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  ManagementTraining.…إدارة التدریب

  · مساءاً  7:22 في 2007, 20فبرایر 

  أھمیة التدریب للمؤسسات

إن التطور التكنولوجي والعلمي بات سریعاً . التدریب لھ أھمیة كبیرة في العصر الذي نعیش فیھ
لیس ھناك مثال أشھر ولا أوضح من . بحیث أننا باستمرار بحاجة لتعلم مھارات وعلوم جدیدة
انظر . الجدید في ھذا المجال ربما كل أسبوعالحاسوب وتطوراتھ السریعة بحیث اننا نحتاج لنتعلم 

في الصناعة نجد ان التطور . إلى التطور في العلوم الإداریة وتأثیر العولمة على مفاھیم الإدارة
  .التكنولوجي یعلنا مضطرین لإستخدام معدات متطورة وبالتالي نحتاج إلى أن نتدرب علیھا

. والتقنیات الحدیثة ولكن التدریب لھ أسباب أخرى ولكن التدریب لیس مرتبطا فقط بالعلوم والمعارف
تقویة نقاط الضعف لدینا أو لدى العاملین في المؤسسة والتي تقل من كفاءتھم   من أھم ھذه الأسباب

ضعف التعلیم أو الاختلاف بین التعلیم وبین متطلبات  مَنشأ نقاط الضعف ھذه قد یكون. لأداء اعمالھم
فالكثیر منا عندما یبدأ حیاتھ العملیة یكتشف أنھ لا علم لھ بكتابة . یفيتغییر المسار الوظ  العمل أو

لذلك فإن ھناك . تقاریر العمل ولا بتنظیم الاجتماعات ولا بقوانین العمل ولا بأسالیب تحلیل المشاكل
كثیرا ما ترى المدیرین یستھزؤون بمھارات . الكثیر من نقاط الضعف التي نحتاج لتقویتھا بالتدریب

إننا لو . ریجین الجدد ویكتفون بالتحدث عن ضعف مستواھم وھذا أسلوب غیر بناء وغیر محترمالخ
حاولنا تدریب ھؤلاء فإننا قد نكتشف أن لدیھم قدرات عظیمة وسیفیدون العمل كثیرا وسیكون لدیھم 

ھم قدر من الولاء للمؤسسة التي منحتھم فرص التدریب وكذلك یكون لدیھم قدر من التقدیر لمدیری
  .الذین اھتموا بتمنیة مھاراتھم

التدریب لعلاج نقاط الضعف یكون لھ تاثیر كبیر وحاجة كبیرة في المستویات الأقل تعلیما كحملة 
ضعف المستوى التعلیمي لا یجعل الشخص قادرا على : أولاً. المؤھلات المتوسطة وذلك لعدة أسباب

كثیرا ما تكون : ثانیاً. بحث على الشبكة الدولیةتنمیة مھارتھ بنفسھ عن طریق القراءة والملاحظة وال
ھناك مھارات ومعارف أساسیة للعمل ومفقودة لدى الموظف مثل مھارة استخدام الحاسوب أو مھارة 

عدم تدریب المستویات الأدنى في الھرم : ثالثاً. التعامل مع العملاء أو الدرایة باللغة الإنجلیزیة
على بالإشراف الدقیق على عمل المستویات الأدنى وربما القیام الوظیفي یعني قیام المستویات الأ

  .ببعض أعمالھم وذلك یترتب علیھ إھمال المستویات الأعلى لأعمالھم الأصلیة

قد یكون الموظف قادرا على القیام بعملھ ولكننا نُدربھ على القیام بأعمال یقوم بھا غیره وذلك لكي 
ھذا أسلوب متبع في كثیر من سیاسات الإدارة الحدیثة . نتمكن من تدویر الموظفین من عمل لآخر

مثل خلایا التصنیع التي یقوم فیھا الفرد بتشغیل عدة ماكینات مختلفة وسیاسة تقلیل الھادر والصیانة 
عملیة تدویر الموظفین بین أعمال مختلفة یكون لھ جوانب إیجابیة عدیدة . الإنتاجیة الشاملة وغیرھا

ظف بالملل نتیجة قیامھ بنفس العمل لسنوات وسنوات، وتنمیة خبرات مختلفة عدم شعور المو: منھا
لدى العاملین بما یمكنھم من تَقلد مناصب إداریة علیا، وكذلك عدم تمركز الخبرة في شخص واحد 

  .والقدرة على تغطیة أي نقص في العاملین

ملین على المھارات ھناك نوع آخر من التدریب وھو ما یطلق علیھ التطویر وھو تدریب العا
فالكثیر من . والأعمال التي تمكنھم في المستقبل من القدرة على تقلد مناصب أعلى والنجاح فیھا

مناصب  تدرب الموظفین على المھارات الإداریة للمدیر لكي یكونوا قادرین على تقلد  الشركات
  .إداریة حین تحتاج المؤسسة
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وتحفیزھم على العمل ومساعدتھم في تنمیة انفسھم داخل التدریب ھو وسیلة لزیادة انتماء الموظفین 
قد تقوم المؤسسة . في الدول العربیة -فیما أعمل-ھذا النوع من التدریب قلیل جدا . وخارج العمل

على العنایة بأولادھم أو التعامل مع زوجاتھم وأزواجھم، أو تدریبھم على بعض   بتدریب الموظفین
یبھم على إدارة أموالھم بما یحقق لھم استقرار مادي بعد الدخول في سن اللغات الاجنبیة، أو تقوم بتدر

. التقاعد، أو تأھیلھم لمرحلة التقاعد عند قربھا بتعریفھم بما یمكنھم من الاستمتاع بتلك الفترة
بالإضافة إلى التأثیر التحفیزي الھائل لقیام المؤسسة بھذا التدریب فإن نمو الموظف فكریا واستقراره 

بعض المؤسسات قد تساعد . ئلي ونجاح أبناءه یجعلھ أكثر قدرة على العطاء والنجاح في العملالعا
موظفیھا على دراسة أي شيء حتى لو كان بعیدا عن مجال العمل لأن ھذا یُنَمِّي فكره ویجعلھ یستغل 

لا علاقة  ھذه الدورات التدریبیة في الأمور التي. وقتھ في شيء جید بدلا من استغلالھ بصورة سیئة
لھا بالعمل بصورة مباشرة قد یتم عقدھا بعد ساعات العمل وقد تساھم فیھا المؤسسة جزئیا مثل أن 

  .تتحمل نصف التكلفة ویتحمل الموظف الباقي وذلك لضمان الجدیة في التدریب

    أھمیة التدریب للأفراد

دنا في تنمیة مھارتنا في العمل التدریب ھام لنا كأفراد وھناك الكثیر من الدورات التدریبیة التي تفی
فالكثیر منا یحتاج لتنمیة مھاراتھ في مجال ما من مجالات الحاسوب او تنمیة لغة أجنبیة . وفي الحیاة

او تنمیة اللغة الأم أو تعلم تقنیة ما أو اكتساب بعض المعارف والمھارات الإداریة إلى آخر 
مھم لاكتساب مھارات لھا علاقة بالحیاة مثل  التدریب كذلك. الموضوعات المرتبطة بمھارات العمل

الإسعافات الاولیة والاستعداد لمراحل الحیاة المقبلة وكیفیة إدارة موارد الأسرة المادیة كیفیة التعامل 
ھذا النوع الاخیر یحتاج منا لاھتمام اكبر فالكثیر منا . مع مشكلة مثل إعاقة أو موت شخص حبیب

رف كلى كیفیة التعامل مع زوجتھ ثم یُنجب أطفالا وھو لم یتعلم شیئا یقبل على الزواج بدون أن یتع
عن تربیتھم وطریقة تفكیرھم وسبب بكائھم ثم یدخل في مرحلة التقاعد وھو لم یتدرب على كیفیة 

بل الكثیر منا لا یعرف ما یفعل حین یجد نفسھ وحیدا مع شخص مصاب أو . التعامل مع ھذا الوضع
في ھذه المقالة سنركز على . لتدریب كذلك ھام لتعلم أمور الدین بشكل صحیحا. غریق یحتاج العلاج

  .التدریب المرتبط بالعمل

   نجاح وفشل التدریب

العدد الھائل للدورات التدریبیة   نجاح التدریب لیس بمجرد عقد دورة تدریبیة ولا یخفى على القارئ
و تنمیة مھارات المتدربین أو زیادة إن ھدف الدورة التدریبیة ھ  .التي تفشل في تحقیق أھدافھا

معرفتھم بما یفیدھم في عملھم أو حیاتھم وبالتالي فإن عدم قدرة المتدریبن على الاستفادة من الدورة 
إذا قامت المؤسسسة بعقد دورات تدریبیة للارتقاء بالجانب . التدریبیة یعتبر فشلا للدورة التدریبیة
علموه من مھارات في عملھم فإن الدورة التدریبیة تكون قد الإداري ثم لم یستخدم المتدریبن ما ت

  .ھالھناك الكثیر من الأسباب لفشل الدورة التدریبیة ك. فشلت

كثیر من الدورت یعقد لمجرد استھلاك میزانیة التدریب دون : الدورةالتدریبیة لا علاقة لھا بالعمل - ا
  .التدریبیة الاھتمام باختیار الدورات المناسبة ودراسة الاحتیاجات

قد یكون المدرب على درایة بالخلفیة النظریة لموضوع التدریب : الدورة التدریبیة نظریة جدا - ب
ولكنھ لیس لھ خبرة عملیة في الموضوع وبالتالي یفشل في تنمیة المھارات العملیة التي یحتاجھا 

