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دليل المدرب
     
     
)



فى نهاية الدورة يكون المتدرب قادرا على :

مقدمة :

التدريب مهمة عظيمة فهى التى تساهم فى نقل التجربة الإنسانية وتوارث الخبرات البشرية ولولاها لتوقف العلم الإنسانى ولتجمدت الحياة ولما وصل البشر إلى المستوى المتقدم من التقنية والرفاهية والمدنية التى ينعمون بها اليوم .

الهدف العام للبرنامج التدريبي :

تزويد المتدربين بالمعلومات والمهارات المطلوبة وتعريفها بالسلوك اللازم 
للمدرب الجيد وكيفية الإعداد المتميز للعملية التدريبية .

الاهداف التفصلية للبرنامج التدريبي :

1-	تعريف المتدربين بالمبادىء والأساسيات للعملية التدريبية وكيفية تعليم الكبار .
2-	تزويد المتدربين عن أنواع التدريب وكيفية ممارستها .
3-	إكساب المتدربين مهارات تحديد الاحتياجات التدريبية .
4-	تعريف المتدربين بأنماط المتدربين وكيفية التفاعل معها .
5-	تطوير أدا المدربين وأسلوبهم كمدربين .
6-	إكساب المتدربين القدرة على إختيار وسائل التدريب المتنوعة وكيفية إعداها .
7-	رفع إداء المتدربين بإستعمال أفضل وسائل العرض والتقديم .
8-	تزويد المتدربين بمهارات إعداد مواد تدريبية متميزة وإعداد الحقيبة 
التدريبية الجيدة .
9-	تعريف المتدربين بكيفة تقييم التدريب ومتابعته .
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الوحدات التدريبية

	ملحوظات
	بيان
	الوحدة

	
	مدخل اساسى لمفهوم التدريب
	الوحدة التدريبية الاولى

	
	صناعة المدرب الناجح
	الوحدة التدريبية الثانية

	
	ادارة الدورة
	الوحدة التدريبية الثالثة

	
	عملية بناء النظام التدريبي / التصميم
	الوحدة التدريبية الرابعة

	
	مهارات الإلقاء والإقناع المتقدمة
	الوحدة التدريبية الخامسة





عدد الايام والساعات التدريبية للبرنامج

	ثلاثة عشر يوم
	عدد الايام التدريبية 

	فترة واحدة
	عدد الفترات التدريبية لليوم الواحد

	4 ساعات
	عدد الساعات التدريبية في الفترة الواحدة

	4 ساعات
	مجموع عدد الساعات التدريبية في اليوم



توزيع فترات التدريب لليوم الواحد

	
	الفترة التدريبية الاولى

	
	الفترة التدريبية الثانية

	
	الفترة التدريبية الثالثة

	
	الفترة التدريبية الرابعة

	
	مجموع فترات التدريب



فترات الاستراحة بين الجلسات

	نصف ساعة
	فترة الاستراحة الاولى



	52 ساعة تدريبية
	مجموع الساعات التدريبية لكل الايام



الجدول الزمني : 52 ساعة تدريبية

	اليوم
	الجلسات
	الفترة الزمنية
	ملاحظات

	
	
	من
	إلى
	

	الأول
	الجلسة الأولى
	
	
	4 ساعات تدريبية

	
	الجلسة الثانية
	
	
	

	الثانى
	الجلسة الأولى
	
	
	4 ساعات تدريبية

	
	الجلسة الثانية
	
	
	

	الثالث
	الجلسة الأولى
	
	
	4 ساعات تدريبية

	
	الجلسة الثانية
	
	
	

	الرابع
	الجلسة الأولى
	
	
	4 ساعات تدريبية

	
	الجلسة الثانية
	
	
	

	الخامس
	الجلسة الأولى
	
	
	4 ساعات تدريبية

	
	الجلسة الثانية
	
	
	

	السادس
	الجلسة الأولى
	
	
	4 ساعات تدريبية

	
	الجلسة الثانية
	
	
	

	السابع
	الجلسة الأولى
	
	
	4 ساعات تدريبية

	
	الجلسة الثانية
	
	
	

	الثامن
	الجلسة الأولى
	
	
	4 ساعات تدريبية

	
	الجلسة الثانية
	
	
	

	التاسع
	الجلسة الأولى
	
	
	4 ساعات تدريبية

	
	الجلسة الثانية
	
	
	

	العاشر
	الجلسة الأولى
	
	
	4 ساعات تدريبية

	
	الجلسة الثانية
	
	
	

	الحادى عشر
	الجلسة الأولى
	
	
	4 ساعات تدريبية

	
	الجلسة الثانية
	
	
	

	الثانى عشر
	الجلسة الأولى
	
	
	4 ساعات تدريبية

	
	الجلسة الثانية
	
	
	

	الثالث عشر
	الجلسة الأولى
	
	
	4 ساعات تدريبية

	
	الجلسة الثانية
	
	
	



 (
اليوم التدريبى الأول
)

محتويات اليوم التدريبيى الأول (الوحدة الأولى)
الوحدة التدريبية الأولي
	الجلسة الأولى 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد
	الجلسة الثانية 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد

	
	من
	إلى
	
	
	من
	إلى
	

	عرض محتويات الدورة والإتفاقيات والأهداف
	1
	6
	15د
	سابعاً: ثوابت التفويض
	43
	45
	10د

	الوحدة التدريبية الأولى
	7
	7
	5د
	ثامناً : ثقافة التفويض للسلطة الإدارية
	46
	48
	10د

	محتويات الوحدة التدريبية الأولى
	8
	10
	10د
	تاسعاً : ـ التفويض وسلطة اتخاذ القرار
	49
	50
	5د

