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EMIL : alaa_reyad2000@yahoo.com 

TOT تدریب المدربین 

 مھارات
 

 والتقدیم العرض
 

 عـــــلاء ریـــــاض

 الأستاذ 
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  رقم الصفحة                                                                    فھرست المحتویات 
    . ـ تقـــدیم عام 
     : مدخل أساسى لمفھوم التدریب : الفصل الأول 

     لاقتھما بالتدریب الاتصال والتعلیم وعـ 
    : الاتصال ـ ) ١ـ١(

    ٠مدخل إلى الاتصال  -
     ٠الاتصال فى التدریب   -

    : التعلیم ـ ) ٢ـ١(
    ٠نموذج تعلیم الصغار  -
     ٠نموذج تعلیم الكبار  -

    :التدریب   - )٣-١(
    ٠الفرق بین التدریب والتعلیم  -
     ٠أنواع التدریب  -

    :  ریب دورة حیاة التد : لثانىالفصل ا
      ٠تقدیر الاحتیاجات التدریبیة  -)٢-١(
     ٠تصمیم وتجھیز التدریب  -)٢-٢(
    .تنفیذ التدریب ـ ) ٣ـ٢(
     .متابعة وتقییم التدریبـ ) ٤ـ٢(

    :معینات التدریب  : الثالثالفصل 
    :المعینات التدریبیة ـ ) ٣ـ١(
    :أجھزة التدریب ـ ) ٣ـ٢(

     :التدریبأسالیب  : الرابعالفصل 
    :أسالیب العرض ـ ) ٤ـ١(
    :أسالیب المشاركة ـ ) ٤ـ٢(
    :أسالیب المشاركة ـ ) ٤ـ٣(
    
    
    
    

  والحمد Ϳ الذى بنعمتھ تتم الصالحات
  
  
  
  

 
 تدریب المدربین ومھارات العرض والتقدیم
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 بسم ଲ الرحمن الرحیم

  تقــــــديم عام

نفیذ دورة تدریبیة لتدریب یوضح لنا ھذا الدلیل الكیفیة التي یستطیع من خلالھا المدرب تجھیز وإعداد وت
ویركز بشكل خاص على . المدربین في مختلف مجالات العمل التنموي ولكافة مستویات وأنواع التدریب

الترتیبات الفنیة والإداریة المتعلقة بتدریب المدربین بما یؤھلھم للقیام بعملیات التدریب مع مختلف الفئات 
ة والقدرة والمھارة والاستعداد النفسي والجسدي ، ولھذا فإن ممارسة التدریب المدرب المحترف مزیج من المعرف .المستھدفة

تعد عملیة تحوي العلم والفن ، ودورة طرق التدریب وإعداد المدربین ھي دورة متخصصة في صناعة المدرب المحترف تزوده 

 معنین بشكل كبیر بصناعة مدرب قدیر قادر بالمعرفة وتصنع لدیھ المھارات الإحترافیة وفریق التدریب بمھارات النجاح للتنمیة

ًعلى تمثیل المؤسسة من خلال مخراجاتھ التدریبیة ولھذا فقد اھتممنا بھذه الحقیبة كحقیبة تدریبیة أساسیة اھتماما خاصا لأنھ  ً

 تؤسس لعمل تدریبي مؤسسي ومحكم

  ٠بمجال التدریب ین كما أدعو الله سبحانھ وتعالى أن یكون فى ھذه الدراسة الخیر والنفع للمعنی

ًربنا تقبل منا إنك أنت السميع العليم ، اللهم أجعل عملنا هذا صالحا ولوجهك الكريم خالصا  ً.  
  والحمد الله الذى بنعمته تتم الصالحات

  عـــــلاء ريـــــاض/ أستاذ       ھـ ١٤٣٢رمضان : القاھرة فى 

  أستاذ المحاسبة                 م٢٠١١ أغسطس
  ية للمحاسبة و المراجعة باĐموعة الاستشار

   إدارة التكاليف و الموازنة و المتابعة              
  بمجموعة شركات أيكوباك و إيجيراب وكوباك

   خبير منازعات الإستثمار–محكم دولى 
  عضو بمركز العدالة للتحكيم والاستشارات القانونية
  عضو بجمعية الضرائب المصرية 
  مدرب محترف معتمد

---------------------  
 للاتصال :  

  ٠١٠٠ / ٥٤٤٦٨٣٨ : محمول 
 alaa_reyad2000@yahoo.com:            إیمیــــل  
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 المدخل أساسى لمفھوم التدریب
 

  

  الفصل الأول 

 مدخل أساسى لمفھوم التدریب
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o  ٠الاتصال  

o ٠ الاتصال والتدریب  

o ٠ التدریب والتعلیم  

o ٠ أھداف وفوائد وأنواع وأشكال التدریب  

    

  

  

  

   أساسي لمفھوم التدریب مدخل
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   ٠ الاتصال وعلاقتھ بالتدریب :الموضوع

  : ًأن یكون المتدرب بنھایة الجلسة قادرا على  :الھدف

o  ٠معرفة مفھوم ومكونات دائرة الاتصال  

o  ٠ معرفة أنواع وعوامل نجاح الاتصال   

o  ٠ معرفة أھمیة ومعوقات الاتصال  

o  ٠ معرفة مفھوم الاتصال في التدریب  

   :الاتصال

مھما بشكل بحیث یتم فھ) المستقبل(إلى شخص آخر ) المرسل(یعرف الاتصال بأنھ نقل رسالة من شخص 

  ٠ صحیح من قبل المستقبل

   : ثمانیة مكونات على النحو التاليوھي  :مكونات دائرة الاتصال

المقصود بھ الغرض من الاتصال أو الغرض من نقل الرسالة للمستقبل، ویجب أن یكون  :الھدف .١

  ٠ مرسل یوفر كافة الوسائل لتحقیقھًلھدف واضح ومصاغا بأسلوب یجعل الا

ھو الشخص الذي یحدد الھدف من الاتصال ولھ حاجة للاتصال من أجل التأثیر على  :المرسل .٢

  :   وھناك مھارات یجب أن یتصف بھا المرسل وھي٠ الآخرین

o ٠ بساطة ووضوح اللغة  

o ٠ التعبیر عن الأھداف بدقة  

o ٠  العرض المناسباختیار أسلوب  

o ٠ لتحضیر الجید والإلمام بالموضوعا  

o  ٠ ما یطرأ على المستقبل من تغیراتالانتباه إلى ردود الفعل وملاحظة  

o ٠ تقبل وتشجیعھ وخلق الثقة بالنفسإظھار الاھتمام بالمس 

 ٠  یستقبل الرسالة من المرسلھو الشخص الذي: المستقبل .٣

  

لمرسل، ولضمان وصول الرسالة بشكل جید إلى المستقبل یفضل ھي الناتج المادي والفعلي ل: الرسالة .٤

   : أن تتصف بالآتي
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i. ٠ ن الرسالة بسیطة وواضحة ومختصرةأن تكو   

ii. ٠ لا تحمل أكثر من معنى  

iii. ًمرتبة ترتیبا منطقیا ً ٠  

ھي حلقة الوصل بین المرسل والمستقبل والتي ترسل عبرھا الرسالة، لذا یجب أن تكون  :قناة الاتصال .٥

   ٠ ن التشویش ومناسبة لطرفي الاتصاللاتصال خالیة مقناة ا

ین حكم نوعي حول ھي المعلومات الراجعة من المستقبل والتي تسمح للمرسل بتكو :التغذیة الراجعة .٦

  ٠ فاعلیة الاتصال

ًھو ما یقرر أن یفعلھ المستقبل تجاه الرسالة إما سلبا أو إیجابا، الحد الأعلى للاستجابة ھو  :الاستجابة .٧ ً

 یقوم المستقبل بما ھدف المرسل، كما أن الحد الأدنى للاستجابة ھو قرار بتجاھل الرسالة أو أنھ لا أن

  ... یفعل أي شيء حول الرسالة

  ٠نقصد ببیئة الاتصال ھو الوسط الذي یتم فیھ حدوث الاتصال بكل عناصره المختلفة  :بیئة الاتصال .٨

   

  

  : وھما نوعان لفظي وغیر لفظي : أنواع الاتصال
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ھو الاتصال الذي یتم عبر الكلمات والألفاظ، بحیث یتم نقل الرسالة الصوتیة من فم  :الاتصال اللفظي) أ(

الاتصال اللفظي لھ مدة واسع من المدلولات، حیث تلعب اللغة المستخدمة ودرجة . المرسل إلى أذن المستقبل

  ٠ لةًا في إضافة معاني أخرى للرساًالصوت ومخارج الألفاظ دورا كبیر

ًفي الواقع لا تظھر فواصل بین نوعي الاتصال، إذ أنھما یستخدمان معا لدعم كل منھما الآخر في توصیل القیم 

ًوالأحاسیس، إلا أننا عادة نركز على الاتصال اللفظي وھذا الأمر قد یؤدي إلى عدم فاعلیة وكفاءة الاتصال عند 

مقومات ) ٤(ال اللفظي وللاتص. لفظي وغیر اللفظيحدوث أي نوع من التوافق أو التعارض بین اتصالنا ال

   : أساسیة ھي

o ٠ وضوح الصوت  

o ٠ التكرار  

o ٠ المجاملة والتشجیع والتجاوب  

o ٠ التغذیة الراجحة   

  

  

  

  

  

 ھو الاتصال الذي لا تستخدم فیھ الألفاظ أو الكلمات، ویتم نقل الرسالة غیر اللفظیة :الاتصال غیر اللفظي) ب(

  :  ال ھماعبر نوعین من الاتص
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  :  مثل :لغة الجسد

o ٠ تعبیرات الوجھ   

o ٠ حركة العینین والحاجبین  

o ٠ اتجاه وطریقة النظر  

o ٠ حركة ووضع الیدین والكفین  

o ٠ حركة ووضع الرأس  

o ٠ حركة ووضع الأرجل  

o ٠ حركة ووضع الشفاه والفم واللسان  

o ٠ إلخ... سموضع الج   

  

  :   مثال على ذلكلتوصیل القیم والأحاسیس للمتلقي :الاتصال الرمزي

o ٠ لحیة، الشارب، الحلاقة، التسریحةال: الشعر   

o ٠ وغیره... مثل الوشم: العلامات  

o ٠ الجواھر والحلي  

o ٠ نوع وألوان الملابس   

o ٠ نوع ومودیل السیارة  

o ٠ نوع المنزل وموقعھ  

o  ٠ ...)، الخھاتف محمول، بیجر(المقتنیات  

o ٠ مكان الجلوس  

o ٠ المسافة بینك وبین الآخرین  
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o ٠ إلخ... حضرات التجمیلمست  

  

  :  وللاتصال غیر اللفظي خمسة مقومات ھي

o ٠ تواصل العینین  

o ٠ الابتسام  

o ٠ إظھار الاھتمام  

o ٠ الاسترخاء  

o ٠ التجاوب 
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  : ّممیزات الاتصال الفعال

o ٠ تقویة العلاقات  

o ٠ ونیساعد في لبناء الثقة والتعا  

o ٠ والخلافات الفھم ویقلل المشاكل بساعد على إزالة اللبس وسوء  

  : معوقات الاتصال

o ٠ الاضطراب والسرعة في العرض  

o ٠ عدم الاھتمام بردود فعل الآخرین   

o ٠ التعالي والفوقیة  

o ٠ ن الاتصالین اللفظي وغیر اللفظيالتناقض بی  

o ٠ التقدیم الخاطئ  

o ٠ الشرود وعدم الانتباه  

  :  الاتصال في التدریب

ُبناء على تعریف الاتصال فإنھ یمكننا أن ن عرف التدریب بأنھ نقل محتوى تدریبي أو مھارة تدریبیة من شخص ً

ارة بشكل صحیح من بحیث یتم فھم محتوى أو اكتساب المھ) متدربین(أشخاص آخرین / إلى شخص) المدرب(

   ٠ قبل المتدربین
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  :  وبالرجوع إلى مكونات دائرة الاتصال الثمانیة وربطھا بالتدریب یمكن الوصول إلى الآتي

  :ھدف ال-١

ًمن الضروري أن یكون الھدف من الاتصال في التدریب معروفا قبل البدء فیھ، وبشكل عام فإن ھدف التدریب 

  :  یجب أن یكون

o ٠ً محددا   

o ًمصاغا بأسلوب واضح ُ ٠  

o ٠ یتناسب مع قدرات المدرب  

o ٠ یتناسب مع احتیاجات المتدرب  

o ٠ قیقھ في الإطار العام للتدریبیمكن تح   

  : )دربالم(ُ المرسل -٢

إلى المتلقین ) أسالیب التدریب(من خلال قناة اتصال ) المحتوى التدریبي(ھو الذي یقوم بنقل الرسالة 

  ٠ درب محور عملیة الاتصال التدریبيویعتبر الم). المتدربین(

  ):المحتوى التدریبي( الرسالة -٣

ن تكون واضحة ومحددة وقابلة ًیجب أن یتم إعدادھا ومراجعتھا مسبقا قبل عرضھا على المتدربین، ویجب أ

للتطبیق بواسطة المتدرب؛ ولذلك یجب مراعاة اختیار المعینات التدریبیة وأسالیب التدریب المناسبة لتوصیل 

  ٠ ارة للمتدربین بصورة بسیطة وسھلةالمحتوى أو المھ

  : )أسلوب التدریب( قناة الاتصال -٤

ّلتدریب التي تم استخدامھا من قبل المدرب في توصیل المعینات التدریبیة أو أسالیب ا/ عبارة عن الأداة

المحتوى التدریبي أو المھارة للمتدربین، ویجب على المدرب أن یراعي الفروق الفردیة بین المتدربین وذلك 

توى التدریبي أو المھارة والمعینات التدریبیة في توصیل المح/ أسالیب التدریب/ عند اختیاره قناة الاتصال

   ٠ المحددة
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  ):المتدربین( المتلقین -٥

ُھم الأفراد الذین یتلقون المحتوى التدریبي أو المھارة أو الاتجاه المحدد والذین یتوقع منھم استیعاب ذلك 

  ٠ ّثم تطبیق ما یتم التدریب علیھ) التغذیة الراجحة(وإظھار ما یدلّ على الفھم 

  :  التغذیة الراجحة-٦

  ٠ً لمحتوى التدریبي واستوعبھ تماماوالذي یفید بأنھ تلقى ا) المتدرب(وھي ما یصدر عن المتلقي 

  :  الاستجابة-٧

  ٠ تیجة لما اكتسبھ من خلال التدریباتجاھات ن/ أعمال/ مھارات/ ھي ما سیقوم المتدرب بأدائھ من مھام

  ):بیئة التدریب( بیئة الاتصال -٨

یب من تجھیزات القاعة، الأجھزة والمعدات، وھي كل المؤثرات المحیطة بالمكان والأفراد المرتبطین بالتدر

  ٠ إلخ... مات، والتسھیلات المتوفرةحالة الجو، الخد

  : السمات الشخصیة للمدرب الجید 

o ٠ الإنصات الجید  

o ٠ توصیل المعلومة بصورة واضحة  

o ٠ الاتصال الغیر اللفظي الفعال  

o ٠ الاتصال اللفظي الفعال  

o ٠ مشاركةال  

o ٠ وزن الأمور   

o ٠ توازنالانفعال الم  

o ٠ التمكن من المادة العلمیة   

o ٠ البساطة في الأداء  

o ٠ المرونة  

o ٠ تقبل آراء الآخرین  

o ٠ الذوق الرفیع   

o ٠ الثقة في النفس  

o ٠ تقمص الأدوار بصورة جیدة  
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o ٠ رحابة الصدر  

o ٠ الواقعیة  

o ٠ الإبداع والابتكار  

o ٠ التلقائیة  

   

  التدریب والتعلیم 

  التدریب والتعلیم  :الموضوع

  :  ًأن یكون المتدرب بنھایة الجلسة قادرا على :الھدف

o ٠ التعرف على مفھوم التدریب  

o ٠ التعرف على مفھوم ونماذج التعلم  

o ٠ عرفة الفرق بین التدریب والتعلیمم   

o ٠ لتعرف على أھداف وفوائد التدریبا  

o ٠ لتعرف على مراحل وأنواع التدریبا  
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  : مفھوم التدریب

 المستمر لتزوید الفرد بالمھارات والخبرات والاتجاھات التي تجعلھ قادرا ًعلى النشاط"یعرف التدریب بأنھ 

مزاولة عمل ما بھدف الزیادة الإنتاجیة لھ وللجھة التي یعمل بھا، أو نقل معارف ومھارات وسلوكیات جدیدة 

   ٠ "تالتطویر كفاءة الفرد لأداء مھام محددة في الجھة التي یعمل ب

   

  :  مفھوم التعلیم

رات الفكیة والتطبیقیة  عملیة تنمیة معرفیة للفرد لا تحتاج إلى ھدف وظیفي محدد ومن خلالھا یتم تنمیة القدھو

  ٠ بشكل عام

  

  : نموذج تعلیم الصغار

تعلیم الصغار ھو ذلك النشاط الذي یتم فیھ وضع المسئولیة كاملة في أیدي المعلم لیقرر من یتعلم؟ وماذا ومتى 

دور التلامیذ في نموذج تعلیم الصغار ھو دور المستقبل الخاضع لتوجیھات المعلم وما یجب أن یتعلم؟ یكون 

لقد أفترض ھذا النموذج أن الصغار شخصیات اعتمادیة وأنھم یمتلكون خبرات قلیلة . یتلقاه من معلومات

تطیعوا التقدم إلى تؤھلھم لاستخدامھم كموارد في التعلیم وأنھم أصبحوا على استعداد لتعلم ما یقال لھم لكي یس

مراحل تالیة وأن وعیھم بالتعلم یجعلھم یتمركزون ویجتمعون حول المحتوى الذي تقدمھ الدروس، فھم 

مدفوعون تحت تأثیر الضغوط الخارجیة علیھم أو المكافآت التي تمنح لھم، إن الوسیلة الأساسیة في تعلیم 

   ٠ تعتمد على تقنیات نقل المعلوماتالصغار 
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  : م الكبارنموذج تعل

تعلم الكبار ھو ذلك النشاط المخصص للكبار، أو المجھود الذي یبذلھ الفرد من أجل النمو الذاتي والھادف، وھو 

عندما بدأ تعلم الكبار بصورة منظمة في . ًیمارس دون ضغوط رسمیة ولا یكون مرتبطا بشكل مباشر بوظیفة

مام معلمي الكبار ھو نموذج تعلیم الصغار، وكانت الربع الأول من القرن العشرین كان النموذج الوحید أ

ھذا ھو ما یبرر المتاعب العدیدة التي لاقاھا . النتیجة أنھ حتى وقت قریب كان یتم تعلیم الكبار كما لو أنھم أطفال

