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 مقدمة
ــة  رغــم تنــوع التخصصــات المهنيــة والأكاديميــة إلا أن هنــاك قواســم مشــتركة بينهــا تتمثــل فــي المهــارات الحياتي
ومهــارات التوظيــف. تــم  تطويــر هــذا الدليــل التدريبــي مــن أجــل الشــباب الذيــن تتــراوح أعمارهــم بيــن 16 – 29 عامــا 
ممــن يبحثــون عــن فرصهــم الشــخصية ســواء كانــت فــرص عمــل أو عمــل حــر أو حتــى تدريــب عملــي فــي مؤسســة 
أو شــركة. هــذا الدليــل التدريبــي يشــكل الخطــوة الأولــى التــي يحتاجهــا الشــباب للنهــوض وتطويــر ذاتهــم ضمــن 
منهجيــة شــمولية اســتطاعت النظــر إلــى الشــباب مــن زوايــا مختلفــة لتبــدأ رحلتهــم مــن وعيهــم بذاتهــم مستكشــفين 
ــاك محطــات للمهــارات  ــدة ليقــرروا نقطــة الوصــول، فهن لمهاراتهــم وقدراتهــم التــي ســيكملون بهــا محطــات عدي
الشــخصية يتبعهــا محطــات الاســتعداد الوظيفــي ودخــول ســوق العمــل، ثــم ينطلــق بهــم الدليــل ضمــن محطــات 
العمــل الحــر والعالــم الافتراضــي وينتهــي بهــم فــي محطــات الريــادة المجتمعيــة وتأســيس الأعمال ضمــن منهجيات 

التفكيــر التصميمــي. 

يحتــوي الدليــل التدريبــي علــى 7 محطــات تحتــوي كل محطــة مجموعــة مــن الأهــداف لا يشــترط أن يتــم تنفيذهــا علــى 
التوالــي ويمكــن التنقــل بينهــا حســب خطــة يضعهــا الشــباب مــع مدربهم: 

المحطة الأول: وعي الذات.

المحطة الثانية: المهارات الشخصية.

المحطة الثالثة: الاستعداد لسوق العمل.

المحطة الرابعة: البحث عن عمل وفرص التدريب.

المحطة الخامسة: مهارات على رأس العمل.

المحطة السادسة: العالم الافتراضي.

المحطة السابعة: التفكير التصميمي.

تتمثــل أهــداف هــذا الدليــل التدريبــي فــي أن يتمكــن الشــباب مــن اكتشــاف مهاراتهــم وقدراتهــم و تنظيــم أفكارهــم 
وتوقعاتهــم، ليصبحــوا منافســين فــي ســوق العمــل مالكيــن لمنظومــة المهــارات التــي تمكنهــم مــن العيــش بتــوازن 

وكرامــة.  مــع نهايــة تنفيــذ الجلســات التدريبيــة مــن المتوقــع أن يكــون الشــباب قــد: 

أدركوا وتأكدوا من مهاراتهم واهتماماتهم الشخصية.

طوروا مهاراتهم في الاستعداد لدخول سوق العمل.

تعرفوا على المهارات اللازمة بعد الحصول على عمل. 

امتلكوا المهارات التي تؤهلهم للعمل الحر وتأسيس الأعمال الريادية.

قرروا خياراتهم الشخصية و حددوا أهدافهم.
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عن المشروع
تمكين مهارات شباب فلسطين - تعزيز الصمود وتحسين فرص العمل للشباب

يهــدف مشــروع تمكيــن مهــارات شــباب فلســطين إلــى زيــادة قــدرة الشــباب علــى الصمــود فــي المناطــق الهشــة 
فــي فلســطين مــن خــلال تحســين الانتقــال إلــى التوظيــف والعمــل الحــر مــن خــلال تحســين المهــارات والكفايــات. 
وســيتم ذلــك مــن خــلال توفيــر التدريــب علــى المهــارات الفنيــة مــن جهــة والكفايــات الأساســية لريــادة الأعمــال 
والمهــارات الحياتيــة والمهــارات الرقميــة مــن جهــة أخــرى. كمــا يطبــق التدخــل نهجًــا مــزدوج المســار حيــث يتبــع الشــباب 

إمــا »مســار التوظيــف« أو »مســار الصمــود«. 

هناك نوعان من النتائج الرئيسة للمشروع:

النتيجــة الأولــى – »مســار التوظيــف« زيــادة الفــرص فــي ســوق العمــل للشــباب مــن خــلال دعــم تنميــة المهارات 
الفنيــة التــي يتطلبهــا ســوق العمل:

ــن  ــز الشــراكة بي ــة لـــ 1600 شــاب مــن خــلال تعزي ــاء الكفــاءات الفني فــي ظــل هــذه النتيجــة، ســيقوم المشــروع ببن
مؤسســات التعليــم والتدريــب التقنــي والمهنــي والقطــاع الخــاص لإجــراء التدريــب والتعليــم المهنــي المســتمر 
ــم  ــن مــا تقدمــه مؤسســات التعلي ــق المهــارات بي ــن العــام والخــاص تطاب ــن القطاعي للشــباب. تضمــن الشــراكة بي
والتدريــب التقنــي والمهنــي، ومتطلبــات الشــركات الخاصــة؛ وذلــك باتبــاع خطــة التعلــم القائــم علــى العمــل. ســيكون 
القطــاع الخــاص القــوة الدافعــة لتوظيــف الشــباب مــن خــلال دعــم اســتدامة التدريــب والتعليــم المهنــي المســتمر 

وذلــك عــن طريــق إنشــاء صناديــق تنميــة المهــارات، ضمــن نطــاق القطــاع الخــاص.

النتيجــة الثانيــة – »مســار الصمــود« اكتســب الشــباب مهــارات القــرن الحــادي والعشــرين المطلوبــة فــي العمــل 
والحيــاة:

فــي ظــل هــذه النتيجــة، ســيقوم المشــروع ببنــاء كفــاءات القــرن الحــادي والعشــرين لـــ 1200 مــن الشــباب مــن الفئــات 
المهمّشــة، مــن خــلال إنشــاء مراكــز الابتــكار، داخــل منظمــات المجتمــع المدنــي. حيــث ســتكون هــذه المحــاور أماكــن 
ــا علــى مهــارات القــرن الحــادي والعشــرين )بمــا فــي ذلــك،  ــزة بشــكل قــوي حيــث يتلقــى الشــباب فيهــا تدريبً محفّ
ريــادة الأعمــال والمهــارات الرقميــة، والمهــارات الحياتيــة(، بينمــا هــم فــي بيئــة إبداعيــة مجهّــزة بمعــدات رقميــة 

وتكنولوجيــة حديثــة، متصلــة بالعالــم واهتمامــات الشــباب.

المستفيدون:

المســتفيدون المباشــرون: الشــباب الفلســطيني الذيــن تتــراوح أعمارهــم بيــن 16 - 29 عامــاً مــع التركيــز علــى 
الشــباب والنســاء فــي المناطــق المهمشــة. ومــن بيــن هــؤلاء الشــباب، ســيتم اســتهداف مجموعتيــن محددتيــن:

الشــباب فــي “مســار التوظيــف”: الفئــة المســتهدفة لهــذا المســار هــم الشــباب الذيــن حصلــوا علــى شــهادة 
الثانويــة العامــة يفتقــرون لفــرص الالتحــاق فــي ســوق العمــل وتتــراوح أعمارهــم بيــن 18 و29 عامــاً. يتبــع هــؤلاء 
الشــباب برنامجــاً تدريبيــاً محــدداً يتألــف مــن تدريــب مهنــي علــى المهــارات التقنيــة وتدريــب علــى مهــارات القــرن الـ21.

ســتنظم مجموعــة ثانيــة مــن المســتفيدين إلــى مــا يســمى “مســار الصمــود”. والفئــة المســتهدفة فــي هــذا 
المســار هــي الشــباب اليافعيــن مــن الشــباب داخــل المــدارس أو خارجهــا وتتــراوح أعمارهــم بيــن 16 - 20 عامــاً. 

الشريك الاستراتيجي: وزارة العمل ووزارة المالية والتخطيط.

الشــركاء فــي التنفيــذ: مظــلات القطــاع الخــاص، المنشــآت الفلســطينية، مــزودي خدمــات التعليــم والتدريــب المهني 
والتقنــي، مؤسســات المجتمــع المدني.

الموقع: الضفة الغربية وقطاع غزة والقدس
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دليل المدربين 
محطــات لتنميــة المهــارات فــي القــرن 21 هــو دليــل تدريبــي يحتــوي علــى شــبكة مــن المحطــات التــي يحتاجهــا 
الشــباب مــن أجــل تطويــر مهاراتهــم وخططهــم المهنيــة وكذلــك مــن أجــل إنجازاتهــم الشــخصية. وبالتالــي، فــإن 
تزويدهــم بــالأدوات اللازمــة لاتخــاذ قــرارات أفضــل بطريقــة موجهــة أمــر ضــروري. فمــن أجــل إعــداد الشــباب بطريقــة 
منصفــة، يهــدف هــذا الدليــل إلــى دمجهــم فــي الواقــع وتوفيــر البيئــة المحفــزة لهــم للبــدء برحلتهــم المهنيــة أو العمــر 

الحــر وتأســيس الأفــكار الرياديــة. 

الدليل محوره الشباب

ــة داعمــة ومحفــزة لاستكشــاف مهاراتهــم. الجلســات ليســت  ــي يخاطــب الشــباب ويشــكل بيئ ــل التدريب هــذا الدلي
دروسًــا يجــب تعليمهــا؛ بــل يجــب إدارتهــا لتكــون فقــط متمحــورة حــول الشــباب، فهــم مــن ينفــذ الأنشــطة وهــم مــن 
يفكــرون ويخططــون ويعرضــوا. إنهــا تهــدف إلــى تعزيــز عمليــة ديناميكيــة، انعكاســية وتشــاركية حيــث يكــون الشــباب 
عهم علــى المشــاركة عــن طريــق  هــم أبطالها.كمــدرب، أنــت تلعــب دورًا مركزيًــا فــي نجــاح هــذه العمليــة. لذلــك، شــجِّ
طــرح أســئلة تدعــو إلــى التفكيــر ؛ كــن صبــورا؛ لا تقاطعهــم؛ احتــرم وقتهــم وعملياتهــم. حــاول أن تصبــح قــدوة لهــم. 
ابــرِز وأكــد المهــارات والقــدرات عالميــا. ألهمهــم وشــجعهم علــى إيجــاد مســاراتهم الخاصــة، وليــس مســارات محــددة 

مســبقاً مــن قبــل الثقافــة أو الأســرة أو موافقــة المجتمــع أو المعلميــن أو أي شــخص آخــر.

ــر. حــاول أن تقيــم رابطــة؛  ــع فيهــا ويشــعرون بالتقدي ــرام، حيــث يشــارك الجمي ــاء مســاحة مــن الثقــة والاحت قــم ببن
تواصــل مــع الجميــع والعمــل علــى إعدادهــم لمواجهــة عالــم معقــد وأن يكــون لديهــم وعيــاً بالتوقعــات الخارجيــة 
والداخليــة، وكذلــك الخطــر الــذي ينطــوي عليــه اتخــاذ القــرارات بنــاءً علــى هــذه العوامــل فقــط، دون نظــرة إلــى الواقــع. 

شــجعهم وحفزهــم بقــدر الضــرورة، بحيــث يكــون لديهــم  طمــوح غيــر منتهــي الحــدود.  

تعزيز الثقة لتغيير السلوك

مــن أجــل تغييــر ســلوك وتعزيــز الثقــة بالنفــس، يحتــاج الشــباب إلــى تجربــة مواقف جديــدة اجتماعية وفكرية وتشــاركية 
ضمــن مســاحة محــددة، بحيــث تتشــكل قيــم جديــدة وعقليــة جديــدة تعزز من ثقتهم بأنفســهم ليقودوا هم بأنفســهم 
تغييــر الســلوك. ويجــب أن تكــون هــذه مســاحة آمنــة مشــتركة. بالتعــاون مــع المشــاركين، ضــع مجموعــة مــن قواعــد 
الاحتــرام المتبــادل. وفــي ذات الوقــت، قــم بخلــق التقــارب الــلازم بيــن الشــباب وبينــك لتــزداد الثقــة بأنفســهم و 
ــر، بينمــا تســاعدهم علــى إدراك وصياغــة  بزملائهــم وبــك أنــت. إذ تعمــل بيئــة الثقــة علــى التأمــل الذاتــي والتفكي

مســاراتهم الخاصــة.

إن الدائــرة التــي يجــد هــؤلاء الشــباب أنفســهم فيهــا غيــر متوازنــة وغيــر متكافئــة، وبالتالــي  يجــب »شــخصنة« 
الاهتمــام والتشــجيع علــى التدخــل والثقــة بأنفســهم وبالآخريــن. هدفــك هــو تســوية المســاحة بحيــث يشــارك 

الجميــع ويعمــل علــى بنــاء الطمأنينــة الذاتيــة والثقــة.

قم بإعطاء المساحة الكافية للمشاركين وشجعهم على المشاركة
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مــن أهــم ركائــز الدليــل التدريبــي أنــه يعطــي المســاحة الكافيــة للشــباب والمرونــة العاليــة للمــدرب أو الميســر لربــط 
المحتــوى بالواقــع والســياق المحلــي. قــم بتشــجيع مشــاركة الجميــع. اعمــل علــى تحفيــز الفضــول والمشــاركة 

ــة.  ــاة الفروقــات الفردي ــم المختلفــة ومراع ــى أنمــاط التعل ــاه إل ــر، مــع الانتب ــر والتفكي والمناقشــة والتعبي

إذا لاحظــت أن شــخصًا مــا يتحــدث أو يتدخــل كثيــرًا، فحــاول علــى الأقــل تحفيــز الآخريــن للــرد علــى التعليقــات. قــم 
بوضــع حــدود للوقــت. أخبرهــم أنــه مــن المهــم لهــم أن يتعلمــوا تجميــع وتلخيــص الأفــكار والآراء. ضــع لهــم خطــة » 
لتولــي الحديــث« فــي فتــرات زمنيــة محــدودة، إذا لــزم الأمــر. أُطلــب مــن أولئــك الذيــن لــم يتحدثــوا أو ممــن لديــه رأي 

مختلــف أن يتحدثــوا.

عندمــا تطــرح ســؤالًا، دع الجميــع يفكــرون لبضــع ثــوان قبــل الطلــب مــن أي شــخص أن يجيــب. وحــاول دائمًــا أن تكــون 
ــزوم لإضافــة  ــاك ل ــة لمعرفــة مــا إذا كان هن ــدًا؛ دعهــم يصوغــون آرائهــم بشــكل مســتقل. انتظــر حتــى النهاي محاي
شــيء مــا. تذكــر أنــه مــن منظــور التعلــم، ســيكون مــن الأفضــل لهــم دائمًــا التوصــل إلــى اســتنتاجاتهم الخاصــة بــدلًا 

مــن القيــام بذلــك نيابــةً عنهــم.

المعرفة ومعرفة كيف: التعلم كعملية جماعية

تعتبــر المشــاركة ضروريــة فــي بنــاء المعرفــة الديناميكيــة والجماعيــة. تذكــر أن التواصــل يؤثــر علــى جميــع المشــاركين 
فــي العمليــة؛ وبالتالــي، فــإن هــذا النهــج الديناميكــي والتأملــي والتشــاركي يتيــح لــكل شــخص اســتيعاب المعرفــة 

بشــكل أفضــل.

 

منهجية الدليل التدريبي

صمم دليل محطات لتنمية المهارات في القرن 21 بناء على أحدث المنهجيات التدريبية:

الدليل يتحدث مع الشباب وهم محوره. 

التعلم بالتجربة ضمن المجموعات الصغيرة والمجموعة الكبيرة. 

الجلسات قائمة على الأنشطة التفاعلية الديناميكية. 

التأمل هو الجزء الأساسي في التعلم. 

الدليل يراعي الفروقات الفردية في التعلم. 

الدليل يعتمد على منهجية التعلم التشاركي والتفاعلي وتوظيف أساليب المحاكاة ولعب 

الأدوار والدراما الاجتماعية وأسلوب العصف الذهني وحل المشكلات و العرض الإيضاحي.
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 اعتماد انشطة الدليل على النهج التشاركي ومجموعات المناقشة والاسئلة المفتوحة.

 اعتماد الدليل على تقنيات وأساليب تحاكي متطلبات الشباب واحتياجاتهم بالمجتمع 

الفلسطيني. 

 يراعي الدليل ومحتواه وأنشطته النوع الاجتماعي ويركز على تكاملية أدوار الجنسين لبناء 

مجتمع فلسطيني صحي.

 يقدم الدليل أسلوبا جديدا في تعلم المهارات الريادية من خلال توضيحه لأهم المهارات 

الريادية في كل جلسة تدريبية وذلك من خلال منهجية الإطار العام لمهارات ريادة الأعمال 

  .EntreComp

EntreComp :الإطار العام لمهارات ريادة الأعمال

يقــدم الدليــل التدريبــي أســلوبا جديــدا فــي عــرض وتعلــم المهــارات الرياديــة، حيــث يتبنــي الدليــل فلســفة تعتمــد 
علــى أن ريــادة الأعمــال هــي مهــارة أفقيــة يجــب تعلمهــا مــن كل الشــباب والفئــات فــي المجتمــع. ومــن أجــل ذلــك 
عمــل الدليــل التدريبــي علــى تبنــي منهجيــة الإطــار العــام لمهــارات ريــادة الأعمــال لاســتخلاص مجموعــة المهــارات 
الرياديــة فــي الدليــل وتوضيحهــا للمــدرب/ة والمتــدرب/ة بحيــث تترابــط تلــك المهــارات لتطــور الفكــر الريــادي ومهــارة 

ريــادة الأعمــال.  

 ،EntreComp »يعتبــر  »الإطــار العــام لمهــارات ريــادة الأعمــال«، والــذي يعــرف أيضــا باســم »مهــارات ريــادة الأعمــال
كأداة لتطويــر القــدرة الرياديــة لــدى الشــباب. ويهــدف الإطــار إلــى تحقيــق فهــم مشــترك فيمــا يتعلــق بمهــارات ريــادة 
الأعمــال عــن طريــق تحديــد 3 مجــالات للمهــارات، وقائمــة تحتــوي علــى 15 مهــارة، و مخرجــات التعلــم، ومســتويات 

كفــاءة، يمكــن للمبــادرات الحاليــة والمســتقبلية أن تعتمــد عليهــا.

لقــد تــم إطــلاق نمــوذج مهــارات ريــادة الأعمــال  )EntreComp ( بهــدف إيجــاد تعريــف مشــترك لريــادة الأعمــال 
ــة فــي  ــوا مــن المشــاركة بفاعلي ــر إمكانياتهــم ليتمكن ــى تطوي ــن عل باعتبارهــا مهــارة ســعيا نحــو مســاعدة المواطني
مجتمعاتهــم، وإدارة شــؤون حياتهــم وأعمالهــم والمســاهمة فــي المبــادرات التــي تعــود بقيمــة علــى المجتمــع. وإن 
ــر إطــار مرجعــي عــام.  ــر نقطــة انطــلاق نحــو تطوي ــادة الأعمــال باعتبارهــا مهــارة، يعتب وضــع التصــورات لتعريــف ري
ــل  ــة يمكــن تطبيقهــا مــن قب ــر مهــارة أساســية أفقي ــادة تعتب ــأن الري ــادة الأعمــال ب ويرجــح ســياق دراســة مهــارات ري
ــاة. ويتــم  الأفــراد والمجموعــات، بمــا فــي ذلــك المؤسســات، كمــا أن تطبيقهــا ممكــن فــي مختلــف مجــالات الحي
تعريفهــا كمــا يلــي: ريــادة الأعمــال ، هــي أن تســتغل الفــرص المتاحــة لديــك والأفــكار وتقــوم بتحويلهــا إلــى أعمــال 
ذات قيمــة للآخريــن. ويمكــن أن تكــون هــذه القيمــة ماديــة، أو ثقافيــة، أو اجتماعيــة. ويركــز هــذا التعريــف علــى إيجــاد 
القيمــة، بغــض النظــر عــن نوعيــة القيمــة أو ســياقها، فهــو يشــتمل علــى إنشــاء القيمــة فــي أي مجال أو أي سلســلة 
ــن العــام والخــاص، وغيرهــا مــن قطاعــات الأعمــال والقطــاع  ــر القيمــة للقطاعي ــى توفي قيمــة. ويشــير التعريــف إل
الثالــث، والقطاعــات المشــتركة بينهــا جميعــا. وبهــذا فإنــه يشــتمل علــى الأنــواع المختلفــة مــن ريــادة الأعمــال، بمــا 

فيهــا داخــل المؤسســات، والمشــاريع الاجتماعيــة، والمشــاريع الخضــراء، والمشــاريع الرقميــة. 
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ويمكــن تطبيــق ريــادة الأعمــال كمهــارة فــي مختلــف مجــالات الحيــاة. إذ أنهــا تســاهم فــي تمكيــن المواطنيــن مــن  
تعزيــز مهــارات التنميــة الذاتيــة، والمســاهمة فــي تطويــر مجتمعاتهــم بشــكل فعال، ودخول ســوق العمل كموظفين 

أو العمــل لحســابهم الخــاص، وإقامــة المشــاريع لأهــداف ثقافيــة، أو اجتماعيــة، أو تجاريــة.

يتكــون المفهــوم النموذجــي لإطــار مهــارات ريــادة الأعمــال مــن مســارين: يشــتمل الأول علــى مجــالات المهــارات 
الثــلاث، التــي تعكــس مباشــرة تعريــف ريــادة الأعمــال باعتبارهــا القــدرة علــى تحويــل الأفــكار إلــى أعمــال تســاهم فــي 
توفيــر القيمــة للآخريــن؛ أمــا الثانــي، فيشــتمل علــى المهــارات ال 15 التــي تشــكل معــا لبنــات لبنــاء مفهــوم ريــادة 

الأعمــال باعتبارهــا مهــارة يمكــن لجميــع المواطنيــن الحصــول عليهــا. 

المجــالات الرئيســية الثلاثــة للمفهــوم النموذجــي هــي »الأفــكار والفــرص«، و«المــوارد«، و«التطبيــق العملــي«، 
وتــم تحديــد هــذه المجــالات مــن أجــل التأكيــد علــى أن مهــارة ريــادة الأعمــال هــي القــدرة علــى تحويل الأفــكار والفرص 
إلــى أعمــال ذات قيمــة مــن خــلال إدارة المــوارد المتوفــرة والاســتفادة منهــا. ويمكــن لهــذه المــوارد أن تكون شــخصية 
)مثــل الوعــي الذاتــي، والفاعليــة الذاتيــة، والدافــع، والمثابــرة(، أو ماديــة )مثــل وســائل الإنتــاج، والمــوارد الماليــة(، 
وغيــر الماديــة )مثــل المعرفــة المتخصصــة، والمهــارات، والمواقــف(. وتتداخــل المجــالات الثلاثــة للمهــارات و تترابــط 
فيمــا بينهــا بشــكل وثيــق، حيــث تأتــي ريــادة الأعمــال بصفتهــا مهــارة علــى رأس هــذه المجــالات الثــلاث مجتمعــة. 
كمــا تعتبــر المهــارات ال 15 مترابطــة ومتداخلــة أيضــا، ويجــب النظــر إليهــا علــى أنهــا أجــزاء مــن الــكل. ونحــن لا نقتــرح 
أنــه ينبغــي علــى المتعلــم الحصــول علــى أعلــى مســتويات الكفــاءة فــي المهــارات ال 15 ، أو أن يكــون لديــه نفــس 
المســتوى مــن الكفــاءة فــي كل المهــارات، فالإطــار العــام يشــير إلــى أن ريــادة الأعمــال باعتبارهــا مهــارة تتكــون مــن 
المهــارات الـــ15 المذكــورة فــي النمــوذج. ويحتــوي الشــكل أدنــاه علــى شــرح لهــذه المهــارات، حيــث تتــوزع المهــارات 
فــي أقســام الشــكل البيانــي، وتــم اســتخدام لــون مختلــف لــكل مجــال مــن المجــالات الثــلاث، حيــث يرمز اللــون الأزرق 
إلــى المهــارات المتعلقــة ب«الأفــكار والفــرص«، واللــون البرتقالــي إلــى المهــارات المتعلقــة بالمــوارد«، بينمــا يرمــز 
ــى المهــارات المتعلقــة ب«العمــل«. وتحــاط هــذه الأقســام الـــ15 بثــلاث حلقــات تشــتمل علــى  ــون الأخضــر إل الل
مجــالات المهــارات. ويؤكــد هــذا الشــكل علــى أن الترابــط بيــن مجــالات المهــارات، والمهــارات بحــد ذاتهــا لا يملــي 
الفصــل المطلــق بالتصنيــف. فعلــى ســبيل المثــال، يصنــف الإبــداع علــى أنــه واحــد مــن المهــارات المتعلقــة بمجــال 
»الأفــكار والفــرص« علــى الرغــم مــن أن العمليــة الإبداعيــة تنطــوي علــى اســتخدام المــوارد والقــدرة علــى تســخير 

الأفــكار واســتخدامها فــي أعمــال ذات قيمــة. 

يعــرف هــذا النمــوذج ريــادة الأعمــال علــى أنهــا مهــارة أفقيــة، يمكــن تطبيقهــا فــي مختلــف مناحــي الحيــاة، ابتــداء 
مــن التنميــة الشــخصية، وصــولًا إلــى المشــاركة الفعالــة فــي المجتمــع، إلــى إعــادة دخــول معتــرك العمــل كموظــف 
أو العمــل للحســاب الخــاص، أو فــي المشــاريع الصغيــرة )الثقافيــة، والاجتماعيــة، والتجاريــة(. وتــم اســتخلاص هــذا 
التعريــف مــن تعريــف أوســع لريــادة الأعمــال يقوم على المســاهمة بتحقيق قيمة ثقافيــة، أو اجتماعية أو اقتصادية. 
وعليــه، فإنــه يحتــوي علــى أنــواع مختلفــة مــن ريــادة الأعمــال بمــا فــي ذلــك روح المبــادرة الداخليــة، والمشــاريع 
الاجتماعيــة، والمشــاريع الخضــراء، والمشــاريع الرقميــة. كمــا أنــه ينطبــق علــى جميــع الأفــراد والجماعــات )فــرق العمــل 
ــراً  والمؤسســات(، ويســتند علــى تحقيــق القيمــة فــي القطاعــات الخاصــة، والعامــة وغيرهــا مــن القطاعــات. وأخي
فــإن هــذا التعريــف يعتبــر محايــداً إذ أنــه يعتمــد علــى الأفــكار والفــرص بهــدف توفيــر القيمــة للآخريــن فــي أي مجــال 
و سلســلة قيمــة. تــم تطويــر هــذا النمــوذج بالاعتمــاد علــى مجموعــة مــن المناهــج والأســاليب، التــي تســتند علــى 

تقاريــر أكاديميــة، وتحليــل معمــق للعديــد مــن دراســات الحالــة، وبحــوث مكتبيــة، واستشــارات.



7

مهارة ريادة الأعمال

مــن خــلال الشــكل التوضيحــي أعــلاه، يمكــن تعريــف روح المبــادرة وريــادة الأعمــال علــى نطــاق أوســع باعتبارهــا القدرة 
علــى تحويــل الأفــكار إلــى أعمــال، والأفــكار التــي تعــود بالقيمــة والفائــدة علــى الآخريــن وليــس فقــط علــى الشــخص 
بحــد ذاتــه. وتعتبــر روح المبــادرة وريــادة الأعمــال مهــارة أفقيــة أساســية، يحتاجهــا كل مواطــن لتحقيــق ذاتــه، وضمــان 

تطــوره، وتحقيــق المواطنــة الفعالــة، والاندمــاج الاجتماعــي، والعمــل فــي المجتمــع القائــم علــى المعرفــة.

بنية الجلسة التدريبية 

تتكــون الجلســة التدريبيــة مــن اربعــة أقســام لتشــكل نموذجــا يراعــي أنمــاط التعلــم والفروقــات الفرديــة ويخلــق 
الحافــز عنــد الشــباب للمشــاركة الفاعلــة. تتمثــل كل جلســة بمحطــة توقــف يدخــل فيهــا الشــاب/ة لتســاعده فــي 

التحــرك قدمــا نحــو تحقيــق الأهــداف التدريبيــة، حيــث تتكــون الجلســة مــن الأقســام التاليــة:

كرت الدخول

ــة التــي تخلــق الرابــط الرئيــس بيــن المشــاركين/ات  ــة المقدمــة التفاعلي ــة بمثاب هــذا الجــزء مــن الجلســة التدريبي
و أهــداف الجلســة. الهــدف مــن وجــود هــذا الجــزء أن يشــعر الشــباب بأهميــة الموضــوع بالنســبة لهــم ليكــون 
الاشــارة التــي ســتبقي الشــباب متفاعليــن فــي أجــزاء الجلســة المتبقيــة. التقنيــات المســتخدمة فــي هــذا الجــزء 
متنوعــة، قصــة قصيــرة، محــاكاة، تمثيــل أدوار، عــروض فيديــو، رســم، لعبــة جماعيــة و أســئلة للعصــف الذهنــي 

وغيرهــا الكثيــر. ســيكون كــرت الدخــول هــو الوســيلة لدخــول المحطــة والتعلــم فيهــا.
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الفهم والمعلومات 

فــي هــذا الجــزء يقــوم المــدرب بتيســير حــوار وإجــراء عــرض المحتــوى النظــري للمــادة التدريبيــة. مــن المهــم أن يبقــي 
المــدرب الحيويــة ونقــاش المجموعــات فــي هــذا الجــزء لكــي لا يشــعر المشــاركون/ات بالملــل. تــم تضميــن العديــد 
مــن التقنيــات التدريبيــة فــي هــذا الجــزء، منهــا العــروض البصيــر، اســتخدام الألــوان، نقــاش المجموعــات والعــاب 

مجموعــات وغيرهــا مــن التقنيــات التــي تســاعد المــدرب علــى تيســير النقــاش وعــرض المحتــوى.  

 التطبيق العملي

التطبيــق العملــي هــو الجــزء الأهــم فــي الجلســة التدريبيــة، وهــو الجــزء الــذي يعطــى الوقــت الأطــول حيــث يتــم 
تشــكيل مجموعــات عمــل لتطبيــق المفاهيــم التــي تــم عرضهــا فــي الجــزء الســابق. فــي هــذا الجــزء يبــدأ الشــباب 
بالتعلــم الحقيقــي واكتشــاف نقــاط قوتهــم ونقــاط الضعــف التــي تحتــاج الــى تطويــر. يقــدم الدليــل للمــدرب العديــد 
مــن التقنيــات والأســاليب التدريبيــة التــي ســتجعل مــن التطبيــق متعــة للمجموعــة الشــبابية وأيضــا للمــدرب. يعتمــد 
هــذا الجــزء علــى عمــل المجموعــات التفاعلــي، العــاب جماعيــة، تركيــب ورســومات وعــروض مجموعــات ومســابقات 

وغيرهــا الكثيــر مــن التقنيــات التدريبيــة.  

تأمل ومهمات

التعلــم بالتأمــل وأســئلة للتيســير، حيــث يشــكل هــذا الجــزء المســاحة الآمنــة للشــباب بالتأمــل بمهاراتهــم الشــخصية 
ووضــع خطــط للتطويــر الشــخصي، حيــث يســتخدم الشــباب هــذا الوقــت لمراجعــة المحتــوى والــدروس المســتفادة 
بشــكل شــخصي، فــي محاولــة لربطهــا بتجــارب حياتهــم الخاصــة. يقــدم الدليل أدوات وأســئلة يحتاجها المــدرب لتنفيذ 
هــذا الجــزء مــن الجلســة التدريبيــة حيــث مــن المهــم أن يعمــل المــدرب علــى مســاعدة الشــباب فــي توجيــه مهاراتهــم 
وإظهــار الوســائل التــي يمكنهــم تطويــر مهاراتهــم مــن خلالهــا. فــي هــذا الجــزء يقــوم المــدرب بطلــب مهمــات يتــم 
ــة للشــباب وأيضــا  ــاة الشــخصية والعملي ــم ربــط منظومــة المهــارات بالحي ــة بحيــث يت تنفيذهــا خــارج القاعــة التدريبي

تشــجيعهم علــى نقــل تلــك المعــارف إلــى أقرانهــم وعائلاتهــم وأصدقائهــم.  

طرق التدريب 

يعتمد الدليل التدريبي على اســتخدام وســائل متعددة لتعميم الفائدة حيث أن طبائع الأشــخاص تختلف وتفاعلهم 
مــع الأدوات المختلفــة يختلــف أيضــا. لذلــك، ســيتم اســتخدام أدوات متعــددة تعطــي التدريــب مرونــة عاليــة وتنوعــا 
فــي نقــل المعلومــات لتغطيــة الاهتمامــات المختلفــة لــدى المتدربيــن فــي طريقــة وأســلوب تلقــي المعرفــة. مــن 
ــة ونقــاش مفتــوح وعمــل فــردي واللــوح القــلاب والتأمــل  هــذه الأســاليب: العمــل فــي مجموعــات وتماريــن عملي

وســيتضمن اســتراحة بعــد كل مجموعــة مــن التماريــن. 

ــل التــي  ــة المل ــن مهــم لتفــادي حال ــن فــي النقــاش. التمري ــة: طــرح أســئلة لمشــاركة الحاضري المناقشــة المفتوح
تحــدث فــي حــال وجــود شــخص واحــد فقــط يتكلــم. ينبغــي طــرح أســئلة ذات إجابــات مفتوحــة تتضمــن لمــاذا وكيــف 

بعيــدا عــن الاجابــات التــي تحتمــل الاجابــة بنعــم أو لا فقــط. 

ــم مــن أقرانهــم. بعــض الأشــخاص  ــة والتعل ــث لأفــراد المجموع ــرق العمــل: تعطــي فــرق العمــل فرصــة للحدي ف
الذيــن لا يتكلمــون فــي حــال النقــاش المفتــوح ســيجدون فرصــة أفضــل فــي المجموعــات الصغيــرة. 

العمــل الفــردي: يتبــع العمــل فــي مجموعــة أو فريــق حيــث أنــه مناســب ليقــوم كل متــدرب/ة بالتفكيــر فــي المــادة 
بعــد مناقشــتها وهــذا يثــري عمليــة التعلــم. كمــا انــه يســتخدم للتماريــن التــي بحاجــة إلــى مــأ بيانــات أو معلومــات 

فرديــة أو العمــل خــارج نطــاق التدريــب. 

لوح الكتابة أو اللوح القلاب: مهم للفت الانتباه واستخدام الرسم في التدريب.  

التماريــن: مهمــة للتحميــس ورفــع طاقــة العمــل وهــي تقــدم أساســا لترســيخ مــا تــم التــدرب عليــه. يمكــن اســتخدامها 
مثــلا فــي حــال فتــور الحاضريــن حيــث أنــه ســيكون الوقــت المناســب لعمــل تمريــن تدريبــي. كمــا أن هــذا النــوع يســاعد 

علــى تذكــر التدريــب وحفظــه فــي الذاكرة.  
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التأمــل: تثبيــت المعلومــات وتركيزهــا مــن خــلال ربطهــا بالواقــع أو بتجربــة عمليــة لــدى الشــخص مهمــة حتــى يفهــم 
الشــخص الهــدف مــن التدريــب وربطــه بواقــع عملــي. هنــا يكــون التركيــز علــى تجربــة الشــخص ورؤيتــه.  

الاســتراحات: مهمــة عنــد كل تدريــب. تزويــد المشــاركين/ات بفواصــل زمنيــة للتحــرك وتنــاول الطعــام والمــاء مهــم 
لتنشــيطهم خصوصــا قبــل البــدء بتمريــن جديــد. 

تقنيات إدارة الجلسات

بصفتــك انــت المــدرب/ة ، فأنــت مســؤول/ة  عــن تنفيــذ الجلســة بشــكل صحيــح، وخاصــة ضمــان تحقيــق الأهــداف. 
ســيدعم الدليــل هــذا العمــل، ولكنــه يتطلــب منــك اتخــاذ العديــد مــن القــرارات أثنــاء انعقــاد الجلســات. ســتجد مدرجــاً 

أدنــاه قائمــة مــن التوصيــات لإدارة هــذا الأمــر:

اطرح أسئلة مفتوحة ليس في مخيلتك إجابة صحيحة عليها.

قم بإنشاء مجموعات بسرعة وقم بتغيير أعضاء المجموعة: توَلَّ زمام المبادرة ولا تخش مفاجأة الصف.

اســمح دومــاً وشــجع تشــكيل حلقــات محادثــة مختلفــة وتشــجيعها عنــد العمــل فــي مجموعــات. هــذا ســيجعلهم 
يتعلمــون بمعــدل الضعــف.

ــكل مــن المشــاركين والمشــاركات  ــث يكــون ل ــد الأدوار داخــل المجموعــات بحي ــر عشــوائية لتحدي اســتخدم معايي
فرصــة متســاوية للمشــاركة. لا تختــر فقــط مــن يتطــوع أولًا، أو الشــباب الأكثــر حماسًــا أو القــادة الطبيعييــن. يســاعد 

ذلــك علــى ضمــان إدارة وقتهــم وتقســيم المهــام بشــكل عشــوائي.

انتظر بضع ثوان بعد طرح سؤال قبل الطلب من أي شخص أن يجيب.

اقبل رأيهم ولا تشارك برأيك. لا تحاول إقناعهم.

امنح قدرًا محدودًا من الوقت للرد على كل سؤال.

يمكنــك تقليــل عــدد الأســئلة لإنهــاء الإجابــات فــي وقــت مبكــر. كمــا يمكنــك أيضًــا تبســيط الخطــوات لاتاحــة انتهــاء 
الجلســة فــي الوقــت المحــدد.

اســتخدم وقــت المجموعــة بالكامــل بكفــاءة: أعــط مثــالًا والاســتنتاجات فقــط. فقــد تــم الانتهــاء مــن الاجابــات 
بالفعــل إمــا فــي مجموعــات أو بشــكل فــردي.

حاول أن تكون موجزاً.

لا تُملــي المفاهيــم. اكتــب الكلمــات الرئيســية علــى الســبورة ليتمكــن الطلبــة مــن تدويــن الملاحظــات. اســمح لهــم 
بتدويــن الملاحظــات فــي دفاتــر ملاحظاتهــم.

قم بإعداد الملصقات مسبقًا إذا كان ذلك يساعدك على إدارة وقتك بشكل أفضل.

قــم بتكييــف الأســئلة أو المصطلحــات إذا كنــت تعتقــد أنهــا ليســت تلــك التــي ســيفهمها الطلبــة بشــكل أفضــل، 
مــع مراعــاة المعنــى والهــدف بشــكل دائــم.

لجعلهم يفكرون، اطرح أسئلة صعبة بينما تظل محايدة. لا تخبرهم بما عليهم التفكير فيه.
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دمج ذوي الإعاقات في تدريبات المهارات الحياتية

ــا علــى جــودة حياتهــم.  يعتبــر تدريــب المهــارات الحياتيــة فرصــة هامــة لأفــراد لتطويــر مهــارات يمكــن أن تؤثــر إيجابيً
مــن المهــم جــدًا توفيــر هــذه الفرصــة لأفــراد ذوي الإعاقــات، وضمــان دمجهــم بشــكل فعــال فــي تلــك التدريبــات. 
يُعــد دمــج ذوي الإعاقــات فــي تدريبــات المهــارات الحياتيــة تحــدًا مهمًــا يتطلــب تفهمًــا واحترامًــا لاحتياجاتهــم الفرديــة 

وإيجــاد بيئــة تدريبيــة شــاملة ومشــجعة.

لذلــك فــإن معرفــة قــدرات المشــاركين مــن أهــم العوامــل التــي يجــب مراعاتهــا عنــد تخطيط جلســات التدريــب، وخاصة 
عندمــا يكــون مــن بيــن المشــاركين أشــخاص ذوي إعاقــة. يمكــن أن يكــون هــذا الاســتعراض الأولــي مفتاحًــا لتقديــم 
ــع. فيمــا يلــي بعــض الأســباب المهمــة لضــرورة معرفــة قــدرات المشــاركين  ــة ناجحــة وملائمــة للجمي ــة تدريبي تجرب

مســبقًا :

تخصيــص التدريــب بشــكل أفضــل : عندمــا نعــرف ماهيّــة الإعاقــة ونوعهــا، يمكننــا تخصيــص المحتــوى والأنشــطة 
بشــكل أفضــل لضمــان تلبيــة احتياجــات المشــاركين. علــى ســبيل المثــال، إذا كان هنــاك مشــارك لديــه إعاقــة بصريــة، 
ــر أو اســتخدام تقنيــات تكنولوجيــة تســاعده علــى الوصــول إلــى المعلومــات  ــر مــواد مكتوبــة بخــط كبي ــا توفي يمكنن

بكفــاءة.

تأهيــل المدربيــن : معرفــة العــدد ونــوع الإعاقــات بيــن المشــاركين يمكــن أن تســاعد المدربيــن فــي الاســتعداد 
بشــكل أفضــل وتطويــر مهاراتهــم للتعامــل مــع مجموعــة متنوعــة مــن الاحتياجــات. يمكــن تقديــم التدريــب للمدربيــن 

حــول كيفيــة التفاعــل مــع أشــخاص ذوي إعاقــة بفعاليــة واحتــرام.

البيئــة والأمــان : يجــب أن تكــون البيئــة التدريبيــة والمــواد والأدوات ملائمــة لجميــع المشــاركين بمــا فــي ذلــك ذوي 
الإعاقــة. يجــب التحقــق مــن أن المــكان يتيــح الوصــول بســهولة وأمــان لأشــخاص بجميــع القــدرات، وأن التماريــن 

والأنشــطة لا تشــكل خطــرًا علــى أي مــن المشــاركين.

الشــمولية والتميــز : مــن خــلال معرفــة قــدرات المشــاركين، يمكننــا تصميــم تدريــب يســعى إلــى تعزيــز التميــز 
واســتخدام مهــارات الجميــع بشــكل فعّــال. يمكــن أن يــؤدي التركيــز علــى الشــمولية إلــى تحســين تجربــة التعلــم 

وتعزيــز الثقــة بالنفــس لــدى جميــع المشــاركين.

التواصــل الفعّــال : يمكــن للمعلومــات حــول قــدرات المشــاركين أن تســهم فــي تحســين التواصــل بيــن المدربيــن 
والمشــاركين. يمكــن لأخريــن تقديــم تعليقــات مفيــدة حــول كيفيــة تحســين تجربتهــم التدريبيــة بنــاءً علــى احتياجاتهــم 

الخاصــة.

ــال وشــامل. يجــب  باختصــار، معرفــة قــدرات المشــاركين مســبقًا هــي عمليــة أساســية لضمــان تقديــم تدريــب فعّ
ــق أقصــى اســتفادة للمشــاركين، بغــض النظــر عــن  ــذ لتحقي ــط والتنفي ــة التخطي دمــج هــذه المعلومــات فــي عملي

قدراتهــم واحتياجاتهــم الفرديــة.

مبادئ مهمة للدمج

التفهم والوعي :

أهمية فهم أنواع الإعاقات المختلفة والاحتياجات المصاحبة.
تعزيز الوعي بأن الأفراد ذوي الإعاقات يمكن أن يكونوا مشاركين فعّالين في تدريبات المهارات الحياتية.

تكييف البيئة :
وفير بيئة تدريبية ملائمة ومجهزة لاحتياجات الأشخاص ذوي الإعاقات.

توفير مساحة للتنقل والوصول بسهولة.
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التوجيه الشخصي :

توجيه فردي لأشخاص ذوي الإعاقات للمساعدة في تحديد أهدافهم واحتياجاتهم التدريبية.

تصميم البرامج :

تضمين محتوى تدريبي مناسب لمستوى الإعاقة.
استخدام وسائل تعليمية متعددة لتلبية احتياجات مختلفة.

التفاعل الاجتماعي :

تشجيع التواصل والتعاون بين المشاركين ذوي الإعاقات وبين باقي المشاركين.

نصائح للمدربين

فهم الاحتياجات :

قبــل بــدء الجلســة التدريبيــة، تحقــق مــن أنــك قــد فهمــت احتياجــات المشــاركين ذوي الإعاقــة بشــكل جيــد. قــد تحتــاج 
إلــى إجــراء مقابلــة مســبقة معهــم لمعرفــة احتياجاتهــم واهتماماتهــم.

تخصيص الموارد :

تأكــد مــن توفيــر المــوارد والأدوات اللازمــة للمشــاركين ذوي الإعاقــة، مثــل واجهــات برمجيــة متوافقــة، وأدوات 
تعديــل النــص، وغيرهــا مــن المســاعدين التكنولوجييــن.

تنوع الأساليب التعليمية :

ــع المشــاركين.  ــى جمي ــة إل ــم لضمــان أن المعلومــات تصــل بفعالي اســتخدم مجموعــة متنوعــة مــن أســاليب التعلي
اســتخدم النصــوص المكتوبــة، والصوتيــات، والصــور، والفيديوهــات.

التواصل الفعال:

تواصــل بفعاليــة مــع المشــاركين ذوي الإعاقــة واســتمع إلــى احتياجاتهــم واقتراحاتهــم. كــن مفتوحًــا لتعديــل الجلســة 
التدريبيــة إذا كان ذلــك ضروريًــا.

تحفيز التفاعل :

حــث المشــاركين علــى المشــاركة بنشــاط فــي الجلســة. يمكــن اســتخدام التحفيــز والأســئلة المفتوحــة لتشــجيع 
النقــاش وتبــادل الأفــكار.

يمكــن للمدربيــن إذا توفــرت لديهــم المعلومــات المفصلــة عــن المشــاركين ان يوائمــوا الجلســات التدريبيــة بمــا 
يضمــن دمــج الأشــخاص ذوي الإعاقــة فيهــا عــن طريــق تخصيــص المــوارد المناســبة واســتخدام أســاليب تعليميــة 

ــة مــع المشــاركين. ــة والتواصــل بفعالي متنوع
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كيف تختار المسار التدريبي المناسب: 

ان اختيــار مســار تدريبــي مناســب لــكل محطــة أو مزيــج مــن الجلســات مــن المحطــات المختلفــة، يجــب أن تكــون 
العمليــة مبنيــة علــى فهــم واضــح لاحتياجــات المشــاركين والأهــداف المحــددة للتدريــب. فيمــا يلــي بعــض الخطــوات 

والنصائــح التــي يمكــن أن تســاعد المدربيــن فــي اتخــاذ القــرار المناســب :
 تقييم احتياجات المشاركين:

قبــل بــدء التدريــب، علــى المــدرب أن يقــوم بتقييــم احتياجــات المشــاركين. يمكــن القيــام بذلــك مــن خــلال اســتبيانات 
أو مقابــلات فرديــة لفهــم مســتوى المعرفــة والمهــارات والاهتمامــات لــدى المشــاركين.

تحليل الأهداف:

يجــب تحديــد الأهــداف التــي ترغــب فــي تحقيقهــا مــن خــلال التدريــب. هــل الهــدف هــو تطويــر مهــارات محــددة؟ أم 
تعزيــز التفكيــر التصميمــي؟ أم تحقيــق التــوازن بيــن العمــل والحيــاة الشــخصية؟

تصميم مسارات تدريبية متعددة:

بنــاءً علــى تقييــم احتياجــات المشــاركين والأهــداف المحــددة، يمكــن للمدربيــن تصميــم مســارات تدريبيــة مختلفــة. 
يمكــن أن تكــون بعــض المســارات تركيــزًا فقــط علــى محطــة واحــدة معينــة، بينمــا يمكــن أن تجمــع المســارات الأخــرى 

بيــن عــدة محطــات بنــاءً علــى احتياجــات محــددة.

يمكــن تصميــم برامــج تدريبيــة متعــددة الأهــداف تســتهدف فئــات مختلفــة مــن المشــاركين. علــى ســبيل المثــال، 
يمكــن أن يتــم تقديــم جلســات مخصصــة للطــلاب الجامعييــن تركــز علــى تطويــر مهــارات التوظيــف وإعدادهــم 
للانضمــام إلــى ســوق العمــل. بينمــا يمكــن أن تكــون هنــاك جلســات تدريبيــة مخصصــة للخريجيــن تهــدف إلــى 

دعمهــم فــي بــدء مشــروعهم الخــاص أو البحــث عــن وظائــف.

استخدام جلسات متنوعة:

يجــب تنويــع الجلســات التدريبيــة واختيــار أســاليب تدريبيــة مناســبة للمحتــوى والأهــداف. مثــلًا، يمكــن اســتخدام ورش 
العمــل لتعلــم مهــارات علــى رأس العمــل، والمناقشــات الجماعيــة لتنميــة التفكيــر التصميمــي، والمحاضــرات لنقــل 

المعلومــات الأساســية.

تخصيص البرمجة:

بنــاءً علــى احتياجــات المشــاركين والأهــداف، يجــب تحديــد كيفيــة تنظيــم الجلســات والمحتــوى المقــدم فــي كل مســار 
تدريبي.

يمكــن تصميــم برامــج تدريبيــة تكــون متدرجــة بحيــث تبــدأ مــن مســتوى البدايــة وتصــل إلــى مســتويات متقدمــة. هــذا 
يســمح للمشــاركين بالتقــدم بخطــى ثابتــة وتطويــر مهاراتهــم بمــرور الوقــت.

المرونة والتكيف:

يجب أن تكون البرامج التدريبية مرنة وقابلة للتكيف مع تغير احتياجات المشاركين والتطورات في مجال العمل.

يمكــن  دمــج المهــارات الشــخصية والمهنيــة: تشــجيع المشــاركين علــى تطويــر مهاراتهــم الشــخصية بالإضافــة إلــى 
مهاراتهــم المهنيــة. فالقــدرة علــى التواصــل بفعاليــة، وإدارة الوقــت، وحــل المشــكلات، والعمــل ضمــن فــرق هــي 

مهــارات ضروريــة فــي أي مجــال. 
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تقييم الأداء والتغذية الراجعة :

بعــد الانتهــاء مــن كل مســار تدريبــي أو جلســة، يجــب تقييــم أداء المشــاركين وجــودة التدريــب. يمكــن اســتخدام 
التغذيــة الراجعــة لتحســين البرامــج التدريبيــة المســتقبلية.

فــي جميــع مســارات التدريــب، بغــض النظــر عــن محتــوى المحطــة أو مزيــج الجلســات المختلفــة التي يتــم اختيارها، 
يجــب أن يتضمــن برنامــج التدريــب الجلســة الافتتاحيــة فــي اليــوم الأول والجلســة الختاميــة في اليــوم الأخير.

جلســة الافتتــاح تعــد هامــة جــداً، حيــث تقــدم للمشــاركين فرصــة للتعــرف علــى بعضهــم البعــض وعلــى المدربيــن، 
وتشــجيعهم علــى المشــاركة الفعالــة فــي البرنامــج. يتــم فــي هــذه الجلســة أيضــاً تقديــم أهــداف ومخرجــات التدريب، 

وشــرح هيــكل البرنامــج، وتوضيــح الجــدول الزمنــي لأيــام القادمــة.

أمــا جلســة الختــام، فهــي تســتخدم لإعــادة تســليط الضــوء علــى مــا تــم تحقيقــه خــلال فتــرة التدريــب. يتــم خلالهــا 
ــم  ــم أيضًــا تقدي ــم نهائــي للبرنامــج. يت اســتعراض المهــارات والمعرفــة التــي اكتســبها المشــاركون، وتقديــم تقيي

ــم المشــاركين البارزيــن. الشــهادات وتكري

ــز تفاعــل المشــاركين وتحفيزهــم علــى الانخــراط  ــا فــي تعزي ــة تلعــب دورًا مهمً ــة والختامي هــذه الجلســات الافتتاحي
ــة التعلــم وتحقيــق الأهــداف المرســومة للتدريــب. بشــكل أفضــل فــي عملي

باختيــار المســارات التدريبيــة المناســبة وتكييفهــا وفقًــا لاحتياجــات المشــاركين والأهــداف المحددة، يمكــن للمدربين 
تقديــم تجربــة تدريبيــة فعالــة ومفيدة.

ســوف يختلــف تصميــم للمســار التدريبــي للمشــاركين، ســواء كانــوا علــى مقاعــد الدراســة أو علــى وشــك التخــرج، 
وكذلــك للخريجيــن الباحثيــن عــن العمــل أو أولئــك الذيــن يبــدؤون مشــروعهم الخــاص، وهــذا تحــدده الجهــة المنفــذة 

للتدريــب بنــاء علــى تحديــد احتيــاج مســبق مــع الفئــة المســتهدفة.
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المحطة الأولى: وعي الذات

الجلسة الافتتاحية 

أهداف الجلسة التدريبية

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

تحديد المهارات التي سيتم اكتسابها في البرنامج التدريبي.

بناء مجتمع تدريبي منسجم. 

وضع قواعد السلوك التي سيتم ممارستها في البرنامج. 

تصميم محطات المعرفة التي سيسلكها المشاركون/ات. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• التأمل

• الوضوح

• إعطاء قيمة للأفكار

• الابداع

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

يهدف هذا النشاط التمهيدي إلى 
ربط التدريب بالمهارات الحياتية ذات 
الصلة من خلال التفكير في جوانب 

الذات والتعبير عنها بطرق إبداعية 
وشخصية. ويهدف إلى تنشيط 
وتحفيز المشاركين/ات ودعمهم 
لتطوير فهم أفضل لأنفسهم 

وبعضهم البعض

الفهم 
والمعلومات

• الابداع

• التعاون

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• اعطاء قيمة للأفكار

• حشد  جهود الآخرين

• التخطيط والإدارة

• العمل مع الآخرين

يدعم هذا النشاط المشاركين في 
تحديد الميزات الناجحة ، أو معايير 

النجاح ، لجلسات التدريب التي تعزز 
المرح والتفاعل ، ودعوة المشاركين 

للاستفادة من خبراتهم
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• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• إدارة الموارد

• حشد الآخرين

• التخطيط والإدارة

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

إن المشاركة في إنشاء قواعد تدريبية 
لبناء دستور يزيد من ملكية هذه 

القواعد وبالتالي الامتثال لها. يمكن 
أن يؤمن هذا النشاط أيضًا التزامًا 

أكبر بالتدريب بما يتماشى مع فهم 
أفضل لروح التدريب

• التأملتأمل ومهمات

• الوضوح

• تحديد نقاط القوة 
والضعف لديك

• التعلم من خلال التجربة

يجب أن يؤكد التفكير على ما تم 
تعلمه وما هو الدليل على هذا 

التعلم

 

لوازم الجلسة التدريبية:

بطاقــات اللوحــات )Dixit Cards(، أقــلام تخطيــط، ورق لــوح قــلاب أو اللــوح الذكــي، لــوح فــوم، اوراق ملونــة لاصقــة، 
خيــوط صــوف ملونــة، أســلاك التشــكيل الملونــة )Twist Wire Sticks(، كــرة مطاطيــة صغيرة.

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ:

كرت الدخول )15د(

 Dixit( قبــل البــدء بالفعاليــة الأولــى اطلــب مــن احــد المشــاركين/ات مســاعدتك بتوزيــع ووضــع بطاقــات اللوحــات 
Cards(  علــى طاولــة جانبيــة او علــى مســاحة كافيــة علــى الأرض. 

ابــدأ اليــوم الأول بكامــل الحيويــة ورحــب بالمشــاركين/ات فــي البرنامــج التدريبــي، وأخبرهــم أننــا ســنبدأ مباشــرة فــي 
الفعاليــة الاولــى. 

قــم بايضــاح التعليمــات بشــكل جيــد، اطلــب مــن المشــاركين/ات بالتجــول حــول بطاقــات اللوحــات بحيــث يقــوم كل 
مشــارك/ة باختيــار لوحــة واحــدة تعبــر عــن مهــارة، صفــة، ســلوك، أو اهتمــام لديهــم. أخبرهــم أن وقــت الاختيــار فقــط 

دقيقتيــن. 

بعــد انقضــاء الوقــت المحــدد اطلــب مــن المشــاركين/ات تشــكيل دائــرة بحيــث يقوم كل مشــارك أو مشــاركة بالتعريف 
ــدأ بالتعريــف بذاتــك كمــدرب وســبب  ــار اللوحــة. اب عــن نفســه فقــط مــن خــلال ذكــر الاســم والســبب مــن وراء اختي

اختيــارك اللوحــة. 
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بعــد الانتهــاء، اشــكر الجميــع ووضــح لهــم أن مــا قامــوا بــه فــي هذا النشــاط هــو مجموعة مهــارات متعــددة يمتلكونها 
ويمكــن تطويرهــا بشــكل أفضــل كمهارة العــرض، الاختيار، العمل الجماعــي وغيرها.... 

مــن المهــم التأكيــد أن معظــم المشــاركين/ات قــد تعرفــوا الــى اســماء بعضهــم البعــض ويمكنــك اضافــة فعاليــة 
ــة الكــرة المطاطيــة بحيــث يتــم رميهــا الــى احــد المشــاركين/ات مــع ذكــر  ــر بالاســماء مــن خــلال فعالي ســريعة للتذكي

اســمه وهكــذا حتــى يتــم الانتهــاء مــن جميــع الاســماء.  

نشاط بديل: حامل الكرة )15د(

ابدأ الجلسة التدريبية بالتعريف بنفسك وعدد سنين الخبرة في العمل ولماذا أنت مهتم في مجال التدريب.

وضح للمشاركين/ات أننا سنبدأ التدريب بالتعرف على أسمائنا واهتماماتنا هواياتنا من خلال لعبة حامل الكرة. 

ــرة أن يقــدم  ــب مــن حامــل الك ــة الآن تتطل ــرة، وأوضــح أن الفعالي ــب مــن المشــاركين/ات الوقــوف وتشــكيل دائ اطل
نفســه )الاســم، الهوايــة المفضلــة، مهــارة يتمتــع بهــا(، ثــم يقــوم حامــل الكــرة باختيــار مشــترك/ة آخــر ورمــي الكــرة لــه 

لتقديــم نفســه/ هــا. 

مع الحرص على أن يتم اختيار شخص مختلف من المجموعة للتعريف بنفسه \ها في كل مرة.

بعــد الانتهــاء مــن التعريــف اطلــب مــن المشــاركين/ات رمــي الكــرة مــرة اخــرى لنفــس الشــخص ولكــن هــذه المــرة 
أطلــب منهــم أن ينــادي اســم الشــخص الــذي تــم تمريــر الكــرة لــه \ هــا وذكــر الهوايــة او المهــارة التــي قدمهــا هــذا 

الشــخص عــن نفســه \ هــا.. قــم بإعــادة التكــرار إلــى حيــن تذكــر جميــع الاســماء.  

الفهم والمعلومات )15د(

وضــح للمشــاركين/ات الهــدف مــن وراء تنفيــذ البرنامــج التدريبــي حيــث ســيتمكن المشــاركون والمشــاركات مــن تطويــر 
المهــارات الحياتيــة واكتســاب المهــارات التــي تؤهلهــم للمنافســة القويــة فــي ســوق العمــل أو العمــل الحــر. 

قــم بتقســيم المشــاركين/ات إلــى مجموعــات باســتخدام العــد مــن 1 الــى 4 او بمــا يتناســب مــع عددهــم، واطلــب 
منهــم تحديــد الميســر والمتحــدث فــي المجموعــة، قــم بإعطائهــم فقــط 3 دقائــق للنقــاش حــول الدليــل التدريبــي 
المثالــي فــي المهــارات الحياتيــة ومهــارات التوظيــف والعمــل الحــر بحيث يقومــوا بعرض اهم الموضوعــات التدريبية 

والعناويــن التــي يمكــن أن يتضمنــه الدليــل. 

بعــد انتهــاء الوقــت المحــدد يقــوم المتحــدث او المتحدثــة مــن كل مجموعــة بذكــر العناويــن والموضوعــات بحيــث يتــم 
تدوينهــا علــى ورق اللــوح القــلاب. 

قــم بعــرض المواضيــع التدريبيــة التــي ســيتم تنفيذهــا فــي البرنامــج حيــث يمكــن عرضهــا باســتخدام احــدى وســائل 
العــرض كأوراق اللــوح القــلاب او اللــوح الذكــي. 

أخبر المشاركين/ات ان البرنامج سيكون مرحا و تفاعليا. 

التطبيق العملي )25د(

وضــح للمشــاركين/ات اننــا ســنقوم بتصميــم وتنفيــذ متاهــة محطــات المهــارات بحيــث تكــون مكونــة مــن ســبعة 
مســارات بألــوان مختلفــة تكــون المســارات فيهــا حســب العناويــن التاليــة )وعــي الــذات، المهــارات الشــخصية، 
الاســتعداد لســوق العمــل، البحــث عــن عمــل، حصلــت علــى عمل أو تدريــب، العالم الافتراضــي، التفكير التصميمي(
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قم بإخبار المتدربين/ات ان الوقت المحدد لهذه الفعالية 25 دقيقة. 

اطلــب مــن المشــاركين/ات التفكيــر بإبــداع وأن يكــون النقــاش تفاعليــا داخــل المجموعــة الكبيــرة و انصحهــم باختيــار 
ميســر أو ميســرة للنقــاش. 

ــم هــذا  ــع بتصمي ــث يشــارك الجمي ــكل لمتاهــة المحطــات بحي ــذ هي ــم وتنفي ــر ان المهمــة الاساســية هــي تصمي ذك
الهيــكل باســتخدام الأدوات التاليــة )ورق ملــون صغيــر لاصــق، صمــغ، خيطــان صــوف أو أقــلام ملونــة، لــوح فــوم 

حجــم متوســط، أســلاك التشــكيل(

تخيــل أن هــذه المتاهــة هــي عبــارة عــن الرحلــة لهــذا التدريــب، يجــب تخيــل شــكل هــذه المتاهــة بشــكل كلــي مــن حيــث 
الحجــم و الاعــداد المطلوبــة لتشــغيلها, و المســارات والطريــق المشــتركة و طريقــة الخــروج مــن المحطــة أو الانتقــال 

الــى محطــة اخــرى.

يجب التأكد من فهم الطلاب للهدف الأساسي من المتاهة.

ــوا عــن انجازهــم و كيــف قامــوا   ــار 2  ليتحدث ــن اختي ــكل المتاهــة، اطلــب مــن المتدربي ــم هي بعــد الانتهــاء مــن تصمي
بالتنفيــذ.

ــب علــى  ــم اكتســابها مــن التدري وضــح للمشــاركين/ات أنهــم ســيقومون بشــكل يومــي بوضــع المهــارات التــي ت
المحطــات الموجــودة فــي التصميــم بالشــكل الــذي يختــاروه مثــلا )كتابــة المهــارات علــى ورق، تصميــم بشــكل اعــلام 
مكتــوب عليهــا المهــارات او اي تصميــم اخــر( بحيــث يتمكنــوا بعدهــا مــن الانتقــال الــى محطــة اخــرى عنــد اســتكمال 

مجموعــة المهــارات المطلوبــة. 

قواعد الجلسات التدريبية: 

وضح للمشاركين/ات انهم يقوموا بلعب لعبة جلاد، حاكم، مواطن.

قسم المشاركين/ات إلى 3 مجموعات باستخدام أوراق الملاحظات الملونة. 

سوف نحتاج ثلاثة أوراق ملونة من ورق الملاحظات اللاصق )احمر ,اصفر ,أزرق(.

قم بتوزيع الأوراق بالتساوي على 3 مجموعات من المتدربين.

قم بتقسيم المجموعات إلى المجموعة الحمراء و المجموعة الصفراء و المجموعة الزرقاء.

وضح للمتدربين مهمة كل مجموعة , كالتالي:

المجموعة الحمراء: سوف يكون لهذه المجموعة الصلاحيات الأكثر و هي سن القوانين و نسميهم الحكام.

المجموعــة الصفــراء: ســوف يكــون لهــا الســلطة لتحديــد العقــاب بحيــث أن أعضــاء هــذا الفريــق ســوف يســمو 
بالجلاديــن أو رجــال الشــرطة و ســوف يقومــون بكتابــة اســمائهم مــع لائحــة مــن العقوبــات و تبريــر ســبب اختيارهــم 

ــات. لهــذا العقوب

المجموعــة الزرقــاء: ســوف تكــون عبــارة عــن المواطنيــن، و ســيقوم المشــاركون بذكــر حقوقهــم و كتابــة اســمائهم و 
لائحــة مــن الاشــياء التــي لا يســتطيع الفريقــان الاحمــر و الاصفــر لمســها.

بعــد ذلــك، يتــم مناقشــة مــا ســبق علــى 3 ورقــات لــكل مجموعــة بحيــث يتــم أخــذ موافقتهــم جميعــاً علــى كل 
المذكــور و يتــم تعليــق الــورق علــى الحائــط بحيــث أن هــذا الــورق و هــذه التوجيهــات التــي وافــق عليهــا المشــاركون/

ــه. ــزام ب ــع احترامــه والالت ــذي يجــب علــى الجمي ــارة عــن »دســتور التدريــب« و ال ات بأنفســهم هــي عب
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تأمل ومهمات )5د(

في نهاية الجلسة الافتتاحية، قم بعمل نقاش من خلال طرح الأسئلة التالية: 

ما هو شعوركم بعد انقضاء الساعة الاولى في التدريب؟ 

ما هي المهارات التي تم تعلمها من خلال هذه الجلسة؟ 

اطلب من المشاركين/ات الالتزام بوقت التدريب والاستعداد النفسي للمضي برحلة تفاعلية شيقة. 
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الجلسة الثانية: من أنا؟ 

الأهداف التدريبية: 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

تحديد ما يتمتعون به من مهارات واهتمامات. 

بناء تصور لتطوير مهاراتهم واهتماماتهم. 

زيادة القدرة على تسويق الذات من خلال المهارات والسمات الشخصية. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• التأملكرت الدخول

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• الدافع والمثابرة

هذا النشاط سيعمل على اكتشاف 
الاهتمامات والمهارات وربطها 

بما يمكن تطويره من أفكار في 
المستقبل

• الابداعالفهم والمعلومات

• خلق القيمة

• الدافع والمثابرة

• الرؤية

• العمل مع الآخرين

يعد هذا النشاط الخطوة الأولى التي 
يبدأ المشارك/ة بتحديد المهارات 

والاهتمامات الخاصة والتي يمكن 
البناء عليها سابقا وتحويلها الى أفكار

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• الوضوح

• الابداع

• الرؤية

• تبادل الأفكار وحمايتها

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• العمل مع الآخرين 

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

يعمل هذا النشاط على التدرج في 
إخراج المشاركين/ات من دائرة الامان 

ليبدأوا بعرض ما يمتلكونه من 
مهارات واهتمامات يمكن أن تتحول 

الى أفكار ريادية مستقبلا والبناء 
عليها في جلسات تدريبية قادمة

• التأملتأمل ومهمات

• الوضوح

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

يشجع هذا النشاط على التفكير 
ويربط التعلم الذي يكون في القاعة 

التدريبية مع الحياة الخاصة لكل 
مشارك/ة
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لوازم الجلسة التدريبية:

 .A4 اوراق عمل، ورق اللوح القلاب، ورق ملون صغير، صمغ، اقلام تخطيط، ورق ابيض او ملون

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ:  

كرت الدخول )10د(

قــم بمشــاركة قصــة عــن احــدى الانشــطة التــي تقــوم بهــا  فــي يومــك ســواء نشــاط ثقافــي، رياضــي، علمــي، او 
عملــي بحيــث انــك لا تشــعر بمــرور الوقــت. 

عنــد الانتهــاء مــن روايــة القصــة اطلــب مــن المتدربيــن/ات مشــاركة قصصهــم بحيث يذكروا انشــطة يقومــوا بتنفيذها 
دون شــعورهم بإنقضاء الوقت. 

قــم بتوضيــح ان هــذه الانشــطة تعبــر عــن اهتماماتهــم أو مهاراتهــم التــي يمتلكونهــا كمــا قــم بتوضيــح أن الوقــت 
يمكــن تعريفــه بأنــه شــعور فكلمــا كنــا ســعيدين فــي هــذا الوقــت كلمــا قــل احساســنا بمــروره والعكــس صحيــح. 

وضــح للمشــاركين/ات أننــا ســنتناول فــي هــذه الجلســة كيــف نحــدد مهاراتنــا واهتماماتنــا للتعــرف علــى ذاتنــا 
ونســتطيع اجابــة ســؤال مــن أنــا؟ 

الفهم والمعلومات )15د(

فــي بدايــة النشــاط قــم بتوزيــع أوراق الملاحظــات الملونــة علــى أن يحصــل كل مشــارك/ة علــى مجموعــة مــن الأوراق 
لا تقــل عــن 10 أوراق. 

على ورقة اللوح القلاب قم بكتابة »المهارات« والاهتمامات”. 

اطلــب مــن المشــاركين/ات كتابــة مهــارة أو اهتمــام واحــد فقــط علــى كل ورقــة بحيــث يتــم الصاقهــا علــى ورق اللــوح 
القــلاب تحــت العنــوان الخــاص بــكل تصنيــف. 

قــم بذكــر وتلخيــص مــا تــم الصاقــه علــى ورق اللــوح القــلاب ومناقشــة المشــاركين/ات فــي حــال تــم الخلــط بيــن 
الاهتمامــات والمهــارات للاتفــاق علــى اعــادة التصنيــف. 

بعــد ذلــك قــم بتوضيــح معنــى المهــارات ومعنــى الاهتمــام والفريــق بينهمــا. الاهتمامــات المهــارات التعريــف مــاذا 
احــب ان اعمــل …”

المهاراتالاهتمامات
ماذا احب ان أعملالتعريف

ما الذي استمتع بعمله

ما الذي أعمله جيداً

يسهل عليّ فعله
تعليم، اصلاح اجهزة الكترونيةالقراءة، أنواع الرياضةالأمثلة

ترتبــط الاهتمامــات بالأشــياء التــي تحفزنــا وتُرضينــا. فالمهــارات هــي أنشــطة نقــوم بهــا بشــكل جيــد وتســاعدنا فــي 
تنفيــذ مشــاريعنا.
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اطلــب مــن المشــاركين/ات كتابــة مهــارة أو اهتمــام واحــد فقــط علــى كل ورقــة بحيــث يتــم الصاقهــا علــى ورق اللــوح 
القــلاب تحــت العنــوان الخــاص بــكل تصنيــف. 

قــم بذكــر وتلخيــص مــا تــم الصاقــه علــى ورق اللــوح القــلاب ومناقشــة المشــاركين/ات فــي حــال تــم الخلــط بيــن 
الاهتمامــات والمهــارات للاتفــاق علــى اعــادة التصنيــف. 

أذكــر أن هذيــن العنصريــن يحــددان الاختيــارات التــي نتخذهــا والمواهــب التــي نطورهــا. فعندمــا يتمكــن شــخص مــا 
مــن القيــام بنشــاط يتوافــق مــع اهتماماتــه، يصبــح مهمًــا. وعلــى العكــس مــن ذلــك، عندمــا لا يكــون النشــاط مرتبطًــا 

ــز/ة. بــأي شــيء ذي قيمــة لشــخص مــا، فإنــه يصبح/تصبــح غيــر محفَّ

التطبيق العملي )30د(

قم بكتابة العنوان التالي على ورقة اللوح القلاب »كيف ارى نفسي« سيعمل المشاركون/ات أولًا بشكل فردي 
لتحديد هذه الجوانب من تلقاء أنفسهم. اعط كل مشارك/ة ورق ابيض او ملون A4 للاجابة على الاسئلة التالية:

هل هناك من شيء أحب القيام به، مثل تسلية أو هواية؟

ما هي المهمة أو النشاط الذي أرغب القيام به للمساعدة في البيت؟

ما الأنشطة التي قمت بها بمبادرة مني، مثل العمل التطوعي أو نشاط أقوم به بانتظام نسبيًا؟

ما هي الأنشطة أو المواضيع التي أتحمس لها أو أجدها الأكثر متعة؟

هل هناك نشاط يثير اهتمامي أو يحفزني ولم تتح لي الفرصة للقيام به؟ ما هو؟

ما هو النشاط أو الموضوع الذي تتفوق فيه؟ ما هو الأمر الذي أفعله ويحظى بثناء كبير من عائلتي 
وأصدقائي و/ أو أساتذتي؟
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المهــارات  أهــم  وكتابــة  خــاص  بتصميــم  الإجابــات  اعــلاه ووضــع  الاســئلة  علــى  بالاجابــة  كل مشــارك/ة  يقــوم 
بهــا.  يتمتعــون  التــي  والاهتمامــات 

بعــد ذلــك اطلــب مــن المشــاركين/ات الوقــوف فــي وســط القاعــة التدريبيــة بحيــث يقــوم المشــاركون/ات بالتجــول 
فــي القاعــة وتبــادل الأوراق بشــكل ثنائيــات لقــراءة ونقــاش المهــارات والاهتمامــات لــكل منهما. يتم اعطــاء دقيقتين 

فــي كل مــرة. 

وضح للمشاركين/ات إنه بالإمكان إضافة أي مهارة أو اهتمام يرونه في زملائهم خلال عمل الثنائيات.

فــي نهايــة النشــاط قــم بطلــب متطوعيــن أو ثلاثــة حســب الوقــت المتــاح لمشــاركة المجموعــة الكبيــرة والمهــارات 
والاهتمامــات الخاصــة. 

اطلب من المجموعة العودة إلى أماكن جلوسهم وقم بطرح الاسئلة التالية للتعلم: 

كيف شعرت أثناء القيام بهذا النشاط؟

ماذا تعلمت؟

كيف يمكن لهذه التجربة مساعدتك؟

التأمل والمهمات )5د(

بشكل صامت، اطلب من المشاركين/ات التأمل بأهم المهارات والاهتمامات التي اكتشفوها بأنفسكم. 

اطلب منهم الإجابة على السؤال من أنا؟ وتدوين الإجابة على ورقتهم الخاصة التي استخدموها في النشاط. 

ــة: اطلــب مــن المشــاركين/ات الحديــث مــع شــخص يثقــون بــه ويقــدرون رأيــه للاجابــة علــى الاســئلة  مهمــة خارجي
التاليــة التــي تخصهــم لمعرفــة كيــف يراهــم الآخــرون:  

ما هي الأنشطة التي تعتقد أنني أستمتع بها؟

ما هي المواضيع التي تعتقد أني أفضلها؟

ما هو الشيء الذي تعتقد أنني أتميز فيه؟
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الجلسة الثالثة: قدراتي

الأهداف التدريبية:

سيتمكن المشاركون/ات في نهاية الجلسة التدريبية من:

تحديد أهم القدرات التي يمتلكونها.

ربط القدرات الشخصية بالمهارات والاهتمامات لكل مشارك/ة. 

وضع تصور ذاتي للتطوير الشخصي. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الابداعكرت الدخول

• الوضوح

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• الدافع والمثابرة

هذا النشاط سيعمل على تحديد 
مفهوم القدرات وتمييزه عن مفاهيم 

الاهتمامات والمهارات

• الابداعالفهم والمعلومات

• الوضوح

• الدافع والمثابرة

• الرؤية

يهدف هذا النشاط الى الربط بين 
القدرات والذكاءات المتعددة، كما 
يقدم هذا النشاط نموذج عالمي 

لتحديد تلك الذكاءات

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• الوضوح

• الابداع

• الرؤية

• تبادل الأفكار وحمايتها

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• العمل مع الآخرين 

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

يعمل هذا النشاط على التدرج في 
إخراج المشاركين/ات من دائرة الامان 

ليبدأوا بعرض ما يمتلكونه من 
مهارات واهتمامات يمكن أن تتحول 

الى أفكار ريادية مستقبلا والبناء 
عليها في جلسات تدريبية قادمة.

• التأملتأمل ومهمات

• الوضوح

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

يشجع هذا النشاط على التفكير 
ويربط التعلم الذي يكون في القاعة 

التدريبية مع الحياة الخاصة لكل 
مشارك/ة.
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لوازم الجلسة التدريبية:

 .A4 اقلام تخطيط، أوراق لوح قلاب، ورقة عمل لكل مشارك )تقييم الذكاءات(، ورق ابيض و ملون

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ:

كرت الدخول )10د(

فــي بدايــة  الجلســة التدريبيــة  قــم  بكتابــة كلمــة »قــدرات« فــي منتصــف ورقــة اللــوح القــلاب. واطلــب مــن 
الذهنــي. العصــف  المفهــوم مــن خــلال أســلوب  بهــذا  المقصــود  المشــاركين/ات توضيــح 

بعد الانتهاء من المداخلات، وضح  مفهوم »القدرات«  واربط التعريف بمفهوم الذكاءات المتعددة. 

القــدرات تعنــي قــدرة الفــرد العقليــة علــى إنجــاز عمــل مــا أو التكيــف مــع العمــل بنجــاح. وهــي تتحقــق بأفعــال حســية 
أو ذهنيــة، وقــد تكــون فطريــة أو مكتســبة )عــن طريــق التعلــم(، كمــا أن هنــاك قــدرات عامــة تمثــل عامــلًا مشــتركاً 

بدرجــات متفاوتــة مــع جميــع القــدرات الخاصــة أو مــع مجموعــة منهــا.

وضح للمشاركين/ات اننا سنقوم اليوم بالتعرف على قدراتنا ومجموعة الذكاءات التي نتمتع بها. 

       

الفهم والمعلومات )10د(

ــح أن هــوارد جاردنــر وزملائــه فــي جامعــة هارفــارد أجــروا دراســات أثبتــوا فيهــا أنــه لا يوجــد نــوع واحــد مــن الــذكاء  وضِّ
فقــط، بــل هنــاك مجموعــة مــن الــذكاءات المتعــددة والمتنوعــة.

ووفقًــا لجاردنــر، فــإن الــذكاء ينطــوي علــى القــدرة اللازمــة لحــل مشــكلة أو القــدرة الإبداعيــة علــى تطويــر أشــياء 
جديــدة.

الــذكاء ليــس بالأمــر المحــدد مســبقا. فهــو مجموعــة مــن المهــارات التــي يمكــن تطويرهــا. وتعتبــر نظريــة الــذكاءات 
المتعــددة أن جميــع النــاس لديهــم ثمانيــة ذكاءات؛ ولكــن الفــرق هــو أن بعــض النــاس يفضلــون أو يمارســون أو 

تحفزهــم البيئــة المحيطــة علــى بعــض المهــارات أكثــر مــن غيرهــا.

بعــد ذلــك، أخبــر المشــاركين/ات أنهــم ســيتعرضون الــى تقييــم الــذكاءات المتعــددة لمعرفــة المهــارات التــي طوروهــا 
علــى النحــو الأفضــل حتــى الآن.

تمثــل نظريــة الــذكاءات المتعــددة وجهــة نظــر تعتــرف بــأن هنــاك تنوعًــا كبيــرًا فــي أنــواع الــذكاءات والمهــارات التــي 
ــاس للقــدرة علــى حــل  ــذكاء ليــس مجــرد مقي يمكــن لأفــراد تطويرهــا وتنميتهــا علــى مــر الزمــن. يعنــي هــذا أن ال

ــه يشــمل مجموعــة متنوعــة مــن القــدرات والمهــارات. ــل إن ــل الأكاديمــي، ب ــة أو التحصي المســائل الرياضي

علــى ســبيل المثــال، بالإضافــة إلــى الــذكاء اللغــوي والرياضــي الــذي يعتبــران مــن الأشــكال التقليديــة للــذكاء، يمكــن 
ــة(،  ــذكاء الاجتماعــي )القــدرة علــى التفاعــل الاجتماعــي بفعالي ــل ال ــوا ذكاءً فــي مجــالات مث لأفــراد أيضًــا أن يكون
والــذكاء البصــري )القــدرة علــى فهــم وتفســير المعلومــات البصريــة(، والــذكاء الموســيقي )القــدرة علــى فهــم وتقدير 

الموســيقى(، والــذكاء الجســدي )القــدرة علــى اســتخدام الجســم بشــكل مهــاري(.

هــذه النظريــة تشــير إلــى أن الأشــخاص يمكــن أن يكونــوا موهوبيــن وذوي مهــارات فــي مجــال واحــد أو أكثــر مــن هــذه 
الــذكاءات، وهــم قــادرون علــى تطويــر هــذه المهــارات مــن خــلال التعلــم والتدريــب. توفــر فهــم الــذكاءات المتعــددة 
إمكانيــة أكبــر لتقديــر التنــوع فــي قــدرات الأفــراد واحتياجاتهــم التعليميــة والمهنيــة، وهــو مفهــوم هــام للتعليــم 

وتطويــر القــدرات البشــرية.



25

حســب الوقــت المتبقــي يمكــن عــرض جــزء مــن فيديــو هــوارد جاردنــز حــول الــذكاءات المتعــددة او الطلــب مــن 
المشــاركين مشــاهدة الفيديــو كمهمــة إضافيــة يمكــن نقاشــها قبــل بدايــة الجلســة اللاحقــة

 https://www.youtube.com/watch?v=XS3nXtgSm34

التطبيق العملي )30د(

وضح للمشاركين/ات أنهم سيقومون بتعبئة »تقييم الذكاءات المتعددة« بشكل فردي.

بعد تعبئة التقييم، اعرض عليهم المساعدة في احتساب درجاتهم ومراجعة أنواع الذكاء المختلفة.

اطلــب مــن المشــاركين/ات العمــل علــى شــكل ثنائيــات أو فــي مجموعــات تضــم كل منهــا ثلاثــة منهــم لمناقشــة 
الأســئلة التاليــة

كيف تشعر حيال نتائج تقييم الذكاءات المتعددة؟

شــجع المشــاركين/ات علــى مشــاركة النتائــج الخاصــة بهــم و علــى أن يكونــوا صادقيــن/ات فــي العمــل عليهــا لكــي 
تعكــس قدراتهــم.

هــل تتوافــق نتائــج تقييــم الــذكاءات المتعــددة مــع الاهتمامــات التــي حددتهــا انــت فــي الجلســة الســابقة؟ إذا كانــت 
كذلــك، كيــف؟

مراجعة المجالات المهنية المرتبطة بها. أي من المجالات يبدو الأكثر إثارة للاهتمام بالنسبة لك؟

كيف يمكنك استخدام هذه المعلومات في حياتك اليومية؟

تأمل ومهمات )10 د(

فــي نهايــة الجلســة شــجع المشــاركين/ات علــى التأمــل بذاتهــم بنــاء علــى التقييــم ووضــع إطــار محــدد لتطويــر تلــك 
القــدرات التــي لديهــم.

اطلــب منهــم كتابــة خطــة بيتيــة للبــدء علــى تطويــر ذاتهــم يكــون لهــم حريــة الاختيــار فــي مشــاركتها مــع المجموعــة 
فــي اللقــاءات القادمــة. 
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ملحق: تحديد القدرات الشخصية

تقييم جاردنر للذكاءات المتعددة

الغــرض مــن هــذا الاســتبيان هــو تحديــد ذكاءاتــك الأقــوى. تذكــر أن هــذا ليــس اختبــارًا، ولــن يتــم وصــم إجاباتــك علــى 
أنهــا صحيحــة أو غيــر صحيحــة. ولكــن مــن المهــم الإجابــة علــى كل ســؤال بإخــلاص.

في بداية كل عبارة، سترى الأرقام من 1 إلى 5، والتي تتراوح من لا أوافق بشدة إلى أوافق بشدة

12345الذكاء اللغوي اللفظي

أنت تكتب قصائد شعرية، قصص، أفكار أو خواطر باستمرار1

انت تروي النكات أو تصل إلى قصص مذهلة.2

أنت جيد في تذكر الأسماء والأماكن والتواريخ3

أنت تستمتع بألعاب الكلمات4

أنت جيد في التهجئة5

أنت تستمتع بقراءة الكتب6

أنت تقدر القوافي والكلمات صعبة النطق والتورية/التلاعب بالألفاظ7

أنت تحب الاستماع للكلمة المحكية8

أنت لديك كم هائل من المفردات9

أنت تستخدم اللغة اللفظية المناسبة لكل وضع من الأوضاع10

الإجمالي11

12%______ = 2 x ___ أضرب إجمالي النقاط

12345الذكاء الرياضي-المنطقي

أن تطرح أسئلة حول كيفية سير الأمور1

أنت تقوم بعمليات حسابية في عقلك بسرعة2

إذا كان لديك درس رياضيات فإنك تستمتع به3

أنت مهتم بألعاب الحاسوب التي تنطوي على رياضيات4

أنت تحب الألعاب أو الأحجيات التي تتطلب منطقا5ً

أنت تحب وضع الأشياء في مجموعات وترتيبها6

أنت لديك إحساس جيد بالسبب والنتيجة7

الإجمالي =8

9%_____= 2.86 x __ أضرب إجمالي النقاط

 

12345الذكاء البصري المكاني

انت تمتلك صوراً بصرية واضحة1
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أنت تجد انه أسهل لك أن تقرأ خرائط وصور ورسومات بيانية من قراءة النصوص2

انت تحلم أحلام اليقظة كثيرا3ً

أنت تصنع صور أو رسوم بيانية توضيحية4

أنت تحب الأفلام وشرائح العرض والعروض البصرية الأخرى5

أنت تحب حل الأحجيات أو المتاهات أو الألعاب المشابهة6

أنت تبني هياكل ثلاثية الأبعاد7

ر الصور أكثر من الكلمات8 عندما تقرأ، أنت تقدِّ

أنت ترسم سجل الدوام وأوراق العمل أو الرسوم البيانية الأخرى9

الإجمالي=10

11%_____= 2.2 x __ أضرب إجمالي النقاط

12345الذكاء الجسدي الحركي

أنت تتفوق في أكثر من رياضة واحدة1

أنت تتحرك أو تتململ عندما تكون جالسًا لفترة من الوقت2

أنت جيد في تقليد إشارات أو حركات الآخرين3

أنت تستمتع في فك الأشياء عن بعضها ثم إعادة تجميعها مرة أخرى4

أنت عندما ترى شيئاً تقوم بلمسه بيديك5

أنت تحب الركض والقفز والحركة بسرعة6

أنت جيد بيديك أو بارع7

أنت تعبر عن نفسك بشكل مثير8

أنت يمكنك تحديد الأحاسيس الجسدية المختلفة أثناء التفكير أو العمل9

أنت تستمع بالعمل في الطين التشكيلي أو التجارب الملمسية10

الإجمالي = 11

12%______=2 x ___ أضرب إجمالي النقاط

12345الذكاء الموسيقي

أنت تلاحظ عندما تكون الموسيقى غير متناغمة أو لا تبدو جيدة1

أنت تتذكر أنغام الأغاني2

انت لديك صوت غنائي جيد3

أنت تعزف على آلة موسيقية أو تغني في جوقة أو ما شابه4

أنت تدق دقة الطبل بشكل إيقاعي على المكتب أثناء العمل5
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أنت حساس لأصوات المحيطة )المطر على السطح، خرير الماء(6

أنت تستجيب بشكل إيجابي عندما يقوم شخص ما بتشغيل الموسيقى7

الإجمالي=8

9%____=68.2 x ___ أضرب إجمالي النقاط

12345الذكاء الشخصي التبادلي

أنت تستمتع بالحديث مع الأقران1

أنت تعتبر نفسك قائداً طبيعيا2ً

أنت تُسدي النصح لأصدقاء عندما يواجهون صعوبات3

أنت لديك حس عام جيد4

أنت عضو في نَوادٍ أو لجان او منظمات أخرى5

أنت تستمتع بتعليم الأطفال بطريقة غير رسمية6

أنت تحب اللعب مع الأطفال7

أنت لديك صديقين جيدين أو أكثر8

أنت لديك إحساس جيد  في التعاطف أو الاهتمام بالآخرين9

يسعى الآخرون بشكل عام الى مرافقتك10

الإجمالي=11

12%____=2 x ___ أضرب إجمالي النقاط

12345الذكاء الشخصي الذاتي

أنت مستقل التفكير أو قوي الإرادة1

أنت لديك فهم عملي لنقاط قوتك ونقاط ضعفك2

أنت تقوم بأداء جيد عندما تلعب أو تدرس لوحدك3

أنت لديك أسلوب حياة وسرعة تعلم مختلفين تمامًا4

أنت لديك اهتمام أو هواية لا تتحدث عنها كثيراً للآخرين5

أنت لديك إحساس جيد بالانضباط الذاتي6

أنت تفضل العمل بمفردك7

أنت تعبر عن مشاعرك بصورة صحيحة8

أنت تستطيع فهم الإخفاقات والإنجازات في الحياة9

أنت لديك تقدير عالٍ لنفسك10

الإجمالي=11

12%____=2 x ___ أضرب إجمالي النقاط
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12345الذكاء الطبيعي

أنت عادة ما تزور بيئات ثقافية وعلمية وطبيعية 1

2
أنــت تســتغل الفــرص لرصــد وتحديــد الأشــياء أو النباتــات أو الحيوانــات والتفاعــل معهــا، 

وتتحمــل مســؤولية العنايــة بهــا

ف الأشياء بناء على خصائصها3 أنت تصنِّ

أنت تشعر بالحاجة الى فهم كيفية عمل الاشياء4

أنت تدرك أوجه التشابه والاختلاف بين أعضاء النوع الواحد أو نوع العنصر5

أنت مهتم في كيفية تغير وتطور الأنظمة6

أنت مهتم باستخدام أدوات الرصد لدراسة المنظمات أو الأنظمة7

أنت تريد تطوير نظريات جديدة بشأن دورات حياة النباتات والحيوانات8

أنت تعرف عن طبيعة العلوم9

أنت تحب الاستكشاف10

الإجمالي=11

12%____=2 x ___ أضرب إجمالي النقاط

ملف الذكاء

ــل  ــم قــم بتوصي ــي ث ــى الرســم البيان ــكل ذكاء بنقطــة عل ــة ل ــى النســبة المئوي باســتخدام نتائجــك، ضــع علامــة عل
ــر مــن غيرهــا. ــذكاء التــي طورتهــا أكث ــواع ال ــرى أن ــك أن ت النقــاط بخــط. بهــذه الطريقــة يمكن
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تعريفات أنواع الذكاء المختلفة

ــم اللغــة. ويعتبــر الفهــم الســريع للنــص والمفــردات  الــذكاء اللغــوي اللفظــي. القــدرة علــى فهــم واســتخدام وتعلُّ
الواســعة كمؤشــرات علــى الــذكاء اللفظــي المرتفــع. كمــا يمكــن ملاحظتــه مــن خــلال ســهولة الكتابــة أو القــراءة أو 
روايــة القصــص أو حــل أحجيــات الكلمــات المتقاطعــة أو تعلــم اللغــات؛ وقبــل كل شــيء، يســمح هــذا الــذكاء للنــاس 

بعــرض المفاهيــم بغايــة الوضــوح.