	أولاً : مفهوم المسؤوليات والصلاحيات
	11
	19
	20د
	عاشراً :ـ التفويض والعمل الإداري المؤسسي
	51
	53
	10د

	ثانياً : مفهـوم التفويـض
	20
	22
	10د
	حادي عشر :ـ التفويض والأداء الوظيفي
	54
	55
	5د

	ثالثاً : لماذا التفويـض ؟
	23
	32
	30د
	ثاني عشر :ـ القيـادة والتفويـض
	56
	63
	25د

	رابعاً : أهـداف التفويـض
	33
	36
	10د
	ثالث عشر : كيف تُحدد إمكانيات الموظفين لغرض تفويضهم
	64
	73
	40د

	خامساً : أهمية التفويـض
	37
	39
	10د
	رابع عشر :ـ مصطلحات التفويض
	74
	81
	15د

	سادساً : فوائـد التفويـض
	40
	42
	10د
	
	
	
	









 (
الجلسة التدريبية 
الأولي
)

أهداف الجلسة التدريبية الأولى
مدخل اساسى لمفهوم التدريب

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة أساسيات التريب الفعال

	2
	التعرف على أهداف التدريب

	3
	معرفة ماهى معادلة النجاح؟

	4
	التعرف على الأسرار الخمسة للتدريب الإبداعى

	5
	معرفة الهرم التعليمى الفعال
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 (
الجلسة التدريبية 
الثانية
)

أهداف الجلسة التدريبية الثانية
مدخل اساسى لمفهوم التدريب

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة بعض الأساليب التدريبية

	2
	معرفة ما هو العصف الذهنى ومزاياه وعيوبه؟

	3
	معرفة مزايا وعيوب لعب الادوار

	4
	التعرف على مزايا وعيوب المحاكاه

	5
	معرفة مزايا وعيوب النقاش

	6
	معرفة مزايا وعيوب دراسة الحالة

	7
	معرفة مزايا وعيوب طرح الاسئلة

	8
	معرفة مزايا وعيوب مجموعات العمل

	9
	معرفة مزايا وعيوب عروض المشاركين

	10
	معرفة مزايا وعيوب المحاضرة

	11
	معرفة مزايا وعيوب العرض الإيضاحى

	12
	معرفة مزايا وعيوب المعرض

	13
	معرفة مزايا وعيوب انشطة كسر الجمود
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 (
اليوم التدريبى 
الثانى
)

محتويات اليوم التدريبيى الثانى (الوحدة الثانية)
الوحدة التدريبية الثانية	
	الجلسة الأولى 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد
	الجلسة الثانية 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد

	
	من
	إلى
	
	
	من
	إلى
	

	الوحدة التدريبية الثانية
	82
	82
	5د
	سابعاً: تحديد ما يجب تفويضه
	113
	118
	15د

	محتويات الوحدة التدريبية الثانية
	83
	85
	15د
	ثامناً: ماهي الأعمال التي لايجب تفويضها
	119
	120
	10د

	أولا : جوهر التفويض
	86
	88
	15د
	تاسعاً : مراحــل التفويــض
	121
	122
	10د

	ثانياً :  هل تشعر بالقلق تجاه التفويض ؟
	89
	99
	30د
	عاشراً: خطـوات التفويـض
	123
	130
	30د

	ثالثاً :متى يتم التفويض ؟
	100
	105
	15د
	حادي عشر : اختبار في التفويض
	131
	132
	10د

	رابعاً: متطلبات التفويض
	106
	107
	15د
	ثاني عشر:ـ مراقبة ومتابعة التفويض
	133
	136
	20د

	خامساً: مبـادئ التفويـض
	108
	109
	10د
	ثالث عشر : التفويض الفعال
	137
	141
	10د

	سادساً : المعايير التي يجب توفرها في الشخص المُفوض إليه
	110
	112
	15د
	رابع عشر : معوقـات التفويـض
	142
	146
	15د















 (
الجلسة التدريبية 
الأولى
)

أهداف الجلسة التدريبية الأولى
مدخل اساسى لمفهوم التدريب

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	التعرف على خمسة وثلاثون طريقة للتدريب الفعال



[image: http://www.al-khaleeg.com/images/article_images/frame-24328.jpg]

 (
الجلسة التدريبية 
الثانية
)

أهداف الجلسة التدريبية الثانية
مدخل اساسى لمفهوم التدريب

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	التعرف على أسس ومبادئ اختيار محتويات التدريب

	2
	معرفة مواصفات المواد التدريبية الفعالة

	3
	معرفة كيفية تحليل أساليب وسلوكيات التدريب

	4
	معرفة ماهى نظية المخ؟

	5
	معرفة كل شئ عن قانون كنفوشيوس

	6
	معرفة كل شئ عن قانون الغربنة في التدريب
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 (
اليوم التدريبى 
الثالث
)

محتويات اليوم التدريبيى الثالث (الوحدة الثانية)
صناعة المدرب الناجح


	الجلسة الأولى 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد
	الجلسة الثانية 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد

	
	من
	إلى
	
	
	من
	إلى
	

	الوحدة التدريبية الثانيه
	127
	127
	5د
	الفصل الثاني
الإستراتيجيات السبعة للمدرب المحترف
	156
	156
	5د

	محتويات الوحدة التدريبية الثانيه
	128
	128
	5د
	محتويات الفصل الثانى
	157
	158
	10د

	الفصل الأول : أسرار المدرب المتميز
	129
	129
	5د
	الاستراتيجيه الأولي (الحصيله)
	159
	160
	10د

