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ن  الجزء الثالث–تدريب المدربي 
Training Of Trainers – Part 3 
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ة  الأولىالمحاضن
Lecture 1
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نامج تصميم  التدريبر  البر
Training Program Design

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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بيةيالتدر الدورات لتصميم  ADDIEنموذج •

تحليل الاحتياجات التدريبية•

صياغة الأهداف التعليمية•

التدريبتصميم •

التدريبتقييم •

ة أجندة المحاضن
Lecture Agenda

• ADDIE Model

• Training needs analysis

• Develop learning objective

• Design the Program

• Training evaluation
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ADDIEنموذج 
ADDIE Model

تطوير أهداف التعلم
Develop learning 

objective

نامج التدريبر   تصميم البر
Design

The Program

تقييم التدريب
Evaluation

02 03 05

تحليل احتياجات التدريب
Assess 

and Analyze needs

01

تنفيذ التدريب
Implementation

04
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تحليل احتياجات التدريب
Training Needs Analysis

TNAالمعرفة والمهارات والق  
درات داخل ه  عملية منهجية تستخدم لتحديد ومعالجة الفجوات فن

  تعيق الأداء وتحقيق أهداف 
لوب بالفعل، يركز على تحديد التدريب المطالعمل، فهو المنظمة والب 

اض أن التدريب هو الحل دون تحليل شامل  من افب 
ً
.بدلا

كتابة الروشتةتشخيص المرض

بماذا يبدأ الطبيب؟
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خطوات تحليل احتياجات التدريب

  جمع
تها تحليل البيانات الب 

Analyze the data 
you collected

تحديد الأداء الفعلى  
والمطلوب 

identify Current and 
desired performance

جمع المعلومات
Gather the data 

معرفة القيود المفروضة
Establishing project constraints

معرفة معلومات عن 
ن  المتدربي 

Knowing information 
about trainees

هل التدريب حل أم لا؟
Is Training Really 

The Solution?

تحليل احتياجات التدريب
Training Needs Analysis
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  المهارات
:تحديد الفجوات فن

ن المهارات والمعرفة الحالية ساعد ي ن تحليل احتياجات التدريب على تحديد الفجوات بي  للموظفي 
بفعاليةوالمطلوبة لأداء مهامهم 

ن عائد الاستثمار من  : التدريبتحسي 
ن برامج التدريب على احتياجات محددة، يُصبح من المرجح أن يؤدي ذلك  ن إلى تحمن خلال تركب  سي 

ن وتحقيق أهداف المنظمة، مما يُؤدي إلى عائد استثمار أفضل من برامج التدريب .أداء الموظفي 

:زيادة فعالية برامج التدريب
، مما يُ  ن  فاعلية عندما تستند إلى احتياجات محددة للموظفي 

صبح برامج التدريب أكبر
ُ
إلىؤدي ت

هم وتحقيق نتائج أفضلزيادة  ن .مشاركتهم وتركب 

فوائد تحليل احتياجات التدريب
Benefits of Training needs analysis
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تطوير أهداف التعلم
Develop learning 

objective

نامج التدريبر   تصميم البر
Design

The Program

التدريبتقييم
Evaluation

02 03 05

تحليل احتياجات التدريب
Assess 

and Analyze needs

01

تنفيذ التدريب
Implementation

04

ADDIEنموذج 
ADDIE Model
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أنواع أهداف التعلم
Learning Objectives Types

دريب تنص أهداف الدورة على ما سيتمكن المشاركون من القيام به بشكل مختلف نتيجة للت
.تحديد كل مفهوم أو مهارة أو سلوك بهدفآخر، يجب أو أي تطور 

Terminal objectives
الأهداف النهائية

Enabling objectives
الأهداف التمكينية

عرف 
ُ
ا ت

ً
ه  أهداف الأداء، و بإسم أيض

ن إتق انه قبل تمثل ما يجب على المتعلمي 
.إكمال الدورة

ية الأهداف التمكينية تدعم الأهداف النهائ
ة عن طريق تقسيمها إلى أجزاء أكبر قابلي

  توف. للإدارة
ر إنها اللبنات الأساسية الب 

المفاهيم أو المهارات الإضافية اللازمة 
  
.لتحقيق الهدف النهائ 
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أهداف التعلمتطوير 
Develop learning objectives

أفعال يمكن ملاحظتها
Observable Action Verbs (K/S/A)

تتماشى مع أهداف العمل والأداء المرجوة
Aligned with desired business 

and performance goals

نامج بنهاية هذا البر
By the end 

of this program
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DC

BAر الحضو

Audience (who)

ا واضحًا حول الأداء المتوقع؛ على 
ً
يقدم وصف

سيكون قادرًا على وضع جدول "سبيل المثال، 
يجب أن تكون الأفعال قابلة للمشاهدة ." أعمال

.وقابلة للقياس

ء الذي سوف يتغب    
ما هو الشى

بعد التدريب؟
Behavior (will do what(

التغيب  درجة
Degree (how well(

ن لإكمال يُشب  إلى الدعم المتاح للمتعلمي 
استخدام قالب "الهدف؛ على سبيل المثال، 

جدول الأعمال

؟ مب  سوف يحدث التغيب 
Condition (by when(

حدد باستخدام عنوان الدورة على سبيل
ُ
ت

  قيادة الاجتماعات"المثال، 
المتعلمون فن

اب المتعلم من الكمال  يشب  إلى مدى اقب 
الذي يجب أن يصل إليه لتحقيق الهدف؛ 

  المائة من 100"على سبيل المثال، 
فن

  كل مرة"أو " الوقت
فن

ABCDالأهدافنموذج ماجر لكتابة 
Mager’s Model for Writing Objectives “ABCD Model“
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مثال على الهدف
An example of an objective

، سيكون المشاركون قادرين على كتابة أهداف صحيحة باسبحلول » تخدام تنسيق نهاية هذا الحدث التعليم 
SMART  المائة100بنسبة  

«.الوقتمن فن

“By the end of this learning event participants will be able to write correct objectives 
using the SMART format 100 percent of the time.” 

ABCDالأهدافنموذج ماجر لكتابة 
Mager’s Model for Writing Objectives “ABCD Model“
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بالأسفلقم بتقييم الأهداف نشاط 
Case Study
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ADDIEنموذج 
ADDIE Model

تطوير أهداف التعلم
Develop learning 

objective

نامج التدريبر   تصميم البر
Design

The Program

التدريبتقييم
Evaluation

02 03 05

تحليل احتياجات التدريب
Assess 

and Analyze needs

01

تنفيذ التدريب
Implementation

04
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نامج التدريبر   تصميم البر
Design The Program

التدريبحدد وسيلة تقديم -1
Choosing virtual, classroom, or 

hybrid

انشاء مخطط التدريب -2
Training outline

المحتوىحدد -3
Determine content

التعليميةالأساليب حدد -4
Determine instructional 

methods

اء مواد تطوير -5 الدعمأو شى
Develop or purchase the support 

material

إجراء تجربة-6
Conduct a pilot
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حدد وسيلة تقديم التدريب-1
Choosing Virtual, Classroom, Or Hybrid

التدريب بقيادة المدرب
Instructor-led training 

  
وئن التعلم الإلكب 
e-learning

التعلم المدمج
blended learning 

التدريب أثناء العمل
On-the-job training

  قبل أن 
تقديم التدريبعملية التصميم، عليك تحديد كيفية تبدأ فن

الفصول الدراسية المقلوبة
Flipped classroom

النماذج الهجينة
hybrid models
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حدد وسيلة تقديم التدريب-1
Choosing Virtual, Classroom, Or Hybrid

:يعتمد اختيار طريقة تقديم التدريب على العديد من العوامل، منها

ن  نوع المحتوى التدريبر  أهداف التدريباحتياجات المتدربي  انية المتاحة ن الوقت المتاحالمب 
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Classroom training was down during 2020 and 

2021. 

  الفصول الدراسية خلال عام  
و 2020انخفض التدريب فن

2021.

Source: ATD’s 2021 State of the Industry Report
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التدريب بقيادة المدرب
Instructor-led Training 

  /طريقة تدريب تقليدية يتولى فيها المدرب:التعريف
ن فن  بيئة المعلم قيادة مجموعة من المتعلمي 

اضيًا .تشبه الفصول الدراسية، إما شخصيًا أو افب 

السلبيات

تكلفة عالية.