الــذكاء المنطقــي الرياضــي. هــو القــدرة علــى اســتخدام الأرقــام بشــكل فعــال واســتخدام المنطــق بالشــكل 
المناســب. كمــا يمكــن ملاحظتــه فــي اهتمــام المــرء فــي الأنمــاط والفئــات والعلاقــات. ويمكــن أيضــا القيــام 

ألعــاب اســتراتيجية وتجــارب بســهولة. الحســابية ولعــب  بالعمليــات 

الــذكاء البصــري المكانــي. القــدرة علــى إدراك العالــم البصــري المكانــي بدقــة وإجــراء تحــولات. ويفكــر الأشــخاص 
الذيــن لديهــم هــذا النــوع مــن الــذكاء فــي الصــور والرســومات. كمــا يجــدون أنــه مــن الســهل حــل الألغــاز، و يكرســون 

وقــت فراغهــم للرســم، ويفضلــون بنــاء الألعــاب، ولديهــم أيضًــا شــعور جيــد بالاتجاهــات.

الــذكاء الجســدي الحركــي. القــدرة علــى اســتخدام الجســم بالكامــل للتعبيــر عــن الأفــكار والمشــاعر واســتخدام اليديــن 
بســهولة لتحويــل العناصــر اســتناداً إلــى الإبــداع والبراعــة. وهــذا يشــمل التنســيق والإتقــان والتــوازن والمرونــة 
والقــوة والســرعة. ويلاحــظ ذلــك لــدى الأشــخاص الذيــن يجيــدون الرياضــة والرقــص ولغــة الجســد و/ أو بنــاء الهيــاكل 

باســتخدام مــواد مختلفــة.

ــذكاء  ــر عنهــا. ويتضمــن هــذا ال ــل الموســيقى والتعبي ــز وتحوي ــى إدراك وتميي ــذكاء الموســيقي. هــو القــدرة عل ال
ــون نغمــة القطعــة الموســيقية. ينجــذب الأشــخاص  حساســية للإيقــاع والنغمــة واللحــن والجــرس الموســيقي ول
الذيــن لديهــم هــذه الســمات إلــى الأصــوات فــي الطبيعــة وجميــع أنــواع الألحــان. كما أنهم يســتمتعون بهــا ويتبعون 

الإيقــاع بأقدامهــم أو عــن طريــق قــرع أو هــز شــيء مــا للحصــول علــى ذلــك.

ــن ونواياهــم ودوافعهــم ومشــاعرهم.  ــز مــزاج الآخري ــى إدراك وتميي ــي. هــو القــدرة عل ــذكاء الشــخصي التبادل ال
ــذكاء  ــوع مــن ال ــرات الوجــه والصــوت والإيمــاءات. كمــا أن مــن لديهــم هــذا الن ــك الحساســية لتعبي وقــد يشــمل ذل
يتواصلــون بشــكل جيــد وهُــم قــادة فــي مجموعاتهــم. إنهــم يفهمــون مشــاعر الآخريــن ويقيمــون علاقــات شــخصية 

بســهولة.

الــذكاء الشــخصي الذاتــي. هــو القــدرة علــى معرفــة الــذات والتكيــف مــع طريقــة التصــرف بنــاءً علــى تلــك المعرفــة. 
هــؤلاء النــاس يبــدون انطوائييــن. إنهــم يدركــون مشــاعرهم ولديهــم دوافــع ذهنيــة ذاتيــة. كمــا أنهــم قــادرون علــى 

فهــم شــخصيتهم ونقــاط قوتهــم وضعفهــم، وهــم جيــدون فــي إنشــاء المشــاريع والأفــكار المبتكــرة.

الــذكاء الطبيعــي. هــو القــدرة علــى تمييــز وتصنيــف واســتخدام العناصــر البيئيــة أو الأشــياء أو الحيوانــات أو النباتات. 
يلاحِــظ مــن لديهــم هــذا النــوع مــن الــذكاء التغييــرات علــى البيئــة ودرجــة الحــرارة والتلــوث، ومــا إلــى ذلــك. كمــا أنهــم 

مهتمــون بالنباتــات والحيوانــات والبيئــة بشــكل عــام.



31

ورقة عمل

تحديد القدرات الشخصية 

ستجد أدناه جدولًا يحتوي على مجالات مهنية تتوافق مع كل نوع من أنواع الذكاء. يمكنك استخدام هذا الجدول 
 لإرشاد الطلبة.

أمثلة على المجال المهني حسب نوع الذكاء:

التحدث والترجمة والأدب والمبيعات والاتصالات.الذكاء اللغوي اللفظي:

المحاسبة والاقتصاد والمالية والإحصاء والتجارة.الذكاء المنطقي الرياضي:

الفن والهندسة المعمارية والتصميم والميكانيك والإعلان.الذكاء البصري المكاني:

الرياضة والحرف اليدوية والإلكترونيات والكهرباء والبناء والميكانيك والسياحة والطهي.الذكاء الجسدي الحركي:

الموسيقى والصوت والتأليف.الذكاء الموسيقي:

علم النفس والإرشاد والصحة والتدريس.الذكاء الشخصي الذاتي:

الإدارة والتحليل وريادة الأعمال.الذكاء الشخصي التبادلي:

الزراعة والبستنة وعلم البيئة والتربة.الذكاء الطبيعي:
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الجلسة الرابعة: قيمي الشخصية

الأهداف التدريبية 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون من: 

إدراك مفهوم القيم الشخصية

تحديد القيم الشخصية التي يمتلكونها 

تعزيز القيم الشخصية وربطها بالسلوكيات الشخصية والمهنية

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• التأملكرت الدخول

• التعاون

• الوضوح

• الابداع

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• العمل مع الآخرين

• التعامل مع الغموض

يهدف هذا النشاط إلى تقديم 
مفهوم القيمة. من المهم ربط 
النشاط بالقيمة الشخصية لكل 

مشارك/ة

• الابداعالفهم والمعلومات

• التأمل

• خلق القيمة

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• التفكير  الاخلاقي والمستدام

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

في هذا النشاط من المهم ان يدرك 
المشاركون/ات أن القيم الشخصية 
سواء الملموسة أو غير الملموسة 

هي التي توجه قراراتنا

التطبيق العملي: 
نشاط نهر حياتي

• الابداع

• التعاون

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• التفكير الأخلاقي

• الدافع والمثابرة

• حشد جهود الآخرين

يهدف هذا النشاط الى استخلاص 
القيم الشخصية من أشخاص ملهمين 
كان لهم دور في حياة المشاركين/ات. 

 هذا النشاط يحتوي على كثير من 
المشاعر فمن المهم ادارته بحكمة 

والتركيز على القيم الشخصية أكثر من 
الاحداث التي مر بها المتحدثون.  

• تحديد نقاط القوة والضعف • التأملتأمل ومهمات
لديك

• التعلم من خلال التجربة

يجب أن يؤكد التفكير على ما تم 
تعلمه وما هو الدليل على هذا 

التعلم.
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 لوازم الجلسة التدريبية:

ورق اللوح القلاب, أقلام تخطيط ملونة بعدد المشاركين/ات، لاصق ورقي عريض

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ:

كرت الدخول )15د(

فــي بدايــة الجلســة التدريبيــة أخبــر المشــاركين/ات انــك ســوف تقــوم بتقســيم المشــاركين/ات  إلــى 3 مجموعاتــزود 
كل مجموعــة بقائمــة تحتــوي علــى 20 شــيء مختلــف لأختيــار 7 منهــا للبقــاء علــى قيــد الحيــاة مــن وجهــة نظــر 

المجموعــة.

قــم بمشــاركة الحالــة التاليــة »اثنــاء مشــاركتكم فــي رحلــة تخييــم فــي إحــدى الغابــات الكثيفــة فــي منطقــة جبليــة نائيــة. 
وفجــأة، تتعرضــون لحادثــة تجعلكــم مضطريــن للبقــاء فــي الغابــة لعــدة أيــام حتــى يمكــن لفريــق الإنقــاذ الوصــول 

إليكــم، علمــا انــه لا تتوفــر لديكــم أي وســيلة اتصــال بالعالــم الخارجــي.

تفضلــوا بتخيــل أنكــم فــي هــذا الموقــف الصعــب. لديكــم معــدات التخييــم الأساســية معكــم، ولكــن عليكــم اختيــار 
الأشــياء التــي تاخذونهــا معكــم مــن القائمــة المقترحــة لضمــان بقائكــم وســلامتكم حتــى يتمكــن فريــق الإنقــاذ مــن 

العثــور عليكــم.

بعــد ذلــك، ســنطلب مــن كل مجموعــة أن تعــرض الأشــياء التــي اختارتهــا وتمثيــل كل غــرض بواســطة كلمــة تعبــر عــن 
قيمتــه. ســنناقش ســويًا كيــف يمكــن أن تكــون هــذه القيــم موجــودة فــي حياتكــم اليوميــة وكيــف يمكــن لاختياراتكــم 

أن تعكــس قيمكــم وتوجيهاتكــم فــي الأوقــات الصعبــة.

الفهم والمعلومات )15د(

ــا  ــا ، والخصائــص والســلوكيات التــي تحفزن قــم بتوضيــح مفهــوم »القيــم الشــخصية« فهــي الأشــياء التــي تهمن
ــر ملموســة. ــا. يمكــن أن تكــون القيــم ملموســة وغي وتوجــه قراراتن

علــى ســبيل المثــال ، ربمــا تقــدر الصــدق، أنــت تؤمــن بصدقــك قــدر الإمــكان وتعتقــد أنــه مــن المهــم أن تقــول مــا 
تعتقــده حقًــا. أو ربمــا تقــدر اللطــف، فأنــت تقفــز علــى فرصــة مســاعدة الأشــخاص الآخريــن، وســتكون كريمــاً فــي 

إعطــاء وقتــك و مــواردك قضايــا جديــرة بالاهتمــام أو لأصدقــاء والعائلــة.

وضــح ان لــكل شــخص قيمــه الشــخصية، ويمكــن أن يكــون مختلفًــا تمامًــا. بعــض النــاس قــادرون علــى المنافســة ، 
بينمــا يقــدر الآخــرون التعــاون. بعــض النــاس يقــدرون المغامــرة ، بينمــا يفضــل البعــض الأمــان.

اخبــار المشــاركين/ات أن القيــم مهمــة جــدا لأنكــم مــن المحتمــل أن تشــعروا بالتحســن إذا كنتــم تعيشــون وفقًــا 
لقيمكــم وتشــعروا بأنكــم أســوأ إذا لــم تفعلــوا ذلــك. وهــذا ينطبــق علــى كل مــن القــرارات اليوميــة وعلــى خيــارات 

الحيــاة الأكبــر.

اضــف أيضــا، إذا كنــت تقــدر المغامــرة ، علــى ســبيل المثــال ، قــد تشــعر بالخنــق إذا ســمحت لنفســك بالضغــط مــن 
قبــل الآبــاء أو غيرهــم علــى اتخــاذ خيــارات »آمنــة« مثــل وظيفــة مكتــب ثابتــة وحيــاة منزليــة مســتقرة. بالنســبة لــك ، 
قــد تكــون المهنــة التــي تنطــوي علــى الســفر ، بــدء عملــك الخــاص ، أو غيرهــا مــن الفــرص للمغامــرة والمغامــرة أكثــر 

ملاءمــة.

فــي نهايــة التوضيــح، اســأل المشــاركين/ات عــن انشــطة قامــوا بهــا فــي وقــت فراغهــم خــلال الشــهر الماضــي، و 
وضــح أن مــا نقــوم بــه فــي وقــت فراغنــا لــه علاقــة بالقيــم التــي نحملهــا وتوجــه ســلوكنا.
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قائمة

حقيبة طبية مع إمدادات الإسعافات الأولية.11سكين حاد.1

فاس12قماش أو بطانية للدفء.2

تعاون13مصباح يدوي مع بطاريات احتياطية.3

شريط لاصق14 ماء4

كتيبات ومواد مرجعية للبقاء على قيد الحياة في البرية.15شجاعة5

قبعة للحماية من الشمس.16اعواد ثقاب6

نقود17خيمة صغيرة.7

منشار يدوي.18خرائط للمنطقة وبوصلة.8

صوف أو مواد عازلة للحفاظ على الجسم دافئًا.19طعام طوارئ طويل الأمد مثل حبوب الطاقة.9

الصبر والتحمل20احترام قدرات افراد المجموعة.10

التطبيق العملي )20د(

في هذا الجزء من الجلسة التدريبية سيقوم المشاركون/ات بتنفيذ فعالية »نهر حياتي«.

وضح للمشاركين/ات انهم سوف ينفذوا الفعالية بشكل فردي في البداية. 

التعليمــات: ســيحصل كل مشــارك/ة علــى نصــف ورقــة مــن ورق اللــوح القــلاب وأقــلام تخطيــط ملونــة، بحيــث 
يرســم كل مشــارك/ة نهــر حياتــه بشــكل متعــرج مــع اظهــار الزهــور فــي جوانــب النهــر والحجــارة والمنعطفــات حيــث 
ستشــكل الزهــور مجموعــة الانجــازات الإيجابيــة، وتعبــر المنعطفــات عــن التحديــات التــي أدت إلــى تغييــر فــي مســار 

الحيــاة. 

بيــن للمشــاركين/ات ان هنــاك شــخص أو أشــخاص ظهــروا فــي المنعطفــات التــي مــرت بنهــر حياتنــا وقدمــوا يــد 
ــا بشــكل ايجابــي، اذكروهــم. المســاعدة وســاهموا بشــكل واضــح فــي حياتن

اكتبوا حول كل اسم تم ذكره مجموعة القيم الشخصية التي يمتلكونها.

بعــد انتهــاء الوقــت المحــدد، قســم المشــاركين/ات إلــى 4 مجموعــات او بمــا يتناســب مــع عــدد المشــاركين/ات، 
واطلــب منهــم تحديــد الميســر والمتحــدث ومــن يراقــب الوقــت. 

داخل كل مجموعة سيقوم كل عضو في المجموعة بعرض نهر الحياة الخاص به أو بها. 

اطلب من متطوع او متطوعين بعرض نهر الحياة أمام المجموعة الكبيرة.

قم بتلخيص ما يذكره المشاركون من القيم الشخصية لأشخاص الذين ظهروا في نهر الحياة. 

في نهاية النشاط اسأل الأسئلة التالية للتلخيص: 

ما هو شعوركم بعد تنفيذ النشاط؟

كيف يمكن أن تعمل القيم على ترتيب الأولويات؟ 

هل يمكن أن تتغير القيم؟ كيف؟

ما هي العوامل الخارجية التي تؤثر على القيم؟
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تأمل ومهمات )10د(

مهمــة خارجيــة: فــي نهايــة الجلســة اطلــب مــن المشــاركين/ات الاجابــة علــى الاســئلة التاليــة وتدويــن اجاباتهــم علــى 
ورقــة والاحتفــاظ بهــا لتســاعدهم بتحديــد قيمهــم بشــكل أعمــق. 

ما هو مهم بالنسبة لك في الحياة؟

ما هي القصص أو الأحداث التي تجعلك تشعر بالإلهام بعد قراءتها؟

ما هو نوع السلوك الذي يجعلك غاضبا؟

ما هو التحسين الذي تتمنى أن تراه في العالم أو في نفسك؟

ما الذي تفتخر به أكثر من أي شيء آخر؟

متى كنت أكثر سعادة؟

لو كان معك مليون دولار ما الذي ستفعله؟ لا تتسرع … فكر مليا !



36

الجلسة الخامسة: أهدافي الشخصية

الأهداف التدريبية:

في نهاية الجلسة التدريبية، سيتمكن المشاركون من:

صياغة أهداف قابلة للتحقيق.

تحديد العناصر المهمة للهدف الجيد. 

تطوير أهداف شخصية قصيرة وبعيدة المدى.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول: لعبة 
السهم

• الابداع

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

• المعرفة المالية والاقتصادية

• العمل مع الآخرين

يهدف هذا النشاط الى تقديم 
مفهوم الهدف وتقديم العوامل 

التي تؤثر على وضع الأهداف

• الابداعالفهم والمعلومات

• التأمل

• خلق القيمة

• الابداع

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• التفكير  الاخلاقي والمستدام

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• التخطيط والإدارة 

في هذا الجزء استخدم الألوان 
والأوراق الملونة وحاول الابتعاد عن 

أسلوب المحاضرة في العرض
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• الابداعالتطبيق العملي

• العالم الحقيقي

• الخلق القيمة

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• التخطيط والإدارة

يهدف هذا النشاط الى تحديد 
الأهداف الشخصية لكل مشارك/ة و 

ربطها بسياق العالم الحقيقي

• الابداعتأمل ومهمات

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• التخطيط والإدارة 

• التعلم من خلال التجربة

يربط هذا النشاط بين ما تم تعلمه 
في الجلسة التدريبية وبين الواقع 

في حياة المشاركين/ات

لوازم الجلسة التدريبية:

لعبــة الســهم والهــدف،  ورقــة عمل«نمــوذج وضــع الأهــداف«، ورق اللــوح القــلاب، اقــلام تخطيــط، أوراق ملاحظــات 
ملونــة لاصقة. 

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ:

كرت الدخول )15د(

اطلب من المشاركين/ات الاستعداد للمنافسة في لعبة السهم والهدف.

قــم بتعليــق لوحــة الهــدف الدائريــة علــى الحائــط بشــكل آمــن، وقــم برســم مســافات تبعــد متــر و متريــن وثلاثــة أمتــار 
عــن الحائــط.

ــى اختيارهــم دون  ــاء عل ــد الأدوار داخــل المجموعــة بن ــم تحدي ــث يت ــى 3 مجموعــات بحي ــرة إل قســم المجموعــة الكبي
تدخــل مــن المــدرب. الأدوار هــي، ضــارب الســهم، المتحــدث باســم المجموعــة ومراقــب الوقــت.

ــم رمــي 3  ــث يت ــكل فريــق موزعــة علــى دقيقــة ونصــف. بحي ــاك 3 فــرص ل ــه ســيكون هن وضــح للمشــاركين/ات ان
ســهام.  

أضــف أيضــا، أن العلامــات ســتكون، 10 نقــاط للاصابــة عــن بعــد متــر واحــد، و نقطــة للاصابــة عــن بعــد متريــن، و20 
نقطــة للإصابــة عــن بعــد 3 أمتــار. 

قم بالإعلان عن المجموعة الفائزة. 

بعــد تنفيــذ المســابقة، قــم بتيســير حــوار بيــن المجموعــات بحيــث يتحــدث ممثلــو المجموعــات عــن هــدف المجموعــة، 
وكيــف اتخــذوا قراراتهــم لتحقيــق أهدافهــم فــي تجميــع النقــاط والفــوز. 

فــي نهايــة النشــاط أخبــر المشــاركين أننــا ســنتناول اليــوم جلســة تحديــد الأهــداف القصيــرة والمتوســطة والبعيــدة و 
ســنتعرف علــى أهــم المعوقــات والصعوبــات.  
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ملاحظــة: فــي حــال عــدم توفــر لعبــة الســهم والهــدف يمكــن اســتخدام الكــرات والــدلاء علــى أن يتــم تحديــد مســافات 
الرمــي حســب مهــارات وقــدرات المجموعــة مــع الأخــذ بعيــن الاعتبــار المســاحة المتوفــرة فــي مــكان التدريب.

الفهم والمعلومات )15د(

اســأل المشــاركين/ات عن تعريفهم »للهدف الشــخصي« وما المقصود بمصطلح »مؤشــرات القياس« باســتخدام 
اســلوب العصــف الذهنــي، وســجل مشــاركاتهم على اللوح.

بعد انتهاء العصف الذهني وضح تعريف الهدف: 

هو ما يسعى إليه الفرد من أجل تحقيقه. 

الهدف هو نهاية عمليّة، لبداية نظريّة لتحقيق الغاية المرجوّة. 

الهدف هو الموجّه لسلوك الفرد، وهو ما يشبع الدّافع، وإليه يتّجه السلوك، ويكون في العادة شيئاً خارجيّاً.

تعريــف مؤشــرات القيــاس: هــي مجموعــة من المؤشــرات والقيــم النوعيــة والرقمية التــي مــن خلالهــا يمكنــك 
ــق الهــدف.  ــم التقــدم فــي تحقي تقيي

وضــح للمشــاركين/ات مــا هــي خصائــص الأهــداف الجيــدة. بحيــث يتــم كتابــة )SMART( بحــروف ملونــة وتعليقهــا فــي 
مــكان واضــح داخــل القاعــة التدريبية.

SMART

 Specefic محدد

Measurable قابل للقياس

Achievable قابل للتحقيق

Relevant ذات صلة

Time Bound ملتزم بالوقت

اربط ما جرى بلعبة السهم والهدف لتوضيح المفهوم بشكل جيد.

اشــرح للمشــاركين أنــه مــن المهــم أن يكــون لديهــم أهــداف قابلــة للتحقيــق, لكــن مــن المهــم ايضــا ان يكــون لديهــم 
أهــداف فيهــا تحــدي. فيجــب أن تكــون أهدافهــم طموحــة مــن أجــل أن يكونــوا ناجحيــن.

أخبر المشاركين أن هناك أنواع مختلفة لأهداف:

أ – امور اود فعلها، ب – امور اود الحصول عليها، جـ- امور اود تحقيقها.

اذكــر ان النــاس عــادة تضــع أهــداف لـــ: المهنــة, والعائلــة, والهوايــات, والدين...الــخ. وفــي بعــض الأحيــان تــؤدي هــذه 
الأهــداف الــى تعــارض فــي المصالــح, لذلــك, مــن الضــروري أن يكــون لديهــم خطــة اهــداف.

حفــز المشــاركين علــى إدراك ومعرفــة اهميــة وجــود اهــداف فــي الحيــاة: لكــي تتســم بالشــجاعة )تحديــات ومجازفــات 
( لكــي نأمــن )الثقــة بالنفــس والتفــاؤل( وان نتســم بالاصــرار )التعلــم مــن الفشــل(. 
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التطبيق العملي )25 د(

قــم بالطلــب مــن كلّ مشــارك التفكيــر فرديًــا فــي أمــرٍ يــودّ تحســينه أو تعلّمــه مــن خــلال تدريــب المهــارات الحياتيــة. إنّ 
هــذا الأمــر يمثّــل الهــدف الخــاص بهــم شــخصيًا. فــي هــذه الفتــرة القصيــرة

ثــمّ، الطلــب مــن كلّ مشــارك أن يرســم نفســه وهــو قــد حقّــق هــذا الهــدف. او ان يرســم مخطــط يوضــح فيــه طريقــة 
تحقيقــه للهــدف المذكــور. الشــخصي أمــرًا يخصّهــم مثــلًا: مهــارة، أو أمــرًا فــي حياتهــم الاجتماعيــة، مثــلًا: العلاقــة 

مــع الأهــل، أو الأقــران، أو الراشــدين الآخريــن.

قــم بتوضيــح ان اهــداف المشــاركين الشــخصية يجــب أن تمثّــل أمــرًا يســتطيعون فعليًــا تحقيقــه عبــر التدريــب خلافًــا 
ــي، كمــا يجــب ان تتوفــر بالهــدف الشــخصي مواصفــات الهــدف  لأمــور مثــل إحــلال الســلام فــي المجتمــع المحلّ

الجيــد SMART التــي تــم الاشــارة اليهــا فــي الجــزء الســابق مــن الجلســة .

قــم بتوضيــح ذلــك باعطــاء مثــل عمّــا تــودّ تعلّمــه أو تحســينه، مثــلًا تحســين مهــارات التيســير أو تحســين العلاقــة مــع 
المجموعــة التــي تتعامــل معهــا.

بعد ذلك، اطلب من المشاركين وضع أسمائهم على رسوماتهم او مخططاتهم.

عندمــا ينتهــي المشــاركون مــن رســم أهدافهــم الشــخصية، اطلــب منهــم الجلــوس أو الوقــوف علــى شــكل دائــرة. 
يجــب دعــوة كلّ مشــارك إلــى تقديــم هدفــه الشــخصي بإيجــاز. إنّ هــذا النشــاط طوعــي: فــلا تُرغِــمْ أحــدًا علــى عــرض 

رســمه او مخططــه للمجموعــة إذا كان غيــر مرتــاحٍ لذلــك.

إذا قــدّم مشــاركٌ مــن المشــاركين هدفًــا شــخصيًا لا يمكــن تحقيقــه فــي ورش العمــل، اطلــب منهــم تحديــد هدفــا 
أكثــر واقعية.فــي نهايــة النشــاط قــم بعمــل عصــف ذهنــي للاجابــة علــى الاســئلة التاليــة:

كيف يمكن لنا تحديد الأهداف الشخصية لتكون قابلة للتحقيق؟

ما هي النتائج المتوقعة عندما لا نضع أهدافًا جيدة؟

ما هو اصعب جزء في وضع الأهداف؟ 

كيف يمكن أن نتعامل في حال تم عرقلة الأهداف التي وضعناها من قبل الاخرين او العوامل الخارجية؟ 

تأمل ومهمات )5د(

فــي نهايــة الجلســة التدريبيــة قــم بإعطــاء المهمــات التاليــة ليتــم تنفيذهــا خــلال الأســبوع ويمكــن للمشــاركين/ات 
عرضهــا خــلال الايــام القادمــة أمــام المجموعــة الكبيــرة. 

أعط كل مشارك/ة نسخة عن »نموذج وضع الأهداف”.

اطلــب مــن المشــاركين،ات تعبئــة القســم الأول منــه ,والــذي يشــمل التخطيــط لأهــداف قصيــرة الأمــد, بتسلســل 
والتقيــد بالتعليمــات.

أخبر المشاركين/ات أن باستطاعتهم إبقاء هذا القسم خاص او مشاركته مع الآخرين.
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ملحق: تمرين وضع الأهداف

بعد خوضك لجلسة وضع الأهداف, قم بتحديد أهدافك القصيرة الأمد, والمتوسطة, والطويلة الأمد!

ماذا اريد تحقيق خلال...

سنة واحدة؟

_______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________

ثلاث سنوات؟

_______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________

خمس سنوات؟

_______________________________________________________________________________________
________________________________________________________

الأهداف قصيرة الأمد )سنة واحدة(

كرر اجابتك التي على الصفحة الأولى:

________________________________________________________________________

كيف سيساهم هذا الهدف في الذي تريد تحقيقه في حياتك؟

_______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________

كيف ستحقق هذا الهدف؟

الإطار الزمنيالموارد اللازمةالمهام
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كيف ستقوم بقياس أو مراقبة التقدم الذي تحرزه؟

حدد معايير الأداء والقياس!

_______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________

ما العقبات والمشاكل التي تتوقع مواجهتها؟

شخصيةبيئية

الأهداف المتوسطة ) 3 سنوات(

كرر اجابتك التي على الصفحة الأولى:

________________________________________________________________________

كيف سيساهم هذا الهدف في الذي تريد تحقيقه في حياتك؟

_______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________

كيف ستحقق هذا الهدف؟

الإطار الزمنيالموارد اللازمةالمهام

كيف ستقوم بقياس أو مراقبة التقدم الذي تحرزه؟

حدد معايير الأداء والقياس!

_______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________
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ما العقبات والمشاكل التي تتوقع مواجهتها؟

شخصيةبيئية

الأهداف طويلة الأمد ) 5 سنوات(

كرر اجابتك التي على الصفحة الأولى:

________________________________________________________________________

كيف سيساهم هذا الهدف في الذي تريد تحقيقه في حياتك؟

_______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________

كيف ستحقق هذا الهدف؟

الإطار الزمنيالموارد اللازمةالمهام

كيف تقوم بقياس أو مراقبة التقدم الذي تحرزه؟

حدد معايير الأداء والقياس!

_______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________

ما العقبات والمشاكل التي تتوقع مواجهتها؟

شخصيةبيئية
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الجلسة السادسة: الثقة بالنفس

الأهداف التدريبية

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون من:

تعزيز الثقة بالنفس من خلال صقل المهارات والسمات الشخصية والقدرة بالتعبير أمام المجموعة . 

تحديد طرق فعالة لبناء الثقة في النفس.

تطبيق مهارة الثقة في النفس وربطها في مجالات الحياة الخاصة والعملية. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                            

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الابداعكرت الدخول

• التأمل

• الوضوح

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

يشجع هذا النشاط على التعمق 
والتأمل الذاتي بالسمات والصفات 

الشخصية

• الابداعالفهم والمعلومات

• التأمل

• الوضوح

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

يهدف هذا الجزء الى توضيح 
مفهوم الثقة بالنفس واظهار الأجزاء 

والعناصر الأساسية للثقة بالنفس

• الابداعالتطبيق العملي

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• أخذ زمام المبادرة

• التعلم من خلال التجربة

يهدف هذا النشاط الى تحديد 
المهارات والصفات الشخصية لكل 

مشارك/ة والتي أدت الى تعزيز الثقة 
بالنفس لديهم

• التأملتأمل ومهمات

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية

• الدافع والمثابرة 

في هذا النشاط شجع المشاركين/ات 
على اتخاذ الخطوة الاولى نحو تعزيز 

ثقتهم بأنفسهم من خلال تطبيق 
إحدى الاستراتيجيات التي تم عرضها 

في الجلسة التدريبية
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لوازم الجلسة التدريبية:

ورق ابيض وملون A4، ورق الملاحظات اللاصق، ورق اللوح القلاب، اقلام تخطيط ملونة، مراة بعدد المشــاركين/
ات. 

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ: 

كرت الدخول )15د(

في بداية الجلسة التدريبية فم بتوزيع أوراق بيضاء ومراَة لكل من المشاركين/ات.

وضــح الآن أننــا ســنقوم بتنفيــذ فعاليــة تأمــل ذاتــي بشــكل صامــت علــى النحــو التالــي: يقــوم كل مشــارك/ة بالنظــر 
الــى المــراَة وتذكــر أهــم الصفــات والســمات والمهــارات الجيــدة التــي يتمتــع بهــا ويمتلكهــا.

يقــوم المشــاركون والمشــاركات بتدويــن أهــم الصفــات والســمات والمهــارات علــى الورقــة البيضــاء ويتــم الاحتفــاظ 
بهــا مــن أجــل اســتخدامها فــي التطبيــق العملــي لجلســة اليــوم. 

بعــد ذلــك، قــم بطــرح الأســئلة التاليــة علــى المشــاركين/ات : مــا هــو شــعوركم حيــن نظرتــم الــى المــراَة وتذكرتــم أهــم 
الصفــات والســمات والمهــارات الايجابيــة التــي تتمتعــون بها؟ 

ما الصفة أو السمة التي اكتشفتها عن نفسك خلال فترة التأمل الذاتي؟

هــل هنــاك أي تفاصيــل إضافيــة ترغبــون فــي مشــاركتها حــول كيــف يمكــن أن تســاهم هــذه الصفــة أو الســمة فــي 
تعزيــز ثقتكــم بأنفســكم؟

نحــن نعتقــد أن كل فــرد لديــه مجموعــة فريــدة مــن الصفــات والمهــارات التــي تميــزه عــن الآخريــن. يمكننــا تعزيــز هــذه 
الثقــة بالنفــس مــن خــلال الاعتــراف بهــذه الصفــات والاســتفادة منهــا فــي حياتنــا اليوميــة. الثقــة بالنفــس ليســت 

مجــرد مفهــوم، بــل هــي تجربــة شــخصية قائمــة علــى تقديــر الــذات واســتغلال القــوة الشــخصي

وضــح ان جلســة اليــوم ســتكون بعنــوان الثقــة بالنفــس وكيــف يمكــن أن نعززهــا فــي حياتنــا اليوميــة، واختتــم قائــلا 
ان لــكل منــا مــا يميــزه عــن الآخريــن وهــو مفتــاح تعزيــز الثقــة بالنفــس.

 

الفهم والمعلومات )20د(

قبــل عــرض المعلومــات مــن قبلــك، اســأل المشــاركين/ات ان كان لديهــم مواهــب يمكنهــم أن يعرضوهــا أمــام 
المجموعــة الكبيــرة.

قــم باختيــار موهبــة أو اثنتيــن واعطائهــم وقتــا محــددا لتنفيــذ مواهبهــم، ســواء كانــت غنــاء، شــعرا، دبكــة، رياضــة ....
لخ ا

علــق علــى العــروض وربطهــا بمــدى إدراك أصحــاب المواهــب لقدراتهــم ومهاراتهــم ممــا انعكــس علــى ثقتهــم 
بأنفســهم. 

اسأل المشاركين/ات عن مفهوم الثقة بالنفس:

الثقــة بالنفــس هــي ثقــة الإنســان فــي صفاتــه وقدراتــه وتقييمــه لأمــور، كمــا أنها انعــكاس إيمان الإنســان بأهدافه 
وقراراتــه وبقدراتــه وإمكاناتــه، أي الإيمان بذاته.
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يعتبر الإطراء والتقدير الذي نسمعه من الآخرين دليلا على الاعتراف بما نملكه من صفات وسمات ومهارات.

اضــف ايضــا ان مــن الطــرق التــي قــد يعــرف بهــا الفــرد أن شــخصا مــا قــدر أو ميــز نقــاط قوتــه حيــن يســمع منــه إطــراء 
أو مديحا.

اذكر ان اهمية تعزيز الثقة بالنفس تتمثل ب: 

بناء علاقات إيجابية. 

التخلص من الشعور بعدم الأمان. 

تعزيز القدرة على تحقيق الأهداف والأحلام والرغبات. 

تحسين القدرة على اتخاذ القرارات الصحيحة المناسبة للشخص، وأداء الأعمال بشكل متقن.

 تطوير الذات والقدرة الإنتاجية والعزيمة والإصرار.

  تمنح الشعور بالسعادة.

أجر عصفا ذهنيا من خلال سؤال للمشاركين/ات، ما هي الطرق لزيادة الثقة بالنفس؟

دون المشاركات واضف اليها التالي: 

تحديد نقاط الضعف، وتحسينها، وتطوير الذات. 

البحث عن نقاط القوة، و استغلالها، و إبرازها، وتنميتها. 

التحلي بالشجاعة والإقدام على ما هو جديد ونافع، وتشجيع النفس إن أخطأت، ومكافأتها إن نجحت.

 الاهتمام بالمظهر الخارجي، وارتداء الملابس الأنيقة، وعدم إهمال النظافة الشخصية. 

الاطلاع على كل ما هو جديد، والمداومة على القراءة لاكتساب المعرفة، والقدرة على التفكير بشكل أفضل. 

الابتعاد عن الأصدقاء السلبيين المنتقدين، والبحث عن اصدقاء إيجابيين في الدعم والثناء.

 ممارسة الهوايات أو الإقبال على ممارسة هوايات جديدة. 

المشــاركة فــي المناقشــات والحــوارات العائليــة وبيــن الأصدقــاء، ومبادلــة الآراء بشــجاعة، والحــرص علــى اكتســاب 
مهــارات الحديــث.

 تشــجيع النفــس وتذكيرهــا بنقــاط قوتهــا والخطــوات الإيجابيــة، و اســتبدال الكلمــات الســيئة بكلمــات تشــجيعية تزيــد 
القــوة وتحســن النفســية.

 التواجــد فــي مــكان هــادئ بيــن الطبيعــة، والتأمــل للتحــرر مــن الانفعــالات وتصفيــة الذهــن مــن الأفــكار والطاقــة 
الســلبية. 

حب الذات وعدم الانتقاص منها أو كرهها، وعدم التفكير في الماضي والأحداث المزعجة.

 الحرص على مساعدة الآخرين.

بعــد تدويــن الأفــكار لتعزيــز الثقــة بالنفــس، اســأل المجموعــة عــن التحديــات التــي يمكــن أن تواجههــم وتؤثــر ســلبا 
علــى ثقتهــم بأنفســهم.

تابــع النقــاش واطلــب منهــم اقتــراح حلــول لتعزيــز الثقــة بالنفــس مــن خــلال دراســة إحــدى الحــالات أو المواقــف التــي 
ذكرتهــا المجموعة.  
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التطبيق العملي: تصميم شجرة الثقة بالنفس )40دقيقة(

وصــف النشــاط: فــي هــذا النشــاط، ســنقوم بتصميــم شــجرة الثقــة بالنفــس بشــكل فــردي. ســتتيح لــك هــذه 
الفعاليــة فرصــة لتقييــم وتســليط الضــوء علــى قــواك وإنجازاتــك الشــخصية.

خطوات النشاط:

ابدأ بتوزيع البطاقات الصغيرة اللاصقة على المشاركين بكميات كافية.

اختــر نــوع الشــجرة التــي ترغــب فــي رســمها علــى ورقــة اللــوح القــلاب. يمكنــك اختيــار بيــن “لــوز”، “تيــن”، “زيتــون”، 
“حمضيــات”، أو أي نــوع آخــر مــن الشــجر حســب تفضيلــك.

استخدم البطاقات اللاصقة لكتابة المعلومات التالية على رسم الشجرة:

الجذع: قدراتك ومهاراتك الرئيسية.

ورق الشجرة: الأدوات والأساليب التي تستخدمها لتعزيز ثقتك بالنفس.

الثمار: أهم الإنجازات التي تم تحقيقها في حياتك.

ورق متساقط: السلوكيات التي تريد التخلص منها أو التحسين.

قم بتلوين ورق الشجرة بألوان مختلفة وفقًا للفئة التي تنتمي إليها.

بمجرد الانتهاء من تصميم شجرتك الشخصية، قم بوضعها أمامك واستمتع بالنظر إليها.

يمكنــك الآن مشــاركة شــجرتك والحديــث عنهــا بشــكل فــردي أمــام المجموعــة ) لمــن يرغــب مــن المشــاركين وحســب 
الوقــت المتوفــر ( ، حيــث يمكنــك التحــدث عــن قدراتــك وإنجازاتــك وكيــف يمكنــك تعزيــز ثقتــك بالنفــس.

هــذا النشــاط يمكــن أن يســاعدك فــي التفكيــر فــي مهاراتــك وإنجازاتــك الشــخصية وكيــف يمكنــك تحســينها وتعزيــز 
ثقتــك بنفســك. تذكــر أن شــجرتك الشــخصية تمثــل قوتــك وإمكانياتــك، وهــي مصــدر إلهــام لــك وللآخريــن

تأمل ومهمات )15 د(

في نهاية الجلسة قم بسؤال المشاركين/ات، ما هي الخطوة الأولى التي يمكن اتخاذها لتعزيز الثقة بالنفس؟

ــدء الفــوري بتنفيذهــا فــي حياتهــم  ــر ثقتهــم بأنفســهم والب ــم خطــة لتطوي ــد معال اطلــب مــن المشــاركين/ات تحدي
ــة.  اليومي
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الجلسة السابعة :  التعلم الذاتي  

أهداف الجلسة التدريبية : 

في نهاية الجلسة التدريبية سوف يتم تحقيق الأهداف التالية : 

 أن يدرك المشاركين/ات مفهوم التعلم الذاتي . 

أن يقارن المشاركين/ات ما بين التعلم التقليدي والذاتي. 

أن يستطيع المشاركين/ات تطبيق مهارات التعلم الذاتي في حياتهم 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• التأمل

• العالم الحقيقي

اكتشاف الفرص

• الرؤية

• التخطيط والإدارة

• اكتشاف الفرص

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• أخذ زمام المبادرة 

يهدف هذا النشاط التمهيدي إلى 
ربط التدريب بالواقع و إعطاء الفرصة 

للمشاركين/ات الفرصة للتفكير 
بالتعلم الذاتي

• التأملالفهم والمعلومات

• التعاون

• حشد  جهود الآخرين

• العمل مع الآخرين

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

يدعم هذا النشاط المشاركين /ات 
على تعريف التعلم الذاتي و العمل 
بشكل مشترك و عدم أخذ المعرفة 

جاهزة

• الوضوحالتطبيق العملي

• التعاون

• خلق القيمة

• اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• العمل مع الآخرين

• اكتشاف الفرص

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• أخذ زمام المبادرة

•  التعلم من خلال التجربة

حفز المشاركين /ات على أن يكونوا 
من بين المتطوعين في هذا التمرين 

وخاصة الذين لم يشاركوا من قبل 
وذلك بهدف تحفيزهم
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• التأملتأمل ومهمات

• الوضوح

• الابداع

• العالم الحقيقي

• اكتشاف الفرص

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين

أترك المجال للمشاركين /ات لتقديم 
تغذية راجعة

لوازم الجلسة التدريبية : 

نســخة مطبوعــة ســحبة » أوراق مكتــوب عليهــا الأســئلة المرفقــة فــي التمريــن« ، أقــلام حبــر، ورق اللــوح القــلاب ، 
اقــلام تخطيــط ملونــة، أوراق ملاحظــات ملونــة.

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ:

كرت الدخول )10د( 

قــم بطــرح ســؤال علــى المشــاركين/ات ، هــل حاولــت تعلــم مهــارة أو لغــة جديــدة خــلال فتــرة جائحــة كورونــا و فتــرة 
الإغــلاق الــذي مــر بهــا العالــم ككل ، إذا كانــت الإجابــة نعــم حدثنــا عــن هــذه المهــارة و كيــف تعلمتهــا ؟

أستفســر مــن المشــاركين/ات الذيــن لــم يتعلمــوا أي مهــارات أو لغــات جديــدة او لــم يحاولــوا ذلــك مــا هــي المعيقــات 
التــي منعتهــم مــن ذلــك ؟

ناقش إجابات المشاركين/ات و انطلق في الجلسة من خلال إجاباتهم.

الفهم و المعلومات  )10د(

أطلب من المشاركين/ات تعريف التعلم الذاتي على ورقة صغيرة .

أخبر  المشاركين/ات أن يختاروا شخص في القاعة.

عند اكتمال المشاركين/ات على شكل ثنائيات.

حفز المشاركين/ات على تبادل المعلومات التي قاموا بكتابتها حول مفهوم التعلم الذاتي.

أطلب من بعض المشاركين/ات  المشاركة  من خلال تعريفات زملائهم.

ــه قــدرة الفــرد علــى اكتســاب المعلومــات  قــم بإنهــاء التمريــن مــن خــلال تعريــف مفهــوم التعلــم الذاتــي علــى أن
والمهــارات والتوجهــات بطريقــة ذاتيــة دون العــودة إلــى مؤسســة تعليمــة أو جهــة رســمية، وذلــك يكــون مــن قناعــة 
الفــرد علــى قدرتــه علــى التعلــم الذاتــي بعيــدا عــن المؤسســة الرســمية، بحيــث يحــدد الوقــت الملائــم لــه والمســتوى 

الــذي يســعى لــه فــي عمليــة التعلــم دون أي قيــود تفرضهــا عليــه المؤسســة التعليميــة.  



49

التطبيق العملي )30د(

قم  بتجهيز الأسئلة المرفقة كل سؤال على ورقة صغيرة قبل بدء التدريب ) السحبة ( .

هل لديك تجربة سابقة في التعلم الذاتي؟ إذا كان الأمر كذلك، فما هي هذه التجربة؟

ما هي العوامل التي تعتقد أنها تلعب دورًا مهمًا في تحفيز عملية التعلم الذاتي؟

ما هي السمات والخصائص الرئيسية التي يجب أن تتحلى بها لتكون ناجحًا في التعلم الذاتي؟

من أين تستمد المعرفة والمهارات في عملية التعلم الذاتي؟

ما هي الأسباب والدوافع التي دفعتك إلى اختيار التعلم الذاتي كوسيلة لتحقيق أهدافك؟

ما هي الأهداف التي تسعى لتحقيقها من خلال التعلم الذاتي؟

كيف يمكنك تقييم أهمية التعلم الذاتي في العصر الحالي؟

ما هي المهارات الرئيسية التي يجب أن تتقنها لتكون ناجحًا في تعلمك الذاتي؟

ما هي العقبات أو التحديات التي قد تواجهها في مسار التعلم الذاتي؟

أطلب من المشاركين/ات عشرة متطوعين/ات، ويقوم المتطوعين/ات بالوقوف أمام باقي المشاركين/ات .

يقوم كل متطوع/ة بسحب أو اختيار ورقة مغلقة تحوي أحد الأسئلة المعدة مسبقا.

يقوم المتطوع/ة بمحاولة الإجابة على السؤال الذي قام بسحبه.

يمكن للمدرب/ة  توجيه السؤال للمجموعة للإجابة عليه، في حال عدم قدرته/ا على الإجابة عليه.

بعد ذلك قم بالتعليق على كل سؤال من خلال إجابة نموذجية اعتمادا على المادة النظرية المطروحة أسفله .  

مهــارات التعلّــم الذاتــي، أن عمليــة التعلــم الذاتــي تســتدعي العديــد مــن المهــارات الهامــة والتــي يجــب تطويرهــا 
لــدى الفــرد لكــي يكــون قــادر علــى تطويــر عمليــة التعلــم الذاتــي بشــكل مســتمر وأهــم تلــك المهــارات، الشــغف 
وحــب المعرفــة أذا لــم يكــن لــدى المتعلــم حــب وشــغف كبيريــن لعمليــة التعلــم فمــن الصعــب أن يكــون لديــه قــدرة 
علــى التعلــم الذاتــي، وكذلــك أن يكــون لــدى الشــخص مهــارات النقــد والتحليــل ومهــارات تتعلــق بالقــدرة علــى 
ــذات،  ــز و إدارة الوقــت وال ــى التركي ــة هــي مهــارة القــدرة عل ــة وأهــم المهــارات المطلوب ــة والتحليلي القــراءة النقدي
بهــدف القــدرة علــى اســتثمار وقتــه فــي عمليــة التعلــم الذاتــي، وهنالــك العديــد مــن العوامــل التــي تؤثــر بعمليــة 
التعليــم الذاتــي، وأهــم هــذه العوامــل هــي عامــل العمــر، فعمــر الشــخص يؤثــر بشــكل هــام علــى عمليــة التعلــم 
الذاتــي وتعتبــر عمليــة التعلــم الذاتــي أســهل و أســرع لأشــخاص الذيــن تجــاوز المراحــل الأولــى مــن أعمارهــم إذا أن 
البالغيــن لديهــم القــدرة علــى العلــم الذاتــي أكثــر مــن الأطفــال واليافعيــن، كمــا أن أحــد العوامــل الهامــة التــي تؤثــر 
فــي عمليــة التعلــم الذاتــي هــي البيئــة المحيطــة، حيــث أن هنــاك بيئــات تســاعد الفــرد علــى عمليــة التعلــم الذاتــي 

أكثــر مــن بيئــات محيطــة أخــرى و أهمهــا العائلــة .

يتميــز التعلــم الذاتــي بالعديــد مــن الســمات والخصائــص أهمهــا أنــه قــادر علــى أخــذ حاجــات المتعلــم و مراعــاة 
فروقهــم الفرديــة، وقدراتــه علــى منــح المتعلــم المســؤولية عــن عمليــة التعلــم، الابتعــاد عــن الأســاليب والوســائل 
ــد مــن الوســائل و الأســاليب  ــم الذاتــي يســتخدم الفــرد العدي ــة التعل ــاء عملي ــه أثن ــم حيــث أن ــة فــي التعلي التقليدي
الإبداعيــة وغيــر النمطيــة ومثــال ذلــك مشــاهدة فيديوهــات تعليميــة متخصــص حــول مهــارة أو معرفــة مــا، مــن أهــم 

الســمات المرتبطــة بعمليــة التعلــم الذاتــي أنهــا تعطــي الحريــة فــي اختيــار الوقــت المناســب 
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لإتمــام عمليــة التعلــم الذاتــي . أمــا أهــم مبــرّرات التعلّــم الذاتــي أحــد أهــم المبــررات لتعليــم الذاتــي و خاصــة 
لأشــخاص الريادييــن مــن فئــة الشــباب، هــي قــدرة هــذه الفئــة علــى مواكبــة الكميــة الكبيــرة مــن المعــارف والعلــوم 
والمهــارات التــي يتــم تصديرهــا لنــا مــن خــلال قنــوات مختلفــة بشــكل يومــي، حيــث يعتبــر التعلــم الذاتــي المســتمر 
هــو أحــد أهــم الأســاليب لمواكبــة هــذا الانفجــار المعرفــي والمهــاري لتطويــر الشــخص الريــادي بــكل مــا هــو جديــد و 

بــكل مــا هــو مرتبــط بفكرتــه الرياديــة و مجــال عملهــا.

ــذي  ــة أهــداف رئيســية ، الهــدف المعرفــي وال ــى ثلاث ــي  ال ــم الذات ــم الذاتــي تنقســم أهــداف التعل أهــداف التعلّ
ــك مــن خــلال المطالعــة والقــراءة  ــل وذل ــم يكــن يعرفهــا مــن قب ــدة لشــخص ل يعمــل علــى إضافــة معلومــات جدي
بالدرجــة الأولــى أو تلــك المعــارف التــي يمكنــه الحصــول عليهــا مــن وســائل و أســاليب أخــرى، الهــدف الثانــي هــو 
الهــدف المهــاري و الــذي يهــدف لأكســب المتعلــم مهــارات جديــدة لــم يكــن يعرفهــا مــن قبــل و تنــدرج تحتهــا الأشــياء 
التــي يمكننــا القيــام بهــا بشــكل تطبيقــي بعــد عمليــة التعلــم، الهــدف الثالــث وهــو الهــدف الســلوكي والــذي يعمــل 
علــى تغييــر أســلوب تفكيــر المتعلــم و الــذي يغيــر فــي ســلوكياته أو يكســبه ســلوكيات جديــدة. أمــا معوقــات التعلــم 
ــة التعلــم الذاتــي و أهــم هــذه المعوقــات هــي  الذاتــي، هنالــك العديــد مــن المعيقــات التــي تــؤدي لإعاقــة عملي
المعيقــات الذهنيــة للشــخص نفســه بعــدم إيمانــه بقدرتــه علــى التعلــم الذاتــي حيــث يقنــع الشــخص نفســه دائمــا 
بأنــه بحاجــة لمؤسســة رســمية لكــي يتمكــن مــن إتمــام عمليــة التعلــم الخاصــة بــه، و هنــاك معوقــات ترتبــط بالمجتمــع 
والبيئــة المحيطــة والتــي لا تحفــز الفــرد علــى خــوض تجربــة التعلــم الذاتــي وذلــك مــن خــلال تقديســها الكامــل لعمليــة 

التعليــم التقليــدي ومؤسســاتها.

ــاح المعرفــي  ــم الذاتــي أهميــة بالغــة تتلخــص بالنقــاط الآتيــة: مواكبــة الانفت ــم الذاتــي يعكــس التعلّ  أهميــة التعلّ
المســتمر الحاصــل فــي العالــم. تعلّــم المهــارات واكتســاب المعرفــة بأقــل جهــد مبــذول، وبتكلفــة منخفضــة، ودون 
أي تقيّــد بالزمــان أو المــكان للحصــول عليهــا. وجــود دور إيجابــي للمتعلّــم فــي عمليــة التعلّــم الذاتــي، وضمــان 
مشــاركته الفعّالــة أثنــاء عمليــة التعلــم. تغييــر ســلوكيات المتعلّــم، وزيــادة ثقتــه بنفســه، وتطويــر مهــارة تحمّــل 
المســؤوليّة لديــه. توفيــر تغذيــة راجعــة للفــرد ممــا يســهم بتحســين أداء المتعلّــم أول بــأول. إتاحــة الفرصــة للمتعلّــم 

لاكتشــاف مواهبــه والمجــالات التــي يبــدع بهــا.

هــام للمــدرب: أن المخــرج الأساســي مــن جلســة التعلــم الذاتــي هــو أن يكــون المشــاركين/ات قادريــن علــى إدراك 
أهميــة التعلــم الذاتــي والــذي يمكــن أن يمكنهــم مــن التفكيــر فــي المشــاكل المجتمعيــة المحيطــة لهــم بطريقــة 
مختلفــة ومميــزة، وإيجــاد حلــول غيــر تقليديــة، و أن لديهــم القــدرة دائمــا كأشــخاص ريادييــن دائمــا علــى الاســتمرار 
فــي عمليــة التعلــم بعيــدا عــن المؤسســات الرســمية المرتبطــة بمنهــج محــدد ومقيــد و بعيــد كل البعــد عــن المجتمــع 

واحتياجاتــه.

تأمل و مهمات )10د(

 أعمل تغذية راجعة للمشاركين/ات حول أهم النقاط التي استفادوا منها خلال هذه الجلسة.

أطلب من المشاركين/ات التفكير في مهارة يمكن أن يتعلموها بشكل ذاتي خلال الفترة القادمة.

أطلــب مــن المشــاركين/ات البــدء بالبحــث عــن الوســائل و المــوارد التــي يمكنهــم مــن خلالهــا العمــل علــى تعلــم هــذه 
المهــارة بشــكل ذاتــي . 
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المحطة الثانية: المهارات الشخصية

الجلسة الثامنة: التواصل الفعال

الأهداف التدريبية

في نهاية الجلسة التدريبية، سيتمكن المشاركون من:

التواصل البصري الجيد مع الآخرين.

تطبيق مهارات التواصل في حالات مختلفة. 

تحديد نقاط القوة والضعف في مهارات التواصل لدى المشاركين/ات. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - 
نشاط مين!

• الابداع

•سياقات العالم 
الحقيقي

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• التواصل يثقة وفعالية

• الابداع

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال 

• الاصغاء الفعال

• العمل مع الآخرين

• أخذ زمام المبادرة

يعمل هذا النشاط على تطوير 
استراتيجيات التواصل والتشبيك  

مع المحيط. كما يعمل النشاط على 
تحفيز المشاركين/ات الى الخروج من 
منطقة الراحة والتعرف على أكبر عدد 

ممكن من أعضاء المجموعة

• الابداعالفهم والمعلومات

• التعاون

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• التواصل يثقة وفعالية 

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• التواصل الفعال

• الاصغاء الفعال 

• العمل مع الآخرين

يدعم هذا النشاط المشاركين في 
تحديد الاستراتيجيات الفعالة للتواصل 

الجيد

تكون عملية التعلم الحقيقي في 
هذا النشاط من خلال التأمل بنتائج 

المسابقات التي سيتم تنفيذها مع      
المشاركين/ات

التطبيق العملي: 

الرسم الجماعي

• الابداع

• التعاون

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

في هذا النشاط سيتم تطبيق كل ما 
تم طرحه في جزء الفهم والمعلومات 
بشكل جماعي وحيوي. كمدرب، حافظ 

على الديناميكية العالية والحيوية 
باختيار الموسيقى المناسبة للسياق 

العام
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• التأملتأمل ومهمات

• الوضوح

• الرؤية

• تحديد نقاط القوة 
والضعف 

• التعلم من خلال التجربة

يهدف هذا النشاط الى ربط 
التعليم بالواقع والحياة العملية لدى 

المشاركين/ات. حفز على تطبيق 
الاستراتيجيات التي تم تعلمها 

واخلق روح التحدي بين المشاركين/ات 
للتطبيق في الحياة الشخصية

لوازم الجلسة التدريبية:

ورقة عمل نشاط مين! بعدد المشاركين، ورق اللوح القلاب، اقلام تخطيط.

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ:

كرت الدخول )10 د(

فــي بدايــة الجلســة قــم بتهنئــة المشــاركين/ات بنجاحهــم فــي اجتيــاز المحطــة الأولــى مــن البرنامــج التدريبــي 
الثانيــة.  المحطــة  إلــى  ووصولهــم 

وضح أن هذه المحطة تعزز المهارات الشخصية وعلاقاتنا مع الآخرين سواء في الحياة اليومية أو المهنية.

سنبدأ اليوم بلعبة مين!

التطبيق العملي )40 د(

يقــوم المــدرب بالطلــب مــن المتدربيــن بــأن يقومــوا بالتعــارف فيمــا بينهــم والبحــث عــن زملائهــم الذيــن يحملــون 
صفــات وهوايــات واهتمامــات مشــتركة و المذكــورة فــي ورقــة ميــن ؟ والــذي يكمــل معرفــة جميــع مــن يمتلكون هذه 
الهوايــات والاهتمامــات أو المعلومــات يقــوم بتســجيل اســمائهم، ومــن يســتطيع اتمــام اكبــر عــدد مــن الســمات / 

والصفــات الصحيحــة مــع زمــلاؤه بالفريــق عليــه ان يصــرح باعلــى صــوت كلمــة بنجــو و ســيكون الفائــز. 

ويحــدد عــدد الصفــات حســب عــدد المجموعــة فمثــلا لــو كان عــدد المجموعــة 30 شــخص يكتفــي 15-10 صفــة 
مشــتركة (، 

كمــدرب، يمكنــك اضافــة او تعديــل فــي الهوايــات والاهتمــام والمعلومــات حســب مــا تعلمتــه عــن المجموعــة 
التدريبيــة.

اعط 5 دقائق فقط للتمرين.

بعد الانتهاء من الوقت احتفل ب ) الفائز/ة (  الذي تعرف على أكبر عدد ممكن من المجموعة.

في النهاية اسأل الأسئلة التالية:

ما الهدف من النشاط؟

كيف يمكن أن نطبق هذا النشاط في حياتنا اليومية؟

ما شعور الفائز وما هو شعور من لم يستطع التعرف على أكبر عدد ممكن من المجموعة؟

أخبــر المشــاركين/ات أننــا ســنتناول اليــوم موضــوع الاتصــال الفعــال وكيــف مــن الممكــن تحســين أدوات ومهــارات 
الاتصــال لدينــا.
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الفهم والمعلومات )30 د(

)Communication - A Short Comedy Film )Zan Bassanese  : عرض فيديو

ثم اعرض على ورقة اللوح القلاب – أساسيات التواصل الفعال – 

اختيار الوقت المناسب

استخدام لغة الجسد

الابتسام

التحدث بود ولطف

أن يكون المظهر الشخصي مرتب ومهني.

المصافحة المهنية

أن تكون منتبهاً

الإصغاء الجيد

تجنب المصطلحات المعقدة

انظر إلى الشخص الذي يتحدث إليك.

حاول فهم المتحدث.

أعط  وقت للمتحدث دون مقاطعة.

إبعاد مصدر التشويش.

قم ببعض التعبيرات اللفظية بما يوحي بالاهتمام والمتابعة كأن تقول:
كيد...« أود لو تحدثني بالمزيد عن... « نعم...أ

اطرح أسئلة على المتحدث لتساعده على التعبير عن أفكاره بوضوح حتى تتمكن من فهمه بوضوح.

اسأل المشاركين/ات عن تعريفهم لمصطلح التواصل الفعال

لخــص التعريــف علــى النحــو التالــي: التواصــل الــذي يتــم بيــن طرفيــن أو أكثــر مــن خــلال تبــادل الرســائل المكتوبــة أو 
المنطوقــة أو الرمــوز والإشــارات والرســوم وغيرهــا مــن وســائل الاتصــال. وحتــى يســمى هــذا الاتصــال فعّــالًا لا بُــدَّ 
مــن أن يتــمّ اســتقبال المعلومــات التــي احتــوت عليهــا هــذه الرســائل، وأن تُفهــم مــن قبــل الطــرف الآخــر، ممــا يــؤدي 

إلــى تشــارك المعلومــات وتبادلهــا بيــن الأطــراف ذات العلاقــة بأســلوب ســلس وواضــح.

أخبر المشاركين/ات اننا سنقوم الان بتنفيذ نشاطين لكي  نطبق ما تعلمناه.

يمكنك اختيار أحد النشاطين في حال لم يسمح الوقت.
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النشاط الأول: رسمة التواصل – ملحق -2 

شارك المعلومات التالية: سيتم تقسيم المجموعة الى ثنائيات أ و ب. 

قم بالطلب من الثنائيات الجلوس بشكل عكسي – ظهر الكرسي الى ظهر الكرسي.

ســيقوم الطــرف أ بمشــاهدة رســمة محــددة علــى اللــوح القــلاب بحيــث يعــود الــى مقعــده لوصــف الصــورة الــى 
الطــرف ب.

قم برسم أشكال هندسية بسيطة مثل مثلث داخل دائرة أو أشكال متداخلة هندسية. 

سيقوم الطرف ب بتنفيذ الرسمة.

بعد 3 دقائق قم بأخذ الرسومات واعلن عن الثنائي الفائز.

قم بطرح الأسئلة التالية على الفريق الفائز.

 لماذا فزتم؟

ما هي المهارات التي قمتم باستخدامها بشكل جيد؟

هل كانت التعليمات واضحة من قبل الطرف أ؟

هل تم طرح أسئلة من الطرف ب؟

اسأل ثنائي لم يفز، لو أعدنا التجربة مرة أخرى ماذا يمكنكم تحسينه في عملية التواصل؟ 

أخبر المشاركين/ات أننا لم ننته بعد، فما زال هناك نشاط آخر جميل ينتظركم. 

اطلــب مــن المجموعــة العــودة الــى اماكــن الجلــوس الخاصــة بهــم، ثــم وضــح أن النشــاط التالــى يعلمنــا كيــف نطــرح 
أســئلة مفتوحــة ونبتعــد عــن الأســئلة المغلقــة.

قم بالتوضيح ما هي الأسئلة المفتوحة والأسئلة المغلقة. 

تعليمــات النشــاط: ســيقوم أحــد المتطوعيــن/ات باختيــار شــيء موجــود داخــل القاعــة– مثــل كرســي، أو قــارورة ميــاه، 
او قلــم، او لوحــة.

سيقوم المشاركون والمشاركات بطرح اسئلة مفتوحة على المتطوع او المتطوعة.

قــم بمراقبــة نوعيــة الاســئلة المطروحــة بشــرط أن لا تكــون مغلقــة حتــى يصــل أحــد المشــاركين الى الاجابــة الصحيحة 
خــلال وقــت الفعاليــة المحــدد 3 دقائــق لــكل مرة.

كرر العملية إن سمح الوقت.

في النهاية شارك المعلومات التالية مع المجموعة: 

السؤال الجيد هو الذي يترك مساحة للتعايش.

السؤال الجيد هو الذي يبني مشهد تشاركي.

السؤال الجيد هو الذي يبني آفاق جديدة للفرد.

السؤال الجيد هو الذي يجعلك تقيس درجة المعرفة لدى الآخرين.

السؤال الجيد هو الذي يؤسس مهارات حوار جيد.

السؤال الجيد هو الذي يساعد على تجنب الاسئلة المغلقة.
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اضــف ان مــن اساســيات التواصــل الفعــال ان نقــوم بإظهــار اهتمامنــا بالطــرف الآخــر وعــادة يكــون هــذا الاهتمــام 
متمثــلا بطــرح الاســئلة الجيــدة. 

التطبيق العملي )40 د(

أخبــر المشــاركين/ات اننــا وصلنــا الــى مرحلــة متقدمــة فــي التواصــل الفعــال، وســنقوم بتنفيــذ نشــاط جماعــي 
تفاعلــي وجميــل. 

قم بتوزيع أقلام وأوراق  A4 على جميع المشاركين/ات. 

اطلب منهم كتابة الاسم في أعلى الصفحة ورسم مربع متوسط الحجم في وسط الصفحة البيضاء. 

بعد ذلك اطلب من المجموعة الحضور الى وسط القاعة للاستماع إلى التعليمات والتنفيذ.

تعليمــات النشــاط: ســتقوم باختيــار موســيقى متلائمــة مــع الواقــع المحلــي، وعنــد ســماع الموســيقى يبــدأ 
المشــاركون /ات بالحركــة داخــل القاعــة مــع اســتبدال الورقــة التــي يحملونهــا مــع اعضــاء اخريــن.

يواصل المشاركون/ات بالتبديل لحين وقف الموسيقى.

عنــد إيقــاف الموســيقى اطلــب منهــم أن يقومــوا برســم عيــون صاحــب او صاحبــة الورقــة بحيــث يقــوم حامــل الورقــة 
بالبحــث عــن صاحــب أو صاحبــة الورقــة لرســم العيــون داخــل المربــع.

بعــد نصــف دقيقــة اعــد تشــغيل الموســيقى ليبــدأ المشــاركون/ات باســتبدال الاوراق مــرة اخــرى، وعنــد إيقــاف 
الموســيقى اطلــب منهــم إكمــال الرســمة داخــل المربــع مــن خــلال رســم الانــف، وبعــد نصــف دقيقــة اعــد تشــغيل 
الموســيقى مــرة أخــرى لتبــدأ عمليــة اســتبدال الأوراق مــرة اخــرى وبعــد إيقــاف الموســيقى اطلــب منهــم رســم فــم 

صاحــب او صاحبــة الورقــة وهكــذا حتــى يتــم اســتكمال رســم الوجــه. 

بعــد الانتهــاء مــن النشــاط اطلــب منهــم تســليم الورقــة الــى صاحبهــا او صاحبتهــا ليبــدأ الابتســام والضحــك عنــد 
ــة الرســومات. رؤي

اخبرهم ان الورقة الان لكم وهي فقط رسومات تعبيرية لا تعكس الواقع لكن لدينا هدف من هذه الفعالية.

اسأل الأسئلة التالية:

ما الهدف من الفعالية.

كيف قمنا بتطبيق معلومات الاتصال الفعال في هذه الفعالية؟

ما هي عناصر الاتصال الفعال؟

ما أهمية التواصل البصري و لغة الجسد في التواصل الفعال؟

تأمل ومهمات )5د(

في نهاية الجلسة أشكر المشاركين/ات على التفاعل الكبير.

اطلب منهم التأمل بدقيقتين في مهاراتهم في التواصل الفعال.
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شجعهم على تحديد نقاط الضعف ونقاط القوة في التواصل الفعال.

ــاروا صديــق او زميــل او اي مــن الاصدقــاء وتطبيــق مهــارات التواصــل الفعــال معــه  اطلــب منهــم مهمــة: ان يخت
خــلال هــذا الأســبوع.  

ملحق 1: مين؟

اسم المتسابق.................................................

الإسم الثنائيمين

مين بحب ياكل المجدرة؟

مين حافظ اكثر من أغنيتين لأم كلثوم؟

مين بيحب يسمع تعليق عصام الشوالي؟

مين  بينام قبل الساعه 01؟

مين بعزف على آلة موسيقية ؟

مين عنده مهارة التقليد؟

مين حافظ أكثر من ثلاث نكت؟

من يرتدي اكبر نمرة حذاء؟

من يملك صوت جميل؟

مين دقيق بمواعيده؟

مين خطب او تزوج خلال السنة الحالية؟

مين لديه عيون خضراء؟

مين بعصب بسرعه؟

مين الأصغر سناً بالموجودين؟

مين اطول شخص بالموجودين؟

مين بيكوي لحالو؟
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الجلسة التاسعة: القيادة التشاركية

الأهداف التدريبية:

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون من:

تطبيق مهارات القيادة التشاركية.

تنفيذ مهمات بشكل تشاركي مع أعضاء الفريق.

تحديد المهارات التي بحاجة الى تحسين للوصول الى التطبيق التشاركي.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول : سباق 
التتابع

سمات القائد/ة

• الابداع

• التعاون

• الوضوح

• التامل

• الابداع

• الدافع والمثابرة

• حشد جهود الآخرين

• العمل مع الآخرين

• أخذ زمام المبادرة

• العمل مع الآخرين

• أخذ زمام المبادرة

• الاجتهاد 

يشجع هذا النشاط على العمل 
التشاركي ويظهر اهمية القيادة 

التشاركية في العمل الجماعي من 
أجل تحقيق الأهداف

قبل تنفيذ النشاط نوه الى أهمية 
التنفيذ مع الحفاظ على سلامة 

المشاركين/ات اثناء السباق والحركة

ويهدف هذا التمرين إلى مساعدة 
المشاركين/ات على اشتقاق الصفات 

التي تساعد على تكوين القائد

• الابداعالفهم والمعلومات

• التأمل

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• التفكير الاخلاقي والمستدام

يهدف هذا الجزء الى الفهم العميق 
لمفهوم واستراتيجيات القيادة 

التشاركية وإظهار الفرق بينها وبين 
المفاهيم التقليدية في القيادة. 

من المهم التركيز على تغيير الصورة 
النمطية للقيادة والتي ارتبطت 

بالقيادة السياسية.
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التطبيق العملي: 
لعبة المجتمع

• الابداع

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

• حشد جهود الآخرين

• أخذ زمام المبادرة

• التخطيط والإدارة

• التعامل مع الغموض

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

يتسم هذا النشاط بالشمولية، 
حيث سيتم تطبيق كل ما تم طرحه 

في جزء الفهم والمعلومات بشكل 
جماعي وحيوي. من المهم استخلاص 
ومناقشة المهارات الريادية والقيادية 

بشكل واضح

• الابداعتأمل ومهمات

• التأمل

• الرؤية

• التعلم من خلال التجربة

في هذا الجزء حفز المشاركين/
ات على التطبيق في البيت ومع 

الاصدقاء ونوه الى اهمية القيادة 
التشاركية في العمل أو عند تأسيس 

الأعمال الخاصة

لوازم الجلسة التدريبية:

ورق اللــوح القــلاب، اقــلام تخطيــط، ورق ابيــض A4، ورق ملــون، لاصــق ورقــي عريــض، مقصــات، كيــس مغيــط 
صغيــر، خيــوط صــوف، قنينــة ميــاه فيهــا قليــل مــن المــاء. 

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول: سمات القائد/ة )15 د(

يتم الطلب من المتدربين/ات أن يجلسوا على شكل دائرة.

ويعطى كل متدرب/ة ورقة واحدة  أو بطاقة بالإضافة إلى قلم .
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التطبيق العملي )40 د( 

ثــم يتــم الطلــب مــن المشــاركين/ات التفكيــر فــي شــخصية يرونهــا نموذجــاً ناجحــاً للقيــادة، حيــث يمكــن للمشــاركين/
ات اختيــار شــخصيات مــن حياتهــم، نمــاذج تاريخيــة أو أي شــخصيات أخــرى. تكتــب كل مشــارك/ة الســمة التــي تعتقــد 
ــر وواضــح. تُكتــب علــى الورقــة ســمة  ــار علــى الورقــة التــي لديهــا وبخــط كبي ــراً فــي النمــوذج المخت ــر تأثي أنهــا الأكث

واحــدة فقــط دون ذكــر اســم

الشخصية القائدة أو اسم المشارك/ة. 7 دقائق وقت مناسب لهذه الخطوة.

يذكّــر المــدرب/ة المشــاركات بأنّــه علــى الرغــم مــن أنّ كلّ مشــاركة تكتــب أهــم ســمة مــن وجهــة نظره/هــا، إلا أنّــه مــن 
الممكــن أن تُعيــد النظــر فــي رأيه/هــا لاحقــاً عندمــا تــرى مــا يكتــب باقــي الفريــق ونتجنــب التعصــب لوجهــة النظــر.

تطلــب المــدرب/ة مــن جميــع المشــاركين/ات وضــع الأوراق علــى الأرض علــى شــكل دائــرة وبطريقــة تمكّــن الجميــع 
مــن رؤيتهــا.

يطلب المدرب/ة من إحدى المشاركين/ات التطوّع لقراءة جميع البطاقات بصوت عال دون تحريكها من مكانها.

في نهاية السباق اسأل الأسئلة التالية:

لماذا تعد السمات المكتوبة على الأوراق ذات أهمية للقائدة؟

هل يولد الأفراد مع تلك السمات أو يتعلمونها خلال حياتهم؟

هل من المهم أن تمتلك القائدة كل تلك السمات لتكون ناجحة؟

هل يملك الأفراد في مثل عمرك بعض تلك السمات؟

هل لهذه الصفات علاقة )بالجنس ذكر أو انثى(؟

أخبر المشاركين/ات ان جلستنا اليوم بعنوان القيادة التشاركية. 

الفهم والمعلومات )30 د(

اعــرض تعريــف القيــادة التشــاركية أمــام المجموعــة الكبيــرة: أســلوب للقيــادة يعمــل فيــه جميــع أعضــاء المنظمــة معًــا 
لإتخــاذ القــرارات. تُعــرف القيــادة التشــاركية أيضًــا بالقيــادة الديمقراطيــة، حيــث يتــم تشــجيع الجميــع علــى المشــاركة.

اسأل المشاركين/ات ما هي خطوات القيادة التشاركية ودون مشاركاتهم ثم اضف الى ذلك التالي: 

المناقشــة كمجموعــة: عــادة مــا يكــون هنــاك قائــد يشــرف علــى العمليــة. يقــوم هــذا القائــد بتســهيل المناقشــة 
ــة المطروحــة أو القــرار الــذي يجــب اتخــاذه. حــول القضي

تقديم المعلومات : يشارك القائد جميع المعلومات ذات الصلة لاتخاذ القرار مع المجموعة بأكملها.

تبادل الأفكا ر : تشارك المجموعة الأفكار حول كيفية حل المشكلة.

أفكار و معلومات عملية : يلخص القائد المعلومات والأفكار للمجموعة.
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صناعة قرار : تتخذ المجموعة القرار الأفضل بناءً على المعلومات والأفكار المقدمة.

تنفيذ القرار : يقوم جميع أعضاء المنظمة بتنفيذ القرار. 

اطــرح الســؤال التالــي، مــا هــي صفــات القائــد التشــاركي. يســر النقــاش بيــن المشــاركين/ات ثــم أعــرض وســيلة 
ــة: الإيضــاح التالي

أن يكون سهل الوصول

منفتح

متقبل لآراء الآخرين

جيد التواصل

واثق في الفريق

محفز ومشجع للآخرين

اختم هذا الجزء بعرض أهمية القيادة التشاركية:

تشجيع التعاون

تقليل المنافسة

تسهيل المحادثات

الشعور بملكية الفكرة

تبادل الخبرات والمعارف

رفع المعنويات

التطبيق العملي: لعبة المجتمع )40 د(

وضح للمشاركين/ات انه حان الوقت لتطبيق مفهوم القيادة التشاركية ضمن لعبة المجتمع. 

اسأل المشاركين عن تعريفهم لكلمة »المجتمع«.

اخبرهــم ان لدينــا اليــوم المجتمــع الخــاص بنــا وهــو عبــارة عــن مســتطيل لــه حــدود متمثلــة بالشــريط اللاصــق ويوجــد 
مشــكلة فــي داخلــه متمثلــة بالقنينــة.

تعليمــات النشــاط: باســتخدام الشــريط اللاصــق العريــض صمــم شــكل مســتطيل بحيــث يكــون بمســاحة 2 * 3 متــر 
مربــع أو حســب المســاحة المتاحــة، ضــع أوراق بيضــاء و ملونــة وأقــلام ومقصــات وخيــوط صــوف طــول متــر واحــد 
بعــدد 10 خيــوط حــول حــدود المســتطيل وعــدد مــن المطــاط الصغيــر، ثــم ضــع قنينــة المــاء التــي تحتــوي قليــلا مــن 

المــاء فيهــا فــي منتصــف المســتطيل. 

أبلــغ المشــاركين/ات ان لديكــم 5 دقائــق فقــط لرفــع القنينــة مــن داخــل المســتطيل وحــل المشــكلة بشــرط عــدم 
اســتخدام أي أدوات غيــر الموجــودة حــول المجتمــع، بالاضافــة الــى ان الــكلام ممنــوع بيــن الأعضــاء. 

راقب أداء المجموعة و قم بإنذار من يتجاوز القواعد. 
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في حال نجحت المجموعة برفع القنينة قم بإنهاء النشاط والتوجه إلى الأسئلة التالية:

ما هو شعوركم بعد النجاح؟

من شارك في هذا النجاح؟

من كانت لديه فكرة أخرى؟ ارجو التوضيح وعرضها؟ 

هل قمنا بتطبيق مهارات القيادة التشاركية؟ 

ما الصعوبات التي واجهتكم؟ 

في حال انتهاء الوقت وعدم النجاح، قم بطرح الأسئلة التالية: 

لماذا لم ننجح؟

ما هي الصعوبات والتحديات التي واجهتكم؟

كيف يمكن ان نحسن من ادائنا لو اعدنا النشاط مرة اخرى؟

فــي الاجابــات والتلخيــص، قــم بالتركيــز علــى مهــارات القيــادة التشــاركية ومرتكزاتهــا التــي تمــت مناقشــتها فــي جــزء 
الفهــم والمعلومــات. 

في حال كان الوقت يسمح، يمكن أن تكرر النشاط مرة أخرى. 

تأمل ومهمات )05 د(

في نهاية الجلسة اطلب من المشاركين كتابة الصفات التي يمتلكونها وتساعدهم في القيادة التشاركية. 

اطلــب منهــم تطبيــق مفهــوم القيــادة التشــاركية فــي البيــت، او مــع الاصدقــاء او فــي مــكان العمــل وشــجعهم علــى 
مراقبــة أدائهــم والنتائج. 
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الجلسة العاشرة: التعامل مع التوتر والمشاعر

الأهداف التدريبية

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون من:

تحديد ردود الفعل المختلفة لحالات التوتر والضغط النفسي.

ممارسة حالات أدوار تحتوي على محفزات التوتر والضغط النفسي. 

تطوير استراتيجيات للتقليل من آثار التوتر والضغط النفسي. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الابداع• التأملكرت الدخول

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتي

• التفكر

يهدف النشاط الى التدرج في تقديم 
مفهوم التوتر والضغط النفسي. 

كمدرب/ة حافظ على إبقاء المشاركين/
ات في منطقة الأمان ولا تقم 

بطرح أسئلة مباشرة أو الطلب من 
المشاركين/ات ذكر أمثلة شخصية في 

هذه المرحلة 

• الابداعالفهم والمعلومات

• التأمل

• تحليل السياق

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• التفكر

يقدم هذا الجزء العديد من 
الاستراتيجيات الفعالة في إدارة التوتر 

والضغوط النفسية

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• العمل مع الآخرين

من خلال عمل المجموعات والتعاون 
بين أعضاء كل فريق سيتم توضيح 

الاستراتيجيات التطبيقية لإدارة التوتر 
والضغط النفسي. راقب المجموعات 

أثناء العمل وحفزهم على التعاون 
والإبداع في الحوار والعرض

سيتم تطبيق تمرين البالونات لتفريغ 
المشاعر السلبية للمتدربين/ات

• الابداعتأمل ومهمات

• التأمل

• الرؤية

• تحديد نقاط القوة 
والضعف

• التعلم من خلال الخدمة

في هذا الجزء حفز على تطوير الخطة 
الشخصية لإدارة التوتر والضغط 
النفسي واربط المفهوم بالحياة 

العملية والريادية وبين أهمية هذه 
الخطة الشخصية من أجل مستقبل 

أفضل للشباب
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لوازم الجلسة التدريبية:

 .A4 ورق اللوح القلاب، اقلام تخطيط ملونة، لاصق ورقي عريض، ورق ابيض و ملون

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

أهداف الجلسة التدريبية:

التعرف على مفهوم التوتر والضغط النفسي

التعرف على إيجابيات وسلبيات استراتيجيات التعامل مع التوتر.

تطوير مهارات المتدربين في التعامل مع استراتيجيات التعامل مع الضغط النفسي.

خطة التنفيذ 

كرت الدخول )15 د(

ابــدأ الجلســة  بســؤال المشــاركين/ات مــا المقصــود بمفهــوم التوتــر والضغــط النفســي، اطلــب منهــم أن يصفــوه. 
اســتخدام الأســئلة التاليــة:

ما الذي يعنيه التوتر و الضغط النفسي بالنسبة إليكم؟

هل يمكنكم إعطاء أمثلة عن أوضاع قد تؤدّي إلى توتر أو ضغط نفسي؟

أخبر المشاركين/ات ان جلستنا اليوم ستتناول مفهوم التوتر والضغط النفسي وطرق التعامل معه.

الفهم والمعلومات )45 د(

قم بشرح مفهوم التوتر والضغط النفسي ونقاشه على النحو التالي:

مــن الصعــب تعريــف الضغــط النفســي بدقّــة، لأنّــه قــد يختلــف بيــن شــخص وآخــر. فالبعــض يفسّــرونه علــى أنّــه 
ردّ فعــل العقــل والجســم علــى نــوع مــن أنــواع الضغــط، كتهديــد، أو تحــدّ، أو تغييــر فــي حيــاة المــرء مثــلًا. ضغــط 
ــة  ــردود فعــل ســريعة لحماي ــز ونكــون نشــطين ونقــوم ب ــا علــى أن نرك ــه يحفزن ــا لأن ــد لن بمســتويات منخفضــة مفي

ــن. أنفســنا أو الآخري

من خلال العمل الجماعي يمكن الوصول إلى استراتيجيات للتعامل مع الضغط النفسي. 

اسأل المشاركين/ات كيف يمكن التعامل مع التوتر والضغوطات النفسية؟ اضف الى مشاركاتهم التالي: 

تمثّــل إدارة الضغــط النفســي فــي أن يحــدّد الشــخص أنواعًــا مختلفــة مــن الضغــط فــي حياته، وإدارتــه لهذه الضغوط 
بطريقــة بنّــاءة مــن خــلال الحــدّ مــن مخاطــر الضغــط النفســي، فضــلًا عــن إدارة أعــراض وعلامــات الضغــط النفســي 

والتوتر.

تابــع التوضيــح قائــلا: قــد نتعــرّض أحيانًــا للكثيــر مــن الضغــط فــي الوقــت عينــه، أو قــد يســتمرّ نــوع الضغــط نفســه 
لفتــرة طويلــة ونعجــز عــن التأقلــم معــه. نشــعر بأنّنــا مرهقــون وغيــر قادريــن علــى الارتقــاء إلــى مســتوى توقّعاتنــا 
أو توقّعــات الآخريــن. فمتطلّبــات الحيــاة تفــوق مواردنــا وقدراتنــا علــى التأقلــم، ونشــعر بأنّنــا فقدنــا التــوازن وبــأنّ 

الضغــط النفســي يســيطر علينــا.
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ــا.  ــر علــى ســلوكنا ورفاهن ــه أث ــا، ونفســيًا، ول ــا، واجتماعيً ــا جســديًا، وعاطفيً ــر علين يمكــن للضغــط النفســي أن يؤثّ
وبشــكل عــام، يعرقــل الضغــط النفســي قدرتنــا علــى العمــل. ولكــن، يمكننــا أن نحــاول التغلّــب علــى الضغــط 

النفســي الأساســي مــن خــلال تعديــلات جســدية ونفســية مثــل :

• ممارسة الرياضة.

• وصل العلاقات الاجتماعية مع الأصدقاء والأهل.

• الضحك.

• تخصيص وقت للاهتمام بالنفس والاسترخاء.

• ممارسة الهوايات.

• تحدي النفس وتعلم مهارات جديدة كتعلم رياضة أو لغة جديدة.

• تجنب العادات السيئة، كالتدخين، والكحول، والطعام الغير صحي.

• التطوع ومساعدة الآخرين.

ردود فعل الضغط النفسي : 

ردود الفعل الاجتماعية والسلوكيةردود الفعل العاطفيةردود الفعل الذهنيةردود الفعل الجسدية ومنها:

 المخاطرة والتهورتقلبات المزاجضعف التركيز مشاكل في النوم

الافراط في الأكل أو نقص الأكل سرعة الانفعال الشعور بالارتباكمشاكل في المعدة

 الافتقار إلى الطاقةالغضب، التشكيك  تشوش الأفكارسرعة ضربات القلب

تعاطي المخدرات، زيادة التدخينالكآبة، الحزن، القلقنسيان الاور بسرعةالشعور بالتعب الشديد

الانسحاب والعزلةالشعور بالفراغالاخلام والكوابيسارتعاش العضلات وتشنجها

العدائية والانفجارات الكلامية  نظرة سلبية للحياة صعوبة في صنع القراراتالصداع

الخوف

عدم القدرة على الاسترخاء

التطبيق العملي )40 د(

باستخدام الاوراق الملونة او عيدان المصاص الملونة قم بتقسيم المجموعة إلى 4 مجموعات صغيرة.

أعط كل مجموعة عنوان »الجسدي« و »العاطفي« و »الذهني« و »الذهني والسلوكي«. 

اطلــب مــن كل مجموعــة أن تقــوم بعــرض قائمــة بكيفيــة التعامــل مــع كل نــوع مــن أنــواع الضغــط النفســي ) 
) الاجتماعــي  الجســدي/  الذهنــي/  العاطفــي/ 

اطلب من كل مجموعة اختيار الميسر والمتحدث باسم المجموعة. 
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هدف هذا النشاط بشكل أساسي إلى تعريف المتدربين بأهمية السيطرة على ردود الفعل لكل نوع من أنواع 
الضغوط النفسية وكيفية التعامل معه.

استراتيجيات التأقلم مع الضغط النفسي:

• اهتم بصحتك النفسية

• لا تنسى حس الفكاهة

• حافظ على توازن صحي بين النشاطات الجادة والنشاطات الممتعة

• حافظ على رشاقتك

• النوم بشكل كافي

• لا تتردد في طلب المساعدة

• حافظ على نشاطك الاجتماعي  

أخبر المشاركين/ات أننا سننفذ نشاطا جديدا نتعلم فيها كيف نتعامل مع التوتر والضغوطات النفسية. 

اطلــب مــن المشــاركين/ات أن يقومــوا  بالعصــف الذهنــي للتفكيــر فــي حــالات قــد تســبّب ضغطــاً نفســيًا للشــباب. 
يمكــن لهــذه الحــالات أن تشــمل تحدّيــات يوميــة يواجههــا الشــباب أو أحداثــاً معيّنــة تغيّــر مجــرى حياتهــم. كتابــة هــذه 

الحــالات علــى اللــوح القــلّاب.

استراتيجيات عامّة تساعد على التأقلم مع الضغط النفسي:

• اهتمّ بصحتك النفسية

• لا تنسَ حسّ الفكاهة

• حافظ على توازن صحّي بين النشاطات الجادّة والنشاطات الممتعة

• حافظ على رشاقتك

• احرص على نيل قسط كافٍ من النوم

• اهتمّ بما تأكل

• لا تتردّد في طلب المساعدة

• حافظ على نشاطك الاجتماعي

ثــم الطلــب مــن المشــاركين أن يقومــوا بعصــفٍ ذهنــي حــول الاســتراتيجيات التــي يمكــن أن تنجــح معهــم مــن بيــن 
هــذه الاســتراتيجيات، ومــا تعنيــه الاســتراتيجية بشــكلٍ أكثــر تفصيــلًا. علــى ســبيل المثــال: مــاذا يمكــن للمــرء أن 
ــر حــسّ الفكاهــة الــذي يملكــه؟ تشــجيع المجموعــات علــى  يفعلــه للاهتمــام بصحّتــه النفســية؟ كيــف يمكــن أن يتذكّ

التفكيــر فــي طــرق أخــرى للتعامــل مــع الضغــط النفســي التــي توصّلــت إليهــا أثنــاء تمريــن لعــب الأدوار. 

اقتــرح بعضــاً مــن الأفــكار المذكــورة أدنــاه باعتبارهــا طرقــاً للتعامــل مــع الضغــط النفســي، فــي حــال لــم يتطــرّق إليهــا 
المشاركون:
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اهتمّ بصحتك النفسية

ــات، ومــارس رياضــة  ــف الهواي ــى الموســيقى، وشــارك فــي الألعــاب، واســتمتع بمختل ــب، واســتمع إل اقــرأ الكت
المشــي أو الركــض. وتعلّــم الاســترخاء عبــر ممارســة التنفّــس علــى ســبيل المثــال، أو أداء الصــلاة، أو التفكيــر فــي 
ــل الأمــور التــي  أمــور ممتعــة، فــكلّ هــذه النشــاطات تســهم فــي الحــدّ مــن الضغــط النفســي. إضافــةً إلــى ذلــك، تقبَّ
لا يمكــن تغييرهــا، وركّــز عوضًــا عــن ذلــك علــى الأمــور التــي يمكنــك التأثيــر عليهــا. وحــاول أيضًــا أن توجّــه أفــكارك نحــو 

العناصــر الإيجابيــة لا الســلبية فــي ذاتــك وفــي حياتــك.

لا تنسَ حسّ الفكاهة لديك

ــك تتمتــع بحــسّ فكاهــة وقــدرة علــى الضحــك مــع  ــا. ولا تنــسَ أنّ احــرص علــى قضــاء بعــض الوقــت الممتــع يوميٍّ
الآخريــن. فمــن الضــروري أن تســمح لنفســك بالضحــك مــن دون أن ينتابــك شــعور بالذنــب، حتــى إذا كنــت تمــرّ بوقــتٍ 

عصيــب.

حافظ على توازن صحّي بين النشاطات الجادّة والنشاطات الممتعة

لا تتمحــور الحيــاة حــول الدراســة أو العمــل فحســب، كمــا أنهــا لا تتمحــور كذلــك حــول المتعــة والترفيــه فحســب. فــكلّ 
هــذه العناصــر ضروريــة فــي الحيــاة. لذلــك، احــرص علــى تحقيــق تــوازن صحّــي فــي حياتــك.

حافظ على رشاقتك

الرياضــة مهمّــة للوقايــة مــن الإصابــة بالاكتئــاب والقلــق. ويوصــى بممارســة جميــع أنــواع الرياضــات. لكــنّ بعــض 
النــاس الذيــن يعانــون ضغطًــا نفســيًا لــن يســتفيدوا مــن ممارســة التماريــن الرياضيــة التــي تركّــز بقــوة علــى تنشــيط 
القلــب )مثــل الركــض(، لأنّ مــن شــأنها أن تمــارس المزيــد مــن الضغــط علــى الجســم. لــذا، عليــك أن تصغــي إلــى 
جســمك وأن تجــرّب أشــكالًا متنوّعــة مــن التماريــن التــي تســاعدك علــى الاســترخاء. ويُعــدّ المشــي لمســافات 
طويلــة علــى ســبيل المثــال، وممارســة التأمّــل واليوغــا مــن بيــن التماريــن التــي يمكــن أن تســاعد علــى تهدئــة الجهــاز 

العصبــي.

احرص على نيل قسط كافٍ من النوم

يُعتبَر النوم أساسيًا ويعمل على رفع تركيزك وقدرتك على أن تكون حاضراً ذهنيًا ويقظًا بشكل كامل.

اهتمّ بما تأكل

تناول الطعام بانتظام واختر الأطعمة الصحّية قدر الإمكان. فهذا الأمر مهمٌّ لصحّتك الذهنية والبدنية.

