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تقدير وعرفان
يعتبر “دليل اإدارة التدريب” اأحد اأهم الم�صادر التي يوفرها برنامج تعزيز وتطوير المجتمع المدني المموّل من قبل الوكالة الأمريكية للتنمية 
الدولية، لموؤ�ص�صات المجتمع المدني في اإطار بناء قدرات هذه الموؤ�ص�صات في مجال التدريب. وقد تم تطوير هذا الدليل بناءً على �صل�صلة من 
الم�صاورات مع الموؤ�ص�صات التي تقدم خدمات التدريب والمدربين ب�صكلٍ رئي�صي. واأظهرت هذه الم�صاورات الحاجة لدعم المنظمات في اإدارة 
مراحل التدريب المختلفة بفاعلية، بدايةً من مرحلة الت�صميم، ومن ثم التنفيذ والتقييم. ويطمح هذا الدليل والمتوفر باللغتين العربية 

والإنجليزية اإلى توفير اأداة متميزة لموؤ�ص�صات المجتمع المدني تهدف الى النهو�ض بنوعية التدريبات التي تقدمها.

اإن “دليل اإدارة التدريب” هو نتاج جهود مجموعة من الخبراء الأردنيين والقليميين والدوليين ممن يعملون في مجال التدريب ولديهم 
الخبرة في تنفيذ برامج تدريبية فعالة. ومن خلال هذه المقدمة، ل بد من تقديم ال�صكر والتقدير اإلى الخبراء اللذين �صاهموا في اعداد 

هذا الدليل، وهم:

و�صعت  للدليل، حيث  الرئي�صية  الموؤلفة  – لبنان،  بيروت  للاإدارة في   )PHI( فاي تيمبرل: من مجموعة  الح�سيني  مي�سلين   •
اأجزاء  التدريب في مختلف  الدولية  في مجال  الممار�صات  اأف�صل  فعّال  ب�صكلٍ  واعتمدت  الدليل  بُني عليها هذا  التي  الأ�صا�صيات 

الدليل.
• لان�س لوران�س: م�صت�صار البرنامج في المتابعة والتقييم والذي �صمّن  نتاج تجربته الطويلة في متابعة وتقييم التدريب وطوّر اأدوات 

ونماذج يمكن للمنظمات الأردنية تطبيقها �صمن موؤ�ص�صاتهم.
• داليا الفاروقي: التي عملت على التاأكد من ملائمة الدليل لل�صياق الأردني وفي اإعداد اأجزاء من الدليل.

• عبير التل: التي �صاهمت في اإعداد اأجزاء من الدليل.

كما يود برنامج تعزيز وتطوير المجتمع المدني تقديم ال�صكر للتالية اأ�صماوؤهم، والذين �صاهموا ب�صكل فاعل في  مراجعة الدليل وتدقيقه، 
حيث �صاعدت ملاحظاتهم القيمة باإثراء هذا المورد، وهم: راما ا�صحق و�صبا يا�صين وايمان النمري وايمان الحدوه وبُدور الحياري.

لقد تم اإ�صدار هذا الدليل بدعم من ال�صعب الأمريكي من خلال الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية )USAID(. اإن محتويات هذا الدليل 
هي م�صوؤولية FHI360 ول تعبر بال�صرورة عن اآراء الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية )USAID( اأو حكومة الوليات المتحدة الأمريكية. 

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

FHI360 والوكالة الأمريكية للتنمية الدولية )USAID( حيث يمكن ت�صوير اأو ا�صتخدام الدليل  ل  محفوظة  الحقوق  كافة   ،2011 ©
اأو اأجزاء منه على ان يتم توزيعه ب�صكل مجاني دون مقابل والإ�صارة اإلى برنامج تعزيز وتطوير المجتمع المدني والوكالة الأمريكية للتنمية 

.)USAID( الدولية
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المقدمة 
لقد تم ت�صميم "دليل اإدارة التدريب" من اأجل م�صاعدة موؤ�ص�صات المجتمع المدني والمدربين ب�صكل رئي�صي في الإدارة الفاعلة لعملية ت�صميم 
وتنفيذ وتقييم البرامج التدريبية، التي ت�صتهدف موظفي الموؤ�ص�صة اأو اأية جهاتٍ خارجية، حيث ت�صكل عملية بناء القدرات وتح�صين الداء، 
وتقديم خدمات التدريب، تحدياً للعديد من الموؤ�ص�صات. وبالتالي يوفر هذا الدليل اأداة متميزة لبناء قدرات الموؤ�ص�صات، لي�ض فقط في مجال 

توفير الخدمات التدريبية بل ي�صمل كيفية ال�صتجابة للاحتياجات التدريبية للفئات الم�صتهدفة.
  

ومن الممكن للمنظمات غير الحكومية التي تبحث عن موارد لتغطية تكاليف برامجها اأن ت�صتفيد من محتويات الدليل في تطوير عملها، 
وتعزيز فر�ض الح�صول على التمويل المطلوب. كما يمكن للمنظمات الإ�صتفادة من الممار�صات الف�صلى في اإدارة وتنفيذ برامجها التدريبية 
بغ�ض النظر عن مجال عملها، اإن كان في ال�صحة اأوالتعليم اأوالمجتمع المدني اأوالم�صاريع الميكروية اأوالزراعة اأوتمكين المراأة اأو اأية مجالت 

فنية اأخرى.

  info@csp-jordan.org:اإذا كان لديكم اأية ملاحظات على هذا الدليل نرجو مرا�صلتنا على العنوان اللكتروني التالي 

لماذا هذا الدليل؟
 

يلعب التدريب دوراً هاماً في قطاع المجتمع المدني في الأردن، ورغم اأن منظمات المجتمع المدني تقدم خدمات تدريبية متنوعة من حيث 
المو�صوع والعمق والو�صول، فاإن معظم الأن�صطة التدريبية ل تزال تتبع اأ�صلوب ال�صف التعليمي والذي يت�صمن المحا�صرات كو�صيلة رئي�صية 
للتوا�صل. ي�صعى هذا الدليل اإلى �صد الفجوة بين الموا�صيع المت�صابكة والمعقدة والمهارات التي ت�صكل الأ�صا�ض في تقديم الخدمات التدريبية 

الحالية في الأردن، وبين الآليات المتبعة لتخطيط وت�صميم وتنفيذ واإدارة وتقييم المحتوى المقدم للفئات الم�صتهدفة المختلفة.

اعتمد اعداد الدليل على عملية ت�صاورية �صاملة مع المدربين وقادة منظمات المجتمع المدني لتحديد الأولويات والإحتياجات، اإ�صافة اإلى 
التحديات والفر�ض التي تواجه متخذي القرار حول اإدارة وحدات التدريب، وتوفير المواد اللازمة وكيفية تقييم اأثر التدريب. وتم لهذه 
الغاية عقد مجموعات تركيز مع 24 �صخ�ض من المخت�صين بالتدريب يمثلون ثلاثة مجموعات مختلفة هي: منظمات غير حكومية والذي 
يعتبر التدريب جزء رئي�صي من عملها، ومنظمات غير حكومية تدمج التدريب في خطط م�صاريعها المختلفة، ومدربين يقدمون خدمات 
تدريبية للمنظمات كم�صت�صارين. وقد �صاهمت هذه العملية في جمع المعلومات حول و�صع التدريب المبني على الخبرة والإدراك ومفهوم 
كل مجموعة حول تنفيذ دورة التدريب. وقد �صمم هذا الدليل كمرجع وكاأداة لبناء القدرات لي�صتخدم كم�صدر معلوماتي تفاعلي لتفعيل 

الجهود التدريبية للمنظمات غير الحكومية من اأجل اأن تعمل ب�صكل ا�صتراتيجي ومنظم واأن ت�صب في اأهداف الإدارة الكلية.

الم�ستهدفون في هذا الدليل:

ي�صتهدف هذا الدليل المدربين ومدراء برامج التدريب والقائمين على منظمات المجتمع المدني الذين لديهم دوراً في اإدارة وتنفيذ البرامج 
التدريبية التي تقدمها المنظمات داخل وخارج المنظمة. اإن مهمة التدريب للمنظمة غير الحكومية ت�صاند المنظمة في تفعيل ا�صتراتيجيتها 
وخا�صة في ا�صراك وتمكين الفئات الم�صتهدفة. وبغ�ض النظر عما اإذا كان التدريب هو هدف رئي�صي للمنظمة �صمن مهمتها وعملها اأم 
ل، فاإن هذا الدليل يعتبر مورداً ملائماً لم�صاعدتها في تنظيم جهود بناء القدرات الداخلية والخارجية. ويقدم الدليل للمنظمات اأنظمة 
التدريبية  التدخلات  وت�صميم  الإحتياجات  بتحديد  اإبتداءً  التدريب-  اإدارة  مراحل  من  مرحلة  كل  في  بها  ال�صتعانة  ت�صتطيع  وعمليات 

وتطوير المنهاج وتنفيذ التدريب ومتطلباته اللوج�صتية وتقييم التدريب واأثره على الفئة الم�صتهدفة.



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب 

ويمكن لمجموعة وا�صعة من الأفراد الإ�صتفادة من هذا الدليل ومنهم على �صبيل المثال:
• اأع�صاء فريق دائرة التدريب: المدربين وم�صوؤولي التدريب وفريق الإدارة والمدراء والمن�صقين والم�صرفين.

• مدراء اإدارة الموارد الب�صرية ومدراء فريق البرنامج.
• المدربين كاأفراد والم�صت�صارين )كافة الم�صتويات(.

• 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�صتراتيجي للتدريب لدى منظمات المجتمع المدني بهدف اإيجاد �صيا�صة تدريب وا�صحة وفريق عمل 
قادر على تحقيق المهام المطلوبة. وبغ�ض النظر عن حجم المنظمة، فاإن هذا الف�صل ي�صاعد في تقييم متطلبات تقديم خدمات التدريب. 
التدريب. يركز  الثالث يركز على ت�صميم محتوى  التدريب، والف�صل  التدريب وتطوير خطط  الثاني يت�صمن تحليل احتياجات  الف�صل 
الف�صل الرابع على تنظيم واإدارة وتنفيذ البرامج التدريبية. اما الف�صل الخام�ض فيركزعلى عملية تقييم التدريب والتي يتم ب�صكل عام 
تجاهلها من قبل منظمات المجتمع المدني رغم اأهميتها في متابعة اأثر عمل المنظمة. وتحتوي الملاحق  على النماذج ودرا�صات الحالت 

والأمثلة لكل ف�صل من الف�صول.

كيفية ا�ستخدام هذا الدليل:

�صمم هذا الدليل ليتم ا�صتخدامه كمرجع وتم تطويره ليتم ا�صتخدامه ب�صكل كلي اأو كل ف�صل على حدى، اعتماداً على احتياج كل منظمة 
اأو/و مدرب. ي�صاعد جدول المحتويات في بداية الدليل والملاحق في نهاية الدليل في تحديد المعلومات المطلوبة ب�صكل �صريع. وتوفر معظم 

الف�صول تعليمات مف�صلة، وتتوفر النماذج اي�صا بال�صكل الإلكتروني لت�صهيل ا�صتخدامها من قبل منظمات المجتمع المدني والمدربين.

اأن�صطة التدريب بطريقة التعلم التفاعلي، وللاإ�صتفادة من  ويمكن ا�صتخدام الدليل كاأداة تقنية للمدربين والمدراء الم�صوؤولين عن تنفيذ 
و�صائل تركز على المتعلم بطرق �صل�صة. مع العلم باأن الدليل ل ي�صعى ليحل بدل دورات تدريب المدُربين ولكنه يوفر معلومات اأ�صا�صية ويحدد 

الموا�صفات والمعايير للخروج بتدريب اأف�صل.

ولأن كل تدريب يختلف عن الآخر وكل برنامج تدريبي يطرح الإحتياجات الخا�صة بالم�صاركين فاإن المدربين والمدراء الذين ي�صتخدمون هذا 
الدليل يمكنهم الرجوع اإلى احتياجات التعليم/ التدريب الخا�صة وتبني المعلومات المطلوبة بناء على الفئة الم�صتهدفة.
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 :)TSR( كيف يرتبط الدليل مع اأداة مراجعة معايير التدريب

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

التدريب في المنظمة.

هذه الأداة هي اأداة مراجعة م�صتقلة،  م�صممة لتح�صين عملية التدريب في المنظمة بحيث تكون ذات قيمة اإ�صافية، فهي ت�صاعد المنظمة 
في تحقيق اأهدافها من خلال تقديم منهج منظم ومت�صل�صل لتنظيم وتقييم وتح�صين موا�صفات )خدمات( التدريب. تطبق هذه الأداة من 

خلال مراجع خارجي، وتبنى عملية المراجعة على نقاط القوة وتوفير م�صاحات للتح�صين مرتبطة باأنظمة التدريب.

الممار�صات  ويقدم  التدريب  عملية  بمراجعة  المنظمة  تقوم  حين  تظهر  التي  الإ�صتف�صارات  من  للعديد  اإجابات  على  الدليل  ويحتوي  كما 
الف�صلى والمعرفة والأنظمة ل�صد الفجوات التي يتم تحديدها من خلال عملية المراجعة.

ملاحظات للاإ�صتخدام الإلكتروني:  

المختلفة  النماذج  تعبئة  اأي�صاً  للاإطّلاع على محتوياته ويمكنهم  يعنيهم  الذي  الف�صل  ال�صغط على  �صا�صة الحا�صوب  للقراء عبر  يمكن 
 .PDF المتاحة ب�صكل ملف

تنويه:

يتبنى م�صروع تعزيز المجتمع المدني �صيا�صة تحريرية ت�صاوي ما بين الجن�صين وفق اأ�صول النحو وال�صرف والبيان للغة العربية، لذا نرجو 
الأخذ بعين العتبار باأن اأي ا�صتخدام لألفاظ مذكرة تذكريا لغويا مثل )موظف ،م�صوؤول ، مدير .....( �صواء ب�صيغة المفرد اأو المثنى اأو 
الجمع وما يرتبط بها من حروف و�صمائر مت�صلة و/ اأو منف�صلة ، فهي جميعها اأ�صماء )نوع( ولي�صت اأ�صماء )علم ( اأو )ذات( ، وهي 

تدل على من ينطبق /تنطبق عليه /عليها ال�صفه المق�صوده من كلا الجن�صين ، دون تف�صيل جن�ض على اآخر، اأو تقديم جن�ض على اآخر. 
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الدور الإ�ستراتيجي للتدريب 

1.1 اإطار العمل الا�ستراتيجي 

ت�ساهم	المنظمة	غير	الحك�مية	في	اأن�سطة	ك�سب	التاأييد	وتط�ير	المجتمع	المدني،	�س�اء	بالعمل	ب�سكل	م�ستقل	اأو	بالتعاون	مع	منظمات	غير	حك�مية	
اأخرى	اأو	عن	طريق	الح�س�ل	على	التبرعات)الدعم	المادي/منح(	للقيام	بعملها.

النقدي	 المال	 وراأ�س	 المادي	)مبنى،	وتقنيات،	ومعدات(،	 المال	 لراأ�س	 ا�ستخدام	تلك	المنظمة	 ا�ستراتيجية	المنظمة	غير	الحك�مية	على	كيفية	 ت�ؤثر	
)الاأ�س�ل	والتم�يل(	وراأ�س	المال	الب�سري	)الم�ظفين(.

وتنمية	 م�ظفيها	 قدرات	 تنمية	 باأهمية	 اعترافاً	 التدريب	 وي�سكل	 وتعزيزها.	 ا�ستراتيجيتها	 دعم	 اإلى	 الحك�مية	 غير	 المنظمة	 في	 التدريب	 يهدف	
المجتمعات	المحلية	من	اأجل	تحقيق	اأهدافها.	ويلتزم	التدريب	في	المنظمة	غير	الحك�مية	بتحقيق	الاأهداف	التالية:

م�ساعدة	الاأفراد	في	الح�س�ل	على	المعرفة	والمهارات	والاإتجاهات	اللازمة	لتاأدية	مهامهم.  •

اإتاحة	الفر�س	للتعلّم	ا�ستنادا	اإلى	“تحليل	الحاجات” وتحديد	الاأن�سب	للاأفراد	اأو	للجماعات	اأو	لم�ساريع	محددة	داخل	المنظمة	غير	 	•
الحك�مية	اأو	خارجها.	

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

مراجعتها عليها	 وينبغي	 بالمنظمة	 الخا�سة	 والقيم	 ية	 والروؤ المهمة	 و�سع	 عن	 ولة	 م�س�ؤ الحك�مية	 غير	 المنظمة	 دارة	 اإ تعد	
. ياً �سن�

لا. اأم	 المجتمع	 حاجات	 مع	 وتتما�سى	 المنظمة	 عمل	 تعك�س	 تزال	 لا	 كانت	 اإذا	 ما	 تقييم	 عليها	 ينبغي	 مراجعتها،	 وعند	

اإطار	العمل	الا�ستراتيجي	الخا�س	بالمنظمة	غير	الحك�مية
المهمة،	الروؤية،	القيم،	الاأهداف

الدور	الا�ستراتيجي	للتدريب
مرتبط	با�ستراتيجية	المنظمة

الاأن�سطة	التدريبية
تحديد	وتنفيذ	الاأن�سطة

اأدوات	القيا�س
	اأدوات	ت�ستخدم	لقيا�س	نجاح	الاأن�سطة
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ومن	اأجل	ال��س�ل	اإلى	ق�سم	تدريب	ناجح،	يت�جب	على	مدير	التدريب	و�سع	اإطار	عمل	ا�ستراتيجي	لن�ساط	التدريب	الذي	تقدمه	المنظمة	
وينبغي	اأن	ت�افق	اإدارة	المنظمة	على	كل	عنا�سره.	يت�سمن	اإطار	العمل	العنا�سر	التالية:

1.	مهمة	التدريب
2.	روؤية	التدريب

3.	قيم	المنظمة	غير	الحك�مية
4.	اأهداف	ق�سم	التدريب

5.الخطة	الا�ستراتيجية	لق�سم	التدريب

1.    مهمة التدريب

وهي	و�سف	مخت�سر	لهدف	الق�سم	يجيب	على	ال�س�ؤال	التالي:	“لماذا	ت�سم	المنظمة	غير	الحك�مية	ق�سما	للتدريب؟”

ينبغي	اأن	ت�ساغ	مهمة	التدريب	ب�سكل	جيد	واأن	تتما�سى	مع	المهمة	الخا�سة	بالمنظمة	غير	الحك�مية	ومن	�ساأنها	اأن	ت�ساعد	في	
اإر�ساد	فريق	التدريب	في	اتخاذ	القرارات	المهمة	ح�ل	البرامج	وت�زيع	الم�ارد.

 2.      روؤية التدريب

الا�ستراتيجية.” وتنفيذ	الخطط	 لاإعداد	 الاأ�سا�س	 ت�فّر	 كما	 المت�قع.	 الم�ستقبل	 عن	 عامة	 �س�رة	 الروؤية	 “تقدم	
)مقتب�س	عن	كتاب	“دليل	الاإدارة	والقيادة” للم�ؤلف	مايكل	اآرم�سترونج؛	ن�سر	ك�جان	بايج(

تعتبر	روؤية	ق�سم	التدريب	عبارةً	مُلهمةً	عن	ما	ي�سعى	الق�سم	لتحقيقه،	كما	اأنها	ت�سكل	الاأ�سا�س	لاأهداف	الق�سم.

اأمثلة	على	المهمة	

بارك Park University  هي	تعزيز	المعرفة	ب�سكل	م�ستمر	وزيادة	مهارات	وقدرات جامعة	 التدريب	في	 ق�سم	 “مهمة	
جميع	الم�ظفين	لكي	يتمكن�ا	من	التفكير	ب�سكل	بنّاء،	والت�ا�سل	ب�سكل	فعّال	والتاأقلم	مع	البيئة	المتغيرة	وتح�سين	ج�دة	عملهم.	
الخلاق	 التعلّم	 ومفاهيم	 مبادئ	 ا�ستخدام	 من	خلال	 والتط�ير	 للتدريب	 متجان�سة	 تنفيذ	خطة	 طريق	 عن	 ذلك	 ويتم	تحقيق	

الاإبداعي	والتكن�ل�جيا”.
)www.park.edu( التدريب	ق�سم	بارك-	جامعة

العملي	 التدريب	 وت�فير	 المنا�سب،	 وبال�قت	 منظّم	 ب�سكل	 تعلّم	 ت�فير	خبرات	 الم�ظفين	في	 وتط�ير	 تدريب	 ق�سم	 مهمة	 “تكمن	
وبرامج	التط�ير	ال�ظيفي	لجميع	م�ظفي	ق�سم	خدمات	العملاء	لتعزيز	وتح�سين	اأدائهم	في	العمل	لدعم	اأهداف	ال�سركة”.

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

قيم	المنظمة	غير	الحك�مية	)وتعرف	اأي�سا	ب“القيم	الاأ�سا�سية”(	هي	العبارات	ال�سريحة	وال�سل�ك	المطل�ب	و“طرق	القيام	بالعمل” 
التي	ت�سقل	ثقافة	المنظمة	غير	الحك�مية.	ويعتبر	و�سع	هذه	القيم	اإحدى	مهام	اإدارة	المنظمة.

لا	يت�جب	على	مدير	التدريب	و�سع	منظ�مة	قيم	منف�سلة	لق�سم	التدريب،	اإذ	ينبغي	على	ق�سم	التدريب،	كما	ه�	الحال	مع	كل	الاأق�سام،	
اتباع	قيم	المنظمة	في	كل	عمل	اأو	ن�ساط	يق�م�ن	به.

 4.   اأهداف ق�سم التدريب

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

“7%	فقط	من	الم�ظفين		يفهم�ن	ب�سكل	كامل	ا�ستراتيجيات	الم�ؤ�س�سة	التي	يعمل�ن	بها	و	يعرف�ن	ما	ه�	المت�قع	منهم	لتحقيق	اأهدافها”. 

ي�سير	هذا	اإلى	اأن	اأغلبية	الم�ظفين	في	ال�قت	الحا�سر	يعمل�ن	في	ن�ع	من	الفراغ	غير	مدركين	ب�سكل	تام	�سبب	قيامهم	بما	يق�م�ن	به	اأو	
الم�ساهمة	التي	يمكنهم	تقديمها	اأو	التي	يقدم�نها	بالفعل	لتحقيق	اأهداف	الم�ؤ�س�سة،	وبالتالي	واإذا	ما	بقي	ال��سع	على	ما	ه�	عليه:

 

• فاأنه لا	يمكن	تحقيق	ا�ستراتيجيات	المنظمة	واأهدافها	اأو	تخطّيها	نظراً	لقلة	التركيز
• قد	لا	يعمل	م�ظف�	المنظمة	بكامل	طاقتهم

اأمثلة	على	الروؤية	

الذات تنمية	 العالم	في	مجالات	 الا�ست�سارات	في	 وخدمات	 والمعرفة	 التدريب	 تقديم	 رائدة	في	 م�ؤ�س�سة	 ن�سبح	 “اأن	
والم�ارد	الب�سرية	للاأفراد	والم�ؤ�س�سات”.

www.leaderships.org

“اأن	نح�سل	على	التقدير	والاعتراف	باأننا	اإحدى	الم�ؤ�س�سات	الرائدة	في	مجال	الم�ارد	الب�سرية”.
م�ؤ�س�سة	الم�ارد	الب�سرية	في	ديترويت	الكبرى

اأمثلة	على	قيم	المنظمة	غير	الحك�مية

-	ال�سفافية
-	الم�سائلة

-	النزاهة	المهنية
-	الح�سا�سية	اتجاة	الن�ع	الاجتماعي	

- الاحترام	المتبادل 

)www.ngoforum.or.ug( حك�مية	غير	منظمة	ال�طنية-	اأوغندا	منظمة
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وبالتالي،	فاإنّ	قيام	المنظمة	بن�سر	ا�ستراتيجيتها	واأهدافها	ي�ساعد	في	اأن	ت�ساهم	جميع	الاأن�سطة	الي�مية	التي	يق�م	بها	الم�ظف�ن	في	تحقيق	
ا�ستراتيجياتها	واأهدافها.		

ينبغي	اأن	تجتمع	اإدارة	المنظمة	غير	الحك�مية	�سن�ياً	لمراجعة	الا�ستراتيجيات	الم��س�عة.	اإذ	يتم	الاإبقاء	على	تلك	الا�ستراتيجيات	اأو	اإجراء	
تعديلات	عليها	وفقاً	لحاجات	بيئة	العمل	و/	اأو	يتم	اعتماد	ا�ستراتيجيات	جديدة.

ويجب	اأن	تعر�س	هذه	الا�ستراتيجيات	على	جميع	اأق�سام	المنظمة	في	بداية	العام،	وينبغي	على	مدير	التدريب	عندها	القيام	بما	يلي:

• تحديد	الاأعمال	المح�رية	ال�اجب	القيام	بها	لتحقيق	ا�ستراتيجيات	المنظمة

• تحديد	اأهداف	للاأق�سام	وغايات	قابلة	للقيا�س

• و�سع	خطط	عمل	تبيّن	ما	يجب	القيام	به	وكيفية	القيام	به	وم�اعيده
• تكليف	فرق	واأ�سخا�س	مختلفين	بم�س�ؤولية	اأداء	كل	مهمّة

ويكمن	جزء	من	دور	مدير	التدريب	في	ربط	اأهداف	المنظمة	غير	الحك�مية	باأهداف	ق�سم	التدريب	وذلك	كي	تتما�سى	الاأن�سطة	التي	من	
المزمع	و�سعها	على	اأجندة	العمل	مع	الاإطار	الا�ستراتيجي	لعمل	المنظمة.		

ينبغي	على	مدير/مديرة	التدريب	تحديد	اأهداف	الق�سم	�سن�ياً،	ومناق�ستها	مع	اإدارة	المنظمة	والح�س�ل	على	الم�افقة	عليها	قبل	البدء	في	
الاأن�سطة	ذات	العلاقة.

تنا�سق	اأهداف	ق�سم	التدريب	مع	اأهداف	المنظمة		

اأن�سطة	التدريب	ذات	العلاقة

-	البحث	عن	م�سادر	خارجية	
لتدري�س	م�ساق	اللغة	الاإنجليزية
-	الح�س�ل	على	م�افقة	الاإدارة
-	اإجراء	اختبار	للقراءة	والكتابة

				لكل	الن�ساء
-	اإجراء	تقييم	لم�ست�ى	اللغة	

الاإنجليزية	للبالغبن
-	و�سع	قائمة	نهائية	باأ�سماء	
الم�ساركين	في	كلا	الم�ساقين

-	تنفيذ	البرامج
-	و�سع	جدول	اختبارات	التقييم	
والبرامج		اللاحقة...	اإلخ	

-	اإ�سدار	تقرير	نهائي	ح�ل	نجاح	
البرامج.

اأهداف	ق�سم	التدريب )المت�سلة	مع	
اأهداف	المنظمة(

-	تحقيق	تح�سن	بن�سبة	50%	في	
م�ست�يات	مح�	الاأمية	لدى
		البالغين	بحل�ل	اأيل�ل	2010

ت�فير	مادة	)اللغة	الاإنجليزية	 	-
للمبتدئين(	بحيث	تغطّي	%70
		من	البالغين	بنهاية	2010		

مثال	على	هدف	المنظمة

-			تح�سين	م�ست�ى	مح�	الاأمية	لدى	
الكبار	وت�فير	اإمكانية	ال��س�ل	اإلى	
التعليم	الاأ�سا�سي	والم�ستمر	خلال	

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

وعند	تح�سير	خطتك	 الحك�مية.	 المنظمة	غير	 الاأ�سمل	في	 التخطيط	 دائرة	 من	 جزءاً	 التدريب	 لق�سم	 الا�ستراتيجية	 الخطة	 ت�سكل	
الا�ستراتيجية	يمكنك	اتباع	الخط�ات	التالية:

ال�ثائق	ذات	ال�سلة
- الخطة	الا�ستراتيجية	لق�سم	التدريب	)نم�ذج	1.1(

 

2.1 هيكلية ق�سم التدريب 

يهدف	هذا	الف�سل	اإلى	زيادة	ال�عي	بالخيارات	المتاحة	�سمن	هيكلية	ق�سم	التدريب	في	المنظمات	غير	الحك�مية	التي	تعنى	بالتعليم	
ويعر�س	ميزات	ومخاطر	كل	خيار	من	تلك	الخيارات.

اإذ		قد	 اأن	تدرك	بع�س	النقاط	المتعلقة	بمراحل	تط�ر	المنظمات	غير	الحك�مية،	 ولكن	قبل	مناق�سة	هيكلية	ق�سم	التدريب،	من	المهم	
ي�ساعدك	ذلك	في	تحديد	هيكلية	ق�سم	التدريب.

1.	مراجعة	اأداء	الق�سم	

 

2.	اإجراء	تحليل	
	للحاجات	التدريبية

3.	جمّع	خطتك	

4.	تقديم	الخطة

5.	تنفيذ	الخطة

6.	راجع	خطتك

-	مراجعة	اأداء	ق�سم	التدريب	مقارنةً	باأهداف	العام	الما�سي
- النظر	في	الاأن�سطة	لتحديد	تلك	التي	ينبغي	الا�ستمرار	بها	اأو	اإدخال	تعديلات	عليها	اأو	

			اإيقافها

-	)راجع	الف�سل	الثاني	من	هذا	الدليل(

- رتّب	الاأول�يات	في	تلك	ال�سنة	
-	احر�س	على	اأن	تت�سمن	الخطة	ما	بين	اأربعة	اإلى	�سبعة	اأهداف	ذات	معنى

-	احر�س	على	اأن	تك�ن	الخطة	�سهلة	ال�سياغة

- تقدم	داخلياً	لاإدارة	المنظمة	وذلك	لنيل	الم�افقة	عليها

- �سع	جدولًا	زمنياً	لتغطية	النقاط	الاأ�سا�سية	ال�اردة	في	خطتك	

-	قم	بمراجعة	ف�سلية	لاإجراء	تعديلات	على	خطتك	وكي	تتما�سى	اأول�ياتك	مع	التغييرات
	التي	طراأت	على	اأول�يات	المنظمة	غير	الحك�مية	

-	�سارك	فريق	الاإدارة	واأطلعهم	على	النجاحات	المتحققة	ب�سكل	ف�سلي

الخطة	الا�ستراتيجية	الخا�سة	بق�سم	التدريب
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يمكن	للمنظمة	غير	الحك�مية	اأن	تك�ن	في	مراحل	تط�ر	مختلفة	ا�ستناداً	اإلى	ت�فر	الع�امل	التالية:		

• اأنظمة	اإدارة	المنظمة	غير	الحك�مية
•	الم�سادر	المالية	للمنظمة
• العلاقات	الخارجية

• برامج	المنظمة	والخدمات	التي	تقدمها	

تزداد	الحاجة	اكثر	اإلى	وج�د	دائرة	متخ�س�سة	بالتدريب	عندما	تق�م	المنظمة	غير	الحك�مية	بتنفيذ	قدراً	كبيراً	من	التدريب	�س�اء	
داخلها	اأو	خارجها.

يمكن	الا�ستعانة	بخدمات	خارجية	ح�سب	الحاجة	اإلى	ذلك	)مدرب	مهارات	تقنية	خا�سة،	مخت�س	في	و�سع	الاإر�سادات،		...اإلخ(،	وذلك	
في	اأي	مرحلة	من	مراحل	نم�	المنظمة.

المرحلة	الاأولى

المرحلة	الثانية

المرحلة	الثالثة

المرحلة	الرابعة

مرحلة	البداية

مرحلة	التط�ر

مرحلة	التعزيز	و	الت��سع

مرحلة	الفعالية

المراحل	الاأربعة	لتط�ر	المنظمة	غير	الحك�مية

الم�ساعدة	الخارجية

احتمالية	اللج�ء	اإلى	مدرب	من	
خارج	المنظمة

احتمالية	اللج�ء	اإلى	مدرب	من	
خارج	المنظمة

الم�ظف�ن	التابع�ن	لق�سم	التدريب

مديرتدريب

مدير	تدريب	ومن�سق	تدريب
)اأو	اإداري(	

مراحل	تط�ر	المنظمة

في	مرحلة	البداية	ومرحلة	النم�	
)ت�سم	المنظمة	20	م�ظفا	على	

الاأكثر(

في	مرحلة	الت��سع	ومرحلة	الفعالية	
)ت�سم	المنظمة	حتى	100	م�ظف(
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1.2.1 الهيكل التنظيمي 

ينبغي	اأن	يك�ن	لدى	الق�سم	في	كل	الاأح�ال،	وبغ�س	النظر	عن	هيكلية	ق�سم	التدريب	في	المنظمة،	هيكلًا	تنظيمياً	ي��سع	في	مكان	ظاهر
	للم�ظفين.

3.1 دور وم�سوؤوليات ق�سم التدريب

يتّخذ	و�سف	دور	اأع�ساء	فريق	التدريب	وم�س�ؤولياته	ثلاثة	اأ�سكال	وهي:	ال��سف	ال�ظيفي	ومتطلبات	ال�ظيفة	واإطار	الكفاءات.

1.   الو�سف الوظيفي 

وه�	عبارة	عن	ملخ�س	مكت�ب	للمهام	والم�س�ؤوليات	وال�اجبات	التي	تت�سمنها	ال�ظيفة.	

الم�ارد	 ق�سم	 بم�ساعدة	 له	 التابع	 التدريب	 فريق	 اأفراد	 لكل	 ال�ظيفي	 ال��سف	 اإعداد	 عن	 م�س�ؤولًا	 التدريب	 مدير	 يعتبر	 	•
في	 لديه	خبرة	 يك�ن	 حيث	 ال�ظيفي	 ال��سف	 اإعداد	 عند	 حالياً	 المن�سب	 ي�سغل	 الذي	 الم�ظف	 ا�ست�سارة	 وي�ستح�سن	 الب�سرية.	

بها. يق�م	 التي	 ال�ظيفة	 تتطلبه	 ما	
• حتى	يك�ن	ال��سف	ال�ظيفي	جيّداً،	ينبغي	اأن	يك�ن	م�جزاً	و�ساملًا	لكل	الج�انب	الاأ�سا�سية	للدور	الذي	تترتب	عليه	ال�ظيفة.	

•  يتم	اإ�سدار	و�سف	وظيفي	لكل	م�ظف	عند	تعيينه	في	من�سب	جديد.	ينبغي	اأن	يرفق	ال��سف	ال�ظيفي	مع	كل	كتاب	عر�س	عمل،	
وي�سمل	ذلك	الترقيات	اأو	التنقّلات	داخل	المنظمة	غير	الحك�مية.	

ويعد	ال��سف	ال�ظيفي	متطلباً	اأ�سا�سياً	للاأم�ر	التالية:	

• مراجعة	الاأداء	والتغذية	الراجعة	والت�جيه	والتقييم
• التدريب	والتط�ير

•	الاإجراءات	التاأديبية	والتظلمات	
• تحديد	م�ست�ى	الت�ظيف	)عدد	الم�ظفين	في	كل	ق�سم(

ال�ثائق	ذات	ال�سلة
-	نم�ذج	ال��سف	ال�ظيفي،	مدير	التدريب	)النم�ذج	2.1(
-	نم�ذج	ال��سف	ال�ظيفي،	من�سّق	التدريب	)النم�ذج	3.1(

مدير	التدريب

من�سق	التدريب

م�ست�سار	خارجي
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  2.     موا�سفات الوظيفة

اأو	 وظيفة	 تت�سمنها	 التي	 وال�اجبات	 للمهام	 مُر�س	 اأداء	 اإلى	 ل	 للت��سّ المطل�بة	 والم�ؤهلات	 للخ�سائ�س	 بيان	 هي	 ال�ظيفة	 م�ا�سفات	
معين. عمل	

في	حين	يعر�س	ال��سف	ال�ظيفي	الاأعمال	التي	يت�قع	من	الم�ظف	القيام	بها،	ي�سف	نم�ذج	م�ا�سفات	ال�ظيفة	الخبرات	والكفاءات	
المطل�ب.	 العمل	 لتاأدية	 ال�سخ�س	 في	 المطل�بة	

ال�ثائق	ذات	ال�سلة	
-	نم�ذج	م�ا�سفات	ال�ظيفة،	مدير	التدريب	)النم�ذج	4.1(
-	نم�ذج	م�ا�سفات	ال�ظيفة،	من�سّق	التدريب	)النم�ذج	5.1(

  3.       اإطار الكفاءات

الكفاءات	هي	المعارف	والمهارات	والقدرات	القابلة	للقيا�س	والر�سد	وال�سرورية	للقيام	بالعمل	المطل�ب	بنجاح.	تق�م	المنظمة	غير	الحك�مية	
الناجحة	ب��سع	اإطار	للكفاءات	الخا�سة	بها	والذي	من	�ساأنه	�سمان	التطابق	في	طريقة	عمل	الم�ارد	الب�سرية	كما	اإنه	يعد	“اللغة	الم�ستركة	“ 

للتعبير	عن	ت�قعات	المنظمة	غير	الحك�مية	ح�ل	فعالية	الاأداء.   

ي�ساعد	اإطار	الكفاءات	المنظمة	غير	الحك�مية	في:	

•	التعيين	والاختيار:	وذلك	من	خلال	م�ساعدة	المنظمة	في	تعيين	اأف�سل	الكفاءات	الم�ج�دة
• تقييم	الاأداء:	عن	طريق	ت��سيح	الت�قعات	من	العمل

• التدريب-	وذلك	من	خلال	ا�ستهداف	نقاط	ال�سعف	اأو	الفج�ات	في	الاأداء

من	اأجل	الح�س�ل	على	النتائج	المت�خّاة	وفقاً	للمعايير	المطل�بة،	يجب	اأن	يمتلك	الم�ظفين	المهارات	والمعارف	ال�سرورية.	وي�سار		اإلى	ذلك	
اأحيانا	بامتلاك	الكفاءات	الفنية	اللازمة.	ويطلق	على	المنهج	الذي	يتخذه	الم�ظف�ن	في	اأن�سطة	العمل	المختلفة	م�سطلح		الكفاءات	ال�سل�كية.	
وهي	الخ�سائ�س	ال�سخ�سية	المت�فّرة	في	الفرد	والتي	عندما	تطبق	في	العمل	الذي	يق�م	به	الم�ظف	ينتج	عنها	اأداء	فعال	اأو	متف�ق.	وفي	ما	

يلي	بع�س	هذه	الخ�سائ�س:				

الفرد. عند	 معنى	 التي	تحمل	 ال�سخ�سية	 • القيم	– المعتقدات	

•		الاتجاهات	– الطريقة	التي	يفكر	بها	اأو	ي�سعر	بها	الفرد	ح�ل	�سيء	ما	والتي	ت�ؤثر	على	ت�سرفاته	)�سل�كه(	في	م�قف	معين.	

• المي�ل	– القدرة	الفطرية	اأو	المكت�سبة	والتي	ت�سير	اإلى	امكانية	اكت�ساب	الفرد	معرفة	اأو	مهارات	معينة	مثلا:	اأن	يجيد	التعامل	مع	
الاأرقام	والح�سابات	)المحا�سبة(	اأو	تعلم	اللغات	اأو	حب	الاآلات	)تعلم	العمليات	الميكانكية(

اأو	 التناف�سية	 اأو	 الثقة	 اأو	 الانفتاح	 مثلا:	 المعل�مات	 اأو	 الم�اقف	 للاأفراد	تجاه	 الثابتة	 الا�ستجابة	  – ال�سخ�سية	 الخ�سائ�س	  •
الا�ستقلالية.

الدوافع		 اإذ	تحرك	 ما.	 لت�سرف	 �سببا	 تك�ن	 والتي	 بتحقيقها	 ويرغب�ن	 الدوام	 على	 الاأ�سخا�س	 بها	 يفكر	 التي	 الاأم�ر	 	- الدوافع	 	•
ال�سل�ك	وت�جهه	نح�	اأهداف	اأو	ت�سرفات	معينة	اأو	بعيداً	عنها.
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تدور	المعارف	والمهارات	الفنية	ح�ل	ما	ي�ستطيع	الفرد	القيام	به،	وتدور	القدرات	ال�سل�كية	ح�ل	كيفية	تمكّن	الفرد	من	القيام	بها.		والمزج	
بينهما	ه�	ما	ينتج	الاأداء	الفعال	في	العمل.

لا	يمكننا	الا�ستدلال	على	قدرات	�سخ�س	ما	)كيف	يق�م	بعمل	ما(	اإلا	من	خلال	�سل�كه	في	مكان	عمله	واأثناء	تاأديته	لعمله.	ومن		ال�سهل	
تدريب	فرد	ما	وتط�ير	مهاراته	ومعارفه	ولكن	لا	يمكننا	تغيير	�سماته	ال�سخ�سية	ب�سكل	كامل	ذلك	لاأنها	متاأ�سلة	في	نف�س		الفرد،	وربما	نك�ن	
قادرين	على	تعديلها	اأو	تح�سينها	لدى	ال�سخ�س	الذي	يتمتع	بهذه	القدرات	اأ�سلا	ولكن	لا	يمكن	تدريب	فرد	ما		على	تنمية	قدرات	كامنة	لا	

يمتلكها	اأ�سا�ساً.

ال�ثائق	ذات	ال�سلة
-	اإطار	عمل	الكفاءات	)مانج�-	المملكة	المتحدة(	)النم�ذج	6.1(

 4.     نحو دور اأكثر تنوعاً

ي�ستمر	دور		مدير	التدريب	بالتط�ر	لي�سمل	م�س�ؤوليات	جديدة،	ومن	�سمنها	الت�سرف	كم�جه	اأو	معلم	اأو	مي�سّر	اأو	محدث	للتغيير	اأو	مقيّم	
...	الخ	وتتطلب	كل	من	هذه	الاأدوار	الجديدة	تط�ير	مجم�عة	من	المهارات. 

’Coach  دور ‘الم�جه

تقليدياً	كان	ينح�سر	الت�جيه	لكبار	الاإداريين	فقط.	ولكن	مع	ازدياد	ال�عي	باأهمية	الدعم	الفردي،	يمكن	اأن	نجد	ان	
الم�جهين	يعمل�ن	على	عدد	من	الم�ست�يات	المختلفة	داخل	المنظمة	غير	الحك�مية.

اذا	قام	الاأ�سخا�س	حقيقة	باعتماد	ال�سل�كيات	المرتبطة	بالت�جيه،	اأ�سبحت	المنظمة	ذات	بيئة	تعليمية	اأف�سل.	وينبغي	على	
يتم	 اأن	 يجب	 	. تدريبية	 دورة	 نتيجة	لح�س�ر	 حديثا	 اكت�سبها	 التي	 والاإتجاهات	 وال�سل�كيات	 والمعارف	 المهارات	 تعزيز	 الم�ظف	

الاإ�ستفادة	من	ما	تم	تعلمه	ب�س�رة	�سريعة	بطريقة	اأو	باأخرى.	ويعد	تعزيز	تعلّم	الم�ظف	من	اأهم	اأدوار	الم�جه.	

’Mentor دور ‘المعلم

يتم	تر�سيح	المعلمين	عادة	لتقديم	الن�سح	والاإر�ساد	للاآخرين.	كما	يتمتع�ن	بالقدرة	على	فهم	الاأ�سباب	التي	تدع�	للف�سل	
ويمكنهم	م�ساعدة	المتدربين	على	التكيف	مع	الاأو�ساع	ال�سعبة. 

وب�سفتك	ع�س�ا	في	طاقم	التدريب،	من	المت�قع	منك	اأن	تق�م	بدور	المعلم،	ومن	المت�قع	اأن	تك�ن	قد	اكت�سبت	خلال	قيامك	بدور	
المدرب	معرفة	وا�سعة	بالمنظمة	غير	الحك�مية	وا�ستراتيجياتها	وطرق	عملها	والاأ�سخا�س	الرئي�سيين	فيها.		  
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’Facilitator  دور ‘المي�سّر

ينبغي	اأن	يمثّل	دور	المي�سر	امتدادا	طبيعيا	لدور	المدرب،	اإذ	يق�م	المدرب	القدير	با�ستخدام	مهارات	التي�سير	خلال	
الاإجتماعات.

وب�سفتك	مي�سراً،	فاإن	عملك	ه�	تقديم	الم�ساعدة	وتي�سير	العملية	با�ستخدام	مجم�عة	مهارات	متقدمة؛	كما	�ستعمل	
مع	المجم�عة	من	خلال	�سل�سلة	من	الاإجراءات	للت��سل	اإلى	نتيجة.	وينبغي	اأن	تك�ن	لديك	القدرة	على	الحفاظ	على	الم��س�عية	

وعدم	الخ��س	في	تفا�سيل	النقا�س.	كما	ينبغي	اأن	يك�ن	هدفك	تمكين	المجم�عة	من	العمل	�س�ياً	واحترام	وجهات	نظر
	بع�سهم	البع�س	والم�ساركة	الكاملة.	

’Change Agent		التغيير	‘محدث	دور

ي�سعر	النا�س	غالبا	بال�سيق	والانزعاج	عند	تغيير	ال��سع	القائم،	اإذ	من	ال�سهل	جداً	اأن	تنم�	ال�سلبية.	كما	تظهر	مقاومة	
كبيرة	للتغيير	تتجلى	في	عبارات	مثل	“لقد	كنا	نق�م	بذلك	بهذه	الطريقة	دوما” اأو،	“لا	اأدري	لم	ينبغي	علينا	التغيير،	

لن	يفلح	ذلك

وهذا	ه�	ال�سبب	وراء	ظه�ر	مفه�م	“محدث	التغيير”،	اإذ	ما	اأن	يتم	تحديد	ه�ؤلاء	الاأ�سخا�س	)محدثي	التغيير(	في	المنظمات	
غير	الحك�مية	فاإنّهم	يحمل�ن	م�قفا	اإيجابيا	ويعمل�ن	مع	المنظمة	لا	�سدها.	

’Assessor		دور ‘المقيم

خلال	عملك	في	منظمة	غير	حك�مية،	�ستتاح	لك	العديد	من	الفر�س	للقيام	بالعديد	من	التقييمات	مثل:

- تقييم	تقدم	الم�ظفين	مقارنة	بلاأهداف	المتفق	عليها
- تقييم	الحاجات	التدريبية

- تقييم	الم�ظفين	الجدد	مقارنة	بمعايير	الاختيار 
- تقييم	الاأداء	ال�سن�ي	مقارنةً	بقدرات	المنظمة	غير	الحك�مية	
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مراجعة	و�سف	ال�ظيفة	ومتطلباتها

الاإعلان	عن	ال�ظيفة

المر�سح�ن	النهائي�ن

مراجعة	ال�سير	الذاتية

اإجراء	المقابلات	

اتخاذ	قرار	الاختيار

عر�س	ال�ظيفة	على	المر�سّح	المختار

مراحل	عملية	الاختيار	والتعيين	

1

2

3

4

5

6

7

4.1 عملية الاختيار والتعيين

اإذا	اأردت	لمقابلة	الاختيار	اأن	تك�ن	م�ؤ�سراً	ناجحاً	لاأداء	اأف�سل	المدرّبين،	فمن	ال�سروري	اأن	تتبنى	منهجا	منظما	في	التخطيط	للمقابلات	
واإجرائها	وتقييمها،	بدلا	من	الاعتماد	على	“الحد�س	وال�سع�ر	الداخلي” الذي	ت�سعر	به	نح�	الاأ�سخا�س.	

ويت�سمن	ذلك	و�سع	الاأ�سئلة	المقترحة	للمقابلة	وطرحها	ب�سكل	م�حد	على	جميع	المر�سحين	المتقدمين	ل�سغر	وظيفة	ما	في	ق�سم	ما		مما	ي�سهل	
عملية	المقارنة	بين	الاإجابات.		

ت�ستمل	عملية	الاختيار	والتعيين	على	المراحل	التالية:	

1.    مراجعة و�سف الوظيفة ومتطلباتها

•  هدف	عملية	الاختيار	ه�	مطابقة	ال�ظيفة	التدريبية	التي	�سيتم	القيام	بها	مع	م�ؤهلات	ال�سخ�س	الذي	ينبغي	عليه	القيام	بها		بنجاح

• مراجعة	مهام	ال�ظيفة	والمعايير	وت�سنيف	المهارات	ح�سب	الاأول�ية
• م�ائمة	نماذج	ال��سف	ال�ظيفي	ومتطلبات	ال�ظيفة	وفقاً	لل�ساغر	المتاح	والاإحتياج

2.      الاإعلان عن الوظيفة 

• يمكن	القيام	بالاإعلان	عن	ال�س�اغر	داخلياً	في	المنظمة	غير	الحك�مية،	حيث	ينبغي	و�سع	الاإعلان	عن	ال�ساغر	في	مكان		وا�سح	يمكن	

لجميع	الم�ظفين	روؤيته	اأو	من	خلال	نظام	البريد	الاإلكتروني	الداخلي	)اإنترانت(
•	يعلن	ق�سم	الم�ارد	الب�سرية	عن	المر�سحين	المحتملين	من	خلال	وكالات	الت�ظيف	والاإعلانات	اأو	ن�سر	اإعلان	عن	ال�ظيفة	على		م�قع	

المنظمة	الالكتروني	اأو	المدونة
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 3.       المر�سحون النهائيون:

• يق�م	ال�سخ�س	الراغب	في	التقدم	لل�ظيفة	بار�سال	ال�سيرة	الذاتية	اأو	تعبئة	نم�ذج	طلب	ال�ظيفة.	وحيث	يك�ن	ذلك	منا�سبا		يق�م	بتعبئة	
م�سح	دليل	معرفة	قدرات	المتعلّم	المت�قّعة

• يق�م	ق�سم	الم�ارد	الب�سرية	بمراجعة	نم�ذج	طلب	ال�ظيفة	وال�سيرة	الذاتية	للتاأكد	من	مطابقتها	مع	متطلبات	ال�ظيفة
يتم	اإعداد	قائمة	بالمر�سّحين	النهائيّين 		•

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

	متطلبات	 بنم�ذج	 الب�سرية،	يمكنك	مقارنتها	 الم�ارد	 ق�سم	 اأو	 التدريب	 قبل	مدير/ة	 المهنية	من	 ال�سيرة	 الذاتية/	 ال�سيرة	 عند	مراجعة	
ال�ظيفة	وتحديد	النقاط	التي	تريد	التحقق	منها	اأو	جمع	المزيد	من	المعل�مات	عنها.	كما	ينبغي	عليك	تح�سير	قائمة	بالمجالات		الرئي�سية	

التي	ت�د	الاإ�ستعلام	عنها	خلال	المقابلة	وتح�سير	الاأ�سئلة	التي	ت�د	طرحها. 

عند	مراجعتك	ال�سيرة	الذاتية/	المهنيّة	للمر�سح	ينبغي	عليك	التطرق	اإلى	الم�ا�سيع	التالية:	

• كم	من	ال�قت	اأم�سى	المر�سح	في	كل	وظيفة	تدريبية؟	هل	هناك	تذبذب	في	عمله؟	هل	يرغب	في	ترك	العمل	بعد	ق�ساء	فترة	معينة	
في	العمل؟	

• هل	هناك	فترات	انقطاع	عن	العمل	في	ال�سيرة	الذاتية؟	هل	انقطع	المر�سح	ط�عياً	عن	العمل	ليطّ�ر	نف�سه	اأم	اأنه	كان	عاجزا	عن			اإيجاد	عمل؟	
• هل	يظهر	الما�سي	المهني	للمر�سح	تقدما	ثابتا؟	هل	تعد	ال�ظيفة	المعرو�سة	خط�ة	مهنية	منطقية؟	هل	�سبق	للمر�سحين		العمل	�سمن	

فريق	اأو	اإدارته	اأو	الاإ�سراف	عليه؟	وهل	هناك	اأي	مجالات	للقلق؟	
• ماهي	التفا�سيل	ال�سخ�سية	عن	المر�سح	:	ن�ساطه،	اللغات	التي	يتقنها...	اإلخ؟	وما	ه�	الاأثر	المت�قع	لها	على	ال�ظيفة؟	ينبغي	عليك	

الحر�س	على	اأن	لا	تك�ن	اأي	من	الا�ستنتاجات	التي	ت�ستخل�سها	من	هذه	المعطيات	مُجحفة	بحق	المر�سح.	
•	ما	هي	اله�ايات	والاهتمامات	التي	يتمتع�ن	بها	)اإذا	كانت	م�ج�دة(؟	هل	هم	اجتماعي�ن	اأم	ميال�ن	لل�حدة؟

• ماهي	المعل�مات	الاأ�سا�سية	المفق�دة؟	هل	اأغفل	المر�سح�ن	اأي	معل�مات	مهمة	اأخرى	مثل	المعل�مات	الدرا�سية	مثلا؟
•	المعرّفين

 5.     اإجراء المقابلات 

اأن	يك�ن	قد	�سارك	في	برامج	تدريبية	تتعلق	بالاختيار	 في	و�سع	مثالي،	ينبغي	على	كل	من	يجري	مقابلات	في	المنظمات	غير	الحك�مية	
والتعيين.	يعد	تطبيق	اأ�ساليب	المقابلة	بناءً	على	القدرات	وا�ستخدام	اأدوات	القيا�س	النف�سي	اأمراً	اختيارياً.	
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فيما	يلي	الت��سيات	التي	ينبغي	عليك	اأخذها	في	عين	الاإعتبار	في	كل	مرحلة	من	مراحل	المقابلة:

وعند	�س�ؤالك	عن	تلك	المجالات	الرئي�سة	خلال	المقابلة	مع	المر�سح،	ينبغي	اأن	تك�ن	مطلعا	على	اأثر	نظرية	“هال�	وه�رنز” 
:)HALO and HORNS Effect(

يعرّف	اأثر	هال�	باأنه	اأخذ	انطباع	جيد	عن	مر�سح	ما	والا�ستمرار	بطرح	اأ�سئلة	�سهلة	لتاأكيد	هذا	ال�سع�ر.	على	�سبيل	المثال:	اإذا	دخل	مر�سح	
اإلى	المقابلة	متاأنقاً	فاإنه	يترك	انطباعاً	اأولياً	جيداً	لدينا	ولذلك	فاإننا	نتجاهل	اأية	اإجابات	�سلبية	خلال	المقابلة.	

ويح�سل	اأثر	ه�رنز	عندما	يحدث	�سيء	ما	في	بداية	المقابلة	ويترك	انطباعا	�سلبياً	يطغى	على	ما	تبقى	من	المقابلة.	مثلًا:	عند	و�س�ل	مر�سح	
اإلى	المقابلة	متاأخراً،	وعلى	الرغم	من	اأهمية	اأخذ	هذه	النقطة	بعين	الاإعتبار،	ينبغي	عدم	ال�سماح	لذلك	الانطباع	اأن	يطغى	على	اأي	ميزات	

اإيجابية	اأخرى	قد	يتم	الك�سف	عنها	خلال	المقابلة.

افتتاح	المقابلة 

من	ال�سروري	اأن	تُ�سعِر	المر�سح	بالراحة	وذلك	للح�س�ل	على	اأكبر	قدر	من	الاجابات	العف�ية	وال�سادقة	منه	على	الاأ�سئلة	
التي	تطرحها.	ولتحقيق	ذلك	يمكنك	اتباع	الطرق	التالية:			

-		لا	تجعل	المر�سحين	ينتظرون
-	رحب	بهم	بحرارة	

-	ابت�سم	و�سافحهم،	وعرّفهم	بنف�سك
-	اعر�س	عليهم	ال�ساي	اأو	القه�ة،	اإن	اأمكن	ذلك

-	اجل�س	بارتياح	وب�سكل	لائق	)لا	تثني	ذراعيك	مثلًا(
-	تجنب	و�سع	الح�اجز	بينك	وبين	المر�سح	مثل	الطاولات

-	ا�سرح	محت�ى	المقابلة	ل�سيفك	
-	بيّن	ل�سيفك	اأنك	�ستق�م	باأخذ	ملاحظات	خلال	المقابلة

-	قم	بخلق	ج�	من	الاألفة	بطرح	اأ�سئلة	حياديّة	)عن	ال�سفر	والطق�س،	...اإلخ(	مّما	�سي�ساعد	على	اإراحة	المر�سح	كما	قد	
		يك�سف	معل�مات	مهمة	عنه

خلال	المقابلة	

هناك	العديد	من	المجالات	الرئي�سة	التي	ت�فّر	لك	الكثير	من	المعل�مات	ح�ل	المر�سح	والتي	ينبغي	عليك	معرفتها:

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

- القدرات	المتعلقة	بالدور	التدريبي

من	غير	القان�ني	في	العديد	من	البلدان	التمييز	�سد	�سخ�س	ما	عن	طريق	طرح	اأ�سئلة	تتعلق	ب:	العرق	ول�ن	الب�سرة	
والدين	والجن�س	والم�طن	الاأ�سلي	والعمر	وال�س�ؤال	عن	ال��سع	العائلي	والاإعاقات	العقلية	والج�سدية
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اأمثلة	على	اأثر	“هال�”:

•		الما�سي	المهني:	اإذا	كان	اأداء	المر�سح	جيداً	في	وظيفة	�سابقة	فقد	يفتر�س	المقابل	اأن	اأداء	المر�سح	كان	مماثلًا	في	ال�ظائف	اللاحقة	
بغ�س	النظر	عن	اأي	دليل	يثبت	عك�س	ذلك	والعك�س	�سحيح

•	الان�سجام:	اأن	يعامل	الم�س�ؤول	مر�سحا	ب�سكل	اأكثر	تحبباً	مما	ي�ستحق	لاأنه	يتمتع	ب�سخ�سية	مرحة

•	�سخ�س	يتمتع	بم�ؤهل	واحد:	اأن	تحابي	مر�سحاً	اأكثر	مما	ي�ستحق	لاأنه	يتمتع	بح�س�ر	جذاب	اأو	درجة	اأكاديميّة	مرتفعة	اأو	لاأن	المر�سح	
من	خريجي	جامعتك

•	اإغفال	بع�س	العي�ب:	اأن	يغفل	المقابل	عن	روؤية	بع�س	العي�ب	في	المر�سح	لاأنها	ت�سبه	عي�به	الخا�سة

اأمثلة	على	اأثر	“ه�رنز”:

•		ت�قعات	مبالغ	فيها:	ب�سبب	متطلّبات	ال�سخ�س	اأو	ارتفاع	م�ست�ى	الت�قعات	لدى	ال�سخ�س	الذي	يجري	المقابله	فاإنه	لن	ي�في	المر�سّح	
						حقّه		

•	الاحكام	المت�سرعة:	وذلك	عندما	يق�م	ال�سخ�س	الذي	اأجرى	المقابلة	باإطلاق	اأحكام	ب�سكل	�سريع	على	المر�سح-	خلال	الث�اني	الاأولى	
من	لقائهم-	وعندها	ت�سبح	المقابلة	مجرد	عملية	جمع	معل�مات	لتعزيز	هذه	الاأحكام

•	التحيزات	ال�سخ�سية:	اأن	يق�م	ال�سخ�س	الذي	يجري	المقابله	بالتمييز	�سد	المر�سح	ب�سبب	التحيزات	الخا�سة	اأو	ال�سخ�سية-	مثلا	
�سد	الاأقليات	العرقية	اأوالمر�سحين	الذين	لم	تعجبه	طريقة	م�سافحتهم...اإلخ

	
ته�يل	حدث	�سابق:	اأن	يدع	تعثراً	ما	مرّ	به	المر�سح	في	وظيفة	�سابقة	يطغى	على	كل	تجاربه	الناجحة	التي	�سبقتها 		•

•	عدم	الان�سجام:	اأن	ينظر	ال�سخ�س	الذي	يجري	المقابله	للمر�سح	بطريقة	�سلبية	لاأن	المر�سح	خج�ل	جداً	اأو	مغرور	جداً	اأو	لا	يتمتع		بميزة	
�سخ�سية	يتمتع	بها	ه�	�سخ�سياً

اإنهاء	المقابلة

عند	اإنهاء	المقابلة	ينبغي	عليك	القيام	بما	يلي:	

- اأتح	للمر�سح	الفر�سة	لطرح	الاأ�سئلة	
- تحقق	ما	اإذا	كان	المر�سح		مهتماً	بال�ظيفة	اأم	لا

- اأعلمه	بالخط�ة	التالية	وم�عدها
- اأ�سكره	على	ح�س�ره



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

الـــدور الإســـتراتـيــجـي للتــدريـــب | الـفــصـل الأول | 25 

 6.     اتخاذ قرار الاختيار 

• 	لا	تعد	عملية	الاختيار	عملية	وا�سحة	و�سريحة	اأبداً،	ولعل	قيام	�سخ�س	واحد	باإجراء	المقابلة	يجعل	الاأمر	اأكثر	�سه�لة
• ا�ستخدم	“نم�ذج	تقييم	المقابلة” )نم�ذج	8.1(

• قد	تطلب	المنظمة	غير	الحك�مية	قيام	�سخ�سين	باإجراء	المقابلة.	وفي	هذا	الم�قف،	ينبغي	عليك	عقد	اجتماع	“�سريح” مع	كل			الاأ�سخا�س	
الذين	يق�م�ن	باإجراء	المقابلة	لمناق�سة	نقاط	الق�ة	وال�سعف	لكل	مر�سح	على	حدة

 7.     تقديم عر�س العمل

• يك�ن	ق�سم	الم�ارد	الب�سرية	في	المنظمة	الجهة	الم�س�ؤولة	عن	اإ�سدار	ومتابعة	ر�سالة	عر�س	العمل	وعن	اإبلاغ	المر�سح		بم�عد	بدء	
					العمل

يق�م	ق�سم	الم�ارد	الب�سرية	بالتحقق	من	المعرّفين	)با�ستثناء	�ساحب	العمل	الحالي	– اإلا	اذا	تم	اأخذ	الم�افقة	من	المر�سحعلى	ذلك(  		•
•  �سع	جدول	بالمر�سحين	ح�سب	الاأول�ية	في	قائمة	)الاحتياط(	في	حال	لم	يقبل	المر�سح	الذي	وقع	عليه	الاختيار	عر�س	العمل

•	اإذا	رف�س	المر�سح	عر�س	العمل،	عليك	معرفة	ال�سبب،	ثم	ينبغي	عليك	اختيار	المر�سح	التالي،	على	اأن	يك�ن	منا�سباً	للعمل.	اأمَا	اإذا	
لم	يكن	هنالك	�سخ�س	اآخر	عندها	ينبغي	عليك	اإجراء	مقابلات	اأخرى	مجدداً	لملء	ال�ساغر	

•  ينبغي	اإر�سال	ر�سالة	اعتذار	اإلكترونياً	اأو	عبر	البريد	اإلى	المر�سحين	الذين	لم	يحالفهم	الحظ	خلال	�سبعة	اأيام	من		ملئ	ال�ساغر

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

يتم	التركيز	في	المقابلة	ال�سل�كية	على	طرح	اأ�سئلة	عن	بع�س	الم�اقف	الفعلية	والحقيقية	التي	مرّ	بها	المر�سح	في	ال�سابق	لتحديد	ما	اإذا	كان	
المر�سح	قد	ت�سرف	بطريقة	تن�سجم	مع	الكفاءات	المطل�بة	لل�ظيفة.

ي�سمن	لنا	هذا	تقييم	مدى	ملائمة	المر�سح	لل�ظيفة	من	خلال:	

• جمع	معل�مات	عن	م�ا�سيع	ومجالات	محددة	م�سبقاً	

• دفع	المر�سح	للتحدث	عن	نف�سه	ولي�س	عن	اأفكار	اأو	نظريات	الاآخرين
• جمع	تفا�سيل	عن	الاأداء	ال�سابق	الفعلي	وذلك	للتاأكد	من	فهم	ما	قاله	المر�سح	اأو	فعله

اإن	النظرية	التي	تق�م	عليها	“المقابلة	ال�سل�كية” هي	الاعتقاد	باأن	ال�سل�كيات	ال�سابقة	هي	خير	عامل	م�ساعد	على	التنب�ؤ	بالاأداء	الم�ستقبلي		
في	�س�ء	ظروف	م�سابهة.	فاإذا	نظرنا	اإلى	طريقة	تفاعل	المر�سح	مع	م�اقف	�سابقة	ف�ستتك�ن	لدينا	فكرة	جيدة	عن	ردة	فعله	في	الم�ستقبل	

وفي		عمله	الجديد.

ويعتقد	علماء	ال�سل�ك	باأن	الاأنماط	ال�سل�كية	للاأ�سخا�س	م�ستقرة	وثابتة	مع	مرور	ال�قت	ولا	يمكن	تغييرها	اإلَا	بالتدريج	حيث	من	المعروف	
اأنه	من	ال�سعب	تغيير	�سل�ك	الفرد.
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وت�سير	هذه	النظرية	باأنه	وفي	�س�ء	ظروف	م�سابهة،	يق�م	ال�سخ�س	بتكرار	ال�سل�كيات	ال�سابقة	ذاتها.	وعليه،	اإذا	عرفنا	خلال	المقابلة	
�سبيل	 على	 الم�ستقبل.	 في	 �سيفعله	 عمّا	 دقيق	 وب�سكل	 التنب�ؤ	 باإمكاننا	 �سيك�ن	 عندها	 معينة،	 م�اقف	 في	 الت�سرف	 للمر�سح	 �سبق	 كيف	
عن	 م�ؤ�سرا	 ذلك	 �سيمنحنا	 ال�سابقة،	 وظيفته	 في	 المرا�س	 �سعب	 متدرّب	 مع	 اأو	 طارئة	 حالة	 مع	 المر�سح	 تعامل	 كيف	 عرفنا	 اإذا	 المثال،	

طريقة	ت�سرفه	في	حال	ح�س�ل	م�اقف	م�سابهة	في	الم�ستقبل.

ال�ثائق	ذات	ال�سلة
-	نم�ذج	اإعلان	عن	الت�ظيف	)نم�ذج	7.1(

-	نم�ذج	تقييم	المقابلة	)نم�ذج	8.1(
-	نم�ذج	المقابلة	المبنية	على	الكفاءات	)نم�ذج	9.1(

5.1 ال�سيا�سات التدريبية 

ت�فر	ال�سيا�سات	التدريبية	اإطار	عمل	ل�سنع	ودعم	تلك	القرارات	في	ما	يتعلق	بتنمية	الاأفراد	والمجم�عات	في		المنظمة	غير	الحك�مية.	اإذ	
اأنهم	هم	من	يحددون	ال�سلاحيات	الممن�حة	لق�سم	التدريب	والقي�د	الخا�سع	لها.

ينبغي	اأن	يق�م	مدير	التدريب	بكتابة	هذه	ال�سيا�سات	التدريبية	ومراجعتها	مع	الاإدارة	والح�س�ل	على	م�افقتها	عليها.	كما	ينبغي	الت�سارك	
في	هذه	ال�سيا�سات	واإتاحة	المجال	للاطلاع	عليها	من	قبل	جميع	م�ظفي	المنظمة.	

يجب	اأن	يت�سمن	نم�ذج	ال�سيا�سات	التدريبية	)نم�ذج	10.1(	العنا�سر	التالية:

• رقم	ال�سيا�سة	
• تاريخ	ال�سريان	
• تاريخ	الاإ�سدار
• تاريخ	المراجعة	

ال�ثائق	ذات	ال�سلة
-	نم�ذج	ال�سيا�سات	التدريبية)نم�ذج	10.1(

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

ق�سم	التدريب-	دليل	ال�سيا�سات	

TRG 01 :ال�سيا�سة	رقم

تاريخ	البدء:	1	كان�ن	ثاني	2009

تاريخ	الاإ�سدار:	1	كان�ن	ثاني	2009

تاريخ	المراجعة:	1	حزيران	2009

�سعار	المنظمة
غير	الحك�مية

	اأدخل	رقم	ال�سيا�سة

هدف	ال�سيا�سة	

الخط�ط	العامة	لل�سيا�سة	
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6.1 معايير الاأداء

�سيتم	تحديد	معايير	اأداء	لكل	ن�ساط	تدريبي	اأو	عملية	تدريبية	)النم�ذج	15.1(/	يبين	تق�سيم	المهام	والتفا�سيل	والخط�ات	والمعايير	
المتعلقة	بن�ساط	ما	كما	ينبغي	اأن	ي�ؤديه	م�ظف	ق�سم	التدريب.		

ولغاية	�سياغة	معايير	الاأداء،	ينبغي	ا�ستخدام	ال��سف	ال�ظيفي	للمن�سب	المعني.	ويتم	تق�سيم	كل	وظيفة	اإلى	لائحة	من	المهام.	وبعد	القيام	
بذلك	يتم	تط�ير	معايير	الاأداء.

• يق�م	مدير	ق�سم	التدريب	بكتابة	معايير	الاأداء	للق�سم	بعد	اإتمام	برنامج	تدريب	المدربين.	وينبغي	اأن	يتم	الم�افقة	على	كل	معايير	
الاأداء	من	قبل	اإدارة	المنظمة	غير	الحك�مية

• ينبغي	اأن	يك�ن	دليل	معايير	الاأداء	مت�فراً	في	ق�سم	التدريب	واأن	يق�م	فريق	التدريب	بالحفاظ	عليه	وتحديثه	على	الدوام
• ينبغي	ن�سر	معايير	الاأداء	عبر	المذكرات	الداخلية	والاجتماعات	وعلى	ل�حات	الاإعلانات	وخلال	الدورات	التدريبية	)خلال	�ساعات	

العمل	وخارجها(

ال�ثائق	ذات	ال�سلة:
- مثال	لنم�ذج	معايير	الاأداء	)نم�ذج	15.1(

مثال

ال��سف	ال�ظيفي:	من�سق	تدريب

اإحدى	المهام:	اإعداد	تقارير	�سهرية	عن	ق�سم	التدريب

تق�سيم	ال�ظيفة:	)المتعلقة	ب”التقارير”(:	اإعداد	تقارير	تدريبية	�سهرية	وتقرير	�سهري	عن	المتغيّبين	وتقرير	عن	
الم�ساريف	التدريبية	ال�سهرية،	...	اإلخ	

معايير	الاأداء	)التقرير	التدريبي	ال�سهري(
-	تلخي�س	كل	م�ساقات	التدريب	خلال	العمل،

-	تلخي�س	كل	م�ساقات	التدريب	خارج	اأوقات	العمل،
-	ت�سمين	التقارير	ق�س�س	نجاح	ودرا�سات	حالة،	

-	ت�سمين	التحديات	وال�سع�بات	والدرو�س	الم�ستفادة،	
-	....	الخ
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7.1 المرافق التدريبية

من	ال�سروري	ت�فير	م�ساحات	خا�سة	بالتدريب	في	المنظمة	لتقديم	تجربة	تعليمية	ذات	ج�دة	عالية.	ويمكن	تهيئة	مكان	التدريب	وبع�س		المعدات	
من	م�سادر	خارجية	/	ا�ستعارتها	في	حال	عجز	المنظمة	عن	ت�فيرها.	

الم�قع

مكان	التدريب

ت�فير	خدمات	تقديم	
الطعام	والقه�ة	خلال	

الاإ�ستراحات

المعدات	والاأدوات 

اإذا	كنت	ت�ستعين	بم�سادر	خارجية	لتجهيز	مكان	التدريب،	ينبغي	اختيار	م�قع	تت�فر	به
	و�سائل	النقل	العام	ب�سه�لة،	كما	ينبغي	التحقق	من	اإمكانية	ت�فير	م�اقف	لمركبات	الم�ساركين

	في	التدريب. 

المختلفة التدريب	 متطلبات	 لتخدم	 المنظمة	مجهزة	 في	 التدريب	 قاعة	 تك�ن	 اأن	 ينبغي	
تك�ن	 اأن	 ويف�سل	 الجماعية.	 والاأن�سطة	 الجماعي	 للعمل	 كافية	 م�ساحة	 وج�د	 مثل:	

لاإ�سائتها.  ال�سم�س	 اأ�سعة	 بدخ�ل	 ت�سمح	 ن�افذ	 ذات	 التدريبية	 القاعة	

�سع	في	ح�سابك	ت�فير	م�ساحة	لا�ستراحة	القه�ة	والغداء.

في	ما	يلي	اأمثلة	على	المعدات	والاأدوات	التي	قد	تحتاج	اإليها	في	ق�سم	التدريب.		ويعتمد	
ت�افرها	على	الم�ازنة	المتاحة:

1.	حا�س�ب	متنقل	
2.	طابعة	مل�نة	

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

)LCD(	م�سطحة	عر�س	�سا�سة	6.
7.	اآلة	ت�س�ير	مزودة	بفارزة	)يمكن	ت�ساركها	مع	باقي	اأق�سام	المنظمة(

8.	م�سجل
9.	طاولات	ومقاعد	لقاعة	التدريب

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

12.	ال�اح	ملاحظات	للمكتب
13.	اآلة	ت�س�ير	ف�ت�غرافي	)كاميرا(

المتطلبات	
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في	مايلي	اأمثلة	عن	القرطا�سية	والل�ازم	التي	قد	تحتاج	اليها	في	ق�سم	التدريب.	ويعتمد	القرطا�سية	ول�ازم	المكتب 
ت�افرها	على	الم�ازنة	المتاحة:

1.	حافظة	ال�سادر	وال�ارد	
2.	ملفات	

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

6.	حبر	احتياطي
7.	اآلات	حا�سبة	

)CD(	مدمجة	اأقرا�س	8.
9.	مق�سات

10.	اأوراق	ملاحظات	لا�سقة
11.	اأقلام	حبر،	اأقلام	ر�سا�س	

	)Marker(	للكتابة	مل�نة	اأقلام	12.
13.	�سريط	لا�سق
14.	م�سابك	ورق

15.	م�ساطر
16.	م�ساند	ورق	قلاب

17.	بطاقات	باأل�ان	واأحجام	مختلفة
18.	اأوراق	/	دفاتر	ملاحظات

19.	�سمغ	ودبابي�س

8.1 موازنة وحدة التدريب

يبداأ	التخطيط	لم�ازنة	ق�سم	التدريب	عندما	يخ�س�س	اأع�ساء	مجل�س	اإدارة	المنظمة	غير	الحك�مية	الم�ارد	المتعلّقة	بالتدريب.	ويمكن	اأن	
تك�ن	جزءاً	من	مقترح	لم�سروع	يحت�ي	على	بند	لتم�يل	التدريب	)داخلياً	و/اأو	خارجيّاً(،	ويبداأ	الاإعداد	للم�ازنة	على	م�ست�يين:

1.	م�ازنة	التدريب	ال�سن�ية		
2.	م�ازنة	الفعاليات

تقع	م�س�ؤولية	اإكمال	م�ازنة	التدريب	والم�افقة	عليها	على	كاهل	المدير	المالي	بالاتفاق	مع	مدير	التدريب.	وفي	ما	يلي	بع�س	النقاط	التي	ينبغي	
اأخذها	بعين	الاعتبار:

1.	الاأن�سطة	التدريبية:	اإدراج	كل	الاأن�سطة	التدريبية	التي	�ستعقد	خلال	ال�سنة	المالية.	كما	عليك	اأن	تاأخذ	بعين	الاإعتبار	ت�فير	التدريب	
المجاني	والذي	قد	يترتّب	عليه	تكاليف	غير	مبا�سرة.

2.	الم�سارك�ن:	اح�سب	اأعداد	الم�ساركين	المت�قع	ح�س�رهم	اأو	المن�ي	اإ�سراكهم	في	التدريب	من	قبل	رئي�س	كل	ق�سم	من	الاأق�سام،	واأ�سف	
اأماكن	اإ�سافية	للط�ارئ.	

3.	الت�قيت:	رتّب	م�اعيد	الاأن�سطة	التدريبية	الثابتة	والمت�قعة	وتاأكد	من	ت�افر	المرافق	التدريبية	في	تلك	الم�اعيد	ون�سق	م�اعيد	الاأن�سطة	
التدريبية.	

المتطلبات	
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4.	التكلفة:	قم	باإعداد	م�ازنة	تقديرية	بناء	على	)1(	عدد	الاأن�سطة	التدريبية	)2(	عدد	الم�ساركين	)3(	الم�اعيد،	وذلك	با�ستخدام	
بالتحري	عن	 التدريبي،	قم	 الن�ساط	 اإذا	ما	تم	الاعتماد	على	م�سادر	خارجية	لتجهيز	 الم�ازنة	)نم�ذج	16.1	و	17.1(.	 ورقة	

الاأ�سعار	الاأوّلية	وذلك	لت�سمينها	في	الم�ازنة

يجب	اإعداد	م�س�دة	للم�ازنة	ومن	ثم	الم�افقة	عليها	قبل	�سهرين	من	بدء	ال�سنة	المالية	الجديدة.	

ال�ثائق	ذات	ال�سلة
-	م�ازنة	التدريب	)ال�سن�ية(	)النم�ذج	16.1(
-	م�ازنة	االتدريب	)للن�ساط(	)النم�ذج	17.1(

9.1 خطة تطوير فريق التدريب

يمكن	اأن	تتراوح	عملية	تط�ير	فريق	التدريب	من	البرامج	التدريبية	الاأ�سا�سية	و�س�لًا	اإلى	�سهادات	اعتماد:

•	التعريف	بالمنظمة	غير	الحك�مية	
•	دورات	لغة

•	تقنيات	المعل�مات	)اإم	اإ�س،	برنامج	ب�رب�ينت	واإك�سل(
•	بناء	الفريق
•	اإدارة	ال�قت	

•	تدريب	المدربين
)coaching(	التدريب	ت�جيه	•

•	اإعطاء	التدريب	
•	اإدارة	الاأداء	

•	برنامج	البرمجة	اللغ�ية	الع�سبية
•	الذكاء	العاطفي

•	المعهد	المعتمد	للم�ظفين	والتط�ير	
•	وغيرها

اإجرائه	 يتم	 تقييم	 بناء	على	 الاأحيان-	 و-	في	معظم	 تط�يرية	محددة	 بناء	على	حاجات	 ال�سخ�سي	 التط�ير	 اإ�سدار	خطة	 يتم	 ما	 عادة	
للم�ظف	المعني.	

ينبغي	اأن	تعك�س	خطتك	للتط�ير	ال�سخ�سي	الاأن�سطة	التي	�ستق�م	بها	لتحقق	اأهدافك	ال�سخ�سية.	ويمكن	اأن	تق�م	المنظمة	باإعداد	هذه	
الخطة	)كجزء	من	نظام	اإدارة	الاأداء(	اأو	يمكنك	اأن	تعد	خطة	خا�سة	بك.	ويك�ن	هدف	الخطة	ه�	تح�سين	اأدائك	في	من�سبك	الحالي	اأو	

التخطيط	لتقدمك	المهني	في	الم�ستقبل.
قبل	اإعداد	م�س�دة	خطة	التط�ير	ال�سخ�سي	ينبغي	عليك	ا�ست�سارة	اإدارة	المنظمة	غير	الحك�مية	والم�جهين	والمعلم،	واأي�ساً	الاأخذ	بالاعتبار	

راأي	الاأ�سخا�س	الذين	تعرفهم	والذين	خطط�ا	لم�سيرتهم	المهنية	لتك�ن	ناجحة.
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1.9.1 خيارات التطوير ال�سخ�سي: 

•	من	خلال	الم�ساقات	الر�سمية	التي	تهدف	اإلى	تنمية	الكفاءات	بما	في	ذلك	برامج	الدكت�راة	اأو	الماج�ستير	في	الجامعات	ومدار�س	
الاإدارة.	

•	الاإلتحاق	ببرنامج	درا�سي	عام	لاإدارة	الاأعمال	الذي	قد	يق�د	اإلى	درا�سة	ما	ج�ستير	في	اإدارة	الاأعمال	MBA مما	يدعم	الم�سيرة	
			المهنية	ب�سكل	كبير	وخا�سة	اإذا	تّم	تم�يل	كامل	الم�ساريف	الدرا�سية	اأو	جزء	منها	ب�سكل	�سخ�سي

•	الان�سمام	اإلى	جمعية،	مثل	)المعهد	المعتمد	للم�ظفين	والتط�ير(.	قد	يزودك	هذا	بم�سدر	للاأخبار	والاأفكار	والاإطلاع	على	التط�رات	
في	ال�س�ق	كما	اإنها	طريقة	ممتازة	لبناء	�سبكة	من	العلاقات	ال�سخ�سية.	

وتت�سمن	خطة	التط�ير	ال�سخ�سي	)النم�ذج	8.1(	المعل�مات	التالية:

•	مجالات	الق�ة/	مجالات	التط�ير:	�سرح	عام	عن	نقاط	الق�ة	لديك	وتلك	التي	ت�سعى	للبناء	عليها	اأو	تط�يرها	مثلا:	مهارات	ت�جيه	
التدريب،	اإدارة	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�ساط
•	خط�ات	العمل	/	الم�اعيد:	قائمة	بالخط�ات	اأو	المراحل	التي	�ستمر	بها	بالاإ�سافة	اإلى	تاريخ	اإكمال	كل	خط�ة	منها

•	الدعم	المطل�ب-	على	من	تقع	م�س�ؤولية	دعمك	كمتعلّم	في	كل	مرحلة	من	مراحل	العمل،	اإذا	كان	مثل	هذا	الدعم	مطل�باً	على	�سبيل	
المثال:	من	�سينظم	الن�ساط،	من	يجب	عليك	ا�ست�سارته	قبل	الم�سي	في	تنفيذ	الن�ساط،	والح�س�ل	على	م�افقته	لاإجراء	الن�ساط

•	طريقة	المراجعة	/	وم�عدها:	كيف	�سيتم	مراجعة	الاأعمال	لتحديد	مدى	تحقيق	اأهداف	التعلّم	المبتغاة	منها

2.9.1 ماهو الاأن�سب لك؟

يتمح�ر	التعلّم	الناجح	ح�ل	الخيار	الذي	ينا�سبك	اأكثر	من	غيره.	في	حين	يمكننا	التعلم	بطرق	واأ�ساليب	�ستى،	فاإن	كلَا	منا	يف�سل	اأن	يتعلم	
بطريقة	معينة.	مثال،	اأي	من	الطرق	التعليمية	التالية	تف�سل:

ل	التن�ع	والتغيير		 •	اختبار	عدة	اأ�سياء	جديدة	لتجربتها؟	تف�سّ
ل	الطرق	التقليدية	المعروفة •	التفكير	ملياً	بما	يحدث	ح�لك؟	تف�سّ

•	اكت�ساف	الاأ�سباب	والخروج	بنظريات؟	تف�سل	الاأفكار	النظرية	على	العمل	والاأن�سطة	التطبيقية
•	و�سع	النظريات	تحت	التجربة؟	تف�سل	العمل	التطبيقي	على	الاأفكار	النظرية

لقد	تم	تط�ير	اختلاف	مي�لنا	وتف�سيلاتنا	في	طرق	التعلم	اإلى	ما	اأ�سبح	يعرف	ب”اأ�ساليب	التعلّم”.	وقام	�سخ�سان	هما	)بيتر	
اأ�ساليب	)النم�ذج	3.2(	لتحديد	 ه�ني	واآلان	ممف�رد(	بتط�ير	اإحدى	النظريات	ذات	العلاقة	بهذه	الاأنماط.	جرّب	الاجابة	على	جرد	

اأ�سل�ب	التعلم	المف�سل	لديك	واقراأ	الاأن�سطة	التعليمية	التي	قد	تنا�سبك	وذلك	قبل	اإعداد	خطة	التط�ير	ال�سخ�سي.			
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المفكر	والمجرب

ماهي	ال�سفات	التي	ترى	اأنك	تمتلكها؟

يحب	المفكرون	التعلّم	من	اأجل	العمل	بينما	يحب	المجرب�ن	عمل	الاأ�سياء	من	اأجل	التعلم.	ولا	ي�سح	الق�ل	اأن	اأياً	من	الاأ�سل�بين	
�سائب	اأو	خاطئ،	حيث	بكل	ب�ساطة	يختلف	كل	اأ�سل�ب	عن	الاآخر.	ي�ستخدم	النا�س	كلا	الاأ�سل�بين	في	التعلم	مع	ميلهم	لتف�سيل	

اأحد	الاأ�سل�بين	على	الاآخر.	ومن	ال�سروري	اأن	تعرف	اأ�سل�ب	التعلم	الخا�س	بك	كي	تتمكن	من	التخطيط	لبرنامج	تعليمك	واختيار	
الاأن�سطة	الاأن�سب	لك.		

بالاإ�سافة	اإلى	ذلك،	يمكنك	خ��س	تجربة	التعلم	با�ستخدام	طريقة	تعليمية	لا	تف�سلها،	وك�نك	تتميز	باأنك	مفكر	واعي	يحب	اأن	
تك�ن	دائماً	على		اأتّم	الاإ�ستعداد،	حاول	التغيير	وتجريب	طرق	تعليمية	جديدة	ثمّ	اأعد	التفكير	بالتجربة.		

ب�سكل	عام،	تنا�سب	الفر�س	التعليمية	التالية	كل	ن�ع	من	اأن�اع	المتدرّبين:

�سفات	المجرب

الانطلاق • يحب	
المخاطرة • يحب	
التجريب	 • يحب	

• حما�سي
العملية الاأفكار	 • يحب	

• مرن
• عف�ي

�سفات	المفكر

•	عميق	التفكير
•	منظم
•	حذر

•	يحب	جمع	المعل�مات
•	يحب	اأن	يك�ن	متح�سرا	ب�سكل	جيد

•	م�ستمع	ومراقب	جيد	
•	يحب	النظريات	والنماذج	

الفر�س	التعليمية	المنا�سبة	“للمجرّبين”

•	التن�ع	
•	الم�ساركة	والانخراط	

•	تقنيات	مجربة
•	العف�ية

•	المقالات	ذات	ال�سلة	بالم��س�ع	
•	ن�سائح	الخبراء

الفر�س	التعليمية	المنا�سبة	“للمفكرين”

والبحث للقراءة	 البيانات	 من	 • الكثير	
للتح�سير • وقت	

وا�سحة	 واأهداف	 • هيكلية	
والنماذج • المفاهيم	
المنطقي	 • الت�سل�سل	
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3.9.1 اأ�ساليب التعلم الاأربعة )هوني وممفورد( 
 

“المجرب” )النا�سط	 “المفكر” )المتاأمل	والمنظّر(	ون�عان	لنمط	 :	ن�عان	لنمط	 للتعلم	 اأو	مي�ل	 اأنماط	 اأربعة	 لقد	حدد	ه�ني	وممف�رد	
والعملي(	

هناك	ن�عان	من	المفكرين:

المتاأمل

-	يحب	اأن	يقف	ويتاأمل	التجارب	ويفكر	بها	من	عدة	زوايا
-	يق�م	بجمع	البيانات،	�س�اء	المعل�مات	الجديدة	اأو	التي	يتم	الح�س�ل	عليها	من	الاآخرين	مف�سلًا	التفكير	بها	بعمق	قبل	

ل	اإلى	اأي	قرار	اأو	نتيجة	 		الت��سّ
-	حذر	ويحب	التفكير	بكل	الم�ساكل	المحتملة	الحدوث	قبل	القيام	باأي	خط�ة

-	يف�سل	الجل��س	على	مقاعد	في	الخلف	اأثناء	الاجتماعات	والح�ارات
-	ي�ستمتع	بروؤية	الاأخرين	يعمل�ن

-	ي�ستمع	اإلى	الاآخرين	ويحاول	تجنب	الخروج	بنتيجة	قبل	اأن	يفرغ	من	و�سع	وجهة	نظره.	يميل	اإلى	البقاء	خارج	الاأ�س�اء	
		ويتميز	بالت�سامح	ويف�سل	الطرق	المعروفة	بدلا	من	التجربة

المنظّر

-	يحب	تح�يل	الم�ساهدات	اإلى	نظريات	معقدة	ولكنها	منطقية	و�سليمة
-	يفكر	بحل	الم�ساكل	ب�سكل	عام�دي،	وخط�ة	خط�ة	ب�سكل	منطقي

-	يميل	لاأن	يك�ن	محباً	للكمال	ولا	يرتاح	حتى	تك�ن	كل	الاأ�سياء	مرتبة	ب�سكل	عقلاني
-	يحب	التحليل	والتجميع

-	تعجبه	طريقة	التفكير	بناءً	على	الاإفترا�سات	والمبادئ	والنظريات	والنماذج	والاأنظمة	الاأ�سا�سية،	وينحى	منحىً	منطقياً	
			دوماً	لحل	الم�سكلة

-	يف�سل	اأن	يك�ن	متيقناً	وي�سعر	بالاإنزعاج	من	الاأحكام	ال�سخ�سية	والتفكير	الجانبي	والا�ستخفاف	في	الاأم�ر	الهامة			
-	قد	لا	ي�سع	نظرياته	م��سع	التجربة	دائماً
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هناك	ن�عان	من	المجرّبين:

النا�سط	 	

- يرغب	دوماً	في	بالا�ستراك	في	تجارب	جديدة	
- ي�ستمتع	بالاأحداث	المفاجئة	“الاأم�ر	الحالية	التي	تدور	هنا	والاآن” وي�سعده	اأن	يك�ن	مغم�راً	بالتجارب	التي	تحدث	

			مبا�سرة
- يتمتع	بعقل	منفتح	ولا	يميل	للت�سكيك	مما	يجعله	متحم�ساً	لكل	جديد

- فل�سفته	تق�ل	“�ساأجرب	كل	�سيء	مرّة”
- يميل	اإلى	الت�سرف	اأولًا	ومن	ثم	التقكير	بالع�اقب	لاحقاً

- يحاول	حل	الم�ساكل	ب�ا�سطة	الع�سف	الذهني
- حالما	تزول	المتعة	في	ن�ساط	ما	فاإنه	يبحث	عن	ن�ساط	اآخر

- يميل	اإلى	التحديات	الجديدة	ولكنه	يمل	من	عملية	التنفيذ	والاإعداد	ط�يل	الاأمد

- اإن�سان	منطلق

العملي 	

-	يحب	تجريب	الاأفكار	والنظريات	والتقنيات	الجديدة	ليرى	اإذا	كانت	تنجح	ب�سكل	عملي
-	يق�م	بالبحث	عن	اأفكار	جديدة	ويغتنم	اأول	فر�سة	تتاح	له	ل��سع	هذه	الفكرة	م��سع	التطبيق

-	وه�	من	الن�ع	الذي	يع�د	من	دورات	الاإدارة	التدريبية	مُفعماً	باأفكار	جديدة	يت�ق	لتجربتها	على	اأر�س	ال�اقع
-	يرغب	بالمبا�سرة	في	العمل	وفي	تطبيق	الاأفكار	التي	ت�سده	ب�سرعة	وثقة

-	يميل	اإلى	عدم	تحمل	الكثير	من	اإعادة	التفكير	والنقا�سات	الط�يلة	اللا	منتهية	
-	يرى	الم�ساكل	والفر�س	على	اأنها	“تحدي”

-	فل�سفته	تق�ل	“هناك	دائماً	طريقة	اأف�سل” و”اإن	كانت	ت�ؤدي	المطل�ب	فهي	فكرة	جيدة”
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4.9.1 خيارات واأنماط التعلم 

اطلع	على	الجدول	اأدناه	لترى	اأي	من	اأ�ساليب	التعلم	التالية	تنا�سبك:
 

تن�سجم	ب�سكل	كبير	مع	اأ�سل�بك	المف�سل	للتعلم   ***

تن�سجم	ب�سكل	مت��سط	مع	اأ�سل�بك	المف�سل	للتعلم	   **

تن�سجم	ب�سكل	متدن	مع	اأ�سل�بك	المف�سل	للتعلم   *

لا	تن�سجم	مع	اأ�سل�بك	المف�سل	للتعلم )فراغ( 

خيار	التعلم	

التعلم	خارج	العمل
المحا�سرات

درا�سات	الحالة	

النقا�سات	الجماعية	

القراءة

الم�اقف	الافترا�سية	)المحاكاة(

لعب	الاأدوار

التدريب	في	اله�اء	الطلق

اأن	تك�ن	مدرباً	

التعلم	الاإلكتروني	

مجتمعات	الاإنترنت/	الن�سرات	الاإخبارية	

زيارة	اأق�سام	اأخرى	

معايير	قيا�س	مرجعية	خارجية

النا�سط

**

**

***

***

*

*

**

**

المتاأمل 

**

***

***

**

**

**

*

*

**

***

***

***

المنظر

***

*

*

***

*

*

 

**

*

العملي

*

**

***

**

**

 **

**

**

**

**

**
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خيار	التعلم	

التعلم	بناءً	على	العمل	
اأن	يتم	ت�جيهك	من	قبل	�سخ�س	اآخر

ت�جيه	الاآخرين	في	التدريب

تف�ي�س	الم�س�ؤوليات	للمتدرّبين

وقت	الفعل/	الحدث	

ال�سفر

الا�ستراك	بجمعيات	مهنية	

تحديات	جديدة

مراقبة	الاآخرين	

ا�ستخدام	الاإنترانت	)ال�سبكة	الداخلية	للاإنترنت(	

م�سروع	خا�س

النا�سط

**

**

***

***

***

*

***

*

***

***

المتاأمل 

**

*

*

*

**

***

*

***

***

*

المنظر

*

**

*

**

*

العملي

***

**

***

 **

**

**

***

**

*

***

ال�ثائق	ذات	ال�سلة	
-	نم�ذج	خطة	التط�ير	ال�سخ�سية	)نم�ذج	18.1(
-	عيّنة	خطة	التط�ير	ال�سخ�سية	)نم�ذج	19.1(

ال�ثائق	والنماذج:
-	الخطة	الاإ�ستراتيجية	لق�سم	التدريب	)نم�ذج	1.1(

-	نم�ذج	ال��سف	ال�ظيفي،	مدير	التدريب	)نم�ذج	2.1(
-	نم�ذج	ال��سف	ال�ظيفي،	من�سّق	التدريب	)نم�ذج	3.1(
-	نم�ذج	م�ا�سفات	ال�ظيفة،	مدير	التدريب	)نم�ذج	4.1(
-	نم�ذج	م�ا�سفات	ال�ظيفة،	من�سّق	التدريب	)نم�ذج	5.1(

-	اإطار	عمل	الكفاءات	)مانج�	– المملكة	المتحدة(	)نم�ذج	6.1(
-	نم�ذج	اإعلان	عن	الت�ظيف	)نم�ذج	7.1(

-	نم�ذج	تقييم	المقابلة	)نم�ذج	8.1(
-	نم�ذج	المقابلة		المبنية	على	الكفاءات	)نم�ذج	9.1(

-	نم�ذج	ال�سيا�سات	التدريبية	)نم�ذج	10.1(
-	اأمثلة	من	ال�سيا�سات	التدريبية	)نماذج	11.1،	12.1،	13.1	و	14.1(

-	مثال	لنم�ذج		معايير	الاأداء	)نم�ذج	15.1(
-	م�ازنة	التدريب	)ال�سن�ية(	)النم�ذج	16.1(
-	م�ازنة	التدريب	)للن�ساط(	)النم�ذج	17.1(

-	نم�ذج	خطة	التط�ير	ال�سخ�سي	)نم�ذج	18.1(
-	مثال	لخطة	التط�ير	ال�سخ�سي	)نم�ذج	19.1(

     تحليل احتياجات التدريب	
 

 
 

 
 

الفصل الثاني



     تحليل احتياجات التدريب	
 

 
 

 
 

الفصل الثاني
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تحليل احتياجات التدريب
1.2  مقدمة

اأهداف	 فعلًا	 تدعم	 بها	 تـق�م	 التي	 التدريب	 اأن�سطة	 اأن	 من	 التاأكد	 في	 	 ت�ساعدك	 طريقة	 بعر�س	 �سيق�م	 الدليل،	 من	 الجزء	 هذا	
المنظمة	غير	الحك�مية.

