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 مقدمة لمنهج المهارات الشخصية
 

 فكرة عامة عن الجلسة
 

 
  

  النشاط  الوقت  المحتوى
  تعارف بين الأشخاص   دقائق10  ترحيب وتعارف

   عند المتدرباتتطبيق عن حقائق ليست معروفة   دقيقة20  للتعارفنشاط 
  عصف الذهن ومناقشة  ائق دق10  التوقعات والأهداف

  عصف الذهن ومناقشة   دقيقة20  ، وختاموعادات البرنامجترتيبات 
  آل الأزمنة تقديرية  ساعة   إجمالى الوقت

  
 

 
 

 إعداد الجلسة
 

  
  

منه والغرض من البرنامج وأساسياته توضيح المنطق أنت فى حاجة لتجهيز الساحة للبرنامج بأآمله و  المحتوى والغرض
والذى سيتم (وضع مناخ للبرنامج آما ترغب أيضا فى .  حتى يمكن الإشارة إليها فيما بعدلمتبعة فيهعادات اوال

شترك تبرنامج ال، ولكن من المهم التوضيح منذ البداية أن هذا )تدعيمه فى آل وحدة تدريبية وفى آل جلسة
 ولذلك. ها من قبلنيب لم يعرفاستخدام أسال المساهمة بن بصورة آبيرة، ويمكن أن يُطلب منهاتفيه المتدرب

 بمهارات ن مصممة آى تزودهوهى منذ البداية أن بيئة البرنامج داعمة للغاية، يكون الأمر واضحاًيجب أن 
  .هنائلشرآ المستقبلية أو محددة ومفيدة سواء لوظائفهن

  
  : مما يلىاتبنهاية هذه الجلسة سيتمكن المتدرب  أهداف التعلم

  فى البرنامجأخرياتت إقامة علاقات مع متدربا .1

  بالنسبة للبرنامجنالتعبير عن توقعاته .2

  توضيح فهم لفظى لمحتوى البرنامج والهدف منه ومتطلباته .3

مواد التدريب والإمدادات 
  اللازمة

 :ويحتوى على الأقل على) ورقة تدريب لكل متدربة(مجلد المتدربة  •
 )اختيارى(خطاب ترحيب  •
  بأسماء المتدربات  مبدئيةقائمة •
 طة عمل البرنامجخ •
 فكرة عامة عن برنامج المرأة والتكنولوجيا وعن المنظمة الراعية للبرنامج •
 ) مراجعات فى آل مجلد5(مراجعة يومية للبرنامج لكل وحدة تدريبية  •

 )شارة لكل متدربة(شارات الأسماء وعليها الأسماء مكتوبة سلفاً  •
 )لكل وحدة تدريبية/ تمارة واحدة يومياً  اس–الاستمارة الأصلية للمدرب فقط (استمارة الحضور  •
 )بطاقة لكل متدربة( سم 10×  سم 15بطاقات فهرس أو أوراق مقصوصة مقاس  •
 )ورقة تدريب لكل متدربة(أهداف التعلم لبرنامج المهارات الشخصية : 1ورقة التدريب  •

  لوحات تقليب الأوراق، وشريط، وأقلام للتوضيح •
 استخدم معلومات التسجيل للتأآد من –شارات الأسماء حتى يتم جلوس المتدربات عشوائياً قم بترتيب  •  الإعداد قبل الجلسة
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 .وجود توزيع جيد للمتدربات فى حجرة الدراسة
، إذ يحتفظ المتدربات  على جانب واحد فقط من الصفحةقم بطباعة مستند المراجعة اليومية للبرنامج  •

 .ةمك الصفحة الثانييسلبتيقمن بالصفحة الأولى و
 التى تحتوى على أهداف 1قم بوضع مجلد المتدربة على آل آرسى، ولكن لا تقم بتوزيع ورقة التدريب  •

  .التعلم التفصيلية لأنك ستقوم بتوزيعها أثناء الجلسة
  

    الموضوعات المحتملة
  .نرجو أن تقوم بإضافة الموضوعات هنا عندما تبدأ فى اآتساب خبرة فى هذه الجلسة بمرور الوقت

  
 دقائق، فيجب إضافة هذا الوقت فى 5إن آان ممثلى برنامج المرأة والتكنولوجيا يحتاجون إلى أآثر من   قتراحات بديلة للجلسةا