لا تتردّد في طلب المساعدة

يُعَــدّ تشــارك مشــاعرنا مــع شــخص نثــق بــه طريقــة صحّيــة للحــدّ مــن الضغــط النفســي. أحيانًــا، يكفــي أن نتحــدّث إلــى 
شــخص نثــق بــه حتــى نتخلّــص مــن الضغــط النفســي، إلّا أن بعــض الحــالات قــد تســتدعي مســاعدة متخصّصــة.

حافظ على نشاطك الاجتماعي

حافــظ علــى نشــاطك الاجتماعــي مــن خــلال المشــاركة فــي نشــاطات مــع أصدقائــك وأفــراد عائلتــك. وواظــب علــى 
الاســتماع إلــى الموســيقى برفقــة أصدقائــك وأفــراد عائلتــك، أن الغنــاء والرقــص وســيلتان جيّدتــان للحــدّ مــن 

الضغــط النفســي.

تأمل ومهمات )10 د(

ــار  ــة الجلســة اطلــب مــن المشــاركين/ات التأمــل بالاســتراتيجيات التــي يمكــن أن يتبنوهــا للتقليــل مــن آث فــي نهاي
التوتــر والضغوطــات النفســية. 

شجعهم على البدء مباشرة بهذه الاستراتيجيات التي تساعدهم في النجاح المهني وفي حياتهم اليومية.  
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الجلسة الحادية عشرة: حل المشكلات

الأهداف التدريبية:

في نهاية الجلسة سيتمكن المشاركون من:

تطبيق خطوات حل المشكلات.

تعزيز مهارة حل المشكلات في مواقف مختلفة.

ربط حل المشكلات في مفاهيم الريادة المجتمعية.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:       

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول: صناعة 
سلة لحمل كرات 

صغيرة

• الابداع

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

• التواصل الفعال

• العمل مع الآخرين

• الاستماع الجيد

• أخذ زمام المبادرة

• التعلم من خلال التجربة

يهدف النشاط الى إبراز الهدف من 
هذا النشاط هو التعرف على مفهوم 

حل المشكلات

• الابداعالفهم والمعلومات

• التأمل

• تحليل السياق

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

يهدف هذا النشاط الى توضيح 
مفهوم حل المشكلات وعرض 

مجموعة من الاستراتيجيات لتطوير 
مهارة حل المشكلات. كمدرب/ بين أن 

مهارة حل المشكلات من المهارات 
الهامة في الريادة وتأسيس الأعمال
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التطبيق العملي: 

البيت المهجور

• الابداع

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

• حشد جهود الآخرين

• أخذ زمام المبادرة

• التخطيط والإدارة

• التعامل مع الغموض

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

هذا النشاط من أهم الأنشطة التي 
تحفز على اظهار المهارات الريادية عند 
المشاركين/ات. شجع المشاركين على 

الإبداع في التنفيذ وبين مجموعة 
المهارات الريادية التي يتضمنها خلال 

حلقة النقاش بعد التنفيذ

• الابداعتأمل ومهمات

• التأمل

• الرؤية

• التعلم من خلال التجربة

يحفز هذا الجزء على إسقاط التعلم 
الذي تم داخل القاعة على الحياة 

العملية عند الشباب

لوازم الجلسة التدريبية:

ورق لــوح قــلاب، اقــلام تخطيــط، لاصــق ورقــي عريــض، مقصــات، كيــس قطــن، ورق ابيــض وملــون A4، ورق 
ملاحظــات 4 ألــوان.

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ: 

كرت الدخول )15 د(

فــي بدايــة الجلســة التدريبيــة ســيتم تطبيــق نشــاط عملــي مــن خــلال تقســيم المتدربيــن إلــى 4 مجموعــات مــن خــلال 
الأدوات اليدويــة وبعــض القرطاســية ) صناعــة ســلة لحمــل كــرات صغيــرة ( 

الهدف من هذا النشاط هو التعرف على مفهوم حل المشكلات. 

أخبرهم اننا اليوم سننفذ جلسة هامة في حياتنا وحياة الرياديين ومن يبحثون عن النجاح في العمل. 

قم بعرض التعليمات: سيتم تقسيم المجموعة الكبيرة الى 4 مجموعات عمل.

ــن/ات للمنافســة بينهــم  ــرك مســاحة للمتدربي ــرة ، ات ــرات صغي ــذ ســلة لحمــل ك ــم وتنفي ــق بتصمي ســيقوم كل فري
كمجموعــات.
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اسأل المجموعة التي فازت الأسئلة التالية:

ما السبب في فوزكم؟ 

كيف كان أداء الفريق؟

كم فكرة خرجت من الفريق؟

ما هي الخطوات التي اتبعتوها في ايجاد الحل؟

في نهاية النشاط أخبر المشاركين/ات عن الهدف من هذا النشاط حيث سنتناول اليوم مهارة حل المشكلات.

الفهم والمعلومات )30 د(

قــم بتوضيــح مفهــوم حــل المشــكلات: القــدرة علــى إيجــاد الحلــول الفعّالــة لمختلــف المشــكلات التــي تواجهنــا فــي 
الحيــاة العمليــة أو الخاصــة، وفــي الوقــت المناســب الــذي يضمــن تفــادي الخســائر أو تقليلهــا قــدر الإمــكان. 

اسأل المشاركين/ات عن المراحل التي يمكن من خلالها حل المشكلات.

اعرض وسيلة الإيضاح التي تبين مراحل حل المشكلات. من خلال العصف الذهني .

مراحل حل المشكلات: 

• تحديد المشكلة.

• اقتراح مجموعة افكار وحلول من قبل فريق العمل.

• يقوم الفريق بتقييم الحلول والأفكار المقترحة.

• يقوم الفريق باختيار حل مناسب بناء على معايير وموارد متاحة.

• تنفيذ فكرة الحل.

• أخذ التغذية الراجعة والتقييم. 

اسأل المشاركين/ات عن أهمية مهارة حل المشكلات، اضف الى مقترحاتهم التالي:

تحويل المستحيل الى ممكن.

الوصول الى التميز.

تعزيز الثقة بالنفس.

اعرض للمشاركين/ات بعضا من الاستراتيجيات لتطوير مهارة حل المشكلات:

اكتساب معارف جديدة

حــاول اكتســاب مهــارات تقنيــة جديــدة فــي مجــال عملــك أو دراســتك، فحــلّ المشــكلات يصبــح أســهل إن كانــت 
معرفتــك و خزينتــك مــن المعلومــات عنهــا أكبــر. يمكنــك اكتســاب معــارف جديــدة مــن خــلال حضــور ورشــات العمــل 

ــر الإنترنــت. أو الالتحــاق بالبرامــج التدريبيــة، أو التســجيل فــي الــدورات عب
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درّب عقلك

كمــا يحتــاج جســمك للرياضــة كــي يبقــى بصحــة جيّــدة، يحتــاج عقلــك أيضًــا للتمريــن والتدريــب كــي يحافــظ علــى 
قدراتــه ويتطــوّر فيهــا. لــذا احــرص علــى تمريــن عقلــك بشــكل دائــم مــن خــلال ممارســة بعــض الألعــاب الذهنيــة مثــل: 

الشــطرنج، الكلمــات المتقاطعــة، الألعــاب الاســتراتيجية، الأحجيــات تماريــن المنطــق، والمعــادلات الرياضيــة

استمع للموسيقى

يحفّز الاستماع للموسيقى وإجراء التمارين الذهنية في تحفيز الدماغ وبالتالي رفع كفاءته في حلّ المشكلات

احتفظ بدفتر خاصّ لتدوين الأفكار

بــدلًا مــن الاحتفــاظ بالأفــكار فــي رأســك، ومــن ثــمّ محاولــة تذكّرهــا عنــد الحاجــة، احتفــظ بمذكّــرة خاصــة، ودوّن عليهــا 
أفــكارك الخاصــة حالمــا تخطــر لــك، ثــمّ يمكنــك بعدهــا الرجــوع إليهــا ومراجعتهــا واختيــار مــا تجــده مناســبًا منهــا.

استعن بخرائط العقل

ترتبــط هــذه النقطــة كثيــرًا بســابقتها، إذ يمكنــك كتابــة أفــكارك علــى شــكل خريطــة ذهنيــة، وذلــك مــن خــلال كتابــة 
المشــكلة فــي مركــز الصفحــة، ورســم خطــوط رئيســية تتفــرع مــن المركــز تبيّــن أســباب المشــكلة، ثــمّ إضافــة خطــوط 
فرعيــة توضّــح أيّ تفاصيــل أخــرى متعلّقــة بالمشــكلة. ارســم بعدهــا خريطــة ذهنيــة أخــرى تبيّــن جميــع الأفــكار والحلــول 
الممكنــة لهــذه المشــكلة، مــن خــلال تدويــن الحلــول فــي التفرعــات الرئيســية وتفاصيــل كلّ حــلّ فــي خطــوط متفرّعــة 
مــن الخطــوط الرئيســية. ستســاعدك هــذه الطريقــة علــى ترتيــب أفــكارك بشــكل أفضــل، ومقارنــة مختلــف الحلــول 

المتاحــة أمامــك ثــمّ اختيــار مــا يناســبك منهــا.

تعلّم من الآخرين

ابحــث مــن حولــك عــن أشــخاص يمتلكــون مهــارات حــلّ المشــكلات، وتعلّــم منهــم. راقــب تصرفاتهــم وادرس 
اســتراتيجيتهم فــي مواجهــة العوائــق والعقبــات. كمــا يمكنــك ســؤالهم أيضًــا عــن أفضــل الســبل التــي يتبعونهــا 

للتعامــل مــع مشــكلاتهم. ومــن ثــمّ تطبيــق هــذه الاســتراتيجيات علــى مشــكلاتك الخاصّــة

احط نفسك بالمحترفين في أعمالهم

فــي آخــر هــذا الجــزء لخــص أن مهــارة حــل المشــكلات هــي انعــكاس لمجموعــة مــن المهــارات الأخــرى التــي تعمــل 
معــا:

مهارة الاستماع الفعال

مهارة إدارة المخاطر

مهارة البحث

التفكير الإبداعي

العمل الجماعي

اتخاذ القرار
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التطبيق العملي: البيت المهجور )25 د(

وضح للمشاركين/ات اننا الان سنقوم بتطبيق المعارف وخطوات حل المشكلات من خلال دراسة حالة. 

قــم بوصــف الحالــة علــى الشــكل التالــي: فــي قريــة مــن القــرى الفلســطينية يوجــد فيهــا علــى الاطــراف بيتــا هجــره 
اصحابــه منــذ عشــرات الســنين ولــم يعــد هنــاك أي تواصــل معهــم. فــي هــذا البيــت المهجــور ســمعتم أن مجموعــة 
مــن الشــباب يســهرون فيــه بصحبــة المخــدرات والكحــول يقومــون بإزعــاج الســكان فــي منتصــف الليــل، ليــس 
هــذا فقــط، بــل ان طلبــة المــدارس يتســربون مــن مدارســهم ويذهبــون الــى البيــت المهجــور يخربــون ويلعبــون 
ويتشــاجرون. قررتــم التدخــل مــن أجــل حــل هــذه المشــكلة التــي باتــت تــؤرق المجتمــع، فمــا هــو تدخلكــم وكيــف 

ســتحلون هــذه المشــكلة.

قم بتقسيم المجموعة الكبيرة الى 3 أو 4 مجموعات بحيث يقوموا بتطوير فكرة وحل لهذه المشكلة.

بعد مضي 15 دقيقة اطلب من المجموعات تنفيذ العروض. 

اطلب التغذية الراجعة من المجموعات الاخرى حول رأيهم في الفكرة وطريقة الحل. 

اربط الحلول المقترحة بخطوات حل المشكلات.

تأمل ومهمات )10 د(

فــي نهايــة الجلســة أشــكر المجموعــات علــى العمــل والتفاعــل وشــجعهم علــى التأمــل بذاتهــم حــول المهــارات التــي 
يمتلكونهــا مــن أجــل حــل المشــكلات.

شجعهم على تطوير خطة شخصية لاكتساب مهارة حل المشكلات لما لها أهمية في الريادة والنجاح الشخصي. 
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الجلسة الثانية عشرة: التفكير الإبداعي

الأهداف التدريبية

في نهاية الجلسة التدريبية، سيتمكن المشاركون من:

تعزيز طرق التفكير بشكل إبداعي.

تطبيق نماذج التفكير الإبداعي على منتجات وأفكار.

تطوير استراتيجيات خاصة لتطوير طرق التفكير الإبداعي لديهم. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                     

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الابداعكرت الدخول

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• إدارة الموارد

• التعلم من خلال التجربة

يبين هذا النشاط مفهوم التفكير 
الإبداعي تطبيقياً

• الابداعالفهم والمعلومات

• التأمل

• تحليل السياق

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

يهدف هذا النشاط الى عرض نموذج 
التفكير الابداعي ويعرض العديد من 
الاستراتيجيات لتطوير مهارة التفكير 

الإبداعي. كمدرب/ بين أن مهارة 
التفكير الابداعي من المهارات الهامة 

في الريادة وتأسيس الأعمال
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• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

• حشد جهود الآخرين

• أخذ زمام المبادرة

• التخطيط والإدارة

• التعامل مع الغموض

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

الأسلوب المتبع في تنفيذ هذا 
النشاط يحفز على اظهار المهارات 
الريادية عند المشاركين/ات. شجع 

المشاركين على الإبداع في التنفيذ 
وبين مجموعة المهارات الريادية التي 

يتضمنها خلال حلقة النقاش بعد 
التنفيذ

• الابداعتأمل ومهمات

• التأمل

• الرؤية

• التعلم من خلال التجربة

قم بتحفيز المشاركين/ات على 
تطبيق نتائج التعلم بالحياة الشخصية 

وشجعهم على التفكير الريادي 

لوازم الجلسة التدريبية:

ورق اللوح القلاب، اقلام تخطيط، ورق ملون A4، مشبك الورق بعدد المشاركين/ات، لاصق ورقي عريض. 

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

فــي بدايــة الجلســة التدريبيــة قــم بتوزيــع مشــبك الــورق علــى المشــاركين/ات واطلــب منهــم اقتــراح مجموعــة مــن 
الاســتخدامات للمشــبك.

بعد دقيقتين، قسم المشاركين/ات الى 3 مجموعات واطلب منهم تعيين ميسر ومتحدث باسم المجموعة.

اطلب من كل مجموعة الاتفاق على 5 استخدامات متنوعة للمشبك.

قم بإعطاء دقيقة واحدة لكل مجموعة لعرض الاستخدامات.

دون الاستخدامات على اللوح القلاب. 

فــي نهايــة النشــاط أخبــر المشــاركين/ات ان جلســتنا اليــوم ســتتناول مفهــوم التفكيــر الإبداعــي وســنقوم بتطبيــق 
نمــوذج للتفكيــر الإبداعــي علــى مجموعــة مــن الحــالات. 
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الفهم والمعلومات )30 د(

اسأل المشاركين/ات عن تعريف لكلمة الابداع والتفكير الابداعي. 

اعــرض وســيلة الإيضــاح التــي تحتــوي علــى التعريــف التالــي: النظــر إلــى الأمــور بطريقــة جديــدة. ولعــلّ أنســب 
تعريــف لــه هــو: »التفكيــر خــارج الصنــدوق«. ويتضمّــن التفكيــر الإبداعــي فــي هــذه الحالــة مــا يســمّى بـــالتفكير 

الجانبــي، وهــو القــدرة علــى ملاحظــة أنمــاط وأمــور غيــر واضحــة للعيــان. 

اضــف الــى ذلــك إن الأشــخاص المبدعيــن يمتلكــون القــدرة علــى إيجــاد طــرق جديــدة لإنجــاز المهــام الموكلــة 
إليهــم، وحــلّ المشــاكل التــي تعترضهــم والتحديــات التــي تواجههــم، ســيجلبون بذلــك منظــورًا جديــدًا وغيــر اعتيــادي 
لأعمالهــم. الأمــر الــذي يســهم فــي تطــوّر المؤسســات والأقســام داخــل الشــركات لتأخــذ منحــى أكثــر إنتاجيــة. ولهــذا 

تعــدّ مهــارات التفكيــر الإبداعــي مــن الســمات المميــزة التــي يبحــث عنهــا أربــاب العمــل. 

من خلال أسلوب العصف الذهني، اسأل السؤال التالي: كيف يمكن أن نعزز التفكير الإبداعي؟ 

دون الاجابات على اللوح القلاب واضف الى ذلك الاستراتيجيات التالية:

اقرأ عن مواضيع مختلفة خارج اهتمامك.

تمرين الـ 500 كلمة للكتابة في أي فكرة تجول في عقلك.

استمع لموسيقى تعزز الإبداع.

احط نفسك بالمبدعين.

استخدم الألوان المختلفة في الكتابة او في مكان جلوسك.

استخدم أسلوب العصف الذهني دائما. 

وسع خيالك بالرسم او احضر برامج خيال علمي. 

قــم بكتابــة كلمــة SCAMPER علــى اللــوح القــلاب، او قــم بكتابــة كل حــرف علــى ورقــة منفصلــة بلــون مختلــف 
 .SCAMPER وتعليقهــا علــى الحائــط لتشــكل كلمــة

اسأل المشاركين/ات ان كانوا قد سمعوا او استخدموا هذا النموذج؟ 

قم بتوضيح وشرح لهذا النموذج لتطوير التفكير الإبداعي – ملحق 1 – نموذج سكامبر. 

التطبيق العملي )40 د(

قم بتقسيم المجموعة الكبيرة الى 4 او 5 مجموعات صغيرة.

اطلب من كل مجموعة تقسيم الادوار، واختيار ميسر، متحدث، مراقب للوقت، وكاتب.

تعليمــات النشــاط: ســيتم عــرض 4 او 5 حــالات دراســية بحيــث تقــوم كل مجموعــة باســتخدام ســكامبر لتطويــر فكــرة 
ابداعيــة. 
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حالة 1: إنشاء مطعم متنقل في مدينة أو قرية قم بتسمية المدينة او القرية(

حالة 2: لديك ملابس قديمة كثيرة. 

حالة 3: حدث إغلاق طويل في المدارس وتوقف التعليم بسبب طارئ صحي. 

حالة 4: لا يوجد إنارة في المناطق البدوية. 

حالة 5: منتج عصير لذيذ جدا لكن حجم المبيعات قليلة جدا. 

اعط المجموعات 25 دقيقة للتفكير والنقاش ثم اطلب منهم تنفيذ عروضهم بالشكل الذي يختارونه.

اطلب منهم استخدام نموذج سكامبر لتطوير أفكارهم.  

بعد كل عرض ابحث عن الفكرة الإبداعية التي تضمنها العرض ويسر حوارا مع كل مجموعة. 

قم بأخذ مداخلة واحدة في كل مرة كتغذية راجعة من المجموعات الأخرى. 

تأمل ومهمات )5 د(

اسأل المشاركين/ات عن شعورهم بعد انتهاء انشطة الجلسة التدريبية؟

كيف من الممكن استخدام نموذج التفكير الإبداعي في حياة الشباب؟ 

شجع المشاركين/ات على تطوير التفكير الإبداعي وتطبيقه على كل مناحي الحياة. 
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ملحق 1 – نموذج سكامبر للتفكير الإبداعي

SCAMPER هــي طريقــة يمكنــك اســتخدامها لشــحن قدراتــك علــى الإبــداع و مســاعدتك علــى التغلــب علــى أي 
تحديــات تواجــه شــركتك. هــذه الطريقــة مبنيــة علــى افتــراض أن كل ماهــو جديــد هــو فــي الأصــل تعديــل علــى 
شــيء كان موجــودًا مــن قبــل، باســتخدام قائمــة مــن الأســئلة المختلفــة. SCAMPER طورهــا روبــرت إيبرلــي فــي 
بدايــة الســبعينات، مــن قائمــة مبدئيــة بناهــا مؤصــل فكــرة العصــف الذهنــي أليكــس أوزبــورن، ومــن وقتهــا وهــي 

تســتخدم علــى نطــاق واســع.

كل حــرف فــي اختصــار SCAMPER يمثــل طريقــة مختلفــة لتغييــر رؤيتــك للتحديــات التــي تواجهــك ومســاعدتك علــى 
توليــد أفــكار جديــدة.

متى نستخدم سكامبر؟

اســتخدم هــذه الأداة عندمــا تريــد تطويــر نمــوذج عمــل جديــد، منتــج جديــد، خدمــة جديــدة، أو إضافــة خصائــص جديــدة 
لمنتجــك. هنــا يمكنــك الاســتفادة مــن SCAMPER كأداة للعصــف الذهنــي فهــي تشــجعك علــى الإتيــان بأفــكار 

جديــدة والبنــاء علــى الأفــكار الموجــودة لديــك.

كيف نستخدم سكامبر؟

الخطوة الأولى: استعد

ابــدأ بتعــرف المشــكلة أو التحــدي الــذي يواجهــك أو الفكــرة التــي تريــد العمــل عليهــا. يمكــن لهــذا أن يكــون اي شــيء؛ 
تحــدٍ فــي العمليــة، أو المنتــج، أو الخدمــة التــي تقدمهــا. أو حتــى مشــكلة شــخصية تــود حلهــا.

SCAMPER الخطوة الثانية: استخدم

الآن انتقل إلى توجيه أسئلة تتعلق بمشكلتك واستخدم خطوات اختصار SCAMPER فيها.

بدل: ما الذي يمكنني استبداله في تركيب أو شكل المنتج؟

مثال: اســتخدام الأطبــاق وأدوات الطعــام البلاســتيكية فــي مطاعــم الوجبــات الســريعة بــدل الأطبــاق الخزفيــة 
والأدوات المعدنيــة التقليديــة لتوفيــر التكلفــة.

  أضف: ما الذي يمكنني أن أضيفه الى المنتج لتحسينه؟

مثال: كانــت ســيمنز أول مــن أضــاف خاصيــة الكاميــرا للهاتــف المحمــول وأحــدث هــذا ثــورة فــي الطريقــة التــي 
نســتخدم بهــا هواتفنــا حتــى الآن.

 وفّق: هل يمكنني أن أنسخ فكرة ما للمنتج من قطاع آخر لا ينتمي للصناعة التي أعمل بها؟
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مثال: عربــات الأطفــال الخفيفــة التــي يمكــن طيهــا جــاءت فكرتهــا بالأســاس مــن عجــلات هبــوط الطائــرة التــي تتراجــع 
داخــل جســم الطائــرة.

كّبر\صغّر\عدّل: ما الذي يمكن تكبيره، او تصغيره أو تعديله في المنتج؟

والعائــلات  الأفــراد  احتياجــات  مــع  لتتــلاءم  المشــروبات  عبــوات  مــن  أحجــام  عــدة  الصــودا  شــركات  مثال: توفــر 
والحفــلات، وبهــذا فهــي تزيــد مــن أرباحهــا بتغييــر حجــم المنتــج. نفــس الشــيء يتــم عندمــا تعــرض شــركة مــا عبوتيــن 

مــن نفــس المنتــج بســعر واحــدة.

 أعد استخدام: هل يمكنني استخدام هذا المنتج لغرض آخر؟

مثال: بعــض المنتجــات لــم تحصــل علــى أي نجــاح حتــى تــم اســتخدامها فــي غــرض مختلــف تمامًــا عــن الــذي صنعــت 
لأجلــه. فمثــلا؛ الصلصــال الــذي يلعــب بــه الأطفــال كان فــي الأصــل مــادة عجينيــة بيضــاء تســتخدم فــي تنظيــف ورق 
الحائــط. لكــن بعــد انتشــار ورق الحائــط ســهل التنظيــف، أوشــكت الشــركة علــى الإفــلاس حتــى قــرر المصنــع إضافــة 

الألــوان للعجينــة وتســويقها كلعبــة لأطفــال.

أزل: ما الذي يمكنني استبعاده من خصائص المنتج لجعله يبيع أكثر؟

مثال: جهينــة ولمــار شــركتان بنتــا خطــوط إنتــاج كاملــة للعصائــر الطبيعيــة بــدون ســكر وبــدون مــواد حافظــة. اســتبعاد 
جــزء مــن المنتــج، اســتطاعت الشــركتان اجتــذاب قطــاع كامــل مــن المســتهلكين المهتميــن بصحتهــم.

اعكس\أعد ترتيب: هل هناك أي شيء يمكنني عكسه أو قلبه أو عمله بترتيب مختلف؟

ترتيــب  بإعــادة  فتــرة  يقــوم كل  فــإن فيســبوك  الوجهين.وبالمثــل  علــى  ارتداؤهــا  يمكــن  التــي  مثال: الملابــس 
التــي يعــرض بهــا الأخبــار للمســتخدم. الرئيســي والطريقــة  الخصائــص فــي شــكل الصفحــة 

الخطوة الثالثة: حلل

ــر؟ هــل يمكنــك اســتخدام أي  ــح للتطوي ــار صال ــات التــي كتبتهــا. هــل يبــدو أي منهــا كاختي فــي النهايــة؛ انظــر للإجاب
مــن هــذه الأفــكار لتطويــر منتــج جديــد أو تحســين منتجــك الحالــي؟ إذا وجــدت أي مــن هــذه الأفــكار صالحــة يمكنــك أن 

تناقشــها مــع فريقــك.
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الجلسة الثالثة عشرة: التفكير الناقد

الأهداف التدريبية: في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون من:

تطوير مهارات التفكير الناقد.

تطبيق التفكير الناقد على حالات مختلفة. 

تبني استراتيجيات لتعزيز التفكير الناقد لديهم. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الابداعكرت الدخول

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

يبين هذا النشاط مفهوم التفكير 
الناقد بشكل تطبيقي

• الابداعالفهم والمعلومات

• التعاون

• التأمل

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

يقدم هذا الجزء مفهوم التفكير 
الناقد ويحفز المشاركين/ات على 

تطبيق التفكير الناقد باستخدام أدوات 
وأساليب مختلفة
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• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• التفكير الاخلاقي والمستدام

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• التعامل مع الغموض

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

يهدف هذا النشاط الى التعمق في 
مفهوم التفكير الناقد وإظهار كيف 
أن معطيات الحالة يمكن أن تعمل 
على تغيير القرارات. كمدرب/ قم 

بتقديم الحالات بطريقة متسلسلة 
وقم بتيسير الحوار بطريقة جيدة بين 

المجموعات من أجل تحقيق الفهم 
والأهداف من النشاط

• الابداعتأمل ومهمات

• التأمل

• الوضوح

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

قم بتحفيز المشاركين/ات على 
تطبيق نتائج التعلم بالحياة الشخصية 

وشجعهم استخدام التفكير الناقد 
للقضايا الشخصية لديهم وفي الحياة 

العملية

لوازم الجلسة التدريبية:

ورق اللوح القلاب، اقلام تخطيط ملونة، ورق ملون A4، لاصق ورقي عريض. 

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ:

كرت الدخول )15 د(

أخبر المشاركين/ات أنهم سوف يمارسون الخيال في نشاط فردي. 

أروي القصــة التاليــة: كنــت تتمشــى فــي احــد الجبــال، وفجــأة رأيــت طائــرة بشــكل غريــب دائريــة الشــكل وقــد ســقطت 
بمــكان قريــب منــك، وعنــد اقترابــك لتــرى مــا هــذا الشــيء الــذي ســقط/ خــرج منهــا كائــن غريــب لــه شــكل غريــب ويخــرج 
ــر النــاس بمــا رأيــت وهنــاك طلبــت الشــرطة  ــا بلهجــة غريبــة. قــررت العــودة الــى مــكان ســكنك مســرعا ليخب أصواتن

منــك وصــف شــكل هــذا الكائــن. فقمــت برســمه. 

اطلب من المشاركين/ات رسم الكائن خلال دقيقتين.

بالوقوف على شكل دائرة اطلب من المشاركين/ات حمل الرسمة وعرضها أمام المجموعة. 

علق على الرسومات بالقول ان هذه الرسومات مألوفة أو أنها مستمدة من فلم كرتوني او فيلم خيال علمي. 

جلستنا اليوم ستتناول مهارة التفكير الناقد و سنتعرف على طرق واستراتيجيات لتطوير هذه المهارة. 
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الفهم والمعلومات )40 د(

اسأل المشاركين/ات عن تعريف التفكير الناقد. 

فكيــــر يعتمد علــــى التحليــــل والفرز والتمحيص للمعلومــــات و يعنــــى الحكــــم علــــى صــــدق المقدمات التـــي تقـــوم 
عليهـــا النتيجـــة أو الأدلـــة المؤيــدة للفرضيــة وهـــو يقـــوم علـــى فحــص وتقويــم الحلــول المعروضــة. 

ويعرفه آخرون بأنه: القدرة على التقويم وإصدار الحكم.

 متجاوزين بذلك المفهوم المنتشر عـــن التفكيـــر الناقـــد بأنـــه ذكـــر جوانب القصور والـــذم، بـــل النقـــد أوســـع وأشـــمل 
مـن مجـرد ذكـر العيـوب والنقائـص.

وضح أن التفكير الناقد يتضمن مجموعة من الخطوات: 

جمع المعلومات عن قضية البحث.  

استعراض الآراء المختلفة المتعلقة بالموضوع. 

مناقشة الآراء التي تم جمعها وتحديد الصحيح من الخاطئ منها. 

تحديد نقاط القوة والضعف في الآراء المتعارضة. 

تقييم الآراء بطريقة موضوعية وحيادية.

 البرهنة على صحة الحجج والدلائل.

 جمع المزيد من المعلومات إن اقتضى الأمر. 

الانتباه لأدق الأحداث التي تخص موضوع البحث.

 تقييم الموضوعات بشكل موضوعي.

 إصدار التقييمات بنزاهة وموضوعية.

اطــرح الســؤال التالــي علــى المجموعــة الكبيــرة واســتخدم أســلوب العصــف الذهنــي لجمــع الإجابــات: مــا هــي 
اســتراتيجيات تطويــر التفكيــر الناقــد؟

اعرض وسيلة الإيضاح التالية: 

تبسيط الأفكار الكبيرة المعقدة.

التعلم من الاخطاء.

المشاركة في جلسات نقاشية حول
موضوع كتاب معين.

التعلم المستمر والتثقيف الذاتي.

حب الاستطلاع والاستكشاف. 

الاستنباط.

الكتابة. 

أخبر المشاركين/ات اننا سنقوم بعمل مسابقة بين 4 مجموعات. 

قسم المجموعة الكبيرة إلى 4 مجموعات واطلب منهم اختيار الميسر والمتحدث للمجموعة. 
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تعليمــات النشــاط: أطلــب مــن الميســر أن يقــوم بترتيــب الفريــق طابــور خلــف بعضهــم البعــض والنظــر إلــى الأمــام 
فقــط وحســب تعليمــات الميســر ،  ثــم يقــوم الميســر بعمــل حركــة غريبــة لاخــر شــخص فــي الطابــور  أو يقــول لــه 
ــة أو الكلمــة  ــة او الجمل ــب مــن هــذا الشــخص أن ينقــل الحرك ــم يطل ــن ، ث ــث لا يســمعه الاخري ــة او كلمــة  بحي جمل
بنفــس الطريقــة للشــخص الــذي أمامــه حتــى تصــل اول شــخص . ثــم يطلــب الميســر مــن آخــر شــخص و اول شــخص 
بالطابــور أن يذكــر الكلمــة او الجملــة أو الحركــة التــي طبقهــا اثنــاء التمريــن . ســتلاحظون الفــرق بيــن أول وآخــر متــدرب 

وســتبدأ كل المجموعــات بالضحــك.

اطرح الأسئلة التالية:

كيف كان شعورك عند سماع تعليمات النشاط؟

هل كل ما تسمعه أو تقرؤه في مصادر المعلومات أو ووسائل الإعلام صحيح ؟

كيف تعلم أنه صحيح أو غير صحيح  ؟ 

هل سبق ان حكمت على شي أنه صحيح وظهر غير ذلك؟ او العكس؟

هل يمكن أن تخسر أشياء كثيرة بسبب تقييم خاطئ للمواقف؟ 

التطبيق العملي )30 د(

أخبــر المشــاركين أن يبقــوا فــي المجموعــات التــي تــم تقســيمها فــي اخــر نشــاط مــع تغييــر فــي الأدوار داخــل 
المجموعــة. 

وضــح لهــم انــك ســوف تقــص عليهــم حــالات لقطــار ينتقــل بيــن قريــة واخــرى وســيكون مطلوبــا منهــم اتخــاذ قــرار 
بنــاء علــى المعطيــات والتحليــل. 

اطلب من المتدربين الاستماع للرسالة بتركيز و حذر.

يجــب علــى المشــاركين/ات الاســتماع الــى جميــع الســيناريوهات واحــدا تلــو الآخــر, اعطيهــم 3 دقائق بعد كل ســيناريو 
يناقشــوه و يتخــذوا قرار.

كــن ذكيــاً فــي طريقــة ادارتــك للنقــاش وابــق أمــام عينيــك الهــدف الأساســي مــن النشــاط و هــو ليــس الحصــول علــى 
حــل بحيــث انــه لا يوجــد حــل صحيــح أو حــل خاطــئ ولكــن الهــدف الأساســي هــو تحفيــز المتدربيــن علــى التفكيــر بحيــث 

أنــه يجــب أن يتجنبــوا أي شــعور بالإحبــاط وأن يحافظــوا علــى وتيــرة التفكيــر النقــدي و الســلوك الفعــال.

شــجع المتدربيــن/ات لتوســعة آفاقهــم المعرفيــة و خــلال الانتقــال مــن ســيناريو لآخــر حاول اســتنباط طريقة تفكيرهم 
و تقييمــه لأمور.

قــم بأخــذ رأي كل مجموعــة عــن قــرارات المجموعــات الأخــرى, بحيــث يقــوم المتدربــون بربــط الســيناريوهات فــي 
ــزا فــي اللقــاء قصــة الســيناريو. ــذات عندمــا يكــون اســلوبك ممي ــد مــن حماســهم بال بعضهــا البعــض ممــا يزي

لا تعــط تعليقــك علــى قراراتهــم حتــى لــو طلبــوا رأيــك بهــا، بــل اكــد أن كل شــخص لــه طريقتــه فــي حــل الأمــور مــن 
منظــوره الخــاص.

السيناريو الأول:

هنــاك قطــار يتحــرك مــن قريــة أ الــى قريــة ب و أنــت تقــف بجانــب الســكة الحديديــة, يواجــه القطــار مســارين. علــى 
المســار الاول يوجــد شــخص مقيــد علــى الســكة الحديديــة، و علــى المســار الثانــي يوجــد خمــس أشــخاص مقيديــن 

ايضــاً و يوجــد مقبــض للتحكــم فــي مســار القطــار.
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يوجد أمامك 3 خيارات:

الخيار الأول: توجيه القطار نحو المسار الأول بحيث تضحي بشخص واحد في مقابل إنقاذ حياة 5.

الخيار الثاني: توجيه القطار نحو المسار الثاني و تنقذ شخص واحد و تضحي بالخمسة الآخرين.

الخيار الثالث: عدم فعل شيء وترك زمام الأمور ليذهب القطار بأي اتجاه. 

السيناريو الثاني:

فجــأة، يظهــر رجــل ســمين أمامــك و تســمع صــوت ســائق القطــار يصــرخ و يطلــب منــك دفــع الرجــل الســمين أمــام 
القطــار وذلــك لإنقــاذ حيــاة الجميــع بحيــث أنــه يتواجــد علــى المســار الأول و التضحيــة بحياتــه ســوف تنقــذ 5 أشــخاص 
علــى المســار الثانــي. و بعــد ذلــك يعلمــك الســائق بــأن هــذا الرجــل هــو مــن قــام بربــط الجميــع علــى المســارين. مــاذا 
ســوف يكــون قــرارك فــي موقــف كهــذا؟ مــع العلــم انــه بالإضافــة الــى الخيــارات الســابق ذكرهــا لديــك خيــار اضافــي 

اخــر و هــو : دفــع الرجــل الســمين و إيقــاف القطــار.

السيناريو الثالث:

انتظــرت كثيــراً، و قــام الرجــل الســمين بالهــروب، و اكتشــفت بعدهــا أن أحــد الأشــخاص علــى المســار الأيمــن احــد 
ابنائــك.

ماذا سوف يكون قرارك الآن؟

السيناريو الرابع:

فجــأة، تســمع اصــوات مــن ال5 اشــخاص المربوطيــن علــى المســار الثانــي لتكتشــف أن أحدهــم امــرأة حامــل، و الاخــر 
صديقــك المقــرب، و اخــرى أم لأربــع ايتــا،, و الشــخص الأخيــر طفلــة عمرهــا 6 ســنوات.

بعــد الانتهــاء مــن الســيناريوهات الأربــع، قــم بمقارنــة الاجوبــة مــع بعضهــا و اســال المتدربيــن عن ميكانيكيــة اتخاذهم 
لقراراتهم.

اعط المشاركين/ات مساحة كافية للتعبير عن مشاعرهم خلال التجربة.

ركز على أهمية الطرق المستخدمة في تقييم الأمور، وكيفية خلق طرق أفضل لتحسين حكمنا على الأمور.

هنالك سؤال مهم طرحه على المتدربين/ات، هل قاموا بتصديق سائق القطار؟ لماذا؟

السؤال الثاني المهم طرحه ايضاً هو، ما الذي تغير فيها بعد سماع تعليقات الآخرين وآرائهم؟

اسأل المتدربين عن أهمية التفكير النقدي برأيهم؟



83

تأمل ومهمات )5 د(

في النهاية اشكر المشاركين/ات على التفاعل الكبير في الجلسة التدريبية.

اسأل المشاركين عن مدى سهولة وصعوبة التحلي بمهارة التفكير الناقد؟ 

خلال دقيقة صامتة، اطلب منهم تخيل استراتيجية فعالة يتبنونها لتعزيز مهارة التفكير الناقد لديهم. 



84

الجلسة الرابعة عشرة: إدارة الوقت

الأهداف التدريبية

في نهاية الجلسة التدريبية، سيتمكن المشاركون من:

تنظيم الأنشطة اليومية حسب الأولويات.

تعزيز تقييم المشاركين/ات للوقت.

تطبيق نموذج إدارة الوقت على أنشطتهم.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:      

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الابداعكرت الدخول

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

يركز هذا النشاط على خلق تفكير 
جديد عن أهمية الوقت ووحدة قياس 

الزمن

• الابداعالفهم والمعلومات

• التعاون

• التأمل

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

يقدم هذا الجزء مفهوم إدارة الوقت 
ويعرض استراتيجيات ونصائح لإدارة 

الوقت بشكل فعال
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• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• التفكير الاخلاقي والمستدام

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

• التواصل الفعال

• التخطيط والإدارة

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

في هذا الجزء تظهر أهمية إدارة 
الوقت وكيف يمكن أن تعمل 

على تحسين حياة الشباب وتحقيق 
الأهداف الشخصية والعملية. 

كما تظهر أهمية ادارة الوقت في 
حياة الشباب الراغبين في تأسيس 

أعمالهم الخاصة

• الابداعتأمل ومهمات

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

ركز على اظهار اهمية ادارة الوقت 
وشجع المشاركين/ات بتطبيق الطرق 
التي تعلموها في حياتهم الشخصية 

والعملية

لوازم الجلسة التدريبية:

A4 ورق اللوح القلاب، اقلام تخطيط، ورق ملاحظات ملون، ورق ابيض

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

في وسط ورقة اللوح القلاب، اكتب »وحدة قياس الزمن«.

قم بتوزيع أوراق الملاحظات اللاصقة الملونة واطلب من المشاركين/ات كتابة وصف لوحدة قياس الزمن. 

لخــص مــا كتبــه المشــاركون/ات ثــم اضــف أن وحــدة قيــاس الزمــن هــي: الوحــدة المســتخدمة لقيــاس الوقــت 
المســتغرق لفعــل الأشــياء المختلفــة فــي الحيــاة اليوميــة.

اســأل، مــا الفــرق بيــن إنســان يعيــش فــي اليابــان او المانيــا او اي بلــد متقــدم آخــر وبيــن إنســان آخــر لا يشــعر بالنجــاح 
ولا السعادة؟ 
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وضــح ان الفــرق يكمــن فــي اســتثمار وحــدة قيــاس الزمــن، فاليــوم الواحــد فــي أي مــكان فــي العالــم لــه نفــس مقــدار 
الســاعات ولــو حســبنا الوقــت الــذي يمكــن اســتثماره لوجدنــاه كبيــرا جــدا ويمكــن لــه أن يغيــر مجــرى حياتنــا. 

قم بكتابة وتوضيح بعض من المعادلات الرياضية على النحو التالي: 

اليوم فيه 24

لــو طرحنــا منــه ســاعات النــوم 7 ســاعات تقريبــا وطرحنــا منــه وقــت الطعــام ودخــول الحمــام وطرحنــا منــه وقــت 
العبــادات ووقــت المواصــلات لتبقــى منــه 10 ســاعات تقريبــا. 

وضــح أن هــذه الســاعات المتبقيــة هــي الســبب فــي النجــاح أو الفشــل وأن جلســتنا اليــوم تتنــاول موضوعــا فــي 
غايــة الاهميــة وهــو تنظيــم الوقــت. 

الفهم والمعلومات )15 د(

اعــرض وســيلة الإيضــاح التــي توضــح مفهــوم تنظيــم الوقــت: عمليــة إداريــة علــى الصعيــد الشــخصي تهــدف إلــى 
اســتثمار الوقــت لإنجــاز جميــع المهــام والواجبــات اليوميــة دون تأجيــل، ومــن الجديــر بالذكــر أنــه قــد تمــر أيــام كثيــرة 
علــى المــرء لا ينجــز خلالهــا أي شــيء يذكــر، بينمــا قــد تمــر بضــع ســاعات تعــادل يومــاً كامــلًا مــن حيــث الإنتاجيــة ســواء 

علــى الصعيــد المهنــيّ أم الدراســيّ، والســبب فــي ذلــك يعــود إلــى تنظيــم الوقــت.

عمــل مجموعــات صغيــرة: قســم المشــاركين/ات الــى 4 مجموعــات صغيــرة واطلــب منهــم كتابــة نصائــح لوضــع 
اســتراتيجيات تنظيــم الوقــت. 

بعد عرض المجموعات  قم بإضافة التالي في حال لم يتطرق له المجموعات: 

تحديد أهداف شخصية ومهنية. 

التخطيط الجيد وتحديد الأولويات.

عدم التأجيل والتكاسل.

تركيز العمل على مهمة واحدة في
نفس الوقت للإنجاز.

التخلص من المشتتات.

ممارسة الرياضة دائما.

الاستيقاظ مبكرا.

اسأل المشاركين/ات ودون مشاركاتهم
حول أهمية إدارة الوقت.

أضف الى مداخلاتهم من النقاط التالي: 

الرضا النفسي والراحة الداخلية جراء الشعور بالإنجاز، والتخلص من ضغوطات العمل، والدراسة.

 زيــادة الإنتاجيــة ســواء أكانــت إنتاجيــة فــي العمــل، أم فــي المنهــج الدراســي. الحصــول علــى مزيــد مــن الراحــة، 
ممــا يســمح للمــرء بممارســة الهوايــات الخاصــة، واكتشــاف الــذات وتطويرهــا. 

تنظيم الوقت يعدّ سمة من سمات القائد الناجح القادر على مواجهة المخاطر والتحديات. 

اعرض وسيلة الإيضاح التي تبين أدوات تنظيم الوقت: 

الخرائط الذهنية.
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استخدام المفكرات.

أدوات التقويم الرقمية. 

التطبيق العملي )25 د(

أخبر المشاركين/ات أنهم سيبدأون بتنظيم وقتهم باستخدام أدوات ونماذج مختلفة. 

سنبدأ بلعبة »الوقت قيمة«

ــر المشــاركين/ات رصــدوا جدولهــم/ن اليومــي لعــدد مــن الايــام مثــلا الســاعه 7 صحيــت مــن  تعليمــات اللعبــة: أخب
النــوم وحتــى تنــام لنقــوم بمعرفــة فــي مــاذا تصــرف وقتــك اكثــر شــي

احرص/ي أن ترصد/ي عدد مرات استخدامك للهاتف

احرص/ي أن ترصد/ي عدد مرات استخدامك للإنترنت

متى تستيقظ/ين ومتى تنام/ين وكم عدد ساعات نومك 

ان انتهيت من عمل هذا العمل لمدة أسبوع سنرى في ماذا يتم صرف وقتك انظر للمثال التالي : 

الوقت التصرف اليومي 

وقت الاستيقاظ من النوم

وقت النوم

عدد ساعات النوم

عدد اكواب القهوة

كم مره استخدمت الهاتف 

كم مره استخدمت الانترنت

بعد كتابة الانشطة، يضع كل مشارك قيمة بالدولار لكل نشاط.

بعــد تنفيــذ المهمــة يقــف الجميــع علــى شــكل دائــرة وفقــط يخبــروا قيمــة المجمــوع للعشــرة ســاعات المتاحــة 
للاســتثمار فــي اليــوم التالــي. 

وضــح للمشــاركين أن العالــم اليــوم يحتســب قيمــة الوقــت بمــدى العائــد الاقتصــادي او النفســي او الاجتماعــي، 
كمــا اضــف اننــا فــي هــذه الحالــة لا نقلــل مــن أهميــة المناســبات الاجتماعيــة وفقــط نناقــش الاســتثمار فــي العشــرة 

ســاعات التــي تفــرق بيــن ناجــح وأكثــر نجاحــا. 

بعد الانتهاء اعرض الجدول التالي على المشاركين/ات.
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وضــح للمشــاركين/ات أنهــم فــي هــذه الطريقــة ســوف يعملــون علــى إعــادة ترتيــب الأولويــات لأنشــطة التــي تمــت 
كتابتهــا خــلال الســاعات فــي اليــوم التالــي. 

بعد 5 دقائق اطلب من كل متدرب أن يشارك ورقته مع المتدرب الذي بجانبه.

تأمل ومهمات )10 د(

فــي نهايــة الجلســة اطلــب مــن المشــاركين/ات التأمــل بقيمــة الاســبوع الماضــي وادعهــم الــى التأمــل فــي الاســبوع 
القــادم ومــا يتمنــون أن يحققــوه.

اخبرهم ان ما نتمنى تحقيقه هو ما يمكن فعله في وحدة الزمن. 

اطلــب منهــم ان يقومــوا بتحضيــر برنامــج لإدارة وقتهــم باســتخدام اســتراتيجية الخرائــط الذهنيــة او التقويــم او 
المفكــرات وعرضهــا علــى المجموعــة فــي الأيــام القادمــة. 
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الجلسة الخامسة عشرة: إدارة المصروفات المالية

الأهداف التدريبية:

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون من:

زيادة إدراك أهمية التوفير المالي لحياة الشباب.

اكتساب مهارات إدارة المال.

تطوير استراتيجية شخصية لإدارة المصروفات اليومية. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الابداعكرت الدخول

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• إدارة الموارد المالية

• المعرفة المالية والاقتصادية

• التواصل الفعال

• العمل مع الآخرين 

يعزز هذا النشاط إدراك المشاركين/ات 
لأهمية المعرفة المالية والاقتصادية 

من خلال نشاط تفاعلي

• الابداعالفهم والمعلومات

• التعاون

• التأمل

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد المالية

• المعرفة المالية والاقتصادية

• التواصل الفعال

يقدم هذا الجزء مفهوم الادارة المالية 
ويعرض استراتيجيات ونصائح لإدارة 

المصروفات لدى الشباب
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• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• التفكير الاخلاقي والمستدام

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• إدارة الموارد المالية

• المعرفة المالية والاقتصادية

• التواصل الفعال

• التخطيط والإدارة

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

يهدف هذا النشاط الى استخدام 
الاستراتيجيات التي تم مناقشتها 

في الفهم والمعلومات بحيث يصبح 
المشاركون/ات قادرين على تطوير 
خططهم الشخصية في إدارة المال 
وتعزيز فهمهم للواقع الاقتصادي 

وكيف يمكن تحسينه

• الابداعتأمل ومهمات

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• إدارة الموارد

• المعرفة المالية والاقتصادية

• التخطيط والإدارة

يعزز هذا النشاط التطبيق العملي 
لادارة المال وتعزيز المعرفة المالية 
والاقتصادية. شجع المشاركين/ات 
على استخدام الاستراتيجيات التي 
تم تقديمها في الجلسة التدريبية 

بحيث تصبح سلوكا يوميا في حياتهن 
الشخصية والعملية   

لوازم الجلسة التدريبية:

ورق اللوح القلاب، اقلام تخطيط، الوان شمعية، مقصات، ورق ابيض وملون A4، لاصق ورقي عريض. 

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د( 

أخبــر المشــاركين/ات انهــم ســوف يصممــون عملــة ورقيــة بحيــث يتــم توزيــع هــذه العملــة الورقيــة علــى أفــراد 
المجموعــة ك مصــروف شــهري. 

ــوان الشــمعية واقــلام  ــالأوراق و المقصــات و الال ــى 4 مجموعــات وزودهــم ب ــرة إل ــة الكبي قــم بتقســيم المجموع
ــط. التخطي

ستقوم المجموعة بتصميم وتنفيذ العملة الورقية بمعدل 1000 دولار او بالعملة المحلية. 

سيتم استخدام العملة الورقية للتطبيق العملي.

أخبر المشاركين/ات ان جلستنا اليوم ستعمل على تعزيز مهاراتهم في ادارة المال سواء كان مصروفا 
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يوميا في مرحلة الدراسة او من اي عوائد مالية اخرى. 

الفهم والمعلومات )15 د(

وضــح للمشــاركين المقصــود بــإدارة المــال: تخطيــط الأنشــطة الماليــة وكل مــا يقتــرن بهــا مــن حيــث التنظيــم وأيضــا 
توجيههــا ومراقبتهــا. 

الــى  الماليــة، اضــف  المصروفــات  اتباعهــا لإدارة  التــي يمكــن  مــا هــي الاســتراتيجيات  المشــاركين/ات،  اســأل 
التاليــة: القائمــة  مــن  مداخلاتهــم 

الاحتياجات قبل الرغبات

كتفاء بالضرورة قدر الإمكان الا

احتفظ بصندوق للحالات الطارئة

حدد موازنة

استثمار المال لأجل ادخار المال

تجنب القروض

حدد اهدافك

خطط للمستقبل

تصرف كمفلس

في مجموعات صغيرة، اطلب من المشاركين/ات كتابة نصائح لتوفير المصروفات اليومية في البيت.

بعد العروض لخص المخرجات واضف اليها من القائمة التالية: 

جهز قائمة بالاحتياجات 

سجل مصروفاتك كلها

صنف بنود المصروفات.

أعد ترتيب أولوياتك في الموازنة. 

خفض النفقات.

ضع خطة بديلة للمصروفات والتزم بها.

ابدأ الادخار.

قيم أدائك باستمرار. 

التطبيق العملي )25 د(

بعــد عــرض الاســتراتيجيات فــي الجــزء الســابق، قســم المشــاركين/ات الــى 4 مجموعــات واطلــب منهــم تحديــد 
الأدوار داخــل كل مجموعــة. 

ستعمل كل مجموعة على كتابة المصاريف التي يحتاجها الشباب في كل شهر. 

اعط 3 دقائق لكل مجموعة لعرض المخرجات التي تمت خلال النقاش. 

اطلــب مــن المجموعــات الاخــرى التعليــق علــى العــروض وقــم باضافــة أنشــطة أخــرى مرتبطــة بالمصاريــف مثــل 
المواصلات....الــخ( التلفــون،  )الانترنــت، 

أخبر المجموعات انهم الان سيقومون بتطوير استراتيجيات لإدارة المصروفات التي تم ذكرها في 
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عروضهم. 

سيكون النقاش مدته 10 دقائق بعد ذلك يقوم المتحدث باسم كل مجموعة بعرض مخرجات النقاش. 

عد الى تقسيم المجموعات الذي تم في بداية الجلسة من أجل تنفيذ تمثيل أدوار. 

تعليمــات النشــاط: ســيتم إعطــاء المجموعــات 10 دقائــق لتحضيــر مشــهد كامــل يعكــس إدارة المصروفــات الماليــة 
للشــباب.

سيستخدم المشاركون الأموال الورقية التي قاموا بتصميمها في بداية الجلسة. 

ستقوم المجموعات بتنفيذ المشاهد وبعدها يتم تيسير نقاش للتعلم.

في نهاية الجلسة، قم بطرح الأسئلة التالية:

ما أهمية إدارة المصروفات اليومية؟ 

كيف يمكن للادخار أن يساعدنا على البدء بمشروعنا الصغير؟

كيف يساعدنا توفير الاموال على تنفيذ انشطة تزيد من مهاراتنا وتعليمنا؟ 

ما هي الطرق لزيادة العوائد المالية علينا كشباب؟ 

تأمل ومهمات )5 د(

في نهاية الجلسة أشكر المشاركين/ات على التفاعل في الجلسة التدريبية. 

اطلــب مــن كل مشــارك أن يقــوم بتحضيــر ملــف مالــي خــاص بــه باســتخدام برنامــج الاكســل بحيــث يتضمــن كافــة 
المصروفــات اليوميــة ويظهــر فــي الملــف أي عوائــد نســبة الادخــار منهــا. 
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الجلسة السادسة عشرة : عضو الفريق الفعال

الأهداف التدريبية

في نهاية الجلسة التدريبية، سيتمكن المشاركون من:

تطبيق مراحل بناء الفريق.

تعزيز روح العمل ضمن فريق.

تطوير خطة شخصية لتحسين مهارات العمل ضمن فريق. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الابداعكرت الدخول

• التعاون

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• التواصل الفعال

• أخذ زمام المبادرة

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة 

يهدف هذا النشاط الى تعزيز أهمية 
العمل ضمن فريق لتحقيق الأهداف 

والوصول إلى النتائج الجيدة

• الابداعالفهم والمعلومات

• التعاون

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

• التواصل الفعال

• التخطيط والإدارة

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

يقدم هذا الجزء مفهوم العمل ضمن 
فريق يبرز أهمية العمل الجماعي.  
كمدرب، شجع المشاركين/ات على 

بناء فريق فعال عند تأسيس أعمالهم 
الخاصة وبين أهمية البناء الجيد 

للفريق في تحقيق الأهداف المرجوة
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• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

• التواصل الفعال

• التخطيط والإدارة

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

يهدف هذا النشاط الى استخدام 
الاستراتيجيات التي تم مناقشتها 

في الفهم والمعلومات بحيث يصبح 
المشاركون/ات قادرين على بناء فرق 

فعالة وزيادة قدرتهم على العمل 
ضمن فريق

• الابداعتأمل ومهمات

• التأمل

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الرؤية

• تحديد نقاط القوة 
والضعف

• الدافع والمثابرة

• التخطيط والإدارة

• التعلم من خلال التجربة

يهدف هذا النشاط الى التقييم 
الذاتي لدى المشاركين/ات ومعرفة 

قدرتهم في بناء فريق فعال وتحديد 
نقاط القوة والضعف  في عملهم 

ضمن فريق 

لوازم الجلسة التدريبية:

ورق اللــوح القــلاب، اقــلام تخطيــط، كاســات بلاســتيك، كيســين مــن حلــوى الشــوكولاتة الصغيــرة )ام انــد امــز( او اي 
 .Puzzle – بديــل اخــر، لاصــق ورقــي عريــض، كيــس مصــاص ملــون، لعبــة الاحجيــة

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

أخبر المشاركين/ات انهم يتنافسون ضمن مجموعات صغيرة للحصول على الكنز الضائع.

قم بتقسيم المجموعات باستخدام المصاص الملون الى 4 مجموعات.

عين أدوارا داخل كل مجموعة.

تعليمــات النشــاط: ســيتم توزيــع ورقــة عمــل علــى كل مجموعــة تحتــوي علــى مجموعــة مــن الأشــياء التــي يجــب علــى 
كل فريــق جلبهــا فــي 7 دقائــق. ملحــق 1. 
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يمكنك اضافة اي اشياء اخرى لزيادة صعوبة المهمة داخل ملحق الكنز.

بعد انتهاء الوقت يجب على كل فريق تسليم الأشياء التي استطاع الحصول عليها.

ناقش المشاركين/ات في طريقة الأداء.

اسأل الفريق الفائز عن سبب الفوز وكيف كان العمل داخل المجموعة. 

اسأل الفريق الخاسر عن اسباب الخسارة. 

أخبر المشاركين/ات عن عنوان الجلسة الآن. 

The Pit Stop - The Power of Team Work                                                           : اعرض الفيديو التالي

الفهم والمعلومات )15 د(

اطــرح الســؤال التالــي علــى المجموعــة الكبيــرة ودون الجمــل علــى ورقــة اللــوح القــلاب، مــا المقصــود بالعمــل ضمــن 
فريق؟

ف العمــل ضمــن فريــق: علــى أنّــه رغبــة مجموعــة مــن الأشــخاص بالعمــل معــاً مــن أجــل تحقيــق هــدفٍ مشــترك،  يُعــرَّ
وبــذل الجهــد الــلازم للتعــاون فيمــا بينهــم عــن طريــق اســتخدام المهــارات التــي يُتقنهــا كلّ شــخص منهــم، وتجــاوز 
التعــارض الــذي قــد يحصــل نتيجــة التبايــن فــي الآراء ووجهــات النظــر، وتقديــم الملاحظــات البنّــاءة، وتبــادل المعرفــة 

والخبــرات، وتطويــر علاقــات فعّالــة متبادلــة بينهــم؛ لإتمــام الأهــداف المنشــودة وتحقيــق نتائــج مُميــزة.

ضمن مجموعات عمل صغيرة، اطلب من كل مجموعة كتابة مراحل بناء الفريق.

أظهر وسيلة الإيضاح التالية التي تبين مراحل بناء الفريق:  

مرحلة التكوين

مرحلة الصراع

مرحلة وضع القواعد

مرحلة الأداء

مرحلة الإنهاء

Puzzle – أخبر المشاركين/ات اننا سنقوم بتنفيذ نشاط جماعي سريع من خلال لعبة الاحجية

ــق  ــة وســيتم إعطــاء المجموعــة 10 دقائ ــة الاحجي تعليمــات النشــاط: ســيقوم كل مشــارك/ة باســتلام جــزء مــن لعب
فقــط لاســتكمال الشــكل. 

بعد انتهاء النشاط علق بأن هناك مجموعة من المهارات المطلوبة للعمل ضمن فريق ومنها:

التواصل

حل المشكلات

تحمل المسؤولية 

التعاطف

إدارة الوقت
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اطلــب مــن المجموعــات الصغيــرة ان تعــود للتشــكيل، واطلــب منهــم خــلال 5 دقائــق مناقشــة عوامــل النجــاح ضمــن 
فريــق، اضــف اليهــم التالــي:

مساعدة الآخرين.

التحفيز.

التفويض الصحيح للمهام.

الدعم.

القائد القوي.

أخيرا أظهر وسيلة الإيضاح التالية التي تبين أهمية العمل ضمن فريق:

خلق ميزة تنافسية.

تحسين الإنتاجية.

دعم بيئة العمل.

تطور الأداء.

تنوع الأداء.

التطبيق العملي: مسابقة فرق )30 د(

ادع 4 متطوعيــن ومتطوعــات لتشــكيل فــرق بحيــث يقــوم كل متطــوع ومتطوعــة باختيــار أحــد أفــراد المجموعــة فــي 
كل مــرة حتــى يتــم اختيــار المشــارك/ة الاخيــر/ة.

اطلب من أفراد كل مجموعة اختيار اسما لفريقهم.

دون أسماء الفرق على اللوح القلاب. 

تعليمــات النشــاط: ســيتم وضــع حبــات الشــوكولاتة فــي كأس بلاســتيك لــكل فريــق وكأســا آخــر بالتــوازي معــه علــى 
بعــد 5 امتــار او مســافة كافيــة متســاوية بيــن جميــع الفــرق. ســيقوم أفــراد كل فريــق بنقــل حبــات الشــوكلاته مــن 
الــكأس الأول ووضــع حبــات الشــوكولاتة فــي الــكأس الثانيــة باســتخدام اعــواد المصــاص الملونــة. فــي كل مــرة يتــم 

نقــل حبــة واحــدة او اكثــر ان امكــن والانتظــار حتــى عــودة عضــو الفريــق إلــى خــط البدايــة. 

يتــم إعطــاء 5 - 10 دقائــق حســب الوقــت المتــاح لديــك، لتنفيــذ المســابقة وبعدهــا يتــم عــد حبــات الشــوكولاتة التــي 
تــم نقلهــا. 

أعلن عن الفريق الفائز.

قم بتيسير نقاش بين المجموعات بالتركيز على مراحل بناء الفريق والأداء الذي تم داخل كل فريق. 
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تأمل ومهمات )5 د(

قم بالطلب من المشاركين/ات بالحديث عن تجارب ناجحة في العمل ضمن فريق.

اسأل المجموعة الكبيرة، كيف من الممكن تطبيق المهارات التي تعلمناها اليوم في الحياة العملية؟

 شجع المشاركين/ات على تذكر مراحل بناء الفريق والاستراتيجيات للنجاح في العمل ضمن فريق.

اطلب منهم تطبيق مهارات العمل ضمن فريق في البرنامج التدريبي وفي حياتهم اليومية. 

اخيرا اطلب منهم تعبئة استبانة العمل ضمن فريق في ملحق 2

ملحق 1 – البحث عن الكنز!

اسم الفريق: ________________

القائمة

الوضع -  )√( أو )X(الصنف

منديل مطعم

وردة صفراء

كيس نفايات

فاتورة

قطعة نقدية - غير الإسرائيلية والأردنية

هوية المدرب أو شخص مسؤول في التدريب

صورة طفل

ملحق 2 – استبانة العمل ضمن فريق

تهدف الاستبانة الى معرفة مدة مهاراتك في العمل ضمن فريق. بعد الانتهاء قم باحتساب مجموعك. 

معظم 
الوقت

3

عادةً
2

نادراً
1

مطلقاً
0

اتأثر من الاخرين حين اعمل معهم1

يمكنني بسهولة ان اجعل الاخرين يغيرون اهدافهم 2

أتكيف مع الظروف و الأشخاص المختلفين3

أتجنب افتراض أن الآخرين يفكرون بطريقة مثلى4
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انا على استعداد ان ادع مجموعتي أخذ الفضل بالقيام بأمور انا أنجزتها5

اثنّي الآخرين على انجازاتهم البارزة6

احاول ان تجعل الآخرين يشعرون بالأهمية7

استطيع اكتشاف المعاني الخفية عند التواصل مع الاخرين8

احاول ان ابذل جهدي في تشجيع أفراد مجموعتي9

انا على استعداد ان استمع لافكار الاخرين10

انا مدرك مزاج الاخرين من حولي بشكل عام11

اقوم بتحليل ودراسة المشاكل بتأنٍ قبل ان اتصرف12

انا مدرك احتياجات الآخرين بشكل عام13

ابذل قصارى جهدي في سبيل التعرف على زملائي14

امتنع عن لفت نظر الآخرين لعيوب الاخرين او قدراتهم المحدودة15

احب التفاخر بنفسي كثيرا16ً

أقاوم مجادلة أشخاص مولعون بالجدل17

اتغاضى عن المضايقات الصغيرة او غير المهمة18

انا حذرا بعدم نقل مزاجي المتعكر الى الاخرين19

المفتاح:

إذا حصلت على نتيجة بين 48 – 57 فانه: لديك موقف إيجابي جدا من العمل الجماعي

إذا حصلت على نتيجة بين 38 – 47  فانه: لديك موقف إيجابي نوعا ما من العمل الجماعي

إذا حصلت على نتيجة بين 28 - 37 فانه: لديك ميلان خفيف نحو العمل الجماعي

إذا حصلت على نتيجة بين 48 – 57 فانه: لديك ميلان خفيف جدا نحو العمل الجماعي

ملاحظــة: هــذه الاســتبانة جــزء مــن دليــل التدريــب علــى »العمــل الجماعــي« المعــد مــن قبــل مركــز التعليــم المســتمر 
– بيرزيــت.
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المحطة الثالثة: مهارات الاستعداد للعمل

الجلسة السابعة عشرة: تحضير الملف المهني 

أهداف الجلسة

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركين/اتمن:

زيادة قدرة المشاركين/ات على استخدام نماذج العمل بشكل احترافي

تجهيز معرض الأعمال الخاص بالمشاركين/ات

تحضير الملف المهني الشخصي

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• التأملكرت الدخول

• الوضوح

• الرؤية

• اكتشاف الفرص

• الدافع والمثابرة

• استخدام الموارد

يهدف النشاط التمهيدي إلى التأكيد 
على أهمية بناء معرض أعمال كنموذج 
عملي للملف المهني بهدف الحصول 

على فرص عمل

• الابداعالفهم والمعلومات

• الوضوح

 • اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• الدافع والمثابرة

• استخدام الموارد بشكل 
مسؤول

يساهم النشاط في فهم المصادر 
والقنوات التي يمكن للمشاركين/ات 
من خلالها بناء ملف مهني احترافي

• التعاونالتطبيق العملي

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• كشف الاحتياجات

• دليل العمل

• العمل مع الآخرين 

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد 

• التعلم من خلال التجربة

يعمل هذا النشاط على مساعدة 
المشاركين/ات على بناء ملف مهني 

يحتوي على نماذج الأعمال بشكل 
احترافي

• الابداعتأمل ومهمات

• الوضوح

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• التعلم من خلال التجربة

يحفز هذا النشاط على تشجيع 
المشاركين/ات على بناء ملف مهني 

ونشره على مواقع التواصل الاجتماعي 
بهدف الحصول على فرص عمل
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لوازم الجلسة التدريبية: 

أقــلام تخطيــط، ورق لــوح قــلاب او اللــوح الذكــي، لــوح فــوم، اوراق ملونــة لاصقــة، خيــوط صــوف ملــون، أجهــزة 
لابتــوب متصلــة بالإنترنــت .

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

استعراض أهمية بناء معرض أعمال  من خلال طرح هذه الأسئلة 

عدد الأعمال التي تستحق النشر؟كم عمل لديك يستحق النشر؟

هل تستخدم mockup؟كيف تقدم أعمالك؟

 ما هي المواقع التي تستعرض فيها
أعمال

هل تستخدم البيهانس مثلا؟

اذكر 3 طرق تستخدمها للحديث عن أعمالك؟كيف تسوق أعمالك؟

ــى  ــة عل ــر 2 منهــم للمشــاركة واطــرح الأجوب ــم اخت ــة علــى الأســئلة بشــكل فــردي، ث اعــط المشــاركين/ات 5د للإجاب
ــع الجمي

اطرح سؤال هل حصلت على عمل جراء نشرك معرض أعمالك؟

الفهم والمعلومات )15 د(

اشرح مكونات معرض الأعمال » هو ملف تستعرض فيه نماذج من أعمالك« وهي:

اسم المشروع

وصف عن المشروع

تصميم معبر عن العمل

روابط العمل

اســتخدم طريقــة TwitPitch فــي كتابــة وصــف عــن مشــروعك، وهــي كتابــة الوصــف علــى شــكل تغريــدة لا تتجــاوز 
280 حــرف، علــى ســبيل المثــال - إنتــاج فيديــو لشــركة بصمــة بهــدف زيــادة الوعــي بالخدمــات التــي تقدمهــا

اشرح المنصات التي تساعد على بناء معرض أعمال وهي:

Behance -  منصة لعرض اعمال المصممين

ePHOTOzine  - منصة لعرض اعمال المصورين

GitHub -   منصة لعرض أعمال المبرمجين

Growth Hub -   منصة لعرض أعمال الأشخاص الذين يعملوا على التسويق

Muck Rack - منصة لعرض أعمال الصحافيين 

Contently - منصة لعرض أعمال كتاب المحتوى 
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مع استعراض نماذج معرض الأعمال على البيهانس لسهولة البحث عليه

اســتعرض طريقــة عمــل معــرض الأعمــال فــي حــال عــدم توفــر منصــات خاصــة للعــرض باســتخدام جوجــل درايــف 
بشــكل مبســط

مــن البيضــة أم الدجاجــة؟” يُعــد هــذا الســؤال المعــروف واحــدًا مــن بيــن الألغــاز القديمــة التــي تشــغل بــال العديــد 
مــن الأشــخاص. وبمثــل الحــال، يواجــه المســتقلون الجُــدد مشــكلة مشــابهة عندمــا يبــدأون فــي بناء معــرض أعمالهم 
الخــاص لأول مــرة. إذا لــم تمنحهــم الفرصــة والأدوات اللازمــة، فإنهــم لــن يتمكنــوا مــن إثبــات قدراتهــم وإبــراز 
مهاراتهــم أمــام أصحــاب المشــاريع، وبالتالــي لــن يحصلــوا علــى فــرص عمــل. لكــن مــا هــو الحــلاح؟ هــل حقــاً يُعتبــر 

معــرض الأعمــال أمــرًا ضروريًــا؟

معــرض الأعمــال يأتــي هنــا بأهميتــه كوســيلة حاســمة لصاحــب المشــروع لتقييــم الباحثيــن عــن عمــل او مــزودي 
ــه  ــة توصيــف طيــب لذات ــار الشــخص المناســب لمشــروعه. فبينمــا يمكــن لأي باحــث عــن عمــل كتاب الخدمــات واختي
وتزويــر الخبــرات والمهــارات، إلا أن هنــاك وســيلة وحيــدة يمكــن لصاحــب المشــروع مــن خلالهــا التحقــق مــن صحــة 

تلــك الادعــاءات، وهــي عــن طريــق اســتعراض أعمــال ســابقة قــام بهــا مــزود الخدمــة.

ــرات التــي يزعمهــا فــي ملفــه  يُظهــر معــرض الأعمــال بوضــوح مــدى امتــلاك الباحــث عــن العمــل للمهــارات والخب
الشــخصي. لذلــك، يجــب علــى كل مســتقل تقديــم نمــاذج متنوعــة تعكــس مجموعــة متنوعــة مــن المهــارات. ينبغــي 
أن يتوافــق محتــوى المعــرض مــع مــا تــم ذكــره فــي الملــف الشــخصي، ويجــب أن يتــم تقديــم نمــاذج لــكل مهــارة أو 

خبــرة ذُكــرت هنــاك. لا يجــب تــرك أي شــيء غيــر مدعــوم بنمــوذج فــي معــرض الأعمــال.

ــة المحتــوى، والترجمــة، والبرمجــة، وأي  هــذا الأمــر ينطبــق علــى جميــع المجــالات، بمــا فــي ذلــك التصميــم، وكتاب
مجــال آخــر تعمــل فيــه. إذا كنــت تمتلــك مهــارات متعــددة، فيجــب عليــك تقديــم أمثلــة لــكل منهــا. يُذكــر أن الســوق 

ــاء معــرض أعمــال قــوي لنفســه. مكتظــة بمــزودي الخدمــات، وكل منهــم يعمــل علــى بن

بالإضافــة إلــى ذلــك، يُبيــن صاحــب المشــروع الثقــة بمــزودي الخدمــات مــن خــلال التقييمــات والتعامــلات الســابقة. 
لــذا ينبغــي لــك تنفيــذ المشــاريع بشــكل جيــد كمســتقل، والحصــول علــى تقييمــات إيجابيــة مــن أصحــاب المشــاريع 
لإضافتهــا إلــى صفحتــك فــي موقــع العمــل الحــر. هــذا ســيعزز مــن فرصــك فــي الحصــول علــى مزيــد مــن العــروض 

والمشــاريع.

ــه بجــدارة.  ــام ب ــذكاء الاســتفادة مــن الفــرص وإظهــار مــا تســتطيع القي ــاء معــرض أعمــال قــوي ب ــك، يتطلــب بن لذل
ــر. ــم العمــل الح ــر فــي عال ــاح كبي ــق نج ــدد تحقي ــح، يمكــن للمســتقلين الجُ بالعمــل الجــاد ومتابعــة هــذه النصائ

التطبيق العملي )30 د(

اطلــب مــن مشــارك/ة رفــع مشــروع واحــد علــى منصــات معــرض الأعمــال مــع مراعــاة كتابــة وصــف ورفــع تصميــم 
جــذاب

pdf وحفظ الأعمال بصيغة canva اطلب من المشاركين تصميم الأعمال باستخدام برنامج

اطلــب مــن كل مشــارك/ة عــرض مشــروعه علــى زميلــه الــذي بجــواره لإبداء الملاحظات والتقييم المشــترك بالســؤال، 
هــل اعجبــك معــرض اعمالي؟

بعــد الانتهــاء النقــاش، اطلــب مــن المشــاركين/ات وضــع روابــط أعمالهــم علــى جــروب التواصــل الفيســبوك الخــاص 
بالــدورة، للاطــلاع عليــه مــن قبــل الآخريــن 

اعمل على التصويت لجميع الأعمال، وجمع النقاط للمشروع الذي حصل على أعلى درجات
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اسأل الآخرين لماذا قمتم بالتصويت لهذا المشروع وما الذي يميزه عن غيره؟

بعد الانتهاء قم بالتعقيب على معرض الأعمال باختيار 3 معارض وتقييمها بشكل عشوائي

تأكــد مــن أن جميــع المشــاركين/ات لديهــم أعمــال ســابقة. فــي حــال لــم يكــن لديهــم أعمــال ســابقة يمكنهــم تطبيــق 
التمريــن بشــكل افتراضــي بالاســتعانة فــي بعــض المشــاريع المتوفــرة عبــر الانترنــت، مــع عــدم رفعهــا بســبب 

حقــوق ملكيــة.

في الحوار الجانبي احصل على مشاركة الجميع فيه، مع مراعاة النقد البناء عند إبداء الرأي حول المعارض.

يجب التأكد من قنوات التواصل بين المدرب والمشاركين/ات، هل هي جروب فيس ام واتس اب؟

عند إجراء عملية التصويت قم بجمع الأصوات ورصدها على اللوحة، واختار مشروع صاحب أعلى الأصوات 

اطلب من المشاركين/ات مشاركة معرض أعمالهم عبر الإنترنت

تأمل ومهمات )5 د(

في نهاية الجلسة، قم بعمل نقاش من خلال طرح الأسئلة التالية:

لماذا تعتقدون أن مشاريعكم تستحق النشر؟

ما تقييمكم لجهوزية معارضكم للنشر عبر الانترنت؟

اطلــب مــن المشــاركين/ات تجهيــز معــرض أعمالهــم بالكامــل ونشــره عبــر الإنترنــت ومشــاركة تجربتهــم مــع المجموعــة 
الكبيــرة فــي اللقــاءات القادمــة أو عبــر وســائل التواصــل الاجتماعــي. 
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الجلسة الثامنة عشرة: فنون كتابة السيرة الذاتية

أهداف الجلسة

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

كتابة السيرة الذاتية باللغة العربية والانجليزية

تحديد التنسيق المناسب للسيرة الذاتية

عرض وكتابة مكونات السيرة الذاتية بشكل مهني

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الإبداعكرت الدخول

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• تحديد المشكلة

• تحديد نقاط القوة والضعف

دعم هذا النشاط التفكير في أهمية 
وجود سيرة ذاتية احترافية بالإضافة 

إلى ملف تعريفي عبر لينكد إن بهدف 
اجتذاب الشركات للحصول على فرص 

عمل

• الابداعالفهم والمعلومات

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• الدافع والمثابرة

• استخدام الموارد بشكل 
مسؤول

• الثقة بالنفس  

يساهم النشاط في فهم المصادر 
والقنوات التي يمكن للمشاركين/ات 
من خلالها بناء ملف مهني احترافي

• التعاونالتطبيق العملي

• الوضوح

• الرؤية

• اكتشاف الفرص

• كشف الاحتياجات

• دليل العمل

• العمل مع الآخرين 

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد 

• التعلم من خلال التجربة

• تعلم كيف تتعلم

• دليل العمل

يدعم هذا النشاط المشاركين/ات 
في مساعدتهم على إعداد سير ذاتية 
بإحترافية من خلال إضافة المعلومات 

والخبرات والمهارات بشكل منظم

• الابداعتأمل ومهمات

• الوضوح

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• التعلم من خلال التجربة

يحفز هذا النشاط على تشجيع 
المشاركين/ات على مشاركة السير 

الذاتية مع الأصدقاء لتقييمها وإبداء 
الملاحظات
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لوازم الجلسة التدريبية: 

 أقلام تخطيط، ورق لوح قلاب او اللوح الذكي، اوراق ملونة لاصقة، لاصق ورقي عريض.

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

فــي بدايــة الجلســة التدريبيــة قــم بتيســير نقــاش بيــن المشــاركين/ات حــول رأيهــم فيمــا إذا كان حســاب لينكــدإن 
ــة؟ يغنــي عــن وجــود ســيرة ذاتي

بعــد ذلــك اختــر مشــارك ومشــاركة رأيهــم متعــارض بخصــوص المقارنــة بيــن لينكــدإن والســيرة الذاتيــة، اطلــب منهــم 
القــدوم أمــام المجموعــة الكبيــرة لطــرح  وجهــة نظرهــم، ثــم اطلــب مــن المشــاركين التصويــت برفــع الأيــدي لمــن يؤيــد 

ومن بعــارض.

بعد انتهاء الحوار تحدث عن وجه نظرك في أهمية وجود السيرة الذاتية ولينكدإن معاً.

/https://www.linkedin.com/feed

الفهم والمعلومات )15 د(

قم بكتابة عناوين مكونات السيرة الذاتية على أوراق اللوح القلاب.

علق على الحائط كل عنوان منفصل. 

قسم المجموعة الكبيرة إلى 5 مجموعات بحيث يتم توزيع المجموعات على العناوين المعلقة على الحائط. 

ــوان او  ــه العن ــذي يتضمن ــوى ال ــة المحت ــري، ســتقوم كل مجموعــة بكتاب مــن خــلال أســلوب العصــف الذهنــي الدائ
ــة.  ــات الســيرة الذاتي ــة كل مكــون مــن مكون ــح لكتاب نصائ

يمكن للمجموعات الكتابة مباشرة على ورق اللوح القلاب أو على الورق اللاصق الملون. 

بعد دقيقتين اطلب من كل مجموعة أن تنتقل إلى العنوان التالي بشكل دائري.

تابع عملية العصف الذهني الدائري حتى تعود المجموعات الى العنوان الأول الذي عملت عليه.

اطلب من المتحدث باسم كل مجموعة تلخيص المحتوى المكتوب. 

بعد ذلك قم بعرض المحتوى لتصحيح معلومات المشاركين/ات:

المعلومات الشّخصية

وضــح ان هــذا القســم يحتــوي فقــط علــى الاســم، ومعلومــات الاتصــال، مثــل رقــم الهاتــف 
المحمــول ، والعنــوان كامــلا ، وعنــوان البريــد الإلكترونــي وعــدم ارفــاق صــورة شــخصية لا داعــي 

لإضافــة أي معلومــات تتعلــق بالحالــة الاجتماعيــة او الجنــس أو ارفــاق صــورة شــخصية
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 : BIO نبذة مختصرة

هــي عبــارة عــن وســيلة رائعــة للتعبيــر عــن نفســك وهويتــك وأنشــطتك للتقــدم إلــى العمــل، بــل 
قــد يطلبهــا منــك قســم التوظيــف وهــي ذات هــدف تســويقي، وتتضمــن معلومــات عــن أهــمّ 

إنجازاتــك ونجاحاتــك دون تفصيــل دقيــق بالضــرورة. 

ادرس جهــة العمــل التــي تتقــدم لهــا، وافهــم عملهــا ورســالتها وقيمهــا، فالتقــدم إلــى منظمــة 
دوليــة يعمــل بهــا مســؤولون رفيعــو المســتوى تختلــف اختلافًــا جذريًــا عــن شــركة ناشــئة أغلــب مــن 

يعمــل بهــا شــباب مــن ســنك.

تعتبر هذه الفقرة مهمة جدا وقد تكون أحد أسباب التوظيف لأي شاب/ة .

المؤهلات العلمية والتدريب

قم بشــرح أن هذا القســم يحتوي على كل ما يثبت المؤهلات العلمية والمهنية، مثل الشــهادات 
الأكاديميــة والعلميــة التــي حصلــت عليهــا، والــدورات التدريبيــة المتخصصــة والتــي تلائــم الوظيفــة 
المطلوبــة، وغيــر ذلــك ممــا يثبــت أهليّتــك للوظيفــة. لا تنــس كذلــك عنــد ذكــر الشــهادات العلميــة أن 
تذكــر اســم الجامعــة أو المعهــد أو الكليــة الــذي حصلــت منــه علــى الشــهادة، وكذلــك تاريــخ التحاقــك 

وتخرجــك منهــا. مثــال : 

-غــزة  الازهــر  جامعــة   ، الاقتصاديــة  والعلــوم  التجــارة  كليــة   ، تجــارة  بكالوريــوس   -2004  2000
وهكــذا   . -فلســطين 

فــي هــذا القســم يمكــن إضافــة بعــض المــواد الدراســية التــي كنــت متميــز/ة بهــا وتنســجم مــع 
ــة فــي الوظيفــة المتقــدم لهــا. المهــام المطلوب

اضــف أن ترتيــب المؤهــلات العلميــة عكــس تسلســلها الزمنــي الطبيعــي، أي مــن الأحــدث إلــى 
ــه لا داعــي لذكــر التعليــم قبــل الجامعــي )الأساســي والإعــدادي  الأقــدم. مــن الجديــر بالذكــر أنَّ
والثانــوي( فــي حــال تخرّجــت مــن الجامعــة. وإن كنــت لا تــزال فــي مرحلــة الدراســة، ولــم تتخــرّج مــن 
الجامعــة بعــد، فاذكــر ســنة التحاقــك بالجامعــة أو المعهــد التعليمــي، واذكــر التاريــخ الــذي تتوقَــع أن 

ج فيــه. تتخــرَّ

الخبرات العملية

وضح أن هذا الجزء هو الأهم للشركات والمؤسسات.

يتــم كتابــة الوظائــف التــي حصــل عليهــا كخبــرات وظيفــة، بتوضيــح تاريــخ الالتحــاق والخــروج منهــا، 
والمناصــب والمســؤوليات التــي شــغلها، والأماكــن التــي عمــل فيهــا، والإنجــازات التــي حققهــا، 

ة الزمنيّــة التــي قضــي فــي تلــك المناصــب. إضافــةً إلــى المُــدَّ

يتم الترتيب من الخبرات الاحدث الى الاقدم. 

يمكــن إعــادة الترتيــب فــي حــال كانــت لديــك خبــرات متعــددة فتوضــع الخبــرات الأكثــر ملاءمــة فــي 
البدايــة. 

تكــون الاولويــة فــي الترتيــب للوظائــف الكاملــة، ثــم الوظائــف الجزئيــة ثــم التدريــب مدفــوع الأجــر، 
ثــم التدريــب غيــر المدفــوع، ثــم العمــل التطوعــي. 
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من المهم عدم ترك هذا الجزء فارغاً. مثال : 

ــز العمــل التنمــوي معــاً، ضمــن حاضنــات المشــاريع الرياديــة  2009-2011 منســق مشــروع ، مرك
ــة: ــل  ، ومــن اهــم المهــام الوظيفي ــل مــن مؤسســة  انيب ــرة بتموي والصغي

التأكد والتحقق من تنفيذ المشروع بكفاءة وجودة عالية .

التنسيق الكامل مع كافة الجهات ذات العلاقة بالمشروع.

عمل التقارير المطلوبة وتقديمها لمدير المشروع . والخ.........

المهارات

وضــح أن هــذا الجــزء يعكــس المهــارات التــي يتمتــع بهــا المتقــدم الــى الوظيفــة، دون زيــادة أو 
تضخيــم. مــع التركيــز علــى المهــارات التــي لهــا علاقــة بالوظيفــة. مــن المهــارات التــي قــد ترغــب 

ــال: ــة علــى ســبيل المث فــي إضافتهــا إلــى ســيرتك الذاتي

اللغة الأم، واللغات الأخرى التي تتقنها، مع تحديد مستواك في المحادثة والكتابة.

مهارات الحاسوب.

المهارات الشخصية المكتسبة من التدريبات.

الإنجازات والجوائز

وضــح أن هــذا الجــزء يتــم اضافتــه فــي حــال كان لــدى المتقــدم/ة اي انجــازات تســتحق الذكــر فــي 
المجــالات الرياضيــة، الثقافيــة، العلميــة او اي انجــازات علــى المســتوى الاجتماعــي. `

الاهتمامات والهوايات

اشــرح ان هــذا الجــزء اختيــاري، يتــم اضافتــه لعكــس الاهتمامــات أو الهوايــات التــي يتمتــع بهــا 
للوظيفــة.  المتقــدم/ة 

وضــح ان الاهتمامــات و الهوايــات مهمــة للمشــغلين لأنهــا تعكــس حيويــة وشــخصية المتقدميــن 
للعمــل. 

المعرفون

مــن  ثلاثــة  أو  اســم شــخصين،  ذكــر  ويمكــن  جــدا  مهــم  القســم  هــذا  ان  المشــاركين/ات  أخبــر 
الأشــخاص الذيــن ســبق وتــم العمــل معهــم، والذيــن يشــهدون لــك بالخبــرة والكفــاءة، مثــل مدرائك 
الســابقين، أو زملائــك فــي العمــل، مــع ذكــر موقعهــم الوظيفــي واســم الشــركة التــي يعملــون 

فيهــا وبريدهــم الإلكترونــي. 

اضف أنه من المهم التأكد قبل ذلك من مُوافقتهم على إدراج أسمائهم في سيرتك الذاتيّة.
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في نهاية هذا الجزء أخبر المشاركين/ات بالطرق الأفضل لتنسيق السيرة الذاتية وهي:

نــوع وحجــم الخط: يُفضّــل اســتخدام أنــواع الخطــوط التقليديــة، مثــل Arial، وتجنــب الخطــوط غيــر الواضحــة، أو التــي 
تحتــوي زخــارف مبالغــا فيهــا، أيضــا يجــب الالتــزام باســتخدام نفــس حجــم ونــوع الخــط.

.A4 نوع الورقة و حجمها: يفضل استخدام ورقة بقياس

الاختيار السليم لألوان الخطوط: حيث يُنصح باستخدام لون واحد فقط بجانب الأسود.

منحنى كتابة السيرة الذاتية :

التطبيق العملي )30 د(

https:// اطلــب مــن كل مشــارك/ة كتابــة ســيرة ذاتيــة موجهــة لمشــغل فــي صفحــة واحــدة، يمكــن الاســتعانة فــي
europa.eu/europass/en/create-europass-cv فــي كتابــة الســيرة الذاتيــة باللغــة الانجليزيــة او هــذا الموقــع باللغــة 

العربيــة : 

https://www.jobseeker.com/app/resumes/87e5a7c6-ae70-4661-b482-d2657765f4bd/edit

قم بتقسيم المشاركين/ات بشكل ثنائي، لتبادل السير الذاتية فيما بينهم

اطلب من كل ثنائي اختيار سيرة ذاتية واحدة وعرضها على الجميع

دون ملاحظاتك على السير الذاتية، واختر منها 3 سير وقم بعرض الملاحظات ضمن أسلوب تيسير تفاعلي. 

اطلــب مــن المشــاركين/ات مجــددا تعديــل الســير الذاتيــة الخاصــة بهــم، يمكنــك الاســتعانة بســيرة ذاتيــة لأحــد 
المشــاركين/ات.

في نهاية التطبيق العملي، اسأل المشاركين/ات الأسئلة التالية:

ما هي أبرز الأخطاء الشائعة في كتابة السيرة الذاتية؟ وكيفية التغلب عليها؟
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ماهي انواع السيرة الذاتية ؟ 

أنواع السيرة الذاتية

إذا كنــت تفكّــر فــي كتابــة ســيرة ذاتيــة احترافيــة، فــإن أول مــا يتعيّــن عليــك فعلــه هــو تحديــد نــوع الســيرة الذاتيــة، 
م عليهــا. وتشــمل الســيرة الذاتيــة ثــلاث أنــواع رئيســية: التــي تناســب خبراتــك ومهاراتــك والوظيفــة التــي تُقــدِّ

أولًا: السيرة الذاتية التسلسلية

ــه طــوال  ــاد مســؤولو التوظيــف علــى رؤيت ــا فــي مجــال التوظيــف، وهــي مــا اعت ــر شــيوعًا وقِدَمً ــوع الأكث إنهــا الن
ســنين عملهــم. إذ تركّــز تلــك الســيرة الذاتيــة علــى تقدّمــك المهنــي بترتيــب زمنــي عكســي، أي أن آخــر وظيفــة عملــت 
بهــا ســتكتبها أوّلا، وتليهــا الوظيفــة الأقــدم ثــم الأقــدم وهكــذا، وينطبــق الترتيــب الزمنــي العكســي نفســه علــى 

عــرض مؤهلاتــك الدراســية، والــدورات والأنشــطة التــي التحقــت بهــا.

ثانيًا: السيرة الذاتية القائمة على المهارات

تركّــز تلــك الســيرة الذاتيــة علــى مهاراتــك بــدلًا مــن تاريخــك المهنــي والوظائــف التــي عملــت بهــا، إذا يبــدأ هــذا النــوع 
ــى الالتحــاق  ــع إل ــت تتطلّ ــوع إذا كن ــل هــذا الن ــك ونشــاطاتك، ويُفضَّ ــك وإنجازات ــة بقائمــة مهارات مــن الســيرة الذاتي
بمجــال وظيفــي جديــد لــم تعمــل بــه مــن قبــل، أو إذا كانــت هنــاك فجــوات زمنيــة واســعة فــي تاريخــك الوظيفــي. 
ففــي هــذه الحالــة، إذا اعتمــدت علــى إنشــاء ســيرة ذاتيــة تسلســلية، ســتظهر عيوبــك. لــذا، فــإن كتابــة ســيرة ذاتيــة 

قائمــة علــى المهــارات ووضــع مهاراتــك فــي المقدّمــة، هــو الخيــار الأفضــل.