تدريبيّة حل�ل	 ي�ستثمرون	في	 فهم	 ولذلك،	 بالاأداء؛	 المتعلّقة	 الم�سكلات	 الاأف�سل	لحلّ	 الاأ�سل�ب	 ه�	 التدريب	 اأن	 عادةً	 النا�س	 يفتر�س	
تف�سي	اأحياناً	اإلى	نتائج	غير	مت�قعة	كلياً	واإلى	اإ�ساعة	وقت	المدربين	وجهدهم	وطاقة	المتدرّبين	وا�ستثمارات	الجهات	الراعية.	ومن	
التدريبية الميزانية	الخا�سة	بالحل�ل	 البداية	قبل	و�سع	 التدريب	منذ	 اإجراء	تقييم	احتياجات	 ل	 الم�اقف،	يف�سّ اأجل	تجنب	مثل	هذه	

وت�سميمها	وتنفيذها.	ويجب	اأن	ينبع	هذا	التحليل	دائماً	من	اإ�ستراتيجية	المنظمة	غير	الحك�مية	واأن	ي�ستجيب	لحاجة	التط�ير.

عالم	 في	 معروفتين	 نظريتين	 بمراجعة	 �سنق�م	 وا�سع،	 م��س�ع	 وه�	 بالتف�سيل	 التدريب	 احتياجات	 تحليل	 م��س�ع	 معالجة	 قبل	
التحليل	 	/ التخطيط	 عملية	 اأهمية	 على	 ال�س�ء	 النظريتين	 كلتا	 ت�سلّط	 بم��س�عنا.	 متعلقتان	 النظريتان	 وكلتا	 والتط�ير،	 التدريب	

قبل	البدء	باأي	ن�ساطٍ	تدريبي:

1. حلقة	التط�ير	المنهجيّة

ADDIE	نم�ذج	2.

  1.     حلقة التطوير المنهجيّة

راجع
ل�سمان	تحقيق
النتائج	المحقق
لها	بنجاح

خطط
لما	ه�	بحاجة	اإلى	التعلّم

طبق
ن�ساطات	التدريب
والتط�ير

حلقة	التط�ير	المنهجيّة
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اأهداف	 وو�سع	 التعلّم،	 احتياجات	 وتحديد	 المعايير،	 وو�سع	 الحك�ميّة،	 غير	 المنظّمة	 احتياجات	 ويت�سمن	تحديد	 التخطيط:	 	-
		التعلم،	والتخطيط	للاأدوار	والم�س�ؤوليات،	وو�سع	خطة	لما	يجب	القيام	به

-	التنفيذ:	ويت�سمن	البدء	بالعمل،	وتنفيذ	ن�ساط	التدريب،	وت�سجيل	الن�ساط

-	المراجعة:	وتت�سمن	اإجراء	المراجعة	واتخاذ	القرارات	بناءً	على	ذلك

في	المنظمة	غير	الحك�ميّة،	يعتبر	اأي	ن�ساط	تط�يري	لم	ينفّذ	بهذه	الطريقة،	اأو	قد		فقد	اأي	جزء	من	اأجزاء	هذه	الحلقة،	غير	قادر	
على	ال��س�ل	اإلى	النتائج	المرج�ة	بالم�ست�ى	المطل�ب،	اأيّاً	كانت	ج�دة	الن�ساط	التط�يري	اأو	مدى	فعالية	المتدرّب.	

ADDIE 2.     نموذج

.ADDIE بنم�ذج	يعرف	تعليمي	ت�سميم	نم�ذج	تطبيق	يمكن	تط�يري،	ن�ساط	اأي	اأو	تدريبي	برنامج	اأي	تط�ير	عند

وه�	نم�ذج	ت�سميم	منهجي	يتك�ن	من	خم�س	مراحل:	

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

 )Development(التط�ير	3.
 )Implementation( التنفيذ	4.

 )Evaluation(	التقييم	5.

و	 اأ ئج	 لنتا ا بين	 “للفج�ات”  �سح	 ا و فهم	 ير	 تط� على	 لتحليل”  “ا 	 مرحلة خلال	 لتدريبي	 ا مج	 لبرنا ا م�سمم	 يعمل	
�سلة. ذات	 اأخرى	 ع�امل	 ية	 واأ لديهم	 المت�فرة	 والمعارف/المهارات	 المتدرّبين	 واحتياجات	 المرج�ة	 ال�سل�كيات	

ياأخذ	التحليل	البيئة	التعلميّة	اأي�ساً	في	عين	الاعتبار	بالاإ�سافة	اإلى	اأية	قي�د	وخيارات	للتنفيذ	وال�قت	المحدد	لم�سروع	التدريب.

ADDIE نم�ذج

تحليل

تقييم

تط�ير

تنفيذ ت�سميم
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فكرة تك�ين	 نّ	 اأ كما	 للمتطلبات.	 دقيق	 على	تحديد	 الحك�مية	 المنظمة	غير	 ت�فيره	في	 يتم	 الذي	 التدريب	 يعتمد	 اأن	 يجب	 ولذلك،	
التدريب	 اأن�سطة	 فعالية	 تقييم	 اأجل	 من	 اأ�سا�ساً	 �سي�فر	 المت�قعة	 والنتائج	 عليها	 التدريب	 �سيتم	 التي	 الاإحتياجات	 عن	 وا�سحة	

و�سيثبت	لاإدارة	المنظمة	غير	الحك�مية	وللمانحين	وللراعين	تاأثير	التدريب	ونجاحه.

2.2 تحليل احتياجات التدريب – التعريف

اإذا 	.)1993 )ميت�سيل	  Mitchel ”ما للتدريب	في	منظمة	 “درا�سة	الحاجة	الحالية	 باأنه	 التدريب	 احتياجات	 تعريف	تحليل	 يمكن	
الاأف�سل التدريب	الحل	 فيها	 ي�سكّل	 التي	 الاأداء	 التدريب	يحدد	ج�انب	 احتياجات	 فاإن	تحليل	 الاأمر	بمنظمة	غير	حك�مية،	 تعلّق	 ما	

ويحدد	الاإحتياجات	التي	يجب	العمل	عليها.

– والاأداء	الفعلي	 اأو	الم�ستقبلي	 – �س�اءً	الاأداء	الحالي	 “فج�ة” بين	الاأداء	المطل�ب	 اأنها	 اإلى	التط�ير	على	 ويمكن	تعريف	الحاجة	
المرتبط	بالمعارف	والمهارات	والاتجاهات.

3.2 تحليل احتياجات التدريب – الفوائد

الحك�مية المنظمة	غير	 باأهداف	 مبا�سر	 ب�سكل	 التدريب	 • ربط	
معينة متطلبات	 نح�	 وت�جيهه	 • “تف�سيل” التدريب	
اأول�يّاته التدريب	وتحديد	 احتياجات	 على	 • التعرّف	

والماليّة الب�سريّة	 للم�ارد	 اأف�سل	 • ا�ستغلال	
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4.2 تحليل احتياجات التدريب – النطاق

يمكن	المبا�سرة	بتحليل	احتياجات	التدريب	على	عدّة	م�ست�يات:

اكت�ساب	 ل�سمان	 اإليه	 نحتاج	 الذي	 التدريب	 واأن�اع	 مقدار	 فهم	 ه�	 هنا	 الهدف	 واحدة:	 ك�حدة	 الحك�مية	 غير	 للمنظمة	 	•
			كافة	الم�ظفين	للقدرات	الملائمة	لتنفيذ	ا�ستراتيجية	المنظمة	غير	الحك�مية.

للمنظمة	 ال�سن�ية	 ول�يات	 الاأ تحديد	 عند	 واحدة	 مرة	 ما	 اإ التدريب	 احتياجات	 تحليل	 اإجراء	 يمكن	 الحالة،	 هذه	 في	   

/كان�ن	الاأول(	وذلك	 – تم�ز	 الثاني/حزيران	 )كان�ن	 ال�سنة	 في	 مرتين	 التحليل	 اإجراء	 واأحياناً،	يمكن	 الحك�مية.	 غير	
للح�س�ل	على	تقييم	اأحدث	ل��سع	المنظمة	غير	الحك�مية

غير المنظمة	 لاأق�سام	 يك�ن	 اأن	 الممكن	 من	 معيّن:	 م�سروع	 من	 ما	 عمل	 لمجال	 و	 اأ الحك�مية	 غير	 المنظمة	 في	 معيّن	 لق�سم	 	•
عمل	 طرق	 الحك�مية	 غير	 للمنظمة	 الجديدة	 الم�ساريع	 تتطلب	 اأن	 الممكن	 ومن	 متباينة؛	 تط�ير	 احتياجات	 الحك�مية	 	 	 	

				مختلفة	)على	�سبيل	المثال	اأتمتة	منطقة	عمل	محددة(

الحك�مية غير	 المنظمة	 خارج	 خا�س	 تدريبي	 برنامج	 تنفيذ	 الحك�مية:	 غير	 المنظمة	 تطبّقه	 تدريب	 لبرنامج	 و	 اأ لم�سروع	 	•
		)عقد	دورة	تدريبية	ح�ل	“تمكين	المراأة” لفئة	معينة	من	المجتمع(

بتلك ال�سخ�سية	 والتط�يرية	 التدريبية	 احتياجاتهم	 ربط	 على	 العمل	 الحك�مية:	 غير	 المنظمة	 في	 معينين	 لاأ�سخا�س	 	•
MS Office برنامج	 ا�ستخدام	 في	 الحك�مية	 غير	 المنظمة	 في	 ال�سكرتيرات	 كافة	 فعالية	 )مثل	 بالعمل	 الخا�سة	 	 	

 	والتمكّن	من	اللغة	الاإنجليزية(.
 

5.2 من �سيقوم بتحليل احتياجات التدريب 

 1.     فريق	ق�سم	التدريب

عادةً	ما	يتم	اإجراء	تحليل	احتياجات	التدريب	من	قِبَلِ	ق�سم	التدريب	في	المنظمة	غير	الحك�مية.	يجب	اأن	يت�فّر	لدى	فريق	التدريب	
اأخرى	 اأق�سام	 ومع	 الحك�مية	 المنظمة	غير	 اإدارة	 مع	 والتن�سيق	 الربط	 اإلى	 بحاجة	 فه�	 بالعملية.	 للقيام	 المطل�بة	 والمهارات	 المعرفة	

وذلك	لجمع	اأجزاء	من	�ساأنها	ت�سكيل	“ال�س�رة	الكاملة”.

بطريقة وتقديمها	 تقنية	 النتائج	بمهارة	 ويجب	جمع	 ودقّة.	 وتجرّد	 التدريب	بم��س�عية	 احتياجات	 اإجراء	تحليل	 التحدي	في	 يكمن	
مفه�مة	لكافة	الجهات	المعنية.

 2.    	الم�ظف�ن	داخل	المنظمة	غير	الحك�مية

اأو الحك�مية	 غير	 للمنظمة	 احتياجات” لم�ساريع	محددة	 “مقيّمي	 كـ	 الحك�مية	 غير	 المنظمة	 داخل	 الم�ظفين	 وتعيين	 اإ�سراك	 يمكن	
لمجالات	عمل	تتطلب	خبرات	تقنية.	وفي	هذه	الحالة،	يجب	على	فريق	التدريب	اأن	ي�فّر	تعليمات	ووثائق	معينة	ح�ل	كيفية	�سير	العمل.
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 3.      الم�ست�سارون الخارجيون

�ستعانة الاإ الممكن	 من	 يك�ن	 والخبرات،	 المهارات	 في	 والنق�س	 والتم�يل	 ال�قت	 محدودية	 ب�سبب	 �سبق	 ما	 اإنجاز	 يتعذّر	 عندما	
عليهم	 الاعتماد	 يك�ن	 بحيث	 الحك�مية،	 غير	 للمنظمة	 التابع	 التدريب	 فريق	 تدريب	 الم�ست�سارين	 على	 يجب	 خارجيين.	 بم�ست�سارين	

كم�ست�سارين	م�ؤقتاً.

يجب	على	مدير	التدريب	في	المنظمة	غير	الحك�مية	والذي	يتحمل	م�س�ؤولية	اتخاذ	القرار	اأن	يبحث	عن	م�ست�سارين:	

ملمّين	بعمل	المنظمة	غير	الحك�مية 	•
يفهم�ا	الطريقة	المتبعة	لتحليل	احتياجات	التدريب	و	قادرين	على	تطبيقها 	•

قادرين	على	الت�ا�سل	ب�سه�لة	مع	كافة	م�ست�يات	م�ظفي	المنظمة	غير	الحك�مية 	•
الم�ست�سار من	 	 قريبة	 مراقبة	 تقييمية	تحت	 مهام	 تاأدية	 في	 ي�سارك�ا	 باأن	 المختارين	 الحك�مية	 غير	 المنظمة	 لم�ظفي	 يتيح�ا	 	•

يَة	للمنظمات	غير	الحك�مية يمكنهم	اإظهار	قدرتهم	على	ت�فير	مجم�عة	من	الخدمات	المرُْ�سِ 	•

6.2 مخطط لتحليل احتياجات التدريب

يمكن	تلخي�س	عملية	اإجراء	تحليل	احتياجات	التدريب	من	خلال	الر�سم	الت��سيحي	التالي:

تحديد	الاحتياجات	التدريبية	و	غير	التدريبية

جمع	وتحليل	البيانات

اإجراء	تحليل	الاحتياجات

الت�ا�سل	مع	الاإدارة	واإقناعها

ترتيب	الاحتياجات	ح�سب	الاأول�ية

عمل	تقرير	تحليل	احتياجات	التدريب
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1.6.2  التوا�سل مع الاإدارة  واإقناعها

غير المنظمة	 دارة	 لاإ التدريبية” يقدم	 الاحتياجات	 “تحليل	 ح�ل	 تقرير/مذكّرة	 تح�سير	 في	 تكمن	 وب�سيطة	 اأولى	 خط�ة	 هناك	
الحك�مية	للمراجعة	والت�زيع.	يجب	اأن	تحت�ي	هذه	الخط�ة	على	المعل�مات	التالية	ح�ل	العملية: 

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

• ما	هي	الدوائر	والاأق�سام	وال�حدات	التي	�س�ف	تنخرط	في	العملية
• متى	�س�ف	تبداأ	العملية	ومتى	تنتهي

• من	ه�	الم�سئ�ل	عن	العملية
• كيف	�ستع�د	النتائج	بالفائدة	على	الجهات	التي	�س�ف	ت�سارك

غير المنظمة	 دارة	 اإ م�افقة	 على	 للح�س�ل	 ييد	 التاأ ك�سب	 عملية	 ويطلق	 العملية	 على	 ال�س�ء	 التقرير/المذكّرة	 هذا	 �سيلقي	
بها. العلاقة	 ذات	 الاأن�سطة	 الحك�مية	لجميع	

التــــ�ا�ســــــل 

وبما	اأن	تحليل	احتياجات	التدريب	يت�سمن	اإ�سراك	م�ظفين	اآخرين	من	المنظمة	غير	الحك�مية،	يت�جب	على	مدير	التدريب	اأن	ي�سرح
لهم	العملية	واأن	يُعلِمُهُم	بمن	�سي�سارك	في	العملية	وكيفية	تطبيقها	والتاأثير	الذي	�ستتركه	عليهم	و	ف�ائد	التعاون	معها	ودعمها. 

فمن الجديدة.	 للبرامج	 محتملة	 معار�سة	 ية	 اأ على	 التغلب	 على	 ي�ساعد	 العملية	 بمجرى	 علم	 على	 الم�ظفين	 بقاء	 اإ ن	 اأ حيث	
عمل عبئ	 بب�ساطة	 نها	 اأ و	 اأ خ�س��سيّاتهم	 على	 تعد	 ت�سكّل	 التدريب	 احتياجات	 تحليل	 عملية	 اأن	 الم�ظف�ن	 يرى	 ن	 اأ المحتمل	
مفرو�سٌ النظام	 نّ	 اأ الم�ظف�ن	 �سعر	 ذا	 اإ الجديدة	 العملية	 اتجاه	 ال�سلبية	 الاإتجاهات	 تتفاقم	 ن	 اأ المحتمل	 من	 حيث	 �سافي.	 اإ

. عليهم

يمكن	اتخاذ	العديد	من	الاإجراءات	لقطع	الطريق	على	المعار�سة	اأو	منعها	من	تعطيل	التطبيق	الناجح	للبرنامج	الجديد.	

•	ت�فير	الحقائق	التي	تبين		ف�ائد	تحليل	احتياجات	التدريب	للمنظمة	غير	الحك�مية
•	معرفة	الق�سايا	اأو	الاأ�سئلة	المت�قع	اإثارتها	وت�فير	اجابات	لها

•	طلب	اقتراحات	من	الم�ظفين	لنيل	اهتمامهم	ودعمهم
•	تجنب	القرارات	التي	من	الممكن	اأن	تثير	اعترا�سات	من	قبل	الم�ظفين

اأن	العملية	الجديدة	�ستت�سبب	باأقل	قدر	من •	عدم	التقليل	من	�ساأن	ال�قت	الذي	�سيبذل	والعمل	الذي	�سينجز،	بل	�سرح	كيف	
		الت�س�ي�س	على	عملهم

•	العمل	على	ت��سيح	متى	�ستبداأ	العملية	وكيف	�ست�ؤثر	على	الم�ظفين
•	تقدير	الجه�د	المبذولة	من	قِبَل	الم�ظفين	المكلفين	بم�س�ؤوليات	التحليل

•	التاأكد	من	اأن	الم�ظفين	قد	فهم�ا	العملية	من	خلال	ا�ستخدام	اأمثلة	مرتبطة	بعملهم		و�سهلة	الا�ستيعاب	
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2.6.2  اإجراء تحليل الاحتياجات
 

تت�فر	العديد	من	نظريات	ونماذج	تحليل	الاحتياجات	التدريبية	للا�ستخدام	في	الاأو�ساع	اأوالم�اقف	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:

اأ	-	م�ست�ى	التنظيم
ت�سمل	هذه	المرحلة	فح�س	اأهداف	المنظمة،	والم�ارد	المت�فرة	لديها،	وكيفية	ا�ستخدام	هذه	الم�ارد،	وبيئة	المنظمة	)الاإتجاهات	نح�	

العمل	والتغيب	عن	العمل	واإعادة	التنظيم	وتقارير	ح�ل	الاإتجاهات...اإلخ(	ومقايي�س		الفعالية	المتبعة.

ب	-	م�ست�ى	المهمة	/	ال�ظيفة
والمعرفة	 والمهارات	 اأ�سا�سها،	 على	 ذ	 تُنَفَّ التي	 المختلفة	 وال�سروط	 والعمليات	 ومك�ناتها،	 المحددة،	 بالمهام	 الم�ست�ى	 هذا	 يتعلّق	

والاإتجاهات	المطل�بة	من	اأجل	تنفيذها.

ج	-	الم�ست�ى	الفردي
يتعلق	هذا	الم�ست�ى	بكيفية	قيام	م�ظف	ما	بتاأدية	المهام	اللازمة	للاأداء	الناجح.

2.     النظرية 2:

ت�ساحب	 التي	 ال�ستة	 المجالات	 التدريب"  ح�ل	 �سن�ية	 ن�سرة	 )Jossey-Bass / Pfeiffer("في	 فيفر	 	/ ج�زي-با�س	 يدر�س	
المرفقة	 النماذج	 كافة	 وعيّنات.	 جاهزة	 نماذج	 خلال	 من	 ا�ستخدامها	 كيفية	 ح�ل	 اإر�سادات	 وي�فر	 التدريب	 احتياجات	 تحليل	

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

اأ.	تحليل	ال�سياق
ب.	تحليل	الم�ستخدِم

ج.	تحليل	العمل
د.	تحليل	المحت�ى

هـ.	تحليل	مدى	ملائمة	التدريب
و.	تحليل	عائدات	التكلفة

الاأداة	 باختيار	 يتعلّق	 فيما	 التدريب	 لمدير	 القرار	 يع�د	 م�قف،	 كل	 ال�ستة	في	 التحليل	 اأن�اع	 تطبيق	 اأحياناً	 الم�ستحيل	 من	 يك�ن	 بينما	
الاأن�سب؛		اإلا	اأن	تطبيقها	كلّها	ي�سمن	فهم	وتحليل	ال�س�رة	ب�سكلٍ	اأ�سمل.	
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	اأ-	تحليل	ال�سياق

بِـ”ال�سياق” في	هذا المق�س�د	 اإن	 عَة.	 المقَُطَّ ال�س�ر	 اأحجية	 تركيب	 ي�سبه	محاولة	 تط�يري	 ن�ساطٍ	 لاأي	 ال�سحيح	 بالتخطيط	 البدء	 اإن	
اإ�ستراتيجية	المنظمة	غير	الحك�مية	واأهدافها	واحتياجات	العمل	ومن	�سانعي	القرارات	وتاريخ التحليل	الا�ستهلالي	ه�	التحقق	من	
المنظمة	غير	الحك�مية	فيما	يتعلق	بالتدريب.في	حال	عدم	ت�فر	خطة	اإ�ستراتيجية،	باإمكانك	القيام	بتحليل “SWOT”	)وه�	تحليل
المنظمة	غير	 عليها	في	 التركيز	 يقت�سي	 التي	 المجالات	 اأجل	تحديد	 من	 وذلك	 والتهديدات(	 والفُرَ�س	 ال�سعف	 ومراكز	 الق�ة	 لمراكز	

الحك�مية.

التدريب.	حيث	�سيك�ن لتحقيقه		من	خلال	 ت�سعى	 الذي	 الاأداء	 ونتائج	 المنظمة	غير	الحك�مية	 باحتياجات	عمل	 ال�سياق	 يُعنى	تحليل	
الحك�مية	 غير	 المنظمة	 اأهداف	 على	 جميعها	 ثر	 و�ست�ؤ الم�ستقبل،	 في	 المنظمة	 على	 ثر	 �ست�ؤ التي	 التغييرات	 من	 العديد	 هنالك	

و�ستحمل	في	طيّاتها	احتياجات	للتط�ير. وغاياتها	

وحتى	تك�ن	وا�سع	خططٍ	فعال،	يجب	اأن	تك�ن	على	وعيٍ	بما	يحدث	وبما	يمكن	اأن	يحدث	حتّى	تك�ن	قادراً	على	اإدارة	التغيير	واأن
ت�ستفيد	اإلى	اأبعد	مدى	من	هذا	التغيير.

ال�ثائق	ذات	ال�سلة:
1.2 -	تحليل	نقاط	الق�ة	ونقاط	ال�سعف	والفر�س	والتهديدات )SWOT( –النم�ذج	

-	تحليل	الع�امل	الخارجية	)الع�امل	المتغيرة	خارج	المنظمة	(	)STEP(	– النم�ذج	2.2

الاإ�ستراتيجية	والاأهداف

الع�امل	الخارجية

تاريخ	المنظمة	غير	
الحك�مية

�سانع�	القرار

حاجات	المنظّمة	غير	
الحك�مية

هي	 ما	 اتجاهها،	 ه�	 ما	 الحك�مية،	 غير	 للمنظمة	 الحالية	 الاإ�ستراتيجية	 القيام	بمراجعة	
يمكن وكيف	 الم��س�عة	 الاأهداف	 هي	 ما	 المقبلة،	 الفترة	 في	 اإنجازها	 يجب	 التي	 الاأم�ر	
ال�سعف ونقاط	 الق�ة	 لنقاط	 تحليل	 اإجراء	 الاأهداف.	 هذه	 اإنجاز	 في	 الم�ساعدة	 للتدريب	

والفر�س	والتهديدات	ومراجعته	)النم�ذج	1.2(.

عمال	 اأ على	 ثر	 ت�ؤ ن	 اأ الممكن	 من	 التي	 الخارجية	 الع�امل	 لكافة	 بمراجعة	 القيام	
الاجتماعية	 فئات:	 ربعة	 اأ تحت	 وتندرج	 	.)2.2 )النم�ذج	 الحك�مية	 غير	 المنظمة	

.)STEP( وال�سيا�سية  والاقت�سادية	 والتكن�ل�جية	

يلتزم	 هل	 بالتدريب.	 يتعلق	 	 فيما الحك�مية	 غير	 المنظمة	 لتاريخ	 بمراجعة	 القيام	
لتدريب	 ا احتياجات	 تحليل	 من	 لراجعة	 ا لتغذية	 ا هي	 	 ما لتدريب؟	 با �سخا�س	 لاأ ا
المنظمة	 في	 المف�سلة	 لتدريب	 ا ليب	 �سا اأ هي	 	 ما الما�سي؟	 في	 جري	 اأ لذي	 ا بق	 ل�سا ا

الحك�مية؟ غير	

من	هم	�سانع�	القرار	عند	اختيار	برامج	التدريب،	ومن	هم	الراع�ن	والمانح�ن؟

ما	هي	الحاجة	م��سع	التدريب	المقترح؟
لماذا	يعتقد	النا�س	ب�سرورة	وج�د	برنامج	تدريبي؟

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

وتف�سيلاتهم وفقاً	لاحتياجاتهم	 تدريبيً	 برنامج	 “الم�ستخدمين” لت�سميم	 البيانات	ح�ل	 اإمكانية	جمع	 الثاني	 الن�ع	 هذا	 لك	 يتيح	
	من	المتدرّبين	والمدربين	الذين	�سينخرط�ن	في	العملية. وقدراتهم.	يت�سمن	م�سطلح	“الم�ستخدِم” كُلاًّ

ال�ثائق	ذات	ال�سلة:
ل	لاأ�ساليب	التعلّم	1	)ه�ني	ومامف�رد(	)Honey & Mumford (	)نم�ذج	3.2( - ا�ستبيان	مُفَ�سَّ

ل	لاأ�ساليب	التعلّم	VAK( 2(	)نم�ذج	4.2( - ا�ستبيان	مُفَ�سَّ
- م�جز	عن	تقييمات	الاأداء	)نم�ذج	5.2(

المعطيات	ال�سكّانيّة

اأ�ساليب	التعلم

التجارب	ال�سابقة	مع	
التدريب

ال�قت

المعرفة	الم�سبقة

احتياجات	تدريبية	معينة

المدرب�ن

الاتجاهات	والت�قعات

الحا�سر: ال�قت	 في	 المتدرّبين	 وتحديداً	 بالم�ستخدِم،	 المتعلقة	 التالية	 الع�امل	 ا�ستعرا�س	
الذين	 وعدد	 والم�قع	 والخلفية	 والثقافة	 واللغة	 التعليم	 وم�ست�ى	 الاجتماعي	 والن�ع	 العمر	 	

�سينخرط�ن	في	التدريب	وم�ست�يات	الت�ظيف.

	3.2 )النماذج	 وا�ستبيانين	 نظريتين	 تطبيق	 يمكن	 للمتدرّبين؟	 التعلّم	 �ساليب	 اأ هي	 ما	
ل�ن يف�سّ التي	 التعلّم	 المتدرّبين	عن	طريقة	 �س�ؤال	 الممكن	 اأخرى،	من	 ناحية	 4.2(.	ومن	 و	

نك	من	اختيار	اأ�ساليب	التط�ير	في	خطتك	التدريبية. كِّ 	تطبيقها.	وهذا	يُمَ

بالممانعة. التي	ق�بلت	 وتلك	 التي	لم	تنجح	 وتلك	 اأثبتت	نجاحها،	 الثي	 المنهجيات	 	 مراجعة	
تدريبٍ	 على	ح�س�ر	 يك�ن�ا	مجبرين	 هل	 اأم	 اإرادتهم	 تلقائياً	بملء	 المتدرب�ن	 يح�سر	 هل	 	

معين؟

ال�قت	المت�فر	للمتدرّبين.	كم	من	ال�قت	با�ستطاعتهم	ا�ستثماره	في	ح�س�ر	التدريب؟

المعرفة	الم�سبقة	ح�ل	الم��س�ع	الذي	�سيتم	التدريب	عليه.

ماأخ�ذة	من	مراجعات	الاأداء	ال�سن�ية	اأو	من	خطط	التط�ير	ال�سخ�سية	ا�ستناداً	
اإلى	قدرات	المنظمة	غير	الحك�مية.

يف�سل�ن	 وكيف	 الم��س�ع	 ح�ل	 المعرفي	 م�ست�اهم	 ه�	 وما	 بالتدريب،	 �سيق�م	 من	 ا�ستعرا�س	
عقد	دوراتهم.

معرفة	م�اقف	المتدرّبين	والمدربين	وت�قّعاتهم	من	التدريب.	ما	هي	التغذية	الراجعة	المبنية	
على	اأي	م�سح	اتجاهات	للم�ظفين	تم	القيام	به؟

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

ويهدف والمهمة.	 ال�ظيفة	 تحليل	 على	 العمل	 تحليل	 ي�ستمل	 تاأديتها.	 يتم	 التي	 وللمهام	 ولمتطلباتها	 لل�ظيفة	 تحليلٌ	 ه�	 العمل	 تحليل	
اأن	التدريب	 اإلى	تحديد	ال�اجبات	والمهارات	والمعرفة	والاإتجاهات	الاأ�سا�سية	واللازمة	لاأداء	ال�ظيفة.	وي�ساعد	هذا	على	التاأكد	من	

الذي	تم	تط�يره	يت�سمن	روابط	ذات	�سلة	بال�ظيفة.

يمكنك	ا�ستخدام	الاأ�ساليب	التالية	لاإجراء	تحليل	للعمل	و�سيتم	�سرح	بع�س	هذه	الاأ�ساليب	بت��سّع	اأكثر	في	مرحلة	لاحقة:

ال�ظيفة ي�ؤدّي	 الذي	 لل�سخ�س	 المبا�سرة	 • المراقبة	
فيدي� �سريط	 على	 ال�سخ�س	 • ت�س�ير	

المبا�سر الم�سرف	 مع	 اأو	 الم�ظف	 مع	 مقابلة	 • اإجراء	
الذاتي التقييم	 • تقارير	

ال�ثائق	ذات	ال�سلة:
-	ا�ستبيان	جرد	المهام)النم�ذج	6.2(
-	مقابلة	تحليل	العمل	)النم�ذج	7.2(

متطلبات	ال�ظيفة

تحليل	المهمة

الم�ست�ى	القيا�سي

م�ست�يات	المعرفة	والمهارات

الفج�ة	في	الاأداء

ا�ستعرا�س	ما	هي	ال�ظيفة	التي	يتم	تاأديتها.

تق�سيم	ال�ظيفة	اإلى	مهمات	اأ�سغر	وذلك	من	اأجل	ت�فير	�س�رة	اأو�سح	عن	الاأداء.

وذلك الفعلي	 الاأداء	 القيام	بمقارنته	بم�ست�ى	 ال�ظيفة.	 لاأداء	 المطل�ب	 المقيا�س	 ا�ستعرا�س	
من	اأجل	تحديد	“الفج�ة”.

المطل�ب بالم�ست�ى	 ومقارنتها	 ال�ظيفة،	 تاأدية	 الفعلية	في	 والمهارات	 المعرفة	 تقييم	م�ست�يات	
للمعرفة	والمهارات.

تحليل	كافة	فج�ات	الاأداء	التي	تّم	تحديدها.

تحليل	العمل	– النقاط	التي	يجب	التطرق	اإليها



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

تحــلــيــل احــتيــاجـــات التدريـب | الـفــصل الـــثانـي | 49 

د-	تحليل	المحت�ى

والمعل�مات	 المعرفة	 بن�ع	 المتعلّقة	 �سئلة	 الاأ على	 الاإجابة	 اأجل	 من	 والاإجراءات	 ال�ثائق	 درا�سة	 على	 “المحت�ى”  تحليل	 ينط�ي	
اأن وي�سمن	 ا�ستيعابه	 ي�سهل	 ب�سكل	 البيانات	 تجميع	 وفي	 منطقي	 ت�سل�سل	 اإيجاد	 في	 التحليل	 هذا	 وي�ساعد	 ال�ظيفة.	 في	 الم�ستخدمة	

يك�ن	م�ست�ى	محت�ى	التدريب	وو�س�حه	منا�سبين	لاحتياجات	الم�ستخدمين.

يمكن	اإيجاد	م�س�دة	م�ا�سيع	التدريب	التي	�ست�سكل	المحت�ى	في:

•	برنامج	تدريب	م�ج�د	من	الاأ�سا�س	وبحاجة	اإلى	تحديث
•	�سيا�سات	اأو	اإجراءات	عمل	بحاجة	اإلى	اأن	يتم	و�سعها	في	�سياقٍ	تدريبي

•	م��س�ع	جديد	بحاجة	اإلى	تنظيم	وت�سل�سل	في	اإطار	تدريبي

هـ	-	تحليل	مدى	ملائمة	التدريب

اإجراء	تحليل	لمعرفة	ما		اإذا	كان	التدريب	ي�فّر	الحل	المرج�.	عادةً	ما	ينظر	اإلى	التدريب	على	اأنه	اإ�سلاح	�سريع	لتغيير	اأداء	الاأفراد
للتدرّب	على	 المنا�سب	 والمكان	 والمهارات	 المعرفة	 ت�فير	 ال�اقع	على	 يقت�سر	في	 التدريب	 تاأثير	 اأن	 المنظمة	غير	الحك�مية،	غير	 واأداء	

هذه	المهارات	وتط�يرها.	

تجدون	اأدناه	اأمثلة	على	الم�اقف	التي	تقت�سي	اإجراء	تدريب	)وج�د	الحاجة	اإلى	التط�ير(:

الحك�مية المنظمة	غير	 م�ظفين	جدد	في	 • تعيين	
داخلية • ترقيات	
داخلية • تنقلات	
• معدّات	جديدة

• ت�سريعات	جديدة
• اإجراءات	جديدة
• معايير	جديدة
• اأنظمة	جديدة
الاأداء • اإدارة	

المهارات • نق�س	
ال�ظيفي للتعاقب	 • التخطيط	

ال�ثائق

ال�سلة	بالم��س�ع

.... الت��سيحية	 والمخططات	 والاإجراءات	 وال�سيا�سات	 ال�ثائق	)الكتيبات	 كافة	 ا�ستعرا�س	
الخ(	التي	يتم	ا�ستخدامها	خلال	العمل.	القيام	بتفقد	�سكل	ال�ثائق	المت�فرة.

المتدرّبين. وخ�س��ساً	 بالم�ستخدمين،	 الم��س�ع	 ارتباط	 مدى	 بتفقد	 القيام	

تحليل	المحت�ى	– النقاط	التي	يجب	التطرق	اإليها



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب 

50 | الـفــصل الـــثانـي | تحــلــيــل احــتيــاجـــات التدريـب

اأمثلة	عن	الم�اقف	التي	لا	حاجة	فيها	اإلى	التدريب	)عدم	وج�د	الحاجة	اإلى	التط�ير(:

• خلل	في	المعدات

• م�ست�يات	الت�ظيف
• قلة	الحافز

• قلة	الان�سباط
• اإجراءات	الت�ظيف	والاختيار

و.	تحليل	ن�سبة	الفائدة	للتكلفة

المنظمة	 على	 عائِداً	 الفعال	 التدريب	 يدرّ	 التدريب.	حيث	 الا�ستثمار	في	 لمردود	 تقدير	 عبارة	عن	 ه�	 للتكلفة	 الفائدة	 ن�سبة	 اإن	تحليل	
اإدارته. اأو	 التدريب	 لاإنتاج	 المبدئي	 الا�ستثمار	 اأعلى	من	 يك�ن	 غير	الحك�مية	

م�ؤ�سرات	�س�ء	الاأداء

الاأ�سباب

ملائمة	التدريب

	قلة	الحافز،	المردود بالمعايير،	الح�ادث،	 التقيد	 الاأداء	)عدم	 ا�ستعرا�س	علامات	�س�ء	
،	...الخ(.

لاحقة. مرحلة	 في	 ذلك	 �سرح	 يتم	 �س�ف	 داء.	 الاأ غياب	 �سباب	 اأ تحديد	 على	 العمل	

المطل�ب. والاأداء	 الفعلي	 الاأداء	 بين	 التط�ر	 فج�ة	 يج�سر	 اأن	 الذي	يمكن	 التدريب	 ه�	 ما	

تحليل	ملائمة	التدريب	– النقاط	التي	يجب	التطرق	اإليها

المراحل

الميزانية

المانح�ن

التكاليف

قيا�س	الاأداء

الم�ارد	المت�فرة

ا�ستعرا�س	مراحل	الت�سميم	واإنجاز	التدريب

ما	هي	الميزانية	المخ�س�سة	لم�سروع	التدريب

لم�سروع	 تخ�سي�سها	 يتم	 اأن	 التي	يمكن	 الِمنَح	 من	 المت�قع	 المقدار	 ه�	 ما	 المانح�ن،	 من	هم	
التدريب

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

...الخ(

كم	كان	مقدار	الفائدة	)العائدات(	النهائية	لمثل	هذا	البرنامج

ال�سمعيّة المتطلبات	 محددة،	 معدات	 التدريب،	 )قاعة	 المت�فرة	 الم�ارد	 ا�ستعرا�س	
	والب�سريّة،	...الخ(

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

 1.     م�سادر البيانات

البيانات تعتمد	 بيانات	متنّ�عة.	 يت�فّر	لديك	م�سادر	 اأن	 المحتمل	 التدريب	الخا�س	بك،	فمن	 باإجراء	تحليل	احتياجات	 عند	قيامك	
التي	ت�ستخدمها	على	عدد	من	الع�امل:

•	ال�قت	المت�فر	لديك
•	الم�ارد	الب�سرية	المت�فرة
•	م�ست�ى	الدقة	الذي	تطلبه

•	م�سداقية	كل	م�سدر	للبيانات
•	�سه�لة	ا�ستخدام	كل	م�سدر	وت�افره

اأ	-	م�سادر	البيانات	الداخلية	)عندما	تك�ن	مت�فرة(

•	الخطة	الاإ�ستراتيجية	للمنظمة	غير	الحك�مية
•	نماذج	تقييم	الاأداء

•	الم�ظف�ن	الحالي�ن	للمنظمة	غير	الحك�مية	)عدد	اأو	قائمة	بالعاملين	ووظائفهم(
•	ا�ستبيانات	ر�سا	الم�ظفين

•	تفقد	معايير	ال�سحة	وال�سلامة
•	خطط	التط�ير	ال�سخ�سية

•	ال�سجلات	ال�سخ�سية
•	�سجلات	التدريب

ب	-	م�سادر	البيانات	الخارجية

•	الم�ست�سارون
•	المكتبات
•	ال�سحف

•	الن�سرات	المهنيّة
•	المجلّات	ذات	ال�سلة
•	الاإح�ساءات	ال�طنية

•	الاأبحاث	ذات	ال�سلة	)اأوراق	عمل	اأو	درا�سات(

 2.      اأ�ساليب جمع البيانات

لاإعداد متعددة	 اأ�ساليب	 ا�ستخدام	 التدريب.	يمكنك	 احتياجات	 لتحليل	 المطل�بة	 البيانات	 المختلفة	لجمع	 الطرق	 من	 العديد	 هنالك	
وتجهيز	تحليل	اأكثر	واقعية	ودقة.	
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اأهم	واإلىاأن�سطة	تط�يرية	هادفة	وذات	 اأنه	واإن	طبق	ب�سكل	منا�سب،	ي�ؤدي	اإلى	نتائج	 اإلا	 اأن	ذلك	�سيتطلب	وقتاً	اأط�ل،	 وبالرغم	من	
�سلة	وثيقة	بالم��س�ع.	�ستجدون	اأدناه	اأمثلة	عن	اأكثر	الاأ�ساليب	المتَُّبَعة	في	جمع	البيانات:

اأ.	المراقبة	المبا�سرة
ب.	الا�ستبيانات

ج.	ا�ست�سارة	الاأ�سخا�س	الاأ�سا�سيين
د.	مراجعة	ال�ثائق
هـ.	اإجراء	المقابلات
و.	مجم�عات	التركيز

ز.	الاختبارات

اأ.	المراقبة	المبا�سرة	

ب.	الا�ستبيانات

ال�سلبيات

• الحاجة	اإلى	مراقبين	مهرة
• �سع�بة	اكت�ساف	اأي	�سل�ك	مخفي/كامن

الاإيجابيات	

• مراقبة	العمل	اأثناء	اإنجازه
• عدم	وج�د	مقاطعات	في	اأن�سطة	العمل

• يمكن	اأن	تتم	جدولته	ب�سه�لة

ال�سلبيات

•	تحتاج	اإلى	وقت	كي	يتم	تط�يرها	ب�سكل	جيد
•	يجب	اأن	تقت�سر	على	فترة	10	دقائق	للاإجابة

•	�سع�بة	تلخي�س	الاأ�سئلة	المفت�حة
•	�سع�بة	ال��س�ل	اإلى	ال�سبب	الجذري	للم�سكلة

•	انخفا�س	ن�سبة	الا�ستبيانات	الم�سترجعة	بعد	تعبئتها	عادة
ا	يفعل�ه •	احتمالية	اختلاف	ما	يق�له	الم�سارك�ن	عمَّ

الاإيجابيات

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

•	من	الممكن	تعديلها	ح�سب	الم�ساركين
ية/	لا	يذكر	فيه	اإ�سم	معبّئ	الا�ستبيان •	�سرِّ
•	يمكن	اأن	تدمج	اأن�اعاً	مختلفةً	من	الاأ�سئلة
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ج.	ا�ست�سارة	الاأ�سخا�س	الاأ�سا�سيين

د.	مراجعة	ال�ثائق

هـ.	اإجراء	المقابلات

و.	مجم�عات	التركيز

ال�سلبيات

�سع�بة	اختيار	ال�سخ�س	الاأف�سل	ليتم	ا�ست�سارته 		•
اإذا	حاول	 الراجعة	منحازة	 التغذية	 اأن	تك�ن	 من	المحتمل	 		•

ال�سخ�س	الم�ست�سار	اأن	يده�س	جامع	البيانات

الاإيجابيات	

•	مخاطبة	الاأ�سخا�س	ذوي	المهارات	والمعرفة	المطل�بة	ب�سكل	
مبا�سر

•	ي�فر	بيانات	م�جزة	ودقيقة

ال�سلبيات

•		�سع�بة	ال��س�ل	اإلى	ال�سبب	الجذري	للم�سكلة
•	يمكن	اأن	تتطلب	ت��سيحاً

•	قد	يك�ن	من	ال�سعب	الح�س�ل	على	ال�ثائق	المطل�بة

الاإيجابيات	

•	�سه�لة	ال��س�ل	اإليها
•	�سهلة	الجمع

•	العمل	من	دون	ا�ستراك	اأ�سخا�س	اآخرين	واأخذ	وقتهم

ال�سلبيات
•	عملية	م�ستنفذة	لل�قت

•	ردّة	فعل	الاأ�سخا�س	الذين	تتم	مقابلتهم
•	الحاجة	اإلى	خبير	في	اإجراء	المقابلات

الاإيجابيات 

•	معل�مات	�سخ�سية	مبا�سرة
•	بيانات	في	�سميم	الم��س�ع

•	جيدة	للمجالات	المعقدة	اأو	غير	المحددة

ال�سلبيات

�سع�بة	التحليل	اإذا	كان	هنالك	العديد	من	البيانات 		•
الحاجة	اإلى	وقت	خارج	اأوقات	الدوام 		•
�سع�بات	تتعلّق	بالجدولة	الزمنيّة 		•

الحاجة	اإلى	التحقق	من	النتائج	من	خلال	المراقبة	اأو 		•
						من	خلال	و�سائل	اأخرى

الاإيجابيات	

عدد	كبير	من	الم�ساركين 		•
العديد	من	وجهات	النظر	والمعل�مات 		•

ي�ستطيع	الاأ�سخا�س	البناء	على	اأفكار	الاآخرين 		•
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ز.	الاختبارات

4.6.2  اإجراء تحليل الاحتياجات التدريبية وغير التدريبية

اإلى فرزها	 يتم	 اأن	 اإلى	 بحاجة	 التي	 وال�سيناري�هات	 المعل�مات	 من	 كبيرة	 كمية	 على	 �ستح�سل	 البيانات،	 كافة	 بجمع	 قيامك	 عند	
فئتين:

1.	احتياجات	التط�ير
2.	احتياجات	غير	مرتبطة	بالتط�ير

 

مع	كافة	النتائج	التي	�ستح�سل	عليها	من	تحليل	احتياجات	التدريب،	لا	يمكنك	التاأكد	من	اأن	التدريب	�سيك�ن	ه�	الحل	الاأف�سل.

يعتمد والذي	 اأدناه	 الم��سح	 النم�ذج	 راجع	 اأف�سل،	 ب�سكل	 بالتدريب	 المرتبطة	 الاحتياجات	غير	 اأو	 التدريب	 احتياجات	 تفهم	 وحتى	
على	م�ست�يات	المعرفة	والمهارات	مقارنةً	باتجاهات	الم�ظفين.

الم�سكلة. مع	 التعامل	 كيفية	 النم�ذج	في	تحديد	 هذا	 ي�ساعد	 اأن	 الممكن	 فمن	 بالاأداء،	 تتعلّق	 ا�سكاليّات	 اأو	 م�ساكل	 هنالك	 كان	 اذا	
	+ والمهارات	 للمعرفة	 المنخف�س	 الم�ست�ى	 حالة	 في	 وه�:	 المنا�سب	 العلاج	 ه�	 التط�ير	 فيه	 يك�ن	 فقط	 واحدٌ	 ربعٌ	 هنالك	 ي�جد	

الاإتجاهات	الجيدة.

ال�سلبيات

•	�سع�بات	تتعلّق	ب�سلاحيتها
التي والمهارات	 المعرفة	 ا�ستخدام	 يتم	 لا	 اأن	 الممكن	 •	من	

			يتم	تقييمها	في	ال�ظيفة
•	عادة	ما	يفهمها	الم�سارك�ن	ب�س�رة	�سلبية

الاإيجابيات

•	ال�سه�لة	في	تحديدها	كمّيّاً
•	ت�فر	نتائج	دقيقة
•	يمكن	قيا�سها

•	يمكن	ا�ستخدامها	كمرجع

م�سكلة	الت�ظيف م�سكلة	التخفيز

م�سكلة	التط�ير م�سكلة	البيئة	المحيطة

(attitude)	الاإتجاه	جيد

الاإتجاه	�سعيف

	م�ست�ى	المعرفة
والمهارات
متدني

	م�ست�ى	المعرفة
والمهارات
مرتفع

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

للبدء م�ستعداً	 الاآن	 اأ�سبحت	 والم�ستقبلية،	 الحالية	 التدريب	 احتياجات	 عن	 ل	 والمفَُ�سَّ المعمّق	 تحليلك	 الاآن	 اأتممت	 قد	 نّك	 اأ بما	
بك	في	 الخا�سة	 الاحتياجات	 قائمة	 بتجميع	 تق�م	 اأن	 الجيد	 من	 بذلك،	 قيامك	 قبل	 ولكن	 الحاجات.	 هذه	 تلبية	 لكيفية	 بالتخطيط	

مكانٍ	واحد	ليك�ن	بمقدورك	ترتيبها	ح�سب	الاأول�ية.

اإحدى	طرق	فرز	كافة	المعل�مات	التي	لديك،	هي	“ت�سنيف” احتياجاتك	في	اأربعةِ	فئات	رئي�سة:

	منها. لكلٍّ المنا�سب	 المكان	 البحث	عن	 ال�قت	في	 تهدر	 لذا	لا	 بالتحديد،	 الفئات	 اإحدى	هذه	 دائماً	في	 التط�ير	 احتياجات	 تندرج	 لن	
ا�ستخدم	هذه	الفئات	ك��سيلة	لم�ساعدتك	في	التاأكد	من	اأن	لديك	ت�زيع	منتظم	للاأن�سطة.

مت�ازنة	 نظرة	 اإلى	 لل��س�ل	 المعل�مات	 تف�سر	 اأن	 الاآن	 با�ستطاعتك	 بجمعها،	 قمت	 التي	 والمعل�مات	 ال��سائل	 هذه	 كافة	 وبا�ستخدام	
لاحتياجات	المنظمة	غير	الحك�مية	وللاأفراد	ولاأول�ياتك.

الاحتياجات	 بتحليل	 الخا�سة	 التقارير	 من	 بالانتهاء	 المقبلة	 المرحلة	 تق�م	في	 احتياجاتك،	 عن	 وا�سحة	 �س�رة	 لديك	 تتك�ن	 عندما	
خطة لاإنهاء	 م�ستعداً	 تك�ن	 وبعدها	 �ست�ستخدمها.	 التي	 التط�ير	 اأ�ساليب	 وعلى	 التط�يرية،	 الاأهداف	 على	 والاتفاق	 التدريبية،	

التدريب	الخا�سة	بك	واإي�سالها	للاأطراف	المعنية.

التط�يرية

لرفع	 ت�سميمها	 تم	 والتي	
اأعلى	 اإلى	 الاأفراد	 قدرات	
اأن	 على	 وم�ساعدتهم	 درجة،	
درجةٍ	 اأق�سى	 اإلى	 يتط�روا	
 – اإليها	 ال��س�ل	 ي�ستطيع�ا	
الحالية	 ال�ظيفة	 في	 �س�اءً	
للترقية.	 التح�سير	 في	 اأو	
البرامج	 اأمثلة	 وت�ستمل	
مهارات	 على:	 التط�يرية	
للجمه�ر	 والتحدث	 العر�س	
للن�ساء،	 القيادة	 ومهارات	

...الخ

العلاجية

لت�س�يب	 اإ�سلاحي	 تدريب	
خلل	 من	 تعاني	 التي	 الاأم�ر	
ما	 	 وعادةً منه.	 عانت	 اأو	
ملاحظة	 عند	 تطبيقه	 يتم	
اأي	 المعايير.	 تطبيق	 في	 	 تدنٍّ
على	 تذكيري	 تدريب	 اأنه	
اأ�ساليب	 ا�ستخدام	 كيفية	
الري،	 مياه	 على	 الحفاظ	
حل	 ح�ل	 تدريبية	 دورة	

الخلافات،	...الخ

الاإجبارية

المنظمة	 تعتبر	 التط�يرالذي	
مجبرة 	 مية لحك� ا 	 غير
رب هيئة/	 ك�نها	 باإجرائه	 	
�سمعة	 وذات	 م�سئ�ل	 عمل	 	
تدريب	 اإجراءُ	 مثال:	 ح�سنة.	
لكافة	 بالمنظمة	 للتعريف	
والتعريف	 الجدد	 الم�ظفين	
الجديدة،	 العمل	 بمهارات	

...الخ

الاإلزامية

باإجرائه	 يلزمنا	 الذي	 التط�ير	
على	 يب	 ر لتد كا 	 ن ن� لقا ا
ال�سحة	 وتدريبات	 الحرائق	
الم�اد	 مع	 والتعامل	 وال�سلامة	
التدريبية	وتدريبات	الاإ�سعافات	

الاأولية،	...الخ
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6.6.2  اإ�سدار تقرير تحليل احتياجات التدريب

ت�جد	نماذج	مختلفة	لتقارير	تحليل	احتياجات	التدريب.	ولذلك،	لا	ي�جد	هنالك	نم�ذج	واحد	�سالح	لكافة	الظروف.	ومع	ذلك،	ي�جد
في	كل	تقرير	عنا�سر	م�ستركة،	مما		يمكنك	من	البدء	بنم�ذج	معياري	يمكن	تعديله	لاحقاً	حتى	ي�ائم	م�قفاً	محدداً.

المجالات	 فاإن	 ذلك،	 ومع	 عنها.	 التحري	 تم	 التي	 بالظروف	 خا�ساً	 	)8.2 )النم�ذج	 التدريب	 احتياجات	 تحليل	 تقرير	 �سيك�ن	محت�ى	
الاأ�سا�سية	�ستتك�ن	من	العناوين	العامة	التالية.

عر�س	خلا�سات	تحليل	احتياجات	التدريب

الم�ارد ت�فّر	 للتاأكد	من	 المنظمة	غير	الحك�مية	 اإدارة	 ال�سروري	الح�س�ل	على	دعم	 يك�ن	من	 تقريرك،	 تنتهي	من	تح�سير	 عندما	
تنظيم خلال	 من	 اأو	 تقريرك	 مناق�سة	 خلال	 من	 اإما	 ا�ستنتاجاتك	 بعر�س	 قيامك	 عند	 التط�ير.	 احتياجات	 مع	 للتعامل	 اللازمة	

عر�س	مُبَ�سّط،	فاإنّك	بذلك	تزيد	احتمالية	اأن	يتم	اتّخاذ	اإجراءات	فعليّة	بدلًا	من	اإر�سال	التقرير	ومن	ثم	تجاهله.

تقرير	تحليل	احتياجات	التدريب	– العناوين	الرئي�سة

الغلاف

الملخ�س	التنفيذي

المقدمة

نطاق	العمل	والمهام	الرئي�سية

المنهجيات	الم�ستخدمة

الجمه�ر	الم�ستهدف

المخرجات	والخلا�سات

الا�ستنتاجات	والت��سيات

م�سرد	المراجع

الملاحق
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7.2 المنهجية – كيف تقوم بتنظيم عملك

تط�ير	خطة	العمل

اأي	خطة	مفيدة	جدولًا	من	 التدريب.وتت�سمن	 تنفيذها	خلال	تحليل	احتياجات	 �سيتم	 التي	 العمل” هي	و�سف	مكت�ب	للاأن�سطة	 “خطة	
الاأن�سطة	المت�سل�سلة	مع	ن�سرة	منف�سلة	لكل	ي�م	من	اأيّام	الن�ساط	المخطط	له.

باإجراء اأكثر	يق�م�ن	 اأو	 اإذا	كان	م�ظفان	 لتنفيذه.	 اللازمة	 والم�ارد	 ن�ساط	 ال�قت	المحدد	لاإكمال	كل	 اإلى	 اأي�ساً	 العمل	 وت�سير	خطة	
التقييم،	فمن	المحتمل	بروز	الحاجة	اإلى	اأن	ت�سيف	حيزاً	اإلى	خطة	العمل	تبيّن	فيه	من	ه�	الم�سئ�ل	عن	كل	مهمة.	

اأ�سابيع	من	التاريخ	المحدد	للبدء	بتحليل	احتياجات	التدريب.	وهذا	�سروري	لكي	يك�ن	 اأن	يبداأ	تح�سير	خطة	العمل	قبل	عدة	 يجب	
�سيق�م�ن		 للذين	 اأو	 مقابلتهم	 �ستتم	 الذين	 للاأ�سخا�س	 اأو	 التحليل	 باإجراء	 يق�م�ن	 �س�ف	 الذين	 للم�ظفين	 ال�قت	 من	 مت�سعٌ	 هنالك	

بتعبئة	نماذج	الا�ستبيان	لاإدراج	الن�ساط	في	جداول	اأعمالهم.

ال�ثائق	ذات	ال�سلة:
-	تقرير	تحليل	احتياجات	التدريب	)النم�ذج	8.2(

-	خطة	عمل	تحليل	احتياجات	التدريب	)نم�ذج	9.2(

8.2 خطة التدريب

ا�ستخلا�سات	تحليل	احتياجات المنظمة	غير	الحك�مية،	وقمت	بعر�س	 باحتياجات	 تك�ن	قد	جمعت	كافة	معل�ماتك	الخا�سة	 عندما	
	ذلك	في	خطة	التدريب. التدريب	و	ح�سلت	على	م�افقة	اإدارة	المنظمة	غير	الحك�مية	على	الاأن�سطة	المقترحة،	تق�م	بدمج	وت�حيد	كلِّ

خطة	التدريب	هي	وثيقة	تمثل	كافة	اأعمال	التط�ير	التي	�سيتم	تطبيقها	خلال	فترةٍ	زمنيةٍ	معلنة	ومحددة.

هنالك	العديد	من	الاإيجابيات	المترتّبة	على	اإعداد	خطة	التدريب	الخا�سة	بالمنظمة	غير	الحك�مية	وت�زيعها:

•	�سمان	تنفيذ	عملية	التط�ير	واإجراوؤها	عند	بروز	الحاجة	اإليها
•	اإظهار	الالتزام	من	جانبك	كمحترف	في	مجال	التدريب

•	اإظهار	التزام	المنظمة	غير	الحك�مية
•	و�سع	الاأول�يات	والاأهداف	لفريق	التدريب

•	�سمان	عدم	تكراراأو	ن�سيان		اأية	ج�انب	هامة
•	�سه�لة	المراقبة	والتن�سيق

•	ت�سهيل	اإدارة	ال�قت	والم�ارد

اأ�سهر	يتيح	لك اإنتاج	ال�ثيقة	كل	�ستة	 اأن	 اإعداد	خطة	التدريب	الخا�سة	بالمنظمة	غير	الحك�مية	مرّتين	�سن�ياً.	حيث	 من	الم�ستح�سن	
الاأخذ	بعين	الاعتبار	اأية	تغييرات	قد	تحدث	في	المنظمة	غير	الحك�مية	اأو	مع	الاأ�سخا�س	المعنيين.
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1.8.2  من الذي يجب اأن يتم اإ�سراكه

�سي�سارك�ن	في	 الذين	 من	 المنظمة	غير	الحك�مية	 من	 اأفراد	 مع	 اأفكارك	 تناق�س	 اأن	 الجيد	 �سيك�ن	من	 بكتابة	خطتك،	 القيام	 قبل	
و�سعها	م��سع	التنفيذ.	ومن	الاأ�سخا�س	الذين	يجدر	بك	ا�ست�سارتهم:

غير	 المنظمة	 اأهداف	 مع	 تتما�سى	 التدريبية	 خطتك	 اأن�سطة	 اأن	 من	 – للتاأكّد	 الحك�مية	 غير	 المنظمة	 اإدارة	 فريق	 اأع�ساء	 	•
			الحك�مية	واأنك	قد	خ�س�ست	م�ارد	كافية	كفيلة	باإنجاح	خطّتك.

•	فريق	التدريب	– والذي	باإمكانه	تن�سيق	اأن�سطة	مختلفة	في	اأق�سام	مختلفة	والعمل	على	ت�ساطر	المعل�مات	والم�ارد.
بعقد التزامهم	 وك�سب	 الاحتياجات	 – لت�ساطر	 وجدوا(	 )اإن	 الحك�مية	 غير	 المنظمة	 في	 اأخرى	 اأق�سامٍ	 في	 مهرة	 •	مدرب�ن	

			الدورات	التدريبية.
المناهج	 على	 الم�افقة	 ولاأجل	 تدريب	من	م�سادر	خارجية،	 برامج	 اإلى	 – في	حالة	الحاجة	 التدريب	الخارجي�ن	 •	م�ست�سارو	

			والترتيبات.

2.8.2 اأ�ساليب التطوير 

الاأخرى الاأ�ساليب	 من	 العديد	 ال�اقع	 في	 فهناك	 الاأ�سخا�س،	 لتط�ير	 �سي�عاً	 الاأكثر	 الطريقة	 يك�ن	 ربما	 التدريب	 اأن	 من	 وبالرغم	
التي	يمكن	ا�ستخدامها،	والتي	يمكن	اأن	قد	تك�ن	اأ�سرع	واأي�سر	ا�ستخداماً	وت�فّر	ذات	الفعالية	التي	ي�فّرها	التدريب.	وتت�سمن	بع�س

اأ�ساليب	التط�ير	ال�سائعة:

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

•	الت�جيه
•	المراقبة

•	تتبع	�سير	العمل
•	م�ساريع	/	مهام	خا�سة
•	مهام	/	اأن�سطة	تدريبيّة

•	اجتماعات	/	دورات	اإيجاز
•	تدريبات	متقاطعة

•	قراءة	مجلات	ومقالات	وكتب	ذات	�سلة
•	الاأبحاث	والدرا�سة

•	الاأفلام	وم�ساهدة	التلفاز
•	الاإنترنت	/	التدريبات	التي	تعتمد	على	اأجهزة	الحا�س�ب

•	المحا�سرات	والم�ؤتمرات	والندوات

من	المحتمل	اأن	تتاأثر	اأ�ساليب	التط�ير	التي	قمت	باقتراحها	بما	يلي:

•	الم�ارد	/	الميزانية	– ال�قت	الذي	ت�ستغرقه،	كم	�ستكلف،	ت�فر	المنهجيّة
•	الاأول�يات	– الاحتياجات	الفردية
•	م�ست�ى	المهارات	الحالي	للاأفراد

•	القدرة	اللغ�ية
ل •	اأ�سل�ب	التعلّم	المفَُ�سَّ
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3.8.2 ما الذي ينبغي اإدراجه

يجب	اأن	تت�سمن	خطة	التدريب	للمنظمة	غير	الحك�مية	الاأق�سام	التالية:

مجال	التط�ير

هدف	التط�ير

اأ�سل�ب	التط�ير	/	و�سف

عدد	وم�ست�ى	واأ�سماء
المتدرّبين

الم�س�ؤولية

الت�اريخ	/	الفترة/	
تاريخ	الانتهاء

منهجيّة	المراجعة

الاإنجليزية،	مهارات اللغة	 معدّات	جديدة،	 مثال:	 التط�ير،	 النطاق	عن	مجال	 وا�سع	 بيان	
	الاإ�سراف

ما	الذي	تن�ي	تحقيقه	من	خلال	ن�ساط	التط�ير

اأي	تدريب	على	المهارات،	ور�س	عمل	خارجية،	ح�س�ر	منتدى	ما

تعتبر	الاأعداد	والم�ست�يات	كافية	لاأجل	عقد	تدريب	عام.
قم	با�ستخدام	الاأ�سماء	اإ�سافة	اإلى	ما	�سبق	لاأن�اع	التط�ير	الاأخرى.

قم	بتحديد	من	�سيك�ن	الم�سئ�ل	عن	تنظيم/	تنفيذ	كل	جزء	من	اأجزاء	التط�ير

وما التط�ير	 ن�ساط	 �سي�ستغرقها	 التي	 الفترة	 وط�ل	 معروفاً،	 كان	 اإن	 التاريخ،	 باإدخال	 قم	
ه�	تاريخ	الانتهاء	منه،	بما	اأنّه	قد	ي�ستغرق	عدّة	اأ�سابيع	اأو	اأ�سهر

اذكر	كيف	�ستتم	مراجعة	ن�ساط	التط�ير	لتحديد	ما	اإذا	تم	تحقيق	اأهداف	التط�ير

عناوين	خطة	التدريب
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4.8.2 كتابة اأهداف التطوير

تت�قعها التي	 التغيرات	 هداف	 الاأ تلك	 تحدد	 ذ	 اإ 	 للمتدرّبين. 	 و�سرحها 	، راً مطّ� ب�سفتك	 التط�ير،	 هداف	 اأ و�سع	 عليك	
من	المتدرّبين	كنتيجة	مبا�سرة	لن�ساط	التدريب.

التط�يري الن�ساط	 اأن	تحققه	من	خلال	 التفكير	بما	تريد	 �ست�ساعدك	في	 لاأنها	 التط�ير	جزءاً	مهماً	من	الخطة	 اأهداف	 تعتبر	كتابة	
وتعتبر	اأ�سا�ساً	لقيا�س	نتائج	الن�ساط	حتى	تعرف	ما	اإذا	كنت	قد	نجحت	اأم	لا.	وتذكر	اأنه	يجب	اأن	تت�فّر	المعايير	التالية	في	اأهداف

التط�ير	لتك�ن	ح�سنة	ال�سياغة:

•	محددة:	تن�س	ب�سكل	دقيق	ووا�سح	على	ما	يجب	اإنجازه
•	قابلة	للقيا�س:	تحدد	الكمية	والن�عية

•	قابلة	للتحقيق:	يمكن	للمتدربين	تحقيقها،	كما	ت�سهم		في	ال�قت	ذاته	في	زيادة	قدراتهم
•	ذات	ال�سلة:	اأن	تك�ن	الاأهداف	ذات	�سلة	بعمل	المتدربين	وذات	اأثر	على	اأدائهم		

•	محددة	بمدة	زمنية:	اأي	اأنّها	ت�سير	اإلى	اإطار	زمني	يتم	من	خلاله	تحقيق	هدف	الاأداء	الرئي�سي

الوثائق والنماذج

-	تحليل	نقاط	الق�ة	وال�سعف	والفر�س	والتهديدات )SWOT()النم�ذج	1.2(
-	تحليل	الع�امل	الخارجية	)الع�امل	المتغيرة	خارج	المنظمة( )STEP(	)النم�ذج	2.2(

-	ا�ستبيان	مف�سل	لاأ�ساليب	التعلم	1	)ه�ني	وممف�رد(	)النم�ذج	3.2(
-	ا�ستبيان	مف�سل	لاأ�ساليب	التعلم	2	VAK((	)النم�ذج	4.2(

-	م�جز	تقييم	الاأداء	)النم�ذج	5.2(
-	ا�ستبيان	جرد	المهام	)النم�ذج	6.2(
-	مقابلات	تحليل	العمل	)النم�ذج	7.2(

-	تقرير	تحليل	احتياجات	التدريب	)النم�ذج	8.2(	
-	خطة	عمل	و	تحليل	احتياجات	التدريب	)النم�ذج	9.2(

-	الخطة	التدريبية	)النم�ذج	10.2(
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ت�سميـــم المحتــــوى التدريبـــي

 1.3 مقدمة

ينق�سم	نم�ذج	ت�سميم	الاأنظمة	التعليمية	اإلى	خم�سة	مراحل:
من	 ال�سابق	 الجزء	 في	 التخطيط	 مرحلة	 تغطية	 تم	 وقد	 	.)ADDIE( والتقييم	 والتطبيق	 والتط�ير	 والت�سميم	 التحليل	

الدليل.

التدريب	الر�سمي	حتى	يتم	اإنجازه	بال�سكل	ال�سحيح.	ولكي	تك�ن	قادراً	على	كتابة	 التعليمية	الخبرة	وبع�س	 يتطلب	ت�سميم	الاأنظمة	
تدريبية دورات	 )تط�ير	 المتخ�س�سة	 التدريب	 �سهادة	 كبرنامج	 ة	 خا�سّ ببرامج	 للالتحاق	 بحاجة	 فاإنك	 ما،	 تدريبية	 مادة	 وتط�ير	
ت�سميم في	 متخ�س�س	 تدريبي	 برنامج	 اأي	 اأو	 العمل(	 اأثناء	 تدريبية	 دورات	 )تط�ير	 المجم�عات	 تدريب	 �سهادة	 اأو	 العمل(	 اأثناء	

المحت�ى	التعليمي.

اإليك	ملخ�س	�سامل	للمرحلتين	التاليتين:	الت�سميم	والتط�ير.

1.      الت�سميم

الاأن�سطة	كيفية التدريبي	حيث	تحدد	من	خلال	ت�سميم	 التحليل	بتحديد	المحت�ى	الذي	تن�ي	تغطيته	في	المنهج	 اأن�سطة	 لقد	قمت	في	
تقديم	هذا	المحت�ى.	وي�ستمل	الت�سميم	بالتحديد	على:

يعالج اأن	 التحفيز،	فيجب	 قلة	 اأو	 الم�ارد	 قلة	 الاأداء	ناتجة	عن	 اإذا	كانت	فج�ة	 الاأهداف:	 لتحقيق	 المنا�سبة	 الاأدوات	 اختيار	  •

فيها	 يك�ن	 التي	 الحالات	 على	 الدليل	 من	 الجزء	 هذا	 يركز	 الم�سكلة.	 يحل	 لن	 التدريب	 لاأن	 وذلك	 الن�اق�س	 هذه	 التدخّل	 	 	 	
البرنامج	التدريبي	ه�	الحل.

التدريب،	 محت�ى	 اإي�سال	 في	 الم�ستخدمة	 ال��سيلة	 فهم	 على	 المحت�ى	 هيكلة	 تت�سمن	 التدريبي:	 الم�ساق	 محت�ى	 هيكلة	 	•
كالقاعة	ال�سفية	اأو	جهاز	الحا�س�ب	اأو	دفتر	التمارين.

عر�س	وتقديم	الم�سم�ن:	بعد	تحديد	هيكليّة	الم�سم�ن،	تق�م	بتحديد	كيفية	عر�سه	وتختار	واحدة	من	عدّة	تقنيّات	تعليمية. 	•

 2.     التطوير

من الجزء	 هذا	 بالم�ساق.	في	 خا�سة	 م�اد	 اإلى	 بك	 الخا�سة	 الت�سميم	 بتح�يل	خطط	 فيها	 تق�م	 التي	 المرحلة	 هي	 التط�ير	 مرحلة	
بما	 التط�ير	 مرحلة	 خلال	 �ستق�م	 ال�سفية.	 للغرف	 الم�ساقات	 ومطب�عات	 والملاحظات	 ال�سرائح	 تط�ير	 كيفية	 تتعلم	 �س�ف	 الدليل	

يلي:

مراجعة	المحت�ى	للتاأكد	من	دقّته	و�سلته	بالم��س�ع 	•
التي	 وتلك	 الناجعة	 الج�انب	 اأجل	تحديد	 من	 وذلك	 المعنيّين،	 المتدرّبين	 يمثل�ن	 اأ�سخا�س	 مع	 )بروفة(	 التدريب	 م�ساق	 محاكاة	 	•

تحتاج	اإلى	تح�سين.
التاأكد	من	الاأم�ر	التحريرية	مثل	ات�ساق	الم�سطلحات. 	•
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2.3 قبل البدء

تحتاج	للقيام	بن�ساطين	اأ�سا�سيين	قبل	البدء	بم�سروع	الت�سميم:

1.	تط�ير	الفكرة	العامة	)المفه�م(
2.	خطة	الم�سروع

1.       تطوير الفكرة العامة )المفهوم(

من	خلال ذلك	 ويتم	 م�سروعك.	 على	 الحك�مية	 غير	 المنظمة	 اإدارة	 م�افقة	 اإلى	 اإلى	محت�ى،	تحتاج	 التدريب	 مفه�م	 تط�ير	 قبل	
وثيقة	مكت�بة	تلخ�س	الت�سميم	الاأوّلي	لبرنامج	تدريبي	معيّن.	وي�ستمل	على	الاأجزاء	التالية:

•	معل�مات	عن	خلفية	الم�سروع
•	مبررات	التدريب	

•	خلفية	عن	الم�ساكل	التي	�سيتم	حلها
•	غاية	البرنامج
•	اأهداف	التعليم

•	الجمه�ر	الم�ستهدف
•	المتطلبات

•	المعيقات	المختلفة
•	اللغة

•	النماذج	المقترحة
•	الرعاية

قبل الحك�مية	 غير	 المنظمة	 دارة	 اإ قِبَل	 من	 عليها	 والم�افقة	 )المفه�م(	 العامّة	 الفكرة	 تط�ير	 وثيقة	 مناق�سة	 يتم	 ن	 اأ يجب	
الت�سميم. بم�سروع	 البدء	

 2.      خطة الم�سروع

اأكثر تق�سيما	 النم�ذج	 هذا	 ويقدم	 الم�سروع.	 من	خط�ات	 لكل	خط�ة	 التخطيط	 على	 لم�ساعدتك	 م�سروع	 اإ�سدار	نم�ذج	خطة	 ينبغي	
�سه�لة	لجميع	الاأن�سطة	التي	�ستق�م	بها،	وتت�سمن	الخطة	ما	يلي:	

•	المراحل	الرئي�سية	في	الم�سروع
•	من	الم�سئ�ل	عن	القيام	بها	

•	ال�قت	المحدد	لاإنجاز	كل	مرحلة	
•	التخطيط	للدورات	التدريبية	

•	تخطيط	المتطلبات	

ينبغي	عليك	اأن	تدرك	قبل	اأن	تبداأ	بكتابة	برنامج	تدريبي	جديد	لاأي	م�سروع	�س�اء	اأكان	للمنظمة	غير	الحك�مية	اأو	اأي	جهة	اأخرى،
ت�سميم مراحل	 من	 مرحلة	 كل	 لاإكمال	 المت�قعة	 الزمنية	 المدة	 على	 يحت�ي	 يلي	جدول	 وفيما	 ال�قت،	 من	 الكثير	 ت�ستغرق	 عملية	 اأنّها	

التدريب:
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المراحل	الرئي�سيّة	للاإنجاز 

تحليل	الاحتياجات	التدريبية:	على	الرغم	من	اأنك	لا	ت�سع	جدولًا	زمنياً	لتحليل	كل	احتياج	على	
حدة،	)بل	ت�سع	جدولا	زمنيا	لتحليل	واحداً	لكل	الاإحتياجات(،	ينبغي	اأن	يتيح	الجدول	الزمني	وقتا	
لاأداء	كل	من	هذه	الاأن�سطة:البحث،	المقابلات،	كتابة	التقارير	ح�ل	تحليل	الحاجات،	الح�س�ل	على	
الم�افقة	على	التقرير،	�سياغة	الاأهداف،	اإعداد	خطة	التقييم،	الح�س�ل	على	م�افقة	غير	ر�سمية	

على	الاأهداف	وخطة	التقييم.	

الت�سميم:	يت�سمن	الاأن�سطة	التالية:
ومراجعة	خطط	 وعر�س	 الت�سميم	 واإعداد	خطط	 المحت�ى	 وهيكلة	 وال��سيلة	 ال�سيغة	 اختيار	
)الج�انب	 للاإنتاج	 العري�سة	 الخط�ط	 واإعداد	 المحتملين	 والمتدرّبين	 الراعي	 مع	 الت�سميم	
خطة	 على	 النهائية	 الم�افقة	 على	 والح�س�ل	 للاإنتاج(	 العامة	 والخط�ط	 والفنية	 التحريريّة	

الم�سروع.

اإعداد	الم�س�دة	الاأولية	+	المراجعة

المراجعة	الاأولى	من	قبل	اأطراف	يتم	اختيارهم:	تاأكد	من	اأنك	خ�س�ست	وقتاً	كافياً	لت�س�ير	
اأجل	ت��سيح	الملاحظات	 ال�ثائق	واإر�سال	البريد	وكذلك	للاإجتماعات	التي	ينبغي	عقدها	من	

الناتجة	عن	المراجعة	

الم�س�دة	الثانية	+	المراجعة 

المراجعة	الثانية	

الم�س�دة	الثالثة	)اختياري(

المراجعة	الثالثة	)اختياري(

الم�س�دة	النهائية	

الاإنتاج:	على	الرغم	من	عدم	تخ�سي�س	جدول	زمني	لكل	عن�سر	من	عنا�سر	الاإنتاج،	احر�س	
على	تخ�سي�س	وقت	كاف	لتن�سيق	الن�س	واإعداد	الم�اد	للطبع	وعملية	الطباعة.	

�سحن	وت�زيع	الم�اد	)اإذا	كان	مطل�با(

الن�سبة	المئ�ية	من	

10%	اإلى	%15

15%	اإلى	%20

%25

%15

%10

%5

%10

1	اإلى	4	اأ�سابيع

ال�ثائق	ذات	ال�سلة:
-	نم�ذج	تط�ير	المفه�م	)النم�ذج	1.3(
-	عيّنة	عن	خطة	الم�سروع	)النم�ذج	2.3(
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3.3 مراحل الت�سميم التدريبي 

كتابة	الاأهداف	التدريبية 	.1
)IDC	)هيكليّة	والتعزيز	والتط�ير	التدريبية	الدورة	مقدمة	كتابة 	.2

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

1.    كتابة الاأهداف التدريبية 

التدريب من	 الغاية	 معرفة	 من	 تدربه	 ومن	 اأنت	 تتمكن	 حتى	 وذلك	 للقيا�س	 قابلا	 وواقعيا	 وا�سحا	 هدفا	 ت�سع	 اأن	 ال�سروري	 من	
وال��س�ل	اإلى	هذه	الغاية	في	ال�قت	المحدد.	اإن	هدف	التدريب	ه�	عبارة	عن	بيان	يدل	على	النتيجة	المبتغاة	للجل�سة	التدريبية	وين�س	ب�سكل	
وا�سح	على	ما	�سيتمكن	المتدرب�ن	من	القيام	به	نتيجة	للتدريب	الذي	تلق�ه.	ويق�م	المدرب	بتحديد	هذا	الهدف	و�سرحه	للمتدربين.	يتم	

�سياغة	الاأهداف	التدريبية	للبرنامج	ككل	ولكل	جل�سة	من	جل�سات	البرنامج	التدريبي	على	حدة.

المكّ�نات	الثلاثة	لاأهداف	التدريب

أ - المكوّن الأول: موجود في “شروط الأداء” 

ي�سير	هذا	المكّ�ن	اإلى	ما	�سيتمكّن	المتدرّب	من القيام به	في	نهاية	الدورة	التدريبية.	ولذلك	فاإنه	يت�جب	علينا	اأن	نق�م	با�ستخدام	الاأفعال	
التي	تدلّ	على	اأعمال	ن�ستطيع	من	خلالها	القيام	بقيا�س	الاداء:	

امثلة	على	الافعال
التقييمالتلخي�سالتحليلالتطبيقالا�ستيعابالمعرفة
يثمّنيرتبيرتبيطبقيربطيح�سي
يقدّريجمعي�سع	في	مجم�عاتيح�سبيقارنيعرف
ينتقديبنييترجمي�سنفيح�سبير�سم
يحدديخلقيح�ليكمليقابل	بين	اأمرينيحدّد
يقيّمي�سمميحلليعر�سي�سفي�سير

ي�سنّف	في	مراتبيط�ريتعقبي�ظفيفرقي�سع	في	قائمة
يحكمي�سكلي�سرحيدر�سيناق�سي�سمي
يقي�سيعمّمي�ستخل�سيبينيميّزيبرز

ي�سع	في	فئاتيدمجيف�سليمار�س	يقدريقتب�س
ي�سع	في	ن�سبينظّميلخ�سيخلق	علاقةي�ستقرئيتعرّف	على

يختاريخططيبنييحليف�سّريذكّر
يختبريح�سري�ستخدميقدّر	القيمةيروي
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امثلة	على	الافعال
التقييمالتلخي�سالتحليلالتطبيقالا�ستيعابالمعرفة
ي��سيي�سفي�ظّفيتنباأيقراأ
ينتجيترجمي�سجل
يقترحيكرر
يحدّديذكر

ي�سع	في	جداول
يتعقب
يكتب

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

ت�سير	المعايير	اإلى	م�ست�ى	التعلم	المت�جب	تحقيقه	والذي	ي�ساعد	المدرب	على	القيام	بتقييم	نتائج	التعلم.	فه�	مقيا�س	للنجاح.

وفيما	يلي	بع�س	الامثلة	على	هذه	المعايير:	

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

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

القان�نية المتطلبات	 •	… لتلبية	

ج - المكوّن الثالث: التحقّق من الاستيعاب” 

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

فيما	يلي	بع�س	الامثلة	ح�ل	كيفية	التاأكد	من	الفهم:	

• ا�سرح	لماذا	...
• اعر�س …

على	 جيد	 ب�سكل	 والم�ساغة	 الكاملة	 التدريب	 اأهداف	 ت�ستمل	 حيث	 التدريب.	 اأهداف	 ح�ل	 المكت�بة	 الامثلة	 بع�س	 يلي	 وفيما	
مكّ�نات:	 ثلاث	

هذه	 حل	 كيفية	 ويبيّن	 النزاعات	 من	 �سكال	 اأ 	6 بـ	 قائمة	 و�سع	 من	 المتدرب	 �سيتمكّن	 التدريبية،	 الدورة	 نهاية	 في	 	•
				النزاعات	�سمن	م�اقف	لعب	الاأدوار.	

ملاحظات	 بل�ح	 للاحتفاظ	 قل	 لاأ ا على	 �سباب	 اأ 	 ربعة اأ �سرح	 من	 �ستتمكّن	 لتدريبية	 ا 	 لدورة ا ية	 نها في	 	•
محدث	ومعرو�س	ب�سكل	جيّد.	

منها.	 كلّ	 و�سلبيّات	 ميزات	 ومعرفة	 تدريبيّة	 تقنيّات	 خم�س	 و�سف	 من	 تمكينك	 اإلى	 التدريبية	 دورتنا	 تهدف	 	•
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ن�سائح	ح�ل	كتابة	الاأهداف	وعر�سها

اكتب	اأهدافك	اأولا	قبل	تح�سيرك	لاأي	عمل	اآخر.	ومن	ثم	ت�ستطيع	ت�سميم	دورتك	التدريبية	لتحقق	تلك	الاأهداف.	لا	تكتب	
جل�ستك	التدريبة	قبل	التفكير	بكتابة	الاأهداف	اأولًا.	

الاأهداف	عن	طريق	 الاأهداف.	ويمكن	عر�س	 المتدرب�ن	هذه	 واأن	يرى	 ي�سمع	 اأن	 المهم	 لتدريبك	فمن	 الاأهداف	مح�رية	 تعد	
الباورب�ينت	PowerPoint	اأو	الاأل�اح	القلابة	اأو	في	ملفات	الم�ساركين	اأو	في	دفاترهم	

من	ال�سائع	تقديم	الاأهداف	بال�سيغة	التالية:	“في	نهاية	هذه	الدورة	التدريبة	�ستك�ن	قادرا	على...” 
وقد	يك�ن	هنالك	بع�س	التكرار	في	ا�ستخدام	نف�س	الكلمات	في	كل	مرة	وهنالك	طرق	اأخرى	للتعبير	عن	نف�س	الجملة	بعبارات	

مختلفة	وهي:	

-	ان	اأهداف	دورتنا	التدريبية	هي	....
-	خلال	�ساعة	�ستك�ن	قادرا	على....

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

يمكنك	مراجعة	الاأهداف	في	نهاية	الدورة	التدريبية	واأن	تتحقق	مع	المتدربين	اإذا	ما	تم	اإنجازها	اأم	لا.		

ن�ستعلم	اأحيانا،	وخا�سة	في	بداية	الدورات	التدريبية	الط�يلة،	عمّا	يت�قعه	المتدرب�ن	من	هذه	الدورات	وندوّن	اإجاباتهم.	وبالتالي	
ن�ستطيع	التاأكد	اإذا	كان	لديهم	اأية	اأهداف	خا�سة	يريدون	تحقيقها	في	هذه	الدورة	بالاإ�سافة	اإلى	اأهداف	التدريب.	وب�سفتك	

مدرباً،	�ستتمكّن	من	دمج	كل	هذه	النقاط	في	الدورات	التدريبية	اإذا	ما	كانت	ذات	�سلة	بت�قّعات	المجم�عة.	

والتعزيز( والتطوير  )المقدمة   IDC 2.     هيكليّة 

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

15%	من	ال�قت	الاإجمالي 	 اأ		-	المقدمة	
75%	من	ال�قت	الاإجمالي 	 ب-	التط�ير	
10%	من	ال�قت	الاإجمالي 	 ج	-	التعزيز	

ه�:	 التقريبي	 الت�قيت	 فان	 دقيقة	 	30 مدتها	 التي	 التدريبية	 الجل�سة	 اإلى	 وبالن�سبة	

5	دقائق 	 اأ		-	المقدمة	
22	دقيقة 	 ب-	التط�ير	
3	دقائق 	 ج	-	التعزيز		
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اأ. كتابة المقدمة

للتعلم. وجاهزيّتهم	 اأذهانهم	 تفتّح	 من	 التاأكد	 قبل	 �سيء	 اأي	 المتدربين	 تعليم	 محاولة	 في	 ال�قت	 اإ�ساعة	 المفيد	 غير	 من	

التدريبية	 الدورة	 مراحل	 من	 الاأولى	 المرحلة	 ت�سمى	 حيث	 جيد	 ب�سكل	 تقديمها	 تم	 اإذا	 اإلا	 مفيدة	 التدريبية	 الدورة	 تك�ن	 ولا	
من الاأولى	 اللاتينية	 والحروف	 	INTRO كلمة	 تذكر	 طريق	 عن	 المقدمة	 عنا�سر	 لتذكر	 جيدة	 طريقة	 وهنالك	 بالمقدمة.	

والهدف.  والنطاق	 والعن�ان	 الحاجة	 الاهتمام،	 وهي	 عن�سر	 كل	

I       Interest -	الاهتمام
N      Need - الحاجة	
T       Title - العن�ان
R      Range - النطاق
O      Objective - الهدف

The Interest -  الاهتمام

ا�ستح�ذ	على	اهتمام	المتدربين	وانتباههم	باإثارة	نقاط	ذات	�سلة	بالدورة	التدريبية	وبالمتدربين/	على	�سبيل	المثال:	

-	قل	جملة	تثير	المفاجاة
-	اأ�سر	اإلى	اإح�سائية	مثيرة	للاإهتمام

-	اقتب�س
-	اإطرح	اأ�سئلة

-	اعر�س	مادة	ب�سرية	مثيرة	للاإهتمام
-	اإرو	ق�سة	م�سلية

-	اأعط	معل�مات	جغرافية	اأو	تاريخية	ذات	علاقة	بالم��س�ع

تجنب	ع�امل	لفت	الاإنتباه	ال�سلبية	التي	قد	تخيف	المتدرّبين	اأو	تثبّط	من	عزائمهم.	وحاول	اأن	تثير	ده�ستهم	عن	طريق	اإيجاد	نقطة	
اهتمام	اإبداعيّة	واأ�سلية.	فاإبداعك	رهن	بمخيّلتك.	
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The Need - الحاجة

بع�س	 يلي	 وفيما	 التدريب	 ح�س�رهم	 خلال	 من	 عليها	 يح�سل�ن	 �س�ف	 التي	 والعملية	 ال�سخ�سية	 الف�ائد	 للمتدربين	 ا�سرح	
الف�ائد:	 هذه	 على	 الاأمثلة	

متعة اأكثر	 ال�ظيفة	 �ست�سبح	 	-
الاأمان لك	 �سي�فر	 	-

-	الاإنجاز
الاجتماعي الم�ست�ى	 تح�سين	 	-

العملي والر�سا	 المهنيّة	 	-
اأ�سهل العمل	 وجعل	 والجدالات	 ال�قت	 ت�فير	 	-

الفريق عمل	 روح	 تعزيز	 	-
كان	حقيقياً	فقط – اإذا	 التقدّم	 	-

الكفاءة 	-
الثقة 	-

القيادة كفاءات	 تط�ير	 في	 الم�ساهمة	 	-

اأنّهاا	ت�سكّل	فائدة	 اأو	تلك	التي	لي�س	لها	علاقة	ح�سريّة	بالعمل	على	اعتبار	 اأي�سا	ذكر	الف�ائد	للاأطراف	الاأخرى	 ويمكنك	
جليّة.	 و�سخ�سية	 عملية	

The Title -	العن�ان

اأعط	المتدربين	عن�اناً	وا�سحا	ودقيقا	للدورة	التدريبية 	-
يف�سل	كتابة	العن�ان	للمتدربين	اإمّا	على	الل�ح	القلاب	اأو	على	�سريحة	عر�س.	اإذ	اأن	من	�ساأن	الر�س�مات	والاأل�ان	اأن	تزيد	من	 	-

التاأثير	الب�سري	والاهتمام.	

The Range -	النطاق

حدد	نطاق	الجل�سة	التدريبية.	فيما	يلي	مخطط	ح�ل	ما	�سيتم	تغطيته	وي�ستمل	على:	

-	اإ�سارة	اإلى	المراحل	اأوالعناوين	الرئي�سية
-	انخراط	المتدربين	وو�سائل	التط�ير	الم�ستخدمة	مثل	النقا�سات	اأو	الفيدي�	اأو	لعب	الاأدوار

-	مدّة	الجل�سة	التدريبية
-	حاجة	المتدربين	اإلى	اأخذ	الملاحظات

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

حدد	هدف	الدورة	التدريبية	عن	طريق	اإطلاع	المتدربين	على	ما	�سيتمكن�ن	من	القيام	به	في	نهاية	الدورة	التدريبية.	 	-
يمكن	عر�س	العنا�سر	الخم�سة	للمقدمة	وفقاً	لاأي	ترتيب.	اإلّا	اأنّه	يجب	اإدراج	جميع	هذه	العنا�سر	قبل	مرحلة	تط�ير	الدورة	 	-

التدريبية.		

ب. ت�سميم التطوير

الداخلية. اأع�سائه	 ويحمي	 الج�سم	 باإ�سناد	 يق�م	 ومرنا	 ق�يا	 اإطارا	 يعتبر	 الذي	 العظمي	 بالهيكل	 التدريبية	 الدورة	 ت�سبيه	 يمكن	
ويمكن	اعتبار	المقدمة	على	اأنها	الراأ�س	والتط�ير	على	اأنّه	العم�د	الفقري	والتعزيز	على	اأنّه	ال�ساقان.	

التط�ير	 مرحلة	 غابت	 اإذا	 م�سابه،	 وب�سكل	 الج�سد.	 ينهار	 دونه	 ومن	 ببع�س	 بع�سه	 العظمي	 الهيكل	 بربط	 الفقري	 العم�د	 ويق�م	
الجيدة	التي	يحدث	فيها	التعلم	ف�ستنهار	الدورة	التدريبية	اأو	لن	تك�ن	فعالة.

المرحلة	 تح�سير	 يتم	 نه	 اأ ذ	 اإ ووا�سحة.	 دقيقة	 اأهداف	 كتابة	 بعد	 اإلا	 التدريبية	 الدورة	 في	 التط�ير	 لمرحلة	 التخطيط	 يمكن	 ولا	
التط�يرية	انطلاقاً	من	الهدف	ولي�س	العك�س.	

الخط�ات	الاربعة	لكتابة	مرحلة	التط�ير
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 الاأفكار وجمع المعلومات

هداف باأ المرتبطة	 بالم�ا�سيع	 قائمة	 ح�ل	 ذهني	 ع�سف	 جراء	 اإ في	 التط�ير	 لمرحلة	 فكار	 الاأ ت�ليد	 و�سائل	 حدى	 اإ تكمن	
خلال	 من	 هذا	 ويترجم	 فكار.	 والاأ الكلمات	 بين	 ما	 يربط	 لكنّه	 لق�ائم	 	 وفقاً يعمل	 لا	 الب�سري	 الدماغ	 لكن	 التدريب.	