	محتويات الفصل الأول
	130
	131
	10د
	الاستراتيجيه االثانيه (ارهاف الحواس)
	161
	162
	10د

	أهم صفات المدرب المعلم الفعال
	132
	137
	20د
	الاستراتيجيه الثالثه ( المرونه )
	163
	165
	20د

	نضج المدرب
	138
	142
	15د
	الاستراتيجيه الرابعه ( العمل والمبادره )
	166
	170
	30د

	اداب المدرب
	143
	145
	15د
	الاستراتيجيه الخامسه 
( الاستعداد الجسماني والنفسي) 
	171
	171
	5د

	قوانين بايك للتدريب المتقدم
	146
	151
	25د
	الاستراتيجيه السادسه ( التقييم والتعديل )
	172
	172
	5د

	16سؤلا لتطور المدرب والمعلم
	152
	152
	5د
	الاستراتيجيه السابعه (الأستمراريه )
	173
	173
	5د

	نحن  نتذكر
	153
	153
	5د
	الفصل الثالث أنماط المدربين (تمرين)
	174
	175
	10د

	أفضل مبادئ تدريبيه تعلمتها
	154
	155
	10د
	الفصل الرابع تقييم استعداد المدرب(استبيان)
	176
	177
	10د



	



 (
الجلسة التدريبية
 الأولى
)

أهداف الجلسة التدريبية الأولى
صناعة المدرب الناجح

 فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة أسرار المدرب المتميزأ

	2
	معرفة ماهى صفات المدرب المعلم الفعال

	3
	التعرف على مراحل نضج المدرب

	4
	معرفة مجموعة من الآداب التى تعكس الخلق الحسن على المدرب

	5
	التعرف على قوانين بايك للتدريب المتقدم

	6
	معرفة أفضل المبادئ التدريبية التى يمكن تعلمها
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 (
الجلسة التدريبية
 الثانية
)

أهداف الجلسة التدريبية الثانية
صناعة المدرب الناجح

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	التعرف على الإستراتيجيات السبع للمدرب الفعال 

	2
	معرفة الهدف من الحصيلة

	3
	معرفة ماهو إرهاق الحواس؟

	4
	معرفة ماهى المرونة؟

	5
	معرفة ما المقصود بالمبادرة والتعرف على أسباب عدم نجاحها؟

	6
	معرفة كيفية الإستعداد الجسمانى والنفسى؟

	7
	معرفة كيفية التقيم والتعديل؟

	8
	معرفة ماهى الإستمرارية؟

	9
	التعرف على الإستبيان
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 (
اليوم التدريبى 
الرابع
)

محتويات اليوم التدريبيى الرابع (الوحدة الثالثة)
ادارة الدورة

	الجلسة الأولى 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد
	الجلسة الثانية 
(120دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد

	
	من
	إلى
	
	
	من
	إلى
	

	الوحدة التدريبية الثالثه
	178
	178
	5د
	الفصل الرابع: التعارف
	212
	212
	5د

	محتويات الوحدة التدريبية الثالثه
	179
	182
	10د
	محتويات الفصل الرابع
	213
	213
	5د

	الفصل الأول : الإرشادات
	183
	183
	5د
	التعريف ببطاقه الأسم
	214
	214
	5د

	محتويات الفصل الأول(الإستعداد)
	184
	184
	5د
	ورق التعريف
	215
	215
	5د

	الفصل الثاني: إدارة المادة التدريبية
	185
	185
	5د
	الفصل الخامس: كسر الحواجز
	216
	216
	5د

	محتويات الفصل الثاني
	186
	186
	5د
	محتويات الفصل الخامس
	217
	217
	5د

	أين تجد المعلومه
	187
	187
	5د
	جد شخصا
	218
	220
	5د

	الدوائر اللاصقه
	188
	188
	5د
	لغر النقود السهله
	221
	223
	5د

	الماده الملونه
	189
	189
	5د
	الفصل السادس: الإستماع والإنتباه
	224
	224
	5د

	الماده المرتجله
	190
	190
	5د
	محتويات الفصل السادس
	225
	225
	5د

	الفصل الثالث: الإداريات والإستعداد
	191
	191
	5د
	الاستماع النشط
	226
	226
	5د

	محتويات الفصل الثالث
	192
	192
	5د
	الفصل السابع: مهارات الإتصال
	227
	227
	5د

	قواعد المكان الجيد
	193
	202
	25د
	محتويات الفصل السابع
	228
	229
	5د

	أشكال ومزايا المخططات
	203
	209
	20د
	البس المعطف
	230
	232
	5د

	المصباح الخلفي
	210
	210
	5د
	المتدرب زبونك
	233
	235
	5د

	تحسين الانارة
	211
	211
	5د
	الكرسي المرتفع
	236
	237
	5د

	
	التدريب بالانتركوم
	238
	239
	5د

	
	تسع قواعد لتعليم الكبار
	240
	243
	5د

	
	مباديء تعلم الكبار: التوجهات بالنسبة للمدرب
	244
	248
	15د

	
	المعيقات الشائعة للاتصال الفعال
	249
	253
	15د








 (
الجلسة التدريبية
 الأولى
)

أهداف الجلسة التدريبية الأولى
ادارة الدورة

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	التعرف على بعض الإرشادات التدريبية

	2
	معرفة كيفية إدارة المادة التدريبية؟

	3
	معرفة كيفية الإستعداد الجيد؟
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 (
الجلسة التدريبية
 الثانية
)

أهداف الجلسة التدريبية الثانية
ادارة الدورة

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة اهمية التعارف في بناء العلاقات

