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المقدمة: أولا

وفقبهاتعملالتيالأنظمةةلكافالمستمرالتطويرعلى(أسرتي)المنورةبالمدينةالأسريةالتنميةجمعيةتحرصلمستفيديها،ومتميزةعاليةجودةذاتخدماتلتقديمسعيهاإطارفي

.2030المملكةرؤيةمعيتماش ىبماوالإقتصاديوالمؤسس يالإجتماعيأداءهافيوالرقيالإستراتيجيةأهدافهالتحقيقوذلكالممارسات،أفضل

منمستوى حقيقتفيتكمنالأساسيةالغايةإن.الإدارةعملفريقداخلالأعمالتنفيذفيبهاوالإلتزامإتباعهاالمطلوبالإجراءاتيوضحدليلهوالعملوإجراءاتسياساتدليل

معوتكاملهاللإدارةةالرئيسالأداءومؤشراتعملوإجراءاتمسئولياتبخصوصوالمعاييرالإرشاداتمنموثقمستوى ولتقديمالعمل،فريقضمنالتنفيذفيالمعياريةأوالثبات

الخدمةفيالتميزمعاييرعلىتقوممؤسسيةثقافةلبناءعمليةأداةلهوالجمعيةفيالأسريةالبرامجلإدارةالعملوإجراءاتسياساتدليلفإنولهذا.الأخرى التنظيميةالوحدات

.والخارجيليالداخالمستويينعلىالأسريةبالبرامجالعلاقةذوي الأطرافلكافةمهمامرجعاالدليلويشكلكما.المؤسسيةالكفاءةوتعزيزالمستفيدينعلىوالتركيز

جميععلىينبغيالتيياتوالآلالجمعية،فيالأسريةالبرامجإدارةفيالأساسيةالعملياتضمنالمتبعةوالإجراءاتالسياساتعنمفصلشرحبتقديمأبوابهخلالمنالدليلهذايقوم

.تميزمنالجمعيةإدارةتنشدهماوفقللمستفيدين،المقدمةالخدمةبمستوى للإرتقاءإتباعهاالمتعاملين
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الأهداف: ثانيا

وتعميقجودتهافعر يضمنمماوالإجراءات،السياساتمنمجموعةإلىالأسريةالبرامجإدارةمجالفيالمقدمةالخدماتجودةومتابعةوتنفيذتخطيطفيالجمعيةبهاتقومالتيالطريقةترجمة
.البرامجلهذهتقديمهاوراءمنالمنشودالأثر

الشفافيةدرجةفعر فييساهممما.الخارجيينأوالداخليينسواءالمعنيين؛كافةقبلمنإتباعهاليتمالأصول،حسبالأسريةالبرامجإدارةبنظامالعلاقةذاتوالإجراءاتالسياساتتوضيح
.المعنيينلكافةالإدارةقبلمنالمتبعةللإجراءات

ةالتاليالأهدافتحقيقخلالمنالخدماتتقديمفيالوظيفيالأداءكفاءةيحققبماالأسرية،البرامجإدارةفيالمتبعةوالإجراءاتالسياساتكافةلتنسيقعملإطاروضع:

فيالأسريةللبرامجةالتشغيليبالإجراءاتالمرتبطةالضعفنقاطعلىوالوقوفالقوةجوانبتعزيزخلالمنوذلكالمستفيدينلإحتياجاتملائمةوتطويريةتدريبيةخططإعدادضمان−
.الجمعية

.ومناسبفعالبشكلالقراراتإتخاذعلىيساعدهمالأطرافلكافةموحدامرجعايشكلمماالأسرية،البرامجبإدارةالمرتبطةالعملياتكافةلتحكمواضحبشكلالسياساتتعريف−

.المطلوبةالتدريبيةلخططاووضعالجمعية،خدماتمنللمستفيدينالتدريبيةالإحتياجاتبتحديدالمتعلقةالحديثةالممارساتأفضلإستخدامعلىبناءوالتطويرالتدريبأنشطةتطوير−

.والمجتمعيالفرديالأداءعلىوالتطويرالتدريبنظامتطبيقنتائجتأثيرمدىقياس−

.الجمعيةلدىالأسريةالبرامجإدارةفيالمتبعةوالإجراءاتالسياساتعلىللتعرفالجددالموظفينمساعدةعلىالعمل−

تسمحوالتيالجمعية،فيالأسريةالبرامجإدارةلنشاطاتالموحدةالعمليةالمنهجيةوضع 
ا
.النشاطاتهذهعلىوالتعديلبالتطويرمستقبلا

علميةبطريقةتكرارهامنوالحدالأخطاءمنوالتعلموالتكلفة،الوقتحيثمنوإختصارهاالروتينيةالعملإجراءاتتقليل.
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التعريفات: ثالثا

(أسرتي)المنورةبالمدينةالأسريةالتنميةجمعية:الجمعية

والنظريةالتقنيةالمعرفةإلىإستناداالمهامأداءكيفيةحول والتعليماتالتفصيليةالخطوات:الإجراءات

ابهةالمتشالظروففيوالتنفيدالتفكيرتحكمالتيالكليةالقواعدوتبينالعريضة،الخطوطوتضعترسمالتيالعامةوالمبادئالضوابط:السياسات

ندوةتوعوي،برنامجوعوي،تثقافيجماهيري برنامجتدريبي،برنامجشكلعلىويكون .المستفيدينورغباتإحتياجاتمعيتوافقعلميأسسعلىمبنيبرنامج:الأسري البرنامج

.الأسريةالجوانبفيالمطلوبالأثرتركعلىيعملآخرشكلأيأوميدانيةزياراتأسرية،توعويةمحاضراتثقافي،مهرجانأسرية،جائزةأسرية،

تدريبيةخطةوفقلهماللازمةوالكفاءاتوالمهاراتبالمعارفالمستفيدينتزويدإلىتهدفمحددةتدريبيةساعاتضمنتعليميمنهجعلىتحتوي تدريبيةبيئة:التدريبيةالبرامج

 معدة
ا
.مسبقا
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الرموز الرئيسة المستخدمة في رسم خرائط التدفق الإجرائي: رابعا

الوصف الرمز الإسم

.العملإجراءتنفيذمنكجزءأومخرجأوكمدخلآخرعملإجراءمنخطواتبسلسلةعلاقةذاعملإجراءهوالمرتبطالعملإجراء طإجراء عمل مرتب

مخططقراءةيللتسهأفقيةصفوفخلالمنعنهاالتعبيريتم.العملإجراءفيحاراتخلالمنعنهاالتعبيريتمالعملإجراءفيالأدوار
.العملإجراء

الدور 

.أقلأنشطةإلىتقسيمهايمكنلا.دور قبلمنتنفيذهايتمالعملإجراءفيخطوةهوالنشاط نشاط

.إلكترونيةأوةيدويوثيقةعنتعبرقد.الإجراءخلالوالمخططاتالمستنداتالمراجع،استخدامكيفيةلشرحتستخدمالبياناتعنصر (وثيقة مرجعية، مخطط)عنصر البيانات 

.إلكترونيأويدوي نموذجعنتعبرقد.الإجراءخلالالنماذجاستخدامكيفيةلشرحتستخدمالبياناتعنصر (نموذج)عنصر البيانات 

الإجراءتنفيذخلاليحدثحدثأيأوالإجراء،نهايةبداية،عنللتعبيرتستخدمالرموز هذه الحدث

.التنفيذخلالالمتخذةالقراراتعلىبناءا العملإجراءتنفيذكيفيةإلىتشيرالقراربوابات بوابة القرار

نشاط

X +

بداية
الإجراء

نهاية
الإجراء

إجراء مرتبط

ر  و
لد

ا
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المهام الرئيسة لإدارة البرامج  الأسرية: خامسا

المسح الميداني لحجم وطبيعة المشاكل الأسرية

فرز و تصنيف قدرات المؤسسات التعليمية و مراكزالأبحاث والمتخصصين لتوظيفهما بما يخدم عمل الجمعية.

يم البرامج  الأسرية المشتركةفي تقدكة تطوير شراكات استراتيجية مع المؤسسات التعليمية ومراكز الأبحاث المحلية و العالمية لتبادل الخبرات في هذا المجال وتوظيف هذه الشرا.

إعداد المحاضرات والندوات والدورات المتخصصة في مجال بناء أسرة مستقرة.

تكوين فريق عمل متكامل لتصميم برامج متخصصة في مجال بناء الأسرة.

تصميم وإخراج تلك البرامج  بصورة احترافية مع مراعاة تكلفة التنفيذ.

اعتماد البرامج  من قبل جهات علمية وتدريبية متخصصة والجهات الحكومية ذات العلاقة.

 تشكيل هيئة متخصصة من المحاضرين لتقديم تلك البرامج

إعداد دراسات وتقارير دورية توضح حجم الإنجازات التي تم تحقيقها في مجال البرامج  الأسرية.

