
 تدرٌب بناء قدرات المجالس الاستشارٌة 

لمعاهد التعلٌم المهنً والتقنً فً لبنان   

  الٌوم التدرٌبً الحضوري 

  

: فرٌق التدرٌب    
-عقٌقً رٌتا  -كمال فرٌد    

معوضحسناء  -فدى هوشر -راغدة الزٌن    
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 قتالوقت  الجلسة 2024تموز  19

 9:30 – 9:00   و القهوة الصباحٌة التسجٌل 

 الجلسة الافتتاحٌة
 جدول الاعمال/ نشاط تعارف  -
 صورة جماعٌة -
 (؟هل حدث تغٌر؟ ما هو -ما قبل الدورة وكٌف أصبحنا بعد الدورة)عصف ذهنً  -

 السٌدة رٌتا عقٌقً
 -PPT القٌاسات الاجتماعٌة -رحلة المعرفة: الادوات/ الطرق

 ١الجلسة 
  

9:30 – 10:30 

مدرسة فنٌة/ وضعها لكل معهد انطلاقا من خطة العمل التنفٌذٌة التً تم  

وضع خطة لاجتماعات المجلس االستشاري للعام الدراسً  القادم  - 
اعداد صٌغة دعوة لأحد اجتماعات المجلس   - 
-مدة االاجتماع ساعتان –وضع جدول أعمال الجتماع المجلس االستشاري القادم  -  

 الدكتورة فدى هوشر
مجموعات عمل مناقشة و مندوب متكلم: الادوات/ الطرق  

11:30 -10:30 ٢ الجلسة   

12:00 – 11:30 استراحة التروٌقة  

 اعداد محضر اجتماع المجلس االاستشاري -
 مكونات محضر االاجتماع -
 كٌفٌة متابعة القرارات التً اتخذت أثناء االجتماع  -
 كٌفٌة إنهاء المحضر وإرساله للمدٌرٌة العامة  -

 السٌد فرٌد كمال
 تطبٌق عملًو   PPTعرض : الأدوات / الطرق 

  
  
  

 ٣ الجلسة 

12:00- 13:00 

 آلٌة تحضٌر تقرٌر سنوي من المجلس االستشاري الى المدٌرٌة العامة
 مكونات التقرٌر السنوي -

 شكل التقرٌر السنوي
 أهمٌة تقدٌم التقرٌر بصفة منتظمة -

 الدكتورة حسناء معوض
 كل فرٌق/ تطبٌق عملً و  PPTعرض : الادوات/ الطرق

  
  

 ٤ الجلسة 
13:00- 14:00 

 14:15 -14:00 استراحة قهوة

تبادل -عصف ذهنً عن التحدٌات والصعوبات التً ٌمكن أن ٌواجهها المجلس  
.خبرات أثناء النقاش مع المدربٌن   

.تقدٌم نماذج فعلٌة عن توصٌات قدمت للمدٌرٌة العامة ومناقشة شكل وهٌكلٌة التوصٌة  
 الدكتورة راغدة الزٌن

مجموعات عمل مناقشة :  الادوات/ الطرق  

  

 ٥ الجلسة 
14:15- 15:15 

 15:30 -15:15   الدورة ككل/ استمارة تقٌٌم للٌوم التدرٌبً

 16:00 -15:30 الغذاء و ختام الدورة



 دلل نفسك بشوكولاته واحدة
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رحلة المعرفة - ١النشاط   

أمامكعن نفسك للشخص الذي عرف   

:أخبره عن  

بهاوظٌفتك ولماذا تقوم   

لكإنجاز مهنً أكبر   

المهنٌةأهدافك   

الٌومالرئٌسٌة لهذا توقعاتك   



  قياس العلاقات الاجتماعية بالمشاركة - ٢النشاط 
 

؟من أنت كشخص خارج عملك  

الذاتٌةشًء واحد تفعله للعناٌة   

الخفٌةواحدة من مواهبك   

ستكونلو استطعت أن أحصل على قوة عظمى واحدة   

(أتمنّى لو أنًّ)أتمنى لو أستطٌعُ / أتمنى لو كنتُ   



 عصف ذهني
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 عصف ذهني
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ما قبل الدورة وكٌف 

