
  

  

كيف تمارس التدريب باحتراف ؟ 

الآخرین ھي مھارة نحتاجھا كثیرا في العمل إذ إننا القدرة على تدریب 
نحتاج لتدریب زملاء جدد أو مرؤوسین في مستوى وظیفي أقل أو زملاء 

عندما نكون قادرین على تدریب الزملاء . عمل في قطاعات أخرى
والمرؤوسین فإننا نتمكن من تنمیة مھاراتھم بسرعة بما یعود بالنفع 

ن تمارس عملیة التفویض بنجاح ، ومن على العمل ، فیمكنك ذلك من أ
ثم التفرغ لتأدیة أعمال أكثر تعقیدا ، كذلك فإنك قد تكون مدرب محتمل 

.فتحترف مھنة التدریب بعد أن تكتشف بأنك مدرب محترف



كیف تمارس التدریب باحتراف ؟

  :دراسة ومراجعة الموضوع

. اقرأ ھنا وھناك وتعمق في الموضوع بمستوى أعلى من مستوى التدریب. راجع المعلومات التي تعرفھا عن الموضوع
رأ في اجمع إحصائیات، اق. ابحث عن الجدید في الموضوع واطلع على المراجع العلمیة وتأكد من صحة معلوماتك

ما لم یكن لدیك مادة علمیة وخبرات . الشبكة الدولیة، اسأل بعض الزملاء عن مواقف عمل مرتبطة بموضوع التدریب
.في الموضوع فلن تستطیع إنجاح التدریب

  :التعرف على صفات المتدربین

ووظائفھم ومستواھم ھذه المعلومات قد تشمل أعمارھم . حاول تجمیع معلومات عن المتدربین كلما كان ذلك ممكنا
بحسب طبیعة وأسلوب التدریب قد تھتم بمعرفة قدرتھم على استخدام الحاسوب أو مھاراتھم في اللغة . التعلیمي وخبراتھم

من المھم أن تتعرف على طبیعة عملھم واحتیاجاتھم الحقیقیة من . الإنجلیزیة أو قدراتھم على حل المسائل الریاضیة
إن أمكنك على . رؤوساءھم في العمل ، فسیساعدك ذلك كثیراً لتحدید الاحتیاجات بدقة أكبرالتدریب ، حاول أن تلتقي ب

ھذه المعلومات ستستخدمھا عند . التعرف على الأعمال التي یقومون بھا في العمل ذات العلاقة بموضوع التدریب فافعل
.إعداد المادة التدریبیة واختیار الوسائل المساعدة واختیار طرق التدریب

جاءني أحد المدراء ، ویطلب تدریباً لأحد موظفیھ ، وعندما سألتھ عن المظاھر التي رصدھا في أداء الموظف ، ووجد 
فقال بأن الموظف رغم إنھ نشیط ومنتج وأداءه مرتفع إلا إنھ صوتھ مرتفع ، ویفھمھ من ھم تحت . فیھا قصوراً أو عجزاً 

بأن الأمر لا یحتاج وأقنعتھ. أتوافقني بأن ھذه طبیعة شخصیة جبل علیھا .. مسئولیتھ خطأ بسبب ھذه الظاھرة ، فقلت لھ 
إلى تدریب ما قدر ما یحتاج إلى تثقیف ، وتوجیھھ للقراءة والإطلاع لیزید من مخزونھ الثقافي والمعرفي وعندھا متى ما 

.الخ.. لفاظ المناسب للسیاقات تكلم حتى ولو كان صوتھ ضخم أو غلیظ فیتقبلھ الناس لأن إیقاعھ منضبط ویأتي بالأ
  

:إعداد محتوى المادة التدریبیة
ملیة إعداد المادة التدریبیة إلىیمكن تقسیم ع

من الطبیعي أن تكتب المادة . ابدأ بإعداد المادة التدریبیة بكتابة العناوین الرئیسیة وما یتبادر لذھنك: الكتابة المبدئیة-أ
ابدأ بالكتابة ولا تتوقف ولا تھتم بأن مستوى الكتابة لیس على مستوى . حذف والإضافةالتدریبیة ثم تقوم بالتعدیل وال

الجودة المطلوبة ولا بأنك غیر قادر على كتابة تفاصیل كل عنوان فیمكنك البحث عن المعلومات التي تحتاجھا بشكل 
.متوازي مع الكتابة

قم بالمراجعة عدة . كلماتھ وحذف ما لیس لھ فائدة كبیرةقم بمراجعة الموضوع وإعادة تنسیقھ واختیار: المراجعة-ب
.مرات حتى تشعر أن المادة التدریبیة مناسبة

بعد ذلك حاول عرض المادة التدریبیة على زمیل أو صدیق أو قریب لكي یعطیك رأیھ : المراجعة عن طریق الغیر-ج
.الأخطاءقم بتصحیح تلك ویوضح ما یبدو غیر مترابط وما ھو غیر واضح وأي أخطاء أخرى ثم 

ضع نفسك مكانھم . جیدا ومستواھم التعلیمي ومعلوماتھم عن موضوع التدریبالمتدربینتأكد من أنك تفھم احتیاجات 
في حالة التدریب الداخلي أو تدریب العاملین في شركة واحدة أو موظفین . وحاول أن تعرض الموضوع بأسلوب یفھمونھ

لا تضرب أمثلة عن . جال واحد أو متقارب فعلیك البحث عن أمثلة تطبیقیة من واقعھممن شركات مختلفة تعمل في م
تطبیق موضوع التدریب في صناعة البلاستیك وأنت تدرب عاملین في مجال النقل البحري ولا تتحدث عن أھمیة 

لمتدربین لأن حاول أن تجعل الموضوع قریبا من واقع ا. الموضوع لمدیري الشركات وأنت تدرب مھندسي المصنع
أعتقد أن قدرة المدرب على الاقتراب من . الغایة من التدریب أن یستطیع المتدربون تطبیق ما تعلموه في مجال عملھم

التدریب فالمدربون كثیرون والمعلومات متاحة للجمیع ولكن عندما “ سحر”واقع المتدربین ومستواھم العلمي والثقافي ھي 
.على المتدربین فإن ھذا یكون لھ شأن عظیم في نجاح التدریبتقوم بتفصیل المادة التدریبیة



إلى شعور یؤديمایتجاھلونھ وھو المتدربینیحتاج لمجھود وھذا ما یجعل بعض للمتدربینتفصیل المادة التدریبیة 
یحاول البحث عن فتجد البعض ینقل أمثلة من الشبكة الدولیة والكتب الأجنبیة ولا . المتدربین ببعد التدریب عن الواقع

فعندما تُدرس التخطیط الاستراتیجي أو إدارة الموارد البشریة وتظل تشرح كیف نجحت شركة وول مارت . أمثلة محلیة
فإن ھذا یشُعر المتدربین بأن ھذا علما خاصا بالشركات العالمیة، ناھیك عن عدم إلكتریكوشركة سوني وشركة جنرال 

