[image: image20][image: image21.emf] 

ΏέΪϤϟ΍ 


[image: image20]

[image: image22.emf] 

ΏέΪϤϟ΍ 


[image: image23.emf] 

 

[image: image24.jpg]® ol

0000000

6000000

000000

ll

51
°

[

0000000

[T

©o0o0o0o00o0

0000000

[ i)

©oo0o0o0o0o0

00000OO

[ ]

0oco0o0o000

2

bl Jelid| b - ¥ o3,



المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة لتربية وتعليم البنات بالإحساء

إدارة التدريب التربوي والابتعاث
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إعداد 

مديرة إدارة التدريب التربوي والابتعاث

منيرة بنت عبدالله بن علي المهيدب

Etm@age.gov.sa
المراجعة اللغوية
رئيسة قسم الايفاد والابتعاث

وفاء عبد اللطيف الجغيمان 

المراجعة العلمية :

رئيسة شعبة تصميم وتقويم البرامج التدريبية 

إيمان بنت عبدالعزيز النشوان

1426هـ - 2005م 

مقدمــة
       الحقيقة  نتعلم لنعيش شعار كل الكائنات الحية التي خلقها الله منذ نشأة الكون ، ومن اجل تنمية وتطوير الأداء البشري يتعين علينا الاستفادة من التجارب السابقة واستثمارها في مجال العمل كإحدى مجالات التدريب ... ولأهمية   ذلك لا بد من هندسة العمليات التدريبية.

      وبلا شك فالمدربة التربوية تعتبر الركيزة الأساسية لهندسة وقيادة  العملية التدريبية  ولكي تمارس العملية بنجاح... يتطلب ذلك التخطيط والتنظيم... والإعداد والتقويم .  وعليه تم إعداد هذا المنهاج لهذا البرنامج كقاعدة تأسيس للمتدربة يزودها ويمنحها أسس ومهارات العملية التدريبية 
( الجزء الأول ) وصولاً بها للمدربة المحترفة في الأجزاء القادمة.

     ومما لاشك فيه فالتدريب علم وفن متلازمان في شخصية واحدة. _ إنه إحساس بالذات_ إنه القيمة والاحترام في عيون الآخرين_ إنه العطاء السخي دون مقابل... المودة والصداقة... الحلم والحقيقة . إنه العمل المتواصل في ساعات العمل وغير ساعات العمل... إنه الليل والنهار .. الذي تقضينه في تساؤل        ( كيف أقدم برنامجاً تدريبياً متميزاً ) والإجابة الوحيدة .. هي : أن تحبي ما تعملين  الحب المسلح بالإرادة والعزيمة الصلبة  فالحب يمدك بالطاقة والقوه والقدرة لتحصيل أكبر قدر من العلم والتجارب لمواجهة التحديات في مجال التدريب الذي تعملين فيه  وتقدمين ما يخدم العملية التعليمية التربوية.  
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      وختاماً يسعدنا في  إدارة التدريب التربوي والابتعاث بالإحساء تقبل أرائكن ومقترحاتكن وتوصياتكن لتطوير هذه الحقيبة وفقا للأهداف المرسومة .
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دليل البرنامج التدريبي

اسم البرنامج

                       هندسة عمليات التدريب

                       الجزء الأول (الأسس والمهارات)

الهدف العام من البرنامج:

       إعداد المتدربة القادرة على قيادة أهم العمليات التدريبية وفق أسس علمية وبمهارات عالية المستوى شكلاً ومضموناً 

الأهداف التفصيلية:

      في نهاية البرنامج يتوقع من المشاركة أن :

1- تتعرف على المفاهيم الأساسية لعملية التدريب

2- تتعرف على أساسيات الجلسة الأولى.
3- تصمم حقيبة تدريبية
4- تتعرف على شفرات الاتصال 
5- تستخدم أسرار المدربة الأكثر فعالية                                                                                                                                                                                                                          
 الفئة المستهدفة :

1- مشرفه التدريب التربوي 

2- المشرفة التربوية
3- مديرة المدرسة 
مدة البرنامج :

            (3) أيام 

           (12) ساعة تدريبية  ( بواقع 4 ساعات يومياً)

المنهاج

	اليوم
	العنوان
	الجلسة
	الموضوع
	الهدف السلوكي
	عدد الساعات

	الأول
	المدخل لهندسة العمليات التدريبية 
	الأولى 
	أساسيات الجلسة الأولى 
	أن تتعرف المتدربة على أساسيات الجلسة الأولى كقائدة للتدريب التربوي  
	2

	
	
	الثانية 
	مفاهيم التدريب التربوي
	أن تتعرف المتدربة على المفاهيم الأساسية في التدريب التربوي
	2

	الثاني 
	إعداد الحقيبة التدريبية 
	الأولى 
	مفاهيم وأساسيات بناء الحقيبة التدريبية 
	أن تتعرف المتدربة على مفاهيم وأساسيات بناء الحقيبة التدريبية بكفاءة ، واستخدمها كأساس للمراجعة الفنية 
	2

	
	
	الثانية 
	تطبيقات الحقيبة التدريبية 
	أن تصمم المتدربة وحدة تدريبية بكفاءة 
	2

	الثالث 
	مهارات الاتصال 
	الأولى 
	مهارات الاتصال 
	أن تتعرف المتدربة على شفرات الاتصال التي تساعد على قراءة الآخرين   
	2

	
	
	الثانية 
	أسرار المدربة الأكثر فعالية 
	أن تتعرف المتدربة على الأساليب الأكثر فعالية في التدريب
	2

	المجموع
	12

ساعة تدريبية 


إرشادات للمتدربات

يا هـــــــلا  فضلاً اقرئي الإرشادات التالية:
أرحب بكم أجمل ترحيب ، وسوف نقضي سوياً أجمل وأطيب الأوقات وأسعدها . هذه الدورة يغلب عليها الطابع العملي التطبيقي بصورة سوف نلمسها منذ الساعات الأولى ... وحتى نهاية الدورة ، بإذن الله .

ويسعدني أخيتي  أن أقدم لك هذه الحقيبة التدريبية الموجزة التي تحوي بعض المهارات والمعارف في هندسة عمليات التدريب

لتحقيق النجاح في هذا البرنامج:

1- كوني مرتاحة : فأنت بين زميلاتك وأخواتك .

2- البرنامج يبدأ الساعة (8) صباحاً وينتهي الساعة (12) ظهراً .
3- الالتزام بالحضور في الوقت والمكان المناسب 
4- خذي راحتك : إن أحببتِ  أن تنهضي من كرسيك لشرب فنجان من القهوة أو الشاي أو غير ذلك ... فبالإمكان عمل ذلك في أي وقت من الأوقات .
    5 -اكتبي : الأفكار التي ستسمعينها أو تخطر في بالك  ... وممكن أن تحدث تغييراً فعالاً في نفسك إذا كتبتها أثناء البرنامج.... فهناك فرصة ضعيفة جداً لعودتها مرة أخرى إن لم تكتبيها في نفس الوقت.   
6-اسحبي الحقيبة من موقع الإدارة العامة لتربية وتعليم البنات بالاحساء وتصفحيها بتمعن لاكتساب خبرة ستساعدك على التطبيق في الميدان .
7 -  شاركي بكل حماس : فالتنافس أحد أهداف البرنامج .
8-   لا تغلقي الجوال ولكن ضعيه على التشغيل الصامت .
9-تقبلي الدور الذي يسند إليك في المجموعة .
10-تفضلي بطرح جميع استفساراتك بلا تردد نهاية كل جلسة تدريبية .
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11-حفزي  أفراد مجموعتك إلى المشاركة في الأنشطة .
12-يحسب لكل متدربة في هذا البرنامج (12) ساعة تدريبية معتمدة توثق في سجل نموها المهني.
13-احرصي على بناء   علاقات طيبة مع المدربة والزميلات .
14- يتطلب منك بعد المشاركة في فعاليات هذا البرنامج أن تقومي بإعداد حقيبة تدريبية في المجال الذي ترغبينه ولديك القدرة على العطاء فيه .
15- الحضور لجميع الجلسات شرط للحصول على الشهادة .
  16- الدقة أثناء تعبئة نموذج تقييم البرنامج يساعد على تطويره وإنجاحه .
17- الممارسة العملية للمهارات المكتسبة في البرنامج يضمن استمراريتها . 
   18- عليك بالعافية واستأنسي .
   عزيزتي المتدربة :    يمكنك التواصل مع إدارة التدريب التربوي عبر موقع الإدارة www.age.gov.sa
قال الله سبحانه وتعالى        

  ( ما يلفظ من قول إلا لديه رقيب عتيد    (  (18)
                                                            ( سورة ق)
المدربة الناجحة
 هي  التي تستطيع أن تحصل على ثقة المتدربات
ولكن

المدربة المتميزة
هي التي تستطيع أن تمنح الثقة للمتدربات 

اليوم الأول
الوحدة الأولى

المدخل لهندسة العمليات التدريبية

الجلسة الأولى :أساسيات الجلسة الأولى 110 دقيقة 
الجلسة الثانية : مفاهيم التدريب التربوي  110 دقيقة  

   الجلسة الأولى : المدربة كقائدة للتدريب                                    

· هدف الجلسة  :
أن تتعرف المتدربة على أساسيات الجلسة الأولى كقائده للتدريب التربوي 

· موضوعات الجلسة :   
1. ماذا تتوقعين ؟
2. إذابة الجليد وفواتح الشهية.

3. نماذج لطريقة جلوس المشاركات.

4. الأساسيات العلمية  للمدربة المبدعة.

5. توصيات للمدربة المبدعة    
6. هندسة العمليات التدريبية وعناصرها.

7. عقد الميثاق بين المدربة والمتدربة.

