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إدارة .................. التعليمية
مدرســــة.......................                                       المرحلة  التعليمية / ...........................
        وحدة التدريب


                 وسائل جمع المعلومات حول الاحتياجات التدريبية للمؤسسة:
· تحليل السجلات الخاصة بالمؤسسة: إحصائيات العاملين، تقارير التدريب، تقارير الأداء للأفراد، القرارات الخاصة بالقوى العاملة... إلخ. 

· المقابلات الرسمية وغير الرسمية مع المسؤولين الرئيسيين. 

· الملاحظات المباشرة. 

· مسح المناخ العام؛ لمعرفة شعور واتجاهات العاملين نحو الأعمال التي يقومون بها. 

· العصف الذهني؛ للحصول على وجهات نظر العاملين في المؤسسة عن الاحتياجات التدريبية عن طريق الاستبيان المناسب للوظيفة التي يشغلها الموظف. 

طرق تحديد الاحتياجات التدريبية
     1- الاطلاع على أهداف المؤسسة التعليمية وذلك في ضوء معايير الجودة والاعتماد.

     2- الاطلاع على المسئوليات التي يجب أن يقوم بها العاملون في الحقل التربوي.

     3- تحديد المواصفات والمهارات التي يجب أن يكون عليها كل من يعمل في الحقل التربوي.

       4- تحديد نوع الطريقة التي يتم بها تقييم الاحتياجات. 

       5- إعداد الأدوات المناسبة لتقييم الاحتياجات، مثل:

           أ-   استطلاع الرأي.

           ب- بطاقة الملاحظة.
           جـ ـ فحص وثائق .

           د ـ مقابلات فردية وجماعية .


الخطة الشاملة لمراحل العمل لوحدة التدريب للعام الدراسي....... /...........
	المرحلة
	الأهداف
	الأنشطة
	المسئول المنفذ
	توقيت التنفيذ
	الإمكانات و مصادرها
	مؤشرات النجاح

	جمع البيانات عن الموارد البشرية والمادية للمؤسسة
	
	· مقابلة مع مدير المدرسة
· دفتر الحضور والإنصراف

	
	
	
	

	حصر الإحتياجات التدريبية
	
	
	
	
	
	

	تحديد الاحتياجات التدريبية.

	
	
	
	
	
	

	وضع الخطط

	
	
	
	
	
	

	تنفيذ البرامج التدريبية

	
	
	
	
	
	

	متابعة و تقويم التدريبات

	
	
	
	
	
	




أولا" :- استمارة حصر الاحتياجات التدريبية((استبيان مفتوح))
مديرية التربية و التعليم ------                         
 إدارة ----- التعليمية

مدرسة--------                                                  
 الفئة / ......................التاريخ / ....................................................

· الاســــــــم..............................................................................................
· الوظيــــفة:..........................................................................................
أولا" / برامج التنمية المهنية:
· ....................................................................................................
· .....................................................................................................
· ....................................................................................................
· ....................................................................................................
· ....................................................................................................
· ....................................................................................................
· .....................................................................................................
ثانيا" / برامج التكنولوجــيا:
· ....................................................................................................
· .....................................................................................................
· ....................................................................................................
ثالثا" / برامج نظم الجــودة:
· ....................................................................................................
· .....................................................................................................
· ....................................................................................................
أخرى :
· ....................................................................................................
· ....................................................................................................
· ....................................................................................................
توقيع الموظف             
ثانيا" :- استبيان مغلق  مفتوح لحصر الإحتياجات التدريبية
	م
	البرنامج التدريبى
	أرغب
	لا أرغب

	1
	إدارة الصف
	
	

	2
	مهارات التعلم النشط ((يحدد الإستراتيجية))
	
	

	3
	مهارات القرائية
	
	

	4
	إدارة الوقت
	
	

	5
	مهارات التواصل الفعال
	
	

	6
	إدارة الذات
	
	

	7
	طرق تدريس بطيئى التعلم
	
	

	8
	مهارات الحاسب الآلى((يحدد البرنامج))
	
	

	9
	مهارات تقدير درجات الطلاب ((أعمال الكنترول))
	
	

	10
	المهارات المكتبية
	
	

	11
	مهارات القيادة الفعالة
	
	

	12
	أساليب الإدارة الفعالة
	
	

	13
	رعاية الموهوبين
	
	

	14
	رعاية  الطلاب الضعاف
	
	

	15
	مهارات تحفيز المرؤوسين
	
	

	16
	دورة إعداد مدرب((TOT ))
	
	

	17
	أساسيات النجاح فى الحياة
	
	


تدريبات أخرى لم تذكر:- 

...................................................................................................................

.....................................................................................................................

توقيع الموظف
مشرف وحد التدريب                                                                مدير المدرسة
قوائم حصرالاحتياجات التدريبية((للفئات الوظيفية)) للعام الدراسي......./........
	الفئة
	الـــــــــعدد
	مـجالات التـــــــدريب

	يكون ذلك لأحد الفئات التالية :- قيادة مدرسية – معلمين – إداريين – أخصائيين – مجلس الأمناء – أولياء أمور  - مشرفى نشاط ............................إلخ 
	
	· .........................................................
· .........................................................
· .........................................................
· .........................................................
· ........................................................
· ........................................................
· .........................................................
· .........................................................
· .........................................................
· .........................................................
· ........................................................
· ........................................................
· .........................................................
· .........................................................
· .........................................................
· .........................................................
· ........................................................
· ........................................................
· .........................................................
· .........................................................
· .........................................................
· .........................................................
· ........................................................
· ........................................................
· .........................................................
· .........................................................
· .........................................................
· 


ملحوظة / يتم حصر الإحتياجات التدريبية لكل فئة وظيفية على حده من فئات العاملين بالمدرسة .