دما تتحدث عن قدرة الإنسان على النجاح رغم الصعاب وتضرب مثلا بأشخاص عن. فھمھم لطبیعة عمل ھذه الشركات
أما . ھذا یصلح ھناك ولیس ھناأنفسھممثل محمد علي كلاي أو بیل جیتس فإن المتدربین لا یقتنعون بالمثل ویقولون في 

عنھ یمكن تطبیقھ في عالمھ عندما تضرب أمثلة عن شركات محلیة یتعامل معھا الجمیع فإن المتدرب یقتنع بأن ما تتكلم 
العاملین في مجال ما القیام ببعض المتدربینعندما تطلب من . ویكون متحمسا للسماع ویستطیع فھم المادة التدریبیة

التمارین من واقع المشاكل الموجودة لدیھم في العمل فإن العقول تكون متفتحة للتفكیر والمتدرب یتمكن من ھضم المادة 
.أي صعوبة في تطبیق ما تعلمھ عند عودتھ للعملدیجولاالتدریبیة 

المادة التدریبیة تشمل ما تستخدمھ في أثناء التدریب من شرائح وحالات وتمارین وغیرھا وتشمل ما تعطیھ للمتدربین 
عند إعداد المذكرات حاول إخراجھا بشكل یساعد المتدربین على استخدامھا في العمل فحاول وضع بعض . كمذكرات

یمكن أن تشتمل المذكرات على المادة . اذج وقوائم الفحص والجداول والرسومات التوضیحیة والنصائح السریعةالنم
التدریبیة المستخدمة في أثناء التدریب ولكن لا تضع صور الشرائح فقط لأنھا عادة تكون مختصرة بشكل یجعل قراءتھا 

.وحدھا غیر مفیدة

:حجم المادة التدریبیة

لیس الھدف من التدریب . لمھارات ومعارف یستفیدون منھا في عملھمالمتدربیندف من التدریب وھو إكتساب لا تنس الھ
فلا تحاول عن عمدٍ أو خطأ أن تَعرض مادة . أن یقول المتدربون أن المدرب بَحرٌ في العلم وأنَّ لدیھ الكثیر من المعلومات

نجاحك ھو في أن یخرج المتدرب وھو قادر بسھولة على . للتدریبتدریبیة یصعب فَھمھا واستیعابھا في الوقت المحدد 
تطبیق ما تعلمھ وإن كان قلیلا جدا فھو خیر من أن یسمع عن أشیاء كثیرة ثم یجد أنھ غیر قادر على تطبیق أیاً منھا

ھ لم یستطع غالبا ما یتصور المدرب الحدیث أنھ قادر على شرح موضوعات كثیرة في وقتٍ قلیل ثم یفاجئ بأن......
ھذا یؤدي إلى التركیز على إنھاء أكبر كَم من المادة التدریبیة وبالتالي یتحدث المدرب . شرح نصف المادة التدریبیة

افترض أنك قمت بدورة تدریبیة : لنضرب مثالا مبسطا. بسرعة ولا یكون مرحبا بالأسئلة ویحاول أداء التطبیقات بسرعة
ھل من الأفضل أن یخرج المتدرب وھو مندھش . لم یسبق لھم استخدام الحاسوبعلى الحاسوب لمدة ساعة لمتدربین 

أم من الأفضل أن . بإمكانیات الحاسوب وبقدراتك الفائقة بعد أن سمع منك عن إمكانیات برامج ذات أسماء غریبة علیھ
ھذه آخر دورة تدریبیة في یخرج وھو قادر على تشغیل الجھاز ومعرفة وظیفة كل جزء؟ لا تتعجل فإن شاء الله لن تكون 

حیاة المتدربین وإنما ھي جزء صغیر من بناء فحاول أن یكون البناء قویا لكي یستطیع المتدرب أن یبني علیھ في 
.الدورات التالیة

  

:لوسائل المساعدة

استخدام وسیلة استخدم الوسیلة أو الوسائل المناسبة ولا تحاول. الوسائل المساعدة عدیدة وبعضھا حدیث وبعضھا تقلیدي
.ما لمجرد أنھا حدیثة

یمكنك استخدام السبورة لشرح . على الرغم من قدم استخدام السبورة إلا أنھا مازالت مستخدمة كوسیلة مساعدة:السبورة
استخدام السبورة مفید أیضا في . بعض النقاط أو لكتابة نتائج عملیات عصف الذھن أو لتلخیص آراء المتدربین في أمر ما

عند الكتابة على السبورة تجنب الكتابة بخط صغیرة . ح تسلسل التفكیر في حل المشكلات ذات الطابع الریاضيشر
لا تنس أن السبورة وسیلة مساعدة فلا تظل تكتب علیھا . اكتب بخط واضح وبشكل منظم. قراءتھالمتدربینیصعب على 

وأنت تكتب للمتدربینیبھا أنك تضطر أن توَلِّي ظھرك لاحظ أن السبورة یع. طوال الوقت ولكن استخدمھا عند الحاجة
.علیھا

  



یستخدم عارض البیانات بكثرة لعرض شرائح الحاسوب أو لعرض أي برنامج آخر Show-Data:عارض البیانات
فمثلا قد تستخدم عارض البیانات لعرض كیفیة استخدام برنامج مثل إكسل في اتخاذ القرارات أو . من برامج الحاسوب

أما الشرائح فإنھا تتمیز بإمكانیة عرض كلمات أو . لعرض نتائج محاكاة عملیة ما أو للتدریب على برامج الحاسوب نفسھا
لا تحاول عرض كم ھائل من الشرائح فكل شریحة تحتاج عدة . صور أو جداول أو لقطات مصورة أو أصوات مسجلة

.دقائق لكي تناقشھا

التقلیدي یمكنك من عرض شفافات معدة مسبقا ولذلك رالبروجیكتوojectorOverhead Pr :التقلیديالبروجكتور
ویستخدم البروجكتور أحیانا بدلا من . فھو أقل في الإمكانیات من عارض البیانات الذي یتم توصیلھ بالحاسوب مباشرة

جكتور بحیث یمكن الكتابة السبورة حیث یتم الكتابة على الورق الشفاف والذي یكون مثبتاً على بكرة على جانبي البرو
بدلا من السبورة فإنك تستطیع أن البروجكتورعندما یستخدم . على جزء ثم تدویر البكرة للكتابة على جزء آخر وھكذا

.بعكس السبورةللمتدربینتكتب و أنت مواجھ 

ي لموقع العمل أو یمكنك استخدام بعض الرسومات الكبیرة كرسم تفصیل :الرسومات التوضیحیة ذات الحجم الكبیر
ھذه . رسومات بیانیة للإنتاج والمبیعات أو أشكال المنتجات المقترحة أو الجدول الزمني للمشروع أو خرائط جغرافیة