  .المتدربون

البعض یعتبر : لعمل الفعلیةالمتدربین تم اختیارھم حسب أھواء المدیر ولیس حسب حاجة ا - ت
الدورة التدریبیة من فبیل الجائزة التي یعطیھا المدیر لمن یحب وبالتالي تجد شخصا لاعلاقة لھ 

  بموضوع التدریب یحضر الدورة التدریبیة بینما الموظف الذي یحتاجھا في عملھ لا یحضرھا
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لیة المتدربین للتدریب فبعض لابد من التأكد من قاب: المتدربون لیس لدیھم رغبة في التعلم - ث
المدیرین لن یغیر أسالیبھ الإداریة ولو حضر مئات الدورات الإداریة لأنھ لا یظن أن نظریات 

  الإدارة یمكن تطبیقھا في عالمھ

كثیر من المدربین یحاول استغلال المادة التدربییة التي یملكھا ولا یحاول : المادة التدریبیة سیئة - ج
بل الكثیر . ھذا یكون لھ تأثیر سيء فالمتدرب یرید مثالا قریبا لواقعھ. المتدربین تغییرھا حسب نوعیة

من المدربین یستخدم مادة تدریبیة منقولة من الشبكة الدولیة وبالنالي تكون الامثلة من واقع آخر وبیئة 
  مختلفة وتكون المادة التدریبیة غیر مناسبة لا للمدرب ولا للمتدرب

قد یكون سبب الفشل ھو عدم قدرة : على توصیل المعلومات او تنمیة المھارات المدرب غیر قادر - ح
  واستخدام أسالیب التدریب   المدرب على شرح الموضوع

یجب أن یكون المدرب حریصا على خروج المتدریبن : المدرب لیس مھتما بتدریب المتدربین - خ
  وقد اكتسبوا المھارات التي یحتاجونھا

ھذه آفة وأي آفة حیث یكتسب المتدرب : عد المتدربین على تطبیق ما تعلموهبیئة العمل لا تسا -د
  مھارات ومعارف جیدة ثم عند عودتھ لعملھ یجد الجمیع یرفض أن یسمح لھ باستخدام ھذه المھارات

  التدریب الداخلي والتدریب الخارجي

ھذا النوع . او مرؤوسیھم التدریب الداخلي ھو التدریب الذي یقوم بھ العاملون في المؤسسة لزملائھم
التدریب الداخلي یُنمي مھارات المدرب والمتدرب . من التدریب قد لا نھتم بھ بینما لھ فوائد كثیرة

في التدریب الداخلي یكون التركیز على تطبیقات . ویقوي العلاقة بینھما إذا تم بطریقة سلیمة
یكون أكثر حرصا على تنمیة  المدرب في التدریب الداخلي. الموضوع في المؤسسة ومشاكلھا

یَعیب التدریب الداخلي عدم خبرة المدرب الكافیة في التدریب أو عدم تقبل . مھارات المتدربین
لذلك فقد یكون من المناسب تدریب ھؤلاء . المتدربین لفكرة أن یكون زمیلا لھم ھو المدرب

ب دائما في موقع وظیفي أعلى أن یراعى أن یكون المدر  وكذلك یمكن. على مبادئ التدریب  المدربین
من مخاطر التدریب . من المتدربین أو أن نتمكن من خلق البیئة والثقافة التي تتقبل التعلم من الزملاء

الداخلي ألا یقوم المدرب بالتحضیر الجید للتدریب من المراجع والمصادر المختلفة بل یعتمد على 
ھذه المشكلة یمكن تلافیھا   .خاطئة للمتدربینخبرتھ فقط وھذا قد یؤدي إلى نقل عادات العمل ال

  .أكد من أن البرامج معدة بشكل جیدبتدریب المدریبن والإشراف على التدریب للت

على الجانب الآخر یتمیز التدریب الخارجي بأن المدربین قد یكون لدیھم خبرة أوسع في مجال 
جي یضیف أفكارا من خارج المؤسسة التدریب الخار. أعمق) او عملیة(التدریب ولدیھم خلفیة نظریة 

التدریب الخارجي قد یتوفر بھ   .ویسمح للعاملین برؤیة وجھة نظر أخرى والاطلاع على الجدید
الدورات التدریبیة التي یشارك فیھا أكثر من مؤسسة . وسائل تدریبیة غیر متوفرة في المؤسسة نفسھا

تجارب مؤسسات أخرى بالإضافة   طلاع علىتتیح للمتدریبن لتناقش والتحاور وتبادل الخبرات والا
الناحیة التجاریة بمعنى أن الجھة القائمة   التدریب الخارجي قد یعیبھ. إلى بناء علاقات عمل جیدة

بمجرد عقد الدورة والحصول على المقابل   بالتدریب قد لا تھتم كثیرا بنتائج التدریب وإنما تھتم
ات التدریب أحیانا لأسلوب خلق دورات اتباع جھ  من عیوب التدریب الخارجي. المادي
بمسمیات جذابة وجدیدة في حین أن المحتوى التدریبي ھو نفس المحتوى لدورات تدریبیة    تدریبیة

التدریب الخارجي قد یعیبھ بُعد الأمثلة عن واقع . سبق وأن قدمت من قبل وشارك فیھا العاملون
  .  ربینالمؤسسة وبعد المحتوى التدریبي عن احتیاجات المتد
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. لكل من التدریب الداخلي والخارجي ممیزات وعیوب ولذلك فإنھ ینبغي وجود كلاھما بشكل متكامل
فالتدریب الداخلي یفضل في الأمور التي یستطیع الخبیر بھا في المؤسسة نقلھا لمن ھم أقل خبرة مثل 

ب العاملین في القطاعات أن ینقل المشرف أو المھندس خبرة للفنیین أو أن یقوم المدیر الإداري بتدری
أما التدریب الخارجي فتظھر قیمتھ في الدورات ا لتدریبیة . الفنیة على الجوانب الإداریة وھكذا

  المتخصصة والدورات المتعلقة بعلوم او تطبیقات حدیثة

  التدریب بالخارج
Overseas Training  

مر السفر بالطائرة والمیبت بفتدق التدریب في دولة أخرى ھو من الأمور المكلفة عادة إذ یستلزم الأ
لذلك فإن الكثیر . بالإضافة إلى مصاریف التدریب والتي تكون عادة أعلى بكثیر من التدریب المحلي

في الحقیقة لا یمكن ان نقول إن دفع . من المؤسسات لا یكون لدیھا القناعة بأھمیة التدریب بالخارج
  ید على إطلاقھ ولا أمر سيء على إطلاقھمصاریف باھظة في التدریب في دولة أخرى أمر ج

الأجنبیة في نواحٍ كثیرة وبالتالي فبعض الدورات التدریبیة التي   كما نعلم جمیعا فإن كثیرا من الدول
فإن كانت ھذه الدورات مفیدة للعمل فإن . قد نشارك فیھا بالخارج قد لاتكون متاحة بالمرة محلیا

في دول أجنبیة تتیح للمتدربین الالتقاء بنظرائھم من مؤسسات  كذلك فإن الدورات. قیمتھا تكون كبیرة
من دول مختلفة ومن مؤسسات عالمیة بما یجعلھم یقارنون بین أسلوبھم في العمل وما یقوم بھ 

في الواقع فإن مجرد زیارة دولة متقدمة قد . الآخرون وھو ما یشجع على التطویر وجلب أفكار جدیدة
بالإضافة لذلك فقد نجد بالخارج . كثیرة تفیده في الحیاة وفي العمل یجعل الإنسان یتعلم أشیاء

إمكانیات تدریبیة بالخارج غیر متاحة محلیا من حیث خبرة المدرب وأدوات التدریب من معامل أو 
  .أدوات محاكاة وخلافھ

 المشكلة تظھر عندما یتحول التدریب بالخارج إلى وسیلة لإتاحة الفرصة لبعض العاملین للسفر
والتنزه أو عندما لا یتم اختیار الدورات التدریبیة بعنایة أو عندما لا یكون ھناك الجو الذي یمكننا من 

في ھذه الحالات یشعر الكثیرون بأن التدریب بالخارج ھو . استغلال المھارات المكتسبة في التدریب
  .عبارة عن خسارة مادیة

بشكل جید وذلك ببذل الجھد في اختیار الدورات  فالتدریب بالخارج أمر مفید ولكن ینبغي استغلالھ
واختیار المتدربین وبإتاحة الفرصة للمتدریبن بتطبیق المھارات المكتسبة بعد التدریب وبنقل ما 

  .تعلموه لزملائھم أثناء العمل أو بعقد ندوة او محاضرات تدریبیة

متدریبن بثقافة العالم الخارجي من الأمور التي تھمل عادة في حالة التدریب في الخارج ھو تعریف ال
ھذا الأمر یكون لھ أھمیة كبیرة في حالة التدریب لمدة طویلة وخاصة . والأمور التي یجب مراعاتھا

  .بالنسبة للمتدریبن الذین لم یسبق لھم زیارة دول أجنبیة

  تحدید الاحتیاجات التدریبیة
Training Needs assessment  

تحلیل . یبیة دوریا لكي نستطیع تحدید الدورات التدریبیة والمتدربینلابد أن نحدد الاحتیاجات التدر
  الاحتیاجات التدریبیة یتكون من ثلاثة أجزاء

ھذا التحلیل یبین التدریب الذي نحتاجھ في الفترة المقبلة نتیجة لأمور خاصة : التحلیل المؤسسي
  فھذا التحلیل ینظر إلى. بالمؤسسة