 إعداد فرق عمل لمتابعة أثر البرامج  ومدى الانتفاع منها
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الهيكل التنظيمي لإدارة البرامج  الأسرية: سادسا

مدير إدارة الخدمات المساندة

رئيسة قسم البرامج 

مدير إدارة البرامج  الأسرية

مجلس الإدارة

المدير التنفيذي

مدير إدارة الإتصال والإعلام مدير مركز الإرشاد الأسري  ارمدير إدارة التسويق والإستثم

أخصائية البرامج 

منسقة البرامج 

رئيس قسم البرامج 

أخصائي البرامج 

مدير إدارةمنسق البرامج  مدير تنفيذي مجلس إدارة

منسق أخصائي رئيس قسم

12345
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إطار عمل إدارة البرامج  الأسرية: سابعا

البرامجتحسينذلكفيبماالبرنامجمخرجاتمراجعة
الإحتياجاتفيتغييرلأيوالإستجابة

مراجعة فعالية البرنامج الأسري : رابعا

تطبيق البرنامج الأسري : ثالثا

تحديد إحتياجات التدريب والتطوير الأسرية: أولا

تخطيط البرنامج الأسري : ثانيا

علىناءبالأسريةوالتطويرالتدريبواحتياجاتأولوياتتحديد

صيرةقوالإحتياجاتالجمعية،لعملالاستراتيجيةالمتطلبات
الآنيةوالمتطلباتالمدى

وتحديدوالمناهجوالموازنة،الأسريةالبرامججدولة

قديمتطرق وتحديدالتطوير،احتياجاتلدعماللازمةالمصادر
الرئيسيينالتدريبوشركاءالخدمات

1

23

4

والتقييموالمتابعةالتنفيذ،التخطيط،الإحتياجات،تحديد:رئيسيةمراحلبأربعةالأسريةالبرامجإدارةعمليةتمر

الأسريةالبرامجونفيذاللازمةالترتيباتتجهيز
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العمليات الرئيسة–سلسلة القيمة المضافة : ثامنا

تحديد 
الإحتياجات 
التنموية 
الأسرية

مراقبة خطة 
يةالبرامج  الأسر 

إعداد الخطة 
التشغيلية

تحديد شركاء 
يةالبرامج  الأسر 

إعداد المادة 
التنموية

التجهيز  
ري للبرنامج الأس

م تنفيذ وتقيي
ري البرنامج الأس X

إعداد طلب 
شراء

التسجيل في 
ري البرنامج الأس

تحليل طلب الحصول 
على خدمة

تسويق الخدمات

إستلام طلب 
إتصال

الأسريةالبرامجبتقييموتنتهيالإحتياجاتبتحليلتبدأرئيسيةعملياتسبعةعلىأسرتيجمعيةفيالأسريةالبرامجإدارةتشتمل

عملية مرتبطةعملية  تقدم خدمة

1234567

التقييمالتحديد التنفيذالتخطيط
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لمحة عامة عن العمليات الرئيسة لإدارة البرامج  الأسرية: تاسعا

أسريةلبرامجخططانتجتبحيثعلمية،أسسعلىمبنيةبطريقةالأسرية،التنمويةللبرامجالمستفيدينورغباتإحتياجاتومعرفةتحديدإلىالإجراءهذايهدف
الجمعيةعملنطاقضمنالمستفيدينفئةعلىملموسأثرذات

الجمعيةتحققالتاليوببفاعلية،منهاالمرجوللأثرالبرامجإحداثعلىيساعدممابها،الإلتزامومدىالأسريةالبرامجخطةومتابعةمراقبةإلىالإجراءهذايهدف
عاليةبكفاءةالإستراتيجيةوالتشغيليةأهدافها

أسرية،ندواترية،جماهيومهرجاناتبرامجتدريبية،برامجأنواعها؛بكافةالأسريةالبرامجخدماتلتقديمالشركاءأفضلوإختيارتحديدإلىالإجراءهذايهدف
.المجالاتهذهفيمختصةشركاتأومؤهلينأشخاصمعالتعاقدطريقعنذلكويتم.توعويةمحاضراتأو

 التدريبيةالمادةوتطويرإعدادإلىالإجراءهذايهدف
ا
عليهاالمتفقالأسري للبرنامجالرئيسةللمحاور وفقا

المباشرالتدريبلتنفيذاللازمةاللوجستيةالخدماتوترتيبتجهيزإلىالإجراءهذايهدف

التدريبيةللبرنامجالنهائيالتقريروإعدادوالمشرفالحضور قبلمنوتقييمهاالتدريبيةالبرامجتنفيذإلىالإجراءهذايهدف

اللازمةالمتطلباتوتوفيرالمباشرةالتدريبيةالبرامجحضور فيالراغبينتسجيلإلىالإجراءهذايهدف

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج
الأسرية

إعداد المادة التنموية

التجهيز  للبرنامج 
الأسري 

نامج تنفيذ وتقييم البر 
الأسري 

مج التسجيل في البرنا
الأسري 

1

2

3

4

6

7

5



تحديد الإحتياجات التنموية الأسرية

14

1
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معلومات الإجراء–تحديد الإحتياجات التنموية الأسرية 

(I)التبليغ (C)المستشار (A)مالك الإجراء (R)المسؤول 

مديري الإدارات المعنيةالتنفيذيالمدير مديري الإدارات المعنية، مدير إدارة البرامج  الاسريةأخصائي البرامج ، مدير إدارة البرامج  الاسرية

أثرذاتأسريةلبرامجخططاتنتجبحيثعلمية،أسسعلىمبنيةبطريقةالأسرية،التنمويةللبرامجالمستفيدينورغباتإحتياجاتومعرفةتحديدإلىالإجراءهذايهدف
محددوقتفيالجمعيةعملنطاقضمنالمستفيدينفئةعلىملموس

(C)المستفيدون (O)المخرجات الإجراء(I)المدخلات (S)المزودون 

 مركز الإرشاد الأسري

المدارس والجامعات

بقين المستتتتتتتتتتفيدين الحتتتتتتتتتاليين والستتتتتتتتتا

من خدمات الجمعية

عموم موظفي الجمعية

المستشارين والشركاء

بيوت الخبرة

إستبيانات وإستطلاعات رأي

نماذج تقييم البرامج  الحالية

الأبحاث والدراسات الأسرية

 مسابقات داخلية للموظفين

 اءإجتماعات مع المختصين والشرك

 تقارير مركز الإرشاد الأسري

هتتا بنتتاء دراستة المتتدخلات المختلفتتة وتقييم
امج  علتتتتى أستتتتتس واضتتتتتحة، ومقارن هتتتتتا بتتتتتالبر 

متتتتتتاد بحيتتتتتتث يتتتتتتتم التوصتتتتتتية بإعت. الحاليتتتتتتة
ن برنتتامج أستتتري جديتتتد فتتتي حتتتال كتتتان ضتتتم

انتتتتتتتتت التوجتتتتتتتته الإستتتتتتتتتراتي ي ل جمعيتتتتتتتتة، وك 
ديل أو التعتتتتتت. البتتتتترامج  الحاليتتتتتتة لا تشتتتتتتمله

تياجتتات علتتى البتترامج  الحاليتتة لتلبيتتة الإح
المستجدة

 مقترح لبرنامج تربوي أسري
oبرنامج تدريبي
o برنامج جماهيري ثقافي توعوي
o برنامج توعوي
oندوة أسرية
oجائزة أسرية
o مهرجان ثقافي
oمحاضرات توعوية أسرية
oزيارات ميدانية
 (المعدلة)خطة البرامج  الأسرية

إدارة البرامج  الأسرية

 تتتتتتتتتتتان)الإدارة التنفيذيتتتتتتتتتتتتة فتتتتتتتتتتتتي حتتتتتتتتتتتتال كت

(البرنامج يحتاج إلى موافقة

وزارة المتتتتتتتتتتتتتتتتتوارد البشتتتتتتتتتتتتتتتتترية والتنميتتتتتتتتتتتتتتتتتة

الإجتماعية

الجمعيات المماثلة

مستفيدي الجمعية

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات



16

مخطط إجراء العمل–تحديد الإحتياجات التنموية الأسرية 
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ي
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إجراء إستبيانات  
وإستطلاعات رأي

ة تحليل التقارير الدوري
لمركز الإرشاد الأسري 

وث تحليل الدراسات والبح
الأسرية

آراء موظفي إستطلاع
الجمعية

صين تحليل توصيات المخت
والمستشارين

لبرامج  تحليل تقارير تقييم ا
ينالحالية وآراء المستفيد

إعداد قائمة أولية 
بالإحتياجات التنموية

الأسرية

م تحديد ملامح خطة  تقدي
الخدمة للمستفيدين

مراجعة خطة البرامج  
الأسرية

إعتماد خطة البرامج  
الأسرية

إعداد الخطة 
التشغيلية

مراقبة خطة البرامج
الأسرية

هل يوجد 
ملاحظات؟

نعم

نعم

لالا

هل تم 

؟الإعتماد
نهاية

الإجراء

بداية
الإجراء

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات

123456
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(1/2)---تفاصيل إجراء العمل –تحديد الإحتياجات التنموية الأسرية 

المخرجاتالمدخلاتالمنفذون الوصفالخطوة#

إجراء إستبيانات  وإستطلاعات رأي1

ن متتتتن ختتتتلال هتتتتذه الخطتتتتوة تصتتتتميم إستتتتتبيان يهتتتتدف إلتتتتى جمتتتتع معلومتتتتات عتتتتيتتتتتم
ة الأستتتترية شتتتتريحة معينتتتتة متتتتن المستتتت هدفين، وذلتتتتك لمعرفتتتتة الإحتياجتتتتات التنمويتتتت

.لهذه الفئة
رات يتتتتتتتتتتم عمتتتتتتتتتل الإستتتتتتتتتتبيان وإستتتتتتتتتتطلاعات التتتتتتتتترأي بشتتتتتتتتتكل دوري لمواكبتتتتتتتتتة التغيتتتتتتتتت