یم معلمي الكبار مثل النسبة العالیة للتخلف الدراسي وقلة الحافز والأداء السیئ لذلك بدأ الجدال حول نموذج تعل

أقترح احدھم أن الكبار یتعلمون بشكل أفضل إذا اشتركوا بأنفسھم . ًالصغار على أنھ ربما لا یكون مناسبا للكبار

ولكن حتى الخمسینات لم یكن قد بدأ بعد البحث التجریبي على تعلیم الكبار . في تحدید متى وكیف وماذا یتعلمون

وكانت دراسة أخرى قد . لتعلیم قد ظھرت بصورة جادةولم تكن الاختلافات بین الصغار والكبار في مجال ا

أظھرت أن الكبار في الحقیقة یندمجون في التعلم بإرادتھم خارج نطاق التعلم الرسمي أكثر من اندماجھم في 

   ٠ بأنفسھم كمتعلمینًالبرنامج التوجیھیة وأنھم في الحقیقة أیضا یوجھون أنفسھم 

   

  : ماذا نعرف عن الكبار كمتعلمین

ً یحتاج الكبار إلى معرفة لماذا یتعین علیھم تعلم شیئا معینا)أ ً:    

عند المتعلمین بأن یوضح قیمة ما " الحاجة إلى المعرفة"ولذلك فإن من المھام الأولى لمعلم الكبار ھو تنمیة 

خبرة یتعرضون لھ في حیاتھم وأدائھم، على المعلم على الأقل أن یثبت ھذا بواسطة الاستشھاد من خبرتھ أو 

أحد الناجحین في ھذا المجال والأفضل من ذلك أن یقدم خبرات حقیقیة أو مشابھة تمكن المتعلمین من معرفة 

    ٠ ما یمكن أن یفقدوه إذا لم یعرفوافوائد أن یعرفوا و

   : لدى الكبار حاجة عمیقة لأن یوجھوا أنفسھم بأنفسھم) ب

الذات بحیث أنھ مسؤول عن حیاتھ واتخاذ قراراتھ ھو ذلك الذي حقق مفھوم " للراشد"تعریف علم النفس 

ُ فإن الحاجة إلى أن نعامل كراشدین "مفھوم الذات"عندما نصل إلى ھذه النقطة من امتلاكنا . وتحمل نتائجھا

  ٠  قادرین على تحمل مسؤولیة أنفسناُمن قبل الآخرین، تنمو داخلنا ونحتاج إلى أن نعامل على أننا 
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  : م أكبر ونوعیة مختلفة من الخبرة عما یمتلكھ الصغارالكبار لدیھم حج) ج

كلما عشنا أطول كلما كانت خبرتنا أكثر وكلما تراكمت خبرات متنوعة لدینا، وھذا المخزون الكبیر من الخبرة 

  :  یؤثر في التعلم بطرق متعددة أھمھا

o ني لتعلمھم ھم أنفسھم ولتعلم یأتي الكبار إلى الموقف التعلیمي بخلفیة من الخبرة التي في ذاتھا مورد غ

الآخرین، لھذا ففي تعلم الكبار تأكید أكثر على استخدام طرق التعلم المستندة على الخبرة مثل 

   ٠ حل المشكلات أو الخبرات الحقلیةالمناقشات وتمارین 

o  أكثر لدى الكبار قاعدة أوسع من الخبرة التي یربطون بھا الأفكار الجدیدة والمھارات ویعطونھا معنى

   ٠ نى وخصوبةغ

o  من المتوقع أن مجموعة من ا لكبار، خاصة إذا كانوا في أعمار مخالفة سیكون لدیھم اختلافات كثیرة

  ٠ اط التعلم بدرجة أكبر من الصغارفي الاھتمامات والقدرات وأنم

ًمجموعات الكبار ھي إذا مجموعات غیر متجانسة مما یتطلب اھتماما أكبر بالت    ٠ فرديعلم والتوجیھ الً

  : نظریة تعلیم الصغار

  :  ترتكز نظریة تعلیم الصغار على المبادئ الآتیة

o ٠ ا یقال لھم من معلومات دون ترددالصغار یتقبلون م  

o ٠ قدرة على التعلم بالإنصات السلبيالصغار لدیھم الم   

o ٠  السابقة بمعارف ومھارات جدیدةالصغار لا یحتاجون لربط خبراتھم  

o  ٠ العملیة والتحكم في بیئة التعلمأن یكون لھم دور في إدارة الصغار لا یحتاجون  

o ٠ ّ أشیاء قد لا یستخدمونھا البتةالصغار لھم المقدرة على تعلم  

  : نظریة تعلیم الكبار

  :  ترتكز نظریة تعلیم الكبار على المبادئ الآتیة

o ٠ بیق والمشاركةالكبار یتعلمون بالتط  

o ٠  بفترات طویلة الجلوس بشكل سلبيالكبار یملون عند   

o  ٠ على الإنصات السلبي لفترة طویلةالكبار لیس لھم المقدرة  

o ٠ ة فھم یمیلون لأن یكونوا شكاكینالكبار لا یقبلون أفكار وخبرات الآخرین بسھول  

o ٠ مون بسھولة الأشیاء التي تفیدھمالكبار یتعل   
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o ٠ دریبتحكم في بیئة التالكبار یتعلمون بشكل أحسن عندما یكون لھم بعض ال   

o ٠ تي یمكن ربطھا بخبراتھم السابقةالكبار یتعلمون الأشیاء الجدیدة ال   

  : الفوارق بین تعلیم الصغار والكبار

  :  ھناك مفاھیم أساسیة لتوضیح الفوارق بین تعلیم الصغار والكبار كما ھو موضح بالجدول التالي

  :الفوارق بین تعلیم الصغار والكبار 

 وجھ المقارنة
 م الكبارمنھج تعلی

 )التعلیم الذاتي( 

 منھج تعلیم الصغار

 )ًالتعلیم اعتمادا على معلم( 

 تابعة مستقلة شخصیة المتعلم

 مرحلة بناء الخبرة أحد مصادر المعرفة الخبرة

 على المادة الدراسیة على المشكلة أو القضیة التركیز

 )عقاب/ ثواب(خارجي  ذاتي/ داخلي  الدافع/ الحافز

 جو التعلیم
غیر رسمي، تقدیر واحترام، مشاركة 

 وتعاون
 رسمي، سلطة المعلم، جو تنافسي

 بواسطة المعلم بالمشاركة تحدید الاحتیاجات

 بواسطة المعلم بالمشاركة تحدید الأھداف والتخطیط

 تعتمد على نقل المعرفة تعتمد على الخبرة الأسالیب التعلیمیة

 بواسطة المعلم بالمشاركة التقییم

 ینتھي بمرحلة معینة یستمر مدى الحیاة رة الزمنیةالفت
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  :  الفرق بین التدریب والتعلیم

  :  ھناك فوارق بین التدریب والتعلیم یمكن توضیحھا فیما یلي

 التدریـب التعلیم وجھ المقارنة

 الأھداف
تتلاءم الأھداف مع حاجة الفرد 

 .والمجتمع بصفة عامة

عاملین أھداف سلوكیة محددة لتجعل ال

 .أكثر كفاءة وفاعلیة في وظائفھم

 .محتوى عام المحتوى
ًمحتوى البرنامج التدریبي محدد تبعا 

 .لحاجة العمل الفعلیة

 .قصیرة .طویلة المدة

 .أسلوب الأداء والمشاركة .أسلوب التلقي للمعارف الجدیدة الأسلوب

 .معلومات ومعارات .معارف ومعلومات المكاسب

    

  : بأھداف التدری

  :  تشمل أھداف التدریب ولا تقتصر على الآتي

o درات لإنجاز العمل على أكمل وجھاكتساب الأفراد المعارف المھنیة والوظیفیة وصقل المھارات والق 

٠  

o ٠  أداء لضمان أداء العمل بفعالیةتطویر أسالیب الأداء لضمان  

o ٠ ة للفردرفع الكفاءة الإنتاجی  

o ٠ ساءیف العبء على المشرفین والرؤتخف  

o  ٠ معالجة أسباب الانقطاع عن العملالمساھمة في  

o ٠ یاجات المؤسسة من القوى العاملةتوفیر احت  

o  الحد من الأخطاء والفاقد والاستفادة من القوى العاملة والأدوات والأجھزة والآلات المستعملة إلى

  ٠ أقصى حد ممكن

o وبین أھداف الجھة التي یعمل رینمساعدة كل موظف على فھم وإدراك العلاقة بین عملھ وعمل الآخ 

   ٠ھاب
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  : فوائد التدریب للأفراد والمؤسسات

التدریب الجید یؤدي إلى فوائد للأفراد الذین یتلقون التدریب وللمؤسسات التي یعمل بھا ھؤلاء الأفراد على حد 

   : فمن الفوائد التي تعود على الأفراد المتدربین ما یلي. سواء

o ٠ داءتحسین الأ  

o ٠ ة المقابل الماديزیاد  

o ٠ ل على وظیفیة أحسن في مؤسسة أخرىزیادة فرص الترقي إلى وظائف أعلى أو الحصو    

  :  أما بالنسبة للمؤسسات فمن الفوائد المتحققة من التدریب ما یلي

o  ٠ والأداء الوظیفيیؤدي إلى زیادة الإنتاجیة والمخرجات من خلال تحسین المھارات  

o ٠ ا یزید من إشباع حاجات العملاءمزیادة جودة المنتجات م  

o  ٠ من العملاء والموظفین المحتملینتحسین صورة المؤسسة مما یؤدي إلى جذب المزید  

o ر والصلاحیات للعاملین بالمؤسسةتقلیل التكالیف وبالتالي زیادة الأرباح من خلال تحسین وتحدید الأدوا 

٠  

o رف ومھارات ین بالمؤسسة على اكتساب معاللتدریب أثر تطبیقي إذ أن التدریب الناجح یشجع الآخر

    ٠ وأفكار وتقنیات جدیدة

o ظم العمل عندما وجود وحدة تدریب بالمؤسسة یحسن من قدراتھا على إدخال دعم أو تغییر السیاسات ون

   ٠ یتطلب الأمر ذلك

  :  أنماط التدریب 

  :  ھناك عدة أسس لتصنیف التدریب منھا :تصنیف التدریب

  :مكان التدریبالتصنیف حسب ) أ(

o ٠ھا شخص داخل المؤسسة التي یعمل ب ھو تدریب ال: التدریب الداخلي   

o ٠ رج المؤسسة التي یعمل بھا الموظف یتم بواسطة مؤسسة أو شخص من خا: التدریب الخارجي   
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   :التصنیف حسب المرحلة) ب(

o سة ما، أو لتأھیل أشخاص ً وھو التدریب الذي یخضع لھ الملتحقون حدیثا بمؤس: تدریب ما قبل الخدمة

  ٠ ؤسسة أو إسناد مھام جدیدة إلیھمتمت ترقیتھم لوظیفة أعلى داخل الم

o ٠ الخدمة والذین یؤدون مھام محددةوھو التدریب الذي یقدم للأشخاص أثناء : التدریب أثناء الخدمة  

  :التصنیف حسب مستوى التدریب) ج(

o  ٠تدریب تنویري  

o  ٠تدریب تشغیلي  

o  ٠تدریب تطبیقي  

   : التصنیف حسب مجال التدریب) د(

o  ٠تدریب تنموي  

o  ٠تدریب مھني  

o ٠ تدریب إداري   

o  ٠تدریب فني  

  : الأنشطة التدریبیة

  :  ًھناك العدید من الأنشطة التدریبیة إلا أن أكثرھا شیوعا ھي

o ٠الدورات التدریبیة   

o  ٠ورش العمل  

o ٠ الزیارات المیدانیة  

o ٠ تبادل الخبرات  

o ٠ تدریب الذاتيال   
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  الجزء الثاني 

  دورة حیاة التدریب

  

       

  

o ٠ تقدیر الاحتیاجات التدریبیة  

o ٠ تصمیم وتجھیز التدریب  

o ٠ تنفیذ التدریب  

o ٠ متابعة وتقییم التدریب   
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  دورة حیاة التدریب 

  ٠  تقدیر الاحتیاجات التدریبیة:الموضوع

  :  ًأن یكون المتدرب بنھایة الجلسة قادرا على :الھدف

o ٠ دریبعاب دورة حیاة التفھم واستی  

o ٠ ود بتقدیر الاحتیاجات التدریبیةمعرفة المقص  

o ٠ ائد تقدیر الاحتیاجات التدریبیةمعرفة أھمیة وفو  

o  ٠ التدریبیة وإجراء تطبیقات علیھاالتقدیر الفعال للاحتیاجات  

o  ٠ المعلومات للمؤسسة لغرض التدریبالإلمام الكامل بوسائل جمع  

o ٠  الأفراد، وإجراء تطبیقات علیھاتیاج على مستوى الوظیفیة وعلى مستوىالقدرة على اكتشاف الاح  

  :  لدورة حیاة التدریب أربع مراحل متداخلة ھي

o ٠ تقدیر الاحتیاجات التدریبیة  

o ٠ تصمیم وتجھیز التدریب  

o ٠ تنفیذ التدریب   

o ٠ متابعة وتقییم التدریب  
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  : ویوضح الشكل التالي تلك المراحل الأربع

  

  :  یمكن استعراض كل مكون من مكونات دورة حیاة التدریب بالتفصیل كما یليو

  :  تقدیر الاحتیاجات التدریبیة: ًأولا

  :  الاحتیاج التدریبي. ١

ھو مجموعة من المھارات والمعارف والاتجاھات المحددة التي یحتاجھا فرد في مؤسسة أو وظیفة معینة من 

یحدث الاحتیاج التدریبي عندما تكون ھناك فجوة بین .  أكثر كفاءة وفاعلیةأجل القیام بأداء مھام معینة بشكل

الأداء الفعلي للفرد أو المؤسسة، والاتجاھات المحددة التي یحتاجھا فرد في مؤسسة أو وظیفیة معینة من أجل 

  ٠ ة وفاعلیةالقیام بأداء مھام معینة بشكل أكثر كفاء
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  :  تقدیر الاحتیاج التدریبي. ٢

لخطط بشأن تلبیة ھذه عملیة التي یتم بھا تحدید وترتیب الاحتیاجات التدریبیة واتخاذ القرارات ووضع اھي ال

  ٠ الاحتیاجات

o ٠ تحدید الفئة المستھدفة بالتدریب  

o ٠ تعریف وتحدید الاحتیاجات  

o ٠ اس مستوى القصور ومعوقات الأداءقی  

o  ٠ الاحتیاجات حسب الأولویةترتیب  

o ٠ اء على نتائج تقدیر الاحتیاجاتنتحدید أھداف التدریب ب  

  :  وعن طریق عملیة تقدیر الاحتیاجات التدریبیة یمكن التوصل إلى الآتي

o ٠ نوع ومستوى التدریب المطلوب  

o ٠ الأفراد الذین یحتاجون إلى تدریب    

    

  : فوائد وأھمیة تقدیر الاحتیاجات التدریبیة للأفراد والمؤسسات

o ٠  علیھا وضع المخططًسیة یتم بناءیوفر معلومات أسا  

o ٠  التحدید الدقیق لأھداف التدریبیقود إلى  

o ٠ صمیم برامج تدریب موجھة للنتائجیساعد على ت   

o ٠ تدریب من خلال الاستھداف الأفضلیؤدي على تحسین فعالیة وكفاءة ال   

o ٠ یحدد المستھدفین من التدریب  

o ٠ لتدریبیحدد نوعیة ا  

o لعدد، العمر، الاھتمامات، الخلفیات الأكادیمیة والعملیة، یوفر المعلومات عن العاملین من حیث ا

  ٠ والاتجاھات فیما یتعلق بالتدریبالوظائف، المسئولیات 

o  ٠ التي یعانیھا العاملون بالمؤسسةیحدد الصعوبات ومشاكل الأداء  

o ٠ یوفر وثائق ومواد للتدریب  

o ٠  مناقشة الأمور المتعلقة بالعملیزید من مشاركة العاملین في  

o ٠ امج تلبي احتیاجات المتدرب بدقةساعد المدربین على تصمیم بری   
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o  یساعد على تجنب الأخطاء الشائعة في التدریب وھي إضاعة الكثیر من الوقت في تناول بعض

ًالموضوعات المعقدة غیر الھامة نسبیا بدلا عن الموضوعات كبیرة الأھمیة وال    ٠ غي معقدةً

   

  : تقدیر الاحتیاجات التدریبیةالمعلومات الھامة التي یوفرھا 

o ٠ ریب المطلوب ومكان إجراء التدریبتحدید نوع التد   

o ٠ لجدول الزمني للأنشطة التدریبیةا  

o ٠ )الخ... مواد بشریة، مالیة، (یب الموارد المطلوبة للتدر    

o ٠  مواد وأسالیب التدریب المناسبةاختیار وتصمیم  

o ٠ یة بین المؤسسة والجھات التدریبییسر الاتصال  

o ٠ یج للمجالات الجدیدة في التدریبالترو   

  : التقدیر الفعال للاحتیاجات التدریبیة

ھناك الكثیر من الصعوبات التي قد تحول دون التنفیذ الفعال لتقدیر الاحتیاجات التدریبیة على أرض الواقع 

وبات المختلفة والمتعلقة فھناك مشاكل متعلقة بالموارد من حیث الوقت والتكالیف إضافة إلى العدید من الصع

وإدراك ھذه الأمور في المراحل الأولى یساعد بشكل عام في تصمیم إجراءات . بالمفاھیم والسمات المؤسسیة

) ما ھو كائن(فالاحتیاج یعبر عن الفجوة بین الوضع الراھن . عملیة لتقدیر الاحتیاجات التدریبیة بشكل ملائم

   ٠ )ن یكونما یجب أ(ول أو المثالي والوضع المأم
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وھي النقص في المعارف والخبرات ) الفجوة في القدرات(إذا طبقنا ھذا المفھوم على متدرب ما فإن ذلك یحدد 

  ٠ مھام الوظیفیة بالمستوى المطلوبوالسلوك والاتجاھات التي تحول دون القیام بأداء ال

    

  

ملة عند اكتمال عملیة تقدیر الاحتیاجات على النحو میزة ھذا النموذج أنھ یفرّق بین نوعین من الإجراءات المحت

  :  التالي

  ٠ باختیار وتوفیر التدریب المناسبوذلك  :تأھیل الموظف للوظیفة

) مھام ومسئولیات شاغل الوظیفة(وذلك بأن یعاد تحدید الوصف الوظیفي  :تفصیل الوظیفة على الموظف

  ٠  معارف، مھارات واتجاھات الموظفلتناسب

ھناك مشكلة حقیقة تظھر عند قیاس فجوة القدرات وذلك بسبب صعوبة تحدید  :وى الاحتیاجمعرفة مست

ًالمستوى الحالي للمعارف، المھارات والاتجاھات لشخص ما كلیا أو جزئیا، لتسھیل ھذا ا لأمر فإن ھناك  ً)٥ (

