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 : الإداري لتدريبل  ييمه افالم الإطار :الأولى المحاضرة

 لرفع الهامة الأسس أأحد باعتباره بجدواه الاقتناع بزیادة به الاهتمام وأأزداد الحديث العصر في بجلاء التدريب أأهمیة ظهرت   

عدادو  الكفاءة وزیادة الأداء  وجه، أأكمل على مبواجباته للقیام مس تویاتهم اختلاف على الإدارية قطاعاتال مختلف في الموظفین اإ

لمام المعاصر ورالتط مسایرة من الأفراد هؤلء تمكین مع  أأصبح لهذا ،وظائفهم مجالت في المس تحدثة سائلالو و  بالأسالیب والإ

لى ينُظر  السلیم الشامل للاستثمار وس یلة أأفضل أأنه أأتضحو  الحاضر الوقت في أأساس یة لب هامة عملیة أأنه على التدريب اإ

لیه تلجأأ  الذي  .نفقاته بلغت مهما الإدارة اإ

 المحاور أأحد هو المس تمرو  المناسب التدريبو  التدريب، عملیة في الأهم المتغیرو  الحقیقیة الثروة هو البشري نصرالع  ويعتبر    

 بالشكل منه المطلوبة المهام أأداء على قدرةو  واس تعدادا معرفة أأكثر يصبح حتى البشري، العنصر هذا لتحسین الرئیس یة

ستراتیج  البقاء، أأجل من كإستراتیجیة التدريب أأهمیة تعتبرو  ،المناسبو  المطلوب  ش تى في التقدم مواجهة في مس تقبلیة یةاإ

  .الإنسان له يتعرض الذي المجالت

 أأصبح بل الاجتیاز، شهادات ومنح التقلیدية التدريبیة الدورات تنظیم على يقتصر تقلیدیا   مفهوما   التدريب مفهوم يعد لم   

ستراتیجیا   خیارا    يطلق أأصبح بل الموظف، اسم علیه يطلق يعد لم نالإنسا نواإ  البشرية، الموارد وتنمیة استثمار منظومة في اإ

 . دولة أأي في والتنویر والبناء التنمیة صروح علیها تقوم التي الموارد أأهم من الإنسان يعتبر ولذلك البشري، المورد اسم علیه
كساب تدريببال  والمقصود     فیها، الأمثل اءالأد أأسالیبو  بوظائفهم المتعلقة التخصصیة الوظیفیة المعارفو  المعلومات الأفراد اإ

لى بالإضافة بعد، الفعلي طريقها تجد ولم یختزنونها التي الطاقات استثمار من وتمكینهم بها یتمتعون التي القدراتو  المهارات وصقل  اإ

تاحة أأجل من ذلكو  فعلا   الأفراد عن تصدر التي اءالأد أأسالیب تطویرو  السلوك تعديل  لذا ،الأداء وتحسین وزیادة الفرص اإ

 اختلاف على والمس تقبلیة لحالیةا مهامهم في الكفاءة و الفاعلیة اكتساب على وظفینالم یساعد المفهوم ابهذ التدريب أأن نجد

 الفعلیة الممارسة لیشمل ذلك يتعدى بل فحسب الجديدة المعارفو  بالمعلومات الأفراد تزويد على التدريب يقتصر ول أأنواعها

  :أأساسا   یشمل فهو الجديدة للأسالیب

 في دورهم توضیحو  ،والمنظمات المنشأ ت مختلف في وظائفال لكافة الإدارية الأسالیبو  المبادئ عن عرفةبالم الأفراد تزويد -1

 المنشأ ت على وأأثرها جیةخار  أأو داخلیة كنت سواء البیئة عوامل على التركیز مع بها، يعملون التي المنشأ ت أأهداف تحقیق

  .المختلفة

 الفنیة الأسالیب اس تخدام مجال في قدراتهم تنمیةو  مهاراتهم لزیادة الوظیفي السلم مس تویات مختلف على الأفراد تدريب -2

 والمشرفین المدراء رغبة زیادة - 3.تهاكفاء وزیادة المختلفة المنشأ ت ویرتط بهدف مهارتهم في التحسینو  التطویر لإدخال الحديثة

 التكنولوجیة الوسائل ارتقاءو  وتقدمه لمجتمعا حركة بأأن كمل اقتناع عن التطویر لقیادة اس تعدادهم درجة تنمیةو  التغییر نحو

نما فیه املینالع وجمیع المجتمع تسود التي التطلعات ومسایرة  بین والوسائل والأهداف القیم في الدائمة والموائمة المسایرة تقتضي اإ

  .بها یحیط الذي المجتمعو  الإدارة

تاو  وصقلها والأفراد المشرفینو  المدراء خبرة زیادة -4  لمقابلة ولیةمسؤ  أأكثر لوظائف وتأأهیلهم مس تویاتهم لرفع لهم الفرصة حةاإ

 .للتنمیة المتزايدة الاحتیاجات

 :الاداري التدريب تعريف :أأول
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 وهو بَ دَرَ  الثلاثي الفعل من مش تق :فهو التدريب أأما الإدارة و التدريب شقین من مكونة عبارة الإداري التدريب  :لغـــــــة

عتاد  منها معاني عدة لها التي الأفعال من  والرجل فیه، رغبه و علیه عوده الشئ لىع دربه و بدَر   الفعل ومنه مَارْسَ  أأتقن، ، اإ

كتساب بأأنه لغةال في التدريب يعرف س بق ومما .ورغبة وسهولة بسرعة مهنته أأداء على والمعتاد مهنته في الماهر المدرب  الفرد اإ

 بأأنه التدريب فیعرف .قیاسي زمن وفي عالیة وجودة فائقة ومهارة كف فهمو  برغبة مهمته أأداء من تمكنه التي المهاراتو  المعارف

لى الشخص نقل  .الممارسة أأو بالتعلیم سواء كفاءة،ال من مرغوب معیار أأو مس توى اإ

دارة) كلمة  أأما دارة   أَدِرْ، يدُیرُ، أأدارَ، :يقُال ،(أأدار) للفعل مصدرا   فهيي (اإ  :ويقُال مُدار، :منه المفعول واسم مُدیر، فهو ، اإ

 أأنّ  كما العامّة، الشؤون وتنظیم الأفراد، مع التعامل عملیّة الإدارة وتعني تأجَیل، دون من وتداولها تعاطاها، أأي التجارة؛ أَدار

لى يعود (الإدارة) كلمة أأصل َّف الذي (Administration) اللاتینيّ  الأصل اإ  لكي، :ويعني ، (Ad)هما جزأأین، من يتأأل

 .مُعینَّ  جهاز طريق عن ما خدمة أأداء أأو ال خرین، خدمة :تعني الإدارة فاإنّ  وبهذا خدمة، :يعني الذي (ministration) و

 :اصطلاحا

ل الإداري التدريب عبارة تعريفات تعددت   :تيكل   وهي الإداري التدريب لعملیة الأساس یة الركئز على متفقه أأنها اإ

لى تهدف التي ةالأنشط مجموعة -1 مكانیة دائما   الإعتبار في الأخذ مع المهنیة القداراتو  المعارف تحسین اإ  في تطبیقها اإ

 .العمل

عداد لیةعم  هو -2  من صادر جیهالتو  من نوع فهو المطلوبة، الخدمة مس توى على به والاحتفاظ المثمر للعمل الفرد اإ

نسان لى موجهو  اإ نسان اإ  .أ خر اإ

 كأحد و كفرد لحتیاجاته وفقا   حیاته أ خر حتى تس تمرو  ولدته منذ تبدأأ  الفرد، حیاة لخلا مس تمرة عملیة التدريب -3

حدى في العاملین  .المجتمع في كعضوو  المنشأ ت اإ

لى الوصول بهدف تعليمیة تجربة خلال من المهاراتو  والمعرفة الأداء لتصحیح مخططة عملیة ريبالتد -4  .فاعلیة أأكثر أأداء اإ

لى یهدف مخطط نشاط هو التدريب -5 لى تؤدي التي المهاراتو  المعلومات من بمجموعة الأفراد تزويد اإ  معدلت زیادة اإ

 .عملهم في الأفراد أأداء

لیها یحتاج التي الإتجاهاتو  والمهارات للمعرفة منظم تطویر -6  .بكفاءة واجباته بأأداء القیام من یتمكن حتى الفرد اإ

 مهاراتها وتطویر وتحسین معینة بمعارف المنظمة في بشريةال  الموارد لتزويد له المخططو  المنظم الجهد هو التدريب -7

تجاهاتهاو  سلوكها وتغییر قدراتهاو  یجابي بشكل اإ  .المنظمة في الأداء تحسین على ينعكس قد مما بناء اإ

جادتهو  عمله لمواصلة الفرد تدفعو  العمل مع تتناسب التي الجديدة التجارب أأو المهارات كسب هو التدريب -8  بأأقصى اإ

 .الدافعیةو  الفاعلیة من درجة

لى يؤدي أأن شأأنه من عمل كل هو التدريب -9 لمامهم لضمان يةالضرور  بالمعلومات الموظفین تزويد اإ  العمل بدقائق اإ

دارية مهارات قخل أأو ظروفهو  لیها تحتاج اإ  بشكل يؤثر تغییرا   الأفراد لدى التي المعتقدات وجهات تغییر أأو المنشأأة اإ

یجابي لى یهدف نشاط وهو أأدائهم لىع اإ  .المهارات هذه لصقل الأفراد أأو الفرد قدرات تنمیة اإ

لى تهدف عملیةو  علمیة وس یلة التدريب  -11  وتغییر مهاراته وتنمیة قدراته صقل خلال من البشري العنصر كفاءة رفع اإ

 التدريبیة النتائجو  ناحیة من التدريبیة الأهداف ینب المنشود الحقیقي التوازن تحقیق لضمان بالمعلومات تزويدهو  اتجاهاته

 .أأخرى ناحیة من المحققة
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 لأداء أأفضل وطرق جديدة رقط المتدربین لتعلیم تهدف مدروسةو  منظمة عملیة التدريب أأن يتضح السابقة التعريفات من   

  .وظائفهم في المهارات تكس بهم معارفو  بمعلومات تزويدهم خلال من وذلك ومس تقبلا   حالیا   مهامهم

لى تهدف التي الجهود تلك هو فالتدريب     تنمیته أأو ،مهامه أأداء في المهارة تكس به التي والمعارف بالمعلومات الموظف تزويد اإ

 أأعلى مس توى ذات مهام لأداء هيعدّ  أأو ةالحالی مهامه أأداء في كفاءته من یزيد بما وخبرات ومعارف مهارات من لديه ما وتطویر

یجابي تعديل عملیة بأأنه التدريب عرف كما,القريب المس تقبل في  أأو المهنیة الناحیة من الفرد سلوك تتناول خاصة اتجاهات ذو اإ

 الصالحة والاتجاهات تنقصه التي المعلومات وتحصیل الإنسان لها یحتاج التي اتوالخبر  المعارف لكتساب وذلك الوظیفیة،

دارة للعمل تقان المطلوبة الشروط في كفاءته مس توى رفع أأجل من اللازمة والعادات الملائمة والمهارات السلوكیة والأنماط وللاإ  لإ

 .المس تغرق والوقت المبذولة هودالج  في كذلك التكلفة، في والاقتصاد السرعة مع فاعلیته وظهور العمل

 بجعلهم الأعمال أأداء في مختلفة وأأسالیب طرقا   یس تخدمون بجعلهم الأفراد سلوك لتغییر محاولة بأأنه التدريب عرف أأيضا     

 .قبله علیه كنوا ما عن التدريب بعد مختلفا   شكل   یسلكون

 عمل لمزاولة صالحا   تجعله التي والاتجاهات والخبرات بالمهارات دالفر  لتزويد المس تمر النشاط بأأنه للتدريب أ خر تعريف وهناك  

 .ما

 :ال تي يتضح و

ن - أأ   .أأعمالهم لأداء الأفراد ومهارات معارف لزیادة یهدف التدريب اإ

لى ؤديي - ب  .للأفراد القدرات صقل اإ

لى يؤدي  - ت  .العمل في سلوكه یخص فيما المعرفیة المعلوماتیة العاملین حصیلة زیادة اإ

تجاهاته تغییر  - ث لى الإیجابیة غیر السلوكیة اإ یجابیة سلوكیات اإ یجابیتها بزیادة الإیجابیة سلوكیاته ودعم اإ  .اإ

 مهارات لتعلیم عملي تطبیق أأنها بمعنى عملیة ووس یلة معلوماتو  معارف على تملتش   بمعنى علمیة وس یلة التدريب - ج

 .العمل في تطبیقیة

 في درةالقو  التعلیم في الرغبة حیث من علیه التعلیم مبادئ ضبع لنطباق ذلكو  التعلیم أأشكال من شكل التدريب - ح

 زیادة أأو كلترقیة المتدرب يتعلمه الذي الجديد للسلوك بمكافأأة ومدعومة تعليمیة قيمة ذاتو  هادفة عادة وهو التعلیم

 .الأجر

 :الإداري التدريب نشأأة :ثانیا

ن    لینا وصل ما أأن حیث البشرية، قدم وقديم التاريخ عبر موجود كظاهرة أأو عام كمصطلح التدريب اإ  قديمة حضارات من اإ

 ويقصد فیها، والتدريب التعلیم ومراكز معیش تها وطرق القديمة الحضارات عن كشفت التي والحفریات القديمة ال ثار طريق عن

