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 تخطيط محتوى ورشة العملالجزء الول:

مقدمة 1.1
 إذنا9 فقد قررت أن تنظم ورشة عمل. نحن نأمل أن يرشدك هذا الكتيب في مراحل إتخاذ القرار والتنفيذ. أول9، فllأنت بحاجllة للتفكيllر
 حول أي نوع من ورش العمل تود أن تعقد وما الlذي تسlطيع أن تفعلlه. أحيانlا9 مllن الفضlل القيlام بllذلك عlن طريlق اثنيllن أو ثلثlة

أشخاص من خلل طرح أفكارهم، وجمعها على لوح ورقي.  

 ما المقصود بورشة العمل؟ 2.1
 ورش العمل هي مناسبات يجتمع فيها الناس الذين يواجهون مشكلة مشتركة بهllدف تجميllع الخllبرات والبحllث عllن إجابllات. ويكllون
 التشديد أو التأكيد دائما9 على "العمل". بينما "الورشة" هي المكان الذي يتم فيه تبادل الشياء ذات القيم المتشابهة. لذلك تعتمد ورشة
 العمل على تبادل الفكlار بيllن جميlع المشllاركين الllذين، بشlكل جمlاعي، قllد يكllون لllديهم خlبرة أكlثر بكllثير فlي هllذا الموضllوع مlن

الميسر أي مدير الجلسات.  

 لتمكين المشاركين من العمل بجدية فإن ورش العمل لبد أن تعقد بعيدا9 عن محيط المشاركين الطبيعي. وورش العمل الناجحة لبllد
 أن يكون لديها منتج نهائي الذي تم تشكيله من قبل المشاركين خلل فترة وجودهم معا9. بهذا المنتllج النهllائي وطريقllة العمllل تختلllف
 ورش العمل عن الندوات أو المؤتمرات. ففي الندوة أو المؤتمر هناك المدرسين والجمهور؛ حيث يقوم عllدد قليllل مllن النllاس بllأكثر

الحديث.  ويستمع في الغالب الخرون إليه من أجل التعلم. 

ورشة العمل والوظيفة 3.1
 لقد تم تصميم أغلب ورش العمل لمساعدة العاملين لتحسين إداء وظائفهم. إذا كنت ترغب في ذلك، عليك أن تبllدأ مllن الن بتسllجيل

ملحظتك حول الكيفية التي ترغب في أن يؤدوا بها واجباتهم الوظيفية بعد ذلك. على سبيل المثال:
 "بعد ورشة العمل، سيصlبح موظlف المنظمllة غيlر الحكوميlة أكlثر فعاليlة فlي مسlاعدة المسllنين؛ كمlا أنlه سlوف يكlون قlادرا9 علlى

الخيارات التي تم تكييفها لهم كأفراد"ختيار من ضمن مساعدتهم على ال
 

أمثلة للمشاكل التي يمكن أن تحلها ورشة العمل 4.1
 فيما يلي أول مشكلة: لدى المشروع مشكلة - ليس هناك  في الواقع ما يكفي من الناس الذين يستخدمون الخدمة التي توفرها منظمة
 غير حكومية. تتيح ورشة العمل للعاملين في المشروع العمل معا9 لتناول ودراسة المشكلة المحددة، وتحديد مllا يحllدث حقllا9 وتكييllف

 تحليaل المشaaكلة /.  هllذا هlو مثlال علlى خطaة نشaاط أو عمaل منقحaةالخدمlة لجعلهlا أكlثر قبlول9. وبالتlالي سlيكون  المنتllج النهlائي 
في ورشة العمل. المشروع 

 مشكلة أخرى: ينتشر فيروس نقص المناعllة البشllرية / اليllدز  فllي منطقllة المشllروع والعllاملون الصllحيون مllن جميllع المناصlب ل
 يشعرون أنهم يعرفون كيفية التحدث إلى الشllباب عlالي المخlاطر. كبدايllة يريllدون اكتسlاب المهllارات؛ إنهllم يريllدون اعطlاء تثقيllف

أكثر كفاءة. صحي جيد لكل واحد من المراهقين. المنتج النهائي للورشة أن يصبح المشاركون 

 مشكلة أخرى: في قرى المشروع، تصبح كل بضعة أشهر امرأة حامlل فlي خطlر عlال. وهlي فlي حاجlة إلlى أن تنقlل بlالقرب مlن
 المستشفى قبل أو أثناء المخاض، أي إلى مكان حيث يمكنها ولدة طفلها بأمان. وهناك نقllص فllي وسllائل النقllل والقامllة ممllا يعنllي
 أن العديد من هؤلء المهات عرضة لمخاطر عالية وبالتالي وفاة الطفال حديثي الولدة. ويرى شيوخ القرية أن هذا الوضع شيء
 طبيعي - ل يشكل مشكلة لديهم يتحملllون مسlؤوليتها. قllد تllؤدي ورشlة العمlل إلlى جمlع شlيوخ القريlة معlا9؛ سlيكون المنتllج النهlائي

 خطة لمعالجة هذه المشكلة.وضع 

 مشllكلة أخllرى: لقllد بllدأت فlي مشlروع لتوصllيل الميllاه والصlرف الصlحي (المعllروف باسllم المعمllورة)، وتثقيllف صlحي بمشllاركة
 المجتمع لعشر قرى.  سيكون المهندسون الخمسة لمشllروع المعمlورة مسlؤولين عllن العمllال الماديllة أي المدنيllة. وسllيكون خlبراء
 تنمية المجتمع الثلثة مسؤولين عن التثقيف الصحي. كما أنهم مسؤولون عن بناء الهياكل المجتمعية التي من شأنها ضمان استدامة
 المشروع.  لكن ليس لدى مجموعتي الخlبراء أي احllترام لمهlام كlل منهمllا، ويتحllدثون لغlات فنيllة مختلفllة. يمكllن أن تسllاعد ورشllة

 البدء في بناء فريق العمل. و اكتساب مهارات التواصل بشكل أفضل من خلللوضع خطة العمل المجموعتين معا9 

هذه المثلة توضح نوع القضايا التي يمكن أن تقوم ورش العمل بالمساعدة في حلها. 
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حيث يمكن للمشاركين في ورشة العمل 
تحليل مشكلة أو مشروع •
وضع خطة عمل •
تعلم مهارة جديدة •
اكتساب الكفاءات التي تؤدي إلى تغيير في المواقف والسلوكيات •
أن يتم تحويلهم إلى فرق عمل•

 الهداف والغايات 5.1
 تسمى هذه القائمة، لما ينبغي أن يكون المشاركون في ورشة العمل قادرون على القيام به، بقائمة أهداف الورشة. ستناقش أدناه كل
 هدف بمزيllد مllن التفصlيل. ولكllن مllن الجllدير بالllذكر أن الهllداف يجlب أن تكllون قابلllة للقيlاس - مثllل سlلوك يشlير إلlى تغييllر فlي

الموقف، أواكتساب المهارات أو صنع خطة مجدية. يجب أن يكون تأثير ورشة العمل  قابل9 للقياس بحيث يمكن تقييمها.

 من المهم أن يكون لديك، في وقت مبكر، أيضا9 فكرة واضحة عن الهداف التي تتوافق مع أهداف ورشة العمل. فالهllداف تتعلllق
 بالنجازات بنهاية ورشة العمل أو بعد ذلك بقليل. ينبغي أن تكون قابلة للقياس بالتأكيد. وهنllا مثllال مllن أهllداف ورشllة عمllل حllول

الستعداد للطوارئ: 

الهداف
لتحسين الوعي في المجتمع المحلي بالحاجة إلى التخطيط للتأهب لحالت الطوارئ؛ .1
لتطوير الستعداد للطوارئ من قبل أصحاب المصلحة الرئيسيين في سياق التخطيط الوطني. .2

الغايات
في نهاية ورشة العمل، يجب أن يكون أصحاب المصلحة قادرين على:

تشكيل لجنة الستعداد للطوارئ؛.1
شرح مفاهيم الستعداد للطوارئ لفراد المجتمع في ضوء حالت الطوارئ الوطنية؛ .2
وضع خطة عمل ضمن إطار يضمن لها التطور والستدامة.  .3
 هذا النوع من غايات ورشة العمل يجب أن يؤثر على الشكل والساليب التي سوف تستخدمها.  تذكر أن

إن أهداف وغايات ورشة عمل المياه والصرف الصحي (مشروع المعمورة):  
 تذكر أن مشروع المعمورة البالغ ثلث سنوات قد  بدأ في توصيل المياه والصرف الصllحي، والتثقيllف الصllحي بمشllاركة المجتمllع
 لعشر قرى  (المعروف باسم مشروع المعمورة).  لقد تم إعارة موظفين للمشllروع، حيllث تllم إسllتعارة المهندسllين الخمسllة (ذكllور)
 من وزارة التنمية الريفية، وهم مسؤولون عن العمال المدنية؛ كما تم إستعارة مستشاري تنمية المجتمع الثلثllة (إنlاث) مllن وزارة
 التنميllة الريفيllة ولllديهن مهمllة إنشllاء هياكllل لتمكيllن المشllروع ليكllون مسllتداما9 وأيضllا9 مسllؤولت عllن التثقيllف الصllحي. لllدي كllل
 مجموعة من المجموعتين من الفنيين أفكار مسبقة عن وظائف كlل منهمllا، ويتحllدثون لغllة فنيllة مختلفllة. فهllم جميعlا9 يتحllدثون اللغllة
 الوطنية منذ الطفولة ولكن الن يتحدث المهندسون باللغة النجليزية مع بعضهم البعض، ومستشارو تنمية المجتمع أكثر سعادة عند

التحدث باللغة الوطنية ولكن يمكنهن المشاركة في المناقشات باللغة النجليزية.  

هو بناء فريق وظيفي مع رؤية مشتركة للمشروع.  واضح، بهدفويقترح مدير المشروع عقد ورشة عمل

 المشروع هي كما يلي:  أهداف
في نهاية ورشة العمل، سوف تكون المجموعتان قادرة على:

 تصميم أدوات تقييم للمشروع معا9 •
 العمل كأعضاء فريق مع بعضهم البعض•
 شرح المشروع بنفس الطريقة•
 إكتساب مهارات استخدام التصالت والتواصل التي تشير إلى تحسين المواقف تجاه بعضهم البعض. •

وضع غايات محددة: 
 ورش العمllل الlتي تمlت مناقشlتها فlي هlذا الlدليل هlي للشlخاص الllذين لllديهم وظlائف مهمlة - وهlذالماذا الغايات المحددة مهمة: 

 يشllمل المهندسllين أو كبllار (شllيوخ) القريlة.  يجllب أن يسlاعدهم أي نشlاط تllم تنظيمllه علlى القيlام بعملهllم بشllكل أفضllل. فllي بعllض

4



كيف تنظم وتعقد ورشة عمل

 الحيان لدى ورشة العمل أهداف غامضة فقط؛ ليس هناك ما يضمن أن يكون المشارك قادر في النهاية علlى العمllل بشllكل أفضllل.
مما يعتبر أمرا9 محبطا9 للجميع. لذا ينبغي كتابة أهداف مرتبطة بطرق القيام بالمهام أو العمل على نحو أفضل.

فإنه من المفيد أن تحدد الهداف على النحو التالي: 
"بنهاية ورشة العمل، سوف يصبح هذان النوعان من الخبراء قادرين على

 شرح عمل المجموعة الخرى. وسيتم توفير قائمة تدقيق (قائمة مراجعة أو مرجعية) من قبل مدير المشlروع لضlمان أن.1
يتم ذلك بمستوى مقبول.

  مlن قبlل مllدير المشlروع لضlمان أن يتllمقائمة مراجعlةشرح لماذا هذا العمل ضروري لمشروع المعمورة. وسيتم توفير .2
ذلك بمستوى مقبول. 

 لتقييم الجوانب المختلفة لمشروع المعمورة:قوائم المراجعةكتابة .3
  التي تصف الجوانب التقنيllة لllبئر الميlاه والمراحيllض؛ الهياكllل المجتمعيllة الllتي تllدعمو لكل مشروع قرية قائمة مراجعة أ)

المشروع - مع الهتمام بإحتياجات الجنسين وجمع واستخدام المال للتشغيل والصيانة.
 ب) واحدة لمستوى السرة يغطي حسن استخدام المياه - نظافة التعامل مع المياه من مضخة المياه إلى الفم؛ استخدام الميllاه

لزيادة النظافة الشخصية، زراعة الخضروات إلخ 
. امل جميع أجزاء قوائم المراجعة، وليس فقط الجزاء ذات الصلة بالتخصص الخاص بك. 4

كل هذه الهداف يمكن ملحظتها وقياسها.
كل هذه الهداف هي ذات صلة وثيقة بالمشروع. 

ويمكن القيام بكل هذه الهداف،حيث يحتوي كل منها على فعل نشط. 

شكل ورشة العمل 6.1
 يعتمllد شllكل أو نllوع ورشllة العمllل علllى عllدة عوامllل - الهllدف (الهllداف)، والllوقت الllذي يمكllن أن يllدخر، والموقllع الجغرافllي

للمشاركين، والميزانية. قد تحتاج إلى القيام ببعض التفكير الجاد قبل العثور على أفضل شكل. يجب مراعاة ما يلي: 

 غالبا9 ما تتعلق ورشة العمل بتعلم المشاركين مهارات جديدة الlتي تحتlاج إلlى الممارسlة. أو يمكllن للمشllاركين تصlميم خطlة تحتlاج
 مزيد من المعلومات. أحد المناهج هو أن يتم تقسيم ورشة العمل إلى قسمين. تخطيط بضعة أيام في البداية للممارسة والتدرب على
 مهارات جديدة أو اتخاذ قرار بشأن المعلومlات الlتي يتlم البحlث عنهlا. ثlم عليlك بتخطيlط فlترة للعمlل الميllداني أو فlي أمlاكن عمlل
 للمشاركين. بعد ذلك، قم بإحضار المشاركين معا9 مرة أخرى لتبادل الخبرات وحل المشكلة. وتشمل المناهج الخرى زيارة ميدانية

في منتصف أو خلل اليام القليلة المتبقية من ورشة العمل.

 لسllباب تتعلllق بالتكلفllة أو ضllيق وقllت المشllاركين، يمكllن اختصllار فllترة ورشllة العمllل. يفضllل الكllثيرون ورشllة عمllل فllي نهايllة
 السبوع حتى لو استمرت جزئيا9 في عطلة نهاية السبوع. يمكن أن تعقد ورشة عمل لمllدة يllومين علllى مllدى ثلثllة أيllام مllع العديllد

من المزايا:
حيث ينفق صباح أول يوم في السفر؛-
ثم البدء بالغداء حيث يسمح بالتجديد أو تشكيل العلقات.-
وتفوت على المتأخرين وجبة الغداء ولكن ليس ورشة العمل!-
يتبدد أول شعور بالضيق بعد الغداء بسبب إثارة الوضع الجديد.-
تصبح فترتي المبيت متاحة لداء الواجبات المنزلية / العداد لليوم التالي؛-
 انتهlاء ورشlة العمlل فlي منتصlف النهlار فlي اليlوم الثlالث، وأولئك الllذين يجlب عليهlم المغlاردة مبكllرا9 تlرك العشlاء وليlس-

الجلسة الختامية لورشة عمل هامة!