  ٠ ف مستوى شخص مامستویات یمكن استخدامھا لوص

  ٠ ً  معدومة تمامامعرفة الشخص بھذا الموضوع  الانعدام

  ٠ بعض المعرفة العامة لكنھا غیر كافیة  النقص

 ٠الأداء غیر فعال قدر مناسب من المعارف والمھارات للقیام بالمھام لكن  الكفایة

  ٠المستوى المطلوب لتحقیق دقة وانتظام الأداء  الدقة

  ٠الجمع بین الدقة والسرعة في الأداء  الإتقان
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   : ًع التدریب بناءا على مستوى الأداء المطلوب على مستویات الأداء على النحو التاليویمكن تحدید نو

  ٠  القدر المثالي من المعارف، المھارات والاتجاھات  الإتقان  -٥

  ٠  معارف، مھارات واتجاھات للأداء الدقیق  الدقة  -٤

  ٠ام بمھام وظیفیة محددةوالاتجاھات للقی قدر مناسیب من المعارف، المھارات  الكفایة  -٣

 ٠ المھارات والاتجاھات عن الموضوع ٍقدر غیر كاف من المعارف،  النقص  -٢

  ٠ لا یملك أي معلومات عن الموضوع  الانعدام  -١

  

   ٠ وفي معظم الأحیان یوجھ التدریب لمعالجة فجوات الأداء بین المستویین الثاني والرابع

    

  : مستویات التدریب

ید فجوة الاحتیاج التدریبي تأتي مرحلة المعالجة وھي تحدید مستوى التدریب المطلوب للفرد لردم تلك بعد تحد

  :  وھناك ثلاثة مستویات للتدریب... الفجوة

o التدریب التنویري:   

المستوى الأول الذي یتم توفیره من التدریب والغرض منھ رفع الوعي لدى المستھدفین فیما یتعلق بأھمیة 

الثاني وھذا النوع من التدریب یھدف في المقام الأول إلى ردم الفجوة بین المستوى الأول و.  أمر ماموضوع أو

  ٠ من الاحتیاجات التدریبیة
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o التدریب التشغیلي :   

  :  ھذا النوع من التدریب یشمل نوعین من المتدربین

o ًھم المتدربین الذین لا یملكون قدرا كافیا من المعارف وال :النوع الأول مھارات والاتجاھات حول موضوع ً

  ٠ ما

o ھم الذین یملكون قدر مناسب من المعارف والاتجاھات اللازمة للقیام بمھام وظیفة محددة  :النوع الثاني

مستوى وھذا النوع من التدریب یھدف إلى رفع مستوى أداء الذین في المستوى الأول والثاني إلى ال

   الثالث

o التدریب التطبیقي :   

المتخصص في مجال عمل المتدرب وربما یفید ھذا النوع في متابعة التدریب التشغیلي وھو یھدف ھو التدریب 

 وھذا النوع ٠ إلى تحسین القدرات الأدائیة للمتدرب في بیئة تشابھ الظروف التي تتطلبھا مسؤولیاتھ الوظیفیة

  ٠ ابعستوى الثالث إلى المستوى الرمن التدریب یھدف إلى رفع مستوى الأداء من الم

  

  

  

  

  :  مفاھیم الإدراك المحتملة للاحتیاجات التدریبیة 

  :  ھناك نوعان من مفاھیم الإدراك ھي

َالاحتیاجات غیر المدركة) أ َ ْ ُ :  

o  َمشكلة أداء غیر مدركة َ ْ   ٠ )ل المعارف الخاصة بفجوة الأداءالشخص یفتقر إلى ك(ُ

o َمشكلة أداء مدركة ولكن لیس ھناك وعي بأن ھذه المشكلة َ ْ الشخص بحاجة إلى . ( بسبب نقص التدریبُ

  ٠ )تدریب في معالجة مشكلات الأداءتوعیتھ بدور ال

َالاحتیاجات المدركة) ب َ ْ ُ :  
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o  َمشكلة أداء مدركة حیث أن ھناك وعي بنوع التدریب المطلوب لكن لیس ھناك قدرة على تحدید كمیة َ ْ ُ
 تدریب لكن لا یمكن الاعتماد علیھ في الشخص یعي بالمجال الذي یحتاج فیھ إلى(التدریب المطلوبة 

  ٠ ید كمیة ومستوى التدریب المطلوبتحد

o  َمشكلة أداء مدركة معھ امتلاك المقدرة على تحدید نوع وكمیة التدریب المطلوب َ ْ الشخص الذي یعي (ُ

  ٠ لوھي الأندر في كل الأحوا) ًتماما احتیاجاتھ التدریبیة

  : لتدریبیة للمؤسسةوسائل جمع المعلومات حول الاحتیاجات ا 

o إحصائیات العاملین، تقاریر التدریب، تقاریر الأداء للأفراد، :تحلیل السجلات الخاصة بالمؤسسة 

  ٠ إلخ... ت الخاصة بالقوى العاملةالقرارا

o  ٠ مع المسؤولین الرئیسینالمقابلات الرسمیة وغیر الرسمیة  

o ٠ الملاحظات المباشرة  

o ٠ ین نحو الأعمال التي یقومون بھاتجاھات العامللمعرفة شعور وا: مسح المناخ العام  

o عن طریق  للحصول على وجھات نظر العاملین في المؤسسة عن الاحتیاجات التدریبیة :العصف الذھني

  ٠ اسب للوظیفة التي یشغلھا الموظف المنالاستبیان

   

  

  

  :  الاحتیاجات التدریبیة على المستوى الوظیفي

 یوجھ لتحدید المعارف، المھارات والاتجاھات المحددة المطلوبة للأداء الاحتیاج على المستوى الوظیفي

  :  ولإجراء ذلك فمن الضروري القیام بالآتي. المناسب لوظیفة ما

الوظیفة تشمل العدید ): تحلیل الوظیفة(تحدید طبیعة ومحور المھام والعملیات التي تغطیھا الوظیفة المحددة ) أ

  :  م بتا شاغل الوظیفة والغرض من تحلیل الوظیفة یكمن فيمن المھام التي یتطلب أن یقو

o ٠ درجة تحت عنوان الوظیفة المعنیةتحدید المھام الم  

o ٠ لموظف على تحدید أھم ھذه المھاممساعدة ا  
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وینتج عن ھذه العملیة قائمة من المھام التي من المطلوب أن یقوم بھا شاغل الوظیفة بعد ذلك یتم تحدید مستوى 

  ٠ إطار البرنامج التدریبي المناسبواحدة من ھذه المھام حتى یتسنى وضع أداءه لكل 

ویعتمد تقدیر الاحتیاج التدریبي لھذه المھام على : ُتحدید المھام التي تعطى الأولویة في البرنامج التدریبي) ب

  :  ثلاثة اعتبارات

o ٠  مھمةالأھمیة النسبیة لكل  

o ٠ معدل تكرار القیام بالمھمة  

o ٠ و سھولة تعلم المھمةمدى صعوبة أ  

ًولذلك تتمثل أھمیة تحلیل الوظیفة في أنھا تفید المدرب في استبعاد بعض المھام غیر الھامة نسبیا والتركیز على 

  ٠ ًكثر تكرارا والتي یمكن تعلمھاالأكثر أھمیة والأ

    

  

  

  

  

  استمارة إجراءات تحلیل الفجوة للوظیفة 

 ملاحظـــــات الخطـــــوات

ئمة بالمھام التي تتضمنھا ضع قا -١

 الوظیفة المعینة

بعضھا في الخطوات  لیس بالضرورة التدریب على كل المھام إذ سیتم حذف

  ٠  التالیة

حدد ما ھو معدل تكرار القیام بكل  -٢

 المھام مھمة من ھذه

 : التالي استخدم نظام لحساب النقاط لكل مھمة على النحو

  ٠  بشكل دائم ومستمر -١

  ٠  نتظمبشكل م -٢

  ٠ ً أحیانا -٣

  ٠ً نادرا -٤
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  حدد الأھمیة النسبیة لكل مھمة -٣

 

 : استخدم نظام حساب لكل مھمة على النحو التالي

  ٠ غایة في الأھمیة -١

  ٠ متوسطة الأھمیة -٢

  ٠ قلیلة الأھمیة -٣

 قدر صعوبة تعلم المھمة -٤

 : استخدم نظام حساب لكل مھمة على النحو التالي

  ٠ لصعوبةغایة في ا -١

  ٠ً صعبة جدا -٢

  ٠ متوسطة الصعوبة -٣

  ٠ سھلة -٤

أحسب مجموع النقاط بالنسبة لكل  -٥

  مھمة

أولویة وھي التي یجب أن  ًالمھام التي تحرز مجموعا أقل من النقاط ھي الأكثر

ّتضمن في البرنامج التدریب   ٠ى ُ

راجع القائمة لتحدید المھام التي یتم  -٦

  علیھا التركیز

الخطوات السابقة، یمكن  لومات الموجودة على القائمة والتي تمت فيمن المع

  ٠  علیھا تقلیص العدد والاقتصار فقط على المھام التي یتم التركیز

ًإذا كان ممكنا، ناقش ھذا التحلیل مع  -٧

 المناسب في المؤسسة المعنیة الشخص

من الأشخاص توصلت إلیھا  من الأفضل الحصول على التأكید حول النتائج التي

  ٠ من قبل المعنیین بالمؤسسة أو مع شخصیات أخرى مارست نفس ھذا العمل

  استمارة تحلیل الفجوة للوظیفة 

  .................................................. اسم الموظف

 مجموع النقاط صعوبة تعلمھا أھمیتھا النسبیة معدل القیام بھا المھمة

     

 

 

 

  : التدریبیة على مستوى الفردالاحتیاجات  
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تقدیر الاحتیاجات التدریبیة على مستوى الفرد ھو تعریف الاحتیاج كفجوة قدرات بین مستوى المعارف 

وبما أن الھدف . ًوالمھارات والاتجاھات الموجودة حالیا والمستوى المأمول للشخص المعني بمھام وظیفتھ

 بالمستوى المطلوب من الكفاءة للقیام بوظائفھم فإن ھذا المستوى النھائي للتدریب ھو تزوید الأفراد المتدربین

  ٠ الاحتیاجات التي ذكرت في السابقمن تقدیر الاحتیاجات یمثل القاسم المشترك بین كل مستویات تقدیر 

  : وتتمثل أھمیة تقدیر الاحتیاجات على مستوى الفرد في إنھا تساعد المدرب على تحدید

o  من یحتاج إلى تدریب؟  

o ا الذي یحتاج إلیھ من تدریب؟ م  

o  كیف یمكن تحقیق ذلك بالشكل الأفضل؟  

  :  وھناك طریقتان لتقدیر الاحتیاجات التدریبیة على مستوى الفرد

o ٠ تقییم الأداء  

o ٠ تحلیل الفجوة 

  

  

  :  أما الأسباب المتعبة من خلال ھذه الطرق فإنھا تشمل الآتي

o ٠ الملاحظات  

o ٠ النقاش الجماعي  

o ٠ الاستبیانات  

o ٠ الاختبارات  

o ٠ السجلات والتقاریر  

o ٠ المقابلات  

o ٠ عینات من العمل 

  

  استمارة إجراءات تحلیل الفجوة للفرد
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 الملاحظـــــات الخطـــــوات

ضع قائمة بالمھام أو المحتویات التي تود 

   النشاط التدریبي تضمینھا في

الوظیفة وھي  یتم أخذ ھذه المھام من استمارة إجراءات تحلیل

 ٠  فقط المھام التي تم تحدیدھا كمجالات للتدریبتشمل

 تحدید المستویات المطلوبة للأداء لكل مھمة
سیقوم فیھا  تحدید الأجھزة، المعدات والمعوقات والظروف التي

  ٠ الموظف بأداء عملھ فیھا

تحدید المستوى الحالي لقدرات وخبرة 

 الموظف

من  واحدةما ھو المستوى الحالي الذي یؤدي بھ الموظف كل 

  ٠ المھام المحددة

  حدد ما إذا كانت ھناك فجوة
ًحالیا وما یجب  ًإذا كان ھناك اختلافا بین ما یقوم بھ الموظف

  ٠ ًعلیھ القیام بھ فھذا یعد دلیلا على وجود فجوة

  ٠  لحلھاً لیست كل الفجوات التي یتم تحدیدھا تتطلب تدریبا  حدد ما إذا كانت ھذه الفجوة فجوة تدریبیة

    

    

  

  

  استمارة تحلیل الفجوة للفرد 

  .................................................. الوظیفة

تحدید المھام 

 بالتفصیل
 الفجوات التدریبیة الفجوات المستوى الحالي المستوى المطلوب
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  :  تصمیم وتجھیز المحتوى التدریبي: ًثانیا

  ٠ جھیز المحتوى التدریبيتصمیم وت :الموضوع

  :  ًعند نھایة الجلسة یكون المتدرب قادرا على :الھدف

o ٠ ف المحتوى وإجراء تطبیقات علیھاالقدرة على صیاغة أھدا  

o ٠ یز لتصمیم محتوى وحقیبة تدریبیةمعرفة كیفیة الإعداد والتجھ  

o ٠ لسة تدریبیةإعداد وتصمیم خطة ج  
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  : صیاغة أھداف المحتوى

ًداف المحتوى بالشكل الذي یوضح الأشیاء التي سیكون المتدرب قادرا على أدائھا بانتھاء الدورة یتم صیاغة أھ

  :  وعند ترجمة الاحتیاجات التدریبیة إلى أھداف ھناك ثلاثة مجالات یجب التركیز علیھا. التدریبیة

   :المعارف) أ(

ً أن معظم عملیات التعلم تتضمن نوعا من على الرغم من أن المعارف وحدھا لا تؤدي إلى تغییر في الأداء، إلا

واحدة من الصعوبات المحتملة في صیاغة الأھداف المتعلقة بالمعارف ھو التمییز بین الموضوعات . المعارف

  ٠ الفھم العام لدیھمالتي تؤثر بشكل مباشر على أداء المتدربین وتلك التي ترفع من درجة الوعي و

  

  : المھارات) ب(

ة أھداف التعلم بالنسبة للمھام المتعلقة بالمھارات، حیث أنھ من السھولة ملاحظة وتحدید من السھولة كتاب

  ٠ كثر منھا في المجموعتین الأخریینالمھارات، لذلك فإنھ یمكن صیاغتھا كأھداف بصورة محددة أ

 الأھمیة بمكان ھذا ھو أكثر المجالات إثارة للجدل في التعلم وأقلھا قابلیة للقیاس، لكن من :الاتجاھات) ج(

  ٠ تجاھات عند صیاغة أھداف التدریبوضع أھداف متعلقة بالا

ھناك العدید من القوائم سابقة الإعداد في أدبیات التدریب فیما یتعلق بصیاغة أھداف التدریب، ھذه الأفعال 

  ٠ ت أداءتستخدم في ترجمة الاحتیاجات إلى مؤشرا
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  : بعض الأمثلة لصیاغة أھداف تدریبیة 

  :  ً الدورة التدریبیة یكون المتدرب قادرا علىبنھایة

o  ٠ تحلیل أسعار المنتجات الزراعیةإجراء  

o  ٠ ى المزارعین في القطاع التقلیديتأثیر السیاسات الزراعیة علقیاس  

o  ٠  الحدیثة على دخل الأسر الریفیةأثر نظم الريتحلیل  

  : أفعال الأھداف المتعلقة بالمعارف

 -  یسجل- یدرج- ینظم-  یسمي-  یعبر- یشرح- یقیم- یمیز-  یفرق- یصف- یحدد- یقارن-  یوضح-  ینصف-یحلل

  ٠  یعرف-یكتب

  : أفعال الأھداف المتعلقة بالمھارات

 یعالج - یقیس-  یصیغ-  یركب-  یصلح- ینفذ- یرسم-  یناقش-  یصمم- یتحكم-  یبني-  یوصل-  یعتمد- یجمع

  ٠  یطبق- یظھر-)اتبیان(

  : تأفعال الأھداف المتعلقة بالاتجاھا

  ٠  ینصح-  یشارك- یوصي- یساعد-یشجع - یدافع- یتقد-  یتعاون- یختار-  یسمح-  یوافق- ینقل

  

  :  تصمیم المحتوى التدریبي

بعد أن یتم تحدید وتوضیح أھداف التدریب، فإنھ من الضروري تحدید المجالات التي سیركز علیھا المحتوى 

ف التدریب إلى ًوھي خطوة ھامة جدا في ترجمة أھداالتدریبي، تسمى ھذه العملیة تصمیم المحتوى التدریبي 

   ٠ برنامج تعلم فعلي

التي یتطلب تعملھا، إذ أنھ ) المواضیع(بشكل عام فإن المحتوى التدریبي ھو عبارة عن حصر لكل المحتویات 

    ٠ یشمل الموضوعات الرئیسیة والفرعیة وقد یمتد إلى مرحلة تحدید مستویات متعددة من التفاصیل

  : ات تصمیم المحتوى التدریبيخطو 

o ٠ تحدید محتوى الدورة التدریبیة  
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o ٠ تصنیف المحتوى التدریبي  

o ٠ ترتیب المحتوى التدریبي  

o ٠  جزء من أجزاء المحتوى التدریبياختیار الأسلوب المناسب لتدیم كل  

o ٠  أجزاء المحتوى التدریبيتحدید الزمن اللازم لتقدیم كل جزء من  

   

  : رة التدریبیةتحدید محتوى الدو) أ(

محتوى أي دورة تدریبیة یرتبط بشكل عام بالأھداف المحددة لتلك الدورة التدریبیة، وعلیھ فإنھ عند تحدید 

  : المحتوى یجب أن نضع الأشیاء التالیة في الاعتبار

o  ھل یغطي المحتوى أھداف الدورة التدریبیة؟  

o ھل یلبي المحتوى المقترح الاحتیاجات التدریبیة للمتدرب؟   

o  ھل یؤدي المحتوى المقترح إلى مستوى الأداء المطلوب؟  

o  ما ھو رأي المدربین الآخرین الذین یدربون في نفس المجال في المحتوى المقترح؟ 

  

  

  :  تصنیف المحتوى التدریبي) ب(

في ھذه الخطوة یتم تحدید الأھمیة النسبیة لكل موضوع، حیث أن ذلك یمثل أھمیة كبیرة في الاعتبارات 

  ٠ )الوقت اللازم لمختلف الموضوعاتتخصیص (نظیمیة الت

  ٠ ھمیة، مھمة، إضافیة أو اختیاریةولذلك یتم تقسیم المحتوى إلى موضوعات غایة في الأ

  :  ترتیب المحتوى التدریبي) ج(

بعد تحدید الأھمیة النسبیة لكل موضوع یتم تحدید الترتیب الذي یتم بھ عرض الموضوعات المختلفة في 

