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  ١٠/٥/٢٠٠٠: إعداد 
  

  ماهر الصيفي  . الدكتور       أصدقاء بلا حدود  –المركز التخصصي الدولي 

  -:بالتعاون مع كل من 
  ديبونو انتي . مركز ديبونو بفرنسا لتعليم مهارات التفكير الإبداعي البروفسور 

  ابراهيم الفقي . الدكتور        الخبرات المهنية للإدارة بالقاهرة  مركز
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  أهداف الدورة التدريبية

  النتائج المتوقعة

  .تمكين المشاركين من ممارسة مهارات التدريب الفعال

  التدريبية الأهداف

  :في نهاية البرنامج سيتمكن المشاركون من

 .ساسيةمفهوم التدريب وأهدافه ومبادئه الأ تعريف .١

 .مراحل العملية التدريبية وصف .٢

 .مباديء التدريب شرح .٣

 .الوسائل والمنهجيات لتقييم الاحتياجات التدريبية تحديد .٤

قائمة بالمعارف والمهارات والاتجاهات المطلوبة لتحقيق  وضع .٥

 .الأهداف التدريبية المبنية على الأداء

 .الكبار ناسبة لأساليب ومبادئ تعليمأساليب التدريب الم إختيار .٦

 .خصائص ومسؤوليات المدرب الفعال تحديد .٧

للتغلب  وسائل واقتراحمعوقات التدريب وأسباب مقاومة التدريب  تحديد .٨

 .عليها

 .خطة جلسة تدريبية تطوير .٩

 .حلقة نقاشية/جلسة تدريبية إدارة - ١٠

الوسائل والطرق التقييمية الفعالة لتقييم كفاءة التدريب ومدى  إختيار- ١١

 .تحقيق النتائج
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  مقترحات للمشاركة الفعالة
  :أفعل

  .إسأل عندما يكون لديك سؤال �
  .لا تتردد في المشاركة من خلال توضيح معين �
  .أطلب مثال إذا كان الموضوع المطروح غير واضح �
إبحث عن طرق تستطيع أن تطبق من خلالها المباديء التي تتعلمها في  �

  .مجال عملك
راح أفكار جديدة على فكر في طرق وأساليب يمكنك من خلالها اقت �

  .زملائك
  .لا تقبل الأشياء والأفكار المطروحة على علاتها �
  

  لا تفعل
حاول أن تطرح معضلة كبيرة فقط لتحرج المدرب وتثبت أنه لا يعرف كل  �

  ).فعلاً المدرب لا يعرف كل شيء(شيء 
  ....".نظرياً هذا كلام جميل ولكن : "أقفل عقلك وقل �
  .روحة موافقة لاحتياجاتكإفترض أن كل الموضوعات المط �
  .أكتب كل ما تسمع وترى ولا تدع شاردة ولا واردة �
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  تعريف التدريب
التدريب هو عملية إكساب فرد أو أفراد مجموعة من المعارف والمهارات 
والاتجاهات التي تمكنهم من القيام بعمل ما لم يكن في استطاعتهم القيام به 

صورة أفضل أو مختلفة عن ذي قبل، وعلى هذا فإن من قبل أو القيام به ب
  .نتاج التدريب هو حدوث تغير أفضل في الأداء

  
  :أسئلة التدريب

  مضمون السؤال  السؤال

  الاحتياجات التدريبية والأهداف  لماذا؟

  الفئة المستهدفة  لمن؟

  النتائج  للحصول على ماذا؟

  المعارف والمهارات والاتجاهات  ما هي المحتويات؟

  الوسائل/الأساليب  كيف؟

  زمان التدريب/توقيت  متى؟

  مكان التدريب  أين؟

كيف أعرف أنني حصلت على النتائج 
  المطلوبة؟

  أساليب التقويم

  نشاط تدريبي فعال
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  العملية التدريبية
  
  

  
    

  
  
  

      
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  

  
  
  
  

  
  

  
  
  
  

  
  

 المراحل

 

 البيانات والمخرجات

تقييم الاحتياجات 
 يبيةالتدر 

 

 تقييم التدريب

 

 تنفيذ التدريب

 

 إعداد مواد التدريب

 

 تصميم التدريب
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  تدريبيةالعملية ال
  
  

  
    

  
  
  

      
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

  
  

  
  
  
  

  
  

  
  
  

  

 المراحل

  .داء الحاليبيانات عن الأ �
ــــات عــــن المســــتوى الحــــالي للفئــــة المســــتهدفة  � مــــن ناحيــــة (بيان

  ).مستوى المعرفة والمهارات والاتجاهات الموجودة بالفعل
 .بيانات عن الأداء المستهدف ونتائج التدريب المتوقعة �

 البيانات والمخرجات

تقييم الاحتياجات 
 التدريبية

 .بيانات عن مستوى رضاء المتدرب عن البرنامج التدريبي �

 .بيانات عن درجة التحصيل والاستيعاب والتعلم �

ـــ � ـــامج الت دريبي فـــي مكـــان العمـــل بعـــد بيانـــات عـــن تطبيـــق البرن
 .انتهاء البرنامج

 .بيانات عن تأثير التدريب على تحسين الأداء �

 تقييم التدريب

 .تقديم برامج التدريب من خلال الأساليب التدريبية المناسبة �

كــــد مـــــن فاعليتهــــا وتحقيقهـــــا متابعــــة تنفيـــــذ بــــرامج التـــــدريب للتأ �
 .للأهداف التدريبية

 .تحقيق الأهداف التدريبية �

 تنفيذ التدريب

 .مواد المتدربين �

 ).خطط الجلسات ووسائل التدريب المساعدة(مدربين مواد ال �

 .مواد التقييم �

 ).إذاطلب(مراجع  �

 إعداد مواد التدريب

 .الأهداف التدريبية �

المعـــارف والمهـــارات والاتجاهـــات المطلوبـــة لتحقيـــق : المحتـــوى �
 .الأهداف والأداء المستهدف

 .خطوط التدريب العامة �

 تصميم التدريب
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  لماذا نقيّم الاحتياجات؟
  

  لمعرفة المستوى الحالي للأداء �
  لتحديد أسباب المستوى الحالي للأداء �
ــــى  � ــــيم والحصــــول عل لإشــــراك الجهــــات والأفــــراد المعنيــــين بــــالأمر فــــي عمليــــة التقي

  معونتهم
  مطلوب ونتائج لتحسين الأداءلتحديد مستوى الأداء ال �
  لتحديد ما إذا كان التدريب مطلوباً وفي أي مجال �
  لتحديد الفئة المستهدفة للتدريب �
ـــة والمهـــارات والاتجاهـــات الموجـــودة  � لتحديـــد مســـتوى المشـــاركين مـــن ناحيـــة المعرف

  لديهم بالفعل
  لوضع معايير اختيار المشاركين �
  لوضع أسس لتقييم وقياس نتائج التدريب �
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  )٢(ورقة عمل 

  وسائل وأدوات تقييم الاحتياجات التدريبية
  مناقشة المزايا والعيوب

  
نــاقش مــا تعتقــد أنــه مــن مزايــا أو . يــتم العمــل فــي ثنائيــات أو مجموعــات صــغيرة: إرشــادات

  .ية لتقييم الاحتياجات التدريبيةعيوب الوسائل والأدوات التال

  العيوب  المزايا  الوسيلة

  لملاحظة المباشرةا
  
  

  
  

  

عقد لقاءات فردية 
مع الأفراد المعنيين 

أو مع بعض أعضاء 

  الجمهور المستهدف

  
  

  

بحوث ميدانية 

نماذج  يستخدم فيها

الاستبيان واستفتاء 

  الرأي
  

    

عقد لقاءات مع 

المجموعات المركزة 

أو البؤرية لتحديد 
  وتنقيح الاحتياجات

    

  الاختبارات

  
  

  

    

  ائقمراجعة الوث
  
  

  

    

تحليل عمل وإنتاج 
  تهدفةالفئات المس
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  .؟ )3(وا�ن ��رن ��ن أ���رك و��ن ا��زا�� وا���وب ا��در
� �� ور�� ا���ل 
  )٣(ورقة عمل 

 

  وسائل وأدوات تقييم الاحتياجات التدريبية
  المزايا والعيوب

  

  العيوب  المزايا  الوسيلة

  الملاحظة المباشرة
  

  
  
  

عن تعطي بيانات واقعية  �
  الأداء الحالي

  اختيار غير مكلف �
تلقي الضوء على  �

المتغيرات الخارجية والتي 
  تؤثر على الأداء

يمكن استخدام قوائم  �
  مرجعية للملاحظة الموجهة

  

  تستهلك وقتاً كبيراً  �
تشعر الذين تحت  �

  الملاحظة بعدم الارتياح
تؤدي بأولئك الذين تحت  �

الملاحظة بالقيام بأداء 
تحت معين لمعرفتهم بأنهم 

  الملاحظة
يمكن أن تكون هذه  �

  الوسيلة غير محايدة

عقد لقاءات فردية مع الأفراد المعنيين أو مع 

  بعض أعضاء الجمهور المستهدف
  

  

تعطي الفرصة للاستكشاف  �
  وطرح أسئلة

غير مخطط لها للوصول  �
  لبيانات أو أفكار معينة

يمكن أن تؤدي للحصول  �
على معلومات لم تكن 

  متوقعة
�   

  كبيراً  تستهلك وقتاً  �
تعتمد على توفر الوقت  �

لدى من يجري معهم 
المقابلات واستعدادهم 

  لإعطاء المعلومات
يمكن أن تؤدي إلى  �

  معلومات غير دقيقة

بحوث ميدانية يستخدم فيها نماذج الاستبيان 
  واستفتاء الرأي

  
  
  

محددة الهيكل وبالتالي  �
تعطي بيانات مماثلة 

  للتحليل
تعطي إجابات يسهل  �

ورة جداول وضعها في ص
  وتحليلها

يمكن أ، تضم عدد كبير  �
من المشاركين قد لا يمكن 

عقد مقابلات معهم أو 
  ملاحظتهم جميعاً 

في بعض الأحيان تكون  �
  الاستبيانات صعبة الفهم

قد تحتوي على بنود غير  �
واضحة تؤدي إلى سوء 

  فهم المشارك
أحياناً تكون صعبة  �

  التجميع من المشاركين

يكون من الصعب في  �تعطي الفرصة لمقابلة عينة  �عات المركزة أو عقد لقاءات مع المجمو 
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  العيوب  المزايا  الوسيلة

  البؤرية لتحديد وتنقيح الاحتياجات
  
  

تمثل الفئة المستهدفة 
والجهات المعنية بتحسين 
أدائها والتي تطرح أفكارها 

  الخاصة بالاحتياجات
تعطي المشاركين الشعور  �

بأنهم جزء من عملية 
تخطيط وتصميم التدريب 

مما يعظم لديهم الإحساس 
  ةبالملكي

بعض الأحيان إيجاد 
الوقت الملائم لاجتماع 

جميع أفراد المجموعة إذا 
لم يكن اللقاء موضوعاً في 

هيكله الصحيح ومنظماً 
تنظيماً جيداً قد يؤدي ذلك 

إلى خروج المناقشة عن 
  موضوعها الرئيسي

  الاختبارات
  

  
  

  
  

تعطي معلومات دقيقة  �
خاصة بمستوى محدد من 

أو المهارات أو المعرفة 
الاتجاهات لدى المشاركين 

  المستهدفين

قد يؤدي إلى شعور  �
المجيبين على الاختبار 
بعدم الارتياح ويحولهم 

  ضد التدريب

  مراجعة الوثائق

  

  

  

  

  

تعطي صورة للأداء الحالي  �
من خلال وثائق ومصادر 

  مختلفة
ذات أهمية كبيرة للقائم  �

بالتقييم والتحليل إذا ما كان 
د في نفس غير متواج

المكان المراد عمل تقييم له 
  أو لتحسين الأداء فيه

قد لا تتوافر الوثائق أو  �
يكون من الصعب 

  الوصول إليها
قد تكون الوثائق غير  �

حديثة وبالتالي لا تعبر 
  عن ا لوقت الحاضر

قد لا يتم اختيارها بطريقة  �
سليمة وبالتالي تعطي 
صورة محدودة وغير 
  سليمة للأداء الحالي

  ل عمل وإنتاج الفئات المستهدفةتحلي
  

  

  
  

تعطي بيانات عملية  �
  خاصة بالمخرجات والأداء

قد يتم إعطاء نماذج  �
نمطية تعطي صورة أعلى 
  .للأداء عن الأداء الحقيقي

  
  

  معايير وعوامل تؤخذ في الاعتبار
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  عند اختيار وسائل تقييم الاحتياجات
  
  

  الوقت �
  التكلفة �
  عدد الأشخاص �
  ل المختلفةدرجة الصعوبة للوسائ �
  مدى سرية وحساسية البيانات وكذلك مدى سهولة الوصول إليها وتوافرها �
  مستوى الراحة �
  خبرة المقيم مقابل الأساليب المختلفة �

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  )٤(ورقة عمل 
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  اختيار الوسائل والأدوات اللازمة

  لتقييم فعال للاحتياجات
  

حــدد فــي هــذه الجلســة أي مــن وســائل . رةالعمــل فــي ثنائيــات أو مجموعــات صــغي: إرشــادات
وأدوات تقيــيم الاحتياجــات ستســتخدم فـــي كــل حالــة مــن الحـــالات التاليــة مــع إبــداء ومناقشـــة 

  .أسبابك
  
  

  :الحالة الأولى
تــود تحســين مســتوى التــدريس فــي مــدارس الأطفــال ذوي الاحتياجــات الخاصــة علــى مســتوى 

خبـرات ومهـارات المدرسـين المتعـاملين  أحد العناصر التـي يجـب أن تركـز عليهـا هـي. البلاد
  ).مدرس ٥٠٠حوالى (مع هؤلاء الأطفال 

  
:الوسيلة أو الوسائل المختارة في تقييم الاحتياجات

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

  :الأسباب
..............................................................................

