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الإلتزام بوقت البرنامج وفترات الاستراحة دليل وعيك

ك شوش أفكاروالملهيات بجوارك تلاتدع هاتفك المتنقل 

الأسئلة والنقاش متاحة في محتوى البرنامج

حبك للتطوير والعمل تعاونك دليل تقبلك ووإبتسامتك

استيعابو تنفيذ التمارين يسهلوالزملاء تأقلمك مع المدرب

المادة العلمية
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 هاا ت  علأننا عنناا  عنام ونعقنام  
ياا عجايااافع اااعني مناا ع   و ياا عق    و

 عق  ماتيبياا عع اال ع  ناا ممع اا عن ونااا
و عقأا ءن عج ي  عً  عيكق ع قن عج ي
 عأقعنظتي عجايافع نسا، عباطعيتي ا
 نياا فعق ساايتفعن وياا ععجايااافعباال  

.اللهع

11

....
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....

(ريباساسيات إعداد وتصميم التد)التصميم 
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ر
او

ح
م

ج
ام

رن
الب

التصميم والصناعة الحديثة للنظام التدريبي والتعليمي

تصميم الدورات التدريبية

وحدات التعلم

أهداف التدريب

مراحل تصميم برنامج تدريبي

تصميم هيكل البرنامج التدريبي

ين  خطوات إعداد المادة العلمية والحقيبة التدريبية وادارتها اون لا

14

....

15

....

  ع  بتن  م  هافع    ن

ب     تف   اتبي مزقياإ ى  بتن  مه  يهاف

قج عقمنـفيـ مص ين:  م كنهن  ماق   ه ت  

اماتيب بتن  ـممـاتيـبـي نـ يب ط    اف
.ن  ي قبكـفـ ءف    مبتف لأسسق ق
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: اعنه ي ع  بتن  معيكق ع   مات،عق ات عنوىعأ 
بي   ماتي ون يب إجت ئا فهقنصي غ   يم ك ▪

.  صنيحب  شكط

. نه ق  هاف  ماتيبي   ن يب أه ي يناا▪

.ج  ه  قكيفي  ماتيبي   ن يب  كقن  نوىيم تف▪

.  ماتيبي  ن يبمهغلا  ًعيص ن▪

. كمسب    لأسسق ق  ماتيبي  ن يبمه  ا  يكم،▪

ي  لأها فع  مفصيو

17

....

ًعيكم،▪ ق قاتيبي   من يبمه ا   سمهاف وبتن  مم تيف 
.   كمسب  لأسس

  ن يب  ا   سمهاف بتن  جه    ن  هافيصقغ▪
 لأها فصي غ ننا    مبتف لأسسق ق  ماتيبي 
.  سوقكي 

ن يب    ا   سمهاف بتن  جه  مفصيوي  لأها فيصقغ▪
 لأها فصي غ ننا    مبتف لأسسق ق  ماتيبي 
.  سوقكي 

18

....

.  ماتيبي ق  جوس   قناف فهقننوىيم تف▪
. ن سب ماتيبي أنشي يصقغ▪
.   ن سب   ماتيبي  لأس  ي،يخم ت▪
.   ن سب    و ي     افيخم ت▪
.   ن سب   م قينأاق  يسمخان▪
.  ماتيبي ن يبمهيخُتج▪
  ماتيبي  ون يب   جقاف   ييتنوىيم تف▪
   وي      افج عيتقن وي يم  ▪
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....

محتوى 
بالتدري

الوسائل المهارات
انماط 
السلوك

- تحديد-1
الموضوعات 

الدقيقة

20

....

إعداد المادة -2
التدريبية في 

صورتها النهائية

ب اختيار الأسالي-3
والمواد التدريبية

يجب عمل -4
فواصل بين 
الموضوعات 

المختلفة

تحديد تتابع -5
الموضوعات من 

يالبرنامج التدريب

21

....

ًع مص ينع  اقت  ع  ماتيبي :عث ني 

:عع  ن يب ع  ماتيبي ع    مي 

نظام تعليمي متكامل يهدف إلى إشباع

حاجة أو حاجات تدريبية محددة لدى 
.  مستخدمها، معتمداً على جهده الذاتي
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 عأه ي ع  ن يب ع  ماتيبي ع    مي

هع لاء مه علإ ك ني  ع   مات،عقظتق ➢
.عع    اي عق    نقي 

.ععمكوفمه ع لاقمص اي ➢

ي ع س ه مه ع اعمكتيسع باأيع  من ➢

.ععم ت    مي ع   سماي  عق  م وينع   س

ت اع   قظفي عق لا  ن سبمه ع ماتي،ع➢

قخصقص ع   قظف  ع ا اع    طعع

   ؤهلا ع اعكطعظطعناتفع   اتب  ع
.ع  مخصص  ع

23

....

ي ع  ن يب ع  ماتيبي ع    م كقن  ع

1-
ن ق جع
  غلافع

  جه ع
   م وي ي

 سنع
    افع
   ماتيبي

 سنع  اع
  ن يب 

 سنع
 ت ج ه 

24

....

ا يطع-2
  ن يب ع
  م وي ي 

هافع
  ن يب 

أها  ه ع
   مفصيوي

  فئ ع
   سمها  

شتقيع
 لاسمخا ن

إتش ا  ع
.عع   سمخان
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....

ن ق جع-3
  جوس  ع
  ماتيبي 

تقنع
  جوس 

ق سنع
  جوس 

ها ه ع
  سوقكا

26

....