الوسیلة تكون أفضل من عارض البیانات حین تكون ھذه الرسومات ھي محور الموضوع أو نحتاج لرؤیتھا بشكل متكرر 
.تمییز التفاصیل المرتبطة بالتدریبللمتدربینن الرسومات كبیرة وواضحة بحیث یمكن تأكد من أ. أو دائم أثناء التدریب

ھو أمر یستخدم في التدریب لتوضیح تطبیق فكرة ) فیدیو(استخدام التسجیلات المصورة :الأجھزة المرئیة والمسموعة
حتاج وجود تسجیلات معدة بشكل ھذه الوسیلة ت. ما أو عرض كلمة لخبیر أو لعرض مشكلة واقعیة أو لعرض تجربة ما

وأجھزة التسجیل الصوتي لتسجیل أداء ) فیدیو كامیرا(یمكن استخدام أجھزة التصویر . جید وملائم لموضوع التدریب
یقوم المتدرب بالقیام بدور أنفمثلا یمكن . المتدربین في موقف ما ثم عرضھم علیھم لتوضیح نقاط الضعف والقوة ، 

ء المقابلة الشخصیة أو أن یقوم بتقدیم عرض تقدیمي أو قیادة اجتماع ثم یشاھد نفسھ في التسجیل شخص متقدم وظیفة أثنا
إلى آخره خاصة عندما تقدم .…لكي یرى كیف كان یتحدث وھل كان ینظر إلى من یحدثھ أم لا ومتى تلعثم ومتى انفعل

. "مھارات العرض والتقدیم.. " لھم دورة في كیفیة العرض والتقدیم 

یفھمون المتدربینحینما تقوم بشرح حركة أجزاء ماكینة فإن استخدام نموذج یحُاكي حركة الماكینة یجعل :لنماذجا
في بعض . قد تستخدم أیضا نموذج لموقع العمل أو للمنتجات الجدیدة المقترحة فھذا یقرب الفكرة. بوضوح وبسرعة

الشرح وكذلك یمكن عمل زیارة میدانیة لرؤیة الأجھزة او الآلات الحالات یمكنك استخدام الآلة أو الجھاز الحقیقي أثناء 
.أو موقع العمل على الطبیعة

  



طرق التدریب

كل من . ھناك العدید من طرق التدریب والتي قد تستخدم بعضا منھا بما یناسب الموضوع والمتدربین ویناسبك أنت
ھذه الطرق لھ فوائده ولھ محاذیره

بالحدیث كل الوقت أو معظم الوقت وھو الأسلوب التقلیدي في -كمدرب- وھي أن تقوم أنت  :Lectureالمحاضرة
أمور حسابیة لا تحتمل وجھات النظر ولا یكون النقاش فیھا أوھذا الأسلوب یكون مفیدا عند شرح حقائق علمیة . التعلیم
متدرب لا یشارك فیھ بفكره ولذلك فقد یفقد أسلوب المحاضرة شائع جدا ولكنھ لیس الأفضل في كل الأحوال لأن ال. مفیدا

ر خبراتھ وقد لا تؤُثر المحاضرة في تغییر فكره أو إكسابھ مھارات جدیدة ولكن . التركیز وقد یشعر بان المدرب لا یُقدِّ
ینبغي الحذر من اعتبار أسلوب المحاضرة أسلوب غیر مناسب في جمیع الأحوال فھذا خطأ أیضا یقع فیھ البعض فیحاول 

ولكن عند استخدام أسلوب المحاضرة فحاول ألا یشغل معظم الوقت لكي تكون ھناك . دم استخدام ھذا الأسلوب بالمرةع
.أنشطة أخرى مثل دراسة الحالات والتمارین وتمثیل الأدوار

ناك بعض لا یشترط أن تكون المحاضرة من جانب واحد تماما بمعنى ألا یشترك المتدربون بتاتا في الحوار فقد تكون ھ
حجم المشاركة وطبیعتھا یختلف حسب طبیعة الموضوع، معرفة المتدربین بالموضوع، عدد المتدربین، وقت . المشاركة
المشاركة قد تكون عن طریق طرح أسئلة تھدف إلى شحذ ذھن المتدربین وإقناعھم بالموضوع أوإلى مجرد شد . التدریب
حاول أن تتجنب أن تتحدث . سئلة یطرحھا المتدربین أثناء المحاضرةالمشاركة قد تكون عبارة عن نقاش وأ. انتباھھم

.وحدك لفترة طویلة

بالكلام مع بعض وسائل المساعدة مثل السبورة والفیدیو والأجھزة الصوتیة والمرئیة أوالمحاضرة قد تتم بالكلام فقط 
  .استخدم الوسیلة أو الوسائل المناسبة حسب طبیعة الموضوع. وعارض البیانات

حاول الإشارة إلى أمثلة واقعیة . ینبغي أن تقوم بإعداد المحاضرة بشكل جید وأن تتمرن علیھا قبل موعد التدریب     
تكلم . وحاول أن تتعرف على مدى متابعتھم من خلال تعبیرات وجوھھمالمتدربینانظر إلى . كلما سنحت الفرصة

لا تخرج عن الموضوع واحذر أن تنجرف إلى الحدیث عن . تقبل الأسئلة بصدر رحب. بصوت واضح وبسرعة مقبولة
  ما تحب وما تُتُقِن لا ما یحتاجھ المتدربون



دراسة الحالة تعني عرض مشكلة أو موقف ما على المتدربین ثم یقوم المتدربین Case Study:دراسة الحالة
ھذا الأسلوب یجعل . سئلة یحددھا المدربباقتراح كیفیة حل تلك المشكلة أو التصرف في ذلك الموقف او الإجابة على أ

دراسة . المتدربین یفكرون بعمق في موضوع التدریب ومحاولة تطبیق ما تعلموه على حالة حقیقیة أو مشابھة للواقع
لذلك فإنھا تجعل المتدربین یشاركون . الحالة یساعد على استعراض وجھات نظر مختلفة ویسمح بالحوار والمناقشة

یستخدم ھذا الأسلوب بكثرة في تدریس الإدارة لدرجة أن الجامعات تفتخر . وجھات النظر الأخرىبحماس ویتفھمون 
ھذه . ولكن دراسة الحالة لیست مقصورة على المواضیع الإداریة. على دراسة الحالات كطریقة للتدریسالاعتمادبنسبة 

على المشاركة والوصول إلى شبھ اتفاق على المتدربینالطریقة تحتاج لمدرب لدیھ خبرة في إدارة المناقشة وتشجیع 
.كبیراالمتدربینھذه الطریقة یصعب استخدامھا عندما یكون عدد . النقاط الرئیسیة

. في ھذه الطریقة یقوم المتدربون بقراءة الحالة التي یقدمھا لھم المدرب والتي تكون مكونة من صفحة إلى عدة صفحات
یراعى عدة أشیاء في كتابة أو . من الحالات التي كتبھا غیره أو أن یكتبھا ھو بنفسھھذه الحالة إما أن ینتقیھا المدرب 

