10.1(
- �أمثلة من ال�سيا�سات التدريبية )نماذج 11.1، 12.1، 13.1 و 14.1(

- مثال لنموذج  معايير الأداء )نموذج 15.1(
- موازنة التدريب )ال�سنوية( )النموذج 16.1(
- موازنة التدريب )للن�شاط( )النموذج 17.1(

- نموذج خطة التطوير ال�شخ�صي )نموذج 18.1(
- مثال لخطة التطوير ال�شخ�صي )نموذج 19.1(
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تحليل احتياجات التدريب
1.2  مقدمة

فعلًا �أهداف  تدعم  بها  تـقوم  التي  التدريب  من �أن �أن�شطة  الت�أكد  في  ت�ساعدك   طريقة  بعر� ض �سيقوم  الدليل،  من  الجزء  هذا 
المنظمة غير الحكومية.

تدريبيّة حلول  ي�ستثمرون في  فهم  ولذلك،  بالأداء؛  المتعلّقة  الم�شكلات  الأف�ضل لحلّ  الأ�سلوب  ه و التدريب  عادةً �أن  النا�س  يفتر� ض
تف�ضي �أحياناً �إلى نتائج غير متوقعة كلياً و�إلى �إ�ضاعة وقت المدربين وجهدهم وطاقة المتدرّبين وا�ستثمارات الجهات الراعية. ومن 
التدريبية الميزانية الخا�صة بالحلول  البداية قبل و�ضع  التدريب منذ  ل �إجراء تقييم احتياجات  المواقف، يف�ضّ �أجل تجنب مثل هذه 

وت�صميمها وتنفيذها. ويجب �أن ينبع هذا التحليل دائماً من �إ�ستراتيجية المنظمة غير الحكومية و�أن ي�ستجيب لحاجة التطوير.

عالم  في  معروفتين  نظريتين  بمراجعة  �سنقوم  وا�سع،  مو�وضع  وه و بالتف�صيل  التدريب  احتياجات  تحليل  مو�وضع  معالجة  قبل 
التحليل   / التخطيط  عملية  على �أهمية  ال�وضء  النظريتين  كلتا  ت�سلّط  بمو�وضعنا.  متعلقتان  النظريتان  وكلتا  والتطوير،  التدريب 

قبل البدء ب�أي ن�شاطٍ تدريبي:

1. حلقة التطوير المنهجيّة

ADDIE 2. نموذج

  1.	    حلقة التطوير المنهجيّة

راجع
ل�ضمان تحقيق
النتائج المحقق
لها بنجاح

خطط
لما ه وبحاجة �إلى التعلّم

طبق
ن�شاطات التدريب
والتطوير

حلقة التطوير المنهجيّة
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وو�ضع �أهداف  التعلّم،  احتياجات  وتحديد  المعايير،  وو�ضع  الحكوميّة،  غير  المنظّمة  احتياجات  ويت�ضمن تحديد  التخطيط:   -
  التعلم، والتخطيط للأدوار والم�س�ؤوليات، وو�ضع خطة لما يجب القيام به

- التنفيذ: ويت�ضمن البدء بالعمل، وتنفيذ ن�شاط التدريب، وت�سجيل الن�شاط

- المراجعة: وتت�ضمن �إجراء المراجعة واتخاذ القرارات بناءً على ذلك

في المنظمة غير الحكوميّة، يعتبر �أي ن�شاط تطويري لم ينفّذ بهذه الطريقة، �أو قد  فقد �أي جزء من �أجزاء هذه الحلقة، غير قادر 
على الو�وصل �إلى النتائج المرجوة بالم�ستوى المطلوب، �أيّاً كانت جودة الن�شاط التطويري �أو مدى فعالية المتدرّب. 

ADDIE نموذج    	2.

.ADDIE عند تطوير �أي برنامج تدريبي �أو �أي ن�شاط تطويري، يمكن تطبيق نموذج ت�صميم تعليمي يعرف بنموذج

وه ونموذج ت�صميم منهجي يتكون من خم�س مراحل: 

 )Analysis(1. التحليل
 )Design( 2. الت�صميم

 )Development(3. التطوير
 )Implementation( 4. التنفيذ

 )Evaluation( 5. التقييم

و  ئج �أ لنتا ا بين  “للفجوات”  �ضح  ا و فهم  ير  تطو على  لتحليل”  “ا مرحلة  خلال  لتدريبي  ا مج  لبرنا ا م�صمم  يعمل 
�صلة. ذات  عوامل �أخرى  ية  و�أ لديهم  المتوفرة  والمعارف/المهارات  المتدرّبين  واحتياجات  المرجوة  ال�سلوكيات 

ي�أخذ التحليل البيئة التعلميّة �أي�ضاً في عين الاعتبار بالإ�ضافة �إلى �أية قيود وخيارات للتنفيذ والوقت المحدد لم�شروع التدريب.

ADDIE نموذج

تحليل

تقييم

تطوير

تنفيذ ت�صميم
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فكرة تكوين  نّ  كما �أ للمتطلبات.  دقيق  على تحديد  الحكومية  المنظمة غير  توفيره في  يتم  الذي  التدريب  يعتمد  يجب �أن  ولذلك، 
التدريب  فعالية �أن�شطة  تقييم  من �أجل  �سيوفر �أ�سا�ساً  المتوقعة  والنتائج  عليها  التدريب  �سيتم  التي  الإحتياجات  عن  وا�ضحة 

و�سيثبتل إدارة المنظمة غير الحكومية وللمانحين وللراعين ت�أثير التدريب ونجاحه.

2.2 تحليل احتياجات التدريب – التعريف

1993(. �إذا )ميت�شيل   Mitchel ”ما للتدريب في منظمة  “درا�سة الحاجة الحالية  ب�أنه  التدريب  احتياجات  تعريف تحليل  يمكن 
الأف�ضل التدريب الحل  فيها  ي�شكّل  التي  الأداء  التدريب يحدد جوانب  احتياجات  ف�إن تحليل  الأمر بمنظمة غير حكومية،  تعلّق  ما 

ويحدد الإحتياجات التي يجب العمل عليها.

– والأداء الفعلي  – �سواءً الأداء الحالي �أو الم�ستقبلي  “فجوة” بين الأداء المطلوب  ويمكن تعريف الحاجة �إلى التطوير على �أنها 
المرتبط بالمعارف والمهارات والاتجاهات.

3.2 تحليل احتياجات التدريب – الفوائد

الحكومية المنظمة غير  ب�أهداف  مبا�شر  ب�شكل  التدريب  • ربط 
معينة متطلبات  نح و وتوجيهه  • “تف�صيل” التدريب 
التدريب وتحديد �أولويّاته احتياجات  على  • التعرّف 

والماليّة الب�شريّة  للموارد  • ا�ستغلال �أف�ضل 
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4.2 تحليل احتياجات التدريب – النطاق

يمكن المبا�شرة بتحليل احتياجات التدريب على عدّة م�ستويات:

اكت�ساب  ل�ضمان  نحتاج �إليه  الذي  التدريب  و�أنواع  مقدار  فهم  ه و هنا  الهدف  واحدة:  كوحدة  الحكومية  غير  للمنظمة   •
   كافة الموظفين للقدرات الملائمة لتنفيذ ا�ستراتيجية المنظمة غير الحكومية.

للمنظمة  ال�سنوية  ولويات  الأ تحديد  عند  واحدة  مرة  ما  التدريب �إ احتياجات  تحليل  يمكن �إجراء  الحالة،  هذه  في    

/كانون الأول( وذلك  – تموز  الثاني/حزيران  )كانون  ال�سنة  في  مرتين  التحليل  و�أحياناً، يمكن �إجراء  الحكومية.  غير 
للح�وصل على تقييم �أحدث لو�ضع المنظمة غير الحكومية

غير المنظمة  يكونل أق�سام  الممكن �أن  من   : معّني م�شروع  من  ما  عمل  لمجال  و  الحكومية �أ غير  المنظمة  في   ّني مع لق�سم   •
عمل  طرق  الحكومية  غير  للمنظمة  الجديدة  الم�شاريع  تتطلب  الممكن �أن  ومن  متباينة؛  تطوير  احتياجات  الحكومية     

    مختلفة )على �سبيل المثال �أتمتة منطقة عمل محددة(

الحكومية غير  المنظمة  خارج  خا� ص تدريبي  برنامج  تنفيذ  الحكومية:  غير  المنظمة  تطبّقه  تدريب  لبرنامج  و  لم�شروع �أ  •
  )عقد دورة تدريبية حول “تمكين المر�أة” لفئة معينة من المجتمع(

بتلك ال�شخ�صية  والتطويرية  التدريبية  احتياجاتهم  ربط  على  العمل  الحكومية:  غير  المنظمة  في  معينين  •ل أ�شخا� ص
MS Office برنامج  ا�ستخدام  في  الحكومية  غير  المنظمة  في  ال�سكرتيرات  كافة  فعالية  )مثل  بالعمل  الخا�صة    

  والتمكّن من اللغة الإنجليزية(.
 

5.2 من �سيقوم بتحليل احتياجات التدريب 

 1.     فريق ق�سم التدريب

عادةً ما يتم �إجراء تحليل احتياجات التدريب من قِبَلِ ق�سم التدريب في المنظمة غير الحكومية. يجب �أن يتوفّر لدى فريق التدريب 
ومع �أق�سام �أخرى  الحكومية  المنظمة غير  مع �إدارة  والتن�سيق  الربط  بحاجة �إلى  فه و بالعملية.  للقيام  المطلوبة  والمهارات  المعرفة 

وذلك لجمع �أجزاء من ��شأنها ت�شكيل “ال�وصرة الكاملة”.

بطريقة وتقديمها  تقنية  النتائج بمهارة  ويجب جمع  ودقّة.  وتجرّد  التدريب بمو�وضعية  احتياجات  التحدي في �إجراء تحليل  يكمن 
مفهومة لكافة الجهات المعنية.

 2.     الموظفون داخل المنظمة غير الحكومية

الحكومية �أو غير  للمنظمة  احتياجات” لم�شاريع محددة  “مقيّمي  كـ  الحكومية  غير  المنظمة  داخل  الموظفين  وتعيين  يمكن �إ�شراك 
لمجالات عمل تتطلب خبرات تقنية. وفي هذه الحالة، يجب على فريق التدريب �أن يوفّر تعليمات ووثائق معينة حول كيفية �سير العمل.
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 3.      الم�ست�شارون الخارجيون

�ستعانة الإ الممكن  من  يكون  والخبرات،  المهارات  في  والنق� ص والتمويل  الوقت  محدودية  ب�سبب  �سبق  ما  يتعذّر �إنجاز  عندما 
عليهم  الاعتماد  يكون  بحيث  الحكومية،  غير  للمنظمة  التابع  التدريب  فريق  تدريب  الم�ست�شارين  على  يجب  خارجيين.  بم�ست�شارين 

كم�ست�شارين م�ؤقتاً.

يجب على مدير التدريب في المنظمة غير الحكومية والذي يتحمل م�س�ؤولية اتخاذ القرار �أن يبحث عن م�ست�شارين: 

ملمّين بعمل المنظمة غير الحكومية 	•
يفهموا الطريقة المتبعة لتحليل احتياجات التدريب و قادرين على تطبيقها 	•

قادرين على التوا�صل ب�سهولة مع كافة م�ستويات موظفي المنظمة غير الحكومية 	•
الم�ست�شار من  قريبة   مراقبة  تقييمية تحت  مهام  ت�أدية  في  ي�شاركوا  ب�أن  المختارين  الحكومية  غير  المنظمة  لموظفي  يتيحوا  	•

يَة للمنظمات غير الحكومية يمكنهم �إظهار قدرتهم على توفير مجموعة من الخدمات المرُْ�ضِ 	•

6.2 مخطط لتحليل احتياجات التدريب

يمكن تلخي� صعملية �إجراء تحليل احتياجات التدريب من خلال الر�سم التو�ضيحي التالي:

تحديد الاحتياجات التدريبية و غير التدريبية

جمع وتحليل البيانات

�إجراء تحليل الاحتياجات

التوا�صل مع الإدارة و�إقناعها

ترتيب الاحتياجات ح�سب الأولوية

عمل تقرير تحليل احتياجات التدريب
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1.6.2	 التوا�صل مع الإدارة  و�إقناعها

غير المنظمة  دارة  التدريبية” يقدمل إ الاحتياجات  “تحليل  حول  تقرير/مذكّرة  تح�ضير  في  تكمن  وب�سيطة  خطوة �أولى  هناك 
الحكومية للمراجعة والتوزيع. يجب �أن تحتوي هذه الخطوة على المعلومات التالية حول العملية: 

• ما ه وتحليل احتياجات التدريب المنهجي
• لما يجب اتخاذ القرار للبدء بالتحليل

• ما هي الدوائر والأق�سام والوحدات التي �سوف تنخرط في العملية
• متى �سوف تبد�أ العملية ومتى تنتهي

• من ه والم�سئول عن العملية
• كيف �ستعود النتائج بالفائدة على الجهات التي �سوف ت�شارك

غير المنظمة  دارة  موافقة �إ على  للح�وصل  ييد  الت�أ ك�سب  عملية  ويطلق  العملية  على  ال�وضء  التقرير/المذكّرة  هذا  �سيلقي 
بها. العلاقة  ذات  الأن�شطة  الحكومية لجميع 

التــــوا�صــــــل 

وبما �أن تحليل احتياجات التدريب يت�ضمن �إ�شراك موظفين �آخرين من المنظمة غير الحكومية، يتوجب على مدير التدريب �أن ي�شرح
لهم العملية و�أن يُعلِمُهُم بمن �سي�شارك في العملية وكيفية تطبيقها والت�أثير الذي �ستتركه عليهم و فوائد التعاون معها ودعمها. 

فمن الجديدة.  للبرامج  محتملة  معار�ضة  ية  على �أ التغلب  على  ي�ساعد  العملية  بمجرى  علم  على  الموظفين  بقاء  ن �إ حيث �أ
عمل عبئ  بب�ساطة  نها  و �أ خ�وص�صيّاتهم �أ على  تعد  ت�شكّل  التدريب  احتياجات  تحليل  عملية  الموظفون �أن  يرى  ن  المحتمل �أ
مفرو�ضٌ النظام  نّ  الموظفون �أ �شعر  ذا  الجديدة �إ العملية  اتجاه  ال�سلبية  الإتجاهات  تتفاقم  ن  المحتمل �أ من  حيث  �ضافي.  �إ

. عليهم

يمكن اتخاذ العديد من الإجراءات لقطع الطريق على المعار�ضة �أو منعها من تعطيل التطبيق الناجح للبرنامج الجديد. 

• توفير الحقائق التي تبين  فوائد تحليل احتياجات التدريب للمنظمة غير الحكومية
• معرفة الق�ضايا �أو الأ�سئلة المتوقع �إثارتها وتوفير اجابات لها

• طلب اقتراحات من الموظفين لنيل اهتمامهم ودعمهم
• تجنب القرارات التي من الممكن �أن تثير اعترا�ضات من قبل الموظفين

• عدم التقليل من ��شأن الوقت الذي �سيبذل والعمل الذي �سينجز، بل �شرح كيف �أن العملية الجديدة �ستت�سبب ب�أقل قدر من
  الت�وشي� شعلى عملهم

• العمل على تو�ضيح متى �ستبد�أ العملية وكيف �ست�ؤثر على الموظفين
• تقدير الجهود المبذولة من قِبَل الموظفين المكلفين بم�س�ؤوليات التحليل

• الت�أكد من �أن الموظفين قد فهموا العملية من خلال ا�ستخدام �أمثلة مرتبطة بعملهم  و�سهلة الا�ستيعاب 
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2.6.2  �إجراء تحليل الاحتياجات
 

تتوفر العديد من نظريات ونماذج تحليل الاحتياجات التدريبية للا�ستخدام في الأو�ضاع �أوالمواقف المختلفة.  

 1.     النظرية “1”:

في عام 1961، اقترح ثاير ومكجي )Thayer & McGhee(خطة للتعامل مع تحليل احتياجات التدريب. مراحل التحليل الثلاثة
التي اقترحها مكجي وثاير )Thayer & McGhee( هي:

�أ - م�ستوى التنظيم
ت�شمل هذه المرحلة فح�� صأهداف المنظمة، والموارد المتوفرة لديها، وكيفية ا�ستخدام هذه الموارد، وبيئة المنظمة )الإتجاهات نح و

العمل والتغيب عن العمل و�إعادة التنظيم وتقارير حول الإتجاهات...�إلخ( ومقايي�س  الفعالية المتبعة.

ب - م�ستوى المهمة / الوظيفة
والمعرفة  والمهارات  على �أ�سا�سها،  ذ  تُنَفَّ التي  المختلفة  وال�شروط  والعمليات  ومكوناتها،  المحددة،  بالمهام  الم�ستوى  هذا  يتعلّق 

والإتجاهات المطلوبة من �أجل تنفيذها.

ج - الم�ستوى الفردي
يتعلق هذا الم�ستوى بكيفية قيام موظف ما بت�أدية المهام اللازمة للأداء الناجح.

2.     النظرية 2:

ت�صاحب  التي  ال�ستة  المجالات  التدريب"  حول  �سنوية  ن�شرة  )Jossey-Bass / Pfeiffer("في  فيفر   / جوزي-با�س  يدر�س 
المرفقة  النماذج  كافة  وعيّنات.  جاهزة  نماذج  خلال  من  ا�ستخدامها  كيفية  حول  ويوفر �إر�شادات  التدريب  احتياجات  تحليل 

هي عبارة عن اقتراحات يمكنك تطبيقها ح�سب تركيبة المنظمة غير الحكومية التي تعمل لديها.

�أ. تحليل ال�سياق
ب. تحليل الم�ستخدِم

ج. تحليل العمل
د. تحليل المحتوى

هـ. تحليل مدى ملائمة التدريب
و. تحليل عائدات التكلفة

الأداة  باختيار  يتعلّق  فيما  التدريب  لمدير  القرار  يعود  موقف،  كل  ال�ستة في  التحليل  تطبيق �أنواع  الم�ستحيل �أحياناً  من  يكون  بينما 
الأن�سب؛  �إلا �أن تطبيقها كلّها ي�ضمن فهم وتحليل ال�وصرة ب�شكلٍ �أ�شمل. 
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 �أ- تحليل ال�سياق

بِـ”ال�سياق” في هذا المق�وصد  عَة. �إن  المقَُطَّ ال�وصر  تركيب �أحجية  ي�شبه محاولة  تطويري  ن�شاطٍ  ال�صحيحل أي  بالتخطيط  البدء  �إن 
التحليل الا�ستهلالي ه والتحقق من �إ�ستراتيجية المنظمة غير الحكومية و�أهدافها واحتياجات العمل ومن �صانعي القرارات وتاريخ
المنظمة غير الحكومية فيما يتعلق بالتدريب.في حال عدم توفر خطة �إ�ستراتيجية، ب�إمكانك القيام بتحليل “SWOT” )وه وتحليل
المنظمة غير  عليها في  التركيز  يقت�ضي  التي  المجالات  من �أجل تحديد  وذلك  والتهديدات(  والفُرَ� ص ال�ضعف  ومراكز  القوة  لمراكز 

الحكومية.

التدريب. حيث �سيكون لتحقيقه  من خلال  ت�سعى  الذي  الأداء  ونتائج  المنظمة غير الحكومية  باحتياجات عمل  ال�سياق  يُعنى تحليل 
الحكومية  غير  المنظمة  على �أهداف  جميعها  ثر  و�ست�ؤ الم�ستقبل،  في  المنظمة  على  ثر  �ست�ؤ التي  التغييرات  من  العديد  هنالك 

و�ستحمل في طيّاتها احتياجات للتطوير. وغاياتها 

وحتى تكون وا�ضع خططٍ فعال، يجب �أن تكون على وعيٍ بما يحدث وبما يمكن �أن يحدث حتّى تكون قادراً على �إدارة التغيير و�أن
ت�ستفيد �إلى �أبعد مدى من هذا التغيير.

الوثائق ذات ال�صلة:
1.2 - تحليل نقاط القوة ونقاط ال�ضعف والفر� صوالتهديدات )SWOT( –النموذج 

- تحليل العوامل الخارجية )العوامل المتغيرة خارج المنظمة ( )STEP( – النموذج 2.2

الإ�ستراتيجية والأهداف

العوامل الخارجية

تاريخ المنظمة غير 
الحكومية

�صانع والقرار

حاجات المنظّمة غير 
الحكومية

هي  ما  اتجاهها،  ه و ما  الحكومية،  غير  للمنظمة  الحالية  الإ�ستراتيجية  القيام بمراجعة 
يمكن وكيف  المو�وضعة  الأهداف  هي  ما  المقبلة،  الفترة  في  يجب �إنجازها  التي  الأمور 
ال�ضعف ونقاط  القوة  لنقاط  تحليل  الأهداف. �إجراء  هذه  في �إنجاز  الم�ساعدة  للتدريب 

والفر� صوالتهديدات ومراجعته )النموذج 1.2(.

عمال  على �أ ثر  ت�ؤ ن  الممكن �أ من  التي  الخارجية  العوامل  لكافة  بمراجعة  القيام 
الاجتماعية  فئات:  ربعة  تحت �أ وتندرج   .)2.2 )النموذج  الحكومية  غير  المنظمة 

.)STEP( وال�سيا�سية  والاقت�صادية  والتكنولوجية 

يلتزم  هل  بالتدريب.  يتعلق  فيما  الحكومية  غير  المنظمة  لتاريخ  بمراجعة  القيام 
لتدريب  ا احتياجات  تحليل  من  لراجعة  ا لتغذية  ا هي  ما  لتدريب؟  با �شخا� ص لأ ا
المنظمة  في  المف�ضلة  لتدريب  ا ليب  �سا هي �أ ما  الما�ضي؟  في  جري  لذي �أ ا بق  ل�سا ا

الحكومية؟ غير 

من هم �صانع والقرار عند اختيار برامج التدريب، ومن هم الراعون والمانحون؟

ما هي الحاجة مو�ضع التدريب المقترح؟
لماذا يعتقد النا�س ب�ضرورة وجود برنامج تدريبي؟

تحليل ال�سياق – النقاط التي يجب التطرق �إليها
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ب- تحليل الم�ستخدِم

وتف�ضيلاتهم وفقاً لاحتياجاتهم  تدريبيً  برنامج  “الم�ستخدمين” لت�صميم  البيانات حول  الثاني �إمكانية جمع  النوع  هذا  لك  يتيح 
وقدراتهم. يت�ضمن م�صطلح “الم�ستخدِم” كُلاًّ من المتدرّبين والمدربين الذين �سينخرطون في العملية.

الوثائق ذات ال�صلة:
لل أ�ساليب التعلّم 1 )هوني ومامفورد( )Honey & Mumford ( )نموذج 3.2( - ا�ستبيان مُفَ�صَّ

لل أ�ساليب التعلّم VAK( 2( )نموذج 4.2( - ا�ستبيان مُفَ�صَّ
- موجز عن تقييمات الأداء )نموذج 5.2(

المعطيات ال�سكّانيّة

�أ�ساليب التعلم

التجارب ال�سابقة مع 
التدريب

الوقت

المعرفة الم�سبقة

احتياجات تدريبية معينة

المدربون

الاتجاهات والتوقعات

الحا�ضر: الوقت  في  المتدرّبين  وتحديداً  بالم�ستخدِم،  المتعلقة  التالية  العوامل  ا�ستعرا� ض
الذين  وعدد  والموقع  والخلفية  والثقافة  واللغة  التعليم  وم�ستوى  الاجتماعي  والنوع  العمر   

�سينخرطون في التدريب وم�ستويات التوظيف.

 3.2 )النماذج  وا�ستبيانين  نظريتين  تطبيق  يمكن  للمتدرّبين؟  التعلّم  �ساليب  هي �أ ما 
لون يف�ضّ التي  التعلّم  المتدرّبين عن طريقة  �س�ؤال  الممكن  ناحية �أخرى، من  4.2(. ومن  و 

نك من اختيار �أ�ساليب التطوير في خطتك التدريبية. كِّ َ  تطبيقها. وهذاُمي 

بالممانعة. التي قوبلت  وتلك  التي لم تنجح  وتلك  الثي �أثبتت نجاحها،  المنهجيات  مراجعة  
تدريبٍ  على ح�وضر  يكونوا مجبرين  هل  تلقائياً بملء �إرادتهم �أم  المتدربون  يح�ضر  هل   

معين؟

الوقت المتوفر للمتدرّبين. كم من الوقت با�ستطاعتهم ا�ستثماره في ح�وضر التدريب؟

المعرفة الم�سبقة حول المو�وضع الذي �سيتم التدريب عليه.

م�أخوذة من مراجعات الأداء ال�سنوية �أو من خطط التطوير ال�شخ�صية ا�ستناداً 
�إلى قدرات المنظمة غير الحكومية.

يف�ضلون  وكيف  المو�وضع  حول  المعرفي  م�ستواهم  ه و وما  بالتدريب،  �سيقوم  من  ا�ستعرا� ض
عقد دوراتهم.

معرفة مواقف المتدرّبين والمدربين وتوقّعاتهم من التدريب. ما هي التغذية الراجعة المبنية 
على �أي م�سح اتجاهات للموظفين تم القيام به؟

تحليل الم�ستخدِم – النقاط التي يجب التطرق لها
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ج - تحليل العمل

ويهدف والمهمة.  الوظيفة  تحليل  على  العمل  تحليل  ي�شتمل  ت�أديتها.  يتم  التي  وللمهام  ولمتطلباتها  للوظيفة  تحليلٌ  ه و العمل  تحليل 
�إلى تحديد الواجبات والمهارات والمعرفة والإتجاهات الأ�سا�سية واللازمةل أداء الوظيفة. وي�ساعد هذا على الت�أكد من �أن التدريب 

الذي تم تطويره يت�ضمن روابط ذات �صلة بالوظيفة.

يمكنك ا�ستخدام الأ�ساليب التاليةل إجراء تحليل للعمل و�سيتم �شرح بع� ضهذه الأ�ساليب بتو�سّع �أكثر في مرحلة لاحقة:

الوظيفة ي�ؤدّي  الذي  لل�شخ� ص المبا�شرة  • المراقبة 
فيديو �شريط  على  ال�شخ� ص • ت�وصير 

المبا�شر الم�شرف  مع  الموظف �أو  مع  مقابلة  • �إجراء 
الذاتي التقييم  • تقارير 

الوثائق ذات ال�صلة:
- ا�ستبيان جرد المهام)النموذج 6.2(
- مقابلة تحليل العمل )النموذج 7.2(

متطلبات الوظيفة

تحليل المهمة

الم�ستوى القيا�سي

م�ستويات المعرفة والمهارات

الفجوة في الأداء

ا�ستعرا� ضما هي الوظيفة التي يتم ت�أديتها.

تق�سيم الوظيفة �إلى مهمات �أ�صغر وذلك من �أجل توفير �وصرة �أو�ضح عن الأداء.

وذلك الفعلي  الأداء  القيام بمقارنته بم�ستوى  الوظيفة.  المطلوبل أداء  المقيا�س  ا�ستعرا� ض
من �أجل تحديد “الفجوة”.

المطلوب بالم�ستوى  ومقارنتها  الوظيفة،  ت�أدية  الفعلية في  والمهارات  المعرفة  تقييم م�ستويات 
للمعرفة والمهارات.

تحليل كافة فجوات الأداء التي تّم تحديدها.

تحليل العمل – النقاط التي يجب التطرق �إليها
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د- تحليل المحتوى

والمعلومات  المعرفة  بنوع  المتعلّقة  �سئلة  الأ على  الإجابة  من �أجل  والإجراءات  الوثائق  درا�سة  على  “المحتوى”  تحليل  ينطوي 
وي�ضمن �أن ا�ستيعابه  ي�سهل  ب�شكل  البيانات  تجميع  وفي  منطقي  ت�سل�سل  في �إيجاد  التحليل  هذا  وي�ساعد  الوظيفة.  في  الم�ستخدمة 

يكون م�ستوى محتوى التدريب وو�وضحه منا�سبين لاحتياجات الم�ستخدمين.

يمكن �إيجاد م�سودة موا�ضيع التدريب التي �ست�شكل المحتوى في:

• برنامج تدريب موجود من الأ�سا�س وبحاجة �إلى تحديث
• �سيا�سات �أو �إجراءات عمل بحاجة �إلى �أن يتم و�ضعها في �سياقٍ تدريبي

• مو�وضع جديد بحاجة �إلى تنظيم وت�سل�سل في �إطار تدريبي

هـ - تحليل مدى ملائمة التدريب

�إجراء تحليل لمعرفة ما  �إذا كان التدريب يوفّر الحل المرجو. عادةً ما ينظر �إلى التدريب على �أنه �إ�صلاح �سريع لتغيير �أداء الأفراد
للتدرّب على  المنا�سب  والمكان  والمهارات  المعرفة  توفير  الواقع على  يقت�صر في  التدريب  ت�أثير  المنظمة غير الحكومية، غير �أن  و�أداء 

هذه المهارات وتطويرها. 

تجدون �أدناه �أمثلة على المواقف التي تقت�ضي �إجراء تدريب )وجود الحاجة �إلى التطوير(:

الحكومية المنظمة غير  موظفين جدد في  • تعيين 
داخلية • ترقيات 
داخلية • تنقلات 
• معدّات جديدة

• ت�شريعات جديدة
• �إجراءات جديدة
• معايير جديدة
• �أنظمة جديدة
الأداء • �إدارة 

المهارات • نق� ص
الوظيفي للتعاقب  • التخطيط 

الوثائق

ال�صلة بالمو�وضع

.... التو�ضيحية  والمخططات  والإجراءات  وال�سيا�سات  الوثائق )الكتيبات  كافة  ا�ستعرا� ض
الخ( التي يتم ا�ستخدامها خلال العمل. القيام بتفقد �شكل الوثائق المتوفرة.

المتدرّبين. وخ�وص�صاً  بالم�ستخدمين،  المو�وضع  ارتباط  مدى  بتفقد  القيام 

تحليل المحتوى – النقاط التي يجب التطرق �إليها
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�أمثلة عن المواقف التي لا حاجة فيها �إلى التدريب )عدم وجود الحاجة �إلى التطوير(:

• خلل في المعدات

• م�ستويات التوظيف
• قلة الحافز

• قلة الان�ضباط
• �إجراءات التوظيف والاختيار

و. تحليل ن�سبة الفائدة للتكلفة

المنظمة  على  عائِداً  الفعال  التدريب  يدرّ  التدريب. حيث  الا�ستثمار في  لمردود  تقدير  عبارة عن  ه و للتكلفة  الفائدة  ن�سبة  �إن تحليل 
التدريب �أو �إدارته. المبدئيل إنتاج  الا�ستثمار  يكون �أعلى من  غير الحكومية 

م�ؤ�شرات �سوء الأداء

الأ�سباب

ملائمة التدريب

بالمعايير، الحوادث،  قلة الحافز، المردود التقيد  الأداء )عدم  ا�ستعرا� ضعلامات �سوء 
، ...الخ(.

لاحقة. مرحلة  في  ذلك  �شرح  يتم  �سوف  داء.  الأ غياب  �سباب  تحديد �أ على  العمل 

المطلوب. والأداء  الفعلي  الأداء  بين  التطور  فجوة  يج�سر  الذي يمكن �أن  التدريب  ه و ما 

تحليل ملائمة التدريب – النقاط التي يجب التطرق �إليها

المراحل

الميزانية

المانحون

التكاليف

قيا�س الأداء

الموارد المتوفرة

ا�ستعرا� ضمراحل الت�صميم و�إنجاز التدريب

ما هي الميزانية المخ�ص�صة لم�شروع التدريب

لم�شروع  تخ�صي�صها  يتم  التي يمكن �أن  الِمنَح  من  المتوقع  المقدار  ه و ما  المانحون،  من هم 
التدريب

الطباعة،  للتدريب،  اللازمة  القرطا�سية  )الم�ست�شارين،  المبا�شرة  التكاليف  بتقدير  القيام 
الإقامة،  وتكاليف  ال�سفر  )ترتيبات  المبا�شرة  غير  والتكاليف  ...الخ(  المعدات،  ا�ستئجار 

...الخ(

كم كان مقدار الفائدة )العائدات( النهائية لمثل هذا البرنامج

ال�سمعيّة المتطلبات  محددة،  معدات  التدريب،  )قاعة  المتوفرة  الموارد  ا�ستعرا� ض
 والب�صريّة، ...الخ(

تحليل عائدات التكلفة – النقاط التي يجب التطرق �إليها
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3.6.2	 جمع البيانات وتحليلها

 1.     م�صادر البيانات

البيانات تعتمد  بيانات متنوّعة.  يتوفّر لديك م�صادر  المحتمل �أن  التدريب الخا� صبك، فمن  ب�إجراء تحليل احتياجات  عند قيامك 
التي ت�ستخدمها على عدد من العوامل:

• الوقت المتوفر لديك
• الموارد الب�شرية المتوفرة
• م�ستوى الدقة الذي تطلبه

• م�صداقية كل م�صدر للبيانات
• �سهولة ا�ستخدام كل م�صدر وتوافره

�أ - م�صادر البيانات الداخلية )عندما تكون متوفرة(

• الخطة الإ�ستراتيجية للمنظمة غير الحكومية
• نماذج تقييم الأداء

• الموظفون الحاليون للمنظمة غير الحكومية )عدد �أو قائمة بالعاملين ووظائفهم(
• ا�ستبيانات ر�ضا الموظفين

• تفقد معايير ال�صحة وال�سلامة
• خطط التطوير ال�شخ�صية

• ال�سجلات ال�شخ�صية
• �سجلات التدريب

ب - م�صادر البيانات الخارجية

• الم�ست�شارون
• المكتبات
• ال�صحف

• الن�شرات المهنيّة
ت ذات ال�صلة • المجّال
• الإح�صاءات الوطنية

• الأبحاث ذات ال�صلة )�أوراق عمل �أو درا�سات(

 2.      �أ�ساليب جمع البيانات

متعددةل إعداد ا�ستخدام �أ�ساليب  التدريب. يمكنك  احتياجات  لتحليل  المطلوبة  البيانات  المختلفة لجمع  الطرق  من  العديد  هنالك 
وتجهيز تحليل �أكثر واقعية ودقة. 
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وبالرغم من �أن ذلك �سيتطلب وقتاً �أطول، �إلا �أنه و�إن طبق ب�شكل منا�سب، ي�ؤدي �إلى نتائج �أهم و�إلى�أن�شطة تطويرية هادفة وذات 
�صلة وثيقة بالمو�وضع. �ستجدون �أدناه �أمثلة عن �أكثر الأ�ساليب المتَُّبَعة في جمع البيانات:

�أ. المراقبة المبا�شرة
ب. الا�ستبيانات

ج. ا�ست�شارة الأ�شخا� صالأ�سا�سيين
د. مراجعة الوثائق
هـ. �إجراء المقابلات
و. مجموعات التركيز

ز. الاختبارات

�أ. المراقبة المبا�شرة 

ب. الا�ستبيانات

ال�سلبيات

• الحاجة �إلى مراقبين مهرة
• �صعوبة اكت�شاف �أي �سلوك مخفي/كامن

الإيجابيات 

• مراقبة العمل �أثناء �إنجازه
• عدم وجود مقاطعات في �أن�شطة العمل

• يمكن �أن تتم جدولته ب�سهولة

ال�سلبيات

• تحتاج �إلى وقت كي يتم تطويرها ب�شكل جيد
• يجب �أن تقت�صر على فترة 10 دقائق للإجابة

• �صعوبة تلخي� صالأ�سئلة المفتوحة
• �صعوبة الو�وصل �إلى ال�سبب الجذري للم�شكلة

• انخفا� ضن�سبة الا�ستبيانات الم�سترجعة بعد تعبئتها عادة
ا يفعلوه • احتمالية اختلاف ما يقوله الم�شاركون عمَّ

الإيجابيات

في  الم�ستجيبين  من  كبير  عدد  مع  ا�ستخدامها  امكانية   •
الوقت ذاته
• غير مُكلِفة

• من الممكن تعديلها ح�سب الم�شاركين
ية/ لا يذكر فيه �إ�سم معبّئ الا�ستبيان • �سرِّ
• يمكن �أن تدمج �أنواعاً مختلفةً من الأ�سئلة
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ج. ا�ست�شارة الأ�شخا� صالأ�سا�سيين

د. مراجعة الوثائق

هـ. �إجراء المقابلات

و. مجموعات التركيز

ال�سلبيات

�صعوبة اختيار ال�شخ� صالأف�ضل ليتم ا�ست�شارته 	 •
الراجعة منحازة �إذا حاول  التغذية  من المحتمل �أن تكون  	 •

ال�شخ� صالم�ست�شار �أن يده� شجامع البيانات

الإيجابيات 

• مخاطبة الأ�شخا� صذوي المهارات والمعرفة المطلوبة ب�شكل 
مبا�شر

• يوفر بيانات موجزة ودقيقة

ال�سلبيات

•  �صعوبة الو�وصل �إلى ال�سبب الجذري للم�شكلة
• يمكن �أن تتطلب تو�ضيحاً

• قد يكون من ال�صعب الح�وصل على الوثائق المطلوبة

الإيجابيات 

• �سهولة الو�وصل �إليها
• �سهلة الجمع

• العمل من دون ا�شتراك �أ�شخا�� صآخرين و�أخذ وقتهم

ال�سلبيات
• عملية م�ستنفذة للوقت

• ردّة فعل الأ�شخا� صالذين تتم مقابلتهم
• الحاجة �إلى خبير في �إجراء المقابلات

الإيجابيات 

• معلومات �شخ�صية مبا�شرة
• بيانات في �صميم المو�وضع

• جيدة للمجالات المعقدة �أو غير المحددة

ال�سلبيات

�صعوبة التحليل �إذا كان هنالك العديد من البيانات 	 •
الحاجة �إلى وقت خارج �أوقات الدوام 	 •
�صعوبات تتعلّق بالجدولة الزمنيّة 	 •

الحاجة �إلى التحقق من النتائج من خلال المراقبة �أو 	 •
      من خلال و�سائل �أخرى

الإيجابيات 

عدد كبير من الم�شاركين 	 •
العديد من وجهات النظر والمعلومات 	 •

ي�ستطيع الأ�شخا� صالبناء على �أفكار الآخرين 	 •
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ز. الاختبارات

4.6.2	 �إجراء تحليل الاحتياجات التدريبية وغير التدريبية

فرزها �إلى يتم  بحاجة �إلى �أن  التي  وال�سيناريوهات  المعلومات  من  كبيرة  كمية  على  �ستح�صل  البيانات،  كافة  بجمع  قيامك  عند 
فئتين:

1. احتياجات التطوير
2. احتياجات غير مرتبطة بالتطوير

 

مع كافة النتائج التي �ستح�صل عليها من تحليل احتياجات التدريب، لا يمكنك الت�أكد من �أن التدريب �سيكون ه والحل الأف�ضل.

يعتمد والذي  المو�ضح �أدناه  النموذج  راجع  ب�شكل �أف�ضل،  بالتدريب  المرتبطة  الاحتياجات غير  التدريب �أو  احتياجات  تفهم  وحتى 
على م�ستويات المعرفة والمهارات مقارنةً باتجاهات الموظفين.

الم�شكلة. مع  التعامل  كيفية  النموذج في تحديد  هذا  ي�ساعد  الممكن �أن  فمن  بالأداء،  تتعلّق  ا�شكاليّات  م�شاكل �أو  هنالك  كان  اذا 
 + والمهارات  للمعرفة  المنخف� ض الم�ستوى  حالة  في  وهو:  المنا�سب  العلاج  ه و التطوير  فيه  يكون  فقط  واحدٌ  ربعٌ  هنالك  يوجد 

الإتجاهات الجيدة.

ال�سلبيات

• �صعوبات تتعلّق ب�صلاحيتها
التي والمهارات  المعرفة  ا�ستخدام  يتم  لا  الممكن �أن  • من 

   يتم تقييمها في الوظيفة
• عادة ما يفهمها الم�شاركون ب�وصرة �سلبية

الإيجابيات

• ال�سهولة في تحديدها كمّيّاً
• توفر نتائج دقيقة
• يمكن قيا�سها

• يمكن ا�ستخدامها كمرجع

م�شكلة التوظيف م�شكلة التخفيز

م�شكلة التطوير م�شكلة البيئة المحيطة

(attitude) الإتجاه جيد

الإتجاه �ضعيف

 م�ستوى المعرفة
والمهارات
متدني

 م�ستوى المعرفة
والمهارات
مرتفع

Knowledge + Skills Level
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5.6.2  ترتيب احتياجات التدريب ح�سب الأولوية

للبدء م�ستعداً  الآن  والم�ستقبلية، �أ�صبحت  الحالية  التدريب  احتياجات  عن  ل  والمفَُ�صَّ المعمّق  تحليلك  الآن  قد �أتممت  نّك  بما �أ
بك في  الخا�صة  الاحتياجات  قائمة  بتجميع  تقوم  الجيد �أن  من  بذلك،  قيامك  قبل  ولكن  الحاجات.  هذه  تلبية  لكيفية  بالتخطيط 

مكانٍ واحد ليكون بمقدورك ترتيبها ح�سب الأولوية.

�إحدى طرق فرز كافة المعلومات التي لديك، هي “ت�صنيف” احتياجاتك في �أربعةِ فئات رئي�سة:

لكلٍّ منها. المنا�سب  المكان  البحث عن  الوقت في  تهدر  لذا لا  بالتحديد،  الفئات  دائماً في �إحدى هذه  التطوير  احتياجات  تندرج  لن 
ا�ستخدم هذه الفئات كو�سيلة لم�ساعدتك في الت�أكد من �أن لديك توزيع منتظم للأن�شطة.

متوازنة  نظرة  للو�وصل �إلى  المعلومات  تف�سر  الآن �أن  با�ستطاعتك  بجمعها،  قمت  التي  والمعلومات  الو�سائل  هذه  كافة  وبا�ستخدام 
لاحتياجات المنظمة غير الحكومية وللأفراد ولأولوياتك.

الاحتياجات  بتحليل  الخا�صة  التقارير  من  بالانتهاء  المقبلة  المرحلة  تقوم في  احتياجاتك،  عن  وا�ضحة  �وصرة  لديك  تتكون  عندما 
خطة م�ستعداًل إنهاء  تكون  وبعدها  �ست�ستخدمها.  التي  التطوير  وعلى �أ�ساليب  التطويرية،  الأهداف  على  والاتفاق  التدريبية، 

التدريب الخا�صة بك و�إي�صالها للأطراف المعنية.

التطويرية

لرفع  ت�صميمها  تم  والتي 
الأفراد �إلى �أعلى  قدرات 
على �أن  وم�ساعدتهم  درجة، 
درجةٍ  يتطوروا �إلى �أق�صى 
 – الو�وصل �إليها  ي�ستطيعوا 
الحالية  الوظيفة  في  �سواءً 
للترقية.  التح�ضير  في  �أو 
البرامج  وت�شتمل �أمثلة 
مهارات  على:  التطويرية 
للجمهور  والتحدث  العر� ض
للن�ساء،  القيادة  ومهارات 

...الخ

العلاجية

لت�وصيب  تدريب �إ�صلاحي 
خلل  من  تعاني  التي  الأمور 
ما  وعادةً  منه.  عانت  �أو 
ملاحظة  عند  تطبيقه  يتم 
المعايير. �أي  تطبيق  في  تدنٍّ 
على  تذكيري  تدريب  �أنه 
ا�ستخدام �أ�ساليب  كيفية 
الري،  مياه  على  الحفاظ 
حل  حول  تدريبية  دورة 

الخلافات، ...الخ

الإجبارية

المنظمة  تعتبر  التطويرالذي 
مجبرة مية  لحكو ا غير 
رب هيئة/  كونها  ب�إجرائه   
�سمعة  وذات  م�سئول  عمل   
تدريب  مثال: �إجراءُ  ح�سنة. 
لكافة  بالمنظمة  للتعريف 
والتعريف  الجدد  الموظفين 
الجديدة،  العمل  بمهارات 

...الخ

الإلزامية

ب�إجرائه  يلزمنا  الذي  التطوير 
على  يب  ر لتد كا ن  نو لقا ا
ال�صحة  وتدريبات  الحرائق 
المواد  مع  والتعامل  وال�سلامة 
التدريبية وتدريبات الإ�سعافات 

الأولية، ...الخ
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6.6.2	 �إ�صدار تقرير تحليل احتياجات التدريب

توجد نماذج مختلفة لتقارير تحليل احتياجات التدريب. ولذلك، لا يوجد هنالك نموذج واحد �صالح لكافة الظروف. ومع ذلك، يوجد
في كل تقرير عنا�صر م�شتركة، مما  يمكنك من البدء بنموذج معياري يمكن تعديله لاحقاً حتى يوائم موقفاً محدداً.

المجالات  ف�إن  ذلك،  ومع  عنها.  التحري  تم  التي  بالظروف  خا�صاً   )8.2 )النموذج  التدريب  احتياجات  تحليل  تقرير  �سيكون محتوى 
الأ�سا�سية �ستتكون من العناوين العامة التالية.

عر� ضخلا�صات تحليل احتياجات التدريب

الموارد توفّر  للت�أكد من  المنظمة غير الحكومية  ال�ضروري الح�وصل على دعم �إدارة  يكون من  تقريرك،  تنتهي من تح�ضير  عندما 
تنظيم خلال  من  تقريرك �أو  مناق�شة  خلال  من  ا�ستنتاجاتك �إما  بعر� ض قيامك  عند  التطوير.  احتياجات  مع  للتعامل  اللازمة 

عر� ضمُبَ�سّط، ف�إنّك بذلك تزيد احتمالية �أن يتم اتّخاذ �إجراءات فعليّة بدلًا من �إر�سال التقرير ومن ثم تجاهله.

تقرير تحليل احتياجات التدريب – العناوين الرئي�سة

الغلاف

الملخ� صالتنفيذي

المقدمة

نطاق العمل والمهام الرئي�سية

المنهجيات الم�ستخدمة

الجمهور الم�ستهدف

المخرجات والخلا�صات

الا�ستنتاجات والتو�صيات

م�سرد المراجع

الملاحق
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7.2 المنهجية – كيف تقوم بتنظيم عملك

تطوير خطة العمل

التدريب.وتت�ضمن �أي خطة مفيدة جدولًا من  تنفيذها خلال تحليل احتياجات  �سيتم  التي  العمل” هي و�صف مكتوب للأن�شطة  “خطة 
الأن�شطة المت�سل�سلة مع ن�شرة منف�صلة لكل يوم من �أيّام الن�شاط المخطط له.

ب�إجراء لتنفيذه. �إذا كان موظفان �أو �أكثر يقومون  اللازمة  والموارد  ن�شاط  الوقت المحددل إكمال كل  العمل �أي�ضاً �إلى  وت�شير خطة 
 ّنيفيه من ه والم�سئول عن كل مهمة.  التقييم، فمن المحتمل بروز الحاجة �إلى �أن ت�ضيف حيزاً �إلى خطة العمل تب

يجب �أن يبد�أ تح�ضير خطة العمل قبل عدة �أ�سابيع من التاريخ المحدد للبدء بتحليل احتياجات التدريب. وهذا �ضروري لكي يكون 
�سيقومون   للذين  مقابلتهم �أو  �ستتم  الذين  للأ�شخا� ص التحليل �أو  ب�إجراء  يقومون  �سوف  الذين  للموظفين  الوقت  من  مت�سعٌ  هنالك 

بتعبئة نماذج الا�ستبيانل إدراج الن�شاط في جداول �أعمالهم.

الوثائق ذات ال�صلة:
- تقرير تحليل احتياجات التدريب )النموذج 8.2(

- خطة عمل تحليل احتياجات التدريب )نموذج 9.2(

8.2 خطة التدريب

ا�ستخلا�صات تحليل احتياجات المنظمة غير الحكومية، وقمت بعر� ض باحتياجات  تكون قد جمعت كافة معلوماتك الخا�صة  عندما 
التدريب و ح�صلت على موافقة �إدارة المنظمة غير الحكومية على الأن�شطة المقترحة، تقوم بدمج وتوحيد كلِّ ذلك في خطة التدريب.

خطة التدريب هي وثيقة تمثل كافة �أعمال التطوير التي �سيتم تطبيقها خلال فترةٍ زمنيةٍ معلنة ومحددة.

هنالك العديد من الإيجابيات المترتّبة على �إعداد خطة التدريب الخا�صة بالمنظمة غير الحكومية وتوزيعها:

• �ضمان تنفيذ عملية التطوير و�إجرا�ؤها عند بروز الحاجة �إليها
• �إظهار الالتزام من جانبك كمحترف في مجال التدريب

• �إظهار التزام المنظمة غير الحكومية
• و�ضع الأولويات والأهداف لفريق التدريب

• �ضمان عدم تكرار�أو ن�سيان  �أية جوانب هامة
• �سهولة المراقبة والتن�سيق

• ت�سهيل �إدارة الوقت والموارد

من الم�ستح�سن �إعداد خطة التدريب الخا�صة بالمنظمة غير الحكومية مرّتين �سنوياً. حيث �أن �إنتاج الوثيقة كل �ستة �أ�شهر يتيح لك
الأخذ بعين الاعتبار �أية تغييرات قد تحدث في المنظمة غير الحكومية �أو مع الأ�شخا� صالمعنيين.
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1.8.2  من الذي يجب �أن يتم �إ�شراكه

�سي�شاركون في  الذين  من  المنظمة غير الحكومية  من  مع �أفراد  � شأفكارك  تناق� الجيد �أن  �سيكون من  بكتابة خطتك،  القيام  قبل 
و�ضعها مو�ضع التنفيذ. ومن الأ�شخا� صالذين يجدر بك ا�ست�شارتهم:

غير  المنظمة  مع �أهداف  تتما�شى  التدريبية  خطتك  من �أن �أن�شطة  – للت�أكّد  الحكومية  غير  المنظمة  فريق �إدارة  • �أع�ضاء 
   الحكومية و�أنك قد خ�ص�صت موارد كافية كفيلة ب�إنجاح خطّتك.

• فريق التدريب – والذي ب�إمكانه تن�سيق �أن�شطة مختلفة في �أق�سام مختلفة والعمل على ت�شاطر المعلومات والموارد.
بعقد التزامهم  وك�سب  الاحتياجات  – لت�شاطر  وجدوا(  )�إن  الحكومية  غير  المنظمة  في  في �أق�سامٍ �أخرى  مهرة  • مدربون 

   الدورات التدريبية.
المناهج  على  الموافقة  ولأجل  تدريب من م�صادر خارجية،  برامج  – في حالة الحاجة �إلى  التدريب الخارجيون  • م�ست�شارو 

   والترتيبات.

2.8.2 �أ�ساليب التطوير 

الأخرى الأ�ساليب  من  العديد  الواقع  في  فهناك  الأ�شخا�ص،  لتطوير  �شيوعاً  الأكثر  الطريقة  يكون  ربما  التدريب  من �أن  وبالرغم 
التي يمكن ا�ستخدامها، والتي يمكن �أن قد تكون �أ�سرع و�أي�سر ا�ستخداماً وتوفّر ذات الفعالية التي يوفّرها التدريب. وتت�ضمن بع�ض

�أ�ساليب التطوير ال�شائعة:

• تدريب المهارات )خلال العمل(
• التدريب خارج وقت العمل

• التوجيه
• المراقبة

• تتبع �سير العمل
• م�شاريع / مهام خا�صة
• مهام / �أن�شطة تدريبيّة

• اجتماعات / دورات �إيجاز
• تدريبات متقاطعة

• قراءة مجلات ومقالات وكتب ذات �صلة
• الأبحاث والدرا�سة

• الأفلام وم�شاهدة التلفاز
• الإنترنت / التدريبات التي تعتمد على �أجهزة الحا�سوب

• المحا�ضرات والم�ؤتمرات والندوات

من المحتمل �أن تت�أثر �أ�ساليب التطوير التي قمت باقتراحها بما يلي:

• الموارد / الميزانية – الوقت الذي ت�ستغرقه، كم �ستكلف، توفر المنهجيّة
• الأولويات – الاحتياجات الفردية
• م�ستوى المهارات الحالي للأفراد

• القدرة اللغوية
ل • �أ�سلوب التعلّم المفَُ�ضَّ
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3.8.2 ما الذي ينبغي �إدراجه

يجب �أن تت�ضمن خطة التدريب للمنظمة غير الحكومية الأق�سام التالية:

مجال التطوير

هدف التطوير

�أ�سلوب التطوير / و�صف

عدد وم�ستوى و�أ�سماء
المتدرّبين

الم�س�ؤولية

التواريخ / الفترة/ 
تاريخ الانتهاء

منهجيّة المراجعة

الإنجليزية، مهارات اللغة  معدّات جديدة،  مثال:  التطوير،  النطاق عن مجال  وا�سع  بيان 
 الإ�شراف

ما الذي تنوي تحقيقه من خلال ن�شاط التطوير

�أي تدريب على المهارات، ور� شعمل خارجية، ح�وضر منتدى ما

تعتبر الأعداد والم�ستويات كافيةل أجل عقد تدريب عام.
قم با�ستخدام الأ�سماء �إ�ضافة �إلى ما �سبقل أنواع التطوير الأخرى.

قم بتحديد من �سيكون الم�سئول عن تنظيم/ تنفيذ كل جزء من �أجزاء التطوير

وما التطوير  ن�شاط  �سي�ستغرقها  التي  الفترة  وطول  معروفاً،  كان  التاريخ، �إن  ب�إدخال  قم 
ه وتاريخ الانتهاء منه، بما �أنّه قد ي�ستغرق عدّة �أ�سابيع �أو �أ�شهر

اذكر كيف �ستتم مراجعة ن�شاط التطوير لتحديد ما �إذا تم تحقيق �أهداف التطوير

عناوين خطة التدريب
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4.8.2 كتابة �أهداف التطوير

تتوقعها التي  التغيرات  هداف  الأ تلك  تحدد  ذ   �إ للمتدرّبين. و�شرحها   ، راً مطوّ ب�صفتك  التطوير،  هداف  و�ضع �أ عليك 
من المتدرّبين كنتيجة مبا�شرة لن�شاط التدريب.

التطويري الن�شاط  التفكير بما تريد �أن تحققه من خلال  �ست�ساعدك في  التطوير جزءاً مهماً من الخطةل أنها  تعتبر كتابة �أهداف 
وتعتبر �أ�سا�ساً لقيا�س نتائج الن�شاط حتى تعرف ما �إذا كنت قد نجحت �أم لا. وتذكر �أنه يجب �أن تتوفّر المعايير التالية في �أهداف

التطوير لتكون ح�سنة ال�صياغة:

• محددة: تن� صب�شكل دقيق ووا�ضح على ما يجب �إنجازه
• قابلة للقيا�س: تحدد الكمية والنوعية

• قابلة للتحقيق: يمكن للمتدربين تحقيقها، كما ت�سهم  في الوقت ذاته في زيادة قدراتهم
• ذات ال�صلة: �أن تكون الأهداف ذات �صلة بعمل المتدربين وذات �أثر على �أدائهم  

• محددة بمدة زمنية: �أي �أنّها ت�شير �إلى �إطار زمني يتم من خلاله تحقيق هدف الأداء الرئي�سي

الوثائق والنماذج

- تحليل نقاط القوة وال�ضعف والفر� صوالتهديدات )SWOT()النموذج 1.2(
- تحليل العوامل الخارجية )العوامل المتغيرة خارج المنظمة( )STEP( )النموذج 2.2(

- ا�ستبيان مف�صلل أ�ساليب التعلم 1 )هوني وممفورد( )النموذج 3.2(
- ا�ستبيان مف�صلل أ�ساليب التعلم VAK( 2( )النموذج 4.2(

- موجز تقييم الأداء )النموذج 5.2(
- ا�ستبيان جرد المهام )النموذج 6.2(
- مقابلات تحليل العمل )النموذج 7.2(

- تقرير تحليل احتياجات التدريب )النموذج 8.2( 
- خطة عمل و تحليل احتياجات التدريب )النموذج 9.2(

- الخطة التدريبية )النموذج 10.2(
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ت�صميـــم المحتــــوى التدريبـــي

 1.3 مقدمة

ينق�سم نموذج ت�صميم الأنظمة التعليمية �إلى خم�سة مراحل:
من  ال�سابق  الجزء  في  التخطيط  مرحلة  تغطية  تم  وقد   .)ADDIE( والتقييم  والتطبيق  والتطوير  والت�صميم  التحليل 

الدليل.

التدريب الر�سمي حتى يتم �إنجازه بال�شكل ال�صحيح. ولكي تكون قادراً على كتابة  التعليمية الخبرة وبع� ض يتطلب ت�صميم الأنظمة 
تدريبية دورات  )تطوير  المتخ�ص�صة  التدريب  �شهادة  كبرنامج  ة  خا�صّ ببرامج  للالتحاق  بحاجة  ف�إنك  ما،  تدريبية  مادة  وتطوير 
ت�صميم في  متخ�ص� ص تدريبي  برنامج  العمل( �أو �أي  تدريبية �أثناء  دورات  )تطوير  المجموعات  تدريب  �شهادة  العمل( �أو  �أثناء 

المحتوى التعليمي.

�إليك ملخ� ص�شامل للمرحلتين التاليتين: الت�صميم والتطوير.

1.      الت�صميم

الأن�شطة كيفية التدريبي حيث تحدد من خلال ت�صميم  التحليل بتحديد المحتوى الذي تنوي تغطيته في المنهج  لقد قمت في �أن�شطة 
تقديم هذا المحتوى. وي�شتمل الت�صميم بالتحديد على:

يعالج التحفيز، فيجب �أن  قلة  الموارد �أو  قلة  الأداء ناتجة عن  الأهداف: �إذا كانت فجوة  لتحقيق  المنا�سبة  الأدوات  اختيار  	•

فيها  يكون  التي  الحالات  على  الدليل  من  الجزء  هذا  يركز  الم�شكلة.  يحل  لن  التدريب  وذلكل أن  النواق� ص هذه  التدخّل     
البرنامج التدريبي ه والحل.

التدريب،  محتوى  في �إي�صال  الم�ستخدمة  الو�سيلة  فهم  على  المحتوى  هيكلة  تت�ضمن  التدريبي:  الم�ساق  محتوى  هيكلة  	•
كالقاعة ال�صفية �أو جهاز الحا�سوب �أو دفتر التمارين.

عر� ضوتقديم الم�ضمون: بعد تحديد هيكليّة الم�ضمون، تقوم بتحديد كيفية عر�ضه وتختار واحدة من عدّة تقنيّات تعليمية. 	•

 2.     التطوير

من الجزء  هذا  بالم�ساق. في  خا�صة  مواد  بك �إلى  الخا�صة  الت�صميم  بتحويل خطط  فيها  تقوم  التي  المرحلة  هي  التطوير  مرحلة 
بما  التطوير  مرحلة  خلال  �ستقوم  ال�صفية.  للغرف  الم�ساقات  ومطبوعات  والملاحظات  ال�شرائح  تطوير  كيفية  تتعلم  �سوف  الدليل 

يلي:

مراجعة المحتوى للت�أكد من دقّته و�صلته بالمو�وضع 	•
التي  وتلك  الناجعة  الجوانب  من �أجل تحديد  وذلك  المعنيّين،  المتدرّبين  يمثلون  مع �أ�شخا� ص )بروفة(  التدريب  م�ساق  محاكاة  	•

تحتاج �إلى تح�سين.
الت�أكد من الأمور التحريرية مثل ات�ساق الم�صطلحات. 	•
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2.3 قبل البدء

تحتاج للقيام بن�شاطين �أ�سا�سيين قبل البدء بم�شروع الت�صميم:

1. تطوير الفكرة العامة )المفهوم(
2. خطة الم�شروع

1.       تطوير الفكرة العامة )المفهوم(

من خلال ذلك  ويتم  م�شروعك.  على  الحكومية  غير  المنظمة  موافقة �إدارة  التدريب �إلى محتوى، تحتاج �إلى  مفهوم  تطوير  قبل 
. وي�شتمل على الأجزاء التالية: وثيقة مكتوبة تلخ� صالت�صميم الأوّلي لبرنامج تدريبي معّني

• معلومات عن خلفية الم�شروع
• مبررات التدريب 

• خلفية عن الم�شاكل التي �سيتم حلها
• غاية البرنامج
• �أهداف التعليم

• الجمهور الم�ستهدف
• المتطلبات

• المعيقات المختلفة
• اللغة

• النماذج المقترحة
• الرعاية

قبل الحكومية  غير  المنظمة  دارة  قِبَل �إ من  عليها  والموافقة  )المفهوم(  العامّة  الفكرة  تطوير  وثيقة  مناق�شة  يتم  ن  يجب �أ
الت�صميم. بم�شروع  البدء 

 2.      خطة الم�شروع

تق�سيما �أكثر النموذج  هذا  ويقدم  الم�شروع.  من خطوات  لكل خطوة  التخطيط  على  لم�ساعدتك  م�شروع  ينبغي �إ�صدار نموذج خطة 
�سهولة لجميع الأن�شطة التي �ستقوم بها، وتت�ضمن الخطة ما يلي: 

• المراحل الرئي�سية في الم�شروع
• من الم�سئول عن القيام بها 

• الوقت المحددل إنجاز كل مرحلة 
• التخطيط للدورات التدريبية 

• تخطيط المتطلبات 

ينبغي عليك �أن تدرك قبل �أن تبد�أ بكتابة برنامج تدريبي جديدل أي م�شروع �سواء �أكان للمنظمة غير الحكومية �أو �أي جهة �أخرى،
ت�صميم مراحل  من  مرحلة  كل  المتوقعةل إكمال  الزمنية  المدة  على  يحتوي  يلي جدول  وفيما  الوقت،  من  الكثير  ت�ستغرق  عملية  �أنّها 

التدريب:
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المراحل الرئي�سيّة للإنجاز 

تحليل الاحتياجات التدريبية: على الرغم من �أنك لا ت�ضع جدولًا زمنياً لتحليل كل احتياج على 
حدة، )بل ت�ضع جدولا زمنيا لتحليل واحداً لكل الإحتياجات(، ينبغي �أن يتيح الجدول الزمني وقتا 
لأداء كل من هذه الأن�شطة:البحث، المقابلات، كتابة التقارير حول تحليل الحاجات، الح�وصل على 
الموافقة على التقرير، �صياغة الأهداف، �إعداد خطة التقييم، الح�وصل على موافقة غير ر�سمية 

على الأهداف وخطة التقييم. 

الت�صميم: يت�ضمن الأن�شطة التالية:
ومراجعة خطط  وعر� ض الت�صميم  و�إعداد خطط  المحتوى  وهيكلة  والو�سيلة  ال�صيغة  اختيار 
)الجوانب  للإنتاج  العري�ضة  الخطوط  و�إعداد  المحتملين  والمتدرّبين  الراعي  مع  الت�صميم 
خطة  على  النهائية  الموافقة  على  والح�وصل  للإنتاج(  العامة  والخطوط  والفنية  التحريريّة 

الم�شروع.

�إعداد الم�سودة الأولية + المراجعة

المراجعة الأولى من قبل �أطراف يتم اختيارهم: ت�أكد من �أنك خ�ص�صت وقتاً كافياً لت�وصير 
الوثائق و�إر�سال البريد وكذلك للإجتماعات التي ينبغي عقدها من �أجل تو�ضيح الملاحظات 

الناتجة عن المراجعة 

الم�سودة الثانية + المراجعة 

المراجعة الثانية 

الم�سودة الثالثة )اختياري(

المراجعة الثالثة )اختياري(

الم�سودة النهائية 

الإنتاج: على الرغم من عدم تخ�صي� صجدول زمني لكل عن�صر من عنا�صر الإنتاج، احر� ص
على تخ�صي� صوقت كاف لتن�سيق الن� صو�إعداد المواد للطبع وعملية الطباعة. 

�شحن وتوزيع المواد )�إذا كان مطلوبا(

الن�سبة المئوية من 

10% �إلى %15

15% �إلى %20

%25

%15

%10

%5

%10

1 �إلى 4 �أ�سابيع

الوثائق ذات ال�صلة:
- نموذج تطوير المفهوم )النموذج 1.3(
- عيّنة عن خطة الم�شروع )النموذج 2.3(
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3.3 مراحل الت�صميم التدريبي 

كتابة الأهداف التدريبية 	.1
)IDC كتابة مقدمة الدورة التدريبية والتطوير والتعزيز )هيكليّة 	.2

�إعداد جل�سة تقديمية للبرنامج 	.3
كتابة مقدمة للدليل التدريبي 	.4

1.	   كتابة الأهداف التدريبية 

التدريب من  الغاية  معرفة  من  تدربه  ومن  تتمكن �أنت  حتى  وذلك  للقيا�س  قابلا  وواقعيا  وا�ضحا  هدفا  ت�ضع  ال�ضروري �أن  من 
والو�وصل �إلى هذه الغاية في الوقت المحدد. �إن هدف التدريب ه وعبارة عن بيان يدل على النتيجة المبتغاة للجل�سة التدريبية وين� صب�شكل 
وا�ضح على ما �سيتمكن المتدربون من القيام به نتيجة للتدريب الذي تلقوه. ويقوم المدرب بتحديد هذا الهدف و�شرحه للمتدربين. يتم 

�صياغة الأهداف التدريبية للبرنامج ككل ولكل جل�سة من جل�سات البرنامج التدريبي على حدة.

المكوّنات الثلاثةل أهداف التدريب

أ - المكوّن الأول: موجود في “شروط الأداء” 

ي�شير هذا المكوّن �إلى ما �سيتمكّن المتدرّب من القيام به في نهاية الدورة التدريبية. ولذلك ف�إنه يتوجب علينا �أن نقوم با�ستخدام الأفعال 
التي تدلّ على �أعمال ن�ستطيع من خلالها القيام بقيا�س الاداء: 

امثلة على الافعال
التقييمالتلخي�صالتحليلالتطبيقالا�ستيعابالمعرفة
يثمّنيرتبيرتبيطبقيربطيح�صي
يقدّريجمعي�ضع في مجموعاتيح�سبيقارنيعرف
ينتقديبنييترجمي�صنفيح�سبير�سم
يحدديخلقيحوليكمليقابل بين �أمرينيحدّد
يقيّمي�صمميحلليعر�ضي�صفي�شير

ي�صنّف في مراتبيطوريتعقبيوظفيفرقي�ضع في قائمة
يحكمي�شكلي�شرحيدر�سيناق�شي�سمي
يقي�سيعمّمي�ستخل�صيبييميّزيبرز

ي�ضع في فئاتيدمجيف�صليمار�س يقدريقتب�س
ي�ضع في ن�سبينظّميلخ�صيخلق علاقةي�ستقرئيتعرّف على

يختاريخططيبنييحليف�سّريذكّر
يختبريح�ضري�ستخدميقدّر القيمةيروي



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

تـصــميـم مــحتـــوى تـــدريـــبـــي | الـفــصـل الثالث | 69 

امثلة على الافعال
التقييمالتلخي�صالتحليلالتطبيقالا�ستيعابالمعرفة
يو�صيي�صفيوظّفيتنب�أيقر�أ
ينتجيترجمي�سجل
يقترحيكرر
يحدّديذكر

ي�ضع في جداول
يتعقب
يكتب

ب – المكوّن الثاني: يجب أن يشتمل على “معايير الأداء” 

ت�شير المعايير �إلى م�ستوى التعلم المتوجب تحقيقه والذي ي�ساعد المدرب على القيام بتقييم نتائج التعلم. فه ومقيا�س للنجاح.

وفيما يلي بع� ضالامثلة على هذه المعايير: 

		  • ذكر الا�سباب الاربعة	
• تحديد �ستة من ثمانية ...

			  • ... خلال خم�سة ع�شرة دقيقة
المعايير • … لتلبية 

القانونية المتطلبات  • … لتلبية 

ج - المكوّن الثالث: التحقّق من الاستيعاب” 

يجب ان يختبر الهدف كلًا من الفهم والتذكر )الذاكرة(. 

فيما يلي بع� ضالامثلة حول كيفية الت�أكد من الفهم: 

• ا�شرح لماذا ...
• اعر�ض …

على  جيد  ب�شكل  والم�صاغة  الكاملة  التدريب  ت�شتمل �أهداف  حيث  التدريب.  حول �أهداف  المكتوبة  الامثلة  بع� ض يلي  وفيما 
مكوّنات:  ثلاث 

هذه  حل  كيفية   ّني ويب النزاعات  من  �شكال  6 �أ بـ  قائمة  و�ضع  من  المتدرب  �سيتمكّن  التدريبية،  الدورة  نهاية  في  	•
    النزاعات �ضمن مواقف لعب الأدوار. 

ملاحظات  بلوح  للاحتفاظ  قل  لأ ا على  �سباب   �أ ربعة �شرح �أ من  �ستتمكّن  لتدريبية  ا لدورة  ا ية  نها في  	•
محدث ومعرو� ضب�شكل جيّد. 

منها.  كلّ  و�سلبيّات  ميزات  ومعرفة  تدريبيّة  تقنيّات  خم�س  و�صف  من  تمكينك  التدريبية �إلى  دورتنا  تهدف  	•
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ن�صائح حول كتابة الأهداف وعر�ضها

اكتب �أهدافك �أولا قبل تح�ضيركل أي عمل �آخر. ومن ثم ت�ستطيع ت�صميم دورتك التدريبية لتحقق تلك الأهداف. لا تكتب 
جل�ستك التدريبة قبل التفكير بكتابة الأهداف �أولًا. 