والمستجدات لضمان جودة البرامج  المقدمة

هيشف+ الكتروني + استبيان ورقي منسق البرامج ، أخصائي البرامج 

2
شاد تحليل التقارير الدورية لمركز الإر 

الأسري 

مطابقتتة وعمتتلالقيتتام بتحليتتل التقتتارير التتتي تصتتدر عتتن مركتتز الإرشتتاد الأستتري،
ايا ومتتتتتتتتن ثتتتتتتتتتم دراستتتتتتتتة القضتتتتتتتتت. للبتتتتتتتترامج الحاليتتتتتتتتة ومتتتتتتتتتدى تغطي هتتتتتتتتا لهتتتتتتتتتذه القضتتتتتتتتايا

ثتتل هتتذه المستتتجدة والطتترق الأنستتب لتقتتديم بتترامج تستتاعد متتن التخفيتتف متتن م
القضايا

ة قستتتتتتتتتتم /متتتتتتتتتتدير إدارة البتتتتتتتتتترامج ، رئتتتتتتتتتتيس
البرامج ، أخصائي البرامج 

سري التقارير الدورية لمركز الإرشاد الأ 

تحليل الدراسات والبحوث الأسرية3
يتتتتة أو القيتتتام بتحليتتتتل منتجتتتات قستتتتم الدراستتتات والبحتتتتوث الأستتترية لتتتتدى الجمع

بتتتتتتتق علتتتتتتتى الإحتياجتتتتتتتات التتتتتتتتي تنطالمراكتتتتتتتز الخارجيتتتتتتتة المشتتتتتتتابهة لعملتتتتتتته لإستتتتتتتتنباط
المستفيدين في مناطق عمل الجمعية

ة قستتتتتتتتتتم /متتتتتتتتتتدير إدارة البتتتتتتتتتترامج ، رئتتتتتتتتتتيس
البرامج ، أخصائي البرامج 

الدراسات والبحوث الأسرية 

إستطلاع آراء موظفي الجمعية4
ينات التتي متوظفي الجمعيتة بشتكل دوري عتن التحستالقيام بإستطلاع آراء كافة

اعد متتتتن الممكتتتتن عملهتتتتا علتتتتى البتتتترامج  الأستتتترية المقدمتتتتة، وعتتتتن بتتتترامج جديتتتتدة تستتتت
تفيدينالجمعية من خلالها على تحقيق أهدافها الإستراتيجية في خدمة المس

رامج ة قسم الب/رئيسالبرامج ، مختص
مستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتابقة وإستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتطلاع رأي داخلتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتي 

إلكتروني

تشارينتحليل توصيات المختصين والمس5
برامج  الأسرية القيام بتشكيل مجموعة مركزة من المختصين والمستشارين في ال

ل أفضتتتتتتتل الحلتتتتتتتو لإستتتتتتتتنباط( القيتتتتتتتام بزيتتتتتتتارات وإجتماعتتتتتتتات متتتتتتتع هتتتتتتتذه الفئتتتتتتتةأو)

.الممكنة في خدمة المستفيدين، ومعالجة القضايا المستجدة

رامج ة قسم البت/رئيسالبرامج ، مختص
دير إدارة البرامج م،

(مجموعة نقاشات هادفة)البؤرة -
مجموعتتتتتتتتتة علتتتتتتتتتى مواقتتتتتتتتتع التواصتتتتتتتتتل -

(واتساب: مثال)الإجتماعي 
دوريةإجتماعات وزيارات غير -

6
الية وآراء تحليل تقارير تقييم البرامج  الح

المستفيدين
وري، للتعتديل المستفيدين للبرامج المقدمة لهتم بشتكل دالقيام بمراجعة تقييم

على البرامج  الحالية أو إقتراح تقديم برامج جديدة
رامج ة قسم البت/رئيسالبرامج ، مختص

دير إدارة البرامج م،
رامج تقييم المستفيدين للبنموذج

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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(2/2)---تفاصيل إجراء العمل –تحديد الإحتياجات التنموية الأسرية 

المخرجاتالمدخلاتالمنفذون الوصفالخطوة#

7
وية إعداد قائمة أولية بالإحتياجات التنم

الأسرية

صتتتتادر يتتتتتم فتتتتي هتتتتذه الخطتتتتوة تجميتتتتع الإحتياجتتتتات التتتتتي تتتتتم الحصتتتتول عليهتتتتا متتتتن الم
مج أسرية مما يساعد على تصميم برا. والطرق المختلفة، ووضعها بقائمة موحدة

. مناسبة لهذه الإحتياجات
ل دورييتم تأسيس قاعدة بيانات لتجميع هذه الإحتياجات ومراجع ها بشك

امج ة قسم البر /مختص البرامج ، رئيس
ة جميع المخرجات من الخطتوات الستابق

(1-6)
قائمة الإحتياجات الأولية

8
تحديد ملامح خطة  تقديم الخدمة 

للمستفيدين
رحتتتتة والتتتتتي يتتتتتم فتتتتي هتتتتذه الخطتتتتوة تعريتتتتف جميتتتتع الجوانتتتتب الأساستتتتية للبتتتترامج المقت

تساعد إدارة الجمعية على إتخاذ القرار 
امج ة قسم البر /مختص البرامج ، رئيس

قائمة الإحتياجات الأولية
نموذج تعريف البرنامج الأسري 

ةمقترح خطة البرامج  الأسري

مراجعة خطة البرامج  الأسرية9
المستتت هدفين يتتتتم مراجعتتتة مختلتتتف البتتترامج  المقترحتتتة، ميزاني هتتتا، توقي هتتتا، شتتتريحة

ولي لتجنتتتب بحيتتتث يتتتتم النظتتتر فتتتي هتتتذه البتتترامج  بشتتتكل شتتتم. منهتتتا، طريقتتتة تقتتتديمها
ج التعارض والتكرار، ومن أجل تعظيم الأهداف المرجوة من وراء هذه البرام

مقترح خطة البرامج  الأسريةمدير إدارة البرامج 

هل يوجد ملاحظات؟

تتتتتان هنالتتتتتتك ملاحظتتتتتتات أو الحاجتتتتتتة لمعلومتتتتتتات إضتتتتتتافية، يتتتتتتتم العتتتتتتودة فتتتتتتي- إذا كت
7الإجراء إلى الخطوة رقم 

المتتتتتتتتدير إذا لتتتتتتتتم يكتتتتتتتتن هنالتتتتتتتتك ملاحظتتتتتتتتات، فيتتتتتتتتتم رفتتتتتتتتع الخطتتتتتتتتة للإعتمتتتتتتتتاد متتتتتتتتن -
متتتدير إن دعتتتت الحاجتتتة؛ فتتتبع  البتتترامج  المعتتتتادة يتتتتم إعتمادهتتتا متتتن)التنفيتتتذي 

(إدارة البرامج 

مدير إدارة البرامج 

إعتماد خطة البرامج  الأسرية10
ا، ولتته الحتتق التنفيتتذي ل جمعيتتة لإعتمادهتتالمتتدير ترفتتع خطتتة البتترامج  الأستترية إلتتى 

ع فتتي صتتلب بتخويتتل متتدير إدارة البتترامج  بإعتمتتاد بعتت  البتترامج  المعتتتادة والتتتي تقتت
عمل الجمعية

التنفيذيالمدير 
خطتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة البتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترامج  الأستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترية المو تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ى 

بإعتمادها
مدةخطة البرامج  الأسرية المعت

هل تم الإعتماد؟

راء إلتتتتى إذا لتتتتم يتتتتتم الإعتمتتتتاد بستتتتبب الحاجتتتتة لتعتتتتديلات، فيتتتتتم الرجتتتتوع بتتتتالإج-
.9الخطوة رقم 

.ءإذا لم يتم الإعتماد بسبب رف  الخطة نهائيا، فيتم إنهاء الإجرا-
يلية و إذا تتتتتتتم الإعتمتتتتتتتاد، يتتتتتتتم الإنتقتتتتتتتال إلتتتتتتى عمليتتتتتتتتي تحضتتتتتتير الخطتتتتتتتة التشتتتتتتتغ-

مراقبة خطة الإحتياجات

التنفيذيالمدير 

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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المؤشرات، المخاطر والسياسات–تحديد الإحتياجات التنموية الأسرية 

الخطرالرمز

عدم كفاية الموازنة المعتمدة لتنفيذ خطة الاحتياجات التنموية الأسرية

السياسات المطبقة

(طرق 6)يجب تحديد مدد زمنية لتكرار تحديد الإحتياجات لكل طريقة وأداة -
يجب أن تكون البرامج  ضمن نطاق عمل الجمعية -

المخاطر التشغيلية

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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معلومات الإجراء–مراقبة خطة البرامج  الأسرية 

(I)التبليغ (C)المستشار (A)مالك الإجراء (R)المسؤول 

مديري الإدارات المعنيةالتنفيذيالمدير مديري الإدارات المعنية، مدير إدارة البرامج  الاسريةأخصائي البرامج ، مدير إدارة البرامج  الاسرية

أهدافهاالجمعيةققتحوبالتاليبفاعلية،منهاالمرجوللأثرالبرامجإحداثعلىيساعدممابها،الإلتزامومدىالأسريةالبرامجخطةومتابعةمراقبةإلىالإجراءهذايهدف
عاليةبكفاءةالإستراتيجيةوالتشغيلية

