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 ايام 5

 التدريبية الوحدة  
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في بطاقة التعارف سجل اسمك  

ورش عمل شرح مناقشات .... مجموعةإلى  يقسم المشاركين   

بالدورة ملاحظاتكسجل   

في نهاية الصفحة   

بشرح النقاط الحاكمة   يقوم المدرب

 في نهاية المحاضرة

للتأكد من اكتسابك للمعارف والمهارات  شارك بجدية 

المرتبطة  

 دليل المتدرب
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التدريبي: البرنامج  أهداف  التالية لأهميتها في تحقيق  الإرشادات   نأمل مراعاة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأهداف الإضافية للمشارك

أهداف   .. قم بتدوين  الحقيبة  على محتويات هذه  التدريب  أثناء تنفيذ  للحقيبة، وكذلك  التدريبية  بعد اطلاعك على الأهداف 

اليها   التي يشير  الوحدات  أهداف  والذي يحتوى  الحقيبة ؛ وذلك على النموذج  هذه  أن تحققها  أنه من الواجب  إضافية ترى 

معك طوال البرنامج التدريبي الالتزام بوجود الحقيبة التدريبية  

والإعداد الجيد للجلساتالاطلاع على الحقيبة التدريبية   

بعد خمس دقائق من بداية التحضير يبدأ 

الجلسة التدريبية  

وتبادل الخبرات هدف المشاركة الفعالة 

أساسي للبرنامج التدريبي  

شرط للحصول الحضور لجميع الجلسات 

على درجة الامتياز لأجهزة الجوال والنداء داخل الإغلاق التام  

القاعة التدريبية  

يمكن تقديمها إلى المدرب أو الملاحظات والاقتراحات 

لمشرف التدريب بمركز التدريب وخدمة المجتمع  

التدريبي بدقة التعبئة لنموذج تقييم البرنامج 

 يساعد على تطويره ونجاحه

للمهارات المكتسبة في البرنامج الممارسة العملية المستمرة 

التدريبي يضمن عدم فقدانها  

 إرشادات

 للمتدربين
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المثال   ؛ وذلك على سبيل  التركيز عليها او وجد صعوبة في فهمها وتطبيقها  ان يتم  يريد  من وجهة نظره  المتدرب ويجد 

التالي:  على النحو 

الأهداف عامة؛ مثل  :قد تكون هذه 

اكتساب أكبر قدر من المعلومات عن "   "الأطفال ضيافة لمراكز الفعالة  الادارة " أرغب في 

مثل: أكثر تحديدا؛  الأهداف   وقد تكون هذه 

مدى   التالية :حدد  النموذج بالصفحة  أهدافك الإضافية، ولا تترك أي هدف دون تحقيق دون في   تحقيق 

النموذج 

التالي :  

الأهداف  يوضح 

 الإضافية

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

   

 
 لم تتحقق إلى حد ما بالكامل

     

     

     

     

                                                                                                                                                                                       

التحقق  مدى 
 

 

 

التدريبية  الأهداف الإضافية الوحدة 

 الثانيةالوحدة 

 البشريه و الماليه الموارد ادارة

 الوحدة الأولى 

 الأطفال رعاية إدارة

  الخامسة الوحدة

 الأطفال رعاية إدارة
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التي بدورها تصنع متدربا   التدريبية  العملية والأمثلة الواقعية والنشاطات  على المهارات  التأكيد  ومنوط بكم عزيزي المدرب 

الاستمرار في تنمية مهاراته والتقدّم نحو   الامنيات لك   الأفضل،واعيا وتكوّن لديه الرغبة في   بالتوفيق.دمت مبدعا وكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

والمراجعة   التدريبيالاطلاع الجيد  ةالدقيقة للمادة  الجيد    للمادة التدريبية  الإعداد   

 قبل تنفيذ الدورة

  الرابعة الوحدة

 المشاكل حل و التحديات مع التعامل

 الوحدات التدريبية

  الثالثة الوحدة

 أساسيات إدارة مراكز الاطفال مهارات
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الوقت وفق الخطة  مراعاة الزمن  بدقة والحرص على استثمار 

 الموضوعة.

 

الانشطة   تدريبية.المعدة لكل جلسة استيعاب   

 

التدريبية .لموضوع التهيئة   الجلسة 

لقياس خبرات اجراء اختبار قبلي 

التدريبية  المتدربين حول موضوع الجلسة 

 

المعدة لكل جلسة استيعاب الانشطة 

 تدريبية

 

التقيد   بأهداف البرنامجمراعاة 

 

 بعد العرض والنقاشتلخيص عمل المجموعات  

 

على الحقيبة من خلال أدوات تدوين الملاحظات  

منها في تطوير  التقويم المصاحبة، للاستفادة 

 البرنامج وحقيبته التدريبية .
 