الأهداف عن طريق  الأهداف. ويمكن عر� ض المتدربون هذه  و�أن يرى  ي�سمع  المهم �أن  لتدريبك فمن  الأهداف محورية  تعد 
الباوربوينت PowerPoint �أو الألواح القلابة �أو في ملفات الم�شاركين �أو في دفاترهم 

من ال�شائع تقديم الأهداف بال�صيغة التالية: “في نهاية هذه الدورة التدريبة �ستكون قادرا على...” 
وقد يكون هنالك بع� ضالتكرار في ا�ستخدام نف�س الكلمات في كل مرة وهنالك طرق �أخرى للتعبير عن نف�س الجملة بعبارات 

مختلفة وهي: 

- ان �أهداف دورتنا التدريبية هي ....
- خلال �ساعة �ستكون قادرا على....

- ان الأهداف المخطط لها في هذه الدورة التدريبية هي .....

يمكنك مراجعة الأهداف في نهاية الدورة التدريبية و�أن تتحقق مع المتدربين �إذا ما تم �إنجازها �أم لا.  

ن�ستعلم �أحيانا، وخا�صة في بداية الدورات التدريبية الطويلة، عمّا يتوقعه المتدربون من هذه الدورات وندوّن �إجاباتهم. وبالتالي 
ن�ستطيع الت�أكد �إذا كان لديهم �أية �أهداف خا�صة يريدون تحقيقها في هذه الدورة بالإ�ضافة �إلى �أهداف التدريب. وب�صفتك 

مدرباً، �ستتمكّن من دمج كل هذه النقاط في الدورات التدريبية �إذا ما كانت ذات �صلة بتوقّعات المجموعة. 

والتعزيز( والتطوير  )المقدمة   IDC 2.     هيكليّة 

يلي:  كما  الوقت  فيها  يق�سّم  مراحل  ثلاث  من  التدريبية  الدورة  تتالف 

15% من الوقت الإجمالي 	 �أ  - المقدمة	
75% من الوقت الإجمالي 	 ب- التطوير	
10% من الوقت الإجمالي 	 ج - التعزيز	

هو:  التقريبي  التوقيت  فان  دقيقة   30 مدتها  التي  التدريبية  الجل�سة  وبالن�سبة �إلى 

5 دقائق 	 �أ  - المقدمة	
22 دقيقة 	 ب- التطوير	
3 دقائق 	 ج - التعزيز 	
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�أ. كتابة المقدمة

للتعلم. وجاهزيّتهم  تفتّح �أذهانهم  من  الت�أكد  قبل  �شيء  المتدربين �أي  تعليم  محاولة  في  الوقت  المفيد �إ�ضاعة  غير  من 

التدريبية  الدورة  مراحل  من  الأولى  المرحلة  ت�سمى  حيث  جيد  ب�شكل  تقديمها  تم  مفيدة �إلا �إذا  التدريبية  الدورة  تكون  ولا 
من الأولى  اللاتينية  والحروف   INTRO كلمة  تذكر  طريق  عن  المقدمة  عنا�صر  لتذكر  جيدة  طريقة  وهنالك  بالمقدمة. 

والهدف.  والنطاق  والعنوان  الحاجة  الاهتمام،  وهي  عن�صر  كل 

I       Interest - الاهتمام
N      Need - الحاجة 
T       Title - العنوان
R      Range - النطاق
O      Objective - الهدف

The Interest -  الاهتمام

ا�ستحوذ على اهتمام المتدربين وانتباههم ب�إثارة نقاط ذات �صلة بالدورة التدريبية وبالمتدربين/ على �سبيل المثال: 

- قل جملة تثير المفاجاة
- �أ�شر �إلى �إح�صائية مثيرة للإهتمام

- اقتب�س
- �إطرح �أ�سئلة

- اعر� ضمادة ب�صرية مثيرة للإهتمام
- �إرو ق�صة م�سلية

- �أعط معلومات جغرافية �أو تاريخية ذات علاقة بالمو�وضع

تجنب عوامل لفت الإنتباه ال�سلبية التي قد تخيف المتدرّبين �أو تثبّط من عزائمهم. وحاول �أن تثير ده�شتهم عن طريق �إيجاد نقطة 
اهتمام �إبداعيّة و�أ�صلية. ف�إبداعك رهن بمخيّلتك. 
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The Need - الحاجة

بع� ض يلي  وفيما  التدريب  ح�وضرهم  خلال  من  عليها  يح�صلون  �سوف  التي  والعملية  ال�شخ�صية  الفوائد  للمتدربين  ا�شرح 
الفوائد:  هذه  على  الأمثلة 

متعة الوظيفة �أكثر  �ست�صبح   -
الأمان لك  �سيوفر   -

- الإنجاز
الاجتماعي الم�ستوى  تح�سين   -

العملي والر�ضا  المهنيّة   -
العمل �أ�سهل وجعل  والجدالات  الوقت  توفير   -

الفريق عمل  روح  تعزيز   -
كان حقيقياً فقط – �إذا  التقدّم   -

الكفاءة  -
الثقة  -

القيادة كفاءات  تطوير  في  الم�ساهمة   -

ويمكنك �أي�ضا ذكر الفوائد للأطراف الأخرى �أو تلك التي لي�س لها علاقة ح�صريّة بالعمل على اعتبار �أنّهاا ت�شكّل فائدة 
جليّة.  و�شخ�صية  عملية 

The Title - العنوان

�أعط المتدربين عنواناً وا�ضحا ودقيقا للدورة التدريبية 	-
يف�ضل كتابة العنوان للمتدربين �إمّا على اللوح القلاب �أو على �شريحة عر�ض. �إذ �أن من ��شأن الر�سومات والألوان �أن تزيد من  	-

الت�أثير الب�صري والاهتمام. 

The Range - النطاق

حدد نطاق الجل�سة التدريبية. فيما يلي مخطط حول ما �سيتم تغطيته وي�شتمل على: 

- �إ�شارة �إلى المراحل �أوالعناوين الرئي�سية
- انخراط المتدربين وو�سائل التطوير الم�ستخدمة مثل النقا�شات �أو الفيدي� وأو لعب الأدوار

- مدّة الجل�سة التدريبية
- حاجة المتدربين �إلى �أخذ الملاحظات

يتم عادةً تحديد نطاق الجل�سة التدريبية من دون عر�ضها با�ستخدام و�سائل ب�صرية
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The Objective - الهدف

حدد هدف الدورة التدريبية عن طريق �إطلاع المتدربين على ما �سيتمكنون من القيام به في نهاية الدورة التدريبية.  	-
� ّالأنّه يجب �إدراج جميع هذه العنا�صر قبل مرحلة تطوير الدورة  يمكن عر� ضالعنا�صر الخم�سة للمقدمة وفقاًل أي ترتيب. �إ 	-

التدريبية.  

ب. ت�صميم التطوير

الداخلية. ويحمي �أع�ضائه  الج�سم  ب�إ�سناد  يقوم  ومرنا  قويا  يعتبر �إطارا  الذي  العظمي  بالهيكل  التدريبية  الدورة  ت�شبيه  يمكن 
ويمكن اعتبار المقدمة على �أنها الر�أ�س والتطوير على �أنّه العمود الفقري والتعزيز على �أنّه ال�ساقان. 

التطوير  مرحلة  غابت  م�شابه، �إذا  وب�شكل  الج�سد.  ينهار  دونه  ومن  ببع� ض بع�ضه  العظمي  الهيكل  بربط  الفقري  العمود  ويقوم 
الجيدة التي يحدث فيها التعلم ف�ستنهار الدورة التدريبية �أو لن تكون فعالة.

المرحلة  تح�ضير  يتم  نه  ذ �أ ووا�ضحة. �إ دقيقة  كتابة �أهداف  بعد  التدريبية �إلا  الدورة  في  التطوير  لمرحلة  التخطيط  يمكن  ولا 
التطويرية انطلاقاً من الهدف ولي�س العك�س. 

الخطوات الاربعة لكتابة مرحلة التطوير
المعلومات وجمع  الأفكار  1. توليد 

المعلومات يخص  فيما  الأولويات  وتحديد  الرئيسية  النقاط  2. تحديد 

للتعلم منطقية  مجموعات  ضمن  المعلومات  3. تجميع 

4. تحديد وسائل التطوير المناسبة

1. توليد الأفكار وجمع المعلومات

هداف ب�أ المرتبطة  بالموا�ضيع  قائمة  حول  ذهني  ع�صف  جراء  في �إ التطوير  لمرحلة  فكار  الأ توليد  و�سائل  حدى  تكمن �إ
خلال  من  هذا  ويترجم  فكار.  والأ الكلمات  بين  ما  يربط  لكنّه  لقوائم  وفقاً  يعمل  لا  الب�شري  الدماغ  لكن  التدريب. 

العقلي.  التخطيط   �أي   mind map بـ   ي�سمى  الأفكار  على  الح�وصل  كثر �إبداعاً في  �سلوب �أ �أ

التالي:  الموقع  زيارة  يمكنك  العقلي  التخطيط  بمو�وضع  البحث  و�إذا �أردت 
www.buzancentres.com

الموقع  من  مجانية  تجربة  فترة  �ضمن  العقلي  التخطيط  برامج  تنزيل  وت�ستطيع 
 www.mindmanager.co.uk
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التالية:  الم�صادر  من  التدريبية  لدوراتك  معلومات  على  الح�وصل  وت�ستطيع 

لكتب ا 	•
الانترنت �شبكة  	•

ال�صلة ذات  المجلات  	•
وزملائك  مديرك/مدرائك  	•

الخبراء 	•
الواقعية العملية  المواقف  	•

المعلومات يخ�ص  فيما  الأولويات  وتحديد  الرئي�سية  النقاط  تحديد   .2

ما  طريقة  و�ستحتاج �إلى  التدريبية  لدورتك  المواد  من  الكثير  لديك  يكون  فقد  للمعلومات  وجمعك  بالموا�ضيع  قائمة  بعد �إعداد 
. و)اختيارية(  )�ضرورية(  )�أ�سا�سية(  المواد �إلى  ت�صنيف  طريق  عن  ترتبها  ان  ويمكن  لترتيبها. 

الأهداف تحقيق  ليتم  المتدرّبين  يجب �إعطائها �إلى  التي  الهامة  المعلومات  �سا�سية” 	 “الأ

وتح�سين  �سا�سية  الأ المواد  فهم  على  لم�ساعدتهم  المتدرّبين   �إلى  عطائها يجب �إ التي  الهامة  المعلومات  “ال�ضروريّة”   
م�ستوى فهمهم                                          

البحث  يمكن  ولكن  �سا�سية  معلومات �أ لي�ست  وهي  التعلم  لزيادة  تعطيها  ن  يمكن �أ �ضافية  معلومات �إ “الاختيارية”	
حول  قراءات  باعتبارها  لمن�وشرات  ا في  دمجها  ويمكن  محددة  �سئلة  على �أ بة  جا للإ �ستخدامها  وا عنها                                     

                           خلفية المو�وضع

3. تجميع المعلومات �ضمن مجموعات منطقية للتعلم

نقوم بتجميع المعلومات �ضمن مجموعات يمكن �إدارتها وعر�ضها ب�أ�سلوب منطقي، �أي بدءاً من المعلومة الب�سيطة �إلى المعلومة المعقدة 
وت�سمى هذه المجموعات بالمراحل.

وعند تحديد مراحل التطوير، ف�إننا نحتاج �إلى �أخذ العوامل التالية بعين الاعتبار: 

والمنطقية  المتوازنة  التعلم  المعلومات �أو مجموعات  • �إعداد مجموعات 
كل خطوة ن�سبيّاً في  مت�ساوية  تعلم  على مجموعات  • الح�وصل 

التعقيد • م�ستوى 
المتدربين • م�ستوى 
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4. تحديد و�سائل التطوير المنا�سبة

ليتم  التطوير  و�سائل  اختيار �أف�ضل  الت�صميم هي  التالية في مرحلة  المختلفة, والخطوة  التطوير  و�سائل  العديد من  المدربين  لدى  يتوفّر 
ا�ستخدامها في محطّات مختلفة من الدورة التدريبية. وت�شتمل هذه الو�سائل على: 

والإجابات الأ�سئلة   •
• لعب الادوار

DVD والـ  الفيدي و  •
والجوائز الم�سابقات   •

النقا�شات  •
و�أكثر �شخ�صين  من  وفي مجموعات  الجماعي  العمل   •

التطوير:  مرحلة  ت�صميم  عند  الاعتبار  بعين  يتوجب �أخذها  نقاط �أخرى 

تعقيداً  الأكثر  الموا�ضيع  الانتقال �إلى  ثمّ  ومن  الأولية  الموا�ضيع  في  الب�ساطة  توخّي   •
المعروفة غير  الموا�ضيع  الانتقال �إلى  ثم  المعروفة  بالمعلومات  البدء   •

المعلومات من  بالكثير  المتدرّبين  كاهل  عدم �إثقال   •
المتخ�ص�صة المفردات  ا�ستخدام  تفادي   •

المحوريّة الأ�سا�سية �أو  النقاط  لتدعيم  الب�صرية  الو�سائل  ا�ستخدام   •
التعلم عملية  المرح �أثناء  وتذكر  التعلم   •

ج. �صياغة عمليّة التعزيز 

من المهم �أن يتم اختتام الدورة التدريبية بطريقة محكمة كي تتمكن من اختبار المتدربين والت�أكد من �إنجاز كافة �أهداف التدريب.
يجب �أن يرتبط “اختبارك” ب�أهداف الجل�سة و�أن تتمكّن من �إجراء اختبارات للمجموعة من خلال: 

• �أ�سئلة الاختبار
• الا�ستبيان

• ملاحظة الأداء
• تمرين عملي
• لعبة الأدوار
• اختبار �سريع

ويجب ان تت�أكد من تلبية كافة الأهداف والت�أكد من حفظ المعلومة وفهم المحتوى

�إطرح �أ�سئلة تبد�أ بـ “لماذا” 	•
�إطرح �أ�سئلة تبد�أ بـ “كيف” 	•

اطلب من المتدربين �أن ي�شرحوا �شيئا ما 	•
�إ�س�أل المتدربين عن كيفية تطبيقهم لما تعلّموه في مكان عملهم 	•

يجب �إ�شراك كافة المتدربين في عملية التعزيز 	•
لا تقدم �أي مادة تعلّم جديدة في مرحلة التعزيز 	•

�إطرح �أ�سئلة بنف�س الت�سل�سل الذي عر�ضت بموجبه المعلومات في مرحلة التطوير 	•

الوثائق ذات ال�صلة: 
- نموذج ملاحظات التدريب )النموذج 3.3(
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تقديميّة جل�سه  ت�صميم      .3

التدريبي البرنامج  بداية  في  ت�سخدمها  التدريبي   برنامجك  دورات  كافة  ت�صميم  بعد  تقديميّة  جل�سه  تح�ضير  الى  تحتاج 
على: ت�شتمل  ويجب �أن 

 

محتويات الجل�سه التقديمية

ك�سر الجمود والت�آلف
توجيهات �شخ�صية )لكل من المدرب والمتدرّبين( 

�أهداف البرنامج 
هيكل البرنامج

الهاتف ا�ستخدام  وحول  المياه ومخارج الحريق  دورات  ومواقع  والغداء  الإ�ستراحة  الداخلية )�شرح حول فترات  الترتيبات 
المحمول والتدخين والم�شاركة وطرح الا�سئلة وما �إلى ذلك ...(
ملاحظة حول ا�ستخدام الدفاتر خلال التدريب �إذا لزم الأمر

التدريب دليل  ت�صميم مقدمة      .4

يجب مدرب �آخر.  ينفذه  تدريبي  برنامج  بكتابة  تقوم  حيانا  و�أ بنف�سك  وتنفيذه  تدريبي  برنامج  بت�صميم  حيانا  �ستقوم �أ
�أن ي�شتمل كل دليل تدريبي ت�صدره على توجيهات للمدرب الذي �سي�ستخدمه. �إذ �أنّ مقدمة الدليل توفّر �شرحاً مف�صلًا حول حاجة كل 

التالية:  المعلومات  التدريب �إلى �أن تدرج  مدرب لتطوير فهم للمتطلبات. وتحتاج في مقدمة دليل 

مقدمة دليل التدريب
غايات البرنامج
�أهداف البرنامج 
هيكل البرنامج 

من �سيح�ضر التدريب
حجم المجموعة المو�صى به

ا�ستعداد الم�شاركين
ترتيب القاعة ومتطلبات المواد

ملاحظات المدرب الخا�صة بالدورة
الدفاتر واوراق العمل الموزّعة على المتدرّبين
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مقدمة دليل التدريب
المواد الم�ساندة

الخطوط التوجيهيّة المتعلقة بتنفيذ التدريب
توقيت الم�ساقات
تح�ضير المدرب

�أوراق تقييم الم�ساقات
دعوات الم�شاركين

تقييم مكان العمل والتوجيهات الخا�صة بمنح ال�شهادات 
 

4.3 ر�سائل الدعوة

الدعوة ح�سب ر�سالة  وتختلف مكونات  التدريب.  دليل  ويجب �إرفاقها في  بالإلتحاق  المتعلقة  الإر�شادات  ب�أهم  الدعوة  ر�سائل  تعرف 
وتعطي للتدريب  الترويج  في  عموماً  الدعوة  ر�سائل  وت�ساعد  مقت�ضبة.  و�أخرى  طويلة  ر�سائل  هنالك  حيث �أن  التدريبي  البرنامج 

�وصرة مهنية عن عملك باعتبارك مدربا في المنظمة غير الحكومية. 

يجب �أن ت�شتمل ر�سالة الدعوة على المحتويات التالية: 

محتويات ر�سالة الدعوة
تاريخ �إر�سال الر�سالة

الم�ستلم )في هذه الحالة ا�سم المتدرّب(
عنوان البرنامج التدريبي و�أهدافه وهيكله

تاريخ التدريب
موقع التدريب وخريطة حول الموقع �إذا تطلب الأمر

تاريخ البدء والانتهاء
ا�سم المدرب وعنوانه وكيفية الات�صال به

التح�ضير اللازم �إذا تطلب الأمر
الملاب�س اللازم ارتدا�ؤها وذلك �إعتماداً على التدريب
تفا�صيل ور�شة العمل �أو ر�سوم التدريب �إذا ما وجدت



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب 

78 | الـفــصـل الثالث | تـصــميـم مــحتـــوى تـــدريـــبـــي

5.3 المطبوعات

عند كتابة المواد التي تدعم فعالية التعلم يجب اتباع مبادئ رئي�سية: 

�أعلم الم�شاركين ب�أنه �سيتم توزيع مطبوعات عليهم 	•
�أترك م�ساحات ما بين النقاط الرئي�سية حتى تلتقطها العين ب�سهولة 	•
قم بدمج بع� ضالر�سوم البيانيّة مع الن� صلتق�سيم الن� صب�شكل جيد 	•
قم ب�إعداد قائمة بم�صادر المعلومات التي قد ي�ستخدمها الم�شارك 	•
قم ب�إبراز العناوين من خلال و�ضعها في �إطار �أو بخط مختلف 	•

لا تكتب الكثير من المعلومات في ورقة واحدة 	•
لا ت�ستخدم فقط المعلومات المتوفّرة في تدريبك وتو�سّع ب�إعطاء معلومات �إ�ضافيّة 	•

لا ت�ستخدم الإخت�صارات �أو المفردات المتخ�ص�صة في المواد الم�ساندة )support material( �إذا لم تكن م�ألوفة بعد لدى  	•
المتدرّبين  

6.3 الو�سائل والأدوات الم�ساعدة على التعلم

ت�ساعد المتدربين.  حوا�س  وت�ست�سيغه  التعلم  على  ي�ساعد  جهاز  و  ح�سية �أ مادة  تمثّل  التعلم  على  الم�ساعدة  والأدوات  الو�سائل 
مثل:  ميزات  بعدة  وتمتاز  التدريبية  الدورات  ويمكن �إ�ستخدامها في  كبير  ب�شكل  التعلم  على تح�سين  الم�ساعدة  الو�سائل  هذه 

توفير التنوّع وجذب الاهتمام 	•
الت�شديد على النقاط الأ�سا�سية 	•

�إ�ستخدام الحوا�س 	•
م�ساعدة للذاكرة  	•

تمنح وقت للتفكير لدى المتدرب 	•

البيانية والر�سوم  وال�وصر  والبو�سترات  الأبي� ض واللوح  ب  القّال الورق  يلي:  ما  التعلم  الم�ساعدة على  والأدوات  الو�سائل  ومن �أنواع 
والخرائط و�شرائح الباوربوينت PowerPoint والمطبوعات و�أوراق العمل والفيدي ووال DVD والبطاقات والنماذج وغيرها ...

7.3 ت�صميم الو�سائل/ الأدوات الب�صرية الم�ساعدة	

الجل�سة في  لا�ستخدامها  قراءتها  وي�سهل  وا�ضحة  م�ساعدة  ب�صرية  و�سائل/ �أدوات  ت�صميم  كيفية  الدليل  من  البند  هذا  ي�شرح 
التدريبية

و�سائل ب�صرية تمكّن المتدرّبين الجال�سين في ال�صف الأخير في القاعة من ر�ؤية الحروف وال�وصر المعرو�ضة 	•
و�سائل ي�سهل قراءتها �أي ي�ستطيع المتدربون ر�ؤية ال�وصر المعرو�ضة ب�سهولة 	•

و�سائل وا�ضحة �أي ي�ستطيع المتدرّبون عند قراءتها فهم الر�سالة من �أول مرة 	•
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التوجيهات العامة في ت�صميم الو�سائل/الأدوات الب�صرية الم�ساعدة

تحديد حجم الن� صالمكتوب على ال�شريحة 	•
تحديد العدد الكلي للكلمات بما لا يتجاوز ال 35 كلمة )ت�شمل العنوان(  	•

تحديد عدد النقاط بخم�س نقاط 	•
كلمات  �سبع  لي�صل �إلى  نقطة  كل  الكلمات في  عدد  تحديد  	•

عند ا�ستخدام القوائم المرقمة �أو التي تحتوي على نقاط، يجب الت�أكد من وجود عن�صرين على الأقل  	•
�سواء  الكلمة  بنف�س  نقطة  كل  تبد�أ  )�أي �أن  الموازي  القواعدي  البناء  ا�ستخدم  نقاط،  التي تحتوي على  القوائم  عند عر� ض 	•

    �أكانت ا�سماً �أو فعلًا( 
التعريف وحروف الجر. )ينطبق فقط الـ  مثل  التعريف  با�ستثناء �أدوات  الكلمات بخط كبير  كافة  للعناوين، �أكتب  بالن�سبة  	•

    على اللغة الانجليزية (
في القوائم ذات النقاط اكتب الحرف الاول من الكلمة الأولى بخط كبير. ولا تقم با�ستخدام ذات الخط للكلمات الأخرى  	•
   �إلا �إذا كانت تدل على ا�سم علم مثل الإ�سم الكامل للمنظمة �أو �أ�سماء الدول �أو الأ�شخا�� صأو الأق�سام �أو المنتجات. )ينطبق

   فقط على اللغة الانجليزية(
لا تكتب بخط كبير �أ�سماء الأق�سام العامة مثل �أق�سام المبيعات �أو الهند�سة، �أو �أ�سماء المنتجات العامة مثل الكمبيوترات �أو الأدوية.  	•

)ينطبق فقط على اللغة الإنجليزية(
حدد عدد �أنواع الخطوط الم�ستخدمة في الورقة الواحدة. ا�ستخدم نوعين من الخطوط كحد �أق�صى )نوع خط للعنوان ونوع خط  	•

مغاير للن�� صأو اللوائح( ويمكنك �أي�ضاً ا�ستخدام نف�س نوع الخط لكل من العنوان والن�ص
هنالك  ف�إن  لل�شرائح،  وبالن�سبة  نوعها.  اختلاف  مع  الخطوط  اختلاف حجم  مراعاة  يجب  مقروء.  ا�ستخدم حجم خط  	•

     خطوط توجيهية متعددة بهذا الخ�وص�ص: 

للعنوان ا�ستخدم حجم الخط 40 �إلى 48  	-
للنقاط ا�ستخدم حجم الخط 32 �إلى 40  	-

للو�صف تحت ال�وصر �أو ما �شابه ا�ستخدم حجم الخط 24 �إلى 32  	-

تفادى الا�ستخدام المبالغ به لل�وصرل أنه قد ي�شتت الانتباه �أو قد يثير �ضيق الم�شاهد 	•
ا�ستخدم �شكل الخط المنا�سب للتركيز على النقاط كما يلي: 	•

الخط الغامق 

الخط المائل 

الخط الذي تحته تحديد 
�أو خط 

ي�ستخدم للعناوين الرئي�سية وعناوين الر�سوم البيانية وعناوين الجداول وللو�صف تحت ال�وصر

لكتابة عناوين الم�ؤلفات المن�وشرة )الكتب والفيدي ووالأقرا� صالممغنطة والبرامج( 
  )The 7 Habits of Highly Effective People(. ويمكن ا�ستخدامه للكلمات 

détente  الم�أخوذه من لغة �أخرى غير الإنجليزية مثل

لا ت�ستخدم هذا النوع من الخطوطل أنه �أ�صبح ي�شير �إلى ارتباط تفرّعي لعنوان موقع الكتروني 
في الن�ص

ا�ستخدام خ�صائ� صنوع الخط للتركيز على المعنى
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ا�ستخدم خا�صيات الت�أكيد في الطباعة ب�شكل منا�سب 	•

8.3 ترجمة مواد التدريب

يحدد تحليل �إحتياجات التدريب �أحياناً مجموعة من الجمهور الم�ستهدف تكون غير متمكنة ب�شكل جيد من اللغة الإنجليزية. وبالتالي فقد 
يتوجب عليك ترجمة مواد التدريب التي �ستنتجها لبرنامج معين. ويمكن القيام بالترجمة �إما داخل المنظمة غير الحكومية )�أي من قبل 

فريق التدريب( �أو بوا�سطة جهة خارجية. ويتوجب �إ�ضافة تكاليف الترجمة والوقت اللازم للترجمة �ضمن خطة الم�شروع.

ا�ستخدام الت�ضاد المنا�سب: 

النوع  

ال�شرائح

الأوراق ال�شفافة

الن� ص

مائل �إلى  و  � ضأ بي� ما �أ )�إ الفاتح  الخط 
البيا�ض( 

ت�ضاد  يخلق  )الأ�سودل أنه  الغامق  الخط 
جيد مع الخلفية الم�ضاءة( 

الخلفية 

اللون  غامقة  خلفية  ت�ستخدم  ال�شرائح  في 
البني  و  الرمادي �أ و  الغامق �أ )الازرق 
قاعة  في  ا�ستخدامها  �سيتم  الغامق(ل أنه 

ذات �إ�ضاءة خافتة. 

خلفية فة  ل�شفا ا ق  ا ر و لأ ا ت�ستخدم 
يتم  ما  وعادة  لونها �أبي� ض يكون  م�ضاءة 
قاعة ذات �إ�ضاءة جيدة.  ا�ستخدامها في 

 ا�ستخدام الألوان في
الخطوط

ا�ستخدم اللون الفاتح للكتابة على ال�شرائح. وا�ستخدم اللون الأ�سود في الن� صالمطبوع �أو �أوراق 
العر� ضال�شفافة. وتفادى ا�ستخدام اللون الأزرقل أنه مرتبط بعناوين المواقع الالكترونية والتي 

عادة ما يكون تحتها خط. 

منظمة �أو  ا�سم  على  تدل  التي  الكبيرة  الأحرف  حال  في  الكبير �إلا  الخط  ا�ستخدام  تفادى 
الاخت�صارات. وي�ستخدم لتمييز الن� ص1( للمتدرّبين الذين يجدون �صعوبة في قراءة الن� ص
الكبير  بين الخط  ما  الذي يمزج  الن� ص قراءة  يف�ضلون  الكبير حيث  بالخط  ب�أكمله  المكتوب 

 ّنيللمتدرّبين ب�أن الكلمات المكتوبة بالخط الكبير هي كلمات هامة  وال�صغير 2( ليب

ا�ستخدام خ�صائ� صنوع الخط للتركيز على المعنى

ALL CAPS

الخط الكبير في كامل
الكلمة )اللغة الانجليزية(
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9.3 التقييم الم�سبق للبرنامج التدريبي

للت�أكد من ان البرنامج التدريبي �سهل وفعّال �ستحتاج لتنظيم و�إجراء 3 �أنواع من التقييم التعليمي. و�سوف نناق� شفي هذا البند �أكثر 
Pilot Test أ�شكال التقييم التي �ستمار�سها وه والإختبار التجريبي�

1.9.3 البرنامج التجريبي

البرنامج التجريبي ه والبرنامج الذي يتم فيه تجريب برنامج التدريب و�إجراء تقييم للمرة الأولى لمعرفة �أي من �أجزاء البرنامج تعمل 
بفعالية و�أي منها يحتاج �إلى تح�سين

المواد من  الثانية  الم�سودة  مع  تدريبي  برنامج  عادةً تحتاج �إلى �إجراء  	•
م�ستواهم( )ح�سب  الم�ستهدفين  المتدرّبين  التدريبي  البرنامج  الم�شاركون في  يمثل  	•

اللازمة التح�سينات  نوع  يجب �أن تحدد  التي تحتاج �إلى تح�سين  التدريبي  البرنامج  عند تحديدكل أجزاء  	•
المتدرّبين لتقييم نجاح  التجريبي  البرنامج  نتائج  ا�ستخدام  يتوجب  فلا  بعد،  كفاءته  تثبت  لم  التدريبي  البرنامج  لأن  	•

قد تجد بع� ضالأخطاء في ت�سل�سل التدري�س �أو في طريقة كتابة �أ�سئلة الامتحانات والتي من ��شأنها �أن تقلل من فر� صالمتدرّبين  	•
في النجاح في الدورة التدريبية 

وفيما يلي �إجراء مقترح يتعلّق بالبرامج التجريبيّة وقد تحتاج �إلى تعديله ا�ستناداً  �إلى عملك في المنظمة غير الحكومية: 

احجز قاعة للبرنامج التدريبي وت�أكد من احتوائها على �أجهزة �سمعية ب�صريّة تلبي احتياجاتك وت�أكد من �سعة القاعة لت�ستوعب  	.1
المتدرّبين

ا�ستخدم ما بين 8 �إلى 15 متدرّب للم�شاركة في البرنامج التدريبي، وفي حال جمعت عدداً اقل من ذلك فلن تح�صل على منظور  	.2
�شامل عن الدورة التدريبية. وفي حال جمعت عدداً �أكبر من ذلك ف�إنك لن ت�ستطيع مقابلة كافة المتدربين و�أخذ ملاحظاتهم. 

يجب �أن يمثّل المتدرّبون في التمرين التجريبي ديموغرافية المتدرّبين الفعليين و�أن يدعموا �أهداف الدورة التدريبية. 
�أر�سل مذكرة �إلى كافة الم�شاركين قبل يومين �إلى خم�سة �أيام من موعد البرنامج. 	.3

التقييم الم�سبق للبرنامج التدريبي

الأجزاء الم�ستهدفين لمعرفة  المتدرّبين  التدريبل أول مرة مع �أ�شخا� صيمثلون  برامج  تنفّذ من خلاله  1. برنامج تجريبي 
     الناجعة منه وتلك التي تحتاج �إلى تح�سين

2. المراجعات التقنية والتي تت�أكد فيها من دقة المحتوى

المطبوعة المادة  ب�أن  الانتاج  مخت� وص ويت�أكد  و�أ�سلوبه  المحتوى  اكتمال  المحررون  فيها  يقيّم  والتي  الإنتاج  مراجعات   .3
    والمعرو�ضة تتطابق مع المادة الظاهرة على �شا�شة الكمبيوتر
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4. اطبع وان�سخ مواد التدريب والملاحظات وال�شرائح.
اختبارهم. ولي�س  التدريبي  البرنامج  بهدف �إختبار  برنامج تجريبي  هذا  ب�أن  التدريبية  الدورة  بداية  في  المتدرّبين  5. ذكر 

    واطلب منهم �أي�ضا �أن ي�شيروا �إلى �أية م�شاكل واجهوها و�إبداء ملاحظاتهم حول المواد التدريبية. 
.Debriefing 6. توقف عن التدريب في فترات متباعدة واطلب منهم التعبير عن �آرائهم وهذا ما ي�سمى ب�إيجاز المتلقّي 

    هناك من يف�ضل القيام بذلك في نهاية كل يوم كي لا يتم مقاطعة التدريب. 
من واطلب  ولي�س �أحد �أجزائه.  ب�أكمله  التدريبي  البرنامج  حول  نظرهم  وجهة  لمعرفة  المتدرّبين  اطلب �آراء  النهاية  7. في 
    المتدرّبين �أثناء �إيجاز المتلقّين التعبير عن انطباعاتهم حول �أجزاء البرنامج التدريبي التي كانت فعّالة وتلك التي يمكن تغييرها. 
كلما محددا  ر�أيهم  كان  فكلما  اكت�شفوها،  التي  الم�شاكل  معالجة  حول �أ�ساليب  اقتراحاتهم  تقديم  على  المتدرّبين  �شجّع   .8

    �ساعدك ذلك على حل الم�شاكل المطروحة.  
ب�شكل يمكنهم للمادة  وتعلمهم  الاختبار  فهمهمل أ�سئلة  من  للت�أكد  الأخرى  والتقييمات  الاختبارات  في  المتدرّبين  9. قيم �أداء 

    من الإجابة على الأ�سئلة ب�شكل �سليم. 

وبعد ا�ستكمال البرنامج التجريبي قم بمراجعة ملاحظاتك وقم بت�صنيف التعليقات �إلى: 

التغييرات الإلزامية : عدم ا�ستكمال الت�صميم والتطوير قبل معالجة هذه الأمور 	•
التدريبي البرنامج  طرح  قبل  الأمور  هذه  معالجة  �ضرورة  مع  والتطوير  الت�صميم  ا�ستمرار  ال�ضرورية: �إمكانية  التغيرات  	•

التغيرات المحبذة: وهي التعليقات التي �ستعالجها �إذا �سمح وقتك بذلك 	•

10.3 �أ�سا�سيات عملية الإنتاج

من الكثير  على  تحتويان  ب�سيطتان  عمليتان  والطباعة  الن�سخ  التدريبيةل أغرا� ض الدورة  مواد  تح�ضير  عملية   – الإنتاج  ي�شكّل 
التفا�صيل وفي حال �إغفال تف�صيل ما فقد ينجم عن ذلك حدوث م�شاكل كبرى ت�شمل الت�أخير في �إكمال تطوير البرنامج التدريبي.وت�شتمل 
ن�سخة �أ�صلية  في  جمعها    �إلى �أجزاء يمكن  بتطويرها قمت  التي  المتعددة  العنا�صر  م�سودات  على تحويل  للإنتاج  الحقيقية  العملية 

ومن ثم القيام بن�سخها. 

مراحل الإنتاج 
�أ. الن� صالمحرر

ب. �إنتاج الر�سوم البيانيّة

ج. جمع ال�وصر والن� صفي ملف موحد

د. �إيجاد ن�سخة �إ�ضافية للن�سخة الأ�صلية وحفظها في مكان �آمن

للطباعة الأصلية  النسخة  إرسال  هـ.	
ز. تجميع رزمة كاملة للدورة التدريبية
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والأ�سلوبية القواعدية  الأخطاء  عن  البحث  يتم  حيث  للطباعة  لتح�ضيره  الن� ص على  و�ضع علامات  عملية  وهي   : التحرير   .1
مادّة  نتاج  حول �إ كافية  تعليمات  على  نتاج  الإ على  العاملين  ح�وصل  من  والت�أكد  محتملة  قانونية  م�سائل  ثارةبع� ض و�إ    

      للتوا�صل. 

بع�ض و �إزالة  و�إ�ضافة �أ �وصرة �أ�سا�سية  لالتقاط  بم�صمم  الا�ستعانة  الحالات  بع� ض في  ت�ستطيع  البيانيّة:  الر�سوم  2. �إنتاج 
     خ�صائ� صال�وصر. وفي بع� ضالحالات الاخرى ت�ستطيع �إجراء م�سح �وضئي )SCAN( لل�وصر من م�صدر �آخر والقيام بعد
     ذلك بحفظها في الكمبيوتر وا�ستخدام برامج خا�صة بال�وصر مثل Adobe Photoshopل إ�ضافة بع� ضالخ�صائ�ص
و�إ�ضافتها فيجب �أن ب�أخذ �وصرل أ�شخا� ص الطريقتين. وفي حال رغبتك  كلتا  با�ستخدام  القيام بذلك       �أو �إزالتها. يمكنك 
     ت�أخذ بعين الاعتبار بع� ضالامور مثل الإ�ستعانة بعار�ضي �أزياء و�إعدادهم والح�وصل على الإذن القانوني لا�ستخدام �وصرهم 

      في برنامجك التدريبي(. 

الطبع ونماذج واحترام حقوق  ال�صفحة  واحد: من خلال �إ�ضافة عنوان  البيانيّة في ملف  والر�سوم  الن� ص ما بين  3. الدمج 
ت�صحيح �أي ومن خلال  التدريبية  الدورة  لمادة  الأ�صلية  الن�سخة  عنا�صر  من  وغيرها  والخلفي  الأمامي  والغلاف      التقييم 

     م�شاكل تتعلق بالألوان و�إن�شاء فهر�س للمحتويات. 

والملف الم�صدر  ملف  من  كلا  ادمج  مكان �آمن.  في  الأ�صلية  الن�سخة  احفظ  الأ�صلية:  الن�سخة  من  احتياطية  ن�سخة  4. عمل 
    المطبوع في الن�سخة الاحتياطية. وفي حال وقوع �أي عار� ضللن�سخة الا�صلية ف�سيكون لديك ن�سخة طبق الأ�صل عنها. 

5. �إر�سال الن�سخة الأ�صلية �إلى الطباعة: قد تحتاج المطبعة للح�وصل على معلومات وم�ؤ�شرات �إ�ضافية. 

ن�سخة على  ت�شتمل  التي  الحزمة  بتجميع  قم  المطبعة  من  المطبوعة  الن�سخ  ا�ستلام  بعد  كاملة:  تدريبية  دورة  حزمة  6. تجميع 
)PowerPoint( إذا ما كان المدرب ي�ستخدم �شرائح� CD / DVD      من المواد الب�صرية )من�سوخة على قر� صممغنط   
العر� ضوالدفتر والأوراق المقدمة وملاحظات المدرب(. �أعط ا�ستخدم المدرب جهاز       ون�سخة مطبوعة على �شفافيات �إذا 

      هذه الحزمة �إلى الموظفين الإداريين الم�ساعدين في الدورة التدريبية و�إلى المدرب الذي �سيقدم هذه الدورة. 
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11.3 التعامل مع تغييرات الم�شروع

من بد�أ بهذا التغيير؟  

الجهة الراعية 

�أنت

كيفية التعامل مع هذا التغيير 

القيام ي�سعدك  و�أنه  الم�شروع  نطاق  خارج  تقع  التغيرات  هذه  ب�أن  الراعية  الجهة  �إعلام 
بالتغيير ولكنك تحتاج �إلى �إعادة التفاو� ضحول الجدول الزمني والموازنة. 

والموازنة  الجدول  تعديل  كيفية  تقريرك  وبعد  المطلوبة  التغييرات  بدمج  التزامك  وعند 
تقرير  في  عنها  وبلغ  مذكرة  في  ر�سميا  التغييرات  بتوثيق  قم  التغييرات،  هذ  لا�ستيعاب 

الم�شروع.  في  الم�شاركين  كافة  ليتم �إعلام  الحالة 

خذ ما يلي بعين الاعتبار:

�ضرورية  تكون  قد  التي  الأخرى  التغيرات  يخ� ص فيما  الم�ساق  من  المتبقي  الجزء  �أثر   •
)الت�أثير المتزايد والناتج عن تغيير في م�صطلح ما يتوجب ت�صحيحه في كل جل�سة من  
جل�سات الدورة التدريبية( والوقت الذي قد ي�ستغرقه �إجراء هذه التغييرات في كافة 

الأجزاء
التغييرات هذه  اللازمل إجراء  • الوقت 

• الم�صادر اللازمةل إحداث التغيير، ففي حال الحاجة �إلى المزيد من ال�وصر فيجب �أن 
تراعي �إذا كان لدى الم�وصر الوقت الكافيل إنتاج المواد الت�وصيرية المطلوبة

المتدرّب عليها  يح�صل  التي  النهائية  • الفائدة 
"• الفائدة النهائية للجهة الراعية، �إذا كانت الفائدة النهائية �ضئيلة، فقد لا يكون هنالك

 حاجةل إجراء تغيير

وفي حال �أخذك بعين الاعتبار كافة هذه الأمور في حين لا زلت ت�شعر ب�أهمية القيام بالتغيير،  
فيتوجب عليك طلب دعم الجهة الراعية قبل �إجرائك �أي تغيير فعلي

التعامل مع تغييرات خارج �إطار العمل
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12.3 التقنيات التعليمية 

الفعالية التنوع �إلى  بع� ض وت�ضيف  المتدرّبين  تعلم  تنا�سب نمط  تعليمية  تقنية  تختار  يجب �أن  التدريبية،  لمادتك  ت�صميمك  عند 
التدريبية:  

1. المناق�شة الجماعية
2. الع�صف الذهني 

3. لعب الأدوار
4. درا�سة الحالة

5. المحاكاة 
6. تقنية معر� ضال�وصر

7. ك�سر الجمود والتمارين التن�شيطية 

 1.	  المناق�شة الجماعية

المناق�شة الجماعية هي تقنية يتم تق�سيم الم�شاركين فيها �إلى مجموعات لمناق�شة مو�وضع ما وي�شاركون ب�آرائهم وخبراتهم �أثناء مناق�شة 
المو�وضع �ضمن �إطار زمني معين. تتطلّب بع� ضتقنيات المناق�شة الجماعية مثل درا�سة الحالة ولعب الأدوار وتقنية معر� ضال�وصر تح�ضيراً 

م�سبقاً )�أي المواد المطبوعة �أو لوح العر�ض(. وتعتبر �أ�ساليب المناق�شة مفيدة في: 

المنطقي التفكير  تطوير  	•
الا�ستراتيجيات  الأ�سباب وتحديد  و�إيجاد  التحليلية  الم�شاكل  حل  	•

ال�سابقة للمعارف  فهم �أف�ضل  على  الح�وصل  	•
الم�شاركين مع  تقا�سم الخبرات  	•

عن �أنف�سهم التعبير  على  الأفراد  قدرة  تح�سين  	•
الآخرين والت�سامح �إزاء �آراء  الاحترام  تعلم  	•

للم�شاركين التحليلية  المهارات  تطوير  	•
والم�شاركين المجموعة  ديناميكية  تتطلب  التي  • المجالات 
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والمناق�شة في مجموعات كبيرة  والمناق�شة في مجموعات  الذهني  الع�صف  مثل  المناق�شة الجماعية  وهنالك �أنواع مختلفةل أ�ساليب 
�صغيرة والمناق�شة الثنائية والمواقف ولعب الأدوار ودرا�سة الحالة والمحاكاة وتقنية معر� ضال�وصر والأ�سئلة والإجابات. و�سوف يتم

�شرح بع� ضهذه التقنيات فيما يلي: 

المناق�شة الثنائية )مجموعات من �شخ�صين(

�شخ�صين من  الم�شاركين �إلى مجموعات  ق�سم  	•
المو�وضع(  المحتوى �أو  على  الزمنية  المدة  )تعتمد  الوقت  وحدد  المو�وضع  ا�شرح  	•

�شخ�صين من  يعملوا في مجموعات  و�أن  البع� ض بع�ضهم  بجانب  يجل�سوا  الم�شاركين �أن  من  اطلب  	•
والمناق�شة الم�شاركة  على  و�شجعهم  المجموعات  بين  ما  تنقّل  	•

للمناق�شة �أ�ضف �أفكاراً جديدة  	•
لكافة  الا�ستماع  يتم  حتى  واحدة  بنقطة  الم�شاركة  مجموعة  كل  من  �شخ�صين �أطلب  من  المكونة  المجموعات  مناق�شة  بعد  	•

المجموعات
المجموعات ذكرتها  التي  الرئي�سية  الأفكار  ناق� ش النهاية،  في  	•

نقاط القوة

وخبراتهم  تبادل �آرائهم  الم�شاركون  • ي�ستطيع 
الآخرين  مع  مقارنة تجاربهم  الم�شاركون  ي�ستطيع  	•

حتى  الم�شاكل �أو  عمليّة تحديد  ت�شاطر تجارب  ي�سهل  	•
حلها

الجديدة  الأفكار  من  العديد  ا�ستخلا� ص يمكن  	•
الم�ستندة على �أفكار الآخرين خلال وقت ق�صير
عن �أنف�سهم للتعبير  فر�صة  على  الجميع  يح�صل  	•

منهجي  ب�أ�سلوب  النقا� ش يتم  	•
النقا� شخلال  لمو�وضع  وا�ضحة  �وصرة  على  الح�وصل  	•

الحوار
المجموعة بين �أفراد  ودية  قيام علاقة  	•

ثقتهم  زيادة  على  الم�شاركين  الفريق  روح  ت�ساعد  	•
ب�أنف�سهم

الآخرين مع �أفكار  ت�سامحا  الم�شاركون �أكثر  ي�صبح  	•

المعيقات

توافق  للو�وصل �إلى  الوقت  من  لمزيد  الحاجة  تبرز  • قد 
في الر�أي

النزاعات وقوع الخلافات �أو  • �إمكانية 
لها علاقة  لي�س  � وأمور  نح المناق�شة  م�سار  تغيير  	•

بالمو�وضع الأ�صلي
قاعات �إ�ضافية  الحاجة �إلى  	•

الم�شاركون  المي�سّرون �أو  المدربون �أو  يكن  �إذا لم  	•
م�ستعدّين فقد ت�صبح المناق�شة عقيمة

م�شاركتهم  عدم  الم�شاركين �أعذاراً حول  بع� ض يجد  قد  	•
في المناق�شة

يحاولون  الآخرين �أو  على  الأفراد  بع� ض يطغى  قد  	•
احتكار المناق�شة 
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2.	     الع�صف الذهني

الو�سيلة هذه  وظهرت  ما.  لم�شكلة  والحلول  الأفكار  من  كبير  عدد  لا�ستخراج  م�صممة  تقنية �إبداعية جماعية  هي  الذهني  الع�صف 
في �أواخر الثلاثينات على يد الك�س فيكني او�سبورن Alex Faickney Osborn  في كتابه المعنون “الخيال التطبيقي”

الع�صف  طريق  عن  الابداعية  مخرجاتها  م�ضاعفة  ت�ستطيع  المجموعات  ا�سبورن �إلى �أنّ  “Applied Imagination”. �أ�شار 
الذهني.

الافكار ا�ستخراج  المجموعة وتحفيز  بين �أع�ضاء  الاجتماعية  العوائق  لتذليل  تهدف  الذهني  للع�صف  قواعد �أ�سا�سية  وهنالك �أربعة 
وزيادة م�ستوى الإبداع في المجموعة، وهي: 

الم�ستنبطة كلما زادت فر� صالح�وصل على حلول مجدية الأفكار  ازداد عدد  والتنوّع فكلما  التعدّد  ت�شجيع  الكمية: �أي  التركيز على 
وخارجة عن الم�ألوف. 

وعدم �إبدائهم المطروحة  الأفكار  على �إثراء  الم�شاركون  يركّز  و�أن  الم�ستنبطة  الأفكار  نقد  الإحجام عن  يجب  النقد:  الإحجام عن 
لأي نقد �إلا في المرحلة اللاحقة وهي “مرحلة النقد”. وعند الإحجام عن �إ�صدار الأحكام �أو النقد �سي�شعر الم�شاركون بالحرية في

ا�ستنباط �أفكار غير اعتيادية. 

التفكير في  جديدة  طرقاً  يوفّر  قد  الافكار مما  من  وجيدة  طويلة  قائمة  على  لتح�صل  وذلك  الاعتيادية:  غير  بالأفكار  الترحيب 
بحلولً جديدة. 

دمج الأفكار وتح�سينها: يمكن دمج الأفكار الجيدة لت�شكل فكرة واحدة جيدة. 

كيفية ا�ستخدام الع�صف الذهني؟

”U“  اطلب من الم�شاركين الجلو�س في جل�سة دائرية �أو على �شكل •
• اطلب من �أحد الم�شاركين �أن يدوّن نقاط المناق�شة

• على من يدوّن نقاط المناق�شة �أن يجل�س قرب اللوح �أو اللوح القلاب ليكتب الأفكار المقدّمة من الم�شاركين
 ّنيرئي�ساً للفريق لت�سهيل عملية المناق�شة • ع

• �صف الم�شكلة �أو مو�وضع المناق�شة للم�شاركين
• �أطلب من مدوّن نقاط المناق�شة �أن يكتب الم�شكلة �أو مو�وضع المناق�شة بالخط العري� ضعلى اللوح �أو اللوح القلاب

• �أطلب من الم�شاركين �أن يعبروا عن �آرائهم حول المو�وضع بحرية و�أن يقولوا ما يتبادر �إلى �أذهانهم فورا. وامنع �أي انتقاد
    �أو حوار �أو ا�ست�شارة ما بين الم�شاركين

• �شجع كافة الم�شاركين على التعبير عن �أفكارهم �أو �آرائهم ب�سرعة
• �أكتب النقاط التي �أثارها الم�شاركون في قائمة على اللوح �أو على اللوح القلاب

• �إمنع �أي مناق�شة �أو ملاحظات �أو انتقاد حتى ي�ستنفذ كافة الم�شاركين كل �أفكارهم
• بعد كتابة �أو ت�سجيل كافة الأفكار قم بالتحقق منها واكتبها ح�سب الأولوية
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3.	  لعب الأدوار 

ينخرط الواقعية.  الحياة  في  ما  موقفا  يحاكي  درامي  �شكل �أداء  على  يكون  ما  وعادة  خا�صة  هيكلية  ذو  ن�شاط  ه و الأدوار  لعب 
لعب خلال  من  ن�ستطيع  حيث  والمناق�شة.  التحليل  مال أهداف  موقفاً  ويحاكون  الأدوار  لعب  في  التدريبي  البرنامج  في  الم�شاركون 

الأدوار �أن نحلل الم�شكلة ونحدد �أ�سبابها و�أن نجد حلولًا لها. 

ولتقلي� صوقت التح�ضير الم�ستغرق وتجنب تعر� ضالمراقب للملل يجب �أن لا يكون تمرين لعب الأدوار طويلا جدا. ويتوجب تح�ضير
الن�� صأو ال�سيناري وب�شكل يركز على المو�وضع المختار. 

نقاط القوة

الوقت من  القليل  • ت�ستغرق 
الأفكار  من  الكثير  ا�ستخراج  	•

الم�شاركة ويمكنهم  بالمناق�شة  مهتما  الجميع  ي�صبح  	•
الآراء لتبادل  فر� ص عدة  وجود  	•

التدريبية الدورة  الحيوية في  �ضخ  	•
التفكير على  الم�شاركين  تحفيز  	•

المجموعة  الأفكار حول خبرات  بع� ض للمي�سّرين  يوفّر  	•

المعيقات

ال�شخ� ص �سيحتاج  الأفكار  من  العديد  هنالك  كان  �إذا  	•
الذي يقوم بتدوينها �إلى المزيد من الوقت لكتابتها

يكن  ا�ستخراج �أفكار غير مترابطة �إذا لم  �إمكانية  	•
لدى الم�شاركين �أي خبرة �سابقة حول المو�وضع
التحليل قلة  ب�سبب  الأفكار  بع� ض غمو� ض 	•

عدم  الفو�ضى �أو  الو�سيلة �أحيانا �إلى  هذه  ت�ؤدي  قد  	•
النظام

البو�سترات من  العديد  كبيرة �أو  �سبورة  الحاجة �إلى  	•
يكتب  بالتدوين �أن  القائم  ال�شخ� ص على  يتوجب  	•
ب�سرعة فائقة ولن تتوفّر له الفر�صة للتعبير عن ر�أيه
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كيفية توظيف لعب الأدوار؟ 

قبل لعب الأدوار

المو�وضع اختيار  	•
الأ�سا�سية  الموا�ضيع  تحديد  	•

المتوجب محاكاتها
لعبها  المتوجب  الأدوار  تحديد  	•
على �وضء الأفكار الرئي�سية
الأدوار  الحوار في  تح�ضير  	•

الخا�صة بالم�ؤدين وتطوير مواد 
لذلك �إذا لزم الأمر 

خلال لعب الأدوار

من  والمراقبين  الم�ؤدين  اختيار  	•
بين الم�شاركين

بحوار  الم�ؤدين  كافة  تزويد  	•
لعب الأدوار والح�وصل على 
ردة فعلهم وملاحظاتهم 

واقتراحاتهم
يح�ضروا  الم�ؤدين �أن  من  الطلب  	•

�أنف�سهم للأداء
)الم�شاركين  المراقبين  من  الطلب  	•

الآخرين( ب�أن يراقبوا لعب 
الأدوار لي�شاركوا في المناق�شة 
التي �ستجري بعد لعب الأدوار 
لعب  بتمارين  الم�شاركين  عرّف  	•

الأدوار وهدفها

بعد لعب الأدوار

عن  التعبير  الم�ؤدين  من  الطلب  	•
�آرائهم بخ�وص� صالأداء

م�ستندة مفتوحة  طرح �أ�سئلة  	•
    �إلى مو�وضع الأداء وت�شجيع 

المناق�شة
المناق�شة نتائج  تلخي� ص 	•

�أمثلة حول الأ�سئلة المتوجب 
طرحها بعد لعب الأدوار: 
- هل �شعر الآخرون بنف�س 

الطريقة؟ 
- كيف �شعرت عندما ...؟ 

- هل �شعر �أحدكم ب�شعور مغاير؟ 
- هل تتفق �أو تتعار� ضمعهم؟

ولماذا؟ 
- ماذا لاحظت حول ....؟ 

- ما ه و�شعورك حيال التجربة؟ 
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4.	  درا�سة الحالة

درا�سة الحالة هي و�صف تف�صيلي للأحداث الواقعية �أو التي يتمّ تخيّلها. وتهدف درا�سة الحالة �إلى تقريب الم�شاركين من المحتوى
وتقارن ا�ستناداً �إلى خبراتهم.  لها  حلول  و�إيجاد  لتحديد �أ�سبابها  الم�شكلة  من تحليل  يتمكّنون  بحيث  الموقف  للم�شكلة �أو  الحقيقي 

درا�سات الحالة ما بين الظروف المثالية والواقعية. ويمكن عر� ضدرا�سة الحالة �إما �شفهيا �أو كتابيا �أو بوا�سطة الأفلام.

ويمكن ا�ستخدام درا�سات الحالة لعدة �أهداف: 

ما م�شكلة  حول  الوعي  زيادة  	•
تبادل الخبرات 	•

ما حادثة  ما �أو  موقف  درا�سة  قرارات عن طريق  الو�وصل �إلى  	•
و�إخفاقاته الما�ضي  من نجاحات  التعلم  	•

نتائجها وحلولها �أو  ما  م�شكلة  حول  المر�سومة  الفكرة  تو�ضيح  	•

نقاط القوة

الأفراد اتجاهات  تغيير  على  ت�ساعد  	•
على  عواقب �أعمالهم  ر�ؤية  على  الأفراد  ت�ساعد  	•

الآخرين
ت�صرف  �شعور �أو  لاكت�شاف  للمتدرّبين  فر�صة  توفر  	•

الآخرين في موقف معين
اكت�شاف  من  الم�شاركون  فيها  يتمكن  بيئة �آمنة  توفر  	•
الم�شاكل التي لا ي�شعرون بالراحة �أثناء مناق�شتها في 

الحياة الواقعية
بديلة في  منهجيّات  اكت�شاف  من  المتدرّبين  تمكين  	•

التعامل مع المواقف
للخيال وممتعة  محفزة  	•

المعيقات

الوقت من  الكثير  التح�ضير  ا�ستغراق  	•
فقد  جيد  ب�شكل  الأدوار  بلعب  القيام  عدم  حال  في  	•

يكون ت�أثيرها �سلبياً
�سخيف  البع� ض يجده  فقد  موفّق  التمثيل  غير  كان  �إذا  	•

�أو طفولي
مهينة  الأدوار  بع� ض الح�سا�سون  الأ�شخا� ص يجد  قد  	•

لأنها قريبة جدّاً من �شخ�صياتهم الحقيقية
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كيفية ا�ستخدام درا�سة الحالة؟ 

وهنالك العديد من الموا�ضيع الواجب مراعاتها عندما تقرّر ا�ستخدام درا�سة الحالة مثل: 

�أ. يجب �أن ترتبط الحالة بخبرات المتدرّب
ب. عادة ما تكون الم�شاكل معقدة ومتفرّعة 

ج. لا يوجد هنالك حل واحد �صحيح على الدوام
د. تتطلب هذه التقنية الكثير من الوقت للتخطيط لها �إذا كنت �سوف تكتب الحالة بنف�سك

هـ. يجب ت�صميم �أ�سئلة المناق�شة بحذر

قبل التدريب

المغزى المو�وضع �أو  باختيار  قم  	•
التعليمات  الأ�سئلة �أو  ر  ح�ضّ 	•
لم�ساعدة الم�شاركين على فهم 
الموا�ضيع الهامة ومعرفتها. 
والعر�ض الحالة  نوع  حدد  	•
مع الحالة  درا�سة  ح�ضر  	•
    الإ�شارة �إلى التجارب

    ال�شخ�صية للم�شاركين �إذا
    �أمكن 

خلال تمثيل درا�سة الحالة

الحالة �إلى  درا�سة  • �أعط 
مجموعات �صغيرة �أو �أفراد 

ليقوموا بتحليلها
لتوجيه  اللازمة  الم�ساعدة  وفر  	•

التحليل في اتجاه منا�سب
كتابة  الم�شاركين  من  �أطلب  	•
نتائجهم على الر�سم البياني

بعد درا�سة الحالة 

فرد  كل مجموعة �أو  من  �أطلب  	•
�أن يقدّم ا�ستخلا�صاته

الا�ستماع �إلى �آراء مجموعة  بعد  	•
واحدة �أو فرد واحد �أف�سح 

المجال للآخرين لعر�� ضآرائهم
يتّ�صل  فيما  المناق�شة  وجه  	•
ب�أهداف التعلم في الدورة 

التدريبية

نقاط القوة

التحليل على  الم�شاركين  قدرة  تح�سن  	•
الموقف  لفهم  هي �أب�سط طريقة  الحالة  درا�سة  �إن  	•

و�إيجاد الحلول للم�شاكل
الم�شاركين  بين  والاهتمام  الحما�س  تخلق  	•

بتجاربهم للم�شاركة  فر�صة �أكبر  الم�شاركين  تمنح  	•
ال�صف  الحقيقية �إلى  الحياة  مواقف  تجلب  	•

موقف  من خلال  متناثرة  معارف  على  الح�وصل  يمكن  	•
واحد

المعيقات

الكثير  ذلك  يتطلب  وقد  مفيدة  ق�ضية  اختيار  �صعوبة  	•
من الوقت

الخاطئة �إلى �إيجاد  الق�ضية  اختيار  ي�ؤدى  قد  	•
انطباعات خاطئة في �أذهان الم�شاركين 

هذه  لي�ستخدم  عالية  المي�سّر بمهارات  يتمتع  وجوب �أن  	•
الو�سيلة

ف�إن  الحالة  واقعية  بعدم  الم�شاركين  �شعور  حال  في  	•
ذلك قد يقلل من حما�سهم
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نقاط القوة

عملي طابع  ذات  	•
والت�صرف بمفردهم الاكت�شاف  على  الم�شاركين  قدرة  	•

للم�شاركين الن�شطة  الم�شاركة  	•
فوري  ب�شكل  الآراء  على  الح�وصل  	•

المعيقات

الوقت  • ا�ستنزاف 
خا�صة  جيدا  نف�سه تح�ضيرا  المي�سّر  يح�ضر  وجوب �أن  	•

في الامور اللوج�سيتية 
الواقع عن  مب�سّطة  نظر  وجهة  المحاكاة  ما تمثّل  عادة  	•

5.	  المحاكاة

بعواقب يعبئوا  ن  دون �أ من  الواقعية  المواقف  في  القرار  �صنع  للم�شاركين �إختبار  ي�سمح  واقعي  موقف  تمثيل  هي  المحاكاة 
 قراراتهم. وتعتبر المحاكاة طريقة لتطبيق المعارف وتطوير المهارات وا�ستك�شاف الإتجاهات في �سياق مواقف يتعر�وضن لها يومياً. 

كيفية ا�ستخدام المحاكاة؟ 

�أ. تح�ضير الم�شاركين للعب �أدوار معينة خلال المحاكاة
ب. تحديد الأهداف والقوانين والإطار الزمني للمحاكاة

ج. تي�سير المحاكاة
د. ا�س�أل الم�شاركين حول ردة فعلهم على المحاكاة

هـ. ا�س�أل الم�شاركين ماذا تعلموا من المحاكاة وما هي المبادئ  التي �سيطورونها
و. ا�س�أل الم�شاركين حول مدى ارتباط المحاكاة بحياتهم

ز. التلخي�ص

6.	  تقنية معر�ض ال�صور

تزويد ويتم  معينة.  بموا�ضيع  تتعلق  لمناق�شة �أمور  مجموعات  و �أربع  ثلاث �أ الم�شاركين �إلى  تق�سيم  يتم  ال�وصر  معر� ض تقنية  في 
ويكتبون ما  م�س�ألة  كل مجموعة  في  الم�شاركون  ويناق� ش ال�وصر(  ي�سمى بمعر� ض ما  )وهذا  ب  قّال لوح  مع  كبير  بلوح  كل مجموعة 

ب قبل الانتقال �إلى جداول الموا�ضيع الأخرى.  ا�ستنتاجاتهم على اللوح القّال

مو�وضع كل  حول  المجموعات  ملاحظات  تدوين  وبعد  ب.  القّال اللوح  على  م�شاركاتها  لتمييز  مغاير  قلم  بلون  كل مجموعة  وتكتب 
بة )معر� ضال�وصر( لم�شاهدة م�ساهمات المجموعات الأخرى.  يقوم الم�شاركون بالتجول للإطّلاع على كافة الألواح القّال
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كيفية تنفيذ تقنية معر� ضال�وصر ؟

4 مجموعات 3 �أو  الم�شاركين �إلى  • ق�سم 
ب القّال اللوح  على  المناق�شة  نقاط  لت�سجيل  كل مجموعة  من  واحدا  مقرّراً  • اختر 

ب القّال اللوح  على  الرئي�سية  النقاط  يكتب  المناق�شة �أن  نقاط  مدوّن  من  المناق�شة �أطلب  • بعد 
م�ساهماتها لتمييز  ب  القّال اللوح  على  ت�سجيل ملاحظاتها  مغاير في  قلم  لون  ا�ستخدام  كل مجموعة  من  • �أطلب 

بة، اطلب من كل مجموعة �أن تذهب �إلى  القّال الألواح  الرئي�سية على  النقاط  كتابة  المناق�شة من  نقاط  انتهاء كافة مدوّني  • بعد 
بة للمجموعات الأخرى.  مكان المجموعة الأخرى لو�ضع م�ساهمتها على الألواح القّال

• �أطلب من كافة المجموعات العودة �إلى �أماكنها الأ�صلية لتجميع مدخلات المجموعات المختلفة وقم بتح�ضير اللوح باعتباره معر� ض
�وصر لعر� ضالنتائج التي تو�صلت اليها المجموعات. 

الأخرى المجموعات  عمل  نتائج  من  والتعلم  للقراءة  الآخرين  �وصر  معار� ض زيارة  الم�شاركين  كافة  من  النهاية �أطلب  • وفي 

 7.	    التعارف وك�سر الجمود والتمارين التن�شيطيّة

بع�ضهم على  وللتعرّف  ن�شطة  تعلم  بيئة  التئام مجموعة لخلق  عند  العمل �أو  ور�شة  اليوم �أو  بداية  الجمود في  ك�سر  ا�ستخدام  يتم 
البع�ض. بينما تعتبر التمارين التن�شيطيّة ب�أنها الأن�شطة الم�ستخدمة خلال التدريب لزيادة التعلم ورفع م�ستويات الطاقة. ويعتمد الاختيار 
مكان  وخارج  داخل  المتاحة  والم�ساحة  الثقافي  وخليطها  وعددها  المجموعة  م�ستوى  على  التن�شيطيّة  والتمارين  الجمود  ك�سر  بين  ما 

التدريب. 

كيفية ا�ستخدام �أ�سلوب التعارف وك�سر الجمود والتمارين التن�شيطيّة؟ 

تمارين  الجمود  ك�سر  كافة �أ�ساليب  وتعتبر  التقنية.  هذه  ا�ستخدام  في  الأولى  الخطوة  الجمود  ك�سر  تمارين  معرفة  تعتبر   •
تن�شيطيّة، ولكن لا تعتبر كافة التمارين التن�شيطية �أ�ساليب لك�سر الجمود. 

• اختر �أ�سلوب ينا�سب احتياجاتك لك�سر الجمود. ومن �أحد الأخطاء التي يمكن �أن تقع فيها ه والتزامك ب�أ�سلوب واحد لك�سر 
يكون هنالك �أحيانا ولا  تخلقه.  تريد �أن  الذي  والج و والبيئة  للمنا�سبة  اختيار �أ�سلوب �آخر �أكثر ملائمة  بدلا من     الجمود 
المطلوب توفّر الج و نف�سها  القاعة  – ف�إذا كانت  التفكير بذلك  – ويتوجب عليك  داع لا�ستخدام �أ�سلوب ك�سر الجمود     �أي 

    فلن يكون هنالك حاجة لك�سر الجمود. لا تقم بالن�شاط لمجرّد توفّر حيّز في برنامجك. 
• قم بتغيير �أ�ساليبك الم�ستخدمة في ك�سر الجمود والتمارين التن�شيطيّة بانتظامل أن ذلك �سي�ضمن لك ب�أن تفكر في �سبب ا�ستخدامك

    لهذا التمرين.

 

نقاط القوة

من  كبير  عدد  بين  والخبرات  الآراء  تبادل  �إمكانية  	•
الم�شاركين

مع  قيمة تجاربهم  على  الت�أكيد  الم�شاركين  ا�ستطاعة  	•
عدد كبير من الأ�شخا�ص

المعيقات

الن�شاط  الوقتل إنهاء  من  المزيد  ي�ستغرق  قد  	•
كبيرة م�ساحات  ذات  قاعات  الحاجة �إلى  	•
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�صة: لا ت�ستخدم كلمات مثل “ك�سر الجمود �أو التمارين التن�شيطيّة” عندما تقدّم التمرين – لأن ذلك �سيثبّط • اللغة المتخ�صّ
�شارة �إلى بالإ اكتف  الا�ستعرا�ض.  باب  من  المتخ�ص�صة  المفردات  ت�ستخدم  نّك  ب�أ �سيعتقدون  نّهم  الم�شاركينل أ همّة  من     
فوائد عن  حدّثهم  القاعة.  الموجودين في  الآخرين  بالأفراد  الم�شاركين  تعريف  ترمي �إلى  ب�أنك  قل  ما �أو     ن�شاط �أو تمرين 

    هذا الن�شاط وروّج له. 
الوقت  الأن�شطة ح�سب ما ه ومخطط لها لتحقيق الهدف منها في  لتت�أكد من نجاحها. ونفذ  الكتابية  التعليمات  • قم بتكييف 

   المحدد. 

الوثائق ذات ال�صلة:
- �أمثلة لتمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�شيط )النماذج 4.3 �إلى 12.3(

الوثائق والنماذج:
- نموذج التطوير المفهومي )النموذج 1.3(

- مثال خطّة الم�شروع )النموذج 2.3(
- نموذج ملاحظات التدريب )نموذج 3.3(

- �أمثلة لتمارين ك�سر الجمود و تمارين التن�شيط )النماذج 4.3 �إلى 12.3(
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تنـفيــــذ التدريـــــــب

ما  والتقييم �أي  والتنفيذ  والتطوير  والت�صميم  التحليل  مراحل:  خم�س  )ISD( �إلى  التعليمي  النظام  ت�صميم  نموذج  تق�سيم  تم 
التنفيذ: الآن في مرحلة  و�أنت   .  ADDIE با�سم  يعرف 

•  وت�شتمل هذه المرحلة على تنفيذ البرنامج التدريبي والمحافظة على الدعم الم�ستمرمثل تحديد �أوقات الدورات،المتدرّبين، المدربين، 
     الدورات التدريبية، المواد والت�أكد من �سير التعلّم كما ه ومخطط له. 

تهدف الكترونية  ر�سائل  ر�سال  و�إ بالبرنامج  خا� ص ملف  توزيع  خلال  من  التدريب  ت�سويق  ن�شطة  على �أ ت�شتمل  كما   •
     لزيادة الوعي حولها.

•  وتعني هذه المرحلة �أي�ضاً المحافظة على البرنامج من خلال �إجراء التغييرات الملائمة على المحتوى والم�صادر وتحديث المحتوى عندما 
      تطر�أ تغييرات على م�ستوى العمليات والتكنولوجيا و�أية �أمور �أخرى. 