· المواد اللازمة :
1) الحقيبة التدريبية (نشاط + مادة علمية )
2) الكاميرا الوثائقية + شفافيات + أقلام
3) السبورة + السبورة الورقية + أقلام
4) جهاز حاسب آلي وجهاز العرض داتاشو
· الإجراءات التدريبية :  
	م
	الإجراءات التدريبية
	الزمن

	1
	النشاط (1/1/1) تعارف – تكوين المجموعات 
	20

	2
	النشاط (1/1/2) تطبيقي  
	30

	3
	النشاط (1/1/3) ورشة عمل 
	10

	4
	عرض المجموعات والمناقشة 
	10

	5
	النشاط (1/1/4) قراءة المادة العلمية 
	10

	6
	 نشاط (1/1/5) قراءة المادة العلمية  
	10

	7
	نشاط (1/1/6) مناقشة جماعية 
	15

	8
	عقد الميثاق
	5

	المجموع 
	110



· نشاط (1/1/1)                                                      
ماذا تتوقعين ...
تهتم المدربة الفعالة بالتعرف على توقعات المشاركات من خلال نشاط في الدقائق الأولى تسبق افتتاح البرنامج رسمياً .
عزيزتي المشاركة :
· الاسم
· المسمى الحالي للوظيفة  
· ما هي أهم حكمة تسترشدين بها في مجال عملك ؟ 
                                                                                                                              
· هل سبق أن حضرت برنامج في هذا الموضوع أو مرتبط به
(           نعم                                   ( لا

             * في حالة نعم اذكري اسم البرنامج  ومكانه ؟ 
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

   ما هي توقعاتك من البرنامج باختصار ؟
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

نشاط (1/1/2)                                                                  
 بالتعاون مع أفراد مجموعتك.
الأستاذة ليلى معده لبرنامجها بشكل جيد وجادة في عملها تقابل المشاركات في البرنامج التدريبي  لأول مرة ، فتبدأ جلساتها التدريبية بشكل جاد أي بمجرد دخول البرنامج،  لذا تبدأ المتدربات بالتسرب تدريجياً والانسحاب من البرنامج .

 فيا ترى ما السبب وراء تسرب المتدربات وكيف يتم التغلب على هذه المشكلة ؟
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 المادة العلمية (1/1/2)

أهمية التعارف

مذيبات الثلوج وفواتح الشهية 

Openers,  ice breakers
          تهتم المدربة الفعالة بالجلسة الأولى اهتماماً غير عادي، فالانطباع الأول ينمو  مع المشتركات حتى نهاية البرنامج . ولذلك لابد أن يكون مدخل المدربة الفعالة فيه إثارة وانبهار باستخدام مذيبات الثلوج وفواتح الشهية .

        بهدف تسخين المشتركات  وكسر الحواجز  وتحقيق الألفة و تقلل التوتر والوحدة وتضع البرنامج على الطريق . وغالباًًً ما لا تكون مذيبات الثلوج غير مرتبطة بالبرنامج. وأما فواتح الشهية فتكون قريبة إلى موضوعات البرنامج أكثر من كونها أدوات تعارف وممكن تستخدم كمنشطات Energizers   أثناء البرنامج .

ويجب على المدربة عند اختيار مذيبات الثلوج أو فواتح الشهية أن يراعي :

1- قيم المشتركات .

2- استعداد المجموعة وتحملها للابتكار والاستثارة 
3- الوقت المتاح .
4- طبيعة البرنامج نفسه .

ومن أمثلة مذيبات الثلوج :

1- تعارف في مجموعات . 
2- بطاقة الأسماء .
3- دعنا نتفق على أهم ست قيم
	
 1-كوني مجموعات ثنائية والمدة (5) دقائق. 

  2-يقدم كل شخص في كل مجموعة الشخص الآخر للمجموعة الكبيرة :

     -وظيفته .

     -شيء ممتع أو مختلف  عن الشخص الآخر .

    -توقعات الشخص الآخر من البرنامج . 

 3-من الممكن دمج كل مجموعة ثنائية في مجموعة رباعية . ويتم تقديم الشخص من المجموعة الرباعية . 


	
· أذكر اسم من أسماء المشتركات الحاضرات .

· أطلب تكوين أوصاف جميلة تبدأ بكل حرف من حروف أسمها.
· كرر المحاولة مع أسماء  أخريات 


	
   -حياة عائلية سعيدة .                                                -النجاح في الوظيفة .

   -الاستمتاع بالحياة .                                                  - صداقة مفيدة . 
   -تقدم في المسار الوظيفي .                                          -إنجاز مالي .

   -إسهام اجتماعي في البيئة .                                         -الصحة .

   -إنجاز مهني .                                                          



· نشاط (1/1/3)  
بالتعاون مع أفراد مجموعتك 
      ليلى أصبحت مدربة فعالة بمركز التدريب التربوي بالاحساء تحرص على الوصول مبكراً لقاعة التدريب للتأكد من جاهزية كل شيء وتهتم بطريقة جلوس المشاركات من أجل تسهيل عملية المشاركة والتفاعل بين المشاركات .
       بالتعاون مع أفراد المجموعة حاولي اقتراح نماذج من طرق جلوس المشاركات واختيار أفضلها فاعلية .

المادة العلمية (1/1/3)

نماذج جلوس المشاركات 
 ( أ ) الطريقة التقليدية أو الرسمية :

  هذه أسوأ طريقة للتفاعل بين المشاركات 

[image: image1]  

( ب ) طريقة التفاعل المتوسط :

     حيث تكون هنا المدربة مسيطرة أيضاً على المجموعة . والافتراض هنا أنه يمكن للمشاركات  أن يتعلموا من بعضهم البعض ولكن أساس نقل المعرفة من المدربة  ذاتها

[image: image2]
( ج ) طريقة التفاعل العالي بين المشاركات :

   في هذه الطريقة تكون المدربة مجرد مصدر معرفة، ووظيفتها هي تسهيل التفاعل بين المشاركات، يطلق عليها  Facilitator. في هذه الطريقة يتم جلوس المشاركات في شكل مجموعات عمل، حيث تكون المجموعة الصغيرة هي المصدر الأساسي للمعرفة 
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 (د) طريقة أقصى تفاعل:  
في هذه الطريقة تنضم المدربة إلى المجموعة وتصبح واحده منهن.إنه يخفض من قيمة مركزها لكي يشجع تفاعل حر وتام بين المشاركات .


  






  

· نشاط (1/1/4)                                                                         

الأساسيات العلمية للمدربة الفعالة 

1.  أهميه التدريب  وأنواعه؟    
2.  أسس تعليم الكبار؟

3.  أسس صياغة  الأهداف؟     
4.  كيفية تحديد الاحتياج الفعلي في المنظمات؟

5.  أسس إعداد وتصميم الحقائب التدريبية؟  
6.  مهارات تنفيذ البرنامج التدريبي؟

7.  الأساليب التدريبية وقواعد تطبيقها؟    
8.  أسس مهارات الاتصال؟

9.  مهارات الإلقاء والعرض؟ 
10. تقويم البرامج التدريبية وقياس أثر التدريب؟

11. استراتيجيات تطوير البرامج والمدرب والبيئة التدريبية؟
12. طرائق تحويل التدريب إلى مواقع العمل
       اقتراحات أخرى..................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................

.......................................................................................................................
· نشاط (1/1/5)
توصيات للمدربة المبدعة       
1- ضعي في  حقيبتك مذكرة لتكتبي فيها كل ما يرد في ذهنك .

3-بإمكانك استخدام كروت صغيرة حجم (7(12) وكتابة كل فكرة على الكرت ثم إعادة توزيع الكروت بشكل مرتب فيما بعد.

4-عند التفكير في برنامج جديد من الطبيعي أن تبدئي بشكل فوضوي غير مرتب.

5-استخدمي أسلوب (وجهات النظر) وانتقلي في مناطق المدرب –المتدرب- الملاحظ.

6-في التدريب اعتمدي على التنويع: والسبب في ذلك أن الإنسان يحب التنويع.

7-استخدمي الكاريكاتير(لوحات مضحكة) بين فترة وأخرى، اعرضي رسومات كاريكاتيرية مفرغة واطلب كتابة التعليق . الطريقة . 

8-ضعي الصورة في الجانب الأيسر من الكتاب لأن الجانب الأيمن سيشاهدها بقوة وبكثافة .

9-استخدمي البالونات (إيحاء بالطفولة).

10-استخدمي الكروت الملونة (إيحاء بالطفولة).

11-استخدمي الألوان بكثافة بدلاً من اللون الأسود أو الأزرق فقط.

12-توزيع بطاقات بحيث كل شخص يكتب فائدة أو ماذا استفاد من هذا اليوم.

13-استخدمي العرائس في التدريب.

14-كافئي الناس الذين يحضرون في الوقت المحدد.

15-إذا أردتي أن تقولي شيئاً مهماً اجعلي المتدربات يقفون ثم وجهي خطاب لهم لأنهم سوف ينتبهوا أكثر.
16-استخدمي أسلوب الهدايا في الدورات: حلويات ... كتيبات .

17-استخدمي البالونات في الإثارة والمرح .

18-علقي البالونات في قاعة التدريب .

19-اكتبي محتويات المقرر في البالونات وفجريها ثم علقي .

20-وزعي البالونات كهدايا .
(10) نصائح للبرنامج الجيد                (للقراءة فقط)
كما وأن المدربة المبدعة تحتاج في بداية البرنامج إلى الآتي :

1-لأول ( دقيقتين ) تذكري ما هو الشيء  الذي ستقولينه في بداية المحاضرة .

2-أحضري مبكراً إلى قاعة المحاضرة ( قبل الجمهور بربع ساعة ).

3-ضعي لك مخططاً للبرنامج بصورة مختصرة ( خريطة ذهنية مثلاً ).