 

بشكل عشوائي بعد تشكيل المجموعات  

كل جلسة تدريبية يسهم في الحفاظ على 

حيوية المتدربين والاستفادة من خبرات 

 متنوعة

أثناء تنفيذ  

 الدورة

 

البعدي،   الاختبار  المضافة للمتدربيناجراء  الخبرات   لقياس 



   

9   
 

المتدرب      دليل   

 الأطفال ضيافة لمراكز الفعالة الادارة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوحدة الأولى

 أساسيات إدارة مراكز الاطفال 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

بعد تنفيذ 

 الدورة

 

الفعل   الرضاقياس ردة   من خلال استبانة 

الأطفال رعاية إدارة  

عناصر أولاً: 

 الوحدة
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 دليل الوحدة الأولى:

 :الأولىالجلسة 
 
 

 
 

 ملاحظات الوقت بالدقيقة اسم الوحدة  الجلسة
الاطفال  إدارة مراكز    دقيقة150 أساسيات 

    

 

 أهدافاً: ثاني

 الوحدة
 

 الأطفال رعاية إدارة المتدرب  يعرف أن

 والتنظيم التخطيط مفهوم على المتدرب  يتعرف أن
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 الثانية:الجلسة 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 اليوم الأول 

 دليل تدريب الجلسة الاولى

 إدارة مراكز الاطفالأساسيات عنوان الجلسة : 

 دقيقة150مدة الجلسة:        

الجلسة -:موضوعات   

 الأطفال  رعاية  إدارة

 

 

 ملاحظات الوقت بالدقيقة اسم الوحدة  الجلسة
  دقيقة150 والتنظيم التخطيط مفهوم تابع :  
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 1-نشاط  

  جماعي  ذهنيعصف  

المتدرب ماذا تعرف عن   ؟  الأطفال رعاية  إدارة عزيزي 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ................................................................................ 
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 الأطفال أساسيات إدارة مراكز 

إن إدارة مركز رعاية الأطفاال ي  أكثر من مررد حب لططفاالإ إنهاا مهماة كبيرة تحتاا  إلى تخطيط وإدارة 
الأشااياءه يناا الكثير  دقيقينإ من إبقاء الأطفال الصاارار سااعداء ونمنين إلى التعامل مع الرانب الترار  من  

 .من الأشياء الت  يمكن التوفيق بينها

ا تعقيد إدارة يدم الخدماتإ تعد ا دارة  مع اساااتمرار ارتفال الطلب على رعاية الأطفال الريدةه يزداد أيضاااي
ا بالغ الأيمية لضامان التشاريل السالسه وتعزيز الترربة الشااملة لكل من الأطفال   الفعالة لرعاية الأطفال أمري

 .يموأولياء أموريمه والحفاظ على مستوى عالٍ من الرعاية والتعل

ساااوس تساااتكشاااس يدم المقالة الروانب الرريساااية  دارة رعاية الأطفاله ودور التكنولوريا ف  يدا المراله  
برنامج إدارة رعاية   ه راردةنومين كيسوأفضااال الممارساااات لادارة الفعالةإ با ضاااافة إلى دلاه سااانرى  

 .ه يمكن تبسيط يدم العمليات ومساعدة مراكز رعاية الأطفال على الازديارالأطفال

 إدارة رعاية الأطفال   فهم

ا لرعااياة الأطفااله فادنهم يعهادون إلياا باهملى ماا لاديهم  طفلهمإ إنهم يتوقعون بيرة    -عنادماا يختاار اءبااء مركزي
 .نمنة ومردية حيث يمكن لأطفالهم التعلم والنمو والازديار

ساو  ال مع اساتمرار ارتفال الطلب على رعاية الأطفال الريدةه تصابا ا دارة الفعالة ضارورية بشاكل متزايد
أمريك  ف  عاام    60.57من المقرر أن تنمو من   رعااياة الأطفاال ف  الولاياات المتحادة   2024ملياار دولار 

إ يسااالط يدا التوساااع الضاااوء على أيمية إتقان  2029مليار دولار أمريك  بحلول عام    69.88إلى حوال  

 .الروانب الرريسية  دارة رعاية الأطفال لضمان عملية مزديرة وفعالة

 التوظيس والتطوير المهن 

الرعاية الدين توظفهم ليساوا مررد  إن قلب مركز رعاية الأطفال الخاص با يو موظفياإ المعلمون ومقدمو 
إنهم الأشاااخاص الدين يشاااكلون خبرات وتطور الأطفال الدين ترعايمإ يضااامن الفريق المتفان    -موظفين 

ف  تعلمهم وتطوريم  .والمدرب ريديا رعاية الأطفال ودعمهم ومشاركتهم 

 :التوظيف والتوظيف

يتضامن دلا المقابتت   عملية التوظيس للمعلمين ومقدم  الرعاية تطوير التفاصايل :عملية التوظيف الشااملة
وعملياات التحقق من الخلفياة والتحقق من المرارع للتاهكاد من أناا ترلاب الأشاااااخااص المنااسااااابين على متن  

 .الطاررة

ابحث عن المرشاحين دو  المهيتت دات الصالة ف  التعليم ف  مرحلة الطفولة المبكرة والشارس   :المؤهلات

 .الحقيق  للعمل مع الأطفالإ إن الشرس بالتعليم والرعاية لا يقل أيمية عن المهيتت الرسمية

 :التدريب والتطوير

دورات تادريبياة منتظماة لضاااااماان بقااء الموظفين على اطتل باهحادث التقنيات  توفير  :التادرياب المساااااتمر
التعليمية وبروتوكولات الساتمةإ عندما يكون فريقا مساتعديا ريدياه ينعكس دلا ف  الرعاية والتعليم المقدمين 