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

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

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

  
  
  
  
  
  
  
  

  :الحالة الثانية
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تود تقديم المساعدة للمشـاريع الصـغيرة والمشـاريع الأهليـة ومشـروعات الأسـر الصـغيرة والتـي 
تنتج الملابس اليدوية وذلك بتحسين جودة إنتاجهم لجعلهم أكثـر تنافسـاً فـي السـوق، وبالتـالي 

  .مساعدة هذه العائلات على تحقيق دخل أعلى من مشاريعهم الصغيرة
  

:الوسائل المختارة في تقييم الاحتياجاتالوسيلة أو 
  ..............................................................................

.....................  
  :الأسباب

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

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

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

......  

  :الحالة الثالثة
تــــود مســــاعدة المؤسســــات الأهليــــة والمنظمــــات غيــــر الحكوميــــة فــــي فلســــطين علــــى تحســــين 

  .مهاراتهم في إيجاد فرص تمويل
  

:الوسيلة أو الوسائل المختارة في تقييم الاحتياجات
  ..............................................................................

.....................  
  :الأسباب

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

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

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

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

  
  
  
  
  

  )٥(ورقة عمل 
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  كيف تضع أهدافاً تدريبية؟
 

  :إبدأ بتثبيت الجملة أو العبارة التالية .١
 :الجلسة سيكون المشاركون قادرون على أن/رةفي نهاية الدو 

 :هناك ثلاثة أنواع من الأهداف. إبدأ صياغة الهدف بفعل مضارع .٢

 .يعدد مراحل العملية التدريبية: المعرفية مثل �

 .يكتب تقريراً جيداً : السلوكيةمثل/المهارية �

 .يقدر جهود المتطوعين: الاتجاهية مثل �

 :توقف الآن واعمل النشاط التالي

كل دائــرة علــى الأفعــال التــي تصــلح لاســتخدامها فــي صــياغة الأهــداف المعرفيــة، ثــم ضــع شــ
ضـــــــع شـــــــكل مثلـــــــث علـــــــى الأفعـــــــال التـــــــي تصـــــــلح لاســـــــتخدامها فـــــــي صـــــــياغة الأهـــــــداف 

وضــع شــكل مربــع علــى الأفعــال التــي تصــلح لاســتخدامها فــي صــياغة ، الســلوكية/المهاريــة
  .الأهداف السلوكية أو الاتجاهية

  
  يعدد
  

  ينفذ  يحلل  يناقش  يثبت  يفعل

  يحل
  

  يصف  يصمم  يقرر  يطبق  يحسب

  يطور
  

  يخطط  يشرح  يختار  يقيم  يعرف

  يعدل
  

  يصنف  يميز  يبدى  يستخدم  يسمي

  يدرك
  

  يقيم  يركب  يذكر  يدمج  يحلل

  يبنى
  

  يلخص  يقارن  يغير  يظهر  يختبر

  
 :فيما يلي مثال على تدرج الأهداف. إنتبه إلى قضية تدرج الأهداف .٣

  .أداء العاملين في مجال الرعاية الصحية الطارئةتحسين : الغاية �
مــن الممرضــين والأطبــاء علــى مهــارات تقــديم  ١٠٠تــدريب : الأهــداف المحــددة �

  .خدمة الرعاية الصحية الطارئة قبل الوصول للمستشفى في قطاع غزة
ســــيكون المشــــاركون فــــي نهايــــة : مثــــال): أهــــداف الجلســــات(ألأهــــداف الفرعيــــة �

  ..............ين على أن الجلسة التدريبية قادر 
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  ) ٦( ورقة عمل 

  من نتائج متوقعة إلى أهداف تدريبية
  

من خلال العمل في مجموعات صغيرة إقرأ الحالة التالية ونتائج التدريب المتوقعة : إرشادات
تـذكر أنـه يجـب أن . ثم اكتب قائمة بالأهداف التدريبية التي تنبثق عـن هـذه النتـائج المتوقعـة

فك التدريبية علـى الأداء المسـتهدف ويجـب أن تبـدأ بكلمـة أو اسـم يـدل علـى القيـام تبنى أهدا
  .بعمل ما يمكن ملاحظته

  
من خبرتك العملية وجـدت أن بعـض المنظمـات التـي عملـت معهـا تفتقـر إلـى : الأداء الحالي

ة ولا نتيجة لذلك لا يتم اختيار فريـق العـاملين بالمشـروع بصـورة دقيقـ. مهارات إدارة المشاريع
أيضــاً لا تنتهــي المشــاريع فــي الوقــت المحــدد لهــا ولا تصــل فــي . يعملــون ســوياً بصــورة جيــدة

إضـافة إلـى ذلـك، يـتم فـي بعـض الأحيـان . أحيان كثيرة جودة العمـل إلـى المسـتوى المطلـوب
  .إهدار للموارد ويأتي المخرج النهائي للعمل مكلفاً تكلفة أعلى من التكلفة التقديرية

  
بالتالي يوجد حاجة ملحة لتقوية مهارات إدارة المشاريع لهذه المنظمـات لتحقيـق : الاحتياجات

  .مخرجات تتم في وقتها المحدد ويجودة عالية وتكلفة واقعية ومحددة
  

  .منظمات مستهدفة ١٠تحسن إدارة المشروعات في : النتائج المتوقعة من التدريب
  

  :مؤشرات لقياس تحقيق النتائج

  .ضاء فريق المشروع يظهر في خطة عمل المشروعتكامل فعال بين أع �
  .عدد المشاريع التي تتم وفق الجدول الزمني الموضوع �
  .عدد المشاريع التي تتم بالموارد المخطط لها مسبقاً  �
  .عدد المشاريع التي تتم بمستوى الجودة المتفق عليه �

  
  .أيام تدريبية ١٠: مدة التدريب
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  :الأهداف التدريبية

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  
  

اف علــى الجــدران تعليــق قائمــة الأهــد(المجموعــات الأخــرى مــع  مــا أنجزتــه مجموعتــك تبــادل
  .)والاطلاع عليها من قبل كل المجموعات
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  أسس ومباديء اختيار محتويات التدريب
  

  :تأكد من أن المحتويات التي قد اخترتها
  

  تتماشى مع أهداف التدريب المحددة �
  تتماشى مع الوقت المتاح للتدريب �
ارات وكــذلك يتـوازن فيهــا المــدخلات المبنيــة علــى المعــارف وتلــك المبنيــة علــى المهــ �

  المبنية على الاتجاهات
  تتناسب مع مستوى المشاركين �
  تتابع وتتسلسل بشكل جيد ومدروس �
  تتدرج في درجة الصعوبة �
  حديثة بدرجة معقولة �
  تتفق فيها المباديء الرئيسية مع الأساليب �
  يمكن تطبيقها على الأداء الفعلي للمشاركين �
  مناسبة للبيئة الاجتماعية والثقافية �
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  )٧( ورقة عمل

  

  التطبيق: اختيار محتويات التدريب
  

ثــم اشــترك مــع مجموعتــك فــي ) ٦(راجــع الأهــداف التــي أدرجتهــا فــي ورقــة العمــل : إرشــادات
وضع قائمة بالمعارف والمهارات والاتجاهات التي يجب أن يغطيهـا البرنـامج التـدريبي لإدارة 

  .أيام ١٠المشروعات والذي ستكون مدته 
  

  الإدارة الفعالة للمشروعات: ان البرنامج التدريبي المراد تصميمهعنو 
  أيام ١٠: المدة

  

    المعارف
  
  
  
  
  
  

    المهارات
  
  
  
  
  
  

    الاتجاهات
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  مواصفات المواد التدريبية الفعالة
  

  مواد المتدرب
  واضحة �
  منظمة جيداً  �
  تعكس أهداف محددة �
  متعددة ومتتابعة المراحل �
  دات واضحةتعطي تعليمات وإرشا �
  معدة لتنتقل من العرض إلى الممارسة والتطبيق �
  تقدم مجموعة مختلفة من النشاطات التدريبية �
  تتعلق بمجال أداء المشاركين �
  تعطي الفرصة للتقييم الذاتي �

  

  مواد المدرب
  مبنية على أهداف محددة �
  تضع قائمة بالمحتوى والمواد التي سيتم استخدامها �
  تلفة للأنشطةتوضح الأنواع والأهداف المخ �
  تقدم خطوات قابلة للتطبيق لتقديم التدريب �
  تقترح بدائل مختلفة للتفاعل �
  تقترح الوقت الخاص بكل نشاط �
  تعطي إرشادات لاستعمال أدوات ووسائل التقييم �

  

  مواد التقييم
  موضوعية �
  تعطي كل من المدرب والمشاركين الفرصة لتقييم التدريب �
  )م مستمر وأيضاً نهائيتقيي(تقيس مراحل التقدم والمنجزات  �
  )مثل الملاحظة والوسائل المكتوبة(تحصل على بيانات من وسائل تقييم مختلفة  �
 سهلة المراجعة والجدولة والتحليل �
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  ) ٨( عمل ورقة 

  أساليب ونشاطات تدريبية
  

أختر أسلوبين أو أكثر من أساليب التدريب أدناه وناقشها مع مجموعتك ثم اعرضـها / أولاً 
  ):جميع المشاركين(ها مع المجموعة الكبيرة وناقش

  
  وصف موجز  أسلوب التدريب

نشاط سريع وموجز وفيه يقوم المدرب باستلهام المشاركين لإبـداء آرائهـم وأفكـارهم   العصف الذهني
  .بحرية وبصورة عفوية عن أحد مواضيع التدريب

  :المزايا
  .يتيح فرصة التعبير بحرية �
  .معظم المشاركين تكون المشاركة فعالة من قبل �
  .جيد لتحفيز الأفكار والإبداع �

  :العيوب
  .يمكن أن يؤدي لصعوبات تتعلق بمناقشة جميع أو معظم الأفكار �
لا يصلح مع أعداد كبيرة جـداً عنـدما يـراد إشـراك الجميـع فـي النقـاش وكـذلك  �

  .لا يصلح مع أعداد صغيرة جداً لأن الآراء المطروحة لا تكون شاملة
  :مثال �

  تراحاتكم للتغلب على معيقات الاتصال بين المدرب والمتدربين؟ما هي اق

يعمل المشاركون في ثنائيات أو مجموعات صغيرة للقيام بـدور معـين ومـن خـلال   لعب الأدوار
  .هذا النشاط يتعلمون مفاهيم تدريبية معينة أو يتدربون على مهارة معينة