الدورةأصبحنا بعد   

حدث تغٌر؟ ما هو؟هل   



  

  

  

 الثانٌة الجلسة  

أهمٌة الاجتماعات فً بٌئة العمل ومحتوٌاتها وكٌفٌة  

 إعدادها

  

فدى موسى هوشر .د: إعداد   
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التحٌة-1  

اسم المدعو  - 2
 ومسماه الوظٌفً

زمان ومكان  - 3
 الاجتماع

مواضٌع  – 4
 وأهداف الاجتماع

جدول  - 5
 الأعمال

الشكر والختام - 6  

 مذتويات دعوة الاجتماع



 
 نصائح لاجتماعات المجالس الاستشارٌة

 شروط الاجتماع

الابتعاد عن الاجتماعات الغٌر 
 ضرورٌة

 ابلاغ المدعوٌٌن بالموعد المناسب

اختٌار اقل الأٌام نشاطاً فً 
 الأسبوع

إعداد جدول بالموضوعات 
 المقترحة

توزٌع جدول الاجتماع قبل 
 عقده

 إدارة الوقت بفعالٌة



 نصائخ لاجتماعات المجالس الاستشارية

تحفٌز 
 المشاركٌن

توفٌر التغذٌة 
 الراجعة

الآداء تقٌٌم  
 عدم الإطالة

محاضر  إعداد
 مفصلة ودقٌقة



 نمورج دعوة لافتتاح أدذ المجالس الاستشارية
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 نمورج جذول اعمال



  

  

  

 الثالثة الجلسة  

  
 إعداد محضر اجتماع المجلس الاستشاري

  

الأستاذ فرٌد كمال : إعداد   
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ٌساعد فً تحدٌد المسؤولٌات  
مما , والادوار بشكل واضح 

ٌسهم فً تحسٌن التنسٌق 
والتعاون بٌن الجهات المعنٌة من 

 .اصحاب المصالح 

ٌعزز الشفافٌة والمساءلة بٌن  
اعضاء المجلس وٌوفر مرجعا ً 
رسمٌاً ٌمكن الرجوع الٌه عند 

 . الحاجة 

ٌساهم فً توثٌق المناقشات  
مما ٌضمن , والقرارات المتخذة 

 .  متابعة تنفٌذ التوصٌات بدقة 

لمارا التركيز على اتقان اعذاد مذضر اجتماع 
 المجلس الاستشاري ؟



  

  

  

 الثالثة الجلسة  

  
 إعداد محضر اجتماع المجلس الاستشاري

  

الأستاذ فرٌد كمال : إعداد   
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 مكونات مذضر الاجتماع 
 :للاجتماعصاحب الدعوة  •

 الفنً........... مدٌر معهد , بناء ً على دعوة رئٌس المجلس الاستشاري  

 

 :  و التوقٌت التارٌخ  •

 ..........  الساعة ......... الموافق فً ...... نهار , الفنً ....... اجتمع المجلس الاستشاري فً معهد 

  

 :  والغٌابالحضور •

 ....................بحضور رئٌس المجلس   

 :.....................والاعضاء    

 :   ...................بغٌاب   
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 ....................بحضور رئٌس المجلس 

 :.....................والاعضاء    

 :   ...................بغٌاب   



 مكونات مذضر الاجتماع 
 :صاحب الدعوة للاجتماع •

 الفنً........... مدٌر معهد , بناء ً على دعوة رئٌس المجلس الاستشاري  

 

 :  التارٌخ و التوقٌت  •

 ..........  الساعة ......... الموافق فً ...... نهار , الفنً ....... اجتمع المجلس الاستشاري فً معهد 

  