العقلي.	 التخطيط	 اأي	 	  mind map 	 بـ	 ي�سمى	 الاأفكار	 على	 الح�س�ل	 اإبداعاً	في	 كثر	 اأ �سل�ب	 اأ

التالي:	 الم�قع	 زيارة	 يمكنك	 العقلي	 التخطيط	 بم��س�ع	 البحث	 اأردت	 واإذا	
www.buzancentres.com

الم�قع	 من	 مجانية	 تجربة	 فترة	 �سمن	 العقلي	 التخطيط	 برامج	 تنزيل	 وت�ستطيع	
 www.mindmanager.co.uk
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التالية:	 الم�سادر	 من	 التدريبية	 لدوراتك	 معل�مات	 على	 الح�س�ل	 وت�ستطيع	

لكتب ا  •
الانترنت �سبكة	  •

ال�سلة ذات	 المجلات	  •
وزملائك	 مديرك/مدرائك	  •

الخبراء  •
ال�اقعية العملية	 الم�اقف	  •

المعلومات يخ�س  فيما  الاأولويات  وتحديد  الرئي�سية  النقاط  تحديد   .2

ما	 طريقة	 اإلى	 و�ستحتاج	 التدريبية	 لدورتك	 الم�اد	 من	 الكثير	 لديك	 يك�ن	 فقد	 للمعل�مات	 وجمعك	 بالم�ا�سيع	 قائمة	 اإعداد	 بعد	
. و)اختيارية(	 )�سرورية(	 )اأ�سا�سية(	 اإلى	 الم�اد	 ت�سنيف	 طريق	 عن	 ترتبها	 ان	 ويمكن	 لترتيبها.	

الاأهداف تحقيق	 ليتم	 المتدرّبين	 اإلى	 اإعطائها	 يجب	 التي	 الهامة	 المعل�مات	 �سا�سية”   “الاأ

وتح�سين	 �سا�سية	 الاأ الم�اد	 فهم	 على	 لم�ساعدتهم	 المتدرّبين	 اإلى	 	 عطائها اإ يجب	 التي	 الهامة	 المعل�مات	 “ال�سروريّة”   
م�ست�ى	فهمهم 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	

البحث	 يمكن	 ولكن	 �سا�سية	 اأ معل�مات	 لي�ست	 وهي	 التعلم	 لزيادة	 تعطيها	 ن	 اأ يمكن	 �سافية	 اإ معل�مات	 “الاختيارية” 
ح�ل	 قراءات	 	 باعتبارها لمن�س�رات	 ا في	 	 دمجها ويمكن	 محددة	 �سئلة	 اأ على	 بة	 جا للاإ 	 �ستخدامها وا 	 عنها 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	

																											خلفية	الم��س�ع

3. تجميع المعلومات �سمن مجموعات منطقية للتعلم

نق�م	بتجميع	المعل�مات	�سمن	مجم�عات	يمكن	اإدارتها	وعر�سها	باأ�سل�ب	منطقي،	اأي	بدءاً	من	المعل�مة	الب�سيطة	اإلى	المعل�مة	المعقدة	
وت�سمى	هذه	المجم�عات	بالمراحل.

وعند	تحديد	مراحل	التط�ير،	فاإننا	نحتاج	اإلى	اأخذ	الع�امل	التالية	بعين	الاعتبار:	

والمنطقية	 المت�ازنة	 التعلم	 اأو	مجم�عات	 المعل�مات	 • اإعداد	مجم�عات	
كل	خط�ة ن�سبيّاً	في	 مت�ساوية	 تعلم	 على	مجم�عات	 • الح�س�ل	

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

ليتم	 التط�ير	 و�سائل	 اأف�سل	 اختيار	 الت�سميم	هي	 التالية	في	مرحلة	 المختلفة،	والخط�ة	 التط�ير	 و�سائل	 العديد	من	 المدربين	 لدى	 يت�فّر	
ا�ستخدامها	في	محطّات	مختلفة	من	الدورة	التدريبية.	وت�ستمل	هذه	ال��سائل	على:	

والاإجابات الاأ�سئلة	 	•
•	لعب	الادوار

DVD والـ	 الفيدي�	 	•
والج�ائز الم�سابقات	 	•

النقا�سات 	•
واأكثر �سخ�سين	 من	 وفي	مجم�عات	 الجماعي	 العمل	 	•

التط�ير:	 مرحلة	 ت�سميم	 عند	 الاعتبار	 بعين	 اأخذها	 يت�جب	 اأخرى	 نقاط	

تعقيداً	 الاأكثر	 الم�ا�سيع	 اإلى	 الانتقال	 ثمّ	 ومن	 الاأولية	 الم�ا�سيع	 في	 الب�ساطة	 ت�خّي	 	•
المعروفة غير	 الم�ا�سيع	 اإلى	 الانتقال	 ثم	 المعروفة	 بالمعل�مات	 البدء	 	•

المعل�مات من	 بالكثير	 المتدرّبين	 كاهل	 اإثقال	 عدم	 	•
المتخ�س�سة المفردات	 ا�ستخدام	 تفادي	 	•

المح�ريّة اأو	 الاأ�سا�سية	 النقاط	 لتدعيم	 الب�سرية	 ال��سائل	 ا�ستخدام	 	•
التعلم عملية	 اأثناء	 المرح	 وتذكر	 التعلم	 	•

ج. �سياغة عمليّة التعزيز 

من	المهم	اأن	يتم	اختتام	الدورة	التدريبية	بطريقة	محكمة	كي	تتمكن	من	اختبار	المتدربين	والتاأكد	من	اإنجاز	كافة	اأهداف	التدريب.
يجب	اأن	يرتبط	“اختبارك” باأهداف	الجل�سة	واأن	تتمكّن	من	اإجراء	اختبارات	للمجم�عة	من	خلال:	

•	اأ�سئلة	الاختبار
•	الا�ستبيان

•	ملاحظة	الاأداء
•	تمرين	عملي
•	لعبة	الاأدوار
•	اختبار	�سريع

ويجب	ان	تتاأكد	من	تلبية	كافة	الاأهداف	والتاأكد	من	حفظ	المعل�مة	وفهم	المحت�ى

اإطرح	اأ�سئلة	تبداأ	بـ	“لماذا” 	•
اإطرح	اأ�سئلة	تبداأ	بـ	“كيف” 	•

اطلب	من	المتدربين	اأن	ي�سرح�ا	�سيئا	ما 	•
اإ�ساأل	المتدربين	عن	كيفية	تطبيقهم	لما	تعلّم�ه	في	مكان	عملهم 	•

يجب	اإ�سراك	كافة	المتدربين	في	عملية	التعزيز 	•
لا	تقدم	اأي	مادة	تعلّم	جديدة	في	مرحلة	التعزيز 	•

اإطرح	اأ�سئلة	بنف�س	الت�سل�سل	الذي	عر�ست	بم�جبه	المعل�مات	في	مرحلة	التط�ير 	•

ال�ثائق	ذات	ال�سلة:	
-	نم�ذج	ملاحظات	التدريب	)النم�ذج	3.3(
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تقديميّة جل�سه  ت�سميم      .3

التدريبي البرنامج	 بداية	 في	 ت�سخدمها	 	 التدريبي	 برنامجك	 دورات	 كافة	 ت�سميم	 بعد	 تقديميّة	 جل�سه	 تح�سير	 الى	 تحتاج	
على: ت�ستمل	 اأن	 ويجب	

	

محت�يات	الجل�سه	التقديمية

ك�سر	الجم�د	والتاآلف
ت�جيهات	�سخ�سية	)لكل	من	المدرب	والمتدرّبين(	

اأهداف	البرنامج	
هيكل	البرنامج

الهاتف ا�ستخدام	 وح�ل	 المياه	ومخارج	الحريق	 دورات	 وم�اقع	 والغداء	 الاإ�ستراحة	 الداخلية	)�سرح	ح�ل	فترات	 الترتيبات	
المحم�ل	والتدخين	والم�ساركة	وطرح	الا�سئلة	وما	اإلى	ذلك	...(
ملاحظة	ح�ل	ا�ستخدام	الدفاتر	خلال	التدريب	اإذا	لزم	الاأمر

التدريب دليل  ت�سميم مقدمة      .4

يجب اآخر.	 مدرب	 ينفذه	 تدريبي	 برنامج	 بكتابة	 تق�م	 حيانا	 واأ بنف�سك	 وتنفيذه	 تدريبي	 برنامج	 بت�سميم	 حيانا	 اأ �ستق�م	
اأن	ي�ستمل	كل	دليل	تدريبي	ت�سدره	على	ت�جيهات	للمدرب	الذي	�سي�ستخدمه.	اإذ	اأنّ	مقدمة	الدليل	ت�فّر	�سرحاً	مف�سلًا	ح�ل	حاجة	كل	

التالية:	 المعل�مات	 اأن	تدرج	 اإلى	 التدريب	 مدرب	لتط�ير	فهم	للمتطلبات.	وتحتاج	في	مقدمة	دليل	

مقدمة	دليل	التدريب
غايات	البرنامج
اأهداف	البرنامج	
هيكل	البرنامج	

من	�سيح�سر	التدريب
حجم	المجم�عة	الم��سى	به

ا�ستعداد	الم�ساركين
ترتيب	القاعة	ومتطلبات	الم�اد

ملاحظات	المدرب	الخا�سة	بالدورة
الدفاتر	واوراق	العمل	الم�زّعة	على	المتدرّبين
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مقدمة	دليل	التدريب
الم�اد	الم�ساندة

الخط�ط	الت�جيهيّة	المتعلقة	بتنفيذ	التدريب
ت�قيت	الم�ساقات
تح�سير	المدرب

اأوراق	تقييم	الم�ساقات
دع�ات	الم�ساركين

تقييم	مكان	العمل	والت�جيهات	الخا�سة	بمنح	ال�سهادات	
 

4.3 ر�سائل الدعوة

الدع�ة	ح�سب ر�سالة	 وتختلف	مك�نات	 التدريب.	 دليل	 اإرفاقها	في	 ويجب	 بالاإلتحاق	 المتعلقة	 الاإر�سادات	 باأهم	 الدع�ة	 ر�سائل	 تعرف	
وتعطي للتدريب	 الترويج	 في	 عم�ماً	 الدع�ة	 ر�سائل	 وت�ساعد	 مقت�سبة.	 واأخرى	 ط�يلة	 ر�سائل	 هنالك	 اأن	 حيث	 التدريبي	 البرنامج	

�س�رة	مهنية	عن	عملك	باعتبارك	مدربا	في	المنظمة	غير	الحك�مية.	

يجب	اأن	ت�ستمل	ر�سالة	الدع�ة	على	المحت�يات	التالية:	

محت�يات	ر�سالة	الدع�ة
تاريخ	اإر�سال	الر�سالة

الم�ستلم	)في	هذه	الحالة	ا�سم	المتدرّب(
عن�ان	البرنامج	التدريبي	واأهدافه	وهيكله

تاريخ	التدريب
م�قع	التدريب	وخريطة	ح�ل	الم�قع	اإذا	تطلب	الاأمر

تاريخ	البدء	والانتهاء
ا�سم	المدرب	وعن�انه	وكيفية	الات�سال	به

التح�سير	اللازم	اإذا	تطلب	الاأمر
الملاب�س	اللازم	ارتداوؤها	وذلك	اإعتماداً	على	التدريب
تفا�سيل	ور�سة	العمل	اأو	ر�س�م	التدريب	اإذا	ما	وجدت
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5.3 المطبوعات

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

اأعلم	الم�ساركين	باأنه	�سيتم	ت�زيع	مطب�عات	عليهم 	•
اأترك	م�ساحات	ما	بين	النقاط	الرئي�سية	حتى	تلتقطها	العين	ب�سه�لة 	•
قم	بدمج	بع�س	الر�س�م	البيانيّة	مع	الن�س	لتق�سيم	الن�س	ب�سكل	جيد 	•
قم	باإعداد	قائمة	بم�سادر	المعل�مات	التي	قد	ي�ستخدمها	الم�سارك 	•
قم	باإبراز	العناوين	من	خلال	و�سعها	في	اإطار	اأو	بخط	مختلف 	•

لا	تكتب	الكثير	من	المعل�مات	في	ورقة	واحدة 	•
لا	ت�ستخدم	فقط	المعل�مات	المت�فّرة	في	تدريبك	وت��سّع	باإعطاء	معل�مات	اإ�سافيّة 	•

لا	ت�ستخدم	الاإخت�سارات	اأو	المفردات	المتخ�س�سة	في	الم�اد	الم�ساندة	)support material(	اإذا	لم	تكن	ماأل�فة	بعد	لدى	 	•
المتدرّبين		

6.3 الو�سائل والاأدوات الم�ساعدة على التعلم

ت�ساعد المتدربين.	 ح�ا�س	 وت�ست�سيغه	 التعلم	 على	 ي�ساعد	 جهاز	 و	 اأ ح�سية	 مادة	 تمثّل	 التعلم	 على	 الم�ساعدة	 والاأدوات	 ال��سائل	
مثل:	 ميزات	 بعدة	 وتمتاز	 التدريبية	 الدورات	 اإ�ستخدامها	في	 ويمكن	 كبير	 ب�سكل	 التعلم	 على	تح�سين	 الم�ساعدة	 ال��سائل	 هذه	

ت�فير	التنّ�ع	وجذب	الاهتمام 	•
الت�سديد	على	النقاط	الاأ�سا�سية 	•

اإ�ستخدام	الح�ا�س 	•
م�ساعدة	للذاكرة	 	•

تمنح	وقت	للتفكير	لدى	المتدرب 	•

البيانية والر�س�م	 وال�س�ر	 والب��سترات	 الاأبي�س	 والل�ح	 القلّاب	 ال�رق	 يلي:	 ما	 التعلم	 الم�ساعدة	على	 والاأدوات	 ال��سائل	 اأن�اع	 ومن	
والخرائط	و�سرائح	الباورب�ينت	PowerPoint	والمطب�عات	واأوراق	العمل	والفيدي�	وال	DVD	والبطاقات	والنماذج	وغيرها	...

7.3 ت�سميم الو�سائل/ الاأدوات الب�سرية الم�ساعدة 

الجل�سة في	 لا�ستخدامها	 قراءتها	 وي�سهل	 وا�سحة	 م�ساعدة	 ب�سرية	 اأدوات	 و�سائل/	 ت�سميم	 كيفية	 الدليل	 من	 البند	 هذا	 ي�سرح	
التدريبية

و�سائل	ب�سرية	تمكّن	المتدرّبين	الجال�سين	في	ال�سف	الاأخير	في	القاعة	من	روؤية	الحروف	وال�س�ر	المعرو�سة 	•
و�سائل	ي�سهل	قراءتها	اأي	ي�ستطيع	المتدرب�ن	روؤية	ال�س�ر	المعرو�سة	ب�سه�لة 	•

و�سائل	وا�سحة	اأي	ي�ستطيع	المتدرّب�ن	عند	قراءتها	فهم	الر�سالة	من	اأول	مرة 	•
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الت�جيهات	العامة	في	ت�سميم	ال��سائل/الاأدوات	الب�سرية	الم�ساعدة

تحديد	حجم	الن�س	المكت�ب	على	ال�سريحة 	•
تحديد	العدد	الكلي	للكلمات	بما	لا	يتجاوز	ال	35	كلمة	)ت�سمل	العن�ان(	 	•

تحديد	عدد	النقاط	بخم�س	نقاط 	•
كلمات	 �سبع	 اإلى	 لي�سل	 نقطة	 كل	 الكلمات	في	 عدد	 تحديد	  •

عند	ا�ستخدام	الق�ائم	المرقمة	اأو	التي	تحت�ي	على	نقاط،	يجب	التاأكد	من	وج�د	عن�سرين	على	الاأقل	 	•
�س�اء	 الكلمة	 بنف�س	 نقطة	 كل	 تبداأ	 اأن	 )اأي	 الم�ازي	 الق�اعدي	 البناء	 ا�ستخدم	 نقاط،	 التي	تحت�ي	على	 الق�ائم	 عند	عر�س	 	•

				اأكانت	ا�سماً	اأو	فعلًا(	
التعريف	وحروف	الجر.	)ينطبق	فقط الـ	 مثل	 التعريف	 اأدوات	 با�ستثناء	 الكلمات	بخط	كبير	 كافة	 اأكتب	 للعناوين،	 بالن�سبة	 	•

				على	اللغة	الانجليزية	(
في	الق�ائم	ذات	النقاط	اكتب	الحرف	الاول	من	الكلمة	الاأولى	بخط	كبير.	ولا	تقم	با�ستخدام	ذات	الخط	للكلمات	الاأخرى	 	•
			اإلا	اإذا	كانت	تدل	على	ا�سم	علم	مثل	الاإ�سم	الكامل	للمنظمة	اأو	اأ�سماء	الدول	اأو	الاأ�سخا�س	اأو	الاأق�سام	اأو	المنتجات.	)ينطبق

			فقط	على	اللغة	الانجليزية(
لا	تكتب	بخط	كبير	اأ�سماء	الاأق�سام	العامة	مثل	اأق�سام	المبيعات	اأو	الهند�سة،	اأو	اأ�سماء	المنتجات	العامة	مثل	الكمبي�ترات	اأو	الاأدوية.	 	•

)ينطبق	فقط	على	اللغة	الاإنجليزية(
حدد	عدد	اأن�اع	الخط�ط	الم�ستخدمة	في	ال�رقة	ال�احدة.	ا�ستخدم	ن�عين	من	الخط�ط	كحد	اأق�سى	)ن�ع	خط	للعن�ان	ون�ع	خط	 	•

مغاير	للن�س	اأو	الل�ائح(	ويمكنك	اأي�ساً	ا�ستخدام	نف�س	ن�ع	الخط	لكل	من	العن�ان	والن�س
هنالك	 فاإن	 لل�سرائح،	 وبالن�سبة	 ن�عها.	 اختلاف	 مع	 الخط�ط	 اختلاف	حجم	 مراعاة	 يجب	 مقروء.	 ا�ستخدم	حجم	خط	  •

					خط�ط	ت�جيهية	متعددة	بهذا	الخ�س��س:	

للعن�ان	ا�ستخدم	حجم	الخط	40	اإلى	48	 	-
للنقاط	ا�ستخدم	حجم	الخط	32	اإلى	40	 	-

لل��سف	تحت	ال�س�ر	اأو	ما	�سابه	ا�ستخدم	حجم	الخط	24	اإلى	32	 	-

تفادى	الا�ستخدام	المبالغ	به	لل�س�ر	لاأنه	قد	ي�ستت	الانتباه	اأو	قد	يثير	�سيق	الم�ساهد 	•
ا�ستخدم	�سكل	الخط	المنا�سب	للتركيز	على	النقاط	كما	يلي: 	•

الخط الغامق 

الخط	المائل	

الخط	الذي	تحته	تحديد	
اأو	خط	

ي�ستخدم	للعناوين	الرئي�سية	وعناوين	الر�س�م	البيانية	وعناوين	الجداول	ولل��سف	تحت	ال�س�ر

لكتابة	عناوين	الم�ؤلفات	المن�س�رة	)الكتب	والفيدي�	والاأقرا�س	الممغنطة	والبرامج(	
		)The 7 Habits of Highly Effective People(.	ويمكن	ا�ستخدامه	للكلمات	

détente		مثل	الاإنجليزية	غير	اأخرى	لغة	من	الماأخ�ذه

لا	ت�ستخدم	هذا	الن�ع	من	الخط�ط	لاأنه	اأ�سبح	ي�سير	اإلى	ارتباط	تفرّعي	لعن�ان	م�قع	الكتروني	
في	الن�س

ا�ستخدام	خ�سائ�س	ن�ع	الخط	للتركيز	على	المعنى
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ا�ستخدم	خا�سيات	التاأكيد	في	الطباعة	ب�سكل	منا�سب  •

8.3 ترجمة مواد التدريب

يحدد	تحليل	اإحتياجات	التدريب	اأحياناً	مجم�عة	من	الجمه�ر	الم�ستهدف	تك�ن	غير	متمكنة	ب�سكل	جيد	من	اللغة	الاإنجليزية.	وبالتالي	فقد	
يت�جب	عليك	ترجمة	م�اد	التدريب	التي	�ستنتجها	لبرنامج	معين.	ويمكن	القيام	بالترجمة	اإما	داخل	المنظمة	غير	الحك�مية	)اأي	من	قبل	

فريق	التدريب(	اأو	ب�ا�سطة	جهة	خارجية.	ويت�جب	اإ�سافة	تكاليف	الترجمة	وال�قت	اللازم	للترجمة	�سمن	خطة	الم�سروع.

ا�ستخدام	الت�ساد	المنا�سب: 

الن�ع  

ال�سرائح

الاأوراق	ال�سفافة

الن�س	

اإلى	 مائل	 و	 اأ بي�س	 اأ ما	 )اإ الفاتح	 الخط	
البيا�س(	

ت�ساد	 يخلق	 لاأنه	 )الاأ�س�د	 الغامق	 الخط	
جيد	مع	الخلفية	الم�ساءة(	

الخلفية	

الل�ن	 غامقة	 خلفية	 ت�ستخدم	 ال�سرائح	 في	
البني	 و	 اأ الرمادي	 و	 اأ الغامق	 )الازرق	
قاعة	 في	 ا�ستخدامها	 �سيتم	 لاأنه	 الغامق(	

ذات	اإ�ساءة	خافتة.	

خلفية 	 فة ل�سفا ا 	 ق ا ر و لاأ ا 	 ت�ستخدم
يتم	 ما	 وعادة	 اأبي�س	 ل�نها	 يك�ن	 م�ساءة	
اإ�ساءة	جيدة.	 قاعة	ذات	 ا�ستخدامها	في	

	ا�ستخدام	الاأل�ان	في
الخط�ط

ا�ستخدم	الل�ن	الفاتح	للكتابة	على	ال�سرائح.	وا�ستخدم	الل�ن	الاأ�س�د	في	الن�س	المطب�ع	اأو	اأوراق	
العر�س	ال�سفافة.	وتفادى	ا�ستخدام	الل�ن	الاأزرق	لاأنه	مرتبط	بعناوين	الم�اقع	الالكترونية	والتي	

عادة	ما	يك�ن	تحتها	خط.	

اأو	 منظمة	 ا�سم	 على	 تدل	 التي	 الكبيرة	 الاأحرف	 حال	 في	 اإلا	 الكبير	 الخط	 ا�ستخدام	 تفادى	
الاخت�سارات.	وي�ستخدم	لتمييز	الن�س	1(	للمتدرّبين	الذين	يجدون	�سع�بة	في	قراءة	الن�س	
الكبير	 بين	الخط	 ما	 الذي	يمزج	 الن�س	 قراءة	 يف�سل�ن	 الكبير	حيث	 بالخط	 باأكمله	 المكت�ب	

وال�سغير	2(	ليبيّن	للمتدرّبين	باأن	الكلمات	المكت�بة	بالخط	الكبير	هي	كلمات	هامة	

ا�ستخدام	خ�سائ�س	ن�ع	الخط	للتركيز	على	المعنى

ALL CAPS

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

للتاأكد	من	ان	البرنامج	التدريبي	�سهل	وفعّال	�ستحتاج	لتنظيم	واإجراء	3	اأن�اع	من	التقييم	التعليمي.	و�س�ف	نناق�س	في	هذا	البند	اأكثر	
Pilot Test	التجريبي	الاإختبار	وه�	�ستمار�سها	التي	التقييم	اأ�سكال

1.9.3	البرنامج	التجريبي

البرنامج	التجريبي	ه�	البرنامج	الذي	يتم	فيه	تجريب	برنامج	التدريب	واإجراء	تقييم	للمرة	الاأولى	لمعرفة	اأي	من	اأجزاء	البرنامج	تعمل	
بفعالية	واأي	منها	يحتاج	اإلى	تح�سين

الم�اد من	 الثانية	 الم�س�دة	 مع	 تدريبي	 برنامج	 اإجراء	 اإلى	 عادةً	تحتاج	  •
م�ست�اهم( )ح�سب	 الم�ستهدفين	 المتدرّبين	 التدريبي	 البرنامج	 الم�سارك�ن	في	 يمثل	  •

اللازمة التح�سينات	 ن�ع	 اأن	تحدد	 يجب	 اإلى	تح�سين	 التي	تحتاج	 التدريبي	 البرنامج	 لاأجزاء	 عند	تحديدك	  •
المتدرّبين لتقييم	نجاح	 التجريبي	 البرنامج	 نتائج	 ا�ستخدام	 يت�جب	 فلا	 بعد،	 كفاءته	 تثبت	 لم	 التدريبي	 البرنامج	 لاأن	  •

قد	تجد	بع�س	الاأخطاء	في	ت�سل�سل	التدري�س	اأو	في	طريقة	كتابة	اأ�سئلة	الامتحانات	والتي	من	�ساأنها	اأن	تقلل	من	فر�س	المتدرّبين	  •
في	النجاح	في	الدورة	التدريبية	

وفيما	يلي	اإجراء	مقترح	يتعلّق	بالبرامج	التجريبيّة	وقد	تحتاج	اإلى	تعديله	ا�ستناداً		اإلى	عملك	في	المنظمة	غير	الحك�مية:	

احجز	قاعة	للبرنامج	التدريبي	وتاأكد	من	احت�ائها	على	اأجهزة	�سمعية	ب�سريّة	تلبي	احتياجاتك	وتاأكد	من	�سعة	القاعة	لت�ست�عب	 	.1
المتدرّبين

ا�ستخدم	ما	بين	8	اإلى	15	متدرّب	للم�ساركة	في	البرنامج	التدريبي،	وفي	حال	جمعت	عدداً	اقل	من	ذلك	فلن	تح�سل	على	منظ�ر	 	.2
�سامل	عن	الدورة	التدريبية.	وفي	حال	جمعت	عدداً	اأكبر	من	ذلك	فاإنك	لن	ت�ستطيع	مقابلة	كافة	المتدربين	واأخذ	ملاحظاتهم.	

يجب	اأن	يمثّل	المتدرّب�ن	في	التمرين	التجريبي	ديم�غرافية	المتدرّبين	الفعليين	واأن	يدعم�ا	اأهداف	الدورة	التدريبية.	
اأر�سل	مذكرة	اإلى	كافة	الم�ساركين	قبل	ي�مين	اإلى	خم�سة	اأيام	من	م�عد	البرنامج. 	.3

التقييم	الم�سبق	للبرنامج	التدريبي

الاأجزاء الم�ستهدفين	لمعرفة	 المتدرّبين	 اأ�سخا�س	يمثل�ن	 لاأول	مرة	مع	 التدريب	 برامج	 تنفّذ	من	خلاله	 1.	برنامج	تجريبي	
					الناجعة	منه	وتلك	التي	تحتاج	اإلى	تح�سين

2.	المراجعات	التقنية	والتي	تتاأكد	فيها	من	دقة	المحت�ى

المطب�عة المادة	 باأن	 الانتاج	 مخت�س�	 ويتاأكد	 واأ�سل�به	 المحت�ى	 اكتمال	 المحررون	 فيها	 يقيّم	 والتي	 الاإنتاج	 مراجعات	 	.3
				والمعرو�سة	تتطابق	مع	المادة	الظاهرة	على	�سا�سة	الكمبي�تر
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4.	اطبع	وان�سخ	م�اد	التدريب	والملاحظات	وال�سرائح.
اختبارهم. ولي�س	 التدريبي	 البرنامج	 اإختبار	 بهدف	 برنامج	تجريبي	 هذا	 باأن	 التدريبية	 الدورة	 بداية	 في	 المتدرّبين	 5.	ذكر	

				واطلب	منهم	اأي�سا	اأن	ي�سيروا	اإلى	اأية	م�ساكل	واجه�ها	واإبداء	ملاحظاتهم	ح�ل	الم�اد	التدريبية.	
.Debriefing اآرائهم	وهذا	ما	ي�سمى	باإيجاز	المتلقّي	 6.	ت�قف	عن	التدريب	في	فترات	متباعدة	واطلب	منهم	التعبير	عن	

				هناك	من	يف�سل	القيام	بذلك	في	نهاية	كل	ي�م	كي	لا	يتم	مقاطعة	التدريب.	
من واطلب	 اأجزائه.	 اأحد	 ولي�س	 باأكمله	 التدريبي	 البرنامج	 ح�ل	 نظرهم	 وجهة	 لمعرفة	 المتدرّبين	 اآراء	 اطلب	 النهاية	 7.	في	
				المتدرّبين	اأثناء	اإيجاز	المتلقّين	التعبير	عن	انطباعاتهم	ح�ل	اأجزاء	البرنامج	التدريبي	التي	كانت	فعّالة	وتلك	التي	يمكن	تغييرها.	
كلما محددا	 راأيهم	 كان	 فكلما	 اكت�سف�ها،	 التي	 الم�ساكل	 معالجة	 اأ�ساليب	 ح�ل	 اقتراحاتهم	 تقديم	 على	 المتدرّبين	 �سجّع	 	.8

				�ساعدك	ذلك	على	حل	الم�ساكل	المطروحة.		
ب�سكل	يمكنهم للمادة	 وتعلمهم	 الاختبار	 لاأ�سئلة	 فهمهم	 من	 للتاأكد	 الاأخرى	 والتقييمات	 الاختبارات	 في	 المتدرّبين	 اأداء	 9.	قيم	

				من	الاإجابة	على	الاأ�سئلة	ب�سكل	�سليم.	

وبعد	ا�ستكمال	البرنامج	التجريبي	قم	بمراجعة	ملاحظاتك	وقم	بت�سنيف	التعليقات	اإلى:	

التغييرات	الاإلزامية	:	عدم	ا�ستكمال	الت�سميم	والتط�ير	قبل	معالجة	هذه	الاأم�ر 	•
التدريبي البرنامج	 طرح	 قبل	 الاأم�ر	 هذه	 معالجة	 �سرورة	 مع	 والتط�ير	 الت�سميم	 ا�ستمرار	 اإمكانية	 ال�سرورية:	 التغيرات	 	•

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

10.3 اأ�سا�سيات عملية الاإنتاج

من الكثير	 على	 تحت�يان	 ب�سيطتان	 عمليتان	 والطباعة	 الن�سخ	 لاأغرا�س	 التدريبية	 الدورة	 م�اد	 تح�سير	 عملية	  – الاإنتاج	 ي�سكّل	
التفا�سيل	وفي	حال	اإغفال	تف�سيل	ما	فقد	ينجم	عن	ذلك	حدوث	م�ساكل	كبرى	ت�سمل	التاأخير	في	اإكمال	تط�ير	البرنامج	التدريبي.وت�ستمل	
اأ�سلية	 ن�سخة	 في	 جمعها	 اأجزاء	يمكن	 اإلى	 	 بتط�يرها	 قمت	 التي	 المتعددة	 العنا�سر	 م�س�دات	 على	تح�يل	 للاإنتاج	 الحقيقية	 العملية	

ومن	ثم	القيام	بن�سخها.	

مراحل	الاإنتاج 
اأ.	الن�س	المحرر

ب.	اإنتاج	الر�س�م	البيانيّة

ج.	جمع	ال�س�ر	والن�س	في	ملف	م�حد

د.	اإيجاد	ن�سخة	اإ�سافية	للن�سخة	الاأ�سلية	وحفظها	في	مكان	اآمن

للطباعة الأصلية  النسخة  إرسال  هـ. 
ز.	تجميع	رزمة	كاملة	للدورة	التدريبية
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والاأ�سل�بية الق�اعدية	 الاأخطاء	 عن	 البحث	 يتم	 حيث	 للطباعة	 لتح�سيره	 الن�س	 على	 و�سع	علامات	 عملية	 وهي	 	: التحرير	 	.1
مادّة	 نتاج	 اإ ح�ل	 كافية	 تعليمات	 على	 نتاج	 الاإ على	 العاملين	 ح�س�ل	 من	 والتاأكد	 محتملة	 قان�نية	 م�سائل	 ثارةبع�س	 واإ 	 	 	

						للت�ا�سل.	

بع�س اإزالة	 و	 اأ واإ�سافة	 اأ�سا�سية	 �س�رة	 لالتقاط	 بم�سمم	 الا�ستعانة	 الحالات	 بع�س	 في	 ت�ستطيع	 البيانيّة:	 الر�س�م	 اإنتاج	 	.2
					خ�سائ�س	ال�س�ر.	وفي	بع�س	الحالات	الاخرى	ت�ستطيع	اإجراء	م�سح	�س�ئي	)SCAN(	لل�س�ر	من	م�سدر	اآخر	والقيام	بعد
					ذلك	بحفظها	في	الكمبي�تر	وا�ستخدام	برامج	خا�سة	بال�س�ر	مثل Adobe Photoshop	لاإ�سافة	بع�س	الخ�سائ�س
اأن واإ�سافتها	فيجب	 لاأ�سخا�س	 باأخذ	�س�ر	 الطريقتين.	وفي	حال	رغبتك	 كلتا	 با�ستخدام	 القيام	بذلك	 اإزالتها.	يمكنك	 					اأو	
					تاأخذ	بعين	الاعتبار	بع�س	الام�ر	مثل	الاإ�ستعانة	بعار�سي	اأزياء	واإعدادهم	والح�س�ل	على	الاإذن	القان�ني	لا�ستخدام	�س�رهم	

						في	برنامجك	التدريبي(.	

الطبع	ونماذج واحترام	حق�ق	 ال�سفحة	 اإ�سافة	عن�ان	 واحد:	من	خلال	 البيانيّة	في	ملف	 والر�س�م	 الن�س	 ما	بين	 3.	الدمج	
اأي ت�سحيح	 ومن	خلال	 التدريبية	 الدورة	 لمادة	 الاأ�سلية	 الن�سخة	 عنا�سر	 من	 وغيرها	 والخلفي	 الاأمامي	 والغلاف	 				التقييم	

					م�ساكل	تتعلق	بالاأل�ان	واإن�ساء	فهر�س	للمحت�يات.	

والملف الم�سدر	 ملف	 من	 كلا	 ادمج	 اآمن.	 مكان	 في	 الاأ�سلية	 الن�سخة	 احفظ	 الاأ�سلية:	 الن�سخة	 من	 احتياطية	 ن�سخة	 4.	عمل	
				المطب�ع	في	الن�سخة	الاحتياطية.	وفي	حال	وق�ع	اأي	عار�س	للن�سخة	الا�سلية	ف�سيك�ن	لديك	ن�سخة	طبق	الاأ�سل	عنها.	

5.	اإر�سال	الن�سخة	الاأ�سلية	اإلى	الطباعة:	قد	تحتاج	المطبعة	للح�س�ل	على	معل�مات	وم�ؤ�سرات	اإ�سافية.	

ن�سخة على	 ت�ستمل	 التي	 الحزمة	 بتجميع	 قم	 المطبعة	 من	 المطب�عة	 الن�سخ	 ا�ستلام	 بعد	 كاملة:	 تدريبية	 دورة	 حزمة	 6.	تجميع	
)PowerPoint(	�سرائح	ي�ستخدم	المدرب	كان	ما	اإذا 	CD / DVD 		من	الم�اد	الب�سرية	)من�س�خة	على	قر�س	ممغنط	 	 	 	
اأعط العر�س	والدفتر	والاأوراق	المقدمة	وملاحظات	المدرب(.	 ا�ستخدم	المدرب	جهاز	 اإذا	 					ون�سخة	مطب�عة	على	�سفافيات	

						هذه	الحزمة	اإلى	الم�ظفين	الاإداريين	الم�ساعدين	في	الدورة	التدريبية	واإلى	المدرب	الذي	�سيقدم	هذه	الدورة.	
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11.3 التعامل مع تغييرات الم�سروع

من	بداأ	بهذا	التغيير؟  

الجهة	الراعية	

اأنت

كيفية	التعامل	مع	هذا	التغيير	

القيام ي�سعدك	 واأنه	 الم�سروع	 نطاق	 خارج	 تقع	 التغيرات	 هذه	 باأن	 الراعية	 الجهة	 اإعلام	
بالتغيير	ولكنك	تحتاج	اإلى	اإعادة	التفاو�س	ح�ل	الجدول	الزمني	والم�ازنة. 

والم�ازنة	 الجدول	 تعديل	 كيفية	 تقريرك	 وبعد	 المطل�بة	 التغييرات	 بدمج	 التزامك	 وعند	
تقرير	 في	 عنها	 وبلغ	 مذكرة	 في	 ر�سميا	 التغييرات	 بت�ثيق	 قم	 التغييرات،	 هذ	 لا�ستيعاب	

الم�سروع.  في	 الم�ساركين	 كافة	 اإعلام	 ليتم	 الحالة	

خذ	ما	يلي	بعين	الاعتبار:

�سرورية	 تك�ن	 قد	 التي	 الاأخرى	 التغيرات	 يخ�س	 فيما	 الم�ساق	 من	 المتبقي	 الجزء	 اأثر	  •
)التاأثير	المتزايد	والناتج	عن	تغيير	في	م�سطلح	ما	يت�جب	ت�سحيحه	في	كل	جل�سة	من		
اإجراء	هذه	التغييرات	في	كافة	 جل�سات	الدورة	التدريبية(	وال�قت	الذي	قد	ي�ستغرقه	

الاأجزاء
التغييرات هذه	 لاإجراء	 اللازم	 • ال�قت	

• الم�سادر	اللازمة	لاإحداث	التغيير،	ففي	حال	الحاجة	اإلى	المزيد	من	ال�س�ر	فيجب	اأن	
تراعي	اإذا	كان	لدى	الم�س�ر	ال�قت	الكافي	لاإنتاج	الم�اد	الت�س�يرية	المطل�بة

المتدرّب عليها	 يح�سل	 التي	 النهائية	 • الفائدة	
"• الفائدة	النهائية	للجهة	الراعية،	اإذا	كانت	الفائدة	النهائية	�سئيلة،	فقد	لا	يك�ن	هنالك

	حاجة	لاإجراء	تغيير

وفي	حال	اأخذك	بعين	الاعتبار	كافة	هذه	الاأم�ر	في	حين	لا	زلت	ت�سعر	باأهمية	القيام	بالتغيير،		
فيت�جب	عليك	طلب	دعم	الجهة	الراعية	قبل	اإجرائك	اأي	تغيير	فعلي

التعامل	مع	تغييرات	خارج	اإطار	العمل
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12.3 التقنيات التعليمية 

الفعالية اإلى	 التن�ع	 بع�س	 وت�سيف	 المتدرّبين	 تعلم	 تنا�سب	نمط	 تعليمية	 تقنية	 تختار	 اأن	 يجب	 التدريبية،	 لمادتك	 ت�سميمك	 عند	
التدريبية:		

1.	المناق�سة	الجماعية
2.	الع�سف	الذهني	

3.	لعب	الاأدوار
4.	درا�سة	الحالة

5.	المحاكاة	
6.	تقنية	معر�س	ال�س�ر

7.	ك�سر	الجم�د	والتمارين	التن�سيطية	

 1.   المناق�سة الجماعية

المناق�سة	الجماعية	هي	تقنية	يتم	تق�سيم	الم�ساركين	فيها	اإلى	مجم�عات	لمناق�سة	م��س�ع	ما	وي�سارك�ن	باآرائهم	وخبراتهم	اأثناء	مناق�سة	
الم��س�ع	�سمن	اإطار	زمني	معين.	تتطلّب	بع�س	تقنيات	المناق�سة	الجماعية	مثل	درا�سة	الحالة	ولعب	الاأدوار	وتقنية	معر�س	ال�س�ر	تح�سيراً	

م�سبقاً	)اأي	الم�اد	المطب�عة	اأو	ل�ح	العر�س(.	وتعتبر	اأ�ساليب	المناق�سة	مفيدة	في:	

المنطقي التفكير	 تط�ير	  •
الا�ستراتيجيات	 الاأ�سباب	وتحديد	 واإيجاد	 التحليلية	 الم�ساكل	 حل	  •

ال�سابقة للمعارف	 اأف�سل	 فهم	 على	 الح�س�ل	  •
الم�ساركين مع	 تقا�سم	الخبرات	  •

اأنف�سهم عن	 التعبير	 على	 الاأفراد	 قدرة	 تح�سين	  •
الاآخرين اآراء	 اإزاء	 والت�سامح	 الاحترام	 تعلم	  •

للم�ساركين التحليلية	 المهارات	 تط�ير	  •
والم�ساركين المجم�عة	 ديناميكية	 تتطلب	 التي	 • المجالات	
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والمناق�سة	في	مجم�عات كبيرة	 والمناق�سة	في	مجم�عات	 الذهني	 الع�سف	 مثل	 المناق�سة	الجماعية	 لاأ�ساليب	 اأن�اع	مختلفة	 وهنالك	
�سغيرة	والمناق�سة	الثنائية	والم�اقف	ولعب	الاأدوار	ودرا�سة	الحالة	والمحاكاة	وتقنية	معر�س	ال�س�ر	والاأ�سئلة	والاإجابات.	و�س�ف	يتم

�سرح	بع�س	هذه	التقنيات	فيما	يلي:	

المناق�سة	الثنائية	)مجم�عات	من	�سخ�سين(

�سخ�سين من	 اإلى	مجم�عات	 الم�ساركين	 ق�سم	  •
الم��س�ع(	 اأو	 المحت�ى	 على	 الزمنية	 المدة	 )تعتمد	 ال�قت	 وحدد	 الم��س�ع	 ا�سرح	  •

�سخ�سين من	 يعمل�ا	في	مجم�عات	 واأن	 البع�س	 بع�سهم	 بجانب	 يجل�س�ا	 اأن	 الم�ساركين	 من	 اطلب	  •
والمناق�سة الم�ساركة	 على	 و�سجعهم	 المجم�عات	 بين	 ما	 تنقّل	  •

للمناق�سة اأفكاراً	جديدة	 اأ�سف	  •
لكافة	 الا�ستماع	 يتم	 حتى	 واحدة	 بنقطة	 الم�ساركة	 مجم�عة	 كل	 من	 اأطلب	 �سخ�سين	 من	 المك�نة	 المجم�عات	 مناق�سة	 بعد	  •

المجم�عات
المجم�عات ذكرتها	 التي	 الرئي�سية	 الاأفكار	 ناق�س	 النهاية،	 في	  •

نقاط	الق�ة

وخبراتهم	 اآرائهم	 تبادل	 الم�سارك�ن	 • ي�ستطيع	
الاآخرين	 مع	 مقارنة	تجاربهم	 الم�سارك�ن	 ي�ستطيع	  •

حتى	 اأو	 الم�ساكل	 عمليّة	تحديد	 ت�ساطر	تجارب	 ي�سهل	  •
حلها

الجديدة	 الاأفكار	 من	 العديد	 ا�ستخلا�س	 يمكن	  •
الم�ستندة	على	اأفكار	الاآخرين	خلال	وقت	ق�سير
اأنف�سهم عن	 للتعبير	 فر�سة	 على	 الجميع	 يح�سل	  •

منهجي	 باأ�سل�ب	 النقا�س	 يتم	  •
النقا�س	خلال	 لم��س�ع	 وا�سحة	 �س�رة	 على	 الح�س�ل	  •

الح�ار
المجم�عة اأفراد	 بين	 ودية	 قيام	علاقة	  •

ثقتهم	 زيادة	 على	 الم�ساركين	 الفريق	 روح	 ت�ساعد	  •
باأنف�سهم

الاآخرين اأفكار	 مع	 ت�سامحا	 اأكثر	 الم�سارك�ن	 ي�سبح	  •

المعيقات

ت�افق	 اإلى	 لل��س�ل	 ال�قت	 من	 لمزيد	 الحاجة	 تبرز	 • قد	
في	الراأي

النزاعات اأو	 وق�ع	الخلافات	 • اإمكانية	
لها	علاقة	 لي�س	 اأم�ر	 نح�	 المناق�سة	 م�سار	 تغيير	  •

بالم��س�ع	الاأ�سلي
اإ�سافية	 قاعات	 اإلى	 الحاجة	  •

الم�سارك�ن	 اأو	 المي�سّرون	 اأو	 المدرب�ن	 يكن	 اإذا	لم	  •
م�ستعدّين	فقد	ت�سبح	المناق�سة	عقيمة

م�ساركتهم	 عدم	 اأعذاراً	ح�ل	 الم�ساركين	 بع�س	 يجد	 قد	  •
في	المناق�سة

يحاول�ن	 اأو	 الاآخرين	 على	 الاأفراد	 بع�س	 يطغى	 قد	  •
احتكار	المناق�سة	
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2.      الع�سف الذهني

ال��سيلة هذه	 وظهرت	 ما.	 لم�سكلة	 والحل�ل	 الاأفكار	 من	 كبير	 عدد	 لا�ستخراج	 م�سممة	 اإبداعية	جماعية	 تقنية	 هي	 الذهني	 الع�سف	
في	اأواخر	الثلاثينات	على	يد	الك�س	فيكني	او�سب�رن	Alex Faickney Osborn		في	كتابه	المعن�ن	“الخيال	التطبيقي”

الع�سف	 طريق	 عن	 الابداعية	 مخرجاتها	 م�ساعفة	 ت�ستطيع	 المجم�عات	 اأنّ	 اإلى	 ا�سب�رن	 اأ�سار	 	.”Applied	 Imagination“
الذهني.

الافكار ا�ستخراج	 المجم�عة	وتحفيز	 اأع�ساء	 بين	 الاجتماعية	 الع�ائق	 لتذليل	 تهدف	 الذهني	 للع�سف	 اأ�سا�سية	 ق�اعد	 اأربعة	 وهنالك	
وزيادة	م�ست�ى	الاإبداع	في	المجم�عة،	وهي:	

الم�ستنبطة	كلما	زادت	فر�س	الح�س�ل	على	حل�ل	مجدية الاأفكار	 ازداد	عدد	 والتنّ�ع	فكلما	 التعدّد	 ت�سجيع	 اأي	 الكمية:	 التركيز	على	
وخارجة	عن	الماأل�ف.	

اإبدائهم وعدم	 المطروحة	 الاأفكار	 اإثراء	 على	 الم�سارك�ن	 يركّز	 واأن	 الم�ستنبطة	 الاأفكار	 نقد	 الاإحجام	عن	 يجب	 النقد:	 الاإحجام	عن	
لاأي	نقد	اإلا	في	المرحلة	اللاحقة	وهي	“مرحلة	النقد”.	وعند	الاإحجام	عن	اإ�سدار	الاأحكام	اأو	النقد	�سي�سعر	الم�سارك�ن	بالحرية	في

ا�ستنباط	اأفكار	غير	اعتيادية.	

التفكير في	 جديدة	 طرقاً	 ي�فّر	 قد	 الافكار	مما	 من	 وجيدة	 ط�يلة	 قائمة	 على	 لتح�سل	 وذلك	 الاعتيادية:	 غير	 بالاأفكار	 الترحيب	
بحل�لً	جديدة.	

دمج	الاأفكار	وتح�سينها:	يمكن	دمج	الاأفكار	الجيدة	لت�سكل	فكرة	واحدة	جيدة.	

كيفية	ا�ستخدام	الع�سف	الذهني؟

”U“		�سكل	على	اأو	دائرية	جل�سة	في	الجل��س	الم�ساركين	من	اطلب	•
•	اطلب	من	اأحد	الم�ساركين	اأن	يدوّن	نقاط	المناق�سة

•	على	من	يدوّن	نقاط	المناق�سة	اأن	يجل�س	قرب	الل�ح	اأو	الل�ح	القلاب	ليكتب	الاأفكار	المقدّمة	من	الم�ساركين
•	عيّن	رئي�ساً	للفريق	لت�سهيل	عملية	المناق�سة

•	�سف	الم�سكلة	اأو	م��س�ع	المناق�سة	للم�ساركين
•	اأطلب	من	مدوّن	نقاط	المناق�سة	اأن	يكتب	الم�سكلة	اأو	م��س�ع	المناق�سة	بالخط	العري�س	على	الل�ح	اأو	الل�ح	القلاب

اآرائهم	ح�ل	الم��س�ع	بحرية	واأن	يق�ل�ا	ما	يتبادر	اإلى	اأذهانهم	ف�را.	وامنع	اأي	انتقاد •	اأطلب	من	الم�ساركين	اأن	يعبروا	عن	
				اأو	ح�ار	اأو	ا�ست�سارة	ما	بين	الم�ساركين

•	�سجع	كافة	الم�ساركين	على	التعبير	عن	اأفكارهم	اأو	اآرائهم	ب�سرعة
•	اأكتب	النقاط	التي	اأثارها	الم�سارك�ن	في	قائمة	على	الل�ح	اأو	على	الل�ح	القلاب

•	اإمنع	اأي	مناق�سة	اأو	ملاحظات	اأو	انتقاد	حتى	ي�ستنفذ	كافة	الم�ساركين	كل	اأفكارهم
•	بعد	كتابة	اأو	ت�سجيل	كافة	الاأفكار	قم	بالتحقق	منها	واكتبها	ح�سب	الاأول�ية
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3.   لعب الاأدوار 

ينخرط ال�اقعية.	 الحياة	 في	 ما	 م�قفا	 يحاكي	 درامي	 اأداء	 �سكل	 على	 يك�ن	 ما	 وعادة	 خا�سة	 هيكلية	 ذو	 ن�ساط	 ه�	 الاأدوار	 لعب	
لعب خلال	 من	 ن�ستطيع	 حيث	 والمناق�سة.	 التحليل	 لاأهداف	 ما	 م�قفاً	 ويحاك�ن	 الاأدوار	 لعب	 في	 التدريبي	 البرنامج	 في	 الم�سارك�ن	

الاأدوار	اأن	نحلل	الم�سكلة	ونحدد	اأ�سبابها	واأن	نجد	حل�لًا	لها.	

ولتقلي�س	وقت	التح�سير	الم�ستغرق	وتجنب	تعر�س	المراقب	للملل	يجب	اأن	لا	يك�ن	تمرين	لعب	الاأدوار	ط�يلا	جدا.	ويت�جب	تح�سير
الن�س	اأو	ال�سيناري�	ب�سكل	يركز	على	الم��س�ع	المختار.	

نقاط	الق�ة

ال�قت من	 القليل	 • ت�ستغرق	
الاأفكار	 من	 الكثير	 ا�ستخراج	  •

الم�ساركة ويمكنهم	 بالمناق�سة	 مهتما	 الجميع	 ي�سبح	  •
الاآراء لتبادل	 فر�س	 عدة	 وج�د	  •

التدريبية الدورة	 الحي�ية	في	 �سخ	  •
التفكير على	 الم�ساركين	 تحفيز	  •

المجم�عة	 الاأفكار	ح�ل	خبرات	 بع�س	 للمي�سّرين	 ي�فّر	  •

المعيقات

ال�سخ�س	 �سيحتاج	 الاأفكار	 من	 العديد	 هنالك	 كان	 اإذا	  •
الذي	يق�م	بتدوينها	اإلى	المزيد	من	ال�قت	لكتابتها

يكن	 اإذا	لم	 اأفكار	غير	مترابطة	 ا�ستخراج	 اإمكانية	  •
لدى	الم�ساركين	اأي	خبرة	�سابقة	ح�ل	الم��س�ع
التحليل قلة	 ب�سبب	 الاأفكار	 بع�س	 غم��س	  •

عدم	 اأو	 الف��سى	 اإلى	 اأحيانا	 ال��سيلة	 هذه	 ت�ؤدي	 قد	  •
النظام

الب��سترات من	 العديد	 اأو	 كبيرة	 �سب�رة	 اإلى	 الحاجة	  •
يكتب	 اأن	 بالتدوين	 القائم	 ال�سخ�س	 على	 يت�جب	  •
ب�سرعة	فائقة	ولن	تت�فّر	له	الفر�سة	للتعبير	عن	راأيه
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كيفية	ت�ظيف	لعب	الاأدوار؟	

قبل	لعب	الاأدوار

الم��س�ع اختيار	  •
الاأ�سا�سية	 الم�ا�سيع	 تحديد	  •

المت�جب	محاكاتها
لعبها	 المت�جب	 الاأدوار	 تحديد	  •
على	�س�ء	الاأفكار	الرئي�سية
الاأدوار	 الح�ار	في	 تح�سير	  •

الخا�سة	بالم�ؤدين	وتط�ير	م�اد	
لذلك	اإذا	لزم	الاأمر	

خلال	لعب	الاأدوار

من	 والمراقبين	 الم�ؤدين	 اختيار	  •
بين	الم�ساركين

بح�ار	 الم�ؤدين	 كافة	 تزويد	  •
لعب	الاأدوار	والح�س�ل	على	
ردة	فعلهم	وملاحظاتهم	

واقتراحاتهم
يح�سروا	 اأن	 الم�ؤدين	 من	 الطلب	  •

اأنف�سهم	للاأداء
)الم�ساركين	 المراقبين	 من	 الطلب	  •

الاآخرين(	باأن	يراقب�ا	لعب	
الاأدوار	لي�سارك�ا	في	المناق�سة	
التي	�ستجري	بعد	لعب	الاأدوار	
لعب	 بتمارين	 الم�ساركين	 عرّف	  •

الاأدوار	وهدفها

بعد	لعب	الاأدوار

عن	 التعبير	 الم�ؤدين	 من	 الطلب	  •
اآرائهم	بخ�س��س	الاأداء

م�ستندة مفت�حة	 اأ�سئلة	 طرح	  •
				اإلى	م��س�ع	الاأداء	وت�سجيع	

المناق�سة
المناق�سة نتائج	 تلخي�س	  •

اأمثلة	ح�ل	الاأ�سئلة	المت�جب	
طرحها	بعد	لعب	الاأدوار:	
-	هل	�سعر	الاآخرون	بنف�س	

الطريقة؟	
-	كيف	�سعرت	عندما	...؟	

-	هل	�سعر	اأحدكم	ب�سع�ر	مغاير؟	
-	هل	تتفق	اأو	تتعار�س	معهم؟

ولماذا؟	
-	ماذا	لاحظت	ح�ل	....؟	

-	ما	ه�	�سع�رك	حيال	التجربة؟	
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4.   درا�سة الحالة

درا�سة	الحالة	هي	و�سف	تف�سيلي	للاأحداث	ال�اقعية	اأو	التي	يتمّ	تخيّلها.	وتهدف	درا�سة	الحالة	اإلى	تقريب	الم�ساركين	من	المحت�ى
وتقارن اإلى	خبراتهم.	 ا�ستناداً	 لها	 حل�ل	 واإيجاد	 اأ�سبابها	 لتحديد	 الم�سكلة	 من	تحليل	 يتمكّن�ن	 بحيث	 الم�قف	 اأو	 للم�سكلة	 الحقيقي	

درا�سات	الحالة	ما	بين	الظروف	المثالية	وال�اقعية.	ويمكن	عر�س	درا�سة	الحالة	اإما	�سفهيا	اأو	كتابيا	اأو	ب�ا�سطة	الاأفلام.

ويمكن	ا�ستخدام	درا�سات	الحالة	لعدة	اأهداف:	

ما م�سكلة	 ح�ل	 ال�عي	 زيادة	  •
تبادل	الخبرات  •

ما حادثة	 اأو	 ما	 م�قف	 درا�سة	 قرارات	عن	طريق	 اإلى	 ال��س�ل	  •
واإخفاقاته الما�سي	 من	نجاحات	 التعلم	  •

نتائجها اأو	 وحل�لها	 ما	 م�سكلة	 ح�ل	 المر�س�مة	 الفكرة	 ت��سيح	  •

نقاط	الق�ة

الاأفراد اتجاهات	 تغيير	 على	 ت�ساعد	  •
على	 اأعمالهم	 ع�اقب	 روؤية	 على	 الاأفراد	 ت�ساعد	  •

الاآخرين
ت�سرف	 اأو	 �سع�ر	 لاكت�ساف	 للمتدرّبين	 فر�سة	 ت�فر	  •

الاآخرين	في	م�قف	معين
اكت�ساف	 من	 الم�سارك�ن	 فيها	 يتمكن	 اآمنة	 بيئة	 ت�فر	  •
الم�ساكل	التي	لا	ي�سعرون	بالراحة	اأثناء	مناق�ستها	في	

الحياة	ال�اقعية
بديلة	في	 منهجيّات	 اكت�ساف	 من	 المتدرّبين	 تمكين	  •

التعامل	مع	الم�اقف
للخيال	وممتعة	 محفزة	  •

المعيقات

ال�قت من	 الكثير	 التح�سير	 ا�ستغراق	  •
فقد	 جيد	 ب�سكل	 الاأدوار	 بلعب	 القيام	 عدم	 حال	 في	  •

يك�ن	تاأثيرها	�سلبياً
�سخيف	 البع�س	 يجده	 فقد	 م�فّق	 	غير	 التمثيل	 كان	 اإذا	  •

اأو	طف�لي
مهينة	 الاأدوار	 بع�س	 الح�سا�س�ن	 الاأ�سخا�س	 يجد	 قد	  •

لاأنها	قريبة	جدّاً	من	�سخ�سياتهم	الحقيقية
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كيفية	ا�ستخدام	درا�سة	الحالة؟	

وهنالك	العديد	من	الم�ا�سيع	ال�اجب	مراعاتها	عندما	تقرّر	ا�ستخدام	درا�سة	الحالة	مثل:	

اأ.	يجب	اأن	ترتبط	الحالة	بخبرات	المتدرّب
ب.	عادة	ما	تك�ن	الم�ساكل	معقدة	ومتفرّعة	

ج.	لا	ي�جد	هنالك	حل	واحد	�سحيح	على	الدوام
د.	تتطلب	هذه	التقنية	الكثير	من	ال�قت	للتخطيط	لها	اإذا	كنت	�س�ف	تكتب	الحالة	بنف�سك

هـ.	يجب	ت�سميم	اأ�سئلة	المناق�سة	بحذر

قبل	التدريب

المغزى اأو	 الم��س�ع	 باختيار	 قم	  •
التعليمات	 اأو	 الاأ�سئلة	 ر	 ح�سّ  •
لم�ساعدة	الم�ساركين	على	فهم	
الم�ا�سيع	الهامة	ومعرفتها.	
والعر�س الحالة	 ن�ع	 حدد	  •
مع الحالة	 درا�سة	 ح�سر	  •
				الاإ�سارة	اإلى	التجارب

				ال�سخ�سية	للم�ساركين	اإذا
				اأمكن	

خلال	تمثيل	درا�سة	الحالة

اإلى	 الحالة	 درا�سة	 • اأعط	
مجم�عات	�سغيرة	اأو	اأفراد	

ليق�م�ا	بتحليلها
لت�جيه	 اللازمة	 الم�ساعدة	 وفر	  •

التحليل	في	اتجاه	منا�سب
كتابة	 الم�ساركين	 من	 اأطلب	  •
نتائجهم	على	الر�سم	البياني

بعد	درا�سة	الحالة	

فرد	 اأو	 كل	مجم�عة	 من	 اأطلب	  •
اأن	يقدّم	ا�ستخلا�ساته

اآراء	مجم�عة	 اإلى	 الا�ستماع	 بعد	  •
واحدة	اأو	فرد	واحد	اأف�سح	

المجال	للاآخرين	لعر�س	اآرائهم
يتّ�سل	 فيما	 المناق�سة	 وجه	  •
باأهداف	التعلم	في	الدورة	

التدريبية

نقاط	الق�ة

التحليل على	 الم�ساركين	 قدرة	 تح�سن	  •
الم�قف	 لفهم	 اأب�سط	طريقة	 هي	 الحالة	 درا�سة	 اإن	  •

واإيجاد	الحل�ل	للم�ساكل
الم�ساركين	 بين	 والاهتمام	 الحما�س	 تخلق	  •

بتجاربهم للم�ساركة	 اأكبر	 فر�سة	 الم�ساركين	 تمنح	  •
ال�سف	 اإلى	 الحقيقية	 الحياة	 م�اقف	 تجلب	  •

م�قف	 من	خلال	 متناثرة	 معارف	 على	 الح�س�ل	 يمكن	  •
واحد

المعيقات

الكثير	 ذلك	 يتطلب	 وقد	 مفيدة	 ق�سية	 اختيار	 �سع�بة	  •
من	ال�قت

اإيجاد	 اإلى	 الخاطئة	 الق�سية	 اختيار	 ي�ؤدى	 قد	  •
انطباعات	خاطئة	في	اأذهان	الم�ساركين	

هذه	 لي�ستخدم	 عالية	 المي�سّر	بمهارات	 يتمتع	 اأن	 وج�ب	  •
ال��سيلة

فاإن	 الحالة	 واقعية	 بعدم	 الم�ساركين	 �سع�ر	 حال	 في	  •
ذلك	قد	يقلل	من	حما�سهم
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نقاط	الق�ة

عملي طابع	 ذات	  •
والت�سرف	بمفردهم الاكت�ساف	 على	 الم�ساركين	 قدرة	  •

للم�ساركين الن�سطة	 الم�ساركة	  •
ف�ري	 ب�سكل	 الاآراء	 على	 الح�س�ل	  •

المعيقات

ال�قت	 • ا�ستنزاف	
خا�سة	 جيدا	 نف�سه	تح�سيرا	 المي�سّر	 يح�سر	 اأن	 وج�ب	  •

في	الام�ر	الل�ج�سيتية	
ال�اقع عن	 مب�سّطة	 نظر	 وجهة	 المحاكاة	 ما	تمثّل	 عادة	  •

5.   المحاكاة

بع�اقب يعبئ�ا	 ن	 اأ دون	 من	 ال�اقعية	 الم�اقف	 في	 القرار	 �سنع	 اإختبار	 للم�ساركين	 ي�سمح	 واقعي	 م�قف	 تمثيل	 هي	 المحاكاة	
	قراراتهم.	وتعتبر	المحاكاة	طريقة	لتطبيق	المعارف	وتط�ير	المهارات	وا�ستك�ساف	الاإتجاهات	في	�سياق	م�اقف	يتعر�س�ن	لها	ي�مياً.	

كيفية	ا�ستخدام	المحاكاة؟ 

اأ.	تح�سير	الم�ساركين	للعب	اأدوار	معينة	خلال	المحاكاة
ب.	تحديد	الاأهداف	والق�انين	والاإطار	الزمني	للمحاكاة

ج.	تي�سير	المحاكاة
د.	ا�ساأل	الم�ساركين	ح�ل	ردة	فعلهم	على	المحاكاة

هـ.	ا�ساأل	الم�ساركين	ماذا	تعلم�ا	من	المحاكاة	وما	هي	المبادئ		التي	�سيط�رونها
و.	ا�ساأل	الم�ساركين	ح�ل	مدى	ارتباط	المحاكاة	بحياتهم

ز.	التلخي�س

6.   تقنية معر�س ال�سور

تزويد ويتم	 معينة.	 بم�ا�سيع	 تتعلق	 اأم�ر	 لمناق�سة	 مجم�عات	 اأربع	 و	 اأ ثلاث	 اإلى	 الم�ساركين	 تق�سيم	 يتم	 ال�س�ر	 معر�س	 تقنية	 في	
ويكتب�ن ما	 م�ساألة	 كل	مجم�عة	 في	 الم�سارك�ن	 ويناق�س	 ال�س�ر(	 ي�سمى	بمعر�س	 ما	 )وهذا	 قلّاب	 ل�ح	 مع	 كبير	 بل�ح	 كل	مجم�عة	

ا�ستنتاجاتهم	على	الل�ح	القلّاب	قبل	الانتقال	اإلى	جداول	الم�ا�سيع	الاأخرى.	

م��س�ع كل	 ح�ل	 المجم�عات	 ملاحظات	 تدوين	 وبعد	 القلّاب.	 الل�ح	 على	 م�ساركاتها	 لتمييز	 مغاير	 قلم	 بل�ن	 كل	مجم�عة	 وتكتب	
يق�م	الم�سارك�ن	بالتج�ل	للاإطّلاع	على	كافة	الاأل�اح	القلّابة	)معر�س	ال�س�ر(	لم�ساهدة	م�ساهمات	المجم�عات	الاأخرى.	
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كيفية	تنفيذ	تقنية	معر�س	ال�س�ر	؟

4	مجم�عات اأو	 	3 اإلى	 الم�ساركين	 • ق�سم	
القلّاب الل�ح	 على	 المناق�سة	 نقاط	 لت�سجيل	 كل	مجم�عة	 من	 واحدا	 مقرّراً	 • اختر	

القلّاب الل�ح	 على	 الرئي�سية	 النقاط	 يكتب	 اأن	 المناق�سة	 نقاط	 مدوّن	 من	 اأطلب	 المناق�سة	 • بعد	
م�ساهماتها لتمييز	 القلّاب	 الل�ح	 على	 ت�سجيل	ملاحظاتها	 مغاير	في	 قلم	 ل�ن	 ا�ستخدام	 كل	مجم�عة	 من	 • اأطلب	

اإلى	 اأن	تذهب	 القلّابة،	اطلب	من	كل	مجم�عة	 الاأل�اح	 الرئي�سية	على	 النقاط	 كتابة	 المناق�سة	من	 نقاط	 انتهاء	كافة	مدوّني	 • بعد	
مكان	المجم�عة	الاأخرى	ل��سع	م�ساهمتها	على	الاأل�اح	القلّابة	للمجم�عات	الاأخرى.	

• اأطلب	من	كافة	المجم�عات	الع�دة	اإلى	اأماكنها	الاأ�سلية	لتجميع	مدخلات	المجم�عات	المختلفة	وقم	بتح�سير	الل�ح	باعتباره	معر�س	
�س�ر	لعر�س	النتائج	التي	ت��سلت	اليها	المجم�عات.	

الاأخرى المجم�عات	 عمل	 نتائج	 من	 والتعلم	 للقراءة	 الاآخرين	 �س�ر	 معار�س	 زيارة	 الم�ساركين	 كافة	 من	 اأطلب	 النهاية	 • وفي	

 7.     التعارف وك�سر الجمود والتمارين التن�سيطيّة

بع�سهم على	 وللتعرّف	 ن�سطة	 تعلم	 بيئة	 التئام	مجم�عة	لخلق	 عند	 اأو	 العمل	 ور�سة	 اأو	 الي�م	 بداية	 الجم�د	في	 ك�سر	 ا�ستخدام	 يتم	
البع�س.	بينما	تعتبر	التمارين	التن�سيطيّة	باأنها	الاأن�سطة	الم�ستخدمة	خلال	التدريب	لزيادة	التعلم	ورفع	م�ست�يات	الطاقة.	ويعتمد	الاختيار	
مكان	 وخارج	 داخل	 المتاحة	 والم�ساحة	 الثقافي	 وخليطها	 وعددها	 المجم�عة	 م�ست�ى	 على	 التن�سيطيّة	 والتمارين	 الجم�د	 ك�سر	 بين	 ما	

التدريب.	

كيفية	ا�ستخدام	اأ�سل�ب	التعارف	وك�سر	الجم�د	والتمارين	التن�سيطيّة؟	

تمارين	 الجم�د	 ك�سر	 اأ�ساليب	 كافة	 وتعتبر	 التقنية.	 هذه	 ا�ستخدام	 في	 الاأولى	 الخط�ة	 الجم�د	 ك�سر	 تمارين	 معرفة	 تعتبر	 	•
تن�سيطيّة،	ولكن	لا	تعتبر	كافة	التمارين	التن�سيطية	اأ�ساليب	لك�سر	الجم�د.	

•	اختر	اأ�سل�ب	ينا�سب	احتياجاتك	لك�سر	الجم�د.	ومن	اأحد	الاأخطاء	التي	يمكن	اأن	تقع	فيها	ه�	التزامك	باأ�سل�ب	واحد	لك�سر	
اأحيانا يك�ن	هنالك	 ولا	 تخلقه.	 اأن	 تريد	 الذي	 والج�	 والبيئة	 للمنا�سبة	 اأكثر	ملائمة	 اآخر	 اأ�سل�ب	 اختيار	 بدلا	من	 			الجم�د	
المطل�ب ت�فّر	الج�	 نف�سها	 القاعة	 – فاإذا	كانت	 التفكير	بذلك	 – ويت�جب	عليك	 اأ�سل�ب	ك�سر	الجم�د	 داع	لا�ستخدام	 			اأي	

				فلن	يك�ن	هنالك	حاجة	لك�سر	الجم�د.	لا	تقم	بالن�ساط	لمجرّد	ت�فّر	حيّز	في	برنامجك.	
•	قم	بتغيير	اأ�ساليبك	الم�ستخدمة	في	ك�سر	الجم�د	والتمارين	التن�سيطيّة	بانتظام	لاأن	ذلك	�سي�سمن	لك	باأن	تفكر	في	�سبب	ا�ستخدامك

				لهذا	التمرين.

	

نقاط	الق�ة

من	 كبير	 عدد	 بين	 والخبرات	 الاآراء	 تبادل	 اإمكانية	  •
الم�ساركين

مع	 قيمة	تجاربهم	 على	 التاأكيد	 الم�ساركين	 ا�ستطاعة	  •
عدد	كبير	من	الاأ�سخا�س

المعيقات

الن�ساط	 لاإنهاء	 ال�قت	 من	 المزيد	 ي�ستغرق	 قد	  •
كبيرة م�ساحات	 ذات	 قاعات	 اإلى	 الحاجة	  •
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�سة:	لا	ت�ستخدم	كلمات	مثل	“ك�سر	الجم�د	اأو	التمارين	التن�سيطيّة” عندما	تقدّم	التمرين	– لاأن	ذلك	�سيثبّط •	اللغة	المتخ�سّ
اإلى �سارة	 بالاإ اكتف	 الا�ستعرا�س.	 باب	 من	 المتخ�س�سة	 المفردات	 ت�ستخدم	 نّك	 باأ �سيعتقدون	 نّهم	 لاأ الم�ساركين	 همّة	 من	 	 	 	
ف�ائد عن	 حدّثهم	 القاعة.	 الم�ج�دين	في	 الاآخرين	 بالاأفراد	 الم�ساركين	 تعريف	 اإلى	 ترمي	 باأنك	 قل	 اأو	 ما	 اأو	تمرين	 			ن�ساط	

				هذا	الن�ساط	وروّج	له.	
ال�قت	 الاأن�سطة	ح�سب	ما	ه�	مخطط	لها	لتحقيق	الهدف	منها	في	 لتتاأكد	من	نجاحها.	ونفذ	 الكتابية	 التعليمات	 •	قم	بتكييف	

			المحدد.	

ال�ثائق	ذات	ال�سلة:
-	اأمثلة	لتمارين	ك�سر	الجم�د	وتمارين	التن�سيط	)النماذج	4.3	اإلى	12.3(

ال�ثائق	والنماذج:
-	نم�ذج	التط�ير	المفه�مي	)النم�ذج	1.3(

-	مثال	خطّة	الم�سروع	)النم�ذج	2.3(
-	نم�ذج	ملاحظات	التدريب	)نم�ذج	3.3(

-	اأمثلة	لتمارين	ك�سر	الجم�د	و	تمارين	التن�سيط	)النماذج	4.3	اإلى	12.3(
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تنـفيــــذ التدريـــــــب

ما	 اأي	 والتقييم	 والتنفيذ	 والتط�ير	 والت�سميم	 التحليل	 مراحل:	 خم�س	 اإلى	 	)ISD( التعليمي	 النظام	 ت�سميم	 نم�ذج	 تق�سيم	 تم	
التنفيذ: الاآن	في	مرحلة	 واأنت	 	. 	ADDIE با�سم  يعرف	

•		وت�ستمل	هذه	المرحلة	على	تنفيذ	البرنامج	التدريبي	والمحافظة	على	الدعم	الم�ستمرمثل	تحديد	اأوقات	الدورات،المتدرّبين،	المدربين،	
					الدورات	التدريبية،	الم�اد	والتاأكد	من	�سير	التعلّم	كما	ه�	مخطط	له.	

تهدف الكترونية	 ر�سائل	 ر�سال	 واإ بالبرنامج	 خا�س	 ملف	 ت�زيع	 خلال	 من	 التدريب	 ت�س�يق	 ن�سطة	 اأ على	 ت�ستمل	 كما	 	•
					لزيادة	ال�عي	ح�لها.

•		وتعني	هذه	المرحلة	اأي�ساً	المحافظة	على	البرنامج	من	خلال	اإجراء	التغييرات	الملائمة	على	المحت�ى	والم�سادر	وتحديث	المحت�ى	عندما	
						تطراأ	تغييرات	على	م�ست�ى	العمليات	والتكن�ل�جيا	واأية	اأم�ر	اأخرى.	

1.4 تدريب المدربين

فيها	 يتم	 والتي	 المدربين	 تدريب	 با�سم	 تعرف	 تدريبة	 دورة	 لتنظم	 ال�قت	 بع�س	 اإلى	 �ستحتاج	 جديد	 تدريبي	 برنامج	 تنفيذ	 قبل	
باأنف�سهم.	 التدريبي	 البرنامج	 تطبيق	 بدء	 كيفية	 على	 المدربين	 تدريب	

في	حالات	كهذه	يتم	اإعطائك	دليل	المدرب	ويتم	تدريبك	على	محت�ى	البرنامج	الجديد.	واإذا	كان	هذا	البرنامج	الجديد	جزءا	من	
المادة. تدريب	 على	طريقة	 تدريبك	 يتم	 البرنامج	حتى	 باجراء	 لك	 ال�سماح	 يتم	 فلن	 تطبيقه	 �سيتم	 اأكبر	 برنامج	

2.4 تنظيم اأماكن التدريب

اأو	قاعة	التدريب	والتي	 ل	المتدرّب�ن	تعلّمه،	عليك	اأن	تهتم	بمكان	التعلم	الفعلي	 بالاإ�سافة	اإلى	ت�سميم	التدريب	ليتنا�سب	مع	ما	يف�سّ
التعلم. ج�دة	 على	 ت�ؤثر	

	لذا	عليك	اأولا	تحديد	ما	الذي	تحتاج	اإليه	بالن�سبة	لمكان	التدريب	والذي	قد	يختلف	ا�ستنادا	اإلى	الحدث	التدريبي،	فاإذا	كنت	�ستجرى	
مرافق	 ا�ستخدام	 اإلى	 قد	تحتاج	 واأحيانا	 الحك�مية.	 غير	 المنظمة	 لدى	 الداخلية	 المرافق	 ا�ستخدام	 عليك	 ف�سيت�جب	 داخليا	 برنامجا	

خارج	الم�قع	نف�سه.	

اأو	 منتدىً	 كان	 اإذا	 خا�سةً	 لاأي	حدث	 مهما	 اأمراً	 يعد	 اأنه	 اإلا	 ال�قت،	 بع�س	 ي�ستغرق	 قد	 المنا�سب	 المكان	 اأن	تحديد	 من	 الرغم	 وعلى	
المطل�بة. والمرافق	 الح�س�ر	 بعدد	 المتعلّقة	 الا�سافية	 المتطلبات	 ب�سبب	 م�ؤتمراً	 اأو	 نقا�س	 جل�سة	
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1.2.4 اختيار مكان التدريب

تاأكد	من	اأن	م�ساحة	القاعة	منا�سبة	للمجم�عة 	•
تاأكد	من	م�قع	مخارج	الحريق	القريبة	)حيثما	ينطبق(	ودورات	المياه 	•

تاأكد	من	اأن	اإنارة	القاعة	ت�سمح	باأخذ	الملاحظات	كما	تاأكد	من	عدم	وج�د	خلل	في	الاإ�ساءة	اأو	وج�د	اأي	وهج	اأو	ظل	لاأدوات	العر�س.	 	•
وتاأكد	اأي�ساً	من	معرفة	كيفية	تعديل	الاإنارة.	وتعتبر	الاإنارة	الطبيعة	هي	الاأف�سل	دوما.	

�ستتحرك	 باأنك	 وتذكر	 الحرارة	 درجة	 تعديل	 كيفية	 معرفة	 ومن	 حارة	 اأو	 باردة	 تك�ن	 لا	 بحيث	 القاعة	 حرارة	 درجة	 من	 تاأكد	 	•
في	القاعة	اأكثر	من	الم�ساركين.	

تاأكد	من	عدم	وج�د	اأ�س�ات	م�ستتة	للانتباه.	قم	بالتخطيط	لدورتك	التدريبية	بعيدا	عن	اأعمال	الاإن�ساءات	وال�سيانة	والاأماكن	 	•
المزدحمة	بالم�ساة	اأو	ال�سيارات.	وتاأكد	من	اأن	الاإنارة	لا	ت�سدر	اأي	طنين.	واطلب	من	الم�ساركين	اإقفال	ه�اتفهم	الخل�ية.	وتاأكد	من	

اإمكانية	�سماعك	من	كافة	اأرجاء	القاعة.	

ا�ساأل	نف�سك 

هل	القاعة	وا�سعة	ب�سكل	كافي	وذات	ته�ية	جيدة	وي�سلها	ال�س�ء	الطبيعي؟	

هل	المقاعد	مريحة	وهل	يت�فّر	للم�ساركين	دعامة	للكتابة	عليها؟	
هل	هنالك	قاعة	�سغيرة	ملحقة	بالقاعة	الرئي�سة؟	

هل	هنالك	دورات	مياة	قريبة؟	

هل	هنالك	مركز	اأعمال	اأو	مكان	ما	ت�ستطيع	من	خلاله	طباعة	ال�ثائق	اأو	اإر�سال	اأو	ا�ستلام	الفاك�س؟	

هل	هنالك	اأي	ت�س�ي�سات	محتملة،	مثلًا	اأي	اأعمال	تجديد	اأو	ديك�ر	اأو	اإعادة	البناء	الخ...؟	

هل	يتم	عقد	فعاليات	كبرى	في	نف�س	التاريخ	وفي	نف�س	المكان؟	)حيث	يمكن	اأن	تطغى	الم�ؤتمرات	الكبرى	على	الاأن�سطة	ال�سغرى(	
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2.2.4 ترتيبات الجلو�س في القاعة 

جيدة	ليتم	اإ�ستخدامها	في	...ال�سلبياتالاإيجابياتال�سكل

ال�سكل
U

زيادة	التفاعل 	•
لبع�سهم	 الم�ساركين	 روؤية	 	•

البع�س
•  غير	منا�سب	للمجم�عات	

الكبرى

لا	 تدريب	مجم�عة	  •
يتعدى	عدد	م�ساركيها	

16	م�ساركاً

الدائرة
O

عدم	وج�د	هرمية	–  	•
الجميع	مت�ساوون

روؤية	الم�ساركين	لبع�سهم	 	•
البع�س	

– قد	 قائد	 وج�د	 عدم	  •
تفقد	ال�سيطرة	على	

المناق�سة	

الجماعية	 المناق�سات	  •
والع�سف	الذهني	

لمجم�عة	ت�سل	اإلى	12	
�سخ�س

الم�ستطيل

اأكثر	ر�سمية 	•
•	م�ساحة	لاأخذ	الملاحظات

م�قع	وا�سح	للقائد	 	•
اأو	المدرب	على	اأحد	
اأطراف	الطاولة

اإلى	 تق�سيمها	 ي�سعب	  •
مجم�عات

والروؤية	 الت�ا�سل	 �س�ء	  •
بين	الم�ساركين	

اأف�سل	لاجتماعات	الفريق	  •

لا	 تدريب	مجم�عة	  •
يتعدى	عدد	م�ساركيها	

12	م�ساركاً

الخط�ط	-	الم�سرح

——
ي�ست�عب	عددا	اأكبر 	•
اإعطاء	نف�س	الر�سالة	 	•
اإلى	مجم�عة	اأكبر	

بين	 ما	 التفاعل	 عدم	  •
الم�ساركين

الاأفراد	 يتمكّن	 هل	  •
في	الخلف	من	الروؤية	

وال�سماع؟	

لعدد	 المعل�مات	 اعطاء	  •
اأكبر،	مثلا	في	التدريب	
على	الاإ�سعافات	الاأولية

ح�س�ل	الم�ساركين	على	غرفة	ال�سف	 	•
المزيد	من	م�ساحة	العمل	

ال�سخ�سية
ر�سمية	– ي�سهل	 	•
ال�سيطرة	عليها

باأيام	 الم�ساركين	 تُذكر	  •
المدر�سة

بين	 ما	 التفاعل	 تمنع	  •
المتدربين

ي�ستمل	 الذي	 التدريب	  •
على	الكثير	من	الكتابة	

اأو	الر�سم،	مثلا	
الت�سميم	التقني.
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3.2.4 تنظيم التجهيزات 

رتب	المقاعد	والطاولات	ب�سكل	ي�ساعد	على	الروؤية	ب��س�ح	من	اأي	مكان	في	القاعة	وقم	باإزالة	المقاعد	الزائدة	لتفاعل	اأكثر	كفاءة	  •
اأمكن اإذا	 اأخرى	 مريحة	 جل��س	 اأماكن	 وفر	  •

م�سكلة اأي	 وق�ع	 حال	 احتياطية	في	 معدات	 لاإيجاد	 المعدات.	خطّط	 عمل	 من	 تاأكد	  •
الخ... الاأ�سماء	 وبطاقات	 العمل	 واأوراق	 الحبر	 واأقلام	 الاأوراق	 مثل	 الكافية	 الم�اد	 على	 من	ح�س�لك	 تاأكد	  •

4.2.4 توفير الطعام وال�سراب

ا�ستراحة	 فترات	 على	 الح�س�ل	 طلب	 فيمكنك	 بذلك،	 الميزانية	 �سمحت	 اإذا	 اأما	 اأدنى.	 كحد	 وال�سكاكر	 المعدنية	 المياه	 ت�فير	  •
ت�ستمل	على	تقديم	الحل�يات	والقه�ة	وال�ساي	اأو	الع�سائر

الكرب�هيدرات	 اأن�اع	 من	 ن�ع	 اأي	 اأو	 المعكرونة	 مثل	 الثقيلة	 الغداء	 وجبات	 تفادى	 التدريب،	 �سمن	 الغداء	 فترة	 اإدخال	 حال	 في	  •

ا�ساأل	نف�سك	
كيف	تم	تنظيم	المرطبات؟	

هل	�سيك�ن	هنالك	قه�ة	اأو	�ساي	في	القاعة؟	

هل	�ستك�ن	المرطبات	والقه�ة	مت�افرة	ط�ال	الي�م	اإذا	ما	تطلب	الاأمر؟	

هل	هنالك	مرافق	منف�سلة	لاأجل	ب�فيه	الغذاء؟

هل	ت�ستطيع	الح�س�ل	على	جزء	منف�سل	من	قاعة	الطعام	لمجم�عتك؟	

ما	هي	المرطبات	الاأخرى	الم�ج�دة:	المياه	المعدنية	اأو	الع�سائر	اأو	النعناع	اأو	الب�سك�يت	اأو	الكيك	اأو	الفاكهة	الخ...؟	

الا�سافية؟	 الاأم�ر	 وما	هي	 بال�سعر	 الم�سم�لة	 الاأم�ر	 وما	هي	 الاأم�ر؟	 تكلفة	هذه	 احت�ساب	 كيف	تم	

5.2.4 خلق بيئة ودية

بالن�سبة	 الاأف�سل	 هي	 الفاتحة	 الال�ان	 تعد	 حيث	 المل�نه	 العمل	 واأدوات	 ملاب�سك،	 في	 الاأل�ان	 ا�ستخدم	  – الاأل�ان	 ا�ستخدام	  •
للجدران	والب��سترات	والديك�رات	والل�ح	القٌلاب	والزه�ر	الخ...

الم��سيقى	ذات	160-120	 ا�ستخدام	 الاأن�سطة.	فعند	 المتدرب�ن	وخلال	فترات	الا�ستراحة	وخلال	 – عندما	ي�سل	 الم��سيقى	 �سع	  •
دقّة	في	الدقيقة	فاإن	ذلك	يحفز	الاأفراد	ودماغهم	بينما	تق�م	الم��سيقى	ذات	60	دقّة	في	الدقيقة	)نف�س	نب�سات	القلب(	بالم�ساعدة	

على	الع�سف	الذهني	والمناق�سة	وحل	الم�ساكل	والكتابة	الخ...
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3.4 تخطيط الاإدارة

ي�ستمل	على
1.	تعيين	م�عد	الدورات	التدريبية	

2.	التحاق	المتدرّبين	بالدورة	وتاأكيد	ت�سجيلهم
3.	التح�سير	للدورات	التدريبية	

4.	اإجراء	التدريب
5.	اإنهاء	البرنامج	التدريبي
6.	اإكمال	اأن�سطة	المتابعة

 1.      تعيين موعد الدورات التدريبية

اعقد	الدورات	التدريبية	في	م�قع	منا�سب	لكافة	المتدرّبين	اإذا	كان	التدريب	�سيجري	خارج	المنظمة	غير	الحك�مية.	 	•
بالاهتمام	 يحظى	 لا	 الر�سمية	 للعطل	 الاأ�سابيع	 نف�س	 في	 المنعقد	 التدريب	 اأن	 حيث	 الر�سمية	 العطل	 قرب	 التدريب	 عقد	 تفادى	 	•

المنا�سب	وحتى	اإذا	ح�سر	المتدرّب�ن	فان	تركيزهم	�سيك�ن	غائبا.	
اإذا	طلب	من	اأحد	م�ظفي	المنظمة	غير	الحك�مية	اأن	يح�سر	التدريب	في	ي�م	عطلته	فاإنه	يجب	منحه	ي�م	اآخر	كتع�ي�س.	 	•

عقد	 اأن	 حيث	 المتدرّبين.	 من	 �سغير	 عدد	 على	 ت�ؤثر	 كانت	 اإذا	 حتى	 الثقافية	 اأو	 الدينية	 العطل	 في	 التدريب	 عقد	 تفادي	 حاول	 	•
اهتمامات	 تجاه	 الح�سا�سية	 بعدم	 تف�سيره	 يتم	 وقد	 المتدرّبين	 لبع�س	 �سرورية	 غير	 م�ساكل	 يخلق	 قد	 الاأوقات	 هذه	 في	 التدريب	

المتدرّبين.		

 2.       التحاق المتدرّبين بالدورة وتاأكيد ت�سجيلهم

تاأكيد	 باإر�سال	 التدريب	 فريق	 يق�م	 الدورة،	 في	 المتدرّب	 التحاق	 وبعد	 ما.	 تدريبيّة	 دورة	 في	 للم�ساركة	 مقعد	 ه�	حجز	 الالتحاق	 	•
للمتدرّب	ثم	ير�سل	تذكير	بم�اعيد	الدورة	التدريبية	قبل	اإجراء	التدريب	باأ�سب�ع	واحد	على	الاأقل.	

وتـذكر	كل	من	ر�سالتي	التاأكيد	والمتدربين	بعن�ان	الدورة	التدريبية	والتاريخ	وال�قت	وا�سم	المدرب.	وتذكر	ر�سالة	التاأكيد	المتدربين	 	•
بالر�س�م	)في	حال	وج�دها(	واإ�سم	الاداري	ال�اجب	الات�سال	به	في	حال	وج�د	اأي	اأ�سئلة.	
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وفيما	يلي	عينة	لر�سالة	التاأكيد:	

عزيزي	ال�سيد	زيد:	
ن�د	تاأكيد	التحاقك	ببرنامج	مهارات	تقييم	الاأداء	التي	�ستعقد	

•	ي�م	الاثنين	الم�افق	17	ت�سرين	الثاني	اإلى	ي�م	الجمعة	الم�افق	21	ت�سرين	الثاني
•	من	ال�ساعة	9	�سباحاً	اإلى	5	م�ساءاً

•	مكان	التدريب:	قاعة	التدريب
•	ا�سم	المدرب:	علا	�سامي	

�سكرا	على	التحاقك	ونتطلع	لروؤيتك	في	التدريب.	

مع	اف�سل	التحيات

ديما	م�سمار
من�سقة	التدريب

المتدربين.	 ت�سجيل	 اإمكانية	 زادت	 كلما	 الدورة	 في	 الت�سجيل	 اإجراءات	 �سهلت	 فكلما	 الالتحاق.	 عملية	 اإكمال	 �سه�لة	 من	 تاأكد	  •
مع	 اللبق	 والتعامل	 للطلب	 ال�سريعة	 والمعالجة	 الملائم	 والت�ثيق	 وا�سحة	 تعليمات	 على	 الح�س�ل	 على	 الت�سجيل	 �سه�لة	 وت�سمل	

الت�سجيل
التدريبية بالدورات	 الالتحاق	 عند	 ال�سرورية	 ال�سابقة	 للمعارف	 المتدرّبين	 امتلاك	 من	 تاأكد	  •

المفتر�س	 ال�اجب	 مثل	 لذلك(	 حاجة	 هناك	 كانت	 )اإذا	 التدريبية	 للدورة	 ال�سابقة	 ال�اجبات	 كافة	 المتدرّبين	 ا�ستلام	 من	 تاأكد	  •
اإكماله	قبل	التدريب	وقائمة	بالمعدات	التي	قد	يك�ن�ا	بحاجة	لاإح�سارها	اإذا	دعت	الحاجة	لذلك.	

  3.     التح�سير للدورات التدريبية

المتدرّبين	ودفاتر	الملاحظات	 اأ�سماء	 القلاب	وبطاقات	 الل�ح	 واأوراق	 الاأبي�س	 الل�ح	 الكتابة	على	 اأقلام	 العامة	مثل	 الل�ازم	 ح�سر	  •
واأقلام	الحبر	واأي	معل�مات	اأخرى	ح�ل	المكان	مثل	)اأرقام	الط�ارئ	وم�اقع	دورات	المياه	ومعل�مات	ح�ل	مرافق	الغداء	الخ...(	

ونماذج	التقييم	والا�ستراحات	وغيرها
العمل واأوراق	 والدفاتر	 الح�س�ر	 ت�سجيل	 ورقة	 مثل	 المتدرّب	 م�اد	 ح�سر	  •
المتدرّبين	 لكافة	 المنا�سبة	 الكمية	 ووفّر	 بالتمارين	 الخا�سة	 الم�اد	 ح�سر	  •

	DVD	اأو	CD اأو	 والفيدي�	 العر�س	 مثل	جهاز	 والب�سرية	 ال�سمعية	 المعدات	 ح�سر	  •
التدريب قاعة	 والكرا�سي	في	 الطاولات	 رتب	  •
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 4.     اإجراء التدريب

طبيعيّاً	 كن	  •
اإيجابية	 وجه	 وتعابير	 �س�ت	 نبرة	 وا�ستخدم	 بالم��س�ع	 والتزامك	 اأظهر	حما�سك	  •

ب��س�ح تحدث	  •
المتدربين فعل	 ردة	 راقب	  •

المتدربين ووجه	 والت�سجيع	 الثناء	 من	خلال	 اإيجابية	 فعل	 ردة	 لاإعطاء	 فر�سة	 كل	 انتهز	  •
والخلف الاأمام	 اإلى	 الاهتزاز	 اأو	 واإيابا	 ذهابا	 الم�سي	 وعدم	 بثبات	 ال�ق�ف	  •

اأو	اللعثمة	با�ستخدام	عبارات	معتر�سة	لا	داع	لها	 اأو	دبابي�س	ال�سفحات	 راقب	حركاتك	وتعابيرك	مثل	اللعب	بالعملات	المعدنية	  •
المجم�عة	 اأفراد	 مع	جميع	 بالنظر	 الت�ا�سل	 على	 المحافظة	  •

مبالغة دون	 من	 ابت�سم	  •
لائقة	 نكاتا	غير	 تطلق	 لا	 ولكن	 الدعابة	 ا�ستخدم	  •

 

 5.       انهاء البرنامج التدريبي

امنح	�سهادات	للمتدرّبين	الذين	اأتم�ا	البرنامج	)ويعد	هذا	�سيئاً	اختيارياً	في	المنظمة	غير	الحك�مية	ولكنه	اأ�سل�ب	�سائع	للتعبير	  •
عن	التقدير	للمتدرّبين	لاإكمالهم	الدورات	التدريبية(	
القادمة التدريب	 لفعاليات	 التدريب	 مكان	 ترتيب	 اأعد	  •

التقييم اإجمع	نماذج	  •
التدريبية.	 الدورة	 بعد	 تقريرك	 كتابة	 �ستفيدك	في	 التي	 القلاب	 الل�ح	 اأوراق	 اإجمع	  •

 6.     اإكمال ان�سطة المتابعة

التدريب تقييمات	 لخ�س	  •
التدريبية الدورات	 اإكمال	 ح�ل	 تقريراً	 قدم	  •

التدريب معل�مات	 قاعدة	 الح�س�ر	في	 ورقة	 اأدخل	  •
المعنية	 الاأطراف	 اأو	 المبا�سر	 المدير	 مع	 اأم�ر	 اأية	 ناق�س	  •
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4.4 نظرة عامة على التي�سير
 

المي�سرون	 يق�م	 حيث	 مجال.	 اأي	 في	 المحترف�ن	 يحتاجها	 �سا�سية	 اأ دارية	 اإ مهارة	 هي	 المجم�عات	 في	 التي�سير	 عملية	 اإجراء	 اإن	
هداف	 اأ وتحقيق	 دائهم	 اأ تح�سين	 على	 والمجم�عات	 فراد	 الاأ لم�ساعدة	 والالتزام	 القدرة	 	 لديها التي	 التغيير	 داة	 اأ بدور	

منظماتهم.	ويق�م	المي�سرون	بذلك	من	خلال	ت�سجيع	التعبير	الحر	والانخراط	ال�سخ�سي	في	اأم�ر	التخطيط	واتخاذ	القرارات.			

