
فريق مؤسسة مساق التعليمية والتربوية

إعداد:

تقرير عمل  تدريب مسؤولة القسم
النسائي

بجمعية الدعوة والإرشاد بظهران

الجنوب



التعريف بالمؤسسة

الرسالة

مؤسسة مساق التعليمية والتربوية، مؤسسة تربوية متخصصة، تعمل على تطوير الكيانات والقيادات

 النسائية عبر كفاءات احترافية وشراكات استراتيجية فاعلة.

الرؤية

أنموذج رائد لقيادة عمل نسائي واعد.

الأهداف

      بناء القدرات المؤسسية للكيانات النسائية.                         

      تطوير المهارات القيادية والإدارية للكفاءات النسائية.

      الإسهام في تحقيق التكامل بين الكيانات النسائية.            

      تعزيز العلاقات مع أصحاب المصلحة.

      صناعة وابتكار حلول عملية في العمل التنموي النسائي.       

     بناء فريق عمل ذي كفاءة وفاعلية عالية.

القيم 

الابتكار                الاتقان                        إسعاد المستفيد                 الولاء                   المسؤولية

خدماتنا
القياس والتقويم.                    البناء المؤسسي .                    نمذجة المشاريع.                توطين الخبرات.

تأهيل القيادات النسائية .      بناء الوحدات التخصصية.         صناعة وإدارة المشاريع التربوية.

تأسيس الكيانات.                   الدراسات والأبحاث.



تدريب مسؤولة القسم النسائي اسم المشروع

جمعية الدعوة والإرشاد بظهران الجنوب اسم الجهة الشريكة

28 )ج( 23 بتاريخ 26 ـ2ـ2023 رقم  وتاريخ خطاب الطلب

المساهمة في تدريب  مسؤولة القسم النسائي هدف المشروع

برنامج تدريبي عن بعد آلية المشروع

شهر ونصف مدة المشروع

مشرفة القسم النسائي نطاق المشروع البشري

البيانات الأساسية للمشروع



التاريخ عدد  الساعات اسم المادة

بناء آليات 
19ــ20 /10  استقطاب الفريق

1444هـ

يومين
6 ساعات

آليات استقطاب فريق العمل:1

البرنامج التدريبي الذي تم تنفيذه لمسؤولة القسم

النسائي بجمعية   الدعوة والإرشاد بظهران الجنوب

عدد الأيام 



المحور الأول:

1ـ تعريف فريق العمل ومميزاته 
2ـ مراحل تكوين فريق العمل

3ـ مميزات فريق العمل الفعال

المحور الثاني:

1ـ مفهوم عملية الاستقطاب لأعضاء فريق العمل
2ـ آليات الاستقطاب الفعالة 

3ـ آليات المحافظة على أعضاء الفريق ونموه وتطويره 

المحاور

بناء آليات
 استقطاب الفريق



التاريخ اسم المادة

صناعة المبادرات 
وبناء الأهداف

24ـ25 / 10 
1444هـ

يومين 6 ساعات

المبادرات والأهداف:2

عدد الأيام  عدد الساعات



صناعة المبادرات 
وبناء الأهداف

1ـ التعرف على المشارع وماهيتها.
2ـ المشروع التنموي والفرق بين التنمية والنمو

3ـ الفرق بين البرنامج والمشروع والنشاط.
4ـ قيود المشروع.

5ـ أصحاب المصلحة تعريفهم وأنواعهم.
6ـ المخاطر.

pmdpro 7ـ دورة حياة المشروع وفق منهجية 
8ـ مرحلة التصميم.
9ـ مرحلة الإعداد.

10ـ مرحلة التخطيط.
11ـ مرحلة التنفيذ
12ـ مرحلة الإغلاق.

13ـ أسباب فشل المشاريع.

المحاور



التاريخ اسم المادة

إعداد قائمة المهام
والمسؤوليات

 2_3/11 
 هـ1444

يومين 6ساعات

المهام والمسؤوليات:3

عدد الأيام عدد الساعات



إعداد قائمة المهام
والمسؤوليات

1ـ التميز المؤسسي والهيكلية التنظيمية.
2ـ تصميم الهيكلية التنظيمية.

3ـ مصفوفة توزيع الأدوار والمسؤوليات.
المحاور



اسم المادة

إعداد الخطط 
التشغيلية

 هـ 15/11/1444

يوم واحد 3 ساعات

4

عدد الأيام  التاريخ

 الخطط التشغيلية:

عدد الساعات



إعداد الخطط 
التشغيلية

ممكنات الخطة التشغيلية :

1ـ تعريف الخطة التشغيلية.
2ـ ممكنات الخطة التشغيلية المميزة .

3ـ الخطة الاستراتيجية للمؤسسة.
4ـ تحديد الأهداف.

5ـ المخاطر وخطة الحد منها.
6ـ تحديد الموارد.

7ـ هيكل التنظيم والمسؤوليات.
8ـ جدولة المشروع .

9ـ رصد وتقييم الأداء .

المحاور



اسم المادة

عمليات التوثيق 

والمهارات السحابية

يومين 6 ساعات

5

16 ـ 11/17 
هـ 1444

المهارات السحابية:

عدد الأيام  التاريخ عدد الساعات



عمليات التوثيق 

والمهارات السحابية

 

1ـ التعرف على تطبيقات الحفظ السحابية.
2ـ تطبيق عملي للحفظ على التطبيقات

السحابية.
المحاور



اسم المادة

كتابة التقارير 
وعمليات الإغلاق

يوم واحد 3 ساعات

6

هـ 1444 / 11 / 18

إعداد التقارير:

عدد الأيام  التاريخ عدد الساعات



كتابة التقارير
 وعمليات الإغلاق

 

1ـ تعريف التقارير.
2ـ أنواع التقارير.

3ـ صفات التقرير الجيد.
4ـ خطوات إعداد التقارير وكتابتها 

مراجعة التقارير ) القراءات (.

المحاور



الشواهد


