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 البيانات العامة لممدرسة
 اسم المدرسة : ............................................................................................................

 ود الإحصائي : ............................................................................................................الك
 المرحمة : ............................................................................................................

 ........................................................................................................التبعية : ....
 .الفترة الدراسية : ...........................................................................................................

 ....................................................................................................مجتمع المدرسة : ........
 ممكية المبنى : ............................................................................................................

 ...........................................................................................نوع المدرسة : .................
 .العنوان البريدي : ...........................................................................................................

 ............................................................................................العنوان الالكتروني : ................
 تميفون المدرسة : ............................................................................................................

 ........................................................................................................الموقع الالكتروني لممدرسة 
 مسئول وحدة التدريب :

 الاسم : ............................................................................................................
 .............................................................................................المؤىل : ...............

 الوظيفة : ............................................................................................................
 ............................................................................التميفون : ................................

 العنوان : ............................................................................................................
جممة :   عدد المتعممين : ذكور  :              إناث :                   

 القيادة العميا :      مدير :             ناظر :                  وكيل : 

 عدد المعممين :  ذكور  :              إناث :                   جممة :

 عدد الأخصائيين :

 نفسي :        ذكور  :                إناث :                   جممة :

 :                إناث :                   جممة : اجتماعي :    ذكور 

 تكنولوجي:    ذكور  :                إناث :                   جممة :

 أخصائي معمل: ذكور  :              إناث :                   جممة :

 أخصائي مكتبة : ذكور  :             إناث :                   جممة :

 لإداريين :  ذكور  :             إناث :                   جممة :عدد ا
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0قاعدة بيانات العاممين بالمدرسة  

  
 الدورات التدريبية المؤىل الوظيفة الاسم م

 الحاصل عمييا
 رقم الياتف

1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
11      
11      
12      
13      
14      
15      
16      
17      
18      
19      
21      
21      
22      
23      
24      
25      
26      
27      
28      
29      
31      
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 أىداف وحدة التدريب

 العـــــــــام اليـــــــدف 

 

 

 : تســـــــــــــــــــــــــــتيدف الوحــــــــــــــــــــــــــــدة التدريبيــــــــــــــــــــــــــــة إزا  رؤيـــــــــــــــــــــــــــة مســــــــــــــــــــــــــــتقبمية إلــــــــــــــــــــــــــــى

 أدوارىــــــــم بفاعميــــــــة وكفــــــــا ة بمــــــــا يجعميــــــــم قــــــــادرين عمــــــــى أدا  تنميــــــــة كفايــــــــات المعممــــــــين والعــــــــاممين بالمدرســــــــة

  . مدرستيم فعالة قادرة عمى الوصول إلى الجودة الشاممة لتصبح يمية بالمدرسةوبما يؤدى إلى تحسين العممية التعم

 الفرعيـــــــة الأىــــــداف

 

  دد.مين بالمدرسة خاصة المعينين الجوالثقافية لممعممين ولجميع العام تنمية الكفايات المينية والتخصصية - 1

 . ية المستدامة لمعاممين بيامناخ عام بالمدرسة يشجع عمى التنمية المين توفير - 2

المشكلات لدى المعممين والعاممين  الأسموب العممى فى التفكير , والتفكير الناقد , والتفكير الابتكارى والقدرة عمى حل تنمية - 3
 . والابتكار فى عمميم بالمدرسة , بما يساعدىم عمى التجديد والتحديث

 العاممين بالمدرسة عمى استخدام التكنولوجيا المتطورة ومصادر المعرفة اريين وغيرىم مندتنمية كفايات المعممين والقيادات والإ - 4

 .المتنوعة

خلال قياميم بإجرا  بحوث ودراسات تساعد فى حل بعض  تنمية الوعى والكفايات البحثية لممعممين والعاممين فى المدرسة من - 5
  .التى تواجييم المشكلات التعميمية الميدانية

 .الخبرات المتوفرة بالمدرسة لاستفادة من خبرات المعممين العائدين من بعثات خارجية وأيضاا - 6

 .الاستثمار الأمثل فى خدمة العممية التعميمية استثمار الإمكانات المادية المتوفرة بالمدرسة - 7

المحمى  العلاقة بين المدرسة والمجتمعبالمدرسة عمى التفاعل مع المجتمع المحمى بما يدعم  مساعدة المعممين والعاممين  - 8
 . والمشاركة الفعالة فى تحسين العممية التعميمية وخدمة البيئة

الانتما  والولا  لموطن وتنمية اليوية  الاتجاىات الإيجابية وكذلك القيم الإيجابية لدى المعممين والتى من بينيا قيم تنمية - 9
 . الثقافية

 . دات التربوية فى جميع مكونات المنظومة التعميميةوالتجدي مواكبة التطورات - 10

 . تدريبية ) مدربين ( لدييا الكفايات والميارات اللازمة لمقيام بالأنشطة التدريبية إعداد كوادر - 11
 

 مسئول الوحدة                                                             مدير المدرسة
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  : مام بالموضوعالمعرفة والإل  - 1