ثالثًا: السيرة الذاتية الإبداعية

وهــو النــوع الأشــهر فــي مجــالات الصناعــة الرقميــة مثــل التســويق والتصميــم والصحافــة، إذا يعتمــد هــذا النــوع 
علــى اســتخدام العناصــر المرئيــة مثــل الصــور والرســوم البيانيــة والفيديــو والألــوان، لتمثيــل مهاراتــك وخبراتــك 
بطريقــة إبداعيــة ومُبتكَــرَة، تنجــح فــي جــذب انتبــاه مســؤول التوظيــف وتُحفّــزه علــى قراءتهــا باهتمــام، وتعطيــه 

ــد عنــك وعــن مهاراتــك. انطبــاع أوّلــي جيّ

تأمل ومهمات )5 د(

في نهاية الجلسة، قم بعمل نقاش من خلال طرح الأسئلة التالية: 

هل سيرتك الذاتية جاهزة لسوق العمل؟ إذا كانت الإجابة لا كيف أطورها؟

كيف يمكن الاستفادة من هذه الجلسة في الحصول على فرصة عمل؟

اطلب من المشاركين/ات مشاركة السير الذاتية  مع أصدقائهم خارج القاعة لإبداء الرأي والملاحظ
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ملحق - نموذج سيرة ذاتية

)الاسم(

______________________________________________

عنوان الشارع

  ______________________________________________

 المدينة

______________________________________________

رقم الهاتف

______________________________________________

عنوان البريد الالكتروني

______________________________________________

الخبرة المهنية

“تاريخ البدء - تاريخ انتهاء التوظيف” )من الاحدث للاقدم (/المسمى الوظيفي /اسم الشركة /البلد

“التوصيف الوظيفي والمسؤوليات”

تاريخ بدء وانتهاء التوظيف )من الاحدث للاقدم (/المسمى الوظيفي /اسم الشركة /البلد 

“التوصيف الوظيفي والمسؤوليات”

تاريخ بدء وانتهاء التوظيف)من الاحدث للاقدم (/المسمى الوظيفي /اسم الشركة / البلد

“التوصيف الوظيفي والمسؤوليات”

المؤهلات العلمية والتدريبية

فترة الدراسة ) ابريل 2000 حتى يونيو 2004 (/نوع الشهادة/اسم الكلية /اسم المؤسسة التعليمية / البلد
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الإنجازات

عدد الانجازات المهنية والأكاديمية والرياضية وغيرها..

المهارات والقدرات

عدد مهارات الحاسوب او اللغوية او اي مهارة شخصية

الاهتمامات والأنشطة

المعرفون

عــدد ثلاثــة أشــخاص بإمكانهــم التأكيــد علــى قدراتــك ومهاراتــك وســلوكك العــام للعمــل, واكتــب معلومــات الاتصــال 
لــكل منهــم

 ____________________________________ الاسم  

 ____________________________________ العنوان  

____________________________________ رقم الهاتف  

______________________________ البريد الالكتروني 

____________________________________ الاسم  

 ____________________________________ العنوان  

____________________________________ رقم الهاتف  

______________________________ البريد الالكتروني 

____________________________________ الاسم  

 ____________________________________ العنوان  

____________________________________ رقم الهاتف  

______________________________ البريد الالكتروني 
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الجلسة التاسعة عشرة : مهارات كتابة رسائل التغطية

أهداف الجلسة التدريبية:

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

كتابة رسائل التغطية

تحديد التنسيق المناسب رسالة التغطية

عرض وكتابة مكونات رسالة التغطية بشكل مهني

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الإبداعكرت الدخول

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• تطوير الأفكار

• العمل معاً

يساهم هذا النشاط في إثارة ذهن 
المشاركين/ات حول أهمية كتابة 
رسالة التغطية بهدف تقديمها 

للشركات للحصول على فرص عمل

• الابداعالفهم والمعلومات

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• الدافع والمثابرة

• استخدام الموارد بشكل 
مسؤول

يشجع هذا النشاط المشاركين/ات 
على تنظيم أفكارهم حول الخبرات 
المهنية وكتابتها على هيئة رسالة 

تغطية

• التعاونالتطبيق العملي

• الوضوح

• الإبداع

• اكتشاف الفرص

• العمل مع الآخرين 

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد 

• التعلم من خلال التجربة

• تعلم كيف تتعلم

• تطوير الأفكار

• العمل معاً

يساهم هذا النشاط في تطوير 
مهارات المشاركين/ات في كتابة 

رسائل التغطية من خلال تبادل 
التجارب وإبداء الملاحظات

• الابداعتأمل ومهمات

• الوضوح

• الدافع والمثابرة

• التعلم من خلال التجربة

يعد هذا النشاط خطوة أولى 
للمساهمة في تقييم رسائل التغطية 
بشكل عملي من تقديم على وظائف 

على إحدى المواقع المحلية
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لوازم الجلسة التدريبية: 

 أقلام تخطيط، ورق لوح قلاب او اللوح الذكي، لوح فوم، اوراق ملونة لاصقة، دبابيس، ورق لاصق

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

قــم بطلــب مــن كل مشــارك/ة نشــر رســالة مميــزة مــن حالــة الواتســاب ومشــاركتها مــع الأخريــن علــى جــروب التدريــب 
ــر 3 منهــم بشــكل  ــي اســتلموها؟ اخت ــذي يعجبهــم فــي الرســالة الت ــر الفيســبوك، اســأل المشــاركين/ات  مــا ال عب

عشــوائي بعــد اســتعراض كل رســائل المشــاركين/ات 

افتح باب النقاش مع المشاركين/ات واسأل أي من الرسائل الأخرى نالت اعجابكم؟ ولماذا؟

اطرح مقارنة بين رسالة الواتساب ورسالة التغطية من حيث تحقيق الهدف وجذب الانتباه، 

قم بعدها بطرح سؤال على المشاركين/ات، ماذا تعرف عن رسالة التغطية؟ خذ 3 مشاركات، وعقب عليها. 

الفهم والمعلومات )15 د(

قــم بطــرح مكونــات رســالة التغطيــة، حيــث يجــب الالتــزام بأجزائهــا الأساســية المتعــارف عليهــا، والتــي تتضمّــن مــا 
يلــي: 

الاسم والمعلومات الشخصية.

اسم الشركة/ المؤسسة التي تقدّم لها مع عنوانها.

تاريخ إنشاء الرسالة. 

الجملة الافتتاحية والتي تبدأ بـ السيد/ ة المحترم/ة )أو ذكر اسم القسم من الشركة الذي تتقدّم للعمل فيه(. 

محتوى الرسالة، وسنتحدّث عنه بالتفصيل لاحقًا في هذا المقال. 

 ،”Sincerely« :الجملة الختامية: »وتقبلوا فائق الاحترام« أو باللغة الإنجليزية

اشرح للمشاركين/ات قواعد كتابة الجملة الافتتاحية في رسالة التغطية؟

ــة فــي  ــة الافتتاحي ــة الجمل ــد كتاب ــار عن ــن الاعتب ــن علــى المشــارك/ة أخذهــا بعي ــاك عــدد مــن القواعــد التــي يتعيّ هن
رســالة التغطيــة وهــي كالتالــي: الحــرص علــى كتابــة اســم المديــر المســؤول عــن التوظيــف كامــلًا مســبوقًا بلقبــه 

 Ms. Heba أو Mr. Moh :علــى ســبيل المثــال ،”Ms.“ أو ”Mr.« :المناســب

ــم  ــة التقدي ــا مــن عملي ــزءًا هامً ــل ج ــة تمث ــة )أو رســالة الاهتمــام( التــي تُرفــق مــع الســيرة الذاتي رســالة التغطي
ــا: ــض أهميته ــك بع ــة. إلي ــة المختلف ــرص الوظيفي ــف أو الف للوظائ

فرصــة للتميــز : رســالة التغطيــة تمنحــك فرصــة للتميــز عــن منافســيك. بينمــا قــد يتقــدم العديــد مــن المتقدميــن 
بســير ذاتيــة مشــابهة، فــإن رســالة التغطيــة تُظهــر شــخصيتك ومهاراتــك بشــكل فريــد.
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فرصــة للتعبيــر: مــن خــلال رســالة التغطيــة، يمكنــك التعبيــر عــن ســبب اهتمامــك بالوظيفــة وكيــف يمكــن أن تســاهم 
خبراتــك ومهاراتــك فــي تحقيــق أهــداف الشــركة.

ابــراز المهــارات والخبــرات: تُمكنــك رســالة التغطيــة مــن التركيــز علــى المهــارات والخبــرات التــي تجعلــك مؤهــلًا 
للوظيفــة المعنيــة. يمكنــك تقديــم أمثلــة واقعيــة علــى كيفيــة تطبيــق هــذه المهــارات فــي العمــل.

إظهــار اهتمامــك بالشــركة: عنــد كتابــة رســالة التغطيــة بشــكل مناســب، يمكنــك أن تبيــن كيفيــة توافقــك مــع ثقافــة 
الشــركة وأهدافهــا. هــذا يظهــر اهتمامــك الحقيقــي بالشــركة ولا يمكــن أن يمــر مــرور الكــرام.

فرصــة للتواصــل: رســالة التغطيــة تســمح لــك ببنــاء جســر تواصــل بينــك وبيــن جهــة التوظيــف. يمكنــك طــرح أســئلة 
إضافيــة أو التعبيــر عــن اســتعدادك للتواصــل الشــخصي أو للمقابلــة.

توجيــه الاهتمــام: تمنــح رســالة التغطيــة الجهــة المســتقبلة فكــرة واضحــة عــن النقــاط التــي تجدهــا هامــة فــي 
ســيرتك الذاتيــة ومهاراتــك. هــذا يوجــه اهتمــام القــارئ إلــى الجوانــب الرئيســية التــي تريــد أن تســلط عليهــا الضــوء.

 اظهــار الاحتــرام والاهتمــام: عنــد كتابــة رســالة تغطيــة مُخصصــة لشــركة معينــة، تُظهــر احترامــك واهتمامــك 
بالوظيفــة والجهــة التــي تقــدم إليهــا. هــذا يتــرك انطباعًــا إيجابيًــا علــى القــارئ.

فــي المجمــل، تلعــب رســالة التغطيــة دورًا حيويًــا فــي عمليــة التوظيــف، حيــث تمنحــك فرصــة لتســليط الضــوء علــى 
جوانبــك ومهاراتــك وتوجهاتــك بشــكل يجعلــك مرشــحًا مميــزًا ويزيــد مــن احتمــالات نجاحــك فــي الحصــول علــى 

الوظيفــة المرغوبــة.

نصائح لخطاب التقدم للوظيفة

• كن مختصر ودقيق في الخطاب واكتبه بصيغة رسمية ولا تخرج عن الموضوع ولا تذكر امور شخصية.

• اكتب خطاب يتناسب مع كل وظيفة ولا تجعله ثابت.

• باختصار اذكر اسباب اهتمامك بالوظيفة مع ايضاح معرفتك بالمؤسسة

• حاول ألا تزيد الفقرة عن اربعة او خمسة أسطر-لاتكرر السيرة الذاتية ولكن اشر اليها.

• راجع الخطاب واطلب من زميل أن يساعدك.

اشــرح للمشــاركين/ات عنــد كتابــة محتــوى رســالة التغطيــة أن تكــون مــن فقرتيــن أو ثلاثــة كحــد أقصــى تظهــر اهتمــام 
المشــارك/ة فــي الوظيفــة، وتشــرح الخبــرات الســابقة والمهــارات المطلوبــة

في الخاتمة احرص على تذكير المشاركين/ات بإظهار الامتنان للقارئ والدعوة لاتخاذ قرار.
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التطبيق العملي )30 د(

اطلب من كل مشارك/ة كتابة رسالة تغطية موجهة لمشغل مع ترك الحرية للكتابة بالعربية أو الإنجليزية

قم بتقسيم المشاركين/ات بشكل ثنائي، لتبادل رسائل الاهتمام فيما بينهم

اطلب من كل ثنائي اختيار رسالة تغطية واحدة وعرضها على الجميع

اطرح مجموعة تساؤلات على المشاركين/ات حسب التالي: 

لو كنت صاحب عمل، ما الذي يمكن أن ينال اعجابك من هذه الرسالة ولماذا؟ 

حسب اعتقادكم،  كيف استطاعت الرسالة أن تؤدي الغرض من كتابتها؟

كيف من الممكن تحسين كتابة رسالة التغطية؟

اختتم التمرين باستعراض ملاحظاتك على رسائل التغطية والتوصيات المقترحة لتطويرها.

تأمل ومهمات )5 د(

في نهاية الجلسة التدريبية، قم بعمل نقاش من خلال طرح الأسئلة التالية: 

ما هي الصعوبات التي تواجهك عند كتابة رسالة التغطية؟

كيف يمكنك التغلب عليها؟

اطلــب مــن المشــاركين/ات البحــث عــن وظيفــة عبــر موقــع جوبــس وكتابــة رســالة تغطية لها ومشــاركتها مــع المجموعة 
الكبيــرة خــلال اللقــاءات القادمــة أو مــن خــلال مجموعــة التواصل عبر الواتس اب او الفيســبوك. 
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ملحق - نموذج رسالة تغطية

رسالة تغطية باللغة العربية

الاسم: .........................

العنوان الكامل: ................

رقم الهاتف: ....................

رقم الفاكس: ....................

البريد الإلكتروني: ..............

التاريخ :.............

السيد/ة: مدير التوظيف

شركة/ مؤسسة ...............

)اسم المدينة(  - شارع...............

عزيزي السيد/ة .................المحترم/ة  :

يسعدني الرد على إعلانكم بشأن العمل........... كما نشر بالصحف المحلية ) تاريخ ، ....... ( . علما إن مؤهلاتي تتناسب بشكل 
كبير مع ما تحتاجون إليه في الإعلان. لقد قرأت عن شركتكم/ مؤسستكم في الصحف المحلية ، وان لدي المعرفة الكافية حول 

انتاجكم............ وأنا مهتم جدا بالعمل لدى شركة / مؤسسة تعمل في ........... ، فضلا على الشهرة الكبيرة لكم كأصحاب عمل.

وكما ستلاحظون في السيرة الذاتية المرفقة ، فقد عملت ثلاثة سنين ........... في شركة/ مؤسسة ............ وكنت اعمل في 
.......... ، إضافة إلى ............................................

و أحيطكم علما أنني على معرفة جيدة ببعض البرمجيات الحاسوبية مثل ........................ .

وسأكون ممتنا للمقابلة معكم للتعرف على قدراتي بتفصيل أكثر .

و أعلمكم أنني إذا لم اسمع رداً منكم بعد عدة) أيام ( فإنني سأتصل للتأكد من وصول الرسالة والسيرة الذاتية .

وخلال ذلك الوقت ، إذا رغبتم بمزيد من المعلومات ، فسأكون سعيدا باتصالكم بي .

شاكرا لكم اهتمامكم بطلبي ، والوقت الذي أعطيتموني إياه.

الاسم ........................

التوقيع ....................
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رسالة تغطية باللغة الإنجليزية

Name:

Address:

Phone:

Dear  Mrs. Mr. /…….,

City.

Date 

 

Employment Application – Marketing Assistant

As a highly qualified professional with the experience and strong motivation to excel in marketing, I am applying 
for Work Marketing Assistant position you are currently advertising. My ability to follow the sales and social me-
dia management work make me a great candidate according to my work in marketing which depends on offline 
and digital marketing.

I have 8 years experience in marketing. I had a success works with national and international  projects. Some 
of these projects had a huge sales and others had a another objectives. The institutes that I had work with 
Mashareq, dalia, Netstream, Palestine University and Business Women Forum. For more information about my 
experience and skills, please see the C.V attached.

Also my work in marketing has taught me how to work under pressure, and offering lots of work and favors 
without waiting anything,  I used to be volunteer in many places for a long time under the purpose to acquire  
experiences. And it is important to say that I am a good learner.

With these qualifications, I am confident  and I am an excellent match for the advertised for work Marketing As-
sistant. I am most eager to implement my recruiting, retention, and process-improvement experience with your 
organization. I am convinced it would be worthwhile for us to meet.

 

Yours sincerely,

name ….
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الجلسة العشرون: الاستعداد لمقابلات العمل

أهداف الجلسة التدريبية: 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

زيادة الجاهزية والاستعداد لتنفيذ مقابلة عمل فعالة

تحديد طرق التحضير والمتابعة لمقابلات العمل

التطبيق العملي لمقابلات عمل افتراضية 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الإبداعكرت الدخول

• الوضوح

• التأمل

• التعاون

• تطوير الأفكار

• العمل معا 

• التفكير والتأمل

هذا النشاط سيعمل على حث 
المشاركين/ات على تبادل تجاربهم 

السابقة في مقابلات العمل، بهدف 
الاستفادة من الخبرات

• الابداعالفهم والمعلومات

• الوضوح

• الرؤية

 • اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• الدافع والمثابرة

• تحديد الأهداف

في هذا النشاط من المهم معرفة 
المشاركين/ات لكيفية إجراء المقابلات 

الوظيفية وأبرز الأسئلة التي يتم 
طرحها، وكيفية التعامل معها

• التعاونالتطبيق العملي

• الوضوح

• الإبداع

• اكتشاف الفرص

• العمل مع الآخرين 

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد 

• تخيل 

• التعلم من خلال التجربة

• تعلم كيف تتعلم

• تطوير الأفكار

• فكر بشكل استراتيجي 

يجب أن يعيش المشاركين/ات أجواء 
مقابلات العمل، من خلال النشاط 

سوف يعتمد على أسلوب المحاكاة 
بشكل رئيس، بهدف صقل مهارات 

المشاركين/ات لخوض مقابلات 
بشكل فعال

• الابداعتأمل ومهمات

• الوضوح

• الدافع والمثابرة

• التعلم من خلال التجربة

يجب أن يؤكد التفكير على أهمية 
الاستعداد لإجراء المقابلات
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لوازم الجلسة التدريبية: 

 أقــلام تخطيــط، ورق لــوح قــلاب، كــرة صغيــرة مطاطيــة، لــوح فــوم، اوراق ملونــة لاصقــة، دبابيــس، ورق لاصــق 
الوقــت المحــدد للجلســة.

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

لعبة الكرة ومناقشة 

اسأل المشاركين/ات فيما إذا قاموا بتجربة سابقة لمقابلة عمل أو أي مقابلة أخرى؟ 

اطلب من المشاركين/ات أن يتذكروا السلوكيات »الجيدة« والسيئة” في تلك المقابلة. 

أخبر المشاركين/ات أنك سوف تلعب لعبة الكرة المطاطية ووضع قواعد اللعبة: 

ستقذف الكرة إلى أحد المشاركين/ات عشوائيا واطلب منه/ا تذكر واحد من السلوكيات الجيدة أو السيئة.

يجب على المشارك/ة الذي تصله الكرة الإجابة بسرعة على السؤال وقذف الكرة مرة أخرى للمدرب.

ملاحظة للمدرب: اختر فقط 4-3 مشاركين/ات لهذه اللعبة لضمان الالتزام بالوقت

اطلــب مــن المشــارك/ة الأخيــر أن يتذكــر بســرعة نقــاط ضعفــه/ هــا. بعــد الاســتجابة، أخبــر المشــاركين أن هــذا الســؤال 
يمكــن أن يطــرح فــي مقابلــة موتــرة أو ضاغطــة. 

اطلــب مــن المشــارك/ة أن يتذكــروا دائمــا قــراءة إعــلان الوظيفــة بعنايــة قبــل الذهــاب للمقابلــة لان معظــم اســئلة 
المقابلــة تكــون مــن ضمــن مكونــات الإعــلان الوظيفــي .

أخبر المشاركين/ات أن كيفية التصرف والاستجابة بفعالية في المقابلة هي من المهارات المهمة للجميع. 

اشرح للمشاركين/ات أن هذه الجلسة تركز على الجانب التطبيقي للمقابلات. 

الفهم والمعلومات )15 د(

أخبــر المشــاركين/ات أن أصحــاب العمــل فــي بعــض الأحيــان وعــن قصــد يضعــوا المتقدميــن فــي موقــف غيــر مريــح 
لفحــص رد فعلهــم. وهــذا مــا يســمى »المقابلــة الموتــرة« )الضاغطــة( وعــادة مــا تســتخدم لاختبــار المتقدميــن 

لشــغل وظائــف تتطلــب إيجــاد حلــول لمواقــف غيــر قياســية، ومواقــف موتــرة عصبيــا، والتواصــل مــع النــاس.

اطلــب مــن المشــاركين أن يذكــروا أمثلــة علــى وظائــف كهــذه وأماكــن مثــل هــذه الوظائــف )علــى ســبيل المثــال مراكــز 
الاتصــال، ودوائــر مراجعــات الزبائــن، دائــرة المرتجعــات، منصــب الســكرتارية وإدارة المكاتــب، ومشــرفي الوحــدات، 

المراكــز الإداريــة العليــا(

اسأل المشاركين/ات: لماذا يستخدم أصحاب العمل مقاربة »المقابلة الموترة«. عزز ردودهم بما يلي:

يريــد صاحــب العمــل فــي المقابلــة الموتــرة )الضاغطــة(، أن يفهــم مســتوى مقاومــة التوتــر عنــد المتقــدم وتقديــر 
مــدى قدرتــه علــى إدارة عواطفــه وعواطــف الآخريــن والحفــاظ علــى الهــدوء وإبقــاء الوضــع تحــت الســيطرة. 
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إذا كان مــن المتوقــع أن يكــون الموظــف منخرطــا وعلــى أســاس يومــي فــي نزاعــات مــع العمــلاء أو الــزوار أو 
ــح الشــركة أو  ــى الدفــاع عــن مصال ــا أن الموظــف قــادر عل ــون متيقن ــد أن يك المرؤوســين، فــإن صاحــب العمــل يري

المؤسســة.

ومــن ناحيــة أخــرى، فــإن صاحــب العمــل يريــد التأكــد مــن أن هــذا الموظــف لديــه مســتوى كاف مــن مقاومــة التوتــر 
وأنــه ولــن يعانــي نفســيا مــن الاكتئــاب والانهيــار العصبــي.

أخبــر المشــاركين/ات أن التقنيــات المســتخدمة فــي المقابلــة الموتــرة )الضاغطــة( يمكــن أن تتــراوح مــا بيــن جعــل 
المتقدميــن ينتظــرون لفتــرة طويلــة قبــل بــدء المقابلــة ، إلى التحدث في لهجة فظة، أو إلى طرح أســئلة اســتفزازية، 
لخلــق الظــروف غيــر المريحــة جســديا )مثــل أن يكــون الكرســي صريــر، مكســورا أو منخفضــا جــدا ، وأن تكــون الغرفــة 
بــاردة ومزدحمــة؛ أو أن يوضــع كرســي مقــدم الطلــب فــي زاويــة الغرفــة، بعيــدا عــن الشــخص الــذي يجــري المقابلــة(.

ــرة )الضاغطــة(. لبــدء النقــاش، قــل لهــم أن  ــة الموت اســأل المشــاركين/ات عــن اســتراتيجيات التصــرف فــي المقابل
يتصــوروا أنهــم ســئلو ســؤالا فظــا لا صلــة لــه بالموضــوع، علــى ســبيل المثــال: »لمــاذا أتيــت فــي هــذا القميــص 

)تــي شــيرت( المقيــت ؟ يبــدو قبيحــا وأنــت تبــدو قبيحــا فــي هــذا القميــص )تــي شــيرت(« 

عزز إجابات المشاركين/ات بما يلي )عرض وقراءة الوسيلة الإيضاحية »نصائح للمقابلة الموترة )الضاغطة(«

ــى مواقــف  ــى وظيفــة تنطــوي عل ــب للحصــول عل ــد التقــدم بطل ــت تري ــرة )الضاغطــة( إذا كن ــة الموت توقــع المقابل
ــل هــذا الموقــف. ــرة. فمــن الأســهل الحفــاظ علــى الهــدوء عندمــا تتوقــع مث موت

حافظ على ضبط النفس والتزام الهدوء. عد إلى 3 قبل أن ترد - وهذا سوف تعطيك الوقت لتهدئة.

لا تجــادل المقابِــل، خاصــة إذا كان يحــاول التقليــل مــن مكانــة تجربتــك وكفاءاتــك وقدراتــك. فمــن الأفضــل أن تقــوم 
بطــرح أســئلة محــددة، علــى ســبيل المثــال، »فــي أي موقــع مــن قصتــي استشــفيت أنــه ليــس لــدي مــا يكفــي مــن 

الخبرة؟«

حاول أن تتخيل نفسك تلعب لعبة.

إذا جُعلــت تنتظــر لفتــرة طويلــة، لا تســأل الســكرتيرة عــن متــى ســتبدأ ولا تتذمــر. كــن صبــورا، و أقــرأ مــن كتــاب )خــذ 
معــك كتــاب(

وأخيــرا، لا تــرد فــي نفــس النغمــة الفظــة، علــى ســبيل المثــال، إذا ســألت عــن » تــي شــيرت القبيــح »، لا تحــاول أن 
تســتجيب أن »لباســك أكثــر بشــاعة«.

أخبــر المشــاركين/ات أن صاحــب العمــل يمكــن أن يســتغرق مــدة أســبوع أو أكثــر لاتخــاذ قــرار بشــأن مــن يوظــف. اطلــع 
المشــاركين/ات علــى مواقيــت الاستفســار عــن قــرار صاحــب العمــل.

إذا أعلمــك صاحــب العمــل خــلال المقابلــة باليــوم الــذي ســيتخذ  هــو أو هــي قــرارا التوظيــف، اتصــل بــه أو بهــا فــي 
اليــوم الــذي أشــير إليــه.

إذا لــم يشــير صاحــب العمــل إلــى اليــوم الــذي ســوف يتخــذ أو تتخــذ فيــه قــرارا، اتصــل بــه أو بهــا فــي اليــوم التالــي 
لمعرفــة متــى يتوقــع أن يتخــذ القــرار وتابعــه وفقــا لذلــك.

إذا كنــت غيــر قــادر علــى معرفــة متــى ســيتخذ صاحــب/ة العمــل القــرار، فعــادة مــا يكــون مقبــولا الاتصــال بصاحــب 
العمــل خــلال أســبوع واحــد مــن المقابلــة.

إذا لم يتخذ صاحب العمل قرارا بعد أسبوع واحد، فواصل الفحص مرة واحدة في الأسبوع.
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أخبــر المشــاركين/ات أنــه ينبغــي أن نكــون دائمــا مهذبيــن وهادئيــن ، عندمــا نستفســر، حتــى لــو بــدا أن صاحــب العمــل 
يســتغرق وقتــا طويــلا لاتخــاذ قرار.

شارك مع المشاركين/ات ما ينبغي القيام به إذا عرض صاحب العمل عليهم فرصة الوظيفة.

دع صاحــب العمــل يعــرف كــم أنــت ســعيداً، قبولــك للوظيفــة )ينبغــي أن يكــون الــرد بنفــس صيغــة إخطــار صاحــب 
العمــل، أي، إذا أعلمــك صاحــب العمــل عــن طريــق البريــد الإلكترونــي، يجــب أن تســتجيب أيضــا عبــر البريــد الإلكتروني(

إذا  استطعت، اقبل العرض على الفور.

إذا كنــت تحتــاج إلــى وقــت للتفكيــر فــي العــرض، اعلــم صاحــب العمــل أنــك مهتــم جــدا وســوف تــرد لــه / لهــا جوابــا 
فــي اليــوم التالــي أو بعــد ذلــك بفتــرة قصيــرة جــدا.

ــه العمــل، وإذا مــا كنــت  اســأل صاحــب العمــل أي أســئلة مهمــة، مثــل المــكان واليــوم والوقــت الــذي ستباشــر في
بحاجــة لملــئ أيــة أوراق، ومــا هــو اللبــاس المتعــارف عليــه؟

شارك مع المشاركين/ات ما ينبغي القيام به إذا قال صاحب العمل أنهم لم يقبلوا للوظيفة.

عبر عن خيبة أملك بطريقة مهذبة. من غير اللائق أن تغضب أو تضطرب.

اســأل صاحــب العمــل إذا كان يمكنــه أو يمكنهــا أن تشــاركك بأســباب عــدم اختيــارك حتــى تتمكــن مــن تحســين مهاراتــك 
فــي خــوض المقابلات.

اشكر صاحب العمل على تغذيته الراجعة إذا ما  قدمها.

إنــه المحادثــة بقولــك لصاحــب العمــل بأنــك تأمــل أن يكــون هنــاك فرصــة أخــرى للمقابلــة معــه أو معهــا فــي 
المســتقبل.

أخبر المشاركين/ات أن نتذكر بعضا من إرشادات السلامة عند إجراء مقابلات مع أشخاص لا نعرفهم.

إذا كنت ستذهب المقابلة منفردا، اعلم شخصا آخر أين ستعقد المقابلة ومن الذي سيقابلك.

 إذا طلــب منــك أن تفعــل شــيئا أو أن تجيــب علــى ســؤال غيــر مريــح خــلال المقابلــة، فــإن لديــك الحــق فــي رفــض 
القيــام بمــا طلــب أو الإجابــة علــى الســؤال. 

التطبيق العملي )30 د(

فــي بدايــة التطبيــق العملــي اطلــب مــن المشــاركين/ات كتابــة أســمائهم علــى ورقــة صغيــرة مــع كتابــة المســمى 
الوظيفــي لهــم والــذي يرغبــون بالحصــول عليــه فــي وظيفــة المســتقبل. 

قم بجمع الأوراق في سلة صغيرة أو كيس صغير، وقم بسحب احد الاوراق لإجراء مقابلة حقيقية. 

بعــد الانتهــاء مــن إجــراء مقابلــة حقيقيــة، قــم بتيســير حــوار مــع المشــاركين/ات حــول مــا اعجبهــم فــي مقابلــة العمــل 
المنفــذة ومــا يمكــن تحســينه فــي حــال تــم اعــادة المقابلــة. 
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في حال سمح الوقت، قم بتنفيذ أكثر من مقابلة عمل من خلال سحب أسماء جديدة. 

تطبيق ثنائيات: 

قــم بتقســيم المشــاركين/ات إلــى فريقيــن بعــدد متســاوي 10:10 او حســب عــدد المجموعــة للعــب دور مقابلــة 
ــة وهمي

الفريق الأول: المشغلين

الفريق الثاني: الباحثين عن عمل

فــي قاعــة التدريــب وزع الطــاولات بشــكل متفــرع وجهزهــا لمقابــلات العمــل، علــى أن تحتــوي علــي كرســي أمامــي 
و كرســي خلفــي 

وزع المشاركين/ات على طاولات المقابلات مع التنسيق الجيد للمقابلات 

اطلب من المشاركين للاستماع بعناية وأنت تشرح عملية التدريب على المقابلات.

ستستمر كل مقابلة تقريبا خمس دقائق.

يمكن للمشاركين اختيار وظائفهم المفضلة 

سيكون طرح الأسئلة كما لو أنهم في مقابلات حقيقية للحصول على الوظيفة.

عــرض وســيلة إيضاحيــة قائمــة أســئلة التأمــل. اشــرح أنــه بعــد انتهــاء كل مقابلــة، ســيجيب المشــاركين علــى الأســئلة 
التالية.

 لماذا تسعى للحصول على وظيفة جديدة؟

حدثني عن نفسك.

ماذا تعرف عن هذه المؤسسة/الشركة؟

هل هناك ما يقلقك حيال هذه المؤسسة/الشركة؟

مــا الــذي تعرفــه عــن المنصــب الــذي تقدمــت بطلــب للحصــول عليــه؟ مــا هــي الواجبــات التــي تعتقــد أنهــا تلــزم لهــذه 
الوظيفــة ؟

إذا قبلت للوظيفة، فكم تنوي أن تبقى في هذا المنصب؟

أين ترى نفسك في غضون السنوات الثلاث القادمة؟

ما الراتب الذي تسعى إليه؟

برأيك ما الذي يلزم لتكون ناجحا في مؤسسة/شركة كهذه؟

لماذا ترغب في العمل معنا؟

ما هي التحديات التي تعتقد أنك سوف تواجهها في هذه الوظيفة؟

ما هي المشاكل التي تعتقد أنك سوف تواجهها في هذه الوظيفة؟
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متى تتوقع أن تتلقى ترقية جديدة؟

كيف ترى مستقبل هذه الشركة؟

إذا ما عرضت عليك هذه الوظيفة، فما هي العوامل التي ستحدد إذا ما كنت ستقبل أم لا؟

هذه  شركة أكبر بكثير من أي شركة أخرى عملت بها. كيف تشعر حيال ذلك؟

هذه  شركة أصغر بكثير من أي شركة أخرى عملت بها. ف كيف تشعر حيال ذلك؟

ماذا تعرف عن منتجاتنا؟

ما الوظائف الأخرى التي شغلت؟

قدم لي بضعة أسباب تجعلني أوظفك بدلا من شخص آخر؟

هل تستطيع أن تعمل مع أشخاص آخرين؟ أخبرني عن وقت عملت فيه بنجاح في إطار فريق؟

كيف ستصل إلى العمل؟

متى يمكن أن تبدأ؟

هل لديك أي أسئلة لي؟

عند انتهاء المقابلات، اسال فريق المشغلين:

هل اخترت الباحث عن العمل ولماذا؟

واسأل الباحث عن العمل

هل أجبت على كل الأسئلة بوضوح؟

هل أنت راض عن نفسك خلال المقابلة؟

هل تجد نفسك مؤهلًا للوظيفة؟

احرص على تأكيد أن المقابلات وهمية وهي أشبه بالحقيقة، طبعا مع مراعاة الظروف المختلفة.

أحــرص علــى تحضيــر المشــاركين/ات لأجــواء قبــل وأثنــاء وبعــد المقابلــة، مــن خــلال الطلــب منهــم للتجهيــز للمقابلــة، 
وتوقــع الأســئلة، والبحــث عــن المشــغل وهكــذا.

اجعل من قاعة التدريب مكانا مؤهلًا لإجراء المقابلات من خلال توزيع الطاولات والكراسي على شكل مكاتب

اعتمد على أساليب النقاش والعصف الذهني في الحوار
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تأمل ومهمات )5 د(

في نهاية الجلسة، قم بعمل نقاش من خلال طرح الأسئلة التالية: 

كيف يمكن أن تستعد لدخول مقابلة العمل؟

 ما هي أبرز نقاط قوتك التي يمكنها أن تجعل من المقابلة ناجحة؟

ماذا سوف تفعل في مقابلتك الأولى؟

اطلب من المشاركين/ات عمل مقابلات افتراضية مع أصدقائهم للتدرب على مقابلات العمل. 
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الجلسة الحادية والعشرون: مهارات العرض 

 الأهداف التدريبية

في نهاية الجلسة التدريبية، سيتمكن المشاركون من:

زيادة مهارات المشاركين/ات في التحضير والتخطيط للعروض.

تطبيق مهارات العرض أمام المجموعة الكبيرة

تعلم القواعد الأساسية عند تنفيذ العروض.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الإبداعكرت الدخول

• الوضوح

• التأمل

• تطوير الأفكار

• اكتشاف الفرص 

• التفكير والتأمل 

• إدارة الموارد

يهدف هذا النشاط إلى تشجيع 
المشاركين/ات على اكتساب مهارات 

تقديم العروض

• الابداعالفهم والمعلومات

• الوضوح

 • اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• الدافع والمثابرة

• تحديد الأهداف

يشجع النشاط المشاركين/ات على 
اظهار مهاراتهم في العرض من خلال 
التعرف على أسس علمية تساعدهم 

على ذلك

• التعاونالتطبيق العملي

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• العمل مع الآخرين

• تخيل 

• التعلم من خلال التجربة

• العمل معاً

يركز النشاط على اكساب المهارة من 
خلال التطبيق المباشر، من خلال اتاحة 

الفرصة للعمل الجماعة والمشاركة 
بشكل تفاعلي

• الابداعتأمل ومهمات

• الوضوح

• الدافع والمثابرة

• التعلم من خلال التجربة

يجب أن يؤكد التفكير على أهمية مهارة 
العروض في حياة المشاركين/ات
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لوازم الجلسة التدريبية: 

 ورق اللوح القلاب، أقلام تخطيط ملونة، ورق الملاحظات الملون، لاصق ورقي عريض.  

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

قــم بالطلــب مــن المشــاركين/ات اختيــار أي شــيء موجــود فــي القاعــة التدريبيــة أو يحملونــه معهــم بحيــث يكــون هــذا 
الشــيء لــه اهميــة كبيــرة فــي حياتهــم أو يعبــر عــن اهتمــام او شــعور لديهــم.

اطلب من المشاركين/ات تقديم عرض عن الشيء الذي اختاروه وإظهار أهميته بالنسبة لهم.

أخبر المشاركين/ات أنهم قاموا بتنفيذ عروض مختلفة ضمن وقت زمني قصير.

بعد الانتهاء من العروض، اسأل المشاركين/ات عن أنواع عروض شاهدوها أو يعلموا عنها.

وضــح للمشــاركين/ات أنــه خــلال هــذه الجلســة التدريبيــة، ســتكون لديهــم الفرصــة لممارســة المهــارات اللازمــة 
لتقديــم عــروض فعالــة.

 

الفهم والمعلومات )30 د(

قــم بعــرض تعريــف العــرض والتقديــم علــى اللــوح القــلاب: »العــرض والتقديــم هــو مجموعــة مــن المهــارات 
المتكاملــة يتــم توظيفهــا فــي نشــاط يقــوم مــن خلالــه شــخص أو أكثــر بعــرض مــادة، مســتعينين بوســائل إيضاحيــة 

ــر عليــه أو الترفيــه عنــه« مختلفــة، أمــام جمهــور مــن المهتميــن بهــدف إعلامــه أو التأثي

ضمن أسلوب العصف الذهني، اسأل السؤال التالي: ما هي مراحل العرض الفعال؟

أضف الى إجاباتهم أن مراحل العرض الفعال تشتمل على:

الاجابة على الاسئلةتنفيذ العرض    التخطيط والتحضير للعرض

قــم بتقســيم المشــاركين/ات إلــى 5 مجموعــات  باســتخدام العــد مــن 1 – 5  واطلــب منهــم إجــراء عصــف ذهنــي عــن 
العناويــن التاليــة بحيــث تقــوم كل مجموعــة بذكــر القواعــد الأساســية التــي يجــب اتباعهــا فــي العــرض حســب العنــوان 

لديهــا. اطلــب مــن المجموعــات تحديــد الادوار داخــل المجموعــة:

المجموعة 1 - التواصل البصري 

المجموعة 2 – اللباس والمظهر الخارجي

المجموعة 3 – الصوت ولغة الجسد

المجموعة 4 – المعينات البصرية

المجموعة 5 – الممنوعات في العروض

قم بإعطاء المجموعات 7 دقائق للنقاش والتحضير.
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اطلــب مــن المتحدثيــن باســم المجموعــات تقديــم عروضهــم، قــم بملاحظــة مهــارات العــرض لــدى المتحدثيــن لكــن 
اجعــل تركيــزك ونقاشــك متمحــورا حــول المحتــوى المقــدم ولا تقــم بالتعليــق علــى مهــارات العــرض.

يمكنك الاستعانة بالملاحق من 1 إلى 5 للاضافة على ما تم عرضه من قبل المشاركين/ات.

التطبيق العملي )35 د(

ــر للعــرض،  ــط والتحضي ــة التخطي ــى كيفي ــة، عليهــم التعــرف عل ــام بعــروض فعال ــه لضمــان القي ــر المشــاركين أن أخب
كيفيــة التدريــب علــى العــروض، بالإضافــة إلــى مهــارات الأداء أثنــاء العــرض.

قم بتقسيم المشاركين إلى 3 مجموعات عن طريق الأوراق الملونة. اخضر، احمر، اصفر

قــم بإعطــاء مجموعــة الأخضــر عنــوان »التخطيــط والتحضيــر للعــرض«، ومجموعــة الأحمــر عنوان »التدريب والممارســة 
علــى العــرض« ومجموعــة الاصفــر عنــوان »الأداء والأســئلة أثنــاء العرض«

اطلب من كل مجموعة بعمل عصف ذهني للعنوان الخاص بها للوصول إلى ما يلي:

 مــا هــي الأمــور التــي يجــب علــى مقــدم العــرض مراعاتهــا ليضمــن أن العــرض جيــد )كل مجموعــة حســب  عنوانهــا(، 
ثــم كتابــة مــا تــم الاتفــاق عليــه مــن قبــل المجموعــة علــى ورق اللــوح القــلاب، أيضــا اطلــب مــن المجموعــات تحديــد 

مــن ســيقوم او ســتقوم بتنفيــذ العــرض.  

حدد 10 دقائق لإجراء النقاش وتحضير العروض.

اطلــب مــن المجموعــات تنفيــذ العــروض الخاصــة بهــا مــع اعطــاء 3 دقائــق فقــط للعــرض الواحــد يتبعهــا نقــاش 
وأســئلة.

بعــد الانتهــاء مــن العــرض لــكل مجموعــة قــم بإعطــاء تغذيــة راجعــة حــول حــول أداء العــارض/ة أثنــاء العــرض )كيفيــة 
وقوفــه أمــام الحضــور، اســتعمال لغــة الجســد ، لغــة العيــون، التفاعــل مــع الحضــور(،  حــول محتويــات ورقــة عمــل 

المجموعــة.

اسأل باقي المشاركين/ات إذا كان هناك شيء يريدون اضافته.

اعــرض ورقــة »التخطيــط والتحضيــر للعــرض« ملحــق 6 المعــدة مســبقا علــى المشــاركين وقارنهــا بمــا عــرض مــن قبــل 
المجموعــة الاولى.

تبدأ المجموعة الثانية بتقديم عرضها ومن ثم قم بإعطاء ملاحظاتك:

حــول أداء المشــارك/ة أثنــاء العــرض )كيفيــة وقوفــه أمــام الحضــور، اســتعمال لغــة الجســد ، لغــة العيــون، التفاعــل 
مــع الحضــور(

حول محتويات ورقة عمل المجموعة

اسأل باقي المشاركين/ات إذا كان هناك شيء يريدون اضافته.

اعــرض ورقــة »التدريــب والممارســة علــى العــرض« ملحــق 7 المعــدة مســبقا علــى المشــاركين وقارنهــا بمــا عــرض 
مــن قبــل المجموعــة الثانيــة.

تبدأ المجموعة الثالثة بتقديم عرضها ومن ثم قم بإعطاء ملاحظاتك:

حــول اداء العــارض/ة أثنــاء العــرض )كيفيــة وقوفــه أمــام الحضــور، اســتعمال لغــة الجســد ، لغــة العيــون، التفاعــل مــع 
الحضــور(،  حــول محتويــات ورقــة عمــل المجموعــة
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اسأل باقي المشاركين/ات إذا كان هناك شيء يريدون اضافته.

اعــرض ورقــة » الأداء والأســئلة أثنــاء العــرض » ملحــق 8 المعــدة مســبقا علــى المشــاركين وقارنهــا بمــا عــرض مــن 
قبــل المجموعــة الثالثــة.

التأمل والمهمات )10 د(

ــي  ــن لمهــارات الاتصــال والتواصــل أن تدعــم الآن مهــارة العــرض الت ــف يمك ــن حــول كي 1. استفســر مــن المتدربي
ــة؟ تعلموهــا فــي هــذه الجلســة التدريبي

2. اطلــب مــن المتدربيــن ذكــر نقطــة واحــدة علــى الأقــل مــن المعرفــة التــي اكتســبوها اليــوم والتــي يمكنهــم 
تطبيقهــا فــي العــروض المســتقبلية.

3. شــجّع المتدربيــن علــى القيــام بعــروض تجريبيــة أمــام أفــراد عائلاتهــم وأصدقائهــم لزيــادة ثقتهــم بأنفســهم 
وتحســين مهاراتهــم فــي العــروض.

 

ملحق 1: التواصل البصري

وجــه نظــرك إلــى الجميــع ولا تركــز علــى شــخص واحــد فقــط، أو مجموعــة معينــة مــن الأشــخاص وانظــر دائمًــا إلــى  
عيــون الآخريــن مباشــرة، أو انظــر إلــى العيــن الثالثــة.

لا تنظر إلى السقف أو إلى الأسفل أو إلى خارج القاعة دون سبب وجيه.

لا تنظر بشكل متكرر إلى ساعتك. 

تجنب حركة العين السريعة.

النظر دون مبالغة إلى عيون الحضور فهذا يؤدي إلى الاندماج والتفاعل.

تجنب شرود النظر عن الشخص الذي تتواصل معه.

ملحق 2: اللباس والمظهر الخارجي

اجعل ملابسك تتكلم بالنيابة عنك )جميلة، نظيفة، تناسب عمرك ومظهرك(.

ألا تكون الملابس منفرة أو مشتتة للانتباه.

ابتعد عن لبس الملابس الضيقة.

احرص على التنويع في الملابس.

لا تشمر أكمامك أو تفتح أزرار القميص )فهذه الحركات تعطي انطباعًا بالعدوانية(.

تجنب العبث بملابسك في أثناء التفاعل مع الآخرين

الاهتمام بنظافة الشعر وتسريحه

اهتم بنظافة الثياب ورائحة جسمك وفمك

قلم أظافرك

ابتعد عن لبس المواد المعدنية ومواد الزينة اللافتة للنظر
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ملحق 3: الصوت ولغة الجسد

نوع في طبقات الصوت )عليا، وسط، دنيا(.

ركز وأكد بنبرة الصوت على الأمور التي بحاجة إلى توضيح.

تأكد من نقاء صوتك واستعمل الأقراص عند اللزوم.

مهارة تنويع الصوت وفق المعنى )الاندهاش، الشك، التعجب، والتساؤل، والحيرة(

 مهارة تنويع الصوت وفق المشاعر)الرفض، القبول، الرضا، السرور، الحزن، الألم(

احذر من اللوازم الحركية )هز الرجل – طقطقة الأصابع - ...(

اهتــم بالحــركات القويــة ) التقــدم لأمــام، شــد الجســم ، القيــام عــن الكرســي، رفــع اليــد، المواجهــة ورفــع الــرأس(. 
ليبقــى الحضــور منجذبيــن اليــك ولعرضــك، ليســاعدك علــى بقــاء نشــاطك

تجنب حركات الأيدي المحظورة.

ركز على المعلومات التي جمعتها للمقابلة ، ولا تركز على تفاصيل القاعة أو من في القاعة .

حرك يديك بما يتناسب مع المعنى والصوت

ابتعد عن وضع يديك في جيوبك

تجنب حركة اليد والذراعين المبالغ فيها

اجعل حركة اليد دائماً أعلى من مستوى الخصر

انتبه إلى عدم هزّ رجليك و أنت تتواصل

كن مستقيمًا في وقفتك دون تكلف.

لا تكن وقفتك تحجب الرؤية عن الحضور أو بعضهم

لا تعطي ظهرك لجزء او كل الحضور

 

ملحق 4: المعينات البصرية

ورق اللوح القلاب يجب أن يكون مرتبا يحتوي على خط جميل وألوان. 	

ابتعد عن اللون الأحمر في كتابة جمل كاملة. 	

تأكد من اجهزة العرض المرئية أو شاشات العرض. 	

قم باستخدام الرسومات للتعبير عن المفاهيم. 	

ابتعد عن الرموز الغامضة. 	
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ملحق 5: الممنوعات في العرض

Handouts المواد التي يمكن تسليمها كمطبوعات للتوزيع

الكميات الكبيرة من الأرقام والجداول، والإحصاءات الكثيفة.

الأدلة غير المؤكدة، أو النكات المطولة.

مضغ اللبان )علكة ( أثناء المقابلة.

المفاهيم المعقدة أو المجردة.

استخدام الأشخاص والأماكن والأحداث المجهولة كمراجع.

انتقاد جهات معينة بالاسم.

 ملحق 6: »التخطيط والتحضير للعرض«

التخطيط

إلى من ستتحدث؟

لماذا ستتحدث إليهم؟

كم من الوقت معك؟

ماذا ستقول لهم؟

التحضير

 ،LCD حضر وسيلة العرض؟ لوح قلاب – جهاز كمبيوتر مع
تلفزيون - وغيره.

جهز الملاحظات )رؤوس أقلام وجمل قصيرة(

السبب )لماذا هذا العرض ممتع(

المنهجية )ماذا عملت(

النتائج )ماذا وجدت وما معنى ذلك(

ملخص )ماذا تريدهم أن يتذكروا(

استخدم الأشكال والرسومات

اكتب بشكل واضح ومقروء

استعمل فقط اللون الاسود والازرق الغامق للكتابة على اللوح 
القلاب

استخدم الألوان لتظليل بعض الجمل المهمة ولكن بشكل مقنن
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ابقي النماذج بسيطة

استخدم خطوط عريضة ورموز واضحة

قدم بشكل متتابع ومتدرج

 في عروض الـ Powerpoint  يمكن إضافة:

الالتزام بتخصيص دقيقة أو دقيقتين للشريحة الواحدة

وجود شريحة العنوان )العنوان، المؤلف، المؤسسة(

تجنب الخلفية المشتتة للانتباه

تجنب الألوان الغير متناسقة .

يجب ان لاتزيد عدد الكلمات عن 36 كلمة للشريحة الواحدة .

 ملحق 7: »التدريب والممارسة على العرض«

قم بممارسة العرض أكثر من مرة

احصل على تغذية راجعة واستفد منها

ثق بنفسك ومعلوماتك

 

ملحق 8: » الأداء والأسئلة أثناء العرض »

الأداء

استخدام جمل قصيرة وبسيطة

تجنــب الأحاديــث الفارغــة والاختصــارات – التشــتت عــن الموضــوع الرئيــس أو اســتعمال اختصــارات باللغــة الانجليزيــة 
قــد تكــون جديــدة علــى مســمع الحضــور.

كثرة استخدام اللغة الانجليزية والتي ليست بالضرورة مفهومة للحضور.

تواصل مع الآخرين من خلال لغة الجسد والعيون

انتبه للوقت

اشرح الأرقام

اشر للجوانب المهمة

أعط ملخص واضح ومحدد
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الأسئلة

توقع الاسئلة الممكنة وحضر شرائح اضافية تجيب عليها

قم بإعادة صياغة الأسئلة

لكي يسمع الآخرين السؤال

للتاكد من انك فهمت السؤال

لتكسب الوقت بينما انت تفكر بالاجابة

اذا لم تعرف الإجابة فقم بما يلي:

اسأل الحضور

قل أنك ستبحث عن الموضوع
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الجلسة الثانية والعشرون: بناء بروفايل مهني علي لينكدان  

أهداف الجلسة

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركين/اتمن:

اكتساب مهارات استخدام لينكدان

تحديد المهارات المطلوبة للتوظيف عبر لينكدإن

بناء بروفايل مهني علي لينكدان

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الإبداعكرت الدخول

• التأمل

• تطوير الأفكار

• التفكير والتأمل

يستعرض النشاط تجارب ناجحة 
لاستخدام لينكدإن، بهدف تشجيع 
المشاركين/ات على الاهتمام في 

تواجدهم عليه

• الابداعالفهم والمعلومات

• الوضوح

• الرؤية

• اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• الدافع والمثابرة

• تحديد الأهداف 

• قم بتوسع شبكتك

يشجع هذا النشاط المشاركين/
ات على تجهيز بروفايل عبر لينكدإن 

بهدف بناء شبكة مهنية تساعد على 
اكتساب فرص عمل

• التعاونالتطبيق العملي

• الوضوح

• الإبداع

• اكتشاف الفرص

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد 

• التعلم من خلال التجربة

• تعلم كيف تتعلم

• تطوير الأفكار

بناء بروفايل علي لينكدان يعتبر سيرة 
ذاتية بشكل إلكتروني، من المهم 

إدراك المشاركين/ات لأهمية التواجد 
عليه

• الابداعتأمل ومهمات

• الوضوح

• التأمل

• اكتشاف الفرص

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• التعلم من خلال التجربة

• التواصل الفعال

في هذا النشاط يشجع المشاركين/
ات على تفعيل حسابات لينكدإن 

والبدء بالتواصل مع الأخرين
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لوازم الجلسة التدريبية: 

أقلام تخطيط، ورق لوح قلاب او اللوح الذكي، لوح فوم، اوراق ملونة لاصقة، أجهزة لابتوب متصلة بالإنترنت 

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

اســتعرض حســابك كمــدرب علــى لينكــدإن وتحــدث عــن أهميتــه فــي حصولــك علــى العديــد مــن الفــرص المهنيــة 
ســواء فــرص عمــل أو مشــاركات خارجيــة، فــي حــال لمــا يكــون حســابك جاهــز اســتعراض تجــارب أخــرى.

اطلــب مــن كل مشــارك/ة إرفــاق حســابه علــى لينكــدان فــي جــروب المجموعــة، فــي حــال لــم يكــن لــدى المشــارك/ة 
حســاب اعطــي مــن الوقــت 5 دقائــق لإنشــاء حســاب جديــد. 

استعراض حسابات ل عدد 5 من الحسابات القوية على لينكدإن واشرح نقاط قوتهم ونقاط الضعف 

الفهم والمعلومات )15 د(

تأكد من أن جميع حسابات المشاركين/ات على لينكدإن مكتمل %100 من خلال الإجابة على هذه الأسئلة

X /الأسئلة#

هل لديك/ي بروفايل اسم مستخدم احترافي؟

هل لديك/ي صورة احترافية/مهنية؟

هل لديك/ي مسمى وظيفي واضح؟

هل لديك/ي ملخص مهني؟

هل لديك/ي شهادات جامعية؟

هل خبرات عملية موثقة؟ 

هل تكتب/ي خبراتك التطوعية؟

هل لديك/ي مهارات مصدقة من أصدقائك؟

هل تكتب/ي المشاريع التي عملت عليها؟

هل لديك/ي توصيات على حسابك؟

اشرح مكونات بروفايل لينكدإن بالتفاصيل كما هو بالجدول التالي

ما هي وظيفتك الحالية؟المسمى الوظيفي

اكتب OIB الملخص
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ما هي خبراتك الوظيفيةالخبرات

اسم الوظيفة

مهام العمل

المؤهلالتعليم

التخصص

المهاراتالمهارات

اطلب من 3 عملاء عملت معهم كتابة توصية في التوصيات
الإشادة بالعمل معك

اذكر أبرز 3 مشاريع عملت على إنجازها مؤخراًالمشاريع

اذكر الجوائز التي حصلت عليها مؤخراًالجوائز

التطبيق العملي )30 د(

اطلب من كل مشارك/ة تجهيز بروفايل لينكدإن بعد الشرح لكامل المكونات، مع الطلب منهم:

 عمل طلبات اتصال مشتركة 

كتابة توصيات مهنية لبعضهم البعض 

عمل توثيق للمهارات 

اطلب من كل مشارك/ة استخدام موقع لتقييم البروفايل والحصول على توصيات للتحسين

أدعو المشاركين/ات لمشاركة النتائج على جروب التدريب
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افتح نقاش مع المشاركين/ات واسأل: 

لماذا النتائج ضعيفة؟

لماذا لم نحصل على نتائج %80 فما فوق؟

كيف اطور حسابي؟

ما هي الخطوة القادمة؟

اطلــب مــن المشــاركين/ات عمــل التعديــلات المطلوبــة بعــد ملاحظــة التوصيــات المقترحــة، وارفــاق النتائــج مــرة 
أخــرى واســأل المشــاركين:

ماذا فعلت حتى ارتفعت النتيجة؟

في ختام التمرين اطلب من المشاركين دعوة 50 عميل مستهدف لمتابعة حساباتهم. 

تأكد من أن الجميع لديه حساب لينكدإن لضمان نجاح التمرين، من خلال مشاركة الروابط على الجروب.

اطلــب مــن المشــاركين/ات دعــم بعضهــم البعــض لتحســين البروفايــل مــن خــلال كتابــة توصيــات لبعضهــم البعــض 
وتأكيــد مهــارات 

اطلب من المشاركين/ات التطبيق مرتين وتقييم التجربة قبل وبعد.

تأمل ومهمات )5 د(

في نهاية الجلسة، قم بعمل نقاش من خلال طرح الأسئلة التالية: 

كيف تحصل على وظيفتك الأولى من خلال لينكدإن؟

ما هو المحتوى الأفضل نشره عبر لينكدإن؟
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الجلسة الثالثة والعشرون: تعبئة طلب التوظيف ومنح التدريب 

 أهداف الجلسة التدريبية: 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

فهم وتحديد طرق الحصول على فرص عمل عبر الانترنت

كتابة مقترحات للحصول على وظائف

فهم طرق متابعة المنح  والفرص المحلية والدولية 

 

 الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الإبداعكرت الدخول

• الوضوح

• تطوير الأفكار

• اكتشاف الفرص

• التفكير والتأمل 

• تحديد احتياجات

يهدف هذا النشاط إلى عرض طرق 
البحث عن فرص/منح، في هذا الجزء 

من المناسب اختيار الفرص المناسبة 
وفق الاحتياجات

• الابداعالفهم والمعلومات

• الوضوح

• الرؤية

 • اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• الدافع والمثابرة

• تحديد الأهداف 

• الإقناع

في هذا النشاط من المهم إدراك 
المشاركين/ات لكيفية اختيار الفرص 

المناسبة، وكيفية تعبئة البيانات 
المطلوبة بشكل مقنع

• الوضوحالتطبيق العملي

• الإبداع

• اكتشاف الفرص

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد 

• التعلم من خلال التجربة

• تعلم كيف تتعلم

• تطوير الأفكار

• فكر بشكل استراتيجي

يربط هذا النشاط بين ما تم الحديث 
عنه بشكل نظري في الفهم و 

المعلومات وتطبيقها بشكل عملي 
باختيار موقع عالمي

• الابداعتأمل ومهمات

• الوضوح

• الدافع والمثابرة

• التعلم من خلال التجربة

شجع المشاركين/ات على تطبيق 
ما تم تعلمه بالجلسة ومشاركته مع 

الآخرين
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لوازم الجلسة التدريبية: 

أقلام تخطيط، ورق لوح قلاب او اللوح الذكي، لوح فوم، اوراق ملونة لاصقة، أجهزة لابتوب متصلة بالإنترنت

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

استعرض أبرز مواقع التوظيف والمنح المحلية والعالمي ومنها: 

Jobs.ps

for9a.com

اطلب من كل مشارك/ة اختيار وظيفة/ منحة من المواقع المرشحة

  اسأل المشاركين/ات لماذا اخترت هذه الوظيفة/منحة؟ واختر 5 من المشاركين/ات للإجابة على السؤال

 قدم تعقيبا على كيفية الحصول على فرص تدريب. 

 

الفهم والمعلومات )15 د(

 قــدم شــرحا حــول موقــع indeed ووضــح أنــه »محــرك بحــث يتعلــق بالتوظيــف فــي جميــع أنحــاء العالــم يقــوم بنشــر 
ــات الإعــلان الوظيفــي  ــف، واشــرح مكون ــف« ، اســتعرض أمــام المشــاركين/ات طريقــة البحــث عــن الوظائ الوظائ

)الشــروط الوظيفيــة، المتطلبــات،...(

قم بشرح طريقة البحث على الموقع من خلال إضافة الكلمات المفتاحية المناسبة وتحديد مكان العمل

 ادخــل علــى موقــع جوبــس واســتعرض فرصــة محليــة ، واشــرح طريقــة تعبئــة الطلــب، فــي حــال عــدم توفــر منــح، 
يمكــن البحــث عــن فــورم عبــر الانترنــت والتســجيل فيــه 

 

التطبيق العملي )30 د(

indeed اطلب من كل مشارك/ة تجهيز حساب وبروفايل على موقع

اطلب من كل مشارك/ة، عمل فلتر في البحث حول الوظائف المطلوبة

اطلب من كل مشارك/ة مراجعة إعلان الوظيفة وعمل تحليل 

اسأل المشاركين/ات حول نتائج التحليل، وأي وظيفة مناسبة للتقديم

 اطلب من مشارك/ة تعبئة طلب التوظيف مع شرح كل نقطة 

ساعد المشاركين/ات على التقديم للوظائف بشكل احترافي
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تأمل ومهمات )5 د(

في نهاية الجلسة، قم بعمل نقاش من خلال طرح الأسئلة التالية

كيف يمكن تحليل فرص العمل المختلفة؟

ما هي المهارات التي لديك وتعتقد أنها ستمكنك من التقدم لوظائف أو منحة أو فرصة؟ 

متى ستكون الخطوة الأولى لك في التقدم للوظائف عبر مواقع التوظيف المحلية؟

for9a.com اطلب من المشاركين/ات تقديم طلب منحة عبر موقع
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 الجلسة الرابعة والعشرون: فحص سوق العمل

 أهداف الجلسة التدريبية:

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

 إدراك المشاركين/ات لأهمية مواكبة معلومات سوق العمل على مسارهم المهني. 

تحديد خصائص سوق العمل في منطقتهم والفرص التي يوفرها حاليًا.

تطبيق المهارات المتعلقة بفحص سوق العمل الخاصة بهم.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الإبداعكرت الدخول

• الرؤية 

• التأمل

• تطوير الأفكار

• تخيل

• التفكير والتأمل

يحفز هذا النشاط المشاركين/ات 
على إدراك أهمية تخيل الوظيفة 

المستقبلية في الصفر

• الابداعالفهم والمعلومات

• الوضوح

• الرؤية

• اكتشاف الفرص

• الدافع والمثابرة

• تحديد الأهداف 

• تحديد الإحتياجات

يهدف هذا النشاط إلى اكساب 
المشاركين/ات مهارات تساعدهم 

على فحص فرص السوق والتركيز 
عليها

• التعاونالتطبيق العملي

• الوضوح

• الإبداع

• اكتشاف الفرص

• العمل مع الآخرين 

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد 

• تخيل 

• التعلم من خلال التجربة

• تعلم كيف تتعلم

• تطوير الأفكار

• فكر بشكل استراتيجي

يجب أن يعيش المشاركين/ات أجواء 
مقابلات العمل، من خلال النشاط 

سوف يعتمد على أسلوب المحاكاة 
بشكل رئيس، بهدف صقل مهارات 

المشاركين/ات لخوض مقابلات 
بشكل فعال

• الابداعتأمل ومهمات

• الوضوح

• الدافع والمثابرة

• التعلم من خلال التجربة

يجب أن يؤكد التفكير تعلم مهارات 
البحث عن فرص في السوق
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لوازم الجلسة التدريبية: 

ورق اللوح القلاب، اقلام تخطيط ملونة، أوراق ملاحظات ملونة، لاصق ورقي عريض، أقلام حبر.

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

اسأل المشاركين/ات: من منكم سمع طفلًا يخبر أحداً بما يريد أن يصبح عندما يكبر؟ خذ إجابتان أو ثلاثة.

أخبرهم أن العديد من الأطفال يقولون أنهم يريدون أن يصبحوا مهندسين، أطباء، رواد فضاء، مدرسين إلخ.

اســأل: عندمــا كنــت طفــلا ، متــى فكــرت بمــا تريــد أن تفعــل عندمــا تصبــح أكبــر ســناً؟ خــذ إجابتــان أو ثلاثــة ثــم اســأل: 
هــل تغيــرت اهتماماتــك المهنيــة؟

وضــح أن مــا يحــدث هــو أننــا عندمــا نكــون أطفــالًا، نكــون أكثــر ارتباطًــا بأحلامنــا ورغباتنــا وتخيلاتنــا مــن الواقــع. ثــم نكبــر 
ونســتطيع تحليــل المعلومــات مــن حولنــا بمزيــد مــن التفصيــل. نحــن نتــرك عالــم الخيــال وراءنــا ونتعــرف علــى العالــم 

الحقيقــي. وتســتمر بعــض الأحــلام، لكننــا بالتأكيــد نراهــا مــن منظــور آخــر.

سننظر اليوم في واقع سوق العمل حيث ستصبح أحلامنا أهدافًا مرتبطة بهذا الواقع.

  

الفهم و المعلومات )10 د(

ــة وموجــزة عــن ســوق العمــل فــي المنطقــة، مــع عــرض اتجاهــات العــرض   قــم بعــرض بعــض المعلومــات محدث
والطلــب الأكثــر صلــة بالموضــوع علــى مــدار الســنوات القليلــة الماضيــة. كمــا يجــب أن تعمــل هــذه المعلومــات علــى 
ــا أفضــل فــرص التوظيــف  ــة بفــرص العمــل التــي توفــر حاليً ــط التخصصــات التــي تقدمهــا المؤسســة التعليمي رب

ونموهــا مقارنــة بفــرص العمــل الأقــل تفضيــلًا.

  تعتمد أهمية فحص سوق العمل على عدة جوانب:

ــار مســار مهنــي يتناســب مــع  ــي: يســاعد فحــص ســوق العمــل فــي توجيهــك نحــو اختي ــه المســار المهن 1. توجي
مهاراتــك واهتماماتــك. فــإذا كنــت تعلــم ماهــي التخصصــات والوظائــف المطلوبــة فــي منطقتــك، ســتتمكن مــن 

اتخــاذ قــرارات مســتنيرة بشــأن مجالــك المهنــي.

2. تحديــد الفــرص والتحضيــر لهــا: فحــص ســوق العمــل يســاعدك فــي التعــرف علــى الفــرص الحاليــة والمســتقبلية. 
يمكنــك التحضيــر وتطويــر مهاراتــك بنــاءً علــى احتياجــات الســوق لزيــادة فــرص العمــل الناجحــة. 

3. تقييــم التنافســية: مــن خــلال معرفــة منافســيك المحتمليــن ومســتوى مهاراتهــم، يمكنــك تحديــد كيــف يمكنــك 
تمييــز نفســك وتعزيــز فرصــك فــي العمــل.

4. التحضيــر لعمليــة التوظيــف: فهــم متغيــرات ســوق العمــل يجعــل عمليــة البحــث عــن وظيفــة أكثــر فعاليــة. تتيــح 
لــك معرفــة مــا يبحــث عنــه أصحــاب العمــل إمكانيــة تخصيــص ســيرتك الذاتيــة ومقابلتــك الشــخصية بطريقــة تلبــي 

احتياجاتهــم. 

أكــد علــى أن فحــص ســوق العمــل ليــس مجــرد خطــوة إجرائيــة، بــل هــو عمليــة مســتمرة. يجــب أن نكــون دائميــن فــي 
متابعــة تغيــرات الســوق والتكيــف معهــا لتحقيــق نجــاح مهنــي مســتدام.
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التطبيق العملي )30 د(

 قم  بتجهيز الأسئلة المرفقة كل سؤال على ورقة صغيرة قبل بدء التدريب.

قسم المجموعة الكبيرة إلى مجموعات تتكون كل منها من حوالي 5 مشاركين/ات.

أعــط التعليمــات مــع المقدمــة التاليــة: يتغيــر ســوق العمــل وأحيانًــا تحــدث هــذه التغيرات بســرعة كبيرة. فمــن المحتمل 
جــدًا، علــى ســبيل المثــال، أنــه عندمــا تدخــل ســوق العمــل فــي غضــون بضعــة أعــوام، ســتتغير المعلومــات التــي 
رْت  تعلمتهــا فــي الوقــت الراهــن. لذلــك فإنــه مــن الضــروري والوجيــه التعــرف علــى الخيــارات المتاحــة الآن وقــد طــوَّ

مهــارات متنوعــة تســمح لــك بالتكيــف مــع التغيــرات التــي تحــدث علــى الاقتصــاد.«

حان الوقت الآن لتحليل ما رأيته بشكل نقدي، والتفكير في ما يريده كل واحد منكم في حياته المهنية.

يمكنك استخدام أحد هذين البديلين لتنظيم عمل المجموعة:

تخصيص قطاع اقتصادي لكل مجموعة لتحليله.

تقوم المجموعات بتحليل المعلومات العالمية ومقارنة القطاعات المختلفة.

يجب أن يراعي التحليل الجماعي:

أين تتوفر المزيد من فرص العمل؟

مزايا وعيوب الوظائف

ما هي الفرص النوعية والمستقرة؟

هــل يتــم التمييــز بيــن الرجــال والنســاء للدخــول فــي أي مــن هــذه المهــن؟ مــا هــي مزايــا التــزام المجموعــة المميــز 
ضدهــا بهــذه المهنــة علــى أي حــال؟ ومــا هــي المهــارات أو المــوارد اللازمــة لتحقيــق ذلــك؟

ــة ومناقشــتها خــلال جلســة المجموعــة  ــم فيهــا طــرح الأســئلة التالي ــق مــع مســاحة للتأمــل يت ــق نشــاط التطبي يغل
بأكملهــا:

ما الذي تعتقد أنه مطلوب للحصول على إمكانات تطوير مهني أفضل؟

كيف يمكننا أن نبقى على اطلاع بالتغيرات الحاصلة في سوق العمل؟

 

تأمل و مهمات )10 د(

 نظــراً إلــى أن مواكبــة مــا يجــري فــي ســوق العمــل ســيكون مفيــدًا للغايــة للمشــاركين/ات عندمــا يتخــذون قــرارات 
مهنيــة مهمــة، اطلــب منهــم الإجابــة علــى الأســئلة التاليــة:

ما الذي يمكنك فعله من الآن فصاعدًا لتبقى على اطلاع بفرص العمل المحلية؟

اذكر ثلاثة مصادر معلومات موثوقة حيث يمكن للمشاركين/ات الوصول إليها حاليًا.

ــوا بهــا فــي المســتقبل ومشــاركتها مــع  ــر قائمــة بالفــرص التــي يمكــن أن يعمل اطلــب مــن المشــاركين/ات تحضي
ــة الكبيــرة.  المجموع
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المحطة الرابعة : البحث عن عمل وفرص التدريب

الجلسة الخامسة والعشرون: التخطيط المهني

أهداف الجلسة التدريبية : 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

مساعدة المشاركين/ات في إجراء التقويم الذاتي وتحديد مهاراتهم وقدراتهم واهتماماتهم.

تعزيز مهارات المشاركين/ات  في تطوير أهدافهم المهنية الذكية.

دعم المشاركين/ات  في وضع خطتهم المهنية  الخاصة.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• الوضوح

• العالم الحقيقي

• خلق القيمة

 

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• التخطيط والإدارة

• اكتشاف الفرص

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

يهدف هذا النشاط التمهيدي إلى 
رجعل المشاركين /ات يدركون أهمية 

كتابة أهدافهم المهنية بطريقة 
واضحة. 

• التأملالفهم والمعلومات

• العالم الحقيقي

 

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة 

يدعم هذا النشاط المشاركين/
ات  على ربط اهتمامهم و قدراتهم 

بأهدافهم المهنية . 

• التأملالتطبيق العملي

• الابداع

• العالم الحقيقي

• خلق القيمة

 

• لرؤية

• حشد جهود الآخرين

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

عزز أهمية أن يقوم المشاركين /ات 
بعدم التأخر بالعمل على أهدافهم 

المهنية ، لأن العمل عليها اليوم 
يعني الوصول باكرا الى مستوى 

مهني رفيع . 

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

 

 الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• التفكير الاخلاقي والمستدام

يجب أن يؤكد التفكير على ما تم 
تعلمه وما هو الدليل على هذا 

التعلم.
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لوازم الجلسة التدريبية: 

أقلام حبر ، ورق أبيض A4 ، اقلام تخطيط ملونة ، لوح قلاب،  ورق اللوح القلاب ، لاصق ورقي عريض .  

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )10 د(

في بداية الجلسة أطرح على المشاركين/ات عددا من الأسئلة التي ستثير حوارا داخل المجموعة الكبيرة:  

ما هو الفرق بين البحث عن وظيفة والتخطيط للوصول لوظيفة ما ؟

ما المقصود بالمخطط المهني؟ 

ما هو المسمى الوظيفي الذي تطمح بالحصول عليه ؟ 

بأي شركة أو قطاع تود أن تعمل ؟ 

الفهم و المعلومات )10 د(

أطرح  المعلومات الهامة المرتبطة بمفهوم التخطيط المهني للمشاركين/ات : 

التخطيــط المهنــي هــو عمليــة مســتمرة مــدى الحيــاة تركــز علــى اتخــاذ الخيــارات لمســاعدتك فــي إدارة عملــك وحياتــك 
الشخصية.

يتطلــب التخطيــط المهنــي الجيــد معلومــات عنــك وعــن فــرص العمــل المحيــط بــك، و يتطلــب فهــم جيــد خــاص بـــ 
ــا.  ــا واهتماماتن ــا وقدراتن مهاراتن

مــن الضــروري أن يكــون لديــك هــدف ذكــي )SMART( يمكّنــك مــن وضــع خطــة قابلــة للقيــاس يمكــن تحقيقهــا 
للحصــول علــى وظيفــة / مهنــة تطمــح إليهــا .

يشــجعك التخطيــط المهنــي علــى استكشــاف المعلومــات وجمعهــا، ممــا يمكنــك مــن تجميــع الكفــاءات واتخــاذ 
القــرارات المناســبة.

التطبيق العملي: تمرين معرفة المهارات المهنية )30 د(

فــي بدايــة التطبيــق أخبــر المشــاركين/ات باننــا الان ســنقوم بربــط تلــك الاهتمامــات والقــدرات بالخطــة المهنيــة 
الخاصــة لــكل مشــارك/ة

هم  اطلــب منهــم بتحضيــر ورقــة بيضــاء وقلــم، وضــح لهــم أنهــم ســيحضرون ثلاثــة أعمــدة فــي الورقــة . وســمِّ
»اهتماماتــي« و«قدراتــي« ومهاراتــي«. اطلــب منهــم تعبئــة الأعمــدة بالكامــل كمــا يمكنهــم اســتخدام قائمــة 

الأســئلة التاليــة للمســاعدة : 

اهتماماتي

مــا الــذي أفكــر فيــه؟ مــاذا أحــب أن أقــرأ؟ مــاذا أفعــل فــي وقــت فراغــي؟ مــاذا أحــب أن أفعــل للاســتمتاع؟ مــا الــذي 
يضحكنــي؟ إذا كان فــي وســعي الحصــول علــى أي وظيفــة، فمــا هــي الوظيفــة التــي ســوف أشــغلها؟
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قدراتي

مــا هــي موهبتــي؟ مــا الــذي يمكننــي القيــام بــه أو تعلمــه بســهولة؟ هــل لــدي خبــرة جيــدة مــع الحيوانــات أو 
آخــر؟ أي شــيء  أو  أو الآلات  الأرقــام  أو  الأشــخاص  أو مســاعدة  المشــاكل  حــل  أو  الموســيقى، 

مهاراتي

مــا الــذي تعلمتــه فــي المدرســة؟ مــاذا تعلمــت فــي المنــزل؟ مــاذا تعلمــت مــن وظائــف أخــرى؟ مــا هــي المعــدات 
التــي أقــوم بتشــغيلها أو اســتخدامها؟ مــا هــو التدريــب الخــاص الــذي حصلــت علــي. 

ــي مــن  ــدأ بالجــزء الثان ــه نب بعــد أن يكتشــف كل مشــارك/ة أهــم الاهتمامــات والقــدرات والمهــارات المتواجــدة علي
ــن  التمري

اطلب من المشاركين/ات  تدوين رؤيتهم/ما يريدون أن يصبحوا في الحياة.

تحفز المشاركين/ات  تدوين كيفية سوف يعمل على تحقيق ذلك.

اســتخدم مــع المشــاركين/ات منهــج تحديــد الأهــداف SMART لمســاعدة المشــاركين/ات فــي تحديــد كيفيــة تحقيــق 
أحلامهــم.

لتحقيق رؤيتك، يجب أن تقوم بتطوير الأهداف. يجب أن تكون الأهداف ذكية:

1. مثال

ســوف أحصــل علــى وظيفــة كمــدرس رياضيــات فــي المرحلــة الثانويــة فــي غضــون ســتة أشــهر بعــد التخــرج مــن 
ــم. الجامعــة بدرجــة بكالوريــوس فــي التعلي

Specific خاص: إن هدف التحول إلى معلم رياضيات في المدرسة الثانوية محدد بوضوح.

Measurable قابل للقياس: ويمكن قياس النجاح بعدد الطلبات والمقابلات وعروض الوظائف.

Attainable / Achievable يمكن تحقيقه: سوف يحمل محدد الهدف الدرجة العلمية المناسبة للمهمة.

Realistic ذو صلــة: يخطــط محــدد الهــدف للحصــول علــى وظيفــة فــي مجــال التعليــم بعــد حصولــه علــى درجــة فــي 
مجــال التعليــم.

Time bound ذو موعــد محــدد: وقــد حــدد محــدد الأهــداف موعــدا نهائيــا لتحقيــق هدفــه فــي غضــون الأشــهر 
ــج. ــة لتخري الســتة التالي

2. مثال

ســيتم ترقيتــي إلــى ممثــل خدمــة العمــلاء مــن خــلال إكمــال وحــدات التدريــب المطلوبــة فــي غضــون تســعة أشــهر 
وتقديــم طلــب للحصــول علــى منصــب ممثــل خدمــة العمــلاء مــع بدايــة العــام الجديــد. 
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• خاص: حدد وضع الهدف ذلك بوضوح وهو الحصول على الترقية المذكورة.

• قابل للقياس: يمكن قياس النجاح من خلال إكمال وحدة التدريب، وتقديم الطلب والحصول على الترقية.

• قابل للتحقيق: سيكمل محدد الهدف التدريب اللازم للحصول على الترقية.

• ذو صلــة: يخطــط محــدد الهــدف لتقديــم طلــب للحصــول علــى الترقيــة بعــد الانتهــاء مــن وحــدات التدريــب الخاصــة 
. به

• ذو وقت محدد: وضع محدد الهدف موعدا نهائيا لتحقيق هدفه مع بداية العام الجديد.

وضــح للمشــاركين/ات، أن الأهــداف الذكيــة )SMART( تســاعد فــي المضــي قدمًــا وتحقيــق النجــاح. علــى الرغــم مــن 
أن الأهــداف قــد تكــون صعبــة، إلا أن اســتخدام الإطــار الذكــي يمكــن أن ينظــم العمليــة ويوفــر المقومــات لذلــك 

قبــل البــدء.

3. أطلب من  المشاركين/ات بكتابة هدفهم بجملة واحدة.

4. أدعو المشاركين/ات لمشاركة الهدف مع المجموعة بأكملها.

5. قم بتقديم النصائح وبعض التغذية الراجعة لكل مشارك حول تحقيق أهدافه بطريقة ذكية.

تأمل و مهمات  )10 د( 

قــم بتشــجيع المشــاركين/ات علــى التأمــل بمعطيــات الجلســة التدريبيــة وأهميتهــا و خاصــة تلــك المتعلقــة بمعرفــة 
المهــارات والقــدرات والتركيــز علــى كتابــة الهــدف المهنــي  بطريقــة ذكيــة و ربــط الهــدف المهنــي الخــاص بالمهــارات 

والقــدرات المتوفــرة لديهــم. 

بعد ذلك أطلب من المشاركين/ات القيام باختيار ثلاث أشخاص من أفراد العائلة أو الأصدقاء.

حفز المشاركين /ات أن يطرحوا الأسئلة التالية على الأشخاص الذين تم اختيارهم: 

هــل قمتــم بالتخطيــط لمســتقبلكم المهنــي، و إذا كانــت الإجابــة نعــم ، فكيــف ســاعدهم هــذا التخطيــط فــي حياتهــم 
لمهنية  ا

إذا كانت الإجابة لا ، فلماذا لم يقوموا بالتخطيط لمستقبلهم المهني؟
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الجلسة السادسة والعشرون: تحليل عروض العمل 

أهداف الجلسة التدريبية: 

 في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

تحليل الإعلان الخاص بالوظائف المختلفة.

ممارسة التحليل الوظيفي من خلال قراءة الإعلان بطريقة جيدة.

المطابقة ما بين المهارات والمؤهلات والخبرة ومعرفة ما هو مفقود.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• التأمل

• الوضوح

• العالم الحقيقي

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• التعلم من خلال التجربة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين

الهدف من هذا النشاط هو إدراك 
مدى التجربة السابقة لدى المشاركين/

ات في التحليل الوظيفي.

• الوضوحالفهم والمعلومات

• العالم الحقيقي

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

يدعم هذا النشاط المشاركين /ات 
للتعرف على أهمية التحليل الوظيفي 

• التأملالتطبيق العملي

• الوضوح

• الابداع

• التعاون

• العالم الحقيقي

• اكتشاف الفرص

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• التعلم من خلال التجربة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

أن يطبق المشاركين/ات التحليل 
الوظيفي بطريقة واقعية ، من الهام 

للمدرب أن يقوم بجلب وظائف تحاكي 
تخصصات المشاركين/ات.

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

 

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

يجب أن يؤكد التفكير على ما تم 
تعلمه وما هو الدليل على هذا 

التعلم.
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لوازم الجلسة التدريبية :

 أقــلام حبــر ، أوراق ابيــض A4 ، اقــلام تخطيــط ملونــة ، لــوح قــلاب،  ورق اللــوح القــلاب ، لاصــق ورقــي عريــض، 
مجموعــة مــن الإعــلان للوظائــف تحاكــي تخصصــات المشــاركين/ات، اوراق ملاحظــات لاصقــة.

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

 يقوم المدرب/ة بطرح عدد من الأسئلة على المشاركين/ات قبل بدء الجلسة و مثال ذلك 

ما هي أهمية تحليل الإعلان الخاص بالوظيفة قبل التقديم للوظيفة ؟

هل قمت بتحليل إعلان وظيفي من قبل؟ 

هل تعرف الأجزاء الرئيسية لأي اعلان وظيفة ؟ 

الفهم و المعلومات )15 د(

يقــوم المــدرب/ة بعــرض اعــلان عمــل حقيقــي موجــود علــى إحــدى منصــات البحــث عــن عمــل ثــم قــم بطــرح عــدد مــن 
الأســئلة علــى المشــاركين/ات قبــل بــدء الجلســة و مثــال ذلــك

أن التحليــل الوظيفــي هــو عبــارة عــن فهــم عميــق للمســمى الوظيفــي، المهــام المطلوبــة فــي الوظيفــة وكذلــك 
الشــركة أو المؤسســة التــي تــود التقديــم لهــا. 

التحليــل الوظيفــي للباحــث عــن عمــل هــو عمليــة مهمــة تســاعد الأفــراد فــي فهــم وتقديــم أنفســهم بشــكل أفضــل 
لســوق العمــل. إليــك بعــض الحقائــق والمعلومــات الهامــة حــول هــذا الموضــوع:

1. تعريــف التحليــل الوظيفــي للباحــث عــن عمــل: هــو عمليــة تحليــل وفهــم الوظائــف المختلفــة المتاحــة فــي ســوق 
العمــل، بمــا فــي ذلــك المهــام والمســؤوليات والمهــارات المطلوبــة لــكل وظيفــة.

2. أهميــة التحليــل الوظيفــي للباحــث عــن عمــل: يســاعد التحليــل الوظيفــي الباحثيــن عــن عمــل فــي فهــم متطلبــات 
ســوق العمــل والتوجهــات المهنيــة المتاحــة لهــم، وهــو يســهم فــي اتخــاذ قــرارات مســتنيرة بشــأن اختيــار الوظيفــة 

المناسبة.

3. مكونــات التحليــل الوظيفــي للباحــث عــن عمــل: يتضمــن التحليــل الوظيفــي للباحــث عــن عمــل تحديــد المهــام 
والواجبــات والمســؤوليات المتوقعــة فــي الوظائــف المختلفــة، وتحديــد المهــارات والمؤهــلات المطلوبــة، والبحــث 

عــن الفــرص المهنيــة المناســبة.

4. أســاليب التحليــل الوظيفــي للباحــث عــن عمــل: يمكــن للباحثيــن عــن عمــل اســتخدام مصــادر متعــددة للحصــول 
علــى معلومــات حــول الوظائــف، مثــل البحــث عبــر الإنترنــت، وقــراءة وصــف الوظائــف، والمشــاركة فــي مقابــلات 

مــع محترفيــن فــي المجــال، والتواصــل مــع مجموعــات مهنيــة.

5. اســتخدام التحليــل الوظيفــي لتحســين الســيرة الذاتيــة: يمكــن للباحثيــن عــن عمــل اســتخدام معلومــات التحليــل 
الوظيفــي لتحســين ســيرتهم الذاتيــة وتخصيصهــا وفقًــا لاحتياجــات ســوق العمــل.

6. التحليــل الوظيفــي واتخــاذ القــرارات المهنيــة: يســاعد التحليــل الوظيفــي الباحثيــن عــن عمــل فــي اتخــاذ قــرارات 
مســتنيرة بشــأن اختيــار مســارهم المهنــي وتحديــد الوظائــف المناســبة لمهاراتهــم واهتماماتهــم.
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7. الاســتفادة مــن شــبكات العلاقــات الاجتماعيــة: يمكــن للباحثيــن عــن عمــل اســتخدام شــبكات العلاقــات الاجتماعيــة 
للتحــدث مــع أشــخاص لديهــم تجــارب عمــل مماثلــة والاستفســار عــن متطلبــات الوظائــف وفــرص العمــل.

8. التحليــل الوظيفــي وتطويــر المهنــة: يمكــن اســتخدام نتائــج التحليــل الوظيفــي لتطويــر خطــط مســار مهنــي 
للباحثيــن عــن عمــل وتحديــد الخطــوات القادمــة فــي مســارهم المهنــي.

التطبيق العملي )45 د(

كمــدرب/ة حــاول أن تكــون علــى درايــة بالخلفيــة التعليميــة لــكل مشــارك/ة فــي المجموعــة قبــل البــدء بالتطبيــق 
العملــي : 

- قــم بإعــداد مجموعــة مــن إعلانــات الوظائــف المحليــة التــي تطابــق خلفيــة المشــاركين التعليميــة. يمكنــك الحصــول 
علــى أمثلــة حقيقيــة عــن الإعــلان عــن الوظائــف مــن موقــع jobs.ps  أو أي محــركات محليــة أخــرى للبحث عــن الوظائف.

قم بتوزيع هذه الإعلانات على كل مشارك/ة على حدة

لطلب من كل مشارك/ة  قراءة الإعلان بتمعن

توزيع النموذج المرفق على المشاركين/ات ومطالبتهم بالبدء في إجراء تحليل الوظائف

نموذج تحليل الإعلان عن الوظيفة

فــي العمــود الأول، اكتــب عبــارات تشــير إلــى المهــارات والمفاهيــم والأوصــاف مــن إعلانــات الوظائــف. فــي 
العمــود الثانــي، اذكــر الخبــرات الموجــودة فــي ســيرتك الذاتيــة التــي تثبــت قدرتــك علــى فهــم و/أو تنفيــذ و/أو إثبــات 
قدراتــك فيمــا يتعلــق بهــذه المهــارات والمفاهيــم والأوصــاف. علــى ســبيل المثــال، فــي العمــود الأول قــد يكــون 
لديــك » مهــارات اســتخدام برنامــج التحليــل الإحصائــي، وفــي العمــود الثانــي يمكــن أنــك عملــت لــدى مركــز للخدمــات 

الطلابيــة فــي مجــال التحليــل الاحصائــي للابحــاث و الدراســات «

ملاحظات هامة : 

ليــس مــن الضــروري أن تكــون الإدخــالات المذكــورة فــي العمــود الثانــي مطابقــة لجميــع الإدخــالات فــي العمــود 
الأول.

لا تحتاج إلى تضمين كل تجربة من سيرتك الذاتية في هذا الجدول.

يمكنك تضمين أكثر من مصدر لـ »الدليل على القدرات« في العمود الثاني.

يمكنك إضافة صفوف أو حذفها حسب الضرورة.
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الدليل على قدرتك من سيرتك الذاتية المتوفرةالمهارات والمفاهيم من إعلانات الوظائف

عملت لدى مركز حنين للخدمات الطلابية لمدة عام في القدرة على التحليل الإحصائي
التحليل الاحصائي 

كيف يساعد الجدول على التحليل؟ 

عنــد مقارنــة المعلومــات الموجــودة فــي العموديــن فــي هــذا الجــدول، مــا المهــارات والمفاهيــم والأوصــاف 
ــم تقــدم أي دليــل مــن ســيرتك  ــة أو ل ــل مــن الأدل ــم تعكــس ســوى القلي ــات الوظائــف التــي ل المأخــوذة مــن إعلان

الذاتيــة المتوفــرة؟

مــا المهــارات والمفاهيــم والأوصــاف الــواردة فــي إعلانــات الوظائــف الخاصــة بــك التــي تعكــس بعــض الأدلــة مــن 
ســيرتك الذاتيــة المتوفــرة؟

إلــى جانــب المعلومــات الــواردة فــي إعلانــات الوظائــف، مــا هــي المهــارات والمفاهيــم والأوصــاف الأخــرى لأدوار 
المحلــل الاحصائــي المهمــة لــك والتطــور المســتقبلي فــي هــذا المجــال؟

بمجرد الانتهاء، اسأل المشاركين/ات الراغبين/ات  بعرض تحليلهم مع تقديم تقييم بناء لهم.

تأمل و مهمات )15 د(

اتوجــه إلــى المشــاركين/ات بطلــب مهــم، وهــو التفكيــر بعمــق والتأمــل فــي أهميــة القيــام بتحليــل وظيفــي شــامل 
قبــل البــدء فــي تقديــم طلبــات التوظيــف لأي وظيفــة. هــذا التحليــل يمكــن أن يكــون أداة قويــة لفهــم نقــاط القــوة 
والضعــف الشــخصية والمهنيــة. إنــه عمليــة تســاعدكم علــى رؤيــة مــا تتميــزون بــه وفــي أي مجــالات يمكنكــم تطويــر 

أنفســكم.

لــذا، دعونــا نمنــح أنفســنا الوقــت للتفكيــر والتدقيــق فــي هــذا الجانــب الهــام مــن مســارنا المهنــي. إننــي متــاح 
للإجابــة علــى أي استفســارات أو أســئلة قبــل انتهــاء الجلســة، لــذا لا تتــرددوا فــي طــرح أي استفســارات تتعلــق 

بتحليــل الوظائــف.

ــل الوظائــف داخــل القاعــة. ســتقومون  ــه فــي تحلي ــق مــا تعلمت ــاء التدريــب، ســنطلب منكــم العمــل علــى تطبي أثن
ــاً  ــلًا عملي ــر أنفســكم فــي المجــالات التــي تحتاجــون للتحســين فيهــا. هــذه الخطــة ســتكون دلي بوضــع خطــة لتطوي

لكيفيــة تطبيــق معرفتكــم والارتقــاء بأنفســكم.

فــي الختــام، شــجع المشــاركين علــى مشــاركة تحليــل واحــد علــى الأقــل مــع المجموعــة الكبيــرة خــلال الأيــام التدريبيــة 
ــز فهمهــم المشــترك  القادمــة أو حتــى مــن خــلال وســائل التواصــل الاجتماعــي. هــذا يمكــن أن يســاعد فــي تعزي

لتحليــل الوظائــف ويمكــن أن يفيــد فــي تطويــر مســارهم المهنــي أيضًــا.
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الجلسة السابعة والعشرون: كيف تجد عملًا؟

أهداف الجلسة : 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

اتقان البحث عن وظيفة تتلاءم مع المهارات والقدرات عند المشاركين/ات. 