  جوس ع
:  ماتيبي 

تزنعماتيبي ع

   ااااااا افع  م وي يااااااا ع خمصااااااااتف ع
 لأنشاااااي عقميبي  مهاااااا  ع  صااااااقتع
ق لأشااااااك طعق  ن اااااا  جع  لاز اااااا  ع
قصااااااااان ئفع  م اااااااااقينع  ااااااااا  ماع
 و سمخان عإتش ا  

   ت جع   لانق

جوس  ع
ماتيبي ع

27

....

 فهقنع

  ن  ئ،ع

  ماتيبي 
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  خبت     ج قن ها  ماتيبي   ن يب 

 اتبي قبط  مص ي ه يمن  ماتيبي 

ق نس  ق نظ   نهجي بيتي   خمصي 

. وماتي،كقسييقمسمخان

ممصطقخبت  قأنشي  ق انوىقمشم ط

ت   ن صقممض    ي  ماتيباب قضقع

. وماتي، لأس سي 

ي  فهقنع  ن  ئ،ع  ماتيب

نفي م ا   ات،إ يهيسمناإتش ايا يطأنه أق

:  كطمقضيحنوىيس نا  ماتيبي   جوس  

منفي ق ميوب     مات، قاقت   ات،اقت

.  ماتيبي     ن  ا  ماتيبي     وي 

 فهقنع  ن  ئ،ع  ماتيبي 

قتش عن طع

ي أنق عع  ن  ئ،ع  ماتيب
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31

....

ن يب ع يستن يب ع ات،ن يب ع مات،

  غلاف


  بس و عق    ا  


ق  مفصيوي ع لأها فع      



   ن قت

   نمقى

  ماتيبي   قنا  ع

   لانق

 لانقع عأنشي  عم وي   



 لانقع عأنشي  عم وي   

يتي  ع  ممنفي 

ق   ص ات   ت جعع

  م يين

  سيتفع    مي 

32

....

  خص ئص  نااهن ك

بي   ماتي ون يب ق    يز  

 ج قنه  امشكطق  ما

ًع  نه ج ط مك  لاًعنظ   

ًع .،  ماتي ا   لاًعقسيي 

33

....
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أهمية الحقيبة التدريبية

يخمص  كط   ات، يهيص،   ي لإن ءم ثط▪

ق  افقأها فقمنويطأ ك ت     ماتيباببتن  جه

.نو ي 

 سمخا ن ا      ماتي، نهجي  ا   ات،مخان▪

طبشك  قق قمقزيعنتضهقيتي  قأس  يبهأاق مه

.قسوس ني ا

 ا لاتمج  ي ه  ش  قم وط  ماتيبي   كف ءفمت ع▪

. لأا ء

:مك  عأه ي ع  ن يب ع  ماتيبي ع اعأنه 

35

....

ريبيةتصميم الحقيبة التد

شتقيعن   عقأها ف:عأقلاًع

أ عمكق ع  ن يب ع اع
صقتفعنظ نع مك  طع
 عيمق تع يهع  تبيعبي

أجز ئهع   خموف عاق ع
.ععن ص

مق تعققضقحع
 لإتش ا  ع اعكطعأجز ءع

.عع  ن يب 

قضقحع  هافع    نع
 عق لأها فع  مفصيوي ع 

.عع  مي   ن يب ع  ماتيبي ع  

 ت ن فع ب ائعقأسسع
.ععم وينع  كب ت

مجزئ ع  ن يب 
يتحع   نمقىعبأسوق،ع
ق ضحعقكو   ع لائ   ع

.عع يسع يه عمكوف

36

....

ريبيةتصميم الحقيبة التد شتقيعن   عقأها ف:عأقلاًع

 ت ن فع باأع  فتققع
.عع  فتاي 

  ماتجع اعيتحع
.عع   قضقن  

م كي ع   مات،ع  ع
.عع ن قتفع  مه

م كي ع   مات،ع  ع
  نصقطعنوىعإج ب  ع
.عع و ش  ي ع مس ؤلامهع   نم

نعم كي ع   مات،ع  عم قي
.ععنفسهعبشكطع سم ت

مق يتعقاتع  ع   تقن ؛ع
مسهطعن وي ع  م ايط ع

ق  ميقيتعنويه 
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37
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ريبيةتصميم الحقيبة التد
ًع   باءع اعبن ءع  ن يب :عث ني 

إنا اعا يطع  ن يب ع مص ينعغلافع  ن يب 

38

....

  هافع-1إنا اعا يطع  ن يب ع
    ن

 لأها فع-2
  مفصيوي 

  فئ ع-3
   سمها   ع

شتقيع-4
 لاسمخا ن

إتش ا  ع-5
   سمخان

39

....

 ً م قينعقبواع  ما-1حقيبةتقسيم محتوى ال: ثالثا

  افعنو ي ع-2
 خمصتف

 لأنشي ع  ماتيبي ع-3
ق  ميبي   

  صقتعق لأشك طع-4
ق  ن   جع  لاز  ع
.عع ومقضيحعق  ميبيق
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....

صن ئفع وم قينع-5
    ما

 لإتش ا  ع  بيني -6

   ت جـعع-7
ق   صـ ات

م قينعب ايعي ك ع-8
   مات،ع  ع  ت  ع

 سمق هعب اع
.ع  ماتي،

 ً لحقيبةتقسيم محتوى ا: ثالثا

41

....