1،4،4 تعريف التي�سير 

هي	العملية	التي	يتدخل	فيها	�سخ�س	ما	لم�ساعدة	المجم�عة	في	تح�سين	طريقتها	في	تحديد	وحل	الم�ساكل	واتخاذ	القرارات	من	اأجل	
اأن	يك�ن	هذا	ال�سخ�س	مقب�لا	لدى	كافة	اأع�ساء	المجم�عة	وحيادياً	ولا	يمتلك	�سلطة	�سنع	القرار.	 زيادة	كفاءة	المجم�عة.	ويت�جب	

ولا	يت�جب	ان	يق�م	المي�سّر	بـ:	

المحت�ى الم�ساهمة	في	  •
اآخر �سخ�س	 اأفكار	 من	 اأف�سل	 ما	 �سخ�س	 اأفكار	 باأن	 قرار	 اتخاذ	  •

التدريبية	 الدورة	 م��س�ع	 عن	 بالخروج	 للمجم�عة	 ال�سماح	  •
الاأفراد	 ال�سماح	بمهاجمة	  •

المجم�عة ح�ساب	 على	 الاأفراد	 من	 معين	 عدد	 ببروز	 ال�سماح	  •
الاأقلية لدى	 فقط	 مقب�لة	 حل�لا	 المجم�عة	 باأن	تجد	 ال�سماح	  •

الماهر"  "المي�سّر	 بعن�ان	 	  Roger Schwarz �س�ارز	 روجر	 كتاب	 وفي	 التعليم.	 ت�سهل	 بيئة	 واإدارة	 خلق	 على	 التي�سير	 وي�ستمل	
على	 الاأفراد	 اأو	 المجم�عات	 بم�ساعدة	 ه�	 المي�سّر	 دور	 اأن	 الم�ؤلف	 يقترح	 	،1994 �سنة	 ال�سادر	 	The Skilled Facilitator

بالاختيارات".	 داخلي	 والتزام	 المعرفة	 على	 قائم	 حر	 واختيار	 �سحيحة	 "معل�مات	 خلال	 من	 التح�سن	

حرية	 خلالها	 من	 المتدرب	 لدى	 يك�ن	 تعليمية	 فر�سة	 اإلى	 المتدرب	 دع�ة	 هي	 الاأ�سا�سية	 المي�سر	 خ�سائ�س	 من	 اأنه	 �س�ارز	 ويقترح	
اأن	يتعلم.	وتحت	هذه	الظروف	التي	تتيح	للمتدرب	المعل�مات	والاإختيار،	عندما	يقرر	 اأن	يتعلم	وكيف	يريد	 اإذا	ما	كان	يريد	 اختيار	

عمله.	 اإلى	 يع�د	 عندما	 التعليم	 تطبيق	 ي�ساعده	في	 داخلي	 التزام	 لديه	 ي�سبح	 التعلم	 المتدرب	
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ما	 والتي�سير	 المهيكل	 التدريب	 بين	 ما	 البارزة	 الاختلافات	 ومن	 نقي�س.	 على	طرفي	 المهيكل	 والتدريب	 الحقيقي	 التي�سير	 من	 كل	 يقع	
يلي:	

واأما	 م�سبقا.	 له	 المخطط	 المحت�ى	 ذو	 التدريبي	 البرنامج	 تقديم	 التي�سير	في	 يلعبه	 الذي	 الدور	 �ساآلة	 اإلى	 الاختلافات	 هذه	 ت�سير	 وقد	
اأ�سل�ب	 اإلى	 ي�سير	 الاأخيرة	فه�	 ال�سن�ات	 �سائعا	في	 اأ�سبح	 والذي	 	  Facilitative Training التي�سيري	 التدريب	 بالن�سبة	لم�سطلح	

العر�س.	

فالتي�سير	ه�	اأ�سل�ب	اأقل	مبا�سرة	في	التعليم	من	التدريب	المهيكل،	ولكنه	يحافظ	على	الهيكلية	و/اأو	جدول	الاأعمال	الم��س�ع	ح�سب	متطلبات	
البرنامج.	ه�	اأذن	اأ�سل�ب	منا�سب	لعر�س	برامج	التدريب	الخا�سة	بال�سركات	لكبار	المدراء	والذين	ي�ستطيع�ن	تقا�سم	خبرات	اأعمالهم	

وحياتهم	بحكم	طبيعة	اأدوارهم	مع	زملائهم.	

وفي	التدريب	التي�سيري،	من	المهم	تكييف	اأ�سل�بك	ليتلائم	مع	حاجات	المجم�عة	ومدى	ن�س�جها.	فكلما	كانت	المجم�عة	اأكثر	ن�سجاً	كلما	
قلت	الحاجة	للت�جيه	من	المي�سر.

فعلى	�سبيل	المثال:

اإذا	قمت	باإدارة	التي�سير	لمجم�عة	نا�سجة	وكان	اأ�سل�بك	يق�م	على	الت�جيه	فيت�جب	عليك	اأن	تتعلم	اأن	تن�ست	اأكثر	مما	تتكلّم	واأن	
المجم�عة.	 من	 على	طلب	 بناءً	 تدخلك	 يتم	

منك	 المجم�عة	 تحتاج	 اأن	 الممكن	 فمن	 ن�س�جا	 اأقل	 لمجم�عة	 بالتي�سير	 وتق�م	 الاإقتراحات	 تقديم	 على	 يق�م	 اأ�سل�بك	 كان	 اإذا	 اأما	
قيادياً.	 دوراً	 تاأخذ	 اأن	 م�ستعداً	 كن	 الحالة	 هذه	 وفي	 دائماً.	 تفعله	 اأكثر	مما	 ت�جيه	 الى	

اأ�سل�بك	فاإنه	يت�جب	عليك	تكييف	ذلك	ليك�ن	اأكثر	 وي�ستمل	الاأ�سل�ب	التعاوني	على	طرح	الاأ�سئلة	وتقديم	الاإقتراحات.	واإذا	كان	هذا	
ت�جيها	اإذا	كنت	تق�م	بدور	المي�سر	مع	مجم�عة	غير	نا�سجة	اأو	لتقدّم	مزيداً	من	الاقتراحات	مع	المجم�عات	النا�سجة.	

المدرب�ن

مهارات على	 الم�ساركين	 بتدريب	 المدرب�ن	 يق�م	  •
				ومعرفة	وقدرات	جديدة

التعلم	 احتياجات	 اإلى	 م�ستندة	 اأهدافا	 المدرب�ن	 ي�سع	  •
التحليل اإلى	 ا�ستناداً	 المحت�ى	 المدرب�ن	 ي�سمم	  •

والت�جيه	 بالقيادة	 المدرب�ن	 يق�م	  •
القيام	 كيفية	 على	 المجم�عات	 المدرب�ن	 يطلع	  •

				بالتمارين	

المي�سرون

الاأعمال	 لمناق�سة	جدول	 الم�ساركين	 مع	 المي�سرون	 يلتقي	  •
الذي	و�سعه	الم�سارك�ن

المجم�عة	 قبل	 من	 الم��س�عة	 الاأهداف	 المي�سرون	 يتبع	  •
المحت�ى	 المي�سرون	في	 ي�سهم	 لا	  •
العمل بت�سهيل	 المي�سرون	 يق�م	  •

الحل�ل	 ايجاد	 المجم�عات	في	 المي�سرون	 ي�ساعد	  •
				المنا�سبة	
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وفي	كل	مجم�عة	هنالك	ثلاثة	اأبعاد	يت�جب	على	المي�سر	مراعاتها:

– محت�ى	الاجتماع	اأو	المهمة	والذي	ي�ستمل	على	ما	قيل	والاأراء	وعلى	عمل	المجم�عة المحت�ى	 	•
المناق�سة	 مثل	 الفعاليات	 لهيكلة	 الم�ستخدمة	 التقنيات	 هي	 وما	 المهمة	 لاإنجاز	 لنف�سها	 المجم�عة	 تنظيم	 كيفية	  – ال��سيلة	 	•

الجماعية	اأو	العمل	بمجم�عات	من	�سخ�سين	اأو	الع�سف	الذهني	وما	اإلى	ذلك
المجم�عة	 �سل�ك	 اللفظي	وغير	الملاحظ	في	 ال�سل�ك	غير	 اأي	 البع�س	 بع�سها	 المجم�عة	مع	 تعمل	 ماذا	يحدث	عندما	  – العملية	 	•

مثل	الج�	العام	اأو	جدول	الاأعمال	ال�سري	وال�سم�ل	والاإق�ساء

وغالبا	ما	يك�ن	المحت�ى	ه�	قمة	الجبل	الجليدي	والذي	قد	يركز	عليها	المي�سرون	قليل�	الخبرة.	وي�ستطيع	المي�سر	روؤية	ال��سائل	التي	
المجم�عة.	 خارج	 من	 �سخ�س	 يلاحظها	 اأن	 الممكن	 من	 والتي	 المجم�عة،	 ديناميكية	 روؤية	 عليه	 ي�سعب	 بينما	 المجم�عة	 ت�ستخدمها	

وفيما	يلي	الاأبعاد	التي	يركز	عليها	المي�سرون	ذوي	الخبره:

اأبعاد	المجم�عةاأ�سل�ب	التي�سيرن�س�ج	الفريق

المحت�ى	)اإذا	تم	ال�س�ؤال	عنه(	مبا�سر1.	المجم�عة	غير	النا�سجة
وال��سيلة	والديناميكية

ال��سيلة	والديناميكيةالتعاون2.	المجم�عة	�سبه	النا�سجة
الديناميكيةالاقتراح3.	المجم�عة	النا�سجة

عمليا،	ولاأن	معظم	المي�سرين	يعمل�ن	مع	مجم�عات	�سبه	نا�سجة،	تك�ن	الم�ساهمة	لكل	بعد	من	الاأبعاد	على	النح�	التالي:	

•	المحت�ى:	%10-0
•	ال��سيلة:	%70-60

•	الديناميكية:	%30-20

و�سيك�ن	لدى	المي�سر	الكف�ؤ	عدة	و�سائل	)اأي	التقنيات	التي	ت�ستطيع	المجم�عة	اأن	ت�ستخدمها	لهيكلة	عملها	مع	بع�سها	البع�س(	لم�ساعدة	
المجم�عة	على	اإنجاز	مهمتها.	
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2،4،4 المجموعات

تط�رها	 اأثناء	 المجم�عة	 بها	 تمر	 التي	 المختلفة	 المراحل	 فهم	 اإلى	 الديناميكية(	 بمراقبة	 قيامهم	 عند	 )خا�سة	 المي�سرون	 يحتاج	
وكذلك	 كانت.	 مرحلة	 اأية	 في	 نم�ها	 لم�ساعدة	 منا�سب	 خيار	 اأف�سل	 لت�فير	 تط�رها	 على	 والتاأثير	 المراقبة	 من	 يتمكن�ا	 حتى	
للتح�سير	 ن�س�ئها	 المحتمل	 والم�ساكل	 مرحلة	 كل	 يميّز	 الذي	 التفاعل	 باأن�اع	 	 التنب�ؤ على	 قادرين	 يك�ن�ا	 اأن	 المي�سرين	 على	 يت�جب	

عنها. المعبّر	 اأهدافها	 نح�	 المجم�عات	 تحرك	 تي�سير	 من	 يتمكن	 الطريقة	 وبهذه	 المنا�سبة.	 بالمداخلات	 للقيام	

وفيما	يلي	مراحل	تط�ر	المجم�عة	وهي:			

1.	الت�سكيل	
2.	الع�سف
3.	الا�ستقرار
4.	الاأداء	

الت�سكيل

بع�سهم	 بمراقبة	 الاأع�ساء	 يق�م	 قد	 الظلام!	 في	 ال�سباحة	 اأثناء	 المياه	 الت�سكيل	 حديثة	 المجم�عات	 تختبر	 المرحلة	 هذه	 في	
الهيكل	 ت�فير	 في	 القائد	 على	 باعتمادها	 العلاقات	 وتت�سف	 البع�س.	 بع�سهم	 من	 مرتابين	 يك�ن�ا	 وقد	 كثب	 عن	 البع�س	
لماذا	 على	 ال�سائعة	 الاأ�سئلة	 وت�ستمل	 منها.	 المطل�ب	 العمل	 على	 المجم�عة	 وتركز	 الاأ�سا�سية.	 والق�اعد	 الاأعمال	 وجدول	

اأهدافنا؟ هي	 وما	 هنا	 نحن	

الع�سف

ويك�ن	 م�ساعرهم.	 عن	 التعبير	 في	 ويبدوؤوا	 البع�س	 بع�سهم	 على	 بالتعرّف	 المجم�عة	 اأع�ساء	 	 يبداأ المرحلة،	 هذه	 في	
حتمية	 نتيجة	 ال�سخ�سية	 الخلافات	 وتك�ن	 المحتملة.	 الخلافات	 بع�س	 تحدث	 وقد	 منهم	 كل	 دور	 ح�ل	 ارتباك	 هنالك	
اأن�سطة	 اإلى	 الاأع�ساء	 ويجلب	 م�ج�د.	 ولكنه	 به	 م�سرح	 غير	 الخلاف	 يك�ن	 وقد	 ال�سغرى	 المجم�عة	 �سمن	 للت�ا�سل	
الاأعمال.	 وجدول	 والق�انين	 والا�ستقلالية	 بال�سلطة	 تتعلق	 والتي	 المحل�لة	 غير	 م�ساكلهم	 من	 الكثير	 ال�سغيرة	 المجم�عات	
وما	 مكافئتنا	 �ستتم	 وكيف	 الق�اعد	 اأو	 المباديء	 �ستك�ن	 وماذا	 ماذا،	 عن	 الم�س�ؤول	 ه�	 من	 على	 ال�سائعة	 الاأ�سئلة	 وت�ستمل	

عدم	تجاوزها؟	 ال�اجب	 الحدود	 هي	
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الا�ستقرار

اإلى	 ي�ؤدي	 الراحة	مما	 وبمنتهى	 بكفاءة	 معا	 للعمل	 الاأ�سا�سية	 والاأعراف	 الق�انين	 و�سعت	 قد	 المجم�عة	 تك�ن	 المرحلة	 هذه	 في	
تقليل	الخلافات	وزيادة	الان�سجام.	وقد	تعتمد	المجم�عة	على	مي�سر	خارجي	لاإنجاز	بع�س	الاأم�ر.	وقد	تك�ن	الم�سكلة	الرئي�سية	
اإلى	المجم�عة!	حيث	يبدوؤون	بت�ساطر	الاأفكار	والم�ساعر	واإعطاء	 للعمل	هي	تدفق	المعل�مات.	ويبداأ	الاأع�ساء	بال�سع�ر	بالانتماء	
اآرائهم	فيما	بينهم	اأو	طلب	الح�س�ل	على	تغذية	راجعة	والت�سارك	بالمعل�مات	المتعلقة	بالمهمة.	وي�سعر	الاأع�ساء	باإح�سا�س	جيد	

ح�ل	ما	يحدث.			

5.4 الت�سارك في التدريب

البع�س بع�سهما	 مع	 عملهما	 كيفية	 على	 يتفقا	 اأن	 يجب	 واحد	 كفريق	 مدربان	 يعمل	 عندما	  •
تن�يعا يعطي	 مما	 البع�س	 بع�سهما	 عن	 مختلفة	 اأ�ساليب	 المدربين	 لدى	 كان	 اإذا	 خا�سة	 كفريق	 العمل	 في	 ف�ائد	 هنالك	  •

				للم�ساركين	
المجم�عة اإجابات	 ح�ل	 الاآخر	 للمدرب	 اآرائه	 واإعطاء	 المجم�عة	 بالتدريب	بمراقبة	 قيامه	 عدم	 اأثناء	 المدرب	 يق�م	  •

البع�س بع�سهما	 من	 يتعلمان	 المدربان	 لاأن	 ال�سخ�سي	 والنم�	 للاآراء	 مفيداً	 م�سدراً	 يعتبر	  •
الم�قف اإنقاذ	 �ساأنه	 من	 �سريع	 بتدخل	 والقيام	 بحذر	 المدخلات	 تخطيط	  •

ال�سحي	 النقا�س	 ويعتبر	 بع�س.	 مع	 عملكما	 كيفية	 ح�ل	 جيد	 فهم	 لديك	 ي�سبح	 بحيث	 الاأ�سا�سية	 الق�انين	 ت�سع	 اأن	 يجب	  •
				اإيجابيا	ولا	يت�جب	اأن	ي�ساهد	الم�سارك�ن	المدربين	في	حالة	تناف�س	اأو	ارتباك	اأو	اأن	يق�ما	باعطاء	اأفكار	مت�سادة

يتم				 اأن	 ويجب	 المناق�سة	 في	 بالم�ساركة	 المدربين	 اأحد	 يرغب	 فاأحياناً	 اإ�سافية،	 معل�مات	 تقديم	 كيفية	 على	 الاتفاق	 المهم	 ومن	 	•
ذلك	في	اللحظة	المنا�سبة	من	خلال	اإعطاء	ا�سارة	متّفق	عليها	للمدرب	الذي	يق�م	بالتدريب	لاإ�سراكه	في	المناق�سة

الاأداء	

والثقة	 بالمعرفة	 يتمتع�ن	 اأع�ساوؤه	 اأن	 حيث	 بالنتائج.	 الخروج	 بمقدوره	 ي�سبح	 ونا�سجاً	 متقدما	 الفريق	 ي�سبح	 عندما	
وحل	 العلاقات	 في	 البع�س	 بع�سهم	 على	 باعتمادهم	 المرحلة	 هذه	 وتتميز	 احتياجاتهم.	 تلبية	 تم	 قد	 اأنه	 بما	 بينهم	 فيما	

البناءة.	 والمناف�سة	 والالتزام	 بالتعاون	 الاأن�سطة	 وتتميز	 المرحلة.	 هذه	 اإلى	 المجم�عات	 كافة	 ت�سل	 ولا	 الم�ساكل.	
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6.4 افكار حول ا�ستخدام الو�سائل/ الاأدوات الب�سرية الم�ساعدة

1.6.4 اللوح القلاب

ن�سائح	لاإ�ستخدام	الل�ح	القلاب
-	تاأكد	من	وج�د	ورق	كافي	لكمّ	الكتابة	الذي	تن�ي	القيام	بها

-	تاأكد	من	م�قع	الل�ح	القلاب	حتى	يتمكن	كافة	اأفراد	المجم�عة	من	روؤيته
-	تاأكد	من	وج�د	اأقلام	كافية	و�سالحة	للكتابة	)ا�ستخدم	عدة	األ�ان	ولا	ت�ستخدم	الاأل�ان	الفاتحة	وا�ستخدم	الل�ن	الاأحمر

			فقط	ل��سع	الخط	تحت	الكلمات	اأو	الجمل(	
-	اكتب	ب��س�ح	اأي	اكتب	كتابة	بالخط	الكبير	وفي	خط	م�ستقيم

-	قف	على	اأحد	ج�انب	الل�ح	القلّاب	ووجه	كلامك	نح�	المجم�عة
تفادى	الاخطاء	الاملائية 	-

-	ا�ستخدم	الكلمات	المتداولة	في	المجم�عة
ا�ستخدم	المناق�سات	العف�ية 	-

ا�ستخدم	العناوين	والعناوين	الفرعية	حيثما	يلزم	 	-
خذ	وقتك	ولا	ت�ستعجل	اأثناء	الكتابة 	-

خطط	م�سبقا	كيف	�ستق�سم	ورقة	الل�ح	القلاب 	-
-	قم	بقلب	ال�سفحة	ل�سفخة	فارغة،	اإذا	لم	تكن	بحاجة	اليه	ك��سيلة	ب�سرية	م�ساعدة	

-	ت�ستطيع	تح�سير	الر�س�مات	وغيرها	ب�سكل	لا	يمكن	روؤيته	با�ستخدام	قلم	الر�سا�س	الفاتح

الح�سنات

•	�سه�لة	حمله
•	�سه�لة	تجهيزه
•	غير	مكلف

•	ي�ستخدم	كلمات	واآراء	المجم�عات	
•	عف�ي	

السيئات 

للاأوراق	 م�ساحة	محددة	 وج�د	  •
التاأثيرات محدودية	  •

وج�ب	الاحتفاظ	بالاأوراق	المح�سرة	م�سبقا	ب�سكل	منب�سط		  •
الاملائية	 تخل�	من	الاخطاء	 وان	 ب��س�ح	 الكتابة	 وج�ب	  •
�سع�بة	روؤيتها	اإذا	كانت	المجم�عة	الم�ساركة	كبيرة	في	العدد	  •
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2.6.4 جهاز عر�س ال�سرائح ال�سفافة

ن�سائح	لاإ�ستخدام	جهاز	العر�س

-	ا�ستخدم	الب�رب�ينت	PowerPoint لتح�سير	�سرائح	العر�س
-	ا�ستخدم	ال�سرائح	المح�سرة	م�سبقا

-	ا�ستخدم	الاأل�ان	وكن	حذرا	عند	ا�ستخدام	الاأل�ان	الباهتة	وا�ستخدم	الل�ن	الاأحمر	لت�سع	الخط�ط	تحت	الكلمات	اأو	الجمل	
-	ا�ستخدم	العناوين	

-	تاأكد	من	عدم	وج�د	اأخطاء	اإملائية	اأو	ق�اعدية	
-		تاأكد	من	تركيز	ال�س�رة	وو�سعيتها	قبل	البدء	بالعر�س

-	رتب	�سرائح	العر�س	باأ�سل�ب	عملي	منظم	
-	تاأكد	من	وج�د	لمبات	وفي�زات	اإ�سافية	وتعلم	كيفية	ا�ستخدامها	اإذا	لزم	الاأمر

-	اأتح	فترة	زمنية	كافية	للمجم�عة	لقراءة	ال�سرائح
-	ا�ستخدم	الم�ؤثرات	الب�سرية	في	الك�سف	عن	المعل�مات	تدريجيا	

-	عندما	ت�د	اأن	تجلب	الانتباه	اإلى	نقطة	معينة،	اأ�سر	باإ�سبعك	على	ال�سفحة	اأو	على	ال�سا�سة	بال�سكل	الاأقل	اإعاقة	للنظر
-	تاأكد	من	امكانية	روؤية	المجم�عة	للمعل�مات	قبل	البدء		

-	تاأكد	من	وج�د	ال�سفحات	في	الت�سل�سل	المنا�سب	
-	قم	باإطفاء	جهاز	العر�س	عند	الانتقال	من	م��س�ع	اإلى	اآخر	اأو	عندما	لا	تك�ن	هنالك	حاجة	لجهاز	العر�س	

توجيهات عامة للعر�س

ال�رقة(	 �سق�ط	 دون	 يح�ل	 ف�قها	)مما	 ولي�س	 بي�ساء	تحتها	 ورقة	 با�ستخدام	 ال�سفافة	 العر�س	 �سرائح	 اأظهر	  •
الرئي�سية النقاط	 اأذكر	 بل	 ال�سرائح	 من	 تقراأ	 لا	  •

اإ�ستخدام	 ويمكنك	 ال�سا�سة،	 اإلى	 الاإ�سارة	 من	 بدلا	 الهامة	 النقاط	 لتحديد	 العر�س	 جهاز	 في	 الم�ج�دة	 ال�رقة	 على	 بالقلم	 اأ�سر	  •
م�ؤ�سرات	الليزر	لهذا	الغر�س	

الح�سنات

المجم�عة م�اجهة	 من	 المدرب	 تمكن	  •
•	التاأثير	الجيد	خا�سة	اذا	تم	ا�ستخدام	الاأل�ان	

متراكبة بطريقة	
م�سبقاً يمكن	تح�سيره	  •

و�سريع	 نظيف	  •
مرة	 من	 لاأكثر	 ال�سرائح	 ا�ستخدام	 اعادة	 يمكن	  •
التعتيم	 اإلى	 الحاجة	 دون	 من	 ا�ستخدامه	 يمكن	  •

للقاعة الكامل	

ال�سيئات

البقع بع�س	 ال�سائلة	 الحبر	 اأقلام	 تترك	 اأن	 الممكن	 •  من	
�سع�بة	مح�	الاأخطاء	المكت�بة	بالاأقلام	الخا�سة	بذلك  •

وج�ب	ا�ستخدام	ال�سا�سة	مع	جهاز	العر�س  •
الكهربائية الطاقة	 ا�ستخدام	 اإلى	 الحاجة	  •

عدم	المرونة	لاأنه	يتم	كتابة	المعل�مات	م�سبقا	على	�سرائح	  •
العر�س

ا�ستخدام	كلماتك	وتعبيراتك	ولي�س	كلمات	وتعبيرات	  •
المجم�عة	
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با�ستخدامه	 الكاملة	 معرفتك	 من	 تتاأكد	 اأن	 فعليك	 للعر�س	 كمبي�تر	 ت�ستخدم	جهاز	 كنت	 اإذا	  •
يعمل اأنه	 من	 لتتاأكد	 با�ستخدامه	 البدء	 قبل	 الجهاز	 اأن	تجرب	 فعليك	 الفيدي�.	 على	جهاز	 المبداأ	 نف�س	 وينطبق	  •

حال	 في	 ولي�ساعدك	 مت�اجدا	 ليك�ن	 تقني	 �سخ�س	 مع	 ترتيبات	 باإجراء	 قم	 لك،	 ماأل�ف	 غير	 مكان	 في	 العر�س	 تقدّم	 كنت	 اذا	  •
ح�س�ل	اأي	م�سكلة	فنّية.	وتاأكد	دائماً	من	وج�د	قطع	اإ�سافية	لاإ�ستخدامها	اإذا	دعت	الحاجة	لذلك

 PowerPoint  3.6.4 �سرائح البوربوينت

	PowerPoint		الب�رب�ينت	�سرائح	لاإ�ستخدام	ن�سائح
-	تاأكد	من	�سلامة	عمل	الجهاز

قف	في	احد	الج�انب	ووجه	كلامك	نح�	المجم�عة	– تفادى	الم�سي	امام	ال�سا�سة	اثناء	ت�سغيل	جهاز	العر�س	 	-
لا	تقراأ	من	ال�سا�سة	 	-

تاأكد	من	امكانية	روؤية	الجميع	لل�سا�سة	 	-
ا�ستخدم	العناوين	 	-

-	قلل	كمية	المعل�مات	في	كل	�سريحة	
ا�ستخدم	النقاط	 	-

ا�ستخدم	الخط	الكبير	في	�سرح	�سلب	الم��س�ع	اي	ا�ستخدم	خط	حجم	28	 	-
تاأكد	من	اإمكانية	روؤية	ال�سرائح	وتفادى	ا�ستخدام	الال�ان	الباهتة	 	-

ا�ستخدم	ال�س�ر	لا�سافة	عن�سر	الت�س�يق 	-
قلل	من	ا�ستخدام	الم�ؤثرات	الخا�سة	 	-
ا�ستخدم	عددا	قليلا	من	ال�سرائح	 	-

ا�سغط	على	الزر	B	اأو	W	لجعل	ال�سا�سة	فارغة	اإذا	لزم	الاأمر	 	-
-	�سع	نقطة	في	نهاية	اآخر	نقطة	من	النقاط	لتذكيرك	بانتهاء	نقاط	التعداد
-	امنح	الم�ساركين	بع�س	ال�قت	لقراءة	محت�يات	ال�سريحة	قبل	الم�سي	قدما	

الح�سنات

وال�س�ر	 الب�سرية	 الم�اد	 ج�دة	  •
الال�ان	 • ا�ستخدام	
الاإنتاج	 • �سه�لة	

والتخزين التغيير	 • �سه�لة	

ال�سيئات

مزعجاً العر�س	 مروحة	جهاز	 �س�ت	 يك�ن	 اأن	 يمكن	  •
•	غلاء	�سعر	المعدات	

الملاحظات	 كتابة	 على	 ي�ؤثر	 ال�س�ء	مما	 تعتيم	 •	 وج�ب	
•	اإمكانية	تعطل	الجهاز
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7.4 �سغوطات ناتجة عن تنفيذ التدريب

في	هذا	البند	�ستق�م	بالتطرق	الى	كيفية	التعامل	مع	مختلف	الم�اقف	التي	يمكن	اأن	تحدث	اأثناء	تنفيذ	التدريب:	

ال�سغ�طات

				1.	التعامل	مع	ال�سخ�سيات	ال�سعبة	
				2.	التعامل	مع	الح�اجز	اللغ�ية

				3.	التعامل	مع	الحالات	التي	لا	يح�سر	فيها	الاأ�سخا�س	للتدريب	
				4.	التعامل	مع	المقاومة	للتدريب

				5.	الم�ساكل	النا�سئة	من	م�قع	التدريب	
				6.	الم�ساكل	النا�سئة	من	الاأجهزة	

				7.	الحالات	الطارئة
				8.	الاأمن	

		1.							التعامل	مع	ال�سخ�سيات	ال�سعبة	

خلال	الدورات	التدريبية	�سيح�سر	م�سارك�ن	من	مختلف	الخلفيات	الثقافية	و�ست�اجه	عدة	اأن�اع	من	ال�سخ�سيات	التي	ت�ستمل	على	�سفات	
ايجابية	اأو�سلبية	مثل:	

اأ	-			ال�ساخب	اأو	العداوني	
ب	-	الم�سكك	اأو	ال�ساعر	بالملل	اأو	غير	المهتم

ج	-		ال�سخ�س	الذي	يعرف	كل	�سيء	
د	-			الثرثار

هـ	-	المهرج	اأو	الم�سحك
و	-	الخج�ل	اأو	الاإنط�ائي
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وفيما	يلي	بع�س	الت��سيات	ح�ل	التعامل	مع	كل	ن�ع	من	اأن�اع	هذه	ال�سخ�سيات:	 

ال�سخ�س	العدواني	اأو	ال�ساخب

اجعل	هذا	ال�سخ�س	يجل�س	بجانبك	ولي�س	امامك 	•
اطرح	عليه	ا�سئلة	مبا�سرة 	•

ا�ستخدم	المجم�عة	لك�سبهم	)حيث	اأن	المجم�عة	غالبا	ما	�ستك�ن	اإلى	جانبك!(	 	•
لا	ت�اجه	هذا	ال�سخ�س	امام	المجم�عة	بل	ناق�س	�سل�كه	على	انفراد	خلال	فترة	الا�ستراحة 	•

اذا	لم	يتح�سن	ال�سل�ك	العدواني	قم	باإبعاد	هذا	ال�سخ�س	عن	المجم�عة 	•

ال�سخ�س	غير	المهتم	اأو	الم�سكك		

عليه �سعبا	 اأو	 �سهلا	 التدريب	 يك�ن	 قد	 اهتمامه،	 عدم	 اأو	 ت�سكيكه	 �سبب	 اعرف	  •
التدريب هذا	 من	 ال�سخ�سية	 الفائدة	 له	 حدد	  •

مبا�سرة	 ا�سئلة	 عليه	 اطرح	  •

ال�سخ�س	الذي	يعرف	كل	�سيء

بالحديث له	 ال�سماح	 من	خلال	 بالاأخطاء	 نف�سه	 ي�قع	 بان	 له	 ا�سمح	  •
�سيء كل	 يعرف�ن	 لا	 هم	 عادة	 	- ا�سئلة	محددة	 عليه	 اطرح	  •

الثرثار	

الجل�سة على	 ي�سيطر	 اأن	 له	 ت�سمح	 لا	  •
عليه مبا�سرة	 اأ�سئلة	 بطرح	 قم	 اآخر،	 اإلى	 من	حين	  •

بالاإ�سم اآخر	 �سخ�س	 مناداة	 انهي	محادثته	عن	طريق	  •
للم�ساركة فر�سة	 المجم�عة	 باقي	 منح	 يجب	 باأنه	 له	 وا�سرح	 لم�ساركته	 فردي	 نح�	 على	 •  امدحه	

المهرج	/	الم�سحك	

التدريبية الدورة	 على	 يطغى	 اأن	 ال�سخ�س	 لهذا	 ت�سمح	 لا	 ولكن	 التدريبية،	 للدورة	 جيدان	 اأمران	 والمرح	 الدعابة	 تعتبر	  •
ن�ساط اأو	 عمل	 لمجم�عة	 قيادته	 من	خلال	 اآخر	 الى	 من	حين	 للاأداء	 المجال	 له	 اف�سح	  •
الي�سار اأق�سى	 اأو	 اليمين	 اأق�سى	 اإلى	 اإما	 الطرف	 على	 يجل�س	 ال�سخ�س	 هذا	 اجعل	  •

م�جهة اأ�سئلة	 عليه	 اطرح	  •
اإلى.... "ولننتقل	 مثل	 الاأفعال	 با�ستخدام	 الجل�سة	 نهاية	 وحزم	 ب��س�ح	 حدد	  •
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  2.       التعامل مع الحواجز اللغوية

التي	 التدريبية	 للدورات	 بالن�سبة	 التدريبية	خا�سة	 الدورة	 اأثناء	 مراعاتها	 ال�اجب	 الاأم�ر	 اإحدى	 اللغة	 تك�ن	 فقد	 مدربا،	 باعتبارك	
فقد	 الاإنجليزية	 اللغة	 هي	 تدريبك	 فيها	 �ستلقي	 التي	 اللغة	 كانت	 اذا	 المثال	 �سبيل	 فعلى	 الحك�مية.	 غير	 المنظمة	 خارج	 �ستجريها	

المقترحة: بع�س	الخط�ات	 يلي	 وفيما	 المتابعة.	 �سع�بة	في	 ويجدون	 المجم�عة	 الاإنجليزية	في	 يتحدث�ن	 لا	 اأفراد	 يت�اجد	

لقرائتها	 ال�قت	 من	 مت�سع	 لديهم	 يك�ن	 حتى	 التدريبية	 االدورة	 قبل	 المادة	 اإليهم	 اأر�سل	  •
عين	رفيقا	لهم	يتكلم	نف�س	اللغة	وي�ستطيع	م�ساعدة	اأو	ت�جيه	المتدربين	خلال	فترات	الا�ستراحة.	ولا	ت�سجع	على	الترجمة	خلال	  •

اأن�سطة	المجم�عة	لاأنها	قد	ت�ستت	انتباه	المتدربين	الاآخرين
المترجم ب�ج�د	 فردي	 ب�سكل	 لت�جيهه	 التدريب	 بعد	 المعني	 ال�سخ�س	 مع	 اجتمع	  •

العمل واأوراق	 الاأ�سا�سية	 النقاط	 ترجمة	 لم�ساعدتك	في	 الاأم	 اللغة	 نف�س	 يتكلم	 الذي	 الزميل	 اإلى	 اإلجاأ	  •
الاأم بلغتهم	 الملاحظات	 كتابة	 على	 المتدربين	 �سجع	  •

عند	 اأنه	 الاعتبار	 بعين	 وخذ	 لم�ساعدتك.	 مترجم	 ورتب	لح�س�ر	 واحدة،	 واحدة	في	مجم�عة	 بلغة	 ي�سترك�ن	 الذين	 الاأفراد	 �سع	  •
ا�ستخدام	الترجمة	الف�رية	�ست�ستغرق	الدورة	التدريبية	�سعف	ال�قت	الاعتيادي	على	الاأقل

من	 وقلل	 البيانية	 والر�س�م	 الب�سرية	 وال��سائل	 ال�س�ر	 فا�ستخدم	 المتدربين	 لدى	 اإ�سكالية	 ت�سبب	 المكت�بة	 المادة	 كانت	 اإذا	  •
ا�ستخدام	الن�س��س

  3.      التعامل مع الحالات التي لا يح�سر فيها الاأ�سخا�س للتدريب

التفاعل.	 ناحية	 من	 البرنامج	 فاعلية	 عدم	 اإلى	 ي�ؤدي	 قد	 م�سبقا	 عنها	 معلن	 غير	 لاأ�سباب	 الم�ساركين	 عدد	 في	 الحاد	 الانخفا�س	 اإن	
اأخذ	عدة	قرارات: وفي	مثل	هذه	الحالات،	يت�جب	عليك	

الدورة؟ اآخرين	لح�س�ر	 اأ�سخا�س	 تفريغ	 يمكن	 فهل	 الحك�مية	 غير	 المنظمة	 في	 داخلي	 برنامج	 من	 جزءا	 البرنامج	 كان	 اإذا	  •
				خذ	م�افقة	مدرائهم	المبا�سرين	قبل	القيام	بذلك.	

الم�ساركين	 لتفادي	تكبّد	بع�س	 الدورة	 القرار	قبل	عقد	 اأخذ	هذا	 المثالية،	يجب	 الفعالية.	في	الحالة	 اإلغاء	 اأو	 بتاأجيل	 اتخذ	قرارا	  •
عناء	القدوم.	واإذا	كان	عدد	الح�س�ر	قليلا	فحاول	الات�سال	للح�س�ل	على	عدد	اإ�سافي،	واإذا	كان	برنامجا	داخليا	فتحدث	مع	

الجهة	الراعية	والمدراء	المبا�سرين.	
قم	بت�سجيل	الغياب	في	�سجل	خا�س	واأذكر	الاأ�سماء	والاأ�سباب	لعدم	الح�س�ر.	ويجب	مناق�سة	اأ�سباب	الغياب	مع	الم�ظف	والمدير	  •

المبا�سر.	
الم�ستقبلية.	 التط�يرية	 البرامج	 الم�ظف	في	 هذا	 اإ�سراك	 بعدم	 قرار	 اتخاذ	 باإمكانك	 الم�ظف،	 تغيّب	 تكرر	 اإذا	  •

الحك�مية.	 المنظمة	غير	 ثقافة	 على	 يعتمد	 ذلك	 كل	 ولكن	 المالية،	 الخ�س�مات	 تطبيق	 يمكن	  •

الخج�ل	اأو	الاإنط�ائي

ب�سيطة اأ�سئلة	 عليه	 اطرح	  •
PPP	اأي	)طرح	ال�س�ؤال	– الت�قّف	قليلًا	– و�سعها	في	ال�سياق(	اأو	اأ�سئلة	مبا�سرة	لدمجه	 ال	 ذات	طابع	 اأ�سئلة	 عليه	 اطرح	  •

في	المجم�عة	
عليه الاأنظار	 ت�سلط	 لا	  •

اأو	جماعية	 ثنائية	 عمل	 �سعه	في	مجم�عة	  •
وج�ده تن�سى	 لا	 حتى	 اأمامك	 يجل�س	 اجعله	  •
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 4.       التعامل مع المقاومة للتدريب

التعامل	 فيه	 عليك	 يت�جب	 م�قف	 في	 نف�سك	 تجد	 فقد	 التي�سيريّة،	 جه�دك	 اأق�سى	 وبذل	 الجيد	 بالتح�سير	 قيامك	 من	 الرغم	 على	
اأو	من	خارجها.		 المنظمة	غير	الحك�مية	 القادم	من	 الم�سارك	 مع	مقاومة	

ا�سباب	المقاومة	للتدريب
عدم	الاهتمام	اأو	التذمر	لاأنه	تم	اإر�ساله	للم�ساركة	في	هذه	الفعالية	

ت�تر	الم�سارك	ح�ل	ح�س�ر	الفعالية	
عدم	الرغبة	في	ال�ق�ف	اأو	التكلم	اأمام	الزملاء

الاأ�سباب	ال�سخ�سية	غير	المتعلقة	بالفعالية	
م�ا�سيع	الان�سجام	ال�سخ�سي	ما	بين	الم�ساركين	اأو	ما	بين	الم�ساركين	والمدرب

م�ساكل	مع	اإدارة	المنظمة	غير	الحك�مية

وقد	تظهر	هذه	الاأم�ر	بعدة	اأ�سكال:	وج�د	ج�	مت�تر	في	قاعة	التدريب،	عدم	اندماج	الم�سارك	في	الدورة	التدريبية،	فقدان	الاهتمام،	
ال��س�ل	متاأخراً،	الرغبة	في	المغادرة	مبكراً	اأو	خلق	م�سادات	كلامية.	وفيما	يلي	بع�س	الطرق	للتعامل	مع	هذه	الم�اقف:	

اأ. قبل الدورة التدريبية 

الم�ساركين	 تح�سير	 تم	 واأنه	 التدريبية	 الدورة	 باأهمية	 والم�ساركين	 المدراء	 من	 كل	 معرفة	 من	 وتاأكد	 الم�ساركين	 مدراء	 مع	 تحدث	
بالمنظمة	غير	 خا�سة	 اأو	ظروفاً	 �سخ�سية	 اأم�را	 هناك	 كانت	 اإذا	 خا�سة	 المدراء	 مع	 اأم�ر	محتملة	 اأي	 وناق�س	 منا�سبة	 بطريقة	 لها	

الدورة. �سير	 على	 ت�ؤثر	 اأن	 �ساأنها	 من	 الحك�مية	

ب. في بداية الدورة التدريبية، في قاعة التدريب

تتفهم	 باأنك	 بيّن	 الم�سترك.	 والدعم	 الاحترام	 على	 ت�ساعد	 اأن	 نها	 �ساأ من	 والتي	 التدريبية	 الدورة	 بداية	 في	 اأ�سا�سية	 ق�انين	 �سع	
بالا�ستراحات	 ا�سمح	 	 الدورة.	 فيها	 خططت	 التي	 الطريقة	 مع	 تتكيف	 اأن	 ويمكنك	 بالمرونه	 تتمتع	 وباأنك	 التنظيمية	 الم�ا�سيع	

للم�ساركين.	 وم�سانداً	 بالتعلم	 ي�سمح	 ج�ا	 لتخلق	 الي�م	 ط�ال	 المرطبات	 على	 للح�س�ل	 ورتّب	

ج. خلال الدورة التدريبية

المقاومة	 ب�ج�د	 �ستح�س	 التدريبية.	 الدورة	 خلال	 ال�قت	 ط�ال	 يحدث	 لما	 والتنبه	 الم�ج�دة	 المقاومة	 ن�ع	 معرفة	 عليك	 يت�جب	
الاآخرين،	 انتباه	 ي�ستت	 اأو	 ينتبه	 لا	 اأو	 متاأخرا	 ي�سل	 اأو	 الخلف	 يجل�س	في	 عندما	 اأو	 ما	 �سخ�س	 ي�سارك	 لا	 عندما	 المقاومة	 و�سترى	
اأو	 ال�سغيرة	 المجم�عات	 في	 المعادية	 الملاحظات	 اأو	 المبا�سرة	 التحديات	 اأو	 بها	 الهم�س	 يتم	 التي	 بالملاحظات	 المقاومة	 	 و�ست�سمع	

الاعتيادية.	 غير	 ال�سمت	 فترات	
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اأ�سباب	 تحديد	 على	 واعمل	 عنها	 المعبر	 الم�ساركين	 وحاجات	 الاأعمال	 وجدول	 الاأهداف	 وراجع	 الاأ�سباب	 لتحديد	 وقتا	 خ�س�س	
الاأم�ر.	 هذه	 من	 اأي	 لتفادي	 معا	 للعمل	 م�ستركا	 التزاما	 واخلق	 التركيز	 عدم	

اأخذ	ا�ستراحة	قه�ه	وحاول	معالجة	الم��س�ع	على	نح�	منفرد	مع	الم�سارك	ذو	العلاقة.		 اأ�سبح	الم�قف	�سديد	ال�سع�بة،	اقترح	 اإذا	ما	
اإذا	كان	ذلك	ملائما،	كملجاأ	اأخير	 حاول	اأن	تحدد	جذور	الم�سكلة	معه	خلال	ا�ستراحة	القه�ة.	وا�سمح	له	باأن	يقترح	مغادرة	الدورة	

الم�سكلة. لحل	

د. بعد الدورة التدريبية 

ح�ل	 و�سلتهم	 راجعه	 تغذية	 اأي	 ل�سماع	 منفتحاً	 وكن	 للبرنامج	 الراعية	 والجهة	 الحك�مية	 غير	 المنظمة	 اإدارة	 مع	 التط�ر	 ناق�س	
الم�ستقبلية.	 للدورات	 الجديد	 المحت�ى	 في	 الم�ستفادة	 الدرو�س	 تطبيق	 من	 وتاأكد	 تعديلها	 ال�اجب	 الاأم�ر	 لتحديد	 وا�سعى	 التدريب.	

 5.       الم�ساكل النا�سئة عن موقع التدريب

لاأجل	 واعمل	 الاآخرين	 ت��سيات	 على	 الح�س�ل	 اأو	 الم�قع	 زيارة	 حاول	 �سلة.	 ذات	 تفا�سيل	 اأي	 وحدد	 تاأكد	 بل	 �سيء	 اأي	 تفتر�س	 لا	
تدعها	 فلا	 ت�اجهها	 التي	 ال�سع�بات	 كانت	 ومهما	 الحك�مية.	 غير	 المنظمة	 في	 التدريبية	 للفعاليات	 المنا�سب	 المكان	 على	 الح�س�ل	
عدم	 مع	 يت�سامح�ن	 ولا	 المنا�سب	 الطعام	 و	 اأ قامة	 الاإ �سع�بة	 مع	 المت�سارك�ن	 يت�سامح	 قد	 حيث	 التدريبية	 الفعالية	 في	 ثّر	 ت�ؤ

مكت�بة.	 لديك	 التي	 ال�سك�ى	 وابعث	 مهنيا	 دوما	 وكن	 مجدية.	 تدريبية	 دورة	 على	 الح�س�ل	

 6.       الم�ساكل النا�سئه عن الاأجهزة

احتياطية	 تدريبية	 الاإ�ستمرار	في	عملك	خا�سة	في	حال	وج�د	م�اد	 ت�ستطيع	 اأن	 المتاأمل	 الاأجهزة	فمن	 لاأي	من	 في	حال	حدوث	عطل	
اآخر	من	 اإلى	جزء	 تاأجيله	 اأو	 �سفهيّاً	 المحت�ى	 يت�جب	عليك	�سرح	 الفيدي�،	قد	 المن�ي	عر�سها(.	وفي	حال	تعطل	 ال�سرائح	 )ن�سخ	عن	

الجهاز. اإ�سلاح	 يتم	 البرنامج	حتى	

وحاول	اأن	تبقى	هادئا	واطلب	الم�ساعدة	ب�سرعة	بدلا	من	ترفيه	الم�ساركين	بمحاولاتك	لت�سليح	الجهاز!	

  7.     الحالات الطارئة

يت�جب	عليك	تفقد	اإجراءات	الط�ارئ	في	كل	م�قع	تدريب	مثل	مخارج	الحريق	ونقاط	التجمع	والاإ�سعافات	الاأولية.	ويجب	اأن	تك�ن	
اإذ	 اأول�ياتك	مراعاة	�سلامة	ونجاة	الاآخرين	حتى	ول�	اقت�سى	الاأمر	القيام	باإجراء	تمرين	على	الاإخلاء	في	حال	وق�ع	الحريق.	 من	
لكم	 ي�سمح	 حتى	 الانتظار	 ويجب	 باأ�سمائهم.	 قائمة	 بح�زتك	 يك�ن	 واأن	 للمبنى	 الم�ساركين	 كافة	 مغادرة	 من	 التاأكد	 عليك	 �سيت�جب	

الاإخلاء.	 باإجراءات	 تتاأكد	من	معرفة	الجميع	 اأن	 ويت�جب	 المبنى.	 اإلى	 بالدخ�ل	



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

تــنــفيـــذ الــتـــدريـــب| الـــفــصــــل الــــرابــــع | 117 

 8.       الاأمن

اإذا	تم	عقدها	خارج	مباني	المنظمة	غير	الحك�مية،	حيث	قد	يترك	الم�سارك�ن	 اأمنية	خا�سةً	 تقع	في	البرامج	التدريبية	عدة	م�ساكل	
في	 منهم	 تطلب	 اأن	 يجب	 مراقب.	 غير	 مكان	 في	 وحقائبهم	 معاطفهم	 مختلفة	 اأن�سطة	 لاإجراء	 اأخرى	 اإلى	 قاعة	 من	 انتقالهم	 عند	
قاعة	 باب	 اإقفال	 عليك	 ويت�جب	 القاعة.	 مغادرة	 اأثناء	 الثمينة	 والم�اد	 المحافظ	 معهم	 ياأخذوا	 واأن	 يقظين	 يك�ن�ا	 اأن	 الي�م	 بداية	

الغداء. اأثناء	فترة	 التدريب	

8.4 ن�سائح عامة للمدرب

1.8.4 تمارين تن�سيطية بدنية ت�ساعد المدرب على الا�ستعداد

ت�ستطيع	ان	تق�م	بتمارين	تن�سيطية	قبل	الاداء	مثل	الممثلين	والفنانين	والريا�سيين.	حاول	تاأدية	بع�س	التمارين	التالية:	

بلطف	ح�ل	عظمتي	خديك	 وادعك	 الرا�س	 جانبي	 بتدليك	 ال�جه	– قم	  •
اأنك	 تخيل	 دقيقة،	 بعد	 الفكّين.	 لتدرب	 بطيئا	جدا	 م�سغا	 الالت�ساق	 و�سديدة	 كبيرة	 )ت�في(	 بانك	تم�سغ	حل�ى	 الفم	– تظاهر	  •
والاآن	 ل�سانك.	 وثني	 تنظيفها	عن	طريق	فرد	 يت�جب	عليك	 با�سنانك	 الملت�سقة	 القطع	 بع�س	 واأن	هناك	 الم�سغ	 انهيت	عملية	 قد	

تخيل	باأنك	�سعيد	وقم	بالاإبت�سام	
الاأيدي	– حرك	يديك	بق�ة	من	منطقة	الر�سغ	مرتين	كل	مره	لمدة	30	ثانية.	وكلما	قمت	حركتهما	ب�سكل	اأ�سرع	كلما	كان	ذلك	اأف�سل.  •

التنف�س	بعمق	-	قم	بال�سهيق	والزفير	مع	العد	اإلى	خم�سة	اأثناء	قيامك	بالتنف�س  •
ال�س�ت	– تدرب	على	نبرة	�س�تك	بال�ق�ف	في	اأق�سى	نقطة	في	القاعة.	ويعد	الغناء	اأ�سل�با	جيدا	لتح�سير	�س�تك	للتدريب!	  •

التدفق على	 الع�سارات	 لت�ساعد	 العليا	 ل�سانك	 حافة	 فمك	جاف؟	ع�س	 هل	  •

2.8.4 اإدارة اأ�سلوبك في التقديم

جيداً ح�سر	  •
لبع�سها:	 ذكر	 يلي	 ما	 وفي	 اأن	تحتاجها،	 الممكن	 من	 التي	 الم�ساعدة	 الم�اد	 كافة	 على	 يحت�ي	 �سندوقا	 ح�سر	  •

للتدريب،	عليك	 لفندق	كمكان	 ا�ستخدامك	 للح�س�ر.	وفي	حال	 اأ�سماء	 وبطاقات	 وبطاقات	 واأقلام	حبر	 -	دفاتر	ملاحظات	
ي�فرها	 التي	 الم�اد	 لمعرفة	 الفندق	 مع	 الترتيب	

-	اأقلام	لل�ح	و�سريط	لا�سق	ومعج�ن	لا�سق
-		اأوراق	اإ�سافية	للاأن�سطة	الفردية	والجماعية

-	مكب�س	ودبابي�س	الكب�س	وم�سابك	اأوراق	واأوراق	ملاحظات	لا�سقة	ومق�س	و�سمغ	وممحاة	وم�سطرة	واأقلام	ر�سا�س
-	اآلة	حا�سبة	)خا�سة	في	الاأن�سطة	الجماعية	التي	ت�ستمل	على	اأم�ر	مالية(	

-	اأغرا�س	اأخرى:	الج�ائز	اأو	المكافاآت	للاألعاب	
-	اأكيا�س	ال�س�ك�لاتة	والحل�ى	...	الخ	وذلك	ح�سب	ميزانيتك

المراآة امام	 وتدرب	 رايه	 عن	 وا�ساأله	 التعلم	 �سريكك	في	 مع	 تدرب	  •
بالمحا�سرة �سي�ستمتع	 واأنه	 تنجح	 ان	 يريدك	 المتدرب	 بان	 – اإفتر�س	 ايجابي	 ب�سكل	 فكر	  •
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ت�س�ري بن�ساط	 قم	  •
الافتتاحية لكلماتك	 من	تح�سيرك	 تاأكد	  •

الا�سترخاء على	 المجم�عة	 وت�ساعد	 لت�ساعدك	 المقدمة	 فترة	 ا�ستغل	  •
عنك	 بعيدا	 المتدربين	 انتباه	 �ست�سرف	 لاأنها	 جيدة	 م�ساعدة	 تعليمية	 اأدوات	 • ا�ستخدم	

التدريبية	 الجل�سة	 من	 جزء	 باأنهم	 ال�سع�ر	 وعلى	 الم�ساركة	 على	 الاآخرين	 و�ساعد	 �سئلة	 الاأ باإدارة	 وقم	 الم�ساركة	 •  �سجع	
م��س�ع	 في	 ا�ستمر	 ثم	 ومن	 منا�سباً	 ه�	 كما	 الاآخرين	 لت�سمل	 المناق�سة	 بت��سيع	 وقم	 الاأ�سئلة	 اإجابة	 على	 قدرتك	 ط�ر	  •
م��س�عه	 كان	 اإذا	 حتى	 اإيجابي	 ب�سكل	 عليه	 تجيب	 اأن	 وحاول	 جيد	 �س�ؤال	 باأي	 اإعجابك	 باإبداء	 دائما	 وقم	 التدريب.	
التدريبية،	اقترح	 ي�د	احتكار	الجل�سة	 ال�سائل	 باأن	 اأو	في	حال	�سع�رك	 ال�س�ؤال	 اإجابة	على	 ح�سا�سا.	وفي	حال	لم	يكن	لديك	

انفراد. على	 لاحقا	 معه	 ال�س�ؤال	 مناق�سة	
على	 وكن	 متفهّماً	 دائماً	 كن	 ال�سعبة.	 الم�اقف	 مع	 التعامل	 على	 المجم�عة	 م�ساعدة	 اأو	 ما	 خلاف	 حل	 اأحيانا	 عليك	 ينبغي	  •
بق�ة	 تتحلّى	 اأن	 يجب	 التدريبية،	 الجل�سة	 وخلال	 للاأفراد.	 المختلفة	 والخبرات	 والاحتياجات	 الفردية	 التعلم	 باأنماط	 معرفة	
و	 اأ التركيز	 ب�سع�بة	 المجم�عة	 اأفراد	 اأحد	 �سعر	 اإذا	 تعرف	 واأن	 عليك	 م�جه	 المجم�عة	 تركيز	 اأن	 من	 والتاأكد	 الملاحظة	

				عدم	الارتياح.	
الم�ساكل	 على	 التغلب	 على	 لت�ساعدهم	 اآرائهم	 اإبداء	 على	 و�سجعهم	 المجم�عة	 اأع�ساء	 على	 للتعرّف	 الا�ستراحة	 وقت	 ا�ستغل	  •
خلال	البرنامج	اأو	بعد	الجل�سة	التدريبية	من	خلال	الت�جيه	الفردي.	ي�سار	اإلى	اأنّه	من	غير	اللائق	مناق�سة	الاأم�ر	الح�سا�سة	

اأمام	الاآخرين	كما	ينبغي	عليك	احترام	خ�س��سياتهم.	
مدرب		 مع	 بالا�ستراك	 ال�ر�سة	 اأو	 التدريب	 تقدم	 كنت	 اإذا	 المجم�عة.	 مع	 العمل	 على	 قدرتك	 زادت	 كلّما	 م�سترخياً،	 كنت	 • كلما	

اآخر،	فاإنه	يجب	عليكما	و�سع	اأ�سل�ب	للعمل	معا	ي�سمح	لكما	با�ستخدام	نقاط	ق�تكما	الفردية	لتي�سيراإدارة	الجل�سة	التدريبية.
قيام	 عدم	 المهم	 من	 حيث	 الم�ساركة،	 من	 قدر	 باأكبر	 لل�سماح	 الي�م	 خلال	 المتاح	 ال�قت	 اإدارة	 على	 حري�سا	 تك�ن	 اأن	 عليك	  •
ملاحظة	 ينبغي	 كما	 الي�م.	 خلال	 تدريجي	 ب�سكل	 تقديمها	 يت�جب	 بل	 واحدة	 دفعة	 المعل�مات	 من	 الكثير	 باإعطاء	 المدرب	

اأو	فقدان	الرغبة	في	الم�ساركة. الراحة	 اأو	عدم	 الملل	 اأفعالها	في	حال	ظهرت	ب�ادر	 تعابير	المجم�عة	وردود	
• ينبغي	عليك	اأي�سا	اإدارة	م�ست�يات	طاقتك،	اإذ	قد	تك�ن	اإدارة	الدورات	التدريبية	اأمرا	مرهقا.	وينبغي	عليك	الاأكل	وال�سرب
بفقدان المدرب�ن	 بع�س	 ي�سعر	 اأحيانا	 ال�سكر.	 من	 مت�ازن	 م�ست�ى	 على	 ح�س�لك	 من	 للتاأكد	 الي�م	 خلال	 مت�ازن	 ب�سكل	 	 	 	
اأكثروا	من	�سرب	القه�ة	خلال	الي�م.	ومن	الاأف�سل اأو	 اأو	بزيادة	طاقاتهم	لاأنهم	تناول�ا	ن�عا	خاطئا	من	الطعام	 				طاقتهم	

				تناول	خم�س	وجبات	خفيفة	خلال	الي�م	وتناول	الفاكهة	اإذا	اأمكن.	
• حاول	تفادي	تناول	وجبات	الغذاء	الثقيلة	و�سجع	الم�ساركين	على	الح�س�ل	على	بع�س	اله�اء	الطلق	لي�ساعدهم	على	التركيز.
التدريبية	 الحلقات	 من	 ذهنك	 ت�سفية	 على	 لم�ساعدتك	 المبنى	 خارج	 ا�ستراحتك	 باأخذ	 قم	 ال�قت	 بع�س	 لديك	 كان	 اذا	  •

الاآخر.	 المدرب	 بم�ساعدة	 و	 اأ بنف�سك	 المجم�عة	 تقدم	 ا�ستعرا�س	 في	 ال�قت	 هذا	 وا�ستخدم	 ال�سباحية	
"الفترة	الميتة" لاأن	المتدربين	يجدون	�سع�بة	في	التركيز • قم	بالتخطيط	لاأن�سطة	عملية	ما	بعد	فترة	الغداء	والتي	تعرف	بالـ	

					بعد	تناول	الغذاء.
بالتعب. ي�سعرون	 الم�ساركين	 يجعل	 قد	 القاعة	 داخل	 الحرارة	 ارتفاع	 اأن	 اإذ	 الي�م	 القاعة	خلال	 الحرارة	في	 درجة	 • تفقد	

بتحقيقه؟	هل اأملت	 ما	 بتحقيق	 قمت	 هل	 التالية:	 الاأ�سئلة	 وطرح	 التدريبية	 بالاأهداف	 مقارنة	 التقدم	 مدى	 تقيم	 اأن	 يجب	  •
باإجراء	الجل�سة	التدريبية	خلال	ال�قت	المخ�س�س	لها؟	هل	 اأخرى	من	المتدربين	يت�جب	تلبيتها؟	هل	قمت	 اأي	طلبات	 		هنالك	 	 	
هنالك	حاجة	لتعديل	اأي	من	محت�يات	الجل�سة	التدريبية؟	هل	�سجعت	الم�ساركين	على	الاإختلاط	بع�سهم	ببع�س	من	خلال	العمل	

الجماعي؟	كن	دائما	مرنا	ولكن	م�سيطراً	على	العملية	التدريبية.	
بها القيام	 عليهم	 ينبغي	 التي	 الاأعمال	 على	تحديد	 المجم�عة	 وت�سجيع	 بالتلخي�س	 القيام	 اإما	 عليك	 يت�جب	 الي�م،	 نهاية	 مع	  •

					اأو	تحديد	الاأن�سطة	الم�سائية	للي�م	التالي	اإذا	كان	البرنامج	ط�يلا.
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9.4 ت�سويق الاأن�سطة التدريبية 

اإن	المدرب	الجيد	ه�	م�ظف	ت�س�يق	جيد،	و�سيمنحك	الق�سم	التالي	بع�س	الت�جيهات	ح�ل	ت�س�يق	الم�ظفين	ومنظمتك	غير	الحك�مية
ب�سكل	عام

اأهم	م��س�ع	ت�س�يقي	ه�	التاأكد	من	اأن	البرامج	التي	تط�رها	ت�ستند	اإلى	احتياجات	المنظمة	غير	الحك�مية.	ومن	�ساأن	ذلك	اأن	ي�سهل	
عليك	جعل	الاأفراد	يح�سرون	البرنامج	التدريبي.

كما	ينبغي	عليك	الاإعلان	عن	الجل�سات	التدريبية	من	خلال	الن�سرة	الاإخبارية	للمنظمة	اأو	الاإعلانات	اأو	البريد	الاإلكتروني.	ولا	يزال	الكلام	
المتداول	بين	الاأفراد	اأف�سل	طريقة	للاإعلان،	ولكن	لا	�سيء	�سيجذب	الم�ساركين	لبرنامجك	التدريبي	مثل	ال�سماع	من	اآخرين	اأنه	ي�ستحق	

الم�ساركة.		اأن�سر	الخبر	عن	البرنامج	التدريبي	عن	طريق	م�ساركين	�سابقين.	

اأف�سل	 الن�سخ	 واآلة	 المل�نة	 ال�رقة	 تك�ن	 قد	 للكمبي�تر	 الطاغي	 الح�س�ر	 من	 الرغم	 على	 ال�رقية:	 ال��سائل	 ب�ا�سطة	 الت�س�يق	
عبر	 اإر�سالها	 اأو	 المعل�مات	 ل�حة	 على	 و�سعها	 يمكن	 اأو	 بريدي	 بمظروف	 واإر�سالها	 من�س�رات	 طباعة	 وت�ستطيع	 للت�س�يق.	 طريقة	
البريد	الداخلي	ولا	تن�سى	ارفاق	كتيب	الدورات	التدريبية	حيث	يمكن	اأن	ي�فّر	هذا	دليلا	جيدا	للم�ظفين	والم�سرفين	الذين	ي�سع�ن	نح�	

الحك�مية.	 غير	 بالمنظمة	 خا�سة	 دورية	 تعليمية	 ن�سرة	 ا�ستحداث	 ت�ستطيع	 كما	 التط�ير.	

الطرق	 بع�س	 يلي	 وفيما	 الي�م.	 ط�ال	 ي�ستخدم�نه	 الذي	 الكمبي�تر	 با�ستخدام	 المتدرّبين	 مفاجاأة	 يمكنك	 الالكتروني:	 الت�س�يق	
الاإلكترونية:	 ال��سائل	 خلال	 من	 الكف�ؤ	 للت�س�يق	

لاآخر وقت	 من	 الداخلية	 الكمبي�ترات	 على	 تظهر	 التي	 الاإلكترونية	 المن�س�رات	  •
الجديدة التدريبية	 الدورات	 ح�ل	 الاإلكتروني	 البريد	 ب�ا�سطة	 الاإعلانات	  •

الجديدة	 العرو�س	 ح�ل	 وجدت(	 )اإن	 الحك�مية	 للمنظمة	غير	 الرئي�سية	 ال�سفحة	 على	 اإعلانات	  •
الحديثة التعليمية	 العمليات	 ح�ل	 المتدرّبين	 لاإعلام	 دوريا	 ن�سرها	 يتم	 الكترونية	 اأخبار	 �سفحة	  •

تحتاج	اإلى	الح�س�ل	على	دعم	لم�ساريعك	التدريبية	من	اإدارة	المنظمة	غير	الحك�مية.	وفيما	يلي	بع�س	الاأفكار	الاإ�سافية:

اإلى	 	15 خلال	 قراءتها	 المدراء	 ي�ستطيع	 بحيث	 دوراتك	 عن	 تنفيذيّة	 ملخ�سات	 باإ�سدار	 قم	 الاإدارة	 دعم	 على	 للح�س�ل	 	•
دقيقة 	20

التدريبية	 دوراتك	 تلبي	 ن	 اأ ممكن	 كيف	 المدراء	 مع	 وناق�س	 الم�ست�يات	 كافة	 على	 دارة	 الاإ اجتماعات	 •	 اح�سر	
تهم جا حتيا ا

•	اعقد	اجتماعات	فردية	مع	المدراء	والم�سرفين	ل�سرح	الاأهداف	والخط�ط	العري�سه	للم��س�ع	ومن	ثم	طلب	دعمهم
•	الطلب	من	الاإدارة	اأن	يتم	الاإعلان	عن	برامج	التدريب	الجديدة	باعتبارها	جزءً	من	كافة	اجتماعات	الاإدارة
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10.4 المحافظة على التدريب

القادمة المرات	 ا�ستخدامها	في	 يتم	 عندما	 دقيقة	 لتك�ن	 معل�ماتك	 الاإ�ستمرار	في	تحديث	 يجب	  •
	 منتظم	 ب�سكل	 تدريبي	 برنامج	 كل	 يراجع	 اأن	 يتطلب	 بحيث	 النظام	 �سمم	  •

�سنتين كل	 اأو	 �سنة	 كل	 اأو	 اأ�سهر	 �ستة	 كل	 المراجعة	 هذه	 اإجراء	 الممكن	 من	 البرنامج	ومحت�اه،	 على	 اعتمادا	  •
اإلغائها	 اأو	 اإليها	 الاإ�سافة	 اأو	 الاحتياجات	 تغيير	 �سيتم	 كان	 ما	 اإذا	 للتقرير	 الرئي�سة	 المحت�يات	 تفح�س	 المراجعة	 خلال	 يتم	  •

المتدرّب احتياجات	 على	 بناء	 وذلك	
التدريبية	 الدورة	 كفاءة	 تقييم	 اإلى	 ا�ستنادا	 القرارات	 هذه	 المدرب	 يتخذ	 قد	  •

	 ب
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التقييم في التدريب
1.5 التقييم في التدريب

يتناول	هذا	الف�سل	المفاهيم	الاأ�سا�سية	وعنا�سر	اإجراء	التقييم	لم�سروع	التدريب.	و�سيتم	ال�سرح	بالتف�سيل	في	البن�د	القادمة	عن	ت�سل�سل	
وتطبيق	كل	المفاهيم	والعنا�سر	لتتمكن	من	تط�ير	نظام	�سامل	وكف�ؤ	لتقييم	اأي	جل�سة	تدريبية.	وفيما	يلي	المبادئ	والعنا�سر	الاأ�سا�سية	التي	

�سيتم	تناولها	في	هذا	الف�سل:

المبادئ	العامّة	لتقييم	التدريب 	•
تط�ير	خطة	تقييم 	•
تقييم	ردود	الفعل 	•
تقييم	تط�ر	التعلم 	•

تقييم	التغير	ال�سل�كي 	•
تقييم	نتائج	المنظمة	غير	الحك�مية	/	المجتمع 	•

التقييم	ه�	عبارة	عن	مجم�عة	من	الاأن�سطة	الم�ستخدمة	لدرا�سة	مدى	فعالية	برنامج	جاري	اأو	مكتمل	من	حيث	الت�سميم	والتنفيذ	والنتائج.	
ويهدف	التقييم	اإلى	الت��سل	اإلى	قرار	ح�ل	ما	اإذا	تمت	تلبية	اأهداف	البرنامج	ومدى	كفاءته	وتاأثيره	وا�ستمراريته	وذلك	ح�سب	م�ؤ�سرات	
محددة	م�سبقا.	وعلى	الرغم	من	اختلاف	م�ا�سيع	التدريب	واأ�سكاله	فاإن	برامج	التدريب	تهدف	اإلى	تقديم	المعارف	والمعل�مات	وزيادة	

القدرات	والمهارات	وتزويد	المتدرّبين	بفهم	اإيجابي	لم��س�ع	ما.	

1.1.5 م�ستويات التقييم في التدريب

ي�سعى	التقييم	في	التدريب	اإلى	اكت�ساف	التط�ر	في	المجالات	الاأربعة	التالية	1	:	

1	تقييم	برامج	التدريب:	الم�ست�يات	الاأربعة	للكاتب	دونالد	ل.	كيركباتريك	وجيم�س	د.	كيرباتريك:	الن�سخة	الثالثة:	النا�سر	بيريت	ك�هلر

الم�ستوى

الم�ست�ى	1:	ردة	الفعل	

الم�ست�ى	2:	تط�ر	التعلم	

الم�ست�ى	3:	التغيرال�سل�كي	

الم�ست�ى	4:	نتائج	المنظمة	غير	
الحك�مية	/	المجتمع	المحلّي

الهدف

محاولة	للح�س�ل	على	الانطباعات	والملاحظات	والتعليقات	من	المتدرّبين	فيما	يتعلق	بمحت�ى	
التدريب	والمدرب	والتقنية	والم�اد	والمرافق	والتفاعل	وبيئة	التدريب	والاأهداف	والمنافع	

محاولة	تقييم	مدى	تعلم	المتدرّبين	ومدى	تط�يرهم	لمهارات	جديدة	ومدى	قدرتهم	على	تطبيق	
هذه	المعرفة	اأو	المفاهيم	اأو	الاأفكار

محاولة	قيا�س	تاأثير	التدريب	على	نمط	�سل�ك	المتدرّب	في	الحياة	وفي	العمل	والمنزل	اأو	في	المجتمع	

اأو	 الحك�مية	 غير	 المنظمة	 م�ست�ى	 على	 التدريب	 لاأهداف	 الكلي	 النجاح	 مدى	 قيا�س	 محاولة	
المجتمع	
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2.1.5 اأنواع التقييم في التدريب

النوع

التقييم	ما	قبل	التدريب

	
خلال	التدريب	

التقييم	ما	بعد	التدريب

متابعة	تاثير	التدريب	

التوقيت والهدف
للتدريب	 الاأول	 الي�م	 في	 اأو	 التدريب	 قبل	
الاأولي	 والا�ستعداد	 القدرة	 مدى	 لمعرفة	

للمتدرّبين

في	نقاط	معينة	تم	تحديدها	م�سبقا	لمعرفة	
مدى	فهم	ومعرفة	المتدرّبين.

معرفة	 تقييم	 يتم	 التدريب	 نهاية	 في	
واإنجازات	المتدرّبين	من	خلال	التدريب	

نهاية	 من	 الاأقل	 على	 واحد	 �سهر	 بعد	
العملي	 التطبيق	 لتقييم	 وذلك	 التدريب	
للمتدرّبين	والاأثر	الناتج	عن	هذا	التطبيق

الفائدة المتوخّاة من برنامج التدريب

المعارف	 ح�ل	 بالمعرفه	 المدرب	 تزويد	
للمتدرّبين	 الاأولية	 والاحتياجات	

وال��سائل	 التقنية	 لتح�سين	 الفر�س	 ت�فير	
التدريب	 الم�ستخدمة	في	

تح�سين	 وفر�س	 المنجزة	 الاأهداف	 تقييم	
طريق	 عن	 الم�ستقبلية	 التدريبية	 الدورات	

روؤية	الفائدة	الكلية	

العام	 التدريب	 برنامج	 هيكلة	 اإعادة	
ومدخلاته	ومحت�ياته	على	الم�ست�ى	الفردي	

وعلى	م�ست�ى	المنظمة	غير	الحك�مية	

3.1.5 تقنيات التقييم

اأثناء	التدريب	اأو	من	قبل	الاإدارة.	ويق�م	 – وهذا	يعتمد	على	مراقبة	اأداء	المتدرّب	وتركيزه	على	اأم�ر	العمل	 الم�ساهدة	المبا�سرة	 	•
المدرب	اأو	اأحد	م�ظفي	برنامج	التدريب	اأو	الاإدارة	الم�سئ�لة	عن	المتدرّبين	باإجراء	هذا	التقييم.	وتعتبر	هذا	التقنية	ذات	اأثر	محدود	

في	تحديد	مدى	تط�ر	التعلم	لدى	الفرد
	

الا�ستبيانات	والم�س�حات	 	•
الاأ�سئلة	المبنية	على	نعم	اأو	لا 	-

مجم�عة	من	الجمل	التي	تمكن	من	معرفة	مدى	تاأثير	التدريب	 	-
اختيار	م�ست�ى	التاأثير	اأو	الاأهمية 	-

الاأ�سئلة	المفت�حة 	-
	

الاختبارات	 	•
الاختبارات	التقليدية	– الاإجابات	ال�سحيحة	تك�ن	محددة	ويجب	الح�س�ل	على	العلامة	الدنيا	 	-

تقييمات	ما	قبل	التدريب	وبعده	– الاإجابات	ال�سحيحة	تك�ن	محددة	ولكن	لا	ت�جد	علامة	دنيا.	الهدف	من	هذه	التقييمات	ه�	 	-
اإظهار	مدى	تقدم	المتدرّب	من	بداية	التدريب	اإلى	نهايته

	
المتدرّبين	 مع:	 تك�ن	 المقابلات	 	 التقييم.	 م�ست�يات	 لكافة	 البيانات	 جمع	 على	 التقنية	 هذه	 ت�ساعد	  – ال�سخ�سية	 المقابلات	 	•

والمدرب	ومدير	المتدرّب	اأو	زملاوؤه	اأو	الم�ستفيدين	الم�ستهدفين
	

المناق�سات	الجماعية	اأو	مجم�عات	التركيز	– ت�فر	مدخلا	مبا�سرا	اإلى	اآراء	وم�ساعر	وخبرات	المتلقي	اأو	الم�ستفيدين	من	التدريب 	•
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م�ستوى التقييم

الم�ست�ى	1:	ردة	الفعل

الم�ست�ى	2:	تط�ر	التعلم	

الم�ست�ى	3:	التغير	ال�سل�كي	

الم�ست�ى	4:	نتائج	المنظمة	غير	
الحك�مية	/	المجتمع	المحلّي

تقنيات التقييم 

الاإ�ستبيانات	والم�س�حات	 	•
ال�سخ�سية	 المقابلات	  •
الجماعية	 المناق�سات	  •

التقييمات	ال�سخ�سية	قبل	وبعد	التدريب 	•
التدريب	 وبعد	 قبل	 الاختبارات	  •

المعيارية	 الاختبارات	  •
المراجعة	 – قائمة	 المبا�سرة	 الم�ساهدة	  •

والخ(	 تعلمه	 تم	 ما	 – تعليم	 الم�سجلة	 )التمارين	 الفردية	 التمارين	  •
الاأخرى(	 والاألعاب	 الاأدوار	 )لعب	 الجماعية	 التمارين	  •

الا�ستبيانات	والم�س�حات 	•
المراجعه	 – قائمة	 المبا�سرة	 الم�ساهدة	  •

العمل تقارير	  •
ال�سخ�سية المقابلات	  •
الجماعية	 المناق�سات	  •

والم�س�حات الا�ستبيانات	  •
ال�سخ�سية المقابلات	  •
الجماعية	 المناق�سات	  •

وفيما	يلي	التقنيّات	المطبّقة	لمختلف	م�ست�يات	التقييم	:
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4.1.5 بناء �سل�سلة الدلائل 

كما	ذكرنا	�سابقاً،		يجب	اأن	ت�فر	عملية	تقييم	التدريب	معل�مات	عن	درجة	تحقيق	الم�ؤ�سرات	التي	تم	تقريرها	م�سبقا	ومدى	ا�ستمراريتها،	
ولكن	كيف	يمكن	القيام	بذلك؟	من	ال�سعب	تقديم	دليل	دقيق	ح�ل	قيمة	التدريب	ولكن	يمكن	ب�ا�سطة	م�ست�يات	التقييم	)المبينة	في	البند	
1.1.5(	جمع	دلائل	ذات	قيمة	للمدراء	والمانحين	واأ�سحاب	الم�سالح	الاآخرين.		وتبني	م�ست�يات	التقييم	على	بع�سها	البع�س	بالترتيب	
لاإظهار	النتائج	المرتبطة	كل	بالاأخرى	مك�نة	ما	يعرف	بـ	“ �سل�سلة	الدلائل” التي	ت�ستخدم	لاإظهار	القيمة	لاأي	م�سروع	تدريبي،	كما	ه�	م��سح	

في	ال�سكل	)1،5(	

ال�سكل	1.5

في	 الم�ستثمر	 والمال	 والم�ظفين	 لل�قت	 الت�قع” بالن�سبة	 على	 “العائد	 روؤية	 الاآخرين	 الم�سالح	 واأ�سحاب	 والمانحين	 الاإدارة	 من	 كل	 ترغب	
التدريب.	ولذلك	يجب	اأن	ي�فر	تقييم	التدريب	معل�مات	مفيده	تتناول	العائد	على	الت�قع.	مجم�ع	النتائج	التي	يتم	الح�س�ل	عليها	من	كل	

م�ست�ى	من	م�ست�يات	التقييم	اأو	من		�سل�سلة	الدلائل	تزودك	بالبيانات	التي	تحتاجها	لمعرفة	العائد	على	الت�قع	لاأي	م�سروع	تدريبي.	

تذكر	دوما	العائد	على	الت�قع	لكل	م�سروع	تدريبي	لاأنه	�سيك�ن	اأ�سا�ساً	لتقرير	مدى	نجاح	الم�سروع

5.1.5 التحديات في تقييم التدريب

عند	القيام	باأي	تقييم	�ست�اجه	تحديات	نابعة	من	عدة	م�سادر:
	

اأهداف	تدريبية	غير	وا�سحة  •
�س�ء	فهم	عام	ل��سائل	البحث	الن�عية  •
�سعف	الم�سادر	المالية	والدعم	الاإداري  •

�س�رة	مغل�طة	عن	التقييم	من	قبل	المدربين	والمتدرّبين  •
بيئة	المنظمة	غير	الحك�مية	التي	ياأتي	منها	المتدرّب�ن  •
الع�امل	الخارجية	وال�سخ�سية	الم�ؤثرة	على	المتدرّبين  •

ردة	الفعل
1.ر�سا	الم�ساركين
2.�سلة	التدريب	
بالحاجات

التعلم
المعارف	الم�ستهدفة

ال�سل�ك
التطبيق	في	الحياة

والعمل	

منظمات	غير	حك�مية
/	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	 اأنه	 التدريب	حيث	 برنامج	 اإنجاح	 التقييم	عن�سراً	هاماً	في	 تعد	و�سع	خطة	
الاإطار	على	 وي�ستمل	 للتدريب.	 �ساملة	 تقييم	 لتط�ير	خطة	 اإطاراً	هيكلياً	 البند	 وي�فر	لك	هذا	 التقييم.	 م�ست�يات	 م�ست�ى	من	 في	كل	

التالية:	 العنا�سر	

	ADDIE ت�سميم	 نم�ذج	 عن	 عامة	 نظرة	  •
والتنفيذ	 والتط�ير	 والت�سميم	 )التحليل	 اأي	 	)Analyze, Design, Develop, Implement, Evaluate(

والتقييم(
التقييم اأهداف	 تحديد	  •
التقييم اأن�سطة	 هيكلة	  •

التقييم وتقنيات	 اأدوات	 اإيجاد	  •
التقييم اأن�سطة	 اإجراء	  •

التقييم نتائج	 عن	 الاإبلاغ	  •

ويعتبر	نم�ذج	ت�سميم	ADDIE	2	و�سيلة	مفيدة	لتط�ير	اأي	خطة	تقييمية		حيث	ي�فر	هذا	النم�ذج	ت�سل�سلا	منطقيا	لخط�ات	بناء	الاأ�س�س	
الاأولية	لخطة	التقييم.	وفي	ال�سكل	2.5	يمكننا	روؤية	التطبيق	لكل	مرحلة	من	مراحل ADDIE	بالن�سبة	لكل	م�ست�ى	من	م�ست�يات	التقييم.

ال�سكل	2،5

   http://www.addiesolutions.com, ADDIE	تقييم	نم�ذج	2

حلل

�سمّم

نفذطور

قيم
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1.2.5  التحليل: تحديد اأهداف التقييم

ينبغي	تحديد	اأهداف	كل	م�ست�ى	من	م�ست�يات	التقييم	واأف�سل	طريقة	للقيام	بذلك	هي	تحليل	م�ست�يات	التقييم	بترتيب	عك�سي	)ال�سكل	
)3.5

ال�سكل	3.5

ويمكن	اكت�ساف	هذه	الاأهداف	عن	طريق	طرح	بع�س	الاأ�سئلة	الهامة	على	م�سادر	المعل�مات	المنا�سبه	كما	ه�	مبين	في	الجدول:	

من	المفرو�س	اأن	تت�سمن	تقييمات	احتياجات	التدريب	وخطة	التدريب	وتقييمات	احتياجات	المجتمع	المحلّي	اأو	المانحين	اأو	اأ�سحاب	الم�سالح	
اإجابات	على	هذه	الاأ�سئلة.	

قم	بت�سجيل	اأهداف	كل	م�ست�ى	)النم�ذج	1.5(	لاأنها	�ستك�ن	الم�ؤ�سرات	التي	�ست�ستند	عليها	كافة	اأن�سطة	التقييم

الم�ستوى

الم�ست�ى	4:	تقييم	نتائج	المنظمة	غير	
الحك�مية/	المجتمع	المحلّي

الم�ست�ى	3:	تقييم	التغير	ال�سل�كي

الم�ست�ى	2:	تقييم	تط�ر	التعلم

الم�ست�ى	1:	تقييم	ردة	الفعل

الاأ�سئلة الهامة

غير	 المنظمة	 �سمن	 التدريب	 من	 الت�قعات	 اأو	 الاإجمالية	 النتائج	 هي	 ما	
الحك�مية	اأو	المجتمع	المحلّي؟	

ما	هي	ال�سل�كيات	التي	اأدت	اإلى	النتائج	العامة؟	

ما	هي	المهارات	اأو	المعرفة	اللازمة	للح�س�ل	على	ال�سل�ك	المرغ�ب؟	

كيف	ن�سمن	ج�دة	الخدمات	التدريبية؟	

الم�ست�ى	3:
	تقييم	تغيّر	ال�سل�ك

الم�ست�ى	2:
	تقييم	تطّ�ر	التعلم

الم�ست�ى	1:
	تقييم	ردة	الفعل

	الم�ست�ى	4:	تقييم	نتائج	المنظمة
غير	الحك�مية/	المجتمع	المحلي
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2.2.5 الت�سميم: هيكلية اأن�سطة التقييم

مراجعة	 يرجى	 الاأهداف	 هذه	 ولدعم	 التدريب.	 لتقييم	 الهيكل	 ت�سميم	 الم�ست�يات،	يمكنك	 من	 لكل	 التقييم	 اأهداف	 كافة	 عند	تحديد	
المعل�مات	الاإ�سافية	التالية:

	
المحت�ى وملخ�س	 التدريبية	 الجل�سات	 وعناوين	 والاأوقات	 والت�اريخ	 المدة	 من	حيث	 	- التدريب	 برنامج	  •

الاأطفال	 واحتياجات	 الجن�س	 باختلاف	 المتعلقة	 الم�ا�سيع	 )مثل	 الح�سبان	 في	 الخا�سة	 الاعتبارات	 – اأخذ	 المتدربين	 عن	 لمحة	  •
والخ�س��سية	اإلخ(	

هدف	هذه	المرحلة	ه�	تحديد	الاأم�ر	التالية:
	

التقييم	 م�ست�يات	 من	 م�ست�ى	 لكل	 المنا�سبة	 التقييم	 اأن�سطة	  •
	 التقييم	 اأن�سطة	 ت�قيت	  •

التقييم	 تتبّع	خطة	 اإكمال	نم�ذج	  •

عند	اإعداد	نم�ذج	التقييم،	فيما	يلي	بع�س	الاأ�سئلة	الم�ساعدة	التي	يمكن	طرحها	بالاإ�سافة	للمعل�مات	التي	تم	جمعها	م�سبقا:	

؟	 الم�ست�يات	 من	 م�ست�ى	 لكل	 وا�سحة	 الاأهداف	 تعتبر	 هل	  •
وا�سحاً؟	 التدريب	 اأهداف	 نطاق	 يعتبر	 هل	  •

متفرقة؟	 اأنها	 اأم	 معاً	 للمهارة	تم	تجميعها	 اأو	مجالات	 للمعرفة	 م�ا�سيع	 ي�جد	 هل	  •
مراحل؟	 من	 التدريب	 برنامج	 يتك�ن	 هل	  •

الخ(	 العمل	 اأثناء	 والتدريب	 العملي	 والتطبيق	 المحا�سرة	 )اأ�سل�ب	 البرنامج؟	 التدريب	في	 من	 اأن�اع	مختلفة	 هنالك	 هل	  •
اأو	 المخدرات	 على	 الاإدمان	 اأو	 الجن�س	 اختلاف	 بم�ا�سيع	 تتعلق	 )اعتبارات	 خا�سة؟	 اعتبارات	 التدريب	 م��س�ع	 يتطلب	 هل	  •

الاأن�سطة	غير	القان�نية	اأو	الاإعاقات	اأو	الم�ا�سيع	التي	تتعلق	بالاأطفال	وما	اإلى	ذلك(	
ذلك( اإلى	 وما	 التعليم	 م�ست�ى	 اأو	 الاأطفال	 اأو	 الن�ساء	 اأو	 الريفيّة	 المجتمعات	 )اأي	 ة؟	 خا�سّ مراعاة	 اإلى	 المتدرّب�ن	 يحتاج	 هل	  •

	

عند	القيام	ب��سع	هيكل	خطة	التقييم	فاإنه	من	ال�سروري	و�سع	نم�ذج	تتبّع	لكافة	اأن�سطة	التقييم.	وي�فر	ال�سكل	)4.5(	مثالا	عن	نم�ذج	
تتبّع	التقييم	الذي	ينظم	عنا�سر	التدريب	واأن�اع	وتقنيات	التقييم	بالاإ�سافة	الى	الت�اريخ	والاأ�سخا�س	الم�س�ؤولين	عن	التنفيذ.	

وفيما	يلي	بع�س	المنافع	من	ا�ستخدام	نم�ذج	تتبّع	التقييم:	

لها المخطط	 والتقنيات	 التقييم	 لاأن�اع	 �سريعة	 • مراجعة	
التقييم تخطيط	 والهف�ات	في	 للفج�ات	 ال�سهل	 • الاكت�ساف	

)1.1.5 )الق�سم	 الاأربعة	 الم�ست�يات	 لكافة	 التقييم	مخططا	 كان	 اإذا	 اأ�سهل	 ب�سكل	 القرار	 • اتخاذ	
والجارية	 المكتملة	 التقييم	 اأن�سطة	 • تتبع	
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ال�سكل	4.5		مثال	على	نم�ذج	تتبع	التقييم

عن�ان	برنامج	التدريب:															التدريب	على	و�سائل	البحث	الن�عي
مـــدة	الــبـــرنـــامـــج:																					1	كان�ن	الثاني	اإلى	30	اآذار	2009	

اأهداف	التدريب

الن�عي	في	 البحث	 لاأ�ساليب	 الاإ�ستخدام	 • تزايد	
المنظمات	غير	الحك�مية	

الحك�مية	 المنظمات	غير	 بين	 الح�ار	 • تزايد	
والم�ستفيدين

الم�ست�ى	4:
تقييم	نتائج	المنظمة	غير	الحك�مية	/	المجتمع	

• اإدخال	اأ�ساليب	البحث	الن�عي	في	ت�سميمات	
البرنامج

• ا�ستخدام	اأ�ساليب	البحث	الن�عي	في	تحديد	البرنامج	
الم�ست�ى3:

تقييم	التغير	ال�سل�كي	

التركيز	 • المعرفة	بمنهجية	مجم�عات	
•	القدرة	العملية	على	ت�سميم	وتي�سير	وتحليل	

مجم�عات	التركيز	

الم�ست�ى	2:
تقييم	تط�ر	التعلم	

التدريب	 مراحل	 الفعل	خلال	جميع	 ردة	 • جمع	 الم�ست�ى	1:
تقييم	ردة	الفعل	

اأن�سطة التقييم

اأن�سطة	المرحلة	
ال�سخ�س	التاريختقنية	التقييمن�ع	التقييمالبرنامج	

الم�س�ؤول
م�ست�ى	
ملاحظات	التقييم	

1	كان�ن	ثاني	اختبار	المعرفة	قبل	التدريبور�سة	العمل	1ور�سة	العمل	
	2009

الي�م	الاأولالتعلم			�سارة	كلارك

1	كان�ن	ثاني	تقييم	المتدرّبين				قبل	التدريب
2009

الي�م	الاأولالتعلم�سارة	كلارك

ا�ستبيان	ور�سة	بعد	التدريب
العمل	1	

3	كان�ن	ثاني	
2009

ردة	الفعل	جيم	�سك�ت	

العمل	
الميداني

اإجراء	
مجم�عات	
التركيز	

خلال	
التدريب

ا�ستبيان	العمل	
الميداني	

26	�سباط	
	2009

ردة	الفعل	�سارة	كلارك

ا�ستبيان	ور�سة	بعد	التدريبور�سة	العمل	2ور�سة	العمل	
العمل	2	

30	اآذار	
	2009

اآخر	ي�م	ردة	الفعل	جيم	�سك�ت	

30	اآذار	مجم�عة	االنقا�س	بعد	التدريب
2009

اآخر	ي�م	التعلم			جيم	�سك�ت

30	اآذار	اختبار	المعرفة	بعد	التدريب
2009

اآخر	ي�م	التعلم			جيم	�سك�ت

الم�سح	ح�ل	المتابعة	
المتدرّبين	

1	حزيران	ا�ستبيان	المتابعة	المتابعة
2009

ال�سل�ك		جيم	�سك�ت	

الم�سح	ح�ل	
المدراء	

15	حزيران	مقابلة	المتابعة	المتابعة
2009

المنظمة	/	جيم	�سك�ت	
المجتمع
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3.2.5  التطور: خلق تقنيات واأدوات التقييم
ت�ستمل	هذه	العملية	على	ابتكار	اأن�اع	مختلفة	)البند	2.1.5(	وتقنيات	تقييم	)البند	2.1.5(	لكل	م�ست�ى	من	م�ست�يات	التقييم.	كما	

تت�سمن	تفا�سيل	كافية	ح�ل	اأن�اع	التقنيات	المنا�سبة	لكل	م�ست�ى	في	البن�د	التالية.	)البن�د	3،5	و4،5	و5،5	و6،5(

4.2.5  التنفيذ: اإجراء اأن�سطة التقييم

وي�ستمل	على	اإجراء	وت�سنيف	النتائج	من	الم�س�حات	والا�ستبيانات	والتقييمات	ما	قبل	وما	بعد	البرنامج	والم�ساهدة	المبا�سرة	ومجم�عات	
التركيز	والتقنيات	الاأخرى	ح�سب	خطة	التقييم.	وي�جد	تفا�سيل	ح�ل	م�ا�سيع	تنفيذ	تقنيات	التقييم	في	البن�د	التالية	)البن�د	3.5	و4.5	

و5.5	و6.5(.

5.2.5  التقييم: الاإبلاغ عن نتائج التقييم 

بعد	اإكمال	كافة	اأن�سطة	التقييم	وت�سنيف	البيانات،	يتم	اإ�سدار	تقرير	نهائي	ح�ل	تقييم	التدريب	وتقديمه	للاإدارة.	ويت�سمن	هذا	التقرير	
“�سل�سلة	الدلائل”3	الناتجة	عن	اأن�سطة	كل	م�ست�ى	من	م�ست�يات	التقييم.	ويظهر	هذا	الدليل	مدى	نجاح	اأو	ف�سل	برنامج	التدريب	في	تحقيق	

الاأهداف	المرج�ة	منه.	وقد	تمت	تغطية	التفا�سيل	المتعلقة	ب�سكل	وم�سم�ن	تقرير	التقييم	النهائي	في	البند	7،5.			    

3.5   تقييم ردة الفعل )الم�ستوى 1(

من	ال�سروري	الح�س�ل	على	ردة	فعل	الم�ساركين	لتتمكّن	اإدارة	برنامج	التدريب	من	تحديد	م�ست�ى	الر�سى	ومدى	�سلة	التدريب	باحتياجاتهم.	
وهذه	هي	الخط�ة	الاأولى	في	بناء	�سل�سلة	دلائل	ق�ية.	ويقدم	هذا	البند	و�سائل	عملية	ح�ل	كيفية	الح�س�ل	على	ردود	فعل	الم�ساركين	وا�ستخدامها.	