فيامو للآخرين وعميو أن يكون ممما بجميع وسائل التدريب ,  من الضروري أن يكون المدرب ممما بالموضوع الذي سيقوم بتدريبو وا 
 . كافيا لنجاح المدرب , بل يجب أن يوفر وسائل التدريب المساعدة عمى الخبرة فقط لا يعتبر الاعتمادلأن 

  : ريبالتد بوأسالي معرفة فن  - 2

لممدرب الناجح وىذه ىي إحدى الأسباب التي تدعو إلى ضرورة  إن معرفة فن وأساليب التدريب المختمفة الصحيحة ضرورة لازمة
 . المدربين وتدريبيم تشكيل دورات وتييئة

  : قوة الشخصية  - 3

مدرب  اس في عمل واحد مشترك , وعمى كللمنجاح في أي مسعى أو مجال لاسيما عندما يعمل الن إن قوة الشخصية ضرورة لابد منيا
ينمي شخصيتو التي تساعد عمى نجاحو  أن يلاحظ المدربين الآخرين ويقارن بين مميزات شخصياتيم وشخصيتو وعندىا عميو أن

 . مية التدريباعوف كمدرب ناجح ويتجنب تمك المميزات التي تتعارض

  : القيادة الصحيحة  - 4

في  القائد الذي يمكن أن ينمي العادات الحسنة والسموك الجيد والكفا ة والمميزات الخمقية اجح صفاتيجب أن يتوفر في المدرب الن
 . مشاكل المجتمع و تتوفر فيو أيضا القيادة الصحيحة ويستطيع أن يدير التدريب دون وجود أي

 . ومن الضروري أن تتوفر السيطرة والإدارة القوية عمى المجموعة قبل تدريبيا

  : لرغبة في العملا  - 5

 . المتدربين ونجاحيم والموضوع الذي يقدمو والأسموب التدريبي الذي يقدمو ىتمام نحولاعمى أن تكون لديو الرغبة الخالصة وا

ذا  . في معاممة كل فرد منيم أراد المدرب أن يكون ناجحا عميو أن يتجاوب في فيم مشاكل المتدربين وأن يكون عادلا وا 

يمكنو أن يزيد ويقوي معموماتو وميارتو في كل لحظة وأن يستغل كل  لذي تتوفر فيو المعرفة والتخصص في عمموالمدرب الناجح ا
  .مستوى كفا تو جيده لرفع وتحسين

  : بالآخرين الاستعانة -6

العمل  قوة فيبمبدأ التعاون مع الآخرين من زملائو وىذا يساعده عمى كشف نواحي الضعف وال إن المدرب الناجح ىو الذي يؤمن
يقدم توجييات ونصائح وتصويب  أو المراقب أن ستطاعة المدرب الآخر ومساعد المدرببا قتراحاتيم إذابسرعة أكثر , وأن يرحب ب

  0أخطا  يمكن أن يقع فييا المدرب 

  0الثقة بالنفس بحيث يثق بنفسو من غير فخر  -7

  0عطوفا  يكون حازما ولكن -8

  0ن ونفر منو المتدربن فظا حتى لا يولا يك -9

  0ن صبورا وويك لا يسخر -10

  0يشجع من يستحق التشجيع من المتدربين  -11

يعين ويحدد لنفسو المستوى واليدف  عتبار المبادئ والقواعد الأساسية لمتدريب الجيد الناجح وأناالمدرب أن يبدأ بتقدير  عمى -12
  0الذي يجب أن يصمو 
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المتدربين ,  ة تجعل المدرب يحرز تقدما , بحيث لايخرج عمى الموضوع المرسوم لو ولا يشتت ذىنمعين التركيز عمى عناصر -13
    0الشئ الذي يقوم بو يمتدح عميو ويقدر عميو   وىذا

  : المتواصل بذل الجيد -14

ستوى , وعمى المدرب أن لنجاح التدريب ولتحسين الم المدرب إن أفضل طريقة لنجاح التدريب ىي الجيود المتواصمة التي يبذليا
الأفضل وأن إلا  تبعيا لنجاح ميمتو وألا يرتضي لنفسواالوسيمة التي يمكن أن تكون أفضل لو  يسأل نفسو بعد كل موضوع عن

 0 العناصرالفريدة التي يجب أن يتصف بيا ستمرار في البحث عن أفضل الأساليب لتدريب المتدربين ىي أفضللاا

عمى إنتاج التأثير المرغوب فيو بصورة ثابتة عمى أن يتميز بالدقة والسرعة والاقتصاد فى الإجرا  كما الميارة ىى القدرة  - 15 
 يعتمد عمى اختيار أساليب ناجحة لإنتاج ىذا التأثير .