 يتضمن شكل ورشة العمل فترة التقييم. كما يتوقع المشاركون تعلم مهارات جديدة، ثم يريد الميسرون متابعتهم. لنهم قد يراقبllونهم
 أثناء عملهم، وهم يستخدمون تلك المهارة. إذا مر شهر أو شهرين منذ إنتهاء ورشة العمل، سيكون التقييم أكثر موثوقيllة. تllؤثر كllل

هذه الحتمالت على الميزانية.

إدارة عدد من ورش العمل مختلفة المدة الزمنية 7.1
 أنواع ورش العمل التي تمت مناقشتها في هذا الدليل كانت فترتها بين أسllبوع أو أسllبوعين ومllع إقامlة. أنهlا تتطلlب بعlض التمويlل
 من مكlان مlا. إذا كlان لlدى منظمتكlم أي مبلlغ مllن المlال يمكنllك السlتمرار فlي اسlتخدام أفكlار وأسlاليب ورشlة العمlل. هlل يمكllن
 تخصيص ثلثة أيام عمل، وتحويllل الهlاتف إلlى جهlاز الllرد علlى المكالمlات ووضllع إشllعار"عllذرا9 - مغلllق" علlى البlاب. ثllم لllديك

الوقت لعقد ورشة عمل حول أي موضوع يمكن معالجته في ثلثة أيام. 
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تأكد أن تستخدم ورشة العمل مهارات الجميع - جميع القليات والجنسين. 8.1
 ربما تجعل الثقافة من غير المرجح أن تتم دعوة النساء أو القليات. ربما تتم دعوتهم ولكن يجدون صعوبة في التعبير عن آرائهllم.
 أو آرائهم لن يتم النظر فيها بجدية. وحتى مع ذلك، يمكن لورشة العمل الخاصة بlك أن تعالlج مسlألة مlثيرة للقلlق لlديهم. مثل9، عقlد
 أحllد البلllدان سلسllلة مllن ورش العمllل لوضllع الخطllة العشllرية الوطنيllة للتخطيllط السllري. بشllكل واضllح، يجllب أن تشllترك النسlاء

لضمان صدور خطة جيدة ولكن لم يشتركن.

 لذا قد تحتاج إلى اتخاذ خطوات لضمان أن يشارك الناس الذين أنlت بحاجlة إليهlم. وهlذا قlد يزيlد مlن عبء العمlل. قlد يكlون هنlاك
مشاكل في العثور على سكن مستقل أو دفع إجور المترجمين. ولكن يمكنك قبول كل ذلك قبل أن تبدأ. هذا ما يمكنك فعله:

تأكد من أن المستفيدين، من النساء والقليات قد تم إختيارهم كمشاركين؛•

 ناقش معهم كيف يمكن أن تسمع وجهة نظرهlم. فقlد يرغبlون فlي تخصlيص وقlت لضlمان أن يتمكنlوا مlن الحlديث فlي•
 المناقشات. أو ربما يرغبون في أغلبية أو شخص من الذكور للتحدث نيابlة عنهlم. وقlد يرغبlون فlي تكlرار أي عlرض

معكم لضمان أنه ذا نوعية جيدة. كما قد يحتاجون لمترجمين فوريين لكل مجموعة  يتواجدون بها إلخ إلخ. 

 كما يمكن أن تكون لديك مجموعة ـ أو مجموعlات ـ تعمlل بلغlة مختلفlة عlن اللغlة الرسlمية لورشlة العمlل. وفlي بعlض•
 ورش العمllل، يتllم تمثيllل جميllع مسllتويات مllوظفي المشlروع. وقllد تكllون اللغllة الرسllمية هlي النجليزيlة. يمكllن للعمllال
 الطرفيين غالبا9 تتبع النجليزية ولكن ل يتكلمونها بطلقة. لذلك يعملون في مجموعتهم بلغتهم الخاصة. يقوم الذي يتقllن

النجليزية بصورة أفضل بالعمل كمقدم في الجلسات العامة. 

 تأكد من مشاركة  النساء أو أفراد القليات المشاركين في جلسlات التنشllئة والتعlارف الجتمlاعي فlي المسlاء. كمlا أنllك•
 ترغب في جعلهم معروفين للفراد الخرين. لذا يجب أن ل يؤدي التعارف الجتماعي إلى إنتهاك مدونات السلوك في

تلك الثقافة. 

اختيار النشطة والتمارين التي تناسب أهداف ورشة عملك 9.1

النشطة والتمارين لتحليل المشكلة:1.9.1

 أ) مصفوفات على الورق
 يمكن استخدام هذا المنهج لهيكلة مختلlف أنllواع النقاشlات. يمكllن للمشllاركين العمlل فlي مجموعlات؛ كlل مجموعlة لlديها قسlم مllن
 الحائط مغطى بالورق. يمتلك أفراد المجموعة بطاقات وأقلم أو الطباشير الملون وأشlرطة لصlقة. يقlوم الميسlر بوضlع الجنllدة

كما يضع عناوين العمدة إلخ. يمكن إزالة البطاقات؛ يمكن استخدام القلم لربط العوامل.

 توضح المصفوفة أدناه التقدم المحرز في النقاش. تشllتبه منظمllة غيlر حكوميllة أن أنشlطتها ل تlؤدي إلlى النتllائج المخطlط لهlا. تlم
 وضع العناوين الربعة أدناه من قبل الميسر. ثم بدأت مجموعات مختلفة سرد النشطة والنتائج.  وبعد ذلك بدأت فllي البحllث عllن

أسباب النتائج. لقد أثير الكثير من الجدل وأدت إلى اقتراحات مختلفة عن طرق لوضع المور في نصابها الصحيح.

الخطوات المتخذة السباب النتائج النشطة المخطط لها
 ضبط الجولة القادمة من
التخطيط والتخصيصات

الفساد؟
ل!  ل!

                     
 ضعف تقييم الوضع المالي

للمتقدمين

 تم التخطيط لعدد كبير جدا� من
 المنازل - لم تترك مقدرات أو

موظفين لتقييم المتقدمين

 منزل فقط80تم بناء 

  من الساكنين في السابق لديهم منازل30%
 أكثر الشرائح فقرا�ليسمن الطوب ـ وهم 

  من الساكنين من مجموعة إثنية73%
واحدة ـ وهم ليس أكثر الشرائح فقرا�

بناء مساكن للفقراء

 منزل عائلي126بناء 
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كيف تنظم وتعقد ورشة عمل

 ب) العصف الذهني
 العصف الذهني يعني أن الجميع يمكن أن يدلي بأفكار في وعاء وتؤخذ كل فكرة على محمل الجد. قد تكون بعllض الفكارمجنونllة،
 ولكن أحيانا9 الفكار المجنونة هي التي تllؤدي إلlى نهllج جديlد. عنllدما تجمllع الفكllار، ينبغllي للميسllر فرزهlا. ويتمثllل أحllد السllبل أن
 تسجل الفكار على بطاقات وخلل المناقشات مع المشاركين، يتم فرز البطاقllات - كمجموعllة لمزيllد مllن المناقشllة، ومجموعllة مllن
 الفكار ليست للنقاش في الوقت الراهن. يمكن تعليق البطاقات على الحائط أو سبورة ويتم تغيير وضعها باستمرار المناقشة. يمكllن

التفاوض حول أولويتها.  

 تقديم أفكاره وعرضها. وتعطى المجموعة الولى عشر دقllائق مlن الهlدوء. فlي ذلllك الlوقت، أن كل فرد يمكنه ومع ذلك فمن المهم
يمكن للجميع التفكير في الفكار وكتابتها؛ وسيكون لدى الجميع الفرصة للمساهمة سواء كان من سريعي البديهة أوالمفكرين بتأني.

)SWOT ج) تمارين نقاط القوة والفرص ونقاط الضعف والتهديدات (
 سيمكن هذا التمرين المجموعات من تحليل المشاكل وإيجاد الحلول في مختلlف المجllالت. علllى سllبيل المثllال، عقllدت منظمllة غيllر

 ؛ كlان الهllدف هlو تحديllد القضlايا الlتي يمكllن أناستدامة نقاط القوة والفرص ونقاط الضعف والتهديaداتحكومية ورشة عمل عن 
 تجعل مستقبلها إما أكثر أمنlا9 أو، بllدل9 مllن ذلllك، تهllددها بطريقllة أو أخlرى. قllد تكllون القضlايا (قضlايا تنظيميllة) داخليllة أو (قضlايا

  شقين؛ أول9 لنها ستمكن المنظمة غير الحكومية من رؤية نقاط القوةSWOTبيئية) خارجية. وكان الغرض من عقد ورشة عمل 
 والضعف الخاصة بها بوضوح إلخ. ثانيا9 يمكllن للمنظمlة غيlر الحكوميllة بعllد بlدء التعامlل مlع هllذه القضlايا، وتحديllد العلقlة بينهllا،

واختيار تلك التي تنال الولوية وتحويلها إلى قضايا سياسة أو أمور ينبغي القيام بها أو إنجازها.

إن الخطوات التي ينبغي أن تتخذ لمثل ورش عمل نقاط القوة والضعف والتهديدات والفرص تشمل:
 لقد وجدت المنظمة غير الحكومية مدير جلسات ورشة العمل من خارج المنظمة، والذي لديه عقلية تحليليllة جيllدة ويمكنllه•

إدارة الورشة جيدا9. 

 لقد تم تخصيص ثلثة ايام لفحص جميع جوانب الستدامة. ومن جملة هذه اليام الثلثة تم تخصيص نصllف يllوم لتمريllن•
 نقاط القوة والضعف والفرص والتهديدات. لقد تم شرح معنى نقاط القوة والضعف والفlرص والتهديllدات والتفllاق عليهllا.
 وطلب من المشاركين تحديد القضايا التي تتناسب ضمن هذه الفئات. قllد تناسllب قضlية فئتيlن.علllى سllبيل المثlال، إذا كlان
 لمنظمllة غيllر حكوميllة جهllة مانحllة سllخية واحllدة فقllط، فهllذا يمكllن أن يكllون نقطllة قllوة وضllعف. لكllن لغllرض ممارسllة

SWOT .فإنه ل يمكن مناقشتها إل في فئة واحدة - وفي سياق الستدامة كنقطة ضعف 

 لبد من تحديد كل القضايا الداخلية للمنظمllة غيlر الحكوميllة وكllذلك الخارجيlة اللزمlة. علlى سlبيل المثlال، إذا قطlع أحllد•
 المانحين الرئيسيين المساهمات فهذا تهديد خارجي خطير.  إذا صlرفت المنظمllة غيllر الحكوميllة كllثيرا9 علlى الدارة فهllذا

يعد تهديدا9 داخليا9. 

 وخلل بقية الوقت سيكون هناك مناقشات وعصف ذهني للعثور على قضايا السياسة والمور التي ينبغي أن تنجز.•

 لقد تم شرح مفهوم أساسي في المنظمات للمشاركين. وهو: تشبه أي منظمة النبات؛ هناك جزء منه فوق سllطح الرض -•
 الساق والوراق والثمار. هذه هي الجوانب التنظيميllة الllتي يمكllن للشllخص مllن الخllارج أن يرأهllا - المشllاريع، والدارة،
 وبناء القدرات.  ولكن هناك أيضا9 جزء تحت الرض، جlذور، أو الجlوانب المؤسسlية للمنظمlة. هlذا الجlزء هlو قlوي إذا
 كانت المنظمة جادة في غرضها، لديها أهداف وقناعات قوية.  إذا فقد المدير والموظفون رؤيتهم، تصبح الجذور ضllعيفة
 ولكن قد ل يزال من الممكن انقاذ المنظمة. إذا تم أكllل الجllذور بواسlطة الفlات (مثل9 الفسllاد)، مهمllا كllانت إدارة المكتllب

جيدة، فإن المنظمة ستموت. 

 لقد مرت الممارسة لمدة ثلثllة أيllام بشllكل جيllد لهllذه المنظمllة والخطllوات المتخllذة ستضllمن حسllن سllيرها خلل السllنوات•
القليلة المقبلة. 

أنشطة وتمارين لوضع خطة عمل 2.9.1
 يمكن أن تقرر أن تكون ورشة عمل مكثفة مع موظفي المنظمة وأعضاء اللجنة ومن بينهم المستفيدين. إذا كنت تود وضع خطة

عمل تقوم على واقع منظمتك ومجموعة المستفيدين، مع مساهمات من جميع المعنيين. 
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 أ) النهج الساسي
 افترض أنك منظمة إسكان. كنت تود أن تبدأ مع أحد الحياء الفقيرة المجاورة التي ليllس لllديها مرافllق والسllكان غيllر مقبllول.  لقllد
 قمت يبالفعل بتحليل  المشlاكل الlتي تlواجه المجموعlة المسlتفيدة. كمlا تعlرف أيضlا9 بlالتقريب مقlدار المlال الlذي سllيكون بحوزتlك.

للنتقال من تحليل المشاكل إلى خطة عمل واضحة سيعني أنه ينبغي لورشة العمل عمل التي:

 ") - أهlداف ذات2007 منllزل منخفضllة التكلفlة مllن مسlتوى جيllد بحلlول عlام 76البحث عن أهداف لكل مشكلة ("بنlاء •
صلة بالمشكلة، عملية وقابلة للقياس.

 تقسيم كل هدف إلى خطوات التي يتعين اتخاذها - من يفعل ماذا ومتى وإلى أي مستوى. تعتبر فllي مشllروع البنllاء  إدارة•
المدادات جزء رئيسي - التعهيد، ونقلها وإتاحتها في الوقت المحدد؛

 النظر في العقبات الممكنllة والتفكيlر فlي طlرق حلهlا (ولlن تكllون هنlاك منlازل للجميlع، وهنlاك لجlان المجتمllع، وبعضlها•
مفيد، والخرفاسد - قد ل يكون المستأجرون المقترحون الكثر احتياجا9).

البدء في أنشطة الجدول الزمني (الذي في المثال هنا يشمل اختيار ومساهمات المستأجرين في المستقبل)•

نظرة على الموارد المتاحة والموارد التي من شأنها  أن تكون هناك حاجة إليها.•

  ب) مثال: خطة عمل لجمع التبرعات
عقدت منظمة غير حكومية لحقوق النسان ورشة عمل لمدة ثلثة أيام حول جمع التبرعات. 

 من خلل سلسلة من السئلة – هل كانت الموال الخطوة الولى: تم تحليل لجمع التبرعات في خلل السنوات الثلث الماضية 
التي تم جمعها كافية؟ هل كانت الموال التي تم جمعها من مصادر محلية وخارجية؟ ومن الذي شارك في جمعها؟ وهلم جرا.