وت�ستمل	هذه	ال��سائل	على	العنا�سر	التالية:
	

منافع	ردود	فعل	الم�ساركين	  •
عنا�سر	التدريب	ال�اجب	تقييمها  •
ت�سميم	وتحليل	نماذج	ردود	الفعل  •

اإجراء	مقابلات	�سخ�سية	اأو	مجم�عات	نقا�س  •
ن�سائح	ح�ل	الح�س�ل	على	ردود	فعل	الم�ساركين	  •

3	تنفيذ	الم�ست�يات	الاربعة	:	دليل	عملي	للتقييم	الكف�ؤ	لبرامج	التدريب	لكاتبه	دونالد	ل.	كيركباتريك	وجيم�س	د.	كيركباتريك	ون�سره	بيرت	ك�هلر	في	�سان	فران�سي�سك�
في	2007 .
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وفيما يلي منافع جمع ردود الفعل:

•	تقديم	معل�مات	لتقييم	ج�دة	البرنامج
•	تقديم	ملاحظات	واقتراحات	لتح�سين	البرنامج	الم�ستقبلي 
•	اإي�سال	ر�سالة	فح�اها	اأنّ	للمتدرّبين	دور	في	كفاءة	البرنامج

•	ت�فيرمعل�مات	كميه	للمدربين	يمكن	ا�ستخدامها	في	و�سع	معايير	الاأداء	الم�ستقبلي

يجب جمع ردود فعل الم�ساركين لعنا�سر التدريب التالية:

الجدول  •
المدربين	 اأو	 المدرب	  •

التدريب ومادة	 محت�ى	  •
المتدرّب	 باحتياجات	 المادة	 �سلة	 مدى	  •

الاإداري الدعم	  •
المرافق  •
ال�جبات  •

النقل	 و�سائل	  •

1.3.5 تطوير نموذج ردة الفعل 

هناك	عدة	فل�سفات	تتعلّق	بت�سميم	وا�ستخدام	النم�ذج.	حيث	يف�سل	البع�س	الت�ساميم	القائمة	باأكملها	على	اأ�سئلة	ذات	نهايات	مفت�حة	
بينما	يف�سل	الاآخرون	ا�ستخدام	القليل	من	خانات	الاختيار.	وي�فر	الت�سميم	الاأف�سل	اأكبر	قدر	من	المعل�مات	ويتطلب	اأقل	مقدار	من	ال�قت	

لاإكماله.	

وتتاألف	نماذج	ردة	الفعل	عادة	من	ن�عين	من	الاأ�سئلة:	الاأ�سئلة	متعددة	الاختيارات	)مقيا�س	ليكرت Likert	اأو	المقيا�س	الرقمي(	والاأ�سئلة	
المفت�حة

وفيما	يلي	بع�س	الاأمثلة	ح�ل	النماذج	المختلفة	للاأ�سئلة	متعددة	الاختيارات:

ما	ه�	تقييمك	للمرافق؟ 
�سيءمقب�لجيدجيد	جداممتاز

ما	مدى	ارتباط	م��س�ع	التدريب	باحتياجاتك	واهتماماتك؟ 
اإلى	حد	بعيداإلى	حد	ماعلى	الاطلاق

عر�س	المدرب	اأو	المدرب�ن	المعل�مات	باأ�سل�ب	مهني
اأعار�س	ب�سدة				اأوافقاأوافق	ب�سده

3				2				17				6				5				410				9				8
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كيف	تقيم	الجدول؟	)ال�قت،	المدة	الخ(
منخف�س												عالي	
54321

ت�فر	الاأ�سئلة	متعددة	الاختيارات	فر�سة	لجمع	اأكبر	كمية	من	البيانات	التي	تظهر	م�ست�يات	التاأثير	ح�سب	راأي	الم�ساركين.	ويمكن	جدولتها	
وتح�يلها	ب�سه�لة	اإلى	نتائج	كمية	ت�ستخدمها	الاإدارة	اأو	يتم	ا�ستخدامها	كمعايير	اأداء	م�ستقبلية.		

وفيما	يلي	اأمثلة	عن	اأكثر	الاأ�سئلة	المفت�حة	�سي�عا:
	

التدريب؟	 لبرنامج	 الق�ة	 نقاط	 هي	 ما	  •
البرنامج؟	 يت�جب	تح�سينها	في	 التي	 النقاط	 هي	 ما	  •

لك؟	 فائدة	 اأكثر	 كان	 التدريب	 م�ا�سيع	 من	 م��س�ع	 اأي	  •
؟ كفاءة	 اأكثر	 التدريب	 برنامج	 يجعل	 اأن	 الذي	يمكن	 ال�سيء	 ه�	 ما	  •

الم�ستقبلية؟	 للتح�سينات	 اقتراحاتك	 هي	 ما	  •

وعلى	الرغم	من	�سي�ع	ا�ستخدام	هذه	الاأ�سئلة	فاإنه	يجب	اختيار	وتط�ير	الاأ�سئلة	المفت�حة	ا�ستنادا	اإلى	محت�ى	التدريب	و�سكله	واأهدافه.
		

وعند	ت�سميم	نم�ذج	ردة	الفعل	فاإنه	ينبغي	مراعاة	بع�س	الث�ابت	في	الت�سميم:

النم�ذج تروي�سة	 �سمن	 الراعية	 الحك�مية	 المنظمات	غير	 اأو	 المنظمة	 �سعارات	 اأو	 �سعار	  •
التدريب برنامج	 عن�ان	  •

الم�ساركين	 اإجابات	 اأهمية	 وت�ؤكد	 �سادقة	 اإجابات	 وتطلب	 النم�ذج	 هدف	 تتناول	 اأ�سطر	 	4 اأو	 	3 من	 يتك�ن	  – الم�ساركة	 طلب	  •
لتح�سين	الج�دة	العامة

النم�ذج تعبئة	 بكيفية	 المتعلقة	 التعليمات	  •
واحدة الاختيارات	في	مجم�عة	 متعددة	 الاأ�سئلة	 و�سع	  •

واحدة المفت�حة	في	مجم�عة	 النهايات	 ذات	 الاأ�سئلة	 و�سع	  •

للح�س�ل	على	اأعلى	م�ست�ى	من	ال�سدق	من	المتدربين،	من	المقترح	األا ي�ستمل	نم�ذج	ردة	الفعل	على اإ�سم ال�سخ�س.	وفي	حال	تطلب	
وج�د	الاإ�سم	فيت�جب	كتابة	الكلمة	“اختياري” بجانبه.

	
ل	المدرب�ن	والمنظمات	غير	الحك�مية	عدة	اأ�سكال	من	نماذج	ردة	الفعل،	هناك	ن�عان	رئي�سيان	لهذه	النماذج	وهما: نموذج  وبينما	يف�سّ
ردة الفعل المعياري ونموذج ردة الفعل المعدّل.	ويقيّم	النم�ذجان	عنا�سر	التدريب	الرئي�سية	وي�ستخدمان	نف�س	الهيكل	العام	ولكنهما	

يختلفان	من	حيث	م�ست�ى	التف�سيل	الذي	يمكن	الح�س�ل	عليه.	

البيانات	ويقلل	من	الجهد	 اأي	برنامج	تدريبي	مما	يزيد	من	كفاءة	جدولة	 المعياري	نم�ذجا	يمكن	تطبيقه	في	 الفعل  نماذج ردة  ت�فّر	
المبذول	لتط�ير	النم�ذج	قبل	البرنامج.		ونقطة	ال�سعف	الرئي�سية	في	هذا	النم�ذج	ه�	عدم	مرونته	وبالتالي	مقدرته	على	اعطاء	بيانات	

معينة	خا�سة	بعنا�سر	فريده	للبرنامج.	ال�سكل	5.5	يقدم	ملخ�ساً	لنم�ذج	ردة	الفعل	الم�حد.
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ال�سكل 5.5 النموذج المعياري لردة الفعل

اإجاباتك	على	المحافظه	على	وتح�سين	 يرجى	اإعطاء	راأيك	ال�سريح	ح�ل	كفاءة	البرنامج	وقدرته	على	تلبية	احتياجاتك	حيث	�ست�ساعد	
ج�دة	البرامج	التدريبية	الم�ستقبلية	و�سمان	�سلتها	باحتياجاتك.	

اأوافق ب�سده اأوافقمحايد اأعار�س اأعار�س ب�سدةيرجى و�سع دائرة حول اجابتك لكل جملة

112345.	عر�ست	اأهداف	ور�سة	العمل	ب��س�ح	
212345.	تم	اإنجاز	اأهداف	ور�سة	العمل	

312345.	لبّت	ور�سة	العمل	احتياجاتي	العملية	في	هذاالمجال
412345.	كان	محت�ى	ور�سة	العمل	�سيقا

512345.	وفرت	المرافق	بيئة	منا�سبة	للتدريب	
612345.	كان	المدرّب		كف�ؤ

إذا كانت الإجابة “لا” يرجى وضع يرجى و�سع دائرة حول “نعم” اأو “لا” اأمام الجمل التالية 
ملاحظتك 

لانعم1.	كانت	مدة	ور�سة	العمل	منا�سبة	لي

لانعم2.	كانت	وتيرة	ور�سة	العمل	منا�سبة	لي

لانعم3.	كان	م�ست�ى	�سع�بة	المحت�ى	منا�سبا	لي

1.	يرجى	كتابة	نقاط	ق�ة	برنامج	التدريب	من	وجهة	نظرك	

2.	يرجى	كتابة	نقاط	ال�سعف	في	برنامج	التدريب	من	وجهة	نظرك	

3.	ما	هي	اأكثر	م�ا�سيع	التدريب	فائدةً	لك؟	

4.	كيف	يمكننا	اأن	نح�سن	برنامج	التدريب؟	
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ي�ستخدم	 اأن	 ويمكن	 الم�ستقبلية.	 والا�ستخدامات	 للتح�سينات	 المعياري”  التدريب	 برنامج	 على	 الفعل	 ردة	 “نم�ذج	 	2.5 النم�ذج	 راجع	
النم�ذج	المعياري	لردة	الفعل	الر�س�مات	البيانية	لت�ساعد	الم�ساركين	على	الاختيار.	وفيما	يلي	جزء	من	نم�ذج	ردة	الفعل	الذي	ي�ستخدم	
الاأوجه	البا�سمة	ليختار	منها	المتدرّب�ن	ما	يعبّر	عن	ردود	اأفعالهم.	ولروؤية	كامل	النم�ذج،	راجع	النم�ذج	3،5		“نم�ذج	ردة	الفعل	المعياري	

بالاأوجه	البا�سمة”.	

ال�سكل 6.5 النموذج المعياري لردة الفعل - بالر�سومات

يرجى	اإعطاء	راأيك	ال�سريح	ح�ل	الم�اد	التدريبية	والمرافق	والمرطبات	المقدمة	خلال	البرنامج	التدريبي.	حيث	�ست�ساعد	اإجاباتك	على	
المحافظه	على	وتح�سين	ج�دة	البرامج	التدريبية	الم�ستقبلية	و�سمان	�سلتها	باحتياجاتك.

�سيئةمقب�لة	جيدةجيدة	جداالمرافق	المت�فرة	في	التدريب

1.كانت	الكرا�سي	والطاولات	في	قاعة	التدريب	
مريحة

2.	درجة	الحرارة	في	قاعة	التدريب

3.	الاإ�ساءة	في	قاعة	التدريب	

4.		معدات	التدريب	)الكمبي�تر	المحم�ل	واآلة	
العر�س	والل�ح	القلّاب	الخ(

5.	الم�ساحة	المت�فرة	لجل�سات	العمل	الجماعي

تم	ت�سميم	النماذج	المعدّلة	للتدريب	ح�ل	ردة	الفعل	ا�ستنادا	اإلى	خطة	التدريب	لبرنامج	معين.	وهذا	يتطلّب	بيانات	ردة	الفعل	لكل	عن�سر	
من	عنا�سر	البرنامج.		ونتيجه	لذلك،	ت�ستطيع	الاإدارة	تقييم	كل	عن�سر	من	عنا�سر	البرنامج	بدلا	من	تقييم	البرنامج	ككل.	وهذا	يتطلب	
المزيد	من	ال�قت	لتط�ير	النم�ذج	قبل	القيام	بالتدريب	واأدوات	جمع	بيانات	معدلة	لجدولة	وت�سنيف	النتائج.	ويبين	ال�سكل	7.5	مثالا	
لملخ�س	النم�ذج	المعدل	لردّة	الفعل	على	التدريب.	اإ�سافةً	اإلى	ذلك،	فاإن	النم�ذج	4.5	يحت�ي	على	“نم�ذج	ردة	الفعل	– ملخ�س	معدل” 

مت�فر	للا�ستخدام	والتعديل	الم�ستقبلي.	
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ال�سكل	7.5	النم�ذج	المعدل	لردة	الفعل	على	التدريب	

من	اأجل	تحديد	كفاءة	برنامجنا	في	تلبية	احتياجاتك	واهتماماتك	نحتاج	الى	راأيك.	ويرجى	اإعلامنا	بردة	فعلك	واإبداء	اأي	ملاحظات	اأو	
اقتراحات	من	�ساأنها	اأن	ت�ساعدنا	على	تقديم	خدمة	اأف�سل	لك.	

التعليمات:	�سع	علامة	× في	العم�د	1	اأو	2	اأو	3	اأو	4	للاإ�سارة	اإلى	تقييمك	لكل	عن�سر	

اإيجابي�سلبي
1234المقدمة	واأهداف	التدريب	

ملائمة1.

منظمة	ب�سكل	ي�سهل	عمليّة	التعلم	2.

مكت�بة	ب��س�ح		3.

�سجع	البرنامج	الم�ساركين	على	الم�ساركة	4.

اإنجاز	5. على	 التمارين	 	/ الجل�سات	 �ساعدت	
الاأهداف	العامة

التعليقات:

الجل�سة	1:	المفاهيم	والتعبيرات	وال��سائل	الم�ستخدمة	في	
الدفاع	عن	حق�ق	الان�سان

اإيجابي�سلبي
1234

منظمة	6.

بين		7. ما	 المناق�سة	 تي�سير	 على	 التنظيم	 �ساعد	
الم�ساركين	

كان	وقت	الجل�سة	منا�سبا	8.

كان	محت�ى	الجل�سة	منا�سبا		9.

التعليقات:

اإيجابي�سلبيالجل�سة	2:	حق�ق	الان�سان	وفقاً	للامم	المتحدة
1234

منظمة		10.

بين		11. ما	 المناق�سة	 تي�سير	 على	 التنظيم	 �ساعد	
الم�ساركين	

كان	وقت	الجل�سة	منا�سبا	12.

كان	محت�ى	الجل�سة	منا�سبا		13.

التعليقات:	
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محت�يات	التدريب
اإيجابي�سلبي

1234
دقيق	14.
مجدد	15.
منا�سب	من	حيث	حجم	المحت�ى	16.
الت�سل�سل	منطقي	17.

التعليقات:	

تجهيزات	التدريب	
اإيجابي�سلبي

1234
مريح		18.
ج�دة	الم�اد	والم�ساعدات	الب�سرية		19.
معدّات	منا�سبة	20.
الدعم	الاإداري21.

التعليقات:	

Jack Smith		�سميث	جاك	تقديم	المدرب:
اإيجابي�سلبي

1234
اأ�سل�ب	عر�س	كف�ؤ22.
التح�سير	/	معرفة	المادة23.
تحفيز	م�ساركة	المتدربين	24.
احترام	م�ساهمات	الم�ساركين	25.

التعليقات:	

26.		ما	هي	اأكثر	جل�سة	ا�ستمتعت	بها	ولماذا؟	

27.		ما	هي	اأكثر	جل�سة	�سعب	عليك	المتابعة	بها	وما	ه�	�سبب	�سع�بتها؟	

28.		في	راأيك،	كيف	كان	الت�ازن	ما	بين	التدريب	العملي	والنظري	في	البرنامج؟	

29.		كيف	�ساعدك	التدريب	على	ت��سيع	فهمك	لدور	الاأمم	المتحدة	في	الدفاع	عن	حق�ق	الان�سان؟	
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2.3.5 تحليل نموذج ردة الفعل  

يمكن	تحليل	الاأ�سئلة	متعددة	الاختيارات	والاأ�سئلة	المفت�حة	ب�سه�لة	حيث	يمكن	و�سع	جدول	رقمي	للاأ�سئلة	متعددة	الاختيارات	بينما	يمكن	
تنظيم	اإجابات	الاأ�سئلة	المفت�حة	الاإجابة	�سمن	ق�ائم.

وفيما	يلي	خط�ات	جدولة	الاأ�سئلة	متعددة	الاختيارات:	

عيّن	قيمة	رقمية	لكل	اختيار	:	اإن	اختيارك	البدء	بقيمة	عالية	او	منخف�سه	لاي�ؤثر	على	النتائج.	وفيما	يلي	اأمثلة	ح�ل	تعيين	قيم	 	•
رقمية	لاأحد	النماذج:	

3كثيرا	جدا5اأوافق	ب�سدة	5ممتاز
2اإلى	حد	ما	4اأوافق		4جيد	جداً

1على	الاطلاق	3محايد3جيد
2اأعار�س2مقب�ل
1اأعار�س	ب�سدة	1�سيء

حدد	مت��سط	العلامات	:	جمع	الاإجابات	لكل	البن�د	في	كل	فئة.		ا�سرب	القيمة	التي	تم	تعيينها	لكل	اإجابة	بعدد	الاإجابات	ثم	ق�سم	  •

العدد	الناتج	على	العدد	الكلي	للاإجابات	الم�ستلمة.	وفيما	يلي	نتائج	اإجابات	ع�سرين	م�سارك	اأكمل�ا	النم�ذج	المعياري	لردة	الفعل	
في	ال�سكل	8.5

ال�سكل	8.5	نم�ذج	معياري	لردة	الفعل

اأعار�س	يرجى	و�سع	دائرة	على	اإجابتك	اأمام	كل	جملة	
ب�سدة	)1(

اأعار�س	
)2(

محايد	
)3(

وافق	
)4(

اأوافق	ب�سدة	
المعدل)5(

10021264.20.	كانت	اأهداف	ور�سة	العمل	مذك�ره	ب��س�ح	
20415104.05.	تم	اإنجاز	اأهداف	ور�سة	العمل	

3.	لبّت	ور�سة	العمل	احتياجاتي	العملية	في	هذا	
208823.40المجال

40201533.68.	كان	محت�ى	ور�سة	العمل	�سيقاً
50004164.45.	وفرت	الم�اد	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�سابه	تقنية	احت�ساب	المعدلات	في	النماذج	المعدلة	لردات	الفعل،	اإلا	اأنها	تتيح	لك	المجال	لتقييم	الج�انب	الفردية	اأو	المكّ�ن	باأكمله.	وفيما	
يلي	نتائج	اإجابات	ع�سرين	م�سارك	ح�ل	جل�سة	من	جل�سات	البرنامج	التدريبي	

ال�سكل	9.5

اإيجابي																			�سلبيالجل�سة	2:	حق�ق	الان�سان	وفقاً	للاأمم	المتحدة
المعدل1234

031343.05كانت	الجل�سة	منظمة1.

05963.05�ساعد	التنظيم	في	تي�سير	النقا�س	بين	الم�ساركين	2.

63922.35كان	وقت	الجل�سة	منا�سبا3.

033143.55كان	محت�ى	الجل�سة	منا�سبا	4.
3.00                                                                                                المعدل العام	

  

تّم	احت�ساب	القيمة	الفردية	للمعدل	3.05	للرقم	1	كما	ه�	مبين	اأعلاه	وتم	احت�ساب	المعدل العام	للجل�سة	عن	طريق	جمع	قيم	كافة	
البن�د	وق�سمتها	على	عدد	البن�د	وه�	4

المعدل	العام	=	)3.05	+	3.05	+	2.35	+	3.55(	/	4	=	3.00

ثم،	 ومن	 معينة.	 تدريب	 	 جل�سة	 ح�ل	 للم�ساركين	 العامة	 النظرة	 معرفة	 ه�	 الفردي	 المعدل	 اأو	 العام	 المعدل	 جمع	 هدف	 اإن	
يكن	 لم	 واإذا	 لا.	 اأم	 مقب�لا	 المعدل	 هذا	 كان	 اإذا	 فيما	 لتقرر	 الحك�مية	 غير	 منظمتك	 معايير	 مع	 المعدلات	 هذه	 مقارنة	 ت�ستطيع	
الم�ستقبلية.	 التدريب	 لبرامج	 معيارا	 تعتبر	 اأن	 الاأولية	ممكن	 النتائج	 فاإن	 المعدلات	 لمعايير	 م�ست�يات	 الحك�مية	 غير	 المنظمة	 لدى	

وفيما	يلي	خط�ات	تنظيم	الاإجابات	على	الاأ�سئلة	المفت�حة:

الم�ستلمة.	 الفعل	 ردة	 نماذج	 من	 ماأخ�ذ	 مفت�ح	 �س�ؤال	 لكل	 الفريدة	 التعليقات	 بكافة	 قائمة	 باإعداد	 قم	 	: فريد	 تعليق	 كل	 �سجل	  •
و�سجل	كل	ملاحظة	فريدة	على	�سطر	م�ستقل.	

الاآخرون	 الم�سارك�ن	 فيها	 كرر	 التي	 المرات	 عدد	 بجانبها	 �سجل	 فريد	 لتعليق	 ت�سجيلك	 عند	 	: الفريدة	 التعليقات	 تكرارات	 عدّ	  •
ل	اإدراج	الملاحظات	ب�سكل	تنازلي	اأي	 نف�س	الملاحظة.	واكتب	العدد	بجانب	التعليق	بين	ق��سين	)		(.	وعند	عر�س	الملاحظات	يف�سّ

من	الاأكثر	عددا	اإلى	الاأقل	عددا	من	ناحية	التكرار.	
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عر�س	نتائج	ردود	الفعل	عن	طريق	القيام	بما	يلي: 

الفعل لردة	 الاأ�سلي	 النم�ذج	 على	 بناء	 الفعل	 لردود	 تلخي�سي	 اعد	نم�ذج	  •
الفعل ردة	 اإلى	نم�ذج	 المعدلات	 على	 اأعمدة	تحت�ي	 ا�سف	  •

بند	 اأو	 �س�ؤال	 لكل	 الاإجابات	 كافة	 واعر�س	 اجمع	  •
العامة والمعدلات	 الفردية	 البن�د	 احت�سب	  •

تكرارها ح�سب	 وذلك	 المفت�حة	 الاإجابات	 ذات	 للاأ�سئلة	 التعليقات	 كافة	 رتب	  •
معدل”  	- الفعل	 ردة	 “نم�ذج	 	1.5 المثال	 راجع	  •

معياري”  	- الفعل	 ردة	 “نم�ذج	 	2.5 المثال	 راجع	  •
معدل”  – ملخ�س	 الفعل	 ردة	 “نم�ذج	 	4.5 النم�ذج	 راجع	  •

معياري”  – ملخ�س	 الفعل	 ردة	 “نم�ذج	 	5.5 النم�ذج	 راجع	  •

3.3.5  اإجراء مقابلات �سخ�سية اأو مناق�سات جماعية 

في	بع�س	�سيناري�هات	التدريب	قد	لا	تك�ن	نماذج	ردة	الفعل	منا�سبة	نظرا	لظروف	التدريب	)اأي	مكان	التدريب(	اأو	خ�سائ�س	الم�ساركين	
)اإذا	كان	الم�سارك�ن	من	الاأميين	اأو	الاأطفال	الخ...(	لذلك	هناك	حاجة	اإلى	اأ�ساليب	اأخرى	للح�س�ل	على	ردة	فعل	الم�ساركين.	ومن	الاأ�ساليب	

الاأولية		والتي	لا	تعتمد	على	الطرق	الكتابية:	

المقابلات	ال�سخ�سية  •
المناق�سات	الجماعية	  •

جمعها.	 و�سه�لة	 البيانات	 ثبات	 ل�سمان	 ال�سابقين	 الاأ�سل�بين	 من	 اأي	 ا�ستخدام	 عند	 المقابلة	 في	 الم�ستخدمة	 الاأ�سئلة	 ت�حيد	 يجب	
المنظمة:	 للمقابلة	 الاأ�سا�سية	 المك�نات	 يلي	 وفيما	

	 الم��س�عية	 الاأ�سئلة	 اأو	 المتعددة	 الاختيارات	 ذات	 )المكت�بة(	 تحديدها	 �سبق	 التي	 الاأ�سئلة	  •
المتدرب ملاحظات	 لت�سجيل	 والم�ستخدم	 تحديدها	 �سبق	 التي	 الاأ�سئلة	 جميع	 على	 يحت�ي	 الذي	 المقابلة	 نم�ذج	  •

تحديدها �سبق	 التي	 الاأ�سئلة	 كافة	 متدرّب	 كل	 ي�ساأل	 اأن	 المقابلة	 يجري	 الذي	 ال�سخ�س	 على	 يت�جب	  •
	 	 الاإمكان	 قدر	 بدقة	 الم��س�عية	 الاأ�سئلة	 على	 الم�ساركين	 اإجابات	 ت�سجيل	 يجب	  •

1.	كيف	�ساعدتك	تمارين	التدريب	على	فهم	المفاهيم	الحالية؟	  

	)5( الم�ساركين	 الزملاء	 مع	 المناق�سة	 اأب�اب	 فتحت	  •
)4( الجماعي	 العمل	 روح	 �سجعت	  •

	)3( اآراء	جديدة	 لنا	 التمارين	 عر�ست	  •
المفاهيم وا�ستيعاب	 تر�سيخ	 على	 التمارين	 �ساعدت	  •

اإ�سافية زودتنا	بمعل�مات	  •
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وفيما	يلي	اإقتراحات	لاإجراء	المقابلات	ال�سخ�سية	مع	المتدربين:	

	)1.3.5 )بند	 المكت�بة	 الفعل	 ردة	 ورقة	 الم�ستخدمة	في	 المبادىء	 نف�س	 با�ستخدام	 للمقابلة	 • �سمم	نم�ذج	
بالمقابلة خا�س	 رقم	 م�سارك	 كل	 واعط	 منف�سل	 مقابلة	 متدرب	في	نم�ذج	 كل	 ردود	 • �سجل	

	)2.3.5 )بند	 المكت�بة	 الفعل	 ردة	 اأوراق	 اأ�سل�ب	تحليل	 بنف�س	 المقابلة	 • حلل	نماذج	

وفيما	يلي	اإقتراحات	لاإجراء	المناق�سات	الجماعية:	

فقط م��س�عية	 اأ�سئلة	 • اكتب	
الخ...(	 الل�ج�ستية	 والخدمات	 والمرافق	 والمدربين	 التدريب	ومحت�اه	 اأهداف	 )اأي	 التدريب	 عنا�سر	 ح�سب	 الاأ�سئلة	 • �سنف	

التدريب	 م�سروع	 ج�انب	 من	 جانب	 اأي	 في	 م�ستركا	 يك�ن	 لا	 بحيث	 المناق�سة	 لاإجراء	 مي�سّر	 • عيّن	
الم�ساركين لت�سجيل	ملاحظات	 للملاحظات	 مدوّن	 • عيّن	

الجماعية المناق�سات	 المي�سّر	في	 لاإ�ستخدام	 للاأ�سئلة	 م�سنف	 دليل	 • اأعد	
																																		-	راجع	المثال	3.5	“دليل	مجم�عة	النقا�س	– ردة	الفعل” 

الملاحظات لت�سجيل	 كافية	 م�ساحة	 ترك	 مع	 الاأ�سئلة	 على	جميع	 يحت�ي	 الملاحظات	 لاأخذ	 • اأعد	نم�ذج	
																																		-	راجع	المثال	4.5	“ملاحظات	مجم�عة	النقا�س	– ردة	الفعل” 

مبا�سر	عن	ملاحظاتهم ب�سكل	 �س�ؤالهم	 يتم	 اأن	 المتدربين	 بع�س	 يحتاج	 النقا�س.	 المتدربين	في	 م�ساركة	جميع	 من	 • تاأكد	
	 المتدربين	 عدد	 على	 اعتمادا	 واحدة	 �ساعة	 اإلى	 دقيقة	 	30 بين	 ما	 المناق�سة	 ت�ستغرق	 اأن	 • يجب	

	2.3.5 البند	 مبين	في	 ه�	 كما	 المفت�حة	 الاإجابات	 ذات	 الاأ�سئلة	 لكافة	 الاإجابات	 • حلل	

4.3.5 توقيت جمع بيانات ردة الفعل

اإن	اأف�سل	الاأوقات	لجمع	البيانات	لردود	فعل	الم�ساركين	هي	...

التدريبي البرنامج	 منت�سف	 في	  •
التدريبي البرنامج	 نهاية	 في	  •

م�ست�ى	 عن	 مبدئية	 ب�س�رة	 البرنامج	 دارة	 اإ تزويد	 على	 التدريبي	 البرنامج	 منت�سف	 في	 الفعل	 ردود	 بيانات	 جمع	 ي�ساعد	
الفعل	 ردود	 �سارت	 اأ ذا	 اإ التدريب	 على	 تعديلات	 اإجراء	 على	 ي�ساعد	 وهذا	 بحاجاتهم.	 التدريب	 �سلة	 ومدى	 الم�ساركين	 ر�سا	

فيه.	 �سعف	 اأي	 وج�د	 اإلى	 المبدئية	

تم	 حال	 في	  – المطروحة	 التعديلات	 تاأثير	 لقيا�س	 الفر�سه	 التدريبي	 البرنامج	 نهاية	 في	 الفعل	 ردود	 بيانات	 جمع	 ي�فر	
باحتياجاتهم. التدريب	 �سلة	 ومدى	 الم�ساركين	 لر�سا	 النهائي	 الم�ست�ى	 على	 والاطّلاع	  – تطبيقها	
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يتم	 والتي	 الق�سيرة	 التدريب	 اإلى	دورات	 بالن�سبة	 وت�سميمه.	 التدريب	 بطول	 الفعل	 بيانات	ردود	 الاأف�سل	لجمع	 ال�قت	 يتاأثر	تحديد	 	
اإجراوؤها	لمرة	واحدة	)	لمدة	ي�م	واحد	اأو	ي�مين(	فلا	تعد	عملية	جمع	ردود	الفعل	في	منت�سف	هذه	الدورات	منا�سبة،	ولكنها	تعتبر	�سرورية	
بالن�سبة	للدورات	التدريبية	الاأط�ل	)اأي	التي	ت�ستغرق	اأ�سب�عين	اأو	اأكثر(.	اأما	بالن�سبة	لدورات	التدريب	الق�سيرة	والتي	تتكرر	خلال	فترة	
زمنية	ط�يلة	مع	مجم�عات	مختلفة	اأو	م�ساركين	مختلفين	فاإنه	يت�جّب	التعامل	مع	نتائج	جمع	البيانات	في	نهاية	التدريب	باعتبارها	نتائج	

منت�سف	فترة	التدريب.	و�ست�فر	هذه	النتائج	فر�ساً	لتح�سين	اأي	جانب	من	ج�انب	التدريب	قبل	عقد	اأي	جل�سة	تدريبية	مقبلة.	

قم	بمراجعة	المدّة	الكلّية	وهيكلية	برنامج	التدريب	ومن	ثم	قرر	الاأوقات	المنا�سبة	لجمع	بيانات	ردود	فعل	الم�ساركين.	

اإقتراحات لجمع بيانات ردود الفعل

ندوة اأو	 عمل	 ور�سة	 اأو	 ر�سمية	 فعالية	 كل	 بعد	 الفعل	 ردود	 بيانات	 • اجمع	
التدريبي البرنامج	 مراحل	 من	 مرحلة	 كل	 نهاية	 الفعل	في	 ردود	 بيانات	 • اجمع	

منه الاأول	 الن�سف	 لتقييم	 التدريبي	 البرنامج	 منت�سف	 الفعل	في	 ردود	 بيانات	 • اجمع	
التدريبي البرنامج	 كامل	 لتقييم	 التدريبي	 البرنامج	 نهاية	 الفعل	في	 ردود	 بيانات	 • اجمع	

5.3.5  اإدارة النتائج

�سيبيّن	تحليل	بيانات	ردود	الفعل	فيما	اإذا	كان	م�ست�ى	ر�سا	الم�ساركين	ومدى	ارتباط	التدريب	بحاجاتهم	مقب�لًا	اأم	لا.	وفي	كلتا	الحالتين	
يت�جب	اأن	تق�م	اإدارة	التدريب	بت�ثيق	ذلك	ر�سميا.	

الخط�ات	ال�اجب	اتّخاذها	عند	الح�س�ل	على	نتائج	“مقب�لة”

تراجع	اإدارة	التدريب	تقارير	ملخ�سات	البيانات	لردود	الفعل  •
تتحقق	اإدارة	التدريب	من	اأنّ	كافة	النتائج	مقب�لة	وت�قّع	عليها  •

تحفظ	تقارير	ملخ�سات	بيانات	ردود	الفعل	في	ملف	برنامج	التدريب	  •

الخط�ات	ال�اجب	القيام	بها	عند	الح�س�ل	على	نتائج	“ غير	مقب�لة”

الفعل لردود	 البيانات	 ملخ�سات	 تقارير	 التدريب	 اإدارة	 تراجع	  •
تعديل	 اإلى	 التي	تحتاج	 المقب�لة	 العنا�سر	غير	 التدريب	 اإدارة	 تحدد	  •

دوري(	 ب�سكل	 تعقد	 التي	 اأو	 الم�ستمرة	 )للبرامج	 مقب�ل	 عن�سر	غير	 لكل	 المقترحة	 التدخلات	 على	 التدريب	 اإدارة	 ت�افق	  •
دوري(	 ب�سكل	 تعقد	 التي	 اأو	 الم�ستمرة	 )للبرامج	 التدخلات” للمتابعة	 تتبّع	 “نم�ذج	 في	 عليها	 الم�افق	 التدخّلات	 اإدراج	  •

				-	راجع	المثال	5.5	“نم�ذج	تتبّع	التدخلات” 
				-	راجع	النم�ذج	7.5	“نم�ذج	تتبّع	التدخلات” 
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6.3.5 ن�سائح لقيا�س ردود الفعل

لاإكماله وقت	 اأق�سر	 وي�ستغرق	 المعل�مات	 من	 كم	 اأكبر	 ي�فّر	 بحيث	 المنظمة	 للمقابلة	 اأو	 الفعل	 لردود	 �سع	نم�ذج	  •
مغادرتهم قبل	 المقابلة	 اأو	 الفعل	 ردود	 تعبئة	نم�ذج	 الم�ساركين	 من	 اطلب	  •

عليها يعتمد	 بنتائج	 للخروج	 الم�ساركين	 من	 	%100 اإلى	 ت�سل	 ا�ستجابة	 ن�سبة	 على	 الح�س�ل	 حاول	  •
الم�ساركين اأ�سماء	 على	 الح�س�ل	 تطلب	 لا	  •

الاأمر تطلب	 اإذا	 التدخلات	 عمل	 ليتم	 ب�سرعة	 الفعل	 ردود	 اأكمل	تحليل	نماذج	  •
للمعل�مات!	 مهم	 كم�سدر	 الم�ساركين	 اعتبر	  •

4.5   تقييم تطور التعلم )الم�ستوى 2(

اإن	الهدف	الرئي�سي	لاأي	برنامج	تدريبي	ه�	اإي�سال	المعرفة	اأو	تط�ير	المهارات	اأو	تغيير	الاتجاهات.	هذا	ه�	الاأ�سا�س	الذي	يبداأ	منه	تغير	
الاتجاه	وبالتالي	فاإنه	من	المهم	تقييم	درجة	المعرفة	التي	يتم	نقلها	اإلى	الم�ساركين.	وي�فّر	هذا	البند	ال��سائل	والاأدوات	اللازمة	لتقييم	التعلم	

لدى	الم�ساركين	في	التدريب.	وت�ستمل	هذه	ال��سائل	على	العنا�سر	التالية:	

وبعده التدريبي	 البرنامج	 قبل	 التعلم	 تقييم	  •
المعيارية	 الاختبارات	 التدريب،	 وبعد	 قبل	 الاإختبارات	 التدريب،	 وبعد	 قبل	 ال�سخ�سي	 )التقييم	 وبعد	 قبل	 التعلم	 تقييم	 اأدوات	  •

وتقنيات	اإختبار	الاأداء	وتمارين	التدريب(	
التعلم	 لتقييم	 ن�سائح	  •

1.4.5 تقييم م�ستويات التعلم قبل وبعد التدريب

ال�سابقة	 التدريبي	وبعده.	ويظهر	الفرق	ما	بين	الم�ست�يات	 التعلم	قبل	البرنامج	 	تقييم	م�ست�يات	 التعلم	هي	 اأف�سل	طريقة	لتقييم	تط�ر	
م�ا�سيع	 الم�سبقة	ح�ل	 المعرفة	 بع�س	 فيها	 الم�سارك	 لدى	 بك�ن	 التي	 الم�اقف	 التقنية	في	 وت�ستخدم	هذه	 التعلم	الحا�سل.	 واللاحقة	مدى	

التدريب،	وفي	حال	ك�ن	الم��س�ع	جديدا	فاإنه	يجب	ا�ستخدام	تقنيات	اأخرى.	

2.4.5 التقييمات الذاتيّة للم�ساركين قبل وبعد التدريب 

	ت�سمح	هذه	التقنية	للم�سارك	بتقييم	م�ست�ى	معرفته	لكل	مجال	معرفي	تم	تغطيته	اأثناء	التدريب.	وتحت�ى	هذه	الاأداة	على	ثلاثة	عنا�سر	
اأ�سا�سية:	

التعريفات مع	 المعرفة	 اأو	 المهارة	 م�ست�ى	 •  مقيا�س	
التدريب تغطيتها	في	 �سيتم	 التي	 المعرفة	 •  قائمة	مجالات	
التدريب	 بعد	 وما	 قبل	 ما	 النتائج	 يظهر	 •  نم�ذج	تحليلي	

ال�سكل	10.5	ه�	مثال	عن	التقييم	الذاتي	للم�سارك	والم�ستخدم	في	ور�سة	عمل	لتط�ير	مهارات	عمل	برامج	وثائقية	اجتماعية.	
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ال�سكل	10.5	التقييم	الذاتي	للمتدرّب	قبل	وبعد	التدريب

م�ست�ى	معرفة	المتدرّب	/	مهارته:	التقييم	الذاتي

غير	مدرك	/		غير	ماهر هـ		=	
ادراك	متدنّي	/	مهارات	اأولية د			=		
معرفة	جزئيّة	/	مهارة	جزئية ج			=		
معرفة	ومهارة	بم�ست�ى	عملي ب		=	

معرفة	الخبراء/		المهارة	الفائقة اأ				=	

التعليمات: �سع	علامة	ح�ل	م�ست�ى	معرفتك	لم�ا�سيع	التدريب	التالية 

اأبجدهـم�ا�سيع	التدريب
الاأبحاث	الخا�سة	بالاأفلام1.
المقابلة	– و�سع	هيكل	للمقابلة2.
تقنية	ال�س�ت3.

الاإ�ساءة	4.

دور	المجتمع	المدني	5.

يتم	جمع	 ثمّ	 من	 الحالية.	 مهاراتهم	 اأو	 معرفتهم	 م�ست�ى	 اإلى	 ي�سيروا	 اأن	 المتدرّبين	 من	 يُطلب	 تدريب،	 اأي	 بدء	 قبل	 الاأول،	 اليوم  في	
الاإجابات	لكل	م�ست�ى	مهارة	لمعرفة	م�ست�ى	المعرفة	الم�سبقة	لكافة	الم�ا�سيع	التي	�سيتم	التدريب	عليها.	ويتم	ت�زيع	نف�س	النم�ذج	على	
المتدرّبين	في	اليوم الاأخير	بعد	انتهاء	التدريب	ليق�م�ا	بتعبئته	مرة	اأخرى.	وبعد	جمع	الاإجابات	بعد	التدريب،	يتم	اإجراء	مقارنة	ما	

بين	م�ست�يات	التعلم	الحا�سلة	في	الي�م	الاأول	والي�م	الاأخير.	

ملاحظة هامة	–لي�س	من	ال�سروري	اأن	يكتب	المتدرّب�ن	اأ�سمائهم	وذلك	للح�س�ل	على	اإجابات	�سادقة.	

ال�سكل	11.5	يعر�س	نم�ذج	تحليلي	يظهر	الاإجابات	ما	قبل	وما	بعد	التدريب	لع�سرين	متدرّباً.	وي�ساعد	هذا	النم�ذج	المدرّب	اأو	الاإدارة	
على	�سياغة	اأهداف	من	�ساأنها	تمكين	المتدرّب	من	اكت�ساب	المعرفة	اأو	المهارة	المطل�بة	في	نهاية	التدريب.	ويتم	احت�ساب	الن�سبة	المئ�ية	

للتح�سيل	لكل	م��س�ع	تدريبي	ما	قبل	البرنامج	وبعده	اعتماداً	على	الاأهداف	المحدّدة	للتدريب.	
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ال�سكل	11.5	النم�ذج	التحليلي	للتقييم	الذاتي	الخا�س	بالمتدرّب	لما	قبل	وما	بعد	التدريب

م�ست�ى	معرفة	اأو	مهارة	المتدرّب:	التقييم	الذاتي
غير	واع	اأو	غير	ماهر هـ		=	

وعي	متدنّي	اأو	مهارات	اأولية د		=		
معرفة	جزئيّة	اأو	مهارة	جزئية ج		=		
معرفة	ومهارة	عملية	الم�ست�ى ب	=	

معرفة	الخبراء	اأو	المهارة	الفائقة اأ			=	

الن�سبة	المئ�يّة	اأبجدهـم�ا�سيع	التدريب
للتح�سيل

الاأبحاث	على	�سكل	اأفلام		1.
50%05591ما	قبل
85%003143ما	بعد

25%041150ما	قبلالمقابلة	– هيكلية	المقابلة	2.
75%005114ما	بعد

25%45632ما	قبلتقنية	ال�س�ت															3.
30%010442ما	بعد

15%28730ما	قبلالاإ�ساءة	4.
45%03890ما	بعد

35%031034ما	قبلدور	المجتمع	المدني												5.
85%003134ما	بعد

اإذا	كان	البرنامج	التدريبي	يركّز	على	تغيير	الاتجاهات،	فيمكن	تطبيق	هذه	التقنية	ب�سه�لة	لاإظهار	التغيير	الطارئ	على	الاتجاهات	ما	بين	
بداية	البرنامج	ونهايته.

	راجع	النم�ذج	8.5	“التقييم	الذاتي	ما	قبل	التدريب” والنم�ذج	9.5	“التقييم	الذاتي	ما	بعد	التدريب” والنم�ذج	10.5	“تحليل	التقييم	
الذاتي	لما	قبل	وما	بعد	التدريب” للا�ستخدامات	والتعديلات	الم�ستقبلية.	

اأهداف	التدريب
في	نهاية	الدورة	التدريبية،	على	
الاأقل	85%	من	المتدربين	يك�ن�ن	
في	الم�ست�ى	ب		اأو	اكثر	في	كافة	

الم�ا�سيع	الرئي�سية
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3.4.5  الاختبارات قبل وبعد التدريب

يمكن	اإ�ستخدام	الاختبارات	الكتابية	التي	تم	تط�يرها	لم�ا�سيع	تدريبية	معينة	كتقنيات	قيا�س	فعّالة.		و�سيبيّن	الفرق	بين	النتائج	الاأولية	
والنهائية	مدى	تط�ر	التعلّم.

	وهنا	نهدف	اإلى	قيا�س	مدى	التعلّم	ولي�س	النجاح	من	عدمه،	وهنالك	عدة	طرق	لتنفيذ	هذه	التقنية:
	

والنهائية.	 الاأولية	 العلامات	 بين	 مقارنةً	 ويجري	 عليه	 المدرب	علامات	 وي�سع	 الاختبار	 الم�سارك�ن	 يكمل	  •
الم�ساركين	 باإعطاء	 التدريب	 من	 ي�م	 اآخر	 في	 المدرب	 ويق�م	 اأولية.	 علامات	 اإعطائهم	 دون	 من	 الاختبار	 الم�سارك�ن	 يكمل	  •
في	 خ�س��ساً	 مفيداً	 ذلك	 ويعتبر	 المعل�مات.	 بع�س	 م�سح	 اأو	 باإ�سافة	 باأنف�سهم	 ت�سحيحها	 منهم	 ويطلب	 الاأولية	 اختباراتهم	

الاختبارات	ذات	الاإجابات	الم��س�عية.

الت�سحيحات.		 م�ساهدة	 ليتمكن�ا	من	 الاأولي	 الاختبار	 لت�سحيح	 مغاير	 ل�ن	 قلم	حبر	من	 ا�ستخدام	 الم�ساركين	 – اطلب	من	  ملاحظة	
و�سيظهر	عدد	الت�سحيحات	مقدار	التعلّم	المكت�سب	لدى	الم�سارك.	

4.4.5  الاختبارات المعيارية 

في	نهاية	البرنامج	التدريبي،	يمكن	ا�ستخدام	الاختبار	المعياري	الذي	يغطّي	كافة	الم�ا�سيع	التدريبية	لقيا�س	معرفة	الم�سارك.	تعتبر	هذه	
التقنية	منا�سبة	لبرامج	التدريب	التي	تف�سي	اإلى	منح	�سهادات	ر�سمية	اأو	لاختيار	الم�ساركين	للح�س�ل	على	تدريب	اإ�سافي.	وفيما	يلي	بع�س	

الخ�سائ�س	للاختبارات	المعيارية:	

معينة	 معرفة	 لتغطية	مجالات	 المدرب	 اأو	 م�ستقلة	 هيئة	 اأو	 الحك�مية	 المنظمة	غير	 قبل	 من	 ت�سميمها	 يتم	  •
الم�سارك مع	 تفاعل	 اأي	 دون	 من	 المدرب	 قبل	 من	 لها	 العلامة	 اإعطاء	 يتم	  •
الدنيا النجاح	 على	علامة	 الح�س�ل	 يت�جب	 للتدريب	 الناجح	 للاإكمال	  •

التدريبي البرنامج	 نهاية	 بها	في	 القيام	 يتم	  •
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5.4.5 اختبارات الاأداء لقيا�س المهارة 

اإذا	كان	هدف	التدريب	ه�	تط�ير	مهارة	معينة	ف�سيك�ن	هناك	حاجة	اإلى	اإجراء	اختبار	اأداء	خلال	البرنامج	يهدف	اإلى	تقييم	قدرة	
الم�سارك	على	تاأدية	مهارة	معينة.

وفيما	يلي	العنا�سر	الاأ�سا�سية	لاختبار	الاأداء:
	

مبا�سر ب�سكل	 مراقبتها	 ليتم	 المطل�بة	 بالم�ا�سيع	 قائمة	 • و�سع	
ت�فرت(	 )اإذا	 للاأداء	 المطل�بة	 المعايير	 • ا�ستخدام	

التدريب بعد	 وما	 قبل	 ما	 اختبارات	 • اإجراء	

ال�سخ�سي	 الت�ا�سل	 لمهارات	 الج�دة	 �سمان	 قائمة	 من	 جزءاً	 	12.5 ال�سكل	 ويظهر	 	 المراجعة.	 لق�ائم	 النماذج	 من	 العديد	 هناك	
الم�ستخدمة	في	م�سروع	مر�س	الاإيدز.	وللح�س�ل	على	كامل	القائمة	يرجى	قراءة	المثال	6.5	“قائمة	المراجعة	– الت�ا�سل	ال�سخ�سي	-	
الاإيدز”.	ويت�فر	اأي�ساً	كلا	من	النم�ذج	11.5	“قائمة	المراجعة	للملاحظة	المبا�سرة	– ال�سكل	1” والنم�ذج	12.5	“قائمة	المراجعة	

– ال�سكل	2” للتعديلات	والا�ستخدامات	الم�ستقبلية.	 للملاحظة	المبا�سرة	

ال�سكل	12.5	جزءاً	من	قائمة	�سمان	الج�دة

					لا					نعماأ�سئلة	متعلّقة	ب�سمان	الج�دةالرقم

قدر	1 جيدة	 ته�ية	 على	 ويح�سل	 معتدلة	 حرارة	 درجة	 ذو	 التدريب	 مكان	 كان	 هل	
الاإمكان؟	

هل	كان	المتدرّب�ن	مرتاحين	اأثناء	جل��سهم	على	المقاعد	اأو	ال��سائد	اأثناء	الاجتماعات	2
الداخلية	اأو	جل��سهم	في	الظل	خلال	الاجتماعات	الخارجية؟	

لمقدمي	3 اأمتار	 	5 م�ساحة	 �سمن	 فر�س	 حذوة	 �سكل	 على	 الم�ساركين	 ترتيب	 تم	 هل	
المحا�سرات	اأو	المناق�سات	و�سمن	7	اأمتار	لاأن�سطة	الم�ساركة؟

اأو	4 المي�سّر	 اأو	 المقدّم	 با�ستثناء	 م�ساركين	 اأ�سخا�س	 	10 الاأقل	 على	 هنالك	 كان	 هل	
المي�سّرين؟	

اأو	المي�سّر/المي�سّرين	يتحدث/ون	ب�س�ت	عال	ليتمكن	المتدرّبين	من	5 هل	كان	المقدم	
الا�ستماع	اإليه	اأو	اإليهم؟	
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6.4.5 التمارين الفردية والجماعية 

الاأداء:	 وتط�ير	 للمعرفة	 و�سيلة	 باعتبارها	 التدريب	 في	 التالية	 الاأن�سطة	 دمج	 يمكن	

الفيدي� ب�ا�سطة	 الب�سري	 اأو	 ال�س�تي	 الت�سجيل	  – الم�سجلة	 التمارين	  •
م�سبقا تغطيتها	 تم	 م�ا�سيع	 تدري�س	 المتدرّبين	 من	 الطلب	  – 	 تعلمه	 �سبق	 ما	 لتعليم	 الفر�س	  •

خلالها الاأدوار	 بتاأدية	 المتدرّبين	 يق�م	 اأن	 يت�جب	 معينة	 م�اقف	 و�سع	  – الراجعة	 التغذية	 واأخذ	 الاأدوار	 لعب	  •
التدريب م�ا�سيع	 ا�ستخدام	 تتطلب	 األعاب	 الم�ساركين	 اإعطاء	  – الاألعاب	  •

بالاأن�سطة	 الم�ساركين	 قيام	 اأثناء	 وا�سخدامها	 تحديدها	 �سبق	 بم�ا�سيع	 مراجعة	 ق�ائم	 تح�سير	 يت�جب	 التقنيات	 هذه	 ولت��سيع	
قيا�سها. يمكن	 نتائج	 على	 ليح�سل�ا	

7.4.5 اإدارة النتائج

�سيظهر	تحليل	اأدوات	وتقنيات	تقييم	التعلم	حدوث	التعلم	اأم	لا	كنتيجة	للتدريب.	ويجب	اأن	تق�م	اإدارة	التدريب	باإكمال	الت�ثيق	الر�سمي	
في	كلتا	الحالتين.	

الخطوات الواجب اتخاذها عند “حدوث” التعلم

التعلم بتحليل	 الخا�سة	 الت�ثيقات	 لكافة	 التدريب	 اإدارة	 مراجعة	  •
النتائج لتاأكيد	 ال�ثائق	 على	تحليل	 التدريب	 اإدارة	 ت�قيع	  •

الرئي�سي التدريب	 برنامج	 ملف	 التعلم	في	 بتحليل	 الخا�سة	 الت�ثيقات	 كافة	 حفظ	  •

الخطوات الواجب اتخاذها عند “عدم حدوث” التعلم

التعلم بتحليل	 الخا�سة	 الت�ثيقات	 لكافة	 التدريب	 اإدارة	 مراجعة	  •
التعلم	 عدم	حدوث	 لاأ�سباب	 التدريب	 اإدارة	 تحديد	  •

التدريب برنامج	 التدخلات	في	 على	 التعلم	 اإدارة	 م�افقة	  •
		)	بالن�سبة	للبرامج	الجارية	اأو	التي	تعقد	دوريا(	

دوريا(	 تعقد	 التي	 اأو	 الجارية	 للبرامج	 )بالن�سبة	 المداخلات” للمتابعة	 تتبّع	 “نم�ذج	 في	 عليها	 الم�افق	 المداخلات	 اإدراج	  •
			-	راجع	المثال	5.5	“نم�ذج	تتبّع	التدخلات” 

			-	راجع	النم�ذج	7.5	“نم�ذج	تتبّع	التدخلات” 
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8.4.5 ن�سائح لتقييم التعلم

التعلّم!	 تط�ير	 ي�ساوى	 لا	 التدريب	 ح�س�ر	  •
التعلم لقيا�س	 و�سيلة	 من	 اأكثر	 ا�ستخدم	  •

الم�ساركين وم�ا�سفات	 التدريب	 اإلى	محت�ى	 ا�ستنادا	 المنا�سبة	 القيا�س	 تقنيات	 اختر	  •
الم�سداقية لتحقيق	 	%100 بن�سبة	 الم�ساركين	 ردود	 على	 الح�س�ل	 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�سروري	تقييم	كيف	يطبقها	المتدرب	في	مكان	العمل	اأو	في	حياته	ال�سخ�سية	
التدريب؟	هل	 بعد	 �سيحدث	 ماذا	 مثل:	 اأ�سئلة	 للاإجابة	عن	 والتقنية	 العملية	 الاأ�ساليب	 تقديم	 اإلى	 البند	 يهدف	هذا	 المحلّي.	 اأو	مجتمعه	

�سي�ستمرون	بالقيام	بنف�س	الاأ�سياء	التي	قام�ا	بها	قبل	التدريب	اأم	�سيتغيرون؟	وفيما	يلي	محت�يات	هذا	البند:

ال�سل�ك لتغير	 المطل�بة	 الزمنية	 الفترة	 ط�ل	  •
ال�سل�ك لاأنماط	 بعد	 وما	 قبل	 ما	 التقييم	  •

ال�سل�ك قيا�س	 تقنيات	  •
ال�سل�ك بيانات	 عر�س	  •

	 	 ال�سل�ك	 لتقييم	 وار�سادات	 تحديات	  •

1.5.5 تحديد طول الفترة الزمنية المنا�سبة بعد التدريب

ال�قت بع�س	 تتطلب	 ما	 غالبا	 ولكنها	 ف�رية	 تك�ن	 قد	 الجديد	 ال�سل�ك	 لتطبيق	 الفر�س	 اأن	 فهم	  •
ال�سل�كية البيانات	 قبل	جمع	 التدريب	 بعد	 اأ�سهر	 ثلاثة	 اإلى	 �سهرين	 بفترة	 ال�سماح	  •

التدريب بعد	 ال�سل�كية	 البيانات	 �سيتم	خلالها	جمع	 التي	 الزمنية	 الفترة	 تحديد	ط�ل	  •

2.5.5 تقييم ال�سلوك قبل وبعد التدريب

التدريب.	 بعد	 ما	 ا�ستمارات	 مع	 بالتزامن	 لتعبئتها	 الم�ساركين	 اإلى	 واإر�سالها	 التدريب	 قبل	 لما	 ال�سل�ك	 ا�ستمارة	 تط�ير	 يت�جب	  •
وهذه	اأف�سل	تقنية	لاإظهار	درجة	التغير	ال�سل�كي	ولكن	تنفيذ	هذه	التقنية	يعتمد	على	ال�قت	الكافي	ما	بين	اإختيار	الم�ساركين	وبداية	

البرنامج.	
التدريب	عما	كان	 بعد	 الذي	اختلف	 ال�سل�ك	 لتحديد	 التدريب	 بعد	 الاآراء	 ا�ستطلاع	 اأو	 المقابلة	 ا�ستخدام	 بدلًا	من	ذلك	-	يمكن	  •

قبله	
لت�فير	فر�س	 التدريب	عدة	مرات	خلال	فترة	زمنية	محددة	م�سبقا	 بعد	 لما	 ال�سل�كية	 البيانات	 تكرار	عملية	جمع	وتحليل	 يجب	  •

كافية	لمراقبة	التغير	ال�سل�كي
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وللح�س�ل	على	�س�رة	وا�سحة	يت�جب	ان	يح�سل	التقييم	على	اإجابات	من	اأكثر	من	م�سدر	من	الم�سادر	التالية:	المتدرّبين	والم�سرفين	عليهم	
واأقرانهم	وجيرانهم	وتقاريرهم	المبا�سرة	والم�ستفيدين.	

وفيما	يلي	بع�س	الاعتبارات	ال�اجب	مراعاتها	عند	اختيار	هذه	الم�سادر:	

المتدرّب؟	 مع	 اأم�ساها	 التي	 الزمنية	 الفترة	 على	 اعتماداً	 دقيقة	 معل�مات	 لتقديم	 م�ؤهّلًا	 الم�سدر	 هذا	 يعتبر	 هل	 	: م�ؤهّل	  •
الم�سارك؟	 ح�ل	 مفبركة	 اأم	 حقيقية	 �س�رة	 �سيقدم	 هل	 عليه:	 الاعتماد	 يمكن	  •

مت�اجداً؟	 ال�سخ�س	 �سيك�ن	 هل	 الخ...،	 مقابلة	 اأم	 م�سحا	 اأكانت	 �س�اء	 الم�ستخدمة	 التقنية	 ن�عية	 على	 اعتمادا	 	: مت�اجد	  •
عدد	الم�سادر	:	الح�س�ل	على	اأكثر	من	م�سدر	للمعل�مات	حيث	لا	تعتبر	البيانات	الاآتية	من	المتدرّب	فقط	نتائج	يمكن	الاعتماد	  •

عليها!

3.5.5 تقنيات تقييم ال�سلوك 

 1.   الم�سوحات والا�ستبيانات 

اأو	 المجتمع	 اأع�ساء	 اأو	 العائلة	 اأع�ساء	 اأو	 الزملاء	 اأو	 المدراء	 على	 الاختيارات	 متعددة	 الاأ�سئلة	 اأو	 الم��س�عية	 الاإجابة	 ذات	 الاأ�سئلة	 طرح	
الم�ستفيدين	الاأ�سا�سين	اأو	اأي	�سخ�س	يمكن	اأن	يلاحظ	�سل�ك	المتدرّب

راجع	النم�ذج	13.5	“الم�سح	ما	بعد	البرنامج	– المتدرّب”  	•
راجع	النم�ذج	14.5	“الم�سح	ما	بعد	البرنامج	– المدير	اأو	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	اأو	الزميل”  	•

 2.    الم�ساهدة وقوائم المراجعة 

قيام	�سخ�س	ما	بالم�ساهدة	المبا�سرة	للمتدرب	با�ستخدام	مجم�عة	معايير	�سل�كية	للتقييم

– الاإيدز”  ال�سخ�سي	 – الت�ا�سل	 المراجعة	 “قائمة	 	6.5 المثال	 راجع	  •
 ”1 – ال�سكل	 المبا�سرة	 للملاحظة	 المراجعة	 “قائمة	 	11.5 النم�ذج	 راجع	  •
 ”2 – ال�سكل	 المبا�سرة	 للملاحظة	 المراجعة	 “قائمة	 	12.5 النم�ذج	 راجع	  •

 3.    مراجعات العمل )اإذا كان المتدرّب موظفا(

	مراجعة	عمل	الم�سارك	من	دون	معرفته	.
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 4.   المقابلات اأو مجموعات التركيز اأو مجموعات النقا�س

	طرح	اأ�سئلة	منظمة	على	الاأفراد	)مقابلات(	اأو	المجم�عات	)مجم�عات	التركيز(	ل�س�ؤالهم	ح�ل	تطبيق	ال�سل�كيات.	ا�ستخدم	الا�ستبيان	
النمطي	لكل	من	المقابلات	ومجم�عات	التركيز	لتتمكن	من	جمع	بيانات	كمية	ون�عية.

النمطية”  “المقابلة	 	15.5 النم�ذج	 اأنظر	  •
الن�عي”  البحث	 – تدريب	 النقا�س	 “دليل	 	10.5 المثال	 اأنظر	  •

4.5.5 عر�س نتائج التغير ال�سلوكي 

بعد	 ما	 نتائج	 و�سع	 المف�سل	 ومن	 تقييمه.	 تم	 م��س�ع	 لكل	 جنب	 اإلى	 جنبا	 البرنامج	 بعد	 وما	 قبل	 لما	 الم�سح	 نتائج	 عر�س	 يمكن	  •
التدريب	قبل	نتائج	ما	قبل	التدريب	كما	يظهر	في	ال�سكل	13.5.	

ال�سكل		13.5

المقارنة	ما	بين	التركيز	والاأهمية	المعطاة	ما	قبل		وما	بعد	البرنامج	

اأقل	بكثيرقليلًانف�س	ال�سيءن�عا	مااأكثر	بكثير										العنا�سر	التقنية	

ة1. 9،	00،	140،	655،	25.1270الفيلم	ال�ثائقي	3	– بنية	الق�سّ

5،	00،	390،	3922،	1756،	22اأبحاث	على	�سكل	اأفلام2.

5،	00،	230،	587،	1458،	35تط�ير	ال�سخ�سية3.

7،	00،	300،	5326،	953،	21�سرد	الق�سة4.

12،	00،	360،	4228،	750،	21اإجراء	المقابلة5.

للاأ�سئلة	 لتكرارها	 وفقاً	 للاإجابات	 منظّمة	 وق�ائم	 اإجابة	 كل	 لاختيار	 المئ�ية	 الن�سبة	 النمطية	 المقابلة	 نتائج	 تبيّن	 اأن	 يجب	  •
الم��س�عية	)راجع	الف�سل	2.3.5(	
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ال�سكل	14.5

	ما	هي	المباديء	والمفاهيم	وال�سل�كيات	المحدّدة	التي	تعلمتها	خلال	التدريب؟	 	.1
	)40( المنظمة	 المقابلات	 اأهمية	  •
)32( للاأفلام	 الاأبحاث	 تقنيات	  •
	)15( ال�سخ�سية	 تط�ير	 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�	مطل�ب	منك؟	

90%	جدا												5%	مقب�ل												0	قليل												0	على	الاإطلاق

ذات	 النمطية	 المقابلات	 في	 الم�ستخدمة	 كتلك	 العمل	 مراجعات	 اأو	 المراجعة	 لق�ائم	 العر�س	 تقنية	 نف�س	 ا�ستخدام	 يمكن	  •
اأو	الاأ�سئلة	الم��س�عية.	 الاأ�سئلة	متعددة	الاختيارات	

5.5.5 اإدارة النتائج

اإدارة	 اأم	لا.	وفي	كلتا	الحالتين	يت�جب	على	 التدريب	 العملي	بعد	 التطبيق	 اإذا	ح�سل	 ال�سل�ك	فيما	 اأدوات	وتقنيات	تحليل	تغير	 �ستبيّن	
التدريب	اأن	تق�م	بالت�ثيق	الر�سمي.	

الخطوات العملية الواجب اتخاذها عند “حدوث” التطبيق العملي:

تراجع	اإدارة	التدريب	كافة	الت�ثيقات	الخا�سة	بتحليل	التغير	ال�سل�كي	  •
ت�قع	اإدارة	التدريب	على	وثائق	التحليل	للتاأكيد	على	النتائج  •

تحفظ	كافة	الت�ثيقات	الخا�سة	بتحليل	التغير	ال�سل�كي	في	الملف	الرئي�سي	لبرنامج	التدريب  •

الخطوات الواجب اتخاذها عند “عدم حدوث” التعلم:

تراجع	اإدارة	التدريب	كافة	الت�ثيقات	الخا�سة	بتحليل	التغير	ال�سل�كي	  •
	 تحدد	اإدارة	التدريب	وت�ثق	اأ�سباب	عدم	حدوث	التغير	ال�سل�كي	  •

ت�ثق	اإدارة	التدريب	كافة	الت��سيات	الخا�سة	بكيفية	تح�سين	التغير	ال�سل�كي	الم�ستقبلي	  •
تحفظ	وثائق	تحليل	التغير	ال�سل�كي	في	الملف	الرئي�سي	لبرنامج	التدريب	  •
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6.5.5 تحديات تقييم ال�سلوك

التقييم اأن�سطة	 لبدء	 التدريب	 اإكمال	 بعد	 الزمنية	 الفترة	 تحديد	  •
التدريب بعد	 الزمنية	 الفترة	 ب�سبب	 الم�ساركين	 م�ساركة	 من	 التاأكد	  •

الحك�مية المنظمة	غير	 داخل	 التقييم	 اأن�سطة	 اأهمية	 تبرير	  •
التقييم اأن�سطة	 لاإكمال	 اللازمة	 المالية	 الم�سادر	  •

7.5.5 ن�سائح حول تقييم ال�سلوك
	

التدريب اإجراء	 قبل	 والدع�ة	 التدريب	 و�سف	 مع	 ال�سل�ك	 ا�ستبيان	 اأدرِج	  •
النتائج م�سداقية	 من	 للتاأكد	 	%100 بن�سبة	 المتدربين	 من	 ردود	 على	 الح�س�ل	 حاول	  •

متدرّب! كل	 �سل�ك	 لمراقبة	 واحد	 م�سدر	 من	 اأكثر	 على	 للح�س�ل	 بحاجة	 اأنتَ	  •
تنفّذ!	 لن	 فاإنها	 واإلا	 التدريب	 ميزانية	 �سمن	 البرنامج	 بعد	 ما	 تقييم	 اأن�سطة	 اأدرِج	  •

6.5 تقييم نتائج المنظمة غير الحكومية اأو المجتمع المحلّي )الم�ستوى 4(
	

الهدف	من	هذه	العملية	ه�	قيا�س	ما	اإذا	تم	تحقيق	اأهداف	المنظمات	غير	الحك�مية	اأو	المجتمع	المحلّي	كنتيجة	لتطبيق	المعرفة	على	
�سكل	�سل�كيات	جديدة.	يقدم	هذا	البند	الاأ�ساليب	والتقنيات	العملية	لتحديد	النتائج	على	م�ست�ى	المنظمات	غير	الحك�مية	/	المجتمع	

المحلي،	وفيما	يلي	هذه	المك�نات:
	

المحلّي المجتمع	 	/ الحك�مية	 المنظمة	غير	 اأهداف	 تحديد	  •
المحلّي المجتمع	 	/ الحك�مية	 المنظمة	غير	 لنتائج	 المطل�بة	 الزمنية	 الفترة	  •

المحلّي المجتمع	 	/ الحك�مية	 للمنظمة	غير	 بعد	 وما	 قبل	 ما	 التقييم	  •
الحك�مية المنظمة	غير	 	/ المحلّي	 المجتمع	 نتائج	 عر�س	  •

المحلّي المجتمع	 	/ الحك�مية	 المنظمة	غير	 نتائج	 لتقييم	 اإر�سادات	  •

1.6.5 تحديد اأهداف وا�سحة

الاإ�سابة	 ن�سبة	 تخفي�س	 )اأي	 التدريب	 برنامج	 في	 المعنيّة	 للاأطراف	 العليا	 الت�قعات	 اأو	 الاأهداف	 على	 	4 الم�ست�ى	 نتائج	 تركز	  •
بمر�س	الاإيدز	اأو	زيادة	ن�سبة	ا�ستخدام	و�سائل	الري	التي	ت�فّر	في	الماء	اأو	تمكين	الن�ساء	الخ...(	

و�سيلة	 باأي	 اأو	 المحلّي	 المجتمع	 حاجات	 وتقييمات	 المانح	 ومتطلبات	 التدريب	 احتياجات	 تقييم	 مراجعة	 طريق	 عن	 ذلك	 تحديد	  •
اأخرى	مبا�سرة	تتعلق	بالاأطراف	المعنيين

ن�سبة	 هي	 	%10 قب�لها،	 تم	 المطروحة	 العرو�س	 من	 	%80 اأنّ	 )اأي	 التدريب	 اأهداف	 من	 هدف	 لكل	 معنى	 ذات	 مقايي�س	 تحديد	  •
تخفي�س	الاإنتاج	على	الم�ساريع،	10%	هي	ن�سبة	انخفا�س	الاإ�سابة	بمر�س	الاإيدز	ما	بين	الن�ساء	الل�اتي	تتراوح	اأعمارهن	بين	16	

الخ...(	 عام	 	20 –
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2.6.5 تحديد فترة زمنية منا�سبة بعد التدريب 

كما	ن�ق�س	في	الم�ست�ى	3،	يجب	تخ�سي�س	وقت	كاف	لظه�ر	نتائج	المنظمة	غير	الحك�مية	اأو	المجتمع	المحلّي	قبل	البدء	باأن�سطة	  •
التقييم

اإلى	 النتائج	 بع�س	 قد	تحتاج	 الفترات	حيث	 هذه	 تختلف	 وقد	 البرنامج.	 بعد	 لما	 البيانات	 قبل	جمع	 منا�سبة	 زمنية	 فترة	 تحديد	  •
6	ا�سهر	اأو	اأكثر

تقييم نتائج المنظمة غير الحكومية اأو المجتمع المحلّي قبل وبعد   3.6.5
اأدوات	 تط�ير	 اأو	 المتاحة	 البيانات	 م�سادر	 من	 اإما	 	4 الم�ست�ى	 في	 التدريب	 مقايي�س	 لكافة	 التدريب	 قبل	 ما	 بيانات	 جمع	  •
لجمع	البيانات	غير	المت�فرة.		بعد	اإكمال	كافة	م�ست�يات	التقييم	ال�سابقة	)اأي	من	1	اإلى	3(	وبعد	انق�ساء	الفترات	الزمنية	
المنا�سبة،	يتم	جمع	بيانات	ما	بعد	التدريب	لكافة	مقايي�س	التدريب	في	الم�ست�ى	4.	اإن	تحليل	البيانات	لما	قبل	ولما	بعد	التدريب	

�سيظهر	فيما	اإذا	تم	اإنجاز	نتائج	الم�ست�ى	4	بنجاح	اأم	لا.
	

المتاحة:	 البيانات	 م�سادر	  •
-	البيانات	الداخلية	للمنظمة	غير	الحك�مية	– اأي	بيانات	خا�سة	بالمنظمة	اأو	مقايي�س	اأو	تقارير	اأق�سام	اأو	اإح�سائيات	برامجية	

يتم	جمعها	ب�سكل	روتيني	
بيانات	المجتمع	المحلّي	– اأي	بيانات	مبلغ	عنها	)�س�اء	مرة	واحدة	اأو	ب�سكل	متكرر(	وت�فّر	معل�مات	ح�ل	المجتمع	الم�ستهدف	 	-

اأو	المنطقة	الجغرافية	الم�ستهدفة	 اأو	ال�سكان	

ال�سكل		15.5

اأمثلة	على	م�سادر	البيانات	المت�فرة
بيانات	المجتمع	المحلّيالبيانات	الداخلية	للمنظمة	غيرالحك�مية

بيانات	تكاليف	العمليات	
البحث	الذي	يجري	داخليا	– تقييمات	احتياجات	المجتمع	المحلّي،	تقييمات	
الم�ساريع	 نتائج	 الم�س�حات،	 التركيز،	 مجم�عات	 التدريب،	 احتياجات	

المكتملة،	الخ...	التي	تجريها	المنظمة	غير	الحك�مية.	

تقارير	ال�زارة	– التقارير	المحلية	وال�طنية	المن�س�رة	من	قبل	عدة	وزارات	بيانات	الدخل
)ال�سحة	والاإح�ساءات	والتربية	والزراعة	والبيئة	الخ...(	

م�ازنة	الم�سروع	مقابل	بيانات	التكلفة
عليها	 ح�سلت	 التى	 والاإح�ساءات	 النتائج	  – الدولية	 المنظمة	 تقارير	
والي�ن�سيف	 العالمية	 ال�سحة	 ومنظمة	 الدولي	 )البنك	 الدولية	 المنظمات	

وغيرها(	

معل�مات	ملخ�سات	الم�سروع	– العدد	
الاإجمالي	والت�سنيفات	وال��سع	...

البح�ث	المن�س�رة	من	منظمات	غير	حك�مية	اأخرى	– النتائج	المن�س�رة	من	
الفئة	 اأو	 المحلّي	 المجتمع	 نف�س	 تعمل	مع	 اأخرى	 قبل	منظمات	غير	حك�مية	

الم�ستهدفة
بيانات	مقترحات	الم�ساريع	– العدد	المقدم	

مقابل	العدد	الممن�ح
اإح�سائيات	الم�ارد	الب�سرية
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المتاحة البيانات	غير	 م�سادر	  •
جمع	البيانات	– اإذا	كانت	البيانات	غير	مت�فرة	لقيا�س	هدف	التدريب	فيجب	ا�ستخدام	اأي	من	اأدوات	جمع	البيانات	التي	�سبق	 	-
مناق�ستها	وهي	)الا�ستبيانات	والمقابلات	ومجم�عات	النقا�س	اأو	الم�س�حات(	لجمع	البيانات	لما	قبل	وما	بعد.	في	بع�س	الحالات،	
يمكن	دمج	ج�انب	من	الم�ست�ى	4	مع	تقنيات	جمع	المعل�مات	في	الم�ست�ى	3.	وفي	ال�سكل	17.5	مثال	على	اإ�ستبيان	�سل�كي	الم�ست�ى	

3	يحت�ي	على	�س�ؤال	واحد	)رقم	3(	يطلب	من	المنظمات	غير	الحك�مية	معل�مات	التغيّر	الم�ست�ى	4.	
 

4.6.5 “طلب الت�سديق” من الاأطراف المعنيين

بما	اأنّ	نتائج	الم�ست�ى	4	مهمّة	للاأطراف	المعنيين	في	البرنامج	التدريبي	)اأي	المدراء	والجهات	المانحة،	وقادة	المجتمع	الخ...(،	فمن	المفيد	
.)7.5 )البند	 النهائي	 التقييم	 لتقرير	 هامة	 ن�عية	 معل�مات	 �سي�فر	 وهذا	 التدريب.	 قيمة	 ح�ل	 تطلب	ملاحظاتهم	 اأن	 اأحياناً	

وفيما	يلي	بع�س	التقنيات	المعروفة	“لطلب	التحقق	من	ال�سحة”:	

ال�سخ�سية • المقابلات	
الجماعية • المناق�سات	
التركيز •  مجم�عات	

والا�ستبيانات	 • الم�س�حات	

اأ�سئلة	مقابلة	نمطية	 وينبغي	تط�ير	كل	من	هذه	التقنيات	كما	�سرح	�سابقاً	وبح�سب	متطلبات	الاأطراف	المعنيين.	ويعر�س	ال�سكل	16.5	
لمدراء	الم�ظفين	الذين	�سارك�ا	في	برنامج	التدريب	ح�ل	مهارات	الكتابة	

ال�سكل	16.5	طلب	التحقق	من	ال�سحة	– اأ�سئلة	المقابلة	النمطية

هل	ا�ستفاد	م�ظف�ك	من	م�ساركتهم	في	برنامج	التدريب	على	مهارات	كتابة	المقترحات؟	 	.1

اإلى	اأي	مدى	ازدادت	القدرة	الاإجمالية	لفريقك	المخت�س	بكتابة	المقترحات	منذ	انتهاء	البرنامج	التدريبي؟	 	.2

ما	ه�	انطباعك	وراأيك	ح�ل	البرنامج	التدريبي	الذي	�سارك	فيه	م�ظف�ك؟	 	.3

هل	�ستق�م	باإر�سال	باقي	م�ظفي	كتابة	المقترحات		اإلى	نف�س	التدريب	م�ستقبلا؟	 	.4
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5.6.5 عر�س نتائج المنظمة غير الحكومية اأو المجتمع المحلّي

غير	 المنظمة	 اأو	 المحلّي	 المجتمع	 نتائج	 لعر�س	 ال�سابقة	 التقييم	 م�ست�يات	 في	 �سابقا	 مناق�ستها	 تمت	 التي	 العر�س	 تقنيات	 تطبيق	 يمكن	
الحك�مية.	اختر	تقنية	العر�س	المنا�سبة	ا�ستنادا	اإلى	ن�ع	بيانات	التقييم	التي	تم	جمعها.	

 
6.6.5 اإدارة النتائج 

�سيبيّن	تحليل	تقنيات	واأدوات	بيانات	المنظمة	غير	الحك�مية	اأو	المجتمع	المحلّي	اإذا	ح�سلت	النتائج	المت�قعة	اأم	لا.	وفي	كلتا	الحالتين	فاإنه	
يت�جب	على	اإدارة	التدريب	اإجراء	ت�ثيق	ر�سمي. 

الخط�ات	ال�اجب	اتخاذها	عند	“الت��سل	اإلى” النتائج
 

الاإدارة قبل	 من	 المحلي	 المجتمع	 	/ الحك�مية	 المنظمة	غير	 نتائج	 بتحليل	 الخا�سة	 الت�ثيقات	 كافة	 • مراجعة	
النتائج على	 للت�سديق	 التحليل	 وثائق	 على	 التدريب	 اإدارة	 • ت�قيع	

التدريب لبرنامج	 الرئي�سي	 الملف	 المحلّي	في	 المجتمع	 	/ الحك�مية	 المنظمة	غير	 نتائج	 بتحليل	 الخا�سة	 الت�ثيقات	 كافة	 • تحفظ	

الخط�ات	ال�اجب	اتخاذها	عند	“عدم	الت��سل	اإلى” النتائج 

•	مراجعة	كافة	الت�ثيقات	الخا�سة	بتحليل	نتائج	المنظمة	غير	الحك�مية	/	المجتمع	المحلي	من	قبل	الاإدارة
•	تحديد	وت�ثيق	اإدارة	التدريب	اأ�سباب	عدم	حدوث	نتائج	المنظمة	غير	الحك�مية	/	المجتمع	المحلّي	– ا�ستنادا	اإلى	نتائج	الم�ست�يات	

من	1	اإلى	3	واأية	ع�امل	اأخرى	
المحلّي المجتمع	 	/ الحك�مية	 للمنظمة	غير	 الم�ستقبلية	 النتائج	 بتح�سين	 المتعلّقة	 الت��سيات	 • ت�ثيق	

التدريب	 لبرنامج	 الرئي�سي	 الملف	 المحلّي	في	 المجتمع	 	/ الحك�مية	 المنظمة	غير	 نتائج	 ت�ثيقات	تحليل	 كافة	 • حفظ	

7.6.5 ار�سادات لتقييم نتائج المنظمة غير الحكومية اأو المجتمع المحلّي

•	حدد	وو�سح	اأهداف	المنظمة	غير	الحك�مية	/المجتمع	مع	الاأطراف	المعنيين	خلال	مرحلة	الت�سميم	و�سيتم	بناء	كافة	الم�ست�يات	
ح�سب	هذه	الاأهداف	

المقارنة لاأغرا�س	 البرنامج	 بعد	 ولما	 قبل	 لما	 البيانات	 م�سادر	 ت�فر	 من	 • تاأكد	
الاأمر لزم	 اإذا	 	4 الم�ست�ى	 البيانات	في	 اأن�سطة	لجمع	 على	 التدريب	 ميزانية	 ا�ستمال	 من	 • تاأكد	
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ال�سكل		17.5

الاأ�سم	:	 

اإجابتك	 اإن	 واحداً.	 ي�ماً	 �ست�ستغرق	 التي	 القيادة	 لتنمية	 المتابعة	 لدورة	 للتح�سير	 التالية	 الاأ�سئلة	 على	 الاإجابة	 الرجاء	
�ست�ساعدك	على	التح�سير	للدورة	و�ست�ساعدنا	على	فهم	كيفية	تطبيقك	لما	تعلمته.			

1.	ما	هي	الاأ�سياء	التي	تق�م	بها	ب�سكل	مغاير	نتيجة	لما	تعلمته	من	تنمية	القيادة؟	
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

2.		هل	تح�سنت	هذه	الاأم�ر:	

اأ.	كفاءتك	كقائد؟             نعم	_____لا	_____ غير	متاأكد	_______
ب.	كفاءة	فريقك؟                      	نعم	_____لا	_____ غير	متاأكد _______
ج.	اأداء	منظمتك	غير	الحك�مية؟	          	نعم	_____لا	_____ غير	متاأكد	_______

3.	اإذا	�سعرت	باأن	اأعمالك	قد	�ساعدت	على	تح�سين	الكفاءة		فيرجى	تحديد	المجال	الذي	تم	تح�سين	الكفاءة	فيه:	

_____ اأ.	الاإنتاجية		   
_____ ب.	تفاعل	الم�ظفين   
_____ ج.	ج�دة	العمل	    
_____ د.	اتخاذ	القرارات          
_____ هـ.	و�س�ح	الاأول�يات	   
_____ و.	الت�ا�سل	    
_____ ز.	التعاون	    
_____ ح.	ال�قت	المخ�س�س	لاإكمال	الم�ساريع	 
ط.	غيرها:  _________________________

4.	ما	هي	المنافع	الاأخرى	التي	تعلمتها	اأو	تعلمها	فريقك	اأو	المنظمة	غير	الحك�مية	من	تنمية	القيادة؟ 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
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7.5 تقرير التقييم النهائي

تهدف	هذه	العملية	اإلى	الخروج	بعر�س	وا�سح	ومنطقي	لنتائج	التقييم	لكل	م�ست�ى	تقييمي	اأي	الم�ست�يات	1	و2	و3	و4.	و�سيظهر	هذا	العر�س	
الدلائل” )الف�سل	4.1.5(	التي	ت�ؤكد	على	نجاح	اأو	ف�سل	اأهداف	التدريب	الاإجمالية “�سل�سلة	

1.7.5 عر�س نتائج يمكن قيا�سها كمياً لكل م�ستوى من م�ستويات التقييم

الفعل:	 ردود	 اأمثلة	 نتائج	 	:1 الم�ست�ى	  •
ي�افق	95%	من	الم�ساركين	)عدد	=	100(	على	اأن	التمارين	كانت	مرتبطة	بالم�قف 	-

�سي�ستخدم	89%	من	الم�ساركين	)عدد	=	95(	المهارات	في	اأن�سطتهم	الي�مية 	-
الم�ست�ى	2:	نتائج	اأمثلة	تنمية	التعلم: 	•

ح�سل	90%	من	الم�ساركين	)عدد=50(	على	علامة	النجاح	في	نهاية	اختبار	التدريب 	-
اإجراء	 بالن�سبة	لمهارات	 اأنّ	م�ست�ى	معرفتهم	 اإلى	 التدريب	 بعد	 لما	 ال�سخ�سي	 التقييم	 الم�ساركين	)عدد=52(	في	 اأ�سار	90%	من	 	-

المقابلة	ي�سنّف	كـ	“ب” )اأي	معرفة	عملية	(	اأو	اأعلى	
اأظهر	تطبيق	الم�ساركين	للمهارات	والمعرفة	خلال	التدريب	الفردي	والاأن�سطة	الجماعية	انتقال	المعرفة 	-

80%	من	الم�ساركين	)عدد=55(	 	-
الم�ست�ى	3:	نتائج	اأمثلة	التغير	ال�سل�كي:  	•

تح�سنت	خم�س	مهارت	اإدارية	من	اأ�سل	خم�سة	عن	ما	كانت	عليه	قبل	التدريب 	-
زاد	معدل	المرّات	التي	يق�م	بها	الاآباء	بتحميم	اأبنائهم	من	1	اإلى	3 	-

زاد	اهتمام	�سانعي	الاأفلام	بالاأبحاث	الخا�سة	بالاأفلام	في	مرحلة	التط�ير	بن�سبة		13%	عن	ما	كانت	عليه	قبل	التدريب.	 	-
الم�ست�ى	4:	اأمثلة	على	نتائج	المنظمة	غير	الحك�مية	اأو	المجتمع	المحلّي:	 	•

تراجع	بن�سبة	10%	في	حالات	الاإ�سهال	المبلّغ	عنها	في	المناطق		التي	تم	التدريب	فيها	 	-
زيادة	بن�سبة	15%	في	عدد	مجم�عات	المجتمع	المحلّي	التي	تّم	اإن�ساوؤها 	-

زيادة	بن�سبة	5%	بعدد	المقترحات	الناجحة	التي	تّم	تقديمها 	-

2.7.5 عر�س النتائج النوعية لكل م�ستوى من م�ستويات التقييم

المتدرّبين مع	 اأجريت	 التي	 المقابلات	 اأو	 الم�س�حات	 من	 الاآراء	 • ا�سمل	
الخ... المحلّي	 المجتمع	 واأع�ساء	 والمدراء	 الروؤ�ساء	 مثل	 اأخرى	 م�سادر	 من	 الاآراء	 • ا�سمل	

الق�سم	4.6.5(	 )راجع	 المعنيّين	 الاأطراف	 ال�سحة” من	 من	 التاأكد	 “طلب	 من	 الاآراء	 • ا�سمل	

راجع	النم�ذج	16.5	“تقرير	التقييم	النهائي” للتعديل	والا�ستخدام	الم�ستقبلي
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3.7.5 اإدارة النتائج

عند	جمع	كافة	النتائج	الكمية	والن�عية	لكل	م�ست�ى	�سمن	تقرير	التقييم	النهائي،	�سيت�سح	لكافة	الاأطراف	المعنيّين	الاإنجاز	الناجح	اأو	
الفا�سل	لاأهداف	التدريب	الكلية	)الم�ست�ى	4(.	وبهذه	المرحلة،	فاإنه	من	المهم	اأن	تعر�س	اإدارة	التدريب	على	الاأطراف	المعنيّين	الدور	الذي	

لعبه	برنامج	التدريب	في	تحقيق	النتائج	النهائية	

�سيناريوهات الاإنجاز “الناجح”

تطبيقات	خلال	 اإلى	 اأدت	 والتي	 	)2 )الم�ست�ى	 الاإيجابي	 للتعلم	 فر�ساً	 اأتاح	 	)1 )الم�ست�ى	 للبرنامج	 الناجح	 التنفيذ	 اأنّ	 كيف	 • بيّن	
العمل	اأو	في	الحياة	الي�مية	)الم�ست�ى	3(	وتح�سين	اإما	المنظمة	غير	الحك�مية	الم�ستهدفة	اأو	المجتمع	المحلّي	الم�ستهدف	)الم�ست�ى	4(

	
�سيناريوهات الاإنجاز “غير الناجح”

عليها م�سيطر	 اأو	غير	 م�سيطر	 ع�امل	 باعتبارها	 و�سنفها	 الاإنجاز	 عدم	 اإلى	 اأدت	 التي	 الع�امل	 كافة	 ب��س�ح	 • وثق	
ت��سيات	ح�ل	تح�سينها واأعط	 عليها	 الم�سيطر	 بالع�امل	 المحيطة	 الاأ�سباب	 • عرّف	

عليها م�سيطر	 اعتبارها	غير	 �سبب	 وبرر	 عليها	 الم�سيطر	 بالع�امل	غير	 المحيطة	 الاأ�سباب	 • عرف	

**ملاحظة**	ت�ؤثر	بع�س	الع�امل	على	الاإنجاز	العام	ولكنها	لي�ست	ع�امل	تدريبه	مبا�سرة.	فمثلا	قد	لا	يتم	اإنجاز	اأهداف	الم�ست�ى	4	لاأن	
اأ�سل�ب	اإدارة	المنظمة	غير	الحك�مية	لا	ي�سمح	للم�ظفين	بتطبيق	المعل�مات	التي	اكت�سب�ها	حديثا.	وفي	هذا	الم�قف	الذي	لم	يتم	فيه	اإنجاز	
الاأهداف	ب�سبب	ع�امل	غير	م�سيطر	عليها،	يتم	عر�س	تقييم	“�سل�سلة	الدلائل” كاملة	حتى	هذا	الم�قف	لعر�س	قيمة	برنامج	التدريب.	

4.7.5 ن�سائح حول كتابة التقرير النهائي

والكمية الن�عية	 البيانات	 • وفّر	
التقييم م�ست�يات	 كافة	 على	 التدريب	 اأهداف	 من	 كل	هدف	 نتائج	 • قدّم	

النتائج لعر�س	 النقاط	 • ا�ستخدم	
معينة ع�امل	 اأو	 م�اقف	 ل�سرح	 ال�سرديّة	 الكتابة	 • ا�ستخدام	

والمخت�سرة الب�سيطة	 اللغة	 • ا�ستخدم	
	4 الم�ست�ى	 العامة	في	 النتائج	 �سمن	 و3	 و2	 	1 الم�ست�يات	 نتائج	 بين	 القائمة	 الروابط	 • اعر�س	

للاأهداف الفا�سلة	 اأو	 الناجحة	 الاإنجازات	 التدريب	في	 دور	 ب��س�ح	 • ا�سرح	
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8.5   اإعداد التقارير حول برامج التدريب

1.8.5  الاإعداد الفعال  للتقارير

يعر�س	هذا	الق�سم	المك�نات	الاأ�سا�سية	والهيكلية	المطل�بة	للت�ا�سل	الفعال	مع	الاأطراف	المعنيين	بخ�س��س	برنامج	تدريبي	جرى	اإتمامه	
م�ؤخراً.	كما	اأنه	يقدم	الخط�ات	العملية	ح�ل	كيفية	عمل	تقرير	عن	نتائج	برنامج	تدريبي	ما	ولمن	يتم	رفعه.	

في	حين	قد	يك�ن	لمحت�ى	البرنامج	التدريبي	اأو	لت�سميمه	نتائج	فعالة،	فاإنه	في	حال	لم	يتم	عر�سها	على	الجمه�ر	الملائم	ب�س�رة	وا�سحة،	
فقد	لا	يت�سنّى	تقدير	مدى	نجاح	البرنامج	ب�سكل	كامل.	فيما	يلي	المك�نات	الاأ�سا�سية	التي	�ستعر�س	في	هذا	البند:

	
التقرير لاإعداد	 المطل�بة	 المعل�مات	  •

التدريبي	 البرنامج	 من	 المعنيين	 الاأطراف	 حاجة	  •
التدريبي البرنامج	 عن	 لتقرير	 و�سع	نم�ذج	  •

         1.    المعلومات المطلوبة لاإعداد التقرير

فيما	يلي	مك�نات	البرنامج	التدريبي	الاأ�سا�سية	التي	نحتاجها	لاإعداد	التقرير:	

الغر�سالمك�ن

التدريبي البرنامج	 يعر�س	�سياق	البرنامج	التدريبي	والحاجة	اإليه• احتياج	

التدريبي البرنامج	 يعر�س	الاأهداف	المعلنة	التي	يقا�س	النجاح	من	خلالها• اأهداف	

التدريبي البرنامج	 هيكلية	 					• منهجية/	
يعر�س	الهياكل	)الفترة	الزمنية،	المراحل،	طرق	اإي�سال	المعل�مات،	
اإلى	 التدريب	 لتقديم	 ت�ظيفها	 تم	 التي	 الخ...(	 التقييم،	 اأ�ساليب	

الم�ساركين
والم�ارد بالم�اد	 قائمة	بالم�اد	والم�ارد	الم�ستخدمة	في	البرنامج• قائمة	

الم�ساركين • قائمة	
الح�س�ر	 �سجلات	 تعر�س	 التدريب	 في	 بالم�ساركين	 نهائيّة	 قائمة	
الن�ع	 الم�ؤ�س�سة،	 )المن�سب،	 الرئي�سة	 الديم�غرافية	 والمعل�مات	

الاجتماعي،	الخ...(	لكل	م�سارك

الم�س�رة	 والمدربين	• الاأدلة	 والم�ساركين	 التدريب	 لفعاليات	 فيدي�	 اأ�سرطة	 اأو	 �س�ر	
والنتائج	المطل�بة

الرقمية النتائج	الكمية	لكافة	م�ست�يات	المتابعة	والتقييم	ذات	العلاقة	)1-• الاأدلة	
4(	اأو	الاإح�سائيات	الرئي�سيّة	للبرنامج

الق�س�س على	 القائمة	 الاقتبا�سات	اأو	الق�س�س	من	العاملين	في	البرنامج	اأو	الم�ساركين	اأو	• الاأدلة	
الم�ستفيدين	والمتعلقة	بنتائج	واآثار	البرنامج
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يجب	اأن	تك�ن	كل	من	هذه	المك�نات	مت�فرة	كنتيجة	للاأن�سطة	التي	اأجريت	�سابقاً	قبل	البرنامج	التدريبي	اأو	اأثناءه	اأو	بعده	كما	ه�	محدد	
في	خطة	البرنامج	التدريبي.	

 2.   حاجة الاأطراف المعنيين من البرنامج التدريبي

قبل	اإعداد	تقرير	باأي	جانب	من	ج�انب	البرنامج	التدريبي،	يجب	اأن	يتم	اأخذ	حاجة	الاأطراف	المعنيين	من	البرنامج	التدريبي	ومتطلباتهم	
المتعلّقة	بالمعل�مات	اللازمة	لهم	بعين	الاإعتبار.	

يمثل	الاأطراف	المعني�ن	الجمه�ر	الاأ�سا�سي	الذي	يتم	اإعداد	التقرير	من	اأجله.	وفي	حين	اأن	هنالك	معل�مات	م�ستركة	مطل�بة	من	قبل	كافة	
الجهات	المعنية،	اإلا	اأنه	من	ال�سروري	فهم	الاأهمية	التي	ت�ليها	كل	مجم�عة	للاأن�اع	المختلفة	من	المعل�مات.	�سي�ؤدي	فهم	الاختلافات	بين	

احتياجات	الاأطراف	المعنيين	اإلى	تمكينك	من	اإنتاج	تقارير	اأكثر	فعالية	لجمه�رك	الم�ستهدف.

