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 

 حياتي بداية في شاركت أنني رغم ، لتأليف الكتب كبيرا منذ زمن بعيديلم يكن دافع 
 مع الأستاذ ،"العلوم السلوكية بين النظرية والتطبيق" تأليف كتاب بعنوان فيالوظيفية 

 لقسم الإدارة بكلية الدراسات اما شاركت عندما كنت رئيس ك،يالدكتور إبراهيم الغمر
 مع الأستاذة ليلى ،"العلاقات الإنسانية" تأليف كتاب بعنوان فيالتجارية بالكويت 

 تدريبية يزداد عدد لمواد رغم ذلك وعلى الرغم مما يتوافر لدى من كتابات .العريان
 التدريب لفترة تقترب من  لمهنةي وذلك من خلال ممارست، صفحة10000صفحاتها عن 

 حيث لم أكن ، لتأليف الكتبييدفعن  لم يكن هناك ما، أقول رغم كل ذلك. عاماالأربعين
 فقد كنت ، بها المكتبات المصرية والعربيةلئتمت التيأرغب أن أضيف رقما إلى عدد الكتب 

 .أبحث عن شيئا مختلف
 الوظيفية كمعيد  حياتي لمهنة التدريب منذ أن بدأتيارست ومم،ومع مرور السنين
 العمل كخبير أول ي ومع ممارست،" السادات حاليا ديمية أكا"بمعهد الإدارة العامة 

 ،" تيم إنترناشيونال - مصر تيم " الهندسة والإدارة فيللتدريب بشركة الخبراء العرب 
 مديرا عاما ومدربا ثم ،العربي الوطن في تعتبر من أولى وأكبر شركات التدريب وهى

 لي لقد أتاح . وهى شركة مصرية كويتية،" سمينار " للاستشارات الخليجيشركة البيت ب
 مما أتاح ، وفى جميع الدول العربية تقريبا،كل ذلك أن أمارس دورى كمدرب داخل مصر

 وتكون لدى كم هائل من ، مجال التدريبفي العديد من الخبرات لاكتساب الفرصة لي
 قمت بتنفيذه من برامج تدريبية تجاوز عددها الألف الخبرات المتراكمة من خلال ما

 .برنامج
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 ،"إعداد مدرب" دورة ي كمقيم لمجموعة من المدربين خريجيومن خلال مشاركت
 للتنظيم ي للجهاز المركزالتابع ي يعقدها مركز تدريب العاملين بالجهاز الحكومالتي

 المناسب أن أترك نيس م حيث وجدت أنه ل، فكرة إعداد هذا الكتابي جاءتن،والإدارة
 في دون أن تكون متاحة لكل من يرغب ،كل هذه الخبرات المتراكمة حبيسة داخلي

 .ستفادة منهاالا
 :دريب المدربينت" فكتاب ، المختلفالشيء قد عثرت أخيرا على هذا أننيكما أعتقد 

 يكون مجرد رقم يضاف إلى الكتب لن "يمنهج تطبيق: التدريبطريقك إلى احتراف 
أولهما أنه يغلب عليه وفى كل فصل من فصوله الصبغة :  وذلك لسببين،لمتوافرة بالمكتباتا

  حيث لا،Learning By Practicing من المؤمنين أننا نتعلم بالممارسةأنني حيث ،العملية
  من المؤمنين أيضا أننا نفهم من خلال التطبيق والفعلأنني كما ،تكتسب مهارة دون ممارسة

Understanding By Doing،المهارةلإكسابتكفى   وأن المعرفة وحدها رغم أهميتها لا ، 
 يجب أن يجيدها ويتقنها المدرب التي إلا مجموعة من المهارات هو ماوما يتناوله الكتاب 

 المكتبات العربية بصفة في هذا المجال وما يتوافر منه فيكتب   أن عدد ماوثانيهما . الفعال
 ، ذا منهجية تطبيقيةي علممرجع توفير فيعو االله أن أكون قد وفقت  أد.عامة مازال محدودا

 . أو لمن يمارسوه بالفعل، كمدربينل للعمأنفسهم دونويكون عونا سواء لمن يع
 بعنوان الأول ، فقد تم تقسيمه إلى عشرة فصول، تتحقق أهداف هذا الكتابيولك

 في يعتمد عليها المدرب التيية  الأساسلركيزة الأساس واباعتبارها " تعلم الكبارمبادئ"
 حيث يتناول هذا الفصل نموذج تعلم ، يقوم بهاالتيممارسة مختلف الأنشطة التدريبية 

 إن لم جوهري وهو فارق ، بينه وبين نموذج تعليم الصغار والشبابوالفروق ،الكبار
 يقوم يالت المبادئ ثم ، المناخ المحفز لتعلم الكباروخصائص ،يدركه المدرب ضل الطريق

  .همعليها تعلم
 ويركز بصفة أساسية على ،" الفعالمقومات المدرب " فهو بعنوان ،الثانيالفصل أما 

  ثم نعرض للمقومات،كمدرب دوره أداء تنعكس على فعالية والتي ، العامة للمدربلامحالم
  . يكون مدربا فعالا بحقن يمكن من خلال تملكه لها أوالتي ،الأساسية للمدرب
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 يتكون من والذي ،"التدريبيتصميم البرنامج "الفصل الثالث موضوع ل ويتناو
 والتي ،مجموعة من الحلقات المترابطة والمتصلة ببعضها البعض بشكل متناسق ومتناغم

 ويركز الفصل على معايير التصميم الناجح ، معظمهافييكون للمدرب دورا رئيسيا 
  . ثم مراحل ومكونات تصميمه،التدريبيللبرنامج 

 ،"التدريبي برنامجتحديد وصياغة أهداف ال"الفصل الرابع موضوع ويعالج 
 حيث يترتب عليها تحديد موضوعات ، الركيزة الأساسية لنجاح البرنامجباعتبارها
 . وأساليب تقييم البرنامج، طرق وأساليب التدريباختيارو ، ومادته التدريبية،البرنامج

 وكيفية كتابة الهدف ، وقواعد كتابتها،ف التدريبية يتناول هذا الفصل أنواع الأهدالذلك
 مع بيان العلاقة بين أهداف البرنامج ، من خلال مجموعة من الأمثلة التطبيقيةالتدريبي
  . موضوعاتهوتحديد

 فيعرض ،"إعداد وصياغة المواد التدريبية"الفصل الخامس لموضوع وتم تخصيص 
 واستخدام ، الكتابة والصياغة الجيدة لها ومتطلبات،لبعض الإرشادات العامة لإعدادها

 يد يجب أن يتعرف عليها المدرب ويجالتي المبادئ ثم ، الكتابةفي البياني والرسمالأشكال 
  . عند إعداده للمواد التدريبيةاستخدامها

 فيعرض لمفهوم إستراتيجية ،"طرق وأساليب التدريب"الفصل السادس بعنوان و
 عددا من يتناول ثم ،زيج المناسب من طرق وأساليب التدريب تمثل المباعتبارهاالتدريب 

 والمزايا ، موضحين مجالات تطبيق كل منهاالاستخدامطرق وأساليب التدريب شائعة 
 ومن خلال بعض النماذج العملية نحاول مساعدة المدرب على كيفية تصميم ،والعيوب
  طرق وأساليبإن .كثرها فعالية ومن أاستخداما من أكثر الطرق باعتباره التدريبيالتمرين 

  . ضل الطريق للمرة الثانيةأفتقدها فإذا ، وهى أدواته الفعال عدة المدرب هيالتدريب 
 ومقومات الاستخدام مجالات :معينات التدريب"الفصل السابع موضوع  ويعالج

 العوامل وأهم ، التدريبفي الوسائل السمعبصرية استخدام حيث يوضح أهمية ،"النجاح
 ، المميزة لكل من هذه الوسائلوالخصائص ، السليم لهاختيارالا تساعد المدرب على تيال

  .باستخدامها تتعلق التيبالإضافة إلى بعض الإرشادات والتوصيات 
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 لأهمية فيعرض ،" والعرضم التقدية عمليذتنفي"الفصل الثامن فهو بعنوان أما 
 ومقومات التقديم والعرض ،التدريبي  اللقاءفيالدقائق الأولى لعملية التقديم والعرض 

 مع ، وكيفية تفادى العادات السيئة للتحدث، وأساليب بناء الثقة لدى المدرب، الفعال
  .التدريبي والمرح للقاء ي المناخ الودةبيان أهمي

 ويشير إلى ،"التعامل مع المواقف والأسئلة والأنماط الصعبة"الفصل التاسع بعنوان 
 ، وكيفية مواجهتهاالتدريبي قد تواجه المدرب أثناء اللقاء التي بعض المواقف الصعبة
  الفعال قد تمثل صعوبة للمدرب وبعض الإرشادات للتعامل التيوبعض صور للأسئلة 

 موضحين خصائص كل ، ونختتمه ببعض النماذج والأنماط الصعبة من المتدربين،معها
  .منها وأساليب التعامل معها

 وهو ،" كيف تتجنبها:أخطاء يرتكبها المدربون"و بعنوان  فه،الفصل العاشرأما 
  حيث يبدأ الفصل ببعض النصائح العامة والأساسية،وسنوات طويلة خلاصة تجربة ممارسة

 يرتكبها المدربون قبل الذهاب إلى قاعة التي ثم الإشارة إلى بعض الأخطاء ،للمدرب
  موضحين كيفية تجنب وتفادى،ريب التدانتهاء ثم بعد ، وأخطاؤهم داخل القاعة،التدريب

 .هذه الأخطاء
 ، يتضمنهاالتي خلاصة تتضمن أهم الأفكار والنقاط توجدوفى نهاية كل فصل  

 . أو مواقف عملية، أو تطبيقات،بالإضافة إلى تمارين
 على مدى عدة عقود العمل كمدرب عايش وتعايش ي الوظيفي مسارلي أتاح لقد

 الكثير واكتسبت ، ومررت بالعديد من المواقف والتجارب،مع منظومة العملية التدريبية
 ، مجال التدريب الآن كمدربفي أجد لزاما على أن أنقلها إلى من يعمل التيمن الخبرات 

 من دروس مستفادة من خلال استخلاصه مما يمكن ، الإسهام بقدر من الفائدةفيأملا 
عة من التجارب والخبرات  يرتكز بصفة أساسية على مجموي والذ، هذا الكتابقراءة

 .العملية
 ....واالله ولى التوفيق 

  
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 

 

 ، عند ممارسته للتدريب" تعلم الكبارمبادئ" اعتباره في باهتمام  الفعاليأخذ المدرب 
 قد يمارسها المدرب التيلأولى لكل مكونات الأنشطة حيث أنها تعتبر الأساس والركيزة ا

 وتحديد وتصميم ، وإعداد المادة التدريبية، من تحديد أهداف البرنامج وموضوعاته بتداءا
 قاعة في وحتى تواجده ، المعينات السمعبصريةواستخدام ،الطرق والأساليب التدريبية

 . متكاملتدريبي برنامج  أوتدريبيالتدريب سواء لتنفيذ جلسة تدريبية أو يوم 
 والافتراضات هذا الفصل نموذج تعلم الكبار فيولإبراز أهمية هذا الأمر نتناول 

 خصائص المناخ المحفز لتعلم ، العلاقة بين التدريب ونموذج تعلم الكبار، يقوم عليهاالتي
 لأهم  ثم نعرض أخيرا،التدريبي تخطيط وتصميم البرنامج في أهمية مشاركة الكبار ،الكبار
 . تعلم الكبارمبادئ
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  تعلم الكبار يعتبر أحد الفروق الأساسية والجوهريةلمبادئ والإدراك والتفهم الوعيإن 
ا   المجتمع الحديث قد أنشئت أساسفيبين التعليم والتدريب ؛ فجميع مؤسسات التعليم 

 افتراضاتالصغار والشباب على  ويقوم نموذج تعليم ،وحصريا لتعليم الصغار والشباب
 فالمسئولية كلها سواء فيما يتعلق بما يجب أن يتم ،تتناسب مع طبيعة هذا النوع من التعليم

 تقع على ،إذا كان التعليم قد حقق هدفه أم لا  أو تقييم ما، أو متى يتم هذا التعليم،تعليمه
 هذا في دور بأياب  ولا يتحمل أو يشارك الصغير أو الش،عاتق المدرس أو الأستاذ

 من معلومات submissive recipients فهم مجرد متلقين لما يلقى عليهم ،الخصوص
يساعدهم  يتوافر لهم من الخبرة ما  حيث لا،وتوجيهات من المدرس أو الأستاذ المحاضر

 .على أن يكونوا مصدرا من مصادر عملية التعلم
 حيث ، من القرن الماضيالأوللربع  افيومع بداية ظهور برامج لتعليم وتعلم الكبار 

 مما أسفر عن العديد من المشكلات ،أستخدم معهم نفس نموذج تعليم الصغار والشباب
 بالإضافة ،يااختيارور ذه البرامج حيث كان الحضنسحاب الكثيرين من ها في تتمثل التي

 .همأدائنخفاض مستوى ا و،إلى ضعف الحافز لديهم
 التي الافتراضاتريت عن تعليم الكبار عن بعض  أجالتيلقد أسفرت الدراسات 

 :)1 (ما يليتتعلق بهذا الشأن من أهمها 
 

                                                 
 (1)  Knowles, Malcom S., Andragogy in Action (San Francisco: Jossey-Bass, 1984), 

PP. 24-28.  
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يستثمروا   حاجة لأن يعرفوا لماذا يجب أن يتعلموا ولماذا يجب عليهم أنفيالكبار  -1
 ستعود التي الفائدة ما هي حاجة لمعرفة في فهم ، هذا التعليمفيوقتهم وجهدهم 

 سيتحملونها إذا لم يحصلوا على هذا النوع أو التيالتكلفة  الخسارة أو هي وما ،عليهم
 ويترتب على ذلك أنه يقع على عاتق من يتولى تعليم الكبار تحمل ،الكم من التعليم

 لذلك على المدرب أن يدرك أهمية .مسئولية خلق الرغبة للمعرفة والتعلم لديهم
 ، الصغار والشباب تعلممبادئ عن واختلافها ، تعلم الكبارمبادئالتعرف على 

 .وكيف سينعكس ذلك إيجابا على ممارسة دوره كمدرب

 حد ذاته يشير في "الكبار" فمفهوم مصطلح ،الذاتي حاجة شديدة للتوجيه فيالكبار  -2
 كما يشير إلى أنهم ، إدارة شئون حياتهمفيإلى هؤلاء الذين يكون لهم دورا ملموسا 

 ويتعامل ، أن ينظر إليهمفي أنهم يرغبوا أي ، قراراتهماتخاذيجب أن يتحملوا مسئولية 
 وقادرين ،يتعلق بشئونهم من قرارات  مااتخاذمعهم الآخرون على أنهم قادرين على 

 .على تحمل مسئولياتها وما يترتب عليها من نتائج وآثار

 فبقدر ،الكبار يتوافر لديهم مخزون هائل ومتنوع من المعرفة مقارنة بالصغار والشباب -3
تتراكم وتتنوع لديه   بقدر ما- الاستثناءات مع بعض - مر بالإنسان يمضى الع ما

  .الكثير من الخبرات

يمرون به من  ستعدادا للتعلم حينما تنعكس عليهم خبرة ماايكون الكبار أكثر  -4
 وفى حاجة لتنمية مهاراتهم ، حاجة لمزيد من المعرفةفي وتشعرهم أنهم ،مواقف

 ويختلف ذلك بالطبع عما .يمارسونه من مهام  ماأداء فيليصبحوا أكثر قدرة وكفاءة 
 يفترض أنهم سيتوافر لديهم والذي ،يفترضه نموذج تعليم الصغار والشباب

 إن العوامل .ستعداد للتعلم إذا أخبرهم بذلك من يمثل السلطة بالنسبة لهمالا
 تدفع التي تدفع الصغار والشباب للتعلم تختلف بلا شك عن تلك التيوالضغوط 

 فإذا كانت ممارسات الآباء والمدرسين والأساتذة والمنافسة على الحصول على ،ارالكب
 ،نتقال من مرحلة دراسية لأخرى تمثل دوافع للصغار والشباب والا،درجات عالية

 أو ، الحصول على أجر أعلىفي قد تتمثل والتي ،فإن الكبار لهم دوافعهم المختلفة
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 إذا كانت دوافع باختصار .ذلك من عوامل أو توفير ظروف عمل أفضل وغير ،ترقية
 فإن دوافع التعلم للكبار تمثل ،الصغار والشباب للتعلم قد تكون مفروضة عليهم

 . بالنسبة لهميااختيارأمرا 

 
 حيث أن إدراك وفهم ، ونموذج تعلم الكبارالتدريبيتوجد علاقة وثيقة بين النشاط 

 سوف يعكس آثاره على تصميم المادة التدريبية وتتابعها ،م الكبارالمدرب لكيفية تعل
 بالإضافة إلى الإدارة ، الطرق والأساليب التدريبية المناسبةاختيار وعلى ،يبشكل منطق

 يمكن أن يستفيد منها التي بعض الجوانب يلي فيما )1 ( ونوضح.الفعالة للجلسة التدريبية
 :ه لنموذج تعلم الكبار وذلك من خلال إدراكه وفهم،المدرب

-1 

 فإذا لم تكن لديهم قناعة أو رغبة ،يدعو إلى إجبار الكبار على التعلم ليس هناك ما
 فإن مسئولية وبالتالي . فإنهم يفتقدون الرغبة للتعلم،يتعلمونه بأنهم سوف يجنون ثمار ما

 ارتباط مما يتطلب منه ضرورة مراعاة مدى ،بإيجاد هذه الرغبة يقع على كاهل المدر
 يتضمنها كل من هذه الموضوعات مع طبيعة التي والأفكار ،موضوعات البرنامج

 يولد لديهم الإحساس بأنهم الذي بالشكل ، يقوم بها المتدربونالتيالوظائف والمهام 
 .التدريبيسوف يحصلون على الفائدة من وراء حضور البرنامج 

-2 

 التعلم من فيإن مجرد إدراك الكبار بأنهم هم الذين يقررون ما إذا كانت لديهم الرغبة 
 وهذا من شأنه أن يزيد لديهم الرغبة . يولد لديهم الشعور أنهم يتحملون المسئولية،عدمه

 المدرب أن يبنى  علىوبالتالي . فهم أصحاب القرار وهم مسئولون عن قرارهم، التعلمفي

                                                 
 (2)  Leigh, David, A Practical Approach for Group Training (London: Biddles 

Ltd, 1991), PP. 30-31. 
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 ، تصميم البرنامجفي من خلال حرصه الدائم على إشعارهم أنهم مشاركون ،فوق ذلك
 يضاف إلى ذلك إدراكه لتزويدهم بما .والسماح لهم بإبداء ملاحظاتهم فيما يتعلق بهذا الأمر

 إن إدراك المدرب طوال الجلسات . وليس بما يرغب هو أن يزودهم به، معرفتهفييرغبون 
 لها تعتبر من الركائز الأساسية للمدرب استجابته وسرعة ،دريبية بحاجات المتدربينالت

 . الفعال
-3 

يتوافر لديهم من معلومات على أنها  من خصائص تعلم الكبار أنهم ينظرون إلى ما
م تتوقف إلى حد كبير  حيث أن قدرة الكبار على التعل، يبنون عليه تعلمهمالذيالأساس 

 لذلك يجب أن يحرص المدرب على معرفة .يتوافر لديهم من خبرات ومعلومات على ما
 سواء من حيث طبيعة ، تتعلق بخصائص المتدربينالتيالقدر المناسب من المعلومات 

  إن توافر هذه المعلومات لا. تتوافر لديهمالتي والخبرة ، مؤهلاتهم العلمية،وظائفهم
 بل إنها تمكنه أيضا من ، يعرض لهاالتي تحديد كم ونوعية الأفكار فيدرب فقط يساعد الم

 . الطرق والأساليب المناسبة لتناول هذه الأفكاراختيار
-4 

 فإنه ،يتوافر لدى المتدربين من معلومات وخبرات حالية طالما أن التعلم يبنى على ما 
 ثم ، يبدأ به المدربالذي أن تعتبر هذه المعلومات والخبرات بمثابة الأساس ييعمن الطب

 فإنه من غير المرغوب أن يبدأ ،وبالتالي .ينتقل تدريجيا للمعلومات والأفكار الأكثر تعقيدا
 وإلا سيترتب على ، بالأفكار المتقدمة أو الأكثر تعقيداالتدريبيالمدرب تناوله للموضوع 

 لذلك على المدرب أن يتحقق أن خطة الجلسة .فتقاده لهماالمتدربين وذلك نفور بعض 
 كما أن عليه ألا ،وة بخطوة يعرض لها خطالتيالتدريبية تقود المتدرب من خلال الأفكار 

 التيستيعاب المتدربين للفكرة ام ولا بعد أن يتحقق من فه إ،ينتقل من فكرة إلى أخرى
 .يعرض لها
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-5 

 ،التدريبييتاح لهم من فرص للمشاركة أثناء اللقاء  يتعلم الكبار بشكل أفضل بقدر ما
 التي ،ولاشك أن ذلك يتطلب أن تتضمن خطة الجلسة التدريبية بعض الأنشطة التدريبية

ستيعابهم لما يطرح من أفكار خلال اختبار وقياس مدى فهمهم واتمكن المتدربين من 
 ، يعتمد على أسلوب المحاضرة أن يحقق ذلكالذي ولا يمكن للمدرب .التدريبيةالجلسة 

 مثل ،ستخدام العديد من طرق وأساليب التدريب التطبيقيةايتحقق إلا ب حيث أن ذلك لا
 . وتمثيل الأدوار وغيرها، والحالات العملية،التمارين التدريبية

 

 ، الفعالإن النقاط السابق ذكرها تمثل ركيزة أساسية للمدرب  ف،كما ذكرنا من قبل
 كما تعتبر محددة لسمات ،التدريبي سيمارس فيه المدرب نشاطه الذي تعتبر بمثابة المناخ فهي

 :يلي نلخصها فيما والتي ،وخصائص هذا المناخ
 يكون فالفرد بصفة عامة. . المتبادل بين المدرب والمتدربينحترامالامناخ يقوم على  -1

 إن إشعار .لديه رغبة أكبر للتعلم إذا شعر أنه يحترم من قبل من يقومون بتعليمه
 التخطيط المسبق : من المدرب يأخذ صورا متعددة منهااحترامالمتدرب بأنه موضع 

 الحرص على التواجد بقاعة ، إعداد موضوع التدريبفي يبذله المدرب الذيوالجهد 
 أسلوب إدارة الجلسة التدريبية وإتاحة ، مناسبةالتدريب قبل موعد اللقاء بفترة

 .الفرصة للمتدربين للمشاركة بشكل فعال

 لذلك على المدرب أن ينتبه إلى ما. .مناخ يقوم على التعاون وليس التنافس أو الصراع -2
 وكيفية إدارته ، من تمارين أو حالات تطبيقيةاستخدامه وما يتم ،يعرضه من أفكار
حيث يساعد كل ذلك على إحساس المتدربين أنهم مجموعة  وب،للجلسة التدريبية
 . وبحيث لا يتولد لديهم الإحساس بالتصارع والتناحر،متعاونة ومتناسقة

فمناخ تعلم الكبار وهكذا مناخ اللقاء . . لهايمناخ داعم للأفكار وليس تقييم -3
أو إبراز  ، معلوماتهاستعراضيهدف إلى   لا الفعال فالمدرب ، هو مناخ بناءالتدريبي
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 معرفتهم أمرا طبيعيا وإلا في حيث أن القصور ، معارف المتدربينفيبعض القصور 
 وإلا ، أيضا أمرا طبيعياهي كما أن زيادة معلوماتك عنهم ،التدريبيلماذا يحضروا اللقاء 

 المدرب أن تبتعد عن ي لذلك عليك عزيز. لعرض هذا الموضوعكاختيارلماذا تم 
 وبحيث يكون مناخ الجلسة ، تثير حساسية بعض المتدربينتيالالأحكام والتقييمات 

 .التدريبية مناخا محفزا وليس مناخا محبطا

هناك غريزة إنسانية تتجه إلى ضعف الثقة فيمن يمثل . .مناخ يقوم على الثقة المتبادلة -4
 فهو يمثل شكلا من ، ذلكي يجب أن يع الفعال والمدرب ،السلطة بالنسبة للآخرين

 لذلك عليه أن يعمل على ، بداية لقائه بهمفيطة لدى المتدربين لاسيما أشكال السل
 وذلك من خلال تعريفه بنفسه ،الإقلال من عدم الثقة الغريزية لدى المتدربين

 والنداء عليهم ، والتلاطف معهم دون تجاوز،للمتدربين كإنسان وليس كخبير
 .أسئلة والإنصات بتركيز لما يقولون أو يطرحونه من ،بأسمائهم

 ونحب العمل ، المدرب أننا نحب اللعب لأنه ممتعيتذكر عزيز. . مرح ممتعيمناخ ود -5
 فسوف تكون ، وينطبق ذلك أيضا على التدريب.أيضا إذا كان ممتعا والعكس صحيح

 إذا إيجابي وستنعكس هذه النتائج على المتدربين بشكل ،للجلسة التدريبية نتائج هائلة
 دون الإخلال بالطبع ، يوفر لهم هذه الروح المرحة والممتعةيالتدريب أن المناخ اشعرو

 يدرك أن هذا  الفعال بل إن المدرب ،بتحقيق الأهداف الأساسية للجلسة التدريبية
 الممتع هو أحد أدواته وأسلحته لتحقيق أهداف الجلسة التدريبية بشكل يالمناخ الود

 .فعال

ك يجب أن يحرص المدرب على بناء مناخ  لذل،إنسانيفالتعلم هو نشاط . .إنسانيمناخ  -6
 فيكون ، يستحقها الإنسان كإنسانالتييشعر فيه المتدربون أنهم يعاملون المعاملة 
 ،حتياجات المتدربينا ملاحظا وشاعرا ب،مركزا مدركا لما يحيط به أثناء الجلسة التدريبية

ترة محدودة  وإعطائهم راحة لف،توفره لهم من راحة وظروف قاعة التدريب ومدى ما
 .إذا شعر بحاجاتهم لذلك
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 
 والتزام أن الأفراد تكون لديهم رغبة أكبر ، مجال العملفيمن الأمور المتفق عليها 

  التخطيط والتحضيرفي أعطيت لهم فيها الفرصة للمشاركة التي الأعمال والمهام أداءبأعمق 
 فيما يتعلق بالأعمال أو القرارات التزامام يكونون أقل رغبة وأقل  وبنفس المنطق فإنه،لها
 لقد جرت العادة عند تصميم برامج تعليم الكبار أن يتولى ذلك لجنة . تفرض عليهمالتي

 على توفير التعليمي تصميمهم للبرنامج في والذين يستندون ،من الخبراء والمتخصصين
 أو ، يعمل بهاالتي الوظائف واحتياجات ،نامج يتطلبها البرالتيالبيانات والمعلومات 

 ومدى إمكانية ،التدريبييعنينا هنا هو البرنامج  ما. سوف يلتحق بها خريجو هذا البرنامج
 يرتكز أساسا التدريبي فتصميم البرنامج ، تصميمهفيإتاحة الفرصة للمتدربين للمشاركة 

 فيبه الكثير من أوجه القصور يشو  وهو ما، التدريبيةللاحتياجاتعلى التحديد السليم 
 في قد يتمثل أساسي فهو له دور ، ولكن لأننا هنا نقتصر على دور المدرب.منظماتنا العربية

 والاستخدام ، وإعداد وصياغة المادة التدريبية، وتحديد موضوعاته،تحديد أهداف البرنامج
 محاولة إشعار في إلا أن له دور . وغير ذلك من أمور، لطرق وأساليب التدريب الفعال

 ويمكن أن يتحقق ذلك عند ، تصميم البرنامجفيالمتدربين أنهم يشاركون ولو بقدر يسير 
 يتضمنها التي من إيضاح الموضوعات انتهائه وبعد ،بداية لقاء المدرب بمجموعة المتدربين

 ملاحظاتكم حول هذه ما هي : أن يطرح عليهم سؤالا مفاده،البرنامج كما تم التخطيط له
 إن .؟يبديه بإضافة موضوعات أخرى  وما إذا كان لأحدهم ما،؟الموضوعات المقترحة

 اهتمام تعطى للمتدربين الإحساس أن هناك التدريبي بداية البرنامج فيطرح هذه الأسئلة 
 تخطيط في وبصورة ولو غير مباشرة أنهم يشاركون وبالتالي ،احتياجاتهمبالتعرف على 

 .الارتياحرا أكبر من الرضا ومن البرنامج مما يسبب لهم قد
وفى هذا الخصوص نود الإشارة إلى أن بعض المدربين قد يتجنبوا طرح هذه الأسئلة  

 افتراض الواقع في وهذا ،خوفا من أن يثير المتدربون موضوعات ليسوا مستعدين لتناولها
  ضوءفي حيث أنه من المفترض أن البرنامج قد صمم وحددت موضوعاته ،واقعيغير 

قد يثيره المتدربون   فإن ماوبالتالي ، التدريبيةللاحتياجات وتحديد سليم ،أهداف واضحة
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 حالة إثارة موضوعات يرى في حتى ، خطط لهاالتيلن يخرج كثيرا عن الموضوعات 
يمنع أن يوضح   فليس هناك ما،المدرب أنها بعيدة نسبيا عن نطاق البرنامج المزمع عقده

  . إذا سمح وقت البرنامج بذلكباختصارعرض لما قد يثيرونه  وأن يعدهم بال،لهم ذلك

 
  إلا أن التفسير الأكثر قبولا هو،رغم أن مصطلح التعلم يحمل العديد من التفسيرات

 بقدر ، وليس الهدف هنا أن نعرض لنظريات التعلم.ات الأفراداتجاهتغيير سلوكيات أو 
 تعلم الكبار لما لها من أثر ملموس على العملية ادئمبستعراض اهتمامنا على اينحصر  ما

 . وعلى قيام المدرب بدوره بشكل فعال،التدريبية
 

 أي حيث أن ، التعلم بالعملية التدريبية كما ترتبط بالعملية التعليميةمبادئترتبط 
  الفعالرب والمد . بقدر الإمكانالمبادئشكل من أشكال التدريب يجب أن يتضمن هذه 

 تعتبر مرشدا له عند فهي ، عند ممارسة دوره كمدربالمبادئ هذه اعتباره في يأخذ الذيهو 
 ، إعداد المادة التدريبية بما تتضمنه من تمارين وحالات تدريبية وغيرها،تصميم البرنامج

 على  بل إنها تساعده أيضا،وتمكنه من تنفيذ عملية التقديم والعرض أثناء الجلسة التدريبية
 :)1 (يلي التعلم فيما مبادئوتتمثل  .تقييم الجلسة التدريبية

Recency 
  أحد جوانبه إلى ضرورة أن يعرض المدرب للأفكار والمعلوماتفيقد يشير مبدأ الحداثة 

 وإن كان ذلك . الجلسة التدريبيةفي يتناوله الذي تتعلق بموضوع التدريب والتيالحديثة 
يشير إلى أن  نرغب التركيز عليه هو أن مبدأ الحداثة الذي إلا أن المعنى ، ماصحيحا إلى حد

 ويفيد ذلك . يتم تذكرها بشكل أفضل بواسطة المتدربين،  يتم تعلمها مؤخراالتيالأشياء 
  :هي أمور كثيرة فيالمدرب 

                                                 
 (1)  Kroehnert, Gary, Basic Training for Trainers (New York: McGraw-Hill Book 

Company, 1995,  PP. 1-5) 
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 ، المتوسطفي ساعة ونصف  حدودفيتكون  بحيث ،عدم إطالة فترة الجلسة التدريبية -1
 الغالب شكل في يأخذ والذي ضافة إلى عدم الإطالة عند تناول الجزء المعرفيبالإ

 في لدى المتدربين يبدأ الانتباه حيث أن منحنى ،المحاضرة أو المحاضرة النقاشية
 وهنا نود أن . دقيقة20 حدود في قد تكون ،بعد فترة قصيرة من الوقت الانخفاض

 بعض المدربين واستسلام -  من المتدربين  رغبة الكثيرفيننبه إلى خطأ كبير يتمثل 
 ،هما راحة قصيرةل بالمطالبة بجلسة تدريبية طويلة بدلا من جلستان تتخل- لرغبتهم 

 .حيث ينعكس ذلك سلبا على قدرتهم الإستيعابية

 وفى هذه الحالة ، بعض الأحيان ليتجاوز الساعتانفيقد يطول زمن الجلسة التدريبية  -2
 حتى يتمكن ، منتصف الجلسة الطويلةفي دقائق 5 ولو لمدة ننصح بفترة راحة قصيرة

 بل إنه ، وقدرتهم على مواصلة عملية الإستيعاب، نشاطهماستعادةالمتدربون من 
  . دقيقة20دقائق بدلا من راحة واحدة لمدة  10 راحة كل منهما فترتييفضل أخذ 

  دارالتيهم النقاط   بحيث تتضمن تلخيصا لأ، بنهاية الجلسة التدريبيةالاهتماميجب  -3
نتباها االمتدربون أكثر   حيث يكون، وأهم الدروس المستفادة، الجلسةفيحولها النقاش 

 . بداية الجلسة التدريبية وفى نهايتهافي
Appropriateness 

 ، والمساعدات التدريبية، والمعلومات،يشير مبدأ المناسبة إلى أن كل الأنشطة التدريبية
 ،ل المتدربينـت والتمارين العملية يجب أن تتناسب مع مستوى ومجالات عموالحالا

 فإنه سيفقد تركيز ،وإذا لم يحرص المدرب على مراعاة هذا المبدأ .حتياجاتهم التدريبيةاو
رتباط  بل يجب أن يحرص المدرب على إيضاح العلاقة والا،نتباههم لما يقولاالمتدربين و

 وفى هذا الخصوص . حديثة والمعلومات السابقة عليهايعرض له من معلومات بين ما
 :ما يلييجب أن يراعى المدرب 

ستطلاع رأى ا وقد يتطلب ذلك ،حتياجات المتدربين بشكل محدداالتعرف على  -1
 . ينوى المدرب العرض لهاالتي العناصر فيالمتدربين 
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وبما يتناسب مع  ،يألفه المتدربين  الأمثلة والإيضاحات اللازمة من واقع مااستخدام -2
 .يواجههم ببيئة العمل بالفعل واقع ما

Motivation 

 فكلما زادت الرغبة ،يقصد بمبدأ التحفيز ضرورة توافر الرغبة لدى المتدربين للتعلم
  .ستيعابهما كلما زادت درجة ، حاجة للتعلمفي وكلما شعروا أنهم ،لديهم

 فإذا لم يراعى المدرب ،"التحفيز"  ومبدأ"المناسبة" رتباط وثيق بين مبدأاوهناك 
 فإنه ، يستخدمهاالتي والمساعدات التدريبية ، والحالات العملية،مناسبة المواد التدريبية

  :ما يلييجب أن يراعى المدرب  الخصوص وفى هذا ."التحفيز"  تحقيق مبدأبالتاليسيفتقد 
تدربين وليس فقط بالنسبة أن تكون المادة التدريبية ذات معنى وقيمة بالنسبة للم -1

 .للمدرب
 ، بل يجب أيضا أن يكون المدرب محفزا،يكفى فقط التحفيز من جانب المتدربين لا -2

دوافع   فكيف يستطيع المدرب أن يستثير،يعطيه  لاالشيءوكما هو معروف فإن فاقد 
 . وهو يفتقد الحافز لذلك،المتدربين وتحفيزهم

 يتم تناوله وحاجة اح العلاقة بين ماأن يحرص المدرب بصفة مستمرة على إيض -3
 .المتدربين إليه

لما  نتقلابدأ بما هو معروف ثم ا بل ،تبدأ عرضك بأفكار غير مألوفة لدى المتدربين لا -4
الأفكار   إلا عملية بناء لمجموعة منما هي فالجلسة التدريبية ،هو غير معروف لديهم

 .المتواصلة والمتصلة مع بعضها البعض
Primacy 

 بداية الجلسة التدريبية يتم في يتلقاها المتدربون التي إلى أن المعلومات يشير هذا المبدأ
 فهي ، المدرب ببداية الجلسة التدريبيةاهتمام ضرورة  ويتطلب ذلك،تعلمها بصورة أفضل

ر  ستدوالتيوإجادة المدرب لها من خلال عرضه لأهم النقاط ،  الأولىالانطباع  تعطى التي
  .حولها الجلسة التدريبية يضمن إلى حد كبير فعالية الجلسة
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 :ما يلييجب أن يراعى المدرب  الخصوص وفى هذا
 .التأكيد مرة أخرى على عدم إطالة الجلسة التدريبية -1
  لذلك على، بداية الجلسة التدريبيةفي لدى المتدربين مرتفعا الانتباهيكون منحنى  -2

 ، وعناصره،التدريبيدف من تناول الموضوع المدرب أن يستثمر ذلك بعرض اله
 .والتركيز على النقاط الهامة

  يتناولها بين فترة وأخرى حتى يساعدالتي بين الأفكار طرتباالااح الحرص على إيض -3
 .المتدربين على تكوين صورة متكاملة لما يعرضه من أفكار

ه 

 الاتصال وليس ، مع المتدربينالاتصال تتضمن  هذا المبدأ أن العملية التدريبيةيوضح
من خلال   فإنه يجب أن يتـم، سيتم عرضهالذي  لذلك فأيا كانت طبيعة الموضوع .بهم

 في إن ذلك لا يعنى أن تكون الجلسة التدريبية كلها .المتدربين والحوار المتبادل مع الاتصال
تفاعل بين المدرب  ولكنه يعنى ضرورة السماح بإحداث ال،شكل حوار أو نقاش

 :ما يلييجب أن يراعى المدرب  الخصوص هذا  وفى.والمتدربين
 لا تعتبر أيضا شكلا من أشكBody Language المدرب للغة الجسم استخدامأن  -1

  فالمتدربون يتلقون رسائل معينة من خلال حركات وتعبيرات،يناتجاه في الاتصال
 .يقوله الحركات والتعبيرات مع ما عليه مراعاة مدى تناسب هذه وبالتالي ،المدرب

الأقل   أو على،خطة الجلسة التدريبية يجب أن تتم بالتفاعل والمشاركة من قبل المتدربين -2
 .موافقتهم عليها

Feedback  

يقصد بمبدأ التغذية العكسية أن كلا من المدرب والمشاركين يحتاج إلى معلومات من 
 وكذلك المتدربين ، إلى معرفة مدى متابعة المتدربين لما يتم عرضه فالمدرب يحتاج،الآخر

 أدوات تدريبية استخدام لذلك يجب على المدرب .أدائهم معرفة مستوى فييرغبون 
 وذلك بالإضافة إلى التركيز والثناء على ، المتدربيناستيعابمتنوعة تساعد على قياس مدى 
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 ولكن مع مراعاة اللياقة ، للآخرالسلبي لأداءل الانتباه ولفت ، لأحدهمالإيجابي داءالأ
 :ما يلي يجب أن يراعى المدرب الخصوص هذا  وفى.واللباقة اللازمة

وذلك ،  المتدربين وتفهمهم لما يعرضه من أفكاراستجابةالحرص على التعرف على مدى  -1
 .تتيحه هذه الأساليب للمدرب من تغذية عكسية  ومن خلال ما،بأساليب مختلفة

المدرب  استخدام عليها من خلال وا حصلالتي إبلاغ المتدربين بالنتائج في السرعة -2
 . المتدربينأداءلأحد الطرق أو الأساليب لتقييم 

  يوجهها للمجموعة بهدف الحصول علىالتي بعض الأسئلة استخداميمكن للمدرب  -3
 .يرغبه من تغذية عكسية ما

يمثل إلا نصف   بل إن ذلك لا،ليس بالضرورة أن تكون كل التغذية العكسية إيجابية -4
 . فالتغذية العكسية قد تكون إيجابية كما قد تكون سلبية،المسألة

 المدرب  حيث أن حرص،يطرحه أحد الأعضاء أمام المجموعة تتجاهل الثناء على ما لا -5
 .المجموعة  أعضاءي كما أنه يعتبر حافزا أيضا لباق،على ذلك يمثل حافزا لهذا العضو

Active Learning 

 إلى أن المشاركين يستجيبون بدرجة أعلى عندما يشعرون "النشطالتعلم " يشير مبدأ
 فإذا ، إن لهذا المبدأ فائدته الكبرى لتعلم الكبار. العملية التدريبيةفيأنهم يشاركون بإيجابية 

 ، إعدادها فإنه لا يكفى أن تخبرهم عن كيفية،أردت تدريب مجموعة على كتابة التقارير
 فإن ،ة أخرىـ ومن ناحي.ولكنك يجب أن تطلب منهم أن يقوموا بإعدادها بأنفسهم

التعلم "  لذلك فإن تطبيق مبدأ، أماكنهم لفترة طويلةفيالكبار لم يتعودوا أن يظلوا جالسين 
 ، مجموعات صغيرةفيالعمل   يساعد على إعطائهم الفرصة للحركة من خلال"النشط

 . والحالات العملية وطرح الأسئلة التمارينواستخدام
 :ما يلي المدرب يجب أن يراعى الخصوص هذا وفى

الجلسة   متنوعة أثناءTraining Activities أنشطة تدريبية استخدامالحرص على  -1
 . مما يتيح للمتدربين فرصة التفاعل والمشاركة الإيجابية،التدريبية
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 وإذا كان لدى المتدربين ،وىتستخدم أسلوب المحاضرة إلا عند الضرورة القص لا -2
  المحاضرةاستخدام أكثر إلى واتجه ،حاجة ورغبة للحصول على قدر من المعلومات

التفاعل   مما يساعدهم على، تتم من خلال طرح الأسئلة على المتدربينالتيالنقاشية 
 .بشكل إيجابي

 .دربيننتباه المتاختبارات سريعة للحفاظ على تركيز واستخدام اقد يسمح الأمر ب -3
 .تم عرضه عليهم عط الفرصة للمتدربين لتطبيق ماأ -4
Multiple - sense Learning 

 هذا المبدأ أن التعلم يكون أكثر فعالية عندما يستخدم المشاركون أكثر من يوضح
 . فإنهم قد يتذكروه، فإذا أخبر المدرب المشاركين بشيء ما،حاسة من حواسهم الخمس

 إن الممارسة العملية . فإنهم لا يمكن أن ينسوه،ن إذا أمكن لهم رؤيته أو لمسه أو تذوقهولك
  :  وذلك تطبيقا للقول المعروف، تعلم الكبارفيتعتبر من الأساليب الفعالة 

 فأنسى .. أسمعأنا
 فأتذكـر .. أرىأنا
 فأفهم .. أفعـلأنا

–Exercise 

 لذلك فإن إتاحة ، يتم تكرارها يسهل تذكرهاالتياء  هذا المبدأ أن الأشييؤكد
 يتم عرضها يزيد من فعالية العملية التيالفرصة للمشاركين لإجراء تطبيقات على الأفكار 

 الشرائح استخدام المدرب للعديد من الأساليب التدريبية مثل استخدام إن .التدريبية
Slides،لعملية لتدعيم الفكرة الواحدة يساعد  والحالات والتمارين ا، والأفلام التدريبية

 في ومن المعروف أنه .المرغوب  يتحقق الفهم والتذكروبالتالي ،على تحقيق مفهوم التكرارية
 6مما تلقاه خلال % 25 فإن المشارك ينسى ، التطبيقات العمليةاستخدامحالة عدم 

 هذا وفى .أسابيع 6منها خلال % 90  وحوالي، ساعة24منها خلال % 33 كما يفتقد ،ساعات
 :ما يلي المدرب يجب أن يراعى الخصوص
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 .الحرص على إخضاع المعلومة للتكرار بأساليب متنوعة -1
 . هذا الخصوصفي الأسئلة يعتبر من الأدوات المفيدة استخدام -2
بتدوين   فقطالاكتفاء وليس ، للتعلمالتطبيق والممارسة من قبل المتدربين أمر أساسي -3

 .بعض الملاحظات
 .لمدرب لما يقال من الأساليب المفيدة لتحقيق فوائد التكراريةتلخيص ا -4
 .تم عرضه يمنع أن تطلب من المتدربين تلخيص ما ليس هناك ما -5
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 
 تذكر. . المدربيعزيز

 يقوم عليها يعتبر مطلبا أساسيا التي والافتراضاتتفهم المدرب لنموذج تعلم الكبار  -1
 .لممارسة دوره بالفعالية المنشودة

 إثارة الرغبة لدى الكبار للتعلم تقع على في يدرك أن المسئولية الذي هو  الفعالالمدرب  -2
 إبراز أهمية أهداف الموضوع ، وذلك من خلال الإعداد والتخطيط المسبق،عاتقه

 جو من في إدارة الجلسة التدريبية ، تعبر عن نتائج يحتاجها المتدربونوالتي ،التدريبي
 . المتبادلحترامالاقائمة على  وعلاقات ،الود والمرح

 يجب أن التي ومن أهم الجوانب ،هناك علاقة وثيقة بين التدريب ونموذج تعلم الكبار -3
 أن ،ية تطوعيةاختيار أن تعلم الكبار عملية : هذا الخصوصفييراعيها المدرب 

 أن التعلم يبنى على أساس المعلومات ،الشعور بالمسئولية يزيد الرغبة نحو التعلم
 أن التعلم عملية تتدرج من البساطة إلى ، تتوافر لدى المتدربينالتيبرات الحالية والخ

 . وأن الكبار يتعلمون بشكل أفضل من خلال الممارسة،التعقيد
 ، المتبادلحترامالا مناخ يقوم على :خصائص المناخ المحفز لتعلم الكبار تتضمن أنه -4

 ي مناخ داعم للأفكار وليس تقييم،مناخ يقوم على التعاون وليس التنافس أو الصراع
 . مرح ممتعي ومناخ ود، مناخ يقوم على الثقة المتبادلة،لها

 ويستطيع المدرب ،سوف يتعلمونه  تصميم وتحديد مافي المشاركة فيلدى الكبار رغبة  -5
 يتناولها التيإشعار المتدربين بذلك من خلال سؤالهم عن ملاحظاتهم حول العناصر 

 حيث أن ذلك يعتبر أحد السبل لإتاحة ، بداية اللقاءفيذلك  و،التدريبيالموضوع 
 .التدريبي تصميم البرنامج فيالفرصة للمتدربين للمشاركة 

 بينما يركز التعليم على ،ات الأفراداتجاهالتعلم يركز أساسا على تغيير سلوكيات و -6
 .تزويد الأفراد بالمعارف والمعلومات

 وطرح ،لب عدم إطالة فترة الجلسة التدريبية يتط"الحداثة" لمبدأ  الفعالالتطبيق  -7
 حيث يكون ، وعند نهايتهالتدريبي بداية اللقاء فيالأفكار الأساسية للموضوع 

 .المتدربين أكثر يقظة
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 من أفكار التدريبييشتمل عليه اللقاء   إلى ضرورة تناسب كل ما"المناسبة "يشير مبدأ  -8
 ،ومجالات عمل المتدربين وحالات وتمارين تدريبية مع مستوى ،ومعلومات

 . التدريبيةواحتياجاتهم
 لذلك يجب أن يراعى المدرب أن ، الأساسية لتعلم الكبارالمبادئ أحد "التحفيز"مبدأ  -9

 وأن يستخدم ،تكون المادة التدريبية المقدمة ذات معنى وقيمة بالنسبة للمتدربين
 .أساليب تدريبية متنوعة تساعد على مشاركتهم وتحفيزهم

 مع إيضاح ،التدريبي المدرب ببداية اللقاء اهتمام على ضرورة "البداية"بدأ يقوم م -10
 وبيان ، يتناولها اللقاءالتي وتحديد العناصر الرئيسية ،أهداف اللقاء وأهميتها للمتدربين

 .التدريبي يتناولها بين فترة وأخرى أثناء اللقاء التيرتباط بين الأفكار الا

 لذلك على المدرب أن يتجنب أسلوب ، تعلم الكباردئمبا من "يناتجاه في الاتصال" -11
كما أن عليه متابعة ،  واحداتجاه في الاتصال حيث يكون ،المحاضرة قدر الإمكان

 .المتدربون حركاته وتعبيراته لأنها تعبر عن رسائل يتلقاها
حتياج كل من المدرب والمتدربين إلى معلومات من ا" التغذية العكسية "يوضح مبدأ  -12

ستيعابهم لما يطرحه من ا معرفة رد فعل المتدربين ومدى في فالمدرب يرغب ،الآخر
 لهذا المبدأ  الفعالوالتطبيق ، دائهمأ معرفة مستوى في كما أن المتدربون يرغبون ،أفكار

 .ختبارات السريعة أساليب متنوعة كالأسئلة والااستخداميتطلب 
 يشاركون بإيجابية بين بدرجة أعلى عندماستجابة المتدرا إلى "التعلم الإيجابي"يشير مبدأ  -13

 أنشطة تدريبية استخدام مما يتطلب من المدرب الحرص على ، العملية التدريبيةفي
 .تم عرضه عليهم  وإعطاء الفرصة للمتدربين لتطبيق ما،متنوعة أثناء الجلسة التدريبية

المدرب  على لذلك ، تعلم الكبارمبادئ أحد أهم "مخاطبة حواس متعددة"يعتبر مبدأ  -14
 بل يسعى بكل السبل لأن يراها أو يلمسها أو ، يتناولهاالتي بعرض الأفكار يألا يكتف

 .يتذوقها المتدربون
 حيث ، يتم تكرارها يسهل تذكرهاالتي أن الأشياء " التطبيق "الفلسفة من وراء مبدأ  -15

 .يجب أن يحرص المدرب على إخضاع المعلومة للتكرار بأساليب متنوعة
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 
 

 ولما سأله ، من إحدى اللقاءات التدريبية وهو يتصبب عرقا"يعبد الهاد"خرج 
 لقد بذلت جهدا كبيرا لإعداد هذه : أجابه قائلا،؟"يعبد الهاد" ماذا بك يا :زميله

 ورغم ذلك ، لم أصمت ولا دقيقة، إلقائها داخل القاعةفي وبذلت جهدا أكبر ،المحاضرة
 ،"يعبد الهاد"هو ردك على   ما. عارف بيسهروا فينأنا ،إن معظم المتدربين كانوا نائمينف

 .وبماذا تنصحه للمرات القادمة
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 

 

 مش أنا : يتجاذب أطراف الحديث مع أحد زملائه المدربين قائلا"يعبد الهاد"كان 
 ،؟ مش كله تعليم واللا إيه،فاهم يعنى إيه نموذج تعليم الصغار ونموذج تعليم الكبار

 . وبماذا تنصحه للمرات القادمة،"يعبد الهاد" بماذا ترد على
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 

 

 وكان زميله يرى أنه من الأفضل ،يقول  زميله معترضا على مافي "الهاديعبد "صاح 
 بداية اللقاء في يعرض له الذيالتعرف على ملاحظات المتدربين حول عناصر الموضوع 
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 ،قتراح نقاط أخرى يرى أن ذلك يفتح الباب أمام المتدربين لا"الهاديعبد " وكان .التدريبي
 والدخول ، وأنه من الأفضل عدم إثارة هذا التساؤل،وأن ذلك قد يسبب حرجا للمدرب

 . وبماذا تنصحه للمرات القادمة،رأيك  ما. الموضوعفيفورا 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 

 

 ولم تمضى ،التدريبي هذا اللقاء في تعلم الكبار مبادئ أن يطبق "الهاديعبد "لقد قرر 
 ولم يسمح بالأسئلة حرصا على عدم ، إلقاء محاضرةفي حيث بدأ ،،أكثر من خمس دقائق

 تعلم الكبار مبادئ رأيك في ما هي . كما أنه لم يستخدم إلا السبورة الورقية،ضياع الوقت
 . وبماذا تنصحه للمرات القادمة،" الهادي عبد " لم يراعيها تيال

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

 

 لذلك بدأ اللقاء ،ستثمار وقت الجلسة التدريبيةا في يرغب "الهاديعبد "كان 
 ولكنه . يرى أن لها أهميتها بالنسبة للمتدربينوالتي ،بالأفكار المتقدمة والأكثر تعقيدا

 رأيك في ما هي . واد آخرفي والمتدربون ، وادفيقتراب الجلسة من نهايتها أنه ا مع ئفوج
 . وبماذا تنصحه للمرات القادمة، وتتعلق بتعلم الكبار" الهادي عبد " أغفلها التيانب الجو

  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................ 
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 
 المطلوب ترتيبها حسب أهميتها من ، لتعلم الكبارمبادئ تسعة يتضمن الجدول التالي

 ، الأهمية وهكذافي يليه ي للذ(2)  ورقم، لأكثرها أهمية(1)  وذلك بإعطاء رقم،وجهة نظرك
 : هذا الترتيبفيستندت عليها ا التيمع بيان الأسباب 

 الأسبــاب الترتيب  تعلم الكبارمبادئ م
    الحداثة 1
    المناسبة 2
    التحفيز 3
    البداية 4
   يناتجاه في الاتصال  5
    التغذية العكسية 6
   الإيجابي التعلم  7
    مخاطبة حواس متعددة 8
    التطبيق 9

 
 
 



 

 
 

 

  

  

  الفصل الثاني

 
 

 

  

? 