انتقاء الحالات مثل أن یكون الوقت كافیا لقراءتھا ومناقشتھا فلا تطلب من المتدربین قراءة عشر صفحات وتحلیلھا 
 یكون لدیھ القدرة او الوقت أو من آفات استخدام دراسة الحالات أن المتدرب لا. ومناقشتھا في نصف ساعة أو ساعة

أو أوروبیة ولا یتنبھ الاستعداد لكتابة حالة بنفسھ فیقوم بانتقاء حالة من الحالات المكتوبة والتي تكون في العادة أمریكیة
لحالة لھا فمثلا عندما تكون ا. من ناحیة إمكانیة فھمھاأوالمدرب إلى أن الحالة غیر مناسبة للبیئة العربیة من ناحیة الثقافة 

وكذلك قد تجد . الذین یطبقون قوانین عمل أخرىالمتدربینعلاقة بقوانین العمل الأمریكیة فإنھا لا تكون مرتبطة بواقع 
لاحظ . الحالة تتحدث عن أمور یفترض أن تكون معلومة للقارئ الأمریكي ولكنھا لا تكون معلومة بالمرة للقارئ العربي

لابد أن تكون الحالة مناسبة . طریق شرح المدرب أو عن طریق عرض مشھد مصورأن عرض الحالة قد یتم أیضا عن 
.لموضوع التدریب وأن تكون معقدة بحیث تحتاج للمناقشة وبسیطة بحیث یمكن تحلیلھا وفھمھا أثناء وقت التدریب

  

المدرب وذلك لمحاكاة في ھذه الطریقة یقوم المتدربون بتمثیل أدوار یحددھا لھم Role Play :الأدوار) تمثیل(لعب 
مواقف العمل أو الحیاة الطبیعیة مثل المقابلات الشخصیة للتوظیف وعملیات التفاوض والتعامل مع العملاء ومھارات 

بعد أداء الأدوار لابد أن یفتح المدرب الباب لمناقشة الموضوع وتوضیح بعض النقاط . مخاطبة الآخرین او تقدیم عرض
ھذه الطریقة تحتاج . على توضیح ما استفادوه من تمثیل الأدوارالمتدربینربین وتشجیع الجیدة والضعیفة لدى المتد

یجب مراعاة ألا یكون لعب الأدوار مُحرجاً . بشكل جید كي لا تكون النتیجة مخالفة للھدف من التدریبالأدوارتصمیم 
حمق او تطلب من شخص ذي مكانة في فلا تطلب من متدرب ذو مرتبة عالیة أن یقوم بدور شخص أللمتدربینبشكل ما 

ینبغي الحذر من أن ینھمك المتدربون في . المؤسسة أن یقوم بدور المرؤوس لشخص ذي مكانة متواضعة في المؤسسة
.أدوارھم حتى أثناء المناقشة وبالتالي تصبح المناقشة غیر مثمرة

بدور العمیل والآخر بدور موظف خدمة لمتدربینالعب الأدوار قد یستخدم للتدریب على مھارة بعینھا مثل أن یقوم أحد 
لمناقشة المتدربینوكذلك یستخدم لعب الأدوار لاستثارة . العملاء أو یقوم أحدھم بدور المدرب أو بدور البائع وھكذا
قد یستخدم التسجیل المرئي مع تمثیل الأدوار لكي یمكن . موضوع ما فیكون لعب الأدوار ھنا عاملا مساعدا للمناقشة

.للمتدرب مشاھدة أداءه

التمارین تجعل المتدربین یمارسون أفكار and SimulationExercises:التمارین أو التطبیقات أو المحاكاة
المحاكاة تعني وضع المتدرب في حالة مشابھة للحالات العملیة ویطلب منھ . ومھارات التدریب من خلال التطبیق العملي

یتم تقدیم مجموعة خطابات عمل مذكرات وتقاریر ویطلب من المتدرب التعامل معھا خلال التعامل مع ھذه الحالة مثل أن
فقد تكون . كن خلاقا في إعداد التمارین بما یتناسب مع المتدربین ومع موضوع التدریب. وقت محدد كمدیر للعمل

دام الحاسوب أو إعداد خطة التمارین عبارة عن استخراج معلومات من جداول أو رسومات او تحلیل بیانات أو استخ
إلى .…زمنیة أو تحلیل سبب مشكلة ما أو إعداد خطاب عمل أو كتابة سیرة ذاتیة أو استخراج الأخطاء في سیرة ذاتیة 

ف كذا”لا تستخدم تمارین تطلب مثل . آخر التمارین المختلفة فھذه لا تناسب الكبار ولا “ اكتب ما تعرفھ عن كذا”أو “ عرِّ
المھم في التمارین أن تكون مناسبة للموضوع وللمتدربین وأن تكون متنوعة بحیث لا یشعر المتدربون .تناسب التدریب

یجب أن تستخدم التمارین كوسیلة تدریب ولا تستخدمھا كاختبار للمتدربین. بالملل



رة إلى بعض أنواع وتجدر الإشا. ھذه ھي الأنواع الأساسیة التي قد تستخدمھا في التدریب في قاعة أو مكان التدریب
  :التدریب الأخرى التي قد تستخدم بدون المدرب مثل

في ھذا النوع من التدریب یتعامل المتدرب مع Computer Based Training :التدریب عن طریق الحاسوب
مع التدریب عن طریق الحاسوب لا یصلح إلا. الحاسوب في الوقت الذي یختار ویستطیع أن یتعلم بالسرعة التي تناسبھ

ھذا النوع من التدریب لا یكون مناسبا في المواضیع التي تحتاج . متدربین لدیھم القدرة على استخدام الحاسوب بشكل جید
.التفاعل مع مجموعة والتطبیق أمام المدرب

ھذا نوع آخر من المحاكاة حیث یتم استخدام آلات للمحاكاة Simulation by Equipment :المحاكاة بالمعدات
ھذا النوع من التدریب یتطلب آلة محاكاة مكلفة . ستخدام آلة لمحاكاة قیادة السیارة أو الطائرة أو السفینة او ماكینة مامثل ا

في تشغیل الآلة الحقیقیة كبیرة جداالأخطاءجدا ولكنھا طریقة متمیزة ولھا قیمتھا حین تكون تكلفة 

كثیر منا :using Audio Visual ToolsTraining :التدریب عن طریق الأجھزة المرئیة والمسموعة
یمكن كذلك توفر بعض الأشرطة التعلیمیة للأمور . استخدموا بعض أشرطة التسجیل أو الفیدیو لتعلم اللغة الإنجلیزیة

ھذه الطریقة تتمیز بمرونة الاستخدام ولكنھا . الإداریة أو الفنیة في المؤسسة بحیث یطلع علیھا العاملون في أي وقت
.الناحیة التطبیقیة والمناقشة مع الآخرین وإمكانیة طرح الأسئلةینقصھا

