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 الفصل الأول

 ب الموظفين وأهميته فى تحسين آدائهممفهوم تدري

 

تستطيع أي منشأة أو شركة تحقيقق أهقدافها إذا ققام كقل شقخا فيهقا       

بعمله على أكفأ وجه، وحتى يمكن للعقاملين القيقام بقذلك فهقم في حاجقة إلى      

تقققدريب جيقققد. ققققد  تقققاج الأمقققر إلى تقققدخل العديقققد مقققن الأشقققخا  في عمليقققة    

أيضا احتياجات الفرد و اختيقار أو تصقميم   التدريب لتحديد احتياجات المنشأة و

التققدريب المناسققب لتحقيققق هققذه الاحتياجققات تانققب نقققل وتقيققيم فاعليققة هققذا       

 التدريب.

ويعرف التقدريب بشقكل عقام بأنقه العمليقة المسقتمرة القتي يقتم مقن خلا قا           

علقى   لكي يكقون ققادراً  ،تزويد الموظف المتقدرب بالمعلومقات والمهقارات اللازمقة    

محققددة بشققكل أفضققل، وإحققداإ تطققوير إئققابي في أدائققه وإعققداده    أداء مهققام

 .للتأقلم مع التغيير في المستقبل

لى إعقققداد كقققوادر إاراً اسقققتراتيًياً لأي جهقققة تتطلقققع ويعتقققبر التقققدريب خيققق

بشرية قادرة على تلبية حاجقات العمقل ومواكبقة التطقورات والقتغيرات السقريعة       

 التي تحدإ في مجالات العمل.

أثناء الخدمة أهمية كبيرة نظراً لما يهيئه التدريب للموظقف مقن   وللتدريب 

معارف ومهارات جديدة تتطلبها مهنته،أو من خلال تعرفقه علقى أفضقل الحلقول     

للمشكلات التي يواجهها أثناء ممارسته لمهنته مما يزيده تمكناً في أداء عملقه  

ذي تطمققح ليصققل بققذلك إلى المسققتوى المنشققود القق،ويسققاعده علققى انققب الأخطاء

 إليه جهة تسعى للرقي والتقدم.
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 :أهداف تدريب الموظفين

يعرف الاستاذ محمد عبد الجواد فى كتابه " قبل أن تخرجهقا إلى النقور"   

ا قققدف التقققدريبى بأنقققه :"بيقققان مكتقققوب يصقققف النتيًقققة التقققى يقصقققد المقققدرب    

د شار المؤلقف إلى أهميقة تحديق   أيب " والوصول بالمشاركين إليها فى نهاية التدر

وصققياغة ا ققدف التققدريبى فققى إنجققار عمليققة تققدريب المققوظفين وتحسققين آدائهققم   

 وذلك للأسباب التالية:

     يساعد تحديد الأهداف على وضع إطارعام للحلقة التدريبيقة التقى يققوم

 .المدرب بإدراتها

    يسققاعد تحديققد الأهققداف فققى تحديققد الوقققت المتققار لإنجققاز مققا تريققد فققى

 .ك الوقتالوقت المتار والتحكم فى ذل

       يساعد تحديد الأهداف فى تقييم المتقدربين والتعقرف علقى مقدى وصقول

المعلومات والخقبرات التقى يهقدف المقدرب توصقيلها إلى المتقدربين ومقن ثقم         

 .إمكانية التغيير بما  قق أهداف التدريب

          من خقلال تحديقد الأهقداف يسقتطيع المقدرب أن يتوققع الأسقئلة والمواققف

 .وتحديد كيفيةالتعامل معهاالتى يمكن أن تقابله 

 ئل الإيضاحيةالمناسقبة  تحديد الأهداف يساعد المدرب على تحديد الوسا

 .ا دف التدريبى الذى يسعى لبلوغهن تساعده فى تحقيق أالتى يمكن 

 الأقسام الرئيسية لأهداف تدريب الموظفين

 الأهداف التقليدية لتدريب الموظفين : -1

ريفهم بسياسقققة وأنشقققطة المنظمقققة القققتي    أ( تقققدريب العقققاملين الجقققدد وتعققق   

 سيعملون بها.
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ب( تزويققد الموظققف أثنققاء الخدمققة بمعلومققات أو مهققارات معينةعنققد ادخققال   

 تعديلات في أساليب العمل وطرقه أو في الأنظمة والقوانين.