   ٠ یب المنطقي من وجھة نظر المتدربًویكون ذلك إلى حد ما وفقا للترت.  التدریبيالمحتوى

  :  ًوفي معظم الأحیان یكون الترتیب وفقا للآتي
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o  ٠) الخلفیة والإلمام بالموضوع، الزمن المتاح(ظروف المتدرب  

o ٠ لتدریبیةنظریة التدریب التي تتبناھا الدورة ا  

o ٠ من العام إلى المحدد  

o ٠  إلى التفصیليمن المختصر   

o ٠ من المعلوم إلى المجھول  

o ٠ من النظري إلى العملي   

  :  اختیار الأسلوب المناسب لتدیم كل جزء من أجزاء المحتوى التدریبي) د(

یتم اختبار الأسلوب التدریبي الذي یتناسب مع طبیعة كل موضوع تدریبي وعدد المتدربین ومستواھم ووقت 

من أسالیب التدریب تدریبي الفعال ھو الذي یتمیز باحتوائھ على مجموعة متنوعة والمحتوى ال. الخ... التدریب

   ٠ لتحقیق الھدف

  : تحدید الزمن اللازم لتقدیم كل جزء من أجزاء المحتوى التدریبي) ھـ(

  : إعداد الحقائق التدریب 

م استخدامھ بواسطة مجالات مختلفة یت/ ھي عبارة عن محتوى تدریبي في مجال  :مفھوم الحقیبة التدریبیة

 وتشتمل الحقیبة التدریبیة على أدبیات ورسومات توضیحیة ومعینات وأسالیب ٠مدرب لتحقیق أھداف محددة

ّتدریبیة خطط جلسات تدریبیة وملاحق تم تجمیعھا من مصادر أو من خلال واقع التجارب والخبرات العملیة 
  :  من الخطوات والعملیات كما ھو موضح في الشكل التالي ویتم إعداد الحقائب التدریبیة عبر سلسلة ٠المیدانیة

  : خطوات إعداد الحقیبة التدریبیة

  : یوضح الشكل التالي الخطوات المتبعة لإعداد الحقائب التدریبیة
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  :  تنفیذ التدریب: ًثالثا

  :  إعداد خطة جلسة تدریبیة

عل خلال فترة زمنیة معینة أثناء التدریب، وھي خطة الجلسة التدریبیة ھي الخطوط العریضة لما سیقال ویف

تمثل دلیل للمدرب عن كیفیة تنفیذ الجلسة التدریبیة، حیث أنھا توضح متى تستخدم المعینات التدریبیة، الزمن 
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المخصص لكل جزء والتوقع للأسئلة التي قد یطرحھا المتدربون، وخطة الجلسة التدریبیة تجنب المدرب 

  ٠  أھداف الجلسة بالصورة المطلوبةاف عن الموضوع وتساعده على تحقیقضیاع الوقت أو الانحر

  :  مكونات خطة الجلسة

o ٠ رقم الجلسة  

o ٠ عنوان الموضوع  

o ٠ الأھداف  

o ٠ النشاط  

o ٠ الزمن   

o ٠ أسالیب التدریب   

o ٠ المعدات والأجھزة   

o  ٠ )لأسالیب والمعیناتالسیناریوھات المختلفة ل(البدائل  

o ٠ معلومات عن الموضوع   

  :   وضع خطة الجلسة 

  :  وضع خطة الجلسة التدریبیة یتطلب القیام بست عملیات ھي

  : جمع المعلومات المتعلقة بالموضوع) ١(

o ٠ لقة بالموضوع واكتب كل ما تعرفھاجمع كل المعلومات المتع  

o ٠ ُضع أسئلة یمكن أن توجّھ للمدرب  

o ٠ ّ تدعم المحتوىأجمع مواد تدریب   

o ٠ البصریة المناسبة لكل مادةعیة وحدد المعینات السم   

  : تحدید المحتوى التدریبي )٢(

  : عند تحدید المحتوى التدریبي لا بد من وضع الآتي في الاعتبار

o  من ھو المتلقي؟  

o  ما ھي الأھداف؟  

o  ما ھي المدة الزمنیة؟  
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الأھمیة على ومن ذلك یتضح أننا نحتاج في تحدید المحتوى التدریبي إلى ترتیب المعلومات حسب الأولویة و

  :  النحو التالي

 وھي المعلومات الأساسیة التي یجب معرفتھا عن الموضوع لتحقیق أھداف الجلسة والتي :الأولویة الأولى) أ

  ٠ یفھم الموضوع بأي حال من الأحوالإذا لم تقدم لا 

قیمة للمعلومات معلومات یستحسن معرفتھا وھي المعلومات المفیدة التي تدعم وتضیف  :الأولویة الثانیة) ب

  ٠ ید للموضوع حیث تعمق معارفھم فیھوھي تشمل المعلومات التي تساعد المتدربین على الفھم الج. الأساسیة

َمعلومات لا بأس من معرفتھا وھي معلومات عرضیة یمكن تقدیمھا إذا سنحت الفرصة  :الأولویة الثالثة) ج َ

   ٠  تكون جدیرة بالمعرفةاصیل الصغیرة التي قدوالوقت وھي تشمل المعلومات العامة التاریخیة والتف

  :تنظیم المحتوى التدریبي للجلسة بشكل متسلسل) ٣(

بعد تحدید المحتوى التدریبي للجلسة، یتم تنظیمھ بشكل منطقي والترتیب المنطقي لمحتوى الجلسة یتبع عادة 

  : الأنماط التالیة

o ٠  من العام إلى الخاص  

o ٠ من المعلوم إلى المجھول  

o ٠  النظري إلى العمليمن   

o ٠ من السھل إلى المعقد  

o ٠ التسلسل الزمني 

  

  :  ومن ثم یتم تقسیم المحتوى إلى أقسام تشمل

o ٠ التمھید  

o ٠ المقدمة   

o ٠ لبّ الموضوع   

o ٠ خیص النقاط الرئیسیة، ثم الختامتل   

  ٠ تحدید متى یتم استخدام المعدات والمعینات التدریبیة) ٤(

   ٠  لكل خطوة أو عملیةتحدید الإطار الزمني) ٥(
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  استمارة خطة جلسة تدریبیة

  : ..................... الیوم: ....................................... رقم الجلسة

  : ...../...../....... التاریخ: ........................................ الموضوع

  .. : ............................الزمـن.......... 

   

  : أھـــــداف الجلسة

١- .................................................................................  

٢- ................................................................................   

٣-.........................................................  .......................  

  

  

  

  جـدول الجـلســـة

 الزمـن الأسلوب النشــاط الخطوات

1    

2    

3    

4    

5    

6    
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  المعینات التدریبیة الأجھزة والأدوات المطلوبة 

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

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

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

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

: ملاحظات

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

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

   

  

  

  

  :لتدریب متابعة وتقییم ا: ًرابعا

   متابعـــة وتقییــم التدریـــــب :الموضوع

  :  ًأن یكون المتدرب بنھایة الجلسة قادرا على :الھـــدف

o  ٠ مفھوم المتابعة والتقییم للتدریبالتعرف على    

o ٠ ة والتقییم للمدربین والمتدربینتوضیح أھمیة المتابع  

o ٠ دریبالتعرف على طرق تقییم الت   

  : متابعة التدریب 
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رف بأنھا عملیة مستمرة یقصد بھا التأكد من أن خطة التدریب یتم تنفیذھا بدقة بدون انحراف لتحقیق الھدف تع

النھائي مع التدخل في التنفیذ لإزالة أي معوقات قد تعترض سیر الخطة في طریقھا المرسوم لتحقیق الھدف 

   ٠ التنفیذیةالتطویر في الإجراءات ًالنھائي وقد یكون التدخل أحیانا للتعدیل و

  : تقییم التدریب 

ھو معرفة مدى تحقیق البرنامج التدریبي لأھدافھ المحددة وإبراز نواحي القدرة لتدعیمھا ونواحي الضعف 

ریب وزیادة فاعلیتھ بصورة للتغلب علیھا أو العمل على تلافیھا في البرامج المقبلة حتى یمكن تطویر التد

   ٠ مستمرة

  : دریبأھداف متابعة وتقییم الت 

o  ٠ سواء من حیث التخطیط أو التنفیذالتأكد من نجاح البرامج التدریبیة في تحقیق أھدافھا   

o  معرفة مدى تحقیق البرنامج لأھدافھ بالنسبة للمتدربین ویتطلب ذلك التحقق من سلامة تحدید الشروط

   ٠ بین وملاءمتھا للھدف من التدریبالخاصة بالمتدر

o ٠ رّبوا علیھدربین ما زالوا متحمسین لتطبیق ما تدالتأكد باستمرار من أن المت   

o میة التأكد من كفاءة المدربین من حیث تخصصھم وخبرتھم وقدراتھم على التدریب، واھتمامھم بتن

   ٠ معلوماتھم وقدراتھم الذاتیة

o ٠ لعملي في المجال الذي یعملون بھمتابعة التطور العلمي وا   

   

  : مراحل متابعة وتقییم المتدربین

  :  تتم متابعة وتقییم المتدربین على مراحل وھي

  : تقییم المتدربین قبل تنفیذ البرنامج التدریبي) أ(
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الغرض من تقییم المتدربین قبل تنفیذ البرنامج ھو التأكد من أن البرنامج سیقدم إلى المتدربین المحتاجین إلیھ، 

    ٠ یم البرنامجناصر المطلوبة في تصمًوأنھم فعلا تتوافر فیھم الشروط والع

  : متابعة وتقییم المتدربین أثناء البرنامج التدریبي) ب(

o كھم ملاحظة المتدربین وسلوكھم، بمعرفة مدى الجھد المبذول منھم تتبع المواد التدریبیة، ومدى اشترا

   ٠ في المناقشات وإبداء الآراء

o ن في مستواھم والتغییر الذي ملاحظة تقدم المتدربین والمعلومات والخبرات التي اكتسبوھا، والتحس

   ٠ طرأ على سلوكھم

   : متابعة المتدربین بعد التدریب) ج(

  :  وذلك من خلال     

o  ٠ العملي لما تلقوه من تدریب سابقمعرفة مدى التطبیق   

o ٠  التي اكتسبوھا من خلال التدریبمعرفة المعارف والمھارات والاتجاھات   

o ٠ تقبلیةمعرفة الاحتیاجات المس   

   

  :  رق تقییم التدریبط

o ٠ الامتحانات  

o  ٠ كمقیاس لنجاح البرنامج التدریبينسبة الحضور   

o ٠ لآراء بواسطة رؤساء عمل المتدرباستبیان ا   

o ٠ تقاریر تقییم الأداء   

o ٠ التجربة  
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  الجزء الثالث 

  معینات التدریب
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o ٠ المعینات المطبوعة  

o ٠ السبورات  

o ٠ المعینات المعروضة  

o ٠ جھزة العرضأ   

   

  

  

  

  

  المعیــنات التدریبیة 

  :   المعینات التدریبیة:الموضوع

  :  ًأن یكون المتدرب بنھایة الجلسة قادرا على :الھـدف

o  المعینات المطبوعة، السبورات،  (تعریف المقصود بالمعینات التدریبیة واستعراض أنواعھا الثلاثة

  ٠  وكیفیة استخدامھا)  المعینات المعروضة

o ٠  یفیة استخدام الملصقات وإجراء تطبیقات علیھاك  

  : المعینات التدریبیة

ھي مجموعة من الوسائل والمعدات التي تستخدم لتسھیل عملیة التدریب وذلك بتدعیمھا للكلمات المنطوقة، 

   ٠ قعبالإضافة إلى ذلك فھي تزید الاھتمام والتنوع علاوة على أنھا تظھر كیف تبدو الأشیاء في الوا

  :   الأوضاع التي تتطلب معینات تدریبیة-١

  :  أوضاع تتطلب استخدام معینات التدریب ھي) ٥(بصورة عامة ھناك 

o ٠ً عندما تكون المعلومات معقدة جدا  

o ٠ عندما یتطلب الأمر تذكر المعلومات  
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o ٠  عندما تعطي الكلمات معاني مختلفة للأشخاص المختلفین  

o ٠ ّلشد انتباه المتدرب  

o ٠  ن النقاطلتلخیص عدد م  

  

  :   العوامل التي توضع في الاعتبار عند اختیار المعینات التدریبیة-٢

o  من ھم المتدربون؟  

o ٠  مكان تنفیذ التدریب  

o ٠  عدد مرات تقدیم المادة   

o ٠  المادة المراد تقدیمھا  

o ٠ المقدرة على استخدام الأجھزة والمعدات التدریبیة   

o ٠ إمكانیة إعداد المعینات التدریبیة  

o ٠  أسلوب التدریب المستخدم  

o ٠ التكلفة  

  : مبادئ اختیار المعینات التدریبیة

o ٠ تناسبھا مع الموضوع  

o ٠  ملاءمتھا للوضع العام   

o ٠ الحاجة إلیھا  

o ٠ توفرھا وتكلفتھ  

o ٠ سھولة إعدادھا واستخدامھا 
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  :!! تذكر الآتي

o ٠  التدریبیة ھي الأشیاء الحقیقیةأفضل المعینات  

o ٠ التدریبیة فقط لأنھا موجودةنات لا تستخدم المعی  

o ٠ رورة ھي الأحسن في توصیل المادةًالمعینات الأكثر تعقیدا لیست بالض   

   

  : أنواع المعینات التدریبیة

o ٠ الفوتوغرافیة، والملصقات وغیرھاالكتب، الأدبیات، الصور : المطبوعة ومنھا  

o ٠ صقة وغیرھاورقیة، الوبریة، اللاالطباشیریة، البیضاء، ال: السبورات ومنھا   

o وتر وجھاز الشرائح والأشرطة الفیلمیة، شرائط الفیدیو، الشفافیات وأجھزة الكمبی: المعروضة ومنھا

   ٠ عرض المعلومات وغیرھا

  :  وفیما یلي استعراض لھذه الأنواع الثلاثة

  :  المعینات المطبوعة: ًأولا

 ا سوف یتم التركیز على الملصقاتمتدرب، لذوحیث أن الكتب والأدبیات والصور الفوتوغرافیة معروفة لدى ال

٠   
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  : الملصـق

لتوصیل فكرة محددة أو مفھوم معین باستخدام وسائط عدیدة ) وسیلة إیضاحیة(ھو عبارة عن تصمیم إیضاحي 

  :  منھا

o ٠ الصورة   

o ٠ الكتابة  

o ٠ الرسوم    

  : وھناك نوعان من الملصقات

اني أو القاعات أو داخل الفصول الدراسیة وھو یحتوي على عدد ً یستعمل عادة داخل المب: الملصق الداخلي) أ

ا، جدول وملصقات تحصین الأطفال، مكافحة الملاری(كبیر من المعلومات المكتوبة وقلیل من الصور مثل 

    ٠ )إلخ... دورة حیاة البلھارسیا

لى الصورة  وھو على النقیض من الملصق الداخلي حیث یعتمد بشكل رئیسي ع:الملصق الخارجي) ب

مثال . ةویستعمل خارج المباني وعلى الطرقات، ویشترط فیھ الوضوح والبساطة واستعمال الأحرف الكبیر

   ٠ ذلك الملصقات الإعلانیة

  : وھناك عدد من العوامل التي توضع في الاعتبار عند تصمیم الملصق

o ٠ لوان، توظیف اللون حسب الموضوعالألوان، تأثیر الألوان، فصائل الأ  
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o ٠ وزیع وتناسق المساحاتت  

o ٠ استعمال الصور والرسوم    

o وھذه من النقاط الھامة التي تراعى عند تصمیم الملصق، حیث ٠الفئة أو الجماعة المستھدفة بالرسالة 

   ٠ الملصقیوضع في الاعتبار الجماعة أو الفئة التي توجھ لھا الرسالة المعینة المنقولة عبر 

  

  

  

  : خطوات التنفیذ

  :   الملصق على أربع خطوات ھيیتم تنفیذ

o ٠ النقاش العام  

o ٠ الرسوم المبدئیة  

o ٠ التنفیذ شبھ النھائي   

o ٠ التنفیذ النھائي   

  :  الاستفادة من الموارد والرسومات الجاھزة

o ٠ استخدامھا كما ھي  

o ٠ ) تلوین- حذف- إضافة( معالجة لھا عمل   

o  ٠ )استخدام طریقة المربعات(استخدامھا بحجم أكبر  

  :  ء الشائعة في عمل الملصقاتالأخطا

o ٠ كثرة التفاصیل تؤدي إلى عدم وضوح الرسالة   

o ٠ مراعاة الأحجام النسبیة للأشیاء  

o  ٠ الصورة أو الرسمیة غیر المألوفةزاویة  

o ٠ لامح وتقاطیع الأشخاص في الصورةمظھر وم  

o ٠ تعدد الألوان ودرجاتھا  

o ٠  في الصورةتعارض بعض المعطیات  
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o ٠ ت الصورة مع البیئة المحلیةتویاعدم مطابقة مح   

o  ٠تعارض محتویات الصورة مع ثقافة و عادات و تقالید البلد  

o ٠ ل التحیز لمبدأ أو مجموعة معینةتضمن الصورة أي شكل من أشكا  

  

  

  

  :المعینات المعروضة + السبورات : ًثانیا 

  :  ً أن یكون المتدرب بنھایة الجلسة قادرا على :الھــدف

o  ٠  المعروضة وإجراء تطبیقات علیھاالسبورات والمعیناتكیفیة استخدام  

o ٠ المعینات المعروضة+ ات السبورة التعرف على مزایا ومحدد   

  السبورات : ًأولا

  : أنواع السبورات

  ):البیضاء/ الطباشیریة(السبورات ) ١(

ریة مفیدة فقط لأنھا وھي من الوسائل التقلیدیة للتعلم وتتوفر في معظم أماكن التدریب، والسبورات الطباشی

أما السبورة البیضاء فإنھا قد تكون أنظف لكن الأقلام الخاصة بھا . كبیرة ولكنھا قد تتسم بالفوضى وعدم النظافة

   ٠ د تجف عندما نكون محتاجین إلیھاتشتھر بأنھا ق

  ): البیضاء/ الطباشیریة(ما یراعى عند استخدام السبورات 

o ٠ م أو كتابة أي شيء أثناء الجلسةّخطط لرس   

o ٠ خص من الحاضرین من الرؤیة بوضوحّاكتب وارسم بالحجم الذي یمكن أي ش  

o  ٠ )أترك أكبر مساحة فارغة ما أمكن(لا تملأ السبورة بالرسومات والكتابة  

o  ٠ لتتحدث مع المتدربینقف على أحد جانبي السبورة والتفت   



عـــــلاء ریـــــاض/ إعداد واختیار و تجمیع  محاسب   55  

  

  

  

