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توجيھات خاصة �عداد عرض لتعريف منھاج الدورة والتقارير بعد العودة من الدورات التعليمية

فة� الم�ئمة مات والمعر شد المعلو ھا لح شارك ب ستعين الم قد ي لتي  لی ا!جراءات ا قرير إ ھذا الت شير  ي
والقابلة ل�ستعمال !نشاء خطط سلسلة الجلسات (الدروس) المنعقدة والتقارير من الدورة التعليمية.

الفرق

ھم ا>شـخاص الـذين يحضـرون فـي الـدورة التعليميـة؟ وھـل من  ھي  سية و طة رئي ھم نق عاة أ جب مرا ي
قارير؟� ليس لدروس) والت سات (ا سلة الجل جل الحصول على خطة عمل لسل من أ بإمکانھم العمل معا 
تم انعقادھا بإمکان لشخص الواحد بنفسه أن يستحوذ جميع أصناف المعلومات في الدورة التعليمية التي ي

لعدة أيام ولذلك العمل کفريق يضيف الجودة العالية للعروض والتقارير المستقبلية.

المھمات (الوظائف، الواجبات)

ما ھو الموضوع الذي يجب إعداده !لقاء العرض لتعريف منھاج الدورة أو تقديم التقرير عنه؟� إکتشف
ية صلة بمحيط مسؤوليات ھا أ ست ل عداد معلومات لي عدم ضياع الوقت على جمع وإ توقعات المؤسسة ل

العمل.
اتصل بمنسق الدورة لتستعين به من أجل جمع رزمة المعلومات الدقيقة ووضح له مدی نطاق المسؤولية
علی عاتقك في المؤسسة، وبھذا الشکل يکون بمقدور المنسق مساعدتك علی تکييف رزمة معلوماتك وفق
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ھذه لی  لوب وع قرير المط لدورة أو الت ھاج ا عريف من عرض لت ير ال عداد وتطو تالي إ نة وبال تك المعي غاي
النحو ستکون بمقدورك إنجاز توقعات مؤسستك.

قم بجمع المعلومات المتعلقة بالموضوع من کافة الجلسات وکذلك تأکد من جمع المراجع المتعلقة بالمواد
المدروسة في الدورة التدريبية وا!شارة إلى ھذه المراجع وأيضا توسيع معرفتك بدراسة ھذه المراجع.

خ�ل سؤولياته  يق بمجال م سية ذات الصلة الوث قاط الدرا بة م�حظات موجزة للن يمکن للمشارك �کتا
سـير الـدورة التدريبيـة، وکــذلك حشــد المعلومــات لتھيئــة شــرائح العــرض الصــوري وعــروض برنــامج
سخ لخ...� وکذلك بإمکان المشارك الحصول على ن باوربوينت (PowerPoint Presentations) و ا

مصورة من منسق الدورة التدريبية ل�ستعانة بھا عند القيام بتقديم عرضه.
أن جمع معلومات المواضيع المدروسة في الدورة التدريبية !جراء وإعداد التقارير مھم للغاية، وخاصة
ية.� يجب لدورة التدريب من ا عودة  لدورة عند ال ھاج ا عريف من عرض لت جراء  إذا کانت مؤسسة تطلب إ
التأکد من بحث موضوع الدورة التدريبية على نحو واف بالمراد لضمان حسن اxستعداد !جابة ا>سئلة

لدی العودة.� ويجب أن يتضمن البحث النقاط التالية:
�  إصغاء فعال � إصغاء لحديث کافة ا>شخاص الذين يقدمون العروض وکذلك المشارکين وحدد

ما ھي القضايا المھمة لتقديم العرض والتقرير.
�  قم بأخذ الم�حظات � تأکد من کتابة معلومات وم�حظات ذات الصلة بالموضوع عند مناقشة
تم لتي  ضيع ا فة الموا کر کا ستحيل ذ من الم نه ل يا أ يا وواقع ھذه المعلومات والم�حظات.� عمل

مناقشتھا في الدورة التعليمية، إذا کن مستعدا xستيعاب المعلومات.
�  ساھم في المناقشات � کن مستعدا للمشارکة بصورة فعالة ونشطة في المناقشات التي ستجري
من الممکن لجميع المشارکين ا}خرين أن لتي  في الدورة التعليمية.� ھناك لديك خبرات فريدة ا
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يستفيدوا من تلك الخبرات إذا کنت أنت مستعدا لتقاسم ھذه الخبرات.
�  جھز نفسك بقراءة المطالعات الخارجية ذات صلة بمواضيع مشترکة الشأن، وخاصة في مجال
قة بـالمواد المسـتفادة فـي الـدورة مراجع المتعل لی ال صول ع قدورك الح ستکون بم مسؤولياتك.� 
التعليمية من منسق الدورة التعليمية وع�وة على ذلك بإمکانك اxستعانة بالکتب وا!نترنت لتعزيز

معرفتك.
خذ من أ کد  لدورة تأ ھاج ا عريف من عرض لت قارير أو ال عداد الت مك بإ �  السياق المنطقي � لدی قيا
بعين اxعتبار تسلسل تقديم المعلومات.� أبدأ في (البداية) وکذلك مثاليا يجب أنشاء جميع ا>جزاء

من الجزء الذي يسبقه ويتصدر ويقود إلی موضوع الحديث أو المسألة أو الغاية.

السقف الزمني

لدی العودة من الدورة التدريبية أنه لذو شأن ھام جدا التفکير في تحديد سقف زمني م�ئم لتقديم العرض
والتقارير.� مثاليا يجب إتمام کافة التقارير والعروض خ�ل مدة x تزيد عن أسبوعين من تأريخ العودة
في مأخوذة  ظات ال ساعد الم�ح ضا ست لذاکرة، وأي صوى ل سترداد ق ضمان ا ية وذلك ل لدورة التدريب من ا

الدورة التدريبية علی ھذا النحو.

مارك سترونغ
منسق العمليات الميدانية

عضو فريق المساعدات ا:نتخابية الدولي في المفوضية المستقلة ل8نتخابات في العراق / آيفس
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تمت الترجمة لدن آسو فرج، مترجم فريق المساعدات ا:نتخابية الدولي في المفوضية المستقلة ل8نتخابات
في العراق / آيفس
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