ب  صعوبة الوصول إلى عدد كب
ن  .من المتدربي 

ميع صعوبة تلبية احتياجات ج
ن بشكل فردي .المتدربي 

 ن المدرب تفاعل مباشى بي 
ن  .والمتدربي 

 ل إمكانية طرح الأسئلة والحصو
.على إجابات فورية

فاعل بيئة تعليمية غنية بالت
.والمشاركة

الإيجابيات



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

  التعلم 
وئن الإلكب 
e-learning

نت ومقاط ونية، مثل الدورات عبر الإنب 
ونية من خلال التقنيات الإلكب  ع تقديم محتوى التدريب والمواد الإلكب 

.الفيديو والوحدات التفاعلية

السلبيات

 ن ن المتدربي  قلة التفاعل بي 
.والمدرب

 ل صعوبة طرح الأسئلة والحصو
.على إجابات فورية

واع قد لا يكون مناسبًا لجميع أن
.التعلم

تكلفة منخفضة.

  من سهولة الوصول إلى عدد كبب 
ن  .المتدربي 

 أي وقت و  
من إمكانية التعلم فن

.أي مكان

الإيجابيات
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المدمجالتعلم 
blended learning

السلبيات

 تفعةقد تكون تكلفته مر.

ا من
ً
قد يتطلب مزيد

الوقت والجهد من 
.المدرب

 ن مزايا التدريبيجمع بي 
والتعليم بقيادة المدرب 

  
وئن .الإلكب 

 ن ا بي  ً  مباشى
ً
 المدرب يوفر تفاعلً
ن  .والمتدربي 

  
.يسمح بالتعلم الذائ 

الإيجابيات

، والاستفادة من نقاط قوة    
وئن كليهمامزي    ج من التدريب بقيادة المُعلم والتعلم الإلكب 

.لخلق تجربة تعليمية متكاملة
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الفصول الدراسية المقلوبة
Flipped Classroom

السلبيات

  ول تتطلب الفص: التحضب
ا م ً ا كبب 

ً
قدمًا المقلوبة جهد

ة لإنشاء مواد تعليمية جذاب
نت .  عبر الإنب 

إلى يحتاج المعلمونكما :الثقة
ون الثقة بأن الطلاب سيقوم

المسبقبالتحضب  

يب التدر يصبح وقت : التعلم النشط
تفاعلية من خلال الأنشطة أكبر 

ز والمناقشات وحل المشكلات، مما يعز 
الفهم العميق

 ن ن المدرب والمشار زيادة التفاعل بي  : كي 
ات، يمكن  ن مع قلة المحاضن للمدربي 

ن  كب 
، وتقديم على الاحتياجات الفرديةالب 

الدعم والتوجيه الشخص  

الإيجابيات

أو يدرس المشاركون ويستكشفون المفاهيم والبيانات والمعلومات من خلال القراءة أو مشاهدة مقاطع الفيديو 
نت قبل حضور الفصل الدراش  وجهًا لوجه .مشاهدة الدرس عبر الإنب 
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العملالتدريب أثناء 
On-the-job Training

السلبيات

ا مكث
ً
اف ا من قد يتطلب إشى

ً
ف

.المدرب
قد يتطلب إيقاف العمل

ا
ً
.مؤقت

يع قد لا يكون مناسبًا لجم
.أنواع التعلم

يقيًايوفر تعلمًا عمليًا وتطب.

  يربط التعلم بالواقع العملى.

ن بتطبي ق ما يسمح للمتدربي 
  بيئة العمل

.تعلموه فن

الإيجابيات

ات والقيام بالمهام العملية  التعلم من خلال العمل، حيث يطور الموظفون مهاراتهم من خلال الخبر
  بيئة العمل 

.الفعليةفن
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النماذج الهجينة
Hybrid Models

السلبيات

قد يكون الحفاظ على : المشاركة
ن ت مشاركة كل من الطلاب عبر الإنب 
ن أمرًا صعبً  تعتبر . اوالطلاب الحضوريي 
اتيجيات مثل التفاعل قبل الجلسة اسب 
نت وتشجيع المشاركة عبر الإنب 

ورية .ضن
ن شخصيًا علىشجع : التفاعل المشاركي 

إحضار أجهزة الكمبيوتر الخاصة بهم حب  
ن عبر  يتمكنوا من التفاعل مع المشاركي 

نت الإنب 

ل يتيح الفص: زيادة قابلية الوصول
ن المشاركة للذين لا  المقلوب الهجي 
بب يستطيعون الحضور شخصيًا بس

.الموقع أو المرض أو لأسباب أخرى

بون يمكن للطلاب الذين يتغي: المرونة
من عن الحصة اللحاق بالدروس بسهولة
نت .خلال مراجعة المواد عبر الإنب 

الإيجابيات

  على الشاشة عن ب
  الغرفة معك والباف 

ن فن . عديمكنك استخدامه عندما يكون جزء من المشاركي 
ا من نفس التقنإن 

ً
ن ليس تعليمًا مختلطًا، ولكنه قد يستخدم بعض .ياتالتعليم الهجي 
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ة  تخطيط المحاضن
Session plan

Closing الختام Body المحتوى Intro المقدمة

الجليدكسر •
Ice Breaking

ن • معرفة توقعات المتدربي 
Expectation

ن على أهداف الدورة عرض • المتدربي 
Objectives

أساسيةوضع قواعد •
Establish ground rules

المعلنةتحقيق الأهداف •
Achieving the target

المهاراتعلى التدريب •
Practice the skills 

 Feedbackالتغذية الراجعة•
  الواقع•

العملى  فهم كيفية التطبيق فن
How to Apply 

 Summaryما تمتلخيص •
ن • تقييم المتدربي 

Trainees Evaluation 
احات تقييم • ن التحالتدريب واقب  سي 

Training Evaluation
تذهب؟أين إلى •

Where to go? 

إنشاء مخطط التدريب -2
Training Outline
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تيب الذي س1. ا للب 
ً
تقوم قم بسرد الأهداف وفق

بتدريسها به

ت المعارف و المهاراإلى قم بتقسيم الأهداف 2.
  سيكتسبها كل فالأكبر 

ا الب 
ً
ن تحديد رد لتحسي 

.  أدائه

إنشاء مخطط التدريب -2
Training Outline



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

 على
ً
  نهاية الدورة التدريبية ستكون قادرا

:فن

كات• لعميل بشكل تحليل وتحديد احتياجات ا.معرفة مفهوم التدريب وما اهميته بالنسبة للاشخاص والسرى

.فعال

ن تعليم الكبار وتعليم الصغار• .التفريق بي 

ن مثل• .لاتصالمهارات العرض ومهارات التيسب  ومهارات ا: اكتساب المهارات اللازمة ليكون مدربًا متمب 

 المستوى الفعلى  والمستوى المرغوب، وما إذا كان التدريب•
ن  أم لاتحليل وتحديد سبب الفجوة بي 

ً
حلا

صياغة أهداف التدريب بشكل علم  ممنهج•

إنشاء مخطط التدريب -2
Training Outline

تيب الذي ستقوم بتدريسها به1. ا للب 
ً
قم بسرد الأهداف وفق
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إنشاء مخطط التدريب -2
Training Outline

:تناسق العناوين-1
يجب أن تكون جميع العناوين متوازية أو 

، على سبيل المثال. بنفس المستوى والشكل
يجب أن تكون كل العناوين الرئيسية بنفس
.الخط والعرض، وكذلك العناوين الفرعية

2-  
التدفق المنطق 

  يجب أن يُعرض المخطط بتدفق منط
. ق 
ار بمعبن أن تنتقل المعلومات من الأفك

المتابعةالعامة إلى التفاصيل بطريقة سهلة

اعامة تليها عناوين فرعية أكبر عناوين -3
ً
:تحديد
 
ً
ا واسعًا يجب أن تكون العناوين الرئيسية عامة وتغط  نطاق
ا من المعلومات، بينما تكون العناوين الفرعية أكبر ت

ً
حديد

.وتوضح تفاصيل متعلقة بالعنوان الرئيش  
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Training Outlineمخطط التدريب -1

ساعات3: التدريبمدة 

(مقدمة: )الجلسة الأولى

كاتبالنسبة أهميته مفهوم التدريب وما معرفة ( الهدف) .للأشخاص والسرى

التدريبماهو •

وريلماذا • التدريب ضن

ن التدريب والتطويرالفرق • بي 

ن التدريب والتدريس الفرق • بي 

ن التدريب والتعليم الفرق • بي 

  مجال تطوير المواهب أهم •
المصطلحات فن

ن • بوب بايك الخمسةقواني 

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

إنشاء مخطط التدريب -2
Training Outline
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Training Outlineتابع مخطط التدريب 