  ):  البیضاء/الطباشیریة(ممیزات السبورات 

o ٠ كلیھما سھلة الاستعمال   

o ٠ عرض حي وبناء تدریجي للموضوعات  

o ٠ ّمكن من المتابعة وتسجیل النقاطی  

o  ٠سھولة تصحیح الأخطاء  

o ٠ أرخص معینات بصریة متاحة   

  ): البیضاء/ الطباشیریة(محددات السبورات  

o ٠ اشیریة تسبب الاتساخالسبورة الطب  

o ٠ والاستفادة منھ مرة أخرى علیھا لا یمكن استعادة ما كتب  

o ٠ درب إلا أن یعطي ظھره للمتدربینلا خیار للم  

o  ٠ خاصة في الغرف الكبیرة والقاعاتمحدودیة الاستخدام   

    

  : السبورة الورقیة) ٢(

ّبینما تعید السبورة الطباشیریة الذاكرة لأیام الدراسة، فإن السبورة الورقیة تؤمن صورة ممیزة، وھي تمكن  ُ ّ
مع لمحدود من المتابعة لشكلھا غیر الرسمي الذي یشجع على المداخلات من المشاركین والحوار العدد ا

   ٠ المدرب

  :  استخدام السبورة الورقیة
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o ٠ تأكد من أن الكل یتمكن من الرؤیة   

o ًاكتب عنوانا واضحا لكل ورقة ً ٠  

o  ٠ جمل على الورقة٧ – ٥سجّل باختصار   

o ًكن متقنا وخطك مقروءا ًَّ َ ٠  

o  ٠ نت ستعید استخدامھا رقم الأوراقكإذا   

  

  

  : ممیزات السبورة الورقیة

  :  تخدم نفس أغراض السبورة الطباشیریة بالإضافة إلى

o ٠ً قت إذا تم إعداد المحتوى مسبقاتوفر الو   

o ٠ سھلة الحمل والتنقل   

o ٠ فیدة في تلخیص النقاطم   

o ٠ جذابة في الأنشطة الجماعیة  

o ٠ رضھایمكن الاحتفاظ بھا وإعادة ع  

o ٠ ي توثیق أنشطة التدریب فیما بعدمفیدة ف  

  :  محددات السبورة الورقیة

o ٠ كبر مقارنة بالسبورة الطباشیریةتكلفتھا أ  

o ٠ المسافة محدودة في كل ورقة  

o ٠ ًلا تعیش طویلا  
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  المعینات المعروضة : ًثانیا 

  : إرشادات ھامة لاستخدام الشفافیات: الشفافیات. ١

o ٠ ة بشكل یمكن رؤیة ما یعرض بوضوح مظلمتأكد من أن القاعة  

o ٠ تبر تشغیل الجھاز قبل بدء العرضاخ  

o ٠ ن أن كل فرد یرى ما یعرض بسھولةتأكد م  

o  ٠ )لا تستخدم إصبعك(على الشفافیة ًاستخدم قلما عندما ترید أن تشیر  

o ٠ ا إشارة إن كنت تشیر إلى الشاشةاستخدم عص  

o ٠ تھة الأولى على الجھاز قبل إضاءضع الشفاف  

o ٠ ة النقاط المعروضة على الشفافیةًلا تدع الجھاز مضاء إلا في حالة مناقش  

o  ٠ التي لا ترید أن یراھا المشاركونضع ورقة على المعلومات   

o ٠ قف لحظة عندما تبدل الشفافیات   

o ٠  ولیس إلى الشاشةتحدث إلى المشاركین   

  : إعداد الشفافیات

o  كلمات للسطر ) ٦-٤( من ًأسطر على الورقة وأیضا) ٧ (یفضل[تقتصر كل شفافیة على فكرة واحدة

  ٠ ] الواحد

o ٠ بساطة المحتوى  

o ٠ كن ذو خیال خصب  

o ٠ لا تستخدم الخطوط المعقدة   

o ٠ ن من الخطوط في الشفافیة الواحدةلا تستخدم أكثر من نوعی   

o ٠ لا تستخدم أكثر من ثلاثة ألوان في الشفافیة الواحدة  

o  ٠ )الأول في العالم(ات قصیرة عباراستخدم كلمات فعالة في  

o ٠ً تجنب الكتابة رأسیا   

o ٠ ت في حالة النقاط غیر المتسلسلةاستخدم العلاما  
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o ٠ دم حروف بأحجام متناسقة ومناسبةاستخ   

  

  : الشرائح المصورة. ٢

واحدة من الأسالیب التي ازداد استخدامھا في الوقت الراھن في كثیر من المجالات وللعدید من الأغراض 

تخدام الشرائح المصورة یكون أكثر فاعلیة في توصیل الرسالة عندما تستخدم صور من الواقع مثل واس

   ٠ ) آثار الإصابة على المحصول- ضیة الأعراض المر- مظاھر الفقر(

  : استخدام الشرائح المصورة

o لق ّتأكد من أن الشرائح المصورة تم وضعھا بشكل سلیم داخل جھاز عرض الشرائح، خاصة فیما یتع

   ٠  ترقیم الشرائح حسب ترتیب عرضھابالترتیب والوضع المعتدل، ومن الأفضل

o إذا كان الجھاز یعمل بنظام التحكم عن . ًاختبر الجھاز مسبقا وبالتحدید في وضوح الصورة وحجمھا

   ٠ یة نظام تشغیلھبعد اختبر جھاز التحكم وعرف كیف

o أنھ نّ ذلك یحقق النقطتین السابقتین بالإضافة إلى قم بعمل تشغیل تجریبي للعرض قبل بدایة التدریب لأ

   ٠ یساعد في بناء الثقة للمدرب

o  للحصول على نتائج جیدة یجب أن یتم عرض الشرائح المصورة في غرفة مظلمة ولكن ذلك یؤدي إلى

  ٠ ال النظر بین المدرب والمتدربینتبعات أخرى غیر مرغوبة مثل فقدان اتص

o ٠ دام الشرائح المصورة دفعة واحدةتم استخللحیلولة دون حدوث تشویش ی   

o ٠ لعرض كما ھو الحال مع الشفافیاتمن الصعوبة تحدید بعض الأجزاء على شاشة ا   

o ًي الظلام قد یكون صعبا أحیاناتشغیل الجھاز ف ً ٠   

o ٠ أبدأ بعرض الشرائح المصورة  

o ٠ ناقشة التي تلي العرض إثراء المأدع المشاركین إلى التركیز على ملاحظة بعض الأشیاء حتى یتم  

o بقة أثناء النقاش الذي یلي العرضإذا استدعت الضرورة یمكن الإعداد للعودة إلى بعض الشرائح السا 

٠   

o  ًلا بد من التفكیر جیدا في طول فترة عرض الشرائح المصورة قبل العرض، والقاعدة ھي اختصار

تي یحتاج لومات الضروریة الالعروض لأقل عدد ممكن من الشرائح المصورة التي تعطي المع

   ٠ المشاركون إلى معرفتھا

  :  ممیزات الشرائح المصورة
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o ٠ تشجیع المشاركین للمناقشة   

o ٠ ًتعطي إحساسا بالاحتراف  

o ٠ ورة سھلة الحمل والتجدید والنسخالشرائح المص  

  :  محددات الشرائح المصورة

o ٠ تتطلب غرفة مظلمة   

o ٠ شاھد تسجیل الملاحظات أثناء الملا تستطیع    

o  ٠ إعادة ترتیب الشرائح أثناء العضلا یمكن  

o ٠ كثر رسمیة وأقل مداخلات ومشاركةأ   

o ٠ لف أو عدم إمكانیة تشغیل الجھازیمكن ت  

o ٠ غیر مناسب للمجموعات الصغیرة    

  :أشرطة الفیدیو. ٣

ب، والفیدیو سھل في السنوات الأخیرة زادت عملیة استخدام الفیدیو كوسیلة لتوفیر معینات بصیرة في التدری

   ٠  والأنسب في الاستخدام المتواصلالإیقاف وإعادة التشغیل، كما أنھ الأسھل

  

  : أھمیة استخدام أشرطة الفیدیو

o ٠ ة من المحاضرات الطویلة المتعبةیدخل عنصر التنوع في التدریب ویوفر فترة راح   

o لوسائل الھامة في التعلم جعلھا أحد ایوفر مواد تدریب قیاسیة للمدربین والمتدربین في عدة أماكن مما ی

   ٠ عن بعد

o ٠ ض المعلومات بسرعة ووضوح وتشویقتعر   

o ٠ ساعد بشكل خاص في التدریب الفنيت   

o ٠ أوضاع العمل بتحویلھا إلى دراماتوضح المشكلات و   

o  ًتمكن المتدربین من الوصول بالرؤیة إلى أماكن بعیدة وصعبة بل وخطرة أحیانا مما یساعد على

   ٠ التكلفةض خف

  : أفلام الفیدیو لأغراض التدریب
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ھناك الكثیر من المؤسسات التي توفر أفلام فیدیو لأغراض التدریب، بالإضافة إلى ذلك فإنھ یمكن لأي مؤسسة 

   ٠ً إنتاج أفلامھا التدریبیة ذاتیا

  : خطوات العرض

o  ٠ على النقاط الھامةأعط المتدرب خلفیة عن الشریط قبل بدایة العرض مع التوجیھ إلى التركیز   

o ٠ م على التركیز لتحقیق ذلك الغرضیجب أن یتم تھیئة المشاركین بمحتوى مادة العرض مما یساعدھ  

o  والحجرات المغلقة تساعد على المشاھدة لكن یجب )التلفونات والأماكن المزعجة(تجنب التشویش ،

   ٠ ر إضاءة كافیة لتسجیل المشاھداتالتوفیق بین ذلك وتوفی

o ًا قد یكون من الضروري إیقاف العرض مؤقتا لتوضأحیان   ٠ ٍیح نقطة معینة أو دعم رسالة ماً

o  من الصعوبة تحدید الطول المناسب لفترة عرض شریط الفیدیو لكن من الأفضل ألا یتخطى الوقت

    ٠ً رب طول فترة العرض مقدماً دقیقة، ومن الضروري أیضا أن یعرف المتد٢٥المخصص للعرض 

  :  الممكنة بعد العرض ھيالاحتمالات 

o ٠ مناقشة موجھة   

o ٠  أدوار مبني على ما ورد بالشریطلعب  

o ٠ مناقشة عامة  

  : ممیزات عروض الفیدیو

o ٠ تقدم الكثیر من المعلومات  

o ٠ وسیلة فعّالة لدعم عملیة التعلم   

o ٠ إدخال عنصر التنوع والمتعة   

o ٠ یئةتقدم رؤى من خارج الب  

o ٠ ربین والمتدربین في مواقع مختلفةیة القیاسیة للمدتشكل نوعا ًمن المواد التدریب    

o ٠ ساعد في التدریب على أشیاء فنیةت   

  : محددات عروض الفیدیو

o ٠ً لیست مناسبة دائما   

o ٠ً كون إعدادھا أو استئجارھا مكلفاقد ی   

o ٠ً معدات قد لا تكون متوفرة دائماال   
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o ٠ قد تستخدم فقط كوسیلة لملء الفراغ    

o ٠  وضمان استمرار التیار الكھربائي لتجھیزات ما قبل العرضتحتاج إلى وقت    

  :  التغذیة الراجحة بالفیدیو 

  :  یمكن استخدام الفیدیو في تسجیل بعض المواقف ثم إعادة عرضھا لیتم تحلیلھا ومناقشتھا وھي مفیدة في الآتي

o  ل التعلم بالممارسة خلاتحسین ثقة المتدرب بنفسھ من خلال خلق فرصة للتعلم بالتجربة والخطأ أو

   ٠ التدریب

o ٠ ب كناقد لذاتھ في عملیة التقییمًتجعل التقییم أكثر قبولا بتنشیط دور المتدر   

o ٠ ًن المعلومات لاستعراضھا مستقبلاتخزی     

  : الأشرطة الصوتیة. ٤

كل واسع في ولكنھا تستخدم بش. في التدریب لیست من الأمور الشائعة) الكاسیت(استخدام الأشرطة الصوتیة 

   ٠ )خاصة في حالة التعلم عن بعد (التعلم الفردي

  : خطوات استخدام الأشرطة الصوتیة

o ًوى یجب أن یكون مناسبا ومشوقاالمحت ً ٠   

o  ٠ غیر الجید لا یشجع على الاستماعمستوى الجودة الفنیة یجب أن تكون عالیة حیث أن التسجیل   

o  جیل الأنواع التالیة من المواد التدریبیةفي تستكون الأشرطة ھي الأنسب عندما تستخدم :   

o ٠ المواد الفنیة  

o ٠ المقابلات  

o ٠ المناقشات حول موضوع ما   

o ٠ یجب تجنب العبارات الطویلة  

o  ًلیس ھناك طولا محددا للشریط الصوتي من الأفضل ألا یتجاوز طول الشریط ضل  دقیقة ومن الأف١٢ً

   ٠ إخطار المتدربین بطول الشریط

  :  طة الصوتیةممیزات الأشر

o ٠ التعلم في وضع مریح   

o ٠ مطلوبة بسیطة وسھل الحصول علیھاالأجھزة ال  

o  ٠ ذاتي إضافة إلى التغذیة الراجعةأكثر فاعلیة كوسیلة تعلم  
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  :  محددات الأشرطة الصوتیة

o ٠ ودة العالیة من أھم شروط نجاحھاالج   

  :أجھزة العرض في التدریب 

   ٠ أجھزة العرض :الموضوع

  :  ًأن یكون المتدرب بنھایة الجلسة التدریبیة قادرا على :الھــدف

o ٠  الأجھزة التي تستخدم في التدریبالتعرف على بعض   

o ٠ كیفیة استخدام ھذه الأجھزة   

  

استخدام أجھزة العرض في التدریب عملیة متكاملة ذات ثلاثة عناصر رئیسیة لا یمكن نجاحھا في غیاب أحد 

  :  ھذه العناصر الثلاثة وھي

   ٠ الآلة أو الجھاز .١٦٢

   ٠ )على شریط فیدیو أو فیلم سینمائيمكتوبة، مرسومة، مسجلة (المعینة التدریبیة  .١٦٣

لمادة التدریبیة من قبل الجھاز وا/ یُقصد بھا الأسلوب العلمي والفني في استخدام الآلة(الطریقة  .١٦٤

   ٠ )المدرب
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  : الأسس الفنیة العامة في استخدام أجھزة العرض

o تیار متردد/ ابتتیار ث(عیة التیار الكھربائي وفرق الجھد الذي یعمل علیھ الجھاز مراعاة نو- 

   ٠ ) فولت١٢٠/٢٢٠

o  ٠نوعیة فیشة توصیل الجھاز  

o  أجھزة العرض جمیعھا دقیقة وحساسة وتحتاج إلى عنایة فائقة ولطف ومھارة معینة، ولا مجال

   ٠ القوة والخشونة في التعامل معھالاستخدام 

o ٠  یعرضھا للسقوط والتھشم الأجھزة إلى وضعھا على سطح مستوي وثابت حتى لاتحتاج ھذه   

o ٠ ستخدامھ أثناء الدورة التدریبیةمراعاة أن یتم تجریب الجھاز قبل بدایة الدورة التدریبیة وقبل ا   

o  ار توصیل الجھاز بالتی(ًمراعاة أن لا یكون التیار الكھربائي ساریا في الجھاز عند عدم الحاجة إلیھ

   ٠ )ئي مباشرة بعد الانتھاء من ذلكالكھربائي قبل استخدامھ بقلیل وفصل التیار الكھربا

o ٠ لصلة بالإضاءة قبل تشغیل الجھازمراعاة نظافة العدسات والمرایا والأجزاء ذات ا  

o  الحرص على إعادة الجھاز إلى الحاویة الخاصة بھ مع التأكد من إرجاع كل التوصیلات والملحقات

   ٠ رىوحفظ الحاویة في مكان أمین لحین استخدامھا مرة أخالأخرى 

  : ًأھم أجھزة العرض وأكثرھا استخداما

   : Over Head Projector جھاز إسقاط الصورة الرأسیة -١

ًیعتبر من أكثر الأجھزة شیوعا وطواعیة للاستخدام في التدریب لما فیھ من قدرات في عملیة عرض المواد 

وتوجد عدة أنواع من ھذا الجھاز؛ منھ الثابت . المصورة، الملونة منھا وغیر الملونةالمكتوبة والمرسومة و

   ٠ یات والذي یعمل على أوراق عادیةوالمتحرك والذي یعمل على شفاف

ویمتاز بأنھ یساعد المدرب على تحدید ھیكل وترتیب العرض وتنظیم الوقت، كما أن عرض المعینات على 

   ٠ لحیویة والتفاعل من قبل الملتقي ویضفي اًالجھاز یجعل العرض جذابا،
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   : Slide Projector جھاز عرض الشرائح -٢

الجھاز . ھو عبارة عن جھاز یستخدم لعرض الشرائح المصورة والموضوعة داخل إطار خاص لھذا الغرض

توجد . یةیستخدم شرائح مصورة على أفلام خاصة یتم تظھیرھا بطریقة تختلف عن طرق تجھیز الأفلام العاد

أو مرافقة الصوت ) كبیر/ متوسط/ بسیط(عدة أشكال من ھذا الجھاز وذلك حسب سعة الجھاز من الشرائح 

تمتاز الشرائح المصورة بأنھا تضیف درجة عالیة من المصداقیة للمادة التدریبیة، ). غیر ناطق/ ناطق(للصورة 

   ٠ القاعة ھي في الطبیعة إلى داخل ًعلاوة على أنھا تنقل الأشیاء كما

  

   : Video Unit. V.T) التلفزیون+ الفیدیو( وحدة المشاھدة التلفزیونیة -٣

وتتكون وحدة المشاھدة التلفزیونیة من جھاز فیدیو وجھاز تلفزیون متصل بھ وذلك لعرض شرائط الفیدیو على 

   ٠ اھد على المشوتتمیز ھذه الوحدة بعرض الصورة المتحركة والتي لھا أثر أكبر. شاشة جھاز التلفزیون

ًعروض وحدة المشاھدة التلفزیونیة تتسم بالحیویة والواقعیة، كما أنھا تمثل أحیانا نوعا من الترفیھ للمتدربین ً .

