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دورة إعداد المحتسب
( دليل البرنامج )

{ كُنتُمْ خَيْرَ أُمَّةٍ أُخْرِجَتْ لِلنَّاسِ تَأْمُرُونَ بِالْمَعْرُوفِ 
وَتَنْهَوْنَ عَنِ الْمُنكَرِ وَتُؤْمِنُونَ بِاللّهِ }
آل عمران110
قسم الدورات التدريبية
بالمعهد العالي للأمر بالمعروف والنهي عن المنكر بجامعة أم القرى

يرحب بك أخي الكريم /  المدرب... المتدرب.. فريق العمل المساند ..
ويدعو لكم بالتوفيق ....

ويتمنى لكم أوقاتاً مفيدة وعامرة بذكر الله ...

المقدمة
الحمد لله رب العالمين، والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين، نبينا محمد وعلى آله وصحبه وسلم تسليماً كثيراً ، أما بعــد :
فقد أصبح التدريب في عصرنا هذا من أهم عوامل التنمية والإصلاح .. لما يحققه من تطوير للشخص في ذاته أو وظائفه التي يقوم بها أو في علاقاته مع غيره سواء في محيط العمل أو الأسرة أو عموم المرافق والأماكن.. 
ولما يحمله من الجديد والطريف في المجالات التخصصية؛ حيث يعتمد التدريب في جانب من إستراتيجيته الفعالة على تزويد المتدرب بآخر ما توصل له العلم الحديث في التخصص الذي يهمه ..
كما إن التدريب للموظف على رأس العمل من أكثر الإستراتيجيات التي تنتهجها الإدارات لتصحيح أوضاع موظفيها أو دفعهم نحو الإبداع والتميز .. 

وقد لمست الدولة -حفظها الله- أهمية التدريب والجدوى التنموية لهذا النهج الإداري؛ فأولته غاية الاهتمام ووفرت له الإمكانات المختلفة.. ومن ذلك إنشاء "المعهد العالي للأمر بالمعروف والنهي عن المنكر" الذي يعد مركزاً تدريبياً معتمداً للتدريب في مجال الوظائف الدينية وفي مجال التدريب الإسلامي عموماً ، وقد اهتم هذا المعهد المبارك بتدريب وتأهيل أحد أهم أجهزة الدولة ألا وهو: " الرئاسة العامة لهيئة الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر" هذا الجهاز الذي يحمل راية هذه الشعيرة الإسلامية التي  تحقق الخيرية لهذا الأمة، والعناية بهذه الشعيرة ومنسوبي الجهاز الذي يحمل اسمها من أفضل القربات إلى الله تعالى، ومن أولى الآليات الواجب بذل الغالي والنفيس في خدمتها.

ومن هنا كانت هذه الدورة التدريبية " إعداد المحتسب"، وهي برنامج متكامل، قائم على أسس علمية، تمثلت في تحديد الاحتياج التدريبي بمدلوله الشامل الذي يضم إلى جانب الاحتياجات المباشرة في الوظيفة تلك الاحتياجات غير المباشرة ولكن المؤثرة في أداء الوظيفة، ثم تصميم البرنامج التدريبي، وإعداد جميع جوانب الحقيبة التدريبية من الأنشطة والإجراءات التدريبية المختلفة ، وإعداد المادة العلمية التي تمثل المرجعية العلمية للمدرب والمتدرب ، والتوجيهات والإرشادات الموضحة للأدوار المطلوبة منهما .

كل ذلك ضمن رؤية طموحة من قسم الدورات التدريبية بالمعهد العالي للأمر بالمعروف والنهي عن المنكر ، تهتم برجال الحسبة في المملكة العربية السعودية ، وتقدم لهم ما يلبي احتياجاتهم، ويطور قدراتهم، للتمشي مع متطلبات العصر وطبيعته المتغيرة ، ضمن مبدأ شراكة وتعاون بين المعهد العالي والرئاسة العامة لهيئة الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر وانطلاقاً من مبدأ رسالة المعهد نحو المجتمع على وجه العموم ورجال هيئات الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر على وجه الخصوص .


وفي الختام نتوجه بالشكر الجزيل لولاة الأمر في هذه البلاد المباركة على عنايتهم بهذه الشعيرة – الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر – والذي وضع لبناتها ، وأسسها مؤسس هذه البلاد الملك عبدالعزيز رحمه الله رحمة واسعة، وما زالت العناية بها والعطاء لها مستمراً ومتزايداً في عهد حكومة خادم الحرمين الشريفين – حفظه الله - ، والشكر موصول لمعالي وزير التعليم العالي على العناية الخاصة والدعم المستمر الذي أولاه للمعهد ، و قد كان لإدارة جامعة أم القرى الرعاية والتوجيه المستمر ليأخذ التدريب صورته ومكانته على النحو الذي يحقق أهداف وطموحات الوزارة والمسؤولين ، فجزاهم الله خيراً وسدد خطاهم وأباهم على ما قدموا.
المعهد العالي للأمر بالمعروف والنهي عن المنكر

لمحة تاريخية  : 
تم إنشاء المعهد العالي بموجب التوجيه السامي الكريم ذي الرقم (28958) في 5/6/1425هـ والمبلغ بتوجيه ولي العهد الأمين ونائب رئيس مجلس الوزراء - حفظه الله- ذي الرقم (خ/ 35048) في 7ـ8 /7/1425هـ ، القاضي بإنشاء معهد عالٍ للأمر بالمعروف والنهي عن المنكر  في جامعة أم القرى .