1.4 تدريب المدربين

فيها  يتم  والتي  المدربين  تدريب  با�سم  تعرف  تدريبة  دورة  لتنظم  الوقت  بع� ض �ستحتاج �إلى  جديد  تدريبي  برنامج  تنفيذ  قبل 
ب�أنف�سهم.  التدريبي  البرنامج  تطبيق  بدء  كيفية  على  المدربين  تدريب 

في حالات كهذه يتم �إعطائك دليل المدرب ويتم تدريبك على محتوى البرنامج الجديد. و�إذا كان هذا البرنامج الجديد جزءا من 
المادة. تدريب  على طريقة  تدريبك  يتم  البرنامج حتى  باجراء  لك  ال�سماح  يتم  فلن  تطبيقه  �سيتم  برنامج �أكبر 

2.4 تنظيم �أماكن التدريب

ل المتدرّبون تعلّمه، عليك �أن تهتم بمكان التعلم الفعلي �أو قاعة التدريب والتي  بالإ�ضافة �إلى ت�صميم التدريب ليتنا�سب مع ما يف�ضّ
التعلم. جودة  على  ت�ؤثر 

 لذا عليك �أولا تحديد ما الذي تحتاج �إليه بالن�سبة لمكان التدريب والذي قد يختلف ا�ستنادا �إلى الحدث التدريبي، ف�إذا كنت �ستجرى 
مرافق  ا�ستخدام  قد تحتاج �إلى  و�أحيانا  الحكومية.  غير  المنظمة  لدى  الداخلية  المرافق  ا�ستخدام  عليك  ف�سيتوجب  داخليا  برنامجا 

خارج الموقع نف�سه. 

منتدىً �أو  كان  خا�صةً �إذا  مهمال أي حدث  يعد �أمراً  الوقت، �إلا �أنه  بع� ض ي�ستغرق  قد  المنا�سب  المكان  من �أن تحديد  الرغم  وعلى 
المطلوبة. والمرافق  الح�وضر  بعدد  المتعلّقة  الا�ضافية  المتطلبات  ب�سبب  م�ؤتمراً  � شأو  نقا� جل�سة 
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1.2.4 اختيار مكان التدريب

ت�أكد من �أن م�ساحة القاعة منا�سبة للمجموعة 	•
ت�أكد من موقع مخارج الحريق القريبة )حيثما ينطبق( ودورات المياه 	•

ت�أكد من �أن �إنارة القاعة ت�سمح ب�أخذ الملاحظات كما ت�أكد من عدم وجود خلل في الإ�ضاءة �أو وجود �أي وهج �أو ظلل أدوات العر�ض.  	•
وت�أكد �أي�ضاً من معرفة كيفية تعديل الإنارة. وتعتبر الإنارة الطبيعة هي الأف�ضل دوما. 

�ستتحرك  ب�أنك  وتذكر  الحرارة  درجة  تعديل  كيفية  معرفة  ومن  حارة  باردة �أو  تكون  لا  بحيث  القاعة  حرارة  درجة  من  ت�أكد  	•
في القاعة �أكثر من الم�شاركين. 

ت�أكد من عدم وجود �أ�وصات م�شتتة للانتباه. قم بالتخطيط لدورتك التدريبية بعيدا عن �أعمال الإن�شاءات وال�صيانة والأماكن  	•
المزدحمة بالم�شاة �أو ال�سيارات. وت�أكد من �أن الإنارة لا ت�صدر �أي طنين. واطلب من الم�شاركين �إقفال هواتفهم الخلوية. وت�أكد من 

�إمكانية �سماعك من كافة �أرجاء القاعة. 

ا�س�أل نف�سك 

هل القاعة وا�سعة ب�شكل كافي وذات تهوية جيدة وي�صلها ال�وضء الطبيعي؟ 

هل المقاعد مريحة وهل يتوفّر للم�شاركين دعامة للكتابة عليها؟ 
هل هنالك قاعة �صغيرة ملحقة بالقاعة الرئي�سة؟ 

هل هنالك دورات مياة قريبة؟ 

هل هنالك مركز �أعمال �أو مكان ما ت�ستطيع من خلاله طباعة الوثائق �أو �إر�سال �أو ا�ستلام الفاك�س؟ 

هل هنالك �أي ت�وشي�شات محتملة، مثلًا �أي �أعمال تجديد �أو ديكور �أو �إعادة البناء الخ...؟ 

هل يتم عقد فعاليات كبرى في نف�س التاريخ وفي نف�س المكان؟ )حيث يمكن �أن تطغى الم�ؤتمرات الكبرى على الأن�شطة ال�صغرى( 



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

تــنــفيـــذ الــتـــدريـــب| الـــفــصــــل الــــرابــــع | 99 

2.2.4 ترتيبات الجلو�س في القاعة 

جيدة ليتم �إ�ستخدامها في ...ال�سلبياتالإيجابياتال�شكل

ال�شكل
U

زيادة التفاعل 	•
لبع�ضهم  الم�شاركين  ر�ؤية  	•

البع�ض
•  غير منا�سب للمجموعات 

الكبرى

لا  تدريب مجموعة  	•
يتعدى عدد م�شاركيها 

16 م�شاركاً

الدائرة
O

عدم وجود هرمية –  	•
الجميع مت�ساوون

ر�ؤية الم�شاركين لبع�ضهم  	•
البع�ض 

– قد  قائد  وجود  عدم  	•
تفقد ال�سيطرة على 

المناق�شة 

الجماعية  المناق�شات  	•
والع�صف الذهني 

لمجموعة ت�صل �إلى 12 
�شخ�ص

الم�ستطيل

�أكثر ر�سمية 	•
• م�ساحةل أخذ الملاحظات

موقع وا�ضح للقائد  	•
�أو المدرب على �أحد 
�أطراف الطاولة

تق�سيمها �إلى  ي�صعب  	•
مجموعات

والر�ؤية  التوا�صل  �سوء  	•
بين الم�شاركين 

�أف�ضل لاجتماعات الفريق  	•

لا  تدريب مجموعة  	•
يتعدى عدد م�شاركيها 

12 م�شاركاً

الخطوط - الم�سرح

——
ي�ستوعب عددا �أكبر 	•
�إعطاء نف�س الر�سالة  	•
�إلى مجموعة �أكبر 

بين  ما  التفاعل  عدم  	•
الم�شاركين

الأفراد  يتمكّن  هل  	•
في الخلف من الر�ؤية 

وال�سماع؟ 

لعدد  المعلومات  اعطاء  	•
�أكبر، مثلا في التدريب 
على الإ�سعافات الأولية

ح�وصل الم�شاركين على غرفة ال�صف  	•
المزيد من م�ساحة العمل 

ال�شخ�صية
ر�سمية – ي�سهل  	•
ال�سيطرة عليها

ب�أيام  الم�شاركين  تُذكر  	•
المدر�سة

بين  ما  التفاعل  تمنع  	•
المتدربين

ي�شتمل  الذي  التدريب  	•
على الكثير من الكتابة 

�أو الر�سم، مثلا 
الت�صميم التقني.
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3.2.4 تنظيم التجهيزات 

رتب المقاعد والطاولات ب�شكل ي�ساعد على الر�ؤية بو�وضح من �أي مكان في القاعة وقم ب�إزالة المقاعد الزائدة لتفاعل �أكثر كفاءة  	•
مريحة �أخرى �إذا �أمكن جلو�س  وفر �أماكن  	•

م�شكلة وقوع �أي  حال  احتياطية في  معدات  المعدات. خطّطل إيجاد  عمل  من  ت�أكد  	•
الخ... الأ�سماء  وبطاقات  العمل  و�أوراق  الحبر  و�أقلام  الأوراق  مثل  الكافية  المواد  على  من ح�وصلك  ت�أكد  	•

4.2.4 توفير الطعام وال�شراب

ا�ستراحة  فترات  على  الح�وصل  طلب  فيمكنك  بذلك،  الميزانية  �سمحت  كحد �أدنى. �أما �إذا  وال�سكاكر  المعدنية  المياه  توفير  	•
ت�شتمل على تقديم الحلويات والقهوة وال�شاي �أو الع�صائر

الكربوهيدرات  من �أنواع  نوع  المعكرونة �أو �أي  مثل  الثقيلة  الغداء  وجبات  تفادى  التدريب،  �ضمن  الغداء  فترة  حال �إدخال  في  	•

ا�س�أل نف�سك 
كيف تم تنظيم المرطبات؟ 

هل �سيكون هنالك قهوة �أو �شاي في القاعة؟ 

هل �ستكون المرطبات والقهوة متوافرة طوال اليوم �إذا ما تطلب الأمر؟ 

هل هنالك مرافق منف�صلةل أجل بوفيه الغذاء؟

هل ت�ستطيع الح�وصل على جزء منف�صل من قاعة الطعام لمجموعتك؟ 

ما هي المرطبات الأخرى الموجودة: المياه المعدنية �أو الع�صائر �أو النعناع �أو الب�سكويت �أو الكيك �أو الفاكهة الخ...؟ 

الا�ضافية؟  الأمور  وما هي  بال�سعر  الم�شمولة  الأمور  وما هي  الأمور؟  تكلفة هذه  احت�ساب  كيف تم 

5.2.4 خلق بيئة ودية

بالن�سبة  الأف�ضل  هي  الفاتحة  الالوان  تعد  حيث  الملونه  العمل  و�أدوات  ملاب�سك،  في  الألوان  ا�ستخدم   – الألوان  ا�ستخدام  	•
للجدران والبو�سترات والديكورات واللوح القٌلاب والزهور الخ...

المو�سيقى ذات 160-120  ا�ستخدام  الأن�شطة. فعند  المتدربون وخلال فترات الا�ستراحة وخلال  – عندما ي�صل  المو�سيقى  �ضع  	•
دقّة في الدقيقة ف�إن ذلك يحفز الأفراد ودماغهم بينما تقوم المو�سيقى ذات 60 دقّة في الدقيقة )نف�س نب�ضات القلب( بالم�ساعدة 

على الع�صف الذهني والمناق�شة وحل الم�شاكل والكتابة الخ...
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3.4 تخطيط الإدارة

ي�شتمل على
1. تعيين موعد الدورات التدريبية 

2. التحاق المتدرّبين بالدورة وت�أكيد ت�سجيلهم
3. التح�ضير للدورات التدريبية 

4. �إجراء التدريب
5. �إنهاء البرنامج التدريبي
6. �إكمال �أن�شطة المتابعة

 1.	     تعيين موعد الدورات التدريبية

اعقد الدورات التدريبية في موقع منا�سب لكافة المتدرّبين �إذا كان التدريب �سيجري خارج المنظمة غير الحكومية.  	•
بالاهتمام  يحظى  لا  الر�سمية  للعطل  الأ�سابيع  نف�س  في  المنعقد  التدريب  حيث �أن  الر�سمية  العطل  قرب  التدريب  عقد  تفادى  	•

المنا�سب وحتى �إذا ح�ضر المتدرّبون فان تركيزهم �سيكون غائبا. 
�إذا طلب من �أحد موظفي المنظمة غير الحكومية �أن يح�ضر التدريب في يوم عطلته ف�إنه يجب منحه يوم �آخر كتعوي�ض.  	•

عقد  حيث �أن  المتدرّبين.  من  �صغير  عدد  على  ت�ؤثر  كانت  حتى �إذا  الثقافية  الدينية �أو  العطل  في  التدريب  عقد  تفادي  حاول  	•
اهتمامات  تجاه  الح�سا�سية  بعدم  تف�سيره  يتم  وقد  المتدرّبين  لبع� ض �ضرورية  غير  م�شاكل  يخلق  قد  الأوقات  هذه  في  التدريب 

المتدرّبين.  

 2.  	    التحاق المتدرّبين بالدورة وت�أكيد ت�سجيلهم

ت�أكيد  ب�إر�سال  التدريب  فريق  يقوم  الدورة،  في  المتدرّب  التحاق  وبعد  ما.  تدريبيّة  دورة  في  للم�شاركة  مقعد  ه وحجز  الالتحاق  	•
للمتدرّب ثم ير�سل تذكير بمواعيد الدورة التدريبية قبل �إجراء التدريب ب�أ�سبوع واحد على الأقل. 

وتـذكر كل من ر�سالتي الت�أكيد والمتدربين بعنوان الدورة التدريبية والتاريخ والوقت وا�سم المدرب. وتذكر ر�سالة الت�أكيد المتدربين  	•
بالر�سوم )في حال وجودها( و�إ�سم الاداري الواجب الات�صال به في حال وجود �أي �أ�سئلة. 
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وفيما يلي عينة لر�سالة الت�أكيد: 

عزيزي ال�سيد زيد: 
نود ت�أكيد التحاقك ببرنامج مهارات تقييم الأداء التي �ستعقد 

• يوم الاثنين الموافق 17 ت�شرين الثاني �إلى يوم الجمعة الموافق 21 ت�شرين الثاني
• من ال�ساعة 9 �صباحاً �إلى 5 م�ساءاً

• مكان التدريب: قاعة التدريب
• ا�سم المدرب: علا �سامي 

�شكرا على التحاقك ونتطلع لر�ؤيتك في التدريب. 

مع اف�ضل التحيات

ديما م�سمار
من�سقة التدريب

المتدربين.  ت�سجيل  زادت �إمكانية  كلما  الدورة  في  الت�سجيل  �سهلت �إجراءات  فكلما  الالتحاق.  عملية  �سهولة �إكمال  من  ت�أكد  	•
مع  اللبق  والتعامل  للطلب  ال�سريعة  والمعالجة  الملائم  والتوثيق  وا�ضحة  تعليمات  على  الح�وصل  على  الت�سجيل  �سهولة  وت�شمل 

الت�سجيل
التدريبية بالدورات  الالتحاق  عند  ال�ضرورية  ال�سابقة  للمعارف  المتدرّبين  امتلاك  من  ت�أكد  	•

المفتر� ض الواجب  مثل  لذلك(  حاجة  هناك  كانت  )�إذا  التدريبية  للدورة  ال�سابقة  الواجبات  كافة  المتدرّبين  ا�ستلام  من  ت�أكد  	•
�إكماله قبل التدريب وقائمة بالمعدات التي قد يكونوا بحاجةل إح�ضارها �إذا دعت الحاجة لذلك. 

  3.     التح�ضير للدورات التدريبية

المتدرّبين ودفاتر الملاحظات  القلاب وبطاقات �أ�سماء  اللوح  و�أوراق  الأبي� ض اللوح  الكتابة على  العامة مثل �أقلام  اللوازم  ح�ضر  	•
و�أقلام الحبر و�أي معلومات �أخرى حول المكان مثل )�أرقام الطوارئ ومواقع دورات المياه ومعلومات حول مرافق الغداء الخ...( 

ونماذج التقييم والا�ستراحات وغيرها
العمل و�أوراق  والدفاتر  الح�وضر  ت�سجيل  ورقة  مثل  المتدرّب  مواد  ح�ضر  	•
المتدرّبين  لكافة  المنا�سبة  الكمية  ووفّر  بالتمارين  الخا�صة  المواد  ح�ضر  	•

 DVD أو� CD � وأو  والفيدي العر� ض مثل جهاز  والب�صرية  ال�سمعية  المعدات  ح�ضر  	•
التدريب قاعة  والكرا�سي في  الطاولات  رتب  	•
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 4.	    �إجراء التدريب

طبيعيّاً  كن  	•
وجه �إيجابية  وتعابير  �وصت  نبرة  وا�ستخدم  بالمو�وضع  والتزامك  �أظهر حما�سك  	•

بو�وضح تحدث  	•
المتدربين فعل  ردة  راقب  	•

المتدربين ووجه  والت�شجيع  الثناء  من خلال  فعل �إيجابية  ردة  فر�صةل إعطاء  كل  انتهز  	•
والخلف الأمام  الاهتزاز �إلى  و�إيابا �أو  ذهابا  الم�شي  وعدم  بثبات  الوقوف  	•

راقب حركاتك وتعابيرك مثل اللعب بالعملات المعدنية �أو دبابي�س ال�صفحات �أو اللعثمة با�ستخدام عبارات معتر�ضة لا داع لها  	•
المجموعة  مع جميع �أفراد  بالنظر  التوا�صل  على  المحافظة  	•

مبالغة دون  من  ابت�سم  	•
لائقة  نكاتا غير  تطلق  لا  ولكن  الدعابة  ا�ستخدم  	•

 

 5.       انهاء البرنامج التدريبي

امنح �شهادات للمتدرّبين الذين �أتموا البرنامج )ويعد هذا �شيئاً اختيارياً في المنظمة غير الحكومية ولكنه �أ�سلوب �شائع للتعبير  	•
عن التقدير للمتدرّبينل إكمالهم الدورات التدريبية( 
القادمة التدريب  لفعاليات  التدريب  مكان  ترتيب  �أعد  	•

التقييم �إجمع نماذج  	•
التدريبية.  الدورة  بعد  تقريرك  كتابة  �ستفيدك في  التي  القلاب  اللوح  �إجمع �أوراق  	•

 6.	    �إكمال ان�شطة المتابعة

التدريب تقييمات  لخ� ص 	•
التدريبية الدورات  حول �إكمال  تقريراً  قدم  	•

التدريب معلومات  قاعدة  الح�وضر في  ورقة  �أدخل  	•
المعنية  الأطراف  المبا�شر �أو  المدير  مع  � شأية �أمور  ناق� 	•
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4.4 نظرة عامة على التي�سير
 

المي�سرون  يقوم  حيث  مجال.  في �أي  المحترفون  يحتاجها  �سا�سية  دارية �أ مهارة �إ هي  المجموعات  في  التي�سير  عملية  �إن �إجراء 
هداف  وتحقيق �أ دائهم  تح�سين �أ على  والمجموعات  فراد  الأ لم�ساعدة  والالتزام  القدرة  لديها  التي  التغيير  داة  بدور �أ

منظماتهم. ويقوم المي�سرون بذلك من خلال ت�شجيع التعبير الحر والانخراط ال�شخ�صي في �أمور التخطيط واتخاذ القرارات.   

1،4،4 تعريف التي�سير 

هي العملية التي يتدخل فيها �شخ� صما لم�ساعدة المجموعة في تح�سين طريقتها في تحديد وحل الم�شاكل واتخاذ القرارات من �أجل 
زيادة كفاءة المجموعة. ويتوجب �أن يكون هذا ال�شخ� صمقبولا لدى كافة �أع�ضاء المجموعة وحيادياً ولا يمتلك �سلطة �صنع القرار. 

ولا يتوجب ان يقوم المي�سّر بـ: 

المحتوى الم�ساهمة في  	•
� صآخر �شخ� من �أفكار  ما �أف�ضل  �شخ� ص ب�أن �أفكار  قرار  اتخاذ  	•

التدريبية  الدورة  مو�وضع  عن  بالخروج  للمجموعة  ال�سماح  	•
الأفراد  ال�سماح بمهاجمة  	•

المجموعة ح�ساب  على  الأفراد  من  معين  عدد  ببروز  ال�سماح  	•
الأقلية لدى  فقط  مقبولة  حلولا  المجموعة  ب�أن تجد  ال�سماح  	•

الماهر"  "المي�سّر  بعنوان    Roger Schwarz �وشارز  روجر  كتاب  وفي  التعليم.  ت�سهل  بيئة  و�إدارة  خلق  على  التي�سير  وي�شتمل 
على  الأفراد  المجموعات �أو  بم�ساعدة  ه و المي�سّر  دور  الم�ؤلف �أن  يقترح   ،1994 �سنة  ال�صادر   The Skilled Facilitator

بالاختيارات".  داخلي  والتزام  المعرفة  على  قائم  حر  واختيار  �صحيحة  "معلومات  خلال  من  التح�سن 

حرية  خلالها  من  المتدرب  لدى  يكون  تعليمية  فر�صة  المتدرب �إلى  دعوة  هي  الأ�سا�سية  المي�سر  خ�صائ� ص من  �وشارز �أنه  ويقترح 
اختيار �إذا ما كان يريد �أن يتعلم وكيف يريد �أن يتعلم. وتحت هذه الظروف التي تتيح للمتدرب المعلومات والإختيار، عندما يقرر 

عمله.  يعود �إلى  عندما  التعليم  تطبيق  ي�ساعده في  داخلي  التزام  لديه  ي�صبح  التعلم  المتدرب 
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ما  والتي�سير  المهيكل  التدريب  بين  ما  البارزة  الاختلافات  ومن  نقي�ض.  على طرفي  المهيكل  والتدريب  الحقيقي  التي�سير  من  كل  يقع 
يلي: 

و�أما  م�سبقا.  له  المخطط  المحتوى  ذو  التدريبي  البرنامج  تقديم  التي�سير في  يلعبه  الذي  الدور  ��ضآلة  الاختلافات �إلى  هذه  ت�شير  وقد 
ي�شير �إلى �أ�سلوب  الأخيرة فه و ال�سنوات  �شائعا في  والذي �أ�صبح    Facilitative Training التي�سيري  التدريب  بالن�سبة لم�صطلح 

العر�ض. 

فالتي�سير ه� وأ�سلوب �أقل مبا�شرة في التعليم من التدريب المهيكل، ولكنه يحافظ على الهيكلية و/�أو جدول الأعمال المو�وضع ح�سب متطلبات 
البرنامج. ه� وأذن �أ�سلوب منا�سب لعر� ضبرامج التدريب الخا�صة بال�شركات لكبار المدراء والذين ي�ستطيعون تقا�سم خبرات �أعمالهم 

وحياتهم بحكم طبيعة �أدوارهم مع زملائهم. 

وفي التدريب التي�سيري، من المهم تكييف �أ�سلوبك ليتلائم مع حاجات المجموعة ومدى ن�وضجها. فكلما كانت المجموعة �أكثر ن�ضجاً كلما 
قلت الحاجة للتوجيه من المي�سر.

فعلى �سبيل المثال:

�إذا قمت ب�إدارة التي�سير لمجموعة نا�ضجة وكان �أ�سلوبك يقوم على التوجيه فيتوجب عليك �أن تتعلم �أن تن�صت �أكثر مما تتكلّم و�أن 
المجموعة.  من  على طلب  بناءً  تدخلك  يتم 

منك  المجموعة  تحتاج  الممكن �أن  فمن  ن�وضجا  لمجموعة �أقل  بالتي�سير  وتقوم  الإقتراحات  تقديم  على  يقوم  كان �أ�سلوبك  �أما �إذا 
قيادياً.  دوراً  ت�أخذ  م�ستعداً �أن  كن  الحالة  هذه  وفي  دائماً.  تفعله  توجيه �أكثر مما  الى 

وي�شتمل الأ�سلوب التعاوني على طرح الأ�سئلة وتقديم الإقتراحات. و�إذا كان هذا �أ�سلوبك ف�إنه يتوجب عليك تكييف ذلك ليكون �أكثر 
توجيها �إذا كنت تقوم بدور المي�سر مع مجموعة غير نا�ضجة �أو لتقدّم مزيداً من الاقتراحات مع المجموعات النا�ضجة. 

المدربون

مهارات على  الم�شاركين  بتدريب  المدربون  يقوم  	•
    ومعرفة وقدرات جديدة

التعلم  احتياجات  م�ستندة �إلى  المدربون �أهدافا  ي�ضع  	•
التحليل ا�ستناداً �إلى  المحتوى  المدربون  ي�صمم  	•

والتوجيه  بالقيادة  المدربون  يقوم  	•
القيام  كيفية  على  المجموعات  المدربون  يطلع  	•

    بالتمارين 

المي�سرون

الأعمال  لمناق�شة جدول  الم�شاركين  مع  المي�سرون  يلتقي  	•
الذي و�ضعه الم�شاركون

المجموعة  قبل  من  المو�وضعة  الأهداف  المي�سرون  يتبع  	•
المحتوى  المي�سرون في  ي�سهم  لا  	•
العمل بت�سهيل  المي�سرون  يقوم  	•

الحلول  ايجاد  المجموعات في  المي�سرون  ي�ساعد  	•
    المنا�سبة 
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وفي كل مجموعة هنالك ثلاثة �أبعاد يتوجب على المي�سر مراعاتها:

– محتوى الاجتماع �أو المهمة والذي ي�شتمل على ما قيل والأراء وعلى عمل المجموعة المحتوى  	•
المناق�شة  مثل  الفعاليات  لهيكلة  الم�ستخدمة  التقنيات  هي  وما  المهمة  لنف�سهال إنجاز  المجموعة  تنظيم  كيفية   – الو�سيلة  	•

الجماعية �أو العمل بمجموعات من �شخ�صين �أو الع�صف الذهني وما �إلى ذلك
المجموعة  �سلوك  اللفظي وغير الملاحظ في  ال�سلوك غير  � ضأي  البع� بع�ضها  المجموعة مع  تعمل  ماذا يحدث عندما   – العملية  	•

مثل الج والعام �أو جدول الأعمال ال�سري وال�شمول والإق�صاء

وغالبا ما يكون المحتوى ه وقمة الجبل الجليدي والذي قد يركز عليها المي�سرون قليل والخبرة. وي�ستطيع المي�سر ر�ؤية الو�سائل التي 
المجموعة.  خارج  من  �شخ� ص يلاحظها  الممكن �أن  من  والتي  المجموعة،  ديناميكية  ر�ؤية  عليه  ي�صعب  بينما  المجموعة  ت�ستخدمها 

وفيما يلي الأبعاد التي يركز عليها المي�سرون ذوي الخبره:

�أبعاد المجموعة�أ�سلوب التي�سيرن�وضج الفريق

المحتوى )�إذا تم ال�س�ؤال عنه( مبا�شر1. المجموعة غير النا�ضجة
والو�سيلة والديناميكية

الو�سيلة والديناميكيةالتعاون2. المجموعة �شبه النا�ضجة
الديناميكيةالاقتراح3. المجموعة النا�ضجة

عمليا، ولأن معظم المي�سرين يعملون مع مجموعات �شبه نا�ضجة، تكون الم�ساهمة لكل بعد من الأبعاد على النح والتالي: 

• المحتوى: %10-0
• الو�سيلة: %70-60

• الديناميكية: %30-20

و�سيكون لدى المي�سر الكف�ؤ عدة و�سائل )�أي التقنيات التي ت�ستطيع المجموعة �أن ت�ستخدمها لهيكلة عملها مع بع�ضها البع�ض( لم�ساعدة 
المجموعة على �إنجاز مهمتها. 
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2،4،4 المجموعات

تطورها  المجموعة �أثناء  بها  تمر  التي  المختلفة  المراحل  فهم  الديناميكية( �إلى  بمراقبة  قيامهم  عند  )خا�صة  المي�سرون  يحتاج 
وكذلك  كانت.  مرحلة  في �أية  نموها  لم�ساعدة  منا�سب  خيار  لتوفير �أف�ضل  تطورها  على  والت�أثير  المراقبة  من  يتمكنوا  حتى 
للتح�ضير  ن�وشئها  المحتمل  والم�شاكل  مرحلة  كل  يميّز  الذي  التفاعل  ب�أنواع  التنب�ؤ  على  قادرين  يكونوا  المي�سرين �أن  على  يتوجب 

عنها.  ّرب المع � وأهدافها  نح المجموعات  تحرك  تي�سير  من  يتمكن  الطريقة  وبهذه  المنا�سبة.  بالمداخلات  للقيام 

وفيما يلي مراحل تطور المجموعة وهي:   

1. الت�شكيل 
2. الع�صف
3. الا�ستقرار
4. الأداء 

الت�شكيل

بع�ضهم  بمراقبة  الأع�ضاء  يقوم  قد  الظلام!  في  ال�سباحة  المياه �أثناء  الت�شكيل  حديثة  المجموعات  تختبر  المرحلة  هذه  في 
الهيكل  توفير  في  القائد  على  باعتمادها  العلاقات  وتت�صف  البع�ض.  بع�ضهم  من  مرتابين  يكونوا  وقد  كثب  عن  البع� ض
لماذا  على  ال�شائعة  الأ�سئلة  وت�شتمل  منها.  المطلوب  العمل  على  المجموعة  وتركز  الأ�سا�سية.  والقواعد  الأعمال  وجدول 

هي �أهدافنا؟ وما  هنا  نحن 

الع�صف

ويكون  م�شاعرهم.  عن  التعبير  في  ويبد�ؤوا  البع� ض بع�ضهم  على  بالتعرّف  المجموعة   �أع�ضاء  يبد�أ المرحلة،  هذه  في 
حتمية  نتيجة  ال�شخ�صية  الخلافات  وتكون  المحتملة.  الخلافات  بع� ض تحدث  وقد  منهم  كل  دور  حول  ارتباك  هنالك 
الأع�ضاء �إلى �أن�شطة  ويجلب  موجود.  ولكنه  به  م�صرح  غير  الخلاف  يكون  وقد  ال�صغرى  المجموعة  �ضمن  للتوا�صل 
الأعمال.  وجدول  والقوانين  والا�ستقلالية  بال�سلطة  تتعلق  والتي  المحلولة  غير  م�شاكلهم  من  الكثير  ال�صغيرة  المجموعات 
وما  مكافئتنا  �ستتم  وكيف  القواعد  المباديء �أو  �ستكون  وماذا  ماذا،  عن  الم�س�ؤول  ه و من  على  ال�شائعة  الأ�سئلة  وت�شتمل 

عدم تجاوزها؟  الواجب  الحدود  هي 
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الا�ستقرار

ي�ؤدي �إلى  الراحة مما  وبمنتهى  بكفاءة  معا  للعمل  الأ�سا�سية  والأعراف  القوانين  و�ضعت  قد  المجموعة  تكون  المرحلة  هذه  في 
تقليل الخلافات وزيادة الان�سجام. وقد تعتمد المجموعة على مي�سر خارجيل إنجاز بع� ضالأمور. وقد تكون الم�شكلة الرئي�سية 
للعمل هي تدفق المعلومات. ويبد�أ الأع�ضاء بال�شعور بالانتماء �إلى المجموعة! حيث يبد�ؤون بت�شاطر الأفكار والم�شاعر و�إعطاء 
�آرائهم فيما بينهم �أو طلب الح�وصل على تغذية راجعة والت�شارك بالمعلومات المتعلقة بالمهمة. وي�شعر الأع�ضاء ب�إح�سا�س جيد 

حول ما يحدث.   

5.4 الت�شارك في التدريب

البع�ض بع�ضهما  مع  عملهما  كيفية  على  يتفقا  يجب �أن  واحد  كفريق  مدربان  يعمل  عندما  	•
تنويعا يعطي  مما  البع� ض بع�ضهما  عن  مختلفة  المدربين �أ�ساليب  لدى  كان  خا�صة �إذا  كفريق  العمل  في  فوائد  هنالك  	•

    للم�شاركين 
المجموعة حول �إجابات  الآخر  للمدرب  و�إعطاء �آرائه  المجموعة  بالتدريب بمراقبة  قيامه  عدم  المدرب �أثناء  يقوم  	•

البع�ض بع�ضهما  من  يتعلمان  المدربان  ال�شخ�صيل أن  والنم و للآراء  مفيداً  م�صدراً  يعتبر  	•
الموقف ��شأنه �إنقاذ  من  �سريع  بتدخل  والقيام  بحذر  المدخلات  تخطيط  	•

ال�صحي  النقا� ش ويعتبر  بع�ض.  مع  عملكما  كيفية  حول  جيد  فهم  لديك  ي�صبح  بحيث  الأ�سا�سية  القوانين  ت�ضع  يجب �أن  	•
    �إيجابيا ولا يتوجب �أن ي�شاهد الم�شاركون المدربين في حالة تناف�س �أو ارتباك �أو �أن يقوما باعطاء �أفكار مت�ضادة

يتم     ويجب �أن  المناق�شة  في  بالم�شاركة  المدربين  يرغب �أحد  ف�أحياناً  معلومات �إ�ضافية،  تقديم  كيفية  على  الاتفاق  المهم  ومن  	•
ذلك في اللحظة المنا�سبة من خلال �إعطاء ا�شارة متّفق عليها للمدرب الذي يقوم بالتدريبل إ�شراكه في المناق�شة

الأداء 

والثقة  بالمعرفة  يتمتعون  حيث �أن �أع�ضا�ؤه  بالنتائج.  الخروج  بمقدوره  ي�صبح  ونا�ضجاً  متقدما  الفريق  ي�صبح  عندما 
وحل  العلاقات  في  البع� ض بع�ضهم  على  باعتمادهم  المرحلة  هذه  وتتميز  احتياجاتهم.  تلبية  تم  قد  بما �أنه  بينهم  فيما 

البناءة.  والمناف�سة  والالتزام  بالتعاون  الأن�شطة  وتتميز  المرحلة.  هذه  المجموعات �إلى  كافة  ت�صل  ولا  الم�شاكل. 
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6.4 افكار حول ا�ستخدام الو�سائل/ الأدوات الب�صرية الم�ساعدة

1.6.4 اللوح القلاب

ن�صائحل إ�ستخدام اللوح القلاب
- ت�أكد من وجود ورق كافي لكمّ الكتابة الذي تنوي القيام بها

- ت�أكد من موقع اللوح القلاب حتى يتمكن كافة �أفراد المجموعة من ر�ؤيته
- ت�أكد من وجود �أقلام كافية و�صالحة للكتابة )ا�ستخدم عدة �ألوان ولا ت�ستخدم الألوان الفاتحة وا�ستخدم اللون الأحمر

   فقط لو�ضع الخط تحت الكلمات �أو الجمل( 
- اكتب بو�وضح �أي اكتب كتابة بالخط الكبير وفي خط م�ستقيم

ب ووجه كلامك نح والمجموعة - قف على �أحد جوانب اللوح القّال
تفادى الاخطاء الاملائية 	-

- ا�ستخدم الكلمات المتداولة في المجموعة
ا�ستخدم المناق�شات العفوية 	-

ا�ستخدم العناوين والعناوين الفرعية حيثما يلزم  	-
خذ وقتك ولا ت�ستعجل �أثناء الكتابة 	-

خطط م�سبقا كيف �ستق�سم ورقة اللوح القلاب 	-
- قم بقلب ال�صفحة ل�صفخة فارغة، �إذا لم تكن بحاجة اليه كو�سيلة ب�صرية م�ساعدة 

- ت�ستطيع تح�ضير الر�سومات وغيرها ب�شكل لا يمكن ر�ؤيته با�ستخدام قلم الر�صا� صالفاتح

الح�سنات

• �سهولة حمله
• �سهولة تجهيزه
• غير مكلف

• ي�ستخدم كلمات و�آراء المجموعات 
• عفوي 

السيئات 

للأوراق  م�ساحة محددة  وجود  	•
الت�أثيرات محدودية  	•

وجوب الاحتفاظ بالأوراق المح�ضرة م�سبقا ب�شكل منب�سط   	•
الاملائية  تخل ومن الاخطاء  وان  بو�وضح  الكتابة  وجوب  	•
�صعوبة ر�ؤيتها �إذا كانت المجموعة الم�شاركة كبيرة في العدد  	•



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب  

110 | الـــفــصــــل الــــرابــــع | تــنــفيـــذ الــتـــدريـــب

2.6.4 جهاز عر�ض ال�شرائح ال�شفافة

ن�صائحل إ�ستخدام جهاز العر�ض

- ا�ستخدم البوربوينت PowerPoint لتح�ضير �شرائح العر�ض
- ا�ستخدم ال�شرائح المح�ضرة م�سبقا

- ا�ستخدم الألوان وكن حذرا عند ا�ستخدام الألوان الباهتة وا�ستخدم اللون الأحمر لت�ضع الخطوط تحت الكلمات �أو الجمل 
- ا�ستخدم العناوين 

- ت�أكد من عدم وجود �أخطاء �إملائية �أو قواعدية 
-  ت�أكد من تركيز ال�وصرة وو�ضعيتها قبل البدء بالعر�ض

- رتب �شرائح العر� ضب�أ�سلوب عملي منظم 
- ت�أكد من وجود لمبات وفيوزات �إ�ضافية وتعلم كيفية ا�ستخدامها �إذا لزم الأمر

- �أتح فترة زمنية كافية للمجموعة لقراءة ال�شرائح
- ا�ستخدم الم�ؤثرات الب�صرية في الك�شف عن المعلومات تدريجيا 

- عندما تود �أن تجلب الانتباه �إلى نقطة معينة، �أ�شر ب�إ�صبعك على ال�صفحة �أو على ال�شا�شة بال�شكل الأقل �إعاقة للنظر
- ت�أكد من امكانية ر�ؤية المجموعة للمعلومات قبل البدء  

- ت�أكد من وجود ال�صفحات في الت�سل�سل المنا�سب 
- قم ب�إطفاء جهاز العر� ضعند الانتقال من مو�وضع �إلى �آخر �أو عندما لا تكون هنالك حاجة لجهاز العر� ض

توجيهات عامة للعر�ض

الورقة(  �سقوط  دون  يحول  فوقها )مما  ولي�س  بي�ضاء تحتها  ورقة  با�ستخدام  ال�شفافة  العر� ض �شرائح  �أظهر  	•
الرئي�سية النقاط  بل �أذكر  ال�شرائح  من  تقر�أ  لا  	•

ويمكنك �إ�ستخدام  ال�شا�شة،  الإ�شارة �إلى  من  بدلا  الهامة  النقاط  لتحديد  العر� ض جهاز  في  الموجودة  الورقة  على  بالقلم  �أ�شر  	•
م�ؤ�شرات الليزر لهذا الغر� ض

الح�سنات

المجموعة مواجهة  من  المدرب  تمكن  	•
• الت�أثير الجيد خا�صة اذا تم ا�ستخدام الألوان 

متراكبة بطريقة 
م�سبقاً يمكن تح�ضيره  	•

و�سريع  نظيف  	•
مرة  من  ال�شرائحل أكثر  ا�ستخدام  اعادة  يمكن  	•
التعتيم  الحاجة �إلى  دون  من  ا�ستخدامه  يمكن  	•

للقاعة الكامل 

ال�سيئات

البقع بع� ض ال�سائلة  الحبر  تترك �أقلام  الممكن �أن  • 	من 
�صعوبة مح والأخطاء المكتوبة بالأقلام الخا�صة بذلك 	•

وجوب ا�ستخدام ال�شا�شة مع جهاز العر�ض 	•
الكهربائية الطاقة  ا�ستخدام  الحاجة �إلى  	•

عدم المرونةل أنه يتم كتابة المعلومات م�سبقا على �شرائح  	•
العر�ض

ا�ستخدام كلماتك وتعبيراتك ولي�س كلمات وتعبيرات  	•
المجموعة 
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با�ستخدامه  الكاملة  معرفتك  من  تت�أكد  فعليك �أن  للعر� ض كمبيوتر  ت�ستخدم جهاز  كنت  �إذا  	•
يعمل من �أنه  لتت�أكد  با�ستخدامه  البدء  قبل  الجهاز  فعليك �أن تجرب  الفيديو.  على جهاز  المبد�أ  نف�س  وينطبق  	•

حال  في  ولي�ساعدك  متواجدا  ليكون  تقني  �شخ� ص مع  ترتيبات  ب�إجراء  قم  لك،  م�ألوف  غير  مكان  في  العر� ض تقدّم  كنت  اذا  	•
ح�وصل �أي م�شكلة فنّية. وت�أكد دائماً من وجود قطع �إ�ضافيةل إ�ستخدامها �إذا دعت الحاجة لذلك

 PowerPoint  3.6.4 �شرائح البوربوينت

 PowerPoint  ن�صائحل إ�ستخدام �شرائح البوربوينت
- ت�أكد من �سلامة عمل الجهاز

قف في احد الجوانب ووجه كلامك نح والمجموعة – تفادى الم�شي امام ال�شا�شة اثناء ت�شغيل جهاز العر� ض 	-
لا تقر�أ من ال�شا�شة  	-

ت�أكد من امكانية ر�ؤية الجميع لل�شا�شة  	-
ا�ستخدم العناوين  	-

- قلل كمية المعلومات في كل �شريحة 
ا�ستخدم النقاط  	-

ا�ستخدم الخط الكبير في �شرح �صلب المو�وضع اي ا�ستخدم خط حجم 28  	-
ت�أكد من �إمكانية ر�ؤية ال�شرائح وتفادى ا�ستخدام الالوان الباهتة  	-

ا�ستخدم ال�وصر لا�ضافة عن�صر الت�وشيق 	-
قلل من ا�ستخدام الم�ؤثرات الخا�صة  	-
ا�ستخدم عددا قليلا من ال�شرائح  	-

ا�ضغط على الزر B �أو W لجعل ال�شا�شة فارغة �إذا لزم الأمر  	-
- �ضع نقطة في نهاية �آخر نقطة من النقاط لتذكيرك بانتهاء نقاط التعداد
- امنح الم�شاركين بع� ضالوقت لقراءة محتويات ال�شريحة قبل الم�ضي قدما 

الح�سنات

وال�وصر  الب�صرية  المواد  جودة  	•
الالوان  • ا�ستخدام 
الإنتاج  • �سهولة 

والتخزين التغيير  • �سهولة 

ال�سيئات

مزعجاً العر� ض مروحة جهاز  �وصت  يكون  يمكن �أن  	•
• غلاء �سعر المعدات 

الملاحظات  كتابة  على  ي�ؤثر  ال�وضء مما  تعتيم  • 	وجوب 
• �إمكانية تعطل الجهاز
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7.4 �ضغوطات ناتجة عن تنفيذ التدريب

في هذا البند �ستقوم بالتطرق الى كيفية التعامل مع مختلف المواقف التي يمكن �أن تحدث �أثناء تنفيذ التدريب: 

ال�ضغوطات

    1. التعامل مع ال�شخ�صيات ال�صعبة 
    2. التعامل مع الحواجز اللغوية

    3. التعامل مع الحالات التي لا يح�ضر فيها الأ�شخا� صللتدريب 
    4. التعامل مع المقاومة للتدريب

    5. الم�شاكل النا�شئة من موقع التدريب 
    6. الم�شاكل النا�شئة من الأجهزة 

    7. الحالات الطارئة
    8. الأمن 

  1.       التعامل مع ال�شخ�صيات ال�صعبة 

خلال الدورات التدريبية �سيح�ضر م�شاركون من مختلف الخلفيات الثقافية و�ستواجه عدة �أنواع من ال�شخ�صيات التي ت�شتمل على �صفات 
ايجابية �أو�سلبية مثل: 

�أ -   ال�صاخب �أو العداوني 
ب - الم�شكك �أو ال�شاعر بالملل �أو غير المهتم

ج -  ال�شخ� صالذي يعرف كل �شيء	
د -   الثرثار

هـ - المهرج �أو الم�ضحك
و - الخجول �أو الإنطوائي
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وفيما يلي بع� ضالتو�صيات حول التعامل مع كل نوع من �أنواع هذه ال�شخ�صيات: 	

ال�شخ� صالعدواني �أو ال�صاخب

اجعل هذا ال�شخ� صيجل�س بجانبك ولي�س امامك 	•
اطرح عليه ا�سئلة مبا�شرة 	•

ا�ستخدم المجموعة لك�سبهم )حيث �أن المجموعة غالبا ما �ستكون �إلى جانبك!(  	•
لا تواجه هذا ال�شخ� صامام المجموعة بل ناق� ش�سلوكه على انفراد خلال فترة الا�ستراحة 	•

اذا لم يتح�سن ال�سلوك العدواني قم ب�إبعاد هذا ال�شخ� صعن المجموعة 	•

ال�شخ� صغير المهتم �أو الم�شكك  

عليه �صعبا  �سهلا �أو  التدريب  يكون  قد  اهتمامه،  عدم  ت�شكيكه �أو  �سبب  اعرف  	•
التدريب هذا  من  ال�شخ�صية  الفائدة  له  حدد  	•

مبا�شرة  ا�سئلة  عليه  اطرح  	•

ال�شخ� صالذي يعرف كل �شيء

بالحديث له  ال�سماح  من خلال  بالأخطاء  نف�سه  يوقع  بان  له  ا�سمح  	•
�شيء كل  يعرفون  لا  هم  عادة   - ا�سئلة محددة  عليه  اطرح  	•

الثرثار 

الجل�سة على  ي�سيطر  له �أن  ت�سمح  لا  	•
عليه مبا�شرة  بطرح �أ�سئلة  قم  من حين �إلى �آخر،  	•

بالإ�سم � صآخر  �شخ� مناداة  انهي محادثته عن طريق  	•
للم�شاركة فر�صة  المجموعة  باقي  منح  يجب  ب�أنه  له  وا�شرح  لم�شاركته  فردي  نح و على  •	 امدحه 

المهرج / الم�ضحك 

التدريبية الدورة  على  يطغى  � صأن  ال�شخ� لهذا  ت�سمح  لا  ولكن  التدريبية،  للدورة  جيدان  والمرح �أمران  الدعابة  تعتبر  	•
ن�شاط عمل �أو  لمجموعة  قيادته  من خلال  الى �آخر  من حين  للأداء  المجال  له  اف�سح  	•
الي�سار اليمين �أو �أق�صى  الطرف �إما �إلى �أق�صى  على  يجل�س  ال�شخ� ص هذا  اجعل  	•

موجهة عليه �أ�سئلة  اطرح  	•
"ولننتقل �إلى.... مثل  الأفعال  با�ستخدام  الجل�سة  نهاية  وحزم  بو�وضح  حدد  	•
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  2.       التعامل مع الحواجز اللغوية

التي  التدريبية  للدورات  بالن�سبة  التدريبية خا�صة  الدورة  مراعاتها �أثناء  الواجب  الأمور  اللغة �إحدى  تكون  فقد  مدربا،  باعتبارك 
فقد  الإنجليزية  اللغة  هي  تدريبك  فيها  �ستلقي  التي  اللغة  كانت  اذا  المثال  �سبيل  فعلى  الحكومية.  غير  المنظمة  خارج  �ستجريها 

المقترحة: بع� ضالخطوات  يلي  وفيما  المتابعة.  �صعوبة في  ويجدون  المجموعة  الإنجليزية في  يتحدثون  لا  يتواجد �أفراد 

لقرائتها  الوقت  من  مت�سع  لديهم  يكون  حتى  التدريبية  االدورة  قبل  المادة  �أر�سل �إليهم  	•
عين رفيقا لهم يتكلم نف�س اللغة وي�ستطيع م�ساعدة �أو توجيه المتدربين خلال فترات الا�ستراحة. ولا ت�شجع على الترجمة خلال  	•

�أن�شطة المجموعةل أنها قد ت�شتت انتباه المتدربين الآخرين
المترجم بوجود  فردي  ب�شكل  لتوجيهه  التدريب  بعد  المعني  ال�شخ� ص مع  اجتمع  	•

العمل و�أوراق  الأ�سا�سية  النقاط  ترجمة  لم�ساعدتك في  الأم  اللغة  نف�س  يتكلم  الذي  الزميل  �إلج�أ �إلى  	•
الأم بلغتهم  الملاحظات  كتابة  على  المتدربين  �شجع  	•

عند  الاعتبار �أنه  بعين  وخذ  لم�ساعدتك.  مترجم  ورتب لح�وضر  واحدة،  واحدة في مجموعة  بلغة  ي�شتركون  الذين  الأفراد  �ضع  	•
ا�ستخدام الترجمة الفورية �ست�ستغرق الدورة التدريبية �ضعف الوقت الاعتيادي على الأقل

من  وقلل  البيانية  والر�سوم  الب�صرية  والو�سائل  ال�وصر  فا�ستخدم  المتدربين  لدى  ت�سبب �إ�شكالية  المكتوبة  المادة  كانت  �إذا  	•
ا�ستخدام الن�وص�ص

  3.      التعامل مع الحالات التي لا يح�ضر فيها الأ�شخا�ص للتدريب

التفاعل.  ناحية  من  البرنامج  فاعلية  عدم  ي�ؤدي �إلى  قد  م�سبقا  عنها  معلن  غير  الم�شاركينل أ�سباب  عدد  في  الحاد  الانخفا� ض �إن 
وفي مثل هذه الحالات، يتوجب عليك �أخذ عدة قرارات:

الدورة؟ � صآخرين لح�وضر  تفريغ �أ�شخا� يمكن  فهل  الحكومية  غير  المنظمة  في  داخلي  برنامج  من  جزءا  البرنامج  كان  �إذا  	•
    خذ موافقة مدرائهم المبا�شرين قبل القيام بذلك. 

الم�شاركين  لتفادي تكبّد بع� ض الدورة  القرار قبل عقد  المثالية، يجب �أخذ هذا  الفعالية. في الحالة  بت�أجيل �أو �إلغاء  اتخذ قرارا  	•
عناء القدوم. و�إذا كان عدد الح�وضر قليلا فحاول الات�صال للح�وصل على عدد �إ�ضافي، و�إذا كان برنامجا داخليا فتحدث مع 

الجهة الراعية والمدراء المبا�شرين. 
قم بت�سجيل الغياب في �سجل خا� صو�أذكر الأ�سماء والأ�سباب لعدم الح�وضر. ويجب مناق�شة �أ�سباب الغياب مع الموظف والمدير  	•

المبا�شر. 
الم�ستقبلية.  التطويرية  البرامج  الموظف في  هذا  بعدم �إ�شراك  قرار  اتخاذ  ب�إمكانك  الموظف،  تغيّب  تكرر  �إذا  	•

الحكومية.  المنظمة غير  ثقافة  على  يعتمد  ذلك  كل  ولكن  المالية،  الخ�وصمات  تطبيق  يمكن  	•

الخجول �أو الإنطوائي

ب�سيطة عليه �أ�سئلة  اطرح  	•
PPP �أي )طرح ال�س�ؤال – التوقّف قليلًا – و�ضعها في ال�سياق( �أو �أ�سئلة مبا�شرة لدمجه  ال  ذات طابع  عليه �أ�سئلة  اطرح  	•

في المجموعة 
عليه الأنظار  ت�سلط  لا  	•

ثنائية �أو جماعية  عمل  �ضعه في مجموعة  	•
وجوده تن�سى  لا  حتى  يجل�س �أمامك  اجعله  	•
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 4.       التعامل مع المقاومة للتدريب

التعامل  فيه  عليك  يتوجب  موقف  في  نف�سك  تجد  فقد  التي�سيريّة،  جهودك  وبذل �أق�صى  الجيد  بالتح�ضير  قيامك  من  الرغم  على 
المنظمة غير الحكومية �أو من خارجها.   القادم من  الم�شارك  مع مقاومة 

ا�سباب المقاومة للتدريب
عدم الاهتمام �أو التذمرل أنه تم �إر�ساله للم�شاركة في هذه الفعالية 

توتر الم�شارك حول ح�وضر الفعالية 
عدم الرغبة في الوقوف �أو التكلم �أمام الزملاء

الأ�سباب ال�شخ�صية غير المتعلقة بالفعالية 
موا�ضيع الان�سجام ال�شخ�صي ما بين الم�شاركين �أو ما بين الم�شاركين والمدرب

م�شاكل مع �إدارة المنظمة غير الحكومية

وقد تظهر هذه الأمور بعدة �أ�شكال: وجود ج ومتوتر في قاعة التدريب، عدم اندماج الم�شارك في الدورة التدريبية، فقدان الاهتمام، 
الو�وصل مت�أخراً، الرغبة في المغادرة مبكراً �أو خلق م�شادات كلامية. وفيما يلي بع� ضالطرق للتعامل مع هذه المواقف: 

�أ. قبل الدورة التدريبية 

الم�شاركين  تح�ضير  تم  و�أنه  التدريبية  الدورة  ب�أهمية  والم�شاركين  المدراء  من  كل  معرفة  من  وت�أكد  الم�شاركين  مدراء  مع  تحدث 
بالمنظمة غير  خا�صة  �شخ�صية �أو ظروفاً  هناك �أمورا  كانت  خا�صة �إذا  المدراء  مع  � شأي �أمور محتملة  وناق� منا�سبة  بطريقة  لها 

الدورة. �سير  على  ت�ؤثر  ��شأنها �أن  من  الحكومية 

ب. في بداية الدورة التدريبية، في قاعة التدريب

تتفهم  ب�أنك   ّني ب الم�شترك.  والدعم  الاحترام  على  ت�ساعد  نها �أن  ��شأ من  والتي  التدريبية  الدورة  بداية  في  قوانين �أ�سا�سية  �ضع 
بالا�ستراحات  ا�سمح  الدورة.   فيها  خططت  التي  الطريقة  مع  تتكيف  ويمكنك �أن  بالمرونه  تتمتع  وب�أنك  التنظيمية  الموا�ضيع 

للم�شاركين.  وم�سانداً  بالتعلم  ي�سمح  جوا  لتخلق  اليوم  طوال  المرطبات  على  للح�وصل  ورتّب 

ج. خلال الدورة التدريبية

المقاومة  بوجود  �ستح�س  التدريبية.  الدورة  خلال  الوقت  طوال  يحدث  لما  والتنبه  الموجودة  المقاومة  نوع  معرفة  عليك  يتوجب 
الآخرين،  انتباه  ي�شتت  ينتبه �أو  لا  مت�أخرا �أو  ي�صل  الخلف �أو  يجل�س في  عندما  ما �أو  �شخ� ص ي�شارك  لا  عندما  المقاومة  و�سترى 
ال�صغيرة �أو  المجموعات  في  المعادية  الملاحظات  المبا�شرة �أو  التحديات  بها �أو  الهم�س  يتم  التي  بالملاحظات  المقاومة  و�ست�سمع  

الاعتيادية.  غير  ال�صمت  فترات 
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تحديد �أ�سباب  على  واعمل  عنها  المعبر  الم�شاركين  وحاجات  الأعمال  وجدول  الأهداف  وراجع  الأ�سباب  لتحديد  وقتا  خ�ص� ص
الأمور.  هذه  من  لتفادي �أي  معا  للعمل  م�شتركا  التزاما  واخلق  التركيز  عدم 

�إذا ما �أ�صبح الموقف �شديد ال�صعوبة، اقترح �أخذ ا�ستراحة قهوه وحاول معالجة المو�وضع على نح ومنفرد مع الم�شارك ذو العلاقة.  
حاول �أن تحدد جذور الم�شكلة معه خلال ا�ستراحة القهوة. وا�سمح له ب�أن يقترح مغادرة الدورة �إذا كان ذلك ملائما، كملج�أ �أخير 

الم�شكلة. لحل 

د. بعد الدورة التدريبية 

حول  و�صلتهم  راجعه  تغذية  ل�سماع �أي  منفتحاً  وكن  للبرنامج  الراعية  والجهة  الحكومية  غير  المنظمة  مع �إدارة  التطور  ناق� ش
الم�ستقبلية.  للدورات  الجديد  المحتوى  في  الم�ستفادة  الدرو�س  تطبيق  من  وت�أكد  تعديلها  الواجب  الأمور  لتحديد  وا�سعى  التدريب. 

 5.       الم�شاكل النا�شئة عن موقع التدريب

واعملل أجل  الآخرين  تو�صيات  على  الح�وصل  الموقع �أو  زيارة  حاول  �صلة.  ذات  تفا�صيل  وحدد �أي  ت�أكد  بل  �شيء  � ضأي  تفتر� لا 
تدعها  فلا  تواجهها  التي  ال�صعوبات  كانت  ومهما  الحكومية.  غير  المنظمة  في  التدريبية  للفعاليات  المنا�سب  المكان  على  الح�وصل 
عدم  مع  يت�سامحون  ولا  المنا�سب  الطعام  و  قامة �أ الإ �صعوبة  مع  المت�شاركون  يت�سامح  قد  حيث  التدريبية  الفعالية  في  ثّر  ت�ؤ

مكتوبة.  لديك  التي  ال�شكوى  وابعث  مهنيا  دوما  وكن  مجدية.  تدريبية  دورة  على  الح�وصل 

 6.       الم�شاكل النا�شئه عن الأجهزة

احتياطية  تدريبية  الإ�ستمرار في عملك خا�صة في حال وجود مواد  ت�ستطيع  المت�أمل �أن  الأجهزة فمن  في حال حدوث عطلل أي من 
ت�أجيله �إلى جزء �آخر من  �شفهيّاً �أو  المحتوى  يتوجب عليك �شرح  الفيديو، قد  المنوي عر�ضها(. وفي حال تعطل  ال�شرائح  )ن�سخ عن 

الجهاز. يتم �إ�صلاح  البرنامج حتى 

وحاول �أن تبقى هادئا واطلب الم�ساعدة ب�سرعة بدلا من ترفيه الم�شاركين بمحاولاتك لت�صليح الجهاز! 

  7.     الحالات الطارئة

يتوجب عليك تفقد �إجراءات الطوارئ في كل موقع تدريب مثل مخارج الحريق ونقاط التجمع والإ�سعافات الأولية. ويجب �أن تكون 
من �أولوياتك مراعاة �سلامة ونجاة الآخرين حتى ول واقت�ضى الأمر القيام ب�إجراء تمرين على الإخلاء في حال وقوع الحريق. �إذ 
لكم  ي�سمح  حتى  الانتظار  ويجب  ب�أ�سمائهم.  قائمة  بحوزتك  يكون  و�أن  للمبنى  الم�شاركين  كافة  مغادرة  من  الت�أكد  عليك  �سيتوجب 

الإخلاء.  ب�إجراءات  تت�أكد من معرفة الجميع  ويتوجب �أن  المبنى.  بالدخول �إلى 
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 8.       الأمن

تقع في البرامج التدريبية عدة م�شاكل �أمنية خا�صةً �إذا تم عقدها خارج مباني المنظمة غير الحكومية، حيث قد يترك الم�شاركون 
في  منهم  تطلب  يجب �أن  مراقب.  غير  مكان  في  وحقائبهم  معاطفهم  مختلفة  قاعة �إلى �أخرىل إجراء �أن�شطة  من  انتقالهم  عند 
قاعة  باب  عليك �إقفال  ويتوجب  القاعة.  مغادرة  الثمينة �أثناء  والمواد  المحافظ  معهم  ي�أخذوا  و�أن  يقظين  يكونوا  اليوم �أن  بداية 

الغداء. التدريب �أثناء فترة 

8.4 ن�صائح عامة للمدرب

1.8.4 تمارين تن�شيطية بدنية ت�ساعد المدرب على الا�ستعداد

ت�ستطيع ان تقوم بتمارين تن�شيطية قبل الاداء مثل الممثلين والفنانين والريا�ضيين. حاول ت�أدية بع� ضالتمارين التالية: 

بلطف حول عظمتي خديك  وادعك  الرا�س  جانبي  بتدليك  الوجه – قم  	•
تخيل �أنك  دقيقة،  بعد  الفكّين.  لتدرب  بطيئا جدا  م�ضغا  الالت�صاق  و�شديدة  كبيرة  )توفي(  بانك تم�ضغ حلوى  الفم – تظاهر  	•
والآن  ل�سانك.  وثني  تنظيفها عن طريق فرد  يتوجب عليك  با�سنانك  الملت�صقة  القطع  بع� ض و�أن هناك  الم�ضغ  انهيت عملية  قد 

تخيل ب�أنك �سعيد وقم بالإبت�سام 
الأيدي – حرك يديك بقوة من منطقة الر�سغ مرتين كل مره لمدة 30 ثانية. وكلما قمت حركتهما ب�شكل �أ�سرع كلما كان ذلك �أف�ضل. 	•

التنف�س بعمق - قم بال�شهيق والزفير مع العد �إلى خم�سة �أثناء قيامك بالتنف�س 	•
ال�وصت – تدرب على نبرة �وصتك بالوقوف في �أق�صى نقطة في القاعة. ويعد الغناء �أ�سلوبا جيدا لتح�ضير �وصتك للتدريب!  	•

التدفق على  الع�صارات  لت�ساعد  العليا  ل�سانك  حافة  فمك جاف؟ ع� ض هل  	•

2.8.4 �إدارة �أ�سلوبك في التقديم

جيداً ح�ضر  	•
لبع�ضها:  ذكر  يلي  ما  وفي  الممكن �أن تحتاجها،  من  التي  الم�ساعدة  المواد  كافة  على  يحتوي  �صندوقا  ح�ضر  	•

للتدريب، عليك  لفندق كمكان  ا�ستخدامك  للح�وضر. وفي حال  وبطاقات �أ�سماء  وبطاقات  و�أقلام حبر  - دفاتر ملاحظات 
يوفرها  التي  المواد  لمعرفة  الفندق  مع  الترتيب 

- �أقلام للوح و�شريط لا�صق ومعجون لا�صق
-  �أوراق �إ�ضافية للأن�شطة الفردية والجماعية

- مكب�س ودبابي�س الكب�س وم�شابك �أوراق و�أوراق ملاحظات لا�صقة ومق� صو�صمغ وممحاة وم�سطرة و�أقلام ر�صا�ص
- �آلة حا�سبة )خا�صة في الأن�شطة الجماعية التي ت�شتمل على �أمور مالية( 

- �أغرا�� ضأخرى: الجوائز �أو المكاف�آت للألعاب 
- �أكيا�س ال�وشكولاتة والحلوى ... الخ وذلك ح�سب ميزانيتك

المر�آة امام  وتدرب  رايه  عن  وا�س�أله  التعلم  �شريكك في  مع  تدرب  	•
بالمحا�ضرة �سي�ستمتع  و�أنه  تنجح  ان  يريدك  المتدرب  بان  – �إفتر� ض ايجابي  ب�شكل  فكر  	•
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ت�وصري بن�شاط  قم  	•
الافتتاحية لكلماتك  من تح�ضيرك  ت�أكد  	•

الا�سترخاء على  المجموعة  وت�ساعد  لت�ساعدك  المقدمة  فترة  ا�ستغل  	•
عنك  بعيدا  المتدربين  انتباه  �ست�صرف  جيدةل أنها  م�ساعدة  تعليمية  • ا�ستخدم �أدوات 

التدريبية  الجل�سة  من  جزء  ب�أنهم  ال�شعور  وعلى  الم�شاركة  على  الآخرين  و�ساعد  �سئلة  الأ ب�إدارة  وقم  الم�شاركة  • 	�شجع 
مو�وضع  في  ا�ستمر  ثم  ومن  منا�سباً  ه و كما  الآخرين  لت�شمل  المناق�شة  بتو�سيع  وقم  الأ�سئلة  على �إجابة  قدرتك  طور   •
مو�وضعه  كان  حتى �إذا  ب�شكل �إيجابي  عليه  تجيب  وحاول �أن  جيد  �س�ؤال  ب�أي  ب�إبداء �إعجابك  دائما  وقم  التدريب. 
التدريبية، اقترح  يود احتكار الجل�سة  ال�سائل  ب�أن  ال�س�ؤال �أو في حال �شعورك  ح�سا�سا. وفي حال لم يكن لديك �إجابة على 

انفراد. على  لاحقا  معه  ال�س�ؤال  مناق�شة 
على  وكن  متفهّماً  دائماً  كن  ال�صعبة.  المواقف  مع  التعامل  على  المجموعة  م�ساعدة  ما �أو  خلاف  حل  عليك �أحيانا  ينبغي   •
بقوة  تتحلّى  يجب �أن  التدريبية،  الجل�سة  وخلال  للأفراد.  المختلفة  والخبرات  والاحتياجات  الفردية  التعلم  ب�أنماط  معرفة 
و  التركيز �أ ب�صعوبة  المجموعة  �شعر �أحد �أفراد  تعرف �إذا  و�أن  عليك  موجه  المجموعة  تركيز  من �أن  والت�أكد  الملاحظة 

    عدم الارتياح. 
الم�شاكل  على  التغلب  على  لت�ساعدهم  على �إبداء �آرائهم  و�شجعهم  المجموعة  على �أع�ضاء  للتعرّف  الا�ستراحة  وقت  ا�ستغل   •
خلال البرنامج �أو بعد الجل�سة التدريبية من خلال التوجيه الفردي. ي�شار �إلى �أنّه من غير اللائق مناق�شة الأمور الح�سا�سة 

�أمام الآخرين كما ينبغي عليك احترام خ�وص�صياتهم. 
مدرب   مع  بالا�شتراك  الور�شة  التدريب �أو  تقدم  كنت  المجموعة. �إذا  مع  العمل  على  قدرتك  زادت  كلّما  م�سترخياً،  كنت  • كلما 

�آخر، ف�إنه يجب عليكما و�ضع �أ�سلوب للعمل معا ي�سمح لكما با�ستخدام نقاط قوتكما الفردية لتي�سير�إدارة الجل�سة التدريبية.
قيام  عدم  المهم  من  حيث  الم�شاركة،  من  قدر  ب�أكبر  لل�سماح  اليوم  خلال  المتاح  الوقت  على �إدارة  حري�صا  تكون  عليك �أن   •
ملاحظة  ينبغي  كما  اليوم.  خلال  تدريجي  ب�شكل  تقديمها  يتوجب  بل  واحدة  دفعة  المعلومات  من  الكثير  ب�إعطاء  المدرب 

الراحة �أو فقدان الرغبة في الم�شاركة. الملل �أو عدم  تعابير المجموعة وردود �أفعالها في حال ظهرت بوادر 
• ينبغي عليك �أي�ضا �إدارة م�ستويات طاقتك، �إذ قد تكون �إدارة الدورات التدريبية �أمرا مرهقا. وينبغي عليك الأكل وال�شرب
بفقدان المدربون  بع� ض ي�شعر  ال�سكر. �أحيانا  من  متوازن  م�ستوى  على  ح�وصلك  من  للت�أكد  اليوم  خلال  متوازن  ب�شكل     
    طاقتهم �أو بزيادة طاقاتهمل أنهم تناولوا نوعا خاطئا من الطعام �أو �أكثروا من �شرب القهوة خلال اليوم. ومن الأف�ضل

    تناول خم�س وجبات خفيفة خلال اليوم وتناول الفاكهة �إذا �أمكن. 
• حاول تفادي تناول وجبات الغذاء الثقيلة و�شجع الم�شاركين على الح�وصل على بع� ضالهواء الطلق لي�ساعدهم على التركيز.
التدريبية  الحلقات  من  ذهنك  ت�صفية  على  لم�ساعدتك  المبنى  خارج  ا�ستراحتك  ب�أخذ  قم  الوقت  بع� ض لديك  كان  اذا   •

الآخر.  المدرب  بم�ساعدة  و  بنف�سك �أ المجموعة  تقدم  ا�ستعرا� ض في  الوقت  هذا  وا�ستخدم  ال�صباحية 
"الفترة الميتة" لأن المتدربين يجدون �صعوبة في التركيز • قم بالتخطيطل أن�شطة عملية ما بعد فترة الغداء والتي تعرف بالـ 

     بعد تناول الغذاء.
بالتعب. ي�شعرون  الم�شاركين  يجعل  قد  القاعة  داخل  الحرارة  ارتفاع  اليوم �إذ �أن  القاعة خلال  الحرارة في  درجة  • تفقد 

بتحقيقه؟ هل ما �أملت  بتحقيق  قمت  هل  التالية:  الأ�سئلة  وطرح  التدريبية  بالأهداف  مقارنة  التقدم  مدى  تقيم  يجب �أن   •
ب�إجراء الجل�سة التدريبية خلال الوقت المخ�ص� صلها؟ هل      هنالك �أي طلبات �أخرى من المتدربين يتوجب تلبيتها؟ هل قمت  
هنالك حاجة لتعديل �أي من محتويات الجل�سة التدريبية؟ هل �شجعت الم�شاركين على الإختلاط بع�ضهم ببع� ضمن خلال العمل 

الجماعي؟ كن دائما مرنا ولكن م�سيطراً على العملية التدريبية. 
بها القيام  عليهم  ينبغي  التي  الأعمال  على تحديد  المجموعة  وت�شجيع  بالتلخي� ص القيام  عليك �إما  يتوجب  اليوم،  نهاية  مع   •

     �أو تحديد الأن�شطة الم�سائية لليوم التالي �إذا كان البرنامج طويلا.
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9.4 ت�سويق الأن�شطة التدريبية 

�إن المدرب الجيد ه وموظف ت�سويق جيد، و�سيمنحك الق�سم التالي بع� ضالتوجيهات حول ت�سويق الموظفين ومنظمتك غير الحكومية
ب�شكل عام

�أهم مو�وضع ت�سويقي ه والت�أكد من �أن البرامج التي تطورها ت�ستند �إلى احتياجات المنظمة غير الحكومية. ومن ��شأن ذلك �أن ي�سهل 
عليك جعل الأفراد يح�ضرون البرنامج التدريبي.

كما ينبغي عليك الإعلان عن الجل�سات التدريبية من خلال الن�شرة الإخبارية للمنظمة �أو الإعلانات �أو البريد الإلكتروني. ولا يزال الكلام 
المتداول بين الأفراد �أف�ضل طريقة للإعلان، ولكن لا �شيء �سيجذب الم�شاركين لبرنامجك التدريبي مثل ال�سماع من �آخرين �أنه ي�ستحق 

الم�شاركة.  �أن�شر الخبر عن البرنامج التدريبي عن طريق م�شاركين �سابقين. 

الن�سخ �أف�ضل  و�آلة  الملونة  الورقة  تكون  قد  للكمبيوتر  الطاغي  الح�وضر  من  الرغم  على  الورقية:  الو�سائل  بوا�سطة  الت�سويق 
عبر  المعلومات �أو �إر�سالها  لوحة  على  و�ضعها  يمكن  بريدي �أو  بمظروف  و�إر�سالها  من�وشرات  طباعة  وت�ستطيع  للت�سويق.  طريقة 
البريد الداخلي ولا تن�سى ارفاق كتيب الدورات التدريبية حيث يمكن �أن يوفّر هذا دليلا جيدا للموظفين والم�شرفين الذين ي�سعون نح و

الحكومية.  غير  بالمنظمة  خا�صة  دورية  تعليمية  ن�شرة  ا�ستحداث  ت�ستطيع  كما  التطوير. 