الخطوة الثانية: تم تحديد أهداف التخطيط الحرجة. وهذه تشمل:
إنشاء لجنة لجمع المال؛.1
وضع خطة تنمية وتطوير مقدرات اللجنة؛.2
تعيين المهام والمسؤوليات على أعضاء اللجنة والموظفين؛ .3
تحديد الدروس المستفادة من جمع الموال في السنوات الماضية "في المنظمة غير الحكومية"؛  .4
تطوير السياسات ولوائح جمع التبرعات؛ .5
القيام بتخطيط للمشروع نصف سنوي/سنوي؛ .6
نضع في اعتبارنا كل من التكاليف التنظيمية وتكاليف المشروع أثناء عملية جمع التبرعات. .7

     
 "وضع خطة تنمية قدرات اللجنة":: 2لكل من هذه الهداف تم وضع خطة حاسمة. هنا خطة بخصوص الهدف 

 1الوضع في 
2001 ـ 12ـ  

 ـ12 ـ 1الوضع في 
2000ـ  

  ـ6ـ 1الوضع في 
2000

همةالم  
بواسطة

الخطوات

اللجنة  . حدد المجالت التي فيها نقص مقدرات1
اللجنة  . خطط كيفية معالجة المشاكل لكل عضو2
المدير . رصد حضور كل  عضو أثناء التدريب3

اللجنة  . مراقبة تطبيق المهارات المكتسبة حديثا� من قبل كل عضو4
اللجنة   . قرر من من المكتب الوطني سيكون حلقة الوصل لمكاتب5

المنطقة التي ستعتني بموضوعات جمع التبرعات ومشاكلها

...................................................................................................................................... تعليقات: 
................................................................................................................................................

أنشطة وتمارين لتعلم المهارات 3.9.1
 . ولتنظيم ذلك في ورشة تحتاج إلى وقllت. يجllب عليllك التأكllد مllن أن المشllاركينالممارسةإن أهم جانب في تعلم مهارة جديدة هي 

 لديهم العديد من الفرص للممارسة والتدريب قدر المكان.  بالنسة للناس حتى تتعلllم مهllارات جديllدة، فllإنهم يحتllاجون إلlى ممارسllة
 في حlالت أقlرب إلlى الواقlع. علlى الرغlم مlن أن المحاكlاة يمكllن أن تكllون مفيllدة، وخاصlة إذا كlانت الممارسlات فlي مجlال غيlر

متوفر. يمكن أن تكون المهارات المطلوبة هي المهارات اليدوية، ومهارات التصال والتواصل و / أو مهارات اتخاذ القرارات.
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 أ) ورشة عمل عن التواصل بشكل جيد من أجل منع انتشار فيروس نقص المناعة البشرية / اليدز: 

 . تم إدراج المشاكل التي قد تم حلها من خلل ورشة عمل. أحد هذه ما يلي: ينتشر فيlروس نقlص المناعllة البشlرية /1.4في القسم 
 اليدز في منطقة المشروع. ول يشعر العاملون الصحيون من مختلف المناصب أنهم يعرفون كيفية التحllدث مllع الشllباب المعllرض

لمخاطر عالية. كبداية يريدون اكتساب مهارة إعطاء التثقيف الصحي الجيد لكل فرد من المراهقين.

 الخطlوة الولlى: تقlوم المجموعllة بتحليlل مهlارة يمكllن تعلمهllا ووضlع المرجعيllة الlتي يمكنهllم مlن خللهlا الحكlم علlى أدائهlم لتلlك
المهارة. وتبدو قائمة المراجعة كالتي:

ب) قائمة مراجعة:
لإلى حد ما نعمهل قام العامل .. 

بتحية العميل بأدب•
بترك العميل يشعر بالراحة •
باستخدم لغة مناسبة  •
إلخ •

 تمثيaaل لعaباسlتمر فlي تقسlيم المهمllة إلlى خطlوات صlغيرة ترغlب فlي أن يتlم تناولهlا. وهllذا عlادة يكllون سlهل النجlاز مlن خلل 
 يكتب بعض المشاركون قصة الفتاة. مثل9: الدوار.

  سنة. أعيش مع جدتي في الحي الفقير بالقرب من المدابغ. ترغب جدتي أن أكون متميزة في المدرس��ة15”اسمي سعدية وعمري 
  سنة ويتعامل في العديد من الشياء. لقد مارس��نا الجن��س ع��دة18ولكنني في كثير من الحيان ل أذهب للمدرسة. صديقي عمره 

 مرات. وذلك يجعله سعيدا6 ولكنني ل أحبذ ذلك كثيرا6. كما أننا ل نستخدم موانع حمل. ل يستخدم صديقي أبدا6 الواقي ال��ذكري ول��ن
يعطيني الطبيب حبوب منع الحمل في مثل سني. ولكن هناك نساء يقمن بعملية الجهاض إذا دخلت في ورطة "

 مشاركين دور سعدية بينما يقوم آخر بدور العامل الصحي. أما بقية المجموعة فllتراقب مlا هlيقم بتمثيل لعب الدوار. يمثل أحد ال
 الشياء التي يمكن أن تكون مفيدة وتعمل بشكل جيد وتلك غير الصالحة. بعد ذلك يمكنهم وضع ما يصلح أو ما ينبغي القيام بllه فllي

قائمة المراجعة.

نقاط أخرى حول لعب الدوار:
  10 على صفحة  4.9.1ستجد تمرين لعب الدوار من خلل تبادل الدوار في القسم •
 اكتب قائمة المراجعة بحيث كل "نعم" تمثل علمة إيجابية، وكل "ل" معناها علمة سلبية. ثم في النهاية يمكن النظر إلى•

مقارنة اليجابيات والسلبيات في لمحة.
 قد يشعر الميسlر أن العllاملين الصlحيين يظهlرون مواقlف غيlر لئقllة، وربمlا تتعلllق بlالتزمت الخلقlي أو المحسlوبية أو•

 البوية وغيرها. طريقة واحدة جيدة لمواجهة هذه هي أن يقوم الميسر بلعب دور المثقف الصllحي فlي لعlب الدوار هllذه،
 ويقوم أمام المجموعة بالمبالغة في إظهار هlذه المواقlف السlيئة. بعllد المناقشlة يمكllن إضlافة سlطر إلlى قائمllة المراجعlة -

ربما "هل يظهر المثقف الصحي المواقف الصحيحة للعميل؟" هناك المزيد من التفاصيل حول لعب الدوار أدناه. 

 ج) التدرب على المهارات على مستوى مجموعة:
 تضمن قائمة المراجعة أن الناس يعرفون المستوى والمعيار الذي ينبغي عليهم تحقيقه. يمكن أن يكوم المعيار أو المستوى ما يلي:

 "في نهاية ورشة العمل سوف يسجل كل مشارك " نعم " بوضع علمة على معظم البنود المدرجة في قائمة المراجعة" - ربما
ثمانية من أصل أحد عشر أو أيا كان عليك أن تقرر. 

 د) الممارسة من خلل لعب الدوار:
  عامل صحة في ورشة العمل. عليllك أن تقllرر أن كlل عامllل يجlب أن يقlوم بلعlب ثلثllة أدوار علlى القlل تllم21نفترض أن لديك 

 رصدها في قائمة المراجعة، وأكثر من ذلك إذا كان ل يقوم في البداية بهذه الدوار بشكل جيllد. لllذلك يمكنllك تقسllيم المجموعllة إلllى
 ثلثات - سبع مجموعات. في داخل كل مجموعة، يلعب أحد الفراد دور المراهllق مllع القصllة المحllددة لllذلك. ويقllوم أحllدهم بتقllديم
 التثقيف الصحي وآخر يقوم بتعبئة قائمة المراجعة. قد تحتاج إلى التوافق على عدد العلمات علlى قائمllة المراجعlة الllتي تعنllي أنهllا
 "جيدة بما فيه الكفاية". ثم يقوم الثلثة بمناقشlة لعlب الدوار. وهlذا يمكllن أن يسlتغرق حlوالي نصlف سlاعة. لllذلك سlوف يسllتغرق
 تدريب وممارسة كل فرد من المجموعة حوالي ساعة واحدة ونصف. تحتاج إلى تعيين أربع ساعات ونصف على القllل مllن وقllت
 ورشة العمل لممارسة لعب الدوار لكل ثلث مرات. يمكن للشlخص تغييlر المجموعlة الlتي يعمlل معهlا بعllد كlل ممارسlة. يمكنllك
 إضافة قصص مختلفة للناس لتمثيلها. في وقت لحق سوف تحتlاج المزيllد مlن الlوقت حlتى للشlخاص الllذين كlان أداؤهlم، مقاسlا9،

بقائمة المراجعة، لم يكن جيدا9 بما فيه الكفاية. 
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هـ) قم بالممارسة والتدرب مع أناس حقيقيين:
 إيllن يمكنllك أن تجllد المراهقيllن الllذين يمكllن أن يسllاعدوك علlى الممارسllة والتlدرب؟ عليllك أن تكllون حllذرا9 فlي حالllة النlاس الllذين

يعتقدون انك تسعى لفساد الفتيات البرياء. والمدارس ل تمثل على الرجح فكرة جيدة. ولكن يمكن المحاولة
نوادي الشباب المحلية - بإذن ممن يديرونها.•
الفتيات العاملت، قد تحتاج إلى تقديم حافز في مقابل التعاون.•

 إذا قام  كل عامل صحي بالتحدث حول هذا الموضوع  مllع اثنيllن مllن الشllخاص الحقيقييllن، فlأنه سllيكون أقllرب إلllى إكتسllاب تلllك
المهارات التي تريدها.

و) المهارات اليدوية ومهارات التصالت أو اتخاذ القرارات:
المثال المذكور هنا - التحدث مع المراهق حول فيروس نقص المناعة البشرية / اليدز - ويشمل التصال  وصنع القرارات.

ولكن قد تحتاج إلى عقد ورشة عمل فقط لتطوير مهارات صنع القرار.

ز) ورش عمل في مهارات صنع القرار: 
 ربما في ثقافتك هناك مجموعات من العمال الذين لم يتم تشجيعهم على اتخاذ القرارات. ولكن الن، نظرا9 لطبيعة وظيفتهم، يجب

عليهم ذلك. لمساعدتهم على التعلم قد ينبغي عليك قضاء الكثير من الوقت في التحضير والقيام بما يلي:

 ) تم تعيينها في قرية25يمكنك أن تكتب الكثير من دراسات الحالة الصغيرة. على سبيل المثال "أنت (سيدة عمرها •
 للمساعدة في بدء مشاريع توليد الدخل بين أفقر فئات السكان. لكن شيخ القرية ل يأخذك على محمل الجد ويعطل

التصالت الخاصة بك مع المجموعة المستفيدة. ماذا يمكنك أن تفعلي؟ "
 سيكون لديك مشاركين في مجموعات يناقشون قراراتهم. يجب عليكM ضمان الجو الذي يKمكن الناس من إتخاذ قرارات•

غير جيدة - دون الوقوع في مشاكل أو يتم الستهزاء بهم.
عليكM أن تقومي بتقديم الكثير من التشجيع الذي ينبغي متابعته من قبل المشرفين على العمال.•

ح) ورش العمل التي تشمل المهارات اليدوية:
 الحاجة إلlى الممارسllة ذات أهميllة خاصllة للمهlارات اليدويllة. تخيllل أنllك تقlوم بعقllد ورشlة عمlل لفتتlاح مضllخة القريlة. ينبغllي أن
 يتعلموا القيام بإصلحات بسيطة للمضخات، على سبيل المثال استبدال فلكة (جلبة) وموانع التسرب البالية. لذا تحتاج إلى مضخات
 حقيقية للممارسة والتدرب. يمكنك استعارة بعضها من مستودع الحكومlة؟ كمlا سlتكون بحاجlة إلlى قائمllة مراجعllة الlتي تضllمن أن
 المهام تتم بشكل جيد. قد تقرر أنه يجب على كل مشارك استبدال جلبة ثلث مرات على القل، وبمستوى جيد. لllذا عليllك أن تضllع

لضمان أن يتم ذلك. كما أنك سترغب في نفس الشيء لكل إصلح بسيط. جدول

تغيير السلوك القائم على السلوكيات غير المفيدة4.9.1
 التصرف السلبي القائم على السلوكيات الضعيفة يمكن أن يكون متجذرا9. ليس من السهل دائما9 تغيير السلوك ولكن يمكن القيام

بذلك. وهذا هو المهم. إذا تصرف مسؤول حكومي باحترام حتى مع أفقر عميل، فل بأس. أما يفكر فيه، فل يهم.
مع أمثلته لموضوعات ورش العمل. في هذا الشأن، الناس الذين سلوكهم حاليا9 غير مفيد ما يلي:  4.1قم بالطلع على القسم 

 الذين يواجهون مراهقين نشطين جنسيا9.الصحيونالعمال •
كبار رجال القرية (الشيوخ) في مواجهة النساء الحمل؛•
مهندسو مشروع المعمورة الذين يعملون مع مستشاري تنمية المجتمع المحلي وبالعكس. •

أ) إحداث تغيير من خلل تحسيين مهارات التواصل:
 من غير المحتمل أن تنجح ورشة عمل إذا كانت مباشرة وموجهة فقط للسلوكيات السلبية: "أنتم هنا أيها الفندية لنكم فقط تتكلمون
 عن السلوكيات السلبية للناس العاملين ونحن سنقوم بتغيير كل ذلك". تغيير السلوك يتllم أثنllاء النقاشllات بيllن النllاس أو أثنllاء تخطيllط

 يجب عليك تحليل السلوك غير المرغوب فيaaهمواضيع أخرى. لذا فإن سبب ورشة العمل والنشطة الرئيسية ينبغي أن تكون فنية. 
. بعناية

 على سبيل المثال، ربما تنظر إلى مهندسي مشروع المعمورة وموظفي تنمية المجتمع الذين عليهم العمل سllويا9 فllي مشllروع الميllاه.
 فكلهما يعامل بعضهما البعض بعدم احترام. أثناء التحدث مع المجموعتين سوف تتعلم أن مهندسي المعمورة يتم النظر إليهم علllى
 أنهم عالي التقنية - أي الناس الذين يتجاهلون واقع الفقراء وغير صبورين وأنهم يفتقرون لمقدرات التصال والتواصل. كمllا ينظllر
 إلى موظفي تنمية المجتمع مllن قبllل زملء المعمlورة علlى أنهllم حllالمين - لllديهم الكllثير مllن الفكllار ولكllن ليllس لllديهم أي مهllارات
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 عملية؛ على أنهم أناس يتحدثون كثيرا9 وأنهم معنيون بعملية التنمية وليlس المنتllج النهlائي. أن فريllق مهندسllي المعمllورة يتكllون مllن
رجال ولديهم وضع اجتماعي أعلى. وأن فريق موظفي تنمية المجتمع يتكون من نساء. 