 أهداف حل المشكلات فى تدريب الموظفين : -2

ينهقا يقأتي دور   لى حقل، ح إ بالمنشأة مشاكل تحتقاج  عندما تواجه العاملين

تسقاعد العقاملين علقى تخطقي تلققك     ى دريب في البحقث عقن أفضقل الطقرق التقق    التق 

 المشكلات.

 الأهداف الإبداعية لتدريب الموظفين : -3

عققن طريققق  ،وهقي الققتي ترمققي الى تحقيققق مسققتويات عاليققة مققن أداء العمققل 

ققققادرة علقققى التًديقققد   أسقققاليب علميقققة متطقققورة، وعناصقققر متميقققزة    اسقققتخدام

 بداع.اروالإوالابتك

على تلك الأهميقة القتي أعطيقت ولا     إن التعرف على أهداف التدريب تدلنا

تزال  ذا العنصر المهم في تنمية الموارد البشرية،ومن الطبيعي إثقارة التسقاتلات   

لمققا تخصققا لققه مققن إمكانيققات ماديققة و بشققرية في   حققول جققدوى التققدريب نظققراً

ضققققمن الإجابققققة علققققى هققققذه   المنظمققققات. و لكققققن هققققذا الااققققاه بحققققد ذاتققققه يت   

التساتلات،إذ لولا أهمية التدريب كأحد أسس تنمية الموارد البشرية للمنظمقة  

لما عملت المنظماتعلى إنشاء إدارات متخصصقة بقه، ووفقرت  قا العناصقر الماديقة       

البشرية لتحقيق أهدافها،ويمكن توضيح أهمية التدريب مقن خقلال العناصقر    و

 التالية:

زيققادة كميققة إنتاجققه وتحسققين   ف: ويققنعكس ذلققك فيتحسققين أداء الموظقق -أ

 جودته بأدنى تكلفة، وأقل جهد، وفي أقصروقت.

مواكبققققة التطقققققورات التكنولوجيقققققة والتنظيميققققة:فمن نتقققققائ  التققققققدم    -ب

التكنولوجي انتشاراستعمال الآلات الحديثة والمعقدة، مما يوجب علقى  
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جديقد مقن    المنظمات تدريب موظفيها على استعمال وصيانة كل ما هقو 

الأجهزة الحديثة. أماالتطورات التنظيمية الحديثة فققد دفعقت المنظمقات    

مواكبققققة واسققققتيعاب التنظققققيم   إلى تققققدريب موظفيهققققا ليتمكنققققوا مققققن 

 الحديث.

تقليققل الحاجققة إلى الإشققراف: فققالموظف المتققدرب الققذي يعققي مققا يتطلبققه      -جققق

بقققة عملقققه يسقققتطيع انجازذلقققك العمقققل دون الحاجقققة إلى توجيقققه أو مراق     

مسققتمرة مققن رتسققائه، وبققذلك يققوفر وقققتهم وئعلققهم يتفرغققون للقيققام        

بنشققققاطات أخقققققرى في خدمققققة المنظمقققققة. وهقققققذا نقققققي  حقققققال العامقققققل    

غيرالمتدرب، فهو يظل في حاجة إلى توجيه دائم ورقابة مستمرة من قبقل  

رتسققائه، وبققذلك يعمققل علققى إضققاعة أوقققاتهم في أمققور كققان يمكققن         

 استغلا ا في نشاطات أخرى.

طريققققة تقديمالسقققلع القققتي تنتًهقققا     تحسقققين خقققدمات المنظمة:وكقققذلك   -د

تعرضقققها ممققققا يقققنعكس علققققى صقققورة علاقققققات جيقققدة بققققين المنظمققققة     و

 وعملائها.