  .البرنامج
البرنامج التدريبى لأن هذه الأوقات ) خطة عمل(لم يتم وضع أوقات لاستراحة تناول الشاى فى جدول أعمال 

 المتدربات وقت محدد لاستراحات الشاى، واطلب من أحد المتدربات أن تقرر معوقد تريد أن . قد تتغير يومياً
  . الشاىلاستراحةتتطوع بتذآير المدربين بأنه حان الوقت 

  
  .لفعل، أو التى فكرت فى استخدامهانرجو أن تقوم بإضافة التغييرات التى استخدمتها با

  
 
 

 خطوات عرض الجلسة
 

  
  

  ترحيب وتعارف
  

  قيقةد 15 – 10

بمجرد جلوس جميع المتدربات ينبغى أن تقوم ممثلة برنامج المرأة والتكنولوجيا بافتتاح برنامج  :ترحيب
طموح بلا المهارات الشخصية لإعطاء فكرة عامة عنه، وآيف أن المهارات الشخصية تتناسب مع برنامج 

  ).المدربين(ثم تقوم بتقديم المدرب . الأعمال لشرآة ميكروسوفت وأساسيات حدود
تقوم  لدينا برنامج متكامل وسوف واخبرهم بأنقوم أنت بالترحيب بالمتدربات بإيجاز وتقديم مؤهلاتك ثم ت

تعريف نفسك ب لذا نرجو أن تقوم. ولكننا نحتاج أولا إلى التعرف على بعضنا البعض.  باختصاربشرحه
 إن آان ذلك اقريمكنك آتابتها على لوحة تقليب الأو(بشكل عشوائى بحيث تعطينا ثلاث معلومات 

  :وابدأ بما يلى) ضرورياً فى رأيك
 .اسمى وآيف أحب أن ينادينى الأشخاص فى هذه الحجرة .1
 الدراسة التى اشترك فيها حاليا/ نشاطى التطوعى / عملى  .2
. ـــــــــ: إن سألتنى منذ عام مضى عما سأقوله فى هذا اليوم، آنت سأفكر "مثل " ممتع"سؤال  .3

تذآر أنك لا ترغب فى أن تتحدث لكن  وبسؤال آخر من ابتكارك، آما يمكنك أيضاً أن تبادر
 .خلق جو مريحالمتدربات طويلا، إذ يجب أن يكون الأمر مسلياً لبعض الوقت من أجل 

عرض ا. قم بخلق مناخ ودى ممتع وجاد إن لزم الأمر. تأآد من أن تجربة ما تطلب منهم أن يفعلوه
. ما فعلت أنت مثلبتقديم أنفسهن بشكل مختصر  المتدربات تقومالمعلومات بسرعة وقل أنك تفضل أن

 المزيدوعندما تنتهى المتدربات من تقديم أنفسهن اشكرهن، واخبرهن أننا فى الحقيقة نحب أن نعرف 
  . مصمم للكشف عن المواهب الخفية للمتدرباتعنهن، ووضح أن أول نشاط لنا

ومات الاتصال بالمتدربات، وتزويد المتدربات تصحيح معلحتى يتسنى لك  استمارة الحضورقم بتمرير 
  بقائمة محدثة بأسمائهن بنهاية اليوم

  نشاط للتعارف
   دقيقة20

اسأل . على آل متدربة بطاقات الفهرسقم بتوزيع :  عن المتدرباتتطبيق عن حقائق ليست معروفة
حتفاظ بها بعيداً عن المتدربة أن تكتب حقيقة ليست معروفة للكثير عن نفسها فى بطاقة الفهرس والا

اطلب من المتدربات أن يقفن، وأن يلتقوا ببعضهم . ثم قم بجمع آافة البطاقات وضعهم جانباً. الأخريات
 يجب أن تكون أحد الحقيقتين هى المكتوبة – غير معروفتين عن أنفسهن حقيقتينالبعض، وأن يتشارآن فى 

  .على البطاقة
ثم قم بتنظيم المدربات فى شكل مجموعات وقم . دة إلى أماآنهمبعد عدة دقائق اطلب من المتدربات العو