ًع إنا اع   لانقع  لاز  :عت ب  

.ععإج ب  عقمقضين  ع ب ضع  نش ي  عق  ميبي   ➢

 اعب ضع   ج لا ع   ع لأه ي عق   لاق عإثت ئي   افعنو ي ع➢

.ععب   نمقى

.ععإنص ء  عقبي ن  عضتقتي ➢

زعمقجيه  عقإتش ا  ع   عي ك عن وهعنناع ق جه عص قب ع اعمج ق➢

جزءعأقع تنو ع  ين ع  ع  ن يب 

42

....

ًع ي ماقي ع   ت جعع لأس س:عخ  س 
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43

....

بي  سم  تفعم قينع  ن يب ع  ماتي

*   ب تفعن
 ونقظ  لإج ب 

لانعم 

هل عنوان الحقيبة واضح و معبر عن محتواها؟1

هل تصميم الحقيبة بسيط وجذاب ؟2

هل يوجد في الحقيبة دليل شامل للمتدربين؟3

هل الأهداف مصاغة بدقة ووضوح؟ 4

هل الأهداف قابله للتطبيق في ضل ظروف المتدربين؟ 5

هل تتناسب المادة العلمية مع الأهداف المنشودة؟ 6

هل المادة العلمية منظمة وفق الأسلوب العلمي؟ 7

هل تم تقسيم الحقيبة إلى وحدات وفقاً لتجانس الموضوعات ؟8

هل تتوفر نشاطات تشغل المتدرب فينهمك بها؟ 9

هل توفر النشاطات تغذية راجعة فورية للمتدرب؟ 10

هل النشاطات تراعي الفروق الفردية بين المتدربين؟ 11

هل تساعد النشاطات المتدرب على تحقيق الأهداف؟ 12

هل النشاطات محفزة للمتدرب؟ 13

44

....

اتيبي  سم  تفعم قينع  ن يب ع  م

هطعمس ناع  نش ي  عنوىعمن ي ع لانم  اعنوىع     ؟ع14

؟ إثرائيةهل توجد نشاطات إضافية 15

هل تتوفر في الحقيبة تقويمات ذاتية؟ 16

17
ف في هل التقويم الذاتي يساعد المتدرب على كشف مواطن القوة والضع

قدراته؟ 

ي تعلمه هل التقويم الذاتي يعزز لدى المتدرب روح الاعتماد على الذات ف18

هل يساعد التقويم الذاتي المتدرب للوصول إلى درجة الإتقان؟ 19

هل يتوفر في التقويمات الذاتية مفاتيح للإجابة؟20

هل التقويمات الذاتية شاملة لجميع محتوى الحقيبة؟ 21

22
للتقويم هل يتوفر في الحقيبة ملاحق تشمل مواد علمية إضافية وإجابات

الذاتي والمراجع؟ 

هل تم تجريب الحقيبة؟ 23

 ونقظ   لإج ب *   ب تفعن

45

....

اتيبي  سم  تفعم قينع  ن يب ع  م

بها يتم مراجعة الجزء الخاص( لا ) العبارة التي تكون الإجابة عليها بـ *ع•
.لإدخال التعديلات اللازمة عليها

:ع  م تيخ:  مققيع:عع سنع    قن:ععععععععععع سنع  ن يب •
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46

....

 ً وحدات التعلم: ثالثا

ويقصد بها الجلسات التدريبية وتوزيعها ومكونات محتواها

47

....

 ً أهداف التدريب: رابعا

ق   نظ  ق   ي عب  فتا لانم  ط ن ق  ➢
 سمهافقضعإ ىن  اقضع  

 صي غمهيمن ناافنو ي خيق   مب ع➢

يج،  ين قبت  مأنشي شكط ان اف

 بي   قجقاف  فجقف مغيي به ؛   ي ن
.   سمهافق لأا ء  ن  ا لأا ء سمقى

48

....

التدريب

هم محاولة لتغيير سلوك الأفراد بجعل

ة بعد يستخدمون طرقاً و أساليب مختلف

.التدريب في أداء أعمالهم
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49

....

من أهداف التدريب

ة تطويري

لحل المشكلات

ةابتكاري

تحافظ على استمرار 

المؤسسة

إعادة التوازن والتغلب 

على مصادر الانحراف

ت نقل المنظمة لمستويا

أعلى من الكفاءة

50

....

لمعالجة الـفـرد

الى من نوجه التدريب ؟

نقص المهارات

نقص المعلومات

لالسلوكيات والعم

51

....

 ً بيمراحل تصميم برنامج تدري: خامسا

:وهي الخمس المذكورة أعلاه في المحور الفرعي السابق

تدوين 
المراجع 
.الأساسية

إعداد 
الملاحق 

.  اللازمة

وى تقسيم محت
الحقيبة إلى
وحدات أو 
.ةرزم تدريبي

البدء في 
بناء 
.الحقيبة

شروط 
.عامة
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52

....

منموذج لتصمي
بيةالبرامج التدري

53

....

أةتحليل احتياج المنش

يبناء المنهج التدريب

يناحتياجات المتدرب

أهداف التدريب

بتنفيذ التدري

يةالمواد التدريب

أساليب التدريب و

مادته

التقييم

وإرجاع

الأثر

السلوك المرغوب

54

....

ًع خيق  عإنا اعقج عع:عس اس 

:   و ي     اف
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55

....

ماهي المادة /  أولا

ريبالعلمية في التد

56

....

  عهاع    افع   و ي ؟عن ق  ؟ً

ي ععم تفع    افع   و ي ع اع لأبن ثع لأك اي ي عق  ات س  ع   و

سي عب    وق   ع  نظتي  عق  مج ت،ع  ميبي ي  عق   م ب  ع  ن

  قضقعع  ات س عق  عيخصهع  عمنويلا عق  ي ع اع   ت جع

.  س ب  ع وبنث

 اع-بنثعج   ا–    افع   و ي عهاعكطع  عيستاهع  ب نث

خصعتس   ع    جسميتع  ع  وق   عصنين عقن  ئقعقبت هي عم

.ظ هتفعب ينه ع قع شكو عبنثي 

57

....

