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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

   تقديم

 المملكѧѧة العربيѧѧة السѧѧعودية فѧѧي جميѧѧع خططهѧѧا التنمويѧѧة علѧѧى أن تكѧѧون    رآѧѧزت
 المطلѧوب فѧي المشѧارآة الكاملѧة         ه المواطن وتجهيزه لѧدور    لإعدادأموالها وثرواتها وسيلة    

  .في عملية التنمية
 ، وقد تم إنشاء المؤسسة العامة للتعليم الفنѧي والتѧدريب المهنѧي تجسѧيدا لهѧذه الغايѧة                   

 بالاهتمام بتنمية القѧوى البشѧرية ورفѧع قѧدراتها علѧى العطѧاء  والعمѧل المسѧتمر عѧن                  وذلك
 بѧѧالخبرات الفنيѧѧة العاليѧѧة والمتقدمѧѧة وإآسѧѧابها أنماطѧѧا    وإمѧѧدادهاطريѧѧق التعلѧѧيم والتѧѧدريب  

  .إنتاجية متقدمة لمواآبة التطور الصناعي والخدمي
 لتصѧميم لإدارة العامѧة  بѧا ة  ممثلѧ وإن المؤسسة العامة للتعليم الفنѧي والتѧدريب المهنѧي        

ضع بين يѧديك دلѧيلا مبسѧطا سѧيكون لѧك عونѧا بѧإذن االله فѧي                   تسعد وهي ت   لمناهجتطوير ا و
  .ة المطلوبالحقيبة التدريبيةبناء 

عѧѧن الخصѧѧائص العامѧѧة   بالمعلومѧѧات الوافيѧѧة  ا جهѧѧدنا لكѧѧي تمѧѧدك   فيهѧѧوقѧѧد حاولنѧѧا  
 بما يتوافق ومتطلبات    تدريبيةالحقيبة ال لتتمكن من صياغة    والتفصيلية التي يجب مراعتها     

التربية والتعليم ونهج مملكتنا الحبيبة في تطبيѧق شѧرع االله وسѧنة رسѧوله صѧلى                 التدريب و 
 ةالمؤلفѧ حقيبѧة  االله عليه وسلم ، آما تضمن الدليل شروطا وخصائص تطلب توافرها قي ال            

  .  حقائب التدريبيةلإيمانا منا بضرورة توحيد الإخراج النهائي ل
أل االله العلي القѧدير أن يوفقنѧا وإيѧاآم فѧي المسѧاهمة فѧي رفعѧة وبنѧاء مجѧد                      وختاما نس 

  .الوطن وأن يسدد خطانا في إعداد المواطن للمشارآة الفعالة في عملية التنمية
  

لمناهجتطوير ا ولتصميمالإدارة العامة 
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  الأولالجزء 

  خصائص عامة للحقيبة التدريبية وشروط
  ويشمل على

  
  3...........................................لعامة للحقيبة التدريبيةالشروط والخصائص ا

  3...................................................................قواعد عامة: أولاً
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  الشروط والخصائص العامة للحقيبة التدريبية
  

  قواعد عامة: أولاً
  :ينبغي أن تتوافر في الحقيبة التدريبية القواعد العامة الآتية

ألا تتعارض الحقيبة التدريبية في مادتهѧا العلميѧة ومنهجهѧا مѧع المبѧادئ الإسѧلامية                  -1
  .عموماً

 .سياسة التعليم في المملكة العربية السعوديةألا تتعارض الحقيبة التدريبية مع  -2
سѧهلة الأسѧلوب فѧي لغتهѧا ، صѧحيحة فѧي             : أن تكون الحقيبة التدريبيѧة فѧي جملتهѧا           -3

إملائها ونحوها وترقيمهѧا ، شѧائقة فѧي عѧرض موضѧوعاتها متدرجѧة فѧي إآسѧابها                   
المتدرب للمعلومات والمهارات والقيم والاتجاهات ، ملائمة في تعبيرهѧا لمسѧتوى          

 .متدرب اللغوي ، مراعية للفروق الفردية بين المتدربينال
أن تكون الحقيبة التدريبية مطابقة للمعايير الوطنية للمهنة ومحققة لواجبات ومهام            -4

 .المهنة الخاصة بها
أبوابهѧѧا أو فصѧѧولها منظمѧѧة    ووحѧѧداتها وأن تكѧѧون موضѧѧوعات الحقيبѧѧة التدريبيѧѧة    -5

 .ربوية والتدريبيةتنظيماً مناسباً من النواحي العلمية والت
أن يراعى في الحقيبѧة التدريبيѧة الخبѧرات والمهѧارات السѧابقة لѧدى المتѧدرب التѧي             -6

 .دراسته وتتعمق معارفه ومهاراته وسبق له تحصيلها ليتكامل تدريبه
أن توفر الحقيبة التدريبية خبѧرات متنوعѧة للمتѧدرب تحقѧق أهѧداف المهنѧة وتكѧون                   -7

 .الإفادة منهامنظمة تنظيماً يتيح له اآتسابها و
أن يوجه المؤلف عناية خاصة لاختيار محتويات الحقيبة من موضوعات أو أمثلѧة              -8

أو تدريبات أو نصوص أو حقائق علمية أو مفاهيم ومصطلحات وتعريفات أو قѧيم     
 .ومهارات

أن يبѧѧذل المؤلѧѧف قصѧѧارى الجهѧѧد للتأآѧѧد مѧѧن أن المعلومѧѧات الموجѧѧودة فѧѧي الحقيبѧѧة   -9
 .ق وأنها حديثةالتدريبية تتفق مع الحقائ

أن تعني الحقيبة التدريبية بتفسير المفѧاهيم والمصѧطلحات العلميѧة والتعѧابير الفنيѧة                -10
 .بما يتفق مع مستوى المتدرب العقلي والثقافي واللغوي

أن تكѧѧون التمѧѧارين والتجѧѧارب العلميѧѧة والأسѧѧئلة والأمثلѧѧة والنصѧѧوص النموذجيѧѧة     -11
التعقيد خالية من    و بعيدة عن الغموض  الواردة في الحقيبة التدريبية منوعة وشاملة       

 .الأخطاء العلمية واللغوية
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أن تحتѧѧوي الحقيبѧѧة التدريبيѧѧة علѧѧى عѧѧدد مѧѧن الأمثلѧѧة والتمѧѧارين والتѧѧدريبات  التѧѧي    -12
تساعد المتدرب على الفهم واآتساب المهѧارات فѧي الأداء ، والتѧي تكѧون متدرجѧة                 

رب فѧѧي نهايѧѧة  مѧѧن حيѧѧث الصѧѧعوبة علѧѧى أن يشѧѧار فѧѧي التعليمѧѧات الخاصѧѧة بالمѧѧد      
 . الحقيبة التدريبية على التمارين والتدريبات الخاصة بالمتدربين المتفوقين

أن تكѧѧون التѧѧدريبات والنشѧѧاطات والرسѧѧائل المسѧѧتخدمة داخѧѧل الحقيبѧѧة التدريبيѧѧة        -13
مصممة على نحو يكفل مشارآة المتدرب بفاعلية أآثر في عمليѧة تعليمѧه وتدريبѧه             

 . التدريبيةوتجاربه مع المدرب ومادة الحقيبة
أن تحتѧѧوي الحقيبѧѧة التدريبيѧѧة علѧѧى أمثلѧѧة محلولѧѧة بنمѧѧاذج مختلفѧѧة المسѧѧتوى تسѧѧاعد  -14

 .المتدرب على فهم التجربة والتدريب  لهذه الوحدة وفقاً لطبيعة آل حقيبة
أن يراعي المؤلف في محتوى الحقيبة التدريبيѧة التѧرابط والتسلسѧل والتماسѧك فѧي                 -15

 التدريبيѧѧة الأخѧѧرى ذات العلاقѧѧة مثѧѧل ارتبѧѧاط   مادتهѧѧا وتكاملهѧѧا مѧѧع مѧѧواد الحقائѧѧب  
 .الإدارة بالاقتصاد والمحاسبة

 -  آلما سنحت بذلك الفرصة وحسب طبيعة آل مادة           -أن تشتمل الحقيبة التدريبية      -16
 .على قدر مناسب من الآيات والأحاديث النبوية الشريفة والأقوال المأثورة

17-              ѧدرب مѧي المتѧؤثرة فѧة مѧة التدريبيѧياغة           أن تكون الحقيبѧلال صѧن خѧك مѧن ذلѧا أمك
الحقائق والمفاهيم ، والتوجيهѧات بأسѧلوب يسѧاعد علѧى التѧدرُّب عليهѧا                و التدريبات

 .فهمها وحسن الإفادة منها في مواجهة شؤونه الحياتية
أن يبرز المؤلف أثناء تأليفه الحقيبѧة التدريبيѧة جهѧود العلمѧاء المسѧلمين فѧي صѧلب                    -18

 .المحتوى آلما أمكن ذلك
 .المؤلف أوضاع المجتمع السعودي وظروفه الثقافيةأن يراعي  -19
أن تكون الحقيبة التدريبية من جهد المؤلѧف وعنѧد الاقتبѧاس لابѧد مѧن الإشѧارة إلѧى                     -20