? 

? 

? 

? 

? 

? 

 
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 

 

 وعليه ، العملية التدريبية فهو العنصر المنفذ لهافي  يمثل المدرب عنصرا رئيسيا هاما   
 التي  ونظرا لأن التدريب ليس بالعملية ، تحقيق الأهداف التدريبيةفييعتمد مدى نجاحه 

لعملية  القائم بافي فإن الأمر يتطلب توافر مقومات وخصائص معينة ،يسهل تنفيذها
 تنعكس على فعالية والتي ، الفعال ويتناول هذا الفصل الملامح العامة للمدرب .التدريبية

 والمهارات الرئيسية ، الفعال ثم نعرض بعد ذلك لمقومات المدرب ، لدوره كمدربأدائه
 ونختتمه بأهم خصائص طريقة تفكير وأسلوب المدرب ،الحاكمة لمدى فعالية المدرب

  .الأكثر فعالية

 
 وتمكنه من بعض العادات ،تتوقف فعالية المدرب على مراعاته للعديد من العوامل  

 :)1 ( ومنها، الفعال الملامح العامة للمدرب سما نجملها تحت والتي ،المرغوبة

                                                 
 (1)  Kroehnert, Gary, Op.Cit, PP. 96-100. 
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-1 

ذلك على  ويجب أن ينعكس ،Professionalالمدرب يجب أن يظهر كشخص محترف    
 ومع بعض ،يتناسب مع طبيعة دوره  فهو يجب أن يراعى أن يرتدى من الملابس ما،مظهره

 قد تتطلبها ظروف وطبيعة عمل بعض الجهات والتي ، قد تتعلق بهذا الأمرالتيالقواعد 
 . يمارس معها نشاطهالتي

  الجلسةفي يستخدمها التيويرتبط بالمظهر أيضا مدى تنظيم المدرب للمواد والأدوات    
  يبذل جهدا للوصول إلى ماوالذي ، صورة الفرد غير المنظمفي حيث أن الظهور ،التدريبية

 فقدان الثقة به في وقد يتسبب ذلك ،يريد سوف ينعكس سلبا على صورته أمام المتدربين
 . التدريبفيقد يتمتع به من كفاءة  برغم ما

 حيث تنظيم المواد والأدوات بالمظهر سواء من حيث الملبس أو من الاهتمامإن    
 في حيث أن تعثره ، غاية الأهمية للمدرب نفسهفي يعتبر أمرا ، التدريبفيالمستخدمة 

 وسوف ينعكس ، سوف يزيد من توتره،يريد بسهولة بسبب عدم التنظيم العثور على ما
 .هأدائ على يبلا شك بشكل سلب

-2 

 حيث أن وقوف ،وس المدرب أثناء الجلسة التدريبية البداية أن أحذر من جلفيأود   
 ليس معنى . وزيادة تركيزهمانتباههمالمدرب وحركته أمام المتدربين تساعد على جذب 

 انشغال ولكن يمكن للمدرب أن ينتهز فرصة ،يجلس المدرب على الإطلاق ذلك أن لا
 .والجلوس لفترة قصيرة ، مجموعات صغيرةفي أحد الأنشطة التدريبية فيمجموعة المتدربين 

 ولكنه ، مواجهة المتدربينفي فهو بالتأكيد سيقف ،يتعلق بمكان وقوف المدرب أما ما  
 لذلك عليه أن ، المتدربينانتباه فإنه سيفقد قدرته على جذب ،قتصر على الوقوف فقطاإذا 

 فالحركة بقدر .نتباههم ولا تشتتهايراعى أن يتحرك من مكانه حركة معقولة تجذب 
 وبحيث يمكن للمتدربين متابعته ، أو للأمام أو للخلف،عقول سواء لليمين أو اليسارم

 .ستمرار النظر إلى المتدربينا مع مراعاة ضرورة ،تعتبر أمرا مرغوبا
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  حتى لا، المدرب بالبقاء خلف الطاولة أو خلف جهاز معينيكما يفضل ألا يختف  
 ولا تدخل بين ،تدربين ولكن بقدر مناسبقترب من الما .يخلق حاجزا بينه وبين المتدربين

تفتقد بعض المتدربين عن   حتى لا، تأخذه قاعة التدريب عادة لمسافة كبيرةالذي Uحرف 
 .يمينك وعن يسارك

-3 

 ، غير اللفظية للمتدربينالاتصالات تفسير دلالات في ينجح الذي هو  الفعالالمدرب   
 موزعا نظراته بشكل متوازن بين جميع ، إذا كان مدركا لما يدور حولهولا يتأتى له ذلك إلا

 إن الملاحظة . متجنبا إعطاء ظهره للمتدربين للكتابة لفترة طويلة على السبورة،المتدربين
الفعالة من جانب المدرب لحركات وتعبيرات وجوه المتدربين تعطيه قدرا مفيدا من 

 في الإفصاح عنها جهرا ؛ فقد يرغب البعض الرسائل قد يصعب على بعض المتدربين
 يعرض لها المدرب غامضة التي وقد تبدو الفكرة ،ستفسار دون أن يعلن ذلك صراحةالا

 بين المدرب والاتصال كل ذلك يوضح أهمية التواصل .للبعض منهم أيضا دون إفصاح
 . غير اللفظيةلاتصالاتهم وضرورة متابعة المدرب ،والمتدربين

 فإنهم أيضا يلاحظون ، غير اللفظية من جانب المتدربينالاتصالات المدرب وكما يلاحظ 
 وعلى المدرب أن يراعى .يأتيه من حركات وتعبيرات وغيرها  ماأي ، غير اللفظيةاتصالاته

 أو ، أو جعل اليدين متعانقتان على صدره، جيبهفيذلك فلا يقف أمامهم واضعا يديه 
 . هذه الأمور غير مرغوب فيها حيث أن كل،التلويح بسلسلة مفاتيح

 يجب أن يراعيها المدرب ألا يقاطع حديث المتدرب إلا بعد التيومن الأمور الهامة   
 . الحديثفي مع مراعاة التدخل بشكل مناسب لمن يطيل ،نتهاء من عرض فكرتهالا

 وقد تعطى ، وسوف تنعكس سلبا على درجة تركيزه،فالمقاطعة قد تشعر المتدرب بالإهانة
 وعلى المدرب أن يشعر .تشجعهم على المشاركة  المتدربين أنك لاي لدى باقطباعاان

 في الاتصال الحفاظ على استمرار وعلى ،المتدربين بأنه يرحب بمشاركاتهم وتعليقاتهم
ينعكس إيجابا   وهو ما، كما يجب أن يتمتع المدرب بالحيوية وروح المودة والنشاط.يناتجاه

 .م فهما أعمق ويساعدهم على قدر أكبر من المشاركة الإيجابية فيحقق له،على المتدربين
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 ، المستمــر من جانبهي تعنى الحديث اللفظالاتصالات ألا يعتقد أن  الفعالعلى المدرب  
نود التأكيد عليه   ولكن ما،يناتجاه في يجب أن تكون الاتصالاتفكما أشرنا من قبل أن 

 حيث أن صمت المدرب للحظات بعد ،أيضاهنا أن لحظات من الصمت قد تكون مفيدة 
نتظاره للتعليق لمن يرغب ا طياتها معنى في قد تحمل ، من عرضه لإحدى النقاطالانتهاء

 تم التي الفكرة لاختزان كما أن هذا الصمت قد يعطى المتدربين الفرصة ،من المتدربين
 . لتلقى الفكرة الجديدةوالاستعداد ، منهاالانتهاء

-4 

 مع مراعاة عدم ، المتدربينانتباهيساعد توافر مناخ من الود والمرح على جذب   
 وقد يستفيد المدرب من .يحصل المدرب على نتيجة عكسية  حتى لا، هذا الأمرفيالتجاوز 

 .رض له يعالذي التدريبيطرفة يطلقها أحد المتدربين ويحاول الربط بينها وبين الموضوع 
 يستطيع أن يحصل  الفعال فالمدرب ،يقتصر فقط على مناخ الود والمرح الأمر لاولكن   

 على أن ، يستخدمهاالتي الطرق والأساليب في وتركيز المتدربين من خلال التنوع انتباهعلى 
 ، يتناولهالذييستخدمه من هذه الطرق مع طبيعة الموضوع  يراعى أيضا مدى مناسبة ما

 التمارين والحالات التدريبية يساعد كثيرا على الحفاظ ستخداما ولا شك أن ،والهدف منه
 طبقات متنوعة للصوت يعتبر استخدام كما أن .نتباههماعلى حيوية المتدربين وزيادة درجة 

 ، فلا يحتفظ المدرب بطبقة واحدة للصوت، المتدربينانتباهمن العوامل الهامة لجذب 
 .لى ملل المتدربينويستخدم نبرة ووتيرة واحدة مما قد يؤدى إ

 أداة فالأسئلة بطبيعتها ، وتركيز المتدربينانتباه الأسئلة على جذب استخداميساعد   
 ، الإجابةفي وعندما يطرح السؤال يرغب معظم المشاركين ،ستثارة الآخرين للإجابةلا

 ويراعى . ويستخدمها بالشكل المناسبالأداة ألا يفقد ميزة هذه  الفعاللذلك على المدرب 
 كما يفضل أن يطرح السؤال على المجموعة وليس لشخص ،أن تكون الأسئلة قصيرة

 .لاستخدامها وتجنب الأسئلة المباشرة إذا لم يكن هناك ضرورة ،بعينه
 الأدوات والوسائل استخدام المتدربين انتباه جذب في تساعد أيضا التيمن الأمور   
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ستخدام جهاز االتدريبية أو ب سواء كان ذلك من خلال بعض الأفلام ،السمعبصرية
 أكثر من حاسة من استخدام حيث أن ذلك يساعد المتدرب على ،يالعرض الضوئ

 الألوان عند الكتابة على السبورة الورقية يعتبر أيضا من أدوات في كما أن التنوع .حواسه
  وأن يكون،يكتبه مقروءا  مع ضرورة مراعاة المدرب أن يكون ما، المتدربيناهتمامجذب 

 .حجم الكتابة من الوضوح بقدر كاف لمن يجلسون على مسافات بعيدة من السبورة
يعرضه من أفكار والمعلومات السابق تناولها  إن حرص المدرب على الربط بين ما  

 يحرص الذي هو  الفعال والمدرب ، المتدربينانتباهيعتبر أيضا من الأساليب الهامة لجذب 
 .يعرض له من معلومات مع واقع بيئة عمل المتدربين ارتباط ما وبيان ،على إيضاح ذلك

 وإشاعة جو من المنافسة الصحية بينهم من الأساليب ،ستثارة فضول المتدربيناويعتبر   
 ولن يتأتى ذلك غالبا إلا مع حرص المدرب على ، المتدربينانتباه جذب فيالحيوية والهامة 

 أن  الفعال على المدرب .المواقف التطبيقية التمارين التدريبية والحالات العملية واستخدام
لن   وهو ما، فبدونها لن تكون أمامه إلا المحاضرة، هذه الأدواتاستخداميدرك أهمية 

 وكما سبق ، بل قد يؤدى إلى إحساسهم بالملل، المتدربينانتباهيساعد أبدا على الحفاظ على 
  .دون مشاركة من جانبهمستماع لفترة طويلة يستطيعون الا بار لاأن أوضحنا أن الك

-5 

 ، قد يعتبرونها بسيطةوالتي ،يفطن إليها بعض المدربين  قد لاالتيهناك بعض الأمور   
 وتتمثل هذه الأمور . نظرة المتدربين للمدربفي الواقع لها أهميتها لما لها من تأثير فيولكنها 

 :ما يليمن هذه العادات  و، يجب أن يحرص عليها المدربالتي بعض العادات في
عند الانتهاء من فكرة معينة والانتقال إلى فكرة جديدة يجب على المدرب أن يزيل   -أ  

 أو ،كتب عنها  سواء كان ذلك بإزالة ما،نتهى منهاا التييتعلق بالفكرة  ما كل
 . أدوات أو معدات كانت تتعلق بالفكرةأي أو إزالة ،جهاز العرض إغلاق

المرغوبة أيضا أن يحرص المدرب على إزالة الكتابة الموجودة على من العادات    -ب
 .التدريبيالسبورة المعدنية بعد انتهاء الجلسة التدريبية أو اليوم 
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أيضا من   مواعيدها المحددة يعتبرفيالحرص على بدء الجلسة التدريبية والانتهاء منها   -ج
 . يجب أن يحرص عليها المدربالتيالعادات 

 والإعداد المسبق للجلسة التدريبية من أهم هذه العادات المفضلة للمدرب التخطيط  -د
 ،التدريبية ة تحديد ووضوح الهدف من الجلس حيث يساعد ذلك على، الفعال

التدريبية   الطرق والأساليباختيار و، سيتم تناولهاالتيالتحديد المتعمق للأفكار 
 . تتناسب مع تناول هذه الأفكارالتي

 

ينظم مهنة التدريب   ورغم أنه ليس هناك ما،التدريب مهنة مثل غيره من المهن  
  كالحصول على ترخيص، منطقتنا العربيةفي على الأقل ،وممارسة البعض لدورهم كمدربين

تصبح   حتى لا، المستقبل القريبفينرجو أن يتم تداركه   وهو ما،شابه ذلك معين أو ما
 كما نود التأكيد أن الحصول على بعض الشهادات العليا .مهنة له من لاهذه المهنة مهنة 

يعطى   إلا أنه لا، وإن كان أمرا محمودا،كالماجستير والدكتوراه لمن يمارس هذه المهنة
 :يلي نعرض لها فيما التي له مقوماته  الفعال فالمدرب ،صاحبه الصلاحية لأن يكون مدربا

-1 

 ،ه عملفيإذا لم يكن المدرب راغبا  وبالتاليل  تدفع الإنسان للعمالتي هيالرغبة   
الحصيلة النهائية والأهداف   وأيضـا على،ينعكس ذلك على قدرته ومعلوماتـــه فسوف

الحافز والدافع لإنجاز عمله   العمل تدفعه وتولد لديـهفي إن رغبة المدرب .راد تحقيقهاالم
 عالم فيهو جديد  تدفعه إلى البحث المستمر عن كل ما التيوهى  ،سـتمتاعابتحمس و

 . إلى المتدربينونقلهالتدريب 
-2 

ونقصد بالقدرة هنا قدرة  ،قد يتخيلها البعض التيت بالسهولة س عملية ليالتدريب  
 ، إطارهفي يقوم بالتدريب الذيمعرفية تسمح للمدرب بالإلمام والمعرفة المتعمقة بالمجال 

 وبما يساعد ،ي إطاره العلمفي التدريبيوقدرة ذهنية تساعد المدرب على عرض الموضوع 
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 وقدرة ، والتصرف بكياسة ولباقة فيما قد يواجهه من مواقف، المتدربينانتباهعلى جذب 
  .عضلية تمكن المدرب من بذل الجهد اللازم والمناسب سواء خارج قاعة التدريب أو داخلها

-3 

 ولا ، الفعالتعتبر السيطرة على جوانب المادة التدريبية من أهم مقومــات المدرب   
 غير في ممارسة دوره كمدرب في أن ينجح شخص -  بعض الأحيان فيكما ألاحظ  - أتخيل 

 التي لدى البعض بأن هناك بعض الموضوعات العامة الخاطئ الاعتقاد إن .مجال تخصصه
 حتى لو سمحت لهم الظروف أن ، غاية الخطورةفي أحد أن يتناولها أمرا يعتبر ي لأيمكن

 ولكن بماذا يقوله ، فالعبرة ليست بممارستها، هذه الموضوعاتفييمارسوا التدريب بالفعل 
 مجال في تتوافر لدى المدرب التي إن الثروة المعرفية .المتدربون عن هؤلاء الأشخاص

 الركيزة هي مجال تخصصه في يحصل عليها أيضا التيالمتراكمة  والخبرات ، معينتخصصي
  .الأساسية لتمكين المدرب من السيطرة على جوانب المادة التدريبية

-4 

 م من ولكن الأه،كافة أساليب التدريب استخدام في لا يكفى أن يكون المدرب خبيرا   
 ، يتناسب مع المادة التدريبيةالذي م الملائالتدريبيالأسلوب  اختيارالقدرة على  ذلك هو

 مواقف في قد تفيد التيالأساليب   فهناك بعض،حتياجات المتدربين أنفسهـما وأيضـا مع
لذلك على المدرب أن يبذل العناية الكافية عند  . مواقف أخرىفيأنها لا تفيد   إلا،معينـــة
 على سبيل المثال "تمثيل الأدوار" فأسلوب ،ريبية لبعض الطرق والأساليب التدهاختيار

 تكون أكثر "الحالات التدريبية" أن  كما،ة المواقف السلوكية والإنسانياستخدامهيناسب 
 كما قد ،رات التحليلية لدى المتدربينا وتنمية المه،مناسبة لزيادة الفهم المتعمق للمواقف

 مما سبق يتبين لنا أن المدرب .هارة معينة على إكساب المتدربين مالتدريبييساعد التمرين 
 ،ه وتفضيله لبعض الطرق والأساليب التدريبيةاختيار سبيل في ، يبذل جهدا واضحا الفعال

 .التدريبيوبما يتوافق مع أهداف اللقاء 
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-5 

 لا بد وبالتالي ، تعتمـد عليها عملية التعلمالتييمثل التحفيز القاعدة الأســاسيـة   
 يمكن عن طريقها إثارة التي  أساليب التحفيزاستخدام وأن يكون المدرب قادرا على 

ستطاع ا ولن يتحقق تحفيز المتدربين إلا إذا .وتحقيق أهداف التدريب هتمامات المتدربينا
 التي ستعود عليهم من خلال تركيزهم مع الأفكار التيالمدرب أن يقنعهم بالفوائد 

 . وإتاحة الفرصة لهم للمشاركة الإيجابية خلال اللقاء،التدريبييتناولها اللقاء 
-6 

 فيإعادة التفكير مرة أخرى سواء  أحيانا ما يواجـه المدرب أمورا تضطره إلى  
 وبالتالي ، تسلسـل موضوعات البرنامج بأكملهافي أو حتى ، المستخدمالتدريبي الأسلوب

 فلن ،مور والظروف المحيطة والتعامل معها بمرونةإذا لم يتمكن من التكيف مع هذه الأ
 ويتطلب ذلك يقظة المدرب الدائمة خلال اللقاء .يتمكن من تحقيق أهداف البرنامـج

 أي ،Social Sensitivity الاجتماعية وأن تتوافر له درجة عالية من الحساسية ،التدريبي
 .ينقله لهم من ناحية أخرى  تجاه ما وإدراكه لرد فعل المتدربين،إدراكه لما يحيط به من ناحية

كتساب المرونة اإن المتابعة المستمرة من جانب المدرب لمجموعة المتدربين تساعده على 
 تحدث أثناء اللقاء بالأسلوب والطريقة التي بما يمكنه من التكيف مع المتغيرات ،اللازمة
 .المناسبة

-7 

 تنفيذ عملية في  فالمدرب يعتمد أساسا على هذا الفن ، فن لابد من إتقانهالاتصال  
 المتحدث وأيضا عندما   لذلك لابد من إتقان المبادئ الأساسية عندما يكون هو،التدريب

 قد تتمثل والتي ، أبعادها المتعددةالاتصال ولمهارة . مواقف المنصـت أو المستمعفييكون 
 غير الاتصالراعاة أشكال ودلالات  وم، وتنوع نبرة الصوت، القدرة على التعبيرفي

 المدرب أنه ي ونود التأكيد أن يع. للمتدرب عندما يتحدثي ثم الإنصات الواع،ياللفظ
 بل يجب أن يراعى أن ،ستئثاره بالحديثا بمعنى عدم ، ولا يتصل بهم،يتصل مع المتدربين

 .ين بينه وبين المتدربيناتجاه في الاتصاليكون 
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 مجال التقديم فيأن هناك مهارات رئيسية حاكمة لمدى فعالية المدرب  )1 (يرى البعض  

 :يلي ويمكن إيجاز هذه المهارات فيما ،والعرض
 .) والسيطرة على قلق المواجهة الحميد،قلق المواجهة وما قبلها (ويشمل. .الإدراك -1

 ، تقديم الأهداف وجدولة الأعمال،تاحفتالتهيئة والا (وتشمل. .إدارة عملية العرض -2
 .)وبناء جسم العرض

 استخدام فن ،تحفيز المشاركين وإدارة النقاش (وتشمل. .إدارة التفاعل الإنساني -3
 وسلوكيات السيطرة على الوقت ، آداب المرح داخل القاعة،الأسئلة والإجابة عليها

 .)داخل القاعة

 ،الوسائل السمعية والبصرية ( وتشمل..إدارة مساعدات التقديم وتكنولوجيا العرض -4
  وإعداد، سيكولوجية الألوان وتأثيرها على التدريب، لقاعة التدريبالتصميم الداخلي

 .)وكتابة المواد التدريبية

 بإيجاز لكل من مكونات ونتائج هذه المهارات الرئيسية الحاكمة يليونعرض فيما   
 : التقديم والعرضفيلمدى فعالية المدرب 

-1 

 :يتضمن هذا العنصر عدة نتائج من أهمها  
 يشعر به المدرب عند مواجهته لجمهور المتدربين لاسيما عند الذيأن قلق المواجهة  -1

 بل أن بعضا من هذا القلق قد يعتبر أمرا إيجابيا لما ،ممارساته الأولى يعتبر أمرا طبيعيا
 .يمثله من قوة دافعة للمدرب

                                                 
: القاهرة (" كيف تصبح مدربا فعالا ": موسوعة التدريب والتنمية البشريةعبدالرحمن توفيق،   (1)

 .336-210: ، ص ص)1995مركز الخبرات المهنية للإدارة، 
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 يعتبر أحد القواعد ،التدريب مبكرا وقبل وصول المتدربينأن ذهاب المدرب إلى قاعة  -2
 وذلك من خلال ،قد يعتريه من قلق  سيطرة المدرب على مافي تساعد التيالذهبية 

 والاستعداد ، المبكر لما سيتم عرضهوالاستعداد ،الدخول إلى القاعة والتعرف عليها
 . المتدربين والترحيب بهملاستقبال

 وترتيب المواد ، التخطيط والتنظيم المسبق لأفكارهفين جهد يبذله المدرب م ن ماإ -3
 لما سيقوم ي والتدريب الذهن، وعمليات التصور والتخيل لما سيتم عرضه،التدريبية

 . كلها من العوامل المساعدة والإيجابية على مواجهة هذا القلق،به

-2 

 :ويتضمن هذا العنصر النتائج التالية
 المقاومة النفسية لعبء واجتياز ، المدخل المناسب لعملية التقديم والعرضاختيارإن  -1

 السلس من مرحلة الانتقال تحتاج من المدرب مهارة خاصة تسهل له ،عملية المواجهة
 .التدريبي بمساعدة القوى الإيجابية للموقف ، إلى مرحلة التحليق الحرللانطلاقالتهيئة 

 المقدمة النظرية : ومنها، يستخدمها المدربونالتيتتنوع وتتعدد أشكال المداخل  -2
 ، والتعارف والتعريف، الأسئلة المفتوحة، الصدمة التدريبية، المقدمة المقتضبة،الكثيفة

 اختيار يحسن الذي هو  الفعال والمدرب ،ولكل من هذه المداخل مزاياها ومناسبتها
 .التدريبي يتناسب مع الموقف الذيالمدخل 

 للمدخل المناسب لعملية هاختيار يجب أن يراعيها المدرب عند التيامة من القواعد اله -3
 مراعاة التنوع والمرونة بمعنى عدم تثبيت نفس المدخل لكل ،التقديم والعرض
 في وعدم إضاعة الوقت ، تقديم نفسهفي وعدم إفراط المدرب ،اللقاءات التدريبية
 .تدربين منذ البداية وضرورة إشراك الم، المملالرسميالتقديم والتعارف 

 دون الإشارة إلى التدريبي للبرنامج والافتتاح لمرحلة التهيئة استعراض أيلن يكتمل  -4
 لذلك يجب أن يحرص المدرب على أن يخبر المتدربين بداية ،أهداف ومكونات البرنامج

 . كما يحرص على معرفة التفضيلات المتوقعة منهم،بهذه الأمور
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 :هيرات ثلاث يتطلب بناء جسم العرض مها -5

 بمعنى تدعيم النقاط التي يعرض لها المدرب، وذلك من خلال.. تدعيم العرض  -أ  
 ).الاستعانة بالأرقام، الإحصائيات، التعريفات، القصص، والأمثلة والتشبيهات

ويقصد بذلك الانتقال من فكرة لأخرى والربط بين . .الانتقالات أو الربط   -ب
 العديد من الطرق استخدام يمكن للمدرب  حيثالتدريبي،أجزاء الموضوع 

 الوسائل استخدام ، الحركة الجسدية، الأسئلة والإجابات:لتحقيق ذلك مثل
 . تم الانتهاء منهاالتي أو تلخيص سريع للفكرة ،المساعدة

 لعناصر العرض بما يتناسب مع تتابع أحداث يبمعنى التتابع الزمن. .التتابع  -ج
 يحققها التيذلك البدء بمقدمة توضح الفوائد  ويتطلب التدريبي،الموضوع 

 الاحتفاظ بمزيج جيد من الأنشطة ، تفاصيلهفيتناول الموضوع قبل الدخول 
 ، المفاهيم الأكثر صعوبةفي تناول المفاهيم الأسهل قبل الدخول ،التدريبية

 في حتى يفكر المتدربون ،؟ بمناقشة عن وماذا بعد ذلكالتدريبيواختتام التتابع 
 .ية وفائدة البرنامج لهم بأنفسهمأهم

-3 

 :ما يليومن أهم نتائج هذا العنصر 
 لأهدافه بفاعلية يعتمد بالدرجة الأولى على قدرة المدرب التدريبيإن تحقيق البرنامج  -1

 قدرته على تزويدهم في ولا يكمن ،داءالأعلى تعديل سلوك المتدربين أو تحسين 
 .التدريبيلمرتبطة بالموضوع بالمعلومات ا

 وفى هذا ، الأسئلة من الأساليب المفيدة لتحفيز المتدربين على المشاركةاستخداميعتبر  -2
 متدرب ي يمكن لأالتيالخصوص من المفيد أن يراعى المدرب طرح بعض الأسئلة 

 مع ترك وقت ، وأن يصمت للحظات بعد توجيه السؤال،أن يجيب عنها بسهولة
 .لإعداد الرد على أسئلتهكاف للمجموعة 

 المتبادل بينه وبين حترام يحرص على توفير جو من الاالذي هو  الفعالالمدرب  -3
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 ، يعترف بقيمة وجهات نظر المتدرب، فلا يثير ولا يستثار،المتدربين عند إدارة الحوار
 .ويستخدم الدعابة الطبيعية الجيدة

 ،إبعاد الملل عن قاعة التدريب في مجال التدريب عاملا هاما فيتعد الروح المرحة  -4
 المتدربين لموضوعات استجابة وتشجع على زيادة ،وتخفف من جفاف المادة التدريبية

 وكل ذلك يعتبر من الأمور ، والإقلال من إحساسهم ببطء مرور الوقت،التدريب
 .الإيجابية مع ضرورة مراعاة آداب المرح داخل القاعة

-4 

 :ويتضمن هذا العنصر النتائج التالية
 حيث تحقق ،تعتبر مساعدات التقديم وتكنولوجيا العرض أدوات مساعدة للمدرب -1

 عرض المادة التدريبية ، إلقاء الضوء على النقاط الهامة:له العديد من الفوائد مثل
 . المشاركينانتباه وجذب ،بطرق جذابة وشيقة

مساعدات التقديم وتكنولوجيا العرض مع الهدف من  استخداميجب أن يتناسب  -2
 . حد ذاتهافي ليست هدفا فهي ، بحيث تضيف إلى موضوع التدريباستخدامها

 استخدامها في حيث يعد الإفراط ، المساعدات السمعبصريةاستخدام في الاقتصاد -3
 . كل منها إلا دقائق معدودةاستخداميستغرق   وبحيث لا،أمرا غير مرغوبا

  فالرسوم البيانية، عرض الأشكال والصورفي المساعدات البصرية استخدام على التركيز -4
 . تعمق من فهم المتدربين أكثر من الكلمات والأرقام،وصور المعدات وخرائط التدفق

 وبشكل يؤدى إلى متابعة ،يجب أن تكون وسائل العرض المرئية بسيطة وغير معقدة -5
 .باههمانت ولا تشتت ،كل المتدربين لها بسهولة

 ،U  قاعة التدريب هو الجلوس على شكل حرففيإن الترتيب الشائع للجلوس  -6
 بينما يقوم المدرب ،ويساعد ذلك على إمكانية أن يرى المتدربون بعضهم البعض

 وهناك أشكال أخرى قد يلجأ إليها المدرب مثل الجلوس .بعملية التقديم والعرض
 . شكل دوائر أو مربعاتفي
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إلى أن طريقة تفكير وأسلوب المدرب الأكثر فعالية يجب أن تتسم بما  )1 (يشير البعض  
 :يلي

 .خلق مناخ مشجع للتدريب -1
 . المتدربين على مدار البرنامجاهتمامتنمية  -2
 . القصوى من خبرات المتدربينالاستفادة -3
 . عرض الموضوعفيالهيكلية المنطقية  -4
 .لضمان مشاركة المتدربينالتدريبي اط  النشاستخدام -5
 .وضع أهداف محددة للعملية التدريبية -6
 . بالمعلوماتالاحتفاظالتكرار لزيادة  -7
 .حفز المتدربين على التعلم -8
 . الحواس الخمس للمتدربيناستخدام -9
 

                                                 
مكتبة عين شمس، : القاهرة( سرار التسعة للمحاضرين والمدربين الأكثر فعاليةالأ، يسيد الهوار  (1 (

 18-16: ، ص ص)1996
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 
 

 ولاشك أن ،لمظهر البداية هو افي يراه المتدربون ي فالذ،مظهرك أحد مفاتيح نجاحك -1
 ولا نقصد ، تعبر عن شخصية صاحبهاالتي بالمظهر أحد الجوانب الهامة الاهتمام

 ولكننا نركز وبالدرجة الأولى على مناسبة المظهر للقاء ،يرتديه المدرب بذلك قيمة ما
 كما نقصد بالمظهر أيضا تنظيم . والتناسق والتناغم بين مكونات الملبس،التدريبي

 .التدريبي اللقاء في يستخدمها التيلأدواته والمواد وترتيب المدرب 

 ، فالوقوف أمام المتدربين،تجنب الجلوس أثناء إدارتك للجلسة التدريبية وأثناء حديثك -2
 ويمكنك الجلوس للحظات أثناء ،والحركة المتوازنة تعطى فعالية وحيوية أكثر

 .الاستقصاءاتأحد  أو تعبئة ، حل أحد التمارين التدريبيةفينشغال المتدربين ا

 ويتضمن ، الفعال مع المتدربين تعتبر من المهارات الأساسية للمدرب الاتصالإجادة  -3
 بالإضافة ، غير اللفظية للمتدربينالاتصالاتذلك قدرة المدرب على تفسير دلالات 

 .التدريبيإلى متابعته لما يؤتيه من حركات وتعبيرات وإيماءات أثناء تناول الموضوع 

 يسعى المدرب التي المتدربين لما يعرضه المدرب أحد الأهداف الأساسية اهانتبجذب  -4
 من الأمور التدريبي والحفاظ على روح من الود والمرح أثناء اللقاء ، إلى تحقيقها الفعال

 المدرب للأسئلة للمساعدة على مشاركة وتفاعل استخدام يضاف إلى ذلك ،المرغوبة
 مجموعة المتدربين 

 ،داد المسبق للجلسة التدريبية التخطيط والإع الفعالرغوبة للمدرب من العادات الم -5
 والتمهيد ،نتهى منهاا التينتقاله من فكرة إلى أخرى سواء بتلخيص الفكرة اإبراز 

 وبدء ،نتهى منهاا التيهو مكتوب ويتعلق بالفكرة   إزالة ما،نتقاله إلى فكرة جديدةلا
 .لمواعيد المحددة افينتهاء منها الجلسة التدريبية والا

 السيطرة ، القدرة على العمل، العملفي الرغبة : فتشمل الفعالتتعدد مقومات المدرب  -6
 ، القدرة على التحفيز، الجيد لأساليب التدريبختيار الا،على جوانب المادة التدريبية

 .الاتصال والقدرة على ،المرونة
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 :هي أربع مهارات فيتتمثل المهارات الأساسية الحاكمة لمدى فعالية المدرب  -7

 . بمعنى السيطرة على قلق المواجهة:الإدراك  -أ  
 تقديم الأهداف وجدولة ، التهيئة والافتتاح: وتشمل،إدارة عملية العرض   -ب

 . وبناء جسم العرض،الأعمال
 استخدام فن ، تحفيز المشاركين وإدارة النقاش: وتشمل،إدارة التعامل الإنساني  -ج

 والسيطرة على وقت الجلسة ، آداب المرح داخل القاعة،يهاالأسئلة والإجابة عل
 .التدريبية

 الوسائل السمعية : وتشمل،إدارة مساعدات التقديم وتكنولوجيا العرض  -د
 سيكولوجية الألوان وتأثيرها ، التصميم الداخلي لقاعة التدريب،والبصرية

 . وإعداد وكتابة المواد التدريبية،على التدريب
 خلق مناخ مشجع :يليكير وأسلوب المدرب الأكثر فعالية بما تتسم طريقة تف -8

 القصوى من خبرات الاستفادة ، المتدربين على مدار البرنامجاهتمام تنمية ،للمتدرب
لضمان التدريبي  النشاط استخدام ، عرض الموضوعفي الهيكلية المنطقية ،المتدربين
 حتفاظ التكرار لزيادة الا،ية وضع أهداف محددة للعملية التدريب،المتدربينمشاركة 

 . الحواس الخمس للمتدربينواستخدام ، حفز المتدربين على التعلم،بالمعلومات
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 

 وأن تتذكر أفضل البرامج أو ،حاول أن تعود بذاكرتك إلى الوراء. . المدربيعزيز  
 فإذا كنت لم . الأسوأ كنت تعتبرهاالتي وتلك ، قمت بتنفيذهاالتيالجلسات التدريبية 

يمنع أن تتذكر أفضل   فليس هناك ما،تمارس دورك كمدرب حتى الآن وتستعد لممارسته
 . كنت تعتبرها الأسوأالتي وتلك ، أو جلسة تدريبية حضرتها كمتدربتدريبيبرنامج 

 التي قم بتسجيل أهم الجوانب الإيجابية من جانب المدرب ستخدام الجدول التالياوب
 ، وفى العمود الآخر أهم الجوانب السلبية من جانب المدرب،م أنها الأفضلجعلتك تحك

  الفعالقمت بتسجيله مع مقومات المدرب   ثم قارن ما، جعلتك تحكم أنها الأسوأوالتي
 وما يساعدك على ،يجعلك تحافظ على الجوانب الإيجابية ستخلص منها ماا و،السابق ذكرها

 : التخلص من الجوانب السلبية
 

 يفعل/ المدرب غير الجيد هو  يفعل/ لمدرب الجيد هو ا
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 
 

 ثم وضع دائرة حول الرقم المناسب ،المطلوب قراءة كل من العبارات التالية بعناية  
 وليس كما تتمنى ،على سلوكك الفعلي العبارة  مضموننطباقا يعبر عن والذيلكل عبارة 

    . يكون أو كما يجب أن يكونأن
  حيث يساعدكالاستقصاءن الصراحة والموضوعية هما أساس تحقيق الهدف من هذا إ  

 :ومهاراتك كمدربعلى التعرف على الجوانب المختلفة لقدراتك 

حيانا غالبا تماما العبـــــــــارة م
أ

ادرا 
ن

 

 1 2 3 4 ..يعتبر من أهم أولوياتي يعتبر من أهم أولوياتي  تشجيع وحث المتدربين على المشاركة تشجيع وحث المتدربين على المشاركة 1
أحرص عـن قناعـة عـلى التعامـل مـع المتـدربين كأشـخاص  أحرص عـن قناعـة عـلى التعامـل مـع المتـدربين كأشـخاص  2

 ..ناضجين ناضجين
4 3 2 1 

أتمتع بالقدرة على التحكم في وقـت الجلـسة التدريبيـة بـشكل  أتمتع بالقدرة على التحكم في وقـت الجلـسة التدريبيـة بـشكل  3
 ..فعال فعال

4 3 2 1 

 ألجـأ   ألجـأ ي يالمتدربين، فـإنن المتدربين، فـإنن  للحصول على الاستجابات المطلوبة من للحصول على الاستجابات المطلوبة من 4
   ..إلى استخدام الأسئلة وبعض الاختبارات السريعة إلى استخدام الأسئلة وبعض الاختبارات السريعة

4 3 2 1 

 بـشكل   بـشكل ي يأفكـار أفكـار  أشعر أنني أمتلك القـدرة عـلى التعبـير عـن أشعر أنني أمتلك القـدرة عـلى التعبـير عـن 5
 ..واضح ومحدد واضح ومحدد

4 3 2 1 

 1 2 3 4 ..لتجنب تحيز المتدربين لتجنب تحيز المتدربين  أستخدم بعض الأساليب غير المباشرة أستخدم بعض الأساليب غير المباشرة 6
التـدريبي عـلى قـدرة  التـدريبي عـلى قـدرة   نتقالي بين أفكار الموضوع نتقالي بين أفكار الموضوعا اتتوقف سرعة  تتوقف سرعة  7

 ..المتدربين المتدربين
4 3 2 1 

   وضوع التـدريبي للتحقـق وضوع التـدريبي للتحقـقالم الم  أحرص على تكرار الإشارة لأهداف أحرص على تكرار الإشارة لأهداف 8
 ..تحقيقها تحقيقها  من مدى من مدى

4 3 2 1 
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حيانا غالبا تماما العبـــــــــارة م
أ

ادرا 
ن

 

أسـتخدم الأمثلــة  أسـتخدم الأمثلــة   لتـدعيم الفهـم مـن قبــل المتـدربين، فـإنني لتـدعيم الفهـم مـن قبــل المتـدربين، فـإنني 9
 ..أفكار وخبرات المتدربين أفكار وخبرات المتدربين  والإيضاحات من خلال والإيضاحات من خلال

4 3 2 1 

 1 2 3 4   ..يطرح من أفكار يطرح من أفكار  ما ما  لا أستخدم وسائل الإيضاح إلا لتدعيم لا أستخدم وسائل الإيضاح إلا لتدعيم 10
 1 2 3 4 ..ين بأساليب مختلفة ين بأساليب مختلفةالمتدرب المتدرب  هتمام هتماما اأحرص على جذب انتباه و أحرص على جذب انتباه و 11
 1 2 3 4 ..في بداية الجلسة التدريبية في بداية الجلسة التدريبية  أحرص على ذكر أهداف الموضوع أحرص على ذكر أهداف الموضوع 12
عن إطار الموضوع  عن إطار الموضوع   أتدخل في الوقت المناسب إذا خرج النقاش أتدخل في الوقت المناسب إذا خرج النقاش 13

 ..التدريبي التدريبي
4 3 2 1 

   أتعمد إعادة صياغة ما أطرحه من أسئلة بهدف إعطاء المتـدربين أتعمد إعادة صياغة ما أطرحه من أسئلة بهدف إعطاء المتـدربين 14
 ..فرصة للتفكير فرصة للتفكير

4 3 2 1 

 1 2 3 4 ..أحرص على تنوع طبقات صوتي لجذب انتباه المتدربين أحرص على تنوع طبقات صوتي لجذب انتباه المتدربين 15
 1 2 3 4 ..الاستجابة لرغباتهم الاستجابة لرغباتهم  أحرص على متابعة المتدربين وسرعة أحرص على متابعة المتدربين وسرعة 16
 1 2 3 4 ..أشجع المتدربين على استكشاف السلوك غير المناسب بأنفسهم أشجع المتدربين على استكشاف السلوك غير المناسب بأنفسهم 17
أتدخل في توقيت مناسب لوقف النقاش، وتلخـيص الأفكـار  أتدخل في توقيت مناسب لوقف النقاش، وتلخـيص الأفكـار  18

 ..ليها ليهاالتي تم التطرق إ التي تم التطرق إ
4 3 2 1 

المباشرة والأسـاليب  المباشرة والأسـاليب   أراعى الحفاظ على التوازن بين الأساليب أراعى الحفاظ على التوازن بين الأساليب 19
 ..غير المباشرة غير المباشرة

4 3 2 1 

مثـل ذكـر الأمثلـة  مثـل ذكـر الأمثلـة   أعمل على استخدام العديد من الأسـاليب أعمل على استخدام العديد من الأسـاليب 20
 ..وبعض المواقف العملية لزيادة إيضاح الأفكار التي أعرض لها وبعض المواقف العملية لزيادة إيضاح الأفكار التي أعرض لها

4 3 2 1 

 ــفــ  بهــدف الحفــاظ عــلى تفاعــل المتــدربين، بهــدف الحفــاظ عــلى تفاعــل المتــدربين، 21  أحــرص عــلى   أحــرص عــلى ي يإنن إننف
 ..تدريبية متنوعة تدريبية متنوعة  استخدام طرق وأساليب استخدام طرق وأساليب

4 3 2 1 

 1 2 3 4 ..الخبرات فيما بينهم الخبرات فيما بينهم  أحرص على تشجيع المتدربين لتبادل أحرص على تشجيع المتدربين لتبادل 22
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حيانا غالبا تماما العبـــــــــارة م
أ

ادرا 
ن

 

تناولها كلما أتيحـت  تناولها كلما أتيحـت   أتعمد إيضاح الترابط بين الأفكار التي يتم أتعمد إيضاح الترابط بين الأفكار التي يتم 23
 ..الفرصة لذلك الفرصة لذلك

4 3 2 1 

ين عـلى  ين عـلى ألعب دور المسهل في بعض الأحيـان لتـشجيع المتـدرب ألعب دور المسهل في بعض الأحيـان لتـشجيع المتـدرب 24
 ..ستجاباتهم، والتحقق من مدى صحتها ستجاباتهم، والتحقق من مدى صحتها ا  استكشاف نتائج ستكشاف نتائجا ا

4 3 2 1 

سـتخدامها  سـتخدامها ا اأدرك أهمية الاتـصالات غـير اللفظيـة، وأراعـى  أدرك أهمية الاتـصالات غـير اللفظيـة، وأراعـى  25
 ..بشكل مناسب بشكل مناسب

4 3 2 1 
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 

 المكان المخصص لها في أعطيتها لكل من العبارات السابقة التيالمطلوب تسجيل الدرجة 
 :جمع مجموع الدرجات بكل جدولام ث. .بالجداول التالية

 
 دور المدرب

 التعامل مع المتدربين  كوسيط لعملية التعلم
 تتابع عناصر الموضوع  كأشخاص ناضجين

 العلامة  رقم العبارة   العلامة رقم العبارة   العلامة رقم العبارة
1   2   3  
6   7   8  
11   12   13  
16   17   18  
21   22   23  
  المجموع   المجموع   المجموع

 
  أساليباستخدام

 موصل جيد للمعلومات  مباشرة وغير مباشرة
 العلامة  رقم العبارة   العلامة رقم العبارة

4   5  
9   10  
14   15  
19   20  
24   25  
  المجموع   المجموع

 
 
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 

  الدرجاتلإجمالي بالنسبة : أولا
 ممتاز = رجة فأكثرد 80من   -أ  

 جيد = 80 إلى أقل من 64من    -ب
تحتاج لبذل المزيد   ولكنك،لديك استعداد طيب لتصبح مدربا = 64أقل من   -ج

 من الجهد
  بالنسبة لكل من عناصر التقييم: ثانيا

 نصر هذا العفيتتمتع بفعالية عالية  =درجة فأكثر  16من   -أ  
 . هذا العنصرفيع بفعالية جيدة تتمت =  درجة16 إلى أقل من 13من    -ب
  هذا العنصرفيتحتاج إلى تنمية مهاراتك  = درجة 13أقل من   -ج

 
 



 

 



 

 
 

 

  

  

  الفصل الثالث

 
 

 

  

? 

? 

? 

? 

? 

? 