مصادر المادة العلمية في التدريب  مُبعثرة بين ال

.والمراجع والتجارب العملية السابقة 

ت وبين ما ينتجه المدرب والمعد  نفسه من اجابا

.ينحقيقية وصحيحة وشمولية لتوقعات المشارك

    افع   و ي ع اع  ماتي،ع
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58

....

خطوات /  ثانيا 

إعداد وجمع المادة
نية العلمية الإلكترو

59

....

60

....

ت تحديد مصادر بيانا
ومعلومات 
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61

....

   ص اتع   كمقب ع   ص اتع   يا ني ع

الاستبيان

المقابلة 

الملاحظة

المكتبة

المواقع الإلكترونية 

62

....

سؤال قبل البداية ؟
المصدر والمرجع ؟ماهو

دقائق10ورشة عمل 

63

....

:  م تيفع  وغقيع و صاتعق   تجع

فعنو  ءع  وغ ع   تجععبأنهع   ك  ع   يعيمنع  تجقععإ يه عأ قعنتَّ

ع  عإ يهعأ تٌع  ع لأ قت عق ث  هع  كم ،ع   يعيُ اُّ تج ً ع   ع   يعيتُاُّ

قع   قضععيتُياع  بنثعن ع    ت   عأ َّ عم تيفع   صاتع اع  وغ ع ه

عب    وق   ع لأصوي  عقيلُانظعأ ع  الا  ع   وغقي عأقع   ك  ع   يعي اُّ

 كو ماع   ص اتعق   ت جععُ م  تب ؛علأ عكويه  ع قضععيُ ك 

.  تجقععإ يه
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64

....

:  م تيفع لاصيلاناع و ص اتعق   ت جع

فع  خبت ءعق   مخصصق ع اعكم ب ع  بنثع    و اعنتَّ

 يه ع   ت جععبأنه ع لأقني ع  ماعمنعقض ه ع يمنع  تجقععإ

بشأ ع  نصقطعنوىع  وق  ع  ين ع ُ    ج ع ققفعأق

:قضي ع   عقضتبق عأ ثو ًعنوىع  كعبـ

اع  نىعكو  ع   عقكيفي  ع     قس عنتجععإ يهع ننُا  

. سمخا  ه ع اع قض ه ع  صنيح

65

....

اعأ ع يس ع   ص اتعك   ت جع؛ع هن كع تقعبينه  عيم ثَّطع 

   ص اتعهاع  كم،ع  ماعمنمقيعنوىع    وق   عق   وقنع

.  جايافع  ماع نعيسبقعإ يه عأنا ع    ص اتعهاع لأصقط

قاعأ َّ ع   ت جعع هاعكم،عم م اع اع نمق ه عنوىع   ص ات عق

بنثعمكق عشتقن ع ه  عق  ب نثعلاعيسم ي عب   تجععكوه عبطعي

. اع ج طعبنثهمفياها خوهعن ع  جزئي ع  ماع

:  فتقعبي ع   ص اتعق   ت جع

66

....

:أ ثو عن ع   ص اتعق   ت جع
   تآ ع صاتععق  مفسيتع تجعع

    نق ع صاتعع   ق اع   فصو ع ت جعععققسع

نويه ع
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67

....

أنق عع   ص اتعق   ت جعع

68

....

69

....

نش ي

ق10

 ععأ ت اع   ج قن ع
؟  ماتيبي    و ي عقكيفعمج عع    اف

 كمبه ع اع  ش  ع   عك  ع  بتن  مع ق علاي ع
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70

....

يتقع  يزفع

 ج عع    افع

   و ي ع

 ع لا كمتقني

 ا خو ع

71

....

بينه وبين المادة العلميةمالفرق إخراج البحث
التدريبية 

صفحة 
العنوان

الفقرات 
نوالعناوي

ورق 
الطباعة

خطُّ 
الطباعة

ترقيم 
صفحات 
البحث

التلوين 
والتظليل

ترتيب 
البحث

عناوين 
البحث

72

....

- Aيُكتب البحثُ على ورقٍ أبيض جي ِّد بمقاس ورق الطباعة على  4
3.5ت ِّساع وجه واحد فقط، ويكون الهامشُ الجانبيُّ الأيسر با

سم2.5ساع سم لإمكانيَّة التجليد، فيما بقيَّةُ الهوامش بات ِّ 
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73

....

خطُّ الطباعة

 traditional Arabicتكون الكتابةُ العربيَّة بالخط ِّ العربي ِّ من نوع 
ممطة مممن الصممفحة، وبحجمم20بحجممم  18م لعناوينهمما الرئيسممة المتوس ِّ

ممة، وبحجممم  أبمميض فمممي 14أبمميض لمممتن الدراسممة ولعناوينهمما الجانبيَّ
أبمممميض لحواشمممميها، فيممممما تكمممممون الكتابمممممة 12جممممداولها، وبحجممممم  

الإنجليزيَّة بالخط ِّ الإنجليزي من نوع 
Times New Rama أبيض في ممتن الدراسمة، وبحجمم 14بحجم

د منهما العنماوينُ الرئيسمة والفر 10 عيَّمة وعنمماوينُ فمي حواشميها، ويسموَّ
العنماوينُ الجداول الخارجيَّة والداخليَّة في رؤوس الأعمدة فيمما تكمون 
ل اليسممرد مممن الجممدول  يممر مسمموَّ  ممة فممي الأعمممدة الُأوس دة، كممما الجانبيَّ

د مواضع وكتابات معيَّنة في مجال توثيق مصادر ال دراسةتسوَّ

74

....