  .ذلك حفاظاً لحقوق الآخرين
  

  إرشادات خاصة للمؤلف: ثانياً
المهارة في ترجمة خبراته وقدراته العلمية والتربوية والميدانية إلѧى واقѧع تطبيقѧي               -أ 

  .ادة الحقيبة التدريبية ومحتوياتهافي م
الاتصاف بالدقة والحياد والأمانة العلمية عندما يعرض وجهѧة النظѧر التѧي يقѧدمها                 -ب 

 .للشرح والتفسير في الحقيبة التدريبية
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الوعي التام بواقѧع المجتمѧع وظروفѧه واتجاهاتѧه الإسѧلامية والثقافيѧة والاجتماعيѧة                  -ج 
 بصѧدق   تلى تحديد تلك الظروف والاتجاهѧا     وأعرافه وتقاليده ، وأن يكون قادراً ع      

  . وأمانة
أن تكون لهذه الفلسفة مؤشرات أو دلائѧل واضѧحة يمكѧن اسѧتنباطها ومعرفتهѧا مѧن          -د 

ثنايѧѧا الحقيبѧѧة التدريبيѧѧة ومحتوياتهѧѧا وأن تكѧѧون هѧѧذه الفلسѧѧفة التربويѧѧة متفقѧѧة مѧѧع         
  .ربيةحاجات المجتمع وظروفه وتقاليده ، ومتمشية مع الاتجاهات الحديثة في الت

أن يكون لدى المؤلف وضوح آامل لأهداف المرحلة التعليمية والتدريبية وأهداف     -ه 
المادة التي يؤلف لها الحقيبة التدريبية ، وأن تكون لدية دراية آافية بقѧوانين الѧتعلم                

  .وخصائص نمو المتدربين الذين يؤلف الحقيبة التدريبية من أجلهم 
ة الحقيبѧة التدريبيѧة وفهرسѧتها ، لأن ذلѧك     أن يوجه المؤلѧف عنايѧة آافيѧة إلѧى مقدمѧ            -و 

يعطي المتدرب  فكرة عامة عن أهداف الحقيبѧة ومادتهѧا التعليميѧة والموضѧوعات               
المضѧѧمنة فيهѧѧا ، علѧѧى أن تعѧѧرض هѧѧذه المقدمѧѧة بأسѧѧلوب آتѧѧابي جѧѧذاب ومناسѧѧب       
لمستوى المتدربين أي أن المتدرب حينما يقرؤها ويقرأ الحقيبة التدريبية بعѧد ذلѧك              

ن المؤلف يخاطبه شخصياً في حديث فردي ، وبأسلوب ممتع يحمله علѧى             يشعر بأ 
مواصلة قراءة الحقيبة التدريبية حتى النهاية وتطبيق ما فيها، ويوجهه إلى فهѧرس             
الحقيبѧѧѧة وتقليѧѧѧب صѧѧѧفحاتها بصѧѧѧورة سѧѧѧريعة ليكѧѧѧون فكѧѧѧرة عامѧѧѧة عѧѧѧن الحقيبѧѧѧة        

  .تها وتطبيقهاوموضوعاتها لكي يكون أآثر استعداد لقراءتها وأشد شوقاً لدراس
  مادة الحقيبة ومحتوياتها: ثالثاً
أن تكون هناك علاقة واضحة بين مѧادة الحقيبѧة التدريبيѧة وتنظيمهѧا وبѧين أهѧدافها                   -أ 

وأن تتصف تلك المادة بالحداثة والدقة والعمق والشمول ، وأن يكون محتواها مѧن          
يات المعلومѧѧѧات  والتѧѧѧدريبات والحقѧѧѧائق والمفѧѧѧاهيم المصѧѧѧطلحات ملائمѧѧѧة لمسѧѧѧتو   

المتدربين ، وأن تقدم للمتدربين على العموم قدراً مشترآاً من المعѧارف والحقѧائق              
 .والمعلومات والمهارات تحقيقاً لأهداف الحقيبة

أن تراعѧѧѧѧي المعلومѧѧѧѧѧات والحقѧѧѧѧѧائق العلميѧѧѧѧة والخبѧѧѧѧѧرات والمهѧѧѧѧѧارات والأسѧѧѧѧѧئلة     -ب 
 وميولهم  والتدريبات والتمرينات الموجودة في الحقيبة التدريبية حاجات المتدربين       

وأن تكون مرتبطة بخبѧراتهم وحيѧاتهم وواقѧع مجѧتمعهم وفيهѧا مجѧال واسѧع لتنميѧة                   
 .قدرة التفكير والعمل لديهم

موضوعات وأمثلѧة    و أن تكون الحقيبة التدريبية موفقة في محتوياتها  من تدريبات           -ج 
مهѧارات ، وأن   وقيم وتعاريف ، وحقائق علمية ومفاهيم ومصطلحات و ونصوص

ات والتمارين والتجارب العلميѧة والأسѧئلة والأمثلѧة والنصѧوص فيهѧا             تكون التدريب 
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منوعة وشاملة ، ومن واقѧع البيئѧة ولѧيس فيهѧا مѧن الغمѧوض والتعقيѧد أو الأخطѧاء                     
  .العلمية واللغوية ما يؤدي إلى تقليل أو تحديد الفوائد المبتغاة منها

دريبية على اخѧتلاف    أن تكون الوسائل الإيضاحية والأدوات المعينة في الحقيبة الت          -د 
أنواعهѧѧѧا آالصѧѧѧور والرسѧѧѧوم والخѧѧѧرائط والنمѧѧѧاذج والمخططѧѧѧات آثيѧѧѧرة ومنوعѧѧѧة 
وحديثѧѧѧة ، وأن يكѧѧѧون الهѧѧѧدف المتѧѧѧوخي منهѧѧѧا تبسѧѧѧيط محتѧѧѧوى الحقيبѧѧѧة التدريبيѧѧѧة  
وترجمة المفاهيم والمعلومات المجردة فيها إلى الواقع الحي للمتدرب تحقيقاً للفهѧم            

  .ي التدريب وتثبيتاً للمعلومات وإسهاماً ف
أن تتصل محتويات الحقيبة التدريبية بالحقائب التدريبيѧة السѧابقة واللاحقѧة لهѧا فѧي           -ه 

نفس المهنة لتسهل على المتدرب الاستفادة ممѧا تѧدرب عليѧه وتربطѧه بالمعلومѧات                
أن يجعѧѧل هѧѧذه المعلومѧѧات  ووالخبѧѧرات فѧѧي سѧѧنواته أو مراحلѧѧه الدراسѧѧية السѧѧابقة ،

 في سنواته ومراحلѧه الدراسѧية اللاحقѧة ، آمѧا  ينبغѧي               والخبرات أساسا يعتمد عليه   
أن يراعي في الحقيبة التدريبية التѧرابط والتسلسѧل والتماسѧك فѧي مادتهѧا وتكاملهѧا                 

  .مع مواد الحقائب التدريبية الأخرى ذات العلاقة 
 أوفي نهايتها ،    – في نهاية آل وحدة أو جزء        –أن توفر الحقائب التدريبية لقرائها        -و 

تѧѧارة مѧѧن الكتѧѧب والمراجѧѧع والمصѧѧادر والѧѧدوريات التѧѧي يمكѧѧن أن يرجѧѧع قائمѧѧة مخ
أليهѧѧا المتѧѧدرب فѧѧي قراءتѧѧه الخارجيѧѧة لا ثѧѧراء معلوماتѧѧه ، وتوسѧѧيع آفاقѧѧه وتعميѧѧق    
معارفه وتنويع خبراته ، آما ينبغѧي أن تشѧتمل علѧى قائمѧة أو دليѧل بالمصѧطلحات                   

 إلѧѧى غيѧѧر ذلѧѧك مѧѧن    والمفѧѧاهيم غيѧѧر المألوفѧѧة وأسѧѧماء الأعѧѧلام والمѧѧدن الرئيسѧѧية     
 .المعلومات التي يحتاج إليها المتدرب

 
   الحقيبة التدريبيةلغة الكتابة وأسلوب عرض: رابعاًً

أن تكون الحقيبة التدريبية في جملتها سهلة الأسلوب في لغتها شائقة العѧرض               -أ 
في موضوعاتها متدرجة الصعوبة في معلوماتهѧا ، ملائمѧة للمسѧتوى اللغѧوي              

   ѧѧѧيلة فѧѧѧا أصѧѧѧي تعبيرهѧѧѧي     فѧѧѧات فѧѧѧراض والاتجاهѧѧѧة الأغѧѧѧا ، متنوعѧѧѧي آتابته
  . موضوعاتها 

أن تكون وحداتها موضوعاتها ، وفصولها أو أبوابها ، منظمة تنظيمѧاً مناسѧباً                -ب 
مѧѧѧѧن النѧѧѧѧواحي التدريبيѧѧѧѧة والسѧѧѧѧلوآية والتربويѧѧѧѧة ، وأن تكѧѧѧѧون لغѧѧѧѧة الشѧѧѧѧرح  
والتوضѧѧѧيح فيهѧѧѧا ملائمѧѧѧة لمسѧѧѧتوى المتѧѧѧدربين مѧѧѧن حيѧѧѧث السѧѧѧهولة والدقѧѧѧة        