7موقع الإدارة والھندسة الصناعیة

المؤسسة في الفترة الماضیة مثل سوء الجودة او مشاكل التعامل  نقاط الضعف الواضحة في أداء - أ
  مع العملاء

  أھداف المؤسسة على المدى القریب والبعید - ب

  أي تغیرات خارجیة مثل تغیرات في القوانین أو الاقتصاد أو التكنولوجیا - ت

  خطط الترقیات - ث

  محلیة أو اشتراطات دولیة الدورات التدریبیة الإلزامیة بسبب لوائح داخلیة او قوانین - ج

  الدورات التدریبیة اللازمة لخلق جو مناسب للتدریب - ح

المؤسسة التي یكون في خطتھا الاستراتیجیة دخول صناعة جدیدة سیكون من او لویات التدریب 
المؤسسة التي تخطط لتطبیق نظام إداري . لدیھا المھارات والمعارف المرتبطة بھذه الصناعة الجدیدة

. یكون من اولویات التدریب لدیھا تدریب العاملین على ھذه النظام الجدید وتأھیلھم للتغییرجدید س
  كذلك فقد

ھذا التحلیل یحدد المھارات والمعارف والقدرات المطلوبة لكل وظیفة أو مجموعة من : تحلیل العمل
اء لكل وظیفة مصادر معلومات ھذا التحلیل ھو توصیف الوظائف بالمؤسسة ومقاییس الأد. الوظائف

  وقد یعتمد أیضا على مقابلات مع المدیرین والموظفین وكذلك تحلیل المشاكل السابقة في كل وظیفة

ھذا التحلیل یحدد ما یحتاجھ كل فرد على حدة من تدریب بناء على أدائھ وخبراتھ ونقاط : تحلیل الفرد
ین وعلى أخطاء الموظف خلال ھذا التحلیل یعتمد على نتائج التقییم الدوري للموظف. الضعف لدیھ

الفترة السابقة وقد یؤخذ رأي المدیر والموظف عن طریق مقابلات شخصیة أو توزیع استقصاء 
  مكتوب أو السؤال المباشر عن احتیاجات الموظف التدریبیة

یات بناء على ھذه التحالیل الثلاثة فإننا ننتھي بكم كبیر من الدورات التدریبیة ومن ثم یتم تحدید الأولو
  وبالتالي تحدید الدوراتا لتدریبیة التي یتم إدراجھا ھذا العام وتلك التي تُرَحَّل إلى الأعوام القادمة

  تقییم التدریب  
Training Evaluation  

التدریب ھو جزء أساسي من العملیة التدریبیة إذ ھو الوسیلة لنجاح التدریب في ) أو تقویم(تقییم 
یف ویُكلفنا فوق ذلك تفرغ المتدربین للتدریب وانقطاعھم عن العمل التدریب یحتاج مصار. المستقبل

لذلك فإنھ من الأھمیة بمكان ألا نضیع وقتنا وأموالنا في دورات تدریبیة غیر مجدیة  .أثناء التدریب
  ھناك عدة وسائل لتقییم التدریب منھا. ومن ھنا تظھر أھمیة تقییم التدریب

المتدریبن بتوزیع استبیان بعد التدریب لمعرفة رأیھم في  یمكن معرفة رأي: رأي المتدریبن - أ
الحوارات الرسمیة وغیر الرسمیة . موضوع الدورة وأداء المدرب والمادة التدریبیة ومكان التدریب

یعیب ھذه الطریقة أن . مع المتدربین أثناء وبعد الدورة قد تعطینا صورة جیدة عن انطباعاتھم
ھذه الطریقة جیدة لمعرفة . تبیان بجدیة وقد یتجنبون ابداء أراء سلبیةالمتدریبن قد لا یأخذون الاس

رأي المتدریبن في المدرب وموضوع التدریب ولكنھا قد لا تمكننا من معرفة مدى نجاح التدریب في 
ھذه الطریقة تكون مفیدة جدا في حالة وجود ثقة بین . إكساب المتدریبن مھارات ومعارف جدیدة

  بتقییم التدریب حیث سیوضحون لھ آراءھم بدقة وأمانة المتدربین والقائم
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قد یقوم الشخص المسئول بحضور بعض أجزاء من التدریب وملاحظة : التقییم أثناء التدریب - ب
ھذه . تفاعل المتدربین مع المدرب ومدى حماسھم للتدریب ومدى مناسبة المكان والأدوات المساعدة

مكننا من ملاحظة أشیاء كثیرة ولكنھا تحتاج لخبرة من مقیم الطریقة تتمیز بأنھا طریقة مباشرة وت
قد یكون من الصعب تقییم كل شيء بھذا الأسلوب خاصة إذا كان موضوع التدریب . التدریب

  متخصص جدا ومُقیم التدریب لیس على درایة كافیة بھ

. ر قبل وبعد التدریبھذه الطریقة تعتمد على عقد اختبا: نتائج اختبار المتدریبن قبل وبعد الدورة - ب
ھذه الطریقة تمكننا من معرفة مدى إكتساب المتدریبن لمعلومات جدیدة ولكنھا لیست مقیاس لمدى 

ھذا الأسلوب قد یكون مُستفزا للمتدریبن إذ یشعرھم بأن الأمر . قدرتھم على الاستفادة منھا أو تطبیقھا
صلحة المدرب إظھار نجاح التدریب كذلك فإن من م. أصبح مشابھ لاختبارات المدارس والجامعات

ولذلك فقد یحاول تبسیط اختبار ما بعد التدریب لضمان ظھور فارق كبیر بین نتائج الاختبارات قبل 
یؤدیھا ) أو مشروع(ھذه الطریقة قد تكون جیدة حین یكون الأمر عبارة عن تدریبات . وبعد التدریب

بحیث نتأكد من قدرتھ على تطبیق ھذه المھارات  المتدرب في نھایة التدریب ویستخدم فیھا ما تعلمھ
  والمعارف وبحیث تكون جزءا من التدریب ولیست اختبارا تحریریا بعد الدورة

بما أن الھدف من التدریب ھو تحسین العمل فإن قیاس أداء المتدرب : أداء المتدریبن بعد الدورة - ت
عوبة قیاس أداء المتدرب المرتبط یعیب ھذه الطریقة أحیانا ص. بعد التدریب ھو وسیلة ھامة

بموضوع التدریب وكثیرا ما یكون القیاس بأشیاء غیر كمیة وبالتالي فھي تعتمد على وجھة نظر 
لذلك فقد یتم تقسیم الموظفین المراد . بأھمیة التدریب  مدیر المتدرب والتي قد تتأثر بقناعتھ

ارنة أداءھا بأداء المجموعة التي لم تتلق إلى مجموعتین ویتم تدریب المجموعة الأولى ثم مق  تدریبھم
  بھذه الطریقة نضمن ان اختلاف المستوى ھو بسبب التدریب فقط. التدریب بعد

كما ترى فإنھ لا توجد وسیلة واحدة كافیة لتقییم التدریب ولذلك فإن : الجمع بین الوسائل السابقة - ث
لا قد نأخذ آراء المتدریبن وكذلك نقیم أداءھم فمث. استخدام أكثر من وسیلة یمكننا من التقییم بشكل أدق

  بعد التدریب ونقوم بالتحلیل أثناء التدریب

فالدورات التي یُكتسب فیھا المتدرب . من المھم أن نستخدم الوسیلة المناسبة في الموقف المناسب
أو على  مھارة تطبیقیة مثل استخدام برنامج حاسوب أو التدریب على اللحام أو على كتابة التقاریر

كذلك یجب مراعاة ثقافة . التخطیط یمكن قیاسھا بإجراء تطبیق عملي یمكن منھ قیاس تأثیر التدریب
في حالة الدورات . المتدریبن ومركزھم الوظیفي عند استخدام أسلوب الاختبار قبل وبعد التدریب
في المستقبل لا یمكننا  التدریبیة التي تُنَمِّي قدرات المتدرب لكي یكون قادرا على تبوأ مناصب أعلى

  استخدام طریقة قیاس أداء المتدرب بعد التدریب إذ إن التدریب لا علاقة لھ بعملھ الحالي

وفي الختام، فإن التدریب في الدول النامیة لھ أھمیة عظیمة لتعویض نقاط الضعف لدى العاملین 
یب بجدیة وألا نبخل بمجھودنا علینا أن تعامل مع التدر. وللارتقاء بالمستوى إلى المستوى العالمي

وعلینا كمتدربین ألا نأخذ الأمر كأجازة من . وقتنا على تحدید الاحتیاجات التدریبیة وتقییم التدریب
وعلینا كمتدربین أن نبذل الجھد . العمل وأن یكون لدینا الأمانة في محاولة الاستفادة من التدریب

  بیة المناسبة بالأسالیب المناسبةلإفادة المتدربین وأن نقدم لھم المادة التدری

في المقالة القدمة إن شاء االله أناقش كیفیة إعداد وتقدیم برنامج تدریبي او بأسلوب ىخر كیف تكون 
  مدرباً ناجحا

  مواقع ذات صلة بالموضوع
df/suggestedReading/Miller_Osinski.pdfhttp://www.ispi.org/p  

http://www.nelh.nhs.uk/folio/infoskills/tna.htm  



9موقع الإدارة والھندسة الصناعیة

http://alumnus.caltech.edu/~rouda/T2_NA.html  
http://www.csc.noaa.gov/needs/home.html    
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للتدریب الإعداد -المدرب الناجح

