
يجب على مدرب الدورة إعداد حقائب تدريبية لكل دورة تحتوي على التالي: 

• ‌أ- اســم الدورة " 

• ‌ب- الهدف العام للدورة. 

• ‌ج- الأهداف التفصيلية . 

• ‌د- الوظائف المستهدفة . 

• ‌ه- مدة الدورة وعدد ساعاتها . 

• ‌و- محتويات الدورة تشتمل على تفصيل لجميع مواضيع الدورة وعدد الساعات التدريبية المخصصة لكل جزئية . 

• ‌ز- الأنشطة التدريبية : تقسيماتها ، والوسائل التدريبية المستخدمة في كل نشاط تدريبي . 

• ‌ح- التقويم وأساليبه المستخدمة في كل نشاط ، ونماذج من التطبيقات والأنشطة التدريبية المستخدمة لتقويم المتدرب . 
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