  :المزايا
ـــدريب � ـــدما يكـــون هـــدف الت تنميـــة مهـــارات ســـلوكية  يصـــلح هـــذا الأســـلوب عن

  .واتجاهات معينة
  .يفيد في تدريب الفرد على معالجة المشكلات المتصلة بالمواقف الإنسانية �
ينمــي فــي الشــخص القــدرة علــى مناقشــة الآخــرين والتــدليل علــى آرائــه ونقلهــا  �

  .إلى أذهانهم إلى جانب قدرته على التعبير الصحيح عن نفسه
  .ايا عديدةيساعد على مناقشة الموضوع من زو  �
  .يتيح الفرصة لتطبيق المعرفة وتنمية التفكير الإبداعي �
  .يقلل من احتمال سيطرة الأشخاص الملمين بالموضوع على مجرى النقاش �
  .يشجع على المطالعة الإضافية �
 .ينمي مهارات الاتصال �

  :العيوب
  .يحتاج إلى تخطيط دقيق �
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  وصف موجز  أسلوب التدريب

  .يعتمد على رغبة المشاركين بلعب الأدوار �
  .ر غير واقعية ويعتمد على خيال المشاركينقد يشمل عناص �
  .يحتاج لوقت طويل �
  .لا يلائم الخجولين �

يعتبـر اســلوب المحاكــاة أكثــر تعقيــداً مـن لعــب الأدوار ويتطلــب مشــاركة أكبــر مــن   المحاكاة
يلعـــب فيــه المتـــدربون دور الفريــق مثـــل فريــق إنقـــاذ أو طــواريء حيـــث . المتــدربين

وفي نهاية نشاط المحاكاة يعرض المشاركون مـا يلتقون معاً لحل مشكلات معينة 
توصلوا إليه أمـام الجميـع لمناقشـته وفـي حـال وجـود عـدد كبيـر مـن المتـدربين يـتم 
توزيعهم إلـى مجموعـات صـغيرة لتقـوم كـل منهـا بممارسـة نشـاط المحاكـاة، ويمكـن 

  .أن يتم هذا النشاط بشكل فردي
  :المزايا

طلـــب اتخـــاذ قـــرارات وحـــل مشـــكلات يـــتم وضـــع المشـــاركين فـــي مواقـــف عمليـــة تت
  .والعمل في فريق

  العيوب
  .تتطلب أن يكون المتدربون ملمين بجوانب الموقف الذي يقومون بمحاكاته �
  .تحتاج وقتاً طويلاً  �

أســــلوب للــــتعلم يتــــيح الفرصــــة لتبــــادل الآراء والأفكــــار وتوضــــيحها والــــدفاع عنهــــا   النقاش
  :ويشتمل على عدة أنواع من النقاش منها

  .اش المنظم الذي توجهه مجموعة من الأهداف المحددةالنق �
  .النقاش المفتوح الذي يتيح الفرصة للمتدربين للتعبير عن آرائهم �
النقـــاش الـــذي يقــــوده مجموعـــة مــــن الخبـــراء الـــذين يعرضــــون أفكـــارهم حــــول  �

  .موضوع معين ويشارك المتدربون بمداخلاتهم وطرح الأسئلة
متـــدربون فـــي مجموعـــات صـــغيرة مجموعـــات النقـــاش المكثـــف حيـــث يعمـــل ال �

ويناقشــون موضــوع معــين بصــورة مكثفــة خــلال مــدة محــددة وعنــد انتهــاء هــذه 
  .المدة تتوقف المناقشة ويقوم المشاركون بعرض ما توصلوا إليه

ويعتبــــر دور المــــدرب فــــي قيــــادة النقــــاش وتســــهيله دوراً حيويــــاً، فالمــــدرب يشــــجع 
) دون فرضها على الآخرين(لأفكار المتدربين على النقاش ويقوم بتغذيته ببعض ا

وإثارتــه بــبعض الأســئلة ويقــوم كــذلك هــو أو أحــد المتــدربين بتلخــيص النقــاش عنــد 
  .انتهائه

  
  :المزايا

  .يكون المتدرب في وضع نشط �
  .ينمي مهارة التواصل بين قائد النشاط وبين المشاركين �
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  وصف موجز  أسلوب التدريب

  .شةيفسح المجال أمام المشاركين لتبادل الآراء والاشتراك في المناق �
  .طريقة سريعة لتحري ما فهمه المشاركون وإعطائهم تغذية راجعة فورية �
  .طريقة جيدة لمعرفة ميول ووجهات نظر المتدربين �
  .يمكن تكييف النقاش ليتلاءم مع خبرات المتدربين �

  :العيوب
  .يحتاج إلى مدربين مهرة قادرين على إدارة النقاش بكفاية وفعالية �
  .ش خاصة في المجموعات الكبيرةيصعب مشاركة الجميع في النقا �
  .يستغرق وقتاً طويلاً ويصعب السيطرة على عامل الزمن �
ـــى  � ـــات النقـــاش عل ـــى مجري ـــدربين عل ـــد النشـــاط أو بعـــض المت ـــد يســـيطر قائ ق

  . حساب الآخرين

يقوم المدرب بتزويد المتدربين بالمعلومات الخاصة بموقف أو حالة معينة حقيقيـة   دراسة الحالة
د تكـون علـى شـكل نـص مكتـوب أو شـريط فيـديو مصـور أو غيـر قـ(أو افتراضية 

، ثــم يقــوم المتــدربون بتحليــل الأحــداث المختلفــة والقــرارات التــي أخــذت لكــي )ذلــك
  .يتوصلوا إلى تقييم نتائج هذه الحالة

  :المزايا
  .توفر قدر عال من المشاركة من جانب المتدربين �
اؤها المعرفــة الكافيــة تفيــد فــي حالــة المجموعــات الصــغيرة التــي يمتلــك أعضــ �

  .والاهتمام
  .تتيح الفرصة للمتدربين للمساهمة بخبرتهم وتبادل الأفكار والمعلومات �
ـــوعيتهم حـــول  � ـــدى المتـــدربين وت تســـاعد فـــي تطـــوير مهـــارة حـــل المشـــكلات ل

  .إمكانية وجود عدة تفسيرات مقبولة لحالة معينة
  :العيوب

  .ويلاً قد يتطلب التوصل إلى حل لإحدى المشكلات وقتاً ط �
  .لا يصلح هذا الأسلوب في حالة الأعداد الكبيرة من المتدربين �

أحــد الأســاليب الشـــائعة فــي التــدريس والتـــدريب نظــراً لأهميــة الأســـئلة فــي تحقيـــق   طرح الأسئلة
الكثيــــر مــــن الأهــــداف مثــــل إثــــارة الاهتمــــام وإتاحــــة الفرصــــة للمشــــاركين للتفاعــــل 

  .والكشف عن استعدادهم وفهمهم وغير ذلك
  .الأسئلة المفتوحة والأسئلة المغلقة: ناك نوعين من الأسئلةه
  

  :المزايا
  .الكشف عن الحاجات التدريبية �
  .الكشف عن مستوى المتدريبن �
  .إشراك المتدربين وإثارة اهتمامهم �
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  وصف موجز  أسلوب التدريب

  .إثارة النقاش أو توجيهه �
  .إثارة التفكير �
  .فحص مدى فهم المتدربين وعمقه �
  .الحصول على تغذية راجعة �
  .المراجعة �

  :العيوب
  .تتطلب مهارة في صوغ أسئلة متنوعة حسب الهدف ومهارة في طرحها

يقـــوم هـــذا الأســـلوب علـــى عمـــل المتـــدربين فـــي أزواج أو ضـــمن مجموعـــات ويـــتم   مجموعات العمل
اللجــــوء إليــــه عنــــدما يتطلــــب النشــــاط تحقيــــق فــــرص مشــــاركة وتعــــاون أكبــــر بــــين 

  .المشاركين
  :المزايا

  .عة كبيرةينتج الكثير من الأفكار بسر  �
  .يكسب المتدربين مهارة العمل في مجموعات �
  .يتيح الفرصة لكل شخص للمشاركة �

  :العيوب
  .يستغرق وقتاً طويلاً 

يتطلــب مــن المــدرب بــذل جهــد كبيــر فــي الإعــداد والتحضــير المســبق للمجموعــات 
  . والتجول بينها ومتابعة أعمالها

عات المشاركة بعرض ما توصل إليـه أو يقوم كل مشارك أو مندوبين عن المجمو   عروض المشاركين
توصلت إليه المجموعات من أفكار أو اقتراحات أو حلول أمام الآخرين، وقـد يـتم 
العـــــرض بشـــــكل شـــــفهي أو باســـــتخدام وســـــائل مســـــاعدة مثـــــل اللوحـــــة القلابـــــة أو 

  .الشفافيات أو الحاسوب وغير ذلك
  :المزايا

  .تتيح الفرصة لتبادل الخبرات والتعلم من الآخرين �
  .تكسب المتدربين مهارة عرض أفكارهم وأعمالهم أمام الآخرين والدفاع عنها �

  :العيوب
  .تحتاج وقتاً طويلاً  �
تتطلب من قائد النشاط أن يكون خبيراً فـي اسـتخلاص الأفكـار الرئيسـية مـن  �

  .العروض

حديث شفهي في موضوع معين يلقي فيه المدرب معلومات على متدربين يكتفون   المحاضرة
اع وتسجيل الملاحظات، وقد يتبع هذا الحديث نقاش وقد لا يتبعه ويعتمد بالاستم

نجــاح مثــل هــذا الأســلوب علــى المــدرب نفســه، وعلــى مقــدار براعتــه وقدرتــه فــي 
  .تنظيم أفكاره وآرائه وعرضها على المتدربين
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  وصف موجز  أسلوب التدريب

  :المزايا
  .توفر الوقت، حيث تسمح للمدرب بتقديم مواد أكثر في وقت محدد �
  .ة التأثير العاطفي على الحضور مما يعزز تعلمهمتعطي المدرب فرص �
تمكـــن المـــدرب مـــن تقـــديم المـــادة التدريبيـــة بشـــكل مناســـب لجميـــع مســـتويات  �

  .المتدربين
يمكن استخدامها في التقديم والتوضيح والتلخيص وفي أي مرحلة من مراحل  �

  .المادة التدريبية
  :العيوب

ـــــدربين ســـــل � ـــــع كـــــل الأفكـــــار مـــــن المحاضـــــر ودور المت ـــــى تنب بي يقتصـــــر عل
  ).اتصال في اتجاه واحد(الاستماع وعدم المشاركة الفعالة 

  ).تشغيل الأجهزة مثلاً (غير مناسبة لتدريس المهارات  �
  .تعتمد على ما ينتقيه المدرب كمادة للتعلم �
  .يكون مستوى تذكر المعلومات متدنياً  �
ـــــى موضـــــوع المحاضـــــرة قصـــــيرة ويشـــــعر  � ـــــدربين عل ـــــز المت ـــــرة تركي تكـــــون فت

  .بون بالملل في غياب استخدام وسائل التشويق وشد الانتباهالمتدر 

يقـــوم المـــدرب بـــأداء عمـــل مـــا أمـــام مجموعـــة المتـــدربين مـــع شـــرح نظـــري وعملـــي   العرض الإيضاحي
لمراحـــل أداء العمـــل وإجراءاتـــه دون أن يشـــارك المتـــدربون فـــي أداء العمـــل ويقـــوم 

  .قشة بعد انتهاء العرضالمتدربون بالملاحظة والتسجيل أثناء العرض ثم المنا
  :المزايا

  .يؤدي إلى قدر من الفهم المشترك لدى المتدربين �
  .قليل التكاليف �
  .يصلح في حالة وجود عدد كبير من المتدربين �
  .يناسب التدريب على المهارات اليدوية ومهارات التواصل مع الآخرين �
  .يمكن إعادة العرض عدة مرات حسب الحاجة �

  :العيوب
  .حسين مهارات المتدربينلا يكفي وحده لت �
  .عدم مشاركة جميع أو معظم المتدربين في أداء العمل �

يعد المعرض إحدى قنوات الاتصال الفعالة فـي نقـل المعـارف وعـرض المهـارات،   المعرض
وكوسيط تدريبي فهو يستخدم لعرض ما ينتجه المتدربون من أجـل إتاحـة الفرصـة 

  .بتغذية راجعة للآخرين للتعلم منه وتزويد القائمين عليه
  :المزايا

  .طريقة لتوصيل معلومات لأعداد كبيرة �
  .وسيلة لتبادل الخبرة والتعلم من الآخرين �
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  وصف موجز  أسلوب التدريب

  .أحد مصادر التعلم �
  :العيوب

  .اكتظاظ الناس حول بعض المعروضات لا يسمح لهم بالتأمل فيها للتعلم منها

ايــة جلســة التــدريب لجــذب مجموعــة مــن الأنشــطة التــي يســتخدمها المــدرب فــي بد  أنشطة كسر الجمود
انتبــاه المتــدربين وتهيئــتهم للتفاعــل وتعــارفهم وتشــجيعهم علــى الإنــدماج والمشــاركة 

ويجـــب أن تكـــون ممتعـــة ومرتبطـــة بموضـــوع التـــدريب وأهدافـــه وملائمـــة . النشـــطة
  .للوقت والمناخ

  :المزايا
  .تشجيع المشاركة النشطة للمتدربين �
  .التحضير لتفاعل المشاركين �
  .كير حول الاهتمامات والتوقعاتإثارة التف �
  .تسهيل تعارف المشاركين �

  :العيوب
  .تؤثر المجموعات كبيرة الحجم على اختيار النشاط �
إذا لـم يكـن النشــاط مرتبطـاً بمحتـوى التــدريب فقـد يشـعر الــبعض أنـه مضــيعة  �

 .للوقت

 :أمثلة

 )إلخ...عود الكبريت، التقاط الكرة، من أنا، تمثيل صامت (أنشطة التعارف  �

 ).إلخ...قصة جماعية، التحدث لمدة دقيقة (أنشطة استكشاف المهارات  �

أرشــدني، الاســتماع الفعال،النصــف الثــاني مــن (أنشــطة ديناميكيــة المجموعــة  �
  ).إلخ...المثل 

  
  
  
  
  
  
  

  

  العوامل المؤثرة على اختيار الأساليب التدريبية
  
  :عوامل إنسانية  

  المدرب �

  المشاركين �
  البيئة �

  :الأهداف
 معارف �

 مهارات �

  إتجاهات �

  :مجال التدريب
  

 مجالات محددة �

  مجالات عامة �

ـــــة  المحـــــددات الزمني
  :والمادية

 الوقت �

 التمويل �

  المساعدات التدريبية �
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ورقة   )٩(عمل 

  

ــالي .. والآن  ــة، مــن فضــلك أكمــل النمــوذج الت ــى نمــوذج جلســة تدريبي وبعــد اطلاعــك عل
لجلسة تدربيبة مـن واقـع دورة تـدريب المـدربين التـي تشـارك فيهـا أو دورة إدارة المشـاريع 

  .التي قمت بوضع أهدافها سابقاً 
  

  :مباديء التعلم
 .التحفيز �

 .المشاركة الفعالة �

 .الفروق الفردية �

 .التتابع والهيكلة �

 .إرجاع الأثر �

  .نقل الخبرات الشخصية �
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  نموذج لتخطيط جلسة تدريب
  

: عنـــــــــــــــــــــــــــــــــوان الجلســــــــــــــــــــــــــــــــــة/ موضـــــــــــــــــــــــــــــــــوع   ..................: رقم الجلسة
........................................................................  

  /رقم النشاط
  

  المهمة

وســــــــــــــــــــــــــــــــــائل   وصف وإجراءات النشاط أو المهمة
الأنمــــاط /التــــدريب

  الرئيسية للتفاعل

المـــــواد التدريبيـــــة 
  وسائل الإيضاحو 

ـــــــــــــــــت  الوق
المقــــــــــــــــدر 

  بالدقيقة

  
  

  
  
  
  

      

  
  

  
  
  
  
  

      

  ..............................: ملاحظات
  

  
  

  الكبار تعلم وأسسمباديء 
  

  كيف يتعلم الكبار؟
 .يحتاج الكبار لمعرفة سبب تعلمهم شيء ما �

م يصبح الكبار على استعداد لـتعلم شـيء جديـد إذا مـا وجـدوا لـه حاجـة ملحـة فـي حيـاته �
 .اليومية أو العملية ليتمكنوا من تحسين وضعهم أو أدائهم

   -  :أهداف الجلسة
-   
-   

المعـــــــــارف (المحتـــــــــوى 
  )الاتجاهاتوالمهارات و 

-   
-   
-   
-  
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يدخل الكبار العملية التدريبيـة بمفهـوم الـتعلم المنصـب علـى القيـام بمهمـة معينـة أو حـل  �
 .مشكلة ما أو التعامل مع حاجة ما في حياتهم

 .يحتاج الكبار إلى التوجيه الذاتي �

 .لدى الكبار حجم من الخبرات يختلف من شخص لآخر �

 .يحتاج الكبار إلى أمثلة فورية وعملية يمكنهم ممارستها وتطبيقها في الحياة العملية �

يتعمل الكبار بمعدلات مختلفة وباستخدام وسـائل مختلفـة للـتعلم، ولـذلك يجـب أن يكـون  �
 .التدريب متنوعاً ليوائم اختلافات مجموعة كبيرة من المتدربين

عنـى أنهـم يحتـاجون لمعرفـة العلاقـة بـين كـل يحتاج الكبار إلى معرفة الصورة الكلية، بم �
 .جزئية بالبرنامج والصورة الكلية وكذلك تسلسل محتويات البرنامج

يمكــن للكبــار مســاعدة بعضــهم الــبعض علــى الــتعلم، ولــذلك يجــب أن تســتخدم العمليــة  �
 .التدريبية وسائل مثل العمل في ثنائيات ومجموعات عمل

تكون العملية التدريبيـة مجديـة مـن حيـث التكلفـة  لذا يجب أن. يعي الكبار أهمية الوقت �
  .والوقت وذلك حتى يشعر المشارك بأنه قد حقق استفادة مادية من التدريب

  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  )١٠( ورقة عمل 

  أساليب وسلوكيات التدريبتحليل 
  

اختـر البـديل الـذي يعكـس تفضـيلك أو أسـلوبك الخـاص مـن البنـود : إرشادات
  :الآتية
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  :ل مشكلة ما أفضلعند ح .١
 .أخذ الأمر خطوة بخطوة �

 .أقوم بالعمل فوراً  �

 .أفكر في تأثير ذلك على الآخرين �

 .أتأكد من أن المعلومات التي لدي كاملة �
 

 :أفضل كمتدرب أن .٢

 .أستمع إلى المحاضرة �

 .أعمل في مجموعة صغيرة �

 .أقراً مقالات وبحوث حالات �

 .أشترك في تمثيل أحد الأدوار �
 

 :رب سؤالاً أعرف إجابته فإننيعندما يسأل المد .٣

 .أترك الآخرين يجيبون أولاً  �

 .أقوم بالرد فوراً  �

 .أفكر في إذا ما كان ردي سيحوز القبول �

 .أفكر ملياً قبل أن أرد �
 

 :في مناقشة جماعية .٤

 .اشجع الآخرين على إبداء آرائهم �

 .أناقش الآخرين قبل أن أعطي رأيي �

 .أعطي رأيي فوراً  �

 .طي رأييأستمع للآخرين قبل أن أع �
 

 :أتعلم جيداً في الأنشطة التي يمكنني فيها أن .٥

 .أتعامل فيها مع الآخرين �

 .أعمل فيها بمفردي �

 .أكون فيها في مركز قيادي �

 .آخذ كل ما يلزمني من الوقت �

  
 

 :في أثناء المحاضرة أستمع إلى .٦

 .النقاط التي تشرح كيفية القيام بعمل ما �

 .النقاط المنطقية �

 .الفكرة الأساسية �

 .ص والمواقفالقص �
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 :يثير إعجابي في المدرب .٧

 .معلوماته وخبراته �

 .شخصيته وأداؤه �

 .استخدامه للوسائل والنشاطات �

 .النظام والسيطرة �
 

 :أفضل أن تعرض علي المعلومات بالطريقة التالية .٨

 .أشكال بيانية �

 .قائمة من النقاط �

 .شرح تفصيلي �

 .من خلال أمثلة �
 

 :ية عندماأكون في أفضل حالاتي في الجلسة التدريب .٩

 .أرى العلاقة بين الأفكار والأحداث والمواقف �

 .أتعامل مع الآخرين �

 .أتعلم مهارات عملية �

 .أشاهد عرض أو فيلم فيديو �
 

 :قبل حضور برنامج تدريبي أسأل نفسي أولاً هل .١٠

 سأتعلم مهارات عملية تساعدني في عملي؟ �

 سيعطي التدريب لي معلومات كثيرة؟ �

 ات جماعية؟سيكون علي المشاركة في نشاط �

 .سأتعلم شيئاً جديداً  �

 :بعد حضور الجلسة التدريبية .١١

 .أفكر فيما تعلمته �

 .أود أن أبدأ في تطبيق ما تعلمته في الحال �

 .أنظر للتجربة من منظور كلي �

 .أخبر الآخرين بما تعلمته �
 

 :أكثر وسيلة من وسائل التدريب التي لا أفضلها أبداً هي .١٢

 .المشاركة في مجموعة صغيرة �

 .اع إلى المحاضرةالاستم �

 .قراءة وتحليل بحوث حالات �

 .القيام بالاشتراك في تمثيل أحد الأدوار �
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  أساليب وسلوكيات التدريبتحليل 
  ورقة الدرجات

  
  .ضع دائرة حول إجابتك في الجدول التالي: إرشادات

مـا . أعط درجة واحـدة لكـل إجابـة فـي كـل عمـود ثـم قـم بجمـع الـدرجات فـي نهايـة كـل عمـود
  درجاتك؟ هي أعلى

معتمدون على 
  إحساسهم

  منفذون  مفكرون  مراقبون

  ا ب  د ١  أ ١  ج ١

  د ٢  ج ٢  أ ٢  ب ٢

  ب ٣  د ٣  أ ٣  ج ٣

  ج ٤  ب ٤  د ٤  أ ٤

  ج ٥  د ٥  ب ٥  أ ٥

  أ ٦  ب ٦  ج ٦  د ٦

  ج ٧  أ ٧  د ٧  ب ٧

  ب ٨  ج ٨  أ ٨  د ٨

  ج ٩  أ ٩  د ٩  ب ٩

  أ ١٠  ب ١٠  ج ١٠  د ١٠

  ب ١١  أ ١١  ج ١١  د ١١

  ب ١٢  د ١٢  أ ١٢  ج ١٢

  المجموع  :المجموع  :المجموع  :المجموع

  

  
  
  

  

  

  :تفسير الدرجات
  

  :معتمدون على إحساسهم
أولئـك المعتمـدون علــى إحساسـهم ينصــب اهتمـامهم علـى النــاس، فهـم معبــرون عمـا بــداخلهم 

ـــى المشـــاعر والأحاســـيس ـــى الخبـــرات . ويركـــزون عل ـــالتعلم الفعـــال وينجـــذبون إل يســـتمتعون ب
وأيضــاً . ريبيــة التــي تستكشــف مــا بــداخل النــاس مــن مشــاعر وانفعــالات وميــولوالوســائل التد
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يحبــــون العمــــل فــــي . يزدهــــرون وينجحــــون فــــي بيئــــة تدريبيــــة مفتوحــــة وغيــــر محــــددة الهيكــــل
  .مجموعات عمل وأنشطة يمكنهم فيها المشاركة بالآراء والخبرات

  
  :مراقبون

الهدوء، وتمضي فترة من الزمن قبـل أن يحب المراقبون أن ينظروا ويستمعوا ويميلوا للتحفظ و 
وعندما يعطون آرائهم أو إجاباتهم فهي عادة ما تكون . يشتركوا مع من بالجلسة في عمل ما

ويستمتعون بالخبرات والوسائل التدريبية التي تسمح لهم بالتمعن في أفكار أو آراء . صحيحة
  .متعددة ويزدهرون عندما يتعلمون من خلال الاستكشاف

  
  :نمفكرو

يعتمــد المفكـــرون علــى المنطـــق والأســباب، ويفضـــلون فرصــة المشـــاركة فــي تشـــكيل الأفكـــار 
يسألون عن السبب المنطقي للقيام بنشاط معين ويصيغون العبارات التي . والمفاهيم وتحليلها

يفضـل المفكـرون العمـل بمفـردهم ويتسـاءلون عـن . يجدونها عامة فـي التعبيـر عـن مفهـوم مـا
  .اطات لعمل الأدوار والنشاطات الجماعيةجدوى العمل في نش

  
  :منفذون

فيقومـون بالقيـادة فـي . يحب المنفذون أن يشتركوا بطريقة عمليـة وفعالـة فـي العمليـة التدريبيـة
يحبـــون فـــرص ممارســـة مــــا . النشـــاطات الجماعيـــة ويميلـــون إلـــي الســـيطرة علـــى المناقشـــات

ــاة العمليــةيتعلمونــه ويهتمــون أكثــر بكيفيــة تطبيــق مــا يتعلمونــه فــي  يحبــون أن تعــرض . الحي
  .عليهم المعلومات في صورة واضحة وموجزة ويفقدون صبرهم في المناقشات المطولة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  )١١(ورقة عمل 

  


�	�א��������������
�ل������
��������������و����د������KK���������؟����'�&�א��%$���#�א��"��! �

�*�(؟؟؟��+�,-��. 