  .والوضوح 



 
  
  

  
  
  
 

  - 7 - 

  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 بتبسѧѧѧѧيط المفѧѧѧѧاهيم  – فѧѧѧѧي لغتهѧѧѧѧا وأسѧѧѧѧلوبها   –أن تعنѧѧѧѧى الحقيبѧѧѧѧة التدريبيѧѧѧѧة    -ج 
والمصѧѧѧطلحات العلميѧѧѧة ، والتعѧѧѧابير الفنيѧѧѧة ، ومحاولѧѧѧة تفسѧѧѧيرها بمѧѧѧا يتفѧѧѧق     

 . ومستويات المتدربين المهارية والعقلية والثقافية واللغوية 
  

  ا العامشكل الحقيبة وإخراجه: خامساً
 :العناية بالنواحي التالية  -أ 

 : العام الشكل •
انظر الإشكال المرفقة من (  ةغلافالأ •

    : )39 إلى 35 صفحة
 الخارجي •
 الوحدات •
 العملي ووحداتها •
 آراسة الطالب •

 تذييل الصفحات وراس •
 .حجم الحقيبة وألوانها والأشكال المرفقة فيها •
 .الأحرف المستخدمة •
 .تناسق المسافات بين الأسطر والكلمات والجمل •

تدريبية وعناوينها الرئيسية والفرعية لأجل أن تكون هذه العناية باسم الحقيبة ال  -ب 
  .العناوين شيقة للمتدربين ومقربة لهم بقراءتها والاعتماد عليها في التدريب

ائط وبيانات واضحة حديثة وملونة  وأن تكون في إن يرفق صور ورسوم وخر  -ج 
  .منتصف الصفحة 

  
  :قواعد المنهجيةال: سادساً

  :بة التدريبية القواعد المنهجية الآتيةينبغي أن تتوافر في الحقي
على المؤلف أن يجزئ الحقيبة التدريبية إلى وحدات تدريبية منفصѧلة وفѧق مѧا          -1

  .أوصت به اللجنة التخصصية للمهنة
علѧѧѧى المؤلѧѧѧف أن يبѧѧѧدأ آѧѧѧل وحѧѧѧدة تدريبيѧѧѧة مѧѧѧن الحقيبѧѧѧة التدريبيѧѧѧة بخلاصѧѧѧة     -2

 .مختصرة عن الوحدة التي سبقتها
وحѧѧѧدة التدريبيѧѧѧة عنايѧѧѧة خاصѧѧѧة بحيѧѧѧث تتضѧѧѧمن  ال وأن يѧѧѧولي المؤلѧѧѧف مقدمѧѧѧة -3

 .التعريف بموضوع الوحدة ومحتوياتها والهدف العام من دراستها
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 :تؤلف موضوعات الوحدة التدريبية على الطريقة الآتية -4
 مقدمة وتشمل •

o الأهداف 
o متطلبات الجدارة. 
o الجدارة ومستوى الأداء المطلوب. 
o  فѧѧدد المؤلѧѧأن يحѧѧك بѧѧدريب وذلѧѧع للتѧѧت المتوقѧѧاعات الوقѧѧدد السѧѧع

اللازمة للتدريب الفعلي على الجدارة بحيث تتمشى مع         و المتوقعة
 .الخطة التدريبية المقررة لكل وحدة تدريبية

o الوسائل المساعدة على تحقيق الجدارة.  
 .عرض موضوع التدريب والمحتوى •
 ملخص لما اشتملت عليه الوحدة •
 .تمرينات تطبيقية  وتدريبات •
 .تحلول التدريبات والتمرينا •
 إرشادات للمدرب •

إذا رأى المؤلѧѧف أنѧѧه لا يمكѧѧن عѧѧرض موضѧѧوعات الحقيبѧѧة التدريبيѧѧة  بهѧѧذه    
الطريقة فيعرض البديل المناسب على الإدارة العامѧة للمنѧاهج بالمؤسسѧة العامѧة              

  .للتعليم الفني والتدريب المهني
أن تحتѧѧوي الحقيبѧѧة التدريبيѧѧة علѧѧى الوسѧѧائل الحيѧѧة المسѧѧاعدة والرسѧѧوم البيانيѧѧة   -5

الخرائط والجداول والأشكال وغيѧر ذلѧك مѧن الوسѧائل الإيضѧاحية والتعليميѧة          و
والتدريبيѧѧة خاصѧѧة إذا دعѧѧت الحاجѧѧة إلѧѧى ذلѧѧك مѧѧع وضѧѧع عناوينهѧѧا وأرقامهѧѧا     

 .بصورة واضحة
 .أن يولي المؤلف ضبط الكلمات عناية خاصة -6
أن يلتѧѧѧزم المؤلѧѧѧف بالأمانѧѧѧة العلميѧѧѧة فيمѧѧѧا ينقѧѧѧل وذلѧѧѧك بѧѧѧأن  يعѧѧѧزو الأفكѧѧѧار         -7

 .اسات لأصحابها على أن يشار إلى ذلك في الهامشوالاقتب
أن يلتѧѧѧزم المؤلѧѧѧف بضѧѧѧبط جميѧѧѧع نصѧѧѧوص الحѧѧѧديث الشѧѧѧريف وآثѧѧѧار العѧѧѧرب   -8

 .بالشكل
 .أن يتبع المؤلف في تنظيمه للهوامش والمراجع نظاماً علمياً موحداً -9
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

أن يلتѧѧزم بتخѧѧريج جميѧѧع الآيѧѧات القرآنيѧѧة والأحاديѧѧث النبويѧѧة بدقѧѧة تامѧѧة ، آمѧѧا    -10
 .المصدر بالنسبة للأقوال المأثورة ونحو ذلكيلتزم بذآر 

أن يقتصر المؤلف في المتن على وضع أرقام تسلسѧلية بѧين قوسѧين يشѧار إلѧى                   -11
القصد منها في هامش الصفحة الموجودة فѧي أسѧفلها ، ويكѧون هѧذا الѧرقم عنѧد                   

 .نهاية الكلام بنفس السطر أو أعلى منه قليلاً
ميѧع المصѧادر والمراجѧع المسѧتخدمة        أن يراعى في الحقيبة التدريبيѧة تѧدوين ج         -12

 .في التأليف
أن تدون المراجع والمصادر في آخر الحقيبة التدريبية وفق الترتيѧب الأبجѧدي              -13

 .لاسم المؤلف الأخير
أن تحتѧѧوي الحقيبѧѧة التدريبيѧѧة فѧѧي نهايتهѧѧا أو فѧѧي بѧѧدايتها علѧѧى فهѧѧرس بأرقѧѧام        -14

شѧكال  الصفحات للموضوعات وفهرس في آخرهѧا  للجѧداول والرسѧومات والأ           
 .والخرائط على أن تبدأ بالعناوين الرئيسية ثم الفرعية

أن يراعѧѧى فѧѧي الحقيبѧѧة التدريبيѧѧة تѧѧدوين الأعѧѧداد والتѧѧواريخ فѧѧي المѧѧتن وفѧѧق         -15
طريقة علمية ثابتة ، ويمكѧن للمؤلѧف الإفѧادة مѧن التعليمѧات الخاصѧة بѧذلك فѧي                    

 .البند الثامن من هذا الجزء والخاص بالإخراج
صѧطلحات بصѧيغة موحѧدة فѧي جميѧع الحقائѧب التدريبيѧة              أن تكتب الرموز والم    -16

وأن تراعѧى المصѧطلحات   ) باستثناء الرموز العلميѧة (وأن تكون باللغة العربية  
العلميѧѧة الѧѧواردة فѧѧي المعجѧѧم الموحѧѧد للمصѧѧطلحات العلميѧѧة فѧѧي مراحѧѧل التعلѧѧيم  
الصѧѧادر عѧѧن المنظمѧѧة للتربيѧѧة والثقافѧѧة والعلѧѧوم ، مѧѧع الالتѧѧزام بمѧѧا يصѧѧدر مѧѧن  

 .ل أو تعاميم تتعلق بتلك المصطلحات أو الرموزتعدي
 :أن يراعى المؤلف في العناوين الرئيسية والفرعية الآتي -17

  .ترتيب العناوين حسب الأهمية •
يكتب العنوان الرئيسي للموضوع بصورة بارزة في وسط الصفحة  •

ضعه بين أقواس أو إتباعه بنقطتين ، أو وضعه داخل جدول أو دون و
 ) .18( بحجم ) المتين ( ع الخط تحته خط ويكون نو

تكتب العناوين المتفرعة بصورة أقل بروزاً في الجانب الأيمن من  •
 ويمكن إتباعها  ) 16( بحجم ) المتين ( ويكون نوع الخط الصفحة 

 .بنقطتين رأسيتين



 
  
  

  
  
  
 

  - 10 - 

  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

تكتب العناوين الفرعية الثانوية في الجانب الأيمن من الصفحة ويكون  •
  "Bold) " 16 (بحجم) المهند ( نوع الخط 

ما عدا العنوان  ) 16( بحجم ) المهند ( أن يكون خط الحقيبة التدريبية  •
 .الرئيسي والمفرعة من الرئيسي والفرعية الثانوية 