 الرســــالة : 
نعمل بمنهجية علمية، وعمل مؤسسي، وفق خطط مرسومة، لتحقيق أهداف سامية في المجال الأكاديمي والتدريبي، وفق التأصيل الشرعي لفقه الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر ، لتكون مخرجاتنا في مجال الاحتساب منافسة وطموحة ، مزودة بالمعرفة والمهارة .

الرؤيــــــة : 
      وحدة أكاديمية جامعية عليا، توائم بين التعليم والتدريب؛ لرفع كفاءة المحتسب علمياً ومهارياً وسلوكياً ، تراعي طبيعة الواقع وتطلعات المستقبل .

الأهــــــداف : 
1ـ تحقيق رسالة الجامعة في تقديم برامج الدراسات العليا والعلوم الشرعية والتدريب وخدمة المجتمع.

2ـ التأصيل الشرعي والعلمي لفقه الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر .

3ـ إعداد الكفاءات العلمية المتميزة والمؤهلة للقيام بوظيفة الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر .

4ـ تدريب العاملين في مجال الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر للرقي بمستوى أدائهم .

5ـ تقديم الاستشارات والبرامج التوعوية في مجال الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر .

6ـ إعداد البحوث العلمية المتخصصة في مجال الحسبة وفقه الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر .

القيــــم :
الإتقــان : التطبيق العملي لمبدأ ( إن الله يحب إذا عمل أحدكم عملاً أن يتقنه ) .

التأصيل والمعاصرة : ثبات المبدأ ومرونة وتلبية متطلبات العصر.

الحــوار : تطبيق لغة الحوار في داخل المعهد وخارجه .

التسامح : القدرة على استيعاب تصرفات ووجهات النظر المختلفة .
مدخل البرنامج التدريبي

اسم البرنامج : 
( دورة إعداد المحتسب  )
أهمية البــرنامج :

هناك العديد من المبررات التي تدعو إلى إقامة  هذا البرنامج التدريبي ؛ لعل من أبرزها:

1) وجود الحاجة القائمة لدى رجال الحسبة – كغيرهم من الموظفين- إلى التطوير المستمر المواكب لمستجدات العصر، ويؤكد ذلك أن طبيعة عملهم تتطلب أن يكون لديهم القدرة على التعامل مع الظروف المختلفة والمستجدات المعاصرة.  

2) إن ضغط العمل في هيئة الأمر بالمعروف، قد يحرم البعض من التزود المستمر بالمعارف والمهارات، فكان هذا البرنامج بما احتواه من معارف متنوعة ومهارات مختلفة ومعاصرة؛ ليسد جانباً من هذه الحاجة.
3)  إن التدريب على رأس العمل يظل حاجة قائمة لجميع الموظفين؛ لرفع قدراتهم الإنتاجية، وكفاءتهم الوظيفية، وخبراتهم المعرفية.  
أهــداف للبرنامج : 
1. المساهمة في تدعيم مسيرة الإصلاح التي تبناها خادم الحرمين الشريفين     -رعاه الله- عن طريق المساهمة في تدريب وتطوير أحد القطاعات المهمة والحساسة من قطاعات الدولة.
2. تزويد المتدربين من رجالات الهيئة بجملة من المفاهيم والقيم والقواعد الشرعية والنظامية والتربوية والإدارية والأسس الإجرائية، وربطها بمنهج الشريعة الإسلامية السمحة؛ بما يبين للمتدرب الحكمة الشرعية والأطر الإجمالية لمنهجية الإسلام المتوازنة المعتدلة.
3. إكساب المتدرب المعارف الأساسية للأمر بالمعروف والنهي عن المنكر؛ ليمارس هذه الشعيرة العظيمة على علم وبصيرة .
4. تدريب رجالات الهيئة على تلك القواعد والأسس بما يعين على ممارساتها في مجال عملهم وتحسين أدائهم في الواقع الميداني.
وهناك أهداف تفصيلة لكل برنامج على حدة مذكورة في مطلع كل حقيبة، كما أن هناك أهداف سلوكية مذكورة في مطلع كل وحدة تدريبية . 
المستهدفون في البرنامج  :

منسوبو الرئاسة العامة لهيئة الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر في مختلف مناطق المملكة العربية السعودية .
الجدول الزمني للبرنـامج  :

صمم هذا البرنامج التدريبي ليقدم على مدى ( 5 أيام )  بمعدل (5) ساعات تدريبية في اليوم الواحد يتخللها استراحتان لمدة   ( 40 دقيقة ) ليصبح  مجموع ساعات هذا البرنامج : ( 25 ) ساعة تدريبية معتمدة.

يقدم البرنامج خلال الفترة الصباحية من الساعة (8) صباحاً وحتى (1:40) بعد الظهر ، اعتباراً من يوم : السبت إلى يوم  الأربعاء  لمدة عشرة أسابيع عدا أسبوع الاختبارات.

الجــدول الزمني لإدارة الجلسات التدريبية

	الجلسة الأولى
	استراحة ( 1 )
	الجلسة الثانية
	استراحة ( 2 )
	الجلسة الثالثة

	8 – 9.40
	20 دقيقة
	10 – 40 :11
	 20 دقيقة 
(صلاة الظهر)
	12 –  1:40



جدول إدارة الجلسات التدريبية :

	الأسلوب
	الزمن
	النشاط

	مدخل
	35 دقيقة
	· محاضرة
· عرض تقديمي

	التمارين والتطبيقات
	45 دقيقة
	· تمرين ( 1 )
· تمرين ( 2 )
· تمرين ( 3 )

	استخلاص ومناقشة
	20 دقيقة
	· حوار
· أسئلة ونقاش
· إلقاء
· تمثيل أدوار

	المجموع
	100 دقيقة


الأنشـطة التدريبية المستخدمة في البرنامج :
1. المناقشة ( فردية ، جماعية ) .