الطرق  بع� ض يلي  وفيما  اليوم.  طوال  ي�ستخدمونه  الذي  الكمبيوتر  با�ستخدام  المتدرّبين  مفاج�أة  يمكنك  الالكتروني:  الت�سويق 
الإلكترونية:  الو�سائل  خلال  من  الكف�ؤ  للت�سويق 

وقتل آخر من  الداخلية  الكمبيوترات  على  تظهر  التي  الإلكترونية  المن�وشرات  	•
الجديدة التدريبية  الدورات  حول  الإلكتروني  البريد  بوا�سطة  الإعلانات  	•

الجديدة  العرو� ض حول  وجدت(  )�إن  الحكومية  للمنظمة غير  الرئي�سية  ال�صفحة  على  �إعلانات  	•
الحديثة التعليمية  العمليات  حول  المتدرّبين  دوريال إعلام  ن�شرها  يتم  الكترونية  �صفحة �أخبار  	•

تحتاج �إلى الح�وصل على دعم لم�شاريعك التدريبية من �إدارة المنظمة غير الحكومية. وفيما يلي بع� ضالأفكار الإ�ضافية:

15 �إلى  خلال  قراءتها  المدراء  ي�ستطيع  بحيث  دوراتك  عن  تنفيذيّة  ملخ�صات  ب�إ�صدار  قم  الإدارة  دعم  على  للح�وصل   •
دقيقة  20

التدريبية  دوراتك  تلبي  ن  ممكن �أ كيف  المدراء  مع  وناق� ش الم�ستويات  كافة  على  دارة  الإ اجتماعات  • 	اح�ضر 
تهم جا حتيا ا

• اعقد اجتماعات فردية مع المدراء والم�شرفين ل�شرح الأهداف والخطوط العري�ضه للمو�وضع ومن ثم طلب دعمهم
• الطلب من الإدارة �أن يتم الإعلان عن برامج التدريب الجديدة باعتبارها جزءً من كافة اجتماعات الإدارة
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10.4 المحافظة على التدريب

القادمة المرات  ا�ستخدامها في  يتم  عندما  دقيقة  لتكون  معلوماتك  الإ�ستمرار في تحديث  يجب  	•
منتظم   ب�شكل  تدريبي  برنامج  كل  يراجع  يتطلب �أن  بحيث  النظام  �صمم  	•

�سنتين كل  �سنة �أو  كل  �ستة �أ�شهر �أو  كل  المراجعة  هذه  الممكن �إجراء  من  البرنامج ومحتواه،  على  اعتمادا  	•
الإ�ضافة �إليها �أو �إلغائها  الاحتياجات �أو  تغيير  �سيتم  كان  ما  للتقرير �إذا  الرئي�سة  المحتويات  تفح� ص المراجعة  خلال  يتم  	•

المتدرّب احتياجات  على  بناء  وذلك 
التدريبية  الدورة  كفاءة  تقييم  ا�ستنادا �إلى  القرارات  هذه  المدرب  يتخذ  قد  	•

ب 
	  التقييم في التدري 	 	
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التقييم في التدريب
1.5 التقييم في التدريب

يتناول هذا الف�صل المفاهيم الأ�سا�سية وعنا�صر �إجراء التقييم لم�شروع التدريب. و�سيتم ال�شرح بالتف�صيل في البنود القادمة عن ت�سل�سل 
وتطبيق كل المفاهيم والعنا�صر لتتمكن من تطوير نظام �شامل وكف�ؤ لتقييم �أي جل�سة تدريبية. وفيما يلي المبادئ والعنا�صر الأ�سا�سية التي 

�سيتم تناولها في هذا الف�صل:

المبادئ العامّة لتقييم التدريب 	•
تطوير خطة تقييم 	•
تقييم ردود الفعل 	•
تقييم تطور التعلم 	•

تقييم التغير ال�سلوكي 	•
تقييم نتائج المنظمة غير الحكومية / المجتمع 	•

التقييم ه وعبارة عن مجموعة من الأن�شطة الم�ستخدمة لدرا�سة مدى فعالية برنامج جاري �أو مكتمل من حيث الت�صميم والتنفيذ والنتائج. 
ويهدف التقييم �إلى التو�صل �إلى قرار حول ما �إذا تمت تلبية �أهداف البرنامج ومدى كفاءته وت�أثيره وا�ستمراريته وذلك ح�سب م�ؤ�شرات 
محددة م�سبقا. وعلى الرغم من اختلاف موا�ضيع التدريب و�أ�شكاله ف�إن برامج التدريب تهدف �إلى تقديم المعارف والمعلومات وزيادة 

القدرات والمهارات وتزويد المتدرّبين بفهم �إيجابي لمو�وضع ما. 

1.1.5 م�ستويات التقييم في التدريب

ي�سعى التقييم في التدريب �إلى اكت�شاف التطور في المجالات الأربعة التالية 1 : 

1 تقييم برامج التدريب: الم�ستويات الأربعة للكاتب دونالد ل. كيركباتريك وجيم�س د. كيرباتريك: الن�سخة الثالثة: النا�شر بيريت كوهلر

الم�ستوى

الم�ستوى 1: ردة الفعل 

الم�ستوى 2: تطور التعلم 

الم�ستوى 3: التغيرال�سلوكي 

الم�ستوى 4: نتائج المنظمة غير 
الحكومية / المجتمع المحلّي

الهدف

محاولة للح�وصل على الانطباعات والملاحظات والتعليقات من المتدرّبين فيما يتعلق بمحتوى 
التدريب والمدرب والتقنية والمواد والمرافق والتفاعل وبيئة التدريب والأهداف والمنافع 

محاولة تقييم مدى تعلم المتدرّبين ومدى تطويرهم لمهارات جديدة ومدى قدرتهم على تطبيق 
هذه المعرفة �أو المفاهيم �أو الأفكار

محاولة قيا�س ت�أثير التدريب على نمط �سلوك المتدرّب في الحياة وفي العمل والمنزل �أو في المجتمع 

الحكومية �أو  غير  المنظمة  م�ستوى  على  التدريب  الكليل أهداف  النجاح  مدى  قيا�س  محاولة 
المجتمع 
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2.1.5 �أنواع التقييم في التدريب

النوع

التقييم ما قبل التدريب

 
خلال التدريب 

التقييم ما بعد التدريب

متابعة تاثير التدريب 

التوقيت والهدف
للتدريب  الأول  اليوم  في  التدريب �أو  قبل 
الأولي  والا�ستعداد  القدرة  مدى  لمعرفة 

للمتدرّبين

في نقاط معينة تم تحديدها م�سبقا لمعرفة 
مدى فهم ومعرفة المتدرّبين.

معرفة  تقييم  يتم  التدريب  نهاية  في 
و�إنجازات المتدرّبين من خلال التدريب 

نهاية  من  الأقل  على  واحد  �شهر  بعد 
العملي  التطبيق  لتقييم  وذلك  التدريب 
للمتدرّبين والأثر الناتج عن هذا التطبيق

الفائدة المتوخّاة من برنامج التدريب

المعارف  حول  بالمعرفه  المدرب  تزويد 
للمتدرّبين  الأولية  والاحتياجات 

والو�سائل  التقنية  لتح�سين  الفر� ص توفير 
التدريب  الم�ستخدمة في 

تح�سين  وفر� ص المنجزة  الأهداف  تقييم 
طريق  عن  الم�ستقبلية  التدريبية  الدورات 

ر�ؤية الفائدة الكلية 

العام  التدريب  برنامج  هيكلة  �إعادة 
ومدخلاته ومحتوياته على الم�ستوى الفردي 

وعلى م�ستوى المنظمة غير الحكومية 

3.1.5 تقنيات التقييم

– وهذا يعتمد على مراقبة �أداء المتدرّب وتركيزه على �أمور العمل �أثناء التدريب �أو من قبل الإدارة. ويقوم  الم�شاهدة المبا�شرة  	•
المدرب �أو �أحد موظفي برنامج التدريب �أو الإدارة الم�سئولة عن المتدرّبين ب�إجراء هذا التقييم. وتعتبر هذا التقنية ذات �أثر محدود 

في تحديد مدى تطور التعلم لدى الفرد
 

الا�ستبيانات والم�سوحات  	•
الأ�سئلة المبنية على نعم �أو لا 	-

مجموعة من الجمل التي تمكن من معرفة مدى ت�أثير التدريب  	-
اختيار م�ستوى الت�أثير �أو الأهمية 	-

الأ�سئلة المفتوحة 	-
 

الاختبارات  	•
الاختبارات التقليدية – الإجابات ال�صحيحة تكون محددة ويجب الح�وصل على العلامة الدنيا  	-

تقييمات ما قبل التدريب وبعده – الإجابات ال�صحيحة تكون محددة ولكن لا توجد علامة دنيا. الهدف من هذه التقييمات ه و 	-
�إظهار مدى تقدم المتدرّب من بداية التدريب �إلى نهايته

 
المتدرّبين  مع:  تكون  المقابلات  التقييم.   م�ستويات  لكافة  البيانات  جمع  على  التقنية  هذه  ت�ساعد   – ال�شخ�صية  المقابلات  	•

والمدرب ومدير المتدرّب �أو زملا�ؤه �أو الم�ستفيدين الم�ستهدفين
 

المناق�شات الجماعية �أو مجموعات التركيز – توفر مدخلا مبا�شرا �إلى �آراء وم�شاعر وخبرات المتلقي �أو الم�ستفيدين من التدريب 	•
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م�ستوى التقييم

الم�ستوى 1: ردة الفعل

الم�ستوى 2: تطور التعلم 

الم�ستوى 3: التغير ال�سلوكي 

الم�ستوى 4: نتائج المنظمة غير 
الحكومية / المجتمع المحلّي

تقنيات التقييم 

الإ�ستبيانات والم�سوحات  	•
ال�شخ�صية  المقابلات  	•
الجماعية  المناق�شات  	•

التقييمات ال�شخ�صية قبل وبعد التدريب 	•
التدريب  وبعد  قبل  الاختبارات  	•

المعيارية  الاختبارات  	•
المراجعة  – قائمة  المبا�شرة  الم�شاهدة  	•

والخ(  تعلمه  تم  ما  – تعليم  الم�سجلة  )التمارين  الفردية  التمارين  	•
الأخرى(  والألعاب  الأدوار  )لعب  الجماعية  التمارين  	•

الا�ستبيانات والم�سوحات 	•
المراجعه  – قائمة  المبا�شرة  الم�شاهدة  	•

العمل تقارير  	•
ال�شخ�صية المقابلات  	•
الجماعية  المناق�شات  	•

والم�سوحات الا�ستبيانات  	•
ال�شخ�صية المقابلات  	•
الجماعية  المناق�شات  	•

وفيما يلي التقنيّات المطبّقة لمختلف م�ستويات التقييم :
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4.1.5 بناء �سل�سلة الدلائل 

كما ذكرنا �سابقاً،  يجب �أن توفر عملية تقييم التدريب معلومات عن درجة تحقيق الم�ؤ�شرات التي تم تقريرها م�سبقا ومدى ا�ستمراريتها، 
ولكن كيف يمكن القيام بذلك؟ من ال�صعب تقديم دليل دقيق حول قيمة التدريب ولكن يمكن بوا�سطة م�ستويات التقييم )المبينة في البند 
1.1.5( جمع دلائل ذات قيمة للمدراء والمانحين و�أ�صحاب الم�صالح الآخرين.  وتبني م�ستويات التقييم على بع�ضها البع� ضبالترتيب 
لإظهار النتائج المرتبطة كل بالأخرى مكونة ما يعرف بـ “ �سل�سلة الدلائل” التي ت�ستخدمل إظهار القيمةل أي م�شروع تدريبي، كما ه ومو�ضح 

في ال�شكل )1،5( 

ال�شكل 1.5

في  الم�ستثمر  والمال  والموظفين  للوقت  التوقع” بالن�سبة  على  “العائد  ر�ؤية  الآخرين  الم�صالح  و�أ�صحاب  والمانحين  الإدارة  من  كل  ترغب 
التدريب. ولذلك يجب �أن يوفر تقييم التدريب معلومات مفيده تتناول العائد على التوقع. مجموع النتائج التي يتم الح�وصل عليها من كل 

م�ستوى من م�ستويات التقييم �أو من  �سل�سلة الدلائل تزودك بالبيانات التي تحتاجها لمعرفة العائد على التوقعل أي م�شروع تدريبي. 

تذكر دوما العائد على التوقع لكل م�شروع تدريبيل أنه �سيكون �أ�سا�ساً لتقرير مدى نجاح الم�شروع

5.1.5 التحديات في تقييم التدريب

عند القيام ب�أي تقييم �ستواجه تحديات نابعة من عدة م�صادر:
 

�أهداف تدريبية غير وا�ضحة 	•
�سوء فهم عام لو�سائل البحث النوعية 	•
�ضعف الم�صادر المالية والدعم الإداري 	•

�وصرة مغلوطة عن التقييم من قبل المدربين والمتدرّبين 	•
بيئة المنظمة غير الحكومية التي ي�أتي منها المتدرّبون 	•
العوامل الخارجية وال�شخ�صية الم�ؤثرة على المتدرّبين 	•

ردة الفعل
1.ر�ضا الم�شاركين
2.�صلة التدريب 
بالحاجات

التعلم
المعارف الم�ستهدفة

ال�سلوك
التطبيق في الحياة

والعمل 

منظمات غير حكومية
/ المجتمع المحلي

العلاقة ما بين التعلم 
والمخرجات

 �سل�سلة الدلائل
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2.5 تطوير خطة التقييم

البيانات  وتنفيذ وتحليل  لتخطيط  يقدم خريطة هيكلية  التدريب حيث �أنه  برنامج  التقييم عن�صراً هاماً في �إنجاح  تعد و�ضع خطة 
الإطار على  وي�شتمل  للتدريب.  �شاملة  تقييم  لتطوير خطة  البند �إطاراً هيكلياً  ويوفر لك هذا  التقييم.  م�ستويات  م�ستوى من  في كل 

التالية:  العنا�صر 

 ADDIE ت�صميم  نموذج  عن  عامة  نظرة  	•
والتنفيذ  والتطوير  والت�صميم  )التحليل  )Analyze, Design, Develop, Implement, Evaluate( �أي 

والتقييم(
التقييم تحديد �أهداف  	•
التقييم هيكلة �أن�شطة  	•

التقييم وتقنيات  �إيجاد �أدوات  	•
التقييم �إجراء �أن�شطة  	•

التقييم نتائج  عن  الإبلاغ  	•

ويعتبر نموذج ت�صميم ADDIE 2 و�سيلة مفيدة لتطوير �أي خطة تقييمية  حيث يوفر هذا النموذج ت�سل�سلا منطقيا لخطوات بناء الأ�س�س 
الأولية لخطة التقييم. وفي ال�شكل 2.5 يمكننا ر�ؤية التطبيق لكل مرحلة من مراحل ADDIE بالن�سبة لكل م�ستوى من م�ستويات التقييم.

ال�شكل 2،5

   http://www.addiesolutions.com, ADDIE 2 نموذج تقييم

حلل

�صمّم

نفذطور

قيم
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1.2.5  التحليل: تحديد �أهداف التقييم

ينبغي تحديد �أهداف كل م�ستوى من م�ستويات التقييم و�أف�ضل طريقة للقيام بذلك هي تحليل م�ستويات التقييم بترتيب عك�سي )ال�شكل 
)3.5

ال�شكل 3.5

ويمكن اكت�شاف هذه الأهداف عن طريق طرح بع� ضالأ�سئلة الهامة على م�صادر المعلومات المنا�سبه كما ه ومبين في الجدول: 

من المفرو�� ضأن تت�ضمن تقييمات احتياجات التدريب وخطة التدريب وتقييمات احتياجات المجتمع المحلّي �أو المانحين �أو �أ�صحاب الم�صالح 
�إجابات على هذه الأ�سئلة. 

قم بت�سجيل �أهداف كل م�ستوى )النموذج 1.5(ل أنها �ستكون الم�ؤ�شرات التي �ست�ستند عليها كافة �أن�شطة التقييم

الم�ستوى

الم�ستوى 4: تقييم نتائج المنظمة غير 
الحكومية/ المجتمع المحلّي

الم�ستوى 3: تقييم التغير ال�سلوكي

الم�ستوى 2: تقييم تطور التعلم

الم�ستوى 1: تقييم ردة الفعل

الأ�سئلة الهامة

غير  المنظمة  �ضمن  التدريب  من  التوقعات  الإجمالية �أو  النتائج  هي  ما 
الحكومية �أو المجتمع المحلّي؟ 

ما هي ال�سلوكيات التي �أدت �إلى النتائج العامة؟ 

ما هي المهارات �أو المعرفة اللازمة للح�وصل على ال�سلوك المرغوب؟ 

كيف ن�ضمن جودة الخدمات التدريبية؟ 

الم�ستوى 3:
 ّريال�سلوك  تقييم تغ

الم�ستوى 2:
 تقييم تطوّر التعلم

الم�ستوى 1:
 تقييم ردة الفعل

 الم�ستوى 4: تقييم نتائج المنظمة
غير الحكومية/ المجتمع المحلي



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

الــتقـييـــم فــي الــــتدريــب | الـفــصـل الخـــامـــس | 129 

2.2.5 الت�صميم: هيكلية �أن�شطة التقييم

مراجعة  يرجى  الأهداف  هذه  ولدعم  التدريب.  لتقييم  الهيكل  ت�صميم  الم�ستويات، يمكنك  من  لكل  التقييم  كافة �أهداف  عند تحديد 
المعلومات الإ�ضافية التالية:

 
المحتوى وملخ� ص التدريبية  الجل�سات  وعناوين  والأوقات  والتواريخ  المدة  من حيث   - التدريب  برنامج  	•

الأطفال  واحتياجات  الجن�س  باختلاف  المتعلقة  الموا�ضيع  )مثل  الح�سبان  في  الخا�صة  الاعتبارات  – �أخذ  المتدربين  عن  لمحة  	•
والخ�وص�صية �إلخ( 

هدف هذه المرحلة ه وتحديد الأمور التالية:
 

التقييم  م�ستويات  من  م�ستوى  لكل  المنا�سبة  التقييم  �أن�شطة  	•
التقييم   توقيت �أن�شطة  	•

التقييم  تتبّع خطة  �إكمال نموذج  	•

عند �إعداد نموذج التقييم، فيما يلي بع� ضالأ�سئلة الم�ساعدة التي يمكن طرحها بالإ�ضافة للمعلومات التي تم جمعها م�سبقا: 

؟  الم�ستويات  من  م�ستوى  لكل  وا�ضحة  الأهداف  تعتبر  هل  	•
وا�ضحاً؟  التدريب  نطاق �أهداف  يعتبر  هل  	•

متفرقة؟  معاً �أم �أنها  للمهارة تم تجميعها  للمعرفة �أو مجالات  موا�ضيع  يوجد  هل  	•
مراحل؟  من  التدريب  برنامج  يتكون  هل  	•

الخ(  العمل  والتدريب �أثناء  العملي  والتطبيق  المحا�ضرة  )�أ�سلوب  البرنامج؟  التدريب في  من  هنالك �أنواع مختلفة  هل  	•
المخدرات �أو  على  الإدمان  الجن�س �أو  اختلاف  بموا�ضيع  تتعلق  )اعتبارات  خا�صة؟  اعتبارات  التدريب  مو�وضع  يتطلب  هل  	•

الأن�شطة غير القانونية �أو الإعاقات �أو الموا�ضيع التي تتعلق بالأطفال وما �إلى ذلك( 
ذلك( وما �إلى  التعليم  م�ستوى  الأطفال �أو  الن�ساء �أو  الريفيّة �أو  المجتمعات  )�أي  ة؟  خا�صّ مراعاة  المتدرّبون �إلى  يحتاج  هل  	•

 

عند القيام بو�ضع هيكل خطة التقييم ف�إنه من ال�ضروري و�ضع نموذج تتبّع لكافة �أن�شطة التقييم. ويوفر ال�شكل )4.5( مثالا عن نموذج 
تتبّع التقييم الذي ينظم عنا�صر التدريب و�أنواع وتقنيات التقييم بالإ�ضافة الى التواريخ والأ�شخا� صالم�س�ؤولين عن التنفيذ. 

وفيما يلي بع� ضالمنافع من ا�ستخدام نموذج تتبّع التقييم: 

لها المخطط  والتقنيات  التقييم  �سريعةل أنواع  • مراجعة 
التقييم تخطيط  والهفوات في  للفجوات  ال�سهل  • الاكت�شاف 

)1.1.5 )الق�سم  الأربعة  الم�ستويات  لكافة  التقييم مخططا  كان  ب�شكل �أ�سهل �إذا  القرار  • اتخاذ 
والجارية  المكتملة  التقييم  • تتبع �أن�شطة 
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ال�شكل 4.5  مثال على نموذج تتبع التقييم

عنوان برنامج التدريب:               التدريب على و�سائل البحث النوعي
مـــدة الــبـــرنـــامـــج:                     1 كانون الثاني �إلى 30 �آذار 2009 

�أهداف التدريب

النوعي في  البحث  الإ�ستخدامل أ�ساليب  • تزايد 
المنظمات غير الحكومية 

الحكومية  المنظمات غير  بين  الحوار  • تزايد 
والم�ستفيدين

الم�ستوى 4:
تقييم نتائج المنظمة غير الحكومية / المجتمع 

• �إدخال �أ�ساليب البحث النوعي في ت�صميمات 
البرنامج

• ا�ستخدام �أ�ساليب البحث النوعي في تحديد البرنامج 
الم�ستوى3:

تقييم التغير ال�سلوكي 

التركيز  • المعرفة بمنهجية مجموعات 
• القدرة العملية على ت�صميم وتي�سير وتحليل 

مجموعات التركيز 

الم�ستوى 2:
تقييم تطور التعلم 

التدريب  مراحل  الفعل خلال جميع  ردة  • جمع  الم�ستوى 1:
تقييم ردة الفعل 

�أن�شطة التقييم

�أن�شطة المرحلة 
ال�شخ� صالتاريختقنية التقييمنوع التقييمالبرنامج 

الم�س�ؤول
م�ستوى 
ملاحظات التقييم 

1 كانون ثاني اختبار المعرفة قبل التدريبور�شة العمل 1ور�شة العمل 
 2009

اليوم الأولالتعلم   �سارة كلارك

1 كانون ثاني تقييم المتدرّبين    قبل التدريب
2009

اليوم الأولالتعلم�سارة كلارك

ا�ستبيان ور�شة بعد التدريب
العمل 1 

3 كانون ثاني 
2009

ردة الفعل جيم �سكوت 

العمل 
الميداني

�إجراء 
مجموعات 
التركيز 

خلال 
التدريب

ا�ستبيان العمل 
الميداني 

26 �شباط 
 2009

ردة الفعل �سارة كلارك

ا�ستبيان ور�شة بعد التدريبور�شة العمل 2ور�شة العمل 
العمل 2 

30 �آذار 
 2009

�آخر يوم ردة الفعل جيم �سكوت 

30 �آذار مجموعة االنقا� شبعد التدريب
2009

�آخر يوم التعلم   جيم �سكوت

30 �آذار اختبار المعرفة بعد التدريب
2009

�آخر يوم التعلم   جيم �سكوت

الم�سح حول المتابعة 
المتدرّبين 

1 حزيران ا�ستبيان المتابعة المتابعة
2009

ال�سلوك  جيم �سكوت 

الم�سح حول 
المدراء 

15 حزيران مقابلة المتابعة المتابعة
2009

المنظمة / جيم �سكوت 
المجتمع
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3.2.5  التطور: خلق تقنيات و�أدوات التقييم
ت�شتمل هذه العملية على ابتكار �أنواع مختلفة )البند 2.1.5( وتقنيات تقييم )البند 2.1.5( لكل م�ستوى من م�ستويات التقييم. كما 

تت�ضمن تفا�صيل كافية حول �أنواع التقنيات المنا�سبة لكل م�ستوى في البنود التالية. )البنود 3،5 و4،5 و5،5 و6،5(

4.2.5  التنفيذ: �إجراء �أن�شطة التقييم

وي�شتمل على �إجراء وت�صنيف النتائج من الم�سوحات والا�ستبيانات والتقييمات ما قبل وما بعد البرنامج والم�شاهدة المبا�شرة ومجموعات 
التركيز والتقنيات الأخرى ح�سب خطة التقييم. ويوجد تفا�صيل حول موا�ضيع تنفيذ تقنيات التقييم في البنود التالية )البنود 3.5 و4.5 

و5.5 و6.5(.

5.2.5  التقييم: الإبلاغ عن نتائج التقييم 

بعد �إكمال كافة �أن�شطة التقييم وت�صنيف البيانات، يتم �إ�صدار تقرير نهائي حول تقييم التدريب وتقديمه للإدارة. ويت�ضمن هذا التقرير 
“�سل�سلة الدلائل”3 الناتجة عن �أن�شطة كل م�ستوى من م�ستويات التقييم. ويظهر هذا الدليل مدى نجاح �أو ف�شل برنامج التدريب في تحقيق 

الأهداف المرجوة منه. وقد تمت تغطية التفا�صيل المتعلقة ب�شكل وم�ضمون تقرير التقييم النهائي في البند 7،5.       

3.5   تقييم ردة الفعل )الم�ستوى 1(

من ال�ضروري الح�وصل على ردة فعل الم�شاركين لتتمكّن �إدارة برنامج التدريب من تحديد م�ستوى الر�ضى ومدى �صلة التدريب باحتياجاتهم. 
وهذه هي الخطوة الأولى في بناء �سل�سلة دلائل قوية. ويقدم هذا البند و�سائل عملية حول كيفية الح�وصل على ردود فعل الم�شاركين وا�ستخدامها. 

وت�شتمل هذه الو�سائل على العنا�صر التالية:
 

منافع ردود فعل الم�شاركين  	•
عنا�صر التدريب الواجب تقييمها 	•
ت�صميم وتحليل نماذج ردود الفعل 	•

�إجراء مقابلات �شخ�صية �أو مجموعات نقا�ش 	•
ن�صائح حول الح�وصل على ردود فعل الم�شاركين  	•

3 تنفيذ الم�ستويات الاربعة : دليل عملي للتقييم الكف�ؤ لبرامج التدريب لكاتبه دونالد ل. كيركباتريك وجيم�س د. كيركباتريك ون�شره بيرت كوهلر في �سان فران�سي�سكو
في 2007 .
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وفيما يلي منافع جمع ردود الفعل:

• تقديم معلومات لتقييم جودة البرنامج
• تقديم ملاحظات واقتراحات لتح�سين البرنامج الم�ستقبلي	
• �إي�صال ر�سالة فحواها �أنّ للمتدرّبين دور في كفاءة البرنامج

• توفيرمعلومات كميه للمدربين يمكن ا�ستخدامها في و�ضع معايير الأداء الم�ستقبلي

يجب جمع ردود فعل الم�شاركين لعنا�صر التدريب التالية:

الجدول 	•
المدربين  المدرب �أو  	•

التدريب ومادة  محتوى  	•
المتدرّب  باحتياجات  المادة  �صلة  مدى  	•

الإداري الدعم  	•
المرافق 	•
الوجبات 	•

النقل  و�سائل  	•

1.3.5 تطوير نموذج ردة الفعل 

هناك عدة فل�سفات تتعلّق بت�صميم وا�ستخدام النموذج. حيث يف�ضل البع� ضالت�صاميم القائمة ب�أكملها على �أ�سئلة ذات نهايات مفتوحة 
بينما يف�ضل الآخرون ا�ستخدام القليل من خانات الاختيار. ويوفر الت�صميم الأف�ضل �أكبر قدر من المعلومات ويتطلب �أقل مقدار من الوقت 

لإكماله. 

وتت�ألف نماذج ردة الفعل عادة من نوعين من الأ�سئلة: الأ�سئلة متعددة الاختيارات )مقيا�س ليكرت Likert �أو المقيا�س الرقمي( والأ�سئلة 
المفتوحة

وفيما يلي بع� ضالأمثلة حول النماذج المختلفة للأ�سئلة متعددة الاختيارات:

ما ه وتقييمك للمرافق؟ 
�سيءمقبولجيدجيد جداممتاز

ما مدى ارتباط مو�وضع التدريب باحتياجاتك واهتماماتك؟ 
�إلى حد بعيد�إلى حد ماعلى الاطلاق

عر� ضالمدرب �أو المدربون المعلومات ب�أ�سلوب مهني
�أعار� ضب�شدة    �أوافق�أوافق ب�شده

3    2    17    6    5    410    9    8
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كيف تقيم الجدول؟ )الوقت، المدة الخ(
منخف�ض            عالي 
54321

توفر الأ�سئلة متعددة الاختيارات فر�صة لجمع �أكبر كمية من البيانات التي تظهر م�ستويات الت�أثير ح�سب ر�أي الم�شاركين. ويمكن جدولتها 
وتحويلها ب�سهولة �إلى نتائج كمية ت�ستخدمها الإدارة �أو يتم ا�ستخدامها كمعايير �أداء م�ستقبلية.  

وفيما يلي �أمثلة عن �أكثر الأ�سئلة المفتوحة �شيوعا:
 

التدريب؟  لبرنامج  القوة  نقاط  هي  ما  	•
البرنامج؟  يتوجب تح�سينها في  التي  النقاط  هي  ما  	•

لك؟  فائدة  كان �أكثر  التدريب  موا�ضيع  من  مو�وضع  �أي  	•
؟ كفاءة  التدريب �أكثر  برنامج  يجعل  الذي يمكن �أن  ال�شيء  ه و ما  	•

الم�ستقبلية؟  للتح�سينات  اقتراحاتك  هي  ما  	•

وعلى الرغم من �شيوع ا�ستخدام هذه الأ�سئلة ف�إنه يجب اختيار وتطوير الأ�سئلة المفتوحة ا�ستنادا �إلى محتوى التدريب و�شكله و�أهدافه.
  

وعند ت�صميم نموذج ردة الفعل ف�إنه ينبغي مراعاة بع� ضالثوابت في الت�صميم:

النموذج تروي�سة  �ضمن  الراعية  الحكومية  المنظمات غير  المنظمة �أو  �شعارات  �شعار �أو  	•
التدريب برنامج  عنوان  	•

الم�شاركين  وت�ؤكد �أهمية �إجابات  �صادقة  وتطلب �إجابات  النموذج  هدف  تتناول  4 �أ�سطر  3 �أو  من  يتكون   – الم�شاركة  طلب  	•
لتح�سين الجودة العامة

النموذج تعبئة  بكيفية  المتعلقة  التعليمات  	•
واحدة الاختيارات في مجموعة  متعددة  الأ�سئلة  و�ضع  	•

واحدة المفتوحة في مجموعة  النهايات  ذات  الأ�سئلة  و�ضع  	•

للح�وصل على �أعلى م�ستوى من ال�صدق من المتدربين، من المقترح �ألا ي�شتمل نموذج ردة الفعل على �إ�سم ال�شخ�ص. وفي حال تطلب 
وجود الإ�سم فيتوجب كتابة الكلمة “اختياري” بجانبه.

 
ل المدربون والمنظمات غير الحكومية عدة �أ�شكال من نماذج ردة الفعل، هناك نوعان رئي�سيان لهذه النماذج وهما: نموذج  وبينما يف�ضّ
ردة الفعل المعياري ونموذج ردة الفعل المعدّل. ويقيّم النموذجان عنا�صر التدريب الرئي�سية وي�ستخدمان نف�س الهيكل العام ولكنهما 

يختلفان من حيث م�ستوى التف�صيل الذي يمكن الح�وصل عليه. 

البيانات ويقلل من الجهد  المعياري نموذجا يمكن تطبيقه في �أي برنامج تدريبي مما يزيد من كفاءة جدولة  الفعل  نماذج ردة  توفّر 
المبذول لتطوير النموذج قبل البرنامج.  ونقطة ال�ضعف الرئي�سية في هذا النموذج ه وعدم مرونته وبالتالي مقدرته على اعطاء بيانات 

معينة خا�صة بعنا�صر فريده للبرنامج. ال�شكل 5.5 يقدم ملخ�صاً لنموذج ردة الفعل الموحد.
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ال�شكل 5.5 النموذج المعياري لردة الفعل

يرجى �إعطاء ر�أيك ال�صريح حول كفاءة البرنامج وقدرته على تلبية احتياجاتك حيث �ست�ساعد �إجاباتك على المحافظه على وتح�سين 
جودة البرامج التدريبية الم�ستقبلية و�ضمان �صلتها باحتياجاتك. 

�أوافق ب�شده �أوافقمحايد �أعار�ض �أعار�ض ب�شدةيرجى و�ضع دائرة حول اجابتك لكل جملة

112345. عر�ضت �أهداف ور�شة العمل بو�وضح 
212345. تم �إنجاز �أهداف ور�شة العمل 

312345. لبّت ور�شة العمل احتياجاتي العملية في هذاالمجال
412345. كان محتوى ور�شة العمل �شيقا

512345. وفرت المرافق بيئة منا�سبة للتدريب 
612345. كان المدرّب  كف�ؤ

إذا كانت الإجابة “لا” يرجى وضع يرجى و�ضع دائرة حول “نعم” �أو “لا” �أمام الجمل التالية 
ملاحظتك 

لانعم1. كانت مدة ور�شة العمل منا�سبة لي

لانعم2. كانت وتيرة ور�شة العمل منا�سبة لي

لانعم3. كان م�ستوى �صعوبة المحتوى منا�سبا لي

1. يرجى كتابة نقاط قوة برنامج التدريب من وجهة نظرك 

2. يرجى كتابة نقاط ال�ضعف في برنامج التدريب من وجهة نظرك 

3. ما هي �أكثر موا�ضيع التدريب فائدةً لك؟ 

4. كيف يمكننا �أن نح�سن برنامج التدريب؟ 
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ي�ستخدم  ويمكن �أن  الم�ستقبلية.  والا�ستخدامات  للتح�سينات  المعياري”  التدريب  برنامج  على  الفعل  ردة  “نموذج   2.5 النموذج  راجع 
النموذج المعياري لردة الفعل الر�سومات البيانية لت�ساعد الم�شاركين على الاختيار. وفيما يلي جزء من نموذج ردة الفعل الذي ي�ستخدم 
 ّربعن ردود �أفعالهم. ولر�ؤية كامل النموذج، راجع النموذج 3،5  “نموذج ردة الفعل المعياري  الأوجه البا�سمة ليختار منها المتدرّبون ما يع

بالأوجه البا�سمة”. 

ال�شكل 6.5 النموذج المعياري لردة الفعل - بالر�سومات

يرجى �إعطاء ر�أيك ال�صريح حول المواد التدريبية والمرافق والمرطبات المقدمة خلال البرنامج التدريبي. حيث �ست�ساعد �إجاباتك على 
المحافظه على وتح�سين جودة البرامج التدريبية الم�ستقبلية و�ضمان �صلتها باحتياجاتك.

�سيئةمقبولة جيدةجيدة جداالمرافق المتوفرة في التدريب

1.كانت الكرا�سي والطاولات في قاعة التدريب 
مريحة

2. درجة الحرارة في قاعة التدريب

3. الإ�ضاءة في قاعة التدريب 

4.  معدات التدريب )الكمبيوتر المحمول و�آلة 
ب الخ( العر� ضواللوح القّال

5. الم�ساحة المتوفرة لجل�سات العمل الجماعي

تم ت�صميم النماذج المعدّلة للتدريب حول ردة الفعل ا�ستنادا �إلى خطة التدريب لبرنامج معين. وهذا يتطلّب بيانات ردة الفعل لكل عن�صر 
من عنا�صر البرنامج.  ونتيجه لذلك، ت�ستطيع الإدارة تقييم كل عن�صر من عنا�صر البرنامج بدلا من تقييم البرنامج ككل. وهذا يتطلب 
المزيد من الوقت لتطوير النموذج قبل القيام بالتدريب و�أدوات جمع بيانات معدلة لجدولة وت�صنيف النتائج. ويبين ال�شكل 7.5 مثالا 
لملخ� صالنموذج المعدل لردّة الفعل على التدريب. �إ�ضافةً �إلى ذلك، ف�إن النموذج 4.5 يحتوي على “نموذج ردة الفعل – ملخ� صمعدل” 

متوفر للا�ستخدام والتعديل الم�ستقبلي. 
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ال�شكل 7.5 النموذج المعدل لردة الفعل على التدريب 

من �أجل تحديد كفاءة برنامجنا في تلبية احتياجاتك واهتماماتك نحتاج الى ر�أيك. ويرجى �إعلامنا بردة فعلك و�إبداء �أي ملاحظات �أو 
اقتراحات من ��شأنها �أن ت�ساعدنا على تقديم خدمة �أف�ضل لك. 

التعليمات: �ضع علامة × في العمود 1 �أو 2 �أو 3 �أو 4 للإ�شارة �إلى تقييمك لكل عن�صر 

�إيجابي�سلبي
1234المقدمة و�أهداف التدريب 

ملائمة1.

منظمة ب�شكل ي�سهل عمليّة التعلم 2.

مكتوبة بو�وضح  3.

�شجع البرنامج الم�شاركين على الم�شاركة 4.

على �إنجاز 5. التمارين   / الجل�سات  �ساعدت 
الأهداف العامة

التعليقات:

الجل�سة 1: المفاهيم والتعبيرات والو�سائل الم�ستخدمة في 
الدفاع عن حقوق الان�سان

�إيجابي�سلبي
1234

منظمة 6.

بين  7. ما  المناق�شة  تي�سير  على  التنظيم  �ساعد 
الم�شاركين 

كان وقت الجل�سة منا�سبا 8.

كان محتوى الجل�سة منا�سبا  9.

التعليقات:

�إيجابي�سلبيالجل�سة 2: حقوق الان�سان وفقاً للامم المتحدة
1234

منظمة  10.

بين  11. ما  المناق�شة  تي�سير  على  التنظيم  �ساعد 
الم�شاركين 

كان وقت الجل�سة منا�سبا 12.

كان محتوى الجل�سة منا�سبا  13.

التعليقات: 
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محتويات التدريب
�إيجابي�سلبي

1234
دقيق 14.
مجدد 15.
منا�سب من حيث حجم المحتوى 16.
الت�سل�سل منطقي 17.

التعليقات: 

تجهيزات التدريب 
�إيجابي�سلبي

1234
مريح  18.
جودة المواد والم�ساعدات الب�صرية  19.
معدّات منا�سبة 20.
الدعم الإداري21.

التعليقات: 

Jack Smith  المدرب: تقديم جاك �سميث
�إيجابي�سلبي

1234
�أ�سلوب عر� ضكف�ؤ22.
التح�ضير / معرفة المادة23.
تحفيز م�شاركة المتدربين 24.
احترام م�ساهمات الم�شاركين 25.

التعليقات: 

26.  ما هي �أكثر جل�سة ا�ستمتعت بها ولماذا؟ 

27.  ما هي �أكثر جل�سة �صعب عليك المتابعة بها وما ه و�سبب �صعوبتها؟ 

28.  في ر�أيك، كيف كان التوازن ما بين التدريب العملي والنظري في البرنامج؟ 

29.  كيف �ساعدك التدريب على تو�سيع فهمك لدور الأمم المتحدة في الدفاع عن حقوق الان�سان؟ 
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2.3.5 تحليل نموذج ردة الفعل  

يمكن تحليل الأ�سئلة متعددة الاختيارات والأ�سئلة المفتوحة ب�سهولة حيث يمكن و�ضع جدول رقمي للأ�سئلة متعددة الاختيارات بينما يمكن 
تنظيم �إجابات الأ�سئلة المفتوحة الإجابة �ضمن قوائم.

وفيما يلي خطوات جدولة الأ�سئلة متعددة الاختيارات: 

 ّنيقيمة رقمية لكل اختيار : �إن اختيارك البدء بقيمة عالية او منخف�ضه لاي�ؤثر على النتائج. وفيما يلي �أمثلة حول تعيين قيم  ع 	•
رقميةل أحد النماذج: 

3كثيرا جدا5�أوافق ب�شدة 5ممتاز
2�إلى حد ما 4�أوافق  4جيد جداً

1على الاطلاق 3محايد3جيد
2�أعار�ض2مقبول
1�أعار� ضب�شدة 1�سيء

حدد متو�سط العلامات : جمع الإجابات لكل البنود في كل فئة.  ا�ضرب القيمة التي تم تعيينها لكل �إجابة بعدد الإجابات ثم ق�سم  	•

العدد الناتج على العدد الكلي للإجابات الم�ستلمة. وفيما يلي نتائج �إجابات ع�شرين م�شارك �أكملوا النموذج المعياري لردة الفعل 
في ال�شكل 8.5

ال�شكل 8.5 نموذج معياري لردة الفعل

�أعار� ضيرجى و�ضع دائرة على �إجابتك �أمام كل جملة 
ب�شدة )1(

�أعار� ض
)2(

محايد 
)3(

وافق 
)4(

�أوافق ب�شدة 
المعدل)5(

10021264.20. كانت �أهداف ور�شة العمل مذكوره بو�وضح 
20415104.05. تم �إنجاز �أهداف ور�شة العمل 

3. لبّت ور�شة العمل احتياجاتي العملية في هذا 
208823.40المجال

40201533.68. كان محتوى ور�شة العمل �شيقاً
50004164.45. وفرت المواد الم�ساعدة بيئة منا�سبة للتدريب 

6422863.45. كان المدرّب كف�ؤ 

تم احت�ساب المعدل لرقم 1 كما يلي: 

4.20 = 20 / 84
(0=1 x0)(0=2 x 0)+(6=3 x 2)+(48=4 x12)+(30=5 x 6)+84=
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ت�شابه تقنية احت�ساب المعدلات في النماذج المعدلة لردات الفعل، �إلا �أنها تتيح لك المجال لتقييم الجوانب الفردية �أو المكوّن ب�أكمله. وفيما 
يلي نتائج �إجابات ع�شرين م�شارك حول جل�سة من جل�سات البرنامج التدريبي 

ال�شكل 9.5

�إيجابي                   �سلبيالجل�سة 2: حقوق الان�سان وفقاً للأمم المتحدة
المعدل1234

031343.05كانت الجل�سة منظمة1.

05963.05�ساعد التنظيم في تي�سير النقا� شبين الم�شاركين 2.

63922.35كان وقت الجل�سة منا�سبا3.

033143.55كان محتوى الجل�سة منا�سبا 4.
3.00                                                                                                المعدل العام	

  

تّم احت�ساب القيمة الفردية للمعدل 3.05 للرقم 1 كما ه ومبين �أعلاه وتم احت�ساب المعدل العام للجل�سة عن طريق جمع قيم كافة 
البنود وق�سمتها على عدد البنود وه و4

المعدل العام = )3.05 + 3.05 + 2.35 + 3.55( / 4 = 3.00

ثم،  ومن  معينة.  تدريب  جل�سة   حول  للم�شاركين  العامة  النظرة  معرفة  ه و الفردي  المعدل  العام �أو  المعدل  جمع  هدف  �إن 
يكن  لم  و�إذا  لا.  مقبولا �أم  المعدل  هذا  كان  فيما �إذا  لتقرر  الحكومية  غير  منظمتك  معايير  مع  المعدلات  هذه  مقارنة  ت�ستطيع 
الم�ستقبلية.  التدريب  لبرامج  معيارا  تعتبر  الأولية ممكن �أن  النتائج  ف�إن  المعدلات  لمعايير  م�ستويات  الحكومية  غير  المنظمة  لدى 

وفيما يلي خطوات تنظيم الإجابات على الأ�سئلة المفتوحة:

الم�ستلمة.  الفعل  ردة  نماذج  من  م�أخوذ  مفتوح  �س�ؤال  لكل  الفريدة  التعليقات  بكافة  قائمة  ب�إعداد  قم   : فريد  تعليق  كل  �سجل  	•
و�سجل كل ملاحظة فريدة على �سطر م�ستقل. 

الآخرون  الم�شاركون  فيها  كرر  التي  المرات  عدد  بجانبها  �سجل  فريد  لتعليق  ت�سجيلك  عند   : الفريدة  التعليقات  تكرارات  عدّ  	•
ل �إدراج الملاحظات ب�شكل تنازلي �أي  نف�س الملاحظة. واكتب العدد بجانب التعليق بين قو�سين )  (. وعند عر� ضالملاحظات يف�ضّ

من الأكثر عددا �إلى الأقل عددا من ناحية التكرار. 
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عر� ضنتائج ردود الفعل عن طريق القيام بما يلي: 

الفعل لردة  الأ�صلي  النموذج  على  بناء  الفعل  لردود  تلخي�صي  اعد نموذج  	•
الفعل ردة  المعدلات �إلى نموذج  على  ا�ضف �أعمدة تحتوي  	•

بند  �س�ؤال �أو  لكل  الإجابات  كافة  واعر� ض اجمع  	•
العامة والمعدلات  الفردية  البنود  احت�سب  	•

تكرارها ح�سب  وذلك  المفتوحة  الإجابات  ذات  للأ�سئلة  التعليقات  كافة  رتب  	•
معدل”   - الفعل  ردة  “نموذج   1.5 المثال  راجع  	•

معياري”   - الفعل  ردة  “نموذج   2.5 المثال  راجع  	•
معدل”  – ملخ� ص الفعل  ردة  “نموذج   4.5 النموذج  راجع  	•

معياري”  – ملخ� ص الفعل  ردة  “نموذج   5.5 النموذج  راجع  	•

3.3.5  �إجراء مقابلات �شخ�صية �أو مناق�شات جماعية 

في بع� ض�سيناريوهات التدريب قد لا تكون نماذج ردة الفعل منا�سبة نظرا لظروف التدريب )�أي مكان التدريب( �أو خ�صائ� صالم�شاركين 
)�إذا كان الم�شاركون من الأميين �أو الأطفال الخ...( لذلك هناك حاجة �إلى �أ�ساليب �أخرى للح�وصل على ردة فعل الم�شاركين. ومن الأ�ساليب 

الأولية  والتي لا تعتمد على الطرق الكتابية: 

المقابلات ال�شخ�صية 	•
المناق�شات الجماعية  	•

جمعها.  و�سهولة  البيانات  ثبات  ل�ضمان  ال�سابقين  الأ�سلوبين  من  ا�ستخدام �أي  عند  المقابلة  في  الم�ستخدمة  الأ�سئلة  توحيد  يجب 
المنظمة:  للمقابلة  الأ�سا�سية  المكونات  يلي  وفيما 

المو�وضعية   الأ�سئلة  المتعددة �أو  الاختيارات  ذات  )المكتوبة(  تحديدها  �سبق  التي  الأ�سئلة  	•
المتدرب ملاحظات  لت�سجيل  والم�ستخدم  تحديدها  �سبق  التي  الأ�سئلة  جميع  على  يحتوي  الذي  المقابلة  نموذج  	•

تحديدها �سبق  التي  الأ�سئلة  كافة  متدرّب  كل  ي�س�أل  المقابلة �أن  يجري  الذي  ال�شخ� ص على  يتوجب  	•
    الإمكان قدر  بدقة  المو�وضعية  الأ�سئلة  على  الم�شاركين  ت�سجيل �إجابات  يجب  	•

1. كيف �ساعدتك تمارين التدريب على فهم المفاهيم الحالية؟  	

 )5( الم�شاركين  الزملاء  مع  المناق�شة  فتحت �أبواب  	•
)4( الجماعي  العمل  روح  �شجعت  	•

 )3( لنا �آراء جديدة  التمارين  عر�ضت  	•
المفاهيم وا�ستيعاب  تر�سيخ  على  التمارين  �ساعدت  	•

زودتنا بمعلومات �إ�ضافية 	•
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وفيما يلي �إقتراحاتل إجراء المقابلات ال�شخ�صية مع المتدربين: 

 )1.3.5 )بند  المكتوبة  الفعل  ردة  ورقة  الم�ستخدمة في  المبادىء  نف�س  با�ستخدام  للمقابلة  • �صمم نموذج 
بالمقابلة خا� ص رقم  م�شارك  كل  واعط  منف�صل  مقابلة  متدرب في نموذج  كل  ردود  • �سجل 

 )2.3.5 )بند  المكتوبة  الفعل  ردة  بنف�س �أ�سلوب تحليل �أوراق  المقابلة  • حلل نماذج 

وفيما يلي �إقتراحاتل إجراء المناق�شات الجماعية: 

فقط مو�وضعية  • اكتب �أ�سئلة 
الخ...(  اللوج�ستية  والخدمات  والمرافق  والمدربين  التدريب ومحتواه  )�أي �أهداف  التدريب  عنا�صر  ح�سب  الأ�سئلة  • �صنف 

التدريب  م�شروع  جوانب  من  جانب  في �أي  م�شتركا  يكون  لا  بحيث  المناق�شة  مي�سّرل إجراء   ّني • ع
الم�شاركين لت�سجيل ملاحظات  للملاحظات  مدوّن   ّني • ع

الجماعية المناق�شات  المي�سّر في  للأ�سئلةل إ�ستخدام  م�صنف  دليل  • �أعد 
                                  - راجع المثال 3.5 “دليل مجموعة النقا� ش– ردة الفعل” 

الملاحظات لت�سجيل  كافية  م�ساحة  ترك  مع  الأ�سئلة  على جميع  يحتوي  الملاحظات  • �أعد نموذجل أخذ 
                                  - راجع المثال 4.5 “ملاحظات مجموعة النقا� ش– ردة الفعل” 

مبا�شر عن ملاحظاتهم ب�شكل  �س�ؤالهم  يتم  المتدربين �أن  بع� ض يحتاج  النقا�ش.  المتدربين في  م�شاركة جميع  من  • ت�أكد 
المتدربين   عدد  على  اعتمادا  واحدة  �ساعة  دقيقة �إلى   30 بين  ما  المناق�شة  ت�ستغرق  • يجب �أن 

 2.3.5 البند  مبين في  ه و كما  المفتوحة  الإجابات  ذات  الأ�سئلة  لكافة  الإجابات  • حلل 

4.3.5 توقيت جمع بيانات ردة الفعل

�إن �أف�ضل الأوقات لجمع البيانات لردود فعل الم�شاركين هي ...

التدريبي البرنامج  منت�صف  في  	•
التدريبي البرنامج  نهاية  في  	•

م�ستوى  عن  مبدئية  ب�وصرة  البرنامج  دارة  تزويد �إ على  التدريبي  البرنامج  منت�صف  في  الفعل  ردود  بيانات  جمع  ي�ساعد 
الفعل  ردود  �شارت  ذا �أ التدريب �إ على  تعديلات  على �إجراء  ي�ساعد  وهذا  بحاجاتهم.  التدريب  �صلة  ومدى  الم�شاركين  ر�ضا 

فيه.  �ضعف  وجود �أي  المبدئية �إلى 

تم  حال  في   – المطروحة  التعديلات  ت�أثير  لقيا�س  الفر�صه  التدريبي  البرنامج  نهاية  في  الفعل  ردود  بيانات  جمع  يوفر 
باحتياجاتهم. التدريب  �صلة  ومدى  الم�شاركين  لر�ضا  النهائي  الم�ستوى  على  والاطّلاع   – تطبيقها 
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يتم  والتي  الق�صيرة  التدريب  بالن�سبة �إلى دورات  وت�صميمه.  التدريب  بطول  الفعل  بيانات ردود  الأف�ضل لجمع  الوقت  يت�أثر تحديد   
�إجرا�ؤها لمرة واحدة ) لمدة يوم واحد �أو يومين( فلا تعد عملية جمع ردود الفعل في منت�صف هذه الدورات منا�سبة، ولكنها تعتبر �ضرورية 
بالن�سبة للدورات التدريبية الأطول )�أي التي ت�ستغرق �أ�سبوعين �أو �أكثر(. �أما بالن�سبة لدورات التدريب الق�صيرة والتي تتكرر خلال فترة 
زمنية طويلة مع مجموعات مختلفة �أو م�شاركين مختلفين ف�إنه يتوجّب التعامل مع نتائج جمع البيانات في نهاية التدريب باعتبارها نتائج 

منت�صف فترة التدريب. و�ستوفر هذه النتائج فر�صاً لتح�سين �أي جانب من جوانب التدريب قبل عقد �أي جل�سة تدريبية مقبلة. 

قم بمراجعة المدّة الكلّية وهيكلية برنامج التدريب ومن ثم قرر الأوقات المنا�سبة لجمع بيانات ردود فعل الم�شاركين. 

�إقتراحات لجمع بيانات ردود الفعل

ندوة عمل �أو  ور�شة  ر�سمية �أو  فعالية  كل  بعد  الفعل  ردود  بيانات  • اجمع 
التدريبي البرنامج  مراحل  من  مرحلة  كل  نهاية  الفعل في  ردود  بيانات  • اجمع 

منه الأول  الن�صف  لتقييم  التدريبي  البرنامج  منت�صف  الفعل في  ردود  بيانات  • اجمع 
التدريبي البرنامج  كامل  لتقييم  التدريبي  البرنامج  نهاية  الفعل في  ردود  بيانات  • اجمع 

5.3.5  �إدارة النتائج

 ّنيتحليل بيانات ردود الفعل فيما �إذا كان م�ستوى ر�ضا الم�شاركين ومدى ارتباط التدريب بحاجاتهم مقبولًا �أم لا. وفي كلتا الحالتين  �سيب
يتوجب �أن تقوم �إدارة التدريب بتوثيق ذلك ر�سميا. 

الخطوات الواجب اتّخاذها عند الح�وصل على نتائج “مقبولة”

تراجع �إدارة التدريب تقارير ملخ�صات البيانات لردود الفعل 	•
تتحقق �إدارة التدريب من �أنّ كافة النتائج مقبولة وتوقّع عليها 	•

تحفظ تقارير ملخ�صات بيانات ردود الفعل في ملف برنامج التدريب  	•

الخطوات الواجب القيام بها عند الح�وصل على نتائج “ غير مقبولة”

الفعل لردود  البيانات  ملخ�صات  تقارير  التدريب  تراجع �إدارة  	•
تعديل  التي تحتاج �إلى  المقبولة  العنا�صر غير  التدريب  تحدد �إدارة  	•

دوري(  ب�شكل  تعقد  التي  الم�ستمرة �أو  )للبرامج  مقبول  عن�صر غير  لكل  المقترحة  التدخلات  على  التدريب  توافق �إدارة  	•
دوري(  ب�شكل  تعقد  التي  الم�ستمرة �أو  )للبرامج  التدخلات” للمتابعة  تتبّع  “نموذج  في  عليها  الموافق  التدخّلات  �إدراج  	•

    - راجع المثال 5.5 “نموذج تتبّع التدخلات” 
    - راجع النموذج 7.5 “نموذج تتبّع التدخلات” 
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6.3.5 ن�صائح لقيا�س ردود الفعل

وقتل إكماله وي�ستغرق �أق�صر  المعلومات  من  كم  يوفّر �أكبر  بحيث  المنظمة  للمقابلة  الفعل �أو  لردود  �ضع نموذج  	•
مغادرتهم قبل  المقابلة  الفعل �أو  ردود  تعبئة نموذج  الم�شاركين  من  اطلب  	•

عليها يعتمد  بنتائج  للخروج  الم�شاركين  من   %100 ت�صل �إلى  ا�ستجابة  ن�سبة  على  الح�وصل  حاول  	•
الم�شاركين على �أ�سماء  الح�وصل  تطلب  لا  	•

الأمر تطلب  التدخلات �إذا  عمل  ليتم  ب�سرعة  الفعل  ردود  �أكمل تحليل نماذج  	•
للمعلومات!  مهم  كم�صدر  الم�شاركين  اعتبر  	•

4.5   تقييم تطور التعلم )الم�ستوى 2(

�إن الهدف الرئي�سيل أي برنامج تدريبي ه� وإي�صال المعرفة �أو تطوير المهارات �أو تغيير الاتجاهات. هذا ه والأ�سا�س الذي يبد�أ منه تغير 
الاتجاه وبالتالي ف�إنه من المهم تقييم درجة المعرفة التي يتم نقلها �إلى الم�شاركين. ويوفّر هذا البند الو�سائل والأدوات اللازمة لتقييم التعلم 

لدى الم�شاركين في التدريب. وت�شتمل هذه الو�سائل على العنا�صر التالية: 

وبعده التدريبي  البرنامج  قبل  التعلم  تقييم  	•
المعيارية  الاختبارات  التدريب،  وبعد  قبل  الإختبارات  التدريب،  وبعد  قبل  ال�شخ�صي  )التقييم  وبعد  قبل  التعلم  تقييم  �أدوات  	•

وتقنيات �إختبار الأداء وتمارين التدريب( 
التعلم  لتقييم  ن�صائح  	•

1.4.5 تقييم م�ستويات التعلم قبل وبعد التدريب

ال�سابقة  التدريبي وبعده. ويظهر الفرق ما بين الم�ستويات  التعلم قبل البرنامج  التعلم هي  تقييم م�ستويات  �أف�ضل طريقة لتقييم تطور 
موا�ضيع  الم�سبقة حول  المعرفة  بع� ض فيها  الم�شارك  لدى  بكون  التي  المواقف  التقنية في  وت�ستخدم هذه  التعلم الحا�صل.  واللاحقة مدى 

التدريب، وفي حال كون المو�وضع جديدا ف�إنه يجب ا�ستخدام تقنيات �أخرى. 

2.4.5 التقييمات الذاتيّة للم�شاركين قبل وبعد التدريب 

 ت�سمح هذه التقنية للم�شارك بتقييم م�ستوى معرفته لكل مجال معرفي تم تغطيته �أثناء التدريب. وتحتوى هذه الأداة على ثلاثة عنا�صر 
�أ�سا�سية: 

التعريفات مع  المعرفة  المهارة �أو  م�ستوى  •  مقيا�س 
التدريب تغطيتها في  �سيتم  التي  المعرفة  •  قائمة مجالات 
التدريب  بعد  وما  قبل  ما  النتائج  يظهر  •  نموذج تحليلي 

ال�شكل 10.5 ه ومثال عن التقييم الذاتي للم�شارك والم�ستخدم في ور�شة عمل لتطوير مهارات عمل برامج وثائقية اجتماعية. 



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب 

144 | الـفــصـل الخـــامـــس | الــتقـييـــم فــي الــــتدريــب

ال�شكل 10.5 التقييم الذاتي للمتدرّب قبل وبعد التدريب

م�ستوى معرفة المتدرّب / مهارته: التقييم الذاتي

غير مدرك /  غير ماهر هـ  =	
 ّين/ مهارات �أولية ادراك متد د   = 	
معرفة جزئيّة / مهارة جزئية ج   = 	
معرفة ومهارة بم�ستوى عملي ب  =	

معرفة الخبراء/  المهارة الفائقة �أ    =	

التعليمات: �ضع علامة حول م�ستوى معرفتك لموا�ضيع التدريب التالية 

�أبجدهـموا�ضيع التدريب
الأبحاث الخا�صة بالأفلام1.
المقابلة – و�ضع هيكل للمقابلة2.
تقنية ال�وصت3.

الإ�ضاءة 4.

دور المجتمع المدني 5.

يتم جمع  ثمّ  من  الحالية.  مهاراتهم  معرفتهم �أو  م�ستوى  ي�شيروا �إلى  المتدرّبين �أن  من  يُطلب  تدريب،  بدء �أي  قبل  الأول،  اليوم  في 
الإجابات لكل م�ستوى مهارة لمعرفة م�ستوى المعرفة الم�سبقة لكافة الموا�ضيع التي �سيتم التدريب عليها. ويتم توزيع نف�س النموذج على 
المتدرّبين في اليوم الأخير بعد انتهاء التدريب ليقوموا بتعبئته مرة �أخرى. وبعد جمع الإجابات بعد التدريب، يتم �إجراء مقارنة ما 

بين م�ستويات التعلم الحا�صلة في اليوم الأول واليوم الأخير. 

ملاحظة هامة –لي�س من ال�ضروري �أن يكتب المتدرّبون �أ�سمائهم وذلك للح�وصل على �إجابات �صادقة. 

ال�شكل 11.5 يعر� ضنموذج تحليلي يظهر الإجابات ما قبل وما بعد التدريب لع�شرين متدرّباً. وي�ساعد هذا النموذج المدرّب �أو الإدارة 
على �صياغة �أهداف من ��شأنها تمكين المتدرّب من اكت�ساب المعرفة �أو المهارة المطلوبة في نهاية التدريب. ويتم احت�ساب الن�سبة المئوية 

للتح�صيل لكل مو�وضع تدريبي ما قبل البرنامج وبعده اعتماداً على الأهداف المحدّدة للتدريب. 
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ال�شكل 11.5 النموذج التحليلي للتقييم الذاتي الخا� صبالمتدرّب لما قبل وما بعد التدريب

م�ستوى معرفة �أو مهارة المتدرّب: التقييم الذاتي
غير واع �أو غير ماهر هـ  =	

� ّينأو مهارات �أولية وعي متد د  = 	
معرفة جزئيّة �أو مهارة جزئية ج  = 	
معرفة ومهارة عملية الم�ستوى ب =	

معرفة الخبراء �أو المهارة الفائقة �أ   =	

الن�سبة المئويّة �أبجدهـموا�ضيع التدريب
للتح�صيل

الأبحاث على �شكل �أفلام  1.
50%05591ما قبل
85%003143ما بعد

25%041150ما قبلالمقابلة – هيكلية المقابلة 2.
75%005114ما بعد

25%45632ما قبلتقنية ال�وصت               3.
30%010442ما بعد

15%28730ما قبلالإ�ضاءة 4.
45%03890ما بعد

35%031034ما قبلدور المجتمع المدني            5.
85%003134ما بعد

�إذا كان البرنامج التدريبي يركّز على تغيير الاتجاهات، فيمكن تطبيق هذه التقنية ب�سهولةل إظهار التغيير الطارئ على الاتجاهات ما بين 
بداية البرنامج ونهايته.

 راجع النموذج 8.5 “التقييم الذاتي ما قبل التدريب” والنموذج 9.5 “التقييم الذاتي ما بعد التدريب” والنموذج 10.5 “تحليل التقييم 
الذاتي لما قبل وما بعد التدريب” للا�ستخدامات والتعديلات الم�ستقبلية. 

�أهداف التدريب
في نهاية الدورة التدريبية، على 
الأقل 85% من المتدربين يكونون 
في الم�ستوى ب  �أو اكثر في كافة 

الموا�ضيع الرئي�سية
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3.4.5  الاختبارات قبل وبعد التدريب

 ّنيالفرق بين النتائج الأولية  يمكن �إ�ستخدام الاختبارات الكتابية التي تم تطويرها لموا�ضيع تدريبية معينة كتقنيات قيا�س فعّالة.  و�سيب
والنهائية مدى تطور التعلّم.

 وهنا نهدف �إلى قيا�س مدى التعلّم ولي�س النجاح من عدمه، وهنالك عدة طرق لتنفيذ هذه التقنية:
 

والنهائية.  الأولية  العلامات  بين  مقارنةً  ويجري  عليه  المدرب علامات  وي�ضع  الاختبار  الم�شاركون  يكمل  	•
الم�شاركين  ب�إعطاء  التدريب  من  يوم  في �آخر  المدرب  ويقوم  علامات �أولية.  دون �إعطائهم  من  الاختبار  الم�شاركون  يكمل  	•
في  خ�وص�صاً  مفيداً  ذلك  ويعتبر  المعلومات.  بع� ض م�سح  ب�إ�ضافة �أو  ب�أنف�سهم  ت�صحيحها  منهم  ويطلب  الأولية  اختباراتهم 

الاختبارات ذات الإجابات المو�وضعية.

الت�صحيحات.   م�شاهدة  ليتمكنوا من  الأولي  الاختبار  لت�صحيح  مغاير  لون  قلم حبر من  ا�ستخدام  الم�شاركين  – اطلب من   ملاحظة 
و�سيظهر عدد الت�صحيحات مقدار التعلّم المكت�سب لدى الم�شارك. 

4.4.5  الاختبارات المعيارية 

في نهاية البرنامج التدريبي، يمكن ا�ستخدام الاختبار المعياري الذي يغطّي كافة الموا�ضيع التدريبية لقيا�س معرفة الم�شارك. تعتبر هذه 
التقنية منا�سبة لبرامج التدريب التي تف�ضي �إلى منح �شهادات ر�سمية �أو لاختيار الم�شاركين للح�وصل على تدريب �إ�ضافي. وفيما يلي بع� ض

الخ�صائ� صللاختبارات المعيارية: 

معينة  معرفة  لتغطية مجالات  المدرب  م�ستقلة �أو  هيئة  الحكومية �أو  المنظمة غير  قبل  من  ت�صميمها  يتم  	•
الم�شارك مع  تفاعل  دون �أي  من  المدرب  قبل  من  لها  العلامة  يتم �إعطاء  	•
الدنيا النجاح  على علامة  الح�وصل  يتوجب  للتدريب  الناجح  للإكمال  	•

التدريبي البرنامج  نهاية  بها في  القيام  يتم  	•
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5.4.5 اختبارات الأداء لقيا�س المهارة 

�إذا كان هدف التدريب ه وتطوير مهارة معينة ف�سيكون هناك حاجة �إلى �إجراء اختبار �أداء خلال البرنامج يهدف �إلى تقييم قدرة 
الم�شارك على ت�أدية مهارة معينة.

وفيما يلي العنا�صر الأ�سا�سية لاختبار الأداء:
 

مبا�شر ب�شكل  مراقبتها  ليتم  المطلوبة  بالموا�ضيع  قائمة  • و�ضع 
توفرت(  )�إذا  للأداء  المطلوبة  المعايير  • ا�ستخدام 

التدريب بعد  وما  قبل  ما  اختبارات  • �إجراء 

ال�شخ�صي  التوا�صل  لمهارات  الجودة  �ضمان  قائمة  من  جزءاً   12.5 ال�شكل  ويظهر  المراجعة.   لقوائم  النماذج  من  العديد  هناك 
الم�ستخدمة في م�شروع مر� ضالإيدز. وللح�وصل على كامل القائمة يرجى قراءة المثال 6.5 “قائمة المراجعة – التوا�صل ال�شخ�صي - 
الإيدز”. ويتوفر �أي�ضاً كلا من النموذج 11.5 “قائمة المراجعة للملاحظة المبا�شرة – ال�شكل 1” والنموذج 12.5 “قائمة المراجعة 

– ال�شكل 2” للتعديلات والا�ستخدامات الم�ستقبلية.  للملاحظة المبا�شرة 

ال�شكل 12.5 جزءاً من قائمة �ضمان الجودة

     لا     نعم�أ�سئلة متعلّقة ب�ضمان الجودةالرقم

قدر 1 جيدة  تهوية  على  ويح�صل  معتدلة  حرارة  درجة  ذو  التدريب  مكان  كان  هل 
الإمكان؟ 

هل كان المتدرّبون مرتاحين �أثناء جلو�سهم على المقاعد �أو الو�سائد �أثناء الاجتماعات 2
الداخلية �أو جلو�سهم في الظل خلال الاجتماعات الخارجية؟ 

لمقدمي 3 5 �أمتار  م�ساحة  �ضمن  فر�س  حذوة  �شكل  على  الم�شاركين  ترتيب  تم  هل 
المحا�ضرات �أو المناق�شات و�ضمن 7 �أمتارل أن�شطة الم�شاركة؟

المي�سّر �أو 4 المقدّم �أو  با�ستثناء  م�شاركين  10 �أ�شخا� ص الأقل  على  هنالك  كان  هل 
المي�سّرين؟ 

هل كان المقدم �أو المي�سّر/المي�سّرين يتحدث/ون ب�وصت عال ليتمكن المتدرّبين من 5
الا�ستماع �إليه �أو �إليهم؟ 
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6.4.5 التمارين الفردية والجماعية 

الأداء:  وتطوير  للمعرفة  و�سيلة  باعتبارها  التدريب  في  التالية  الأن�شطة  دمج  يمكن 

الفيديو بوا�سطة  الب�صري  ال�وصتي �أو  الت�سجيل   – الم�سجلة  التمارين   •
م�سبقا تغطيتها  تم  موا�ضيع  تدري�س  المتدرّبين  من  الطلب   – تعلمه   �سبق  ما  لتعليم  الفر� ص  •

خلالها الأدوار  بت�أدية  المتدرّبين  يقوم  يتوجب �أن  معينة  مواقف  و�ضع   – الراجعة  التغذية  و�أخذ  الأدوار  لعب   •
التدريب موا�ضيع  ا�ستخدام  تتطلب  الم�شاركين �ألعاب  �إعطاء   – الألعاب   •

بالأن�شطة  الم�شاركين  قيام  وا�سخدامها �أثناء  تحديدها  �سبق  بموا�ضيع  مراجعة  قوائم  تح�ضير  يتوجب  التقنيات  هذه  ولتو�سيع 
قيا�سها. يمكن  نتائج  على  ليح�صلوا 

7.4.5 �إدارة النتائج

�سيظهر تحليل �أدوات وتقنيات تقييم التعلم حدوث التعلم �أم لا كنتيجة للتدريب. ويجب �أن تقوم �إدارة التدريب ب�إكمال التوثيق الر�سمي 
في كلتا الحالتين. 