ًیترك لدیھم أثرا كبیرا وقویاكما یمكن الفیدیو من تصویر المشاھد وعرضھا مباشرة على المتلقین مما  ً ً ٠   
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   : lm ProjectorFi جھاز عرض الأشرطة السینمائیة -٤

والتي تجمع بین الصورة والصوت وما یرافقھما من مؤثرات ) الفیلمیة(ھو جھاز لعرض الأشرطة السینمائیة 

  ٠ ل الواقع إلى داخل قاعة التدریبوتتمیز الأشرطة السینمائیة بالجاذبیة والتشویق وإمكانیة نق. متعددة

  ٠  والمتابعة وتثبیت عملیة الإدراكًقدرا أكبر من التركیزلھذه العوامل مجتمعة فإن الأشرطة السینمائیة توفر 

  

   : Multimedia Projector جھاز عرض الوسائط المتعددة -٥

ھو أحد أحدث الابتكارات التكنولوجیة في أجھزة العرض حیث یمكن من عرض المواد الموجودة على أشرطة 

على شاشة عرض أو على شاشة (كبرة فیدیو أو الأقراص المدمجة أو على جھاز الكمبیوتر بصورة م

 كل الأجھزة السابقة في جھاز واحدعلى الرغم من التعقیدات التقنیة لھذا الجھاز إلا أنھ یعتبر بمثابة ) تلفزیونیة

٠   
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  :   شاشات العرض-٦

طح تعتبر شاشات العض مكملة لكل أجھزة العرض السابقة عدا وحدة المشاھدة التلفزیونیة، حیث أنھا تمثل الس

نقالة أو معلقة على الجدار كما أنھا تتفاوت في / وتوجد الشاشات في أشكال متعددة ثابتة. الذي یتم العرض علیھ

المساحات وتختلف في اللون وفي كثیر من الأحیان یستعاض عنھا بإجراء العرض على الجدران إذا كانت 

  ٠ ً)أبیض مثلا(وذات لون غیر غامق مسطحة 
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  ء الرابعالجز

   أسالیـب التــدریب

   

   

o ٠ أسالیب العرض  

o ٠ أسالیب المشاركة  

o ٠ الأنشطة خارج قاعة التدریب  
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  أسالیب التدریب 

  ) العرض الإیضاحي+ المحاضرة( أسالیب العرض :الموضوع

  :  ً أن یكون المتدرب بنھایة الجلسة قادرا على:الھــدف

o  ٠ وإجراء تطبیقات علیھا) يالعرض الإیضاح+ المحاضرة(التعرف على أسالیب العرض    

    

  أسالیب التدریب

  . التي یتم من خلالھا عرض المادة التدریبیة) الكیفیة(یقصد بأسالیب التدریب ھي الطریقة 

  : العوامل التي تحدد أسلوب التدریب

o ٠ ستوى التعلیمي وخبرات المتدربینیجب مراعاة أعمار وجنس والم: المتدربین  

o ٠ دد المتدربینزمن التدریب، مكان التدریب، التسھیلات والمواد المتاحة، ع: ریبظروف التد   

o ٠ موضوع التدریب  

o ٠ المیزات النسبیة للمدرب  

  :  وتنقسم أسالیب التدریب إلى ثلاثة أنواع

o ٠ الإیضاحي/ اضرة، التطبیق العلميالمح: أسالیب العرض  
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o لأدوار، العصف الذھني، مجموعات المناقشة، المناقشات، دراسة الحالة، لعب ا: أسالیب المشاركة

  ٠ لعاب والقصة غیر الكاملةالدراما الاجتماعیة، الأ

o ٠ الرحلات/ ت، الزیارات المیدانیة التكلیفات، المشروعا:الأنشطة خارج قاعة التدریب   

    

  

  

  

َوفیما یلي عرضا◌ للأنواع الثلاثة ً:  

  :  أسالیب العرض: ًأولا 

كل الدورات التدریبیة والتي یتم من خلالھا نقل المعارف والمعلومات للمتدربین، تقدیم من الأسالیب الشائعة في 

. أھداف الدورة وبرنامجھا ھو أحد الأمثلة العامة لذلك، تدریس كیفیة اختیار العینات البحثیة ھو نمط آخر

. ب والمتدربأسالیب العرض ھي موعظة في معظم أجزائھا وھي وسیلة اتصال في اتجاه واحد بین المدر

وھي اقتصادیة من حیث المساحة والوقت باعتبار قدرتھا على تقدیم قدر كبیر من المحتوى المعرفي إلى عدد 

وعیوب أسالیب العرض یتمثل في طبیعة أسلوبھا السلبي ومحدودیة . كبیر من الحضور في فترة زمنیة قصیرة

   ٠ ر والاسترجاع معدل مرضي من التذكنجاحھا في جذب انتباه المتدربین واستمرار تركیزھم لتحقیق

  : المحاضرة. ١

ًالاتصال غالبا یكون في اتجاه . ًھي أحد أكثر الأسالیب شیوعا في عرض المعلومات في المجموعات الكبیرة

  طرح الأسئلة بعد نھایة المحاضرةعند تقدیم المحاضرة ینصت الحضور ویسجلون النقاط وعادة ما یتم: واحد

٠   

  ٠ علومات في فترات قصیرة من الوقتن من عرض قدر كبیر من المّالمحاضرة تمك

ویمكن زیادة وتحسین فعالیة . ًھذا یوضح ملاءمة المحاضرة للأوضاع التي یكون فیھا الوقت محدودا

المحاضرة من خلال استخدام المعینات البصریة المناسبة من أدبیات تساعد المتلقي في تكوین صورة ذھنیة 

  ٠ً امقدم وتجعلھ أكثر تركیزحول الموضوع ال
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  :  ما یراعى عند استخدام أسلوب المحاضرة

  :  مستوى جودة المحاضرة یمكن التحكم فیھ عبر مستوى جودة الكلمات المنطوقة

o ٠ ًاجعل صوتك مسموعا للكل  

o ٠ تجنب الكلمات الغامضة  

o ٠ ب النغمات الصوتیة غیر المألوفةتجن  

o ٠ حد سواءث السریع أو البطيء على تجنب الحدی  

o ٠ىمحاضرة یساعد على ترتیب الأفكاراستخدام قائمة في تقدیم ال  

o ًالكلمة الملفوظة تتطلب اتصالا غیر لفظي مناسب  :  

o ٠ تأكد من أن الكل یراك بوضوح  

o تجنب الحركات والعادات التي تشوش على الحضور .  

o ٠ لا تكرر نفس الألفاظ الكلامیة  

o تجنب التطویل والاختصار الشدید  :  

o ٠ ضرةختصار الشدید قد یخل بالمحاالا  

o ٠ التطویل یقلل الفاعلیة   

o ٠ ار المعینات التدریبیة المناسبةاختی  

o  ة إلا إذا كان ھناك ضرورة یفضل طرح الأسئلة عند انتھاء المحاضر(حدد متى سیتم طرح الأسئلة

  )لذلك

o  لتزید من ) قشةالعصف الذھني أو مجموعات المنا(استخدم أسالیب تدریب أخرى خلال المحاضرة

  ٠ ضرةفاعلیة المحا

  : ممیزات المحاضرة



عـــــلاء ریـــــاض/ إعداد واختیار و تجمیع  محاسب   71  

o ٠ تختصر الكثیر من الوقت  

o ٠ تناسب مختلف أحجام المجموعات  

o ٠ لا تحتاج إلى الكثیر من المعدات  

o ٠ عدیلھا لتناسب احتیاج المتدربینیمكن ت  

  

  

  : محددات المحاضرة

o ٠  من التغذیة الراجعة والمداخلاتالاتصال في اتجاه واحد یقلل  

o ٠ اضرةلانتباه یقل كلما طالت المحا  

o ًتذكر والاستعادة یكون منخفضامعدل ال ُّ ٠  

o ٠ یر مناسبة للتدریب على المھاراتغ  

  : العرض الإیضـاحـي. ٢

. العرض الإیضاحي ھو أسلوب یتم استخدامھ لتقدیم طریقة أو مھارة معینة تحت ظروف حقیقیة مماثلة للواقع

رة یھدف إلى تزوید المتدربین بمعارف ومھارات معینة، لكن في حالة والعرض الإیضاحي شأنھ شأن المحاض

  ٠ نتائج المباشرة للمھارة المحددةالعرض الإیضاحي فإن المتدربین تتاح لھم الفرصة لرؤیة ال

ًالعرض الإیضاحي یمكن أن یكون حیا بأن یقوم المدرب بأداء المھمة المطلوبة أمام المتدربین أو یمكن أن یتم 

مة المعینة تحت  توضح كیفیة القیام بالمھ٠)إلخ...  فیلم-  فیدیو-شرائح مصورة(م معینات بصریة باستخدا

  ٠ ظروف محددة

ّأحد أھم نقاط القوة في العرض الإیضاحي ھي أنھ یوضح كیفیة القیام بمھمة ما بشكل حقیقي، وھو بذلك یكون 

علاوة على إضفاء البعد التطبیقي العملي على ًأكثر إقناعا إذ یرفع من درجة ثقة المتدرب في قدرات المدرب 

  ٠ وارتفاع معدل الاسترجاع والتذكرالتدریب، لذلك فھو یمتاز عن المحاضرة في التمكین من التطبیق
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  :  ممیزات العرض الإیضاحي

o یرفع من مستوى تركیز وانتباه المتدرب .  

o ٠ ملي تطبیقي للمحاضرات والنظریاتدعم ع  

o ٠ ع من درجة المصداقیة والثقةة ترفالمشاھدة المباشر   

o ٠ تغذیة الراجحة المباشرة والفوریةال   

  :  محددات العرض الإیضاحي

o ٠  اللازمة للتحضیر قد تكون كبیرةالتكالیف والفترة الزمنیة  

o  َّإذا لم یؤد بالمستوى المطلوبقد یؤدي إلى فقدان الثقة َ َ٠    

o ٠ یفضل للمجموعات الصغیرة   

o ٠ ئجیق والتدریب للحصول على أفضل النتایحتاج إلى مواصلة التطب  

  : أسالیب المشاركة: ًثانیا

  ٠  المشاركة أسالیب:الموضوع

  ٠ )لة، لعب الأدوار، العصف الذھنيالمناقشة، دراسة الحا(

  :  ًأن یكون المتدرب بنھایة الجلسة قادرا على :الھــدف

o  ٠ ھابالمشاركة وإجراء تطبیقات علیالتعرف على بعض أسالیب التدریب  
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أسالیب التدریب بالمشاركة تؤمن مشاركة المتدربین في عملیة التعلم وتمكنھم من التعبیر عن وجھات نظرھم 

ھذا بالإضافة إلى أنھ بینما تقتصر أسالیب العرض . وتشجعھم على الاستفادة من خبراتھم في فعالیات التدریب

ة كما ھو بالعرض الإیضاحي، فإن أسالیب على مشاركة المتدرب بالسماع كما ھو في المحاضرة أو بالرؤی

  ٠ ربین بشكل نشط في عملیة التعلیمالمشاركة تؤدي إلى اشتراك المتد

م المدرب في عملیة العیوب المحتملة لأسالیب المشاركة في أنھا تتطلب الكثیر من الوقت وضعف إمكانیة تحك

  ٠ تنفیذ الأنشطة

   

  :المنـــاقشات. ١

فیھ طرح موضوع ما من قبل المدرب، وتتم مناقشتھ بشكل تشاركي مع المشاركین ھو أسلوب تدریبي حیث یتم 

  ٠ اجات ومقترحات تغني ھذا الموضوعوالوصول إلى استنت

  : عند إجراء المناقشات یتم استخدام نوعین من الأسئلة

  

  :  الأسئلة المفتوحة

ي تسمح للمتدربین باستخدام لغتھم وھي الأسئلة التي یمكن استخدامھا في تشجیع العفویة والتلقائیة، وھ

ًوتعبیراتھم الخاصة، عند الاستجابة للأسئلة، وبذلك یعتبر ھذا أسلوبا◌ ناجحا في استمرار النقاش  والاھتمام ًَ

   ٠ والتشجیع على المشاركة

  : الأسئلة المغلقة
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ددة لأسئلة محددة وھي الأكثر جدوى في قیادة النقاش وتركیزه في نقاط محددة، حیث أنھا تتطلب إجابات مح

  ٠ ین بالنقاط الرئیسة في المناقشةوھي بالتالي تذكر المتدرب

  : تلمیحات عند استخدام المناقشات

o  وكلما زاد العدد داخل ھذه . ً مشاركا٢٥المناقشات غیر ذات جدوى في المجموعات التي تفوق

  ٠ ة أكبر من المدرب إدارة المناقشالمجموعة كلما تطلب الأمر مھارات وقدرات

o ٠ یم المتدربین إلى مجموعات صغیرةفي حالة زیادة العدد عن ھذا القدر یفضل تقس  

o المھمة المطلوب منھم القیام لا بد من إعطاء توجیھات واضحة للمجموعات المشاركة في النقاش تحدد 

   ٠بھا

o لدى عندما تبدأ المجموعة في المناقشة یجب على المدرب متابعة الموقف للتأكد من وضوح الرؤیة 

  ٠ ھمالمتدربین حول المھمة الموكلة إلی

o  بعد عرض ومناقشة نتائج المجموعات یجب أن یقوم المدرب بتعزیز عملیة التعلم باستعراض

  ٠  النتائج وإعطاء ملاحظات نھائیةوتلخیص

  :  المناقشات غیر الرسمیة

ن آرائھم في طلب المساعدة ًأحیانا یكون من المفید عقد مناقشات غیر رسمیة تسمح للمتدربین بالتعبیر ع

وھذه تختلف عن المناقشات الرسمیة في كونھا لیست متضمنة في أجندة . والنصح في بعض الأمور التي تھمھم

  ٠ تتطلب أي نوع من التحضیر المسبقالتدریب ولا 

  :  القیمة الحقیقیة للمناقشات غیر الرسمیة ھي أنھا

o  ٠ تدربینمفیدة حول رؤى وأحاسیس المتوقر تغذیة راجعة   

o ّتمكن من متابعة التقدم الذي ی   ٠ تحققُ

o ٠ تشجع المتدربین على المشاركة  

  : ممیزات المناقشات

o ٠ تدربین على تطویر مھارات الاتصالتشجع الم   

o  ِّتمكن من َ   ٠ التوضیح والسؤال حول الافتراضاتُ

o ٠ جعة فوریة وتولد نوع من التعاونتوفر تغذیة را  

o َتم   ٠ الخبراتِّكن من تبادل الآراء وُ
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o  ٠ تلخیص أنشطة تدریبیة أخرىیمكن أن تكون مفیدة في إكمال أو   

  : محددات المناقشات

o ٠ قد تستھلك الكثیر من الوقت   

o  ٠ على التفاعل بین أعضاء المجموعةالنجاح یعتمد  

o ٠ )الجدال(ض الذین یجیدون النقاش قد یسیطر علیھا بع  

o ٠ ت في إدارة الوقت وتوجیھ النقاشاٍلا بد من امتلاك المدرب مستوى عال من المھار  

  : الحالة الدراسیة/ دراسة الحالة. ٢ 

ًدراسة الحالة تتضمن اختبارا تفصیلیا لوضع محدد، ھذا الوضع قد یكون حقیقیا أو افتراضیا لكن بالضرورة أن  ً ً ً

ة الحالة ینمي في دراس. یتم اختیاره بعنایة لیتضح ویرتبط بشكل مباشر بالإطار العام للبرنامج التدریبي

وتتمثل نقاط القوة في . المتدربون مھاراتھم في التفكیر والتحلیل والاستنتاج حول المبادئ النظریة والتطبیقیة

من . أسلوب دراسة الحالة في أنھ یمزج بین المناھج العملیة لحل المشكلات مع التحلیل العمیق لحالات محدودة

إنھ من الأفضل استخدام دراسة الحالة كتكملة لأسالیب التدریب خلال إدخال الواقعیة إلى قاعة التدریب، ف

الأخرى، بینما تكون المحاضرة أكثر فاعلیة في توصیل المعلومات الأساسیة لموضوع ما، فإن دراسة الحالة 

  ٠  لتطبیق تلك المعارف حول الموضوعتكون الأفضل عند استخدامھا

  

  : ممیزات دراسة الحالة

o ٠ كلات وتطبیق المفاھیم والأسالیبتحسن مھارات حل المش  

o  ٠ الواقعیة على المناقشات النظریةُتضفي لمسة من  
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o ٠ نشاط یركز على المتدرب  

o ِّتمك َ   ٠ ن من التفاعل والتعلم الجماعيُ

o ِّتمكن من البناء التحلیلي َ ُ ٠ 

  

  

  : محددات دراسة الحالة

o ٠ قد تستھلك الكثیر من الوقت  

o ٠ ة المتاحةختیار مع المواد الجاھزصعوبات الا   

o ٠ ى وقتإعداد حالات دراسیة جدیدة یحتاج إل  

o ٠  عند اعتمادھا على تصور افتراضيًخطورة التعامل معھا كلعبة أو تمرین خاصة  

o  ٠ أن تكون ھناك إجابة صحیحة أو خطأتوقع   

o ٠ تحد من إمكانیة التعمیم  

  :لعب الأدوار. ٣

وضع افتراضي أو حقیقي أمام الحضور ویتم إعطاء لعب الأدوار ھو أسلوب تدریبي یقوم المتدربون بأداء 

ًالمتدربین الخلفیة الضروریة وبعض الأفكار حول كیفیة تنظیم أدوارھم ولكن لیس ھناك حوارا أو نصا محددا  ً ً

ًبعد نھایة العرض یقوم المشاھدون والمشاركون معا بمناقشة الأمر . بل یتم تولید ذلك أثناء لعب الأدوار

مشاھدة العروض على (معظم الناس معتادین على فكرة لعب الأدوار من موقع سلبي . وارلموضوع لعب الأد

ومن ثم فإن مشاركتھم في لعب الأدوار خلال التدریب یستقرئ اھتماماتھم، ویحث مشاركتھم ) التلفزیون

  :  ار فيالوجدانیة وكذلك یطور تلقائیتھم ومھاراتھم لحل المشكلات، وبوجھ خاص یمكن استخدام لعب الأدو

o ٠ تغییر وتطویر الاتجاھات   

o ٠ لتفاوضتطویر مھارات ا  

o ٠ شاف العلاقات الإنسانیة الضعیفةاستك  

o ٠ نب الاجتماعیة والسیاسیة للأوضاعإظھار الجوا   

o ٠  من خلال العمل وارتكاب الأخطاءتعزیز التعلم  
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  : خطوات عملیة لعب الأدوار

o ٠ تحدید المشكلة وتھیئة الوضع  

o ٠ھا  التي یتم القیام بید الأدوارتحد  

o ٠ تحدید مواصفات وطبیعة كل دور  

o ٠ اء خلفیة للمشاركین حول الموضوعإعط  

o ٠ أداء المشھد، المناقشة والتحلیل  

  