يقدم	ال�سكل	18.5	الاأطراف	المعنيين	الم�ستركين	ومتطلباتهم	من	المعل�مات.	

ال�سكل	18.5	

متطلبات	المعل�ماتالاأطراف	المعنيين

اإدارة	منظمة	غير	حك�مية

المعلنة للاأهداف	 الناجح	 الا�ستكمال	  •
الذي	حدث	 التط�ر	 اأو	 التغير	 تعر�س	ذلك	 التي	 الرقمية	 الاأدلة	  •
الفعل،	 )رد	 للمنظمة	 الا�ستثمار	 على	 عائد	 اإلى	 اأدى	 والذي	

التعلم،	التغير	ال�سل�كي	والتنظيمي(
• الاأدلة	القائمة	على	الق�س�س	التي	يعر�سها	الم�سارك�ن		والم�ستفيدون	

الم�ستفيدون	المبا�سرون
المجتمعي	 اأو	 التنظيمي	 التغير	 عن	 الق�س�س	 على	 قائمة	 اأمثلة	 	•

الذي	ي�ؤثر	في	حياتهم	الي�مية
العمل	 تبيّن	 التي	 الم�س�رة	 الاأدلة	  •

الم�ؤ�س�سات	المانحة

الا�ستكمال	الناجح	للاأهداف	المعلنة 	•
)رد	 حدث	 الذي	 التط�ر	 اأو	 التغير	 تعر�س	 التي	 الرقمية	 الاأدلة	  •

الفعل،	التعلم،	التغير	ال�سل�كي	والتنظيمي(
الم�سارك�ن	 يقدّمها	 التي	 الق�س�س	 على	 القائمة	 الاأدلة	  •

والم�ستفيدون	والتي	تعر�س	اأثر	البرنامج
المجتمعي	 اأو	 التنظيمي	 التغير	 عن	 الق�س�س	 على	 قائمة	 اأمثلة	  •

الذي	ي�ؤثر	في	حياتهم	الي�مية
العمل تبيّن	 التي	 الم�س�رة	 الاأدلة	  •

الجمه�ر	العام

المجتمعي	 اأو	 التنظيمي	 التغير	 عن	 الق�س�س	 على	 قائمة	 اأمثلة	 	•
الذي	ي�ؤثر	في	الحياة	الي�مية	للاأفراد

العمل تبيّن	 التي	 الم�س�رة	 الاأدلة	  •
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من	�ساأن	درا�سة	متطلبات	المعل�مات	لدى	الاأطراف	المعنيين	المختلفين	اأن	ي�ساعد	في	التركيز	على	اأ�سل�ب	الكتابة	وال�سيغة	والاأمثلة	الم�ستخدمة	
في	التقرير.	

        3.   تطوير نموذج لتقرير عن البرنامج التدريبي
	

ي�فر	نم�ذج	تقرير	التدريب	�سيغة	مهيكلة	يمكن	تطبيقها	على	اأي	ن�ع	من	البرامج	التدريبية	وت�زيعها	على	مجم�عة	من	الاأطراف	المعنيين	
المختلفين.	تعتبر	النقاط	التالية	مك�نات	اأ�سا�سية	في	اأي	تقرير	عن	برنامج	تدريبي:

	
العن�ان • �سفحة	
المحت�يات • جدول	
• الاإخت�سارات
التقرير • ج�هر	

-	نظرة	عامة	على	م�سروع	التدريب
-	ملخ�س	تنفيذي
-	اأهداف	التدريب

-	الم�سارك�ن
-	المنهجية	والم�ارد

-	التقييم
-	ق�س�س	النجاح

• الملاحق

فيما	يلي	بن�د	البيانات	الهامة	وج�انب	متّ�سلة	باأ�سل�ب	الكتابة	لكل	مك�ن	من	مك�نات	التقرير	الاأ�سا�سية:

�سفحة	العن�ان
اإ�سم	البرنامج	التدريبي  •

الفترة	الزمنية	للبرنامج	التدريبي  •
تاريخ	التقديم  •

اإ�سم	ال�سخ�س	اأو	المنظمة	مقدم	التقرير  •
كافة	ال�سعارات	المطل�بة	للمنظمات	)�سعارات	الجهة	المانحة	ومنفذ	البرنامج	وفقاً	ل�سيا�سات	العلامات(  •

اإ�سم	ال�سخ�س	اأو	المنظمة	التي	يتم	رفع	التقرير	لها  •
قائمة	بكافة	المنظمات	ال�سريكة	)اإن	وجدت(  •

بيان	حق�ق	الم�ؤلف	والذي	يت�سمن	ال�سنة	واإ�سم	المنظمة	مقدمة	التقرير  •
بيان	ح�ل	“حفظ	كافة	الحق�ق” والذي	يت�سمن	عبارة	تجيز	اإعادة	ا�ستخدام	التقرير	مع	الاإ�سارة	اإلى	الم�سدر	وعبارة	اأخرى	تبين	  •

الم�سدر	التم�يلي	للبرنامج.	

قم	بالرج�ع	اإلى	الاأمثلة	التالية	بخ�س��س	�سفحات	العن�ان	المختلفة:	
-	مثال	�سفحة	العن�ان	11.5
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جدول	المحت�يات

العن�ان  •
التقرير الرئي�سة	في	 الاأق�سام	 عناوين	  •

التقرير الرئي�سة	في	 للاأق�سام	 ال�سفحات	 اأرقام	  •

قم	بالرج�ع	اإلى	الاأمثلة	التالية	بخ�س��س	جداول	المحت�يات	المختلفة:	
-	مثال	12.5	جدول	المحت�يات

الاخت�سارات
لها.	 الم�ساحبة	 المعاني	 مع	 التقرير	 الم�ستخدمة	في	 بالاخت�سارات	 قائمة	  •

قم	بالرج�ع	اإلى	الاأمثلة	التالية	بخ�س��س	الاخت�سارات:	
-	مثال	13.5	الاخت�سارات

ج�هر	التقرير
نظرة	عامة	على	م�سروع	التدريب 	.1

ب�سفحة	جديدة التقرير	 اإبداأ	ج�هر	  •
الط�ل من	حيث	 فقرتان	 اأو	 فقرة	  •

المنفذة والمنظمة	 وجدت(	 )اإن	 المانحة	 المنظمة	 اذكر	 التدريبي-	 البرنامج	 �سياق	 ا�سرح	  •
التدريبي البرنامج	 اإلى	 الحاجة	 ا�سرح	  •

ملخ�س	تنفيذي 	.2

التقرير من	ط�ل	مجمل	 	% 	15 اإلى	 	% 	10  •
منف�سلة( ب�س�رة	 قراءته	 م�ستقل	)يمكن	  •

للتنفيذ دقيق	 و�سف	  •
اإح�سائية بيانات	 اأو	 و/	 و�س�ر	 بيانية	 ر�س�م	 يت�سمن	 الرئي�سية	 للنتائج	 دقيق	 و�سف	  •
ق�س�س	نجاح( اأو	 )اقتبا�سات	 الم�ستفيدين	 اأو	 الم�ساركين	 من	 ق�س�س	نجاح	 	3 اإلى	 	2  •

الم�ساركين اأو	 و/	 التدريب	 لفعاليات	 �س�رتين	 اأو	 �س�رة	  •

اأهداف	التدريب 	.3

الم�ساركين اإلى	 اإي�سالها	 تم	 التي	 التدريب	 باأهداف	 قائمة	  •
التدريبي البرنامج	 لتط�ير	 عري�سة	 الم�ستخدمة	كخط�ط	 التدريب	 باأهداف	 قائمة	  •
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4.	الم�سارك�ن

للم�ساركين الاإجمالي	 العدد	  •
والمنظمة	 الجغرافي	 والم�قع	 العمرية	 والفئات	 الاجتماعي	 )الن�ع	 م�سبقاً	 محددة	 معايير	 اإلى	 ا�ستناداً	 الم�ساركين	 تق�سيم	  •

وم�ست�يات	المهارات	اأو	غير	ذلك(
التدريبي بالبرنامج	 المتعلقة	 الهامة	 ال��سفية	 ال�سمات	 اأو	 الفريدة	 الخ�سائ�س	 كافة	 ذكر	 يجب	  •

الم�ساركين لمعل�مات	 اأ�سا�سي	 كم�سدر	 الح�س�ر	 و�سجلات	 الم��س�عة	 التدريب	 با�ستخدام	خطة	 قم	  •

5.	المنهجية	والم�ارد

الق�سم هذا	 لمعل�مات	 اأ�سا�سي	 كم�سدر	 الح�س�ر	 و�سجلات	 الم��س�عة	 التدريب	 با�ستخدام	خطة	 قم	  •
التدريبي البرنامج	 وتنفيذ	 ت�سميم	 اإليها	 ا�ستند	 التي	 العمل	 مبادئ	 كافة	 بذكر	 قم	  •

ا�ستخدامها تم	 التي	 والاأدوات	 التدريبي	 البرنامج	 اأثناء	 العمل	 مبادئ	 من	 مبداأ	 كل	 تنفيذ	 كيفية	 	 بت��سيح	 قم	  •
التدريبي البرنامج	 اأثناء	 ا�ستخدامها	 اأو	 ا�ستحداثها	 تم	 التي	 والم�ارد	 للم�اد	 و�سفاً	 �سع	  •

6.	التقييم

الق�سم هذا	 لمعل�مات	 كاأ�سا�س	 النهائي	 التقييم	 تقرير	 با�ستخدام	 قم	  •
التقييم عملية	 الم�ستخدمة	في	 والتقييم	 المتابعة	 اأن�سطة	 ح�ل	 عامة	 نظرة	 بتقديم	 قم	  •

ت��سيح	 مع	 والتقييم	 المراقبة	 م�ست�يات	 من	 كل	 في	 ق�س�سية(	 اأو	 )�س�رية	 والن�عية	 الكمية	 البيانات	 نتائج	 كافة	 ب��سف	 قم	  •
للاآثار	الم�ساحبة

النهائي التقييم	 اإليها	 ا�ستند	 التي	 والتقييم	 الاأدلة” للمتابعة	 “�سل�سلة	 عن	 للنقا�س	 ملخ�س	 بتقديم	 قم	  •

7.		ق�س�س	النجاح

فقرتين اأو	 فقرة	 للتدريب	في	 نتيجة	 ق�س�س	نجاح	محددة	ظهرت	 بت�ثيق	 قم	  •
الم�ستفيدين اأو	 الم�ساركين	 من	 مبا�سرة	 اقتبا�سات	 ا�ستخدم	  •

ق�سة لكل	 الاأقل	 على	 واحدة	 �س�رة	 �سع	  •
المحتملة:	 النجاح	 ق�س�س	 م�سادر	  •

-	المدربين
-	الم�ساركين	في	التدريب

-	الم�ستفيدين
-	اأن�سطة	المتابعة	والتقييم
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	الملاحق 	.8

يمكن	للملاحق	اأن	تت�سمن	بيانات	مف�سلة	اأولية	اأو	ق�ائم	اأو	نماذج	اأو	اأدوات	اأخرى	قد	يرغب	القارئ	في	الاطلاع	عليها	للتاأكد	من	البيانات	
اأو	النتائج	المقدمة	في	ج�هر	التقرير.	عادةً	ما	تت�سمن	بن�د	الملاحق:	

بالم�ساركين	 قائمة	  •
التدريب خطط	  •

التدريب اأو	 العمل	 ور�سات	 اأعمال	 جداول	  •
المهارات تقييم	 نماذج	  •

منظمة مقابلة	 اأ�سئلة	 اأو	 ا�ستبيانات	 نماذج	  •
المعرو�سة الاإح�سائيات	 اإليها	 ت�ستند	 رقمية	 بيانات	 جداول	  •

قم	بالاطلاع	على	“نم�ذج17.5	“تقرير	التدريب” لل�ق�ف	على	نم�ذج	م�ساغ	قد	يتم	ا�ستخدامه	كاأ�سا�س	لتقارير	التدريب	الم�ستقبلية.	
يت�سمن	النم�ذج	كافة	المك�نات	وعناوين	الاأق�سام	وخانات	خا�سة	لل�س�ر	على	النح�	المف�سل	اأعلاه.	يجب	عليك	ت�سميم	النم�ذج	ح�سب	

حاجاتك	لتلبية	متطلبات	اإعداد	التقارير	واله�ية	الم�ؤ�س�سية	الخا�سة	به.

2.8.5  ن�سائح مفيدة حول اأ�سلوب الكتابة

فيما	يلي	نقاط	يجب	تذكرها	لدى	�سياغتك	لتقرير	التدريب	4:	

الملاحق( اإ�سافية	في	 م�اد	 مع	 �سفحة	 	40 من	 اأقل	 التقارير	 )اإجعل	 وعمقه	 التقرير	 بين	ط�ل	 ما	 ت�ازن	 باإيجاد	 قم	  •
لتقديم	 ا�ستخدم	طرقاً	مختلفة	 عليه.	 وي�ستح�ذ	 القارئ	 اهتمام	 يثير	 الذي	 ال�س�ري	 “العلمية” وال�سرد	 اللغة	 من	 كل	 ا�ستخدم	  •
المعل�مات،	مثل	الاقتبا�سات	الجيدة	ودرا�سة	حالات	ق�سيرة	في	مربعات	ن�سية	وا�ستخدم	بيانات	اأ�سا�سية	ب�س�رة	جداول	ور�س�مات	

بيانية	معن�نة	ب��س�ح
التدريب نتائج	 لتف�سيل	 اأ�سا�سية	 اأداة	 �سيك�ن	 – حيث	 المعنيين	 للاأطراف	 مقنعاً	 يك�ن	 واأن	 بالم�سداقية	 التقرير	 يتمتّع	 اأن	 يجب	  •

للقارئ ومقنعاً	 وق�ياً	 ودقيقاً	 وا�سحاً	 التقرير	 اجعل	  •

3.8.5 التحديات في كتابة التقارير 

فيما	يلي	التحديات	التي	عادة	ما	تتم	م�اجهتها	لدى	كتابة	تقرير	تدريب:	

جمع	المعل�مات	المطل�بة	قبل	الكتابة،	خا�سة	اإذا	ما	كان	هناك	عدد	من	الاأ�سخا�س	م�س�ؤولين	عن	ج�انب	مختلفة	)خطط	م�سبقاً	  •
لكتابة	التقرير	منذ	البداية(

اأو	متخ�س�ساً العامة	 اأكان	من	 للقارئ	�س�اء	 اإعطاء	�س�رة	ق�ية	 اأ�سل�ب	كتابة	ولغة	ت�فر	معل�مات	واقعية	وا�سحة	مع	 ا�ستخدام	  •
المعنيين الاأطراف	 كافة	 احتياجات	 تخاطب	 ب�س�رة	ملائمة	 المعل�مات	 عر�س	  •

التقرير التحكم	في	ط�ل	  •

Constructing an Evaluation Report, USAID, April 14,2006, page 1 4
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4.8.5 القنوات التي يتم من خلالها اإي�سال المعلومات المتعلّقة بنتائج التدريب

بعد	الانتهاء	من	كتابة	تقرير	التدريب	يجب	اأن	يتم	ا�ستخدام	قن�ات	ملائمة	لن�سر	المعل�مات.	يزودك	هذا	البند	بالقن�ات	الرئي�سية	لنقل	
المعل�مات	المتعلّقة	بنتائج	التدريب	اإلى	الاأطراف	المعنيين	المختلفين	

التقليدية • القن�ات	
المحلي بالمجتمع	 الخا�سة	 • القن�ات	
الاإنترنت على	 القائمة	 • القن�ات	

تكمن	اإحدى	الممار�سات	ال�سليمة	في	�س�ؤال	الاأطراف	المعنيين	ح�ل	قناة	الات�سال	المف�سلة	لديهم،	ثم	و�سع	قائمة	مرجعية	بالقن�ات	المف�سلة	
لكافة	الاأطراف	المعنية	بم�سروع	التدريب.	ي�فر	هذا	دليلًا	لكافة	الات�سالات	واأداة	متابعة	لتتبع	الات�سالات	مع	الاأطراف	المعنية.	قم	بالاإطلاع	

على	النماذج	والاأمثلة	التالية	المتعلّقة	بتف�سيلات	الاأطراف	المعنية:	

لدى	 المف�سلة	 الات�سال	 طريقة	 “�سجل	 	14.5 المثال	 المعنية”،	 الاأطراف	 لدى	 المف�سلة	 الات�سال	 طريقة	 “�سجل	 	18.5 • النم�ذج	
الاأطراف	المعنية”.	

الات�سال	 لطريقة	 المراجعة	 “قائمة	 	15.5 المثال	 المعنية”،	 الاأطراف	 لدى	 للات�سال	 المف�سلة	 المرجعية	 “القائمة	 • النم�ذج19.5	
المف�سلة	لدى	الاأطراف	المعنية”.

	
يعر�س	الجدول	التالي	اأن�اع	مختلفة	لقن�ات	الات�سال	لدى	الاأطراف	المعنيّة	المتعارف	عليها

ال�سكل	19.5

مثال	على	قن�ات	الات�سالالاأطراف	المعنيّة

اإدارة	منظمة	غير	حك�مية

اإر�سال	ن�سخة	اإلكترونية	من	التقرير	عبر	البريد	الاإلكتروني،	تحميل	 	•
التقرير	على	م�قع	اإنترانت	للمنظمة	اأو	حفظ	التقرير	على	م�قع	
خادم	الملفات	يمكن	لاإدارة	المنظمة	غير	الحك�مية	ال��س�ل	اإليه.

ت�سليم	باليد	ن�سخة	مطب�عة	من	التقرير	اإلى	مكاتب	اإدارة	المنظمة	  •
غير	الحك�مية.	

غير	 المنظمة	 اإدارة	 اأع�ساء	 كافة	 مع	 للتقرير	 عر�س	 اإجراء	  •
الحك�مية.	

اجتماعات	الم�ستفيدون	المبا�سرون اأو	 المحلي،	 المجتمع	 من	 لمجم�عات	 اجتماعات	 عقد	 	•
في	قاعة	المدينة	اأو	مجم�عات	نقا�س	ح�ل	مائدة	م�ستديرة

المنظمات	المانحة

الاإلكتروني.	 البريد	 التقرير	عبر	 من	 اإلكترونية	 ن�سخة	 اإر�سال	  •
التقرير.	 من	 مطب�عة	 ن�سخة	 باليد	 ت�سليم	  •

الم�س�ؤولين.	 الاأفراد	 مع	 للتقرير	 عر�س	 اإجراء	  •
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مثال	على	قن�ات	الات�سالالاأطراف	المعنيّة

الجمه�ر	العام

العام	 للاإطلاع	 الاإلكتروني	 المنظمة	 م�قع	 على	 التقرير	 تحميل	  •
عليه.	

اإ�سافة	رابط	خا�س	بم��س�ع	من	م�ا�سيع	التقرير	على	ب�ابات	  •
اإنترنت	محددة.	

الرادي�،	 )ال�سحف،	 المحلية	 الاإعلام	 قن�ات	 عبر	 النتائج	 ن�سر	  •
التلفزي�ن،	الخ...(

 1.     القنوات التقليدية

تق�م	غالبية	ات�سالات	الاأطراف	المعنية	حتى	الي�م	على	طرق	تقليدية	لت�زيع	المعل�مات:
التقرير من	 مطب�عة	 ن�سخة	 باليد	 • ت�سليم	

الفاك�س اأو	 الاإلكتروني	 البريد	 التقرير	عبر	 من	 ن�سخة	 • اإر�سال	
الجمه�ر اأمام	 المبا�سرة	 • العرو�س	

اأن	يتم	الات�سال	الاأوّلي،	يمكن	تحديد	الطريقة	المف�سلة	 اأوّلي	بين	كلا	الطرفين.	وبعد	 اإجراء	ات�سال	 اأول	طريقتين	الاإتفاق	على	 تتطلب	
للت�ا�سل	بعد	ذلك.	

وبالن�سبة	للعرو�س	المبا�سرة،	يجب	اإعداد	ملخ�س	ب�سري	للتقرير	با�ستخدام	PowerPoint.	ولدى	اإعداد	هذا	العر�س	الب�سري،	قم	
بتطبيق	معايير	اإعداد	ال�سرائح	التي	ناق�سناها	�سابقاً	في	الدليل	التدريبي.	يجب	اأن	يتم	تقديم	ملخ�س	العر�س	هذا	بالاإ�سافة	اإلى	تقرير	

التدريب	اإلى	الطرف	المعني.	

تف�سل	غالبية	اإدارات	المنظمات	غير	الحك�مية	والمنظمات	المانحة	ا�ستخدام	قناة	ات�سال	تقليدية	واحدة	اأو	اأكثر.
	

 2.     القنوات الخا�سة بالمجتمع المحلّي

عندما	تك�ن	الاأطراف	المعنية	تمثّل	اأفراداً	اأو	جماعات	محددة	اأو	اإقليماً	محدداً،	يجب	ا�ستخدام	قن�ات	ات�سال	مركزة	تك�ن	قادرة	على	نقل	
المعل�مات	اإلى	الجماعات	اأو	المنطقة	المطل�بة.	

الم�ستديرة المائدة	 نقا�س	 • مجم�عات	
المحلّي المجتمع	 من	 مع	مجم�عات	 • لقاءات	

المدينة قاعة	 • اجتماعات	في	
التلفزي�ن( اأو	 الرادي�	 اأو	محطات	 )ال�سحف	 الاإقليمي	 اأو	 المحلي	 • الاإعلام	

بالن�سبة	لقن�ات	الات�سال	الخا�سة	بالمجتمع	المحلّي،	يجب	اأن	يتم	ا�ستخلا�س	نتائج	التدريب	من	تقرير	التدريب	وعر�سها	ب�س�رة	ملائمة	
للجمه�ر	ولطريقة	الات�سال	والم�قع.
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فيما	يلي	الج�انب	الاأ�سا�سية	التي	يجب	التركيز	عليها	لدى	اإعداد	اللقاءات	الخا�سة	بالمجتمع	المحلّي:

وكتابية(.	 �سفهية	 اأ�ساليب	 ا�ستخدام	 المف�سل	 )من	 الم�ستهدف	 للجمه�ر	 وا�سح	 ب�سكل	 الاجتماع	 وم�قع	 وقت	 تحديد	  •
م�سبقاً.	 زمني	محدد	 على	جدول	 بناء	 الاجتماع	 تي�سير	  •

اختيار	مي�سّر	لديه	القدرة	على	الاإلتزام	بالبرنامج	واإعطاء	الفر�سة	لكل	من	المقدم	والم�ساركين	لتقديم	تغذية	راجعة	والح�س�ل	  •
عليها.	

للم�ساركين.	 مريحة	 مرافق	 ت�فير	  •
ب��س�ح.	 لمداخلاتهم	 الا�ستماع	 يتم	 واأن	 ي�سمع�ا	 باأن	 الم�ساركين	 لكافة	 يتيح	 �س�ت	مجرب	 نظام	 ت�فير	  •

ب�سري.	 اإعداد	عر�س	  •
الم�ساركين.	 كافة	 على	 لت�زيعها	 مكت�بة	 ن�سرات	 اإعداد	  •

المبا�سرين.	 الم�ستفيدين	 اإلى	 المعل�مات	 تقديم	 لدى	 المحلّي	 المجتمع	 على	 القائمة	 القن�ات	 ا�ستخدام	 يتم	  •

 3.    القنوات القائمة على الاإنترنت

من	 كبير	 كم	 لت�زيع	 فر�سة	 ت�فر	 الاإنترنت	 على	 القائمة	 الحديثة	 الات�سال	 قن�ات	 فاإن	 المعني،	 الطرف	 ه�	 العام	 الجمه�ر	 يك�ن	 عندما	
المعل�مات	ب�سرعة	وب�سكل	غير	مكلف.	

الحك�مية.	 للمنظمة	غير	 الاإلكتروني	 الم�قع	  •
الاإنترنت.	 ب�ابات	  •

المدونات.	 ي�تي�ب،	 في�سب�ك،	 اأخرى:	 و�سائل	  •

بالن�سبة	لكل	من	الخيارات	القائمة	على	الاإنترنت،	من	الممكن	ا�ستخدام	تقرير	التدريب	باأكمله	اأو	اأجزاء	منه	لاإي�سال	النتائج.	

فيما	يلي	اقتراحات	خا�سة	با�ستخدام	الم�قع	الاإلكتروني	للمنظمة	غير	الحك�مية:	

التدريب.	 م�سروع	 تبين	 منفردة	 �سفحة	 باإن�ساء	 قم	  •
من	 المطل�بة	 النهائية	 والتاأكيدات	 الت�ساريح	 كافة	 على	 الح�س�ل	 بعد	 التدريب	 برنامج	 م�قع	 على	 التدريب	 تقرير	 بتحميل	 قم	  •

اإدارة	المنظمة	غير	الحك�مية.	
قم	باإ�سافة	كل	ق�سة	نجاح	مع	�س�ر	اإلى	م�قع	برنامج	التدريب.	قد	تحتاج	هذه	الق�س�س	اإلى	اخت�سارها	لتتم	قرائتها	ب�سرعة	  •

ولكن	يجب	اطلاع	القارئ	على	اأن	الق�سة	الكاملة	م�ج�دة	في	تقرير	التدريب.	
الظاهرين	 الاأ�سخا�س	 م�افقة	 على	 من	ح�س�لك	 تاأكد	 الاأفراد،	 �س�ر	 وقبل	تحميل	 التدريب.	 لبرنامج	 �س�ر	 معر�س	 باإن�ساء	 قم	  •

في	ال�س�ر.	
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يقدم	الجدول	التالي5:	دليلًا	ح�ل	كيفية	الح�س�ل	على	الم�افقة	وال�قت	المنا�سب	لذلك

من	المف�سل	الح�س�ل	على	م�افقة	كتابيةالح�س�ل	على	م�افقة	�سفهيةعدم	الحاجة	اإلى	الم�افقة
عدم	اإمكانية	التعرّف	على	

الاأفراد	من	قبل	العامة	)ال�ج�ه	
وال�سمات	المميزة	الاأخرى	غير	

وا�سحة(

كافة	الاأفراد	في	مختلف	اأو�ساع	
مقدمي	الخدمة	والعملاء	في	اأماكن	العملالجل�سة	اإن	اأمكن

ال�سخ�سيات	العامة	)اأي	
الم�ساهير	وكبار	ال�سخ�سيات	

لدى	اإطلاق	الحملات(

ال�الدين	اأو	اأولياء	اأم�ر	اأو	
مدر�سي	الاأطفال

فيهاالمعل�مات	 تك�ن	 التي	 الاأماكن	
في	 وا�سحة	 الخا�سة	 اأو	 ال�سخ�سية	

ال�س�رة	اأو	التعليق،	مثل:	
بالاإيدز،	 )م�ساب	 ال�سحي	 ال��سع	  •

ال�سل،	الاإ�سهال،	الخ...(
•	ال�سل�ك	ال�سحي	)الكح�ل	والمخدرات(
اأو	�سحية( • ال�سل�ك	الجرمي	)مجرم	

لعر�سه التدريب	 ببرنامج	 فيدي�	خا�س	 اأي	 بتحميل	 قم	  •

قم	بالا�ستفادة	من	ب�ابات	الاإنترنت	اأو	جماعات	الت�ا�سل	عبر	الاإنترنت	التي	تركز	على	نف�س	مجال	الاخت�سا�س	لبرنامج	التدريب.	ت�فر	
هذه	ال��سائل	فر�سة	لترويج	برنامج	التدريب	ومنتدى	لعر�س	النتائج	والاآثار.	

جماعات	 اأو	 الب�ابة	 في	 ح�ساب	 ت�سجيل	 طريق	 عن	 عادة	 هذا	 يتم	 التدريبي.	 برنامجك	 لم�قع	 الب�ابة	 على	 رابط	 باإ�سافة	 قم	  •
اإ�سافة	 �سروط	 الم�سيفة	للا�ستف�سار	عن	 بالم�ؤ�س�سة	 بالات�سال	 للت�سجيل،	قم	 اإمكانية	 ت�فر	 الاإنترنت.	في	حال	عدم	 الت�ا�سل	عبر	

روابط	اأو	معل�مات	اإلى	م�قعها.	
التدريبي.	 لبرنامجك	 الاأ�سا�سية	 النتائج	 تت�سمن	 الب�ابة	 على	 ق�سيرة	 ملخ�سات	 باإ�سافة	 قم	  •

• قم	بعر�س	اأن�سطة	ونتائج	برنامجك	التدريبي	على	كل	من	في�سب�ك	وي�تي�ب.	تتيح	هاتان	الاأداتان	عبر	الاإنترنت	لمجم�عة	كبيرة	
متن�عة	من	الاأفراد	فر�سة	الاطلاع	على	اإنجازات	منظمتكم	غير	الحك�مية.	

  Adapted from the http://www.photoshare.org/phototips/developellics.php 5
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• قم	بتحميل	تقرير	التدريب	وال�س�ر	واأ�سرطة	الفيدي�	على	�سفحة	في�سب�ك	الخا�سة	بمنظمتك	غير	الحك�مية،	في	حال	اإن�سائها.	
و�سفحة	 لمنظمتك	 الاإلكتروني	 بالم�قع	 واربطها	 الي�تي�ب	 على	 التدريبي	 بالبرنامج	 الخا�سة	 الفيدي�	 مقاطع	 كافة	 بتحميل	 قم	  •

الفي�سب�ك،	اإن	وجدت.	

من		المهم	ملاحظة	اأنه	من	الممكن	ا�ستخدام	هذه	الاأدوات	القائمة	على	الاإنترنت	�س�اء	في	نهاية	برنامج	التدريب	اأو	ب�س�رة	مت�ا�سلة	اأثناء	
البرنامج	التدريبي	لاإي�سال	الاأن�سطة	والنتائج.	في	حال	كانت	الاأطراف	المعنية	تف�سل	اأ�سكال	الات�سال	عبر	الاإنترنت،	فربما	ترغب	منظمتك	

بدرا�سة	اإمكانية	الحفاظ	على	ات�سال	م�ستمر	عن	طريق	هذه	الاأدوات	ط�ال	مراحل	برنامج	التدريب.	

9.5 التغطية الاعلامية

من	اأجل	ترويج	المبادرات	التدريبية	في	المنظمة	غير	الحك�مية،	من	المهم	التعامل	مع	و�سائل	الاعلام	بطريقة	ا�ستراتيجية،	وتن�سيق	الر�سالة	
داخل	المنظمة	غير	الحك�مية	وا�ستخدام	الم�ارد	والخبرات	في	مجال	العلاقات	الاإعلامية	باأكثر	الطرق	فعالية.	

ويف�سل	اأن	تق�م	بالتن�سيق	مع	مدير	العلاقات	العامة	/	مدير	الات�سالات	اأو	ال�سخ�س	المعني	بالاإت�سالات	في	المنظمة	غير	الحك�مية	حين	
العامة	/	والات�سالات،	ف�ستجد	في	 بالعلاقات	 اأي	�سخ�س	في	المنظمة	غير	الحك�مية	مكلّف	 الاأن�سطة.	في	حال	عدم	وج�د	 الترويج	لهذه	

الق�سم	التالي	م�جزاً	لثلاثة	طرق	للات�سال	مع	و�سائل	الاعلام	:

	البيان	ال�سحفي:	ن�س	مكت�ب	مر�سل	عبر	الفاك�س	اأو	البريد	الالكتروني	اإلى	عدد	كبير	من	اأجهزة	الاإعلام	عادة	بعد	منا�سبة	ما.	 	.1
الفائدة:	ال��س�ل	اإلى	اأكبر	عدد	من	و�سائل	الاإعلام	باأق�سر	وقت	ممكن.	ال�سلبيات:	اإ�ستحالة	قيام	ال�سحفيين	باإجراء	ح�ار	مع	

محرري	البيان.	

الخلفية:	مادة	مكت�بة	تقدم	باعتبارها	اإ�سافة	اإلى	الخبر	ال�سحفي	اأو	المقابلة	اأو	يتم	ت�زيعها	ب�سكل	منف�سل.	واأحيانا	ت�سمى	ب�رقة	 	.2
الحقائق	اأو	ورقة	الاأ�سئلة	والاأج�بة.

مقابلة	و�سائل	الاإعلام:	التفاعل	والمناق�سة	ما	بينك	وبين	المرا�سل	ال�سحفي	وبالتالي	ت�فر	تحليل	اأعمق	للم��س�ع.	ال�سلبيات:	من	 	.3
الممكن	اإعطائها	لجهة	اإعلامية	واحدة	ولي�س	لاأكثر	من	جهة	في	نف�س	ال�قت.	

 1.   البيان ال�سحفي 

اأي	 اإجراء	 دون	 من	 هي	 كما	 ن�سرها	 من	 الاعلام	 و�سائل	 لتتمكّن	 �سحفية	 مقالة	 كتابة	 في	 المتّبع	 والهيكل	 الاأ�سل�ب	 بنف�س	 اكتبه	  •
تعديلات.	على	�سبيل	المثال	الكتابة	ب�سمير	الغائب.	وفي	بيان	�سحفي	ن�سرته	المنظمة	غير	الحك�مية	“من	اأجل	حياة	اأف�سل” وردت	

ال�سياغة	التالية:	“عقدت	منظمة	من	اأجل	حياة	اأف�سل	الي�م	اأول	جل�سة	تدريبية	في	م�سروع	يدعم	الاأيتام	في	الاأردن” 
الانتباه يلفت	 عن�ان	 وج�د	  •

الهامة	 المعل�مات	 ب�سرد	 الثانية	 الفقرة	 تق�م	 ثم	 الهام	 الخبر	 عن	 الاأولى	 والفقرة	 العن�ان	 يتحدث	 الهرمي:	 النم�ذج	 ا�ستخدم	  •
وو�سع	اقتبا�س	في	الفقرة	الثالثة	وختام	المقالة	باإعلان	ح�ل	المنظمة	غير	الحك�مية

وكيف ولماذا	 ومتى	 واأين	 وماذا	 من	 	: وهي	 التدريب	 بفعالية	 المتعلقة	 الاأ�سئلة	 على	 اأجب	 الاأولى	 الفقرة	 في	  •
ثالثة	محترمة اأي	جهة	 اأو	 المانحة	 الجهة	 اأو	 المدرب	 اأو	 الحك�مية	 المنظمة	غير	 مدير	 عن	 ماأخ�ذاً	 الاقتبا�س	 يك�ن	 اأن	 يمكن	  •
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الاإعلام و�سائل	 وين�سر	في	 بالاهتمام	 ال�سحفي	 بيانك	 يحظى	 كي	 للانتباه	 لافتةً	 اإخبارية	 ق�سة	 قدّم	  •
�سفحتين من	 اأكثر	 تكتب	 ولا	 الاأ�سطر	 بين	 مزدوجاً	 فراغاً	 اترك	  •

والتدريب للم�سروع	 الخلفية	 عن	 معل�مات	 مع	 والاأج�بة	 الاأ�سئلة	 ورقة	 اأرفق	  •
على	 الح�س�ل	 ي�دون	 الذين	 للاأ�سخا�س	 الاإلكتروني	 والبريد	 والهاتف	 الاإ�سم	 بك:	 الات�سال	 وكيفية	 ق�ي	 وعن�ان	 التاريخ	 ا�سمل	  •

معل�مات	اإ�سافية	اأو	لتحديد	م�عد	للمقابلة.	ا�ستخدم	لغة	ب�سيطة	ومفه�مة	واكتب	جملًا	ق�سيرة.	
اإلى	 بحاجة	 كان�ا	 واإذا	 لمحت�اه	 فهمهم	 ومن	 اإياه	 ا�ستلامهم	 من	 لتتاأكد	 ال�سحفي	 للبيان	 اإر�سالك	 بعد	 بال�سحافيين	 اتّ�سل	  •

معل�مات	اإ�سافية

)تروي�سة	المنظمة	غير	الحك�مية(	
بيان	�سحفي

يرجى	الات�سال	بـ:	ربى	هتامي																																																																																																																														للن�سر	الف�ري
رقم	الهاتف:		3333-111/111

رقم	الهاتف	المحم�ل:		6667-444/333
rubahatami@somewhere.com		:الالكتروني	البريد

يتم	كتابة	العن�ان	الرئي�سي	للن�سرة	الاإخبارية	هنا	بالخط	الكبير
يتم	كتابة	العن�ان	الفرعي	هنا	بالخط	ال�سغير

عمان	في	21	حزيران	/	ي�ني�	2010،	الفقرة	الاأولى	الفقرة	الاأولى	الفقرة	الاأولى	الفقرة	الاأولى	الفقرة	الاأولى	الفقرة	الاأولى	
الفقرة	الاأولى.	

ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ن�س	
ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	

البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي

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�سحفي	ن�س	 البيان	ال�سحفي	ن�س	 البيان	ال�سحفي	ن�س	 البيان	ال�سحفي	ن�س	 البيان	ال�سحفي	ن�س	 ن�س	
ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	

البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي	ن�س	البيان	ال�سحفي

المنظمة	غير	 الن�سر	ح�ل	 لم��س�ع	 النا�سرة	 المنظمة	غير	الحك�مية	 الن�سر	ح�ل	 لم��س�ع	 النا�سرة	 المنظمة	غير	الحك�مية	 ح�ل	
النا�سرة	 المنظمة	غير	الحك�مية	 الن�سر	ح�ل	 النا�سرة	لم��س�ع	 المنظمة	غير	الحك�مية	 الن�سر	ح�ل	 النا�سرة	لم��س�ع	 الحك�مية	

لم��س�ع	الن�سر

ملاحظات	للمحرر:	
اأو	اإر�سال	بريد	اإلكتروني	اإلى	ربى	هتامي	على	اأرقام	اله�اتف	والعن�ان	 • للح�س�ل	على	معل�مات	اأخرى،	يرجى	الات�سال	مع	

الاإلكتروني	الم�سار	اإليه	اأعلاه

www.findmore.com	الاإلكتروني	الم�قع	على	البحث	ونتائج	التدريب	تقرير	يت�فر	•
هتامي ربى	 مع	 الات�سال	 يرجى	 المجال،	 هذا	 رائدين	في	 مع	خبراء	 مقابلة	 ترتيب	 مكتبنا	 • ي�ستطيع	

www.findmore.com الاإلكتروني	 الم�قع	 من	 ال�س�ر	 لتنزيل	 • تت�افر	حق�ق	مجانية	
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 2.   الخلفية 

الخلفية	والتي	تعرف	اأي�سا	با�سم	ورقة	الحقائق	هي	اأ�سل�ب	ممتاز	لعر�س	الحقائق	والاأرقام	والاقتبا�سات	والم�سادر	الاإ�سافية	ح�ل	م��س�ع	
التدريب	ل��سائل	الاإعلام.	ويجب	اأن	يتم	و�سعها	على	الم�قع	الاإلكتروني	للمنظمة	غير	الحك�مية	وفي	من�س�رات	التدريب	والم�ؤتمرات.	

ويمكن	تح�سير	الخلفية	باأ�سكال	مختلفة	مثل	ورقة	الحقائق	اأو	ورقة	الاإجابات	والاأ�سئلة	اأو	الاأ�سئلة	التي	يتم	طرحها	ب�سكل	متكرر	اأو	لائحة	
الاقتبا�س	اأو	اأ�س�اء	على	الحديث	اأو	ورقة	ال�سيرة	الذاتية

ار�سادات	لكتابة	الخلفية

وفهمها قرائتها	 وي�سهل	 تك�ن	مخت�سرة	 اأن	 • يجب	
�سفحات.	 ثلاث	 اأو	 �سفحتين	 المقالة	في	 تقع	 اأن	 ويجب	 الزمني.	 الترتيب	 اأو	 النقاط	 اأو	 والاأج�بة	 الاأ�سئلة	 اأ�سل�ب	 • ا�ستخدم	

الخ... المت�فرة	 وال�س�ر	 والاأفلام	 الاإلكترونية	 والم�اقع	 الم�ؤلفات	 مثل	 الاإ�سافية	 الم�سادر	 • اأذكر	
اإ�سافية.	 معل�مات	 اإلى	 يحتاج�ن	 الذين	 الاأ�سخا�س	 منها	 لي�ستفيد	 الاإلكتروني	 والبريد	 والفاك�س	 هاتفك	 ورقم	 اإ�سمك	 • اأذكر	

دعنا	نق�ل	اأنك	�ستدرب	على	العلاقات	مع	و�سائل	الاإعلام	لمنظمات	الاأ�سخا�س	ذوي	الاإعاقة		�سمن	اإطار	عمل	م�سروع	ير�سد	اإلتزام	الاأردن	
باتفاقية	الاأمم	المتحدة	ح�ل	الاأ�سخا�س	ذوي	الاإعاقات.	يمكنك	كتابة	الخلفية	ح�ل:	

اأ	.	التدريب:	من	هم	المدرب�ن	والمتدرّب�ن	وتاأثير	التدريب،	ويمكن	لمدير	التدريب	كتابة	ذلك
ب	.	الم�سروع:	عن	ماذا	تتحدث	الاتفاقية	ومن	وقّعها	ومتى	وقّعها	الاأردن	وكيفية	قيام	الحك�مة	بالاإبلاغ	عنها	وما	هي	اأهداف	الم�سروع	

واأن�سطته		واأوقاته	الخ...	يجب	ان	يق�م	مدير	البرنامج	بكتابة	ذلك
ت	.	الم��س�ع:	الاأ�سخا�س	ذوي	الاعاقات	في	الاأردن،	الحقائق	والاأرقام.	تح�سر	من	قبل	مدير	البرنامج

ث	.	الخلفيات	المدمجة:	تجميع	المعل�مات	ح�ل	التدريب	والم�سروع	والم��س�ع
يت�جّب	على	مدير	 مكت�بة	عنها،	 مادة	 وج�د	 المعل�مات	جاهزه.	في	حال	عدم	 وج�د	هذه	 الممكن	 ج	.	منظمتك	غير	الحك�مية:	من	
العلاقات	العامة	اأن	يق�م	بتح�سيرها.	وفي	حال	عدم	وج�د	مدير	للعلاقات	العامة،	ناق�س	الم��س�ع	مع	مدير	المنظمة	غير	الحك�مية.

مثال:
http://www.hrights.eu/EN/Training_Offer_files/ReviewedAdvocacy%20training%20programmeHRights.pdf

	
خلفية	م�سروع:	ح�ل	تدريب	للمنظمات	غير	الحك�مية	في	م��س�ع	الت�ا�سل	الكف�ؤ	مع	الاتحاد	الاأوروبي.	وت�سرد	الخلفية	الاأهداف	ونبذة	

مخت�سرة	عن	المدربين	والم�ساركين	والبرنامج	المخت�سر	والمنهجية	وتفا�سيل	الات�سال	للح�س�ل	على	المزيد	من	المعل�مات.	
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 3.    مقابلة و�سائل الاعلام

من	المهم	عدم	الذهاب	اإلى	المقابلة	قبل	معرفة	�سبب	ذهابك	هناك	وماذا	تريد	اأن	تنجز	وما	هي	ر�سالتك.	حاول	اأن	تركز	على	ال�س�رة	
الكبرى:	ما	هي	اأهمية	المهارات	المقدمة	في	التدريب	اإلى	المجتمع	وكيف	�سيغير	هذا	الم�سروع	حياة	الم�ستفيدين.	

قبل	المقابلة
مقدّما الاأ�سئلة	 على	 للح�س�ل	 اإمكانية	 ت�فّر	 عدم	 حال	 المقابلة	في	 م��س�ع	 على	 بالم�افقة	 قم	  •

وورقة	 الخلفية	 وار�سال	 الم��س�ع	 عن	 بنبذة	 بتزويده	 قم	 اأمكن	 واإذا	 الم��س�ع.	 عن	 معرفته	 مدى	 ال�سحفي	 من	 تعرف	 اأن	 حاول	  •
الحقائق.	

اآخر؟	 �سيء	 اأو	 اإخباري	 برنامج	 اأو	 تقرير	 اأو	 واأج�بة	 – اأ�سئلة	 البرنامج	 �سكل	 على	 اأكثر	 تعرّف	  •
اأو	 بث	 يتم	 وقت	 اأي	 وفي	 واهتماماتهم.	 لغتهم	 لتنا�سب	 ر�سالتك	 ت�جيه	 كيفية	 لتعرف	 الم�ساهدون؟	 اأو	 الم�ستمع�ن	 اأعرف	من	هم	  •

عر�س	البرنامج؟	
	

ح�سر	نف�سك
حدّد	النقاط	الرئي�سية	للمناق�سة 	•

نقطة لكل	 وق�س�س	 وحقائق	 اأمثلة	 للم��س�ع:	ح�سر	 نف�سك	 ح�سر	  •
اإجابتها وكيفية	 وال�سعبة	 للجدل	 المثيرة	 بالاأ�سئلة	 فكر	  •

وتدرب المراآة	 اأمام	 تمرن	  •

خلال	المقابلة
تكلم	باخت�سار.	اإذ	من	غير	الم�ستحب	في	التلفاز	اأو	المذياع	ا�ستخدام	الجمل	الط�يلة	اأو	التحليل	العميق	 	•

اأنه	لم	ينجح”  “حقيقة	 “لاأنّه” وبدلًا	من	 اإلى	حقيقة	ك�نه” قل	 “يعزى	 تق�ل	 اأن	 والمبا�سرة.	فبدلًا	من	 الب�سيطة	 اللغة	 ا�ستخدم	  •
قل	“ف�سله”.	ولا	ت�ستخدم	مفردات	مهنية	متخ�س�سة

م�س�ؤوليتك من	 ولي�ست	 المذيع	 م�س�ؤولية	 من	 هي	 البرنامج	 ال�سمت	في	 فترة	 ال�سمت.	ط�ل	 اأو	 الهدوء	 تخ�س	 لا	  •
النقاط	 اأن	تج�سـرّه	مع	 باأن	تحافظ	على	تركيزك،	حاول	 اأو	في	حال	رغبتك	 الاإجابة	عليه	 ت�د	 �س�ؤال	لا	 التج�سير:	في	حال	وج�د	  •
الرئي�سية.	على	�سبيل	المثال:” اأنا	�سعيد	باأنك	�ساألتني	هذا	ال�س�ؤال	ولكنه	من	المهم	اأن	نركز	على	....” اأو	“نعم	وبالاإ�سافة	اإلى	
ذلك	“ اأو	“واأنا	اأريد	اأن	اأ�سيف	باأن	” اأو	“اإن	اأهم	نقطة	يت�جب	تذكرها	هي” اأو	“دعني	اأو�سح” اأو	“وهذا	يذكرني	بـ	” اأو	“ 

دعني	اأركز	على	” اأو	“ الحقيقة	هي	” اأو	“ هذا	جزء	من	م��س�ع	كبير” 
المذيع مع	 ودية	 على	علاقة	 حافظ	 اإيجابيا.	 كن	  •

ذلك	 وافعل	 اإياها	 معرفتك	 حال	 اإليه	لاحقا	في	 �ستع�د	 باأنك	 عده	 	 ال�س�ؤال.	 على	 الاإجابة	 تعرف	 لا	 باأنك	 الق�ل	 تخ�س	 لا	  •

بعد المقابلة
لديك الاإعلام	 و�سائل	 قائمة	 اإلى	 المذيع	 اأ�سف	  •

فيها تعثّرت	 التي	 وتلك	 يرام	 ما	 على	 التي	جرت	 الاأم�ر	 هي	 ما	 المقابلة:	 حلل	  •
ف�را بذلك	 قيامك	 يت�جب	 فاإنه	 للمذيع	 اإ�سافية	 معل�مات	 باإعطاء	 وعدت	 المقابلة	 انك	خلال	 حال	 في	  •

ب��سعها	في	 اإيجابية،	قم	 المقابلة	 واإذا	كانت	 المقالة	واحفظها.	 المكت�بة،	قم	بق�س	 الاإعلام	 و�سائل	 المقابلة	من�س�رة	في	 اإذا	كانت	  •
الن�سرة	الاإخبارية	الخا�سة	بمنظمتك	غير	الحك�مية	اأو	الم�قع	الاإلكتروني	اأو	الملف	ال�سحفي
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الوثائق والنماذج:
)1.5 التقييم	)نم�ذج	 تتبع	خطة	 نم�ذج	  •

)2.5 معياري	)نم�ذج	 	- التدريب	 برنامج	 على	 الفعل	 ردة	 نم�ذج	  •
)3.5 البا�سمة	)نم�ذج	 بالاأوجه	 – معياري	 التدريب	 برنامج	 على	 الفعل	 ردة	 نم�ذج	  •

)4.5 )النم�ذج	 معدل	 – ملخ�س	 الفعل	 ردة	 نم�ذج	  •
)5.5 )النم�ذج	 معياري	 – ملخ�س	 الفعل	 ردة	 نم�ذج	  •
)6.5 التدريب	)نم�ذج	 برنامج	 على	 الفعل	 ردة	 نم�ذج	  •

)7.5 التدخّلات	)نم�ذج	 تتبع	 نم�ذج	  •
)8.5 التدريب	)نم�ذج	 قبل	 ما	 الذاتي	 التقييم	  •
)9.5 التدريب	)نم�ذج	 بعد	 ما	 الذاتي	 التقييم	  •

)10.5 التدريب	)نم�ذج	 بعد	 وما	 قبل	 لما	 الذاتي	 التقييم	 تحليل	  •
قائمة	المراجعة	للملاحظة	المبا�سرة	– ال�سكل	1	)نم�ذج	11.5( 	•

)12.5 2	)نم�ذج	 – ال�سكل	 المبا�سرة	 للملاحظة	 المراجعة	 قائمة	  •
)13.5 – المتدرب	)نم�ذج	 البرنامج	 بعد	 ما	 الم�سح	  •

)14.5 الزميل	)نم�ذج	 اأو	 المدير	 	- 	 البرنامج	 بعد	 ما	 الم�سح	  •
المقابلة	النمطية	)نم�ذج	15.5( 	•

)16.5 النهائي	)نم�ذج	 التقييم	 تقرير	  •
)17.5( التدريب	 تقرير	  •

�سجل	طريقة	الاإت�سال	المف�سلة	لدى	الاأطراف	المعنية	)نم�ذج	18.5( 	•
)19.5 المعنية	)نم�ذج	 الاأطراف	 لدى	 المف�سلة	 الاإت�سال	 لطريقة	 المراجعة	 قائمة	  •

)1.5 )مثال	 – معدل	 الفعل	 ردة	 نم�ذج	  •
)2.5 )مثال	 – معياري	 الفعل	 ردة	 نم�ذج	  •

)3.5 )مثال	 الفعل	 – ردة	 النقا�س	 دليل	ملاحظات	مجم�عة	  •
)4.5 )مثال	 الفعل	 ردة	 	- 	 	 النقا�س	 دليل	ملاحظات	مجم�عة	  •

)5.5 )مثال	 التدخّلات	 تتبع	 نم�ذج	  •
)6.5 )مثال	 – الاإيدز	 ال�سخ�سي	 – الت�ا�سل	 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	 اأو	 – المدير	 البرنامج	 بعد	 ما	 الم�سح	  •
)10.5 )مثال	 الن�عي	 البحث	 – تدريب	 النقا�س	 دليل	  •

)11.5 )مثال	 العن�ان	 �سفحة	  •
)12.5 )مثال	 المحت�يات	 جدول	  •
)13.5 )مثال	 الاخت�سارات	  •

)14.5 )مثال	 المعنية	 الاأطراف	 لدى	 المف�سلة	 الاإت�سال	 �سجل	طريقة	  •
)15.5 )مثال	 المعنية	 الاأطراف	 لدى	 المف�سلة	 الاإت�سال	 لطريقة	 المراجعة	 قائمة	  •
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نموذج  1.1

الخطة ال�ستراتيجية لق�سم التدريب

ر�سالة	ق�سم	التدريب

1.	تحليل	نقاط	الق�ة	وال�سعف	والفر�س	والتهديدات)SWOT Analysis(	الخا�سة	بق�سم	التدريب

نقاط	الق�ة نقاط	ال�سعف

التهديدات الفر�س

2.	بيئة	العمل	الحالية

اأول�يات/ا�ستراتيجيات	التدريباأول�يات		المنظمة	ال�سن�ية	
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نموذج  1.1

الخطة ال�ستراتيجية لق�سم التدريب

3.	التحديات/التبعيات

•

•

•

•

•

4.	ملخ�س	تحليل	الاحتياجات	التدريبية

النتائجج�انب	التحليل

••

••

••

5.	خطة	العمل

القيا�س النتيجة	المت�قعة الجدول	الزمني الم�س�ؤولية الخط�ات 05الا�ستراتيجيات 04 03 02 01

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

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

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

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

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

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

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 | 179 

نموذج  2.1

نموذج الو�سف الوظيفي – مدير التدريب

ال��سف	ال�ظيفي

مدير	التدريب الم�سمى	ال�ظيفي
التدريب الق�سم

الم�س�ؤول	المبا�سر
الم�س�ؤول	غير	المبا�سر

الهدف	العام	ونطاق	العمل	

الاإ�سراف	على	واإدارة	وت�فير	التدريب	وفر�س	التط�ير	لجميع	م�ظفي	المنظمة	والمجتمع	المحلي،	تحت	ت�جيه	مدير	المنظمة	و�سمن	حدود	
�سيا�ساتها.	

مهام	وم�س�ؤوليات	محددة

1.		اإعداد	خطة	تدريبية	�سن�ية	في	�س�ء	تقييم	الاحتياجات	التدريبية	وا�ستراتيجية	المنظمة
2.		تي�سير	الاأم�ر	المتعلقة	بعقد	الدورات	التدريبية	من	خلال	اإعداد	الم�اد	التدريبية	الملائمة	اأو	اختيار	وتعيين	مدربين	من	داخل	

					المنظمة	اأو	خارجها	لاإتمام	هذه	المهمة	اأو	القيام	بالتدريب		عند	اللزوم
3.		مراقبة	تطبيق	الخطة	التدريبية	من	خلال	الاإ�سراف	على	الدورات	التدريبية	و	ت�سجيل	الم�ظفين		والاأم�ر	الل�جي�ستية	المتعلقة	بها

4.		تقييم	الفعاليات	التدريبية	با�ستخدام	الطرق	والمنهجيات	المتفق	عليها	وكتابة	الت��سيات	ون�سرها
5.		تحديث	اأجندة	الفعاليات	والاأن�سطة	ب�سكل	�سهري

6.		اإعداد	تقارير	�سير	العمل	ب�سكل	�سهري
7.		اإدارة	فريق	ق�سم	التدريب،	تعيين	م�ظفي	الق�سم	واإعداد	خطط	التط�ير	ال�سخ�سي	لكل	منهم

8.		اإعداد	وتحديث	قاعدة	البيانات	الخا�سة	بتدريب	الم�ظفين	وم�ساركة	روؤ�ساء	الاأق�سام	ب�سكل	ف�سلي
9.		اإعداد	واإدارة		خطط	تعاقب	ال�ظائف	في	المنظمة	)اأي	تط�ير	الم�ظفين	لا�ستلام	وظائف	رئي�سة	في	الم�ؤ�س�سة	عند	الحاجة(
10.	القيام	بمراجعة	الم�ارد	المالية	الخا�سة	بق�سم	التدريب	ب�سكل	دوري	وكتابة	تقرير	بالم�ساريف	للمدير	المالي	ب�سكل	�سهري

11.	القيام	بتقييم	الاحتياجات	التدريبية	ب�سكل	�سن�ي	وفقاً	للمنهجية	المتفق	عليها	)اختياري(
12.		تط�ير	معايير	للق�سم	والحفاظ	عليها

13.	خلق	ثقافة	التط�ير	وت�سجيع	الاإبداع	في	المنظمة
14.	اأخرى

�سعار	المنظمة
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نموذج الو�سف الوظيفي – مدير التدريب
 

الم�افقة	

لا	يحدد	ال��سف	ال�ظيفي	هذا		مهام	الم�ظف	الذي	�سيملاأ	ال�ساغر	بما	ه�	مذك�ر	اأعلاه	فقط.	بل	يت�جب	على	الم�ظف	القيام	باأية	مهامٍ	
اأخرى	تتعلق	بنطاق	ال�ظيفة	كما	يحددها	الم�سرف	اأو		المدير.

لا	يعتبر	هذا	ال��سف	ال�ظيفي	عقد	عمل	باأي	حال	من	الاأح�ال،	كما	يجب	الاإ�سارة	اإلى	اإمكانية	تغيير	ال��سف	ال�ظيفي	في	�س�ء	التغييرات	
التي	قد	تطراأ	على	العمل	ب�سكل	عام.

تم	قب�له	من	قبل: ……………………………….........................................................................

الت�قيع: ……….....……………………….............................................................................

التاريخ: ………………………………...................................................................................
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نموذج الو�سف الوظيفي – من�سق التدريب

ال��سف	ال�ظيفي

من�سق	التدريب الم�سمى	ال�ظيفي
التدريب الق�سم

الم�س�ؤول	المبا�سر
الم�س�ؤول	غير	المبا�سر

الهدف	العام	ونطاق	العمل

الاإ�سراف	على	واإدارة	وت�فير	التدريب	وفر�س	التط�ير	لجميع	م�ظفي	المنظمة	والمجتمع	المحلي،	تحت	ت�جيه	مدير	التدريب	في	المنظمة	
و�سمن	حدود	�سيا�ساتها.	

مهام	وم�س�ؤوليات	محددة	:

1.			تنظيم	الاأم�ر	الل�جي�ستية	المتعلقة	بالتدريب	ومكان	انعقاده	)الجدول	الزمني	وطباعة	الم�اد	التدريبية	والل�ازم	والمعدات	
							التدريبية(

2.		اإر�سال	اأجندة	التدريب	اإلى	الم�ساركين	قبل	انعقاد	التدريب	بي�مين
3.		الاإ�سراف	على	وتي�سير	عملية	حفظ	�سجلات	الم�ظفين	التدريبية	

4.		ت�زيع	ا�ستبيان	تقييم	الدورة	التدريبية	على	الم�ساركين	عند	انتهاء	التدريب	وتجميعها
5.		اإر�سال	تقرير	ح�ل	التغذية	الراجعة	واآراء	الم�ساركين	اإلى	مدير	التدريب	ب�سكل	مبا�سر

6.		تقديم	الدعم	للمدربين	في	م�قع	التدريب	)	تقديم	حل�ل	لاأية	م�ساكل	مفاجئة،	تنظيم	اأوقات	الاإ�ستراحات(
7.		اإدارة	برامج	العمل	التط�عي	داخل	الم�ؤ�س�سة	

8.		اأعمال	اأخرى	

�سعار	المنظمة

Designer4
Typewritten Text

Designer4
Typewritten Text

Designer4
Typewritten Text



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب   

  182 | المــــلــحــــق الأول | نمـــــــــاذج الـفـــصـــــل الأول

نموذج  3.1

نموذج الو�سف الوظيفي – من�سق التدريب

الم�افقة

لا	يحدد	ال��سف	ال�ظيفي	هذا		مهام	الم�ظف	الذي	�سيملاأ	ال�ساغر	بما	ه�	مذك�ر	اأعلاه	فقط،	بل	يت�جب	على	الم�ظف	القيام	باأية	مهامٍ	
اأخرى	تتعلق	بنطاق	ال�ظيفة	كما	يحددها	الم�سرف	اأو		المدير.

لا	يعتبر	هذا	ال��سف	ال�ظيفي	عقد	عمل	باأي	حال	من	الاأح�ال،	كما	يجب	الاإ�سارة	اإلى	اإمكانية	تغيير	ال��سف	ال�ظيفي	في	�س�ء	التغييرات	
التي	قد	تطراأ	على	العمل	ب�سكل	عام.

تم	قب�له	من	قبل:.........................................................................................................................

الت�قيع:..................................................................................................................................

التاريخ:...................................................................................................................................
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نموذج  4.1

نموذج موا�سفات الوظيفة – مدير التدريب

ال�ظيفة:	مدير	التدريب

ال��سف الجانب
	بكال�ري��س	كحد	اأدنى	في	اأي	من	التخ�س�سات	التالية:		الم�ارد	الب�سرية	اأو	اإدارة
	الاأعمال	اأو	التدريب	اأو	اأي	تخ�س�س	يت�سل	بالم��س�ع،	بالاإ�سافة	اإلى	اإتقان	اللغة

الاإنجليزية

الم�ؤهلات	العلمية

خبرة	تدريبية	لا	تقل	عن	ثلاث	�سن�ات	في	المنظمات	غير	الحك�مية الخبرة
المهارة	في	ا�ستخدام	برنامج		مايكرو�س�فت	وتطبيقاته الكفاءات	والمهارات	التقنية

القدرة	على	تط�ير	الاآخرين
القيادة

تفهم	الفروقات	والاختلافات
الاهتمام	بالاأم�ر	المجتمعية
القدرة	على	حل	الم�ساكل

القدرة	على	اتخاذ	القرارات
القدرة	على	التكيف
العمل	بروح	الفريق

الكفاءات	والمهارات	ال�سل�كية

ودود/	لطيف/	م�ستقل/	مبادر	ومتاأهب/	يهتم	بالتفا�سيل/	حازم/	م�ستمع	
جيد/	متعاون/ح�سن	الخلق/	يعمل	بروح	الفريق/	محترم	)مثل	احترام	الثقافات	

والاختلافات	(	

	ال�سخ�سية/المهارات
الاإن�سانية

الا�ستعداد		لقيادة	ال�سيارة	اإلى	الم�اقع	التدريبية	المختلفة التنقلات	الداخلية
متطلبات	خا�سة
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نموذج موا�سفات الوظيفة – من�سق التدريب

ال�ظيفة:	من�سق	التدريب

ال��سف الجانب
�سهادة	دبل�م	في	التعليم،	الاإدارة	اأو	اأي	تخ�س�س	يت�سل	بالم��س�ع الم�ؤهلات	العلمية

	2	– 3	�سن�ات	خبرة	في	مجال	الاإدارة.	يف�سل	من	لديه	خبرة	في	م�ؤ�س�سات
المجتمع	المدني	والمنظمات	غير	الحك�مية

الخبرة

مهارة	في	ا�ستخدام	برنامج	مايكرو�س�فت	وتطبيقاته
مهارات	التنظيم

الكفاءات	والمهارات	التقنية

مهارة	اإدارة	ال�قت
تط�ير	الاآخرين

تفهم	الاإختلاف	والفروقات
الاهتمام	بالمجتمع
القدرة	على	التكيف
العمل	بروح	الفريق

الكفاءات	والمهارات	ال�سل�كية

ودود/	لطيف/	م�ستقل/	مبادر	ومتاأهب/	يهتم	بالتفا�سيل/	حازم/	م�ستمع	
جيد/	متعاون/	ح�سن	الخلق/	يعمل	بروح	الفريق/	محترم	)يحترم	الثقافات	

والاختلافات(

	ال�سخ�سية	/	المهارات
الاإن�سانية

لا	ي�جد التنقلات	الداخلية
متطلبات	خا�سة
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) VK  اإطار عمل الكفاءات )مانجو

اإطار	عمل	الكفاءة	لدى	�سركة	مانج�

)تمت	مراجعتة	في	اأيار	2006(
وويلز. بريطانيا	 م�سجلة	في	 م�س�ؤولية	محدودة	 ذات	 و�سركة	 “مانج�” هي	جمعية	خيرية	

ما	المق�س�د	باإطار	عمل	كفاءات	مانج�؟

تق�م	“مانج�” بت�ظيف	محا�سبين	وخبراء	في	ال�س�ؤون	المالية	ممن	ي�ستطيع�ن	العمل	بكفاءة	في	�سياقات	عمل	التنمية	والتط�ير	�س�اء	كان�ا	
يمتلك�ن	هذه	ا	لمهارة	بطبيعة	الحال	اأولديهم	الاإ�ستعداد	لاإتقانها

الاأ�سخا�س	 التي	تمكن	 وت�ستخدم	“مانج�” “الاإطار العملي للكفاءات” للم�ساعدة	في	تحديد	المهارات	والقدرات	وال�سفات	والمميزات	
من	العمل	بكفاءة	مع	منظمات	قطاع	التنمية	والتط�ير

على: وت�ساعد	 الت�ظيف	 عملية	 خلال	 ت�ستخدم	 اأ�سا�سية	 اأداة	 اإلّا	 ه�	 ما	 للكفاءة	 العملي	 الاإطار	 اإنّ	

للقيام	 لتقييم	مدى	ملائمتهم	 للكفاءة	 العملي	 الاإطار	 الم�سجلين	قراءة	 المتقدمين	 – يُطلب	من	جميع	 	 للم�ظف	 تقييم	الملائمة	 	•
بم�س�ؤليات	ال�س�ؤون	المالية	في	المنظمة

تعبئة	نم�ذج	الطلب	– يعك�س	الطلب	تفا�سيل	الاإطار	العملي	للكفاءة،	وبالتالي،		ليتمكن	المتقدم	من	تعبئته	بال�سكل	ال�سحيح	وعلى	 	•
اأكمل	وجه	يحتاج	للرج�ع	اإلى	الاإطار	العملي

التاأكد	من	ر�سى	المعرفين	– عند	قب�ل	الطلب	يتم	البحث	عن	معرفين	اثنين	لتاأكيد	�سحة	خبرة	المتقدم.	ويتبع	ه�ؤلاء	المعرفين	 	•
الاإطار	العملي	للكفاءة

الت�افق	مع	احتياجات	الم�ؤ�س�سة	– ت�ستخدم	ال�كالات	اأي�ساً	هذا	الاإطار	ل��سف	احتياجاتهم	من	الم�ظفين	بدقة	بالن�سبة	ل�ظيفة	ما	 	•

ي�ساعدنا	الاإطار	العملي	للكفاءات	على	تطبيق	مبداأ	الم�ظف	المنا�سب	في	ال�ظيفة	المنا�سبة	التي	من	خلالها	يتم	اإتمام	اإحدى	مك�نات	�سركة	
وهي:	 الكفاءة،	 من	 ن�احي	 	6 من	 العملي	 الاإطار	 يتاألف	 ناجح.	 “مانج�” ب�سكل	

الاإدارة	المالية اأ	.	
تكن�ل�جيا	المعل�مات	 ب	.	

ج.	الاإدارة	العامة
د.	كفاءات	اأخرى	ذات	�سلة	مثل	اللغات	وال�س�ؤون	الل�جي�ستية	والا�ست�سارات

ه.	مهارات	�سخ�سية
و.	المعرفة	بق�سايا	و�س�ؤون	التط�ير	والاإغاثات	الاإن�سانية
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كل	عن�سر	يتم	تقييمه	بدرجات	تتراوح	من	1	اإلى	5	كما	يلي:

مهارات	العمل	الاأ�سا�سية	في	بع�س	الج�انب 	.1
معرفة	نظرية	ومهارات	عملية	ب�سيطة	في	معظم	الن�احي 	.2
معرفة	نظرية	ومهارات	عملية	جيدة	في	اكثر	الن�احي 	.3

خبرة	نظرية	وعملية	ممتازة	في	جميع	الن�احي 	.4
القدرة	على	العمل	على	اأعلى	م�ست�ى	من	الكفاءة،	وفي	العادة	يت�سمن	ذلك	خم�س	�سن�ات	خبرة	مبا�سرة	في	العمل	بكفاءة	ومعرفة	 	.5

نظرية	متقدمة

اأ.	كفاءة	الاإدارة	المالية

لدى	جميع	م�ظفي	“مانج�” نف�س	القدرة	على	الاإدارة	المالية،	وي�سمل	ذلك	مجم�عة	من	الاأن�سطة	يتم	تق�سيمها	اإلى	خم�س	مجم�عات	من	
الكفاءة.

1.	م�سك	الدفاتر	واأمانة	ال�سندوق:

النثرية( او	 الم�ساريف	 �سندوق	 ذلك	 �سمن	 )ومن	 الاأ�سا�سية	 النقدية	 التعاملات	 	•
)الاإي�سالات...اإلخ( المحا�سبية	 ال�سجلات	 حفظ	 	•
القب�س �سند	 وا�ستلام	 المالية	 الدفعات	 اإعداد	 	•

ال�س�ابط( مع	 يتفق	 )بما	 الخدمات	 لمقدمي	 الم�ستحقة	 المالية	 والدفعات	 الم�ظفين	 رواتب	 بدفع	 القيام	 	•
ال�سي�لة	 و	 القرو�س	 ادارة	 	•
البنكية الح�سابات	 اإدارة	 	•

)الكتب( دفترالنقدية	 على	 الحفاظ	 	•
)الكتب( دفترالنقدية	 تحليل	 	•

�سهر كل	 نهاية	 عند	 الدفاتر	 اإغلاق	 	•

2.	تنفيذ	ال�س�ابط	وال�س�ؤون	المالية:

النقدية المعاملات	 	•
واإقرارالدفعات التف�ي�س	 اإجراءات	 	•

الت�س�ية( ذلك	 المحا�سبية	)بما	في	 ال�س�ابط	 	•
المهام ف�سل	 	•

مالية واإجراءات	 اأنظمة	 تط�ير	 	•
المالية والم�س�ؤوليات	 المهام	 تط�ير	 	•
المالية والاأنظمة	 ال�س�ابط	 تدقيق	 	•

3.	ال�س�ؤون	المحا�سبية	للبرنامج/	الم�سروع:

النقدي التدفق	 اإدارة	 	•
البنكية الح�سابات	 اإدارة	 	•

الا�ستحقاق ر�سد	 	•
بالم�ردين المتعلقة	 والترتيبات	 الاإئتمانية	 الترتيبات	 اإدارة	 	•

الم�ج�دات اإدارة	 	•



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

نمـــــــــاذج الـفـــصـــــل الأول | المــــلــحــــق الأول | 187 

نموذج  6.1

) VK  اإطار عمل الكفاءات )مانجو

اإدارية تقارير	 اإعداد	 	•
الدفاتر لم�سك	 المزدوج	 بالقيد	 المعرفة	 	•

الرئي�سي للمكتب	 ال�سهر	 نهاية	 تقارير	 اإعداد	 	•
العام نهاية	 عند	 الدفاتر	 اإغلاق	 	•

ومعاملاتها المختلفة	 العملات	 تح�يل	 	•
المنفذين ال�سركاء	 منح	 اإدارة	 	•

التدقيق عمليات	 اإدارة	 	•
مالياً المتعددة	 الم�ساريع	 اإدارة	 	•

والم�س�ؤوليات( المهام	 وجداول	 البيانات	 ذلك	جداول	 الاإجراءات	)بما	في	 الاأنظمة/	 وتط�ير	 اإعداد	 	•

4.	اإعداد	الم�ازنة	ور�سدها:

الم�سروع( م�ظفي	 )مع	 الم�ازنة	 م�سروع	 اإعداد	 	•
الم�ازنة	 مقابل	 الم�سروفات	 مراقبة	 	•

المنا�سبة الاإجراءات	 للمدراء	وتحديد	 الم�ازنة	 بتدقيق	 الخا�سة	 التقارير	 تف�سير	 	•
الح�سابات هياكل	 اإعداد	 	•
ومراجعتها الم�ازنة	 تعديل	 	•

م�اقع لعدة	 الم�ازنة	 اإعداد	 عملية	 اإدارة	 	•

5.	اإدارة	تم�يل	الجهة	المانحة	)الن�احي	المالية	فقط(:

المانحة الجهات	 لنماذج	 وفقاً	 الم�ازنات	 اإعداد	 	•
المانحة الجهة	 م�ازنة	 مقابل	 الفعلي	 ال�سرف	 تدقيق	 	•

المانحة للجهة	 مالية	 تقارير	 اإعداد	 	•
بخط�ة	 التم�يل	خط�ة	 و�سع	 مراقبة	 	•

المانحة للجهات	 المالية	 التقارير	 اإعداد	 في	 ت�ساعد	 اأنظمة	 و�سع	 	•
المانحة للجهة	 المالي	 الق�سم	 م�ظفي	 مع	 والتن�سيق	 الت�ا�سل	 	•

المنظمة لمتطلبات	 الخارجي	 التم�يل	 اإيفاء	 �سمان	 	•

ب.	كفاءات	تتعلق	بتكن�ل�جيا	المعل�مات	والح�ا�سيب

تعتبر	القدرة	على	ا�ستخدام	اأجهزة	الحا�س�ب	وتكن�ل�جيا	المعل�مات	من	المق�مات	الاأ�سا�سية	للمدراء	الماليين	في	هذا	المجال.،	وفي	نف�س	
ال�قت،	يت�جب	عليهم	امتلاك	المعرفة	ببرامج	المحا�سبة.	تم	تق�سيم	مهارات	تكن�ل�جيا	المعل�مات	اإلى	اأربع	ن�احي	من	الكفاءة	كما	يلي:	

الن�س��س •	معالجة	
المحا�سبية والبيانات	 •	الجداول	

المحا�سبية •	البرامج	
التكن�ل�جي والدعم	 البرمجة	 مثل	 المعل�مات	 بتكن�ل�جيا	 تتعلق	 اأخرى	 •	مهارات	
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ج.	كفاءات	تتعلق	بالاإدارة	العامة	

1.	الاإ�سراف	على	الفرق	وقيادتها

للم�ظفين الم�ستمر	 والت�جيه	 الدعم	 ت�فير	 	•
الم�ظفين ت�جيه	 المبادرة	في	 زمام	 اأخذ	 	•

الم�ظفين اأداء	 على	 الاإ�سراف	 	•
وت�سجيعهم الم�ظفين	 تحفيز	 	•
الم�ظفين لتعاقب	 التخطيط	 	•

المطل�بة...اإلخ( بالاإجراءات	 القيام	 )مثل،	 المنظمة	 معايير	 تلبية	 �سمان	 	•

2.	ت�ظيف	وت�سريح	طاقم	العمل:

ال�سخ�سية والم�ا�سفات	 ال�ظيفي	 ال��سف	 و�سع	 	•
الم�ظفين اختيار	 مقابلات	 الم�ساركة	في	 	•
التدريبية الاأفراد	 احتياجات	 تحديد	 	•

وال�سكاوى التاأديبية	 الاإجراءات	 	 تنفيذ	 	•
الملائمة( القان�نية	 العق�د	 على	 الم�ظفين	 القان�نية	)ح�س�ل	 الاإلتزامات	 تلبية	جمع	 �سمان	 	•

الم�ظفين عق�د	 اإعداد	 	•
لهم المقدمة	 العرو�س	 وحزم	 الم�ظفين	 رواتب	 �سلم	 اإعداد	 	•

الم�ظفين باإدارة	 المتعلقة	 الاإجراءات	 اإعداد	 	•
المنظمة احتياجات	 )الم�ظفيين(	 الب�سرية	 الم�ارد	 تلبي	 اأن	 �سمان	 	•

	
3.	تدريب	وتط�ير	الاأفراد:

المالية اأخرى	غير	 اأق�سام	 في	 العاملين	 الاأقل	خبرة	 الجدد	 للم�ظفين	 التدريب	 تقديم	 	•
المالية اأخرى	غير	 اأق�سام	 في	 العاملين	 الم�ظفين	 لكبار	 التدريب	 تقديم	 	•

التدريبية الاحتياجات	 تحديد	 	•
ال�سخ�سي التط�ير	 دعم	 	•

تدريبية ومناهج	 م�اد	 اإعداد	 	•
المالية	 ال�س�ؤون	 ق�سم	 م�ظفي	 تدريب	 	•

4.	اإدارة	الم�ساريع/	البرامج

تف�سيلية عمل	 اإعداد	خطة	 	•
والب�سرية المالية	 الم�ارد	 اإدارة	 	•

للاأهداف وفقاً	 الكلي	 الاأداء	 ر�سد	 	•
وتعديلاتها والمقترحات	 التقارير	 كتابة	 	•

المانحة الجهات	 من	 والتفاو�س	 الخارجية	 التم�يل	 بيئة	 فهم	 	•
الم�سروع البرنامج/	 ا�ستراتيجية	 اإعداد	 	•
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د.	كفاءات	اأخرى	ذات	�سلة

1.	اإدارة	المكتب

الم�ظفين( و�سكن	 والقرطا�سية،	 والتاأمين،	 الملفات،	 وحفظ	 الاأر�سفة	 )تت�سمن	 الداعمة	 المكتبية	 الاأنظمة	 تطبيق	 	•
الم�ظفين و�سكن	 المكاتب	 م�ساحة	 تحديد	 	•

ال�سحية وال�سلامة	 الاأمن	 اإجراءات	 وتطبيق	 اإعداد	 	•
الحك�مة مع	 المنظمة	 القيام	بمعاملات	 	•
داعمة مكتبية	 اأنظمة	 وتط�ير	 اإعداد	 	•

المكتبي الدعم	 م�ظفي	 اإدارة	 	•
المنظمة بتلبية	حاجات	 المكتبي	 الدعم	 م�ارد	 قيام	 �سمان	 	•

	2.	الم�س�رة	العملية

ال�سغيرة للم�ساريع	 الاإ�ست�سارات	 تقديم	 	•
والكبيرة المت��سطة	 للم�ساريع	 الاإ�ست�سارات	 تقديم	 	•

الا�ست�سارات برامج	 وتنفيذ	 ت�سميم	 	•
�سغيرة م�ساريع	 اإعداد	 	•

الكبيرة والمت��سطة	 مت��سطة	 م�ساريع	 اإعداد	 	•

3.	التط�ر	الم�ؤ�س�سي

ثقافات	مختلفة بالمنظمات	في	 تتعلق	 التي	 الق�سايا	 فهم	 	•
المنظمات تنمية	 مبادئ	 فهم	 	•

للمنظمات	 تنظيمية	 وهياكل	 اأنظمة	 وتط�ير	 اإعداد	 	•
للمنظمات وا�ستراتيجية	 روؤية	 و�سع	 	•

معينة ق�سايا	 لت�س�ية	 المنظمة	 التغير	في	 اإدارة	 	•
المنظمات وتط�ير	 تاأ�سي�س	 	•

4.	�سبط	واإدارة	المخازن

المخزن اإدارة	 	•
بالا�ستلام/..اإلخ( اإ�سعار	 �سراء/	 )اأمر	 له	 الم�ساحب	 ال�رقي	 العمل	 اإدارة	 	•

تخزين واأنظمة	 ل�جي�ستية	 اأنظمة	 اإعداد	 	•
الل�جي�ستية وال�س�ؤون	 بالتخزين	 المتعلقة	 ال�س�ؤون	 اإدارة	 	•
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5.	�س�ؤون	ل�جي�ستية	اأخرى
والخدمات	محلياً الب�سائع	 م�سادر	 تحديد	 	•

الب�سائع لنقل	 الترتيب	 	•
دولياً ونقلها	 والخدمات	 الب�سائع	 م�سدر	 تحديد	 	•

الحافلات �سيانة	 	•
الجمارك �س�ؤون	 اإدارة	 	•

الخدمات مزودي	 اأداء	 في	 التح�سينات	 ب�ساأن	 التفاو�س	 	•
المنظمة تلبي	حاجات	 الل�جي�ست�سة	 والم�ارد	 التخزين	 م�ارد	 اأنّ	 �سمان	 	•

	
6.	اللغات

تعمل	�سركة	مانج�	باللغة	الاإنجليزية	ولذلك	اإجادة	اللغة	الاإنجليزية	لاأغرا�س	العمل	اأمر	مطل�ب	بالن�سبة	لجميع	الم�ظفين.	اإتقان	لغات	
اأخرى	هي	ميزة	اإ�سافية	ت�سمح	للم�ظف	الاإنتقال	للعمل	في	اأجزاء	مختلفة	من	العالم،	ومن	اأكثر	اللغات	المطل�بة	من	قبل	المنظمات	غير	

الحك�مية	التي	نتعامل	معها:	الفرن�سية	والاإ�سبانية	والبرتغالية

يتم	تقييم	اللغات	في	“مانج�” بدرجات	تتراوح	من	1	اإلى	5	كما	يلي:

الحد	الاأدنى	من	المهارات	اأ�سا�سية 	.1
القدرة	على	الت�ا�سل	ال�سفهي	والحد	الاأدنى	من	القدرة	الاأ�سا�سية	على	القراءة	والكتابة 	.2

مهارة	جيدة	على	الت�ا�سل	ال�سفهي	وقدرة	ب�سيطة	على	القراءة	والكتابة 	.3
قدرة	جيدة	في	جميع	المهارات/	قريب	من	اتقان	اللغة	بطلاقة 	.4

اتقان	اللغة	بطلاقة/	اللغة	الاأم 	.5

ه.	كفاءات	تتعلق	بالتعاملات	ال�سخ�سية	والعلاقات	مع	الاآخرين

.Interpersonal Skills الاآخرين	مع	التعامل	في	لمهاراتهم	وفقاً	اأع�سائها	“مانج�” بتقييم	تق�م	التقنية،	الكفاءات	اإلى	بالاإ�سافة
يجب	اأن	يتميز	الم�ظفين	باهتمامهم	ال�سديد	ومراعاتهم	للفروقات	الثقافية	والفروقات	الفردية	وذلك	لمن	يرغب	بالعمل	بكفاءة	مع	منظمات	
الاإغاثة	الدولية.	ومن	الهام	جداً	اأن	يُظهر	العامل�ن	قدرة	على	العمل	بروح	الفريق	مع	اأفراد	ذي	خلفيات	ثقافية	واقت�سادية	وتعليمية	ودينية	

واجتماعية	مختلفة	ومتن�عة.
يجب	على	الم�ظفين	في	حال	رغب�ا	بالعمل	بكفاءة	ب�كالات	الغ�ث	ح�ل	العالم،	مراعاة	الفروقات	والاختلافات	الثقافية	والفردية	حيث	من	
الهام	جداً	اأن	يظهر	م�ظف�ا	ال�سجل	القدرة	على	العمل	بروح	الفريق	مع	اأ�سخا�س	من	مختلف	الثقافات	والخلفيات	الثقافية	والاقت�سادية	

والعلمية	والدينية	والاإجتماعية	والعرقية.
تختلف	المتطلبات	ال�ظيفية	و�سفات	الم�ظف	باختلاف	ال�ظائف	حيث	لا	تتطلب	جميع	ال�ظائف	نف�س	الخ�سائ�س	المذك�رة	اأدناه،	ولكن	

تتطلب	جميع	ال�ظائف	والمهن	خليط	من	مهارات	العمل	واأ�ساليبه	والقدرة	على	حل	الم�سكلات	ومهارات	التعامل	مع	الاآخرين.	

مهارات	واأ�ساليب	العمل:

والمنجزات	 النتائج	 باأف�سل	 للخروج	 ن�احيها	 من	جميع	 المهام	 على	 التركيز	 بالتفا�سيل:	 الاهتمام	 	•
وق�عها عند	 للم�ساكل	 الحل�ل	 اأف�سل	 اإلى	 الت��سل	 على	 القدرة	 المبادرة:	 روح	 	•
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المرونة:	المرونة	في	التعامل	مع	ترتيبات	العمل	والقدرة	على	التكيف	مع	بيئة	العمل	المتغيرة	)والتي	قد	تك�ن	ب�سكل	غير	منظم	 	•
اأحياناً(

العامة الاأهداف	 لتحقيق	 الاآخرين	 مع	 العمل	 على	 القدرة	 العمل:	 وفرق	 مع	مجم�عات	 العمل	 على	 القدرة	 	•
من	 العديد	 وج�د	 مع	 المنظمة	 غير	 العمل	 بيئة	 في	 الاأول�يات	 تحديد	 على	 القدرة	 والتنظيم:	 الاإدارة	 على	 الذاتية	 القدرة	 	•

الاحتياجات	التي	يجب	تلبتها	في	اآن	واحد

مهارات	حل	الم�ساكل:

عند	حدوثها اإبداعية	 وبطريقة	 عملي	 ب�سكل	 الم�ساكل	 مع	 التعامل	 على	 القدرة	 	•

مهارات	التعامل	مع	الاآخرين:		

والتعدد	 التن�ع	 مع	 التعامل	 على	 القدرة	 الت�سامح:	 	•
النف�سية وال�سغ�طات	 مريحة	 مادية	غير	 مع	ظروف	 بفاعلية	 التكيف	 على	 القدرة	 والحي�ية:	 المرونة	 	•

مراعاة	الجندر	والثقافات:	المعرفة	بق�سايا	التن�ع	الاجتماعي	)الجندر(	والثقافي	ومراعاته.	بالاإ�سافة	اإلى	تقبل	الراأي	الاآخر 	•
ال�سعبة والظروف	 ال�سغ�طات	 عند	 النف�س	 �سبط	 على	 والقدرة	 المهنية	 والمهني:	 ال�سخ�سي	 الان�سباط	 	•

الح�س�ر	 مع	 للاآخرين	 الجيد	 والا�ستماع	 	، الاآخرين	 نظر	 وجهات	 تقدير	 على	 القدرة	 الات�سال:	 ومهارات	 الا�ستماع	 مهارات	 	•
الذهني،	والقدرة	على	الت�ا�سل	ب��س�ح	ودقة

و.	فهم	الق�سايا	المتعلقة	بالتنمية	والاإغاثة	الاإن�سانية

من	الهام	اأن	يك�ن	الم�ظفين	على	معرفة	جيدة	بالق�سايا	المتعلقة	بالتنمية	والاإغاثة	الاإن�سانية	لكي	يق�م�ا	بعملهم	بكفاءة	وفاعلية.	يتم	تقييم	
م�ست�ى	الكفاءة	بدرجات	تتراوح	من	1	اإلى	5	كما	يلي:

معرفة	اأ�سا�سية	بالق�سايا 	.1
معرفة	عملية	ببيئة	عمل	المنظمات	غير	الحك�مية 	.2

معرفة	نظرية	جيدة	ناتجة	عن	القراءات	والدرا�سات 	.3
معرفة	نظرية	جيدة	ومهارات	عمل	جيدة 	.4

معرفة	عميقة	ب�سياق	عمل	المنظمات	غير	الحك�مية 	.5
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نموذج اإعلان عن التوظيف

فر�سة	عمل	لدى	)يتم	اإدخال	ا�سم	المنظمة	غير	الحك�مية(

تعمل	المنظمة	غير	الحك�مية	)XX(	على	تمكين	المجتمع	وبالاأخ�س	المراأة	والطفل	بهدف	تح�سين	ج�دة	حياة	جميع	الاأردنيين	
وتاأمين	م�ستقبل	اأف�سل	لهم.

ال�ساغر	ال�ظيفي:	من�سق	دورات	تدريبية

المتطلبات:	

العمل �سلة	بمجال	 ذو	 تخ�س�س	 اأي	 اأو	 الاأعمال	 اإدارة	 اأو	 التدريب	 البكال�ري��س	في	 •	�سهادة	
التدريبية الدورات	 تنفيذ	 �سابقة	في	 •	خبرة	

المجال هذا	 المعنيين	في	 مع	جميع	 العمل	 على	 •	القدرة	

1.	يرجى	اإر�سال	ال�سيرة		الذاتية	باليد	اإلى:	)يتم	اإدخال	العن�ان	والتاريخ(
2.	اأو	يمكن	اإر�سالها	عبر	البريد	الاإلكتروني	اإلى	)يتم	اإدخال	البريد	الاإلكتروني(

اآخر	م�عد	لا�ستلام	ال�سير	الذاتية	ه�	30	اأيل�ل	2008.	�سيتم	الات�سال	فقط	بالمر�سحين	الذين	يتم	اختيارهم	�سمن	القائمة	
الاأولية.
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نموذج  8.1

نموذج تقييم المقابلة

ا�سم	المر�سح
ال�ظيفة	المتقدم	لها

الق�سم
	ال�سخ�س	الذي	يجري	المقابلة	

التاريخ

5 4 3 2 1 المعيار
	اجتماعي	ولطيف
		جداً	وب�سكل	مميز

	اجتماعي	ولطيف
جداً

	دافئ	ولطيف
	واجتماعي

	لطيف	اإلى	حد	ما	 	يبدو	بعيد	المنال
ومنعزل

	1.	اللطف

	�سخ�سية	ثابتة
	جداً	ويعمل	ب�سكل
	جيد	تحت	ال�سغط

	واثق	من	نف�سه ثبات	معتدل ي�سهل		ا�ستفزازه 	لي�س	مرناً	ويبدو
ع�سبي 	2.	الا�ستقرار		وثبات

	ال�سخ�سية

	�سخ�سية	تلائم
	ال�ظيفة	ب�سكل

	ممتاز

	�سخ�سية	مرغ�بة
لهذه	ال�ظيفة

	�سخ�سية	تعتبر
	جيدة	بالن�سبة

لل�ظيفة

	�سخ�سية	م�سك�ك	
	في	مدى	ملائمتها

	لل�ظيفة

	�سخ�سية	لا
تلائم	ال�ظيفة

3.	ال�سخ�سية

	يعبر	ب�سكل	ممتاز
	ويتحدث	بطلاقة

	يتحدث	ب�سكل	جيد
	وفي	�سلب	الم��س�ع

	مت��سط	الم�ست�ى	في
التعبير		والحديث

	يحاول	التعبير	عن
	نف�سه	ولكن	اأدائه

		ب�سيط

	قليل	الكلام
	و�سعيف	في
	التعبير

	4.	القدرة	على	التعبير
	واي�سال	المعل�مات

ونقلها
	

		حاد	الذكاء	ويقظ 	�سريع	الفهم
	وي�ستقبل	المعل�مة

	ب�سكل	جيد

	ي�ست�عب	الاأفكار
	عندما	يتم

	ت��سيحها	�سريعاً
ب�سكل	طبيعي

	يطيء	ن�عاً	ما
		يحتاج	اإلى	ت��سيح
اأكثر	من	الطبيعي

	بطيء	في	التقاط
وفهم	الاأفكار 5.	الفرا�سة	واليقظة
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نموذج  8.1

نموذج تقييم المقابلة

	تلائم	الخبرة
	متطلبات	العمل
	ب�سكل	مميز

	تلائم	الخبرة
	متطلبات	العمل
	ب�سكل	جيد	جداً

	تلائم	الخبرة
	متطلبات	العمل
	ب�سكل	مت��سط

	تلائم	الخبرة
	متطلبات	العمل
	ب�سكل	�سعيف

	لا	تلائم	الخبرة
متطلبات	العمل

6.	الخبرة

لنف�سه 	ي�سع	
كبيرة 	اأهداف	
من 	وينا�سل	
تحقيقها اأجل	

	يبدو	اأنه	يعمل	بجد
	ولديه	الرغبة	في
	تحقيق	اأهدافه

	اأهداف	معق�لة
	وجه�د	مت��سطة

	لتحقيقها

	اأهداف	ب�سيطة		مع
	بذل	مجه�د	ب�سيط

لتحقيقها

	اأهدافة	غير
	محددة	تماماً
	ويبدو	اأنه	يق�م
	بالاأعمال	دونما

	هدف

	7.	الطاقة	والدافعية
للعمل

	يت�قع	الاأ�سئلة	
ومنظم	جداً

	يطرح	اأ�سئلة	جيدة
	ويق�د	النقا�س

	ينتهز	الفر�س
	ليت��سع	في	اإجابته
	وطرح	الاأ�سئلة

	نادراً	ما	يق�م
		باإعطاء	معل�مات

اإ�سافية

	لا	يق�م	باإعطاء
		معل�مات

8.	روح	المبادرة

	نا�سج	ب�سكل
	كبير	فيما	يتعلق
	بال�سل�ك	ووجهات

	النظر

	حازم،	وغير	اأناني،
	وذو	تركيز	عالٍ

	ردود	فعله	نا�سجة	
	ب�سكل	معق�ل

	غير	نا�سج	ن�عاً
	ما	في	ا�ستجاباته

	و�سل�كه

	غير	نا�سج
	في	ا�ستجاباته

و�سل�كه 9.	الن�سج

	قدرة	قّ�ية	على
التط�ر

	قدرة	جيدة	للتط�ر 	قدرة	مت��سطة	على
	التط�ر،	ويحتاج	اإلى

	ار�ساد

	قدرة	محدود 	قدرة	محدودة
	جداً

10.	القدرة	على	التط�ر

	مهارات	لغ�ية
	مميزة

	مهارات	لغ�ية	جيدة 	مهارات	لغ�ية
	مت��سطة

	مهارات	لغ�ية
�سعيفة

	مهارات	لغ�ية
�سعيفة	جداً 11.	اللغة

النتيجة	الاإجمالية
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نموذج  8.1

نموذج تقييم المقابلة

ملخ�س	المهارات	الفنية:

ملاحظات	عامة:	
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نموذج  9.1

المقابلة  المبنية على الكفاءات

ملخ�س	المقابلة	

اسم المرشح:___________________________   الوظيفة:____________________________

الكفاءة
)اأمثلة(

التقييم
ملاحظة	ح�ل	الكفاءة	ب�سكل	عامالمقابلين
المعدلالثالثالثانيالاأول

فهم	عمليات	واإجراءات	المنظمات	غير	الحك�مية
الاهتمام	بالعمل	المجتمعي
تفهم	الاإختلاف	والفروقات

مهارات	ات�سال	فعّالة
مهارة	حل	الم�سكلات
العمل	بروح	الفريق

القرار

								�سمن	قائمة	اأف�سل	المر�سحين
								�سيتم	تعيينه

								منا�سب	ل�ظائف	اأخرى
								غير	منا�سب	بتاتاً

التاأثير	على	النتائج
اإدارة	عمليات	التدريب

التكيف
تحقيق	النتائج
العلامة	الكلية	

ن�احي	من	�سيرة	المر�سح
ملاحظات:التعليم	والم�ؤهلات

تلبي	وتت�افق	مع	متطلبات	ال�ظيفة:									نعم													لا

ملاحظات:الخبرة

تلبي	وتت�افق	مع	متطلبات	ال�ظيفة:									نعم													لا

ملاحظات:المعرفة	والمهارات

تلبي	وتت�افق	مع	متطلبات	ال�ظيفة:									نعم													لا

تاريخ	المقابلة	الاأولى:________________  	المقُابِل:_______________  الت�قيع:________________

ملاحظات:_________________________________________________________________
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نموذج  9.1

المقابلة  المبنية على الكفاءات

تاريخ	المقابلة	الثانية:________________  	المقُابِل:_______________  الت�قيع:________________

ملاحظات:_________________________________________________________________

تاريخ	المقابلة	الثالثة:________________  	المقُابِل:_______________  الت�قيع:________________

ملاحظات:_________________________________________________________________

تفهم	الفروقات	والاختلافات	
ي�ستطيع	العمل	بكفاءة	مع	اأ�سخا�س	من	خلفيات	ثقافية	مختلفة	ممن	لديهم	اآراء	مختلفة	وي�ست�سير	وي�ستمع	لاآراء	الاآخرين	
فيما	يتعلق	بج�انب	عملهم	،	ويُظهر	نزاهة	وحيادية	في	التعامل	مع	الاأفراد	على	مختلف	ثقافاتهم	عند	تحديد	المهام	والاأم�ر	

المتعلقة	بالعمل.

