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ســــــــــجل
 البيانات الأساسية والقرارات الوزارية الخاصة بالوحدة
الهيكل التنظيمي لوحدة التدريب والجودة
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القرار الوزاري الخاص بالوحدة و هو القرار 137 والذي بموجبه تم إلغاء القرار 90 لعام 2001 وتم إلغاء القرار 48 لعام 2002 
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ورفع تقرير لرئيس الوحدة عن أثر التدريب في رفع مستوي هيئة التعليم 
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تصميم وبناء وتنفيذ خطط التحسين اللازمة لعلاج جوانب القصور في تفعيل الأنشطة.
	

	عضو مجلس الأمناء
	تفعيل دور مجلس الأمناء وأولياء الأمور في تطوير أداء الوحدة. 
	


البيانات العامة للمدرسة
	اسم 

المدرسة
	الكود

 الإحصائي
	المرحلة
	التبعية
	الفترة

 الدراسية
	تليفون 

المدرسة

	..................
	..................
	..................
	..................
	يوم كامل /
	..................

	مجتمع المدرسة
	ملكية المبنى
	نوع  المدرسة
	العنوان البريدي
	العنوان  الالكتروني
	موقع
 المدرسة الالكتروني

	ريفي / .........
	حكومي / ......
	مشتركة / ......
	.................. ..................
	.................. ..................
	.................. ..................


	بيانات مسئول وحدة التدريب والجودة

	الاسم
	المؤهل
	الوظيفة
	التليفون

	
	
	
	


	بيانات العاملين بالمدرسة

	القيادة 
	المعلمين
	أخصائي نفسي
	أخصائي اجتماعي

	مدير
	وكيل
	كبير
	خبير
	أول أ
	أول
	مساعد
	جملة
	ذكور
	إناث
	جملة
	ذكور
	إناث
	جملة

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	أخصائي تكنولوجيا
	أخصائي معمل
	أخصائي مكتبة
	الإداريين
	العمال

	ذكور
	إناث
	جملة
	ذكور
	إناث
	جملة
	ذكور
	إناث
	جملة
	ذكور
	إناث
	جملة
	ذكور
	إناث
	جملة

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


قائمة بموارد الوحدة، ومصادرها
	م
	العدد
	الموارد والإمكانات المتاحة  
	مصادرها 
	
ملاحظات

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


مسئول وحدة التدريب والجودة 
                                
مدير المدرسة
أهداف وحدة التدريب والجودة
 الهـــــــدف العـــــــــام : 
تستهدف وحدة التدريب والجودة  تحديد رؤية مستقبلية  والسعي إلى تحقيق هذه الرؤية من خلال تنمية كفايات المعلمين والعاملين بالمدرسة بما يجعلهم قادرين على أداء أدوارهم بفاعلية وكفاءة وبما يؤدى إلى تحسين العملية التعليمية بالمدرسة لتصبح مدرسة قادرة على الوصول إلى الجودة الشاملة . 

الأهــــــداف الفرعيـــــــة : 
· تنمية الكفايات المهنية والتخصصية والثقافية للمعلمين ولجميع العاملين بالمدرسة خاصة المعينين الجدد. 
· توفير مناخ عام بالمدرسة يشجع على التنمية المهنية المستدامة للعاملين بها .
· تنمية الأسلوب العلمي في التفكير , والتفكير الناقد , والتفكير الابتكاري والقدرة على  حل المشكلات  لدى المعلمين والعاملين بالمدرسة , بما يساعدهم على التجديد والتحديث والابتكار في عملهم .
· تنمية كفايات المعلمين والقيادات والإداريين وغيرهم من العاملين بالمدرسة على استخدام التكنولوجيا المتطورة ومصادر المعرفة المتنوعة.
· تنمية الوعي والكفايات البحثية للمعلمين والعاملين فى المدرسة من خلال قيامهم بإجراء بحوث ودراسات تساعد في حل بعض المشكلات التعليمية الميدانية التى تواجههم. 
· الاستفادة من خبرات المعلمين العائدين من بعثات خارجية وأيضا الخبرات المتوفرة بالمدرسة.
· استثمار الإمكانات المادية المتوفرة بالمدرسة الاستثمار الأمثل فى خدمة العملية التعليمية.
· تنمية الاتجاهات والقيم الإيجابية لدى المعلمين والتي من بينها قيم الانتماء والولاء للوطن وتنمية الهوية الثقافية .
· إعداد كوادر تدريبية ( مدربين ) لديها الكفايات والمهارات اللازمة للقيام بالأنشطة التدريبية 
· زيادة مستوي الرضا الوظيفي للعاملين بالمدرسة
· التواصل مع الموجهين بشكل مستمر
مسئول وحدة التدريب والجودة                                                   مدير المدرسة
مبادئ وحدة التدريب

· بناء برامج إعداد وتدريب المعلم وفق مدخل الكفايات.