 والقراءة الكتابة طريق عن ولیس المباشر التأأهیل طريق عن ل خر فرد من الفنیة والمهارات المعلومات نقل هنا بالتدريب

لى علیه هو ما على الحال وظل والكتابة القراءة لمهارة الحقبة تلك في والمهنیین الحرفیین لفتقاد  المیلاد قبل 2111 س نة غاية اإ

جراءات قواعد حامورابي شريعة شملت عندما لى وتعدتها الحرفیین تدريب لنظام وضوابط واإ  كلطب الأخرى المهن بعض اإ

 .والتعلیم والمحاماة
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لیهم، الموكل العام العمل على قدراتهم تنمیة بهدف العاملین ريبدلت كبیر اهتمام هناك أأصبح فقد الإسلامي العصر في أأما     اإ

 ،لإرشاداتوا بالنصائح ویزودهم المسلمین مصالح على یس تعملهم من بتدريب يقوم وسلم علیه الله صلى الرسول كن حیث

 .واجبات من علیه يفرض وما سلطاته له يبین والیا ينصب حین وكن

 هذه وكنت الحج، موسم في كفة وبالمسلمین بعملائه یجتمع أأن على یحرص عنه الله رضي الخطاب بن عمر كن كما   

دارية معضلات من ابلهميق ما كل في الرأأي والأمراء العملاء فیها يتبادل التدريب وسائل أأهم الس نوية المؤتمرات  مناطقهم، في اإ

 .بالرعیة والرفق وبالعدل بواجباتهم ويذكرهم فیها يعظهم والعمال للولة مفصلة كتب في توجیهاته یرسل أأيضا عمر وكن

نتاجیة بالعملیة الأساس في التدريب ارتبط فقد النهضة عصر في أأما    دخال بعد الإ  الكفاءة من زادت التي ال لت نظام اإ

نتاجیة  المتعلقة الإنسانیة للمطالب النظر في أأكبر بشكل العاملین تدريب في كبیرة تكالیف تطلبت الوقت نفس في لكنها الإ

 وموظفي التوظیف موظفي هم الموظفین من جديدة بفئات العمل أأصحاب یس تعین أأن بها الاهتمام اقتضى فقد بالعاملین

رشادات أأنظمة على المحافظة في امهممه لتنحصر المصانع ومفتشي الصناعیة العلاقات  العمل أأنظمة والسلامة، الصحة واإ

 وأأسرهم، العاملین صغار وتدريب وتعلیم العمل ظروف تحسین واقتراح العاملین، بسجلات والاهتمام الإدارية والقرارات

 ویرجع أأهمیتها، لها كمیادین اتالثلاثین في الإنسانیة العلاقات في التدريب وبرامج الموظفین شؤون أأعمال نواة كنت وبذلك

لى الفضل لى أأنظارهم ولفتت الأعمال رجال أأيقظت التي العشرین القرن أأوائل في العلمیة الإدارة حركة اإ  البشري العنصر أأهمیة اإ

نتاج في  .الإ

 القطاع في الإداري بالتدريب علم على كنوا الهند في فمثلا الدول مختلف في العام القطاع في التدريب تطور فقد عام وبشكل   

 المتحدة والولیات بريطانیا في الأمر وكذلك ،الإداري بالتدريب خاصة وأأكديمیات مدارس فتحت حیث الزمن قديم منذ العام

 العالم في دولة عشر اثنتي من أأكثر قامت الثانیة العالمیة الحرب تلت التي س نوات العشر في أأنه حیث ،وفرنسا الأمریكیة

قرار  زاد وما .العمومیة الخدمة تحسین لضمان ومنتظمة دائمة وتیرة وفق يتم التدريب هنا من وأأصبح لموظفیها، دريبیةت برامج باإ

قرار في المتحدة الأمم لعبته الذي الهام الدور هو تنظيما الأمر    .ذلك اإ

 والتي العربیة، الجامعة میثاق لأغراض تحقیقا 1969 س نة الإدارية للعلوم العربیة المنظمة أأنشئت فقد العربي الصعید على أأما   

 .العربیة الدول في الإداري الجهاز تحسین على والعمل الإدارية العلوم تقدم سبیل في التعاون بینها من

 :المشابهة المصطلحات ببعض التدريب علاقة :ثالثا

 :والتدريب التعلیم  -1

لى التعلیم یهدف    طار وفي المتنوعة،و  العامة المعلومات من معینة یلةبحص  تزويدهو  الفرد تثقیف اإ  أأغلب في تتمو  معین اإ

 مس تقبلیة، وظیفة لشغل الفرد لتهیئة الموجه الأسلوب فهو للوظیفة التعلیم أأما الجامعات،و  كلمدارس العلم دور في الأحیان

 يغلب قد للوظیفة التعلیم نأأ  لكون م،تس تخد ل أأو الوظیفة في تس تخدم قد جديدة اتمهار  أأو معلومات اكتساب يتم حیث

 .التربوي التوجیه أأو التدریس طابع علیه

 دیالتأأك  مع مس تقبلیة وظیفة لشغل هلإعداد أأو الحالیة الوظیفة في الأداء لتحسین بالتحديد للموظف يوجه فهو التدريب أأما   

لى بالإضافة ،الوظیفة في الجديدة المهاراتو  المعلومات اس تخدام على  ينصرفو  التقدم،و  النمو على والفرد المنظمة عدةامس اإ

 .اقتدارو  بكفاءة معین عمل لأداء اللازمة الأفكارو  والمهارات بالقدرات الفرد لتزويد أأساسا بالتدري

 التعلیم و التدريب بین العلاقة ) 1) رقم جدول
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 التعلیم التدريب

 التي المتخصصة الدراسة على التدريب لفظ يطلق

 .التدريبیة المراكز أأو المعاهد في الموظف يتلقاها

 يتلقاها التي الدراسة على عادة التعلیم لفظ يطلق

 كلمدارس العلم دور في المتعلم أأو الناشئ الفرد

 .الجامعاتو 

 وتعلیم المعرفة تعلیم عملیة بأأنها التدريب عملیة تعرف

 ییراتتغ  لإحداث وذلك العمل لأداء المتطورة الأسالیب

 الموظفین قدراتو  ومهارات معرفةو  عاداتو  سلوك في

لى الوصول أأجل من عملهم أأداء في اللازمة  أأهدافهم اإ

 .السواء على المنظمة وأأهداف

 الأفراد تزويد عملیة بأأنها التعلیم عملیة تعرف

طار في والمعرفة العلم من معینة بحصیلة  ومجال اإ

 .معین

لى التدريب یهدف  على المهارةو  القدرةو  الكفاءة زیادة اإ

لى یهدف مثلما المحددة المهام أأداء  الموظفین سلوك تغییر اإ

لى العمل في علاقاتهم أأو المنظمة في واتجاهاتهم  فضلالأ  اإ

 بذاته مهامه ممارسة من الموظف تمكن التي الوس یلة وهو

 الحیاة أأغراض أأجل من التعلیم حصیلة واس تغلال

 .العملیة

عداد  بالمعارف یهتم مثلما وعقلیا   فكریا   الأفراد اإ

 .العملیة للحیاة الأفراد لتأأهیل كوس یلة

 العملیة وتركز الشخصیة على یركزو  بالفرد التدريب یهتم

 .التدريب موضوع على ولیس نفسه الفرد على التدريبیة

 موضوع على ویركز بالمعارف أأساسا التعلیم یهتم

 .التعلیم

حداث على التدريب یركز  الفرد من الحقیقي التفاعل اإ

 .الموضوع على منه أأكثر

حداث على یركز  منه أأكثر الموضوع مع التفاعل اإ

 .الفرد مع

 ومراكز المعاهد عاتق على التدريب مسؤولیة تقع

 والمتدربین التدريب ومدیري الحكومیة والدوائر التدريب

 .أأنفسهم

 والجامعات المدارس على التعلیم مسؤولیة تقع

 .والتعلیم التربیة ووزارة

 

 الفرد يتلقاها التي النظرية الدراسة هو التعلیم أأنّ  في تكمن التعلیمو  التدريب بین العلاقة أأن السابق الجدول خلال من يتضح   

لى أأيضا   یهدف و الجامعیة المرحلة بعد ما حتىو  الأساس مرحلة نذم  المختلفة التعليمة المراحل في  بالمعلومات الأفراد تزويد اإ

طار في فكریا    ال خرین تجارب خلاصة هو لتدريبا أأن حین في عام، بشكل الحیاة مع التعامل أأجل من ذلك و عینم مجالو  اإ

 سلوك في تغییرات لإحداث وذلك العمل لأداء المتطورة الأسالیب تعلیمو  المعرفة تعلیم عملیة بأأنها ريبالتد عملیة تعرفو 

لى الوصول أأجل من ممهامه أأداء في اللازمة الموظفین قدراتو  ومهارات ومعرفة وعادات  السواء على المنظمة أأهدافو  أأهدافهم اإ

 .بالكل الجزء علاقة علاقتهما وتعتبر البعض بعضهما یكملان التدريبو  والتعلیم

 :والتكوین التدريب -2
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ذا بینهما الدقیقة الفروق بعض هناك انه الا والتكوین التدريب مصطلحي بین كبیر تشابه هناك     یسري التدريب كن فاإ

طار في التعلم على مفهومه  وأأفكار وثقافات ومهارات قیم من الفرد تلقاها التي التعلم أأوجه كل يعني التكوین فاإن معینة وظیفة اإ

 .عامة ومعلومات

 :والتأأهیل التدريب -3

 طويلة ةلفتر  انقطع الذي للموظف یكون الذي التأأهیلي التدريب هناك لتدريبل  الشائعة الأنواع من يعتبر للتأأهیل بالنس بة   

   .أأخرى بمهام للقیام التأأهیلي التدريب وهناك السابقة لوظیفته تأأهیله لإعادة تأأهیلي تدريب من فیس تفید وظیفته عن

 :والتنمیة التدريب -4

 الأداء مس توى رفع ثم ومن المنظمة، في لعاملینا اتجاهات وتحسین المهارات وزیادة المعلومات تقديم على التدريب يعمل   

لى يؤدي الذي نتاجیة زیادة اإ لى ذلك كل يؤدي وبالتالي تكالیفال  تقلیلو  الإ  زیادة وبالتالي وتحسینها  الخدمات زیادة اإ

نتاجیة   .الشاملة التنمیة تحقیقو  العام الرضا لتحقیق القومي الدخل وزیادة الإ

 :وأأهدافه التدريب أأهمیة :رابعا

  :التدريب أأهمیة 

 فالموظف .السواء على القديم والموظف الجديد للموظف التدريب أأهمیة تبدو للتدريب الأساس یة المفاهیم تلك من انطلاقا   

 بالكفاءة الوظیفة واجبات لأداء الضرورية والخبرات المهارات بعد لديه تتوافر ل قد بالمنظمة حديثا   يلتحق الذي الجديد

 .المطلوبة

كساب في التدريب أأهمیة تبدو هنا ومن     بطريقة منه المتوقعة الواجبات أأداء على قادرا   تجعله التي المهارات الجديد الموظف اإ

 كفة لديه تتوافر ل قد معینة وظیفة لشغل بالمنظمة حديثا   يلتحق الذي السابقة الخبرة ذو الموظف وحتى وصحیحة مرضیة

داء الضرورية القدرات س تكماله في التدريب يفید وهنا د،الجی للأ  للظروف وتكییفه توجیهه عن فضلا   المطلوبة، للقدرات اإ

 متطلبات مع التوافق له یكفل بما الجديد الموظف لقدرات ومدعما   مساندا   التدريب یكون وبالتالي بالمنظمة، القائمة والأوضاع

 حديثا   الملتحقین الجدد الموظفین على وفوائده التدريب أأهمیة تقتصر ل وأأنه كما .جیدة بطريقة العمل أأداء ثم ومن الوظیفة

نما بالمنظمة،  مهامهم أأداء على قدراتهم وتنمیة معلوماتهم تطویر یكفل بما وذلك القدامى الموظفین أأيضا   وفائدته أأهمیته تشمل واإ

حداث یس تلزم الذي الأمر والمعارف، العلوم في مس تمرا   تطورا   هناك لأن وذلك  العمل، وأأسالیب نظم في مس تمر تطویر اإ

 خلال من وفاعلیة بكفاءة مهامهم لأداء والمساعدة الجديدة والمعارف بالمهارات وتزويدهم الموظفین تسلیح يقتضي الأمر وهذا

 .التدريب

ن أ خر جانب ومن    عداد بغرض مطلوبا   یكون التدريب فاإ  من الأعلى المس توى ذات الوظائف تلك لتولى الموظفین اإ

 ومن المهني أأو الوظیفي المسار خلال من وذلك والقدرات، المهارات من أأعلى مس تویات تتطلب والتي ولیةوالمسؤ  عوبةالص

 سیتم التى الأعلى المس تویات ذات المناصب أأو الوظائف لتولى الموظفین قدرات وتطویر تنمیة في التدريب أأهمیة تبدو هنا

لیها ترقیتهم  .ال جل القريب في اإ

ن كما     بأأداء المرتبطة والمهارات والفنیات المعلومات تلك خلال من الموظفین قدرات تطویر على تقتصر ل التدريب أأهمیة اإ

نما فقط مهامهم  الزملاء مع المنظمة في وتعاملهم العمل في الموظفین سلوكیات وتطویر تحسین لتشمل الأهمیة تلك تمتد واإ