توجد طریقة من طرق التدریب تعتبر ھي الأنسب في كل الأحوال ولذلك فعلیك استخدام الوسیلة أو الوسائل المناسبة لا
یشعر المتدربون حاول التنویع بین الأسالیب لكي لا . وظروف التدریب ولك أنت كمدربوالمتدربینلموضوع التدریب 

استخدم المحاضرة لنقل معلومات جدیدة أو عملیات ریاضیة . حاول الإكثار من الأنشطة والتمارین المُمتعة. بالملل
استخدم تمثیل . على التفكیر في المشاكل الواقعیة ولتوصیل مفاھیم جدیدة لھمالمتدربینواستخدم دراسة الحالة لتمرین 

دراك موقف الأطراف الأخرى التي قد یتعاملون معھا في العمل، ولكي تدربھم على مواقف إللمتدربینالأدوار لكي تتیح 
استخدم التمارین الكتابیة والشفھیة لكي یتمرن المتدربون على استخدام الوسائل التي شرحتھا ولكي . عملیة في التعامل

.استخدم المحاكاة لكي یقوم المتدربون بأعمال تشابھ ما یقومون بھ في عملھم. من استیعابھمتتأكد

فلا تقوم بالمحاضرة بأسلوب یجعل المتدربون یقاومون النوم أثناء التدریب، . من المھم أن تستخدم ھذه الوسائل بشكل جید
ولا للمتدربینلا تستخدم تمثیل الأدوار بطریقة مھینة .ولا تستخدم دراسة الحالة ثم تَمنع المتدربین من إبداء آرائھم

لا تستخدم دراسة الحالة التي . كیف یطوروا مھاراتھمللمتدربینتناقش الفائدة منھا ولا توضح تستخدم تمثیل الأدوار ثم لا
.تعتمد على أسس نظریة لا یعرفھا المتدربون

ھو نقل الأولالنوع : كن النظر إلى طرق التدریب على أنھا نوعانفیم. لا تھمل الجانب التطبیقي فقم بالشرح ثم التطبیق
المعلومات من المدرب إلى المتدرب وھو المحاضرة والأنواع الأخرى ھي وسائل تطبیقیة ولكل موضوع طریقة أو 

تبدأ بأسلوب فمثلا عندما تقوم بالتدریب على قراءة وتحلیل القوائم المالیة فإنك تحتاج إلى أن. طرق التطبیق المناسبة
المحاضرة المصحوبة ببعض الأسئلة لكي تشرح الأساسیات ثم بعد ذلك یمكنك أن تطلب من التدریب استخراج بعض 
الأرقام من قوائم مالیة تعطیھا لھم ویفضل أن تكون لشركة حقیقیة ثم یمكنك أن تفتح الباب لمناقشة تلك الأرقام ویمكنك 

ائم المالیة وتناقشھا ثم بعد ذلك تعود لأسلوب المحاضرة لتشرح تفاصیل أكثر ثم أن تعرض حالة معتمدة على قراءة القو
.الجانب التطبیقي ھام جدا في التدریب. تعود للتطبیق

لا تنس أن تحاول اختبار طرق التدریب التي ستستخدمھا فاطلب من صدیق او زمیل قراءة الحالة التي سوف تعرضھا 
یمكنك كذلك التمرن على المحاضرة وحدك أو في حضور . ة للتمارین وتمثیل الأدوارعلى المتدربین كذلك الحال بالنسب

  .صدیق أو زمیل

    



مكان التدریب
ولذلك فیُراعَى أن تكون . یٌفضل أن یكون مكان التدریب مریحا بالقدر الذي یساعد المتدربین على التركیز في التدریب

. ن تكون المساحة كافیة وأن تكون الإضاءة كافیة ویمكن التحكم فیھادرجة الحرارة مناسبة وأن تكون المقاعد مریحة وأ
في حالة . وأقلام ھي من الأمور الأساسیة كذلكأوراقتوفر الوسائل المساعدة من سبورة وعارض بیانات وفیدیو و

قدیم بعض التدریب لعدة ساعات فلابد من توافر دورات میاه نظیفة وأماكن للراحة وأماكن للصلاة ومن المناسب ت
.الخفیفةالمشروبات والحلویات 

طریقة ترتیب القاعة قد تساعد أو تعوق نجاح التدریب فعندما یكون وضع عارض البیانات غیر مناسب بحیث یضطر 
المدرب للبقاء ثابتا في ركن من أركان قاعة التدریب لئلا یقف بین عارض البیانات والشاشة فذلك یكون مُعوقا للتفاعل 

عندما یتوقف التدریب أكثر من مرة بسبب عطل في احد الأجھزة المساعدة أو عدم وجود أقلام . في التدریبالمطلوب 
  .للكتابة على السبورة فإن ھذا یجعل المتدربین یتَمَلمَلون ویخرجون عن تركیزھم في التدریب

ل جلوس القاعدین على شكل ثلاثة أضلاع فیفض) أقل من عشرین تقریبا(في الحالات التي یكون فیھا عدد المتدربین قلیلا 
ھذا الوضع یمكن المتدربین من رؤیة بعضھم البعض وھو مما . مستطیل وبحیث یقف المدرب في منطقة الصلع الرابع

الاقتراب من یستطیعھذا الترتیب یمكن المدرب من الحركة داخل المستطیل وبالتالي . یسھل التحاور والمناقشة والتفاعل
فقد یكون من المناسب ) أقل من عشرة(في حالة العدد الصغیر . ثناء الحوار وأثناء أداء التمارین أو التطبیقاتالمتدربین أ

.جلوس المتدربین على شكل دائرة مفتوحة من جھة المدرب أو جلوسھم على شكل مستطیل مفتوح كذلك



شبھ حتمي ولكن یفضل أن یكون الشكل في حالة تدریب عدد كبیر فإن الجلوس على شكل صفوف متتالیة یصبح أمر 
ھلالي بحیث یمكن أن یرى بعض المتدربین بعضھم



أحیانا یعتمد التدریب على التطبیقات الفردیة ولا یحتاج لكثیر من التحاور مثل تعلیم برامج الحاسوب او التدریب على 
مح للمدرب بالوقوف بجانب أي من اللحام فیكون جلوس المتدربین بأي صورة مقبولا ولكن یراعى وجود فراغات تس

المتدربین عند الحاجة لكي یشرح لھ او یساعده او یتأكد من أنھ یؤدي التطبیقات بشكل سلیم ویراعى وجود فراغات بین 
المتدربین تسمح بحركة المتدرب لأداء التطبیقات وھذه تختلف حسب موضوع التدریب

  

فمثلا إذا جلس المتدربین على شكل . اعدا أو معوقا لبعض طرق التدریبلاحظ أن شكل جلوس المتدربین قد یكون مس
فإن اشتراك مجموعات صغیرة في التطبیقات ودراسة الحالات لا یكون سھلا، وكذلك فإن الجلوس على متتالیةصفوف 