تطبيق الخطوات التي يجب اتخاذها لتنفيذ عملية التحليل والمطابقة مع مؤهلاتهم ومهاراتهم.

القدرة على استخدام نموذج بلان في البحث عن وظيفة. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• التأمل

• العالم الحقيقي

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• التعلم من خلال التجربة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

الهدف من هذا النشاط هو إدراك 
مدى التجربة السابقة لدى المشاركين/

ات في البحث عن الوظائف.

• الوضوحالفهم والمعلومات

• التأمل

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

يدعم هذا النشاط المشاركين /ات 
للتعرف على واقع البحث عن وظائف.

• التأملالتطبيق العملي

• التعاون

• العالم الحقيقي

• اكتشاف الفرص

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• التعلم من خلال التجربة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• التواصل الفعال

أن يطبق المشاركين/ات التحليل 
الوظيفي بطريقة واقعية ، من 

الهام للمدرب أن يقوم بجلب وظائف 
تحاكي تخصصات المشاركين/ات.

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

 

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

مهم التأكيد على أن يبدأ المشاركين/
ات بتطبيق كافة المهارات التي يتم 
تعلمها داخل قاعة التدريب لكي يتم 

تطبيقها خارج قاعة التدريب.
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لوازم الجلسة التدريبية: 

أقــلام حبــر، بطاقــات اللوحــات، ورق اللــوح القــلاب ، اقــلام تخطيــط ملونــة، لاصــق ورقــي عريــض ، أوراق ابيــض 
A4، ، أوراق ملاحظــات ملونــة . 

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )10 د(

قم بإجراء عصف ذهني من خلال طرح عدد من الأسئلة على المشاركين/ات : 

ما هي الطريقة التي يمكن استخدامها في البحث عن وظيفة ؟ 

ما هي أهم المواقع التي تبحثون من خلالها على الوظائف ؟ 

ما هي النماذج التي يمكن استخدامها في البحث عن الوظيفة؟

الفهم و المعلومات )15 د(

في بداية هذا الجزء وضح بعض المعلومات الأساسية الهامة في عملية البحث عن الوظائف : 

يقــوم الباحثــون عــن عمــل باســتخدام الإنترنــت بشــكل عــام لإيجــاد وظيفــة، حيــث إن الطريقــة الســائدة  الآن فــي 
البحــث عــن عمــل هــي البحــث مــن خــلال محــركات البحــث أو مــن خــلال مواقــع التوظيــف أو مــن خــلال وســائل 

التواصــل الاجتماعــي.

يكــون التقديــم للوظائــف فــي أغلبهــا مــن خــلال تقديــم الســيرة الذاتيــة ورســالة الاهتمــام وبعــد ذلــك يكــون انتظــار 
الــرد مــن خــلال البريــد الإلكترونــي أو  المكالمــة الهاتفيــة مــن جهــة التوظيــف لتحديــد موعــد لمقابلــة  أوليــة . 

إن العثــور علــى الوظائــف عمليــة تتطلــب بــذل الجهــود والمهــارات اللازمــة لكــي تتمكــن مــن إيجــاد وظيفــة أحلامــك. 
ومــع ذلــك، يتطلــب البحــث عــن وظيفــة بــذل المزيــد مــن الجهــود لمعرفــة أيــن وكيــف يمكنــك العثــور علــى الوظيفــة 

التــي تتطابــق مــع مهاراتــك وخبرتــك وتحقــق هدفــك.

التطبيق العملي )45 د(

قسّم  المشاركين/ات إلى أربع مجموعات تتألف من أربعة أو خمسة أشخاص حسب عدد المجموعة الكبيرة.

أطلب من المشاركين/ات تصور عملية البحث عن الوظائف باستخدام الخرائط الذهنية. 

قــم بتوضيــح أســلوب الخرائــط الذهنيــة:  وســيلة حديثــة مــن وســائل التعبيــر عــن الأفــكار، وذلــك عــن طريــق رســم 
ــط  ــمّ ترتب ــوان، لترتبــط معانــي الكلمــات بالصــور المرســومة، ث ــة، والرمــوز، والصــور والأل مخطــط باســتخدام الكتاب

هــذه المعانــي مــع بعضهــا البعــض.

تأكد من أن المشاركين/ات قاموا بتحديد الأماكن التي يمكنهم البحث فيها عن وظائف محتملة.
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حفز  كل مجموعة التقاط ورقة كبيرة للعرض وأوراق ملاحظات وأقلام ملونة.

أطلــب مــن كل مجموعــة تقديــم أفكارهــا ومناقشــتها مــع المجموعــات وتكــرار العمليــة مــع باقــي المجموعــات بشــكل 
مماثل.

بعــد انتهــاء كل مجموعــة مــن عــرض خطتهــا فــي البحــث عــن عمــل، قــم بأخــذ التغذيــة الراجعــة مــن باقــي المجموعــات 
بحيــث تقــوم بتيســير نقــاش يوســع مداركهــم فــي البحــث عــن عمــل. 

ذكر باستمرار بجلسات المحطة الثالثة للاستعداد لدخول سوق العمل ومنها: 

تحضير الملف المهني

تحضير السيرة الذاتية

كتابة رسالة التغطية

الاستعداد لمقابلة العمل

فحص سوق العمل 

بعــد الانتهــاء مــن عــرض الخرائــط الذهنيــة اطلــب مــن المجموعــات البقــاء ضمــن التقســيمات ذاتهــا مــع تغييــر الأدوار 
داخــل المجموعــة. 

اكتب كلمة PLAN في وسط ورقة اللوح القلاب.

وضــح أن PLAN هــو نمــوذج آخــر يســاعدنا فــي البحــث عــن عمــل مــن خــلال تنظيــم ســلوكنا وزيــادة انضباطنــا فــي 
البحــث عــن عمــل. 

قم بشرح التالي: 

نمــوذج “PLAN“  و هــو عبــارة عــن نمــوذج  للمســاعدة فــي إبقائــك علــى المســار الصحيــح وهــو مكــون مــن اختصارات 
لأربــع اســتراتيجيات، حيــث يشــير الحــرف P إلــى التحضيــر وهــي تعنــي بالإنجليزيــة »Preparing« والحــرف L يشــير 
الــى التعلــم وهــي تعنــي فــي الإنجليزيــة »Learning« والحــرف A يشــير إلــى التحــرك بفاعليــة وهــي بالإنجليزيــة 
»Act« واخيــر الحــرف N الــذي يشــير الــى التشــبيك وهــي تعنــي بالإنجليزيــة »Networking«، وعليــه يمكــن لهــذه 

الخطــة مســاعدتك علــى إحــراز تقــدم فــي الحصــول علــى الوظيفــة التــي تهــدف أن تصــل إليهــا. 

تأمل و مهمات )20 د(

ادع المشاركين/ات للتأمل بالجلسة واسأل الأسئلة التالية:  

ما هي المراحل الاصعب في البحث عن عمل؟ 

كيف يمكن الاستفادة من شبكة العلاقات في البحث عن عمل؟ 

اطلــب مــن المشــاركين/ات تحضيــر الخريطــة الذهنيــة الخاصــة بهــم ومشــاركتها مــع المجموعــة فــي اللقــاءات القادمــة 
أو مــن خــلال وســائل التواصــل الاجتماعــي. 
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الجلسة الثامنة والعشرون: فهم و تحليل سوق العمل

أهداف الجلسة التدريبية : 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

تحليل مجالات دراستهم الحالية وتحديد إذا ما كانت مناسبة لسوق العمل. 

ــال مســارات تطورهــم الوظيفــي بمــا  ــدع حي ــر المب ــة والتفكي ــح آفــاق تخصصاتهــم الحالي ــادة القــدرة علــى فت زي
يتــلاءم مــع ســوق العمــل. 

تحديد الوظيفة المنشودة والأكثر واقعية و المرتبطة باحتياج سوق العمل. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية• التأمل

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين

الهدف من هذا النشاط هو إدراك 
مدى قدرة  المشاركين/ات على 
التعرف على وظائف ومتطلبات 

وظائف المستقبل.

• العالم الحقيقيالفهم والمعلومات

 • الوضوح

• التعاون 

• الرؤية

• اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

قدرة المشاركين/ات فهم كيفية يفكر 
أصحاب العمل هو الأهم في هذا 

المحور.

• التأملالتطبيق العملي

• الوضوح

• التعاون

• العالم الحقيقي

• التعلم من خلال التجربة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• التواصل الفعال والعمل 
الجماعي

الهدف من التمرين التمييز بين 
القطاعات المختلفة في سوق العمل 

و التعرف على قصص واقعية 
ملهمة.

• العالم الحقيقيتأمل ومهمات

 • التأمل

• التعلم من خلال التجربة

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

مقارنة ما تم أخذه في التدريب مع 
التجارب المحيطة والعالم الواقعي و 
نقل التدريب من قاعة التدريب خارج 

قاعة التدريب.
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لوازم الجلسة التدريبية :

أقــلام حبــر، بطاقــات اللوحــات، ورق اللــوح القــلاب ، اقــلام تخطيــط ملونــة، لاصــق ورقــي عريــض ، أوراق ابيــض 
ــة، مشــغل موســيقى ، ســماعات . A4، ، أوراق ملاحظــات ملون

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

أطلب من المشاركين/ات إغماض أعينهم، ويمكنك أن تضع موسيقى هادئة.

قم بطرح الأسئلة التالية: 

ما هي أهم وظائف المستقبل ؟ و ما هي الوظائف التي يحتاجها السوق المحلي في الوقت الحالي؟ 

هل هذه الوظائف مناسبة لك؟ و هل لدي القدرة والإمكانية للمنافسة على تلك الوظائف ؟ 

هل لديك القدرة على تحليل سوق العمل ومتطلباته؟ 

وضــح للمشــاركين/ات أنهــم ســيقيمون إجاباتهــم الذاتيــة مــع نهايــة الجلســة، حيــث ســنتناول اليــوم جلســة تحليــل 
ســوق العمــل.

وضــح أيضــا أن هــذه الجلســة مرتبطــة بجلســة تحديــد القــدرات فــي المحطــة الأولــى وجلســة فحــص الســوق فــي 
المحطــة الثالثــة وجلســة كيــف تجــد عمــلا فــي المحطــة الرابعــة.  

الفهم و المعلومات )20 د( 

قم بتوزيع المشاركين/ات على مجموعتين كبيرتين. 

اطلب من كل مجموعة اختيار ميسر/ة ومتحدث/ة.

أطلب من المجموعة الأولى أن تناقش وتحلل ما الذي يبحث عنه أصحاب العمل في الخريجين/ات الجدد. 

أطلب من المجموعة الثانية أن تفكر ما الذي يبحث عنه الخريجون الجدد في سوق العمل. 

أطلب من كل مجموعة أن تقوم بعرض أهم النقاط التي توصلت إليها أثناء النقاش. 

قم بتقديم تغذية راجعة لما تم طرحه من قبل المجموعتين. 

بيــن لهــم أن مــن أهــم اســتراتيجيات تحليــل ســوق العمــل، هــو أن يفهمــوا الطريقــة التــي يفكــر بهــا أصحــاب العمــل 
و مــا الــذي يبحثــون عنــه فــي الخريجيــن/ات.

ــه الخريجــون/ات مــن حولهــم وكيــف يمكــن أن كســب  أيضــا مــن الاســتراتيجيات الهامــة هــو فهمهــم لمــا يبحــث عن
ــزات تنافســية عنهــم. ممي
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التطبيق العملي )45 د(

ــل ســوق العمــل،  ــة وكيــف اســتخدمت اســتراتيجيات تحلي ــك المهني ــة عــن حيات ــر المشــاركين/ات قصصــا حقيقي أخب
أو اســتخدم أمثلــة عــن شــباب يعيشــون فــي نفــس البيئــة ولديهــم مهــارات وتخصصــات مشــابهة للمجموعــة، أو 
اســتخدم المثاليــن الموضحيــن أدنــاه حــول فتاتيــن مــن منطقــة رام اللــه، اســتطعن تغييــر حياتهــن المهنيــة بعــد العمــل 

علــى تحليــل ومعرفــة الاحتيــاج الحقيقــي لســوق العمــل فــي منطقتهــن.

مثــال رقــم 1: احــدى الفتيــات دراســتها فــي مجــال التصنيــع الغذائــي منــذ حوالــي ثــلاث ســنوات، و لكنهــا صدمــت 
بــأن ســوق العمــل لا يوجــد لديــه أي فــرص حقيقيــة لهــذا التخصــص، فقــررت اســتكمال دراســتها فــي تخصــص 
التمريــض بعــد نصيحــة مــن صديقاتهــا و مشــاهدة واقعيــة لأن أغلــب خريجــي التمريــض لديهــم فــرص عمــل، اليــوم 

هــي تعمــل بــدوام كامــل فــي أحــد مستشــفيات رام اللــه . 

ــة، راتبهــا  ــر حكومي ــت لمــدة ســنتين كمحاســبة مــع منظمــة غي ــاة لديهــا شــهادة  محاســبة.  وعمل ــال رقــم 2: فت مث
محــدود وتعمــل علــى عقــود و يوجــد تهديــد وظيفــي بشــكل دائــم. و كان لهــا هوايــة واهتمــام بتجميــل صديقاتهــا ، 
خصوصــا أنهــا كانــت )ولا تــزال( جيــدة فــي تصفيــف الشــعر. منــذ نحــو خمســة أعــوام ، التحقــت بكليــة إنعــاش الأســرة 
وحصلــت علــى شــهادة فــي تصفيــف الشــعر. والآن تديــر واحــدا مــن صالونــات تصفيــف الشــعر الأكثــر نجاحــا فــي 

رام اللــه.

وضــح للمشــاركين/ات أن الفــرص يمكــن صنعهــا حيــن معرفــة الاحتياجــات التــي يتطلبهــا الســوق، وبعــد ذلــك يجــب 
العمــل علــى تطويــر خطــط مهنيــة لســد تلــك الفجــوة بمــا يتناســب مــع المهــارات والقــدرات التــي يمتلكهــا الشــباب. 

ــلاث  ــى ث ــه، قــم بتقســيم المجموعــة إل ــذي يعيشــون في     بعــد المشــاركة بالقصــص الشــخصية ومــن الواقــع ال
مجموعــات صغيــرة. 

قم بالطلب من المجموعات تحديد الادوار داخل كل مجموعة. 

وضــح للمجموعــات أنهــم ســوف يعملــون علــى تحليــل قطاعــات العمــل المختلفــة ويمكنهــم الاســتفادة مــن الانترنت 
ومــن تجاربهــم الشــخصية و تجــارب زملائهــم . 

أكتب العناوين التالية على أوراق منفصلة من اللوح القلاب وقم بعطاء ورقة واحدة لكل مجموعة. 

الورقة الأولى بعنوان: القطاع الخاص

الورقة الثانية بعنوان: القطاع الحكومي

الورقة الثالثة بعنوان: قطاع المؤسسات غير الربحية

اطلب من المجموعات كتابة الايجابيات والسلبيات للعمل في القطاع المكتوب في العنوان. 

اطلــب أيضــا أن تقــوم كل مجموعــة بعــرض تحليلهــم عــن إحصائيــات متعلقــة بالعنــوان بالاســتفادة مــن تقاريــر 
منشــورة أو مــن خــلال عــرض الفــرص المطلوبــة خــلال عــام واحــد. 

قم بالتعليق على كل عرض من عروض المجموعات وأخذ تغذية راجعة من المجموعات الاخرى عن كل قطاع. 
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تأمل و مهمات )10 د( 

اطلب من المشاركين/ات توضيح كيف ساعدتهم هذه الجلسة على تحليل السوق والفرص الممكنة فيه. 

أطلــب مــن المشــاركين/ات ذكــر أيــة أمثلــة مــن حياتهــم ممــا يبرهــن علــى أن النــاس تســتطيع أن تحــدث تغييــرات جذريــة 
فــي حياتهــم المهنيــة والتحــول إلــى مجــالات مهنيــة جديــدة تمامــا بعــد معرفتهــم للاحتياجــات فــي ســوق العمل.
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الجلسة التاسعة والعشرون: شبكتي الشخصية

أهداف الجلسة : 

في نهاية الجلسة التدريبية سوف يتم تحقيق الأهداف التالية : 

تعريف المشاركين/ات بمفهوم التشبيك وأهميته

بناء مهارات التشبيك لدى المشاركين/ات

تعزيــز معرفــة المشــاركين/ات حــول أدوات التشــبيك واســتخدام وســائل التواصــل الاجتماعــي للعثــور علــى 
ــف وظائ

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• التأمل

• الابداع

• الابداع

• الدافع والمثابرة

تعريف المشاركين/ات بالمعلومات 
الأساسية المتعلقة ببناء شبكة 

العلاقات.

• التأملالفهم والمعلومات

• الوضوح

• العالم الحقيقي

• خلق القيمة

• اكتشاف الفرص

• الرؤية

• حشد جهود الآخرين

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

قدرة المشاركين/ات على فهم شبكة 
العلاقات الخاصة و المحيطة بهم 

و إدراك أهميتها في سوق العمل 
لاحقاً.

• التعلم من خلال التجربة• التعاونالتطبيق العملي

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• التواصل الفعال والعمل 
الجماعي

الهدف من التمرين أن يقوم 
المشاركين بتطبيق المهارات 

المتعلقة بتسويق الذات بطريقة 
إبداعية وغير تقليدية.

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

 

• التعلم من خلال التجربة

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

الاستفادة من ما تم أخذه في قاعة 
التدريب و تطبيقه بشكل عملي في 

البيئة المحيطة.
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لوازم الجلسة التدريبية: 

أقــلام حبــر، ورق اللــوح القــلاب، اقــلام تخطيــط ملونــة، لاصــق ورقــي عريــض، أوراق ابيــض A4، ، أوراق ملاحظــات 
ملونــه، خيــوط صــوف، جهــاز عــرض ، ســماعات ، رابــط الفيديــو المرفــق:

https://youtu.be/BWMmZ40R3x4?t=54

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )10 د(

فــي بدايــة الجلســة التدريبيــة، وضــح للمشــاركين/ ات أنــك ســتقوم بعــرض فيديــو قصيــر أمامهــم بحيــث يناقشــوه 
بعــد العــرض. 

قم بعرض الفيديو  على المشاركين/ات المرفق في الرابط أعلاه. 

بعد الانتهاء من عرض الفيديو، قم بتيسير حوار بين المشاركين/ات ويمكنك الاستعانة بالأسئلة التالية: 

ما العبرة الموجودة في الفيديو القصير؟ 

ما هي الأمور التي أعجبتكم؟ وما الذي لم يعجبكم؟ 

ما هي الاستراتيجيات التي تم اتباعها لبناء شبكة علاقات؟ 

وضح أن جلستنا اليوم ستتناول موضوع بناء شبكة العلاقات. 

الفهم و المعلومات )10 د( 

اســأل المجموعــة عــن أنــواع الدعــم التــي يشــعرون بأنهــم بحاجتهــا كباحثيــن عــن عمــل، وذلــك مــن خــلال العصــف 
الذهنــي للمجموعــة.

انــواع الدعــم يمكــن أن تشــمل : نصائــح، دعــم عاطفــي، دعــم تقنــي، دعــم دعايــة وإعــلان، مالــي، إصغــاء، دعــم خــلال 
فتــرة التوتر.

اطلــب مــن أفــراد المجموعــة بمشــاركة مــن يعتقــدون بأنهــم يحتاجــون دعمــه، وذلــك مــن خــلال التصنيــف وليــس مــن 
خــلال الاســم الشــخصي. بعــد ذلــك قــم بترتيــب أنــواع أشــخاص الدعــم فــي قائمــة علــى اللــوح أو اطلــب مــن متطــوع 
القيــام بذلــك. أمثلــة: مرشــد، أهــل، زوج / زوجــة / شــخص مميــز آخــر، صديــق ، مــدرب ، مديــر فــي شــركة ، شــخص 

لديــه الخبــرة ، شــخص لديــه المــال ، شــخص فنــي أو تقنــي / محامــي ، شــخص لديــه علاقــات واســعة . 

إشــرح بــأن بعــض الأشــخاص المذكوريــن ســيقومون بتقديــم الدعــم أو النصائــح مــن غيــر مقابــل مالــي، وبعــض آخــر 
يتقاضــى أجرتــه. ولكنهــم مجتمعيــن يشــكلون شــبكة دعــم للعمــل.

أطلــب مــن كل شــخص كتابــة مجموعــة مــن أســماء الأشــخاص الذيــن يمكــن أن يقدمــوا لــه الدعــم فــي كل مجــال تــم 
ذكــره أعــلاه وعمــل قائمــة تحتهــا توضــح أنــواع الدعــم التــي يمكــن لتلــك الشــخصية تقديمهــا.

بعــد أن ينتهــي الجميــع مــن الكتابــة علــى أوراقهــم، أطلــب مــن عــدد مــن المشــاركين/ات الحديــث عــن أهــم المخرجــات 
التــي وصلــوا لهــا .

وضح للمشاركين /ات أن الدعم من شبكة العلاقات يوجد فقط إذا قمنا بالبحث عنه!
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التطبيق العملي )30 د(

يطلب من المشاركين/ات الوقوف في دائرة مغلقة.

أمســك كــرة الصــوف واطلــب مــن مشــارك/ة آخــر ربــط نهايــة الخيــط بعــد أن يعــرف عــن نفســه باســتخدام اللقــب الــذي 
يرغــب فيــه أو يختــار أي لقــب اجتماعــي يــرى نفســه فيــه، ويريــد بنــاء علاقــات مــع عــدد مــن أصحــاب المصلحــة للعثــور 
علــى وظيفــة، وأن يقــدم أهــم المهارات/الخبــرة التــي يتمتــع بهــا، ورغبتــه فــي تبــادل العلاقــات مــع الأطــراف المعنية 

مــن أجــل الاســتفادة منهــم.

بعــد أن يخبــر المشــارك/ة قصــة الباحــث عــن الوظيفــة، ألــق الكــرة الصوفيــة إلــى مشــارك آخــر فــي الدائــرة المغلقــة 
مــع حرصــه علــى الحفــاظ علــى نهايــة الخيــط، ويجــب علــى المشــارك الآخــر الــذي يصــل إلــى الكــرة اختيــار دور أو لقــب 
قــد يحتــاج إليــه الباحــث عــن الوظيفــة واخبــاره عــن كيفيــة مســاعدته، ثــم يلقــي المشــارك الكــرة إلــى مشــارك آخــر، مــع 
التأكــد مــن أن كل مشــارك يحمــل جــزءاً مــن السلســلة قبــل أن يرمــي إلــى مشــارك آخــر، ومــن ثــم يســتمر التمريــن 

حتــى يختــار الجميــع دوراً أو علاقــة فــي إطــار الدعــم الوظيفــي، ويمســك كل مشــارك نهايــة السلســلة.

 بعــد أن يصبــح المشــاركون علــى اتصــال ببعضهــم البعــض مــن خــلال الإمســاك بــكل جــزء مــن الخيــط، يطلــب منهــم 
المــدرب أن يســحّبوا الخيــط نحــو أجســامهم، ومشــاهدة كيــف يمثــل الخيــط شــبكة العلاقــات.

 وضح أن هذا النوع من التشبيك يظهر خطوط اتصال وتعاون متبادل بين الأطراف في المستقبل.

وفــي النهايــة يؤكــد المــدرب علــى أهميــة بنــاء العلاقــات والتعــاون كعناصــر أساســية للمخرجــات المهنيــة، الأمــر الــذي 
ســيؤدي إلــى تحقيــق نقــاط القــوة ثــم الأهــداف فــي نهايــة المطــاف. 

التأمل و الأسئلة )10 د(

أدع من المشاركين/ات التفكير و التأمل بأهمية بناء شبكة العلاقات في المساعدة على ايجاد عمل مناسب. 

أترك  المجال للمشاركين/ات لطرح أي استفسارات أو أسئلة تتعلق بهذه الجلسة.  

أطلــب مــن المشــاركين/ات أن يقومــوا بعمــل تمريــن فــي المنــزل وذلــك مــن خــلال البحــث عــن طــرق و أســاليب بنــاء 
شــبكة العلاقــات، علــى أن يقــوم المشــاركون/ات بشــرح طريقــة واحــدة علــى الأقــل يمكنهــم اســتخدامها لتطويــر 

شــبكة علاقــات خــلال اللقــاء القــادم أو عبــر وســائل التواصــل الاجتماعــي. 
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الجلسة الثلاثون: تحديد فرص التدريب

أهداف الجلسة : 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركين/ات من:

إدراك المشاركين /ات أهمية تحديد فرص التدريب الخاصة بهم. 

القدرة على تصنيف فرص التدريب المتوفرة. 

امتلاك المشاركين/ات السلوكيات والقواعد المتعلقة بالتدريب في بيئة العمل. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• العالم الحقيقي

• خلق القيمة

• الابداع

• إعطاء قيمة للأفكار

• الدافع والمثابرة

هذا النشاط هام للمشاركين/ات لكي 
يكون عندهم مثال واقعي لكيفية 
الوصول لفرص تدريب خاصة بهم.

• الابداعالفهم والمعلومات

• العالم الحقيقي

• التعاون

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين

قدرة المشاركين/ات على فهم كافة 
المعلومات المتعلقة بتسويق الذات. 

• التأملالتطبيق العملي

• التعاون

• العالم الحقيقي

• خلق القيمة

• التعلم من خلال التجربة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• التواصل الفعال والعمل 
الجماعي

الهدف من التمرين أن يقوم 
المشاركين بتطبيق المهارات 

المتعلقة بإيجاد فرص تدريب خاصة 
بهم و قريبة من تخصصاتهم الذات 

بطريقة إبداعية وغير تقليدية.

• التأمل تأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• التعلم من خلال التجربة

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

مقارنة ما تم أخذه في التدريب مع 
التجارب المحيطة والعالم الواقعي و 
نقل التدريب من قاعة التدريب خارج 

قاعة التدريب.
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لوازم الجلسة التدريبية: 

 أقــلام حبــر، ورق اللــوح القــلاب ، اقــلام تخطيــط ملونــة، لاصــق ورقــي عريــض ، أوراق ابيــض A4 ، أوراق ملاحظــات 
ملونــة، نســخة مــن قصــة أســماء ريــاض. 

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

قم  بطرح المثال التالي على المشاركين/ات 

أســماء ريــاض هــي خريجــة كليــة إدارة الأعمــال مــن جامعــة النجــاح الوطنيــة ، فــي عامهــا الرابعــة الدراســي قامــت 
بالانخــراط بالعديــد مــن الأعمــال التطوعيــة والمجتمعيــة التــي أكســبتها العديــد مــن المهــارات والقــدرات ، حــال تخرجهــا 
بــدأت تبحــث عــن فــرص التدريــب المتوفــرة لهــا فــي محيطهــا داخــل مدينــة جنيــن، تمكنــت مــن إيجــاد فرصــة تدريــب 
لمــدة 3 أشــهر لــدى مكتــب يعمــل فــي مجــال التجــارة العامــة والاســتيراد والتصديــر، خــلال فتــرة التدريــب الخاصــة بهــا 

أثبتــت أســماء قدرتهــا علــى إنجــاز المهــام المتعلقــة بهــا بســرعة و دقــة عاليــة. 

بعــد نهايــة فتــرة التدريــب الخاصــة بهــا ، كان مديــر المكتــب الــذي تدربــت فيــه يــود تعييــن موظــف للقيــام بالمهــام التي 
تقــوم بهــا أســماء ، مــا هــو أفضــل خيــار مــن الخيــارات التاليــة لــدى مديــر المكتــب : 

الإعلان عن شاغر والبحث عن شخص آخر غير أسماء . 

عمل اجتماع مع أسماء والتفاوض معها لكي تكون في هذا الشاغر . 

البحث عن متدربة جديدة و البدء بتعليمها من جديد على كافة المهام . 

بيــن للمشــاركين/ات بــأن الخيــار الأفضــل و الأســهل لصاحــب العمــل هــو التفــاوض مــع أســماء والقيــام بتوظيفهــا ، 
لأنهــا أصبحــت تعــرف المكتــب و تعــرف المهــام و لديــه تجربــة معهــا بأنهــا تســتطيع أن تنجــز المهــام بطريقــة جيــدة و 
مميــزة ، وذلــك يوفــر عليــه كصاحــب عمــل الوقــت والجهــد فــي البحــث عــن شــخص جديــد والبــدء بتدريبــه مــن جديــد. 

الفهم و المعلومات )15 د( 

قــم بعمــل تقديــم للمشــاركين/ات حــول مفهــوم وأنــواع التدريــب مــن أجــل العمــل و ذلــك مــن خــلال اســتخدام الإطــار 
النظــري المرفــق : 

ــم فــي موقــع العمــل و  ــة التــي تت يتســع مفهــوم التدريــب علــى رأس العمــل ليشــمل عــدد مــن الأنمــاط التدريبي
تختلــف مســتويات عمــق هــذا التدريــب ليبــدأ مــن توجيــه المتــدرب الجديــد إلــى تأهيــل متكامــل لممارســة مهــام 
وظيفــة مــا ، و تكــون البدايــة مــن خــلال تعريــف المتــدرب/ة علــى رأس العمــل  بالأنظمــة وشــروط العمــل والنمــاذج 
المســتخدمة والأدوات والسياســات والإجــراءات الأساســية للعمــل، وكذلــك خطــوط الاتصــال داخــل الشــركة أو 
المؤسســة ومهــام الأقســام الأخــرى، وكذلــك رؤيــة وأهــداف المنظمــة أو الشــركة  وثقافتهــا. كل هــذا يســاعد 
علــى تحســين أداء المتــدرب/ة وتجنــب الكثيــر مــن المعانــاة والمشــاكل، بمــا يــؤدي إلــى قيامــه بواجباتــه علــى الوجــه 

المطلــوب.

قم بتقسيم المجموعة الكبيرة الى أربعة مجموعات صغيرة باستخدام تقنية التقسيم بالعد من 1 إلى 4. 

اطلب من المجموعات تحديد الادوار داخل المجموعة الصغيرة. 
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اطلب من المجموعات نقاش وإجراء حوار حول أهمية التدريب خلال الدراسة أو في فترة البحث عن عمل. 

بعــد انتهــاء 7 دقائــق، قــم بإجــراء عصــف ذهنــي دائــري بأخــذ نقطتيــن مــن كل مجموعــة علــى الترتيــب دون تكــرار مــن 
المجموعــات حتــى نهايــة مخرجــات كل مجموعــة. 

أضف الى مخرجاتهم من القائمة التالية: 

يعمل التدريب على تطوير المهارات الفنية. 

تطوير المهارات الحياتية.

تطوير السلوكيات الشخصية. 

فهم بيئة العمل.

بناء علاقات وتوسيع شبكة المعارف.

زيادة الفرص في التوظيف.  

 التطبيق العملي )50 د( 

قــم بتقســيم المشــاركين/ات إلــى أربــع مجموعــات  بحيــث تحتــوي كل مجموعــة عــدد متســاوي مــن المشــاركين/ات 
إن أمكــن. 

حضر العناوين التالية على أربعة أوراق كبيرة:

أين أجد فرصة تدريب؟

أهم السلوكيات و القواعد التي يجب إتباعها عند البدء بالتدريب العملي. 

استراتيجيات البحث عن فرصة تدريب؟.  

الوسائل التي يجب اتباعها لتحويل فرصة التدريب الى فرصة عمل. 

تقوم كل مجموعة بنقاش المحور الخاص بها، ويمكن الاستعانة بمحركات البحث على الإنترنت. 

تقوم كل مجموعة بتلخيص النقاط الخاصة بها على ورقة لوح قلاب كبيرة. 

قم بمتابعة عمل المجموعات ومساعدتهم من خلال إثارة بعض النقاط الهامة لكل مجموعة. 

بعد انتهاء الوقت الذي تحدده للمجموعات، يقوم المتحدثون بتقديم العروض الخاصة بهم عن كل محور. 

قم بأخذ التغذية الراجعة من المجموعات الاخرى وأضف الى الحوار حسب السياق المناسب.  
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تأمل و مهمات )10 د( 

أكــد علــى أهميــة البــدء بالتدريــب العملــي فــي مجــال تخصصاتهــم الدراســية و كــم هــي أهميتــه فــي دخــول ســوق 
العمــل وإثــراء الجانــب المتعلــق بالخبــرة العمليــة لــدى أي باحــث/ة عــن عمــل.

اطلــب مــن المشــاركين/ات طــرح أي مداخــلات أو تغذيــة راجعــة مــن طرفهــم حــول الجلســة و فــي حــال وجــود أســئلة 
أو استفســارات يتــم الإجابــة عليهــا. 

ــر قائمــة بأســماء الشــركات /المؤسســات/ الجهــات  أطلــب مــن المشــاركين/ات أن يعملــوا فــي المنــزل علــى تطوي
الحكوميــة / المعامــل /المكاتــب، التــي يمكــن أن يحصلــوا بهــا علــى فرصــة تدريــب خــلال الفتــرة القادمــة، والعمــل 

علــى تطويــر خطــة للتواصــل معهــم. 
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المحطة الخامسة: مهارات على رأس العمل

الجلسة الحادية والثلاثون: العمل ضمن فريق مهني

أهداف الجلسة

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

تطوير مهارات بناء فريق عمل في اطار مكان العمل

اكتساب مهارات العمل ضمن فريق عمل بنجاح

تعلم استراتيجيات التكيف في فرق العمل

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• الابداع

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• فريق واحد

• العمل معا

• الدافع والمثابرة

• العمل مع الآخرين

يهدف هذا النشاط إلى لفت انتباه 
المشاركين/ات حول أهمية العمل 

ضمن فريق عمل مهني.

• الابداعالفهم والمعلومات

• التعاون

• التأمل

• اكتشاف الفرص

• فريق واحد

• العمل معا

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• التعامل مع الغموض

• العمل مع الآخرين

يهدف هذا النشاط إلى توضيح 
مراحل تشكيل فريق العمل، وكيفية 

التصرف في كل مرحلة.
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• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

• حشد جهود الآخرين

• أخذ زمام المبادرة

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

يمكن لهذا النشاط أن يكون نقطة 
تحول في تعلم المهارات، من خلال 

استعراض مهارات العمل ضمن فريق 
مهني.

• الابداعتأمل ومهمات

• التعاون

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• التعلم من خلال التجربة

يهدف هذا الجزء إلى تحقيق التعلم 
من النشاط من خلال التطبيق 

العملي، وممارسة العمل ضمن 
فريق مهني بشكل احترافي.

لوازم الجلسة التدريبية:

  .A4 أقلام تخطيط، ورق اللوح القلاب، لاصق ورقي عريض، ورق أبيض 

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )20 د(

وضح للمشاركين/ات أنهم سيقومون بتنفيذ نشاط عبور النهر.

إصنــع نهــر مــن خــلال تحديــد ضفتــي النهــر باســتخدام حبــل. إجعــل النهــر عريضــاً بحيــث يشــكل عبــوره مــن جانــب إلــى 
آخــر تحديــاً للمجموعــة )تقريبــاً 1 متــر(. وزع  مربعــات الــورق المقــوى بحيــث يأخــذ كل إثنيــن قطعــة واحــدة.

وضــح للمشــاركين أن هــدف النشــاط هــو ضمــان عبــور كل أعضــاء الفريــق النهــر بأمــان.  وأن هنــاك بعــض القواعــد 
التــي يجــب عليهــم إتباعهــا للقيــام بذلــك:

يجب أن يكون الجميع عند النهر قبل أن يحاول أحد عبور النهر، وذلك لضمان مشاركة الجميع فوراً.  

لا يمكن للمشاركين لمس الماء )الأرض/العشب( ، وبالتالي عليهم استخدام الطوافات )الورق المقوى( للعبور.

المــاء يعــج بالأســماك المفترســة، لهــذا إذا فقــد أحدهــم توازنــه ووضــع يــده علــى الأرض فســوف تأكلهــا الأســماك، 
الشــيء نفســه ينطبــق علــى القــدم. 

 إذا ســقط أحدهــم مــن الطوافــة فقــد انتهــى أمــره، وحيــث أن هــذا التمريــن جماعــي علــى الجميــع مواصلــة العبــور 
مســتخدمين هــذا الشــعار مــع المجموعــة »إبــدأ مــع الفريــق وانتهــى مــع الفريــق.«
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لا يجــب الإســراع أو التزحلــق للوصــول إلــى الضفــة الأخــرى , يجــب أن تكــون الطوافــات علــى إتصــال مــع شــخص 
طيلــة الوقــت، وإلا انجرفــت بعيــداً مــع التيــار.

أعطي المشــاركين 12 دقيقة لاســتكمال النشــاط. وخلال هذا الوقت، بادر  لمراقبة المشــاركين لضمان ســلامتهم، 
واعلــن إذا كان أحدهــم يريــد وضــع يــده خلــف ظهــره، أو عــدم اســتخدام القــدم، أو إذا كان علــى الفريــق بأكملــه العــودة 

إلــى نقطــة البداية.

قــم أيضــاً بإزالــة مربعــات الــورق المقــوى التــي »يجرفهــا التيــار بعيداً« وقد ينســل المشــاركون خــارج الطوافة ويتركون 
بعــض الطوافــات مبعثــرة هنــا وهنــاك بــدون أي إتصــال مــع أي كان. عليــك عندئــذ ســلب هــذه الطوافــات.  عندمــا 

يصــل أفــراد المجموعــة الأولــى إلــى الجانــب الآخــر مــن النهــر ـ إبــدأ فــوراً بتشــجيعهم.

بعد الانتهاء من النشاط، وجه الأسئلة التالية:

مــاذا حــدث أثنــاء هــذه العمليــة؟ مــا هــي الأمــور التــي ســارت علــى مــا يــرام؟ ومــا هــي الأمــور التــي لــم تحقــق نجاحــاً 
أو مــا الــذي أعــاق نجــاح العمليــة؟

ما هي الأدوار الفردية التي قام بها الأعضاء؟ هل كانوا راضين عن أدوارهم؟

من كان يعرف ما هي عملية العبور؟ ومن لم يكن يعرف؟ كيف استطعت نقل الخطط لأعضاء المجموعة؟

ماذا تمثل الجوانب المختلفة من التمرين في مجموعتك: المربعات، النهر، فقدان المربعات، الميسر، إلخ؟

ما هو شعورك عندما قام أول القادمين  بعبور النهر والتخلي عن بعضكم؟

الفهم والمعلومات )15 د(

في البداية قم بشرح مراحل بناء الفريق باستخدام الصورة التالية: 

وضح مراحل بناء الفريق وفق التوضيح التالي:

Forming – المرحلة الأولى: البناء

مرحلــة البنــاء هــي مرحلــة هامــة وحاســمة فــي الفريــق. ربمــا يشــعر البعــض بأنهــا غيــر هامّــة ويحــاول أن يتجاهلهــا 
لينتقــل إلــى المرحلــة الأخــرى لأنــه لا يشــعر بمســاهمتها فــي إنجــاز المشــروع. ولكــن الواقــع هــو أنهــا مرحلــة هامــة 

ويجــب أن تكــون مــن ضمــن مراحــل تطــور الفريــق.

خصائصها:

يحــاول الأعضــاء أن يتعرفــون علــى بعضهــم البعــض. يتــم هــذا عــادةً عــن طريــق عمــل ورشــة عمــل مــع بعــض 
ــق. ــن اعضــاء الفري ــة بي ــط قوي ــاء رواب ــن الأعضــاء وبن الأنشــطة التــي مــن شــأنها أن تســاعد فــي كســر الحواجــز بي

يحاول الفريق أن يفهم المهمة أو المشروع الذي سيقوم به.
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يحــاول أعضــاء الفريــق أن يحــددوا مــا هــي الأعمــال والمهــام التــي تناســبهم فــي الفريــق ، ومــا هــي المهــام التــي 
تناســب بقيــة الأعضــاء. مثــلًا مــن هــو قائــد الفريــق؟ 

يقوم الفريق بوضع بعض القوانين التي سيعمل الفريق وفقاً لها.

Storming – المرحلة الثانية: العصف

هــذه أكثــر المراحــل حســماً فــي عمليــة تطــور الفريــق، لأن بعــض الفــرق تتفــكك فــي هــذه المرحلــة، والبعــض الآخــر 
يعانــي فيهــا وقتــاً ليــس بالقصيــر ، وبعــض الفــرق الذكيّــة تســتطيع تجاوزهــا بــل أيضــاً الاســتفادة منهــا فــي تطويــر 

الفريــق.

خصائصها:

عندمــا يقتــرب التاريــخ المحــدد لأول مهمّــة ، ســيبدأ الضغــط النفســي علــى الأعضــاء ويتســبب فــي زوال اللطــف 
والأدب فــي الحديــث والــكلام الــذي كان موجــوداً بيــن الأعضــاء.

ستظهر اختلافات في الآراء حول بعض المهام ، وسيقوم بعض الأعضاء بالدفاع عن آرائهم بكل قوة.

أغلب النقاشات ستتركز حول قواعد وأنظمة الفريق ، والأدوار المنوطة بكل عضو في الفريق.

غالباً لن يكون هنالك تطوراً في إنتاجية الفريق.

المرحلة الثالثة: الأداء

خصائصها:

تبدأ شخصية الفريق بالظهور ، وأغلب الاختلافات بين الأعضاء يكون قد تم حلّها.

الفريــق يكــون قــد اتفــق علــى طــرق وأســاليب العمــل بيــن الأعضــاء )قوانيــن الفريــق(. بالإضافــة إلــى اتفــاق الأعضــاء 
علــى المهــام المطلوبــة منهــم فــي الفريــق )أدوار الفريــق(.

يتفق الفريق على فهمهم للمهمة وكيف سوف يقومون بإنجازها.

تبدأ الإنتاجية بالظهور.

المرحلة الرابعة: المعيارية 

خصائصها:

تركيز الفريق انتقل من التركيز على نمو الفريق إلى التركيز على المهمة أو المشروع المطلوب من الفريق.

كل عضو في الفريق يعرف كيف يعمل مع الآخر ويعرف أيضاً كيف يعمل الفريق ككل.

الفريق يكون في وضع قوي لمواجهة المشكلات وحلّها.

يكون هناك نمو قوي في الإنتاجية باتجاه الهدف النهائي للمشروع.

بنــاء فريــق العمــل هــو عامــل حاســم لنجــاح أي مؤسســة أو شــركة. إليــك بعــض الأســباب التــي تجعــل بنــاء فريــق 
عمــل قــوي ذو أهميــة كبيــرة:

1. تعزيــز التعــاون: الفــرق القويــة تشــجع علــى التعــاون بيــن أعضائهــا، ممــا يســاعد علــى تحقيــق أهــداف المؤسســة 
بشــكل أفضــل وأكثــر فعاليــة. تعــزز الثقــة والتفاهــم بيــن أعضــاء الفريــق مــن قدرتهــم علــى العمــل ســوياً.
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2. تعزيــز الإبــداع والابتــكار: عندمــا يعمــل الأفــراد معًــا فــي بيئــة داعمــة ومحفــزة، يميلــون إلــى تبــادل الأفــكار والآراء 
والخبــرات. هــذا يمكــن أن يــؤدي إلــى ولادة أفــكار جديــدة وحلــول إبداعيــة للتحديــات المؤسســية.

3. زيــادة الإنتاجيــة: الفــرق القويــة تعمــل بشــكل أكثــر كفــاءة، حيــث يتشــارك أعضاؤهــا الأعبــاء ويعملــون معًــا لتحقيــق 
أهــداف المشــروع أو المؤسســة بســرعة أكبــر وجــودة أفضــل.

4. تعزيــز التــوازن: يمكــن لفــرق العمــل المتماســكة التعامــل بفعاليــة مــع التحديــات وحــل المشــكلات بشــكل أســرع 
وأكثــر فعاليــة، ممــا يســاعد علــى تجنــب الأزمــات والتأخيــر فــي المشــاريع.

5. تحفيــز الموظفيــن: عندمــا يشــعر أعضــاء الفريــق بأنهــم جــزء لا غنــى عنــه مــن العمليــة وأنهــم مهميــن ومحترميــن، 
فإنهــم يكونــون أكثــر رغبــة فــي الالتــزام والمســاهمة فــي نجــاح المؤسســة.

6. تحســين صــورة المؤسســة أو الشــركة: فــرق العمــل القويــة تســاهم فــي بنــاء ســمعة جيــدة للمؤسســة، حيــث 
تســهم فــي تقديــم منتجــات أو خدمــات عاليــة الجــودة وتحقيــق نتائــج إيجابيــة.

7. إدارة الأزمــات: فــي حالــة وقــوع أزمــة أو تحــدي غيــر متوقــع، يمكــن لفريــق عمــل قــوي التعامــل مــع الوضــع بشــكل 
أفضــل والبحــث عــن حلــول ســريعة وفعالــة.

التطبيق العملي )40 د(

ــة مــن 4 الــى 5  أشــخاص، واطلــب مــن المجموعــات تخيــل تأســيس  قســم المشــاركين/ات إلــى مجموعــات مكون
شــركة بشــكل افتراضــي.

اطلب من المجموعات الاستعانة بالنموذج الذي تم توضيحه في جزء الفهم والمعلومات.

اعط المجموعات 10 دقائق للتحضير والنقاش. 

بعد انتهاء الوقت المحدد اطلب من المجموعات تقديم العروض. 

يسر الحوار التالي: ما دور كل شخص في الفريق، على سبيل المثال ما دور مبتكر الأفكار، المالية، التسويق؟

اسأل أيضاً، كيف من الممكن أن يؤثر العمل المنفرد على تحقيق الأهداف في عمل الشركات. 

 اســأل المشــاركين/ات عــن رأيهــم فــي العمــل ضمــن فريــق مهنــي، وخصائــص الفــرق الفعالــة، وذكرهــم بمراحــل 
تشــكيل الفريــق. 

تأمل ومهمات )15 د(

في نهاية الجلسة، قم بعمل نقاش من خلال طرح الأسئلة التالية: 

ما مواصفات الفريق المهني الناجح؟

كيف أكون عضوا فعالا في الفريق؟

هل أنا جاهز للعمل الجماعي؟

اطلــب مــن المشــاركين/ات كتابــة أســماء فريــق عمــل مثالــي لشــركاتهم الافتراضيــة، بحيــث يكونــوا مــن أعضــاء 
المجموعــة التدريبيــة ومشــاركة كتاباتهــم فــي اللقــاء القــادم أو عبــر وســائل التواصــل الاجتماعــي للمجموعــة. 
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الجلسة الثانية والثلاثون: الكتابة المهنية في مكان العمل 

أهداف الجلسة التدريبية:

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

اكتساب مهارات الاتصال الإدارية

الإلمام بحل المشاكل الإدارية

تطبيق مهارات الكتابة المهنية 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• الابداع

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الدافع والمثابرة

• العمل مع الآخرين

• التواصل الفعال

الهدف من النشاط إدراك المشاركين/
ات أهمية اكتساب مهارات الكتابة 

المهنية في العمل.

 الابداعالفهم والمعلومات

• التعاون

• التأمل

• اكتشاف الفرص

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• العمل مع الآخرين

• تطوير الأفكار 

يدعم هذا النشاط المشاركين التعرف 
على مفهوم الكتابة المهنية من خلال 

التعرف على طرق الكتابة.

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

أن يطبق المشاركين/ات الكتابة 
المهنية ، من الهام للمدرب أن يقوم 

بالتركيز على اكساب المشاركين 
مهارات الكتابة داخل بيئة العمل.

• الابداعتأمل ومهمات

• التعاون

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

يجب أن يؤكد التفكير على ما تم 
تعلمه وما هو الدليل على هذا 

التعلم.
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لوازم الجلسة التدريبية:

 .A4 أقلام تخطيط، ورق اللوح القلاب، لاصق ورقي عريض، أوراق بيضاء

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

اطلــب مــن المشــاركين والمشــاركات الجلــوس علــى شــكل دائــرة كبيــرة ووضــح أنــه ســوف يطلــب مــن كل مشــارك 
رســم شــيء او كتابــة وصــف للشــيء المرســوم وذلــك بشــكل متنــاوب لجميــع المشــاركين، وذكــر ان الوقــت المتــاح 

أمــام كل مشــارك لإنجــاز المهمــة هــي دقيقــة واحــدة. 

أعط كل مشارك ورقة A4 وقلم. 

اطلــب مــن احــد المشــاركين رســم معلــم او اي رســمة اخــرى تعبــر عــن المدينــة أو القريــة او المــكان الــذي يعيــش فيــه 
, مــع التذكيــر أن الوقــت المتــاح للرســم لا يزيــد عــن دقيقــة واحــدة.. 

اطلــب مــن الشــخص الــذي علــى اليميــن كتابــة وصــف يعبــر عــن الرســمة واطلــب منــه طــي الورقــة وتســليمها 
للمشــارك/ة التالــي مــع إخفــاء الرســمة ايضــا خــلال دقيقــة واحــدة كحــد اقصــى.. 

اطلب من المشارك/ة التالي رسم الوصف.

كرر النشاط للوصول إلى آخر مشارك/ة في قاعة التدريب

بعد الانتهاء من الرسومات، قارن الورقة الأولى التي تم رسمها مع الورقة الأخيرة، واسأل المشاركين/ات 

ماذا الذي حصل للرسمة الأولى؟

ما سبب اختلاف الرسومات في البداية عنها في النهاية؟

وضح ان الاختلاف يأتي من أن الاتصال عبر الكتابة قد يوصل معلومات خاطئة لعدة أسباب.

اسأل ما هي هذه الأسباب؟

قم بتسجيل الملاحظات على اللوح القلاب.

لخص النقاط التي ذكرت من قبل المشاركين وركز على أهمية الاتصال المكتوب

بيــن أنــه ســيتم التركيــز بشــكل خــاص فــي هــذه الجلســة علــى مفهــوم التواصــل المكتــوب لأهميتــه فــي حيــاة 
المشــاركين عنــد دخــول ســوق العمــل.

الفهم والمعلومات )15 د(

قم بعرض وسيلة الإيضاح التي تبين مفهوم التواصل المكتوب: 

هــو الاتصــال الــذي يعتمــد علــى اســتخدام الكلمــات أو الجمــل والعبــارات فــي العمليــة الاتصاليــة بطريقــة معينــة، 
ســواء كان ذلــك مــن المرســل أو مــن المســتقبل أو مــن كليهمــا، بهــدف الوصــول إلــى أكبــر قــدر مــن الفهــم 

المشــترك للمعنــى الــذي تثيــره الألفــاظ لــدى أطــراف عمليــة الاتصــال.

اطلب من المشاركين/ات ذكر أشكال الاتصال المكتوب. 
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أضف إلى ملاحظاتهم التالي: 

التقرير الموجز        الكتابة عبر وسائل التواصل الاجتماعيالبريد الالكتروني

قسم المشاركين إلى 3 مجموعات واطلب منهم كتابة نصائح الاتصال المكتوب. 

بعد انتهاء 5 دقائق، قم بعمل عصف ذهني بأخذ مداخلتين من كل مجموعة. 

قم بتلخيص أهم النصائح من خلال عرض وسيلة الإيضاح التالية: 

ما هي الفكرة )الرسالة( التي اريد ايصالها ؟

فكر بانسب وسيلة يمكن من خلالها ايصال فكرتك. 

من سيستقبل رسالتك.

كيف يمكن ترتيب فكرتك بشكل أفضل؟

ما هي المعلومات الأساسية التي يجب أن تشملها فكرتك؟

هل طرحك للفكرة واضح؟

هل تراعي مشاعر المستقبل؟

هل تقوم بمراجعة فكرتك قبل طرحها؟

في نهاية هذا الجزء قم باستعراض أهم النصائح المتعلقة بكتابة رسائل البريد الإلكتروني - ملحق 1

التطبيق العملي )25 د(

قم بتقسيم المجموعة الكبيرة إلى 4 مجموعات عن طريق إحدى تقنيات تقسيم المجموعات التفاعلية.

أخبر المشاركين/ات أنهم سينفذون نشاطا تنافسيا. 

تعليمــات النشــاط: ســتقوم المجموعــات بعمــل زيــارة ميدانيــة خــلال 10 دقائــق فــي أروقــة المركــز التدريبــي أو فــي 
المنطقــة المحيطــة. 

ستقوم المجموعات بتقسيم الأدوار بين أعضاء المجموعة الواحدة، الميسر، الكاتب، مراقب الوقت والمتحدث. 

بعــد انتهــاء الوقــت المحــدد للنشــاط ســتعود المجموعــات لكتابــة تقريــر موجــز وإرســاله مــن خــلال البريــد الإلكترونــي 
للمــدرب/ة. 

يمكنك الطلب منهم كتابة البريد الإلكتروني على ورقة اللوح القلاب لاستعراضه أمام الجميع.

قم بالتعليق على الرسالة المرسلة وعلى محتوى الرسالة وطريقة الكتابة. 
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تأمل ومهمات )5 د(

في نهاية الجلسة التدريبية، قم بتيسير حوار من خلال طرح الأسئلة التالية: 

ما هي أفضل الطرق للتواصل مع الزملاء في نفس الفريق؟

ما هي الطرق الأفضل للتواصل عبر البريد الإلكتروني؟

اطلــب مــن المشــاركين/ات التــدرب علــى التواصــل المكتــوب مــن خــلال كتابــة يومياتهــم ومشــاركتها مــع أعضــاء 
المجموعــة التدريبيــة مــن خــلال البريــد الإلكترونــي، أو مــن خــلال النقــاش المباشــر فــي اللقــاءات القادمــة. 

ملحق 1

قواعد التواصل مع الآخرين من خلال البريد الإلكتروني:

•        حــاول اختصــار رســالتك قــدر الإمــكان، فــإذا أردت لرســالتك أن تقــرأ يجــب أن تكــون قصيــرة 
ومباشــرة وواضحــة وفــي صلــب الموضــوع.

•        قــدّم انطباعــاً جيــداً عــن نفســك، فعنــد كتابــة رســالة تذكّــر أن الكلمــة المكتوبــة هــي وســيلتك 
لتعطــي صــورة جيــدة عــن نفســك عبــر الإنترنــت، فكــن مهذبــاً ولبقــاً واختــر كلماتــك بحكمــة.

•        تذكــر أن مــن ترســل إليهــم رســائلك، قــد يمررونهــا علــى قوائــم المراســلات لديهــم، فــإن 
الانطبــاع الجيــد عــن شــخصيتك ســوف يعمــم لــدى الجميــع فــي حــال كان أســلوبك مهذبــاً ولبقــاً، 
وفــي حــال العكــس فســوف تتــرك انطباعــاً ســيئاً عــن نفســك عنــد الكثيــر ممــن تعــرف ولا تعــرف.

•        افتــح بريــدك بانتظــام، وقــم بالــرد علــى الرســائل التــي تتطلــب الــرد عليهــا، حتــى لا تتأخــر 
علــى زملائــك، وقــم بإلغــاء الرســائل التــي لا حاجــة لــك بهــا.

•        لا تتسرع في إرسال أي رسالة وأنت غاضب، انتظر حتى تهدأ وقم بالرد. 

•        احــرص علــى كتابــة عنــوان موضــوع رســالتك فــي خانــة الموضــوع بشــكل واضــح ومباشــر 
ومختصــر، حتــى توضــح للمرســل إليــه، مضمــون الرســالة قبــل فتحهــا.

•        اســتخدم اللغــة العربيــة الفصحــى، وابتعــد عــن اللهجــات المحكيــة، لأنهــا قــد تكــون مفهومــة 
لــدى بعــض الجنســيات، وغيــر مفهومــة عنــد جنســيات أخــرى، كمــا قــد يكــون لكلمــة فــي لهجتــك 
المحكيــة معنــى عــادي، ولهــا معنــى منــافٍ لأخــلاق أو مســيء لجنســية أخــرى، أمــا فــي حالــة 

مراســلة صديــق مقــرب إليــك، فــلا يهــم التزامــك باللغــة العربيــة الفصحــى.

•        عنــد إرســال رســالة إلــى مجموعــة مــن النــاس يجــب وضــع عناوينهــم أمــام كلمــة BCC  وليــس 
أمــام  TO  أو أمــام Cc، وفــي خانــة الـــ To ضــع عنوانــك أنــت لتمــأ هــذه الخانــة. وبهــذه الطريقــة 
يتــم إخفــاء عناويــن المرســل إليهــم، وبالتالــي حمايــة خصوصياتهــم، حتــى لا تصبــح عناوينهــم فــي 

متنــاول مرســلي بريــد »الســبام« الــذي يغــرق بريدهــم برســائل مزعجــة.

•        يجــب عــدم إضافــة أي عنــوان بريــدي إلــى قائمــة مراســلاتك ومــن ثــم إرســال رســائل 
جماعيــة، حيــث ســيتم توزيعــه علــى كل مــن لديــك فــي القائمــة. ثــم ســيقومون بمشــاركة عنوانــك 
ــر مرغــوب فيهــا. هــذا بالإضافــة إلــى  ــرة غي مــع الآخريــن، ممــا يعــرض بريــدك لتلقــي رســائل كثي

ــر مرغــوب فيهــا. ــا برســائل غي انزعاجهــم مــن رســائل الســبام التــي تمــأ بريدهــم يوميً
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•       لا تســتخدم خطوطــاً غريبــة، بــل اســتخدم الخطــوط المعتــاد اســتخدامها، لأنــه قــد لا يتمكــن 
مســتلم الرســالة مــن قراءتهــا، فتظهــر لــه برمــوز وحــروف غريبــة.

•        إذا أردت أن تــرد علــى رســالة اســتخدم أمــر reply، ليذهــب الــرد إلــى مرســل الرســالة فقــط، 
وفــي حــال لــو كانــت الرســالة جماعيــة عليــك أن تأخــذ حــذرك بعــدم الضغــط علــى Reply All، لأنــه لــو 

فعلــت ســوف يتــم إرســال الــرد إلــى جميــع مــن اســتلم هــذه الرســالة.

•        إنشــاء توقيــع لنفســك، مــع ذكــر الاســم والمســمى الوظيفــي وتفاصيــل الاتصــال. قــد 
ترغــب فــي تضميــن رقــم هاتفــك الخليــوي أيضــا

•        يُفضــل إجــراء عمليــة التدقيــق الإملائــي قبــل النقــر علــى “إرســال” للتأكــد مــن صحــة الإمــلاء 
واللغــة المســتخدمة فــي الرســالة. يُشــجع علــى الاســتفادة مــن ميــزة التدقيــق الإملائــي التلقائــي 
المتاحــة فــي معظــم تطبيقــات البريــد الإلكترونــي، حيــث يُطلــب مــن المُرسِــل إجــراء التدقيــق 
الإملائــي للرســالة قبــل الإرســال. ينصــح أيضًــا بإعــادة قــراءة الرســالة بعــد التدقيــق للتحقــق مــن 

عــدم وجــود أخطــاء إملائيــة. يُشــير إلــى أهميــة

•         تجنــب اســتخدام كلمــات بالحــروف الكبيــرة فــي اللغــة الإنجليزيــة، حيــث يُفضــل اســتخدام 
الحــروف الصغيــرة للتعبيــر بشــكل مهنــي ولتجنــب التأويــل بــأن المُرسِــل غاضــب أو منفعل. ويُشــدد 

علــى تمييــز الكلمــات المهمــة فــي الرســالة باســتخدام تســطير أو تلويــن للتركيــز عليهــا.

ــل  ــوان واضحــة مث ــه واســتخدام أل ــغ في ــوان بشــكل مبال •         كمــا يُنصــح بتجنــب اســتخدام الأل
الأســود أو الأزرق لتحســين قــراءة الرســالة وتجنــب إرهــاق القــارئ.
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الثالثة والثلاثون : مهارة كتابة التقارير 

أهداف الجلسة التدريبية:

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

إدراك أنواع التقارير المختلفة وأهميتها

تطبيق مراحل إعداد التقارير وكتابتها.

كتابة تقارير جيدة.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• الابداع

• العالم الحقيقي

• الابداع

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

الهدف من هذا النشاط هو إثارة أفكار 
المشاركين/ات  حول كل ما يتعلق 

بكتابة التقارير. 

• الوضوحالفهم والمعلومات

•العالم الحقيقي 

• الابداع

• إعطاء قيمة للأفكار

يدعم هذا النشاط المشاركين /ات 
للتعرف على أهمية كتابة التقارير 
، و يقدم للمشاركين /ات وصف 

تفصيلي حول كافة المعارف 
المتعلقة بكتابة التقارير. 

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• حشد جهود الآخرين

• العمل الجماعي 

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

أن يطبق المشاركين/ات  التفكير 
التصميمي و التعرف على المراحل 

المختلفة الخاصة به ، من الهام 
للمدرب أن يتابع عمل المجموعات عن 

قرب.

• العالم الحقيقيتأمل ومهمات

• خلق القيمة 

• اكتشاف الفرص

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

يجب أن يقوم المدرب بالتأكيد على  
ما تم تعلمه وما هو الدليل على هذا 

التعلم.
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لوازم الجلسة التدريبية:

 ، A4 نمــوذج التقريــر، أقــلام حبــر، ورق اللــوح القــلاب ، اقــلام تخطيــط ملونــة، لاصــق ورقــي عريــض ، أوراق ابيــض
أوراق ملاحظــات ملونــة.

مدة الجلسة التدريبية   120   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )20 د(

وزع على المشاركين/ات نسخة من التقرير المتوفر لديك . 

أطلب منهم مراجعة التقرير ، ووضع ملاحظاتهم عليه . 

استمع من المشاركين/ات أهم الملاحظات . 

قم بتقديم تغذية راجعة لهم . 

اسأل المشاركين/ات عن ما هو التقرير ؟ 

اسأل المشاركين/ات  ما هي أنواع التقارير ؟ 

قم بشكرهم على الإجابات و قم بالتعقيب عليها و أنطلق في الجلسة التدريبية . 

الفهم و المعلومات : ) 30 ( 

أذكــر للمشــاركين/ات أهــم فوائــد التقاريــر، حيــث تعــد عمليــة كتابــة التقاريــر مــن أهــم العمليــات الإداريــة علــى جميــع 
المســتويات حيــث:

تسهم في عملية الاتصال وفي تقنينها 

تساهم في توفير الوقت وفي تقديم التغذية الراجعة

معاونة الإدارة في أداء وظائفها

التوثيق والتسجيل

تبادل المعلومات

تأسيس معلومات مرجعية

و أكد لهم أن هنالك أنواعا مختلفة من التقارير إضافة لما تم ذكره ويمكن تقسيم التقارير: 

تقاريــر التوصيــة: هــي عبــارة عــن تقاريــر تحليليــة مبينــة علــى أســاس فحــص أو تحليــل موقــف يتســم بوجــود مشــكلة 
،  وتتــم كتابــة هــذه التقاريــر بهــدف اتخــاذ القــرار والإجــراءات التــي تعقــب اتخــاذ هــذا القــرار.  وفــي الحصــول علــى 
البيانــات،  يعتمــد الباحــث علــى الآتــي ) دراســة الموقــف الفعلــي ، قــراءة المراجــع والمواقــف الســابقة المماثلــة ، 

المقابــلات الشــخصية والاستشــارات ، الاختبــار/ التجربــة ، خبرتــه الشــخصية ( 
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التقاريــر الدوريــة: حيــث تتــم كتابــة التقاريــر الدوريــة علــى فتــرات زمنيــة قــد تكــون يوميــة أو أســبوعية أو شــهرية أو 
ربــع ســنوية أو نصــف ســنوية. وتوضــح هــذه التقاريــر مــا تــم إنجــازه ،  ومــا يتــم إنجــازه ،  ومــا ينتظــر أن يتــم إنجــازه.  
وتطلــب الــوكالات الممولــة والمديــرون و المشــرفون هــذه التقاريــر كأحــد وســائل الاتصــال الهامــة التــي تســاعد علــى 
الســيطرة وعلــى اتخــاذ القــرارات الإداريــة الرشــيدة .  وتفيــد التقاريــر الدوريــة كاتبهــا كذلــك فــي التركيــز علــى التقييــم 

المرحلــي للعمــل الــذي تــم إنجــازه والعمــل المتبقــي فيمــا يتعلــق بالمــوارد المعنيــة وبالوقــت والمجهــود.

تقاريــر غيــر دوريــة:  يرتبــط صدورهــا بحــدث معيــن، أو عنــد حــدوث حــدث اســتثنائي، أو قــد يكــون التقريــر دوريــاُ كمــا 
يصــدر اســتثنائياً عنــد الحاجــة 

ــات  ــر عــن إمكاني ــة أو تعريــف بالمؤسســة أو تقري ــة أو معلومــات حقائقي ــر المعلومــات: ســواء كانــت الإخباري تقاري
المنظمــة )يســتخدم فــي العــروض(.

تقاريــر الدراســات: قــد تكــون تقاريــر لتشــخيص مشــكلة أو مقترحــات أو عــروض أو دراســات الجــدوى وخطــط تطويــر 
المنظمــة أو تقريــر عــن مشــروع مقتــرح.

ــم الأداء: ومنهــا تقريــر المتابعــة وتقريــر تقييــم أداء وتقريــر إنجــازات كمــا أنهــا قــد تكــون تقريــر ســنوي  ــر تقيي تقاري
لتقييــم الأداء أو تقاريــر كفــاءة أداء إدارة أو وحــدة تنظيميــة أو تقريــر مؤشــرات الأداء.

تقارير المشاريع: ومنها الإطار العام للمشروع وتقرير انجاز أو تطور الأداء و التقرير النهائي.

وهنــاك تقاريــر مــن ناحيــة المحتــوى: ومنهــا التقاريــر الماليــة والمحاســبية وتقاريــر التســويق وتقريــر الهيــكل التنظيمــي 
للشــركة وتقريــر القــوى البشــرية وتقريــر النظــم والإجــراءات وتقاريــر الأنشــطة )الصيانــة- التشــغيل- الآمــن- الشــئون 

الإدارية…(

وهناك تقارير من ناحية الشكل: فقد تكون تقارير وصفية أو تقارير سابقة التصميم 

وهناك تقارير من ناحية التوجيه: تقارير داخلية و تقارير خارجية.

التطبيق العملي ) 60( 

قسم المشاركين/ات على أربع مجموعات. 

قم بإعطاء كل مجموعة مرحلة من مراحل كتابة التقرير .

المجموعــة الأولــى: مرحلــة الإعــداد و التحضيــر لكتابــة التقريــر بحيــث يحــوي عمــل المجموعــة علــى المحــاور التاليــة : ) 
تحديــد وتحليــل القــراء، الغــرض مــن التقريــر، نطــاق التقريــر، محــددات التقريــر ( 

ــة:  مرحلــة البحــث بحيــث يحــوي عمــل المجموعــة علــى المحــاور التاليــة : ) جمــع وتحليــل ومعالجــة  المجموعــة الثاني
ــق ( .  ــل الحقائ ــات ، جمــع و تحلي البيان

المجموعــة الثالثــة: مرحلــة تنظيــم التقريــر  بحيــث يحــوي عمــل المجموعــة علــى المحــاور التاليــة ) اختيــار الطريقــة 
المثلــى لطــرح الموضــوع ، الشــكل العــام للتقريــر ، الأشــكال التوضيحيــة ( .

المجموعــة الرابعــة: مرحلــة تنظيــم التقريــر  بحيــث يحــوي عمــل المجموعــة علــى المحــاور التاليــة )اختيــار وجهــة النظــر، 
تحديــد الجمــل الرئيســية،  كتابــة الفقــرات، اختيــار العنــوان، اســتخدام برنامــج معالــج الكلمــات (. 
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تأكــد أن تقــوم كل مجموعــة بعمــل بحــث موســع حــول الجــزء الخــاص بهــا للوصــول للمعلومــات المفيــدة و المختصــرة 
حــول هــذا الجــزء . 

قــدم أوراق لــوح قــلاب كبيــرة و أقــلام تخطيــط لــكل مجموعــة، و أطلــب منهــم أن يقومــوا بتلخيــص كافــة النقــاط علــى 
ورقــة اللــوح القلاب . 

حفــز كل مجموعــة  أن تختــار ناطقــا للحديــث عــن المجموعــة و شــرح أهــم النقــاط التــي يتــم التوصــل إليهــا فيمــا يتعلــق 
بكتابــة التقريــر .  

أشــكر  كل مجموعــة و ممثلهــا و قــم بالتعقيــب علــى كل مجموعــة مــن خــلال الإضافــة أو التلخيــص لمــا توصلــت لــه 
المجموعــة . 

تأمل و مهمات : ) 10 (

أفتح المجال للمشاركين/ات بتقديم أي أسئلة أو استفسارات  حول موضوع الجلسة كتابة التقارير ؟

أطلب من المشاركين /ات كذلك تقديم انطباعاتهم حول الجلسة المتعلقة بالشخصية الريادية وتأثيرها عليهم . 

بعد ذلك 

حفز  المشاركين /ات على كتابة تقزيز مفصل حول تلك الشخصية الريادية. 

أطلــب مــن المشــاركين /ات عمــل مراجعــة لهــذا التقريــر اعتمــادا علــى جلســة اليــوم وتســجيل ملاحظاتهــم حــول هــذا 
التقريــر . 
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الجلسة الرابعة والثلاثون: فهم الأدوار الوظيفية في بيئة العمل

أهداف الجلسة التدريبية

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

تحديد مفهوم الدور الوظيفي

التمييز بين المسؤوليات الوظيفة المختلفة

التعرف على الواجبات الأساسية في الحياة المهنية 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• الابداع

• التأمل

• الوضوح

• الرؤية

• اكتشاف الفرص

• التخطيط والإدارة

• الدافع والمثابرة

• العمل مع الآخرين

• العالم الحقيقي

يعمل هذا النشاط على تعريف 
المشاركين/ات بالأدوار الوظيفية 

للمسميات الوظيفية في الشركات 
الناشئة.

• الابداعالفهم والمعلومات

• التعاون

• التأمل

• اكتشاف الفرص

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• العمل مع الآخرين

يشجع هذا النشاط المشاركين/ات 
على تبادل الأدوار وفهم أكبر للمهام 

والمسؤوليات في العمل وفق 
نموذج عالمي.

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

• حشد جهود الآخرين

• أخذ زمام المبادرة

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

يطبق المشاركين/ات بشكل حقيقي 
الأدوار الوظيفية في النشاط بهدف 

عيش التجربة والتعلم بالاحتكاك.

• الابداعتأمل ومهمات

• التعاون

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

يحفز هذا النشاط المشاركين/ات على 
تطبيق من تم تعلمه في الجلسة 
التدريبية في الحياة بشكل فعلي.
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لوازم الجلسة التدريبية:

 .A4 ورق اللوح القلاب، أقلام تخطيط ملونة، لاصق ورقي عريض، ورق أبيض

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )20 د(

فــي بدايــة الجلســة التدريبيــة، قــم بتذكيــر المشــاركين/ات بالشــركات الافتراضيــة التــي أسســوها كمجموعــات فــي 
الجلســة الثالثــة والثلاثــون - العمــل ضمــن فريــق مهنــي - واطلــب منهــم اعــادة تشــكيل المجموعــات الصغيــرة. 

قم بتوزيع أقلام تخطيط ملونة وورقة لوح قلاب على كل مجموعة. 

اطلب منهم رسم المخطط الإداري للشركة وذلك حسب المهام الوظيفية وأدوار العمل في الشركة. 

اطلب منهم إعطاء مسمى لأدوار وفق المسميات الوظيفية للشركات الناشئة وهي:

المسميات

Founder - المؤسس

Co-Founder - المؤسس الشريك

 CEO - المدير التنفيذي 

CTO - المدير التنفيذي التقني

 COO - المدير التنفيذي للعمليات

CFO - المدير المالي

CMO - المدير التنفيذي للتسويق 

بعد الانتهاء من الرسومات، اطلب من المجموعات تعليقها على الحائط. 

وضــح أن مــا قامــت بــه المجموعــات هــو بيــان الأدوار والمســؤوليات لأعضــاء فريــق العمــل وهــو مــا ســنتناوله فــي 
جلســتنا لهــذا اليــوم.  

الفهم والمعلومات )20 د(

تحــدث عــن الهيــكل الإداري فــي الشــركات والمؤسســات، وفــق هــذا النمــوذج الــذي يعتمــد علــى الاتصــال الإداري 
المتصــل والمنفصــل كمــا هــو موضــح هنــا:
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شرح عن كيف يكون الاتصال الإداري في Cross Functional، بين مصمم الجرافيك والمبرمج 
على سبيل المثال:

في حال Functional كيف يكون حال فريق العمل:

اشرح مثال عملي لفريق التسويق بإحدى الشركات:
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قم بتوضيح ماهية الهيكل الإداري للشركات حسب الرسم التالي:

بعــد الانتهــاء مــن توضيــح الهيــكل الإداري اشــرح الأدوار والمســؤوليات وفــق نمــوذج RACI ، كمــا هــو موضــح 
بالشــكل التالــي:
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فهم الأدوار الوظيفية في بيئة العمل ذو أهمية كبيرة لأفراد والمؤسسات على النحو التالي:

• تعزيــز التوجيــه والتحفيــز: يســاعد فهــم الأدوار الوظيفيــة الأفــراد علــى معرفــة مــا يتوقــع منهــم داخــل المؤسســة. 
وبالتالــي، يمكنهــم توجيــه جهودهــم نحــو تحقيــق أهــداف المؤسســة وأهدافهــم الشــخصية بشــكل أفضــل، ممــا 

يزيــد مــن مســتوى التحفيــز والإنتاجيــة.

• تحســين التفاعــل والتعــاون: بفهــم الأدوار المختلفــة داخــل فريــق العمــل، يمكــن لأفــراد التعــاون بشــكل أفضــل 
والتفاعــل بفعاليــة أكبــر. فهــم كيفيــة تكملــة أدوارهــم بــأدوار زملائهــم يســهم فــي تعزيــز التنســيق والتعــاون بيــن 

الأعضــاء.

• تحســين توجيــه القــرارات: عندمــا يكــون لديــك فهــم جيــد لــأدوار فــي المؤسســة، يمكنــك اتخــاذ قــرارات مســتنيرة 
بنــاءً علــى الوظائــف والمهــام المحــددة لــكل شــخص. هــذا يمكــن أن يــؤدي إلــى اتخــاذ قــرارات أكثــر فعاليــة واســتدامة.

• تعزيــز الكفــاءة والإنتاجيــة: عندمــا يعــرف الأفــراد دورهــم ومســؤولياتهم بشــكل واضــح، يصبــح مــن الأســهل توجيه 
جهودهــم نحــو تحقيــق الأهــداف المحــددة. هــذا يزيــد مــن كفــاءة العمــل ويحســن مــن أداء المؤسســة بشــكل عــام.

 • تحســين الإشــراف والإدارة: بفهــم الأدوار الوظيفيــة، يمكــن للمشــرفين والمــدراء إدارة الفــرق والموظفيــن 
بشــكل أفضــل. يمكنهــم توجيــه وتوجيــه الموظفيــن بفعاليــة وفقًــا لأهــداف المؤسســة.

• تحســين تخصيــص المهــام: فهــم الأدوار يمكــن أن يســهم فــي تخصيــص المهــام والمســؤوليات بشــكل مناســب 
لأفــراد بنــاءً علــى مهاراتهــم وقدراتهــم. هــذا يمكــن أن يزيــد مــن فعاليــة اســتخدام المــوارد البشــرية.

ــك مــن  ــد ذل ــأدوار فــي المؤسســة، يمكــن أن يزي ــك فهــم واضــح ل ــة والاســتقرار: عندمــا يكــون لدي ــز الثق • تعزي
ــة عمــل مســتقرة ومريحــة. ــق بيئ ــن الأفــراد ويســهم فــي خل مســتوى الثقــة بي

بشكل عام، فهم الأدوار الوظيفية يعزز من فعالية وكفاءة العمل ويساهم في تحقيق الأهداف بنجاح.

التطبيق العملي )40 د(

قــم بتقســيم المشــاركين/ات إلــى مجموعــات عمــل مكونــة مــن  5 أشــخاص فــي كل مجموعــة، علــى أن يختــار كل 
شــخص دور وظيفــي داخــل شــركة ناشــئة صغيــرة

ــار احــدى وســائل العــرض ) ورق اللــوح القــلاب، تصميــم ورقــي، برنامــج  اطلــب مــن المشــاركين عمــل عــرض باختي
البوربوينــت( عــن طبيعــة عمــل الشــركة وخدماتهــا

اطلب من المشاركين/ات ترشيح قائدا للمجموعة، لعرض المخرجات 

بعد الانتهاء من العرض اسالهم وفق نموذج RACI من هي الأدوار لكل شخص في الفريق وفق هذا الشكل
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هل كان الهيكل الإداري في الفريق واضح؟ 

هل الجميع قام بدوره بشكل صحيح؟

يجــب التأكــد مــن فهــم المشــاركين/ات لبيئــة العمــل فــي القطــاع الخــاص والأهلــي والحكومــي والاختــلاف بينهمــا، 
وذلــك مــن خــلال طــرح أمثلــة متفرقــة

احرص على تطبيق الأنشطة بشكل جماعي مع إبقاء العصف الذهني حاضرا لإثراء المعلومات عند الجميع 

تأمل ومهمات )10 د(

في نهاية الجلسة، قم بعمل نقاش من خلال طرح الأسئلة التالية: 

ما هو الدور الوظيفي الذي تجد نفسك فيه؟ 

ما هي المسؤوليات التي يمكنك تنفيذها؟

مؤسســاتهم  أو  شــركاتهم  فــي  تشــكيلها  يــودون  التــي  الاداريــة  الهيكليــة  تخيــل  المشــاركين/ات  مــن  اطلــب 
المســتقبلية. اطلــب منهــم كتابــة الهيكليــة الاداريــة بحيــث تشــتمل علــى أهــم الأســماء العالميــة أو المحليــة وفقــا 

والمســؤوليات.   لــأدوار 
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الجلسة الخامسة والثلاثون: اتخاذ القرار

الأهداف التدريبية

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون من:

تحديد خطوات اتخاذ القرار

اتخاذ قرارات لقضايا يتعرض لها الشباب.

اعادة التخطيط لاتخاذ قرارات مهمة في حياة الشباب. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• الابداع

• التعاون

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والدافعية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• العمل مع الآخرين

يهدف هذا النشاط الى تقديم 
مفهوم اتخاذ القرار من خلال نشاط 

تفاعلي مع المجموعة الكبيرة.

• الابداعالفهم والمعلومات

• التعاون

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

في هذا الجزء من النشاط سيتم 
إدراك مفهوم اتخاذ القرار بشكل 

معمق وتقديم خطوات اتخاذ القرار 
من خلال عمل المجموعات الصغيرة 

وتطبيق حالات.

• الابداعالتطبيق العملي

• العالم الحقيقي

• التعاون

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• التواصل الفعال

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

من خلال تطبيق حالات، يهدف 
النشاط الى تطبيق خطوات اتخاذ 

القرارات في القضايا التي تهم حياة 
الشباب.
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• الابداعتأمل ومهمات

• التأمل

• الوضوح

• الابداع

• الرؤية

• تحديد نقاط القوة والضعف

يهدف هذا الجزء من النشاط الى 
تشجيع الشباب على تطبيق خطوات 

اتخاذ القرار في القضايا الشخصية 
والعملية لكل مشارك/ة. كما يهدف 

النشاط الى تعريض القضايا الشبابية 
الهامة الى التفكير الناقد للمساعدة 

في اتخاذ قرارات صحيحة.

لوازم الجلسة التدريبية:

ورق اللوح القلاب، ورق ابيض A4، اقلام تخطيط ملونة، لاصق ورقي عريض. 

مدة الجلسة التدريبية   60   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )10 د(

أخبر المشاركين/ات أنهم سوف ينخرطون بنشاط اتخاذ قرار سريع.

أطلــب منهــم الوقــوف فــي وســط القاعــة التدريبيــة وأنــك ســوف تعطيهــم خياريــن بحيــث يتحــرك المشــاركون 
والمشــاركات إلــى جانــب مــن جوانــب القاعــة حســب القــرار.

حدد الجوانب التي سوف يتخذونها الى اليمين والى اليسار. 

استخدم العبارات التالية: أو أي عبارات اخرى تراها تناسب المجموعة:

تفضلون الشوكولاته أو  البطاطا؟

الازرق او الاحمر؟

النهار أو الليل؟

المشي أو الركض؟

القراءة أو الكتابة؟

الرقص أو الغناء؟

الوظيفة أو العمل الخاص؟

اعط المشاركين 5 ثوان للتفكير واتخاذ القرار.

ــا  ــوم جلســة هامــة فــي حياتن وضــح للمشــاركين/ات أنهــم اســتطاعوا اتخــاذ قــرار فــي وقــت محــدد و ســنتناول الي
وهــي جلســة اتخــاذ القــرار.

الفهم والمعلومات )15 د(

ابــدأ الشــرح بالطلــب مــن المشــاركين/ات ذكــر مجموعــة مــن الحــالات والانشــطة التــي تحتــم علــى الشــباب اتخــاذ قــرار 
فيهــا. قــد تكــون هــذه القــرارات صغيــرة او يوميــة وقــد تكــون قــرارات كبيــرة تغيــر مســار الحياة.شــجع المشــاركين/ات 

علــى الأخــذ بعيــن الاعتبــار أصدقائهــم وعائلاتهــم والبيئــة المحيطــة بهــم.

دون الحالات والانشطة على ورقة اللوح القلاب لاستخدامها في جزء التطبيق العملي أيضا. 
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في حال صعب الأمر على المشاركين/ات، قم بذكر أمثلة:

كل؟ ماذا عساي ان ا

ماذا سوف أفعل اليوم؟

كمل دراستي ام ابحث عن عمل؟ هل ا

في أي مجال يمكنني ان اعمل؟

اصدقاء لك يتكلم بسوء عن صديق آخر؟

يواجه مجتمعك مشكلة اجتماعية معينة؟

لا يوجد فرص عمل لتخصصك الدراسي؟

وضــح للمشــاركين/ات ان حياتنــا اليوميــة قائمــة علــى اتخــاذ قــرارات مختلفــة وفــي جلســتنا هــذه ســنتعرف الــى 
خطــوات اتخــاذ القــرار. ومــن أجــل ذلــك ســتقوم بقــراءة حالــة عليهــم ومــن خــلال عمــل المجموعــات ســيتعرفون علــى 

خطــوات حــل المشــكلات واتخــاذ القــرار.

الحالــة الدراســية: حصلــت ســماح علــى فرصــة عمــلٍ فــي المدينــة خــلال العطلــة الدراســية، وهــذا يعنــي أنّــه يجــب 
عليهــا تــرك قريتهــا وعائلتهــا للســكن هنــاك. وعائلــة ســماح تعتمــد علــى المدخــول الــذي قــد يؤمّنــه عملهــا. ولكنّهــا، 
فــي الوقــت نفســه، قلقــة بشــأن الضغــط الــذي ســوف تتحمّلــه العائلــة نتيجــة غيابهــا عنهــا، بمــا أنّــه لــن يكــون 
باســتطاعتها مســاعدة أهلهــا فــي الأعمــال المنزليــة اليوميــة ودعمهــم. فمــاذا تظنّــون أنّــه يفتــرَض بســماح أن تفعل؟

قســم المجموعــة الكبيــرة إلــى 4 مجموعــات صغيــرة باســتخدام البطاقــات الملونــة أو أي تقنيــة اخــرى لتقســيم 
المجموعــات. 

اطلــب مــن المجموعــة تحديــد الأدوار داخــل كل مجموعــة وبعــد ذلــك يقــوم المتحــدث باســم المجموعــة بالاجابــة عــن 
الاســئلة التاليــة فــي عرضــه:

ما هي المشكلة أو القضية التي تواجهها سماح؟

ما هي الخطوات التي يمكن السماح اتباعها لاتخاذ قرار مدروس؟

ما هو القرار؟

اضف الى عروضهم الخطوات التالية التي يمكن السماح ان تتبعها:

النظر في القيَم العائلية والقيَم الشخصية.

النظر في الممارسات الثقافية والمعتقدات الدينية.

طلب مشورة الآخرين.

النظر في كلّ الخيارات والبدائل الأخرى المتوفّرة.
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تصوّر النتائج والمخرَجات الممكنة لكلّ خيار، أو »تقييم« إيجابيات كلّ قرار وسلبياته.

النظر في الواقع الذي تُحدثه أعمالها على الآخرين.

اختيار البديل الأفضل. 

تحمّل مسؤولية أعمالها.

أظهر وسيلة الإيضاح التالية التي تبين الخطوات العملية لاتخاذ القرار:

تحديد المشكلة.

النظر في الخيارات والبدائل الأخرى.

النظر في النتائج )الإيجابية والسلبية( لكلّ خيار.

صنع القرار

تحمّل مسؤولية الأعمال والنتائج المترتّبة عن القرار.

ثــم شــاركهم نتائــج القــرارات الإيجابيــة، حيــث أن اتخــاذ القــرارات الصحيحــة للموظــف فــي مــكان العمــل أو لصاحــب 
العمــل فــي عملــه الخــاص لــه أهميــة كبيــرة ويمكــن تلخيــص هــذه الأهميــة فــي النقــاط التاليــة:

• تحقيــق الأهــداف الشــخصية والمهنيــة: يمكــن لاتخــاذ القــرارات الصحيحــة أن يســاعد الموظــف أو صاحــب العمــل 
علــى تحقيــق أهدافهــم الشــخصية والمهنيــة. فباختيــار الخيــارات المناســبة، يمكــن تطويــر المهــارات والخبــرات وزيــادة 

الفــرص للنجــاح.

• تحســين الأداء والإنتاجيــة: القــرارات الصحيحــة تــؤدي إلــى تحســين الأداء وزيــادة الإنتاجيــة. فعندمــا يكــون لديــك 
خطــة واضحــة وتقــوم باختيــار الخيــارات الصحيحــة، يمكنــك تنظيــم عملــك بفعاليــة وزيــادة إنتاجيتــك.

• تقليــل الخطــأ والتكاليــف: اتخــاذ القــرارات الصحيحــة يمكــن أن يســاعد فــي تجنــب الأخطــاء وتقليــل التكاليــف. 
فبتفــادي القــرارات الخاطئــة، يمكــن تجنــب المشــاكل والمصاعــب التــي قــد تــؤدي إلــى تكاليــف إضافيــة.

• تعزيــز الثقــة والاحتــرام: اتخــاذ القــرارات الصحيحــة يمكــن أن يســاهم فــي بنــاء الثقــة بيــن الموظفيــن وبيــن صاحــب 
العمــل وزملائــه. فعندمــا يــرى الآخــرون أنــك تتخــذ قــرارات بحكمــة وبنــاءً علــى معرفــة جيــدة، ســيحترمونك ويثقــون 

بقدرتــك علــى القيــادة.

• تعزيــز التطويــر المهنــي: القــرارات الصحيحــة يمكــن أن تســهم فــي تعزيــز التطويــر المهنــي. فبتحســين مهــارات 
اتخــاذ القــرار والتحليــل، يمكــن للموظــف أو صاحــب العمــل النمــو والتقــدم فــي مســارهم المهنــي.

ــاح والتفــوق. فعندمــا يتخــذ الموظــف أو صاحــب  ــق للنج ــوق: القــرارات الصحيحــة تمهــد الطري ــز فــرص التف • تعزي
العمــل القــرارات الملائمــة، يمكنــه تحقيــق الأداء الاســتثنائي والتفــوق علــى المنافســين.

• تحقيــق التــوازن بيــن الحيــاة الشــخصية والمهنيــة: اتخــاذ القــرارات الصحيحــة يمكــن أن يســاعد فــي تحقيــق التــوازن 
بيــن الحيــاة الشــخصية والمهنيــة. فبتنظيــم وقتــك واختيــار الأولويــات بحكمــة، يمكنــك الاســتمتاع بالنجــاح فــي العمــل 

دون التضحيــة بجــودة حياتــك الشــخصية.

بشــكل عــام، يمكــن القــول أن اتخــاذ القــرارات الصحيحــة للموظــف أو لصاحــب العمــل ضــروري لتحقيــق النجــاح والتطور 
فــي الحيــاة المهنية والشــخصية.
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التطبيق العملي )25 د(

وضح للمشاركين/ات أنهم سيقومون بتطبيق مهارة اتخاذ القرار من خلال العمل بمجموعات صغيرة.

قسم المجموعة الكبيرة مرة اخرى الى 4 مجموعات باستخدام تقنية تقسيم جديدة. 

اطلــب مــن كل مجموعــة اختيــار حالــة أو نشــاط مــن الحــالات التــي اقترحوهــا فــي النشــاط الســابق وقــم باعطــاء 10 
دقائــق للنقــاش لاتخــاذ قــرار مــدروس، و أن يفكــروا جيــدا كيــف نقــوم باعــادة التخطيــط فــي حــال واجهتنــا العديــد مــن 

المشــاكل أثنــاء تنفيــذ الخطــة الخاصــة بنــا . 

اطلب من المجموعات عرض المخرجات وأخذ التغذية الراجعة عن القرار من المجموعات الأخرى.

تأمل ومهمات )10د(

في النهاية، اطلب من المشاركين/ات  التفكير في قراراتهم الماضية والحاضرة، التي لها تأثير على حياتهم.

اطلب منهم الآن أن يضعوا اللوائح الثلاث التالية:

 عنهم في الماضي
ً
            القرارات التي سوف أصنعها في المستقبل         القرارات التي صنعتهُا بنفسي           القرارات التي صُنعَت نيابة

أخيرًا، شجع المشاركين على النظر في هذه القرارات، وكيف أنّها قد أثّرت أو تؤثّر على حياتهم.

اطلب منهم إعادة النظر في القرارات التي يمكن اتخاذها الآن أو في المستقبل. 

ــام  ــراري – ومناقشــته فــي الأي ــاع ســيارته الفي ــذي ب ــاب – الراهــب ال ــرح علــى المشــاركين/ات قــراءة كت ــاري: اقت اختي
القادمــة بيــن أفــراد المجموعــة.
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الجلسة السادسة والثلاثون: أخلاقيات العمل

أهداف الجلسة

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

إدراك أهمية أخلاقيات العمل المهني في بيئة العمل . 