4-تدربي .. تدربي .. تدربي .. قبل البرنامج .

5-استحضري من (3-5 ) كلمات أنت معتادة عليها وتكون هي مفتاح لبعض العبارات  اجعلي هذه الكلمات مفتاح شخصيتك للجمهور ( لا تتكلفي ) .
6-تعرفي على المشاركات .. ( قبل البداية ) تحدثي معهم .. فإن هذه المخالطة تشعرك وأنتي على المنصة بأن هؤلاء ليسوا أعداء إنما صديقات .    ( فالأرواح جنود مجندة ما تعارف منها ائتلف ، وما تنافر منها اختلف). (حديث شريف) .

7-خذي نفساً عميقاً .

8-اضغطي على أطراف الأصابع ( يكون ذلك في الدقائق الأولى لتقديمك من قبل الآخرين ) .
9-امسكي الطاولة التي أمامك من تحت بأطراف الأصابع وأضغطها إلى الأعلى أو ضعي يدك تحت الكرسي واعملي نفس العمل . كرري هذا العمل أكثر من مرة إذ أنه سيخفف التوتر .
10-لا تنساقي وراء أوهامك (رسائلك الداخلية) أنا ضعيفة .. لم أُعدّ لهذه المادة بقوة والناس لن يتقبلون .. كل هذه أوهام ، أنت من الممكن أن ترتجفي مثل أوراق الشجر من الداخل بينما أنت صخرة من الخارج .

  اقتراحــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات أخرىـ  ............................................................................... ..................................................................................................................................................   

· نشاط (1/1/6)                                                       مناقشة عامة  (15 )دقيقة

ناقشي كلا مما يلي ؟ 

·  مفهوم هندسة العمليات التدريبية 

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

·  عناصر هندسة العمليات التدريبية

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 المادة العلمية (1/1/5)
· تعريف هندسة العمليات التدريبية :

· منهج لتحقيق تطوير جذري في الأداء في وقت محدود نسبياً ، 
·  وتهدف لإحداث تحسينات جوهرية قي معايير قياس الأداء 

( أداء الأعمال أو العمل اليومي ).

·   ووسيلة  تستخدم لإحداث تغييرات جوهرية داخل الأداء التنظيمي .
كما وتعرّف على أنها :
·  استخدام وسائل مهنية تقنية متطورة جداً من أجل إحداث التغيير الجذري الشامل للمنظمة التي تقع تحت الدراسة وذلك لتوفير ما تتطلبه المستفيدات  .
· عناصر هندسة العمليات التدريبية :


[image: image5]
اعتماد هندسة العمليات التدريبية الناجحة على الاستقراء والمتمثل في البحث عن فرص التطوير والتغيير قبل بروز المشاكل التي تدعو للتغيير والتطوير،وترفض هندسة العمليات التدريبية التفكير الاستنتاجي والمتمثل في الانتظار حتى بروز المشكلة ثم العمل على تحليلها والبحث عن حلول مناسبة لها .
                                مجلة التدريب والتنمية،2004،العدد (16)يوليو-سبتمبر 2004.   

عقد ميثاق                                                               5  دقائق
    أتعهد أنا الموقعة أدناه بأن أكون متدربة جيدة مستفيدة من كافة الإمكانات المتوفرة للحصول على أفضل ما يقدمه البرنامج والذي تتلخص أهدافه في التالي:

       1-التعرف على المفاهيم الأساسية في التدريب التربوي.

       2-إعداد وحدة في الحقيبة التدريبية. 

       3-الاستخدام الأمثل لمهارات الاتصال.

  وأنا ملتزمة بهذه الأهداف وسأسعى جادةً لتحقيق الآتي:

1-أن أكون متواجدةً من بداية البرنامج التدريبي إلى نهاية.

2-أن  أضع الجوال على التشغيل الصامت.

3-أن استغل وقتي في هذا البرنامج لتحقيق هذه الأهداف عن طريق المشاركة الفاعلة.

4-أن أتحمل مسؤولية تعلمي ولا أنتظر الأخريات لمساعدتي أو تحفيزي على التعلم.

5-أن أساعد زميلاتي على تحقيق أفضل التعلم واستمع إليهم  باحترام وأتعاون معهم في تحقيق أهداف البرنامج.

6-أن أفكر بالأشياء التي أتدرب عليها وأتأمل مقاصدها وآثارها على حياتي المهنية وأحاول تطبيقها مااستطعت.


 
الجلسة الثانية : مفاهيم التدريب التربوي                                الزمن 110 دقيقه  

· هدف الجلسة :أن تتعرف المتدربة على المفاهيم الأساسية في التدريب التربوي 
· موضوعات الجلسة: 

1) مفهوم التدريب التربوي وأهميته وطبيعته .
2) أهداف التدريب التربوي .
3) دستور العمل التدريبي .
4) معادلة التدريب الناجح (مفاتيح المعرفة السبعة) .
5) الفرق بين التدريس والتدريب .
6) كيف تتكون المهارة .
7) أنواع البرامج التدريبية .
· المواد اللازمة :

1. الحقيبة التدريبية (نشاط + مادة علمية)
2. السبورة + السبورة الورقية + أقلام 
3. جهاز حاسب آلي وداتاشو للعرض
4. كاميرا وثائقية 
5. العاب تدريبية                 
                                            الإجراءات التدريبية :
	م
	الإجراءات التدريبية
	الزمن

	1
	النشاط (1/2/1)  مناقشة عامة 
	50

	2
	النشاط (1/2/2) مناقشة عامة
	15

	3
	النشاط (1/2/3)  ورشة عمل
	15

	4
	عرض المدربة والمناقشة
	15

	5
	نشاط (1/2/4) مناقشة عامة
	15

	المجموع
	110



· نشاط (1/2/1)                                                       مناقشة عامة  (45 )دقيقة                       
بالتعاون مع أفراد مجموعتك 
أولاً: وضحي مفهوم التدريب :

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

ثانياً : أهمية التدريب :

· التدريب فرصة ذهبية تتاح للأفراد للانتقال بهم من مستواهم الحالي إلى مستوى أفضل شريطة أن يتوفر للمتدربة عنصرا الرغبة والقدرة .
·  ترجع أهمية التدريب إلى المزايا العديدة التي نحصل عليها بعد إتمام التدريب بنجاح مثل :

   توحيد اتجاهات العاملات
                     لتحقيق أهداف المنظمة

ثالثاً : طبيعة التدريب :

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
رابعاً: أهداف التدريب التربوي :

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
خامساً: دستور العمل التدريبي: 

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
سادساً: معادلة التدريب الناجح (مفاتيح المعرفة السبعة):    [image: image6]
المادة العلمية (1/2/1)
أولاً : مفهوم التدريب التربوي 

· إذا تتبعنا الأصل اللغوي لكلمة التدريب ......... نجدها مشتقة من
 " درب " أي اعتاد وعلم ...... ومنها الدرب وهو الطريق ....... وتوضيح ذلك أن معنى التدريب:هو وضع المتدرب على الطريق الصحيح لأداء عمله على الوجه الصحيح .

· فقد تعددت التعريفات في التدريب مثل :
· منهج لتحقيق أهداف تنظيمية 

· التأقلم مع العمل 
· ما يقدم للفرد من معارف ومهارات واتجاهات لتحقيق أهداف المنظمة 
· وخلاصة ماسبق تستخلص التعريف الجامع والشامل وهوان التدريب:
نشاط مخطط يهدف إلى تطوير معارف ومهارات وطرق أداء وسلوكيات واتجاهات المتدربات لأداء عملهم بكفاءة وإنتاجية عالية .
ثانياً :أهمية التدريب:
· فرصة ذهبية تتاح للأفراد للانتقال من مستواهم الحالي إلى مستوى أفضل بشرط توافر القدرة والرغبة 

· توحيد اتجاهات العاملات لتحقيق أهداف المنظمة 
· إمكانية استكشاف خبرات وطاقات العاملات 
· فرصة صقل المهارات واكتساب الخبرات 
· استثمار ناجح نظراً لدوره في رفع مستوى الكفاية الإنتاجية للمنظمة ككل 
ثالثاً :حقيقة التدريب:

                        نشاط يجمع بين 


[image: image7]
رابعاً :أهداف التدريب التربوي :
[image: image8]خامساً :دستور العمل التدريبي:


[image: image9]
سادساً :معادلة التدريب الناجح :

            ( مفاتيح المعرفة السبعة ) 
[image: image10]
· نشاط (1/2/2)                                                          مناقشة عامة
                                                                     (15 )دقيقة  
ناقشي الفرق بين التدريس والتدريب
	عنصر المقارنة
	التدريس
	التدريب

	الهدف 
المادة العلمية 

المنفذ

مؤهلات العاملين بها 

المرحلة العمرية 

المردود الاقتصادي 

معايير الاجتياز 
	
	


    المادة العلمية (1/2/2)
        الفرق بين التدريس والتدريب

	عنصر المقارنة
	التدريس
	التدريب

	الهدف
	أهداف عامة
	أهداف تفصيلية 

	المادة العلمية 
	يركز على المعارف
	يركز على المهارات

	القائم بالتنفيذ
	المدرسة ، المعهد ، الجامعة ،المسجد ، البيت ، وسائل الأعلام 
	مراكز وإدارات التدريب

	مؤهلات العاملات بها
	مؤهلات علمية 
	خبرة عملية في مجال التدريب 

	المرحلة العمرية 
	للصغار 
	للكبار

	المردود الاقتصادي 
	الاتصال الفعال مع البيئة 
	رفع الكفاءة والإنتاجية 

	معايير الاجتياز 
	النجاح والحصول على الشهادة 
	إتقان المهارة 



· نشاط (1/2/3) 
كيف تتكون المهارة ؟           .......................................................................................................................................................................................................................................
المادة العلمية (1/2/3)
كيف تتكون المهارة ؟
1. عدم إدراك العقل اللاواعي:
أنت لاتعرف ما هو الشيء الذي لاتعرفه 

(مثال : جهاز جديد أنت لا تعرفه الآن تم اختراعه في اليابان)

2. عدم إدراك العقل الواعي:
هذا الجهاز تعرفت عليه وبدأت تتدرب عليه وأنت في حالة الوعي
 ( أنت تعرف الشيء الذي لا تعرفه )
3. إدراك العقل الواعي:
أنت تشغل هذا الجهاز ولكن يأخذ منك تركيزاً كبيراً. وأنت هنا لم تتحكم 100% في هذه المهارة 

4. إدراك العقل اللاواعي: 
أنت تشغل هذا الجهاز دون أن تفكر في خطوات التشغيل .