تخفقي  نسقبة حقوادإ العمل:فققد دلقت الإحصقائيات المتعلققة بإصقابات          -هق

العمققال غققير  حققوادإ العمققل وبققين العمققال المققدربين أقققل بكققثير منهققا بققين

كلما قلت نسبة حوادإ العمل قلقت الخسقائر القتي تتحملقها     المدربين، و

المنظمققةفي معالجققة عما ققا وأدى ذلققك إلى زيققادة إنتاجهققا و بالتققالي زيققادة  

 وأرباحها. مبيعاتها

تحقيق الاستقرار القوظيفي في المنظمقة: وإكسقابها صقفة الثبقات وحسقن        -و

أكمققل السققمعة في المجتمققع، فققالموظف المققدرب يقققوم بققإدارة عملققه علققى    

وجققه ممكققن، ممققا يققؤدي إلى زيققادة رضققا الإدارة عققن إنتاجققه فيققدفعها     

ذلك إلى مكافأته،إما بزيقادة الراتقب أو إتاحقة مزايقا أخقرى، وهكقذا       

يتم حفزالعمال لرضاهم عن المنظمة وشعورهم بقأنهم جقزء منهقا، فيققل     
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احتمققال تققرع العمققل و الانتقققال إلى منظمققة أخققرى، كمققاأنهم يقومققون     

 منظمتهم في أوساط المجتمع.بالدفاع عن 

ا بمققا يتوقققع مققنهم أن  صققلو  يكققون علققى درايققة   وينبغققى علققى المققدرب أن 

عليقققه أثنقققاء كقققل سقققاعة مقققن سقققاعات التقققدريب وأن يوضقققح للمتقققدربين ا قققدف   

كمققا ئققب أن يشققير    ،عققدادهم وذلققك بكلمققات لا لققبس فيهققا   إالتققدريبى مققن  

دف عليقه أن يفكقر بأسقلوب    المدرب لما يتوقعه من المتقدرب وفقى أثنقاء وضقع ا ق     

بناء المجموعات فلكل حلقة تدريبيقة هقدف محقدد وعليقه فكقل سقاعة تقدريب        

 .تسهم فى الإضافة إلى ا دف الكلى

 :مواصفات المدرب الناجح لموظفيه

إن التققدريب هققو فققن بحققد ذاتققه وموهبققة عنققد الققبع ،  تاجققالى دراسققة       

ب المؤهقل والمثققف لقيس    لى المقدر إوصقل وممارسقة، وفقن التقدريب  تقاج أيضقاً      

 فقط فى مجاله ولكن فى المجالات الأخرى.

مواصققفات ثقافيققة، إنسققانية ونفسققية كققثيرة تعكققس      وللمققدرب النققاجح 

 أبرز هذه الخصائا هي : .حساسية دوره في أداء رسالته

رغبققة التعلققيم ب رغبققة العطققاء بققلا حققدود، وبققذل كلمققا أوتققي مققن معرفققة     -

 ة.وخبرة في الإدارة وحتى الحيا

الإبتكققار والبحققث عققن طققرق جديققدة لكسققر روتققين التققدريب ب حيققث          -

 .يتحول إلى هاجس قائم وتحد مستمر

الإنفتار على كل ما هو جديقد، وتقبقل التطورمهمقا بلقت مسقتوى المقدرب        -

 .ونجاحه، بعيداً عن الإنغلاق

الخققبرة الشخصققية ب فققلا يمكققن للمققدرب النًققار في أداء رسققالته مققا       -

ة شخصية اعله يلم إلماماً عميققاً بكقل المراحقل القتي يمقر      يكن له خبر
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بها المتدربين فضلاً عن خبرته بقدراتهم وإمكانياتهم وحقدود تحسقينها   

 .وتطويرها

الحساسية نحو الحاجات الفردية ب لإكتشاف الصفات الجيقدة في كقل    -

مجال وإستعما ا وتطويرها، فالمدرب النقاجح هقو مقن لديقه خطقة عامقة       

تانقققب خطقققط فرعيقققة لقققك وفققققا لتفهمقققه لققققدرات المتقققدربين       لعملقققه،

 .وإمكانياتهم

موهبققة حققل المشققاكل ب حققل عيققع أنققواع المشققاكل الققتي تعققتر  خطققة       -