ملاحظاتالاأ�سئلة
1.	يرجى	ذكر	مثال	يبين	تاأثير	الخلفية	الثقافية	ل�سخ�س	ما	على	

طريقة	طرح	م��س�ع	يتعلق	بالعمل.

2.	يرجى	ذكر	مثال	يبين	طريقتك	الاإيجابية	في	التعامل	مع	اأفراد	
من	ثقافات	مختلفة.	

مع	 تعاونك	 عند	 العمل	 في	 واجهته	 تحدي	 اأ�سعب	 عن	 تحدث	 	.3
�سخ�س	يختلف	عنك	بالاأفكار	والقيم	والمعتقدات.

4.	حدثني	عن	قيامك	ببذل	مجه�د	بذلته	ب�سكل	مق�س�د	للتعرف	
مكان	 من	 )�سخ�س	 	 ثقافتك	 عن	 تختلف	 ثقافة	 من	 �سخ�س	 على	

العمل(.

5.	اأخبرني	عن	م�قف	�سعب	حدث	لك	حيث	كان	عليك	التعامل	مع	
�سخ�س	لديه	احتياجات	اأو	متطلبات	خا�سة	ب�سبب	ثقافته	اأو	قدرته	

الج�سدية.	

6.		اذكر	م�قفاً	لم	تاأخذ	فيه	بعين	الاإعتبار	اأفكار	وقيم	ومعتقدات	
اأحد	اأع�ساء	الفريق	مما	اأثر	على	معن�ياته.	كيف	كانت	النتائج؟
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نموذج  9.1

المقابلة  المبنية على الكفاءات

ملاحظاتالاأ�سئلة

ت�سجع	 عمل	 بيئة	 لخلق	 اتخذتها	 التي	 الخط�ات	 عن	 حدثني	 	.7
وتدعم	وتحترم	وتقدر	الاختلافات.	

واجهتك	في	عملك	 معينة	 م�سكلة	 مع	 تعاملك	 لنا	طريقة	 8.	�سف	
ومعتقدات	 قيم	 ذوي	 اأفرادًا	 تخ�س	 كانت	 الحالي،	 اأو	 ال�سابق	

مختلفة.

الات�سال	الفعّال
ي�ستخدم	و�سائل	ملائمة	للات�سال	بكفاءة	وفعالية	مع	الاأ�سخا�س	بغ�س	النظر	عن	م�ست�ياتهم	وثقافاتهم	ومراكزهم	
ال�ظيفية؛	يبقي	الاأ�سخا�س	على	دراية	بالمعل�مات	اللازمة	وينظم	الاجتماعات	الق�سيرة	بكفاءة	عالية؛	ي�سارك	في	

الاجتماعات	ب�سكل	منا�سب؛	يعمل	على	حل	الخلافات	والم�ساكل؛		يعمل	على	ك�سب	التاأييد	لاأفكاره	وتخطي	اأية	مقاومة	لها.	

ملاحظاتالاأ�سئلة

1.	اذكر	مثالًا	لحالة	قمت	فيها	باختيار	اإي�سال	ر�سالة	هامة	�سفهياً	
ولي�س	كتابياً	ب�سكلٍ	متعمد.

2.	اأخبرني	عن	م�قف	حيث	اأ�ساء	�سخ�س	ما	فهم	اأمر	قمت	بق�له	اأو	
كتابته.	كيف	عرفت	عن	�س�ء	الفهم	الحا�سل؟		كيف	قمت	بت��سح	

ما	ق�سدته	فعلًا؟

3.	اذكر	م�قفاً	قمت	من	خلاله	بالحديث	عن	معل�مات	اأثرت	ب�سكل	
مبا�سر	على	نتائج	الم�سروع	اأو	الم�قف.	
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نموذج  9.1

المقابلة  المبنية على الكفاءات

ملاحظاتالاأ�سئلة
4.	حدثني	عن	م�قفٍ	لم	تنجح	به/	ن�سيت	خلاله	اإعطاء	الفريق،	
اأو	اأحد	اأع�ساءه،	المعل�مات	الكافية	التي	يحتاجها	للقيام	بمهمة	ما.	

2.	اأخبرني	عن	م�قف	حيث	اأ�ساء	�سخ�س	ما	فهم	اأمر	قمت	بق�له	اأو	
كتابته.	كيف	عرفت	عن	�س�ء	الفهم	الحا�سل؟		كيف	قمت	بت��سح	

ما	ق�سدته	فعلًا؟

اإيجاز	 بعمل	 يُن�سى	قمت		خلاله	 5.	حدثني	عن	اجتماع	ق�سير	لا	
�سريع	لفريقك	ح�ل	اأمرٍ	ما	.	

6.	�سف	اأف�سل	تجربة	مررت	بها	خلال	اجتماع	اأع�ساء	الفريق.

اأع�ساء	 بين	 نزاع	 بحل	 خلاله	 قمت	 	 معين	 م�قف	 عن	 حدثني	 	.7
فريقك	اأو	بين	فرق	اأو	اأق�سام	مختلفة	ب�سكل	ناجح.	

اأو	 	 الم�ظفين	 لاأحد	 بترويجها	 قمت	 فكرة	 اأف�سل	 عن	 حدثني	 	.8
لم�ظف	اإداري	اأعلى	منك.	كيف	كان	اأ�سل�بك؟

اأمام	 لفكرتك	 الترويج	 فيه	 ت�ستطع	 اآخر	لم	 9.	حدثني	عن	م�قف	
�سخ�س	هام.

لروؤية	 �سخ�س	 اإقناع	 من	 بنجاح	 فيه	 م�قفاً	تمكنت	 لي	 �سف	 	.10
الاأم�ر،	اأو	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�سع	�سعار	الم�ؤ�س�سة	هنا 	رقم	ال�سيا�سة:
تاريخ	بدء	العمل	بها:	1	كان�ن	الثاني	2009

تاريخ	الاإ�سدار:1	كان�ن	الثاني	2009
تاريخ	المراجعة:	1	حزيران	2009

يرجى	و�سع	ا�سم	ال�سيا�سة	هنا

		الغاية	من	ال�سيا�سية
)الن�س(

المبادئ	الت�جيهية	والاإر�سادية	لهذه	ال�سيا�سة
)الن�س(
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نموذج  11.1

ال�سيا�سات التدريبية – مثال 1

ق�سم	التدريب	– دليل	ال�سيايات

�سعار	المنظمة 	رقم	ال�سيا�سة:
تاريخ	بدء	العمل	بها:	1	كان�ن	الثاني	2009

تاريخ	الاإ�سدار:1	كان�ن	الثاني	2009
تاريخ	المراجعة:	1	حزيران	2009

														ترتيبات	التدريب

الهدف	من	ال�سيا�سة

تنظيم	اإدارة	اأي	تدريب	تق�م	بعقده	المنظمة	غير	الحك�مية

الاإر�سادات	المتعلقة	بال�سيا�سة

اأ.	اإعلانات	ح�ل	عقد	الدورات	التدريبية

	يتم	الاإعلان	عن	الدورات	التدريبية	قبل	ثلاثة	اأ�سابيع	من	تاريخ	انعقادها.	ليتمكن	الم�ظف	في	المنظمة	من	ح�س�ر	الدورة	التدريبية
		يجب	عليه	اأن	يق�م	بتعبئة	طلب	ح�س�ر	الدورة	التدريبية	وت�قيعها	من	قبل	الم�س�ؤول	المبا�سر

TRG 1
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نموذج  11.1

ال�سيا�سات التدريبية – مثال 1

ب.	قائمة	التحقق	من	الاأم�ر	المتعلقة	بالتدريب

الت�قيع	 تم	تحقيقها	 البن�د الن�احي
ترتيب	الجل��س 	اأم�ر	تتعلق

ت�فر	الاإنترنتبالمكان
	عرو�س	البيانات الاأدوات	والمعدات
	الل�ح	القلاب

	اأقلام	للكتابة	على	الل�ح
	الحا�س�ب	المحم�ل

	اأوراق
اأقلام	للتظليل
	مايكروف�ن

طابعة
بطاقات	الاأ�سماء
	ا�ستراحة	القه�ة 	الطعام

الغذاءوالم�سروبات
الم�سروبات	والع�سائر

	نقل	الم�ظفين نفقات	اإ�سافية

ج.	الدع�ة	للتدريب

يجب	اأن	تت�سمن	الدع�ات	المر�سلة	م��س�ع	التدريب	ووقت	ومكان	انعقاده.	فيما	يلي	مثال	لنم�ذج	مقترح	للدع�ة

اإلى:...................................
																																																																																																

XXX	:التدريب	م��س�ع
الم�عد:	الي�م/	ال�سهر/	ال�سنة/	ال�قت

عناوين	الات�سال:	)ا�سم	ال�سخ�س(	)البريد	الاإلكتروني(
xxxxx  )xxx(	:فاك�س			xxxxx  )xxx(	:المكتب	هاتف
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نموذج  12.1

ال�سيا�سات التدريبية – مثال 2

ق�سم	التدريب	– دليل	ال�سيا�سات

�سعار	المنظمة 	رقم	ال�سيا�سة:
تاريخ	بدء	العمل	بها:	1	كان�ن	الثاني	2009

تاريخ	الاإ�سدار:1	كان�ن	الثاني	2009
الاأجندة	ال�سهرية	للاأن�سطة	التدريبيةتاريخ	المراجعة:	1	حزيران	2009

الهدف	من	ال�سيا�سة

التاأكد	من	علم	جميع	الاأطراف	المعنية	بجميع	الاأن�سطة	التدريبية	المزمع	عقدها	

الاإر�سادات	المتعلقة	بال�سيا�سة

ي�سدر	ق�سم	التدريب	ب�سكل	�سهري	اأجندة	وجدول	الاأن�سطة	وذلك	بح�سب	الخطة	التدريبية	للمنظمة
يتم	اإر�سال	اأجندة	الاأن�سطة	التدريبية	في	الخام�س	والع�سرين	من	كل	�سهر	لجميع	اأق�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

�سعار	المنظمة 	رقم	ال�سيا�سة:
تاريخ	بدء	العمل	بها:	1	كان�ن	الثاني	2009

تاريخ	الاإ�سدار:1	كان�ن	الثاني	2009
ح�س�ر	الدورات	التدريبيةتاريخ	المراجعة:	1	حزيران	2009

الهدف	من	ال�سيا�سة

تقديم	اإر�سادات	تتعلق	بجدولة	الاأن�سطة	التدريبية

الاإر�سادات	المتعلقة	بال�سيا�سة

يجب	اأن	لا	يتم	جدولة	اأوقات	الدورات	التدريبية،	اأو	التدريب	الذي	يحدث	خارج	مكان	العمل،	خلال	اإجازة	الم�ظفين.	وفي	
الحالات	التي	يتم	دع�ة	م�ظفين	لح�س�ر	التدريب	خلال	اأيام	اإجازتهم،	يتم	تع�ي�سهم	عن	ذلك.

على	كل	مدير	ق�سم	اإعلام	ق�سم	التدريب	بالم�ظفين	غير	القادرين	على	ح�س�ر	اأي	برنامج	تدريبي	قبل	م�عد	انعقاده	بي�مين	
على	الاأقل.

يك�ن	مدير	ق�سم	التدريب	م�س�ؤولًا	عن	التاأكد	من	ت�سجيل	الح�س�ر	خلال	التدريب	الذي	يحدث	خارج	مكان	العمل.	

يجب	على	جميع	الم�ظفين	ممن	ح�سروا	التدريب	الذي	يحدث	خارج	مكان	العمل	الت�قيع	على	ورقة	الح�س�ر	لاإثبات	
ح�س�رهم.	)مرفق	نم�ذج	ورقة	ت�سجيل	الح�س�ر	الخا�سة	بالتدريب	خارج	العمل(

يجب	نقل	المعل�مات	من	ورقة	الح�س�ر	اإلى	قاعدة	بيانات	التدريب	للحفاظ	على	�سجل	دقيق	لما	يتلقاه	الم�ظف�ن	من	تط�ير.	

TRG 3
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نموذج  14.1

ال�سيا�سات التدريبية – مثال 4

ق�سم	التدريب	– دليل	ال�سيا�سات

�سعار	المنظمة	 رقم	ال�سيا�سة:
تاريخ	بدء	العمل	بها:	1	كان�ن	الثاني	2009

تاريخ	الاإ�سدار:1	كان�ن	الثاني	2009
طلب	الح�س�ل	على	تدريبتاريخ	المراجعة:	1	حزيران	2009

الهدف	من	ال�سيا�سة

ت�فير	اإر�سادات	تتعلق	بكيفية	طلب	ح�س�ر	اأن�سطة	تدريبية

الاإر�سادات	المتعلقة	بال�سيا�سة

يحق	لكل	م�ظف	طلب	تم�يل	الا�ستراك	بتدريب	مرة	واحدة	في	العام	ال�احد،	على	اأن	يُ�سلم	الطلب	قبل	انعقاد	التدريب	
المطل�ب	باأ�سب�عين.	

يجب	اأن	يك�ن	م��س�ع	الدورة	التدريبية	مت�سل	بعمل	الم�ظف،	اأو	التط�ر	ال�ظيفي،	اأو	مهام	المنظمة.	يمكن	ا�ستخدام	التم�يل	
المخ�س�س	للتدريب	فيما	يلي:

اأ.	الا�ستراك	بالدورات	التدريبية
ب.	ح�س�ر	ور�سات	عمل	اأو	م�ؤتمرات

ج.	الا�ستراك		بالدورات	التدريبية	عبر	الاإنترنت	

تت�سمن	�سروط	التقدم	بطلب	تم�يل	الا�ستراك	بن�ساط	تدريبي	اأن	يك�ن	الم�ظف	قد	تم	تعيينه	بدوام	كلي	اأو	جزئي	في	المنظمة	
لمدة	�ستة	�سه�ر	على	الاأقل،	واأن	تك�ن	نتيجة	تقييم	اأدائه	الاأخير	“جيد”.

يجب	على	الم�ظفين	الراغبين	بح�س�ر	اأن�سطة	تدريبية	تعبئة	النم�ذج	الخا�س	بطلب	الح�س�ل	على	تدريب.

ي�قع	مدير	ق�سم	التدريب		على	الم�افقة	على	ح�س�ر	التدريب	وعلى	اأية	م�ستردات	مالية	اإن	وجدت.	

يجب	على	الم�ظفين	متابعة	و�س�ل	الطلب	اإلى	ق�سم	التدريب	قبل	تاريخ	انعقاد	الن�ساط	التدريبي	باإ�سب�عين.	

في	حال	عدم	رغبة	الم�ظف	بح�س�ر	التدريب،	يجب	عليه	اإلغاء	الطلب	خلال	ا�سب�عين	قبل	انعقاد	التدريب.

TRG 4
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نموذج  14.1

ال�سيا�سات التدريبية – مثال 4

نم�ذج	طلب	ح�س�ر	ن�ساط	تدريبي	
الاإ�سم:

ال�ظيفة:

تاريخ	الطلب:

الن�ساط	التدريبي:

تاريخ	انعقاد	التدريب:

و�سح	كيف	ي�ساهم	هذا	الن�ساط	التدريبي	في	تط�ير	عملك	اأو	تعزيز	المنظمة؟

تكاليف	التنقلات	)تنطبق	هنا	�سروط	محددة(

مكان	التدريب:

هذا	الجزء	مخ�س�س	للم�س�ؤول	المبا�سر

اأوافق	على	هذا	الطلب

ا�سم	الم�س�ؤول	المبا�سر

الت�قيع
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نموذج  15.1

مثال لنموذج معايير الأداء 

المهمة:	كيفية	اأر�سفة	ال�ثائق	المتعلقة	بالتدريب																																																																																																																		رقم	المهمة:	006

الخط�ات	

1.	اختر	ال�ثيقة	

المعايير

من	 جميع	 يتمكن	 حتى	 المكتب	 رف	 واجهة	 في	 •	�سعها	
في	المكتب	من	روؤيتها	وقرائتها	م�سبقاً

ونظيف ومقروءة	 وا�سحة	 اأنها	 من	 •	تاأكد	

2A4.	اثقب	ال�ثيقة ورق	 مقيا�س	 على	 مثق�بة	 اأنها	 من	 •	تاأكد	

•	تاأكد	من	اأن	الفهر�س	يحت�ي	على	جميع	اأن�اع	ال�ثائق	3.	تحقق	من	فهر�س	ال�ثيقة
ال�ثائق وحجم	 عدد	 يختلف	 وقد	 الملف	 في	 الم�ج�دة	

و	فيما	يلي	الحد	الاأدنى	منها:
-	ال�سهادات

-	التدريب	المتقاطع
-	قائمة	البريد	الاإلكتروني/	العناوين	والمذكرات

-	الخط�ات	التح�سيرية
-	المتط�عين
-	الح�س�ر	

-	التغيب	عن	التدريب

ملف لكل	 الاأرقام	محددة	 اأنّ	 من	 •	تاأكد	
�سيتم	 الذي	 المنا�سب	 الملف	 	 رقم	 الفهر�س	 من	 •	اختر	

اأر�سفة	ال�ثيقة	به	

المنا�سب	من	الخزانة الملف	 المحت�ى4.	اختر	 ينا�سب	 	 الرقم	 اأن	 من	 لتتاأكد	 ال�ثيقة	 •	افتح	
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نموذج  15.1

مثال لنموذج معايير الأداء 

الق�سم	5.	اختر	الفا�سل ا�سم	 عليه	 مكت�ب	 فا�سل	 اختيار	 من	 •	تاأكد	
المنا�سب	بالن�سبة	لل�ثائق	التالية:

-	التقارير	التدريبية
-	البريد/	البريد	الاإلكتروني

-	�سجلات	التدريب
-	المتدربين	والمتط�عين
-	الر�سائل	والمذكرات

-	..اإلخ
ال�سادر	 بين	 تفرق	 اأن	 تاأكد	 للمذكرات،	 •	بالن�سبة	

وال�ارد	من	واإلى	الدائرة	التدريبية
بعينه،	يمكن	 ق�سم	 تخ�س	 المذكرة	 تكن	 •	اإن	لم	

اختيار	الفا�سل	المكت�ب	عليه	“متفرقات” �س�اء	كان	
ذلك	في	ال�سادر	اأو	ال�ارد

ال�اجهة	6.	�سع	ال�ثيقة	في	الملف المذكرة	في	 اأنّ	 وتاأكد	 الملف	 داخل	 •	�سعها	
ويمكن	قرائتها

الفا�سل	 داخل	 م��س�عة	 ال�ثيقة	 اأنّ	 من	 •	تاأكد	
المنا�سب	كما	قمت	بتحديده	اأعلاه

بع�سها	 ف�ق	 نف�سه	 الت�سنيف	 ذات	 ال�ثائق	 و�سع	 •	يتم	
البع�س،	ب�ج�د	اأو	عدم	وج�د	ف�ا�سل،	بحيث	تك�ن	

ال�ثيقة	الاأجدد	ف�ق	الاأقدم

وفقاً	7.	اأغلق	الملف	وقم	باإعادته	اإلى	الخزانة الخزانة	 اإلى	 واإعادته	 الملف	 اإغلاق	 من	 •	تاأكد	
لرقمه

تمت	الم�افقة	من	قبل: 

____________________________          ____________________________

        رئي�س	الق�سم                 اآخر	التحديثات 
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نموذج  16.1

موازنة التدريب - ال�سنوية

ا�سم	المنظمة	غير	الحك�مية
ال�سنة
الق�سم

اأعدت	من	قِبَل
تمت	الم�افقة	بتاريخ

المبلغ	الكلي	
)بالدولار	
الاأمريكي(

كلفة	كل	ن�ساط	لكل	
م�سارك

عدد	الم�ساركين	 المكان الن�ساط

$	1678 $			55.93	 30 في	م�قع	العمل دورة	ح�ل	حق�ق	الاإن�سان
	

1

$	1500 $	100.00 15 في	مركز	تدريبي تدريب	المدربين 2

$	22 $		22.00 1 في	اتحاد	المنظمات	غير	
الحك�مية	

ندوة	ح�ل	قان�ن	الجمعيات 3

$	1000 $	200.00 5 في	م�قع	العمل		 التن�ع	والاإعاقة 4

$	19800 $	495.00 40 في	فندق	بلازا	 ك�سب	التاأييد 5

$	0 $	- 30 6
$	0 $	- 2 7
$	0 8
$	0 9

$	24000 																																																																																																																																																				المبلغ	الاإجمالي
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نموذج  17.1

موزانة التدريب – للن�ساط

ا�سم	المنظمة	غير	الحك�مية
ال�سنة
الن�ساط

اأعدت	من	قِبَل
تاريخ	الم�افقة

المجم�ع	
)بالدولار	
الاأمريكي(

الكلفة العدد	المطل�ب ال��سف البند

$		500 $		500.00 1 ت�سمل	الاإقامة	 ر�س�م	المدرب 1

$		78 $			78.00 1 جهاز	عر�س	البيانات	وحا�س�ب	�سخ�سي	
laptop	وطابعة	

اإيجار	المعدات	والاأجهزة	 2

$		20 $			20.00 1 الباجات	)بطاقات	الاأ�سماء(	والاأقلام	
والل�ح	القلاب

القرطا�سية 3

 $		150 $			5.00 30 تنقلات	الم�ساركين	 4

$		30 $	15.00 2 بطاقتين	ل�ر�سة	عمل	مدتها	ي�مين	 بطاقات	ات�سال	 5

$	900 $	30.00 30 الغذاء	وا�ستراحات	القه�ة الطعام	وال�سراب 6

$	0 7

$	0 8
$	0 9

1678	دولار	
اأمريكي

																																																																																																																																																				المجم�ع	الكلي
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نموذج  18.1

خطة التطوير ال�سخ�سي

_
_
_
_
_
_
_
_
_
لخطة:

_																																																					مدة	ا
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
_
الاإ�سم:	

	ن�احي	الق�ة/	ن�احي
بحاجة	لتط�ير

الغاية	التعلمية
خط�ات	العمل/	تاريخ	كل	خط�ة

	الدعم
المطل�ب

طريقة	المراجعة/	التاريخ
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نموذج  19.1

مثال لخطة التطوير ال�سخ�سي

مراقبة	المدير	لاأداء	
الم�ظف	والتغذية	الراجعة	

– ت�سرين	الاأول

اجتماع	تقييمي	مع	مدير	
التدريب	– ت�سرين	الاأول

ت�سجيل	النتائج	الاإيجابية	
بعد	كل	م�قف

لح�س�ل	على	اآراء	
ا

الاأخرين	والتغذية	الراجعة	
ني
منهم	– ت�سرين	الثا

تغذية	راجعة	من	المدير	
ني	وكان�ن	

– ت�سرين	الثا
الاأول

دعم	ذاتي
ح�س�ر	البرنامج	التدريبي	– 5	اأيل�ل

	.1
2.	القيام	بجل�سات	تدريبية	فردية	– 17	اأيل�ل

مراقبة	ومتابعة	الاأداء	– 30	اأيل�ل
	.3

لخط�ات	مع	م�ظف	اآخر	– ت�سرين	الاأول
متابعة	نف�س	العملية	وا

	.4
لح�س�ل	على	تغذية	راجعة	من	الم�ظفين	والمدير	– ت�سرين	

طلب	ا
	.5

الاأول	

Pow” – نهاية	
er of Influence	التاأثير	“ق�ة	كتاب	قراءة

	.1
ت�سرين	الاأول

ني	
محت�يات	الم�قع	الاإلكترو

مراجعة	
	.2

w		-	نهاية	ت�سرين	الاأول
w

w
.gb.nlp.com

3.	تلخي�س	البحث	وو�سع	قائمة	بالاأ�ساليب	الممكن	ا�ستخدامها	– 
ني
منت�سف	ت�سرين	الثا

نجاح	الاأ�سل�ب
تحديد	م�قف	معين	للتاأثير	عليه	اإيجابياً	واختبار	

	.4
مجم�عة	من	الم�ظفين.	اختبار	

تحديد	م�قف	واحد	للتاأثير	على	
	.5

ني
الاأ�سل�ب	وت�سجيل	النتائج	ومناق�ستها	مع	المدير	– ت�سرين	الثا
نجاح	الاأ�سل�ب.	ثم	

تحديد	م�قف	ما	للتاأثير	على	زميل	واختبار	
	.6

ت�سجيل	النتائج	ومناق�ستها	مع	المدير	– كان�ن	الاأول
في	�س�ء	النتائج،	القيام	بالمزيد	من	التدريبات/التطبيقات		في	

	.7
محددة	– ب�سكل	م�ستمر	

م�اقف	

القدرة	على	تط�ير	
قدرات	الاآخرين		

من	خلال	التدريب		
الفردي/	كان�ن	الاأول	

2010

تحديد	
القدرة	على	

وا�ستخدام	ثلاث	
ا�ستراتيجيات	م�ؤثرة	
على	الاأقل	للتاأثير	على	
نتائج	ثلاثة	م�اقف/	
كان�ن	الاأول	2010

الن�احي	المرغ�ب	
تط�يرها:														

مهارات	التدريب	الفردي	
)Coaching(

الن�احي	المرغ�ب	
تط�يرها:															
مهارات	التاأثير	

	      نماذج الفصل الثاني
 

 
 

 
 

الملحق الثاني

لخطة:	اأيل�ل	– كان�ن	الاأول	2010
مدة	ا

لله	الها�سمي																																																																																																																																																									
الاإ�سم:عبدا

	ن�احي	الق�ة/	ن�احي
بحاجة	لتط�ير

الغاية	التعلمية
خط�ات	العمل/	تاريخ	كل	خط�ة

	الدعم
المطل�ب

طريقة	المراجعة/	التاريخ



	      نماذج الفصل الثاني
 

 
 

 
 

الملحق الثاني
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نموذج  1.2

  SWOT  ٍتحليل نقاط القوة وال�سعف والفر�ص والتهديدات
وهي	عملية	ت�ليد	لمعل�مات	تفيد	المنظمة	في	ربط	اأهدافها	وبرامجها	التط�يرية	وقدراتها،	بالبيئة	الاجتماعية	التي	تعمل	بها.

ن�احي	الق�ة

ما	هي	المميزات	التي	تتمتع	بها	المنظمة؟ 	•
•	ما	هي	الاأم�ر	التي	تق�م	بها	ب�سكل	مميز	واأف�سل	من	

الاآخرين؟
•	ما	هي	الم�ارد	النادرة	اأو	ذات	الكلفة	القليلة	التي	تتميز	

منظمتك	بالح�س�ل	عليها؟
•	ما	هي	الج�انب	التي	يراها	الاآخرون	كنقاط	ق�ة	تتمتع	بها؟
ما	هي	الج�انب	التي	تجذب	الجهات	المانحة	والراعية	اإليكم؟ 	•

ن�احي	ال�سعف	

باإمكانك	تح�سينها؟ التي	 الج�انب	 هي	 ما	 	•
عليك	تجنبها؟ يجب	 التي	 الج�انب	 اأو	 الاأم�ر	 هي	 ما	 	•

ما	هي	الاأم�ر	التي	يراها	الاآخرون	كنقاط	�سعف	لديك؟ 	•

التهديدات

ت�اجهها؟ التي	 العقبات	 هي	 ما	 	•
والتي	 الاأخرى	 المنظمات	 بها	 تق�م	 التي	 الاأم�ر	 هي	 ما	 	•

قد	ت�سبب	الخطر	لمنظمتك؟
وخدماتك؟ لمهنتك	 اللازمة	 الم�ا�سفات	 تتغير	 هل	 	•
وظيفتك؟ تهدد	 با�ستمرار	 المتغيرة	 التكن�ل�جيا	 هل	 	•

المالي؟ الدعم	 اأو	 بالرعاية	 تتعلق	 م�ساكل	 من	 تعاني	 هل	 	•
منها	 تعاني	 التي	 ال�سعف	 نقاط	 من	 اأي	 ت�ؤثر	 هل	 	•

المنظمة	ب�سكل	حقيقي	على	اأن�سطتها؟

الفر�س

لمنظمتك؟ المتاحة	 الجيدة	 الفر�س	 هي	 ما	 	•
)trends(	المثيره	 الت�جهات/التغييرات	 هي	 ما	 	•

للاهتمام	التي	تعلم	بها؟
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نم�ذج		1.2

تحليل نقاط القوة وال�سعف والفر�ص المتاحة والتهديدات

ن�احي	ال�سعف ن�احي	الق�ة

الفر�س التهديدات
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نم�ذج		2.2

تحليل العوامل الخارجية 
STEP Analysis )العوامل المتغيرة خارج المنظمة(

الع�امل	الخارجية	هي	تلك	الع�امل	الخارجة	عن	تاأثير	المنظمة	غير	الحك�مية.	ومن	ال�سهل	تق�سيم	هذه	الع�امل	اإلى	اأربعة	اأق�سام	كما	يلي،	
	:”STEP Analysis“بـ	اأي�ساً	تدعى	والتي

اأمثلة	على	الع�امل	الخارجية

الاجتماعية

ال�سكانية والتركيبة	 العمر	 مثل	  – الديم�غرافية	 التح�لات	 	•
والاأدوية والاأطعمة	 والفيرو�سات	 الاأمرا�س	  – ال�سحية	 المخاوف	 	•

ال�سخ�سي والاأمان	 بالاأمن	 المتعلقة	 ال�س�ؤون	 	•
التدوير اإعادة	 اآثار	 البيئي/	 التاأثير	 	•

محلياً ال�سائدة	 والمعتقدات	 والاأفكار	 الثقافة	 	•
القبائل	 تاأثير	 	•

التكن�ل�جية	

وقدراتها الكمبي�تر	 اأجهزة	 حجم	 	•
مدى	 مثل	 الاإنترنت	 عبر	 اإلكترونياً	 واإنجازها	 بها	 القيام	 يمكن	 التي	 الاأم�ر	  – و�سرعته	 الاإنترنت	 ا�ستخدام	 مدى	 	•

الاإلكتروني البريد	 اإر�سال	 الاإلكترونية/	 الم�اقع	 ا�ستعرا�س	 المعل�مات/	 اإلى	 ال��س�ل	
الف�سائية والقن�ات	 الكابلات	 	•

فيدي� �سكل	 على	 اأو	 هاتفية	 كانت	 �س�اء	 الاإنترنت	 عبر	 تجري	 التي	 الاجتماعات	  – الات�سال	 تكن�ل�جيا	 	•
الاإ�ستعمال �سهلة	 التكن�ل�جية	 المعدات	 	•

	)Technological(	التكن�ل�جية		الع�امل

جميع	الع�امل	المت�سلة	بالتقدم	والتط�ر	في	اأ�ساليب	عملنا	
واأ�ساليب	ق�سائنا	ل�قت	الترفيه

	)Social(	الاجتماعية	الع�امل

جميع	الع�امل	المت�سلة	بالت�جهات	الاجتماعية	وخيارات	
النا�س	وتف�سيلاتها

	)Economic(	الاقت�سادية	الع�امل

جميع	الع�امل	المت�سلة	بال��سع	المالي	محلياً	وخارجياً	
والتجارة	في	مختلف	القطاعات	والبلدان

	)Political(	ال�سيا�سية	الع�امل

جميع	الع�امل	المت�سلة	بالم�قف	ال�سيا�سي	والحك�مي	
والت�سريعي	على	الم�ست�يين	ال�طني	والدولي	
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نم�ذج		2.2

تحليل العوامل الخارجية 
STEP Analysis )العوامل المتغيرة خارج المنظمة(

الاقت�سادية

ال�س�ق نم�	 الرك�د/	 	•
العقارات �س�ق	 تكاليف	 	•

المالية الاأوراق	 �س�ق	 في	 التباين	 	•
ال�سرف �سعر	 العملة/	 قيمة	 انخفا�س	 العملات/	 ق�ة	 	•

النفط اأ�سعار	 	•
الت�سخم 	•

ال�سيا�سية

ال�سيا�سة في	 التغير	 	•
الاأمنية	 الاإجراءات	 وزيادة	 اله�ية	 وبطاقات	 الرقمية	 ال�سفر	 ج�ازات	  – الت�سريعات	 على	 الاإرهاب	 اأثر	 	•

العالمية التجارة	 اتفاقيات	 	•
المحلية الق�انين	 	•
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نم�ذج		2.2

STEP تحليل العوامل الخارجية

التكن�ل�جية الاجتماعية

الاقت�سادية ال�سيا�سية
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نم�ذج		3.2

ا�ستبيان مف�سل لأ�ساليب التعلم 1
      )Honey & Mumford	وممف�رد	ه�ني(

�ستحتاج	اإلى		ح�الي	15	– 20	دقيقة	من	ال�قت	لاإتمام	القائمة	التالية.	اإنّ	دقة	النتائج	تعتمد	على	مدى	م�سداقيتك	في	الاإجابة	على	الاأ�سئلة	حيث	لا	
ي�جد	اإجابة	�سحيحة	اأو	خاطئة	.	

      	
�سع	اإ�سارة	√		داخل	�سندوق	“اأوافق” اإذا	كانت	الجملة	المقابلة	لها	تنطبق	عليك	اأو	ت�افق	عليها،	اأمّا	اإذا	كانت	لا	تنطبق	عليك:	فقم	ب��سع	

اإ�سارة		×	داخل	�سندوق	“لا	اأوافق”.	يرجى	الاإجابة	عن	جميع	الاأ�سئلة.

    

		1.	لدي	اعتقادات	ثابته	ح�ل	اأي	الاأم�ر	�سحيحة	واأيها	خاطئة	واأيها	جيد	واأيها	�سيء.	

 	2.	اأق�م	عادةً	بالاأفعال	دون	النظر	اإلى	الع�اقب	المحتملة.

		3.	اأميل	عادةً	لحل	الم�سكلات	باتباع	طريقة	“خط�ة	بخط�ة”.

  4.	اأعتقد	اأنّ	الاإجراءات	وال�سيا�سات	الر�سمية	تقيد	الاأ�سخا�س.

 5.	اأنا	معروف	بك�ني	اأق�ل	ما	اأعتقد	ب�سكلٍ	مبا�سر	ووا�سح.

 6.	اأجد	اأحياناً	اأنّ	الت�سرفات	النابعة	من	الاأحا�سي�س	لها	نف�س	ق�ة	وثبات	الاأفعال	الناتجة
								عن	التفكير	العميق	والتحليل.

 7.	اأحب	اأن�اع	العمل	التي	اأجد	فيها	مت�سعاً	من	ال�قت	للا�ستعداد	والتنفيذ	الجيد.

	8.	اأ�سال	النا�س	عن	افترا�ساتهم	الاأ�سا�سية	ب�سكل	م�ستمر.

 9.	ما	يهمني	ب�سكل	اأكبر	ه�	مدى	نجاح	الاأم�ر	عملياً.

10.	اأعتبر	نف�سي	ن�سيطاً	في	ال�سعي	وراء	تجارب	جديدة.

11.	عندما	اأ�سمع	عن	نهج	اأو	اأ�سل�ب	جديد	اأبداأ	بالف�ر	في	اإيجاد	طرق	لتطبيقه	عملياً.
 

12.	اأنا	حري�س	على	الان�سباط	الذاتي	مثل	مراقبة	نظامي	الغذائي	والقيام	بالتمارين	ب�سكل
							م�ستمر	والاإلتزام	بروتين	معين.

13.	اأفتخر	بالقيام	بعملي	ب�سكل	�سامل	ومتعمق.

لا	اأوافق اأوافق
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نم�ذج		3.2

ا�ستبيان مف�سل لأ�ساليب التعلم 1

14.	اأف�سل	التعامل	مع	الاأ�سخا�س	المنطقيين	والتحليليين	عن	التعامل	مع	الاأ�سخا�س	العف�يين	
							وغير	العقلانيين.

15.	اأهتم	بتف�سير	المعل�مات	المت�فرة	لدي	واأتجنب	القفز	اإلى	الا�ستنتاجات	.

16.	اأحب	ال��س�ل	اإلى	القرارات	ب�سكل	حذر	واأق�م	بالنظر	اإلى	العديد	من	البدائل.
 

17.	اأنجذب	اأكثر	للاأفكار	الجديدة	غير	التقليدية	من	تلك	العملية.

18.	لا	اأحب	الاأ�سياء	غير	المنظمة	واأف�سل	و�سع	الاأ�سياء	في	نمط	متنا�سق.

19.	اأتقبل	واألتزم	بالاإجراءات	وال�سيا�سات	الم�ج�دة	حيث	اأنظر	اإليها	على	اأنها	و�سائل	فعّالة
							للقيام	بالاأعمال.

20.	اأحب	اأن	اأربط	افعالي	بمبدئ	عام.

21.	في	نقا�ساتي	،اأحب	اأن	اأت�جه	اإلى	النقاط	الاأ�سا�سية	ب�سكل	مبا�سر.

22.	علاقتي	مع	زملاء	العمل	تك�ن	علاقات	ر�سمية	وبعيدة.

23.	اأ�ستمتع	في	تحدي	نف�سي	لمعرفة	كل	ما	ه�	جديد	ومختلف.

24.	اأ�ستمتع	مع	الاأ�سخا�س	العف�يين	الذين	يتمتع�ن	بالحب	والمرح.

25.	اأهتم	ب�سدة	في	التفا�سيل	قبل	ال��س�ل	اإلى	ا�ستنتاج	ما.

26.	اأجد	�سع�بة	بت�ليد	اأفكار	ب�سكل	تلقائي.

27.	اأوؤمن	بال��س�ل	اإلى	مح�رالحديث	والنقاط	الاأ�سا�سية	ب�سكل	مبا�سر.

28.	اأحر�س	على	عدم	القفز	اإلى	الاإ�ستنتاجات	ب�سكل	�سريع.

29.	اأف�سل	الح�س�ل	على	اأكبر	عدد	ممكن	من	م�سادر	المعل�مات	حيث	انه	كلما	كانت	المعل�مات
								التي		لدي	اأكثر	كلما	كان	ذلك	اأف�سل.
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30.	ي�ستفزني	ال�سخ�س	اللامبالي	الذي	لا	ياأخذ	الاأم�ر	على	محمل	الجدية.

31.	ا�ستمع	للعديد	من	وجهات	النظر	قبل	طرح	الراأي	الخا�س	بي.

32.	اأميل	اإلى	الب�ح	بما	اأ�سعر	به.

33.	في	الناق�سات	اأ�ستمتع	بمتابعة	مناورات	الم�ساركين	الاآخرين.

34.	اأف�سل	الا�ستجابة	بتلقائية	وعف�ية	للاأحداث	ولي�س	بالتخطيط	الم�سبق.

35.	اأنجذب	عادة	اإلى	التقنيات	الجديدة	مثل	تحليل	ال�سبكات	والر�س�م	البيانية	وفروع
						البرامج	وخطط	الط�ارئ	وغيرها.

36.	اأ�سعر	بالقلق	حينما	يت�جب	علي	اإتمام	عمل	ما	ب�سرعة	خلال	مهلة	ق�سيرة.

37.	اأحكم	على	اأفكار	الاأ�سخا�س	من	خلال	مزاياها	العملية.

38.	لا	اأ�سعر	بارتياح	نح�	الاأ�سخا�س	الهادئين	وعميقي	التفكير.

39.	ي�ستفزني	اأحياناً	الاأ�سخا�س	الذين	ي�ستعجل�ن	الاأم�ر.

40.	الا�ستمتاع	باللحظة	الحالية	اأهم	من	التفكير	بالما�سي	اأو	الم�ستقبل.

41.	اأعتقد	اأنّ	القرارات	القائمة	على	التحليل	العميق	لجميع	المعل�مات	اأ�س�ب	من	تلك	القائمة	
							على	الحد�س.

42.	اأميل	لاأن	اأحقق	الكمالية.

43.	في	النقا�سات	اأق�م	بالعادة	بتك�ين	اأفكار	عف�ية	وتلقائية.	
         

44.	اأطرح	في	الاإجتماعات	اأفكاراً	عملية	وواقعية.

45.	عادةً	ما	ت�جد	الق�اعد	ليتم	ك�سرها.
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46.	اأف�سل	الاإبتعاد	عن	م�قف	ما	والنظر	في	جميع	وجهات	النظر	المتعلقة	به.

47.	اأ�ستطيع	عادةً	روؤية	ال�سعف	وعدم	الاإت�ساق	في	حديث	وجدل	الاآخرين.

48.	اأتحدث	اأكثر	مما	اأ�ستمع.

49.	اأ�ستطيع	عادة	روؤية	اأ�ساليب	عملية	اأف�سل	لاإتمام	العمل.

50.	اأعتقد	اأنّ	التقارير	المكت�بة	يجب	اأن	تك�ن	م�جزة		ومبا�سرة.	

51.	اأعتقد	اأن	التفكير	العقلاني	والمنطقي	ينجح		الاأم�ر.

52.	اأميل	اإلى	نقا�س	اأ�سياء	محددة	مع	النا�س	اأكثر	من	الاإنخراط	في	نقا�سات	اجتماعية	
							عامة.

53.	اأحب	الاأ�سخا�س	الذين	ينهج�ن	اأ�سل�ب	ال�اقعية	ولي�س	الاأ�سل�ب	النظري.

54.		في	النقا�سات	اأنزعج	ب�سدة	من	ممار�سات	الا�ستطراد	في	الحديث	والمداخلات	الخارجة	
							عن	الم��س�ع.

55.		في	حال	كان	علي	اإعداد	تقرير	مكت�ب،	اأق�م	باإعداد	عدة	م�س�دات	قبل	كتابة	الن�سخة	
							النهائية.

56.	اأحر�س	على	تجربة	الاأم�ر	لمعرفة	مدى	نجاحها	عملياً.

57.	اأحر�س	على	ال��س�ل	اإلى	الاإجابات	من	خلال	خلال	الت�سل�سل	المنطقي

58.	اأ�ستمتع	بك�ني	ال�سخ�س	الذي	يتحدث	كثيراً

59.	اأجد	نف�سي	في	النقا�سات	ال�سخ�س	ال�اقعي	الذي	يجعل	الاآخرين	يحافظ�ن	على	مح�ر	
							النقا�س	وتجنب	التخمينات.

60.	اأحب	التفكير	في	العديد	من	البدائل	قبل	اتخاذ	القرار.

61.	عادة	ما	اأجد	نف�سي	في	النقا�سات	باأنني	الاأكثر	م��س�عية	ونزاهة.
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62.	اأميل	في	النقا�سات	اإلى	عدم	الظه�ر	ب�سكلٍ	كبير	على	اأني	اأق�د	النقا�س	واأت�لى	معظم	
							الحديث.

63.	اأحب	ربط	الاأفعال	الحالية	بال�س�رة	الاأكبر	بعيدة	المدى.

64.	عندما	ت�س�ء	الاأم�ر	اأك�ن	�سعيداً	في	و�سعها	جانباً	واعتبارها	تجربة.

65.	اأميل	اإلى	رف�س	الاأفكار	العف�ية	الغريبة	لك�نها	غير	عملية.

66.	من	الاأف�سل	التفكير	بعمق	قبل	القيام	بالفعل.

67.	اأ�ستمع	اأكثر	مما	اأتكلم.

68.	اأميل	لاأن	اأك�ن	قا�سياً	مع	الاأ�سخا�س	الذين	يجدون	�سع�بة	في	اتباع	منهج	منطقي.

69.	اأعتقد	اأنّ	الغاية	تبرر	ال��سيلة	في	معظم	الاأحيان.

70.	لا	اأجد	مانع	في	جرح	م�ساعر	الاآخرين	طالما	اأنّ	العمل	ينجز.

71.	اأعتبر	اأنّ	وج�د	اأهداف	وخطط	محددة		اأمر	خانق.

72.	اأنا	�سخ�س		يملاأ	الحفلات	بالحياة	.

73.	اأعمل	كل	ما	ه�	لازم	لاإنجاز	العمل.

74.	اأ�سعر	بالملل	ب�سرعة	اإذا	كان	العمل	نمطيا	اأو	كثير	التفا�سيل.

75.	اأنا	حري�س	على	اكت�ساف	الفر�سيات	الاأ�سا�سية	والمبادئ	والنظريات	التي	تقف	خلف	
							الاأحداث	والاأم�ر.	

 

76.	اأهتم	عادة	في	معرفة	ما	يفكر	به	الاآخرون.

77.	اأحب	اأن	تتم	اإدارة	الاإجتماعات	ح�سب	منهجية	معينة	مع	الاإلتزام	بالاأجندة.

78.	اأبتعد	عن	الم�ا�سيع	ال�سخ�سية	اأو	الغام�سة.
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79.	اأ�ستمتع	بم�اقف	الاأزمات	وما	ينتج	عنها	من	اإثارة	اأو	دراما.

80.	ي�سعر	النا�س	اأحياناً	اأنني	غير	ح�سا�س	لم�ساعرهم.

يمكنك	ح�ساب	نتيجتك	من	خلال	منحك	نقطة	لكل	جملة	و�سعت	بجانبها	اإ�سارة	�سح	)√(	.	لا	ي�جد	نقاط	للجمل	التي	و�سعت	بجانبها	اإ�سارة	
)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

____________ ____________ ____________ ____________ المجم�ع
النا�سط المتاأمل المنظر العملي
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بها تتميز	 التي	 تف�سيلاتك	 معرفة	 ت�ستطيع	 الجدول	 هذا	 ومن	خلال	

النا�سطالمتاأملالمنظَرالعملي

تف�سيل	ق�ي	جداً
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النا�سط - يجرب
”! بالتجربة	 اأق�م	 “دعني	

الاآن	وهنا”  التي	تدور	 “الاأم�ر	الحالية	 المفاجئة	 بالاأحداث	 ي�ستمتع	 ب�سكل	كامل	وبدون	تحيز.	 النا�سط	دوماً	في	تجارب	جديدة	 ينخرط	
وي�سعده	اأن	يك�ن	مغم�راً	بالتجارب	التي	تحدث	مبا�سرة.	يتمتع	بعقل	منفتح	ولا	يميل	للت�سكيك	مما	يجعله	متحم�ساً	لكل	ما	ه�	جديد.

فل�سفته	تق�ل	“�ساأجرب	كل	�سيء	مرّة	واحدة”.	يميل	اإلى	الت�سرف	اأولًا	والتقكير	بالع�اقب	لاحقاً.	يحاول	حل	الم�ساكل	ب�ا�سطة	الع�سف	
الذهني،	و	حالما	تزول	المتعة	في	ن�ساط	ما	يبداأ	بالبحث	عن	ن�ساطٍ	اآخر.	يميل	اإلى	التحديات	الجديدة	ولكنه	يّمل	من	عملية	التنفيذ	وو�سع	
الاأم�ر	في	قالبها	ط�يل	المدى.		ويتميز	بك�نه	�سخ�س	منطلق	للحياة	ينخرط	با�ستمرار	مع	الاآخرين،	ولكن	في	قيامه	بذلك،	يحاول	جعل	

نف�سه	مح�ر	جميع	الاأن�سطة.

المتاأمل - يفكر
”! بالاأمر	 اأفكر	 “دعني	

يحب	المتاأمل	ال�ق�ف	والرج�ع	اإلى	الخلف	في	تفكيره	ليتاأمل	التجارب	من	عدة	زوايا.	يق�م	بجمع	البيانات،	�س�اء	المعل�مات	الجديدة	اأو	التي	
ل	اإلى	اأي	قرار	اأو	نتيجة.	ما	يهمه		ه�	جمع	المعل�مات	ح�ل	تجربة	اأو	 يتم	الح�س�ل	عليها	من	الاآخرين	مف�سلًا	التفكير	بها	بعمق	قبل	الت��سّ

حدث	ما	وتحليلها	ب�سكل	عميق،	لذلك	يف�سل	دائماً	تاأخير	اتخاذ	القرارت	قدر	الاإمكان.

	تت�سف	فل�سفته	بالحذر،	اإذ	يحب	التفكير	بكل	زوايا	الم��س�ع	وع�اقبها	قبل	القيام	باأية	خط�ة.	يف�سل	الجل��س		في	الخلف	اأثناء	الاجتماعات	
والح�ارات.	ي�ستمع	للاآخرين	ويعرف	منحى	الحديث	قبل	قيامه	باأي	طرح	خا�س	به.	يميل	اإلى	البقاء	خارج	الاأ�س�اء	و	يك�ن	بعيداً	ن�عاً	ما،	
مت�سامحاً،	وهادئ.	تتميز	اأفعاله	باأنها	ناتجة	عن	ال�س�رة	الاأ�سمل	حيث	ت�سمل	الما�سي	والحا�سر	وملاحظات	الاآخرين	وملاحظاته،	األّا	اأنه	

قد	تنح�سر	اأ�ساليبه	بالطرق	التقليدية،	وقلة	التجربة.

المنُظٍر - ي�ستنتج
ذلك؟” يعني	 “ماذا	

المنُظَر	�سخ�س	يميل	اإلى	تح�يل	الم�ساهدات	اإلى	نظريات	معقدة	ولكن	منطقية	و�سليمة.	يفكر	بالم�ساكل	ب�سكل	عام�دي	مت�سل�سل	ومنطقي	
اإلَا	عندما	تك�ن	جميع	الاأ�سياء	مرتبة	ب�سكل	عقلاني،	حيث	يحب	عمليتي	 خط�ة	بخط�ة.	يميل	لاأن	يك�ن	محباً	للكمال	ولا	ي�سعر	بارتياح	
التحليل	والتجميع.	تعجبه	طريقة	التفكير	بناءً	على	الاإفترا�سات	والمبادئ	والنظريات	والنماذج	والاأنظمة	الاأ�سا�سية،	وينحى	منحىً	منطقياً	

دوماً	لحل	الم�سكلة.
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	وتثمن	فل�سلفته	المنطق	والعقلانية	حيث	اأنّ	الاأم�ر	بالن�سبة	له	هيَ	بب�ساطة	“اإذا	كانت	منطقية	فهي	جيدة”.	يميل	المنُظَر	با�ستمرار	اإلى	طرح	
الاأ�سئلة	التالية:	“هل	يبدو	هذا	الاأمر	منطقياً؟” اأو	“ما	هي	الفر�سيات	الاأ�سا�سية؟”.	ويف�سل	الم��س�عية	العقلانية	بعيداً	عن	الذاتية	والغم��س،	
وفي	العادة،	ياخذ	نمط	تفكيره	في	الم�ساكل	منحنى	منطقي.	هذه	هي	تركيبة	عقل	المنظر	التي	ترف�س	ب�سدة	اأي	�سيء	لا	ي�افق	هذا	المنطق.	يف�سل	
التيقن	من	الاأم�ر	ولا	ي�سعر	بارتياح	نح�	الاأحكام	ذات	الطابع	ال�سخ�سي	والتفكير	الجانبي،	لكن	قد	لا	ي�سع	المنُظر	نظرياته	م��سع	التجربة	

دائماً.	

العملي - يخطط
ال�اقع؟” اأر�س	 على	 ذلك	 ينجح	 “هل	

يك�ن	العملي	حري�س	على	تجريب	الاأفكار	والنظريات	والتقنيات	الجديدة	ليرى	مدى	نجاحها	عملياً.	يق�م	بالبحث	عن	اأفكار	جديدة	ويغتنم	
اأول	فر�سة	تتاح	له	ل��سع	هذه	الفكرة	م��سع	التطبيق.	وه�	من	الن�ع	الذي	يع�د	من	دورات	الاإدارة	التدريبية	مُفعماً	باأفكار	جديدة	يت�ق	لتجربتها	
على	اأر�س	ال�اقع.	يرغب	بالمبا�سرة	في	العمل	وفي	تطبيق	الاأفكار	التي	ت�سده	ب�سرعة	وثقة.	لا	يتحمل	الكثير	من	اإعادة	التفكير	والنقا�سات	الط�يلة	

اللا	منتهية

والعملي	ه�	بالاأ�سل	�سخ�س	مت�ا�سع	يحب	اتخاذ	قرارات	عملية	لحل	الم�ساكل.	وينظر	للم�ساكل	والفر�س	على	اأنها	تحدي.	وفل�سفته	هي	“هناك	
دائماً	طريقة	اأف�سل” و”اإن	كانت	ت�ؤدي	المطل�ب	فهي	فكرة	جيدة”.	قد	يتعثر	العملي	اإنّ	لم	يكن	هنالك	اأ�س�س	نظرية	ت�سانده.
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)VAK(	ا�ستبيان

التالية: الم�اقف	 في	 ل�سل�كك	 الاأقرب	 الاإجابة	 ح�ل	 دائرة	 �سع	

ب: عام	 ب�سكل	 اأق�م	 جديد	 جهاز	 بت�سغيل	 اأق�م	 عندما	 	.1
اأولًا التعليمات	 قراءة	 اأ	(	

قبل من	 با�ستخدامه	 قام	 �سخ�س	 من	 �سرح	 اإلى	 الا�ستماع	 ب	(	
ا�ستخدمه اأنا	 بينما	 اكت�سافه	 باإمكاني	 حيث	 ا�ستخدامه	 في	 البدء	 ج(	

عادة	ب: اأق�م	 ال�سفر،	 الاإتجاهات	في	 اإلى	تحديد	 اأحتاج	 عندما	 	.2
الخريطة اإلى	 النظر	 اأ	(	

لي الاإتجاهات	 ق�ل	 �سخ�س	 من	 اطلب	 ب	(	
الب��سلة اأ�ستخدم	 قد	 اأو	 حد�سي	 اتبع	 ج	(	

اأف�سل: جديد،	 طبق	 اأطه�	 عندما	 	.3
مكت�بة و�سفة	 اتباع	 اأ	(	

�سرح على	 للح�س�ل	 ب�سديق	 الات�سال	 ب	(	
اأطه� اأنا	 بينما	 التذوق	 خلال	 من	 الخا�س	 تقديري	 اتباع	 ج(	

اإلى: اأميل	 فاأنا	 جديد،	 �سيء	 ما	 �سخ�س	 بتعليم	 اأق�م	 كنت	 اإذا	 	.4
لهم التعليمات	 كتابة	 اأ	(	
�سفهي �سرح	 اإعطائهم	 ب	(	

باأنف�سهم يجرب�ن	 اأدعهم	 ثم	 �سريع	 ت��سيح	 اإعطائهم	 ج(	

اأق�ل: اأنا	عادة	 	.5
بذلك اأق�م	 كيف	 انظر	 اأ	(	

اأق�له لما	 ا�ستمع	 ب	(	
بنف�سك جرب	 ج	(	

بمايلي: بالقيام	 اأ�ستمتع	 فراغي،	 اأوقات	 خلال	 	.6
والمعار�س المتاحف	 اإلى	 الذهاب	 	 اأ	(	

الاأ�سدقاء اإلى	 والتحدث	 للم��سيقى	 الا�ستماع	 ب	(	
بنف�سي المنزلية	 بالاأعمال	 القيام	 اأو	 الريا�سة	 ممار�سة	 ج(	

اإلى: اأميل	 ثياب،	 ل�سراء	 اأت�س�ق	 عندما	 	.7
اأرتديهم نا	 واأ �ساأبدو	 كيف	 تخيل	 اأ	(	
المحل م�ظفي	 مع	 الاأمر	 مناق�سة	 ب	(	

بنف�سي وتجربتهم	 قيا�سهم	 ج(	

عادة	ب: اأق�م	 رحلة،	 الذهاب	في	 اختيار	 عند	 	.8
المكان عن	 الكتيبات	 من	 الكثير	 قراءة	 اأ	(	

الاأ�سدقاء مع	 اأريده	 ما	 مناق�سة	 ب	(	
هنالك الاأمر	 عليه	 �سيك�ن	 ما	 تخيل	 ج(	
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�ساأق�م	ب: �سيارة	جديدة،	 �سراء	 اأردت	 اإذا	 	.9
وال�سحف الجرائد	 في	 ال�سيارات	 اأن�اع	 عن	 القراءة	 اأ	(	

الاأ�سدقاء مع	 اأريد	 ما	 مناق�سة	 ب	(	
بها ج�لة	 اأخذ	 خلال	 من	 ال�سيارات	 من	 العديد	 اختبار	 ج(	

عند: اأكثر	 اأرتاح	 جديدة،	 مهارة	 اأتعلم	 عندما	 	.10
المعلم به	 يق�م	 ما	 م�ساهدة	 اأ	(	

به القيام	 علي	 يجب	 ما	 ح�ل	 المعلم	 مع	 التحدث	 ب	(	
التجريب خلال	 من	 المهارة	 ومعرفة	 بنف�سي	 المحاولة	 ج(	

اإلى: اأميل	 الطعام،	 قائمة	 من	 طعام	 اختار	 11.	عندما	
الطعام �سيبدو	 كيف	 تخيل	 اأ	(	

�سريكي مع	 اأو	 نف�سي	 مع	 الخيارات	 في	 التحدث	 ب	(	
الطعام ومذاق	 نكهة	 �ستك�ن	 كيف	 تخيل	 ج(	

مقاومة: اأ�ستطيع	 لا	 م��سيقية،	 فرقة	 اإلى	 الاإ�ستماع	 عند	 	.12
الحا�سرين والاأ�سخا�س	 الفرقة	 اأع�ساء	 م�ساهدة	 اأ	(	

واللحن الكلمات	 اإلى	 الا�ستماع	 ب	(	
الم��سيقى مع	 والتناغم	 التراق�س	 ج(	

ما: غالباً	 فاأنا	 اأركز،	 13.	عندما	
اأمامي التي	 وال�س�ر	 الكلمات	 على	 اأركز	 اأ	(	

عقلي في	 المحتملة	 والحل�ل	 الم�سكلة	 اأناق�س	 ب	(	
الاأ�سياء ولم�س	 الاأقلام	 بطقطقة	 واأق�م	 كثيراً	 اأتحرك	 ج(	

اأحب: المنزل	لاإني	 اأثاث	 اختار	 	 	.14
ومظهره األ�انه	 اأ	(	

المبيعات رجل	 اإياه	 يعطيني	 الذي	 ال��سف	 ب	(	
لم�سه	 عن	 الناتج	 وال�سع�ر	 وقما�سه	 الاأثاث	 ملم�س	 ج(	

اأولًا	من	خلال: اأتذكر	 	.15
ما �سيء	 اإلى	 النظر	 اأ	(	

ما �سيء	 ح�ل	 التحدث	 ب	(	
ما ب�سيء	 القيام	 ج(	

ب: اأق�م	 قلقاً،	 اأك�ن	 16.	عندما	
الاأ�س�اأ ال�سيناري�	 ت�س�ر	 اأ	(	

يقلقني بما	 نف�سي	 مع	 التحدث	 ب	(	
با�ستمرار واتحرك	 الجل��س	 اأ�ستطيع	 لا	 ج(	

ب�سبب: الاآخرين	 مع	 خا�س	 ب�سكل	 بارتباطي	 اأ�سعر	 	.17
مظهرهم	 اأ	(	

لي يق�ل�نه	 ما	 ب	(	
به اأ�سعر	 يجعل�ني	 ما	 ج(	
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ب: عادة	 اأق�م	 للاإمتحان،	 ما	 �سيء	 اأحفظ	 عندما	 		.18
الاأ�سكال	 ور�سم	 الملاحظات	 من	 العديد	 كتابة	 اأ	(	
الاآخرين مع	 اأو	 نف�سي	 مع	 بالملاحظات	 التحدث	 ب	(	

ال�سيغة و�سع	 اأو	 بالتحرك	 القيام	 تخيل	 ج(	

اإلى: اأميل	 ما،	 ل�سخ�س	 ما	 اأمر	 اأ�سرح	 عندما	 	.19
�سرحه اأريد	 ما	 عر�س	 اأ	(	

يفهم حتى	 �سيغ	 بعدة	 الاأمر	 له	 اأ�سرح	 ب	(	
بالاأمر قيامه	 خلال	 بفكرتي	 واإخباره	 المحاولة	 على	 ت�سجيعه	 ج(	

اأحب: بالفعل	 اأنا	 	.20
وال�س�ر	 الاأفلام	 م�ساهدة	 اأ	(	

الاأ�سدقاء اإلى	 التحدث	 اأو	 الم��سيقى	 اإلى	 الا�ستماع	 ب	(	
الرق�س اأو	 لذيذ	 و�سراب	 طعام	 وتناول	 ريا�سية	 باأن�سطة	 الم�ساركة	 ج(	

فراغي	في: وقت	 معظم	 اأم�سي	 	 	.21
التلفاز م�ساهدة	 اأ	(	

الاأ�سدقاء اإلى	 التحدث	 ب	(	
باأن�سطة	 القيام	 ج(	

عادة	ب: اأق�م	 مرة،	 لاأول	 �سخ�س	 اأقابل	 عندما	 	.22
معه ل�جه	 وجهاً	 �سخ�سي	 لقاء	 ترتيب	 اأ	(	

الهاتف عبر	 اإليه	 التحدث	 ب	(	
معاً طعام	 وجبة	 تناول	 اأو	 ما	 بن�ساط	 القيام	 خلال	 من	 ال�سخ�س	 هذا	 مع	 الاجتماع	 ج(	

الاأ�سخا�س	ه�: األاحظه	في	 ما	 اأول	 	.23
والمظهر اللبا�س	 اأ	(	

والحديث ال�س�ت	 ب	(	
وحركتهم وق�فهم	 ج(	

اإلى: اأميل	 غا�سباً،	 كنت	 اإذا	 	.24
عقلي في	 يزعجني	 ما	 ت�سجيل	 اإعادة	 اأ	(	

مرتفع ب�س�ت	 م�ساعري	 عن	 للاآخرين	 التحدث	 ب	(	
الغ�سب عن	 الج�سدي	 والتعبير	 الاأب�اب	 غلق	 ج(	

تذكر: الاأ�سهل	 من	 اأجد	 	 	.25
ال�ج�ه اأ	(	
�سماء الاأ ب	(	

بفعلها قمت	 التي	 الاأم�ر	 ج(	
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خلال: من	 يكذب	 ال�سخ�س	 كان	 اإذا	 معرفة	 بالاإمكان	 اأنه	 اأعتقد	 	.26
اإليك النظر	 تجنبه	 اأ	(	

�س�ته تغير	 ب	(	
م�سحك �سع�ر	 اإعطائي	 ج(	

قديم: ب�سديق	 الاإلتقاء	 عند	 	.27
اأن	اأراك” “ اإنه	لاأمر	رائع	 اق�ل	 اأ	(	

” اأتحدث	لك	مجدداً اأن	 رائع	 “اإنه	لاأمر	 اأق�ل	 ب	(	
عليه	 واأ�سلم	 اأ�سمه	 ج(	

خلال: من	 الاأ�سياء	 لتذكر	 طريقة	 اأف�سل	 	.28
التفا�سيل من	 مطب�عة	 بن�سخة	 الاحتفاظ	 اأو	 الملاحظات	 كتابة	 اأ	(	

عقلي في	 الهامة	 النقاط	 اأو	 الكلمات	 تكرار	 اأو	 مرتفع	 ب�س�ت	 ق�لهم	 ب	(	
بها قيامي	 تخيل	 اأو	 ممار�ستها	 ج(	

اأق�م	ب: �سليمة،	 غير	 ب�ساعة	 ح�ل	 �سك�ى	 تقديم	 اأردت	 اإذا	 	.29
ر�سالة كتابة	 اأ	(	

الهاتف عبر	 بالتحدث	 ال�سك�ى	 تقديم	 ب	(	
المحل	 اإلى	 الب�ساعة	 اإعادة	 ج(	

اإلى	ق�ل: اأميل	 	.30
تعنيه ما	 اأرى	 اأنا	 اأ	(	

ق�له تريد	 لما	 اأ�ستمع	 نا	 اأ ب	(	
ت�سعر كيف	 اأعرف	 ج(	

الاآن	قم	بجمع	اإجاباتك،	كم	مرة	اأجبت	اأ	اأو	ب	اأو	ج

عدد	الاإجابات	ج	=     	 			عدد	الاإجابات	ب=	 	 	 عدد	الاإجابات	اأ	=	

*ي�جه	التقدير	اإلى	فيكت�ريا	ت�سي�سليت	لاإعداد	هذا	التقييم،	وهي	مخت�سة	بعلم	الاأداء	النف�سي	وتطبيقاته	في	المنظمات	غير	الحك�مية

النظرية
 

تدعى	منهجية		اأنماط	التعلم	التي	نحن	ب�سدد	مناق�ستها	الي�م		“فاك	VAK”  -	الب�سري	وال�سمعي	والحركي

اأنَ	هذه	النظرية	اأ�سبحت	معروفة	في	عالم	 اإلَا	 اأول	من	قام	بتط�ير	هذه	النظرية	د.	ريتا	دن	عام	1967	وكان	في	مجال	تعليم	الاأطفال.	
التدريب	لاإن	مبادئها	وف�ائدها	تمتد	لت�سمل	جميع	اأن�اع	التعلم	والتط�ير	وتلائم	جميع	الفئات	العمرية.	
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وهي	طريقة	�سهلة	و�سريعة	لتقييم	نمط	التعلم	المف�سل	للاأفراد،	واأكثر	اأهمية	لنا	لنتمكن	من	ت�سميم	عملية	تعليمية	تنا�سب	التف�سيلات	
المختلفة	للاأفراد.

ويق�ل	اأ�سا�س	النظرية	اأنَ:

مختلفة ق�ة	 نقاط	 يمتلك�ن	 المختلفين	 الاأ�سخا�س	 ولكن	 ق�ة،	 نقاط	 يمتلك	 �سخ�س	 كل	 	•
مختلفة ق�ة	 نقاط	 تنا�سب	 المختلفة	 التدريبية	 والبيئات	 والمنهجيات	 الم�اد	 	•

تدريبية	 بيئات	 في	 يحقق�نها	 التي	 الاإنجازات	 تلك	 من	 اأعلى	 المتعلمين	 اإنجاز	 معدلات	 تك�ن	 ملائمة،	 تدريبية	 بيئة	 •	ب�ج�د	
تلائمهم لا	

مت�ازن	من	هذه	 الذين	يلائمهم	خليط	 الاأ�سخا�س	 بع�س	 ي�جد	 اأنه	 اإلَا	 مُف�سل،	 تعليمي	 النا�س	نمط	 لمعظم	 “فاك” فاإنَ	 نظرية	 وح�سب	
الاأنماط	الثلاثة.	اإذاً،	هيا	بنا	نكت�سف	اأي	من	الاأنماط	ينا�سبك!

اإذا	كانت	معظم	اإجابتك:
اأ	– تك�ن	ق�ة	الاأف�سلية	لديك	ب�سرية
ب	– تك�ن	ق�ة	الاأف�سلية	لديك	�سمعية
ج	– تك�ن	ق�ة	الاأف�سلية	لديك	حركية	

الاأ�سياء ومراقبة	 روؤية	 يف�سل	 الب�سري	 التعليمي	 النمط	 ذو	 ال�سخ�س	 	•

يُكثر	الب�سري	من	ا�ستخدام	عبارات	مثل:	“اأرني” اأو	“لننظر	معاً	اإلى	هذا	الاأمر”،	ويك�ن	قادراً	ب�سكل	اأمثل	على	القيام	بمهمة	جديدة	
بعد	قراءة	تعليماتها	اأو	م�ساهدة	�سخ�س	اآخر	يق�م	بها	اأولًا.	والب�سري�ن	هم	اأف�سل	الاأ�سخا�س	للقيام	بالعمل	من	خلال	الاإ�ستعانة	بالق�ائم	

والتعليمات	والت�جيهات	المكت�بة	

وفي	الدورات	التدريبية،	يحتاج	الب�سري�ن	لروؤية	لغة	الج�سد	الخا�سة	بالمدرب	وتعبيرات	وجهه	لا�ستيعاب	المحت�ى	التدريبي	على	اأكمل	وجه.	
وعلى	الاأغلب،	يف�سل	الب�سري�ن	الجل��س	في	المقدمة	ليتجنب�ا	اأي	عار�س	ب�سري.	باخت�سار	الب�سري	يفكر	من	خلال	ال�س�ر

•	ال�سخ�س	ذو	النمط	التعليمي	ال�سمعي	يف�سل	انتقال	المعل�مة	اإليه	من	خلال	الا�ستماع	اإلى	الكلمات	اأو	الذات	اأو	الاآخرين	اأو	الاأ�س�ات

يُكثر	ال�سمعي	من	ا�ستخدام	عبارات	مثل:	"اأخبرني" اأو	"لنتحدث	بالاأمر".	ويك�ن	قادراً	على	القيام	بمهمة	جديدة	بال�سكل	الاأمثل	بعد	
الاإ�ستماع	اإلى	التعليمات	من	الخبير.	يك�ن	ال�سمعي	�سعيداً	عند	الا�ستماع	اإلى	التعليمات	عبر	الهاتف	ويتذكر	جميع	كلمات	الاأغاني	التي	

اإليها. ي�ستمع	
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نم�ذج		4.2

ا�ستبيان مف�سل لأ�ساليب التعلم 2

يف�سر	ال�سمعي�ن	المعاني	المنط�ية	للحديث	مثل	نبرة	ال�س�ت	و�سرعته..اإلخ.	لا	ت�سكل	المعل�مات	المكت�بة	بالن�سبة	لهم	معنى	كبير	اإلَا	حتى	يتم	
�سماعها.	باخت�سار	يفكر	ال�سمعي	من	خلال	الكلمات	

ذو	النمط	التعليمي	الحركي	يف�سل	التجربة	المادية	من	خلال	الاإح�سا�س	وال�سع�ر	والقيام	بالاأ�سياء	عملياً ال�سخ�س	 	•

جديدة	 القيام	بمهمة	 على	 قادراً	 ويك�ن	 ت�سعر”.	 “كيف	 ذلك” اأو	 اأجرب	 “دعني	 مثل:	 عبارات	 ا�ستخدام	 من	 الحركي	 ال�سخ�س	 يكثر	
على	اأف�سل	�سكل	من	خلال	المبا�سرة	في	تجربتها	والتعلم	منها	بينما	يق�م�ن	بها.	ويحب	ال�سخ�س	الحركي	التجربة	العملية	ولا	ينظر	اإلى	

التعليمات	اأولًا.	ويك�ن	من	ال�سعب	عليه	الجل��س	لفترات	ط�يلة	ويحتاج	اإلى	اأن�سطة	وتجارب	فعلية.	يتعلم	الحركي	من	خلال	الحركة.

مع	�سكر	وتقدير	لفيكت�ريا	�سي�سلت	لتط�ير	هذا	التقييم.	فيكت�ريا	�سي�سلت	متخ�س�سة	في	اأداء	علم	النف�س	وتطبيقه	داخل	المنظمات.
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نم�ذج		5.2

موجز تقييم الأداء 

)�سع	هنا	الكفاءة	م��سع	التقييم(

)�سع	هنا	الكفاءة	م��سع	التقييم(

)�سع	هنا	الكفاءة	م��سع	التقييم(

)�سع	هنا	الكفاءة	م��سع	التقييم(

)�سع	هنا	الكفاءة	م��سع	التقييم(

)�سع	هنا	الكفاءة	م��سع	التقييم(

)�سع	هنا	الكفاءة	م��سع	التقييم(

)�سع	هنا	الكفاءة	م��سع	التقييم(

)�سع	هنا	الكفاءة	م��سع	التقييم(

)�سع	هنا	الكفاءة	م��سع	التقييم(

معل�مات	الم�ظف

	الدرجة	الاإجمالية
للاأداء

المرُاجع
خطة	التط�ر	ال�سخ�سي

الدرجة
الدرجة
الدرجة
الدرجة
الدرجة
الدرجة
الدرجة
الدرجة
الدرجة
الدرجة

الق�سم
	ا�سم
الم�ظف

الم�سمى	ال�ظيفي
	تاريخ	ان�سمامه

للعمل

ملخ�س	الكفاءات
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نم�ذج		6.2

ا�ستبيان جرد المهام

يلي: ما	 لت�سجيل	 مخ�س�سة	 خانة	 ي�جد	 مهمة	 كل	 اأ�سفل	 بعملك.	 المتعلقة	 المهام	 قائمة	 على	 اأدناه	 الجدول	 يحت�ي	

1.	تكرار	المهمة	– يرجى	ت�سجيل	الرقم	التقريبي	لعدد	مرات	تاأدية	هذه	المهمة	بال�ساعة	اأو	ي�مياً	اأو	اأ�سب�عياً..اإلخ.	مثال:	اأربع	
					مرات	في	الي�م

2.	اأهمية	المهمة	بالن�سبة	لنجاح	اأداء	العمل	– ي�جد	هنالك	اأربعة	م�ست�يات.	�سع	دائرة	ح�ل	الم�ست�ى	الذي	ي�سف	اأهمية	المهمة:									     
                         

1(	غير	هامة							2(	هامة	بع�س	ال�سيء								3(	هامة								4(	غاية	في	الاأهمية

3.	حجم	التدريب	اللازم	لل��س�ل	اإلى	المهارة	– حدد	عدد	ال�ساعات	اللازمة	للم�ظف	الجديد	لي�سبح	ماهراً	بهذا	العمل.	من	
				الاأف�سل	و�سع	مجم�ع	ال�ساعات	التدريبية	التي	تلقيتها	لت�سبح	ماهراً	

�سم: الاإ ال�ظيفي:       الم�سمى	

لق�سم: ا

لمهمة ا المهمة رقم	
هنا( المهمة	 ادخال	 )يرجى	

اللازم التدريب	 همية لاأ ا
4		3		2		1

التكرار

هنا( المهمة	 ادخال	 )يرجى	
اللازم التدريب	 همية لاأ ا

4		3		2		1
التكرار

هنا( المهمة	 ادخال	 )يرجى	
اللازم التدريب	 همية لاأ ا

4		3		2		1
التكرار

هنا( المهمة	 ادخال	 )يرجى	
اللازم التدريب	 همية لاأ ا

4		3		2		1
التكرار

هنا( المهمة	 ادخال	 )يرجى	
اللازم التدريب	 همية لاأ ا

4		3		2		1
التكرار
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نم�ذج		7.2

مقابلة تحليل العمل

)الاأ�سئلة	ال�اردة	اأدناه	هي	مجرد	اأمثلة	ويمكن	تعديلها	بح�سب	ال�ظيفة	المختارة	للتحليل(

التاريخال�ظيفة
المقُابِلالمقُابِل

			الملاحظات	لا	نعمالاأ�سئلة
هل	يعلم	الم�ظف	ماذا	يجب	اأن	يفعل؟
هل	ي�جد	اأي	معايير	مكت�بة	لل�ظيفة؟

هل	يتم	قيا�س	الاأداء؟
هل	يتم	اأداء	المهمة	وفقاً	للمقايي�س؟

هل	يتم	ت�فير	التدريب؟
هل	التدريب	فعَال؟

هل	تت�فر	اأدوات	م�ساندة	للقيام	بالعمل؟
هل	يتم	تحديد	الفج�ات	في	الاأداء؟

هل	يتم	اتخاذ	الاإجراءات	الت�سحيحية	للت�س�يب؟
.....اإلخ

الت��سيات:
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نم�ذج		8.2

تقرير تحليل احتياجات التدريب

الحكومية غير  المنظمة  ا�سم 
التدريب احتياجات  تحليل  تقرير 

الا�سم( اإدخال  )يتم  اإعداد 
ظيفة لو ا

التاريخ
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نم�ذج		8.2

تقرير تحليل احتياجات التدريب

المحت�يات ل�سفحةقائمة	 ا
التنفيذي الملخ�س	

لمقدمة ا
الرئي�سية	 والمهام	 العمل	 نطاق	

الم�ستخدمة المنهجيات	
الم�ستهدف الجمه�ر	

والخلا�سات المخرجات	
والت��سيات الاإ�ستنتاجات	

المراجع
الملاحق

الملخ�س	التنفيذي

النقاط	التي	يت�سمنها:	
-	نبذة	عن	محت�يات	التقرير

-	ملخ�س	اأهم	النقاط	التي	تم	ت�سليط	ال�س�ء	عليها
-	ذكر	الفترة	الزمنية	التي	تم	فيها	اإجراء	التحليل

-	في	حال	قامت	المنظمة	غير	الحك�مية	باإجراء	تحليل	الاحتياجات	التدريبية	لمنظمة	اأخرى	اأو	م�سروع	خارجي،	قم	بتعديل	المحت�ى	
			وفقاً	لذلك.

-	ت��سيح	اآلية	ن�سر	التقرير
-	ذكر	الخط�ات	المت�قع	القيام	بها	بعد	الن�سر

المقدمة

النقاط	التي	تت�سمنها:
-	نبذة	وخلفية	ح�ل	المنظمة	غير	الحك�مية
-	اأهداف	تحليل	الاحتياجات	التدريبية
-	ذكر	ال�سخ�س	الذي	اأجرى	التحليل

نطاق	العمل	والمهام	الرئي�سية

النقاط	التي	يت�سمنها:
-	�سرح	الم�سطلحات	الفنية	والمفردات	الم�ستخدمة

المنهجيات	الم�ستخدمة

النقاط	التي	تت�سمنها:
-	ذكر	جميع	الطرق	التي	ا�ستخدمت	في	جمع	بيانات	تحليل	الاحتياجات	التدريبية	)الا�ستبيانات/	الم�سح/..اإلخ(

-	ت�فير	�سرح	ب�سيط	ح�ل	كل	طريقة	متبعة	واآلية	تنظيم	العمل
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نم�ذج		8.2

تقرير تحليل احتياجات التدريب

الجمه�ر	الم�ستهدف

النقاط	التي	تت�سمنها:
- ذكر	عدد	الاأفراد	الم�ساركين	وم�ست�ياتهم	ومعل�مات	ديمغرافية	تتعلق	بالتحليل

المخرجات	والخلا�سات

النقاط	التي	تت�سمنها:
-	ت�فير	بيانات	حقيقية

-	تت�سمن	اأرقام	ون�سب	وجداول	بيانية	...اإلخ	لتحديد	المعل�مات
-	ت�فير	معل�مات	ح�ل	كيفية	تحليل	البيانات

-	تت�سمن	ملاحظات	اأو	تعليقات	اأو	تف�سيرات	عند	الحاجة	لذلك
-	الف�سل	بين	الاحتياجات	التنم�ية/	التط�يرية	وغير	التنم�ية/	التط�يرية

-	ذكر	اأنه	في	حال	تمت	الم�افقة	على	جميع	الت��سيات	من	قبل	اإدارة	المنظمة،	فاإنه	يتم	و�سع	خطة	تدريبية	وفقاً	لنتائج	تحليل	
			الاحتياجات	التدريبية	

الاإ�ستنتاجات	والت��سيات

النقاط	التي	تت�سمنها:
-	اأن	يتم	تنفيذ	جميع	الحل�ل	التدريبية	الم��سى	بها

-	ذكر	تفا�سيل	الحل�ل	التدريبية:	هل	�سيتم	تنفيذها	من	قبل	جهة	خارجية؟	اأو	هل	البرنامج	متاح؟...اإلخ
-	تحديد	الج�انب	الاأ�سا�سية	التي	يتم	التركيز	عليها:	ال�ظائف،	والكفاءات،	وم�ست�يات	الم�ظفين،	ون�احي	العمل،	والاأق�سام،...اإلخ

-	ت�سمين	ت��سيات	خا�سة	بالاحتياجات	التط�يرية	وغير	التط�يرية	

المراجع

النقاط	التي	تت�سمنها:
-	اأي	م�اقع	اإلكترونية	وكتب	ا�ستخدمت	كمرجع	في	اإعداد	تحليل	الاحتياجات	التدريبية

الملاحق

النقاط	التي	تت�سمنها:
-	نم�ذج	لجميع	الاأدوات	الم�ستخدمة	في	جمع	المعل�مات

-	وثائق	اإ�سافية	)�سيا�سات/	اإجراءات/...اإلخ(	تم	ا�ستخدامها	خلال	التحليل،	وذلك	عند	الحاجة	فقط
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نم�ذج		9.2

خطة عمل تحليل احتياجات التدريب

الجدول	الي�مي
الم�اردالم�عد	النهائيالم�س�ؤول	عن	القيام	بهالن�ساطالتاريخ

الاأحد	20	اأيل�ل
8	�سباحاً	– 1:30	

ظهراً

اأق�سام	 �ستة	 مع	 لقاءات	 عقد	 	.1
يق�م	بها	اأربعة	فرق	يتاألف	كل	

فريق	من	ع�س�ين

مراجعة	الملحق	
“ج” في	كتيب	

تحديد	الاإحتياجات	
التدريبية

اإلى	 المقيم�ن	 الاأع�ساء	 يع�د	 	.2
لقاء	 كل	 عقب	 التقييم	 مكتب	

لتلخي�س	ما	جاء	في	اللقاء

قائد	الفريق

محددة	 م�اعيد	 تنظيم	 	.3
الم�ارد	 اأق�سام	 في	 للم�ظفين	
المالية	 وال�س�ؤون	 الب�سرية	
وتعبئة	 لاإتمام	 للاإجتماع	

ا�ستبيان	التقييم

الثلاثاء	22	اأيل�لقائد	الفريق
)10	�سباحاً	– 
1:30	ظهراً(

)ثلاثة(	 ل	 م�اعيد	 تنظيم	 	.4
لاإجراء	 الاأق�سام	 من	 م�ظفين	
الم�سح	معهم	للم�ساركة	في	تقييم	

المهارات

الثامنة	�سباحاً

الاأثنين	21	اأيل�ل
8	– 11	�سباحاً

باإبلاغ	 الفريق	 اأع�ساء	 قيام	 	.1
الم�ظف	عن	م�عد	مقابلته	

اإعداد	ملاحظات	
المقابلة

اأع�ساء	 يع�د	 2.	عقب	كل	مقابلة،	
المخ�س�س	 للمكتب	 الفريق	

لهم	للنقا�س	
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نم�ذج		10.2

الخطة التدريبية
مدة	الخطة:
)مرفق	مثال(

	      نماذج الفصل الثالث
 

 
 

 
 

الملحق الثالث

الن�احي	
المرغ�ب	بتنميتها	

وتط�يرها

حملة	ت�ع�ية	
ح�ل	فيرو�س	
نق�س	المناعة	

H
IV

هدف	التط�ير

اأن	ي�سبح	الم�سارك�ن	
بانتهاء	البرنامج	قادرين	
تحديد	طرق	نقل	

على	
عدوى	الفيرو�س	واأ�ساليب	

ال�قاية	منه

اأ�سل�ب	التط�ير/ 
ال��سف

عرو�س	
تقديمية	خارج	
اأوقات	العمل

عدد	الم�ساركين/ 
م�ست�اهم

جميع	
المنظمات
		ع�س� X

الم�س�ؤولية

مدير	التدريب

تاريخ	اإتمامه/	المدة	
الزمنية

حزيران	
نهاية	
2010

طريقة	المراجعة

اختبار	�سفهي	
يجرى	بعد	ا�سب�عين	
من	تاريخ	اتمام	

البرنامج



	      نماذج الفصل الثالث
 

 
 

 
 

الملحق الثالث





مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

نمــــاذج الفــصــل الــثــالـث | المــــلــحــــق الــثالــث | 245 

نم�ذج		1.3

نموذج تطوير المفهوم

ا�سم	الم�سروع:	_______________________________________________________________________

مقدم	من: _________________________________________________________________________

خلفية	ح�ل	الم�سروع

مبررات	ت�سميم	البرنامج

خلفية	عن	الم�سكلة	المرغ�ب	بحلها

الغاية	من	البرنامج

الاأهداف	التعليمية

الجمه�ر	الم�ستهدف

المتطلبات

المعيقات	المختلفة

اللغة

النماذج	المقترحة

الرعاية
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نم�ذج		2.3

خطة الم�سروع – مثال 

√ الم�عد	النهائي من	يق�م	بها الجدول	الزمني	والمحطات	الاأ�سا�سية	للم�سروع
اإعداد	الدليل

-	اجتماع	اأولي	لمناق�سة	تفا�سيل	الم�سروع	وحجمه.

-	اإجراء	ع�سف	ذهني	ح�ل	محت�ى	البرنامج	وا�سمه	وم�ا�سيع	الجل�سات	.

-	تنظيم	اجتماع	لاإنهاء	الاأم�ر	المتعلقة	بمحت�ى	البرنامج	)الا�سم/	الم�ا�سيع/	
			الاأهداف...(.

-	اإبلاغ	اإدارة	المنظمة	بالا�سم	والمحت�ى	المقترح	للم�افقة	عليه.

-	ت�سميم	وكتابة	الجل�سات	التدريبية	بح�سب	محت�ى	الدليل	المتفق	عليه	وهيكله	
				وم�ا�سيعه	)كتابة	ملاحظات	المدرب	بما	يتما�سى	مع	معايير	المنظمة	واإعداد	

				تمارين	واألعاب	ولعب	الاأدوار	و�سرائح	العر�س(.

-	تنظيم	اجتماع	لاإنهاء	الاأم�ر	المتعلقة	بدليل	البرنامج	التدريبي.

-	اإتمام	التعديلات	النهائية	للدليل.

الت�ا�سل	الخا�س	بالدليل

-	ت�ا�سل	مع	الجهات	المعنية	لاأخذ	الم�افقة	على	دليل	البرنامج	التدريبي.

-	..اإلخ.

الاإعلان	عن	البرنامج

-	اإر�سال	مذكرة	الى	جميع	الجهات	المعنية،	الخ...	
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نم�ذج		2.3

خطة الم�سروع – مثال 

√ الم�عد	النهائي من	يق�م	بها الجدول	الزمني	والمحطات	الاأ�سا�سية	للم�سروع
البرنامج	التجريبي

التالية	 المدربين	 ومع	 للتدريب	 المخ�س�س	 المكان	 في	 تجريبي	 برنامج	 تنظيم	 	-
ا�سمائهم.

-	الح�س�ل	على	تغذية	راجعة	ح�ل	البرنامج	بعد	الجل�سة	التجريبية.

-	ا�ستعرا�س	التغذية	الراجعة	واإجراء	التعديلات	اللازمة	حيثما	يمكن	ذلك.

تنفيذ	البرنامج	والتقييم

-	اختيار	مجم�عة	من	المدربين	من	الفريق.

-	اإنتاج	الدليل	وت�زيعه.

-	القيام	بنظام	للر�سد	والمتابعة	لمراجعة	مدى	كفاءة	التدريب.

ال�سخ�س	الم�س�ؤول	الكلفة	الم�سدرالاأعدادو�سف	مف�سل	ن�ع	المتطلبات	
القرطا�سية

)اأمثلة:	اأوراق،	دفاتر	تدوين	
الملاحظات،	ال�رق	القلاب،	

ن�سخ	من	الم�اد	التدريبية،	اأقلام	
التخطيط،	اللا�سق،	اأوراق	

الملاحظات	اللا�سقة،	بطاقات	
الملاحظات...اإلخ(.

.1

.2

.3

.4

الاأجهزة
)اأمثلة:	جهاز	عر�س	ال�سرائح	
والل�ح	القلاب	وكاميرا	رقمية

...اإلخ(.

.1

.2

.3

ل�ازم	اأخرى	متن�عة
لك�سر	 الم�ساعدة	 الاأدوات	 )اأمثلة:	

الجم�د...اإلخ(.

.1

.2
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نم�ذج		3.3

نموذج ملاحظات التدريب

الدعم	المرئيالمعل�مات	المف�سلةالنقاط	الاأ�سا�سية

الاهتمام

الاحتياج

العن�ان

النطاق

الاأهداف

الدعم	المرئيمعل�مات	مف�سلةالنقاط	الاأ�سا�سية
التط�ير
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نم�ذج		3.3

نموذج ملاحظات التدريب

الدعم	المرئيمعل�مات	مف�سلةالنقاط	الاأ�سا�سية
التعزيز	
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نم�ذج		4.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�سيط – مثال 1

X	ك�سر	الجم�د
	تمرين	التن�سيط

	تمرين	بناء	الفريق

يرجى	و�سع	اإ�سارة	)x(	بجانب	التمرين	المنا�سب

الحي�ان	المف�سل	ا�سم	التمرين
ت�سجيع	الم�ساركين	على	التحدث	الغاية

	6	-	15	العدد	المثالي	للمجم�عة
اأقلام	حبر	وبطاقات	الاأ�سماء	الم�اد	اللازمة
10	-	15	دقيقة	ال�قت	اللازم
البطاقات	المخ�س�سة	لذلك،	اطلب	منهم		التعليمات اأ�سمائهم	على	 الم�ساركين	وقبل	كتابة	 	ب��س�ل	

اإخبارك	عن	الحي�ان	المف�سل	لكل	منهم	وذكر	ثلاث	�سفات	ت�سف	الحي�ان.
		وبينما	هم	يذكرون	ال�سفات	قم	بكتابتها	على	بطاقة	الاإ�سم	قبل	كتابة	الاإ�سم	)احذف	

ا�سم	الحي�ان(.
	اطلب	منهم	الاختلاط	مع	الم�ساركين	وم�ساركتهم	ب�سبب	قيام	هذه	ال�سفات	باإعطاء	و�سف	

جيد	ل�سخ�سيتهم	.
	اأمثلة:	)مخل�س،	ودود،	محب	للاألعاب(	.
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نم�ذج		5.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�سيط – مثال 2

X	ك�سر	الجم�د
	تمرين	التن�سيط

	تمرين	بناء	الفريق

يرجى	و�سع	اإ�سارة	)x(	بجانب	التمرين	المنا�سب

دائرة	الاأ�سدقاء	ا�سم	التمرين
تبادل	التحية	والمغادرة	لمجم�عة	كبيرة	الغاية

مجم�عات	كبيرة	العدد	المثالي	للمجم�عة
لا	ي�جد	الم�اد	اللازمة
يعتمد	على	حجم	المجم�عة	ال�قت	اللازم
معاً		التعليمات م�ؤتمر	 بح�س�ر	 �ستق�م	 والمغادرة	لمجم�عة	كبيرة	 لتبادل	 التمرين	ملائماً	 يعتبر	هذا	

�سبه	 المت�اجدين	 الاأ�سخا�س	 لقائهم	لجميع	 تك�ن	فر�سة	 واحد	حيث	 ي�م	 	 تزيد	عن	 لمدة	
م�ستحيلة.

يتم	ت�سكيل	دائرتين	كبيرتين	)	اأو	بب�ساطة	�سفين	بجانب	بع�سهما	البع�س(	اإحداهما	داخل	
الاأخرى	بحيث	يقابل	الاأفراد	في	الدائرة	الداخلية	الاأفراد	في	الدائرة	الخارجية	وجهاً	ل�جه	.

اطلب	من	اأفراد	كل	دائرة	الدوران	بالاتجاه	المعاك�س	للدائرة	الاأخرى	بحيث	يت�سنى	للجميع	
مقابلة	�سخ�س	جديد	بينما	ت�ستمر	الدائرة	بالتحرك	ببطء.