أنت تمارس المهارة دون الشعور بها (لا إرادياً)
الخلاصة 

· الحصول على المهارة يعني الانتقال من الخطوة (1) إلى (4)
· إعادة تعلم مهارة قديمة (مهارة تركتها لمدة طويلة) الخطوة (2) (3) (4).
· عدم تعلم مهارة جديدة (نسيان ما تعلمته) الخطوة (4) (3) (2).
· نشاط (1/2/4)                                                          مناقشة عامة
                                                                              (15 )دقيقة   
        أنواع البرامج التدريبية 

                                       أنواع البرامج التدريبية 


  المادة العلمية (1/2/4)
    أنواع البرامج التدريبية 



                                       أنواع البرامج التدريبية 



[image: image11]
اليوم الثاني

الوحدة الثانية 

إعداد وتصميم الحقيبة التدريبية

الجلسة الأولى : مفاهيم الحقيبة التدريبية     110 دقيقة 
الجلسة الثانية : تطبيقات الحقيبة التدريبية   110 دقيقة  

الجلسة الأولى : دليل إعداد حقيبة المادة التدريبية                   الزمن 110 دقيقه  

· هدف الجلسة  :
أن تتعرف المتدربة على مفاهيم وأساسيات بناء الحقيبة التدريبية بكفاءة واستخدامها كأساس للمراجعة الفنية .

· موضوعات الجلسة :
1) مفهوم الحقيبة التدريبية 

2) أهمية الحقيبة التدريبية 
3) أسس تصميم الحقيبة التدريبية 
4) مصطلحات مهمة في الحقيبة التدريبية 
· المواد اللازمة :
1. الحقيبة التدريبية ( نشاط + مادة علمية )
2. جهاز حاسب آلي + داتاشو
3. السبورة + السبورة الورقية + أقلام 
4. كاميرا وثائقية
· الإجراءات التدريبية :
	م
	الإجراءات التدريبية
	الزمن

	1
	النشاط (2/1/1) مناقشة عامة  
	15

	2
	            النشاط (2/1/2) ورشة عمل 
	45

	3
	عرض المجموعات والمناقشة
	30

	4
	النشاط (2/1/3) قراءة المادة العلمية  
	20

	المجموع
	110


· نشاط (2/1/1)                                                          مناقشة عامة 
                                                                              (15) دقيقة  
بالتعاون مع أفراد مجموعتك وضحي ما يلي :
       * مفهوم الحقيبة التدريبية ؟                     ..........................................................................................................................................................................................................................................................................
      * أهمية الحقيبة التدريبية ؟

........................................................................................................................................................................................................................................................................
المادة العلمية (2/1/1)
 الحقيبة التدريبية: 

دليل إرشادي تستند إليه المدربة في تنفيذ الجلسات التدريبية ويساعد على توضيح كل من:

· دور المدرب في القاعة التدريبية 
· دور المتدرب في القاعة التدريبية 
· متطلبات تنفيذ العملية التدريبية 
وكذلك الحقيبة التدريبية هي:

 مجموعة من الخبرات التدريبية المنظمة يتم تصميمها من قبل مدربات لديهن خبرة في تصميم منهجية منظمة تشمل على خطوات إجرائية في تنفيذ البرنامج التدريبي وفق الأهداف التدريبية المطلوبة.

وتعتبر الحقيبة التدريبية كدليل إرشادي تسير عليه المدربة

أهمية الحقيبة التدريبية :

1. تعتبر دليل ومرجع منهجي للمدربة والمتدربة 
2. يتم تنظيم وتوزيع وقت البرنامج بشكل دقيق ومنظم يساعد على تحقيق الرسالة التدريبية وأهدافها
3. توضح المحتوى التدريبي والأساليب المستخدمة في التنفيذ 
4. تساعد على الإعداد المسبق المنظم لتنفيذ البرنامج 
5. تساعد المدربة المبتدئة على تنفيذ البرنامج
6. تعطى تصور شامل للمتدرب عن المادة التدريبية 
7. سهولة تقويم البرنامج لتطويره وإمكانية تحويله إلى حقيبة إلكترونية يستفيد منها أكبر عدد ممكن من المتدربات
· نشاط (2/1/2)                                                               ورشة عمل  
                                                                            (45) دقيقة  
بالتعاون مع أفراد مجموعتك 
أكملي الجدول التالي بمحتويات كل عنصر من عناصر الحقيبة 

أسس تصميم الحقيبة التدريبية

	م
	العنصر
	المحتوى

	1
	الغلاف
	الترويسه ،اسم البرنامج ،اسم المعد ،اسم المراجع ،سنة الإعداد  

	2
	المقدمة

	3
	الفهرس :
	-الوحدة                    -الموضوع

-الجلسة                    -الصفحة

	4
	دليل البرامج
	- اسم البرنامج
- الهدف العام

    ……….............……
	……………….
……………….

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

	5
	المنهاج
	……….......…..

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

……...........……
	………………
………………
………………

	6
	الإرشادات
	………………
	……………..

	7
	الوحدة الأولى 
	……………...….

…………………
	………………..

……………….

	8
	الجلسة (  )
	………………..

………………

………………

……………….
	……………….

………………..

……………….

…….....……........

	9
	تقويم البرنامج :………………………………… …………

	10
	المراجع الأساسية: أسماء المراجع والمواقع على الانترنت  

	11
	القراءات الخارجية: أوراق إضافية  


المادة العلمية (2/1/2)

أسس تصميم الحقيبة التدريبية

	م
	العنصر
	المحتوى

	1
	الغلاف
	الترويسه ،اسم البرنامج ،اسم المعد ،اسم المراجع ،سنة الإعداد  

	2
	المقدمة 

	3
	الفهرس
	-الوحدة                 -الموضوع

-الجلسة                  -الصفحة

	4
	دليل البرامج
	- اسم البرنامج

- الهدف العام

-الأهداف التفصيلية 
	-الفئة المستفيدة 
-مدة البرنامج

	5
	المنهاج
	-اليــــــــــــــــــــــــــــوم

-العنـــــــــــــــــــــــــوان

-الجلسة       - الموضوع
	-الهدف السلوكي للوحدة

-الزمن (عد الساعــــــات )

	6
	الإرشادات
	-إرشادات المدربات 
	-إرشادات المتدربات

	7
	الوحدة الأولى 
	-تحديد اليوم

-عنوان الوحدة 
-تحديد الجلسة 
	- موضوعات الوحدة

- زمن الوحدة 

	8
	الجلسة (  )
	-عنوان الجلسة 
-زمن الجلسة 

-أهداف الجلسة 

-موضوعات الجلسة 
	-الوسائل التدريبية 
-الإجراءات التدريبية : فتتضمن :  
*الأنشطة (التمارين والتطبيقات) 
* الزمـــــــــن

*المادة العلمية 

	9
	تقويم البرنامج :   -نموذج تقويم برنامج تدريبي

	10
	المراجع الأساسية :   -أسماء المراجع والمواقع على الانترنت  

	11
	القراءات الخارجية :  - أوراق إضافية  


· نشاط (2/1/3)

الإجراءات التدريبية :
وصف للأنشطة التدريبية في خطوات متسلسلة ومتدرجة في التنفيذ ودور المدربة والمتدربة في تنفيذها وبداية ونهاية كل خطوة وما تستغرقه من وقت

الأنشطة التدريبية :

موقف أو خبرة معينة يتم تصميمها لتتفاعل معها المتدربة بهدف إكسابها مهارات محددة وضمن إطار زمني معين ومن شروطها:
· ترتبط بالأهداف التدريبية
· تنطلق من خبرات المتدربات 
· التنوع والتجديد في الأنشطة مع وضوح الفكرة 
· حافزة ومثيرة للتفكير والاستنتاج 
· تراعي الفروق الفردية 
· تساعد على بناء مهارات تدريبية لدى المتدربة 
          المادة العلمية :

          إطار نظري مختصر في شكل تعريفات للمصطلحات والمفاهيم التي تتطلبها 

          التطبيقات التدريبية للإلمام بها ومن شروطها :

· الوضوح بدون إسهاب
· الترتيب المنطقي في طرح الأفكار 
· العناية باختيار الألفاظ المناسبة 


 الجلسة الثانية : تطبيقات الحقيبة  التدريبية                       الزمن 110 دقيقه  

· هدف الجلسة  :
أن تصمم المتدربة وحدة تدريبية بكفاءة 

· موضوعات الجلسة :
تصميم  وحدة تدريبية من خلال قالب مفرغ 

· المواد اللازمة :
1. قالب مفرغ 
2. سبورة + سبورة ورقية + أقلام 
3. كاميرا وثائقية 
4. جهاز حاسب + داتاشو 
· الإجراءات التدريبية :
	م
	الإجراءات التدريبية
	الزمن

	1
	النشاط (2/2/1) ورشة عمل
	55 دقيقة

	2
	عرض المجموعات والمناقشة
	55 دقيقة

	المجموع
	110 دقيقة


· نشاط (2/2/1)   
  بالتعاون مع أفراد مجموعتك وباستخدام القالب المفرغ 

          صممي وحدة تدريبية كاملة
· نشاط (2/2/1)

  اسم البرنامج /

  الهدف العام للبرنامج /

  الأهداف التفصيلية /

                          في نهاية البرنامج يتوقع من المتدرب أن 

                             1-

                             2-

                             3-

                             4-

  الفئة المستهدفة /

  مدة البرنامج /
· نشاط (2/2/1)

المنهــــــــــــــــــــــــــــــــاج

	اليوم
	العنوان
	الجلسة
	الموضوع
	الهدف السلوكي
	عدد الساعات

	الأول
	1
	الأولى
	
	
	2

	
	
	الثانية 
	
	
	2

	المجموع
	(4) ساعة


· نشاط (2/2/1)



· نشاط (3/2/1)
	الجلسة
الأولى 
	عنوان الجلسة
	زمن الجلسة

	
	
	


· هدف الجلسة :
· موضوعات الجلسة :
               1.