(مبادئ تعليم الكبار:)الثانية الجلسة 

ن تعليم الكبار : الهدف .الصغاروتعليم التفريق بي 

مبادئ تعليم الكبار•
عوائق التعلم•
مراحل التعلم الاربعة •
للتعلم10-20-70نموذج •
نظريات التعلم الأساسية •
الناس؟كيف يتعلم : الدماغ والمعلوماتمعالجة •
  لجون سويلر•

نظرية الحمل المعرفن
التعلم الأخريبعض نظريات •

إنشاء مخطط التدريب -2
Training Outline
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انشاء مخطط التدريب -2
Training Outline

Training Outlineتابع مخطط التدريب 

(والتيسب  مهارات العرض : )الجلسة الثالثة

ن مثل: الهدف ومهارات مهارات العرض: اكتساب المهارات اللازمة ليكون مدربًا متمب 
.الاتصالالتيسب  ومهارات 

ات الوجه ، والات)عناض مهارات العرض الفعال • ة الصوت ، وتعبب  ن نبر صال بالعي 
(، والحركة

تقنيات السرد القصص  •
كسر الجليد وأساليب التنشيط •
مهارات التيسب  •

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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حدد المحتوى-3
Determine Content

ذو صلة
أن يكون المحتوىيجب 

ذو صلة وثيقة بأهداف
التعلم

ن  مايحتاج المشاركي 
ن ما يحتاج المشقم  اركون بتضمي 

ون من وليس ما سيك-إلى معرفته 
.الجيد معرفته

“Need To know not “Nice 
to Know” 

البحث
نت أو قم بالبحث على  الإنب 
مكتبة مؤسستك

  العصف 
الذهبن

مجموعة من الأشخاص اجمع 
  
من قسمك لتحديد المواد الب 
.قد تكون متاحة بالفعل
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اتيجية تصميم تعليمية لزيادة نتائج التعلم، ويتم تقديمها  عبارة ROPESنموذج  سلسلكتعن اسب 
  لتعزيز عملية التعلم

. منطق 

:الاختصار إلىيشب  

حدد المحتوى-3
Determine Content
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حدد المحتوى-3
Determine Content

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

Exercises
التمارين

Presentation
العرض التقديم  

Overview
النظرة العامة

Review
المراجعة

Summary
الملخص

المراجعة ه  الانتقال
من المعرفة الحالية إلى
المحتوى الجديد، من 
خلال السؤال عن مدى 

إلمام المتعلم 
.بالمحتوى الجديد

النظرة العامة ه  
معاينة عامة لأهداف 
المحتوى وفوائده 

.وأهميته

العرض التقديم  هو 
وصف ومناقشة 
وعرض المحتوى 

.الجديد

ة التمارين ه  الأنشط
  تمكن المتعلم

ن الب  ي 
من ممارسة المحتوى 

.الجديد وتطبيقه

الملخص هو مراجعة 
ية وتأمل النقاط الرئيس
ح للمحتوى ودعوة لطر 
.الأسئلة حوله
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هل يوجد أسلوب واحد لنقل المعارف واكتساب 
المهارات وإلهام المواقف؟

Is There One Way To Transfer Knowledge 
And Acquire Skills And Influence 

Attitude?
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حدد الأساليب التعليمية-4
Determine Instructional Methods

اختيار خيارات التسليم المرتبطة بتصنيف بلوم
Selecting Delivery Options Linked to Bloom’s Taxonomy

على  سبيل المثال
  تدريب التحدث 

أمام الجمهور، يحتاج فن
المتعلمون إلى المعرفة والمهارات، لذلك قد 

ن مقطع يعرض  تقنيات فيديو لمناقشة الالمدربي 
لأدوار مع لاكتساب المعرفة ثم توفب  فرص لعب ا
.التعليقات لاكتساب المهارات
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Learning Method أسلوب التعلم
Knowledge

معرفة
الوصف

Behavior modeling  الاقتداء
بالسلوك

K ، ثم يقلدونه ن .يراقب المتعلمون نموذجًا يقوم بسلوك معي 

Brainstorming   
العصف الذهبن K

إلى تقنية مناقشة جماعية حيث يشارك المتعلمون الأفكار بشكل عفوي للتوصل
. حلول إبداعية

Independent study دراسة مستقلة K . يدرس المتعلمون أو يبحثون موضوعًا بمفردهم

Information search  البحث عن
المعلومات

K نت .يجد المتعلمون المعلومات من مصادر متنوعة مثل الكتب والمقالات والإنب 

Lecturette ة ة قصب  محاضن K ة، عادة ما تستمر لمدة  ة قصب  . دقيقة20-15محاضن

Guided note taking  تدوين
الملاحظات الموجهة

K
ة أ ن لتدوين الملاحظات أثناء المحاضن و يقدم المدرب مخططًا أو إطارًا للمتعلمي 

. العرض التقديم  

Demonstration    عرض توضيح K .يوضح المدرب كيفية أداء مهارة أو مهمة خطوة بخطوة

أساليب نقل المعارف :أولا

حدد الأساليب التعليمية-4
Determine Instructional Methods
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(Skills)أساليب تنمية المهارات :  ثانيا

Learning Method أسلوب التعلم
Skill
مهارة

الوصف

Hands-on practice   تدريب عملى S .  يقوم المتعلمون بأنفسهم بمهمة أو نشاط

حدد الأساليب التعليمية-4
Determine Instructional Methods
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Attitudeأساليب إلهام المواقف :  ثالثا

Learning Method أسلوب التعلم
Attitude

موقف أو اتجاه
الوصف

Pollingالاستطلاع   A
هم يحدد المتعلمون بشكل مجهول موافقت
ن عدد من  على بيان أو اختيارهم من بي 

.الإجابات

حدد الأساليب التعليمية-4
Determine Instructional Methods
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ن نقل المعارف :  رابعا كة بي 
Attitudeو الهام المواقف Knowledgeأساليب مشب 

Learning Method 
أسلوب التعلم

Knowledge
معرفة

Attitude
موقف أو اتجاه

الوصف

Debate مناظرة أو جدال K A
ة يدافع المتعلمون عن وجهات نظر متعارض
ات حول قضية ما، مما يساعد على تنمية مهار 

.  التفكب  النقدي والتواصل

Panel 
discussion مناقشة

الفريق  
K A

اء أو  مناقشة جماعية مع عدد قليل من الخبر
ل الأشخاص ذوي وجهات النظر المختلفة حو 

.موضوع ما

Reflection and self-
assessment

K A
  تعل

مهم يفكر المتعلمون بشكل نقدي فن
.ويحددون نقاط قوتهم وضعفهم

حدد الأساليب التعليمية-4
Determine Instructional Methods
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ن نقل المعارف :  خامسًا كة بي 
Skillsو تنمية المهارات Knowledgeأساليب مشب 

Learning Method أسلوب التعلم
Knowledge

معرفة
Skill
مهارة

الوصف

Demonstration with practice  العرض
التوضيح  مع التطبيق

K S
يمارس المتعلمون مهارة أو مهمة بعد مشاهدة عرض

.  توضيح  

Interview  مقابلة K S
لديه يجمع المتعلمون المعلومات من خبب  أو شخص

ة حول موضوع ما ة مباشى .  خبر

حدد الأساليب التعليمية-4
Determine Instructional Methods
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ن تنمية المهارات :  سادسا كة بي 
Attitudeو الهام المواقف Skillsأساليب مشب 

Learning Method أسلوب التعلم
Skill
مهارة

Attitude
موقف أو اتجاه

الوصف

Group discussion مناقشة المجموعة S A
ا يناقش المتعلمون موضوعًا أو قضية مع الآخرين، مم

واصل يساعدهم على تنمية مهارات التفكب  النقدي والت
والتعاون والانفتاح وتقبل أراء الأخرين

Role play and skill practice S A
  موقف محاكى ل

ممارسة يتولى المتعلمون أدوارًا مختلفة فن
ها .  مهارات الاتصال وحل المشكلات وغب 

حدد الأساليب التعليمية-4
Determine Instructional Methods
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ن نقل المعارف :  سابعا كة بي 
و الهام Skillsو تنمية المهارات  Knowledgeأساليب مشب 