 فعميو أن يدرس الاتى :أن يكتسبيا المتدرب , لذلك  ينبغي التييجب أن تكون لدى المدرب رؤية صحيحة لمميارة 
 ؟الوسائل المستخدمة فى البرنامجما طبيعة  -
 ؟ما المعمومات التى يجب أن يجمعيا فى ىذه المرحمة -
 ؟كيف يستخدم ىذه الوسائل والمعمومات لتحديد الأدا  الماىر -
 . الإيجابيلاندماج فى العمل والتفاعل ا - 16

 ثرة الإنتاج   وتنوعو والرغبة فى التعمم حتى الإتقان .ك - 17
 لمدرب والمتدربين .تكوين علاقات طيبة بين ا - 18
 الثقة فى النفس وتحمل المسئولية . - 19
 اتباع قواعد تنظم العمل . - 20
 الاستمتاع بالعمل وانتشار روح المرح داخل القاعة . - 21

 والمشاركة . الجماعيوالعمل  الذاتيتنمية الميارات الاجتماعية وميارات التعمم  -  22     
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0وحدة التدريب والجودةمحضر اجتماع العاممين بالمدرسة لتشكيل   
 0اجتماع تشكيل وحدة التدريب و الجودة

 جدول الأعمال :
 تينئة العاممين بالعام الدراسي الجديد. – 2                             التصديق عمى محضر الجمسة السابق. – 1
 ة أىداف وحدة التدريب.مناقش -4                       تشكيل المكتب الفني لوحدة التدريب بالمدرسة. – 3
 ما يستجد من أعمال. – 6                     مناقشة منظومة العمل بوحدة التدريب بالمدرسة.  – 5

 محضر الجمسة :
 إنو في يوم .................. الموافق    /        /            اجتمع السيد مدير المدرسة بالسادة الوكلا  و المعممون الأوائل في

 م  ..............لسنة ........................... و ذلك لمناقشة جدول الأعمال السابق في ضو  القرار الوزاري رقم ..
 و قد تم التوصل إلى القرارات الآتية :

 القرارات : 
 0ديد تمت تينئة الحضور بالعام الدراسي الج – 2                      0تم التصديق عمى محضر الجمسة السابق  -1

 تم تشكيل وحدة لتدريب بالمدرسة . – 3
 لتدريب بالمدرسة عمى النحو التالي:اتم تشكيل وحدة 

 دوره في الوحدة المؤىل الوظيفة الاسم م
 رئـــــــــــــــــــيسا    مدير المدرسة  1
 مشرف الوحدة المنفذ    2
3     
4     
5     
6     
7     
8     

رؤية مستقبمية إلى تنمية الوحدة  تستيدف ىداف وحدة التدريب الخاصة بالمدرسة و كانت عمى النحو التالي :تمت مناقشة أ -4
أدا  أدوارىم بفاعمية وكفا ة وبما يؤدى إلى تحسين العممية التعميمية  بما يجعميم قادرين عمى كفايات المعممين والعاممين بالمدرسة

 0عمى الوصول إلى الجودة الشاممةفعالة قادرة  ةمدرسال بالمدرسة لتصبح
 تمت مناقشة منظومة العمل بوحدة التدريب بالمدرسة و كانت بحسب القرار الوزاري كالتالي :  – 5

 : تختص وحدة التدريب بالمدرسة بما يمي 

عداد البرامج التدريبية لمعاممين -  بالمدرسة تدريبيةتنفيذ البرامج ال           -                     بالمدرسة تخطيط وا 

 التدريب الفنية بين العاممين بالمدرسة ووحدة تبادل وتنمية الميارات -

إلى زملائيم  0المبعوثين العائدين من الخارج و نقل إبداعاتيم و أفكارىم و ما تعمموهو مشاركة  الاستفادة من خبرات -
 بالمدرسة بما يعود عمى الطالب بالفائدة .

يتم عقد اجتماع لوحدة التدريب بالمدرسة أسبوعيا لتقويم  -عمى أن  بالمدرسة تم تنفيذه بوحدة التدريبالمتابعة الفنية لما  -
 0الأدا  خلال أسبوع

          0لما لم يستجد من أعمال أغمق محضر الجمسة  – 6
 لاجتماع تشكيل وحدة التدريب و الجودةتوقيعات الحاضرين 

 التوقيع                            ة الوظيف                       الاسم 
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 قاعدة بيانات المدربين
 الياتف المؤىل الوظيفة الاسم م
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     
14     
15     
16     
17     
18     
19     
20     
21     
22     
23     
24     
25     
26     
27     
28     
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 اجتماع أعضا  الوحدة لوضع الخطة الشاممة لموحدة  لمعام الدراسي....../.......
 

ممة لوحدة التدريب ليذا العام,حسب جدول إنو في يوم......الموافق...........اجتمع أعضا  وحدة التدريب لوضع الخطة الشا
 الأعمال التالي: 

 
 مناقشة الإمكانات اللازمة لوحدة التدريب و مصادرىا. -

-  

 مناقشة أىداف و أنشطة خطة وحدة التدريب. -

 
 المناقشة                            

 
 
 
 
 مدير المدرسة                 سئول وحدة التدريبم
 

==========================================================================
========================================================================== 

 اجتماع وحدة التدريب لتحديد وسائل جمع و تحديدالاحتياجات التدريبية
 

 إنو فى يوم ..........الموافق .......... 
 