 ..،الخ،الإعداد التي يتبعها سواء مشاكل تقنية أو إدارية أو نفسية

ن ويتمتع المدرب الناجح بعدد منن الكفاينات المعرفينة والمهارينة والإنفعالينة و كن      

 الإشارة إليها فيما يأتي :

 .يعرف الدور الأساسي للمدرب -

 .يعرف الأسس المادية لعملية الاتصال -

 .يعرف خصائا المتدربين الثقافية -

 .ينوع مصادرمعلوماته -

 .يفهم دوافع المتدربين -

 .للغة غير اللفظيةايفهم  -

 .يستمع إلى المتدربين -

 .ينظم الفريق في مجموعات عمل -

 .ظم الوقتين -

 .يعر  الأسس النظرية للموضوع -
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 .يدير النقاشات بعد النشاطات -

 . دّد أهداف التدريب-

 . لل البرنام  التدريبي -

 . دد حاجات المتدربين -

 .ينظم الجلسة بحيث يضمن مشاركة كل المتدربين -

 .يوزع مهام العمل على المتدربين -

 .يخطط إشراع المتدربين -

 .سابرةومتعمقة يسأل أسئلة -

 .يدير الاجتماعات بنًار -

 .يوزع العمل بين المشاركين -

 .يبني على خبرات المتدربين -

 .يوازن بين اللغة اللفظية وغير اللفظية -

 .يستخدم أساليب تقويم مختلفة -

 .يقدم رأيه دون أن يفرضه على الآخرين -

 .يستخدم أساليب اتصال ناجحة -

 .ئمةيختار أساليب تدريب ملا -

 .خبير في الاتصال -

 .يستمع جيداً ويلاحظ جيداً -

 .لا يقدّم نفسه كشخا محوري مهم -
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 .يعمل مع المتدربين لا من أجلهم -

 . اور ويفاو  -

 .لا يضع المتدربين في مواقف دفاعية -

 .لا  تكر الحديث -

 .التدريب ويمارس دور المدرب والمتدرب يشارع في -

 .ة أو فنيةلا يمارس سلطة رسمي -

 .يتًنب تسويق أفكاره وآرائه -

 .يستثمر الوقت دون إطالة أو بطء -

 .يستثمرخبرات المتدربين -

 .يمتنع عن إصدار أحكام تقويمية -

 .المتدربين كأفراد لا كأنماط يتعامل مع -

 .يقدم تغذية راجعة -

 .يمارس عملية الحواروالمفاوضات -

 .يهتم تميع المتدربين -

 .العنف النزاعات دون استخدام يؤمن بحل -

 .يتحكم بانفعالاته ومشاعره -

 . افظ على خصوصيات المتدربين ومسائلهم الشخصية -

 .يتقبل مشاعر المتدربين -

 .يتقبل المتدربين كما هم -
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 .يثق بقدرات الآخرين -

 .متحمس للعمل -

ن وحتى تكون هذا القائقد القذى يتطلقع إليقه الموظفقون المتقدربون فعليقك أ       

تتحلى بصفات القائد المثالى الذى ينبع تميزه من ثقته بنفسه لا من سلطاته بقأن  

علققى خلققق النًققار واسققتنباطه لققيس مققن نفسققك فقققط ولكققن مققن   اًتكققون قققادر

الآخرين فلا تنس أنك قائد لمجموعقة ولقيس إلقه للرعيقة والفيقديو التقالى  تقوى        

أثقروا العقا  بإنجقازاتهم    على مجموعة منتقاة من أقاويل كبار المشقاهير القذين   

 .وأقوا م حتى تتفهم قيمة القيادة ومفهوم القائد الصحيح وليس الزائف

 :للمدرب الناجح فى تدريب موظفيه اثنا عشر توجيهاً

فيما يلي اثنا عشر توجيهقاً حقددهم القدكتورد. إبقراهيم بقن حمقد القعيقد        

 ليكون المدرب أكثر فعالية ونجاحاً:

 الموظفين: أولًا:الإعداد لتدريب

تعتبر هذه النقطة القاعدة الرئيسة لأي مجهود تدريبي جيد، ولذلك ئب 

ألا تسققتهين بققالتخطيط والاسققتعدادلكل شققيء حققول برنققام  التققدريب مسققبقاً،  

الملاحظققات الاسققتهلالية وحتققى  ابتقداء مققن  -كمقا ئققب علققى المققدرب النققاجح  

ءالمكونقققة أن يتنبقققأ كيققف يمكقققن لكقققل جققزء مقققن الأجزا   -مرحلققة التققققويم 

للمققنه  أن يتوافققق مققع الأجققزاء الأخققرى، وئققب التققدرب علققى مققواد التققدريب          

ومحتوياتقققه، وجقققدول الأعمقققال، والتمقققارين، والملاحظقققات وكافقققة المكونقققات   

 إعادة فحصها قبل بدء الدورة. الأخرى وفحصها ثم

كما ينبغي أن يكون للمدرب خطة طوارئ. فعلى سبيل المثال اتضقح مقن   

صققا الزمنيققة الققتي يقققدرها المققدرب لمختلققف وحققدات الققدورةغير اققربتي أن الح
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دقيقة، ومن ئب أن يكون المقدرب ققادراً علقى القيقام بعمقل تعقديلات في مقواد        

 الدورةومحتوياتها والتمارين المصاحبة.

للمشققاركين وإعطققائهم   إن مققدى اسققتعداد المققدرب يققبرهن علققى احترامققه    

مين. وبالإضققافة إلى ذلققك يعطققي  أقصققى درجققة مققن الاعتبققار وتقققدير وقققتهم الققث    

التحضقققير الجيقققد والاسقققتعداد الملائقققم انطباعقققات جيقققدة لقققدى عيقققع المتصقققلين  

بالعمليةالتدريبية من مشاركين ومديرين ومشرفين ومسؤولين وغيرهم، كمقا  

يعققزز مققن ثقققة المققدرب فينفسققه وئعلققه ممسققكاً بزمققام المبققادرة، ويخلصققه مققن    

 العًز في تحقيق أهداف التدريب.مشاعر الإحباط والشعور بالنقا أو

 ثانياً: وضع الأهداف التى يسعى التدريب لتحقيقها فى آداء العاملين:

ئب على المشاركين أن يعرفوا ماذا يتوقعون من الدورة، كما ئقب أن  

يكونوا واضحين فيمقا يتعلقق با قدف النهقائي للبرنقام . علقى سقبيل المثقال، إذا         

للإشقققراف الإداري، فعلقققى أي مسقققتوىمن  كانقققت القققدورة التدريبيقققة مخصصقققة

المسقققتويات سقققوف يقققتم تققققديم المعلومقققات: المسقققتوى التمهيقققدي، أم الأوسقققط أم    

وبالنسبة لأنواع السلوع أو المهارات، ما هو السلوع أو المهارة الجديقدة   المتقدم؟

والمميزةالتي يمكقن توقعهقا كنتيًقة للتقدريب؟ ئقب دائمقاً أن تكقون أهقداف         

يشقققترع عيقققع المتقققدربين في فهمهقققا. وعنقققد وجقققود   وئقققب أن القققدورة واضقققحة،

غمققو  مققا يمكققن للمشققاركين أيضققاً المسققاعدةفي تحديققد ا ققدف وتعريفققه.        

الممارسقققة  ويمكقققن القيقققام بقققذلك في أثنقققاء تققققويم الاحتياجقققات، أو مقققن خقققلال  

التعاونية والمناقشات عند بدايقة القدورة. إن ا قدف ا قدد مقن شقأنه توفيرمزيقد        

لققيم المثمققر. فققإذا كققان ا ققدف غققير معققروف أو كققان موسققعاً بدرجققة          مققن التع

كبيرة، فسوف يستهلك المشاركون طاقة عقلية ضائعة في محاولة لتخمين مقا  

لطاقققة نحققو فهققم   الشققيء المهققم. ومققن ثققم عوضققاًعن ذلققك، ئققب توجيققه هققذه ا       
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ة إن معرفة النقاط الرئيسةالتي ستغطيها القدورة يعتقبر وسقيل    محتويات البرنام .