               2.

               3.

· المواد اللازمة :
        1)

        2)

        3)

· الإجراءات التدريبية :
	م
	الإجراءات التدريبية
	الزمن

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


· نشاط (2/2/1)

· نشاط (  /   /   )
	نوع النشاط
	

	الزمن
	(        ) دقيقة


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


· نشاط (2/2/1)
· 
· المادة العلمية  (    /      /       )
اليوم الثالث

الوحدة الثالثة

مهارات الاتصال 

الجلسة الأولى : شفرات الاتصال                           110 دقيقة 
الجلسة الثانية : أسرار المدرب الأكثر فعالية     110 دقيقة  
         الجلسة الأولى : شفرات الاتصال الأربع                             الزمن 110 دقيقه  

·   هدف الجلسة  :
أن تتعرف المتدربة على شفرات الاتصال التي تساعد على قراءة الآخرين .
· موضوعات الجلسة :
1. اختبار كيف أقرأ الناس جيداً 
2. شفرات الاتصال الأربع
3. قواعد قراءة الآخرين  
4. لماذا تعد قراءة الآخرين أمر بالغ الأهمية 
· المواد اللازمة :
1) الحقيبة التدريبية (نشاط + مادة علمية)
2) كاميرا وثائقية 
3) السبورة + السبورة الورقية + أقلام 
4) جهاز حاسب آلي و داتاشو
· الإجراءات التدريبية :
	م
	الإجراءات التدريبية
	الزمن

	1
	النشاط (3/1/1) اختبار ذاتي  ( واجب منزلي )
	15

	2
	عرض المشاركات والمناقشة 
	10

	3
	نشاط (3/1/2) ورشة عمل 
	15

	4
	عرض المجموعات والمناقشة
	10

	5
	نشاط (3/1/3) قراءة المادة العلمية 
	40

	6
	نشاط (3/1/4) ورشة عمل
	10

	7
	عرض المجموعات والمناقشة
	10

	المجموع
	110



·  نشاط (3/1/1)                                   

        كيف أقرأ الناس جيداً
أجيبي على كل نقطة كيف أقرأ الناس جيداً باختيار "صواب " أو " خطأ " ولتكوني صادقة في إجابتك ، واعلمي أن أول إجابة تجول بخاطرك دائماً ما تكون الإجابة الصحيحة ، ولهذا لا تحاولي أن تعطي لنفسك فرصة للتفكير .
1. في كل مرة أخرج فيها من المنزل أكون على دراية بكل من حولي من الناس.

         صواب                                             خطأ   

2. عندما أسير في الطريق دائماً ما أعرف ما إذا كان هناك من يسيرون بجانبي أو خلفي .
         صواب                                             خطأ   

3. أول شيء ألاحظه في الشخصية هو وجهها .

         صواب                                             خطأ   

4. دائماً ألاحظ ماترتديه الشخصية التي أمامي .
    صواب                                             خطأ   

5. أسأل نفسي دائماً لماذا لاينتابنى شعور طيب حيال هذه الشخصية أو هذا الموقف ؟ 
     صواب                                             خطأ   

6. ألاحظ سريعاً شيئاً لا يريحني في سلوك الشخصية ما وأشكل رأياً عنها .
    صواب                                             خطأ   

7. لا أشعر بالدهشة عندما أجد أن انطباعي عن شخصية ما صحيحة .
    صواب                                             خطأ   

8. إذا لم أعجب بشخصية ما ، فلا أتجاهل شعوري تجاهها .
            صواب                                             خطأ   
9. إن لم أعجب بشخصية ما أتوقف وأنظر فيما يدفعني إلى ذلك.
   صواب                                             خطأ   

10. عندما أعجب بشخصية ما ، فإنني غالباً أفكر في  سبب ذلك.
   صواب                                             خطأ   
11. إذا لم أعجب بشخصية قابلتها تواً لأسباب غير محددة ، فإنني لا أتجاهل تلك المشاعر أو أرجعها إلى ما مر بي من مشاكل في ذلك اليوم.
 صواب                                             خطأ   
12. أتذكر كل كلمة يقولها الناس لي.
 صواب                                             خطأ   

13. عندما أحادث الناس ، فإنني أنتبه جيداً إلى تعبيرات وجوههم .

 صواب                                             خطأ   

14. أصغي جيداً إلى نبرة حديث الناس ، ولهذا أدرك جيداً ما يشعرون به وهم يتكلمون معي . 

 صواب                                             خطأ   

15. لست ساذجة ، فأنا لا أصدق كل ما يقوله الناس لي .
          صواب                                             خطأ   

16. أطلب من الناس أن يفسروا ما قالوه وأن يعلنوا مسؤوليتهم عنه ، خاصة إذا لم أتفق معهم .
          صواب                                             خطأ   

17. عادة ما أستطيع أن أخبر بأن هناك شخصاً ما يكذب أو يغالي في حديثه .
          صواب                                             خطأ   

18. دائماً ما أعرف أن هذا الشخص غاضب .
 صواب                                             خطأ   

19. دائماً ما أعرف أن هذا الشخص حزين .

         صواب                                             خطأ   

20. دائماً ما أعرف أن هذا الشخص خائف .
 صواب                                             خطأ   

21. دائماً ما أعرف سبب غضب هذه الشخصية مني .
 صواب                                             خطأ   

22. أستطيع أن أعرف دائماً أن شخصية ما تحبني .
 صواب                                             خطأ   

23. أستطيع دائماً أن أعرف أن هذه الشخصية سعيدة .
 صواب                                             خطأ   

24. أستطيع أن أعرف دائماً متى تغضب مني هذه الشخصية .
 صواب                                             خطأ   

25. أستطيع أن أعرف دائماً ، أن هذه الشخصية تشعر بالمفاجئة .
 صواب                                             خطأ   

26. أستطيع أن أعرف دائماً أن هذه الشخصية صادقة معي .
 صواب                                             خطأ   

27. أستطيع أن أعرف دائماً أن هذه الشخصية لا تبالي بما حولها .
 صواب                                             خطأ   

28. أستطيع أن أعرف شخصية ما قد أصابها الملل من حديثي معها .
 صواب                                             خطأ   

29. أستطيع أن أعرف دائماً أنني لم ألقي الترحيب المناسب 
 صواب                                             خطأ  

30. أبتعد دائماً عن شخصية معينة تسبب لي المتاعب .
 صواب                                             خطأ   

31. أتذكر دائماً كيف تقف وتتحدث وتتصرف شخصية ما في حالة إذا ما أردت وصفها لشخصية أخرى .
 صواب                                             خطأ   

32. أتذكر بمنتهى الدقة كيف كانت الشخصية تبدو حالمة عندما تقص علي قصة معينة .
صواب                                            خطأ  
33. أشعر بصعوبة في تذكر بعض أحداث الماضي وكيف كان شعوري حينما مررت بها .
صواب                                           خطأ 

34. أستطيع ببساطة أن أتذكر الطريقة التي تحدثت بها شخصية ما قابلتها بالتو .
صواب                                          خطأ

35. إذا اضطرت لوصف طريقة كلام شخصية ما أستطيع أن أتذكرها بسهولة وأصفها للآخرين .
صواب                                        خطأ

36. على الرغم من أنني لم أتلق تهديداً أو تحدياً محدداً ، ولكن أشعر بعدم الراحة حيال شخصية قابلتها منذ فترة بسيطة .
صواب                                       خطأ

37. عندما أكون في إجازة ، فإنني ألاحظ أشياء لا تبدو واضحة للآخرين .
صواب                                      خطأ
38. عادة ما أكون أنا أول من يضع النقاط فوق الحروف .
صواب                                      خطأ    

39. أستطيع أن أتذكر بدقة كل ما قالته هذا الشخصية .
صواب                                      خطأ

40. أستطيع أن أتذكر كيفية الذهاب إلى مكان ما ، على الرغم من أنني ذهبت إليه مرات قليلة .
صواب                                     خطأ

41. من السهل أن أعبر عن مشاعري .
صواب                                      خطأ

42. لا مشكلة في أن يعرف الناس أني غاضبة .
صواب                                    خطأ

43. من السهل أن أعبر عن مشاعري . 
صواب                                   خطأ

44. إنني على اتصال كامل بمشاعري .
صواب                                   خطأ

45. أهتم بنكهة ونوعية وقوام كل ما آكله .
صواب                                  خطأ

46. أهتم بما يقال حولي ، حتى وإن كان خارج سياق الحديث .
صواب                                 خطأ

47. نادراً ما أتجاهل أي تهكم أو نقد ، وأهتم بما يقال .
صواب                                خطأ