 أن لدى كل فريق وجهات نظر مشوهة عlن الفريlق الخlر. إن هlذه الفكlار ووجهlات النظlر تحlد مlن مقlدراتهم أن يكونlوا مهنييllن
 مقتlدرين. ولكllن بعlض هlذه السlمات قllد تكllون حقيقيlة. مlرة أخlرى تحlد هlذه مllن مقlدرات المهنييllن الجيlدين. إن تحسllين التواصlل
 والتصال هي المهlارة الlتي سlتكون أكlثر فlائدة - بيllن المجموعllتين، وبيllن الجماعlات ورؤسlائهم، وبيlن المهنييllن والجمهlور الlذي

يخدمونه. لذلك تريد ورشة عمل تهدف إلى مساعدة المشاركين على تنفيذ التصال والتواصل بشكل أفضل. 

ب) كيف يمكنك قياس التغيير المرغوب في السلوك؟ 
إبدأ بتسجيل ما رأيت ومن ثم ما تريد أن يحدث: 

 "أحد مهندسي المعمlورة يتحlدث مllع أحllد مlوظفي تنميllة المجتمllع مسllتخدما9 مصlطلحات كllبيرة ولكنllه لlم يتأكllد أن هllذه الكلمlات تlم
 فهمها. فهو لم ينظر لهlا مباشlرة. كمlا كlان يقاطعهlا حينمlا تتحlدث وظlل يتحllدث هlو أغلlب الlوقت. فlي نهايlة ورشlة العمlل ينبغllي
 للمشاركين مناقشة القضايا بالتساوي في فرص الحديث، بحيlث يفهlم بعضlهم البعllض ". سlيكون هنlاك نقlاط أخlرى للتغييlر. خلل

ورشة العمل سوف تحتفظ بملحظات حول مدى تقدم تغير السلوك.

5 إلى 1يمكن استخدام نهج أكثر هيكلة بتحويل النقاط المذكورة أعله إلى استبيان باستخدام المعايير: من 

ملحظة
مع الشخص التاريخ:

5  حدبث شديد التقنية 4 3وسط  2 1مستوى لغة بسيطـ 

5ل يوجد  4   3 إلى حد 2 1التواصل البصري جيد 
5 من جانب واحد فقط 4 3 بشكل رئيسي بواسطة ع 2 1حديث/كلم متوازن  

إلخ 

يتم تعبئة الجداول قبل بدء ورشة العمل ولحقا9 يتم تكرارها مع التقدم المحرز. من المؤمل أن تصبح الدرجات أقل.

ج) تقنيات للتغيير:

 ، حيث يكون مدير المشروع هو أفضل ميسر وعامل تغيير. يمكنه/ها ضربمع مهندسي المعمورة وموظفي تنمية المجتمع
 نموذج من خلل معاملة كل المجموعتين باحترام ويتوقع المعاملة بالمثل من المشاركين. يمكن أن تتضمن الخطوات المحددة

التي:
ي مشارك؛أالصرار على لغة (لغات) ورشة العمل التي ل تعيق مشاركة •
ترتيب عرض تقديمي من قبل أحد موظفي تنمية المجتمع لثبات مدى أهمية عملهم لستدامة أي مشروع؛•
 تنظيم عملية مزاوجة بين كل مهندس وموظفة تنمية المجتمع. إخبار المحموعة أنه/أنها تتوقع مllن كllل منهllم أن يتعلllم مllن•

الخرين والبحث عما يحتاجه الخرون، إلخ؛
ضمان أن يتم العمل الميداني في أزواج، لطيفا9 قدر المكان، ويعطي كل الطرفين فرصة لظهار المهارات؛•
 إذا فlي المناقشlات الجماعيlة، بlدأ المهندسllون الحlديث ينبغlي الصlرار علlى قاعllدة "ل أحlد يتحlدث مرتيllن حlتى يتحlدث•

الجميع مرة واحدة"؛
إذا لزم المر، التحدث بشكل منفصل مع المهندسين (أو مع كل فرد منهم) حول ما هو متوقع منهم كمهنيين.•
 تأكد من أن كل الفريقين حصل على معلومlات دقيقllة، ربمlا مllن خlبير مثlل مllدير مشlروع خlارجي مlن ذوي الخlبرة. قlد•

 ترغllب كllل مجموعllة معرفllة محتllوى تllدريب المجموعllة الخllرى. قllد ترغllب فllي أن تقllدم كllل مجموعllة عروضllا9 عllن
المشاريع التي أنجزتها - توضح أنهم يمارسون التصالت والتواصل، والتخطيط الجيد إلخ.

استراتيجيات أخرى للجميع:
 . بالنسllبة لشllيوخ القريllة يمكllن أن تضllم هllذه المجموعllةاسaaتخدم أشaaخاص مقaaدرين وينaaالون الحaaترام لتقaaديم المعلومaaات•

القساوسة أو الئمة. بالنسبة للمهنيين، يمكن أن تتشكل من الطباء والمهندسين أو مديري مشروع ناجح.
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 إذا لllدى مllوظفي الصllحة فllي ورشllة عمllل فيllروس نقllص المناعllة البشllرية فرصllة سllماعقaaم بتقaaديم التجربaaة المباشaaرة. •
قصص حياة المراهقين الذين في ورطة فإنهم قد يصبحون أكثر تعاطفا9. 

 عند النقاش والمجادلة فإن الطراف تواجه أفكار الخرين وتدافع عن أفكارهllا وتبررهllا. أحllد أشllكالقدم فرص للنقاش. •
 إن هذا النوع من التمارين موجه للمجموعllة الllتي لllديها سllلوكيات مختلطllة. علllى هي الحوار المتبادل. النقاشات المهيكلة

 سبيل المثال، بين العاملين الصحيين وحيث يغلب شعور قوى عند البعض منهم أنه ينبغي للمراهقين الوصول إلى وسllائل
 منllع الحمllل، حllتى لllو لllم يكونllوا مllتزوجين. فllي حيllن يشllعر الفريllق الخllر أن ذلllك أخلقيllا9 خطllأ. عنllد ذلllك يتllم تقسllيم
 المجموعllة إلllى زوجيllن يحمllل كllل منهllم وجهllات نظlر مضlادة للخllر. يقllوم الزوجيllن بlالحوار وبعllدها يقllوم كllل طllرف
 بعرض وجهة نظر غريمه في الحوار. يمكنهم أيضا9 القيام بذلك من خلل مجموعة مكونة من أربع أشخاص تكllرر نفllس
 العملية. يقوم إثنين من مجموعة الربعة بعرض الحجج التي ل يتفقون معها ويتم عرض الحجج أمام جلسة عامllة. عليllك

أن تنتبه ـ هذا التمرين يمكن أن يستغرق وقتا9 طويل9 وقد يكون ممل9.

 تllذكر مllوظفي مشlروع المعمllورة الllذين عليهllم العمllل مllع مllوظفيتمثيل لعب الدوار ومن ثم عكس تمثيل لعب الدوار. •
 تنمية المجتمع. في عكس تمثيل الدوار يقوم كل فريق بتمثيل دور الفريق الخر. على سبيل المثال شllخص مllن مشllروع
 المعمورة يلعب دور عامل من عمال تنمية المجتمع والعكس. يمكن أن يكllون مسlرح هllذا الlدور القريlة الllتي ذهبllت إليهllا
 العاملتان لوضع خطة مع شيوخ القرية. حيث يقوم كل عامل بالمبالغة في تمثيل السلوك النمطي للخlر علllى أنllه السllلوك

النموذجي.

 أحيانllا تتنllاول ورشllة العمllل مشllكلة مختلفllة. أمlا الشlخاص الllذين يقllدمون خدمllة فllإنهم ينظllرون للجماعllة الllتي يجlب أن
 يخدمونها بتعالي. مرة أخرى يمكن تمثيل دور في هذا الشأن. يلعب مقدم الخدمllة مllن خlارج المؤسسlة، ويبlالغ فlي تمثيllل

دور فيه تكبر في المخاطبة وسلوك بشع؛ شخص آخر يلعب دور المستفيد من الخدمة المرتبك والذي يشعر بالذلل.

 هllذه النllواع مllن لعllب الدوار تتحllدى المواقllف المتحاملllة والمغرضllة للشllخاص، ممllا يجعلهllم يضllحكون، وإذا تمllت
متابعتها، يمكن أن تبدأ في تكسير تلك المواقف المتحاملة والمغرضة.

 في بعض الثقافات، من الصllعب علlى الناشllئين السllتهزاء بأنفسllهم أمllام كبllار السllن.من الذي يقوم بتمثيل لعب الدوار؟ •
 وفي ثقافات أخرى لدى الفراد صعوبات في فصل الدور عن أنفسهم. إذا لعllب أحllدهم دور عامllل فقيllر، فllإنه يشllعر بllأنه
 ينظر إليه على أنه عامل فقيllر. حيثمllا توجllد مثllل هlذه المواقllف، فمllن الفضllل أن يقllوم بلعllب "أدوار الشlرار" مllن قبllل

الميسر أو غيره من الموظفين.

تهدف الدوار المباشرة إلى تحسين المهارات، وهذه القضايا الذكورة أعله  ليست موجودة - الكل يبذل قصارى جهده.

  يمكن أن تضمن ورشة العمل في أثناء الوجبات وفيتمكين الشخص المتحيز التعرف على أفراد من المجموعة الخرى•
المساء أن تختلط المجموعتين اجتماعيا9 وتبدأ في بناء علقة صداقة. 

  هllذه النقطlة تتجllاوز نطllاق ورشlة عمlل. السllلوك هlو المحlل الllذي يمكننllا أن نllرى فيllهبناء السلوك فaaي فaرص وظيفيaة.•
 المواقف معبر عنها. ولكن العاملة الصحية التي تحتقlر عملئهllا يمكنهllا أن تتصlرف كمlا لlو أنهlا تحlترمهم. وبعllد مlرور
 بعض الوقت من التعامل معهم باحترام فقد تبدأ فllي الشllعور بllاحترام حقيقlي تجlاههم. لllذلك تشllجيع السllلوك الصllحيح فlي
 العمل مجدي وبعض المنظمات تبني عليه هياكل مهنية. يمكن أن يحصllل العامllل علllى ترقيllة فقllط إذا أثبتllت علllى الllدوام

احترامه للعملء.

أنشطة وتمارين لبناء الفرق5.9.1
 أنت تود أن تقرب بين مجموعتين، أو تحويل مجموعة من الناس إلى فريق عمل. من المهم أن يكون لllدى كllل شlخص منهllم كفlاءة
 معينة في مجال عمله ـ حيlث أن أغلlب النllاس لllديهم مثllل تلllك المقlدرة. إنlه مllن الصllعب بنlاء الثقlة إذا كllان أغلlب أعضlاء الفريllق

ليعرفون ما يقومون به من عمل. في هذه الحالة، فإن إعادة التدريب في مهارات العمل ذات أولوية، وليس بناء الفريق.
  

 لقد تم اقllترح العديllد مllن هllذه النشllطة بإعتبارهlا مفيllدة لغllراض أخlرى وكllذلك لهllذا القسlم النشطة التي تساعد على بناء فرق:
والذي يتداخل مع القسام الخرى. 

 إذا عمل الجميع معا9 إما في ورشة العمل أو في الميدان، فإن الناس سllيتعلم كllل منهllم مllن خllبرةأ) حل المشكلة؛ وضع خطة عمل: 
 يبدأ فريق العمل في الجتماع.وكفاءة الخر.
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كيف تنظم وتعقد ورشة عمل

  يمكن أن تفعل الشيء نفسه. السماح لعضاء المجموعة عرض دراسllات الحالllة الllتي يشllاركون فيهllا. تأكllد مllنب) تبادل الخبرات
أن يقدم كل مشارك عرضا9 جيدا9 عن طريق الحصول على وقت للعداد والتمرين.

 في المساء بحيث يمكن لعضاء مجموعة مختلفة أن تتعرف على بعضها البعض بشكل أفضل.ج) تقاسم وقت الفراغ

المعينات البصرية 10.1
 وتساعد المعينات البصرية على التعلllم - الشllرائح، وأجهllزة العllرض، الوراق.يعتمllد  اختيllار وسlائل العلم لورشllة العمllل  علlى
 عدة عوامل. فقد ترغب في  أن يشعر جميع المشاركون بسهولة الوسيلة المسlتخدمة. ترغlب فlي أن يقlوم الجميllع باسllتخدام وسllائل
 بصرية جديدة كجزء من العمل - وربما بالقلم والورق. تود تفادي مشاكل إنقطاع الكهرباء - وأنه مllن المرجllح أن تنقطllع فllي كllثير
 مllن المنllاطق البعيllدة عllن العاصllمة. ربمllا تعمllل بصllورة أكllثر كفllاءة مllن خلل اختيllار الوسllائل التاليllة فllي الفصllول الدراسllية -
 السبورات السوداء، والبيضاء، وصحائف كبيرة من الورق. إذا كان جهاز عرض الشllرائح أو الفلم متllوفر، يمكنllك اسllتغلله فllي

الجلسات المسائية؛ يمكن للمشاركين أن يقدموا مشاريعهم الخاصة ويمكنك عرض أفلم أو عرض شرائح اختيارية.

العمل الميداني 11.1
 يمنح العمل الميداني  فرص كبيرة للتعلم، للتأكد من الواقع، لختبار الفكار وتطوير أفكار جديدة. ربما كنlت تعتقllد أنlك ل تسllتطيع
 تنظيم زيارات ميدانية ولكن ل تنسى المجتمعات الlتي تقlع علlى بعllد مسlافات قصlيرة يمكllن التمشlي لهlا أو علlى بعllد مسlافة يمكllن
 الوصول إليها بسيارة أجرة من مكان ورشة العمل. إذا كllانت الزيllارات الميدانيllة وثيقllة الصllلة بموضllوع الورشllة، يجlب عليllك أن

تدرجها.

 إنجاز الغايات الخاصة بورشة العملالعمال)هل يتيح جدول الزمني (جدول  12.1

          جدول أعمال ورشة عمل مشروع المعمورة:
الجمعة الخميس الربعاء   الثلثاء الثنين

 مواصلة: ما الذي
 يحتاجه المشروع

 الحالي لجعله
 مشروع من الدرجة
الولى أي ناجحا9؟

 التدرب على
 استخدام قوائم
 المراجعة في

دراسات الحالة

 القيام باختبار قائمة
 المراجعة في أقرب

المشروعات.

 خليط لمجموعات
مختلفة

 تقوم مجموعتان
 بعرض نتائج البحث
 من الزيارة بالضافة

إلى النقاشات.

وضع مسودة
قوائم مراجعة

 زيارة لمشروع
المعمورة طيلة اليوم

بالقرب من موقع ورشة
العمل:

 تقوم مجموعتان باختبار
 لقائمة المراجعة لغسل
 اليدين وبدء العمل في

 القائمة المرجعية للقرية
والسر

صلة جماعية

مقدمة لورشة العمل

العروض:
 أ. لماذا يحتاج مشروع المعمورة

لتثقيف صحي حول النظافة. 
 ب. تشغيل وصيانة من وجهة نظر

مشروع المعمورة
 ج. تشغيل وصيانة من وجهة نظر

تنمية المجتمع
 د. لماذا يحتاج مشروع المعمورة

لهياكل مجتمعية

الصباح

وجبة الغداء وجبة الغداء وجبة الغداء وجبة الغداء في رحلة وجبة الغداء وجبة الغداء
 تمضية وقت في

المجالت الضعيفة

 مقابلت مع
المشاركين لتقييمها.