جموعات شكل مجموعات على مكاتب دائریة یساعد على العمل في مجموعات صغیرة ولكنھ لا یساعد على تفاعل الم
.الصغیرة مع بعضھا لأن بعضھم یكون في الأمام وبعضھم یكون في الخلف

  



  توقیت التدریب

إن كان لدیك القدرة على اختیار وقت التدریب فاختر وقتا یكون فیھ المتدربون في حالة ذھنیة جیدة وھذه تختلف بحسب 
في (شرة وإنما یمكن أن یكون التدریب قبل العمل ولكن بصفة عامة لا یفضل التدریب بعد العمل مبا. طبیعة المتدربین

في حالة التدریب الخارجي فإن التدریب إما . لا یفضل التدریب بعد تناول الغداء مباشرة). حالة التدریب في مقر العمل
أحیانا یشعر المدیرون . أن یكون في أثناء وقت العمل بحیث ینقطع العاملون عن العمل أو أن یكون التدریب مساء

وأصحاب العمل أن المتدرب یحصل على أجازة بدون وجھ حق في أیام التدریب فیطالبونھ بالحضور للعمل قبل وبعد 
الیوم التدریبي وھذا أمر غیر جید إذ یقلل من استیعاب المتدرب وتركیزه أثناء التدریب كما أنھ یشعر المتدرب بعدم قناعة 

  .مدیره بأھمیة التدریب

لي فإما أن یكون التدریب في صورة یوم تدریبي لمدة خمس أو ست أو سبع ساعات أو أن یكون في حالة التدریب الداخ
التدریب القصیر قد یكون مفیدا لأن المتدربین قد یقل تركیزھم في . التدریب قصیرا في وقت العمل أو قبل وقت العمل

ات فإن فترات الراحة كل ساعة ونصف في حالة التدریب المستمر لعدة ساع. التدریب الذي یستمر خمس أو ست ساعات
لا تنتظر لكي تشعر أنت بالتعب فالمتدربون عادة . مثلا لمدة ثلث او نصف ساعة تعتبر ھامة لاستعادة المتدربین نشاطھم

.یشعرون بالتعب أسرع من المدرب على الرغم من أن المدرب یبذل مجھودا بدنیا أكبر من المتدربین

من الضروري جداً تحسس حالة المتدربین من حین لآخر ، وتفحص انطباعاتھم ، وغالباً لا من واقع خبرتي وجدتُ إنھ 
دقیقة ، ولا شرط بأن یكون ھناك استراحة تمتد لعشرین دقیقة أو نصف ساعة ، ولكن ٤٥أستمر في التدریب أكثر من 

.. اضیة أو نمارس لعب الكرة الطائرةمن الممكن أن تكون استراحة سریعة أقدم من خلالھا لعبة إداریة ، أو تمارین ری
ھذا الأسلوب لھ أثره الساحر في نفوس المتدربین ، حیث یشعرون بالاحترام والتقدیر ، حیث أنك تشاطرھم مشاعرھم 

.وتراعي ظروفھم



استراتیجیات المدرب الناجح

وتجھیز الحاسوب ولكي تكون ھادئا اذھب إلى مكان التدریب مبكرا للتأكد من ترتیب المكان وعمل الوسائل المساعدة 
ارتد ملابس لائقة بمكان ووقت . تأكد من أنك قد نلِت قسطاً من الراحة في الیوم السابق للتدریب. عند بدء التدریب
العمل في حالة التدریب الداخلي وقد تكون زىالملابس اللائقة تختلف حسب الموقف فقد تكون . المتدربینالتدریب وثقافة 

.رسمیة وقد تكون ملابس رسمیة جداً ملابس نصف

:البدایة
من الجید أن تطلب منھم التعریف بأنفسھم كي تتعرف على خبراتھم . ابدأ التدریب بالترحیب بالمتدربین وبالتعریف بنفسك

حاول النظر إلى المتدربین باستمرار موزعا نظرك بین كل المتدربین وحاول ألا تكون عبوسا بل كن . ومراكزھم
وبعضھم البعض وقد یكون تعریفھم بنفسك وتعریفك بنفسك كافیا وقد المتدربینحاول كسر الحواجز بینك وبین . شابشو

تلجأ إلى القیام ببعض التمارین الجماعیة في البدایة وھذا یتوقف على وقت التدریب ومدى رسمیتھ وسِن ومراكز 
.المتدربین

یب من حیث إمكانیة طرح أسئلة أثناء الشرح، استخدام الھاتف المحمول، من المھم أن تتحدث في البدایة عن نظام التدر
من المفضل بالطبع عدم السماح . للمتدربینالخروج والدخول من القاعة ومواعید الراحات، وأي خدمات أخرى متاحة 

على النظام في قاعة حاول الحفاظ . باستخدام الھاتف المحمول داخل القاعة ومن المعتاد السماح بالأسئلة أثناء الشرح
.التدریب ولكن بشيء من اللطف والحكمة

إن كانت توقعاتھم مشابھھ . تحدث عن موضوع التدریب وحدد ما سوف یتناولھ وحاول التعرف على ما یتوقعھ المتدربون
دریبي لن یغطي یكون بالإمكان تلبیتھا أو أن توضح أن ھذا البرنامج التأنلما أعددتھ فھذا جید وإن كانت مختلفة فإما 

فمثلا قد یطُلب منك إعداد دورة تدریبیة عن مبادئ تخطیط الإنتاج ثم تجد من یتوقع أن تحدثھ عن . بعض التوقعات
ولكن في حالة عدم القدرة على تغطیة بعض التوقعات فیكون . تخطیط المبیعات فلا یكون معقولا أن تغیر الموضوع تماما

موقع إلكتروني قد یجد فیھ بعض المعلومات التي تھمھ أو أن تعطیھ أور مثل كتاب من الجید أن تَدل المتدرب على مصد
.بعض المواد التدریبیة التي قد تساعده

أحیانا یكون الموضوع ھام جدا للمتدربین ولكن . حاول توضیح أھمیة الموضوع للمتدربین في البدایة وأثناء التدریب
.ذلك إلا بعد انقضاء التدریب ولذلك فإنھم لا یكونون متحفزین أثناء التدریبالمدرب لا یوضح ذلك ولا یدرك المتدربین 

  

  

  



كیف تدیر المتدربین ؟

لا أقول أن علیك أن . فینبغي أن تحترم خبراتھم وعلمھم وألا تعاملھم كتلامذة في المدرسةالمتدربینعند التعامل مع 
من الممكن أن تصادف بعض . فسك فیكون الاحترام طبیعیاتصطنع الاحترام ولكنني أعني أن تكون مقتنعا بذلك في ن