48. عندما يسعدني شيء ما، فإنني غالباً ما أضحك وأعبر عن فرحتي بصوت عال ٍ.
صواب                                 خطأ
49. عندما ينتابني شعور بعدم الراحة تجاه أمر ما، ألاحظ وبسرعة ظهور بعض الأعراض كالاحتقان أو الشعور بألم في المعدة .
صواب                                 خطأ
50. أحس بالعرق يتصبب مني عندما أخطأ بصدد أمر ما ، أو عندما أكون متوتراً. 
صواب                                 خطأ
51. أميل إلى الأكل بشراهة ، أو أزهد فيه عندما يضايقني شيء ما .
صواب                                 خطأ

52. على الرغم من شعور الآخرين بالحماس تجاه شخصية ما ، أميل إلى عدم التأثر بضغطهم علي .
صواب                                 خطأ

53. أستطيع تحديد أنني قد سببت قلقاً لشخصية ما .
صواب                                 خطأ

54. بوسعي تحديد أن شخصية ما لا تكرهني .
صواب                               خطأ

55. أستطيع أن أصف تفصيلاً كيف يبدو ويظهر الناس .
صواب                               خطأ

56. إذا كان هناك تضارب في أحاديث الناس ، فإنني ألفت نظرهم إلى ذلك .
صواب                               خطأ

57. إذا تشككت في أن شخصية ما لا تقول الحقيقة ، فإنني لا أستنكف أن أسأل عن المزيد من التفاصيل .
صواب                                خطأ 

58. أستطيع دائماً أن أتذكر أول انطباع لي عن هذه الشخصية .
صواب                                خطأ

59. أستطيع أن أحدد الحالة المزاجية لأي شخصية .
صواب                                خطأ

60. أستطيع أن أدرك ما ترمى إليه أي شخصية ، حتى إذا لم يتوافق كلامها مع تعبيرات وجهها أو لغة جسدها .
صواب                                خطأ

المرجع : جلاس ، ليليلن (2004) اعرف ما تفكر فيه 
المادة العلمية نشاط (4/1/1)

      التقييم

        ◊  أعطي نفسك نقطة واحدة لكل سؤال أجبت عليه بصواب وانظري إلى إجمالي النقاط، واربطي بينها وبين قدرتك على قراءة الناس .

	عدد النقاط
	ماذا تعني

	60 نقطة
	أنت متوافقة تماماً مع أوضاعك

	40 -59 نقطة
	أنت تملكين الكثير

	20-39 نقطة
	تسير أمورك باتزان

	0 – 19 نقطة
	أنت بحاجة إلى المساعدة


· نشاط (3/1/2) 
بالتعاون مع أفراد مجموعتك اكتشفي شفرات الاتصال 
[image: image12]
المادة العلمية (3/1/2) 

  شفرات الاتصال الأربع :

    توجد أربع شفرات رئيسه للاتصال تم معالجتها داخل المخ اثنتين منهما : الكلام ، الصوت يتم معالجتهما سمعياً، بينما يتم معالجة الاثنتين الأخيرتين المتمثلتين في لغة الوجه والجسد بصرياً ، وهذه القدرة ليست فنا و إنما علماً يكتسب بالدراسة والخبرة 
[image: image13]
· نشاط (3/1/3) 
قواعد قراءة الناس

	الشفرات
	تفسيرها

	1- الإنصات لشفرة الكلام
	اسلوبك في الحديث فيما تستخدميه من كلمات وطريقة تركيب الكلمات واختيار ا لمفردات ،لفهم ما الذي يعنونه حقاً بحديثهم .

	2- الاستماع إلى الشفرة الصوتية
	الطريقة التي تتحدث بها إحدى الدلائل على طبيعة شخصيتك ، نبرة الصوت تعكس الحالة المزاجية نبرة عالية أم منخفضة أو كالتي تغمغم أو تتمتم أو ذات صوت خشن أو رصينً أو غليظً أو ذات صوت عذب أو رناناً ، كئيباً ، غير مفعم بالحياة ، حماسياً ، مضطرباً ، عدوا نيا ، يصيبك بالملل ، رخيماً أوبه طرب .

	3- مشاهدة شفرة لغة الجسد
	تشبه البصمة الشخصية يوضح كيف تسير وكيف تجلس وتقف ويعتبر وضع الرأس من أحد المكونات لتحليل شفرة لغة الجسد وكيفية استخدام الأذرع والأرجل

	4- النظر إلى شفرة الوجه
	لكل وجه تعبيراته الخاصة ونحن نقرأ الناس من وجوههم وتوضح شفرة الوجه شكل وجه الشخص عندما ينصت أو يتحدث .
كما يعد التواصل بالعين وطريقة الفم من العوامل المهمة في قراءة الناس .



· نشاط (3/1/4)
لماذا تعد قراءة الآخرين أمراً بالغ الأهمية ؟

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

المادة العلمية (3/1/4)

   قراءة الآخرين أمراً بالغ الأهمية 

عند قراءة الآخرين يجب   ألا نعتمد على شفرة واحدة  بل لا بد من الشفرات الأربع للتواصل  وأهميتها:
 أولاً: للوصول إلى تصور يساعد على تقييم تصرفات الأشخاص بناء على أنماط شخصياتهم وحالتهم الانفعالية .

  ثانياً: لكي نقوي اتصالنا بالآخرين وخاصةً المتدربات فنكون أكثر إقناعاً وتأثيراً.

  ثالثاً: إقامة علاقات أكثر .

 رابعاً: جعل العملية التدريبية أكثر إنتاجاً وأقل ضغطاً .

         خامساً: بعد قدرتك على قراءة الآخرين يستوجب التدريب على قراءة النفس وأفضل طريقة أن تصوري نفسك بكاميرا الفيديو لكي تقيّمي نفسك كيف تبدين أمام الآخرين.

          سادساً: لتنعمي بحياة دائمة سعيدة وعلاقة تحظى فيها بالرضا .
   الجلسة الثانية : أسرار المدربة الأكثر فعالية                        الزمن 110 دقيقه  

· هدف الجلسة  :
أن تتعرف المتدربة على الأساليب الأكثر فعالية في التدريب 

· موضوعات الجلسة :
1) الأسرار التسعة عشر للمدربة الأكثر فعالية

2) مقترحات للمنشطات التدريبية 
· المواد اللازمة :
1. الحقيبة التدريبية + مادة علمية 
2. كاميرا وثائقية 
3. سبورة + سبورة ورقية + أقلام
4. جهاز حاسب ألي و داتاشو 
· الإجراءات التدريبية :
	م
	الإجراءات التدريبية
	الزمن

	1
	نشاط (3/2/1) ورشة عمل  
	30

	2
	عرض المجموعات والمناقشة 
	35

	3
	نشاط (3/2/2) تطبيقي  
	45

	المجموع
	110


· نشاط (3/2/1)

ناقشي مع زميلاتك 

    *الأسرار التسعة عشر للمدربة الأكثر فعالية 


 

المادة العلمية (3/2/1)
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لغة الجسد :لا يمكن أن توجهي أسئلة ويديك على صدرك
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                   تمام برافو                                أنا لا أعرف
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حتى ولو كانت إجابتك جاهزة فمن الممكن أن نوحي بالتفكير أو أحياناً نظرة حادة 


· نشاط (3/2/2) 
اقترحي طرق للمنشطات؟

المنشطات التدريبية 

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

المنشطات

· المخ يذهب إلى حالة الكسل والشرود بعد فترة زمنية من بداية البرنامج تقاس بعدد سنوات عمر الإنسان مضافاً إليها العدد (3) ذلك حتى سن الثامنة عشر 
وللبالغين والكبار يبدأ حالة الشرود بعد (20) دقيقة .

المدربة الناجحة تحتاج إلى تغيير حالة الشرود أو إذا أحست أن جمهورها يحتاج إلى إعادة الحيوية والنشاط وخاصة في بداية الدورة أو نهايتها أو في المنتصف بحسب الحاجة .

وهذه مقترحات لطرق التنشيط (Energizers) 
· اللعب بكرة صغيرة ..
5-7 طالبات في دائرة ثم تنتقل هذه الكرة من واحدة إلى آخرى على شرط أن المتدربة الذي عندها الكرة ممكن أن :

* تسأل                * تجاوب على السؤال               * تقول كلمة ترحيبية

* تقول نكتة        * تتحدث عن فائدة                  * تتحدث عن خبر سعيد 

والمجال مفتوح للإضافة ...........

· الوقوف وأخذ نفس عميق (3 مرات )
· الوقوف وعمل تدليك لمنطقة الرقبة للزميلة المجاورة...
· التحية المبدعة ... كل متدربة تسلم على زميلاتها بخمسة طرق جديدة  
· لعبة مها تقول .... المدربة أمام المتدربات وعلى المتدربة متابعة تعليمات المدربة الشفوية وعلى المدربة أن تلخبط المتدربات في أوامرها الشفوية والجسدية (مها تقول: ضع يدك اليمنى على انفك والمدربة تضعها على رأسه .. أو تقول: مها تقول ارفعي رجلك اليسار والمدربة ترفع رجلها اليمين ..)
· غير الأماكن .. بتغيير أماكن الجلوس مع أخذ المذكرات والأقلام الخاصة .
· ترتيب المكان ..يعاد ترتيب المكان بطريقة جديدة .
· المسي ... واذهبي  .. كل متدربة تلمس (3) أشكال لونها أحمر .. قطعتين من الجلد ..4 أماكن من الخشب ...(المدربة بعد كل أمر تقف لتترك المجال للتجربة )
· اكتبي اسمك بجسمك ... كل طالبة تكتب اسمها الأول بأنفها ثم اسم والدها بعضو أخر.   
تحليل شفرات الاتصال الأربع          (للقراءة فقط )

فهم شفرات لغة الجسد :

عبارة عن مجموعة من الحركات والكلام التي ترسل في مواقف معينة 
	الشفرات 
	تحليلها 

	عندما يؤرجح شخص رأسه من جانب لآخر
	ربما يعبر عن شكه أو نفوره لما قيل له أو ربما يحركه كمحاولة وزن  .