 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

67 
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 

  فالمراحل، عن مراحل تصميم غيره من المنتجاتالتدريبييختلف تصميم البرنامج  لا
 يتطلبها تصميم السيارة أو تصميم جهاز التيحل  يتضمنها تتشابه مع تلك المراالتي

 ، التطوير، التركيب، يمر بمراحل التخطيطالتدريبي إن تصميم البرنامج .التليفزيون
 يستفاد .)1 (ي شكله النهائفي ثم تقديمه ، التجربة مرة أخرى، إدخال التعديلات،التجربة

 الحلقات المترابطة والمتصلة هو إلا مجموعة من  ماالتدريبيمن ذلك أن تصميم البرنامج 
 إحدى هذه الحلقات في قصور أو خلل أي كما أن ،بعضها ببعض بشكل متناسق ومتناغم
 وأن مراعاة القواعد والأصول العلمية عند القيام ،يعكس آثاره السلبية على البرنامج ككل

 صمم من يالت للأهداف التدريبي النهاية تحقيق البرنامج في يضمن ،بكل من هذه المراحل
 والمعايير ،التدريبي ولإيضاح هذه الأمور يتناول هذا الفصل مفهوم تصميم البرنامج .أجلها

 . ثم العرض للمراحل المختلفة لتصميم البرنامج،اللازمة للتصميم الناجح للبرنامج

                                                 
 (1)  Dolasinski, Mary, Training the Trainer: Performance-Based Training For 

Today's Workplace (New Jersey: Pearson Education, Inc., 2004) PP. 32-34. 
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 
أتي مرحلة  ت، ووضع الخطة التدريبية، وتحليلها، التدريبيةالاحتياجاتبعد حصر 

يتوقف التصميــم  و، التدريبيةالاحتياجاتة ه التدريبية اللازمة لمواجالبرامجتصميم 
 والتحديد الدقيق لمستويات ، التدريبي على التحليل الدقيق للعمل أو المهنةللبرنامجالجيد 

 .المعارف والمهارات والقدرات اللازمة
 :هي التدريبي جوانب متعددة بالبرنامجويقصد 

 . التدريبيةالاحتياجاتتحديد الموضوعات التدريبية الملائمة لتلبية   -أ  
 . التدريبيةتحديد الأسلوب التدريبي المناسب لمعالجة كل من الموضوعات   -ب
النظرية   للمعرفةتحديد الوقت الملائــم لكل موضوع مع تحديد الوقت المخصص  -ج

 .والوقت المخصص للتطبيقات العملية
عبارة عن ربط كل موضوع تدريبي  بأنه التدريبيإلى البرنامج كما يمكن النظر 

 وهو ، وترتيب الموضوعات لبعضها البعض في تسلسل منطقي، وتوقيت،بمدرب وتاريخ
 . لتنفيذ البرنامجيما يعبر عنه بالجدول الزمن

 
ة تحقيق نتائج فعالة للتدريب يتطلب  وإمكاني،التدريبيإن التصميم الناجح للبرنامج 

  :)1 (هيتوافر معايير ثلاثة أساسية 
  Systematic    التصميمفيالمنهجية  -1
  Generalizable   التطبيق فيالتعميم  -2
  Valid   الصلاحية -3

 :ختصار لكل من هذه المعايير الثلاثةا بيليونعرض فيما 
                                                 

 (1)  Craig, Robert L., Training And Development Handbook (New York: 
McGraw-Hill Book Company, 1987), PP. 196-198. 
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-1 

 تمر بها التي العديد من القرارات اتخاذواعد حاكمة عند تتطلب هذه المنهجية توافر ق
 ؟ لماذا،؟ ماذا نريد أن نفعل: وذلك للإجابة على العديد من الأسئلـة مثل،عملية التصميم

 في نرغب يلذ ا ما،؟ كيف يمكن الوصول إليه،؟ أين سيتم ذلك،؟هو الهدف بمعنى ما
اكمة يعكس آثاره السلبية على عملية  إن غياب هذه القواعد الح.؟ نهاية الأمرفيإنتاجه 

 . لهاالنهائيالتصميم وعلى المنتج 
 الوثيق الارتباط التصميم إلى مبدأ التكامل والشمولية ؛ بمعنى فيكما تشير المنهجية 

 حيث تتكامل هذه المراحل مع بعضها ،التدريبيبين مختلف مراحل تصميم البرنامج 
 بل إن نجاح بعضها ، وهكذا،لمرحلة التالية وتعتبر مخرجات بعضها مدخلات ل،البعض

 .يعتمد على نجاح المراحل المتبقية
 ،لتزام جميع الأطراف المعنية بتصميم البرامج التدريبية بهذه القواعد الحاكمةاإن 

يعنى من الناحية الفنية أنها متطلبات لابد من توافرها للوصول إلى تصميم فعال للبرنامج 
 ،ى أيضا أنها متطلبات أساسية لإمكانية تقييم عملية تصميم البرنامج كما أنها تعن،التدريبي

 .ومراجعة المسئولين عنها
-2 

يقصد بالتعميم هنا أن خطوات عملية تصميم البرامج التدريبية يجب أن تكون قابلة 
 ،تدربينوع من الم ولأي ن، نوع من الوظائفيللتطبيق بحيث تشمل إمكانية التصميم لأ

 .حتياجات التدريبية نوع من الايولأ
إن عملية تصميم البرامج التدريبية تكون أكثر فائدة إذا أمكن تطبيقها على نطاق 

 وبصرف النظر عن طبيعة هذه الوظائف حيث يمكن تعميم تطبيقها ،واسع من الوظائف
 التي الوظائف  مثلها مثل تطبيقها على، تتعلق بمهارات قيادة السيارةالتيعلى الوظائف 

 الأفكار الإبتكارية كما هو باستدعاء تتعلق التي وتلك ،تتطلب مهارات ذهنية وتفكيرية
يجب   تتطلب تطبيق قواعد محددة لاالتي أو تلك ،الحال بالنسبة لمهارة حل المشكلات

 إن . وسواء كانت تتطلب مهارة الكتابة أو مهارة التعامل مع الآخرين،الخروج عليها
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 استيعاب مع مراعاة ، التطبيقفيمراحل عملية التصميم لها صفة العمومية خطوات و
 .الخصائص المميزة لكل من هذه الوظائف

 ختلافاكما أن مراحل تصميم البرامج التدريبية من الممكن تطبيقها بصرف النظر عن 
 ، ولا يعنى ذلك إغفال الخصائص المميزة لكل من مجموعة المتدربين،مجموعة المتدربين

 وتستخدم نفس . عملية التصميمفي نفس الخطوات أو المراحل استخدامحيث يمكن 
 الاحتياجات اختلافخطوات أو مراحل تصميم البرامج التدريبية بصرف النظر عن 

 وتطبيق هذه استخدام ولكننا نؤكد مرة أخرى أن تعميم وتوحيد ،التدريبية وطبيعتها
ميزة سواء بالنسبة للوظائف أو المستمعين أو يعنى عدم مراعاة الخصائص الم الخطوات لا
 . التدريبيةالاحتياجات

-3 

 يجب أن يكون مرتبطا التدريبي فإن تصميم البرنامج ، تتحقق هذه الصلاحيةيلك
 فالبرنامج . وأن يكون فعالا، وأن يكون مناسبا، يشغلها المتدربونالتيبالوظائف 
 وعلى ،الوظيفي للأداءات والمعارف الأساسية  يجب أن يتمحور حول المهارالتدريبي

 ،مصمم البرنامج أن يكون واعيا ومميزا لما هو متعلق بالوظيفة وما هو غير متعلق بها
 بحيث تركز محتويات ،ويتطلب ذلك توافر معلومات كافية عن متطلبات الوظيفة

 . لوظائفهمهمأدائيقوم به الأفراد بالفعل عند  البرنامج على ما
 يجب عليه أن يجيب ، التصميمفيباع القائم بتصميم البرنامج للقواعد الحاكمة ومع إت

 النهاية الوصول إلى تحقيق تعلم فيتم القيام به يضمن   هل كل ما:على سؤال أساسي هو
 فعال يجب أن يرتكز تدريبي إن الوصول إلى تصميم برنامج ،؟المتدربين بصورة مرضية

 سيتم بها التي وعلى الأساليب أو الطرق ، يتضمنهاالتيعلى مدى مناسبة الموضوعات 
 .معالجة كل من هذه الموضوعات

يمكن الحكم عليه بصورة   لاالتدريبيإن الحكم على مدى فعالية تصميم البرنامج 
 ، تصميم البرنامجفي فعلى الرغم من إتباع الخطوات المنهجية ،نهائية إلا بعد تجربة البرنامج

 تظل الحاجة إلى ضرورة دراسة وتحليل نتائج ،ل خطوات التصميموالمراجعة المستمرة لك
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 أن تجربة البرنامج  حيث، وتدعيم إيجابياته والعمل على علاج النقاط السلبية،تقييم البرنامج
 الارتباط إن .ومراجعة نتائجه تعتبر من الأمور الأساسية للتحقق من فعاليـــة تصميمه

 والتحقق من ،حتياجاتها التدريبيةا يغطى التيائف الوثيق بين مكونات البرنامج والوظ
  حيث أنه بدون ذلك لا،مدى مناسبتها تعتبر متطلبات أساسية لتحقيق فعالية التصميم

 إن . وهو الهدف المرتجى من البرامج التدريبية،الوظيفي داءالأ على الإيجابييتحقق التأثير 
 التي على التعرف على التغييرات  يساعدالتدريبيالتحقق من فعالية تصميم البرنامج 

 .التدريبي كما يساعد من ناحية أخرى على قياس العائد من النشاط ،يمكن إدخالها عليه
 

رتباط ا وكما سبق أن أوضحنا ،يمر تصميم البرامج التدريبية بمراحل متعددة
 مجموعة من فييضا إلى أن ذكرها  فإننا ننوه أ،وتكامل هذه المراحل مع بعضها البعض

 حيث أن التطبيق الصحيح يقبل التفكير ، لهاييعنى دائما التتابع الحتم الخطوات المتتالية لا
نتهاء منها مرة ثانية  أو الرجوع إلى خطوة تم الا، وقت واحدفيالمتزامن بين أكثر من خطوة 

مراحل  (3-1)  الشكلفيونوضح  .يوجد فصل تام بين هذه الخطوات أو المراحل حيث لا
 .التدريبيتصميم البرنامج 

 

  

 .يعتبر تحديد أهداف البرنامج الخطوة الأولى والأساسية عند تصميم البرامج التدريبية
 مسـتويات المعارف إن صياغة أهداف البرنامج بصورة دقيقة تعبر عن التغيير المطلوب في

    والسلوكيات ليس أمرا سهلا، ولكنه يتطلب من مصمماتتجاهوالاوالمهارات والقـدرات 
البرنامج ومستويات شاغلى  البرنامج معرفة ودراية دقيقة بطبيعة الوظائف التي سيوجه لها

 .)1 (هذه الوظائف
                                                 

 العربية المملكة (مدخل علمي لفعالية الأفراد والمنظمات: التدريب والتطويرعلى محمد عبد الوهاب،   (1)
 .111-105: ، ص ص)1981معهد الإدارة العامة، : السعودية
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(1-3) 

 
 في شكل عبارات محددة تشير أداء ما يفضل صياغة الأهداف في شكل أهداف  وغالبا

 . بعد نهاية البرنامجاكتسابهإلى ما يستطيع المتدرب عمله أو 
 بهذه الصورة المحددة بالنسبة للبرامج الفنية داءالأ ومن السهل نسبيا صياغة أهداف 

 :بالشكل التاليدام الحاسب باستخحيث يمكن صياغة أحد أهداف برنامج تدريبي للطباعة 
  لطباعةجهاز الحاسب الآلي استخدام في نهاية البرنامج يكون المتدرب قادرا على "
 ."%95 لا تقل عن  دقة الدقيقة بدرجةفي كلمة على الأقل 40وكتابة 

 أهداف البرنامج

الموضوعات 
التدريبية          

 ديد أولويتهاوتح

 المواد التدريبية

أساليب التدريب 
 والمساعدات التدريبية

مدة البرنامج 
 ومكان انعقاده

 
 المدربين اختيار

 والمتدربين

تصميم الجدول 
 ي للبرنامجالزمن

 ميزانية البرنامج


 
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 وهذه الصعوبة ، فإن الأمر قد يكون أكثر صعوبة،أما فيما يتعلق بالبرامج الإدارية
 ، وتحديد متطلباتها من معارف ومهارات وقدرات، في تحليل الوظيفة تتطلب جهدا أكبر

 .وتحديد مستوى كل منها
 لذلك يجب أن يتم ،التدريبيفالأهداف تمثل النتائج النهائية المتوقع تحقيقها من البرنامج 

 .التدريبي بما يعبر عن المخرجات المتوقع أن يسفر عنها البرنامج ،تحديدها بدقة ووضوح
 

 تبدأ مرحلة تحديد ، عليها كأهداف للبرنامجالاستقرار ضوء الأهداف التي يتم في
ويتوقف تحديــد  .الموضوعات التي سيتضمنها البرنامج أو تحديد محتوى البرنامج

  . ومستوى المشاركين، التدريبيةالاحتياجات موضوعات البرنامج أيضا على تحليل 
وضوعات بشكل هذه الم تحديد تتابع بتحديد أولويات الموضوعات التدريبيةونعني 

 تغطيها هذه التي وتفهم الأفكار والمهارات استيعابيساعد على قدرة المتدربين على 
 وتحديد الموضوعات التي يجب أن يشتمل عليها البرنامج التدريبي ، من ناحيةالموضوعات

 .دة له من ناحية أخرىفي ضوء المدة الزمنية المحد
 يتعلق بضرورة الأول البعد ،إن مراعاة مبدأ التتابع يمكن النظر إليه من بعدين

 فيتعلق الثاني أما البعد ،التدريبي يشتمل عليها الموضوع التي للأفكار يالتتابع المنطق
 مهمة  إن تعلم.التدريبي يتضمنها البرنامج التيبمراعاة التتابع بين الموضوعات المختلفة 

لم يتم تعلم مهمة أخرى   أو على الأقل يمثل قدرا من الصعوبة ما،معينة قد يكون مستحيلا
 ويتطلب ذلك من . بل إن تعلم المهمة الأولى أولا يساعد على تعلم المهمة التالية لها،أولا

 تتطلبها التي الكامل بالعلاقات بين المهام الوعيالقائم بتصميم البرنامج ضرورة 
 التي وتلك المهام ، يجب تتابعها بترتيب معينالتي وأن يكون مدركا لتلك المهام ،الوظائف

 حيث يحقق هذا الترتيب ، تتابعها وفق ترتيب معين- وإن لم يكن من اللازم -يفضل 
 .تتطلب ترتيبا معينا  قد لاالتي وأخيرا أن يكون واعيا لتلك المهام ،فائدة أكبر

 
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 

 : على عوامل متعددة منها البرنامجتحديد مزيج موضوعاتيتوقف 
 .أهداف البرنامج  -أ  

 .مستوى المتدربين   -ب
 .الإمكانيات المتاحة  -ج
 .الوقت المحدد للبرنامج  -د

 

 والتي تظهر في مجموعة من المواد التدريبية المطبوعة ،أما ما يتعلق بالمواد التدريبية
 ،  تأخذ صورا متعددة منها المقال والحالة التدريبيةفهي ،ضمنها الملف التدريبيالتي يت

 .والاستقصاء ،والتمرين
 : فإنه يجب أن تتوافر لها مجموعة من العناصر منها،وحتى تكون المادة التدريبية مفيدة

 . بالموضوع التدريبيالارتباط  -أ  
 .الصياغة الشيقة   -ب
 .الرسوم والأشكال التوضيحيةأن تتضمن بعض الأمثلة و  -ج

 

تعتبر أساليب التدريب والمساعدات التدريبية من الركائز الأساسية لنجاح البرنامج 
ونعرض  ، تمثل أحد المراحل أو الخطوات الهامة عند تصميم البرنامجفهي لذلك ،التدريبي
 : ثم نتناول المساعدات التدريبية،دريب لأساليب التيلي فيما باختصار

 

 ذلك لا يعنى أن كل  أن إلا، لمراحل تصميم البرنامج التدريبييرغم التتابع المنهج
 فعلى الرغم أننا تحدثنا في المرحلة السابقة عن .مرحلة منفصلة ومستقلة عن الأخرى

 أن مصمم المادة التدريبية يجب أن يكون  إلا،موضوعات البرنامج وصياغة المادة التدريبية
 وبالتالي صياغة المادة ، مدركا للأسلوب التدريبي الذي يتناسب مع طبيعة الموضوع
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 .التدريبية بالشكل الذي يتناسب مع الأسلوب التدريبي الذي سوف يتبعه المدرب
 : فمنها،وتتعدد الأساليب التدريبية

 .المحاضرات -1
 .المحاضرة النقاشية -2
 .الحالاتدراسة  -3
 .التمارين -4
 .لاستقصاءاتا -5
 .التعليم المبرمج -6
 .تمثيل الأدوار -7
 .المباريات -8
 .الزيارات الميدانية -9

 ولكن لكل منها ،وتعدد الأساليب التدريبية لا يعني أنها بدائل لبعضها البعض
 حسب طبيعة الموضوع للاستخدام  والأهم من ذلك أن لكل منها مجالا ،مزاياها وعيوبها

 وحسب نوعية الجوانب المطلوب تزويد المتدرب بها سواء كانت في ،الجتهالذي تتم مع
  . والسلوكياتاتتجاهللاشكل معارف أو مهارات أو قدرات أو تغيير 

  

 كما أن لكل منها ،كما سبق أن أوضحنا أن لكل من الأساليب التدريبية مزاياه وعيوبه
 بها الاسترشاد ونوضح فيما يلي بعض المعايير التي يمكن .للاستخدام مةءملا مجالا أكثر 

 : الأسلوب التدريبياختيارعند 
  .الهدف من الموضوع التدريبي -1
 . نوعية ومستوى المتدربين -2
  .موضوع التدريب -3
 .التدريبيالفترة الزمنية للموضوع  -4
 .درجة العمق في عرض الموضوع التدريبي -5
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 

 ويوضح الشكل التالي ، الأسلوب التدريبيباختلافتختلف درجة مشاركة المتدربين 
 : أساليب التدريبباختلافدرجات هذه المشاركة 

 
     

 
 

 
 
 

 
 

 

 

ا الأفلام التدريبية  ومنه،وهى ما يعرف بالمعينات السمعبصرية أو وسائل الإيضاح
 وأشرطة ،يالعرض الضوئ جهاز واستخدام ، والنماذج،بأنواعها المختلفةوالسبورة 

 هذه المساعدات أثناء الجلسات التدريبية يساعد استخدامولا شك أن  .التسجيل وغيرها
 وتجعل ، كما أنها تزيد من درجة تفاعل المشاركين،في نقل الرسالة التدريبية بصورة أعمق

 حاسة البصر بجانب حاسة استخدام وتساعد المتدربين على ، لسة التدريبية أكثر تشويقاالج
 .السمع

 

 تتوقف مدة البرنامج والتي تتضمن إجمالي الساعات التدريبية اللازمة لتغطية موضوعات
 :البرنامج على عدة عوامل أهمها

  

 
 


    
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 .بدونها  البرنامج وهى الموضوعات التي لا يقوم،ولىة الأيتغطية موضوعات الأسبق -1
 .كمرتبة ثالثة  ثانية ثمكمرتبة الساعات اللازمة لتغطية الموضوعات التي تأتي استيفاء -2
يمتد  يفضل أن ففي برامج الإدارة العليا على سبيل المثال لا ،الوقت المتاح للمتدربين -3

 .البرنامج التدريبي لفترة طويلة
 .ريبيالأسلوب التد   -4
 .الميزانية المخصصة للبرنامج   -5

 فقد يتم ذلك داخل المنظمة نفسها خاصة بالنسبة ، البرنامجانعقادأما بالنسبة لمكان 
 طالما يتوافر بها القاعات والتجهيزات ،  والتي تعقد خصيصا للجهة،للبرامج التعاقدية
  .التدريبية اللازمة

يبي خارج موقع العمل لاسيما  البرنامج التدرانعقادويفضل في بعض الحالات 
 . والبرامج التي تنظمها مؤسسات تدريبية متخصصة،بالنسبة لبرامج الإدارة العليا

 : بالنموذج التالي لتحديد عدد الساعات اللازمةالاسترشادويمكن 
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 ..................................................................................................:هدف البرنامج
 ....................................................................................................:موجــه إلــى

 .....................................................................................:ساعات التدريب المقررة

 أسلوب التدريب وعدد الساعات التدريبية
  التدريبيالموضوع م

ضرة
محا

قشة 
منا

 
اسة

در
 

 حالة
ثيل
تم

 
دوار

أ
 

    
 مجموع
 الساعات
 التدريبية

 
 
 
 
 
 
 

          

 إجمالي عدد ساعات
  التدريبيالبرنامج
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 

 والمتدربين يعتبر ركيزة أساسية لنجاح البرنامج ينبللمدر السليم ارختيالاإن 
 : التي يجب مراعاتها في هذا الخصوصللاعتبارات ونعرض فيما يلي ،التدريبي
 

 

 : المدرب ما يلياختياريراعى في 
  وليس كمحاضر أو معلم، لممارسة دوره كمدرب اللازمةافر لديه المهاراتأن تتو -1

 تتطلب إلا أن ممارسة كل منها ، بينهماالارتباطحيث أن التدريب والتعليم برغم 
 .مهارات خاصة

 ،ة فالمدرب لا يلتقي بطلب،التخصص والخبرة في الموضوع التدريبي الذي يتناوله -2
  وممن يتوافر لديهم شهادات،دربين من ذوي الخبرةولكنه يتحاور مع مجموعة من المت

 إطلاعه الدائم  الأمر الذي يتطلب قدرة عالية على محاورتهم من خلال،علمية عالية
 .والمستمر عما هو جديد في هذا المجال

 . والقدرة على الإقناع، الفعال والاتصال ،أن تتوافر لديه مهارة العرض -3
 مدركا لما يدور   بحيث يكون،الاجتماعيةساسية أن تتوافر لديه درجة عالية من الح -4

 .والتفاعل  والقدرة على تحفيزهم للمشاركة، وإدراك مشاعر المشاركين،بالقاعة
 

  : المتدربين ما يلياختياريراعى في 
 .أن تتناسب طبيعة البرنامج مع إحتياجاتهم التدريبية -1
 .ركينالتجانس في المستوى الوظيفي للمشا -2
 .التجانس من حيث المؤهلات العلمية -3
 . أن يكون عدد المشاركين مناسبا لطبيعة البرنامج -4
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 أن البرنامج التدريبي هو عبارة عن ربط كل موضوع من موضوعات )1 (يعتبر البعض
الي يتحول المنهج  وبالت،التدريب التي تم تحديدها بمدرب معين وتاريخ وتوقيت محدد

 ." جدول زمني لتنفيذ البرنامج "التدريبي إلى شكل 
 :ات التاليةعتبارتراعى الا وعند إعداد الجدول الزمني للبرنامج

البرنامج  أن  حيث،تتابع الموضوعات على مدار أيام البرنامج بشكل منطقي متسلسل -1
 . سلسل متالتدريبي ما هو إلا وحدة متكاملة يتم بناؤها بشكل تدريجي

المنطقي  التتابعمراعاة التنوع في موضوعات اليوم التدريبي الواحد بما لا يؤثر على  -2
 .لموضوعات التدريب

  جرعةيفضل أن يبدأ اليوم التدريبي بالموضوعات التي تتطلب إعطاء المتدربين -3
والحالات   التطبيقات وبحيث يتضمن النصف الثاني من اليوم التدريبي بعض،معرفية
 .العملية

نجاح  كما أن ،  فالتنوع ليس هدفا في حد ذاته، من الحذرءتنوع وتعدد المدربين بشي -4
فإن  لذلك ،البرنامج التدريبي يعتمد على درجة التفاعل بين المدرب والمتدربين

في البرامج التدريبية التي لا تتجاوز  -   دون مبرر ضروري- الإفراط في تنوع المدربين 
 .اره السلبية مدتها أسبوعا قد يعكس آث

 : بالنموذج التالي للتعبير عن الجدول الزمني للبرنامجالاسترشادويمكن 
 

                                                 
 (1)  Noe, Raymond A., Employee Training & Development (New York: McGraw-

Hill Book Co., 1999), P. 100. 
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 
................................................... 
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 ..........................................................................................................:الأسبــوع

 المواعيد
 الأيـام 

9.00 - 10.30 11.00 - 12.30 12.45 -00: 2 

    الأحد
    الاثنين
    الثلاثاء
    الأربعاء
    الخميس

 
 

 يجب تحديد الميزانية اللازمة للبرنامج بدقة بحيث ، من المراحل السابقةالانتهاءبعد 
 :شتمل على العناصر الآتيةت
 .مكافآت المدربين -1
 .المعدات الخاصة بكل برنامج -2
 .تكلفة إقامة المتدربين في حالة عقد البرنامج بأحد الفنادق -3
 .تكلفة إعداد وتجهيز المادة التدريبية -4
 .مكافآت أعمال السكرتارية والمصروفات الإدارية الأخرى -5
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 
 تذكر. . المدربيعزيز

 وتؤثر ،هو إلا بنيان متكامل تتواصل وتترابط حلقاته  ماالتدريبينامج تصميم البر -1
 .وتتأثر كل منها بالأخرى

 ، التصميمفي المنهجية :هي للبرامج التدريبية على معايير ثلاثة  الفعاليرتكز التصميم  -2
 . والصلاحية،التعميم عند التطبيق

ساسية لتصميم البرامج  التدريبية يعتبر الركيزة الأللاحتياجاتالتحديد السليم  -3
 فإذا لم يتم تحليل وتحديد هذه ، بل هو الأساس اللازم لعملية البناء،التدريبية

 فإن ذلك سوف ينعكس سلبا على جميع ، التدريبية بالشكل السليمالاحتياجات
 .التدريبي تصميم البرنامج فيالمراحل والخطوات التالية 

 يتضمنها الموضوع التيبط بين الأفكار ضرورة مراعاة مبدأ التتابع سواء عند الر -4
 ،التدريبي يشتمل عليها البرنامج التي أو عند الربط بين الموضوعات ،التدريبي

 التي للعلاقات بين المهام التدريبيويتطلب ذلك تفهم القائم بعملية تصميم البرنامج 
 . لتغطيتهاالتدريبي سيتم تصميم البرنامج التيتتضمنها الوظائف 

 على صياغة أهداف البرنامج بشكل التدريبيرص القائم بتصميم البرنامج يجب أن يح -5
 ما هي الواقع في فالأهداف ، يسعى البرنامج إلى تحقيقهاالتي ومعبر عن النتائج ،محدد

 ، التدريبيةالاحتياجات تم جمعها عند تحديد التيإلا ترجمة للكثير من المعلومات 
 بمثابة النتائج فهي ،ن يركز عليها البرنامج يجب أالتيوإبراز الجوانب الأساسية 

 فهي للتخطيط أداة وكما أنها ، يسعى البرنامج إلى تحقيقهاالتي أو المخرجات ،المتوقعة
 . الرئيسية لتقييم البرنامجالأداةأيضا 

 ، تحديد أهداف البرنامج:هي مراحل متعددة التدريبيتتضمن مراحل تصميم البرنامج  -6
 تحديد وتصميم ، صياغة المواد التدريبية،ديد أولوياتهاموضوعات البرنامج وتح

 المدربين اختيار ،انعقاده مدة البرنامج ومكان ، المساعدات التدريبية،أساليب التدريب
 . وإعداد ميزانية البرنامج، للبرنامجالزمني تصميم الجدول ،والمتدربين



 83  
 

 

 

 فيمهارات أساسية " الموضوعات يختارها لبرنامج أي. . حيرةفيوقع المدرب 
 بأن البرنامج سينفذ لمدة فوجئ فبعد أن حدد الموضوعات التالية وتوقيتاتها ،" التدريب
 . دقيقة للراحات45  يمتد لخمس ساعات يتخللهاالتدريبي وأن اليوم ،خمسة أيام

. .ها البرنامج يجب أن يتضمنالتي تحديد الموضوعات فيالمطلوب مساعدة المدرب 
 : أن يتضمنها البرنامجيمكن التيثم الموضوعات . . أن يتضمنهايفضل التيوالموضوعات 

 عدد الساعات موضوعات البرنامج م
 ساعة وربع قضايا أساسية: التدريب 1
  ساعات3  التدريبيةالاحتياجاتتحديد  2
 ساعة ونصف مكونات العملية التدريبية 3
 ساعة وربع التدريبيبرنامج عوامل نجاح تنفيذ ال 4
 ساعة ونصف التدريبيتخطيط النشاط  5
 ساعة ونصف  والإقناعالاتصالمهارات  6
  ساعات3 الوظيفيتخطيط المسار  7
 ساعة ونصف التدريبيمتابعة وتقييم النشاط  8
  ساعات3 تصميم الخطة التدريبية 9
 ساعة ونصف التدريبيتصميم موازنة البرنامج  10
  ساعات3 التدريبيراحل تصميم البرنامج م 11
  ساعات3 طرق وأساليب التدريب 12
 ساعة وربع مهارات التعامل مع الجهات المنفذة للبرامج التدريبية 13
 ساعة ونصف  إدارة التدريبواختصاصاتمهام  14
 ساعة ونصف  الدول الناميةفيمشاكل التدريب  15

  دقيقة15  دقيقة15  + ساعة 29 =  ساعة29، 15= مجموع الساعات 
 
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 .. المدربعزيزي

 .تدريبيتهدف ورشة العمل إلى مساعدتك على الممارسة الفعلية لتصميم برنامج 
  :وستقتصر ورشة العمل على التكليفات التالية

  .تحديد الهدف العام والأهداف التفصيلية للبرنامج -  1
  .ات البرنامجتحديد موضوع -  2
  .تحديد أولويات الموضوعات وترتيبها -  3
 . وضع الجدول الزمنى للبرنامج -  4

 

 لها بالصفحاتوالبطاقة التحليلية . . لوظيفة سكرتيريقرأ بعناية الوصف الوظيفا:  أولا
فة لوظيي  بشكله التقليدي نموذج وصف وظيفيلي ولإيضاح ذلك نورد فيما ،التالية

 الواردة ببطاقة الوصف  ونتبعه بنموذج آخر يوضح ترجمة للواجبات والمسئوليات،سكرتير
توضح الصورة التحليلية للشخص  التيإلى مجموعة من المعارف والمهارات والقدرات 

 : يشغل الوظيفةالذي
 

 

 الواجبات والمسئوليات 
  الأعمالفيوالأعمال المكتبية لمساعدة رئيسه يؤدى شاغل الوظيفة مهام السكرتارية  
 . الإدارةلاحتياجات  يقوم بها تبعــا التي وتتنوع المهام .الإدارية والكتابية 

  :يليوتشتمل الواجبات بصفة عامة على ما 
 . ونسخ الأوامر والتعليماتاستلام -1
 . يـنظم المواعيد والمقابلات -2
 .فيةيستقبل الزائرين ويتلقى المكالمات الهات -3
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 . تتطلب ذلكالتي الحالات في ويحافظ على السرية ،يعد التقارير -4
 .يطبق السياسات والإجراءات المحــددة -5

 : يتطلبها العملالتيالأدوات والمعدات 
المعدات  من وغيره ،الآلي الحاسب في تتمثل والتييستخدم الأدوات والمعدات المكتبية  

 .ب تشغيلها تتطلب معرفة تفصيلية بأسلوالتيالمكتبية 
 :ظروف العمل 

 . مكتب مغلقفييعمل  - 
 الطباعة على ،الاختزال فيمؤهل متوسط مع دراسات  : التدريب والخبرة،التعليم - 

 . العلوم التجاريةفي ويفضل الحاصلين على دراسات .الإنجليزية  واللغة،الحاسب
 ، والفهرسة وأساليب التصنيف والحفظ، الآلات المكتبيةاستخداموتتطلب إجادة  - 

 .تتطلب قدرة بصرية عالية للقراءة والطباعة كمـا
 
 فإن الأمر يتطلب ترجمة العناصر ، عملية التدريبفيوللإفادة من بطاقة الوصف  

 يمكن إخضاعها والتي ،السابقة إلى مجموعة محددة من المعارف والمهارات والقدرات
 :ية الآتية ويتم ذلك من خلال البطاقة التحليل،للقياس وللتنمية

 

 

  القدرة على التكيف •
  . مهام متغيرة خلال وقت قصيرأداء وغالبا ،بمعنى القدرة على إنجاز مهام متعددة متنوعة 

 مهارات إدارية •
  ومتابعة إنجاز المهام المفوضة لبعض ،بمعنى إحاطة أعضاء المنظمة بالمعلومات اللازمة 
 القدرة على ، وإجراء التصحيحات اللازمة عند الضرورة،الأشخاصالوحدات أو  

 .وإجراء العمليات الحسابية البسيطة ،التنظيم والترتيب
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 التعاون  •
 لمساعدة الكافي ولا يمل من تخصيص الوقت ،بمعنى العمل بشكل جيد مع الآخرين 

 . تحقيق المهام المنوطة بهمفيأو العملاء أو غيرهم  ،الزملاء
  الطباعةوأصول قواعد   •

 .بمعنى القدرة على الكتابة والنسخ من مواد مكتوبة بمستوى عال من الدقة 
  المعلوماتاسترجاع  •

بمعنى القدرة على تصميم نظام للحفظ يمكن من الوصول للمعلومات اللازمة  
 .ستخراج المعلومات وعرضهاابأسرع وقت والقدرة على 

 المبادأة  •
  الأحداث بما يساعد على تحقيق الأهداف والمبادرةفيلتأثير بمعنى المحاولة الإيجابية ل 
تحقيق الأهداف بأقل جهد  ومحاولة ،الذاتية للعمل الجيد دون الحاجة إلى إشراف مباشر 

 .ممكن
 القدرة على التعلم  •

 .بمعنى القدرة على تعلم وتطبيق معارف ومهارات جديدة 
 الطباعة  •

 استخدام والقدرة على ،الدقيقة على الأقل في كلمة 50بمعنى القدرة على طباعة  
 . الحاسب

  الاتصالمهارات   •
 ، والتمتع بمهارة الإنصات والتركيز، عبارات مختصرةفيبمعنى القدرة على التعبير  

 على نقل وإستقبال الرسائل وأخذ رسائل مختصرة من خلال الهاتف والقدرة
  إعداد وكتابة التقارير والمذكرات والمكاتبات  •
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  البرنامج سما :أولا
................................................................................................................. 
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  الفصل الرابع
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? 
? 
? 
? 
? 
? 
? 
? 
? 
? 
? 
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 
 

 ، ركيزة أساسية لنجاح البرنامجالتدريبييعتبر تحديد وصياغة أهداف البرنامج 
 اختيارو ، وإعداد المادة التدريبية، تحديد موضوعات البرنامجفيوذلك لما لها من أثر سواء 

  . تقييم البرنامجفي وكذلك لما لها من أثر ،أساليب التدريب
 والمتدربين يجعل المدرب ،إن عدم تحديد الأهداف وصياغتها بصورة محددة وواضحة

 فكيف يعرفون أنهم قد ، وإذا كانوا لا يعرفون إلى أين يتجهون،لا يعرفون إلى أين يتجهون
 ،لبيان أهمية وكيفية تحديد وصياغة الأهداف التدريبية .؟وصلوا إلى تحقيق ما يصبون إليه

 ولماذا نهتم ،هذا الفصل إلى بيان متى نحتاج إلى تحديد وصياغة الأهداف فيفإننا نعرض 
 وعناصر كتابة ، ثم نعرض لأنواع الأهداف التدريبية، مجال التدريبفيبتحديد الأهداف 

 من خلال مجموعة من التدريبي وكيفية كتابة الهدف ،الأهداف التدريبية التفصيلية
 . البرنامج وتحديد موضوعاته ثم إيضاح العلاقة بين أهداف،الأمثلة
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 
 التي  فإنه يمكننا بصفة عامة تحديد الموضوعات، التدريبيةالاحتياجات ضوء تحديد في

 ، بعد ذلك. التدريبيةالاحتياجاتتصلح كمجال لبرامج تدريبية تساعد على تغطية هذه 
 ويتبع ذلك تحديد ،للبرنامج) العامة (ةـيسيتتم صياغة بعض الأهداف التدريبية الرئ

  .وصياغة أهداف تدريبية تفصيلية لكل من الجلسات التدريبية للبرنامج
 إعداد وصياغة المادة التدريبية للبرنامج قبل تحديد الأهداف فيولا يمكننا البدء 

  .قيقها تحدد لنا المخرجات أو النتائج المطلوب تحوالتي ،التدريبية للجلسات التدريبية
 كما أنه لا يحقق نجاح ، المدربأداءإن عدم تحديد الأهداف التدريبية بدقة يعوق 

 .التدريبيالبرنامج 

 
  .تجاهأنها تحدد الا -1
  .أنها تساعد على تحديد المحتوى الصحيح -2
  .أنها تساعد على التقييم -3

 
  :)1 ( عادة نوعين من الأهدافالتدريبيتتضمن أهداف البرنامج 

  Aim  للبرنامجالعامالهدف  -1
  Objectives الأهداف التفصيلية -2

 في  وغالبا ما يصاغ ، يهدف البرنامج إلى تحقيقهاالتي للبرنامج الغاية العامويمثل الهدف 
 ." تدريب المدربين " لبرنامج العامة مثال لأحد الأهداف يلي وفيما .شكل عبارة وصفية عامة

                                                 
 (1)  Leigh, David, Op.Cit., P. 21. 
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 يتطلبها التي والمهارات والمبادئ تمثل المفاهيم فهي ،أما الأهداف التدريبية التفصيلية
 ،الرئيسي والأهداف التفصيلية ليست مجرد خطوات لتحقيق الهدف .الرئيسيتحقيق الهدف 

 وتبرز أهمية تحديد .الرئيسي  رتباطا وثيقا بالهدف ا متكاملة ومرتبطة ولكنها عناصر
 .التدريبي أنها تمثل محور موضوعات البرنامج فيوصياغة الأهداف التفصيلية 

 
 
 
 
 

 اتاتجاه   قدرات   مهارات  معارف       
 

 

 ،لمام بخمس أساليب من طرق التدريب من الإالمشارك نهاية البرنامج سيتمكن في
عرض  جهاز الوباستخدام ،وإجادة ثلاث منها من خلال ما يتزود به من معلومات

 .يالضوئ
 التدريبي والهدف العاموبالمقارنة بين الصياغة السابق ذكرها لكل من الهدف 

 مدينة أيإلى  إذا كان يخبرنا العام فإنه تتبين العلاقة بينهما بإفتراض أن الهدف ،التفصيلي
 نرغب أن الذي وما هو الوقت ، طريق نستخدمهأي يوضح لنا التفصيلي فإن الهدف ،نتجه

  . سيكون عليها الطريقالتي الظروف هي وما ،نصل فيه
 


 
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 فبالإضافة إلى أنها ستحدد لنا إلى ، نقطة البدايةهي فالأهداف ، المدربينعم عزيز
 هي والأهداف .تم تحقيقه طيع من خلاله تقييم ما نستالذي أيضا المعيار فهي ،أين نتجه

 في ودرجة العمق ،التدريبينقطة البداية لأنها ستمكننا من تحديد موضوعات البرنامج 
 إذا كان الهدف هو : مثال ذلك.تناول وصياغة المادة التدريبية المرتبطة بهذه الموضوعات

سيختلف عما إذا كان الهدف  فإن الأمر ،الإلمام بخمس طرق من طرق وأساليب التدريب
  .ستخدام خمس من طرق وأساليب التدريباالمعرفة المتعمقة ب
 :التالي وذلك على النحو ،تقسيم الأهداف إلى أربعة نماذج )1 (ويرى البعض

 ،....شرح الطريقة الصحيحـــة لعمل (ومثال ذلك. .أهداف محورها نشاط المدرب -1
 .)....عرض بيان عملى لتنفيذ

 أن يتعلم ،....أن يتعلم المتدرب كيفية تحرير (ومثالها. .رها نشاط المتدربينأهداف محو -2
 .)....إجراءات

 ، وقياس الكفاءةداءالأأساليب تقييم  (مثل. .أهداف محورها موضوعات التدريب -3
 .)مراحل إعداد وكتابة التقارير

 شكل في ،هحيث تركز على مايستطيع المتدرب القيام ب. . المتدربينأداءأهداف محورها  -4
 ، وفى ظل ظروف العمل الطبيعية للمتدرب، أو سلوك محدد بعد التدريبأداءمستوى 

 .وعلى ضوء معايير محددة قابلة للقياس كالدقة والسرعة

                                                 
 مدخل علمى لفعالية الأفراد والمنظمات: رحلة مع المدرب المتميزرفعت عبد الحميد الشامى،   (1 (

 .42-41: ، ص ص)2000دارة العامة، معهد الإ: المملكة العربية السعودية(

 
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 حيث تتوافر ،والنموذج الرابع هو النموذج المفضل عند صياغة الأهداف التدريبية
 وقابل للقياس ،Specificد  فهو محد،Smart Objective يفيه مواصفات الهدف الذك

Measurable،ي وواقع Realistic، وقابل للتحقيق Attainable، ومرتبط بفترة زمنية 
Timed. 

 
  يجب أن تتضمن ثلاثةالتدريبي إلى أن الصياغة السليمة للهدف )2 ()1 (يشير البعض

 :هيعناصر رئيسية 
  An observable action ملاحظتهعمل أو فعل يمكن  -1
  A measure of performance داءالأمعيار لقياس  -2
  The relevant conditions بالأداءالظروف المحيطة  -3

 :ختصار لكل من هذه العناصرا بيليونعرض فيما 
 

 ،ة مستقلة يمكن ملاحظتها بصورالتييجب أن يوضح الهدف المتطلبات السلوكية 
 من الممكن ملاحظته داءالأ حيث أنه إذا لم يكن النشاط المعبر عن ، غاية الأهميةفيوهو أمر 

 إن أفضل الطرق لتحقيق . فإن فعالية التدريب يصعب قياسها،يوتقييمه بشكل موضوع
 نهاية في ترغب أن يصل إليه أو يكون المتدرب قادرا عليه الذي تحديد ما فيذلك تتمثل 

 نهاية البرنامج يكون المشارك قادرا في " : مثال ذلك،نتهاء من تنفيذه وبعد الا،مجالبرنا
 لبعض طرق  الفعال الاستخدام على كتابة المذكرات أو ؟ قادرا على ماذا،"....... .على

 يجب أن تحدد أمرا يمكن التدريبي فالصياغة السليمة للهدف .وأساليب التدريب مثلا
 . إمكانية التحقق منهأي ،ملاحظته أو مشاهدته

                                                 
 (1)  Leigh, David, Op.Cit., PP. 23-25. 
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 

 داءالأ تعبر عن مستوى التي بعض المؤشرات التدريبيكما يجب أن يتضمن الهدف 
 أداء إطارها في يجب أن يتم التي وبحيث يتعرف المشارك بالبرنامج على المعايير ،المطلوب

 أو بدرجة ، يجب تحقيقهالذيدة  وقد تتعلق هذه المعايير بمستوى الجو.المهمة المطلوبة منه
 المذكرات بحد أقصى خطأ طباعة : مثال ذلك، المهمةلأداء ي أو بمعيار زمن،الدقة المتوقعة

 . واحد بالصفحةمطبعي
 

 فيي والت ، إطارهافي داءالأ يتم التي يجب أن يحدد الظروف التدريبيحيث أن الهدف 
 إعداد القوائم : مثال ذلك. البند ثانيافيتحقيق المعايير المشار إليها ضوئها يجب أن يتم 
 الآلة استخدام حيث أن ، الآلة الحاسبةباستخدام عمليات الجمع فيالحسابية دون أخطاء 

 . إطارهافي داءالأ يتم التيالحاسبة يعبر عن الظروف 
ذلك وفقا للمعايير  و،التدريبييتضح مما سبق أهمية تحديد وصياغة أهداف البرنامج 

 ، التدريبيةالاحتياجات كما نؤكد أن تحديد الأهداف يبدأ بمراجعة تحليل .السابق ذكرها
 فالأهداف ،؟ نريد تحقيقه من خلال البرنامجيلذ ا ما:حيث تتوجب الإجابة على سؤال

 لذلك يجب أن .التدريبي تصميم البرنامج في بمثابة الأساس لجميع المراحل التالية هي
 . كما يجب أن تكون قابلة للقياس،سم هذه الأهداف بالوضوح والإيجازتت

 كما قد يتصور -ونود الإشارة إلى أن كتابة وصياغة الأهداف ليس بالعملية السهلة 
 حيث يجب أن يتحقق من يقوم بصياغة الأهداف من توافر العناصر الثلاثة ،-البعض 
 ،داءالأ معيار لقياس ، ملاحظتهعمل أو فعل يمكن ( الهدففي يجب مراعاتها التي

يمكن ملاحظتها إلا من خلال تأثيرها على   فعملية التعلم لا.)بالأداءوالظروف المحيطة 
 فأنت تحتاج إلى التفكير ليس ، لذلك عندما تكون بصدد صياغة أهداف البرنامج،السلوك

 يكن مدركا  فالمدرب إذا لم. كيفية تعلمهفي ولكن أيضا التفكير ،فقط عما يراد تعلمه
 فإن عملية التعلم لن تتحقق بالصورة ،بصورة واضحة ودقيقة لما يراد تعلمه وكيفية تحقيقه

 النهاية إلى عدم نجاح في قد تؤدى التي ويترتب على ذلك الكثير من المعوقات ،المرغوبة
 . تحقيق أهدافهفي التدريبيالبرنامج 
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 
 

 تم صياغة الهدف ، لمجموعة من المبتدئين تنفيذ برنامج للحاسب الآليفي التفكير عند
  : كأحد أهداف البرنامجالتالي

  ومكوناته الآليتعريف المشاركين بالحاسب 
 الواجب مراعاتها ة مع مراعاة الجوانب الثلاث،هل يمكنك إعادة صياغة هذا الهدف

  ؟فكر ...التدريبيعند صياغة الهدف 
................................................................................................................................  

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

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

.............................................................................................................................. .. 
 

  نهاية البرنامج يكون المشارك قادرا على تسمية كل من أجزاء ومكونات الحاسب في
  .%100دقة  ستخدام نموذج مماثل للحاسب بدرجةا بالآلي
 

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

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

 ومنها أنها ،إن هناك فوائد أخرى لتحديد وصياغة الأهداف التدريبية بهذا الشكل
 .لاستخدامها نخطط التي أو أسلوب من أساليب التقييم أداة يتحدد لنا الأساس لأ

 ، مجموعها أهداف البرنامجفي تمثل والتي ، كتابة وصياغة أهداف الجلسات التدريبيةإن
 أداء شكل سلوك أو فيلأهداف يجب صياغتها  فجميع ا.من أهم وأصعب المراحل
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سترشاد بالشكل ويمكنك الا .  يضاف إلى ذلك أنه يجب أن يكون قابلا للقياس،ملموس
  : عند صياغة الأهداف التدريبيةالتالي

 
 
 
 
 

 
 

  :  يكون المشارك قادرا على، نهاية الجلسة التدريبيةفي
 فعل ............................. .وضع خط أسفل •
 شيء ما ........ ......................اءـــــــالأسمــ •
 الظروف ...................... .ستخدام قائمة مكتوبةاب •
 المعيار ....................... .%80ة ـــة دقــبدرجـ •

 

  : لمشارك قادرا على يكون ا، نهاية الجلسة التدريبيةفي
 فعل ............................ .تحديد حاصل جمع •
 شيء ما ......................... .مجموعات من الأرقام •
 الظروف ........... .ستخدام قائمة مكتوبة وآلة حاسبةاب •
  المعيار.............…على الأقل  % 90بدرجـة دقــة  •

 

  :  يكون المشارك قادرا علىالتدريبي،) اليوم( نهاية الجلسة في
  An action word  كلمة تشير إلى فعل  •
 Item   شيء يمكن ملاحظته  •
  Conditions  ظروف العمل  •
 Standard  معيار  •
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 

  :  يكون المشارك قادرا على،ة التدريبية نهاية الجلسفي
 فعل .................................................. .تجميع •
 شيء ما ............................... .أجزاء جهاز الحاسب الآلي •
 الظروف ...... . الكتالوجاستخدامستخدام الأجزاء المعطاة وبدون اب •

بحيث يتم  ،لاث التالية عند صياغة الأهداف التدريبية بالقوائم الثالاسترشاديمكنك 
 ..  دقيقة30   من تجميع الجهاز سليما خلالالانتهاء
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   تعبر عن فعل التيقائمة بالكلمات الشائعة 
 يحسب  *      يحصى   *      يبنى   *  
 يصمم  *      يصف  *      يختار  *  
 يحدد  *        يعرف  *      يرسم   *  
 يعيد كتابة  *      ينجز  *      يخطط  *  
  يقسم  *      يستعمل   *        يحل   *  
 يوضح  *       يجمع   *      يجدول  *  
  يعد قائمة  *      يحمل  *      يرتب  *  
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 
 تبدأ مرحلة تحديد ، عليها كأهداف للبرنامجالاستقرار يتم التي ضوء الأهداف في

  ويتوقف تحديد موضوعات. سيتضمنها البرنامج أو تحديد محتوى البرنامجلتياالموضوعات 
 فقد تتشابه بعض . ومستوى المشاركين، التدريبيةالاحتياجات البرنامج أيضا على تحليل 

 كما أن ، ولكن عناصر كل منها قد يختلف من برنامج لآخر، بعض البرامجفيالموضوعات 
  .  يختلف أيضاالتطبيقيانب  والجالمعرفيالتركيز على الجانب 

 

 وتحديد الموضوعات ،نعنى بهذا الأمر تحديد تتابع الموضوعات التدريبية من ناحية
 ضوء المدة الزمنية المحددة له من ناحية في التدريبي يجب أن يشتمل عليها البرنامج التي

  .أخرى

 
  وفقا للتتابع السليم للعمليات  *  % 80بدرجة دقة   *
   %3بحيث لا يتجاوز الخطأ   *   محاولات ناجحة على الأقل من عشرة8 *
 بدون أخطاء   *   دقيقة 30بما لا يتجاوز   *
 %01المعيبة عن  بحيث لا تزيد الوحدات  *  يمصر   جنيه100بحيث لا تزيد عن  *

  تعبر عن الظروف الشائعة بالعمللتياقائمة بالكلمات 
  جميع الأجزاء باستخدام  *     قائمة مراجعة باستخدام  *  
  معدة/  ماكينة باستخدام  *       الكتالوج باستخدام  *  
  كتالوجاستخدامبدون   *    دليل إجراءات العملباستخدام  *  
  الآلة الحاسبةاستخدامبدون   *       آلة حاسبة باستخدام  *  
  قائمة مراجعة استخدامبدون  *     الآليالحاسب  باستخدام  *  
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  : ة طبقا لأولوياتها على النحو التاليويمكن تقسيم الموضوعات التدريبي
 

 تمثل الحد الأدنى من فهي ، لا يقوم البرنامج بدونهاالتيوهى الموضوعات الأساسية 
  . وتكون لها الأسبقية الأولى، يجب أن يتضمنها البرنامجالتيالموضوعات 
 

للبرنامج  بالموضوع الرئيسي تمكين المتدربين من الإلمام فيى موضوعات تساعد وه
 . سلم أولويات الموضوعات التدريبيةفي ولكنها تأتى كمرتبة ثانية ، بدرجة أكبرالتدريبي

 

 في  ولكنها موضوعات تكميلية تساعد أيضا ،وهى ليست موضوعات أساسية
 .التدريبيحتياج   تصالا مباشرا بالاا ولكنها لا تتصل ،فاع مستوى المتدربينرتا

ونود التأكيد هنا إلى ضرورة مراعاة التصنيف السابق عند تحديد موضوعات 
 حيث نلاحظ أن البعض قد يهتم بإضافة بعض الموضوعات السلوكية ،التدريبيالبرنامج 

 ، أو مهارات التعامل مع الآخرينالاتصال مثل موضوع مهارات ،إلى بعض البرامج
 إلا أن الخطأ يقع عندما توضع على حساب ،ننكر أهمية هذه الموضوعات ورغم أننا لا
 ويتوقف . تكون لها الأسبقية الأولىوالتي ، يجب أن يتضمنها البرنامجالتيالموضوعات 

كون مدته ثلاثة  تالذي فالبرنامج ،الأمر هنا على عدة عوامل أهمها المدة المحددة للبرنامج
 فكلما طالت مدة ، أو لمدة عشرة أيام تدريبية، خمسة أيامفي يعالج الذيأيام غير البرنامج 

 المهم ،البرنامج كلما سمحت بإضافة موضوعات مما تنتسب إلى الأسبقية الثانية أو الثالثة
يقوم   لاوالتي ، يجب أن يتضمنها البرنامجالتيأن يتحقق المدرب من تغطية الموضوعات 

 .البرنامج بدونها
 

 ضوء المجموعات الثلاث السابق فييتوقف تحديد مزيج موضوعات البرنامج 
  :ذكرها على عوامل متعددة منها
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 .أهداف البرنامج  -أ  
 .مستوى المتدربين   -ب
 .الإمكانيات المتاحة  -ج
 .الوقت المحدد للبرنامج  -د
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 
 تذكر. . المدربعزيزي

 يعتبر ركيزة أساسية التدريبيالتحديد الواضح والصياغة المحددة لأهداف البرنامج  -1
 ، تتعلق بتحديد موضوعات البرنامجالتيلنجاح جميع الأنشطة التالية سواء تلك 

 وتحديد ، طرق وأساليب التدريب المناسبةاختيار ،صياغة وكتابة المادة التدريبية
 .أساليب تقييم البرنامج

 ، يهدف البرنامج إلى تحقيقهاالتي يمثل الغاية التدريبي للبرنامج Aim العام الهدف -2
 . شكل عبارة وصفية عامةفييصاغ  وغالبا ما

 والمبادئ تمثل المفاهيم التدريبي للبرنامج Objectivesالأهداف التدريبية التفصيلية  -3
 .قواعد محددة وتتطلب صياغتها إتباع ، يتطلبها تحقيق الهدف العامالتيوالمهارات 

 ، أهداف محورها نشاط المدرب:هييمكن تقسيم أهداف التدريب إلى أربعة نماذج  -4
 وأخيرا أهداف ،ات التدريبع أهداف محورها موضو،أهداف محورها نشاط المتدربين

 والنموذج الأخير هو النموذج الأفضل عند صياغة الأهداف ، المتدربينأداءمحورها 
 .التدريبية

 قابلا ،Specific أن يكون محددا Smart Objective يدف الذكمن مواصفات اله -5
 ومرتبط تحقيقه ،Attainable قابلا للتحقيق ،Realistic ي واقع،Measurableللقياس 

 .Timedبفترة زمنية 

 :هيالصياغة السليمة للأهداف التدريبية تتطلب توافر ثلاث مكونات رئيسية  -6
 .الظروف و، المعايير، المتوقعداءالأالسلوك أو 

  وتصنف الموضوعات، تحددت لهالتييتوقف تحديد موضوعات البرنامج على الأهداف  -7
 موضوعات يفضل أن يتضمنها ، موضوعات يجب أن يتضمنها البرنامج:التدريبية إلى

 . وموضوعات يمكن أن يتضمنها البرنامج،البرنامج
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 
 

 المطلوب إعادة صياغتها مسترشدا . .هداف التدريبية المتنوعة مجموعة من الأيليفيما 
  : تتضمنوالتي داءالأ ترتكز على التيبخطوات كتابة الأهداف 

  .تحديد السلوك المرغوب فيه - 
  . ظلهافي داءالأ سيتم التيتحديد الظروف  - 
 . المقبولداءالأتحديد معيار  - 

 
 الهدف بعد إعادة الصياغة الهــدف م
ير إدراك وفهم المشاركين لأنـواع مختلفـة  ير إدراك وفهم المشاركين لأنـواع مختلفـة تطو تطو 1

 من طرق التدريب من طرق التدريب
 

   ومكوناتهالآليتعريف المشاركين بالحاسب  2
  الآليإجادة الكتابة على الحاسب  3
   التدريبيكتابة أهداف البرنامج  4
  تجميع أجزاء الحاسب الآلي 5
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 
 

 
  . تقديمهفيترغب  تدريبي لبرنامج سماحديد  بتأبدأ -1
  . للبرنامجالعامتحديد وصياغة الهدف  إلى أنتقل -2
 .حدد موضوعات البرنامج -3
 بحيث يتضمن الهدف الجوانب ،تحديد وصياغة هدف لكل جلسة تدريبيةقم ب -4

  :التالية
 .سلوك / فعل  -أ  

 .شــيء   -ب
 .الظــروف  -ج
 .المعيـــــار  -د

 : جلستانالتدريبي ويتضمن اليوم ، البرنامج يستمر لمدة ثلاثة أيامفتراض أناوذلك ب
 

 

 
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 
................................................... 