	2
	معرفة العشرون بنداً التى تعطيهم جونسون لكل مشترك لكى يجد الأشخاص الذين يماثلون طلبات البنود

	3
	معرفة الفرق بين السماع والإستماع

	4
	التعرف على مهارات الإتصال
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 (
اليوم التدريبى 
الخامس
)
خا
محتويات اليوم التدريبيى الخامس (الوحدة الثالثة)
		ادارة الدورة


	الجلسة الأولى 
(120دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد
	الجلسة الثانية 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد

	
	من
	إلى
	
	
	من
	إلى
	

	الفصل الثامن : التحفيز
	254
	254
	5د
	الفصل العاشر: إدارة النقاش
	286
	286
	5د

	محتويات الفصل الثامن
	255
	256
	5د
	محتويات الفصل العاشر
	287
	287
	5د

	ثمان طرق لشد الانتباه
	257
	259
	10د
	مزق البطاقه
	288
	289
	5د

	خمس طرق لقتل الحوافز للتعلم
	260
	262
	10د
	ثلاثه تكتيكات بسيطه
	290
	290
	5د

	كيف يمكن اثاره الدوافع للمشاركه لدي الكبار
	263
	264
	5د
	حرك الكره
	291
	292
	5د

	تحفيز الكبار
	265
	269
	20د
	دعهم يختارون
	293
	294
	5د

	إنهم يقتلون الحوافز
	270
	276
	25د
	أسلوب الحديث للكبار
	295
	296
	5د

	الفصل التاسع : تشجيع المشاركة
	277
	277
	5د
	الفصل الحادي عشر: التغيير والمقاومة
	297
	297
	5د

	محتويات الفصل التاسع
	278
	279
	5د
	محتويات الفصل الحادي عشر
	298
	298
	5د

	اعلان لمده دقيقه
	280
	280
	5د
	الطلبات الغريبه
	299
	305
	5د

	تصميم المطلويه
	281
	281
	5د
	مقاومة التدريب
	306
	307
	5د

	مشاعر حقيقيه
	282
	282
	5د
	الفصل الثاني عشر: خروج عن الموضوع
	308
	308
	5د

	معلومات المتدربين
	283
	283
	5د
	محتويات الفصل الثاني عشر
	309
	309
	5د

	لمعلوماتك
	284
	284
	5د
	مشاكل وحلول
	310
	310
	5د

	البس المعطف
	285
	285
	5د
	الحلول للمشاكل
	311
	320
	10د

	
	نقاط قادمه
	321
	321
	5د

	
	قضايا مؤجله
	322
	322
	5د

	
	الفصل الثالث عشر: ادارة الوقت
	323
	323
	5د

	
	محتويات الفصل الثالث عشر
	324
	324
	5د

	
	اشاره المرور
	325
	325
	5د

	
	الوقت والتركيز
	326
	327
	5د

	
	اختم قبل نصف ساعه
	328
	328
	5د

	
	الساعه الصغيره
	329
	329
	5د





 (
الجلسة التدريبية
 الأولى
)

أهداف الجلسة التدريبية الأولى
ادارة الدورة

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة ثمان طرق لشد الإنتباه

	2
	معرفة خمس طرق يجب تجنبهم للتعلم

	3
	معرفة كيفية اثارة الدوافع للمشاركة لدى الكبار؟

	4
	معرفة كيفية تحفيز الكبار؟

	5
	التعرف على خطوات تشجيع المشاركة
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 (
الجلسة التدريبية
 الثانية
)

أهداف الجلسة التدريبية الثانية
ادارة الدورة

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة كيفية إدارة النقاش؟

	2
	معرفة كيفية التغيير والمقاومة؟

	3
	معرفة كيفية الخروج عن الموضوع؟

	4
	معرفة كيفية إدارة الوقت؟
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 (
اليوم التدريبى 
السادس
)

محتويات اليوم التدريبيى السادس (الوحدة الرابعة)
		عملية بناء النظام التدريبي / التصميم


	الجلسة الأولى 
(120دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد
	الجلسة الثانية 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد

	
	من
	إلى
	
	
	من
	إلى
	

	الوحدة التدريبية الرابعه
	330
	330
	5د
	اساليب تحديد الاحتياجات التدريبيه
	380
	408
	50د

	محتويات الوحدة التدريبية الرابعه
	331
	332
	5د
	طرق جمع المعلومات
	409
	411
	30د

	الفصل الأول : تصميم النظام التدريبيي
	333
	333
	5د
	ميزانية التدريب
	412
	432
	40د

	محتويات الفصل الأول
	334
	334
	5د
	

	تصميم النظام التدريبيي ISD
	335
	341
	10د
	

	نموذج التاءات الخمسه
	342
	342
	5د
	

	الفصل الثاني: تحليل الاحتياجات التدريبية
	343
	343
	5د
	

	محتويات الفصل الثاني
	344
	346
	10د
	

	مفهوم التدريب وأهدافه
	347
	347
	5د
	

	لماذا نقيّم الاحتياجات؟
	348
	349
	5د
	

	وسائل وأدوات تقييم الاحتياجات التدريبية
	350
	358
	10د
	

	معايير وعوامل تؤخذ في الاعتبار عند اختيار وسائل تقييم الاحتياجات
	359
	359
	5د
	

	اختيار الوسائل والأدوات اللازمة لتقييم فعال للاحتياجات (تمرين)
	360
	361
	5د
	

	اهميه الاحتياجات التدريبيه
	362
	363
	5د
	

	الاسئله التي لابد ان تتعامل معها عند تحديد
الاحتياجات التدريبيه
	364
	365
	5د
	

	نماذج في تحديد الاحتياجات التدريبيه
	366
	371
	15د
	

	اساليب تحديد الاحتياجات التدريبيه
	372
	379
	15د
	






 (
الجلسة التدريبية
 الأولى
)