 والعادات الأنماط ترش ید في يفید هنا التدريب أأن بمعنى الخارجیین، املینوالمتع الموظفین وجمهور والمرؤوسین والرؤساء
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 فوائد أأن نلاحظ هنا ومن النفسي توازنهم على المحافظة لهم وتكفل للموظفین النفس یة والاتجاهات القیم وتطویر السلوكیة

 .عامة بصورة الوظیفة ومجموعة المتدرب والموظف المنظمة تشمل لكي تمتد وأأهمیته التدريب

لى النهاية في یهدف التدريب أأن باعتبار التدريب من تس تفید فالمنظمة     تحسین وبالتالي الموظفین قدرات وتطویر تحسین اإ

نتاجیة وزیادة وتطویر تحسین ثم ومن للعمل أأدائهم  يدةجد لمهارات باكتسابه التدريب من یس تفید المتدرب والموظف المنظمة اإ

 مهام أأداء على قدرته زیادة عن فضلا   ومعنوية مادية میزات یكس به الذي الأمر وهو ةالحالی امهمه أأداء على قدراته من تزيد

تاحة مس تقبلیة  .الوظیفیة حیاته مس تقبل في أأعلى ووظائف لمناصب للترقىة أأمامه الفرص واإ

 وأأكثر أأقوى تكون لاقاتالع وهذه العمل، بیئة داخل البشرية العلاقات تطویر في فاعلة بصورة یسهم التدريب أأن كما   

طار داخل يعملون عندما كذلك العمل، لأداء المطلوبة والقدرات المهارات تلك المنظمة أأفراد لدى تتوافر عندما ةفاعلی  جید اإ

لى بالإضافة ,بینهم فيما السلوكیة العلاقات من  في الموظفین ومعارف قدرات لزیادة كانبم الأهمیة من التدريب فاإن ذلك اإ

نه ,السواء على والإشرافیة التنفیذية المس تویات  المس تویات مختلف في الحالیین والرؤساء المدیرین قدرات لتنمیة لزما   یكون فاإ

لى ،بالمنظمة الإدارية  في القیادية المناصب شغل من تمكنهم التي الإدارية بالمهارات وتسلیحهم المس تقبل مدیري تهیئة جانب اإ

 الإدارية مس تویاتهم مختلف على المدیرین قدرات ورفع لتعمیق لزما   أأصبح قد الإداري التدريب أأن ذلك ومرد .المس تقبل

 الأسالیب واس تصحاب المشكلت وتحلیل والإستراتیجیات الس یاسات ورسم الأهداف تحديد وفاعلیة الإدارة على والقیادية

لى القرارات، اتخاذ في العلمیة  والثقافیة الاجتماعیة وللبیئات منظمتهم أأو لإدارتهم الشامل دراكالإ  على تهمقدرا تنمیة جانب اإ

كسابهم تفكیرهم وأأنماط والمشرفین المدیرین واتجاهات سلوكیات وتنمیة تطویر كذلك وغیرها، والعادات والاقتصادية  المهارات واإ

دارة السلوكیة ش باع في یساهم التدريب فاإن ذلك عن فضلا   .الفاعلة للاإ  بطبیعتها حاجات وهي للمدیرین اس یةالأس الحاجات اإ

یجابا   ينعكس الأمر وهذا طموحاتهم لمس توى الإداري التدريب مقابلة خلال من س یكولوجیة نتاجیة وتطویر تحسین على اإ  اإ

 .الوظیفیة حیاتهم وطوال الموظفین كفة تشمل مس تمرة عملیة فالتدريب .المنظمة

 المنظمة من كل على عوائده تعود ممس تویاته مختلف في المتاحة البشرية مواردلل استثمار بمثابة التدريب أأن القول خلاصة   

 .بها تعمل التي البشرية والموارد

 :الإداري التدريب أأهداف

 التدريبیة لحتیاجاتهم تبعا التدريبیة العملیة ستشملهم الذین الموظفین أأنواع تقس یم ضوء على التدريبیة الأهداف تقس یم يمكن   

 :يلي كما

دارة موجهة أأهداف وهي :بتكاريةوالإ  الإبداعیة التدريبیة الأهداف -1  الأهداف عن مسؤولیاتها بحكم العلیا للاإ

 .والابتكار الإبداع تقتضيى التي الإستراتیجیة

لى الموجهة وهي :المشاكل وحل والتنس یقیة الإشرافیة التدريبیة الأهداف -2  الإشراف في لمسؤولیاتها الوسطى الإدارة اإ

 .الوظیفة ممارسة أأثناء الناجمة المشاكل ومعالجة العلیا الإدارة مع والتنس یق الدنیا، الإدارة في الموظفین على

لى الموجهة الأهداف وهي :المعلوماتیة الاعتیادية التدريبیة الأهداف -3  الذین التنفیذيین الموظفین أأو الدنیا الإدارة اإ

لى یحتاجون  .وظائفهم في یحتاجونها التي والمهارات القدرات وتنمیة المعرفة زیادة اإ

 :رئیس یة جهات ثلاث في التدريبیة الأهداف حصر يمكن كما   
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ضافة المنظمة وصورة سمعة تحسین وبالتالي للمنظمة التنظيمي التطویر تحسین :المنظمة -1 لى اإ  المخصصة المیزانیة لیصتق  اإ

عادة للمنظمة  .أأفضل بشكل العامة التنمیة تحقیق يضمن ما أأحسن بشكل توجیهها واإ

 كما طرفهم من المتخذة القرارات فعالیة زیادة في التدريب یساهم (الموظفین) للمنظمة التابعین للأفراد بالنس بة :الأفراد -2

ضافة الوظیفة ضغوطات ممع تعاملهم على بالإیجاب ينعكس ما بأأنفسهم ثقتهم زیادة في یساعد لى اإ  لمعلومات تقديمه اإ

فراد س بةبالن  أأما .أأمامهم الترقیة مجال يفتح ما لهم جديدة ن الخارجین المتعاملین للأ  جودة على ينعكس التدريب فاإ

 .العام بالرضى یشعرهم ما وسرعتها وفعالیتها الخدمة

لى الإداري التدريب یهدف :الإنسانیة العلاقات -3  والأنظمة، الس یاسات عن معلومات وتقديم التصال وسائل تحسین اإ

 یرفع كما للمنظمة، بانتمائه الموظف شعور من ویزيد الوظیفة بحب الشعور يعمق ما الجماعي بالعمل الإحساس ینمي كما

  .الموظفین معنویات

 :الاداري التدريب وأأقسام أأنواع :الثانیة المحاضرة

 :كل تي تقس يمها يمكن وانماط اقسام عدة الى متعددة معايیر وفق التدريب يصنف

 :التدريب زمكانیة بحسب :أأول

 :التدريب زمان وفق -1

 ترقیتهم تمت الذین القدامى الموظفون أأو بالوظیفة حديثا الملتحقون له یخضع الذي التدريب وهو :الخدمة قبل تدريب - أأ 

لیهم، جديدة مهام اس ناد حالة في أأو المنظمة داخل أأعلى لوظیفة لى ویهدف اإ  الظروف في لوظیفته وتهیئته الفرد اعداد اإ

 .الجديدة

 وهو وفاعلیتهم قدراتهم لزیادة محددة مهام يؤدون الذین للموظفین يوجه الذي التدريب وهو :الخدمة أأثناء التدريب - ب

لى بدوره هو ويقسم الموظفین، جمیع تشمل مس تمرة عملیة  :اإ

 الموظف توجیه مثل المختلفة عملهم بجوانب الالمام سرعة على الموظفین مساعدة الأساسي هدفه :توجیهيي تدريب 

لى  .الوظیفة وأأهداف الإدارة س یاسات اإ

 دارة المحاس بة وظیفة على تدريبه مثاله وظیفته أأداء طريقة على الموظف تدريب هدفه :تخصصي تدريب  واإ

 .الموظفین شؤون تس ییر على تدريب .المشاريع

 داري تدريب شرافي اإ  العلیا الإدارة برامج على الموظف تدريب مثاله الاداري القیادي العنصر تكوین هدفه :واإ

 .الشاملة الجودة وفكر اتیجيالاستر  كلتخطیط

 لى لترقیته الموظف تدريب هدفه :للترقیة التدريب  فترة المتدرب يبقى أأن مثل أأكبر ومسؤولیات أأعلى وظائف اإ

 .هامهبم  یكلف ثم غیابه أأثناء الرئیسي المسؤول محل یحل بحیث

 عديد خلالها حدث طويلة فترة انقطاع بعد لوظائفهم العائدین للموظفین يوجه النوع هذا :التوجیه لإعادة التدريب 

 سابقا المدنیة الحالة مصلحة في مهامه یزاول كن البلدية في موظف كتدريب .وتوزيعه العمل نظام في التغیرات
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 اعادة وبعد الاستیداع على الاحالة وضعیة في كونه بسبب لفترة انقطع وقد الحديث المعلوماتیة نظام ادخال قبل

 .توجیهه لعادة الاداري التدريب من للاس تفادة يوجه ادماجه

 نقاط من ويتخلصون عیوبهم یكتشفوا حتى المنخفضة الكفاءة ذوي الموظفین لمساعدة يوجه :العلاجي التدريب 

 الموضوع هذا في يبیةتدر  دورة فیحضر ذلك وظیفته يتطلب بینما التقاریر كتابة يتقن ل موظف مثال ضعفهم،

 .منه يعاني الذي النقص لعلاج

 :التدريب مكان وفق -2

لى التدريب مكان وفق التدريب ينقسم  :مايلي اإ

 في يتم ل التدريب وهذا فیها، مهامه يمارس التي المنظمة داخل الشخص تدريب وهو :العمل موقع في التدريب 

 ضمن ويعمل بمهاراته، یرتفع كي المتدرب أأخطاء تصحیح المدرب فیها يتولى العمل بیئة في يتم بل تدريبي مركز

لى تحتاج ل عملیة وهي ،مماثلة عمل ظروف  خلال منو  العمل موقع في تكون لأنها خاصة ومعدات أأدوات اإ

 ما نوعا یشجع ول يعیق ما لها الروتیني الطابع هو الطريقة هذه على يعاب وما الوظیفة لممارسة المخولة المعدات

 .للتدريب الموظف یعاباست  عملیة

 بحیث وظیفته فیها یزاول التي المنظمة خارج أأماكن في یكون الذي التدريب وهو :العمل مكان خارج التدريب 

 الخبرات تبادل يتم مختلفة جهات من الموظفون فیه يلتقي بحبث العملیة لهذه مخصصة مراكز داخل یكون

ل نتائجها تقییم وصعوبة علیها الرقابة صعوبة الطريقة هذه على يعاب وما بینهم فيما والتجارب  .طويلة فترة بعد اإ

 :والتنظيمي التدريبي للمس توى وفق التدريب أأقسام :ثانیا 

لى التدريب ينقسم :التدريبي لمس توىا بحسب التدريب أأقسام -1  :أأقسام ثلاثة اإ

 التنویري التدريب: 

 التشغیلي التدريب: 

 التطبیقي التدريب: 

لى المس توى هذا وفق التدريب ينقسم :التنظيمي المس توى بحسب التدريب أأقسام -2  :اإ

 ·والمهارات المعارف من ومتنوع كبیر مدى تتطلب التي الحرف مجال في التدريب وهو :المهني التدريب 

  .والتقدیر الحكم في والاس تقلالیة

 يتطلب فهو .والمهنیة الفنیة الوظیفة من أأعلى وظائف التدريب من النوع هذا یشمل :التخصصي التدريب 

  .متخصص عمل أأو مهن لمزاولة متخصصة ومعارف خبرات

 بالوظائف العاملین أأي ىالوسط أأو العـلیا أأو الإشرافیـة المستـویات في الإداريین فئات یشمل :الإداري التدريب 

 .التخطیطیةو  اس بةوالمح والمالیة والقیادية السلوكیة الجوانب حــول تتركز واسعة مجالت يتضمن فهو ،الإدارية
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 عدادهم بغرض دربینالم تدريب ويتم :المدربین تدريب  كفاءاتهم ورفع مهاراتهم وتنمیة بتطویر وذلك بدورهم للقیام اإ

يصال من لیتمكنوا       .المعلومات اإ

 :منه والهدف الغاية بحسب الإداري التدريب تقس يمات 

لى امنه والهدف الغاية حسب یةالتدريب  البرامج أأقسام تصنیف يمكن  :يلي ما اإ

 بالمحیط وتعريفه عمله الفرد تقديم في دورهـا ویتمثل الجدد، العاملین النوع هذا یخص :التدريبو  التوجیه برامج -1

عطائـه الأخرى، الوظائف و فیه يعمل الذي  تحقیق في الوظیفة هذه تلعبه الذي والدور العمل طريقة عن فكرة واإ

  .العامة الأهداف

 الوظیفة مع والتكیف التأأقلم عـلى یساعده لأنه الجديد الموظف حیاة في مهم التدريب من وعالن هذا يعتبرو 

 .للمؤسسة الداخلي المحیط مع عام بشكل والتأأقلم جید بشكل لعمله وأ دائه الجديدة،

 فیه خضع قد یكون عمل أأداء في فشل حالة في علاجیة تدريبیة برامج الى الفرد یحتاج : العلاجي التدريب -2

 الفشل هذا أأس باب ومعرفة النقص لإدارة ثاني تدريبي برنامج المنظمة تصمم ،ولهذا .سابقة تدريبیة لبرامج