 :  للبرنامجالعامالهدف :  أولا
  ................................................................................................................. 
  ................................................................................................................. 
  ................................................................................................................. 
  ................................................................................................................. 

 :  المتوقعةالبرنامج التدريبيموضوعات :  ثانيا
    -1               -4  
    -2               -5 
    -3              -6 
 : الأهداف التدريبية التفصيلية:  ثالثا
 :شارك قادرا على نهاية البرنامج سيكون الم في

  ................................................................................................................. 
  ................................................................................................................. 
  ................................................................................................................. 
  ................................................................................................................. 
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  :"  التدريبيتنمية مهارات أخصائ" تحددت الأهداف التالية لبرنامج   
 شارك قادرا على نهاية البرنامج يكون المفي
  . التدريب وأنواعهومبادئالتعرف على مفاهيم  -1
  . وحدات التدريبواختصاصاتتحديد أهداف  -2
  . للتدريبالقيام بالخطوات الإجرائية للتخطيط -3
  .الحالي التدريبيتقدير الموقف  -4
  .التدريبي عناصر تكلفة النشاط احتساب -5
 .لفةالتعرف على مكونات الخطة التدريبية بأقسامها المخت -6
 . تقييم البرامج التدريبية -7

 يرجى إبداء ،يليفيما  على جدول تنفيذ البرنامج الموضح بالإطلاع :المطلوب
  :يليملاحظاتك على ما 

 .أهداف البرنامجمدى مناسبة الموضوعات المذكورة مع   -أ  
 . لموضوعات البرنامجالمنطقيالتتابع    -ب
 .التدريبيمدى مناسبة توزيع الموضوعات على اليوم   -ج
 . ضوء الملاحظات السابقةفيإعادة تصميم جدول البرنامج   -د
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 
................................................... 

 2015/    /    إلي 2015/    /     الفترة من
 
  12:45 – 2:00  10:45 – 12:15  9:00 – 10:30 الأيام
 الأحد

 
 التدريب والتعليم
 ختلافأوجه الشبه والا

 العمليـــــة التدريبيـــة
 المفاهيم والمبادئ والأهداف

 قضايا ومشكلات الاثنين
  المؤسسات العربيةفيالتدريب 

 ميزانيـة التدريب

 تخطيط التدريب الثلاثاء
 حالة عملية

 تصميم البرامج التدريبية
 حالة عملية

 يةحتياجات التدريبتحديد الا تصميم البرامج التدريبية الأربعاء
 مهارات أخصائي التدريب أخصائي التدريب مهام الخميس

 
 
 



 

 
 

 

  

  

  الفصل الخامس

 
 

 

  

? 

? 

? 

? 

? 

? 

? 

? 

 
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 

 

 ،داد وتجهيز المواد التدريبية من أهم وأصعب جوانب العملية التدريبيةتعتبر مرحلة إع  
 ، هذه المرحلة يتم إنتاج المواد التدريبية بصورها المختلفةي فف. ستغراقا للوقتاوأكثرها 
  : تتضمنوالتي

  . للمتدربالتدريبي يتضمنها الملف التي )التدريبيالمقال  (المادة التدريبية -1
  .العملية والإستقصاءات وغيرهاالتمارين والحالات  -2
  . وغيرها من الوسائل السمعبصرية)شرائح العرض (الشفافيات -3

 التي عن المادة العلمية واختلافهاإن معرفة المدرب لمواصفات المادة التدريبية   
 يجب مراعاتها عند التي للمبادئ واستخدامه وإدراكه ،تتضمنها الكتب والمراجع العلمية

 ، سوف يساعده على إعداد مادة تدريبية تتسم بالجاذبية والتشويق،تدريبيةكتابة المادة ال
يستغرقه   بل أنها قد تختصر من الوقت ما، إعدادها مهمة سهلةفيوسيجعل من مهمته 

 .المبادئ ودون معرفة وتطبيق لهذه ، الكتابة دون إلمام بهذه المواصفاتفيالآخرون 
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 التي يتضمن المواد التدريبية والذي ،الأولد  على البن هذا الفصلفيويقتصر حديثنا   
 والتي ،التدريبي يتناولها البرنامج التي الرئيسية حول كل من الموضوعات بالأفكار تتعلق

 البداية بعض الإرشادات العامة لإعداد في فنتناول ، غالبا ما تستخدم كمرجع للمتدرب
 واستخدام ، الجيدة للمادة التدريبية ثم نعرض لمتطلبات الكتابة والصياغة،المواد التدريبية

 التي المبادئ ونختتم هذا الفصل بالإشارة إلى ، الكتابةفيالأشكال والرسوم التوضيحية 
  . عند إعداده للمواد التدريبيةاستخدامهايجب أن يتعرف عليها المدرب ويجيد 

 
 الاعتبارات فإنه يجب على المعد أن يراعى ،تدريبية المطلوبةبصرف النظر عن نوع المواد ال  
  :)2 ()1 (التالية

-1Accuracy 

ونعنى بالدقة هنا ضرورة ضمان الدقة الفنية لكل بند من بنود المادة التدريبية قبل   
 يضاف إلى ذلك ضرورة تجنب الأخطاء النحوية .ستخدام بواسطة المتدربينإتاحتها للا

  . المتدربينانتباهئية لما قد تؤدى إليه من تشتيت والإملا
-2Focus   

 يجب ألا تتضمن المواد التدريبية إلا المعلومات والمشكلات والأنشطة اللازمة لتحقيق  
 المتدربين للنقاط انتباه الأساليب المتاحة لجذب استخدام كما يجب .أهداف البرنامج فقط

  .الأمثلة والجداول والرسوم البيانية استخدام مثال ذلك ،الهامة
-3Difficulty Level 

  . للمتدربيني واللغوييجب أن تتناسب المادة التدريبية مع المستوى الفن  

                                                 
 .51: رفعت عبد الحميد الشامى، مرجع سبق ذكره، ص  (1 (
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-4 Realism 

 كما ،يجب مراعاة أن تتضمن المواد التدريبية مشكلات وقضايا واقعية ترتبط بالعمل  
 التدريب مماثلة أو متمشية فيت والأجهزة والأدوات المستخدمة يجب أن تكون الإمكانا

ان ـنتقال التعلم من بيئة التدريب إلى مكا وذلك لتسهيل ، العملفي تستخدم التيمع تلك 
  . ولإعطاء مصداقية للأنشطة التدريبية،العمل

-5Application 

 حيث يفضل أن يلمس ،المباشرةيفضل أن تتركز المواد التدريبية حول الخبرة العملية   
 واستخدام وأن تتاح له الفرصة لتطبيق ، عند قراءة المادة التدريبيةيالمتدرب الجانب التطبيق

  .كتسابها سواء أكانت عقلية أو حركيةاالمعارف والمهارات المطلوب 

 
يعالج أحد موضوعات البرنامج  الذينقصد بالمادة التدريبية هنا المقال المكتوب   

  وذلك بالإضافة،ن المدربـ تطلب كتابة وصياغة المادة التدريبية مهارة وجهدا مت و.التدريبي
  . لهاالقارئإلى طباعتها وإخراجها بصورة تجذب 

 فإذا توافر ،  يجب أن يكون لديك هدفا واضحا، موضوع مافيوقبل أن تبدأ الكتابة   
 في وماذا يرغبون ، يعرفونهالذي وما ، مستوى المتدربين وتعرفت على،لك هدف محدد

  . التخطيط للكتابةفي فإنه يمكن لك أن تبدأ ،معرفته
 غاية في عمل نقوم به تعتبر مرحلة أي تسبق عادة تنفيذ التيفمرحلة التخطيط   

  . من هذه القاعدة استثناء والكتابة ليست .الأهمية
  :)1 (يلي  تخطيطا مسبقا يتضمن ما  وتتطلب الكتابة الجيدة إعدادا و  

 
                                                 

 (1)  Stoneal, Linda, How to Write Training Materials (San Diego: Pfeiffer & 
Company, 1991). PP. 28-35. 
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-1 

تساعد    حيث ؟ لماذا سأقوم بالكتابة: يجب أن يسأله الفرد لنفسه هوالذيإن السؤال   
  . ومحددا   يجب أن يكون واضحاالذي تحديد الهدف فيالإجابة على هذا السؤال 

 
 

-2 

  تتضمنها عملية الكتابة أن تتعرف على مستوىالتيثانية من خطوات التفكير إن الخطوة ال  
 التيالمعلومات  هي  وما،اهتماماتهم هيوما  ؟ مستوىأي ومن ؟من هم. .المتدربين

  .؟يرغبون معرفتها
-3 

تكمن    فإن الخطوة التالية ، وتعرفت على مستوى المتدربين،بعد أن حددت هدفك  
  . ترغب الكتابة فيهالذي وضع إطار للموضوع في

ونود التأكيد هنا أن هذه الخطوات الثلاث السابقة لا تتم بشكل منفصل عن بعضها   
 ولكن هذه الخطوة المتعلقة بوضع الإطار لا . حيث أن هناك بالطبع تداخل بينها،البعض

  والأسلوب، لهايبع المنطق  ولكنها تتضمن أيضا التتا،تقتصر فقط على تحديد عناصر الموضوع
  .للقارئ أساليب جذابة ومشوقة استخدام وكيفية ، سيستخدم للتعبير عن كل عنصرالذي

-4 

 ورتبها وفق ،جمع المعلومات المرتبطة بموضوع الكتابة من مصادرها المختلفةا  
 ومن .منها المادة التدريبية تتضالتي الأفكار استيعاب القارئ ييسر على منطقيأسلوب 

  :يليالمداخل المستخدمة للترتيب ما 
 .ي الترتيب وفقا للتسلسل أو التتابع المنطق  -أ  

 .الترتيب من الفكرة الكلية إلى الأفكار الجزئية أو العكس   -ب
 .الزمني / التاريخيالترتيب   -ج
 . العملأداءالترتيب حسب تسلسل   -د

 
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 
 ، شكل آخر من أشكال الكتابةأي عامة مثلها مثل اعتباراتلكتابة المادة التدريبية   
 :)1 (ومنها

  . عن الألفاظ الصعبة أو غير الشائعةالابتعاد -1
  .تجنب تكرار بعض الكلمات دون داع -2
  .الانفعاليةالبعد عن الصياغة  -3
  . التعبيرفيالوضوح والبلاغة  -4
  .عنصر الجاذبيةمراعاة  -5

  : ومنها، خاصة بهااعتباراتولكن لكتابة المادة التدريبية   
  . والناحية العملية التطبيقية،الجمع بين الناحية النظرية -1
  .أن تتفادى الحشو الزائد -2
  .أن تتناسب مع مستوى المتدربين -3
  .أن تلتزم بفلسفة البرنامج وأهدافه -4
 في ويصل طول الورقة التدريبية ،دريبأن تتناسب مع الزمن المقرر لموضوع الت -5

  . صفحة15 - 10المتوسط بين 
  . موضعها المناسبفي الأمثلة استخدام -6
  . شكل جذاب ومشوقفيأن تعرض  -7

 
 كما ،   تضفى الأشكال والرسوم التوضيحية على المادة التدريبية رونقا وشكلا جيدا  

 ستخداما ا وأكثر الأشكال التوضيحية . شكل مختصرفيعلى إبراز الأفكار الرئيسية تساعد 
  :يليما 

                                                 
 (1)  Stelnicki, M. B. & Siller, K. H., "Writing Training Materials That Work: 

Workshops Materials, Governors State University, Park Forest South, 1981. 
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  .داولالج -1
  .الأعمدة البيانية -2
  .المنحنيات -3
  .الدوائر -4

 
 المدرب يساعدك على كتابة وصياغة مادة تدريبية تسهم إسهاما عزيزيهذا الجزء   
 وتجعل المادة التدريبية أكثر تشويقا للمتدرب بما يشجعه ،يق أهدافك التدريبية تحقفيفعالا 

 . كما تحقق التكامل المطلوب بين مكونات المادة التدريبية،نتباهاعلى قراءتها بيسر و
 تغطى موضوعات التي تلك المادة هيدعنا نتفق من البداية أن المادة التدريبية   

 يتم توزيعه على مجموعة الذي التدريبييتضمنها الملف  با ما غالوالتي ،التدريبيالبرنامج 
 ونقصد بالورقة ، وتتكون المادة التدريبية من مجموعة من الأوراق التدريبية.المتدربين

  وغالبا ما،التدريبي تغطى عنصرا أساسيا من عناصر البرنامج التيالتدريبية تلك المادة 
 التدريبي أن الملف أي ، المتوسطفي صفحة 10-15 حدود من فيتكون الورقة التدريبية 

 . مجموعها المادة التدريبية للبرنامجفي تشكل والتي ،يتضمن مجموعة من الأوراق التدريبية
  وهو ما، هنا سيدور حول إعداد الورقة التدريبيةالمبادئ هذه استخدام فإن وبالتالي  

 وتنقسم الورقة ،التدريبي الملف  مجموعهافي تكون التيينطبق على جميع الأوراق التدريبية 
 :هيالتدريبية بصفة عامة إلى أقسام ثلاثة 

 .تعلمه يجب عليه  وإدراك ما،وتهدف إلى حفز المتدرب على القراءة. . المقدمة:أولا
 . متضمنة الأمثلة والتطبيقات،وتمثل المعلومات المطلوب تعلمها. . التفسير والشرح:ثانيا
 ويساعد المتدربين على ، تم تعلمهاالتي مراجعة المعلومات ويهدف إلى. . الملخص:ثالثا

 .تذكر هذه المعلومات وتطبيقها
 : تتعلق بكل من هذه الأقسام الثلاثةالتي المبادئختصار لكل من ا بيليونعرض فيما   
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 

 التدريبية تساعد على  عند كتابة وصياغة مقدمة الورقةالمبادئإن إدراك المدرب لهذه   
 كما أنها من ناحية أخرى تحقق قدرا ملموسا من ، يقوم بها أسهلالتيأن تجعل المهمة 

  :يلي فيما المبادئ وتتمثل هذه ،السهولة والفائدة لدى المتدربين عند قراءتها
-1Attention / motivation 

 فإذا كان ذهنهم ، التدريبفينتباه والرغبة  الاالمتدربون يتعلمون فقط إذا توافر لديهم  
 استمرارية كما أن التحفيز يساعد على . فلن يتعلموا، آخر غير التدريببشيءمشغولا 
 سيحصل عليها المتدرب التي ويتحقق التحفيز من الفائدة أو القيمة ، لدى المتدربالانتباه

 .من التدريب
 ويخلق لديه الرغبة ، المتدربانتباهزع ينت لذلك على المدرب أن يضمن المقدمة ما  

  ولا يتحقق ذلك إلا إذا تضمنت المقدمة ما،لقراءة المعلومات اللاحقة بالورقة التدريبية
 . سيحصلون عليها من وراء ذلكالتييشعر المتدربين بأهمية قراءة هذه المادة والفوائد 

 :ما يلي تساعد على تحقيق ذلك يجب أن تتضمن التيإن المقدمة 
 .ي مدى يرتبط المحتوى بالعالم الواقعأيإلى   -أ  

 . أهمية المحتوى للمتدرب ولوظيفته ولمنظمتهما هي   -ب
 .كيف سيساعد المحتوى على جعل وظيفته أسهل وأفضل وأكثر متعة  -ج
-2Influence / credibility 

الأشخاص ومن المواد المكتوبة  والتعلم من والاستماع الاعتقاديميل المتدربون إلى   
 وتتحقق هذه الدرجة من التأثير والمصداقية إذا ، يرون أنها مؤثرة وتحقق المصداقيةالتي

 . وأنها تتمتع بالجاذبية،شعر المتدربون أن هذه المادة من إعداد خبير
ويمكن للمتدربين أن يدركوا أن المادة من إعداد خبير إذا كانت تتضمن المعلومات   
 . صدقها كالبحوث والدراساتفي وأنها مشتقة من مصادر يثق المتدربون ،ثر حداثةالأك

  وفى اللقاءاتي العرض الشفوفيوبالرغم من أن التأثير والمصداقية قد يكون أكثر وضوحا 
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 ، يتضمن المادة التدريبيةالذيينفى أن نوع الورق   إلا أن هذا لا،مع المتدربين وجها لوجه
 . تحقيق التأثير والمصداقيةفي يكون له دورا ملموسا ،ال وألوانوما يتضمنه من أشك

-3Objectives 

 ، سوف يتعلمونهيالذ عرفوا على وجه التحديد ما يتعلم المتدربون بشكل أفضل إذا ما  
 إن معرفة الأهداف .نتهاء من التدريب سوف يكونوا قادرين على فعله بعد الايالذ وما

 المقدمة في لذلك عليك إخبارهم .لى التركيز على المعلومات الضروريةيساعد المتدربين ع
 شكل مهارات في وتكون الأهداف أكثر فائدة إذا تم صياغتها ،التدريبي الموضوعبأهداف 

 وأن تكون محددة ومرتبطة بالواقع ،سيحصل عليها أو يصقلها المتدرب من التدريب
 . ومتكاملة مع بعضها البعضالعملي

-5Context / Familiarity 

 تتضمنها المادة التي بدرجة أكبر كلما كانت المعلومات الاستفادةيتجه المتدربون إلى   
 كما أنها تتضمن من المفاهيم ، سياق لأشياء هم يعرفونها بالفعلفيالتدريبية موضوعة 

يربطون بين  فما نقصده بالسياق أن المتدربين سوف .والمصطلحات أشياء يألفونها
يعرفونه من معلومات   فهم يستدعون ما، وما يعرفونه من قبل،المعلومات الجديدة

 ويحقق هذا الرابط ،ويحاولون البحث عما يربط بين المعلومات الجديدة وما يعرفونه
 . عملية التعلم والعكس صحيحفيالمشترك سهولة أكبر 

 ين المعلومات الجديدة وعلاقتهالذلك يحرص المدرب على مراعاة إيضاح هذه الروابط ب  
 وإضافة تفصيلات ، والإشارة إلى مواقف يألفها المتدربون،بما يعرفه المتدربون من قبل

 .أكثر إلى تلك المعلومات المعروفة من قبل المتدربين
 

ته تسير بصورة أسهل  هذه المرحلة يجعل مهمفي المبادئإن مراعاة المدرب لهذه   
 مرحلة التفسير والشرح يؤدى إلى في المبادئ هذه استخدام ويتزامن مع ذلك أن ،وأفضل

 سوف التي فهذه المعلومات تساعد على تهيئتهم لتنظيم الأفكار ،سهولة مهمة المتدربين
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 ويساعدهم ، كما أن تنظيم المعلومات يجعل متابعتهم لما يقال أكثر سهولة.تعرض عليهم
 .لى التركيز على الأفكار الهامةع

 لماذا نتعلم هذا : يتعلق بالمقدمة يركز على السؤالوالذي الأولفإذا كان القسم   
 يتعلق بالتفسير والشرح يركز على تلك المعلومات المطلوب الذي فإن الجزء ،؟الموضوع
بهذا الجزء  تتعلق التي المبادئ إن .؟ ماذا سوف نتعلم: أنه يركز على السؤالأي ،تعلمها

 :يلييمكن إيضاحها فيما 
-1Chunking 

 لذلك ، وقت واحدفييستطيع الإنسان أن يستقبل إلا قدرا محدودا من المعلومات  لا  
يفوق قدرة المتدربين على   فلا تكون المعلومات بالكثرة مما،على المدرب مراعاة هذا الأمر

 في المتوسط في أفكار 7 حوالي استقباللى أن الفرد يستطيع  وتشير الدراسات إ.متابعتها
يتلقونه من معلومات إذا كانت مصنفة   كما يستطيع المتدربون تذكر ما،الوقت الواحد

 التييزيد عدد العناصر   وغالبا لا،ومجمعة ولكل مجموعة عنوان واضح يعبر عنها
 دور :نت تتناول موضوع عن مثال ذلك إذا ك.عناصر 7تتضمنها المجموعة الواحدة عن 

 في فإنه يمكنك تجميعها ، خطوة15 القيام بـ في وكان هذا الدور يتمثل ،الاجتماعسكرتير 
 ودور السكرتير أثناء ،الاجتماع دور السكرتير قبل :التاليثلاث مجموعات على النحو 

ات عددا  وتتناول كل مجموعة من هذه المجموع.الاجتماع ثم دور السكرتير بعد ،الاجتماع
 ولا شك أن هذا ، يقوم بها السكرتيرالتي خطوة 15 مجموعها إلى الـ فيمن العناصر تشير 

 .التجميع يكون أيسر على الفهم وعلى التذكر من قبل المتدربين بدلا من سردها كاملة
-2Illustrations 

 المادة المكتوبة ببعض زجتامتيستفيد المتدربون من المادة التدريبية بدرجة أكبر إذا   
 فغالبا ." كلمة 1000 الصورة أبلغ من " وذلك تأكيدا للقول المعروف ،أساليب الإيضاح

 من الأساليب والأشكال أيصاحبها  تكون المادة المكتوبة أكثر قدرة على الفهم إذا ما ما
 في لذلك يجب أن يراعى . تكون بلا شك مرتبطة بموضوع الكتابةوالتي ،الإيضاحية



  120  
 

 

 :ما يليأساليب الإيضاح 
 .أن تكون جذابة للمتدرب -1

 . عنوانالإيضاحيأن يكون للشكل  -2

 . أو شرح إذا تطلب الأمر ذلك، أو سؤال،أن يصاحب الشكل تعليق -3

 . العديد من أساليب الإيضاح للفكرة الواحدةاستخدام فيتفرط  لا -4

  المنحنيات وغيرها، الكعكة، أساليب الإيضاح مثل الأعمدة الأفقية والرأسيةستخدما -5
 . الصوراستخدامأفضل من 

-3Intra-Organizers 

 التي للمادة التدريبية المتدربين على تتبع الأفكار الداخليتساعد التقسيمات والتنظيم   
 كما أنها تساعدهم على تذكر . بل وتجعلهم مستعدون لتلقى الأفكار التالية،تتضمنها المادة

 تتضمنها المادة التي والعناصر الأخرى ، تعرض له المادةالذي بين العنصر الارتباط
 ، من كتابة فكرة معينةالانتهاء بعد طبيعي وتستخدم التقسيمات الداخلية كأمر .التدريبية
 : وتأخذ التقسيمات الداخلية أشكالا متعددة منها. إلى كتابة فكرة أخرىوالانتقال

 الانتهاء تم التي شكل يوضح المراحل ،بارة قصيرة تمهد للفكرة التالية ع،العناوين الجانبية
 . بصدد تناولها مع تمييزها بصورة مختلفةالتيمنها والمرحلة 

-4Relvant Examples 

يفهم المتدربون الأفكار المكتوبة بشكل أكبر ويتذكرونها إذا كان يصاحبها أمثلة   
 إلا حالات تطبيقية نموذجية للأفكار ما هي فالأمثلة ،فكارتساعد على إيضاح هذه الأ

 تساعد على ، تساعد على إيضاح الفكرة من خلال مواقف حقيقيةفهي .المطلوب تعلمها
 .التركيز على الجوانب الرئيسية للفكرة المكتوبة

-5Text Layout 

 فهو يساعد ،كثير من الفوائدإن التخطيط والإعداد المسبق للمادة التدريبية يحقق ال  
 والاستيعاب هذا التخطيط والإعداد الجيد على سهولة الفهم انعكاسالمدرب من خلال 
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 تنظيمي إعطاء نموذج ، تتضمنها المادة التدريبيةالتي وضوح الأفكار ،من قبل المتدربين
 جذب ،ية التأكيد على العناصر والأفكار الأكثر أهم،واضح لما تتناوله المادة من أفكار

 ويتضمن . يتضمنها المتنالتي الفصل الواضح بين الأفكار ، نحو النقاط الهامةالانتباه
 :ما يليالتخطيط الجيد للنص 

 .تنظيم الكتابة والفواصل والمسافات للمادة التدريبية المكتوبة -1

 . وتنظيم وترتيب العناوين الرئيسية والفرعية للمادة التدريبيةاستخدام -2

 .حيح لأشكال الإيضاح الصالاستخدام -3

 . ومدى مناسبة تكاملها مع بعضها البعض،التناسق بين الكلمات المستخدمة -4

 .ترك قدر مناسب من الفراغات البيضاء بالصفحة للحد من كثافة المحتوى -5

 . المتدربانتباه ولإبرازها لجذب ،وضع العناوين الرئيسية داخل برواز للتأكيد على أهميتها - 6

 . كنت تطلب من المتدرب التعليق على نقطة ماأترك فراغ مناسب إذا -7

 .أكتب جمل قصيرة -8

  .تتكون من عدة جمل قصيرة paragraph تذكر أن الفقرة -9

 .ستخدم بنط متنوع وأشكال مختلفة للخط دون إفراطا -10
-6Relevant Practice 

التدريبية  المادة اقتصرت المطلوبة إذا الاستفادةليس من السهل على المتدربين تحقيق   
 كما أن المتدربين يجب ، يريد المدرب تعلمهاالتي تغطى الأفكار التيعلى سرد للمعلومات 

 تتناولها الأفكار التي وأن يمارسوا المهارة ، لهذه المعلوماتللاستجابةأن تتاح لهم الفرصة 
  سواء،كيساعد على ذل  لذلك يجب أن تتضمن المادة التدريبية ما.المطروحة للمادة التدريبية

 أو من خلال بعض التمارين التدريبية ،من خلال طرح بعض الأسئلة حول المادة المكتوبة
 لاستيعاب وتحقق لهم فرصة أكبر ، تساعد المتدربين على التطبيقالتيأو الحالات العملية 

 .تتضمنه المادة التدريبية من معلومات وأفكار وفهم ما
 أو الحالات والمواقف ،مارين التدريبية قد يأخذ أحد أشكال التالذيوالتطبيق   
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 تعلمها من قبل في يرغب المدرب التيالعملية يجب أن يكون متناسبا مع الفكرة أو المهارة 
 كما يجب أن .سنزيده إيضاحا عند الحديث عن طرق وأساليب التدريب  وهو ما،المتدربين

 استخدامها على قتصارالا وعدم ، هذه التمارين والحالاتاستخداميراعى المدرب تكرار 
 حيث أن تكرار الممارسة من خلال التطبيقات العملية تعتبر أحد الخصائص ،مرة واحدة

 :ما يلي لذلك يجب على المدرب مراعاة . تميز بين التعليم والتدريبالتيالرئيسية 
 نهاية كل موضوع من في أحد التطبيقات على الأقل لاستخدامتحين الفرصة  -1

 .ناولها المادة التدريبية للبرنامج تتالتيالموضوعات 

 في اثنان على تمرين واحد أو الاقتصار وعدم ،نشر التطبيقات خلال الورقة التدريبية -2
 .نهايتها

 تتناولها التيأن تكون التطبيقات العملية بأشكالها المختلفة مرتبطة بالأفكار أو المهارة  -3
 .المادة التدريبية

-7Feedback 

 حاجة في ولكنهم ، جيد وأساسيء شيالعملي إتاحة الفرصة للمتدربين للتطبيق إن  
 لذلك على المدرب أن يوضح لهم . صحيحا أم غير صحيحأدائهمإلى معرفة ما إذا كان 

 إن توافر تلك . أدت إلى ذلكالتي والأسباب ،ذلك سواء كان صحيحا أو غير صحيح
 وتشعره وتؤكد له الفائدة من ،رب على تقييم نفسهالمعلومات بالمادة التدريبية تساعد المتد

 التي المعلومات في ويراعى . وتحفزهم من ناحية أخرى لمواصلة التعلم،وراء التدريب
  :ما يليتتعلق بالتغذية العكسية أو المرتدة 

 استجابة تحديد مدى سلامة أو عدم سلامة في عليها الارتكاز يتم التيإيضاح المعايير  -1
 . يتوصل إليه المتدربيالذأو الحل 

 .الإجابة الصحيحة للتمرين -2

 .إيضاح أسباب هذه الإجابة الصحيحة -3

 . وموجه للهدف دون إطالة،أن يتسم بالبساطة -4
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 

يعتبر الملخص هو المكون الثالث والأخير للمادة التدريبية بعد المقدمة والتفسير   
 بالنسبة الشيء فإنه يحقق نفس ، تسهيل مهمتهفيدرب  وكما هو يساعد الم،والشرح

 : ويظهر ذلك بوضوح من خلال النقاط التالية،للمتدربين
 كما يساعدهم ، نهاية المادة التدريبيةفييستفيد المتدربون من تجميع كل عناصر الموضوع  -1

 .تتضمنه المادة من نقاط هامة على تذكر ما

 استخدمت التيتختلف عن الصياغة  ة مركزةيصاغ الملخص بعبارات مختصر غالبا ما -2
 . المتنفي

 .يقتصر الملخص على إبراز النقاط الهامة والدروس المستفادة -3

 :ما يلي تتعلق بالملخص التي المبادئومن أهم 
-1Review 

 قدر من المعلومات والأفكار استعراض وبعد ،يستفيد المتدربون بصورة أفضل  
 وتهمنا الإشارة هنا إلى ،يجدون ملخصا مجمعا لهذه النقاط التفصيلية عندما ،بشكل تفصيلي

 حيث يتطلب الأمر ، بالمتن ليس بالأمر المفيداستخدمت التيأن تكرار نفس الكلمات 
 لذلك .صياغة ملخصة تربط بين بعض العناصر وبشكل مختلف عما ذكر بالمادة التدريبية

 وقد يأخذ الملخص ، إعداده للمادة التدريبيةعلى المدرب ألا يغفل أهمية هذا الجزء عند
 شكل في أو تجميع للعناصر الهامة ، شكل صياغة سرديةفيأشكالا مختلفة سواء كان 

 الجزء الخاص في أو المقارنة بين عناصر تم تناولها ، شكل قائمة مراجعةفي أو ،جدول
 ولا يتضمن . أنه يتم تجميعها بعد أن تم عرضها بشكل متفرقأي ،بالتفسير والشرح

 . ولكنه يقتصر على النقاط الأساسية،تم تناوله من معلومات الملخص كل ما
-2Memory / Reference 

 تضمنتها التي أن نتوقع تذكر المتدربين لكل العناصر والأفكار الطبيعيليس من   
 التي الأفكار واستخداميساعدهم على التذكر   حاجة إلى مافي ولهذا فهم ،المادة التدريبية
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 ، حاجة إلى ذاكرة بسيطة مساعدةفي إنهم .تضمنتها المادة التدريبية بعد عودتهم لعملهم
 يلعبه الملخص بما يشتمل عليه من كلمات أو تجميع للأفكار يساعد الذيوهذا هو الدور 

 .على تذكرها
تم تحصيله  ياس ما لقالاختباريأخذ شكل   حاجة إلى تطبيق أخير غالبا مافيكما أنهم   

 شكل في يضاف إلى ذلك حاجتهم إلى مرجع قد يكون ،من أفكار تضمنتها المادة التدريبية
 يمكنهم الرجوع والذي ،نموذج أو خريطة تدفق أو قائمة مراجعة تغطى الأفكار الرئيسية

  .إليه بعد عودتهم لعملهم دون الحاجة للرجوع إلى تفاصيل المادة التدريبية
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 
 تذكر. . المدربعزيزي

 ولمعلومات بذل الجهد ، إلا مخرجات لجهود كثيرة بذلها المدربما هيالمادة التدريبية  -1
  فلا تعرض، سيترجم من خلالها كل ذلكالتي وهى الصورة ، سبيل الحصول عليهافي

نفسك لفقدان عائد كل هذا الجهد بسبب عدم العناية اللازمة لإعداد مادة تدريبية 
 . الجلسات التدريبيةفي لما ستتناوله يشوقة ومعبرة عن البعد الموضوعجذابة وم

 وتتكون ،التدريبي تغطى موضوعات البرنامج التي تلك المادة هيالمادة التدريبية  -2
 ونقصد بالورقة التدريبية تلك المادة ،المادة التدريبية من مجموعة من الأوراق التدريبية

تكون الورقة   وغالبا ما،التدريبيالبرنامج  تغطى عنصرا أساسيا من عناصر التي
 يتضمن التدريبي أن الملف أي ، المتوسطفي صفحة 10-15 حدود من فيالتدريبية 

  .مجموعة من الأوراق التدريبية

 التمارين والحالات التدريبية ،التدريبي المقال :يتسع مفهوم المادة التدريبية ليشمل -3
 ولكن حديثنا هنا ، العرضفي تستخدم التي والشرائح ، وغيرهاوالاستقصاءات

 .التدريبييقتصر على كتابة وصياغة المقال 

 عند إعداده اعتباره في أن يأخذها  الفعالهناك إرشادات عامة يجب على المدرب  -4
 . والتطبيق، الواقعية، درجة الصعوبة، التركيز، الدقة:في وهى تتمثل ،للمادة التدريبية

 لذلك يجب أن يكون الهدف واضحا ،التدريبيلموضوع الهدف هو محور عناصر كتابة ا - 5
 التعرف على :تقل أهمية مثل  ويضاف إلى ذلك عناصر أخرى لا،ودائما أمام عينيك
 . وتجميع المعلومات اللازمة وترتيبها، تحديد إطار واضح للموضوع،مستوى المتدربين

نها الترتيب وفقا  وم،تتنوع وتتعدد مداخل ترتيب معلومات وأفكار المادة التدريبية -6
 الترتيب ، التدرج من الأفكار الكلية إلى الأفكار الجزئية أو العكس،يللتسلسل المنطق

 هذه المداخل ليست بدائل لبعضها . العملأداء أو الترتيب حسب تسلسل ،يالتاريخ
 يختار بعناية المدخل الذي هو  الفعال والمدرب ، بل أن لكل منها مجال يناسبها،البعض
 . يكتب عنهالذيتناسب مع طبيعة الموضوع  يالذي
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 تضيف إلى المادة فهي ، المادة التدريبيةفيللأشكال والرسوم التوضيحية موقعا بارزا  -7
 ، ومن هذه الأشكال الجداول،التدريبية وتجعلها أكثر جاذبية وتشويقا للقراءة

 .ائط التدفق وخر،)الكعكة ( الدوائر، المنحنيات،الأعمدة البيانية الرأسية والأفقية

 يجب مراعاتها عند التي المبادئ واستخدام يدرك أهمية التعرف على  الفعالالمدرب  -8
 ويرتبط البعض الآخر ، بالمقدمةالمبادئ ويتعلق بعض هذه ،إعداد المادة التدريبية

  فيرتبط بالملخصالمبادئ أما الجزء الأخير من هذه ،)جسم الموضوع (بالتفسير والشرح
 .أو الخاتمة

 التأثير ، والتحفيزالانتباه جذب : يجب مراعاتها عند إعداد المقدمةالتي المبادئ من -9
 . والسياق أو الألفة، الأهداف،والمصداقية

 يجب مراعاة عدة ،)جسم الموضوع (عند صياغة الجزء الخاص بالتفسير والشرح -10
ظيم  التقسيمات والتن، أساليب الإيضاح، حجم المعلومات وتصنيفها: من أهمهامبادئ
 والتغذية ، على السرد المعرفيالاقتصار التركيز على الجوانب التطبيقية وعدم ،الداخلي
 .المرتدة

عتباره او،  يجب مراعاتها عند إعداد الملخص المساعدة على المراجعةالتي المبادئمن  -11
 .ذاكرة مساعدة
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 

 

 ولكنه كان ،و مدرب مشهود له بالنشاط والحيوية فه، صبورا"الهاديعبد "لم يكن   
 وعندما طلب منه أن يعد نفسه لتقديم جلسة تدريبية .ندفاعيتسم أيضا بقدر كبير من الا

 بداية في ئ ولكنه فوج، قام بنشاطه وحيويته المعهودة بإعدادها،"يالتخطيط الإدار"عن 
 في "الهاديعبد " ووقع ،ة العليا بأن المتدربين جميعهم من مستوى الإدارالتدريبياللقاء 

عبد " بماذا تنصح . أعدها تناسب مستوى الإدارة الإشرافيةالتي فالمادة ،حيرة شديدة
  : للمرات القادمة"الهادي

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

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

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

........................................................................................................................ ........ 
 

 وبالفعل بذل ،"بناء فريق العمل" بإعداد مادة تدريبية لموضوع "الهاديعبد "قام   
 وذهب مسرعا لتسليمها إلى مدير التدريب بالجهة ، سبيل تجميع تلك المادةفيجهدا خرافيا 

 وطأطأ رأسه وقال بينه وبين ، وأمسك مدير التدريب بالمادة التدريبية، يتعامل معهاالتي
يكون بها   تكاد لا، لقد كانت صفحات المادة التدريبية مكتظة،"الهاديعبد " يا  تاني:فسهن

 بماذا تنصح . من الأشكال والرسوم الإيضاحيةأي ومن ، تخلو من العناوين،فراغات
 : للمرات القادمة"الهاديعبد "

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

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

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

........................................................................................................................ ........ 
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 

 فهو يقوم بإعداد مادة تدريبية عن ، أن مر بهذا الموقف المحرج"الهاديلعبد "لم يسبق   
نتهى بالفعل ا لقد ،" التقديم والعرضفي الأشكال والرسوم البيانية استخدام"موضوع 

 التفكير عن الشكل في ولكنه وقف محتارا ،من تحديد ثلاث مواقف تصلح لهذا الأمر
 وبماذا ، تقترحها عليهالتي الأشكال البيانية المناسبة ما هي ،لمناسب لكل منها االبياني

 :تنصحه للمرات القادمة
  تقريره شكلا بيانيا يوضح المقارنة بين أعدادفي أن يعرض "الهاديعبد " يرغب :أولا

 :وقد توفرت له البيانات التالية. . بعض الكليات الجامعيةفيالطلبة 
 إناث ذكور إناث ذكور الكليـــة 2015 2014

 800 700 500 1000 التجــارة
 300 800 400 600 الهندســة
 500 500 400 400 الصيدلــة

 
 : المعلومات التالية"الهاديعبد " توفرت لدى :ثانيا

 .%19النسبة المئوية لسكان المدن الكبرى بالمحافظات الحضرية  •
 .%23 والقبلي البحريالنسبة المئوية لسكان المدن بالوجه  •
 .%57النسبة المئوية لسكان القرى  •
 .%1النسبة المئوية لسكان الأقسام والمراكز بمحافظات الحدود  •

  يناسب عرض هذه المعلومات البحث عن شكل بياني"الهاديعبد "ويحاول   
 ؟بماذا تنصحه. .والتركيز على بيان النسبة المئوية لسكان القرى

 في تم عقدها التي يقارن بين عدد الندوات عداد شكل بياني إ"الهاديعبد " طلب من :ثالثا
 والمحور يالاجتماع والمحور الصحي وذلك بالنسبة للمحور ،2014 ،2013 الأعوام

 :ولقد توفرت لديه البيانات التالية. .الاقتصادي



 129  
 

 

 2014 2013 النــدوات
 100 50 عدد ندوات المحور الصحي
 61 60 يعدد ندوات المحور الاجتماع

 25 25 يالاقتصادعدد ندوات المحور 
 ؟"الهاديعبد " تنصح به الذي المناسب فما هو الشكل البياني

 
 

 ،"ة المادة التدريبيةإعداد وصياغ" تناول موضوع في منهمكا "الهاديعبد "لقد كان   
 :الين هما فقد طرح عليه أحد المتدربين سؤ،يستطيع الوقوف على قدميه وفجأة شعر أنه لا

 اعتباره عند كتابة المادة في يجب أن يأخذها المدرب التي الإرشادات العامة ما هي  -أ  
 ؟التدريبية

 ما هي المبادئ التي يجب أن يراعيها المدرب عند صياغة المقدمة وجسم الموضوع وخاتمة   -ب
 ،بذا المط وتنقذه من ه"الهاديعبد " فهل تستطيع أن تساعد ؟،المادة التدريبية

 ؟وبماذا تنصحه للمرات القادمة
........................................................................................................................ ........ 
........................................................................................................................ ........ 
........................................................................................................................ ........ 
........................................................................................................................ ........ 
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 

مجموعة  "الوظيفة الإشرافية والعملية الإدارية" تضمنت ورقة تدريبية بعنوان  
  :  المطلوب ترتيب العناصر ترتيبا منطقيا من وجهة نظرك. .العناصر التالية

 العناصر بعد الترتيب العناصر قبل الترتيب م
  ويات الإدارية ويات الإداريةالوظيفة الإشرافية والمست الوظيفة الإشرافية والمست 1
  الإدارة الحديثة وتكنولوجيا الإدارة 2
   الوظيفة الإشرافيةشاغليمهارات  3
  توقعات وأدوار الوظيفة الإشرافية 4
  لماذا نحتاج إلى الإدارة؟ 5
  مفهوم الوظيفة الإشرافية والعملية الإدارية 6
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 
 

 فلاشك ،  أو أسلوب واحد للتدريب يعتبر عائقا أمام عملية التعلمطريقة استخدام إن  
  ما يتناسب منها مع طبيعة موضوعاتواستخدام ،أن تنوع وتعدد طرق وأساليب التدريب

 .التدريبي يعتبر أحد الضمانات الأساسية لنجاح البرنامج ،ة لهالبرنامج والأهداف المحدد
 يجب مراعاتها التي والعوامل ، هذا الفصل لمفهوم إستراتيجية التدريبفيلذلك نعرض 

 ثم نتناول عددا من طرق وأساليب التدريب الشائعة ، هذه الإستراتيجيةاختيارعند 
 بيان كيفية في مع محاولة المساعدة ،ب كل منها والمزايا والعيواستخدامموضحين مجالات 

 .ستخداماا من أكثر الطرق باعتباره التدريبيتصميم التمرين 

Training Strategy 

 يمكن تعريف إستراتيجية التدريب بأنها تتكون من خليط من طرق وأساليب التدريب  
البعض من منظور أوسع فيضيف وقد ينظر إليها . . تصمم لإنجاز مهمة تدريبية معينةالتي

 .إليها الأجهزة الوسيطة والوسائل المساعدة

 
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 
 هذه اختيارعلى القائمين على تحديد الإستراتيجية المناسبة للتدريب أن يدركوا أن   

من العديد من  يتضالذي التدريبيالإستراتيجية يعتمد على التحليل الدقيق للموقف 
 : وهى، يجب مراعاتهاالتيالعوامل 

Training Objectives 

 إستراتيجية التدريب اختيار فييعتبر تحليل الأهداف التدريبية من الأركان الأساسية   
 في عبارة عن النتائج المطلوب أن يتوصل إليها المتدربون هي فالأهداف التدريبية ،المناسبة

 فإذا كان ، يتضمنها البرنامجالتي نهاية كل موضوع من الموضوعات في أو ،ة البرنامجنهاي
الهدف تنمية المعارف فإن الإستراتيجية المختارة تختلف عن الإستراتيجية المختارة لتنمية 

 ، تدور حول الأهدافالتي هذا الخصوص طرح بعض التساؤلات في ويفيد .المهارات
 :يلي يهدف إلى واحدا أو أكثر مما التدريبيط إذا كان النشا لتحديد ما

 .تنمية معارف -1
 .  فريقفيتنمية قيمة مثل قيمة التعاون أو العمل  -2
 . القراراتاتخاذتنمية مهارة مثل مهارة  -3
 .القدرة على تشغيل أجهزة -4

Course Content 

 الإستراتيجية المناسبة اختيار فيتسهم طبيعة المادة التدريبية ومحتواها إلى حد كبير   
 طبيعته عن تلك في تعالج موضوعا نظريا التي حيث يختلف الأمر بالنسبة للمادة ،للتدريب

 . تتناول موضوعا تطبيقياالتي
Trainees Population 

المتدربين  الإستراتيجية المناسبة للتدريب بالخصائص المميزة لمجموعة اختياريتأثر   
 . أو خبراتهم أو التدريب السابقالتعليميسواء كان ذلك يتعلق بعددهم أو مستواهم 
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Training Space & Facilities 

 تكون الإستراتيجية التدريبية على مدى مناسبة التيتعتمد بعض أساليب التدريب   
 التيفة إلى توافر بعض الأجهزة والمعينات السمعبصرية  بالإضا،واتساعهمكان التدريب 

 .استخدامهاتستلزم هذه الأساليب 

 Timeه

 إن أساليب معالجة أحد الموضوعات التدريبية مخصص له ساعة تختلف عن الأساليب  
 حيث يسمح ، تستخدم لمعالجة نفس الموضوع إذا خصصت له أربعة ساعات مثلاالتي

 . الحالة الأولىفي استخدامها حالات تطبيقية يتعذر باستخدام الحالة الثانية فيالأمر 
Cost 

  بعض الأساليبلاستخداملاشك أن عنصر التكلفة المالية يعتبر أحد العوامل الحاكمة   
 . أن يتداخل هذا العنصر مع العديد من العناصر السابقةالطبيعي ومن ،التدريبية

 بمعنى الطرق والأساليب ، الإستراتيجية المناسبة للتدريباختيارمما سبق يتضح أن   
 النهاية في والمواءمة ، يتوقف على الموازنة بين هذه العناصر السابقة،استخدامها يتم التي

  .بين تكلفة هذه الإستراتيجية والعائد منها
Training Techniques 

  :يلياليب التدريب الشائعة ما من طرق وأس  
  والمحاضرة النقاشية. .المحاضرة -1
  التدريبيالتمرين  -2
 الحالة العملية  -3
 حلقات النقاش -4
 تمثيل الأدوار  -5
  البيان العملى -6
 الأفلام التدريبية -7
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  :)1 ( لكل من الطرق والأساليب السابقةباختصار يليونعرض فيما 
-1The Lecture & A Modified Lecture  

 
 
 
 

تستخدم المحاضرة عادة لتزويد المشاركين بالمعارف والمعلومات اللازمة بشأن   
 . واحد حيث تتم دون مشاركة من جانب المتدربيناتجاه في اتصال وسيلة فهي ، ماموضوع

مات  يقوم فيه المدرب بتزويد المتدربين بقدر من المعلورسمي حديث شبه هيفالمحاضرة 
 وبالتالي ، فالهدف هنا هو الإخبار أو الإعلام،يجهلونها  غالبا ماالتيوالحقائق والمفاهيم 

 وفى بعض الأحيان بإثارة بعض ،الاستماعفإن مشاركة مجموعة المتدربين تقتصر على 
 . نهاية المحاضرةفي يسمح لهم المدرب بها التي والاستفساراتالأسئلة 
 

 سنعرض لها فيما والتي -  توجه إلى أسلوب المحاضرة التي العديدة الانتقاداترغم   
 : هذا الأسلوب من أهمهالاستخدام دواعيإلا أن هناك مجالات أو  -بعد 

 . تتعلق بنظام ماالتيتعريف المتدربين بالقواعد والسياسات والأسس  -1
 .دربين تتعلق بموضوع التدريب لدى المتالتينقص المعلومات  -2
 . العملي تساعدهم على التطبيق التيحاجة المتدربين إلى قدر من المعلومات النظرية  -3
 .عند عرض آلة أو جهاز جديد وشرح مواصفاته -4
 .عندما يكون عدد المتدربين كبيرا -5
 . مستقبلااستخدامهعند الحاجة إلى تسجيل موضوع المحاضرة لتكرار  -6

                                                 
 (1)  Blanchard, Nick P., & Thacker, James W., Effective Training: Systems, Strategies, 

and Practices (New Jersey: Pearson Education, Inc., 2004). PP. 234-279. 

The trainer is a facilitator , not an instructor 
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 

 يجب مراعاتها حتى يمكن تفعيل أسلوب التيات عتبار الاهناك العديد من  
 :ما يليات عتبارومن هذه الا ،المحاضرة

 .الإعداد المتعمق لموضوع المحاضرة -1
 .يعرفها المتدربين تضمين المحاضرة معلومات جديدة وهامة لا -2
 . وخاتمة، وصلب الموضوع، لعرض الموضوع يتضمن مقدمةمنطقيإتباع منهج  -3
 . بدايتها للمتدربينفي لأهداف المحاضرة التحديد الواضح -4
 . بعض الإحصائيات أو الأرقام المقارنةاستخدام -5
 . أساليب الإيضاح المناسبةاستخدام -6

 
 . يجهلونهاالتيإشباع حاجة المتدربين للمعلومات  -1
 .تعتبر من أسهل وأقل الأساليب التدريبية تكلفة -2
 .لوقت المتاحتمكن المدرب من السيطرة على ا -3
 .تتيح الفرصة للمدرب لتزويد المتدربين بأكبر كم من المعلومات -4
 . لعناصر الموضوعي التسلسل المنطقفيتتيح للمدرب فرصة التحكم  -5

 

 إلا أن لها ،المحدد  الوقتفيرغم أن أسلوب المحاضرة يضمن للمدرب التحكم   
  :جوانب سلبية منها

  .ين بين المدرب والمشاركيناتجاه في الاتصالأ أنها لا تحقق مبد -1
العكسية  أو تحقيق مبدأ التغذية ، شكل من أشكال التقييم السريعبأيأنها لا تسمح  -2

Feedback.  
 . حالة سلبيةفي حيث تضع المتدربين ، عملية التعلمفيعدم إمكانية مساهمة المشاركين  -3
 .ين لما يقول المتدربواستيعابصعوبة تحقق المدرب من مدى فهم  -4



  138  
 

 

 .إحساس المتدربين بالملل -5

 .عدم تحقيق عنصر التشويق والإثارة لدى المتدربين -6

 .عدم القدرة على تذكر المعلومات بعد فترة قصيرة من الوقت -7
 يحقق مزايا أسلوب المحاضرة السابق ،"المحاضرة النقاشية" لذلك فإن أسلوب  

 فالمحاضرة النقاشية تشجع .نبها السلبية كما أنه من ناحية أخرى يتفادى جوا،الإشارة إليها
  حيث يعتمد المدرب،م الكبارـ يتناسب مع تعلالذي وهو الأسلوب ،المتدربين على المشاركة

  .ي توفر فرصة النقاش الجماعالتيعلى خبرات المشاركين لتوليد مجموعة من الأفكار 
 عليه أن وبالتالي ،وعةوعلى المدرب أن يوضح من البداية ترحيبه بأفكار وأسئلة المجم   

  . حسبانه عند تخطيطه لوقت الجلسة التدريبيةفييأخذ ذلك 
  : أسلوب المحاضرةاستخدام عند سترشاد بالنموذج التاليويمكن الا  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ............................:.التاريخ      ....................................:ععنوان الموضو
  :لأهـدافا

  -1  .............................................................................................................. 
  -2  .............................................................................................................. 

 :ية الرئيسالعناصر
  -1  .............................................................................................................. 
  -2  .............................................................................................................. 