ينالفقرات والعناو 

سم، 1.2تتراجع كتابةُ الفقرات عن بداية الأسطر بمسافة 
تعد ، وتب(مفرد)وتكون المسافة بين الأسطر واحدة على وضع 

سم، فيما تبتعمد العناوين 0.6الفقرات عن بعضها مسافة 
سم ودون أن تبتعد عن 0.8الجانبيَّة عن الفقرات السابقة 

طة في الفقرات اللاحقة، بينما تبتعدُ العناوين الرئيسة المت وس ِّ
سم1الصفحة عن فقراتٍ سابقة وفقرات لاحقة

75

....

صفحة العنوان

علمى الاسمم لا بدَّ أن تحتوي صفحمة عنوان البحث فمي ااويتهما اليمنمى
مدَّ البحمث ل هما بحيمث الكامل للجهة والفرع أو القسم من الجهة التي أُعِّ
ر سمطر  علمى  خم ر، ويكمون تكون متتابعةً ممع بمدايات الأسمطر لا يتقمدَّ

وانُ أبميض، ثممَّ تتمرس مسمافة ليمنتي عنم18بحجمم ( البنط)حجم خطَّها 
دٍ بحجمم ، ويكمون 20البحث كاملًا في وسط صفحة العنوان بخطٍ  مسموَّ

عمد مسمافة العنوانُ الطويلُ على سمطرين يقصمر النماني منهمما، ليمنتي ب
دٍ بحجمم  ، وبعمد  عمار 20اسم الباحث كاملًا وسط الصفحة بخمطٍ  مسموَّ
، ولا تزخمممر  20إنجمماا البحمممث وسمممط الصمممفحة بخمممطٍ  أبممميض بحجمممم 

مامماً كصمفحة صفحة العنوان إطلاقاً، وينتي الغلاُ  الخارجيُّ للدراسة ت
العنوان الداخليَّة
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76

....

ترتيب 
البحث

م الله الرحمن يبدأ البحث بصفحة العنوان يليها صفحة  بيضاء فصفحة بس
دت، الرحيم، فصفحةُ الإهداء إن وجدت، فصفحة  الشكر والعرفان إن وج
صفحاتُ فصفحاتُ مستخلص البحث، فصفحاتُ قائمة محتويات البحث، ف
مة الصور قائمة جداول البحث، فصفحاتُ قائمة أشكال البحث، فصفحاتُ قائ

مقد ِّمته، )بحث التوضيحيَّة والفوتو رافيَّة إن وجدت، ثمَّ يلي ذلك محتود ال
دها تنتي ، ومن ثمَّ تنتي مراجعُ البحث ومصادر ، ومن بع(فصوله، خاتمته

.يَّةملاحقُه إن وجدت، وأخيراً ينتي مستخلصُ البحث باللغة الإنجليز 

ترقيم صفحات
البحث

م ة فيمما يسمبق ترقَّم صفحات البحث في الوسط من أسفل بحرو  هجائيَّ
ا تممرقَّم ممتن البحممث بممما فيهما صممفحة العنمموان دون إههمار ترقيمهمما، فيممم

قممار صمفحات ممتن البحمث بالأرقمار فممي الوسمط ممن أسمفل دون إههمار أر 
.صفحات عناوين الفصول

77

....

يلالتلوين والتظل

قيَّة فقط بل إنَّ لا يعدُّ التلوين والتظليل عمليَّة فنيَّة ذو 
دة لا لكلٍ  منهما جانباً علمي اً في التلوين، وكقاع

يستخدمان في الجداول إطلاقاً، ويستخدمان في 
ة في ذلك الأشكال والرسور البيانيَّة وفق قواعد علميَّ 

يه على الباحث أن يكونس مدركاً لها عارفاً بما تعن
جاتها .تدرُّ

78

....

عناوين البحث

ممة أ ممة إنَّ تضمممين البحممث عنمماوين رئيسممة وأخممرد فرعيَّ و جانبيَّ
عنماوين بدون إفراط سيجعل من الموضوع صورة حيَّمة ناطقمة، ف
مطة ممن الصمفحة المخ صمة الفصول أو المباحث تكتمب متوس ِّ صَّ

دٍ حجمه  ، فإن كانم  20ومن السطر المكتوبة عليه بخطٍ  مسوَّ
لهمما، العناوين طويلةً كتب  على سطرين ثانيهما أقصمر مم ن أوَّ

ب بخمط ِّ فيما العناوين الرئيسمة داخمل الفصمول أو المباحمث تكتم
مممطة صمممف20حجممممه  دةً منفمممردةً فمممي سمممطرها متوس ِّ حتها مسممموَّ

، فيما العنماوين مفصولة عمَّا قبلها وعمَّا بعدها بسنتيمترٍ واحد
ما الفرعيَّة تبمدأ ببدايمة السمطر منفمردة فمي سمطرها مف صمولة عمَّ

دة بخط ِّ حجمه 0.8قبلها فقط بم  ، وتليها 18سم مكتوبة مسوَّ
مممة مممة نقطتممان مترادفتمممان، فيمممما تكمممون العنممماوينُ الجانبيَّ كالفرعيَّ

سممم  يممر 1.2تماممماً  يممر أنَّهمما تتراجممعُ عممن بممدايات الأسممطر 
فتينمنفردة بنسطرها فتليها الكتابة بعد نقطتين متراد
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79

....