أهداف الجلسة التدريبية الأولى
عملية بناء النظام التدريبي / التصميم

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة كيفية تصميم النظام التدريبى؟

	2
	التعرف على نموذج التاءات الخمسة

	3
	معرفة كيفية تحليل الاحتياجات التدريبية؟

	4
	معرفة مفهوم التدريب

	5
	معرفة لماذا نقيم الإحتياجات؟

	6
	التعرف على وسائل وادوات تقييم الإحتياجات

	7
	معرفة أهمية الاحتياجات التدريبية

	8
	معرفة أساليب تحديد الإحتياجات التدريبية
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 (
الجلسة التدريبية
 الثانية
)
أهداف الجلسة التدريبية الثانية
عملية بناء النظام التدريبي / التصميم

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	التعرف على أساليب تحديد الإحتياجات التدريبية

	2
	معرفة طرق جمع المعلومات

	3
	معرفة ما هى ميزانية التدريب
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 (
اليوم التدريبى 
السابع
)

محتويات اليوم التدريبيى السابع (الوحدة الرابعة)
		عملية بناء النظام التدريبي / التصميم


	الجلسة الأولى 
(120دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد
	الجلسة الثانية 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد

	
	من
	إلى
	
	
	من
	إلى
	

	الفصل الثالث: صياغة الأهداف التدريبية
	433
	433
	5د
	الجلسات التدريبيه
	468
	470
	10د

	محتويات الفصل الثالث
	434
	434
	5د
	لماذا نحتاج لشئ اسمه جلسه
	471
	471
	5د

	أسلوب  ABCD لتحديد الأهداف
	435
	435
	5د
	موضوعات الجلسه
	472
	476
	20د

	التصويت المتعدد
	436
	436
	5د
	موصفات الماده  التدريبيه المتميزه
	477
	478
	5د

	كيف تضع أهدافاً تدريبية؟
	437
	440
	10د
	مداخل التدريب
	479
	481
	10د

	من نتائج متوقعة إلى أهداف تدريبية
	441
	442
	5د
	مراحل التدريب
	482
	482
	5د

	الفصل الرابع: إعداد الحقيبة التدريبية
	443
	443
	5د
	الوسائل التدريبيه
	483
	484
	5د

	محتويات الفصل الرابع
	444
	448
	10د
	شروط الأنشطه
	485
	485
	5د

	تعريف الحقيبه التدريبيه
	449
	450
	5د
	ادوات قياس محتوي البرنامج التدريبي
	486
	486
	5د

	أهميه الحقيبه التدريبيه
	451
	452
	5د
	الخاتمه
	487
	487
	5د

	اسس اعداد الحقائب
	453
	453
	5د
	المراجع
	488
	490
	10د

	وثائق البرنامج التدريبي
	454
	454
	5د
	الأخطاء الشائعه في الحقيبه التدريبيه
	491
	501
	30د

	محتويات الحقيبه التدريبيه
	455
	461
	30د
	نموذج المراجعة العلمية لحقيبة المادة التدريبية
	502
	503
	5د

	تصميم واعداد الحقيبه
	462
	463
	5د
	

	دليل المتدرب
	464
	465
	5د
	

	ارشاد المتدربين
	466
	466
	5د
	

	عقد الميثاق
	467
	467
	5د
	







 (
الجلسة التدريبية
 الأولى
)

أهداف الجلسة التدريبية الأولى
عملية بناء النظام التدريبي / التصميم

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة كيفية صياغة الأهداف التدريبية؟

	2
	التعرف على أسلوب ABCD  لتحديد الأهداف

	3
	معرفة ما هو التصويت المتعدد؟

	4
	معرفة كيف تصنع اهدافاً تدريبية؟

	5
	معرفة كيفية إعداد الحقيبة التدريبية؟

	6
	التعرف على مفهوم الحقيبة التدريبية

	7
	التعرف على أهمية الحقيبة التدريبية 

	8
	معرفة أسس اعداد الحقائب

	9
	التعرف على محتويات الحقيبة التدريبية

	10
	معرفة كيفية تصميم واعداد الحقيبة؟

	11
	معرفة ماذا يعنى ارشاد المتدربين؟

	12
	معرفة ما المقصود بعقد الميثاق؟
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 (
الجلسة التدريبية
 الثانية
)

أهداف الجلسة التدريبية الثانية
عملية بناء النظام التدريبي / التصميم

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة ما المقصود بالجلسات التدريبية؟

	2
	معرفة لماذا نحتاج لشئ اسمه جلسة؟

	3
	التعرف على موضوعات الجلسة

	4
	معرفة مواصفات المادة التدريبية المتميزة

	5
	التعرف على مراحل التدريب

	6
	معرفة ما  هى الوسائل التدريبية ؟

	7
	معرفة ماهى شروط الانشطة؟

	8
	التعرف على أدوات قياس محتوى البرنامج التدريبى
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 (
اليوم التدريبى 
الثامن
)

محتويات اليوم التدريبيى الثامن (الوحدة الرابعة)
		عملية بناء النظام التدريبي / التصميم


	الجلسة الأولى 
(120دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد
	الجلسة الثانية 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد

	
	من
	إلى
	
	
	من
	إلى
	

	الفصل الخامس: الألعاب التدريبيه
	504
	504
	5د
	الفصل السادس: إعداد المادة العلمية
	541
	541
	5د