 لتدريب والجودة بالمدرسة لتحديد وسائل جمع الاحتياجات التدريبية   اجتمع أعضا  وحدة ا
                      
 جدول الأعمال                   

 عرض طرق جمع الاحتياجات التدريبية -

 الاتفاق عمى وسيمة تناسب إمكانات المدرسة.  -

 الاتفاق عمى توزيع الوسيمة عمى جميع العاممين -

 

    
 المناقشات                                 

 
 
 

مدير المدرسة                                   مسئول الوحدة                                              
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 .........../ .......الخطة الشاممة لوحدة التدريب 
 

توقيت  المسئول المنفذ الأنشطة الأىداف المرحمة
 التنفيذ

الإمكانات و 
 مصادرىا

مؤشرات 
 النجاح

تحديد 
الاحتياجات 
 .التدريبية

 

 
تحديد الاحتياجات 
التدريبية لجميع 

 .العاممين

 .مقابلات مع العاممين-
فحص تقارير  -

 .المتابعة
استمارة تقدير  -

 .الاحتياجات التدريبية

 
 

 أعضا  الوحدة

  
طبع استمارات و 
مقابلات بعدد 

 العاممين

 
قائمة 

بالاحتياجات 
 ريبيةالتد

تخطيط البرامج 
 .التدريبية

 

إعداد محتوى  -
البرامج التدريبية لفئات 

 .المستيدفة
رفع ميارة المُدربين  -

في أساليب التدريب 
 .المختمفة

 .عمل خطة سنوية -
عمل خطط شيرية  -

 .وأسبوعية
 .اختيار المدربين-
عمل تدريب -

 .TOTمدربين

 
 أعضا  الوحدة

+ 
 مدير المدرسة

  
 

م و سجلات أقلا
 جياز كمبيوتر

 
 

خطط لبرامج 
 التدريب

تنفيذ البرامج 
 التدريبية

 

 
 
 

تنفيذ البرامج حسب 
 .الخطط الموضوعة

الإعلان عن مواعيد  -
 .البرامج التدريبية

 
تنفيذ البرامج في  -

 .موعدىا

 
 

 المدربون 
+ 

 أعضا  الوحدة

  
 

إمكانات وحدة 
 التدريب

وجود مواد -
 تدريبية

كشف -
حضور و 
 انصراف

انتظام --
 التدريب

متابعة و 
تقويم 
 التدريبات

 

تقويم ما يتم من  -
 .تدريبات

 
 .التدريبأثر متابعة  -

استطلاع رأى -
 .المتدربين

مقابمة مع العاممين عن -
مدى رضاىم عن وحدة 

 .التدريب
عمل جدول متابعة -

 .ميدانية
لما تم تنفيذه من تدريبات 

 .عمى أرض الواقع

 
 

 مشرف الوحدة
+ 
 المدرسةوكيل 

+ 
 مدير المدرسة

  
 

 
 

إمكانات وحدة 
 التدريب

- 
استطلاعات 

 رأى
 مقابلات -
جداول  -

 متابعة

 
 مسئول الوحدة                                                               مدير المدرسة

 
 
 
 

  



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 حتياجات التدريبيةالا اجتماع وحدة التدريب لتحديد وسائل جمع و تحديد 
 

 نو فى يوم ..........الموافق ..........إ 
 

 اجتمع أعضا  وحدة التدريب والجودة بالمدرسة لتحديد وسائل جمع الاحتياجات التدريبية   
                      
 جدول الأعمال                   

 عرض طرق جمع الاحتياجات التدريبية -

 الاتفاق عمى وسيمة تناسب إمكانات المدرسة.  -

 تفاق عمى توزيع الوسيمة عمى جميع العاممينالا  -

 

    
 المناقشات                                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مدير المدرسة                                                      مسئول الوحدة                      
 
 

              

 

 

 

 



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

                       
 ة حصر الاحتياجات التدريبيةاستمار 

 محافظة الاسماعيمية
 مديرية التربية و التعميم 

  التعميمية أبوصويرإدارة 
 --------مدرسة

 التدريبية لمعاممين بالمدرسة تاستمارة تقدير الاحتياجا

-: الوظيــــفة ------------------------------------------------------------------:الاســــــــم
-------------------------------------------------------------------- 

 --------------------------------------------------------------------: التاريـــــخ

 :برامج التنمية المينية

-------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 :برامج التكنولوجــيا

-------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------- 

 برامج نظم الجــودة:

-------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------- 

 برامج أخرى 

--------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------                                           

 برامج تم التدريب عمييا منذ أقل من ثلاث سنوات

--------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------- 

 مدير المدرسة                                                      التوقيع                             

 



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 اجتماع أعضا  وحدة التدريب لتصنيف و كتابة الاحتياجات التدريبية
 

 إنو فى يوم ..........الموافق ..........
         اجتمع أعضا  وحدة التدريب والجودة بالمدرسة لتصنيف الاحتياجات التدريبية                