 .لططفال

https://illumine.app/
https://illumine.app/blog/best-childcare-management-software-2024/
https://illumine.app/blog/best-childcare-management-software-2024/
https://www.globenewswire.com/en/news-release/2024/03/06/2841618/0/en/U-S-Child-Care-Market-Size-to-Surpass-USD-88-22-Billion-by-2033.html#:~:text=Ottawa%2C%20March%2006%2C%202024%20(,sister%20firm%20of%20Precedence%20Research.
https://www.globenewswire.com/en/news-release/2024/03/06/2841618/0/en/U-S-Child-Care-Market-Size-to-Surpass-USD-88-22-Billion-by-2033.html#:~:text=Ottawa%2C%20March%2006%2C%202024%20(,sister%20firm%20of%20Precedence%20Research.
https://illumine.app/blog/hiring-early-childhood-educators-and-employee-retention/
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تشاريع التعلم المساتمر والتطوير المهن ه وتوفير الفرص للموظفين لتطوير مهاراتهم ومهنهمإ  :النمو المهني
 .يدا لا يفيد الأطفال فحسبه بل يساعد أيضيا ف  الاحتفاظ بالموظفين المتحمسين والمتحمسين

 

 تطوير المناهج

ا منظميا للترارب التعليمية الت    منهج مصمم بشكل مدروس يو روير العرض التعليم  لمركزاإ يوفر إطاري
سااايحصااال عليها الأطفال ختل فترة وروديم ف  المركزإ يدعم المنهج المصااامم ريديا الاحتيارات التنموية  

د على  لططفال ف  المراحل المختلفةه ويعزز النمو المعرف  والعاطف  والارتماع  والرسااد إ كما أنه يساااع
 .ضمان الاتسا  ف  خبرات التعلم المقدمة لططفاله ويو أمر ضرور   حساسهم بالأمان والتقدم

 :تصميم المنهج

تطوير منهج يتضاامن أنشااطة مناساابة لمختلس الفرات العمريةه مع التركيز على   :الأنشااطة المناساابة للعمر
المرالات التنموية الرريسااية مثل النمو المعرف  والعاطف  والرسااد إ تدكر أن كل طفل يتطور وفقيا لساارعته  

 .الخاصةه ويرب أن يكون منهرا مرنيا بما يكف  لاستيعاب دلا

ادمج اساااتراتيريات التعلم القارمة على اللعب  شاااراا الأطفال ورعل التعلم ممتعياإ   :القائم على اللعبالتعلم  
 .اللعب يو عمل الطفولةه ومن ختله يتعلم الأطفال التنقل ف  العالم من حولهم

قم بتقييم فعاالياة منهراا بااساااااتمرار وإرراء التعاديتت التزماة بنااءي على تعليقاات المعلمين  :التقييم المنتظم

 .ومتحظات تقدم الأطفالإ قد يحتا  ما يصلا لمرموعة من الأطفال إلى التريير والتبديل لمرموعة أخرى

 

 

 

 :تنفيذ المنهج

قم بدنشاء رداول يومية توازن بين اللعب الحر والأنشطة المنظمة وفترات الراحةإ يساعد  :الجداول المهيكلة
 .بالأمان وفهم ما يمكن توقعه كل يومالاتسا  الأطفال على الشعور 

كن مساااتعديا لتعديل الأنشاااطة لتلبية الاحتيارات والايتمامات الفردية لططفالإ يسااااعد  :القدرة على التكيف

 .النهج الشخص  كل طفل على الوصول إلى إمكاناته الكاملة

ا لرعاية   ضاامان السااتمة والامتثال الأطفاله مالبيا ما تكون السااتمة ي  شاااملهم عندما يختار اءباء مركزي
الأولإ إنهم بحارة إلى معرفة أن أطفالهم محميون ف  بيرة نمنة ومنظمة ريدياإ بالنسابة لاه لا يقتصار الحفاظ  
على مساحة نمنة على الامتثال فحسبه بل يتعلق أيضيا بضمان قدرة كل طفل على التعلم والنمو دون مخاطر 

 .مير ضرورية

الأمان  :بروتوكولات 

من المخااطره مع اتخااد تادابير الساااااتماة لأ  مخااطر   :حمااياة الأطفاال تاهكاد من خلو رميع منااطق المركز 

 .محتملةإ افحص منشآتا بانتظام لمنع الحوادث قبل حدوثها

https://illumine.app/blog/secret-tool-to-help-you-build-preschool-curriculum-for-daycare/


   

15   
 

المتدرب      دليل   

 الأطفال ضيافة لمراكز الفعالة الادارة

تطوير خطة الاسااترابة للطوارو وتحديثها بانتظامه بما ف  دلا التدريبات على مكافحة  :الاسااتعداد للطوار 
الحرارق وإرراءات ا ختء وتدريب الموظفين على ا ساااااعافات الأوليةإ ف  حالات الطواروه يمكن للعمل 

ا  .السريع والمنسق ريديا أن يحدث فرقيا كبيري

تنفيد ممارساااات النظافة الصاااارمة لمنع انتشاااار المرضه بما ف  دلا التنظيس المنتظمه   :الصاااحة والنظافة
وإرراءات مساال اليدينه والبروتوكولات للتعامل مع الأطفال المرضااىإ البيرة النظيفة والصااحية ضاارورية  

 .للحفاظ على صحة الرميع

 :الامتثال التنظيمي

ابق على اطتل وامتثال للوارا رعااياة الأطفاال المحلياة ومتطلباات الترخيصإ الامتثاال ليس   :اللوائح المحلياة

 .الوالدينمررد مطلب قانون ؛ إنه حرر الزاوية للثقة مع 

احتفظ بوثارق شاااااملة لعمليات فحص السااااتمة وشااااهادات الموظفين والامتثال للمعايير  :حفظ السااااجلات
 .التنظيميةإ توضا السرتت التفصيلية التزاما بالستمة والتميز

 التواصل مع أولياء الأمور والمشاركة

الثقة ي  أسااااس العتقة بين مركز رعاية الأطفال الخاص با والأسااار الت  تخدمهاإ التواصااال الفعال مع  
أولياء الأمور ضرور  لضمان رضايم عن الرعاية الت  يتلقايا أطفالهمإ يحتا  اءباء إلى الشعور بالاطتل 