الخطوات الواجب اتخاذها عند “حدوث” التعلم

التعلم بتحليل  الخا�صة  التوثيقات  لكافة  التدريب  مراجعة �إدارة  	•
النتائج لت�أكيد  الوثائق  على تحليل  التدريب  توقيع �إدارة  	•

الرئي�سي التدريب  برنامج  ملف  التعلم في  بتحليل  الخا�صة  التوثيقات  كافة  حفظ  	•

الخطوات الواجب اتخاذها عند “عدم حدوث” التعلم

التعلم بتحليل  الخا�صة  التوثيقات  لكافة  التدريب  مراجعة �إدارة  	•
التعلم  عدم حدوث  التدريبل أ�سباب  تحديد �إدارة  	•

التدريب برنامج  التدخلات في  على  التعلم  موافقة �إدارة  	•
  ) بالن�سبة للبرامج الجارية �أو التي تعقد دوريا( 

دوريا(  تعقد  التي  الجارية �أو  للبرامج  )بالن�سبة  المداخلات” للمتابعة  تتبّع  “نموذج  في  عليها  الموافق  المداخلات  �إدراج  	•
   - راجع المثال 5.5 “نموذج تتبّع التدخلات” 

   - راجع النموذج 7.5 “نموذج تتبّع التدخلات” 
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8.4.5 ن�صائح لتقييم التعلم

التعلّم!  تطوير  ي�ساوى  لا  التدريب  ح�وضر  	•
التعلم لقيا�س  و�سيلة  من  ا�ستخدم �أكثر  	•

الم�شاركين وموا�صفات  التدريب  ا�ستنادا �إلى محتوى  المنا�سبة  القيا�س  تقنيات  اختر  	•
الم�صداقية لتحقيق   %100 بن�سبة  الم�شاركين  ردود  على  الح�وصل  حاول  	•

كمّيّاً النتائج  قيا�س  وحاول  مبدعا  كن  	•

5.5 تقييم التغير ال�سلوكي )الم�ستوى 3(

عندما يتم اكت�ساب معرفة جديدة من خلال التدريب، فمن ال�ضروري تقييم كيف يطبقها المتدرب في مكان العمل �أو في حياته ال�شخ�صية 
التدريب؟ هل  بعد  �سيحدث  ماذا  مثل:  للإجابة عن �أ�سئلة  والتقنية  العملية  الأ�ساليب  تقديم  البند �إلى  يهدف هذا  المحلّي.  �أو مجتمعه 

�سي�ستمرون بالقيام بنف�س الأ�شياء التي قاموا بها قبل التدريب �أم �سيتغيرون؟ وفيما يلي محتويات هذا البند:

ال�سلوك لتغير  المطلوبة  الزمنية  الفترة  طول  	•
ال�سلوك بعدل أنماط  وما  قبل  ما  التقييم  	•

ال�سلوك قيا�س  تقنيات  	•
ال�سلوك بيانات  عر� ض 	•

    ال�سلوك لتقييم  وار�شادات  تحديات  	•

1.5.5 تحديد طول الفترة الزمنية المنا�سبة بعد التدريب

الوقت بع� ض تتطلب  ما  غالبا  ولكنها  فورية  تكون  قد  الجديد  ال�سلوك  لتطبيق  الفر� ص فهم �أن  	•
ال�سلوكية البيانات  قبل جمع  التدريب  بعد  ثلاثة �أ�شهر  �شهرين �إلى  بفترة  ال�سماح  	•

التدريب بعد  ال�سلوكية  البيانات  �سيتم خلالها جمع  التي  الزمنية  الفترة  تحديد طول  	•

2.5.5 تقييم ال�سلوك قبل وبعد التدريب

التدريب.  بعد  ما  ا�ستمارات  مع  بالتزامن  لتعبئتها  الم�شاركين  و�إر�سالها �إلى  التدريب  قبل  لما  ال�سلوك  ا�ستمارة  تطوير  يتوجب  	•
وهذه �أف�ضل تقنيةل إظهار درجة التغير ال�سلوكي ولكن تنفيذ هذه التقنية يعتمد على الوقت الكافي ما بين �إختيار الم�شاركين وبداية 

البرنامج. 
التدريب عما كان  بعد  الذي اختلف  ال�سلوك  لتحديد  التدريب  بعد  الآراء  ا�ستطلاع  المقابلة �أو  ا�ستخدام  بدلًا من ذلك - يمكن  	•

قبله 
لتوفير فر� ص التدريب عدة مرات خلال فترة زمنية محددة م�سبقا  بعد  لما  ال�سلوكية  البيانات  تكرار عملية جمع وتحليل  يجب  	•

كافية لمراقبة التغير ال�سلوكي
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وللح�وصل على �وصرة وا�ضحة يتوجب ان يح�صل التقييم على �إجابات من �أكثر من م�صدر من الم�صادر التالية: المتدرّبين والم�شرفين عليهم 
و�أقرانهم وجيرانهم وتقاريرهم المبا�شرة والم�ستفيدين. 

وفيما يلي بع� ضالاعتبارات الواجب مراعاتها عند اختيار هذه الم�صادر: 

المتدرّب؟  مع  التي �أم�ضاها  الزمنية  الفترة  على  اعتماداً  دقيقة  معلومات  لتقديم  م�ؤهّلًا  الم�صدر  هذا  يعتبر  هل   : م�ؤهّل  	•
الم�شارك؟  حول  مفبركة  حقيقية �أم  �وصرة  �سيقدم  هل  عليه:  الاعتماد  يمكن  	•

متواجداً؟  ال�شخ� ص �سيكون  هل  الخ...،  مقابلة  م�سحا �أم  �سواء �أكانت  الم�ستخدمة  التقنية  نوعية  على  اعتمادا   : متواجد  	•
عدد الم�صادر : الح�وصل على �أكثر من م�صدر للمعلومات حيث لا تعتبر البيانات الآتية من المتدرّب فقط نتائج يمكن الاعتماد  	•

عليها!

3.5.5 تقنيات تقييم ال�سلوك 

 1.	  الم�سوحات والا�ستبيانات 

المجتمع �أو  العائلة �أو �أع�ضاء  الزملاء �أو �أع�ضاء  المدراء �أو  على  الاختيارات  متعددة  الأ�سئلة  المو�وضعية �أو  الإجابة  ذات  الأ�سئلة  طرح 
الم�ستفيدين الأ�سا�سين �أو �أي �شخ� صيمكن �أن يلاحظ �سلوك المتدرّب

راجع النموذج 13.5 “الم�سح ما بعد البرنامج – المتدرّب”  	•
راجع النموذج 14.5 “الم�سح ما بعد البرنامج – المدير �أو الزميل”  	•

راجع المثال 7.5 “ا�ستبيان م�سح ما بعد البرنامج – المتدرّب”  	•
راجع المثال 8.5 “الم�سح ما بعد البرنامج – المتدرّب”  	•

راجع المثال 9.5 “الم�سح ما بعد البرنامج – المدير �أو الزميل”  	•

 2.    الم�شاهدة وقوائم المراجعة 

قيام �شخ� صما بالم�شاهدة المبا�شرة للمتدرب با�ستخدام مجموعة معايير �سلوكية للتقييم

– الإيدز”  ال�شخ�صي  – التوا�صل  المراجعة  “قائمة   6.5 المثال  راجع  	•
 ”1 – ال�شكل  المبا�شرة  للملاحظة  المراجعة  “قائمة   11.5 النموذج  راجع  	•
 ”2 – ال�شكل  المبا�شرة  للملاحظة  المراجعة  “قائمة   12.5 النموذج  راجع  	•

 3.    مراجعات العمل )�إذا كان المتدرّب موظفا(

 مراجعة عمل الم�شارك من دون معرفته .
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 4.	  المقابلات �أو مجموعات التركيز �أو مجموعات النقا�ش

 طرح �أ�سئلة منظمة على الأفراد )مقابلات( �أو المجموعات )مجموعات التركيز( ل�س�ؤالهم حول تطبيق ال�سلوكيات. ا�ستخدم الا�ستبيان 
النمطي لكل من المقابلات ومجموعات التركيز لتتمكن من جمع بيانات كمية ونوعية.

النمطية”  “المقابلة   15.5 النموذج  �أنظر  	•
النوعي”  البحث  – تدريب  النقا� ش “دليل   10.5 المثال  �أنظر  	•

4.5.5 عر�ض نتائج التغير ال�سلوكي 

بعد  ما  نتائج  و�ضع  المف�ضل  ومن  تقييمه.  تم  مو�وضع  لكل  جنب  جنبا �إلى  البرنامج  بعد  وما  قبل  لما  الم�سح  نتائج  عر� ض يمكن  	•
التدريب قبل نتائج ما قبل التدريب كما يظهر في ال�شكل 13.5. 

ال�شكل  13.5

المقارنة ما بين التركيز والأهمية المعطاة ما قبل  وما بعد البرنامج 

�أقل بكثيرقليلًانف�س ال�شيءنوعا ما�أكثر بكثير          العنا�صر التقنية 

ة1. 9, 00, 140, 655, 25.1270الفيلم الوثائقي 3 – بنية الق�صّ

5, 00, 390, 3922, 1756, 22�أبحاث على �شكل �أفلام2.

5, 00, 230, 587, 1458, 35تطوير ال�شخ�صية3.

7, 00, 300, 5326, 953, 21�سرد الق�صة4.

12, 00, 360, 4228, 750, 21�إجراء المقابلة5.

للأ�سئلة  لتكرارها  وفقاً  للإجابات  منظّمة  وقوائم  كل �إجابة  لاختيار  المئوية  الن�سبة  النمطية  المقابلة  نتائج   ّني تب يجب �أن  	•
المو�وضعية )راجع الف�صل 2.3.5( 
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ال�شكل 14.5

1.	 ما هي المباديء والمفاهيم وال�سلوكيات المحدّدة التي تعلمتها خلال التدريب؟ 
 )40( المنظمة  المقابلات  �أهمية  	•
)32( للأفلام  الأبحاث  تقنيات  	•
 )15( ال�شخ�صية  تطوير  تقنيات  	•

2. عند اكمالك للبرنامج، كم كان حما�سك لتطبيق المبادىء التي تعلمتها في عملك؟

متحم�سا جدا             10% متحم�سا            5% غير متحم�س 	%85
	

3. هل كنت معدّاً بما يلزم للقيام بما ه ومطلوب منك؟ 

90% جدا            5% مقبول            0 قليل            0 على الإطلاق

ذات  النمطية  المقابلات  في  الم�ستخدمة  كتلك  العمل  مراجعات  المراجعة �أو  لقوائم  العر� ض تقنية  نف�س  ا�ستخدام  يمكن  	•
الأ�سئلة متعددة الاختيارات �أو الأ�سئلة المو�وضعية. 

5.5.5 �إدارة النتائج

التدريب �أم لا. وفي كلتا الحالتين يتوجب على �إدارة  العملي بعد  التطبيق  ال�سلوك فيما �إذا ح�صل  � ّنيأدوات وتقنيات تحليل تغير   �ستب
التدريب �أن تقوم بالتوثيق الر�سمي. 

الخطوات العملية الواجب اتخاذها عند “حدوث” التطبيق العملي:

تراجع �إدارة التدريب كافة التوثيقات الخا�صة بتحليل التغير ال�سلوكي  	•
توقع �إدارة التدريب على وثائق التحليل للت�أكيد على النتائج 	•

تحفظ كافة التوثيقات الخا�صة بتحليل التغير ال�سلوكي في الملف الرئي�سي لبرنامج التدريب 	•

الخطوات الواجب اتخاذها عند “عدم حدوث” التعلم:

تراجع �إدارة التدريب كافة التوثيقات الخا�صة بتحليل التغير ال�سلوكي  	•
تحدد �إدارة التدريب وتوثق �أ�سباب عدم حدوث التغير ال�سلوكي   	•

توثق �إدارة التدريب كافة التو�صيات الخا�صة بكيفية تح�سين التغير ال�سلوكي الم�ستقبلي  	•
تحفظ وثائق تحليل التغير ال�سلوكي في الملف الرئي�سي لبرنامج التدريب  	•
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6.5.5 تحديات تقييم ال�سلوك

التقييم لبدء �أن�شطة  التدريب  بعد �إكمال  الزمنية  الفترة  تحديد  	•
التدريب بعد  الزمنية  الفترة  ب�سبب  الم�شاركين  م�شاركة  من  الت�أكد  	•

الحكومية المنظمة غير  داخل  التقييم  تبرير �أهمية �أن�شطة  	•
التقييم اللازمةل إكمال �أن�شطة  المالية  الم�صادر  	•

7.5.5 ن�صائح حول تقييم ال�سلوك
 

التدريب قبل �إجراء  والدعوة  التدريب  و�صف  مع  ال�سلوك  ا�ستبيان  �أدرِج  	•
النتائج م�صداقية  من  للت�أكد   %100 بن�سبة  المتدربين  من  ردود  على  الح�وصل  حاول  	•

متدرّب! كل  �سلوك  لمراقبة  واحد  م�صدر  من  على �أكثر  للح�وصل  بحاجة  �أنتَ  	•
تنفّذ!  لن  ف�إنها  و�إلا  التدريب  ميزانية  �ضمن  البرنامج  بعد  ما  تقييم  �أدرِج �أن�شطة  	•

6.5 تقييم نتائج المنظمة غير الحكومية �أو المجتمع المحلّي )الم�ستوى 4(
 

الهدف من هذه العملية ه وقيا�س ما �إذا تم تحقيق �أهداف المنظمات غير الحكومية �أو المجتمع المحلّي كنتيجة لتطبيق المعرفة على 
�شكل �سلوكيات جديدة. يقدم هذا البند الأ�ساليب والتقنيات العملية لتحديد النتائج على م�ستوى المنظمات غير الحكومية / المجتمع 

المحلي، وفيما يلي هذه المكونات:
 

المحلّي المجتمع   / الحكومية  المنظمة غير  تحديد �أهداف  	•
المحلّي المجتمع   / الحكومية  المنظمة غير  لنتائج  المطلوبة  الزمنية  الفترة  	•

المحلّي المجتمع   / الحكومية  للمنظمة غير  بعد  وما  قبل  ما  التقييم  	•
الحكومية المنظمة غير   / المحلّي  المجتمع  نتائج  عر� ض 	•

المحلّي المجتمع   / الحكومية  المنظمة غير  نتائج  لتقييم  �إر�شادات  	•

1.6.5 تحديد �أهداف وا�ضحة

الإ�صابة  ن�سبة  تخفي� ض )�أي  التدريب  برنامج  في  المعنيّة  للأطراف  العليا  التوقعات  الأهداف �أو  على   4 الم�ستوى  نتائج  تركز  	•
بمر� ضالإيدز �أو زيادة ن�سبة ا�ستخدام و�سائل الري التي توفّر في الماء �أو تمكين الن�ساء الخ...( 

و�سيلة  ب�أي  المحلّي �أو  المجتمع  حاجات  وتقييمات  المانح  ومتطلبات  التدريب  احتياجات  تقييم  مراجعة  طريق  عن  ذلك  تحديد  	•
�أخرى مبا�شرة تتعلق بالأطراف المعنيين

ن�سبة  هي   %10 قبولها،  تم  المطروحة  العرو� ض من   %80 )�أي �أنّ  التدريب  من �أهداف  هدف  لكل  معنى  ذات  مقايي�س  تحديد  	•
تخفي� ضالإنتاج على الم�شاريع، 10% هي ن�سبة انخفا� ضالإ�صابة بمر� ضالإيدز ما بين الن�ساء اللواتي تتراوح �أعمارهن بين 16 

الخ...(  عام   20 –
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2.6.5 تحديد فترة زمنية منا�سبة بعد التدريب 

كما نوق� شفي الم�ستوى 3، يجب تخ�صي� صوقت كاف لظهور نتائج المنظمة غير الحكومية �أو المجتمع المحلّي قبل البدء ب�أن�شطة  	•
التقييم

النتائج �إلى  بع� ض قد تحتاج  الفترات حيث  هذه  تختلف  وقد  البرنامج.  بعد  لما  البيانات  قبل جمع  منا�سبة  زمنية  فترة  تحديد  	•
6 ا�شهر �أو �أكثر

تقييم نتائج المنظمة غير الحكومية �أو المجتمع المحلّي قبل وبعد  	3.6.5
تطوير �أدوات  المتاحة �أو  البيانات  م�صادر  من  4 �إما  الم�ستوى  في  التدريب  مقايي�س  لكافة  التدريب  قبل  ما  بيانات  جمع  	•
لجمع البيانات غير المتوفرة.  بعد �إكمال كافة م�ستويات التقييم ال�سابقة )�أي من 1 �إلى 3( وبعد انق�ضاء الفترات الزمنية 
المنا�سبة، يتم جمع بيانات ما بعد التدريب لكافة مقايي�س التدريب في الم�ستوى 4. �إن تحليل البيانات لما قبل ولما بعد التدريب 

�سيظهر فيما �إذا تم �إنجاز نتائج الم�ستوى 4 بنجاح �أم لا.
 

المتاحة:  البيانات  م�صادر  	•
- البيانات الداخلية للمنظمة غير الحكومية – �أي بيانات خا�صة بالمنظمة �أو مقايي�س �أو تقارير �أق�سام �أو �إح�صائيات برامجية 

يتم جمعها ب�شكل روتيني 
بيانات المجتمع المحلّي – �أي بيانات مبلغ عنها )�سواء مرة واحدة �أو ب�شكل متكرر( وتوفّر معلومات حول المجتمع الم�ستهدف  	-

�أو ال�سكان �أو المنطقة الجغرافية الم�ستهدفة 

ال�شكل  15.5

�أمثلة على م�صادر البيانات المتوفرة
بيانات المجتمع المحلّيالبيانات الداخلية للمنظمة غيرالحكومية

بيانات تكاليف العمليات 
البحث الذي يجري داخليا – تقييمات احتياجات المجتمع المحلّي، تقييمات 
الم�شاريع  نتائج  الم�سوحات،  التركيز،  مجموعات  التدريب،  احتياجات 

المكتملة، الخ... التي تجريها المنظمة غير الحكومية. 

تقارير الوزارة – التقارير المحلية والوطنية المن�وشرة من قبل عدة وزارات بيانات الدخل
)ال�صحة والإح�صاءات والتربية والزراعة والبيئة الخ...( 

موازنة الم�شروع مقابل بيانات التكلفة
عليها  ح�صلت  التى  والإح�صاءات  النتائج   – الدولية  المنظمة  تقارير 
واليون�سيف  العالمية  ال�صحة  ومنظمة  الدولي  )البنك  الدولية  المنظمات 

وغيرها( 

معلومات ملخ�صات الم�شروع – العدد 
الإجمالي والت�صنيفات والو�ضع ...

البحوث المن�وشرة من منظمات غير حكومية �أخرى – النتائج المن�وشرة من 
الفئة  المحلّي �أو  المجتمع  نف�س  تعمل مع  قبل منظمات غير حكومية �أخرى 

الم�ستهدفة
بيانات مقترحات الم�شاريع – العدد المقدم 

مقابل العدد الممنوح
�إح�صائيات الموارد الب�شرية
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المتاحة البيانات غير  م�صادر  	•
جمع البيانات – �إذا كانت البيانات غير متوفرة لقيا�س هدف التدريب فيجب ا�ستخدام �أي من �أدوات جمع البيانات التي �سبق  	-
مناق�شتها وهي )الا�ستبيانات والمقابلات ومجموعات النقا�� شأو الم�سوحات( لجمع البيانات لما قبل وما بعد. في بع� ضالحالات، 
يمكن دمج جوانب من الم�ستوى 4 مع تقنيات جمع المعلومات في الم�ستوى 3. وفي ال�شكل 17.5 مثال على �إ�ستبيان �سلوكي الم�ستوى 

 ّريالم�ستوى 4.  3 يحتوي على �س�ؤال واحد )رقم 3( يطلب من المنظمات غير الحكومية معلومات التغ
 

4.6.5 “طلب الت�صديق” من الأطراف المعنيين

بما �أنّ نتائج الم�ستوى 4 مهمّة للأطراف المعنيين في البرنامج التدريبي )�أي المدراء والجهات المانحة، وقادة المجتمع الخ...(، فمن المفيد 
.)7.5 )البند  النهائي  التقييم  لتقرير  هامة  نوعية  معلومات  �سيوفر  وهذا  التدريب.  قيمة  حول  تطلب ملاحظاتهم  �أحياناً �أن 

وفيما يلي بع� ضالتقنيات المعروفة “لطلب التحقق من ال�صحة”: 

ال�شخ�صية • المقابلات 
الجماعية • المناق�شات 
التركيز •  مجموعات 

والا�ستبيانات  • الم�سوحات 

وينبغي تطوير كل من هذه التقنيات كما �شرح �سابقاً وبح�سب متطلبات الأطراف المعنيين. ويعر� ضال�شكل 16.5 �أ�سئلة مقابلة نمطية 
لمدراء الموظفين الذين �شاركوا في برنامج التدريب حول مهارات الكتابة 

ال�شكل 16.5 طلب التحقق من ال�صحة – �أ�سئلة المقابلة النمطية

هل ا�ستفاد موظفوك من م�شاركتهم في برنامج التدريب على مهارات كتابة المقترحات؟  	.1

�إلى �أي مدى ازدادت القدرة الإجمالية لفريقك المخت� صبكتابة المقترحات منذ انتهاء البرنامج التدريبي؟  	.2

ما ه وانطباعك ور�أيك حول البرنامج التدريبي الذي �شارك فيه موظفوك؟  	.3

هل �ستقوم ب�إر�سال باقي موظفي كتابة المقترحات  �إلى نف�س التدريب م�ستقبلا؟  	.4
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5.6.5 عر�ض نتائج المنظمة غير الحكومية �أو المجتمع المحلّي

غير  المنظمة  المحلّي �أو  المجتمع  نتائج  لعر� ض ال�سابقة  التقييم  م�ستويات  في  �سابقا  مناق�شتها  تمت  التي  العر� ض تقنيات  تطبيق  يمكن 
الحكومية. اختر تقنية العر� ضالمنا�سبة ا�ستنادا �إلى نوع بيانات التقييم التي تم جمعها. 

 
6.6.5 �إدارة النتائج 

 ّنيتحليل تقنيات و�أدوات بيانات المنظمة غير الحكومية �أو المجتمع المحلّي �إذا ح�صلت النتائج المتوقعة �أم لا. وفي كلتا الحالتين ف�إنه  �سيب
يتوجب على �إدارة التدريب �إجراء توثيق ر�سمي. 

الخطوات الواجب اتخاذها عند “التو�صل �إلى” النتائج
 

الإدارة قبل  من  المحلي  المجتمع   / الحكومية  المنظمة غير  نتائج  بتحليل  الخا�صة  التوثيقات  كافة  • مراجعة 
النتائج على  للت�صديق  التحليل  وثائق  على  التدريب  • توقيع �إدارة 

التدريب لبرنامج  الرئي�سي  الملف  المحلّي في  المجتمع   / الحكومية  المنظمة غير  نتائج  بتحليل  الخا�صة  التوثيقات  كافة  • تحفظ 

الخطوات الواجب اتخاذها عند “عدم التو�صل �إلى” النتائج 

• مراجعة كافة التوثيقات الخا�صة بتحليل نتائج المنظمة غير الحكومية / المجتمع المحلي من قبل الإدارة
• تحديد وتوثيق �إدارة التدريب �أ�سباب عدم حدوث نتائج المنظمة غير الحكومية / المجتمع المحلّي – ا�ستنادا �إلى نتائج الم�ستويات 

من 1 �إلى 3 و�أية عوامل �أخرى 
المحلّي المجتمع   / الحكومية  للمنظمة غير  الم�ستقبلية  النتائج  بتح�سين  المتعلّقة  التو�صيات  • توثيق 

التدريب  لبرنامج  الرئي�سي  الملف  المحلّي في  المجتمع   / الحكومية  المنظمة غير  نتائج  توثيقات تحليل  كافة  • حفظ 

7.6.5 ار�شادات لتقييم نتائج المنظمة غير الحكومية �أو المجتمع المحلّي

• حدد وو�ضح �أهداف المنظمة غير الحكومية /المجتمع مع الأطراف المعنيين خلال مرحلة الت�صميم و�سيتم بناء كافة الم�ستويات 
ح�سب هذه الأهداف 

المقارنة البرنامجل أغرا� ض بعد  ولما  قبل  لما  البيانات  م�صادر  توفر  من  • ت�أكد 
الأمر لزم  4 �إذا  الم�ستوى  البيانات في  على �أن�شطة لجمع  التدريب  ميزانية  ا�شتمال  من  • ت�أكد 
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ال�شكل  17.5

الأ�سم :  

واحداً. �إن �إجابتك  يوماً  �ست�ستغرق  التي  القيادة  لتنمية  المتابعة  لدورة  للتح�ضير  التالية  الأ�سئلة  على  الإجابة  الرجاء 
�ست�ساعدك على التح�ضير للدورة و�ست�ساعدنا على فهم كيفية تطبيقك لما تعلمته.   

1. ما هي الأ�شياء التي تقوم بها ب�شكل مغاير نتيجة لما تعلمته من تنمية القيادة؟ 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

2.  هل تح�سنت هذه الأمور: 

			          نعم _____لا _____ غير مت�أكد _______  �أ. كفاءتك كقائد؟
		                    نعم _____لا _____ غير مت�أكد _______ ب. كفاءة فريقك؟ 
	          نعم _____لا _____ غير مت�أكد _______ ج. �أداء منظمتك غير الحكومية؟	

3. �إذا �شعرت ب�أن �أعمالك قد �ساعدت على تح�سين الكفاءة  فيرجى تحديد المجال الذي تم تح�سين الكفاءة فيه: 

_____ 			   �أ. الإنتاجية 	
_____ 			  ب. تفاعل الموظفين
_____ 				   ج. جودة العمل 
_____ 		 د. اتخاذ القرارات        
_____ 			  هـ. و�وضح الأولويات 
_____ 				   و. التوا�صل 
_____ 				   ز. التعاون 
_____ ح. الوقت المخ�ص�ل صإكمال الم�شاريع 	
ط. غيرها:  _________________________

4. ما هي المنافع الأخرى التي تعلمتها �أو تعلمها فريقك �أو المنظمة غير الحكومية من تنمية القيادة؟ 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب 

158 | الـفــصـل الخـــامـــس | الــتقـييـــم فــي الــــتدريــب

7.5 تقرير التقييم النهائي

تهدف هذه العملية �إلى الخروج بعر� ضوا�ضح ومنطقي لنتائج التقييم لكل م�ستوى تقييمي �أي الم�ستويات 1 و2 و3 و4. و�سيظهر هذا العر� ض
الدلائل” )الف�صل 4.1.5( التي ت�ؤكد على نجاح �أو ف�شل �أهداف التدريب الإجمالية “�سل�سلة 

1.7.5 عر�ض نتائج يمكن قيا�سها كمياً لكل م�ستوى من م�ستويات التقييم

الفعل:  ردود  نتائج �أمثلة   :1 الم�ستوى  	•
يوافق 95% من الم�شاركين )عدد = 100( على �أن التمارين كانت مرتبطة بالموقف 	-

�سي�ستخدم 89% من الم�شاركين )عدد = 95( المهارات في �أن�شطتهم اليومية 	-
الم�ستوى 2: نتائج �أمثلة تنمية التعلم: 	•

ح�صل 90% من الم�شاركين )عدد=50( على علامة النجاح في نهاية اختبار التدريب 	-
بالن�سبة لمهارات �إجراء  التدريب �إلى �أنّ م�ستوى معرفتهم  بعد  لما  ال�شخ�صي  التقييم  الم�شاركين )عدد=52( في  �أ�شار 90% من  	-

المقابلة ي�صنّف كـ “ب” )�أي معرفة عملية ( �أو �أعلى 
�أظهر تطبيق الم�شاركين للمهارات والمعرفة خلال التدريب الفردي والأن�شطة الجماعية انتقال المعرفة 	-

80% من الم�شاركين )عدد=55(  	-
الم�ستوى 3: نتائج �أمثلة التغير ال�سلوكي:  	•

تح�سنت خم�س مهارت �إدارية من �أ�صل خم�سة عن ما كانت عليه قبل التدريب 	-
زاد معدل المرّات التي يقوم بها الآباء بتحميم �أبنائهم من 1 �إلى 3 	-

زاد اهتمام �صانعي الأفلام بالأبحاث الخا�صة بالأفلام في مرحلة التطوير بن�سبة  13% عن ما كانت عليه قبل التدريب.  	-
الم�ستوى 4: �أمثلة على نتائج المنظمة غير الحكومية �أو المجتمع المحلّي:  	•

تراجع بن�سبة 10% في حالات الإ�سهال المبلّغ عنها في المناطق  التي تم التدريب فيها  	-
زيادة بن�سبة 15% في عدد مجموعات المجتمع المحلّي التي تّم �إن�شا�ؤها 	-

زيادة بن�سبة 5% بعدد المقترحات الناجحة التي تّم تقديمها 	-

2.7.5 عر�ض النتائج النوعية لكل م�ستوى من م�ستويات التقييم

المتدرّبين مع  التي �أجريت  المقابلات  الم�سوحات �أو  من  الآراء  • ا�شمل 
الخ... المحلّي  المجتمع  و�أع�ضاء  والمدراء  الر�ؤ�ساء  مثل  م�صادر �أخرى  من  الآراء  • ا�شمل 

الق�سم 4.6.5(  )راجع  المعنيّين  الأطراف  ال�صحة” من  من  الت�أكد  “طلب  من  الآراء  • ا�شمل 

راجع النموذج 16.5 “تقرير التقييم النهائي” للتعديل والا�ستخدام الم�ستقبلي
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3.7.5 �إدارة النتائج

عند جمع كافة النتائج الكمية والنوعية لكل م�ستوى �ضمن تقرير التقييم النهائي، �سيت�ضح لكافة الأطراف المعنيّين الإنجاز الناجح �أو 
الفا�شلل أهداف التدريب الكلية )الم�ستوى 4(. وبهذه المرحلة، ف�إنه من المهم �أن تعر�� ضإدارة التدريب على الأطراف المعنيّين الدور الذي 

لعبه برنامج التدريب في تحقيق النتائج النهائية 

�سيناريوهات الإنجاز “الناجح”

تطبيقات خلال  والتي �أدت �إلى   )2 )الم�ستوى  الإيجابي  للتعلم  فر�صاً  1( �أتاح  )الم�ستوى  للبرنامج  الناجح  التنفيذ  كيف �أنّ   ّني • ب
العمل �أو في الحياة اليومية )الم�ستوى 3( وتح�سين �إما المنظمة غير الحكومية الم�ستهدفة �أو المجتمع المحلّي الم�ستهدف )الم�ستوى 4(

 
�سيناريوهات الإنجاز “غير الناجح”

عليها م�سيطر  م�سيطر �أو غير  عوامل  باعتبارها  و�صنفها  الإنجاز  عدم  التي �أدت �إلى  العوامل  كافة  بو�وضح  • وثق 
تو�صيات حول تح�سينها و�أعط  عليها  الم�سيطر  بالعوامل  المحيطة  الأ�سباب  • عرّف 

عليها م�سيطر  اعتبارها غير  �سبب  وبرر  عليها  الم�سيطر  بالعوامل غير  المحيطة  الأ�سباب  • عرف 

**ملاحظة** ت�ؤثر بع� ضالعوامل على الإنجاز العام ولكنها لي�ست عوامل تدريبه مبا�شرة. فمثلا قد لا يتم �إنجاز �أهداف الم�ستوى 4ل أن 
�أ�سلوب �إدارة المنظمة غير الحكومية لا ي�سمح للموظفين بتطبيق المعلومات التي اكت�سبوها حديثا. وفي هذا الموقف الذي لم يتم فيه �إنجاز 
الأهداف ب�سبب عوامل غير م�سيطر عليها، يتم عر� ضتقييم “�سل�سلة الدلائل” كاملة حتى هذا الموقف لعر� ضقيمة برنامج التدريب. 

4.7.5 ن�صائح حول كتابة التقرير النهائي

والكمية النوعية  البيانات  • وفّر 
التقييم م�ستويات  كافة  على  التدريب  من �أهداف  كل هدف  نتائج  • قدّم 

النتائج لعر� ض النقاط  • ا�ستخدم 
معينة عوامل  مواقف �أو  ل�شرح  ال�سرديّة  الكتابة  • ا�ستخدام 

والمخت�صرة الب�سيطة  اللغة  • ا�ستخدم 
 4 الم�ستوى  العامة في  النتائج  �ضمن  و3  و2   1 الم�ستويات  نتائج  بين  القائمة  الروابط  • اعر� ض

للأهداف الفا�شلة  الناجحة �أو  الإنجازات  التدريب في  دور  بو�وضح  • ا�شرح 
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8.5   �إعداد التقارير حول برامج التدريب

1.8.5  الإعداد الفعال  للتقارير

يعر� ضهذا الق�سم المكونات الأ�سا�سية والهيكلية المطلوبة للتوا�صل الفعال مع الأطراف المعنيين بخ�وص� صبرنامج تدريبي جرى �إتمامه 
م�ؤخراً. كما �أنه يقدم الخطوات العملية حول كيفية عمل تقرير عن نتائج برنامج تدريبي ما ولمن يتم رفعه. 

في حين قد يكون لمحتوى البرنامج التدريبي �أو لت�صميمه نتائج فعالة، ف�إنه في حال لم يتم عر�ضها على الجمهور الملائم ب�وصرة وا�ضحة، 
فقد لا يت�سنّى تقدير مدى نجاح البرنامج ب�شكل كامل. فيما يلي المكونات الأ�سا�سية التي �ستعر� ضفي هذا البند:

 
التقرير المطلوبةل إعداد  المعلومات  	•

التدريبي  البرنامج  من  المعنيين  الأطراف  حاجة  	•
التدريبي البرنامج  عن  لتقرير  و�ضع نموذج  	•

         1.    المعلومات المطلوبة لإعداد التقرير

فيما يلي مكونات البرنامج التدريبي الأ�سا�سية التي نحتاجهال إعداد التقرير: 

الغر�ضالمكون

التدريبي البرنامج  يعر� ض�سياق البرنامج التدريبي والحاجة �إليه• احتياج 

التدريبي البرنامج  يعر� ضالأهداف المعلنة التي يقا�س النجاح من خلالها• �أهداف 

التدريبي البرنامج  هيكلية       • منهجية/ 
يعر� ضالهياكل )الفترة الزمنية، المراحل، طرق �إي�صال المعلومات، 
التدريب �إلى  لتقديم  توظيفها  تم  التي  الخ...(  التقييم،  �أ�ساليب 

الم�شاركين
والموارد بالمواد  قائمة بالمواد والموارد الم�ستخدمة في البرنامج• قائمة 

الم�شاركين • قائمة 
الح�وضر  �سجلات  تعر� ض التدريب  في  بالم�شاركين  نهائيّة  قائمة 
النوع  الم�ؤ�س�سة،  )المن�صب،  الرئي�سة  الديموغرافية  والمعلومات 

الاجتماعي، الخ...( لكل م�شارك

الم�وصرة  والمدربين • الأدلة  والم�شاركين  التدريب  لفعاليات  فيدي و �وصر �أو �أ�شرطة 
والنتائج المطلوبة

الرقمية النتائج الكمية لكافة م�ستويات المتابعة والتقييم ذات العلاقة )1-• الأدلة 
4( �أو الإح�صائيات الرئي�سيّة للبرنامج

الق�ص�ص على  القائمة  الاقتبا�سات �أو الق�ص� صمن العاملين في البرنامج �أو الم�شاركين �أو • الأدلة 
الم�ستفيدين والمتعلقة بنتائج و�آثار البرنامج
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يجب �أن تكون كل من هذه المكونات متوفرة كنتيجة للأن�شطة التي �أجريت �سابقاً قبل البرنامج التدريبي �أو �أثناءه �أو بعده كما ه ومحدد 
في خطة البرنامج التدريبي. 

 2.	  حاجة الأطراف المعنيين من البرنامج التدريبي

قبل �إعداد تقرير ب�أي جانب من جوانب البرنامج التدريبي، يجب �أن يتم �أخذ حاجة الأطراف المعنيين من البرنامج التدريبي ومتطلباتهم 
المتعلّقة بالمعلومات اللازمة لهم بعين الإعتبار. 

يمثل الأطراف المعنيون الجمهور الأ�سا�سي الذي يتم �إعداد التقرير من �أجله. وفي حين �أن هنالك معلومات م�شتركة مطلوبة من قبل كافة 
الجهات المعنية، �إلا �أنه من ال�ضروري فهم الأهمية التي توليها كل مجموعة للأنواع المختلفة من المعلومات. �سي�ؤدي فهم الاختلافات بين 

احتياجات الأطراف المعنيين �إلى تمكينك من �إنتاج تقارير �أكثر فعالية لجمهورك الم�ستهدف.

يقدم ال�شكل 18.5 الأطراف المعنيين الم�شتركين ومتطلباتهم من المعلومات. 

ال�شكل 18.5 

متطلبات المعلوماتالأطراف المعنيين

�إدارة منظمة غير حكومية

المعلنة للأهداف  الناجح  الا�ستكمال  	•
الذي حدث  التطور  التغير �أو  تعر� ضذلك  التي  الرقمية  الأدلة  	•
الفعل،  )رد  للمنظمة  الا�ستثمار  على  عائد  والذي �أدى �إلى 

التعلم، التغير ال�سلوكي والتنظيمي(
• الأدلة القائمة على الق�ص� صالتي يعر�ضها الم�شاركون  والم�ستفيدون 

الم�ستفيدون المبا�شرون
المجتمعي  التنظيمي �أو  التغير  عن  الق�ص� ص على  قائمة  �أمثلة  	•

الذي ي�ؤثر في حياتهم اليومية
العمل   ّني تب التي  الم�وصرة  الأدلة  	•

الم�ؤ�س�سات المانحة

الا�ستكمال الناجح للأهداف المعلنة 	•
)رد  حدث  الذي  التطور  التغير �أو  تعر� ض التي  الرقمية  الأدلة  	•

الفعل، التعلم، التغير ال�سلوكي والتنظيمي(
الم�شاركون  يقدّمها  التي  الق�ص� ص على  القائمة  الأدلة  	•

والم�ستفيدون والتي تعر�� ضأثر البرنامج
المجتمعي  التنظيمي �أو  التغير  عن  الق�ص� ص على  قائمة  �أمثلة  	•

الذي ي�ؤثر في حياتهم اليومية
العمل  ّني تب التي  الم�وصرة  الأدلة  	•

الجمهور العام

المجتمعي  التنظيمي �أو  التغير  عن  الق�ص� ص على  قائمة  �أمثلة  	•
الذي ي�ؤثر في الحياة اليومية للأفراد

العمل  ّني تب التي  الم�وصرة  الأدلة  	•
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من ��شأن درا�سة متطلبات المعلومات لدى الأطراف المعنيين المختلفين �أن ي�ساعد في التركيز على �أ�سلوب الكتابة وال�صيغة والأمثلة الم�ستخدمة 
في التقرير. 

        3.	  تطوير نموذج لتقرير عن البرنامج التدريبي
 

يوفر نموذج تقرير التدريب �صيغة مهيكلة يمكن تطبيقها على �أي نوع من البرامج التدريبية وتوزيعها على مجموعة من الأطراف المعنيين 
المختلفين. تعتبر النقاط التالية مكونات �أ�سا�سية في �أي تقرير عن برنامج تدريبي:

 
العنوان • �صفحة 
المحتويات • جدول 
• الإخت�صارات
التقرير • جوهر 

- نظرة عامة على م�شروع التدريب
- ملخ� صتنفيذي
- �أهداف التدريب

- الم�شاركون
- المنهجية والموارد

- التقييم
- ق�ص� صالنجاح

• الملاحق

فيما يلي بنود البيانات الهامة وجوانب متّ�صلة ب�أ�سلوب الكتابة لكل مكون من مكونات التقرير الأ�سا�سية:

�صفحة العنوان
�إ�سم البرنامج التدريبي 	•

الفترة الزمنية للبرنامج التدريبي 	•
تاريخ التقديم 	•

�إ�سم ال�شخ�� صأو المنظمة مقدم التقرير 	•
كافة ال�شعارات المطلوبة للمنظمات )�شعارات الجهة المانحة ومنفذ البرنامج وفقاً ل�سيا�سات العلامات( 	•

�إ�سم ال�شخ�� صأو المنظمة التي يتم رفع التقرير لها 	•
قائمة بكافة المنظمات ال�شريكة )�إن وجدت( 	•

بيان حقوق الم�ؤلف والذي يت�ضمن ال�سنة و�إ�سم المنظمة مقدمة التقرير 	•
بيان حول “حفظ كافة الحقوق” والذي يت�ضمن عبارة تجيز �إعادة ا�ستخدام التقرير مع الإ�شارة �إلى الم�صدر وعبارة �أخرى تبين  	•

الم�صدر التمويلي للبرنامج. 

قم بالرجوع �إلى الأمثلة التالية بخ�وص� ص�صفحات العنوان المختلفة: 
- مثال �صفحة العنوان 11.5
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جدول المحتويات

العنوان 	•
التقرير الرئي�سة في  الأق�سام  عناوين  	•

التقرير الرئي�سة في  للأق�سام  ال�صفحات  �أرقام  	•

قم بالرجوع �إلى الأمثلة التالية بخ�وص� صجداول المحتويات المختلفة: 
- مثال 12.5 جدول المحتويات

الاخت�صارات
لها.  الم�صاحبة  المعاني  مع  التقرير  الم�ستخدمة في  بالاخت�صارات  قائمة  	•

قم بالرجوع �إلى الأمثلة التالية بخ�وص� صالاخت�صارات: 
- مثال 13.5 الاخت�صارات

جوهر التقرير
نظرة عامة على م�شروع التدريب 	.1

ب�صفحة جديدة التقرير  �إبد�أ جوهر  	•
الطول من حيث  فقرتان  فقرة �أو  	•

المنفذة والمنظمة  وجدت(  )�إن  المانحة  المنظمة  اذكر  التدريبي-  البرنامج  �سياق  ا�شرح  	•
التدريبي البرنامج  الحاجة �إلى  ا�شرح  	•

ملخ� صتنفيذي 	.2

التقرير من طول مجمل   %  15 % �إلى   10 	•
منف�صلة( ب�وصرة  قراءته  م�ستقل )يمكن  	•

للتنفيذ دقيق  و�صف  	•
بيانات �إح�صائية و/ �أو  و�وصر  بيانية  ر�سوم  يت�ضمن  الرئي�سية  للنتائج  دقيق  و�صف  	•
ق�ص� صنجاح( )اقتبا�سات �أو  الم�ستفيدين  الم�شاركين �أو  من  ق�ص� صنجاح   3 2 �إلى  	•

الم�شاركين و/ �أو  التدريب  لفعاليات  �وصرتين  �وصرة �أو  	•

�أهداف التدريب 	.3

الم�شاركين تم �إي�صالها �إلى  التي  التدريب  ب�أهداف  قائمة  	•
التدريبي البرنامج  لتطوير  عري�ضة  الم�ستخدمة كخطوط  التدريب  ب�أهداف  قائمة  	•
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4. الم�شاركون

للم�شاركين الإجمالي  العدد  	•
والمنظمة  الجغرافي  والموقع  العمرية  والفئات  الاجتماعي  )النوع  م�سبقاً  محددة  معايير  ا�ستناداً �إلى  الم�شاركين  تق�سيم  	•

وم�ستويات المهارات �أو غير ذلك(
التدريبي بالبرنامج  المتعلقة  الهامة  الو�صفية  ال�سمات  الفريدة �أو  الخ�صائ� ص كافة  ذكر  يجب  	•

الم�شاركين لمعلومات  كم�صدر �أ�سا�سي  الح�وضر  و�سجلات  المو�وضعة  التدريب  با�ستخدام خطة  قم  	•

5. المنهجية والموارد

الق�سم هذا  لمعلومات  كم�صدر �أ�سا�سي  الح�وضر  و�سجلات  المو�وضعة  التدريب  با�ستخدام خطة  قم  	•
التدريبي البرنامج  وتنفيذ  ت�صميم  ا�ستند �إليها  التي  العمل  مبادئ  كافة  بذكر  قم  	•

ا�ستخدامها تم  التي  والأدوات  التدريبي  البرنامج  العمل �أثناء  مبادئ  من  مبد�أ  كل  تنفيذ  كيفية  بتو�ضيح   قم  	•
التدريبي البرنامج  ا�ستخدامها �أثناء  ا�ستحداثها �أو  تم  التي  والموارد  للمواد  و�صفاً  �ضع  	•

6. التقييم

الق�سم هذا  لمعلومات  ك�أ�سا�س  النهائي  التقييم  تقرير  با�ستخدام  قم  	•
التقييم عملية  الم�ستخدمة في  والتقييم  المتابعة  حول �أن�شطة  عامة  نظرة  بتقديم  قم  	•

تو�ضيح  مع  والتقييم  المراقبة  م�ستويات  من  كل  في  ق�ص�صية(  )�وصرية �أو  والنوعية  الكمية  البيانات  نتائج  كافة  بو�صف  قم  	•
للآثار الم�صاحبة

النهائي التقييم  ا�ستند �إليها  التي  والتقييم  الأدلة” للمتابعة  “�سل�سلة  عن  للنقا� ش ملخ� ص بتقديم  قم  	•

7.  ق�ص� صالنجاح

فقرتين فقرة �أو  للتدريب في  نتيجة  ق�ص� صنجاح محددة ظهرت  بتوثيق  قم  	•
الم�ستفيدين الم�شاركين �أو  من  مبا�شرة  اقتبا�سات  ا�ستخدم  	•

ق�صة لكل  الأقل  على  واحدة  �وصرة  �ضع  	•
المحتملة:  النجاح  ق�ص� ص م�صادر  	•

- المدربين
- الم�شاركين في التدريب

- الم�ستفيدين
- �أن�شطة المتابعة والتقييم
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8.	 الملاحق

يمكن للملاحق �أن تت�ضمن بيانات مف�صلة �أولية �أو قوائم �أو نماذج �أو �أدوات �أخرى قد يرغب القارئ في الاطلاع عليها للت�أكد من البيانات 
�أو النتائج المقدمة في جوهر التقرير. عادةً ما تت�ضمن بنود الملاحق: 

بالم�شاركين  قائمة  	•
التدريب خطط  	•

التدريب العمل �أو  ور�شات  جداول �أعمال  	•
المهارات تقييم  نماذج  	•

منظمة مقابلة  ا�ستبيانات �أو �أ�سئلة  نماذج  	•
المعرو�ضة الإح�صائيات  ت�ستند �إليها  رقمية  بيانات  جداول  	•

قم بالاطلاع على “نموذج17.5 “تقرير التدريب” للوقوف على نموذج م�صاغ قد يتم ا�ستخدامه ك�أ�سا�س لتقارير التدريب الم�ستقبلية. 
يت�ضمن النموذج كافة المكونات وعناوين الأق�سام وخانات خا�صة لل�وصر على النح والمف�صل �أعلاه. يجب عليك ت�صميم النموذج ح�سب 

حاجاتك لتلبية متطلبات �إعداد التقارير والهوية الم�ؤ�س�سية الخا�صة به.

2.8.5  ن�صائح مفيدة حول �أ�سلوب الكتابة

فيما يلي نقاط يجب تذكرها لدى �صياغتك لتقرير التدريب 4: 

الملاحق( مواد �إ�ضافية في  مع  �صفحة   40 من  التقارير �أقل  )�إجعل  وعمقه  التقرير  بين طول  ما  توازن  ب�إيجاد  قم  	•
لتقديم  ا�ستخدم طرقاً مختلفة  عليه.  وي�ستحوذ  القارئ  اهتمام  يثير  الذي  ال�وصري  “العلمية” وال�سرد  اللغة  من  كل  ا�ستخدم  	•
المعلومات، مثل الاقتبا�سات الجيدة ودرا�سة حالات ق�صيرة في مربعات ن�صية وا�ستخدم بيانات �أ�سا�سية ب�وصرة جداول ور�سومات 

بيانية معنونة بو�وضح
التدريب نتائج  لتف�صيل  �سيكون �أداة �أ�سا�سية  – حيث  المعنيين  للأطراف  مقنعاً  يكون  و�أن  بالم�صداقية  التقرير  يتمتّع  يجب �أن  	•

للقارئ ومقنعاً  وقوياً  ودقيقاً  وا�ضحاً  التقرير  اجعل  	•

3.8.5 التحديات في كتابة التقارير 

فيما يلي التحديات التي عادة ما تتم مواجهتها لدى كتابة تقرير تدريب: 

جمع المعلومات المطلوبة قبل الكتابة، خا�صة �إذا ما كان هناك عدد من الأ�شخا� صم�س�ؤولين عن جوانب مختلفة )خطط م�سبقاً  	•
لكتابة التقرير منذ البداية(

العامة �أو متخ�ص�صاً للقارئ �سواء �أكان من  ا�ستخدام �أ�سلوب كتابة ولغة توفر معلومات واقعية وا�ضحة مع �إعطاء �وصرة قوية  	•
المعنيين الأطراف  كافة  احتياجات  تخاطب  ب�وصرة ملائمة  المعلومات  عر� ض 	•

التقرير التحكم في طول  	•
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4.8.5 القنوات التي يتم من خلالها �إي�صال المعلومات المتعلّقة بنتائج التدريب

بعد الانتهاء من كتابة تقرير التدريب يجب �أن يتم ا�ستخدام قنوات ملائمة لن�شر المعلومات. يزودك هذا البند بالقنوات الرئي�سية لنقل 
المعلومات المتعلّقة بنتائج التدريب �إلى الأطراف المعنيين المختلفين 

التقليدية • القنوات 
المحلي بالمجتمع  الخا�صة  • القنوات 
الإنترنت على  القائمة  • القنوات 

تكمن �إحدى الممار�سات ال�سليمة في �س�ؤال الأطراف المعنيين حول قناة الات�صال المف�ضلة لديهم، ثم و�ضع قائمة مرجعية بالقنوات المف�ضلة 
لكافة الأطراف المعنية بم�شروع التدريب. يوفر هذا دليلًا لكافة الات�صالات و�أداة متابعة لتتبع الات�صالات مع الأطراف المعنية. قم بالإطلاع 

على النماذج والأمثلة التالية المتعلّقة بتف�ضيلات الأطراف المعنية: 

لدى  المف�ضلة  الات�صال  طريقة  “�سجل   14.5 المثال  المعنية”،  الأطراف  لدى  المف�ضلة  الات�صال  طريقة  “�سجل   18.5 • النموذج 
الأطراف المعنية”. 

الات�صال  لطريقة  المراجعة  “قائمة   15.5 المثال  المعنية”،  الأطراف  لدى  للات�صال  المف�ضلة  المرجعية  “القائمة  • النموذج19.5 
المف�ضلة لدى الأطراف المعنية”.

 
يعر� ضالجدول التالي �أنواع مختلفة لقنوات الات�صال لدى الأطراف المعنيّة المتعارف عليها

ال�شكل 19.5

مثال على قنوات الات�صالالأطراف المعنيّة

�إدارة منظمة غير حكومية

�إر�سال ن�سخة �إلكترونية من التقرير عبر البريد الإلكتروني، تحميل  	•
التقرير على موقع �إنترانت للمنظمة �أو حفظ التقرير على موقع 
خادم الملفات يمكنل إدارة المنظمة غير الحكومية الو�وصل �إليه.

ت�سليم باليد ن�سخة مطبوعة من التقرير �إلى مكاتب �إدارة المنظمة  	•
غير الحكومية. 

غير  المنظمة  كافة �أع�ضاء �إدارة  مع  للتقرير  عر� ض �إجراء  	•
الحكومية. 

اجتماعات الم�ستفيدون المبا�شرون المحلي، �أو  المجتمع  من  لمجموعات  اجتماعات  عقد  	•
في قاعة المدينة �أو مجموعات نقا� شحول مائدة م�ستديرة

المنظمات المانحة

الإلكتروني.  البريد  التقرير عبر  من  ن�سخة �إلكترونية  �إر�سال  	•
التقرير.  من  مطبوعة  ن�سخة  باليد  ت�سليم  	•

الم�س�ؤولين.  الأفراد  مع  للتقرير  عر� ض �إجراء  	•
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مثال على قنوات الات�صالالأطراف المعنيّة

الجمهور العام

العام  للإطلاع  الإلكتروني  المنظمة  موقع  على  التقرير  تحميل  	•
عليه. 

�إ�ضافة رابط خا� صبمو�وضع من موا�ضيع التقرير على بوابات  	•
�إنترنت محددة. 

الراديو،  )ال�صحف،  المحلية  الإعلام  قنوات  عبر  النتائج  ن�شر  	•
التلفزيون، الخ...(

 1.     القنوات التقليدية

تقوم غالبية ات�صالات الأطراف المعنية حتى اليوم على طرق تقليدية لتوزيع المعلومات:
التقرير من  مطبوعة  ن�سخة  باليد  • ت�سليم 

الفاك�س الإلكتروني �أو  البريد  التقرير عبر  من  ن�سخة  • �إر�سال 
الجمهور المبا�شرة �أمام  • العرو� ض

تتطلب �أول طريقتين الإتفاق على �إجراء ات�صال �أوّلي بين كلا الطرفين. وبعد �أن يتم الات�صال الأوّلي، يمكن تحديد الطريقة المف�ضلة 
للتوا�صل بعد ذلك. 

وبالن�سبة للعرو� ضالمبا�شرة، يجب �إعداد ملخ� صب�صري للتقرير با�ستخدام PowerPoint. ولدى �إعداد هذا العر� ضالب�صري، قم 
بتطبيق معايير �إعداد ال�شرائح التي ناق�شناها �سابقاً في الدليل التدريبي. يجب �أن يتم تقديم ملخ� صالعر� ضهذا بالإ�ضافة �إلى تقرير 

التدريب �إلى الطرف المعني. 

تف�ضل غالبية �إدارات المنظمات غير الحكومية والمنظمات المانحة ا�ستخدام قناة ات�صال تقليدية واحدة �أو �أكثر.
 

 2.     القنوات الخا�صة بالمجتمع المحلّي

عندما تكون الأطراف المعنية تمثّل �أفراداً �أو جماعات محددة �أو �إقليماً محدداً، يجب ا�ستخدام قنوات ات�صال مركزة تكون قادرة على نقل 
المعلومات �إلى الجماعات �أو المنطقة المطلوبة. 

الم�ستديرة المائدة  نقا� ش • مجموعات 
المحلّي المجتمع  من  مع مجموعات  • لقاءات 

المدينة قاعة  • اجتماعات في 
التلفزيون( � وأو  الرادي )ال�صحف �أو محطات  الإقليمي  المحلي �أو  • الإعلام 

بالن�سبة لقنوات الات�صال الخا�صة بالمجتمع المحلّي، يجب �أن يتم ا�ستخلا� صنتائج التدريب من تقرير التدريب وعر�ضها ب�وصرة ملائمة 
للجمهور ولطريقة الات�صال والموقع.
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فيما يلي الجوانب الأ�سا�سية التي يجب التركيز عليها لدى �إعداد اللقاءات الخا�صة بالمجتمع المحلّي:

وكتابية(.  �شفهية  ا�ستخدام �أ�ساليب  المف�ضل  )من  الم�ستهدف  للجمهور  وا�ضح  ب�شكل  الاجتماع  وموقع  وقت  تحديد  	•
م�سبقاً.  زمني محدد  على جدول  بناء  الاجتماع  تي�سير  	•

اختيار مي�سّر لديه القدرة على الإلتزام بالبرنامج و�إعطاء الفر�صة لكل من المقدم والم�شاركين لتقديم تغذية راجعة والح�وصل  	•
عليها. 

للم�شاركين.  مريحة  مرافق  توفير  	•
بو�وضح.  لمداخلاتهم  الا�ستماع  يتم  و�أن  ي�سمعوا  ب�أن  الم�شاركين  لكافة  يتيح  �وصت مجرب  نظام  توفير  	•

ب�صري.  �إعداد عر� ض 	•
الم�شاركين.  كافة  على  لتوزيعها  مكتوبة  ن�شرات  �إعداد  	•

المبا�شرين.  الم�ستفيدين  المعلومات �إلى  تقديم  لدى  المحلّي  المجتمع  على  القائمة  القنوات  ا�ستخدام  يتم  	•

 3.    القنوات القائمة على الإنترنت

من  كبير  كم  لتوزيع  فر�صة  توفر  الإنترنت  على  القائمة  الحديثة  الات�صال  قنوات  ف�إن  المعني،  الطرف  ه و العام  الجمهور  يكون  عندما 
المعلومات ب�سرعة وب�شكل غير مكلف. 

الحكومية.  للمنظمة غير  الإلكتروني  الموقع  	•
الإنترنت.  بوابات  	•

المدونات.  يوتيوب،  في�سبوك،  و�سائل �أخرى:  	•

بالن�سبة لكل من الخيارات القائمة على الإنترنت، من الممكن ا�ستخدام تقرير التدريب ب�أكمله �أو �أجزاء منهل إي�صال النتائج. 

فيما يلي اقتراحات خا�صة با�ستخدام الموقع الإلكتروني للمنظمة غير الحكومية: 

التدريب.  م�شروع  تبين  منفردة  �صفحة  ب�إن�شاء  قم  	•
من  المطلوبة  النهائية  والت�أكيدات  الت�صاريح  كافة  على  الح�وصل  بعد  التدريب  برنامج  موقع  على  التدريب  تقرير  بتحميل  قم  	•

�إدارة المنظمة غير الحكومية. 
قم ب�إ�ضافة كل ق�صة نجاح مع �وصر �إلى موقع برنامج التدريب. قد تحتاج هذه الق�ص�� صإلى اخت�صارها لتتم قرائتها ب�سرعة  	•

ولكن يجب اطلاع القارئ على �أن الق�صة الكاملة موجودة في تقرير التدريب. 
الظاهرين  الأ�شخا� ص موافقة  على  من ح�وصلك  ت�أكد  الأفراد،  �وصر  وقبل تحميل  التدريب.  لبرنامج  �وصر  معر� ض ب�إن�شاء  قم  	•

في ال�وصر. 
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يقدم الجدول التالي5: دليلًا حول كيفية الح�وصل على الموافقة والوقت المنا�سب لذلك

من المف�ضل الح�وصل على موافقة كتابيةالح�وصل على موافقة �شفهيةعدم الحاجة �إلى الموافقة
عدم �إمكانية التعرّف على 

الأفراد من قبل العامة )الوجوه 
وال�سمات المميزة الأخرى غير 

وا�ضحة(

كافة الأفراد في مختلف �أو�ضاع 
مقدمي الخدمة والعملاء في �أماكن العملالجل�سة �إن �أمكن

ال�شخ�صيات العامة )�أي 
الم�شاهير وكبار ال�شخ�صيات 

لدى �إطلاق الحملات(

الوالدين �أو �أولياء �أمور �أو 
مدر�سي الأطفال

فيهاالمعلومات  تكون  التي  الأماكن 
في  وا�ضحة  الخا�صة  ال�شخ�صية �أو 

ال�وصرة �أو التعليق، مثل: 
بالإيدز،  )م�صاب  ال�صحي  الو�ضع   •

ال�سل، الإ�سهال، الخ...(
• ال�سلوك ال�صحي )الكحول والمخدرات(
• ال�سلوك الجرمي )مجرم �أو �ضحية(

لعر�ضه التدريب  ببرنامج  فيدي وخا� ص بتحميل �أي  قم  	•

قم بالا�ستفادة من بوابات الإنترنت �أو جماعات التوا�صل عبر الإنترنت التي تركز على نف�س مجال الاخت�صا� صلبرنامج التدريب. توفر 
هذه الو�سائل فر�صة لترويج برنامج التدريب ومنتدى لعر� ضالنتائج والآثار. 

جماعات  البوابة �أو  في  ح�ساب  ت�سجيل  طريق  عن  عادة  هذا  يتم  التدريبي.  برنامجك  لموقع  البوابة  على  رابط  ب�إ�ضافة  قم  	•
�شروط �إ�ضافة  الم�ضيفة للا�ستف�سار عن  بالم�ؤ�س�سة  بالات�صال  للت�سجيل، قم  توفر �إمكانية  الإنترنت. في حال عدم  التوا�صل عبر 

روابط �أو معلومات �إلى موقعها. 
التدريبي.  لبرنامجك  الأ�سا�سية  النتائج  تت�ضمن  البوابة  على  ق�صيرة  ملخ�صات  ب�إ�ضافة  قم  	•

• قم بعر�� ضأن�شطة ونتائج برنامجك التدريبي على كل من في�سبوك ويوتيوب. تتيح هاتان الأداتان عبر الإنترنت لمجموعة كبيرة 
متنوعة من الأفراد فر�صة الاطلاع على �إنجازات منظمتكم غير الحكومية. 

  Adapted from the http://www.photoshare.org/phototips/developellics.php 5
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• قم بتحميل تقرير التدريب وال�وصر و�أ�شرطة الفيدي وعلى �صفحة في�سبوك الخا�صة بمنظمتك غير الحكومية، في حال �إن�شائها. 
و�صفحة  لمنظمتك  الإلكتروني  بالموقع  واربطها  اليوتيوب  على  التدريبي  بالبرنامج  الخا�صة  الفيدي و مقاطع  كافة  بتحميل  قم   •

الفي�سبوك، �إن وجدت. 

من  المهم ملاحظة �أنه من الممكن ا�ستخدام هذه الأدوات القائمة على الإنترنت �سواء في نهاية برنامج التدريب �أو ب�وصرة متوا�صلة �أثناء 
البرنامج التدريبيل إي�صال الأن�شطة والنتائج. في حال كانت الأطراف المعنية تف�ضل �أ�شكال الات�صال عبر الإنترنت، فربما ترغب منظمتك 

بدرا�سة �إمكانية الحفاظ على ات�صال م�ستمر عن طريق هذه الأدوات طوال مراحل برنامج التدريب. 

9.5 التغطية الاعلامية

من �أجل ترويج المبادرات التدريبية في المنظمة غير الحكومية، من المهم التعامل مع و�سائل الاعلام بطريقة ا�ستراتيجية، وتن�سيق الر�سالة 
داخل المنظمة غير الحكومية وا�ستخدام الموارد والخبرات في مجال العلاقات الإعلامية ب�أكثر الطرق فعالية. 

ويف�ضل �أن تقوم بالتن�سيق مع مدير العلاقات العامة / مدير الات�صالات �أو ال�شخ� صالمعني بالإت�صالات في المنظمة غير الحكومية حين 
العامة / والات�صالات، ف�ستجد في  بالعلاقات  الأن�شطة. في حال عدم وجود �أي �شخ� صفي المنظمة غير الحكومية مكلّف  الترويج لهذه 

الق�سم التالي موجزاً لثلاثة طرق للات�صال مع و�سائل الاعلام :

1.	 البيان ال�صحفي: ن� صمكتوب مر�سل عبر الفاك�س �أو البريد الالكتروني �إلى عدد كبير من �أجهزة الإعلام عادة بعد منا�سبة ما. 
الفائدة: الو�وصل �إلى �أكبر عدد من و�سائل الإعلام ب�أق�صر وقت ممكن. ال�سلبيات: �إ�ستحالة قيام ال�صحفيين ب�إجراء حوار مع 

محرري البيان. 

الخلفية: مادة مكتوبة تقدم باعتبارها �إ�ضافة �إلى الخبر ال�صحفي �أو المقابلة �أو يتم توزيعها ب�شكل منف�صل. و�أحيانا ت�سمى بورقة  	.2
الحقائق �أو ورقة الأ�سئلة والأجوبة.

مقابلة و�سائل الإعلام: التفاعل والمناق�شة ما بينك وبين المرا�سل ال�صحفي وبالتالي توفر تحليل �أعمق للمو�وضع. ال�سلبيات: من  	.3
الممكن �إعطائها لجهة �إعلامية واحدة ولي�سل أكثر من جهة في نف�س الوقت. 

 1.	  البيان ال�صحفي 

دون �إجراء �أي  من  هي  كما  ن�شرها  من  الاعلام  و�سائل  لتتمكّن  �صحفية  مقالة  كتابة  في  المتّبع  والهيكل  الأ�سلوب  بنف�س  اكتبه  	•
تعديلات. على �سبيل المثال الكتابة ب�ضمير الغائب. وفي بيان �صحفي ن�شرته المنظمة غير الحكومية “من �أجل حياة �أف�ضل” وردت 

ال�صياغة التالية: “عقدت منظمة من �أجل حياة �أف�ضل اليوم �أول جل�سة تدريبية في م�شروع يدعم الأيتام في الأردن” 
الانتباه يلفت  عنوان  وجود  	•

الهامة  المعلومات  ب�سرد  الثانية  الفقرة  تقوم  ثم  الهام  الخبر  عن  الأولى  والفقرة  العنوان  يتحدث  الهرمي:  النموذج  ا�ستخدم  	•
وو�ضع اقتبا�س في الفقرة الثالثة وختام المقالة ب�إعلان حول المنظمة غير الحكومية

وكيف ولماذا  ومتى  و�أين  وماذا  من   : وهي  التدريب  بفعالية  المتعلقة  الأ�سئلة  على  الأولى �أجب  الفقرة  في  	•
ثالثة محترمة المانحة �أو �أي جهة  الجهة  المدرب �أو  الحكومية �أو  المنظمة غير  مدير  عن  م�أخوذاً  الاقتبا�س  يكون  يمكن �أن  	•
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الإعلام و�سائل  وين�شر في  بالاهتمام  ال�صحفي  بيانك  يحظى  كي  للانتباه  لافتةً  ق�صة �إخبارية  قدّم  	•
�صفحتين من  تكتب �أكثر  ولا  الأ�سطر  بين  مزدوجاً  فراغاً  اترك  	•

والتدريب للم�شروع  الخلفية  عن  معلومات  مع  والأجوبة  الأ�سئلة  ورقة  �أرفق  	•
على  الح�وصل  يودون  الذين  للأ�شخا� ص الإلكتروني  والبريد  والهاتف  الإ�سم  بك:  الات�صال  وكيفية  قوي  وعنوان  التاريخ  ا�شمل  	•

معلومات �إ�ضافية �أو لتحديد موعد للمقابلة. ا�ستخدم لغة ب�سيطة ومفهومة واكتب جملًا ق�صيرة. 
بحاجة �إلى  كانوا  و�إذا  لمحتواه  فهمهم  ومن  ا�ستلامهم �إياه  من  لتت�أكد  ال�صحفي  للبيان  بعد �إر�سالك  بال�صحافيين  اتّ�صل  	•

معلومات �إ�ضافية

)تروي�سة المنظمة غير الحكومية( 
بيان �صحفي

يرجى الات�صال بـ: ربى هتامي                                                                                                                              للن�شر الفوري
رقم الهاتف:  3333-111/111

رقم الهاتف المحمول:  6667-444/333
rubahatami@somewhere.com  :البريد الالكتروني

يتم كتابة العنوان الرئي�سي للن�شرة الإخبارية هنا بالخط الكبير
يتم كتابة العنوان الفرعي هنا بالخط ال�صغير

عمان في 21 حزيران / يوني و2010، الفقرة الأولى الفقرة الأولى الفقرة الأولى الفقرة الأولى الفقرة الأولى الفقرة الأولى 
الفقرة الأولى. 

ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ن� ص
ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� ص

البيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي

الاقتبا�س الاقتبا�س الاقتبا�س الاقتبا�س الاقتبا�س الاقتبا�س الاقتبا�س الاقتبا�س الاقتبا�س الاقتبا�س الاقتبا�س الاقتبا�س الاقتبا�س 
الاقتبا�س الاقتبا�س الاقتبا�س الاقتبا�س الاقتبا�س 

البيان  البيان ال�صحفي ن� ص البيان ال�صحفي ن� ص البيان ال�صحفي ن� ص البيان ال�صحفي ن� ص البيان ال�صحفي ن� ص ن� ص
ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� ص

البيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي ن� صالبيان ال�صحفي

المنظمة غير  الن�شر حول  لمو�وضع  النا�شرة  المنظمة غير الحكومية  الن�شر حول  لمو�وضع  النا�شرة  المنظمة غير الحكومية  حول 
النا�شرة  المنظمة غير الحكومية  الن�شر حول  النا�شرة لمو�وضع  المنظمة غير الحكومية  الن�شر حول  النا�شرة لمو�وضع  الحكومية 

لمو�وضع الن�شر

ملاحظات للمحرر: 
• للح�وصل على معلومات �أخرى، يرجى الات�صال مع �أو �إر�سال بريد �إلكتروني �إلى ربى هتامي على �أرقام الهواتف والعنوان 

الإلكتروني الم�شار �إليه �أعلاه

www.findmore.com يتوفر تقرير التدريب ونتائج البحث على الموقع الإلكتروني •
هتامي ربى  مع  الات�صال  يرجى  المجال،  هذا  رائدين في  مع خبراء  مقابلة  ترتيب  مكتبنا  • ي�ستطيع 

www.findmore.com الإلكتروني  الموقع  من  ال�وصر  لتنزيل  • تتوافر حقوق مجانية 
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 2.	  الخلفية 

الخلفية والتي تعرف �أي�ضا با�سم ورقة الحقائق هي �أ�سلوب ممتاز لعر� ضالحقائق والأرقام والاقتبا�سات والم�صادر الإ�ضافية حول مو�وضع 
التدريب لو�سائل الإعلام. ويجب �أن يتم و�ضعها على الموقع الإلكتروني للمنظمة غير الحكومية وفي من�وشرات التدريب والم�ؤتمرات. 