   يوجد جدول بالخطوط58في صفحة 
يراعى في تقسيم العناوين أو أجزاء الموضوع الانتقال من رقم إلى  •

 .آخر وفقاً للتسلسل الرقمي أو الأبجدي
أن تراعى ضѧوابط جميѧع علامѧات التѧرقيم التسѧع فѧي تѧأليف الكتѧاب ، ويمكѧن                      -18

الإفادة من الضوابط الخاصة باستعمالات علامѧات التѧرقيم والمѧذآورة فѧي بنѧد           
 .الإخراج من هذا الجزء

 :أن يراعى في الجداول والرسوم البيانية الآتي -19
  .تعرض النتائج التي على هيئة أرقام وإحصائيات في جداول •
 .رض النتائج ذات العلاقة المترابطة في رسوم بيانيةتع •
 .يعطي عنوان ورقم واضحان لكل جدول أو رسم بياني •
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  :القواعد الإجرائية: سابعاً
  :ينبغي أن تراعى القواعد الإجرائية الآتية

أن يقѧѧدم المؤلѧѧف آѧѧل أسѧѧبوعين خѧѧلال عمليѧѧة التѧѧأليف تقريѧѧراً عѧѧن سѧѧير عمليѧѧة        -1
  :رير التأليف مبيناً في هذا التق

  .سير عملية التأليف •
 .الأجزاء التي تم تنفيذها من الوحدة التدريبية •

2-  ѧѧا للقواعѧѧن مطابقتهѧѧد مѧѧة للتأآѧѧة التدريبيѧѧع الحقيبѧѧكلية أو أن تراجѧѧة أو الشѧѧد اللغوي
 .وحجمه ونوعية الخط المحتوى،

لحقيبة بملف مستقل لوضع الرأس والتذييل لكѧل        ة من وحدات ا   وحدآل   تكون   إن -3
 وحدة 
  59الصفحة رقم كل في انظر الش

 :عند الانتهاء من التأليف تقدم الحقيبة التدريبية وفق الضوابط الآتية -4
  .أن يقدم المؤلف نسختين من الحقيبة التدريبية بصورتها النهائية •
 مايكروسѧѧوفت وورد أن تكѧѧون الحقيبѧѧة التدريبيѧѧة مطبوعѧѧة بواسѧѧطة بѧѧرامج •

)Microsoft Word(    ة الѧن الحقيبѧختين مѧدم نسѧة    وأن تقѧة محفوظѧتدريبي
 . على قرص مرن أو قرص مدمج

أن يرفق مع الحقيبة التدريبية الأشكال والرسوم والصور والخѧرائط وبقيѧة             •
 .الوسائل الإيضاحية في صورتها النهائية للطبع

تصور جميع الآيات القرآنية من المصѧحف الشѧريف طباعѧة مجمѧع الملѧك                •
يѧѧات أآبѧѧر مѧѧن فهѧѧد لطباعѧѧة المصѧѧحف الشѧѧريف ويكѧѧون مقѧѧاس الحѧѧرف للآ 

مقѧاس الحѧѧرف بالصѧѧفحة المسѧتعملة عليهѧѧا مѧѧع الإشѧارة إلѧѧى السѧѧورة ورقѧѧم    
الآية ، وتكون الآيات بمقاس السطر ، وبالنسبة للأحاديѧث النبويѧة الشѧريفة              

 .فتوضع بين قوسين ويكون حجم البنط أآبر من حجمه في الصفحة
 :أن يكون أعداد الصفحة آما يلي  •
  :الهوامش •

 سم 0.5الهامش العلوي  •
  سم 0.5الهامش السفلي  •
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  سم 1.0الهامش الأيسر  •
  سم 2.0الهامش الأيمن  •

 ) :راس وتذييل الصفحة(تخطيط  •
 سم1.25راس الصفحة   •
 سم1.25تذييل الصفحة  •

   Cm  -إن يستخدم سم •
  ) 58   - 52  (لمزيداً من المعلومات والتعليمات صفحة

 A4حجم الورق  •
وحجѧم   )  AL-Mateen(موضѧوع  للعنѧوان الرئيسѧي لل  يكѧون نѧوع الخѧط     •

 18البنط 
 16وحجم البنط  )  AL-Mateen(يكون نوع الخط للعناوين  •
حجѧم   AL-Mohanad (   Bold ( الفرعيѧة يكѧون نѧوع الخѧط للعنѧاوين      •

 16البنط 
 16وحجم البنط  ) AL-Mohanad( يكون نوع الخط للنص  •
•                 ѧخة مѧب نسѧابقين أن يطلѧين السѧذين   يمكن لمن لم يتوفر لديه نوع الخطѧن ه

 الخطين من الإدارة العامة للمناهج
الفصل ( أن تضمن الحقيبة التدريبية إرشادات للمدرب وأفضل الطرق للتدريب           -5

وتحديѧد وسѧائل    ...) ، قاعة المحاضѧرات ، الѧورش ، معمѧل اللغѧات ، المسѧجد ،                 
الإيضѧѧاح اللازمѧѧة لشѧѧرح مفѧѧردات المѧѧنهج مѧѧن مѧѧواد مكتبيѧѧة أو أجهѧѧزة تدريبيѧѧة    

إرشѧѧاد لأهѧѧم المراجѧѧع ومصѧѧادر المعلومѧѧات التѧѧي يحتاجهѧѧا       وميѧѧةآانѧѧت أو تعلي
  .لتوسيع آفاق معرفته

  :الإخراج: ثامناً
تضѧمن  توأن  الوحѧدة التدريبيѧة     تصميم الغلاف الرئيسي بما يتناسѧب وطبيعѧة         : أولاً

  :البيانات الآتية
  .المملكة العربية السعودية  -أ 

  .المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  .تصميم المناهج  ولتطويردارة العامة الإ
 والشѧѧكل المصѧѧѧاحب  الوحѧѧѧدة التدريبيѧѧة  وعنѧѧوان الحقيبѧѧة التدريبيѧѧة     -ب 

 . للوحدة وتاريخ الطبع
الصѧفحة الداخليѧة تشѧمل علѧى رقѧم التسѧجيل وحقѧوق الطبѧع وعنѧوان الإدارة             : ثانياً

  .العامة للمناهج
  .تتضمن الصفحة الأولى نسخة من الغلاف الرئيسي: ثالثاً
الأهѧداف ، الجѧدارات ، الوسѧائل المسѧاعدة ،           ( المقدمة بمحتوياتها المختلفة    : ابعاًر

  ).الخ ..  .الوقت
  .المحتويات: خامساً
مѧن   لابѧد    )فصѧل   /بѧاب ( تم تقسيم الوحدة إلى أآثر من       استدعى الأمر و  إذا  : سادساً

اف الأهѧد  و  الفهѧرس  معاملѧة الوحѧدة التدريبيѧة مѧن ناحيѧة         ) الفصѧل   /بѧاب ال( معاملة  
ص صѧفحة   يتخصѧ  ، مع    الخ... لجدارات والوسائل المساعدة وترتيب المحتوى        وا

  .)الفصل /بابال( لعنوان 
  . عمل ملاحق إن استدعى ذلك: سابعاً
  .تضمين قائمة المراجع في نهاية الحقيبة التدريبية: ثامناً
علامѧات   واسѧتخدام    لابد من مراعاة النواحي الشكلية والتنسيقية عند الكتابة       : تاسعاً

  :الترقيم وفق القواعد التالية
  

  ( . )النقطة  .1
تجئ في نهاية الجملة التي لا استفهام فيها ولا تعجب لتѧدل علѧى أن الجملѧة قѧد تمѧت                     

  .وأن المعنى الجزئي الوارد فيها قد بلغ
وتوضع النقطة أقرب إلѧى الجملѧة التѧي ختمѧت بهѧا ، ومѧن الخطѧأ إبعادهѧا عنهѧا آمѧا                   

جاءت في نهاية جملة بѧين قوسѧين أو بѧين علامتѧي تنصѧيص أو بѧين                  يحصل أحياناً ، وإذا     
  :ين فإنها تكتب داخلها مع ملاحظة أنه لا يؤتي بالنقطة في المواضع الآتيةفمعقوقوسين 

  .في ختام الجمل المعترضة  - أ
 .في العناوين الخارجية أو الداخلية لبحث أو آتاب  - ب

 أن جزءاً مѧن الѧنص المقتѧبس         فإنها تدل على  (... ) وإذا تكررت النقطة ثلاث مرات      
  .قد حذف

  



 
  
  

  
  
  
 

  - 14 - 

  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  )، ( الفاصلة  .2
تسمى أيضاً الفارزة وهي تدل على أن معنى ما قبلها مѧرتبط بمѧا بعѧدها سѧواء أآѧان                     

  :ما يحيط بها جملاً أم بعض جملة ومن مواطن استخداماتها ما يلي
  .بين الجمل المعطوفة على بعضها سواء أآانت طويلة أم قصيرة  -أ 
 .والية في الجملة الواحدة الطويلة في غالب الأحيانبين العبارات المت  -ب 
 .بين الأعداد عند عدها لأنها تقوم مقام حرف العطف هنا  -ج 
 .بين الاسم المنادي والجملة التي بعده  -د 