Training of Trainers (ToT)                                                                           ٢٠٠٢بلا حدود  أصدقاء –المركز التخصصي الدولي  دورة تدريب مدربين

 

  

  التوجهات بالنسبة للمدرب: مباديء تعلم الكبار
 

أشــرك المشــاركين فــي التخطــيط للبرنــامج وذلــك بــأن يشــتركوا فــي عمليــة تشــخيص ذاتيــة  �
  .ياجاتهم التدربيبية وتوقعاتهملاحت

  .أشرك المشاركين في وضع الأهداف التدريبية �
  .صمم نموذج للنشاطات التدريبية الناجحة والتي تحقق الأهداف �
  .شجع روح التعاون بدلاً من روح المنافسة بين المشاركين �
  .اخلق بيئة تدريبية متعاونة ومساندة �
  .يب وبين احتياجات المشاركين العمليةألق الضوء على العلاقة المستمرة بين الترد �
ـــة مشـــجعة للمشـــاركين علـــى المســـاهمة فيهـــا بنشـــاطهم المســـتمر  � إجعـــل العمليـــة التدريبي

  .والفعال في الجلسات التدريبية
  .استخدم خبرات المشاركين كأحد مصادر المدخلات والأمثلة في التدريب �
بــدلاً (رتكــز علــى المشــارك أشــرك المشــاركين فــي العمليــة التدريبيــة باســتخدام نشــاطات ت �

  ).من ارتكازها على المدرب
اشـــرك المشـــاركين فـــي تقيـــيم تقـــدمهم . قـــم بتقيـــيم مـــدى تحقيـــق الأهـــداف خـــلال التـــدريب �

  .وإنجازاتهم
وضح للمشاركين كيف سيساعدهم التدريب في حياتهم العملية وكيف يمكنهم تطبيق مـا  �

  .تعلموه
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تحفيز الكبار
  

  التحفيز: أولاً 
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هـــو كـــل شـــيء أو أي شـــيء يقدمـــه المـــدرب للمتـــدرب ســـواء كـــان ذلـــك فـــي صـــورة : لمحفـــزا
والطريقة الوحيدة للتعرف على مـدى فعاليـة المحفـز هـي درجـة  .سمعية أو بصرية أو مكتوبة
  .إثارته لاستجابات المتدربين

  

  أنواع التحفيز
 :التحفيز الذاتي. ١

بة في رفـع الـروح المعنويـة وتحسـين نظـرة ينطلق التحفيز الذاتي من الإحساس الداخلي بالرغ
  .الشخص لنفسه وتحسين درجة مستوى التعلم وأية أسباب داخلية أخرى

 
 :التحفيز الخارجي. ٢

ينطلــق التحفيــز الخــارجي مــن عوامــل خارجيــة مثــل فــرص الظهــور والتقــدم الــوظيفي والترقيــة 
اقتصـادية أفضـل أو أيـة عوامـل خارجيـة /جديدة أو خلـق مكانـة إجتماعيـة وإيجاد فرص عمل

  .مادية أو معنوية تثير الفرد وتؤثر فلي سلوكه
  

  كيف يمكن تحفيز المشاركين؟
  .تصميم التدريب بما يحقق احتياجاتهم �
  .ربط موضوعات التدريب بحياتهم وعملهم �
  .لتهاالتعرف على مواطن القلق والشكوى عندهم والعمل على إزا �
  .الاهتمام بإنجازاتهم وتزويدهم بالتغذية الراجعة والنقد البناء �
  .إتاحة الفرصة لهم لتجريب وتطبيق أفكارهم �
 )القدوة الحسنة(تدعيم القول بالفعل  �

  

  :العوامل المؤثرة على إثارة وتحفيز المتدربين
ا بواقـع مدى ملاءمـة المـادة التدريبيـة المقدمـة لاهتمامـات المتـدربين ودرجـة ارتباطهـ �

 .عملهم

ــــى  � ــــك عل ــــاثير ذل ــــدى المشــــاركين وت ــــي ل درجــــة النضــــج العــــاطفي والجســــدي والعقل
 .استجاباتهم للموقف التدريبي

بوجــود علاقــة  قنــاعتهمالافتراضــات الشخصــية المســبقة عــن جــدوى التــدريب ومــدى  �
 .عضوية بينه وبين تطوير معارفهم ومهاراتهم الوظيفية في العمل

داث التــوازن المناســب بــين أســاليب التــدريب مــن ناحيــة مــدى قــدرة المــدرب علــى إحــ �
ووسائل التدريب من ناحية آخـرى بصـورة تبقـي علـى التواصـل بينـه وبـين المتـدربين 

 .بصورة مستمرة

 .لعملية التعلم ملاءمتهالظروف المكانية والموقع الذي يتم فيه التدريب ومدى  �

 .استيعاب المتدربين التدريب ومدى تأثيره على درجة هالتوقيت الذي يتم في �
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ــــة القلــــق أو التــــوتر الموجــــودة بقاعــــة التــــدريب ومــــدى تأثيرهــــا علــــى اســــتجابة  � حال
 .المتدربين للمؤثرات المختلفة التي يستخدمها المتدرب

طريقة تصميم القاعة التدريبية وطبيعة التجهيزات التدريبية الموجودة بهـا وأثـر ذلـك  �
فســـي للمتابعـــة الدقيقـــة لمـــا يعـــرض عليـــه علـــى قـــدرة المتـــدرب الذهنيـــة واســـتعداده الن

 .بالجلسة التدريبية

تشـــتت انتبـــاه المتـــدرب بـــين التســـجيل الكتـــابي لمـــا يعـــرض عليـــه وبـــين رغبتـــه فـــي  �
 .الاستماع والإنصات للمدرب

كثــرة المقاطاعــات والأحاديــث الجانبيــة بــين بعــض المتــدربين أو دخــول المــدرب فــي  �
دليــة لا تهــم ســوى متــدرب واحــد، ممــا حــوار ثنــائي طويــل لمناقشــة قضــية جانبيــة ج

 .يفقد باقي المجموعة الحماس للاستماع والمتابعة
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  !!إنهم يقتلون الحوافز 
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فيمـا يلـي أمثلـة لممارسـات سـلبية يرتكبهـا المـدربون دون وعـي مـنهم لمـدى 
  :المتدربين حافزيةتأثيرها على 

 

بصـــورة متكـــررة ممـــا يشـــتت انتبــــاه  يبقاعـــة التــــدر أن يســـرع مجيئـــاً وذهابـــاً داخـــل  .١
  .المتدربين ويفقدهم التركيز

ــــه مــــن معلومــــات ومعــــارف متعلقــــة  .٢ ــــى عــــرض كــــل مــــا لدي أن يصــــر المــــدرب عل
بالموضوع محل التدريب دون النظر لعنصر الوقت أو لمستوى المتـدربين أو مـدى 

 .رغبتهم في تعلم ما يقول أو حتى قدرتهم في متابعة ما يطرح

ب إلـى إضـاعة الوقـت مـن خـلال تكليـف المتـدربين بمهـام شـكلية أو أن يعمد المـدر  .٣
الــدخول فــي قضــايا فرعيــة أو أن يطلــب مــن المتــدربين أن يســجلوا كتابــة مــا يمليــه 
علــــيهم علــــى مــــدى فتــــرة زمنيــــة طويلــــة أو أن يرســــم رســــماً معقــــداً أو شــــكلاً بيانيــــاً 

 .مفصلاً 

تـــه الشخصـــية كسلســـلة أن يعبـــث المـــدرب بالأشـــياء المحيطـــة بـــه أو بعـــض ممتلكا .٤
 .مما يزيد من تشتت انتباه المتدربين المفاتيح أو الساعة أو المؤشر

 .أن يدير المدرب ظهره للمتدربين معظم الوقت أثناء التسجيل على السبورة .٥

  

  :ردود أفعال سلبية للمتدربين كنتيجة لانخفاض الحافز
مـن خـلال ردود الأفعـال السـلبية يمكن للمدرب أن يتبين فقـد المتـدربين لاهتمـامهم وحـافزيتهم 

  :التالية التي تعني أن عملية التعلم قد فشلت أو لم تحقق أهدافها بشكل كامل
الامتنــاع عــن الاســتجابة للأســئلة أو الاستفســارات التــي قــد يطرحهــا علــيهم المــدرب  .١

  .والسبب الرئيسي في ذلك هو عدم متابعتهم له
لمتــدربين مــن الانتهــاء بأســرع وقــت الامتنــاع عــن توجيــه أســئلة للمــدرب رغبــة مــن ا .٢

ممكن من هذا الموقف السيكولوجي والتعليمي المتوتر، مما قد يدفع البعض أحياناً 
 .إلى توجيه هذه الأسئلة عقب الجلسة التدريبية

أن يبــدأ المتــدربون فــي الــدخول فــي الأحاديــث الجانبيــة البعيــدة تمامــاً عــن موضــوع  .٣
 .التدريب

) النظـارة، علبـة السـجائر، الولاعـة، القلـم(قـات الشخصـية العبث في الأشياء والمتعل .٤
 .وتفحصها كما لو أنه يراها لأول مرة

ضـهور بعـض الحركـات والتصـرفات العصـبية لـدى المتـدربين كاللعـب فـي الشـارب  .٥
 .والحاجب وقضم الأظافر

الجسد أو تحريك المقعد بعيداً عن طاولة أو منضـدة التـدريب كمـا لـو أنـه بالابتعاد  .٦
 .بنفسه عن مصدر القلق بعد ما تحول إلى مشاركاً بجسده لا بوجدانهينأى 
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محاولة أيقاف سيطرة المدرب على القاعة وقطع حالة القلق والتوتر وتوجيه بعـض  .٧
ومن بين هـذه . الاستفسارات السطحية أو الجدلية محاولاً إثبات عدم كفاءة المدرب

 :الاستفسارات الاستفزازية

 قع الفعلي أم ما يجب أن يكون؟هل هذا الطرح يمثل الوا �

 .إن هذا الموضوع لا ينطبق على مجالات عملنا �

 ترى، متى ولد هذا الكاتب؟ �

 هل تطبق هذه الأسس والقواعد في حياتك العملية؟ �

 .أن يقوم أحد المتدربين بعرض معضلة إدارة ويطلب من المدرب إيجاد حل لها .٨

 .راحةتذكير المدرب بالوقت المخصص للمحاضرة وحاجتهم لل .٩

 .التكاسل في أداء المهام التي قد يطلبها المدرب وطلب إنجازها بالمنزل .١٠

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ) ١٢( ورقة عمل 



Training of Trainers (ToT)                                                                           ٢٠٠٢بلا حدود  أصدقاء –المركز التخصصي الدولي  دورة تدريب مدربين

 