ويمكن تح�ضير الخلفية ب�أ�شكال مختلفة مثل ورقة الحقائق �أو ورقة الإجابات والأ�سئلة �أو الأ�سئلة التي يتم طرحها ب�شكل متكرر �أو لائحة 
الاقتبا�س �أو �أ�وضاء على الحديث �أو ورقة ال�سيرة الذاتية

ار�شادات لكتابة الخلفية

وفهمها قرائتها  وي�سهل  تكون مخت�صرة  • يجب �أن 
�صفحات.  ثلاث  �صفحتين �أو  المقالة في  تقع  ويجب �أن  الزمني.  الترتيب  النقاط �أو  والأجوبة �أو  الأ�سئلة  • ا�ستخدم �أ�سلوب 

الخ... المتوفرة  وال�وصر  والأفلام  الإلكترونية  والمواقع  الم�ؤلفات  مثل  الإ�ضافية  الم�صادر  • �أذكر 
معلومات �إ�ضافية.  يحتاجون �إلى  الذين  الأ�شخا� ص منها  لي�ستفيد  الإلكتروني  والبريد  والفاك�س  هاتفك  ورقم  • �أذكر �إ�سمك 

دعنا نقول �أنك �ستدرب على العلاقات مع و�سائل الإعلام لمنظمات الأ�شخا� صذوي الإعاقة  �ضمن �إطار عمل م�شروع ير�صد �إلتزام الأردن 
باتفاقية الأمم المتحدة حول الأ�شخا� صذوي الإعاقات. يمكنك كتابة الخلفية حول: 

�أ‌. التدريب: من هم المدربون والمتدرّبون وت�أثير التدريب، ويمكن لمدير التدريب كتابة ذلك
ب‌. الم�شروع: عن ماذا تتحدث الاتفاقية ومن وقّعها ومتى وقّعها الأردن وكيفية قيام الحكومة بالإبلاغ عنها وما هي �أهداف الم�شروع 

و�أن�شطته  و�أوقاته الخ... يجب ان يقوم مدير البرنامج بكتابة ذلك
ت‌. المو�وضع: الأ�شخا� صذوي الاعاقات في الأردن، الحقائق والأرقام. تح�ضر من قبل مدير البرنامج

ث‌. الخلفيات المدمجة: تجميع المعلومات حول التدريب والم�شروع والمو�وضع
يتوجّب على مدير  مكتوبة عنها،  مادة  وجود  المعلومات جاهزه. في حال عدم  وجود هذه  الممكن  ج‌. منظمتك غير الحكومية: من 
العلاقات العامة �أن يقوم بتح�ضيرها. وفي حال عدم وجود مدير للعلاقات العامة، ناق� شالمو�وضع مع مدير المنظمة غير الحكومية.

مثال:
http://www.hrights.eu/EN/Training_Offer_files/ReviewedAdvocacy%20training%20programmeHRights.pdf

 
خلفية م�شروع: حول تدريب للمنظمات غير الحكومية في مو�وضع التوا�صل الكف�ؤ مع الاتحاد الأوروبي. وت�سرد الخلفية الأهداف ونبذة 

مخت�صرة عن المدربين والم�شاركين والبرنامج المخت�صر والمنهجية وتفا�صيل الات�صال للح�وصل على المزيد من المعلومات. 
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 3. 	  مقابلة و�سائل الاعلام

من المهم عدم الذهاب �إلى المقابلة قبل معرفة �سبب ذهابك هناك وماذا تريد �أن تنجز وما هي ر�سالتك. حاول �أن تركز على ال�وصرة 
الكبرى: ما هي �أهمية المهارات المقدمة في التدريب �إلى المجتمع وكيف �سيغير هذا الم�شروع حياة الم�ستفيدين. 

قبل المقابلة
مقدّما الأ�سئلة  على  للح�وصل  توفّر �إمكانية  عدم  حال  المقابلة في  مو�وضع  على  بالموافقة  قم  	•

وورقة  الخلفية  وار�سال  المو�وضع  عن  بنبذة  بتزويده  قم  و�إذا �أمكن  المو�وضع.  عن  معرفته  مدى  ال�صحفي  من  تعرف  حاول �أن  	•
الحقائق. 

�شيء �آخر؟  برنامج �إخباري �أو  تقرير �أو  و�أجوبة �أو  – �أ�سئلة  البرنامج  �شكل  على  تعرّف �أكثر  	•
بث �أو  يتم  وقت  وفي �أي  واهتماماتهم.  لغتهم  لتنا�سب  ر�سالتك  توجيه  كيفية  لتعرف  الم�شاهدون؟  الم�ستمعون �أو  �أعرف من هم  	•

عر� ضالبرنامج؟ 
 

ح�ضر نف�سك
حدّد النقاط الرئي�سية للمناق�شة 	•

نقطة لكل  وق�ص� ص وحقائق  للمو�وضع: ح�ضر �أمثلة  نف�سك  ح�ضر  	•
وكيفية �إجابتها وال�صعبة  للجدل  المثيرة  بالأ�سئلة  فكر  	•

وتدرب المر�آة  تمرن �أمام  	•

خلال المقابلة
تكلم باخت�صار. �إذ من غير الم�ستحب في التلفاز �أو المذياع ا�ستخدام الجمل الطويلة �أو التحليل العميق  	•

“حقيقة �أنه لم ينجح”  “لأنّه” وبدلًا من  “يعزى �إلى حقيقة كونه” قل  تقول  والمبا�شرة. فبدلًا من �أن  الب�سيطة  اللغة  ا�ستخدم  	•
قل “ف�شله”. ولا ت�ستخدم مفردات مهنية متخ�ص�صة

م�س�ؤوليتك من  ولي�ست  المذيع  م�س�ؤولية  من  هي  البرنامج  ال�صمت في  فترة  ال�صمت. طول  الهدوء �أو  تخ� ش لا  	•
النقاط  ب�أن تحافظ على تركيزك، حاول �أن تج�سـرّه مع  الإجابة عليه �أو في حال رغبتك  تود  �س�ؤال لا  التج�سير: في حال وجود  	•
الرئي�سية. على �سبيل المثال:” �أنا �سعيد ب�أنك �س�ألتني هذا ال�س�ؤال ولكنه من المهم �أن نركز على ....” �أو “نعم وبالإ�ضافة �إلى 
ذلك “ �أو “و�أنا �أريد �أن �أ�ضيف ب�أن ” �أو “�إن �أهم نقطة يتوجب تذكرها هي” �أو “دعني �أو�ضح” �أو “وهذا يذكرني بـ ” �أو “ 

دعني �أركز على ” �أو “ الحقيقة هي ” �أو “ هذا جزء من مو�وضع كبير” 
المذيع مع  ودية  على علاقة  حافظ  كن �إيجابيا.  	•

ذلك  وافعل  معرفتك �إياها  حال  �ستعود �إليه لاحقا في  ب�أنك  عده  ال�س�ؤال.   على  الإجابة  تعرف  لا  ب�أنك  القول  تخ� ش لا  	•

بعد المقابلة
لديك الإعلام  و�سائل  قائمة  المذيع �إلى  �أ�ضف  	•

فيها ت  تعّرث التي  وتلك  يرام  ما  على  التي جرت  الأمور  هي  ما  المقابلة:  حلل  	•
فورا بذلك  قيامك  يتوجب  ف�إنه  للمذيع  معلومات �إ�ضافية  ب�إعطاء  وعدت  المقابلة  انك خلال  حال  في  	•

بو�ضعها في  المقابلة �إيجابية، قم  و�إذا كانت  المقالة واحفظها.  المكتوبة، قم بق� ص الإعلام  و�سائل  المقابلة من�وشرة في  �إذا كانت  	•
الن�شرة الإخبارية الخا�صة بمنظمتك غير الحكومية �أو الموقع الإلكتروني �أو الملف ال�صحفي
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الوثائق والنماذج:
)1.5 التقييم )نموذج  تتبع خطة  نموذج  	•

)2.5 معياري )نموذج   - التدريب  برنامج  على  الفعل  ردة  نموذج  	•
)3.5 البا�سمة )نموذج  بالأوجه  – معياري  التدريب  برنامج  على  الفعل  ردة  نموذج  	•

)4.5 )النموذج  معدل  – ملخ� ص الفعل  ردة  نموذج  	•
)5.5 )النموذج  معياري  – ملخ� ص الفعل  ردة  نموذج  	•
)6.5 التدريب )نموذج  برنامج  على  الفعل  ردة  نموذج  	•

)7.5 التدخّلات )نموذج  تتبع  نموذج  	•
)8.5 التدريب )نموذج  قبل  ما  الذاتي  التقييم  	•
)9.5 التدريب )نموذج  بعد  ما  الذاتي  التقييم  	•

)10.5 التدريب )نموذج  بعد  وما  قبل  لما  الذاتي  التقييم  تحليل  	•
قائمة المراجعة للملاحظة المبا�شرة – ال�شكل 1 )نموذج 11.5( 	•

)12.5 2 )نموذج  – ال�شكل  المبا�شرة  للملاحظة  المراجعة  قائمة  	•
)13.5 – المتدرب )نموذج  البرنامج  بعد  ما  الم�سح  	•

)14.5 الزميل )نموذج  المدير �أو   - البرنامج   بعد  ما  الم�سح  	•
المقابلة النمطية )نموذج 15.5( 	•

)16.5 النهائي )نموذج  التقييم  تقرير  	•
)17.5( التدريب  تقرير  	•

�سجل طريقة الإت�صال المف�ضلة لدى الأطراف المعنية )نموذج 18.5( 	•
)19.5 المعنية )نموذج  الأطراف  لدى  المف�ضلة  الإت�صال  لطريقة  المراجعة  قائمة  	•

)1.5 )مثال  – معدل  الفعل  ردة  نموذج  	•
)2.5 )مثال  – معياري  الفعل  ردة  نموذج  	•

)3.5 )مثال  الفعل  – ردة  النقا� ش دليل ملاحظات مجموعة  	•
)4.5 )مثال  الفعل  ردة   -    ش  النقا� دليل ملاحظات مجموعة  	•

)5.5 )مثال  التدخّلات  تتبع  نموذج  	•
)6.5 )مثال  – الإيدز  ال�شخ�صي  – التوا�صل  المراجعة  قائمة  	•

)7.5 )مثال  المتدرب   - البرنامج  بعد  ما  م�سح  ا�ستبيان  	•
الم�سح ما بعد البرنامج – المتدرّب )مثال 8.5( 	•

)9.5 )مثال  الزميل  – المدير �أو  البرنامج  بعد  ما  الم�سح  	•
)10.5 )مثال  النوعي  البحث  – تدريب  النقا� ش دليل  	•

)11.5 )مثال  العنوان  �صفحة  	•
)12.5 )مثال  المحتويات  جدول  	•
)13.5 )مثال  الاخت�صارات  	•

)14.5 )مثال  المعنية  الأطراف  لدى  المف�ضلة  الإت�صال  �سجل طريقة  	•
)15.5 )مثال  المعنية  الأطراف  لدى  المف�ضلة  الإت�صال  لطريقة  المراجعة  قائمة  	•
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نموذج  1.1

الخطة الا�ستراتيجية لق�سم التدريب

ر�سالة ق�سم التدريب

1. تحليل نقاط القوة وال�ضعف والفر� صوالتهديدات)SWOT Analysis( الخا�صة بق�سم التدريب

نقاط القوة نقاط ال�ضعف

التهديدات الفر�ص

2. بيئة العمل الحالية

�أولويات/ا�ستراتيجيات التدريب�أولويات  المنظمة ال�سنوية 
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نموذج  1.1

الخطة الا�ستراتيجية لق�سم التدريب

3. التحديات/التبعيات

•

•

•

•

•

4. ملخ� صتحليل الاحتياجات التدريبية

النتائججوانب التحليل

••

••

••

5. خطة العمل

القيا�س النتيجة المتوقعة الجدول الزمني الم�س�ؤولية الخطوات 05الا�ستراتيجيات 04 03 02 01
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نموذج  2.1

نموذج الو�صف الوظيفي – مدير التدريب

الو�صف الوظيفي

مدير التدريب الم�سمى الوظيفي
التدريب الق�سم

الم�س�ؤول المبا�شر
الم�س�ؤول غير المبا�شر

الهدف العام ونطاق العمل 

الإ�شراف على و�إدارة وتوفير التدريب وفر� صالتطوير لجميع موظفي المنظمة والمجتمع المحلي، تحت توجيه مدير المنظمة و�ضمن حدود 
�سيا�ساتها. 

مهام وم�س�ؤوليات محددة

1.  �إعداد خطة تدريبية �سنوية في �وضء تقييم الاحتياجات التدريبية وا�ستراتيجية المنظمة
2.  تي�سير الأمور المتعلقة بعقد الدورات التدريبية من خلال �إعداد المواد التدريبية الملائمة �أو اختيار وتعيين مدربين من داخل 

     المنظمة �أو خارجهال إتمام هذه المهمة �أو القيام بالتدريب  عند اللزوم
3.  مراقبة تطبيق الخطة التدريبية من خلال الإ�شراف على الدورات التدريبية و ت�سجيل الموظفين  والأمور اللوجي�ستية المتعلقة بها

4.  تقييم الفعاليات التدريبية با�ستخدام الطرق والمنهجيات المتفق عليها وكتابة التو�صيات ون�شرها
5.  تحديث �أجندة الفعاليات والأن�شطة ب�شكل �شهري

6.  �إعداد تقارير �سير العمل ب�شكل �شهري
7.  �إدارة فريق ق�سم التدريب، تعيين موظفي الق�سم و�إعداد خطط التطوير ال�شخ�صي لكل منهم

8.  �إعداد وتحديث قاعدة البيانات الخا�صة بتدريب الموظفين وم�شاركة ر�ؤ�ساء الأق�سام ب�شكل ف�صلي
9.  �إعداد و�إدارة  خطط تعاقب الوظائف في المنظمة )�أي تطوير الموظفين لا�ستلام وظائف رئي�سة في الم�ؤ�س�سة عند الحاجة(
10. القيام بمراجعة الموارد المالية الخا�صة بق�سم التدريب ب�شكل دوري وكتابة تقرير بالم�صاريف للمدير المالي ب�شكل �شهري

11. القيام بتقييم الاحتياجات التدريبية ب�شكل �سنوي وفقاً للمنهجية المتفق عليها )اختياري(
12.  تطوير معايير للق�سم والحفاظ عليها

13. خلق ثقافة التطوير وت�شجيع الإبداع في المنظمة
14. �أخرى

�شعار المنظمة
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نموذج  2.1

نموذج الو�صف الوظيفي – مدير التدريب
 

الموافقة 

لا يحدد الو�صف الوظيفي هذا  مهام الموظف الذي �سيملأ ال�شاغر بما ه ومذكور �أعلاه فقط. بل يتوجب على الموظف القيام ب�أية مهامٍ 
�أخرى تتعلق بنطاق الوظيفة كما يحددها الم�شرف �أو  المدير.

لا يعتبر هذا الو�صف الوظيفي عقد عمل ب�أي حال من الأحوال، كما يجب الإ�شارة �إلى �إمكانية تغيير الو�صف الوظيفي في �وضء التغييرات 
التي قد تطر�أ على العمل ب�شكل عام.

تم قبوله من قبل: ……………………………….........................................................................

التوقيع: ……….....……………………….............................................................................

التاريخ: ………………………………...................................................................................
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نموذج  3.1

نموذج الو�صف الوظيفي – من�سق التدريب

الو�صف الوظيفي

من�سق التدريب الم�سمى الوظيفي
التدريب الق�سم

الم�س�ؤول المبا�شر
الم�س�ؤول غير المبا�شر

الهدف العام ونطاق العمل

الإ�شراف على و�إدارة وتوفير التدريب وفر� صالتطوير لجميع موظفي المنظمة والمجتمع المحلي، تحت توجيه مدير التدريب في المنظمة 
و�ضمن حدود �سيا�ساتها. 

مهام وم�س�ؤوليات محددة :

1.   تنظيم الأمور اللوجي�ستية المتعلقة بالتدريب ومكان انعقاده )الجدول الزمني وطباعة المواد التدريبية واللوازم والمعدات 
       التدريبية(

2.  �إر�سال �أجندة التدريب �إلى الم�شاركين قبل انعقاد التدريب بيومين
3.  الإ�شراف على وتي�سير عملية حفظ �سجلات الموظفين التدريبية 

4.  توزيع ا�ستبيان تقييم الدورة التدريبية على الم�شاركين عند انتهاء التدريب وتجميعها
5.  �إر�سال تقرير حول التغذية الراجعة و�آراء الم�شاركين �إلى مدير التدريب ب�شكل مبا�شر

6.  تقديم الدعم للمدربين في موقع التدريب ) تقديم حلولل أية م�شاكل مفاجئة، تنظيم �أوقات الإ�ستراحات(
7.  �إدارة برامج العمل التطوعي داخل الم�ؤ�س�سة 

8.  �أعمال �أخرى 

�شعار المنظمة
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نموذج  3.1

نموذج الو�صف الوظيفي – من�سق التدريب

الموافقة

لا يحدد الو�صف الوظيفي هذا  مهام الموظف الذي �سيملأ ال�شاغر بما ه ومذكور �أعلاه فقط، بل يتوجب على الموظف القيام ب�أية مهامٍ 
�أخرى تتعلق بنطاق الوظيفة كما يحددها الم�شرف �أو  المدير.

لا يعتبر هذا الو�صف الوظيفي عقد عمل ب�أي حال من الأحوال، كما يجب الإ�شارة �إلى �إمكانية تغيير الو�صف الوظيفي في �وضء التغييرات 
التي قد تطر�أ على العمل ب�شكل عام.

تم قبوله من قبل:.........................................................................................................................

التوقيع:..................................................................................................................................

التاريخ:...................................................................................................................................
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نموذج  4.1

نموذج موا�صفات الوظيفة – مدير التدريب

الوظيفة: مدير التدريب

الو�صف الجانب
 بكالوريو�س كحد �أدنى في �أي من التخ�ص�صات التالية:  الموارد الب�شرية �أو �إدارة
 الأعمال �أو التدريب �أو �أي تخ�ص� صيت�صل بالمو�وضع، بالإ�ضافة �إلى �إتقان اللغة

الإنجليزية

الم�ؤهلات العلمية

خبرة تدريبية لا تقل عن ثلاث �سنوات في المنظمات غير الحكومية الخبرة
المهارة في ا�ستخدام برنامج  مايكرو�سوفت وتطبيقاته الكفاءات والمهارات التقنية

القدرة على تطوير الآخرين
القيادة

تفهم الفروقات والاختلافات
الاهتمام بالأمور المجتمعية
القدرة على حل الم�شاكل

القدرة على اتخاذ القرارات
القدرة على التكيف
العمل بروح الفريق

الكفاءات والمهارات ال�سلوكية

ودود/ لطيف/ م�ستقل/ مبادر ومت�أهب/ يهتم بالتفا�صيل/ حازم/ م�ستمع 
جيد/ متعاون/ح�سن الخلق/ يعمل بروح الفريق/ محترم )مثل احترام الثقافات 

والاختلافات ( 

 ال�شخ�صية/المهارات
الإن�سانية

الا�ستعداد  لقيادة ال�سيارة �إلى المواقع التدريبية المختلفة التنقلات الداخلية
متطلبات خا�صة



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب   

  184 | المــــلــحــــق الأول | نمـــــــــاذج الـفـــصـــــل الأول

نموذج  5.1

نموذج موا�صفات الوظيفة – من�سق التدريب

الوظيفة: من�سق التدريب

الو�صف الجانب
�شهادة دبلوم في التعليم، الإدارة �أو �أي تخ�ص� صيت�صل بالمو�وضع الم�ؤهلات العلمية

 2 – 3 �سنوات خبرة في مجال الإدارة. يف�ضل من لديه خبرة في م�ؤ�س�سات
المجتمع المدني والمنظمات غير الحكومية

الخبرة

مهارة في ا�ستخدام برنامج مايكرو�سوفت وتطبيقاته
مهارات التنظيم

الكفاءات والمهارات التقنية

مهارة �إدارة الوقت
تطوير الآخرين

تفهم الإختلاف والفروقات
الاهتمام بالمجتمع
القدرة على التكيف
العمل بروح الفريق

الكفاءات والمهارات ال�سلوكية

ودود/ لطيف/ م�ستقل/ مبادر ومت�أهب/ يهتم بالتفا�صيل/ حازم/ م�ستمع 
جيد/ متعاون/ ح�سن الخلق/ يعمل بروح الفريق/ محترم )يحترم الثقافات 

والاختلافات(

 ال�شخ�صية / المهارات
الإن�سانية

لا يوجد التنقلات الداخلية
متطلبات خا�صة
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نموذج  6.1

) VK  إطار عمل الكفاءات )مانجو�

�إطار عمل الكفاءة لدى �شركة مانجو

)تمت مراجعتة في �أيار 2006(
وويلز. بريطانيا  م�سجلة في  م�س�ؤولية محدودة  ذات  و�شركة  “مانجو” هي جمعية خيرية 

ما المق�وصد ب�إطار عمل كفاءات مانجو؟

تقوم “مانجو” بتوظيف محا�سبين وخبراء في ال�ش�ؤون المالية ممن ي�ستطيعون العمل بكفاءة في �سياقات عمل التنمية والتطوير �سواء كانوا 
يمتلكون هذه ا لمهارة بطبيعة الحال �أولديهم الإ�ستعدادل إتقانها

الأ�شخا� ص التي تمكن  وت�ستخدم “مانجو” “الإطار العملي للكفاءات” للم�ساعدة في تحديد المهارات والقدرات وال�صفات والمميزات 
من العمل بكفاءة مع منظمات قطاع التنمية والتطوير

على: وت�ساعد  التوظيف  عملية  خلال  ت�ستخدم  � وإلّا �أداة �أ�سا�سية  ه ما  للكفاءة  العملي  الإطار  �إنّ 

للقيام  لتقييم مدى ملائمتهم  للكفاءة  العملي  الإطار  الم�سجلين قراءة  المتقدمين  – يُطلب من جميع  للموظف   تقييم الملائمة  	•
بم�س�ؤليات ال�ش�ؤون المالية في المنظمة

تعبئة نموذج الطلب – يعك�س الطلب تفا�صيل الإطار العملي للكفاءة، وبالتالي،  ليتمكن المتقدم من تعبئته بال�شكل ال�صحيح وعلى  	•
�أكمل وجه يحتاج للرجوع �إلى الإطار العملي

الت�أكد من ر�ضى المعرفين – عند قبول الطلب يتم البحث عن معرفين اثنين لت�أكيد �صحة خبرة المتقدم. ويتبع ه�ؤلاء المعرفين  	•
الإطار العملي للكفاءة

التوافق مع احتياجات الم�ؤ�س�سة – ت�ستخدم الوكالات �أي�ضاً هذا الإطار لو�صف احتياجاتهم من الموظفين بدقة بالن�سبة لوظيفة ما  	•

ي�ساعدنا الإطار العملي للكفاءات على تطبيق مبد�أ الموظف المنا�سب في الوظيفة المنا�سبة التي من خلالها يتم �إتمام �إحدى مكونات �شركة 
وهي:  الكفاءة،  من  نواحي   6 من  العملي  الإطار  يت�ألف  ناجح.  “مانجو” ب�شكل 

الإدارة المالية �أ‌.	
تكنولوجيا المعلومات  ب‌.	

ج. الإدارة العامة
د. كفاءات �أخرى ذات �صلة مثل اللغات وال�ش�ؤون اللوجي�ستية والا�ست�شارات

ه. مهارات �شخ�صية
و. المعرفة بق�ضايا و�ش�ؤون التطوير والإغاثات الإن�سانية



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب   

  186 | المــــلــحــــق الأول | نمـــــــــاذج الـفـــصـــــل الأول

نموذج  6.1

) VK  إطار عمل الكفاءات )مانجو�

كل عن�صر يتم تقييمه بدرجات تتراوح من 1 �إلى 5 كما يلي:

مهارات العمل الأ�سا�سية في بع� ضالجوانب 	.1
معرفة نظرية ومهارات عملية ب�سيطة في معظم النواحي 	.2
معرفة نظرية ومهارات عملية جيدة في اكثر النواحي 	.3

خبرة نظرية وعملية ممتازة في جميع النواحي 	.4
القدرة على العمل على �أعلى م�ستوى من الكفاءة، وفي العادة يت�ضمن ذلك خم�س �سنوات خبرة مبا�شرة في العمل بكفاءة ومعرفة  	.5

نظرية متقدمة

�أ. كفاءة الإدارة المالية

لدى جميع موظفي “مانجو” نف�س القدرة على الإدارة المالية، وي�شمل ذلك مجموعة من الأن�شطة يتم تق�سيمها �إلى خم�س مجموعات من 
الكفاءة.

1. م�سك الدفاتر و�أمانة ال�صندوق:

النثرية( او  الم�صاريف  �صندوق  ذلك  �ضمن  )ومن  الأ�سا�سية  النقدية  التعاملات  	•
)الإي�صالات...�إلخ( المحا�سبية  ال�سجلات  حفظ  	•
القب�ض �سند  وا�ستلام  المالية  الدفعات  �إعداد  	•

ال�وضابط( مع  يتفق  )بما  الخدمات  لمقدمي  الم�ستحقة  المالية  والدفعات  الموظفين  رواتب  بدفع  القيام  	•
ال�سيولة  و  القرو� ض ادارة  	•
البنكية الح�سابات  �إدارة  	•

)الكتب( دفترالنقدية  على  الحفاظ  	•
)الكتب( دفترالنقدية  تحليل  	•

�شهر كل  نهاية  عند  الدفاتر  �إغلاق  	•

2. تنفيذ ال�وضابط وال�ش�ؤون المالية:

النقدية المعاملات  	•
و�إقرارالدفعات التفوي� ض �إجراءات  	•

الت�سوية( ذلك  المحا�سبية )بما في  ال�وضابط  	•
المهام ف�صل  	•

مالية و�إجراءات  تطوير �أنظمة  	•
المالية والم�س�ؤوليات  المهام  تطوير  	•
المالية والأنظمة  ال�وضابط  تدقيق  	•

3. ال�ش�ؤون المحا�سبية للبرنامج/ الم�شروع:

النقدي التدفق  �إدارة  	•
البنكية الح�سابات  �إدارة  	•

الا�ستحقاق ر�صد  	•
بالموردين المتعلقة  والترتيبات  الإئتمانية  الترتيبات  �إدارة  	•

الموجودات �إدارة  	•
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نموذج  6.1

) VK  إطار عمل الكفاءات )مانجو�

تقارير �إدارية �إعداد  	•
الدفاتر لم�سك  المزدوج  بالقيد  المعرفة  	•

الرئي�سي للمكتب  ال�شهر  نهاية  تقارير  �إعداد  	•
العام نهاية  عند  الدفاتر  �إغلاق  	•

ومعاملاتها المختلفة  العملات  تحويل  	•
المنفذين ال�شركاء  منح  �إدارة  	•

التدقيق عمليات  �إدارة  	•
مالياً المتعددة  الم�شاريع  �إدارة  	•

والم�س�ؤوليات( المهام  وجداول  البيانات  ذلك جداول  الإجراءات )بما في  الأنظمة/  وتطوير  �إعداد  	•

4. �إعداد الموازنة ور�صدها:

الم�شروع( موظفي  )مع  الموازنة  م�شروع  �إعداد  	•
الموازنة  مقابل  الم�صروفات  مراقبة  	•

المنا�سبة الإجراءات  للمدراء وتحديد  الموازنة  بتدقيق  الخا�صة  التقارير  تف�سير  	•
الح�سابات هياكل  �إعداد  	•
ومراجعتها الموازنة  تعديل  	•

مواقع لعدة  الموازنة  عملية �إعداد  �إدارة  	•

5. �إدارة تمويل الجهة المانحة )النواحي المالية فقط(:

المانحة الجهات  لنماذج  وفقاً  الموازنات  �إعداد  	•
المانحة الجهة  موازنة  مقابل  الفعلي  ال�صرف  تدقيق  	•

المانحة للجهة  مالية  تقارير  �إعداد  	•
بخطوة  التمويل خطوة  و�ضع  مراقبة  	•

المانحة للجهات  المالية  التقارير  في �إعداد  ت�ساعد  و�ضع �أنظمة  	•
المانحة للجهة  المالي  الق�سم  موظفي  مع  والتن�سيق  التوا�صل  	•

المنظمة لمتطلبات  الخارجي  التمويل  �ضمان �إيفاء  	•

ب. كفاءات تتعلق بتكنولوجيا المعلومات والحوا�سيب

تعتبر القدرة على ا�ستخدام �أجهزة الحا�سوب وتكنولوجيا المعلومات من المقومات الأ�سا�سية للمدراء الماليين في هذا المجال.، وفي نف�س 
الوقت، يتوجب عليهم امتلاك المعرفة ببرامج المحا�سبة. تم تق�سيم مهارات تكنولوجيا المعلومات �إلى �أربع نواحي من الكفاءة كما يلي: 

الن�وص�ص • معالجة 
المحا�سبية والبيانات  • الجداول 

المحا�سبية • البرامج 
التكنولوجي والدعم  البرمجة  مثل  المعلومات  بتكنولوجيا  تتعلق  • مهارات �أخرى 
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ج. كفاءات تتعلق بالإدارة العامة 

1. الإ�شراف على الفرق وقيادتها

للموظفين الم�ستمر  والتوجيه  الدعم  توفير  	•
الموظفين توجيه  المبادرة في  زمام  �أخذ  	•

الموظفين على �أداء  الإ�شراف  	•
وت�شجيعهم الموظفين  تحفيز  	•
الموظفين لتعاقب  التخطيط  	•

المطلوبة...�إلخ( بالإجراءات  القيام  )مثل،  المنظمة  معايير  تلبية  �ضمان  	•

2. توظيف وت�سريح طاقم العمل:

ال�شخ�صية والموا�صفات  الوظيفي  الو�صف  و�ضع  	•
الموظفين اختيار  مقابلات  الم�شاركة في  	•
التدريبية الأفراد  احتياجات  تحديد  	•

وال�شكاوى الت�أديبية  الإجراءات  تنفيذ   	•
الملائمة( القانونية  العقود  على  الموظفين  القانونية )ح�وصل  الإلتزامات  تلبية جمع  �ضمان  	•

الموظفين عقود  �إعداد  	•
لهم المقدمة  العرو� ض وحزم  الموظفين  رواتب  �سلم  �إعداد  	•

الموظفين ب�إدارة  المتعلقة  الإجراءات  �إعداد  	•
المنظمة احتياجات  )الموظفيين(  الب�شرية  الموارد  تلبي  �ضمان �أن  	•

	
3. تدريب وتطوير الأفراد:

المالية في �أق�سام �أخرى غير  العاملين  الأقل خبرة  الجدد  للموظفين  التدريب  تقديم  	•
المالية في �أق�سام �أخرى غير  العاملين  الموظفين  لكبار  التدريب  تقديم  	•

التدريبية الاحتياجات  تحديد  	•
ال�شخ�صي التطوير  دعم  	•

تدريبية ومناهج  مواد  �إعداد  	•
المالية  ال�ش�ؤون  ق�سم  موظفي  تدريب  	•

4. �إدارة الم�شاريع/ البرامج

تف�صيلية عمل  �إعداد خطة  	•
والب�شرية المالية  الموارد  �إدارة  	•

للأهداف وفقاً  الكلي  الأداء  ر�صد  	•
وتعديلاتها والمقترحات  التقارير  كتابة  	•

المانحة الجهات  من  والتفاو� ض الخارجية  التمويل  بيئة  فهم  	•
الم�شروع البرنامج/  ا�ستراتيجية  �إعداد  	•
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د. كفاءات �أخرى ذات �صلة

1. �إدارة المكتب

الموظفين( و�سكن  والقرطا�سية،  والت�أمين،  الملفات،  وحفظ  الأر�شفة  )تت�ضمن  الداعمة  المكتبية  الأنظمة  تطبيق  	•
الموظفين و�سكن  المكاتب  م�ساحة  تحديد  	•

ال�صحية وال�سلامة  الأمن  وتطبيق �إجراءات  �إعداد  	•
الحكومة مع  المنظمة  القيام بمعاملات  	•
داعمة مكتبية  وتطوير �أنظمة  �إعداد  	•

المكتبي الدعم  موظفي  �إدارة  	•
المنظمة بتلبية حاجات  المكتبي  الدعم  موارد  قيام  �ضمان  	•

 2. الم�وشرة العملية

ال�صغيرة للم�شاريع  الإ�ست�شارات  تقديم  	•
والكبيرة المتو�سطة  للم�شاريع  الإ�ست�شارات  تقديم  	•

الا�ست�شارات برامج  وتنفيذ  ت�صميم  	•
�صغيرة م�شاريع  �إعداد  	•

الكبيرة والمتو�سطة  متو�سطة  م�شاريع  �إعداد  	•

3. التطور الم�ؤ�س�سي

ثقافات مختلفة بالمنظمات في  تتعلق  التي  الق�ضايا  فهم  	•
المنظمات تنمية  مبادئ  فهم  	•

للمنظمات  تنظيمية  وهياكل  وتطوير �أنظمة  �إعداد  	•
للمنظمات وا�ستراتيجية  ر�ؤية  و�ضع  	•

معينة ق�ضايا  لت�سوية  المنظمة  التغير في  �إدارة  	•
المنظمات وتطوير  ت�أ�سي�س  	•

4. �ضبط و�إدارة المخازن

المخزن �إدارة  	•
بالا�ستلام/..�إلخ( �شراء/ �إ�شعار  )�أمر  له  الم�صاحب  الورقي  العمل  �إدارة  	•

تخزين و�أنظمة  لوجي�ستية  �إعداد �أنظمة  	•
اللوجي�ستية وال�ش�ؤون  بالتخزين  المتعلقة  ال�ش�ؤون  �إدارة  	•
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5. �ش�ؤون لوجي�ستية �أخرى
والخدمات محلياً الب�ضائع  م�صادر  تحديد  	•

الب�ضائع لنقل  الترتيب  	•
دولياً ونقلها  والخدمات  الب�ضائع  م�صدر  تحديد  	•

الحافلات �صيانة  	•
الجمارك �ش�ؤون  �إدارة  	•

الخدمات مزودي  في �أداء  التح�سينات  ب��شأن  التفاو� ض 	•
المنظمة تلبي حاجات  اللوجي�ست�سة  والموارد  التخزين  موارد  �ضمان �أنّ  	•

 
6. اللغات

تعمل �شركة مانج وباللغة الإنجليزية ولذلك �إجادة اللغة الإنجليزيةل أغرا� ضالعمل �أمر مطلوب بالن�سبة لجميع الموظفين. �إتقان لغات 
�أخرى هي ميزة �إ�ضافية ت�سمح للموظف الإنتقال للعمل في �أجزاء مختلفة من العالم، ومن �أكثر اللغات المطلوبة من قبل المنظمات غير 

الحكومية التي نتعامل معها: الفرن�سية والإ�سبانية والبرتغالية

يتم تقييم اللغات في “مانجو” بدرجات تتراوح من 1 �إلى 5 كما يلي:

الحد الأدنى من المهارات �أ�سا�سية 	.1
القدرة على التوا�صل ال�شفهي والحد الأدنى من القدرة الأ�سا�سية على القراءة والكتابة 	.2

مهارة جيدة على التوا�صل ال�شفهي وقدرة ب�سيطة على القراءة والكتابة 	.3
قدرة جيدة في جميع المهارات/ قريب من اتقان اللغة بطلاقة 	.4

اتقان اللغة بطلاقة/ اللغة الأم 	.5

ه. كفاءات تتعلق بالتعاملات ال�شخ�صية والعلاقات مع الآخرين

.Interpersonal Skills بالإ�ضافة �إلى الكفاءات التقنية، تقوم “مانجو” بتقييم �أع�ضائها وفقاً لمهاراتهم في التعامل مع الآخرين
يجب �أن يتميز الموظفين باهتمامهم ال�شديد ومراعاتهم للفروقات الثقافية والفروقات الفردية وذلك لمن يرغب بالعمل بكفاءة مع منظمات 
الإغاثة الدولية. ومن الهام جداً �أن يُظهر العاملون قدرة على العمل بروح الفريق مع �أفراد ذي خلفيات ثقافية واقت�صادية وتعليمية ودينية 

واجتماعية مختلفة ومتنوعة.
يجب على الموظفين في حال رغبوا بالعمل بكفاءة بوكالات الغوث حول العالم، مراعاة الفروقات والاختلافات الثقافية والفردية حيث من 
الهام جداً �أن يظهر موظفوا ال�سجل القدرة على العمل بروح الفريق مع �أ�شخا� صمن مختلف الثقافات والخلفيات الثقافية والاقت�صادية 

والعلمية والدينية والإجتماعية والعرقية.
تختلف المتطلبات الوظيفية و�صفات الموظف باختلاف الوظائف حيث لا تتطلب جميع الوظائف نف�س الخ�صائ� صالمذكورة �أدناه، ولكن 

تتطلب جميع الوظائف والمهن خليط من مهارات العمل و�أ�ساليبه والقدرة على حل الم�شكلات ومهارات التعامل مع الآخرين. 

مهارات و�أ�ساليب العمل:

والمنجزات  النتائج  ب�أف�ضل  للخروج  نواحيها  من جميع  المهام  على  التركيز  بالتفا�صيل:  الاهتمام  	•
وقوعها عند  للم�شاكل  الحلول  التو�صل �إلى �أف�ضل  على  القدرة  المبادرة:  روح  	•
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المرونة: المرونة في التعامل مع ترتيبات العمل والقدرة على التكيف مع بيئة العمل المتغيرة )والتي قد تكون ب�شكل غير منظم  	•
�أحياناً(

العامة الأهداف  لتحقيق  الآخرين  مع  العمل  على  القدرة  العمل:  وفرق  مع مجموعات  العمل  على  القدرة  	•
من  العديد  وجود  مع  المنظمة  غير  العمل  بيئة  في  الأولويات  تحديد  على  القدرة  والتنظيم:  الإدارة  على  الذاتية  القدرة  	•

الاحتياجات التي يجب تلبتها في �آن واحد

مهارات حل الم�شاكل:

عند حدوثها وبطريقة �إبداعية  عملي  ب�شكل  الم�شاكل  مع  التعامل  على  القدرة  	•

مهارات التعامل مع الآخرين:  

والتعدد  التنوع  مع  التعامل  على  القدرة  الت�سامح:  	•
النف�سية وال�ضغوطات  مريحة  مادية غير  مع ظروف  بفاعلية  التكيف  على  القدرة  والحيوية:  المرونة  	•

مراعاة الجندر والثقافات: المعرفة بق�ضايا التنوع الاجتماعي )الجندر( والثقافي ومراعاته. بالإ�ضافة �إلى تقبل الر�أي الآخر 	•
ال�صعبة والظروف  ال�ضغوطات  عند  النف�س  �ضبط  على  والقدرة  المهنية  والمهني:  ال�شخ�صي  الان�ضباط  	•

الح�وضر  مع  للآخرين  الجيد  والا�ستماع   ، الآخرين  نظر  وجهات  تقدير  على  القدرة  الات�صال:  ومهارات  الا�ستماع  مهارات  	•
الذهني، والقدرة على التوا�صل بو�وضح ودقة

و. فهم الق�ضايا المتعلقة بالتنمية والإغاثة الإن�سانية

من الهام �أن يكون الموظفين على معرفة جيدة بالق�ضايا المتعلقة بالتنمية والإغاثة الإن�سانية لكي يقوموا بعملهم بكفاءة وفاعلية. يتم تقييم 
م�ستوى الكفاءة بدرجات تتراوح من 1 �إلى 5 كما يلي:

معرفة �أ�سا�سية بالق�ضايا 	.1
معرفة عملية ببيئة عمل المنظمات غير الحكومية 	.2

معرفة نظرية جيدة ناتجة عن القراءات والدرا�سات 	.3
معرفة نظرية جيدة ومهارات عمل جيدة 	.4

معرفة عميقة ب�سياق عمل المنظمات غير الحكومية 	.5
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نموذج �إعلان عن التوظيف

فر�صة عمل لدى )يتم �إدخال ا�سم المنظمة غير الحكومية(

تعمل المنظمة غير الحكومية )XX( على تمكين المجتمع وبالأخ� صالمر�أة والطفل بهدف تح�سين جودة حياة جميع الأردنيين 
وت�أمين م�ستقبل �أف�ضل لهم.

ال�شاغر الوظيفي: من�سق دورات تدريبية

المتطلبات: 

العمل �صلة بمجال  ذو  تخ�ص� ص الأعمال �أو �أي  التدريب �أو �إدارة  البكالوريو�س في  • �شهادة 
التدريبية الدورات  تنفيذ  �سابقة في  • خبرة 

المجال هذا  المعنيين في  مع جميع  العمل  على  • القدرة 

1. يرجى �إر�سال ال�سيرة  الذاتية باليد �إلى: )يتم �إدخال العنوان والتاريخ(
2. �أو يمكن �إر�سالها عبر البريد الإلكتروني �إلى )يتم �إدخال البريد الإلكتروني(

�آخر موعد لا�ستلام ال�سير الذاتية ه و30 �أيلول 2008. �سيتم الات�صال فقط بالمر�شحين الذين يتم اختيارهم �ضمن القائمة 
الأولية.
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نموذج تقييم المقابلة

ا�سم المر�شح
الوظيفة المتقدم لها

الق�سم
 ال�شخ� صالذي يجري المقابلة 

التاريخ

5 4 3 2 1 المعيار
 اجتماعي ولطيف
  جداً وب�شكل مميز

 اجتماعي ولطيف
جداً

 دافئ ولطيف
 واجتماعي

 يبدو بعيد المنال لطيف �إلى حد ما 
ومنعزل

 1. اللطف

 �شخ�صية ثابتة
 جداً ويعمل ب�شكل
 جيد تحت ال�ضغط

ثبات معتدل واثق من نف�سه ي�سهل  ا�ستفزازه  لي�س مرناً ويبدو
ع�صبي  2. الا�ستقرار  وثبات

 ال�شخ�صية

 �شخ�صية تلائم
 الوظيفة ب�شكل

 ممتاز

 �شخ�صية مرغوبة
لهذه الوظيفة

 �شخ�صية تعتبر
 جيدة بالن�سبة

للوظيفة

 �شخ�صية م�شكوك 
 في مدى ملائمتها

 للوظيفة

 �شخ�صية لا
تلائم الوظيفة

3. ال�شخ�صية

 يعبر ب�شكل ممتاز
 ويتحدث بطلاقة

 يتحدث ب�شكل جيد
 وفي �صلب المو�وضع

 متو�سط الم�ستوى في
التعبير  والحديث

 يحاول التعبير عن
 نف�سه ولكن �أدائه

  ب�سيط

 قليل الكلام
 و�ضعيف في
 التعبير

 4. القدرة على التعبير
 واي�صال المعلومات

ونقلها
 

  حاد الذكاء ويقظ  �سريع الفهم
 وي�ستقبل المعلومة

 ب�شكل جيد

 ي�ستوعب الأفكار
 عندما يتم

 تو�ضيحها �سريعاً
ب�شكل طبيعي

 يطيء نوعاً ما
  يحتاج �إلى تو�ضيح
�أكثر من الطبيعي

 بطيء في التقاط
وفهم الأفكار 5. الفرا�سة واليقظة
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نموذج  8.1

نموذج تقييم المقابلة

 تلائم الخبرة
 متطلبات العمل
 ب�شكل مميز

 تلائم الخبرة
 متطلبات العمل
 ب�شكل جيد جداً

 تلائم الخبرة
 متطلبات العمل
 ب�شكل متو�سط

 تلائم الخبرة
 متطلبات العمل
 ب�شكل �ضعيف

 لا تلائم الخبرة
متطلبات العمل

6. الخبرة

لنف�سه  ي�ضع 
كبيرة  �أهداف 
من  وينا�ضل 
تحقيقها �أجل 

 يبدو �أنه يعمل بجد
 ولديه الرغبة في
 تحقيق �أهدافه

 �أهداف معقولة
 وجهود متو�سطة

 لتحقيقها

 �أهداف ب�سيطة  مع
 بذل مجهود ب�سيط

لتحقيقها

 �أهدافة غير
 محددة تماماً
 ويبدو �أنه يقوم
 بالأعمال دونما

 هدف

 7. الطاقة والدافعية
للعمل

 يتوقع الأ�سئلة 
ومنظم جداً

 يطرح �أ�سئلة جيدة
 ويقود النقا�ش

 ينتهز الفر�ص
 ليتو�سع في �إجابته
 وطرح الأ�سئلة

 نادراً ما يقوم
  ب�إعطاء معلومات

�إ�ضافية

 لا يقوم ب�إعطاء
  معلومات

8. روح المبادرة

 نا�ضج ب�شكل
 كبير فيما يتعلق
 بال�سلوك ووجهات

 النظر

 حازم، وغير �أناني،
 وذو تركيز عالٍ

 ردود فعله نا�ضجة 
 ب�شكل معقول

 غير نا�ضج نوعاً
 ما في ا�ستجاباته

 و�سلوكه

 غير نا�ضج
 في ا�ستجاباته

و�سلوكه 9. الن�ضج

 قدرة قوّية على
التطور

 قدرة متو�سطة على قدرة جيدة للتطور
 التطور، ويحتاج �إلى

 ار�شاد

 قدرة محدودة قدرة محدود
 جداً

10. القدرة على التطور

 مهارات لغوية
 مميزة

 مهارات لغوية مهارات لغوية جيدة
 متو�سطة

 مهارات لغوية
�ضعيفة

 مهارات لغوية
�ضعيفة جداً 11. اللغة

النتيجة الإجمالية
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نموذج  8.1

نموذج تقييم المقابلة

ملخ� صالمهارات الفنية:

ملاحظات عامة: 
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نموذج  9.1

المقابلة  المبنية على الكفاءات

ملخ� صالمقابلة 

اسم المرشح:___________________________   الوظيفة:____________________________

الكفاءة
)�أمثلة(

التقييم
ملاحظة حول الكفاءة ب�شكل عامالمقابلين
المعدلالثالثالثانيالأول

فهم عمليات و�إجراءات المنظمات غير الحكومية
الاهتمام بالعمل المجتمعي
تفهم الإختلاف والفروقات

مهارات ات�صال فعّالة
مهارة حل الم�شكلات
العمل بروح الفريق

القرار

        �ضمن قائمة �أف�ضل المر�شحين
        �سيتم تعيينه

        منا�سب لوظائف �أخرى
        غير منا�سب بتاتاً

الت�أثير على النتائج
�إدارة عمليات التدريب

التكيف
تحقيق النتائج
العلامة الكلية 

نواحي من �سيرة المر�شح
ملاحظات:التعليم والم�ؤهلات

تلبي وتتوافق مع متطلبات الوظيفة:         نعم             لا

ملاحظات:الخبرة

تلبي وتتوافق مع متطلبات الوظيفة:         نعم             لا

ملاحظات:المعرفة والمهارات

تلبي وتتوافق مع متطلبات الوظيفة:         نعم             لا

تاريخ المقابلة الأولى:________________   المقُابِل:_______________  التوقيع:________________

ملاحظات:_________________________________________________________________
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نموذج  9.1

المقابلة  المبنية على الكفاءات

تاريخ المقابلة الثانية:________________   المقُابِل:_______________  التوقيع:________________

ملاحظات:_________________________________________________________________

تاريخ المقابلة الثالثة:________________   المقُابِل:_______________  التوقيع:________________

ملاحظات:_________________________________________________________________

تفهم الفروقات والاختلافات 
ي�ستطيع العمل بكفاءة مع �أ�شخا� صمن خلفيات ثقافية مختلفة ممن لديهم �آراء مختلفة وي�ست�شير وي�ستمعل آراء الآخرين 
فيما يتعلق بجوانب عملهم ، ويُظهر نزاهة وحيادية في التعامل مع الأفراد على مختلف ثقافاتهم عند تحديد المهام والأمور 

المتعلقة بالعمل.

ملاحظاتالأ�سئلة
1. يرجى ذكر مثال يبين ت�أثير الخلفية الثقافية ل�شخ� صما على 

طريقة طرح مو�وضع يتعلق بالعمل.

2. يرجى ذكر مثال يبين طريقتك الإيجابية في التعامل مع �أفراد 
من ثقافات مختلفة. 

مع  تعاونك  عند  العمل  في  واجهته  تحدي  عن �أ�صعب  تحدث   .3
�شخ� صيختلف عنك بالأفكار والقيم والمعتقدات.

4. حدثني عن قيامك ببذل مجهود بذلته ب�شكل مق�وصد للتعرف 
مكان  من  )�شخ� ص ثقافتك   عن  تختلف  ثقافة  من  �شخ� ص على 

العمل(.

5. �أخبرني عن موقف �صعب حدث لك حيث كان عليك التعامل مع 
�شخ� صلديه احتياجات �أو متطلبات خا�صة ب�سبب ثقافته �أو قدرته 

الج�سدية. 

6.  اذكر موقفاً لم ت�أخذ فيه بعين الإعتبار �أفكار وقيم ومعتقدات 
�أحد �أع�ضاء الفريق مما �أثر على معنوياته. كيف كانت النتائج؟
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نموذج  9.1

المقابلة  المبنية على الكفاءات

ملاحظاتالأ�سئلة

ت�شجع  عمل  بيئة  لخلق  اتخذتها  التي  الخطوات  عن  حدثني   .7
وتدعم وتحترم وتقدر الاختلافات. 

واجهتك في عملك  معينة  م�شكلة  مع  تعاملك  لنا طريقة  8. �صف 
ومعتقدات  قيم  ذوي  � صأفرادًا  تخ� كانت  الحالي،  ال�سابق �أو 

مختلفة.

الات�صال الفعّال
ي�ستخدم و�سائل ملائمة للات�صال بكفاءة وفعالية مع الأ�شخا� صبغ� ضالنظر عن م�ستوياتهم وثقافاتهم ومراكزهم 
الوظيفية؛ يبقي الأ�شخا� صعلى دراية بالمعلومات اللازمة وينظم الاجتماعات الق�صيرة بكفاءة عالية؛ ي�شارك في 

الاجتماعات ب�شكل منا�سب؛ يعمل على حل الخلافات والم�شاكل؛  يعمل على ك�سب الت�أييدل أفكاره وتخطي �أية مقاومة لها. 

ملاحظاتالأ�سئلة

1. اذكر مثالًا لحالة قمت فيها باختيار �إي�صال ر�سالة هامة �شفهياً 
ولي�س كتابياً ب�شكلٍ متعمد.

2. �أخبرني عن موقف حيث �أ�ساء �شخ� صما فهم �أمر قمت بقوله �أو 
كتابته. كيف عرفت عن �سوء الفهم الحا�صل؟  كيف قمت بتو�ضح 

ما ق�صدته فعلًا؟

3. اذكر موقفاً قمت من خلاله بالحديث عن معلومات �أثرت ب�شكل 
مبا�شر على نتائج الم�شروع �أو الموقف. 
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نموذج  9.1

المقابلة  المبنية على الكفاءات

ملاحظاتالأ�سئلة
4. حدثني عن موقفٍ لم تنجح به/ ن�سيت خلاله �إعطاء الفريق، 
�أو �أحد �أع�ضاءه، المعلومات الكافية التي يحتاجها للقيام بمهمة ما. 

2. �أخبرني عن موقف حيث �أ�ساء �شخ� صما فهم �أمر قمت بقوله �أو 
كتابته. كيف عرفت عن �سوء الفهم الحا�صل؟  كيف قمت بتو�ضح 

ما ق�صدته فعلًا؟

بعمل �إيجاز  يُن�سى قمت  خلاله  5. حدثني عن اجتماع ق�صير لا 
�سريع لفريقك حول �أمرٍ ما . 

6. �صف �أف�ضل تجربة مررت بها خلال اجتماع �أع�ضاء الفريق.

بين �أع�ضاء  نزاع  بحل  خلاله  قمت  معين   موقف  عن  حدثني   .7
فريقك �أو بين فرق �أو �أق�سام مختلفة ب�شكل ناجح. 

  �أو  الموظفين بترويجهال أحد  قمت  فكرة  عن �أف�ضل  حدثني   .8
لموظف �إداري �أعلى منك. كيف كان �أ�سلوبك؟

لفكرتك �أمام  الترويج  فيه  ت�ستطع  9. حدثني عن موقف �آخر لم 
�شخ� صهام.

لر�ؤية  �شخ� ص من �إقناع  بنجاح  فيه  موقفاً تمكنت  لي  �صف   .10
الأمور، �أو القيام بها، على طريقتك.
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نموذج  10.1

نموذج ال�سيا�سات التدريبية

ق�سم التدريب – دليل ال�سيا�سات

يرجى و�ضع �شعار الم�ؤ�س�سة هنا  رقم ال�سيا�سة:
تاريخ بدء العمل بها: 1 كانون الثاني 2009

تاريخ الإ�صدار:1 كانون الثاني 2009
تاريخ المراجعة: 1 حزيران 2009

يرجى و�ضع ا�سم ال�سيا�سة هنا

  الغاية من ال�سيا�سية
(الن�ص)

المبادئ التوجيهية والإر�شادية لهذه ال�سيا�سة
(الن�ص)

TRG 1
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نموذج  11.1

ال�سيا�سات التدريبية – مثال 1

ق�سم التدريب – دليل ال�سيايات

�شعار المنظمة  رقم ال�سيا�سة:
تاريخ بدء العمل بها: 1 كانون الثاني 2009

تاريخ الإ�صدار:1 كانون الثاني 2009
تاريخ المراجعة: 1 حزيران 2009

              ترتيبات التدريب

الهدف من ال�سيا�سة

تنظيم �إدارة �أي تدريب تقوم بعقده المنظمة غير الحكومية

الإر�شادات المتعلقة بال�سيا�سة

�أ. �إعلانات حول عقد الدورات التدريبية

 يتم الإعلان عن الدورات التدريبية قبل ثلاثة �أ�سابيع من تاريخ انعقادها. ليتمكن الموظف في المنظمة من ح�وضر الدورة التدريبية
  يجب عليه �أن يقوم بتعبئة طلب ح�وضر الدورة التدريبية وتوقيعها من قبل الم�س�ؤول المبا�شر

TRG 1
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نموذج  11.1

ال�سيا�سات التدريبية – مثال 1

ب. قائمة التحقق من الأمور المتعلقة بالتدريب

التوقيع  تم تحقيقها  البنود النواحي
ترتيب الجلو�س  �أمور تتعلق

توفر الإنترنتبالمكان
الأدوات والمعدات عرو� ضالبيانات
 اللوح القلاب

 �أقلام للكتابة على اللوح
 الحا�سوب المحمول

 �أوراق
�أقلام للتظليل
 مايكروفون

طابعة
بطاقات الأ�سماء
 الطعام ا�ستراحة القهوة

الغذاءوالم�شروبات
الم�شروبات والع�صائر

نفقات �إ�ضافية نقل الموظفين

ج. الدعوة للتدريب

يجب �أن تت�ضمن الدعوات المر�سلة مو�وضع التدريب ووقت ومكان انعقاده. فيما يلي مثال لنموذج مقترح للدعوة

�إلى:...................................
                                                                                                

XXX :مو�وضع التدريب
الموعد: اليوم/ ال�شهر/ ال�سنة/ الوقت

عناوين الات�صال: )ا�سم ال�شخ�ص( )البريد الإلكتروني(
xxxxx  (xxx( :فاك�س   xxxxx  (xxx( :هاتف المكتب

Designer4
Typewritten Text

Designer4
Typewritten Text

Designer4
Typewritten Text

Designer4
Typewritten Text

Designer4
Typewritten Text

Designer4
Typewritten Text

Designer4
Typewritten Text

Designer4
Typewritten Text

Designer4
Typewritten Text



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

نمـــــــــاذج الـفـــصـــــل الأول | المــــلــحــــق الأول | 203 

نموذج  12.1

ال�سيا�سات التدريبية – مثال 2

ق�سم التدريب – دليل ال�سيا�سات

�شعار المنظمة  رقم ال�سيا�سة:
تاريخ بدء العمل بها: 1 كانون الثاني 2009

تاريخ الإ�صدار:1 كانون الثاني 2009
الأجندة ال�شهرية للأن�شطة التدريبيةتاريخ المراجعة: 1 حزيران 2009

الهدف من ال�سيا�سة

الت�أكد من علم جميع الأطراف المعنية بجميع الأن�شطة التدريبية المزمع عقدها 

الإر�شادات المتعلقة بال�سيا�سة

ي�صدر ق�سم التدريب ب�شكل �شهري �أجندة وجدول الأن�شطة وذلك بح�سب الخطة التدريبية للمنظمة
يتم �إر�سال �أجندة الأن�شطة التدريبية في الخام�س والع�شرين من كل �شهر لجميع �أق�سام المنظمة ومديرها.

TRG 2
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نموذج  13.1

ال�سيا�سات التدريبية – مثال 3

ق�سم التدريب – دليل ال�سيا�سات

�شعار المنظمة  رقم ال�سيا�سة:
تاريخ بدء العمل بها: 1 كانون الثاني 2009

تاريخ الإ�صدار:1 كانون الثاني 2009
ح�وضر الدورات التدريبيةتاريخ المراجعة: 1 حزيران 2009

الهدف من ال�سيا�سة

تقديم �إر�شادات تتعلق بجدولة الأن�شطة التدريبية

الإر�شادات المتعلقة بال�سيا�سة

يجب �أن لا يتم جدولة �أوقات الدورات التدريبية، �أو التدريب الذي يحدث خارج مكان العمل، خلال �إجازة الموظفين. وفي 
الحالات التي يتم دعوة موظفين لح�وضر التدريب خلال �أيام �إجازتهم، يتم تعوي�ضهم عن ذلك.

على كل مدير ق�سم �إعلام ق�سم التدريب بالموظفين غير القادرين على ح�وضر �أي برنامج تدريبي قبل موعد انعقاده بيومين 
على الأقل.

يكون مدير ق�سم التدريب م�س�ؤولًا عن الت�أكد من ت�سجيل الح�وضر خلال التدريب الذي يحدث خارج مكان العمل. 

يجب على جميع الموظفين ممن ح�ضروا التدريب الذي يحدث خارج مكان العمل التوقيع على ورقة الح�وضرل إثبات 
ح�وضرهم. )مرفق نموذج ورقة ت�سجيل الح�وضر الخا�صة بالتدريب خارج العمل(

يجب نقل المعلومات من ورقة الح�وضر �إلى قاعدة بيانات التدريب للحفاظ على �سجل دقيق لما يتلقاه الموظفون من تطوير. 

TRG 3
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نموذج  14.1

ال�سيا�سات التدريبية – مثال 4

ق�سم التدريب – دليل ال�سيا�سات

�شعار المنظمة  رقم ال�سيا�سة:
تاريخ بدء العمل بها: 1 كانون الثاني 2009

تاريخ الإ�صدار:1 كانون الثاني 2009
طلب الح�وصل على تدريبتاريخ المراجعة: 1 حزيران 2009

الهدف من ال�سيا�سة

توفير �إر�شادات تتعلق بكيفية طلب ح�وضر �أن�شطة تدريبية

الإر�شادات المتعلقة بال�سيا�سة

يحق لكل موظف طلب تمويل الا�شتراك بتدريب مرة واحدة في العام الواحد، على �أن يُ�سلم الطلب قبل انعقاد التدريب 
المطلوب ب�أ�سبوعين. 

يجب �أن يكون مو�وضع الدورة التدريبية مت�صل بعمل الموظف، �أو التطور الوظيفي، �أو مهام المنظمة. يمكن ا�ستخدام التمويل 
المخ�ص� صللتدريب فيما يلي:

�أ. الا�شتراك بالدورات التدريبية
ب. ح�وضر ور�شات عمل �أو م�ؤتمرات

ج. الا�شتراك  بالدورات التدريبية عبر الإنترنت 

تت�ضمن �شروط التقدم بطلب تمويل الا�شتراك بن�شاط تدريبي �أن يكون الموظف قد تم تعيينه بدوام كلي �أو جزئي في المنظمة 
لمدة �ستة �شهور على الأقل، و�أن تكون نتيجة تقييم �أدائه الأخير “جيد”.

يجب على الموظفين الراغبين بح�وضر �أن�شطة تدريبية تعبئة النموذج الخا� صبطلب الح�وصل على تدريب.

يوقع مدير ق�سم التدريب  على الموافقة على ح�وضر التدريب وعلى �أية م�ستردات مالية �إن وجدت. 

يجب على الموظفين متابعة و�وصل الطلب �إلى ق�سم التدريب قبل تاريخ انعقاد الن�شاط التدريبي ب�إ�سبوعين. 

في حال عدم رغبة الموظف بح�وضر التدريب، يجب عليه �إلغاء الطلب خلال ا�سبوعين قبل انعقاد التدريب.

TRG 4
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نموذج  14.1

ال�سيا�سات التدريبية – مثال 4

نموذج طلب ح�وضر ن�شاط تدريبي 
الإ�سم:

الوظيفة:

تاريخ الطلب:

الن�شاط التدريبي:

تاريخ انعقاد التدريب:

و�ضح كيف ي�ساهم هذا الن�شاط التدريبي في تطوير عملك �أو تعزيز المنظمة؟

تكاليف التنقلات )تنطبق هنا �شروط محددة(

مكان التدريب:

هذا الجزء مخ�ص� صللم�س�ؤول المبا�شر

�أوافق على هذا الطلب

ا�سم الم�س�ؤول المبا�شر

التوقيع
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نموذج  15.1

مثال لنموذج معايير الأداء 

المهمة: كيفية �أر�شفة الوثائق المتعلقة بالتدريب                                                                                                                  رقم المهمة: 006

الخطوات 

1. اختر الوثيقة 

المعايير

من  جميع  يتمكن  حتى  المكتب  رف  واجهة  في  • �ضعها 
في المكتب من ر�ؤيتها وقرائتها م�سبقاً

ونظيف ومقروءة  وا�ضحة  من �أنها  • ت�أكد 

2A4. اثقب الوثيقة ورق  مقيا�س  على  مثقوبة  من �أنها  • ت�أكد 

• ت�أكد من �أن الفهر�س يحتوي على جميع �أنواع الوثائق 3. تحقق من فهر�س الوثيقة
الوثائق وحجم  عدد  يختلف  وقد  الملف  في  الموجودة 

و فيما يلي الحد الأدنى منها:
- ال�شهادات

- التدريب المتقاطع
- قائمة البريد الإلكتروني/ العناوين والمذكرات

- الخطوات التح�ضيرية
- المتطوعين
- الح�وضر 

- التغيب عن التدريب

ملف لكل  الأرقام محددة  من �أنّ  • ت�أكد 
�سيتم  الذي  المنا�سب  الملف  رقم   الفهر�س  من  • اختر 

�أر�شفة الوثيقة به 

المنا�سب من الخزانة الملف  المحتوى4. اختر  ينا�سب  الرقم   من �أن  لتت�أكد  الوثيقة  • افتح 
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نموذج  15.1

مثال لنموذج معايير الأداء 

الق�سم 5. اختر الفا�صل ا�سم  عليه  مكتوب  فا�صل  اختيار  من  • ت�أكد 
المنا�سب بالن�سبة للوثائق التالية:

- التقارير التدريبية
- البريد/ البريد الإلكتروني

- �سجلات التدريب
- المتدربين والمتطوعين
- الر�سائل والمذكرات

- ..�إلخ
ال�صادر  بين  تفرق  ت�أكد �أن  للمذكرات،  • بالن�سبة 

والوارد من و�إلى الدائرة التدريبية
بعينه، يمكن  ق�سم  تخ� ص المذكرة  تكن  • �إن لم 

اختيار الفا�صل المكتوب عليه “متفرقات” �سواء كان 
ذلك في ال�صادر �أو الوارد

الواجهة 6. �ضع الوثيقة في الملف المذكرة في  وت�أكد �أنّ  الملف  داخل  • �ضعها 
ويمكن قرائتها

الفا�صل  داخل  مو�وضعة  الوثيقة  من �أنّ  • ت�أكد 
المنا�سب كما قمت بتحديده �أعلاه

بع�ضها  فوق  نف�سه  الت�صنيف  ذات  الوثائق  و�ضع  • يتم 
البع�ض، بوجود �أو عدم وجود فوا�صل، بحيث تكون 

الوثيقة الأجدد فوق الأقدم

وفقاً 7. �أغلق الملف وقم ب�إعادته �إلى الخزانة الخزانة  و�إعادته �إلى  الملف  من �إغلاق  • ت�أكد 
لرقمه

تمت الموافقة من قبل:	

____________________________      				   ____________________________

							          �آخر التحديثات	        	     رئي�س الق�سم
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نموذج  16.1

موازنة التدريب - ال�سنوية

ا�سم المنظمة غير الحكومية
ال�سنة
الق�سم

�أعدت من قِبَل
تمت الموافقة بتاريخ

المبلغ الكلي 
)بالدولار 
الأمريكي(

كلفة كل ن�شاط لكل 
م�شارك

عدد الم�شاركين  المكان الن�شاط

$ 1678 $   55.93 30 في موقع العمل دورة حول حقوق الإن�سان
 

1

$ 1500 $ 100.00 15 في مركز تدريبي تدريب المدربين 2

$ 22 $  22.00 1 في اتحاد المنظمات غير 
الحكومية 

ندوة حول قانون الجمعيات 3

$ 1000 $ 200.00 5 في موقع العمل   التنوع والإعاقة 4

$ 19800 $ 495.00 40 في فندق بلازا  ك�سب الت�أييد 5

$ 0 $ - 30 6
$ 0 $ - 2 7
$ 0 8
$ 0 9

$ 24000                                                                                                                                                     المبلغ الإجمالي
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نموذج  17.1

موزانة التدريب – للن�شاط

ا�سم المنظمة غير الحكومية
ال�سنة
الن�شاط

�أعدت من قِبَل
تاريخ الموافقة

المجموع 
)بالدولار 
الأمريكي(

الكلفة العدد المطلوب الو�صف البند

$  500 $  500.00 1 ت�شمل الإقامة  ر�سوم المدرب 1

$  78 $   78.00 1 جهاز عر� ضالبيانات وحا�سوب �شخ�صي 
laptop وطابعة 

�إيجار المعدات والأجهزة  2

$  20 $   20.00 1 الباجات )بطاقات الأ�سماء( والأقلام 
واللوح القلاب

القرطا�سية 3

 $  150 $   5.00 30 تنقلات الم�شاركين  4

$  30 $ 15.00 2 بطاقتين لور�شة عمل مدتها يومين  بطاقات ات�صال  5

$ 900 $ 30.00 30 الغذاء وا�ستراحات القهوة الطعام وال�شراب 6

$ 0 7

$ 0 8
$ 0 9

1678 دولار 
�أمريكي

                                                                                                                                                    المجموع الكلي
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نموذج  18.1

خطة التطوير ال�شخ�صي

_
_
_
_
_
_
_
_
_
لخطة:

_                                                     مدة ا
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
الإ�سم: 

 نواحي القوة/ نواحي
بحاجة لتطوير

الغاية التعلمية
خطوات العمل/ تاريخ كل خطوة

 الدعم
المطلوب

طريقة المراجعة/ التاريخ
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نموذج  19.1

مثال لخطة التطوير ال�شخ�صي

مراقبة المديرل أداء 
الموظف والتغذية الراجعة 

– ت�شرين الأول

اجتماع تقييمي مع مدير 
التدريب – ت�شرين الأول

ت�سجيل النتائج الإيجابية 
بعد كل موقف

لح�وصل على �آراء 
ا

الأخرين والتغذية الراجعة 
ني
منهم – ت�شرين الثا

تغذية راجعة من المدير 
ني وكانون 

– ت�شرين الثا
الأول

دعم ذاتي
ح�وضر البرنامج التدريبي – 5 �أيلول

	.1
2.	القيام بجل�سات تدريبية فردية – 17 �أيلول

مراقبة ومتابعة الأداء – 30 �أيلول
	.3

لخطوات مع موظف �آخر – ت�شرين الأول
متابعة نف�س العملية وا

	.4
لح�وصل على تغذية راجعة من الموظفين والمدير – ت�شرين 

طلب ا
	.5

الأول 

Pow” – نهاية 
er of Influence قراءة كتاب “قوة الت�أثير

	.1
ت�شرين الأول

ني 
محتويات الموقع الإلكترو

مراجعة 
	.2

w  - نهاية ت�شرين الأول
w

w
.gb.nlp.com

3.	تلخي� صالبحث وو�ضع قائمة بالأ�ساليب الممكن ا�ستخدامها – 
ني
منت�صف ت�شرين الثا

نجاح الأ�سلوب
تحديد موقف معين للت�أثير عليه �إيجابياً واختبار 

	.4
مجموعة من الموظفين. اختبار 

تحديد موقف واحد للت�أثير على 
	.5

ني
الأ�سلوب وت�سجيل النتائج ومناق�شتها مع المدير – ت�شرين الثا
نجاح الأ�سلوب. ثم 

تحديد موقف ما للت�أثير على زميل واختبار 
	.6

ت�سجيل النتائج ومناق�شتها مع المدير – كانون الأول
في �وضء النتائج، القيام بالمزيد من التدريبات/التطبيقات  في 

	.7
محددة – ب�شكل م�ستمر 

مواقف 

القدرة على تطوير 
قدرات الآخرين  

من خلال التدريب  
الفردي/ كانون الأول 

2010

تحديد 
القدرة على 

وا�ستخدام ثلاث 
ا�ستراتيجيات م�ؤثرة 
على الأقل للت�أثير على 
نتائج ثلاثة مواقف/ 
كانون الأول 2010

النواحي المرغوب 
تطويرها:              

مهارات التدريب الفردي 
)Coaching(

النواحي المرغوب 
تطويرها:               
مهارات الت�أثير 

	  نماذج الفصل الثاني  	 	
	

	
	

	
	

الملحق الثاني

لخطة: �أيلول – كانون الأول 2010
مدة ا

لله الها�شمي                                                                                                                                                        	
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نموذج  1.2

  SWOT  ٍتحليل نقاط القوة وال�ضعف والفر�ص والتهديدات
وهي عملية توليد لمعلومات تفيد المنظمة في ربط �أهدافها وبرامجها التطويرية وقدراتها، بالبيئة الاجتماعية التي تعمل بها.