جلسة عامة:
 تغذية راجعة حول
 التقدم المحرز في

ورشة العمل

 تقديم الشكر
والوداع

عروض للنتائج،
النقاش،

التعديلت

 ما هي المعايير التي
 يريدونها للمشروع
 الحالي؟ الصلة بين

 قوائم المراجعة،
وتقييم الداء

 عروض للمسودات
 والمناقشة،

والتعديلت 

 عروض العمل
 السابق مع الدروس
 المستفادة للمشروع

.الحالي

 تجتمع المجموعات
 وتناقش التقدم وتتبادل

الوظائف. 
 تقضي كل المجموعتان
 بعض الوقت مع أسرة

لفهم القضايا

  جيدةقائمة مراجعةكيفية وضع 
على سبيل المثال لغسل اليدين. 

شرح عملي

الممارسة في أزواج

توضيح دور قوائم المراجعة 

 توزيع المجموعة والمهام لزيارات
الغد للقرية

قائمة مراجعة:
 مهندسين و3

خبير تنمية مجتمع
أسرة معيشية
قائمة مراجعة

 خبير تنمية مجتمع و2
 مهندسين2

بعد الظهر
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كيف تنظم وتعقد ورشة عمل

وجبة مشتركة
موسlllllllيقى ورقlllllllص

وجبة مشتركة وجبة مشتركة وجبة مشتركة
شخصين من العمل السابق

مساء

 الجدول الزمني يجمع جميع النشطة والتمارين المختلفة. فالجداول الزمنية تسمح لllك معرفllة مlا إذا مllا كlانت خطتllك ممكنllة التنفيllذ
في الوقت المتاح. قد تحتاج إلى إعادة كتابة الجدول الزمني و / أو الهداف عدة مرات.

 ملحوظة: أفضل ميسر لهذه الورشة هو مدير المشروع. خلل ورشة العمل: قد ترغب في أن يكون أخصائي تعليllم النظافllة متllوفر
 حيث أن لدى المشاركين بعض الخبرة في الموضوع ولكن ليسوا خبراء. فقد تحتlاج إلlى وسlيلة نقlل ووقllود لعllدد عشlرة مشlاركين

 وميسر وعدد من السائقين لمدة يومين.

علينا طرح السؤال "هل يمكن أن تحقق النشطة المنصوص عليها في الجدول الزمني الهداف؟" 
 تجد أعله الجدول الزمني لخمسة مهندسين من مشروع المعمورة وثلثة من مستشlاري تنميllة المجتمlع. تllذكر أنهlم فlي حاجlة إلlى

ورشة عمل والتي سوف تعالج:
تمكينهم من تصميم أدوات تقييم للمشروع - قائمة مراجعة على مستوى القرية وقائمة على مستوى السرة،)1
) تغيير السلوك غير المفيد الذي تبديه المجموعتان تجاه بعضهم البعض،2
) البدء في بناء الفريق، و3
) مساعدتهم على رؤية المشروع بنفس الطريقة. 4

آخذين في العتبار كل هدف - هل يمكن أن يتحقق مع النشطة المخطط لها؟

 : تصllميم قllوائم المراجعllة للقريllة والسlرة، وتعلlم ملء قlوائم المراجعllة بدقllة: فهllم كيllف تضllع هllذه القllوائمثلثaaة مaن الغايaات هaaي
المعاييرالقياسية للمشروع وسوف تساعد في الداء والتقييم. وتكون لهذه الغايات، النشطة المستهدفة هي:

 : المحتllوى التقنllي لقllوائم المراجعllة لمشllروع المعمllورة - تقllديم عllروض عllن الهياكllل الماديllة، والتثقيllف1صllباح اليllوم •
 الصحي، وهياكل المجتمع لضمان الستدامة بما في ذلك اللجان الماليllة مllع حسlابات مصlرفية وطllرق جمllع المllدفوعات،

التشغيل والصيانة. 
: دورة عملية لوضع واستكمال قوائم المراجعة2بعد ظهر اليوم •
: زيارة ميدانية لستخدام وتطوير قوائم المراجعة.2اليوم •
: مناقشة ووضع اللمسات الخيرة على قوائم المراجعة. 3اليوم •
: مساء9 عرض ومناقشة: فهم كيف تضع قوائم المراجعة المعايير القياسية للمشروع وتساعد في الداء والتقييم.4اليوم •

 تتعلق بمعرفllة وسlلوك فريllق تجlاه الخlر، وفlي فهlم طريقlة عملهlم وبنllاء الحllترام المتبllادل: يمكllن أنإثنين من الغايات الخرى 
 يصف المشاركون (كل التخصصات) مهمة الخرين بدقة. يتصرف المشاركون (كل التخصصات) باحترام تجاه أفراد المجموعllة

الخرى.
لهذه الهداف، النشطة المخطط لها هي كما يلي:

 : تقديم عروض تقنية لمكونllات مشllروع المعمlورة يقllدمها مشlاركون مllن كlل التخصصlات (إذا لlزم المlر1صباح اليوم •
التمرن في السبوع السابق لضمان مستوى جيد)

  صllباح اليllوم تعمllل الفllرق مllن كل التخصصllات فllي الورشllة وأثنllاء الزيllارات3، اليllوم 2 مllا بعllد الظهllر اليllوم 1اليllوم •
الميدانية.

 يقدم المشاركون في كل من التخصصlات عllروض مllن عملهllم السllابق، مستخلصllين الllدروس لمشllروع المعمllورة (يمكllن•
التمرن على العرض).

 : يمكن للمشاركين، من كل التخصصات، وصف المشروع بنفس الطريقة. النشطة المؤدية إلى هذا الهدف هي كماالغاية الخيرة
 يلي: يجب تحديد حزمة من النشطة في كل قرية ومنزل في قوائم المراجعة. وكذلك بالنسبة للمعايير. سيكتب المشاركون مllن كل
 التخصصات قوائم المراجعة معا9 ومناقشتها والمشروع ككل في الجلسة العامة. يمكن رصد سلوكيات المشاركين فيما بينهllم بقllوائم

المراجعة وبدونها.
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ما هي الغايات التي تعتقد أنك سوف تحققها؟

بعض المشاكل العامة في هذه المرحلة  13.1
 في الغالب قد تجد الكثير من الغايات ـ لذا ربما عليك إمlا تصlميم ورشlة عمlل طويلlة المllدى، إذا كlان ذلlك ممكنllا9، أو تقليlص عllدد
 الغايات المستهدفة. ثم، إذا كنت تقوم بتنظيم ورشة عمل لمنظمllة كllبيرة أو وزارة، هنllاك خطlر حقيقllي فllي أن يرغlب كبllار صllناع
 القرار، غير الذين يقومون بمهمة المدربين،  في مضاعفة عllدد المشllاركين ومضlاعفة عllدد المهllارات الllتي يجlب تعلمهllا أو إدراج
 ثلثة جلسات حول "تاريخ ورش العمل" وهكذا. عليك بمقاومة مثل هذا التجاه! عليك تصميم الجدول الزمني الذي يمكن أن يحقق
 ما تم الوعد به ومن ثم الدفاع عنها. على وجه الخصوص، عليك الllدفاع عllن الllوقت الllذي خصصllته لممارسllة المهllارات - فبعllض

صناع القرار ل يدركون مدى أهمية الممارسة. 
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 تخطيط الدارةالجزء الثاني:

التخطيط 1.2
 هذا يحتاج إلى البدء قبل ستة أشهر على القل من مواعيد ورشة عمل مخطط لها. فإن نجاح ورشة عمل يعتمد إلى حllد كllبير علllى

الطريقة التي تم بها تخطيطها، وعلى الترتيبات المتخذة قبل الجلسة الفتتاحية

المرونة 2.2
 إذا كان لديك الموظفين والمعدات ومساحات لتقديم الlدروس فlإن فرصlك فlي النجlاح أفضlل. إذا نشlأت مشlاكل أثنlاء ورشlة العمlل

وقمت بحلها، فستكسب مصداقية، ولن تخسر شيئا9. ودائما9 ما تسير بعض المور بشكل خاطئ!

فتح ملف لورشة العمل  3.2
فتح مجلد لمراسلت ورشة العمل، وربما ملف ورقي مع هذه التقسيمات الفرعية:

 ؛ هنlاك حاجlة إليهlا فlي5.1الغايات والهlداف: سlتقوم بتطllوير هlذه أثنlاء وضlعك لمحتlوى ورشlة العمllل - انظlر القسlم•
مرحلة مبكرة، لنها سوف تؤثر على كل ما تتخذونه من القرارات الخرى.

الميزانية؛•
مكان ورشة العمل؛•
حجز استراحات الوجبات والشاي/القهوة.•
الجدول الزمني؛•
مرافق الترفيه المحلية؛•
المواد التي ينبغي أن توزع ويطلع عليها قبل ورشة العمل؛•
المواد التي ينبغي أن توزع ويطلع عليها أثناء ورشة العمل؛•
وسائل المواصلت وموجهات طريق الوصول إلى مكان ورشة العمل؛•
 اختيllار المشllاركين؛ تفاصllيل التصllال ليتllم توزيعهllا علllى المشllاركين قبllل نهايllة ورشllة العمllل (حllتى يمكllن التحقllق مllن•

دقتها).
اختيار الميسرين؛•
اختيار المساعدين، السكرتير، المترجمين إلخ؛•
محتوى ورشة العمل؛•
قائمة مراجعة المعدات؛•
الصحافة، والنشر وغيرها؛•
التقييم.•

عدد المساعدين والمشاركين وأي أفراد مساعدين آخرين 4.2
هنا بعض المقترحات حول العداد:

  مشaaاركا� هaaو عaaدد مثaaالي20 تريllد مسllاهمة جميllع المشllاركين، حllتى خلل الجلسllات العامllة عنllدما يجتمllع الكllل معllا9. إن حllوالي
 إذا كان هناك المزيد من المشllاركين أكllثر مlن هlذا الرقlم، سlيبقى بعlض المشlاركون هlادئين. وهنlاك سlبب مشlترك لفشlلوافضل. 

 ورش العمllل هllو مشllاركة مزيllد مllن النllاس أكllثر ممllا هllو مخطllط لllه. حيllث يحصllل تحllول فllي ورشllة العمllل وتصllبح عبllاره عllن
محاضرات مع جمهور من المستمعين. ويضيع وقت القيام بالتدرب والممارسة. يرجى التأكد من عدم حدوث ذلك.

  تتكون أربllع مجموعlات5 مقسوما9 على 20 مشاركين. 7 إلى 5 حيث تريد للناس العمل معا9 بنشاط، وتحتاج لمجموعات عمل من
 تتكون ثلثة مجموعات.7 مقسومة على 21مناقشة. 

  مشاركا9، تحتاج إلى واحد ميسر، وربما  اثنين إذا كان يمكنك العثور على شllخص جيllد ويمكllن تحمllل تكلفتllه.20لورشة عمل من 
 يمثل وجود مساعد لتعلم مهارات ورش العمllل دائمlا9 فكlرة سlديدة. يllدير الميسlر الرئيسlي  أنشlطة ورشlة العمllل ويمكllن  للثlاني أن

يساعده. 

 قد تحتاج إلى خبير وليس محاضرا9، ولكن يجب أن يكون شخصا9 يمكن التعاون معه. على سllبيل المثllال، قllد يحتllاج قllادة قريllة عنllد
 معالجة مشكلة حالت الحمل عالية المخاطر إلى طرح السئلة على المllام أو القسllيس بشlأن مسllؤولياتهم. أو علlى الجlانب التقنllي،

على طبيب أو ممرضة أو قابلة. دائما9 تحدث مع الخبير قبل الحجز له أو لها. تأكد من أنهم يفهمون دورهم.
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  الحاجة التي تنشأ أحيانا9 إلى إشراك القليات في ورشة العمل. قد تحتاج إلى تشكيل فريق عمllل واحllد للمشllاركين4.1يناقش القسم 
 من القليات. يمكن لفريق العمل هذا التداول بلغتهم الخاصة. في الغالب سوف يكllون هنlاك واحlد مlن بينهllم يمكنllه أن يlترجم نتllائج
 النقاش إلى المجموعة الرئيسية، والعكس بالعكس. إذا لم يكن كذلك، فقد تحتاج إلى مترجم. ومن المؤمل أن تتمكن من العثور علllى

شخص محلي  وليس مترجم محترف لن تكلفته مرتفعة.

 عليك أن تجد كل هؤلء الميسرين والخlبراء، وإذا لlزم المllر، المllترجمين الفlوريين قبlل أربعllة أشlهر مlن تاريlخ الورشlة، وعليlك
تقديم الدعوة كتابة وطلب التأكيد خطيا9، وهل هناك حقا9 حاجة إلى المترجمين؟

المكانتجهيز  5.2
 إذا كllان ذلllك ممكنllا9، أن تأخllذ المشllاركين بعيllدا9 عllن المدينllة وتجعllل ورشllة العمllل ورشllة سllكنية أي مllع القامllة. سllوف يقتسllم
 المشاركون ليس فقط الوقت في الفصول الدراسية وإنما الوقت الجتمlاعي كllذلك. ومllن المحتمllل أن يحضlر المشllاركون فlي كامllل
 الدوام. إذا كانت الورشة فlي المدينllة ووجlد المشlاركون أمlاكن القامlة الخاصlة بهlم بأنفسlهم، فسlوف تحصlل، فlي الواقlع، أهlداف
 ورشة العمل على أولوية متدنية مقارنة بأمور أخرى وسllيكون الحضlور غيllر متجllانس. وعlادة النتيجllة النهائيllة ليسlت مllؤثرة جllدا9

وستكون قد بذرت ميزانيتك.

 لكن، وكما ذكر من قبل، إذا لم يكن لديك المال، يمكن لورشة عمل لمllدة ثلثllة أيllام للمllوظفين، وفlي حllدود سlاعات ومكllان العمllل،
تحقيق الكثير.

القامة 6.2
 ما يمكنك تحمل تكلفته؟ مدرسlة سllكنية خلل عطلlة العيlاد؟ وهlذا يجعlل ورشlة العمlل السllكنية ممكنlة. معرفlة تكلفlة ومعlايير أي
 مدرسة، نزل أو فندق رخيص حولها؛ تأكد من أن يقوم شخص موثوق بllه مlن فحlص معllايير القامlة قبllل أن تقlرر. تحتlاج غlرف
 نوم وأماكن استحمام تكون نظيفة. تحتاج إلى مطابخ صlحية تنتllج طعlام لlن يتسllبب فlي مlرض المشlاركين. كمlا تحتlاج إلlى غرفlة

عمل جيدة الحجم، ومكتب، ومنطقة للترفيه.