2. ورش العمل .
3. المحـاضرة عند الحاجة .
4. العصف الذهني .
5. العروض العملية وتمثيل الأدوار .
6. الحالات العملية.
 الوسـائل التدريبية ( مستلزمات التدريب ) :
1. جهاز حاسب آلي .
2. جهاز عرض البيانات ( Data Show ) .
3. جهاز العرض العلوي .
4. شفافيات فارغة للاستخدام .
5. صور ، مقاطع فيديو .
6. أقـلام ملونة وأوراق للكتـابة .
شروط الالتحاق بالبرنامج :
يجب أن تتوفر في المرشح للبرنامج الشروط التالية :
1. أن يكون المتدرب أحد منسوبي الرئاسة العامة لهيئة الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر .
2. أن يتم ترشيحه عن طريق الرئاسة العامة للهيئات.
3. ألا يقل مؤهله التعليمي عن الثانوية العامة .
وسائل تقـويم البـرنامج :
أولاً: يتم تقويم المتدرب باستخدام الوسائل التالية :
1. إن سلوك المتدرب في قاعة التدريب ومشاركته في الأنشطة وحسن تجاوبه مع المدرب، وتعبئة استمارات التقويم، يُقدر بما نسبته 20% من مجموع الدرجات الكلية، فيلزمك أن تحصل على تقدير جيد في تقويم المدرب على الأقل .
2. إن المشاركة الفعالة وتطبيق المهارات على أرض الواقع أثناء التطبيق العملي يقدر بما نسبته 20 % من مجموع الدرجات الكلية ، فيلزمك أن تحصل على تقدير جيد في أسبوع التطبيق العملي.
3. اجتياز الاختبار النهائي للبرامج التدريبية ، الذي يقدم بعد إنهاء الأسابيع التدريبية ؛ ويشترط فيه حصول المتدرب على درجة 60% من مجموع الدرجات.
4. إن حرصك على الحضور والتزامك بالجدول الزمني للبرنامج يُقدر بما نسبته 10% من مجموع الدرجات الكلية، وسوف يتم حسم الغياب الذي لم يصل لحد الحرمان من هذه النسبة .
ثانياً: يتم تقويم الحقيبة التدريبية وبيئة التدريب وإدارة التدريب باستخدام الوسائل التالية :

1. استمارة تقرير المدرب المتضمن تقويم الحقيبة والبيئة والإدارة. 
2. استمارة تقويم الحقيبة والبيئة والإدارة التي يقوم المتدرب بتعبئتها.
3. تقارير المشرف والمنسق.
ثالثاً: يتم تقويم المدرب باستخدام الوسائل التالية :

1. استمارة تقويم المدرب التي يقوم المتدرب بتعبئتها.
2. تقرير المشرف التنفيذي على البرنامج.

عناصر التدريب الأساسية

أولاً: المدرب :

إنطلاقا من قناعة المعهد العالي بأهمية التأصيل العلمي في نجاح العملية التدريبية؛ فإننا نحرص على اختيار مدربين متخصصين في كل برنامج تدريبي، ونحرص على أن يكونوا من أعضاء هيئة التدريس في الجامعات السعودية، أو من ذوي المؤهلات العليا من منسوبي القطاع نفسه المستهدف بالتدريب، أو من سواهم من المتميزين في هذا المجال. ولدى المعهد معايير قياسية يحرص على تطبيقها على المدرب قبل اختياره.

وحرصاً على أداء الدور التدريبي المناط بالمدرب فإننا نشترط في المدرب أن يكون قادراً على التدريب بمفاهيمه المعاصرة بعيداً عن الطرق التعليمية الجامدة أو الأساليب ذات الاتجاه الواحد، وأن يكون حريصاً على المشاركة الجماعية والتفاعل الإيجابي داخل القاعات التدريبية، بما يحقق غايات التدريب من تعلم جماعي وتبادل للخبرات وتلاقح للأفكار وممارسة للمهارات .
إرشادات عامة للمدربين  :

1. اطلع على أهداف البرنامج للاقتناع بها أولاً قبل البدء في التدريب ، حيث يعد الاقتناع دافعاً قوياً لبذل الجهد ونجاح التدريب .

2. قم بالإعداد الجيد، والاطلاع على حقيبة المدرب ، والمتدرب ، والأنشطة ...
3. تأكد من توفر المواد التدريبية اللازمة مسبقاً ( أجهزة ، أقلام ، أوراق ...).
4. تأكد من جاهزية البيئة التدريبية – مكان التدريب – ومناسبتها للجلسات التدريبية، وذلك بالوقوف مباشرة قبل بدء الجلسات بوقت كاف .
5. وزع المتدربين إلى مجموعات من ( 4 – 6 ) أشخاص .
6. اطلب من كل مجموعة أن تحدد مُقرراً لكتابة الإجابة الموحدة .
7. وضح أهداف البرنامج عموماً ، وأهداف الجلسة خصوصاً ، وحدد المهام للمتدربين، وأعط لهم تعليمات واضحة بشأن تنظيم العمل داخل المجموعات وخارجها .
8. تقيد بخطة تنفيذ الجلسات ووقتها .
9. اختر أربعة متدربين عشوائياً كحد أدنى ، لعرض ومناقشة النشاط في التطبيقات الفردية.
10. بعد تنفيذ الأنشطة الجماعية اطلب من كل مجموعة تلخيص ما توصلوا إليه ، وكتابته على ورقة أو شفافية لعرضه على باقي المجموعات .
11. اطلب من المنسق توفير شفافيات وأقلام ملونة وأوراق لكتابة الإجابات والأنشطة، ووزعها بشكل كاف على المجموعات .
12. وزع الأنشطة على أعضاء المجموعات ما أمكن ، لإتاحة الفرصة للجميع .
13. تجول بين المجموعات أثناء النشاط ، للإشراف والمتابعة ، وتقديم المساعدة وتذليل العقبات التي تظهر أثناء تنفيذ الأنشطة .
14. وزع المادة العلمية للنشاط بعد عرض المتدربين ، ثم قم بعرضها ومناقشتها.
15. اهتم بالعلاقات الإنسانية وكن متواضعاً، ولا تدعِِ علم كل شيء، وكن قدوة للمتدربين .
16. اهتم بالتفاعل اللفظي وغير اللفظي . 
17. شجع المتدربين على الأسئلة وتبادل الخبرات . 
18. حوّل المعارف إلى مهارات، وابتعد عن التفاصيل غير اللازمة، وركّز على النقاط المهمة والعناصر الأساسية .  
ثانياً: المتدرب :