 
 -جدول الأعمال:

 التأكد من استيفا  جميع العاممين لكل بنود الاستمارة. -
 
 .كتابة قائمة )جدول( الاحتياجات التدريبية –تصنيف الاحتياجات التدريبية لكل فئة  -

 
 المناقشات -

 مسئول الوحدة                                                               مدير المدرسة
 ....../.........    لاحتياجات التدريبية لمعام الدراسيا

 مـجالات التـــــــدريب ددعالــ النــــــوعية
   الادارة

 
 

   المعممون 
 
 
 

   الاخصائيون 
 
 

   الاداريون 
 
 

    العمال
 
 

   الطلاب

   أوليا  الامور

 مدير المدرسة                                                                مسئول الوحدة                      
 
 



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 الاحتياجات التدريبية لمعام الدراسي......./........
 

 مـجالات التـــــــدريب الـــــــــعدد النــــــوعية

الإدارة المدرسية
 

  

 ر المدرسةمسئول الوحدة                                                            مدي
 جدول بالاحتياجات التدريبية لمعام الدراسي......./........

 
 مجالات التدريب العدد النوعية

المعممون 
  

 

 

 
 
 

 

 مسئول الوحدة                                                                        مدير المدرسة

 
 يبية لمعام الدراسي......./........جدول بالاحتياجات التدر                      

 
 مجالات التدريب العدد النوعية

الأخصائيون والمشرفون 
   

 
 
 
 

 

 مسئول الوحدة                                                                        مدير المدرسة

                       



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 ي......./........جدول بالاحتياجات التدريبية لمعام الدراس 
 

 مجالات التدريب العدد النوعية

أوليا  الأمور
 

  

 مسئول الوحدة                                                                        مدير المدرسة

 
 

 جدول بالاحتياجات التدريبية لمعام الدراسي......./........                     
 

 مجالات التدريب دالعد النوعية

الإدار 
يون 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

 مسئول الوحدة                                                                        مدير المدرسة

 جدول بالاحتياجات التدريبية لمعام الدراسي......./........                        
 

 مجالات التدريب العدد النوعية

المتعممون 
 

  
 
 
 

 

 
 مسئول الوحدة                                                                        مدير المدرسة



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 
 محضر اجتماع لوضع الخطة السنوية لمعام الدراسي......./........

 
 إنو فى يوم ..........الموافق ..........

 
 الخطة السنوية لمعام الدراسي......./........ اجتمع أعضا  وحدة التدريب والجودة بالمدرسة لوضع

 جدول الأعمال                         
 عرض أولويات التطوير لممدرسة ليذا العام. –
 توفير المواد التدريبية لموحدة -

 عرض لأسما  أىم المدربين من داخل المدرسة و خارجيا. -

 كتابة الخطة السنوية لموحدة. -

 

 شاتالمناق                  
 

 مسئول الوحدة                                                                        مدير المدرسة

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

 
 المدرب المستيدفون  موضوع التدريب الشير
    2018سبتمبر 
    2018أكتوبر 
    2018نوفمبر

    2018ديسمبر

    2019يناير 

    2019فبراير 

    2019مارس 

    2019ابرايل 

    2019مايو

    2019يونيو 

    2019يوليو

    2019اغسطس 

 سةمدير المدر                          مسئول الوحدة                                                            



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 .............../.....الخطة السنوية لتنفيذ البرامج لمعام الدراسي....          

 المدرب المستيدفون  موضوع التدريب الشير

    

    

    

 
 مدير المدرسة                              مسئول الوحدة                                                       

 



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 عضا  وحدة التدريب لوضع الخطة الشيرية, و الخطط الأسبوعيةاجتماع أ
 

 إنو فى يوم ..........الموافق ..........
 اجتمع أعضا  وحدة التدريب والجودة بالمدرسة لوضع الخطة الشيرية,و الخطط الأسبوعية لمعام الدراسي......./........

 -جدول الأعمال:
 ية.مناقشة و عرض محتويات الخطة السنو  -
 مناقشة المواد التدريبية ليذا الشير. -

 كتابة الخطط الشيرية والأسبوعية. -

 .وما يستجد -

 

  المناقشات                               
 

 مسئول الوحدة                                                                        مدير المدرسة

200..........الخطط الشيرية  لشير ............  