نواحي القوة

ما هي المميزات التي تتمتع بها المنظمة؟ 	•
• ما هي الأمور التي تقوم بها ب�شكل مميز و�أف�ضل من 

الآخرين؟
• ما هي الموارد النادرة �أو ذات الكلفة القليلة التي تتميز 

منظمتك بالح�وصل عليها؟
• ما هي الجوانب التي يراها الآخرون كنقاط قوة تتمتع بها؟
ما هي الجوانب التي تجذب الجهات المانحة والراعية �إليكم؟ 	•

نواحي ال�ضعف 

ب�إمكانك تح�سينها؟ التي  الجوانب  هي  ما  	•
عليك تجنبها؟ يجب  التي  الجوانب  الأمور �أو  هي  ما  	•

ما هي الأمور التي يراها الآخرون كنقاط �ضعف لديك؟ 	•

التهديدات

تواجهها؟ التي  العقبات  هي  ما  	•
والتي  الأخرى  المنظمات  بها  تقوم  التي  الأمور  هي  ما  	•

قد ت�سبب الخطر لمنظمتك؟
وخدماتك؟ لمهنتك  اللازمة  الموا�صفات  تتغير  هل  	•
وظيفتك؟ تهدد  با�ستمرار  المتغيرة  التكنولوجيا  هل  	•

المالي؟ الدعم  بالرعاية �أو  تتعلق  م�شاكل  من  تعاني  هل  	•
منها  تعاني  التي  ال�ضعف  نقاط  من  ت�ؤثر �أي  هل  	•

المنظمة ب�شكل حقيقي على �أن�شطتها؟

الفر�ص

لمنظمتك؟ المتاحة  الجيدة  الفر� ص هي  ما  	•
)trends( المثيره  التوجهات/التغييرات  هي  ما  	•

للاهتمام التي تعلم بها؟
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نموذج  1.2

تحليل نقاط القوة وال�ضعف والفر�ص المتاحة والتهديدات

نواحي ال�ضعف نواحي القوة

الفر�ص التهديدات
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نموذج  2.2

تحليل العوامل الخارجية 
STEP Analysis )العوامل المتغيرة خارج المنظمة(

العوامل الخارجية هي تلك العوامل الخارجة عن ت�أثير المنظمة غير الحكومية. ومن ال�سهل تق�سيم هذه العوامل �إلى �أربعة �أق�سام كما يلي، 
 :”STEP Analysis“والتي تدعى �أي�ضاً بـ

�أمثلة على العوامل الخارجية

الاجتماعية

ال�سكانية والتركيبة  العمر  مثل   – الديموغرافية  التحولات   •
والأدوية والأطعمة  والفيرو�سات  الأمرا� ض  – ال�صحية  المخاوف   •

ال�شخ�صي والأمان  بالأمن  المتعلقة  ال�ش�ؤون   •
التدوير البيئي/ �آثار �إعادة  الت�أثير   •

محلياً ال�سائدة  والمعتقدات  والأفكار  الثقافة   •
القبائل  ت�أثير   •

التكنولوجية 

وقدراتها الكمبيوتر  حجم �أجهزة   •
مدى  مثل  الإنترنت  عبر  و�إنجازها �إلكترونياً  بها  القيام  يمكن  التي  الأمور   – و�سرعته  الإنترنت  ا�ستخدام  مدى   •

الإلكتروني البريد  الإلكترونية/ �إر�سال  المواقع  ا�ستعرا� ض المعلومات/  الو�وصل �إلى 
الف�ضائية والقنوات  الكابلات   •

فيديو �شكل  على  هاتفية �أو  كانت  �سواء  الإنترنت  عبر  تجري  التي  الاجتماعات   – الات�صال  تكنولوجيا   •
الإ�ستعمال �سهلة  التكنولوجية  المعدات   •

 )Technological( العوامل  التكنولوجية

جميع العوامل المت�صلة بالتقدم والتطور في �أ�ساليب عملنا 
و�أ�ساليب ق�ضائنا لوقت الترفيه

 )Social( العوامل الاجتماعية

جميع العوامل المت�صلة بالتوجهات الاجتماعية وخيارات 
النا�س وتف�ضيلاتها

 )Economic( العوامل الاقت�صادية

جميع العوامل المت�صلة بالو�ضع المالي محلياً وخارجياً 
والتجارة في مختلف القطاعات والبلدان

 )Political( العوامل ال�سيا�سية

جميع العوامل المت�صلة بالموقف ال�سيا�سي والحكومي 
والت�شريعي على الم�ستويين الوطني والدولي 
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نموذج  2.2

تحليل العوامل الخارجية 
STEP Analysis )العوامل المتغيرة خارج المنظمة(

الاقت�صادية

ال�سوق نم و الركود/   •
العقارات �سوق  تكاليف   •

المالية الأوراق  �سوق  في  التباين   •
ال�صرف �سعر  العملة/  قيمة  انخفا� ض العملات/  قوة   •

النفط �أ�سعار   •
الت�ضخم  •

ال�سيا�سية

ال�سيا�سة في  التغير   •
الأمنية  الإجراءات  وزيادة  الهوية  وبطاقات  الرقمية  ال�سفر  جوازات   – الت�شريعات  على  الإرهاب  �أثر   •

العالمية التجارة  اتفاقيات   •
المحلية القوانين   •
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نموذج  2.2

STEP تحليل العوامل الخارجية

التكنولوجية الاجتماعية

الاقت�صادية ال�سيا�سية
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نموذج  3.2

ا�ستبيان مف�صل لأ�ساليب التعلم 1
						     )Honey & Mumford هوني وممفورد(

�ستحتاج �إلى  حوالي 15 – 20 دقيقة من الوقتل إتمام القائمة التالية. �إنّ دقة النتائج تعتمد على مدى م�صداقيتك في الإجابة على الأ�سئلة حيث لا 
يوجد �إجابة �صحيحة �أو خاطئة .	

						      	
�ضع �إ�شارة √  داخل �صندوق “�أوافق” �إذا كانت الجملة المقابلة لها تنطبق عليك �أو توافق عليها، �أمّا �إذا كانت لا تنطبق عليك: فقم بو�ضع 

�إ�شارة  × داخل �صندوق “لا �أوافق”. يرجى الإجابة عن جميع الأ�سئلة.

    

  1. لدي اعتقادات ثابته حول �أي الأمور �صحيحة و�أيها خاطئة و�أيها جيد و�أيها �سيء. 

  2. �أقوم عادةً بالأفعال دون النظر �إلى العواقب المحتملة.

  3. �أميل عادةً لحل الم�شكلات باتباع طريقة “خطوة بخطوة”.

  4. �أعتقد �أنّ الإجراءات وال�سيا�سات الر�سمية تقيد الأ�شخا�ص.

 5. �أنا معروف بكوني �أقول ما �أعتقد ب�شكلٍ مبا�شر ووا�ضح.

 6. �أجد �أحياناً �أنّ الت�صرفات النابعة من الأحا�سي�س لها نف�س قوة وثبات الأفعال الناتجة
        عن التفكير العميق والتحليل.

 7. �أحب �أنواع العمل التي �أجد فيها مت�سعاً من الوقت للا�ستعداد والتنفيذ الجيد.

 8. �أ�سال النا�س عن افترا�ضاتهم الأ�سا�سية ب�شكل م�ستمر.

 9. ما يهمني ب�شكل �أكبر ه ومدى نجاح الأمور عملياً.

10. �أعتبر نف�سي ن�شيطاً في ال�سعي وراء تجارب جديدة.

11. عندما �أ�سمع عن نهج �أو �أ�سلوب جديد �أبد�أ بالفور في �إيجاد طرق لتطبيقه عملياً.
 

12. �أنا حري� صعلى الان�ضباط الذاتي مثل مراقبة نظامي الغذائي والقيام بالتمارين ب�شكل
       م�ستمر والإلتزام بروتين معين.

13. �أفتخر بالقيام بعملي ب�شكل �شامل ومتعمق.

لا �أوافق �أوافق
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نموذج  3.2

ا�ستبيان مف�صل لأ�ساليب التعلم 1

14. �أف�ضل التعامل مع الأ�شخا� صالمنطقيين والتحليليين عن التعامل مع الأ�شخا� صالعفويين 
       وغير العقلانيين.

15. �أهتم بتف�سير المعلومات المتوفرة لدي و�أتجنب القفز �إلى الا�ستنتاجات .

16. �أحب الو�وصل �إلى القرارات ب�شكل حذر و�أقوم بالنظر �إلى العديد من البدائل.
	

17. �أنجذب �أكثر للأفكار الجديدة غير التقليدية من تلك العملية.

18. لا �أحب الأ�شياء غير المنظمة و�أف�ضل و�ضع الأ�شياء في نمط متنا�سق.

19. �أتقبل و�ألتزم بالإجراءات وال�سيا�سات الموجودة حيث �أنظر �إليها على �أنها و�سائل فعّالة
       للقيام بالأعمال.

20. �أحب �أن �أربط افعالي بمبدئ عام.

21. في نقا�شاتي ،�أحب �أن �أتوجه �إلى النقاط الأ�سا�سية ب�شكل مبا�شر.

22. علاقتي مع زملاء العمل تكون علاقات ر�سمية وبعيدة.

23. �أ�ستمتع في تحدي نف�سي لمعرفة كل ما ه وجديد ومختلف.

24. �أ�ستمتع مع الأ�شخا� صالعفويين الذين يتمتعون بالحب والمرح.

25. �أهتم ب�شدة في التفا�صيل قبل الو�وصل �إلى ا�ستنتاج ما.

26. �أجد �صعوبة بتوليد �أفكار ب�شكل تلقائي.

27. �أ�ؤمن بالو�وصل �إلى محورالحديث والنقاط الأ�سا�سية ب�شكل مبا�شر.

28. �أحر� صعلى عدم القفز �إلى الإ�ستنتاجات ب�شكل �سريع.

29. �أف�ضل الح�وصل على �أكبر عدد ممكن من م�صادر المعلومات حيث انه كلما كانت المعلومات
        التي  لدي �أكثر كلما كان ذلك �أف�ضل.

لا �أوافق �أوافق
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نموذج  3.2

ا�ستبيان مف�صل لأ�ساليب التعلم 1

30. ي�ستفزني ال�شخ� صاللامبالي الذي لا ي�أخذ الأمور على محمل الجدية.

31. ا�ستمع للعديد من وجهات النظر قبل طرح الر�أي الخا� صبي.

32. �أميل �إلى البوح بما �أ�شعر به.

33. في الناق�شات �أ�ستمتع بمتابعة مناورات الم�شاركين الآخرين.

34. �أف�ضل الا�ستجابة بتلقائية وعفوية للأحداث ولي�س بالتخطيط الم�سبق.

35. �أنجذب عادة �إلى التقنيات الجديدة مثل تحليل ال�شبكات والر�سوم البيانية وفروع
      البرامج وخطط الطوارئ وغيرها.

36. �أ�شعر بالقلق حينما يتوجب علي �إتمام عمل ما ب�سرعة خلال مهلة ق�صيرة.

37. �أحكم على �أفكار الأ�شخا� صمن خلال مزاياها العملية.

38. لا �أ�شعر بارتياح نح والأ�شخا� صالهادئين وعميقي التفكير.

39. ي�ستفزني �أحياناً الأ�شخا� صالذين ي�ستعجلون الأمور.

40. الا�ستمتاع باللحظة الحالية �أهم من التفكير بالما�ضي �أو الم�ستقبل.

41. �أعتقد �أنّ القرارات القائمة على التحليل العميق لجميع المعلومات �أ�وصب من تلك القائمة 
       على الحد�س.

42. �أميلل أن �أحقق الكمالية.

43. في النقا�شات �أقوم بالعادة بتكوين �أفكار عفوية وتلقائية. 
									       

44. �أطرح في الإجتماعات �أفكاراً عملية وواقعية.

45. عادةً ما توجد القواعد ليتم ك�سرها.

لا �أوافق �أوافق
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نموذج  3.2

ا�ستبيان مف�صل لأ�ساليب التعلم 1

46. �أف�ضل الإبتعاد عن موقف ما والنظر في جميع وجهات النظر المتعلقة به.

47. �أ�ستطيع عادةً ر�ؤية ال�ضعف وعدم الإت�ساق في حديث وجدل الآخرين.

48. �أتحدث �أكثر مما �أ�ستمع.

49. �أ�ستطيع عادة ر�ؤية �أ�ساليب عملية �أف�ضلل إتمام العمل.

50. �أعتقد �أنّ التقارير المكتوبة يجب �أن تكون موجزة  ومبا�شرة. 

51. �أعتقد �أن التفكير العقلاني والمنطقي ينجح  الأمور.

52. �أميل �إلى نقا�� شأ�شياء محددة مع النا�س �أكثر من الإنخراط في نقا�شات اجتماعية 
       عامة.

53. �أحب الأ�شخا� صالذين ينهجون �أ�سلوب الواقعية ولي�س الأ�سلوب النظري.

54.  في النقا�شات �أنزعج ب�شدة من ممار�سات الا�ستطراد في الحديث والمداخلات الخارجة 
       عن المو�وضع.

55.  في حال كان علي �إعداد تقرير مكتوب، �أقوم ب�إعداد عدة م�سودات قبل كتابة الن�سخة 
       النهائية.

56. �أحر� صعلى تجربة الأمور لمعرفة مدى نجاحها عملياً.

57. �أحر� صعلى الو�وصل �إلى الإجابات من خلال خلال الت�سل�سل المنطقي

58. �أ�ستمتع بكوني ال�شخ� صالذي يتحدث كثيراً

59. �أجد نف�سي في النقا�شات ال�شخ� صالواقعي الذي يجعل الآخرين يحافظون على محور 
       النقا� شوتجنب التخمينات.

60. �أحب التفكير في العديد من البدائل قبل اتخاذ القرار.

61. عادة ما �أجد نف�سي في النقا�شات ب�أنني الأكثر مو�وضعية ونزاهة.

لا �أوافق �أوافق
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62. �أميل في النقا�شات �إلى عدم الظهور ب�شكلٍ كبير على �أني �أقود النقا� شو�أتولى معظم 
       الحديث.

63. �أحب ربط الأفعال الحالية بال�وصرة الأكبر بعيدة المدى.

64. عندما ت�سوء الأمور �أكون �سعيداً في و�ضعها جانباً واعتبارها تجربة.

65. �أميل �إلى رف� ضالأفكار العفوية الغريبة لكونها غير عملية.

66. من الأف�ضل التفكير بعمق قبل القيام بالفعل.

67. �أ�ستمع �أكثر مما �أتكلم.

68. �أميلل أن �أكون قا�سياً مع الأ�شخا� صالذين يجدون �صعوبة في اتباع منهج منطقي.

69. �أعتقد �أنّ الغاية تبرر الو�سيلة في معظم الأحيان.

70. لا �أجد مانع في جرح م�شاعر الآخرين طالما �أنّ العمل ينجز.

71. �أعتبر �أنّ وجود �أهداف وخطط محددة  �أمر خانق.

72. �أنا �شخ�  صيملأ الحفلات بالحياة .

73. �أعمل كل ما ه ولازمل إنجاز العمل.

74. �أ�شعر بالملل ب�سرعة �إذا كان العمل نمطيا �أو كثير التفا�صيل.

75. �أنا حري� صعلى اكت�شاف الفر�ضيات الأ�سا�سية والمبادئ والنظريات التي تقف خلف 
       الأحداث والأمور. 

 

76. �أهتم عادة في معرفة ما يفكر به الآخرون.

77. �أحب �أن تتم �إدارة الإجتماعات ح�سب منهجية معينة مع الإلتزام بالأجندة.

78. �أبتعد عن الموا�ضيع ال�شخ�صية �أو الغام�ضة.

لا �أوافق �أوافق
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79. �أ�ستمتع بمواقف الأزمات وما ينتج عنها من �إثارة �أو دراما.

80. ي�شعر النا�س �أحياناً �أنني غير ح�سا�س لم�شاعرهم.

يمكنك ح�ساب نتيجتك من خلال منحك نقطة لكل جملة و�ضعت بجانبها �إ�شارة �صح )√( . لا يوجد نقاط للجمل التي و�ضعت بجانبها �إ�شارة 
)X(

2
4
6
10
17
23
24
32
34
38
40
43
45
48
58
64
71
72
74
79

7
13
15
16
25
28
29
31
33
36
39
41
46
52
55
60
62
66
67
76

1
3
8
12
14
18
20
22
26
30
42
47
51
57
61
63
68
75
77
78

5
9
11
19
21
27
35
37
44
49
50
53
54
56
59
65
69
70
73
80

____________ ____________ ____________ ____________ المجموع
النا�شط المت�أمل المنظر العملي
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بها تتميز  التي  تف�ضيلاتك  معرفة  ت�ستطيع  الجدول  هذا  ومن خلال 

النا�شطالمت�أملالمنظَرالعملي

تف�ضيل قوي جداً
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تف�ضيل معتدل
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تف�ضيل �ضعيف
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النا�شط - يجرب
”! بالتجربة  “دعني �أقوم 

الآن وهنا”  التي تدور  “الأمور الحالية  المفاجئة  بالأحداث  ي�ستمتع  ب�شكل كامل وبدون تحيز.  النا�شط دوماً في تجارب جديدة  ينخرط 
وي�سعده �أن يكون مغموراً بالتجارب التي تحدث مبا�شرة. يتمتع بعقل منفتح ولا يميل للت�شكيك مما يجعله متحم�ساً لكل ما ه وجديد.

فل�سفته تقول “�س�أجرب كل �شيء مرّة واحدة”. يميل �إلى الت�صرف �أولًا والتقكير بالعواقب لاحقاً. يحاول حل الم�شاكل بوا�سطة الع�صف 
الذهني، و حالما تزول المتعة في ن�شاط ما يبد�أ بالبحث عن ن�شاطٍ �آخر. يميل �إلى التحديات الجديدة ولكنه يّمل من عملية التنفيذ وو�ضع 
الأمور في قالبها طويل المدى.  ويتميز بكونه �شخ� صمنطلق للحياة ينخرط با�ستمرار مع الآخرين، ولكن في قيامه بذلك، يحاول جعل 

نف�سه محور جميع الأن�شطة.

المت�أمل - يفكر
”! بالأمر  “دعني �أفكر 

يحب المت�أمل الوقوف والرجوع �إلى الخلف في تفكيره ليت�أمل التجارب من عدة زوايا. يقوم بجمع البيانات، �سواء المعلومات الجديدة �أو التي 
ل �إلى �أي قرار �أو نتيجة. ما يهمه  ه وجمع المعلومات حول تجربة �أو  يتم الح�وصل عليها من الآخرين مف�ضلًا التفكير بها بعمق قبل التو�صّ

حدث ما وتحليلها ب�شكل عميق، لذلك يف�ضل دائماً ت�أخير اتخاذ القرارت قدر الإمكان.

 تت�صف فل�سفته بالحذر، �إذ يحب التفكير بكل زوايا المو�وضع وعواقبها قبل القيام ب�أية خطوة. يف�ضل الجلو�س  في الخلف �أثناء الاجتماعات 
والحوارات. ي�ستمع للآخرين ويعرف منحى الحديث قبل قيامه ب�أي طرح خا� صبه. يميل �إلى البقاء خارج الأ�وضاء و يكون بعيداً نوعاً ما، 
مت�سامحاً، وهادئ. تتميز �أفعاله ب�أنها ناتجة عن ال�وصرة الأ�شمل حيث ت�شمل الما�ضي والحا�ضر وملاحظات الآخرين وملاحظاته، �ألّا �أنه 

قد تنح�صر �أ�ساليبه بالطرق التقليدية، وقلة التجربة.

المنُظٍر - ي�ستنتج
ذلك؟” يعني  “ماذا 

المنُظَر �شخ� صيميل �إلى تحويل الم�شاهدات �إلى نظريات معقدة ولكن منطقية و�سليمة. يفكر بالم�شاكل ب�شكل عامودي مت�سل�سل ومنطقي 
خطوة بخطوة. يميلل أن يكون محباً للكمال ولا ي�شعر بارتياح �إلَا عندما تكون جميع الأ�شياء مرتبة ب�شكل عقلاني، حيث يحب عمليتي 
التحليل والتجميع. تعجبه طريقة التفكير بناءً على الإفترا�ضات والمبادئ والنظريات والنماذج والأنظمة الأ�سا�سية، وينحى منحىً منطقياً 

دوماً لحل الم�شكلة.
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 وتثمن فل�سلفته المنطق والعقلانية حيث �أنّ الأمور بالن�سبة له هيَ بب�ساطة “�إذا كانت منطقية فهي جيدة”. يميل المنُظَر با�ستمرار �إلى طرح 
الأ�سئلة التالية: “هل يبدو هذا الأمر منطقياً؟” �أو “ما هي الفر�ضيات الأ�سا�سية؟”. ويف�ضل المو�وضعية العقلانية بعيداً عن الذاتية والغمو�ض، 
وفي العادة، ياخذ نمط تفكيره في الم�شاكل منحنى منطقي. هذه هي تركيبة عقل المنظر التي ترف� ضب�شدة �أي �شيء لا يوافق هذا المنطق. يف�ضل 
التيقن من الأمور ولا ي�شعر بارتياح نح والأحكام ذات الطابع ال�شخ�صي والتفكير الجانبي، لكن قد لا ي�ضع المنُظر نظرياته مو�ضع التجربة 

دائماً. 

العملي - يخطط
الواقع؟” على �أر� ض ذلك  ينجح  “هل 

يكون العملي حري� صعلى تجريب الأفكار والنظريات والتقنيات الجديدة ليرى مدى نجاحها عملياً. يقوم بالبحث عن �أفكار جديدة ويغتنم 
�أول فر�صة تتاح له لو�ضع هذه الفكرة مو�ضع التطبيق. وه ومن النوع الذي يعود من دورات الإدارة التدريبية مُفعماً ب�أفكار جديدة يتوق لتجربتها 
على �أر� ضالواقع. يرغب بالمبا�شرة في العمل وفي تطبيق الأفكار التي ت�شده ب�سرعة وثقة. لا يتحمل الكثير من �إعادة التفكير والنقا�شات الطويلة 

اللا منتهية

والعملي ه وبالأ�صل �شخ� صمتوا�ضع يحب اتخاذ قرارات عملية لحل الم�شاكل. وينظر للم�شاكل والفر� صعلى �أنها تحدي. وفل�سفته هي “هناك 
دائماً طريقة �أف�ضل” و”�إن كانت ت�ؤدي المطلوب فهي فكرة جيدة”. قد يتعثر العملي �إنّ لم يكن هنالك �أ�س�س نظرية ت�سانده.
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)VAK( ا�ستبيان

التالية: المواقف  في  ل�سلوكك  الأقرب  الإجابة  حول  دائرة  �ضع 

ب: عام  ب�شكل  جديد �أقوم  جهاز  بت�شغيل  عندما �أقوم   .1
التعليمات �أولًا قراءة  �أ‌(	

قبل من  با�ستخدامه  قام  �شخ� ص من  �شرح  الا�ستماع �إلى  ب‌(	
ا�ستخدمه بينما �أنا  اكت�شافه  ب�إمكاني  حيث  ا�ستخدامه  في  البدء  ج( 

عادة ب: ال�سفر، �أقوم  الإتجاهات في  عندما �أحتاج �إلى تحديد   .2
الخريطة النظر �إلى  �أ‌(	

لي الإتجاهات  قول  �شخ� ص من  اطلب  ب‌(	
البو�صلة قد �أ�ستخدم  حد�سي �أو  اتبع  ج‌(	

جديد، �أف�ضل: طبق  عندما �أطه و  .3
مكتوبة و�صفة  اتباع  �أ‌(	

�شرح على  للح�وصل  ب�صديق  الات�صال  ب‌(	
بينما �أنا �أطهو التذوق  خلال  من  الخا� ص تقديري  اتباع  ج( 

ف�أنا �أميل �إلى: جديد،  �شيء  ما  �شخ� ص بتعليم  كنت �أقوم  �إذا  	.4
لهم التعليمات  كتابة  �أ‌(	
�شفهي �شرح  �إعطائهم  ب‌(	

ب�أنف�سهم يجربون  ثم �أدعهم  �سريع  تو�ضيح  ج( �إعطائهم 

5. �أنا عادة �أقول:
بذلك كيف �أقوم  انظر  �أ‌(	

لما �أقوله ا�ستمع  ب‌(	
بنف�سك جرب  ج‌(	

بمايلي: بالقيام  فراغي، �أ�ستمتع  خلال �أوقات   .6
والمعار�ض المتاحف  الذهاب �إلى  �أ‌(  

الأ�صدقاء والتحدث �إلى  للمو�سيقى  الا�ستماع  ب‌(	
بنف�سي المنزلية  بالأعمال  القيام  الريا�ضة �أو  ممار�سة  ج( 

ثياب، �أميل �إلى: ل�شراء  عندما �أت�سوق   .7
نا �أرتديهم و�أ �س�أبدو  كيف  تخيل  �أ‌(	
المحل موظفي  مع  الأمر  مناق�شة  ب‌(	

بنف�سي وتجربتهم  قيا�سهم  ج( 

عادة ب: رحلة، �أقوم  الذهاب في  اختيار  عند   .8
المكان عن  الكتيبات  من  الكثير  قراءة  �أ‌(	

الأ�صدقاء مع  ما �أريده  مناق�شة  ب‌(	
هنالك الأمر  عليه  �سيكون  ما  تخيل  ج( 
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�س�أقوم ب: �سيارة جديدة،  �شراء  9. �إذا �أردت 
وال�صحف الجرائد  في  ال�سيارات  عن �أنواع  القراءة  �أ‌(	

الأ�صدقاء مع  ما �أريد  مناق�شة  ب‌(	
بها جولة  خلال �أخذ  من  ال�سيارات  من  العديد  اختبار  ج( 

عند: جديدة، �أرتاح �أكثر  مهارة  عندما �أتعلم   .10
المعلم به  يقوم  ما  م�شاهدة  �أ‌(	

به القيام  علي  يجب  ما  حول  المعلم  مع  التحدث  ب‌(	
التجريب خلال  من  المهارة  ومعرفة  بنف�سي  المحاولة  ج( 

الطعام، �أميل �إلى: قائمة  من  طعام  اختار  11.	عندما 
الطعام �سيبدو  كيف  تخيل  �أ‌(	

�شريكي مع  نف�سي �أو  مع  الخيارات  في  التحدث  ب‌(	
الطعام ومذاق  نكهة  �ستكون  كيف  تخيل  ج( 

مقاومة: لا �أ�ستطيع  مو�سيقية،  فرقة  الإ�ستماع �إلى  عند   .12
الحا�ضرين والأ�شخا� ص الفرقة  م�شاهدة �أع�ضاء  �أ‌(	

واللحن الكلمات  الا�ستماع �إلى  ب‌(	
المو�سيقى مع  والتناغم  التراق� ص ج( 

ما: غالباً  ف�أنا  13.	عندما �أركز، 
التي �أمامي وال�وصر  الكلمات  على  �أركز  �أ‌(	

عقلي في  المحتملة  والحلول  الم�شكلة  �أناق� ش ب‌(	
الأ�شياء ولم�س  الأقلام  بطقطقة  و�أقوم  كثيراً  ج( �أتحرك 

المنزلل إني �أحب: اختار �أثاث   	.14
ومظهره �ألوانه  �أ‌(	

المبيعات رجل  يعطيني �إياه  الذي  الو�صف  ب‌(	
لم�سه  عن  الناتج  وال�شعور  وقما�شه  الأثاث  ملم�س  ج( 

�أتذكر �أولًا من خلال: 	.15
ما �شيء  النظر �إلى  �أ‌(	

ما �شيء  حول  التحدث  ب‌(	
ما ب�شيء  القيام  ج( 

ب: قلقاً، �أقوم  16.	عندما �أكون 
الأ�س�وأ ال�سيناري و ت�وصر  �أ‌(	

يقلقني بما  نف�سي  مع  التحدث  ب‌(	
با�ستمرار واتحرك  الجلو�س  لا �أ�ستطيع  ج( 

ب�سبب: الآخرين  مع  خا� ص ب�شكل  بارتباطي  �أ�شعر  	.17
مظهرهم  �أ‌(	

لي يقولونه  ما  ب‌(	
به يجعلوني �أ�شعر  ما  ج( 
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ب: عادة  للإمتحان، �أقوم  ما  �شيء  عندما �أحفظ   	.18
الأ�شكال  ور�سم  الملاحظات  من  العديد  كتابة  �أ‌(	
الآخرين مع  نف�سي �أو  مع  بالملاحظات  التحدث  ب‌(	

ال�صيغة و�ضع  بالتحرك �أو  القيام  تخيل  ج( 

ما، �أميل �إلى: ل�شخ� ص ما  عندما �أ�شرح �أمر   .19
�شرحه ما �أريد  عر� ض �أ‌(	

يفهم حتى  �صيغ  بعدة  الأمر  له  �أ�شرح  ب‌(	
بالأمر قيامه  خلال  بفكرتي  و�إخباره  المحاولة  على  ت�شجيعه  ج( 

بالفعل �أحب: 20. �أنا 
وال�وصر  الأفلام  م�شاهدة  �أ‌(	

الأ�صدقاء التحدث �إلى  المو�سيقى �أو  الا�ستماع �إلى  ب‌(	
الرق�ص لذيذ �أو  و�شراب  طعام  وتناول  ريا�ضية  ب�أن�شطة  الم�شاركة  ج( 

فراغي في: وقت  معظم   �أم�ضي  	.21
التلفاز م�شاهدة  �أ‌(	

الأ�صدقاء التحدث �إلى  ب‌(	
ب�أن�شطة  القيام  ج( 

عادة ب: مرة، �أقوم  ل صأول  �شخ� عندما �أقابل   .22
معه لوجه  وجهاً  �شخ�صي  لقاء  ترتيب  �أ‌(	

الهاتف عبر  التحدث �إليه  ب‌(	
معاً طعام  وجبة  تناول  ما �أو  بن�شاط  القيام  خلال  من  ال�شخ� ص هذا  مع  الاجتماع  ج( 

الأ�شخا� صهو: ما �ألاحظه في  23. �أول 
والمظهر اللبا�س  �أ‌(	

والحديث ال�وصت  ب‌(	
وحركتهم وقوفهم  ج( 

غا�ضباً، �أميل �إلى: كنت  24. �إذا 
عقلي في  يزعجني  ما  ت�سجيل  �إعادة  �أ‌(	

مرتفع ب�وصت  م�شاعري  عن  للآخرين  التحدث  ب‌(	
الغ�ضب عن  الج�سدي  والتعبير  الأبواب  غلق  ج( 

تذكر: الأ�سهل  من   �أجد  	.25
الوجوه �أ‌(	
�سماء الأ ب‌(	

بفعلها قمت  التي  الأمور  ج( 
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خلال: من  يكذب  ال�شخ� ص كان  معرفة �إذا  بالإمكان  26. �أعتقد �أنه 
النظر �إليك تجنبه  �أ‌(	

�وصته تغير  ب‌(	
م�ضحك �شعور  ج( �إعطائي 

قديم: ب�صديق  الإلتقاء  عند   .27
“ �إنهل أمر رائع �أن �أراك” اقول  �أ‌(	

” رائع �أن �أتحدث لك مجدداً “�إنهل أمر  �أقول  ب‌(	
عليه  و�أ�سلم  ج( �أ�ضمه 

خلال: من  الأ�شياء  لتذكر  طريقة  28. �أف�ضل 
التفا�صيل من  مطبوعة  بن�سخة  الاحتفاظ  الملاحظات �أو  كتابة  �أ‌(	

عقلي في  الهامة  النقاط  الكلمات �أو  تكرار  مرتفع �أو  ب�وصت  قولهم  ب‌(	
بها قيامي  تخيل  ممار�ستها �أو  ج( 

�سليمة، �أقوم ب: غير  ب�ضاعة  حول  �شكوى  تقديم  29. �إذا �أردت 
ر�سالة كتابة  �أ‌(	

الهاتف عبر  بالتحدث  ال�شكوى  تقديم  ب‌(	
المحل  الب�ضاعة �إلى  ج( �إعادة 

30. �أميل �إلى قول:
تعنيه ما  �أنا �أرى  �أ‌(	

قوله تريد  لما  نا �أ�ستمع  �أ ب‌(	
ت�شعر كيف  ج( �أعرف 

الآن قم بجمع �إجاباتك، كم مرة �أجبت �أ �أو ب �أو ج

				   عدد الإجابات ج = 	    عدد الإجابات ب=	 	 	 عدد الإجابات �أ =	

*يوجه التقدير �إلى فيكتوريا ت�شي�سليتل إعداد هذا التقييم، وهي مخت�صة بعلم الأداء النف�سي وتطبيقاته في المنظمات غير الحكومية

النظرية
	

تدعى منهجية  �أنماط التعلم التي نحن ب�صدد مناق�شتها اليوم  “فاك VAK”  - الب�صري وال�سمعي والحركي

�أول من قام بتطوير هذه النظرية د. ريتا دن عام 1967 وكان في مجال تعليم الأطفال. �إلَا �أنَ هذه النظرية �أ�صبحت معروفة في عالم 
التدريبل إن مبادئها وفوائدها تمتد لت�شمل جميع �أنواع التعلم والتطوير وتلائم جميع الفئات العمرية. 
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وهي طريقة �سهلة و�سريعة لتقييم نمط التعلم المف�ضل للأفراد، و�أكثر �أهمية لنا لنتمكن من ت�صميم عملية تعليمية تنا�سب التف�ضيلات 
المختلفة للأفراد.

ويقول �أ�سا�س النظرية �أنَ:

مختلفة قوة  نقاط  يمتلكون  المختلفين  الأ�شخا� ص ولكن  قوة،  نقاط  يمتلك  �شخ� ص كل   •
مختلفة قوة  نقاط  تنا�سب  المختلفة  التدريبية  والبيئات  والمنهجيات  المواد   •

تدريبية  بيئات  في  يحققونها  التي  الإنجازات  تلك  من  المتعلمين �أعلى  معدلات �إنجاز  تكون  ملائمة،  تدريبية  بيئة  • بوجود 
تلائمهم لا 

متوازن من هذه  الذين يلائمهم خليط  الأ�شخا� ص بع� ض يوجد  مُف�ضل، �إلَا �أنه  تعليمي  النا�س نمط  لمعظم  “فاك” ف�إنَ  نظرية  وح�سب 
الأنماط الثلاثة. �إذاً، هيا بنا نكت�شف �أي من الأنماط ينا�سبك!

�إذا كانت معظم �إجابتك:
�أ – تكون قوة الأف�ضلية لديك ب�صرية
ب – تكون قوة الأف�ضلية لديك �سمعية
ج – تكون قوة الأف�ضلية لديك حركية 

الأ�شياء ومراقبة  ر�ؤية  يف�ضل  الب�صري  التعليمي  النمط  ذو  ال�شخ� ص  •

يُكثر الب�صري من ا�ستخدام عبارات مثل: “�أرني” �أو “لننظر معاً �إلى هذا الأمر”، ويكون قادراً ب�شكل �أمثل على القيام بمهمة جديدة 
بعد قراءة تعليماتها �أو م�شاهدة �شخ�� صآخر يقوم بها �أولًا. والب�صريون هم �أف�ضل الأ�شخا� صللقيام بالعمل من خلال الإ�ستعانة بالقوائم 

والتعليمات والتوجيهات المكتوبة 

وفي الدورات التدريبية، يحتاج الب�صريون لر�ؤية لغة الج�سد الخا�صة بالمدرب وتعبيرات وجهه لا�ستيعاب المحتوى التدريبي على �أكمل وجه. 
وعلى الأغلب، يف�ضل الب�صريون الجلو�س في المقدمة ليتجنبوا �أي عار� ضب�صري. باخت�صار الب�صري يفكر من خلال ال�وصر

• ال�شخ� صذو النمط التعليمي ال�سمعي يف�ضل انتقال المعلومة �إليه من خلال الا�ستماع �إلى الكلمات �أو الذات �أو الآخرين �أو الأ�وصات

يُكثر ال�سمعي من ا�ستخدام عبارات مثل: "�أخبرني" �أو "لنتحدث بالأمر". ويكون قادراً على القيام بمهمة جديدة بال�شكل الأمثل بعد 
الإ�ستماع �إلى التعليمات من الخبير. يكون ال�سمعي �سعيداً عند الا�ستماع �إلى التعليمات عبر الهاتف ويتذكر جميع كلمات الأغاني التي 

ي�ستمع �إليها.
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يف�سر ال�سمعيون المعاني المنطوية للحديث مثل نبرة ال�وصت و�سرعته..�إلخ. لا ت�شكل المعلومات المكتوبة بالن�سبة لهم معنى كبير �إلَا حتى يتم 
�سماعها. باخت�صار يفكر ال�سمعي من خلال الكلمات 

ذو النمط التعليمي الحركي يف�ضل التجربة المادية من خلال الإح�سا�س وال�شعور والقيام بالأ�شياء عملياً ال�شخ� ص 	•

جديدة  القيام بمهمة  على  قادراً  ويكون  ت�شعر”.  “كيف  ذلك” �أو  “دعني �أجرب  مثل:  عبارات  ا�ستخدام  من  الحركي  ال�شخ� ص يكثر 
على �أف�ضل �شكل من خلال المبا�شرة في تجربتها والتعلم منها بينما يقومون بها. ويحب ال�شخ� صالحركي التجربة العملية ولا ينظر �إلى 

التعليمات �أولًا. ويكون من ال�صعب عليه الجلو�س لفترات طويلة ويحتاج �إلى �أن�شطة وتجارب فعلية. يتعلم الحركي من خلال الحركة.

مع �شكر وتقدير لفيكتوريا �شي�سلت لتطوير هذا التقييم. فيكتوريا �شي�سلت متخ�ص�صة في �أداء علم النف�س وتطبيقه داخل المنظمات.
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(�ضع هنا الكفاءة مو�ضع التقييم)

(�ضع هنا الكفاءة مو�ضع التقييم)

(�ضع هنا الكفاءة مو�ضع التقييم)

(�ضع هنا الكفاءة مو�ضع التقييم)

(�ضع هنا الكفاءة مو�ضع التقييم)

(�ضع هنا الكفاءة مو�ضع التقييم)

(�ضع هنا الكفاءة مو�ضع التقييم)

(�ضع هنا الكفاءة مو�ضع التقييم)

(�ضع هنا الكفاءة مو�ضع التقييم)

(�ضع هنا الكفاءة مو�ضع التقييم)

معلومات الموظف

 الدرجة الإجمالية
للأداء

المرُاجع
خطة التطور ال�شخ�صي

الدرجة
الدرجة
الدرجة
الدرجة
الدرجة
الدرجة
الدرجة
الدرجة
الدرجة
الدرجة

الق�سم
 ا�سم
الموظف

الم�سمى الوظيفي
 تاريخ ان�ضمامه

للعمل

ملخ� صالكفاءات
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نموذج  6.2

ا�ستبيان جرد المهام

يلي: ما  لت�سجيل  مخ�ص�صة  خانة  يوجد  مهمة  كل  بعملك. �أ�سفل  المتعلقة  المهام  قائمة  على  الجدول �أدناه  يحتوي 

1. تكرار المهمة – يرجى ت�سجيل الرقم التقريبي لعدد مرات ت�أدية هذه المهمة بال�ساعة �أو يومياً �أو �أ�سبوعياً..�إلخ. مثال: �أربع 
     مرات في اليوم

2. �أهمية المهمة بالن�سبة لنجاح �أداء العمل – يوجد هنالك �أربعة م�ستويات. �ضع دائرة حول الم�ستوى الذي ي�صف �أهمية المهمة:              
                         

1( غير هامة       2( هامة بع� ضال�شيء        3( هامة        4( غاية في الأهمية

3. حجم التدريب اللازم للو�وصل �إلى المهارة – حدد عدد ال�ساعات اللازمة للموظف الجديد لي�صبح ماهراً بهذا العمل. من 
    الأف�ضل و�ضع مجموع ال�ساعات التدريبية التي تلقيتها لت�صبح ماهراً 

�سم: الإ 						     الوظيفي: الم�سمى 

لق�سم: ا

لمهمة ا المهمة رقم 
هنا) المهمة  ادخال  (يرجى 

اللازم التدريب  همية لأ ا
4  3  2  1

التكرار

هنا) المهمة  ادخال  (يرجى 
اللازم التدريب  همية لأ ا

4  3  2  1
التكرار

هنا) المهمة  ادخال  (يرجى 
اللازم التدريب  همية لأ ا

4  3  2  1
التكرار

هنا) المهمة  ادخال  (يرجى 
اللازم التدريب  همية لأ ا

4  3  2  1
التكرار

هنا) المهمة  ادخال  (يرجى 
اللازم التدريب  همية لأ ا

4  3  2  1
التكرار
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نموذج  7.2

مقابلة تحليل العمل

)الأ�سئلة الواردة �أدناه هي مجرد �أمثلة ويمكن تعديلها بح�سب الوظيفة المختارة للتحليل(

التاريخالوظيفة
المقُابِلالمقُابِل

   الملاحظات لا نعمالأ�سئلة
هل يعلم الموظف ماذا يجب �أن يفعل؟
هل يوجد �أي معايير مكتوبة للوظيفة؟

هل يتم قيا�س الأداء؟
هل يتم �أداء المهمة وفقاً للمقايي�س؟

هل يتم توفير التدريب؟
هل التدريب فعَال؟

هل تتوفر �أدوات م�ساندة للقيام بالعمل؟
هل يتم تحديد الفجوات في الأداء؟

هل يتم اتخاذ الإجراءات الت�صحيحية للت�وصيب؟
.....�إلخ

التو�صيات:
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نموذج  8.2

تقرير تحليل احتياجات التدريب

الحكومية غير  المنظمة  ا�سم 
التدريب احتياجات  تحليل  تقرير 

الا�سم( �إدخال  )يتم  �إعداد 
ظيفة لو ا

التاريخ
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نموذج  8.2

تقرير تحليل احتياجات التدريب

المحتويات ل�صفحةقائمة  ا
التنفيذي الملخ� ص

لمقدمة ا
الرئي�سية  والمهام  العمل  نطاق 

الم�ستخدمة المنهجيات 
الم�ستهدف الجمهور 

والخلا�صات المخرجات 
والتو�صيات الإ�ستنتاجات 

المراجع
الملاحق

الملخ� صالتنفيذي

النقاط التي يت�ضمنها: 
- نبذة عن محتويات التقرير

- ملخ�� صأهم النقاط التي تم ت�سليط ال�وضء عليها
- ذكر الفترة الزمنية التي تم فيها �إجراء التحليل

- في حال قامت المنظمة غير الحكومية ب�إجراء تحليل الاحتياجات التدريبية لمنظمة �أخرى �أو م�شروع خارجي، قم بتعديل المحتوى 
   وفقاً لذلك.

- تو�ضيح �آلية ن�شر التقرير
- ذكر الخطوات المتوقع القيام بها بعد الن�شر

المقدمة

النقاط التي تت�ضمنها:
- نبذة وخلفية حول المنظمة غير الحكومية
- �أهداف تحليل الاحتياجات التدريبية
- ذكر ال�شخ� صالذي �أجرى التحليل

نطاق العمل والمهام الرئي�سية

النقاط التي يت�ضمنها:
- �شرح الم�صطلحات الفنية والمفردات الم�ستخدمة

المنهجيات الم�ستخدمة

النقاط التي تت�ضمنها:
- ذكر جميع الطرق التي ا�ستخدمت في جمع بيانات تحليل الاحتياجات التدريبية )الا�ستبيانات/ الم�سح/..�إلخ(

- توفير �شرح ب�سيط حول كل طريقة متبعة و�آلية تنظيم العمل
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نموذج  8.2

تقرير تحليل احتياجات التدريب

الجمهور الم�ستهدف

النقاط التي تت�ضمنها:
- ذكر عدد الأفراد الم�شاركين وم�ستوياتهم ومعلومات ديمغرافية تتعلق بالتحليل

المخرجات والخلا�صات

النقاط التي تت�ضمنها:
- توفير بيانات حقيقية

- تت�ضمن �أرقام ون�سب وجداول بيانية ...�إلخ لتحديد المعلومات
- توفير معلومات حول كيفية تحليل البيانات

- تت�ضمن ملاحظات �أو تعليقات �أو تف�سيرات عند الحاجة لذلك
- الف�صل بين الاحتياجات التنموية/ التطويرية وغير التنموية/ التطويرية

- ذكر �أنه في حال تمت الموافقة على جميع التو�صيات من قبل �إدارة المنظمة، ف�إنه يتم و�ضع خطة تدريبية وفقاً لنتائج تحليل 
   الاحتياجات التدريبية 

الإ�ستنتاجات والتو�صيات

النقاط التي تت�ضمنها:
- �أن يتم تنفيذ جميع الحلول التدريبية المو�صى بها

- ذكر تفا�صيل الحلول التدريبية: هل �سيتم تنفيذها من قبل جهة خارجية؟ �أو هل البرنامج متاح؟...�إلخ
- تحديد الجوانب الأ�سا�سية التي يتم التركيز عليها: الوظائف، والكفاءات، وم�ستويات الموظفين، ونواحي العمل، والأق�سام،...�إلخ

- ت�ضمين تو�صيات خا�صة بالاحتياجات التطويرية وغير التطويرية 

المراجع

النقاط التي تت�ضمنها:
- �أي مواقع �إلكترونية وكتب ا�ستخدمت كمرجع في �إعداد تحليل الاحتياجات التدريبية

الملاحق

النقاط التي تت�ضمنها:
- نموذج لجميع الأدوات الم�ستخدمة في جمع المعلومات

- وثائق �إ�ضافية )�سيا�سات/ �إجراءات/...�إلخ( تم ا�ستخدامها خلال التحليل، وذلك عند الحاجة فقط



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

نمــــاذج الفــصــل الــثــانـي | المــــلــحــــق الــثانــي | 241 

نموذج  9.2

خطة عمل تحليل احتياجات التدريب

الجدول اليومي
المواردالموعد النهائيالم�س�ؤول عن القيام بهالن�شاطالتاريخ

الأحد 20 �أيلول
8 �صباحاً – 1:30 

ظهراً

�ستة �أق�سام  مع  لقاءات  عقد  	.1
يقوم بها �أربعة فرق يت�ألف كل 

فريق من ع�وضين

مراجعة الملحق 
“ج” في كتيب 

تحديد الإحتياجات 
التدريبية

المقيمون �إلى  الأع�ضاء  يعود  	.2
لقاء  كل  عقب  التقييم  مكتب 

لتلخي� صما جاء في اللقاء

قائد الفريق

محددة  مواعيد  تنظيم   .3
الموارد  في �أق�سام  للموظفين 
المالية  وال�ش�ؤون  الب�شرية 
وتعبئة  للإجتماعل إتمام 

ا�ستبيان التقييم

الثلاثاء 22 �أيلولقائد الفريق
)10 �صباحاً – 
1:30 ظهراً(

)ثلاثة(  ل  مواعيد  تنظيم  	.4
الأق�سامل إجراء  من  موظفين 
الم�سح معهم للم�شاركة في تقييم 

المهارات

الثامنة �صباحاً

الأثنين 21 �أيلول
8 – 11 �صباحاً

ب�إبلاغ  الفريق  قيام �أع�ضاء  	.1
الموظف عن موعد مقابلته 

�إعداد ملاحظات 
المقابلة

يعود �أع�ضاء  2. عقب كل مقابلة، 
المخ�ص� ص للمكتب  الفريق 

لهم للنقا� ش
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نموذج  10.2

الخطة التدريبية
مدة الخطة:
)مرفق مثال(

	  نماذج الفصل الثالث  	 	
	

	
	

	
	

الملحق الثالث

النواحي 
المرغوب بتنميتها 

وتطويرها

حملة توعوية 
حول فيرو�س 
نق� صالمناعة 

H
IV

هدف التطوير

�أن ي�صبح الم�شاركون 
بانتهاء البرنامج قادرين 
تحديد طرق نقل 

على 
عدوى الفيرو�س و�أ�ساليب 

الوقاية منه

�أ�سلوب التطوير/ 
الو�صف

عرو� ض
تقديمية خارج 
�أوقات العمل

عدد الم�شاركين/ 
م�ستواهم

جميع 
المنظمات
  ع�وض X

الم�س�ؤولية

مدير التدريب

تاريخ �إتمامه/ المدة 
الزمنية

حزيران 
نهاية 
2010

طريقة المراجعة

اختبار �شفهي 
يجرى بعد ا�سبوعين 
من تاريخ اتمام 

البرنامج



	  نماذج الفصل الثالث  	 	
	

	
	

	
	

الملحق الثالث
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نموذج  1.3

نموذج تطوير المفهوم

ا�سم الم�شروع: _______________________________________________________________________

مقدم من: _________________________________________________________________________

خلفية حول الم�شروع

مبررات ت�صميم البرنامج

خلفية عن الم�شكلة المرغوب بحلها

الغاية من البرنامج

الأهداف التعليمية

الجمهور الم�ستهدف

المتطلبات

المعيقات المختلفة

اللغة

النماذج المقترحة

الرعاية
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نموذج  2.3

خطة الم�شروع – مثال 

√ الموعد النهائي من يقوم بها الجدول الزمني والمحطات الأ�سا�سية للم�شروع
�إعداد الدليل

- اجتماع �أولي لمناق�شة تفا�صيل الم�شروع وحجمه.

- �إجراء ع�صف ذهني حول محتوى البرنامج وا�سمه وموا�ضيع الجل�سات .

- تنظيم اجتماعل إنهاء الأمور المتعلقة بمحتوى البرنامج )الا�سم/ الموا�ضيع/ 
   الأهداف...(.

- �إبلاغ �إدارة المنظمة بالا�سم والمحتوى المقترح للموافقة عليه.

- ت�صميم وكتابة الجل�سات التدريبية بح�سب محتوى الدليل المتفق عليه وهيكله 
    وموا�ضيعه )كتابة ملاحظات المدرب بما يتما�شى مع معايير المنظمة و�إعداد 

    تمارين و�ألعاب ولعب الأدوار و�شرائح العر�ض(.

- تنظيم اجتماعل إنهاء الأمور المتعلقة بدليل البرنامج التدريبي.

- �إتمام التعديلات النهائية للدليل.

التوا�صل الخا� صبالدليل

- توا�صل مع الجهات المعنيةل أخذ الموافقة على دليل البرنامج التدريبي.

- ..�إلخ.

الإعلان عن البرنامج

- �إر�سال مذكرة الى جميع الجهات المعنية، الخ... 
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نموذج  2.3

خطة الم�شروع – مثال 

√ الموعد النهائي من يقوم بها الجدول الزمني والمحطات الأ�سا�سية للم�شروع
البرنامج التجريبي

التالية  المدربين  ومع  للتدريب  المخ�ص� ص المكان  في  تجريبي  برنامج  تنظيم   -
ا�سمائهم.

- الح�وصل على تغذية راجعة حول البرنامج بعد الجل�سة التجريبية.

- ا�ستعرا� ضالتغذية الراجعة و�إجراء التعديلات اللازمة حيثما يمكن ذلك.

تنفيذ البرنامج والتقييم

- اختيار مجموعة من المدربين من الفريق.

- �إنتاج الدليل وتوزيعه.

- القيام بنظام للر�صد والمتابعة لمراجعة مدى كفاءة التدريب.

ال�شخ� صالم�س�ؤول الكلفة الم�صدرالأعدادو�صف مف�صل نوع المتطلبات 
القرطا�سية

)�أمثلة: �أوراق، دفاتر تدوين 
الملاحظات، الورق القلاب، 

ن�سخ من المواد التدريبية، �أقلام 
التخطيط، اللا�صق، �أوراق 

الملاحظات اللا�صقة، بطاقات 
الملاحظات...�إلخ(.

.1

.2

.3

.4

الأجهزة
)�أمثلة: جهاز عر� ضال�شرائح 
واللوح القلاب وكاميرا رقمية

...�إلخ(.

.1

.2

.3

لوازم �أخرى متنوعة
لك�سر  الم�ساعدة  الأدوات  )�أمثلة: 

الجمود...�إلخ(.
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.2
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نموذج  3.3

نموذج ملاحظات التدريب

الدعم المرئيالمعلومات المف�صلةالنقاط الأ�سا�سية

الاهتمام

الاحتياج

العنوان

النطاق

الأهداف

الدعم المرئيمعلومات مف�صلةالنقاط الأ�سا�سية
التطوير

designer2
Typewritten Text

designer2
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designer2
Typewritten Text

designer2
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نموذج  3.3

نموذج ملاحظات التدريب

الدعم المرئيمعلومات مف�صلةالنقاط الأ�سا�سية
التعزيز 

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text
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نموذج  4.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�شيط – مثال 1

X ك�سر الجمود
 تمرين التن�شيط

 تمرين بناء الفريق

يرجى و�ضع �إ�شارة )x( بجانب التمرين المنا�سب

الحيوان المف�ضل ا�سم التمرين
ت�شجيع الم�شاركين على التحدث الغاية

 6 - 15 العدد المثالي للمجموعة
�أقلام حبر وبطاقات الأ�سماء المواد اللازمة
10 - 15 دقيقة الوقت اللازم
البطاقات المخ�ص�صة لذلك، اطلب منهم  التعليمات الم�شاركين وقبل كتابة �أ�سمائهم على   بو�وصل 

�إخبارك عن الحيوان المف�ضل لكل منهم وذكر ثلاث �صفات ت�صف الحيوان.
  وبينما هم يذكرون ال�صفات قم بكتابتها على بطاقة الإ�سم قبل كتابة الإ�سم )احذف 

ا�سم الحيوان(.
 اطلب منهم الاختلاط مع الم�شاركين وم�شاركتهم ب�سبب قيام هذه ال�صفات ب�إعطاء و�صف 

جيد ل�شخ�صيتهم .
 �أمثلة: )مخل�ص، ودود، محب للألعاب( .
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نموذج  5.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�شيط – مثال 2

X ك�سر الجمود
 تمرين التن�شيط

 تمرين بناء الفريق

يرجى و�ضع �إ�شارة )x( بجانب التمرين المنا�سب

دائرة الأ�صدقاء ا�سم التمرين
تبادل التحية والمغادرة لمجموعة كبيرة الغاية

مجموعات كبيرة العدد المثالي للمجموعة
لا يوجد المواد اللازمة
يعتمد على حجم المجموعة الوقت اللازم
معاً  التعليمات م�ؤتمر  بح�وضر  �ستقوم  والمغادرة لمجموعة كبيرة  لتبادل  التمرين ملائماً  يعتبر هذا 

�شبه  المتواجدين  الأ�شخا� ص لقائهم لجميع  تكون فر�صة  واحد حيث  يوم  تزيد عن   لمدة 
م�ستحيلة.

يتم ت�شكيل دائرتين كبيرتين ) �أو بب�ساطة �صفين بجانب بع�ضهما البع�ض( �إحداهما داخل 
الأخرى بحيث يقابل الأفراد في الدائرة الداخلية الأفراد في الدائرة الخارجية وجهاً لوجه .

اطلب من �أفراد كل دائرة الدوران بالاتجاه المعاك�س للدائرة الأخرى بحيث يت�سنى للجميع 
مقابلة �شخ� صجديد بينما ت�ستمر الدائرة بالتحرك ببطء.

�إذا تم ت�شكيل �صفوف، ف�إنهم بب�ساطة ي�ستمروا بتحريك ال�صف ببطء بينما بقوم الأفراد 
بالتعريف عن انف�سهم.
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نموذج  6.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�شيط – مثال 3

X ك�سر الجمود
 تمرين التن�شيط

 تمرين بناء الفريق

يرجى و�ضع �إ�شارة )x( بجانب التمرين المنا�سب

ق�ص� صطريفة عنا ا�سم التمرين
دفع الم�شارك للخروج من منطقة الإرتياح الخا�صة به من خلال التحدث عن �أمور �شخ�صية  الغاية

وبالتالي معرفة الم�شاركين بع�ضهم البع� ضعن قرب.
5-12 العدد المثالي للمجموعة

لا يوجد المواد اللازمة
4 – 6 دقائق لكل م�شارك الوقت اللازم
 الجلو�س معاً على �شكل دائرة ويقوم الم�شاركون الواحد تل والآخر ب�سرد ق�صة طريفة عن  التعليمات

نف�سه. يمنح كل م�شارك 4 دقائق تقريباَ.
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نموذج  7.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�شيط – مثال 4

 ك�سر الجمود
X تمرين التن�شيط

 تمرين بناء الفريق

يرجى و�ضع �إ�شارة )x( بجانب التمرين المنا�سب

الهم�س ال�صيني ا�سم التمرين
للات�صال. الغاية جيد  وه وتمرين  وال�ضحك،  قليلًا  المخ  تن�شيط 

5-12 العدد المثالي للمجموعة
لا يوجد المواد اللازمة
4 – 6 دقائق لكل جولة الوقت اللازم
 ي�شكل الم�شاركون ن�صف دائرة. التعليمات

 يهم�س المدرب بجملة في �أُذن �أحد الم�شاركين الواقعين على طرفي ن�صف الدائرة، بحيث 
يقوم ه� وأي�ضاً بهم�س نف�س الجملة في �أذن زميله المجاور، وهكذا.

 في النهاية، يقول ال�شخ� صالأخير الذي ت�صله الجملة بقولها كما و�صلته ب�وصت مرتفع.
	

 يمكنك �إجراء عدة جولات.
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نموذج  8.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�شيط – مثال 5

 ك�سر الجمود
X تمرين التن�شيط

 تمرين بناء الفريق

يرجى و�ضع �إ�شارة )x( بجانب التمرين المنا�سب

هل �سبق و�أن عرفت دلالات لونك المف�ضل؟ ا�سم التمرين
 الغاية

 العدد المثالي للمجموعة
يجب تح�ضير �أوراق ملونة �أو ما �شابه ذلك )من الألوان المذكورة �أدناه( و�ضعهم ب�أعداد  المواد اللازمة

كبيرة على الطاولة بحيث يتمكن كل م�شارك من اختيار ورقتين
 الوقت اللازم
هل تقوم ب�شراء ثيابك وفقاً لجدول الألوان الخا� صبك؟ هل �سبق و�أن قمت بتزيين غرفة  التعليمات

ما بحيث ت�ستفيد من �أثر بع� ضالألوان المريحة �أو الدافئة؟ هل ترتدي ثياب ذات �ألوان 
معينةل أنها تمنحك �شعور جميل؟ هل �سبق و�أن �سمعت بعبارات مثل: “جيد كالذهب” �أو 
“�صافي وطيب كالأبي�ض”؟ “�أزرق �صادق” �أو ابحث عن الجانب الم�ضيء )الف�ضي( �أو 

لقد ا�ستخدمت الألوان عبر الأزمنة لو�صف حياتنا وعاداتنا وقيمنا وم�شاعرنا المختلفة. 
و�أظهرت الأبحاث التي �أجريت على الأثر النف�سي للألوان ب�أنّ لها فعلًا �أثر على حياتنا، 
ولكن غالباً ما يكون الت�أثير على العقل اللاواعي  وب�وصرة غام�ضة. يمكن للألوان مثلًا 

�إزالة التوتر وال�ضغط. اللون الأزرق مثلًا يرتبط بالأجواء الهادئة.
لذلك من المنا�سب توفير علاقة بين نوعية المزاج و�أدوات التعليم. كم من الأف�ضل �أن ترجع 
الى وتربط بالألوان بدلًا من ال�صيغ عالية التقنية والرموز والكلمات والأرقام التي عادة 

تربط بالمزاج/ ال�شخ�صية/ نظرية التعلم.

الآن، اختر اللون المف�ضلل أخبرك بدلالاته ومعانيه.

�شخ�صيتهم  تلائم  المذكورة  ال�صفات  كانت  فيما �إذا  بتو�ضيح  الم�شاركون  يقوم  يجب �أن 
و�صفاتها �أم لا.



نموذج  8.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�شيط – مثال 5

العلاقات ال�سحرية للألوانالألوان
توقع حدوث الأمور/ طرد/ امت�صا� صالطاقة ال�سلبية/ الحماية/ الإلتزام الأ�سود
الحقيقة/ الهدوء/ الحماية/ الأمل/ ال�شرف/ التغيير/ قدرات وجدانيةالأزرق
التعاي� شمع البني الا�ستقرار/ النزاهة/ العدالة/ الرغبات/ التحمل/ الحيوانات/ التركيز/ 

الواقع
�إلهه / الحيوية/ القوة/ النجاح/ العمل/ ال�شجاعة/ الثقةالذهبي
الر�ؤية/ الحياد/امت�صا� صال�سلبيةالرمادي
الكثرة / النمو/ ال�شفاء / الرخاء/ الخ�وصبة/ التوظيف/ الحظ/ الغيرةالأخ�ضر
الب�صيرة/ الر�ؤية/ التغيير/ المرونة/ قدرات وجدانيةالنيلي

الحد�س/ التغيير/ ال�شفاء الروحي/ الحيويةالأحمر ال�ضارب للأرجواني
النجاح/ البرتقالي التوا�صل/  ال�صداقة/  الطاقة/  الحما�س/  الطموح/  الكبرياء/  ال�شجاعة/ 

الفر�ص
الرحمة/ الحنان/ الوئام والتجان�س/ المودة/ الحب/ الرومان�سية/ العلاج الروحانيالزهري
في الأرجواني النجاح  الروحانيات/  الإلهام/  الب�صيرة/  وجدانية/  قدرات  الذات/  تقدير  النمو/ 

العمل
القوة/ الأحمر الطاقة/  ال�شجاعة/  الإرادة/  قوة  النار/  العاطفة/  ال�شهوة/  الجن�سي/  الحب 

الغ�ضب
�إلهة/ الحقيقة الروحانية/ الحد�س/ التقبل/ قدرات وجدانية/ الا�ستقرار/ التوازنالف�ضي

الإبداع/ الان�ضباط/ معرفة الذات/ ال�شرف/ المثاليةالتركوازي
النجاح/ الحد�س/ تطوير الذات/ الوعي الروحانيالبنف�سجي
النقاء/ ال�سلام/ الحماية/ ال�شفاء/ الحقيقة/ توقع حدوث الأمور/ الهدوءالأبي�ض

)يمكن �أن ي�ستخدم اللون الأبي� ضفي مكان �أي لون(
المتعة/ الحيوية/ الذكاء/ الدرا�سة/ الإقناع/ ال�سحر/ الإبداع/ الات�صالالأ�صفر
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نموذج  9.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�شيط – مثال 6

X ك�سر الجمود
 تمرين التن�شيط

 تمرين بناء الفريق

يرجى و�ضع �إ�شارة )x( بجانب التمرين المنا�سب

ورقة التواقيع ا�سم التمرين
بع�ضهم  الغاية مع  التحدث  فر�صة  الم�شاركين  ويمنح  والتعارف  الجمود  لك�سر  جيد  تمرين 

المنا�سبين. الأ�شخا� ص لمعرفة  المقابلات  خلال  البع� ض
8-20 العدد المثالي للمجموعة

 �أوراق حجم A4 مكتوب عليها �صفات معينة بحيث يعطى كل م�شارك ن�سخة واحدة فقط. المواد اللازمة
يعتمد الوقت اللازم على حجم الم�شاركين. الوقت اللازم
يتم �إعطاء الم�شاركين �أوراق مكتوب عليها �صفات متنوعة. والهدف ه� وإيجاد �شخ� ص التعليمات

في المجموعة تنطبق عليه �صفة من هذه ال�صفات والح�وصل على توقيعه بجانب ال�صفة 
التي تنطبق عليه. كن خلاقاً عند �إعداد قائمة ال�صفات ولكن يجب �أن تلائم هذه 

ال�صفات طبيعة المجموعة الم�شاركة في التمرين. ي�ستطيع ال�شخ� صالإم�ضاء على الورقة 
الواحدة مرة واحدة فقط. فيما يلي بع� ضالأمثلة:

	
 يحب البروكلي___________

 ي�ضع ر�صيد في ح�ساب ال�شيكات____________
 �سبق و�أن ذهب �إلى قارئ البخت والحظ__________

 يتحدث لغة �أخرى_____________
	

 يفوز ال�شخ� صالذي يح�صل على جميع التواقيع �أولًا. بعد ذلك قم بقراءة ال�صفات 
الواحدة تل والأخرى طالباً المجموعة الم�شاركة بذكر ا�سم ال�شخ� صالذي تنطبق عليه 

ال�صفة.
	

 ملاحظة: ت�أكد من و�ضع �صفات مثيرة للاهتمام. ب�إمكانك التوا�صل مع الم�شاركين قبل 
التدريب للح�وصل على المعلومات ب�شكل مبا�شر منهم. �إذا لم تتمكن من القيام بذلك، 

حاول و�ضع )2 – 3( �صفات عامة قد تنطبق على عدد كبير من الأ�شخا�ص.
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نموذج  10.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�شيط – مثال 7

 ك�سر الجمود
X تمرين التن�شيط

 تمرين بناء الفريق

يرجى و�ضع �إ�شارة )x( بجانب التمرين المنا�سب

ام�سكني ان ا�ستطعت ا�سم التمرين
وي�ستخدم �أي�ضاً  الغاية وللإ�ستمتاع.  الم�شاركين  لتن�شيط وتجديد حيوية  التمرين  ي�ستخدم هذا 

ك�أداة للم�شاركين لتقييم دقة ملاحظتهم )مهارات الوعي(.
 عدد زوجي يتراوح من 6 - 20 العدد المثالي للمجموعة

 لا يوجد المواد اللازمة
 80 ثانية الوقت اللازم
يكون الم�شاركون على �شكل �أزواج. التعليمات

يجب �أن يقف جميع الم�شاركين ب�صفين متقابلين بحيث يكون �أفراد كل زوج مقابل بع�ضهم 
البع�ض.

ب�شكل  له  المقابل  �شريكه  فرد �إلى  كل  ينظر  بحيث  ثانية   30 حوالي  الم�شاركين  منح  يتم 
تف�صيلي. بعد ذلك يطلب المدرب من الجميع الإلتفاف للخلف بحيث يكون ظهر �أفراد كل 
�صف مقابل لظهر �أفراد ال�صف الآخر. يتم منح �أحد ال�صفين �أو كلاهما مدة 15 – 20 
ثانية لتغيير �شيء ما في مظهرهم )مثل: نقل �ساعة اليد �إلى اليد الأخرى، فك زر كان 

مربوط، �إزالة الحزام �أو الرباط،..�إلخ(.
يجب �أن تتم عملية التغيير بمعزل و�سرية ولكن يجب تغيير �شيء ب�إمكان زميلك ملاحظته.
يعود الم�شاركون �إلى و�ضعهم ال�سابق بحيث يواجه كل فرد �شريكه ويكون لديهم 30 ثانية 
من الوقت لمعرفة التغيير الذي حدث. يتفاعل الم�شاركون مع بع�ضهم البع� ضفي ج ومن 

المرح. 
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نموذج  11.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�شيط – مثال 8

X ك�سر الجمود
 تمرين التن�شيط

 تمرين بناء الفريق

يرجى و�ضع �إ�شارة )x( بجانب التمرين المنا�سب

ال�سحب على المك�وشف ا�سم التمرين
لإظهار �أنه حتى �أف�ضل الأ�شخا� صلا ي�ستطيعون القيام ببع� ضالأن�شطة الغاية

غير محدد العدد المثالي للمجموعة
حبل طوله 12 م المواد اللازمة
2 – 5 دقائق الوقت اللازم

1. �ضع الحبل ب�شكل خط م�ستقيم على الأر�ض. التعليمات
2. اطلب من الم�شاركين في التمرين بالوقوف على بعد 30 �سم من الحبل.

3. اطلب منهم الإنحناء وم�سك �أقدامهم بكلتا يديهم.
4. المطلوب منهم ه والقفز فوق الحبل دون �إفلات قدميهم. الذي ي�ستطيع القيام بذلك 
الإم�ساك  مع  ا�ستدارة  وقوع �أو  دون  الأمام  يقفزوا �إلى  يجب �أن  دولارات.   10 �سيربح 

ب�أقدامهم.
5. بعد �أن يي�أ�س الجميع من القيام بذلك، �أخبرهم ب�أنه قد يحدث �أن لا يفوز ال�شخ� ص
خلال �أن�شطة البرنامج، مع التركيز على �أنّ الفوز �أو الخ�سارة لي�س بالأمر الهام هنا – 
حيث �أنّ ما يهم ه والتعلم من خلال الم�شاركة. قد تبدو بع� ضالمهام م�ستحيلة، وهنا �أكد 
التعليمية والح�وصل على المرح  على �أنّ المطلوب منهم ه والتركيز والم�شاركة في العملية 

بالوقت نف�سه .