هقذه النققاط ونشقرها في     فعالة في توضيح أهداف الدورة. ويمكن الإعقلان عقن  

الحقيبققة التدريبيققة علققى شققكل جققدول للمحتويققات أو في ورقققة منفصققلة أو أمققام  

كققل وحققدة، أو في التمققارين المصققاحبة. وئققب أن توضققح هققذه النقققاط تققلاء       

 ة للتدريب.ماهيةالمعرفة أو المهارة الجديدة التي يتوجب اكتسابها نتيً

 ثالثاً: إشرك المتدربين إشراكاً كاملًا في عملية التدريب:

إن المتدربين وهم عادة من كبارالسن لا  تفظون بالمعلومات ما  تتقوفر  

 م الفرصة ليتعلموا بالتًربة والنقاشالفعال والمشاركة الجقادة، ويمكنقك أن   

مقن اسقتخدام    على كفقاءة التقدريب، عقن طريقق إئقاد وسقيلة تمكقنهم        تبرهن

أثنقققاء القققدورة، ويمكقققن ذلقققك عقققن طريقققق الإجابقققة عقققن  المعلومقققات الجديقققدة في

الأسققئلة وحققل التمرينققات الجماعيققة،والغو  في أعمققاق المضققامين الققتي تهققدف     

الدورة إلى تحقيقها. وبالإضقافة إلى ذلقك يقؤدي إشقراع المتقدربين في القدورة إلى       

م يسققمح يالتعلقق مشققًعة مققن  تعزيققز القققدرة علققى التققذكر وذلققك أن وجققود بيئققة    

للمشاركين بتحمل المسؤولية في أدائهم للمهمات التي يكلفقون بهقا وفيمقا يلقى     

 بع  الطرق التي اعل من دورتك دورة تفاعلية تشًع على التعلم:

        وفر العديد من الخيارات اطلب مقن المتقدربين المشقاركة في عمقل بعق

قيت أجقزاء القدورة،وفي   القرارات الخاصة بالدورة. أشركهم مثلًا في تو

اختيقققار طريققققة الجلقققوس وفي اختيقققار رتسقققاء المجموعقققات، يمكقققن أن    

 فردية ويمكن استعمال التصويت عند الحاجة. تكون هذه الخيارات

     صمم أنشطة التدريب بحيث تكون تفاعليقة وعاعيقة وزع المشقاركين

على مجموعات واجعلقهم يتنافسقوا مقع بعضقهم بعضقاً أو مقع مجموعقات        

 أخرى.
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        لاحق المتدربين بالأسئلة وهنقاع مجموعقات مقن التمقارين التفاعليقة القتي

و ققا علاقققة بنققوع الأسققئلة الققتي تطرحهققا بمققا في    يشققترع فيهققا المتققدربون 

التًقارب الشخصقية، والمعاينقات،     ذلك الألعاب، ولعب الأدوار، وتققديم 

 والاختبارات المعملية والمناقشات والندوات والرحلات الميدانية.

 بعاً: راجع جدول الأعمال واعمل به: را

لققدورة يوضققح تققلاء الموضققوعات  اعمققال  لألابققد أن يكققون هنققاع جققدولا 

ومواقيتها، فهذا يسقهل علقى المتقدربين معرفقةالأوقات الخاصقة بالعمقل والراحقة        

والغقققذاء. ولابقققد مقققن ا افظقققة علقققى جقققدول الأعمقققال ققققدرالإمكان مقققع بعققق   

 وعليك بعدم المبالغة في الدقة. التعديلات التي قد تكون ضرورية.

 خامساً: شجع على طرح الأسئلة:

المشاركين جزءاً لا يتًزأ من أي مجهود تقدريبي   تعتبرالأسئلة الموجهة من

الققتعلم.  نققاجح. فهققي الوسققيلة الققتي تققنًح بهققا في إئققاد جققو مفتققور ومشققًع مققن    

وضققع فققإنهم يظهققرون تعققبيرهم بققأنهم في   ،وعنققدما يوجققه المشققاركون أسققئلتهم 

وفي بيئققة دراسققية إئابيققة. ومققن المهققم بالنسققبة  ققم أن يكونققوا في وضققع       مققريح

كهققذاب نظققراً لأن ذلققك هققو المجققال الققذي يتحقققق فيققه أقصققى قققدر مققن الققتعلم         

 واكتساب الخبرات.