 .........:.اركينـمسـتوى المش  ...........:.عدد المشاركين    ...............:.مدة الجلسة
 ........................................................................................:.المعينات السمعبصرية

 :أسئلة للحوار
  -1  .............................................................................................................. 
  -2  .............................................................................................................. 
  -3  .............................................................................................................. 
  -4  .............................................................................................................. 
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-2Training Exercise 

 
 
 
 
 فإن ،اتتجاهالايير السلوك أو طالما أن التدريب يهدف إلى تنمية المهارات وتغ   

 حيث أنه لا ، مجال التدريبفي التمارين التدريبية يعتبر من الأساليب الشائعة استخدام
 وتطبيقها بشكل لاستخدامهايكفى تعليم الشخص مهارة معينة دون أن تتاح له الفرصة 

  .صحيح
 

 أسلوب التمرين استخدام يفضل فيها التي ياعهناك العديد من المجالات والدو  
 : نذكر منهاالتدريبي

 .إكساب مهارة -1
 . يتم عرضهاالتي المعلومة فيالحاجة إلى تعمق المتدربين  -2
 .تحقيق عنصر التشويق والإثارة لدى المتدربين -3
 . المجموعات الصغيرةاستخدامتحقيق المشاركة وإمكانية  -4

 مثال ، المجالات التطبيقيةفييصلح إلا   لايالتدريبأن التمرين . .خدعوك فقالوا  
 في يعتبر أمرا أساسيا التدريبي لاشك أن التمرين . الكتابةفي الآلي الحاسب استخدامذلك 

 طبيعتها فيكانت  نود تأكيده هنا أن أية معلومات حتى لو  ولكن ما،المجالات التطبيقية
 الأمر أنه يكون أسهل في كل ما ،تدريبيمعلومات نظرية بحتة يمكن تحويلها إلى تمرين 

 . هذه الحالة بالتطبيق العمليفي حيث يعرف ،ي المجال التطبيقفي إعداده فيوأيسر 
 

 
 
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 

 والتعرف على مجالات ،إن إلمام المدرب بمختلف الطرق والأساليب التدريبية  
ائدة المنشودة للمدرب يحقق الف  بالإضافة إلى مزاياها وعيوبها لا، كل منهااستخدام

 التي حاجة إلى معرفة كيف يصمم أحد الأساليب التدريبية في حيث أنه مازال ، الفعال
 فالمدرب بدون أن يتسلح بالعديد من طرق وأساليب ،تمثل أدواته الأساسية للتدريب

 هذه في ولن تتاح له ، أو المهندس بدون أدواته،التدريب يصبح مثل الجراح بدون مشرط
 .لة إلا فرصة المحاضرة وتحمل تبعاتهاالحا

 أحد هذه الأساليب في هذا الجزء أن أساعدك على التفكير في سأحاول يلذلك فإنن  
 تتطلب . ومن السهل إلى حد ما إعداده، حيث يأخذ أشكالا متعددةالتدريبيوهو التمرين 

 :هي من طرق وأساليب التدريب خطوات ثلاث أيعملية تصميم 
  يسمحي بشكل تطبيقالتدريبي فكرة تصلح لتناول الموضوع وصول المدرب إلى -1

 .تبلور الفكرة هو الأساس. . مجموعة المتدربينوتفاعلبمشاركة 
 . والتعبير عنها كتابةصياغة الفكرة -2
 يكون تشغيل  وغالبا ما،تحديد كيفية تشغيل الفكرة بعد صياغتها مع المتدربين -3

 حيث يتم (ي أو بشكل جماع،)حدة كل متدرب على أي (التمرين إما بشكل فردى
 .)تقسيم مجموعة المتدربين إلى مجموعات صغيرة لتنفيذ التمرين

 نقلها للمتدربين بهـدف فيأنت لديك معلومة ترغب . .تذكر. . المدربعزيزي  
 الأمر ليس ، لعرضها يحقق لك هذا الهدفي أسلوب تطبيقفي وعليك أن تفكر ،معين

 أسلوب يحقق في عليك أن تفكر ، يتصورها البعضالتي سهلا ولكنه ليس أيضا بالصعوبة
 افترضنا فإذا . للمعلومات بصورة أفضلاستيعابهم وبالتالي ،تفاعل المتدربين ومشاركتهم

 قد ، طرح معلومات تتعلق بمفاهيم وتعريفات وخصائص لموضوع مافيمثلا أنك ترغب 
 إلى طبيعة هذه استناداة  هذه الحالة إلى أسلوب المحاضرفييلجأ الكثير من المدربين 

 لذلك . سبق ذكرهاوالتي ولكنك هنا ستعانى من سلبيات المحاضرة ،المعلومات النظرية
 :تدريبيفإننا نقترح عليك الخطوات التالية لتصميم تمرين 
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 في ستتناوله والذي ،التدريبي يدور حولها الموضوع التيحدد الأفكار الرئيسية  -1
 . عنصرا12-10 حدود من في وهى غالبا ،الجلسة التدريبية

يمنع أن   وليس هناك ما،قم بصياغة جملة أو أكثر لكل من هذه الأفكار الرئيسية -2
 هذه في ويكون لديك ،تكون بعض هذه العبارات صحيحا والبعض الآخر خاطئا

 . عبارة16-10الحالة تقريبا مابين 
 . قائمةفيضع هذه العبارات  -3
 : قد يأخذ أحد الأشكال التاليةوالذي ،حدد أسلوب تشغيل التمرين -4

أن توزع نسخة من هذه القائمة على كل متدرب لتحديد رأيه سواء بالموافقة أو  •
 . ثم تبدأ الحوار حولها بعد ذلك،عدم الموافقة على كل من هذه العبارات

 . الإجابة على القائمةفي متجاورين من المتدربين المشاركة اثنينأن تطلب من كل  •
 فيم بتقسيم مجموعة المتدربين إلى مجموعات صغيرة تشترك كل منها أن تقو •

 . ثم تقود الحوار حول إجابات هذه المجموعات،الإجابة على القائمة

 يحقق مشاركة تدريبيإنك بهذه الطريقة قد حولت المعلومات النظرية إلى تمرين   
إنه يساعد على ثبات  بل ، كما يحقق عنصر التشويق والإثارة،وتفاعل مجموعة المتدربين

  .المعلومات وتفهمها وتذكرها بشكل أفضل وأعمق
به   وذلك من خلال ما يقوم، على تحفيز المشاركينالتدريبيكما يساعد التمرين   

 .بنجاح التدريبي للتمرين المتدربينالمدرب من تغذية عكسية إيجابية عند ثنائه على إتمام 
  :مثال

 وكان عنوان الموضوع ،"بناء فريق العمل"نامج  برفيلقد كانت الجلسة الأولى   
 . وكانت مدة الجلسة التدريبية ساعة ونصف،" بناء فريق العملفيمفاهيم أساسية "

وإحتار المدرب كيف يستطيع عرض هذه المفاهيم وتحقيق التفاعل للمشاركين لاسيما وأنها 
 :يلييود نقله من مفاهيم يتمثل فيما   لقد كان ما.الجلسة الأولى
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 .مفهوم فريق العمل •
 .الفرق بين فريق العمل ومجموعة العمل •
 . فريق العملفي والتركيز الاهتماممحور  •
 . يؤدى بها الأعضاءالتي الطريقة فيمفتاح نجاح فريق العمل يكمن  •
 .مدى إمكانية تغيير السلوكيات السلبية وتحويلها إلى سلوكيات إيجابية •
 . داخل فرق العملBrainstorming أسلوب توليد الأفكار استخدام •
 .أنواع فرق العمل •
  . داخل الفريقالاتصال لنجاح عملية Feedbackأهمية التغذية العكسية  •
 . بناء الفريقفيأهمية عنصر الوقت  •
 .أهمية تقاسم القيادة لفريق العمل •

 

ستطاع أن ا و، تم عرضهاالتي وفقا للفكرة التدريبيلقد كان مدركا لتصميم التمرين   
 حيث قام بتقسيم المجموعة ،تدريبيستخدمها كتمرين ا والتييتوصل إلى القائمة التالية 

 وطلب من كل مجموعة التحاور حول مدى صحة كل من هذه ،إلى مجموعات صغيرة
 وقام بمناقشتهم ،نتهاء المجموعات الصغيرة من عملها تجمعوا مرة ثانيةا وبعد ،العبارات

 التيرتكزت أساسا على هذه الفكرة البسيطة ا فكانت جلسة ممتعة ،فيما توصلوا إليه
 .ساعدت على تفاعل المتدربين ومشاركتهم بشكل إيجابي
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 

 

  وبيان وجهة نظرك بالموافقة بوضع علامة،المطلوب قراءة كل من العبارات التالية  
)ü(،أو بعدم الموافقة بوضع علامة  )û(:  

 الرأي العبـــــارة م
   فريق العمل هو مجرد تجمع لمجموعة من الأفراد  1
   ليس هناك فرق بين فريق العمل ومجموعة العمل  2
   . فريق العمل الفرد نفسه وتحقيق أهدافهاهتمام محور  3
  . آراء الأفراد داخل الشركةاختلافيدعو إلى   ليس هناك ما 4
  . يؤدون ويتعاملون بهاالتي الطريقة فييق يكمن مفتاح نجاح الفر 5
   .   إن تغيير السلوك يعتبر أمرا مستحيلا 6
  . تقتضى المجاملة وعدم المواجهةيالاجتماع أصول وقواعد التعامل  7
داخل فرق  Brainstorming أسلوب توليد الأفكار استخدام يندر  8

 العمل 
 

وفرق  Natural Teamsطبيعية  ليس هناك فرق بين فرق العمل ال 9
  Project Teamsالمشروعات 

 

تعتبر من  feedbackالمعلومات المرتدة أو ما يعرف بالتغذية العكسية   10
   داخل الفريقالاتصال الأمور الأساسية لنجاح عملية

 

  .يعتبر الوقت موردا أساسيا لبناء الفريق  11
   المهمة المكلفة بهابانتهاء دورة حياة فرق العمل الطبيعية تنتهي  12
   .تقاسم القيادة أحد السمات الأساسية لفريق العمل 13
  .يكون أكبر من مجموعة العمل عدد أعضاء فريق العمل عادة ما  14
  . القرارات داخل فريق العملباتخاذينفرد قائد الفريق   15
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 

خصائص فريق "المدربين بموضوع  تم تكليف أحد ،" بناء فريق العمل " برنامج في  
 إنها ، حيرةفي ووقع المـدرب ، وكانت مدة الجلسة التدريبية ساعة ونصف." الفعالالعمل 

 ؟ فماذا يفعل خلال الجلسة، عشرة دقائقفيتسع خصائص يمكن عرضها 
 :يليوكانت أهداف المدرب من طرح هذا الموضوع كما 

 . الفعالص فريق العمل ستيعاب المتعمق للمشاركين لخصائالفهم والا -1
 .تفاعل المشاركين وعدم إصابتهم بالملل -2

 
 . عليهاوالاتفاقوضوح أهداف الفريق  -1
 .نفتاحيامواجهة القضايا المرتبطة بالفريق والتعامل معها بأسلوب  -2

 . وتوافر مستوى عال من الثقة فيما بينهم،دعم أعضاء الفريق لبعضهم البعض -3

 . والمنافسة تستخدم لتحقيق أفضل النتائجالتعاون -4

 . القراراتخاذقواعد وخطوات واضحة لعملية  -5

 .قيادة مناسبة وفعالة -6

 . والتعلم من الخبرة،مراجعة منتظمة للإنجاز وطرق العمل -7

 . العضو والفريقأداءمتابعة مستمرة لتطوير  -8

 .علاقات طيبة ومتفاعلة مع المجموعات الأخرى -9

 

 ،فى الأمر أنه فكر كثيرا  كل ما،تستطيع أنت أن تفعله  يفعل هذا المدرب شيئا لالم  
 مع الحفاظ على حيوية وتفاعل ومشاركة ،التدريبيكيف يستطيع تحقيق هدفه من اللقاء 

 :التدريبي والمختلف للتمرين التالي وتوصل بالفعل إلى النموذج ،المتدربين
 



 145  
 

 

 

 

  وذلك بإعطاء أهمها من وجهة نظرك،المطلوب ترتيب الخصائص التالية لفريق العمل  
 .  وهكذا،(2)  الأهمية رقمفي تليها والتي ،(1) رقم

الترتيب   الفعالخصائص فريق العمل  م
 الفردي

الترتيب 
 الجماعي

الترتيب 
 يالنموذج

      .. عليها  عليهاوالاتفاق والاتفاقوضوح أهداف الفريق  وضوح أهداف الفريق  1
قـضايا المرتبطـة بـالفريق والتعامـل معهـا  قـضايا المرتبطـة بـالفريق والتعامـل معهـا مواجهة ال مواجهة ال 2

   ..ي يبأسلوب إنفتاح بأسلوب إنفتاح
   

    وتـوافر مـستوى  وتـوافر مـستوى، ،دعم أعضاء الفريق لبعضهم الـبعض دعم أعضاء الفريق لبعضهم الـبعض 3
 ..عال من الثقة فيما بينهم عال من الثقة فيما بينهم

   

      ..التعاون والمنافسة تستخدم لتحقيق أفضل النتائج التعاون والمنافسة تستخدم لتحقيق أفضل النتائج 4
    .. القرار  القراراتخاذ اتخاذقواعد وخطوات واضحة لعملية  قواعد وخطوات واضحة لعملية  5
      ..قيادة مناسبة وفعالة قيادة مناسبة وفعالة 6
 والتعلم مـن   والتعلم مـن ، ،مراجعة منتظمة للإنجاز وطرق العمل مراجعة منتظمة للإنجاز وطرق العمل 7

   ..الخبرة الخبرة
   

      .. العضو والفريق  العضو والفريقأداء أداءمتابعة مستمرة لتطوير  متابعة مستمرة لتطوير  8
      ..علاقات طيبة ومتفاعلة مع المجموعات الأخرى علاقات طيبة ومتفاعلة مع المجموعات الأخرى 9
 

 المتدربين استيعاب فهو يهدف إلى ، حد ذاتهافيلم يكن هدف المدرب عملية الترتيب   
 دون أن يشعر المتدربين أن هناك ،وار حولها طوال الجلسة التدريبيةلهذه الخصائص والح

 في وطلب من كل متدرب ،التدريبي لذلك توصل إلى هذا الشكل للتمرين .تكرار مخل
 من وجهة نظره مستخدما خانة  الفعالالبداية أن يقوم بترتيب خصائص فريق العمل 

بقراءة هذه الخصائص والمقارنة فيما  ومعنى ذلك أن المتدرب سوف يقوم ،الفرديالترتيب 
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 ثم قام المدرب بعد ذلك بتقسيم مجموعة المتدربين . من ترتيبهينتهيبينها عدة مرات حتى 
 أيضا لم يكن ،جماعي أتفاقإلى مجموعات صغيرة وطلب من كل مجموعة الوصول إلى 

اور حول  ولكنه بهذا التكليف سوف يجعل المجموعة تتح،الجماعيهدف المدرب الترتيب 
 وكل ذلك يحقق الهدف المنشود من الجلسة ألا ،أهمية هذه الخصائص وترتيبها مرة أخرى

 . المتعمق لهذه الخصائصالاستيعابوهو 
 وقام بتفريغ ، بل قام برسم نفس الجدول على السبورة، المدرب بذلكيلم يكتف  

 من ءهم بشي مناقشتها معفي وبدأ ، توصلت إليها المجموعات الصغيرةالتيالنتائج 
 حاجة إلى وقت أطول بعد أن كان في لقد كان المدرب ،التفصيل حول هذه الخصائص

 التدريبي إنه التمرين ، ذلكفيهو السر   ما. دقائق10 في من هذا الأمر ييعتقد أنه سينته
 وأتاح الفرصة لتفاعل ، ساعد على تحقيق هدف الجلسة التدريبية بشكل أفضلالذي

 .إيجابيم بشكل المتدربين ومشاركته
-3The Case Study 

 يقوم ، وقد تكون إفتراضية، عبارة عن مشكلة قد تكون حقيقيةدراسيةالحالة ال  
 ترتبط بموضوع التي ،المدرب بصياغتها بحيث تتضمن مجموعة من الحقائق والبيانات

 بيانات عن دراسيةالة ال كما قد تتضمن الح.المشكلة سواء كانت إدارية أو تسويقية أو مالية
  المشكلة سواء كانت بيانات عن خصائصهم الشخصيةفي الأشخاص الذين يعتبرون أطرافا 

وتتطلب الحالة الدراسية قراءة الموقف ودراسته وتحليله وتبادل  .أو علاقاتهم الوظيفية
  .بالموقف بالإضافة إلى محاولة الوصول إلى حلول أو قرارات تتعلق ،الأفكار والحوار حوله

) 1(  
 تنمية قدرة المتدرب على القراءة المتعمقة  -1
 تنمية المهارة التحليلية للمتدرب  -2
 .تنمية القدرة على المناقشة والحكم على الأمور -3

                                                 
 (1)  Craig, Robert L., Op.Cit., PP. 414-424. 
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 . الاستنتاجتنمية القدرة على  -4
  . القراراتواتخاذتنمية مهارة حل المشكلات  -5

 ومنها أنها ، توجه إلى أسلوب دراسة الحالةالتي الانتقاداتن بعض وعلى الرغم م  
 أو أنه قد لا يتحمس لها إذا نظر إليها على أنها مشكلة ،  تستغرق وقتا كبيرا من المتدرب

 دراسة الحالة استخدام برغم ذلك إلا أن مزايا . تخص شركة أخرى أو أشخاصا آخرين
 كما ،مح بفرصة كبيرة للمشاركة من جانب المتدربين لاسيما أنها تس،الانتقاداتتفوق هذه 

 تساعد على إذكاء التنافس بين التي بعض الأساليب استخدام أنها تمكن المدرب من 
 تبحث كل منها المشكلة ، وذلك من خلال تقسيم المتدربين إلى مجموعات،المتدربين
 التيناقشة الحلول  ثم يتم عرض وم، تراها بشأنهاالتي وتتوصل إلى الحلول ،المطروحة

  .تتوصل إليها المجموعات مما يثرى الجلسة التدريبية
 

 يقوم الذييتطلب إعداد الحالة الدراسية توافر قدر من الخبرة لدى المدرب   
 لذلك على المدرب ألا يتخوف ، وهذه الخبرة لن تكتسب إلا من خلال الممارسة،بإعدادها

 .أن يبدأ ممارسته له حتى تتوافر له هذه الخبرةهذا الأسلوب و
 في استخدامها يمكن التي بها للحصول على المواد الاستعانة يمكن التيومن المصادر   

 :ما يليصياغة الحالة الدراسية 
 .الكتب والمجلات والدوريات العلمية -1
 .الأفلام والمسلسلات الإذاعية والتليفزيونية -2
 .لأصدقاءمواقف ينقلها له الزملاء وا -3
 .مواقف من خلال خبراته العملية -4

 :ويمكن الإسترشاد بالخطوات التالية عند إعداد الحالة
 .التحديد الواضح للأهداف المرغوب أن تحققها الحالة الدراسية للمتدربين -1
 . تهدف الحالة الدراسية إلى معالجتهالذيتحديد الموقف  -2
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 .تسلسلها يتضمنها الموقف والتيتحديد الأفكار أو الأحداث  -3
 . تتضمنها الحالة الدراسيةالتي ترتبط بالأحداث التيتحديد الشخصيات الرئيسية  -4
 .كتابة وصياغة الحالة الدراسية -5
 . سيدور حولها الحوار حول الحالة الدراسيةالتي صياغة وتسجيل الأسئلة  -6

-4Programmed Instruction 

 
 
 
 

 تهدف إلى تمكين المتدرب من والتي ،الذاتيطرق التعلم التعليم المبرمج هو طريقة من   
 المعارف والمهارات اللازمة من خلال سلسلة من المواقف اكتساب فيتحقيق تقدم 

 حيث يتضمن كل موقف عبارة ، يقوم المدرب بإعدادها وترتيبها مسبقاالتيوالخطوات 
 .رئيسية ولها أكثر من إجابة من بينها إجابة واحدة صحيحة

 حيث يقوم المدرب بتقسيم الموضوع إلى ، يأخذ التعليم المبرمج شكلا آخروقد  
 أشرنا إليها التي ويصمم مجموعة من الأسئلة بالصورة ،مجموعة من الأجزاء الرئيسية

 من جزء إلى آخر بالانتقاليسمح للمتدرب   ولا،سابقا على كل من هذه الأجزاء الرئيسية
 .حة على الجزء السابقإلا بعد التوصل إلى الإجابة الصحي

 
 .توفير قاعدة مشتركة من المعلومات حول موضوع التدريب لدى المتدربين -1
 . تتعلق بموضوع التدريبالتيتنمية المعارف والمهارات  -2
 .قياس وتقييم مستوى المعرفة والمهارة لدى المتدربين -3
 .مرين على المعارف والمهارات اللازمة للتدريب اللاحقتوفير وسيلة للمراجعة والت -4

 
 

 
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 . المتدربيناستجاباتتوفير معلومات مرتدة فورية عن صحة  -5
 . من المهمة التدريبية قبل غيرهمالانتهاءتمكين المتدربين المتفوقين من  -6

 
 .تحفيز المتدرب على التفكير -1
 . الإجبارية والمعلومات الفورية المرتدةالاستجابة المتدربين بسبب انتباهإثارة  -2
 .تمنع سوء تفسير المتدرب للمادة التدريبية -3
 . المدرب بهوالتزام المحتوى فيإمكانية التحكم  -4
 .تحقيق المشاركة الإيجابية من جانب المتدربين -5

 وحاجتها إلى مدربين ، تكلفتهاارتفاعورغم هذه المزايا إلا أن البعض يأخذ عليها   
 وتتوافر لديها الدافعية على ، وكذلك متدربين لديهم القدرة على القراءة،لى مستوى عالع

 .الذاتيبذل الجهد 
-5Role Playing 

على قيام بعض المتدربين بتقمص أدوار لشخصيات  "تمثيل الأدوار" يرتكز أسلوب  
لإضافة إلى خبراتهم  وذلك با، ضوء توجيهات من المدربفيمعينة لمعالجة موقف ما 

 ،Observers فإنهم يقومون بدور الملاحظين ،يقومون بالتمثيل أما المتدربون الذين لا .السابقة
 تكون محورا والتي ، يشاهدونهالذيحيث يقومون بتسجيل ملاحظاتهم على المشهد 

 .نتهاء المشهداللحوار بعد 
 ولكن يترك لهم ،ليماته ويفضل ألا يقيد المدرب من يقومون بتمثيل الأدوار بتع  

 كما يفضل أن تقوم . الموقففيالفرصة للإبداع من خلال تصوراتهم لكيفية التصرف 
  . بعض الحالاتفيمجموعات أخرى بتأدية نفس الأدوار لنفس الموقف 

 ، المشاركين بالتعقيب بإبداء ملاحظاتهمباقي يقوم التمثيلي الموقف انتهاءوبعد   
  . المستفادة من الموقف بمساعدة المدرب الدروسباستخلاصويقومون 

 فالموقف المبرمج يقوم ،   قد يكون مبرمجا أو تلقائيا"تمثيل الأدوار"  فإن،وبالتالي  
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 كما يقوم بإعداد إطار ، ويحدد فيه مشكلة معينة،المدرب بإعداده لتحقيق أهداف معينة
شاركين بقراءة أدوارهم  حيث يقوم الم، تتعلق بالأشخاص المرتبطين بالموقفالتيللأدوار 

  فغالبا ما ينبع من ،التلقائي التمثيلي أما فيما يتعلق بالموقف .وإعداد أنفسهم للقيام بها
 أو ، ومثال ذلك العلاقة بين الرئيس والمرؤوس،هتمامهم بهاامناقشات المشاركين و

  . تتعلق بالتعامل مع العملاءالتيالمواقف 
) 1(  

 .تصوير جوانب مشكلة خاصة بالعلاقات بين الأفراد -1
 . إطار ظروف معينةفي يتصرف بها المتدربون التيكتشاف الكيفية ا -2
 . للموقفيمحاولة إشعار المتدربين بالإحساس الواقع -3
 .المواقف السلوكية ومواقف التعامل مع الآخرين -4

 ،طى الفرصة للمتدربين للتجربة الفعلية أنه يع" تمثيل الأدوار " ومن مزايا أسلوب  
 ،وانفعالاتهم اتهماتجاه وتوجيه ، عواطفهمفي كما أنه يعتبر تدريبا لهم على التحكم 

 المواقف المختلفة في تنمية مهارة العلاقات الشخصية والتصرف فيبالإضافة إلى أنه يساعد 
 .الذاتيمن خلال التعلم 

 حالة عدم إجادة المدرب لتشغيله بعض فيوقد يؤخذ على هذا الأسلوب وخاصة   
 ، توجه لهمالتي ضوء الملاحظات في حساسية بعض المتدربين ، ضياع الوقت:المآخذ منها

 .التدريبي الأدوار للموقف ملاءمةعدم 
 

 أسلوب تمثيل الأدوار وإعداده استخدامه عند يلي بما الاسترشاديمكن للمدرب   
 :تمثيليالللمشهد 

                                                 
 (1)  Beresford, Jenney, The High Profile Trainer (London: Ferman Limited, 2002). 
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 التلقائي فإن البعد ،فسواء كان تمثيل الأدوار تلقائيا أو مبرمجا. .حدد المشكلة بدقة -1
 ،"بروفات"تعطى الفرصة الكافية لمن سيؤدى الدور بعمل   حيث لا، الحالتينفييتوافر 

 من جانب التمثيليسيتناولها المشهد  التي والمشكلة التدريبيلذلك فإن تحديد الموقف 
 .بر مطلبا أساسياالمدرب يعت

 وتتنوع الأدوار ، بشكل مختصرالتمثيليحيث يصاغ الدور . .كتابة الأدوار التمثيلية -2
الموقف موضوع  التدريبية بحيث تشتمل على أدوار تحمل وجهات نظر متباينة حول

 .التمثيليالمشهد 
وار أسلوب تمثيل الأد  فإن،فكما سبق أن ذكرنا. .حافظ على واقعية ومصداقية الأدوار -3

 .يهدف إلى معايشة المتدرب لمواقف حقيقية قدر الإمكان
قدرا من   وتترك له، المتدربأداءتمثل قيدا على  بحيث لا. .مراعاة مرونة الأدوار -4

 .الحرية للتصرف تعكس خبراته الشخصية
 يستطيع من خلال الذي  الفعال مهمة المدرب هيوهذه . . الجيد للممثلينختيارالا -5

 وبالتالي ،المتدربين تكوين فكرة عامة عن خصائصهم الشخصيةمعايشته لمجموعة 
 . توزيع الأدوار بما يتناسب مع طبيعة وخصائص شخصية كل منهم

 ، المواقف السلوكيةفيإن تمثيل الأدوار يعتبر من الأساليب التدريبية الفعالة خاصة   
لتأكيد الدروس  بالفيديو وإعادة عرضه وتزيد فعاليته إذا تم تصوير المشهد التمثيلي

 .المستفادة منه
-6Group Discussion 

 
 

 
تهدف حلقات النقاش إلى محاولة التوصل إلى حل لمشكلة معينة أو الإجابة عن    

 عرض المشكلة في حيث يتمثل دور المدرب ،سؤال معين من خلال مجموعة المتدربين
 . محاولة الوصول إلى حل لهافي بحرية  وتشجيع مجموعة المتدربين على التفكير،وتوصيفها

 
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 
 . لموقف معيناقتراحاتالوصول إلى  -1
 .تنمية حلول إبتكارية -2
 . والتفكير لدى مجموعة المتدربينالاهتمامإثارة  -3

 ،ومن مزايا هذا الأسلوب إعطاء الفرصة للمتدربين للتعبير عن وجهة نظرهم  
 قناعة المتدربين بالأفكار ، وجهات النظر الأخرى وتبادل الحوار حولهاوالتعرف على

 من الاستفادة بالإضافة إلى ، بهاالتزاما يتوصلون إليها مما يجعلهم أكثر التيوالحلول 
 .خبرات مجموعة المتدربين

 ضرورة توافر مدرب كفء يتدخل بشكل في تؤخذ عليها فتتمثل التيأما المآخذ   
 ، موضوع النقاشفيالية إدارة الحوار دون أن يتدخل بأفكار محددة مناسب لضمان فع

 كما يؤخذ ،والتدخل للحد من الخلافات أو ضياع الوقت أو الخروج عن موضوع النقاش
 .ستئثار البعض من المتدربين على وقت النقاش ومحاولة فرض آرائهماعليها أيضا 

-7Demonstration 

 تتعلق بجوانب عملية التي الموضوعات في عادة "البيان العملي"ويستخدم أسلوب    
 للمهمة أمام الفعلي بالأداء حيث يقوم المدرب ،أو تطبيقية مثل تشغيل آلة أو جهاز معين

يقوم المدرب   وغالبا ما. وكيفية القيام به،يجب القيام به مجموعة المتدربين موضحا لهم ما
 ويجيب ،تفصيليمليات حيث يعرض لكل منها بشكل بتجزئة المهمة إلى مجموعة من الع

 . ثم يطلب منهم تأدية المهمة بأنفسهم،على أسئلة المتدربين
 

 .التدريب على العمليات الحركية أو الإجرائية -1
 .التدريب على تشغيل الأجهزة -2
 .توضيح أسباب الحركات التشغيلية -3
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 وتحقيق ،ا الأسلوب أنه يخاطب حاسة البصر بالإضافة إلى حاسة السمعومن مزايا هذ 
 في أما عن عيوبه فقد تتمثل . بالإضافة إلى عنصر الجاذبية والتشويق،سهولة الفهم والتعلم

 أو عدم ، وصعوبة الحصول على نموذج للجهاز المطلوب التدريب عليه، التكلفةارتفاع
 . لجهازتوافر الإمكانات المساعدة لتشغيل ا

-8Videos / Films 

 تساعد على دعم الأفكار التيتستخدم الأفلام التدريبية كأحد أساليب التدريب   
 مما ،ة لدى المتدربـ كما أنها من ناحية أخرى تستثير أكثر من حاس، يطرحها المدربالتي

  .وانتباههيزيد من حماسه 
 ويطلب من المتدربين ،وم المدرب بالتقديم للفيلم يقالتدريبي الفيلم استخداموعند   

ا ــ يتعرض لهالتي من خلال المواقف استخلاصه وما يمكن لهم ،تسجيل ملاحظاتهم
 حيث يمكن لهم ، وبعد نهاية الفيلم يدور الحوار حول ملاحظات المتدربين.الفيلم

  . الدروس المستفادة بمساعدة المدرباستخلاص
 بحيث يتحقق من ،استخدامه الفيلم قبل واختبار برؤية ويراعى أن يقوم المدرب  

 وذلك بالإضافة إلى صلاحية شريط الفيلم ،التدريبي بالموضوع وارتباطه ،مدى مناسبته
  .للعرض

  : نذكر منها،وهناك العديد من أساليب التدريب الأخرى
  .الاستقصاءات -1
  .المباريات -2
  .سلة القرارات -3
  .الزيارات الميدانية -4
 . والتمارين السريعةالألغاز -5
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 
 تذكر. . المدربعزيزي

حيث يعتبر ذلك أحد الضمانات   يستخدم أساليب تدريبية متعددة الفعالالمدرب  -1
 .التدريبيالأساسية لنجاح البرنامج 

 يستخدمها التي ذلك المزيج من الطرق والأساليب التدريبية هيإستراتيجية التدريب  -2
 .التدريبية تنفيذ لقاءاته فيالمدرب 

 ، الأهداف التدريبية: هذه الإستراتيجية على العديد من العوامل أهمهااختياريتوقف  -3
 مكان التدريب والتسهيلات ، خصائص مجموعة المتدربين،محتوى المادة التدريبية

 . والتكلفة المالية، الوقت المخصص للتدريب،التدريبية

 ، المحاضرة والمحاضرة النقاشية: ومن أكثرها شيوعا،تتعدد طرق وأساليب التدريب -4
 ، تمثيل الأدوار، حلقات النقاش، التعليم المبرمج، الحالة العملية،التدريبيالتمرين 

 . والأفلام التدريبية،العمليالبيان 

 إلا لسد فجوة معرفية لدى "المحاضرة" أسلوب لاستخدام  الفعاليلجأ المدرب  لا -5
 تشجع المتدربين على التي "حاضرة النقاشية  الم" وفى هذه الحالة يستخدم ،المتدربين
 توفر التي حيث يعتمد المدرب على خبراتهم لتوليد مجموعة من الأفكار ،المشاركة

 .فرصة الحوار حولها

 ،Training Activities يعتبر أحد أشكال الأنشطة التدريبية "التدريبيالتمرين " -6
 ، للمهارةواكتسابهم ، يتم عرضهاالتي المعلومات في تساعد على تعمق المتدربين والتي

 .بالإضافة إلى تحقيق عنصر الإثارة والتشويق لديهم

 Training "يالتطبيق التدريب" عن Training Exercise "التدريبيالتمرين "يختلف  -7

Application،أما ،طرحه المدرب من أفكار  حيث يستخدم الأخير لتطبيق ما 
 تسمح للمتدربين بالمشاركة التية التدريبية  فهو يمثل أحد الأنشطالتدريبيالتمرين 
 .والتفاعل
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 وإن كانت ،يمكن تصميم تمارين تدريبية بصرف النظر عن طبيعة المادة التدريبية -8
 .نظرية تماما

 ظهور الفكرة لدى :هي بثلاث مراحل أساسية " التدريبي التمرين "يمر تصميم  -9
كيفية تشغيل التمرين مع المتدربين  تحديد ، صياغة الفكرة والتعبير عنها كتابة،المدرب

 .جماعيسواء بشكل فردى أو بشكل 

 وتتطلب ، عبارة عن مشكلة قد تكون حقيقية وقد تكون إفتراضية"الحالة العملية" -10
 ومحاولة ،حوله  وتحليل وتبادل الأفكار،قراءة الموقف ودراسته من جانب المتدربين

 تسمح بفرصة كبيرة للمشاركة  وهى،الوصول إلى حلول أو قرارات تتعلق بالموقف
 .من جانب المتدربين

 ويهدف إلى تمكين المتدرب من ، هو طريقة من طرق التعلم الذاتي"التعليم المبرمج" -11
 وذلك من خلال سلسلة من ،كتساب المعارف والمعلومات بنفسها فيتحقيق تقدم 

 . يقوم المدرب بإعدادها وترتيبها مسبقاالتيالمواقف والخطوات 
 ، مثل التعامل مع العملاء، مع المواقف الإنسانية"تمثيل الأدوار" أسلوب يتناسب -12

 ويرتكز على قيام بعض المتدربين بتقمص أدوار ،العلاقة بين الرؤساء والمرؤوسين
 .من المدرب  ضوء توجيهاتفي وذلك لمعالجة موقف ما ،لشخصيات معينة

 حيث ، بالمتدربينلالأو لقائك في "تمثيل الأدوار" أسلوب استخداميفضل  لا -13
 لعدم إلمامك ، الأشخاص المناسبين للموقف التمثيلياختياريصعب عليك 

 .بالخصائص الشخصية المميزة لكل من المتدربين
 إلى محاولة التوصل إلى حل مشكلة معينة أو الإجابة عن " حلقات النقاش "تهدف  -14

المشكلة  ض ويقتصر دور المدرب على عر،سؤال ما من خلال مجموعة المتدربين
 . محاولة الوصول إلى حل لهافي وتشجيع المتدربين على التفكير بحرية ،وتوصيفها

 تتعلق بجوانب التي الغالب مع الموضوعات في "البيان العملي"يتناسب أسلوب  -15
 . مثل تشغيل آلة أو جهاز معين،عملية أو تطبيقية

د على دعم الأفكار  وهى تساع، أفلام تعد خصيصا للتدريبهي "الأفلام التدريبية" -16
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 ، كما أنها من ناحية أخرى تستثير أكثر من حاسة لدى المتدرب، يعرضها المدربالتي
 .نتباههامما يزيد من حماسه و

 ، سلة القرارات، المباريات،التدريبيستقصاء  الا:هناك أساليب تدريبية أخرى مثل -17
 .والزيارات الميدانية
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 
 

  وبيان وجهة نظرك بالموافقة بوضع علامة،المطلوب قراءة كل من العبارات التالية  
)ü(،أو بعدم الموافقة بوضع علامة ) û(:  

 يالرأ العبـــــــــــارة م
 المدرب لعدة طـرق وأسـاليب تدريبيـة يـؤدى إلى تـشتيت   المدرب لعدة طـرق وأسـاليب تدريبيـة يـؤدى إلى تـشتيت استخدام استخدامإن  إن  1

 ذهن المتدربين ذهن المتدربين
 

  خليط مـن طـرق وأسـاليب التـدريب خليط مـن طـرق وأسـاليب التـدريبإستراتيجية التدريب تتكون من  إستراتيجية التدريب تتكون من  2
  تصمم لإنجاز مهمة تدريبية معينة  تصمم لإنجاز مهمة تدريبية معينةالتي التي

 

 الإستراتيجية المناسبة للتدريب بالخصائص المميزة لمجموعة   الإستراتيجية المناسبة للتدريب بالخصائص المميزة لمجموعة اختيار اختياريتأثر  يتأثر  3
 المتدربين فقط المتدربين فقط

 

  لــيس هنــاك علاقــة بــين التكلفــة الماليــة المخصــصة للبرنــامج وطــرق لــيس هنــاك علاقــة بــين التكلفــة الماليــة المخصــصة للبرنــامج وطــرق 4
 استخدامها استخدامها يمكن   يمكن التي التيوأساليب التدريب  وأساليب التدريب 

 

  م أسلوب المحاضرة عـادة لتنميـة مهـارة معينـة لـدى مجموعـة م أسلوب المحاضرة عـادة لتنميـة مهـارة معينـة لـدى مجموعـةيستخد يستخد 5
 المتدربين المتدربين

 

لهـم  لهـم   يفضل تزويد المتدربين بالمعلومات بشكل غير مباشر حتـى يمكـن يفضل تزويد المتدربين بالمعلومات بشكل غير مباشر حتـى يمكـن 6
 الاستيعاب الاستيعاب يساعدهم على   يساعدهم على ي يبذل جهد تفكير بذل جهد تفكير

 

ثـم  ثـم   ، ،Instructor البـدايات بالمحـاضر   البـدايات بالمحـاضر في فيالقائم بالتـدريب كـان يعـرف  القائم بالتـدريب كـان يعـرف  7
مـسهل  مـسهل    وأخيرا أصبح معروفا بأنـه  وأخيرا أصبح معروفا بأنـه، ،Trainerأصبح معروفا بأنه مدرب  أصبح معروفا بأنه مدرب 

Facilitator 

 

ــ 8 ــيس هن  ــل ــيس هن ــدريبفي في أســلوب المحــاضرة   أســلوب المحــاضرة لاســتخدام لاســتخدام مجــال   مجــال أي أيك  ك ا ال ــدريب  الت   ، ، الت
  قاعات الدرس فقط  قاعات الدرس فقطفي فيفالمحاضرة مجالها  فالمحاضرة مجالها 

 

  أسلوب المحاضرة النقاشـية يحقـق مزايـا أسـلوب المحـاضرة ويتفـادى أسلوب المحاضرة النقاشـية يحقـق مزايـا أسـلوب المحـاضرة ويتفـادى 9
 عيوبها عيوبها
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 يالرأ العبـــــــــــارة م
   مثــال ذلــك  مثــال ذلــك، ،بيقيــة بيقيــة المجــالات التط  المجــالات التطفي فييــصلح إلا  يــصلح إلا    لا  لاالتــدريبي التــدريبيالتمــرين  التمــرين  10

  الكتابة  الكتابةفي في  الآلي الآلي الحاسب   الحاسب استخدام استخدام
 

   طبيعتها معلومـات نظريـة بحتـة يمكـن  طبيعتها معلومـات نظريـة بحتـة يمكـنفي فيكانت  كانت   أية معلومات حتى لو أية معلومات حتى لو 11
 تدريبي تدريبيإلى تمرين  إلى تمرين تحويلها  تحويلها 

 

  للحالات الدراسية مزايـا متعـددة مـن أهمهـا تنميـة المهـارة التحليليـة للحالات الدراسية مزايـا متعـددة مـن أهمهـا تنميـة المهـارة التحليليـة 12
 رات رات القرا  القراواتخاذ واتخاذللمتدرب بالإضافة إلى مهارة حل المشكلات  للمتدرب بالإضافة إلى مهارة حل المشكلات 

 

  الذاتي الذاتيالتعليم المبرمج هو طريقة من طرق التعلم  التعليم المبرمج هو طريقة من طرق التعلم  13
ــدربين 14 ــعار المت ــة إش ــادة لمحاول ــل الأدوار ع ــلوب تمثي ــستخدم أس ــدربين ي ــعار المت ــة إش ــادة لمحاول ــل الأدوار ع ــلوب تمثي ــستخدم أس   ي

  كيفية مواجهتهم له  كيفية مواجهتهم لهواكتشاف واكتشاف للموقف   للموقف ي يقع قعا ابالإحساس الو بالإحساس الو
 

المواقـف  المواقـف   في فييعتبر تمثيل الأدوار من الأساليب التدريبية الفعالـة خاصـة  يعتبر تمثيل الأدوار من الأساليب التدريبية الفعالـة خاصـة  15
 السلوكية السلوكية

 

بجوانـب  بجوانـب    تتعلـق  تتعلـقالتي التي الموضوعات   الموضوعات في في  ""العملي العمليالبيان  البيان ""م أسلوب  م أسلوب يستخد يستخد 16
 عملية أو تطبيقية مثل تشغيل آلة أو جهاز معين عملية أو تطبيقية مثل تشغيل آلة أو جهاز معين
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 
 

 

 كيفية عرض موضوع في المدرب احتار ،" المكاتبلمديريالمهارات الفنية " برنامج في  
 حيث يتضمن الموضوع عشرون بندا بعضها يتعلق ،"الاجتماعات فيدور مدير المكتب "

 .الاجتماع وبعضها بعد الاجتماع والبعض الآخر أثناء الاجتماعبدوره قبل 
 :يليوكانت أهداف المدرب من طرح هذا الموضوع كما 

 . المشاركين لهذه البنودواستيعابفهم  -1
 . لهذه البنودالمنطقيتحديد التتابع  -2
 . وعدم إصابتهم بالمللتفاعل المشاركين -3

 :يليوكانت البنود العشرون كما 
 الاجتماع قبل - أ

 .تجميع الموضوعات المؤشر عليها بالعرض -1
  .الاجتماع تحديد زمان ومكان فيمعاونة الرئيس  -2
 . إعداد جدول الأعمالفيمعاونة الرئيس  -3
 . وإرسالها للأعضاء مع جدول الأعمالالاجتماعإعداد الدعوة لعقد  -4
 .لف لكل عضو ولرئاسة الجلسةتجهيز م -5
 . للتأكد من وصول الدعوةالشخصي أو التليفوني الاتصال -6
 .الاجتماعاتالإشراف على إعداد غرفة  -7
 الاجتماع أثناء - ب

 .حصر أسماء الحاضرين وتسجيل المعتذرين والمتغيبين عن الحضور -1
  السابق الاجتماعقراءة محضر  -2
 .الاجتماعقراءة جدول  -3
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 .عالاجتماتسجيل محضر  -4
 .الاجتماعالإشراف على توفير سبل الراحة للأعضاء أثناء  -5
 .الاجتماع انتهاءالإشراف على جمع كافة الأوراق بعد  -6

 الاجتماع بعد -ج
 .الاجتماعإعداد محضر  -1
 .عرض المحضر على رئيس الجلسة -2
 .الاجتماعالإشراف على طباعة ومراجعة محضر  -3
 . للأعضاءالاجتماعإرسال محضر  -4
 .عالاجتماحفظ محضر  -5
 .الاجتماع إليها انتهى التيإ بلاغ الإدارات المعنية بالتوصيات والقرارات  -6
 .الاجتماع أسفر عنها التيمتابعة تنفيذ التوصيات والقرارات  -7

 مناسب لاسيما وأن مدة الجلسة تدريبي أسلوب اختيار فيالمدرب يطلب مساعدتك   
 ؟بماذا تنصحه. .التدريبية كانت ساعة ونصف

 

إدارة  فيالتعامل مع المواقف الصعبة " موضوع فيتم تكليف المدرب بجلسة تدريبية   
 ويبحث عن أسلوب ،المدرب يريد أن يبتعد عن أسلوب المحاضرة. ."الاجتماعات

 نفس الوقت على تفاعل مجموعة في ويساعد ، يحقق الهدف من الجلسة التدريبيةتدريبي
  تقترحه على المدرب علما بأن الجلسة التدريبيةالذي يالتدريبهو الأسلوب  ما .المتدربين

 .مدتها ساعة ونصف
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 
 

 وذلك لما تحققه من ،ة الوسائل السمعبصريباستخدام التدريبتزداد فعالية عمليات 
 أن يحدد مسبقا وأثناء مرحلة التخطيط بالتدريب وعلى القائم ،المتدربينقدرة في التأثير على 

 والاطمئنان ،وإعدادها بالصورة المطلوبة ،باستخدامها سيقوم ة من الوسائل السمعبصريأي
  لماذا تستخدم الوسائل:لذلك نبدأ هذا الفصل بالإجابة على سؤال .للاستخدامإلى قابليتها 

 ختيارالا تساعد المدرب على التي ثم التعريف بأهم العوامل ،؟يب التدرفيالسمعبصرية 
 بالإضافة ،ل من هذه الوسائل والخصائص المميزة لك،السليم للوسائل السمعبصرية المناسبة

 . معينات التدريبباستخدام تتعلق التيإلى بعض الإرشادات والتوصيات 

 
 إلا أنه يعود عليه ،يتطلبه إعداد الوسائل السمعبصرية من جهد من المدرب برغم ما

 :د من أهمها حيث تحقق العديد من الفوائ،بما يفوق هذا الجهد
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 .الانتباهأنها تجذب  -1
 .تساعد على الفهم -2
 . المتدربين بالمعلومة لفترة أطولاحتفاظتعمل على  -3
 .تدخل السرور على المتدربين -4

 ولكن . بمهارةاستخدامه حتى عند ،الانتباهيجذب  إن صوت المدرب وحده قد لا
افة إلى حاسة  الوسائل المساعدة يستدعى حاسة أخرى وهى حاسة البصر بالإضاستخدام

 حيث أن تنوع أساليب ،واهتمامهم انتباههم مما يتطلب يقظة المتدربين ويجذب ،السمع
 . المتدربينانتباه حد ذاته يساعد على جذب فيالعرض 
يود المدرب نقله من أفكار  يكفى غالبا لإيضاح ما  الكلمات وحدها لااستخدامإن 

 وقد ،د يصعب فهمها دون رؤية صورة لها كما أن بعض الأشياء غير المألوفة ق،ومعلومات
 أو عرض خريطة تنظيمية ، إن عرض خريطة لمشروع أو لمبنى.يكون من الأفضل لمسها

 كما أن . قد يكون أكبر تأثيرا وفهما من قبل المتدربين مقارنة بالحديث عنهم،للمنظمة
ات المعقدة قد  يضاف إلى ذلك أن النظري،الرسم والأشكال البيانية تحقق فهما أكثر عمقا

 أن الصورة أبلغ : وهناك مقولة متداولة. يعبر عنهاتخطيطييسهل فهمها من خلال رسم 
 إلا أن الواقع يؤكد أن ذهن المتدربين ، ورغم صحة هذه المقولة إلى حد كبير،من ألف كلمة

 .سيتوقف قبل الوصول للكلمة الألف
 بينما ، يستمع إليهاالتيت  ذاكرته بكثير من الكلمافييستطيع الفرد أن يحتفظ  لا

 الاحتفاظ وحاسة اللمس أو التذوق على ،تساعد الحواس الأخرى وخاصة حاسة البصر
 الوسائل السمعبصرية على تحقيق استخدام ويساعد .بالمعلومات أو بمعناها لفترة أطول

 .ذلك بصورة فعالة
 ،ائل مساعدة من وساستخدامهيتم   الألوان والرسم والصور من خلال مااستخدامإن 

 الكلمات ستطيع تلا ،يساعد بلا شك على إدخال روح من السرور والبهجة لدى المتدربين
  .وحدها أن تحققه
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 
 غير السليم الاستخدام إلا أن ، وهى بالتأكيد صحيحة،رغم المزايا السابق ذكرها

 فشلها هو في لقاءات تدريبية كان السبب  فكم من،للوسائل السمعبصرية له خطورته
 دون هدف واضح من استخدامها فالبعض قد يستخدمها لمجرد ، هذه الوسائلاستخدام

 والتي ، يعرض لهاالتي عدد الشرائح في والبعض الآخر قد يبالغ ،الاستخداموراء هذا 
 ،انتباههمقد  فيتشتت المتدربون ونف، وببنط صغير مما يحقق عكس المنشود،تكتظ بالكلمات

 مما ، ويفاجأ بوجود أعطال بها،استخدامهايختبر الأجهزة قبل  والبعض الآخر قد لا
 .التدريبيينعكس سلبا على اللقاء 

 ،لإعدادها  كما أن الأمر يتطلب التخطيط المسبق،تعمل بمفردها إن معينات التدريب لا
يختبر الأجهزة قبل بداية  وعليه أن ،والتحقق أنها سوف تعتبر إضافة لما يعرضه المدرب

  .يعطون هذه الأمور حقها يفاجأ بما يفاجأ به البعض ممن لا  حتى لا،اللقاء
 :)1 ( يجب أن يراعى فيها،وحتى تحقق معينات التدريب الفائدة المرجوة منها

 .أن تدعم رسالة المدرب -1
 .الإستخدامه المسبق والاختبارالإعداد  -2
 .ألا تكون معقدة -3
 .استخدامها فيعدم المبالغة  -4
 . بإتقاناستخدامها -5

 
 على العديد باستخدامها من معينات التدريب سيقوم أي المدرب لقرار اتخاذيتوقف 
 لعدم التدريبي يجب ألا يغفلها المدرب فتنعكس سلبا على اللقاء والتي ،من العوامل
 ولكنها تستخدم ، حد ذاتهافي فالوسائل المساعدة ليست هدفا ،ة للوسيلة المناسباستخدامه

                                                 
 (1)  Holcombe, Marya W., and Stein, Judith, Presentations for Decision Makers 

(New York: Van Nostrand Reinhold, 1996), PP. 95-99. 
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 بالإضافة إلى ،التدريبي اللقاء فيلتحقيق أهداف معينة من أهمها إضافة قيمة لما يتم تناوله 
 . وإتاحة الفرصة لتحقيق الجاذبية والتشويق لدى المتدربين،يقوله المدرب دعم ما
 :)1 (ما يلي الوسائل المساعدة اختيار يجب مراعاتها عند التيومن العوامل  

-1 

 ولكنها تستخدم ، حد ذاتهافيأشرنا من قبل إلى أن الوسائل المساعدة ليست هدفا 
 مرحلة الإعداد في لذلك يجب أن يكون المدرب مدركا ، تحقيق أهداف محددةفيللمساعدة 

  لهذه المساعداتاستخدامه يبغى تحقيقها من وراء التيهداف  للأالتدريبيوالتخطيط للقاء 
 تساعده على تحقيق هذه التي الوسيلة المناسبة اختيار في حيث يساعده ذلك ،التدريبية
 .الأهداف

 :هي صور ثلاث في الوسائل المساعدة استخدامويتم 
 اتجاه  فيتحكموفى هذه الحالة يكون المدرب هو الم. .مساعدة المتحدث أثناء العرض  -أ  

باستخدام   سيقوم فيهالذي يحدد الوقت الذي كما أنه هو التدريبي،وسرعة اللقاء 
 وتعتبر ،ستخدامها أن لديه خطة لاأي، . وكيفية استخدامه لها،الوسيلة المساعدة
الأمثلة الشائعة   شرائح جهاز العرض الضوئي منواستخدام ،السبورة الورقية

 .ة للمتحدث تعتبر مساعدالتيللوسائل 
وهذه الحالة تعتبر على العكس تماما من الحالة . .الاعتماد على الوسائل المساعدة كلية   -ب