(C)المستفيدون (O)المخرجات الإجراء(I)المدخلات (S)المزودون 

 المدربون

مختص ي المتابعة والمراقبة

 المستتتتتتتتتتتتتتتتتتتفيدون متتتتتتتتتتتتتتتتتتن ختتتتتتتتتتتتتتتتتتدمات

الجمعية

 الجامعات

مراكز الأبحاث

يتتتتتتتتة وزارة المتتتتتتتتوارد البشتتتتتتتترية والتنم

الإجتماعية

 خطة البرامج  الأسرية

 سريةتقرير نتائج أداء البرامج  الأ

ات متابعتتتتتتتتة تقتتتتتتتتارير نتتتتتتتتتائج وإحصتتتتتتتتائي

ل البتتتترامج  الأستتتترية التتتتتي عقتتتتدت ختتتتلا

فتتتتتتترة زمنيتتتتتتتة محتتتتتتتددة، وتحليتتتتتتتل هتتتتتتتذه

تعتتتديل النتتتتائج والختتتروج بتوصتتتيات لل

على الخطة الأساسية عند اللزوم

ةخطة البرامج  الأسرية المحدث

إدارة البرامج الأسرية

 الخبرة بيوت

 شركاء التدريب

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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مخطط إجراء العمل–مراقبة خطة البرامج  الأسرية 

ج 
رام
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رام
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ي
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نف
الت

رامج  مراقبة  تنفيذ خطة الب
الأسرية

لخطةتحليل نتائج تنفيذ ا

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

نعم

لا

هل تم 
الإعتماد؟

نهاية
الإجراء

بداية
الإجراء

الخروج بتوصيات على 
خطة البرامج  الأسرية

إعتماد التوصيات

تحديث خطة البرامج  
الأسرية

إعتماد الخطة المحدثة
هل تم 
الإعتماد؟

تحديث على
الخطة؟

بشكل ربع سنوي 

لا

نعم

نعم

لا

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات

123

4

5

6
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تفاصيل إجراء العمل–مراقبة خطة البرامج  الأسرية 

المخرجاتالمدخلاتالمنفذون الوصفالخطوة#

ريةمراقبة تنفيذ خطة البرامج  الأس1
تتتتي تستتتاعد القيتتتام بمراقبتتتة كافتتتة البتتترامج  الأستتترية وتصتتتميم النمتتتاذج والعمليتتتات ال

على جمع المعلومات عن أداء هذه البرامج 
رئيس قسم البرامج 
أخصائي البرامج 

نموذج تقييم أداء البرامج
تقرير نتائج أداء البرامج

تحليل نتائج تنفيذ الخطة2

:حيث يتم تحليل ما يلي
آراء المستفيدين حول البرامج  المنفذة في الفترة الماضية-
مدى الالتزام بتوقيت التنفيذ للبرامج الأسرية-
تقارير فريق العمل عن البرامج  المنفذة في الفترة الماضية-
(المتعاقدين والمستشارين)توصيات شركاء تنفيذ البرامج  -

رئيس قسم البرامج 
أخصائي البرامج 

ريةتقرير تنفيذ خطة البرامج  الأس

3
امج  الخروج بتوصيات على خطة البر 

الأسرية
ج الأستترية فتتي رفتتع التوصتتيات التتتي متتن شتتأنها تعتتديل المستتار لإحتتداث أثتتر أكبتتر للبتترام

الفترة القدامة
رئيس قسم البرامج 
أخصائي البرامج 

ريةتقرير تنفيذ خطة البرامج  الأس

إعتماد التوصيات4
أمتتتتتتا فتتتتتتي حتتتتتتال اعتمتتتتتتاد ، 3ل خطتتتتتتوةفتتتتتتي حتتتتتتال عتتتتتتدم اعتمتتتتتتاد التوصتتتتتتيات يتتتتتتتم العتتتتتتودة 

.5ل خطوةالتوصيات يتم الذهاب 
مدير إدارة البرامج 

ملف الاحتياجات-
تقريتتتتتتتتتتتتتتتتر تنفيتتتتتتتتتتتتتتتتذ خطتتتتتتتتتتتتتتتتة البتتتتتتتتتتتتتتتتترامج  -

الأسرية

الأسريةتحديث  خطة البرامج  5
متتتدير العمتتتل علتتتى تحتتتديث خطتتتة البتتترامج  بنتتتاء علتتتى التوصتتتيات المعتمتتتدة متتتن قبتتتل

إدارة البرامج  والملاحظات التي ترفق على التقرير
رئيس قسم البرامج 
أخصائي البرامج 

خطة البرامج  الأسرية المحدثة

إعتماد الخطة المحدثة6
أمتتتتتا فتتتتتي حتتتتال الاعتمتتتتتاد يتتتتتتم انهتتتتتاء ، 5ل خطتتتتوةفتتتتي حتتتتتال عتتتتتدم الاعتمتتتتاد يتتتتتتم العتتتتتودة 

الإجراء
مدير إدارة البرامج 

خطتتتتتتتتتتتتتتتتتة البتتتتتتتتتتتتتتتتترامج  الأستتتتتتتتتتتتتتتتترية المحدثتتتتتتتتتتتتتتتتتة 
والمعتمدة

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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المؤشرات، المخاطر والسياسات–مراقبة خطة البرامج  الأسرية 

الخطرالرمز

عدم دقة وكفاية آراء المتدربين والمستفيدين

السياسات المطبقة

)ربع سنوي  (يجب أن تتم مراجعة خطة البرامج  الأسرية بشكل دوري-
التنفيذي ل خطة المحدثة إذ كان هنالك تعديل جوهري على الخطة، أو إن كانت الميزانية المطلوبة ل خطة المحدثة تتعدى الميزانية الأصلالمدير يتم أخذ إعتماد -

المخاطر التشغيلية

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات



تحديد شركاء البرامج  الأسرية
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معلومات الإجراء–تحديد شركاء البرامج  الأسرية 

(I)التبليغ (C)المستشار (A)مالك الإجراء (R)المسؤول 

لا يوجدلا يوجدمدير إدارة البرامج أخصائي أول البرامج 

محاضراتأوأسرية،ندواتجماهيرية،ومهرجاناتبرامجتدريبية،برامجأنواعها؛بكافةالأسريةالبرامجخدماتلتقديمالشركاءأفضلوإختيارتحديدإلىالإجراءهذايهدف
.المجالاتهذهفيمختصةشركاتأومؤهلينأشخاصمعالتعاقدطريقعنذلكويتم.توعوية

(C)المستفيدون (O)المخرجات الإجراء(I)المدخلات (S)المزودون 

إدارة البرامج  الأسرية

يتتتتتتتتة وزارة المتتتتتتتتوارد البشتتتتتتتترية والتنم

الإجتماعية 

 الجامعات

الجمعيات المماثلة

الخطة التشغيلية

بطاقات البرامج  الأسرية

يقتتتوم هتتتذه الإجتتتراء بدراستتتة الأهتتتداف

ضتتتع المتوقعتتة متتتن البتترامج  الأستتترية وو 

قتتة محتتاور رئيستتية لهتتا، ومتتن ثتتم مطاب

وتحديتتتتتتتتتتتتتد متتتتتتتتتتتتتزودي الختتتتتتتتتتتتتدمات متتتتتتتتتتتتتن 

جتتتال متتتدربين وشتتتركات مختصتتتة فتتتي الم

الأستتتتتتتتتتتتري المناستتتتتتتتتتتتبين لتقتتتتتتتتتتتتديم هتتتتتتتتتتتتذه

الأثتتر البتترامج  بأفضتتل شتتكل لتحقيتتق

والأهداف المرجوة منها 

المحاور الرئيسة للبرنامج

 تعاقتتتتتتتد متتتتتتتع متتتتتتتزودي خدمتتتتتتتة متتتتتتتن

متتتتتتتتتتتدربين مختصتتتتتتتتتتتين أو شتتتتتتتتتتتركات 

مختصة في المجال الأسري 

إدارة البرامج  الأسرية

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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مخطط إجراء العمل–تحديد شركاء البرامج  الأسرية 

إعداد الخطة 
التشغيلية

ج 
رام

الب
ي 
صائ

خ
أ

ية
لاث

ة ث
جن

ل
ب
در

الم

تحديد الأهداف 
امج المتوقعة من كل برن

أسري 

وضع محاور أساسية  
لكل برنامج أسري 

نهاية
الإجراء

بداية
الإجراء

تحديد عدد البرامج  
المخطط لها

تحديد المواصفات 
ة والمؤهلات المطلوب

للمدرب

هل تم 
الإعتماد؟

نعم

لا

إختيار  وإعتماد 
المدرب

التوقيع على 
السياسات العامة 

للتدريب

التعاقد مع المدرب

البحث  عن مدرب

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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(1/2)---تفاصيل إجراء العمل –تحديد شركاء البرامج  الأسرية 

المخرجاتالمدخلاتالمنفذون الوصفالخطوة#

1
تحديد الأهداف المتوقعة من كل 

برنامج أسري 
ى الغتتتتتترض التتتتتتذي نستتتتتتع"يتتتتتتم فتتتتتتي هتتتتتتذه الخطتتتتتتوة صتتتتتتياغة الأهتتتتتداف التدريبيتتتتتتة 