  مقاومة التدريب
  

فيمـــا يلـــي مجموعـــة مـــن حـــالات مقاومـــة التـــدريب المتوقعـــة، أدرس هـــذه الحـــالات مـــع 
  :مجموعتك وضع مقترحات للتغلب عليها

  

  للتغلب على المقاومة اقتراحات  الموقف/الحالة

لا يود المتدربون أن يكونوا في التدريب، قد يكون ذلك . ١
لكثــرة مشــاغلهم بالعمــل أو بــأمور الحيــاة الأخــرى أو لأنهــم 

  .يروا أ،ه مضيعة للوقت

  

لا . لا يعلــــم المتـــــدربون ســــبب تواجـــــدهم فــــي التـــــدريب. ٢
يعلمون لم طلب منهم الحضور ومـا هـو موضـوع التـدريب 

  .عود عليهم من منفعة منهولا ما ي

  

لدى المتدربين اتجاهات سـلبية نحـو عملهـم أو حيـاتهم . ٣
ويقومون بجلب هذه السلبية إلى التدريب ويوجهون تذمرهم 

  .واستياءهم نحو المدرب

  

لـدى المتــدربين اتجاهـات ســلبية نحـو موضــوع التــدريب . ٤
  .ولا يرون قيمة لهذا التدريب في عملهم أو حياتهم

  

عر المتــدربون بـأنهم مكــرهين علkـالخروج مــن بيئــتهم يشـ. ٥
  .المعتادين عليها

  

لا يضـيف (لا يرى المتدربون شيئاً جديداً فـي التـدريب . ٦
ويـــرى المتـــدربون أنهـــم يعرفـــون ) شـــيئاً جديـــداً إلـــى خبـــراتهم

  .أكثر من المدرب

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ) ١٤( ورقة عمل 

  أنماط المدربين
  .ثل أنماطاً من سلوك المدربين في البرامج التدريبيةيتضمن هذا التمرين عبارات تم �
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فــي المكـان الــذي يعكــس مـدى وصــف العبــارة لنمطـك الفعلــي فــي )  �(ضـع علامــة  �
  .التدريب

  نادراً   أحياناً   كثيراً   دائماً   العبارة  م

أفضل أن يحتفظ المتدربون بأسئلتهم واستفساراتهم حتى أنتهي من عرض   ١
  .الموضوع

        

          .الاختبارات للتعرف على الاحتياجات التدريبية للمتدربينأعتمد على   ٢

أشجع استخدام المعينات السمعية والبصرية لتغطيـة أكبـر قـدر ممكـن مـن   ٣
  .المادة التدريبية

        

          .أبدأ البرنامج التدريبي بالتعرف على المتدربين واهتماماتهم واحتياجاتهم  ٤

          .التدريبيةمن سلامة تصميم المادة  أفضل استخدام الاختبارات للتأكد  ٥

          .أتجاهل الرد على أية استفسارات أثناء عرضي للمادة التدريبية  ٦

ـــة   ٧ ـــى نقـــل المـــادة التدريبي ـــي تيســـر وتســـاعد عل أســـتعين بكـــل الأســـاليب الت
  .بكفاءة وفعالية

        

هــا أتــرك للمتــدربين حريــة القيــام بمهــام التــدريب بالصــورة التــي يعتقــدون أن  ٨
  .الأفضل لهم

        

          .أهتم بأن يكون عرضي للمادة التدربيبية طبقاً لخطة عمل منهجية  ٩

          .أبذل جهدي لإثارة اهتمامات المتدربين وحثهم على المشاركة  ١٠

          .أفضل عدم مقاطعتي أثناء عرضي لأحد الموضوعات  ١١

          .أهتم بدوري كمنسق لخبرات ومهارات المتدربين  ١٢

تفيـــــدني الاختبـــــارات فـــــي التعـــــرف علـــــى مجـــــالات القـــــوة والضـــــعف لـــــدى   ١٣
  .المتدربين

        

          .ألجأ إلى المذكرات القصيرة للتأكد من تسلسل الموضوع الذي أعرضه  ١٤

أختــار الأســلوب التــدريبي الــذي يتناســب مــع المتــدربين ويزيــد مــن تفــاعلهم   ١٥
  .ومشاركتهم

        

ة حتــى أتمكــن مــن عــرض كافــة جوانــب أفضــل اســتخدام أســلوب المحاضــر   ١٦
  .الموضوع التدريبي

        

أوضـــح أهـــداف البرنـــامج التــــدريبي ومحتوياتـــه الأساســـية فـــي أول جلســــة   ١٧
  .تدريبية

        

          .أركز على الممارسة والتطبيق العملي أثناء التدريب  ١٨

اســتخدم الأســاليب التــي تكشــف عــن الحاجــات الفرديــة للمتــدربين وطريقــة   ١٩
  .امل معهاالتع

        

          .عند عرض أحد الأفلام التدريبية أوزع ملخصاً للنقاط التي تناولها  ٢٠

          .أعمل على توفير الفرصة لتبادل الخبرات الشخصية بين المتدربين  ٢١

        أركــز علــى المواقــف والمهــارات التــي يمكــن تطبيقهــا والاســتفادة منهــا فــي   ٢٢
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  نادراً   أحياناً   كثيراً   دائماً   العبارة  م

  .العمل

          .مختلفة ومتنوعة في عرض المادة التدريبية أستخدم مداخل وأساليب  ٢٣

ـــــر مـــــن تقـــــديم التمـــــارين والاختبـــــارات التـــــي تنمـــــي مهـــــارات وقـــــدرات   ٢٤ أكث
  .المتدربين

        

          .أحاول التعرف على مشكلة المتدربين في العمل وأساعدهم على حلها  ٢٥

          .أهتم بأن تكون المادة التدريبية متسلسلة ومنهجية  ٢٦

          .د المتدربين على تحسين وتطوير أدائهمأساع  ٢٧

          .أفضل أن يسمح ترتيب قاعة التدريب بأن أكون في مواجهة المتدربين  ٢٨

          .أتقبل التغيير في طرق وأساليب التدريب  ٢٩

          .أطلب من المتدربين بذل جهد أكبر في العمل  ٣٠

          .أثق في صحة وصدق ونضج تفكير المتدربين  ٣١

          .أجدول العمل المطلوب إنجازه  ٣٢

          .أرفض الإجابة على من يقاطعني بأسئلته  ٣٣

          .أشجع المتدربين على الآبتكار والتطوير في العمل  ٣٤

          .أهتم بمعرفة كافة ما يتعلق بالمادة التدريبية من معلومات  ٣٥

          .أتيح للمتدربين فرصة معرفة مدى تقدمهم في العمل  ٣٦

          .تصرف دون استشارة زملائي أعضاء هيئة التدريبأ  ٣٧

          .أطلب من المتدربين إتباع طرق وقواعد وأساليب مقننة ومحددة  ٣٨

أقسم المتدربين إلى مجموعات عمل حتى أتمكن من تجهيز الجـزء التـالي   ٣٩
  .من المادة التدريبية

        

ى اقتــراح التغييــر وعملهــم وأشــجعهم علــ دورهــمأهــتم بــأن يفهــم المتــدربون   ٤٠
  .والتطوير

        

  

  
  
  

  

  .اخل المربع الذي تعتقد أنه يعكس نمطك في البرامج التدريبيةد) x( ضع علامة 
  

                                        ٢
١  

��
  

                                          ١٩  

                                          ١٨  

الاهتمام باحتياجاتالمتدربين
 

  إهتمام عالي بالمحتوى

 اهتمام عالي بالمتدربين
 اهتمام عالي بالمتدربين
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                                          ١٧  

                                          ١٦  

                                          ١٥  

                                          ١٤  

                                          ١٣  

  ١٢                  إهتمام متوسط بالمحتوى                

  ١١                  اهتمام متوسط بالمتدربين                

                                          ١٠  

                                          ٩  

                                          ٨  

                                          ٧  

                                          ٦  

إهتمــــــــام مــــــــنخفض                     بالمحتوى عاليإهتمام   

  بالمحتوى
إهتمــــــــام مــــــــنخفض 

  بالمتدربين

  ٥  

                                ٤  

                                          ٣  

                                          ٢  

                                          ١  

٢
١  

٢
٠  

١
٩  

١
٨  

١
٧  

١
٦  

١
٥  

١
٤  

١
٣  

١
٢  

١
١  

١
٠  

١  ٢  ٣  ٤  ٥  ٦  ٧  ٨  ٩    

  منخفض  الاهتمام بالمحتوى  عالي
  
  

  :نقاط للمناقشة
  .قارن بين تقديرك لنمطك في التدريب ونتيجة الاستقصاء �
 أيهما أقرب إلى نمطك الفعلي؟ �

  
  
  

  

  ) ١٥( ورقة عمل 

  

  :المعيقات الشائعة للاتصال الفعال
  .عرض ممل من قبل المدرب .١
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  .إدعاء المدرب بمعرفة كل شيء .٢
  .دام المصطلحات الفنية غير الشائعةالإكثار من استخ .٣
  .الطريقة الرتيبة في التحدث والصوت دون النغمة الثابتة .٤
  .استخدام وسائل مساعدة لا تعمل أو غير ملائمة .٥
  .التسرع في التقييم والتعليق .٦
  .مقاطعة الآخرين .٧
  .الغضب عند المقاطعة أو الاستفسار .٨
  .الاستئثار بالحديث .٩

  .التهكم والسخرية .١٠
  .المجادلة .١١
  .ة الاحترامقل .١٢
  .عدم الصراحة .١٣
  .عدم احترام السرية والخصوصية .١٤
  .قلة الصبر .١٥
  .إعطاء معلومات خاطئة .١٦
  .القفز للاستنتاجات السريعة .١٧
  .رد الفعل السريع عند سماع كلمات مثيرة للانفعال .١٨
  .الاستماع إلى الحقائق فقط مهملاً الآراء والمشاعر .١٩

  

  ..أعط أمثلة من واقع تجاربك السابقة 

  رب بالمتدربيناتصال المد

  .إجعل صوتك مسموعاً  .١

 .اتصل بالعين .٢

 .كن حاضراً  .٣

 .إجر اتصالات شخصية مع المشاركين .٤

  .أظهر اهتمامك بالمشاركين واحترامك لهم .٥

  

  ) ١٦( ورقة عمل 

  

  تقييم استعداد المدرب
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تفيد القائمـة التاليـة فـي تقيـيم اسـتعداد المـدرب، حيـث يمكـن أن تسـتخدم كتقيـيم ذاتـي أو 
  :ستعداد الزملاء من المدربين وتوجيه عملية تطوير الأداء التدريبيكتقييم لا

  

  ) ١٧( ورقة عمل 

  أنماط المتدربين
التـي قـد  كثيراً مـا يفاجـأ المـدرب أثنـاء وجـوده فـي قاعـة التـدريب بـبعض المواقـف والتصـرفات

  .تسبب له القلق والإزعاج وتعتبر معوقات للتدريب

  خصائص استعداد المدرب: قائمة مرجعية
  .لديه معلومات وافية عن المادة �
  .منظم �
  .محدد الهدف �
  .له حضور قوي �
  .يعطي انطباع مهني جيد �
  .قادر على ربط المحتوى بمواقف المشاركين �
  .صبور �
  .مرن �
  .ذو سلوك إيجابي �
  .موثوق فيه �
  .قادر على فهم الآخرين على كل المستويات �
  .موضوعي �
  .يشعر بالآخرين، متفهم �
  .قريب وسهل الوصول إليه �
  .لبق �
  .ذو صوت جيد �
  .متحمس �
  .مستمع جيد �
  .صادق وذو شخصية متفتحة �
  .يتركز اهتمامه على المتدربين �
  .يحترم المشاركين �
  .والمشاكلقادر على تشخيص الاحتياجات  �
  .يهتم بالتفاصيل �
  .لديه مهارة في إعطاء النصائح �
  .ذو شخصية مرحة �
 .يستخدم وسائل متعددة �
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ر علــــى الحــــديث مــــع زملائــــه أثنــــاء عــــرض فمــــاذا يفعــــل إزاء المتــــدرب الــــذي يصــــ �
  الموضوع؟

  وماذا يفعل إذا كان هناك من يعارض كل ما توافق عليه المجموعة؟ �
  وماذا يفعل عندما يرفض بعض المتدربين المشاركة؟ �

ونحــاول معــاً التعــرف علــى  عليهــافلنتعــرف  مــن المتــدربين قــد يواجههــا المــدرب،هــذه أنمــاط 
  .كيفية التعامل معها

  تتعامل معه؟ كيف  النمط

    الثرثار
  
  
  
  

    غير مشارك
  
  
  
  

    يثير الأحاديث الجانبية
  
  
  
  

    يرفض الاتفاق مع المجموعة
  
  
  
  

    سريع الإجابة وتقديم الخدمة 
  
  
  
  

    دائم الشكوى
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  تتعامل معه؟ كيف  النمط

  
  
  

    يخرج عن نطاق الموضوع
  
  
  
  
  

    يعرض مشكلة شخصية
  
  
  
  
  

    يثير أمور سياسية
  
  
  
  

    غير قادر على التعبير
  
  
  
  
  

    دائم الخلاف والجدل
  
  
  
  

    يطلب رأيك الشخصي دائماً 
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  تتعامل معه؟ كيف  النمط

  
  
  

    كثير التذمر والشكوى
  
  
  
  

    ذو طبيعة تصادمية
  
  
  
  

    خالف تعرف
  
  
  
  

  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  

  

  المساعدات التدريبيةإدارة 
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  :تعريف المساعدات التدريبية

  :هي أدوات مرئية أو أو سمعية أو سمعبصرية والتي تعد بشكل أساسي ل
  .زيز وتعظيم عملية التعلمتع �
  .قيمة للعرض/إضافة فائدة �
  .تسهيل عملية الاستماع والتذكر والاحتفاظ بالمعلومات �
  .تسهيل الفهم للموضوع �

  

  :مجالات استخدام المعينات السمعية والبصرية
  .تعلم الحقائق �
  .تذكر الحقائق �
  .إثارة الرغبة والاهتمام �
  .حل المشكلات �
  .إكساب المهارات �

  
  
  

  

  
  
  

  ) ١٨( قة عمل ور 

  
ثـم سـجل  أدنـاهإختر مع مجموعتك أحـد أنـواع المسـاعدات التدريبيـة المـذكورة : التعليمات

 .مزايا وعيوب هذا النوع وناقشها مع المدرب والمجموعة ككل


	�9ن���:'W� �
�>�C9������Bא��
��#�5A/د'� �D�/E09�+���F�G�%א��K� �

��K/א#����א��
��#�5A/د'��٦א��
��#���F��ً���+�9ن�א��%��Gو � �
� �J

%ن���K9٧٥ن�אא�-�س��٪+PQ/א��RP/S����	�F�������K� �
� �J

%ن���Kل�א�,�3٪�9١٣ن�א�-�س�������	�F�������K 
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  :تدريبية لمساعداتأمثلة 

  Whiteboardالبلاستيكي /اللوح الأبيض .١
 Flip Chart or Newsprint Padاللوح الورقي  .٢

 Over Head Projectorرض الشفافيات جهاز ع .٣

 TV والفيديو التليفزيون .٤

 LCD Projector (PowerPoint Presentation)الكمبيوتر  .٥

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  دريبيةالمساعدات الت لاستخدامإرشادات هامة 
  

  .اقتصد في استخدام المساعدات السمعبصرية واستخدمها بالتناوب .١
 .كال التوضيحية لتعميق الفهماستخدم الرسوم والصور والأش .٢
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 .إعرض نقطة واحدة في المرة الواحدة حتى لا يحدث تشتيت .٣

 .استخدم الألوان بشكل متناسق .٤

 ).قليل من الكلمات(لا تجعل الشفافية مزدحمة  .٥

 .تفحص المساعدات بدقة قبل استخدامها .٦

اســـتخدم التليفزيـــون والكمبيـــوتر عنـــدما ترغــــب فـــي الـــتحكم بعمليـــة التعلــــيم  .٧
 .كبيرة بدرجة

 .لا تستخدم أكثر من أداة مساعدة في نفس الوقت .٨

 .رتب المساعدات في أماكنها المناسبة قبل التدريب .٩

 :عند استخدام جهاز عرض الشفافيات عليك مراعاة التالي .١٠

اللمبـــــة، نظافـــــة (تأكـــــد أن الجهـــــاز يعمـــــل قبـــــل أن تبـــــدأ المحاضـــــرة  �
 ).الزجاج، ضبط العرض، تجريب شفافة

 .كنه رؤية شاشة العرض بدون إعاقةتأكد أن الجميع يم �

 .رتب الشفافيات بتسلسل حسب العرض وضعها في مكان مناسب �

 .إطفيْ الجهاز عند انتهاء العرض �

تفســير نقطـــة، (إســتخدم أغطيـــة للشــفافيات لاســـتخدامها عنــد اللـــزوم  �
 ...)الانتقال لموضوع آخر، شد انتباه المشاركين 

أبــد ..) عــدم وضــوح /خطــأ مطبعــي(إذا اكتشــفت عيــب فــي الشــفافية  �
 .ملاحظة فوراً وكن خلاقاً في الالتفاف على المشكلة

 :عند استخدام المؤشر .١١

حافظ على أن تكون مواجهاً للجمهـور وأمسـك المؤشـر بيـدك القريبـة  �
 .من الشاشة ولا تعقد ذراعيك

 .لا تلعب بالمؤشر كثيراً  �

 .استخدم المؤشر بالإشارة إلى الشاشة وليس إلى السبورة الضوئية �

لا تترك المؤشر على الجهاز طويلاً حتى لا تدفع الجمهـور للتركيـز  �
 .على الشاشة بدلاً منك

 ).ثوان(استخدم المؤشر للإشارة إلى النقطة المرادة وبشكل سريع  �

 :عند استخدام اللوح الورقي .١٢

أكتب عليهـا بخـط واضـح وكبيـر وبـدون سـرعة مـع عـدم الإفـراط فـي  �
 .دم وضوحهما للجمهوراستخدام اللون الأحمر والأخضر لع

 .الوقوف بجانب اللوح بما لا يمنع الرؤية بالنسبة للجمهور �

عــدم تغييــر الصــفحة أو الورقــة إلا بعــد الاســتفادة منهــا بعــرض نقــاط  �
 .علمية محددة أو بالكتابة عليها أو بالرسم

التأكــد مــن ســلامة تثبيــت الأوراق عليهــا حتــى لا تســقط أثنــاء الكتابــة  �
 .عليها
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استخدامها لإعداد الجداول ذات الأرقام العديـدة لصـعوبة التقليل من  �
 .رؤيتها من بعيد

ـــــد  � ـــــاطي عن ـــــوفير مخـــــزون كـــــاف كإحتي ترشـــــيد اســـــتخدام الأوراق وت
 .الحاجة إليه

 .لا تتكلم وأنت تكتب ولا تعطي ظهرك للمشاركين عند الكتابة �

 .استخدم الألوان بطريقة مناسبة �

قتــاً إغلــق القلــم حتـــى لا فــي حالــة عــدم الكتابــة أو التوقـــف عنهــا مؤ  �
 .يضايقك في الكتابة بعد ذلك وإذا ضايقك فألقه فاستبدله فوراً 

  
  الوسائل السمعية والبصرية معايير اختيار
  .الغرض من استخدام هذه الوسائل �
  .خصائص الجمهور �
  .أهداف التدريب �
  .بيئة التدريب �
  .اعتبارات الإنتاج �
 .التكلفة والفاعلية والكفاءة �

  ...أخرى  �
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ) ١٩( ورقة عمل 

  مهارات التقديم والعرض
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  التقييم الذاتي لمهارات التقديم والعرض الحالية
رات دالتعرف على المجالات التي ينبغي أن يركز عليها المـدرب حتـى تزيـد مـن قـ: الهدف

  .التقديم والعرض لديه
. م والعـرضمن المفيـد أن تـتفحص مهاراتـك الحاليـة حتـى تصـبح أكثـر فعاليـة فـي التقـدي �

والتقييم التالي يمكـن أن يسـاعدك فـي تحديـد المجـالات التـي ينبغـي التركيـز عليهـا حتـى 
  .تزيد من قدراتك

 .برجاء قراءة العبارات التالية ثم ضع دائرة حول الرقم الذي يصفك فعلاً  �

  

دائماً                          الإجراءات  م

  أبداً 

    ١  ٢  ٣  ٤  ٥  

            .ساسية قبل تخطيط العرض والتقديمأحدد بعض الأهداف الأ  ١

            .أحلل قيم واحتياجات وقيود جمهور الحاضرين  ٢

أدون بعـــــض الأفكــــــار الرئيســــــية أولاً لتكـــــون الأســــــس الرئيســــــية لمــــــا   ٣
  .أعرضه

          

عنــد تنظــيم العــرض والتقــديم فــإنني آخــذ فــي الاعتبــار كافــة الأفكــار   ٤
  .و بعد تحسينها وتنقيحهاالأساسية سواء في صورتها الأساسية أ

          

أضــع المقدمــة التــي ســوف تجــذب اهتمــام جمهــور الحاضــرين وأدعــم   ٥
  .ذلك بتقديم المعلومات الأساسية اللازمة

          

يــرتبط ختـــام حـــديثي بمقدمتـــه مـــع احتوائــه علـــى عبـــارة داعيـــة للعمـــل   ٦
  .ملائماً والتصرف عندما يكون ذلك 

          

تخدمها معــدة بعنايــة فضــلاً عــن أنهــا المســاعدات البصــرية التــي أســ  ٧
  .بسيطة وسهلة القراءة وذات أثر ملموس

          

أجهــزة المســـاعدات البصـــرية تـــدعم مــا أقـــوم بتقديمـــه وعرضـــه ولا  إن  ٨
  .منه أو تحد من قيمته تنقص

          

إذا كـــان تقـــديمي وعرضـــي مقنعـــاً فـــإن النقـــاش الـــذي ســـيثيره ســـيكون   ٩
  .ددهمنطقياً ومدعماً لما أردت أن أح

          

أستغل قلقي جيداً وبحيث يزكي حماسي في التقديم والعرض ولا يحد   ١٠
  .من قدرتي أو يثبط من همتي

          

أتأكــــــد مــــــن وضــــــوح الفوائــــــد التــــــي يمكــــــن أن تعــــــود علــــــى جمهــــــور   ١١
  .الحاضرين

          

            .أسعى لتوصيل أفكاري بكل حماس  ١٢

ى اهتمـــام وانتبـــاه إلـــى أتـــدرب تمامـــاً للقيـــام بـــدوري، لـــذلك أوجـــه أقصـــ  ١٣
  .جمهور الحاضرين مع أدنى تركيز ممكن على المذكرات
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دائماً                          الإجراءات  م
  أبداً 

    ١  ٢  ٣  ٤  ٥  

فقــط ولـذلك أتجنــب القــراءة  "الكلمــات المناسـبة"تشـتمل مــذكراتي علـى   ١٤
  .من الأصل المطبوع والمعد أو من أي أبحاث وأوراق فنية

          

اعدات أتــدرب وأســـتعد تمامـــاً للتقـــديم والعـــرض واقفـــاً وباســـتخدام المســـ  ١٥
  .البصرية

          

            .أعد أجوبة للأسئلة المتوقعة وأتدرب على الإجابة عليها  ١٦

أعــد أمــاكن الجلــوس وأفحــص معــدات العــرض البصــري مقــدماً قبـــل   ١٧
  .العرض والتقديم

          

            .أحافظ على الاتصال البصري الجيد بكافة الحاضرين في كل وقت  ١٨

يـــة تمامـــاً ولا يـــؤثر عليهـــا أي عنصـــر كافـــة إيمـــاءاتي وحركـــاتي طبيع  ١٩
  .قلق

          

            .صوتي قوي وواضح وليس مملاً أو رتيباً   ٢٠

            الدرجة الإجمالية

  درجات التقييم
  .أنت متحدث جيد تماماً وكل ما تحتاجه هو المواظبة علkالتمرين للمحافظة على مهاراتك الأساسية  درجة ١٠٠إلى  ٨٠من 