 .يق دلاوالمشاركة ف  تعليم أطفالهم ورفايهمه ويساعد التواصل المنتظم على تحق

 :التواصل العادي

الأنشااطة اليومية للطفل وتطورم وأ  حوادث بارزةإ يساااعد دلا قدم تحديثات متسااقة عن  :تحديثات يومية
 .اءباء على الشعور بالارتباط بيوم طفلهمه حتى عندما لا يكونون حاضرين رسدييا

استخدم النشرات ا خبارية والمنصات الرقمية لمشاركة المعلومات  :النشرات الإخبارية والاتصالات الرقمية
والتحاديثاات المهماة مع أوليااء الأمورإ يدم الأدوات لا تقادر بثمن  بقااء الرميع على اطتل بالأحداث القاادمة 

 .أو ترييرات السياسة أو البرامج الرديدة

أبقِ أولياء الأمور على علم به  حوادث أو مخاوس من ختل التواصل الشفاس  :تقارير الحوادث والمخاوف
ف  الوقت المناساابإ إن التعامل مع المشااكتت بساارعة وبعناية يبن  الثقة ويطمرن اءباء بهن رفايية أطفالهم 

 .ي  أولويتا القصوى

شاارا رداول الأحداث وتحديثات التقويم للحفاظ على مشااركة أولياء الأمور ف   :تحديثات الأحداث والتقويم
 .أنشطة المركزإ يساعد إشراا اءباء ف  الأحداث على خلق شعور بالمرتمع والانتماء

 :بناء العلاقات

ف  أنشاطة المركز  :مشااركة الوالدين شارع مشااركة الوالدين ف  تعلم أطفالهم وتطوريم من ختل المشااركة 

 .وفرص التطول

حدد موعديا لارتماعات منتظمة مع أولياء الأمور لمناقشاة تقدم أطفالهم ومعالرة   :مؤتمرات الآباء والمعلمين

 .أ  مخاوس



   

16   
 

المتدرب      دليل   

 الأطفال ضيافة لمراكز الفعالة الادارة

بهولياء الأمور لزيارة المركز ومراقبة أطفالهم ف  الفصااال الدراسااا ه مما  نرحب   :ساااياساااة الباب المفتوح
 .يعزز الشعور بالمرتمع والمشاركة

طريقة يمكن لمعلم  الرعاية  11 يل تبحث عن طر  لتحساااين التواصااال بين الوالدينل تساااريل الخرو 
 !النهارية من ختلها تحسين التواصل بين الوالدين والمعلمين

 الإدارة المالية

ا شاااركة تحتا  إلى   لا تقتصااار إدارة مركز رعاية الأطفال على توفير رعاية ممتازة فحسااابه بل إنها أيضاااي
الاسااتدامة الماليةإ تضاامن ا دارة المالية الفعالة أنه يمكنا الاسااتمرار ف  العمل بسااتسااة والاسااتثمار ف  

 .التحسينات وتوفير أفضل بيرة ممكنة لططفال

 :إعداد الميزانية والتخطيط المالي

الموظفين والمرافق ضاع ميزانية مفصالة تمثل رميع تكاليس التشاريله بما ف  دلا رواتب   :الميزانية الشااملة
وا مدادات والصااايانة تضااامن الميزانية ريدة التخطيط أنه يمكنا ترطية رميع النفقات دون المسااااومة على  

 .الرودة

ا مالييا ومسااتعديا  :التخطيط المالي قم بمرارعة ميزانيتا وخططا المالية بانتظام لضاامان بقاء المركز مسااتقري
 .التخطيط المسبق يساعدا على ترنب المفارآت المالية الت  قد تعطل عملياتا لأ  نفقات مير متوقعة

 :الفواتير والمدفوعات

قم بدنشاااء عملية فواتير واضااحة ومتسااقةه وإبتا أولياء الأمور برميع الرسااوم ورداول   :الفواتير الشاافافة
 .الدفع مقدميا الشفافية تبن  الثقة وتساعد على ترنب سوء الفهم

اعتبارا استخدام أنظمة الفواتير اءلية لتبسيط تحصيل المدفوعات وتقليل عبء العمل ضع ف   :أنظمة الدفع

 .ا دار إ لا توفر الأتمتة الوقت فحسبه بل تضمن الدقة أيضيا

 6كيفية تسعععير خدمات رعاية الأطفال ف   لمزيد من المعلومات حول ا دارة الماليةه اساتكشاس مدونتنا على
 !خطوات

 إدارة التسويق والنمو 

ا بالغ الأيمية ليس فقط للحفاظ على تسااريلا   ف  المشااهد التنافساا  لرعاية الأطفاله يعد التسااويق الفعال أمري
يكون لدى اءباء خياارات متعاددة عناد اختياار مركز رعاية الأطفااله والطريقة  الحاال  ولكن لتنميتاهإ مالبايا ما  

ا أ يمكن أن تحدث فرقيا كبيري يساااعدا على ردب عارتت   خطة التسااويق الاسااتراتير  الت  تقدم بها مركزا 

 .رديدةه وعرض الصفات الفريدة لمركزاه وبناء سمعة قوية ف  المرتمع

 :بناء علامتك التجارية

قم بتطوير رساالة واضاحة ومتساقة تعكس قيم ونقاط القوة ف  مركز رعاية الأطفال الخاص   :مساح الرساائل
اءخرينه مع التركيز على روانب مثل السااتمة با يرب أن يوضااا يدا ساابب اختيار اءباء لمركزا على 