	انحناء الرأس 
	تعني عدم السعادة والإحباط وعدم ثقة في النفس ،باستثناء إذا كنت في احتفال ديني ، أو انحناء كااحترام للوالدين أو غيره .   

	دفع الرأس للأمام 
	يعني هناك تهديداً للحدوث 

	بروز الذقن 
	حركة عدوانية لحل المشكلة التي تواجهها 

	هز الرأس بعنق أو رفعها بحركة مفاجئة للوراء 
	يعبر عن ازدرائه لشيء ما أو غطرسته 

	هرش الرأس 
	يعني أن يشعر بالارتباك والحيرة 

	هز الكتفين استهجاناً أو لامبالاة 
	يعني أنهم لا يقولون الحقيقة أو لا يبالون 

	وضع الجسم 

· مستقيم والكتفين يميلان للوراء والرأس منتصباً وإذا جلست ساقيها غير متشابكتين بل في تمدد وانفتاح
· المشي متثاقلاً  
· تشابك الذراعين 
· وضع الذراعين على الخصر 
· تشابك الذراعين خلف الظهر  
· الأيدي الخفية في الجيب
· الأيدي الكاذبة
· الأيدي الأمينة   
· الأيدي نافذة الصبر 
· قضم الأظافر وشد الجلد الميت
· الأيدي الملول  
· لمس النفس 
· الأشخاص الذين لا يلمسون الآخرين 
· الشخص ذو الجلسة الصلبة لدرجة أنها تؤلم الآخرين 
· المصافحة بطريقة مريحة 
· المصافحة القوية 
· المصافحة الضعيفة 
· المصافحة بأطراف الأصابع 
· القدم الأمينة 
· النقر بالقدم على الأرض 
· تشبيك القدمين 
· تشابك الكاحلين 
	· تشعر بالثقة والارتياح 
· شعور بالإحباط وعدم ثقة وأنه مثقل بأعباء كثيرة 
· يلجأ إليه الشخص لعدم الارتياح أو عندما يريد أن يحمي نفسه  
· يعني ابق في مكانك بعيداً عني . ويعتبر دليلاً على الثقة الزائدة والاستقلال 
· يعبر عن حالة الاستقرار والثقة والثبات
· أي أنه يخفي معلومات قيمة لا يريد البوح بها
· الشخص الكاذب لا يستخدم يديه في الحديث كثيراً وربما يغلقهما 
·  يدل على صدق الشخص لذا تجد راحة يديه مفتوحة والأصابع ممدودة ، فهذه تعني القبول .
· يدل التنقير بالأصابع على المنضدة على نفاذ الصبر والعصبية 
· دليل على القلق والإحباط حتى ولو كان الاضطراب داخلي وغير ظاهر.
· شخص محبط ويشعر بالملل لذا يشبك أصابعه ويلف إصبعي الإبهام . 
· ليس بالضرورة يقول الحقيقة أو ربما يشعر بعدم الارتياح أو لا يريد رواية الحقيقة كاملة 
· ربما يمتلك الكثير من العادات العصبية ويهاب الآخرين فقد يعاني من انهيار عاطفي
· يعبر  عن شعوره بالمنافسة أو الغضب تجاه الآخرين
· تدل على الثقة وانه اجتماعي وليس لديه ما يخيفه 
·  يرتبط بالشخصية القوية 
· يرتبط بالشخصية الضعيفة
· أي لا يستطيع الاتصال بك 
· قدم الشخص يضعهما بثبات إلى جانب بعضهما البعض دليل على صدقه وأنه اجتماعي متزن 
· يعبر عن قلقه ونفاد صبره وشعوره بالملل 
· حركة لا إرادية ودليل على العصبية وعدم الارتياح 
· يحاول إخفاء شيء ما  
 

	طريقة المشي 

· المشية المهبطة 
· المشية الخائفة 
· المشية الصانعة 
· المشية الواثقة 
	· ينحني الرأس وتتوقف حركة الكتفين ونادر ما ينظر لأعلى ودائماً ينظر لأسفل
· يمشي على أطراف أصابعه ولا تسمع صوت قدميه 
· يمشي سريعاً وخطواته قصيرة وكان ذراعيه عنيفة ومتصلين 
· ينظر إلى الناس ويبتسم وقامته منتصبة ورأسه مرفوعاً وتكون ذراعيه موضوعتين إلى جانبي الجسم بشكل طبيعي بطريقة هادئة ومتزنة .   


فهم شفرات الوجه : 

 يوجد تسرب وجهي فمن المستحيل إخفاء المشاعر الحقيقية لذا يبدأ الشخص كلوحه إعلانات تعلن عن حالته المزاجية . فهو الذي لا يحتاج لكتابة أي كلمات عليه . 

	العيون المعبرة :

· العيون الخائفة
· العيون الغاضبة 
· العيون الشكاكة
· العيون المندهشة  
· العيون الخجلة
· العيون الحزينة  
· الضحك والابتسامة الصادقة 
· وضع اليد على الفم 
· عض الشفتين 
	· ترى الشخص الخائف ذا عينين متسعتين ومفتوحتان مما يدل على ترقيهما لوقوع أي خطأ منطقي .
· يحلف بشكل مباشر .
· غالباً العيون ضيقة والجبهة متجعدة . 
· غالباً  يرفع عينيه ويحلق إلى السقف 
· ينظر نظرة جانبية 
· تنظر إلى أسفل ليتجنب النظرة الشاملة 
· يشعر الآخرون أنك شخص يحبون التقرب منه والتعامل معه 
· ربما تكون علامة على الكذب 
· شعور بالغضب خاصة عند هز الرأس أو تعبير عن الرفض     


شفرات الكلام :

من خلال التسرب اللفظي تقيمي من أنتي على اتصال بهم بصورة دقيقة وسريعة

	الشخصيات التي تكشف عن مساوئها  
	لا يمتلكون القدرة على كبح جماع أنفسهم ،ولا يملكون الحفاظ على معلومات شخصية عن الآخرين  

	الشخصيات التي تستخدم الكلمات اللطيفة المهذبة والمخلصون واستجاباتهم من القلب حقيقية ويستخدمون كلما (ربما يمكننا أن أو من الأفضل لك أن 
	أولئك العظام القادرون على التواصل واثقون من أنفسهن وبما يقولون 

	بعض الشخصيات تدلي ببعض التعليقات الساخرة وتتبعها كلمة (لقد كنت امزح ) ورغم ادعاء أنهم يمزحون 
	يعكس مدى كرههم لك وغيرتهم منك وهن يقصدون معنى كل كلمة يقولونها 

	نوعية من الناس يتحدثون دائماً بصورة مطلقة أبداً أو دائماً يميلون لرؤية الحياة من زاوية واحدة ،أولاً حديثهم به شيء من الغطرسة، ويصعب التواصل معهم في حوار ،لأنهم يحاورون ذواتهم ولن يدعوا فرصة للتجاوب معهم حيث لا يهتمون لهم بما يقول ولا يقبلون أي وجهة نظر لأنهم يرون أنهم على علم بكل شيء منهم مستمعون غير جيدين    
	هذا التعرف يعكس الثقة بالنفس لذا تريد بحديثها أن تجذب الانتباه إليها ويقومون بهذه التصرفات أمام الآخرين لأنه يشعرهم بالقوة 

	الشخصيات الثرثارة وغالباً ما يكون تعرض لحادث في طفولته أثر على تطوره النفسي 
	تلك الشخصية تلجأ إلى هذا الأسلوب لأنه يشعرها بالأمن والراحة فيبعدها عن المشاكل السلبية والمشاعر المؤلمة غالباً ما تتصف بالنرجسية 

	مجموعة التمركز حول الذات فهم من يملون بسرعة من الموضوعات ولا ينتبهون إلى ما تتحدث عنه  
	هذه الشخصيات تضايق من حولها فهم أنانيون استقلاليون يحولون دفة الحديث إلى ما يقع في دائرة اهتمامهم  


فهم شفرات الصوت :

الصوت مرآة الروح فطبقة واحدة من صوت الإنسان تكشف الكثير عما يرد بداخلك ، فالصوت مقياس حساس لما تشعر به تجاه نفسك وتجاه العالم من حولك ، فما تفكر فيه وتشعر يخرج من خلال طبقات الصوت التي تصدرها وأيضاً من خلال الكلمات التي تختارها 

	الشكل

· الصوت ذو النبرة العميقة والثرية والمتحمسة
	· يقدم للمستمع نوعاً من الأمان العاطفي الجذاب المليء بالخبرة

	النبرة

· الصوت ذو النبرة العالية
· الصوت ذو النبرة المنخفضة
· الصوت المرتعش
	· قد لا يكون ناضجاً أو لا يشعر بالأمان أو ضعيفاً وينتابه الغضب
· أجمل إذا ما تعمد خفض الصوت حيث يبدو مقتلا لأنه يشعر بعدم الأمان
· يعاني أصحابه من الضيق والعصبية


طرد المخاوف للتواصل مع الآخرين   (للقراءة فقط)
بعض الناس يرفضون الكلام لأسباب عدة :  
	المخاوف
	الحل

	فمي يتشنج عند بدء الحديث
	حاولي الاسترخاء قبل البداية واستعيني بالله وتوكلي عليه .

	سوف أصبح أضحوكة
	تذكري موقفاً طيباً واستدعيه

	سوف أنسى ما أريد أن أقوله
	حاولي الاستذكار واستخدمي ورقة بالنقاط الأساسية .

	أنا خجولة ولا أستطيع الكلام
	اقتحمي وتدربي حتى ولو على جماد وأرسلي رسائل ايجابية لنفسك .