زالة ةالمؤسس لتس تطیع  .التدريبیة البرامج من والاس تفادة الفرد شلف  سبب كنت التـي النقائص اإ

لى النوع هذا یهدف :الأمن على التدريب -3  أأيضاو  عمله وسلامة سلامته لحفظ الأمن بأأهمیة الموظف تحسیس اإ

 الوظیفیة المهام مراقبة بالتاليو .غیرهاو  ومخزونات ومباني وأأدوات داتمع من المؤسسة ممتلكات على المحافظة

 .ال لت على والمحافظة الحوادث من الرقابة على أأفرادها بتدريب تقوم التي الجودة ذات بالمؤسسات اوسائلهو 

لى معینة وظیفة من الفرد انتقال الترقیة بمفهوم يقصد :الترقیة بغرض لتدريبا -4  تحمل مع منها أأعلى وظیفة اإ

 ،الارتقاء في الفرد ورغبة بها خاصة ومعارف مهارات تتطـــلب الجديدة الوظیفة أأن يعني وهذا أأكبر، مسؤولیات

     .المطلوب مس توى وفق منه المطلوب لعملا لأداء المعارفو  المهارات من المزيد اكتسـاب في رغبة لديه ولدي مما

 :التدريبیة العملیة مراحل :الثالثة المحاضرة

 برنامج في معینة أأهداف لتحقیق المتدربین، من لعدد توجه التي الفرعیة العملیات أأو الأنشطة مجموع هي التدريبیة العملیة    

 أأن يمكن التي الفرعیة العملیات عدد تحديد في الباحثون اختلف وقد فیه، المطلوبة ال ثار أأو الأثر وتحدث معین تدريبي

 تشملها التي العناصر عدد في أأيضا اختلفوا كما فیها، ضیق الأخر والبعض الخطوات في توسع فبعضهم التدريبیة، العملیة تشملها

 :رئیس یة مراحل أأربع في حصرها ويمكننا فرعیة، عملیة كل

 :التدريبیة الاحتیاجات وتحديد اتالمعلوم وتحلیل جمع مرحلة :أأول

 التدريب عن المسؤول بها يقوم خطوة فأأول خطة أأي علیه تبنى الذي الأساس بمثابة الحالي عصرنا في المعلومة تعتبر    

 مع تتناسب والتي المتاحة الإمكانیات حدود في توقعالم  المطلب ضوء على وذلك المطلوبة بالحتیاجات تعنى سليمة خطة لإعداد

 الأساس یة العناصر من تعتبر تيال التدريبیة الاحتیاجات تحديد عملیة في لینطلق وتحلیلها المعلومات جمع هي المنظمة ظروف

 تعريف يمكنو   للتدريب حاجة هناك تكن لم ما تدريبیة برامج هناك تكون أأن يمكن فلا التدريبي، البرنامج تصمیمل 

دخالها المطلوب لإضافاتوا التغیرات أأنواع " التدريبیة الاحتیاجات  كفاءته ودرجة أأدائه وأأنماط للفرد الوظیفي السلوك على اإ

 :هما بجانبین الاحتیاجات هذه وتتمثل ."التدريب طريق عن
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كسابها یراد قدرات أأو ومعرفیة مهارية خصائص في ویتمثل :القوة جانب -   .للمتدرب اإ

 وصفات بخصائص واستبدالها تغیرها یراد الفرد لدى مرغوبة غیر وصفات خصائص في ویتمثل :وضعف قصور جانب - 

 .التدريب طريق عن مرغوبة

 لدى الشخصیة أأو فكیرالت بنمط أأو العلاقات أأو السلوك أأو بالأداء مرتبطة الجانبین في والخصائص الصفات تكون وقد   

 .الموظف

 :التدريبي البرنامج تصمیم :ثانیا

  :التالیة للأس باب وذلك التدريبیة العملیة في المراحل أأهم من التدريبي البرنامج تصمیم مرحلة تعتبر   

 مع تتشابك معقدة عملیة بل سهلة لیست وبالتالي فرعیة، مراحل أأو عناصر عدة من تتكون التدريبي البرنامج تصمیم مرحلة -

 .وخارجه التدريبي النظام داخل والعوامل والموارد المتغیرات من عدد

 .البرنامج لذلك الجید الدقیق التصمیم على الأساس في يعتمد التدريبي البرنامج نجاح - 

 :يلي فيما تتمثل التدريبي البرنامج تصمیم عناصر أأو خطوات وأأهم   

عداد التدريبي، البرنامج محتوى وضع -1  .التدريبیة المواد واإ

 .التدريبیة الأسالیب اختیار -2

 .الأخرى التدريبیة تالتسهیلا تهیئة -3

 .المشاركین اس تقطاب -4

عداد -5  .التدريبي للبرنامج اللازمة الموازنة اإ

عداد -6  .التدريبي للبرنامج الزمني الجدول اإ

 .المدربین اختیار -7

 :التدريبي البرنامج تنفیذ : ثالثا

 المحددین، والمكان الزمان في يعقد فالبرنامج البرنامج، تصمیم مرحلة في معالجتها س بق التي البرنامج عناصر لجمیع خطط قد   

 أأخرى، جهة قبل من صمم قد البرنامج یكون قد أأو التدريبي، البرنامج يصمم الذي وهو مشرف أأو منسق له یكون العادة وفي

دارة مرحلة هي التنفیذ ومرحلة ذه،تنفی المشرف أأو المنسق من ويطلب خراجه البرنامج اإ لى واإ  مهمة مرحلة وهي الوجود حیز اإ

یجابا أأو سلبا نجاحها أأو فشلها وينعكس التخطیط وسلامة حسن نعرف ففیها جدا،  .التقییم مرحلة وهي تلیها التي المرحلة على اإ

 :منها وانبوالج الأمور بعض مراعاة وجب بنجاح التدريبي البرنامج لتنفیذ   

 .البرنامج للتنفیذ المناسب الوقت تحديد -1

 .البرنامج وانتهاء بدء موعد تحديد  -2
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 یشملها التي الموضوعات وعدد البرنامج طبیعة مع يتفق والذي التدريبي البرنامج لتنفیذ الكافي الوقت يتوفر أأن یجب  -3

 .المتدربین ومس توى طبیعة على التدريب فترة طول يتوقف كذلك أأهمیتها، ومدى

 .نهاتتضم التي التدريبیة الأسالیب وعلى الموضوعات على للبرنامج الكلي الوقت توزيع يتم -4

 .خارجها أأو المؤسسة داخل أأما التدريبي البرنامج تنفیذ يتم :التدريبي البرنامج تنفیذ مكان تحديد -5

 مركز أأو بالمنظمة التدريب وحدة تتولى حیث الداخلي، بالتدريب هذا ويعرف نظمةالم  داخل التدريبي البرنامج تنفیذ  - أأ 

مكانیة التدريب هذا ممیزات من البرنامج، تنفیذ مسؤولیة لها التابع التدريب  الذي التخطیط ضوء على البرنامج تنفیذ اإ

 في مش تقة لأنها والمهارات الخبرات محدودية هو علیه يعاب ما لكن التنفیذ، على الرقابة الأخیرة هذه وفرض المنظمة وضعته

 .ومتنوعة جديدة وأأفكار خبرات من ةللاس تفاد الفرصة يتیح ل مما بالمنظمة ملالع من غالبها

 ما وهو متخصصة تدريب مراكز في المنظمة خارج التدريبي البرنامج ذتنفی يتم :المؤسسة خارج التدريبي البرنامج تنفیذ - ب

لى المتخصصة، الخارجیة التدريب أأجهزة لدى والقدرة الخبرة توافر التدريب هذا ممیزات ومن الخارجي، بالتدريب يعرف  اإ

 والتجارب، الخبرات لتبادل الفرصة يتیح ما وهذا واحد تدريب مكان في مختلفة جهات من المتدربین من عدد جمع بجان

 .ونافعة جديدة وخبرات أأفكار من الاس تفادة ثم ومن

 التدريبي البرنامج وتقییم متابعة :رابعا

 والوقت الموضوعة الخطة حسب تسیر أأنها من للتأأكد التدريبیة الخطة مراحل تنفیذ أأثناء تتم التي العملیات مجموعة هي المتابعة   

 ما جمیع عن الدقیقة الإحصائیة والبیانات المعلومات تجمیع فهيي المتابعة لعملیة الرئیس یة المهام أأما .اجلها من المخصصة والمیزانیة

 فان وبهذا التدريبي؛ النشاط تحسین اجل من المعلومات تلك اس تخدام كیفیة ذلك يلي بها، يتأأثر وما یةالتدريب  العملیة في يؤثر

 .الخطة تنجزه ما تقییم لعملیة القاعدة تعتبر المتابعة عملیة

 تحقیق في نجاحه ومدى التدريبي البرنامج كفاءة قیاس اجل من الإدارة تس تخدمها التي الإجراءات فهيي التدريب تقییم أأما   

 قاموا الذین المدربین كفاءة قیاس وكذلك فیهم، التدريب أأحدثه الذي التغییر ومدى المتدربین كفاءة وقیاس المحددة، الأهداف

 .التدريبي العمل بتنفیذ

لى تدفع تيال الأس باب من العديد هناك  :منها نذكر التقییم بعملیة القیام اإ

 .له وضعت التي للأهداف وفقا يعمل البرنامج أأن من التأأكد -

 .للمتدربین السلوكیة للاحتیاجات البرنامج تلبیة مدى معرفة -

 .العمل لبیئة المادية والتسهیلات للاحتیاجات البرنامج تلبیة مدى معرفة -

 .المعتمدة التدريب أأسالیب وملائمة فعالیة مدى تحديد -

 .وغیرها الدراس یة الحالت الأدوار، لعب النقاش، المحاضرات، مثل المس تخدمة التدريبیة والوسائل المواد ملائمة مدى -
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 تسجیلها يتم التي الضعف ونقاط للنقائص تبعا موالي تدريبي لبرنامج للتخطیط بداية التدريبي البرنامج تقییم یكون أأن ويمكن   

 .تدريبي برنامج كل نهاية في المتدربین لدى

 :الإداري التدريب وأأسالیب طرق :الرابعة المحاضرة

لى التدريب أأسالیب تقسم    لى يقسم منها أأسلوب كلّ و  رئیس یان قسمان اإ   :بعضها على س نعرفكم يأأتي وفيما طرق، عدة اإ

 (:القديمة)الكلس یكیة الأسالیب :أأول

 تفاعلیة وأأخرى (المباشر الالقاء) المدرب على ترتكز أأسالیب هناك حیث أأنواع؛ عدة الى بدورها القديمة الأسالیب تقسم   

 :فیها رئیسي دور للمتدرب یكون

لقاء - أأ   :المباشر الإ

ل فیها المتدرب یكون ول رئیسي بشكل المدرب على تعتمد وأأنواع أأسالیب عدة هناك     :منها نذكر غیر ل للمعلومة متلقي اإ

 بحیث غیرها، أأو الوقائع، أأو المبادئ، أأو الحقائق، من سلسلة المدرب فیها يلقي رسمي لقاء بأأنّها المحاضرة تعرف :المحاضرات -1

لیها اللجوء يتم  كبیرا ، المتدربین عدد یكون حینما أأو المادة، ومصادر بأأساس یات المتدربین يعلم أأن المدرب دأأرا حال في اإ

 .ومراجعته تلخیصه أأو توضیحه، أأو ما، أأمر تأأكید المدرب أأراد حال في أأو قلیلا ، المتوفر والوقت

لى تحتاج ل لأنّها وذلك اعتمادها؛ على المدربین تشجع عديدة مزایا للمحاضرات    مكان دام ما معین كانم اإ  سماع المتدربین باإ

لى بالإضافة وفهمه، المدرب ل أأخرى، طرق مع اعتمادها وبالإمكان المس تویات، مختلف تناسب أأنّها اإ  العبء تزيد أأنّها اإ

عداد عن المسؤول هو یكون بحیث المدرب، على والضغط  لقتصارهم سلبیا   فیها المتدربین دور یكون كما وشرحها، المادة اإ

 .للمعلومات الوحید المصدر لعتباره المدرب مع أأفكارهم يتبادلون ل كونهم المشاركة من أأكثر السماع على

 حیث للساعة، تمتد وأأحیانا   ساعة نصف لمدة تدوم وهي المتدربین، من وعدد خبیر بین حوار بأأنّها الندوات تعرف :الندوات -2

 .وضوعالم جوانب بمختلف المحیطة لةالأس ئ من عدد طرح يتم

 أأنّ  كما جوانبها، جمیع تغطیة لهم يضمن مما المادة، حول أأس ئلتهم بطرح للمتدربین المجال تتیح بأأنّها الطريقة هذه وتتمیز    

ضافة للمحاضرات، للتحضیر اللازم بالوقت مقارنة طويلا   وقتا   یحتاج ل الندوات لهذه التحضیر لى اإ  الطريقة هذه اتسام اإ

عطاء المادة، في التوسع يمكن بحیث بالمرونة، ل أأمثلة، واإ لى يؤدي مما منظمة تكون ل قد المعلومات طرح عملیة أأنّ  اإ  اإ

 من غیره دون معین بجانب مختصة أأو سطحیة المطروحة الأس ئلة تكون الأحیان أأغلب وفي البعض، عند لبس حدوث

  .الجوانب

لى للوصول یهدف جماعي مناقشة أأسلوب بأأنّها المؤتمرات تعرف :المؤتمرات -3  بین تفاعل وجود تضمن بحیث معینة، غراضأأ  اإ