 الأولى، حيث يتم اللقاء التدريبي دون تدخل من المدرب، والاعتماد كلية على الوسيلة
 استخدام كما أن ، توافر هذه الصورةالآلي الحاسب استخدام ولقد أتاح ،المساعدة
 يعتبر أحد الأساليب التقليدية ،programmed Instructionلتعليم المبرمج أسلوب ا

 . تعبر عن هذه الصورةالتي

                                                 
 (1)  Mckinley, Nancy, Business Presentations and Public Speaking (New York: 

MaGraw-Hill Book Co., 1996), PP. 12-20. 
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حيث  ،وتقع هذه الصورة بين الصورتين السابقتين. .المشاركة مع القائم بالعرض  -ج
 تحمل تستخدم الوسيلة المساعدة في تغطية جزء من وقت اللقاء التدريبي، حيث يقع

 الصورة دريبي على عاتق كل من المدرب والوسيلة المساعدة، وفى هذهعبء اللقاء الت
 مع المتابعة وبعض التدريبي، الوسيلة خلال وقت معين من اللقاء استخداميتم 

 . أحد الأمثلة الواضحة لهذه الصورةالتدريبي ويعتبر الفيلم ،التعليقات من المدرب
  والصورة، الوسيلة المساعدةاستخدامإن تحديد الهدف بشكل واضح لدى المدرب من 

 تحديد نوعية الوسيلة في غاية الأهمية لما لها من تأثير في تعتبر ، لهااستخدامه يرغب التي
 .المطلوبة

-2 

  تتعلق بمستوىالتييعتبر التعرف على الخصائص المميزة لمجموعة المتدربين سواء تلك 
 تعكس آثارها على التي والعمر من العوامل الأساسية ،ظيفيالوالتعليم والخبرة والمستوى 

 فعلى الرغم من أن المتدربين يستفيدون ، الصحيح للوسائل التدريبية المساعدةختيارالا
إلا أن هذا  ، من الوسائل السمعبصريةأي ،بقدر متساو تقريبا من الوسائل غير المطبوعــة

  على ماعة المتدربين عند حديثه والتعليقينفى أهمية أن يراعى المدرب خصائص مجمو لا
 .يعرضه من وسائل مساعدة بشكل يتناسب مع خصائصهم

-3 

 فإذا ، المناسب للوسائل المساعدةختيار آثارها على الاالتدريبيتعكس أهداف اللقاء 
 امواستخد فقد تكون السبورة الورقية ،كان المدرب يعرض لبعض الحقائق والمعلومات

 أما إذا كان اللقاء يهدف إلى تعريف المتدربين . من الوسائل المناسبةيجهاز العرض الضوئ
 بعض النماذج العملية والقطع والأشياء المادية استخدام فقد يكون ،بماكينة أو جهاز معين

 . والتعرف عليها بشكل عملي، حتى يمكن للمتدربين رؤيتها ولمسها،هو الأنسب
-4 

بيئة  حيث قد تسمح ،التدريبي يعقد به اللقاء الذيما نعنيه هنا ببيئة التدريب المكان و
 من  عدد كبير نسبيالاستيعاب بعض الأحيان بإجراء بعض التعديلات المطلوبة فيالتدريب 
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تسمح أماكن   وقد لا، ذلك على الوسيلة التدريبية المستخدمةانعكاس وعدم ،المتدربين
 . الوسيلة التدريبية المناسبةاختيارينعكس أثره على   مما،ذه المرونةأخرى بتوافر مثل ه

-5 

 ، الوسائل المساعدةاختيار فييمثل عنصر التكلفة أحد العناصر الأساسية المؤثرة 
 عليها كلية كلما كانت التكلفة الاعتماد وكلما كان سيتم ،فكلما كانت الوسيلة أكثر تعقيدا

 تحسم قرار التكلفة عدد المرات المتوقع أن تستخدم فيها الوسيلة التي العوامل  ومن.عالية
 لمرات عديدة كلما كان ذلك مشجعا على استخدامها فكلما كان من المتوقع ،التدريبية

 هذا في أما العامل الآخر المؤثر أيضا . برغم تكلفتها والعكس صحيحاستخدامها
 مثال ذلك الحاجة إلى ،ومدى أهميته وخطورته التدريبيالخصوص فهو طبيعة النشاط 

تكون   فالتكلفة هنا لا،تدريب أطقم الطيران على كيفية التعامل مع بعض المواقف الطارئة
 . الأساس مقارنة بالحاجة لرفع كفاءة هذه الأطقم حفاظا على أرواح الركابهي

 
 :ما يلي الاستخدام ومن الوسائل شائعة ،ل التدريبية المساعدةتتعدد وتتنوع الوسائ

 .السبورة الورقية -1
 .السبورة المعدنية البيضاء -2
 .السبورة المغناطيسية -3
 .الضوئيجهاز العرض  -4
 .القطع والأشياء المادية -5
 .النماذج العملية -6

ا  والمزايالاستخدام مع بيان مجالات ،الاستخدامونعرض فيما يلي للوسائل الشائعة 
  :)1 ( كل منهااستخدام الواجب مراعاتها عند والاعتبارات ،والعيوب

                                                 
 (1)  Verderber, Rudolph F., The Challenge Of Effective Speaking (California: 

Wadsworth Publishing Company, 1991), PP. 200-213 
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-1Flip Chart 

حيث أنها تتميز بالبساطة  ،برغم أن السبورة الورقية من أكثر الوسائل البصرية فائدة
 ، ولا تتطلب تجهيزات أخرى، كما أنها من أقل الوسائل المساعدة تكلفة،ستخدامهاا في

 : مثل،إلا أن هناك بعض العوامل التي قد تؤدي إلى الإقلال من فائدتها كل ذلك برغم
 بانتباه لذلك فإنه ينصح هنا ،مشاهدتهالمتدربين صغر بنط الكتابة بحيث يصعب على  -1

 استخدام بنط كبير وواضح عندأقلام مناسبة ذات  باستخدام بالتدريبالقائم 
 .السبورة الورقية

 وهنا ،أخرى  إلى فكرةالانتقالمناقشة الفكرة المكتوبة عليها عند ترك الصفحة التي تمت  -2
 فإنه ينصح لذلك .المتدربين عدم الإبقاء على هذه الصفحة أمام المدربن يراعى أيجب 

ويتم إعادتها أمام  ،التدريبيثابتة مكتوب عليها عنوان الموضوع  بأن تكون هناك ورقة
 .الورقيةالسبورة   تم مناقشتها علىالتي  من الفكرةالانتهاءالمتدربين عند أعين 
 

ه ـ فإن،ةـنظرا للإفادة من الوقت الذي قد يستغرق في الكتابة على السبورة الورقي
 ويفضل هنا .التدريبيللموضوع  الفعلي  والعرضالتدريبياللقاء يفضل إعدادها قبل 

 حيث يفيد ذلك المدرب ، تم إعدادهالتياترك صفحة بيضاء بين كل مـن الصفحات 
 كما أنه يساعده أيضا على تسجيل بعض ،حاجة إلى إظهار الشكل المعد عندما يتحدث دون

  . ترتيب الأوراقفيحديثـه دون إحـداث تغيير  المعلومات أثناء
 

 .تدربين حجم يتناسب مع حجم مجموعة الماختيار -1
 . اللون الغامقاستخدامكما يفضل  ،المستخدمةتنوع ألوان الأقلام  -2
 أن تكون على يسار القائم بالعرض إذا كان ،يراعى عند تحديد مكان السبورة الورقية -3

 في المدرب على بقاء  ذلك حيث يساعد، والعكس بالعكس،ممن يكتبون بيدهم اليمنى
  .اء الكتابة أثن- المستطاع  قدر - المتدربينمواجهة 
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عليه أن يشير بيده  ،لى ما هو مكتوب على السبورة الورقيةإ بالإشارة المدربعند قيام  -4
 .للمتدربيناليسرى حتى يظل مواجها 

 إعادة صياغة ما تحدث  فعليه، يتحدث أثناء الكتابة على السبورة الورقيةالمدربإذا كان  -5
 إلى ما يقوله الاستماع تدربينالم حيث يصعب على بعض ، من الكتابةالانتهاءبه بعد 

 .أثناء الكتابة
 المتدربون حتى لا ينفصل ، وقت طويل للكتابة على السبورة الورقيةاستغراقيراعى عدم  -6

  .المدربعن 
 .الاحتياط بمجموعة أخرى من الأقلام الملونة على سبيل المدربيفضل أن يحتفظ  -7
 .التدريبية  ثبات السبورة الورقية قبل القيام بعملاختباريراعى  -8

-2 Whiteboards 

 والقواعد السابق ذكرها بالنسبة للسبــورة المبادئوينطبق عليها تقريبا نفس 
 أنك تضطر إلى حذف بعض المواد المسجلة لكتابة مادة  ولكن لها عيب رئيسي،الورقية
 ، السبورة المعدنية البيضاءاماستخد وعند .يمكن من الرجوع إليها مرة أخرى  مما لا،أخرى

 :ما يليعليك مراعاة 
 .Non-permanent الأقلام المخصصة لها استخدام -1
 . تناول موضوع آخرفيتم تسجيله والحديث عنه عندما تبدأ  إزالة ما -2
 . لإزالة ماتم تسجيله من مواد" إسفنج مبلل " استخداميفضل  -3

-3Magnetic Board 

 على سبيل المثال قد تستخدم فهي ،السبورة المغناطيسية في حالات معينةتستخدم 
 تحديد بعض المواقع عليها بالتدريب ويريد القائم ،عند وجود رسم لخريطة لموقع جغرافي

 على السبورة استخدامها وهنا يراعى أن يكون عدد القطع التي سيتم ،أثناء قيامه بالعرض
 .المغناطيسية محدودا
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4Overhead Projector 

  :بطريقتين هما الضوئي جهاز العرض استخدامويمكن 
 .إعداد الشرائح الشفافية مسبقا  -أ  

 .الكتابة أو الرسم على الشرائح الشفافية أثناء التقديم والعرض   -ب
  وخاصة بعد ظهور، السنوات الأخيرةفي هذا الجهاز استخدام انحساروعلى الرغم من 

 ، بعض قاعات التدريبفي استخدامه لاستمرار إلا أننا نعرض له ،Data-Showز جها
 جهاز استخدام سنوردها بشأنه يمكن الإفادة منها عند التيولأن بعض الملاحظات 

Data-Show. 
 جهاز العرض الضوئي قبل استخدام أن يتدرب على بالتدريبويجب على القائم 

 .المتدربينعوبات في مواجهة  حتى لا يعرض نفسه لبعض الصاستخدامه
 وإعداد الشرائح الشفافية ، جهاز العرض الضوئياستخداموعلى الرغم من سهولة 

 :)1 (استخدامه إلا أنه تجب مراعاة النقاط التالية عند ، الحاسب الآليباستخدامسواء باليد أو 
 يراعى  كما،قبل وضع الشريحة الشفافة على الجهاز  مفتاح الإضاءةاستخدامعدم   -أ  

 .أيضا عدم رفعها من على الجهاز قبل إغلاق مفتاح الإضاءة
 والفصل ،استخدامها بالتدريبتنظيم الشرائح الشفافية بشكل يسهل على القائم    -ب

 . وبين ما سيستخدم منها فيما بعد، منهااستخدامهبين ما يتم 
بين الجهاز وشاشة  والمسافة المناسبة ،تحديد المكان المناسب لجهاز العرض الضوئي  -ج

 .التدريبالعرض قبل البدء في عملية 
 وعدم تأثير الإضاءة على درجة إيضاح ،التأكد من مناسبة درجة إضاءة القاعة  -د

 .محتويات الشريحة الشفافة على شاشة العرض
 

                                                 
 (1)  Kroehnert, Gary, Op.Cit, PP. 156-167. 
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 ويفضل ترك المؤشر.  محتويات الشريحة الشفافةإلىيفضل استخدام المؤشر عند الإشارة   - ه
 . تتحدث عنه إلى أن تنتهي من حديثكالذي على الجزء

 لا تقف بين المتدربين وشاشة العرض، ولا تقف أيضا بين جهاز العرض والشاشة ليس  - و
 .والألوان على وجهك  ولكن أيضا لتفادى ظهور الكتابة،فقط لتفادى ظهور ظلك

 ،ينالمستمع لا تقف بجانب شاشة العرض وأنت تتحدث، حيث قد لا يسمعك جمهور  - ز
 .ولكن قف بالقرب منهم ولا تعطيهم ظهرك عند الحديث عن أحد مكونات الشفافة

يسار  توضع شاشة العرض على يمين القائم بالتدريب لمن يكتب بيده اليمنى وعلى  -ح
 .من يكتب بيده اليسرى

Slides 

 .يض الضوئاز العرـ الشرائح الشفافة المعدة مسبقا مع جهاستخدامغالبا ما يتم 
 إلا أنها قد تأتي بنتائج عكسية في حالة عدم ، هذه الشرائحاستخدامورغم فائدة وأهمية 

 . سواء بمحتوى الشفافة أو بأسلوب تصميمهابالتدريب القائم اهتمام
 :ويراعى في تصميم الشريحة الشفافة ما يلي

 . الشريحة بالكلماتازدحام حيث يراعى عدم ،كتابة كلمات مختصرة  -أ  
 .للمتدربينالكتابة ببنط كبير وواضح لا يسبب أية معاناة    -ب
 .الانتباه لجذب  والصورالتركيز على الرسوم البيانية  -ج

 عدم لتدريب حيث قد يكتشف القائم با،استخدامها قبل الشرائح اختبارويفضل 
 وذلك أفضل كثيرا ، الكلماتازدحام أو ،صلاحية بعضها سواء من حيث صغر الحجم

 . أثناء العرضكتشافهامن 
 :ما يلي بالتدريب مراعاة يجب على القائم ، الشرائحاستخداموعند 

 مشكلات الضوئي  جهاز العرضاستخدامه عند المدربفكثيرا ما تواجه .. .الإضاءة -1
 تنظيم الإضاءة  ويفضل.الشرائحالإضاءة التي تعكس آثارها على عدم وضوح محتويات 
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العرض وجهاز  على المتحدث Spotlightركز بالقاعة بحيث يكون هناك ضوء م
 .الشرائح من سيستخدم عددا كبيرا المدرب لاسيما إذا كان ، فقطالضوئي

 :ما يليمراعاة  المدرب حيث يجب على ، السليم للشرائحالاستخدام -2
 .الضوئيضرورة شرح كل شريحة طالما تم وضعها على جهاز العرض   -أ  

  جهاز العرض استخدامموقع مناسب عند  أن يكون في المدربأن يراعى    -ب
 .العرض حتى لا يحجب محتوى الشريحة عن شاشة  الضوئي

فلا  ،للمتدربين والحفاظ على مواجهته ، كثيرا من شاشة العرضالاقترابعدم   -ج
 . بتحريك رأسه وكتفيه فقطاكتفاءيحرك جسمه بالكامل في حالة القراءة 

 الانتهاءعرض في حالة تشغيل طالما تم  بالشفافة على جهاز الالاحتفاظعدم   -د
 . وحققت أهدافها،منها

 لاستخدام جهاز ولم تعد هناك حاجة ، من عرض الشرائحالانتهاءإذا تم   - ه
على  يحسن تحريك الجهاز فإنه ، ومازال هناك وقت للعرض،العرض الضوئي

 .المتدربين  المتاعب لبعضجانب القاعة حتى لا يسبب وجوده بعض
 
 
 
 
 

 يتحدث عنها التييجب أن تتضمن بعض الكلمات  ص من ذلك إلى أن الشفافةنخل
 بل إن الشفافـة ، يقوم بإيضاحهـاالتي بالإضافة إلى الصور أو الأشكال ،القائم بالعرض

قد تكون أكثر فاعلية إذا لم يكن من المحتمل فهمها إلا من خلال حديث وشـرح القائـم 
 .هو موضح على الشفافة معقدا من ذلك أن يكون مانقصد   مع ملاحظة أننا لا،بالعرض
 

Slide is a support for presenters , 
not a substitute  
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 
 . أسطر5 - 7عدد أسطر الشريحة يتراوح بين  -1
 . عبارات يمكنك الحديث عنهاأستخدم ولكن ،تستخدم جمل كاملة لا -2
 ، فجمهور المتدربين يمكنهم قراءته أسرع،هو مكتوب على الشريحة بالنص تقرأ ما لا -3

 . ولكن تحدث عنه،هو مكتوب  تكرر مافلا
 . حافظ على تتابع الأفكار الواردة بالشريحة -4
 .  نوع وسمك للخط يسهل قراءته مع مراعاة المسافة بين شاشة العرض والمتدربينأختر - 5
  أو، سواء كان ذلك من خلال الألوان،ترغب أن يركز عليه المتدربين بارزا  ماأجعل -6

 .  لذا يجب تمييزه، وتذكر أن العنوان هو أهم جزء.لستخدام الظلاا أو ب،سمك الخط
 . الصور أو الرسم بالشرائح عندما يكون ذلك مناسبااستخداميفضل  -7

 ذكرت بخصوص الشرائح يمكن الإفادة منها عند إعدادها التيالكثير من النقاط 
 .الآلي الحاسب باستخدام Powerpoint يستخدام برنامج العرض التقديماب

-5Physical Objects 

 بعض القطع أو الأشياء استخدامفي حالات معينة قد يستلزم موضوع العرض 
 استخدامإن  .المتدربين ولترك أثر أكبر لموضوع العرض في ذاكرة ،المادية لزيادة الإيضاح

 المتدربيننطباعها في ذاكرة ابعض القطع أو النماذج المادية يساعد على تثبيت المعلومات و
  :لفترة طويلة للأسباب التالية

  . إلى شىء مادي ملموسالمتدربول الفكرة الغامضة في خيال ـأنها تساعد على تح -1
 . أنها تساعد على ترجمة الأمور من الوضع النظري إلى الوضع العملي الواقعي -2
معه نطباع الفكرة المطروحة كصورة في ذاكرة المستمع بحيث تستمر اأنها تساعد على  -3

  .لفترة طويلة
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 ومن المفضل أن يكون لدى القائم بالعرض مجموعة من القطع المكررة بدلا من قطعة 
  .تدربين حتى يسهل تمريرها على مجموع جمهور الم،واحدة

 حيث أنه ، القطع أو الأشياء المادية يرتبط دون شك بموضوع العرضاستخدامإن 
  .جهزة أو المعداتيناسب العرض الذي يتعلق بالتعريف ببعض الأ

-6Working Models 

وتستخدم النماذج العملية كأحد عناصر نجاح العرض بصفة خاصة في الموضوعات 
 من تشغيل النموذج المدرب وما نود أن ننبه إليه هنا ضرورة أن يتحقق ،والقضايا العلمية

 فمن الأمور ، بنتائج عكسيةستخدامه حتى لا يفاجأ ببعض المشكلات التي قد تأتياقبل 
 ومصادر ، وقوة تحملها،التي يجب أن يتحقق منها التمديدات الكهربائية في قاعة العرض

 باستخدام وغير ذلك من الأمور التي قد ترتبط ، الأمن والسلامةواعتبارات ،التهوية
  .النموذج

-7Video 

 ويجب ،التدريبالمفيدة في زيادة فعالية يعتبر جهاز الفيديو من الوسائل السمعبصرية 
 :استخدامه مراعاة ما يلي عند بالتدريبعلى القائم 

  فيجب أن يكون ما يتم عرضه مرتبطا ،استخدامه الفيديو لمجرد استخدامعدم  -1
  .المتدربين  بموضوع العرض حتى لا يترك أثرا عكسيا لدى 

  .عدم المبالغة في التعليق أثناء عرض الفيلم -2
 والمسافة التي تفصل بينهم وبين شاشة ،اة مناسبة حجم الشاشة لعدد المشاهدينمراع -3

  .العرض

 
 ،ادة فعالية العرضـ ما هي إلا أدوات تساعد على زيمعينات التدريبتذكر أن 

  : مراعاة ما يليالمدرب لذلك يجب على . ولكنها ليست هدفا في حد ذاتها
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 . فإن ذلك قد يحقق نتائج عكسية،استخدامهاتخدم أية وسيلة لمجرد لا تس -1
ة لرة طويـ ا في خفض الإضاءة لفتـل السمعبصرية سببـ الوسائاستخدامل ـلا تجع -2

  .لمللا فإن ذلك قد يؤدي إلى ،داخل القاعة
 .ختر وسائل بسيطة يسهل عليك تشغيلهاا ولكن ،لا تستخدم الوسائل المعقدة -3
ن توافر ما ـ وتحقق م،رضـستخدامها قبل العاوي ـة تنـي وسيلغيل أـختبر تشا -4

  .يلزمها من شاشات عرض أو توصيلات كهربائية وغيرها
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 
 تذكر. . المدربعزيزي

المساعدة على  ،الانتباه جذب : معينات التدريب العديد من الفوائد منهااستخداميحقق  -1
 . وإدخال البهجة والسرور على المتدربين،طول المتدربين بالمعلومة لفترة أاحتفاظ ،الفهم

لم يعطها   إلا أن لها خطورتها إذا، معينات التدريباستخدام يحققها التيرغم المزايا  -2
 وإذا لم يكن ،التدريبي مرحلة الإعداد والتخطيط للقاء فيتستحقه من جهد  المدرب ما

 .قاتشغيلها مسب اختبار أو لم يراعى ،استخدامهامدركا للهدف من 
 ، ولكنها تستخدم لتحقيق أهداف محددة، حد ذاتهافيمعينات التدريب ليست هدفا  - 3

 في يجب أن يأخذ المدرب ، وحتى تحقق الفائدة المرجوة منها.وإضافة قيمة للعرض
 المسبق والاختبار الإعداد ،ينقله من أفكار ومعلومات للمتدربين  أنها تدعم مااعتباره

 . بإتقاناستخدامها والعمل على ،استخدامها فييد أو المبالغة  البعد عن التعق،لاستخدامها

 ،استخدامها معينات التدريب المناسبة يجب أن يراعى المدرب تحديد الهدف من ختيارلا -4
 . والتكلفة المالية، بيئة التدريب، الأهداف التدريبية،خصائص مجموعة المتدربين

 ، السبورة المعدنية البيضاء،رة الورقية السبو: ومن أكثرها شيوعا،تتعدد معينات التدريب -5
 . والنماذج العملية، القطع والأشياء المادية،الضوئي أجهزة العرض ،السبورة المغناطيسية

 لأنها تتميز بالبساطة كما أنها الأقل ،السبورة الورقية من أكثر الوسائل البصرية فائدة -6
 ،كن للمتدربين مشاهدتهيم  ورغم ذلك يؤخذ عليها صغر بنط الكتابة بما لا،تكلفة

 . الأعداد الكبيرةفيوخاصة 

 ، الكتابةفي قد يستغرق الذيتستخدم السبورة الورقية المعدة مسبقا لتوفير الوقت  -7
 .التدريبي للقاء وذلك بقيام المدرب بإعدادها قبل التنفيذ الفعلي

 والعكس ،يفضل أن تكون السبورة على يمين المدرب لمن يكتبون بيدهم اليمنى -8
 . مواجهة المتدربين قدر المستطاعفي حيث يساعد ذلك على بقاء المدرب ،العكسب

 . السبورة المغناطيسية عند الحاجة لتحديد بعض المواقع الجغرافيةاستخداميفضل  -9
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 المدرب لحذف بعض المواد المكتوبة لكتابة اضطراريعاب على السبورة المعدنية البيضاء  -10
 .ع إليها مرة أخرىيمكن من الرجو  مما لا،مادة أخرى

  أجهزة العرض بمختلف أنواعها يجب مراعاة مدى مناسبة درجة إضاءةاستخدامعند  -11
 وعدم وقوف المدرب بين ، والمسافة المناسبة بين الجهاز وشاشة العرض،القاعة

 . أو بين جهاز العرض والشاشة،المتدربين وشاشة العرض
والعكس ،كتب بيده اليمنىيفضل وضع شاشة العرض على يمين المدرب إذا كان ي -12

 .بالعكس
 ، الكتابة ببنط كبير وواضح، كتابة كلمات مختصرة:عند كتابة شرائح العرض يراعى -13

 .نتباهوالتركيز على الأشكال البيانية والصور لجذب الا
 عدم ،أسطر 5-7يفضل عند إعداد شرائح العرض أن يتراوح عدد الأسطر بها بين  -14

يرغب أن يركز عليه  ما  وجعل،ت تعبر عن فعل كلمااستخدام ،كتابة جمل كاملة
 .المتدربين بارزا

خيال المتدرب  في القطع والأشياء المادية على تحول الفكرة الغامضة استخداميساعد  -15
 . ملموسي مادءإلى شي

وعلى المدرب  ، الموضوعات والقضايا العلميةفيتستخدم النماذج العملية بصفة خاصة  -16
 .التدريبي  اللقاءفيستخدامه انموذج قبل التحقق من صلاحية تشغيل ال

 خاصة ،التدريب  زيادة فعاليةفييعتبر جهاز الفيديو من الوسائل السمعبصرية المفيدة  -17
 مع عدم ،بموضوع التدريب يتم عرضه مرتبطا إذا حرص المدرب على أن يكون ما

 . التعليق أثناء العرضفيالمبالغة 
لذلك  ،ة للمدرب على زيادة فعالية العرض إلا أدوات مساعدما هيمعينات التدريب  -18

لخفض الإضاءة  ستخدامها سبباا ولا تجعل ،ستخدامهاا وسيلة لمجرد أيتستخدم  لا
ختبار صلاحية تشغيلها قبل  ا مع ضرورة، ولا تستخدم الوسائل المعقدة،لفترة طويلة

 .العرض
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 

 ستخدامها وقرر ، لقد حصل على أحد الأفلام التدريبية، يطير فرحا"الهاديعبد "كاد 
 حيث ، بما لم يكن يتوقعهفوجئ ، من عرض الفيلمانتهى وبعد أن . القادمالتدريبي لقائه في

 ولم يلحظ هو أن الفيلم يتناول العلاقات مع ، مرضية من المتدربيناستجابةلم يلحظ 
 وبماذا تنصحه للمرات ،رأيك  ما.القرارات اتخاذ بينما كانت الجلسة التدريبية عن ،العملاء
 .القادمة

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

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

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

........................................................................................................................ ........ 
 

 وعندما بدأ ،التدريبي كعادته بالكاد مع موعد بداية اللقاء "الهاديعبد "وصل 
 مما زاد ، كانت هناك مشكلة فنية أعاقت الجهاز عن العملالضوئيتشغيل جهاز العرض 

 وبماذا ،رأيك  ما. التشغيليمات غاضبة لفن وأخذ يتمتم بكل،"الهاديعبد "من توتر 
 .تنصحه للمرات القادمة

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

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

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

........................................................................................................................ ........ 
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 

 "الهاديعبد " وأعطى ، كتابة جدولين على السبورة الورقيةفي يرغب "الهاديعبد "كان 
 ساعته تبين في بل إنه عندما نظر ،ستغرقتها كتابة الجدوليناظهره للمتدربين لفترة طويلة 

 وعندما نظر إلى المتدربين وجدهم ، وهو يكتب على السبورة، أكثر من ربع ساعةله مضى
 ، الواحد هالك نفسه: بينه وبين نفسه" الهادي عبد " وتمتم .يتسامرون مع بعضهم البعض

 ولماذا : سأله زميله،حدث لأحد زملائه ما" الهادي عبد " وعندما قص .وهم ولا همة هنا
 أين يباع : وسأله، مندهشا" الهادي عبد "ه نظر إلي،لمعدة مسبقالم تستخدم فكرة السبورة ا
 . وبماذا تنصحه للمرات القادمة،رأيك  ما.هذا النوع من السبورات

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

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

 

 ،ة لهلقادم هو لقاء التحدي بالنسب االتدريبي أن يكون لقائه "الهاديعبد "لقد قرر 
ستخدم العديد من ا و، لكل منها خلفية مختلفة،فقام بإعداد العديد من شرائح العرض

زدحمت ا و، وكتب جمل كاملة، كما جعل عنوان كل شريحة ببنط وخط مختلف،الألوان
 غير راض عن ،التدريبي من اللقاء " الهادي عبد " ورغم ذلك خرج .الشريحة بالكلمات

 لما اهتمامعطون  ولم ي،نشغل المتدربون بالألوان وأنواع الخطوط والخلفياتا لقد ،نفسه
 . وبماذا تنصحه للمرات القادمة،رأيك  ما.تضمنته الشرائح من أفكار

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

........................................................................................................................ ........ 
........................................................................................................................ ........ 
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 
 

  وبيان وجهة نظرك بالموافقة بوضع علامة،المطلوب قراءة كل من العبارات التالية  
)ü(،أو بعدم الموافقة بوضع علامة ) û(:  

 الرأي لعبـــــــــــارةا م
 وذلك لمـا تحققـه مـن    وذلك لمـا تحققـه مـن  ، ، الوسائل المساعدة  الوسائل المساعدةباستخدام باستخدام تزداد فعالية التدريب   تزداد فعالية التدريب  1

 .. التأثير على جمهور المتدربين  التأثير على جمهور المتدربينفي فيقدرة  قدرة 
 

أن  أن    إلا  إلا، ، رغم أن السبورة الورقية من أكثر الوسائل البصرية فائدة للعرض  رغم أن السبورة الورقية من أكثر الوسائل البصرية فائدة للعرض 2
 .. قد تؤدى إلى الإقلال من فائدتها  قد تؤدى إلى الإقلال من فائدتهاالتي التيهناك بعض العوامل  هناك بعض العوامل 

 

   يفضل وضع السبورة الورقية عـلى يـسار المـدرب إذا كـان ممـن يكتبـون  يفضل وضع السبورة الورقية عـلى يـسار المـدرب إذا كـان ممـن يكتبـون 3
 .. والعكس بالعكس  والعكس بالعكس، ،بيدهم اليمنى بيدهم اليمنى

 

أمـام  أمـام    تمت مناقشة الفكرة المكتوبة على الـسبورة  تمت مناقشة الفكرة المكتوبة على الـسبورةالتي التي يفضل ترك الصفحة   يفضل ترك الصفحة  4
 ..نتقال المدرب إلى فكرة أخرى نتقال المدرب إلى فكرة أخرىا اأعين المتدربين عند  أعين المتدربين عند 

 

ا قد نضطر إلى حذف بعـض المـواد  ا قد نضطر إلى حذف بعـض المـواد  يعاب على السبورة المعدنية البيضاء أنن  يعاب على السبورة المعدنية البيضاء أنن 5
 ..يمكن من الرجوع إليها ثانية يمكن من الرجوع إليها ثانية  المسجلة عليها لكتابة مادة أخرى مما لا المسجلة عليها لكتابة مادة أخرى مما لا

 

يسار  يسار    توضع شاشة العرض على يمين المدرب لمن يكتب بيده اليمنى وعلى  توضع شاشة العرض على يمين المدرب لمن يكتب بيده اليمنى وعلى 6
 ..من يكتب بيده اليسرى من يكتب بيده اليسرى

 

 مـاذا تعنـى   مـاذا تعنـى :: يجب أن يهتم المدرب عند إعداد الشفافة بالإجابة على سؤال  يجب أن يهتم المدرب عند إعداد الشفافة بالإجابة على سؤال 7
 ؟ ؟ وليس ماذا تقول  وليس ماذا تقول؟ ؟و ماذا تعرض و ماذا تعرضأ أ

 

  .. جمل كاملة عند إعداد الشفافة  جمل كاملة عند إعداد الشفافةاستخدام استخدام يفضل   يفضل  8
ترغب التركيز عليه بالـشفافة سـواء مـن خـلال الألـوان أو  ترغب التركيز عليه بالـشفافة سـواء مـن خـلال الألـوان أو    يجب تمييز ما  يجب تمييز ما 9

 ..سمك الخط أو الظلال سمك الخط أو الظلال
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 الرأي لعبـــــــــــارةا م
     في في وسـط أو   وسـط أو في فييفضل وضع شرطة أو علامـة تعجـب أو نقطـة سـواء  يفضل وضع شرطة أو علامـة تعجـب أو نقطـة سـواء    لا  لا 10

 ..نهاية عنوان الشريحة نهاية عنوان الشريحة
 

 نماذج مختلفة سواء من  حيـث   نماذج مختلفة سواء من  حيـث استخدام استخدام عند كتابة عناوين الشرائح يفضل   عند كتابة عناوين الشرائح يفضل  11
 .. الظلال  الظلالواستخدام واستخدام أو بالنسبة للألوان   أو بالنسبة للألوان ، ،حجم الخط ونوعه حجم الخط ونوعه

 

      مثـل عـرض  مثـل عـرض، ، حـالات معينـة  حـالات معينـةفي في الـسبورة المغناطيـسية   الـسبورة المغناطيـسية اسـتخدام اسـتخدام يفضل   يفضل  12
 .. يريد القائم بالعرض تحديد بعض المواقع عليها  يريد القائم بالعرض تحديد بعض المواقع عليهاجغرافي جغرافيخريطة لموقع  خريطة لموقع 

 

مرتبطـا  مرتبطـا    القطع والأشياء المادية إذا كان موضوع العرض   القطع والأشياء المادية إذا كان موضوع العرض ستخدام ستخداما ا يفضل   يفضل  13
 ..بإحدى الآلات أو الأجهزة بإحدى الآلات أو الأجهزة

 

ــاصر نجــاح العــرض خاصــة  14 ــة كأحــد عن ــنماذج العملي ــستخدم ال ــاصر نجــاح العــرض خاصــة   ت ــة كأحــد عن ــنماذج العملي ــستخدم ال      في في ت
 الموضوعات والقضايا العلمية الموضوعات والقضايا العلمية

 

 بيـنما يفـضل ألا    بيـنما يفـضل ألا  ، ، اللـون الأحمـر والأخـضر متجـاورين  اللـون الأحمـر والأخـضر متجـاوريناستخدام استخدام يفضل   يفضل  15
 ..والأحمر والأصفر والأحمر والأصفرتتجاور ألوان الأزرق  تتجاور ألوان الأزرق 

 

  ..يفضل أن يزيد عدد الألوان بالشريحة الواحدة عن أربعة يفضل أن يزيد عدد الألوان بالشريحة الواحدة عن أربعة   لا  لا 16
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  الفصل الثامن

 
 

  

? 

? 

? 

? 

? 

? 

? 

? 

? 

? 

 
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 

 

 وينطبق ،ا وليس محاضـرة البداية أن التقديم والعرض ليس درسفينود أن نوضح 
 كما أنه ، المؤتمرات أو الندواتفيذلك على من يقومون بعمليات تقديم وعرض سواء 

 والقائم بالعرض عليه أن يدرك أنه ،التدريبيينطبق بدرجة أكبر على المدرب أثناء اللقاء 
 .اامتحان يؤدى لكي فجمــهور المتدربين لم يحضر ، موقــع المدرس أو الأستاذفيليس 
 ولعل هذا الفارق ، بين التقديم والعرض وبين المحاضرةجوهري فهناك فارق وبالتالي

هو سبب حضور جمهور المتدربين لعملية   ما: الإجابة على التساؤلفي يكمن الجوهري
 .؟التقديم والعرض

 وعندما ،فعملية التقديم والعرض تمثل إثارة ومتعة وأنت ترى تأثيرك على الناس
 والارتياح عندئذ تشعر بحالة من الرضا ،معلوماتك يتلقاها الناس بشغفترى أفكارك و

 فجوهر التقديم والعرض الجيد هو الثقة والإقناع ،وأنت ترى الناس يتحركون خلفك
 .وكسب جمهور المتدربين
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 فإننا ،التدريبيولإبراز أهمية عملية التقديم والعرض للمدرب ولنجاح البرنامج 
 اللقاء فيرة إلى أهمية الدقائق الأولى لعملية التقديم والعرض نبدأ هذا الفصل بالإشا

 الأهداف والأفكار ما هي ،؟ وماذا تعرف،؟ فالمتدربون يرغبون معرفة من أنت،التدريبي
 تساعد المدرب على بناء علاقة فعالة مع التي ثم نعرض للعوامل ،؟الرئيسية للقاء

 وكيفية ، وأساليب بناء الثقة لدى المدرب،ل الفعا ثم مقومات التقديم والعرض ،المتدربين
 ، غير اللفظية ودلالتها ووظائفهاالاتصالات وبيان أهمية ،تفادى العادات السيئة للتحدث

 . الدعابةاستخدام من خلال التدريبي والمرح للقاء الوديوأخيرا أهمية المناخ 

 
 ..ربين بهدف القيام بعملية التقديم والعرضتخيل أنك تقف الآن أمام مجموعة من المتد

  :وكأنهم يقولون لك. .والجميع ينظرون إليك
. 
 
 
 
 

 البداية خمس دقائق فقط تحدد ما إذا فيتشير الخبرة إلى أن القائم بالعرض تكون لديه 
 ،إنها الدقائق الخمس الأولى. . المتدربين أم لاانتباهكان يستطيع خلالها أن يستحوذ على 

 ، أو ينصرفوا عنه،انتباههم جذب في فإما ينجح ، لدى المتدربينانطباع تترك أول تيوال
 سيقوم الذي به وبالموضوع اهتمامهميفقد   أو،اهتماماتهم الحصول على فيوإما ينجح 

 .بعرضه
 حكم المتدربين على المدرب والحصول على قبولهم فيإن الدقائق الخمس الأولى تؤثر 

 أن يعطى هذه الدقائق الخمس المدربلذلك يجب على . .تدريبيةحتى نهاية الجلسة ال

""  

 
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 يمكن الذي إنها المدخل . وكأنه لن يستمر لأكثر منها،الانتباهالأولى أهمية قصوى لجذب 
 . عرضهفي بالاستمرارأن يحصل منه على سماح من المتدربين 

 
 
 
 
 
 

 الدقائق في فإنهم ،تدربين أنه تتوافر لديك معلومات هامة ومفيدة للمبافتراض  
. . أو وظيفتكأسمك وليس المقصود هنا معرفة ؟الخمس الأولى يريدون معرفة من أنت

 ،إنهم يريدون التحقق من مدى مصداقيتك. .إنهم يرغبون معرفة مصادر معلوماتك
وهل سيكون من السهل والمريح لهم التعامل . . معلوماتكفيومدى إمكانية الوثوق 

 ؟ الحديثفيوافر لديك منهج مقنع وهل يت.. ؟معك
 

   

 
  وهذا ما كنت ستطلبه،فهذا حق المتدربين. . المدربعزيزيولا تعترض . .تندهشلا 

 ولكن لماذا تعتبر هذه الطلبات حق . وكنت من بين المتدربين،ستبدلت دوركاأنت إذا 
لك يجب  لذ، لكاهتمامهمستثمار وقتهم وتوجيه ا الإجابة ببساطة أنك تطلب منهم ؟لهم

 . تدعوهم إلى قبول ذلكالتيعليك أن توفر الأسباب 
 

 هذه ، تتعلق بموضوع التدريبالتي ذاكرتك عن بعض المعلومات المثيرة فيبحث ا




 

 



  188  
 

 

 وقد تكون إحدى الطرائف المرتبطة بموضوع ،المعلومات قد تكون من خبراتك السابقة
 .لانتباها تثير التي أو بعض الأرقام والإحصاءات ،العرض

 

 يجب أن تحدد للمتدربين بوضوح لماذا تقوم بعملية ،قبل أن تتحدث إلا لدقائق قليلة
  ؟ ولماذا توجهها لهم وليس لغيرهم،التقديم والعرض

 

 ،يجب أن يحرص المدرب أن تتضمن المقدمة الحديث عن طبيعة موضوع العرض
 ، إليهاستماعهم سوف يستفيدون منه من خلال الذيوما  ،دربينولماذا يعتبر هام للمت

 . سيتضمنها موضوع العرضالتيوذلــك من خلال التنويه بالأفكار الرئيسية 

 
 ،التدريبييتوقف نجاح المدرب عند ممارسته لعملية التقديم والعرض أثناء اللقاء 

 ي وعلى المدرب أن يدرك أنه إذا كان يلتق. مع المتدربينلاقتهععلى قدرته على بناء وتطوير 
 إلا أنه يدربهم ويتعامل معهم كأفراد ؛ بمعنى أن عليه أن يشعر كل ،بمجوعة من المتدربين
  وهنا تكمن. تتعلق بهذا المتدربالتي كل الظروف اعتباره في آخذا ،متدرب أنه يتعامل معه

 مع جعلهم يشعرون أنك تتحدث ،دث للمجموعة حيث أن المقدرة على التح،الصعوبة
 كما أن صقل هذه المهارة ،إلى كل منهم على حدة أمرا يتطلب مهارة عالية من المدرب

 :)1 (ما يلي تساعد على بناء هذه العلاقة التي ومن العوامل . مجال التدريبفييتطلب خبرة 
 البشرية أن الفرد  وما نعنيه هنا أن من سمات الطبيعة.. المدخل الشخصياستخدام -1

 بل إن هذا ، جماعةفي حتى أثناء وجوده ،يكره أن يشعر أن وجوده مثل عدم وجوده
 لذلك لابد أن يحرص المدرب . الجماعةفي الواقع لن يظهر إلا أثناء وجوده فيالشعور 

                                                 
 (1)  Verderber, Rudolph E., Op.Cit, PP. 318-330. 
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 ،التدريبي لمساهمتهم الإيجابية أثناء اللقاء الشخصيعلى إشعار كل من المتدربين بتقديره 
 المدرب أن ينتهز كل فرصة لتحقيق ذلك سواء من خلال ثنائه على من يطرح وعلى
 وغير ،يتناوله المدرب من أفكار  أو من يعقب على ما، أو من يجيب على سؤال،سؤالا

 رغم وجوده ، تشعر كل متدرب على حدة أن له وجوده وأهميتهالتيذلك من المواقف 
 أن يخاطب المدرب كل من المتدربين  هذا الشأن أيضافي ومن المفيد . مجموعةفي

  . بالإضافة إلى مراعاته توزيع نظراته عليهم وكأنه يتحدث إلى كل منهم،بأسمائهم
 من الأمور التدريبيحيث يعتبر تشجيع المدرب للمتدربين أثناء اللقاء . .التشجيع -2

 حيث يجب أن يحرص المدرب أن يكون مناخ اللقاء محفزا وليس ،الحيوية والهامة
 وأن يكون تأكيده على الجوانب الإيجابية لدى المتدرب وليس على جوانبه ،دائياع

 تعبر التي الكلمات والتعبيرات استخدام أن يكثر المدرب من إن ذلك يتطلب .السلبية
 . تشعره أنه يحقق تقدما ملموسا خلال البرنامجوالتي ،عن تقديره للمتدرب

 ،لمدرب لكلمات الثناء والتقدير والتشجيع ااستخدامإن . . مجموعة المتدربيناحتواء -3
 ومن . عملية التعلمفي المجموعة ودمجهم احتواء تساعد على التيتعتبر من العوامل 

 حرص المدرب على توفير العديد من ،الاحتواء تساعد على تحقيق هذا التيالأمور 
ت  تصميم وتحديد مكونافي تشعر المتدربين أنهم يشاركون بفعالية التيالفرص 
 على حثهم حرصا ، دائما عن رأيهمسألهما . بل وفى تنفيذ البرنامج،التدريبيالبرنامج 

 ، لغة العيون بشكل فعالأستخدم ، لهمأبتسم ،على الحديث وشجعهم على ذلك
 .ستخدم تعبيراتك الحركية والصوتية بشكل محفزا

 لتناول موضوعه  هو من يتوافر لديه الحماس الفعالالمدرب . .ستثارة حماس المتدربينا -4
 حيث يجب عليه أن يستثير حماس مجموعة ،يكفى  ولكن هذا وحده لا،التدريبي
 لذلك على المدرب أن يحرص . لتحقيق التقدم والإنجازأساسي فالحماس أمر ،المتدربين

 تسمح بوجود درجة من والتي ، بعض الطرق والأساليب التدريبيةاستخدامعلى 
 .موعات صغيرة ومقارنة النتائج بطريقة لبقة مجفي والعمل ،المنافسة الصحية

حيث أنه من الصعب على المتدربين أن يستجيبوا . . أسلوب يساعد على الفهمأستخدم -5
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 لذلك على المدرب أن يستخدم لغة .يقول  إن لم يفهموا ويتفهموا ما،لما يقوله المدرب
تناسب مع  جمل قصيرة وبسيطة تاستخدام مع ، وأن تكون تعبيراته محددة،واضحة

 لبعض استخدامه وعلى المدرب أن يكون مدركا عند .خصائص مجموعة المتدربين
 ويراعى ، أن يقوم بإيضاحها بأسلوب يسهل على المتدربين فهمه،المصطلحات الفنية

 . لبعض المصطلحات باللغة الأجنبيةاستخدامهذلك أيضا عند 

 ومن ،أمورا كثيرة من المدربويتطلب التعاطف مع المتدربين . .التعاطف مع المتدربين -6
 جيدا أنصت ، جيدا لملاحظاتهمأنصت ، جيدا لأسئلتهمأنصت .أهمها الإنصات إليهم

يمنع من تواجد   فليس هناك ما.لأفكارهم حتى وإن كانت تتعارض مع أفكارك
  يطرحهاالتي أما إذا كانت الفكرة ،يبرره لما أن لكل منهما ماطا ،فكرتين مختلفتين لأمر ما

يمنع أن تثنى على   فليس هناك ما،تدرب تستوجب الرد عليها من الناحية العلميةالم
 ووجدت ، وأن توضح له أنك قد بحثت هذا الأمر،اجتهاده وأن تشكره على ،فكرته

يعنى موافقتك   إن تعاطفك مع المتدربين لا،.........فيأنه تحكمه قواعد علمية تتمثل 
 .يريدون ة الأولى أن تعطيهم الفرصة لقول ما ولكنه يعنى بالدرج،يقولون على ما

تشعرهم   ولكن لا، مجالكفيأنت خبير بالفعل . .تتعامل معهم على أنك خبير لا -7
 ،قترب منهما .تخلق جدارا عازلا بينك وبينهم  حتى لا،بذلك خلال حديثك معهم

 ."هم" و "أنت" ولا تستخدم صيغة ،"نحن" تحدث بصيغة ، أنهم خبراءشعرهمأ
 . وسيعترفون هم لك بذلك،ذلك تكون خبيرا بالفعلإنك ب

 
 والبيئة والمعايير ي فإن المحتوى والإطار الزمن،بعيدا عن الجوانب النظرية البحثية

 ولكن يبقى العنصر ،وخصائص جمهور المتدربين وتكوينهم كلها عناصر تتغير وتتنوع
 فمن غير المعقول أن نطلب من الناس ،قناعوهو القدرة على الإالمشترك من بين كل ذلك 

 وينصت لنا ويتقبل ويدعم أفكارنا ويعمل ،أو من جمهور المتدربين أن يوافق على عروضنا
 . ودون أن نفعل شيئا ملموسا يدفعهم إلى ذلك،بمقترحاتنا لمجرد أننا نريد ذلك
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 تغطية  ذهنهفي يضع الذي يولى عناية للمتدربين هو الذي  الفعالإن المدرب 
 وبعد ، تحقيق فائدتهمهي كما يدرك أن الغاية من عرضه ، التدريبية للمتدربينالاحتياجات

 .ذلك يحصد الفائدة من المتدربين الذين تم إقناعهم من خلال عملية التقديم والعرض

 
خطيط الجيد وتحليل  في مقدمتها التيأتي بعوامل كثيرة التقديم والعرضترتبط فعالية 

 ولكن يظل على القائم بعملية العرض أن يفكر في كيفية أن يكون العرض أكثر ،المتدربين
 وكيف يستقر في ، وكيف يكون أكثر إثارة وحيوية،المتدربينوضوحا وفهما من قبل جمهور 

 .تهمذاكر
 : ما يليالتقديم والعرضومن المقومات الأساسية التي تساعد على زيادة فعالية 

-1 

 أسلوب استخدام عرضه على قتصرا تحقيق الفعالية المنشودة إذا المدربيصعب على 
 ولكن عليه أن يبحث عن نسيج أو تركيبة متناسقة لمجموعة من ،المتدربينواحد لمخاطبة 

 .الأساليب بحيث يكون هناك تنوع في أساليب العرض
 والشرائط ، والفيديو، جهاز العرض الضوئياماستخديمكن تحقيق ذلك من خلال 

 . وغيرها من المعينات السمعبصرية، والنماذج،المسجلة
 فنحن هنا نركز على الوسيلة ، وليس بالمحتوى،الاتصالإن الأمر هنا يتعلق بأساليب 

 .التي يمكن بها عرض المحتوى بشكل أكثر فعالية
-2 

 بالعنصر السابق الذي يتعلق بأساليب العرض المتدربين وتركيز باهانتيرتبط منحنى 
 ويوضح علماء النفس أن منحنى التركيز لدى جمهور المستمعين يبدأ .المتدربينومخاطبة 

 إلى أن يصل إلى أدنى درجة بعد الانخفاض ثم يبدأ في ،مرتفعا خلال الدقائق العشر الأولى
 :التالي وذلك كما يتضح من الشكل ،للارتفاعخرى  ثم يعود مرة أ،حوالي ثلاثون دقيقة
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 الانتباهمنحنى 

 
                       

 
 
 

 فترة العرض
 

 

 في بداية فترة العرض وفي المتدربونعرض النقاط الهامة التي يحرص أن يتذكرها   -أ  
 .نهايتها

يب السابق ذكرها في محاولة  أي من الأسالباستخدامتنويع أساليب العرض    -ب
 .المتدربين وتركيز انتباه بمستوى للارتفاع

 فإن ،قتراب نهاية العرضا يرتفع مرة أخرى عند المتدربين انتباهطالما أن مستوى   -ج
 لذلك على ،ذلك لن يحدث إلا إذا كانوا على علم بأن العرض يقترب من نهايته

 .التدريبيللقاء  يزمن مسبقا بالإطار الالمتدربين أن يخطر المدرب
-3 

 والذي يرتبط من المتدربين انتباهوحيويته بمستوى التقديم والعرض تتأثر فعالية 
 حيث يفضل إذا كانت فترة العرض .ناحية أخرى بطول جلسة العرض وفترات الراحة

دة عشر دقائق بحيث تعطى  راحة كل منها لمستمتد مثلا لثلاث ساعات أن يتخللها فترتي
 .فترة للراحة كل ساعة

ى 
تو
س
م

اه
تب
لان
ا
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كما نود الإشارة إلى أن إعطاء فترتين للراحة كل منها لمدة عشر دقائق يكون أفضل 
 . فترة واحدة للراحة لمدة عشرون دقيقةالمتدربين من إعطاء الانتباهأثرا على منحنى 

 يفضل ، الفترة الزمنية إلى جلستين غير متساويتين فيالتدريبياليوم وفي حالة تقسيم 
 . والجلسة الأقصر تأتى بعدها، الأولىهيأن تكون الجلسة الأطول 

-4 

 بما سيتم عرضه عليهم أثناء المتدربين تعريف المدربين أهمية بعض يدرك لاقد 
  لذلك فإنه،التقديم والعرض على عملية ي ويؤثر ذلك بشكل سلب،جلسات العرض
 ، بداية اللقاءفي التدريبيالمدرب الأهداف والعناصر الرئيسية للقاء يفضل أن يعلن 

  .أثناء فترة العرضوالإشارة إليها والربط بينها 
-5 

 من الركائز الأساسية التي تفرق بين إعطاء محاضرة في قاعة المتدربينإن مشاركة 
في الواقع يقوم بدور  فالمدرب .التدريبي اللقاء فيالتقديم والعرض  وبين عملية ،الدرس