  : ممیزات لعب الأدوار

o ٠ راغات في نظام التدریب التقلیديعرض الموضوعات بشكل درامي یساعد على ملء الف  

o  ٠ ةعلاقة التدریب بالأوضاع المحددیزید من  

o ٠  التلقائیة ومھارات حل المشكلاتیبني  

o  ٠ المشاركةیشجع على  

o ٠ ي التعامل مع الاتجاھات والسلوكمفید ف  

o ٠ تصال الشخصي وبناء الثقة بالنفسیمكن أن یساعد في بناء مھارات الا   

o ٠ التعلم من خلال العمل  

  : محددات لعب الأدوار
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o ٠ موعةات الأفراد ودینامیكیة المجالنجاح یعتمد على قدر  

o ٠ قد یحتاج للكثیر من الموارد  

o  ٠ )قع القیادیةخاصة في الموا(لیس كل المشاركین حریصین وجادین في لعب الأدوار  

o ٠ ت أخرى بعیدة عن الھدف التدریبيقد ینجرف المشاركون إلى اتجاھا  

o ٠ غیر مناسب للمجموعات الكبیرة  

o ٠ قد یؤذي الأشخاص الحسّاسین  

    

  : العصـف الذھني. ٤

 الأسلوب یستخدم بكثرة في تولید الأفكار والتشجیع على الابتكار حیث یتم تقدیم موضوع أو مشكلة ھذا

 لوصول إلى أفكار أو حلول مناسبةللمتدربین ویطلب منھم حلھا، ویتم تشجیعھم على طرح أفكارھم بكل حریة ل

٠  

قییم والحكم على الأفكار لا یتم إلا بعد للعصف الذھني ھو تشجیع تقدیم أفكار جدیدة لذلك فإن الت المبدأ الأساسي

  ٠ قدمة وإعدادھا للنقاش فیما بعدالحصول على قدر جید منھا لذلك لا بد من تسجیل كل الأفكار الم

  ٠ على المشاركة دون تحدید أو تمییز ھو تشجیع الكل والمبدأ الثاني

  

  

  :  ممیزات العصف الذھني
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o ٠ مستوى عالي من المشاركة  

o ٠  أو مناقشةلیس فیھ تقییم  

o ٠ جو ابتكاري  

o ٠ تعاوني  

  :  محددات العصف الذھني

o ٠ یناسب المجموعات متوسطة الحجم   

o ٠ یتطلب مھارات عالیة من المدرب  

o ٠ ن السھولة قیاس التقدم والنتائجقد لا یكون م  

o ٠ جاح یعتمد على فاعلیة المجموعاتالن  

   أسالیب المشاركة :الموضوع

  جتماعیة، الألعاب والتمارین، القصة غیر الكاملة مجموعة المناقشة، الدراما الا

  :  ًأن یكون المتدرب بنھایة الجلسة قادرا على :الھــدف

o ٠  بالمشاركة وإجراء تطبیقات علیھاالتعرف على بعض أسالیب التدریب   

  :  مجموعة المناقشة. ١

تقود إلى أفكار جدیدة وحلول ھذا الأسلوب تم تحویره من أسلوب العصف الذھني وھو یھدف إلى تولید نقاشات 

أشخاص وقد یطلب من ) ٦ -٥(مجموعات المناقشة تضم في العادة . على أساس نقاشات مجموعات صغیرة

وم بعرض نتائج عملھا على المجموعة إنتاج أفكار حول موضوع محدد أو مفتوح باختیار شخص منھا لیق

   الآخرین
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  :  ممیزات مجموعات المناقشة

o  ٠ المشاركةمستوى عالي من  

o ٠ نقاش مركز على الأھداف والأفكار  

o ٠ ابتكاري  

o ٠ عةیعطي الأفراد فرصة لقول أشیاء دون مواجھة كل المجمو   

  :  محددات المناقشة

o ٠ مناسب فقط للمجموعات الصغیرة  

o ٠ ًون التفاعل جیدا داخل المجموعةقد لا یك  

o ٠ تاج إلى مھارات عالیة من المدربیح 

  

  

  

  

    

  : تماعیةالدراما الاج. ٢
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إلا أن الاتجاھات والسلوك، الدراما الاجتماعیة ھي أحد الأسالیب ذات الأھمیة الكبیرة في التدریب في مجال 

 ھذا الأسلوب یحتاج إلى الكثیر من العمل والإعداد المسبق، ولاستخدام ھذا الأسلوب یتطلب الأمر القیام بالآتي

 :  

o ٠ تحدید الھدف  

o لھدف والذي یتلاءم مع المستھدفین مع إضافة بعض اللمسات الفنیة إعداد النص المناسب لتحقیق ا

  للازمةا

o  ٠ ن وضوح الفكرة وملاءمة المعالجةلإتقان الأداء والتأكد م) بروفات(إجراء عروض تجریبیة  

o ٠ لأفضل توزیع قائمة ضبط للمشاھدةقد یكون من ا  

o  ٠ ةالمتدربون على الجوانب المطلوبإجراء العرض الدرامي بحیث یركز  

o ٠ المناقشة بعد نھایة العرض  

  :  ممیزات الدراما الاجتماعیة

o ٠ عرض حي مباشر أمام المتدربین  

o ٠ التشویق والإثارة  

o  ٠ تقدیم معالجة للاتجاھات والسلوكإمكانیة  

o ٠ یناسب كل الفئات  

  : محددات الدراما الاجتماعیة

o ٠ تحتاج إلى إعداد جید  

o ٠ یتطلب مھارات خاصة في التمثیل  

o  ًرفیھي أكثر منھا نشاطا تدریبیاالتعامل معھا كنشاط تقد یتم ً ٠   

   

  

  

  

  :الألعاب والتمارین. ٣
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الألعاب واحدة من الأسالیب ذات السمات الخاصة في التدریب حیث أنھا تختلف عن كل الأسالیب الأخرى من 

، إلا أنھا تتطلب بعض حیث أنھا لا تتطلب الكثیر من الموارد، إضافة إلى خلق أو إیداع فكرة من خلال اللعبة

  :  العناصر الھامة والتي یجب مراعاتھا

o ٠ لألعاب فقط للمرح وملء الفراغاتیجب أن لا تستخدم ا  

o لزیادة المصداقیة، یحتاج المدرب للإعداد الجید من حیث:   

o ٠ التوجیھات والتعلیمات المطلوبة  

o ٠  ھي المشكلات التي یحتمل حدوثھاما  

o ٠ ما ھو مقدار الزمن المطلوب  

o الإعداد لألعاب وتمارین جدیدة یجب أن یؤخذ من:   

o ٠ رةالتجربة المباش  

o ٠ الإطلاع  

o ٠ الملاحظة أثناء التدریب  

o ٠ وضوح إطار اللعبة أو التمرین  

o ٠ أھداف اللعبة أو التمرین  

o ٠ الخطوات الإجرائیة  

o ٠ الأدوار  

o ًالتأكید على أنھ بالرغم من أن اللعبة لا تمثل وضعا حقیقیا إلا أنھا ت ن في التركیز على ساعد المشاركیً

  ٠ مواضیع حقیقیة

o ٠ وقت بعد اللعبة لمناقشة النتائجٍإعطاء قدر كاف من ال  
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  :  ممیزات الألعاب والتمارین

o ٠ عیة والاھتمام من قبل المتدربینالمناقشة تساعد على خلق الواق  

o ٠ فھوم أو المھارة من خلال اللعبةسھولة توصیل الم  

o ٠ تذكرقوة الاسترجاع وال  

o ٠ أسلوب تدریبي ترفیھي غیر ممل  

o ٠ تصلح للتعامل مع الاتجاھات  

  :  محددات الألعاب والتمارین

o ٠ً  الوقت وتطویرھا قد یكون مكلفاتستھلك الكثیر من  

o ُّتحكم َ   ٠  أقل من قبل المدرب على العملیةَ

o ٠  من التركیز على الھدف التدریبيعامل المنافسة قد یقلل  

o ٠ لى أنھا ألعاب فقطلتعامل معھا عیمكن ا  

o ٠ بسیطة قد تكون مضجرة وغیر مفیدةالألعاب والتمارین المعقدة قد تؤدي إلى اللبس وال  

  : القصة غیر الكاملة. ٤ 
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نقوم بسرد قصة غیر مكتملة ونترك المتدربین یتصورون الحل، وھي من الأسالیب المحببة في التدریب، 

 المتدرب وتقوي ملكة الابتكار والخیال لدیھ، إلا أنھا تتطلب وترسخ المفاھیم والأفكار بشكل قوي في أذھان

ًإعدادا جیدا وإلا صار ھناك لبس وعدم فھم للمغزى الحقیقي م    ٠ نھاً

  

  :  ممیزات القصة غیر الكاملة

o ٠ استنتاج الحلول من قبل المتدرب  

o ٠ اكتشاف القدرات  

o ٠ توضیح تعدد الأفكار  

o ٠ الحصول على العدید من البدائل  

  :  روط الواجب توفرھا في أسلوب القصة غیر الكاملةالش

o ٠ كرة واحدةأن تكون قصیرة وتحمل ف  

o ٠ أن تكون ھادفة وواضحة  

o  ٠ نابعة من البیئة المحلیة وواقعیةأن تكون   

o ٠  تقالید وثقافات المجتمع المحليأن تراعي  

o ٠  قطاع كبیر من الفئات المستھدفةأن تناسب  

o ٠ الإثارةحتوي على عنصر التشویق وأن ت  

  أسالیب التدریب 

   الأنشطة خارج قاعة التدریب :الموضوع
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  الزیارات المیدانیة +  المشروعات+  التكلیفات

  :  ًأن یكون المتدرب بنھایة الجلسة قادرا على :الھــدف

   ٠ ف على الأنشطة خارج قاعة التدریبالتعر

  : التكلیفات. ١

  :  اعة التدریب وتستخدم التكلیفات لتحقیق الآتيًھي النموذج الأكثر شیوعا من الأنشطة خارج ق

o ٠ تعزیز التعلم الفردي  

o ٠ علم إلى خارج إطار قاعة التدریبلإثراء وتمدید الت  

  ٠ ) التمارین- الكتابة-القراءة: (ًوقد تأخذ التكلیفات أیا من الأشكال التالیة

  : ممیزات التكلیفات

o ٠ سین الأداء المھارة لدى المتدربتح  

o ٠ علم الفرديتعزیز الت  

o ًتتیح زمنا إضافیا للتدریب ً ٠  

o ٠  المدربلا تتطلب الكثیر من التحضیر من قبل  

o ٠ یمكن أن تعمل كتعزیز معنوي  

   

  

  

  

  : المشروع. ٢

 تدریبي یضم المشروع كل الفوائد الصغیرة التي تحققھا التكلیفات وذلك بتوفیر فرصة للمتدرب لبذل مجھول

  ٠ بطول البرنامج التدریبي



عـــــلاء ریـــــاض/ إعداد واختیار و تجمیع  محاسب   86  

  :   أربع مجموعات رئیسة من المشروعاتھناك

o ٠ المشروعات البحثیة  

o ٠ ارف والوثائقمشروعات استعراض المع   

o ٠ بحوث المعلومات  

o ٠ تصمیم المشروعات  

  :  ممیزات المشروعات

o التركیز على أداء العمل بواسطة المتدرب .  

o ٠  بالمسئولیة، التخطیط والمبادرةیطور إحساس المتدرب  

o ٠ ملیة التعلم الذاتي في احتواء عالأفضل  

o ٠  مجالات اھتمام المتدرب وخبراتھیوسع مدى التدریب لیشمل  

o ِّیمكن من الدراس   ٠ ة التفصیلیة للموضوعات والمشاكلُ

o  ِیمكن   ٠ أن ینتج عنھ حالات دراسیة ناجحةُ

    

  : الزیارات المیدانیة/  الرحلات. ٣

و تجربة بعض الأشیاء التي تدربوا علیھا في الدورات ّالزیارات المیدانیة تمكن المتدربین من رؤیة أ/ الرحلات

التدریبیة، لتحقیق الفاعلیة والنجاح فإن الزیارات المیدانیة التي نرغب في تضمینھا في البرنامج التدریبي یجب 

ًأن یكون ھدفھا واضحا ومحددا وھذا یتطلب الآتي ً  :  

o ٠ ف وإبلاغھا للمشاركین بشكل مسبقتوضیح الأھدا  

o ٠ لزیارة بشكل فاعلوضع خطة ل  

o ٠ قشة والحوار أثناء وبعد الزیارةتوفیر قدر مناسب من الفرص للمنا  

. في الكثیر من الأحیان تتحول الزیارات إلى أحداث اجتماعیة ولا تحقق الفائدة المطلوبة منھا كنشاط تدریبي

  : والزیارات المیدانیة تأخذ أحد شكلین
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  : الزیارات

 المتدربین الفرصة للمشاھدة، وعلى الرغم من طبیعتھا السلبیة، فإنھا تساعد على الغرض الأساسي منھا إعطاء

  :  رؤیة الأنشطة على الطبیعة وفي بیئتھا الحقیقیة، وتأخذ الزیارات الأشكال التالیة

o  ٠) مجموعات مناقشة-اجتماعات في المناطق(الاجتماعات   

o ٠المعارض   

o ٠ مواقع تنفیذ المشروع  

   : الجولات الدراسیة

یمكن تحویل الزیارات المیدانیة إلى خبرة تعلیمیة نشطة وذلك بأن تتضمن القیام ببعض المھام ولیست 

فقد یكون من المفید إجراء تطبیق عملي لأسالیب المسح عند تنفیذ دورة تدریبیة في أسالیب . الملاحظة فقط

  :  ًجیدا من المدرب للزیارة من حیثً وفي كلا النوعین من الزیارات المیدانیة یتطلب الأمر إعدادا ٠البحث

o ٠ اختیار الموقع المناسب للزیارة   

o ٠ ت أولیة عن الموقع المزمع زیارتھتوفیر مواد تحتوي معلوما    

o ٠ اد تحتوي توجیھات خاصة بالزیارةتوفیر مو  

o ٠ التجھیزات الإداریة اللازمة  

o  ٠ مع المتدربین قبل تنفیذ الزیارةمن الأفضل مناقشة التفاصیل  

o ٠ یارة مباشرة مناقشة حول نتائجھان یعقب الزأ  
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  :  ممیزات الزیارات

o ًقناعا ومعدل التذكر یكون عالیاالمشاھدة والممارسة أكثر إ ً ٠    

o ٠ ة أكبر في ربط النظریة بالتطبیقثق   

o ٠ ة التعلم إلى خارج قاعة التدریبالتوسع في عملی  

  : محددات الزیارات

o ٠ ویفقد الزیارة قیمتھا التدریبیةدربین مبدأ الترفیھ قد یسیطر على المت   

o  ًمعوقا خاصا في الدورات القصیرةالزمن قد یكون ً٠   

o ٠ د المسبق یتطلب الكثیر من الجھدالإعدا  
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  الجزء الخامس 

  تخطیط وتنظیم التدریب 

   

   

o ٠ التخطیط الإداري والمكتبي   

o ٠ تنظیم التدریب  
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  تخطیط وتنظیم التدریب 

   التخطیط الإداري والمكتبي للتدریب ً:أولا

  : التــخطیط الإداري والمكتبــي : الموضوع

  :  ًأن یكون المتدرب بنھایة الجلسة قادرا على :الھـدف

o ٠ ة التدریب وإجراء تطبیقات علیھامعرفة أھمیة التخطیط الإداري والمكتبي في عملی  

o ٠ )قبل، أثناء وبعد(نظیم التدریب الإلمام بكیفیة ت  

o ٠ شكال الشائعة للجلوس في التدریبالتعرف على الأ  

یقصد بالتخطیط الإداري والمكتبي للتدریب ھو كل ما لھ علاقة بالدورة التدریبیة وتنظیمھا فیما عدا التدریب 

    ٠ شاركون أو یدخل في محتوى التدریبنفسھ ولا یستطیع أن یشاھده الم

  :  أھمیة التخطیط الإداري والمكتبي للتدریب 

  : التخطیط الإداري والمكتبي ھام لكل الجھات المعنیة بالتدریب وذلك على النحو التالي

   : للمدرب

o ٠ عداد خطة كل جلسة تدریبیة وحفظھایساعد في إ   

o ٠ مدربین في المواعید والاجتماعاتالتنسیق بین ال  

o ٠ تجھیز وترتیب الأدبیات  

o ٠ یز الأدوات والمعینات التدریبیةتجھ  

o ٠ وأماكن المدربین على المتدربین توزیع أسماء  

   : للمتدرب

o ٠ سال دعوات الحضور وبرنامج الدورةالاتصال بالمتدربین وإر    

o ٠ ة مواعید وصول المتدربینمعرف   

o ٠ اكل تواجھ المتدربین عند إقامتھمحل أي مش    

o ٠ تیب أي رحلات میدانیة أو ترفیھیةتر   

o  ٠ قائمة بأسماء وعناوین المتدربینتسجیل   
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   : ھة المنظمة للتدریبللج

o ٠ ضعھا على قائمة المراسلات للجھةحفظ أسماء وعناوین المشاركین بملف لو   

o ٠ كن الرجوع إلیھ عند الحاجةحفظ ملف تدربي كامل یم    

o ٠ توثیق الدورة التدریبیة    

   : الجھة الممولة للتدریب

o ٠ ة لھنفذة للتدریب والجھة الممولحفظ المراسلات التي تتم بین الجھة الم   
o الھیئة الممولة المكان الحصول على عروض أسعار لتكلفة إقامة الدورة من أكثر من مكان حتى تختار 

  ٠ المناسب

o ٠ ةتسجیل الموضوعات الیومیة وإرسال نسخة للجھة الممولة مع المیزانی   

o  ٠ الدورة وتقاریرھا للجھة الممولةإرسال ملف  

    

  :  للتدریبتحدید الاحتیاجات الإداریة والمكتبیة 

لكل مرحلة احتیاجات إداریة ومكتبیة مختلفة وحتى یستطیع منسق برنامج التدریب أن یتذكر كل ھذه 

  :  الاحتیاجات وترتیب تنفیذھا یفضل أن تقسم مراحل التدریب كما في الشكل التالي

  

   

  :   في الجدول التاليولعدم إغفال أي شيء یفضل تسجیل المھمة ومن سیقوم بتنفیذھا ومتى سینتھي منھا كما
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 متى سیتم تنفیذھا من سیقوم بھا الاحتیاج/ المھمة

         

         

         

         

         

         

    

  

  