تفريعات البحث

فريعاتها تفريعمات قد تتطلَّب مسائل في البحث تفريعات وتتطلَّب ت
ممة تف ممة، بممل وقممد تتطلَّممب التفريعممات النانويَّ ريعممات لهمما، فعلممى ثانويَّ

مممدة فمممي التفريعمممات إشمممار  ة وبدايمممة الباحمممث أن يتَّبمممع طريقمممة موحَّ
م الباحمث كتابة، فهذ  المسنلة الشكليَّة ذات قيمة كبيرة، فإذا قسَّ
، ثانيماً، أولاً : مسنلة رئيسمة إلمى أقسمار فميمكن أن يكمون التقسميم

مم ثالنمماً يمكمن أن يكممون التقسميم ، جممم، فممإذا أ، ب: ثالنماً، فممإذا قسَّ
ممم فقممرة جممم  يمكممن أن يكممون التقسمميم ببممدء الفقممرة ب شممرطة أو قسَّ
ة السمطر بنجمة، ولا بدَّ من تراجمع الفقمرات فمي الكتابمة عمن بدايم

.بحسب مستواها التقسيمي ِّ 

80

....

طول فصول 
ومباحث البحث

ي أعداد لا بدَّ أن تتناسب الفصول أو المباحث في البحث ف
ل  خر صفحاتها، فلا يكون فصل  ببضع صفحاتٍ وفص

ينظر بعشرات الصفحات، ففي هذ  الحالة على الباحث أن
مجه في مدد قيار الفصل ذي الحجم الصغير بذاته أو بد

د ا لفصول أو كمبحث في فصل سابقٍ أو لاحق، كما أنَّ تعدُّ
اسب إلى المباحث بدرجة كبيرة يعدُّ مظهراً علمي اً  ير من

.بساجانب إنَّه من ناحية فنيَّة لا يلاقي قبولًا مناس

81

....

لعلمية  كيفية الادارة الالكترونية للمواد ا/ 
(  تطبيق ) 
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82

....

AACR2
  ق ناع  فهتس ع لأنجوقعأ تيكي 

83

....

ة مكتملة نموذج  تطبيقي لحقيبة الكتروني

84

....

 ً خطوات إعداد الحقائب التدريبية: ثامنا
ع:ع
 
ع:     ع     ع      ع              

ع

 

 

 

 

 
 

 

 

تحديد الفئة المستهدفة 
 من التدريب 

تحديد المهار التي سيقور 
 بها المستهدفون بالتدريب

تحديد المعار ، والمهارات 
والاتجاهات التي تمكن 

المستهدفين من القيار بهذ  
 المهار

تصني  وترتيب 
 المحتود التدريبي

تحديد المحتود التدريبي 
)الموضوعات الرئيسية 

 والفرعية(

صيا ة أهدا  الحقيبة 
 التدريبية

إعداد وتجهيا الحقيبة 
 التدريبية

 إعداد خ ط الجلسات
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85

....

(.خطة العرض للبرنامج التدريبي)دليل المدرب 

 لانظ  نآع ي ع  م يي  ز   لاس  ي،   ن صت لاها فن

86

....

إنا اع  ن  ئ،ع

  ماتيبي 

ي،م يينع    ي ع  مات

 )  م يين)

منفي ع  خييعق  بت  مع

 )منفي عن وي ع  ماتي،)

مناياع لانمي ج  ع  ماتيبي 

منسيقع

  ماتي،

مخيييع

  ماتي،
قي سعأثتع  ماتي،

 سمت ميجي  

   نظ  ع

قخييه ع

إسمت ميجي 

  ماتي،

أها فع

  ماتي،

يقيتي 
م ي 

س
سي
مأ

إن  شي 

اقتفعني فع  ماتي،/ع    وي ع  ماتيبي 

ي،مص ينعبت  مع  مات

87

....

 ت نطعميبيقع

مص ينع  ن يب ع

  ماتيبي 
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88

....

نش ي

؟ج عع    افع  ماتيبي 

يقتطب
90

....

 ععأ ت اع   ج قن ع
بي نف عمص ينعن يب عماتي

نش ي

ق10
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91

....

صفن ع  غلافع

/ع...................إنا اعقمنفي 

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

  بتن  مع  ماتيبا

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

...........إ ىع......ع  ع

 ه ت  عقي اي 

نن صتع
صفن ع

  غلاف

 سنع  بتن  م

بي  سنع   ات،عق  صف ع  ماتي

 ك  ع ن   اع  بتن  م

  مم تيخع ن   اع  بتن

ش  ت
ش  ت

......................... يا سنع   سمف

92

....

  بس و ع

93

....

صي غ ع  ا  ع  بتن  م

:  ممحعب ب تفعج  ب -1
آي عأقعنايث-

.ن ي  عنو ي -

.إنص ئي  -

.  ق  ع شخصع مخصصع اع قضقعع  بتن  م-

(.بن ءعنوىع  ن ي ع  س ب  )  كتعأه ي ع   قضقعع-2

تي،ع   يع سمانىع  ما(ع لانمي جع  ماتيبا)  كتع-3

. اعه  ع   قضقع

.بتن  م  كتع  ن  يع لأس سي ع  ماعسممن ق ه ع اع  -4
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94

....

 لأها ف

95

....

 لأها فع  سوقكي 

 لأها فع لإجت ئي 

 لأها فع  ماتيبي 

 لأها ف

96

....
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97

....