 . وليس بدور المدرس في قاعة الدرس،يالمضيف المهن
 ويمكن أن يتحقق ،المتدربين أية فرصة تسمح بمشاركة استثمار المدربلذلك على 

 ، والتمارين والحالات العملية وورش العمل، الأسئلةاستخدام ذلك بأساليب متعددة منها
  . الدعابة الخفيفةداماستخوأيضا 

-6 

 على إحداث قدر أكبر من التأثير على المدرب الوسائل السمعبصرية استخداميساعد 
 : حيث تساعد على تحقيق ما يلي،المتدربين

 .الشرح والتفسير -1
 . والأفكار المطروحةالمعانيالتأكيد على  -2
 .إحداث قدر أكبر من التأثير -3
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 قد يكون أكثر ،شكال والرسوم البيانيةذج أو الصور أو بعض الأ النمااستخدامإن 
 إن ، الكلماتباستخدامتعبيرا وأكثر قدرة على إحداث التأثير المطلوب وذلك بالمقارنة 

 . قد تعجز عن تحقيقه الكلماتالمتدربين هذه الأساليب يترك أثرا في ذاكرة استخدام
 والتركيز لدى الانتباه بمستوى لارتفاعاإن القدرة على إحداث التأثير تتضمن كيفية 

 . لما يقالواستجابة وجعلهم أكثر تشوقا ،اهتمامهم وكيفية الحصول على ،المتدربين

 
يجب أن تتذكر دائما أن أساس وجوهر عملية التقديم والعرض هو الثقة والقدرة على 

 الوصول إلى عقول وقلوب في تحقيق ذلك تتمثل في تساعدك التي والمهارات ،الإقناع
 . لكهماحترامالمتدربين وإقناعهم بما تقول أو على الأقل 

 ، أن يقوم بتكرار هذه العملية، الثقة بالنسبة للمدربواكتسابإن أفضل الطرق لبناء 
 ، وحتى تتوافر للمدرب الفرصة للممارسة. من رد فعل وملاحظات الآخرينوالإفادة

  : الثقةواكتسابط التالية لبناء فإنه يمكن الإفادة من النقا
 

 ويجعلهم ،نه يمتد إلى المتدربينإ بل ،إن القلق والتوتر لا ينعكس فقط على المدرب
 . يعرض لهالذي ومن الموضوع ، منهبالاستياءيشعرون 

 فإن ذلك يساعده على ، مواجهة المتدربينفيلذلك على المدرب أن يحتفظ بهدوئه 
 .ال  وفى قدرته على تقديم عرض فع، للآخرين بالثقة فيهويوحي ،ضلالإحساس بشعور أف

 تعتبر من ، وتحليل المتدربين،ولا شك أن الإعداد والتخطيط الجيد لموضوع العرض
 الوسائل اختيارب الاهتمام كما أن ، بهدوئهالاحتفاظ تساعد المدرب على التيالعوامل الهامة 

 المساعدةالقيام بالتدريب يعتبر من العوامل الأخرى  والتحقق من كفاءتها قبل ،السمعبصرية
 . بهدوئهللاحتفاظ
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 

 وتتوافر ، يريد نقلها للمتدربينالتي الأفكار هيإن المدرب الواثق من نفسه يعرف ما 
 مواجهة ما قد في   كما أنه يكون متماسكا ثابتا ،لديه خطة مبرمجة لنقلها خلال فترة العرض

 وما يعتقد به من أفكار ،   فلا يغير من قيمة،من مقاطعات من قبل بعض المتدربينيحدث 
 .  حيث يكون مستعدا لمناقشتها دون تردد،ووجهات نظر

 

  حيث قد تعكس، الثقة بالنفس قد تعكس آثارها السلبية على المدربفيكما أن المبالغة 
 فإن الظهور بعدم الثقة لا يقل عن ذلك ،تدربين قد يقاومها المالتيبعض علامات الغرور 

 حتى لو تظاهر بقدر من ،  لذلك على المدرب أن يبدو واثقا من نفسه أمام المتدربين.خطورة
 إن ذلك لا يعكس آثاره الإيجابية ، حقيقتها ولكن دون مبالغةفي هيالثقة بدرجة أكثر مما 

 .الحقيقيلى بناء الثقة بالنفس بحجمها  بل إنه يساعد المدرب ع،فقط على جمهور المتدربين
 

 
 
 
 
 
 

 نستطيع أن نتجاهل  إلا أننا لا، والعرض  لعمليات التقديمييمنا بالبعد الفنلرغم تس
 ،نستطيع أن نتجاهلها أن التقديم والعرض قد أصبح يخضع لقواعد وأسس علمية لا

أحدثته   وذلك بالإضافة إلى جانب ما،عرضوذلك نظرا لتعدد أسباب وأهداف ال
 .الوسائل التكنولوجية الحديثة من زيادة قوة وجاذبية العرض





 
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 ولكن أصبح على ، المعلومات والأفكار لم يعد كافيا لأن تكون ناجحاامتلاكإن 
تحمل من   تمكنك من نقل ماالتي أن تمتلك المهارات ،نفس الدرجة من الأهمية إن لم يفوقها

 .ات ومعلومات إلى الآخريناتجاهأفكار و
 

 

 

 

 

 
 فإن هناك بعض ، وخبرات وقدرات المدرب،بصرف النظر عن موضوع التدريب

 وتعكس آثارها السلبية ، فعاليتها عملية التدريب قد تفقدالتيالعادات السيئة للتحدث 
  :)1 (ما يلي ومنها ،لذلك يجب على المدرب تجنب هذه العادات. .على المتدربين

 . وراء طاولة الحديثالاختفاء -1
  .الحديث المتواصل -2
 . التحدث بوتيرة واحدة -3
  . الهيكلةافتقاد -4
  .ستطراد في السرد وتكراره دون مبررالا -5
 . اق مكتوبةالقراءة من أور -6

 

                                                 
 (1)  Heller, Robert & Hindle, Tim, Essential Managers Manual (New York: DK 

Publishing, Inc.,1998), P. 529. 
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 
 في تساعد التي إلا أنه يمثل أحد العوامل ،إن محتوى موضوع التدريب برغم أهميته

 بينما تتأثر عملية التأثير إلى درجة كبيرة بما يمكن أن يعرف ،التأثير على المتدربين
والجسم  أو لغة الإشارات Non-verbal communication غير اللفظية بالاتصالات

Gestures & Body - Language. 
 عليه أن يستخدم من الإشارات ، يواجه الجمهورالذيإن المدرب مثله مثل الممثل 

 . وزيادة الحيوية لديهم، المتدربينانتباهوحركات الجسم ما يساعد على جذب 
  وفى نقل المعاني، التأثير على الآخرينفي  تلعب التعبيرات غير اللفظية دورا هاما و

  :)1 ( الجوانب التاليةفي وتتمثل التعبيرات غير اللفظية .المطلوبة إليهم
 

 .رفع الصوت أو خفضه -1
 .الإسراع بالكلام أو إبطائه -2
 . نغمة الصوت أثناء الحديثاختلاف -3

 . وإبراز ما يعنيه، الصوتية إلى تدعيم مضمون الكلامالنواحي هذه استعمالويهدف 
 

 .حركات اليدين والرأس -1
 .حركات الجسم -2
 .تعبيرات الوجه وحركات العينين -3

 

  : ووظائف متعددة نذكر منهاا غير اللفظية أدوارالاتصالاتتلعب   
                                                 

3- Morris, Kenneth & Cinnamon, Kenneth, A Handbook of Non-Verbal 
 Group Exercises, California: Applied Skills Press, 1983), PP. 15-17. 
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  وذلك من خلال، تأكيد الرسالة اللفظيةفيل غير اللفظية  تساعد أحيانا الرسائ: التأكيد -1
 . وتغيير نغمة الصوت، وحركة اليدين،تعبيرات الوجه

 كثير من الأحيان قد تفيد ملاحظة التعبيرات غير في: التعبير عن المشاعر الحقيقية -2
  حيث قد تعطى مضمونا يختلف عن ،ستنتاج المشاعر الحقيقية للفردا فياللفظية 

 التي  فقد يسأل المدرب أحد المتدربين إذا كان متفهما للفكرة . يتحدث بهاالتيت الكلما
 . بينما تعبيرات وجهه وحركات جسمه تفيد بعكس ذلك، فيجيب بنعم،يعرض لها

 يستخدم البعض الرسائل غير اللفظية كبديل عن الكلام: تستخدم كبديل عن الحديث -3
حركة الرأس للتعبير عن الموافقة أو عدم  كثير من الأحيان قد تستخدم ي فف،والحديث
 .الموافقة

 
 تساعد على نجاح المدرب لما تتيحه التي الدعابة من العوامل واستخدامإن البشاشة 
 استخدامها يمكن التي ومن الأساليب ، بينه وبين المتدربينالاتصالمن فتح قنوات 

  :يليلتحقيق ذلك ما 
 

 الذي ي لكسر الحاجز الطبيعالتدريبي  بداية اللقاءفي هذا الأسلوب خداماستيتم 
وكذلك أثناء العرض لاسيما بعد عرض بعض الأفكار المجهدة . .يحدث عند بداية اللقاء

 . مما يساعد على تخفيف درجة الإجهاد لدى المتدربين،للذهن
 

 وفى أثنائه أن يحرص المدرب على بناء علاقة ألفة مع ،للقاء بداية افيمن المفضل سواء 
 والسرور البهجة تدخل التي إحدى الطرائف بإلقائه ويمكن أن يحدث ذلك ،المتدربين

 حيث أن الدراسات والتجارب تشير إلى أن هذه الألفة ومشاعر السرور ،على المتدربين
 إلا أنه ،ورغم أهمية هذه الأساليب .درب  لدى المتدربين تجعلهم أكثر تقبلا وتجاوبا مع الم

 .يجب على المدرب ألا يبالغ فيها بصورة قد تؤدى إلى نتائج عكسية
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 
 تذكر. . المدربعزيزي

 البداية خمس فيتشير الخبرة إلى أن القائم بالعرض تكون لديه . .الدقائق الخمس الأولى -1
 . المتدربين أم لاانتباهيستحوذ على إذا كان يستطيع من خلالها أن   تحدد ما،دقائق فقط

 فهي ،الانتباه أن يعطى هذه الدقائق أهمية قصوى لجذب  الفعاللذلك على المدرب 
 . من عدمهبالاستمرارالمتدربين   يمكن أن يحصل منه على سماح منالذيالمدخل 

  الأهداف والأفكاريه  وما،؟ وماذا تعرف،؟المتدربون عن حق يرغبون معرفة من أنت -2
 على تحقيق المصداقية لدى  الفعال لذلك يحرص المدرب .؟التدريبيلرئيسية للقاء ا

 وتجعل ،الانتباه  وذلك من خلال مقدمة مثيرة تجذب،المتدربين منذ بداية اللقاء
 .المتدربين أكثر حرصا على مواصلة اللقاء

 تشجيع ،الشخصي  المدخلاستخدام :بناء علاقة فعالة مع المتدربين يتطلب من المدرب -3
 أسلوب يساعد على استخدام ،ستثارة حماسهما ،حتواء مجموعة المتدربينا ،المتدربين

 . وعدم التعامل معهم على أنك خبير، التعاطف مع المتدربين،الفهم
ذلك   ولن يتحقق، الفعالالقدرة على الإقناع من المهارات الأساسية للتقديم والعرض  -4

 . ومثابرة وتخطيط مسبقيبذله المدرب من جهد إلا من خلال ما
 منحنى ، أسلوب مخاطبة المتدربين: ومنها، الفعالتتعدد مقومات التقديم والعرض  -5

 ، تحفيز المتدربين بما سيتم عرضه، فترات الراحة وطول فترة الجلسات،نتباه للمتدربينالا
 . والقدرة على التأثير،مشاركة المتدربين

 وبالإضافة ،جوهر عملية التقديم والعرضالثقة والقدرة على الإقناع تعتبر أساس و -6
 فإنه يجب عليه أن ، توفير الثقة لدى المدربفيإلى أهمية الإعداد والتخطيط المسبق 

 . وثابتا متماسكا،يدرب نفسه أن يكون هادئا
 كما أن الظهور بعدم ، الثقة بالنفس قد تعكس آثارها السلبية على المدربفيالمبالغة  -7

 ، وعلى المدرب أن يبدو واثقا من نفسه أمام المتدربين، ذلكيقل خطورة عن الثقة لا
 . حقيقتها ولكن دون مبالغةفي هيحتى لو تظاهر بقدر من الثقة بدرجة أكثر مما 



  200  
 

 

 ،الحديث  وراء طاولةالاختفاء : ومنها، يتجنب العادات السيئة للتحدث الفعالالمدرب  -8
 السرد فيستطراد  الا،لهيكلة اافتقاد ، التحدث بوتيرة واحدة،ستئثار بالحديثالا

 . والقراءة من أوراق مكتوبة،وتكراره دون مبرر
 وعلى المدرب ، التأثير على المتدربينفي تساعد التيتصالات غير اللفظية من العوامل الا -9

 ، المتدربينانتباه يساعد على جذب أن يستخدم من الإشارات وحركات الجسم ما
 .وزيادة الحيوية لديهم

  الإسراع بالكلام أو، يراعى التوازن بين رفع الصوت أو خفضهال الفعالمدرب  -10
 . نغمة الصوت أثناء الحديثواختلاف ،إبطائه

تتيحه من   لما، تساعد على نجاح المدربالتي الدعابة من العوامل واستخدامالبشاشة  -11
لاقة  وبناء ع،الخفيفة  وتساعد التمارين التدريبية،التدريبي ومرح للقاء يإيجاد مناخ ود

 .الألفة مع المتدربين على خلق هذا المناخ
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 
 

 
 فوجدت أنها مرتبة ترتيبا ،الشيءبعض   مبكراللتدريبحضرت إلى القاعة المخصصة  -1

 ،ذلك الترتيب  تتكيف مع وبالرغم من ذلك تشعر بأنك من الممكن أن،مخالفا لما تريد
 ؟فماذا تفعل

 . أفضلهاالتيأطلب المسئول عن تنظيم القاعة لإعادة تنظيمها بالطريقة   -أ  
 .أعيد تنظيم القاعة بنفسي   -ب
 . ثم أطلب منهم تنظيم القاعة،أنتظر حتى يحضر البعض من المتدربين  -ج
 .ة كافية بفترالتدريبي لعدم متابعة تنظيم القاعة قبل موعد اللقاء ألوم نفسي  -د

 ، التاسعة صباحافييبدأ   تحدد أنالذيتوقعت حضور عشرة أفراد لحضور البرنامج  -2
 علما بأنه لم يخطر أحد من ،وهى الآن التاسعة والربع ولم يحضر سوى خمسة متدربين

 ؟ فماذا تفعل،المتغيبين بإمكانية تأخره عن الحضور
 .أبدأ العرض على الفور  -أ  

 . طريقهم للحضورفييبين لمعرفة إذا كانوا أتصل هاتفيا بالمتغ   -ب
 .أنتظر ربع ساعة أخرى ثم أبدأ اللقاء  -ج
 يأسأل الحاضرين إذا كانوا يفضلون بدء العرض أم الانتظار لحين حضور باق  -د

 .الأفراد المتغيبين
من أنهم يبدو عليهم  بالرغم ، المناقشةفييشاركون  بعض المتدربين لالاحظت أن  -3

  ؟تفعل فماذا ،التيقظ
 . أم أنه وضع مؤقت،إذا كان هذا الصمت سيستمر أراقب الموقف لمعرفة ما  -أ  

 الذي أو التجاوب مع الموضوع يأطلب من أحد هؤلاء الأعضاء إبداء الرأ   -ب
 .تتم مناقشته
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 . المناقشةفيأسأل هؤلاء الأعضاء عن سبب صمتهم وعدم مشاركتهم   -ج
 . يمكنهم التجاوب معهالتياأوجه إليهم بعض الأسئلة السهلة   -د

  معظم المتدربيناهتماممستوى  لاحظت أن ،من خلال بعض التصرفات غير اللفظية -4
 ؟تفعل  فماذا،بالحديث بدأ يقل

 . ثم أعلن انتهائها، وقت الجلسةفيأختصر   -أ  
 .أقترح استراحة لمدة عشر دقائق   -ب
 . والتحدث بطريقة أكثر حيوية ونشاطاأحاول رفع صوتي  -ج
 .أحاول أن أبدأ حوارا مع المتدربين  -د

 .تعرف إجابته بالضبط وجه إليك سؤالا لا -5
 .أعيد توجيه السؤال للمجموعة  -أ  

 .ل السؤالاتجاه   -ب
 . سأل هذا السؤال لماذا يسألهالذيأسأل المتدرب   -ج
 وأعده بمحاولة معرفتها وإبلاغه بها ،أعرف الإجابة  لايأعترف للمتدرب بأنن  -د

 .لاحقوقت في 
 .العرضبموضوع تتعلق  لا  نقاطفي يكرر مقاطعته لك المتدربينلاحظت أن أحد  -6

 ؟فماذا تفعل
 .أقاطع العضو وأوضح الحاجة للعودة لموضوع العرض  -أ  

 . آملا أن يحقق العرض ذاته بعض التقدم، تصرفبأيأقوم  لا   -ب
 .هذا الموضوع في استمرار النقاش فيكانوا يرغبون  أسأل المتدربين إذا ما  -ج
 كان هناك أطلب من المتدرب تأجيل مناقشة هذا الموضوع لنهاية الجلسة إذا ما  -د

 .يوقت متبق
 وتشعر أن النقاش بينهما قد ،المتدربين من أثنين النظر بين ي وجهتاختلافلاحظت  -7

  ؟ فماذا تفعل،بدأ يحتد
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 يهرا من جانب باقهتماما ظاا طالما أن هناك ،أترك الأمور تسير سيرا طبيعيا  -أ  
 .المتدربين

 . تتفق مع أحدهماالتي يأتدخل بإعلان وجهة نظر   -ب
 . المتدربين إبداء رأيهمي وأطلب من باق،أوقف النقاش  -ج
أقترح استراحة قصيرة تسمح للمتحدثين بحسم هذا الخلاف مع محاولة   -د

 . ثم نعود لاستكمال العرض،تلطيف الجو بينهما
 انتباه بشكل يشتت ،طويلة لفترة ي حديث جانبفي المتدربينن  ماثناننشغال الاحظت  -8

 ؟ ماذا تفعل، المتدربينيباق
 .أطلب منهم مشاركة المجموعة فيما يتهامسون فيه  -أ  

 . يوضح مدى إنصاتهم للحديث، مضمون المناقشةفيأطرح عليهم سؤالا    -ب
 . وأنظر إليهم،أتوقف عن الحديث  -ج
 .ن يتوقفوا عن تهامسهم سريعا وأتمنى أ،ل الأمراتجاه  -د
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 
 

  ورغم ما،التدريبي الإعداد والتخطيط للقاء في يبذله المدرب الذيرغم الجهد  
 وإعداده ،لطرق وأساليب التدريب هاختيار وحسن ، لموضوع اللقاءاهتماميعطيه من 

 التي رغم كل ذلك فإنه قد يتعرض لبعض المواقف الصعبة ، لمعينات التدريب الفعال
 قد تسبب له التي كما أنه قد يواجه أيضا ببعض الأسئلة .تحتاج منه إلى حسن تصرف

 يضاف إلى ذلك أنه . ولكن لأسباب أخرىالاستفهام حيث أنها لم تطرح بهدف ،صعوبة
 وتتطلب ، تتميز بخصائص سلوكية معينةوالتي ، يواجه ببعض الأنماط من المتدربينقد

 .أساليب فعالة وخبرة من جانب المدرب للتعامل معها
 فنعرض أولا للمواقف ،ويهدف هذا الفصل إلى معالجة هذه الجوانب الثلاثة

 قد التيئلة  ثم نتناول بعض صور الأس، قد تواجه المدرب وكيفية مواجهتهاالتيالصعبة 
 ثم نختتم الفصل ، معها الفعالتمثل صعوبة للمدرب وبعض الإرشادات للتعامل 
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 وأساليب ، وخصائص كل منها،بالإشارة إلى بعض النماذج والأنماط الصعبة من المتدربين
 .التعامل معها

 
بصورة طبيعية طالما بذل  البداية أن نشير إلى أن معظم اللقاءات التدريبية تسير فينود 

 التي وذلك وفقا للأصول والقواعد ،المدرب الجهد المطلوب عند الإعداد والتخطيط للقاء
يمنع أن تواجه المدرب بعض المواقف   ولكن هذا لا. الفصول السابقةفيتم تناولها 

 :ما يلي ومن هذه المواقف ، تحتاج منه إلى حسن تصرفوالتي ،الصعبة
 .ربينصمت مجموعة المتد -1
 . السريع من فكرة لأخرىالانتقال -2
 . من فكرة لأخرىالبطيء الانتقال -3
 .الضوضاء الصوتية من قبل المتدربين -4
 .الخروج بموضوع التدريب عن مساره المخطط -5
 .مشكلات شخصية بين بعض المتدربين -6
 .مشكلات شخصية بين المدرب وأحد المتدربين -7

  :)1 (فية التعامل معها وكي، لبعض هذه المواقف الصعبةيليونعرض فيما 
-1 

 حيث قد يتولد لديه الإحساس بعدم ، قد يثير صمت المتدربين أحيانا مخاوف المدرب
 . بما يتحدث بهواهتمامهم استجابتهم  مما قد يعطى مؤشرا على عدم ،تفاعلهم معه

بعث الحيوية  فإن المدرب قد يتوجه بسؤال للمجموعة لمحاولة ،وفى هذه الحالة
كما أنه قد يكون قد أطال الحديث بدرجة تفوق قدرة المتدربين على التركيز  ،واليقظة لديهم

                                                 
 (1)  Kroehnert, Gary, Op.Cit, PP. 108-114. 
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 مما قد ، أحد التمارين أو الحالات التدريبيةاستخدام في عليه أن يفكر وبالتالي ،والانتباه
مت  يتبين سبب الص على المدرب أن.يساعد على تفاعل المتدربين لمشاركتهم بشكل أكبر

  :ما يلي قد تؤدى إلى هذا الصمت التي ومن الأسباب ، يخيم على قاعة اللقاءالذيالتام 
 .عدم وجود جديد فيما يقدمه المدرب من معلومات  -أ  

 . يطرحها المدربالتيصعوبة الفكرة    -ب
يراه   مااستخدام فإنه يجب عليه ،وفى حالة تحقق المدرب من سبب صمت المتدربين

 لذلك يجب أن يتميز المدرب بقدر من ،اسب مع السبب وراء الصمتمن أساليب تتن
 وإدخال التغيير ،تساعده على إدخال تغيير على السيناريو المخطط للقاء التيالمرونة 

 .المطلوب لإعادة الحيوية اللازمة مرة أخرى للقاعة
 في  سلبيا  ونود الإشارة إلى أن الصمت التام من قبل مجموعة المتدربين لا يعتبر مؤشرا

 . فقد يكون علامة إيجابية نتيجة التركيز الشديد من قبل المتدربين،جميع الأحوال
-2 

 يضع أكثر من سيناريو لتنفيذ اللقاء  الفعاللقد سبقت الإشارة إلى أن المدرب 
 والطرق والأساليب ،اء اللقفي سيتناولها التي كما أنه يحدد الأفكار الرئيسية ،التدريبي

 محددا الفترة الزمنية المناسبة لتناول كل من هذه العناصر ، سيستخدمهاالتيالتدريبية 
 أسرع ي يطرحها تسير بمعدل زمنالتييجد المدرب أن الأفكار  رغم ذلك فقد .والأفكار

عض  وفى هذه الحالة يمكن للمدرب أن يطرح ب.  وأسرع مما كان مخططا لها،مما كان يتوقع
 كما أن توافر بعض . تساعد على طرح المزيد من الإيضاحات لنفس الأفكارالتيالأسئلة 

 . يمكن أن تساعد المدرب على التصرف ومواجهة هذا الموقف،المواد والأدوات الإضافية
-3 

 بمعدل  يطرحها تسيرالتي حيث يجد المدرب أن الأفكار ،قد يحدث الموقف العكسي
 .  وأبطأ مما كان مخططا لها، أبطأ مما كان يتوقعيزمن

 ومشاركتهم ،   قد يكون مؤشرا إيجابيا بسبب تفاعل المتدربينيء البطالانتقالإن 



  210  
 

 

خطط له   يحرص على متابعة زمن اللقاء حتى يتمكن من تناول ما الفعالوالمدرب  .الفعالة
ولكن إذا كان هذا  .التدريبيروف اللقاء  وإجراء أية تغييرات قد تتطلبها ظ،من أفكار
 على المدرب أن يحسم هذا ، بسبب مقاطعات غير مبررة من أحد المتدربينيء البطالانتقال

 والانتقال ، خلال فترة الراحةاستفساراتهالأمر بأسلوب لبق بوعد السائل بالإجابة عن 
 . عناصر الموضوعيإلى تناول باق

-4 

 يسببها محادثة بعض أفراد المتدربين لبعضهم البعض التيلا تعتبر الضوضاء الصوتية 
 فالضوضاء قد تكون ملمحا ،  مؤشرا سلبيا طالما يكون للمدرب إمكانية السيطرة عليها

 وتحدث هذه الضوضاء بصورة طبيعية عند تقسيم مجموعة ،لحيوية اللقاء وتفاعل المتدربين
 . مجموعات صغيرة لحل أحد التمارين أو مناقشة إحدى الحالات التدريبيةالمتدربين إلى

 وتعوق المدرب عن توصيل ، المتدربينيأما إذا كانت هذه الضوضاء تثير معاناة باق
  هذه الضوضاء نقل أفكارهم للمجموعةي  فيجب عليه التدخل بلباقة طالبا من مسبب،أفكاره

كما يمكنه بلباقة تنبيههم  .ي الحديث الجانبفي سترسالالا للإفادة الجماعية منها بدلا من 
 . يتبادلونهاالتي خلال فترة الراحة للإقلال من هذه الأحاديث الجانبية مثنيا على الأفكار 

-5 

 قد تؤدى إلى الخروج التيقد يحاول البعض من المتدربين إثارة بعض النقاط 
 . موضوعات جانبيةفي والدخول ،عرض عن مساره المخططبموضوع ال

 ولا ينساق بالتعليق على ما يثيره ،  هذه الحالة أن يكون متنبها لذلكفيوعلى المدرب 
 ، ويكتشف أنهم يتعمدون الخروج عن الموضوع، فبعد أن يجيب عليهم،هؤلاء الأفراد

 كما يمكنه أيضا أن يعد  ،يبيعبلباقة لإعادة الأمور إلى مسارها الطعليه أن يحسم الأمر 
 يدرك  الفعال المدرب .السائل بمناقشة الأمر بالتفصيل معه على إنفراد خلال فترة الراحة

 لذلك عليه أن يراعى ، قد خصص لمجموعة المتدربين وليس لفرد واحدالتدريبيأن اللقاء 
 . الحديثفي ورغبة بعض الأفراد ،حتياجات المجموعةاالتوازن بين إشباع 
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-6 

 وعلى المدرب ألا يترك الأمر ، وجهات النظرفيقد يحدث خلاف بين بعض المتدربين 
  بل عليه أن يحسم الأمر سريعا بمحاولة إشراك باقى ،حتى يصل إلى مرحلة الجدال والتوتر

دخل بأسلوب  وأن يت، ومحاولة التوفيق بين وجهات النظر المطروحة،أعضاء المجموعة
 بل يلعب دور الموفق حفاظا على مناخ اللقاء ،يرجح رأى طرف على الآخر مناسب لا
 . وتحقيق أهداف الجلسة التدريبيةالتدريبي

-7 

 وألا يترك ، البداية أن ننوه إلى أهمية ألا يعرض المدرب نفسه لهذا الموقففينود  
  الواقع أن هذا لاففي .اعد حتى تصبح هناك مشكلة بينه وبين أحد المتدربينالأمور تتص

 . بل إنه موقف مرفوض يجب أن يحرص المدرب دائما على تجنبه،يعتبر موقفا صعبا
 يجب على المدرب ، سببيلأوأحد المتدربين  خلاف بين المدرب   حدوثوبافتراض

 والتعامل مع هذا العضو ،ي المتدربين وعدم إبرازه أمام باق،محاولة تجاهل هذا الخلاف
 .طبيعيبشكل 

 
 فالمدرب قد يلجأ إليها لزيادة ،التدريبيالأسئلة من الأمور الأساسية أثناء اللقاء 

 والحصول على للاستفهام كما أن المتدربون يطرحون بعض الأسئلة ،تفاعل المتدربين
تمثل أية   هذه الأسئلة لا.التدريبي يدور حولها اللقاء التي معلومات حول بعض العناصر

 لما تحققه من تفاعل المتدربين ، بل يجب عليه تشجيع المتدربين لطرحها،صعوبة للمدرب
 بعض يلي فإننا نورد فيما ، وفيما يتعلق بهذا النوع من الأسئلة.وزيادة حيوية اللقاء

 : معها الفعالل  تساعد المدرب على التعامالتيالإرشادات 
 .الفهم الجيد للسؤال 2-      . للسؤال الفعالالإنصات  1-  
 .إدراك مدى تأثير الإجابة 4-              .الإجابة 3-  
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 ويشعرون بصعوبة ، حديثهم دون مقاطعةفي الاستمرارقد يميل بعض المدربين إلى 
بة عن  وقد يؤدى ذلك إلى عدم فهمهم للسؤال والإجا، السائل من سؤالهينتهيحتى 

 ينتظرها مما قد التي أو إلى ترك السائل دون أن يشعر أنه قد حصل على الإجابة ،شيئــا آخر
 من للانتهاء لذلك على المدرب أن يترك للسائل فرصة كافية .يولد لديه مشاعر غاضبة

 . الإجابةفييقصده السائل من سؤاله بدلا من التسرع   والتركيز على ما،سؤاله
 فهو يتطلب تركيزا لمعرفة ، إلى الكلماتالاستماعيعنى مجرد  ؤال لاوالإنصات إلى الس

 . للسؤالالعاطفي والجانب العقلاني وفحص كل من الجانب ،المشاعر وراء هذا السؤال
 سواء من خلال إعادة صياغته أو ،قبل أن يجيب أن يتحقق من فهمه للسؤال وعلى المدرب

 . أية جوانب قد تكون خفيةواستكشافاح طرح بعض الأسئلة على السائل لزيادة الإيض
 أييبدو عليه  عندما يجيب المدرب على السؤال عليه أن يجيب بطريقة مريحة بحيث لا

 ولا تبدأ الإجابة إلا عندما تشعر أنك . وعليه أن يجيب إجابة محددة،قدر من التوتر
ات أخرى قد تثير تحاول أن تخرج بإجابتك إلى موضوع  ولا، الردفي فلا تندفع ،مستعدا لها

سمه إذا كنت تعرفه وإذا كان ذلك ا خاطب السائل ب، قدرتك على الإجابةفيشك السائل 
 . وتذكر التأكيد على أهمية السؤال أو ملاحظات السائل بالنسبة لك،مناسبا

 وعما إذا كان قد شعر ، رد فعل السائلاكتشاف حاول ، من الإجابةيعندما تنته
 ويمكنك ملاحظة ذلك من . عنها أم لاأستفسر التيومات بالرضا لحصوله على المعل
 فالمدرب ، يعقب بهاالتي أو من خلال تحليل بعض الكلمات ،ملاحظة تعبيرات وجهه

 . وقبوله لها، تلقاها من المدربالتي المتدرب بالإجابة اكتفاء يسعى للتحقق من  الفعال
 

 ومن أمثلة هذه ، تتعلق بالأسئلةالتيحيانا بعض المواقف الصعبة قد يواجه المدرب أ
 :)1 (ما يليالمواقف 

                                                 
 (1)  Dolasinski, Mary, Training The Trainer: Performance-Based Training For Todays 

Workplace (New Jersey: Peasson Education Inc., 2004) , PP. 135-147. 
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 .إذا كان السؤال يتعلق بأمر كنت قد خططت لتناوله فيما بعد -1
 .إذا آثار السؤال بديلا أنت ترفضه -2
 .تعرف إجابة السؤال إذا كنت لا -3
 .إذا طرح السؤال بطريقة عدائية -4

 :من هذه المواقف لكل باختصار يليونعرض فيما 
-1 

قد يطرح أحد المتدربين سؤالا يتعلق بعنصر أو بفكرة كان المدرب مخططا لتناولها 
 ، ويقوم بعض المدربين بالإجابة على السائل أنه سوف يتناول هذا الأمر فيما بعد،فيمـا بعد

 من الضيق ء بل إنه قد يشعر بشي،تدرب بالرضاء فلن يشعر الم،وهنا يقع خطأ المدرب
 أما ثانيهما فيتعلق ، سأل عنهاالتي أولهما أن المدرب لم يشبع حاجته للمعلومات :لسببان

 وهنا ننصح . المتدربيني من الحرج بسبب عدم إجابة سؤاله أمام باقءبشعور المتدرب بشي
 ولكن أجب السائل بإجابة ، بعدالمدرب ألا تبدأ إجابتك بأنك ستتناول هذا الأمر فيما

 . ثم أشر إلى أنك مخطط لإعطاء هذا الأمر قدرا أكبر من التفصيل فيما بعد،مختصرة فورا
 

يرفض أفكار الآخرين لمجرد أنها   لا الفعال فالمدرب ، غاية الأهميةفيهذه النقطة 
يمنع أن تكون هناك فكرتان مختلفتان تتعلقان   ما حيث أنه ليس هناك،تتعارض مع فكرته

 حالة في حتى . ترفضهاالتيتتسرع برفض الفكرة   لذلك لا،يبرره  وكلاهما له ما،بأمر ما
 ذهن المتدربين إذا لم ترد في وترغب ألا تعلق ،ما إذا كان السؤال يطرح فكرة خاطئة علميا

 قبل أن ، يطرحها السائلالتيلفكرة تبدأ إجابتك بالثناء على ا  ننصحك هنا أن،عليها
تحاول أن   لا،..... ولكن دراستك له قد أوضحت،توضح أنك قد درست هذا البديل

 . منكي أو تجعله يتخذ موقف دفاع، موقف حرجفيتجعل السائل 
-3 

ة على الأسئلة من الأمور الطبيعية أن تتوافر لدى المدرب المعلومات الكافية للإجاب
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 بل إن عدم معرفة ،التدريبي يعالجه اللقاء الذي إطار الموضوع في يطرحها المتدربون التي
 التيالمدرب بالإجابة عن هذه الأسئلة يعتبر تقصيرا منه ينعكس سلبا على درجة المصداقية 

 .يمكن أن يتمتع بها لدى مجموعة المتدربين
  ويلجأ بعض المدربين،يعرف إجابته سؤال لايمنع أن يتعرض المدرب ل إلا أن ذلك لا

 بعض الأحيان في بل تأكدهم ،خطأ إلى الإجابة على السؤال رغم عدم تأكدهم من صحتها
 بعدم اعتذارهم لمصداقيتهم عند افتقادهم يبرر البعض ذلك بالخوف من ،من عدم صحتها
ة عن سؤال من  إنك لن تحقق مصداقيتك بالإجاب.وهنا تكمن الخطورة، معرفة الإجابة

 يتناولها التيكتسابك للمصداقية يتوقف على العديد من العوامل والأمور ا ولكن ،عدمه
 التي هيالسؤال دون أن تكون واثقا من صحة الإجابة   إن إجابتك على.هذا الكتاب

 فليس هناك سبب يجعلك تفقد كل ،إعلان ذلك فيتتردد   لذلك لا،ستفقدك مصداقيتك
 ولكن يمكنك أن تعد السائل ،إجابته تعرف ة الإجابة عن سؤال لا محاولفيمصداقيتك 

 ويفضل أن تحدد له موعدا ،أنك سوف تحاول الوصول إلى الإجابة وتزويده بها لاحقا
 . وعليك أن تتابع ذلك،محددا إن أمكن

-4 

  فليس هناك ما،عدائية تفسير أن من طرح السؤال قد طرحه بطريقة فيأولا لا تتسرع 
  حتى وإن كان شعورك صادقا، أحد المتدربين موقفا عدائيا من المدرب إلا فيما ندراتخاذيبرر 

 ولكن تمهل قليلا ثم أعد صياغة السؤال بصورته الطبيعية للإقلال من ،تندفع للإجابة لا
 .يطبيعبدأ إجابتك بشكل ا ثم ،ستكشاف سبب عدائية السائلاحدته العدائية محاولا 

 . الحوار بدلا من أن يكون قاصرا بينك وبين السائلفيإشراك المجموعة  ويمكنك محاولة
 :غير متوقعة  بالأساليب التالية عندما تتعرض لأسئلةالاسترشادعموما يمكنك 

 .فلا تندفع للإجابة. . للسؤالالاستماعتوقف للحظات بعد  -1
 إن ذلك يتيح لك. ." فيه للحظات  أفكري دعن، هذا سؤال جيد" :يلي إجابتك بما أبدأ -2

 .فرصة أفضل ووقت أطول للتفكير
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 ، توصلت إليهاالتيفلا تندفع للتعبير عن الفكرة . .راجع إجابتك قبل أن تنطق بها -3
 . المتدربيني تأثيرها على السائل وعلى باقاستكشافولكن حاول سريعا 

 .أجب إجابة مختصرة -4
 .ن ذلك إلى خطتك دون أن تعلوأنتقلغير الموضوع  -5
 

لها   يجب أن ينتبهوالتي ، بعض أنواع من الأسئلة غير المباشرةالمتدربينيثير بعض 
  :يلي ومن هذه الأسئلة ما ،المدرب

 

 الذيهل تم تطبيق النظام  " : مثال ذلك، شكل تساؤلفي اعتراضاتهقد يثير البعض 
 الخفي الاعتراض وفى مواجهة أسئلة .؟ وهل حقق نجاحات تذكر،؟ن قبلتقترحه م

 : يلييفضل أن يسترشد المدرب بما 
 .دفاعي لا تأخذ موقف -  -1
 . أطلب من السائل صياغة وجهة نظره بشكل محدد-  -2
 . تعرض لهاالتي مزايا وجهة النظر ابرز -  -3

 

 وينصح هنا ،المدربات وخبرات  معلوماختبارقد يثير البعض أسئلة بهدف 
 كما ،يوضح مشاعره تجاه نوايا من طرح السؤال  لاطبيعيبالتعامل مع السؤال بشكل 

 أن يطرح ه ولكن يمكن، للإجابةاستعداده حالة عدم في المدرب اعتذاربعدم ننصح أيضا 
 . التفكيرفي حتى يأخذ وقته ، المتدربينباقيالسؤال للنقاش العام من جانب 

 

 وفى هذه الحالة ، معلوماته من خلال طرح بعض الأسئلةاستعراضقد يعمد البعض 
 وإبراز ما يتوافر لديهم من معلومات وخبرة ، بالثناء على أسئلتهمالمدربيفضل أن يقوم 

 أتفق معك أنني " : العبارات التاليةاستخدام للمدرب ويمكن .حول موضوع العرض
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  لا تقنى تعمدت عدم التطرق لهذه النقطة بالتفصيل حيث أن لها جانبنيأن أو ،"بالتأكيد 
 ."يعرفه إلا المتخصصين 

 

 موضوع فيويطرح هذا النوع من الأسئلة عادة من جانب ذوى الخبرة الكبيرة 
  ،العرض

 العبارة استخدام ويمكنه ، على من يطرح السؤالالمدرب أن يثنى ةومن الحكم
 الذي أما بالنسبة لهذا النوع ، بصفة عامةلهذا الأمر الواقع كنت أعرض في أنني " :يةالتال

 ."... . فمن الواضح أنه تتوافر لديك معلومات عنه أوفر مما يتوافر لدى،أشرت إليه
 نوع من الأسئلة السابقة محاولة إتباع ما أي عند طرح المدرب فإنه على ،وبصفة عامة

  :يلي
 .عالاته إنففي التحكم -  -1
 . محاولة إستكشاف المقصود بالسؤال-  -2
 . طلب إيضاحات أو تفصيلات أكثر من السائل-  -3

  :ما يلي الأفضل من بين ختيار فإنه يمكنه تحديد الا،وبعد ذلك
 .الإجابة على السؤال -1
 حالة في وذلك ، والوعد بمحاولة معرفتها وإبلاغ السائل بها،الإعتذار بعدم المعرفة -2

إحصاءات وبيانات رقمية لم  أو طلب ، ج عن موضوع العرض نسبيا تخرالتيالأسئلة 
    . يعد لها المدرب

عنها  بالإجابة ووعد السائل ،عتذار عن الإجابة الآن لما قد تتطلبه من وقت طويلالا -3
 .أثناء فترة الراحة

 . إعادة السؤال مرة أخرى على السائل طالبا منه إبداء وجهة نظره -4

 .شة السؤال مناقفيإشراك المجموعة  -5
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 وإذا لم يوجد المتدربون فلن يوجد ، هم عملاؤه،المتدربون هم جمهور المدرب

 وأن يعمل دائما على ، نصب عينيه الفعال هذه حقيقة يجب أن يضعها المدرب .المدرب
 ولقد أشرنا من .تدربين المتبادل بينه وبين المحترامالاالحفاظ على علاقة طيبة قائمة على 

 والإدارة الفعالة ،التدريبي الإعداد والتخطيط للقاء فييبذله من جهد مسبق  قبل أن ما
 وسعيه نحو إيجاد مناخ ، والعمل على تحفيز المتدربين وتفاعلهم ومشاركتهم،لهذا اللقاء

ت طيبة مع  كلها عوامل تساعد المدرب على الحفاظ على علاقا،التدريبي أثناء اللقاء يود
 .المتدربين

 هو  الفعال والمدرب ، والبشر أنواع وأنماط مختلفة بعضها صعب،لكن المتدربين بشر
 وما نود التأكيد عليه منذ البداية أن . يستطيع أن يجيد التعامل مع هذه الأنماط الصعبةالذي

 الذييعى وطبقا لمنحنى التوزيع الطب ، يسهل التعامل معهالذيمعظم المتدربين من النمط 
 فإنه يخلص الى تقسيم المجموع عند إخضاعهم لأى ظاهرة أو ،يطبق على الأعداد الكبيرة
 :قياس إلى ثلاث مجموعات

 .)مستجيب (  جداإيجابي  %15  -أ  
 .إيجابي  %70   -ب
 .)غير مستجيب (سلبي  %15  -ج

لفئة يوجد من بينها أحد من بين ا  المدرب بمجموعات صغيرة قد لايوغالبا مايلتق
 ولكن كما أوضحنا فإن مهارة التعامل مع الآخرين ، قد يصعب التعامل معهاالتيالثالثة 

 . الفعالتعتبر مهارة أساسية للمدرب 
  ورغم أنه فرض- وإذا فرضنا جدلا أن جميع المتدربين من النوعية غير المستجيبة 

نهم مهما  نسبة مأيفتقاد ا إن .؟ستعداد لأن نفقدهما فهل نحن على - مستحيل  
 لذلك علينا أن نتذكر ، إلا علينا نحن كمدربيني لن ينعكس تأثيرها السلب،ضعيفة كانت
 :ما يلي
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  فإذا لم تكن لديك هذه المهارة،أن وظيفة من يتعامل مع البشر تتطلب مهارة التعامل -1
 . وعليك أن تبذل جهدك لتنميتها، مشكلتك أنتفهي

 ولكل من ، وهو يلعب دور المتدرب،درب فأنت تلعب دور الم،تنسى نظرية الدور لا -2
 .هذين الدورين توقعات سلوكية تتناسب مع طبيعة الدور

 .تظهر إلا عند التعامل مع الشخصيات الصعبة  التعامل لافيأن مهارتك  -3
إن قدرتك على فهم شخصية المتدرب تعتبر إحدى المفاتيح الأساسية للتعامل 

 :يلي وفى هذا الخصوص ننصحك بما ، الفعال
 .لاحظ حركة المتدرب وأسلوب حديثه -1
 .لاحظ تعبيراته -2
 . منهوأستفسرتحدث إليه  -3
  .اتهاتجاهو حاول أن تستكشف دوافعه -4
 .أنصت. .أنصت. . إليه عندما يتحدثأنصت -5

 

 اهتماماتنا فنحن جميعا كبشر لنا ، يحتاج إلى معاملة خاصةالذيالنمط الصعب هو  
الفروق " كما أننا نختلف عن بعضنا البعض تطبيقا لمفهوم ،اتنااتجاهو وقيمنا وتفضيلاتنا

 مستوى ونوعية في اختلافنا أو من حيث ، سواء من حيث الدوافع والميول،"الفردية
 والسن ،الثقافي والمستوى ،يالاجتماع والمستوى ،الوظيفيالتعليم والخبرة والمستوى 

ك يؤكد أنه على المدرب أن يتوقع تواجد أحد أو  كل ذل. وغيرها من العوامل،والنوع
 أي مع  الفعال نفسه للتعامل يهيئ وأن ، لقاءاته التدريبيةفيبعض هذه الأنماط الصعبة 

 إلى بعض هذه الأنماط الصعبة موضحين الخصائص والسمات يلي ونشير فيما ،منها
 :)1 (ما يلينماط  ومن هذه الأ، معها الفعال وأساليب التعامل ،الأساسية لكل منها

                                                 
  .184-177: ، مرجع سبق ذكره، ص صيرفعت عبد الحميد الشام  (1 (
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 .مدعى المعرفة -1
 .النمط الثرثار -2
 .النمط المهاجم -3
 .النمط المجادل -4
 .النمط الصامت -5

 مع بيان ، للخصائص والسمات الأساسية لكل من هذه الأنماطيليونعرض فيما 
 : الأساليب المناسبة للتعامل مع كل منها

-1 

 كما أنه ، بعض الأحيانفي يعرف  وما لا،يعرف  مااستعراضيميل هذا النمط إلى 
يسأل ليستوضح أو   هو لا.ستعراض معلوماتهايميل إلى لفت أنظار الآخرين من خلال 

 وتبدو عليه علامات ، وتعتبر مقاطعته للمدرب أمرا طبيعيا، بل يسأل ليجيب،يستفهم
 .الغرور أحيانا

 به باهتمامهم  والإحساس، الآخرينانتباههذا النمط يسعى إلى إشباع حاجته بلفت 
 المدرب أن تساعده على إشباع هذه عزيزيلذلك عليك  .يقول من خلال الإنصات إلى ما

 ،  أولا على ما يتمتع به هذا العضو من معرفةتثنىأن  عليك ، حدودفيالحاجة ولكن 
 وعدم التعقيب ، التعليق على ما يقولفيومحاولة إشراك بعض الأعضاء الآخرين 

 .يطرحه مع عدم إشعاره بتجاهلهبالضرورة على كل ما 
-2 

 ، طبيعتههي وهذه ، هوايتههي فهذه ، التوقف عن الحديثفييرغب هذا النمط  لا
ولا  ، عرض أفكارهفي وعدم التركيز ،هذا النمط يتميز بكثرة المقاطعات ، حاجتههيوهذه 

 وقته ووقت   ويجب على المدرب حسم هذا الأمر سريعا حفاظا على .يهتم بالوقت
 الفرصة ولا تترك له خيوط انتهز ولكن ،أترك له فرصة ليشبع حاجته للحديث ،المجموعة
  وجه. الأسئلة المفتوحة معهاستخدام وأحذر ، معه الأسئلة المغلقةاستخدم .الحديث
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حيث يتم ذلك دون ب و، إلى موضوع العرض بسرعةوأنتقلالشكر لهذا العضو على أفكاره 
 .لهذا الشخص أن يسبب حرجا 

-3 

  لا، ينفعل ويغضب بسرعة، يسرع بالهجوم،نفعاليتميز هذا النمط أنه سريع الا
 . كما أنه كثير الشكوى ومندفع،يتلفظ به نفعالاته أو السيطرة على ماا فييستطيع التحكم 

 استوضح منه ما بل ،تخسر الجولة نفعالاته حتى لاا المدرب عزيزيفلا تبادله أنت 
حتفظ ا و، وحاول تهدئته ومعرفة سبب شكواه، مساعدتهفي وأشعره برغبتك ،يريد

 .قد يثيره أو يستفزه  ولا تستخدم معه ما،نفعالاتهامتصاص ابهدوئك وقدرتك على 
-4 

 التحاور أو قبول وجهات في وعدم المرونة ،يتميز هذا النمط بالتعصب لأفكاره
 ي يتسم بالجمود الفكر. العقلية المغلقةييعرفون بذو وهو ممن ،النظر المخالفة لرأيه

   . ولا يقتنع بسهولة،والتشبث برأيه
لتقاء ا أو إيجاد نقطة ، محاولة معرفة سبب تشبثه برأيه هذه الحالةفيويمكن للمدرب 

  كما أن عليه أن،للمشاركة والإدلاء بوجهات نظرهم  دعوة بعض الأعضاء الآخرين أو،معه
 .نتهاء الجلسة التدريبيةا فترة الراحة أو بعد في مر سريعا بوعده بمناقشته بالتفصيل يحسم الأ

-5 

 ،ليس بالضرورة أن يكون صمت بعض المتدربين أمرا مزعجا بالنسبة للمدرب دائما
 . مجموعةفي وهناك من لم يعتد الحديث عند تواجده ،فهناك من يجنح للصمت بطبيعته

 ،الاعتراضيبدو عليه مظاهر الرضا أو   كما لا،بالخجل والغموض أحيانا لنمطويتسم هذا ا
 . بعض الأحيانفيوقد يصعب التفاهم معه 

 ، بل يسعى لحثه على الحديث،ويجب على المدرب التعامل بحرص مع هذا النمط
 . لههاحترامب مع إشعاره ،ويطرح عليه أسئلة يكون متأكدا أنه يعرف الإجابة عنها
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 
 تذكر. . المدربعزيزي

 أو ،الصعبة ستقبال بعض الأسئلةا أو ،مواجهة المدرب لبعض المواقف الصعبة -1
المتوقعة خلال اللقاء  التعامل مع بعض الأنماط الصعبة من المتدربين من الأمور

 حتى ،نفعالاتهاالسيطرة على   وأن يحسن، وعلى المدرب أن يحتفظ بهدوئه.التدريبي
 .مع هذه الأمور بصورة فعالةيمكنه التعامل 

يعتبر موقفا   إلا أنه،صمت مجموعة المتدربين وإن كان ليس من الأمور المزعجة دائما -2
 أو بسبب ،المدرب صعبا إذا كان هذا الصمت يرجع إلى عدم وجود جديد فيما يقدمه

 . يطرحها على المتدربينالتيصعوبة الفكرة 
  من فكرة لأخرى من المواقفالبطيء لوالانتقا السريع من فكرة لأخرى الانتقال -3

 لذلك على المدرب ، يتوقع أن يواجهها المدرب خلال لقاءاته التدريبيةالتيالصعبة 
مناسبا  يراه  مااستخدامأن يكون مدركا متابعا لزمن الجلسة التدريبية حتى يمكنه 

 .لكلا الحالتين
اللقاء  بية لحيويةالضوضاء الصوتية من قبل بعض المتدربين قد تكون علامة إيجا -4

تعوق المدرب عن   أو، المتدربيني أما إذا كانت تؤثر سلبا على باق،وتفاعل المتدربين
 .من هذه الضوضاء  فإنه يجب على المدرب التدخل بلباقة للحد،توصيل أفكاره

وليس   يدرك أن وقت الجلسة التدريبية قد خصص لمجموعة المتدربين الفعالالمدرب  -5
وخاصة  ،ه ألا يترك المجال مفتوحا أمام من يطيلون الحديث لذلك علي،لأحدهم

 .من يخرجون بموضوع الحديث عن مساره المخطط
 أو لحسم ، توقيت مناسب للتوفيق بين بعض الآراء المتعارضةفيتدخل المدرب  -6

أن يحرص   يجب،بعض المشكلات الشخصية بين بعض المتدربين يعتبر أمرا مرغوبا
 . الفعالعليه المدرب 

 ،ن الأمور المرفوضة تماما حدوث مشكلات شخصية بين المدرب وأحد المتدربينم -7
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 على ،فتراض حدوثهاب  وحتى.لذلك يجب على المدرب أن يحرص دائما على تجنبه
 والتعامل مع هذا ،المتدربيني المدرب تجاهل هذا الخلاف وعدم إبرازه أمام باق

 .يالعضو بشكل طبيع
 وذلك من خلال الإنصات ، يطرحها المتدربونالتي يجب أن يهتم المدرب بالأسئلة -8

الإجابة على   وإدراك مدى تأثير، الإجابة، الفهم الجيد للسؤال، للسؤال الفعال
 .السائل

 أسئلة : يتعامل بلباقة مع بعض الأنواع من الأسئلة الصعبة مثل الفعالالمدرب  -9
 . يالتحد وأسئلة ،الاستعراض أسئلة ،الاختبار أسئلة ،الخفي الاعتراض

 محاولة ،نفعالاتها في يجب على المدرب أن يتحكم ، نوع من هذه الأسئلةأيعند طرح  -10
 .السائل  وطلب إيضاحات أو تفصيلات أكثر من،ستكشاف المقصود بالسؤالا

أنها من   حيث، التعامل مع الآخرينفييجب أن يحرص المدرب على تنمية مهاراته  -11
 . الفعالع بها المدرب  يجب أن يتمتالتيالمهارات الأساسية 

الأساسية  إن محاولة فهم المدرب للملامح الشخصية للمتدربين يعتبر أحد المفاتيح -12
 ملاحظة ، ويمكنه ذلك من خلال ملاحظة المتدرب وطريقة حديثه، الفعالللتعامل 
 . الفعال والإنصات ،اتهاتجاهو دوافعه استكشاف ،تعبيراته

 :ومنها ، مع بعض الأنماط الصعبة من المتدربين هو من يجيد التعامل الفعالالمدرب  -13
 . والصامت، المجادل، المهاجم، الثرثار،مدعى المعرفة
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 
 

 

 إلى وتقدم. .التدريبية الجلسة بدء موعد عن متأخرا وقت بعد "الهادي عبد" وصل
 فكرر .حديثه في ستمراو. .انتباهه يعره لم ربالمد ولكن ،تأخره عن معتذرا المدرب

 .إليه ينظر أن دون واضحة غير بكلمات متمتما المدرب عليه فرد ،اعتذاره عبدالهادى
وبماذا تنصح المدرب للمرات . .رأيك ما .ينتظر الهادي عبد زال وما ،دقائق عدة ومضت
 ؟القادمة

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

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

 

 التمرين يتضمنها التي العبارة واستيعاب فهم "لهاديا عبد" على السهل من يكن لم
 ،لذلك المدرب وملاحظة ،المساعدة طلب في تردده ورغم.. المدرب وزعه الذي التدريبي

 ،فهمه عليه صعب ما إيضاح في مساعدته المدرب من يطلب أن "الهادي عبد" أضطر فقد
 عبد" زال وما ،فهمـه في وبةصع تجد ولن ،أمامك الذي الكلام قرأأ له قال المدرب أن إلا

 ؟وبماذا تنصح المدرب للمرات القادمة. .رأيك  ما.يقرأ "الهادي
........................................................................................................................ ........ 