". لتحقيقه
أخصائي البرامج 

ة قائمتتتتتتتة البتتتتتتترامج  الأستتتتتتترية فتتتتتتتي الخطتتتتتتت
التشغيلية

ري وضع محاور أساسية لكل برنامج أس2
ا التتتتدريب علتتتى يتتتتم فتتتي هتتتذه الخطتتتوة القيتتتام بتتتتأطير المواضتتتيع التتتتي ستتتيتناوله

ط علتتتتى شتتتكل محتتتاور أساستتتية للبرنتتتامج حتتتتتى يستتتهل التعامتتتل معهتتتا والتخطتتتي
أساسها للموارد ومزودي الخدمات

أخصائي البرامج 

ة قائمتتتتتتة البتتتتتترامج  الأستتتتتترية فتتتتتتي الخطتتتتتت
التشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتغيلية موضتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتحة الأهتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتداف 

الرئيسة لكل برنامج

تحديد عدد البرامج  المخطط لها3
دخلات العمتتل علتتى الجدولتتة الزمنيتتة للبتترامج والعتتدد المخطتتط لتته بنتتاء علتتى متت

الخطة التشغيلية
أخصائي البرامج 

الخطة الزمنية لتنفيذ 
البرامج  الأسرية

4
وبة تحديد المواصفات والمؤهلات المطل

للمدرب

د المواصتفات بناء على الأهداف المتوقعة والمحاور الرئيسة للبرنتامج، يتتم تحديت
فاعليتتتتتة التتتتتتي يجتتتتتب أن تتتتتتتوافر لتتتتتدى المتتتتتدرب حتتتتتتى يتستتتتتنى تعظتتتتتيم الأثتتتتتر وزيتتتتتادة

تتتاديمي، مستتتتت: ويتتتتتم تحديتتتتد. البتتتترامج  وى الخبتتتترة المجتتتتال التتتتتدريبي، المستتتتتوى الأكت
التدريبية، المهارات العامة والخاصة 

ةنموذج إحتياج الكفاءات المتعاونأخصائي البرامج 
النموذج المعبأ لشواغر 

الكفاءات المتعاونة

البحث عن مدرب5
مجلس يتم الإستقطاب عن طريق العلاقات الشخصية، أو ترشيحات أعضاء

الادارة أو ترشيحات الموظفين ذوي العلاقة
أخصائي البرامج 

ءات النمتوذج المعبتتأ لشتواغر الكفتتا•
المتعاونة

اختبار أداء و نموذج تقييم •
قائمة المتقدمين

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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(2/2)---تفاصيل إجراء العمل –تحديد شركاء البرامج  الأسرية 

المخرجاتالمدخلاتالمنفذون الوصفالخطوة#

إختيار  وإعتماد المدرب6

فات والمتتؤهلات يتضتمن سلستتلة المقتتابلات والمطابقتتة بتتين المرشتتحين والمواصتت
: المطلوبة، حيث يتم

التأكد من الخلفية الأكاديمية•
التأكد من العطاء المهني•
التأكد من العطاء التدريبي•
التأكد من علاقة الخلفية الأكاديمية بالتنمية الأسرية•
تطابق الميثاق الاخلاقي والمهني للمدرب•

المديرلجنة ثلاثية بمشاركة 
خطتتتتتتتتتتتتتاب ترشتتتتتتتتتتتتتتيح للمتتتتتتتتتتتتتتدرب 
ة المختتتتتتتتار مرفتتتتتتتوع متتتتتتتن ال جنتتتتتتت

المشكلة

هل تم الإعتماد؟
.5إذا لم يتم الإعتماد، فيتم الرجوع بالإجراء إلى الخطوة رقم -
.7إذا تم الإعتماد، يتم الإنتقال إلى الخطوة رقم -

ال جنة

7
التوقيع على السياسات العامة 

للتدريب

لمتتتادة فتتتي حتتتال كتتتون المتتتادة التدريبيتتتة غيتتتر جتتتاهزة يتتتتم التتتذهاب لعمليتتتة إعتتتداد ا
تجهيتتتتز التدريبيتتتة، أمتتتتا فتتتتي حتتتتال كونهتتتتا جتتتاهزة يتتتتتم التتتتذهاب مباشتتتترة لعمليتتتتة ال

:ويتم تحديد. للبرنامج التدريبي
تتاديمي، مستتتتوى الخبتتترة التدريب- يتتتة، المهتتتارات المجتتتال التتتتدريبي، المستتتتوى الأكت

العامة والخاصة 

بنموذج السياسات العامة للتدريأخصائي البرامج 
ات النمتتتوذج الموقتتتع للسياستتت

العامة للتدريب

التعاقد مع المدرب8
موافقة رشيح في البدء بعملية التعاقد مع المدرب بناء على تإدارة البرامج  تقوم 
إدارة البرامج مدير

أخصائي البرامج 
السياسات الموقعة-
جميع الشهادات المطلوبة-

عقتتتتتتتتتتتتتتد موقتتتتتتتتتتتتتتع بتتتتتتتتتتتتتتين الجمعيتتتتتتتتتتتتتتة 
والمدرب

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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(1/2)---المؤشرات، المخاطر والسياسات –تحديد شركاء البرامج  الأسرية 

الخطرالرمز

عدم وجود شركاء لتنفيذ التدريب في مجال معين

المخاطر التشغيلية

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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(2/2)---المؤشرات، المخاطر والسياسات –تحديد شركاء البرامج  الأسرية 

السياسات المطبقة

:الدرجات العلمية : أولا
علم النفس، الخدمة الاجتماعية، التربية، أو أي مجال ذي علاقة: الحصول على درجة البكالوريوس في احد التخصصات الاتية-
(الدراسات العليا كحد ادنى)يفضل من هو حاصل على درجة علمية بعد البكالوريوس -

:الخبرات : ثانيا 
لمدة عامين على الأقل التدريب أن يكون قد عمل في مجال -
من له إصدارات علمية محكمة او أبحاث منشورة يفضل -
يفضل من سبق له المشاركة في البرامج  التليفزيونية-
يفضل من شارك في مؤتمرات او ندوات متخصصة -

:التدريبات : ثالثا 
أن يكون مقدم الخدمة قد حصل على دورتين على الأقل في المجال المطلوب-
TOT–أن يكون المدرب حاصلا على دورة تدريب المدربين -

:الصفات الشخصية : رابعا 
القدرة على التأثير-
الصدق-
القدرة على إدارة المواقف -
الإقناع-
إمتلاك الكاريزما الشخصية-
المظهر المناسب-

"  دليل أسرتي لإختيار وتقييم الكفاءات المتخصصة في تقديم البرامج  والخدمات"يجب أن تتوافق مع السياسات المذكورة في -

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات



إعداد المادة التنموية
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معلومات الإجراء–إعداد المادة التنموية 

(I)التبليغ (C)المستشار (A)مالك الإجراء (R)المسؤول 

لا يوجدلا يوجدمدير إدارة البرامج أخصائي البرامج ، المدرب، بيت الخبرة

 التدريبيةالمادةوتطويرإعدادإلىالإجراءهذايهدف
ا
عليهاالمتفقالأسري للبرنامجالرئيسةللمحاور وفقا

(C)المستفيدون (O)المخرجات الإجراء(I)المدخلات (S)المزودون 

 المدربون

 بيوت الخبرة

 الجامعات

 شركاء التدريب

يتتتتتتتتة وزارة المتتتتتتتتوارد البشتتتتتتتترية والتنم

الإجتماعية

 المحتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاور الرئيستتتتتتتتتتتتتتتتتتتة للبرنتتتتتتتتتتتتتتتتتتتامج

التدريبي

إعتتتتتتتتتداد المتتتتتتتتتادة العلميتتتتتتتتتة والخطتتتتتتتتتوات 

تم الإجرائيتتتتتتتتتتة اللازمتتتتتتتتتتة للتنفيتتتتتتتتتتذ، ويتتتتتتتتتت

إعتتتتتتتتتتتتداد الحقائتتتتتتتتتتتتب التدريبيتتتتتتتتتتتتة علتتتتتتتتتتتتى 

رف أستتتاس الأهتتتداف التدريبيتتتة والمعتتتا

له والمهتتتتتتارات وطتتتتتتترق التتتتتتتتدريب ووستتتتتتتائ

ي التتتتتتتتي تتتتتتتتم اتختتتتتتتتاذ قتتتتتتترارات بشتتتتتتتانها فتتتتتتتت

مرحلتتتتتتتتتة التخطتتتتتتتتتيط وذلتتتتتتتتتك لضتتتتتتتتتمان 

يير تنفيتتتتذ التتتتتدريب علتتتتى أستتتتس ومعتتتتا

علمية وفنية سليمة 

مجالحقيبة التدريبية للبرنا

إدارة البرامج الأسرية

 المستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتفيدين متتتتتتتتتتتتتتتتتتتن ختتتتتتتتتتتتتتتتتتتدمات

الجمعية 

الجامعات والمدارس

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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مخطط إجراء العمل–إعداد المادة التنموية 

ج 
رام

الب
ي 
صائ

خ
أ

ج 
رام

الب
ة  ر

دا
ر إ

دي
م

ر 
دي

الم
ي
يذ

نف
الت

ة تحديد العناصر الرئيس
للبرنامج التدريبي

مج  تحديد شركاء البرا
الأسرية

نعم

لا

نهاية
الإجراء

بداية
الإجراء

هل تم 
الإعتماد؟

نعم

لا

إعتماد خطة البرامج 
التدريبية 

هل تم 
الإعتماد؟

إعداد المادة التدريبية

مراجعة المادة التدريبية

إعتماد المادة التدريبية

ملاحظات؟

نعم

لا

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات

1

2

3

4

5
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(1/2)---تفاصيل إجراء العمل –إعداد المادة التنموية 