لاشك أن الجهة المستهدفة بالتدريب تحرص على حسن اختيار المتدربين الملتحقين بالدورة ، والمعهد العالي يرحب بالمتدربين المرشحين ، ويسعى لتحقيق أفضل معايير التدريب بما يوفر الفائدة القصوى بحسن اختيار المدربين، والاجتهاد في إعداد الحقائب التدريبية على أفضل المعايير العلمية التدريبية، ويسعى كذلك لتوفير الراحة الكاملة للمتدرب بحسن اختيار القاعات التدريبية وحسن الضيافة، وتسهيل مهامهم التدريبية بتكليف فريق عمل مساند يقدم جميع الخدمات المساندة لنجاح العملية التدريبية.

ويبقى على المتدرب دور كبير في نجاح التدريب بالاستعداد الجيد والمشاركة الفعالة والجدية والحرص على الانضباط في الوقت، وتقديم النقد الإجيابي عن طريق الملاحظات المباشرة التي يقدمها للمشرف أو المنسق أو عن طريق استمارات التقويم أو بأي طريقة مناسبة.
إرشادات عامة للمتدربين  :

1. التدريب لا يكون فعالاً إلا بالمشاركة الجماعية عن طريق طرح الأفكار وإبداء الآراء ، والتعبير عنها بحرية ، ودون تردد أو خجل .
2. أخي المتدرب لا تتعجل الحكم على ما تسمعه أو تشاهده بالإيجاب أو السلب، واجعل حكمك في نهاية البرنامج .
3. ليس بالضرورة أن كل ما تعتقده لا بد أن يكون صواباً ، فربما الصواب أو الأفضل – على أقل تقدير - لم تتعلمه بعد ، فلا تحرم نفسك معرفة الصواب أو الأفضل ؛ بسبب قناعاتك السابقة .
4. نرجو أن يحدث البرنامج تغييراً إيجابياً في أفكارنا ومهاراتنا – بإذن الله – لكن شرط ذلك: أن يكون لدينا الاستعداد الداخلي للتغيير الإيجابي .
5. أخي المتدرب نقدر لك وضع هاتفك الجوال على الوضع الصامت، ويمكن لك في الاستراحات الإجابة على المتصلين بك .
6. حاول أن تسجل في حقيبتك كل فائدة تراها تضيف لك جديداً ، ولا تؤجلها معتمداً على حفظك وذاكرتك . 
7. تقبل الدور الذي يسند إليك في المجموعة . 
8. أخي المتدرب المدرب ليس مفوضاً بأن يأذن لك بالغياب ، فاحرص على ما ينفعك .
9. إن من واجباتك أخي المتدرب في هذا البرنامج أن تقوم بتعبئة استمارات التقويم المختلفة التي سيقوم المنسق بتوزيعها عليك، وإن رأيك سيكون له أثر فعال في تطوير البرنامج .

فريق العمل المساند في البرامج التدريبية

أولاً: المشرف التنفيذي للبرنامج

· يرتبط المشرف التنفيذي برئيس قسم الدورات التدريبية بالمعهد فنياً، وينسق مع رئيس لجنة التطوير في الفروع في الأمور الإدارية المتعلقة بالمتدربين.

· يتحمل المعهد مكافأة المشرف التنفيذي بموجب اللوائح والتعليمات.

مهام المشرف التنفيذي للبرنامج

1. الإشراف على تجهيز الحقائب التدريبية وتوزيعها على المتدربين.

2. التنسيق مع المدربين في كل منطقة والتأكد من حجوزات السفر .

3. التأكد من حجوزات القاعات التدريبية والسكن للمدرب.

4. التأكد من تجهيزات قاعات التدريب وتوفر وسائل التدريب.

5. الإشراف على بيانات الحضور والانصراف كل يوم.

6. الإشراف المباشر على منسق البرنامج.

7. الإشراف على تعبئة نماذج التقويم لكل دورة.

8. إجراء الاختبار النظري للمتدربين في المنطقة المكلف بها.

9. التعامل مع مشكلات البرنامج في حينها مع إحاطة رئيس القسم بذلك.

10. تنسيق مواعيد الجلسات في كل دورة عند الحاجة إلى تغيير ما في دليل البرنامج.

11. اقتراح مدرب بديل عند الحاجة والتنسيق معه ومع القسم في ذلك.
12. رصد درجات المتدربين وتسليمها للقسم.

13. إعداد تقرير شامل عن البرنامج بعد نهايته. 