  .بتوزيع عدد متساو من بطاقات الحقائق غير المعروفة على آل فريق
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لمعرفة المتدربة اطلب من المتدربات أن يعملن مع زميلاتهن فى الفريق 
يجب أن يقمن . عنهاحقيقة غير معروفة تحتوى على بطاقة صاحبة 

ها من قبل أثناء مرحلة نجمعشارآة المعلومات التى بذلك من خلال م
قد تخص بعض البطاقات أعضاء الفريق ذاته مما يعمل . (التحدث معاً

  .)على تبسيط المهمة
بعد فترة مناسبة من الوقت، قم باختيار أحد الفرق بشكل عشوائى 

يجب أن يقرأ هذا الفريق بطاقات الحقائق غير . لعرض تقريرها
  .المعروفة ويحدد المتدربة التى قامت بكتابة آل بطاقة

. بةيحصل الفريق على نقطة واحدة للإشارة إلى الكاتبة الصحيحة، ونقطة أخرى لقول الاسم الصحيح للكات
 ولا .ويخسر الفريق نقطة واحدة للإشارة إلى الكاتبة غير الصحيحة أو قول اسمها بشكل غير صحيح

  .يحصل الفريق على أية نقاط وآذلك لا يخسر أية نقاط إن اعترف بجهله بكاتبة البطاقة
  .ويفوز الفريق الذى يحصل على أعلى نقاط بالمباراة. قم بتكرار العملية مع باقى الفرق

قم بعمل يوجد شيئاً محيراً عن الحقائق التى يختار الناس أن يكشفوها عن أنفسهم، لذا : باط معلوماتاستن
لناس بصفة عامة، فهى مصممة لتشجيع ل موجهةوالأسئلة . استنباط سريع للمعلومات باستخدام هذه الأسئلة

  :ات الشخصيةبالمشارآة فى برنامج المهار على التفكير فى سلوآياتهم الفردية تالمتدربا

 ما هى الحقائق التى يكشفها الناس عن أنفسهم؟ •
 التحدث عنها وجهاً أم )مجهولة المصدر(غير معروف من صاحبها آتابة عبارات : ما هو الأسهل •

 لوجه؟
آيف تختلف أنواع الحقائق غير المعروفة بين الأشخاص المنفتحين والأشخاص الانطوائيين؟ بين  •

  والصغار؟الرجال والنساء؟ بين الكبار
  هل تعتقد أن هذا النشاط سوف يحقق نتائج متماثلة عند استخدامه مع أشخاص من ثقافات أخرى؟ •

  توقعات وأهداف البرنامج
   دقائق10

الآن عرفنا من نحن، دعنا نلقى نظرة على ما نريد من هذا البرنامج التدريبى ونقارنه بما سيوفره تصميم 
  .البرنامج

ير آل على حدة لمدة ثلاث إلى خمسة دقائق، وإنهاء العبارة التالية بإجابات اطلب من المتدربات التفك
  .مختلفة

  ..."بنهاية برنامج المهارات الشخصية أريد أن أتمكن من " 
وضح أنك تفضل أن تحصل على أفكارهن بأقصى سرعة ممكنة، واطلب من المتدربات أن يقولن توقعاتهن 

 غير عباراتهن إذا آانتولا تقم بإجراء مناقشة . لوحة تقليب الأوراقبينما تقوم أنت بكتابتها بسرعة على 
 فأحدآما يتحدث مع المتدربات والآخر –وإن آان لديك مدرب زميل تصبح هذه العملية أسهل . واضحة
  .يكتب

مع المتدربات حيث سيتم تغطية  جدول الأعمالوعندما تتوقف المتدربات عن إعطاء مزيد من الأفكار، اقرأ 
، وقم بتوزيع وقم بتوضيح أن توقعاتهن الأخرى خارج نطاق برنامج المهارات الشخصية.  توقعاتهنبعض

اطلب من المتدربات قراءة أهداف التعلم بعناية، إذ أنها .  الخاصة بأهداف تعلم البرنامج1ورقة التدريب 
  .ةتعرض هذه الأهداف فى بداية ونهاية آل جلستمثل محور محتويات البرنامج، وسوف 

والبرنامج لا يتطلب . اعرض مجلدات المتدربات ووضح أنهم سوف يتسلموا أوراق التدريب أثناء الجلسات
  .منهن القيام بواجبات منزلية

