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  معايير تصميم الحقيبة التدريبية
  

 :معلومات عامة عن البرنامج - ١
 ......................................................................................:اسم البرنامج .1

 ......................................................................................:البرنامجكود  .2

 يوم،   بواقع:                   ساعات يوميا..........:    مدة البرنامج .3

 .......................الفئة المستهدفة من البرنامج:............................................. .4

 اسم المدرب وتخصصه .5

 اسم الجهة المشرفة على التنفيذ .6

 عنوان الجهة المشرفة على التنفيذ .7

 أهداف البرنامج  - ٢

 البرنامجأهداف  - أ

  : الهدف العام:.....................أولا

 ثانيا: الأهداف التفصيلية:

ف المعار قادرين على تحقيقونهاية كل جلسة  –في نهاية البرنامج  يكون المتدربون نأ يتوقع

 فيما يلي: إيجازهاوالتي يمكن والمهارات والاتجاهات 

  ...............................................................رفة:...........المع . 1

 ...............................................المهارات:.......................... . 2

 .........:.............................................................الاتجاهات   .3
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 اللازمة للتدريب لإمكاناتواالفنية  التجهيزات - ٣

  د:العمل المساعفريق  . 1

  :الوسائل السمعية والبصرية . 2

  (القاعات/ الضيافة/ المرافق العامة) :مكان التدريب . 3

  :والتجهيزات الأدوات . 4

 :أخرى . 5

  الموضوعات) ٠لفترة ا - ( اليوم التفصيليبرنامج الدورة  - ٤

  المقدمة: - ٥

 لىعئجها وانعكاس نتا دورة وأهميتهالامقدمة تعريفية بالدورة، يتضح من خلالها هدف 

  .المتدربين

  :الحقيبة التدريبية - ٦

تتضѧѧѧمن المحتѧѧѧوى التѧѧѧدريبي وإجѧѧѧراءات تنفيѧѧѧذ الجلسѧѧѧات التدريبيѧѧѧة: ويقѧѧѧدم فѧѧѧي صѧѧѧورة  - 

  المواصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧفات الآتيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة: ا(ورقيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧه) بحيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧث تتѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوفر بهѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧمطبوعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

 Arabicالخѧѧѧط المسѧѧѧتخدم فѧѧѧي الكتابѧѧѧة:  Transparent  مѧѧѧف   ١٤بحجѧѧѧافة ونصѧѧѧومس

  . Microsoft Wordتخدام برنامج باس

  ) .A4صѧѧѧفحة مقѧѧѧاس ( ٥٠ألا يقѧѧѧل عѧѧѧدد صѧѧѧفحات حقيبѧѧѧة ( المѧѧѧدرب والمتѧѧѧدرب )عѧѧѧن  - 

المعѧѧѧѧارف والمهѧѧѧѧارات  ة،مفѧѧѧѧاهيم وتعريفѧѧѧѧات نظريѧѧѧѧة، مقدمѧѧѧѧأن تشѧѧѧѧتمل الحقيبѧѧѧѧة علѧѧѧѧى 

 وصѧѧѧف لطѧѧѧرق الأداء ومѧѧѧداخل التطبيѧѧѧق ،تحكѧѧѧم الموضѧѧѧوع التѧѧѧيالنظريѧѧѧات  ة،المسѧѧѧتهدف

أو فقѧѧرات  مسѧѧهبة شѧѧكل مقѧѧالاتفѧѧي  أساسѧѧية وفرعيѧѧة وليسѧѧت شѧѧكل نقѧѧاط فيتكون  بحيث

 .أكاديمي بحتشكل كتاب  فيطويلة أو 

دة وثيѧѧق المѧѧاأن تشتمل الحقيبة على المراجع العلمية الحديثة التي تم الرجوع إليها وذلѧѧك لت - 

 العلمية. 

 

 



  
 عمادة تطوير المهارات              

٣ 
 

 0003 ‐ 050110 رقم النموذج

 

  

  

 ‐DVDs)تقѧѧدم الحقيبѧѧة كاملѧѧة فѧѧي صѧѧورة أقѧѧراص مدمجѧѧة  -  CDs)  ويѧѧيعتحتѧѧنص  لѧѧال

تطبيقيѧѧة وني لمحتوى الحقيبة و العѧѧروض التقديميѧѧة (بوربوينѧѧت .....) والأنشѧѧطة الالإلكتر

ة لعمѧѧل العلميѧѧ الأسѧѧسوالتمارين العمليѧѧة والحلѧѧول النموذجيѧѧة  لهѧѧذه التمѧѧارين. مѧѧع مراعѧѧاة 

 Xاسѧѧطر ٦تزيѧѧد الشѧѧريحة عѧѧن   شѧѧرائح البѧѧاور بوينѧѧت (لا كلمѧѧات بالسѧѧطر،  حجѧѧم  ٦   

  )إرشادات .(مرفقبخط داكن،..فاتحة والكتابة  ، الخلفية ٢٤يقل عن  الفونت لا

فهѧѧѧѧرس محتويѧѧѧѧات الحقيبѧѧѧѧة: يجѧѧѧѧب أن تحتѧѧѧѧوي الحقيبѧѧѧѧة التدريبيѧѧѧѧة علѧѧѧѧى فهѧѧѧѧرس يبѧѧѧѧين  - 

الموضوعات وفروعها وفهرس للصور وكذا فهѧѧرس للأسѧѧطوانات المصѧѧاحبة والمحتѧѧوى 

 الإلكتروني الموجود بداخلها.