 .ورودة المنايج الدراسية والمشاركة المرتمعية

https://illumine.app/blog/11-ways-daycare-preschool-teachers-can-improve-parent-communication/
https://illumine.app/blog/11-ways-daycare-preschool-teachers-can-improve-parent-communication/
https://illumine.app/blog/how-to-price-child-care-service-in-6-steps/
https://illumine.app/blog/how-to-price-child-care-service-in-6-steps/
https://illumine.app/blog/marketing-strategies-for-childcare-owners/
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حافظ على حضاور احتراف  ورداب عبر ا نترنت من ختل موقع ويب مصامم ريديا   :التواجد عبر الإنترنت
يبدأ معظم اءباء البحث عن رعاية الأطفال عبر   وملفات تعريس نشاااطة على وساااارل التواصااال الارتماع 

 .ا نترنته لدا فدن ضمان أن يكون حضورا الرقم  مرحبيا ومنييا بالمعلومات أمر أساس 

 :تزايد القبول 

بشااكل   :المشاااركة المجتمعية شااارا ف  الأحداث المحلية وقدم منازل مفتوحة لدعوة اءباء لترربة مركزا 

 .والسماح للعارتت برهية فوارد مركزا عن قربمباشر تساعد يدم التفاعتت الشخصية على بناء الثقة 

تظل الكلمات الشفهية واحدة   تنفيد حوافز ا حالة للعارتت الحالية الت  ترلب تسريتت رديدة :برامج الإحالة
 .من أقوى أدوات التسويقه واءباء السعداء يم أفضل سفراء لا

اسااتخدم ا عتنات المسااتهدفةه مثل إعتنات وسااارل التواصاال الارتماع  أو مرتت   :الحملات الترويجية
الأبوة والأمومة المحليةه للوصاول إلى العارتت المحتملة ف  منطقتا قم بتمييز البرامج الخاصاة أو الأحداث  

 .أو الميزات الفريدة لمركزا الت  تميزا

 دور التكنولوجيا في إدارة رعاية الأطفال 

ف  تحادياث وتبسااااايط إدارة رعااياة الأطفاالإ فه  تقوم باهتمتاة العادياد من المهاام   ا  ا مهماي تلعاب التكنولورياا دوري
ا دارية الت  تساااترر  وقتيا طويتي مثل تتبع الحضاااور والفواتير وردولة الموظفينه مما يسااااعد على تقليل  

 الأخطاء وتوفير وقت ثمين للمعلمين والمسهولينإ 

با ضااافة إلى دلاه تعزز التكنولوريا التواصاال مع أولياء الأموره وتوفر تحديثات ف  الوقت الفعل  وتسااهل  
المشااااااركة من ختل الاساااااتفادة من يدم الأدواته يمكن لمراكز رعاية الأطفال أن تعمل بكفاءة أكبره مما  

 .يسما لها بالتركيز على تقديم رعاية وتعليم عال  الرودة

ا دارية مثل تتبع الحضااااور والفواتير والتسااااريل وردولة  :برنامج إدارة رعاية الأطفال يقوم بهتمتة المهام 
 .الموظفين وتوفير الوقت وتقليل الأخطاء

قم بتساهيل التواصال ف  الوقت الفعل  بين اءباء ومقدم  الرعايةه مما  :تطبيقات التواصال مع أولياء الأمور

 يسما بالتحديثات الفورية ومشاركة الصور والمراسلة

لتتبع حضااور الأطفال بدقة  QR اسااتخدم الأنظمة البيومترية أو القارمة على رمز : أنظمة الحضااور الرقمي
 .وأمانه مما يقلل من حفظ السرتت يدوييا

توفير الموارد والأدوات للتعلم الافتراضاا  وتخطيط الأنشااطةه ودعم كل من  :منصااات التعلم عبر الإنترنت
 .الترارب التعليمية داخل الفصل والتعليم عن بعد

ضاااامان سااااتمة الأطفال والموظفين من ختل مراقبة المبان  بالكاميرات وأنظمة   :أنظمة الأمن والمراقبة

 .التحكم ف  الوصوله مما يساعد على منع الوصول مير المصرح به

طر  تعمل بها التكنولوريا على تحويل   5 لاساتكشااس المزيد حول دور التكنولورياه اساتكشاس مدونتنا على
 !مراكز رعاية الأطفال

 قم بتبسيط عمليات رعاية الأطفال الخاصة بك باستخدام

https://illumine.app/blog/5-ways-technology-is-transforming-child-care-centers/
https://illumine.app/blog/5-ways-technology-is-transforming-child-care-centers/


   

18   
 

المتدرب      دليل   

 الأطفال ضيافة لمراكز الفعالة الادارة

لا يحصااى من المهامه من إدارة الموظفين والتواصاال  تتضاامن إدارة مركز رعاية الأطفال التوفيق بين عدد  
مع أولياء الأمور إلى تتبع الحضااااور والتخطيط للدروس قد يكون الحفاظ على تنظيم كل شاااا ء وتشااااريله  

ا مربكيا وينا يهت  دور برنامج شاامل  دارة رعاية الأطفال مصامم لتبسايط وتحساين كل رانب    بساتساة أمري
 .من روانب عملياتا

لمراقبة ودعم نمو كل طفله   تقييمات الاصااطناع   بكل سااهولةه اسااتخدم تقنية الدكاء الفواتير يمكنا ا دارة
  والحفاظ على التواصل السلس مع أولياء الأمور من ختل التحديثات ف  الوقت الفعل  والمتحظات الصوتية