  
  )؟ ( علامة الاستفهام  .3

  :وتستخدم في مواطن منها ما يلي
  .في ختام الجملة الاستفهامية التي يقصد بها الاستفهام المباشر  - أ
لجمѧل أو الكلمѧات أو التѧواريخ أو الأرقѧام المشѧكوك فѧي صѧحتها أو                  بعد ا   - ب

 .التي بقيت مجهولة بعد البحث نحو تواريخ الميلاد أو الحوادث
 

  ( ! )علامة التعجب  .4
وتسمى أيضاً علامة التأثر والاستنكار وتكثѧر فѧي اللغѧة العربيѧة بعѧد العبѧارات التѧي               

 الكتابѧѧة وعѧѧدم الإسѧѧراف فѧѧي تكرارهѧѧا يكثѧѧر التعجѧѧب بهѧѧا ومѧѧن الأفضѧѧل الإقѧѧلال منهѧѧا فѧѧي 
  .وتقرن علامة التعجب مع علامة الاستفهام إذا قصد بالاستفهام الإنكار

  

  ( : )النقطتان  .5
وتسمى أيضاً بالنقطتين الرأسيتين ، وتستعملان للتقسيم ، فتدلان على أن ما بعѧدهما              

  :تفصيل أو تفريغ أو تفسير لما قبلهما ومن مواطن استعمالهما
  ... ).قال ، قالت ، ( ل القول بعد فع  -أ 
 .وما يشتق من جذره إذا تلاه استفهام صريح) سأل ( بعد الفعل   -ب 
 شفوي وتحريѧري : الاختبار أنواع   : بعد الكلمات الدالة على التقسيم نحو         -ج 

 .أدائيو
 .وأمثالهما) مثل ، نحو ( بعد الكلمات الدالة على التمثيل ، نحو   -د 
 ).الامتحان : تبار الاخ( بين الكلمات وتفسيرها مثل   -ه 

 

  ( "  ")علامتا التنصيص  .6
  .وتأتي في المواطن الآتية
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 ، ولا يتѧرك  في بداية النص المقتبس ونهايتѧه مهمѧا طѧال الѧنص أو قصѧر               -أ 
  .مسافة بين علامة التنصيص وبين النص المقتبس

 .ونهايتها" المباشر"في أول جملة القول الصريح   -ب 
مѧا لحѧداثتها أو لاسѧتعمالها       عند تحديد بعض الكلمѧات أو المصѧطلحات ، أ           -ج 

 .استعمالاً مغايراً أو للتحفظ عليها
 .لتمييز عناوين الكتب أو المخطوطات أو الأسماء في نص ما عند خوف اللبس  -د 

  (  )القوسان  .7
  :ويستعملان في المواطن التالية

لائحѧة  : تفسير آلمة أو بيѧان مرادفهѧا فѧي سѧياق الكѧلام نفسѧه ، نحѧو قولنѧا           -أ 
  .يبة التدريبيةتأليف الحق) قواعد(

  .التذآير بمعلومات ماضية هي مناط الحديث  -ب 
 .تحديد رتبة إنسان أو موقع مكانه  -ج 
 .ألفاظ الاحتراس مثل التنبيه على ضبط الكلمة  -د 
يسѧѧتعملان مѧѧع الآيѧѧات القرآنيѧѧة فѧѧي الطباعѧѧة العاديѧѧة بѧѧدلاً مѧѧن الهلالѧѧين         -ه 

 .المزهرين المعروفين في الكتب والبحوث المنشورة
در عنѧѧد مѧѧن يتبѧѧع طريقѧѧة الإشѧѧارة إلѧѧى المصѧѧدر فѧѧي    الإشѧѧارة إلѧѧى المصѧѧ   -و 

 .صلب النص
 .لحصر الأرقام أو الحروف التي في بداية الفقرات  -ز 

  [  ] القوسان المعقوفانِ  .8
  :وفيما يلي عرض لمواطن استعمالهما

الاعتراض على شيء في النص المنقول آخطأ في الأسلوب أو النحو أو            -أ 
  .الاسم أو التاريخ أو الطباعة

ص المنقѧѧول أو الملحѧѧق أمѧѧا بالاعتمѧѧاد علѧѧى نسѧѧخ أخѧѧرى مѧѧن     إآمѧѧال الѧѧن   -ب 
 .المخطوطة مثلاً أو بالاحتكام إلى سياق الكلام

 .تصحيح خطأ ورد في النص المقتبس  -ج 
    )-( الشرطة  .9

  تجئ الشرطة مفردة ومزدوجة ، فالمفردة تجئ في المواطن الآتية؟
  .بعد الحروف والأرقام التي في بدايات الفقرات  -أ 
 ).إلى ... من ( رة إلى عبارة بين رقمين مشي  -ب 
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 .للنيابة عن أسماء المتكلمين بدلاً من قال فلان ، وقال الآخر  -ج 
فوظيفتهѧѧا حصѧѧر الجمѧѧل والعبѧѧارات الاعتراضѧѧية   ) -...- ( الشѧѧرطة المزدوجѧѧةأمѧѧا 

  :التي تتضمن معاني منها
  . عالماً– الله دره –وآان فلان : فمن المدح قولنا : المدح أو الذم  -أ 
 . يرحمه االله–قولنا وآان الإمام نحو : الدعاء  -ب 
 .الشرح أو التحفظ  -ج 

  طريقة آتابة الإعداد في المتن .10
عند استخدام الأرقام في متن الكتѧاب فѧلا بѧد مѧن السѧير وفѧق قواعѧد معينѧة حتѧى يѧتم                         

  -:تلافي بعض المشاآل وهذه القواعد هي آالتالي
تѧѧѧب الأرقѧѧѧام التѧѧѧي لا يحتѧѧѧاج التعبيѧѧѧر عنهѧѧѧا إلѧѧѧى أآثѧѧѧر مѧѧѧن ثѧѧѧلاث آلمѧѧѧات تك  -1

 مائتѧѧان وخمسѧѧة وخمسѧѧون ، أمѧѧا إذا – مائѧѧة وتسѧѧعون –ألѧѧف : بالكلمѧѧات مثѧѧل 
 إلا إذا وقѧѧع 2459احتѧѧيج إلѧѧى أآثѧѧر مѧѧن ثѧѧلاث آلمѧѧات فتسѧѧتخدم الأرقѧѧام مثѧѧل   

 قبѧولاً مأربعة آلاف ومائتان وثلاثة وخمسون طالباً : الرقم في أول الجملة مثل   
  .رقامفي الجامعة لهذا العام ، فإنه يكتب بالكلمات لا بالأ

 :هناك أشياء درج الباحثون على آتابتها بالأرقام دائماً من أجل التيسير وهي -2
  .الإشارة لمبلغ من المال -
 .رقم المنزل والشارع -
 .رقم الهاتف -
 .أرقام صفحات الكتب -
 .النسب المئوية -
 .التواريخ -
 .أرقام الجداول والصور والرسوم البيانية -
 مفѧѧرد ، ومѧѧا عѧѧدا ذلѧѧك الكسѧѧر يكتѧѧب بѧѧالحروف إذا آѧѧان وحѧѧده مѧѧع عѧѧدد -

 .يكتب بالأرقام
  :طريقة آتابة التواريخ .11

  :يتبع في آتابتها القواعد التالية
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

يكتب تاريخ الموضوع حسب وروده سواء آان بالتѧاريخ الهجѧري أو المѧيلادي               -1
  .وإذا ورد بهما معاً فيكتب بهما

عند الحديث عن الشخصيات والأحداث فѧي التѧاريخ الإسѧلامي فيجѧب اسѧتعمال                -2
 .ريخ الهجري ، ولا مانع من استخدام ما يقابله من التاريخ الميلادي بجانبهالتا

إذا ورد ذآѧѧѧر لأحѧѧѧد الرسѧѧѧل علѧѧѧيهم السѧѧѧلام أو الصѧѧѧحابة أو التѧѧѧابعين فيتبѧѧѧع فѧѧѧي  -3
 :الصلاة عليهم والترضي عنهم ما يأتي

  .للنبي محمد صلى االله عليه وسلم) صلى االله عليه وسلم(يقال   -أ 
 .من الأنبياء والرسل عليهم السلاملغيره ) السلامعليه (يقال   -ب 
 .للصحابة رضوان االله عليهم) رضي االله عنه(يقال   -ج 
للتѧابعين ومѧن بعѧدهم وتكتѧب     ) رحمة االله عليѧه   ( أو  ) رحمه االله   ( يقال    -د 

  .ρ, ψ υ τنحو  آما يمكن استخدام الرموز الكاملة هذه الصيغ آاملة
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

   المقترح توفرها في الحقيبة التدریبيةالتفصيليةالشروط والخصائص 

  حقيبة التدريبيةل امحتويات
  :المقدمة

الهدف الرئيس للحقيبѧة     ويذآر في ذلك     دريبية بشكل عام  تللحقيبة ال يجب أن يقدم    
ينصѧѧب الهѧѧدف  أن يجѧѧب ، آمѧѧا مشѧѧتق مѧѧن اسѧѧم الحقيبѧѧة وهѧѧذا الهѧѧدف يكѧѧونالتدريبيѧѧة 