�أمثلة على �أ�سئلة ملخ� صالنقا�ش
هل بالإمكان القيام بهذه المهمة؟

ما الغاية من هذا التمرين؟
ما علاقة هذا التمرين بما �سوف ننخرط بالقيام به؟
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نموذج  12.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�شيط – مثال 9

 ك�سر الجمود
X تمرين التن�شيط

 تمرين بناء الفريق

يرجى و�ضع �إ�شارة )x( بجانب التمرين المنا�سب

الإرتباك ا�سم التمرين
تمرين مليء بالطاقة لم�ساعدة الم�شاركين على ال�شعور بالارتياح بالمجموعة الجديدة. الغاية

8-20 العدد المثالي للمجموعة
�أوراق مكتوب عليها مهام مختلفة لكل م�شارك. المواد اللازمة
يعتمد الوقت اللازم على عدد الم�شاركين ومدى �صعوبة المهام. الوقت اللازم
�أعط كل م�شارك ورقة مكتوب عليها عدة مهام واطلب منهم القيام ب�إتمام المهام عندما  التعليمات

ت�شير لهم بالبدء. فيما يلي مثال:
اجعل �أحد الم�شاركين من الذكور يقوم بتمارين ال�ضغط خم�س مرات ويوقع هنا.

قف على قدم واحدة مع رفع كلتا يديك �إلى الأعلى لمدة 20 ثانية. اطلب من �أحد الم�شاركين 
ت�سجيل الوقت لك والتوقيع على قيامك بذلك.
اقفز كال�ضفدع فوق �أحد الأ�شخا� ص5 مرات. 

اجعل �أحد الم�شاركين يهم�س �أغنية ..... ويوقع هنا على قيامه بذلك.
– مق�ص( مع م�شاركين �آخرين )�أو ح�سبما  – ورقة  لعبة حجر  ...لعبة ما )مثل  �إلعب 

تقت�ضي اللعبة( واح�صل على توقيعهما.
�سلم باليد مع �شخ� صلا تعرفه وحافظ على م�سك يديه بينما تتحدثان عن نوع البوظة 

المف�ضلة لديك.
اجعل �شخ� صما يقوم بتعليمك خطوات الرق� ص)حتى ل وقام باختراعها(.

�أول م�شارك يقوم ب�إتمام المهام المكتوبة على ورقته يكون فائزاً.
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مثال  1.5

ردة الفعل  – معدل

]ا�سم البرنامج التدريبي[
]التاريخ[

تعليمات: �ضع �إ�شارة )X( في الأعمدة بالأرقام 1 �أو 2 �أو 3 �أو 4 للإ�شارة �إلى تقييمنا لكل بند من البنود. 

�إيجابي�سلبي
الدرجة1234المقدمة والأهداف التدريبية

027143.52ملائمة1.

027143.52منظمة لتي�سير عملية تعليمية2.

146113.23وا�ضحة3.

039113.35الأجندة تحث وت�شجع م�شاركة الم�شاركين4.

الأهداف 5. تحقيق  والتمارين  الجل�سات  تدعم 
العامة

056123.30

                                                                                         الدرجة الإجمالية:               3.38 

ملاحظات: 

الجل�سة1:المفاهيم والم�صطلحات والو�سائل المتعلقة 
بحقوق الإن�سان

�إيجابي�سلبي
الدرجة1234

028133.48منظمة6.

017153.61�ساعد تنظيمها على تي�سير النقا� شبين المتدربين7.

451052.70وقت الجل�سة كان منا�سبا8ً.

038123.39محتوى الجل�سة كان منا�سبا9ً.

                                                                                         الدرجة الإجمالية:               3.29 

ملاحظات: 
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مثال  1.5

ردة الفعل  – معدل

الجل�سة 2: نظام حقوق الإن�سان داخل الأمم المتحدة
�إيجابي�سلبي
الدرجة1234

028133.48منظمة10.

019133.52�ساعد تنظيمها على تي�سير النقا� شبين المتدربين11.

256103.04وقت الجل�سة كان منا�سبا12ً.

034163.57محتوى الجل�سة كان منا�سبا13ً.
                                                                                         الدرجة الإجمالية:               3.40 

ملاحظات: 

الجل�سة  3: المعاهدات الدولية وتنفيذها
�إيجابي�سلبي
الدرجة1234

028133.48منظمة14.

026153.57�ساعد تنظيمها على تي�سير النقا� شبين المتدربين15.

321072.95وقت الجل�سة كان منا�سبا16ً.

039103.32محتوى الجل�سة كان منا�سبا17ً.

                                                                                         الدرجة الإجمالية:               3.33 

ملاحظات: 

المحتوى التدريبي
�إيجابي�سلبي
الدرجة1234

051173.08دقيق18.

028133.48حديث19.

09682.61ملائم من حيث النطاق20.

005183.78مت�سل�سل ب�شكل جيد21.
                                                                                         الدرجة الإجمالية:               3.25 

ملاحظات: 
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مثال  1.5

ردة الفعل  – معدل

�إعدادات التدريب وتجهيزاته
�إيجابي�سلبي
الدرجة1234

26692.96مريح22.

081052.87مواد ذات جودة و�أ�ساليب تو�ضيحية ب�صرية 23.

049103.26معدات ملائمة وكافية24.

035153.52الدعم الإداري25.
                                                                                         الدرجة الإجمالية:               3.15 

ملاحظات: 

المدرب جال �سميث و�إي�صاله للمعلومات
�إيجابي�سلبي
الدرجة1234

005173.77�أ�سلوب تقديمي فعّاال26.

014173.73الإ�ستعداد الجيد والإلمام بالمحتوى التدريبي27.

005173.77ا�ستقطاب م�شاركة فاعلة من الم�شاركين28.

005163.76احترام م�شاركات الم�شاركين29.
                                                                                         الدرجة الإجمالية:               3.76 

ملاحظات: 

30 . يرجى ذكر نقاط القوة في البرنامج التدريبي؟

31 . �أي النواحي في البرنامج التدريبي التي تتطلب �إلى المزيد من التح�سين والتطوير؟

32. �أي نواحي البرنامج التدريبي كانت �أكثر فائدة بالن�سبة لك؟

33. ال�س�ؤال الأول الخا� صبمو�وضع البرنامج التدريبي 

34. ال�س�ؤال الثاني الخا� صبمو�وضع البرنامج التدريبي 
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مثال  2.5

ردة الفعل - معياري

]ا�سم ور�شة العمل[
]التاريخ[

يرجى و�ضع دائرة حول �إجابتك مقابل كل جملة فيما يلي
)1
ة )
�شد
ق ب
واف
لا �أ

)2
ق )
واف
لا �أ

)3
د )
محاي

)4
ق )
واف
�أ

)5
دة)
ب�ش
فق 
�أوا

)0
ا )
ليه
ق ع
طب
دللا ين
المع

14814.3. تم بيان �أهداف البرنامج التدريبي بو�وضح

21574.5. تم تحقيق �أهداف البرنامج التدريبي

3674.5. كان البرنامج التدريبي وا�ضح بالن�سبة لي

4. غطت الدورة التدريبية الأمور التي توقعت �أن تقوم   
    بتغطيتها

2564.3

51574.1. لبت الدورة التدريبية احتياجاتي المهنية في هذا المجال

6484.3. كان مو�وضع الدورة التدريبية ممتعاً

71124.9. كان المدرب كف�ؤاً 
الدورة  لهذه  ملائماً  كان  والت�شارك  التفاعل  م�ستوى   .8

التدريبية
7514.1

)�أو  لنا  توفرت  التي  الداعمة  والم�صادر  المراجع  كانت   .9
تمت الإ�شارة �إليها( مفيدة وذات �صلة

1664.4

10. �أعتقد �أنني اكت�سبت المهارات اللازمةل إعداد برامج 
نتيجة  الم�ستقبل، وذلك  وثائقية حول ق�ضايا اجتماعية في 

ح�وضري هذه الدورة التدريبية

1664.4

1111474.3. البيئة والخدمات والموقع ملائمة للدورة التدريبية  
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مثال  2.5

ردة الفعل - معياري

يرجى التو�ضيح �إذا كانت الإجابة "لا"لانعميرجى و�ضع دائرة بجانب “نعم” �أو “لا” لكل من العبارات التالية:

كان هنالك حاجة لمزيد من التدريب بالن�سبة 12112. مدة ور�شة العمل كانت ملائمة بالن�سبة لي
الفترة  تكن  لم  بالكاميرا.  المتعلقة  للنواحي 
كافية للإ�ستفادة من تجارب المدرب �أو للقيام 

بالبحث �أول إعداد وثائقي جيد
تراعي 13121. كانت وتيرة ور�شة العمل منا�سبة لي ولا  �سريعة  الور�شة  وتيرة  كانت 

احتياجات كل فرد. ولم يتم الإكتراث للم�ستوى 
المعرفي للأفراد

1413. م�ستوى �صعوبة المحتوى كان منا�سب بالن�سبة لي

يرجى تقييم كل جملة مما يلي بو�ضع دائرة  في الخانة التي 
1(تراها منا�سبة

ف )
عي

ض

)2
ل )

بو
مق

)3
د)

جي

)4
اً )

جد
د 

جي

)5
ز )

تا
مم

ب
وا

ج
د 

ج
يو

لا 

دل
لمع

ا

المدرب: جون �سميث
151124.8. �أ�سلوب طرح وتقديم المادة فعّال

161124.9. الا�ستعداد والإلمام بمواد الدورة التدريبية

1711114.5. قيادة الدورة التدريبية وتوجيهها
المدربة: جانيت �سميث 

1814714. �أ�سلوب طرح وتقديم المادة فعّال
1913814.2. الا�ستعداد والإلمام بمواد الدورة التدريبية

20111823.7. قيادة الدورة التدريبية وتوجيهها
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مثال  2.5

ردة الفعل - معياري

21. يرجى كتابة نواحي القوة التي تميزت بها الدورة التدريبية كما تراها.
)3( • المدربون 

)2( التدريبية  • البيئة 
)2( والمواعيد  • الأجندة 

)2( • الموقع 
• جيدة وممتعة
فائدة • ذات 

ب�شكل جيد الوقت  توزيع  وتم  • �شاملة 
الجماعة بروح  • العمل 

المهارات لبع� ض الت�أ�سي�س  الم�شاركين في  بع� ض • م�ساهمة 
من �أن  الرغم  على  مرحلة  كل  ه وممكن في  على تحقيق �أكثر مما  قادرين  جعلنا  مرحلة مما  كل  على هدف  المدرب  • تركيز 

    محاولاتنا وجهودنا كانت مبعثرة، �إلّا �أنّ المدرب كان يحافظ على بقائنا في الطريق ال�صحيح
التدريبي المحتوى  • طريقة طرح 

القوة  نقاط  واكت�شاف  بها  والبحث  موا�ضيع �أفلامنا  اختيار  الم�ستقبل في  �سي�ساعدنا في  البحث  الحرية في  الم�شاركين  • �إعطاء 
    وال�ضعف الخا�صة بمو�وضع البحث و�أمور �أخرى تتعلق ب�إعداد الأن�شطة والت�وصير و�إنتاج الأفلام

المتاح الوقت  �وضء  كانت ملائمة في  المحتوى  • مواد 
جداً متعاونين  كانوا  التدريبية  الدورة  على  • القائمين 

العملي • التطبيق 
فيلم جيد ل�صناعة  حقيقية  فر�صة  ومنحتنا  كانت ممتازة  با�ستخدامها  قمنا  التي  • المعدات 

البرنامج على  والقائمين  والمدربين  وتعالى  �سبحانه  الله  بف�ضل  بفعالية  الوا�ضحة  البرنامج  • تم تحقيق �أهداف 
العمل ور�شة  قبل  ا�ستعداد  يومين  •  وجود 

للم�شاركين المعرفي  • الم�ستوى 
الم�شاركين • متابعة �أحوال 

22. يرجى كتابة نواحي ال�ضعف للدورة التدريبية كما تراها.
فقط يومين  لمدة  كانت  التي  الإعداد  مرحلة  خلال  الوقت  من  مت�سع  هنالك  يكن  لم   •

ثلاثة �أيام لمدة  تمتد  جعلها  )يومين( �أو  التدريبي  مدة  لتنا�سب  التدريبية  المواد  تقليل  تّم  ل و الأف�ضل  من   •
مبكرة �ساعة  في  الدورة  تبد�أ   •

البدء قبل  للبحث  الوقت  من  كافية  م�ساحة  لنا  يترك  لم   •
وعدد �أيامها الدورة  مدة   •

الإنفلونزا و�أمرا� ض �شتاء  ف�صل  طبيعة   •
التدريبي اليوم  مدة  طول   •

العمل ور�شة  خلال  الأربعة  الموا�ضيع  اختيار  على  القدرة  عدم   •
• لم يكن وا�ضحاً �إلى �أي مدى �سيتم �إتمام فكرة الفيلم في بداية ور�شة العمل لذلك احتجنا لمزيد من الوقت للقيام بالبحث

• من الأف�ضل اختيار الأ�شخا� صالذين لا علم لهم بالأفلام الوثائقية بحيث تكون لهم هذه الفر�صة للمعرفة عنها
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مثال  2.5

ردة الفعل - معياري

بر�أيك، هل كان هنالك توازن بين المعلومات النظرية والتطبيقات العملية في البرنامج التدريبي؟ 	.23
ت�أكيد • بكل 

تغطيته النظري في  للجانب  لي�سمح  عليه  التركيز  ويتم  و�أمتع  عام �أف�ضل  ب�شكل  العملي  الجانب  • يعتبر 
نظرياً تعلمناه  ما  على  بناءً  الفيلم  ب�صناعة  والقيام  الت�وصير  به خلال  �شعرنا  الذي  الر�ضى  ذلك  على  والدليل  ت�أكيد،  • بكل 

الفعلية بالممار�سة  قيامنا  النظرية خلال  المعلومات  من  ا�ستفدنا  توازن حيث  هنالك  • كان 
فعلياً تطبيقه  العملية في  الخبرة  واكت�سبنا  النظرية  النواحي  تعلمنا  • نعم، جميعنا 

واقعية �سيناريوهات  نظرياً نم خلال  تعلمناه  ما  بتطبيق جميع  قمنا  ب�شكل ممتاز حيث  توازن  هنالك  • كان 
بالتطبيق و�ساعدنا ذلك في �صناعة �أفلامنا  تعلمناه نظرياً خلال قيامنا  با�ستمرار �إلى ما  نعود  • التوازن كان ممتازاً، حيث كنا 

    وكانت المعلومات النظرية مرجع جيد بالن�سبة لنا
النظرية  بالمعلومات  تزويدنا  على  بخطوة  لعملنا خطوة  المحرر  متابعة  �ساعدت  كما  • نعم، 

الإجتماعية كانت �أكثر  الق�ضايا  الوثائقية حول  الأفلام  تتعلق ب�صناعة  التدريبية وما ت�ضمنته من موا�ضيع  الدورة  �أي جوانب  	.24
فائدة بالن�سبة لك؟

• جميعها
ب�أهميتها و�أنا �أ�ؤمن  تعلمتها  التي  الأ�سا�سية  الموا�ضيع  كان �أحد  الفيلم  ق�صة  لفكرة  �شفهي مخت�صر  عر� ض • �إعداد 

whale الق�صة  • م�سار 
وال�شخ�صية المو�وضع  • اختيار 

ال�شخ�صية عن  • البحث 
التي  الكيفية  معرفة  على  �ساعدتنا  الفيلم  ب�صناعة  الخا� ص والجزء  العمل  ور�شة  قبل  والبحث  الا�ستعداد  كيفية  على  • التدريب 

     تتم بها �صناعة الفيلم
الفيلم وعمل  البحث  من  نحن �أي�ضاً  وا�ستفدنا  المجتمع  تفيد  الأفلام  • ق�ص� ص

المنا�سبة الق�صة  اختيار  ه و الأهم  لكن  • ا�ستفدنا جميعاً 
زوايا عدة  من  لنا جميعاً  مفيداً  كان  الإجتماعية  بالمنظمات  وارتباطه  العملي   • التدريب 

الفيلم فكرة  • عر� ض
الفيلم ق�صة  لفكرة  �شفهي مخت�صر  عر� ض • �إعداد 

بل قد  �سلبية،  بال�ضرورة م�شكلة �أو ظاهرة  لي�ست  الق�ضية  و�أنّ هذه  لتغطية ق�ضية �إجتماعية   الوثائقية موجها  الأفلام  • فهم �أنّ 
    يكون الفيلم الوثائقي عن �وصرة �إيجابية في المجتمع
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مثال  2.5

ردة الفعل - معياري

نتيجة لح�وضرك الدورة التدريبية، ما مدى اهتمامك ب�إنتاج �أفلام وثائقية حول ق�ضايا اجتماعية في الم�ستقبل؟ 	.25
• جيد

جداً • جيد 
وجيدة ناجحة  الوثائقية طريقة  الأفلام  و�إي�صالها عبر  الق�ضايا  العمل، �أرى �أنّ طرح  ور�شة  ر�أيته في  • مما 

الأردن منها  يعاني  كثيرة  م�شاكل  على حل  ي�ساعد  عليهل أنه  التركيز  يجب  • �أ�سلوب ممتاز 
الم�ستقبل الأفلام في  من  المزيد  �صناعة  حول  الآن  وتركيزي  الأفلام  من  النوع  بهذا  • بد�أت �أهتم 

مو�وضع �آخر حول  فيلم �آخر  �صناعة  الحاجة �إلى  الفيلم لاحظنا  لهذا  �صناعتنا  حيث �أننا خلال  كبير  • اهتمام 
يوم بعد  يوم  يتزايد  • اهتمامي 

متحم�س مبهرة. �أنا  النتيجة  لكن  للمجتمع  الفكرة  على �إي�صال  قادر  لم �أكن �أت�وصر �أني  رائعة.  • نتيجة 
جداً.  ومفيد  هام  ومنظمات �أخرى �أمر  م�ؤ�س�سات  المدني �إلى  المجتمع  وم�ؤ�س�سات  المنظمات  ق�ضايا  نقل  حيث �أنّ  كبير  • اهتمام 

    وهذه الحلقة بحاجة �إلى مزيد من الجهود والمزيد من الأفلام الوثائقية، لذلك �أنا مهتم بعمل المزيد
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مثال  3.5

دليل مجموعات النقا�ش  -  ردة الفعل

]مو�وضع التدريب[

التعليمات المتعلقة بمجموعات النقا�ش:
التدريبي البرنامج  مدرب �أو �إداري في  المقُابِل  يكون  لا  • يجب �أن 

النقا�ش الغاية من مجموعة  المقُابِل  ي�ستعر� ض • يجب �أن 
على ملاحظاتهم المتدربين  ت�سجيل �أ�سماء  يتم  لا  المقابِل �أنّه  يو�ضح  • يجب �أن 

�أهداف الم�شروع التدريبي

1. �إلى �أي مدى تم تو�ضيح الأهداف التدريبية في بداية البرنامج؟
2. �إلى �أي مدى تم تحقيق هذه الأهداف خلال البرنامج؟

المحتوى التدريبي

اليومية؟ حياتك  بعملك �أو  التدريبية  المواد  �صلة  مدى  ما   .3
المهنية؟ لاحتياجاتك  التدريبية  المواد  ا�ستجابت  درجة  4. �إلى �أي 

البرنامج؟ والنظري في  العملي  التدريب  بين  التوازن  كان  كيف  بر�أيك،   .5
التدريبي؟ البرنامج  المجموعات في  وتمارين  الدرا�سية  كل من الحالات  به  قامت  الذي  الدور  ما  بر�أيك،   .6

المدربون

البرنامج بمدربي  المتعلقة  وال�سلبية  الإيجابية  ملاحظاتك  ذكر  يرجى   .7

الأمور اللوجي�ستية

8. بر�أيك، كيف ي�ؤثر المكان المخُتار على البرنامج التدريبي؟
9. كيف تقيم الطعام والوجبات الخفيفة خلال البرنامج التدريبي؟

�أمور عامة 

10. ما هي النواحي الأكثر قوة التي ميزت البرنامج التدريبي؟
11. كيف يمكن تح�سين البرنامج التدريبي في الم�ستقبل؟
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مثال  4.5

مجموعات النقا�ش – ت�سجيل الملاحظات -  ردة الفعل

]ا�سم التدريب[

�أهداف الم�شروع التدريبي

1. �إلى �أي مدى تم تو�ضيح الأهداف التدريبية في بداية البرنامج؟
2. �إلى �أي مدى تم تحقيق هذه الأهداف خلال البرنامج؟

المحتوى التدريبي

3. ما مدى �صلة المواد التدريبية بعملك �أو حياتك اليومية؟
4. �إلى �أي درجة ا�ستجابت المواد التدريبية لاحتياجاتك المهنية؟

5. بر�أيك، كيف كان التوازن بين التدريب العملي والنظري في البرنامج؟
6. بر�أيك، ما الدور الذي قامت به كل من الحالات الدرا�سية وتمارين المجموعات في البرنامج التدريبي؟

المدربون

7. يرجى ذكر ملاحظاتك الإيجابية وال�سلبية المتعلقة بمدربي البرنامج

الأمور اللوجي�ستية

8. بر�أيك، كيف ي�ؤثر المكان المخُتار على البرنامج التدريبي؟
9. كيف تقيم الطعام والوجبات الخفيفة خلال البرنامج التدريبي؟

�أمور عامة 

10.  ما هي النواحي الأكثر قوة التي ميزت البرنامج التدريبي؟
11. كيف يمكن تح�سين البرنامج التدريبي في الم�ستقبل؟
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مثال  5.5

نموذج تتبع التعديلات
تدريب على �إدارة المنح في المنظمات غير الحكومية   عنوان البرنامج التدريبي	

0012-09 رقم البرنامج التدريبي	
               1 كانون الأول 2009 – 30 كانون الأول 2009 مدة البرنامج	

تفا�صيل التعديل

تاريخ الإتمام

2009/1/18

2009/1/20

ال�شخ� صالم�س�ؤول

جون �سميث

�سميث �سميث

جون �سميث

التعديل

تحديد مكان جديد للتدريب قبل 
الور�شة الثانية

ربط جميع المواد في حزمة واحدة 
لتوزيعها على الم�شاركين في الور�شة 

الثانية

لحالي 
�إنهاء عقد التدريب مع المدرب ا

و �إيجاد بديل قبل الور�شة الثانية

الموافقة من قبل

جانيت �سميث

جانيت �سميث

جانيت �سميث

العن�صر الذي �سيتم تعديله

مكان التدريب

الأوراق والمواد التدريبية التي 
توزع على الم�شاركين

في الإدارة 
مدرب متخ�ص� ص

المالية

التاريخ

2009/1/15

2009/1/15

2009/1/15

#123
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مثال  6.5

قائمة المراجعة – التوا�صل ال�شخ�صي - الإيدز

قائمة مراجعة تو�ضيحية
�ضمان الجودة فيما يتعلق بالتوا�صل ال�شخ�صي 

لانعم�أ�سئلة �ضمان الجودةالرقم
هل كانت تهوية المكان وبرودته منا�سبة؟1

هل جل�س الح�وضر على مقاعد مريحة بالن�سبة للأن�شطة الداخلية؟ وبالن�سبة للأن�شطة الخارجية، هل جل�س 2
الح�وضر في �أماكن مريحة مُظللة؟

بالن�سبة للمحا�ضرات و�ضمن 3 U؟ �ضمن م�ساحة 5 �أمتار  هل تم ترتيب الح�وضر على �شكل حدوة الح�صان 
م�ساحة 7 متر بالن�سبة للأن�شطة الت�شاركية؟

هل كان هنالك 10 �أ�شخا� صمن الح�وضر على الأقل، با�ستثناء المقدم والمي�سر؟4

 هل كان �وصت المقدم/ المي�سر عالي ب�شكل كافي بحيث يتمكن الح�وضر من �سماعه بو�وضح؟5
هل ا�ستمع الح�وضر ب�إن�صات عندما تحدث المقدم/ المي�سر؟ وهل تم �إ�سكات الأ�شخا� صالمزعجين والمخربين؟6

في حال كان هنالك محا�ضرات، هل كانت مدتها لا تزيد عن الع�شر دقائق؟7

هل كان هنالك على الأقل ن�شاط جماعي واحد تبعه نقا�ش؟8

هل �أظهر الم�شاركون حما�س ملحوظ خلال الأن�شطة الجماعية؟9

هل كانت المعلومات الحقيقية التي طُرحت في المحا�ضرات والأن�شطة الجماعية والنقا�شات دقيقة وحديثة؟10
هل تم تجنب تحميل الن�ساء م�س�ؤولية �إنت�شار فيرو�س الإيدز خلال المحا�ضرات �أو الأن�شطة الجماعية؟11
هل تم تخ�صي� صوقت للنقا� ش)20 دقيقة كحد �أدنى ويُف�ضل 30 دقيقة( 12
هل �شارك في النقا� ش)5 م�شاركين كحد �أدني، ويُف�ضل 10( ؟13
هل كان عدد الن�ساء اللواتي �شاركن في النقا� شمنا�سب بالن�سبة للعدد الكلي للن�ساء الح�وضر؟14

هل ا�ستمع المقدم/ المي�سر، خلال المناق�شات، �إلى ملاحظات الجميع دون مقاطعتهم �أو �إظهار علامات وجه ت�شير �إلى 15
عدم قبول ر�أيهم )با�ستثناء الحالات الإزعاجية(

     دليل عمليات الر�صد والتقييم – المجل�س الوطن�س للإيدز. ان�ضم البنك الدولي �إلى برنامج الأمم المتحدة للإيدز )UNAIDS( عام 2002
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مثال  7.5

ا�ستبيان م�سح ما بعد البرنامج - المتدرب

الهدف من هذا الإ�ستبيان ه وتحديد مدى قيام الأفراد الذين �شاركوا بور�شة عمل �صناعة الأفلام الوثائقية بتطبيق المبادئ والتقنيات 
يرجى  الم�ستقبل.  فعّالية في  التي تجعله �أكثر  الطرق  ومعرفة  البرنامج  فعالية  تقييم  الإ�ستبيان على  نتيجة هذا  ت�ساعدنا  تعلموها.  التي 
تزويدنا ب�إجابات حقيقية. تعود �إليك حرية كتابة ا�سمك �أو عدم كتابته حيث ربما نحتاج �إلى المتابعة معك فيما يخ�� صإجاباتك للح�وصل 

على المزيد من الملاحظات والإقتراحات.

يرجى و�ضع دائرة حول الجواب الأن�سب بر�أيك لكل عبارة من العبارات التالية:

1 = �أقل بكثير 2= �أقل بقليل	       3= نف�س الم�ستوى	 5 = �أكثر بكثير          4= �أكثر بقليل	

مقارنة بين م�ستوى التركيز والإهتمام قبل وبعد البرنامجالعنا�صر الفنية

54321الوثائقي رقم 3 ) بناء الحدث والق�صة(1.

54321البحث2.

54321تطور ال�شخ�صية3.

لفكرة 4. مخت�صر  �شفهي  عر� ض �إعداد 
 Pitching the story ق�صة الفيلم

54321

54321�إجراء المقابلة5.

.6The whale - 54321تطور الق�صة

54321تقنيات ا�ستخدام الكاميرا7.

54321تقنيات الإ�ضاءة8.

54321تقنيات ال�وصت9.
54321الق�ضايا الاجتماعيةل إعداد الفيلم10.
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مثال  8.5

ا�ستبيان ما بعد البرنامج  
]ن�سخة المتدرب[

الإسم:_______________________________________________________ التاريخ:______________

تم ت�صميم هذا الإ�ستبيان لو�صف تجربتك في تطبيق طرق البحث النوعي )مجموعات التركيز( منذ �إتمامك دورة طرق البحث النوعي.

يراً
 كث
�ضل
�أف

� ض
 بع
�ضل
�أف

يء
ل�ش
ا

يير
 تغ
دث
يح
لم 

يف
طف
ير 
س�وأتغغ
�أ�

علم
لا �أ

منذ ح�وضرك دورة البحث النوعي:
البحث  لطرق  بالن�سبة  ارتياحك  م�ستوى  تقيم  كيف   .1

النوعي
ملاحظات:

654321

2. ما مدى فعاليتك في �إعداد الأبحاث )ت�صميم الغاية من 
البحث، وكتابة �أهداف البحث و�أ�سئلته(؟

ملاحظات:

654321

الم�شاركين )تحديد  )اختيار(  على تجنيد  قدرتك  �صف   .3
من  للت�أكد  الأ�سئلة  كتابة  للبحث،  المنا�سبة  ال�صفات 

مطابقتهم للموا�صفات، التجنيد )الإختيار( الفعلي؟
ملاحظات:

654321

4. ما م�ستوى قدرتك على كتابة �إر�شادات ت�ساعد على �إدارة 
نقا� شمجموعات التركيز؟

ملاحظات:

654321

5. ما م�ستوى قدرتك على تي�سير مجموعات التركيز؟
ملاحظات:

654321

تحليل  في �أ�ساليب  فعّالًا  نف�سك  تجد  مدى  6. �إلى �أي 
مجموعات التركيز؟

ملاحظات:

654321

7. �إلى �أي مدى تجد نف�سك فعالّا في �إي�صال �أ�ساليب البحث 
النوعي لمنظمتك؟

ملاحظات:

654321
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مثال  9.5

ا�ستبيان ما بعد البرنامج 
]ن�سخة المدير �أو الزميل[

الإسم:_______________________________________________________ التاريخ:______________

يرجى  النوعي.  البحث  طرق  دورة  منذ �إتمامه  للمنهجية  تطبيقه  في  زميلك  مع  تجربتك  لو�صف  الإ�ستبيان  هذا  ت�صميم  تم 
التالية: الجمل  من  كل جملة  ر�أيك في  يبين  الذي  الرقم  اختيار  من خلال  التالية  الأ�سئلة  عن  الإجابة 

 
يراً
 كث
�ضل
�أف

� ض
 بع
�ضل
�أف

يء
ل�ش
ا

يير
 تغ
دث
يح
لم 

يف
طف
ير 
س�وأتغغ
�أ�

علم
لا �أ

كيف تقيم ما يلي منذ دورة البحث النوعي:
البحث  لطرق  بالن�سبة  ارتياحهم  م�ستوى  تقيم  كيف   .1

النوعي
ملاحظات:

654321

2. ما مدى فعاليتهم في �إعداد الأبحاث )ت�صميم الغاية من 
البحث، وكتابة �أهداف البحث و�أ�سئلته(؟

ملاحظات:

654321

3. �صف قدرتهم على تجنيد )اختيار( الم�شاركين )تحديد 
من  للت�أكد  الأ�سئلة  كتابة  للبحث،  المنا�سبة  ال�صفات 

مطابقتهم للموا�صفات، التجنيد )الإختيار( الفعلي
ملاحظات:

654321

4. ما م�ستوى قدرتهم على كتابة �إر�شادات ت�ساعد على �إدارة 
نقا� شمجموعات التركيز؟

ملاحظات:

654321

5. ما م�ستوى قدرتهم على تي�سير مجموعات التركيز؟
ملاحظات:

654321

تحليل  في �أ�ساليب  فعالين  تجد �أنهم  مدى  6. �إلى �أي 
مجموعات التركيز؟

ملاحظات:

654321

7. �إلى �أي مدى تجدهم فعّالين في �إي�صال �أ�ساليب البحث 
النوعي لمنظماتهم؟

ملاحظات:

654321
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مثال  10.5

دليل النقا�ش – تدريب البحث النوعي

مجموعات النقا� ش– دليل النقا�ش

التعليمات المتعلقة بمجموعات النقا�ش:

التدريبي. البرنامج  مدرب �أو �إداري في  المقُابِل  يكون  لا  • يجب �أن 
النقا�ش. الغاية من مجموعة  المقُابِل  ي�ستعر� ض • يجب �أن 

ب�سرية. �ستعامل  عليها  يح�صل  التي  المعلومات  المقابِل �أن  يو�ضح  • يجب �أن 

الهدف 1: تعزيز قدرة المنظمات والباحثين.

1. بالن�سبة لممثلي المنظمات غير الحكومية، كيف �أدى هذا البرنامج التدريبي �إلى تو�سيع دائرة فهمك للجوانب الفنية الخا�صة 
     ب�إجراء مجموعات التركيز منذ البداية وحتى النهاية؟

2. بالن�سبة للباحثين ال�شباب، كيف �أدى هذا البرنامج التدريبي �إلى تو�سيع دائرة فهمك للجوانب الفنية الخا�صة ب�إجراء مجموعات 
     التركيز منذ البداية وحتى النهاية؟

3. باعتقادك، �أي نواحي البرنامج التدريبي �سيكون لها �أثر �إيجابي مبا�شر على منظمتك الحالية �أو م�ستقبلك المهني؟

الهدف 2: خلق فر� صللمنظمات غير  الحكومية.

4. يرجى تو�ضيح الفرق بين هذا البرنامج التدريبي ومجموعات التركيز التي قمت بها �سابقاً من حيث الإعداد والتفاعل مع المعنيين. 
     يرجى ذكر الفروق الإيجابية وال�سلبية على حد �سواء

5. باعتقادك، كيف ي�ساعدك هذا البرنامج التدريبي في التخطيط للبرامج الم�ستقبلية وفقاً لاحتياجات و�آراء المعنيين؟

الهدف 3: التوازن بين الجانب العملي والنظري من حيث المحتوى والتنظيم.

6. كيف تقيم وت�صف الجانب العملي لهذا البرنامج التدريبي؟ يت�ضمن الجانب العملي للتدريب مجموعات العمل والمهام وتقارير 
    التقدم في العمل واجتماعات مجموعات التركيز وكتابة التقرير النهائي.

7. كيف منحك الجانب العملي من الدورة التدريبية الفر�صة لتطبيق المفاهيم النظرية التي تمت مناق�شتها؟
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مثال  11.5

مثال �صفحة العنوان

التقرير النهائي حول الأردن

تم ت�سليمه للوكالة الأمريكية للإنماء الدولي
من قبل م�ؤ�س�سة �صحة الأ�سرة الدولية

كانون الأول 2007

م�ؤ�س�سة �صحة الأ�سرة الدولية 
2101 منطق وويل�سون بيلفارد، حي 700

ِ�أرلينغتون 22201
هاتف: 9781 - 516 - 703
فاك�س: 9781 - 516 - 703

بالت�شارك مع كل من:

معهد طب المناطق الإ�ستوائية
م�ؤ�س�سة �إدارة العلوم لل�صحة العامة
الم�ؤ�س�سة الدولية للخدمات ال�سكانية
برنامج التكنولوجيا الملائمة لل�صحة

جامعة �شمال كارولينا

حقوق الطبع 2007 الجمعية الدولية ل�صحة الأ�سرة

جميع الحقوق محفوظة . يمكن الإقتبا�س من هذا الكتاب �أو �إعادة �إنتاجه �أو ترجمته ب�شكل كلي �أو جزئي ب�شرط ذكر الم�صدر. تم �إنتاج هذا الكتاب بتمويل من الوكالة الأمريكية للإنماء الدولي USAID من خلال م�شروع الوقاية 

HRN-A -00-97-00017-00 ضمن اتفاقية التعاون رقم� FHI الذي تديره IMPACT من الأيدز
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مثال  12.5

قائمة المحتويات

1 نبذة عن الم�شروع.......................................................................................................................3
2 هدف الدرا�سة.........................................................................................................................4
3 المنهجية ...............................................................................................................................5
                   1.3 تحديد الجمهور الم�ستهدف..............................................................................................5
                  2.3 تعريف العينة و�أخذ العينات ............................................................................................5
                  3.3 ت�صميم �أداة م�سحية....................................................................................................8
                  4.3 الإختبار الم�سبق للأداة الم�سحية  ........................................................................................8
                  5.3 جمع البيانات...........................................................................................................8
                  6.3 ت�صنيف البيانات........................................................................................................8
                  7.3 تحليل البيانات والتدخلات..............................................................................................9
4 النتائج والإ�ستنتاجات.................................................................................................................10
5 الم�صاعب والتو�صيات.................................................................................................................18
                  1.5 مركز جمارك الب�ضائع.................................................................................................18
	 2.5 مركز جمارك الرابية..................................................................................................18

	 3.5 بوابة الم�سافرين........................................................................................................18

الملحقات................................................................................................................................20
الملحق I: الأداة الم�سحية.................................................................................................................21
الملحق II: �شريط )CD( البيانات الأولية  ..............................................................................................25
الملحق III: الر�سوم البياتية لتوزيع الأوقات..............................................................................................26



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

أمــثلة و نمــاذج الــفصـل الخامس | المــــلــحــــق الــرابع | 281 

مثال  13.5

المخت�صرات

بنك التنمية الأ�سيوي 		  ADB

وكالة الأدفنت�ست للتنمية والإغاثة، �أ�ستراليا 		 ADRA

برنامج اغا خان لم�ساندة المناطق الريفية 	AKRSP

الهيئة الم�سيحية للتنمية في بنغلادي�ش 		 CCDB

خدمات الإغاثة الكاثوليكية 		 CRS

المنظمات غير الحكومية 		 NGO
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مثال  14.5

�سجل طريقة الإت�صال المف�ضلة لدى الأطراف المعنية

                                                                                                                                                                   112 - 2010 رقم الم�شروع:	
دورة حول �سبل الوقاية من مر� ضال�سكري للم�سنين                                                                                                       عنوان الم�شروع:	

و�سيلة الات�صال مجموعة المعنيينالرقم
والتوا�صل المف�ضلة

ال�شخ� صالم�س�ؤولالأفراد م�ستقبلي الات�صال

لول و�سميثجون �سميثالبريد الإلكتروني�إدارة ال�صحة العامة للمجتمع الأردني 1
جانيت �سميث
جيم �سميث

لول و�سميثجانيت �سميثن�سخ مطبوعة
جيم �سميث

جاك براونجون �سميثالعر�ض
جانيت �سميث
جيم �سميث
بوب �سميث

الداخلي/  الإنترنت 
�إنترنت

لول و�سميث

لول و�سميثجيم �سميثالبريد الإلكترونيمنظمة ال�صحة العالمية2
جيل وايت
جون وايت

جاك براونجيم �سميثالعر�ض
جيل وايت
جون وايت

جانيت براونلقاءات جماعيةالم�سنين في منطقة الها�شمية3

لول و�سميثجون براونن�سخ مطبوعةجمعية الها�شمية للم�سنين4
الإلكتروني الجمعية العامة5 الموقع 

للمنظمة
لول و�سميث

العالمية مواقع �إلكترونية المنظمة  موقع 
لل�صحة

لول و�سميث

Diabetes.com لول و�سميثموقع
جاك براونالغدال�صحف

جاك براونالد�ستور
جاك براونالر�أي
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مثال  15.5

قائمة المراجعة لطريقة الإت�صال المف�ضلة لدى الأطراف المعنية

                                                                                                                                                                  112 - 2010 رقم الم�شروع:	
دورة حول �سبل الوقاية من مر� ضال�سكري للم�سنين                                                                                                           عنوان الم�شروع:	
                 تقرير التدريب النهائي                                                                                                                                                  الات�صال:	

و�سيلة الات�صال مجموعة المعنيين√
والتوا�صل المف�ضلة

الأفراد م�ستقبلي 
تاريخ الإتمامال�شخ� صالم�س�ؤولالات�صال

 7 /2010/1لول و�سميثجون �سميثالبريد الإلكترونيالمجتمع الأردنيل إدارة ال�صحة العامة√

 7 /2010/1جانيت �سميث√
 7 /2010/1جيم �سميث√
 7 /2010/1لول و�سميثجانيت �سميثن�سخ مطبوعة√
 7 /2010/1جيم �سميث√

جاك براونجون �سميثالعر�ض
جانيت �سميث
جيم �سميث
بوب �سميث

الداخلي/  الإنترنت 
لول و�سميث�إنترنت

 7 /2010/1لول و�سميثجيم �سميثالبريد الإلكترونيمنظمة ال�صحة العالمية√
 7 /2010/1جيل وايت√
 7 /2010/1جون وايت√

جاك براونجيم �سميثالعر�ض
جيل وايت
جون وايت

جانيت براونلقاءات جماعيةالم�سنين في منطقة الها�شمية
2010/1/10لول و�سميثجون براونن�سخ مطبوعةجمعية الها�شمية للم�سنين√

الموقع الإلكتروني العامة
لول و�سميثللمنظمة

العالمية مواقع �إلكترونية√ المنظمة  موقع 
2010/1/10لول و�سميثلل�صحة

√Diabetes.com 2010/1/10لول و�سميثموقع
جاك براونالغدال�صحف

جاك براونالد�ستور
جاك براونالر�أي
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نموذج  1.5

نموذج تتبع خطة التقييم 

عنوان البرنامج التدريبي:                                                                                                                
رقــــم الـبرنامج التدريبي:                                                                                                            
مــــدة البرنامج التدريبي:                                                                                                           

الأهداف التدريبية:

الأهدافالم�ستوى
الم�ستوى 4: تقييم النتائج المتعلقة بالمنظمة/ المجتمع المحلي

الم�ستوى 3: تقييم التغيير ال�سلوكي
الم�ستوى 2: تقييم التطور المعرفي

الم�ستوى 1: تقييم ردة الفعل

�أن�شطة التقييم:

�أن�شطة المرحلة
ملاحظاتم�ستوى التقييمال�شخ� صالم�س�ؤولالتاريخ�أ�سلوب التقييمنوع التقييمالبرنامج
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نموذج  2.5

نموذج ردة الفعل على برنامج  التدريب

يرجى تزويدنا بكل �صراحة بتغذيتك الراجعة حول مدى فعالية البرنامج في تلبية احتياجاتك. �ست�ساعدنا �أجوبتك على تح�سين وتطوير 
نوعية البرامج التدريبية في الم�ستقبل

يرجى و�ضع دائرة حول �إجابتك مقابل 
كل جملة فيما يلي

دة 
ب�ش
فق 
 �أوا
لا

)1
(

)2
ق )
واف
لا �أ

)3
د )
محاي

)4
ق )
واف
�أ

فق 
�أوا

)5
دة)
ب�ش

ها 
علي
بق 
نط
لا ي

)0
(

1. تم بيان �أهداف البرنامج 
123450التدريبي بو�وضح

البرنامج  تحقيق �أهداف  تم   .2
123450التدريبي

3. كان البرنامج التدريبي وا�ضح 
123450بالن�سبة لي 

4. غطت الدورة التدريبية الأمور 
123450التي توقعت �أن تقوم بتغطيتها

5. لبت الدورة التدريبية 
123450احتياجاتي المهنية في هذا المجال

6. كان مو�وضع الدورة التدريبية 
123450ممتعاً

7123450. كان المدرب كف�ؤاً 
8. م�ستوى التفاعل والت�شارك كان 

123450ملائماً لهذه الدورة التدريبية

9. كانت المراجع والم�صادر 
الداعمة التي توفرت لنا )�أو تمت 
الإ�شارة �إليها( مفيدة وذات �صلة

123450

10. الموا�صلات التي وفرت كانت 
123450منا�سبة 

11. كانت البيئة والخدمات 
123450والموقع ملائمة للدورة التدريبية  
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نموذج  2.5

نموذج ردة الفعل على برنامج  التدريب

التالية: العبارات  من  "لا" لكل  "نعم" �أو  كانت لانعميرجى و�ضع "X" تحت  التو�ضيح �إذا  يرجى 
الإجابة "لا"

12. مدة ور�شة العمل كانت ملائمة بالن�سبة لي.
13. كانت وتيرة ور�شة العمل منا�سبة لي.

14. م�ستوى �صعوبة المحتوى كان منا�سب بالن�سبة لي.

15. يرجى كتابة نواحي القوة التي تميزت بها الدورة التدريبية كما تراها.

16. يرجى كتابة نواحي ال�ضعف للدورة التدريبية كما تراها.

17. �أي جوانب البرنامج التدريبي كانت �أكثر فائدة بالن�سبة لك؟

18. �أي من جوانب البرنامج التدريبي كانت �أكثر �صعوبة بالن�سبة لك؟

19. هل لديك �أي مقترحات لتطوير وتح�سين البرنامج؟
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نموذج  3.5

نموذج ردة الفعل على برنامج التدريب 
معياري بالأوجه البا�سمة

ت�ساعدنا �إجاباتك  التدريبي.  البرنامج  خلال  المقدمة  والوجبات  التدريبية  والبيئة  المواد  حول  ب�صراحة  ر�أيك  يرجى �إعطائنا 
القادمة المرات  في  التدريبي  البرنامج  جودة  وتطوير  على تح�سين 

يلي: مما  لكل  بالن�سبة  �شعورك  يمثل  الذي  الوجه  بجانب  الت�أ�شير  يرجى 

�ضعيفمقبولجيدجيد جداًالبيئة التدريبية

1. �أثاث ومقاعد الغرفة التدريبية 
مريح

2. الحرارة في الغرفة التدريبية

3. الإ�ضاءة في الغرفة التدريبية

4. المعدات والأدوات التدريبية 
)�أجهزة الحا�سوب ال�شخ�صي واللوح 

القلاب..�إلخ(

5. الم�ساحات خلال التمارين 
الجماعية

�ضعيفمقبولجيدجيد جداًالخدمات والوجبات المقدمة

المقدمة خلال  6. الخيارات 
الإ�ستراحات

7. خيارات وجبات الغداء �أو الع�شاء

8. الخدمة المقدمة ومعاملة العاملين
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نموذج  3.5

نموذج ردة الفعل على برنامج التدريب 

�ضعيفمقبولجيدجيد جداًالمواد التدريبية

9. نوعية المواد المقدمة وجودتها 

10. الطبيعة العملية للمواد

11. محتوى المواد التدريبية

12. حجم المواد التدريبية

13. ما مقترحاتك لتح�سين وتطوير البرنامج في الم�ستقبل؟
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نموذج  4.5

نموذج ردة الفعل  - معدل 

]ا�سم البرنامج التدريبي[
]التاريخ[ 

نموذج ردة الفعل

مع  فعلك  بردود  تزويدنا  يرجى  واهتماماتك.  احتياجاتك  تلبية  في  برنامجنا  فعالية  مدى  تحديد  من  لنتمكن  ر�أيك  نحتاج 
واقتراحاتك. ملاحظاتك 

تعليمات: �ضع �إ�شارة )X( في الأعمدة بالأرقام 1 �أو 2 �أو 3 �أو 4 للإ�شارة �إلى تقييمنا لكل بند من البنود.

�إيجابي�سلبي
1234المقدمة و�أهداف التدريب

ملائمة1.

منظمة لتي�سير عملية التعلم2.

وا�ضحة3.

الأجندة �شجعت م�شاركة المتدربين4.

الأهداف 5. تحقيق  والتمارين  الجل�سات  دعمت 
العامة

ملاحظات: 

الجل�سة 1  
�إيجابي�سلبي
1234

منظمة6.

�ساعد تنظيمها على تي�سير النقا� شبين المتدربين7.

الوقت المخ�ص� صللجل�سة كان منا�سبا8ً.

محتوى الجل�سة كان منا�سبا9ً.

ملاحظات:
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نموذج  4.5

نموذج ردة الفعل  - معدل 

الجل�سة 2  
�إيجابي�سلبي
1234

منظمة10.

�ساعد تنظيمها على تي�سير النقا� شبين المتدربين11.

الوقت المخ�ص� صللجل�سة كان منا�سبا12ً.

محتوى الجل�سة كان منا�سبا13ً.

ملاحظات:

الجل�سة 3  
�إيجابي�سلبي
1234

منظمة14.

�ساعد تنظيمها على تي�سير النقا� شبين المندوبين15.

الوقت المخ�ص� صللجل�سة كان منا�سبا16ً.

محتوى الجل�سة كان منا�سبا17ً.

ملاحظات:

المحتوى التدريبي
�إيجابي�سلبي
1234

دقيق18.

حديث19.

ملائم من حيث النطاق20.

مت�سل�سل ب�شكل جيد21.

ملاحظات:
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نموذج  4.5

نموذج ردة الفعل  - معدل 

إعدادات التدريب وتجهيزاته

�إيجابي�سلبي
1234

مريح22.

مواد ذات جودة و�أ�ساليب تو�ضيحية ب�صرية 23.

معدات ملائمة وكافية24.

الدعم الإداري25.

ملاحظات:

المدرب جاك سميث وإيصاله للمعلومات

�إيجابي�سلبي
1234

�أ�سلوب تقديمي فعّال26.

الإ�ستعداد الجيد والإلمام بالمحتوى التدريبي27.

ا�ستقطاب م�شاركة فاعلة من الم�شاركين28.

احترام م�شاركات الم�شاركين29.

ملاحظات:

30. يرجى ذكر نقاط القوة في البرنامج التدريبي؟

31. �أي من النواحي في البرنامج التدريبي التي تتطلب المزيد من التح�سين والتطوير

32. �أي من النواحي في البرنامج التدريبي كانت الأكثر فائدة بالن�سبة لك؟

33. ال�س�ؤال الأول الخا� صبمو�وضع البرنامج التدريبي 

34. ال�س�ؤال الثاني الخا� صبمو�وضع البرنامج التدريبي 
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نموذج  5.5

نموذج ردة الفعل  - ملخ�ص معدل 

]ا�سم البرنامج التدريبي[
]التاريخ[

نموذج ردة الفعل

بردود فعلك مع ملاحظاتك  تزويدنا  واهتماماتك. يرجى  احتياجاتك  تلبية  برنامجنا في  فعالية  لنتمكن من تحديد مدى  ر�أيك  نحتاج 
واقتراحاتك 

تعليمات: �ضع �إ�شارة )X( في الأعمدة بالأرقام 1 �أو 2 �أو 3 �أو 4 للإ�شارة �إلى تقييمنا لكل بند من البنود.

�إيجابي�سلبي
الدرجة1234المقدمة و�أهداف التدريب

ملائمة1.

منظمة لتي�سير عملية التعلم2.

وا�ضحة3.

الأجندة �شجعت م�شاركة المتدربين4.

الأهداف 5. تحقيق  والتمارين  الجل�سات  دعمت 
العامة

                                                                                                                         الدرجة الإجمالية

ملاحظات: 

الجل�سة 1:
�إيجابي�سلبي
الدرجة1234

منظمة6.

�ساعد تنظيمها على تي�سير النقا� شبين المتدربين7.

الوقت المخ�ص� صللجل�سة كان منا�سبا8ً.

محتوى الجل�سة كان منا�سبا9ً.
                                                                                                                         الدرجة الإجمالية

ملاحظات: 
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نموذج  5.5

نموذج ردة الفعل  - ملخ�ص معدل 

الجل�سة 2:
�إيجابي�سلبي
الدرجة1234

منظمة10.

�ساعد تنظيمها على تي�سير النقا� شبين المتدربين11.

الوقت المخ�ص� صللجل�سة كان منا�سبا12ً.

محتوى الجل�سة كان منا�سبا13ً.
                                                                                                                         الدرجة الإجمالية

ملاحظات: 

الجل�سة 3:
�إيجابي�سلبي
الدرجة1234

منظمة14.

�ساعد تنظيمها على تي�سير النقا� شبين المندوبين15.

الوقت المخ�ص� صللجل�سة كان منا�سبا16ً.

محتوى الجل�سة كان منا�سبا17ً.
                                                                                                                         الدرجة الإجمالية

ملاحظات: 

المحتوى التدريبي
�إيجابي�سلبي
الدرجة1234

دقيق18.

حديث19.

ملائم من حيث النطاق20.

مت�سل�سل ب�شكل جيد21.
                                                                                                                         الدرجة الإجمالية

ملاحظات: 
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نموذج  5.5

نموذج ردة الفعل  - ملخ�ص معدل 

�إعدادات التدريب وتجهيزاته
�إيجابي�سلبي
الدرجة1234

مريح22.

مواد ذات جودة و�أ�ساليب تو�ضيحية ب�صرية 23.

معدات ملائمة وكافية24.

الدعم الإداري25.
                                                                                                                         الدرجة الإجمالية

ملاحظات:

المدرب جاك �سميث و�إي�صاله للمعلومات
�إيجابي�سلبي
الدرجة1234

�أ�سلوب تقديمي فعّاال26.

الإ�ستعداد الجيد والإلمام بالمحتوى التدريبي27.

ا�ستقطاب م�شاركة فاعلة من الم�شاركين28.

احترام م�شاركات الم�شاركين29.
                                                                                                                         الدرجة الإجمالية

ملاحظات:

30. يرجى ذكر نقاط القوة في البرنامج التدريبي؟

31. �أي من النواحي في البرنامج التدريبي التي تتطلب المزيد من التح�سين والتطوير؟

32. �أي من النواحي في البرنامج التدريبي كانت الأكثر فائدة بالن�سبة لك؟

33. ال�س�ؤال الأول الخا� صبمو�وضع البرنامج التدريبي 

34. ال�س�ؤال الثاني الخا� صبمو�وضع البرنامج التدريبي 
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نموذج  6.5

نموذج ردة الفعل على برنامج التدريب

يرجى تزويدنا بكل �صراحة بتغذيتك الراجعة حول مدى فعالية البرنامج في تلبية احتياجاتك. �ست�ساعدنا �أجوبتك على تح�سين وتطوير 
نوعية البرامج التدريبية في الم�ستقبل

1(يرجى و�ضع دائرة حول �إجابتك مقابل كل جملة فيما يلي
ة )
�شد
ق ب
واف
لا �أ

)2
ق )
واف
لا �أ

)3
د )
محاي

)4
ق )
واف
�أ

)5
دة)
ب�ش
فق 
�أوا

)0
ا )
ليه
ق ع
طب
دللا ين
المع

1. تم بيان �أهداف البرنامج التدريبي بو�وضح

2. تم تحقيق �أهداف البرنامج التدريبي

3. كان البرنامج التدريبي وا�ضح بالن�سبة لي

تقوم  توقعت �أن  التي  الأمور  التدريبية  الدورة  غطت   .4
بتغطيتها

5. لبت الدورة التدريبية احتياجاتي المهنية في هذا المجال

6. كان مو�وضع الدورة التدريبية ممتعاً

7. كان المدرب كف�ؤاً 

الدورة  لهذه  ملائماً  كان  والت�شارك  التفاعل  م�ستوى   .8
التدريبية

9. كانت المراجع والم�صادر الداعمة التي توفرت لنا )�أو تمت 
الإ�شارة �إليها( مفيدة وذات �صلة

�سبة منا نت  كا لمتوفرة  ا ا�صلات  لمو ا  .10

للدورة  ملائمة  والموقع  والخدمات  البيئة  كانت  هل   .11
التدريبية؟
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نموذج  6.5

نموذج ردة الفعل على برنامج التدريب

يرجى التو�ضيح �إذا كانت الإجابة "لا"لانعميرجى و�ضع دائرة بجانب "نعم" �أو "لا" لكل من العبارات التالية:

12. مدة ور�شة العمل كانت ملائمة بالن�سبة لي

13. كانت وتيرة ور�شة العمل منا�سبة لي
14. م�ستوى �صعوبة المحتوى كان منا�سب بالن�سبة لي

15. يرجى كتابة نواحي القوة التي تميزت بها الدورة التدريبية كما تراها.

16.  يرجى كتابة نواحي ال�ضعف للدورة التدريبية كما تراها.

17. �أي جوانب البرنامج التدريبي كانت �أكثر فائدة بالن�سبة لك؟

18. �أي جوانب البرنامج التدريبي كانت �أكثر �صعوبة بالن�سبة لك؟

19. هل لديك �أي مقترحات لتطوير وتح�سين البرنامج؟
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نموذج  7.5

نموذج تتبع التعديلات

عنوان البرنامج التدريبي:                                                                                                         
رقــــــم البرنامج التدريبي:                                                                                                          
مــــدة البرنامج:                                                                                                                   

تاريخ التدخل

موافق عليه العن�صر الذي �سيتم تعديلهالتاريخ#
من قبل

تاريخ الإتمامال�شخ� صالم�س�ؤولالتعديل/ التدخل
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نموذج  8.5

التقييم الذاتي ما قبل التدريب

]عنوان الدورة التدريبية[

التاريخ:                                                                                                                             

معرفة الفرد وم�ستوى مهارته: تقييم ذاتي

ه = لا يوجد معرفة/ لا يوجد مهارة
د = الحد الأدنى من المعرفة/ المهارة الأ�سا�سية

ج = معرفة جزئية/ مهارة جزئية
ب = معرفة عملية/ مهارة جيدة
�أ = معرفة خبير/ مهارات عالية

التعليمات: �ضع �إ�شارة �إلى جانب م�ستواك المعرفي بالن�سبة للموا�ضيع التدريبية التالية. 

�أبجدهموا�ضيع التدريب
.1
.2
.3
.4
.5
.6
.7
.8
.9
.10
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نموذج  9.5

التقييم الذاتي ما بعد التدريب

]عنوان الدورة التدريبية[

التاريخ:                                                                                                                             

معرفة الفرد وم�ستوى مهارته: تقييم ذاتي

ه = لا يوجد معرفة/ لا يوجد مهارة
د = الحد الأدنى من المعرفة/ المهارة الأ�سا�سية

ج = معرفة جزئية/ مهارة جزئية
ب = معرفة عملية/ مهارة جيدة
�أ = معرفة خبير/ مهارات عالية

التعليمات: �ضع �إ�شارة �إلى جانب م�ستواك المعرفي بالن�سبة للموا�ضيع التدريبية التالية.

�أبجدهموا�ضيع التدريب
.1
.2
.3
.4
.5
.6
.7
.8
.9
.10
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نموذج  10.5

تحليل التقييم الذاتي لما قبل وما بعد التدريب  

					     	 التقييم الذاتي ما قبل/ ما بعد التدريب	
								       ]ا�سم التدريب[

معرفة الفرد وم�ستوى مهارته: تقييم ذاتي

هدف التدريبه = لا يوجد معرفة/ لا يوجد مهارة
الم�شاركين  الأقل 85 % من  التدريب �سي�صل على  في نهاية 
الى الم�ستوى “ب” �أو �أح�سن في كل من الموا�ضيع الأ�سا�سية

د = الحد الأدنى من المعرفة/ المهارة الأ�سا�سية
ج = معرفة جزئية/ مهارة جزئية
ب = معرفة عملية/ مهارة جيدة
�أ = معرفة خبير/ مهارات عالية

ملاحظات ن�سبة التح�صيل %ن�سبة الم�شاركين لكل م�ستوى % 
لا المو�وضع
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نموذج  10.5

تحليل التقييم الذاتي لما قبل وما بعد التدريب  

�سابق11
لاحق

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

zero
zeroناجح

�سابق12
لاحق

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

zero
zeroناجح

�سابق13
لاحق

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

zero
zeroناجح

�سابق14
لاحق

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

zero
zeroناجح

�سابق15
لاحق

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

zero
zeroناجح

�سابق16
لاحق

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

zero
zeroناجح

�سابق17
لاحق

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

zero
zeroناجح

�سابق18
لاحق

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

zero
zeroناجح

�سابق19
لاحق

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

zero
zeroناجح

�سابق20
لاحق

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

zero
zeroناجح

�سابق21
لاحق

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

zero
zeroناجح

�سابق22
لاحق

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

0
0

zero

23
=N

10=N(end)سابق�
لاحق 10=N

�سابق
لاحق

0
0

0
0

0
0

0
0

0
ناجح0

ملاحظة: نتيجة للتقريب ف�إن المجموع الكلي لمختلف الم�ستويات قد لا ي�ساوي %100

ملخ� صالن�سبة الإجمالية
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نموذج  11.5

قائمة المراجعة للملاحظة المبا�شرة – ال�شكل 1

الرقم 
المت�سل�سل

لانعمالأ�سئلة �أو العنا�صر

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text

designer2
Typewritten Text



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

أمــثلة و نمــاذج الــفصـل الخامس | المــــلــحــــق الــرابع | 303 

نموذج  12.5

قائمة المراجعة للملاحظة المبا�شرة – ال�شكل 2

لاالأ�سئلة �أو العنا�صرنعم
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نموذج  13.5

ا�ستبيان ما بعد البرنامج 

]ن�سخة المتدرب[

الإ�سم:_______________________________________________________ التاريخ:________________

تم ت�صميم هذا الا�ستبيان لو�صف تجربتك المتعلقة بتطبيق المبادئ والأ�ساليب التي تعلمتها منذ �إتمام دورة )ا�سم الدورة(.

ثير
 بك
�ضل
�أف

� ض
 بع
�ضل
�أف

يء
ل�ش
ا

يير
 تغ
دث
يح
لم 

يف
طف
ير 
س�وأتغغ
�أ�

علم
لا �أ

منذ �إتمام دورة )ا�سم الدورة(
1. ال�س�ؤال
ملاحظات:

654321

2. ال�س�ؤال
ملاحظات:

654321

3.ال�س�ؤال
ملاحظات:

654321

4. ال�س�ؤال
ملاحظات:

654321

5. ال�س�ؤال
ملاحظات:

654321

6. ال�س�ؤال
ملاحظات:

654321

7. ال�س�ؤال
ملاحظات:

654321
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نموذج  14.5

ا�ستبيان ما بعد البرنامج 

]ن�سخة الزميل �أو المدير[

الإ�سم:_______________________________________________________ التاريخ:________________

ا�سم  )يتم �إدخال  الدورة  منذ �إتمامهم  تعلموه  لما  بتطبيقهم  يتعلق  فيما  زملائك  مع  لو�صف تجربتك  الا�ستبيان  هذا  ت�صميم  تم 
التالية: العبارات  من  عبارة  لكل  يلائم �إجابتك  الذي  الرقم  اختيار  يرجى  الدورة(. 

ثير
 بك
�ضل
�أف

� ض
 بع
�ضل
�أف

يء
ل�ش
ا

يير
 تغ
دث
يح
لم 

يف
طف
ير 
س�وأتغغ
�أ�

علم
لا �أ

منذ �إتمام دورة )ا�سم الدورة(
1. ال�س�ؤال
ملاحظات:

654321

2. ال�س�ؤال
ملاحظات:

654321

3.ال�س�ؤال
ملاحظات:

654321

4. ال�س�ؤال
ملاحظات:

654321

5. ال�س�ؤال
ملاحظات:

654321

6. ال�س�ؤال
ملاحظات:

654321

7. ال�س�ؤال
ملاحظات:

654321
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نموذج  15.5

المقابلة النمطية

تعليمات المقابلة: 

المقُابَل)ين(. مع  عليها  يحث  التي  وال�سلوكيات  البرنامج  المقُابِل  يراجع  	•
المتعلمة. ال�سلوكيات  وتطبيق  التدريب  فعالية  – مدى  المقابلة  من  الغاية  المقُابِل  يبين  	•

النتائج. �سرية  على  المقُابِل  ي�ؤكد  	•

1. ما هي المبادئ والمفاهيم وال�سلوكيات المحددة التي تعلمتها خلال التدريب؟

2. عند انتهائك من التدريب، كيف كان حما�سك لتطبيق المبادئ التي تعلمتها في عملك؟

              متحم�س جداً                             متحم�س بع� ضال�شئ                            غير متحم�س

ملاحظات:

3.ل أي مدى �أهلك التدريب للقيام بما ه ومطلوب؟

             ب�شكل كبير                        ب�شكل جيد                        ب�شكل �ضعيف                        لم ي�ساهم

4. �إذا كنت لا تطبق بع� ضالمبادئ التي تعلمتها، فما ال�سبب؟

�إلى �أي مدى تنطبق عليك العبارة؟
لا تنطبق�إلى حد ماتنطبق ب�شدة

�أ. لم تكن هذه المبادئ عملية بالن�سبة لحالتي
ب. لا ت�شجع بيئة العمل في منظمتي على التغيير

ج. لم �أجد الوقت المنا�سب
د. حاولت، ولكنها لم تنجح

ه. �أ�سباب �أخرى 

5. ما مدى عزمك على القيام بالأمور ب�شكل مختلف م�ستقبلًا؟

              ب�شكل كبير                            نوعاً ما                            لا �أخطط لذلك

6. ما هي اقتراحاتك التي قد تجعل البرنامج �أكثر فائدة؟
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نموذج  16.5

تقرير التقييم النهائي

ا�سم البرنامج التدريبي:                                                                                                           
مدير الم�شروع:                                                                                                                     
المدرب الم�س�ؤول:                                                                                                                   
تاريخ البرنامج:                                                                                                                   
تاريخ الت�سليم:                                                                                                                    

1. نتائج م�ستوى التقييم

م�ستوى 1: نتائج ردة الفعل
	•

م�ستوى 2: نتائج تطور المعرفة
	•

م�ستوى 3: نتائج التغيير في ال�سلوك
	•

م�ستوى 4: نتائج تتعلق بالمنظمة �أو المجتمع المحلي
	•

2. ملاحظات الم�شاركين وم�صادر �أخرى

الم�شاركين 
	•

م�صادر �أخرى
	•

3. العوامل التي �أثرت على تحقيق الإنجازات �أو ف�شلها
	•
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نموذج  17.5

تقرير التدريب

التقرير النهائي
]ا�سم البرنامج التدريبي[

]تواريخ البرنامج التدريبي[

ممول من قبل ]ا�سم الجهة المانحة[
]نوع ورقم الإتفاقية[

]معلومات �إ�ضافية لازمة تتعلق بترقيم العقد[

قام بت�سليمه:
]ا�سم منظمتك[

_ _ _ _

]المدينة/ البلد حيث تقع منظمتك[
]تاريخ الت�سليم[

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

يتم ت�سليمها �إلى:

[ا�سم ال�شخ� ص3] [ا�سم ال�شخ� ص2] [ا�سم ال�شخ� ص1]
[وظيفة ال�شخ� ص3] [وظيفة ال�شخ� ص2] [وظيفة ال�شخ� ص1]
[ا�سم المنظمة] [ا�سم المنظمة] [ا�سم المنظمة]

�شعار المنظمة
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نموذج  17.5

تقرير التدريب

قائمة المحتويات

ii                                                                                                                                                                                              المخت�صرات
التقرير النهائي – ا�سم الم�شروع التدريبي                                                                                        1
نبذة عامة                                                                                                                                                                                                1
الملخ� صالتنفيذي                                                                                                                                                                                    1
2 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	                 �أهداف التدريب	
الم�شاركون                                                                                                                                                                                                 2
المنهجية والموارد                                                                                                                                                                                       3
التقييم                                                                                                                                                                                                      4
ق�ص� صالنجاح                                                                                                                                                                                         5
الملاحق                                                                                                                                                                                                     6
الملحق 1                                                                                                                                                                                                    6
الملحق 2                                                                                                                                                                                                    7
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نموذج  17.5

تقرير التدريب

المخت�صرات

]المعنى 1[ 			  ]المخت�صر 1[
]المعنى 2[ 			  ]المخت�صر 2[
]المعنى 3[ 			  ]المخت�صر 3[

التقرير النهائي  – ]ا�سم البرنامج التدريبي[

نبذة عامة 

]�أدخل المقدمة عن الم�شروع[

الملخ� صالتنفيذي

]ادخل الملخ� صالتنفيذي[

�أهداف التدريب

]�أدخل �أهداف التدريب[

الم�شاركون

]�أدخل المعلومات عن الم�شاركين[

�وصرة برنامج التدريب

�وصرة الم�شاركين في  التدريب
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نموذج  17.5

تقرير التدريب

المنهجية والموارد

]�أدخل المعلومات عن المنهجية والموارد[

التقييم

]�أدخل نتائج التقييم[
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نموذج  17.5

تقرير التدريب

ق�ص� صالنجاح

]�أدخل المعلومات عن ق�ص� صالنجاح[

�وصرة ق�صة النجاح الأولى

�وصرة ق�صة النجاح الثانية

�وصرة ق�صة النجاح الثالثة
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نموذج  17.5

تقرير التدريب

الملاحق

الملحق 1

]�أدخل معلومات الملحق 1[

الملحق 2

]�أدخل معلومات الملحق 2[
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نموذج  18.5

�سجل طريقة الإت�صال المف�ضلة لدى الأطراف المعنية

رقم الم�شروع: _______________________________________________________________________
ا�سم الم�شروع: _______________________________________________________________________

تعليمات: ي�ستخدم هذا النموذج لت�سجيل و�سائل الات�صال المف�ضلة بالن�سبة لجميع المعنيين خلال �أي برنامج تدريبي. يجب ا�ستخدام 
الو�سائل المذكورة في جميع �أ�شكال الات�صال الر�سمية اللازمة للم�شروع.

ال�شخ� صالم�س�ؤولالأفراد م�ستقبلي الات�صالو�سيلة الات�صال المف�ضلةمجموعة المعنيين#

1
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3
4
5
6
7
8
9
10
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نموذج  19.5

قائمة المراجعة لطريقة الإت�صال المف�ضلة لدى الأطراف المعنية

رقم الم�شروع: _______________________________________________________________________
ا�سم الم�شروع: _______________________________________________________________________
الات�صال: _________________________________________________________________________

تعليمات: هذا النموذج ه و�سجل ي�شير �إلى �إتمام عملية التوا�صل والات�صال بجميع المعنيين بالم�شروع وفقاً لو�سيلة الات�صال المف�ضله لكل منهم .

ال�شخ� صالم�س�ؤولالأفراد م�ستقبلي الات�صالو�سيلة الات�صال المف�ضلةمجموعة المعنيين√
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