 وبمجرد الموافقة على الميزانيllة، وتعlرف المكlان الlذي سllتعقد فيlه الورشlة، قlم بlالحجز كتابlة وعليllك الصlرار علlى تأكيllد خطlي
بذلك.

الميزانية 7.2
تحتاج إلى موازنة تقديرية في أقرب وقت ممكن. هنا كيفية عمل التقديرات 

ت = (ك + م)ع
= تقديراتت 

ك = كلفة مواصلت العودة، م = تكاليف المعيشة (القامة والطعام)
ع = عدد المشاركين

 ٪ لتغطيlة النفقlات أخlرى. ويمكllن أن20٪ من التكاليف الجمالية، وحيlث سlتبقى 80ستصل تكاليف السفر وتكاليف المعيشة  إلى 
 تشمل النفقات الخرى على إيجار إضافي للورشة، وتكلفة زيارة ميدانية، ورسوم لزميلك الميسر، وحفلة صغيرة للمشاركين. بقllدر

٪ لحالت الطوارئ.20ما تستطيع عليك تقدير التكاليف. عندما تكتمل التقديرات، عليك إضافة 

 الن تحتاج إلى الحصول على ميزانية معتمدة من قبlل كlل مlن يسlهم فlي التمويlل. وإذا حlدثت تغيlرات فlي الميزانيlة، عليlك إبلغ
الممولين بذلك،

تقسيم المهام 8.2
 وقد ذكر عدد من المهام الدارية وتحتاج إلى أكlثر مlن شlخص واحlد للقيlام بكlل مهمlة مlن هlذه المهlام. مlن المعقlول تكlوين فريlق
 إدارة من ثلثة أشخاص: تحتاج إلى أن تكون متوافر بدوام كامل للجتماع بانتظام قبل وأثناء ولبضعة أيام بعد ورشة العمlل. سlيتم
 باستمرار التخطيط لمحتوى الورشة بالتوازي. يجب على الجميع التواصل مع بعضlهم البعlض لنlه، علlى سlبيل المثllال، الميزانيlة

هي مهمة إدارية ولكن إذا كان المخططون يرغبون في زيارة ميدانية ثانية فإن ذلك سوف يؤثر على الميزانية. 

 مجموعة واحدة من المهام تنتمي منطقيا9 إلى الشخص الذي لديه فكرة ورشة العمل. إذا كنت هذا الشخص، فمن المحتمل أن تكون 
 الميسر الرئيسي خلل ورشة العمل نفسها. سوف تكون في  خلل ساعات العمل في أماكن الورشة وغيlر قlادر علlى القيlام بأشlياء

أخرى. يجب أن تكون مسؤول9 عن كل ما يحدث داخل الورشة.  
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ستكون مجموعة من المهام إدارية ويمكن أن تمنحها إلى شخص إداري - السكن والغذاء والنقل إلخ.•
مجموعة من المهام هي السكرتارية ويمكن أن تكون وظيفة العضو الثالث في الفريق. يمكن أن تشمل المهام التي:•

ـ توثيق ما قيل الدورة التدريبية
ـ وضع سجل لكل الوثائق المتعلقة بورشة العمل

ـ التأكد من أن الوثائق والعروض المكتوبة باللهجة المحلية يتم ضمها للملف باللغة الرسمية.

 الخرىالمعدات والمدادات 9.2
لقد تم مناقشة اختيار المعينات البصرية.  10.1في القسم 

قائمة المعدات: 
  لaaن تحتaaاج لكaaل شaيء. قaaم بإنزالهaaا علaaى حاسaaوبك بحيaaث10.1تغطي هذه القائمة مختلف المواد لمختلف التمارين والنشطة. الرجاء الطلع على القسم 

يمكنك إزالة وإضافة المعدات التي ترغب فيها. 

 كaaaaaaaواد ومعaaaaaaaدات
فحصت

مواد ستشتريها الموجودة حاليا�  المعaaدات ـ مaaا الaaذي تحتaaاج إليaaه يعتمaaد علaaى نوعيaaة التمaaارين والنشaaطة الaaتي
خططت لها

%)20 أ (واحدة لكل مشترك + 4مفكرة ورقية  نوع 
%)20 أ  (واحد لكل مشترك + 4مجلد 

%)20أقلم حبر جاف/رصاص (واحد لكل مشترك + 
إستيكة/ممسحة (واحدة لكل مجموعة.)

مبرأة لقلم الرصاص (واحدة لكل مجموعة.)
)1 ثقب (2خرامة مثقبة 

أوراق كبيرة الحجم ـ من الطابعات (تكفي لتغطية جميع أنحاء الغرفة.)

شريط لصق ـ ( واحد عريض وآخرعادي لكل مجموعة)
 لكل مجموعة)1حزمة بلو تك (

)مجموعةبكتة بطاقات تعبئة (واحدة لكل 
 لكل مجموعة)3أقلم ملونة عريضة ( 

لوح قلب، سبورة بيضاء وسبورة سوداء
)12أقلم، أقلم للسبورة البيضاء أو طباشير (

ممسحة للسبورة البيضاء أو السوداء

المعينات البصرية
عارض شرائح بالضافة إلى شاشة

مصابيح كغيار لعارض الشرائح
غيار لحامل عارض شرائح 

عارض شرائح أو إتش بي     
مصابيح كغيار لعارض الشرائح

)50أوراق سيليلوز شفافة (
)  12أقلم مائية ـو إتش بي (

 متر)6سلك كهربائي مرن (
محول المقابس الكهربائية

محول فولت (قم بفحص الجهد المحلي)

ماكينة تصوير
ورق تصوير

غيار خرطوشة حبر

قاموس
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النشطة الجتماعية 10.2
 هذه جزء من عملية ورشة العمل. تأكد من تخصيص ميزانية لهذه الشياء. تذكر ما كنت تآمل أن يحدث (ربما تختلط المجموعllات

المختلفة وتصبح أكثر ودية). فكر في كيفية ضمان أن يتم ذلك. يمكنك أن تترك تنظيم المناسبات الجتماعية للمشاركين.

قائمة مراجعة الداء 11.2

  التاريaaaخ المخطaaaط
له

  التاريaaaaaaaaaaaaaaaaaخ
عليالف

الخطوة التي يجب أن تتخذ  انظaaaaaaaaر عدد اليام
القسم

ـ قرار تنظيم ورشة عمل مصغرة
فتح ملف

حدد الهدف والغاية الرئيسية وسجلها كتابة
ضع مسودة ميزانية

ابحث عن مصدر تمويل
دعهم يجيزون مسودة الميزانية

حدد التواريخ
ابحث عن مكان لعقد ورشة العمل

احجز غرف العمل والقامة للمشاركين
احجز المواصلت إذا كان هناك حاجة لها
ضع في حسبانك لغة التداول في الورشة

بين

  365 
إلى

 180

 قبaaaaaaaل بaaaaaaaدء
ورشة العمل

 ـ ابدأ في إجراءات دعaaوة المشaaاركين وقaaم بإرسaaال وثيقaaة
الهداف والغايات

120

ـ قم باختيار المشاركين من المتقدمين للمشاركة
ـ قم بإبلغ المشاركين بأن اختيارهم يخضع للعمر

ارسل الوثائق-
نظم عملية تصوير المستندات-
قم بتحضير قائمة مراجعة للمعدات المطلوبة-

 60
 45
 30

راجع قائمة المشاركين
 قم بفحص الترتيبات الخاصة بالعمaaل والعيaaش (مaع قائمaة

المعدات) وقم بترتيب حجرات العمل
 الدعوة لعقد اجتماع لفريق والميسرين ومراجعة الجaaدول

الزمني
تناول مشروب 

8
 2

1

راقب العملية 
ـ الجدول الزمني

ـ سير الورشة
ـ الستراحات
ـ الجو العام 

0  الورشةأثناء 

ارسل خطابات شكر للشخاص الذين ساعدوا 10 الورشةبعد 
قم بتحضير تقرير عن ورشة العمل 15

ارسل التقرير للمشاركين والممولين 30
قم بالبدء في تقييم طويل المد:

تجميع المعلومات
قم بزيارة المشاركين
تنظيم اجتماع للتقييم

ضع اللمسات الخيرة على تقرير التقييم

 60
إلى

   90
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 تسيير وإدارة ورشة العمل:الثالثالجزء 

بدء نشاط ورشة العمل 1.3
تعتمد الطريقة التي تبدأ  بها ورشة العمل على وظيفتها والمشاركين. هنا بعض النشطة التي يمكن أن تختارها:

إختبارات ما قبل الورشة1.1.3
 قllد ترغlب فlي بيانllات أساسllية عمllا يعرفllه المشlاركون أو يفكlرون بlه أو يمكنهllم القيlام بlه. فllي نهايllة ورشllة العمllل يمكنllك تكllرار
 الختبار وإجراء مقارنة. على سبيل المثال، فكر في ورشة عمل لعمال الصحة لمساعدتهم على تعلم كيفية تثقيllف المراهقيllن حllول
 فيروس نقص المناعة البشرية. قبل أن تبدأ قد ترغب في التحقق من أنهم يعرفون ما يكفي عن هذا المرض وانتقllاله والوقايllة منllه.

إذا كانت معرفتهم ضعيفة يمكنك عقد جلسة حول هذا الموضوع.

  تكون بداية جيدة إذا كانهذه قد(على سبيل المثال تلوة من القراءن أو النجيل)  صلوات أو قراءات2.1.3
ن هناك حاجة لتحديد وقت في الجدول وتوفير المرافق المتاحة لفترات العبادة.كوالمشاركون تقليديين أو ملتزمين دينيا9. قد ت

تقديم وتعارف المشاركين3.1.3
 هذه ضرورية إذا كان المشاركون ل يعرفون بعضهم البعض من قبل. التقديم مهم لمساعدة المجموعة على التواصل والllترابط معllا9
 بسlرعة. مllع ورش العمllل العاديllة ل يمكنllك أن تعطlي المهمllة وقتllا9 طllويل9 ولكlن يمكllن للممارسlة الصlحيحة أن تخلlق مlزاج ودي
 وبهجة في ورشة العمل. نادرا9 ما يكون التقديم الشخصي مفيدا9 لمعظم المشاركين حيث أنه يجعلهم يفكرون حول كيفية تقديم أنفسهم

بدل9 من الستماع للخرين. وهنا بعض القتراحات:
  يبحث كل مشارك عن مشارك آخر ويتحدثان سويا9، ومن ثم كل شllخص يقllدم الخllر (غالبllا9 بشllكل غيllر دقيllق). أو•

 يمكنllك أن تطلllب مllن الفllراد العثllور علllى شllخص يرتllدي نفllس اللllون، أوأحذيllة متشllابهة وغيرهllا ليقllوم بتقllديمه
 للحضور. يمكن لكل زوج مlن تقlديم أنفسlهم إلlى زوج آخlر لتوسlيع التقlديمات الوليlة. كمlا يمكllن لهlذه المجموعlة

المكونة من أربعة أشخاص من التعرف على مجموعة أخرى من أربع وهكذا دواليك.
  بعمllل قطعllة مllن الlورق بهlا نجمllتين، أو قطllتين أو أيlاكنت قد قررت سابقا9 عدد الزواج الذين ترغب فيهم وقمlت•

 كllان. عنllدما يصllل المشllاركون قllم بتعليllق الوراق علllى ظهllورهم. علllى المشllارك البحllث عllن شllريكه مllن خلل
المجموعة.

 ويمكن أن تطلب من المشاركين أن يكتبوا السمات الخاصة بهم (اللون المفضllل، شllهر الllولدة، عllدد حllروف السllم•
الول الخ)، ثم حاول العثور على شريك ذا خصائص مطابقة أو قريبة من ذلك.

 لعبة مفيدة لطباعة السماء على الذاكرة هي أن تقف المجموعة في دائرة. شخص واحد يبدأ بllذكر السlم، والمنظمllة•
 وما يحب ول يحب. الشخص التالي يكرر المعلومات ويضيف إليها معلومllاته الخاصllة. الشlخص التlالي يكlرر كllل
ما سبق ويضيف لها معلوماته الخاصة. حتى تكتمل الدائرة وتكرار المعلومات يساعد على تركيزها في الذاكرة. 

وضع الجندة4.1.3
 ربما يود الميسرون والمشاركون أن يشارك الجميع في وضع قواعد (عادة الشياء التي يمكن تنفيذها) وأجندة ورشllة العمllل (عllادة
 أقllل سllهولة عنllدما يكllون لllديك أهllداف واضllحة ووقllت محllدود). ويمكllن تحقيllق هllذا عllن طريllق الميسllر مllن خلل الllدعوة لتقllديم

مقترحات من الجماعة؛ ثم يتم تسجيل المقترحات على مخطط توضيحي وتظل معروضه حتى نهاية ورشة العمل. 

وتشمل اللعاب التي:
 محطة الحافلة. وتنقسم المجموعة إلى ثلثة أو أربعة فرق كل منها يقف الى جlانب اللlوح الlورقي. هlذه يمكllن اسlتخدامها•

 لتسجيل التوقعات، أو "ما يمكنني المساهمة به"، أو "قواعlد" ورشlة العمlل. كlل فريlق لlديه خمlس دقllائق لتسlجيل أفكlاره
المتفق عليها، ثم ينتقل إلى الموقع التالي.

 آلة الزمن. تكون المجموعة مدعوة إلى ركوب آلة الزمن والسفر للمستقبل إلlى مlا بعllد إنتهlاء ورشllة العمlل. ويطلlب مllن•
 المشاركين التعبير، بطريقlة إيجابيllة، عlن "أفكlارهم" حlول ورشlة العمlل. قllد يقولlون علlى سlبيل المثlال، لقlد منllح جميlع
 المشاركين فرصة للمسlاهمة، أن الميسlرين أداروا الجلسlات حسlب الlوقت المخصlص بالضllبط، حlافظ المشlاركون علlى
 الهدوء أثناء مساهمة البعض الخر، أن وقتا9 كافيا9 قد خصص للمناقشات، أنه تم تلخيص الجلسات إلخ. يمكن نشر القائمllة

لتكون بمثابة مبادئ توجيهية لورشة العمل بأكملها.
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 جدول زمني5.1.3
  ولكن يمكنك القول أنه قد يتغير مع تقدم ورشllة العمlل. إذا كlان الطقlس حlارا9أو جدول أعمالجدول زمني   هناك حاجة إلى وضع

قد يكون لديك جدول زمني لفترة ما بعد الظهيرة بدون جلسات وجلسة عمل في المساء.

إعلنات 6.1.3
 قد تكون العلنات ضرورية؛ تمثل لوحة العلنllات مكانllا9 للعلنllات الروتينيllة. علllى سllبيل المثllال ترتيبllات السllلمة والترتيبllات

داخل المكان وتوافر خدمة الهاتف إلخ. 