Attitudeالمواقف 

Learning Method أسلوب التعلم
Knowledge

معرفة
Skill
مهارة

Attitude
موقف أو اتجاه

الوصف

Case study or scenario  دراسة الحالة أو
السيناريو

K S A
ا واقعيًا أو سينار 

ً
  يحلل المتعلمون موقف

اضن يو افب 
.  لتطبيق معرفتهم ومهارات حل المشكلات

Jigsaw (team teaching)   
التعليم التعاوئن
( التدريس الجماع  )

K S A

اتيجية تعاونية للتعلم حيث تصب ح مجموعات اسب 
  أجزاء مختل

اء فن ن خبر ة من المتعلمي  فة من صغب 
اتهم لم ن موضوع ما ثم يقومون بتعليم خبر تعلمي 

.  آخرين
Game, exercise, or structured 

experience
اللعبة أو التمرين أو التجربة المنظمة

K S A
  نشاط يشبه اللعب

ة يساعدهم يشارك المتعلمون فن
ريقة على تعلم أو ممارسة المهارات أو المعرفة بط

.ممتعة وتفاعلية

حدد الأساليب التعليمية-4
Determine Instructional Methods
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خريطة الكورس
Course Map

ن مدة الجلسةالمتابعة مع العملاءاسم الجلسة  ساعتي 

أهداف الجلسة

المتابعة مع العملاء عبر الهاتف بشكل فعال

المتابعة الجيدة مع العملاء عبر الواتس اب

الأدوات المطلوبةالنشاط أو طريقة التعلمKSAالوقت المطلوب

Ice Breakingدقيقة15

ة  اتعرف على  كل مشارك سم وخبر

أشياء 3يذكر مشارك أن واطلب من كل 

ة يحقيقمنهم غب  واحدة ،عن نفسه

  المجموعة أن تخمن واطلب 
من باف 

حقيقيةالالنقطة غب  

ح Aدقائق10   دور المتابعة شى
مناقشة المجموعة يعالبغلاق إالفعالة فن

Role playل فعالالمتابعة مع العملاء عبر الهاتف بشكK& Sدقيقة30 الأدوارلعب 

Simulationابالمتابعة الجيدة مع العملاء عبر الواتسK& Sدقيقة30 المحاكاة
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اء مواد الدعم-5 تطوير أو شى
Develop Or Purchase The Support Material

  تحتاج 
اء مواد الدعم الب    قم بتطوير أو شى

:ع الأمثلةتشمل بعض أو كل هذه الفئات، مإليها والب 

ن  المواد المتعلقة بالمشاركي 
Participant materials

الوسائل المرئية والبصرية
Visual and media support

Participant Guideالمتدرب دليل •

Handoutsالملاحظات لكتابة كراسة •

job aidsالمساعدة أثناء العمل الوسائل •

ائح  • PowerPointشى

videosومقاطع الفيديو  •

امج  • softwareوالبر
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  تحتاج 
اء مواد الدعم الب    قم بتطوير أو شى

:ع الأمثلةتشمل بعض أو كل هذه الفئات، مإليها والب 

الأنشطة 
Activities

الدعم الإداري
Administrative support

الأدواربطاقات لعب •

Exercisesالأنشطة •

 Caseالحالة دراسات •

Studies

ن دليل •  Facilitator Guideالمدربي 

Markersأقلام •

 sticky noteستيك  نوت•

•Flipchart

المدربمواد 
Trainer materials

Agendaالأعمالجدول •

 Attendanceقائمة الحضور •
list

evaluationsالتقييم •

اء مواد الدعم-5 تطوير أو شى
Develop Or Purchase The Support Material
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إجراء تجربة-6
Conduct a pilot

ة إجراء اختبار تجريبر  مع كيفيالأهمية، إليك  يعد تقييم مواد التدريب التجريبية بعد تطويرها أمرًا بالغ 
ن لتحقيق النجاح   تحتاج إلى تغيب  أو تحسي 

.متدرب لتحديد المجالات الب 

التحضب  

اختيار المتدرب المناسب

أثناء جلسة التدريب التجريبر  
مراقبة تفاعل المتدرب مع المادة

التجريبر  التدريب بعد جلسة 
طرح أسئلة مفتوحة

هل كانت أهداف التعلم واضحة؟
هل كان مستوى الصعوبة مناسبًا؟
؟  

هل تدفق المحتوى بشكل منطق 
هل كانت التعليمات سهلة المتابعة؟
هل كانت هناك أي أجزاء مربكة؟

هل شعر المتدرب بأن التدريب مشوق؟

2 13

ة ذات صلة اخب   متدربًا لديه خبر
التدريببمادة 

  نفسة مستوي 
يفضل أن يكون فن

,  مبتدئ)الجمهور المستهدف 
(متقدم, متوسط

راقب كيفية تقدم المتدرب خلال 
.التدريب

لاحظ ما إذا كان بإمكانه العثور على
  يحتاجها بسهول

ة وما إذا المعلومات الب 
.كانت التعليمات واضحة
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ADDIEنموذج 
ADDIE Model

تطوير أهداف التعلم
Develop learning 

objective

نامج التدريبر   تصميم البر
Design

the program

التدريبتقييم
Evaluation

02 03 05

تحليل احتياجات التدريب
Assess and analyze 

needs

01

تنفيذ التدريب
Implementation

04
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ما هو تقييم التدريب؟
What Is Training Evaluation?

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

.لمرجوةهو عملية منهجية لجمع البيانات وتحليلها لتحديد ما إذا كان برنامج التدريب قد حقق أهدافه ا
ن والمؤس ه على المتدربي  نامج وقياس تأثب  .سة ككليهدف تقييم التدريب إلى تقييم فعالية البر
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وري؟ لماذا تقييم التدريب ضن
Why Training Evaluation Is Necessary?

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

ير استمرار تخصيص الموارد لبر أمرًا (ROI)يعتبر تقييم العائد على الاستثمار  امج تنمية بالغ الأهمية لتبر
  نج. المواهب

المؤسسةاح يضمن التقييم أن حلول تنمية المواهب تقود إلى قيمة ملموسة وتساهم فن

إثبات العائد على الاستثمار

  ينجح فيه
ا حل تنمية يتيح لك التقييم القائم على البيانات تحديد المجالات المحددة الب 

امج الحالية، واتخاذ قرارات مس. المواهب أو يفشل فيها ن البر ة بشأن وهذا يساعد على تحسي  تنب 
  تحقق أكبر قدر من

اتيجيات الب  ن على الاسب  كب 
الفوائدإزالة العناض غب  الفعالة، والب 

توجيه التحسينات وتحديد الأولويات

  تتوافق بشكل أفضل مع الأهداف
يوفر التقييم رؤى قيمة حول المبادرات الخاصة بتنمية المواهب الب 

ن تخصيص الموارد ويضمن أن تكون تنمية المواهب . التنظيمية الشاملة مساهمًا وهذا يساعد على تحسي 
  
اتيجيًا فن نتائج المؤسسةاسب 

اتيجية اتخاذ القرارات الاسب 
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الأهداف الرئيسية للتقييم
Main Objectives Of The Evaluation

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

ن  تقييم رد فعل المتدربي 

ن  تقييم تعلم المتدربي 

ن تقييم سلوك المتدرب ي  نامج  مؤسسةالعلى تقييم تأثب  البر

قياس مدى رضاهم عن برنامج التدريب

نامج قياس ما تعلموه من البر

قياس ما إذا كان سلوكهم قد 
نامج تغب  بعد البر

نامج قياس ما إذا كان البر
قد حقق قيمة مضافة للمؤسسة
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  مقابل التقييم الختام  
التقييم التكويبن

Formative Vs. Summative Evaluation

Purposeالغرض 

Timingالتوقيت 

ن  كب 
Focusالب 

التقييم الختام  
Summative Evaluation

  
التقييم التكويبن

Formative Evaluation

نامج   لبر
ن الاستباف  التحسي 

يرالتعلم أثناء التصميم والتطو 

مستمرة طوال عملية التصميم 
والتطوير

ل يمتاز بالدقة، وبأنه ذو صلة، وقاب
للفهم، وحديث

تقييم النتائج العامة وقيمة برنامج 
تقديمه، وذلك لتوفب  بعدالتعلم

نامج أدلة حول قيمة البر

نامج يتم إجراؤه بعد تنفيذ البر

ن  كب 
ج والتأثب  على النتائيمتاز بالب 

والتكاليف ورضا أصحاب 
(Stakeholder)المصلحة 
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Methodsالوسائل 

اختبار تجريبر  مصغر1.
نطاق صغب  على عروض)

(مع الجمهور المستهدف
اختبار النسخة التجريبية 2.