المخرجاتالمدخلاتالمنفذون الوصفالخطوة#

1
ة تحديد العناصر الرئيس

للبرنامج التدريبي

دراسة وتحديد الفئة المس هدفة من التدريب-
تحديد المهام التي سيقوم بها المس هدفون بالتدريب-
هذه المهام تحديد المعارف، المهارات والإتجاهات التي تمكن المس هدفين من القيام ب-
أهداف الحقيبة التدريبيةصياغة-
(الموضوعات الرئيسة والفرعية)تحديد المحتوى التدريبي -
تصنيف وترتيب المحتوى التدريبي-
إعداد خطط الجلسات -

/المدرب / أخصائي البرامج  
بيت الخبرة

ج المحاور الرئيسة للبرنام
التدريبي

خطة البرامج التدريبية

2
إعتماد خطة البرامج 

التدريبية 
في حال عدم الاعتماد يتم العودة ل خطوة -
3أما في حال الاعتماد يتم الذهاب ل خطوة -

خطة البرامج التدريبيةمدير إدارة البرامج 
خطة البرامج التدريبية 

المعتمدة

إعداد المادة التدريبية3

طي صورة عامة العناصر المتعلقة بالتوثيق والمحتويات كما يعتحديد : مفتاح الحقيبة-
وشاملة عن البرنامج بجميع عناصره

ة لعدد يحتوي على خطة توزيع المادة التدريبية مقسمة الى أجزاء مساوي: خطة المادة-
وحداتها ويفصل كل وحدة عن التي تليها 

دربين يحتوي على المادة العلمية التي ستقدم للمت: المادة العلمية والتطبيقات-
والتطبيقات التدريبية والادوات الضرورية لتنفيذها

تفاء بذكر أدوات قياس إكتساب المهارات والمعارف لإستخدام المتدرب او الإك: التقييم-
نوع التقييم ودرجاته لكل وحدة تدريبية 

ساسية قائمة بالقراءات الخارجية المتعلقة بالوحدة التدريبية والمراجع الا : المراجع-
المستخدمة

المدرب/ بيت الخبرة 
خطة البرامج التدريبية 

المعتمدة
الحقيبة التدريبية

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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(2/2)---تفاصيل إجراء العمل –إعداد المادة التنموية 

المخرجاتالمدخلاتالمنفذون الوصفالخطوة#

مراجعة المادة التدريبية4
أما في حال عدم وجود ملاحظات ، 3ل خطوةفي حال وجود ملاحظات يتم العودة 

5يتم الذهاب ل خطوة 
/  أخصائي البرامج  

مستشارين
دلةالحقيبة التدريبية المعالحقيبة التدريبية

إعتماد المادة التدريبية5
أما في حال الاعتماد يتم إنهاء ، 4ل خطوة في حال عدم الإعتماد يتم العودة 

الإجراء
تمدةالحقيبة التدريبية المععدلةالحقيبة التدريبية الممدير إدارة البرامج 

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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المؤشرات، المخاطر والسياسات–إعداد المادة التنموية 

الخطرالرمز

عدم إعداد الحقيبة التدريبية بإحترافية مما يؤثر على فاعلية البرنامج

عدم إستخدام هوية الجمعية في التصميم مما يفقدها فرصة تعزيز الهوية

السياسات المطبقة

.أن لا يخرج محتوى المادة عن مجال التنمية الأسرية وأن تكون المادة التدريبية تهدف إلى فائدة الأسرة-
.يتم الإتفاق على ضرورة تطوير تمارين وتطبيقات على محتوى المادة حسب الضرورة-
.أن يلتزم المدرب بتوجهات الجمعية في توعية المستفيدين-
.أن يلتزم الشريك التدريبي بذكر مصادر المعلومات التي تم ذكرها في المادة التدريبية-

المخاطر التشغيلية

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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معلومات الإجراء–التجهيز  للبرنامج الأسري 

(I)التبليغ (C)المستشار (A)مالك الإجراء (R)المسؤول 

إدارة الخدمات المساندة لا يوجدمدير إدارة البرامج أخصائي البرامج 

المباشرالتدريبلتنفيذاللازمةاللوجستيةالخدماتوترتيبتجهيزإلىالإجراءهذايهدف

(C)المستفيدون (O)المخرجات الإجراء(I)المدخلات (S)المزودون 

 بيت الخبرة/ المدرب

 إدارة الخدمات المساندة

 شتتتتتتتتتتتتتتتتتتتركاء الجمعيتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة ومتتتتتتتتتتتتتتتتتتتزودي

الخدمات  

عتمدةخطة البرامج التدريبية الم

دةالحقيبة التدريبية المعتم

مج قائمتتتتتتتتتة المشتتتتتتتتتاركين فتتتتتتتتتي البرنتتتتتتتتتا

المعتمدة

لازمة القيام بتجهيز كافة الخدمات ال

ق الخطتة لتنفيذ التدريب بفاعلية وف

الموضتتتتتتتتتتوعة وبجتتتتتتتتتتودة عاليتتتتتتتتتتة، ومنهتتتتتتتتتتا 

تزويتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد المتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتدرب بكافتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة الأدوات 

والمعلومتتتتتتتتتتتتتات التتتتتتتتتتتتتتتي تستتتتتتتتتتتتتاعده علتتتتتتتتتتتتتتى 

ة الإستتتتتتفادة القصتتتتتتوى، وكتتتتتتذلك كافتتتتتت

الأدوات والوستتتتتتتتتتتتائل التتتتتتتتتتتتتي يحتاجهتتتتتتتتتتتتا

ة المتتتتتتتتدرب، وكافتتتتتتتتة الأمتتتتتتتتور اللوجستتتتتتتتتي

الأخرى 

 قاعتتتتتتتتتتة تدريبيتتتتتتتتتتة مجهتتتتتتتتتتزة بكافتتتتتتتتتتة

اللوازم 

اء كافتتتتتتتة النمتتتتتتتاذج التتتتتتتتي تلتتتتتتتزم أثنتتتتتتت

التدريب 

 إن )المتتتتتتتتادة التدريبيتتتتتتتتة المطبوعتتتتتتتتة

(لزم

المدرب

 المتدرب

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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مخطط إجراء العمل–التجهيز  للبرنامج الأسري 

ج 
رام

الب
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س
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 و
لام
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ر

التنسيق مع المدرب

نهاية
الإجراء

بداية
الإجراء

ة تجهيز الأدوات التدريبي
المساعدة والتأكد من 

صلاحي ها للعمل

ي تجهيز قاعة التدريب ف
الجمعية

تدريب 
داخلي أم 
خارجي؟

لكة التنسيق مع الجهة الما
إعداد كشف تسجيل Xلقاعة التدريب الخارجية

ربينالحضور الفعلي للمتد

طباعة وتصوير الملفات
التدريبية

تجهيز أقلام ودفاتر 
للمتدربين

خارجي

داخلي

كل توفيروسيلة نقل ل
ية الاحتياجات التدريب

لمكان البرنامج

تدريب 
داخلي أم 
خارجي؟

ل توفير وسائل النق
والإقامة للمدرب 
وفريق الجمعية

-التأكد من إعداد البنرات
الرول أب

التأكد من تهيئة قاعة 
التدريب

هداياترتيبات الضيافة وال
خارجي

داخلي

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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(1/2)---تفاصيل إجراء العمل –التجهيز  للبرنامج الأسري 

المخرجاتالمدخلاتالمنفذون الوصفالخطوة#

التنسيق مع المدرب1
سجيل كافة المدرب والتأكد من تواجده في الأوقات المخطط لها، وتالتنسيق مع

جمعية أثناء الإحتياجات التي يحتاجها أثناء التدريب، والتأكيد على سياسات ال
التدريب 

منسق التدريب

ةتجهيز قاعة التدريب في الجمعي2
...(  ، طاولاتكهرباء، إنترنت، نظافة، كراس ي)التأكد من توفر العناصر الرئيسة 

الذين سيحضرون البرامج التدريبيةتخدم عدد المتدربينبحيث
إدارة الخدمات المساندة

3
ة التنسيق مع الجهة المالكة لقاع

التدريب الخارجية

ي التأكد من جهوزية القاعة الخارجية وملاءم ها لعقد البرنامج التدريب
ائها لكافة وإستيعابها لعدد الحضور، والتأكد من سهولة الوصول إليها وإستيف

الشروط الموضوعة من قبل الجمعية
منسق التدريب

4
إعداد كشف تسجيل الحضور 

الفعلي للمتدربين
منسق التدريبتجهيز القائمة النهائية للمتدربين والمعلومات الأساسية عنهم 

بيةطباعة وتصوير الملفات التدري5
رب أثناء القيام بطباعة وتصوير كافة الملفات والنماذج التي يحتاجها المد

التدريب 
منسق التدريب

تجهيز أقلام ودفاتر للمتدربين6
لعملية تجهيز كافة أنواع القرطاسية من أقلام ودفاتر وغيرها مما تتطلبه ا

التدريبية
منسق التدريب

7
عدة تجهيز الأدوات التدريبية المسا
والتأكد من صلاحي ها للعمل

تدريبية، الأجهزة الصوتية واللواقط، المذكرات، الحقائب التجهيز اللابتوب،
وكافة الأدوات التدريبية اللازمة...... 