 المدرب المستيدف الموضوعات الأسبوع
 
 الاول

   

 
 الثانى

   

    
    

 مدير المدرسة                                                                                      مسئول الوحدة            
 

 200الخطط الأسبوعية لشير ...............
 المدة الزمان المكان المدرب المستيدفون  الموضوع تاريخاليوم و ال

 
 

      

 
 

 
 

     

 ملاحظات المشرف : 
1-  
2- 
3 –  
 
 

 مدير المدرسة                               مسئول الوحدة                                                        

                       



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 
 
 
 

 
 

 

 

 هـــــلف

 الوادة التدريبيت

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 
 بعض الموضوعات التدريبية المقترحة

 
 .قوانين و قرارات .الإصلاح المتمركز عمى المدرسة

 .أنشطة صفية ولا صفية .الأنشطة الإثرائية

 .أعمال جودة - .إدارة الفصل

 .عربي .التعمم النشط والتقويم الشامل

 English .أنواع ذوى الاحتياجات الخاصة

 .رياضيات .ممف الإنجاز

 .عموم .طرق التدريس

 .دراسات .مصطمحات الجودة

 .خطط التحسين .التقييم الذاتى

 .تحميل المحتوى  .خرائط نواتج التعمم

 .صعوبات التعمم .البحوث الإجرائية

 .أساليب التقويم .الكشف عن الموىوبين

 .التعمم النشط .التقويم الشامل

 .الأمن والسلامة .نفسىآليات الإرشاد ال

 .الكمبيوتر .الإسعافات الأولية

 
  
 

 
 
 



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 
 
 
 
 
 
 

 هــــــــــــلف

 

 التـــــكليفاث

 
 
 
 
 
 



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 خطابات تكميف لممدربين

 السيد الأستاذ/ 
 بعد التحية

نحيط سيادتكم عمما  بأن وحدة التدريب والجودة بالمدرسة قد كمفتكم بالقيام بتدريب في موضوع 
............................................ 

  200وذلك يوم ................ الموافق  ......./........./    
 وذلك بمقر .....................................................

 . يرجى التكرم بإعداد المادة التدريبية قبل الموعد المحدد لمتدريب بوقت كاف حتى يتسنى توفيرىا لممتدربين
 وتفضموا بقبول فائق الاحترام                                        

 
 مدير المدرسة                                                              مسئول الوحدة                              
 

******************************************************** 
 
 

 تكميف لممدربينخطابات 
 السيد الأستاذ/ 

 بعد التحية
نحيط سيادتكم عمما  بأن وحدة التدريب والجودة بالمدرسة قد كمفتكم بالقيام بتدريب في موضوع 

............................................ 
  200وذلك يوم ................ الموافق  ......./........./    

 ...........................................وذلك بمقر ..........
 يرجى التكرم بإعداد المادة التدريبية قبل الموعد المحدد لمتدريب بوقت كاف حتى يتسنى توفيرىا لممتدربين .

 وتفضموا بقبول فائق الاحترام                                        
 
 

مدير المدرسة                                                                                            ةمسئول الوحد  

 استمارة تكميف متدربين
 التوقيع بالعمم تاريخ التدريب موضوع التدريب الاسم م
1     
2     
3     
4     
5     
6     

 مدير المدرسة                                                             مسئول الوحدة                              



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 

 

 هــــــــلف

 التــقوين و الوتابعت

 

 

 

 

 

 

 
 مدير المدرسة                                     مسئول الوحدة              



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 الجمسات التدريبيةة تقويم أدا
 اسم المدرسة : 
 اسم البرنامج : 

 اريخ : ــــــــــالت
 المتدرب : ) اختيارى (اسم 

 ( تحت التقدير المناسب لكل بند من البنود التالية :   يرجى وضع علامة )  

 ممتاز البنود م
(4) 

 جيد
(3) 

 مقبول
(2) 

 ضعيف
(1) 

     0موضوعات الجمسات التدريبية مرتبطة بطبيعة عممى بدرجة 1
     يمكننى تطبيق نتائج الجمسات التدريبية  فى عممى بدرجة... 2
     بدرجة... الجانب التطبيقىركزت الموضوعات عمى  3
     أساليب التدريب مناسبة لمموضوعات بدرجة... 4
     الوسائل المعينة المستخدمة مناسبة لمموضوعات بدرجة... 5
     مطبوعات البرنامج ملائمة بدرجة... 6
     الجمسات التدريبية منظمو و تحقق اىدافيا بدرجة... 7
     ملائم بدرجة...الجمسات التدريبية وقت و مكان  8
     اىتمت ادارة البرنامج بمعرفة ردود فعل المتدربين بدرجة... 9
     يمكن تقدير نجاح الجمسات التدريبية بدرجة... 10
     تمكن المدرب من ادارة  الجمسات التدريبية بدرجة... 11
     بدرجة... تمكن المدرب من عرض الموضوعات 12
     بدرجة... تمكن من المادة العمميةالمدرب م 13
     بدرجة... توصيل الافكار تمكن المدرب من 14
     بدرجة... جذب انتباة المتدربين تمكن المدرب 15
 

 مقترحات لتحسين البرنامج مستقبلا:
.................................................................................................................