 :  الحضور والغٌاب•

 ....................بحضور رئٌس المجلس   

 :.....................والاعضاء    

 :   ...................بغٌاب   
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 ....................بحضور رئٌس المجلس 

 :.....................والاعضاء    

 :   ...................بغٌاب   



 مكونات مذضر الاجتماع 
 عرض جدول الاعمال  
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 المصادقة على محضر الاجتماع السابق  -1

 استعراض المشارٌع الحالٌة  -2

 التخطٌط للمشارٌع المستقبلٌة  -3

 مناقشة المٌزانٌة والتموٌل  -4
 قضاٌا اخرى  -5

 



 مكونات مذضر الاجتماع 
 مناقشة التقارٌر المقدمة  
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 :استعراض التقارٌر المقدمة من السادة 

                 1-   .................. 

                 2- ................ 

 :  حٌث النقاط الرئٌسٌة 

       1)-  ...................... 

        2)-  ...................... 
 



 مكونات مذضر الاجتماع 
 استعراض المشارٌع والانشطة  الحالٌة  
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 التحدٌثات والمستجدات 

     1-  

     2-    
 



 مكونات مذضر الاجتماع 
 التخطٌط للمشارٌع المستقبلٌة  
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 ..........المشروع المقترح من قبل •

 ...................باسم      

 

 القرارات المتخذة •

     1- ................. 
     2-   ................. 

 



 مكونات مذضر الاجتماع 
 مناقشة المٌزانٌة والتموٌل  

  

  

 

 

 قضاٌا ملحة مناقشة  
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 الاطلاع على تقارٌر المحاسبة •

 مصادر التموٌل •
 

 قضاٌا لم ترد فً جدول الاعمال •
 



 مكونات مذضر الاجتماع 
 القرارات والتوصٌات  

  

  

 

 

 تارٌخ الإجتماع القادم وتوقٌع الحضور  
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 (................نص القرار ) : 1القرار رقم 
 ..………………( نص القرار ) : 2القرار رقم 

 

 ...............الساعة   ..........الموافق .......  الٌوم 
 



 جذول متابعة القرارات 
متابعة  

القرارات 
المتخذة فً 

الاجتماع تعد 
جزءً مهما ً 

وحٌوٌا ً لضمان 
تنفٌذ ما اتفق 
علٌه وتحقٌق 

 .  الاهداف 
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تحدٌد 
المسؤولٌا

 ت

انشاء نظام دقٌق 
 ومنظم ٌتضمن 

ة عمراج
 دورٌة

توثٌق 
 مستمر

. 
تقرٌرتقدم 

 العمل

تواصل 
 فعال

. 
اعداد 
تقرٌر 

 نهائً ذكً



 جذول القرارات
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 ملخص
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 اجتماع المجلس الاستشاري محضر  

  
 

 النسخة المؤهلة للارسال الى المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً والتقنً
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 الرابعة الجلسة  

  
سنويآلٌة تحضٌر تقرٌر   

  

حسناء معوض . د: إعداد   

31 



 أهداف الجلسة
 .المتدرب مهارات علمٌة ومعلومات عمٌقةإكساب  •

 .مساعدة كاتب التقرٌر على تنمٌة مهاراته •

 .كاتب التقرٌر فرصة ممارسة القراءة النقدٌةإكساب •
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 تعرٌف التقرٌر السنوي
  

  

  

  .الإستشاري عن العام الفائت المجلس تقرٌر مفصل ٌعرض أداءهو  
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 لماذا ٌجب تقدٌم تقرٌر سنوي؟ 
  

  

  

دا ٌدوفر معلومدات أساسدٌة حدول   ًٌ ٌعد تقددٌم تقرٌدر سدنوي مطلبًدا قانون
، وبنداء متثالالإفهو ٌساعد فً الحفاظ على . والتشغٌلًالأداء المالً 

 . الدعموتسهٌل الوصول إلى ، الآخرٌنالشفافٌة، وغرس ثقة 
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 خصائص التقرٌر الجٌد
 