  · مساءاً  5:46في  2007, 27فبرایر 

القدرة على تدریب الآخرین ھي مھارة نحتاجھا كثیرا في العمل إذ إننا نحتاج لتدریب زملاء جدد 
الزملاء   عندما نكون قادرین على تدریب. رىومرؤوسین بخبرة أقل أو زملاء في قطاعات أخ

فإننا نتمكن من تنمیة مھاراتھم بسرعة بما یعود بالنفع على العمل ویمكننا من التفرغ   والمرؤوسین
  كذلك فإنك قد تعمل كمدرب لمتدربین من أي جھة. لتأدیة أعمال أكثر تعقیدا

  كیف تقوم بإعداد دورة تدریبیة جیدة؟

  دراسة ومراجعة الموضوع

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

اجمع إحصائیات، اقرأ في الشبكة الدولیة، اسأل بعض الزملاء عن مواقف عمل مرتبطة . معلوماتك
  في الموضوع فلن تستطیع إنجاح التدریب ما لم یكن لدیك مادة علمیة وخبرات. ضوع التدریببمو

  صفات المتدربین التعرف على

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

من المھم . استخدام الحاسوب أو مھاراتھم في اللغة الإنجلیزیة أو قدراتھم على حل المسائل الریاضیة
إن أمكنك على التعرف على . أن تتعرف على طبیعة عملھم واحتیاجاتھم الحقیقیة من التدریب

ھذه المعلومات . ب فافعلالأعمال التي یقومون بھا في العمل ذات العلاقة بموضوع التدری
  ستستخدمھا عند إعداد المادة التدریبیة واختیار الوسائل المساعدة واختیار طرق التدریب

  المادة التدریبیة  إعداد محتوى

  یمكن تقسیم عملیة إعداد المادة التدریبیة إلى

من . یتبادر لذھنك ابدأ بإعداد المادة التدریبیة بكتابة العناوین الرئیسیة وما: الكتابة المبدئیة -أ
ابدأ بالكتابة ولا تتوقف ولا . الطبیعي أن تكتب المادة التدریبیة ثم تقوم بالتعدیل والحذف والإضافة

تھتم بأن مستوى الكتابة لیس على مستوى الجودة المطلوبة ولا بأنك غیر قادر على كتابة تفاصیل كل 
  وازي مع الكتابةعنوان فیمكنك البحث عن المعلومات التي تحتاجھا بشكل مت

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

بعد ذلك حاول عرض المادة التدریبیة على زمیل أو صدیق أو قریب : المراجعة عن طریق الغیر - ت
یك رأیھ ویوضح ما یبدو غیر مترابط وما ھو غیر واضح وأي أخطاء أخرى ثم قم بتصحیح لكي یعط

  تلك الاخطاء

. تأكد من أنك تفھم احتیاجات المتدریبن جیدا ومستواھم التعلیمي ومعلوماتھم عن موضوع التدریب
 في حالة التدریب الداخلي أو. ضع نفسك مكانھم وحاول أن تعرض الموضوع بأسلوب یفھمونھ
تعمل في مجال واحد أو متقارب  تدریب العاملین في شركة واحدة أو موظفین من شركات مختلفة
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لا تضرب أمثلة عن تطبیق موضوع التدریب في صناعة . فعلیك البحث عن أمثلة تطبیقیة من واقعھم
البلاستیك وأنت تدرب عاملین في مجال النقل البحري ولا تتحدث عن أھمیة الموضوع لمدیري 

حاول أن تجعل الموضوع قریبا من واقع المتدربین لأن . كات وأنت تدرب مھندسي المصنعالشر
أعتقد أن قدرة المدرب . الغایة من التدریب أن یستطیع المتدربون تطبیق ما تعلموه في مجال عملھم

التدریب فالمدربون “ سحر”على الاقتراب من واقع المتدربین ومستواھم العلمي والثقافي ھي 
ن والمعلومات متاحة للجمیع ولكن عندما تقوم بتفصیل المادة التدریبیة على المتدربین فإن ھذا كثیرو

  یكون لھ شأن عظیم في نجاح التدریب

تفصیل المادة التدریبیة للمتدریبن یحتاج لمجھود وھذا ما یجعل بعض المتدریبن یتجاھلونھ وھو 
فتجد البعض ینقل أمثلة من الشبكة الدولیة . مایؤدي إلى شعور المتدربین ببعد التدریب عن الواقع

فعندما تُدرس التخطیط الاستراتیجي أو إدارة . عن أمثلة محلیة  والكتب الأجنبیة ولا یحاول البحث
الموارد البشریة وتظل تشرح كیف نجحت شركة وول مارت وشركة سوني وشركة جنرال إلیكتریك 

الشركات العالمیة، ناھیك عن عدم فھمھم لطبیعة عمل فإن ھذا یُشعر المتدربین بأن ھذا علما خاصا ب
عندما تتحدث عن قدرة الإنسان على النجاح رغم الصعاب وتضرب مثلا بأشخاص . ھذه الشركات

مثل محمد علي كلاي أو بیل جیتس فإن المتدربین لا یقتنعون بالمثل ویقولون في انفسھم ھذا یصلح 
شركات محلیة یتعامل معھا الجمیع فإن المتدرب یقتنع  أما عندما تضرب أمثلة عن. ھناك ولیس ھنا

عندما . بأن ما تتكلم عنھ یمكن تطبیقھ في عالمھ ویكون متحمسا للسماع ویستطیع فھم المادة التدریبیة
تطلب من المتدریبن العاملین في مجال ما القیام ببعض التمارین من واقع المشاكل الموجودة لدیھم 

ون متفتحة للتفكیر والمتدرب یتمكن من ھضم المادة التدریبیة ولایجد أي في العمل فإن العقول تك
  صعوبة في تطبیق ما تعلمھ عند عودتھ للعمل

المادة التدریبیة تشمل ما تستخدمھ في أثناء التدریب من شرائح وحالات وتمارین وغیرھا وتشمل ما 
كل یساعد المتدربین على عند إعداد المذكرات حاول إخراجھا بش. تعطیھ للمتدربین كمذكرات

استخدامھا في العمل فحاول وضع بعض النماذج وقوائم الفحص والجداول والرسومات التوضیحیة 
یمكن أن تشتمل المذكرات على المادة التدریبیة المستخدمة في أثناء التدریب . والنصائح السریعة

  قراءتھا وحدھا غیر مفیدةولكن لا تضع صور الشرائح فقط لأنھا عادة تكون مختصرة بشكل یجعل 

  حجم المادة التدریبیة

. ومعارف یستفیدون منھا في عملھم  لا تنس الھدف من التدریب وھو إكتساب المتدریبن لمھارات
أن یقول المتدربون أن المدرب بَحرٌ في العلم وأنَّ لدیھ الكثیر من  لیس الھدف من التدریب

رض مادة تدریبیة یصعب فَھمھا واستیعابھا في الوقت فلا تحاول عن عمدٍ أو خطأ أن تَع. المعلومات
أن یخرج المتدرب وھو قادر بسھولة على تطبیق ما تعلمھ وإن   نجاحك ھو في .المحدد للتدریب

  غیر قادر على تطبیق أیاً منھا  قلیلا جدا فھو خیر من أن یسمع عن أشیاء كثیرة ثم یجد أنھ  كان

ر على شرح موضوعات كثیرة في وقتٍ قلیل ثم یفاجئ بأنھ غالبا ما یتصور المتدرب الحدیث أنھ قاد
التركیز على إنھاء أكبر كَم من المادة التدریبیة   ھذا یؤدي إلى. لم یستطع شرح نصف المادة التدریبیة

لنضرب . وبالتالي یتحدث المدرب بسرعة ولا یكون مرحبا بالأسئلة ویحاول أداء التطبیقات بسرعة
قمت بدورة تدریبیة على الحاسوب لمدة ساعة لمتدربین لم یسبق لھم افترض أنك : مثالا مبسطا

ھل من الأفضل أن یخرج المتدرب وھو مندھش بإمكانیات الحاسوب وبقدراتك . استخدام الحاسوب
الأفضل أن یخرج وھو   أم من. الفائقة بعد أن سمع منك عن إمكانیات برامج ذات أسماء غریبة علیھ

لا تتعجل فإن شاء االله لن تكون ھذه آخر دورة   عرفة وظیفة كل جزء؟قادر على تشغیل الجھاز وم
جزء صغیر من بناء فحاول أن یكون البناء قویا لكي یستطیع   وإنما ھي  تدریبیة في حیاة المتدربین

    یبني علیھ في الدورات التالیة  المتدرب أن
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  الوسائل المساعدة

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

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

استخدام السبورة مفید أیضا في شرح تسلسل التفكیر في حل المشكلات ذات . بین في أمر ماالمتدر
عند الكتابة على السبورة تجنب الكتابة بخط صغیرة یصعب على المتدریبن . الطابع الریاضي

لا تنس أن السبورة وسیلة مساعدة فلا تظل تكتب علیھا . اكتب بخط واضح وبشكل منظم. قراءتھ
لاحظ أن السبورة یعیبھا أنك تضطر أن توَلِّي ظھرك . ت ولكن استخدمھا عند الحاجةطوال الوق

  .للمتدریبن وأنت تكتب علیھا

یستخدم عارض البیانات بكثرة لعرض شرائح الحاسوب أو لعرض أي برنامج : عارض البیانات
امج مثل إكسل فمثلا قد تستخدم عارض البیانات لعرض كیفیة استخدام برن. آخر من برامج الحاسوب