وضع المجموعات مع بعضها البعض 7.1.3 
 تمثllل المجموعllات الطاقllة الllتي تولllد الفكllار. قllد يكllون لllديك مجموعllات أكllثر إنتاجيllة مllن خلل تخطيطهllا بنفسllك. فllي كllثير مllن
 الحيان يتصارع إثنان من المباديء هنا: أن يكون لديك في كل مجموعة أكبر مزيج ممكن مllن المشllاركين؛ والخllر التأكllد مllن أن
 الجميع يمكن أن يسهم بنشاط. هل هناك مشارك ستتم إعاقته من المساهمة من خلل وجود أشخاص آخرين؟ هل من غير المناسllب
 للمرأة أن تتحدث في وجود الرجال؟ هل هناك أقليات تشعر بعدم الرتياح بجوار الغلبية؟ هل هنllاك عمllال سllوف يحllافظون علllى

الهدوء في وجود رؤسائهم؟

 إذا كنت تعتقد أنه من الضروري، عليك خلق مجموعات من النساء، أو القليllات أو صlغار العمllال. يمكنllك أن تسllمح لهlم بالتllداول
 بلغتهم الم ولكن تأكد أن هناك من يقوم بترجمة ذلك بحيث يكون لllدى الميسllر بعllض السllيطرة علllى العمليllة. فمllن المهllم أن تكllون

هذه الجماعات ممثلة تمثيل9 جيدا9 في الجلسة العامة. هذا ممكن من خلل واحد منهم، أو بواسطة الميسر أو عن طريق المترجم.

مكان إنعقاد الورشة8.1.3
 عليك عقد ورشة عمل في غرفة واحدة كبيرة، وكllذلك الجلسllات العامllة والعمllل الجمllاعي. سlوف تنعقllد بسllهولة ومllع ضllياع وقllت

أقل. 

إدارة ورشة العمل 2.3

المحافظة على الداء الجيد للمجموعات1.2.3
 عندما يتم وضع المجموعات معا9، وإعطاء مهمة، فإنهم يحتاجون إلى أن ي¢تركوا وحدهم للتعرف علllى بعضllهم البعllض وبنllاء الثقllة
 إلخ. ولكن يجب أيضا9 أن يراقبهم الميسر. أن يقوم أو تقوم بزيارات قصيرة للتأكد من أن النllاس يعرفllون مllا هllو متوقllع منهllم، وأن
 الجميع يساهم وأنهم يحرزون تقدما9. مشكلة واحدة مشتركة هي عندما تنغمس المجموعات نفسها في محاججة لم يكllن لllديهم الllوقت

  بتتبllع الlوقت وتسllمح لنفسlك بعllدة دقllائق للتعامllل مllع هllذه القضllية وعllدةXالكافي لها. يستطيع الميسر أن يlوجه، "أقllترح أن يقlوم 
دقائق أخرى للتعامل مع القضايا الخرى". 

تنبيه المشاركين المهيمنين أو الصامتين 2.2.3
 يخشى كل ميسر من المشارك الذي يهيمن على كل نقاش ويتطوع لتقديم إجابة على كل سؤال يطرح للجلسة العامllة. وفllي الطllرف
 الخر هناك الصامتون الذين يجلسون في الخلف ول يشاركون. قد يشعر الواحد منهم أن ليllس لllديه مllا يقllوله (ولكllن علllى الرجllح

أن لديهم رأيهم)، أو قد يخشون فقدان ماء الوجه أمام أقرانهم والميسرين عندما يدلون  برأي خطأ. 

الستراتيجيات:
 نظم مجموعة عمل وشجع أخرى. شكل المشاركين في مجموعlات مlن شخصlين أو ثلثlة. ليقومlوا بنقlاش الموضlوع بيlن بعضlهم
 البعض. معظم الناس لlديهم مlا يقولlونه، بمlا فlي ذلllك الشlخاص المنفتحيlن (ولكlن دون أن يطغlى علlى المجموعlة بأكملهlا). لlدى
 الشخاص الخجولين فرصة تكرار أفكارهم مع واحد أو اثنين من أصدقائهم، وتطوير ما يكفlي مllن الثقlة فlي الحllديث لبضlع دقlائق

في وقت لحق عندما يطلب منهم ذلك من قبل الميسر. 

 ويمكن الحصول على تأثير ممائل مثل هذا: عندما يعرض الميسر قضية، قضlايا، ويطلlب مlن كlل مشlارك أن يكتllب رأيllه، وخلllق
بضع دقائق من الصمت. ثم يمكن أن يطلب من مشارك هادئ أن يقرأ ما كتبوه، قبل أن يطرح في المناقشة عامة. 

 يمكنك أن تقول بحزم للمجموعlة بlأن تكlون منصlفة مlع الجميllع، بإتبllاع القاعlدة "ل أحllد يتحlدث مرتيlن حlتى يتحllدث الجميllع مlرة
واحدة". 
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 إذا استمر الشخص المسيطر، حتى في المجموعة، فقد ترغlب أن تأخlذه أو تأخlذها بعيllدا9 وتجlري معllه أو معهlا حlديث هlادئ. هllذا
ليس أمرا9 سهل9. يمكن أن يساعد قولك، "هذه فرصة لتطوير مهارة جديدة - والتأكد من أن الناس الخرين يشاركون بشكل كامل".

الحفاظ على غرفة العمل في حالة جيدة3.2.3
 يقوم الميسر بالتمشي حول غرفة العمل في زيارات قصيرة. يجب عليه أو عليها إبقاء درجة حllرارة الغرفllة معتدلllة مllن خلل فتllح
 النوافذ، وفتح المكيف أو المراوح. إذا كان فتح النوافذ قد يتسllبب فllي تشllتيت النتبllاه يمكllن تغطيllة النوافllذ بالسllتائر أو بتعليllق ورق
 عليها. في نهاية اليوم، يمكن للميسر أن يتأكد مllن تسlجيل ملخlص النقlاط الرئيسllية علlى ورقlة وعرضlها خلل الفlترة المتبقيllة مlن

ورشة العمل. (ويمكن العودة إليها بشكل مفيد في ملخص الدورة النهائية).   

 يتحقق الميسر مlن أن يتlم جمlع القمامlة وتنظيفهlا، كlل مسlاء أو صlباح اليlوم التlالي. يجlب ضlمان أن معlدات الكتابllة - السlبورات
البيضاء والسوداء، الورق والطباشير والقلم - موجودة ونظيفة. 

الرصد أثناء ورشة العمل4.2.3

     قائمة مراجعة للرصد لمراجعتها من قبل الميسر كل مساء:

هل تتقيد ورشة العمل بجدولها الزمني؟•
هل تعلم الناس ما كان مخططا9 لهم خلل التدريبات؟•
هل تم تطوير نتاج ورشة العمل؟•
هل سلوك المشاركين تجاه بعضهم البعض ودي ويتسم بالحترام؟•
هل سيطر أي مشارك على النقاش؟ هل عليك تمرير المر أو اتخاذ إجراءات؟•
هل بقي أي مشارك هادئا9؟ هل عليك تمرير المر أو اتخاذ إجراءات؟•
هل ظل المشاركون يتعلمون طوال اليوم؟ كان هناك ما يكفي من الستراحة (فترات الراحة)؟•
هل غرفة ورشة العمل جاهزة ليوم غد؟ مرتبة؟ المعينات البصرية متوفرة؟•
 هل هناك أي مشاكل يجب على أعضاء الفريق الخرين التعامل معها؟ مكان القامة؟ الطبخ؟ الطعام؟ هل فعل9•

يتعاملون معها؟

استراتيجيات وتمارين لمختلف المراحل 5.2.3
)3.1.3(التعارف بين المشاركين قبل بدء ورشة العمل قد تم تناوله في القسم أ) التعارف بين المشاركين 

 النشطة في بدايllة كllل يllوم: مllن المفيllد بllدء كllل يllوم جديllد بمراجعllة عمllل اليlوم السlابق. يمكllن القيlام بllذلك مllن قبlل المشllاركين أو
 الميسرين بعدة طرق على سبيل المثال عن طريق الكتابة على بطاقlات الllدروس المسllتفادة وتجميعهllا كllل فllترة، أو فlي مجموعlات

على السبورة. بل هو أيضا9 وسيلة مفيدة لضمان أن ل تفوت على  المتأخرين بداية الدورة الجديدة.
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ب) الوجبات والستراحات
 تأكد من أن وجبة منتصف النهار ليست ثقيلة جدا9 حتى ل يصllاب المشllارك بالنعllاس خلل فllترة بعllد الظهllر. كمllا أن النllاس تختلllط
 اجتماعيا9 في أثناء الوجبlات. وسlوف يسlاعد الطعlام اللذيllذ فlي ذلlك. إذا تجمعlت مجموعlات فرعيllة معlا9 يمكنllك أن تطلlب منهlم أن

ينقسموا على مجموعات وربما "النضمام إلى" مجموعة مختلفة. أو يمكنك إعادة ترتيب الطاولت. 

 حتى تحافظ على استمرار مساهمة المشاركين ويتمتعون بشعور إيجابي، فهنllاك حاجlة لسlتراحات وفواصlل بيllن الجلسlات. عليllك
محاولة توفير مشروبات ووجبات خفيفة لمنتصف الصباح ومنتصف بعد الظهر. إنها تغذى العقول. 

ج) تمارين شحن بالطاقة
 إذا استمر النشاط نفسه لكثر من حوالي عشرين دقيقة يمكن أن يصبح ممل9، وخاصة في فllترة مllا بعllد الغllداء - "الشllعور بالضllيق
 بعد الظهlر". تحتlاج الدمغllة للتنllوع ووصlول كميlات جيllدة مlن الllدم إليهlا. فالlدم يميllل للتجمlع فlي السlاقين إذا ظللlت جالسlا9 بنفlس
 الوضع وتقوم بالشيء نفسه (وخصوصا9 بعد وجبة ثقيلة)، والعيون تبحلق ومن ثم ينقلب التفكير النشط إلى نوع مllن الغيبوبllة. لllذلك
 فهناك حاجة إلى نشاط قصير بما يكفي بحيث ل يعرقل سير البرنامج، ودفع الدم إلى الرأس، واستعادة نشllاط الllدماغ. هنllاك العديllد

من هذه النشطة والتي تتطلب تغيير في طريقة الجلوس والوقوف.

وهنا بعض المثلة: 
قم بإعلن إستراحة غير مخطط لها وتشجيع المشاركين على التمشي مسافة قصيرة حول المجمع.•
 قم بتشكيل أزواج، وقم بالوقوف على ساق واحدة وحاول أن تجعل شريكك بوضllع الوقllوف علlى قllدميه علlى الرض•

من خلل طرف أصابعه فقط .
 الوقوف. قم بالنحناء إلى المام وببطء تستقيم في حين ترخي السllاقين والفخllذين والبطllن والصllدر والllوجه. تقفlز إلllى•

أعلى وتصرخ بصوت عال.
اطلب من أحد المشاركين بتقديم تمرينه المنشط المفضل•
اطلب من المجموعة بترتيب أنفسهم وفقا9 للطول، (أو شهر الميلد).•
 أسllماك القlرش. اطلllب مllن المجموعllة أن تتخيllل أنهlا تسllبح فlي البحllر عنllدما تظهllر أسllماك القllرش. يجllب أن يرتبllوا•

 أنفسهم بسرعة في مجموعات متعانقة من ثلثة للفرار في قوارب صغيرة. يستبعد كllل مllن لlم يكllن فlي مجموعllة ذات
عددية صحيحة في حين يتم تكرار هذه العملية عدة مرات مع أعداد مختلفة.

يمكن أن تكون التمارين المنشطة مفيدة لتعزيز الفكار الهامة:
 قم بترتيب المشاركين حول كرسي. يطلب منهم الجلوس على الرض، أو الكرسي، أو الوقوف على الكرسي لعكllس•

أهميةحالت الطوارئ التي تحدث في بلدهم
 العقد المعكوسة. يطلب من أحد المتطوعين مغادرة الغرفة حتى يتم استدعائه. تشكل بقية المجموعllة دائرة ويمسllكون•

 بيدي بعضهم بإحكام بينما تتشابك المجموعة بخلق عقدة بأنفسهم أو تحت بعضlهم البعlض حlتى تصllبح الحركlة غيlر
 ممكنة. يطلب من خبير أن يحل المشكلة أو العقدة ولكن دون لمس أي شخص. بعد بضع دقائق سيكون مllن الواضllح
 أن الخllبير غيllر قllادر علllى فllك العقllدة. يطلllب مllن "المسllتفيدين" فllك أنفسllهم ويتحقllق ذلllك بسllهولة نسllبيا9. ويعllرف

"المستفيدون" كيفية حل مشاكلهم!

 وضllعهم فlي أسlرهم (المولllود البكlر ثlم الثlانيلبناء الفريق. اطلب من المشاركين تنظيم أنفسهم فlي مجموعlات وفقlا9 •
 إلllخ). يمكllن لكllل مجموعllة طllرح الفكllار حllول دورهllا الllذي لعبتllه فllي أسllرهم علllى سllبيل المثllال القllادة والتبllاع،

وصانعي السلم إلخ.   

د) المسيات الحرة (بدون أنشطة)
 فكر في الستفادة من هذه المسيات أيضا9. قد ترغب في تفويض هllذه المهمllة للجنllة الllترفيه المكونllة مllن بيllن المشllاركين. تريllد أن
 يتمتع المشاركون أثناء المشاركة في الورشة. ولكن تحقق ما إذا كان نوع وسائل الترفيه ستوقف بعllض المشllاركين مllن الحضllور.
 إذا كان الترفيه يتعلق بشرب البيرة، فقد يشعر المسلمون والنساء بأنهم مستبعدون. إذا كان الllترفيه الفllراط فlي شlرب الخمllر، فlإن
 الفراط في تناول الكحول سوف يبطيء المور في صباح اليllوم التllالي (لllذلك يمكllن تحديllد آخlر موعllد لتنlاوا المشlروبات). يمكllن
 للحفلت وألعllاب بنllاء الفllرق أن تعllزز العلقllات بيllن المشllاركين مllع السllماح بمناقشllة القضllايا الهامllة. فllي ورش عمllل لتllدريب
 المدربين، يمكن أن يكون تنظيم "ساعة تنشيط" أو "ساعة تقديم الشخاص" حيث يمكllن للمllدربين المحتمليllن أن يتقاسlموا الخlبرات

ويختبروا الفكار.

تقييم ورشة العمل 3.3
تحتاج في نهاية ورشة العمل إلى أن تنظر في بعض ما يلي:
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هل حققت الورشة أهدافها 1.3.3
على سبيل المثال كانت أهداف ورشة العمل لمهندسي مشروع المعمورة وخبراء التنمية المجتمعية هي

"سوف يكون النواع الثلثة من الخبراء، بحلول نهاية ورشة العمل، قادرين على:
شرح العمل الفني للجماعتين الخريين؛)1
شرح لماذا هذا العمل ضروري لمشروع المعمورة؛)2
إرسال قوائم مراجعة لتقييم الجوانب المختلفة لمشروع المعمورة تحديدا9؛ )3
ملء بدقة جميع أجزاء قوائم المراجعة، وليس فقط الجزاء ذات الصلة بالتخصص الخاص بهم.)4

12.1في نهاية ورشة العمل، أخذين في العتبار الجدول الزمني، أي من هذه الهداف قد حققتموه؟ انظر مرة أخرى القسم 

خطة لستخدام نتائج ورشة العمل2.3.3
تقييم ما إذا كان المشاركون لديهم خطة لستخدام نتائج حلقة العمل: خطة عمل تحدد من يفعل ماذا وأين ومتى.