	أخاف من تقييم الناس لي بعد الحديث
	استفيدي من تقييم حتى الحاسدين


	الجمهور مثقف ولا يمكنني الوقوف كمحاضره أمامهن
	اعلمي أنت أعلم الناس وأعلمي أن المثقفين هم أكثر الناس تقديراً لك واعقدي الصلة مع الشخص المثقف ثقافة عالية حتى تكسري الحاجز

	العرق
	أهمليه ولن ينتبه إليه أحد وليس من اللطيف أن تخرجي مناديل

	دقات القلب
	تنفسي بعمق وانظري إلى رؤوس الجمهور ليس لأعينهم

	جفاف الفم
	توقفي بين الجمل واستعملي مرطباً للشفاه واشربي رشفات من الماء وبطئي الحديث حتى تستدعي الريق

	رجفة في الصوت
	تضغطي على الحرف وتتكلمي ببطء لأن الكلام السريع سيغطي الرجفة

	رجفة في اليد
	امسكي شيئاً و لا تمسكي يدك الأخرى أو استعملي بطاقات صغيرة

	سرعة النفس
	خذي نفس عميق أو تنفسي بعمق أو لا تسرعي أو تنفسي من أنفك لا من فمك

	برودة اليدين
	افركي يديك


قواعد مهمة في التدريب المبدع             (للقراءة فقط)
كل منا لديه (خريطة) أو نموذج لهذا العالم أو مسلمات مقتنع بها. كل منا لديه مسارات نجاح خاصة به يعرفها هو ومن خلال خريطته فقط :

نبرة الصوت _ سرعة الصوت _ نظرات العيون _ حركات الجسد _ علو الصوت وانخفاضه _  الحركة في قاعة التدريب _ إشارات اليد ............ وغيرها كثير ... تتغير من خلال الخريطة الخاصة به على مستوى العقل الباطن في معظم الأحيان . 
الخريطة ليست الموقع !!
معتقد عجيب ويعطيك راحة نفسية في اتصالك مع الآخرين . وقد تعطي الكثير منهم العذر في القرار الذي اتخذوه دون أن تنقص قدرهم أو تقلل من شأنهم . هذا المعتقد يعطيك  سعة البال والتمكن من قوة التأثير والاتصال الفعال.

يقول د. صلاح الراشد في أحد مقالاته:

انتبه إلى الخرائط التي ترسمها في عقلك . لو أن شخصاً وصف لك قبح مدينة بانكوك وخرابها وسوء خلقها فسوف ترسم خريطة (معلومة) في عقلك تقول : إن مدينة بانكوك مدينة سيئة وقبيحة . أنت تقبلت المعلومة عن طريق السمع . لو سألك شخص : ما بانكوك؟ سوف ترد عندك . هل هذه الخريطة صحيحة ؟ ليست بالضرورة .
أنا عندما ذهبت إلى بانكوك رأيت غير الذي وصفوه عنها. رأيت الطالح والصالح حالها حال باقي العواصم .لو أنك ذهبت إلى ايرلندا والتقيت بعربي هناك خدعك وسلب مالك . ما الذي سوف تظنه في عقلك عن العرب في الغرب أو ايرلندا على الأقل ؟ المتسرعون سيحكمون فوراً ، أما الناجحون العقلاء يتمهلون ولا يعممون حتى لا ترسم في عقولهم خرائط فالقاعدة : الخرائط ليست الحدود . انتبه ، لأن ما ترسمه في عقلك تجاه الأشياء سوف يخرج سلوكاً .    



تقييم برنامج تدريبي

اسم البرنامج :

                                              ممتاز       جيد جداً        جيد      عادي       ضعيف

1- التقييم العام للبرنامج   

2- درجة الاستفادة من البرنامج         

3- درجة الاستمتاع بالبرنامج

4- عمق تحليل الموضوعات

5- ملائمة المادة العلمية للبرنامج 
6- تقييم أداء المدربة
 (الطريقة ، الأسلوب ... الخ) 
7- استخدام التقنيات   
اقتراحاتكِ لتحسين البرنامج مستقبلاً:

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

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

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

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

...............................................................................................
أراء ومقترحات لتطوير الحقيبة التدريبية

أولاً : ما هي أهم الفوائد التي تعلمتها من البرنامج ؟ ......................................................................................................................................................................................................................  
ثانياً : رأيك في موضوعات البرنامج 

	
	مهم جداً
	مهم
	مهم لحد ما
	غير مهم
	غير مهم إطلاقا

	المدخل لهندسة العمليات التدريبية
	
	
	
	
	

	إعداد الحقيبة التدريبية 
	
	
	
	
	

	شفرات الاتصال 
	
	
	
	
	


ثالثاً : هل تقترحين موضوعات أخرى 
...............................................................................................

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

...............................................................................................
رابعاً : هل تقترحين حذف موضوعات من الحقيبة 

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

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

...............................................................................................
خامساً : حددي نسبة الاستفادة من البرنامج بشكل عام     (          %           )
هل ترغبين في أن تكوني مدربة محترفة ؟ 
* التحقي بهندسة العمليات التدريبية ( الجزء الثاني ) 

· مهارات العرض والإلقاء 
· التعامل مع الأساليب التدريبية بكفاءة 
* الفئة المستفيدة :          مشرفة التدريب
                               المشرفة التربوية 

                                مديرة المدرسة 

* شروط الالتحاق : حضور الجزء الأول (الأسس والمهارات ) 

*مدة البرنامج :  (3) أيام     (12) ساعة تدريبية بواقع      (4) ساعات يومياً 
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تعارف (20) دقيقة





الوحدة الأولى








الجلسة الأولى :                                         110 دقيقة 


الجلسة الثانية :                                       110 دقيقة 











الزمن 110 دقيقه  

















الاسم :                        التوقيع :               التاريخ :      /       /





أطلب من المجموعة إسقاط 3 قيم 


              "  كل شخص بمفرده أولاً "


في مجموعات صغيرة ( 5 أشخاص ) أطلب منهم الاتفاق التام على 6 قيم فقط .


أطلب من البعض التعليق على الحوار.
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دعنا نتفق على أهم ست قيم

















قراءة المادة العلمية (11) دقائق





 ســــ               يــــ           د








  سمو                       دافئ


       


         ضع وصف يبدأ بحرف بــ
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بطاقة أسماء











تعارف في مجموعات











�





�





�





المدرب








النتائج جوهرية وكبيرة








التغيير في العمليات








أن يعتمد التدريب على استثمار تقنية المعلومات





أن يعتمد التغيير على التفكير الاستقرائي وليس الاستنتاجي





هندسة العمليات التدريبية








أن يكون التغيير أساسي











جذري











1





4





2





3





5





6





7





هدف واقعي 





علم





فن





أهداف التدريب التربوي





تشجيع المتدربات على تبني مهارات صفية ذات جدوى كبيرة 





متابعة المستجدات التربوية 





تشجيع المتدربات على استخدام أحدث الأساليب في التعليم 





تبادل الخبرات بشكل واسع





علاج جوانب القصور





التعرف على أحدث أساليب التغذية 





مساعدة المتدربات على اكتشاف قدراتهن الكامنة واستثمارها





دستور العمل التدريبي





مستمراً لا ينقطع 





شاملاً لجميع وظائف المنشأة





الوفاء بالاحتياجات التدريبية 





متدرجاً بطريقة منطقية 





واقعياً  





متطوراً يقدم الجديد دائماً





هدف واقعي 





1





2





5





4





3





6





7





مساعدات تدريبية مناسبة





ما هو الأسلوب والأدوات المساعدة ؟





ما هو التوقيت المناسب ؟





توقيت جيد 





أين المكان ؟





مكان تدريبي مناسب





في أي موضوع وما هو المنهج ؟





منهج تدريبي سليم 





من هم المتدربون المشاركون ؟





متدرب لديه الرغبة والقدرة





من هو المدرب ؟





مدرب ماهر





ما هو الغرض من هذا التدريب ؟





  تأهيلية





علاجية





اختبار ذاتي 15 دقيقة  








شفرات الاتصال























شفرة الكلام 





شفرة الصوت 	





شفرة الوجه





شفرات الاتصال





شفرة لغة الجسد











2- اذكري حكايات مرتبطة بالموضوع





1- استخدمي صوتك بفعالية 





19- استخدمي منشطات تدريبية 











3- تحركي وأنت تتكلمي 





4- غيري في سرعة كلامك





5- وزعي أوراق عمل





6- استخدمي أسماء المتدربات 





7- استخدمي الشرائح بفعالية 





8- اسألي أسئلة  .....





9- استخدمي مجموعات العمل الصغيرة 





10- إطلاق أسماء الحاضرات على بعض المفاهيم المطروحة لجعلها شخصية





11- استخدمي بعض النكات المضحكة 





12- استخدمي الاتصال غير اللفظي 





13- استخدمي مزيج من الأساليب التدريبية 





14- اطلبي مشاركة أحدى المتدربات في إدارة جزء من الجلسة 





15- شجعي المنافسة بين المتدربات 





16- اخرجي عن الموضوع قليلاً





ورشة عمل


(15)دقيقة





17- استخدمي فترات راحة قصيرة 





18- اظهري حماس ولا تعلني جهلك





اليوم...................





ورشة عمل (10)  دقائق





تحديثية 





وقائية 





قراءة المادة العلمية  (20) دقيقة





ورشة عمل


10 دقيقة





قراءة المادة العلمية


40 دقيقة





ورشة عمل


30 دقيقة





هندسة عمليات التدريب


الجزء الأول


( الأسس والمهارات )


حقيبة تدريبية





تطبيقي (30) دقيقة
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قراءة المادة العلمية (11) دقائق





ورقة عمل 


 (10) دقائق





تطبيقي


 (45) دقيقة
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�





�
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نتعلم .. نتغير .. نتقدم