أما . في اتخاذ القرارات أو لعرض نتائج محاكاة عملیة ما أو للتدریب على برامج الحاسوب نفسھا
الشرائح فإنھا تتمیز بإمكانیة عرض كلمات أو صور أو جداول أو لقطات مصورة أو أصوات 

  .لا تحاول عرض كم ھائل من الشرائح فكل شریحة تحتاج عدة دقائق لكي تناقشھا. مسجلة

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

لى جانبي بدلا من السبورة حیث یتم الكتابة على الورق الشفاف والذي یكون مثبتاً على بكرة ع
عندما . البروجكتور بحیث یمكن الكتابة على جزء ثم تدویر البكرة للكتابة على جزء آخر وھكذا

نت مواجھ للمتدریبن بعكس أ  یستخدم البروجیكتور بدلا من السبورة فإنك تستطیع أن تكتب و
  .السبورة

ة كرسم تفصیلي یمكنك استخدام بعض الرسومات الكبیر: الرسومات التوضیحیة ذات الحجم الكبیر
لموقع العمل أو رسومات بیانیة للإنتاج والمبیعات أو أشكال المنتجات المقترحة أو الجدول الزمني 

ھذه الوسیلة تكون أفضل من عارض البیانات حین تكون ھذه . للمشروع أو خرائط جغرافیة
تأكد من أن . یبأثناء التدر  الرسومات ھي محور الموضوع أو نحتاج لرؤیتھا بشكل متكرر أو دائم 

  .الرسومات كبیرة وواضحة بحیث یمكن للمتدریبن تمییز التفاصیل المرتبطة بالتدریب

ھو أمر یستخدم في التدریب ) فیدیو(استخدام التسجیلات المصورة : الأجھزة المرئیة والمسموعة
ذه ھ. لتوضیح تطبیق فكرة ما أو عرض كلمة لخبیر أو لعرض مشكلة واقعیة أو لعرض تجربة ما

یمكن استخدام أجھزة . الوسیلة تحتاج وجود تسجیلات معدة بشكل جیدة ومناسبة لموضوع التدریب
وأجھزة التسجیل الصوتي لتسجیل أداء المتدربین في موقف ما ثم عرضھم   )فیدیو كامیرا(التصویر 

م وظیفة فمثلا یمكن ان یقوم المتدرب بالقیام بدور شخص متقد. علیھم لتوضیح نقاط الضعف والقوة
أثناء المقابلة الشخصیة أو أن یقوم بتقدیم عرض تقدیمي أو قیادة اجتماع ثم یشاھد نفسھ في التسجیل 

إلى .…ومتى انفعل   لكي یرى كیف كان یتحدث وھل كان ینظر إلى من یحدثھ أم لا ومتى تلعثم
  .آخره

حركة الماكینة یجعل  حینما تقوم بشرح حركة أجزاء ماكینة فإن استخدام نموذج یُحاكي: النماذج
قد تستخدم أیضا نموذج لموقع العمل أو للمنتجات الجدیدة . المتدریبن یفھمون بوضوح وبسرعة

في بعض الحالات یمكنك استخدام الآلة أو الجھاز الحقیقي أثناء الشرح . المقترحة فھذا یقرب الفكرة
  .العمل على الطبیعةوكذلك یمكن عمل زیاة میدانیة لرؤیة الأجھزة او الآلات أو موقع 
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  التدریب طرق

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

بالحدیث كل الوقت أو معظم الوقت وھو الأسلوب التقلیدي  - كمدرب- وھي أن تقوم أنت : المحاضرة
ھذا الأسلوب یكون مفیدا عند شرح حقائق علمیة او أمور حسابیة لا تحتمل وجھات النظر . في التعلیم

أسلوب المحاضرة شائع جدا ولكنھ لیس الأفضل في كل الأحوال لأن . ولا یكون النقاش فیھا مفیدا
المتدرب لا یشارك فیھ بفكره ولذلك فقد یفقد التركیز وقد یشعر بان المدرب لا یُقدِّر خبراتھ وقد لا 

ولكن ینبغي الحذر من اعتبار أسلوب . تُؤثر المحاضرة في تغییر فكره أو إكسابھ مھارات جدیدة
عدم  المحاضرة أسلوب غیر مناسب في جمیع الأحوال فھذا خطأ أیضا یقع فیھ البعض فیحاول

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

لا یشترط أن تكون المحاضرة من جانب واحد تماما بمعنى ألا یشترك المتدربون بتاتا في الحوار فقد 
حجم المشاركة وطبیعتھا یختلف حسب طبیعة الموضوع، معرفة . ھناك بعض المشاركةتكون 

المشاركة قد تكون عن طریق طرح . المتدربین بالموضوع، عدد المتدربین، وقت التدریب
المشاركة قد . تھدف إلى شحذ ذھن المتدربین وإقناعھم بالموضوع أوإلى مجرد شد انتباھھم  أسئلة

حاول أن تتجنب أن تتحدث وحدك . أسئلة یطرحھا المتدربین أثناء المحاضرةتكون عبارة عن نقاش و
  .لفترة طویلة

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

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

رج لا تخ. تقبل الأسئلة بصدر رحب. تكلم بصوت واضح وبسرعة مقبولة. خلال تعبیرات وجوھھم
  .تُتُقِن لا ما یحتاجھ المتدربون عن الموضوع واحذر أن تنجرف إلى الحدیث عن ما تحب وما

دراسة الحالة تعني عرض مشكلة أو موقف ما على المتدربین ثم یقوم المتدربین : دراسة الحالة
. ربباقتراح كیفیة حل تلك المشكلة أو التصرف في ذلك الموقف او الإجابة على أسئلة یحددھا المد

ھذا الأسلوب یجعل المتدربین یفكرون بعمق في موضوع التدریب ومحاولة تطبیق ما تعلموه على 
دراسة الحالة یساعد على استعراض وجھات نظر مختلفة ویسمح . حالة حقیقیة أو مشابھة للواقع

لذلك فإنھا تجعل المتدربین یشاركون بحماس ویتفھمون وجھات النظر . بالحوار والمناقشة
یستخدم ھذا الأسلوب بكثرة في تدریس الإدارة لدرجة أن الجامعات تفتخر بنسبة الإعتماد   .رىالأخ

. ولكن دراسة الحالة لیست مقصورة على المواضیع الإداریة. على دراسة الحالات كطریقة للتدریس
لوصول ھذه الطریقة تحتاج لمدرب لدیھ خبرة في إدارة المناقشة وتشجیع المتدریبن على المشاركة وا

ھذه الطریقة یصعب استخدامھا عندما یكون عدد المتدریبن . إلى شبھ اتفاق على النقاط الرئیسیة
  .كبیرا

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

یراعى عدة أشیاء في كتابة أو انتقاء الحالات مثل أن یكون الوقت كافیا لقراءتھا ومناقشتھا فلا . بنفسھ
من آفات . تطلب من المتدربین قراءة عشر صفحات وتحلیلھا ومناقشتھا في نصف ساعة أو ساعة

درة او الوقت أو الاستعداد لكتابة حالة بنفسھ استخدام دراسة الحالات أن المتدرب لا یكون لدیھ الق
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فیقوم بانتقاء حالة من الحالات المكتوبة والتي تكون في العادة أمریكیةأو أوروبیة ولا یتنبھ المدرب 
فمثلا عندما . إمكانیة فھمھا  إلى أن الحالة غیر مناسبة للبیئة العربیة من ناحیة الثقافة او من ناحیة

بقوانین العمل الأمریكیة فإنھا لا تكون مرتبطة بواقع المتدریبن الذین یطبقون  تكون الحالة لھا علاقة
وكذلك قد تجد الحالة تتحدث عن أمور یفترض أن تكون معلومة للقارئ . قوانین عمل أخرى

عن   لاحظ أن عرض الحالة قد یتم أیضا. الأمریكي ولكنھا لا تكون معلومة بالمرة للقارئ العربي
لابد أن تكون الحالة مناسبة لموضوع . أو عن طریق عرض مشھد مصور طریق شرح المدرب

التدریب وأن تكون معقدة بحیث تحتاج للمناقشة وبسیطة بحیث یمكن تحلیلھا وفھمھا أثناء وقت 
  .التدریب

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

بعد أداء الأدوار لابد أن یفتح   .والتعامل مع العملاء ومھارات مخاطبة الآخرین او تقدیم عرض
وتشجیع   بعض النقاط الجیدة والضعیفة لدى المتدربین المدرب الباب لمناقشة الموضوع وتوضیح

ھذه الطریقة تحتاج تصمیم الادوار بشكل جید . توضیح ما استفادوه من تمثیل الأدوارالمتدریبن على 
لعب الأدوار مُحرجاً بشكل ما   یجب مراعاة ألا یكون. كي لا تكون النتیجة مخالفة للھدف من التدریب

للمتدریبن فلا تطلب من متدرب ذو مرتبة عالیة أن یقوم بدور شخص أحمق او تطلب من شخص 
ینبغي . ة في المؤسسة أن یقوم بدور المرؤوس لشخص ذي مكانة متواضعة في المؤسسةذي مكان

  الحذر من أن ینھمك المتدربون في أدوارھم حتى أثناء المناقشة وبالتالي تصبح المناقشة غیر مثمرة

 الأدوار قد یستخدم للتدریب على مھارة بعینھا مثل أن یقوم أحد المتدریبن بدور العمیل والآخر  لعب
لعب   وكذلك یستخدم. بدور موظف خدمة العملاء أو یقوم أحدھم بدور المدرب أو بدور البائع وھكذا