(اختبار النسخة شبه النهائية)
اء 3. المراجعات من قبل خبر

(SMEs)الموضوع 
(مراقبة الجودة)مراجعات الإنتاج 4.
ملاحظات أصحاب المصلحة 5.

(Stakeholder)

الاختبارات القياسية 1.
(قياس اكتساب المعرفة)

ن 2. نماذج ردود فعل المشاركي 
(ملاحظات حول التجربة)

استطلاعات رضا أصحاب 3.
المصلحة

مار تحليل العائد على الاستث4.
(مارقياس العائد على الاستث)

  مقابل التقييم الختام  
التقييم التكويبن

Formative Vs. Summative Evaluation

  
التقييم التكويبن

Formative Evaluation
التقييم الختام  

Summative Evaluation
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ا باسم المستويات الأربعة لتقييم 
ً
كباتريك، المعروف أيض يقة مستخدمة طر التدريب، وهو نموذج كب 
.نطاق واسع لتقييم فعالية برامج التدريبعلى 

نامج التدريب، ويتجاوز مجر فهو إطار  ن عمل من أربعة مستويات يقيم الجوانب المختلفة لبر .د رضا المشاركي 

  مقابل التقييم الختام  
التقييم التكويبن

Formative Vs. Summative Evaluation
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كباتريك الأربعة للتقييم مستويات كب 
Kirkpatrick Model

  المعرفة قبل وبعد التدريب)Learningالتعلم 
(تقييم الزيادة فن

ن  ن )Reactionرد فعل المتدربي  (شعور المتدربي 
نامج للعمل وإلى أي درجة يقيس هذا المستوى مدى ملاءمة البر

.وجده المشاركون ممتعًا وجذابًا لهم

”Behavior ”Transferالسلوك 
(يتم بقياس مدى تطبيق التعلم خلال العمل)

نامج عند عودتهم إلى ن لما تعلموه خلال البر العمليقيس مدى تطبيق المشاركي 

  المعرفة قبل وبعد التدريب)Learningالتعلم 
(تقييم الزيادة فن

ن للمهارات والمعرفة المقصودة من ا نامجيقيس مدى اكتساب المشاركي  .لبر

(مدى تأثب  التدريب على النتائج الملموسة)Resultالنتائج 
نامج يقيس مدى حدوث النتائج المستهدفة كنتيجة للبر
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(Reaction)ردود الفعل : الأولىالمستو 

التقييم العام المحتوى التدريبر  المدرب

هل كان الوقت المخصص
كافيًا؟للتدريب  

بية التجربة التدريهل هذه 
  ا
لواقع ستكون مفيدة لى  فن
؟ العملى 

هل كانت غرفة التدريب 
وجميع المرافق الملحقة 
بها مريحة وساعدت 

ن على  كب 
؟زيادة الب 

هل كان محتوى التدريب 
، وهمنظمًا  ذا بشكل كبب 
إلى سهولة تتبع أدى 

المحتوى؟

هل كان المدرب
على دراية تامة 
بمواضيع التدريب؟

المناخ التدريبر  

كباتريك الأربعة للتقييم مستويات كب 
Kirkpatrick Model
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(Reaction)ردود الفعل : الأولالمستوى 

.  المستوى الأول ردود فعل المتعلميقيم •

ا (Reaction sheets)الفعل أوراق رد تعد •
ً
  تسم أحيان

، "smile sheetsأوراق الابتسامة " ، والب 

.الأكبر شيوعًا لإجراء هذا المستوى من التقييمالآلية 

ا ملاحظات شفهية للمدرب أو عادة •
ً
نامج، وقد يتضمن أيض   نهاية البر

لمديريناما يتم طلب ذلك فن

ن الآخرين حول مدى استمتاع المشارك  .بالجلسةأو الموظفي 

كباتريك الأربعة للتقييم مستويات كب 
Kirkpatrick Model
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المستوى
Level 

مب  نقيس؟
When to Measure?

ماذا نقيس؟
What to Measure? 

كيف نقيس؟
How to Measure? 

نامج الأول التفاعلات(نهاية اليوم)خلال البر
 Questionnaireاستبيان أو استطلاعات 

or surveys

نامج ة والتسلسلنهاية البر ردود فعل فردية داخل الفصلالوتب 

Follow-up interviewsمقابلات متابعة (المحتوى)الصلة 

قوائم المراقبة Observation checklistsالتفاعل

أسلوب الميسر

مستوى المناقشة

الأهدافتحقيق 

البيئة

  للميسر
المستوى المعرفن

ن  تفاعل المشاركي 

كباتريك الأربعة للتقييم مستويات كب 
Kirkpatrick Model
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للتقييماتنماذج 

كباتريك الأربعة للتقييم مستويات كب 
Kirkpatrick Model
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  المستوى 
(Learning)التعلم : الثائن

نامجيقيم • . هذا المستوى إتقان المتعلم لمحتوى البر

.  اختبارات المعرفة أو الأداء لتحديد قدرة المتعلم على إظهار المعرفة أو المهاراتتستخدم •

ات لدى المتعلمكما • .يمكن استخدام ملاحظة المهارات أو السلوكيات لقياس التغيب 

كباتريك الأربعة للتقييم مستويات كب 
Kirkpatrick Model
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المستوى
Level 

مب  نقيس؟
When to Measure?

ماذا نقيس؟
What to Measure? 

كيف نقيس؟
How to Measure? 

  
الثائن

نامج التعلم ومدى التعلمقبل البر
  قد تك)اختبارات المعرفة 

ون الب 
ئلة ، والأس(قائمة على الورق والقلم

الشفهية، والأجوبة

نامج تدريس المحتوىخلال البر
اختبارات الأداء، ولعب الأدوار، 
راق ودراسات الحالة مع التقييم أو أو 

التغذية الراجعة

نامج ن بعد البر معرفة المشاركي 
رصد المهارات 

Monitored skill 
demonstrations

Checklistsقوائم المراجعة 

Product testsاختبارات المنتج 

كباتريك الأربعة للتقييم مستويات كب 
Kirkpatrick Model
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(Behavior)السلوك : الثالثالمستوى 

. لما تعلموهالمستوى الثالث مدى نقل المتعلم للمعرفة والمهارات إلى العمل، وكذلك مدى تطبيقهميقيم •

ن •   تم تدريسها هذا المستوى من التقييم بالمتابعة الشاملة والمستمرة للأداء بناءً على السلوكياتيتمب 
الب 

  
نامجفن .  البر

  ذلك الملاحظة وتقييم المدير والتقييهناك •
  العديد من الطرق لقياس السلوك المطلوب بما فن

.م الذائ 

كباتريك الأربعة للتقييم مستويات كب 
Kirkpatrick Model
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المستوى
Level 

مب  نقيس؟
When to Measure?

ماذا نقيس؟
What to Measure? 

كيف نقيس؟
How to Measure? 

الثالث
أشهربضعة أسابيع إلى ثلاثة 
نامج بعد البر

التغيب  أثناء العمل
On-the-job change

Performance records سجلات الأداء

Action plans العمل خطط 

Interviews مقابلات

استطلاعات الرأي أو الاستبيانات

Surveys or questionnaires

ة مع قوائم المراقبة  المراجعةالمباشى

Direct observation with checklists 

المديرمع المقابلات 

Manager interviews 

كباتريك الأربعة للتقييم مستويات كب 
Kirkpatrick Model
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(Results)النتائج : الرابعالمستوى 

  غالبً يقوم •
إليها على أنها ينظر ا ما المستوى الرابع بتقييم ما إذا كانت النتائج المستهدفة ستتحقق، والب 

نامج .  تأثب  تنظيم  للبر
  مقاييس الأداء الرئيسيةيسعى •

ات القابلة للقياس فن ولا يمكن تحقيقه إلا إذا هذا التقييم إلى قياس التغب 
نامج ا قبل تصميم البر

ً
.تم تحديد النتائج المستهدفة المحددة جيد

•  
فن   مقاييس الإنتاجية والإنتاج، أو مقاييس التكلفة أو النفقات، أTDيمكن لمحب 

و مقاييس النظر فن
، أو تقييمات المشاركة ن ة، أو معدل دوران الموظفي  .الإنتاج المالية أو المباشى

كباتريك الأربعة للتقييم مستويات كب 
Kirkpatrick Model
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المستوى
Level 

مب  نقيس؟
When to Measure?