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

 ,,تعاونكمحسن وشكرا ل
 مسئول التدريب                                                    مدير المدرسة                            
                                                                                                     



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 ياس أثر التدريبق أداة
 المدرسة : اسم 

 اسم البرنامج : 

 اريخ : ـــــــــالت

 اسم المتدرب : ) اختيارى ( 

 ( تحت التقدير المناسب لكل بند من البنود التالية :   يرجى وضع علامة )  

 البنود م
 ممتاز

(4) 

 جيد

(3) 

 مقبول

(2) 

 ضعيف

(1) 

     0ةالتدريبي أشبع احتياجاتىالبرنامج التدريبى  1

     0أمكننى تطبيق نتائج البرامج التدريبي  فى عممى  2

     0المطبوعات كانت واضحة و مفيدة   3

     الوسائل المعينة التى استخدمت ناسبت الموضوع. 4

     .أساليب التدريب التى استخدمت ناسبت الموضوع 5

     التخصص التدريبى لممدربين يناسب الموضوع.   6

     منظم و ساعد عمى تحقيق أىدافو . رنامج التدريبيالب 7

     .فى نفس المكان والظروفبرامج أخرى  أرغب فى 8

     أرغب فى تكرار ىذا البرنامج التدريبى مرة اخرى. 9

     اىتمت وحدة التدريب و الجودة بمعرفة ردود فعل المتدربين.  10

     نفس المدربين بدرجة.فى حالة تكرار البرنامج ارغب فى وجود  11

 مسئول التدريب                                                                

 



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 ة تقويم أدا  لممدربأدا                        

 اسم المدرسة : 
 اسم البرنامج :

 اريخ : ــــــــــالت 
 درب : ــاسم الم

 اسم المتدرب : ) اختيارى ( 
 :( تحت التقدير المناسب لكل بند من البنود التالية    لامة )  يرجى وضع ع

 البنود م
 ممتاز

(4) 

 جيد

(3) 

 مقبول

(2) 

 ضعيف

(1) 

     .التمكن من المادة العممية 1

     .الالمام بالجانب التطبيقى 2

     .القدرة عمى توصيل الافكار 3

     .القدرة عمى جذب انتباة المتدربين 4

     .عمى النقاش وادارة الحوار القدرة 5

     .درجة الاستفادة من موضوع الجمسة التدريبية 6

     .القدرة عمى تنشيط المتدربين 7

     .القدرة عمى استخدام وسائل الايضاح المناسبة 8

     .القدرة عمى التعامل مع المواقف الصعبة 9

     .مدى انضباط وجدية الجمسة 10

     .ة عمى الربط بين الموضوعاتمدى القدر  11

ملاحظات اخرى تذكر 
.................................................................................................................

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

                                                                                                         مسئول التدريب                     
 مدير المدرسة



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 برنامج تدريبىة تقويم أدا
 اسم المدرسة : 

 اسم البرنامج : 

 اريخ : ــــــــــالت 

 ارى ( اسم المتدرب : ) اختي

 ( تحت التقدير المناسب لكل بند من البنود التالية :   يرجى وضع علامة )  

 البنود م
 ممتاز

(4) 

 جيد

(3) 

 مقبول

(2) 

 ضعيف

(1) 

     موضوعات البرنامج مرتبطة بطبيعة عممى بدرجة 1

     بدرجة... الجانب التطبيقىموضوعات البرنامج ركزت عمى  2

     بدرجة...أساليب التدريب مفيدة  3

     الوسائل المعينة المستخدمة مناسبة لمموضوعات التى شمميا البرنامج بدرجة... 4

     مطبوعات البرنامج ملائمة بدرجة... 5

حرص المسئولين عن البرنامج عمى تنظيمو بطريقة تساعد عمى تحقيق اىدافو  6
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 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 الجودةو  وحدة التدريبم يية تقأدا
      : القائم عمى التقييم

 : التقييم  اريخ ــــــت
 ( تحت التقدير المناسب لكل بند من البنود التالية :يرجى وضع علامة )

 المحكات العنصر
 العبارة

3 2 1 

 التشكيل

 وجود المعممين الأوائل.
 لبعض المواد لمعظم المواد لجميع المواد

   

 مشاركة المبعوثين.
 لبعض المبعوثين لمعظم المبعوثين لجميع المبعوثين

   

 الإشراف عمى الوحدة.
 لايوجد غير منتظم منتظم 
   

 

 يوجد تقدير للاحتياجات التدريبية. الاحتياجات
 لايوجد لبعض الفئات ئاتلجميع الف
   

 

 وجود أىداف لموحدة. الأىداف
 لم تحقق الغرض  تحقق الغرض جزئيا تحقق الغرض كميا

   
 

 وجود خطة لمتدريب. الخطة
 لبعض العاممين لمعظم العاممين لجميع العاممين

   
 

 تنفيذ البرنامج. البرنامج
 غير منفذ منفذ جزئيا منفذ كميا
   

 

 الاستعانة بالتكنولوجيا الحديثة فى التدريب. لوسائلا
 وسائل تقميدية بعض الإمكانات  جميع الإمكانات 

   
 

 تستخدم أساليب تدريبية متنوعة. الأساليب
 

 أحيانا غالبا دائما
   

     

 يتم عمل تقويم لبرامج الوحدة. التقويم
 أحيانا غالبا دائما
   

 