وذلك باستعمال الألفاظ الشائعة، والابتعاد عن : حالوضو•
 .المصطلحات الغامضة والمبهمة

أن ٌكون التقرٌر مقنعًا فٌما ٌعرضه من معلومات؛ لٌجذب انتباه •
 .المتلقً

 .أن تعرض المعلومات بأسلوب موضوعً محاٌد غٌر متحٌز•

 .أن ٌكون حَسَنَ الترتٌب والتنسٌق تبرز فٌه النتائج بوضوح•
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 خصائص التقرير الجيد
 

 

الدقة والأمانة فً عرض مشكلة التقرٌر، واستقاء المعلومات •
 .مباشرة من مصادرها الأساسٌة

 .مراعاة قواعد اللغة العربٌة، بما فٌها قواعد الربط الكتابً وأدواته•

 .دعم ما ٌتضمنه التقرٌر بالأدلة والبراهٌن مع التحلٌل والتوضٌح•
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التقرٌرمكونات   
 

 ..............تقرٌر السنوي للمجلس الإستشاري فً معهد  

   

 :اسم الجهة 

 :السنة الدراسٌة 

 :التارٌخ 
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التقرٌرمكونات   
 

 مقدمة 

 .بالمجلس ودوره فً دعم وتوجٌه المعهدتعرٌف •

 .أهداف المجلس والتوجهات التً تم اتباعها خلال السنة الدراسٌة•
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التقرٌرمكونات   
 

 أنشطة وإنجازات المجلس 

 :تفصٌل للأنشطة التً قام بها المجلس خلال العام الدراسً، مثل•

 .الاجتماعات والنقاشات التً عقدت•

 .المشارٌع والمبادرات التً تم دعمها•

فً تحسٌن بٌئة التعلم  والتشبٌك مع المجتمع مساهمات المجلس •
 . المحلً
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التقرٌرمكونات   
 

 تقٌٌم المجلس وعرض التحدٌات  

 .تقٌٌم أداء المجلس لتحقٌق أهدافه•

 .تقرٌر عن التحدٌات التً واجهت المجلس وكٌفٌة التعامل معها•
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التقرٌرمكونات   
 

 الخطة المستقبلٌة والتوجهات 

 .خطط المجلس للعام الدراسً المقبل•

التوجهات المستقبلٌة لتعزٌز دور المجلس وتحسٌن الخدمات التً •
 .ٌقدمها
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التقرٌرمكونات   
 

 الختام 

شكر وتقدٌر لجمٌع الأعضاء والشركاء الذٌن ساهموا فً نجاح •
 .المجلس خلال العام الدراسً

 .دعوة للمشاركة المستمرة والدعم فً الأعوام القادمة•
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 تذكّر دائماً 
تخصٌص هذه الأقسام وفقاً للطرٌقة التً تراها مناسبة ٌمكنك •

لمجلس الإشراف المدرسً فً مدرستك، مع الحرص على توفٌر 
البٌانات والتفاصٌل اللازمة لإظهار أداء المجلس بشكل شامل 

 .ودقٌق

 .والموثوقةالتأكد من تضمٌن الأرقام والبٌانات الدقٌقة •

 .الرقمٌةاستخدام الرسوم البٌانٌة والمخططات لتوضٌح البٌانات •

 .والاحترافٌةالتركٌز على الشفافٌة •
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 الخامسةالجلسة  

  
التحدٌات والصعوبات التً ٌمكن أن ٌواجهها المجلس 

 الاستشاري

راغدة الزٌن: إعداد   
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 التذذيات والصعوبات 