الفرامل أو اآتسѧاب قѧدرة معينѧة      أو الأجهزة يفحص الرئيس على مهارة حرآية مثل      
  .الخ ... مثل القدرة على إجراء الاتصالات الكتابية

  : يجب مراجعته بالأسئلة التاليةالهدف الرئيسوعند آتابة مسودة 
  :الهدف العام

  ية من أخطاء النحو والهجاء والنسخ؟هل العبارات خال •
  هل تجنب الكاتب استخدام الكلمات غير المألوفة؟ •
  هل بناء الجملة واضح ومحدد وبسيط ومباشر؟ •
  هل استخدم علامات الترقيم والاختصارات وتقسيم الكلمات صحيح وموحد؟ •
  هل تم استبعاد الحشو والمعلومات المربكة؟ •

  :الوحدات التدريبية
  . الحقيبة التدريبية الوحدات التدريبية التي تحويها هذه الحقيبةيذآر فييجب أن 
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  محتويات الوحدة التدريبية
  :اسم الوحدة: أولاً

  . المراد تحقيقها من هذه الوحدة)1(الجدارةوغالباً ما يكون اسم الوحدة مشتق من 
  : الجدارة المراد تحقيقها: ثانياً

 علѧى    المعايير المهنية الوطنية للمهنѧة      في ة المذآور الهدف الإجرائي للمهمة   وتمثل  
أن یحѧѧدد الأهѧѧداف البيعيѧѧة مѧѧع  : مѧѧن المهѧѧام المѧѧذآورة لمنѧѧدوب المبيعѧѧات   سѧѧبيل المثѧѧال

  ،أن یكون قادراً على تحدید الأهداف البيعيѧة مѧع رئيسѧة   هو الهدف الإجرائي  و رئيسة
  :مثال آخر

  المهنةالمهنة  ميكانيكي أول سيارات  رقم المهنةرقم المهنة 141-01
F الواجبالواجب  یحدد العطل في نظام الفرامل  جب جب رقم الوارقم الوا  

F1 المهمةالمهمة  یلاحظ مستوى الزیت ولزوجته  رقم المهمةرقم المهمة  
الهدف الإجرائي الهدف الإجرائي   ملاحظة مستوى الزیت ولزوجته للحصول على أداء جيد لنظام الفرامل

  للمهمةللمهمة

محدد بدقة أن يعيد صياغة هذا  ويمكن للمؤلف إن رأى أن الهدف الإجرائي غير         
   .ون أآثر تحديداًالهدف بحيث يك

   مقدمة: ثالثاً
   عند إعداد المقدمةتعليماتوإليك بعض ال

  التدريبيةالوحدة أعط مقدمة مختصرة عن  •
   .بشكل بسيط ومباشرخاطب المتدرب  •
والرابط بينه وبين ما وأهمية ذلك الوحدة ما سيتعلمه في هذه اخبر المتدرب ب •

  .تعلمه في السابق
  . عن صفحة واحدةع محتوياتها بجمييفضل أن لا تزيد المقدمة •
 وقد لا تحتاج التدريبيةالوحدة نحو يعكس محتوى أآتب خاتمة المقدمة على  •

  .إلى خاتمة للمقدمة
  ؟وتشمل المقدمة على

  الأهداف  -1

                                                 
  .رف والاتجاهات والمهارات الضرورية للقيام بمهمة من مهام العمل بشكل صحيح ومميزا المع-  )1( 
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

ونقصѧد بالهѧدف السѧلوآي هنѧا         )المحѧددة الإجرائيѧة ،    ائية ،   الأد (الأهداف السلوآية   
رِّب بعد عملية التدریب ، ولابد أن یكون المُدرِّب الناتج التدریبي المتوقع من المتدانه  

مهمѧѧة لكѧѧل مѧѧن المѧѧدرب والمتѧѧدرب  والأهѧѧداف قѧѧادراً علѧѧى قيѧѧاس هѧѧذا النѧѧاتج التѧѧدریبي 
جه التحديد ما يحاولون عملѧه ، وبالتѧالي فѧإن ذلѧك يفيѧدهم فѧي                 و فالمدربون يعلمون على  

يعلمѧون مѧن الأهѧداف مѧا     تصميم وسائل لمراجعة أدائهم وأداء المتѧدربين ، والمتѧدربون        
 آنتيجѧة للتѧدريب ، آمѧا        ) محѧدد     إجرائѧي ،    ، أدائѧي ( هو المتوقع منهم في شكل سѧلوآي        

تبرز أهمية الأهداف في أنها هي التي تحدد اختيار المحتوى المناسب من حيث النوعية              
  .والكمية ، آما يساعد على تجنب مخاطر إعطاء تدريب أآثر أو أقل من اللازم

  :يجب أن تتميز بالآتياغ الأهداف بأآثر من طريقة ولكن ويمكن أن تص
 يكѧѧون منصѧѧباً علѧѧى يجѧѧب أن: أن تحѧѧدد الأهѧѧداف السѧѧلوك النهѧѧائي :)الإجѧѧراء  ( السѧѧلوك

 يحدد الهѧدف مѧا ينبغѧي أن يكѧون المتѧدرب قѧادراً             السلوك المهاري أو الأدائي ويجب أن       
بطاريѧѧة أو أن يحسѧѧب قيمѧѧة  ختبѧѧر جهѧѧد ال أن ي -علѧѧى القيѧѧام بѧѧه فѧѧي نهايѧѧة الوحѧѧدة مثѧѧل    

   . المكينةأو أن يعاين مؤشر زيت........ 
: يѧتم الأداء خلالهѧا   التي  )الظروف( الشروط  أن تحدد الأهداف     : )الظروف( الشروط  

الأدوات والمعѧѧدات والوسѧѧائل المسѧѧاعدة والمѧѧواد والمراجѧѧع   و الملابѧѧس المسѧѧتخدمةمثѧѧل
ن يختبѧر جهѧد البطاريѧة باسѧتخدام جهѧاز           أالѧخ مثѧل     .....ة العمل مѧن إضѧاءة ومكѧان         وبيئ

  المكينة باستخدام الآلة الحاسبة أو أن يعاين مؤشر زيت        ......أو أن يحسب قيمة     القياس  
  .باستخدام عيار الزيت

يجѧѧѧب أن تصѧѧѧف الأهѧѧѧداف : ةأن تحѧѧѧدد الأهѧѧѧداف معѧѧѧايير الأداء المقبولѧѧѧ  : الأداءمعيѧѧѧار
أداءه ومسѧتوى الحѧد الأدنѧى مѧن     مستوى الكفѧاءة التѧي يجѧب أن يصѧل لهѧا المتѧدرب فѧي           

...... مثل أن يختبر بيده جهد البطارية باستخدام جهاز القياس أو أن يحسب قيمѧة               داء  الأ
باسѧѧتخدام الآلѧѧة الحاسѧѧبة خѧѧلال دقيقѧѧة أو أن يعѧѧاين مؤشѧѧر زيѧѧت المكينѧѧة باسѧѧتخدام عيѧѧار 

  :ويجب أن تتصف بالآتيالزيت خلال دقيقة 
   .واقعية وقابلة للتحقيق •
  .قة بالوظيفة أو المهمةذات علا •
  .أن تحدد بوضوح الحد الأدنى المقبول للإنجاز •
   .الخ... أن تتجنب الكلمات غير المحددة مثل فعَّال ومقبول  •
  .أن تكون قابلة للقياس •
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

ويمكن أن تدمج العناصر الثلاثة في جملة واحدة أو يѧتم فصѧل السѧلوك عѧن الظѧروف                   
  .عن المعيار

  :مراجعتها بالأسئلة التاليةب  يجلأهدافامسودة وعند آتابة 
  :السلوك

هل العبارة تصف بوضوح وعلى وجه التحديد مѧا سѧيقوم المتѧدربون بفعلѧه عنѧد                  •
  عرضهم لما تعلموه؟

  هل تجنبت العبارة استخدام الكلمات الفضفاضة؟ •
  هل تصف العبارة أداء متكاملاً؟ •
  هل تبدأ العبارة بفعل؟ •
  هل تصف العبارة وحدة أداء ذات معنى •
 ئم السلوك بشكل واضح الوظيفة أو المهمة؟هل يلا •

  : )الظروف( الشروط 
هل تصف العبارة بوضوح وبشكل آامل الظروف التي سѧيعرض المتѧدرب فѧي               •

  ظلها السلوك المطلوب؟
   أو باستخدام؟أعطيهل تبدأ العبارة بكلمة إذا  •
الأدوات ( هѧѧѧل تحѧѧѧدد العبѧѧѧارة مѧѧѧا سѧѧѧيعطى للمتѧѧѧدرب لأداء العمѧѧѧل أو المهمѧѧѧة        •

  ؟)زة والوسائل المساعدة أو المواد والأجه
هѧل حѧѧددت العبѧارة بوضѧѧوح مѧا هѧѧي الأدوات والأجهѧزة والوسѧѧائل المسѧѧاعدة أو      •

  ؟)عندما يكون ذلك مناسباً ( المواد التي لن توفر للمتدرب 
المساحة ، ظروف المنѧاخ ، ظѧروف الإضѧاءة    ( هل تصف العبارة البيئة المادية      •