اإذا	تم	ت�سكيل	�سف�ف،	فاإنهم	بب�ساطة	ي�ستمروا	بتحريك	ال�سف	ببطء	بينما	بق�م	الاأفراد	
بالتعريف	عن	انف�سهم.
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نم�ذج		6.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�سيط – مثال 3

X	ك�سر	الجم�د
	تمرين	التن�سيط

	تمرين	بناء	الفريق

يرجى	و�سع	اإ�سارة	)x(	بجانب	التمرين	المنا�سب

ق�س�س	طريفة	عنا	ا�سم	التمرين
دفع	الم�سارك	للخروج	من	منطقة	الاإرتياح	الخا�سة	به	من	خلال	التحدث	عن	اأم�ر	�سخ�سية		الغاية

وبالتالي	معرفة	الم�ساركين	بع�سهم	البع�س	عن	قرب.
5-12	العدد	المثالي	للمجم�عة

لا	ي�جد	الم�اد	اللازمة
4	– 6	دقائق	لكل	م�سارك	ال�قت	اللازم
	الجل��س	معاً	على	�سكل	دائرة	ويق�م	الم�سارك�ن	ال�احد	تل�	الاآخر	ب�سرد	ق�سة	طريفة	عن		التعليمات

نف�سه.	يمنح	كل	م�سارك	4	دقائق	تقريباَ.
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نم�ذج		7.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�سيط – مثال 4

	ك�سر	الجم�د
X	تمرين	التن�سيط

	تمرين	بناء	الفريق

يرجى	و�سع	اإ�سارة	)x(	بجانب	التمرين	المنا�سب

الهم�س	ال�سيني	ا�سم	التمرين
للات�سال.	الغاية جيد	 وه�	تمرين	 وال�سحك،	 قليلًا	 المخ	 تن�سيط	

5-12	العدد	المثالي	للمجم�عة
لا	ي�جد	الم�اد	اللازمة
4	– 6	دقائق	لكل	ج�لة	ال�قت	اللازم
	ي�سكل	الم�سارك�ن	ن�سف	دائرة.	التعليمات

	يهم�س	المدرب	بجملة	في	اأُذن	اأحد	الم�ساركين	ال�اقعين	على	طرفي	ن�سف	الدائرة،	بحيث	
يق�م	ه�	اأي�ساً	بهم�س	نف�س	الجملة	في	اأذن	زميله	المجاور،	وهكذا.

	في	النهاية،	يق�ل	ال�سخ�س	الاأخير	الذي	ت�سله	الجملة	بق�لها	كما	و�سلته	ب�س�ت	مرتفع.
	

	يمكنك	اإجراء	عدة	ج�لات.
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نم�ذج		8.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�سيط – مثال 5

	ك�سر	الجم�د
X	تمرين	التن�سيط

	تمرين	بناء	الفريق

يرجى	و�سع	اإ�سارة	)x(	بجانب	التمرين	المنا�سب

هل	�سبق	واأن	عرفت	دلالات	ل�نك	المف�سل؟	ا�سم	التمرين
	الغاية

	العدد	المثالي	للمجم�عة
يجب	تح�سير	اأوراق	مل�نة	اأو	ما	�سابه	ذلك	)من	الاأل�ان	المذك�رة	اأدناه(	و�سعهم	باأعداد		الم�اد	اللازمة

كبيرة	على	الطاولة	بحيث	يتمكن	كل	م�سارك	من	اختيار	ورقتين
	ال�قت	اللازم
هل	تق�م	ب�سراء	ثيابك	وفقاً	لجدول	الاأل�ان	الخا�س	بك؟	هل	�سبق	واأن	قمت	بتزيين	غرفة		التعليمات

األ�ان	 اأو	الدافئة؟	هل	ترتدي	ثياب	ذات	 ما	بحيث	ت�ستفيد	من	اأثر	بع�س	الاأل�ان	المريحة	
معينة	لاأنها	تمنحك	�سع�ر	جميل؟	هل	�سبق	واأن	�سمعت	بعبارات	مثل:	“جيد	كالذهب” اأو	
“�سافي	وطيب	كالاأبي�س”؟ اأو	 “اأزرق	�سادق” اأو	ابحث	عن	الجانب	الم�سيء	)الف�سي(	

لقد	ا�ستخدمت	الاأل�ان	عبر	الاأزمنة	ل��سف	حياتنا	وعاداتنا	وقيمنا	وم�ساعرنا	المختلفة.	
واأظهرت	الاأبحاث	التي	اأجريت	على	الاأثر	النف�سي	للاأل�ان	باأنّ	لها	فعلًا	اأثر	على	حياتنا،	
ولكن	غالباً	ما	يك�ن	التاأثير	على	العقل	اللاواعي		وب�س�رة	غام�سة.	يمكن	للاأل�ان	مثلًا	

اإزالة	الت�تر	وال�سغط.	الل�ن	الاأزرق	مثلًا	يرتبط	بالاأج�اء	الهادئة.
لذلك	من	المنا�سب	ت�فير	علاقة	بين	ن�عية	المزاج	واأدوات	التعليم.	كم	من	الاأف�سل	اأن	ترجع	
الى	وتربط	بالاأل�ان	بدلًا	من	ال�سيغ	عالية	التقنية	والرم�ز	والكلمات	والاأرقام	التي	عادة	

تربط	بالمزاج/	ال�سخ�سية/	نظرية	التعلم.

الاآن،	اختر	الل�ن	المف�سل	لاأخبرك	بدلالاته	ومعانيه.

�سخ�سيتهم	 تلائم	 المذك�رة	 ال�سفات	 كانت	 اإذا	 فيما	 بت��سيح	 الم�سارك�ن	 يق�م	 اأن	 يجب	
و�سفاتها	اأم	لا.



نم�ذج		8.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�سيط – مثال 5

العلاقات	ال�سحرية	للاأل�انالاأل�ان
ت�قع	حدوث	الاأم�ر/	طرد/	امت�سا�س	الطاقة	ال�سلبية/	الحماية/	الاإلتزام	الاأ�س�د
الحقيقة/	الهدوء/	الحماية/	الاأمل/	ال�سرف/	التغيير/	قدرات	وجدانيةالاأزرق
التعاي�س	مع	البني الا�ستقرار/	النزاهة/	العدالة/	الرغبات/	التحمل/	الحي�انات/	التركيز/	

ال�اقع
اإلهه	/	الحي�ية/	الق�ة/	النجاح/	العمل/	ال�سجاعة/	الثقةالذهبي
الروؤية/	الحياد/امت�سا�س	ال�سلبيةالرمادي
الكثرة	/	النم�/	ال�سفاء	/	الرخاء/	الخ�س�بة/	الت�ظيف/	الحظ/	الغيرةالاأخ�سر
الب�سيرة/	الروؤية/	التغيير/	المرونة/	قدرات	وجدانيةالنيلي

الحد�س/	التغيير/	ال�سفاء	الروحي/	الحي�يةالاأحمر	ال�سارب	للاأرج�اني
النجاح/	البرتقالي الت�ا�سل/	 ال�سداقة/	 الطاقة/	 الحما�س/	 الطم�ح/	 الكبرياء/	 ال�سجاعة/	

الفر�س
الرحمة/	الحنان/	ال�ئام	والتجان�س/	الم�دة/	الحب/	الرومان�سية/	العلاج	الروحانيالزهري
في	الاأرج�اني النجاح	 الروحانيات/	 الاإلهام/	 الب�سيرة/	 وجدانية/	 قدرات	 الذات/	 تقدير	 النم�/	

العمل
الق�ة/	الاأحمر الطاقة/	 ال�سجاعة/	 الاإرادة/	 ق�ة	 النار/	 العاطفة/	 ال�سه�ة/	 الجن�سي/	 الحب	

الغ�سب
اإلهة/	الحقيقة	الروحانية/	الحد�س/	التقبل/	قدرات	وجدانية/	الا�ستقرار/	الت�ازنالف�سي

الاإبداع/	الان�سباط/	معرفة	الذات/	ال�سرف/	المثاليةالترك�ازي
النجاح/	الحد�س/	تط�ير	الذات/	ال�عي	الروحانيالبنف�سجي
النقاء/	ال�سلام/	الحماية/	ال�سفاء/	الحقيقة/	ت�قع	حدوث	الاأم�ر/	الهدوءالاأبي�س

)يمكن	اأن	ي�ستخدم	الل�ن	الاأبي�س	في	مكان	اأي	ل�ن(
المتعة/	الحي�ية/	الذكاء/	الدرا�سة/	الاإقناع/	ال�سحر/	الاإبداع/	الات�سالالاأ�سفر
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نم�ذج		9.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�سيط – مثال 6

X	ك�سر	الجم�د
	تمرين	التن�سيط

	تمرين	بناء	الفريق

يرجى	و�سع	اإ�سارة	)x(	بجانب	التمرين	المنا�سب

ورقة	الت�اقيع	ا�سم	التمرين
بع�سهم		الغاية مع	 التحدث	 فر�سة	 الم�ساركين	 ويمنح	 والتعارف	 الجم�د	 لك�سر	 جيد	 تمرين	

المنا�سبين. الاأ�سخا�س	 لمعرفة	 المقابلات	 خلال	 البع�س	
8-20	العدد	المثالي	للمجم�عة

	اأوراق	حجم	A4	مكت�ب	عليها	�سفات	معينة	بحيث	يعطى	كل	م�سارك	ن�سخة	واحدة	فقط.	الم�اد	اللازمة
يعتمد	ال�قت	اللازم	على	حجم	الم�ساركين.	ال�قت	اللازم
يتم	اإعطاء	الم�ساركين	اأوراق	مكت�ب	عليها	�سفات	متن�عة.	والهدف	ه�	اإيجاد	�سخ�س		التعليمات

في	المجم�عة	تنطبق	عليه	�سفة	من	هذه	ال�سفات	والح�س�ل	على	ت�قيعه	بجانب	ال�سفة	
التي	تنطبق	عليه.	كن	خلاقاً	عند	اإعداد	قائمة	ال�سفات	ولكن	يجب	اأن	تلائم	هذه	

ال�سفات	طبيعة	المجم�عة	الم�ساركة	في	التمرين.	ي�ستطيع	ال�سخ�س	الاإم�ساء	على	ال�رقة	
ال�احدة	مرة	واحدة	فقط.	فيما	يلي	بع�س	الاأمثلة:

	
	يحب	البروكلي___________

	ي�سع	ر�سيد	في	ح�ساب	ال�سيكات____________
	�سبق	واأن	ذهب	اإلى	قارئ	البخت	والحظ__________

	يتحدث	لغة	اأخرى_____________
	

	يف�ز	ال�سخ�س	الذي	يح�سل	على	جميع	الت�اقيع	اأولًا.	بعد	ذلك	قم	بقراءة	ال�سفات	
ال�احدة	تل�	الاأخرى	طالباً	المجم�عة	الم�ساركة	بذكر	ا�سم	ال�سخ�س	الذي	تنطبق	عليه	

ال�سفة.
	

	ملاحظة:	تاأكد	من	و�سع	�سفات	مثيرة	للاهتمام.	باإمكانك	الت�ا�سل	مع	الم�ساركين	قبل	
التدريب	للح�س�ل	على	المعل�مات	ب�سكل	مبا�سر	منهم.	اإذا	لم	تتمكن	من	القيام	بذلك،	

حاول	و�سع	)2	– 3(	�سفات	عامة	قد	تنطبق	على	عدد	كبير	من	الاأ�سخا�س.
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نم�ذج		10.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�سيط – مثال 7

	ك�سر	الجم�د
X	تمرين	التن�سيط

	تمرين	بناء	الفريق

يرجى	و�سع	اإ�سارة	)x(	بجانب	التمرين	المنا�سب

ام�سكني	ان	ا�ستطعت	ا�سم	التمرين
اأي�ساً		الغاية وي�ستخدم	 وللاإ�ستمتاع.	 الم�ساركين	 لتن�سيط	وتجديد	حي�ية	 التمرين	 ي�ستخدم	هذا	

كاأداة	للم�ساركين	لتقييم	دقة	ملاحظتهم	)مهارات	ال�عي(.
	عدد	زوجي	يتراوح	من	6	-	20	العدد	المثالي	للمجم�عة

	لا	ي�جد	الم�اد	اللازمة
	80	ثانية	ال�قت	اللازم
يك�ن	الم�سارك�ن	على	�سكل	اأزواج.	التعليمات

يجب	اأن	يقف	جميع	الم�ساركين	ب�سفين	متقابلين	بحيث	يك�ن	اأفراد	كل	زوج	مقابل	بع�سهم	
البع�س.

ب�سكل	 له	 المقابل	 �سريكه	 اإلى	 فرد	 كل	 ينظر	 بحيث	 ثانية	 	30 ح�الي	 الم�ساركين	 منح	 يتم	
تف�سيلي.	بعد	ذلك	يطلب	المدرب	من	الجميع	الاإلتفاف	للخلف	بحيث	يك�ن	ظهر	اأفراد	كل	
�سف	مقابل	لظهر	اأفراد	ال�سف	الاآخر.	يتم	منح	اأحد	ال�سفين	اأو	كلاهما	مدة	15	– 20	
ثانية	لتغيير	�سيء	ما	في	مظهرهم	)مثل:	نقل	�ساعة	اليد	اإلى	اليد	الاأخرى،	فك	زر	كان	

مرب�ط،	اإزالة	الحزام	اأو	الرباط،..اإلخ(.
يجب	اأن	تتم	عملية	التغيير	بمعزل	و�سرية	ولكن	يجب	تغيير	�سيء	باإمكان	زميلك	ملاحظته.
يع�د	الم�سارك�ن	اإلى	و�سعهم	ال�سابق	بحيث	ي�اجه	كل	فرد	�سريكه	ويك�ن	لديهم	30	ثانية	
من	ال�قت	لمعرفة	التغيير	الذي	حدث.	يتفاعل	الم�سارك�ن	مع	بع�سهم	البع�س	في	ج�	من	

المرح.	
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نم�ذج		11.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�سيط – مثال 8

X	ك�سر	الجم�د
	تمرين	التن�سيط

	تمرين	بناء	الفريق

يرجى	و�سع	اإ�سارة	)x(	بجانب	التمرين	المنا�سب

ال�سحب	على	المك�س�ف	ا�سم	التمرين
لاإظهار	اأنه	حتى	اأف�سل	الاأ�سخا�س	لا	ي�ستطيع�ن	القيام	ببع�س	الاأن�سطة	الغاية

غير	محدد	العدد	المثالي	للمجم�عة
حبل	ط�له	12	م	الم�اد	اللازمة
2	– 5	دقائق	ال�قت	اللازم

1.	�سع	الحبل	ب�سكل	خط	م�ستقيم	على	الاأر�س.	التعليمات
2.	اطلب	من	الم�ساركين	في	التمرين	بال�ق�ف	على	بعد	30	�سم	من	الحبل.

3.	اطلب	منهم	الاإنحناء	وم�سك	اأقدامهم	بكلتا	يديهم.
4.	المطل�ب	منهم	ه�	القفز	ف�ق	الحبل	دون	اإفلات	قدميهم.	الذي	ي�ستطيع	القيام	بذلك	
الاإم�ساك	 مع	 ا�ستدارة	 اأو	 وق�ع	 دون	 الاأمام	 اإلى	 يقفزوا	 اأن	 يجب	 دولارات.	 	10 �سيربح	

باأقدامهم.
5.	بعد	اأن	يياأ�س	الجميع	من	القيام	بذلك،	اأخبرهم	باأنه	قد	يحدث	اأن	لا	يف�ز	ال�سخ�س	
خلال	اأن�سطة	البرنامج،	مع	التركيز	على	اأنّ	الف�ز	اأو	الخ�سارة	لي�س	بالاأمر	الهام	هنا	– 
حيث	اأنّ	ما	يهم	ه�	التعلم	من	خلال	الم�ساركة.	قد	تبدو	بع�س	المهام	م�ستحيلة،	وهنا	اأكد	
التعليمية	والح�س�ل	على	المرح	 اأنّ	المطل�ب	منهم	ه�	التركيز	والم�ساركة	في	العملية	 على	

بال�قت	نف�سه	.

اأمثلة	على	اأ�سئلة	ملخ�س	النقا�س
هل	بالاإمكان	القيام	بهذه	المهمة؟

ما	الغاية	من	هذا	التمرين؟
ما	علاقة	هذا	التمرين	بما	�س�ف	ننخرط	بالقيام	به؟
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نم�ذج		12.3

تمارين ك�سر الجمود وتمارين التن�سيط – مثال 9

	ك�سر	الجم�د
X	تمرين	التن�سيط

	تمرين	بناء	الفريق

يرجى	و�سع	اإ�سارة	)x(	بجانب	التمرين	المنا�سب

الاإرتباك	ا�سم	التمرين
تمرين	مليء	بالطاقة	لم�ساعدة	الم�ساركين	على	ال�سع�ر	بالارتياح	بالمجم�عة	الجديدة.	الغاية

8-20	العدد	المثالي	للمجم�عة
اأوراق	مكت�ب	عليها	مهام	مختلفة	لكل	م�سارك.	الم�اد	اللازمة
يعتمد	ال�قت	اللازم	على	عدد	الم�ساركين	ومدى	�سع�بة	المهام.	ال�قت	اللازم
اأعط	كل	م�سارك	ورقة	مكت�ب	عليها	عدة	مهام	واطلب	منهم	القيام	باإتمام	المهام	عندما		التعليمات

ت�سير	لهم	بالبدء.	فيما	يلي	مثال:
اجعل	اأحد	الم�ساركين	من	الذك�ر	يق�م	بتمارين	ال�سغط	خم�س	مرات	وي�قع	هنا.

قف	على	قدم	واحدة	مع	رفع	كلتا	يديك	اإلى	الاأعلى	لمدة	20	ثانية.	اطلب	من	اأحد	الم�ساركين	
ت�سجيل	ال�قت	لك	والت�قيع	على	قيامك	بذلك.
اقفز	كال�سفدع	ف�ق	اأحد	الاأ�سخا�س	5	مرات.	

اجعل	اأحد	الم�ساركين	يهم�س	اأغنية	.....	وي�قع	هنا	على	قيامه	بذلك.
اآخرين	)اأو	ح�سبما	 – مق�س(	مع	م�ساركين	 – ورقة	 لعبة	حجر	 ...لعبة	ما	)مثل	 اإلعب	

تقت�سي	اللعبة(	واح�سل	على	ت�قيعهما.
�سلم	باليد	مع	�سخ�س	لا	تعرفه	وحافظ	على	م�سك	يديه	بينما	تتحدثان	عن	ن�ع	الب�ظة	

المف�سلة	لديك.
اجعل	�سخ�س	ما	يق�م	بتعليمك	خط�ات	الرق�س	)حتى	ل�	قام	باختراعها(.

اأول	م�سارك	يق�م	باإتمام	المهام	المكت�بة	على	ورقته	يك�ن	فائزاً.
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مثال		1.5

ردة الفعل  – معدل

]ا�سم	البرنامج	التدريبي[
]التاريخ[

تعليمات:	�سع	اإ�سارة	)X(	في	الاأعمدة	بالاأرقام	1	اأو	2	اأو	3	اأو	4	للاإ�سارة	اإلى	تقييمنا	لكل	بند	من	البن�د.	

اإيجابي�سلبي
الدرجة1234المقدمة	والاأهداف	التدريبية

027143.52ملائمة1.

027143.52منظمة	لتي�سير	عملية	تعليمية2.

146113.23وا�سحة3.

039113.35الاأجندة	تحث	وت�سجع	م�ساركة	الم�ساركين4.

الاأهداف	5. تحقيق	 والتمارين	 الجل�سات	 تدعم	
العامة

056123.30

                                                                                         الدرجة	الاإجمالية:															3.38	

ملاحظات: 

الجل�سة1:المفاهيم	والم�سطلحات	وال��سائل	المتعلقة	
بحق�ق	الاإن�سان

اإيجابي�سلبي
الدرجة1234

028133.48منظمة6.

017153.61�ساعد	تنظيمها	على	تي�سير	النقا�س	بين	المتدربين7.

451052.70وقت	الجل�سة	كان	منا�سبا8ً.

038123.39محت�ى	الجل�سة	كان	منا�سبا9ً.

                                                                                         الدرجة	الاإجمالية:															3.29	

ملاحظات: 
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مثال		1.5

ردة الفعل  – معدل

الجل�سة	2:	نظام	حق�ق	الاإن�سان	داخل	الاأمم	المتحدة
اإيجابي�سلبي
الدرجة1234

028133.48منظمة10.

019133.52�ساعد	تنظيمها	على	تي�سير	النقا�س	بين	المتدربين11.

256103.04وقت	الجل�سة	كان	منا�سبا12ً.

034163.57محت�ى	الجل�سة	كان	منا�سبا13ً.
                                                                                         الدرجة	الاإجمالية:															3.40	

ملاحظات: 

الجل�سة		3:	المعاهدات	الدولية	وتنفيذها
اإيجابي�سلبي
الدرجة1234

028133.48منظمة14.

026153.57�ساعد	تنظيمها	على	تي�سير	النقا�س	بين	المتدربين15.

321072.95وقت	الجل�سة	كان	منا�سبا16ً.

039103.32محت�ى	الجل�سة	كان	منا�سبا17ً.

                                                                                         الدرجة	الاإجمالية:															3.33	

ملاحظات: 

المحت�ى	التدريبي
اإيجابي�سلبي
الدرجة1234

051173.08دقيق18.

028133.48حديث19.

09682.61ملائم	من	حيث	النطاق20.

005183.78مت�سل�سل	ب�سكل	جيد21.
                                                                                         الدرجة	الاإجمالية:															3.25	

ملاحظات: 
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مثال		1.5

ردة الفعل  – معدل

اإعدادات	التدريب	وتجهيزاته
اإيجابي�سلبي
الدرجة1234

26692.96مريح22.

081052.87م�اد	ذات	ج�دة	واأ�ساليب	ت��سيحية	ب�سرية	23.

049103.26معدات	ملائمة	وكافية24.

035153.52الدعم	الاإداري25.
                                                                                         الدرجة	الاإجمالية:															3.15	

ملاحظات: 

المدرب	جال	�سميث	واإي�ساله	للمعل�مات
اإيجابي�سلبي
الدرجة1234

005173.77اأ�سل�ب	تقديمي	فعّاال26.

014173.73الاإ�ستعداد	الجيد	والاإلمام	بالمحت�ى	التدريبي27.

005173.77ا�ستقطاب	م�ساركة	فاعلة	من	الم�ساركين28.

005163.76احترام	م�ساركات	الم�ساركين29.
                                                                                         الدرجة	الاإجمالية:															3.76	

ملاحظات: 

30	.	يرجى	ذكر	نقاط	الق�ة	في	البرنامج	التدريبي؟

31	.	اأي	الن�احي	في	البرنامج	التدريبي	التي	تتطلب	اإلى	المزيد	من	التح�سين	والتط�ير؟

32.	اأي	ن�احي	البرنامج	التدريبي	كانت	اأكثر	فائدة	بالن�سبة	لك؟

33.	ال�س�ؤال	الاأول	الخا�س	بم��س�ع	البرنامج	التدريبي	

34.	ال�س�ؤال	الثاني	الخا�س	بم��س�ع	البرنامج	التدريبي	



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

266 | المــــلــحــــق الــرابع | أمــثلة و نمــاذج الــفصـل الخامس

مثال		2.5

ردة الفعل - معياري

]ا�سم	ور�سة	العمل[
]التاريخ[

يرجى	و�سع	دائرة	ح�ل	اإجابتك	مقابل	كل	جملة	فيما	يلي
)1
ة	)
�سد
ق	ب
واف
لا	اأ

)2
ق	)
واف
لا	اأ

)3
د	)
محاي

)4
ق	)
واف
اأ

)5
دة)
ب�س
فق	
اأوا

)0
ا	)
ليه
ق	ع
طب
دللا	ين
المع

14814.3.	تم	بيان	اأهداف	البرنامج	التدريبي	ب��س�ح

21574.5.	تم	تحقيق	اأهداف	البرنامج	التدريبي

3674.5.	كان	البرنامج	التدريبي	وا�سح	بالن�سبة	لي

4.	غطت	الدورة	التدريبية	الاأم�ر	التي	ت�قعت	اأن	تق�م			
				بتغطيتها

2564.3

51574.1.	لبت	الدورة	التدريبية	احتياجاتي	المهنية	في	هذا	المجال

6484.3.	كان	م��س�ع	الدورة	التدريبية	ممتعاً

71124.9.	كان	المدرب	كف�ؤاً	
الدورة	 لهذه	 ملائماً	 كان	 والت�سارك	 التفاعل	 م�ست�ى	 	.8

التدريبية
7514.1

)اأو	 لنا	 ت�فرت	 التي	 الداعمة	 والم�سادر	 المراجع	 كانت	 	.9
تمت	الاإ�سارة	اإليها(	مفيدة	وذات	�سلة

1664.4

اأنني	اكت�سبت	المهارات	اللازمة	لاإعداد	برامج	 اأعتقد	 	.10
نتيجة	 الم�ستقبل،	وذلك	 وثائقية	ح�ل	ق�سايا	اجتماعية	في	

ح�س�ري	هذه	الدورة	التدريبية

1664.4

1111474.3.	البيئة	والخدمات	والم�قع	ملائمة	للدورة	التدريبية		
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مثال		2.5

ردة الفعل - معياري

يرجى	الت��سيح	اإذا	كانت	الاإجابة	"لا"لانعميرجى	و�سع	دائرة	بجانب	“نعم” اأو	“لا” لكل	من	العبارات	التالية:

كان	هنالك	حاجة	لمزيد	من	التدريب	بالن�سبة	12112.	مدة	ور�سة	العمل	كانت	ملائمة	بالن�سبة	لي
الفترة	 تكن	 لم	 بالكاميرا.	 المتعلقة	 للن�احي	
كافية	للاإ�ستفادة	من	تجارب	المدرب	اأو	للقيام	

بالبحث	اأو	لاإعداد	وثائقي	جيد
تراعي	13121.	كانت	وتيرة	ور�سة	العمل	منا�سبة	لي ولا	 �سريعة	 ال�ر�سة	 وتيرة	 كانت	

احتياجات	كل	فرد.	ولم	يتم	الاإكتراث	للم�ست�ى	
المعرفي	للاأفراد

1413.	م�ست�ى	�سع�بة	المحت�ى	كان	منا�سب	بالن�سبة	لي

يرجى	تقييم	كل	جملة	مما	يلي	ب��سع	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:	ج�ن	�سميث
151124.8.	اأ�سل�ب	طرح	وتقديم	المادة	فعّال

161124.9.	الا�ستعداد	والاإلمام	بم�اد	الدورة	التدريبية

1711114.5.	قيادة	الدورة	التدريبية	وت�جيهها
المدربة:	جانيت	�سميث	

1814714.	اأ�سل�ب	طرح	وتقديم	المادة	فعّال
1913814.2.	الا�ستعداد	والاإلمام	بم�اد	الدورة	التدريبية

20111823.7.	قيادة	الدورة	التدريبية	وت�جيهها
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مثال		2.5

ردة الفعل - معياري

21.	يرجى	كتابة	ن�احي	الق�ة	التي	تميزت	بها	الدورة	التدريبية	كما	تراها.
)3( •	المدرب�ن	

)2( التدريبية	 •	البيئة	
)2( والم�اعيد	 •	الاأجندة	

)2( •	الم�قع	
•	جيدة	وممتعة
فائدة •	ذات	

ب�سكل	جيد ال�قت	 ت�زيع	 وتم	 •	�ساملة	
الجماعة بروح	 •	العمل	

المهارات لبع�س	 التاأ�سي�س	 الم�ساركين	في	 بع�س	 •	م�ساهمة	
اأن	 من	 الرغم	 على	 مرحلة	 كل	 ه�	ممكن	في	 اأكثر	مما	 على	تحقيق	 قادرين	 جعلنا	 مرحلة	مما	 كل	 على	هدف	 المدرب	 •	تركيز	

				محاولاتنا	وجه�دنا	كانت	مبعثرة،	اإلّا	اأنّ	المدرب	كان	يحافظ	على	بقائنا	في	الطريق	ال�سحيح
التدريبي المحت�ى	 •	طريقة	طرح	

الق�ة	 نقاط	 واكت�ساف	 بها	 والبحث	 اأفلامنا	 م�ا�سيع	 اختيار	 الم�ستقبل	في	 �سي�ساعدنا	في	 البحث	 الحرية	في	 الم�ساركين	 •	اإعطاء	
				وال�سعف	الخا�سة	بم��س�ع	البحث	واأم�ر	اأخرى	تتعلق	باإعداد	الاأن�سطة	والت�س�ير	واإنتاج	الاأفلام

المتاح ال�قت	 �س�ء	 كانت	ملائمة	في	 المحت�ى	 •	م�اد	
جداً متعاونين	 كان�ا	 التدريبية	 الدورة	 على	 •	القائمين	

العملي •	التطبيق	
فيلم	جيد ل�سناعة	 حقيقية	 فر�سة	 ومنحتنا	 كانت	ممتازة	 با�ستخدامها	 قمنا	 التي	 •	المعدات	

البرنامج على	 والقائمين	 والمدربين	 وتعالى	 �سبحانه	 الله	 بف�سل	 بفعالية	 ال�ا�سحة	 البرنامج	 اأهداف	 •	تم	تحقيق	
العمل ور�سة	 قبل	 ا�ستعداد	 ي�مين	 •		وج�د	

للم�ساركين المعرفي	 •	الم�ست�ى	
الم�ساركين اأح�ال	 •	متابعة	

22.	يرجى	كتابة	ن�احي	ال�سعف	للدورة	التدريبية	كما	تراها.
فقط ي�مين	 لمدة	 كانت	 التي	 الاإعداد	 مرحلة	 خلال	 ال�قت	 من	 مت�سع	 هنالك	 يكن	 لم	 	•

اأيام ثلاثة	 لمدة	 تمتد	 جعلها	 اأو	 )ي�مين(	 التدريبي	 مدة	 لتنا�سب	 التدريبية	 الم�اد	 تقليل	 تّم	 ل�	 الاأف�سل	 من	 	•
مبكرة �ساعة	 في	 الدورة	 تبداأ	 	•

البدء قبل	 للبحث	 ال�قت	 من	 كافية	 م�ساحة	 لنا	 يترك	 لم	 	•
اأيامها وعدد	 الدورة	 مدة	 	•

الاإنفل�نزا واأمرا�س	 �ستاء	 ف�سل	 طبيعة	 	•
التدريبي الي�م	 مدة	 ط�ل	 	•

العمل ور�سة	 خلال	 الاأربعة	 الم�ا�سيع	 اختيار	 على	 القدرة	 عدم	 	•
•	لم	يكن	وا�سحاً	اإلى	اأي	مدى	�سيتم	اإتمام	فكرة	الفيلم	في	بداية	ور�سة	العمل	لذلك	احتجنا	لمزيد	من	ال�قت	للقيام	بالبحث

•	من	الاأف�سل	اختيار	الاأ�سخا�س	الذين	لا	علم	لهم	بالاأفلام	ال�ثائقية	بحيث	تك�ن	لهم	هذه	الفر�سة	للمعرفة	عنها
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مثال		2.5

ردة الفعل - معياري

براأيك،	هل	كان	هنالك	ت�ازن	بين	المعل�مات	النظرية	والتطبيقات	العملية	في	البرنامج	التدريبي؟ 	.23
تاأكيد •	بكل	

تغطيته النظري	في	 للجانب	 لي�سمح	 عليه	 التركيز	 ويتم	 واأمتع	 اأف�سل	 عام	 ب�سكل	 العملي	 الجانب	 •	يعتبر	
نظرياً تعلمناه	 ما	 على	 بناءً	 الفيلم	 ب�سناعة	 والقيام	 الت�س�ير	 به	خلال	 �سعرنا	 الذي	 الر�سى	 ذلك	 على	 والدليل	 تاأكيد،	 •	بكل	

الفعلية بالممار�سة	 قيامنا	 النظرية	خلال	 المعل�مات	 من	 ا�ستفدنا	 ت�ازن	حيث	 هنالك	 •	كان	
فعلياً تطبيقه	 العملية	في	 الخبرة	 واكت�سبنا	 النظرية	 الن�احي	 تعلمنا	 •	نعم،	جميعنا	

واقعية �سيناري�هات	 نظرياً	نم	خلال	 تعلمناه	 ما	 بتطبيق	جميع	 قمنا	 ب�سكل	ممتاز	حيث	 ت�ازن	 هنالك	 •	كان	
اأفلامنا	 بالتطبيق	و�ساعدنا	ذلك	في	�سناعة	 تعلمناه	نظرياً	خلال	قيامنا	 اإلى	ما	 با�ستمرار	 نع�د	 •	الت�ازن	كان	ممتازاً،	حيث	كنا	

				وكانت	المعل�مات	النظرية	مرجع	جيد	بالن�سبة	لنا
النظرية	 بالمعل�مات	 تزويدنا	 على	 بخط�ة	 لعملنا	خط�ة	 المحرر	 متابعة	 �ساعدت	 كما	 •	نعم،	

اأكثر	 الاإجتماعية	كانت	 الق�سايا	 ال�ثائقية	ح�ل	 الاأفلام	 تتعلق	ب�سناعة	 التدريبية	وما	ت�سمنته	من	م�ا�سيع	 الدورة	 اأي	ج�انب	 	.24
فائدة	بالن�سبة	لك؟

•	جميعها
باأهميتها اأوؤمن	 واأنا	 تعلمتها	 التي	 الاأ�سا�سية	 الم�ا�سيع	 اأحد	 كان	 الفيلم	 ق�سة	 لفكرة	 �سفهي	مخت�سر	 عر�س	 •	اإعداد	

whale الق�سة	 •	م�سار	
وال�سخ�سية الم��س�ع	 •	اختيار	

ال�سخ�سية عن	 •	البحث	
التي	 الكيفية	 معرفة	 على	 �ساعدتنا	 الفيلم	 ب�سناعة	 الخا�س	 والجزء	 العمل	 ور�سة	 قبل	 والبحث	 الا�ستعداد	 كيفية	 على	 •	التدريب	

					تتم	بها	�سناعة	الفيلم
الفيلم وعمل	 البحث	 من	 اأي�ساً	 نحن	 وا�ستفدنا	 المجتمع	 تفيد	 الاأفلام	 •	ق�س�س	

المنا�سبة الق�سة	 اختيار	 ه�	 الاأهم	 لكن	 •	ا�ستفدنا	جميعاً	
زوايا عدة	 من	 لنا	جميعاً	 مفيداً	 كان	 الاإجتماعية	 بالمنظمات	 وارتباطه	 	 العملي	 •	التدريب	

الفيلم فكرة	 •	عر�س	
الفيلم ق�سة	 لفكرة	 �سفهي	مخت�سر	 عر�س	 •	اإعداد	

بل	قد	 �سلبية،	 اأو	ظاهرة	 بال�سرورة	م�سكلة	 لي�ست	 الق�سية	 واأنّ	هذه	 	 اإجتماعية	 لتغطية	ق�سية	 ال�ثائقية	م�جها	 الاأفلام	 اأنّ	 •	فهم	
				يك�ن	الفيلم	ال�ثائقي	عن	�س�رة	اإيجابية	في	المجتمع
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مثال		2.5

ردة الفعل - معياري

نتيجة	لح�س�رك	الدورة	التدريبية،	ما	مدى	اهتمامك	باإنتاج	اأفلام	وثائقية	ح�ل	ق�سايا	اجتماعية	في	الم�ستقبل؟ 	.25
•	جيد

جداً •	جيد	
وجيدة ناجحة	 ال�ثائقية	طريقة	 الاأفلام	 واإي�سالها	عبر	 الق�سايا	 اأنّ	طرح	 اأرى	 العمل،	 ور�سة	 راأيته	في	 •	مما	

الاأردن منها	 يعاني	 كثيرة	 م�ساكل	 على	حل	 ي�ساعد	 لاأنه	 عليه	 التركيز	 يجب	 •	اأ�سل�ب	ممتاز	
الم�ستقبل الاأفلام	في	 من	 المزيد	 �سناعة	 ح�ل	 الاآن	 وتركيزي	 الاأفلام	 من	 الن�ع	 بهذا	 اأهتم	 •	بداأت	

اآخر م��س�ع	 ح�ل	 اآخر	 فيلم	 �سناعة	 اإلى	 الحاجة	 الفيلم	لاحظنا	 لهذا	 �سناعتنا	 اأننا	خلال	 حيث	 كبير	 •	اهتمام	
ي�م بعد	 ي�م	 يتزايد	 •	اهتمامي	

متحم�س اأنا	 مبهرة.	 النتيجة	 لكن	 للمجتمع	 الفكرة	 اإي�سال	 على	 قادر	 اأني	 اأت�س�ر	 اأكن	 لم	 رائعة.	 •	نتيجة	
جداً.	 ومفيد	 هام	 اأمر	 اأخرى	 ومنظمات	 م�ؤ�س�سات	 اإلى	 المدني	 المجتمع	 وم�ؤ�س�سات	 المنظمات	 ق�سايا	 نقل	 اأنّ	 حيث	 كبير	 •	اهتمام	

				وهذه	الحلقة	بحاجة	اإلى	مزيد	من	الجه�د	والمزيد	من	الاأفلام	ال�ثائقية،	لذلك	اأنا	مهتم	بعمل	المزيد
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مثال		3.5

دليل مجموعات النقا�ص  -  ردة الفعل

]م��س�ع	التدريب[

التعليمات	المتعلقة	بمجم�عات	النقا�س:
التدريبي البرنامج	 اإداري	في	 اأو	 مدرب	 المقُابِل	 يك�ن	 لا	 اأن	 •	يجب	

النقا�س الغاية	من	مجم�عة	 المقُابِل	 ي�ستعر�س	 اأن	 •	يجب	
على	ملاحظاتهم المتدربين	 اأ�سماء	 ت�سجيل	 يتم	 لا	 اأنّه	 المقابِل	 ي��سح	 اأن	 •	يجب	

اأهداف	الم�سروع	التدريبي

1.	اإلى	اأي	مدى	تم	ت��سيح	الاأهداف	التدريبية	في	بداية	البرنامج؟
2.	اإلى	اأي	مدى	تم	تحقيق	هذه	الاأهداف	خلال	البرنامج؟

المحت�ى	التدريبي

الي�مية؟ حياتك	 اأو	 بعملك	 التدريبية	 الم�اد	 �سلة	 مدى	 ما	 	.3
المهنية؟ لاحتياجاتك	 التدريبية	 الم�اد	 ا�ستجابت	 درجة	 اأي	 اإلى	 	.4

البرنامج؟ والنظري	في	 العملي	 التدريب	 بين	 الت�ازن	 كان	 كيف	 براأيك،	 	.5
التدريبي؟ البرنامج	 المجم�عات	في	 وتمارين	 الدرا�سية	 كل	من	الحالات	 به	 قامت	 الذي	 الدور	 ما	 براأيك،	 	.6

المدرب�ن

البرنامج بمدربي	 المتعلقة	 وال�سلبية	 الاإيجابية	 ملاحظاتك	 ذكر	 يرجى	 	.7

الاأم�ر	الل�جي�ستية

8.	براأيك،	كيف	ي�ؤثر	المكان	المخُتار	على	البرنامج	التدريبي؟
9.	كيف	تقيم	الطعام	وال�جبات	الخفيفة	خلال	البرنامج	التدريبي؟

اأم�ر	عامة	

10.	ما	هي	الن�احي	الاأكثر	ق�ة	التي	ميزت	البرنامج	التدريبي؟
11.	كيف	يمكن	تح�سين	البرنامج	التدريبي	في	الم�ستقبل؟
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مثال		4.5

مجموعات النقا�ص – ت�سجيل الملاحظات -  ردة الفعل

]ا�سم	التدريب[

اأهداف	الم�سروع	التدريبي

1.	اإلى	اأي	مدى	تم	ت��سيح	الاأهداف	التدريبية	في	بداية	البرنامج؟
2.	اإلى	اأي	مدى	تم	تحقيق	هذه	الاأهداف	خلال	البرنامج؟

المحت�ى	التدريبي

3.	ما	مدى	�سلة	الم�اد	التدريبية	بعملك	اأو	حياتك	الي�مية؟
4.	اإلى	اأي	درجة	ا�ستجابت	الم�اد	التدريبية	لاحتياجاتك	المهنية؟

5.	براأيك،	كيف	كان	الت�ازن	بين	التدريب	العملي	والنظري	في	البرنامج؟
6.	براأيك،	ما	الدور	الذي	قامت	به	كل	من	الحالات	الدرا�سية	وتمارين	المجم�عات	في	البرنامج	التدريبي؟

المدرب�ن

7.	يرجى	ذكر	ملاحظاتك	الاإيجابية	وال�سلبية	المتعلقة	بمدربي	البرنامج

الاأم�ر	الل�جي�ستية

8.	براأيك،	كيف	ي�ؤثر	المكان	المخُتار	على	البرنامج	التدريبي؟
9.	كيف	تقيم	الطعام	وال�جبات	الخفيفة	خلال	البرنامج	التدريبي؟

اأم�ر	عامة	

10.		ما	هي	الن�احي	الاأكثر	ق�ة	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	اإدارة	المنح	في	المنظمات	غير	الحك�مية		 عن�ان	البرنامج	التدريبي	

0012-09 رقم	البرنامج	التدريبي	
															1	كان�ن	الاأول	2009	– 30	كان�ن	الاأول	2009 مدة	البرنامج	

تفا�سيل	التعديل

تاريخ	الاإتمام

2009/1/18

2009/1/20

ال�سخ�س	الم�س�ؤول

ج�ن	�سميث

�سميث	�سميث

ج�ن	�سميث

التعديل

تحديد	مكان	جديد	للتدريب	قبل	
ال�ر�سة	الثانية

ربط	جميع	الم�اد	في	حزمة	واحدة	
لت�زيعها	على	الم�ساركين	في	ال�ر�سة	

الثانية

لحالي	
اإنهاء	عقد	التدريب	مع	المدرب	ا

و	اإيجاد	بديل	قبل	ال�ر�سة	الثانية

الم�افقة	من	قبل

جانيت	�سميث

جانيت	�سميث

جانيت	�سميث

العن�سر	الذي	�سيتم	تعديله

مكان	التدريب

الاأوراق	والم�اد	التدريبية	التي	
ت�زع	على	الم�ساركين

في	الاإدارة	
مدرب	متخ�س�س	

المالية

التاريخ

2009/1/15

2009/1/15

2009/1/15

#123
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مثال		6.5

قائمة المراجعة – التوا�سل ال�سخ�سي - الإيدز

قائمة	مراجعة	ت��سيحية
�سمان	الج�دة	فيما	يتعلق	بالت�ا�سل	ال�سخ�سي	

لانعماأ�سئلة	�سمان	الج�دةالرقم
هل	كانت	ته�ية	المكان	وبرودته	منا�سبة؟1

هل	جل�س	الح�س�ر	على	مقاعد	مريحة	بالن�سبة	للاأن�سطة	الداخلية؟	وبالن�سبة	للاأن�سطة	الخارجية،	هل	جل�س	2
الح�س�ر	في	اأماكن	مريحة	مُظللة؟

بالن�سبة	للمحا�سرات	و�سمن	3 اأمتار	 U؟	�سمن	م�ساحة	5	 هل	تم	ترتيب	الح�س�ر	على	�سكل	حدوة	الح�سان	
م�ساحة	7	متر	بالن�سبة	للاأن�سطة	الت�ساركية؟

هل	كان	هنالك	10	اأ�سخا�س	من	الح�س�ر	على	الاأقل،	با�ستثناء	المقدم	والمي�سر؟4

	هل	كان	�س�ت	المقدم/	المي�سر	عالي	ب�سكل	كافي	بحيث	يتمكن	الح�س�ر	من	�سماعه	ب��س�ح؟5
هل	ا�ستمع	الح�س�ر	باإن�سات	عندما	تحدث	المقدم/	المي�سر؟	وهل	تم	اإ�سكات	الاأ�سخا�س	المزعجين	والمخربين؟6

في	حال	كان	هنالك	محا�سرات،	هل	كانت	مدتها	لا	تزيد	عن	الع�سر	دقائق؟7

هل	كان	هنالك	على	الاأقل	ن�ساط	جماعي	واحد	تبعه	نقا�س؟8

هل	اأظهر	الم�سارك�ن	حما�س	ملح�ظ	خلال	الاأن�سطة	الجماعية؟9

هل	كانت	المعل�مات	الحقيقية	التي	طُرحت	في	المحا�سرات	والاأن�سطة	الجماعية	والنقا�سات	دقيقة	وحديثة؟10
هل	تم	تجنب	تحميل	الن�ساء	م�س�ؤولية	اإنت�سار	فيرو�س	الاإيدز	خلال	المحا�سرات	اأو	الاأن�سطة	الجماعية؟11
هل	تم	تخ�سي�س	وقت	للنقا�س	)20	دقيقة	كحد	اأدنى	ويُف�سل	30	دقيقة(	12
هل	�سارك	في	النقا�س	)5	م�ساركين	كحد	اأدني،	ويُف�سل	10(	؟13
هل	كان	عدد	الن�ساء	الل�اتي	�ساركن	في	النقا�س	منا�سب	بالن�سبة	للعدد	الكلي	للن�ساء	الح�س�ر؟14

هل	ا�ستمع	المقدم/	المي�سر،	خلال	المناق�سات،	اإلى	ملاحظات	الجميع	دون	مقاطعتهم	اأو	اإظهار	علامات	وجه	ت�سير	اإلى	15
عدم	قب�ل	راأيهم	)با�ستثناء	الحالات	الاإزعاجية(

					دليل	عمليات	الر�سد	والتقييم	– المجل�س	ال�طن�س	للاإيدز.	ان�سم	البنك	الدولي	اإلى	برنامج	الاأمم	المتحدة	للاإيدز	)UNAIDS(	عام	2002

1
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مثال		7.5

ا�ستبيان م�سح ما بعد البرنامج - المتدرب

الهدف	من	هذا	الاإ�ستبيان	ه�	تحديد	مدى	قيام	الاأفراد	الذين	�سارك�ا	ب�ر�سة	عمل	�سناعة	الاأفلام	ال�ثائقية	بتطبيق	المبادئ	والتقنيات	
يرجى	 الم�ستقبل.	 فعّالية	في	 اأكثر	 التي	تجعله	 الطرق	 ومعرفة	 البرنامج	 فعالية	 تقييم	 الاإ�ستبيان	على	 نتيجة	هذا	 ت�ساعدنا	 تعلم�ها.	 التي	
تزويدنا	باإجابات	حقيقية.	تع�د	اإليك	حرية	كتابة	ا�سمك	اأو	عدم	كتابته	حيث	ربما	نحتاج	اإلى	المتابعة	معك	فيما	يخ�س	اإجاباتك	للح�س�ل	

على	المزيد	من	الملاحظات	والاإقتراحات.

يرجى	و�سع	دائرة	ح�ل	الج�اب	الاأن�سب	براأيك	لكل	عبارة	من	العبارات	التالية:

1	=	اأقل	بكثير 2=	اأقل	بقليل	 						3=	نف�س	الم�ست�ى	 5	=	اأكثر	بكثير										4=	اأكثر	بقليل	

مقارنة	بين	م�ست�ى	التركيز	والاإهتمام	قبل	وبعد	البرنامجالعنا�سر	الفنية

54321ال�ثائقي	رقم	3	)	بناء	الحدث	والق�سة(1.

54321البحث2.

54321تط�ر	ال�سخ�سية3.

لفكرة	4. مخت�سر	 �سفهي	 عر�س	 اإعداد	
 Pitching the story	الفيلم	ق�سة

54321

54321اإجراء	المقابلة5.

.6The whale	-	الق�سة	54321تط�ر

54321تقنيات	ا�ستخدام	الكاميرا7.

54321تقنيات	الاإ�ساءة8.

54321تقنيات	ال�س�ت9.
54321الق�سايا	الاجتماعية	لاإعداد	الفيلم10.
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مثال		8.5

ا�ستبيان ما بعد البرنامج  
]ن�سخة المتدرب[

الإسم:_______________________________________________________ التاريخ:______________

تم	ت�سميم	هذا	الاإ�ستبيان	ل��سف	تجربتك	في	تطبيق	طرق	البحث	الن�عي	)مجم�عات	التركيز(	منذ	اإتمامك	دورة	طرق	البحث	الن�عي.

يراً
	كث
�سل
اأف

�س	
	بع
�سل
اأف

يء
ل�س
ا

يير
	تغ
دث
يح
لم	

يف
طف
ير	
س�اأتغغ
اأ�

علم
لا	اأ

منذ	ح�س�رك	دورة	البحث	الن�عي:
البحث	 لطرق	 بالن�سبة	 ارتياحك	 م�ست�ى	 تقيم	 كيف	 	.1

الن�عي
ملاحظات:

654321

2.	ما	مدى	فعاليتك	في	اإعداد	الاأبحاث	)ت�سميم	الغاية	من	
البحث،	وكتابة	اأهداف	البحث	واأ�سئلته(؟

ملاحظات:

654321

الم�ساركين	)تحديد	 )اختيار(	 على	تجنيد	 قدرتك	 �سف	 	.3
من	 للتاأكد	 الاأ�سئلة	 كتابة	 للبحث،	 المنا�سبة	 ال�سفات	

مطابقتهم	للم�ا�سفات،	التجنيد	)الاإختيار(	الفعلي؟
ملاحظات:

654321

4.	ما	م�ست�ى	قدرتك	على	كتابة	اإر�سادات	ت�ساعد	على	اإدارة	
نقا�س	مجم�عات	التركيز؟

ملاحظات:

654321

5.	ما	م�ست�ى	قدرتك	على	تي�سير	مجم�عات	التركيز؟
ملاحظات:

654321

تحليل	 اأ�ساليب	 في	 فعّالًا	 نف�سك	 تجد	 مدى	 اأي	 اإلى	 	.6
مجم�عات	التركيز؟

ملاحظات:

654321

7.	اإلى	اأي	مدى	تجد	نف�سك	فعالّا	في	اإي�سال	اأ�ساليب	البحث	
الن�عي	لمنظمتك؟

ملاحظات:

654321
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مثال		9.5

ا�ستبيان ما بعد البرنامج 
]ن�سخة المدير اأو الزميل[

الإسم:_______________________________________________________ التاريخ:______________

يرجى	 الن�عي.	 البحث	 طرق	 دورة	 اإتمامه	 منذ	 للمنهجية	 تطبيقه	 في	 زميلك	 مع	 تجربتك	 ل��سف	 الاإ�ستبيان	 هذا	 ت�سميم	 تم	
التالية: الجمل	 من	 كل	جملة	 راأيك	في	 يبين	 الذي	 الرقم	 اختيار	 من	خلال	 التالية	 الاأ�سئلة	 عن	 الاإجابة	

	
يراً
	كث
�سل
اأف

�س	
	بع
�سل
اأف

يء
ل�س
ا

يير
	تغ
دث
يح
لم	

يف
طف
ير	
س�اأتغغ
اأ�

علم
لا	اأ

كيف	تقيم	ما	يلي	منذ	دورة	البحث	الن�عي:
البحث	 لطرق	 بالن�سبة	 ارتياحهم	 م�ست�ى	 تقيم	 كيف	 	.1

الن�عي
ملاحظات:

654321

2.	ما	مدى	فعاليتهم	في	اإعداد	الاأبحاث	)ت�سميم	الغاية	من	
البحث،	وكتابة	اأهداف	البحث	واأ�سئلته(؟

ملاحظات:

654321

3.	�سف	قدرتهم	على	تجنيد	)اختيار(	الم�ساركين	)تحديد	
من	 للتاأكد	 الاأ�سئلة	 كتابة	 للبحث،	 المنا�سبة	 ال�سفات	

مطابقتهم	للم�ا�سفات،	التجنيد	)الاإختيار(	الفعلي
ملاحظات:

654321

4.	ما	م�ست�ى	قدرتهم	على	كتابة	اإر�سادات	ت�ساعد	على	اإدارة	
نقا�س	مجم�عات	التركيز؟

ملاحظات:

654321

5.	ما	م�ست�ى	قدرتهم	على	تي�سير	مجم�عات	التركيز؟
ملاحظات:

654321

تحليل	 اأ�ساليب	 في	 فعالين	 اأنهم	 تجد	 مدى	 اأي	 اإلى	 	.6
مجم�عات	التركيز؟

ملاحظات:

654321

اأ�ساليب	البحث	 اإي�سال	 اأي	مدى	تجدهم	فعّالين	في	 اإلى	 	.7
الن�عي	لمنظماتهم؟

ملاحظات:

654321
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مثال		10.5

دليل النقا�ص – تدريب البحث النوعي

مجم�عات	النقا�س	– دليل	النقا�س

التعليمات	المتعلقة	بمجم�عات	النقا�س:

التدريبي. البرنامج	 اإداري	في	 اأو	 مدرب	 المقُابِل	 يك�ن	 لا	 اأن	 •	يجب	
النقا�س. الغاية	من	مجم�عة	 المقُابِل	 ي�ستعر�س	 اأن	 •	يجب	

ب�سرية. �ستعامل	 عليها	 يح�سل	 التي	 المعل�مات	 اأن	 المقابِل	 ي��سح	 اأن	 •	يجب	

الهدف	1:	تعزيز	قدرة	المنظمات	والباحثين.

1.	بالن�سبة	لممثلي	المنظمات	غير	الحك�مية،	كيف	اأدى	هذا	البرنامج	التدريبي	اإلى	ت��سيع	دائرة	فهمك	للج�انب	الفنية	الخا�سة	
					باإجراء	مجم�عات	التركيز	منذ	البداية	وحتى	النهاية؟

2.	بالن�سبة	للباحثين	ال�سباب،	كيف	اأدى	هذا	البرنامج	التدريبي	اإلى	ت��سيع	دائرة	فهمك	للج�انب	الفنية	الخا�سة	باإجراء	مجم�عات	
					التركيز	منذ	البداية	وحتى	النهاية؟

3.	باعتقادك،	اأي	ن�احي	البرنامج	التدريبي	�سيك�ن	لها	اأثر	اإيجابي	مبا�سر	على	منظمتك	الحالية	اأو	م�ستقبلك	المهني؟

الهدف	2:	خلق	فر�س	للمنظمات	غير		الحك�مية.

4.	يرجى	ت��سيح	الفرق	بين	هذا	البرنامج	التدريبي	ومجم�عات	التركيز	التي	قمت	بها	�سابقاً	من	حيث	الاإعداد	والتفاعل	مع	المعنيين.	
					يرجى	ذكر	الفروق	الاإيجابية	وال�سلبية	على	حد	�س�اء

5.	باعتقادك،	كيف	ي�ساعدك	هذا	البرنامج	التدريبي	في	التخطيط	للبرامج	الم�ستقبلية	وفقاً	لاحتياجات	واآراء	المعنيين؟

الهدف	3:	الت�ازن	بين	الجانب	العملي	والنظري	من	حيث	المحت�ى	والتنظيم.

6.	كيف	تقيم	وت�سف	الجانب	العملي	لهذا	البرنامج	التدريبي؟	يت�سمن	الجانب	العملي	للتدريب	مجم�عات	العمل	والمهام	وتقارير	
				التقدم	في	العمل	واجتماعات	مجم�عات	التركيز	وكتابة	التقرير	النهائي.

7.	كيف	منحك	الجانب	العملي	من	الدورة	التدريبية	الفر�سة	لتطبيق	المفاهيم	النظرية	التي	تمت	مناق�ستها؟
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مثال		11.5

مثال �سفحة العنوان

التقرير	النهائي	ح�ل	الاأردن

تم	ت�سليمه	لل�كالة	الاأمريكية	للاإنماء	الدولي
من	قبل	م�ؤ�س�سة	�سحة	الاأ�سرة	الدولية

كان�ن	الاأول	2007

م�ؤ�س�سة	�سحة	الاأ�سرة	الدولية	
2101	منطق�	ويل�س�ن	بيلفارد،	حي	700

ِاأرلينغت�ن	22201
هاتف:	9781	-	516	-	703
فاك�س:	9781	-	516	-	703

بالت�سارك	مع	كل	من:

معهد	طب	المناطق	الاإ�ست�ائية
م�ؤ�س�سة	اإدارة	العل�م	لل�سحة	العامة
الم�ؤ�س�سة	الدولية	للخدمات	ال�سكانية
برنامج	التكن�ل�جيا	الملائمة	لل�سحة

جامعة	�سمال	كارولينا

حق�ق	الطبع	2007	الجمعية	الدولية	ل�سحة	الاأ�سرة

جميع	الحق�ق	محف�ظة	.	يمكن	الاإقتبا�س	من	هذا	الكتاب	اأو	اإعادة	اإنتاجه	اأو	ترجمته	ب�سكل	كلي	اأو	جزئي	ب�سرط	ذكر	الم�سدر.	تم	اإنتاج	هذا	الكتاب	بتم�يل	من	ال�كالة	الاأمريكية	للاإنماء	الدولي	USAID من	خلال	م�سروع	ال�قاية	

HRN-A	-00-97-00017-00	رقم	التعاون	اتفاقية	سمن�	FHI	تديره	الذي IMPACT	الاأيدز	من



مشروع تعزيز وتطوير المجتمع المدني – دليل إدارة التدريب

280 | المــــلــحــــق الــرابع | أمــثلة و نمــاذج الــفصـل الخامس

مثال		12.5

قائمة المحتويات

1	نبذة	عن	الم�سروع.......................................................................................................................3
2	هدف	الدرا�سة.........................................................................................................................4
3	المنهجية	...............................................................................................................................5
																			1.3	تحديد	الجمه�ر	الم�ستهدف..............................................................................................5
																		2.3	تعريف	العينة	واأخذ	العينات	............................................................................................5
																		3.3	ت�سميم	اأداة	م�سحية....................................................................................................8
																		4.3	الاإختبار	الم�سبق	للاأداة	الم�سحية		........................................................................................8
																		5.3	جمع	البيانات...........................................................................................................8
																		6.3	ت�سنيف	البيانات........................................................................................................8
																		7.3	تحليل	البيانات	والتدخلات..............................................................................................9
4	النتائج	والاإ�ستنتاجات.................................................................................................................10
5	الم�ساعب	والت��سيات.................................................................................................................18
																		1.5	مركز	جمارك	الب�سائع.................................................................................................18
  2.5	مركز	جمارك	الرابية..................................................................................................18

  3.5	ب�ابة	الم�سافرين........................................................................................................18

الملحقات................................................................................................................................20
الملحق	I:	الاأداة	الم�سحية.................................................................................................................21
الملحق	II:	�سريط	)CD(	البيانات	الاأولية		..............................................................................................25
الملحق	III:	الر�س�م	البياتية	لت�زيع	الاأوقات..............................................................................................26
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مثال		13.5

المخت�سرات

بنك	التنمية	الاأ�سي�ي    ADB

وكالة	الاأدفنت�ست	للتنمية	والاإغاثة،	اأ�ستراليا   ADRA

برنامج	اغا	خان	لم�ساندة	المناطق	الريفية  AKRSP

الهيئة	الم�سيحية	للتنمية	في	بنغلادي�س   CCDB

خدمات	الاإغاثة	الكاث�ليكية   CRS

المنظمات	غير	الحك�مية   NGO
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مثال		14.5

�سجل طريقة الإت�سال المف�سلة لدى الأطراف المعنية

																																																																																																																																																																			112	-	2010 رقم	الم�سروع:	
دورة	ح�ل	�سبل	ال�قاية	من	مر�س	ال�سكري	للم�سنين																																																																																																						 عن�ان	الم�سروع:	

و�سيلة	الات�سال	مجم�عة	المعنيينالرقم
والت�ا�سل	المف�سلة

ال�سخ�س	الم�س�ؤولالاأفراد	م�ستقبلي	الات�سال

ل�ل�	�سميثج�ن	�سميثالبريد	الاإلكترونياإدارة	ال�سحة	العامة	للمجتمع	الاأردني	1
جانيت	�سميث
جيم	�سميث

ل�ل�	�سميثجانيت	�سميثن�سخ	مطب�عة
جيم	�سميث

جاك	براونج�ن	�سميثالعر�س
جانيت	�سميث
جيم	�سميث
ب�ب	�سميث

الداخلي/	 الاإنترنت	
اإنترنت

ل�ل�	�سميث

ل�ل�	�سميثجيم	�سميثالبريد	الاإلكترونيمنظمة	ال�سحة	العالمية2
جيل	وايت
ج�ن	وايت

جاك	براونجيم	�سميثالعر�س
جيل	وايت
ج�ن	وايت

جانيت	براونلقاءات	جماعيةالم�سنين	في	منطقة	الها�سمية3

ل�ل�	�سميثج�ن	براونن�سخ	مطب�عةجمعية	الها�سمية	للم�سنين4
الاإلكتروني	الجمعية	العامة5 الم�قع	

للمنظمة
ل�ل�	�سميث

العالمية	م�اقع	اإلكترونية المنظمة	 م�قع	
لل�سحة

ل�ل�	�سميث

Diabetes.com	�سميثم�قع	ل�ل�
جاك	براونالغدال�سحف

جاك	براونالد�ست�ر
جاك	براونالراأي
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مثال		15.5

قائمة المراجعة لطريقة الإت�سال المف�سلة لدى الأطراف المعنية

																																																																																																																																																																		112	-	2010 رقم	الم�سروع:	
دورة	ح�ل	�سبل	ال�قاية	من	مر�س	ال�سكري	للم�سنين																																																																																																										 عن�ان	الم�سروع:	
																	تقرير	التدريب	النهائي																																																																																																																																																	 الات�سال:	

و�سيلة	الات�سال	مجم�عة	المعنيين√
والت�ا�سل	المف�سلة

الاأفراد	م�ستقبلي	
تاريخ	الاإتمامال�سخ�س	الم�س�ؤولالات�سال

	7	/2010/1ل�ل�	�سميثج�ن	�سميثالبريد	الاإلكترونيالمجتمع	الاأردني	لاإدارة	ال�سحة	العامة√

	7	/2010/1جانيت	�سميث√
	7	/2010/1جيم	�سميث√
	7	/2010/1ل�ل�	�سميثجانيت	�سميثن�سخ	مطب�عة√
	7	/2010/1جيم	�سميث√

جاك	براونج�ن	�سميثالعر�س
جانيت	�سميث
جيم	�سميث
ب�ب	�سميث

الداخلي/	 الاإنترنت	
ل�ل�	�سميثاإنترنت

	7	/2010/1ل�ل�	�سميثجيم	�سميثالبريد	الاإلكترونيمنظمة	ال�سحة	العالمية√
	7	/2010/1جيل	وايت√
	7	/2010/1ج�ن	وايت√

جاك	براونجيم	�سميثالعر�س
جيل	وايت
ج�ن	وايت

جانيت	براونلقاءات	جماعيةالم�سنين	في	منطقة	الها�سمية
2010/1/10ل�ل�	�سميثج�ن	براونن�سخ	مطب�عةجمعية	الها�سمية	للم�سنين√

الم�قع	الاإلكتروني	العامة
ل�ل�	�سميثللمنظمة

العالمية	م�اقع	اإلكترونية√ المنظمة	 م�قع	
2010/1/10ل�ل�	�سميثلل�سحة

√Diabetes.com	�سميثم�قع	2010/1/10ل�ل�
جاك	براونالغدال�سحف

جاك	براونالد�ست�ر
جاك براونالراأي
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نم�ذج		1.5

نموذج تتبع خطة التقييم 

عن�ان	البرنامج	التدريبي:                                                                                                                
رقــــم	الـبرنامج	التدريبي:                                                                                                            
مــــدة	البرنامج	التدريبي:                                                                                                           

الاأهداف	التدريبية:

الاأهدافالم�ست�ى
الم�ست�ى	4:	تقييم	النتائج	المتعلقة	بالمنظمة/	المجتمع	المحلي

الم�ست�ى	3:	تقييم	التغيير	ال�سل�كي
الم�ست�ى	2:	تقييم	التط�ر	المعرفي

الم�ست�ى	1:	تقييم	ردة	الفعل

اأن�سطة	التقييم:

اأن�سطة	المرحلة
ملاحظاتم�ست�ى	التقييمال�سخ�س	الم�س�ؤولالتاريخاأ�سل�ب	التقييمن�ع	التقييمالبرنامج
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نم�ذج		2.5

نموذج ردة الفعل على برنامج  التدريب

يرجى	تزويدنا	بكل	�سراحة	بتغذيتك	الراجعة	ح�ل	مدى	فعالية	البرنامج	في	تلبية	احتياجاتك.	�ست�ساعدنا	اأج�بتك	على	تح�سين	وتط�ير	
ن�عية	البرامج	التدريبية	في	الم�ستقبل

يرجى	و�سع	دائرة	ح�ل	اإجابتك	مقابل	
كل	جملة	فيما	يلي

دة	
ب�س
فق	
اأوا
لا	

)1
(

)2
ق	)
واف
لا	اأ

)3
د	)
محاي

)4
ق	)
واف
اأ

فق	
اأوا

)5
دة)
ب�س

ها	
علي
بق	
نط
لا	ي

)0
(

1.	تم	بيان	اأهداف	البرنامج	
123450التدريبي	ب��س�ح

البرنامج	 اأهداف	 تحقيق	 تم	 	.2
123450التدريبي

3.	كان	البرنامج	التدريبي	وا�سح	
123450بالن�سبة	لي	

4.	غطت	الدورة	التدريبية	الاأم�ر	
123450التي	ت�قعت	اأن	تق�م	بتغطيتها

5.	لبت	الدورة	التدريبية	
123450احتياجاتي	المهنية	في	هذا	المجال

6.	كان	م��س�ع	الدورة	التدريبية	
123450ممتعاً

7123450.	كان	المدرب	كف�ؤاً	
8.	م�ست�ى	التفاعل	والت�سارك	كان	

123450ملائماً	لهذه	الدورة	التدريبية

9.	كانت	المراجع	والم�سادر	
الداعمة	التي	ت�فرت	لنا	)اأو	تمت	
الاإ�سارة	اإليها(	مفيدة	وذات	�سلة

123450

10.	الم�ا�سلات	التي	وفرت	كانت	
123450منا�سبة	

11.	كانت	البيئة	والخدمات	
123450والم�قع	ملائمة	للدورة	التدريبية		
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نم�ذج		2.5

نموذج ردة الفعل على برنامج  التدريب

التالية: العبارات	 من	 "لا" لكل	 "نعم" اأو	 كانت	لانعميرجى	و�سع	"X" تحت	 اإذا	 الت��سيح	 يرجى	
الاإجابة	"لا"

12.	مدة	ور�سة	العمل	كانت	ملائمة	بالن�سبة	لي.
13.	كانت	وتيرة	ور�سة	العمل	منا�سبة	لي.

14.	م�ست�ى	�سع�بة	المحت�ى	كان	منا�سب	بالن�سبة	لي.

15.	يرجى	كتابة	ن�احي	الق�ة	التي	تميزت	بها	الدورة	التدريبية	كما	تراها.

16.	يرجى	كتابة	ن�احي	ال�سعف	للدورة	التدريبية	كما	تراها.

17.	اأي	ج�انب	البرنامج	التدريبي	كانت	اأكثر	فائدة	بالن�سبة	لك؟

18.	اأي	من	ج�انب	البرنامج	التدريبي	كانت	اأكثر	�سع�بة	بالن�سبة	لك؟

19.	هل	لديك	اأي	مقترحات	لتط�ير	وتح�سين	البرنامج؟
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نم�ذج		3.5

نموذج ردة الفعل على برنامج التدريب 
معياري بالأوجه البا�سمة

اإجاباتك	 ت�ساعدنا	 التدريبي.	 البرنامج	 خلال	 المقدمة	 وال�جبات	 التدريبية	 والبيئة	 الم�اد	 ح�ل	 ب�سراحة	 راأيك	 اإعطائنا	 يرجى	
القادمة المرات	 في	 التدريبي	 البرنامج	 ج�دة	 وتط�ير	 على	تح�سين	

يلي: مما	 لكل	 بالن�سبة	 �سع�رك	 يمثل	 الذي	 ال�جه	 بجانب	 التاأ�سير	 يرجى	

�سعيفمقب�لجيدجيد	جداًالبيئة	التدريبية

1.	اأثاث	ومقاعد	الغرفة	التدريبية	
مريح

2.	الحرارة	في	الغرفة	التدريبية

3.	الاإ�ساءة	في	الغرفة	التدريبية

4.	المعدات	والاأدوات	التدريبية	
)اأجهزة	الحا�س�ب	ال�سخ�سي	والل�ح	

القلاب..اإلخ(

5.	الم�ساحات	خلال	التمارين	
الجماعية

�سعيفمقب�لجيدجيد	جداًالخدمات	وال�جبات	المقدمة

المقدمة	خلال	 6.	الخيارات	
الاإ�ستراحات

7.	خيارات	وجبات	الغداء	اأو	الع�ساء

8.	الخدمة	المقدمة	ومعاملة	العاملين
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نم�ذج		3.5

نموذج ردة الفعل على برنامج التدريب 

�سعيفمقب�لجيدجيد	جداًالم�اد	التدريبية

9.	ن�عية	الم�اد	المقدمة	وج�دتها	

10.	الطبيعة	العملية	للم�اد

11.	محت�ى	الم�اد	التدريبية

12.	حجم	الم�اد	التدريبية

13.	ما	مقترحاتك	لتح�سين	وتط�ير	البرنامج	في	الم�ستقبل؟
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نم�ذج		4.5

نموذج ردة الفعل  - معدل 

]ا�سم	البرنامج	التدريبي[
]التاريخ[ 

نم�ذج	ردة	الفعل

مع	 فعلك	 بردود	 تزويدنا	 يرجى	 واهتماماتك.	 احتياجاتك	 تلبية	 في	 برنامجنا	 فعالية	 مدى	 تحديد	 من	 لنتمكن	 راأيك	 نحتاج	
واقتراحاتك. ملاحظاتك	

تعليمات:	�سع	اإ�سارة	)X(	في	الاأعمدة	بالاأرقام	1	اأو	2	اأو	3	اأو	4	للاإ�سارة	اإلى	تقييمنا	لكل	بند	من	البن�د.

اإيجابي�سلبي
1234المقدمة	واأهداف	التدريب

ملائمة1.

منظمة	لتي�سير	عملية	التعلم2.

وا�سحة3.

الاأجندة	�سجعت	م�ساركة	المتدربين4.

الاأهداف	5. تحقيق	 والتمارين	 الجل�سات	 دعمت	
العامة

ملاحظات: 

الجل�سة	1		
اإيجابي�سلبي
1234

منظمة6.

�ساعد	تنظيمها	على	تي�سير	النقا�س	بين	المتدربين7.

ال�قت	المخ�س�س	للجل�سة	كان	منا�سبا8ً.

محت�ى	الجل�سة	كان	منا�سبا9ً.

ملاحظات:
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نم�ذج		4.5

نموذج ردة الفعل  - معدل 

الجل�سة	2		
اإيجابي�سلبي
1234

منظمة10.

�ساعد	تنظيمها	على	تي�سير	النقا�س	بين	المتدربين11.

ال�قت	المخ�س�س	للجل�سة	كان	منا�سبا12ً.

محت�ى	الجل�سة	كان	منا�سبا13ً.

ملاحظات:

الجل�سة	3		
اإيجابي�سلبي
1234

منظمة14.

�ساعد	تنظيمها	على	تي�سير	النقا�س	بين	المندوبين15.

ال�قت	المخ�س�س	للجل�سة	كان	منا�سبا16ً.

محت�ى	الجل�سة	كان	منا�سبا17ً.

ملاحظات:

المحت�ى	التدريبي
اإيجابي�سلبي
1234

دقيق18.

حديث19.

ملائم	من	حيث	النطاق20.

مت�سل�سل	ب�سكل	جيد21.

ملاحظات:
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نم�ذج		4.5

نموذج ردة الفعل  - معدل 

إعدادات التدريب وتجهيزاته

اإيجابي�سلبي
1234

مريح22.

م�اد	ذات	ج�دة	واأ�ساليب	ت��سيحية	ب�سرية	23.

معدات	ملائمة	وكافية24.

الدعم	الاإداري25.

ملاحظات:

المدرب جاك سميث وإيصاله للمعلومات

اإيجابي�سلبي
1234

اأ�سل�ب	تقديمي	فعّال26.

الاإ�ستعداد	الجيد	والاإلمام	بالمحت�ى	التدريبي27.

ا�ستقطاب	م�ساركة	فاعلة	من	الم�ساركين28.

احترام	م�ساركات	الم�ساركين29.

ملاحظات:

30.	يرجى	ذكر	نقاط	الق�ة	في	البرنامج	التدريبي؟

31.	اأي	من	الن�احي	في	البرنامج	التدريبي	التي	تتطلب	المزيد	من	التح�سين	والتط�ير

32.	اأي	من	الن�احي	في	البرنامج	التدريبي	كانت	الاأكثر	فائدة	بالن�سبة	لك؟

33.	ال�س�ؤال	الاأول	الخا�س	بم��س�ع	البرنامج	التدريبي	

34.	ال�س�ؤال	الثاني	الخا�س	بم��س�ع	البرنامج	التدريبي	
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نم�ذج		5.5

نموذج ردة الفعل  - ملخ�ص معدل 

]ا�سم	البرنامج	التدريبي[
]التاريخ[

نم�ذج	ردة	الفعل

بردود	فعلك	مع	ملاحظاتك	 تزويدنا	 واهتماماتك.	يرجى	 احتياجاتك	 تلبية	 برنامجنا	في	 فعالية	 لنتمكن	من	تحديد	مدى	 راأيك	 نحتاج	
واقتراحاتك	

تعليمات:	�سع	اإ�سارة	)X(	في	الاأعمدة	بالاأرقام	1	اأو	2	اأو	3	اأو	4	للاإ�سارة	اإلى	تقييمنا	لكل	بند	من	البن�د.

اإيجابي�سلبي
الدرجة1234المقدمة	واأهداف	التدريب

ملائمة1.

منظمة	لتي�سير	عملية	التعلم2.

وا�سحة3.

الاأجندة	�سجعت	م�ساركة	المتدربين4.

الاأهداف	5. تحقيق	 والتمارين	 الجل�سات	 دعمت	
العامة

																																																																																																																									الدرجة	الاإجمالية

ملاحظات:	

الجل�سة	1:
اإيجابي�سلبي
الدرجة1234

منظمة6.

�ساعد	تنظيمها	على	تي�سير	النقا�س	بين	المتدربين7.

ال�قت	المخ�س�س	للجل�سة	كان	منا�سبا8ً.

محت�ى	الجل�سة	كان	منا�سبا9ً.
																																																																																																																									الدرجة	الاإجمالية

ملاحظات:	
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نم�ذج		5.5

نموذج ردة الفعل  - ملخ�ص معدل 

الجل�سة	2:
اإيجابي�سلبي
الدرجة1234

منظمة10.

�ساعد	تنظيمها	على	تي�سير	النقا�س	بين	المتدربين11.

ال�قت	المخ�س�س	للجل�سة	كان	منا�سبا12ً.

محت�ى	الجل�سة	كان	منا�سبا13ً.
																																																																																																																									الدرجة	الاإجمالية

ملاحظات:	

الجل�سة	3:
اإيجابي�سلبي
الدرجة1234

منظمة14.

�ساعد	تنظيمها	على	تي�سير	النقا�س	بين	المندوبين15.

ال�قت	المخ�س�س	للجل�سة	كان	منا�سبا16ً.

محت�ى	الجل�سة	كان	منا�سبا17ً.
																																																																																																																									الدرجة	الاإجمالية

ملاحظات:	

المحت�ى	التدريبي
اإيجابي�سلبي
الدرجة1234

دقيق18.

حديث19.

ملائم	من	حيث	النطاق20.

مت�سل�سل	ب�سكل	جيد21.
																																																																																																																									الدرجة	الاإجمالية

ملاحظات:	
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نم�ذج		5.5

نموذج ردة الفعل  - ملخ�ص معدل 

اإعدادات	التدريب	وتجهيزاته
اإيجابي�سلبي
الدرجة1234

مريح22.

م�اد	ذات	ج�دة	واأ�ساليب	ت��سيحية	ب�سرية	23.

معدات	ملائمة	وكافية24.

الدعم	الاإداري25.
																																																																																																																									الدرجة	الاإجمالية

ملاحظات:

المدرب	جاك	�سميث	واإي�ساله	للمعل�مات
اإيجابي�سلبي
الدرجة1234

اأ�سل�ب	تقديمي	فعّاال26.

الاإ�ستعداد	الجيد	والاإلمام	بالمحت�ى	التدريبي27.

ا�ستقطاب	م�ساركة	فاعلة	من	الم�ساركين28.

احترام	م�ساركات	الم�ساركين29.
																																																																																																																									الدرجة	الاإجمالية

ملاحظات:

30.	يرجى	ذكر	نقاط	الق�ة	في	البرنامج	التدريبي؟

31.	اأي	من	الن�احي	في	البرنامج	التدريبي	التي	تتطلب	المزيد	من	التح�سين	والتط�ير؟

32.	اأي	من	الن�احي	في	البرنامج	التدريبي	كانت	الاأكثر	فائدة	بالن�سبة	لك؟

33.	ال�س�ؤال	الاأول	الخا�س	بم��س�ع	البرنامج	التدريبي	

34.	ال�س�ؤال	الثاني	الخا�س	بم��س�ع	البرنامج	التدريبي	
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نم�ذج		6.5

نموذج ردة الفعل على برنامج التدريب

يرجى	تزويدنا	بكل	�سراحة	بتغذيتك	الراجعة	ح�ل	مدى	فعالية	البرنامج	في	تلبية	احتياجاتك.	�ست�ساعدنا	اأج�بتك	على	تح�سين	وتط�ير	
ن�عية	البرامج	التدريبية	في	الم�ستقبل

1(يرجى	و�سع	دائرة	ح�ل	اإجابتك	مقابل	كل	جملة	فيما	يلي
ة	)
�سد
ق	ب
واف
لا	اأ

)2
ق	)
واف
لا	اأ

)3
د	)
محاي

)4
ق	)
واف
اأ

)5
دة)
ب�س
فق	
اأوا

)0
ا	)
ليه
ق	ع
طب
دللا	ين
المع

1.	تم	بيان	اأهداف	البرنامج	التدريبي	ب��س�ح

2.	تم	تحقيق	اأهداف	البرنامج	التدريبي

3.	كان	البرنامج	التدريبي	وا�سح	بالن�سبة	لي

تق�م	 اأن	 ت�قعت	 التي	 الاأم�ر	 التدريبية	 الدورة	 غطت	 	.4
بتغطيتها

5.	لبت	الدورة	التدريبية	احتياجاتي	المهنية	في	هذا	المجال

6.	كان	م��س�ع	الدورة	التدريبية	ممتعاً

7.	كان	المدرب	كف�ؤاً	

الدورة	 لهذه	 ملائماً	 كان	 والت�سارك	 التفاعل	 م�ست�ى	 	.8
التدريبية

9.	كانت	المراجع	والم�سادر	الداعمة	التي	ت�فرت	لنا	)اأو	تمت	
الاإ�سارة	اإليها(	مفيدة	وذات	�سلة

�سبة منا نت	 كا 	 لمت�فرة ا ا�سلات	 لم� ا 	 .10

للدورة	 ملائمة	 والم�قع	 والخدمات	 البيئة	 كانت	 هل	 	.11
التدريبية؟
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نم�ذج		6.5

نموذج ردة الفعل على برنامج التدريب

يرجى	الت��سيح	اإذا	كانت	الاإجابة	"لا"لانعميرجى	و�سع	دائرة	بجانب	"نعم" اأو	"لا" لكل	من	العبارات	التالية:

12.	مدة	ور�سة	العمل	كانت	ملائمة	بالن�سبة	لي

13.	كانت	وتيرة	ور�سة	العمل	منا�سبة	لي
14.	م�ست�ى	�سع�بة	المحت�ى	كان	منا�سب	بالن�سبة	لي

15.	يرجى	كتابة	ن�احي	الق�ة	التي	تميزت	بها	الدورة	التدريبية	كما	تراها.

16.		يرجى	كتابة	ن�احي	ال�سعف	للدورة	التدريبية	كما	تراها.

17.	اأي	ج�انب	البرنامج	التدريبي	كانت	اأكثر	فائدة	بالن�سبة	لك؟

18.	اأي	ج�انب	البرنامج	التدريبي	كانت	اأكثر	�سع�بة	بالن�سبة	لك؟

19.	هل	لديك	اأي	مقترحات	لتط�ير	وتح�سين	البرنامج؟
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نم�ذج		7.5

نموذج تتبع التعديلات

عن�ان	البرنامج	التدريبي:                                                                                                         
رقــــــم	البرنامج	التدريبي:                                                                                                          
مــــدة	البرنامج:                                                                                                                   

تاريخ	التدخل

م�افق	عليه	العن�سر	الذي	�سيتم	تعديلهالتاريخ#
من	قبل

تاريخ	الاإتمامال�سخ�س	الم�س�ؤولالتعديل/	التدخل
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نم�ذج		8.5

التقييم الذاتي ما قبل التدريب

]عن�ان	الدورة	التدريبية[

التاريخ:                                                                                                                             

معرفة	الفرد	وم�ست�ى	مهارته:	تقييم	ذاتي

ه	=	لا	ي�جد	معرفة/	لا	ي�جد	مهارة
د	=	الحد	الاأدنى	من	المعرفة/	المهارة	الاأ�سا�سية

ج	=	معرفة	جزئية/	مهارة	جزئية
ب	=	معرفة	عملية/	مهارة	جيدة
اأ	=	معرفة	خبير/	مهارات	عالية

التعليمات:	�سع	اإ�سارة	اإلى	جانب	م�ست�اك	المعرفي	بالن�سبة	للم�ا�سيع	التدريبية	التالية.	

اأبجدهم�ا�سيع	التدريب
.1
.2
.3
.4
.5
.6
.7
.8
.9
.10
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نم�ذج		9.5

التقييم الذاتي ما بعد التدريب

]عن�ان	الدورة	التدريبية[

التاريخ:                                                                                                                             

معرفة	الفرد	وم�ست�ى	مهارته:	تقييم	ذاتي

ه	=	لا	ي�جد	معرفة/	لا	ي�جد	مهارة
د	=	الحد	الاأدنى	من	المعرفة/	المهارة	الاأ�سا�سية

ج	=	معرفة	جزئية/	مهارة	جزئية
ب	=	معرفة	عملية/	مهارة	جيدة
اأ	=	معرفة	خبير/	مهارات	عالية

التعليمات:	�سع	اإ�سارة	اإلى	جانب	م�ست�اك	المعرفي	بالن�سبة	للم�ا�سيع	التدريبية	التالية.

اأبجدهم�ا�سيع	التدريب
.1
.2
.3
.4
.5
.6
.7
.8
.9
.10
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نم�ذج		10.5

تحليل التقييم الذاتي لما قبل وما بعد التدريب  

     	 التقييم	الذاتي	ما	قبل/	ما	بعد	التدريب	
]ا�سم	التدريب[        

معرفة	الفرد	وم�ست�ى	مهارته:	تقييم	ذاتي

هدف	التدريبه	=	لا	ي�جد	معرفة/	لا	ي�جد	مهارة
الم�ساركين	 الاأقل	85	%	من	 التدريب	�سي�سل	على	 في	نهاية	
الى	الم�ست�ى	“ب” اأو	اأح�سن	في	كل	من	الم�ا�سيع	الاأ�سا�سية

د	=	الحد	الاأدنى	من	المعرفة/	المهارة	الاأ�سا�سية
ج	=	معرفة	جزئية/	مهارة	جزئية
ب	=	معرفة	عملية/	مهارة	جيدة
اأ	=	معرفة	خبير/	مهارات	عالية

ملاحظات	ن�سبة	التح�سيل	%ن�سبة	الم�ساركين	لكل	م�ست�ى	%	
لا	الم��س�ع

ي�جد
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تحليل التقييم الذاتي لما قبل وما بعد التدريب  
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نم�ذج		11.5

قائمة المراجعة للملاحظة المبا�سرة – ال�سكل 1

الرقم	
المت�سل�سل

لانعمالاأ�سئلة	اأو	العنا�سر

1
2
3
4
5
6
7
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نم�ذج		12.5

قائمة المراجعة للملاحظة المبا�سرة – ال�سكل 2

لاالاأ�سئلة	اأو	العنا�سرنعم
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نم�ذج		13.5

ا�ستبيان ما بعد البرنامج 

]ن�سخة	المتدرب[

الاإ�سم:_______________________________________________________ التاريخ:________________

تم	ت�سميم	هذا	الا�ستبيان	ل��سف	تجربتك	المتعلقة	بتطبيق	المبادئ	والاأ�ساليب	التي	تعلمتها	منذ	اإتمام	دورة	)ا�سم	الدورة(.
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�سل
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�س	
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�سل
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يء
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يير
	تغ
دث
يح
لم	

يف
طف
ير	
س�اأتغغ
اأ�

علم
لا	اأ

منذ	اإتمام	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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نم�ذج		14.5

ا�ستبيان ما بعد البرنامج 

]ن�سخة	الزميل	اأو	المدير[

الاإ�سم:_______________________________________________________ التاريخ:________________

ا�سم	 اإدخال	 )يتم	 الدورة	 اإتمامهم	 منذ	 تعلم�ه	 لما	 بتطبيقهم	 يتعلق	 فيما	 زملائك	 مع	 ل��سف	تجربتك	 الا�ستبيان	 هذا	 ت�سميم	 تم	
التالية: العبارات	 من	 عبارة	 لكل	 اإجابتك	 يلائم	 الذي	 الرقم	 اختيار	 يرجى	 الدورة(.	
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نم�ذج		15.5

المقابلة النمطية

تعليمات	المقابلة:	

المقُابَل)ين(. مع	 عليها	 يحث	 التي	 وال�سل�كيات	 البرنامج	 المقُابِل	 يراجع	 	•
المتعلمة. ال�سل�كيات	 وتطبيق	 التدريب	 فعالية	 – مدى	 المقابلة	 من	 الغاية	 المقُابِل	 يبين	 	•

النتائج. �سرية	 على	 المقُابِل	 ي�ؤكد	 	•

1.	ما	هي	المبادئ	والمفاهيم	وال�سل�كيات	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�س	ال�سئ                            غير	متحم�س

ملاحظات:

3.	لاأي	مدى	اأهلك	التدريب	للقيام	بما	ه�	مطل�ب؟

             ب�سكل	كبير                        ب�سكل	جيد                        ب�سكل	�سعيف                        لم	ي�ساهم

4.	اإذا	كنت	لا	تطبق	بع�س	المبادئ	التي	تعلمتها،	فما	ال�سبب؟

اإلى	اأي	مدى	تنطبق	عليك	العبارة؟
لا	تنطبقاإلى	حد	ماتنطبق	ب�سدة

اأ.	لم	تكن	هذه	المبادئ	عملية	بالن�سبة	لحالتي
ب.	لا	ت�سجع	بيئة	العمل	في	منظمتي	على	التغيير

ج.	لم	اأجد	ال�قت	المنا�سب
د.	حاولت،	ولكنها	لم	تنجح

ه.	اأ�سباب	اأخرى	

5.	ما	مدى	عزمك	على	القيام	بالاأم�ر	ب�سكل	مختلف	م�ستقبلًا؟

              ب�سكل	كبير                            ن�عاً	ما                            لا	اأخطط	لذلك

6.	ما	هي	اقتراحاتك	التي	قد	تجعل	البرنامج	اأكثر	فائدة؟
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نم�ذج		16.5

تقرير التقييم النهائي

ا�سم	البرنامج	التدريبي:                                                                                                           
مدير	الم�سروع:                                                                                                                     
المدرب	الم�س�ؤول:                                                                                                                   
تاريخ	البرنامج:                                                                                                                   
تاريخ	الت�سليم:                                                                                                                    

1.	نتائج	م�ست�ى	التقييم

م�ست�ى	1:	نتائج	ردة	الفعل
	•

م�ست�ى	2:	نتائج	تط�ر	المعرفة
	•

م�ست�ى	3:	نتائج	التغيير	في	ال�سل�ك
	•

م�ست�ى	4:	نتائج	تتعلق	بالمنظمة	اأو	المجتمع	المحلي
	•

2.	ملاحظات	الم�ساركين	وم�سادر	اأخرى

الم�ساركين	
	•

م�سادر	اأخرى
	•

3.	الع�امل	التي	اأثرت	على	تحقيق	الاإنجازات	اأو	ف�سلها
	•
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نم�ذج		17.5

تقرير التدريب

التقرير النهائي
]ا�سم البرنامج التدريبي[

]تواريخ البرنامج التدريبي[

مم�ل	من	قبل ]ا�سم	الجهة	المانحة[
]ن�ع	ورقم	الاإتفاقية[

]معل�مات	اإ�سافية	لازمة	تتعلق	بترقيم	العقد[

قام	بت�سليمه:
]ا�سم	منظمتك[

_ _ _ _

]المدينة/	البلد	حيث	تقع	منظمتك[
]تاريخ	الت�سليم[

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

يتم	ت�سليمها	اإلى:

]ا�سم	ال�سخ�س	3[ ]ا�سم	ال�سخ�س	2[ ]ا�سم	ال�سخ�س	1[
]وظيفة	ال�سخ�س	3[ ]وظيفة	ال�سخ�س	2[ ]وظيفة	ال�سخ�س	1[
]ا�سم	المنظمة[ ]ا�سم	المنظمة[ ]ا�سم	المنظمة[

�سعار	المنظمة
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نم�ذج		17.5

تقرير التدريب

قائمة المحتويات

ii																																																																																																																																																																																														المخت�سرات
التقرير	النهائي	– ا�سم	الم�سروع	التدريبي                                                                                        1
نبذة	عامة																																																																																																																																																																																																1
الملخ�س	التنفيذي																																																																																																																																																																																				1
2	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 																	 اأهداف	التدريب	
الم�سارك�ن																																																																																																																																																																																																	2
المنهجية	والم�ارد																																																																																																																																																																																							3
التقييم																																																																																																																																																																																																						4
ق�س�س	النجاح																																																																																																																																																																																									5
الملاحق																																																																																																																																																																																																					6
الملحق	1																																																																																																																																																																																																				6
الملحق	2																																																																																																																																																																																																				7
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نم�ذج		17.5

تقرير التدريب

المخت�سرات

]المعنى	1[ ]المخت�سر	1[   
]المعنى	2[ ]المخت�سر	2[   
]المعنى	3[ ]المخت�سر	3[   

التقرير	النهائي  – ]ا�سم	البرنامج	التدريبي[

نبذة	عامة	

]اأدخل	المقدمة	عن	الم�سروع[

الملخ�س	التنفيذي

]ادخل	الملخ�س	التنفيذي[

اأهداف	التدريب

]اأدخل	اأهداف	التدريب[

الم�سارك�ن

]اأدخل	المعل�مات	عن	الم�ساركين[

�س�رة	برنامج	التدريب

�س�رة	الم�ساركين	في		التدريب
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نم�ذج		17.5

تقرير التدريب

المنهجية	والم�ارد

]اأدخل	المعل�مات	عن	المنهجية	والم�ارد[

التقييم

]اأدخل	نتائج	التقييم[
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نم�ذج		17.5

تقرير التدريب

ق�س�س	النجاح

]اأدخل	المعل�مات	عن	ق�س�س	النجاح[

�س�رة	ق�سة	النجاح	الاأولى

�س�رة	ق�سة	النجاح	الثانية

�س�رة	ق�سة	النجاح	الثالثة
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نم�ذج		17.5

تقرير التدريب

الملاحق

الملحق	1

]اأدخل	معل�مات	الملحق	1[

الملحق	2

]اأدخل	معل�مات	الملحق	2[
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نم�ذج		18.5

�سجل طريقة الإت�سال المف�سلة لدى الأطراف المعنية

رقم	الم�سروع: _______________________________________________________________________
ا�سم	الم�سروع: _______________________________________________________________________

تعليمات:	ي�ستخدم	هذا	النم�ذج	لت�سجيل	و�سائل	الات�سال	المف�سلة	بالن�سبة	لجميع	المعنيين	خلال	اأي	برنامج	تدريبي.	يجب	ا�ستخدام	
ال��سائل	المذك�رة	في	جميع	اأ�سكال	الات�سال	الر�سمية	اللازمة	للم�سروع.

ال�سخ�س	الم�س�ؤولالاأفراد	م�ستقبلي	الات�سالو�سيلة	الات�سال	المف�سلةمجم�عة	المعنيين#
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نم�ذج		19.5

قائمة المراجعة لطريقة الإت�سال المف�سلة لدى الأطراف المعنية

رقم	الم�سروع: _______________________________________________________________________
ا�سم	الم�سروع: _______________________________________________________________________
الات�سال: _________________________________________________________________________

تعليمات:	هذا	النم�ذج	ه�	�سجل	ي�سير	اإلى	اإتمام	عملية	الت�ا�سل	والات�سال	بجميع	المعنيين	بالم�سروع	وفقاً	ل��سيلة	الات�سال	المف�سله	لكل	منهم	.

ال�سخ�س	الم�س�ؤولالاأفراد	م�ستقبلي	الات�سالو�سيلة	الات�سال	المف�سلةمجم�عة	المعنيين√
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