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

........................................................................................................................ ........ 
 

 الأفكار بعض معه يحمل فهو ،اليوم هذا في " الهادي عبد " من أسعد هناك يكن لم
 ،ةالتدريبي الجلسة بموضوع تتعلق والتي ،بالأمس لإعدادها طويلة ساعات سهر التي

 ،الوقت بضيق متعللا بسرعة المدرب قاطعه ،المدرب استئذان بعد حديثه بدأ وعندما
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 ما .أفكاره تتضمن التي بالأوراق  ممسكا " الهادي عبد " زال وما. .أخرى نقطة إلى وأنتقل
  ؟وبماذا تنصح المدرب للمرات القادمة. .رأيك

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

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

........................................................................................................................ ........ 
 

 ستمراو ،للحظات أمهله المدرب ولكن ،الحديث في مستأذنا يده "عبدالهادى" رفع
 رافعا "عبدالعاطى" ومازال. .آخرين لأشخاص الكلمة أعطى إنه بل ،حديثه في المدرب

 ؟وبماذا تنصح المدرب للمرات القادمة. .رأيك ما .يده
........................................................................................................................ ........ 
........................................................................................................................ ........ 
........................................................................................................................ ........ 
........................................................................................................................ ........ 

 

 مسموع وتبص بها يتمتم كان التي بالكلمات المدرب يقصد " الهادي عبد " يكن لم
 في درسا يلقنه بالمدرب " الهادي عبد " وفوجىء، " بشكل صعب إنت ده " :قائلا نسبيا

 ،الحادة كلماته توجيه في المدرب وأستمر ،فاه شاغرا " عبدالهادى " وأندهش ،الأخلاق
 ؟وبماذا تنصح المدرب للمرات القادمة. .كرأي ماف شاغرا " عبدالهادى " ومازال

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

........................................................................................................................ ........ 
........................................................................................................................ ........ 
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 
 

 

 وقائمة ، قائمة مظاهر السلوك،قائمة الخصائص الشخصية (القوائم الثلاث التالية
 ، العدواني، المشاغب،المحلل ( أنماط من المتدربين6 تتعلق بـ ،)كيفية وأسلوب التعامل

 ، بنود لكل نمط4 بندا بواقع 24كل من هذه القوائم يتضمن  .) والودود، المتردد،المغرور
 المطلوب منك إعادة توزيع هذه البنود بما يتناسب منها ،ولكنها وضعت دون ترتيب معين

 : نهاية التمرينفي القائمة المرفقة باستخدام وذلك ،أمام كل نمط من هذه الأنماط الستة
 

 

 يركز على الموضوعية والمنطق يميل إلى التفاصيل والأجزاء الصغيرة
 يابتكار وغير تقليدي يثير المشاكل والصعوبات

 يميل إلى الغدر عصبي
 ءيدعى المعرفة بكل شي  على الآخرينللتعالييميل 

 غير حاسم قليل الثقة بالنفس
 ميل إلى إيذاء الآخرين يلا ياجتماع

 محبوب ما أملمتفائل ولديه دائ
 قلق مرتاب ومتشكك

 متغطرس  نفسهفيلديه ثقة مفرطة 
 مهاجم عنيد ومتصلب لرأيه

 يميل إلى حب الظهور يحب المجادلة
  الاستعجال الاستعجال رد الفعل ولا يميل إلى   رد الفعل ولا يميل إلى في في  يء يءبط بط يهتم بالتفكير والتحليل يهتم بالتفكير والتحليل

  الرد  الردفي في



  226  
 

 

 
 

 يتحدث كثيرا يتحدث كثيرا انقطاعها انقطاعهانب  نب يحافظ على العلاقات ويتج يحافظ على العلاقات ويتج
 يسأل كثيرا للحصول على المزيد من المعلومات يسأل كثيرا للحصول على المزيد من المعلومات يميل إلى تأجيل القرارات يميل إلى تأجيل القرارات

  كثيرة لإشباع غروره  كثيرة لإشباع غرورهاعتراضات اعتراضاتيبدى  يبدى  يجلس بطريقة متعالية يجلس بطريقة متعالية
  الحديث  الحديثفي فيكثير المقاطعة  كثير المقاطعة  العالي العالييستخدم الصوت  يستخدم الصوت 

  ضياع الوقت  ضياع الوقتفي فييتسبب  يتسبب  يستجاب لطلباته وآرائه يستجاب لطلباته وآرائه  ينفعل عندما لا ينفعل عندما لا
  تفاصيل كثيرة  تفاصيل كثيرةباستخدام باستخداميميل إلى تحليل الأمور  يميل إلى تحليل الأمور   مضمون السؤال قبل الإجابة عليه  مضمون السؤال قبل الإجابة عليهفي فييفكر  يفكر 

 يسأل كثيرا ويصر على ذلك يسأل كثيرا ويصر على ذلك باستمرار باستمراريطلب الحقائق  يطلب الحقائق 
 يعترض دائما يعترض دائما يميل إلى إثارة العقبات بدون أسباب مقنعة يميل إلى إثارة العقبات بدون أسباب مقنعة

 يتصرف تصرفات عدوانية يتصرف تصرفات عدوانية يتمسك برأيه مع التلويح بالتهديد يتمسك برأيه مع التلويح بالتهديد
 ا بنفسه ويمدح خبراته وتصرفاته ا بنفسه ويمدح خبراته وتصرفاتهيفتخر كثير يفتخر كثير  بالآخرين  بالآخرينيستهزئ يستهزئ

 يثير الصعوبات يثير الصعوبات يحتاج إلى المزيد من التأكيدات  يحتاج إلى المزيد من التأكيدات 
يتعامــل مــع الآخــرين كــأنهم زائــرين أو  يتعامــل مــع الآخــرين كــأنهم زائــرين أو 

 ضيوف ضيوف
 ي ييشجع السلوك الود يشجع السلوك الود
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 
 

  
 عحاول أن تعيد الحديث بلباقة إلى الموضو الاجتماعية الإجابة على الأسئلة في اختصر

 التدريبي
  يثق بكواجعلهركز على طمأنته  كن صبورا جدا معه

 بلباقة حاجة الغرور وحب الظهور أشبع
 لديه

 تحاول أن تكشف غروره وإدعائه المعرفة لا

  بنفسكاعتزازكتهتز وأظهر  لا  غضبهامتصاصحاول 
 اعتراضاته بالإجابة على أهتم استثارتهتحاول  لا

ند الرد على  المنطق والحقائق عاستخدم
 أسئلته

 فكر جيدا عند الرد على أسئلته وأعلم أنه 
 سبق أن قلته تقول مع ما سيقوم بمقارنة ما

  أسئلة لهأيكن حريص عند توجيه   المعلومات الكافية قبل الجلوس معهاجمع
يتوسع  كن حازما من حين لآخر حتى لا

 إثارة العقبات في
 تجادل كثيرا معه لا

  العدوانية ولكنفي بالتماديتسمح له  لا حافظ على هدوئك
 بطريقة مهذبة

 تسخر منه  ولكن لاابتسامتكحافظ على   إعجابك بهأظهر
 القرار من خلال إظهار اتخاذشجعه على   يحتاجهاالتيوفر كافة المعلومات 

  القرار وعيوب تأجيلهاتخاذ مزايا
  المغلقة معه الأسئلةاستخدامأكثر نسبيا من   على أن تبادله الودأحرص
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 
 

 
 أسلوب التعامل مظاهر السلوك خصائص الشخصية النمط

النمط 
 المحلل

 

 
 
 

  

 النمط
 المشاغب

 

 
 
 

  

النمط 
 العدواني

 

 
 
 

  

النمط 
 المغرور

 

 
 
 

  

 النمط
 المتردد

 

 
 
 

  

النمط 
 الودود

 

 
 
 

  

 
 



 

 
 

 

  

  

  الفصل العاشر

 
 

 

 

  

? 

? 

? 

? 

? 

? 

 



 

 
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 

 
 

 وبرغم إجادة ، يبذله المدربون لتنمية وصقل مهاراتهم التدريبيةالذيبرغم الجهد 
 رغم كل ذلك إلا أن البعض منهم ،الإعداد والتخطيط المسبق لتنفيذ برامج التدريب

 هو من  الفعال لكن المدرب . فالكمال الله وحده،طبيعي  وهو أمر،يرتكب بعض الأخطاء
 وتحجيم البعض الآخر ، ومحاولة تجنب بعضها،يرتكبه من أخطاء يسعى إلى التعرف على ما

 بصفة مستمرة بهدف تطوير هذا أدائه يراجع الذي هو  الفعال إن المدرب .على أقل تقدير
 نشاط أي من تنفيذ انتهائهطاء فور يرتكبه من أخ  كما أنه يحرص على تسجيل ما،داءالأ

  الفعال وبالإضافة إلى تقييم المدرب . حتى ولو لم يلحظ المتدربون هذا الخطأ،تدريبي
يمنع أن يستمع إلى ملاحظات الآخرين ممن لهم علاقة   فليس هناك ما،لنفسه تقييما ذاتيا
حظات إدراكا منه أن  بل أنه يجب عليه تشجيعهم والترحيب بهذه الملا،بالعملية التدريبية

 .الفائدة النهائية ستكون من نصيبه هو
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 تغيب عن  يجب ألاوالتي ، نبدأ هذا الفصل بمجموعة من النصائح العامةلذلك
 ثم نعرض ، وبصرف النظر عن طول مدة خبرته كمدرب،ذهن المدرب وهو يمارس دوره

 أثناء الجلسة في أو ،ريبية يرتكبها بعض المدربين سواء قبل الجلسة التدالتيلبعض الأخطاء 
 . كل منها كيفية تجنب هذه الأخطاءفي موضحين ، من التدريبالانتهاء أو بعد ،التدريبية

 
 ولكن القدرة ،أساسي شيء الرغبة بلا شك ، أن تدربفيتدرب لأنك فقط ترغب  لا -1

الأساسية للمدرب  المقومات فمن ،يقل أهمية  ممارسة دورك كمدرب أمر لاعلى
 في ولن يتأتى لك ذلك إلا إذا كنت تدرب ، السيطرة على موضوع التدريب الفعال

 .مجال تخصصك

 ، مجال التعليمفي بطلبة يجهلون المعلومة كما يحدث تلتقي  المدرب أنك لاعزيزيتذكر  -2
 الذي نفس الموضوع في بمجموعة من المتدربين لهم خبراتهم العملية يولكنك تلتق

 الأمر ، بل إن بعضهم قد يكون حاصلا على شهادات علمية عليا، بالتدريب فيهتقوم
 أن يشعر هؤلاء المتدربون دون التدريبية بكفاءة ةيستقيم معه أن تدير الجلس  لاالذي

 .تقول  حاجة لأن يستمعوا إلى مافيأنهم بالفعل 

يعتبر الخطأ  والذي المدربين يقع فيه بعض الذي الخطأ ترتكب لا. .إياك والغرور -3
 فإذا . وهو إصابتهم بالغرور لاسيما إذا كان لديهم القبول من قبل المتدربين،الأعظم

يجب مقابلتها إلا بمزيد من   فهذا فضل ونعمة لا،منحك االله نعمة القبول من الآخرين
 فالتواضع أحد ، وأن تزداد تواضعا،الحمد والثناء الله عز وجل على هذه النعمة

 . الفعال للمدرب الأدوات الفعالة
 موضوع في على أنك قد قمت بالتدريب تعتمد لا. .تهمل الإعداد والتخطيط المسبق لا -4

 فكل مرة ، وتتوهم أن الأمر لم يعد بحاجة إلى إعداد وتحضير، العديد من المراتمعين
 ألا وهو ،تذهب فيها إلى قاعة التدريب لتناول موضوع ما تذكر أنه دائما هناك جديد

 كل مرة بصرف النظر في لذلك عليك أن تعد نفسك إعدادا جيدا ،لمتدربينمجموعة ا
 .عن المرات السابقة لتناولك نفس الموضوع
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 أنهم يقع فيها الكثير من المدربين التي الأخطاء من. .تذكر أنك مدرب ولست محاضرا -5
ادة  توفير المأستطاع ويتصورون أنه مادام قد ،يدركون الفرق بين التعليم والتدريب لا

 يؤدى إلى فشل الخاطئ الاعتقاد إن هذا . الأمرانتهى فقد ،التدريبية لموضوع التدريب
بعض المدربين لأنهم بطبيعة الحال سيعتمدون على أسلوب المحاضرة لنقل المادة 

 على التمارين ساسية بصفة أيرتكز المدرب عزيزي والتدريب ،التدريبية للمتدربين
 وتمثيل الاستقصاءاتية وغيرها من أساليب التدريب مثل التدريبية والحالات التطبيق

 في فإذا كانت الجلسة التدريبية ، بقاعدة ذهبيةأنصحك و.الأدوار وورش العمل
 استثمار ويتم ، دقيقة30يزيد عن   فإن عرض الأفكار المعرفية لا، دقيقة90المتوسط 

ريب التطبيقية  شكل مناسب من أساليب التدأي في دقيقة 60 وهو يالوقت المتبق
 أو مشاهدة الاستماعيستطيعون   فالكبار لا، هذا هو سبيلك الوحيد.السابق ذكرها

 ولذلك لابد أن تتاح لهم ، تعلم الكبارمبادئ أحد إنه ، لفترة طويلةSlidesالشرائح 
 تساعد على التيالفرصة للمشاركة والتفاعل والمناقشة من خلال الأساليب التدريبية 

 .تحقيق ذلك

ترغب أنت أن   إلى ماوليس. .يريدون كر أن المتدربين يريدون أن يستمعوا إلى ماتذ -6
 لذلك عليك أن ،لهم ــة حاجة تدريبيغطية فالمتدربون قد حضروا للبرنامج لت،تقوله

 الكافي وأن يتوافر لديك القدر ،تحرص على معرفة الأهداف التدريبية المطلوب تحقيقها
 مع مراعاة الوقت المحدد لتقديم المادة ،ة المتدربينمن المعلومات عن خصائص مجموع

 .التدريبية

 . ولكن العبرة كيف يراك الآخرون، العبرة كيف ترى نفسكفليست. .تنبهر بنفسك لا -7
 وأترك ، وسيحالفك التوفيق بإذن االله،إبذل الجهد المطلوب وأطلب التوفيق من االله

 .الحكم للمتدربين

 على خفة الظل والمرح لإخفاء ضعفه من تمد يعلذيا. .تجنب نموذج المدرب المهرج -8
 قد يقضى المتدربون مع هذا النمط وقتا طيبا ولكن على حساب ،الناحية المهنية

 . وسيكتشفون هذه الحقيقة سريعا،فائدتهم
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 وفى ، مجال معينفي محدودة فهي كانت معرفتنا فمهما. .تذكر انك لست أبو العريف -9
 علم ي وفوق كل ذ،ءن تكون على معرفة بكل شي إنك لست مطالبا أ.نطاق معين

 والذي ، لمجال تخصصكيعنى عدم معرفتك بالقدر الكافي  ولكن هذا بالطبع لا،ليمع
 . هذا المجالفيستفادة من معلوماتك يقنع مجموعة المتدربين أنهم بحاجة بالفعل إلى الا

يلجأ إليها   سيئة فهذه عادة، تحسين صورتكفي طمعا. .تحاول الإساءة إلى زملائك لا -10
تبذله من جهد   إن تحسين صورتك يعتمد بصفة أساسية على ما.ضعاف النفوس

 . دورك كمدرب فعال بالفعلداءأ سبيل فيمخلص 
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 ومن هذه ، الذهاب إلى قاعة التدريبقبل بعض الأخطاء المدربون بعضيرتكب 

 :ليي الأخطاء ما
 لاسيما إذا كان سيشاركه زملاء التدريبي بمعرفة موضوعات البرنامج الاهتمامعدم  -1

 لذلك عليك ألا تغفل هذا ، تناول موضوعات أخرى بنفس البرنامجفيآخرون 
 إلا كل متكامل حتى وإن كنت تقوم ما هي حيث أن موضوعات البرنامج ،الأمر
 . فيهي دور جزئبأداء

 أدنى من المعلومات عن خصائص مجموعة المتدربين الذين  بمعرفة حدالاهتمامعدم  -2
 قد يؤثر على سيناريو تناولك للموضوع أو على ،الأهمية غاية في وهو أمر ، بهميلتقتس

 أو بالإضافة بل قد يمتد الأمر إلى إجراء بعض التعديلات سواء ،أسلوب تناولك له
 .بالحذف لبعض عناصر الموضوع

 ولا أقصد بذلك المقدمة ، ستبدأ به لقاءك بالمجموعةيالذ بالمدخل الاهتمامعدم  -3
 ، وعناصره الرئيسيةالتدريبيالتقليدية من ترحيب بالحضور والإشارة إلى الموضوع 

 في هل ستبدأه بموقف معين تعتبره مدخلا للبدء ،ولكنى أقصد كيف ستبدأ اللقاء
علام وتشعر أنها  يتناولها الإالتي هل ستشير إلى أحد الأخبار الرئيسية ،الموضوع

 المتدربين ليكونوا انتباه تجذب التي هل ستبدأ بعرض بعض الأرقام ،مناسبة كمدخل
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 كان إن تحديدك لهذا المدخل وخاصة إذا . لما ستقولهللانتباه واستعداداأكثر تركيزا 
 تتناوله سيجعل بداية لقاءك سلسة ويزيد من الذي وثيقا بالموضوع ارتباطامرتبطا 

 فقد تكون موقف ؛ إن مصادر الوصول إلى هذا المدخل كثيرة ومتعددة ،ثقتك بنفسك
 ، أو مشهد بالتليفزيون، جريدةفي أو خبر ، أخبرك به شخص آخرموقف أو ،مررت به
 . جهدك للوصول إلى هذا المدخلتبذلعليك أن 

 ولكن بعض المدربين قد لايدركون أن ،أساسيالتخطيط الجيد للجلسة التدريبية أمر  -4
 لذلك عليك أن تتذكر أن .خططنا له يتطابق مع ما  غالبا لاالفعليقع عند التنفيذ الوا

خططت   فقد تفاجأ بأن ما،تكون لديك بعض المواد أو الأدوات التدريبية الإضافية
 10 في انتهى قد ، وما كنت تعتقد أنه سيثير تساؤلات المتدربين، دقيقة30 فيلتناوله 
دك بهذه الأشياء الإضافية سيجنبك الآثار السلبية لمثل  إن تزو،؟ ستفعلفماذا ،دقائق

 .هذا الموقف
 سيناريو واحد لتناول الموضوع فيتفعل مثل بعض المدربين الذين يحصرون أنفسهم  لا -5

يستوجب تغيير هذا   وهنا قد تقع الطامة الكبرى إذا حدث من المتغيرات ما،التدريبي
 بأكثر من وأحتفظ ، الأمرذا إلى هانتبه  لذلك،السيناريو لاسيما وأنت داخل القاعة

 المسبق استعدادك ولكن ، بالتأكيدر لن يكون كل سيناريو مختلف عن الآخ،سيناريو
 .بعدة سيناريوهات سيجعلك قادرا على التعامل مع المتغيرات بنجاح ودون توتر

 وننصح ،الافتراضاتيساعدك على وضع هذه السيناريوهات أن تفترض مجموعة من  -6
 ، قد يتعطل أحد الأجهزة، فقد تتوقف الكهرباء، أسوأ السيناريوهاتبافتراضهنا 
 ولكنها تظل مشكلتك ، توقف الكهرباءفي أعلم أنك لست السبب ؟ ستفعلاماذ

 . وينعكس هذا عليك بالسلب،لأنك ستتوتر وقد تفقد أعصابك
 ب قبلمن الأخطاء الشائعة لبعض المدربين عدم الحرص على التواجد بقاعة التدري -7

 يقدر الذي هو  الفعال فالمدرب ،موعد الجلسة بفترة كافية رغم الأهمية العظمى لذلك
 ولن يتمكن من عرض أفكاره ،خرينأهمية ومسئولية الوقوف والتحدث أمام الآ

 إن الذهاب .بشكل مرتب ويقظ إلا إذا توافر له أكبر قدر من الهدوء وعدم التوتر
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 ستؤدى إلى التي قد يعرضك للعديد من المشكلات يالتدريببالكاد على موعد اللقاء 
 بينما يساعدك الذهاب مبكرا على أن تألف ،زيادة توترك وتنعكس عليك سلبا بالتأكيد

 . مشكلة مفاجئة سواء تتعلق بتشغيل الأجهزة أو غيرهاأي وأن تتدارك ،لقاعةشكل ا
 فتتجاذب ،شيءال بعض المتدربين الذين يحضرون مبكرا بعض استقبالكما يتيح لك 

 وتساعدك على أن تبدأ الجلسة ،معهم أحاديث عامة تولد لديك المزيد من الثقة
 .التدريبية بداية موفقة

 فلا يحافظون على ، بعض المدربين عندما يتصورون أن التدريب عملية سهلةئيخط -8
 محادثات هاتفية قد تؤدى إلى في وقد ينشغلون ،التدريبيتركيزهم قبل بداية اللقاء 

 إلا فلا يشغل بالك ،التدريبي اء اللققبل لذلك عليك أن تتفرغ كلية .شتيت أفكارهمت
 قد تكون ،ئ فهذا التركيز قد يساعدك على ظهور فكرة بشكل مفاج،موضوع اللقاء

 .التدريبي مفتاح نجاح اللقاء هي

 ، تكتظ صفحاته بالكلماتالذي ليست مثل الكتاب فهي. .للمادة التدريبية مواصفاتها -9
 . يجعلها جاذبة للمتدربينالذيذلك عليك مراعاة إعداد المادة التدريبية بالشكل ل

 كل مرة تراجع فيها سوف تكتشف أمرا ما وتقوم يفف. .راجع. .راجع. .راجع -10
 ، مراجعة ذهنيةالقاعة المراجعة الأخيرة قبل ذهابك إلى اجعل ، للأفضلهبتعديل

 ولما ، لما خططت له من أفكاركواستعراض ،تتخيل فيها وقوفك أمام المتدربين
 . داخل القاعةالفعليأعددت له من سيناريوهات وكأنك تقوم بالتنفيذ 
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 إن حضورك المبكر وتحضير ، للمتدربينكاحترام في لنفسك يكمن كاحترام -1

 كلها ،يثك معهم وبداية حد، للمتدربين أثناء دخولهم القاعةواستقبالك ،أدواتك
 .حترامالا فيبادلونك هذا ، لهمكاحترامبأمور هامة تشعرهم 

 بداية غير منظمة وغير مرتبة تربك فييرتكبه البعض من أخطاء تتمثل  ترتكب ما لا -2
 التي والعناصر ، منهدف بداية اللقاء الهفي عليك أن تحرص أن توضح لهم ،المتدربين
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 بالإضافة إلى تحفيزهم ،الموضوع بالنسبة لهم مع إبرازك لأهمية ،سيتم التعرض لها
 .للمشاركة

 وما ، ستتناولها أن تسألهم رأيهمالتي للنقاط استعراضك بداية اللقاء وبعد في أحرص -3
 حيث يخشى بعض المدربين التعرض ، تناولهافيإذا كانت هناك نقاط أخرى يرغبون 

يكون   قد لاالتينقاط يثير البعض من المتدربين التحاور حول بعض ال لذلك حتى لا
 فهم أصحاب اللقاء ،يحدث إلا نادرا  الواقع أمر لافي وهو ،المدرب مستعدا لها

ترغب أنت أن تعرضه   وليس ما،يرغبون مناقشته  وقد حضروا ليناقشوا ما،التدريبي
 ، إطار موضوع اللقاءفي بالتأكيد ستكون فهي وإن أثاروا بعض النقاط حتى ،عليهم

 يمكنك أن توضح ذلك لمن ،ناك نقطة خارجة عن إطار الموضوع أن هوجدتوإذا 
 وتعده بإمكانية ، آثارهاالتيآثارها بأسلوب لبق بعد أن تثنى على أهمية النقطة 

 . إذا سمح الوقت بذلكبإيجازالتعرض لها 

 غاية في الأولى يعتبر أمرا والانطباع التدريبي اللقاء فبداية. . الأساسهيلبداية ا -4
 عزيزي لذلك عليك ،؟ من أنت:المتدربون يتساءلون بينهم وبين أنفسهم ف،الأهمية

 مثل تفعل ولا ، المتدربينلانتباهالمدرب أن تدرك أهمية أن تكون البداية مثيرة جاذبة 
 ،التدريبي ترتبط بالموضوع  لاالتيهؤلاء الذين يبدأون ببعض التمارين السريعة 

 شاهدت نماذج تؤكد ذلك عند دلق.فيضيعون وقتهم ويضيعون وقت المتدربين
 حيث ،"المدربين لإعداد" ختام دورة تدريبية في لتقييم مجموعة من المتدربين حضوري

 سألهم عن ثم دقائق 7يقرب من   مااستغرقت عدة تمارين سريعة بعرض احدهم بدأ
 قامثم ،واضحة  وبدأ آخر بمقدمة ليست.وبدأ الحديث عن عناصر الموضوع توقعاتهم
 5 كم لهم أماموقال ،رين دون أن يعرض للهدف منه أو يتحدث عن محتواهبتوزيع تم
أكثر مما تشجع على   إنها بدايات قد تشجع على الصمت،نتهاء من التمريندقائق للا
 .الحديث

إلى   وليس الحديثشيء أي وهو الحديث إلى ،الكثير من المدربين يرتكبون خطأ شائعا -5
كز حديثه إلى الجالسين بأحد الأضلاع دون النظر  فالبعض منهم قد ير،ومع المتدربين
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 الآخر قد يخاطب سقف القاعة أو يمعن النظر والبعض ، المجموعةباقيوالحديث إلى 
 ، يشعر الجميع أنه يتحدث إلى كل منهمأن عليه  الفعال المدرب .كثيرا إلى الأرض

 حرص  ولن يتحقق ذلك إلا إذا،بحيث يشعر كل متدرب أن المدرب يتحدث إليه
 إنك بعدم حرصك على ذلك تخلق حاجزا بينك .المدرب على توزيع نظراته للجميع

 كما أنه من ناحية ، بأمور أخرىللانشغالوبين بعض المتدربين مما قد يدفعهم عن حق 
 تتناولها من خلال التيتلحظ غموض الفكرة   حيث لا،أخرى يفقدك الكثير

 حاجة إلى طرح سؤال في أن البعض  ولا تلحظ أيضا،ملاحظتك المستمرة لوجوههم
قد ينتاب البعض من الشعور بعدم   يضاف إلى ذلك ما،تقول أو التعقيب على ما

 . بهمالاهتمام
 يسمعها آخر من بالقاعة بشكل التي تلك الطبقة وهى. .تخير طبقة الصوت المناسبة -6

 والبعض الآخر قد ينخفض ، فالبعض قد يرفع صوته بحيث يكون مزعجا،مناسب
 وعليك أيضا أن تنوع .تين وكلتا الحالتين غير مرغوب،يكون مسموعا وته بحيث لاص

 . فلا تتحدث بوتيرة واحدة،من طبقة الصوت

 إعطاء ظهرهم للمتدربين عند بعض المدربين يخطئ. .تعطى ظهرك للمتدربين لا -7
ربين  مجوعة المتدانفصال إن ذلك يعنى ،نشغال بالكتابة على السبورة ولفترة طويلةوالا

 لذلك . وإتاحة الفرصة لبعضهم لتجاذب الحديث مع بعضهم البعض،عن المدرب
 فهو يدرك أن السبورة تكون على يسار من يكتب ، هذا الأمر الفعاليراعى المدرب 

 كما أنه . حتى يمكنه الكتابة عليها بزاوية ودون أن يعطى ظهره للمتدربين،بيده اليمنى
 فإذا كان يحتاج إلى كتابة ،ة الورقية المعدة مسبقا السبوراستخداميدرك أيضا فكرة 
بداية الجلسة التدريبية حتى   يكتبه على السبورة الورقية قبلنه فإ،شىء يستغرق وقتا

 . أثناء الجلسةفييتفادى إعطاء ظهره للمتدربين 
 فيتطيل الحديث مع أحد المتدربين وخاصة إذا كان ممن يطيلون الحديث ويرغب  لا -8

 إلى أن وقت الجلسة للمجموعة انتباهك الفرصة كافية مع أعطه ،لوماته معاستعراض
 . المتدربينباقيتفقد   الوقت المناسب حتى لافي تدخل ،وليس لفرد واحد
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 ،يتحرك من مكانه  البعض من المدربين قد لا، غاية الأهميةفيالحركة داخل القاعة أمرا  -9
 وأحذر .ر تعتبر غير مرغوبة ولكن أيضا كثرة الحركة دون مبر،وهذا غير مرغوب

 تضيف فالوقوف والحركة أمام المتدربين ،الجلوس أثناء إدارتك للجلسة التدريبية
 .قدرا من الحيوية للجلسة التدريبية

 وما أقصده من ،قترب من المتدربين ولكن مع الحفاظ على مسافة معقولة بينك وبينهما -10
ل الغالب بقاعات  وهو الشكUذلك خاصة عندما تأخذ القاعة شكل حرف 

 ،ة الحديث معهوتعطى ظهرك للباقين مع إطال ألا تقترب من أحد المتدربين ،التدريب
 . يجب أن تحرص على تجنبهاالتيفلا شك أن ذلك من الأخطاء 

 فلا تتحدث بسرعة زائدة قد تتسبب ،حرص أن يكون حديثك بمعدل سرعة معقولا -11
وع نبرة الصوت وعدم الحديث  مع الحرص على تن، عدم وضوح مخارج الألفاظفي

 . تؤدى إلى المللقدبنبرة واحدة 
 ،ثنى على السؤالا ، لأسئلة المتدربين بعنايةأنصت ،تندفع للإجابة على أسئلة المتدربين لا -12

 وتتبع ردود فعل ، السؤال وأجب على، الإجابةفي ثم فكر ، السؤال أولاوافهم
 في وحتى تتاح لك فرصة التفكير . المزيد حاجة إلىفي بالإجابة أم إنه قتنعا هل ،السائل

 وتسأل إذا كان هناك من ،يمنع أن تشير إلى أهمية السؤال الإجابة ليس هناك ما
 . التفكيرفي التعليق على السؤال حتى تحصل على فرصتك فيالمتدربين من يرغب 

 تذكر و، عرضت لهاالتي مع الفكرة الاتفاقترفض السؤال لأنه قد يشير إلى عدم  لا -13
يمنع أن تكون هناك فكرتان مختلفتان لأمر واحد   المدرب إلى أنه ليس هناك ماعزيزي
قتنعت بوجهة نظر ايمنع إذا   كما أنه ليس هناك ما.الاجتماعية مجال العلوم فيلاسيما 

 من ضل أن تعترف له بصحة وجهة نظره فهذا أف، سؤالهفي طرحها التيالسائل 
 . جانب السائلفيت المقنعة فيه  المبرراتكونالجدال حول أمر قد 

 
 بذلك مع وعد السائل أنك الاعتراف فلا تخشى ،تعرف إجابة السؤال إذا كنت لا -14
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 ممن تكن لا .سوف تبذل جهدك للوصول إلى الإجابة وسوف تبلغه بها فيما بعد
 ، تطرح عليهمالتي لابد أن تكون لديهم معرفة بالإجابة عن جميع الأسئلة أنهيعتقدون 

 تتعلق برقم معين مثل تعداد التي وهى من الأسئلة ،يعرف بأسئلة الحقائق  مالاسيما
 وتذكر أنك إذا ذكرت إجابة غير صحيحة لمجرد أن تبدو أنك تعلم ،دولة من الدول

 حيث أن إجابة هذا النوع من ، صالحكفي وضع ليس في فإنك تضع نفسك ،ءكل شي
السائل أنك أجبت بمعلومة غير  ويمكن أن يكتشف ،تحتمل وجهات نظر الأسئلة لا
 .صحيحة

 تقييم قد يهدف السائل من ورائها التي الاختبارحذر بعض أنواع الأسئلة مثل أسئلة ا -15
 استعراض قد يهدف السائل من ورائها التي الاستعراض أو أسئلة ،مدى معرفتك بأمر ما

كيز لما  إن إنصاتك بتر.يتوافر لديه من معلومات وليس الحصول على إجابة منك ما
 فلا تتوتر أو يبدو ، هذه الأنواع وغيرهااكتشافيطرح عليك من أسئلة يمكنك من 

 وأشبع رغبة السائل سواء كان يقيم معلوماتك ، على السؤالأثنى بل ،عليك الغضب
 . على وقت المجموعةا حدود حرصفي ولكن بالطبع ،الاستعراض فيأو يرغب 

 فلا تتسرع ،كنت تنوى التعرض لها فيما بعدإذا سألك أحد المتدربين سؤالا عن نقطة  -16
 ولكن أجب إجابة مختصرة ثم وضح للسائل أنك ،بالرد أنك تنوى التعرض لها لاحقا

 . فيما بعدبالتفصيلستتناولها 
تعرف   وهى ما، بداية اللقاءفي تمارين خفيفة استخداميميل الكثير من المدربين إلى  -17

 حيث أن مثل هذه التمارين تساعد ،ا أمر طيب وهذ،Icebreakersبتمارين إذابة الثلج 
 مثل هذه استخدام ولكن ،التدريبي اء للبدء باللقعلى إحداث بداية تفاعل إيجابي

يتصور بعض المتدربين أنها تمثل   وحتى لا،التمارين يتطلب مراعاة بعض القواعد
لمتوسط  افي فهي ، لذلك يراعى ألا تستغرق هذه التمارين وقتا طويلا.إضاعة للوقت
 ومن ناحية أخرى يفضل أن يكون التمرين مرتبط ، خمس دقائقتستغرق حوالي

 فلا تستخدم هذه التمارين ،قاء وتستخدمه كمدخل لبداية الل،التدريبيبالموضوع 
 .لمجرد أنها تنعش أو تضحك المتدربين
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را  وهذا أيضا أم، بالتعارف مع المتدربينالتدريبييبدأ العديد من المدربين لقائهم  -18
 3-5 كامل لمدة تتراوح بين تدريبي ولكن هناك فرق أنك ستقوم بتنفيذ برنامج ،محمودا

 في .تدريبي بالمتدربين لجلسة تدريبية واحدة أو حتى يوم ي أن تكون ستلتقين وب،أيام
 في أما ، التعارففي قدرا من الوقت يستخدميمنع من أن  الحالة الأولى ليس هناك ما

 التعارف لاسيما إذا كان عدد المتدربين فييدعو للإطالة   هناك ماالحالة الثانية فليس
 .كبيرا

 من نهاية الجلسة والاقتراب بداية اللقاء هيتذكر أن أكثر الفترات يقظة للمتدربين  -19
 وتجنب ، هذه الفتراتفي على النقاط الهامة د على التأكيأحرص لذلك ،التدريبية

 . تركيز المتدربينةرج منتصف اللقاء حيث تضعف دفيالعرض لها 
قد تحدث بعض الضوضاء أثناء تقسيم مجموعة المتدربين إلى مجموعات صغيرة لحل  -20

 تنزعج من هذه  فلا،أحد التمارين التدريبية أو مناقشة إحدى الحالات العملية
 . علامة إيجابية على تفاعل المشاركين وحيويتهمفهي ،الضوضاء

 فقد ، قد تحدث أثناء الجلسة التدريبيةتيالتنزعج من بعض فترات الصمت  أيضا لا -21
 ولكن ،تعرضه من الأهمية بحيث تطلب إنصات المتدربين لما تقوله بتركيز يكون ما

 . لصمتهميعليك أن تكون مدركا للسبب الحقيق
 تفعل مثل هؤلاء الذين يتعمدون توجيه سؤال فلا. .تتعمد إثارة أحد المتدربين لا -22

 بل إنه طلب منه أن يعيد له ،أنه كان غير منتبها لما يقوللأحد المتدربين لاحظ المدرب 
 موقف معاد اتخاذ قد يشعر بالإهانة سوى الذي ماذا تتوقع من المتدرب .قاله ما

 . ووجه معظم أسئلتك إلى المجموعة،تكثر من الأسئلة المباشرة  لا،للمدرب
يتمكن  أن تكون كتابتك بشكل الأول بذلك أمران ونعنى. .أكتب بخط مقروء -23

 تستخدمه الذي أن يكون بنط القلم الثاني والأمر ، بسهولةقراءتهالمتدربون من 
 حيث أن عدم تمكن بعض ، نهاية القاعةفيعريض بما يسمح بقراءته لمن يجلسون 

 . عنكالانفصالتكتبه بشكل مريح قد يدفعهم إلى  المتدربين من قراءة ما
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 يفقد توازنه عند إلقاء  لا الفعال فالمدرب. .ةتعامل بفعالية مع الأسئلة المفاجئة والمحرج -24
 لذلك وتوقعه قبل أستعد فهو قد ،بعض المتدربين لبعض الأسئلة المفاجئة أو المحرجة

 ولا ، ويثنى على من طرح السؤال، كما أنه ينصت للسؤال جيدا،دخوله إلى القاعة
 .ال ويجيب بلباقة على من ألقى السؤ،يظهر بعض توتره حتى إن شعر بذلك

 الصمت أثناء في بعض المدربين خطأ يتمثل يرتكب. .تحدث وأنت تكتب على السبورة -25
 تحدث ،ة الكتابةصة إذا طالت فتر وهو أمر غير مرغوب خا،الكتابة على السبورة
 . من الكتابةيعد صياغته مرة أخرى بعد أن تنتهأ ثم ،وأنت تكتب عما تكتبه

 
 بعد انتهى بعض المدربين خطأ ان الأمر قد يعتقد. . التدريبانتهاء بعد ينتهي الأمر لا -1

 من فانتهائك ، وهذا ليس صحيحا،تدريبييقومون به من نشاط   من تنفيذ ماانتهائهم
 ، عليك أن تقيم كيف سارت الأمور،أحد أنشطتك التدريبية هو البداية وليس النهاية

 . المرات القادمةفي لتجنبها لوب وما هو المط، لاحظتهاتيال نقاط الضعف هيوما 

  وينطبق ذلك على، عملية تتميز بالديناميكيةالتدريبي النشاط. .هو جديد دائما هناك ما -2
 البحث عما هو جديد استمرار لذلك عليك ، المدربعزيزي تتناولها التيالموضوعات 

تحبس نفسك فيما توافر   لا،يثة حداتاتجاهبحيث تكون مواكبا لما ظهر من أفكار أو 
 سواء من خلال القراءات أو حضور ، وجدد نفسك دائما،لك من معلومات

 . سبيل يساعدك على مواكبة الحديثأي أو طرق ،المؤتمرات

 لذلك عليك إعادة ، بل هو منهج حياة، عملية مستمرةفالتطوير. .التطوير منهج حياة -3
ترى أنه   وتعديل ما، تمارين وحالات عملية ومن، من مواد تدريبيةددتهعا أمراجعة م

 .يكرر نفسه قدر الإمكان  لا الفعال فالمدرب ، حاجة إلى تعديلفي

 التي هي فالمكتبة بما تحتويه من كتب ومراجع ، تتجاهل وجودهاأو. .تنسى المكتبة لا -4
  من ترددك على المكتبة عادة لاوأجعل ،هو حديث  وهى تتضمن دائما ما،صنعتنا
 .تنقطع
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 تكن من هؤلاء الذين يمتنعون عن النصيحة أو فلا. .تمتنع عن مساعدة الآخرين لا -5
 تنسى أن مساعدة الآخرين لك كانت ولا ، المدربين الجددزملائهمعن مساعدة 

تملكه من مادة  تختزن ما  لا. صنعتك بعد فضل االله سبحانه وتعالىالتيإحدى الركائز 
ا للآخرين بروح طيبة حتى ولو لم يبادلونك  قدمه،تدريبية وتمارين وحالات عملية

 .ذلك

 المدرب عزيزي هي فهذه ، تترك لوهم الغرور أن يتحكم فيكفلا. .تواضع مهما بلغت -6
 ومهما ،رتقيت إلى أعلىا ما بل على العكس يجب أن يزداد تواضعك كل.بداية النهاية

 .رتقيت فإنك لن تبلغ الجبال طولاا

فلا تكن من هؤلاء الذين يتصورون أن . .ليكتذكر فضل االله وفضل الآخرين ع -7
 سبحانه  وتذكر دائما فضل االله،صنعته أيديهم الفضل فيما وصلوا إليه يرجع إلى ما

 رحم االله من فارقنا ، وفضل هؤلاء الذين تعلمنا منهم وعلى أيديهم،وتعالى علينا جميعا
 . عمر الباقينفيطال أمنهم و
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 
 تذكر. . المدربعزيزي

 كما أن لها قواعدها العلمي وإطارها نونها لها ف، مهنة مثل غيرها من المهنتدريبال -1
 لذلك عليك أن تحافظ على تقاليد ،رسميوسلوكياتها حتى وإن لم تكن مقننة بشكل 

 .تبذله من جهد لتطوير نفسك  وأن تسعى إلى تطويرها من خلال ما،هذه المهنة

 حاجة إلى في وأنت ،تدربون ليسوا طلبة فالم، التدريب تختلف عن قاعة الدرسقاعة -2
 عليك أن تبذل الجهد ، حاجة لذلكفي وحثهم للمشاركة أكثر مما هم انتباههمجذب 
 . وأن تستخدم وتنوع من طرق وأساليب التدريب حتى تحقق هدفك،اللازم

 أترك الآخرين ، تواضعكفي ونجاحك يكمن ، فهو بداية النهاية، والغرورإياك -3
 . ودافعا لمزيد من التواضع، من ذلك قوة وطاقة للتطويرأستمدو ،يتحدثون عنك

 أسوأ أفترض ،تترك الأمور للصدفة  لا، والإعداد المسبق هو سبيلك للنجاحالتخطيط -4
 . وسيكون النجاح حليفك بإذن االله، لهوأستعد ،ء وتوقع كل شي،سيناريو

 ، تشارك بهالذي التدريبي بتجميع أكبر قدر من المعلومات عن البرنامج اهتم -5
 بمدخل وأهتم ،ت عدة سيناريوهاوأفترض ،والخصائص المميزة لمجموعة المتدربين

 . سبيل النجاحفي فكل ذلك خطوات ،بداية اللقاء

 موقعك أستكشف ،ين حضور المتدربوقبل على التواجد بقاعة التدريب مبكرا أحرص -6
 نظم ، إلى سلامتهاوأطمئن ، قد تستخدمهاالتي الأجهزة أختبر ، القاعة حتى تألفهفي

 تنفس نفسا عميقا حتى تتخلص مما قد ،استخدامهاأوراقك وأدواتك وفقا لتسلسل 
 .يصيبك من قدر من التوتر

 أو من خلال ، الإعداد والتخطيطفيسواء من خلال جهدك المسبق . . متدربيكأحترم -7
 لهم عند حضورهم ببشاشة استقبالك أو ،حضورك المبكر إلى قاعة التدريب

 في لنفسك يكمن كاحترامف ، أو أثناء تعاملك معهم أثناء الجلسة التدريبية،بوترحي
 . لهمكاحترام
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 فكل من المتدربين يكون ذهنه ،التدريبي على بداية مثيرة وجذابة لبداية اللقاء أحرص -8
كان   كيف تستطيع أن تجمعهم ليتركوا ما،مشغولا بأمور تتعلق به قبل بداية اللقاء

 . إنها البداية،ذهنيلسماعك بصفاء  ويتفرغون ،يشغلهم

تتوارى   لا،ة وزع نظراتك عليهم وكأنك تحدث كل منهم على حد، المتدربونواجه -9
تتحدث إلى الأرض أو إلى   لا، ولا تركز نظرك على جانب واحد،وراء طاولة الحديث

 . وتجنب إعطاء ظهرك للمتدربين،سقف القاعة

 تحرك حركة متوازنة لليمين ،ر غير مستحب المكان أمفي والثبات ،الحركة أمر مرغوب -10
 . ولكن دون إفراط، للأمام وللخلف،ولليسار

 فلا يعلوا صوتك عما ، طبقة الصوت المناسبة لحجم القاعة ولمجموعة المتدربينتخير -11
 وتحدث بمعدل سرعة ، ولا تتحدث بوتيرة واحدة، ولا ينخفض عن اللازم،يجب

 .مناسب
نصت ا ،رد عليها ولا تتسرع لل، فلا تنزعج منها،التدريبي المتدربين إضافة للقاء أسئلة -12

 .السائل بعد أن تنطق بها  وتابع رد فعل، الإجابةفي فكر ،فهم السؤالا و،جيدا للسؤال
 إن محاولة ،عتراف بعدم معرفتك بالإجابة على أحد الأسئلةتتحرج من عدم الا لا -13

 صالحك وقد يفقدك فييس التحايل على ذلك بإجابة غير صحيحة أو بإجابة غامضة ل
 . المتدربينىمصداقيتك لد

 علاقةبحث عن ا ،تستخدم التمارين السريعة لمجرد إضافة جو من الإثارة والتشويق لا -14
 وتعامل مع ،للوقت ةيشعر بعض المتدربين أنها إضاع  حتى لا،التدريبيلها بالموضوع 

 يتناسب مع عدد  وبما، تراه مناسباالذيموضوع التعارف مع المتدربين بالشكل 
 .التدريبي للقاء حالمتدربين والوقت المتا

 فمن المهارات الأساسية للمدرب إجادة ،حافظ على مشاعر وأحاسيس المتدربين -15
إلى   ولا تلجأ،تتعمد إثارة أحدهم  لا،التعامل مع الآخرين ومع الأنماط الصعبة منهم

 للمجموعة دون تحديد  وجه أسئلتك، حدود ضيقةفي الأسئلة المباشرة إلا استخدام
 .شخص معين إلا إذا كنت متأكدا من معرفته بإجابة السؤال
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 دائما لمعرفة يسعا ، فلا تتوقف عند حدود معينة،التغيير والتطوير سنة هذا الكون -16
 . وليكن التطوير فلسفة حياتك، مجالكفيالجديد 

ء الذين كانت  وأذكر بالخير هؤلا، وأشكر دائما فضل االله سبحانه وتعالى عليكتذكر -17
 .لهم إسهاماتهم الإيجابية فيما تحققه من نجاح
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 وذلك من وجهة ، الفعال أهم خمس نصائح عامة وأساسية للمدرب يلي فيما أذكر
 : وهكذا(2)  تليها رقموالتي ،(1)  بحيث تعطى النصيحة الأكثر أهمية رقم،نظرك

 الترتيب النصائح العامة والأساسية م
1   
2   
3   
4   
5   

 

 وذلك ، أخطاء يرتكبها المدرب قبل ذهابه إلى قاعة التدريبة أخطر خمسيلي فيما أذكر
 : وهكذا(1)  يليه رقموالذي ،(1)  وبحيث تعطى أخطرها رقم،من وجهة نظرك

 الترتيب أخطاء يرتكبها المدرب قبل الذهاب للقاعة م

1   
2   
3   
4   
5   
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 وذلك ، أخطر خمسة أخطاء يرتكبها المدرب أثناء تواجده بقاعة التدريبيلي  فيماأذكر
 : وهكذا(2 ( يليه رقموالذي ،(1 ( وبحيث تعطى أخطرها رقم،من وجهة نظرك

 الترتيب أخطاء يرتكبها المدرب أثناء وجوده بالقاعة م

1   
2   
3   
4   
5   

 
 ،التدريبيدرب بعد الإنتهاء من النشاط  أخطر خمسة أخطاء يرتكبها الميلي فيما أذكر

 : وهكذا)2 ( يليه رقموالذي ،)1 ( وبحيث تعطى أخطرها رقم،وذلك من وجهة نظرك

 الترتيب التدريبيأخطاء يرتكبها المدرب بعد نهاية النشاط  م

1   
2   
3   
4   
5   
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