 متابعة لأعمال الوحدة. يوجد المتابعة
 لا يوجد غير منتظم منتظم 
   

 مدير المدرسة                                                     مسئول التدريب                     



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 
 نموذج مقابمة مع العاممين عن مدى رضاىم عن وحدة التدريب

 
 
 التاريخ/                               الوظيفة/        الاسم/                                      
 
 
 ما رأيك في أسموب المدرب؟ -1س
 
 
 من المدرب؟ و ما مضمون التدريب؟ و متى انتيى التدريب؟ - 2س
 
 
 مكان التدريب و الوسائل التدريبية الكافية؟ - 3س
 
 
 ىل الزمان و المكان مناسبين؟- 4س
 
 
 
 ة المدرسة من وحدة التدريب؟ما رأيك في مدى إفاد - 5س
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مسئول الوحدة                                                                        مدير المدرسة

 



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 
 

 ر التدريبأثجدول متابعة                                            
        

 توى التنفيذمس اسم المستيدف تاريخ التنفيذ موضوع التدريب
    

 
 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

    
 توقيع المتابع                                               
 

 رسةمدير المد                                               مسئول الوحدة                                     

 
 



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 كشف حوافز لمعاممين بوحدة التدريب والمستفيدين منيا

 التوقيع بالاستلام نوع الحافز سبب التحفيز التاريخ الاسم م
1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
10      
11      
12      
13      
14      
15      
16      
17      
18      
19      
20      
21      
22      
23      
24      
25      
 
 

 مدير المدرسة                                                    مشرف الوحدة                                    



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 تقرير عن أعمال الورشة التدريبية

 اسم البرنامج التدريبى: 

 دريب لفرق الجودة بالمدارس عمى التقييم الذاتى وخطط التحسينورشة عمل ت

 التاريخ : 

 المكان:

 المدرب:

 المستيدفون من التدريب:

 العدد:

 اليدف العام لمدورة: 

 الفرعية: الأىداف

  المتدربين)خبرة وخمفية عن(بنياية ورشة العمل سوف يكون لدي  -

 

 

 الايجابيات:  

 

 :السمبيات 
------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------ 

 :المقترحات 
------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------   

 مشرف وحدة التدريب                                                               توقيع المدربون 



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 محافظة الاسماعيمية

 مديرية التربية والتعميم

 التعميميةأبوصوير إدارة 

 ................مدرسة  

 و الجودة تقرير عن أعمال وحدة التدريب

 م   (200/      م      إلى        /  200)فى الفترة من    /      /   

 الايجابيات: -
------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------

 لسمبيات:ا --

------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------ 

 المقترحات:

------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------- 

 يوم: 15نوعية البرامج القائم التدريب عمييا ال

--------------------------------- -----------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------          

 زمن التدريب:

 --------------------------------------------------------------------------   

 أسما  المبعوثين العائدين من الخارج:

--------------------------------------------------------------------------
--- -----------------------------------------------------------------------

---------------------------- ---------------------------------------------- 

                     مدير المدرسة                                                  والجودة مسئول وحدة التدريب
                     



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 محافظة الاسماعيمية
 مديرية التربية والتعميم

 التعميميةأبوصوير إدارة 
 ................مدرسة  

                             
 و الجودة تقرير عن أعمال وحدة التدريب

 م   (200م      إلى        /    /   200)فى الفترة من    /     /   

 ج التدريبية التى تمت بالمدرسة فى الفترة الموضحة سابقا:فيما يمى بيان بالبرام

 الزمن التاريخ موضوع التدريب الفئة المستيدفة الوظيفة اسم المدرب م

   

 

    

       

       

       

       

  مدير المدرسة                                                                            والجودة مسئول وحدة التدريب
    



 رئيس قسم التدريب و قياس الجودة  أ/ محمود زكـــــــــــى

 

            

 المراجع:

إ -الجــز  الأول -عتمــاد لمؤسســات التعمــيم قبــل الجــامعى(: دليــل الا2009عتمــاد )الييئــة القوميــة لضــمان جــودة التعمــيم والا -1

 التقييم الذاتى. -عتمادجرا ات الا

 -الجــز  الثــانى -لمؤسســات التعمــيم قبــل الجــامعىعتمــاد لا(: دليــل ا2008عتمــاد )الييئــة القوميــة لضــمان جــودة التعمــيم والا -2

 أدوات التقييم الذاتى لمؤسسات التعميم العام.

 (: دليل الممارسات المميزة لمؤسسات التعميم قبل الجامعى.2008عتماد )الييئة القومية لضمان جودة التعميم والا -3

 +الخارجية لمؤسسات  دليل المراجعة (:2009عتماد )الييئة القومية لضمان جودة التعميم والا -4

مرحمــة  –عتمــاد لمؤسســات التعمــيم قبــل الجــامعى (: ممــف التقــدم للا2009عتمــاد )الييئــة القوميــة لضــمان جــودة التعمــيم والا -5

 التعميم الأساسى.

 (: دليل التدريب داخل المدرسة.2003برنامج تحسين التعميم ) -وحدة التخطيط والمتابعة -وزارة التربية والتعميم -6

 