ركز على مھمتك وھي . المتدربین الذین یبدون آراءً تبدو سفیھة ولكن علیك أن تعالج الأمر بدون أن تُسفھ آراءھم
  .التدریب وخروج المتدربین وقد اكتسبوا مھارات أو معارف جدیدة

الذین یخرجون عن الموضوع إلى موضوع التدریب مرة أخرى بینالمتدرلا تخرج عن موضوع التدریب وحاول توجیھ 
احذر الخروج عن الموضوع إلى مواضیع خارجیة وخاصة المواضیع الدینیة أو السیاسیة واحذر . بشيء من اللطف

احرص على أن تتیح الفرصة للجمیع بالمشاركة . تحول الدورة التدریبیة إلى مجرد شكاوى من العمل ومن المدیرین
حاول أن تجعل . وتعبیرات وجوھھم لمعرفة ما إذا كانوا متحمسین للتدریب أم لاالمتدربینلاحظ . ستفادة من التدریبوالا

.التدریب خبرة ممتعة للمتدربین بخلق بیئة جیدة ومریحة في قاعة التدریب

علیك أن تتعامل مع ھذا . توقع أن تجد تفاوت بین المتدربین في الخلفیة السابقة عن موضوع التدریب وفي الاستیعاب
بألا تجعل من یسمع الموضوع لأول مرة یشعر بالحرج الموقف بأن تظھر تقدیرك لخبرات من لھ خبرة في الموضوع و

فمثلا قد تستخدم بعض العبارات التي تظھر تقدیرك لمن لھ خبرة في الموضوع بأن . ویتمنى لو لم یحضر التدریب أصلا
قد تطلب “ ھذه معلومة ھامة”أو تقول عند مشاركة أحدھم “ لھ خبرة في ھذا المجالربما بعض حضراتكم”تقول مثلا 

ممن لھ خبرة أحیانا توضیح بعض المواقف التي استخدم فیھا موضوع التدریب فھذا یضیف أمثلة واقعیة ویفید المتدربین 
لنا ما ھي الصعوبات التي واجھتھا ھل توضح ”الآخرین ویشعر ھذا المتدرب بأنھ مشارك في عملیة التدریب فمثلا تقول 

..وھكذا“ ما ھي الفوائد التي حصلت علیھا المؤسسة من تطبیق ھذا النظام”أو “ عند تطبیق ھذا الأسلوب

علیك أیضا أن تدعم الشخص الذي یسمع الموضوع لأول مرة بأن تشرح وتفصل لھ بحیث یستطیع أن یفھم ھو بدون أن 
ربما بعضكم یعلم معنى التسویق ولكن دعونا نسترجع الموضوع مع “مكن أن تقول مثلاتظھره بمظھر التلمیذ الفاشل فی

وقد تسمح للمتدربین بالمشاركة وبالتالي فإن الشخص الذي لا یعرف معنى التسویق  ”بعضنا ونتعرف على الجدید فیھ
أثناء القیام ببعض دربینالمتعلیك كذلك مساندة . سوف یفھمھ من شرحك ومن مداخلات الآخرین دون أن یشعر بحرج

التمارین بأن تساعدھم بنفسك أو أن تشكل مجموعات تقوم بحل التمارین من اثنین فأكثر بحیث تكون كل مجموعة خلیط 
بھذه الطریقة تستفید من ذوي الخبرة ولا تُحرج الأقل . علم لھ بالموضوع من قبلمن ذوي الخبرة في الموضوع ومن لا

  .لتعامل بینھم لكي لا یقوم أحد المشاركین بازدراء الآخرخبرة ولكن علیك متابعة ا

  

  

  

  

  

  

  



لتعامل مع المتدربین ذوي الطباع الصعبةا

علیك أن تتعامل مع . بعض المتدربین لا یرغب في المشاركة وآخر یتحدث كثیرا وآخر یرفض التدریب أصلاأنقد تجد 
فالشخص الثرثار یأخذ وقتا أطول من الباقین .ر عدد من المتدربینھذه المواقف بما یؤدي إلى نجاح الدورة واستفادة أكب

لذلك فعلیك أن تحاول تلخیص كلامھ عندما یبدأ في التقاط . وبالتالي یستھلك وقت التدریب ویؤثر على مشاركة الآخرین
لأسئلة علیھ ولا تكثر كذلك لا تكثر من طرح ا. أنفاسھ ثم افتح الباب لمشارك آخر مشعرا المشارك الأول بتقدیرك لكلامھ

یعني أن تھملھ أو أن تتجنب النظر إلیھ لأن ھذا بالطبع ھذا لا. من النظر إلیھ عندما یتحدث لكیلا تشجعھ على الاستمرار
یمكنك أن تستخدم اللطف والحكمة . یعني أن یشعر بأنھ غیر مرغوب فیھ ویتحول إلى شخص رافض للمشاركة وللتدریب

قد یكون من المناسب أن تطلب من ھذا . نقاط كثیرة جیدة ولكن أستَأذِنك لنتیح الفرصة للآخرینالسید فلان لدیھ : فتقول
ھناك نوع . یستطیع اختصار أفكارهالشخص إتاحة الفرصة للآخرین بالحدیث ولكن انتبھ إلى أن الشخص الثرثار قد لا

لھ أھمیة ما یتحدث فیھ وأن تطلب منھ آخر وھو الثرثار الذي یتكلم في غیر موضوع التدریب فھذا علیك أن توضح 
.بلطف أن تعود إلى موضوع التدریب

استمع لھ لتتعرف على سبب ضیقھ وإحباطھ وبناء علیھ . قد تجد شخص كاره للتدریب نتیجة لشعوره بالضیق من أمر ما
مع مشكلتھ وتشجعھ على فإما أن تكون المشكلة خارجیة ولا دخل لك بھا فقد تتعاطف . تُحدد أسلوب التعامل مع المشكلة

بجدیة في التدریب وإما أن تحاول حل المشكلة إن كان لھا علاقة بالتدریب نفسھ كمكان جلوسھ أو شعوره بأنك الاستمرار
  .ما شابھأولا تھتم بمشاركتھ 

وكك مع تشجیعك لھذا الشخص بالحدیث یبدأ بسل. بعض المتدربین یكون خجولا أو یشعر بأن معلوماتھ أقل من الآخرین
فكلما أظھرت احترامك ورغبتك في الاستماع للمتدربین ولآرائھم مھما كانت بسیطة كلما . المجموعة عموما ومعھ خاصة

إن كان السبب ھو ضعف . تجنب أي تعلیقات سلبیة على رأي أي من المتدربین. تشجع ھذا المتدرب على المشاركة
أو شعوره بمساندتك واھتمامك وذلك بمساعدتھ أثناء التمارین الفردیة مستوى المتدرب مقارنة بالآخرین فحاول تنمیة ثقتھ

  .أو الجماعیة والاھتمام بأسئلتھ

  

  

  

  

  

  