ماذا نقيس؟
What to Measure? 

كيف نقيس؟
How to Measure? 

نالرابع امجمن ثلاثة أشهر إلى سنة بعد البر
الأثر على المنظمة

Effect on organization

Action plans خطط العمل
Interviews المقابلات

Questionnaires الاستبيانات
ن  كب 

مجموعات الب 
Focus groups

كباتريك الأربعة للتقييم مستويات كب 
Kirkpatrick Model
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ة  الثانيةالمحاضن
Lecture 2
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مرحلة تنفيذ التدريب
Training Implementation Phase

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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ومنمعرفة مب  وأين وماذا •

غرفة التدريبترتيبات •

إعداد اللوحات القابلة للط  حيل •

ن • تحضب  المشاركي 

الجلسةحافظ على تنظيمك خلال •

جهز نفسك•

BANGابدأ جلستك مع •

ة أجندة المحاضن
Lecture Agenda

• Knowing when, where, what, and who

• Making onsite room arrangements

• Setup tricks for flip charts

• Preparing Your Participants

• Stay organized during the session

• Prepare your self

• Start your session with a BANG
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بالدورةابدأ جلستك مع بناء الاهتمام •
رفتهمععما يعرفه المشاركون وما يريدون اسأل •
توقعهالقواعد الأساسية وما يمكن ضع •
فعلهما يجب علىشاملة نظرة •

  افتتاحية التدريب 
فن

  افتتعلى شاملة نظرة •
احية ما يجب فعله فن

التدريب

ة أجندة المحاضن
Lecture Agenda

• Build interest in the session
• Ask what participants know and what 

they want to know
• Note the ground rules and what to expect
• Overview of what to do in the opening 

training
• Overview of what to do in the opening 

training
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يةالكارثتجنب البدايات السبع •

ن • مواد المشاركي 

ن كدليل• لكاستخدم دليل المدربي 

سلسةانتقالات إنشاء •

التدريبيةالجلسة ختام •

ة أجندة المحاضن
Lecture Agenda

• Avoiding seven disastrous debuts

• The participants’ materials

• Use the trainers’ manual as your guide

• Creating Smooth Transitions

• Wrapping Up an Training Session
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ومنمعرفة مب  وأين وماذا 
Knowing when, where, what, and who

ا من المهم 
ً
أن تتعرف على الأمور اللوجستية لموقع التدريبجد

Whenمب  
؟ما هو يوم وتاري    خ ووقت جلسة التدريب
ا، هل لديك وقت كافٍ للتحضب  

ً
؟أيض

هل الوقت المخصص كافٍ لمحتوى 
التدريب؟

Where أين
؟أين ستقام الجلسة

ستعقدإذا كانت حضورية، فهل ه  
كة أم    مقر السرى

لالوصو إذا كانت خارج المقر، فهل يسهل خارجها؟ فن
؟إلى الموقع

؟كيف تصل إلى هناك؟ ما هو العنوان ورقم الهاتف
هل ستحتاج إلى ترتيبات سفر؟
هل تتوفر وسائل النقل العام؟
كيف تصل بالمواد إلى الموقع؟
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Whatماذا
ما نوع التدريب المتوقع؟
ما ه  الموارد المطلوبة؟
ما نوع المرافق المتاحة؟ 

ماذا ستحتاج؟
اضية، هل يجب  إذا كانت الجلسة افب 
أن تخطط لجلسة تدريبية تجريبية؟

Whoمن
؟ من  هو المنظم الرئيش 

؟هم المشاركون وكم عددهممن 
؟ما ه  خلفياتهم

  موقع التدريب؟ من 
هو الشخص المسؤول فن

؟كيف تصل إلى ذلك الشخص
تهم  اضية، ما مدى خبر

إذا كانت الجلسة افب 
بالمنصة؟

ومنمعرفة مب  وأين وماذا 
Knowing when, where, what, and who

ا من المهم 
ً
أن تتعرف على الأمور اللوجستية لموقع التدريبجد
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ترتيبات غرفة التدريب
Making Onsite Room Arrangements

تيب قم . قد يكون للغرفة تأثب  كبب  على جلسة التدريب الخاصة بك دعم أهداف التعلم الغرفة لبب 
.ومستوى المشاركة الذي تريده
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ن الاعتبار ومع ذلك، إذا أتيحت لك الفرصة، فخذ بع. بعض الأحيان لا تتوفر لك الفرصة لاختيار غرفة ي 
ن    تخلق أفضل بيئة تعليمية للمشاركي 

:لديكالسمات الب 

Sizeالحجم .1
ن خصص  ن تذكر أ. غرفة تستوعب عدد المشاركي 

ة  ا، الغرفة الكبب 
ً
رفة قد تكون سيئة مثل الغجد

ا
ً
ة جد ة، قم بتقريب ا. الصغب  لطاولات إذا كانت كبب 

من بعضها البعض ومن المقدمة لإنشاء مجموعة 
.دافئة وودية

التدريبمتطلبات  2.
العديدإذا كانت جلسة التدريب تتضمن 

ة   تقوم بها مجموعات صغب 
، من الأنشطة الب 

. فحدد ما إذا كانت الغرفة بها مساحة كافية
لم يكن الأمر كذلك، فرتب غرف منفصلة إذا 

.إضافية لتلبية احتياجاتك

ترتيبات غرفة التدريب
Making Onsite Room Arrangements
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المشتتات
.  اخب  غرفة خالية من المشتتات والضوضاء
  الغرف

ة الجدران الرفيعة مع مؤتمر مبيعات فن
  تحاول إنشاءها 

المجاورة قد لا تخلق البيئة الب 
.للتعلم

العوائق
ثل اخب  غرفة خالية من الهياكل م
  قد تعي

ق رؤية الأعمدة أو الركائز الب 
ن  .المشاركي 

ترتيبات غرفة التدريب
Making Onsite Room Arrangements
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الأثاث
إلى طاولة أمام الغرفة لمستلزماتك ستحتاج 

ن . ومعداتك ا بي 
ً
ة جد ك مساحة كبب 

لا تب 
  ستقدم منها والصف الأمام  

الطاولة الب 
ن  . للمشاركي 

ترتيبات غرفة التدريب
Making Onsite Room Arrangements
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الإضاءة
  جلسكافية لأن الاضاءة الخافتة أن تكون الإضاءة  يجب •

.ة تدريبلن تعزز النشاط فن
ذ بواسطة النوافتعتيم ذا كانت الغرفة بها نوافذ وكانت أشعة الشمس ساطعة يمكن إ•

الستائر 
ا يجب عليك معرفة •

ً
ة أو تعتيمها مكان مفاتيح الإضاءة حب  تتمكن من إضاءة الغرفأيض

.حسب الحاجة

ترتيبات غرفة التدريب
Making Onsite Room Arrangements
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المقاعد
.  مريحةموقعًا يوفر كراش  متحركة و اخب  

يئة يجب أن تعزز ترتيبات المقاعد ب
  تريد 

 . إنشاءهاالتعلم الب 
ً
هو ا لما طبق

أهم للمتعلم

ترتيبات غرفة التدريب
Making Onsite Room Arrangements
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ميكروفون
ة إذا   كانت لديك غرفة كبب 
ة، مجموعة  أو  اج فقد تحتكبب 

ميكروفونإلى 

تهيئة المناخ المناسب
ب قم بتشغيل التكييف قبل بدء التدري

ة تقدر بنصف ساعة   بفب 
  جلستك 

لا يمكنك إرضاء الجميع فن
ات بمقد ار التدريبية لذا قم بإجراء تغيب 
ه حسب الحاجة  مناسب وغب 

ترتيبات غرفة التدريب
Making Onsite Room Arrangements
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ن المعدات والمرئيات تجهب 
Getting Equipment and Visuals Ready

بالمعداتإذا حدث أي خطأ يعيق إجراء جلسة التدريب، فغالبًا ما يرتبط الأمر 

ن على فهمجميع ( للط  العرض، واللوحات القابلة جهاز )تساعد الوسائط والمعدات المرئية لديك  المشاركي 
يمكن أن يمنع . ولكن عندما يحدث خطأ ما، يمكن أن يؤدي ذلك إلى كارثة. الرسالة بشكل أشع وأسهل

.التحضب  بعض الصداع المحتمل
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حيل إعداد اللوحات القابلة للط  
Setup Tricks For Flip Charts