	محتويات الفصل الخامس
	505
	506
	5د
	محتويات الفصل السادس
	542
	542
	10د

	ما هي الالعاب التدريبيه
	507
	508
	5د
	المقدمة
	543
	543
	5د

	مميزات الألعاب التدريبيه وأنواعها مميزات التعلم من خلال اللعب
	509
	512
	10د
	محتويات المقدمة
	544
	544
	10د

	أنواع الألعاب
	513
	520
	30د
	اهدافها
	545
	545
	5د

	مراحل اللعب
	521
	522
	5د
	نماذج المقدمة
	546
	548
	10د

	التعليق التربوي
	523
	526
	10د
	صلب الموضوع
	549
	549
	5د

	مسؤوليات المقدم
	527
	529
	10د
	التحضير
	550
	550
	10د

	مواصفات المقدم الناجح
	530
	532
	10د
	كيفيه التحضير
	551
	551
	5د

	المقدم الناجح يحذر من الأمور التاليه
	533
	535
	10د
	نصائح التحضير
	552
	552
	5د

	ماذا تفعل مع هؤلاء ؟
	536
	540
	20د
	افعل ولا تفعل فيما يخص التحضير
	553
	553
	10د

	
	الخاتمة
	554
	554
	5د

	
	كيف تختم ؟
	555
	555
	5د

	
	نصائح للختام
	556
	556
	5د

	
	طرق الختام
	557
	557
	10د

	
	طرق سيئة للختام
	558
	558
	5د

	
	نماذج للخاتمة
	559
	559
	10د







 (
الجلسة التدريبية
 الأولى
)

أهداف الجلسة التدريبية الأولى
عملية بناء النظام التدريبي / التصميم

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	التعرف على الألعاب التدريبية 

	2
	معرفة مفهوم الالعاب التدريبية

	3
	التعرف على مميزات التعلم من خلال اللعب

	4
	معرف انواع الالعاب

	5
	معرفة مراحل اللعب

	6
	 معرفة ماهو التعليق التربوى؟

	7
	معرفة ماهى مسؤوليات المقدم؟

	8
	معرفة ماهى مواصفات المقدم الناجح؟

	9
	التعرف على الامور التى يحذر منها المقدم الناجح
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 (
الجلسة التدريبية
 الثانية
)

أهداف الجلسة التدريبية الثانية
عملية بناء النظام التدريبي / التصميم

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة كيفية انشاء المادة العلمية ؟

	2
	التعرف على المقدمة وأهدافها ونماذجها

	3
	معرفة كيفية التحضير لصلب الموضوع؟

	4
	التعرف على نصائح التحضير
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 (
اليوم التدريبى 
التاسع
)

محتويات اليوم التدريبيى التاسع (الوحدة الرابعة)
		عملية بناء النظام التدريبي / التصميم


	الجلسة الأولى 
(120دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد
	الجلسة الثانية 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد

	
	من
	إلى
	
	
	من
	إلى
	

	الفصل السابع: تقييم التدريب
	560
	560
	5د
	الوحدة التدريبية الخامسه
	587
	587
	5د

	محتويات الفصل السابع
	561
	562
	10د
	محتويات الوحدة التدريبية الخامسة
	588
	590
	10د

	تقييم البرامج التدريبيه
	563
	564
	15د
	الفصل الأول : التخطيط للحضور
	591
	591
	5د

	مفهوم التدريب والقياس
	565
	566
	10د
	محتويات الفصل الأول
	592
	593
	5د

	ما هو مفهوم التقييم ؟
	567
	568
	15د
	مقدمات وقواعد عامة
	594
	597
	10د

	أنواع التقييم
	569
	570
	10د
	نموذج تحليل الجمهور
	598
	598
	5د

	متى نقيم
	571
	585
	50د
	اثر حجم الجمهور
	599
	601
	10د

	استماره تقييم دوره تدريبيه
	586
	586
	5د
	تمرين
	602
	602
	5د

	
	ماذا تريد
	603
	604
	5د

	
	حدد هدفك
	605
	608
	10د

	
	الفصل الثاني : وسائل الإيضاح
	609
	609
	5د

	
	محتويات الفصل الثاني
	510
	511
	5د

	
	مقدمه
	512
	512
	5د

	
	اهميه وسائل الايضاح
	513
	513
	5د

	
	مواصفات وسيلة الايضاح الجيدة
	514
	514
	5د

	
	قواعد استعمال الصور
	515
	515
	5د

	
	قواعد استعمال الكتابه
	516
	516
	5د

	
	قواعد وقوانين رئيسه
	517
	519
	10د

	
	انواع وسائل الايضاح
	520
	521
	5د









 (
الجلسة التدريبية
 الأولى
)

أهداف الجلسة التدريبية الأولى
عملية بناء النظام التدريبي / التصميم

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :


	1
	معرفة كيفية تقييم التدريب؟

	2
	معرفة كيفية تقييم البرامج التدريبية؟

	3
	التعرف على مفهوم التدريب والقياس

	4
	معرفة أنواع التقييم

	5
	معرفة متى نقييم؟
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 (
الجلسة التدريبية
 الثانية
)

أهداف الجلسة التدريبية الثانية
عملية بناء النظام التدريبي / التصميم

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة كيفية التخطيط للحضور؟

	2
	معرفة نموذج تحليل الجمهور

	3
	التعرف على وسائل الإيضاح

	4
	معرفة أهمية وسائل الإيضاح

	5
	معرفة مواصفات وسيلة الإيضاح الجيدة

	6
	معرفة قواعد استعمال الصور

	7
	معرفة قواعد استعمال الكتابة

	8
	معرفة انواع وسائل الإيضاح
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 (
اليوم التدريبى 
العاشر
)