ثانياً: منسق البرنامج:

· يرتبط المنسق بالمشرف التنفيذي المكلف من قبل المعهد ارتباطاً فنياً، وينسق بشكل مباشر مع رئيس لجنة التطوير في الفروع من الجانب الإدارية.

· يشترط أن يجيد التعامل مع الحاسب، والبريد الإلكتروني.

· يتحمل المعهد مكافأة المنسق؛ بموجب الأنظمة واللوائح المعمول بها في المعهد.

· يتحمل المعهد نفقات توفير الأدوات والصيانة ونحوه اللازمة للبرنامج؛ بموجب الإجراءات المعمول بها في المعهد.

مهام المنسق
1. عمل حجوزات القاعات التدريبية والسكن للمدربين.

2. عمل حجوزات البوفيه ووجبة الإفطار للمتدربين (حسب الحاجة).

3. تجهيز الحقائب التدريبية الخاصة بكل دورة.

4. تسليم الحقائب للمتدربين.
5. استقبال وتوديع المدربين واستضافتهم في مقر السكن.
6. القيام بطباعة أو تصوير ما يطلبه المدرب.
7. المسؤولية المباشرة على كشف الحضور والانصراف.
8. تزويد المشرف التنفيذي يومياً بالغياب.
9. العمل على توفير أي وسيلة تدريبية غير موجودة أو ناقصة بالتنسيق مع المشرف التنفيذي.
10. القيام بصيانة أدوات التدريب الخاصة بالمعهد بالتنسيق مع المشرف التنفيذي.
11. جمع استبانات التقويم والنماذج بعد تعبئتها وإرسالها للمشرف التنفيذي.
12. تدوين أي ملاحظة أو مقترح يشاهدها على العملية التدريبية بأطرافها المختلفة، وعرضها على المشرف التنفيذي.
برنامج التطبيق العملي

يتكون برنامج التطبيق العملي من أنشطة ميدانية وتطبيقية لمدة خمسة أيام تحت إشراف المشرف التنفيذي للدورة ورئيس مركز الهيئة الذي يتم التطبيق من خلاله، وحرصاً من المعهد على تنمية الشراكة بين المعهد والرئاسة وحرصاً على تحقيق فاعلية التدريب الميداني فقد تم ربط المتدرب مباشرة برؤساء مراكز الهيئة الميدانيين، وإمعاناً في جدية الإشراف تم وضع (5 %) من درجات تقويم المتدرب بيد رئيس المركز، وتم إشراكه في مناقشات المتدربين مع المشرف التنفيذي وإشراكه في ورشة العمل الختامية للبرنامج التطبيقي.
وقد راعينا في البرنامج أن يجمع بين العمل الميداني الصباحي والمسائي، والعمل الإداري في جانبي القضايا والتوعية، إضافة للأعمال الإدارية المعتادة في مراكز الهيئات، ثم ختم البرنامج بورشة عمل يشترك فيها المشرف التنفيذي ورؤساء مراكز الهيئة إضافة إلى المتدربين، ويمكن دعوة من يناسب في هذه الورشة.
وفيما يلي جدول تنفيذ أنشطة برنامج التطبيق العملي:

	الوحدة التطبيقية
	عدد الساعات
	النشاط العملي 
	الزمن المحدد

	الوحدة الأولى 
( جولات ميدانية صباحية)

تحت إشراف المشرف التنفيذي للدورة وتوجيه رئيس مركز الهيئة المباشر


	5 ساعات عملية
	النشاط الأول:

تقسيم المجموعات على المراكز

جولات ميدانية على الأسواق التجارية (مخالفات البضائع والمحلات)
	9:30 ـــ 11:30
	الـــيـــــوم الأول

	
	
	
	120 دقيقة
	

	
	
	استراحة 30 دقيقة
	

	
	
	النشاط  الثاني :

جولات على المرافق العامة للتنبيه لأداء صلاة الظهر جماعة في المساجد.

التأكد من إغلاق المحلات وقت إقامة الصلاة .
	12 -  1
	

	
	
	
	60 دقيقة
	

	
	
	استراحة 15 دقيقة
	

	
	
	النشاط  الثالث : 

 جولات ميدانية للمشاركة في القيام بدورية مدارس الطالبات (مخالفات المعاكسات والتحرش بالطالبات ورفع أصوات الموسيقى والغناء ...)
	1:15 ـــ 2:15
	

	
	
	
	60 دقيقة
	

	مجموع عدد الساعات في اليوم
	5 ساعات عملية
	300 دقيقة

	الوحدة التطبيقية
	عدد الساعات
	النشاط العملي 
	الزمن المحدد

	الوحدة الثانية : 

( مناقشات وتقارير )

(تطبيقات إدارية)


	5 ساعات عملية
	النشاط  الأول :

مناقشة لما تم في جولات الأسواق التجارية

مناقشة لما تم في دورية التنبيه للصلاة
	8 ـــ 10

	
	
	
	120 دقيقة
	اليـــــوم الثــــــــــــانـــي

	
	
	استراحة 20 دقيقة
	

	
	
	النشاط  الثاني :

مناقشة لما تم في دورية المدارس

إطلاع على الشؤون الإدارية بالمركز

إطلاع على معاملات القضايا في المركز
	10:20 ـــ 12.20
	

	
	
	
	120 دقيقة
	

	
	
	استراحة 30 دقيقة
	

	
	
	النشاط  الثالث  :

مناقشة تطبيقية للمهارات التي تم الإفادة منها في الساعات العملية

إعداد تقرير عن التطبيق العملي لهذا اليوم والسابق له 
	12:50 ـــ 1,50
	

	
	