استخدم تصميمًا معد 
مسبقا

الأسطرلا يزيد عدد 
ة    الصفحة عن عسرى

فن
أسطر

استخدم الأرقام والنقاط 
والتسطب  والمربعات 
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اضبط حامل اللوحة القابلة للط  
  المكوضعه على ارتفاع مري    ح 

ان فن
فيهالذي تريد استخدامه 

تأكد من أن الحامل مغلق 
حة ومثبت بشكل آمن وأن اللو 

الحاملمثبتة بإحكام على 

متنوعةاستخدم مجموعة 
من اللون الأحمر الداكن للتأكيد 

فقط

حيل إعداد اللوحات القابلة للط  
Setup Tricks For Flip Charts
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ن  تحضب  المشاركي 
Preparing Your Participants 

تواصل معهم قبل الجلسة
يد    عن طريق البر

وذلك يكقن
  
وئن هم بما سيعود ع. الإلكب  ليهم أخبر
و الراديمحطة "بوب بايك هذا يسم  

"WII-FM"

  ترحي
وئن بر  أرسل بريد إلكب 

يوضح أهداف وجدول 
أعمال الدورة

 أرسل لغزًا 
ً
أو سؤال

يثب  فضولهم استفزازيًا 
المحتوىحول 
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أرسل لهم معلومات لوجستية محددة

اضيةبالنسبة للجلسات الافب  
ط وراباذكر التاري    خ والوقت 

الاجتماع ورمز المرور وطرق 
أخرى متاحة للاتصال وأي 

مطلوبعمل مسبق 

بالنسبة للجلسات الحضورية
اذكر التاري    خ ووقت البدء والانتهاء 

وتفاصيل الموقع 
والخطط ووقت الغداء،

ارات بالإضافة إلى تفاصيل حول وقوف السي
والمواصلات العامة وأي أمور أخرى من شأنها 

قلقهمتخفيف 

ن  تحضب  المشاركي 
Preparing Your Participants 



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

ك أ ن شى مبكرًاالمشاركي 
بمشاركة استبيان واستخدام 
إجاباتهم لتعديل جدول الأعمال

احتياجاتهموتلبية 

اك إ ن شى مدراء المشاركي 
يأملونما منهم مناقشة اطلب 

هويطبقونأن يتعلمه المشاركون 
  مكان 

العملفن

ن  تحضب  المشاركي 
Preparing Your Participants 
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ن  لا تفعل هذا عند تحضب  المشاركي 
Do Not Do This When Preparing Participants

لا ترسل مواد مطولة للقراءة
هاالجلسة، سيتم قراءتقبل 

ن  فقطمن قبل شخصي 

ة لا تطلب منهم مهام كثب 
  
  التدريب اكتقن

قبل البدء فن
الرأي بعض استطلاعات بإرسال 

  أو 
  تقن

ة الب  التقييمات القصب 
بالغرض

الإدارةلا تتجاهل دعم 
إذا شعر المشاركون بأن الإدارة 
لا تدعم التدريب، فستبذل 
الكثب  من الجهد لضمان 

ن المشاركة الفعالة من  المشاركي 
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  واح
وئن د لا ترسل أكبر من بريد إلكب 

، إذا كان يجب عليك إرسال بريد إلكب    
وئن
  
ء وأن كل شى  

ن كل شى ء فتأكد من تضمي 
يد صحيح، حب  لا تحتاج إلى إرسال بر 

  
وئن !لتصحيح الأولثان إلكب 

ا، حيث أنهلا تفعل 
ً
شيئ

 عدم 
ً
ء لا ينجح أيض  

.  افعل أي شى
ن مرة قم بالاتصال بالمشاركي 

الجلسةواحدة على الأقل قبل 

ن  لا تفعل هذا عند تحضب  المشاركي 
Do Not Do This When Preparing Participants
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حافظ على تنظيمك خلال الجلسة
Stay Organized During The Session

  قمت بإعد
ادها استخدم خريطة الكورس الب 

ا لتكون منظمًا خلال الجلسة وي
ً
مكنمسبق

 
ً
ا ممكن أن تضيف إليها الوقت بالساعات وأيض

إضافة أوقات الراحة 
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جهز نفسك
Prepare Your Self
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قبل أسبوع واحد
One week before

قبل يوم واحد
One day before

قبل ساعة واحدة
One hour before

قبل دقيقة واحدة
One minute before

جهز نفسك
Prepare Your Self
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احفظ الكلمات 
  
تنوي استخدامها خلال الدقائق الب 

ما تكون الدقائق عادة . الخمس الأولى
التدريبالقليلة الأولى من جلسة 

دربه  الأكبر إثارة للقلق بالنسبة للم

تمرن على جلستك 
زميل، واطلب المدخلات أمام 

والأفكاروالملاحظات 

اتعرف على موضوعك 
ً
جيد

داد ثقتك إذا كنت  ن ا سب 
ً
متأكد

من معرفتك

بالأشياءضع قائمة 
  
ذكر ستحتاج إلى تالب 

القيام بها أو حزمها 
للجلسة

جهز نفسك
Prepare Your Self

One week beforeقبل أسبوع واحد 
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فةتأكيد جميع ترتيبات الغر 
  
والمعدات والمستلزمات الب 
سوف تحتاجها للجلسة

الردودمن حصولك على جميع تأكد 
ن استكمال إذا  طلبت من المشاركي 

ية  أخرىاستطلاع أو واجبات تحضب 

جهز نفسك
Prepare Your Self

One week beforeقبل أسبوع واحد 
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One day beforeواحد قبل يوم 

ن  مواد المشاركي 
من أن لديك مواد تأكد 

ن وجميع  كافية للمشاركي 
مستلزماتك

دليل المدرب
من أن لديك دليل المدرب تأكد 

أو ملاحظاتك واحتفظ بها معك 
لتأخذها إلى الجلسة

غرفة التدريب
بإعداد غرفة التدريب، قم 

الطاولات والكراش  وضع 
المشاركةلتشجيع 

راقب آليات الغرفة
  أي مشاكل

. هل ستتسبب الإضاءة فن
اكتشف مكان . حدد مكان مفاتيح الإضاءة

وجود منظم الحرارة وما إذا كان لديك 
فيهتحكم أي 

جهز نفسك
Prepare Your Self



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

المعداتاختبر 
ائح لآخر مرة  PowerPointقم بتشغيل شى

.للتأكد من ترتيبها
.  تدرب على المعدات الفعلية
مالتحكهل تعرف كيفية استخدام جهاز 
؟ عن بعد اللاسلك 

النوم
النوممن قسطًا كافيًا خذ 

جهز نفسك
Prepare Your Self

One day beforeواحد قبل يوم 
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One hour beforeواحدة قبل ساعة 

الحضور مبكرًا
إلى موقع التدريب قبل ساعة احصرن 

على الأقل من بدء الوقت

نظم المساحة 
  
منهاستدرب الب 

الأدواتمن أن تأكد 
موجودة والمستلزمات 

حيث تريدها

  
الغرفةتحرك فن

وقم بتحية الأشخاص عند وصولهم 
ن حب   دقيقتي 

الوقتإلى خمس دقائق قبل بدء 

اضبط معدات الوسائط
يحة على  الأولىالسرى الشعور بالراحة

استخدم الحمام، واحصل
كوب من الماءعلى  

جهز نفسك
Prepare Your Self
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One minute beforeواحدة قبل دقيقة 

قبل دقيقة 
واحدة

03
02 04

01 اخذ 05
ً
نفسًا عميق

ون قل لنفسك كم سيك
!رائعًاهذا الأمر 

ودودابحث عن وجه 

ابتسم

!فلتبدأ

جهز نفسك
Prepare Your Self

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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اضيةجهز نفسك إ ذا كانت الجلسة افب 

ن جهز  الدخول كمسهل، لتسجيل حاسوبي 
رؤية حب  تتمكن منكمشارك لتسجيل الدخول  والآخر 

ا يمكن أن يعمل الكمبيوتر الث. ما يراه المشاركون
ً
  أيض

ائن
الأمركنسخة احتياطية إذا لزم 

العمل وإعداده قم بإخلاء مكان 
بكل ما تحتاجه لإدارة جلسة 

التدريب

ب الماء  بانتظاماشى
ضع الماء الخاص بك للحفاظ 

  مكان على رطوبتك 
العملفن

جهز أدواتك
اع، وفتح  قم بتحميل أسئلة الاقب 

السبورة البيضاء

الجلسة مبكرًاابدأ 
دقيقة من وقت البدء، 15قبل 

الجلسةابدأ 

جهز نفسك
Prepare Your Self
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BANGابدأ جلستك مع 
Start Your Session With A BANG