منسق التدريب

8
ات توفيروسيلة نقل لكل الإحتياج

التدريبية لمكان البرنامج
د من وجود وسيلة نقل جاهزة لنقل كافة الأغراض إلى مكان إنعقاالتأكد

البرامج في الوقت المناسب 
إدارة الخدمات المساندة

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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(2/2)---تفاصيل إجراء العمل –التجهيز  للبرنامج الأسري 

المخرجاتالمدخلاتالمنفذون الوصفالخطوة#

9
رب توفير وسائل النقل والإقامة للمد

وفريق الجمعية

لى سياسة العمل على توفير وسائل النقل لفريق التدريب بناء ع
فريق الجمعية، والعمل على توفير وسائل الراحة والسلامة لل

افة إلى إختيار بالإض. أثناء تنقله لمكان إنعقاد البرامج التدريبية
أماكن إقامة مناسبة ومريحة للفريق 

إدارة الخدمات المساندة

الرول أب-التأكد من إعداد البنرات10
توفيرها في القيام بتجهيز كافة الوسائل الإعلامية المراد نشرها و 

مكان إنعقاد البرامج التدريبية
أخصائي الإعلام والنشر

ترتيبات الضيافة والهدايا11

ة الجمعية القيام بتجهيز كافة ترتيبات الضيافة حسب سياس
. سواء الداخلية أو بالتعاقد مع مزودين خدمة خارجيين

يا بالإضافة لتحضير الهدايا من مطبوعات الجمعية أو هدا
أخرى حسب السياسة

منسق التدريب

التأكد من تهيئة قاعة التدريب12

سق قبل إنعقاد البرامج التدريبية بوقت مناسب، يقوم من
لتدريب التدريب بالتأكد النهائي من الجهوزية الشاملة لقاعة ا

وزية وتوفر جميع الأدوات والوسائل السابقة حسب نموذج جه
قاعة التدريب

منسق التدريب
نموذج جهوزية قاعة

التدريب
عة النموذج المعبأ لجهوزية قا

التدريب 

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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المؤشرات، المخاطر والسياسات–التجهيز  للبرنامج الأسري 

الخطرالرمز

تقديم الجهة المالكة لقاعة التدريب الخارجية لخدمة وترتيبات دون المستوى المطلوب

السياسات المطبقة

.، وأن يكون سهل الوصول إليهاالتدريب الخارجية مؤهلة بالكامل لعقد النشاط التدريبييجب أن تكون قاعة-
سياسة التنقل للدورات الخارجية-
سياسة الإقامة للدورات الخارجية-

المخاطر التشغيلية

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات



التسجيل في البرامج التدريبية
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معلومات الإجراء–التسجيل في البرنامج الأسري 

(I)التبليغ (C)المستشار (A)مالك الإجراء (R)المسؤول 

لا يوجدقسم خدمات المستفيدينأخصائي البرامج البرامجأخصائي 

اللازمةالمتطلباتوتوفيرالمباشرةالتدريبيةالبرامجحضور فيوالراغبينالمس هدفينتسجيلإلىالإجراءهذايهدف

(C)المستفيدون (O)المخرجات الإجراء(I)المدخلات (S)المزودون 

خدمات المستفيدين

 المستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتفيدين متتتتتتتتتتتتتتتتتتتن ختتتتتتتتتتتتتتتتتتتدمات

الجمعية 

 الجامعات والمدارس

 الإرشاد الأسري

ةالمهتمين في خدمات الجمعي

 طلتتتتتتتتتتب خدمتتتتتتتتتتة حضتتتتتتتتتتور برنتتتتتتتتتتامج

تدريبي

امج قائمة مرشحين لحضور البرنت

من قسم خدمات المستفيدين

يقتتتتتتتتتتوم هتتتتتتتتتتتذه الإجتتتتتتتتتتراء بالتأكتتتتتتتتتتتد متتتتتتتتتتتن 

ور إستتتتتتتتتيفاء كافتتتتتتتتة المرشتتتتتتتتحين لحضتتتتتتتت

زمتتتتة، البتتتترامج التدريبيتتتتة للشتتتتروط اللا 

زمتتتتتة وتزويتتتتتدهم بكافتتتتتة المعلومتتتتتات اللا 

ل حضتتتتتتتتتتتتتور متتتتتتتتتتتتتن جتتتتتتتتتتتتتدول زمنتتتتتتتتتتتتتي وأي 

. مستلزمات أخرى 

 مادة البرامج التدريبية

رامج قائمتة المستتجلين لحضتور البتت

التدريبية

إدارة عمليات الأعمال

 المدرب

 بيوت الخبرة

 الجامعات والمدارس

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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مخطط إجراء العمل–التسجيل في البرنامج الأسري 

دي
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ست
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الم
يذ

نف
الت

ي

إرسال مواعيد البرامج 
التدريبية

نهاية
الإجراء

بداية
الإجراء

الإعلان عن البرامج 
التدريبية

إعتماد قائمة المشاركين

ي إعداد قائمة المشاركين ف
البرنامج 

ين التأكد من توقيع المتدرب
امجعلى سياسات حضور البرن

لينإستلام معلومات المسج

ينإرسال قوائم المستفيد

هل تم 
الإعتماد؟

لا

نعم

إرسال رسائل تأكيد 
للمشاركين

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات

8

7 5 4 1

3

2

6
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تفاصيل إجراء العمل–التسجيل في البرنامج الأسري 

المخرجاتالمدخلاتالمنفذون الوصفالخطوة#

إرسال مواعيد البرامج التدريبية1
ي والمعلومات أخصائي البرامج  بإرسال الجدول الزمني للبرنامج التدريبيقوم

اللازمة لدائرة التواصل ليتم الإعلان عنها 
يبيالجدول الزمني للبرنامج التدر أخصائي البرامج 

الإعلان عن البرامج التدريبية2
ى للراغبين من إنعقادها ليتسنالإعلان عن البرامج التدريبية قبل وقت كاف

في التسجيل ل حضور 
دائرة التواصل

طلب الإعلان عن برنامج 
تدريبي

برنامج تدريبيإعلان

إرسال قوائم المستفيدين3

ضور يتم جدولة طالبي الدعم وإعداد قائمة بالمجموعة المس هدفة لح-
ئهم في بحيث يتم التواصل معهم قبل إدراج أسما. البرامج التدريبية

اسبة القائمة للتأكد من حضورهم للبرنامج في الموعد المناسب ومن
المواعيد لهم

قسم خدمات المستفيدين
ول قائمة المسجلين ل حص

على الدعم
امج قائمة المرشحين لحضور البرن

التدريبي

أخصائي البرامج يتم إستلام القائمة من قسم خدمات المستفيدين-إستلام معلومات المسجلين4
ج قائمة الحضور للبرنام-

التدريبي
المسجلينقائمة-

امج إعداد قائمة المشاركين في البرن5
المستلمة يتم إعداد قائمة لراغبي حضور البرامج والموافقة بين الطلبات-

من جميع الأطراف
قائمة المشاركين في البرنامجبرنامجقائمة المشاركين في الأخصائي البرامج 

إعتماد قائمة المشاركين6
7إذا تم الإعتماد، يتم الإنتقال إلى الخطوة رقم -
5إذا لم يتم الإعتماد، يعود الإجراء إلى الخطوة رقم -

مدير إدارة البرامج 
برنامج قائمة المشاركين في ال

المقترحة
قائمة المشاركين في البرنامج

المعتمدة

7
ى التأكد من توقيع المتدربين عل

سياسات حضور البرنامج
ضور يجب التأكد من إبلاغ الراغبين بالحضور والمسجلين بسياسات ح

سياساتالبرامج التدريبية في الجمعية وموافق هم وتوقيعهم على هذه ال
أخصائي البرامج 

طلب الحضور −
طلب الحصول على −

الدعم
سياسات موقعة من المتدرب

إرسال رسائل تأكيد للمشاركين8
كافة الإجراءات يتم تذكير المتدربين بتفاصيل البرنامج؛ الزمان، المكان، و -

الأخرى اللازمة
دائرة التواصل

برنامج قائمة المشاركين في ال
المعتمدة

رسائل، إتصالات، إيميلات

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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المؤشرات، المخاطر والسياسات–التسجيل في البرنامج الأسري 

الخطرالرمز

التأخر في الإعلان عن البرامج التدريبية ولا يوجد وقت كاف للراغبين في التسجيل بالبرامج التدريبية

السياسات المطبقة

.25ولا يزيد عن 15أن لايقل عدد الحضور في البرامج التدريبية الواحدة عن -

:الحضور سياسات
.حضور كامل البرنامج في التاريخ والوقت الذي تحدده الجمعية-
الحضور ل جمعية بالزي الرسمي، ولا يسمح بدخول القاعة دون الزي الرسمي -
المحافظة على شهادة البرنامج وإبرازها عند استلام الإستعانة -
الحضور لإستلام المعونة في فترة لا تتجاوز أسبوعين من تاريخ نهاية البرنامج-

المخاطر التشغيلية

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات



تنفيذ وتقييم البرامج التدريبية

49

7



50

معلومات الإجراء–تنفيذ وتقييم البرنامج الأسري 

(I)التبليغ (C)المستشار (A)مالك الإجراء (R)المسؤول 

لا يوجدلا يوجدأخصائي البرامج أخصائي البرامج ، بيت الخبرة، المشاركين

التدريبيللبرنامجالنهائيالتقريروإعدادوالمشرفالحضور قبلمنوتقييمهاالتدريبيةالبرامجتنفيذإلىالإجراءهذايهدف