لى الإشارة من بد ول والمتدربین، المدرب  حلول لبتداع حاجة هناك كن حال في تس تخدم الطريقة هذه مثل أأنّ  اإ

تاحة أأو والمحاضرات، القراءات لدعم أأو للمشاكل،   .لتطبیقها أأو نظرية لإجراء للمتدربین المجال اإ

تاحة منها ممیزات، بعدة التدريب طرق نم النوع هذا یتمیز     لفتح المجال تتیح أأنّها كما أ رائهم، عن للتعبیر للمتدربین المجال اإ

نمّا الاس تماع حد عند دورهم يقف ل بحیث الإیجابي ودورهم المتدربین فعالیة یزيد مما والمدرب، المتدربین بین مناقشة جلسة  اإ

لى يتجاوزه  التزامهم یزيد وبالتالي الموضوع، بمحتوى اقتناعهم یزيد مما بینهم، فيما لمعارفا وتبادل المختلفة خبراتهم مشاركة اإ



 تنظيمات الثالثة الس نة                                                                                           الإداري التدريب مطبوعة

 

 

14 

ل بالحلول، دارة على وقادرا   متمیزا   مدربا   توفر ل الأحیان أأغلب في المؤتمرات هذه أأنّ  اإ لى تحتاج أأنّها كما النقاش، وتحريك اإ  اإ

 .والثقافة نفسه المس توى من متدربین تتطلب كما المتدربین، عدد قلة من بالرغم المس بق للتحضیر وقت

 :التفاعلیة الأسالیب - ب

 :منها نذكر التدريبیة العملیة أأثناء المتدرب مع المدرب من كل فیها يتفاعل وأأسالیب طرق عدة هناك   

تاحة على الحالت دراسة تقوم :الحالت دراسةو  والمناقشات الحوار -1  ویكون التدريب، في بالمشاركة للمتدربین المجال اإ

یجاد منهم يطلب ثم واقعیة، حالة أأو فكرة بطرح ذلك  حولها، وتوصیاتهم وسلبیاتها، عیوبها، وذكر وتحلیلها، لها حل اإ

لى اللجوء ويتم لها، مقترحات وتقديم  علیها تقوم التي المبادئ لس تنتاج حاجة هناك كن حال في الطريقة هذه اإ

 .المهارات وتطویر تنمیة أأجل من أأو الإدارة،

ثبات والتركیز، التنظیم على وقائمة المتدربین، من فاعلة مشاركة بوجود الطريقة هذه تتمیز     دراك على وقدرتهم وجودهم واإ  اإ

، تكون طريقة هكذا في المطروحة الحالت أأن كما المشكلة، ل المتدربین، بین المتعة من یزيد مما واقعیة   وقتا   تتطلب أأنها اإ

نها للحلول بالنس بة أأما قلیلا ، المتدربین عدد یكون أأن ويتوجب كما ،تركیزهم على يؤثر مما طويلا    الأحیان من كثیر في فاإ

، تكون   .موضوعیة وغیر مثالیة 

 المتدربین، من قلیل عدد على معین سؤال طرح فیها يتم طريقة وهي ،(الأفكار تهییج) بـِ  أأيضا   يعُرف :الذهني العصف -2

بتكار تولید يتطلب مما معین، موقف   أأو كلةمش مع التعامل كیفیة حول یكون بحیث  المتعلقة الحلول من كبیر عدد واإ

 ضیاعها، عدم لضمان لوح على الأفكار كتابة يتم بحیث المتدربین، أأفكار بین تناسق وجود على الحرص مع بالمشكلة،

 .للموقف حلول لبتكار ملحة حاجة هناك كن حال في الطريقة هذه وتس تخدم

ل المتدربین، بین بالمتعة الشعور تزيد أأنّها كما للموقف، والنافعة المجدية الأفكار من نس بة تولد بأأنها لطريقةا هذه تتمیز     أأنّها اإ

ذا خاصة المدرب، على العبء یزيد مما أأفكارهم، لتهییج للمتدربین المجال لإتاحة مناس بة ظروفا   تتطلب  مس تویات كنت اإ

  .متفاوتة أأو متدنیة المتدربین

عطاء ويتم الحضور أأمام حقیقي أأو افتراضي وضع بأأداء المتدربون يقوم تدريبي أأسلوب هو :الأدوار لعب  -3  المتدربین اإ

 أأثناء ذلك تولید يتم بل محددا   نصا   أأو حوارا   هناك لیس ولكن أأدوارهم تنظیم كیفیة حول الأفكار وبعض الضرورية الخلفیة

 معتادین الناس معظم .الأدوار لعب لموضوع الأمر بمناقشة معا   والمشاركون هدونالمشا يقوم العرض نهاية بعد .الأدوار لعب

ن ثم ومن (التلفزيون على العروض مشاهدة) سلبي موقع من الأدوار لعب فكرة على  خلال الأدوار لعب في مشاركتهم فاإ

 خاص وبوجه المشكلت، لحل ومهاراتهم تلقائیتهم يطور وكذلك الوجدانیة مشاركتهم ویحث اهتماماتهم، ئیس تقر  التدريب

 :في الأدوار لعب اس تخدام يمكن

 .الاتجاهات وتطویر تغییر -

 .التفاوض مهارات تطویر -

 .الضعیفة الإنسانیة العلاقات اس تكشاف -

ظهار -  .للأوضاع والس یاس یة الاجتماعیة الجوانب اإ

 .الأخطاء وارتكاب العمل خلال من علمالت تعزیز -

 :الأدوار لعب عملیة خطوات
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 .الوضع وتهیئة المشكلة تحديد -

 .بتا القیام يتم التي الأدوار تحديد -

 .دور كل وطبیعة مواصفات تحديد -

عطاء -  .الموضوع حول للمشاركین خلفیة اإ

 .والتحلیل المناقشة المشهد، أأداء -

 التقلیدي التدريب نظام في الفراغات ملء على یساعد درامي بشكل الموضوعات عرض هو الأسلوب هذا يمیز وما   

 على یشجع انه الى اضافة المشكلت حل ومهارات التلقائیة ويبني المحددة بالأوضاع التدريب علاقة من یزيد كما

 وبناء الشخصي التصال مهارات بناء في أأيضا یساعد أأن ويمكن .والسلوك الاتجاهات مع التعامل في ويفید المشاركة

ل ؛العمل خلال من والتعلم بالنفس الثقة  .المجموعة ودينامیكیة الأفراد قدرات على يعتمد الأسلوب هذا نجاح أأنّ  اإ

 قد.(ديةالقیا المواقع في خاصة) الأدوار لعب في وجادین حريصین المشاركین كل لیسو  الموارد من للكثیر یحتاج قد كما

لى المشاركون ينجرف  يؤذي قدو  الكبیرة للمجموعات مناسب غیر ويعتبر (التدريبي الهدف عن بعیدة أأخرى اتجاهات اإ

 .الحسّاسین الأشخاص

نشاء أأو كتب، أأو دوریات بمطالعة المتدربین تكلیف على الطريقة هذه قومت :الدراس یة الواجبات  -4  وأأبحاث، مشاريع باإ

لى اللجوء ويتم المطروحة، المهارات على للتدرب المشكلت من معین نوع تحديد أأو  أأراد حال في الطريقة هذه اإ

 الفردية، الفروق یراعي بحیث للمناقشة، يمهد وأأن شرحه، قبل الموضوع فكرة على المتدربین يطلع أأن دربالم

 .متدربیه لدى والمعرفیة الثقافیة والخلفیات

تاحتها الطريقة هذه تتمیز      في ومهاراتهم قدراتهم تنمیة على یساعدهم مما ومراجعتها، المادة على للاطلاع للمتدربین المجال باإ

تقان على قدرتهم لتأأكید للمتدربین المجال يتیح مما قلیل، وقت في المادة من هائلا   كما   تغطي كما المشاكل، حل ل المادة، اإ  أأنّ  اإ

 والكتب المراجع .وأأخطائهم المتدربین زلت وتقییم متابعة في صعوبة يواجه المدرب أأنّ  كما الواقعیة، بتتطل الطريقة هذه

لى العودة تتطلب حیث الشيء بعض تقلیدية الطريقة هذه تعتبر ضافة الحديثة، والدوریات والكتب، المراجع، اإ لى اإ  أأنّها اإ

 هذه أأهمیة من وبالرغم والعلم، المعرفة مصادر من تعد التي المراجع نوعیات مختلف مع التعامل على المتدربین اعتیاد تتطلب

ل الطريقة   .طريقة هكذا من ينفر مما بالملل الشعور نتیجة القراءة الإطلاع یحبذ ل المعظم أأنّ  اإ

 :الحديثة التدريب أأسالیب :ثانیا

 تنمیة على تعمل التي الأش یاء أأهم من دريبالت وس یلة أأصبحت كفة، الحیاة مجالت طال الذي التكنلوجي التقدم ظل في   

مدادها على وتعمل البشرية، الموارد وتطویر  وتجديد المس توى رفع في تساعدها التي والخبرات والإدارية الفنیة بالمهارات اإ

 الإنسانیة المعرفة تدفق الیوم العالم ویشهد .الإدارية الإجراءات وتحديد التنظيمیة الهیاكل وتطویر واللوائح والأنظمة القوانین

 المختلفة والطموحات لوجیاو التكن وتعاظم والاجتماعیة، والثقافیة والعلمیة الفكرية الإنجازات تنوع تشهد كما جوانبها، بمختلف

 أأوجه مختلف في المعلومات نظم توافر مدى وبین لوجیةو والتكن العلمیة الانتصارات بین العلاقة توطدت ذلك كل وفي

 من تتضمنه وما المعرفة اس تخدام على أأعضائه قدرة خلال من تتحدد العصر هذا ملامح وأأصبحت بل ،الإنساني النشاط

 باتت هنا ومن والمعرفة المعلومة من كل واس تخدام استیعاب على قدرتهم ومدى حديثة تقنیة وأأسالیب فكرية أأصول

  .مس تقبله وتؤمن حاضره تقود التي القوة هي ما لمجتمع المعرفیة الحصیلة
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 وتولید ابتكار مسؤولیة منظمة أأي عاتق على يقع التكنلوجیة والتطورات المعرفیة التغیرات من المتلاطم الكم هذا ظل وفي   

یجاد  أأن حین في المعرفة، لإیجاد فعالة أأداة يعد التكنولوجیا اس تخدام على القائم فالتدريب ونشرها، المتجددة المعرفة واإ

 بها الاهتمام وجب لذا الفعالة العملیات أأهم من يعدّ  حالیا والمختلفة الحديثة التكنولوجیة ئلالوسا باس تخدام بعد عن التدريب

 السمعیة التقنیاتف .أأيضا حديثة أأسالیب تعتبر الحديثة للوسائل باس تخدامها القديمة الأسالیب كل فاإن وبالتالي كبیر بشكل

 فیديو، شكل على أأو شرائح، في المادة تجمیع على وتقوم العالم، اءأأنح مختلف في المعاهد في المنتشرة الطرق من تعد والبصرية

ل المتدربین، على عرضها ثم عدادا   تتطلب أأنّها اإ بعاد الروتین وكسر والتشويق، الانتباه لجذب ممیزا   وتحضیرا   اإ   .بالملل الشعور واإ

تباع ينصح :ملاحظة نّها حیث المادة، عرض أأو التدريب أأثناء طريقة من أأكثر باإ  مثل الفكرة، أأو الموضوع نجاح نس بة ترفع اإ

تباع أأو البصرية، بالتقنیات والاس تعانة المحاضرة، عرض ثمّ  الدراس یة، الواجبات طريقة اس تخدام  الأسالیب من غیرها باإ

 .والطرق

 :التدريب وسائل :الخامسة المحاضرة

لى هي مجموعة     من الوسائل والمعدات التي تس تخدم لتسهیل عملیة التدريب وذلك بتدعيمها للكلمات المنطوقة، بالإضافة اإ

 .ذلك فهيي تزيد الاهتمام والتنوع علاوة على أأنها تظهر كیف تبدو الأش یاء في الواقع

 :تدريبیة التي تتطلب وسائل الحالت 

 :التدريب هي م وسائلتتطلب اس تخدا حالت( 5)خمس بصورة عامة هناك    

   عندما تكون المعلومات معقدة جدا. 

 عندما يتطلب الأمر تذكر المعلومات. 

 عندما تعطي الكلمات معاني مختلفة للأشخاص المختلفین. 

 لشدّ انتباه المتدرب. 

 لتلخیص عدد من النقاط. 