 - ѧѧدرب: وهѧѧة بالمѧѧة الخاصѧѧداول التدريبيѧѧافت ىجѧѧوي بالإضѧѧوعات حتѧѧماء الموضѧѧى أسѧѧة إل

والأهѧѧѧداف فإنѧѧѧه يفصѧѧѧل الѧѧѧزمن المخصѧѧѧص لكѧѧѧل نشѧѧѧاط والخطѧѧѧوات المتبعѧѧѧة وأسѧѧѧاليبها 

  والوسائل المساعدة في التنفيذ.

  التفصيلية الأهداف  الموضوع/ النشاط  اليوم

  اليوم الأول

    

    

    

  اليوم الثاني
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  الجـدول التفصيلي للأنشطة التدريبية

  ملاحظات  الزمـن  الأسلوب  النشــاط العملي  م
١          
٢          
٣          

          
  

  د. ملحقات الحقيبة التدريبية للمدرب والمتدرب:

لتدريب ارات ما قبل اللتقييم: ومنها اختب الاختباراتيشمل مجموعة من   :الاختباراتملحق  - 

Pre‐Test  واختبارات ما بعد التدريبPost‐Test  )جتياز ات نهائية لاحانتوضع امن يمك

 .) يشترط فيها اجتياز الدورة التيحالة الدورات  في ة التدريبيةالدور

تبارات لول الاخيشمل حلول التمارين والتطبيقات العملية وكذا ح ملحق الحلول والإرشادات: - 

 .ضمن حقيبة المدرب)ويوضع في ملف مستقل 
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  يبيةبيانات مقدم أو مقدمو الحقيبة التدر

  

  ......................................................شعار الجامعة ، العمادة : 

  ....موضوع الحقيبة التدريبية: ..................................................

  .................الاسم: ............................................................

  ...................فة: .......................................................الوظي

  ...........الكلية: ..................................................................

  ...................الجامعة: ........................................................

  ........................ن: ...................................................العنوا

  .......................التليفون: ...................................................

  ..............................البريد الإلكتروني:....................................

  : ..............................التوقيع

  التاريخ: ..............................
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  بوينتإرشادات لتجهيز شرائح البور

  

 التنقيط وليس الفقرات  أسلوباستخدم  •

 Spell checkالهجاء  ةتأكد من صح  •

 )الأكثركلمات على  ٦اسطر بكل منها  ٦ أي( 6x6 OR 8x8الشريحة تكون    •

 الشريحة الواحدة فيلكثير من المؤثرات تستخدم ا لا  •

 يضاء بفضل خلفية ي -   تقرأ   بسهولة إنيمكن   PowerPoint فياستخدم خلفية واضحة    •

 جعل  قراءةت، الخ..   الألوانو الفونتاتاستخدام  فيوالمبالغة   المؤثرات البصريةكثرة  أن •
د من تستخدم العدي إلاضل لذلك يف  وفهم الشريحة عملية صعبة وتشتت انتباه الحاضرين

 الفونتات  أو الألوان

ة لى خلفيع الأسود( مثال  والفونتات متناسبة مع الخلفية المستخدمة الألوانتكون  أنيجب  •
 على خلفية زرقاء فاتحة) الأصفر أوبيضاء  

  كل الشرائح في الألواناستخدم نفس  •

  صالن أجزاءكل  في الانجليزية في تستخدم الحروف الكبيرة لا •

 )٣٦- ٢٤(حجم الفونت  يمكن قراءته بسهولة الذياستخدم حجم  الحرف  •

شرح دقائق من ال ٥توفر   أن، الخ)  يمكن بيانيرسم أو  تخطيطيأن صورة واحدة (رسم  •
احترس من أن ولكن  تجهيزها فييبذل  الذيالصور الجيدة تستحق كل الوقت ووالوصف 

 تملأ الشريحة بصور أكثر من اللازم 

دقيقة لكل  ٢- ١يخصص أنمن اللازم (من المعتاد  أكثرخدام عدد كبير من الشرائح عدم است •
 شريحة) وبناء على مدة العرض يحدد عدد الشرائح.

 العرض إثناءضرورة الالتزام بترتيب الشرائح  •

 الشريحة مع توضيح العدد الكلى للشرائح أسفل فيترقم الشرائح  الخاصة بكل عرض  •

 .ذا)وهك ٣/٣٠، ٢/٣٠،  ١/٣٠(