· تنمية قدرات المعلمين والتدريب على التعلم الذاتي والتنمية المهنية المستمرة.

· إعداد برامج تدريب في ضوء تحديد الاحتياجات التدريبية.

· أن تكون المدرسة هي المركز الأساسي الذي تتم فيه التنمية المهنية.

· التعلم وليس التعليم هو أساس البرنامج التدريبي.

· الاهتمام بالأداء والجوانب التطبيقية والعملية في التدريب.

· تأكيد مبدأ التعلم مدى الحياة.

· الاستفادة من إمكانات وتقنيات التدريب عن بعد.

· الاهتمام الخاص بتدريب المعلمين الجدد.

· الاهتمام بجودة إدارة الوحدة التدريبية.

· التنسيق بين الوحدة وأجهزة التدريب بالإدارة والمديرية.

· الاهتمام بتعدد مصادر التعلم .

· الاهتمام بتنمية الوعي البحثي، وتنمية الكفايات البحثية.

· توافر معايير محددة تضمن جودة وفعالية برامج التدريب.

· الاستفادة من الإمكانات البشرية والمادية المتوافرة.

· وضع خطة شاملة ومتكاملة للبرامج والأنشطة التدريبية.

· اختيار أفضل الكوادر التدريبية وفق التخصصات.

· تأكيد مبدأ المشاركة والتفاعل المتبادل بين المدربين والمتدربين.

· تنمية مهارات التفكير العلمي والنقدي والإبداعي.

· تأكيد أهمية التربية الوقائية والخلقية وتأكيد الهوية الثقافية.

· تأكيد مفهوم الجودة الشاملة بتحسين مدخلات التعليم وعملياته.

· نشر الوعي التدريبي بين العاملين.
مسئول وحدة التدريب والجودة                                                   مدير المدرسة
شروط يجب توافرها في المدرب والبرنامج التدريبي

يجب على المدرب  أن : 

· يهتم بمظهره وسـلوكياته داخل وخارج المؤسسة
· يحترم البعد الشخصي للمتدربين والزملاء. 
· يسـاعد المتدربين والزملاء دون تمييز. 
· يلتزم بحقوق الملكية الفكرية (التوثيق وتحديد المصادر) 
· توجد قائمة بقواعد العمل داخل القاعة التدريبية. 
· يتم تفعيل قواعد العمل. 
· يستثير المدرب المشاركين لاستنباط توقعاتهم. 
· يوزع الأدوار بما يتناسب مع أنماط المشاركين.
· يلتزم  بالوقت المحدد من البداية وحتى نهاية تنفيذ البرنامج .  
· يوظف الأدوات المتوفرة والمستهدفة في تحقيق الأهداف. 
· يوظف المواد التدريبية المتوفرة  ، القدرات البشرية على مستوى المدرب والمتدرب بفعالية

· يستخدم أساليب مشوقة في طرح الأسئلة والإجابة عليها.
· يصحح الأخطاء بطريقة ملائمة.
· يتحدث بسرعة مناسبة مع المشاركين.
· يربط أنشطة التدريب ببيئة المشاركين واحتياجاتهم.
· ينوع من أسلوب عرض المادة التدريبية.
· ينصت باهتمام  لأفكار المشاركين وآرائهم.
· يشرك جميع المتدربين في الجلسة. 
· يعطي فرص متساوية لجميع المشاركين.
· يجيد استخدام الاستراتيجيات المتنوعة.
· ينوع من استراتيجياته بتنوع المشاركين واحتياجاتهم.
· يتحكم في مشاعره وانفعالاته. 
· يستخدم وسائل ومعينات بديلة في حالة انقطاع التيار الكهربائي.
· يستخدم وسائل تكنولوجية متنوعة.
· يوظف الوسائل حسب الموقف التدريبي والنشاط .
· يوظف نتائج التقويم في ممارسة بعض الأنشطة الإثرائية. 
· ينمى لدى المشاركين أهمية التقويم الذاتي .
يجب أن يهدف البرنامج التدريبي الى أن : 

· يُنمي المحتوى لدى المعلم الالتزام بالقواعد واللوائح. 
· يُرسخ لديه قيم العدالة والمساواة. 
· يُمَكن المحتوى المعلم من تحديث معارفه ومهاراته واتجاهاته في المادة العلمية. 
· يمكنه من تطوير أدائه لدعم التعليم والتعلم. 