قد . لعب الأدوار ھنا عاملا مساعدا للمناقشة الأدوار لاستثارة المتدریبن لمناقشة موضوع ما فیكون
  یستخدم التسجیل المرئي مع تمثیل الأدوار لكي یمكن للمتدرب مشاھدة أداءه

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

التعامل مع ھذه الحالة مثل أن یتم تقدیم مجموعة خطابات عمل مذكرات وتقاریر ویطلب من 
كن خلاقا في إعداد التمارین بما یتناسب مع . خلال وقت محدد كمدیر للعمل  لمتدرب التعامل معھاا

فقد تكون التمارین عبارة عن استخراج معلومات من جداول أو . المتدربین ومع موضوع التدریب
و رسومات او تحلیل بیانات أو استخدام الحاسوب أو إعداد خطة زمنیة أو تحلیل سبب مشكلة ما أ

إلى آخر التمارین .…إعداد خطاب عمل أو كتابة سیرة ذاتیة أو استخراج الأخطاء في سیرة ذاتیة 
فھذه لا تناسب “ اكتب ما تعرفھ عن كذا”أو “ عرِّف كذا”مثل   لا تستخدم تمارین تطلب. المختلفة

أن تكون أن تكون مناسبة للموضوع وللمتدربین و  المھم في التمارین. الكبار ولا تناسب التدریب
یجب أن تستخدم التمارین كوسیلة تدریب ولا . متنوعة بحیث لا یشعر المتدربون بالملل

    كاختبار للمتدربین  تستخدمھا

وتجدر الإشارة . ھذه ھي الأنواع الأساسیة التي قد تستخدمھا في التدریب في قاعة أو مكان التدریب
  مدرب مثلإلى بعض أنواع التدریب الأخرى التي قد تستخدم بدون ال

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

یكون مناسبا في ھذا النوع من التدریب لا . متدربین لدیھم القدرة على استخدام الحاسوب بشكل جید
  المواضیع التي تحتاج التفاعل مع مجموعة والتطبیق أمام المدرب
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ھذا نوع آخر من المحاكاة حیث یتم استخدام آلات للمحاكاة مثل استخدام آلة : المحاكاة بالمعدات
اة ھذا النوع من التدریب یتطلب آلة محاك. لمحاكاة قیادة السیارة أو الطائرة أو السفینة او ماكینة ما

مكلفة جدا ولكنھا طریقة متمیزة ولھا قیمتھا حین تكون تكلفة الاخطاء في تشغیل الآلة الحقیقیة كبیرة 
  جدا

كثیر منا استخدموا بعض أشرطة التسجیل أو : التدریب عن طریق الأجھزة المرئیة والمسموعة
مور الإداریة أو الفنیة في یمكن كذلك توفر بعض الأشرطة التعلیمیة للأ. الفیدیو لتعلم اللغة الإنجلیزیة

ھذه الطریقة تتمیز بمرونة الاستخدام ولكنھا . المؤسسة بحیث یطلع علیھا العاملون في أي وقت
  .ینقصھا الناحیة التطبیقیة والمناقشة مع الآخرین وإمكانیة طرح الأسئلة

م الوسیلة أو لاتوجد طریقة من طرق التدریب تعتبر ھي الأنسب في كل الأحوال ولذلك فعلیك استخدا
حاول التنویع . المناسبة لموضوع التدریب والمتدریبن وظروف التدریب ولك أنت كمدرب  الوسائل

استخدم . حاول الإكثار من الأنشطة والتمارین المُمتعة. بین الأسالیب لكي لا یشعر المتدربون بالملل
ة لتمرین المتدریبن على المحاضرة لنقل معلومات جدیدة أو عملیات ریاضیة واستخدم دراسة الحال

استخدم تمثیل الأدوار لكي تتیح للمتدریبن . التفكیر في المشاكل الواقعیة ولتوصیل مفاھیم جدیدة لھم
إدراك موقف الأطراف الأخرى التي قد یتعاملون معھا في العمل، ولكي تدربھم على مواقف عملیة 

رن المتدربون على استخدام الوسائل التي استخدم التمارین الكتابیة والشفھیة لكي یتم. في التعامل
استخدم المحاكاة لكي یقوم المتدربون بأعمال تشابھ ما یقومون بھ . شرحتھا ولكي تتأكد من استیعابھم

  .في عملھم

فلا تقوم بالمحاضرة بأسلوب یجعل المتدربون یقاومون . من المھم أن تستخدم ھذه الوسائل بشكل جید
لا تستخدم تمثیل . تستخدم دراسة الحالة ثم تَمنع المتدربین من إبداء آرائھمالنوم أثناء التدریب، ولا 

الأدوار بطریقة مھینة للمتدریبن ولا تستخدم تمثیل الأدوار ثم لاتناقش الفائدة منھا ولا توضح 
لا تستخدم دراسة الحالة التي تعتمد على أسس نظریة لا یعرفھا . للمتدریبن كیف یطوروا مھاراتھم

  .بونالمتدر

: فیمكن النظر إلى طرق التدریب على أنھا نوعان. لا تھمل الجانب التطبیقي فقم بالشرح ثم التطبیق  
النوع الاول ھو نقل المعلومات من المدرب إلى المتدرب وھو المحاضرة والأنواع الأخرى ھي 

تدریب على فمثلا عندما تقوم بال. وسائل تطبیقیة ولكل موضوع طریقة أو طرق التطبیق المناسبة
قراءة وتحلیل القوائم المالیة فإنك تحتاج إلى أن تبدأ بأسلوب المحاضرة المصحوبة ببعض الأسئلة 
لكي تشرح الأساسیات ثم بعد ذلك یمكنك أن تطلب من التدریب استخراج بعض الأرقام من قوائم 

شة تلك الأرقام مالیة تعطیھا لھم ویفضل أن تكون لشركة حقیقیة ثم یمكنك أن تفتح الباب لمناق
ویمكنك أن تعرض حالة معتمدة على قراءة القوائم المالیة وتناقشھا ثم بعد ذلك تعود لأسلوب 

  .الجانب التطبیقي ھام جدا في التدریب. المحاضرة لتشرح تفاصیل أكثر ثم تعود للتطبیق

ة الحالة قراء  لا تنس أن تحاول اختبار طرق التدریب التي ستستخدمھا فاطلب من صدیق او زمیل
یمكنك كذلك . التي سوف تعرضھا على المتدربین كذلك الحال بالنسبة للتمارین وتمثیل الأدوار

  .التمرن على المحاضرة وحدك أو في حضور صدیق أو زمیل
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  التدریب مكان وتوقیت-المدرب الناجح

   · am 5:50في  2007, 3مارس 

  مكان التدریب

ولذلك . التدریبیٌفضل أن یكون مكان التدریب مریحا بالقدر الذي یساعد المتدربین على التركیز في   
فیُراعَى أن تكون درجة الحرارة مناسبة وأن تكون المقاعد مریحة وأن تكون المساحة كافیة وأن 

توفر الوسائل المساعدة من سبورة وعارض بیانات وفیدیو . تكون الإضاءة كافیة ویمكن التحكم فیھا
عات فلابد من توافر دورات في حالة التدریب لعدة سا. واوراق وأقلام ھي من الأمور الأساسیة كذلك

  میاه نظیفة وأماكن للراحة وأماكن للصلاة ومن المناسب تقدیم بعض المشروبات والحلویات الخفیفیة

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

عندما یتوقف التدریب أكثر من . البیانات والشاشة فذلك یكون مُعوقا للتفاعل المطلوب في التدریب
وجود أقلام للكتابة على السبورة فإن ھذا یجعل    مرة بسبب عطل في احد الأجھزة المساعدة أو عدم

  المتدربین یتَمَلمَلون ویخرجون عن تركیزھم في التدریب

  

ضل جلوس القاعدین فیف) أقل من عشرین تقریبا(في الحالات التي یكون فیھا عدد المتدربین قلیلا 
ھذا الوضع یمكن . على شكل ثلاثة أضلاع مستطیل وبحیث یقف المدرب في منطقة الصلع الرابع
ھذا الترتیب یمكن . المتدربین من رؤیة بعضھم البعض وھو مما یسھل التحاور والمناقشة والتفاعل
أثناء الحوار وأثناء المدرب من الحركة داخل المستطیل وبالتالي یستطسع الاقتراب من المتدربین 

فقد یكون من المناسب جلوس  )أقل من عشرة(في حالة العدد الصغیر . أداء التمارین أو التطبیقات
  شكل دائرة مفتوحة من جھة المدرب أو جلوسھم على شكل مستطیل مفتوح كذلك  المتدربین على
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لیة یصبح أمر شبھ حتمي ولكن في حالة تدریب عدد كبیر فإن الجلوس على شكل صفوف متتا  
  یفضل أن یكون الشكل ھلالي بحیث یمكن أن یرى بعض المتدربین بعضھم

  

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

عده او یتأكد من تسمح للمدرب بالوقوف بجانب أي من المتدربین عند الحاجة لكي یشرح لھ او یسا
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أنھ یؤدي التطبیقات بشكل سلیم ویراعى وجود فراغات بین المتدربین تسمح بحركة المتدرب لأداء 
  التطبیقات وھذه تختلف حسب موضوع التدریب

    

    

    