الخطة السنوية لتنفيذ البرامج للعام الدراسي......./......., كالآتي:

	الشهر
	موضوع التدريب
	المستهدفون
	المدرب

	يوليو
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	أغسطس
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	سبتمبر
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	أكتوبر
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	نوفمبر
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	ديسمبر
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	يناير
	
	
	

	فبراير
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	مارس
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	إبريل
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	مايو
	
	
	

	
	
	
	

	يونيو
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


مشرف وحدة التدريب                                                          مدير المدرسة




الخطط الشهرية  لشهر ......................200
	الأسبوع
	التاريخ
	الموضوعات
	الفئات المستهدفة
	مكان التدريب
	توقيت
 التدريب
	المدرب

	الأول

من    /    /

إلى    /    /
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	الثاني

من    /    /

إلى    /    /


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	الثالث

من    /    /

إلى    /    /
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	الرابع

من    /    /

إلى    /    /
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


مشرف وحدة التدريب                                                                           مدير المدرسة




الحقيبة التدريبية رقم / ...........

اسم البرنامج التدرييبى/ .................................................

الشهــــــــــــــــــــــــــر / ...................................................
تاريخ التدريـــــــــــب :-    ......../........./..........................
الأسبـــــــــــــــــــــوع/ ....................................................

مكـــــان التدريــــــــب    /  ...............................................................
فئة المـستهد فــــــــــــــين/..............................................
 اســــــــــم المـــــدرب/ ............................................................
مكونات الحقيبـــــــــة:- 

1- غلاف
2- السيرة الذاتية للمدرب
3- خطاب تكليف مدرب
4- خطاب تكليف متدربين
5- إعلان عن التدريب
6-  المادة التدريبية(مادة كتابية – أو اسطوانة- ...)
7- وثائق التدريب(صور وفيديوهات للتدريب - cd)
8- سجل الحضور والانصراف للمدرب والمتدربين
9- تقييمات التدريب

                                                                    

                                            خطابات تكليف للمدربين
                                السيد الأستاذ/  .........................................
                                              بعد التحية
نحيط سيادتكم علماً بأن وحدة التدريب والجودة بالمدرسة قد كلفتكم بالقيام بتدريب في موضوع ............................................
وذلك يوم ................ الموافق  ......./........./    200  لفئة / ………………………….

وذلك بمقر ..................................................... من الساعة ………. إلى الساعة/ ……

يرجى التكرم بإعداد المادة التدريبية قبل الموعد المحدد للتدريب بوقت كاف حتى يتسنى توفيرها للمتدربين .
                                       وتفضلوا بقبول فائق الاحترام 
 مسئول الوحدة                                                                       مدير المدرسة
استمارة تكليف متدربين
	م
	الاسم
	موضوع التدريب
	تاريخ التدريب
	التوقيع بالعلم

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	


                                   سجل الحضور والانصراف للمتدربين ، والمدرب
إدارة / 

   مدرسة/                               

  اليوم والتاريخ/................................. 
البرنامج  التدريبي/ 
	مسلسل
	الاسم
	الوظيفة
	مدرب / متدرب
	/        /2011
	ملاحظات

	
	
	
	
	حضور
	انصراف
	

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	
	
	


المدربون/                                                                                                                   مدير المدرسة 






صور – فيديو .........- cd

                                                               

أداة تقويم الجلسات التدريبية

اسم البرنامج : ..............................................
التـــــــاريخ : ................................................
اسم المتدرب : ( اختيارى )...................................
يرجى وضع علامة (  (   ) تحت التقدير المناسب لكل بند من البنود التالية :

	م
	البنود
	ممتاز
(4)
	جيد
(3)
	مقبول
(2)
	ضعيف
(1)

	    أولا :-    تقييم الجلســــــــة التدريبيــــــــــة

	
	المكان مريح والتهوية جيدة
	
	
	
	

	
	مكان التدريب معد بالأجهزة اللازمة والمقاعد الكافية
	
	
	
	

	
	تم الإعلان عن موعد ومكان التدريب بطريقة مناسبة
	
	
	
	

	
	مكان وموعد التدريب مناسب للوصول إليه دون تعطيل العمل
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ثانيا :-   تقييم المادة التدريبيـــــة

	
	أرغب فى التدريب على نفس موضوع التدريب مرة أخرى
	
	
	
	

	
	المادة التدريبية أفادتنى وزادت من خبراتى
	
	
	
	

	
	احتوت المادة التدريبية على مثيرات بصرية وسمعية
	
	
	
	

	
	أفادتنى المادة التدريبية فى مجال عملى
	
	
	
	

	
	المادة التدريبية متاحة للإطلاع عليها
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ثانيا" :-  تقييــــــم أداء المــــدرب 

	
	التزم المدرب بمواعيد التدريب
	
	
	
	

	
	المدرب ملم بالمادة التدريبية بشكل جيد
	
	
	
	

	
	المدرب يسمح بالمناقشات وابداء الآراء والاستفسارات
	
	
	
	

	
	استخدم المدرب الوسائل المعينة البصرية والسمعية 
	
	
	
	

	
	أرغب فدالتدريب مع نفس المدرب مرة أخرى
	
	
	
	

	
	أدار المدرب التدريب بشكل تفاعلى
	
	
	
	


ملاحظة :- يتم تقييم التدريب من قبل 10% من المتدربين على الأقل .
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