  همية؟إذا آان لذلك أ) ، وما شابه ذلك 
الѧذي سيخضѧع لѧه     ) فѧي حالѧة وجѧوده       ( هل تصف العبارة حجم ونوع الإشراف        •

  المتدرب في أثناء أداء العمل؟
  : الأداءمعيار
  هل تصف العبارة درجة الكفاءة التي يجب أن يكون عليها الأداء؟ •
  هل تم تحديد الحد الأدنى لمستوى الأداء المقبول بوضوح؟ •
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

المدة التي يجب أن يستغرقها الأداء أو هل تم تحديد معيار الوقت في شكل  •
  سرعة الأداء أو آمية الوقت الكلي المتاح للأداء؟

  هل المعايير واقعية وقابلة للأداء؟ •
  هل المعايير ملائمة لتغطية المهمة؟ •
  هلا المعايير قابلة للقياس؟ •
  الخ؟… هل تجنبت المعايير استخدام العبارات غير المحددة مثل فعَّال ومقبول  •

مكѧѧن أن تصѧѧاغ الأهѧѧداف فѧѧي شѧѧكل مѧѧا يسѧѧتطيع المتѧѧدرب القيѧѧام بѧѧه فѧѧي نهايѧѧة        آمѧѧا ي
أن يكѧون الطالѧب      :التدريب أو البرنامج ويشمل الهدف تحديد مستوى الكفاءة المتوقع مثل         

  .قادراً وبكفاءة على قياس جهد البطارية خلال دقيقة
نهѧا تصѧاغ   آما يمكن صياغة الأهداف بأسلوب آخѧر غيѧر الأسѧلوبين السѧابقين بحيѧث أ               

وإن آان يعاب على هذه الطريقѧة ان الأهѧداف          في شكل الأنشطة التي يقوم بها المتدربون        
لا تحدد بشكل واضح ما سيكون المتدرب قادر على القيام به في نهايѧة التѧدريب آمѧا أنهѧا                    

  :مثللا تحدد معيار الأداء المقبول أو مستواه 
  أن يقيس جهد البطارية 
  .لشوآة الرافعةأن يتعلم الطالب تشغيل ا 
  أن يفك الكربيريتور 

  :ولكي تكون الأهداف واضحة يجب إتباع الآتي
  .تجنب استخدام الكلمات غير المألوفة -
  .خاطئاًلا تخلط أو تستخدم الكلمات استخداما  -
  .آن مختصراً واستخدم جملة مستقلة لكل فكرة -
  .اقرأ ما تكتبه -

  ويمكن استخدام القاعدة التالية في صياغة الأهداف
  6  5  4  3  2  1  التقسيم

الأداء  المتدرِّب  فعل سلوآي  أن  القاعدة
 معيار الأداء  شرط الأداء  المطلوب

بيده وباستخدام جهاز  جهد البطارية المتدرِّب  يختبر  أن  مثال
  القياس

  بدقة
  خلال دقيقة
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  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  أمثلة على بعض المصطلحات الغامضة وبعض المصطلحات المحددة
  ات المحددةالمصطلح  المصطلحات الغامضة

  أن يزود بمعرفة عامة عن
  أن يؤهل
  أن يعرف
  أن يفهم

  أن ينمي الشعور بالتقدير
  أن يدرك
  أن يلم

  أن يستوعب

             أن يحسب
              أن يصلح
              أن يضبط
               أن يبوب
              أن يرآب
  أن ينشئ
  رأن يختا
  أن يميز

  أن يُجَمِّع
  أن يُشغِّل
  أن يصوغ
  أن يعدد
  أن يحل

  أمثلة على أفعال تستخدم لبعض الأهداف المعينة
  اتجاهات  مهارات حرآية  مهارات عقلية  معلومات

  يختصر
  يُعَرِّف
  يصف
  يشرح
  يعبر
  يخبر
  يعدد
  يسمي
  يدون
  يربط
  يكتب

  يحلل
  يؤلف يفهرس

  يحسب
  يحصي
  يبتكر 
  يتنبأ

  يراقب
  يخطط
  مجيبر

  يشرف
  يدرب

  يضبط
  يفتش
  يزيح
  يصلح
  ينقل
  يثبت
  يرتب
  يجمع
  يرسم
  يجرب

  يحفظ في ملف

  يتبنى 
  ينصح
  يعتنق
  يوافق
  يختار
  يتعاون
  ينسق
  يرشد
  يقرر

  يصف 
  يقترح

  

 :متطلبات الجدارة -2
     ѧѧل لممارسѧѧن التأهيѧѧتوى مѧѧى مسѧѧاج إلѧѧدارة تحتѧѧت الجѧѧذآر إن آانѧѧا تهايѧѧأو أنه 

التي يجب أن يلم بها المتدرب قبѧل أن يبѧدأ           تحتاج إلى مستوى معين من الجدارات       
 التѧѧدرُّبيلѧѧزم  آاملѧѧة فѧѧي ممارسѧѧة الجѧѧدارة الحاليѧѧة ، ويمكѧѧن ذآѧѧر وحѧѧدات تدريبيѧѧة

 علѧى سѧبيل المثѧال أن يطلѧب          الجѧدارة الحاليѧة   الشروع في التدرُّب علѧى      عليها قبل   
يѧѧة فѧѧي الوحѧѧدة التدريب .......... مѧѧن المتѧѧدرِّب أن يكѧѧون قѧѧد تѧѧدرَّب علѧѧى الجѧѧدارة      

قبل البدء في الوحدة التدريبية الحاليѧة ، وإن آانѧت الجѧدارة لا             .......... الخاصة بـ   
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

تحتاج إلى متطلبات سابقة يشار إلى ذلك مثل أن يقال طالما أنه لا يوجد شيء قبل                
 .هذه الجدارة يجب التدرُّب على جميع الجدارات لأول مرة

 .الجدارة ومستوى الأداء المطلوب -3
إلى مستوى الأداء المطلѧوب فѧي هѧذه الجѧدارة والنسѧبة المطلوبѧة         لابد أن يشار    

 علѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال أن لا تقѧѧل نسѧѧبة إتقѧѧان هѧѧذه الجѧѧدارة عѧѧن  لاجتيѧѧاز هѧѧذه الجѧѧدارة
 .%100أو أن يصل المتدرِّب إلى الإتقان الكامل لهذه الجدارة وبنسبة % 90

 .الجدارةب على الوقت المتوقع للتدرُّ -4
 قѧѧدر  علѧѧى الجѧѧدارة مѧѧع الالتѧѧزام  ب المتوقѧѧع للتѧѧدري لابѧѧد أن يشѧѧار إلѧѧى الوقѧѧت  

 .الوقت المحدد من اللجنة التخصصية للمهنةبالوقت المحدد والمذآور في الإمكان 
 :تحقيق الجدارةالوسائل المساعدة على  -5

للتѧѧدرُّب علѧѧى الجѧѧدارة ، أم تحتѧѧاج إلѧѧى مراجѧѧع      هѧѧل الوحѧѧدة التدريبيѧѧة آافيѧѧة     -
 ؟إضافية

 ).الخ ......  ، زيارات مثل فيديو ، شرائح وسائل مساعدةهل تحتاج إلى  -
 .الخ......  ، معامل ، ورش الوسائل المصاحبة لتنفيذ هذه الجدارة -
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  محتوى الوحدة : رابعاًً
قѧѧد نحتѧѧاج إلѧѧى تقسѧѧيم الوحѧѧدة إلѧѧى أجѧѧزاء أصѧѧغر تتناسѧѧب مѧѧع الوقѧѧت المحѧѧدد للتѧѧدريب  

 الحقيبѧة التدريبيѧة   وى محتѧ يѧتلاءم يجѧب أن   وويمكن تسمية هذه الأجراء فصѧول أو أبѧواب       
باطѧѧاً مباشѧѧراً مѧѧع تحليѧѧل المهѧѧام الموجѧѧود فѧѧي المعѧѧايير    بمعنѧѧى أن يѧѧرتبط ارتالمهنѧѧة ،مѧѧع 

  .يجب أن يكون المحتوى مهماً لتنمية الأداء المطلوب والمهنية
   الخطوات التالية في اختيار محتوى الوحدةإتباعويجب 

  .اتافحص آل هدف سلوآي وقم بإعداد إطار لرؤوس الموضوع .1
تأآد من رؤوس الموضوعات وأنها تمثل الموضوعات الأساسѧية المناسѧبة لѧلأداء              .2

وعѧѧѧدل الغيѧѧѧر مناسѧѧѧب منهѧѧѧا أو اسѧѧѧتبعدها إذا آانѧѧѧت لا تتناسѧѧѧب مѧѧѧع الموضѧѧѧوع       
  .الأساسي

ضѧѧع إطѧѧاراً تفصѧѧيلياً لكѧѧل إطѧѧار مѧѧن إطѧѧارات رؤوس الموضѧѧوعات التѧѧي تمثѧѧل         .3
التѧѧدريب ، ثѧѧم ضѧѧع نقѧѧاط الموضѧѧوعات المناسѧѧبة والتѧѧي تحقѧѧق الأهѧѧداف السѧѧلوآية  