ا ميزات قوية  دارة الاسااتفساااراته وضاامان حصااول العارتت الرديدة المحتملة على   يقدم البرنامج أيضااي

 .الايتمام الشخص  ف  الوقت المناسبه ومساعدتا ف  تحويل الاستفسارات إلى تسريتت

ميزة تخطيط الدروسه مما يرعل من الساااهل على المعلمين إنشااااء أنشاااطة ردابة   با ضاااافة إلى دلاه تقدم
وتنظيمها وتنفيديا يمكنا أيضايا تبسايط تتبع الحضاور باساتخدام يدا البرنامج الشاامله مما يساما بمراقبة دقيقة  

 .وخالية من المتاعب لحضور كل طفله كل دلا من ختل وارهة سهلة الاستخدام

ف  عملياتا اليوميةه سااترد أن إدارة مركزا تصاابا أكثر كفاءةه مما يسااما لا بتخصاايص   من ختل دمج
الت  تحظى بثقاة مراكز رعاية الأطفاال ف  رميع أنحااء   المزيد من الوقت لططفاال ووقت أقل للمهاام ا دارية

 .العالمه الأداة المثلى لضمان تشريل مركزا بستسةه وبقاره منظمياه وتقديم أعلى مستوى من الرعاية

 الكلمات النهائية

ا معقدياه ولكن باساااتخدام الأدوات والاساااتراتيريات المناسااابةه يمكن أن   تعد إدارة مركز رعاية الأطفال أمري
تكون مرزية للرايةإ من ختل التركيز على المرالات الرريسااية مثل التوظيس والمنايج الدراسااية والسااتمة 

 ين ترعايمإ والتواصل مع أولياء الأموره يمكنا إنشاء بيرة مزديرة لططفال الد

على تسهيل الأمر من ختل تبسيط عملياتا من ختل حل البرنامج الشاملإ يل أنت مستعد لنقل مركز  تعمل
وانظر كيس يمكن  مع إيلومين اليوم احرز عرضايا توضايحييا رعاية الأطفال الخاص با إلى المساتوى التال ل

مما يساااااما لا بالتركيز على الأمور الأ كثر أيمية  رعاية وتثقيس  أن يرير الطريقة الت  تدير بها مركزاه 

 .العقول الشابة
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 اليوم الأول 

 نيةثادليل تدريب الجلسة ال

 والتنظيم التخطيط مفهومعنوان الجلسة : 

 دقيقة150مدة الجلسة:        

الجلسة -:موضوعات   

 والتنظيم  التخطيط  مفهوم

 

 

 

 

 

 

 

 والتنظيم التخطيط  مفهوم

 فهم مفهوم التخطيط والتنظيم

فه  تمثال   .النرااح الشاااااخصااااا  والمهن  أمرٌ باالغ الأيمياة لتحقيق التنظيم و مهاارات التخطيط فهم مفهوم
عملياةي فعالالة لتحاديد الأيداس ووضااااع   التخطيط الأسااااااس الد  يقوم علياه بنااء الحيااة وتحقيق الأيداس ي عا دُّ

 .إلى تنظيم الوقت والموارد بشكل فعلال لتحقيق الأيداس المحددة التنظيم التزمة لتحقيقهاه بينما يشيرالخطط 

مفهوم التخطيط من ختل فهم  ف  و مهااارات  فعاااليتااه  للفرد تحساااااين أدارااه وزيااادة  تحقيق   التنظيمه يمكن 
المنشااودة فعلى ساابيل المثاله يمكن لتطبيق مبادو التخطيط والتنظيم ف  حياته اليومية أن يهد  إلى   الأيداس
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ويداه بدورمه يسهم ف  زيادة  تنظيم الحياة بشكل أفضله وبالتال  تحقيق التوازن بين العمل والحياة الشخصية
 .فرص النراح ف  المرالات الشخصية والمهنية

مفهوم ا حيويايا للرااياة لمن يساااااعى إلى تحقيق التنظيم و مهاارات التخطيط بااختصااااااره يعاد فهم  النرااح   أمري
 .وتنظيم حياته بشكل فعلال الشخص  والمهن 

 تطوير مهارات التخطيط

نحو ساااااعيهم  يلعاااب تطوير ف   الشاااااخصااااا  والمهن ه  التخطيط النرااااح  اإ  مهاااارات  حااااساااااماااي ا  دوري
تنظيم   المنشااودةه ويو رزء أساااساا  من عملية الأيداس عملية اسااتراتيرية تهدس إلى تحقيق التخطيط يعتبر
ا ف  المستقبل وزيادة فرص النر الحياة  .احبشكل عامإ لداه فدن تطوير يدم المهارات يعن  استثماري

عند تطوير مهارات التخطيطه يرب أن يكون لديا رهية واضاااحة لطيداس الت  تساااعى إلى تحقيقهاه وعليه  
فدن تحديد الأيداس بوضاااوح يعد خطوة أولى أسااااسااايةإ بمررد وضاااوح الأيداسه يمكنا تحديد الخطوات  

 .التزمة لتحقيقها وتطوير خطط عمل ملموسة

 المتاحة ف  تنظيم الأفكار وترتيب الأولويات بشاكل فعال أدوات التخطيط با ضاافة إلى دلاه يسااعد اساتخدام
ا   مهارات التخطيط من الردير بالدكر أن تطوير لا يتوقس عند تحقيق الأيداس الشااخصاايةه بل يشاامل أيضااي
 .الأيداس المهنية والمهسسية