صي غ ع  هافع    نع

.......................بتن  ميهاف

إ ىعمزقياع   ش تكي 

ب     تفعق   ه ت  عق لامج ه  عق   ينع  لاز  

ج طع م كينهنع  عمن يقعأا ءعأكثتع  نوي ع اع   
.   ي اي

  هافع    نع

98

....

  لأها فع  ماتيبي ع  مفصيوي

مناياعها   ط  وبن ع لأس سي ع بن ءعأيعبتن  معماتيبا

:قهاعخ س عأنق ع.ع لأها فع  ماتيبي ع   ن سب 

أها فع جم  ي 

أها فعقي ي 

أها فع ه تف

(ث    ع+ع  وق   ع)عأها فع  ت ي ع

أها فعقجا ني 

99

....

صي غ ع لأها فع  مفصيوي ع

أثت ًعمنااج طأقنب ت  ها لأها ف❖

ًع  نميج   مات، اىظهقته   ات،يأ ط تغقب 

  ماتيبا  بتن  م اق ش تكمه نضقته

ق   ينق لامج ه  ق   ه ت       تفق كمس ،

. ه    خيي

م تيفع لأها ف
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....

:ي  لأها فع  سوقكي ع لإجت ئصيغ ع

   مات،ع+ع  طعسوقكاعإجت ئاع+عأ ع

شتقيع لأا ء+ع نمقىع لأا ءعق  م ون+ع

101

....

اقي  م تيف    ي اف فهقني تف▪

.صنين مص ي    نايث   ي اي  ن ق جيص ن▪

.اقي ً تسً   ؤسسمه ا   ي اي   هي كطيتسن▪

.نو اب سوق،ق  نايث   تءآ      ي اف ف هينيمابت▪

 يج بابشكط   جم ع  ت ابي   خيتينشت▪

شتقيع لأا ء+ع نمقىع لأا ءعق  م ون+ع   مات،ع+ع  طعإجت ئاع+عأ ع

 عصي غ ع لأها فع  مفصيوي

نوىعق ات    ش تكع اعنه ي ع  بتن  مع  ماتيباعيكق ع
:ععأ ع

102

....

ناا ـ:ن

 بطع و ي سق:ق

 مف قب:ع،

 ق اق:عق

 افع نااف :عط

ق نا  لاعًق نا عً  يع اعنب تفع  هافع  

ي سيكق عق بلاعً و لانظ عق   

يمق  قع ععتس   عقأها فع   نظ  

 هعأ عيكق ع   مات،عق ات عًنوىعمن ي

أثن ءعأقعب اع  بتن  م

ه هعز  ع نااع  م ب  عمن  

شتقيعصي غ ع لأها فع  مفصيوي ع
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103

....

أ   طع لأها ف
ينف ينوطين قشيثب يف طي اا

يصفيص ني تتييبقينس،ينط

يخيييشتحيخم تي يني تفييقت

يصنفي يزيباييسمخانيس اي اط

ي ينيتك،ي كتيا مينوطياتكع

يوخصي  ت يغيتيظهتيخمبتيبنا

104

....

صي غ ع لأها فع  مفصيوي ع

أ   طعن   عص ب ع

   ي س

أ   طع ناافعق بو ع

 و ي س

ي اافت عـ ي ع

ي كتيفهن

يصنفي يا

يخوي،ـيسمقن

فت  عـ  عيُعي م ا

يناايسمييع

105

....

تقويم.6

–يتم،–يسماطع–ي ياعصي غ ع–يكم،ع–يسمنممع–ي يزع
ين قش-يشتحع–يجاقطع–يتسنع

يت جع-يصف-ايس –ي ااع

–يخيي–يجت،ع–ينطع–يتبيع–ييبقع–يسمخانع
يفنص-يسأطع–ينم اع–ي  تسع–ينشئ

-حيقض–يفتقع–يسماطع–يصنفع-معيسمنم–ينوطع

.يصنع–ي  ت ع–يايتع–ينس،ع

–يوخصع–ي متحع–يصنفع-–يكم،ع قضقن ع–يص نع
.ي يس–يتك ،ع–يخم تع–يتبي–يخييع–يؤ فع

 ت ي -يضععاتج ع–يثب -يبته –يباىعتأيهع–ينكنع–نعي ي ع

تذكر.ع1

فهم. 2

تطبيق.3

تحليل.ع4

تركيب. 5

مه عأ   طع  ت ي عق سمقي 
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106

....

أ   طع ه تي عق سمقي مه ع

 لإبا ع.ع6

يميقعع–يظهتع–يبايع

طعي ز-يخم ت–يكشفع

،عيجت، عيتك-ينف –يتسنع–يم قاع

يسي -يتسن–يفنصع–ينسقع–ينظن

 حين-يضبي–ينقعع–يه ،ع–يكيفع

يص ن عيبمكت عيخمتع عييقت عيسمخان

   لانظ .1

  مهيئ .2

 لآ ي .ع3

   لإم .ع4

  مكيف.ع5

107

....

أ   طعقجا ني عق سمقي مه ع

  قعيق-ين قش–يخم ت–ي تتع–يجي،ع

-طعيفض-ي  تسع-يييعع–يب اتع-نوىع

.يم  ق –يكم،عن ع-يمناثعن ع

 لانمب ه/ع لاسم ب ط

 لاسمج ب 
 ععم بيتعن ع يطعقتغب 

–  نيبايع هم–ينمبهع–يصغاع–يم بعع

يجي،عن –ييو،ع  وق   عنقطع–يسأطع

يسمخان-أسئو عنقطع

108

....