  . محددةعلى شكل عبارات
، التѧدرُّب عليهѧا     احذف أي تكرار غير ضروري من النقѧاط التفصѧيلية التѧي سѧيتم                .4

 التدريبيѧة والتѧي سѧبق       من الحقيبѧة   آخر   في أي مكان  المذآورة  ما النقاط التفصيلية    أ
 . فضعها آبند مراجعةالتدرُّب عليها

 :لتاليةوبهذا الأسلوب سوف تتجنب العيوب ا
 .ترك أجزاء مهمة من المادة .1
 .المعالجة الأآثر من اللازم على موضوعات لا تستحق المعالجة التفصيلية .2
  .الازدواجية والتداخل غير الضروري في المادة التي سيتم تقديمها .3
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  : والتقييم الذاتيالتدريبات والتمارين: خامساً
ويمكѧن  سومة في أول الوحدة ،      يجب أن تحقق هذه التدريبات والتمارين الأهداف المر       

ة على التدريب العملي وتعطѧى  ويفضل أن تكون منصبَّذلك ، استخدام طريقة أو أآثر في   
  :للمتدرب بعد إجراء التجربة وتتخذ أسلوب أو أآثر من الأساليب التالية

   ).خطأ ، صح ( أو ) لا ، نعم( ـ  بالإجابة -
  الفراغات -
  الاختيارات المتعددة -
  : ............................. ما يليأذآر أمثلة على -
  ................. -1: رتب تسلسل الخطوات التالية -

2-.....................   
3-.....................   

  ؟......الإجابة المباشرة عن سؤال آيف  -
  ) تطبيقية مع نموذج تقييم  ( حالة تدريبية -
 .حلقات النقاش -
 ........أخرى  -
  . إجابة التمارين والتدريبات:سادساً

 حتى لا يكون التدريبيةالوحدات لابد من إرفاق إجابات التمارين والتدريبات مع 
هناك مجال للاجتهاد ، وحتى يستطيع المتدرُّب الرجوع إليها بعد أن يقوم بالحل للتأآد 

  . من إجابته
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

   ):الجدارةمستوى إجادة (  الأداء نماذج تقييم مستوى: سابعاً
 أو أي نشاط يقوم به وذلك بعد التدريب العملي نفسه المتدرِّبعبأ من قبل وت
  المتدرِّب

  تعليمات
قيّم نفسك وقدراتك بواسطة ............................ بعد الانتهاء من التدريب على          

 ) ( إآمال هذا التقييم الذاتي بعد عنصر من العناصر المذآورة ، وذلك بوضع علامة 
أمام مستوى الأداء الذي أتقنته ، وفي حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في 

   .الخانة الخاصة بذلك
  

  :ب عليهتم التدرُّالنشاط التدريبي الذي اسم 
  )هل أتقنت الأداء ( مستوى الأداء 

غير قابل   العناصر
  آلياً  جزئياً  لا  للتطبيق

1- ...........................................  
2- ........................................... 
3- ............................................
مثѧѧال افحѧѧص مسѧѧتوى الإلكتروليѧѧت    -4

  .في البطارية
  
  

        

  

 الإتقѧѧانالمѧѧذآورة إلѧѧى درجѧѧة ) البنѧѧود (  تصѧѧل النتيجѧѧة لجميѧѧع المفѧѧردات أنيجѧѧب          
" جزئيѧاً "أو " لا"لتطيبѧق ، وفѧي حالѧة وجѧود مفѧردة فѧي القائمѧة            الكلي أو أنها غيѧر قابلѧة ل       

  .بمساعدة المدربب على هذا النشاط مرة أخرى فيجب إعادة التدرُّ
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

هѧѧذا النمѧѧوذج عѧѧن  عبѧѧأ يو) الجѧѧدارة مسѧѧتوى إجѧѧادة (  نمѧѧوذج تقيѧѧيم مسѧѧتوى الأداء  :ثامنѧѧاً
  لمدربطريق ا

: اسم الطالب
..........................................................  

  :التاريخ

  4    3    2    1:    المحاولة  : رقم الطالب
    . نقاط10آل بند أو مفردة يقيم بـ 

  من مجموع النقاط % 80ما يعادل :  الحد الأدنى               : ...... العلامة
  .وع النقاطمن مجم% 100ما يعادل : الحد الأعلى                                 

  النقاط  بنود التقييم
1. ...........................................  
2. ...........................................  
3. ...........................................  
  على سبيل المثال تنظيف مكان العمل .4

  
  %100هذه المفردات يجب أن تكمل بدقة 

  

    المجموع
: ملاحظات

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

.......................................  
  : ................................توقيع المدرب

  .تعليمات للمدرب عن أفضل طرق إجراء التدريب العملي ويضاف آملحق : تاسعاً
  .قائمة بالمراجع: عاشراً

  :قائمة بأسماء الوحدات التدريبية في الحقيبة التدريبية التي تخص المهنة: الحادي عشر
 بجميع الوحدات التدريبية مع ذآر مهامها والتي تخص المهنة آكل مع تمييز ويتم آتابة قائمة 

  .الوحدة التدريبية الحالية بلون أو ببنط يختلف عن الوحدات التدريبية الأخرى
وفيما يلي نموذج مقترح لوحدة تدريبية
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  الغلاف الخارجي
  للحقائب
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  ةوحدغلاف ال
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  تدریب العملـيغلاف ال
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  تدریب العملي الأولغلاف ال
  



 
  
  

  
  
  
 

  - 34 - 

  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  

  آـراسة الطـالبغلاف 
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  الصفحة الخارجية
  
  

  اسم المهنة
  مثل

  راتميكانيكي أول سيا
  
  

  اسم الحقيبة التدريبية
  مثل 

   الأولى التدریبيةالحقيبة
  قواعد السلامة المهنية

  
  

  اسم الوحدة التدريبية
  مثل

  الوحدة التدريبية الأولى
   الملابس الخاصة بالعملارتداء

  
  

  الشكل المصاحب للوحدة
  

  تاريخ الطبع
  
  

  الصفحة الداخلية
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  
  اناتهارقم التسجيل في مكتبة الملك فهد وبي

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

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

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

  مكان الطبع
............................................................................................................

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

............  
  حقوق الطبع
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  الصفحة الأولى
  
  

  قائمة بالمحتويات أو الفهرس
............................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................
.............................................................................................  
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  الصفحة الثانية
: اسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧم الوحѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدة 

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

: الجѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدارة
............................................................................................................

.....  
  :الأهداف 

  .......................ة تكون عندما تكمل هذه الوحد
1. ...................................................................................................

..............  
2. ...................................................................................................

..............  
3. ...................................................................................................

..............  
4. ...................................................................................................

..............  
: مسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧتوى الأداء المطلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوب 

........................................................................................................  
 :الوقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧت المتوقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧع للتѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدريب

.....................................................................................................  
  :الوسائل المساعدة

  .ليمات في هذه الوحدةاستخدم التع -1
ـ الخاص بال...... سوف تحتاج إلى الرجوع إلى شريط الفيديو رقم  -2

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

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

  :ات الجدارةمتطلب
طالما انه لا يوجد شيء قبل هذه المهمة يجب التدرُّب على جميع المهارات  -1

 .لأول مرة
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 .......................ب على المهارة رقم في الوحدة التدريبية  تم التدرُّ -2
في الوحدة التدريبية ................ ب على مهارة تحتاج إلى التدرُّ -3

  .راسة هذه الوحدة التدريبيةقبل د..................... 
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  الصفحة الثالثة وما يليها
  

  المحتوى
  

  . ويحتوي على المعلومات التي يقوم المؤلف بكتابتها
وتوضع موضوعات المحتوى تحѧت عنѧاوين فرعيѧة ويراعѧى فيهѧا التسلسѧل والتѧدرج           

ب حجم المحتوى مع الزمن المقѧرر للتѧدرُّ       تناسب  في المعلومات والتدريبات ، آما يراعى       
  .على المهارة

  .ويجب تحديد أماآن عرض الوسائل المساعدة خلال عرض المحتوى
  .آما يراعى أن يرفق نموذجي التقييم للمتدرِّب والمدرِّب بعد التدريبات والأنشطة

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

....................................  
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  صفحة بتدريب أو تمرين 
  
  
  
  
  

   نظريةتدريب عملي بالإضافة إلى تدريبات
............................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................
......................................................   
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  1 رقم صفحة بامتحان ذاتي
  

  .حل في نهاية الوحدةالأجب على الأسئلة التالية ثم تأآد من صحة إجابتك بالنظر إلى 
  اختيار متعدد -1
 اسئلة فراغات  -2
 الخ....... -3

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................
....................................................................................  
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  صفحة بإجابة الامتحان الذاتي 
  

  1 الذاتي رقم إجابة الإمتحان
............................................................................................................
............................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................
........................  
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 المتدرِّب في الورش في نهاية الوحدة يترك أآثر من صفحة فارغة لتسجيل ملاحظات
  .والتطبيق
  ملاحظات

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ...............................................................  
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  المملكـــة العربيــــة الســــعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني

  الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

  ب و أآثر تعليمات للمدرِّصفحة أ
  

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

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

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

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

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

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

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

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

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