ف  طريق النرااحه حياث يسااااااعادا على   مهاارات التخطيط بااختصااااااره يعاد تطوير خطوة حااساااااماة 
وتنظيم حياتا بشاااكل فعلال فاساااتثمر ف  تطوير يدم المهارات وارعلها رزءيا أسااااساااييا من  الأيداس تحقيق

 .رحلتا نحو التفو  والتحقيق الشخص  والمهن 

 تطوير مهارات التنظيم

ا أساااسااييا لتحقيق مهارات التنظيم تعتبر النراح الشااخصاا  والمهن ه حيث تسااايم ف  تنظيم الحياة   أساااسااي
عملية مركزية  دارة الوقت والموارد بفعاليةه ويو رزء أساس  من  التنظيم المنشودة يمثل الأيداس وتحقيق

 .بشكل عام تنظيم الحياة عملية

عند تطوير مهارات التنظيمه ينبر  أن تركز على تحليل كيفية اساااتخداما للوقت وتقييم كيفية إدارته بشاااكل  
 .يمكن تحقيق دلا من ختل إنشاء رداول زمنية محددة وتحديد الأولويات بشكل ريد أفضل

با ضااافة إلى دلاه يساااعد تنظيم المساااحات والموارد ف  تحسااين فعالية أداءا وزيادة إنتاريتا ي ع دُّ تنظيم  
ويسااااعد ف  الحفاظ على البيرة المحيطة با منظمة  تنظيم الحياة المكان والأشاااياء رزءيا أسااااساااييا من عملية

 .ونظيفة

 خطوة ضااارورية ف  رحلتا نحو التحقيق الشاااخصااا  والمهن  مهارات التنظيم باختصااااره يعتبر تطوير
ف  حياتا المهنية   النراح فاساتثمر ف  تطوير يدم المهارات وارعلها رزءيا لا يترزأ من اساتراتيريتا لتحقيق

 .والشخصية

 تطبيق المهارات ف  الحياة اليومية

ف  الحياة اليومية   التنظيم و مهارات التخطيط النراح الشااخصاا  والمهن ه تهت  أيمية تطبيق ف  سااعينا نحو
باهيمياة باالراة فه  ليسااااات مررد مفااييم نظرياةه بال تعتبر أدوات عملياة يمكنناا اساااااتخادامهاا لتنظيم حيااتنا  

 .المحددة الأيداس وتحقيق
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عن طريق إنشاااء ردول زمن  يوم  وأساابوع ه حيث يمكننا تحديد الأنشااطة   مهارات التخطيط يمكن تطبيق
من ختل تنظيم   مهارات التنظيم با ضافة إلى دلاه يمكن استخدام  والمهام المطلوبة لتحقيق الأيداس المحددة

 .المهام والمواعيد بشكل فعلاله مما يسايم ف  زيادة ا نتارية وتقليل ا رهاد

ا على تحسااين رودة حياتناه حيث يمكننا   التنظيم و مهارات التخطيط تطبيق ف  الحياة اليومية يساااعدنا أيضااي
تنظيم   بالاعتماد على يدم المهاراته نساااتطيع تحقيق  تحقيق توازن أفضااال بين العمل والحياة الشاااخصاااية

 .وتحقيق النراح ف  كافة روانبها الحياة

 استراتيجيات لتحسين التنظيم الشخصي

الشاخصا  الفعلاله يرب أن نتبنى اساتراتيريات ملموساة وفعلالةإ إليا بعض الخطوات   التنظيم ف  سابيل تحقيق

 :الشخص  التنظيم الت  يمكن اتباعها لتحسين مستوى

قم بتحديد الأيداس الرريساااااية الت  ترمب ف  تحقيقهاه وحدد الأولويات بناءي على أيميتها   :تحديد الأولويات
 .وتهثيريا على حياتا

أوقات محددة لأداء المهام المختلفةه  قم بدنشااااء ردول زمن  يوم  أو أسااابوع  يحدد  :إنشااااء جدول زمني
 .وتهكد من الالتزام بها بانتظام

اسااتخدم تطبيقات وأدوات التنظيم مثل تطبيقات التقويم وقوارم المهام لمساااعدتا ف   :اسااتخدام أدوات التنظيم

 .تنظيم يوما ومهاما بشكل فعلال

قم بتنظيس مساااحتا العملية والشااخصااية من الأشااياء مير الضاارورية والتخلص من  :التقليل من الفوضااى
 .الفوضى الت  قد تهثر سلبيا على تركيزا وتنظيما

تحقيقاا لطياداس المحاددةه واساااااتعاد لتعاديال خططاا  :التقييم المساااااتمر بمرارعاة أداراا وتقييم مادى  قم 

 .واستراتيرياتا بناءي على النتارج الت  تحققت

الشخص ه مما سيساعدا ف   التنظيم من ختل تبن  يدم الاستراتيرياته ستتحظ تحسنيا ملموسيا ف  مستوى
 .والنراح ف  حياتا المهنية والشخصية الأيداس تحقيق

 تحفيز النفس والمحافظة على التحسين

ا حاسمياإ إليا   والحفاظ على مستوى تحقيق الأيداس عندما يتعلق الأمر باااا  التنظيمه يلعب التحفيز الدات  دوري
 :بعض الاستراتيريات لتحفيز نفسا والمحافظة على عملية التحسين

بوضاااوحه والت  تشاااعرا بالحماس وا صااارار على   :تحديد الأهداف الملهمة حدد أيدافيا تحفيزية ومحددة 