 سادساً: استعمال أساليب مبدعة في الافتتاح والختام:

درجقة كقبيرة    يقال أن الانطباع الذي نتركه لدى الآخرين لأول مقرة علقى  

مققن الأهميققة والخطققورة،وفي عمليققة التققدريب، فققإن أولى الكلمققات الققتي تقو ققا  

الأول الققذي تتركققه علققى المشققاركين. وإن مققا  تعتققبر جققزءاً حاسمققاً مققن الانطبققاع

 لبقية معلوماتك.« المسرر»تقوله منذ البداية سوف يهيئ 
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 سابعاً: وجّه الدورة نحو احتياجات المشاركين:

ين يرغبقققون في معرفقققة مقققدى ارتبقققاط القققدورة باحتياجقققاتهم.     إن المشقققارك

وتوقعاتهم. ويمكنك فعل ذلك حتقى ولقو    وعليكم بعمل تقويم لتحديد رغباتهم

كانقققت القققدورة إلزاميقققة، وأن المشقققاركين ئقققبرون علىالحضقققور بقققدون رغبقققة   

كاملة منهم. وتسقاعدع الإجابقة عقن الأسقئلة التاليقة علقى ربقط القدورةبحاجات         

 لماذا اختاروا هذه الدورة؟   -وتسخيرها لتحقيق أهدافهم:  المشاركين

هقل هقم راغبقون بالفعقل في موضقوع القدورة أم        -دوافعهم للمشاركة؟  هي ما 

 أنه ينبغي عليك تحفيزاهتماماتهم.

 ثامناً: عليك بزيادة عملية تبادل المعلومات بين المشاركين:

ع بعضهم بعضقاً،  ئب إتاحة الفرصة للمشاركين وتشًيعهم للاجتماع م

كما ئب تصميم طرائقق للتقدريس بحيقث تمكقن الجميقع مقن تحقيقق أكقبر         

ققققدر مقققن التعقققارف والعلاققققة وتبقققادل المعلومات،وتققققدم النقاشقققات وا ادثقققات   

 والعمل في مجاميع واختيار الوسائل المناسبة لتحقيق هذاالغر .

 تاسعاً: استخدام الأساليب السمعية والبصرية المتنوعة:

دالقققققدرة علققققى الإدراع والتققققذكر بصققققورة مققققثيرة عنققققد اسققققتخدام       تزدا

المساعدات البصرية كالشفافيات والأفلام والشرائح في بقرام  التقدريب. فقإلى    

 جانب إضافة التنوع وتعزيز عملية التعلم.

 عاشراً: امسح المرافق مسبقاً:

شققيء جققاهز لبدايققة دورة ناجحققة   ئققب التأكققد قبققل الققدورة مققن أن كققل  

وبأنهقا تعمقل وفي    ع قائمقة بالمكونقات والعناصقر القتي ئقب توفرهقا      وعليك وضق 

حالققققققة جيققققققدة. ئققققققب علققققققى سققققققبيل المثققققققال فحققققققا الأنققققققوار، والأقققققققلام،       

 وأجهزةالكمبيوتر، ) البرام  والمعدات(، وغيرها

o b e i k a n d l . c o m



20 

 الحادي عشر: اهتم بمظهرك الخارجي:

إن أي إهمققال لمظهققرع قققد يققثير التسققاتل لققدى الآخققرين هققل هققذا الإهمققال  

 حب على دورتك التدريبية؟ينس

 الثاني عشر: حول المعرفة إلى مهارة:

اربقققط المشقققاركين بكتقققب معينقققة ومراكقققز مخصصقققة، وذكقققرهم بقققأن 

والمراس هو موقف إنساني مستمر لمن أراد الفائدة، ولا سبيل في عصقرنا   التعلم

 إلى التوقف عندمستوى معين من المعارف أو المهارات.
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