	
	60 دقيقة
	

	مجموع عدد الساعات في اليوم
	5 ساعات عملية
	300 دقيقة


	الوحدة التطبيقية
	عدد الساعات
	النشاط العملي 
	الزمن المحدد

	الوحدة الثالثة 
( جولات ميدانية مسائية )

تحت إشراف المشرف التنفيذي للدورة وتوجيه رئيس مركز الهيئة المباشر


	5 ساعات عملية
	النشاط الأول :

 جولات ميدانية على الأسواق التجارية التي يرتادها النساء 

تدوين ملاحظات المتدربين في ذلك.
	5 – 6:40
	الـــيـــــوم الثالث

	
	
	
	100 دقيقة
	

	
	
	استراحة 30 دقيقة
	

	
	
	النشاط  الثاني :

جولات على المرافق العامة للتنبيه لأداء صلاة المغرب والعشاء جماعة في المساجد.

التأكد من إغلاق المحلات وقت إقامة الصلاة .
	7 -  8:30
	

	
	
	
	90 دقيقة
	

	
	
	استراحة 30 دقيقة
	

	
	
	النشاط  الثالث : 

 جولات ميدانية للمشاركة في القيام بدورية على المتنزهات والأماكن العامة (مخالفات الحدائق والمعاكسات والقضايا الأخلاقية ...)

	9 – 10:50
	

	
	
	
	110 دقيقة
	

	مجموع عدد الساعات في اليوم
	5 ساعات عملية
	300 دقيقة

	الوحدة التطبيقية
	عدد الساعات
	النشاط العملي 
	الزمن المحدد

	الوحدة الرابعة : 

( مناقشات وتقارير)

(تطبيقات إدارية)


	5 ساعات عملية
	النشاط  الأول :

مناقشة لما تم في جولات الأسواق النسائية

مناقشة لما تم في دورية التنبيه للصلاة
	8 ـــ 10

	
	
	
	120 دقيقة
	اليـــــوم الرابع

	
	
	استراحة 20 دقيقة
	

	
	
	النشاط  الثاني :

مناقشة لما تم في دورية الحدائق والأماكن العامة

إطلاع على الشؤون المالية بالمركز

إطلاع على معاملات التوعية في المركز
	10:20 ـــ 12.20
	

	
	
	
	120 دقيقة
	

	
	
	استراحة 30 دقيقة
	

	
	
	النشاط  الثالث  :

مناقشة تطبيقية للمهارات التي تم الإفادة منها في الساعات العملية

إعداد تقرير عن التطبيق العملي لهذا اليوم والسابق له .
	12:50 ـــ 1,50
	

	
	
	
	60 دقيقة
	

	مجموع عدد الساعات في اليوم
	5 ساعات عملية
	300 دقيقة


	الوحدة التطبيقية
	عدد الساعات
	النشاط العملي 
	الزمن المحدد

	الوحدة الخامسة 
( ورشة عمل عامة )

تحت إشراف المشرف التنفيذي للدورة وبحضور رؤساء مراكز الهيئة  التي تم تنفيذ التطبيق العملي لديهم 

وبحضور وحدة التطوير الإداري بالفرع


	5 ساعات عملية
	النشاط الأول :

جلسة عصف ذهني لجمع المعلومات والملاحظات 
	8-- 10
	الـــيـــــوم الثالث

	
	
	
	120 دقيقة
	

	
	
	استراحة 30 دقيقة
	

	
	
	النشاط  الثاني :

استعراض التقارير المعدة من المتدربين.

تلخيص المعلومات الواردة في التقارير
	10:30-11:30
	

	
	
	
	90 دقيقة
	

	
	
	استراحة 30 دقيقة
	

	
	
	النشاط  الثالث : 

إعداد التقرير الختامي لورشة العمل 
	12 – 1:30
	

	
	
	
	90 دقيقة
	

	مجموع عدد الساعات في اليوم
	5 ساعات 
	300 دقيقة


نماذج تقويم الدورة

استمارة تقويم عام للبرنامج وإدارة التدريب

أخي المتدرب: رأيك يترتب عليه تطوير أساسي  ...   تأمل قبل أن تختار !! 
المنطقة:..................... الحقيبة: .............................. 
المدرب: .........................
 التاريخ: ...............
ضع علامة (( ) أمام الخيار المناسب
	أولاً : تقويم إجمالي للبرنامج

	م
	العبارة 
	موافق
	نوعا ما
	لا أوافق

	1. 
	البرنامج التدريبي موافق لاحتياجاتي التدريبية
	
	
	 

	2. 
	عدد الساعات المخصصة للبرنامج كافية
	
	
	

	3. 
	استطعت أن أجيد المهارات المحددة في البرنامج
	
	
	

	4. 
	أجاب البرنامج على التساؤلات الموجودة عندي
	
	
	

	5. 
	البرنامج حقق الأهـداف التي اشتمل عليها
	
	
	

	6. 
	أوصي بإعادة البرنامج لزملاء آخرين
	
	
	

	7. 
	البرنامج يخدم رجال الهيئة بشكل مباشر
	
	
	

	ثانياً : تقويم لإدارة التدريب

	م
	العبارة 
	موافق
	نوعا ما
	لا أوافق

	8. 
	سياسات التدريب واضحة 
	
	
	 

	9. 
	إجراءات التدريب منظمة
	
	
	

	10. 
	تحسن الإدارة التعامل مع المشكلات الطارئة 
	
	
	

	11. 
	تُظهر الإدارة اهتماماً بالمتدربين وعناية بهم
	
	
	

	12. 
	كان اختيار المدربين مناسبا للاحتياجات التدريبية
	
	
	