 :فهيي كل تي التدريبیة الاعتبار عند اختیار الوسائل العوامل التي تؤخذ بعینأأما 

 من هم المتدربون؟ -

 .مكان تنفیذ التدريب -

 .عدد مرات تقديم المادة -

 .المادة المراد تقديمها -

 .المقدرة على اس تخدام الأجهزة والمعدات التدريبیة -

عداد المعینات التدريبیة - مكانیة اإ  .اإ

 .أأسلوب التدريب المس تخدم -

 .التكلفة -

 :التدريبیة الوسائلمبادئ اختیار 
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 .تناس بها مع الموضوع -

 .ملاءمتها للوضع العام -

لیها -  .الحاجة اإ

 .توفرها وتكلفتها -

عدادها واس تخدامها -  .سهولة اإ

بالضرورة هي الأحسن في توصیل  الأكثر تعقیدا   الوسائلعتبر ل ت و التدريبیة هي الأش یاء الحقیقیة أأفضل الوسائل :ملاحظة

 .المادة

 :التدريبیة أأنواع الوسائل

 :المطبوعة الوسائل: أأول  

 .أأن الكتب والأدبیات والصور الفوتوغرافیة معروفة لدى المتدرب، لذا سوف يتم التركیز على الملصقات وحیث   

 الملصـق: 

يضاحي     يضاحیة)هو عبارة عن تصمیم اإ  :لتوصیل فكرة محددة أأو مفهوم معین باس تخدام وسائط عديدة منها( وس یلة اإ

 .الصورة

 .الكتابة

 .الرسوم

 :المعروضة الوسائل+ الس بورات 

جراء تطبیقات علیها على اس تخدام الس بورات والوسائل أأن یكون المتدرب بنهاية الجلسة قادرا   الهــدف     المعروضة واإ

 .المعروضة الوسائل+ مزایا ومحددات الس بورة لتعرف على ول 

 :الس بورات: أأول  

 :أأنواع الس بورات - أأ 

 (:البیضاء/ الطباشیرية)الس بورات  -1

التقلیدية للتعلم وتتوفر في معظم أأماكن التدريب، والس بورات الطباشیرية مفیدة فقط لأنها كبیرة وهي من الوسائل    

نها قد تكون أأنظف لكن الأقلام الخاصة بها تش تهر بأأنها . ولكنها قد تتسم بالفوضى وعدم النظافة أأما الس بورة البیضاء فاإ

لیها  .قد تجف عندما نكون محتاجین اإ

 (:البیضاء/ الطباشیرية)الس بورات ما یراعى عند اس تخدام 

 .ط لرسم أأو كتابة أأي شيء أأثناء الجلسةیخطّ الت  -

 .بالحجم الذي يمكنّ أأي شخص من الحاضرین من الرؤية بوضوح الكتابة والرسم -

 (ترك أأكبر مساحة فارغة ما أأمكن)لأ الس بورة بالرسومات والكتابة ل تم -

 .مع المتدربین ت لتتحدثاتفل ف على أأحد جانبي الس بورة والاو قالو  -

 (:البیضاء/ الطباشیرية)ممیزات الس بورات 
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 .كلیهما سهلة الاس تعمال -

 .عرض حي وبناء تدریجي للموضوعات -

 .يمكنّ من المتابعة وتسجیل النقاط -

 .سهولة تصحیح الأخطاء -

 .أأرخص معینات بصرية متاحة -

 :(البیضاء/ الطباشیرية)عیوب الس بورات 

 .الس بورة الطباشیرية تسبب الاتساخ -

 .ل يمكن اس تعادة ما كتب علیها والاس تفادة منه مرة أأخرى -

ل أأن يعطي ظهره للمتدربین -  .ل خیار للمدرب اإ

 .محدودية الاس تخدام خاصة في الغرف الكبیرة والقاعات -

 :الس بورة الورقیة -2

ن الس بورة الورقیة تؤمّن صورة ممیزة،  وهي تمُكنّ العدد المحدود من بینما تعید الس بورة الطباشیرية الذاكرة لأیام الدراسة، فاإ

 .المتابعة لشكلها غیر الرسمي الذي یشجع على المداخلات من المشاركین والحوار مع المدرب

 :اس تخدام الس بورة الورقیة

 .تأأكد من أأن الكل یتمكن من الرؤية -

 .اكتب عنوانا  واضحا  لكل ورقة -

 .جمل على الورقةسّجل باختصار خمس أأو س بع  -

ك -  .مقروءا   كن متقنا  وخَطَّ

ذا كنت س تعید اس تخدامها رقم الأوراق -  .اإ

 :ممیزات الس بورة الورقیة

لى      :تخدم نفس أأغراض الس بورة الطباشیرية بالإضافة اإ

عداد المحتوى مس بقا   - ذا تم اإ  .توفر الوقت اإ

 .سهلة الحمل والتنقل -

 .مفیدة في تلخیص النقاط -

 .جذابة في الأنشطة الجماعیة -

عادة عرضهايمكن الاحتفاظ بها  -  .واإ

 .مفیدة في توثیق أأنشطة التدريب فيما بعد -

 :الس بورة الورقیة عیوب

 .تكلفتها أأكبر مقارنة بالس بورة الطباشیرية -

 .المسافة محدودة في كل ورقة -

 .ل تعیش طويلا   -
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 :المعروضة الوسائل: ثانیا  

 :الشفافیات -1

 :جملة من النقاط تأأكد منلس تخدام الشفافیات في العملیة التدريبیة یجب ال 

 .أأن القاعة مظلمة بشكل يمكن رؤية ما يعرض بوضوح -

 .ر تشغیل الجهاز قبل بدء العرضااختب -

 .أأن كل فرد یرى ما يعرض بسهولة  -

صبعك)اس تخدم قلما  عندما تريد أأن تشیر على الشفافیة  -  (.ل تس تخدم اإ

لى الشاشة - ن كنت تشیر اإ شارة اإ  .اس تخدم عصا اإ

ضاءته ضع الشفافة -  .الأولى على الجهاز قبل اإ

ل في حالة مناقشة النقاط المعروضة على الشفافیة -  .ل تدع الجهاز مضاء  اإ

 .ضع ورقة على المعلومات التي ل تريد أأن یراها المشاركون -

 .قف لحظة عندما تبدل الشفافیات -

لى الشاشة - لى المشاركین ولیس اإ  .تحدث اإ

عداد الشفافیات  :اإ

 .كلمات للسطر الواحد( 6-4)أأسطر على الورقة وأأيضا  من ( 7)يفضل و تقتصر كل شفافیة على فكرة واحدة یجب أأن  -

 .المحتوى في  بساطةیجب مراعاة ال  -

 .كن ذو خیال خصب -

 .ل تس تخدم الخطوط المعقدة -

 .ل تس تخدم أأكثر من نوعین من الخطوط في الشفافیة الواحدة -

 .الشفافیة الواحدةل تس تخدم أأكثر من ثلاثة أألوان في  -

 (.الأول في العالم)اس تخدم كلمات فعالة في عبارات قصیرة  -

 .تجنب الكتابة رأأس یا   -

 .اس تخدم العلامات في حالة النقاط غیر المتسلسلة -

 .اس تخدم حروف بأأحجام متناسقة ومناس بة -

 :الشرائح المصورةجهاز عرض  -2

طار خاص لهذا الغرضهو عبارة عن جهاز یس تخدم لعرض الشرائح المصورة     الجهاز یس تخدم شرائح . والموضوعة داخل اإ

توجد عدة أأشكال من هذا الجهاز . مصورة على أأفلام خاصة يتم تظهیرها بطريقة تختلف عن طرق تجهیز الأفلام العادية

تبر وتع (. غیر ناطق/ ناطق)أأو مرافقة الصوت للصورة ( كبیر/ متوسط/ بس یط)وذلك حسب سعة الجهاز من الشرائح 

الشرائح المصورة واحدة من الوسائل التي ازداد اس تخدامها في الوقت الراهن في كثیر من المجالت وللعديد من الأغراض 

 .واس تخدام الشرائح المصورة یكون أأكثر فاعلیة في توصیل الرسالة عندما تس تخدم صور من الواقع
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قیة للمادة التدريبیة، علاوة  على أأنها تنقل الأش یاء كما هي في تمتاز الشرائح المصورة بأأنها تضیف درجة عالیة من المصدا   

لى داخل القاعة  .الطبیعة اإ

 :اس تخدام الشرائح المصورة

 :يلي على المدرب في حال اختیار وس یلة الشرائح المصورة مراعاة جملة من النقاط بداية نذكرها في ما   

داخل جهاز عرض الشرائح، خاصة فيما يتعلق بالترتیب والوضع تأأكد من أأن الشرائح المصورة تّم وضعها بشكل سلیم ال  -

 .المعتدل، ومن الأفضل ترقیم الشرائح حسب ترتیب عرضها

ذا كن الجهاز يعمل بنظام التحكم عن بعد اختبر جهاز . ر الجهاز مس بقا  وبالتحديد في وضوح الصورة وحجمهاااختب - اإ

 .كیفیة نظام تشغیلهعلى عرف تالتحكم و 

لى أأنه یساعد في م یاق ال  - بعمل تشغیل تجريبي للعرض قبل بداية التدريب لأنّ ذلك یحقق النقطتین السابقتین بالإضافة اإ

 .بناء الثقة للمدرب

لى تبعات أأخرى غیر  - للحصول على نتائج جیدة یجب أأن يتم عرض الشرائح المصورة في غرفة مظلمة ولكن ذلك يؤدي اإ

 .درب والمتدربینمرغوبة مثل فقدان اتصال النظر بین الم

 .للحیلولة دون حدوث تشویش يتم اس تخدام الشرائح المصورة دفعة واحدة -

 .من الصعوبة تحديد بعض الأجزاء على شاشة العرض كما هو الحال مع الشفافیات -

 .تشغیل الجهاز في الظلام قد یكون صعبا  أأحیانا   -

 .أأ بعرض الشرائح المصورةالبد -

لى التركیز على  دعوة - ثراء المناقشة التي تلي العرضالمشاركین اإ  .ملاحظة بعض الأش یاء حتى يتم اإ

لى بعض الشرائح السابقة أأثناء النقاش الذي يلي العرض - ذا اس تدعت الضرورة يمكن الإعداد للعودة اإ  .اإ

بد من التفكیر جیدا  في طول فترة عرض الشرائح المصورة قبل العرض، والقاعدة هي اختصار العروض لأقل عدد ل -

لى معرفتهاممكن م  .ن الشرائح المصورة التي تعطي المعلومات الضرورية التي یحتاج المشاركون اإ

 :ممیزات الشرائح المصورة

 .تشجیع المشاركین للمناقشة -

حساسا  بالحتراف -  .تعطي اإ

 .الشرائح المصورة سهلة الحمل والتجديد والنسخ -

 :الشرائح المصورة عیوب

 .تتطلب غرفة مظلمة -

 .الملاحظات أأثناء المشاهدةل تس تطیع تسجیل  -

عادة ترتیب الشرائح أأثناء الع -  .ضر ل يمكن اإ

 .أأكثر رسمیة وأأقل مداخلات ومشاركة -

مكانیة تشغیل الجهاز -  .يمكن تلف أأو عدم اإ

 .غیر مناسب للمجموعات الصغیرة -
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 :أأشرطة الفیديو -3

يقاف لفیديو كوس یلة لتوفیر معینات بصريفي الس نوات الأخیرة زادت عملیة اس تخدام ا    ة في التدريب، والفیديو سهل الإ

عادة التشغیل، كما أأنه الأسهل والأنسب في الاس تخدام المتواصل  .واإ

 :أأهمیة اس تخدام أأشرطة الفیديو

 .يدخل عنصر التنوع في التدريب ويوفر فترة راحة من المحاضرات الطويلة المتعبة -

 .مما یجعلها أأحد الوسائل الهامة في التعلم عن بعديوفر مواد تدريب قیاس یة للمدربین والمتدربین في عدة أأماكن  -

 .تعرض المعلومات بسرعة ووضوح وتشويق -

 .تساعد بشكل خاص في التدريب الفني -

لى دراما -  .توضح المشكلت وأأوضاع العمل بتحويلها اإ

لى أأماكن بعیدة وصعبة بل وخطرة أأحیانا  مما یساعد على خفض الت -  .كلفةتمكن المتدربین من الوصول بالرؤية اإ

 :أأفلام الفیديو لأغراض التدريب

نه يمكن لأي منظمةالتي توفر أأفلام فیديو لأغراض التدريب، بالإ  هناك الكثیر من الجهات - لى ذلك فاإ نتاج  ضافة اإ اإ

 .أأفلامها التدريبیة ذاتیا  

 :خطوات العرض

لى التركیز على النقاط الهامة اءأأعط -  .المتدرب خلفیة عن الشريط قبل بداية العرض مع التوجیه اإ

 .یجب أأن يتم تهیئة المشاركین بمحتوى مادة العرض مما یساعدهم على التركیز لتحقیق ذلك الغرض -

التوفیق بین ذلك  ، والحجرات المغلقة تساعد على المشاهدة لكن یجب(التلفونات والأماكن المزعجة)تجنب التشویش  -

ضاءة كفیة لتسجیل المشاهدات  .وتوفیر اإ

يقاف العرض مؤقتا  لتوضیح نقطة معینة أأو دعم رسالة  ما -  .أأحیانا  قد یكون من الضروري اإ

من الصعوبة تحديد الطول المناسب لفترة عرض شريط الفیديو لكن من الأفضل أأل يتخطى الوقت المخصص للعرض  -

 .يضا  أأن يعرف المتدرب طول فترة العرض مقدما  دقیقة، ومن الضروري أأ  25

 :الاحتمالت الممكنة بعد العرض هي

 .مناقشة موجهة -

 .لعب أأدوار مبني على ما ورد بالشريط -

 .مناقشة عامة -

 :ممیزات عروض الفیديو

 .تقدم الكثیر من المعلومات -

 .دريبوس یلة فعّالة لدعم عملیة الت -

دخال عنصر التنوع والمتعة -  .اإ

 .من خارج البیئةتقدم رؤى  -

 .تشكل نوعا  من المواد التدريبیة القیاس یة للمدربین والمتدربین في مواقع مختلفة -
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 .تساعد في التدريب على أأش یاء فنیة -