  .الممكن أن تصبح فعالاً جيداً في التقديم والعرض من  درجة ٧٩إلى  ٦٠من 

  .يمكن أن يفيدك هذا البرنامج كثيراً   درجة ٥٩لى  ٤٠من 

  تحتاج إلى تحسين كبير وتدريب مستمر  درجة ٣٩إلى  ٣٠من 

  .إن الأمر شاق وعسير إلا أن محاولاتك يمكن أن تثمر عن تقدم ممتاز  درجة ٣٠أقل من 

  
  

لسابق، وتعرفك على مهاراتك في التقديم والعـرض ينبغـي الآن وبعد التمرين ا
  :أن تضع لنفسك الأهداف التالية

  
  .أتفهم ما أحسه من قلق قبل التقديم والعرض وأن أتعلم كيفية استثماره بشكل بناء �
  .أتعلم كيفية تنظيم أفكاري وبياناتي بطريقة دقيقة ومنطقية �
اس لمـا أقدمـه مـن أفكـار وأن أعمـل أعمل على تنمية المهارات اللازمة لإثارة الحم �

  .أيضاً على إيجاد نمط أكثر ديناميكية للتقديم والعرض

أعد هذا التقييم بعد البرنامج وقارن الدرجة الإجمالية ونحن على يقين من أنك سوف تسعد 
 .كثيراً عندما تكتشف مقدار ما حققته من تقدم
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أحول الاجتماعات التي يتم فيها تقديم أسـئلة والـرد عنهـا إلـى جـزء ممتـع وبنـاء فـي  �
  .عملية العرض والتقديم

  .أستخدم المساعدات البصرية ذات التأثير بشكل فعال أثناء التقديم والعرض �
  .الأجزاء الفنية في عملية التقديم والعرض شيئاً مثيراً أو جذاباً أجعل من  �

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تخطيط وتنظيم عملية التقديم والعرض
  

  خطط للتقديم والعرض
  .حدد الأهداف �

  .حلل جمهور المستمعين �
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  والعرض نظم عملية التقديم
 .ولد أكبر قدر ممكن من الأفكار الرئيسية �

 .مكن من الأفكار الفرعيةقدر مولد أكبر  �

 .ضع اللمسات الأخيرة �

 .حدد المساعدات البصرية �

 .حدد جملة البدء والختام في التقديم والعرض �

 .ضع الشكل العام للمقدمة �

  .حدد الخاتمة والنتائج �
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ... وأخيراً أيها المدرب
  .لا تعطي ظهرك كثيراً للمشاركين �
  .بدقة التدريبحدد أهداف  �
  .حتوى الملائم للأهدافأعد الم �
  .إعرف جمهورك �
إحصــائية  –جملــة جذابــة، قصــة طريفــة : تحــدث بمــا يثيــر انتبــاههم وحــب اســتطلاعهم �

  .حركة غير عادية_ مذهلة 
  .أربط بين الأفكار وبين الواقع �
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  .إختر أمثلة واقعية قريبة من بيئة المشاركين �
  .هالا تنتقل لفكرة أخرى قبل التأكد من فهم الفكرة التي تسبق �
تحـــدث بصـــوت أعلـــى مـــن المعتـــاد واجعلـــه متناســـباً مـــع الموضـــوع والمحتـــوى واســـتخدم  �

  .طبقات صوتية متعددة
تنقل في أرجـاء الحجـرة، أنظـر إلـى جميـع المتـدربين واجعـل ... لا تقف في مكان واحد  �

  .كل متدرب يشعر بوجوده وأهميته وضرورة مشاركته
لا تمســك قلمــاً أو عصــا أو أي ...  جيبــكلاتضــع يــدك فــي ... اســتخدم أطرافــك بــذكاء  �

  .شيء آخر لفترة زمنية طويلة
  .أعد شرح النقاط الغامضة... من استيعاب المتدربين لكل فكرة  تأكد دائماً  �
  .أشرك المتدربين معك... اهتم بالتغذية الراجعة  �
  .أعط فرصة للجميع للتحدث والتعبير عن آرائهم... إهتم بأن يشارك الجميع  �
اوراقــك كثيــراً حتــى لا تبــدو مهتــزاً وغيــر مــتمكن مــن موضــوعك وحتــى لا لا تنظــر إلــى  �

  .تفقد الاتصال مع الحضور
  كن متحمساً لموضوعك، فإذا لم تكن كذلك كيف تطالب المتدربين أن يتحمسوا له؟ �
  .استخدم الفكاهة والدعابة بشكل مناسب... حافظ على ابتسامة هادئة مريحة  �
  .ملائمة للمتدربين وابتعد عن المصطلحات الغريبة ومفرداتاستخدم لغة سهلة واضحة  �
  .إبتعد عن الجسم المغلق.. إجعل جسمك دائماً بشكل مفتوح ومنبسط  �
  .حدد الوقت اللازم للموضوع بدقة دون إطالة ودون تقصير �
  .إبدأ  في الوقت المحدد حتى إذا لم يحضر الجميع �
إذا طلب المتدربين مزيداً من  أنهي في الوقت المحدد وحتى وإن لم يكتمل الموضوع إلا �

  .الوقت
  
  

  
  

  ) ٢٠( ورقة عمل 

  تقييم التدريب
مع مجموعتك قم بمناقشة مستويات التقييم المختلفة واقترح وسائل فعالة لاستخدامها فـي 

  :كل مستوى من المستويات
  

  الوسائل والأدوات المقترحة  مستوى التقييم
    الرضاء
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  الوسائل والأدوات المقترحة  مستوى التقييم
  
  
  

    التعلم
  
  
  
  
  
  

    التطبيق
  
  
  
  
  

    التأثير
  
  
  
  
  

  
  )٢١(قارن إجابتك مع ما هو موجود في ورقة عمل 

  
  ) ٢١( ورقة عمل 

  وسائل وأدوات التقييم
  

  الوسائل والأدوات المقترحة  مستوى التقييم
 .ما يعبر عنه المتدربون شفاهة �  الرضاء

م توزيــع اســتبيانات دوريــة علــى المتــدربين خــلال البرنــامج التــدريبي لمعرفــة مســتوى رضــائه �
 .على ألا يذكر في هذه الاستبيانات أسماء المتدربين

 .استبيان لمعرفة مستوى الرضاء في نهاية البرنامج التدريبي بدون ذكر الاسم �
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  الوسائل والأدوات المقترحة  مستوى التقييم
 .إجراء مقابلات مع عينات من المتدربين �

  .متابعة المعلومات المرتجعة من رؤساء المتدربين �

 .لة إليهم خلال البرنامج التدربيملاحظة أداء المتدربين في تطبيق المهام الموك �  التعلم

 .اختبارات تحريرية ومنها اختبارات المقارنة بين بداية ونهاية البرنامج التدريبي �

 .مناقشات مع المتدربين بخصوص محتويات الرنامج التدريبي �

 .اختبارات شفهية �

 .تقييم المتدربين لأنفسهم �

  .نجازاتهمتحليل المنتج التدريبي الذي يقوم به المتدربون ومستوى إ �

 .ملاحظة أداء المتدربين في محيط العمل �  التطبيق

 .المقارنة بين مستوى أداء المتدربين قبل وبعد البرنامج التدريبي �

 .زيارات لملاحظة الأداء �

إجراء مقابلات مع المتدربين بخصوص تقييمهم الشخصي لقدرتهم على تطبيق مـا تـدربوا  �
 .عليه

  .ء المتدربين بالنسبة لمستوى تطبيقهم للتدريبمتابعة المعلومات المرتجعة من رؤسا �

 .تحليل لمستويات أداء وحدة العمل �  التأثير

 .المعلومات الواردة من داخل ومن خارج وحدة العمل بخصوص مستوى الأداء �

 .المقارنة بين أداء وحدة العمل قبل وبعد البرنامج التدريبي �

 ).ن غير المتدربينم(المعلومات الواردة من العاملين بوحدات عمل أخرى  �

 .المعلومات الواردة من مديري وحدة العمل �

  .المعلومات الواردة من المسئولين بالوزارات والجهات المعنية المختلفة �

  
  
  
  
  

  ) ٢٢( ورقة عمل 

  اختيار وسائل وأدوات التقييم: تطبيق
  

ل والأدوات المناسبة لكل من الحـالات من خلال العمل في ثنائيات أو مجموعات صغيرة قم باختيار مستوى التقييم والوسائ

  :التالية
  

  :الحالة الأولى
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تقوم بإعداد برنامج تدريبي للعاملين بالصحة والذين سيقومون بتدريب قاطني القرى على مبادئ الصـحة العامـة فـي المنـازل، 
قــام هــؤلاء . وذلــك مــن خــلال سلســلة مــن اللقــاءات وورش العمــل للجمهــور فــي هــذه المنــاطق

بالصـــحة بتـــدريب قـــاطني القـــرى مـــن خـــلال المقـــابلات الفرديـــة، ولكـــن خبـــرتهم فـــي العـــاملين 
سـيكون . تدريب مجموعة أفراد دفعة واحدة من خلال ورش عمل أو لقاءات جماعية محدودة

عليــك العمــل علــى التأكــد مــن أن يحصــل المتــدربون علــى المعــارف والمهــارات والاتجاهــات 
هنـاك فـرق واضـح بـين مسـتوى مهـاراتهم وأدائهـم عنـد التي تمكنهم من تـدريب الآخـرين، وأنـه 

  .بداية التدريب
  

  .............................................................................................................. :مستوى التقييم

  :وسائل وأدوات التقييم المختارة
.....................................................................................................................................  

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

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

  

  :الثانيةالحالة 
قمــت فــي العــام الماضــي بعمــل برنــامج تــدريبي لمــالكي والعــاملين بــالمزارع عــن بنــاء واســتخدام حاويــات لإعــادة تصــنيع وفــرز 

طبيعيــة، وكــان هــدف البرنــامج هــو تقليــل حجــم مصــروفات  المخلفــات للحصــول علــى أســمدة
المــزارع علــى المخصــبات الكيماويــة وزيــادة اســتخدام المخصــبات الطبيعيــة وكــذلك المســاهمة 

تــود الآن أن تعــرف . فــي زيــادة إنتــاج المنتجــات الغذائيــة العضــوية والصــحية بتكلفــة مناســبة
جـــم الإنفـــاق علـــى المخصـــبات حجـــم مـــدخرات المـــزارعين مشـــتري المخصـــبات الكيماويـــة وح

  .الطبيعية وأيضاً الأسعار الحالية للمنتجات الطبيعية من الخضروات والفاكهة في السوق
  

  .............................................................................................................. :مستوى التقييم
  :ختارةوسائل وأدوات التقييم الم

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

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

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

  

  :الثالثةالحالة 
دة العلميـة لورشـة تقوم بعمل ورشة عمل عن حقوق الطفل، وقد قمت بتوظيـف فريـق مـن المـدربين المتخصصـين لإعـداد المـا

تـود التحقـق مـن رد الفعـل الإيجـابي للمشـاركين فـي ورشـة . العمل وكذلك منسـق جيـد للورشـة
  .العمل تجاه المادة العلمية المقدمة والمدرب والورشة عموماً 

  
  .............................................................................................................. :مستوى التقييم
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  :وسائل وأدوات التقييم المختارة
.....................................................................................................................................  

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

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

  

  :الرابعةالحالة 
للمدرســـين المتخصصـــين فـــي تـــدريس مـــادة التربيـــة الوطنيـــة فـــي المـــدارس  قمـــت فـــي الشـــهر الماضـــي بعمـــل برنـــامج تـــدريبي

الفلســـطينية، وقـــد كـــان تركيـــز البرنـــامج التـــدريبي علـــى إمـــداد المدرســـين بالمهـــارات والوســـائل 
والأدوات ليتمكنــوا مــن تقــديم رســالة وطنيــة إيجابيــة عــن حقــوق الطلبــة وواجبــاتهم كمــواطنين 

رســين يقومــون بعملهــم باســتخدام الوســائل والأدوات التــي تــود التأكــد مــن أن المد. فلســطينيين
  .تدربوا عليها في البرنامج

  
  .............................................................................................................. :مستوى التقييم

  :وسائل وأدوات التقييم المختارة
.....................................................................................................................................  

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

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

  
  
  
  
  
  

  ) ماهر صالح الصيفي . د( نتمنى لكم التوفيق في حياتكم الجديدة 
  
  
  

. 