	13. 
	النماذج المستخدمة مناسبة للعملية التدريبية
	
	
	


ملاحظــات ومقترحات :
.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

استمارة تقويم بيئة التدريب

أخي المتدرب: رأيك يترتب عليه تطوير أساسي  ...   تأمل قبل أن تختار !! 
المنطقة:..................... الحقيبة: ............................ 
المدرب: .........................
 التاريخ: ..................
ضع علامة (( ) أمام الخيار المناسب
	م
	العبارة 
	موافق
	نوعا ما
	لا أوافق

	14. 
	قاعة التدريب مجهزة بالوسائل اللازمة 
	
	
	

	15. 
	الوسائل التقنية المحددة في حقيبة البرنامج موجودة بالقاعة
	
	
	

	16. 
	الخدمات بالقاعة التدريبية مناسبة ونظيفة
	
	
	

	17. 
	التهوية بالقاعة التدريبية مشجعة على التعلم
	
	
	

	18. 
	مستوى الصوت في القاعة مناسب لإسماع الجميع
	
	
	

	19. 
	الرؤية أثناء العرض مناسبة للجميع
	
	
	

	20. 
	الكراسي والطاولات مناسبة ومريحة
	
	
	

	21. 
	مساحة القاعة واسعة وكافية لأغراض التدريب
	
	
	

	22. 
	تتوفر بمقر التدريب وسائل السلامة اللازمة
	
	
	

	23. 
	لايوجد ضوضاء في قاعة التدريب 
	
	
	

	24. 
	سهولة الوصول إلى مقر التدريب
	
	
	

	25. 
	توفر مواقف كافية للمتدربين
	
	
	

	26.  
	تتوفر بمقر التدريب بوفيه مناسبة 
	
	
	


ملاحظــات ومقترحات :
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

استمارة تقويم للمدرب

أخي المتدرب: رأيك يترتب عليه تطوير أساسي  ...   تأمل قبل أن تختار !! 
المنطقة:..................... الحقيبة: .............................. 
المدرب: .........................
 التاريخ: .......
ضع علامة (( ) أمام الخيار المناسب
	م
	العبارة 
	موافق
	نوعا ما
	لا أوافق

	27. 
	المدرب متمكن علمياً من البرنامج التدريبي 
	
	
	

	28. 
	يقدم الجلسات بما يثير الانتباه ويربط بما سبق
	
	
	

	29. 
	يمتلك أسلوب جيد في الإقناع 
	
	
	

	30. 
	يستطيع تحليل وتوجيه الحالات الدراسية والتمارين التطبيقية
	
	
	

	31. 
	يجيد اختتام الجلسة التدريبية بالتلخيص والربط بالمواضيع القادمة
	
	
	

	32. 
	يتمتع بسعة صدر وتحمل للمتدربين 
	
	
	

	33. 
	يوزع النظرات على المتدربين بشكل متساوٍ
	
	
	

	34. 
	يشارك مع كل المجموعات التدريبية في القاعة
	
	
	

	35. 
	يستخدم لغة الجسد بشكل مناسب للجميع
	
	
	

	36. 
	لديه القدرة على ضبط وإدارة المجموعات 
	
	
	

	37. 
	يعطي الجميع فرصة المشاركة والمداخلات
	
	
	

	38. 
	يتنوع في استخدام الوسائل التدريبية
	
	
	

	39. 
	يتميز بحسن الإلقاء
	
	
	

	40. 
	يستخدم لغة سليمة وواضحة
	
	
	

	41. 
	يدير وقت البرنامج بفعالية
	
	
	

	42. 
	يربط الموضوع بالواقع الفعلي للمتدرب
	
	
	

	43. 
	يشجع على التفاعل داخل القاعة 
	
	
	

	44. 
	لديه القدرة على الإجابة على تساؤلات المتدربين
	
	
	

	45. 
	يحسن التعامل مع ردود الأفعال وملاحظات المتدربين
	
	
	


كلمة توجهها للمدرب: ............................................................................................................
استمارة تقويم لمحتوى برنامج تدريبي

أخي المتدرب: رأيك يترتب عليه تطوير أساسي  ...   تأمل قبل أن تختار !! 
المنطقة:..................... الحقيبة: ............................... 
المدرب: .........................
 التاريخ: .................
ضع علامة (( ) أمام الخيار المناسب
	م
	العبارة 
	موافق
	نوعا ما
	لا أوافق

	46. 
	أهداف البرنامج العامة والخاصة بكل وحدة واضحة
	
	
	

	47. 
	محتوى البرنامج متناسب مع أهدافه 
	
	
	

	48. 
	المحتوى موزع بطريقة علمية ومنطقية
	
	
	

	49. 
	يوجد جدول زمني لموضوعات البرنامج
	
	
	

	50. 
	المادة العلمية متكاملة موضوعياً
	
	
	

	51. 
	يوجد دعم علمي نظري لأنشطة البرنامج 
	
	
	

	52. 
	يوجد طرح حديث ومتطور في البرنامج
	
	
	

	53. 
	الوسائل المستخدمة في تنفيذ البرنامج مناسبة لطبيعة البرنامج
	
	
	

	54. 
	الأنشطة التدريبية متنوعة 
	
	
	

	55. 
	الأنشطة التدريبية متناسبة مع محتوى البرنامج
	
	
	

	56. 
	الأنشطة التدريبية متسلسلة منطقياً في تحقيق أهداف البرنامج
	
	
	

	57. 
	تم توظيف الحالات الدراسية والأشكال التوضيحية بشكل ملائم ومفيد
	
	
	

	58. 
	الوقت المخصص للأنشطة مناسب لتنفيذها
	
	
	