  : الاحتیاجات التدریبیة قبل بدء التدریب

  :  فترة الإعداد مع الجھة الممولة) أ

o  ٠إرسال مقترح المشروع  

o  ٠معرفة الشخص المسئول  

o ٠ م عقد التنفیذ والتمویل للدورةلااست  

o  ٠ الممولة على مكان وموعد التنفیذالتنسیق مع الجھة  

  :  فترة الإعداد للدورة التدریبیة) ب

o  ٠ خطابات المشتركینإرسال   

o ٠ ل بالمشتركین والتأكد من حضورھمالاتصا   

o ٠ دة الأماكن لاختیار أنسبھا وزیاالاتصال بالأماكن المقترح تنفیذ الدورة بھا والحصول على عروض وأسعار   

o ٠ سیق بینھم وإعطائھم جدول الدورةالاتصال بالمدربین والتن   

o  ٠ خطة كل جلسة تدریبیة من كل مدرباستلام   

o ٠ ویراستلام الأدبیات الخاصة بكل مدرب وتسلیمھا للبضاعة والتص   

o ٠ ًبیات تبعا لاستخدامھا بالتدریبترتیب الأد   

o  ٠ اعدة والتأكد من صلاحیتھا للعملالمستجھیز الأدوات التدریبیة   
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o ٠ الأدوات المكتبیة التي سیحتاجھاشراء وتجھیز ملفات التدریب الخاصة بكل متدرب و   

o ٠ حتیاجات التدریبیة لمكان الدورةتوفیر وسیلة نقل لكل الا   

o ٠ متدربین المغتربین لمكان الدورةتوفیر وسیلة نقل لكل ال   

o ٠ )نثریات الدورة(اء فترة الإعداد یھ أثنتجھیز مبلغ من المال للصرف ف    

  :  الاحتیاجات التدریبیة أثناء التدریب  

o ٠ نطقة التدریب وتوفیر الراحة لھمتسكین المتدربین من خارج م   

o ٠ قاعة بما یتناسب مع خطط الجلساتمراجعة تنظیم ال   

o  ٠ جلسة بما یتناسب مع خطط الجلساتترتیب الأدبیات بالقاعة لكل   

o ٠ وسائل ومعینات التدریب المطلوبة توفیر   

o ٠ زیعھا لتكوین ملف تدریبي متكاملالاحتفاظ بنسخة من كل أدبیة یتم تو   

o ٠ تصویره لتوزیعھ على المشتركیناستلام تلخیص وتقییم كل یوم تدریبي وطباعتھ و   

o ٠  لأي زیارات میدانیة أو ترفیھیةالتخطیط   

o ٠ تسجیل المصروفات الیومیة   

o ٠ وم التدریبي التاليالتحضیر للی   

o ٠ تجھیز وطباعة الشھادات   

  :  الاحتیاجات التدریبیة بعد التدریب

o ٠ ًلتعاون فیما بینھم مستقبلاتوزیع أسماء المتدربین والمدربین وعناوینھم لزیادة التعارف والتنسیق وا   

o  ٠ الوسائل التدریبیة لجھة التدریبنقل   

o ٠ دفع تكالیف التدریب   

  :التــدریب تنظیم : ًثانیـا

ِّإن الشكل الذي یبدأ بھ التدریب یحدد النمط الذي سیسیر علیھ فمن خلال الجلسة الأولى یّكون الأفراد الذین لا 

َیعرفون بعضھم الانطباع الأولي سواء كان سلبیا أو إیجابیا◌، سیكونون حساسین لبعض الموضوعات مثل  ً ً

عدم إعطاء الاھتمام الكافي لھذه المرحلة من . متوقعةالمكان، المدرب، مواد التدریب، عملیة التدریب ال

ِّالتدریب قد یؤدي إلى ارتفاع التوتر والقلق والانطباع الخاطئ ومن ثم یشجع على الانسحاب المبكر من الدورة 

   ٠ تدریبیةال
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تختتم بھا، ُّوبالمثل، فإن الطریقة التي یمكن بھا تذكر أو نسیان الدورة التدریبیة یعتمد على الطریقة التي 

الأسبوع الأخیر أو الیوم الأخیر أو الجلسة الأخیرة تعطي الانطباع الأخیر للمشارك حول الدورة التدریبیة إما 

ًلذلك فإن اختتام الدورة التدریبیة یتطلب قدرا كبیرا من . أن تؤكد أو تبدل شعورھم تجاه الدورة التدریبیة ً

لكن حتى .  أنھ یساھم بشكل كبیر في الفاعلیة الكلیة للدورة التدریبیةالاھتمام شأنھ شأن افتتاح الدورة التدریبیة

وإن تم التخطیط والتنفیذ للبدایة والنھایة بشكل مناسب، فإنھ من الممكن، في أي مرحلة أن تذھب الأمور في 

رجة من الدالاتجاه الخاطئ أو غیر المناسب على الأقل، لذلك فإن القدرة على معالجة ھذه الانحرافات لھا نفس 

   ٠الأھمیة في إدارة التدریب

  

  

  

   :)بدایة، أثناء، وبعد التدریب(ث نستعرض ھنا عملیة تنظیم التدریب في مراحلھ الثلا

  : في بدایة التدریب

یبدأ المشاركون الدورة التدریبیة بالعدید من الأسئلة في أذھانھم، بعض ھذه الأسئلة ھي متطلبات عملیة حول 

الاعتبارات ). طول كل جلسة، فترات الراحة، جدول الأنشطة، طبیعة الدورة( التدریب كیفیة تنظیم وإدارة

دة، فقدان الثقة الأخرى تتفاوت ما بین من ھم المدربون، والقلق من عدم معرفة الآخرین، الشعور بالوح

   ٠ إلخ... بالنفس

باب قلق المتدرب والتعامل معھا الأمور العملیة والإجرائیة یمكن التعامل معھا بشكل مباشر، لكن معرفة أس

ٍعلى كل فإن بدایة التدریب أكثر . بالشكل المناسب یتطلب الكثیر من الثقة بالنفس وبعد النظر من جانب المدرب
   ٠ البدء في تنفیذهمن مجرد تقدیم البرنامج و

  : تلمیحات مفیدة

o ٠ عرّف المشاركین ببعضھم البعض   

o  ٠ ) عن الأھداف وطریقة التدریبصرةنبذة مخت(ّقدم الدورة التدریبیة  

o  وضح الجدول الكلي والزمني للدورة، فترات الراحة، التجھیزات، القاعات (أشرح الإجراءات الإداریة

   ٠ )صلاةوالأماكن المختلفة، الحمامات وأماكن ال

o  ٠ بالارتیاح في الجلسة الافتتاحیةلا بد أن یشعر المشارك  
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  : أثناء التدریب

لات التي تظھر أثناء التدریب، فمھما كانت خبرة المدرب، لا بد من حدوث بعض الأشیاء ھناك بعض المشك

إذ أنھ في بعض اللحظات لا بد أن یعتري المشاركین نوع من . التي تجعل الدورة لا تسیر كما ھو مخطط لھا

نھ غیر معروف بعد ًعدم الرضا من القاعة، أو الملل وعدم الرغبة، مما یولد إحساسا بأن ھناك شيء مفقود لك

   ٠ سب لمعالجتھا ھي الخطوة الثانیةما ھو؟ تحدید ھذه اللحظات ھي الخطوة الأولى واختیار الطریقة الأن

  

  : معالجة الانخفاضات

الانخفاضات قد تحدث في أي لحظة لأي سبب من الأسباب، قد تحدث لبعض الأفراد أو لكل المشاركین، قد 

   ٠  فإن لھذه الانخفاضات آثار ھامةً، أیا كان السببیكون لھا أسباب ھامشیة أو ھامة
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  : الشعور بالانخفاض من قبل المتدرب

مھما كانت المشكلة، قد یشعر المشاركون بالقلق، الغضب، الملل أو عدم الفائدة أو قد یخرجون من الإطار 

   ٠ النافذةویبدءون بالسرحان عبر 

  : الشعور بالانخفاض من قبل المدرب

یتحول الانخفاض إلى عائق . لمدرب بملل المشاركین أو بعضھم فإنھ یشعر بالسخط وعدم الرضاعندما یحس ا

الإحساس السلبي یبعد المشارك ویشغلھ عن المھام وعملیات التعلم لذلك . للتعلم إذا تم تجاھلھ بواسطة المجموعة

الانخفاضات بأن حدوث ھذه ھناك لا بد من التذكیر . فمن الأفضل معالجة ھذه الانخفاضات بأسرع ما یمكن

ضات ًلیس بأي حال تقصیرا من المتدرب، لكن المھارة الحقیقیة للمدرب ھي التعرف على وجود ھذه الانخفا

   ٠ والقیام بعمل إیجابي تجاھھا

  : ماذا تفعل تجاه الانخفاضات

o ٠ لمشكلة ولم تحلھالم تتعرف على اقد یؤدي ھذا إلى ذھابھا أو اختفائھا وفي كلا الحالتین أنت  : تجاھلھا  

o ًھذا قد یكون فعلا إذا كان المتدربون فقط متعبون من العمل : ًإنھاء الجلسة مبكرا لفترة الراحة أو الغذاء

المتواصل أو أن الكراسي أصبحت غیر مریحة، لكنك لا تستطیع التأكد عن ماھیة المشكلة لذلك یظل 

   ٠ً دوثھا مرة أخرى قائمااحتمال ح

o لكن إذا لم یقم المشاركون . ھذا یعطیك فرصة لمتابعة عملیة التعلم: ًرینا ما للقیام بھأعط المتدربین تم

ًبأداء العمل بالمستوى المطلوب، لن یكون بإمكانك معرفة السبب، بالإضافة إلى أن التمارین أحیانا لا 

  ٠  بھتعطي المتدربین القصة لاطلاعك عما یشعرون

o ذا كان سبب الانخفاض ھو اختلاط الأمر أو عدم المقدرة على الفھم إ: ًانتقل إلى نشاط آخر مختلف تماما

وبالمثل فإن اللعبة أو التغییر من العمل في مجموعات كبیرة إلى . فإن ھذا الأمر سیعالج المشكلة

   ٠ یرة قد یؤدي إلى الشعور بالراحةمجموعات صغ

o ركین فرصة للتعبیر عن من الأفضل عند إجراء ذلك منح المشا: بادر بمراجعة محتوى التدریب

 یبدو أننا ابتداء ذلك بأن تقولمشاعرھم وأفكارھم حول التدریب، محاسن ھذا الأمر ھو أنھ یوضح 

ًسنسیر بطیئا بعض الشيء ھذا الیوم وعندي إحساس بأن بعضنا غیر سعید بعض الشيء في ھذه اللحظة، 

 تجاه ما كنا نفعلھ؟ مثل ھذه ًربما لأن الموضوع الأخیر كان طویلا بعض الشيء، ما ھو شعوركم

ً لقبول الملاحظات الحرجة أیضاًالأسلوب یتطلب من المدرب لیس فقط تأجیل الأحكام بل أن یكون مھیئا 

٠   
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  : عند اختتام التدریب

الجلسة الختامیة تعطي فرصة لإنھاء التدریب، إذا لم یتم إنھاء الدورة التدریبیة بالشكل المناسب فإن المتدربین 

َّدرون الدورة بإحساس غیر مریح كأن التدریب لم یكتمل، إنھاء التدریب قد یأخذ واحد أو أكثر من ھذه سیغا

   . الأشكال

ّیتم التفكیر في نشاط یمكن المشاركین من تطبیق المعارف والمھارات التي تعلموھا خلال : نشاط ختامي) أ

   ٠ ة التدریبیةالدور

م بلا فد أن تتم اء على توقعات المشاركین وأھداف الدورة، إذا تم التقیییتم تقییم الدورة بن: تقییم نھائي) ب

   ٠ مناقشة النتائج

 وھو أمر ھام ٠الھدف من تقییم الدورة ھو تقییم ردود فعل المشاركین تجاه الدورة التدریبیة: تقییم الدورة) ج

   ٠ ًین الأداء مستقبلالمعالجة الأخطاء وتحس

  

   

  : بیئة التدریب

  : زات قاعة التدریبتجھی. ١
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ًلا یبدو تجھیز قاعة التدریب موضوعا ذو أھمیة بالغة في مبدأ الأمر، ولمعظم المدربین، خاصة الذین یعملون 

وفة أو أحد في الدورات التدریبیة القصیرة والمكثـفة، حیث تكون البیئة الطبیعیة لمكان التدریب أما غیر معر

   ٠ المعوقات المؤكدة

نشغال بتجھیز مواد التدریب وھو الأمر الذي یحتل قمة اھتمامات المدرب دون أي اعتبار وعادة ما یكون الا

لتھیئة المكان الذي سیتم فیھ تقدیم ھذه المواد التدریبیة إلا أنھ من الضروري بمكان إعطاء القدر الكافي من 

لنظر عن مواد اسبة بغض االاھتمام بھذا الأمر لأن نجاح التدریب إلى حد كبیر مرھون بتوفیر البیئة المن

   ٠ التدریب المستخدمة

  

  : أھم الاعتبارات في تجھیز واختیار مكان التدریب. ٢

o  ٠ )الجلوس، المسافات، اتصال النظرشكل (علاقة المتدربین ببعضھم البعض وبالمدرب   

o  ٠ )لھدوءالمساحة، النظام، التھویة، ا(الجو العام   

o  ٠ )لفترات الراحةرب، مقاعد، مكان ماء الش(التجھیزات   

o  لدفایات، التوصیلات الإضاءة، المعینات التدریبیة، المراوح، مكیفات الھواء أو ا(الأجھزة والمعدات

   ٠ )الكھربائیة

  : العوامل التي توضع في الاعتبار عن اختیار وتجھیز قاعة التدریب. ٣

o ٠ تصمیم الكراسي   

o ٠ لعام المریحالمظھر ا   

o ٠ التھویة    

o ٠ الرؤیة   
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o ٠ ماعالس  

o ٠ مواقع الحمامات  

o ٠ طفایات السجائر/ سلال المھملات 

  

  

  : أشیاء یجب مراعاتھا في تجھیز واختیار مكان التدریب. ٤

o ٠ رخ الذي یؤثر على تركیز المتدربتجنب الدیكور الصا   

o ھا عندما لا تكون قید الاستعمالالمعدات كالسبورات الورقیة یجب أن تكون متحركة أو بالإمكان تغطیت 

٠   

o ة للمعینات یجب أن تكون شكل الجلسة یتیح أكبر قدر من اتصال النظر بین المشاركین ورؤیة جید

   ٠ التدریبیة المستخدمة

o ونة في التشكیل یجب أن تكون مساحة الغرفة ونوع الأثاث بالصورة التي تعطي القدر الكافي من المر

   ٠ وتوفیر الفراغات

o ٠  لتخزین مواد التدریب للراحة أولا بد من وجود ملحقات كغرفة   

o ون إزعاج، ونوع التجلید مواصفات المقاعد تشمل الارتفاع، زاویة المیل، راحة الأیدي، الحركة د

   ٠ المناسب

o ٠  عدد ممكن من الناس داخل القاعةالتھویة ودرجة الحرارة یجب أن یتم التحكم فیھا لاستیعاب أكبر   

o ٠ مع وجود آلیة للتحكم في الإضاءة حجم الغرفة أجھزة العرض والتلفزیونات یجب أن تتناسب مع   

o ٠  على المدخل یجب أن یتم توفیرھاالأشیاء الإضافیة كالساعات، لافتة عنوان الدورة  

o ٠ ًن یكون محددا ویمكن التحكم فیھمستوى الضوضاء یجب أ   

  : شكل جلوس المتدربین. ٥

ع الأثاث بالقاعة یعطي المتدربین إشارة ترتیبات الجلوس ذات أھمیة كبیرة في التدریب حیث أن شكل وض

  :  وبشكل عام فإن ترتیبات الجلوس تعتمد على. مبكرة حول طبیعة الدورة التدریبیة ویؤثر على توقعاتھم لھا

o ٠ شكل ومساحة قاعة التدریب  

o ٠ عدد المشاركین  

o ٠ نوع الأنشطة التدریبیة المقدمة  
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o  ٠ المدرب فیھطبیعة التدریب ودور  

  س المتدربین تنظیم شكل جلو

  ما ھي أھمیة شكل جلوس المتدربین في عملیة التدریب؟ 

o ٠ أسلوب التدریب/ ھ علاقة بطریقة شكل الجلوس ل  

o  ٠ )الطاولات/ عدد المقاعد/ لمساحةا(شكل الجلوس لھ علاقة بالإمكانات المتوفرة  

o ٠ ركینشكل الجلوس لھ علاقة بالاتصال والتواصل بین المشا  

o ٠ )ذكور وإناث(افة وعادات المجتمع  بثقشكل الجلوس لھ علاقة   

o  ٠ بقدرة المدرب على إدارة التدریبشكل الجلوس لھ علاقة  

o  ٠ الجلوس لھ علاقة بعدد المشاركینشكل  

    

  الأشكال الشائعة للجلوس في التدریب 

  :  شكل المجموعات الصغیرة-١

جموعة الواحدة من الاتصال یسمح بتفاعل جید بین أعضاء المجموعة الصغیرة فقط ویحرم أعضاء الم

  ٠ عات الأخرى ویحتاج لمساحة كبیرةوالتواصل مع المجمو

  

  :  الشكل نصف الحلقي-٢

  ٠ فرص الاتصال بین المدربین ضعیفةیسمح للمدرب بالاتصال مع من یرید ولكن 



عـــــلاء ریـــــاض/ إعداد واختیار و تجمیع  محاسب   101  

  

  

  :  الشكل البیضاوي-٣

ُلبعض ویحرم البعض نعم باتصال جید مع الا یوفر الحد المطلوب من الاتصال الفعَّال بین المتدربین فالبعض ی

  ٠ الآخر من ذلك

  

  :  U شكل حرف -٤

ًشائع جدا وفرص الاتصال فیھ لیست كافیة حیث تنشط بین مشاركین وتضعف بین آخرین ویتطلب مساحة 

  ٠  على ھذه المشاكل تزال الطاولاتكافیة كضمان لسھولة الحركة، وللتغلب

  

  :  شكل المربع-٥

ًنوعا ما من حیث الفاعلیة ویكون قویا بین المدرب والمتدرب الذي یلیھ في الاتجاھین ولكنھ الاتصال ضعیف  ً

  ٠ صة إذا كانت المسافة كبیرةضعیف بین المتدربین المتقابلین خا
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  :  الشكل الدائري-٦

ریب یشكل واسع في التدمن أقوى الأشكال فاعلیة في الاتصال على مستوى المجموعة التدریبیة ویستخدم 

  ٠ بالمشاركة

  

  :  الشكل المصفوف-٧

  ٠ ت كالمحاضراتمن الأشكال التقلیدیة التي تستخدم في البرامج التدریبیة المرتكزة على تقدیم المعلوما

  

  :  الشكل الموازي-٨

  ٠ دربیستخدم على نطاق المجموعات الصغیرة والاتصال فیھ ضعیف بین المتدربین وقوي مع الم
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  :  شكل المدرج-٩

  ٠ مح باتصال فعَّال بین المتدربینكل شائع مع الجماعات المتوسطة والكبیرة العدد ولا تسش

  

  :  الجلوس الحر-١٠

نة بین متدرب ُالاتصال ضعیف بین المتدربین ویستخدم في المھمات الفردیة والتي تستلزم وجود مسافة معی

  ٠ )الامتحانات(وآخر 

  

  :  شكل عظم السمكة-١١

ً أفراد المجموعة الواحدة وجید نسبیا بین المجموعات ویتیح حریة الحركة داخل القاعة الاتصال قوي بین

  ٠ یل مجموعات العمل في سھولة ویسروتشك
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