التعرف على أهم الأخلاقيات التي يجب الالتزام بها ضمن بيئة العمل . 

تطبيق بعض الأخلاقيات المتعلقة في بيئة العمل داخل قاعة التدريب. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• العالم الحقيقي

• الابداع

• الابداع

• إعطاء قيمة للأفكار

• الدافع والمثابرة

هذا النشاط هام للمشاركين/ات 
لكي يكون عندهم مثال واقعي حول 

أخلاقيات العمل المهني.

• الابداعالفهم والمعلومات

• العالم الحقيقي

• خلق القيمة

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

قدرة المشاركين/ات على فهم كافة 
المعلومات المتعلقة بمستويات 

المختلفة المرتبطة بأخلاقيات العمل.

• التعاونالتطبيق العملي

• خلق القيمة

التعلم من خلال التجربة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

 • الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

التواصل الفعال والعمل الجماعي

الهدف من التمرين أن يقوم 
المشاركين بتطبيق المهارات 

المتعلقة بأخلاقيات العمل المهني 
وكيفية التعامل معها ، من المهم 
متابعة المجموعات أثناء عملها عن 

قرب خلال تنفيذ التمرين.
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• التأمل تأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• الابداع

• الرؤية

• التعلم من خلال التجربة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين

حاول أن ترفع مستوى التخيل لدى 
المشاركين /ات أثناء التمرين و ذلك 

لكي يتمكنوا من معرفة أهمية 
أخلاقيات العمل المهني.

لوازم الجلسة التدريبية:

أقــلام حبــر، ورق اللــوح القــلاب ، اقــلام تخطيــط ملونــة، لاصــق ورقــي عريــض ، أوراق ابيــض A4، ، أوراق ملاحظــات 
ملونه.

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )10 د(

قم بطرح  قصة بدر محمد على المشاركين/ات . 

“ بــدر محمــد وهــو موظــف جديــد لــدى شــركة اتصــالات كبيــرة فــي منطقــة القــدس، و كان لديــه ســيارة خاصــة 
بالشــركة، و بعــد فتــرة مــن العمــل ســمح مديــر الشــركة بــأن تبقــى الســيارة الخاصــة بالشــركة مــع بــدر خــارج أوقــات 
الــدوام ، مــع العلــم أن بــدر لا يملــك ســيارة خاصــة بــه و كان ســعيدا جــدا بذلــك ، لــو كنــت مــكان بــدر مــا هــو الخيــار 

ــارات التاليــة :  الأفضــل لــك مــن الخي

أستخدم السيارة للعمل و لقضاء احتياجاتي الخاصة فقط دون علم الشركة بذلك.

أستخدم السيارة للعمل وقضاء احتياجاتك و احتياجات العائلة دون علم الشركة بذلك. 

أستخدم السيارة فقط للعمل و لا أستخدمها لأي أغراض شخصية لي أو للعائلة. 

أســتخدم الســيارة لأغــراض الشــخصية بعــد موافقــة الشــركة علــى ذلــك و احتســاب كميــة الوقــود التــي يجــب أن 
أدفعهــا للشــركة مقابــل اســتخدامك الخــاص. 

بعد أخذ إجابات المشاركين/ات قم بمناقشة إجابات المشاركين و علاقتها بأخلاقيات العمل المهني. 

الفهم و المعلومات )10 د(

قــم  بالتركيــز علــى أهميــة أخلاقيــات العمــل المهنــي وذلــك مــن خــلال محوريــن أساســيات، وذلــك مــن خــلال شــرح 
موجــز للمشــاركين/ات : 

المحــول الأول: أهميــة أخلاقيــات المهنــة للموظفيــن: تســاعد الموظــف علــى أن يقــوم فــي بنــاء الحيــاة المهنيــة 
الخاصــة بــه فــي المجــال المهنــي، بحيــث تســاهم فــي تشــكيل شــخصيته المهنيــة فــي المــكان المهنــي الــذي يقــوم 

بــه بــأداء واجباتــه المهنيــة المختلفــة. تعتبــر بمثابــة وقايــة للموظــف مــن الســلوكيات والقيــم الســلبية، 
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وتزيــد مــن ثقــة الموظــف بنفســه وعاداتــه المهنيــة الإيجابيــة. تعتبــر مــن المثيــرات التــي تســاعد علــى قــدرة الموظــف 
علــى صنــع واتخــاذ القــرارات المهنيــة المتعلقــة بالأمــور المهنيــة. 

المحــور الثانــي: أهميــة الأخلاقيــات المهنيــة للمجتمــع: تعبّــر الأخلاقيــات المهنيــة عــن قيــم وســلوكيات جميــع 
الأشــخاص بغــض النظــر داخــل العمــل المهنــي أو خارجــه، ويمكــن ذكــر أهميــة الأخلاقيــات المهنيــة للمجتمــع مــن 
خــلال مــا يلــي: تســاعد فــي التقليــل مــن الســلوكيات والأنشــطة الســلبية غيــر المنصفــة بيــن الأشــخاص، بحيــث 
يأخــذ كل ذي حــق حقــه مــن النواحــي والمجــالات المهنيــة المختلفــة. تكــون بمثابــة القاعــدة الأساســية لتنميــة وزيــادة 
الشــعور بالرضــا المهنــي بيــن الجميــع وخاصــة زمــلاء العمــل المهنــي بيــن المؤسســات المهنيــة المختلفــة. يكــون 

بمثابــة توضيــح للفــرد لجميــع القواعــد والقوانيــن المهنيــة لأي وظيفــة يرغــب بالانتمــاء إليــه

قــم بتقســيم المشــاركين/ات إلــى أربــع مجموعــات  بحيــث تحــوي كل مجموعــة علــى عــدد متســاوي مــن المشــاركين/
ات إن أمكــن. 

الأخلاقيــات المهنيــة تمثــل مجموعــة مــن القيــم والمبــادئ التــي تحــدد الســلوك الصحيــح والملائــم فــي بيئــة العمــل. 
إليــك أهــم أخلاقيــات العمــل المهنيــة:

1. النزاهــة والأمانــة: يجــب علــى المحترفيــن أداء أعمالهــم بنزاهــة وأمانــة وعــدم اللجــوء إلــى الغــش أو الاحتيــال فــي 
أي مجــال مــن مجــالات العمــل.

2. الاحتــرام والتنــوع: يجــب علــى الأفــراد احتــرام حقــوق الآخريــن وقبــول التنــوع فــي العمــل بمــا فــي ذلــك التنــوع 
الثقافــي والجنســي والعرقــي والدينــي.

3. الصــدق والشــفافية: يجــب علــى المحترفيــن التعبيــر عــن الحقائــق بصــدق ووضــوح وعــدم إخفــاء أو تشــويه 
المعلومــات.

4. الالتــزام بالمهنيــة: يجــب أداء الأعمــال والواجبــات المهنيــة بكفــاءة واحترافيــة عاليــة والالتــزام بأعلــى معاييــر 
والأداء. الجــودة 

5. الخصوصيــة والســرية: يجــب علــى المحترفيــن الاحتفــاظ بالمعلومــات الســرية والخاصــة للشــركة أو المؤسســة 
وعــدم مشــاركتها مــع الأشــخاص غيــر المخوليــن.

6. المســؤولية الاجتماعيــة: يجــب علــى المحترفيــن الالتــزام بالمســؤولية الاجتماعيــة والمشــاركة فــي تحســين 
المجتمــع وحمايــة البيئــة.

7. تطويــر المهــارات والتعلــم المســتمر: يجــب علــى المحترفيــن الاســتثمار فــي تطويــر مهاراتهــم والتعلــم المســتمر 
لمواكبــة التغييــرات فــي مجالاتهم.

8. تفــادي التحايــل والصراعــات المصالــح: يجــب تجنــب التحايــل وتجنــب الصراعــات المصالــح وضمــان تقديــم الخدمات 
بمصداقيــة وعدالة.

ــاع عــن اســتغلال الســلطة أو الموقــع الوظيفــي  ــى الأفــراد الامتن ــن اســتغلال الســلطة: يجــب عل ــاع ع 9. الامتن
ــة. ــر أخلاقي ــراض شــخصية أو غي لأغ

ــة ذات  ــة والدولي ــن والأنظمــة المحلي ــزام بالقواني ــن الالت ــن والأنظمــة: يجــب علــى المحترفي ــزام بالقواني 10. الالت
الصلــة بمجــال عملهــم.

11. الرعايــة الجيــدة للعمــلاء والزبائــن: يجــب علــى المحترفيــن تقديــم خدمــة ممتــازة للعمــلاء والزبائــن ومعاملتهــم 
بالاحتــرام والاهتمــام.

12. الالتــزام بالوقــت: يجــب علــى المحترفيــن الالتــزام بالوقــت وتقديــم الخدمــات أو إنجــاز المهــام فــي الوقــت 
المحــدد.

هــذه النقــاط تشــكل إطــارًا أساســيًا لأخلاقيــات المهنيــة فــي بيئــة العمــل وتســاهم فــي بنــاء بيئــة عمــل تعــزز النزاهــة 
والاحترام والمســؤولية الاجتماعية والاســتدامة.
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التطبيق العملي )55 د( 

قــم بتقســيم المشــاركين/ات إلــى أربــع مجموعــات  بحيــث تحــوي كل مجموعــة علــى عــدد متســاوي مــن المشــاركين/
ات إن أمكــن. 

حضر العناوين التالية على أربع أوراق كبيرة:  

مفهوم أخلاقيات العمل المهني

مصادر أخلاقيات العمل المهني

وسائل ترسيخ أخلاقيات العمل المهني

     أمثلة و تطبيقات تتعلق بأخلاقيات العمل المهني

تقــوم كل مجموعــة بنقــاش المحــور الخــاص بهــم ، ويمكنهــم الاســتعانة بمحــركات البحــث علــى الإنترنــت للوصــول 
إلــى أي معلومــات تكــون مفيــدة لهــم . 

تقوم كل مجموعة بتلخيص النقاط الخاصة بها على ورقة لوح قلاب كبيرة حول أخلاقيات العمل المهني . 

قم بمتابعة عمل المجموعات ومساعدتهم من خلال إثارة بعض النقاط الهامة لكل مجموعة . 

أتــرك المجــال للمشــاركين/ات بتقديــم العــروض الخاصــة بهــم عــن كل محــور، عنــد انتهــاء كافــة المجموعــات مــن 
العمــل . 

قم  بالتعليق على المحاور الأربعة المتعلقة بأخلاقيات العمل المهني  . 

التأمل و الأسئلة )15 د( 

أطلب من المشاركين/ات :

تخيل لو أنه لا يوجد أخلاقيات عمل مهني ، كيف سيكون الوضع في الشركات والمؤسسات ؟

و ينطلق من إجابتهم لمعرفة أهم ما لفت انتباههم في جلسة أخلاقيات العمل المهني ؟

بعد ذلك اطلب منهم التعبير عن أي أفكار تجول في خاطرها حول أخلاقيات العمل المهني . 

ــا  ــأن يقــوم المشــاركين/ات بإعــداد قائمــة متكاملــة بأهــم الأخلاقيــات التــي يجــب أن نتحلــى بهــا عنــد وجودن تأكــد ب
فــي بيئــة العمــل، علــى أن يتــم ترتيــب القائمــة مــن الأكثــر أهميــة لأقــل أهميــة، ومشــاركتها عبــر وســائل التواصــل 

الاجتماعــي ومــع المجموعــة الكبيــرة. 
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الجلسة السابعة والثلاثون: قانون العمل الفلسطيني وحقوق العاملين

أهداف الجلسة

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

التعرف على قانون العمل الفلسطيني و البنود المتعلقة بحقوق العاملين . 

استعراض بنود قانون العمل الفلسطيني الأساسية للمشاركين/ات . 

فهم حقوق وواجبات الموظفين تبعًا لقانون العمل الفلسطيني.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• الوضوح

• العالم الحقيقي

• التفكير الاخلاقي والمستدام

• أخذ زمام المبادرة

هذا النشاط هام  لك كمدرب لكي 
تستكشف ماذا لدى المشاركين /ات 

حول قانون العمل الفلسطيني.

• الوضوحالفهم والمعلومات

• العالم الحقيقي

• خلق القيمة

• الرؤية

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين

قدرة المشاركين/ات على فهم جزء 
من المعلومات المتعلقة بقانون 

العمل الفلسطيني.

• التعاونالتطبيق العملي

• العالم الحقيقي

• التعلم من خلال التجربة

 • الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

•التواصل الفعال والعمل 
الجماعي

الهدف من التمرين أن يقوم 
المشاركين/ات  بتطبيق المهارات 

المتعلقة بقانون العمل الفلسطيني،  
قانون الخدمة المدنية من المهم 
متابعة المجموعات الثنائية  أثناء 

عملها عن قرب خلال تنفيذ التمرين . 

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• خلق القيمة

• الابداع

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين

حفز  المشاركين /ات لكي يقوموا 
بالتعرف عن المزيد من المعلومات 

المتعلقة بقانون العمل الفلسطيني 
وقانون الخدمة المدنية .
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لوازم الجلسة التدريبية : 

.A4 نسخة من قانون العمل الفلسطيني، أقلام حبر، ورق اللوح القلاب ، اقلام تخطيط ملونة، أوراق ابيض

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

اسأل  المشاركين/ات  في نقاشٍ مفتوح حول ما يعرفونه عن قانون العمل الفلسطيني.

ماذا تعرف عن قانون العمل الفلسطيني؟ ماذا يتضمن؟

لماذا يجب معرفة قانون العمل؟

هل تعلم إذا ما كان قانون العمل الفلسطيني يكفل حقوق العاملين الجدد  وكيف؟

اكتب جميع إجابات المشاركين/ات على ورق اللوح القلاب.

قم بتيسير حوار حول إجابات المشاركين/ات. 

الفهم و المعلومات )15 د( 

يقــوم المــدرب/ة بعمــل تقديــم نظــري حــول قانــون العمــل الفلســطيني وحقــوق العامليــن ، ويمكــن اســتخدام الإطار 
النظــري المرفــق » يغطــي قانــون التوظيــف جميــع الحقــوق والواجبــات فــي العلاقــة بيــن الموظَــف والموظِــف 
والتــي تتضمــن بالإضافــة إلــى الموظفيــن الحالييــن الموظفيــن الســابقين والمقدميــن لطلــب الوظيفــة. ترتبــط 
ــد علاقــات  ــح الموظفيــن. وبســبب تعقي ــد مــن النزاعــات القانونية-مــن ضمنهــا إدارة الأعمــال- بحقــوق ولوائ العدي
التوظيــف والمواقــف المختلفــة التــي قــد تحــدث فــإن قانــون التوظيــف يشــمل قضايــا قانونيــة متنوعــة مثــل: 

التمييــز، إنهــاء  العقــد غيــر المشــروع، الأجــور، العمــل الإضافــي، الســلامة فــي مــكان العمــل. 

ســواء كنــت موظــف أو باحــث عــن وظيفــة يجــب عليــك أن تفهــم حقــوق الموظفيــن حتــى يكــون مــكان العمــل صحــي 
ووظيفــي وملائــم للجميــع.

تــم تبنــي قانــون العمــل الفلســطيني رقــم 7 فــي عــام 2000 كجــزء مــن الإصلاحــات المصممــة من 
أجــل توحيــد الأنظمــة القانونيــة المجــزأة فــي فلســطين ومــن أجــل إنشــاء مجموعــة مــن القوانيــن 
التــي تمهــد الطريــق لبنيــة تحتيــة قانونيــة فــي دولــة فلســطين. لقــد اســتبدل قانــون العمــل الجديــد 
قوانيــن العمــل الأردنــي والمصــري عامــي 1960 و 1964 الإجبــاري فــي الضفــة الغربيــة وقطــاع 
غــزة تباعًــا. لقــد كان العمــل فــي البدايــة »حــق لــكل مواطــن قــادر« ويجــب علــى الســلطة الوطنيــة 
ــة  ــز«. يُعفــى العمــال مــن الأجــور القانوني ــدون أي تميي ــره بشــكلٍ متســاوٍ وب الفلســطينية »توفي
التــي تنشــأ بســبب نزاعــات مرتبطــة بالعمــل ويســمح لهــم برفعهــا للنقابــة. ويســتثنى مــن أحــكام 
القانــون الموظفيــن المدنييــن والعامليــن فــي الخدمــة المنزليــة وأفــراد الأســرة مــن الدرجــة الأولــى 
لصاحــب العمــل. كمــا يتنــاول القانــون العمالــة والتدريــب المهنــي والتوجيــه الوظيفــي. يتعيــن 
علــى أصحــاب العمــل تقديــم بيانــات ديموغرافيــة عــن موظفيهــم شــهرياً إلــى وزارة العمــل والتــي 
يجــب بدورهــا أن توظــف العمــال المؤهليــن ذوي الإعاقــات الذيــن يمثلــون %5 بحــد أدنــى مــن 
موظفيهــا، ولا يجــوز لهــم التمييــز بيــن العمــال مــن حيــث ظــروف العمــل وشــروطه. كمــا يشــمل 

القانــون عقــود العمــل الفرديــة، وعلاقــات العمــل الجماعيــة، ومتطلبــات وظــروف العمــل . 
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كمــا يســمح القانــون بفتــرة تجريبيــة مدتهــا ثلاثــة أشــهر يمكــن خلالهــا لصاحــب العمــل أن يوظــف العامــل ويدفــع لــه 
أجــراً ولكنــه لا يقــدم عقــداً رســمياً بعــد الفتــرة التجريبيــة؛ ممــا أدى إلــى خفــض تكاليــف الموظفيــن المؤقتيــن. كمــا 
أن عــدم تلقــي الموظفيــن الذيــن يعملــون لمــدة 12 شــهراً أو أقــل مســتحقات نهايــة الخدمــة قــد يؤثــر أيضــاً علــى 

عــرض الوظائــف القصيــرة الأجــل.

كما يتناول القانون العمالة والتدريب المهني والتوجيه الوظيفي. 

التطبيق العملي )50 د( 

قم بتوزيع نسخة من قانون العمل الفلسطيني وقانون الخدمة المدنية الفلسطيني للمشاركين/ات . 

يوزع المشاركين/ات على بنود القانون الرئيسية والتي تتعلق بحقوق العاملين والموظفين الحكوميين . 

أعط وقت كافي للجميع القراءة و التفكير في هذا البند . 

قسم المشاركين/ات على شكل ثنائيات. 

    يقوم كل مشارك/ة بتوضيح البند الخاص به وشرحه للعضو الآخر في الثنائي.  

بعد ذلك قم بجمع المشاركين/ات ضمن المجموعة الكبيرة و اطلب منهم ذكر أهم النقاط التي تم نقاشها . 

يمكــن الاســتعانة بالمــادة رقــم ســبعة مــن قانــون العمــل المرفقــة لتشــكيل النقــاط التــي ســوف يتــم توزيعهــا علــى 
المشــاركين/ات .

قانون العمل رقم 7

يعتبــر العمــل حــق لــكل مواطــن قــادر. وتوفــر الســلطة الوطنيــة الفلســطينية العمــل علــى نحــوٍ متســاوٍ وبــدون أي 
تمييــز بــأي شــكلٍ مــن الأشــكال« بنــد رقــم 2، قانــون العمــل رقــم 7. وينقســم قانــون العمــل رقــم 7 إلــى 10 أقســام 

تغطــي عــددًا مــن القضايــا. يتضمــن الجــزء التالــي ملخــص حــول كل قســم:

الفرع المتعلق بالأحكام والمبادئ العامة:

جعل العمل حق لكل مواطن قادر

إعفاء العمال من الرسوم القضائية المستحقة على النزاعات المرتبطة بالعمل

السماح بإنشاء النقابات

اســتبعاد الأحــكام الــواردة فــي قانــون العمــل رقــم 7 مــن الموظفيــن الحكومييــن وموظفــي الخدمــة المنزليــة وأفــراد 
أســرة صاحــب العمــل مــن الدرجــة الأولــى

التوظيف والتدريب المهني والتوجيه:

يلزم أصحاب العمل بتقديم بيانات ديموغرافية مختلفة إلى وزارة العمل شهريًا 

يتطلب توظيف العمال المؤهلين ذوي الإعاقة على ألا يقل عن %5 من العاملين
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السماح لوزارة العمل بمنح تراخيص للعمل لغير الفلسطينيين

منع التمييز في ظروف وشروط العمل بين العمال

يرشد التدريب والتوجيه المهني وزارة العمل إلى تأسيس وتنظيم التدريب والتوجيه لضمان مبدأ تكافؤ الفرص

يشمل قسم عقد العمل الفردي مختلف أساليب الاتفاق وتكوين العقد ومدته وانتهاء صلاحيته وإنهاؤه

يرد في القسم التالي موجز علاقات العمل الجماعية 

يشــمل قســم متطلبــات وشــروط العمــل ســاعات العمــل والإجــازات الأســبوعية والأجــور والصحــة والســلامة 
الوظيفيــة

قسم لوائح عمل القصّر )من سن 15 حتى 18 عام(:

يمنع توظيف الأطفال تحت سن الخامسة عشر

يحدد نوع العمل الذي يمكن للقاصرين القيام به. على سبيل المثال الأعمال الخطيرة

إجراء تعديلات على عدة أحكام أعلاه من أجل تزويد القصّر بمستوى حماية أعلى

قانون رقم )4( لسنة 1998م بإصدار قانون الخدمة المدنية

ــن فــي  ــف وعلاقــات الموظفي ــذي ينظــم وظائ ــي ال ــة فــي فلســطين يحــدد الإطــار القانون ــون الخدمــة المدني قان
الوظيفــة العموميــة. إليــك بعــض النقــاط الرئيســية لقانــون الخدمــة المدنيــة فــي فلســطين:

العــام” و  تحــدد مصطلحــات مثــل “الموظــف  تعريفــات ومفاهيــم  القانــون  يتضمــن  تعريفــات ومفاهيــم:   .1
وغيرهــا. الحكوميــة”  “الجهــة  و  العموميــة”  “الوظيفــة 

2. التوظيــف والتعييــن: ينظــم القانــون عمليــات التوظيــف والتعييــن فــي الوظيفــة العموميــة، بمــا فــي ذلــك إعــلان 
الشــواغر والمعاييــر والإجــراءات المطلوبة.

3. حقــوق وواجبــات الموظفيــن: ينــص القانــون علــى حقــوق وواجبــات الموظفيــن العاملين في القطــاع الحكومي، 
بمــا فــي ذلــك الحمايــة مــن التمييــز وحــق الاســتقرار فــي الوظيفــة والترقيات.

4. تقاعــد الموظفيــن: ينظــم القانــون نظــام التقاعــد للموظفيــن الحكومييــن، بمــا فــي ذلــك شــروط التقاعــد 
بهــم. المتعلقــة  والمعاشــات 

5. تصفية الخدمة: يتضمن القانون إجراءات تصفية الخدمة والإجراءات التأديبية للموظفين في حالة الخرق.

6. الأجور والمكافآت: ينظم القانون أنظمة الأجور والمكافآت والبدلات للموظفين.

7. تنظيم العمل: يحدد القانون ساعات العمل والإجازات والإجراءات المتعلقة بالأمور الإدارية والمالية.

8. التعليم والتدريب: ينص القانون على أهمية التعليم والتدريب المستمر لموظفي الخدمة المدنية.
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9. الاســتئناف والشــكاوى: يتيــح القانــون للموظفيــن حــق الاســتئناف وتقديــم الشــكاوى فــي حالــة وجــود خلافــات 
أو مشــكلات فــي العمــل.

10. الترقيــات والتقييــم الأدائــي: ينظــم القانــون عمليــات الترقيــات والتقييــم الأدائــي لضمــان تقديــر الأداء وتعزيــز 
الكفاءة.

ــل والمــواد  ــد مــن التفاصي ــاك العدي ــة فــي فلســطين، وهن ــون الخدمــة المدني هــذه مجــرد نقــاط رئيســية فــي قان
الأخــرى فــي القانــون التــي تنظــم العلاقــات بيــن الموظفيــن والجهــات الحكوميــة. يجــب دائمًــا الرجــوع إلــى النــص 

ــل. ــد مــن المعلومــات والتفاصي ــي لمزي القانون

تأمل و مهمات )10 د( 

اسأل المشاركين/ات عددا من الأسئلة المتعلقة بالجلسة :

ما هي أهمية معرفتنا لقانون العمل الفلسطيني وقانون الخدمة المدنية؟

و ما هي انطباعاتهم عن هذه القوانين ؟

و يترك المجال بعد ذلك لأي أسئلة أو استفسارات من المشاركين . 

فــي نهايــة الجلســة التدريبيــة، اطلــب منهــم البحــث عــن نــص قانــون العمــل الفلســطيني وقانــون الخدمــة المدنيــة 
الكامــل مــن خــلال محــركات البحــث علــى الانترنــت، و مطالعــة نــص القانونيــن ، و بعــد ذلــك أن يجيــب المشــاركين 
علــى الســؤال التالــي:  لــو كنــت أحــد الأشــخاص المخوليــن بعمــل تعديــلات علــى قانــون العمــل الفلســطيني او 
قانــون الخدمــة المدنيــة مــا هــي البنــود التــي ســوف تعمــل علــى تعديلهــا ؟ و مــا هــو التعديــل الــذي ســوف تقــوم 

بالعمــل عليــه ؟
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الجلسة الثامنة والثلاثون: إدارة الاجتماعات

أهداف الجلسة التدريبية 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

إدراك الأنواع المختلفة للاجتماعات . 

اتقان  أهم النقاط المرتبطة بتحضير للاجتماع. 

تطبيق كافة الإجراءات و القواعد المرتبطة بإدارة الاجتماع. 

القدرة على تنفيذ المتابعات بعد نهاية الاجتماع.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• العالم الحقيقي

• الابداع

• الابداع

• إعطاء قيمة للأفكار

• الدافع والمثابرة

هذا النشاط هام للمشاركين/ات لكي 
يكون عندهم فكرة عن تفاصيل إدارة 

الاجتماعات.

• العالم الحقيقيالفهم والمعلومات

• خلق القيمة 

• الابداع

• الدافع والمثابرة

• التواصل الفعال

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• التعلم من خلال التجربة

قدرة المشاركين/ات على فهم 
كافة المعلومات المتعلقة بإدارة 

الاجتماعات بشكل تفصيلي و أنواعها 
المختلفة.

• التعاونالتطبيق العملي

• خلق القيمة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• التواصل الفعال والعمل 
الجماعي

• التعلم من خلال التجربة

الهدف من التمرين أن يقوم 
المشاركين بتطبيق المهارات 

المتعلقة بإدارة الاجتماعات ، من 
المهم للمدرب/ة أن يقوموا بمتابعة 

مجموعات العمل عن قرب.

• التأمل تأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• التعلم من خلال التجربة

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

أن الهدف من هذا التمرين هو ربط 
ما تم أخذه في الجلسة التدريبية مع 
الواقع المتواجد من حول المشاركين/

ات في التدريب.
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لوازم الجلسة التدريبية:

أوراق ابيــض A4، أقــلام حبــر، ورق اللــوح القــلاب ، اقــلام تخطيــط ملونــة، لاصــق ورقــي عريــض ، أوراق ملاحظــات 
ملونــة . 

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

قم بترتيب القاعة على شكل قاعة اجتماعات قبل وصول المشاركين/ات لقاعة التدريب . 

عند دخول المشاركين/ت للقاعة، أطلب منهم الجلوس في الأماكن المحددة لهم . 

بعد ذلك أخبرهم بأنهم في اجتماع لمجلس إدارة شركة )اختر اسما وطبيعة عمل الشركة(. 

أخبرهم بأن مدة الاجتماع هي 10 دقائق و يجب أن يخرجوا بقرارات تتعلق بالحملة الجديدة لفئة المتقاعدين. 

بعد ذلك أطلب من أحد المشاركين/ات إدارة الاجتماع و أطلب من المشاركين/ات المشاركة الفاعلة بالاجتماع . 

بعد ذلك أطلب من المشاركين/ات ذكر أهم النقاط الإيجابية والسلبية التي تمت خلال الاجتماع . 

قم بالتعقيب على النقاط التي تم ذكرها من المشاركين/ات . 

الفهم و المعلومات )10 د( 

يقــوم المــدرب/ة بعمــل تقديــم نظــري حــول أنــواع الاجتماعــات  ، و يمكــن اســتخدام الإطــار النظــري المرفــق  و ذلــك 
مــن خــلال أطــلاق ســؤال للمشــاركين/ات مــا هــي أنــواع الاجتماعــات . 

من حيث المدة أو الزمن :

اجتماعــات دوريــة : وهــي التــي تعقــد بصــورة دوريــة قــد تكــون أســبوعية أو شــهرية أو ســنوية أو خلافــه ، ويغلــب 
عليهــا الطابــع الرســمي ومــن أمثلتهــا اللجــان الدائمــة والمجالــس فــي الإدارات الحكوميــة والشــركات .

اجتماعــات غيــر دوريــة : وهــي التــي تعقــد كلمــا دعــت الحاجــة إليهــا ) ليــس هنــاك وقــت محــدد لعقدهــا ( لبحــث مشــاكل 
أو مواضيــع طارئة .

من حيث الشكل : 

اجتماعــات رســمية : وهــي التــي يتحكــم فــي تكوينهــا وفــي ســير إجراءاتهــا قوانيــن وأنظمــة محــددة ) أســلوب 
التصويــت فــي الاجتمــاع ، حــق الأغلبيــة فــي إصــدار القــرار ، عــدد المــرات التــي يحــق للعضــو فيهــا الــكلام ، الفتــرة 

ــكلام ( . المحــددة للعضــو لل

اجتماعــات غيــر رســمية : وهــي التــي لا يحكــم تكوينهــا قوانيــن أو أنظمــة محــددة وتتســم بالمرونــة والســهولة ، ولا 
يوجــد لهــا قواعــد أو أصــول للمناقشــة أو كيفيــة اتخــاذ القــرار . 
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من حيث المستوى : 

اجتماعات على المستوى الدولي : مثل اجتماعات هيئة الأمم المتحدة .

اجتماعات على مستوى الدولة : مثل اجتماع مجلس الوزراء .

اجتماعــات علــى مســتوى المنظمــات فــي القطــاع الخــاص أو العــام  : مثــل اجتمــاع مجالــس الإدارات واللجــان فــي 
الشــركات .

كمــا أن هنــاك عــدة أنــواع مــن اجتماعــات العمــل التــي يمكــن أن تتــم فــي بيئــة العمــل. وتختلــف هــذه الاجتماعــات بنــاءً 
علــى الأغــراض والأهــداف التــي تهــدف إلــى تحقيقهــا. إليــك بعــض أنــواع اجتماعــات العمــل الشــائعة:

1. اجتمــاع الإدارة والتخطيــط الاســتراتيجي: يتــم فــي هــذا النــوع مــن الاجتماعــات مناقشــة أهــداف واســتراتيجيات 
المؤسســة علــى المــدى البعيــد ووضــع الخطــط الاســتراتيجية.

2. اجتمــاع الفريــق: هــذا النــوع مــن الاجتماعــات يجمــع أعضــاء فريــق العمــل ســواء كانــوا فــي نفــس المكتــب أو علــى 
مســتوى الشــركة أو المؤسســة، ويتــم فيهــا مناقشــة تقــدم المشــروعات وحــل المشــكلات.

3. اجتمــاع اللجــان: يتــم فــي هــذا النــوع مــن الاجتماعــات عمليــات التخطيــط واتخــاذ القــرارات علــى مســتوى معيــن، 
مثــل اجتماعــات لجنــة التســويق أو لجنــة المــوارد البشــرية.

4. اجتماعات التدريب والتطوير: تستخدم لتدريب الموظفين على مهارات جديدة أو تحسين مهاراتهم الحالية.

5. اجتماعات التقييم الأدائي: يتم فيها استعراض أداء الموظفين وتقييمهم ومناقشة الأهداف والتحسينات.

6. اجتماعــات التخطيــط اليومــي أو الأســبوعي: يســتخدمها الفــرق الصغيــرة لمتابعــة تقــدم الأعمــال وضمــان 
اســتيفاء المهــام والمواعيــد النهائيــة.

7. اجتماعات العرض والتقديم: يتم فيها تقديم معلومات أو تقارير للمديرين أو الزملاء.

8. اجتماعــات الجمعيــات العامــة: تجمــع أعضــاء مؤسســة أو منظمــة لاتخــاذ قــرارات هامــة تتعلــق بمســتقبل 
المنظمــة.

9. اجتماعــات الفحــص والمراجعــة: تتــم فــي هــذه الاجتماعــات مراجعــة العمليــات والإجــراءات للتأكــد مــن الامتثــال 
للمعاييــر واللوائــح.

10. اجتماعــات الإصــلاح والأزمــات: تســتدعى فــي حــالات الأزمــات أو الأوضــاع غيــر المتوقعــة لاتخــاذ قــرارات 
ســريعة للتعامــل مــع المشــكلة.

هــذه مجــرد أمثلــة عامــة علــى أنــواع اجتماعــات العمــل، ويمكــن تخصيــص هــذه الاجتماعــات وفقًــا لاحتياجــات كل 
شــركة أو مؤسســة. تلعــب اجتماعــات العمــل دورًا حيويًــا فــي تنظيــم الأعمــال واتخــاذ القــرارات وتعزيــز التعــاون بيــن 

الموظفيــن.
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التطبيق العملي )50 د( 

قــم بتقســيم المشــاركين/ات إلــى ثــلاث  مجموعــات  بحيــث تحــوي كل مجموعــة علــى  عــدد متســاو مــن المشــاركين/
ات ان أمكــن. 

جهز العناوين التالية على أربعة أوراق كبيرة ووزعها على المجموعات بحيث يكون لكل مجموعة عنوان واحد:

أهم الأمور التي يجب العمل عليها قبل الاجتماع

الخطوات التي يجب أتباعها أثناء الاجتماع

ما هي الأمور التي يجب القيام بها بعد الاجتماع

أعط المجموعات الوقت الكافي بحيث تقوم كل مجموعة بنقاش المحور الخاص بهم .  

تقوم كل مجموعة بكتابة نصائح حول العنوان الخاص بها.  

قم بمتابعة عمل المجموعات ومساعدتهم من خلال إثارة بعض النقاط الهامة لكل مجموعة . 

عند انتهاء كافة المجموعات من العمل ، اطلب من المجموعات تقديم العروض.  

قم بالتعليق  على كل محور يتعلق بإدارة الاجتماعات بعد أنهاء كل مجموعة العرض الخاص بها. 

أمثلــة علــى الأمــور التــي يجــب العمــل عليهــا قبــل الاجتمــاع والخطــوات التــي يجــب اتباعهــا أثنــاء الاجتمــاع ومــا يجــب 
القيــام بــه بعــد الاجتمــاع:

قبل الاجتماع

1. تحديــد الأهــداف والجــداول الزمنيــة: قبــل عقــد الاجتمــاع، يجــب تحديــد الأهــداف المحــددة للقــاء وتحديــد الزمــن 
المخصــص لــكل جــزء مــن الاجتمــاع.

مثــال: قبــل اجتمــاع فريــق التســويق، يجــب تحديــد هــدف الاجتمــاع )مثــل مناقشــة خطــة التســويق الربعيــة( وتحديــد 
الزمــن المخصــص لــكل جــزء مــن جــدول الأعمــال.

2. إعــداد جــدول الأعمــال: يجــب إنشــاء جــدول أعمــال يحتــوي علــى جميــع النقــاط والمواضيــع التــي ســيتم مناقشــتها 
خــلال الاجتمــاع. هــذا يســاعد علــى تنظيــم الوقــت والمحادثــات.

مثــال: فــي اجتمــاع مجلــس إدارة الشــركة، يمكــن أن يتضمــن جــدول الأعمــال بنــودًا مثــل تقريــر مالــي، اســتعراض 
الأداء، وخطــط المســتقبل.

أثناء الاجتماع:

1. تقديــم النقــاط والمناقشــة: يتــم فــي هــذه المرحلــة عــرض النقــاط المذكــورة فــي جــدول الأعمــال ومناقشــتها 
بالتفصيــل. يجــب الالتــزام بالوقــت المخصــص لــكل نقطــة والتركيــز علــى الموضوعــات الرئيســية.

مثــال: أثنــاء اجتمــاع فريــق المبيعــات، يتــم مناقشــة أداء المبيعــات للربــع الماضــي وتحليــل الأســباب ومناقشــة خطــط 
التســويق القادمة.
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2. متابعــة التواصــل: يجــب الاحتفــاظ بقنــوات اتصــال مفتوحــة بيــن الأعضــاء بعــد الاجتمــاع لتبــادل المعلومــات 
والتقاريــر الإضافيــة والاستفســارات.

مثــال: يمكــن لأعضــاء فريــق المشــروع التواصــل عبــر البريــد الإلكترونــي أو اجتماعــات فرعيــة لمتابعــة تقــدم المشــروع 
بيــن الاجتماعــات الرئيســية.

هــذه أمثلــة توضيحيــة تعكــس كيفيــة التحضيــر للاجتمــاع، إجــراءه بفعاليــة، ومتابعــة مــا بعــده لضمــان تنفيــذ القــرارات 
والتواصــل الجيــد بيــن الأعضــاء.

 

تأمل و مهمات )15 د( 

أطرح على  المشاركين /ات عددا من الأسئلة المتعلقة بالجلسة : 

 ما هي أهمية الاجتماعات من وجهة نظركم ؟

ما هي أهم المحاور المتعلقة بإدارة اجتماع بطريقة جيدة ؟ 

 كيف عملت هذه الجلسة على تطوير مهاراتكم في إدارة الاجتماعات؟ 

 قــم بعــد ذلــك بفتــح المجــال لأســئلة مــن المشــاركين/ات للإجابــة عــن أي استفســارات اســئلة لديهــم قــم بالإجابــة 
عليهــا . 

بعد ذلك 

حفز  المشاركين/ات أن يبحثوا على منصة يوتيوب على اجتماعات رسمية مسجلة . 

أطلب من المشاركين/ات اختيار واحدة من هذه التسجيلات و أن يقوموا بمشاهدتها . 

شــجع  المشــاركين/ات أن يســجلوا ملاحظاتهــم علــى الاجتمــاع اعتمــادا علــى كافــة المعلومــات و النقاشــات التــي 
تمــت خــلال الجلســة . 
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المحطة السادسة: العالم الافتراضي

الجلسة التاسعة والثلاثون: استخدام برامج الحاسوب والبريد الإلكتروني  

أهداف الجلسة التدريبية:

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

اكتساب مهارات استخدام برامج الحاسوب )الأوفيس( لدخول سوق العمل

تحديد مهارات الحاسوب )الأوفيس( اللازم استخدامها في بيئة العمل

تطوير المهارات في استخدام البريد الالكتروني في تسويق الذات 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• خلق قيمة

• الوضوح

• إعطاء قيمة للأفكار

• تعلم كيف تتعلم

• الدافع والمثابرة

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

يهدف هذا النشاط التمهيدي إلى 
ربط التدريب بمهارات استخدام 

برامج الأوفيس من خلال تشجيع 
المشاركين/ات على التعبير باستخدام 

تلك البرامج، بهدف تقييم المهارات 
وتحديد الاحتياجات الأساسية.

• خلق قيمةالفهم والمعلومات

• التعاون

• اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• حشد  جهود الآخرين

• التعلم من التجربة

• العمل مع الآخرين

يساهم هذا النشاط في فهم 
استخدام برامج الأوفيس في الحياة 
المهنية، من خلال استخدام ملاحق 

تساعد على ذلك.

• الوضوحالتطبيق العملي

• التعاون

• اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• إدارة الموارد

• حشد الآخرين

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

التطبيق العملي يساهم بشكل كبير 
في اكتساب المهارات بسرعة، حيث 
يركز هذا النشاط على تعلم مهارات 
استخدام الأوفيس )الورد، الأكسل، 

البوروبينت( من خلال التجربة 
والتطبيق العملي

• التأملتأمل ومهمات

• الوضوح

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• التعلم من خلال التجربة

يجب أن يؤكد التفكير على ما تم 
تعلمه وما هو الدليل على هذا 

التعلم.
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لوازم الجلسة التدريبية:

أقــلام تخطيــط، ورق لــوح قــلاب او اللــوح الذكــي، اوراق ملونــة لاصقــة، لاصــق ورقــي عريــض، طباعــة، أجهــزة 
لابتــوب متصلــة بالإنترنــت تتضمــن برامــج الأوفيــس.  

مدة الجلسة التدريبية   120   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )20 د(

فــي بدايــة الجلســة، اســأل المشــاركين والمشــاركات عــن أفضــل  برنامــج مــن قائمــة برامــج مايكروســوفت أوفيــس 
لإدارة المصروفــات اليوميــة. بعــد أخــذ الإجابــات قــم بالتركيــز علــى برنامــج مايكروســوفت اكســل ثــم اطلــب منهــم 

 .)Pivot Table( عمــل جــدول المصروفــات اليوميــة باســتخدام خاصيــة

بعــد انقضــاء 20 دقائــق اطلــب مــن احــد المشــاركين/ات عــرض كيفيــة اســتخدام هــذه الخاصيــة فــي برنامــج اكســل، 
ثــم وضــح ان جلســتنا اليــوم ســتتناول برامــج الاوفيــس والبريــد الالكترونــي لكنهــا ســتكون جلســة تنافســية لنتعلــم 

بشــكل جماعــي. 

الفهم والمعلومات )40 د(

فــي بدايــة هــذا الجــزء وضــح للمشــاركين/ات أن مهــارة الحاســوب وتكنولوجيــا المعلومــات هــي مــن أهــم المهــارات 
فــي القــرن الواحــد والعشــرين وأنهــا أصبحــت متطلبــا فــي كل الوظائــف وفــي ريــادة الأعمــال. 

ــد  ــر عــروض حــول برامــج الاوفيــس والبري ــرة لتحضي ــات صغي ــر المشــاركين/ات أنهــم ســيعملون ضمــن مجموع أخب
الالكترونــي. 

ــب منهــم  ــة، واطل ــات التفاعلي ــرة باســتخدام احــدى التقني ــى 5 مجموعــات صغي ــرة ال قــم بتقســيم المجموعــة الكبي
تحديــد الأدوار داخــل المجموعــات. أخبــر المشــاركين/ات أن لديهــم 25 دقيقــة لتحضيــر عروضهــم. 

قم بعرض المواضيع التي سيتم تقسيمها على المجموعات. 

ملاحظــة للمــدرب/ة: فــي حــال كان مســتوى المشــاركين/ات فــي برامــج الاوفيــس ضعيفــا، قــم بتوزيــع الملحقــات 
مــن 5-1 علــى المجموعــات حســب العناويــن لــكل ملحــق. 

- 7 مهارات متقدمة في استخدام مايكروسوفت وورد. 

- توضيح قائمة انتقالات الشرائح، عرض الشرائح، انواع حفظ العروض. 

- شرح 3  من قائمة الصيغ في برنامج اكسل. 

- عــرض وتوضيــح قوالــب البريــد الالكترونــي والتوقيــع الالكترونــي وتتبــع البريــد الإلكترونــي، واســتخدام جوجــل 
درايــف.  

- قواعد استخدام ChatGPT لكتابة بريد إلكتروني. 
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معرض البرامج

بعــد انتهــاء الوقــت المحــدد قــم بالطلــب مــن المتحدثيــن/ات بإســم المجموعــات الجلــوس أمــام المجموعــة الكبيــرة 
بحيــث يكــون خلــف المتحدثيــن/ات يافطــة تحمــل عنــوان الموضــوع الــذي تــم تحضيــره مــن قبــل المجموعــة. 

اطلب من المشاركين/ات التجول في معرض البرامج واختيار الزاوية التي يودون تطوير مهاراتهم فيها. 

ــر المشــاركين/ات انــه ســيكون لديهــم الفرصــة  بعــد 15 دقيقــة مــن النقاشــات والتجــول فــي معــرض البرامــج، أخب
للتطبيــق فــي القســم التالــي مــن الجلســة التدريبيــة. 

أخبــر المشــاركين/ات عــن تجربتــك الشــخصية فــي اســتخدام هــذه البرامــج وكيــف ســاهمت فــي صقــل مهاراتــك 
ــى فــرص عمــل. للحصــول عل

التطبيق العملي )55 د(

قم بتقسيم المشاركين/ات إلى ثنائيات بحيث يقوم كل ثنائي باختيار احدى المهام التالية:

ــل مجموعــة أعمــال قــام بهــا  ــوم )افتراض/تخي ــر يلخــص أهــم إنجــازات العمــل خــلال الي ــد إلكترونــي للمدي ــة بري كتاب
.gmail عبــر pdf و word الفريــق خــلال يــوم عمــل(، وارســال الملــف بصيغــة

كتابــة شــكوى موجهــة للجميــع بشــأن مشــكلة التعامــل الســيئ مــن أحــد الموظفيــن/ات مــع المتدربيــن/ات وإرســالها 
 .Gmail عبــر البريــد الإلكترونــي مــن خــلال

إرسال ايميل رد على استفسار أحد المواطنين عن الخدمات المطلوبة في مركز صحي. 

google drive تنظيم مجموعة من الملفات من خلال

ChatGPT تحضير سيرة ذاتية من خلال

تحضير موازنة مبادرة مجتمعية بمبلغ  1500 دولار

تحضير عرض تقديمي عن فكرة مشروع ريادي بحيث يكون العرض من 10 شرائح. 

اطلب من المشاركين/ات اختيار المتحدث/ة عن كل ثنائي وعرض التجارب العملية 

قدم تعقيبا وتغذية راجعة على مخرجات المجموعات. 

تأمل ومهمات )5 د(

في نهاية الجلسة، قم بعمل نقاش من خلال طرح الأسئلة التالية: 

ما أهمية إتقان استخدام برامج أوفيس  لدخول سوق العمل؟

ما هي المهارات التي تم تعلمها من خلال هذه الجلسة؟ 

اطلــب مــن المشــاركين/ات تعلــم المواضيــع التاليــة ذاتيــا ومشــاركة تجربتهــم مــع المجموعــة الكبيــرة خــلال النقاشــات 
عبــر الواتــس اب او فــي الايــام القادمــة: 

برامج الكتابة التقنية: صححلي، شكللي. 

Power BI برنامج
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Word ملحق 1- أفضل ٩ نصائح عند استخدام برنامج مايكروسوفت وورد

1- ترقيم صفحات المستندات

يتيــح لــك برنامــج الــورد ترقيــم الصفحــات  داخــل كل مســتند كمــا يتيــح لــك إضافــة رأس وتذييــل للصفحــة، ويتيــح أيضــا 
جعــل الصفحــة الأولــى والرئيســية بتنســيق مختلــف حيــث يمكنــك وضــع رأس وتذييــل للصفحــة الرئيســية وحدهــا عــن 
طريــق تحديــد والضغــط علــى المربــع الموجــود بجــوار تنســيق صفحــة رئيســية مختلــف Different first page قبــل أن 
تضغــط موافــق ليتــم تنفيــذ الأمــر علــى كل الصفحــات بــدون الصفحــة الأولــى، حيــث أن ترقيــم الصفحــات بشــكل 

جيــد يعطــي الملــف شــكلا منســقا وجميــلًا.

2- التخلص من التنسيقات الغير مرغوب فيها

وإن كان الأمــر بســيطا إلا أننــا ســوف نشــير إليــه لأنــك قــد تحتــاج إليــه فقــط قــم بتحديــد النــص ثــم الضغــط علــى 
مفاتيــح Ctrl + Space ويمكنــك هنــا إزالــة أي تنســيقات غيــر مرغــوب فيهــا مــن النــص المحــدد.

3- تحقق من خيارات اللصق

الكثيــر منــا دائمــا مــا يســتخدم خيــار النســخ واللصــق لنقــل المحتــوى إلــى مســتند الــورد، ومــن مميــزات ملــف الــورد 
أنــه يحتفــظ بتنســيق النــص الــذي تنقلــه إليــه فيظهــر عنــد لصقــه بنســف التنســيق، كمــا أنــه يمكنــك أن تنقلــه إليــه 
 word ثــم الضغــط علــى ’office‘ ــورد عــن طريــق الضغــط علــى زر ليأخــذ نفــس تنســيق النــص الموجــود بوثيقــة ال
options وعنــد ذلــك اضغــط علــى Advanced Section وابحــث عــن خيــارات قــص ونســخ ولصــق، لاســتخدام القوائــم 
الأربعــة المنســدلة بحيــث يمكنــك تحديــد الإعــداد الافتراضــي لتنســيق اللصــق، وابحــث كذلــك عــن إظهــار أزرار خيــارات 

اللصــق ‘Show Paste Options Button لتجنــب النوافــذ المنبثقــة أثنــاء إعــداد هــذه الخيــارات.

4- تحديد تباعد السطور

يمكنــك تحديــد المســافة بيــن الســطور فــي نصــوص ملــف الــورد كــي تبــدو الصفحــة منســقة أكثــر، قــم أولا بتحديــد 
النــص،  واضغــط بــزر المــاوس الأيمــن وابحــث عــن خيــار الحــرف ‘font ثــم إذهــب إلــى تحديــد المســافات بيــن الســطور 

widths وقــم بتحديــد أرقــام جديــدة للقائمــة المنســدلة، كمــا يمكنــك أن تقــوم بضبطــه يدويــاً.

5- دارة مستندين في نفس الوقت

يمكنــك أن تقــوم بفتــح وإدارة مســتندين ورد علــى الشاشــة فــي نفــس الوقــت للمقارنــة بينهــم عــن طريــق أن 
تقــوم بالذهــاب إلــى review ثــم اختــار compare وســوف يظهــر مربــع حــواري A compare dialog box تســتطيع 
أن تتصفحــه وتختــار المســتندات التــي تريــد فتحهــا، وســوف تــرى مجاليــن لــكل مســتند أحدهمــا للمســتند الأصلــي 
والآخــر للمســتند المعــدل وقــم بتحديــد المســتندات التــي تريدهــا علــى هــذا النحــو، وإذا أردت المقارنــة بيــن أكثــر مــن 
مســتند اضغــط علــى خيــار More وســوف تظهــر المســتندات التــي قمــت باختيارهــا علــى الشاشــة بجانــب بعضهــا 

البعــض.
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spike 6- استخدام ميزة

  spike حيــث يمكنــك أن تقــوم بتجميــع كل المحتويــات التــي تريــد لصقهــا بالمســتند داخــل clipboard وهــي ميــزة كال
 spike للصقــه داخــل Ctrl + F3 ثــم تلصقهــا كلهــا مــرة واحــدة داخــل المســتند قــم بعــد تحديــد النــص بالضغــط علــى

ثــم بعــد الانتهــاء مــن تجميــع كافــة المحتويــات اضغــط علــى Ctrl+Shift+F3  للصقهــا داخــل مســتند الــورد.

7- نص عشوائي بالمستند

ــم  ــن ث ــد مــكان معي ــق الوقــوف بمؤشــر المــاوس عن ــال نــص عشــوائي بالمســتند عــن طري ــك أن تقــوم بإدخ يمكن
 ’)(rand=‘  ثم تضغط إدخال، وهذا إجراء يختلف بعض الشيئ ورد 2007 حيث يتم استبدال   ’)(rand=‘ تكتب

بثلاثــة فقــرات كل منهــا تســتطيع مــن خــلال كل جــزء فيهــا أن تغيــر شــيئ معيــن فــي مظهــر المســتند، وإذا أردت 
ــة قــم باســتبدال حــرف P بعــدد الفقــرات وحــرف S بعــدد الجمــل التــي تريدهــا مــن  ــر عــدد الجمــل بفقــرة معين تغيي
 word واختــار زر office وإذا كنــت لا تســتطيع إدراج نــص عشــوائي فــي ملــف ورد 2007 حــدد زر ، )rand)p,s خــلال
options  ثــم اختــار proofing ثــم AutoCorrect options، وفــي ورد 2003 اختــارAutoCorrect Options مــن قائمــة 

.Replace text as you type‘ option ــة ــاء الكتاب ــار اســتبدال النــص أثن ــم اخت أدوات tools لإدراج نــص عشــوائي ث

ribbon 8- استخدام شريط عرض الأدوات

مــن المؤكــد انــك ســمعت عــن اســتخدام الشــريط ribbon البعــض يــرى أنــه وســيلة مســاعدة جيــدة والبعــض الآخــر 
يــرى أن هــذا الشــريط يشــتته ويشــغل حيــزا كبيــرا مــن الصفحــة ولذلــك إذا كنــت تــرى أنــه ليــس مفيــدا بالنســبة 
إليــك وتريــد إخفــاءه قــم بالضغــط علــى الســهم الموجــود آخــره واختــار تصغيــر أو انقــر علــى أي مــن القوائــم مرتيــن 

متتاليتيــن كمــا يمكنــك أيضــا أن تقــوم بالضغــط علــى Ctrl F1 لإخفائهــا وإعــادة ظهورهــا.

9- تصميم الصفحة

إن وضــع نــص داخــل صفحــة الــورد وتركــه هكــذا يكــون شــكله ممــل وغيــر ملفــت ولذلــك إن الــورد يوفــر لــك ميــزة 
 Page Layout تنســيق واضافــة علامــات مائيــة للصفحــة وأشــكال مختلفــة لحــدود الصفحــة مــن خيــار تخطيــط الصفحــة
، كمــا يمكنــك اختيــار وتنســيق العلامــة المائيــة كمــا تريــد، كمــا يمكنــك أيضــا تغييــر لــون خلفيــة الصفحــة مــن خــلال 

page color’ وبذلــك تســتطيع أن تحصــل علــى شــكل جميــل ورائــع لمســتند الــورد.

إن إعــداد مســتند ورد لا يعنــي أن تقــوم بوضــع مجموعــة مــن المعلومــات والنصــوص داخلــه فقــط ولكنــه يعنــي 
أن تعــده بشــكل جميــل ومنظــم بتحديــد العنــوان بخــط وتنســيق مختلــف والعناويــن الجانبيــة والفرعيــة أيضــا بشــكل 
مختلــف والحــرص علــى ترتيــب الأشــكال والأفــكار بشــكل منظــم أيضــا، ومحــاذاة النــص وتحديــد النقــاط الهامــة 

والكلمــات والأرقــام بخــط ولــون مختليــن أيضــاً.
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ملحق 2- كيف أعمل عرض )PowerPoint( احترافي؟

ما هو برنامج )PowerPoint(؟ 

هــو أحــد البرامــج المشــهورة مــن حزمــة )Microsoft Office(، يســمح لنــا بإنشــاء عــروض تقديميّــة إلكترونيــة بطريقــة 
ــة والهندســيّة  ــو والأشــكال الذكيّ ــات الفيدي ــة والصــور وملفّ ــات الصوتيّ ــه كالملفّ ــدة ل ــزات عدي ســهلة. وإضافــة ميّ
ــى هــذا البرنامــج؛ ليقومــوا بعــرض مشــاريعهم  ــة بشــكل أساســي عل ــث يعتمــد المدرّســين والطلب المتعــددة، حي
والملفّــات التــي تحتــوي علــى المعلومــات مــن خلالــه، بمــا فــي ذلــك الدراســات والأبحــاث؛ لمســاعدتهم فــي عمليــة 
ــه وســيلة جذابــة تلفــت انتبــاه الحاضريــن، خصوصًــا إذا تــمّ اســتخدام ميّزاتــه بطريقــة فعّالــة، لتصبــح  الشــرح، حيــث أنَّ
الشــرائح علــى مســتوى عــالٍ مــن التّنســيق فــي شــرح وتوضيــح المعلومــات للــدروس. ويجــدر بنــا التّنويــه أنّ حزمــة 
)Microsoft Office( تحتــوي علــى العديــد مــن البرامــج الأخــرى كلّ منهــا لهــا وظيفــة خاصّــة بهــا، أهــمّ هــذه البرامــج: 

.)Word/ Excel/ Access(

 

نصائح قبل البدء بإنشاء العرض:

حــدد جمهــورك: أي حــدد الفئــة التــي ســتوجّه عرضــك ومعلوماتــك لهــم، مــع من ســوف تتحدث؟ وما مــدى معرفتهم 
بالفكــرة التي تريــد طرحها؟ 

ــا مــن المعلومــات والبيانــات والوســائل  قــم بجمــع محتــوى العــرض: قبــل البــدء بإنشــاء العــرض يجــب أن تجمــع كمًّ
المســاندة التــي تلزمــك فــي هــذا العــرض، كالصــور وملفّــات الصــوت والفيديــو وكل مــا يلزمــك لإتمــام العــرض 

بنجــاح.

خطــط ثــمّ صمــم: كــن علــى علــم تــام بمــا تريــده مــن عرضــك التقديمــي. طريقــة إنشــاء العــرض: بعــد القيــام 
بالتصميــم. البــدء  بالتخطيطــات وجمــع المعلومــات اللازمــة وكل مــا تحتــاج، بإمكانــك 

 

طريقة إنشاء العرض: 

بعد القيام بالتخطيطات وجمع المعلومات اللازمة وكل ما تحتاج، بإمكانك البدء بالتصميم:

 

قُــم بتشــغيل برنامــج )PowerPoint( مــن قائمــة إبــدا )Start( فــي أســفل الشاشــة، ثــمّ اختــر )Microsoft Office(، ثــمّ 
.)Microsoft PowerPoint( مــن القائمــة المنســدلة اختــر برنامــج

 

- ســتظهر لــك شــريحة فارغــة تحتــوي علــى مســاحة مخصصــة لكتابــة العنــوان والعنــوان الفرعــي، يُمكــن اســتخدامها 
ويُمكــن حذفهــا إن كنــت لا تريــد إدراج نــص، حــاول اختيــار عنــوان مناســب.

- اختــر تصميــم الشــرائح الــذي يناســب العــرض الخــاصّ بــك ليتــم تجهيــز النمــوذج الأوّلــي مــن العــرض؛ وذلــك مــن 
.)Design( خــلال قائمــة تصميــم

- احــرص علــى أن تبــدأ العــرض باســمك قــم بتخصيــص شــريحة للتعريــف عــن نفســك، كــي يكــون مصــدر تعريــف لــك 
وطريقــة للتواصــل معــك ولحفــظ حقوقــك أيضــاً. 

- ثمّ مقدّمة أو موجز بسيط تشرح به الفكرة العامّة للعرض وتعرّف بها عن مشروعك.
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- والآن أدرج شــرائح جديــدة مــن أيقونــة )New Slide( فــي قائمــة )Home(. وابــدأ بشــرح الموضــوع بالتفصيــل، حيــث 
يرتكــز العــرض بشــكل كبيــر علــى هــذا الجــزء، ســتجد فــي هــذا المقــال العديــد مــن النّصائــح لجعــل المحتــوى مميــزًا.

- ادعــم مشــروعك بالبيانــات والجــداول والوســائل المســاندة كالصــور وملفّــات الفيديــو والصــوت والقطاعــات 
الدائريــة والرســومات البانيّــة إن لــزم الأمــر. 

 

ــر  ــة المزعجــة أو غي ــرات الصوتيّ ــة للعــرض، لكــن حــاول الابتعــاد عــن المؤثّ ــة والصوتيّ - قُــم بإضافــة التأثيــرات الحركيّ
المناســبة. 

- حاول اختيار خاتمة مناسبة ومختصرة، 

- قُم بإدراج شريحة لاستقبال الأسئلة من الجمهور. 

- بعــد الانتهــاء مــن إتمــام العــرض والتأكــد مــن جميــع المعلومــات فيــه، قــم بحفــظ مــا أنجــزت؛ وذلــك مــن قائمــة 
)Save As(  ــر الأمــر حفــظ باســم ملــف، اخت

- وقُم بإدخال اسم للعرض والمكان المراد حفظه به، ليسهل الوصول إليه.

 

نصائح أثناء كتابة المحتوى:

ــب الإفــراط بتنســيق نقاطــك؛ حتّــى لا تشــتت  - حافــظ علــى بســاطة الشــرائح: اجعــل التنســيق أنيقًــا وبســيطًا وتجنَّ
ذهــن الجمهــور الــذي تريــد عــرض مشــروعك عليهــم، بالزخــارف والتنســيقات الزائــدة عــن حدّهــا. الوضــوح وذلــك مــن 

خــلال:

استخدم صور ورسومات عالية الدّقة.

اختر الألوان جيّدًا، استخدام ألوان واضحة غير مؤذية للنظر.

نوع الخط مناسب مع طبيعة الموضوع.

التّنسيق الكتابي، مثل استخدام التعداد النقطي أو الرقمي دون مبالغة وترك فراغات كافية. 

كُن موجزًا: اجعل شرحك موجزاً وافياً، ولا تقم بإضافة شيء غير ضروري؛ حتّى لا يصاب الحضور بالملل.

 - لا تكــدّس المعلومــات فــي شــريحة واحــدة: احــرص علــى أن تكــون الفقــرات قصيــرة، بحيــث لا تتجــاوز كل فقــرة 
ثلاثــة أو أربعــة أســطر. احــرص علــى انتقــاء المؤثــرات الصوتيــة والحركيّــة والخلفيّــات فيمــا يتناســب مــع محتــوى 
المشــروع: لا تجعــل ســرعة المؤثــرات الحركيّــة ســريعة جــداً أو بطيئــة، اختــر دائمــاً حــلًا وســطاً. احــرص علــى عــدم زيــادة 

عــدد الشــرائح عــن العــدد المطلــوب.
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Excel ملحق رقم 3- كيفية عمل جدول على أكسل

بعــد كتابــة البيانــات التــي تريدهــا فــي برنامــج Excel ســتحتاج إلــى تنســيقها للحصــول علــى شــكل جــدول جميــل 
وجــذاب , لحســن الحــظ يوفــر لــك برنامــج Excel الكثيــر مــن التصميمــات الجاهــزة لتنســيق الجــداول. لــذا ســنتعرف فــي 

Excel هــذا الــدرس علــى كيفيــة عمــل جــدول احترافــي علــى برنامــج

 

ــارة عــن درجــات بعــض المــواد فــي ثلاثــة مــواد دراســية ) اللغــة  ــا البيانــات التاليــة والتــي هــي عب لنفتــرض أن لدين
العربيــة Arabic – اللغــة الانجليزيــة English – الرياضيــات Math ( ثــم بعــد ذلــك المجمــوع الكلــي Total لــكل طالــب 

فــي الثلاثــة مــواد.

قــم بتحديــد النطــاق الــذى يحتــوى علــى بيانــات الجــدول وهــو النطــاق A1:E6 ثــم اذهــب إلــى التبويــب Insert واضغــط 
Table على
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 My table has لاحــظ أيضــا الاختيــار A1:E6 ســيظهر مربــع حــوار يتأكــد أن نطــاق البيانــات التــي تريدهــا هــو النطــاق
OK مفعــل وهــذا الاختيــار معنــاه أن الصــف الأول مــن البيانــات عبــارة عــن عناويــن , اضغــط علــى زر headers

سيتم تنسيق البيانات على شكل جدول ذو مظهر جميل وجذاب .

 

يمكنــك أيضــا تغييــر تنســيق الجــدول إلــى أى تنســيق آخــر عــن طريــق الذهــاب إلــى التنســيق Design ثــم اختيــار 
Table Styles التنســيق الــذي تريــده مــن المجموعــة

سيتم تغيير تنسيق الجدول إلى التنسيق الذي قمت بإختياره .
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 ملحق 4-  بروتوكول إرسال البريد الإلكتروني

هذه أبرز النصائح عند ارسال رسالة إلى إلكترونية:

لا ترســل/ي أبــداً إيميــل بــدون كتابــة عنــوان لــه، لأن العنــوان يحفــظ الرســالة الإلكترونيــة مــن الضيــاع كمــا أنــه يــدل 
علــى أنــك مهتمــة أكثــر بالتفاصيــل ولديــك مســتوى عالــي مــن التركيــز. بالإضافــة إلــى أنــه يعبــر عمــا بداخــل الرســالة 

ويشــجع مســتقبلها إلــى أن يقــوم بفتحهــا وقرائتهــا.

تأكد/ي من كتابة »السيد/السيدة« قبل كتابة اسم المرسل إليه.

قبــل إرســال الإيميــل، تأكــد/ي مــن اســم المرســل إليــه جيــداً، راجعــي طريقــة الكتابــة الصحيحــة لاســمه مرتيــن أو ثلاث 
مــرات.  فــلا يوجــد شــيء مزعــج بالحياة أكثــر مــن كتابــة اســم الشــخص بطريقــة خاطئة. 

لابد أن تقوم/ي بكتابة تحية وخاتمة في كل الرسائل الإلكترونية الخاصة بالعمل.

الإيميــل الــذي يحتــوي علــى الكثيــر مــن الأخطــاء اللغويــة والنحويــة لا يؤخــذ بمحمــل الجــد علــى الإطــلاق. وســوف 
يظهــر ذلــك أنــك غيــر مهنيــة علــى الإطــلاق.

في حالة طلب شيئاً من شخص، لابد أن تكتب/ي في البداية من فضلك أو رجاء وفي النهاية كلمة شكراً.

تجنبــي التحــدث بشــكل عــام فــي الرســائل البريديــة بــل كونــي مباشــرة فــي طلبــك، فــلا حاجــة إلــى تبــادل العديــد 
مــن الرســائل لتوضيــح مــا تريدينــه.

ملحق 5- كيف تكتب بريد إلكتروني في Gmail باستخدام ChatGPT AI؟

 Microsoft Edge أو Chrome على مُتصفح ChatGPT Writer قم أولًا قم بتثبيت امتداد
ChatGPTباستخدامGmailفيإلكترونيبریدتكتبكیف-5ملحق AI؟

ChatGPTامتدادبتثبیتقمأولاًقم.1 WriterمُتصفحعلىChromeأوMicrosoft Edge

.جدیدحساببإنشاءقمأوبالفعل،حسابلدیككانإذاChatGPTإلىالدخولبتسجیلقمالآن.2

ChatGPTأیقونةأمامكالآنوسترىالرسالة،إنشاءعلامةعلىالضغطثممُتصفحكعلىGmailبفتحقمالآن.3

Writer.
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ChatGPTباستخدامGmailفيإلكترونيبریدتكتبكیف-5ملحق AI؟

ChatGPTامتدادبتثبیتقمأولاًقم.1 WriterمُتصفحعلىChromeأوMicrosoft Edge

.جدیدحساببإنشاءقمأوبالفعل،حسابلدیككانإذاChatGPTإلىالدخولبتسجیلقمالآن.2

ChatGPTأیقونةأمامكالآنوسترىالرسالة،إنشاءعلامةعلىالضغطثممُتصفحكعلىGmailبفتحقمالآن.3

Writer.

الآن قم بتسجيل الدخول إلى ChatGPT إذا كان لديك حساب بالفعل، أو قم بإنشاء حساب جديد.

الآن قــم بفتــح Gmail علــى مُتصفحــك ثــم الضغــط علــى علامــة إنشــاء الرســالة، وســترى الآن أمامــك أيقونــة 
.ChatGPT Writer

عندمــا تقــوم بالضغــط علــى أيقونــة ChatGPT Writer ســيتم فتــح نافــذة تســتطيع فيهــا كتابــة رســالتك، فقــط قــم 
بإدخــال الموضــوع العــام الــذي تــدور حولــه رســالتك ثــم قــم بالضغــط علــى “إنشــاء بريــد إلكترونــي”.

الآن بُمجرد مُراجعتك لرسالة البريد الإلكتروني بعد كتابتها كاملةً قم فقط بالضغط على زر الإرسال.

ChatGPTأیقونةعلىبالضغطتقومعندما.4 Writerبإدخالقمفقطرسالتك،كتابةفیھاتستطیعنافذةفتحسیتم
إلكتروني”.برید“إنشاءعلىبالضغطقمثمرسالتكحولھتدورالذيالعامالموضوع

الإرسال.زرعلىبالضغطفقطقمكاملةًكتابتھابعدالإلكترونيالبریدلرسالةمُراجعتكبُمجردالآن.5

الشخصیةعلامتكبناءوالأربعون:الثالثةالجلسة

الجلسةأھداف

من:المشاركون/اتسیتمكنالتدریبیةالجلسةنھایةفي

احترافيبشكلالذاتوتسویقترویجطرقوتحدیدفھم

الشخصیةفيالقوةونقاطالتنافسیةالمیزاتتحدید

الانترنتعبرقويظھورلبناءالشخصیةالمھاراتتطویر

التدریبیة:الجلسةفيالمتضمنةوالمھاراتالكفاءات
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الجلسة الأربعون: بناء علامتك الشخصية

أهداف الجلسة التدريبية:

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

فهم وتحديد طرق ترويج وتسويق الذات بشكل احترافي

تحديد الميزات التنافسية ونقاط القوة في الشخصية 

تطوير المهارات الشخصية لبناء ظهور قوي عبر الانترنت 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الابداعكرت الدخول

• الوضوح

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• اكتشاف الفرص

هذا النشاط سيعزز أهمية التركيز على 
بناء علامة شخصية في مجال مهني 

محدد.

• الابداعالفهم والمعلومات

• الوضوح

 • اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• الدافع والمثابرة

• الرؤية

يهدف هذا النشاط الى مساعد 
المشاركين/ات على تحديد الفجوة 

في بناء العلامة الشخصية، 
للمساهمة في تحديد نقاط القوة 

والتميز والتغلب على نقاط الضعف.

• التعاونالتطبيق العملي

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• العمل مع الآخرين 

• الدافع والمثابرة

• التعلم من خلال التجربة

يعمل هذا النشاط على اكتشاف 
القدرات من خلال تحديد نقاط القوة 
والضعف الشخصية، مع التركيز على 

كيفية ترويج نقاط التميز كعلامة 
شخصية.

• الابداعتأمل ومهمات

 التأمل

• الوضوح

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• التعلم من خلال التجربة

يحفز هذا النشاط على التفكير العميق 
بكيفية بناء علامة شخصية.
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لوازم الجلسة التدريبية:

أقلام تخطيط، ورق لوح قلاب او اللوح الذكي، ورق أبيض وملون A4، أجهزة لابتوب متصلة بالإنترنت 

مدة الجلسة التدريبية   90    دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

فــي البدايــة تحــدث عــن قصــة دخولــك عالــم التدريــب، وكيــف ســوق نفســك؟ حتــى أصبــح الجميــع يعرفــك كمــدرب 
محتــرف.

اشرح أهداف الجلسة والعناوين والأنشطة 

تأكد أن كل المشاركين/ات يعرفون تخصصات بعضهم البعض ومجال العمل 

قم بعرض بوربوينت فيه شخصيات عالمية مؤثرة واسأل المشاركين/ات ماذا تعرف عنهم؟

استعراض شخصيات رياضية، علمية، فنية )عدد 10 شخصيات كحد أقصى( 

اختر شخصيات معروفة وأيضا ساهمت في حياة البشرية. 

الفهم والمعلومات )30 د(

قــم بشــرح مفهــوم العلامــة الشــخصية مــن خــلال طلــب مغــادرة أحــد المشــاركين/ات القاعــة، وســؤال الآخريــن مــاذا 
تعرفــون عنــه.

اذكــر تعريــف بنــاء العلامــة الشــخصية »هــي محاولــة تلميــع اســمك ومهاراتــك وخبراتــك المهنيــة فــي مجــال العمــل 
أمــام العُمــلاء المُحتمليــن لزيــادة الثقــة بــك وفيمــا تقــوم بتقديمــه مــن خدمــات.«

اطلب من المشاركين/ات البحث عن أسمائهم عبر جوجل وتقييم التجربة بالمقارنة في البحث عن بيل جيتس 

اشرح مفهوم فجوة العلامة الشخصية واسال المشاركين )ماذا تعرف عن نفسك/ وماذا يعرف الأخرين عنك(

ويقصد بفجوة العلامة الشخصية هي 

وماذا يعرف الناس عني؟ماذا اعرف عن نفسي؟

من خلالها يمكن تحديد الفجوة في العلامة الشخصية والعمل على سدها بتحديد خطة واضحة

تحدث عن المهارات البشرية )مهارات، معارف، خبرات، علاقات( 

تحــدث عــن نظريــة 5*1 وهــي طريقــة إخبــار النــاس عــن نفســك مــن خــلال اســتعراض )مــن انــت، مهاراتــك، وخبراتــك، 
إنجــازات، نقــاط تميــزك( فــي مــدة دقيقــة 

اخبــر المشــاركين/ات  عــن كيفيــة كتابــة تعريــف مختصــر BIO عــن الــذات مــن خــلال عــرض نمــوذج خــاص بــك او يمكنــك 
الاســتعانة ببرنامــج ChatGPT لتحضيــر التعريــف المختصــر الخــاص بــك.
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عند كتابتك BIO  عن نفسك ركز على ذكر الآتي:

مجال عملك 

خبراتك العملية

الخدمات التي تقدمها 

أبرز الإنجازات التي حققتها

اهتماماتك في مجال العمل 

أبرز المشاريع التي حقق فيها نتائج عالية في مجالك 

اشرح طريقة عمل خطة للعلامة الشخصية وفق هذا المثال

ما هو شغفك؟

ما هي خطتك لهذا الشهر؟

ما هي خدماتك

كيف تروج خدماتك؟

ما هي رؤيتك؟

ما هي قيمك الشخصية؟

ما هي صورتك في ذهن الناس

ما هي أشهر مقولتك؟

التطبيق العملي )40 د(

اشرح للمشاركين/ات قواعد تمرين التعرف على العلامة الشخصية

اطلــب مــن المشــاركين/ات الوقــوف بشــكل متقابــل، لمــدة 5 د أطلــب منهــم رســم بعضهــم البعــض، بالشــكل الــذي 
يــراه، دون الاهتمــام فــي الخــروج برســومات احترافيــة

بعــد الانتهــاء مــن الرســم اطلــب مــن المشــاركين/ات إلقــاء الــورق علــى الأرض، بعدهــا كل مشــارك/ة يختــار بشــكل 
عشــوائي ورقــة 

اطلب من المجموعة تشكيل دائرة كبيرة، وكل مشارك/ة يحمل رسمة لمشارك/ة آخر.

قــم بالطلــب مــن المشــاركين/ات توقــع لمــن هــذه الرســمة التــي بيــده، مــع إتاحــة توقــع واحــد فقــط، بعــد معرفــة 
الإجابــة الصحيحــة اطلــب منــه كيــف عرفــت ذلــك؟
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بعــد الانتهــاء مــن توقــع أصحــاب الرســومات، افتــح نقــاش مــع المشــاركين/ات عــن أهميــة الترويــج لنفســك حتــى 
فــي قاعــة صغيــرة، ثــم اطــرح الســؤال علــى الجميــع.  

اطلــب مــن كل مشــارك/ة أخــذ الرســمة الخاصــة بــه/ا ثــم تحديــد نقــاط القــوة وأهــم مــا يميزهــم عــن غيرهــم، واطلــب 
مــن اثنيــن مــن المشــاركين اســتعراضها أمــام المجموعــة.

أثناء تنفيذ التمرين

قسم المشاركين/ات في المرحلة الأولى على شكل ثنائي مع إتاحة باب النقاش الجماعي بعد الانتهاء

و في المرحلة الثانية بعد الانتهاء من الرسم اطلب منهم تشكيل المجموعة الكبيرة بشكل دائري

يراعــى التباعــد الاجتماعــي فــي تنفيــذ النشــاط علــى أن يكــون كل شــخص مقابل/بجانــب الآخــر فــي مســافة لا تقــل 
مــن متــر.

سوف تحتاج إلى أوراق بيضاء A4 والوان 

وضح للمشاركين/ة أهمية التمرين في فهم الآخرين، ومعرفة تسويقهم لذاتهم 

بعــد الانتهــاء مــن النشــاط، قــم بتوزيــع ورقــة العمــل فــي ملحــق 1 بحيــث يقــوم المشــاركون/ات بتعبئتــه والعمــل 
عليــه. أخبــر المشــاركين/ات ان لديهــم 20 دقيقــة.  

بعد الانتهاء اطلب من متطوع/ة مشاركة النتائج والتعليق عليها. 

تأمل ومهمات )5 د(

في نهاية الجلسة، قم بعمل نقاش من خلال طرح الأسئلة التالية

ما هي المهارات التي لديك الكافية لتسويق نفسك؟

كيف يمكن أن تصبح مؤثرا اجتماعيا؟ 

اطلب من المشاركين/ات كتابة قصص من حياتهم ونشرها على مواقع التواصل الاجتماعي

اخيــرا، قــم بإرســال ورقــة العمــل فــي الملحــق 1 واطلــب مــن المشــاركين/ات تعبئتــه ومشــاركة المجموعــة النتائــج 
فــي اللقــاء القــادم. 
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ملحق 1:ورقة عمل

تبــدأ رحلــة علامتــك التجاريــة الشــخصية مــن خــلال الحصــول علــى صــورة واضحــة عــن هويتــك. بمعرفــة نقــاط قوتــك 
وضعفــك وتحويلهــا إلــى نقــاط لصالحــك.

فجوة »البراند« الشخصي 

تعرف على الفجوة بين ما يعرفه الناس عنك وما تعرفه عن نفسك بالإجابة على هذه الأسئلة

اذكر 3 اشياء تعرفها عن نفسك؟

 

اذكر 3 اشياء لا يعرفها الآخرين عنك؟

 

جميع البشر يتشاركون في رأس المال البشري المكون من 4 عناصر رئيسية

ما هي مهاراتك؟

ما هي مهاراتك؟مهارات حالية

ما المهارات التي تريد اكتسابها؟مهارات مستقبلية

ما هي خبراتك؟

ما هو المجال الذي لديك فيه خبرة؟المجال

عدد سنوات الخبرة؟عدد سنوات الخبرة

تحدث عن تجربتك في التطوع؟التطوع/التدريب الميداني
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ما هي معارفك؟

كيف تتعلم؟مصادر التعلم

أخر كتاب قرأته؟كتاب

أخر دورة حصلت عليها؟دورة

ما هو برنامجك المفضل؟بودكاست

ما هي القناة التي تشاهدها دائما؟قناة يوتيوب

من تكون شبكة علاقاتك؟

كم عدد المؤسسات التي تعرفك؟مؤسسات

اذكر 3 أشخاص في مجالك يعرفونك؟شخصيات معروفة

هل أنت عضو في مؤسسات ذات علاقة في مجال؟عضويات

دائرتك

كم صديق على الفيسبوك/الانستغرام لديك؟

هل لديك قاعدة بيانات من العملاء؟

اذكر نقاط قوتك؟

نقاط قوة 
ما هي نقاط القوة التي أراها في نفسي؟

ما هي نقاط القوة التي يراها الآخرين فيا؟ 

اذكر نقاط ضعفك؟

نقاط ضعف
ما هي نقاط ضعفك؟

كيف أستطيع التغلب عليها؟

ما الذي يميزك عن غيرك؟

ما هي الصفات الشخصية التي تجعلك مميز؟شخصي

ما هي الصفات المهنية التي تجعلك مميز؟مهني
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الجلسة الحادية والأربعون: العمل الحر عبر مواقع التواصل الاجتماعي

أهداف الجلسة التدريبية:

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركين/ات من:

معرفة طرق استخدام مواقع التواصل الاجتماعي في تسويق الذات

فهم مهارات العمل الحر عبر مواقع التواصل الاجتماعي

تحديد متطلبات الظهور عبر مواقع التواصل الاجتماعي

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• التعاونكرت الدخول

• الوضوح

• العمل مع الآخرين

• الرؤية

• اكتشاف الفرص

• الدافع والمثابرة

يهدف النشاط التمهيدي إلى فهم 
أكثر لفرص استخدام مواقع التواصل 
الاجتماعي في الحصول على فرص 

عمل من خلال استعراض مميزات 
تلك المواقع وطرق الحصول على 

عمل من خلالها.

• الابداعالفهم والمعلومات

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• الدافع والمثابرة

• الرؤية

يدعم النشاط دراسة الفرص المتاحة 
من خلال الإجابة على مجموعة 

اسئلة تقييم استخدام المشاركين/
ات لمواقع التواصل الاجتماعي، 

بالإضافة يساهم هذا النشاط بالخروج 
بخطة واضحة.

• التعاونالتطبيق العملي

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• كشف الاحتياجات

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• العمل مع الآخرين 

• الدافع والمثابرة

• استخدام وسائل الإعلام بشكل 
فعال

• التعلم من خلال التجربة

يعمل هذا النشاط على مساعدة 
المشاركين/ات على التعرف 

على العملاء المحتملين، وطرق 
استهدافهم بشكل فعال من خلال 

التواصل عبر ارسال رسائل تسويقية 
تشجع العمل المشترك.

• الابداعتأمل ومهمات

 التأمل

• الوضوح

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• التعلم من خلال التجربة

يحفز هذا النشاط على تشجيع 
المشاركين/ات على استخدام مواقع 
التواصل الاجتماعي بهدف الحصول 

على فرص عمل.
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لوازم الجلسة التدريبية:

ورق اللوح القلاب، أقلام تخطيط، ورق ابيض وملون A4، لاصق ورقي عريض. 

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )20 د(

قم بشرح حول أهداف الجلسة والوقت المخصص لها، مع الحديث عن العناوين والأنشطة التي تتضمنها

اســتعرض للمشــاركين/ات تجربــة حصولــك علــى عميلــك الأول عبــر مواقــع التواصــل الاجتماعــي، مــع الحديــث عــن 
كيفيــة الوصــول إليــه، وطبيعــة العــرض، أو يمكنــك اســتعراض تجــارب شــباب آخريــن فــي الحصــول علــى وظائــف 

عبــر منصــات العمــل الحــر. 

اطلب من المشاركين/ات  الإجابة على هذه الأسئلة، اذا كانت الاجابة نعم “1”وإذا كانت لا  “0”

1/0الأسئلة#

هل تتواجد بشكل رسمي على مواقع التواصل الاجتماعي؟

هل لديك حساب على لينكدان؟

هل أنت عضو في جروبات/مجموعات الحصول على وظائف؟

هل لديك عدد متابعين على التويتر يزيد عن 1000 متابع/ة؟

هل تكتب محتوى تسويقي عن نفسك؟

هل تقدم محتوى تعليمي في مجالك للآخرين؟ 

هل تبحث باستمرار على وظائف عبر مواقع التواصل الاجتماعي؟

هل حصلت على وظائف من الانترنت؟

هل جربت إرسال رسالة تعريفية عن نفسك لعملاء محتملين؟

هل لديك معرض أعمال منتشر على الانترنت؟

المجموع

بعد الانتهاء اطلب من المشاركين/ات جمع النتائج، في حال كانت الإجابة من 6 ل 10 ذلك يعني بإن المشارك/ة 
يسوق نفسه بشكل جيد على الانترنت، وإذا كانت الإجابة أقل من ذلك فإن المشارك/ة بحاجة إلى تسويق 

نفسه بشكل أفضل.
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الفهم والمعلومات )30د(

اشرح طريقة اعداد وعمل خطة تسويق عبر مواقع التواصل الاجتماعي باستخدام هذا النموذج

الوضع المستقبليالوضع الحاليالقنوات

الفيسبوك/ الانستغرام

عدد المتابعين/ الاعجابات؟

ماذا تنشر؟

أخر منشور

التويتر

عدد المتابعين؟

ماذا تنشر؟

أخر منشور

لينكدان

هل بروفايلك جاهز؟

عدد المتابعين؟

ماذا تنشر؟

أخر منشور

الواتساب/تليجرام

عدد الجروبات؟

ماذا تنشر؟

توظيف عن بعد
هل قدمت على وظائف عبر مواقع التوظيف عن بعد؟

البريد الالكتروني

كم عدد العملاء المحتملين؟

كم حملة أطلقت؟ 
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وضح بشكل مختصر كيفية بناء براند على مواقع التواصل الاجتماعي، واشرح عن موقع التويتر كحالة دراسية.

اشرح أسرار الحصول على وظائف عبر التويتر. 

يمكنك اختيار احدى مواقع التواصل الاجتماعي الاخرى كحالة دراسية. 

التطبيق العملي )35 د(

اطلــب مــن كل مشــارك/ة كتابــة رســالة تســويقية تعبــر عــن مهاراتــه وخبراتــه، علــى أن تحتــوي الرســالة علــى رابــط 
نمــوذج الأعمــال، حيــث تحتــوي الرســالة التســويقية علــى:

تعريف شخصي

مجال العمل

الخبرات السابقة

رابط الأعمال

مثال عملي:

مرحبا معك اسلام

مصمــم اعمــل بالــوان جميلــة وتصاميــم يجــب أن تكــون رائعــة، متخصــص فــي مجــال الشــعارات 
ولــدي إصــرار علــى التصميــم المبتكــر: اعمــل فــي مجــال تصميــم الشــعارات / العلامــات التجاريــة 

منــذ أكثــر مــن 6+ ســنوات .

إذا كنــت تقــدر قيمــة التصاميــم الأنيقــة والجذابــة ،التســليم والمتابعــة الســريعة ، فأنــت ســوف 
تحــب العمــل معــي.

 

مرفق نماذج أعمالي

https://mostaql.com/u/islamksalah 

للتواصل 

رقم الواتس اب 

وسيلة تواصل
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وضح للمشاركين،ات انهم سيستخدمون هذا النموذج:

رسالة تسويق مباشر

اكتب رسالة لا تتجاوز 100 كلمة باللغة العربية/ الإنجليزية

بعد الانتهاء من كتابة الرسالة:

اطلب من المشاركين/ات البحث عن عملاء محتملين واستهدافهم بالمتابعة وارسال الرسائل التسويقية

اطلب من عدد من المشاركين/ات الحديث عن رسالتهم والعملاء المحتملين. 

تأمل ومهمات )5 د(

في نهاية الجلسة، قم بعمل نقاش من خلال طرح الأسئلة التالية

ما هي المهارات اللازمة لتسويق نفسك عبر مواقع التواصل الاجتماعي؟

هل خطتك جاهزة لاستهداف العملاء؟

اطلب من المشاركين/ات استهداف عملاء جدد والتواصل معهم عبر مواقع التواصل الاجتماعي.
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الجلسة الثانية والأربعون: كيف تسوق نفسك عبر الفيسبوك والإنستجرام

 أهداف الجلسة

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

فهم وتحديد طرق الحصول على فرص عمل عبر الفيسبوك والإنستجرام

فهم تحليل واختيار العملاء للاستهداف 

فهم كيفية استهداف العملاء المحتملين 

 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الإبداعكرت الدخول

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الدافع والمثابرة

يهدف النشاط التمهيدي إلى فهم 
أكثر لفرص استخدام الفيسبوك 

والانستغرام للحصول على فرص 
عمل.

• الابداعالفهم والمعلومات

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• العمل مع الآخرين 

• الدافع والمثابرة

• استخدام وسائل الإعلام بشكل 
فعال

• قم بتوسيع شبكتك

يوضح النشاط كيفية استخدام 
الفيسبوك والانستغرام للحصول 

على فرص عمل من خلال شرح 
خصائص استخدام كل منصة.

• التعاونالتطبيق العملي

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• كشف الاحتياجات

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• العمل مع الآخرين 

• استخدام وسائل الإعلام بشكل 
فعال

• التعلم من خلال التجربة

يساهم هذا النشاط على الاستفادة 
القصوى من الفيسبوك والانستغرام 

في كيفية البحث عن العملاء 
المحتملين واستهدافهم للحصول 

على فرص عمل.

• الابداعتأمل ومهمات

• التأمل

• الوضوح

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• التعلم من خلال التجربة

يشجع هذا النشاط المشاركين على 
البحث عن الطرق الأفضل لاستخدام 

الفيسبوك والانستغرام بشكل 
فعال.
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لوازم الجلسة التدريبية:

ورق اللوح القلاب، أقلام تخطيط، ورق ابيض وملون A4، لاصق ورقي عريض. 

مدة الجلسة التدريبية   90    دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

استعراض في شريحة بوربوينت حول أهمية استخدام الفيسبوك والإنستجرام في التسويق 

 استعرض حسابات قوية على الفيسبوك والإنستجرام وتحدث عن تجربتها في بناء الهوية الشخصية . 

 افتح نقاش مع المشاركين/ات حول أسباب نجاح هؤلاء، وكيفية الوصول إلى مستواهم

  واطلب من مشارك/ة الحديث عن تجربته في استخدام الفيسبوك والإنستجرام  

الفهم والمعلومات )25 د(

قدم شرح حول طريقة استخدام حساب الفيسبوك/الإنستجرام  في التسويق، كما موضح بالجدول التالي:

 
التفاصيلالمهام

1. إدارة الحساب الشخصي
- إدارة حســاب علــى الفيسبوك/الإنســتجرام مــع الاهتمــام فــي إظهــار الهويــة 
الشــخصية بشــكل قــوي مــن خــلال إضافــة غــلاف وصــورة بروفايــل ووصــف 

واضــح.

2. إدارة الصفحات والجروبات
- إدارة صفحــات الفيســبوك/الجروبات بهــدف الوصــول إلــى أكبــر عــدد ممكــن 

مــن الجمهــور المســتهدف.

3. إدارة المحتوى “كتابة، تصميم، نشر”
- كتابة محتوى يتناسب مع جمهور الفيسبوك/الإنستجرام.

- النشر بشكل دائم.

4. استخدام الهاشتاق والمنشن والتاق

التفاعــل  مــن  يزيــد  الإنســتجرام  منشــورات  فــى   # الهاشــتاق  اســتخدام   -
الأقــل. علــى  للضعــف 

- إضافة بعض الحسابات ك منشن وتاق على بعض التغريدات للانتشار.

5. زيادة عدد المتابعين
- إطلاق مسابقات تفاعلية.

- إطلاق إعلانات لزيادة المتابعين .

6. إدارة الحــوارات والــردود مــع الجمهــور 
ــر ــر حســاب التويت عب

- الرد على التعليقات/ الحوارات العامة
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7. تصميم المحتوى
جرافيــك  والموشــن  الفيديــو  بيــن  مــا  متنــوع  بشــكل  محتــوى  تصميــم   -

العــادي.  والتصميــم  والجيــف  والانفوجرافيــك 

8. إدارة الإعلانات الممولة، والإشهار

- اســتخدام أســاليب الترويــج الممــول علــى الفيســبوك/ الإنســتجرام عنــد 
الحاجــة، مــع التعاقــد مــع الصفحــات القويــة لدعــم الحســاب.

- تكويــن شــبكة مــن الحســابات القويــة المتابعــة لزيــادة وصــول المحتــوى لأكبــر 
عــدد مــن المتابعيــن.