فمثلا إذا جلس . شكل جلوس المتدربین قد یكون مساعدا أو معوقا لبعض طرق التدریبلاحظ أن 
المتدربین على شكل صفوف متتالییة فإن اشتراك مجموعات صغیرة في التطبیقات ودراسة الحالات 
لا یكون سھلا، وكذلك فإن الجلوس على شكل مجموعات على مكاتب دائریة یساعد على العمل في 

ولكنھ لا یساعد على تفاعل المجموعات الصغیرة مع بعضھا لأن بعضھم یكون  مجموعات صغیرة
  في الأمام وبعضھم یكون في الخلف

  التدریب  توقیت

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

لا یفضل التدریب بعد تناول ). في حالة التدریب في مقر العمل(یمكن أن یكون التدریب قبل العمل 
في حالة التدریب الخارجي فإن التدریب إما أن یكون في أثناء وقت العمل بحیث . الغداء مباشرة

أحیانا یشعر المدیرون وأصحاب العمل أن . ساءینقطع العاملون عن العمل أو أن یكون التدریب م
المتدرب یحصل على أجازة بدون وجھ حق في أیام التدریب فیطالبونھ بالحضور للعمل قبل وبعد 
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الیوم التدریبي وھذا أمر غیر جید إذ یقلل من استیعاب المتدرب وتركیزه أثناء التدریب كما أنھ یشعر 
  .ریبالمتدرب بعدم قناعة مدیره بأھمیة التد

في حالة التدریب الداخلي فإما أن یكون التدریب في صورة یوم تدریبي لمدة خمس أو ست أو سبع 
التدریب القصیر قد یكون . ساعات أو أن یكون التدریب قصیرا في وقت العمل أو قبل وقت العمل

ة في حال. مفیدا لأن المتدربین قد یقل تركیزھم في التدریب الذي یستمر خمس أو ست ساعات
التدریب المستمر لعدة ساعات فإن فترات الراحة كل ساعة ونصف مثلا لمدة ثلث او نصف ساعة 

لا تنتظر لكي تشعر أنت بالتعب فالمتدربون عادة یشعرون . تعتبر ھامة لاستعادة المتدربین نشاطھم
  .بالتعب أسرع من المدرب على الرغم من أن المدرب یبذل مجھودا بدنیا أكبر من المتدربین

أیام   من واقع خبرتي وجدتُ أن تقسیم الموضوع إلى محاضرات قصیرة بینھا فترة زمنیة مثل عدة 
تكون كل محاضرة في حدود ساعة أو : أولاً. أو أسبوع یساعد على استیعاب المادة التدریبیة لسببین

ین المحاضرات الفترة الزمنیة ب: ثانیا. أقل وبالتالي یكون من الیسیر الحفاظ على تركیز المتدریبن
تساعد المتدربین على استخدام الشيء القلیل الذي تعلموه في المحاضرة السابقة وبالتالي یكونون 

  .مستعدین لتعلم الشيء الأكثر تعقیدا
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التدریب  أثناء -مدرب الناجحال

   · am 9:38في  2007, 7مارس 

اذھب إلى مكان التدریب مبكرا للتأكد من ترتیب المكان وعمل الوسائل المساعدة وتجھیز الحاسوب   
. تأكد من أنك قد نِلت قسطاً من الراحة في الیوم السابق للتدریب. ولكي تكون ھادئا عند بدء التدریب

الملابس اللائقة تختلف حسب الموقف فقد . مكان ووقت التدریب وثقافة المتدریبنارتد ملابس لائقة ب
تكون زي العمل في حالة التدریب الداخلي وقد تكون ملابس نصف رسمیة وقد تكون ملابس رسمیة 

  جدا

    البدایة

م كي من الجید أن تطلب منھم التعریف بأنفسھ. بالترحیب بالمتدربین وبالتعریف بنفسك  ابدأ التدریب
حاول النظر إلى المتدربین باستمرار موزعا نظرك بین كل . تتعرف على خبراتھم ومراكزھم

حاول كسر الحواجز بینك وبین المتدریبن وبعضھم . المتدربین وحاول ألا تكون عبوسا بل كن بشوشا
الجماعیة البعض وقد یكون تعریفھم بنفسك وتعریفك بنفسك كافیا وقد تلجأ إلى القیام ببعض التمارین 

    في البدایة وھذا یتوقف على وقت التدریب ومدى رسمیتھ وسِن ومراكز المتدربین

من المھم أن تتحدث في البدایة عن نظام التدریب من حیث إمكانیة طرح أسئلة أثناء الشرح، استخدام 
الھاتف المحمول، الخروج والدخول من القاعة ومواعید الراحات، وأي خدمات أخرى متاحة 

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

  والحكمة

إن . تحدث عن موضوع التدریب وحدد ما سوف یتناولھ وحاول التعرف على ما یتوقعھ المتدربون
كانت توقعاتھم مشابھھ لما أعددتھ فھذا جید وإن كانت مختلفة فإما ان یكون بالإمكان تلبیتھا أو أن 

فمثلا قد یُطلب منك إعداد دورة تدریبیة . توضح أن ھذا البرنامج التدریبي لن یغطي بعض التوقعات
 یكون معقولا أن تغیر عن مبادئ تخطیط الإنتاج ثم تجد من یتوقع أن تحدثھ عن تخطیط المبیعات فلا

ولكن في حالة عدم القدرة على تغطیة بعض التوقعات فیكون من الجید أن تَدل . الموضوع تماما
أو أن   المتدرب على مصدر مثل كتاب او موقع إلكتروني قد یجد فیھ بعض المعلومات التي تھمھ

  تعطیھ بعض المواد التدریبیة التي قد تساعده

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

    التعامل مع المتدربین

لا . براتھم وعلمھم وألا تعاملھم كتلامذة في المدرسةعند التعامل مع المتدریبن فینبغي أن تحترم خ
أقول أن علیك أن تصطنع الاحترام ولكنني أعني أن تكون مقتنعا بذلك في نفسك فیكون الاحترام 

من الممكن أن تصادف بعض المتدربین الذین یبدون آراءً تبدو سفیھة ولكن علیك أن تعالج . طبیعیا
على مھمتك وھي التدریب وخروج المتدربین وقد اكتسبوا  ركز. الأمر بدون أن تُسفھ آراءھم

  مھارات أو معارف جدیدة
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إلى موضوع   لا تخرج عن موضوع التدریب وحاول توجیھ المتدریبن الذین یخرجون عن الموضوع
احذر الخروج عن الموضوع إلى مواضیع خارجیة وخاصة . التدریب مرة أخرى بشيء من اللطف

واحذر تحول الدورة التدریبیة إلى مجرد شكاوى من العمل ومن   یاسیةالمواضیع الدینیة أو الس
لاحظ المتدریبن . احرص على أن تتیح الفرصة للجمیع بالمشاركة والاستفادة من التدریب. المدیرین

أن تجعل التدریب خبرة   حاول. وتعبیرات وجوھھم لمعرفة ما إذا كانوا متحمسین للتدریب أم لا
  .بیئة جیدة ومریحة في قاعة التدریب  ممتعة للمتدربین بخلق

علیك . توقع أن تجد تفاوت بین المتدربین في الخلفیة السابقة عن موضوع التدریب وفي الاستیعاب
أن تتعامل مع ھذا الموقف بأن تظھر تقدیرك لخبرات من لھ خبرة في الموضوع وبألا تجعل من 

فمثلا قد تستخدم . ر التدریب أصلایسمع الموضوع لأول مرة یشعر بالحرج ویتمنى لو لم یحض
ربما بعض ”بعض العبارات التي تظھر تقدیرك لمن لھ خبرة في الموضوع بأن تقول مثلا 

قد تطلب ممن “ ھذه معلومة ھامة”أو تقول عند مشاركة أحدھم “ لھ خبرة في ھذا المجال  حضراتكم
یب فھذا یضیف أمثلة واقعیة لھ خبرة أحیانا توضیح بعض المواقف التي استخدم فیھا موضوع التدر

ھل ”ویفید المتدربین الآخرین ویشعر ھذا المتدرب بأنھ مشارك في عملیة التدریب فمثلا تقول 
ما ھي الفوائد التي حصلت ”أو “ توضح لنا ما ھي الصعوبات التي واجھتھا عند تطبیق ھذا الأسلوب

  .وھكذا“ علیھا المؤسسة من تطبیق ھذا النظام

عم الشخص الذي یسمع الموضوع لأول مرة بأن تشرح بحیث یستطیع أن یفھم ھو علیك أیضا أن تد
ربما بعضكم یعلم معنى التسویق ولكن ”بدون أن تظھره بمظھر التلمیذ الفاشل فیمكن أن تقول مثلا 

وقد تسمح للمتدربین بالمشاركة “ دعونا نسترجع الموضوع مع بعضنا ونتعرف على الجدید فیھ
ص الذي لا یعرف معنى التسویق سوف یفھمھ من شرحك ومن مداخلات الآخرین وبالتالي فإن الشخ

علیك كذلك مساندة المتدریبن أثناء القیام ببعض التمارین بأن تساعدھم بنفسك . دون أن یشعر بحرج
أو أن تشكل مجموعات تقوم بحل التمارین من اثنین فأكثر بحیث تكون كل مجموعة خلیط من ذوي 

بھذه الطریقة تستفید من ذوي الخبرة ولا . ع ومن لاعلم لھ بالموضوع من قبلالخبرة في الموضو
  .تُحرج الأقل خبرة ولكن علیك متابعة التعامل بینھم لكي لا یقوم أحد المشاركین بازدراء الآخر