 :عروض الفیديو عیوب

 .لیست مناس بة دائما   -

عدادها أأو استئجارها مكلفا   -  .قد یكون اإ

 .المعدات قد ل تكون متوفرة دائما   -

 .لملء الفراغ قد تس تخدم فقط كوس یلة -

لى وقت لتجهیزات ما قبل العرض وضمان اس تمرار التیار الكهربائي -  .تحتاج اإ

 :الأشرطة الصوتیة  -4

لكنها تس تخدم بشكل واسع في و . في التدريب لیست من الأمور الشائعة( الكاسیت)اس تخدام الأشرطة الصوتیة    

 (.عن بعد خاصة في حالة التدريب)التدريب الفردي 

 :اس تخدام الأشرطة الصوتیةخطوات 

 .المحتوى یجب أأن یكون مناس با  ومشوقا   -

 .مس توى الجودة الفنیة یجب أأن تكون عالیة حیث أأن التسجیل غیر الجید ل یشجع على الاس تماع -

 .المناقشات حول موضوع ما، المقابلات، المواد الفنیة تس تخدم في تسجیل تكون الأشرطة هي الأنسب عندما -

 .العبارات الطويلةیجب تجنب  -

خطار  12لیس هناك طول  محددا  للشريط الصوتي من الأفضل أأل يتجاوز طول الشريط  - دقیقة ومن الأفضل اإ

 .المتدربین بطول الشريط

 :ممیزات الأشرطة الصوتیة

 .التعلم في وضع مريح - -

 .الأجهزة المطلوبة بس یطة وسهل الحصول علیها -

 .أأكثر فاعلیة كوس یلة تدريب ذاتي -

 :الأشرطة الصوتیة عیوب

 .الجودة العالیة من أأهم شروط نجاحها -

 .أأجهزة العرض في التدريب -

 التدريب الإداري عن بعد: المحاضرة السادسة

ن التطور السريع الذي یشهده العالم    عنصرا  أأساس یا  في  في كفة المجالت بحیث أأصبحت  الیوم في تكنولوجیا المعلوماتاإ

ومتطلبا  هاما  لتحقیق المیزة التنافس یة والقدرة على البقاء في ظل بیئة سريعة التغییر ومن هنا تأأتي الحاجة اإلى  نظمةنجاح أأي م 

 وأأ الالكتروني  دريباسب ال لي لس تخدامها في التاستثمار القفزة الهائلة في مجال التصالت وتقنیة المعلومات وتطبیقات الح

اقتصاد عالمي یرتكز على المعرفة برنامجا لتحقیق التنمیة البشرية المس تديمة في ظل  التدريب التدريب عن بعد، حیث يعتبر

ش بكة توفر الوسائل الجديدة ذات خاصیة التفاعل المتبادل القادرة على التغلب على عنصري الزمن والمسافة من خلال ال ف 

لى المعلومات، أأ  لى التغلب على تغیرات المالالكترونیة أأو ما یسمى بالنترنت وسهولة الوصول اإ من خلال  ةالتقلیدي علومةدى اإ

https://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/13000/posts
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لى  لى ترك وظائفهم أأو السعي اإ توفیر فرصه كبیرة للأشخاص الراغبین في تطویر المعرفة لدیهم بأأقل التكالیف ودون الحاجة اإ

الالكتروني من خلال اس تخدام الش بكة الالكترونیة أأحد البدائل لأولئك الأشخاص الذین  التدريب أأماكن الأخرى، ويعتبر

لى تحسین المعرفة وتطویر المعرفة لدیهم بطريقة مرنه  .نظمةتتناسب وظروف العمل وحاجة الم   يتطلعون اإ

 :عن بعد التدريب مفهوم: أأول

حدى ال التدريب    طلب وجود التقلیدي الذي يت دريبوالتي تختلف عن الت بطرق الحديثة المس تخدمة في التدريعن بعد اإ

تبادل المعلومات من خلال " عن بعد على أأنه  التدريب ويمكن تعريف ضمن مكان محدد، تدربینوالم  دربعلاقة مباشره بین الم

دارة يتعدى اس تخدام  الالكتروني دريبويعتقد البعض بأأن الت.لمعرفة ا جهاز الحاسوب بغرض التعلیم أأو التدريب، أأو اإ

یسهل الوصول  للبیت أأو المواقع التي دريبللوصول بالت الانترنت ش بكة و س تخدام الحاسوب لیشمل ا دريبالحاسوب في الت

لیها من قبل الم   . أأوقات محددةبشكل نظامي أأو فيمتابعة البرامج التدريبیة عن قرب و الذین ل یس تطیعون  تدربیناإ

من دريب بهدف دعم وتسهیل الت الانترنتتقنیة ش بكة  الالكتروني هو اس تخدام دريبويمكن الاس تنتاج بأأن الت        

 دريبالت الالكتروني يمكن اعتباره جزء من مصطلح دريبى العديد من الباحثین بأأن التخلال سلسلة من التطبیقات، ویر 

 عن بعد اعتمادا  على الدور الكبیر الذي تلعبه تكنولوجیا المعلومات والتصالت فیه وما تقدمه من طرق سريعة لنقل المعلومات

الذي یتمثل في المسافة والفضاء م الأساسي وهو البعد عن بعد على المفهو  التدريب ویش تمل. موالتفاعلیة التي توفرها للمس تخد

حیث يتم اس تخدام  الإعلامالتقنیات الحديثة للاتصالت و الزمن وهى مفاهیم يمكن الس یطرة علیها و التحكم فیها بواسطة و 

 .یندرب و المتبینة بین المدر دريبیلاتصالت لتبادل العملیة التالأجهزة الحديثة ل

الحاسب ال لي وفیه تقوم  ش بكة ائم علىالق دريبذلك النوع من التهو عن بعد  التدريب نعطي تعريفا  مختصرا   ويمكن أأن   

عن طريق الحاسب ال لي، ویهـدف  افیه درب الموظفونويت, برامج معینة لها بتصمیم موقع خاص بها ولمواد أأو راكز التدريبیةالم

لى جذب                   .تقـلیـديال  التدريبية الاســتمرار في بـرنامج ل یســتطیعون تحت الظـروف العاد تدربین الذینالم اإ

 :، وهي المشتركة بین التعريفات السابقة وأأفضل تعريف له يتم من خلال توضیح هذه الخصائص والسمات   

لى أ خر مع المدر الإمداد با  -  .ینبلتفاعل من حین اإ

مداد الم   -  .بدراسة مس تقلة وفردية تدرباإ

 .لمراكز التدريبیةخل وخارج ادا برامجمن خلال  تدريبلل  تدربيتم تلقي الم  -

 .الفعلیة تدربعن بعد على احتیاجات الم  دريبيعتمد الت -

  :مكونات العملیة التدريبیة عن بعد: ثانیا

 : عن بعد من ال تيالعملیة التدريبیة  تتكون       

 :ويتطلب توافر الخصائص التالیة المدرب -1

 .الحديثة دريبواس تخدام تقنیات الت بالقدرة علي التدري  -

 .معرفة اس تخدام الحاسب ال لي بما في ذلك الانترنیت والبريد الالكتروني -

 :ويتطلب توافر الخصائص التالیة  دربالمت -2

 .الذاتي دريبمهارة الت  -

 .معرفة اس تخدام الحاسب ال لي بما في ذلك الانترنیت والبريد الالكتروني -
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 :ويتطلب توافر الخصائص التالیة  طاقم الدعم التقني  -3

 .التخصص بطبیعة الحال في الحاسب ال لي ومكونات الانترنیت -

لي المعرفة با -  .المتعلقة بهذا المجالیا تكنولوج ل معرفة بعض برامج الحاسب ال لي ذات العلاقة بالمنظومة بالإضافة اإ

 .الطاقم الفني المركزي -4

 .الطاقم الإداري المركزي  -5

 :عن بعد التدريب الوسائل المس تخدمة في: ثالثا

أأجهزة ووسائل التصال التي یجب أأن تكون سهلة الاس تعمال  ؛عن بعد على نوعین من الأجهزة التدريب یش تمل نظام   

على جهاز حاسوب ضخم أأو أأكثر يقوم  ىالكبر  نظماتعن بعد في الم  التدريب یتمثل نظامو . ویكون محتواها خالي من الأخطاء

قیة تخص الاستشارة بمهمة الموزع حیث يتم تركیز كفة البرمجیات التي تقوم بتشغیل الوظائف من خلاله وهي برمجیات تطبی 

لیها  تدربلمساعدة الم  لى على اختیار البرامج التدريبیة والنفاذ اإ مج لبرااتوى مح في فهم  تهبرمجیات أأخرى تقوم بمساعدبالإضافة اإ

لیها دربین سل السريع بین المالأداة الأساس یة في ش بكة الإنترنت وس یلة التراكما يعتبر البريد الالكتروني  ،التدريبیة والنفاذ اإ

الأقراص المضغوطة وش بكة الإنترنت والتدريب : عن بعد التدريب ومن بین الوسائل التقنیة المس تخدمة في والمتدربین،

          .بمساعدة الحاسوب والخدمات عبر ش بكات تراسل المعطیات كنظام البريد المعلوماتي وتناقل الملفات وغیرها

 :عن بعد التدريب في جهاز الحاسوب اس تخدام

التطور السريع في ش بكات الحاسوب ، والتحسّن الكبیر في مجال قوّة عمل أأجهزة الحاسوب الشخصیة ، وكذلك ان           

عن بعد ، حیث  التدريب لحاسوب قوة دينامیكیة في مجالالتقدم الباهر في تكنولوجیا التخزین المغناطیس یة جعلت من ا

لى أأصبحت تتوفر الوسائل الجديدة ذات خاصیة التفاعل المتبادل القادرة على التغلبّ على عنصري ال زمن والمسافة للوصول اإ

لى أأربعة تصنیفات واسعة هي  التدريب تطبیقاته في مجالنقسم وت  .تدربینالم  - :عن بعد اإ

الذاتي حیث يقدم دروسا   دريبلة یحتوي على أأداة للتاسوب ك  بمساعدة الحاسوب أأي يتم اس تعمال الح التدريب -1

بمساعدة  تدريبهناك عدّة وجوه لل  .ت الوقتمحدودة في ذادريبیة معینة لكنها حقیق أأهداف تبشكل ضمني وذلك لت 

لألعاب والظروف المشابهة المفتعلة والمحاكة، ك، بالذي ينعقد بواسطة مدرّ والممارسة  التدريب الحاسوب تتضمن

 .وكذلك حل ومعالجة المشاكل

دريب تنظیم التأأي اس تعمال مقدرات الحاسوب من حیث التوزيع والتخزین والبحث ل   الذي يدیره الحاسوبالتدريب  -2

نه لیس من الضروري تو في هذه الح  .والمعلومات الخاصة بهم  تدربینومتابعة تقدّم الم  عن طريق دريب صل التاالة فاإ

لى جنب مع التــالحاسوب جنببمساعدة  دريبالكثیر من الأحیان يتوفر الت الحاسوب هذا رغم أأنه في  الذي دريبا  اإ

 .يدیره الحاسوب

على ذلك تشمل البريد  والأمثلة .یقات الحاسوب التي تسهّل التصالالتصال بواسطة الحاسوب وهذا يصف تطب   -3

 .، والاجتماعات بواسطة الحاسوبالإلكتروني

لى جیل من معدات ثل النصوص الإلكترونیة التفاعلیةوسائط التصال المتعددة القائمة على الحاسوب م  -4 ، بالإضافة اإ

عن بعد في الس نوات  بینویر والتي اكتسبت اهتمام المدر الحاسوب الفعالة والمعقدة والمرنة التي ما تزال في طور التط

  .الأخیرة
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ن هدف وسائل التصال المتعددة القائمة على أأساس الحاسوب هو     حداث تكامل ما بین الصوتاإ ، والصورة اإ

لیه ، وعلى خلاف ذلك قد یكون هناك تدريب عن بعد وتكنولوجیات الحاسوب لتحقیق نظام توصیل منفرد یسهل الوصول اإ

رسالها مثلا من الجهات الوصیة المركزية أأو الج  رسالیاتكلإ باس تعمال الوسائل التقلیدية  هات المحلیة التي لها والتعليمات التي يتم اإ

  .هذه الهیئات والمنظمات علاقة بنشاط

 :عن بعد وسلبیاته التدريب فوائد: رابعا

لى دراسة متفحصة حیث يوجد هناك العديد من الممیزات التي  دريبالت أأسالیب     في عصر العولمة تحتاج اإ

عن بعد والتي ازدادت مع توظیف الش بكة العنكبوتیة، ومن أأبرز تلك الممیزات توفیر  دريبلأسلوب الت التكنولوجیا جلبتها

الفردي، والتحديث والتوزيع السريع للمعلومات، وتوفر  تدريبعلى متابعة ال  دربمدى الحیاة، وقدرة المت درب والتعلمیار التخ 

یة ر متعددة، ومراعاة الاهتمامات الفردية، وتوافر الفاعل التنويع والثراء المعرفي في المحتوى المقدم، والإطلاع على وجهات نظ

المباشر وجها  وخلق بیئة خالیة من الخوف نتیجة التصال  دريبالمرونة من حیث وقت الت، و دربالمباشرة ومیزة التحكم للمت

 . دربینوالم دربینلوجه بین المت

لى انه توجد بعض السلبیات التي یجب أأن تؤخذ  دريبالمتطورة للت التكنولوجیا وبالرغم مما تحمله    الالكتروني من ممیزات اإ