 .تحقيقها

حدد مكافآت صااااريرة تمنحها لنفسااااا عند تحقيق أيدافاه مما يعزز من رمبتا ف  العمل  :المكافأة الذاتية
 .بردية

احتفظ بسااارل يوم  لتقدما نحو تحقيق الأيداسه واحتفظ بسااارل با نرازات الت    :الاحتفاظ بساااجل التقدم

 .حققتهاه مما يزيد من إيرابية ترربتا

ابحث عن دعم وتشااريع من الأصاادقاء والعارلة أو من المرتمع المحيط باه حيث يمكن  :التحفيز من الخارج

 .أن يكون له تهثير إيراب  على تحفيزا
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قم بدنشااء عادات وروتين يوم  يسااعدا على المحافظة على التحساين المساتمره  :المحافظة على التحساين
 .وتدكر دارميا أيمية الاستمرارية ف  عملية التطوير

التنظيمه مما   من ختل تبن  يدم الاساتراتيرياته يمكنا تعزيز تحفيز نفساا والمحافظة على تحساين مساتوى
 .يساعدا ف  تحقيق النراح ف  حياتا الشخصية والمهنية

 تطبيق المهارات في المجال العملي والمهني

ف  المراال العمل  والمهن  أمرٌ لا منى عناه لتحقيق النرااح والتميز   تحقيق الأيداس ومهاارات التنظيم تطبيق
يسااااايم القدرة على التخطيط والتنظيم ف  تحسااااين أداء الفرد والفريقه وبالتال ه يهد  إلى تحقيق الأيداس  

 .المنشودة

لتنظيم المشاااريع وتوزيع المهام بشااكل   مهارات التنظيم على الصااعيدين الشااخصاا  والمهن ه يمكن اسااتخدام
يهد  إلى زيادة ا نتارية وتحساااااين رودة العمل با ضاااااافة إلى دلاه يمكن اساااااتخدام مهارات  فعلاله مما 

 .التحديد الأيداس الاستراتيرية للمهسسة وتطوير خطط عمل شاملة لتحقيقه  التخطيط

من الضااااارور  أن يكون لديا قدرة على إدارة الوقت بشاااااكل فعلال ف  بيرة العمله ودلا من ختل تحديد 
ينبر  علياا تطوير مهاارات التعاامال مع التحادياات وحل   الأولوياات وتنظيم الأنشاااااطاة والمهاام وفقايا لهاا كماا 

 .ة للمواقس المختلفةالمترم  تحقيق الأيداس المشاكل بفعاليةه ودلا من ختل استخدام استراتيريات

باسااااتخدام يدم المهارات ف  المرال العمل  والمهن ه يمكنا تحقيق النراح والتميز والمسااااايمة ف  تطوير  
 .المهسسة الت  تعمل فيها

 استخدام التكنولوجيا لتحسين التخطيط والتنظيم

يوفر العديد من  تحقيق الأيداس وتحساااااين التنظيم اساااااتخدام التكنولوريا يمثل خطوة حاسااااامة ف  تطوير
التطبيقات والأدوات الرقمية مزايا كبيرة لتسااااهيل عملية التخطيط والتنظيمه مما يسااااايم ف  زيادة ا نتارية  

 .وتحسين إدارة الوقت

من بين الأدوات التكنولورياة المفيادةه يمكن اساااااتخادام تطبيقاات التقويم ا لكترون  لتحادياد المواعياد والمهاامه 
وتنظيمها بشاكل فعلال با ضاافة إلى دلاه توفر تطبيقات إدارة المهام وقوارم الأعمال الشاخصاية وسايلة ساهلة 

 .ومريحة لتتبع المهام وتنظيمها وفقيا لأولوياتها

يمكن أيضيا استخدام التكنولوريا ف  تنظيم البيانات وإدارة الملفاته حيث يمكن تخزين المستندات والمعلومات 

 .الهامة بشكل نمن ومنظم عبر السحابة أو قواعد البيانات الرقمية

باسااتخدام التكنولوريا بشااكل مدروس وفعلاله يمكن لطفراد والمهسااسااات تحسااين عملياتها وتعزيز قدراتها 

 .بطريقة أكثر فاعلية وكفاءة الأيداس وتحقيق التنظيم ف 

 تقييم التحسين والتطوير المستمر

عامالاياااة الامساااااتامار تاعاتابار  والاتاطاويار  الاتاحسااااايان  فا  رحالاااة  تاقايايام  الاحااااساااااماااة  الاخاطاوات  أحاااد 
من ختل يدم العمليةه يمكن لطفراد والمهسااسااات اسااتعراض أدارهم وتقييم   الأيداس وتحقيق التنظيم تحسااين

 .النتارج المحققةه ومن ثم اتخاد ا رراءات الضرورية للتحسين المستمر

 :تشمل عملية التقييم عدة خطوات مهمةه من بينها
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المحاددةه وتحاديد المراالات الت  تحتا    الأيداس قم بتحليال النتاارج المحققاة وتقييم مدى تحقيق :تحليال النتاائج
 .إلى تطوير وتحسين

 .قم بمرارعة الخطط السابقة وضبطها وفقيا لتستنتارات المستفادة من عملية التقييم :إعادة النظر في الخطط

ابتكر وطور ا رراءات والممارساااات الرديدة الت  تساااايم ف  تحقيق الأيداس بشاااكل   :تطوير الإجراءات
 .أفضل

 .تبادل اءراء والمتحظات مع الفريق والزمتءه واستفيد من التعاون لتحسين الأداء :تعزيز التواصل
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   مناقشة فردي
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