 التوصية



 التوصية

عادة ما تكون  -1
التوصٌة توجٌهًا 
ٌهدف إلى تحقٌق 
النتائج المثلى أو 
تحسٌن الوضع 

 . الحالً

التوصٌة هً  -2
توصٌة رسمٌة أو 

غٌر رسمٌة 
ٌقدمها شخص أو 
جهة معٌنة بشأن 

 خٌار أو اتجاه
 .محدد
  

قد تستند  -3
التوصٌة إلى 

دراسات أو بحوث 
أو خبرة 

متخصصة فً 
 .  المجال المعنً

قد تكون  -3
التوصٌة مرتبطة 
بقوانٌن أو معاٌٌر 
محددة وقد تأتً 
من خبراء أو 

مؤسسات 
 .مرموقة



 مكونات التوصية
 عنوان التوصٌة 

تعرٌف الجهة 
محددة لتحقٌق ال

 الهدف المطلوب

 سبب اصدارها

 مرجعها القانونً
الخبرات 

والابحاث التً 
 سهابنٌت على اسا

الموارد اللازمة 
 لتنفٌذها

المدى الزمنً 
 التنفٌذه



 مكونات التوصية
 آلٌة التنفٌذ

المخاطر 
 والتحدٌات 

 متابعة ال النتائج المرجوة 

  التوقٌع



 مواصفات التوصية
 واضحة

 محددة

 مدعومة بالأدلة

 شاملة و تنفٌذٌة

قابلة للقٌاس 
 والتقٌٌم  



 مواصفات التوصية

 ملائمة السٌاق

توصٌة 
 استراتٌجٌة

ٌستفٌد منها 
المعهد وأصحاب 

 المصالح



عناصرالتوصية   

ٌمكن أن . ٌشٌر إلى المراجع القانونٌة أو الأنظمة القانونٌة التً ٌستند إلٌها التوصٌة: المرجع القانونً
 .ٌتضمن معلومات عن القوانٌن أو اللوائح أو الأنظمة ذات الصلة

ٌمكن تقدٌم . ٌوضح السٌاق والخلفٌة للمشكلة أو القضٌة التً تستدعً التوصٌة: السٌاق والتحلٌل
 .تحلٌل مفصل للتحدٌات والفرص المتعلقة والمرتبطة بالموضوع

 .توفر مقدمة قصٌرة تعرض سبب اصدار التوصٌة والهدف العام الذي تهدف إلٌه: المقدمة

 .توصٌة والقضٌة التً تتعلق بهاٌشٌر الى طبٌعة ال :ٌةعنوان التوص



 عناصر التوصية

ٌشرح الخطوات والإجراءات المحددة التً ٌجب اتخاذها لتنفٌذ : الخطوات والإجراءات المقترحة
 .ٌمكن تقدٌم تفاصٌل حول المسؤولٌات المحتملة والموارد المطلوبة لكل خطوة. التوصٌة

ٌمكن تحدٌد مواعٌد . المدة الزمنٌة المقترحة لتنفٌذها أو تحقٌق النتائج المرجوة ٌحدد: المدى الزمنً
 .ومراحل محددة لتنفٌذ التوصٌة

ٌمكن . ٌوفر نظرة عامة على الأبحاث والدراسات والأدلة التً تستند إلٌها التوصٌة: الأدلة والبحوث
 .إلى الدراسات الأكادٌمٌة أو التقارٌر الرسمٌة أو الأدلة الإحصائٌة بالاضافة أن تشمل مراجع



 عناصرالتوصية

ٌجب أن تحمل التوصٌة توقٌع أعضاء المجلس أو الجهة المصدرة وتارٌخ : التوقٌع والتارٌخ
 .الإصدار

ٌمكن تضمٌن معلومات حول الآلٌات المقترحة لتنفٌذ التوصٌة ومراقبة التقدم : متابعةالتنفٌذ وال
 .وتقٌٌم النتائج

ٌحدد التحسٌنات المرجوة والنتائج المتوقعة التً ٌجب تحقٌقها بعد : التوقعات والنتائج المرجوة
ٌمكن أن تشمل تأثٌرات إٌجابٌة على الطلاب والمؤسسات التعلٌمٌة والأصحاب . تنفٌذ التوصٌة

 .المعنٌٌن