محتويات اليوم التدريبيى العاشر (الوحدة الخامسة)
		مهارات الإلقاء والإقناع المتقدمة


	الجلسة الأولى 
(120دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد
	الجلسة الثانية 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد

	
	من
	إلى
	
	
	من
	إلى
	

	الفصل الثالث : التدرب
	622  
	622
	5د
	الفصل الخامس: الاسلوب
	651
	651
	5د

	محتويات الفصل الثالث
	623
	623
	5د
	محتويات الفصل الخامس
	652
	652
	10د

	صقل المهارة
	624
	626
	5د
	الصوت
	653
	656
	20د

	التمكن من المادة
	627
	628
	10د
	التنوع
	657
	662
	35د

	علاج الخوف
	629
	637
	30د
	الوقفات
	663
	663
	5د

	الساعة الاخيرة
	638
	640
	15د
	الفصل السادس: الاسئلة
	664
	664
	5د

	الفصل الرابع : التميز
	641
	641
	5د
	محتويات الفصل السادس
	665
	665
	10د

	محتويات الفصل الرابع
	642
	643
	10د
	ادارة الاسئلة
	666
	668
	20د

	كن طبيعيا
	644
	644
	5د
	اجابة الاسئلة
	669
	669
	5د

	الثقة
	645
	645
	5د
	مدة الاسئلة
	670
	670
	5د

	المصداقية
	646
	646
	5د
	

	الاستماع
	647
	648
	10د
	

	السمعة
	649
	649
	5د
	

	الخبرة
	650
	650
	5د
	















 (
الجلسة التدريبية
 الأولى
)

أهداف الجلسة التدريبية الأولى
مهارات الإلقاء والإقناع المتقدمة

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة كيفية التدرب؟

	2
	معرفة مفهوم صقل المهارة

	3
	معرفة كيفية التمكن من المادة؟

	4
	معرفة كيفية علاج الخوف؟

	5
	معرفة ماهى الساعة الخيرة؟

	6
	معرفة مفهوم التميز وخصائصه
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 (
الجلسة التدريبية
 الثانية
)

أهداف الجلسة التدريبية الثانية
مهارات الإلقاء والإقناع المتقدمة

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة المقصود بالإسلوب

	2
	معرفة أوصاف لطبقة الصوت

	3
	معرفة المقصود بالتنوع

	4
	معرفة ماهى الوقفات؟

	5
	معرفة كيفية إدارة الأسئلة؟
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 (
اليوم التدريبى 
الحادى
 
عشر
)

محتويات اليوم التدريبيى الحادى عشر (الوحدة الخامسة)
		مهارات الإلقاء والإقناع المتقدمة


	الجلسة الأولى 
(120دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد
	الجلسة الثانية 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد

	
	من
	إلى
	
	
	من
	إلى
	

	الفصل السابع: اصحاب المشاكل
	671
	671
	5د
	الفصل التاسع: مشاكل وأخطاء الشائعة
	701
	701
	5د

	محتويات الفصل السابع
	672
	675
	20د
	محتويات الفصل التاسع
	702
	702
	5د

	صاحب الاسئلة الاستفزازية
	676
	676
	5د
	مشاكل شائعة
	703
	712
	35د

	المخالف دوما
	677
	677
	5د
	اخطاء شائعة
	713
	722
	50د

	صاحب الاسئلة الكثير
	678
	678
	5د
	نقاط الضعف لدى الخطيب
	723
	723
	5د

	الذى يعرف كل شئ
	679
	679
	5د
	أخطاء التعامل مع الجمهور النسائى
	724
	726
	20د

	المقاطع
	680
	680
	5د
	

	الهامس
	681
	681
	5د
	

	الصامت
	682
	682
	5د
	

	المشغول
	683
	683
	5د
	

	النائم
	684
	684
	5د
	

	تمرين
	685
	685
	5د
	

	الفصل الثامن: تقييم الاداء
	686
	686
	5د
	

	محتويات الفصل الثامن
	687
	687
	5د
	

	نصائح رئيسية
	688
	699
	30د
	

	التطوير
	700
	700
	5د
	








 (
الجلسة التدريبية
 الأولى
)

أهداف الجلسة التدريبية الأولى
مهارات الإلقاء والإقناع المتقدمة

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة من هم أصحاب المشاكل؟

	2
	معرفة كيفية تقييم الداء؟
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 (
الجلسة التدريبية
 الثانية
)

أهداف الجلسة التدريبية الثانية
مهارات الإلقاء والإقناع المتقدمة

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	التعرف على بعض المشاكل والاخطاء الشائعة

	2
	معرفة بعض نقاط الضعف عند الخطيب
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 (
اليوم التدريبى 
الثانى
 
عشر
)

محتويات اليوم التدريبيى الثانى عشر (الوحدة الخامسة)
		مهارات الإلقاء والإقناع المتقدمة


	الجلسة الأولى 
(120دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد
	الجلسة الثانية 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد

	
	من
	إلى
	
	
	من
	إلى
	

	الفصل العاشر: ألق خطبة وقيمها
	727
	727
	5د
	الفصل الثاني عشر: أساليب وطرق الأقناع
	738
	738
	10د