(C)المستفيدون (O)المخرجات الإجراء(I)المدخلات (S)المزودون 

يةقائمة حضور البرامج التدريب

الحقيبة التدريبية

الوسائل والأدوات التدريبية

ة القيتتتتتتتتتتتتتام بعقتتتتتتتتتتتتتد البتتتتتتتتتتتتترامج التدريبيتتتتتتتتتتتتت

خطتتة والإشتتراف علتتى تنفيتتذها وفقتتا ل 

المعتتتتتتتتتتتتتتتدة ستتتتتتتتتتتتتتتلفا لتتتتتتتتتتتتتتتذلك، والإلتتتتتتتتتتتتتتتتزام 

. يتتتتتتذبسياستتتتتتات الجمعيتتتتتتة أثنتتتتتتاء التنف

وتتضتتتتتتتتتتتتتمن أيضتتتتتتتتتتتتتا عمليتتتتتتتتتتتتتة التقيتتتتتتتتتتتتتيم

للبرنتتتتتتتتتتتامج والمتتتتتتتتتتتدرب وإعتتتتتتتتتتتداد تقريتتتتتتتتتتتتر 

ميتتتتتتتتع والقيتتتتتتتتام بج. البتتتتتتتترامج التدريبيتتتتتتتتة

الإجتتتتتتتتتتتتراءات المرتبطتتتتتتتتتتتتة بعتتتتتتتتتتتتد تنفيتتتتتتتتتتتتذ

البرامج التدريبية 

تقرير البرامج التدريبية

 بيت الخبرة/ المدرب

 متتتتتتتتتتزودي الختتتتتتتتتتدمات الختتتتتتتتتتارجيين

والداخليين

 الجامعات

 المدارس

 الجهات الشريكة الأخرى

 المتدربون

 قسم خدمات المستفيدين

المالية

 الجامعات

 المدارس

يتتتتتتتتة وزارة المتتتتتتتتوارد البشتتتتتتتترية والتنم

الإجتماعية

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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مخطط إجراء العمل–تنفيذ وتقييم البرنامج الأسري 

ج 
رام

الب
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س
من

ب
در

الم

وضع كشف تسجيل 
الحضور عند مدخل 

القاعة

نهاية
الإجراء

بداية
الإجراء

م توزيع استبانة التقوي
القبلي

مراجعة تنظيم 
القاعة بما يتناسب مع 

نشاط كل جلسة

التأكد من حصول 
كل متدرب على نسخته
رهامن الملفات والأقلام وغي

ترتيب الأدوات بالقاعة
مع لكل جلسة بما يتناسب
أنشطة التدريب

مراجعة وسائل التدريب و
التأكد من وجودها

التقاط صور توثيقية 
للبرنامج

جمع استبانة التقويم 
القبلي

مقارنة عدد المتدربين 
بالقاعة بعدد المسجلين

بالكشف

مراقبة احتياجات المدرب
والمتدربين

النشاطات التدريبية

م توزيع استبانة التقوي
البعدي

يةإختتام البرامج التدريبالتقاط صورة جماعيةتوزيع الشهادات
إعداد التقرير النهائي 
للبرنامج التدريبية

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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(1/2)---تفاصيل إجراء العمل–تنفيذ وتقييم البرنامج الأسري 

المخرجاتالمدخلاتالمنفذون الوصفالخطوة#

1
وضع كشف تسجيل الحضور عند

مدخل القاعة
منسق التدريب

منسق التدريبيتوزيع استبانة التقويم القبل2

3
ب مراجعة تنظيم القاعة بما يتناس

مع نشاط كل جلسة

مراجعة تنظيم القاعة بما يتناسب مع نشاط كل جلسة
منسق التدريب

4
التأكد من حصول كل متدرب على 

رهانسخته من الملفات والأقلام وغي
منسق التدريب

5
ة ترتيب الأدوات بالقاعة لكل جلس
بما يتناسب مع أنشطة التدريب

منسق التدريب

6
ن مراجعة وسائل التدريب و التأكد م

وجودها
منسق التدريب

منسق التدريبالتقاط صور توثيقية للبرنامج7

منسق التدريبجمع استبانة التقويم القبلي8

9
عدد مقارنة عدد المتدربين بالقاعة ب

المسجلين بالكشف
منسق التدريب

قائمة حضور البرامج 
التدريبية

منسق التدريببينمراقبة احتياجات المدرب والمتدر 10

منسق التدريبالنشاطات التدريبية11

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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(2/2)---تفاصيل إجراء العمل–تنفيذ وتقييم البرنامج الأسري 

المخرجاتالمدخلاتالمنفذون الوصفالخطوة#

منسق التدريبتوزيع استبانة التقويم البعدي12

منسق التدريبتوزيع الشهادات13
شهادة حضور برنامج 

تدريبي

منسق التدريبالتقاط صورة جماعية14

إختتام البرامج التدريبية15

جمع الأدوات ووسائل التدريب ونقلها−
جمع الأوراق و المطبوعات المتبقية−
مدير الماليتصوير نسخة من فواتير المصروفات قبل تسليم الأصول لل−
تشمل المدرب رفع كافة المطالبات المالية المتعلقة بالبرامج التدريبية و −

والبوفيه
رفع طلب صرف مالي للإدارة المالية معتمدا من مدير الرنامج−
إرسال معلومات البرامج والصور لإدارة العلاقات العامة والإعلام −

لنشرها بالصحف
الدورات في السيرفرإحصائيات تحديث بيانات −
تحديث بيانات المدربين و المدربات−

منسق التدريب

16
إعداد التقرير النهائي للبرنامج

التدريبي
ي  والبعدي كتابة التقرير الختامي للبرنامج شاملا التحليل الإحصائي القبل

وتحليل تقييم البرنامج
تقرير البرامج التدريبيةمنسق التدريب

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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(2/1)---المؤشرات، المخاطر والسياسات –تنفيذ وتقييم البرنامج الأسري 

الخطرالرمز

عدم التزام المسجلين في البرامج التدريبية بالحضور 

عدم التزام المدرب بالحضور 

السياسات المطبقة

:يجب أن يحضر منسق التدريب البرامج التدريبية للتحقق من-
المادة المطبوعة•
التزام المدرب بالحضور للبرنامج التدريبي•
التزام المسجلين بالحضور •
الجمعيةتقديم عرض عن خدمات •
الالتزام بأجندة البرامج التدريبية•

.لا يحق للمتدرب الحصول على شهادة البرامج  الا بعد استكمال استبيان تقييم البرامج  التدريبية-

المخاطر التشغيلية

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات
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(2/2)---المؤشرات، المخاطر والسياسات –تنفيذ وتقييم البرنامج الأسري 

السياسات المطبقة

.يجب أن يلتزم المدرب بمنهج الحقيبة المعتمد وعدم الخروج عنها الى ما ليس له ارتباط بالمجال الأسري -
(في بداية البرنامج وخلاله وبعد الان هاء منه)التعريف بجمعية أسرتي وبرامجها وخدماتها-
ذكير برقم الهاتف الموحد والبريد والت( الهاتفية والحضورية والالكترونية)التعريف بقسم الاستشارات الاسرية وطريقة التواصل مع المستشارين و المستشارات ونوعية الاستشارات التي يقدمها -

(الإلكتروني الخاص بقسم الاستشارات الأسرية في الجمعية
الالتزام بالتدريب فقط وعدم تقديم اي نوع من الاستشارات الاسرية أو النفسية أو الاجتماعية للمتدربين مهما كانت الأسباب-
الالتزام بتوجيه طالبي الاستشارات للتواصل مع قسم الاستشارات الاسرية لتقديم الاستشارات اللازمة لهم-
ها كمستشار أسري، وهو جوهر التعاقد مع الجمعية/ها كمدرب أسري فقط والالتزام بعدم التعريف بنفسه/ة نفسه/الالتزام بتعريف المدرب-
الالتزام بمواعيد البرامج  و تواريخها حسب الجدول المعد لذلك-
الالتزام بالحضور للبرنامج قبل بدء البرنامج بوقت كاف-
الالتزام بموعد بدء البرنامج وان هائه-
المنسقة المختص قبل وقت كاف لتلافي المشكلة وتأمين البديل/في حال حدوث ظرف طارئ يستدعي التأخر عن البرنامج أو الاعتذار عنه يجب ابلاغ المنسق-
الالتزام بعدم التسويق للبرامج الخاصة والتي لا تخص الجمعية أو ليست تحت مظل ها-
الالتزام بعدم الاعلان والتسويق لبرامج وانشطة الجمعيات والمراكز الأخرى -
ير برامج الجمعيةوح بها او استخدامها في غالبالالتزام بالحفاظ على أسرار الجمعية والبرامج  الخاصة بالجمعية والحقائب التدريبية التي تمتلكها الجمعية وكافة ما يتعلق بها وعدم -

تحديد الإحتياجات 
التنموية الأسرية

مراقبة خطة البرامج  
الأسرية

تحديد شركاء البرامج  
الأسرية

ري التجهيز  للبرنامج الأسإعداد المادة التنموية
التسجيل في البرنامج

الأسري 
امج تنفيذ وتقييم البرن

الأسري 

وصف الإجراء

مخطط إجراء العمل

تفاصيل إجراء العمل

ر المؤشرات، المخاط
والسياسات