- إعداد تقارير بشكل أسبوعي وشهري حول الأداء على الحساب.9. إعداد تقارير عائد الأداء والاستثمار.

 

التطبيق العملي )45 د(

اطلب من كل مشارك/ة متابعة أبرز الهاشتاق في المجال، من خلال البحث عبر الإنستجرام
 

ماهي أكثر الهاشتاق المستخدم في مجالك؟ أذكر 3 منها؟

اطلب من كل مشارك/ة البحث عن الحسابات )الفيسبوك/الإنستجرام( التي في مجالهم ومتابعتها 
 

ابحث عن أبرز 3 حسابات قوية ومساندة في مجالك

اطلب من كل مشارك/ة البحث عن الصفحات/والجروبات التي تقدم إعلانات عن وظائف عن بعد 
 

ابحث عن أبرز 3 حسابات/الجروبات تعلن عن وظائف

 عند البحث: 

قدم نفسك للآخرين

قدم خدمات مجانية -استعرض أعمالك
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 اطلب من المشاركين/ات طلب المساندة من الحسابات الكبيرة بطلب مثلًا مشاركة المحتوى وهكذا 

 

طلب مشاركة المحتوى

اطلب من الحسابات/الصفحات القوية عمل مشاركة لمحتواك

اكتب 3 حسابات/صفحات مقترحة

-

-

-

رسالة استشارة

أرسل على الخاص لأحد المتابعين، واطلب رأيه حول خدماتك

 

 

اقترح 3 حسابات

         -

         -

         -

كيف كانت التغذية الراجعة؟

 

 
  

تأمل ومهمات )5 د(

في نهاية الجلسة، قم بعمل نقاش من خلال طرح الأسئلة التالية

هل لديك المهارات الكافية لاستخدام الفيسبوك/ الإنستجرام في التسويق؟

كيف تقييم حسابك على الإنستجرام؟

اطلب من المشاركين/ات كتابة محتوى تسويقي ونشره عبر الفيسبوك
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الجلسة الثالثة والأربعون: منصات العمل الحر )منصة مستقل نموذج(

أهداف الجلسة

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

فهم وتحديد طرق الحصول على فرص عمل عبر مستقل

كتابة مقترحات للحصول على وظائف

فهم طرق التعاقد مع عملاء عن بعد 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:                                                    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• الإبداع

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الدافع والمثابرة

يهدف النشاط إلى استعراض تجارب 
الآخرين في استخدام منصات العمل 

الحر في الحصول على فرص عمل، 
بهدف تشجيع المشاركين/ات على 
استخدام تلك المنصات للبحث عن 

عمل.

• الابداعالفهم والمعلومات

• الوضوح

 • اكتشاف الفرص

• العمل مع الآخرين 

• التعلم من خلال التجربة

• العمل بشكل مستقل

• قم بتوسيع شبكتك 

• تعلم كيف تتعلم

يوضح النشاط كيفية استخدام 
الفيسبوك منصة مستقل في 

الحصول على فرص تعاقد خارجية، 
من خلال استهداف العملاء 

المحتملين و كتابة مقترح تجذبهم 
للعمل المشترك.

• التعاونالتطبيق العملي

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• كشف الاحتياجات

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• العمل مع الآخرين 

• العمل بشكل مستقل

• التعلم من خلال التجربة

يدعم هذا النشاط العمل المستقل 
من خلال توفر بدائل تساعدك على 

ذلك، بالاستعانة في منصة مستقل 
كنموذج يعتمد عليه عربيا في البحث 

عن مشاريع ذات مردود مالي جيد.

• الابداعتأمل ومهمات

 التأمل

• الوضوح

• العمل مع الآخرين 

• العمل بشكل مستقل

• الدافع والمثابرة

• التعلم من خلال التجربة

يشجع هذا النشاط المشاركين/ات 
على البحث عن فرص عمل عبر منصة 

مستقل.
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لوازم الجلسة التدريبية:

أقلام تخطيط، ورق لوح قلاب او اللوح الذكي، لوح فوم، اوراق ملونة لاصقة، أجهزة لابتوب متصلة بالإنترنت 

مدة الجلسة التدريبية   120    دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

اســتعراض فــي شــريحة بوربوينــت قصــص ناجحــة مــن محيطــك حققــت دخــل مــن منصــات العمــل الحــر، فــي 
مجــالات مختلفــة، يمكــن الحصــول علــى هــذه القائمــة مــن top rate مــن المنصــات 

افتح نقاش مع المشاركين/ات حول أسباب نجاح هؤلاء، وكيفية الوصول إلى مستواهم

واطلب من مشارك/ة الحديث عن تجربته في المحاولة للحصول على وظيفة من مواقع التوظيف عن بعد 

الفهم والمعلومات )40 د(

اشــرح أهميــة العمــل عــن بعــد، وكيــف أصبــح التحــول الرقمــي مهــم، وتحــدث عــن تجربــة الكثيــر مــن الشــركات فــي 
اســتقطاب فــرق عمــل عــن بعــد

استعرض هذا التعريف

“العمــل عــن بعــد هــو أســلوب عمــل يســمح لأصحــاب الأعمــال بالعمــل وإدارة العمــل خــارج بيئــة المكتــب التقليديــة، 
ويســتند إلــى مفهــوم أن العمــل لا يحتــاج إلــى القيــام بــه فــي مــكان محــدد ليتــم تنفيــذه بنجــاح”

اشرح حول استخدام منصة مستقل للحصول على وظائف عن بعد

وهــي تعمــل علــى ربــط الشــركات وأصحــاب المشــاريع فــي الوطــن العربــي بأفضــل المســتقلّين المحترفيــن لضمــان 
إتمــام المشــروع علــى أكمــل وجــه.

ابدأ بالحديث حول طرق فهم ملفات العملاء، واختيار العميل المستهدف بشكل صحيح

قــدم عــرض حــول طــرق كتابــة مقترحــات جلــب المشــاريع/ الوظائــف عبــر مســتقل، مــع ارفــاق نمــاذج لرســائل ناجحــة، 
مــع اســتعراض ملحــق 1 وملحــق 2

حدد أبرز نصائح التفاوض مع العملاء، وإغلاق الصفقات

تحدث عن طرق تنفيذ المشاريع، واستلام الدفعات 

التطبيق العملي )60 د(

اطلــب مــن كل مشــارك/ة تجهيــز حســاب وبروفايــل تعريفــي علــى منصــة مســتقل، مــع إضافــة نمــاذج الأعمــال 
وجميــع الوثائــق المطلوبــة

ــد المشــاريع  ــة، وتحدي ــر فــي البحــث حــول مجــال العمــل والمشــاريع المطلوب اطلــب مــن كل مشــارك/ة، عمــل فلت
المناســبة 
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اطلب من كل مشارك/ة صياغة مقترح عمل، وقم بمراجعة المقترحات قبل إرسالها، بإضافة لمستك الخاصة

اســأل المشــاركين/ات حــول نتائــج اســتجابة العمــلاء معهــم، وقيــم التجربــة، فــي حــال عــدم اســتجابة العمــلاء مــع احــد 
المشــاركين/ات اطلــب منــه المحاولــة مجــدداً مــع عميــل اخــر، مــع مســاعدته علــى إنجــاز المهمــة

ساعد المشاركين/ات على اغلاق الصفقات من خلال متابعة حوارهم مع العملاء

اترك المجال للمشاركين لتقديم طلبات لمشاريع أخرى، ومتابعة الإنجاز 

تأمل ومهمات )5 د(

في نهاية الجلسة، قم بعمل نقاش من خلال طرح الأسئلة التالية

ما هي المهارات التي  لديك  لاستخدام منصة مستقل؟

هل قدمت على وظائف عبر مواقع التوظيف عن بعد؟

اطلب من المشاركين/ات تقديم وظائف عبر منصة مستقل

ملحق 1 - ورق عمل

ما هي الملفات المطلوب تجهيزها لمواقع العمل عن بعد:

سيرتك الذاتية باللغة الإنجليزية 	

صورتك الشخصية الرسمية 	

	 Bio ملف تعريفي

أخرى 	

عدد الوظائف التي قدمت عليها؟

هل كانت النتائج؟

كتابة الأعمال

مــن أهــم المهــارات التــي تحتــاج تعملهــا فــي العمــل الحــر عبــر الانترنــت هــي كتابــة الأعمــال خصوصا كتابــة المقترحات 
)العــرض الفنــي والمالي(
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مكونات المقترح

اكتب عنوان المشروع/ مرسل إلى / مقدم من / التاريخالغلاف

اكتب تلخيص للعرض المقدمالمقدمة

ما هي مراحل تنفيذ المشروع؟المنهجية

ما هي خطتك للتنفيذ؟خطة العمل

ما هي الموازنة المتوقعةالموازنة

اضف فيها السيرة الذاتية ونماذج الأعمالالمرفقات

كتابة عرض سعر

في حال كان المشروع صغير يكفي بتقديم عرض سعر، يتضمن الآتي:

الإجماليتكلفة الوحدةعدد الوحداتالوحدةالمهام

معيار أو مقياس ما النشاط المقدم؟
المهمة؟

التكلفة الكليةسعر الوحدة الواحدةعدد المهام؟
)عدد الوحدات * تكلفة الوحدة(

ملحق 2

كيف تكتب عرض يجذب العملاء؟

عندمــا تنظــر إلــى حســابات المســتقلين الناجحيــن علــى مســتقل، قــد تتســاءل كيــف حصــل كل منهــم علــى أول 
مشــروع لــه فــي هــذا الســوق شــديد المنافســة. حســنًا، عندمــا يقــرر صاحــب المشــروع توظيــف مســتقل للعمــل 

م هــي: الجــودة والســعر والوقــت. ــة أشــياء فــي العــرض المقــدَّ ــه ينظــر إلــى ثلاث علــى مشــروعه، فإن

ــة وأفضــل شــكل ممكــن،  ــه مشــروعه بجــودة عالي ببســاطة، يبحــث صاحــب المشــروع عــن مســتقل محتــرف ينجــز ل
وفــي فتــرة زمنيــة قصيــرة، وبأفضــل ســعر ممكــن. ولتحقيــق العناصــر الثلاثــة، وكتابــة عــرض مميــز، انتبــه جيــدًا إلــى 

النصائــح الآتيــة أثنــاء كتابــة عرضــك:

1. اقرأ وصف المشروع بعناية

عــادة مــا يقــوم العمــلاء بإضافــة كافــة تفاصيــل المشــروع مهمــا كانــت صغيــرة، لــذا يجــب عليــك تحــري الدقــة فــي 
قــراءة تفاصيــل المشــروع جيــدًا. وابــدأ بالتســاؤل، هــل تقــدر علــى إنجــاز هــذا المشــروع بكافــة تفاصيلــه بجــودة عاليــة 

وأســلوب مميــز، أم لا تــزال ينقصــك بعــض الخبــرة ولــن تتمكــن مــن إنجــاز المشــروع بأفضــل صــورة؟ 

هــل المــدة التــي تســتغرقها لتنفيــذ المشــروع تزيــد عــن المــدة التــي حددهــا العميــل، أم ســتتمكن مــن إنهاء المشــروع 
فــي وقــت أقــل؟ وأخيــرًا، هــل تقبــل بأقــل ثمــن عرضــه العميــل لهــذا المشــروع أم أنــك تســتحق أكثــر مــن ذلــك؟ بعــد 
الإجابــة علــى هــذه التســاؤلات الثــلاث، ســتعرف جيــدًا هــل يجــب عليــك تقديــم عــرض علــى المشــروع أم لا، وحينئــذ 

يمكنــك الانتقــال إلــى الخطــوة التاليــة.
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2. كف عن مدح نفسك 

جــل مــا يرغــب بــه العميــل هــو إنجــاز عملــه بالشــكل المطلــوب، وليــس معرفــة مــن أنــت وكــم شــهادة اجتــزت وعلــى 
ــة عــرض يجــذب العمــلاء  ــت ترغــب فــي كتاب ــذا، يجــب عليــك أن تكــف عــن مــدح نفســك إن كن ــت. ل كــم منحــة حصل
ــذ المهمــة  ــل المشــروع، ومــدى قدرتــك علــى تنفي ــل يرغــب فقــط بالتأكــد مــن فهمــك لتفاصي ــة، لأن العمي بفعالي

المطلوبــة علــى أكمــل وجــه.

علــى ســبيل المثــال، إن كان العميــل يطلــب تصميــم شــعار لمطعــم أو مقهــى، فيجــب أن يكــون عرضــك مختصــرًا، 
يوضــح للعميــل قدرتــك علــى تصميــم شــعار إبداعــي، مــع تقديــم كافــة التفاصيــل المتعلقــة بالتصميــم مثــل أكــواد 
الألــوان المســتخدمة ودليــل العلامــات التجاريــة ومــا إلــى ذلــك. ولا يفضــل أن تبــدأ بالتعريــف عــن نفســك وخبراتــك 

ودراســاتك الطويلــة خاصــة إن كانــت لا صلــة لهــا بطبيعــة المشــروع ومتطلباتــه. 

3. كُن واقعيًا

إذا كنــت ترغــب فــي كتابــة عــرض يجــذب العمــلاء، فعليــك أن تكــون واقعيًــا لا أن تكــون آليًــا. إن كتابــة كلمــات نمطيــة 
ــى  ــن تقــدر عل ــي ل ــدًا، وبالتال ــي لا تفهــم المشــروع جي ــك آل بنفــس الشــكل مــع كل مشــروع ستشــعر العمــلاء بأن
تنفيــذه وإخراجــه بالشــكل المطلــوب. وهــذا هــو الشــعور الــذي لا يجــب عليــك إرســاله أبــدًا لأي عميــل أو صاحــب 

مشــروع أثنــاء تقديــم عرضًــا علــى مشــروعه. 

ــا، فعليــك أن  ــذ 15 يومً ــل حــدد مــدة التنفي ــام عمــل مســتمر، والعمي ــا، فــإن كان الشــروع يســتغرق 5 أي ــن واقعيً كُ
تختــر مــدة واقعيــة تكفــي لإنجــاز المشــروع بجــودة عاليــة. لا تكتــب أنــك بإمكانــك إنجــاز المشــروع فــي 5 أيــام، لأنــك 

ببســاطة لا تعــرف مــا قــد تواجــه مــن تحديــات أو ظــروف طارئــة أثنــاء عملــك.

كذلــك كــن واقعيــاً فــي تقديــر ســعر المشــروع. ســيحدد العميــل فــي بطاقــة المشــروع متوســط الميزانيــة المقترحــة 
للتنفيــذ، لا تكتــب أعلــى ســعر وأنــت لــم تحصــل علــى أول مشــروع لــك حتــى الآن. علــى ســبيل المثــال، إن كانــت 
ميزانيــة المشــروع تتــراوح بيــن 25 و50 دولار أمريكــي، فعليــك أن تحــدد أقــل ســعر تــراه مناســبًا لتنفيــذ المشــروع، 

لأنــك لــو لــم تتنــازل فــي البدايــة لــن تحصــل علــى أول مشــروع لــك إلا بعــد وقــتِ طويــل.

4. قدم نماذج أعمال مناسبة

كيــف ســيحدد العميــل مــدى قدرتــك علــى تنفيــذ مشــروعه وأنــت لا زلــت لــم تنفــذ مشــروع واحــد حتــى الآن، ولــم 
تحصــل علــى أي تقييــم مــن العمــلاء الســابقين؟ هنــا يأتــي دور نمــاذج أعمالــك الســابقة، حيــث تعــرّف العميــل 
بمهاراتــك وقدرتــك علــى تنفيــذ المشــروع. يتيــح موقــع مســتقل إضافــة نمــاذج عملــك الســابقة فــي معــرض أعمالك 

علــى الموقــع، حتــى يتســنى للعمــلاء الاطــلاع عليهــا.

أيضًــا يمكنــك تقديــم نمــوذج عمــل مشــابه للمشــروع فــي المرفقــات أثنــاء تقديــم عرضــك، وإن لــم يكــن لديــك أي 
نمــاذج ســابقة أذكــر فــي عرضــك أنــك جاهــز لتقديــم نمــوذج تجريبــي مــن المشــروع يقيــس بــه العميــل جــودة العمــل. 
فــإن نــال إعجابــه يُحســب ضمــن خطــة عمــل المشــروع، وإن لــم يعجبــه أطلــب ملاحظاتــه وخذهــا بعيــن الاعتبــار فــي 

تنفيــذ المشــاريع القادمــة.

ختامًــا، تُعــد هــذه الخطــوات فعالــة للغايــة فــي كتابــة عــرض يجــذب العمــلاء إن نفذتهــا بطريقتــك التــي تميــزك عــن 
غيــرك مــن المســتقلين وبمــا يتناســب مــع كل عميــل ومشــروع. أخبرنــا عــن رأيــك فــي هــذه النصائــح فــي التعليقــات، 

هــل تراهــا مناســبة أم لديــك خطــوات أخــرى تتبعهــا؟
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)Design Thinking( المحطة السابعة: التفكير التصميم

الجلسة الرابعة والأربعون: ما هو التفكير التصميمي 

أهداف الجلسة التدريبية : 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

إدراك مفهوم التفكير التصميم. 

المقارنة ما بين التفكير التقليدي والتفكير التصميمي. 

تحديد المراحل المختلفة للتفكير التصميمي. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• التأمل

• الابداع

• العالم الحقيقي

• الابداع

• إعطاء قيمة للأفكار

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين

الهدف من هذا النشاط هو إثارة أفكار 
المشاركين حول التفكير التصميمي.

• الوضوحالفهم والمعلومات

• الابداع

• الابداع

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض و عدم 
اليقين.

يدعم هذا النشاط المشاركين /
ات للتعرف على أهمية التفكير 

التصميمي ، و يقدم للمشاركين /ات 
وصف تفصيلي حول مفهوم التفكير 

التصميمي.



235

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• الابداع

• اعطاء قيمة للأفكار

• حشد جهود الآخرين

• التخطيط والإدارة

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

أن يطبق المشاركين/ات  التفكير 
التصميمي و التعرف على المراحل 

المختلفة الخاصة به ، من الهام 
للمدرب أن يتابع عمل المجموعات عن 

قرب.

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• خلق القيمة

• اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

يجب أن يؤكد التفكير على ما تم 
تعلمه وما هو الدليل على هذا 

التعلم.

لوازم الجلسة التدريبية : 

 أقــلام حبــر، ورق اللــوح القــلاب ، اقــلام تخطيــط ملونــة، لاصــق ورقــي عريــض ، أوراق ابيــض A4، ســاعة مؤقــت، 
اوراق ملونــة لاصقــة. 

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

قم بعرض صور للوجوهات الشركات التالية: 

UberEats شركة   -   TEDx برنامج  -   Airbnb  -  موقع حجز أماكن الإقامة  -  Oral B - اورال ب

اسأل المشاركين/ات حول معرفتهم بنشأة هذه الشركات. 

قــم بتقســيم المجموعــة الكبيــرة الــى 4 مجموعــات صغيــرة بحيــث تقــوم كل مجموعــة بالبحــث عبــر الانترنــت عــن قصــة 
هــذه    الشــركات بحيــث يتــم تعييــن شــركة لــكل مجموعــة. 

بعد مضي 7 دقائق، اطلب من المتحدثين/ات باسم المجموعات مشاركة القصص. 

فــي نهايــة الفعاليــة، أخبــر المجموعــة أن هــذه الشــركات تعتمــد التفكيــر التصميمــي فــي تطويــر خدماتهــا ومنتجاتهــا 
وفــي حــل المشــكلات والتحديــات التــي تواجههــا، وأن جلســتنا لهــذا اليــوم ســتتناول مفهــوم التفكيــر التصميمــي. 
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الفهم و المعلومات )20 د( 

.)Design Thinking( قم بعرض وسيلة الإيضاح التي تحتوي على تعريف مفهوم التفكير التصميمي

التفكيــر التصميمــي هــو عمليــة تكراريــة نســعى فيهــا لفهــم المســتخدم تحــدي الافتراضات وإعادة تحديد المشــكلات 
فــي محاولــة لتحديــد الاســتراتيجيات والحلــول البديلــة التــي قــد لا تكــون واضحــة علــى الفــور مــع مســتوى تفاهمنــا 
ــر  ــر التصميمــي يوفــر قائمــة مــن الحلــول لحــل المشــكلات، كمــا أن التفكي الأولــى، أضــف إلــى التعــرف أن التفكي

التصميمــي هــو نمــوذج للتفكيــر والعمــل بالإضافــة إلــى مجموعــة مــن الأســاليب العمليــة.

مــن أهــم ســمات التفكيــر التصميمــي أنــه يتمحــور حــول الإنســان )Human Centred Design( أي أن الحــل الــذي يتــم 
تصميمــه، يجــب أن يخــدم الإنســان فــي الدرجــة الأولــى وقبــل أي شــيء، و أذا كان الحــل يحــوي جوانــب ســلبية قــد 

تؤثــر علــى حيــاة الإنســان مــن قريــب أو مــن بعيــد فهــذا لا يعتبــر تفكيــر تصميمــي.

 إن التفكيــر التصميمــي يعتمــد علــى التكــرار و كذلــك المراوحــة بيــن الملاحظــة و التفكــر مــن جهــة وتطويــر الأفــكار مــن 
جهــة أخــرى. فــي الواقــع ان الفكــرة تتحــول الــى مشــروع بصفــة انيــة كلمــا وقعــت نمذجتهــا وخضعــت لاختبــار ميدانــي 
وفــي كل مــرة يتــم تعديلهــا وفقــا للملاحظــات التــي يتــم تلقيهــا مــن قبــل المســتخدمين أو المســتفيدين، وتتكــرر 

المراحــل عــدة مــرات لتكــون صفــة أساســية فــي التفكيــر التصميمــي.  

 sympathy وليس على الشفقة Empathy التفكير التصميمي مبني على التشاعر

اطلب من المشاركين/ات التمييز بين التشاعر والشفقة. 

اعرض الرسم التالي أمام المجموعة الكبيرة وأوضح أن عملية التفكير مبنية على المكونات الرئيسة التالية:

الالهــام: تســعون فــي هــذه المرحلــة الــى فهــم النــاس، حيــث يقومــون بمعاينــة حياتهــم والانصــات الــى آمالهــم 
ــات. فــي هــذه  ورغباتهــم بهــدف اكتســاب معرفــة عــن الاحتياجــات والأســاليب المتبعــة فــي مواجهــة تلــك التحدي

المرحلــة يتــم جمــع أكبــر عــدد ممكــن مــن البيانــات والقصــص والأفــكار.

اقتــراح الأفــكار: تتمثــل هــذه المرحلــة علــى إضفــاء معنــى علــى مــا تــم جمعــه فــي مرحلــة الإلهــام، وفــي حــال تــم 
جمــع العديــد مــن الأفــكار فقــد حــان الوقــت لتحديــد فــرص التصميــم واختبارهــا. 

التنفيذ: في حال تم ايجاد الحل فلا بد من تطبيقه على أرض الواقع وعرضه في السوق. 

بين أن الرسم المعروض يوضح أن طريقة التفكير قائمة على التباعد والتقارب، فمن المهم طرح كل 
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الاحاســيس والافــكار والخــروج الــى أبعــد مــا يمكــن بالتفكيــر ثــم يعمــل الفريــق علــى التقــارب ووضــع الأفــكار فــي 
إطــار واقعــي. 

فــي نهايــة هــذا القســم بيــن أن التفكيــر التصميمــي يســتخدم لحــل المشــكلات، وفــي ريــادة الأعمــال الربحيــة 
والاجتماعيــة، تطويــر منتجــات وحمــلات التســويق. 

التطبيق العملي )50 د( 

قــم بتقســيم المجموعــة الكبيــرة إلــى 4 مجموعــات بحيــث تقــوم كل مجموعــة بتنــاول موضــوع واحد مــن الموضوعات 
التاليــة وإجــراء نقــاش فيــه وعــرض المخرجات:

أهمية التفكير التصميمي

أهمية التفكير التصميمي في ريادة الأعمال

عقلية التفكير التصميمي

مراحل التفكير التصميمي

اعط المجموعات 10 دقائق للنقاش والبحث وكتابة المخرجات تحت كل عنوان. 

بعد انتهاء الوقت تقوم كل مجموعة بإجراء العرض الخاص بها. 

قم بإضافة التالي بعد كل عرض: 

أهمية التفكير التصميمي: 

يدور حول اهتمام عميق بتطوير فهم الأشخاص الذين نصمم المنتجات أو الخدمات من أجلهم.

يساعدنا على مراقبة وتطوير التعاطف مع المستخدم المستهدف.

يساعدنا في عملية طرح الأسئلة.

مفيدا في معالجة المشكلات غير المحددة أو غير المعروفة.

إعادة صياغة المشكلة بطرق مركزها الإنسان.

وخلق العديد من الأفكار في جلسات العصف الذهني، واعتماد نهج عملي في النماذج الأولية والاختبار.

أهمية التفكير التصميمي في ريادة الأعمال:

 التركيز على رؤية العالم من خلال عيون عملائهم؛

 الكشف عن احتياجات العملاء الحقيقية؛

 توليــد الأفــكار بطريقــة إنتاجيــة لحلهــا؛ وســرعة معرفــة أي مــن هــذه الأفــكار قابلــة للتطبيــق فــي الســوق ويكونــوا 
أكثــر توليــدًا وليــس تحليليًــا بحتًــا. إنهــا دائمًــا عمليــة تعاونيــة وليســت فــي اتجــاه او خــط واحــد.

تحســين معــدل نجــاح الشــركات الناشــئة. مــن خــلال تبنيــه بالطريقــة الصحيحــة، يمكــن للمرء أن يفشــل بســرعة ويعرف 
مــن خلالــه بالضبــط مــا هــو الخطــأ فــي المنتــج أو الخدمــة مــن وجهــة نظــر المســتهلكين.
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عقليــة التفكيــر التصميــم )Mindset( ، التعلــم مــن الفشــل، التنفيــذ والعمــل، الثقــة بابداعــك، التعاطــف أو التشــاعر، 
احتضــان الغمــوض، التفــاؤل، التكــرار، التكــرار، التكــرار. 

مراحل التفكير التصميمي: عرض الصورة التالية:

اخبار المشاركين/ات اننا سنقوم بتناول المراحل في الجلسة التدريبية القادمة بالتفصيل. 

 ،)Prototyping(  النمــوذج ،)Ideate( الفكــرة ، )Define( تحديــد المشــكلة ، )Empathy( التعاطف/التشــاعر
.)Implementation( التنفيــذ   ،)Testing( الاختبــار 

تأمل و مهمات )5  د( 

قم بعد ذلك بفتح المجال لأسئلة من المشاركين/ات. 

أطلب من المشاركين البحث عن أمثلة لمنتجات او خدمات أو مشاريع اعتمدت على أسلوب التفكير التصميمي. 

قم بسؤال  المشاركين /ات  حول انطباعاتهم عن مفهوم التفكير التصميمي ؟

أطلب من المشاركين/ات أن يكتبوا كيف يمكن لهذه الجلسة أن تغير من طريقة تفكيرهم ؟ 
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الجلسة الخامسة والأربعون:  مراحل التفكير التصميمي 

أهداف الجلسة التدريبية : 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

الفهم التطبيقي مراحل التفكير التصميمي. 

ادراك الترابط بين المراحل. 

التطبيق العملي مراحل التفكير التصميمي ضمن مجموعات عمل.  

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• التأمل

• الابداع

• العالم الحقيقي

• إعطاء قيمة للأفكار

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين

الهدف من هذا النشاط هو إثارة 
أفكار المشاركين حول مراحل التفكير 

التصميمي.

• الوضوحالفهم والمعلومات

• الابداع

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

•  الإبداع

يدعم هذا النشاط المشاركين /
ات للتعرف على مراحل التفكير 

التصميمي ، و يقدم للمشاركين /ات 
وصف تفصيلي حول هذه المراحل 

المختلفة.

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• إعطاء قيمة للأفكار

• حشد جهود الآخرين

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

أن يطبق المشاركين/ات  مراحل 
التفكير التصميمي و التعرف على 

المراحل المختلفة الخاصة به.

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• إعطاء قيمة للأفكار

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

يجب أن يؤكد على أهمية أن يتم  
ربط ما تم تعلمه وما هو الدليل مع 

الواقع.
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لوازم الجلسة التدريبية : 

نســخة مطبوعــة مــن كل مرحلــة مــن المراحــل الأربعــة الخاصــة  بـــ التفكيــر التصميمــي، أقــلام حبر، ورق اللــوح القلاب، 
اقــلام تخطيــط ملونــة، لاصــق ورقــي عريــض ، أوراق ابيــض A4 ، أوراق ملاحظــات ملونة.

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )10 د(

قم بعرض وسائل الإيضاح التالية المقتبسة من شركات عملاقة:

شــركة TED: نحــن، كبشــر، ندخــل بســهولة إلــى روتيــن ونقــوم بأنشــطة معينــة تلقائيًــا. تســاعد العادات التي أنشــأتها 
أدمغتنــا علــى التركيــز علــى تعلــم أشــياء جديــدة بســهولة. لكــن مهمــة مفكــر التصميم هــي ملاحظة الأشــياء الصغيرة 

المهمــة واســتخدامها كمصــدر إلهــام لخلــق الابتــكار مــن خــلال البســاطة و خلــق الروتين . 

ــى نطــاق  ــم اســتخدامه عل ــذي يت ــم ال ــى فــي التصمي ــة الأول ــد الثلاث ــت جــود ســتيوارت عــن القواع تتحــدث مارجري
واســع مثــل أزرارLike  وShare  علــى Facebook إن فهــم قــوة تصميــم مواقــع الويــب التــي تصــل إلــى ملاييــن 
الأشــخاص يوميًــا هــو طريقــة رائعــة لفهــم قــوة تفكيــر التصميــم بشــكل أفضــل وتأثيــره علــى عملــك إذا تــم تنفيــذه 

بنجــاح

يتحــدث جــون مايــدا عــن تعقيــد التصميــم والتكنولوجيــا والفــن ويمنحنــا لمحــة عــن الطــرق التــي يمكننــا اســتخدامها 
وتبســيطها. هــذا الحديــث، الــذي يتــم تقديمــه بطريقــة مضحكــة وجذابــة، دليــل آخــر علــى أن البســاطة هــي الرقــي 

الأقصــى!

وضح للمشاركين/ات ان الجلسة اليوم تعرفنا على المراحل المختلفة بالتفكير التصميمي.

الفهم و المعلومات )25  د( 

قبــل البــدء بالجلســة التدريبيــة، قــم بتعليــق مراحــل التفكيــر التصميمــي علــى الحائــط بشــكل متسلســل، بحيــث يكــون 
علــى كل ورقــة عنــوان لمرحلــة مــن المراحــل.  مــن خــلال أســلوب العصــف الذهنــي الدائــري، قســم المجموعــة الكبيــرة 

إلــى 5 مجموعــات باســتخدام اعــواد المصــاص الملونــة. 

قم بتوزيع المجموعات على أوراق اللوح القلاب.

تقوم كل مجموعة بكتابة تعريف، أو خطوات يتم اتباعها تحت كل عنوان. 

يمكن للمجموعات الكتابة مباشرة على ورق اللوح القلاب أو باستخدام البطاقات الملونة.

شجعهم على العمل الجماعي. 

بعد دقيقتين اطلب من المجموعات الدوران الى المرحلة التالية وهكذا حتى يتم الانتهاء من جميع المراحل. 

بعد الانتهاء من العروض قم بالتلخيص والإضافة من المحتوى أدناه: 
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مراحل التفكير التصميمي وأمثلة: 

ــة الأولــى: التشــاعر - Empathy: أول مرحلــة مــن مراحــل التفكيــر التصميمــي هــي التشــاعر مــع الجمهــور  المرحل
المســتهدف أصحــاب المشــكلة، أي القــدرة علــى الشــعور بهــم والإحســاس بمشــاكلهم ومعرفــة اهتماماتهــم 
وأفكارهــم مــن خــلال وضــع نفســك مكانهــم كأنــك واحــداً منهــم والاندمــاج فــي بيئتهــم والتعايــش معهــم، أيضــاً 
الســماع إلــى قصصهــم الشــخصية ومواقفهــم التــي يمــرون بهــا، وذلــك بهــدف الوصــول إلــى فهــم عميــق 
لاحتياجاتهــم وإدراك المشــكلة وتحديدهــا بشــكل دقيــق. ومــن أدوات جمــع المعلومــات حــول الجمهــور المســتهدف: 
البحــث الميدانــي، المقابلــة والحــوار، الملاحظــة والمراقبــة، القصــص والمواقــف. فــي هــذه المرحلــة يتــم التركيــز 

ــول،  ــر بالحل ــم التفكي علــى حاجــات الجمهــور المســتهدف ولا يت

يقــول Steve Jobs مؤســس شــركة أبــل “النــاس لا يعرفــون مــاذا يريــدون حتــى تريهــم ذلــك الــذي يريدونــه، لهــذا 
الســبب لا أعتمــد أبــداً علــى أبحــاث التســويق، مهمتنــا هــي قــراءة أشــياء لــم تكتــب علــى الصفحــات بعــد.

مثــال:  فــي أحــد المــدن تــم الشــعور بوجــود مشــكلة عامــة فــي تحصيــل مــادة الرياضيــات لــدى الطــلاب، فقــام 
أصحــاب القــرار بحــث المعلميــن علــى تقديــم دروس مســائية يوميــن فــي الأســبوع فــي مــادة الرياضيــات، إلا أن 
التحصيــل لــم يتغيــر، لأن المشــكلة كانــت تكمــن فــي ضعــف معلمــي الرياضيــات فــي محتــوى الكتــب المحدثــة 

ــع مــن التشــاعر مــع الجمهــور المســتهدف. ــر ناب ــا غي ــدة،  الحــل هن الجدي

المرحلــة الثانيــة: تعريــف المشــكلة - Define: مــن خــلال المعلومــات التــي حصلــت عليهــا عــن الجمهــور المســتهدف 
فــي مرحلــة التشــاعر، يتــم الآن تحليــل هــذه البيانــات ومحاولــة تحديــد المشــكلة بشــكل دقيــق بنــاءً علــى تلــك 
ــارة تصــف  ــة ينتهــي بعب ــر عــن المشــكلة الحقيقي ــم صياغــة تقري ــة يت المعلومــات التــي جمعتهــا. فــي هــذه المرحل
المشــكلة بأســلوب محــدد وبســيط وبعبــارة واضحــة. إذا قضيــت وقتــاً كبيــراً فــي فهــم وتحديــد المشــكلة، ســتصل 

إلــى حلــول إبداعيــة بســيطة . 

مشكلة المثال: المشكلة هي ضعف معلمي الرياضيات في محتوى الكتب المحدثة الجديدة.

المرحلــة الثالثــة: توليــد الافــكار - Ideate: بعــد معرفــة المشــكلة وتحديدها بشــكل دقيق، ومن خلال تقرير المشــكلة 
الــذي تــم إعــداده، يتــم فــي هــذه المرحلــة توليــد العديــد مــن الأفــكار والحلــول لهــذه المشــكلة وكتابتهــا. حــاول أن 
تكــون هــذه الحلــول متدرجــة مــن الحلــول العاديــة حتــى تصــل إلــى الحلــول الإبداعيــة والمبتكــرة وهــي المطلوبــة، 
ويمكــن فــي هــذه الخطــوة التعــاون مــع الجمهــور المســتهدف فــي صياغــة بعــض الحلــول وســماع أفكارهــم حولهــا. 
ومــن الأدوات التــي تســاعد علــى توليــد الأفــكار: العصــف الذهنــي، الاســتلهام مــن تجــارب ناجحــة، الخرائــط الذهنيــة، 
الرســم. حــاول أن تعيــد صياغــة المشــكلة إلــى تحــدي للفريــق علــى شــكل ســؤال يقودنــا إلــى حــل مبتكــر. يجــب أن 
تكــون الحلــول المطروحــة مرغوبــة مــن وجهــة نظــر المســتفيد وقابلــة للتطبيــق تقنيــاً ومجديــة اقتصاديــاً ومســتدامة 

ماليــاً واجتماعيــاً.

تطبيق على المثال: 

المشكلة: ضعف معلمي الرياضيات في محتوى الكتب المحدثة الجديدة:

التحدي: كيف نستطيع جعل معلمي الرياضيات متميزين ومبدعين في تدريس المادة؟
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تقديم دورات تأهيلية في الكتب الجديدة في مبنى المؤسسة التعليمية.

ــن وتســمح  ــات تخــدم المعلمي ــدة فــي الرياضي ــب الجدي ــة للكت ــر متزامن ــة وغي ــة متزامن ــة متكامل عمــل منصــة تدريبي
ــن فــي مــدن أخــرى وتقــدم شــهادات إنجــاز وحضــور. ــن آخري ــرات مــع معلمي ــادل الخب بتب

ابتعاث المعلمين إلى مدن ودول أخرى متقدمة في الرياضيات لدراسة برنامج تأهيلي.

المرحلــة الرابعــة: النمــوذج الاولــي - Prototyping: بعــد وضــع مجموعــة مــن الأفــكار والحلــول المبتكــرة للمشــكلة، 
وبعــد اختيــار أفضــل تلــك الحلــول القابلــة للتنفيــذ، يتــم الآن إعــداد نمــوذج أولي لخطــة تنفيذ الحل المقتــرح، وتصميم 
وتطويــر المنتجــات والأدوات المصاحبــة لــه كنمــوذج أولــي يمكــن تعديلــه وتطويــره وتحســينه حســب نتائــج تجريــب 

الحــل واختبــاره بعــد المرحلــة الخامســة. يمكــن للنمــوذج أن يكــون رســما هيكليــا، ســيناريو، تمثيــل، محاكاة...الــخ

المرحلــة الخامســة: تجربــة الحــل والتنفيــذ - Testing & Implementation: بعــد أن أصبحــت خطــة تنفيــذ الحــل 
وأدواتــه ومنتجاتــه جاهــزة، يتــم الآن نقــل الحــل مــن مرحلــة التخطيــط والإنتــاج إلــى مرحلــة التجربــة والتنفيــذ علــى أرض 
الواقــع، وذلــك يتــم علــى مجموعــة مــن الجمهــور المســتهدف لضمــان جودتــه والجــدوى الاقتصاديــة والاجتماعيــة 

منــه ومناســبته مــع المشــكلة.

مــن المهــم الإشــارة إلــى أن مراحــل التفكيــر التصميمــي غيــر خطيــة، بــل هــي مراحــل متوازيــة أو تكراريــة للمراجعــة 
والإصــلاح والتعديــل، فقــد يحتــاج الفريــق إلــى الرجــوع إلــى مرحلــة ســابقة أو أكثــر للحصــول علــى معلومــات أكثــر عــن 
الجمهــور المســتهدف، أو لإعــادة تعريــف المشــكلة، أو تعديــل الحلــول أو ابتــكار أفــكار جديــدة، أو تعديــل النمــوذج 

الأولــي.

التطبيق العملي ) 50 د(

قم  بتقسيم المشاركين/ات إلى 4 مجموعات. 

اطلب من المجموعات تحديد الادوار داخل كل مجموعة. 

تعليمات النشاط: ستقوم كل مجموعة بتطبيق مراحل التفكير التصميمي بناء على السيناريوهات التالية: 

التجمعــات البدويــة فــي الاغــوار تفتقــر الــى الكهربــاء ممــا تســبب تدهــورا فــي صحــة المســنين بســبب تلــف الادويــة 
وعــدم وجــود ثلاجــات او اماكــن لحفــظ الــدواء فيهــا.

تفتقر التجمعات في مسافر يطا الى وجود مراحيض صالحة للاستخدام البشري. 

الافتقار إلى النواحي التطبيقية في مراكز التدريب المهني  بسبب الاغلاقات المستمرة. 

تقــوم المجموعــة الرابعــة بفحــص مشــكلة يواجههــا المشــاركون/ات فــي القاعــة التدريبيــة وتطبيــق مراحــل التفكيــر 
التصميمــي عليهــا. 

اعط المجموعات 30 دقيقة للتطبيق. 

شجعهم على استخدام البطاقات الملونة وإشراك المجموعة بشكل كامل في النقاش. 
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بعد انتهاء الوقت المحدد، تقوم المجموعات بالعرض أمام المجموعة الكبيرة.

فقط قم بأخذ مداخلة او مداخلتين كتغذية راجعة. 

وضــح للمشــاركين/ات أنهــم ســيطبقون المراحــل علــى مشــاريع وأفــكار يختارونهــا هــم فــي الجلســات التدريبيــة 
القادمــة. 

تأمل و مهمات: ) 5 (

قم بسؤال المشاركين/ات  عن شعورهم حيال التفكير التصميمي؟

حفز المشاركين /ات على الإجابة، ما هي المجالات التي يمكن استخدام نموذج التفكير التصميمي فيها؟ 

أطلــب مــن المشــاركين/ات البحــث عــن مشــكلة مجتمعيــة أو تطويــر نمــوذج لمنتــج أو تصميــم شــعار لمؤسســة أو 
شــركة وتطبيــق مراحــل التفكيــر التصميمــي عليهــا. 
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Empathy -  الجلسة السادسة والأربعون: التشاعر

أهداف الجلسة التدريبية : 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

تطبيق استراتيجيات التعاطف في فهم المشكلة أو التحدي . 

تطوير مهارات التشبيك المجتمعي.

استخدام تقنيات مختلفة في جمع البيانات والمعلومات.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• التأمل

• العالم الحقيقي

• الابداع

• أخذ زمام المبادرة

• إعطاء قيمة للأفكار

• التعلم من خلال التجربة

الهدف من هذا النشاط هو إثارة أفكار 
المشاركين حول مفهوم التعاطف.

• الوضوحالفهم والمعلومات

• الابداع

• الابداع

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين.

يدعم هذا النشاط المشاركين /ات 
للتعرف على أهمية افهم التعاطف 

، و يقدم للمشاركين /ات وصف 
تفصيلي حول مفهوم التعاطف 

كمحور أساسي في عملية التفكير 
التصميمي.

• الوضوحالتطبيق العملي

• التعاون

• التخطيط والإدارة

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• التواصل الفعال

أن يطبق المشاركين/ات التعاطف 
كجزء أساسي في  التفكير 

التصميمي.

• العالم الحقيقيتأمل ومهمات

• التأمل

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

• اكتشاف الفرص

• التواصل الفعال

يرتبط مفهوم التعاطف بالواقع ، من 
خلال التأمل به و والمحيط من حولنا.
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لوازم الجلسة التدريبية : 

 أقــلام حبــر، ورق اللــوح القــلاب ، اقــلام تخطيــط ملونــة، لاصــق ورقــي عريــض ، أوراق ابيــض A4 ، أوراق ملاحظــات 
ملونــة، وســيلة إيضاحيــة تتضمــن طــرق جمــع البيانــات.

مدة الجلسة التدريبية   120   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

قم برسم أو عرض صورة شاب أو فتاة على ورقة اللوح القلاب .

اطلــب مــن المشــاركين/ات كتابــة مجموعــة مــن الأســئلة التــي يمكــن طرحهــا لتحديــد الرغبــات والاحتياجــات التــي لــدى 
الشــاب أو الفتــاة علــى ورقــة اللــوح القــلاب.

قم بتوزيع البطاقات اللاصقة الملونة على المشاركين/ات.

لخص مداخلات المجموعة الكبيرة. 

وضــح ان مــا قامــت بــه المجموعــة الكبيــرة يســمى خريطــة التعاطــف حيــث ســتتناول هــذه الجلســة المرحلــة الأولــى 
مــن مراحــل التفكيــر التصميمــي – مرحلــة التشــاعر –. 

الفهم و المعلومات )30 د(

اسأل المشاركين/ات عن الأنشطة التي يجب أن نفعلها في هذه المرحلة: 

قم بإضافة التالي في حال لم يتم التطرق إليها من قبل المشاركين/ات:

تتحدث إلى مجموعة من المستخدمين الفعليين.

قابل الخبراء.

ابحاث اضافية عبر الانترنت.

راقب مباشرة ما يفعلونه، وكيف يفكرون، وماذا يريدون

اسأل نفسك أسئلة مثل “ما الذي يحفز أو يشجع المستخدمين؟” أو “أين يشعرون بالإحباط؟”

الهدف هو جمع ما يكفي من الملاحظات التي يمكن أن تبدأ حقا بالتشاعر مع المستخدمين ووجهات نظرهم.

التركيــز الرئيســي لهــذه المرحلــة هــو محاولــة فهــم حياتهــم اليوميــة، القيمــة الأساســية لهــذا الإطــار هــي محاولــة حــل 
مشــاكلهم، وليس مشــاكلك.

بــه  ويشــعرون.  يفكــرون،  ويقولــون،  يفعلــه،  مــا  حــول  المعرفــة  تطويــر  أجــل  مــن  الأبحــاث  يتطلــب  التشــاعر 
لمســتخدمون. ا

التشاعر هو قدرة صاحب المشروع على رؤية الأشياء من خلال أعين العملاء. 

وضح ايضا ان هذه المعلومات يتم وضعها في خريطة التشاعر. 
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اشــرح ان خريطــة التشــاعر هــي طريقــة ســريعة وســهلة الهضــم لتوضيــح مواقــف وســلوكيات المســتخدمين. قــم 
بعــرض نمــوذج لخريطــة التشــاعر وتوضيــح أجزائهــا. 

يمكنك الاستعانة بالرسم التالية: 

باستخدام العصف الذهني اسأل المشاركين/ات لماذا تستخدم خريطة التشاعر: 

اضف الى اجاباتهم التالي: 

تحديد الفئات المستهدفة

فهم معمق للمشكلة 

اكتشاف الثغرات في معرفتك الحالية باحتياجات المستخدمين.
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التطبيق العملي )65 د( 

 أبلــغ المشــاركين/ات أنهــم ســيحصلون علــى فرصــة التطبيــق العملــي مراحــل التفكيــر التصميمــي بصــورة واقعيــة 
و ســينطلقون فــي التطبيــق مــن القاعــة التدريبيــة الــى الواقــع العملــي فــي المجتمــع او الســوق ثــم العــودة الــى 

المركــز مــرة أخــرى للمناقشــة والتحليــل. 

ركــز علــى مفهــوم التشــاعر و الشــفقة و الفــرق بينهمــا ، و كيــف يســاعدنا التشــاعر بــأن نكــون جــزء مــن فهــم المشــكلة 
وإيجــاد حلــول لهــا، هــو أهــم بكثيــر مــن الشــفقة التــي تأتــي فقــط فــي لحظــة مشــاهدة المشــكلة وإيجــاد حــل ســريع  

لهــا لا يــدرس أبعادهــا و جذورهــا . 

اطلــب مــن 4 متطوعيــن/ات القــدوم أمــام المجموعــة الكبيــرة لتشــكيل الفــرق. اطلــب مــن كل متطــوع/ة اختيــار احــد 
افــراد المجموعــة الكبيــرة ثــم الانتقــال إلــى المتطــوع/ة الاخــر وهكــذا حتــى يتــم الانتهــاء مــن اختيــار جميــع المشــاركين/

ات. 

أعــط المجموعــة 15 دقيقــة لتحديــد مشــكلة مجتمعيــة أو تحــد يواجهــه الســكان أو أن هنــاك منتجــا  أو خدمــة يــودون 
تطويرهــا.

راقب عمل المجموعات للتأكد أنهم يعملون معاً. قم بمساعدة أي مجموعة تحتاج المساعدة لإنجاز المهمة.

عند انتهاء 15 دقيقة ، نبّه المجموعات لانتهاء وقت النشاط والطلب منهم العودة الى المجموعة الكبيرة.

اطلب من المجموعات عرض المشكلة أو المنتج او الخدمة التي قامت بالاتفاق على العمل عليها. 

بعــد ذلــك اطلــب مــن المجموعــات العــودة مــرة اخــرى وتحضيــر الأدوات والاســئلة والفئــات وتقســيم الأدوار لتطبيــق 
مرحلــة التشــاعر. 

تأمل و مهمات )10 د(

قم بطرح الأسئلة التالية:

ما هو شعوركم حيال مرحلة التشاعر؟

هل هناك بالفعل أهمية لهذه المرحلة؟ ما هي تلك الأهمية؟

وضــح للمشــاركين/ ات ان اللقــاء القــادم ســيكون حــول تحديــد وتعريــف المشــكلة بشــكل واضــح وأنهــم يســتخدمون 
المعلومــات التــي حصلــوا عليهــا فــي مرحلــة التشــاعر.
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Define - الجلسة السابعة والأربعون: تعريف المشكلة

الأهداف التدريبية:

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركين/ات من: 

تطوير مهارة تحديد المشكلات

تحليل مشكلات مجتمعية باستخدام أدوات وطرق تفاعلية

تطبيق تحليل المشكلات وتحديدها على أفكار المجموعات

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• التأمل

• الابداع

• الابداع

• إعطاء قيمة للأفكار

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

أن يتعرف المشاركين/ات على أهمية 
رفع قدراتهم في تحديد و تعريف  

المشكلة كخطوة من خطوات التفكير 
التصميمي.

• الوضوحالفهم والمعلومات

• الابداع

• الابداع

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين

يدعم هذا النشاط المشاركين /ات 
للتعرف على أهمية تعريف وتحديد 

المشكلة كأحد خطوات التفكير 
التصميمي، و يقدم للمشاركين /
ات وصف تفصيلي كيفية تحديد 

المشكلة.

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

• إعطاء قيمة للأفكار

• حشد جهود الآخرين

أن يطبق المشاركين/ات المهارات 
المختلفة المتعلقة بتحديد المشكلة.

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• خلق القيمة

• اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

من الهام على المدرب/ة محاولة جعل 
المشاركين/ات يقوموا بربط ما تم 
تعلمه داخل قاعة التدريب بالمحيط.
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لوازم الجلسة التدريبية:

بطاقات ملاحظات لاصقة، ورق اللوح القلاب، اقلام تخطيط ملونة، لاصق ورقي عريض. 

مدة الجلسة التدريبية   90    دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

اخبار المشاركين/ات انك ستعرض عليهم قصة حقيقية لأحد المطاعم. 

لفــت انتبــاه مديــر أحــد المطاعــم تراجــع أرقــام المبيعــات للفتــرة الماضيــة، وللوقــوف علــى أســباب تراجــع المبيعــات 
قــام مديــر المطعــم بعقــد اجتمــاع للطاقــم الإداري للاســتماع لآرائهــم عــن تفســيراتهم حــول هــذا الأمــر، وللوهلــة 
الأولــى أجمــع الحضــور أن الســبب الرئيســي يعــود إلــى عــزوف رواد المطعــم عــن الخدمــة وخصوصــاً فئــة كبــار الســن 
بســبب ظهــور مشــكلة عامــة بالمدينــة تتعلــق بســوء التغذيــة وخصوصــاً لــدى هــذه الفئــة مــن العمــلاء، وعليــه فقــد 

قــدم الطاقــم الإداري للمطعــم الحلــول الآتيــة:

-      تحديث خيارات القائمة الخاصة بالطعام وتضمينها وجبات صحية أكثر.

-      البدء بحملة ترويجية جديدة للمطعم.

إلَا أن الأثر الذي تركته هذه الحلول لم يكن كافياً، واستمرت المبيعات بالانخفاض!!!!!

ــر التصميمــي وهــي  ــة مــن مراحــل التفكي ــة الثاني ــاول المرحل ــوم تتن ــة الي وضــح للمشــاركين/ات ان الجلســة التدريبي
ــة تعريــف المشــكلة.  مرحل

الفهم والمعلومات )20 د (

ابدأ النقاش بتعريف موجز لهذه المرحلة وهو هي فهم البيانات الخاصة بك وإطار التحدي

اسأل المشاركين/ات ما هي الطرق المناسبة للقيام بفهم البيانات وإطار التحد؟

قم بعرض وسيلة الإيضاح التالية:

تحميــل المخرجــات مــن المرحلــة الأولــى بصــورة جماعيــة باســتخدام البطاقــات المطلــوب وتلصيقهــا علــى الحائــط أو 
علــى ورقــة اللــوح القــلاب. 

مشاركة المشاهدات والقصص التي اختبرها أعضاء الفريق. 

مشاركة الشعور والتفكير الشخصي لكل عضو في الفريق. 

كتابة المخرجات على البطاقات الملونة. 

تصنيــف وتنظيــم الملاحظــات والبطاقــات حســب التشــابه ضمــن تصنيفــات مثــل الأســباب، النتائــج، قصــص، 
احصائيــات....

هل هناك نقاط غير مريحة مشتركة عبر العديد من المستخدمين المختلفين؟

حدد احتياجات المستخدم التي لم يتم تلبيتها.
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تحديد الظروف التي تستحق المشكلة حلها.

احتياجــات  تحديــد  عنــد  بــك...  الخاصــة  المســتخدمين  مشــاكل  وجــود  مــكان  ومعرفــة  البحــوث  كل  بيــن  الجمــع 
الابتــكار. فــرص  إبــراز  فــي  ابــدأ  المســتخدمين، 

حــاول صياغــة تعريــف مشــكلتك بطريقــة »تدعــو إلــى« حلــول طموحــة تســتند إلى فهم شــامل لســياق المســتخدمين 
والأبحــاث الأكاديمية.

هــذا يضمــن لــك تقديــم تعريــف المشــكلة إلــى العمــلاء الخارجييــن )علــى ســبيل المثــال، شــركة خاصــة أو مؤسســات 
عامــة أو منظمــات غيــر حكوميــة( فــي بعــض الأحيــان، المشــكلة التــي تحتــاج إلــى معالجتهــا ليســت هــي المشــكلة 
التــي حددتهــا فــي البدايــة. »معظــم النــاس لا يبذلــون الكثيــر مــن الجهــد لاستكشــاف مســاحة المشــكلة قبــل 

استكشــاف مســاحة الحــل.

اعرض وسيلة الإيضاح التي تبين الأدوات المختلفة التي يمكن استخدامها لتحديد وتعريف المشكلة: 

تصميم ورشة عمل الفريق

مخطط الخدمات أو رحلة المستخدم.

الخريطة الذهنية

SWOT تحليل

النموذج التفاعلي باستخدام البطاقات الملونة

يمكن ايضاً استخدام نموذج الشجرة لتحليل المشكلات

التطبيق العملي )45 د(

اطلب من المجموعات التي بدأت بمرحلة التشاعر إعادة التشكيل. 

ســتقوم المجموعــات باســتخدام احــدى الطــرق التــي تــم عرضهــا فــي جــزء الفهــم والمعلومــات بحيــث تقــوم 
الثانيــة.  المرحلــة  علــى  بالتطبيــق  المجموعــات 

شجع المشاركين/ات على استخدام البطاقات الملونة وشجعهم على العمل الجماعي. 

اطلــب مــن كل مجموعــة بعــد الانتهــاء مــن العمــل الجماعــي أن تقــوم بعــرض لتعريــف المشــكلة بشــكل واضــح 
ومحــدد. 

اطلب من المجموعات الاخرى التعليق على تعريف المشكلة وأخذ التغذية الراجعة. 
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تأمل ومهمات )10 د(

اسأل المشاركين/ات عن أهمية العمل الجماعي في مرحلة تحديد وتعريف المشكلة؟ 

أسأل أيضا، هل الحلول والأفكار يجب أن تعالج النتيجة والسبب؟ 

اطلب من المشاركين/ات أن يقوموا بالبحث عن العناوين التالية: 

رحلة المستخدم

نموذج الشجرة في تحليل المشكلات. 

 .SWOT نموذج

شــجع المشــاركين/ات علــى التواصــل خــارج إطــار القاعــة التدريبيــة لمناقشــة المشــكلة ومشــاركة اســباب ونتائــج 
اضافيــة. 
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   Ideate - الجلسة الثامنة و الأربعون: توليد الأفكار

أهداف الجلسة : 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

إدراك و فهم استراتيجيات توليد الأفكار.  

 تحسين مهارات العمل الجماعي في توليد الأفكار الإبداعية.  

التطبيق على مشاريع المجموعات. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• التأمل

• العالم الحقيقي

• الابداع

• إعطاء قيمة للأفكار

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين

يهدف النشاط لتحفيز المشاركين/
ات على الاهتمام بتوليد الأفكار 

كعنصر أساسي في عملية التفكير 
التصميمي.

• الوضوحالفهم والمعلومات

• الابداع

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

•  التواصل الفعال

يدعم هذا النشاط المشاركين /ات 
للتعرف على أهمية توليد الأفكار، 
و يقدم للمشاركين /ات وتفاصيل 

تتعلق بتوليد الأفكار.

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• إعطاء قيمة للأفكار

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

يهدف النشاط أن يطبق المشاركين/
ات  مهارات توليد الأفكار  والتعرف 

بشكل عملي.

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• اكتشاف الفرص

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

من المهم أن يدرك المشاركين/
ات أهمية توليد الأفكار في 

البيئة المحيطة لهم و ربطها في 
المعلومات المقدمة في قاعة 

التدريب.
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لوازم الجلسة التدريبية : 

أقلام حبر، ورق اللوح القلاب ، اقلام تخطيط ملونة، ورق ملون لاصق، ورق ملاحظات، لاصق ورقي عريض. 

مدة الجلسة التدريبية   120    دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )20 د(

فــي بدايــة الجلســة اطلــب مــن المشــاركين/ات اقتــراح أفــكار لمشــكلة يواجههــا كل منهــم، مثــلا مشــكلة بقايــا الطعــام 
فــي مطبخــك، ايجــاد مواصــلات فــي ســاعات المســاء للعــودة إلــى البيــت، عــدم وجــود مســاحة كافيــة لديــك لزراعــة 

خضــروات صحيــة....او قــم باقتــراح تحديــات أخــرى. 

قــم بتوزيــع ورقــة بيضــاء لــكل مشــارك/ة واطلــب منهــم طيهــا الــى النصــف 3 مــرات لتشــكل 8 خانــات. أيضــا قــم 
بالطلــب منهــم تحضيــر المؤقــت الموجــود علــى الاجهــزة الخلويــة الخاصــة بهــم. 

اخبرهــم الان انهــم ســيقوموا بالتفكيــر بفكــرة واحــدة كل دقيقــة بحيــث يتــم رســم الفكــرة او كتابــة رمــوز علــى احــدى 
المربعــات وهكــذا حتــى انتهــاء ال 8  دقائــق. 

بعــد الانتهــاء مــن المرحلــة الأولــى مــن الفعاليــة، اطلــب منهــم اختيــار أهــم 3 أفــكار وإعــادة كتابتهــا بالتفصيــل أو مــن 
خــلال رســمها. 

بعــد ذلــك، اطلــب منهــم اختيــار فكــرة واحــدة مــن كل مشــارك/ة بحيــث يتــم اعــادة توضيحهــا والبنــاء عليهــا ومناقشــتها 
مــع أفــراد المجموعــة التــي تواجــه نفــس التحــدي. 

أخبــر المشــاركين/ات أنهــم قامــوا باســتخدام إحــدى طــرق توليــد الأفــكار وهــو الموضــوع الــذي ســيتم تناولــه فــي هــذه 
الجلســة التدريبية. 

الفهم و المعلومات )30 د(

قم بطرح سؤال للمشاركين/ات ماذا نعني بتوليد الأفكار ؟ 

 اشــرح ان “ التفكيــر التصميمــي” يعمــل علــى تقديــم “الإبــداع” فــي المعادلــة .فــلا يكفــي أن تتمكــن مــن تحليــل 
المشــكلة، يجــب أن نكــون قادريــن علــى الوصــول إلــى حــل لهــذه المشــكلة واختبــار قبــول الفئــة المســتهدفة لهــذا 

الحــل.

فــي هــذه المرحلــة، يجــب عليكــم تطبيــق التفكيــر المتبــادل لاستكشــاف تحديهــم وتطويــر العديــد مــن الأفــكار والحلــول 
ــى  ــواع الأفــكار المختلفــة -حت ــد مــن أن ــدة، ولكــن مــن المهــم أن تكتشــفوا العدي ــرة مفي ــة. ربمــا لديكــم فك المحتمل

الأقــل وضوحًــا -مــن أجــل دفــع مفاهيمــك حــول مــا هــو ممكــن.

اضــف أن عمليــة التفكيــر تعمــل بشــكل أفضــل عندمــا تتنــاوب بيــن التفكيــر المتبايــن مــن خــلال أنشــطة تبــادل الأفــكار 
والتفكيــر المتقــارب مــن خــلال تقييــم الأفــكار. 

فــي هــذه المرحلــة، اجمعــوا أعضــاء فريقكــم معًــا واكتبــوا العديــد مــن الأفــكار المختلفــة. ثــم، اطلبــوا منهــم مشــاركة 
الأفــكار مــع بعضهــم البعــض، والاختــلاط وإعــادة المــزج، والبنــاء علــى أفــكار الآخريــن.
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اشرح ان هناك عدة طرق توليد الأفكار، قم بعرض وسائل الإيضاح التالية: 

افكار جيدة مقابل أفكار سيئة: 

تمرين لإظهار إمكانيات الأفكار السيئة. يمكن استخدام التمرين لبدء العمليات الإبداعية والتعاون الجماعي.

الهــدف مــن هــذا التمريــن هــو إنشــاء مســاحة آمنــة لتبــادل الأفــكار، وبالتالــي فهــو مثالــي لبــدء عمليــة تطويــر. ينصــب 
التركيــز علــى تطويــر أفــكار ســيئة ومعرفــة مــا إذا كانــت هنــاك أي إمكانيــة لتحويلهــا إلــى أفــكار جيــدة.

وضع معايير لاختيار الأفكار: 

قــرر مــا لا يقــل عــن خمســة معاييــر يجــب أن يفــي الحــل بهــا. هنــا، يجــب أن تُفهــم المعاييــر علــى أنهــا خصائــص / 
صفــات يمكــن أن يفــي بهــا الحــل بدرجــة أكبــر أو أقــل.

بعد ذلك، يتم وزن كل معيار على مقياس من 1 )الأقل أهمية( إلى 5 )الأكثر أهمية(.

فــي هــذه المرحلــة، مــن المهــم أن نعكــس مــا إذا كانــت الفكــرة التــي حصلــت علــى أكبــر عــدد مــن النقــاط، هــي فــي 
الحقيقــة أفضــل فكــرة. يمكــن أن يكــون هــذا أساسًــا جيــدًا لمناقشــة معاييــر التصنيــف ووزنهــا.

بعد اختيار 3-1 أفكار، تستمر في تطوير وتفصيل هذه الأفكار.

طرح سؤال العصف الذهني: ماذا يمكننا أن نفعل....؟ 

سيقوم كل عضو في الفريق بالإجابة عن هذا السؤال.

كتابة الأفكار على بطاقات ملونة.

لصق الأوراق الملونة على الحائط أو ورق اللوح القلاب.

تصنيف البطاقات بناء على التشابه في الأفكار أو التناغم بينها. 

اختيار مجموعة اوراق واعادة تسمية عنوان لهذه البطاقات بحيث يشكل العنوان الفكرة التي تم اختيارها. 

التطبيق العملي )60د(

اطلب من المجموعات التي تم تشكيلها في مرحلة التشاعر ومرحلة تعريف المشكلة إعادة التشكيل مرة أخرى. 

يقــوم أعضــاء الفريــق بتطبيــق إحــدى طــرق توليــد الأفــكار لاختيــار فكــرة مناســبة يمكــن تطويرهــا بحيــث تكــون الحــل 
المناســب. 

اعط المجموعات 45 دقيقة للتحضير.

اطلب من المجموعات البدء بالعروض.

حفز المشاركين/ات على تقديم التغذية الراجعة على المجموعات الأخرى. 
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تأمل و مهمات )10 د(

قم بسؤال المشاركين/ات ما هي أفضل تقنية لتوليد الأفكار بالنسبة لهم تم ذكرها في التمرين السابق ؟

تعــرف علــى انطباعــات المشــاركين/ات عــن الجلســة الخاصــة بتوليــد الأفــكار مــن خــلال ســؤالهم عــن كيــف يشــعرون 
بعــد هــذه الجلســة ؟ 

أطلب من المشاركين/ات التواصل خارج إطار القاعة التدريبية لتطوير الفكرة وصقلها بشكل أفضل. 
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 Prototyping - الجلسة التاسعة والأربعون : النمذجة

أهداف الجلسة : 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

أن يدركوا أهمية مرحلة النمذجة في عملية التفكير التصميمي. 

تطوير مهاراتهم في بناء النماذج للأفكار والتصاميم والمشاريع المجتمعية.

التطبيق العملي على أفكار المجموعات.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• التعاون 

• الابداع

• العالم الحقيقي

• التعلم من خلال التجربة

•  العمل ضمن الفريق

• إعطاء قيمة للأفكار

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض وعدم اليقين

الهدف من هذا النشاط الى  بناء 
روح الجماعة ضمن الفريق وإعطاء 
المشاركين/ات المحاور الأساسية 

المتعلقة بالنمذجة.

• الوضوحالفهم والمعلومات

• الابداع

• الابداع

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض وعدم اليقين

يدعم هذا النشاط المشاركين /
ات للتعرف على أهمية النمذجة 
، و يقدم للمشاركين /ات وصف 

تفصيلي حول مفهومها.

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• إعطاء قيمة للأفكار

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

• حشد جهود الآخرين

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

أن يطبق المشاركين/ات  عملية 
النمذجة بشكل عملي داخل قاعة 

التدريب ، من الهام للمدرب أن يتابع 
عمل المجموعات عن قرب.

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

• اكتشاف الفرص

الهدف هو اعطاء المجال للمشاركين/
ات للتأمل و التفكير بكافة المهارات 

المتعلقة بالنمذجة،  و الخروج بها من 
قاعة التدريب للعالم الواقعي.
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لوازم الجلسة التدريبية:

مقصات، أوراق كرتون ملون مقوى ، غراء أو صمغ ، ألوان ، أوراق كرتون مقوى أبيض، خيطان صوف . 

مدة الجلسة التدريبية   120    دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )20 د(

قم  بتقسيم المشاركين/ات على أربع مجموعات. 

قم بإعطاء كل مجموعة ) أوراق كرتون ملونة ، أوراق كرتون أبيض ، لاصق ، غراء-صمغ ، خيطان الصوف (. 

أطلــب مــن كل مجموعــة أن تعمــل علــى رســم نمــوذج أولــي حاويــة نفايــات ذكيــة يمكــن اســتخدامها فــي المســتقبل 
القريــب .  

أطلب من كل مجموعة أن تبدأ بتصميم النموذج الأولي حاوية النفايات الذكية من المواد المتوفرة لهم . 

قــم بالتأكــد أن المجموعــات لا تقــوم بالعمــل قبــل الانتهــاء مــن رســم النمــوذج و أخــذ موافقــة منــك للبــدء بالعمــل 
علــى النمــوذج مــن المــواد المتوفــرة لديهــا . 

أطلــب مــن المجموعــات أن تختــار كل مجموعــة شــخص للحديــث باســم المجموعة و عرض النمــوذج الخاص بالمجموعة 
 .

أبقــى قريــب مــن المجموعــات وتابــع عملهــا و شــجعهم علــى عمــل أفضــل نمــوذج يمكــن تقديمه لباقــي المجموعات 
 .

بعــد انتهــاء كافــة المجموعــات مــن عرضهــا قــم بشــكرهم و الثنــاء علــى عملهــم ، و قم بالتحكيم فيمــا بين المجموعات 
 .

قم بإعلان الفائز من المجموعات اعتمادا على النموذج الذي تم طرحه من قبلهم . 

أكد على أهمية بناء النماذج و فائدتها قبل الانتقال لمرحلة التنفيذ و التعميم الفعلية لأي منتج أو فكرة . 

الفهم و المعلومات )25 د( 

قم بطرح عدد من الأسئلة على المشاركين/ات المرتبطة بموضوع النمذجة و بناء النماذج . 

ما هي أهمية بناء النموذج ؟

هل قمت ببناء نموذج من قبل لأفكار كنت تفكر بها ؟ 

ما هي أهم النقاط التي يجب أن نقوم بأخذها بعين الاعتبار عن بناء النماذج ؟ 

من هي الأطراف التي يمكن أن تساعدك في بناء النموذج ؟

اضــف قائــلا إن أحــد المبــادئ الأساســية فــي التفكيــر التصميمــي هــو جعــل أفــكارك حقيقيــة وســريعة. والغــرض 
مــن ذلــك هــو الاســتثمار بأقــل قــدر ممكــن فــي فكرتــك مــن أجــل العثــور ســريعا مــن الأشــخاص، إذا كان ذلــك مفيــدًا 

أو لا بالنســبة لهــم.
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انصــح المشــاركين/ات أن يقومــوا ببنــاء تمثيــل حقيقــي لمجموعــة فرعيــة مــن أفكارهــم. الهــدف مــن هــذه المرحلــة 
هــو فهــم العناصــر التــي تعمــل بهــا الأفــكار، والتــي لا تعمــل.

 في هذه المرحلة، تبدأ في موازنة التأثير مقابل جدوى الأفكار من خلال التعليقات على النماذج الأولية.

ــة، كمــا  ــاء النمــاذج الأولي ــة باللمــس. فــي هــذه المرحلــة، يحتاجــون إلــى مــواد بن شــجعهم أن تكــون نماذجهــم مليئ
ــات مــن المراحــل الســابقة كمصــدر للمعرفــة والإلهــام. تحتاجــون إلــى مــواد البيان

 يجــب فهــم النمــوذج الأولــي علــى أنــه تمثيــل مــادي للفكــرة، والتــي يمكــن أن تنقــل ميــزات محــددة إلــى أصحــاب 
المصلحــة المعنييــن مــن أجــل الحصــول علــى ردود الفعــل.

اسأل المشاركين/ات عن اهمية ومزايا تطوير النموذج الأولي.

اضف اليهم من التالي:

 يتيح لك تصميم النماذج تطوير واختبار أفكارك بطريقة ملموسة.

 توفيــر النمــاذج الأوليــة عنــد اســتخدام النمــاذج الأوليــة لتطويــر واختبــار الأفــكار مــن المراحــل المبكــرة وباســتمرار قبــل 
التنفيذ.

 يتخــذ النمــوذج الأولــي منهجًــا تكراريًــا لتطويــر الفكــرة حيــث يتطــور الأشــخاص باســتمرار ويغيــرون أفكارهــم بشــكل 
متزامــن مــع اختبــار النمــاذج الأوليــة. بهــذه الطريقــة يمكــن أن يكشــف النمــوذج الأولــي عــن جوانــب مــن الأفــكار التــي 

قــد لا تتحقــق بخــلاف ذلــك.

 الطريقــة مفيــدة للغايــة مــن حيــث التواصــل والتعــاون داخــل فــرق المشــروع وخارجيــا مــع أصحــاب المصلحــة حيــث 
أن التمثيــل المــادي للفكــرة يتيــح إطــارًا مشــتركًا لفهــم الفكــرة الحقيقيــة.

 توفر فرصة لتطوير الأفكار واختبارها بطريقة ملموسة.

 تعمــل النمــاذج الأوليــة علــى تســهيل عمليــة طــرح الأفــكار واختبارهــا خــلال المراحــل المبكــرة وبالتالــي توفيــر المــوارد 
عــن طريــق اختبــار الأفــكار بشــكل مســتمر قبــل التنفيــذ تعتمــد النمــاذج الأوليــة علــى منهــج تكــراري لتطويــر الأفــكار 

حيــث تقــوم باســتمرار بتطويــر وتغييــر أفكارهــم بشــكل متزامــن مــع اختبــار النمــاذج الأوليــة.

 يمكــن أن تكشــف النمــاذج الأوليــة عــن جوانــب مــن الأفــكار التــي قــد لا تتبــادر إلــى الذهــن بطريقــة أخــرى أو يمكــن 
وصفهــا بالكلمــات. تعتبــر هــذه الطريقــة مفيــدة للغايــة مــن حيــث التواصــل والتعــاون داخــل فــرق المشــروع وخارجيــاً 
مــع أصحــاب المصلحــة حيــث أن التمثيــل المــادي للفكــرة يتيــح إطــارًا مشــتركًا لفهــم مــا يســتلزمه المفهــوم بالفعــل 

وتجربتــه.

ــم مقابلتهــا فــي  ــي ت ــات الت ــى الفئ ــي عل ــق العمــل ســيقوم بعــرض النمــوذج الأول وضــح للمشــاركين/ات أن فري
مرحلــة التعاطــف.

اضــف ايضــا ان مراحــل التصميــم التفكيــري مرتبطــة ببعضهــا البعــض وفــي كل مرحلــة نحتــاج الــى العــودة الــى 
المراحــل الســابقة للتقييــم والتطويــر. 
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التطبيق العملي )65 د( 

اطلب من مجموعات العمل المشكلة سابقا بالعودة الى التشكيل. 

ستعمل كل مجموعة على تطوير النموذج الأولي لأفكارهم.

شــجع المشــاركين/ات علــى اســتخدام الأشــياء الملموســة كالــورق والالــوان والخشــب واي شــيء ممكــن أن يعكــس 
فكرتهــم بشــكل ملمــوس.

يمكــن للمجموعــات اســتخدام طــرق أخــرى للنمذجــة، بتمثيــل الأدوار، كتابــة ســيناريو، كتابــة قصــة قصيــرة، الرســم 
التخطيطــي وغيرهــا مــن الطــرق التــي يمكــن أن تعكــس الفكــرة بشــكل واضــح. 

اعط المجموعات 30 دقيقة تطوير النموذج الأولي. 

بعد انتهاء الوقت، اطلب من المجموعات عرض نماذجهم الأولية أمام المجموعة الكبيرة.

شجع المجموعات الأخرى على تزويد مجموعة العرض بالتغذية الراجعة. 

تأمل و مهمات )10 د(

قم بسؤال المشاركين عن شعورهم بعد تطوير النموذج الأولي لأفكارهم؟

اطــرح ســؤالا آخــر، مــا هــي الطــرق التــي يمكــن أن نطــور نموذجــا أوليــا للأفــكار غيــر التــي تــم عرضهــا فــي الجلســة 
التدريبية؟

أطلــب مــن المشــاركين/ات  العمــل علــى تطويــر النمــوذج الأولــي خــارج إطــار القاعــة التدريبيــة وشــجعهم علــى إبقــاء 
التواصــل والعمــل الجماعــي.

أكد على  المشاركين/ات أن يقوموا بعرض النموذج الأولي على الفئات التي تم مقابلتها في مرحلة التعاطف. 
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Testing & Implementation - الجلسة خمسون: الاختبار والتنفيذ

أهداف الجلسة التدريبية : 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

تحسين مهاراتهم في اختبار الأفكار بشكل جماعي. 

زيادة قدرتهم على التخطيط والتنفيذ. 

التطبيق العملي علي مشاريع المجموعات. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• العالم الحقيقي

 • التعاون 

• الابداع

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين.

• الابداع

• إعطاء قيمة للأفكار

الهدف من هذا النشاط هو إثارة 
أفكار المشاركين حول أهمية الاختبار 

و التنفيذ كجزء من عملية التفكير 
التصميمي لأي منتجات أو خدمات أو 

أفكار.

• الوضوحالفهم والمعلومات

• الابداع

• الابداع

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين

يدعم هذا النشاط المشاركين /
ات للتعرف على أهمية التفكير 

التصميمي ، و يقدم للمشاركين /ات 
وصف تفصيلي حول مفهوم التفكير 

التصميمي.

• خلق القيمة التطبيق العملي

• العالم الحقيقي 

 

• الابداع

• إعطاء قيمة للأفكار

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

• التواصل الفعال

أن يتعرف المشاركين/ات  على 
قصص واقعية و تطبيقاتها و ربطها 

بمرحلة التنفيذ و الاختبار.

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

• اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

يجب على المدرب/ة الانتباه لأهمية 
ما تم التدريب عليه في القاعة و ربطه 

بالواقع.
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لوازم الجلسة التدريبية:

ســماعات ، جهــاز لابتــوب ، جهــاز عــرض ، 4 باكيــت شــيبس نوعيــة غيــر جيــدة، أقــلام حبــر، ورق اللــوح القــلاب ، اقــلام 
 :  Suzuki Swift - Crash test تخطيــط ملونــة ، رابــط فيديــو الاختبــار

https://youtu.be/lG6igO7YNeI?t=108

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

قم  بتقسيم المشاركين/ات على أربع مجموعات، و قم بإعطاء كل مجموعة  ) بوكيت شبس  (. 

أطلــب مــن كل مجموعــة تعمــل تــذوق ، تجربــة المنتــج ، مــن حيــث الحجــم ، الشــكل ، الكميــة ، المطبوعــات الموجــودة 
عليــه ، الطعــم ، الســعر .  

أطلب من كل مجموعة أن تعمل قائمة بالتعديلات التي سوف تجريها على هذا المنتج .  

أعمل جولة على المجموعات وتابع عملها و أطلب منهم أن يقوموا بالاختبار بطريقة جيدة . 

بعد انتهاء كافة المجموعات من اختبارهم للمنتج ، أطلب من كل مجموعة بعرض ما توصلت له. 

أكد على أهمية عمل الاختبار لأي منتج أو فكرة قبل أخرجها لسوق أو الجمهور .  . 

الفهم و المعلومات )15 د( 

قم باختيار احدى الخيارين التاليين: 

الخيار الأول:

قــم بإخبــار المشــاركين/ات بقصــة شــركة كــودك . » فــي أواخــر التســعينيات، قامــت شــركة كــوداك العالميــة للتصويــر 
بالبــدء فــي إنتــاج أول آلات التصويــر الرقميــة الخاصــة بهــا. كانــت فكــرة جديــدة،  و ثوريــة ، وكانــت كل الإشــارات تقــول 
إنهــا ســتلقى نجاحــاً باهــراً، و لكــن الشــركة كانــت حــذرة مــن ردة فعــل المســتهلكين والجمهــور مــن هــذا المنتــج الجديــد، 
عندمــا بــدأت الشــركة فــي تصنيــع أولــى هــذه النمــاذج للكاميــرات الرقميــة، لــم تطرحهــا فــي الســوق مباشــرة؛ وإنمــا 

اخضعتهــا للعديــد مــن التجــارب قبــل طرحهــا فــي الســوق . 

اختبــار المنتــج« الكاميــرا الرقميــة ، جعــل الشــركة تتنبّــه إلــى الكثيــر مــن الأمــور الفعّالــة التــي كانــت حتمــاً ســتضايق 
العمــلاء، وربمــا تجعلهــم يهتمــون بــأي منتجــات منافســة لكــوداك. مثــل الارتبــاك فــي التعــرف علــى أزرار التصويــر 
المختلفــة، تســاءل عــدد مــن المســتهلكين الذيــن يجرّبــون الكاميــرا عــن مــكان الفيلــم، تســاءل آخــرون عــن كيفيــة معرفــة 

مــا تبقــى مــن ذاكــرة الفيلــم، وكيفيــة توصيلهــا بجهــاز الحاســوب و إســتخراج الصــور .. ألــخ 

كان اختبــار هــذه الفكـــرة يعتبــر كنــزاً حقيقيــاً، أتــاح لكــوداك معرفــة مــا ينبغــي تطويــره، ومــا ينبغــي تعديلــه وحذفــه، أو 
الإبقــاء عليــه. كل هــذا قبــل طــرح المنتــج فــي الأســواق فعليــاً.

اسأل المشاركين/ات عن اهمية الاختبار للمنتجات او الافكار او الخدمات قبل عرضها في السوق؟
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الخيار الثاني: 

أعــرض علــى المشــاركين الفيديــو المرفــق  المتعلــق باختبــارات التصــادم التــي تقــوم بهــا شــركات الســيارات علــى 
إصداراتهــا الجديــدة قبــل طرحهــا فــي الســوق : 

https://youtu.be/lG6igO7YNeI?t=108

اسأل المشاركين ما هي أهمية عملية الاختبار لسيارات قبل إصدارها . 

هل تمر السيارات بنوع اختبار واحد فقط ؟

ما هي أنواع الاختبار الأخرى التي تمر بها السيارات ؟

ما هي المدة التي تتوقع أن تأخذها عملية الاختبارات قبل طرح المنتج أو الفكرة في الأسواق؟

حاول أن تسمع الإجابات من المشاركين/ات و أن تقوم بالتعقيب عليها و تقديم مداخلتك حولها . 

أخبــار المشــاركين/ات أنهــم فــي هــذه المرحلــة يســألون أنفســهم »هــل يلبــي هــذا الحــل احتياجــات المســتخدمين؟« 
و»هــل أدى ذلــك إلــى تحســين شــعورهم أو تفكيرهــم أو أداء مهامهــم؟«

ــة الخاصــة بكــم اســتنادًا إلــى الأفــكار التــي أنتجتموهــا، فقــد حــان الوقــت  ــه بمجــرد إنشــاء النمــاذج الأولي اضــف أن
ــم مــن  ــي التعل ــة جمــع الملاحظــات -وبالتال ــن يختبرونهــم. يعــد تحســين كيفي لجمــع تعليقــات مــن الأشــخاص الذي
النمــاذج الأوليــة والمســتخدمين -ضروريًــا لمســاعدتكم علــى توفيــر الوقــت والمــوارد فــي مراحــل النمــوذج الأولــي 

ــر التصميمــي -وفــي أي عمليــة تصميــم أخــرى محورهــا الإنســان.  ــة التفكي ــار عملي واختب

إن عمليــة الاختبــار تتيــح لكــم الســرعة والكفــاءة الانتقــال بســرعة مــن إنشــاء نمــوذج أولــي، إلــى إخراجــه لاختبــار، وجمــع 
الملاحظــات، وأخيــراً إلــى إنشــاء تكــرار جديــد ومحســن لأفــكارك.

ضعوا نموذجكم الأولي أمام العملاء الحقيقيين وتأكد من أنه يحقق أهدافك.

اعرض وسيلة الإيضاح التي تبين نصائح لتنفيذ الاختبار:

طرق لالتماس ردود الفعل

اختبار النماذج الخاصة بكم على الأشخاص المناسبين

اسألوا الأسئلة الصحيحة

يكونوا محايدين عند تقديم أفكاركم

التكيف مع الاختبار

دعوا المستخدمين يساهموا بأفكار أثناء جلسة الاختبار الخاصة بكم
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التطبيق العملي )50 د( 

قم بالطلب من مجموعات العمل اعادة التشكيل

تعليمات النشاط: ستقوم كل مجموعة بتحضير خطة تنفيذ الاختبار من حيث الجوانب التالية:

الدور الأول: الفئة التي سيتم إجراء الاختبار معها.

الدور الثاني: الأسئلة التي سيتم طرحها في الاختبار.

تقسيم الأدوار على أفراد المجموعة. 

اعط المجموعات 30 دقيقة للتحضير.

بعد انتهاء الوقت ستقوم كل مجموعة بعمل عرض يبين خطتهم في الاختبار. 

اطلب من المجموعات الاخرى إعطاء تغذية راجعة على عرض كل مجموعة. 

وضح للمشــاركين/ات أن هذه المرحلة تتطلب تكرارا وتعديلا للتصميم مرات ومرات لذا شــجعهم على الاســتمرارية 
حتــى تصميــم المنتــج او الخدمــة أو الفكــرة بنــاء علــى احتياجــات ورغبــات الناس الذين تم تصميــم الفكرة لهم. 

وضــح للمشــاركين/ات انــه يمكنهــم التنفيــذ للفكــرة بشــكل واســع بعــد إقــرار النتائــج الأولــي مــن قبــل النــاس 
الفكــرة لأجلهــم. تــم تصميــم  التــي  والمجتمعــات 

تأمل و مهمات )10 د(

قم بسؤال المشاركين عن ما هي انطباعاتهم عن جلسة الاختبار والتنفيذ؟  

أطلب من المشاركين/ات إجراء الاختبار على الفئات المستهدفة والتي تم تنفيذ مرحلة التشاعر معهم.  
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 Business - الجلسة الحادية والخمسون: مخطط نموذج الأعمال – الكانفاس
Model Canvas

الأهداف التدريبية: 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون من:

فهم عناصر مخطط نموذج الأعمال للأفكار الريادية.

تطبيق نموذج مخطط الأعمال على أفكارهم الريادية المجتمعية أو الربحية.

كتابة خطة عمل كاملة لمشاريع شخصية ريادية.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:    

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• الابداع

• التعاون

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• التواصل الفعال

• العمل مع الآخرين

يهدف هذا النشاط الى تجسيد 
نموذج ريادة الأعمال لمساعدة 

المشاركين/ات على تصور أوضح 
لأفكارهم ووضعها محل التطبيق 

بشكل عملي وحيوي.

• الابداعالفهم والمعلومات

• العالم الحقيقي

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد 

• المعرفة المالية والاقتصادية

• التخطيط والإدارة

يهدف هذا النشاط الى فهم خطوات 
تحضير نموذج الأعمال. حاول أن 

تبقي الأمثلة الحية التطبيقة في 
كل جزء يتم توضيحه من أجزاء نموذج 

الأعمال.
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• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

• المعرفة المالية والاقتصادية

• حشد جهود الآخرين

• أخذ زمام المبادرة

• التخطيط والإدارة

• التعامل مع الغموض

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

يعتبر هذا النشاط شاملا لكل ما تم 
طرحه في جزء الفهم والمعلومات. 
شجع على التطبيق بشكل جماعي 

وحيوي. من المهم استخلاص 
ومناقشة المهارات الريادية بشكل 

واضح.

• الابداعتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• التعاون

• خلق القيمة

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• التعلم من خلال التجربة

في هذا الجزء حفز المشاركين/ات 
على التطبيق والتواصل الفعال 

لاكمال نموذج الأعمال الخاص بكل 
مجموعة.

لوازم الجلسة التدريبية:

ورق اللــوح القــلاب، اقــلام تخطيــط ملونــة، ورق ملاحظــات لاصــق ملــون، لاصــق عريــض ورقــي، مقصــات، ورق 
.A4 مقــوى 2*1 متــر، مســاطر، أوراق بيضــاء و ملونــة

مدة الجلسة التدريبية   180    دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )20 د(

اطلب من مجموعات التفكير التصميمي العودة إلى التشكيل.

قم بالتوضيح أنهم سيقومون ببناء مخطط مكون من 9 حجرات.

ســتقوم كل مجموعــة بتســلم أدوات تنفيــذ النشــاط: ورق مقــوى بمســاحة 2*1 م، اقــلام تخطيــط، ورق ملاحظــات 
ملــون، مســطرة.

اطلب من المجموعات البدء بالتنفيذ.

بعد انتهاء الوقت المحدد تقوم المجموعات بالعمل على تعليق النموذج على الحائط في مكان واضح.
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وضــح للمشــاركين/ات أن هــذا النمــوذج يســمى مخطــط نمــوذج الأعمــال – الكانفــاس، وانهــم ســيقومون بالتطبيــق 
عليــه لتوضيــح آليــات تنفيــذ مشــاريعهم وأفكارهــم الرياديــة.

الفهم والمعلومات )45 د(

ابــدأ النقــاش بالقــول: إن كتابــة خطــة عمــل كاملــة لهــا وقتهــا ومكانهــا، ولكــن إذا لــم تختبــر افتراضاتــك فــي العالــم 
الحقيقــي فإنهــا لــن تفيــد كثيــرًا أو لا فائــدة منهــا خــلال المراحــل الأولــى مــن بــدء التطبيــق والتشــغيل. لــذا وقبــل أن 
تكتــب خطــة عمــل شــاملة مــن 15 صفحــة مثــلًا ابــدأ أولًا بعمــل مخطــط نمــوذج المشــروع لوضــع أســاس لمشــروعك.

اسأل المشاركين/ات عن تعريف مخطط نموذج الأعمال

ــق - نمــاذج  ــدة - أو توثي ــدء تشــغيل بســيطة لتطويــر نمــاذج مشــاريع جدي ــة ب ــوذج المشــروع: هــو تقني ــط نم مخط
مشــاريع قائمــة. إنهــا أداة رائعــة لمســاعدتك علــى فهــم نمــوذج المشــروع بطريقــة مباشــرة ومنظمــة. ســيؤدي 
اســتخدام هــذا المخطــط إلــى رؤى حــول العمــلاء الذيــن تخدمهــم ومــا هــي العــروض المقدمــة لهــم ومــن خــلال أي 
ــوات وكيــف تجنــي شــركتك الأمــوال. يمكنــك اســتخدام مخطــط نمــوذج المشــروع لفهــم نمــوذج مشــروعك أو  قن
نمــوذج مشــروع منافــس! تــم إنشــاء مخطــط نمــوذج المشــاريع بواســطة ألكســندر أوســترو الــدر فــي عــام 2008.

قم بعرض مخطط نموذج الأعمال الموجود في الملحق 1 أو يمكنك عرض الفيديو القصير التالي: 

 https://youtu.be/w4ceSLJVNns

وضح عناصر المخطط على النحو التالي بالاستعانة في المثال الموجود في ملحق 2 أو أي مثال آخر مناسب:

 / النــاس  مــن  المختلفــة  المجموعــات  تقســيم  فــي  الأساســية  اللبنــة  العمــلاء  تحــدد شــرائح  العمــلاء:  شــرائح 
المؤسســات التــي تهــدف المؤسســة إلــى الوصــول إليهــا وتقديــم الخدمــات لهــا. العمــلاء هــم أســاس أي نمــوذج 

مشــروع، وهــي الشــرائح المســتهدف فــي المشــروع

عــروض القيمــة: تصــف »عــروض القيمــة« وهــي القيــم المضافــة التــي يحصــل عليهــا العمــلاء جــراء شــراء المنتــج، 
وتقــاس بالفائــدة المعنويــة للمنتج/المشــروع

القنــوات: تصــف »القنــوات« كيــف تتواصــل الشــركة مــع شــرائح عملائهــا المختلفــة لتصــل إليهــم وتقــدم لهــم 
عروضهــا. تشــكل قنــوات الاتصــالات والتوزيــع والمبيعــات واجهــة تفاعــل الشــركة مــع العمــلاء، القنــوات نقــاط 

اتصــال مــع العمــلاء وتلعــب دورًا مهمًــا فــي تجربــة العميــل. تــؤدي القنــوات عــدة مهــام، منهــا

رفع مستوى الوعي بين العملاء أو الفئة المستهدفة حول فكرة المشروع.

المساعدة على تقييم القيمة المقدمة.

توفير دعم للفكرة من قبل جهات مختلفة.