اللغة
كثیرا ما تستخدم . المقصود باللغة ھنا لغة كتابة المادة التدریبیة. وثقافتھم وطبیعة عملھمللمتدربیناستخدم اللغة المناسبة 

في فھم الكلمات الغریبة علیھم المتدربینب وھو ما یتسبب في ضیاع مجھود اللغة الإنجلیزیة في التدریب بدون سب
فمثلا ما الداعي أن تستخدم اللغة الإنجلیزیة في موضوع التحفیز أو التقییم أو . بالإضافة إلى فھم موضوع التدریب نفسھ

أكثر منھا بالعربیة ففي ھذه بالإنجلیزیةالمتدربینالتوظیف؟ في بعض الحالات تكون مصطلحات الموضوع معلومة لدى 
الحالة یكون التدریس باللغة الإنجلیزیة أفضل مثل أن تقوم بتدریب أطباء في موضوع متقدم في الطب وكذلك الكثیر من 

ھذا . ویتم استخدام اللغة الإنجلیزیة في المصطلحات الخاصةبالعربیةبالطبع لغة الحوار تكون عادیة . المواضیع الھندسیة
.حریة اختیار لغة الكتابة ولغة الحوار ولكن في بعض الأحیان یُطلب منك إعداد المادة التدریبیة بلغة بعینھاإن كان لك

  

  الحركة أثناء التدریب

إن . وتفاعل معھمالمتدربیناقترب من . تحرك داخل قاعة التدریب ولا تجلس خلف المكتب أو تقف ثابتا لفترات طویلة
ل كل جملة في الشرائح تظھر عند ضغطك على الفأرة لأن ھذا سیجعلك تقف بجوار الحاسوب استخدمت الشرائح فلا تجع

قبل بدایة التدریب تأكد من وجود ممرات آمنة یمكنك التحرك بھا بحریة بمعنى أن تكون ھناك ممرات . طوال الوقت
لاستخدام مكبر الصوت فحاول إن اضطررت . واسعة ولا یعوقك فیھا أسلاك ممتدة في الھواء أو وضع عارض البیانات

استخدام المكبر اللاسلكي لكي لا یعوق حركتك وإن اضطررت لاستخدام المكبر السلكي أي التقلیدي فحاول أن یكون 
  .السلك طویلا بحیث یسمح لك بالحركة

الأسئلة
حاول . توضیح الأمور للجمیعتَسعَد بالأسئلة وأن تستمع لھا باھتمام لأنھا توضح اھتمام المتدربین وتساعد على أنعلیك 

بعض الأسئلة . الإجابة بوضوح والتأكد من السائل قد فھم الإجابة وذلك بسؤالھ أو من خلال تعبیرات وجھھ وما إلى ذلك
قد یكون بسیطا أو تافھا بعض الشيء ولكن على أي حال فإنھ یوضح لك أن أحد المتدربین لم یفھم تلك المعلومة البسیطة 

. الأسئلة التي لا علاقة لھا بالموضوع ینبغي تجنب الخوض فیھا مع توضیح تقدیرك لأھمیتھا. للتوضیحفاستغل الفرصة 
قد لا تعرف الإجابة على بعض الأسئلة فیمكنك أن تعد السائل بان ترد علیھ لاحقا بأي وسیلة من وسائل الاتصال أو أن 

  .تفتح المجال لكي یرد من یعرف من الحاضرین إن وجد

الختام
تبادل التحیة مع المتدربین ویمكنك أن . شكر المتدربین على مشاركتھم وشجعھم على الاستفادة من التدریب في عملھمأُ 

یفضل أن تتعرف على رأي . تعلمھم بعنوان بریدك الإلكتروني لكي یتواصلوا معك بخصوص موضوع التدریب
  .ات التدریبیة المقبلةالمتدربین عن طریق استبیان قصیر لأن ھذا یفیدك في إعداد الدور

حلل أسباب فشل بعض أسالیب التدریب لكي تستطیع . بعد التدریب فكر في الأشیاء التي نجحت وتلك التي لم تنجح
إن كانت لك صلة . خذ رأي المتدربین في الاعتبار وحاول تدارك الأخطاء في المستقبل. تحسین نفسك في كل مرة

ما إذا كانوا استطاعوا تطبیق شيء مما تدربوا علیھ وإن لم یكن فحاول معرفة ما بالمتدربین بعد التدریب فحاول معرفة 
  .إذا كان السبب راجع لعدم قدرتھم على التطبیق أم لظروف خارجة عن إرادتھم

  

  

  

  



  أھم النصائح

  لعلك ترید النصائح الھامة

  :یبیة الناجحة ثلاثة أمورمن واقع خبرتي في مجال التدریب وجدت إن أكثر ما یمیز الدورات التدر

أما الدورات . یخرج المتدرب من التدریب وقد أتقن تطبیق شيء ماأنالدورات الناجحة تركز على التطبیق بمعنى  :أولا
الفاشلة فھي دورات یتحدث فیھا المدرب عن أمور جمیلة ولا یقوم بتمرین المتدربین على تطبیقھا في واقع عملھم بل 

  .درب بأن علیھم اكتشاف كیفیة تطبیقھا في واقعھموأحیانا یخبرھم الم

الدورات الناجحة یستطیع فیھا المدرب أن یتفاعل مع المتدربین وان یجعلھم یشتركون بحماس في التدریب ویكون :ثانیا
ذلك من خلال أسلوبھ ومن خلال تنوع طرق التدریب فیكون ھناك مناقشات ودراسة حالات وتمثیل أدورا ومحاكاة 

  .أسلوب المحاضرة معظم الوقتبإتباعأما الدورات الفاشلة فتتسم . راتومحاض

أما الدورات الفاشلة . الدورات الناجحة یقوم فیھا المدرب بضرب أمثلة واقعیة ویكون لدیھ خبرة نظریة وعملیة :ثالثا
  .فیھا بعیدة عن الواقع ویكون المدرب لدیھ خبرة نظریة فقطالأمثلةفتكون 

وذلك قد یكون مرجعھ إلى . “الناحیة العملیة”أو “ التطبیق”لنقاط الثلاث لوجدت نقطة مشتركة بینھم وھي ولو تأملت في ا
فانتبھ لھذه النقطة واستخدم كل الوسائل التي تمكنك من ربط . ضعف ھذه النقطة في كثیر من الدورات التدریبیة المحلیة

لذلك فإنھ یمكن . صبحوا ماھرین في استخدام ما تعلموه في واقعھمالتدریب بواقع عمل المتدربین وتأكد من أن المتدربین أ
ھذه النصیحة تلمس . القول أننا نحتاج لزیادة استخدام التمارین والمحاكاة وتمثیل الأدوار وكل وسائل التطبیق العملیة

كل العوامل لنجاح القصور المعتاد في الدورات التدریبیة ولكنھا لا تكفي وحدھا لنجاح التدریب فلابد من تضافر 
  .التدریب
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