التقييم بواسطة المشاركين3.3.3
 قد يرغب المشاركون في تنظيllم حلقlة بllدون حضlور الميسlر. عنlدما تتسlلم النتllائج، عليlك طlرح السlؤال إلlى أي مlدى كlان التقييllم
 موضوعيا9. فكر حول هذا: هل كانت الورشة مزعجة لي مشارك بأي شكل من الشكال؟ ورشة عمل مشروع المعمورة قد تزعج
 المهندسين، وعلى مستوى ما قد تثير غضبهم. كان من المتوقlع أن يعlاملوا أولئك الشlخاص  الllذين ل يعتقllدون أنهlم مسlاوون لهlم
 على قدم المساواة - أن يأخذوا على محمل الجد التخصص الذي يعتبرونه ل شيء. مع هذا النوع من ورش العمل، يمكن أن يكllون
 التقييم الفوري بعد إنتهاء الورشة سلبي، ولكن مع مرور الوقت، وتحقيق نتائج جيدة فlي المجlال أو مكllان العمllل، فlإن أجlراء تقييllم

آخر بعد ستة أسابيع قد يكون إيجابيا9 جدا9.

؟الورشةإذا� متى ستقيم 4.3.3
يمكن إجراء التقييمات على جلسات فردية أو على أيام، أو في نهاية ورشة العمل.

إذا كان لديك الوقت والميزانية، قد ترغب في استكمال التقييم من خلل زيارة المشاركين في الماكن التي يعملون فيها. 

لماذا التقييم بعد بضعة أسابيع؟
 يصف الجزء الخير أحد السباب التي تجعل تقييم ستة أسllابيع أو شllهرين بعllد ورشllة العمlل يمكllن أن يكllون أكllثر موضlوعية مlن
 القيام بتقييم  في اليوم الخير من ورشة العمل. سبب آخر هو: إذا كانت ورشة العمل المعنية بالمهlارات والسlلوكيات الجديllدة، فllإن
 معظم ممارساتها ضمن ورشة العمل كان عباره عن لعب الدوار. سوف يمنح مراقبة المشاركين في أثناء تأديllة وظllائفهم الحقيقيllة
 كل يوم صورة أكثر دقة بكثير عن ما تعلموه حقا9. فقد أظهروا خلل ورشة العمل أنه يمكنهم القيام بمllا أو تخطيllط مllا كllان مطلوبllا9

  ولكن في أثناء العمل الروتيني قد ل يملكون الوقت، أو الرغبة أو الثقة. من ناحية أخرى، في نهاية ورشة العمل فقد يكونllون.منهم
مرتبكون ومترددون. ولكن مع قليل من الوقت، ستصبح مزايا ما تعلموه واضحة.

3.3.3 النموذج التالي هو طريقة منظمة جدا9 للحصول على ردود فعل المشارك. إذا استخدمته عليك الطلع على القسم

  للمشارك  استمارة تقييم 

عنوان ورشة العمل                                                                          التاريخ:

 لقد طلب من كل المشاركين تقديم تعليقاتهم حول جودة ونوعية ورشة العمل بحيث نستطيع عمل تحسينات في المستقبل. يرجى الشارة إلى مستوى رضaaاك بوضaaع علمaaة
على المربعات أو عن طريق كتابة وجهات نظركم. 

ضعيف جدا� ضعيف مقبول جيد جيد جدا�
 واضحة جيدة وأهداف وغايات

إنجاز الهداف والغايات

مرافق وغرف التدريب

جودة الجلسات/الدورات

جودة مواد الدورة التدريبية
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استخدام الوسائل التعليمية

 استخدام أساليب التدريس القائمة على
المشاركة

مدى علقة ورشة العمل بوظيفتك

الطعام ومكان القامة

 المساعدة المقدمة أثناء ورشة العمل
لمواجهة أي مشكلة

أن أفضل جانب من جوانب ورشة العمل هو  أن أسوأ جانب من جوانب ورشة العمل هو

يمكن تحسين ورشة العمل هذه من خلل

الرجاء تقديم مقترحات بموضوعات لورش عمل في المستقبل

      شكرا� جزيل�.السم (اختياري):

 كيف يمكنك القيام بتقييم ورشة العمل؟ 4.3
حسنا9، ما هي أهداف ورشة العمل؟ هل كانت: 

  إجراء الختبار قبل الورشة وبعدها هي طرق جيllدة لتقييlم النجlاح. حlتى فlي اليlوم الخيlر يمكنllك القيlام باختبlارإكتساب المعرفة؟
بعدي، ربما في الصباح بحيث يمكنك طرح النتائج على المشاركين قبل مغادرتهم.

 إذا كان هذا هو الهدف، يجب عليllك أثنllاء التخطيllط  أن تعllرف مllا كنllت تهllدفتغيير الموقف القائم على السلوكيات غير المفيدة؟ 
4.9.1إلى تغييره، والنشطة المخطط لها والمدروسة لتحقيق ذلك وكيف سيكون الحكم على أي تغييرات. انظر القسم 

  يقترح هذا الدليل لتعلم كل مهارة، يجب أن تكتب قائمة مراجعة الlتي يتlم تقييlم الداء علlى ضlوئها. إذا قمlت بllذلكتعلم المهارات؟
وشاهدت استخدام القوائم، يمكنك الحكم على مدى ما تم تعلمه من مهارة جديدة.

  يجب أن تكllون هllذه مكتوبllة الن. ينبغllي  للمجموعllة خلل ورشllةخطط العمل، وقوائم المراجعة أو المبادئ التوجيهية المكتوبة؟
العمل أن تضع في العتبار ما إذا كانت صالحة للستعمال ومفيدة.

التقرير  5.3
 بالتأكيد يجب عليك كتابة تقرير عن ورشة العمل للممولين ولمفاتك الحاصة. ل تنسى أن تخصllص قسllما9 "للllدروس المسllتفادة". إذا

كانت الساعات التي حددتها طويلة، تعلم من هذا الدرس للمرة القادمة، وهلم جرا.
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فض وإنتهاء الورشة  6.3
يعتمد كيفية إنهاء الورشة على الثقافة التي تعمل في إطارها ولكن يمكنك التفكير في:

اتlل؛ التعليقllة العمllدها خلل ورشlري رصlارات جlف أو مهlائج أي مواقllول نتlة حllة راجعllاركين بتغذيllإخطار المش 
 و(إذا كان ذلك ممكنا9) أي مدح للعمل المنجز خلل ورشة العمل - تحليل المشكلة، خطط العمل أو أدوات العمllل مثllل

قوائم المراجعة.
صلة أو ترانيم؛
تقديم شهادة حضور أو شهادة بالمهارات التي تم تعلمها؛
توزيع (البريد اللكتروني) عناوين المشاركين حتى يتمكن الناس من البقاء على اتصال؛
.كلمة شكر للمشاركين على حضورهم وشكر الخرين الذين جعلوا الورشة ممكنة
 .ترغب في أن يبقى إنطباع جيد لدى المشاركين بأن وقتهم قد انفق بشكل جيد، واستعدادهم للعودة في مناسبة أخرى

 تخطيط ورشة عملكالجزء الرابع:

 هل لديك ورشة عمل ترغب في وضع خطة لها؟ هل هناك ورشة عمل تحلم بإدارتها؟ هل ترغب في معرفة المزيد عllن القllرارات
 المعنية في تخطيط ورشة عمل؟ إذا كان المر كذلك، عليك طباعة هذا الدليل والعثور على بعض الوراق الفارغة. إذا عملlت مllن
 خلل هذا القسم وخصصت الوقت، ويمكنك تجميع المعلومات اللزمة، والتمllرن علlى صllنع القllرار وتكllون فllي وضllع جيllد لتقllديم

اقتراح جاد لرئيسك أو إلى ممول محتمل. 

أ) ما هي ورش العمل التي حضرتها؟ 
قم بالتفكير في جوانبها الجيدة والسيئة؛ اكتب ما تذكرته - واكتب الدروس التي يمكن أن تتعلمها من التجربة الخاصة بك.

ب) اكتب ورشة العمل التي ترغب في إدارتها.

ج) ورشة عمل مخصصة لي من العاملين؟ 
كيف تريد لهم القيام بعملهم بعد ذلك - بشكل مختلف، حدد كيف؟ بشكل أفضل، حدد كيف؟

 
د) اكتب أهداف ورشة العمل.

هـ) ما نوع ورشة العمل التي ستعقدها؟ 
ضع دائرة حول إجابة أو أكثر: 

تحليل مشكلة؛•
وضع خطة عمل؛ •
تعلم مهارات جديدة؛•
تغيير موقف القائم على السلوكيات غير المفيدة؛•
بناء فريق عمل.•

و) اكتب غايات ورشة العمل وتأكد من أي غاية قابلة للقياس، مرتبطة بأنشطتك ويمكن تنفيذها. 

ز) اكتب ملحظات على أنواع التمارين التي قد تستخدمها لكل هدف. 

ح) ما نوع أو شكل ورشة العمل التي تناسب غاياتك؟ 
 لمدة خمسة أيام عمل في داخل مبني؟ عمل ميداني؟ ثلثة أيام في الداخل، ثم مرة أخرى لمدة أسبوع في وظائفهم العادية ثllم يllومين

معا9 مرة أخرى؟ نضع في اعتبارنا أن خطة جيدة قد تكون مكلفة للغاية عندما تأتي لصياغة الميزانية.

ط) اكتب مشروع الجدول الزمني على الصفحة الفارغة التالية. 
  حيlث تlم تحليlل الجlدول12.1قد تحتاج عlدة صlفحات فارغlة عنllدما تقlوم بlالتخطيط وإعlادة التخطيlط. إرجlع وأعlد قlراءة القسlم 

 الزمني لمشروع المعمورة للحكم ما إذا كانت الهداف يمكن تحقيقها. قد تضطر إلى إعllادة النظllر فllي أهllدافك، نشllاطاتك والجllدول
الزمني الخاص عدة مرات.
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جدول زمني (جدول أعمال) 

الجمعة الخميس الربعاء   الثلثاء الثنين
الصباح

وجبة الغداء وجبة الغداء وجبة الغداء وجبة الغداء في رحلة وجبة الغداء وجبة الغداء

بعد الظهر

مساءال
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قائمة مراجعة لتخطيط الدارة 1.4

افتح مجلد وقم بالبدء في ملئه بخططك حتى الن.أ) 

 إيجاد الميسر المناسب. إن وجود هذا الشخص حاسم لنجاح عملك.  ل بد للميسllر مllن معرفllة الموضllوعات الفنيllة الllتي شllملتهاب) 
 ورشة العمل، ولديه أيضا9 خبرة في مسllاعدة النlاس علlى التعلllم. هlل لllديك بعllض الخlبرة فlي إدارة أو المسlاعدة فllي ورش العمlل؟

يمكنك أن تكون الميسر؟ إن لم يكن لديك خبرة في ذلك، من الذي يمكنه القيام بهذه المهمة ويعلمك أثناء هذه العملية؟

قرر بشأن عدد ج) 
 المشاركين؛•
الميسرين؛ •
المشاركين الخرين ـ كتابة ما تحتاجه؛•
كتابة ملحظات لماذا قررت هذه الرقام.•

 اكتب  أفكار حول مكان إقامة ورشة العمل. قم بزيارة واحدة للحصول على فكرة عن السعار. يجب الحرص على عدم إعطllاءد) 
أي وعود كاذبة.

قم بكتابة المسودة الولى للميزانيةهـ) 
تحتاج إلى موازنة تقديرية في أقرب وقت ممكن. هنا كيفية عمل التقديرات 

ت = (ك + م)ع
= تقديراتت 

 ك = كلفة مواصلت العودة، م = تكاليف المعيشة (القامة والطعام)
ع = عدد المشاركين

 ٪ لتغطية النفقllات أخllرى. ويمكllن أن تشllمل20٪ من التكاليف الجمالية، وستبقى 80ستصل تكاليف السفر وتكاليف المعيشة  إلى 
 النفقات الخرى على إيجار إضافي للورشة، وتكلفة زيارة ميدانية، ورسوم لزميلllك الميسllر، وحفلllة صlغيرة للمشlاركين.  بقllدر مllا

٪ لحالت الطوارئ.20تستطيع عليك تقدير التكاليف. عندما تكتمل التقديرات، عليك إضافة 

اكتب ملحظاتك عن إي أفكار من أين ستجد تمويل الورشة. قم بوضع مسودة أول خطاب.و) 

   وقlم بتنزيلهllا فlي حاسlوبك. بعllد ذلllك يمكنllك عمlل التقlديرات الlتي ترغlب فيهlا. هlل هنlاك أي9.2راجع قائمة المعllدات فlي  ز) 
أصناف غير متوفرة عند منظمتك؟ هل هي ضرورية لورشة العمل؟ ابحث عن السعار حتى تستطيع وضع الميزانية. 

فكر حول كيف يمكن للنشطة الجتماعية أن تساعد ورشة العمل.ح) 

عدل خطة التنفيذ. قم بإنزالها على حاسوبك بحيث يمكنك إزالة وإضافة المعدات التي ترغب فيها. بعد ذلك قم بتعبئة خطتك.ط)

 تسيير وإدارة ورشة العمل2.4

 ما هي النشطة التي تخطط لها كطرق لبدء ورشة العمل؟أ)

 الن ربما لديك فكرة جيدة عن المشاركين الllذين ترغlب فlي حضlورهم، وفقlا9 لهlداف ورشlة العمlل. كيlف سlتنظم مجموعlاتب) 
العمل؟

 نظllرا9 لثقافتllك والمشllاركين المحتمليllن، مllا هllي المشllاكل المتوقعllة؟ مllا هllي التمllارين والسllتراتيجيات الllتي قllد تحتllاج إليهllاج) 
لمساعدتك على إدارة ورشة العمل؟ 

كيف ومتى سوف تقيم ورشة العمل؟د) 

ما يمكن أن تفعله خلل الحفل الختامي؟هـ) 
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 عنaدما تصaل إلaى نقطaة أن تبaدأ بالفعaaل ورشaة العمaaل الخاصaة بaك، وإذا كنaت ل تaزال غيaر متأكaد مaن التaدريبات والسaتراتيجيات
وغيرها، ل تتردد في التصال

moynihan@networklearning.org

www.networklearning.org

رابط لمؤلف غيلبيرت  "دليل تعليمي للعاملين في الحقل الصحي":

  http://whqlibdoc.who.int/offset/WHO_OFFSET_35.pdf 
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