  التعامل مع الصعاب

. أصلاقد تجد ان بعض المتدربین لا یرغب في المشاركة وآخر یتحدث كثیرا وآخر یرفض التدریب 
علیك أن تتعامل مع ھذه المواقف بما یؤدي إلى نجاح الدورة واستفادة أكبر عدد من 

فالشخص الثرثار یأخذ وقتا أطول من الباقین وبالتالي یستھلك وقت التدریب ویؤثر على .المتدربین
لباب لذلك فعلیك أن تحاول تلخیص كلامھ عندما یبدأ في التقاط أنفاسھ ثم افتح ا. مشاركة الآخرین

كذلك لا تكثر من طرح الأسئلة علیھ ولا تكثر . مشعرا المشارك الأول بتقدیرك لكلامھ   لمشارك آخر
بالطبع ھذا لایعني أن تھملھ أو أن تتجنب . من النظر إلیھ عندما یتحدث لكیلا تشجعھ على الاستمرار

ض للمشاركة النظر إلیھ لأن ھذا یعني أن یشعر بأنھ غیر مرغوب فیھ ویتحول إلى شخص راف
السید فلان لدیھ نقاط كثیرة جیدة ولكن أستَأذِنك : یمكنك أن تستخدم اللطف والحكمة فتقول. وللتدریب

قد یكون من المناسب أن تطلب من ھذا الشخص إتاحة الفرصة للآخرین . لنتیح الفرصة للآخرین
ناك نوع آخر وھو ھ. بالحدیث ولكن انتبھ إلى أن الشخص الثرثار قد لایستطیع اختصار أفكاره

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

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

بھا فقد تتعاطف مع مشكلتھ وتشجعھ على الاستمرارا بجدیة في التدریب وإما أن تحاول حل المشكلة 
  .إن كان لھا علاقة بالتدریب نفسھ كمكان جلوسھ أو شعوره بأنك لا تھتم بمشاركتھ او ما شابھ
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تشجیعك لھذا الشخص . لا أو یشعر بأن معلوماتھ أقل من الآخرینبعض المتدربین یكون خجو
فكلما أظھرت احترامك ورغبتك في . بالحدیث یبدأ بسلوكك مع المجموعة عموما ومعھ خاصة

تجنب أي . الاستماع للمتدربین ولآرائھم مھما كانت بسیطة كلما تشجع ھذا المتدرب على المشاركة
إن كان السبب ھو ضعف مستوى المتدرب مقارنة . تدربینتعلیقات سلبیة على رأي أي من الم

بالآخرین فحاول تنمیة ثقتھ أو شعوره بمساندتك واھتمامك وذلك بمساعدتھ أثناء التمارین الفردیة أو 
  الجماعیة والاھتمام بأسئلتھ

    اللغة

ابة المادة المقصود باللغة ھنا لغة كت. استخدم اللغة المناسبة للمتدریبن وثقافتھم وطبیعة عملھم
كثیرا ما تستخدم اللغة الإنجلیزیة في التدریب بدون سبب وھو ما یتسبب في ضیاع مجھود . التدریبیة

فمثلا ما الداعي . المتدریبن في فھم الكلمات الغریبة علیھم بالإضافة إلى فھم موضوع التدریب نفسھ
ظیف؟ في بعض الحالات تكون أن تستخدم اللغة الإنجلیزیة في موضوع التحفیز أو التقییم أو التو

مصطلحات الموضوع معلومة لدى المتدریبن بالإنجلیزیة أكثر منھا بالعربیة ففي ھذه الحالة یكون 
التدریس باللغة الإنجلیزیة أفضل مثل أن تقوم بتدریب أطباء في موضوع متقدم في الطب وكذلك 

بالعریبة ویتم استخدام اللغة الإنجلیزیة بالطبع لغة الحوار تكون عادیة   .الكثیر من المواضیع الھندسیة
ھذا إن كان لك حریة اختیار لغة الكتابة ولغة الحوار ولكن في بعض . المصطلحات الخاصة  في

  .بعینھا  اد المادة التدریبیة بلغةالأحیان یُطلب منك إعد

    الحركة أثناء التدریب

اقترب من المتدریبن . ترات طویلةتحرك داخل قاعة التدریب ولا تجلس خلف المكتب أو تقف ثابتا لف
تظھر عند ضغطك على الفأرة   إن استخدمت الشرائح فلا تجعل كل جملة في الشرائح. وتفاعل معھم

قبل بدایة التدریب تأكد من وجود ممرات آمنة . لأن ھذا سیجعلك تقف بجوار الحاسوب طوال الوقت
أسلاك ممتدة في   ولا یعوقك فیھا یمكنك التحرك بھا بحریة بمعنى أن تكون ھناك ممرات واسعة

إن اضطررت لاستخدام مكبر الصوت فحاول استخدام المكبر . الھواء أو وضع عارض البیانات
اللاسلكي لكي لا یعوق حركتك وإن اضطررت لاستخدام المكبر السلكي أي التقلیدي فحاول أن یكون 

  .السلك طویلا بحیث یسمح لك بالحركة

    الأسئلة

بالأسئلة وأن تستمع لھا باھتمام لأنھا توضح اھتمام المتدربین وتساعد على توضیح علیك ان تَسعَد 
حاول الإجابة بوضوح والتأكد من السائل قد فھم الإجابة وذلك بسؤالھ أو من خلال . الأمور للجمیع

على أي حال   بعض الأسئلة قد یكون بسیطا أو تافھا بعض الشيء ولكن. تعبیرات وجھھ وما إلى ذلك
الأسئلة . ھ یوضح لك أن أحد المتدربین لم یفھم تلك المعلومة البسیطة فاستغل الفرصة للتوضیحفإن

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

  .أو أن تفتح المجال لكي یرد من یعرف من الحاضرین إن وجد

    تقدیم عرض أو محاضرة

فعلیك الرجوع إلیھا لأن بھا الكثیر من  عرض تقدیميتحدثت في مقالة سابقة عن كیفیة تقدیم 
  .تخدام أسلوب المحاضرة ولا أرید أن أكررھا مرة أخرى ھناالملاحظات الأساسیة في اس
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  الختام

تبادل التحیة مع . أُشكر المتدربین على مشاركتھم وشجعھم على الاستفادة من التدریب في عملھم
المتدربین ویمكنك أن تعلمھم بعنوان بریدك الإلكتروني لكي یتواصلوا معك بخصوص موضوع 

رأي المتدربین عن طریق استبیان قصیر لأن ھذا یفیدك في إعداد یفضل أن تتعرف على . التدریب
  .الدورات التدریبیة المقبلة

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

إن كانت لك صلة بالمتدربین بعد التدریب فحاول معرفة ما إذا كانوا استطاعوا تطبیق . المستقبل
شيء مما تدربوا علیھ وإن لم یكن فحاول معرفة ما إذا كان السبب راجع لعدم قدرتھم على التطبیق أم 

  .لظروف خارجة عن إرادتھم

  أھم النصائح

  لعلك ترید النصائح الھامة

عن   الدول العربیة والأجنبیة  من الزملاء الذین حضروا دورات تدریبیة عدیدة فيسألت مجموعة 
  :أكثر ما یعجبھم وما لا یعجبھم في الدورات التدریبیة وكانت إجاباتھم تدور حول ثلاث نقاط

الدورات الناجحة تركز على التطبیق بمعنى ان یخرج المتدرب من التدریب وقد أتقن تطبیق : أولا
الدورات الفاشلة فھي دورات یتحدث فیھا المدرب عن أمور جمیلة ولا یقوم بتمرین  أما. شيء ما

المتدربین على تطبیقھا في واقع عملھم بل وأحیانا یخبرھم المدرب بأن علیھم اكتشاف كیفیة تطبیقھا 
  .في واقعھم

تركون بحماس یستطیع فیھا المدرب أن یتفاعل مع المتدربین وان یجعلھم یش  الدورات الناجحة :ثانیا
فیكون ھناك مناقشات   في التدریب ویكون ذلك من خلال أسلوبھ ومن خلال تنوع طرق التدریب

أما الدورات الفاشلة فتتسم باتباع أسلوب . ودراسة حالات وتمثیل أدورا ومحاكاة ومحاضرات
  .المحاضرة معظم الوقت

أما . یكون لدیھ خبرة نظریة وعملیةالدورات الناجحة یقوم فیھا المدرب بضرب أمثلة واقعیة و :ثالثا
  .الدورات الفاشلة فتكون الامثلة فیھا بعیدة عن الواقع ویكون المدرب لدیھ خبرة نظریة فقط

وذلك . “الناحیة العملیة”أو “ التطبیق”ولو تأملت في النقاط الثلاث لوجدت نقطة مشتركة بینھم وھي 
فانتبھ لھذه النقطة . دورات التدریبیة المحلیةقد یكون مرجعھ إلى ضعف ھذه النقطة في كثیر من ال

واستخدم كل الوسائل التي تمكنك من ربط التدریب بواقع عمل المتدربین وتأكد من أن المتدربین 
نحتاج لزیادة استخدام   لذلك فإنھ یمكن القول أننا. أصبحوا ماھرین في استخدام ما تعلموه في واقعھم

ھذه النصیحة تلمس القصور المعتاد . ر وكل وسائل التطبیق العملیةالتمارین والمحاكاة وتمثیل الأدوا
في الدورات التدریبیة ولكنھا لا تكفي وحدھا لنجاح التدریب فلابد من تضافر كل العوامل لنجاح 

     التدریب

  
  

  من المراجع التي استعنت بھا في ھذه المقالة
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