–يمن طع   سئق ي –يب ات-يم بع–ي اتع

-يس ناع-ي ززع-ياننع-ي ك  –يش تكع

-يبتتع-ين قطع-يا  ععن -يس نا

ي تأعن -يش تكع اع

–يصنح-اننعي–يغيت–ينظنع–يم سكع
ينااع-ينسقع–ينظنع-ين قشع-يتم،–يومزن

م تعيخ-يصاتعأنك   ع-ي تتع   لاق  ع- ققف ع

.بـيم سكع-بـيومزنع-

–يسأطع–يؤثتع–يظهتع–يؤاىع–يت جعع

ي ياع  نظتع عي  قنع عي تتع ع ,يضبي–ي اط

.ي بتعققلاعق  لاع عيم بعع عي  تس

قبقطع   ي  عق لامج ه
يظهتعأن  يعسوقكعممفقع ععقي  ع

بشكطع خمي تي

  منظينع   ي ى
 اع نظق  عنس،عقي مه 

م ثطع   ينعقإشه ته 
ق لانمز زعبه عق  ثب  ع اعأا ئه 

ه عق سمقي مقي ي أ   طع
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109

....

ه عأ   طع جم  ني عق سمقي م

–يخانع–يمق صطع
......-يس ناع–يمق  قع

  ف ئافع   جم  ي 

  خا  ع   جم  ي 

–ين ا–ين قع–يفياع

......ععييقتع

110

....

(   ن قتع ( نمقىع  بتن  مع

:  نظتي   ج ط-أ

أوالمكتوبةالمعارفهي

ً المنقولة مثلينللمتدربشفويا

هيموالمفاالعلميةالمصطلحات

وأجزاءوالنظرياتوالمبادئ
.الأدوات

:  ماتيبا   نمقى ج لا 

111

....

: لإجت ئا   ج ط-،

أوالمتدربينقبلمنالمهاراتبتطبيقيتمثل

:مثللهمالحركيةالسلوكيات

توالمعداالآلاتاستخدامأومامهمةتنفيذخطوات

.المختلفةالتدريبيةوالأنشطة

(   ن قتع ( نمقىع  بتن  مع

:  ماتيبا   نمقى ج لا 
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....

    افع

   ماتيبي

113

....

صي غ ع  خ م  

. وبتن  م  تئيس   ن  يبموخيصقن▪

.جاياأي  خ م   اميتحلا▪

 لأقط لانيب ع)    ا   اب قف  بتن  مباأ ك  ▪

( هن

تن  م  ب خمن   أيض ً  هن لأخيت لانيب ع ل ك  ك▪

ش تبي أقب   قضقع تمبي نك  خلاط  ب قف

. ثلاًع يايقأق

114

....

   ت جعق   ص ا



12/26/1442

39

115

....

صي غ ع   ص اتع

ق   ت جععنس،ع  نظن

116

....

  سيتفع    مي ع و ات،

يفضطعكم ب ع  سيتفع

    مي ع  نف ع  ماتي،

117

....

 سق لأس  تؤي     ماتيبي   ن يب  نيلاق اىقم نا:   لاء  
.ق  ماتي، وم وين        سي س  ع مس قه ق اى

قءض ا  ماتيبي   ن يب بن ء  مز ن اىقم نا: لانمظ  ي 

.   يوقب    ؤسسي ق لإجت ء       ييت

 وظتقف ق  ًع وميبيق  ماتيبي   ن يب ق بوي  اىقم نا:   تقن 
   م ن ق لإ ك ن  

ن ق  ب اب  قضقح  ماتيبي   ن يب  مص ف اىقم نا:  اق 

  غ قض

 وق       ا  ماتيبي   ن يب  نمقى صا قي  اىقم نا:  صاق

.ق  ماتيبي ق  فني    و ي  لأخي ء  قخوقه ق  بي ن  

ي    ييتع  جقافع ون يب ع  ماتيب
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118

....

.قم ناع اىعش قطع  ن يب ع  ماتيبي ع وغ ي  عق لأها ف:ع  ش قط

لاعق  ً عقم ناع اىعإ ك ني عميقيتع  ن يب ع  ماتيبي ع سم ب:ع    بوي ع وميقيتع

. و مغيت  

.ميقتفقم ناع اىعمق  قع  ن يب ع  ماتيبي ع ععخص ئصع   مغيت  ع   :ع   ق كب ع

قم ناع اىعق  ءع  ن يب ع  ماتيبي عبي قن  ع   سمفياي ع:ع  ق  ءع

.قم ناع اىع  مز نع  ن يب ع  ماتيبي عبمق  قع نمق ه عقمت بيهع:ع  مق  قع

  عقم ناع اىع  مز نع  ن يب ع  ماتيبي عبمك  طع  خبت  ع  م وي ي عض:ع  مك  طع

 نمق ه 

ي    ييتع  جقافع ون يب ع  ماتيب

119

....

 ن يب عن طعن يب ع م ن  عقمناياعز  ع لأنشي عباق  عقمن يقع 

 شتقيع  جقاف عأ تعع هنع كطع ات،عققاعيجاعبهعب ضع

.  ص قب  ع

سيمن قع  كعب     تس عق  مكت تعقميقيتع  ن يب ع ت ت 

ه نع

120

....
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121

....

122

....

123

....

WWW.ARCAAC.COM

WWW.ANARDES.NET

ACAarcaac

info@arcaac.com

00201013141497

00201125293913

00966507333072

http://www.arcaac.com/
http://www.anardes.net/