أن يحضرن معهن أحدث سيرة ) الدخول إلى سوق العمل (5ومع ذلك من المهم بالنسبة للوحدة التدريبية 
  .يستخدمنها cover letters وأى خطابات توضيحية CVذاتية 

وإن لم تقم المتدربات حتى الآن بكتابة سيرة ذاتية، يجب عليهن إحضار المواد التى استخدمنها مثل الوصف 
  .، أو قوائم بالبرامج التدريبية التى حضرنها، الخللوظائف السابقةالوظيفى 

 .للمتدربات مناسب  جدول البرنامج بأآثر شكلمم ليتم فى خمسة أيام تدريب، فلقد وضعناهذا البرنامج مص
تطلع اخبرهم بأنك تو.  جميع الجلسات من أجل أن تستكمل البرنامج التدريبى المتدرباتنتوقع أن تحضرلذا 

  !تدريبيةال اتوحدال  جميع جلسات آافة فىهنلرؤيت
  "ترتيبات وعادات البرنامج"تأآد من فهم المتدربات واتفاقهم معك، وانتقل إلى قسم 

  رنامجترتيبات وعادات الب
   دقائق10

  ):يفضل على لوحة تقليب الأوراق(قم بتزويد المتدربات بمعلومات عن : الترتيبات
 مواعيد بدء وانتهاء البرنامج •
  والأغذية التى يتم تقديمهاالوقت: استراحات الشاى والغذاء •
 المحظور التجول فيهامناطق الدورات المياه، أماآن الاستراحة،  •
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 )المصاعد، الأمن، الخ(معلومات أخرى عن المبنى  •
 )مطاعم، بنوك، الخ(خدمات أخرى متاحة فى المنطقة  •
  الأولية، إجراءات الإخلاءالإسعافاترقم تليفون فى آل مبنى، خدمات : طوارئ •
 ــــــــــــ: أخرى •

قواعد (ابدأها على لوحة تقليب الأوراق، قد تريد لصق قواعد ولوائح المبنى هنا . عادات المجموعة
 – التى ستلتزم بها المجموعة الداخليةوما ستقوله هو العادات ).  الشارات الأمنية، على سبيل المثالالتدخين،

  .استقرار بيئة التعلموالتى ستساعد على 
 –وضح أنه بما أنهن يحضرن هنا طوعياً بمحض إرادتهن وقد قاموا بإعطاء توقعاتهن التفصيلية للنجاح 

 تفمثلاً إن اقترح. شجعهم على أن يكونوا محددين.  للعمل بفعالية معاًفنحن نحتاج إلى إرساء بعض القواعد
  .، فاطلب منهن إعطاء بعض الأمثلة على آيفية عمل ذلك"احترام أفكار بعضنا البعض "نهاحدإ

  الختام
   دقائق10

خدام باست) آل وحدة تدريبية تتكون من جلستين أو ثلاثة(وضح أننا بنهاية آل جلسة من آل وحدة تدريبية 
ستقوم المتدربات بكتابة التقييم من صفحتين بحيث يحتفظن . فكيرنا الشخصى وتقييم قصير لكل جلسةت

 إلى الصفحات الأخيرة فى آل قسم من المجلد حيث نقم بجذب انتباهه. بصفحة ويسلمون الصفحة الأخرى
ة أسئلة نود أن تفكر فيها والآن سوف نختتم باستخدام عد.  بتضمين استمارة مراجعة يومية للبرنامجسيقمن

  .المجموعة بأآملها

 ما هى ردود أفعالك تجاه البرنامج بعد أن تم توضيحه؟ •
 آيف شعرت أثناء نشاط التعارف، وأثناء الجلسات الأخرى عندما طلبنا منك معلومات؟ •
 ها؟مدارس أخرى أنتِ معتادة علي/ اجتماعات / آيف يتم مقارنة هذا المستوى من المشارآة بتدريبات  •
ما هى النصيحة التى يمكنكن إعطاءها لبعضكن البعض عن الاستفادة القصوى من هذا البرنامج  •

 مع إعطاء اهتمام آبير للمشارآة فى آل وحدة تدريبية؟التدريبى 
اشكر المتدربات على الاشتراك بحماس فى البرنامج التدريبى، وعبر عن قدر سعادتك أنت والمنظمين 

 .عكمبحضور المتدربات هنا م
 

  
  
 

 