دام الحاسوب عدم معرفة العديد من الأشخاص باس تخ:التدريب الالكتروني ومن أأهمها عتبار عند دراسة ظاهرةبعین الا

ض ، عدم توفر البنیة التحتیة في بعطرفي العملیة التدريبیةوالتقنیات الحديثة في التصال، عدم وجود اتصال مباشر بین 

ولین بأأهمیة اس تخدام تقنیة التصالت ؤ ، وعدم قناعة بعض المدراء والمسعنكبوتیةلس تخدام الحاسوب والش بكة ال  نظماتالم 

 .موظفینبمس توى الأداء لل قاءالحديثة كوس یلة للارت

  :عن بعد التدريب أأهداف: خامسا

عن بعد العديد من الأهداف لتوفیر البديل المناسب للأشخاص الذین ل تسمح لهم الظروف للانتظام في  دريبیشمل الت   

عن التدريب التي يمكن تحقیقها من خلال بالدورات التدريبیة خارج أأماكن عملهم، ومن الأهداف  للالتحاقمراكز التدريب 

 :بعد ما يلي

عفاء الأشخاص من مشقات التنقل والتقید بوقت أأو -1  .في أأي مكان وزمان دريبمكان محدد من خلال توفیر الت اإ

لى قواعد المعارف المحلیة والدولیة للحصول -2  .على المعلومة من خلال الش بكة العالمیة ضمان النفاذ اإ

 .، كما يعمل علي تلاشي ضعف الإمكانیاتدربین المؤهلین في بعض المجالتوالمدريب تسد النقص في أأعضاء هیئة ال  -3

ار دون وجود عوائق زمانیة ومكانیة كلضطر  يتم التدريبلمعقدة حیث ن القیود اأأكثر مرونة وتحریره م التدريب جعل -4

 .التدريب للسفر لمراكز

 .حقا  مشاعا  للجمیع التدريب ، وجعل التدريب تحقیق العدالة في فرص -5

 .وقدراته ويتماشى مع اس تعداداته وجعله في متناول كل فرد من أأفراد المجتمع بما يتناسب التدريب خفض كلفة -6

 .المس تمر التدريب العمل علي -7

یل الفروق الفردية بین المتدربین، وذلك من متنوعة ومتعددة مما یساعد علي تقل  دريبیةالعمل علي توفیر مصادر ت -8

 .متنوعة وتفاعلیة دريبالتدريبیة بوسائط وتقنیات ت راكزخلال دعم الم
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على تقنیات مختلفة، الأمر الذي يتطلب وضع الس یاسات اللازمة لتمكین هذا  عتمدت  دالتكلفة المتوقعة للتدريب عن بع -9

ل انه ناجع وفعال واقتصادي للمدى البعید النوع من التدريب     . الذي يعتبر مكلف في بدایاته اإ

 المدرب: السابعةالمحاضرة 

ل من خلال خبراء ومدر ال   يمثلحیث  في مجال التدريب والكفاءةبین لدیهم الخبرة تدريب المتمیز ل يمكن الحصول علیه اإ

الذي یسیر بها في أأي بحر، سواء كن هادئا  في العملیة التدريبیة؛ فهو قائد العملیة وقبطان سفینتها الأساسحجر  المدرب

داء  رقراقا أأم هائجا شرسا؛ لیرسوا بها في النهاية على شاطئ الواقع، محملة بالخبرات والمهارات والمعارف، مس تعدة للأ

 .التدريبياية اللازمة من المخطط عنصرا  هاما  في العمل التدريبي یجب أأن یحظى بالعنيعتبر  والتطویر والنجاح؛ فهو

 :أأدوات المدرب الناجح 

 :تحتوي حقیبة المدرب الناجح على الأدوات التالیة   

لالصفات والقدرات الشخصیة متعددة  أأنرغم  :صفات وقدرات شخصیة: أأول في العملیة  لأهمیتهماسنركز على اثنان منها  أأننا اإ

 :التدريبیة

 :منهاله عدة تعريفات نذكر  :(والابتكار الإبداع)الذكء  - أأ 

 :الابتكار كأسلوب حیاة -1

لىالابتكار هو القدرة التي تدفع الفرد   :الاكتمال وهو نوعان اإ

 نتاجوهو يعتمد على قدرات خاصة تظهر ثمراتها على شكل : ابتكار الموهبة  .أأعمال عظيمة اإ

 دون خوف من سخرية ال خرین وبصورة  الأفكاروالذي يعبر عن القدرة على التعبیر عن : تحقیق الذات ابتكار

نسانمس تمرة، ویكاد یكون هذا النوع من الابتكار مرادفا للصحة النفس یة السليمة؛ حیث يصبح صفة ممیزة   للاإ

 .المتكامل

المتمیز  بأأسلوبهوهي العملیة التي ينشا عنها ناتج جديد نتیجة لما یحدث من تفاعل بین الفرد  :الابتكار كناتج جديد -2

مرة ولم یس بق له وجود من قبل في مجتمع أ خر، كما يمكن  لأولوما يواجهه في بیئته، ول یشترط أأن یكون جديدا 

ضافة أأو تعديلا لشيء موجود مس بقا  .أأن یكون هذا الجديد اإ

ر بالمشكلت والثغرات في مجال ما، ثم تحديد بعض الأفكا الإحساسوالتي تتضمن : الابتكار كعملیة عقلیة -3

 .ووضع الفروض التي تعالج هذه المشكلت، واختبار مدى صحة أأو خطأأ هذه الفروض وتوصیل النتائج لل خرین

 :سمات المدرب المبتكر

 .أأن یكون دائم البحث والاطلاع وذو خیال واسع -1

دراك القصور أأو العیوب في المواقف أأو النظم أأو الأش یاء -2  .أأن یكون على درجة عالیة من اإ

 .بالمرونة الذهنیة في معالجته للمشكلتأأن یتمتع  -3

 .أأن یهتم بالمعاني والمؤشرات دون الدخول في التفاصیل قلیلة الأهمیة -4

 .أأن یتمیز بأأصالة التفكیر وعدم التقلید غیر الواعي، والتعمق في الأمور والبعد عن السطحیة -5

 .أأن یكون متفتح العقل على الخبرات التي تتاح له -6
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 .بأأهدافه، ومثابرا على تحقیقهاأأن یكون واعیا  -7

 .أأن یكون مس تقل الرأأي وموضوعي في حكمه -8

 .أأن یكون واثقا من نفسه ومؤمنا بقدراته، ولكن دون غرور -9

 .أأن یكون قادرا على التعامل الحر مع المفاهیم والعناصر، ول یخضع لما هو كئن كما یتمیز بالس تقلالیة  -11

 .صر على تجاوز الصعوبات التي تصادفهأأن يقبل ما يتحدى قدراته من أأعمال، وي  -11

 .ولديه قدرة متمیزة على تنظيمها والتعبیر عنها لأفكارهأأن یكون متحمسا   -12

 .أأن یتمیز بارتفاع مس توى طموحاته -13

عند تناولنا لسمات المدرب المبتكر قد تشعر بأأننا نبحث عن شخص خرافي لكي تتوفر  :(التطویر الذاتي)النضج  -ب

عمل المدرب ذاته، فهناك نوع من التدريب اسمه فیه كل هذه السمات، ولكن الأمر أأبسط من ذلك، وهو متعلق ب

ینطبق علیه عنوان هذه ؛ ل (المدرب والمتدرب)التدريب أأثناء العمل وسوف يقوم في المدرب بشقي العملیة التدريبیة 

لى أأن يقیم ذاته، أأي أأن يتعرف على ایجابیاته وسلبیاته ويطلب نقد ال خرین له ( التطویر الذاتي)الصفه  فهو یحتاج اإ

 :للبحث عن الجديد والتجديد، وحتى یتمكن المدرب الناضج من تطویر نفسه علیه التركیز على النقاط التالیة

علیه أأن  ديد من الأشخاص القريبین منه ويمكنهم ملاحظة طريقته كمدربفهناك الع: طلب رأأي ال خرینأأن ي -1

ذامحددة ول يقف موقف الدفاع  الإجاباتیسأألهم بالتحديد لتكون   .لم يعجبه رأأیهم اإ

نه لن يضطر : ملاحظة ردود الأفعال -2 ذا كن المدرب قوي الملاحظة فاإ لىفاإ السؤال لمعرفة رأأي ال خرین بل  اإ

 .س یلاحظ ذلك من خلال ردود أأفعال المتدربین أأنفسهم

وهي طريقة جیدة لفحص نطقه للكلمات وسرعة حديثه ونغمة صوته وتنوعها : أأن بقوم المدرب بتسجل صوته -3

لقائه  .أأثناء الحديث وطريقة اإ

ث دلمتدربین يعادل الخوف من رؤية نفسه يتحفالخوف والتردد في الكلم أأمام ا:  تسجل أ دائه على شريط فیديو -4

لیهم فعلا، ومن خلال هذا الشريط سوف ترى موهبة في  لقاءاإ  .والتصرف لم یكن يعلم أأنه يملكها الإ

لتقییم صورته وهندامه وطريقة وقوفه وتعابیر وجهه وسؤال نفسه هل هذه هي الصورة التي يود : النظر في المرأ ة -5

 .أأن تعبر عن شخصیته

 :فهيي كثیرة ومتعددة وما نذكر من صفات يعتبر جزءا منها :خبرات ومهارات مكتس بة: ثانیا 

  :في مادة التدريبالخبرة  - أأ 

فبالممارسة قد تس تطیع أأن تدرب بنجاح لكن تس تطیع أأن تدرب في تخصصك بتفوق لهذا وجب أأن یكون    

لى ما ضافة اإ مبتكر ويمتاز بالتطویر الذاتي وجب أأن ذكر من صفات سابقة تمكنه من أأیكون مدرب  المدرب اإ

 .یكون متخصص في المادة التدريبیة التي تعطیه التفوق في مجاله بلا منازع

لقاءوالتفعیل  الإنصاتمهارات  -ب  :العروض واإ

وهو الاس تماع المركز لمجموعة من المعلومات حول موضوع من أأهم مهارات المدرب القدرة على الإنصات  :الإنصات -1

لیه ول شك أأن من يملك مهارة . ما، وذلك لتحقیق التفهم الكامل لذلك الموضوع دون أأية مقاطعة من المرسل اإ

نه يملك أأحد مقومات التصال البشري الفعال، فالإنصات هو الاس تماع المركز  فالإنصات. حسن الإصغاء فاإ



 تنظيمات الثالثة الس نة                                                                                           الإداري التدريب مطبوعة

 

 

28 

يبعدك عن المشاكل من حیث التنبه لكل طارئ كما ينبئك بما یجري حولك ویجعلك تبدو ذكیا وأأكثر تمكنا ما یزيد 

لىمن قوتك، كما یساعدك على النفاذ  ويمتص غضب ال خرین ويعزز  أأكثرنفوس ال خرین ما یكس بك احترام  اإ

 .مكانتك لدیهم ما یجلب محبتهم لك

سبب كن وله  لأيأأن يظل الخط بین المدرب والمتدرب فیه حرارة ل ينقطع يعني  :التفعیل ومهارات التصال -2

مهارات وقدرات ل بد أأن يدركها المدرب، كما أأن هناك مجموعة من الوسائل التي تسمى قنوات التصال، وهي 

 :الحواس الخمس، وهناك عدة عوامل قد تشوش عملیة التصال نذكر منها

 .من المرسل والمس تقبل أأو اختلاف المس توى الثقافياختلاف العادات والتقالید لكل  -

 .درجة ثقة المس تقبل في المرسل -

 .خبرات المس تقبل السابقة مع المرسل -

 .اس تخدام المرسل لألفاظ تحمل أأكثر من معنى أأو اس تخدام لغة خاصة أأو مصطلحات فنیة ل يفهمها المس تقبل -

 .العملیة التص لإتمامعدم اختیار المرسل للوقت المناسب  -

 .زیادة عدد الرسائل الموجهة عن قدرة المس تقبل لفهم هذه الرسائل -

لقاءمهارات  -3 الذي يعتبر أأساس العملیة التدريبیة بشقیها النظري والعملي ونجاح المدرب في هاتین  :والعرض الإ

لى التفوق، فالمدرب الممتاز في مهارات  لقاءالمهارتین هو المعبر الأساسي الذي يعبر به البرنامج التدريبي اإ  الإ

 .والعرض یس تطیع أأن یجعل المتدربین مشدودین له أأیا كن الموضوع الذي يلقیه

لقاء والعرض  :مبادئ للاإ

حسان  -  .والعمل الإعدادالاس تعانة بالله واإ

 .الثقة بالنفس والإيمان بالمهمة -

 .یكون في اللقاء الأول التعرف على المتدربین وجمع أأكبر قدر ممكن من المعلومات علیهم وغالبا ما -

 .جمع الكثیر والجديد عن موضوع التدريب -

لقاءالاهتمام بالتخطیط والتنظیم والاس تعداد قبل عملیة  -  .والعرض الإ

يتركها تعمل  یجب أأن یكون المدرب صديق أأجهزته وأأدواته ويطمئن على صلاحیتها قبل العرض ویحرص على أأن ل -

 .بشكل مس تمر 

تقانه - لقاء فن جمیل وجب على كل مدرب اإ  .الإ

فراطالمحافظة على روح المرح والنكتة دون  -  .والارتیاح الطمأأنینةتساعد على  لأنهاع ابتسامة في وجه المتدربین م اإ

 