	محتويات الفصل العاشر
	728
	728
	10د
	مقدمة الفصل الثاني عشر
	739
	744
	12د

	تمرين لإلقاء الخطبة
	729
	729
	10د
	أقنع نفسك أولآ
	745
	745
	2د

	التقييم وتحليله
	730
	731
	15د
	الاستشهاد بالكتاب والسنة
	746
	746
	2د

	نموذج تقييم المحاضرة  
	732
	732
	10د
	الاحتجاج بالمراجع
	747
	747
	2د

	نموذج التقييم العام
	733
	733
	10د
	الحجة والمنطق والبرهان
	748
	748
	2د

	تحليل التقييم
	734
	734
	5د
	العاطفة والحماسة والألم
	749
	749
	2د

	الفصل الحادي عشر: تمرين لتقييم الخطبة
	735
	735
	5د
	القصص والمواقف
	750
	750
	2د

	تمرين لتقييم الخطبة (بواسطة الجمهور)
	736
	736
	25د
	المعلومات الرقمية
	751
	751
	2د

	التقييم الذاتي لمهارات التقديم والعرض الحالية
	737
	737
	25د
	إشعار الطرف الأخر بأهميته
	752
	752
	2د

	
	قانون الأقلية ( أو الندرة )
	753
	753
	2د

	
	قانون التباين ( أو المقارنة أو التناقض )
	754
	754
	2د

	
	قانون التبادل ( لأخذ والعطاء )
	755
	755
	2د

	
	الفارق المثير
	756
	756
	2د

	
	الفصاحه والثراء اللغوي
	757
	757
	2د

	
	قوة الكلمه
	758
	758
	2د

	
	الاداء الصوتي
	759
	759
	2د

	
	أفصل الأشخاص عن المشكلة
	760
	760
	2د

	
	ركز الاهتمام علي المصالح وليس علي المواقف
	761
	761
	2د

	
	ابتكر بدائل وحلولا لمكاسب
	762
	762
	2د

	
	تمسك باستخدام معيار موضوعي
	763
	763
	2د

	
	غير البيئه
	764
	764
	2د

	
	الابتسامة الصادقة والمزحة المهذبة
	765
	765
	2د

	
	قانون الإبهار
	766
	766
	2د

	
	دع الطرف الآخر يظن لفكرة فكرته
	767
	767
	2د

	
	تقديم السبب علي النتيجة
	768
	768
	2د

	
	استثمار كلام الطرف الآخر
	769
	769
	2د

	
	الكلام في ما تحسن
	770
	770
	2د

	
	إظهار التمكن والتخصص
	771
	771
	2د

	
	التجارب
	772
	772
	2د

	
	لغة الجسد
	773
	773
	2د

	
	المرآة
	774
	774
	2د

	
	نصرت بالرعب مسيرة شهر (الانطباع ما قبل الأول )
	775
	775
	2د

	
	الشكل والمظهر (الانطباع الأول )
	776
	776
	2د

	
	الشخصية الكاريزمية
	777
	777
	2د

	
	التكرار
	778
	778
	2د

	
	مراعاة الحال
	779
	779
	2د

	
	مخاطبة الناس علي قدر عقولهم 
والحرص علي مراعاة أذواقهم
	780
	780
	2د

	
	التجزئة والتدرج
	781
	781
	2د

	
	الدقائق الخمس الأولى
	782
	782
	2د

	
	قانون التفاؤل
	783
	783
	2د

	
	القدوة
	784
	784
	2د

	
	الرفق
	785
	785
	2د

	
	اسمح للطرف الآخر بالتنفس عن مشاعره
	786
	786
	2د

	
	اجعل المصالح والحاجات تبدو مفعمة بالحيوية
	787
	787
	2د

	
	تحويل الاعتراضات إلى نعم
	788
	788
	2د

	
	التطلع إلى الأمام (للأمام در)
	789
	789
	2د

	
	الالتفاف على مصيدة التعميم
	790
	790
	2د

	
	العدو المشترك
	791
	791
	2د

	
	قانون الإحسان
	792
	792
	2د

	
	ضرب الامثال
	793
	793
	2د






 (
الجلسة التدريبية
 الأولى
)

أهداف الجلسة التدريبية الثانية
مهارات الإلقاء والإقناع المتقدمة

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة كيفية إلقاء خطبة؟

	2
	معرفة كيفية التقييم وتحليله؟

	3
	معرفة نموذج تقييم المحاضرة

	4
	معرفة نموذج التقييم العام

	5
	معرفة قيمة الخطبة التى تم القاءها
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 (
الجلسة التدريبية
 الثانية
)

أهداف الجلسة التدريبية الثانية
مهارات الإلقاء والإقناع المتقدمة

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	معرفة أساليب وطرق الأقناع
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 (
اليوم التدريبى 
الثالث
 
عشر
)

محتويات اليوم التدريبيى الثالث عشر (الوحدة الخامسة)
		مهارات الإلقاء والإقناع المتقدمة


	الجلسة الأولى 
(120دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد
	الجلسة الثانية 
(120 دقيقة)
	رقم الشريحة
	الزمن المحدد

	
	من
	إلى
	
	
	من
	إلى
	

	الفصل الثالث عشر: نماذج الإعداد
	794
	794
	5د
	حفلة التخرج

	محتويات الفصل الثالث عشر
	795
	796
	15د
	

	نموذج الاعداد الاولى
	797
	797
	20د
	

	نموذج المقترح العام لترتيب الخطبة
	798
	798
	20د
	

	نموذج مواصفات وسائل الايضاح
	799
	799
	20د
	

	نموذج الترتيبات الادارية وتجهيز المكان
	800
	800
	20د
	

	نموذج توزيع الوقت
	801
	801
	20د
	





 (
الجلسة التدريبية
 الأولى
)

أهداف الجلسة التدريبية الأولى
مهارات الإلقاء والإقناع المتقدمة

فى نهاية هذه الجلسة التدريبية يكون المتدرب قادراً على :

	1
	التعرف على نماذج الإعدادات
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