	59. 
	اللغة المستخدمة سليمة وواضحة
	
	
	

	60. 
	إخراج الحقيبة جميل ومناسب
	
	
	

	61. 
	ملف الحقيبة من حيث التغليف جيد
	
	
	

	62. 
	إرشادات المدرب واضحة وعملية
	
	
	

	63. 
	إرشادات المتدرب واضحة وعملية
	
	
	

	64. 
	المراجع المذكورة في الحقيبة مفيدة ومناسبة
	
	
	 


مقترحات :
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
استمارة تقويم التطبيق العملي

أخي المتدرب: رأيك يترتب عليه تطوير أساسي  ...   تأمل قبل أن تختار !! 
المنطقة:..................... البرنامج: التطبيق العملي/ 
المشرف: .........................
 التاريخ: 
ضع علامة (( ) أمام الخيار المناسب
	م
	العبارة 
	موافق
	نوعا ما
	لا أوافق

	65. 
	دور رئيس المركز في التطبيق العملي واضح 
	
	
	

	66. 
	ساهم رئيس المركز في إفادتنا في التطبيق العملي
	
	
	

	67. 
	وجدنا تعاوناً من أعضاء المركز الذي تم التدريب فيه
	
	
	

	68. 
	ساهم المشرف التنفيذي في إفادتنا في التطبيق العملي
	
	
	

	69. 
	برنامج التدريب العملي واضح
	
	
	

	70. 
	برنامج التدريب العملي مناسب لاحتياجاتنا الفعلية
	
	
	

	71. 
	دور المشرف التنفيذي المركز في التطبيق العملي واضح 
	
	
	

	72. 
	تفهم أفراد مجموعتي لفقرات البرنامج تفهما جيداً
	
	
	

	73. 
	تفاعل أفراد مجموعتي مع أنشطة البرنامج إيجابياً
	
	
	

	74. 
	قيامي بالدوريات الميدانية بعد الدورة أضاف لي فائدة جديدة
	
	
	

	75. 
	المشاركة في إعداد التقارير المطلوبة غير مفيد
	
	
	

	76. 
	استفدت من مراجعة المعاملات والتعاميم في المركز الذي تدربت فيه
	
	
	

	77.  
	تم تنفيذ ورشة العمل بطريقة جيدة
	
	
	


ملاحظــات ومقترحات :
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
تقرير المدرب للبرنامج تدريبي

الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على نبينا محمد وعلى آله وصحبه وبعد:

فقد وفقني الله تعالى لتنفيذ البرنامج التدريبي (......................................................) في مدينة (........................) في قاعة (........................) بفندق (........................) لمدة خمسة أيام في الفترة من ...../...../1430هـ إلى ...../...../1430هـ بواقع خمس ساعات تدريبية في اليوم الواحد.

(1) رأي المدرب في الحقيبة التدريبية:

	1- المضمون العلمي:

2- التمارين والأنشطة:

3- الشكل والإخراج الفني:


	...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................




(2) رأي المدرب في القاعة التدريبية:

	1- مكان القاعة :

2- تجهيزات القاعة:

3- توافق القاعة مع متطلبات التدريب:


	...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................




(3) رأي المدرب في الفريق الإداري والأعمال المساندة :

	1- إدارة التدريب :

2- المشرف التنفيذي:

3- المنسق :
	...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................




(4) رأي المدرب في الأعضاء المتدربين :

	1- المستوى الإجمالي :

2- ملاحظات خاصة :


	...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................




 [علماً أن رأي المدرب يمثل ما مقداره (20) درجة من تقويم المتدرب لكل دورة، وتخصم درجة الملاحظات حسب رأي المدرب- حسب النموذج الخاص]

الاسم : ...............................................................
الدرجة العلمية : ...............................................
التوقيع : ............................................................
التاريخ : ............................................................
المحتويات
2المقدمة


4المعهد العالي للأمر بالمعروف والنهي عن المنكر


6مدخل البرنامج التدريبي


6اسم البرنامج :


6أهمية البــرنامج :


6أهــداف للبرنامج :


7المستهدفون في البرنامج  :


7الجدول الزمني للبرنـامج  :


8الجــدول الزمني لإدارة الجلسات التدريبية


8جدول إدارة الجلسات التدريبية :


9الأنشـطة التدريبية المستخدمة في البرنامج :


9الوسـائل التدريبية ( مستلزمات التدريب ) :


9شروط الالتحاق بالبرنامج :


10وسائل تقـويم البـرنامج :


10أولاً: يتم تقويم المتدرب باستخدام الوسائل التالية :


10ثانياً: يتم تقويم الحقيبة التدريبية وبيئة التدريب وإدارة التدريب باستخدام الوسائل التالية :


10ثالثاً: يتم تقويم المدرب باستخدام الوسائل التالية :


11عناصر التدريب الأساسية


11أولاً: المدرب :


11إرشادات عامة للمدربين  :


13ثانياً: المتدرب :


13إرشادات عامة للمتدربين  :


15فريق العمل المساند في البرامج التدريبية


15أولاً: المشرف التنفيذي للبرنامج


15مهام المشرف التنفيذي للبرنامج


16ثانياً: منسق البرنامج:


16مهام المنسق


17برنامج التطبيق العملي


20نماذج تقويم الدورة


20استمارة تقويم عام للبرنامج وإدارة التدريب


21استمارة تقويم بيئة التدريب


22استمارة تقويم للمدرب


23استمارة تقويم لمحتوى برنامج تدريبي


24استمارة تقويم التطبيق العملي


25تقرير المدرب للبرنامج تدريبي


المحتويات ........................................................................................................................26

(
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