· يُنمي مهارته في توظيف التكنولوجيا. 
· يوفر المحتوى للمعلم مصادر معرفة متنوعة للبحث والاطلاع. 
· يُنمي لديه تبادل الخبرات والمعارف. 
· توجد أهداف إجرائية تتصف بأنها: محددة.  -  يمكن قياسها.  - قابلة للتحقيق. - واقعية.
· توجد نسخة مطبوعة للمادة التدريبية للاستخدام السريع في المواقف الطارئة إذا لزم الأمر.
· يُعطى كل متدرب نسخة ورقية من المادة والكترونية إن أمكن .شروط يجب توافرها في المدرب

مسئول وحدة التدريب والجودة                                                   مدير المدرسة
 أساليب التدريب
 يستلزم تنوع الاحتياجات التدريبية وتعدد مستويات البرنامج التدريبي تنوع أساليب التدريب وتعدد أشكالها ، وما يصلح لتحقيق بعض الاحتياجات التدريبية قد لا يصلح للبعض الآخر وما يتناسب مع المعلمين قد لا يتناسب مع الإداريين ،وعلى ذلك فإن هناك ضرورة لتنويع أساليب التدريب في البرنامج
ويمكن أن تصنف أساليب التدريب وفقا لأشكالها على النحو التالي :

	
المحاضرات
	التدريب المصغر
	ورش العمل التدريبية

	التدريب الذاتي
	العصف الذهني
	دراسة الحالة

	حلقات المناقشة و الحوار
	لعب الأدوار
	التدريب العملي

	الزيارات الميدانية
	إجراء البحوث والدراسات
	الندوات


ويمكن تصنيف الأساليب التدريبية ؛ وفقا لطبيعة البرنامج التدريبي ولأهمية المتدربين ، وإعدادهم ومواقع عملهم . وهذه المواقع ثلاثة أنواع هي :
1- التدريب فى الموقع ( المدرسة ) : 

يتضمن البرنامج و الأنشطة التدريبية التي تتم فى ( الموقع ) المدرسة ، والذي  يعتمد على أن تكون المدرسة هي المركز الأساسي الذي تتم فيه التنمية المهنية للمعلمين و لجميع العاملين ، وهذا النوع من التدريب يتطلب توافر المناخ الصحي للعاملين فى المدرسة للعمل كفريق متكامل ؛ الأمر الذى يؤكد الدور الذى تقوم به الوحدة التدريبية  بالمدرسة .
2-  التدريب عن بعد : 

يتم من خلال و سائل الاتصال و التكنولوجيا المتقدمة ( تليفزيون – راديو – فيديو كونفرانس – حقائب تعليمية تضم مواد مطبوعة ومرئية ومسموعة – أقراص مدمجة – شبكة الإنترنت – شبكات معلومات أخرى ) . وهذا النوع من التدريب أصبح من أكثر الأساليب استخداما حاليا ؛ نتيجة التقدم فى مجال التكنولوجيا 
3- التدريب التتابعي :  

يتم من خلال برامج تعد على عدة مستويات : المستوى المركزي ( الوزارة ) مستوى المديريات التعليمية ( المحافظات ) ، المستوى المحلى : ( مراكز التدريب المحلية بالإدارات التعليمية ) ؛ بهدف أعداد مدربين و كوادر تدريبية على مستويات هرمية ، تبدأ من مستوى الوزارة المركزي ، ثم مستوى المديريات التعليمية ، ثم مستوى الإدارات حتى تصل المدرسة بما يشكل شبكة تدريب . 

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

قواعد البيانات 
الخاصة بالمدربين والمتدربين 
وخطط وحدة التدريب والجودة

قاعدة بيانات العاملين بالمدرسة
	م
	الاسم
	الوظيفة
	المؤهل
	الدورات التدريبية الحاصل عليها
	رقم الهاتف

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	


قاعدة بيانات المدربين
	م
	الاسم
	الوظيفة
	المؤهل
	رقم التليفون

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


مسئول وحدة التدريب والجودة                                                                                       مدير المدرسة
قاعدة بيانات الموجهين الذين يزورون المدرسة للتواصل معهم
	م
	الاسم
	الوظيفة
	رقم الهاتف

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


مسئول وحدة التدريب والجودة                                                         مدير المدرسة
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