علاقــات العمــلاء: تصــف علاقــات العمــلاء أنــواع العلاقــات التــي يقيمهــا المشــروع الريــادي مــع قطاعــات معينــة 
مــن العمــلاء. علــى المشــروع أن بوضــح نــوع العلاقــة التــي يريــد إنشــاءها مــع كل شــريحة مــن شــرائح العمــلاء، يمكــن 

أن تتــراوح العلاقــات مــن الشــخصية إلــى التلقائيــة

تدفقــات الإيــرادات: تمثــل تدفقــات الإيــرادات النقديــة الــذي يجنيــه المشــروع مــن كل شــريحة مــن قطاعــات العمــلاء 
)يجــب طــرح التكاليــف مــن الإيــرادات لتحقيــق الأربــاح فــي حــال كانــت الفكــرة ربحيــة او مشــروع اجتماعــي ربحــي(. مــن 
المهــم جــدا أن يقــوم المــدرب بعــرض نموذجــا يســاعد المشــاركين/ات علــى تحضيــر الموازنــات. يمكــن الاســتعانة 

بالنمــوذج فــي ملحــق 3. 
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المــوارد الرئيســية: تصــف المــوارد الرئيســية أهــم الأصــول المطلوبــة لإنجــاح نمــوذج المشــروع. يتطلــب كل نمــوذج 
مشــروع مــوارده الأساســية، تســمح هــذه المــوارد للمؤسســة بإنشــاء وتقديــم العــروض والوصــول إلــى الأســواق 
والحفــاظ علــى العلاقــات مــع قطاعــات العمــلاء وكســب الإيــرادات. يمكــن أن تكــون المــوارد الرئيســية ماديــة أو ماليــة 
أو فكريــة أو بشــرية، كمــا يمكــن أن تمتلــك الشــركة المــوارد الرئيســية أو تســتأجرها أو الحصــول عليهــا مــن الشــركاء 

الرئيسيين.

ــام بهــا مــن أجــل  ــن القي ــى الرياديي ــي يجــب عل ــية: تصــف الأنشــطة الرئيســية أهــم المهــام الت ــطة الرئيس  الأنش
إنجــاح نمــوذج المشــروع لديهــا. يتطلــب كل نمــوذج مشــروع عــددًا مــن الأنشــطة الرئيســية. يمكــن تصنيــف الأنشــطة 

الرئيســية علــى النحــو التالــي:

الإنتاج: تتعلق هذه الأنشطة بتصميم وتصنيع وتسليم منتج بكميات كبيرة و / أو جودة عالية.

حل المشكلات: تتعلق الأنشطة الرئيسية بابتكار حلول جديدة لمشاكل العملاء أو الفئة المستهدفة.

المنصــة / الشــبكة: إنّ نمــاذج المشــاريع المصممــة بمنصــة كمــورد رئيســي تهيمــن عليهــا الأنشــطة الرئيســية 
المرتبطــة بالمنصــة أو الشــبكة.

الشــراكات الرئيســية: يصــف بنــاء الشــراكات الرئيســية شــبكة المورديــن والشــركاء الذيــن يجعلــون نمــوذج المشــروع 
ناجحًــا. تقييــم الشــركات شــراكات لأســباب عديــدة؛ وأصبحــت الشــركات مهمــة جــداً فــي العديــد مــن نمــاذج الأعمــال. 

تنشــأ الشــركات تحالفــات لتحســين نمــاذج أعمالهــا أو تقليــل المخاطــر أو الحصــول علــى المــوارد.

هيــكل التكلفــة: يصــف هيــكل التكلفــة جميــع التكاليــف المتحمّلــة فــي تشــغيل نمــوذج المشــروع، حيــث يصــف هــذا 
العنصــر الأساســي التكاليــف الأكثــر أهميــة التــي يتــم تكبدهــا عنــد تشــغيل نمــوذج مشــروع معيــن.

التطبيق العملي )110 د(

وضح للمشاركين/ات أن الفرصة قد حانت للتطبيق على النماذج التي صمموها في بداية الجلسة التدريبية.

اطلــب مــن المجموعــات الوقــوف أمــام النمــوذج الــذي صممــوه وأن يقومــوا بتعبئــة الحجــرات وعنونتهــا حســب 
مخطــط نمــوذج الأعمــال.

اعط المشاركين/ات 45 دقيقة للعمل على أفكارهم.

شجع المجموعات على استخدام ورق الملاحظات الملونة واستخدام أشكال مختلفة للورق الملون.

وضح للمشاركين/ات الن استخدام البطاقات الملونة وأقلام التخطيط الملونة تساعدهم على الابداع.

بعد انتهاء الوقت اطلب من المتحدثين/ات باسم المجموعات تقديم عروضهم.

قم بتيسير حوار بين المجموعات لأخذ التغذية الراجعة على العروض.

تأمل ومهمات )5 د(

اشكر المشاركين/ات على التفاعل وعمل المجموعات.

اســأل المشــاركين/ات عــن شــعورهم بعــد إنجــاز مخطــط نمــوذج الأعمــال؟ مــا الجــزء الصعــب؟ ومــا الجــزء الســهل 
فــي المخطــط؟

اطلب من المجموعات التواصل خارج إطار القاعة التدريبية لاستكمال العمل على مخططاتهم.
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 ملحق: 1 مخطط نموذج الأعمال
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ملحق 2: مثال تطبيقي

صممــت شــركة ناشــئة تطبيقًــا لبيــع المنتجــات الإلكترونيــة )هواتــف ذكيــة، أجهــزة لابتــوب، أجهزة لوحية، اكسســوارات 
لأجهــزة(. يمكّــن هــذا التطبيــق مــن التســوق لشــراء جميــع الأجهــزة الإلكترونيــة عبــر الإنترنــت. يوضــح الجــدول أدنــاه 

مكونــات نمــوذج المشــروع التجــاري الرئيســية.
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ملحق 3: موازنة المشروع

المهام

وهـدجبأ

عدد الوحداتالوحدة

سعر الوحدة

)بالدولار 

الامريكي(

الموازنة الكلية 

للمشروع

مساهمة فريق 

المشروع أو 

المؤسسة

)بالنسبة المئوية(

مساهم الجهات 

الأخرى

USD%USDالتكلفة المباشرة لطاقم تنفيذ المشروع

1

2

3

المجموع الفرعي- تكلفة الطاقم

USD%USDنشاطات المشروع

1

2

3

المجموع الفرعي-النشاطات

USD%USDنشاطات المشروع

1

2

المجموع الفرعي- المصاريف الإدارية

المجموع الكلي

* ملاحظة: المصاريف الادارية يجب أن لا تتعدى %8 من الموازنة

** ملاحظــة: الطاقــم الإداري هــو الطاقــم الــذي لا يشــارك بشــكل مباشــر فــي تنفيــذ المشــروع )المديــر، المحاســب، 
الســكرتاريا، الخ(.
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الجلسة الثانية والخمسون: الخطة المالية للمشاريع

الأهداف التدريبية: 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

ادراك مفهوم التخطيط المالي للمشاريع.

اكتساب مهارات التخطيط المالي.

تطبيق جداول الخطة المالية على المشاريع الخاصة.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:  

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الابداعكرت الدخول

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• إدارة الموارد

• المعرفة المالية والاقتصادية

• التواصل الفعال

• العمل مع الآخرين 

يعزز هذا النشاط إدراك المشاركين/
ات لمفهوم التخطيط المالي

• الابداعالفهم والمعلومات

• التعاون

• التأمل

• خلق القيمة

• الوضوح

•اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• إدارة الموارد

• المعرفة المالية والاقتصادية

• التواصل الفعال

يقدم هذا الجزء أدوات التخطي 
المالي التي يتم استخدامها في 

إدارة المشاريع ماليا    
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•الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

•اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• التفكير الاخلاقي والمستدام

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• إدارة الموارد

• المعرفة المالية والاقتصادية

• التواصل الفعال

• التخطيط والإدارة

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

يهدف هذا النشاط الى استخدام 
الاستراتيجيات التي تم مناقشتها 

في الفهم والمعلومات بحيث يصبح 
المشاركون/ات قادرين على تطوير 
خططهم المالية ضمن مشاريعهم 

الشخصية. 

• الابداعتأمل ومهمات

• الوضوح

•كتشاف الفرص

• الرؤية

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• إدارة الموارد

• المعرفة المالية والاقتصادية

• التخطيط والإدارة

يعزز هذا النشاط التطبيق العملي 
للتخطيط المالي وتعزيز المعرفة 

المالية والاقتصادية. شجع 
المشاركين/ات على استخدام 

الاستراتيجيات التي تم تقديمها في 
الجلسة التدريبية بحيث تصبح سلوكا 

يوميا في حياتهم الشخصية والعملية   

لوازم الجلسة التدريبية:

ورق اللــوح القــلاب، اقــلام تخطيــط ملونــة، ورق ملاحظــات ملــون، مقصــات، ورق ابيــض وملــون A4، لاصــق ورقــي 
عريض.

مدة الجلسة التدريبية   120   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )20 د(- لعبة السوق

فــي بدايــة الجلســة التدريبيــة، قــم بتقســيم المجموعــة الكبيــرة الــى 4 مجموعــات صغيــرة، ثــم قــم بتوزيــع بطاقــات 
ــن  ــكل مجموعــة. قــم بالطلــب مــن المجموعــة تقســيم الأدوار بي ــوع ل ــون والن ــورق مــن 1 –   10 حســب الل ــة ال لعب
ــخ(. اطلــب مــن كل مجموعــة تســعير المنتجــات بحيــث  ــر، المحاســب، المشــتريات، التســويق .....ال أعضائهــا )المدي

تكــون العملــة النقديــة هــي بطاقــات لعبــة الــورق. 

اطلــب مــن كل مجموعــة تحديــد منتجــات او أدوات فــي القاعــة التدريبية لبيعهــا والتجارة بحيث يكون افراد المجموعات 
الأخــرى هم المســتهدفين فــي عملية البيع. 
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ملاحظــة للمــدرب/ة: يمكنــك الطلــب مــن المشــاركين والمشــاركات جلــب منتجــات حقيقيــة فــي اليــوم التدريبــي 
الســابق بحيــث تكــون عمليــة التجــارة حقيقيــة. 

بعــد توضيــح تعليمــات النشــاط، اطلــب مــن المجموعــات عــرض منتجاتهــا والبــدء بعمليــة التجــارة )البيــع والشــراء( بيــن 
المجموعــات بحيــث يكــون الوقــت المتــاح لهــم 15 دقيقــة. 

بعد انقضاء الوقت المحدد قم بطرح الأسئلة التالية لإثارة الحوار: 

1. ما هو الربح لكل مجموعة؟ 

2. ما تعريفنا لنقطة التعادل؟ 

3. ما هي التدفقات النقدية؟ 

4. كيف يتم احتساب السعر للمنتج ا، الخدمة؟ 

بعــد ذلــك، اخبــر المشــاركين والمشــاركات ان جلســتنا اليــوم ســتتناول موضوعــا هامــة لرياديــي/ات الاعمــال وهــو 
التخطيــط المالــي. 

 نشاط بديل: تجارة حقيقية

ســتحتاج فــي هــذا النشــاط الــى توفيــر مبلــغ مالــي بيــن 100 – 300 دولار أو أي مبلــغ مالــي يتــم تقســيمه علــى 
ــات.  المجموع

قــم بتقســيم المشــاركين/ات الــى 4 مجموعــات صغيــرة بحيــث تســتلم كل مجموعــة مبلــغ مــن المــال. اطلــب مــن كل 
مجموعــة الخــروج خــارج القاعــة وشــراء منتجــات حقيقيــة مــن الســوق يمكنهــم التجــارة بهــا )اكسســوارات، حلويــات، 
مشــروبات ....الــخ(. اطلــب مــن كل مجموعــة تنفيــذ المهمــة خــلال ســاعة كاملــة بحيــث يقومــوا ببيــع المنتجــات التــي 

تــم شــراؤها مــع محــاول الربــح وإعــادة المبلــغ الــذي تــم اخــذه مــن قبــل كل مجموعــة. 

بعد انتهاء المدة المحددة وعودة المجموعات، قم بأجراء العصف الذهني واسئلة النقاش التالية: 

1 ما هو الربح لكل مجموعة؟ 

2. ما تعريفنا لنقطة التعادل؟ 

3. ما هي التدفقات النقدية؟ 

4. ما هو التقرير المالي؟ 

بعــد ذلــك، أخبــر المشــاركين والمشــاركات ان جلســتنا اليــوم ســتتناول موضوعــا هامــة لرياديــي/ات الاعمــال وهــو 
التخطيــط المالــي. 

الفهم والمعلومات )45 د( 

اعــرض التالــي علــى ورق اللــوح القــلاب: الخطــة الماليــة هــي مــن أهــم الأجــزاء فــي خطــة العمــل، حيــث يتحــدد مــن 
خلالهــا جــدوى المشــروع مــن الناحيــة الماليــة. وتتضمــن الخطــة الماليــة التوقعــات الماليــة للمشــروع )إنشــاء قائمــة 
للدخــل، قائمــة التدفقــات النقديــة والميزانيــة العموميــة(، نقطــة التعــادل، الفرضيــات )تكلفــة المنتــج، هامــش الربــح 

).....
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أضــف وحيــث انــه مــن البديهــي أن إنجــاز أي مشــروع مهمــا كان نوعــه بحاجــة إلــى تمويــل الا أن مثــل هــذا الأمــر بحاجــة 
إلــى دراســة دقيقــة حتــى يتــم بالشــكل الأمثــل. و تمويــل المشــروع أي وضــع خطــة ماليــة لــه يرتبــط بشــكل مباشــر 
بنــوع المشــروع وحجمــه وبالتالــي لا يمكــن وضــع خطــة ماليــة تنطبــق علــى جميــع المشــاريع ولكــن يمكــن بالتأكيــد 

وضــع خطــة ماليــة نموذجيــة مبســطة بحيــث يمكــن تكييفهــا مــع مختلــف المشــاريع. 

قم بطرح السؤال التالي: ما هي أهم البنود المالية المتعلقة بالمشاريع؟

قــم بأخــذ الإجابــات وتســجيلها علــى ورق اللــوح القــلاب، ثــم اعــرض اللوحــة التاليــة التــي تتضمــن اهــم البنــود الماليــة 
للمشاريع: 

-       تكاليف المشروع ) التكاليف الثابتة والمتغيرة، تكلفة القطعة الواحدة(

-       القوائم المالية ) قائمة الدخل , التدفقات النقدية(

-       المؤشرات المالية ) نقطة التعادل , العائد على الاستثمار, فترة الاسترداد(

-       التقرير المالي

بعــد ذلــك، قــم بتقســيم المجموعــة الكبيــرة الــى 4 مجموعــات صغيــرة واطلــب منهــم تحديــد الأدوار داخلهــا. ســيكون 
لــكل مجموعــة عنــوان مــن العناويــن الخمســة للبنــود الماليــة التــي تــم عرضهــا. ســتعمل المجموعــات علــى تحضيــر 
ملخصــات لعرضهــا امــام المجموعــة الكبيــرة. قــم بتوزيــع الملحقــات مــن 1  - 4حســب عنــوان كل مجموعــة مــع إمكانيــة 

اجــراء أبحــاث أخــرى عــن الموضــوع عبــر الانترنــت. 

بعــد انقضــاء 20 دقيقــة اطلــب مــن المتحدثيــن/ات باســم المجموعــات عــرض الملخصــات حســب كل عنــوان. ســيكون 
لــكل مجموعــة 7  دقائــق للعــرض والنقــاش.  

التطبيق العملي )50 د(

أخبــر المشــاركين/ات ان الوقــت حــان لتطبيــق المعــارف والمهــارات فــي التخطيــط المالــي علــى أفــكار المشــاريع 
الرياديــة الخاصــة بهــم. اطلــب مــن المجموعــات التــي تــم تشــكيلها فــي جلســة نمــوذج خارطــة الاعمــال إعادة التشــكيل 

لتطبيــق نمــاذج التخطيــط والإدارة الماليــة علــى مشــاريعهم.

ســيكون لعمــل المجموعــات والتطبيــق مــدة 40 دقيقــة، بعدهــا ســيقوم كل متحــدث باســم مجموعتــه بعــرض 
المخرجــات امــام المجموعــة الكبيــرة. 

شــجع المشــاركين/ات علــى اســتخدام برنامــج مايكروســوفت اكســل ويمكــن اســتخدام خاصيــة Pivot Table  او 
الخصائــص الأخــرى مــن قائمــة الــدالات للتخطيــط المالــي وإدارة المشــاريع ماليــا. 

تأمل ومهمات )5 د(

في نهاية الجلسة قم بطرح الأسئلة التالية: 

１. كيف ستوثر المهارات الجديدة والأدوات على تطوير افكاركم الريادية؟ 

１. ما هي اهم المواضيع التي ستعكسونها على مشاريعكم الخاصة. 

１. مــا هــي المواضيــع التــي بحاجــة الــى توضيــح اكثــر ليتــم تضمينهــا فــي الجلســات القادمــة او فــي جلســات 
إضافيــة؟ 

ــام القادمــة  ــر جــداول التخطيــط المالــي علــى برنامــج الاكســل وعرضهــا فــي الأي اطلــب مــن المشــاركين/ات تحضي
ــرات.  ــادل الخب علــى المجموعــة لتب
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ملحق 1: تكاليف المشاريع الصغيرة

تحتــاج المشــاريع الصغيــرة إلــى أنــواع متعــددة مــن التكاليــف حتــى تتحــول مــن كونهــا فكــرة عنــد الشــخص إلــى كيــان 
قائــم علــى الأرض قــادر علــى الإنتــاج لتحقيــق أربــاح. 

 تصنف تكاليف المشاريع الصغيرة إلى فئتين أساسيتين هما:

   التكاليف التأسيسية

وهى التكاليف التي تدفع مرة واحدة وتكون مرتبطة بإعداد البدء للعمل وتشمل:

-       المعدات والأجهزة اللازمة لبدء العمل في المشروع

-       المواد الخام اللازمة للدورة التشغيلية الأولى]1[

-       أجرة المكان “لأول دورة تشغيلية على الأقل”

-       المصاريــف الســابقة للتشــغيل: و تشــمل كل المصاريــف التــي يتــم دفعهــا للمشــروع مــن لحظــة التفكيــر بــه 
وحتــى لحظــة بــدء العمــل الفعلــي فيــه عــدا البنــود الســابقة الذكــر أعــلاه و يمكــن أن تضــم: مصاريــف الحصــول علــى 
تدريــب، مصاريــف التراخيــص للمشــروع، مصاريــف تجهيــز مــكان المشــروع، المواصــلات التــي تدفــع لإتمــام أنشــطة 

المشــروع قبــل بــدء تشــغيله، ...الــخ. 

التكاليف التشغيلية

 وهــى التكاليــف الناتجــة مــن عمليــة الإنتــاج، وتحســب لمــدة الــدورة الإنتاجيــة الواحــدة – والتــي غالبــاً مــا تكــون شــهرياً 
- بالأخــذ فــي الاعتبــار تواريــخ التكاليــف الثابتــة و يمكــن تقســيم هــذه المصروفــات إلــى:

-       التكاليــف الثابتــة: و هــي التكاليــف التــي لا تتغيــر بتغيــر حجــم الإنتــاج كإيجــار الأرض أو المــكان، الصيانــة، 
لــلإدارة. والرواتــب  الإهــلاك]2[ 

ــد  ــاج فتزي ــر مــع حجــم الإنت ــاج، أي أنهــا تتغي ــط بمســتوى الإنت ــرة: وهــى التكاليــف التــي ترتب -        التكاليــف المتغي
ــر الطاقــة )إذا كان المشــروع إنتاجــي(. ــرة العمــال، وفواتي ــام، أج ــه وتقــل بانخفاضــه وتشــمل المــواد الخ بزيادت

ملحق 2: القوائم المالية

تهــدف القوائــم الماليــة إلــى توفيــر معلومــات ماليــة عن المنشــآت، أو المشــروعات، بكافة أشــكالها )زراعية- صناعية- 
تجاريــة- خدميــة- ماليــة(، وكافــة أنواعهــا، ســواء كانــت منشــآت فرديــة، أو شــركات أشــخاص، أو شــركات أمــوال. 
ــة المختلفــة داخــل تلــك المنشــآت، أي أنهــا تســاعد علــى  ــة علــى اتخــاذ القــرارات الإداري تســاعد المعلومــات المالي
القيــام بالوظائــف الإداريــة المختلفــة، مــن تخطيــط وتنظيــم ورقابــة ومتابعــة، وهــذا مــا يطلــق عليــه الاســتخدامات 

الداخليــة للمعلومــات الماليــة.
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وفيما يلي أهم القوائم المالية:

قائمة الدخل

هــي قائمــة تبيــن نتيجــة نشــاط المشــروع مــن ربــح أو خســارة وذلــك بمقابلــة الإيــرادات بالمصروفــات المرتبطــة بهــا 
خــلال الســنة أو الفتــرة المحاســبية وترجــع أهميــة هــذه القائمــة:

1.    لتوفيرها معلومات تساعد على التنبؤ بالتدفقات النقدية

2.    تســاعد هــذه القائمــة فــي تقييمتقيــم أداء المشــروع لمــا تحتويــه مــن أرقــام تــدل علــى الربحيــة أو الخســارة ومــن 
المؤكــد انــه كلمــا زادت الربحيــة كلمــا كان موقــف المشــروع جيــد.

  قائمة الدخل

القيمة بالشيكل أو الدولارالبيان

الإيرادات

مبيعات نقدية

مبيعات أجلة

إجمالي المبيعات

المصروفات

مصاريف تسويق

مصاريف إنتاج

مصاريف إدارية

أخرى

إجمالي مصاريف

صافي ربح /  خسارة

 فيما يلي سيتم شرح آلية حساب جميع بيانات قائمة الدخل السابقة : 

إجمالي المبيعات – إجمالي المصاريف = صافي الربح / الخسارة      ................................ ) 3 (

الإيرادات:  الايرادات هي عبارة عن جميع ما يحصل عليه المشروع مقابل بيع البضائع وتقديم الخدمات 

مــن خــلال قائمــة الدخــل المبســطة الســابقة يتضــح أن المبيعــات تنقســم إلــى قســمين مبيعــات نقديــة ومبيعــات 
آجلــة حيــث أن المبيعــات النقديــة هــي تلــك المبيعــات التــي يتــم قبــض عائدهــا المالــي فــي نفــس لحظــة البيــع أمــا 
المبيعــات الآجلــة فهــي تلــك المبيعــات التــي يتــم قبــض عائدهــا المالــي بعــد فتــرة مــن إتمــام عمليــة البيــع ومــن 

خــلال قائمــة التدفقــات النقديــة ســيتضح كيفيــة حســابها.

سيتم التعامل مع المبيعات التي تم توقعها من خلال 
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الخطــة التســويقية و بمــا انــه فــي بعــض المشــاريع يتــم اســتخدام سياســة التأجيــل فــي الدفــع حيــث يتــم دفعهــا 
بعــد فتــرة معينــة حســب الاتفــاق بيــن البائــع والزبــون حيثمثــل البقــالان ســيتم احتســاب نســبة منهــا علــى أن تكــون 
نقديــة و جــزء آخــر يكــون آجــل مــع الأخــذ بعيــن الاعتبــار أن قائمــة الدخــل تكــون ســنوية وعليــه المبيعــات الآجلــة هــي 

تلــك التــي لــم يتــم قبــض عائدهــا المالــي حتــى نهايــة الســنة )وليــس مجمــل المبيعــات المؤجلــة شــهريا(.

وحاصــل جمــع المبيعــات النقديــة والآجلــة التــي تمــت خــلال الســنة الواحــدة يمثــل إجمالــي المبيعــات أو الإيــرادات 
الســنوية للمشــروع المقتــرح وكلمــا زادت الإيــرادات المتوقعــة للمشــروع مــن ســنة لأخــرى كلمــا كان ذلــك مؤشــرا 

جيــدا مــع الأخــذ بعيــن الاعتبــار تكلفــة تلــك المبيعــات.  

المصروفــات: المصروفــات هــي جميــع التكاليــف التــي يتحملهــا المشــروع مقابــل حصولــه علــى الإيــرادات، مثــل 
تكلفــة البضائــع والخدمــات فــي العمليــات.

 بنــاء علــى مــا تــم شــرحه فــي الأجــزاء الســابقة مــن المــادة التدريبيــة وعــن محتويــات خطــة العمــل يتضــح أن هنــاك 
مصروفــات تســويقية وإنتاجيــة وإداريــة تــم التطــرق لهــا وكيفيــة حســابها كل علــى حــدا وهنــا يأتــي مجمــل هــذه 
الحســابات. حيــث ســيتم أخــذ إجمالــي المصاريــف الســنوية لــكل خطــة والتعامــل معهــا فــي الحســابات وعليــه فــإن 
المصروفــات هــي تكلفــة شــراء وتصنيــع المنتجــات التــي تــم بيعهــا )فــي حالــة شــركة إنتاجيــة( أو تكلفــة شــراء 

ــة الأعمــال التجاريــة( خــلال نفــس الســنة. المنتجــات التــي تــم بيعهــا )فــي حال

صافــي الربــح:  صافــي الربــح هــو قيمــة الأربــاح الماليــة التــي حققهــا المشــروع هــذه الأربــاح لا علاقــة لهــا بالنقــد 
المتوفــر لــدى المشــروع الآن ولكنهــا تعبــر عــن الفــرق بيــن صافــي المبيعــات ومصاريــف المشــروع خــلال القتــرة 
الموضحــة أعلــى قائمــة الدخــل )ولنفتــرض أنهــا عــام(، فمثــلا المعــدات التــي تــم شــراءها هــذا العــام لا يتــم خصــم 
ثمنهــا بالكامــل وإنمــا يتــم خصــم جــزء مــن ثمنهــا كل عــام طبقــا لمــا يســمى “الإهــلاك” والــذي ينبنــي علــى أن هــذه 
ــدر ربحــا للمشــروع. كذلــك فــإن المبيعــات التــي ســيتم  ــاج منتجــات ت المعــدات ســيتم اســتخدامها لعــدة أعــوام لإنت
ســداد قيمتهــا فــي المســتقبل القريــب تدخــل فــي حســابات قائمــة الدخــل علــى أســاس أن البيــع تــم بالفعــل ولكــن 
ــاح ومفهــوم النقــد المتــاح. ولذلــك فــإن  النقــد لــم يتــم اســتلامه حتــى الآن. فينبغــي أن نفــرق بيــن مفهــوم الأرب

النــوع الثانــي مــن القوائــم يختــص بالتدفــق النقــدي وســوف نوضحــه بعــد قليــل.

حالــة دراســية: “ قائمــة الدخــل لمشــروع بقالــة “   المبيعــات المتوقعــة خــلال الســنة الأولــى لانطــلاق المشــروع 
هــو 300000 شــيكل )مبيعــات الشــهر الثانــي عشــر هــي 27000 شــيكل(، تكلفــة المــواد الخــام )البضاعــة( = 210000 
شــيكل، تكاليــف تســويقية ســنويا = 500 شــيكل، تكاليــف تشــغيلية = 3000 شــيكل ســنوياً، تكاليــف أيــدي عاملــة = 
24000 شــيكل، تكاليــف إداريــة = 250 شــيكل. صاحــب بقالــة الأمانــة يتبــع إســتراتيجية 80 % مــن المبيعــات نقديــة 
و20 % آجلــة يتــم اســتردادها كاملــة فــي الشــهر التالــي لعمليــة البيــع. وعليــه تكــون قائمــة الدخــل للبقالــة هــي كمــا 

يلــي:

القيمة بالشيكلالبيان

الإيرادات

294600مبيعات نقدية

5400مبيعات أجلة

300000إجمالي المبيعات
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المصروفات

500مصاريف تسويق

مصاريف إنتاج )تكاليف تشغيلية + تكلفة البضاعة 
بالجملة(

240000

400مصاريف إدارية

24000أخرى )أيدي عاملة (

264900إجمالي مصاريف

35100صافي ربح /  خسارة

 ملاحظات على قائمة الدخل وكيفية حسابها:

·      مــن المعلومــات المتوفــرة عــن بقالــه الأمانــة والآليــة التــي يتــم التعامــل بهــا مــع الزبائــن يتضــح أن %80 مــن 
المبيعــات الشــهرية تكــون نقديــة فــي حيــن 20 % يتــم اســتردادها فــي الشــهر التالــي لعمليــة البيــع وعليــه يكــون 
فــي نهايــة الســنة قــد اســتطاع صاحــب البقالــة مــن اســترداد كافــة المبيعــات الآجلــة مــا عــدا مبيعــات أخــر شــهر خــلال 
الســنة والــذي تــم توقــع مبيعاتــه علــى أن تكــون 27000 شــيكل و %20 منهــا تســاوي 5400 شــيكل يتــم اســتردادها 

فــي الشــهر الأول للســنة التاليــة.

·      مصاريف الإنتاج هي مجموع تكلفة المواد المباعة والتكاليف التشغيلية السنوية

·      تــم معاملــة الأيــدي العاملــة كمصــروف مســتقل ولكــن يمكــن التعامــل معــه كمضمــون ضمــن كل مصــروف 
كرجــل مبيعــات ورجــل إدارة وإنتــاج ولكــن للتبســيط يتــم وضعــه كبنــد مســتقل.

قائمة التدفق النقدي

ــارج المشــروع( عــن  ــى خ ــى المشــروع )أو إل ــم تدفقــه إل ــذي ت ــة أي النقــد ال قائمــة الدخــل توضــح التدفقــات النقدي
طريــق بيــع منتجــات مثــلا، والنقــد الــذي تــم تدفقــه خــارج المشــروع عــن طريــق شــراء مــواد وخامــات وســداد ديــون 
وغيرهــا. قــدرة المشــروع علــى إدارة التدفقــات النقديــة هــي أمــر هــام يؤثــر فــي مســتقبل المشــروع ولذلــك كانــت 
ــادة والنقــص التــي حدثــت فــي  ــح هــذا الأمــر. هــذه القائمــة تتكــون مــن مجمــوع الزي هــذه القائمــة وســيلة لتوضي

النقديــة نتيجــة لمــا قــام بــه المشــروع مــن بيــع وشــراء وســداد ديــون واقتــراض.

وليتضــح مفهــوم قائمــة التدفقــات النقديــة وكيفيــة إعدادهــا ســيتم إكمــال المثــال الســابق لبقالــه الأمانــة وفيمــا 
يلــي معلومــات إضافيــة تســاعد فــي إعــداد القائمــة:

-       مبيعات الأشهر الست الأولى للسنة هي كالتالي على التوالي:

18501900

1400017000002000025000

 -       رصيد بداية المدة للشهر الأول هو 400 شيكل

لنفــرض علــى ســبيل المثــال أن منحــة UNDP ســتوفر بضاعــة كافيــة لتغطيــة احتياجــات لأول شــهر كامــلا وجــزء مــن 
الشــهر الثانــي مــن حيــاة المشــروع لذلــك ســيتم شــراء بضاعــة بقيمــة 2500 شــيكل لتغطيــة حاجــات الشــهر الثانــي.
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الشــهر الثانــي مــن حيــاة المشــروع لذلــك ســيتم شــراء بضاعــة بقيمــة 2500 شــيكل لتغطيــة حاجــات الشــهر الثانــي. 
وفيمــا بعــد ســيتم شــراء بضاعــة بالقيــم التاليــة خــلال الأشــهر الأربــع التاليــة مــن حيــاة المشــروع وســيتم دفعهــا نقــدا 

عنــد حــدوث عمليــة الشــراء )12500 , 13700 , 17000 , 19000( شــيكل

-       تــم دفــع الإيجــار الســنوي قبــل بدايــة المشــروع )وعليــه لــن يدخــل ضمــن التدفقــات النقديــة لأنــه حــدث قبــل 
بــدء المشــروع(

-       تكاليف تســويقية للمشــروع: 10 شــيكل لتوزيع منشــورات تعريفية عن البقالة في الشــهر الأول و20 شــيكل 
فــي الشــهر الســادس لنفــس الغرض.

-       هناك عاملان واحد في المشروع براتب شهري 1000 شيكل لكل عامل.

ــم دفعهــا فــي الشــهر  ــل فــي القرطاســية والضيافــة بقيمــة 20 شــيكل يت ــة للمشــروع تتمث ــف إداري -       مصاري
الأول، الثالــث والخامــس

-       تكاليــف تشــغيلية شــهرية يتــم دفعهــا 60 شــيكل )خاليــة مــن الإيجــار نتيجــة دفعــه فــي أول الســنة وقبــل بــدء 
المشــروع( فــي حيــن ســيتم عمــل صيانــة لــلآلات فــي الشــهر الخامــس بقيمــة 100 شــيكل أيضــا.

-       جدول قائمة التدفق النقدي لبقالة تجارية .

شهر 6شهر 5شهر 4شهر 3شهر 2شهر 1مبيعات نقدية

4001051023350404705831076930الرصيد بداية المدة

الايرادات

المبيعات النقدية
% 80 112001360014800152001600020000

028003400370038004000مبيعات آجلة 20 %

000000أخري

1160026910415505937078110100930المجموع

المصاريف

10000020مصاريف تسويق

025001250019000مواد خام

6060606016060تكاليف تشغيلية

200020002000200020002000أيدي عاملة

200200200مصاريف إدارية

000000مصاريف أخرى

2090456014580157601918021080مجموع المصاريف

95102235026970311103273036650رصيد نهاية المدة
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تعليقات على قائمة التدفق النقدي لبقاله الأمانة وكيفية عمل الحسابات:

-    رصيد بداية المدة للشهر هو رصيد نهاية المدة للشهر السابق .

طريقة حساب المبيعات:

ــه مــن المتوقــع مبيعــات خــلال الشــهر الأول بقيمــة 14000 شــيكل ونتيجــة  ــات والتوقعــات يتضــح أن مــن المعطي
السياســات المتبعــة فــي المشــروع 80 % مــن المبيعــات تكــون نقديــة يتــم اســتلامها فــي لحظــة عمليــة البيــع و 
20 % تكــون آجلــة يتــم اســتلامها خــلال الشــهر التالــي وبالتالــي 80 % * 14000 = 11200 شــيكل فــي المبيعــات 

النقديــة للشــهر الأول و %20 * 14000 = 2800 شــيكل يتــم اســتلامها خــلال الشــهر الثانــي.

إجمالي الإيرادات هو ناتج جمع رصيد بداية المدة مع إجمالي مبيعات الشهر نفسه.

طريقة حساب المصروفات:

مــن معطيــات البقالــة وتوضيــح الأشــهر التــي يتــم دفــع فيهــا المصروفــات يتضــح أن فــي الشــهر الأول ســيتم دفــع 
مصروفــات نقديــة هــي ) )مصاريــف تســويقية(10 + 60)مصاريــف تشــغيلية( +  )مصاريــف إداريــة (20 +  )أجــور 

أيــدي عاملــة ( 1000 = 1090 شــيكل (.

رصيــد نهايــة المــدة هــو ناتــج طــرح إجمالــي المصروفــات مــن إجمالــي الإيــرادات ) 11600 – 1090 = 10510 شــيكل( 
والتــي تعتبــر رصيــد بدايــة المــدة للشــهر الثانــي.

وهكذا يتم الحساب لباقي الأشهر.

ملحق 3: المؤشرات المالية

يهــدف هــذا الجــزء إلــى تقييــم المشــروعات مــع التعــرف علــى أنــواع ومفاهيــم وكيفية احتســاب النســب والمؤشــرات 
الماليــة المســتمدة مــن القوائــم الماليــة ســالفة الذكــر. وكذلك التعــرف على بعض المعايير والمؤشــرات الاقتصادية 

علــى مســتوى المشــروع ودرجــة ربحيته، ومقارنــة البدائل.

)Break Even Point( :نقطة التعادل

يســتخدم تحليــل نقطــة التعــادل كأداة لتحديــد مســتوى الإنتاج/البيــع، والتــي مــن خلالهــا تقــوم المبيعــات بتغطيــة 
التكاليــف الثابتــة والمتغيــرة معــاً. تشــير هــذه النقطــة كذلــك إلــى الحــد الأدنــى مــن المبيعــات التــي يتــم كســبها مــن 

أجــل تغطيــة التكاليــف الجاريــة للمشــروع وبالتالــي عــدم وجــود خســائر. 

وتعــرف نقطــة التعــادل علــى أنهــا النقطــة التــي يتســاوى فيهــا إجمالــي الإيــرادات مــع إجمالــي التكاليــف، وبالتالــي 
يكــون صافــي الربــح مســاوياً للصفــر.

 وهي تستخدم كأداة لتقييم المشاريع وتفيد في الإجابة عن التساؤلات التالية: 

1-   على أي مستوى من الإنتاج يتم تغطية كامل تكاليف ونفقات المنشأة؟

2-   ما هو الحد الأدنى لسعر المنتج الذي يكفل تحقيق مستوى ربحية معقول؟

3-   ما هو أفضل/ أسوأ سيناريو محتمل للمشروع؟

وعــادة مــا يتــم حســاب نقطــة التعــادل بدلالــة عــدد الوحــدات الــلازم إنتاجهــا عنــد هــذه النقطــة، أو إجمالــي حجــم 
المبيعــات، أو الفتــرة الزمنيــة اللازمــة للوصــول إلــى حجــم مبيعــات يغطــي إجمالــي التكاليــف ويحقــق نقطــة التعــادل.
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ولغــرض التســهيل، ســيتم الاعتمــاد طريقــة حســاب نقطــة التعــادل بدلالــة عــدد الوحــدات للمشــاريع الإنتاجيــة والتــي 
ــرة للوحــدة الواحــدة. فــي حيــن ســيتم الاســتناد إلــى حســاب نقطــة التعــادل  يســهل فيهــا حســاب التكلفــة المتغي
بدلالــة المبيعــات فــي المشــاريع التجاريــة؛ وذلــك بســبب التنــوع فــي المنتجــات المباعــة وبالتالــي صعوبــة تثبيــت 

تكلفــة متغيــرة للوحــدة.

حساب نقطة التعادل للمشاريع الإنتاجية: 

عدد الوحدات المنتجة سنوياً عند نقطة التعادل =

قيمة الايرادات عند نقطة التعادل =

ولتوضيــح الفكــرة، ســنقوم بضــرب مثــال علــى ورشــة إنتــاج مطابــخ ألمنيــوم، حيــث يوضــح الجــدول أدنــاه التكاليــف 
التشــغيلية للورشــة ســنوياً كمــا هــو موضــح فــي جــدول )10(.

التكاليف المتغيرة للوحدةالتكاليف الثابتة سنوياً

التكلفةالبندالتكلفةالبند

1020متوسط المواد الخام للمطبخ الواحد7000تكاليف التسويق

40تكاليف النقل للمطبخ الواحد25000الأيدي العاملة

6000المصاريف الإدارية

900الإهلاك

5000إيجار المحل

1500تكاليف تشغيلية أخرى

1060المجموع45400المجموع

 جدول التكاليف الثابتة والتكاليف المتغيرة السنوية لمشروع ورشة إنتاج مطابخ ألمنيوم

وعلــى فــرض أن ســعر المطبــخ الواحــد بالمتوســط يعــادل 2500 شــيكل، فإنــه بتطبيــق العلاقــة )4(، يتضــح أن عــدد 
الوحــدات الــلازم إنتاجهــا وتركيبهــا ســنوياً مــن مطابــخ الألمنيــوم لتحقيــق نقطــة التعــادل = 45400/)2500-1060( = 

32 مطبــخ ســنوياً

وليكــون هــذا المؤشــر ذو دلالــة، يتــم مقارنتــه مــع حجــم الوحــدات المتوقــع إنتاجهــا وتركيبهــا ســنوياً، والــذي تــم 
ــى الدراســة ــاءً عل توقعــه بن

التســويقية والإنتاجيــة، وتحليــل العــرض والطلــب. فــإذا كان حجــم الوحــدات المتوقــع تركيبهــا مــن مطابــخ الألمنيــوم 
مســاوياً لـــ 48 مطبــخ ســنوياً، فإنــه لازال هنــاك هامــش أمــان يقــدر بـــ 16 وحــدة قــادرة علــى تحقيــق أربــاح ســنوية 

بقيمــة 16 × )ســعر بيــع الوحــدة – التكلفــة المتغيــرة للوحــدة( =23040 شــيكل ســنوياً.

·       الحد الأدنى للسعر المقبول

بالرجــوع إلــى الدراســة التســويقية، فــإن أحــد اســتراتيجيات تســعير المنتــج تعتمــد علــى ســعر التكلفــة مضافــاً إليهــا 
هامــش ربــح يحــدده صاحــب العمــل. ويســتخدم تحليــل نقطــة التعــادل لتحديــد الحــد الأدنــى للســعر المقبــول تحــت 

مســتويات مختلفــة مــن الإنتــاج، حيــث يمكــن إعــادة ترتيــب العلاقــة )9( إلــى الصيغــة التاليــة
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الحد الأدنى لسعر الوحدة =   ................... )9(

وعليــه، يمكــن تحديــد الحــد الأدنــى لســعر الوحــدة عنــد أكثــر مــن مســتوى إنتــاج، فمــن البديهــي أن الحــد الأدنــى لســعر 
الوحــدة يتناســب عكســياً مــع حجــم الإنتــاج، فكلمــا زاد حجــم الإنتــاج توزعــت التكاليــف الثابتــة علــى عــدد وحــدات أكثــر، 

وبالتالــي تقــل التكلفــة الإجماليــة للوحــدة، ويقــل بنــاءً علــى ذلــك الحــد الأدنــى للســعر المقبــول للوحــدة.

)Return On Investment  ( معدل العائد على الاستثمار

يعرف العائد على الاستثمار انه الدخل المتحقق من الاستثمار سنويا على شكل نسبة من إجمالي الاستثمار

معدل العائد السنوي على الاستثمار =  × 100% .......................   )10(

لحســاب معــدل العائــد الســنوي علــى الاســتثمار لصالــون حلاقــة للرجــال بلغــت إجمالــي تكاليفــه التأسيســية 22000 
شــيكل، وبلغــت صافــي الأربــاح المتوقعــة ســنوياً )حســب قائمــة الدخــل( حوالــي 12000 شــيكل، عندهــا يكــون 

معــدل العائــد علــى الاســتثمار مســاوياً ل ـ:

.55% = 100%× )12000/22000(

 أي أن كل شــيكل يتــم اســتثماره فــي بدايــة المشــروع، مــن المتوقــع أن يعيــد صافــي أربــاح بقيمــة 0.55 مــن 
الشــيكل فــي نهايــة الســنة، وهــي نســبة جيــدة نســبياً مقارنــة مــع حجــم الاســتثمار.

 )Pay Back Period( فترة الاسترداد لرأس المال

تعــرف فتــرة الاســترداد علــى أنهــا المــدة الزمنيــة التــي يســترد المشــروع الاســتثماري فيهــا رأس المــال )التكاليــف 
الاســتثمارية( مــن صافــي الأربــاح التــي يحققهــا المشــروع، أو بمعنــى آخــر عــدد الفتــرات التشــغيلية اللازمــة ليصبــح 
مجمــوع صافــي الربــح مســاوياً لحجــم الاســتثمار فــي بدايــة المشــروع. ويمكــن حســاب فتــرة الاســترداد للمشــروع 

مــن العلاقــة )11( كالتالــي:

فترة استرداد رأس المال =  ............................ ) 11(

وكمــا هــو موضــح فــي العلاقــة، فــإن فتــرة اســترداد رأس المــال هــي مقلــوب معــدل العائــد علــى الاســتثمار )5.7(. 
فــي مثــال الصالــون الموضــح أعــلاه، تكــون فتــرة الاســترداد مســاوية لـــ )22000/12000( = 1.8 ســنة أو مــا يعــادل 
ســنة وعشــرة أشــهر يســتطيع الصالــون خلالهــا بتحقيــق صافــي أربــاح تقــدر بقيمــة رأس المــال التأسيســي 22000 

شــيكل.

ملحق 4: التقرير المالي

فــي هــذا الموضــوع نقــوم بعــرض مختصــر لأهــم التقاريــر المحاســبية التــي تســاعد صاحــب العمــل علــى ادارة 
معاملاتــه الماليــة مــن مشــتريات ومبيعــات ومصروفــات ســواء نقديــة أو آجلــة. 

أهم التقارير المحاسبية التي تلزم صاحب المشروع التجاري:

1.    تقرير المشتريات )مواد خام، معدات ، آلات، ...الخ(

2.    تقرير المبيعات

3.    تقرير الصندوق )النقد الداخل والخارج للخزينة(

4.    تقرير الدائنون)مستحقات على صاحب العمل(

5.    تقرير المدينون )مستحقات لصاحب العمل(

6.    تقرير المصروفات )فواتير، إيجار المحل، رواتب، محروقات وزيوت، ...الخ(
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وتوضح الجداول التالية نموذجاً لأشكال التقارير المحاسبية المذكورة أعلاه.

1.  تقرير المشتريات:

المبلغ الإجماليعلى الحسابنقدارقم الفاتورةالبياناسم البائعالتاريخ

2. تقرير المبيعات:

المبلغ الإجماليعلى الحسابنقدارقم الفاتورةالبياناسم البائعالتاريخ

 3. تقرير الصندوق

الرصيدمدفوعاتمشترياترقم المستندالبيانالتاريخ

 4.تقرير الدائنون )صفحة خاصة لكل دائن(

الاسم .....................................................................................

الرصيدمدفوعاتمشترياترقم المستندالبيانالتاريخ
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5. تقرير المدينون )صفحة خاصة لكل مدين(

الاسم .....................................................................................

الرصيدمدفوعاتمشترياترقم المستندالبيانالتاريخ

6.تقرير المصروفات

ملاحظاتالقيمةرقم المستندالمصروفالتاريخ

 

حالة دراسية: “ تقرير مالي “

في 1/1بدا أحمد مشروعه )تجارة الجملة( بأن أودع في صندوق محله مبلغ 3000 دينار و هي المبلغ المقترض 
في ذلك التاريخ من إحدى المؤسسات بفائدة شهرية 1%(

في 2/1 قام بشراء بضاعة من شركة النور بمبلغ 1500 دينار دفعها نقداً بموجب فاتورة رقم 105.

في 5/1 قام بشراء بضاعة بمبلغ 500 دينار من شركة الهدى  دفع منها 200 دينار و الباقي على الحساب 
بالفاتورة رقم 506.

في 7/1 باع بضاعة بمبلغ 600 دينار نقدا بموجب الفاتورة رقم 1

في 12/1 قام بدفع مبلغ 200 دينار لصاحب المحل )إيجار( بموجب سند الصرف رقم

في 15/1 باع بضاعة بمبلغ 300 دينار على الحساب للسيد مهدي بموجب الفاتورة رقم 2

في 31/1 تم دفع فائدة القرض للشهر الأول بموجب سند الصرف رقم 2

في 31/1 دفع أجور للعامل عن شهر يناير بمبلغ 300 دينار بموجب سند الصرف رقم 3

في 1/2 باع بضاعة بمبلغ 500 دينار لمحلات الأمل  قبض منها 250 دينار و الباقي على الحساب بموجب 
الفاتورة رقم 3

في 7/2 اشترى بضاعة بمبلغ 400 دينار من شركة الهدى على الحساب بالفاتورة رقم 58

في 15/2 باع بضاعة على الحساب لمحلات الأمل بمبلغ 800 دينار على الحساب بموجب الفاتورة رقم 3

في 20/2 دفع مبلغ  300 دينار مما عليه بموجب سند الصرف رقم 4 

في 25/2 استلم مبلغ 600 دينار من محلات الأمل مما عليهم بموجب سند القبض رقم 1

في 28/2 تم دفع فائدة القرض للشهر الثاني بموجب سند الصرف رقم

في 28/2 تم دفع اجر العامل عن الشهر الثاني 150 دينار بموجب سند الصرف رقم 6
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الجلسة الثالثة والخمسون: التشبيك مع المحيط

الأهداف التدريبية: 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

تطوير مهاراتهم في التشبيك وبناء العلاقات.

تحديد أساليب وطرق جديدة للتشبيك مع المحيط.

تطبيق مهارات التشبيك على المشاريع الريادية للمجموعات.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

 • الابداع

• التعاون

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• التواصل الفعال

• العمل مع الآخرين

يهدف هذا النشاط الى دمج الشباب 
في نشاط تفاعلي لتعزيز مهارات 

التشبيك وإدراك الأدوات والمهارات 
التي يمكن استخدامها في عملية 

التشبيك.  

• الابداعالفهم والمعلومات

• التأمل

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية 

يهدف هذا النشاط الى فهم 
استراتيجيات التشبيك المختلفة 

وأهم المهارات التي يحتاجها الشباب 
من أجل التشبيك مع المحيط لدعم 

أفكارهم ومساعدتهم في النجاح 
الشخصي والمهني. 

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• خلق القيمة

• الوضوح

 

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

• إعطاء قيمة للأفكار

• الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

• الدافع والمثابرة

• حشد جهود الآخرين

• أخذ زمام المبادرة

• التخطيط والإدارة

• التعامل مع الغموض

• العمل مع الآخرين

• التعلم من خلال التجربة

يهدف هذا النشاط الى تطبيق 
المفاهيم والأدوات المستخدمة في 
عملية التشبيك وعكسها على أفكار 
الشباب الحقيقية. حفز الشباب على 

الخروج من منطقة الأمان وتحديد 
الشركاء المناسبين لأفكارهم وأخذ 

الخطوة الاولى في التشبيك معهم.  
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• الابداعتأمل ومهمات

• التعاون

• التأمل

• الوضوح

• اكتشاف الفرص

• الابداع

• الرؤية

•الوعي الذاتي والفاعلية الذاتية

في هذا الجزء حفز المشاركين/ات 
على التطبيق والتواصل الفعال للبدء 

بعملية التشبيك. كمدرب/ة، أظهر 
أهمية التشبيك في النجاح المهني 

والتطور في ريادة الأعمال.    

لوازم الجلسة التدريبية: 

ورق اللــوح القــلاب، اقــلام تخطيــط ملونــة، ورق ملاحظــات ملــون، مقصــات، ورق ابيــض وملــون A4، لاصــق ورقــي 
عريض.

مدة الجلسة التدريبية   90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

أطلــب مــن المشــاركين/ات إعــداد بطاقــة عمــل علــى بطاقــة الملاحظــات وكتابــة العنــوان الــذي يشــير إلــى أفكارهــم 
الرياديــة التــي طوروهــا فــي الجلســات التدريبيــة الســابقة، بحيــث يكــون شــكل بطاقــة العمــل كمــا يلــي:

جهاد ابراهيم

المسمى الوظيفي

رقم الهاتف 777777777

عنوان الفكرة الريادية أو المشروع

أطلــب مــن المشــاركين/ات أن يتبادلــوا بطاقــة التعريــف التــي أعدهــا مــع شــخص آخــر فــي المجموعــة لتقديــم 
أنفســهم بطريقــة مهنيــة. بعــد أن ينتهــي الجميــع فــي المجموعــات الزوجيــة إعطــاء بطاقاتهــم التعريفيــة وتقديــم 
أنفســهم، أطلــب مــن المشــاركين/ات العثــور علــى شــريك/ة جديــد إلــى أن يقابــل كل واحــد منهــم ثلاثــة أشــخاص 
جــدد فــي القاعــة. وخــلال التشــارك الأخيــر أطلــب مــن المشــاركين/ات تقديــم الشــريك إلــى المجموعــة بأكملهــا 

باســتخدام المعلومــات الموجــودة فــي البطاقــة التعريفيــة.

اشكر المشاركين/ات واطلب منهم العودة الى مقاعدهم  ثم اسألهم:

هل عرفت شيئاً مثيراً للدهشة عن نفسك أو الآخرين؟

ما هي القواسم المشتركة بين أفراد المجموعة؟ ما هي الإختلافات؟

هــل يمكنــك التفكيــر فــي فــرص فــي المســتقبل حيــث يمكنــك اســتخدام بطاقتــك التعريفيــة؟ إذا كان الأمــر كذلــك، 
بــادر مشــاطرة مثــالًا مــع القاعــة.

وضــح ان الريــادي يحتــاج الــى بنــاء علاقــات مــع محيطــه لضمــان نجــاح الفكــرة الرياديــة والمســاعدة فــي تحقيــق 
الأهــداف.
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الفهم والمعلومات )15د(

اسأل المشاركين/ات ما هي مهارات التشبيك Networking Skills؟

قــم بتقديــم ملخــص مداخــلات المشــاركين/ات بأنهــا تلــك الكفــاءات التــي تحتاجهــا للحفــاظ علــى علاقــات متبادلــة 
المنفعــة شــخصية كانــت أو مهنيــة. إنّهــا مهــارة فــي غايــة الأهميــة خاصّــة فــي مجــال المبيعــات، وتطويــر الأعمــال أو 
غيرهــا مــن الصناعــات والخدمــات المجتمعيــة. حيــث تعــدّ مــن المهــارات الضروريــة لتطويــر وبنــاء العلاقــات مــع عمــلاء 

جــدد وبالتالــي تســويق خدمــة أو منتــج ذو قيمــة.

قسم المشاركين/ات إلى 4 مجموعات واطلب منهم مناقشة أهم مهارات التشبيك؟

بعد 5 دقائق قم بالعصف الذهني الدائري بحيث تأخذ مداخلة واحدة من كل مجموعة على التوالي دون تكرار.

أضف إلى مداخلاتهم :

التواصل الفعّال.

مهارات الاستماع.

المهارات الاجتماعية.

مهارات التحدث أمام الجمهور.

مهارات التواصل غير اللفظي )لغة الجسد(.

مهارات التعامل مع الآخرين.

التعاطف. 

الإيجابية.

روح الدعابة.

 التركيز.

وضــح أنــه عنــد الســعي لاكتســاب وتطويــر كلّ واحــدة مــن هــذه المهــارات، ســتجد أنّ قدرتــك علــى بنــاء العلاقــات 
وإدارتهــا قــد أصبحــت أفضــل، وتطــوّرت بذلــك مهاراتــك فــي التشــبيك.

اطلب من المشاركين/ات البقاء في مجموعاتهم ومناقشة نصائح لبناء الشبكات وتطوير مهارات التشبيك.

أضف إلى مداخلاتهم:

اجعل من التشبيك عادة

لا تكن متسولا على شبكة الانترنت

اعرف المزيد عن الأشخاص الذين ترغب في التواصل معهم

استخدم لغة إيجابية

ركز على الأشخاص المهمين حقا
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تعلم فن المراسلة على الايميل

تخلص من العلاقات السامة

أعرض الوسيلة التالية لإظهار اهمية التشبيك لأفكار الريادية:

تعزيز رأس المال الاجتماعي، أي استثمار العلاقات الاجتماعية في تحقيق الأهداف التجارية.

بناء قائمة اتصالات جديدة، تسمح لرواد الأعمال بالحصول على إحالات جديدة، ولقاء عملاء محتملين

العثور على فرص للشركات، ومشاريع جديدة وتوسيع الأعمال

العثــور علــى فــرص اســتثمار، مــن خــلال بنــاء علاقــات مــع مســتثمرين أو مــع أشــخاص يســاعدون فــي الربــط بينــك 
وبيــن المســتثمرين.

يســاعد فــي الترويــج والتســويق لأعمالــك، حضــورك لغــداء عمــل، أو لأحــداث وفعاليــات اقتصاديــة يرســخ شــركتك 
فــي أذهــان الآخريــن.

      يســاعد التشــبيك فــي بنــاء ســمعة جيــدة لشــركتك، اهتمامــك بالفعاليــات يعــزز الثقــة بشــركتك، وبمــدى 
الجــادة. اهتمامــك لتطويــر وبنــاء العلاقــات 

  تبقى على اطلاع، ومواكبًا باستمرار لكل التطورات والمتغيرات التي تحدث في سوق العمل.

 مــن خــلال الاحتــكاك مــع الخبــراء وصنــاع القــرار فــي مجــال عملــك ستكتســب المزيــد مــن الخبــرات التــي تســاعدك 
فــي تنميــة أعمالــك.

حضــور النــدوات والتواصــل مــع الفاعليــن فــي مجــال عملــك، يســاعدك فــي العثــور علــى حلــول للمشــاكل التــي 
تعتــرض شــركتك بفضــل تبــادل الحلــول والمعلومــات حــول المشــاكل المشــتركة التــي تشــغل بــال الجميــع فــي حقــل 

عملــك.

يمكــن أن تســتثمر الكثيــر مــن المــال والوقــت فــي مشــروعك مــن خــلال الاســتفادة مــن تجــارب الآخريــن ووجهــات 
نظرهــم.

علــى الصعيــد الشــخصي، الاحتــكاك برجــال الأعمــال فــي المؤتمــرات والفعاليــات يســاعدك فــي تعزيــز ثقتــك 
بنفســك، ويمنحــك طاقــة إيجابيــة كبيــرة لتواصــل تطويــر أعمالــك.

التطبيق العملي )50 د(

 اطلب من مجموعات التفكير التصميمي إعادة التشكيل.

اطلــب منهــم العــودة الــى نمــوذج العمــل التجــاري كانفــاس، وأن يقومــوا بتحديــد الشــركاء الذيــن يــودون بنــاء علاقــات 
معهم.

شجعهم أن يقوموا بعصف ذهني حول احتياجاتهم: من الممكن أن تكون حاجة إلى التغطية الإعلامية

مثلا، أو التمويل، أو المواد الأولية...

وضــح ان مهمتهــم الرئيســية وضــع قائمــة فــي الأشــخاص الذيــن يعرفونهــم. تحتــوي هــذه القائمــة أســماء الشــركاء 
المحتمليــن أو الأشــخاص الذيــن بإمكانهــم مســاعدتهم علــى تطويــر شــبكتهم.
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اطلب منهم أن يقوموا بتحديد التالي بدقة:

 ماذا تنتظرون من كلّ شريك محتمل؟

 ما النفع الذي يمكن أن تعود به الشراكة على الشريك المحتمل؟

من هو العضو الأمثل للتوجه إليه؟

متى يكون الموعد النهائي للحصول على الإجابة النهائية من الشركاء؟

 اعط المجموعات 30 دقيقة لتنفيذ المهمة المطلوبة.

بعد انتهاء الوقت المحدد ستقوم المجموعات بعرض انجازهم.

اطلــب مــن المجموعــات الأخــرى إعطــاء تغذيــة راجعــة واضافــة اســماء شــركاء محتمليــن إلــى قائمــة المجموعــة التــي 
قامــت بالعــرض.

تأمل ومهمات )10 د(

 ادع المشاركين/ات إلى التأمل بمهاراتهم في بناء الشراكات؟

اسأل المشاركين/ات عن طرق يمكن اتباعها لتطوير مهارات التشبيك وبناء الشراكات؟

  اطلــب مــن المشــاركين/ات التواصــل خــارج إطــار القاعــة التدريبيــة أو عبــر مواقــع التواصــل الاجتماعــي لتطويــر قائمــة 
الشــبكة الشــخصية أو المهنيــة التــي تلائــم أفكارهــم الرياديــة. 
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الجلسة الرابعة والخمسون: خصائص الشخصية الريادية

أهداف الجلسة :

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

تعريف المشاركين/ات على مفهوم الريادة.

إدراك المشاركين /ات خصائص الشخصية الريادية الرئيسية العشرة. 

العمل على تطوير خصائص الشخصية الريادية لكل من المشاركين/ات. 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول - نشاط 
تفاعلي

• الابداع

• العالم الحقيقي

 

• الابداع

• إعطاء قيمة للأفكار

• التعلم من خلال التجربة

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين.

الهدف من هذا النشاط هو إثارة أفكار 
المشاركين حول موضوع  الشخصية 

الريادية و كيفية تعاملها مع الوقع من 
خلال قصص واقعية . 

• التعاون الفهم والمعلومات

• الابداع

• التواصل الفعال

• الابداع

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

يدعم هذا النشاط المشاركين /
ات للتعرف على ماهية الشخصية 

الريادية و أهم صفاتها . 

• التعاونالتطبيق العملي

• الابداع

 

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

• الابداع

• إعطاء قيمة للأفكار

• حشد جهود الآخرين

أن يكتشف  المشاركين/ات  صفات 
الشخصية الريادية و مدى انطباق هذه 

الصفات عليه كأحد المشاركين /ات 
في البرنامج التدريبي . 
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• خلق القيمة تأمل ومهمات

• التأمل

• العالم الحقيقي

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

• اكتشاف الفرص

• إعطاء قيمة للأفكار

الهدف من النشاط هو تأمل 
المشاركين/ات في شخصياتهم و 

مدى انطباق الصفات الريادية عليه، 
و محاولة ربط هذه الصفات بالواقع 

المحيط بهم .

لوازم الجلسة التدريبية: 

أقــلام حبــر، ورق اللــوح القــلاب ، اقــلام تخطيــط ملونــة، لاصــق ورقــي عريــض ، أوراق ابيــض A4 ، أوراق ملاحظــات 
ملونــة، لعبــة رمــي الســهام.

مدة الجلسة التدريبية    90   دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول )15 د(

قم بإخبار المشاركين/ات بقصة شركة كودك . 

اطلب من المشاركين الجلوس على شكل حرف U وقم بإعطاء كل مشارك 10 اوراق ملاحظات صغيرة.

أكتب على  ورقة اللوح القلاب “الريادي” واطلب منهم كتابة 10 مرادفات لها على الورق خلال دقيقة .

عند انتهاء الدقيقة  اطلب من المشاركين تعليق أوراقهم على اللوح القلاب.

مر على كل مرادف مكتوب على الورق واسأل المشاركين عن رأيهم فيه – اذا كان صالح ام لا.

اسال: “هل يجب لهذا الشخص أن تتوفر فيه خصائص الشخصية الريادية؟”

اسأل المشاركين/ات عن ما إذا كانوا يشعرون بأنهم يتمتعون بهذه الخصائص.

اخبرهــم بــان هــذه الجلســة ســوف تكــون عــن تعلــم “مــن هــو الريــادي” وكيفيــة التعــرف علــى الخصائــص الرياديــة و 
تطويرهــا .

الفهم و المعلومات : ) 15 د ( 

اخبار المشاركين أن معهم دقيقتين لمناقشة تعريف  الريادة مع المشارك/ة على جهة اليمين..

بعد انقضاء الدقيقتين، اطلب من المشاركين تقديم تعريفاتهم.

قم بكتابة تعريف جماعي للريادة على اللوح بناء على آراء المشاركين ومداخلتك انت.

اشــرح للمشــاركين/ات أن الريــادة يمكــن أن تكــون “ريــادة الأعمــال” وهــي عبــارة عــن بــدء وتطويــر أفــكار تجاريــة، 
وممكــن ان تكــون “ريــادة اجتماعيــة” – أي أصحــاب المبــادرات الاجتماعيــة.

اخبــار المشــاركين/ات ان وجــود الكثيــر مــن الأفــكار لديــك لا يجعــل منــك ريــادي، بــل متابعــة الفكــرة وبــذل جهــد فــي 
تطبيقهــا هــو الــذي يجعلــك ريــادي.
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التطبيق العملي ) 50 د ( 

قم  بتقسيم المشاركين/ات على أربع مجموعات. 

أطلب من كل مجموعة رسم شخص ريادي او ريادية، و كتابة أهم الصفات الخاصة بهذا الريادي على الرسم 

أطلب من كل مجموعة  أن تختار ناطقا باسمها للحديث عن الشخصية الريادية و صفاتها .  

قم بمتابعة عمل المجموعات . 

بعــد انتهــاء كافــة المجموعــات مــن  عملهــا ، أطلــب مــن كل مجموعــة أن تقــوم بعــرض الشــخصيات والصفــات 
الخاصــة بــه. 

أكتب ملخصا لأهم عشر صفات ذكرتها المجموعات . 

يمكن للمشاركين/ات ذكر الخصائص التالية: 

ــذي يخشــى  ــردد وال ــدي المت ــة علــى تحمــل المخاطــرة Taking Risk علــى عكــس الإنســان التقلي يتصــف بقــدرة عالي
الوقــوع فــي المخاطــر . 

يعرف / تعرف أين ومتى وكيف يبدأ مشروعه/ها)اتخاذ الخطوة الأولى( .

دائما يأتي/ تأتي بالجديد والمبتكر .

التصدي للمشاكل وعدم الهروب منها .

يميلون إلى الاستقلالية في أعمالهم .

يتمتعوا بروح من المسؤولية العالية . 

قادر/ة على معرفة الواقع وبيئة العمل بدقة وواقعية لحل المشاكل .

الحفاظ على الطاقة والحيويّة. الالتزام والمواظبة على العمل.

المحافظة على الاتزان، لا سيّما عند التعرّض لضغط العمل.

إدارة الوقت بحرفيّة عالية.

أذكــر هــذه الصفــات بصــوت عــال، و أطلــب مــن كل مشــارك/ة تقييــم نفســه مــن 100 % حــول إذا مــا كانــت هــذه 
الصفــة متوفــرة لديــه . 

أطلب ممن يرغب من المشاركين/ات بمشاركة العلامات الخاصة به . 

اسأل المشاركين /ات كيف يمكننا العمل على تطوير هذه الصفات الريادية لدينا . 

عقب على إجابات المشاركين/ات و أشكرهم على مشاركتهم الفاعلة . 

ركز على خاصية المخاطرة المحسوبة وأخذ الخطوة الاولى كخصائص هامة الشخصية الريادية. 
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تأمل و مهمات: ) 10 د (

ادع المشاركين/ات الى التأمل بخصائصهم الريادية حسب ما تم ذكرها في الجلسة التدريبية.

اطلب من المشاركين/ات أن يطوروا خطة لتطوير صفاتهم وخصائصهم الريادية. 

اطلب من المشاركين/ات البحث عن 3 شخصيات ريادية من خلال محركات البحث عبر الانترنت

حفز المشاركين/ات على القراءة عن هذه الشخصيات و مشاهدة فيديوهات عنها . 

أطلــب منهــم اختيــار احــدى هــذه الشــخصيات والكتابــة عــن واحــدة منهــا مــن خــلال وســائل التواصــل الاجتماعــي 
الخاصــة بهــم.  
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الجلسة الخامسة والخمسون: مفاهيم خضراء

أهداف الجلسة التدريبية:

التعرف على مصطلحات أساسية تتعلق بالريادة الخضراء

إدراك أهمية خضرنة الأنشطة والاعمال في حياة المشاركين/ات

تطبيق المفاهيم على المشاريع الريادية الخاصة بالمشاركين/ات

 الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول – عصف 
ذهني

• التأمل

•  الابداع.

• إعطاء قيمة للأفكار

• التفكير الأخلاقي والمستدام.

يعمل هذا النشاط على اثارة 
الاهتمام حول القضايا البيئية 

والمفاهيم في الريادة الخضراء.  

• الوضوحالفهم والمعلومات

•  التأمل.

•  التواصل الفعال. 

•  التفكير الأخلاقي والمستدام.

•  التعامل مع الغموض. 

يعرض هذا النشاط اهم المفاهيم 
والمصطلحات التي يحتاجها الريادي/ة 

في أنشطتهم اليومية.   

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

•  الوضوح.

• إعطاء قيمة للأفكار

• التواصل الفعال

• الوعي الذاتي

•  التفكير الأخلاقي والمستدام.

•  إدارة الموارد.

•  الابداع.

يهدف النشاط الى خلق بيئة تطبيقية 
للمفاهيم والمصطلحات ضمن 

الريادة الخضراء. 

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• اكتشاف الفرص

• التعلم من خلال التجربة

•  التواصل الفعال.

من المهم ان يربط المشاركون/ات 
بين المفاهيم الريادية في القاعة 

التدريبية وتطبيقها في حياتهم 
اليومية

الجلسة الخامسة والخمسون: مفاهيم خضراء

أهداف الجلسة التدريبية:

التعرف على مصطلحات أساسية تتعلق بالريادة الخضراء

إدراك أهمية خضرنة الأنشطة والاعمال في حياة المشاركين/ات

تطبيق المفاهيم على المشاريع الريادية الخاصة بالمشاركين/ات

 الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول – عصف 
ذهني

• التأمل

•  الابداع.

• إعطاء قيمة للأفكار

• التفكير الأخلاقي والمستدام.

يعمل هذا النشاط على اثارة 
الاهتمام حول القضايا البيئية 

والمفاهيم في الريادة الخضراء.  

• الوضوحالفهم والمعلومات

•  التأمل.

•  التواصل الفعال. 

•  التفكير الأخلاقي والمستدام.

•  التعامل مع الغموض. 

يعرض هذا النشاط اهم المفاهيم 
والمصطلحات التي يحتاجها الريادي/ة 

في أنشطتهم اليومية.   

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

•  الوضوح.

• إعطاء قيمة للأفكار

• التواصل الفعال

• الوعي الذاتي

•  التفكير الأخلاقي والمستدام.

•  إدارة الموارد.

•  الابداع.

يهدف النشاط الى خلق بيئة تطبيقية 
للمفاهيم والمصطلحات ضمن 

الريادة الخضراء. 

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• اكتشاف الفرص

• التعلم من خلال التجربة

•  التواصل الفعال.

من المهم ان يربط المشاركون/ات 
بين المفاهيم الريادية في القاعة 

التدريبية وتطبيقها في حياتهم 
اليومية

الجلسة الخامسة والخمسون: مفاهيم خضراء

أهداف الجلسة التدريبية:

التعرف على مصطلحات أساسية تتعلق بالريادة الخضراء

إدراك أهمية خضرنة الأنشطة والاعمال في حياة المشاركين/ات

تطبيق المفاهيم على المشاريع الريادية الخاصة بالمشاركين/ات

 الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول – عصف 
ذهني

• التأمل

•  الابداع.

• إعطاء قيمة للأفكار

• التفكير الأخلاقي والمستدام.

يعمل هذا النشاط على اثارة 
الاهتمام حول القضايا البيئية 

والمفاهيم في الريادة الخضراء.  

• الوضوحالفهم والمعلومات

•  التأمل.

•  التواصل الفعال. 

•  التفكير الأخلاقي والمستدام.

•  التعامل مع الغموض. 

يعرض هذا النشاط اهم المفاهيم 
والمصطلحات التي يحتاجها الريادي/ة 

في أنشطتهم اليومية.   

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

•  الوضوح.

• إعطاء قيمة للأفكار

• التواصل الفعال

• الوعي الذاتي

•  التفكير الأخلاقي والمستدام.

•  إدارة الموارد.

•  الابداع.

يهدف النشاط الى خلق بيئة تطبيقية 
للمفاهيم والمصطلحات ضمن 

الريادة الخضراء. 

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• اكتشاف الفرص

• التعلم من خلال التجربة

•  التواصل الفعال.

من المهم ان يربط المشاركون/ات 
بين المفاهيم الريادية في القاعة 

التدريبية وتطبيقها في حياتهم 
اليومية

الجلسة الخامسة والخمسون: مفاهيم خضراء

أهداف الجلسة التدريبية:

التعرف على مصطلحات أساسية تتعلق بالريادة الخضراء

إدراك أهمية خضرنة الأنشطة والاعمال في حياة المشاركين/ات

تطبيق المفاهيم على المشاريع الريادية الخاصة بالمشاركين/ات

 الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول – عصف 
ذهني

• التأمل

•  الابداع.

• إعطاء قيمة للأفكار

• التفكير الأخلاقي والمستدام.

يعمل هذا النشاط على اثارة 
الاهتمام حول القضايا البيئية 

والمفاهيم في الريادة الخضراء.  

• الوضوحالفهم والمعلومات

•  التأمل.

•  التواصل الفعال. 

•  التفكير الأخلاقي والمستدام.

•  التعامل مع الغموض. 

يعرض هذا النشاط اهم المفاهيم 
والمصطلحات التي يحتاجها الريادي/ة 

في أنشطتهم اليومية.   

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

•  الوضوح.

• إعطاء قيمة للأفكار

• التواصل الفعال

• الوعي الذاتي

•  التفكير الأخلاقي والمستدام.

•  إدارة الموارد.

•  الابداع.

يهدف النشاط الى خلق بيئة تطبيقية 
للمفاهيم والمصطلحات ضمن 

الريادة الخضراء. 

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• اكتشاف الفرص

• التعلم من خلال التجربة

•  التواصل الفعال.

من المهم ان يربط المشاركون/ات 
بين المفاهيم الريادية في القاعة 

التدريبية وتطبيقها في حياتهم 
اليومية
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لوازم الجلسة التدريبية: ورق اللوح القلاب، أقلام تخطيط ملونة، لاصق ورقي عريض. 

مدة الجلسة التدريبية:   90    دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول: )15 دقيقة(

في بداية الجلسة، قم بكتابة كلمة البيئة في منتصف ورق اللوح القلاب. اسأل السؤال التالي: 

ما هي عناصر البيئة وأهم تعريفاتها؟

أخبر المشاركين/ات ان جلستنا اليوم ستتناول اهم المصطلحات في الريادة الخضراء والاقتصاد الأخضر. 

الفهم والمعلومات: )30 د( 

قــم بعــرض العناويــن التاليــة بحيــث يكــون كل عنــوان علــى نصــف ورقــة مــن ورق اللــوح القــلاب. ســتكون العناويــن 
معلقــة علــى الحائــط فــي كل ارجــاء القاعــة. 

مــن خــلال العصــف الذهنــي الدائــري، ســيتم تقســيم المجموعــة الكبيــرة الــى ثنائيــات بحيــث يقــوم كل ثنائــي بكتابــة 
تعريفــات او عناصــر لــكل عنــوان. بعــد مــرور دقيقتيــن اطلــب مــن كل ثنائــي الانتقــال الــى العنــوان التالــي وهكــذا 

حتــى الانتهــاء مــن جميــع العناويــن.  

البيئــة: المحيــط الحيــوي الــذي يشــمل الكائنــات الحيــة ومــا يحتويــه مــن هــواء ومــاء وتربــة، ومــا عليهــا مــن منشــآت، 
والتفاعــلات القائمــة فيمــا بينهــا

المــواد والعوامــل الملوثــة: أيــة مــواد غازيــة كانــت أو ســائلة أو صلبــة أو أدخنــة أو أبخــرة أو روائــح أو إشــعاع أو حــرارة 
أو وهــج الإضــاءة أو الضجيــج أو الاهتــزازات التــي قــد تــؤدي إلــى تلــوث البيئــة أو تدهورهــا.

النفايــات الخطــرة: مخلفــات الأنشــطة والعمليــات المختلفــة أو رمادهــا المحتفظــة بخــواص المــواد الخطــرة والتــي 
ليــس لهــا اســتخدامات تاليــة مثــل النفايــات النوويــة، والنفايــات الطبيــة، والنفايــات الناتجــة عــن تصنيــع أي مــن 
المســتحضرات الصيدليــة والأدويــة أو المذيبــات العضويــة أو الأصبــاغ والدهانــات والمبيــدات أو غيرهــا مــن المــواد 

الخطــرة.

النفايــات الصلبــة: أيــة نفايــات غيــر النفايــات الخطــرة، أو القمامــة الناشــئة مــن مختلــف النشــاطات المنزليــة والتجاريــة 
والزراعيــة والصناعيــة والعمرانيــة والرواســب الناتجــة عــن محطــات معالجــة الميــاه العادمة.

الضرر البيئي: الضرر الناجم عن ممارسة أي نشاط يؤدي إلى إلحاق أضرار بالصحة العامة والرفاه العام والبيئة.

حمايــة البيئــة: المحافظــة علــى عناصــر البيئــة والحــد مــن تلوثهــا، والارتقــاء بهــا أو تطويرهــا ومنــع التلــوث أو 
أشــكاله. بــكل  الاســتنزاف 

إدارة النفايات: جمع النفايات المختلفة ونقلها إلى أماكن محددة لإعادة تدويرها أو معالجتها أو التخلص منها.

الإزعــاج البيئــي: مــا ينشــأ مــن ضيــق أو ضــرر مــادي أو معنوي عــن الضجيج أو الضوضاء أو الاهتزازات أو الإشــعاعات 
التــي تؤثــر علــى حياتــه وممتلكاتــه أو الروائح الناجمة عن نشــاطات.
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التوعيــة البيئيــة: نشــر المعرفــة التــي تعــزز المبــادئ والقيــم التــي مــن شــأنها رفــع مســتوى الوعــي العــام الــلازم 
للمحافظــة علــى البيئــة وعناصرهــا.

الاقتصــاد الأخضــر: الاقتصــاد الــذي يــؤدي إلــى تحســين رفــاه الإنســان وتقليــص الفــوارق الاجتماعيــة علــى المــدى 
الطويــل، وكذلــك إلــى التخفيــف مــن احتمــالات تعــرض أجيــال المســتقبل لمخاطــر تدهــور النظــم البيئيــة ونضــوب 

المــوارد الإيكولوجيــة.

 

فــي نهايــة الفعاليــة اطلــب مــن كل ثنائــي ذكــر اهــم النقــاط التــي تــم كتابتهــا تحت كل عنــوان، قم بالتعليــق والاضافة 
حســب الحاجــة مســتفيدا مــن المحتوى أعلاه. 

التطبيق العملي: )40 د(

 قم بتقسيم المجموعة الكبيرة الى 4 مجموعات صغيرة، واطلب منهم تحديد الأدوار داخلها. 

ستقوم كل مجموعة بمناقشة المواضيع التالية وعرض المخرجات امام المجموعة الكبيرة: 

·      كيفية توظيف مفاهيم الخضرنة في مشاريعنا؟

·      كيف نحول قاعة التدريب الى قاعة خضراء؟ 

·      علاقة الاقتصاد الأخضر في التنمية المستدامة. 

·      ما هي اهداف التنمية المستدامة؟ 

بعد مرور 20 دقيقة ستقوم كل مجموعة بعرض المخرجات. قم بطلب تغذية راجعة من المجموعات الأخرى. 

وضــح ان هــذا النشــاط يهــدف بشــكل أساســي إلــى محاولــة دمــج المشــاركين/ات بأهــم المصطلحــات البيئيــة 
المتداولــة واهميــة ذلــك فــي توعيــة الشــباب للمســاهمة فــي الحفــاظ علــى النظــام البيئــي مــن خــلال معرفتهــم.

 تأمل ومهمات: )5 د(

قــــم بتقســــيم المشــــاركين/ات إلــــى مجموعــــات باســــتخدام العــــدد المناســب مــن 4-3 مجموعــات وحــدد 3 دقائــــق 
للنقــــاش حــــول موضــوع الجلســة التدريبيــة ومــا أهميتهــا للمجتمــع ومــا هــو دور الشــباب فــي المســاهمة فــي 

تخفيــف المشــاكل البيئيــة.

في النهاية اطلب منهم مشاهدة الفيديو التالي في البيت ومناقشته عبر الواتساب:

https://www.youtube.com/watch?v=WfGMYdalClU
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الجلسة السادسة والخمسون: الريادة المجتمعية الخضراء

أهداف الجلسة التدريبية:

  التعرف على مفهوم الريادة الخضراء.

 التعرف على استراتيجيات التكيف والحفاظ على البيئة.

   اكتساب مهارات الريادي البيئي.

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

كرت الدخول – عرض 
فيديو

• التأمل

• العالم الحقيقي

 

• إعطاء قيمة للأفكار

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين.

•  التفكير الأخلاقي والمستدام.

 

يهدف النشاط لتحفيز المشاركين/ات 
على الاهتمام بالريادة الخضراء

• أخذ زمام المبادرة.• الوضوحالفهم والمعلومات

•  التواصل الفعال. 

•  التفكير الأخلاقي والمستدام.

يدعم هذا النشاط المشاركين /ات 
للتعرف على أهمية الريادة الخضراء 

والاهداف الإنمائية المستدامة.  

• الابداعالتطبيق العملي

• التعاون

• إعطاء قيمة للأفكار

• التواصل الفعال

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

يهدف النشاط الى تطبيق مفاهيم 
الريادة الخضراء واكتساب سلوكياتها. 

• التأملتأمل ومهمات

• العالم الحقيقي

• اكتشاف الفرص

• التعلم من خلال التجربة

من المهم ان يربط المشاركون/ات 
بين المفاهيم الريادية في القاعة 

التدريبية وتطبيقها في حياتهم 
اليومية
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لوازم الجلسة التدريبية: ورق اللوح القلاب، أقلام تخطيط ملونة، لاصق ورقي عريض. 

مدة الجلسة التدريبية:   90    دقيقة

خطة التنفيذ

كرت الدخول: )15 د(

في بداية الجلسة التدريبية، قم بعرض الفيديو التالي: 

https://www.youtube.com/watch?v=1A9g9DJdBrM 

لإثارة النقاش بين المشاركين/ات اطرح الأسئلة التالية: 

·      ما هو شعوركم بعد مشاهدة الفيديو القصير؟ 

·      ما أهمية الريادة الخضراء في حياتنا اليومية؟

·      ما هو تعريفكم لمفهوم الريادة الخضراء؟ 

الفهم والمعلومات: )30 د(

قــم بعــرض تعريــف الريــادة الخضــراء علــى ورق اللــوح القــلاب: هــي عبــارة عــن حــل المشــاكل البيئيــة مــن خــلال أعمــال 
تجاريــة مســتدامة اقتصاديــا وملهمــة اجتماعيا.

اعــرض تعريــف المشــاكل البيئيــة: هــي أي تغيــر غيــر طبيعــي، كيمائــي أو نوعــي فــي المكونــات البيئيــة الاحيائيــة 
والغيــر أحيائيــة، بحيــث يــؤدي إلــى اختــلال فــي اتــزان الطبيعــة.

الميزة الأساسية في الريادة الخضراء هي استهداف المشاكل والتحديات البيئية من خلال الأعمال الريادية

اعرض صورة أهداف التنمية المستدامة في ملحق 1 ثم قم بتوضيح التالي: 

اعتبــر المجتمــع الدولــي خطــة 2030 خطــة طموحــة يمكــن مــن خلالهــا تحقيــق تحــول كلــي علــى المســتوى العالمــي 
فــي حــال تــم العمــل بهــا بطريقــة متكاملــة قائمــة فــي الأســاس علــى حقــوق الإنســان لتحقيــق التنميــة المســتدامة. 
قســمت أهــداف الخطــة إلــى 17 هدفــا رئيســا و169 غايــة فرعيــة تتوافــق مــع أهــداف الألفيــة لاســتكمال مــا لــم يتــم 

تحقيقه.

قم بطرح السؤال التالي: ما أهمية الأهداف الإنمائية المستدامة في حياتنا وفي المشاريع التي ننفذها؟

 التطبيق العملي: )40 د(

قــم بتقســيم المشــاركين/ات إلــى 3 أو 4 مجموعــات باســتخدام احــدى الطــرق التفاعليــة واطلــب منهــم تحديــد الأدوار 
داخــل المجموعات.

ــر التصميمــي فــي الجلســات الســابقة، ثــم اطلــب منهــم أن يقومــوا بتحديــد مشــكلة  ــر بــأدوات التفكي قــم بالتذكي
حقيقــة تواجــه المجتمــع ويبــدأوا بالتفكيــر بإيجــاد حلــول لتلــك المشــكلة.
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بعــد مــرور 20 دقيقــة، ســتقوم كل مجموعــة بعــرض المشــكلة البيئيــة والحلــول المقترحــة أمــام المجموعــة الكبيــرة، 
علــى أن يتــم التركيــز علــى توضيــح كل مــن الآتــي أثنــاء العــرض:

-               الأسباب التي دفعت الفريق لاختيار تلك المشكلة البيئية.

-               الآلية التي اتخذها الفريق لتحليل أبعاد تلك المشكلة.

-               الآلية التي اتبعتها كل مجموعة في إيجاد الحلول المناسبة لعلاج تلك المشكلة.

يهــدف هــذا النشــاط بشــكل أساســي إلــى محاولــة دمــج المتدربيــن بالمشــاكل البيئيــة التــي تواجــه مجتمعاتهــم 
واهميــة الــدور الــذي يلعبــه الشــباب فــي الحفــاظ علــى النظــام البيئــي مــن خــلال اســتهداف المشــاكل والتحديــات 

البيئيــة عبــر أعمالهــم الرياديــة.

 تأمل ومهمات: )5 د(

أخبــر المشــاركين/ات ان لديهــم مهمــة بيتيــة تتعلــق بكتابــة مــا لا يقــل عــن 5 مشــاكل بيئيــة تواجــه مجتمعنــا، بحيــث يتــم 
مشــاركتها مــع المجموعــة مــن خــلال مجموعــة الواتســاب الخاصــة بهم. 

في النهاية اطلب من المشاركين/ات بمشاهدة الفيديوهات التالية ومناقشتها عبر الواتساب:

عرض فيديو “كيس بلدي”.. مبادرة غزاوية للحد من النفايات البلاستيكية: 

https://www.youtube.com/watch?v=YDJ5DtHi5Pg  

عرض فيديو كيفية الحصول على المزيد من الطاقة في غزة:

https://www.youtube.com/watch?v=YBXUS1xyCbI

 

ملحق 1: أهداف التنمية المستدامة
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الجلسة السابعة والخمسون: الجلسة الختامية 

الأهداف التدريبية: 

في نهاية الجلسة التدريبية سيتمكن المشاركون/ات من:

إعادة التفكير و التأمل في التدريب بشكل كامل أو الأجزاء التي حصلوا عليها من هذا الدليل.

إدراك المشاركين /ات أهمية نقل كل ما تم أخذه في القاعة التدريبية لواقع الحياة العملية .  

ســوف يتمكــن المشــاركين/ات مــن تبــادل وســائل التواصــل الخاصــة بهــم مــع باقــي المشــاركين/ات بهــدف بنــاء 
شــبكة علاقــات يمكــن الاســتفادة منهــا فــي المســتقبل . 

الكفاءات والمهارات المتضمنة في الجلسة التدريبية:

الكفاءات القيادية في أجزاء الجلسة
التعليم

EntreCompEdu

كفاءات ريادية مكتسبة
 EntreComp

نصائح للمدربين/ات

• الوضوح النشاط الأول 

• الابداع

• العالم الحقيقي

• الابداع

• إعطاء قيمة للأفكار

• التعلم من خلال التجربة

• أخذ زمام المبادرة

الهدف من هذا النشاط هو التعرف 
على كافة الايجابيات و السلبيات 

المرتبطة بالجلسات التدريبية التي تم 
اعطائها للمشاركين.

• الوضوحالجلسة الثاني

• الابداع

• الابداع

• تحديد نقاط القوة والضعف 
لديك

• أخذ زمام المبادرة

•  التعامل مع الغموض وعدم 
اليقين. 

• الوعي الذاتي والفعالية الذاتية

يدعم هذا النشاط المشاركين /
ات للتعرف على أهم الاشياء التي 

تعلموها خلال التدريب و سوف 
يقوموا بتطبيقها خلال الفترة 

القادمة.

• الوضوحالجلسة الثالثة

• التعاون

• الابداع

• إعطاء قيمة للأفكار

• أخذ زمام المبادرة

الهدف هو إنهاء التدريب مع 
المشاركين /ات بطريقة تشاركية و 

بحب وسلام.
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لوازم الجلسة التدريبية  : 

أوراق التقييــم الخاصــة بالبرنامــج التدريبــي، ســماعات، لابتــوب ، أقــلام حبــر ، أوراق ملاحظــات لــون أحمــر بعــدد 
المشــاركين/ات ، أوراق ملاحظــات لــون أخضــر بعــدد المشــاركين/ات .

مدة الجلسة التدريبية   60    دقيقة

خطة التنفيذ

 النشاط الأول )20 د( 

اطلب من المشاركين الجلوس على شكل دائرة . 

وزع على المشاركين 4 أوراق ملاحظات صغيرة ، اثنتين لون أحمر و اثنتين لون أخضر . 

أطلــب مــن كل مشــارك/ة كتابــة أهــم النقــاط الإيجابيــة و التــي أحبهــا فــي الجلســات التدريبيــة علــى البطاقــات الحمــراء 
 .

أطلــب مــن كل مشــاركة/ة كتابــة أهــم النقــاط الســلبية و التــي لــم يحبهــا فــي الجلســات التدريبيــة علــى البطاقــات 
الخضــراء . 

عــن انتهــاء الجميــع مــن ذلــك أطلــب مــن المشــاركين/ات الذيــن لديهــم الرغبــة بمشــاركة المجموعــة النقــاط التــي تــم 
كتابتهــا . 

أشــكر المشــاركين/ات علــى ثقتهــم و علــى مشــاركتهم و علــق عليهــا بشــكل إيجابــي دائمــا ، حتــى لــو كانــت تحمــل 
النقــد . 

النشاط الثاني )20 د( 

أطلب من المشاركين/ات أن يجلس كل منهم في مكان منعزل في قاعة التدريب . 

أخبرهم  أن يكون اتجاههم الى الحائط أن أمكن، و أن لدى كل منهم ورقة و قلم . 

أطلــب منهــم كتابــة كافــة المشــاعر التــي أنــت بهــا خــلال فتــرة التدريــب، أهــم نقــاط القــوة والضعــف ، الأشــياء التــي 
أزعجتــه و الأشــياء التــي أفرحــت ، أهــم الأشــياء التــي ســوف يعمــل علــى تطبيقهــا بعــد نهايــة التدريــب » مــاذا 

ســوف تفعــل بعــد نهايــة هــذا التدريــب » . 

شغل الموسيقى المرافقة أثناء أنشغل المشاركين/ات بعمل النشاط بصوت منخفض . 

https://youtu.be/Yf-H-x5ifks

بعد انتهاء الموسيقى ، أشكر المشاركين /ات على تنفيذ النشاط . 

اترك المجال للمشاركين/ات تقديم أي تغذية راجعة يودون الحديث عنها . 
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النشاط الثالث )20 د( 

قم بشكر المشاركين/ات على الالتزام بالتدريب وتنفيذ كافة متطلباته . 

قم بالاعتذار منهم في حال كان هنالك أي شيء أزعج المشاركين/ات خلال فترة التدريب . 

تمنى لهم حياة سعيدة و انطلاقة جديدة بعد نهاية هذا التدريب . 

وزع على المشاركين/ات أوراق التقييم الخاصة بالبرنامج التدريبي . 

أطلــب ممــن ينهــوا التقييــم أن يتبادلــوا وســائل التواصــل الخاصــة بهــم و خاصــة ممــن يــروا أن هنــاك عمــل مشــترك 
يمكــن أن يكــون فيمــا بينهــم .

حفز  الجميع على الاشتراك في أخذ صورة جماعية تذكارية للمجموعة في نهاية هذا التدريب . 
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