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 

Build interest Ask what

participants know

Note the ground

rules and what 
to expect

Get them involved

  ابنِ الاهتمام 
ظاتاللحفن

للتدريبالأولى 

يعرفه عما اسأل 

المشاركون وما يريدون 

معرفته

وضح لهم القواعد 

الأداء وما هو الأساسية 

المتوقع منهم

يشاركون اجعلهم 

اتهم الساواستغل  بقة خبر

  الحياة أو العمل
سواء فن
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بناء الاهتمام بالدورة
Build Interest In The Session

شخصيةقصة 
كة يمكنك بدء التدريب بمشار 
ة للاه تمام قصة شخصية مثب 
تتعلق بالموضوع الذي 
  الجلس

.ةستتحدث عنه فن

يسؤال  ن تحفب 

ي يمكنك البدء بطرح سؤال تحف ن ب 

يتعلق بالموضوع الذي 

  الجلسة،
وهذا ستتحدث عنه فن

ن يمكن أن يحفز  المشاركي 

على التفكب  والاهتمام 

.بالموضوع

نشاط تفاعلى  

تعلق تصميم نشاط تفاعلى  ييمكنك 

هعنبالموضوع الذي ستتحدث 

  الجلسة، وهذا يمكن أن 
فن

ن  ن المشاركي    تحفب 
يساعد فن

.ثارةوجعلهم يشعرون بالمتعة والإ 
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بناء الاهتمام بالدورة
Build Interest In The Session

التقديميةاستخدام العروض 

ية يمكنك استخدام العروض التقديم

له لتوضيح موضوع التدريب وجع

.فهمهسهولة لو أكبر جاذبية 

فيديومقطع 

يمكنك استخدام مقطع فيديو قصب  

 يعرض 
ً
على الموضوع الذيمثال

  الجلسة، 
ستتحدث عنه فن

يمكن أن يجذب انتباه وهذا 

ن ويزيد من اهتمامهم .المشاركي 
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اسأل عما يعرفه المشاركون وما يريدون معرفته
Ask What Participants Know And What They Want To Know

التوقعاتاكتشاف . 2قياس المعرفة الحالى  . 1 إدارة التوقعات. 3
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:ابدأ باستطلاع عملى  
Start with a Hands-on Poll

ة ن رفع أيديهم لمعرفة من لديه خبر اطلب من المشاركي 
يساعد . أو معرفة متخصصة أو أساسية حول الموضوع

  تخصيص الجلسة لمستوى الجمهور
.هذا فن

قياس المعرفة الحالى  . 1

مواقع لعمل الاستطلاع
Zoom APP

https://quizizz.com/
https://www.mentimeter.com/

اسأل عما يعرفه المشاركون وما يريدون معرفته
Ask What Participants Know And What They Want To Know

https://quizizz.com/
https://www.mentimeter.com/
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التقاط التوقعات بصريًا
بيضاء اكتب توقعاتهم على لوحة أو استخدم لوحة
اضية   جلسة افب 

نت فن .  عبر الإنب 
يعزز هذا من أهميتها ويضمن بقاء الجميع

.على نفس الصفحة

  لوحة واحدةالآراء موقع لجمع 
فن

https://padlet.com/

التوقعاتاكتشاف . 2

طرح الأسئلة
ة شجع  ن من خلال سؤالهم مباشى المشاركي 

عما يتوقعون تعلمه أو اكتسابه 
من الجلسة

النشطالاستماع 
ا لإجاباتهم

ً
انتبه جيد

اسأل عما يعرفه المشاركون وما يريدون معرفته
Ask What Participants Know And What They Want To Know
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كن ضيحًا 
هاتلبيتكانت بعض التوقعات لا يمكن إذا  

  محدد للجلسة أو بسبب 
  إطار زمبن

فن
.قيود معينة

 
ً
بديلةعرض حلول

مثل مناقشة مواضيع 
معينة خارج إطار الجلسة 
.أو تقديم مراجع لاحقة

اسأل عما يعرفه المشاركون وما يريدون معرفته
Ask What Participants Know And What They Want To Know

التوقعاتاكتشاف . 2
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ضع القواعد الأساسية وما يمكن توقعه
Note The Ground Rules And What To Expect

عامةقواعد 

  الوقت 
البدء والانتهاء فن
المحدد

احرص على البدء والانتهاء 
  الوقت من 

المحددالجلسة فن

إعداد أجهزة الهاتف على الوضع 
الصامت

ول يجب أن تكون أجهزة الهاتف المحم
  وضعية الصامت 

دائمًافن

بفعاليةالمشاركة 
  المناق

شات شارك بفعالية فن
والأنشطة
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متفتحعلى ذهن الحفاظ 
اء كن منفتحًا على الأفكار والآر 

، هنا يقال هنا يبق  ما . الجديدة
معلوماتشية أي احفظ 

الجلسةمناقشات تتم داخل أو 

ام آراء  الآخريناحب 
ن استمع باهتمام لآراء الآخري

مها واحب 

للتفاعلتوفب  الفرصة 
  طرح الأسئلة والمش

دد فن اركة لا تب 
  
أسئلة ولا توجه ،المناقشاتفن

محرجة

عامةقواعد 

ضع القواعد الأساسية وما يمكن توقعه
Note The Ground Rules And What To Expect
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ضافية خاصة بالتدريب داخل القاعاتقواعد إ

الجانبيةلا للمحادثات 
ية تجنب المحادثات الجانب

  تشتت انتباه 
خرينالآ الب 

حرية الحركة بشكل مناسب
بالتحرك داخل الصف حسب يسمح 

الحاجة، ولكن بشكل هادئ لا يزعج 
الآخرين

ام آراء  الآخريناحب 
استمع باهتمام لآراء 
مها الآخرين واحب 

ضع القواعد الأساسية وما يمكن توقعه
Note The Ground Rules And What To Expect



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

احات منتظمة اسب 
ات راحة قصب  

ة سيتم تحديد فب 
الجلسةخلال 

ا تلو 
ً
الآخر التحدث واحد

شخص واحد فقط يتحدث 
   
ع كل مرة للسماح للجميفن

بالمشاركة

ضافية خاصة بالتدريب داخل القاعاتقواعد إ

ضع القواعد الأساسية وما يمكن توقعه
Note The Ground Rules And What To Expect
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(  أو الأسئلة والأجوبة)استخدم الدردشة 
الأسئلةلطرح 

اطرح الأسئلة من خلال خاصية الدردشة 
ة الأسئلة والأجوبة أو  ن المتاحةمب 

  الأماكن المزعجة
إخفاء الصوت فن

بكقم بكتم صوت الميكروفون الخاص 
  مكان به ضوضاء

  حالة تواجدك فن
فن

االانصراف عند  BRBاستخدم
ً
مؤقت

ة، اكتب ن ة وجب 
بمعبن "Be Right Back""عند الحاجة للانصراف لفب 

  شات " سأعود قريبًا"
المحادثةفن

ضع القواعد الأساسية وما يمكن توقعه
Note The Ground Rules And What To Expect
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توضيح القواعد الأساسية

  افتتاحية التدريب
نظرة شاملة على  ما يجب فعله فن

Overview Of What To Do In The Opening Training

مناخ يشجع خلق 
المشاركةعلى

ن  التعرف على  توقعاتعرض جدول الأعمالالتعرف على المشاركي 
ن  المشاركي 

والحماسبناء الاهتمام شد أهداف التدريب
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البدايات السبع الكارثيةتجنب 
Avoiding Seven Disastrous Debuts

ا، ذا إ
ً
ض بك قوله، قد لم تكن مستعد تربك و تجد نفسك تقول أشياء لم تقصد قولها أو تنش ما يفب 

  واحدة من هذه البدايات الكارثية. جمهورك بشكل عام
ا حب  لا تقع فن

ً
:كن مستعد

طرح أسئلة مفتعلة
ة  طة الكلام؛ والتحول من نقكبر

إلى أخرى دون أي اتجاه
إخبار شخص ما بأنه مخط  
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معتقداتكفرض 
ن على  المشاركي 

ا محاولة أن تكون 
ً
مضحك

أكبر من اللازم

مزحةجعل المشارك 

الاعتذار بشكل مبالغ فيه

البدايات السبع الكارثيةتجنب 
Avoiding Seven Disastrous Debuts
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ن  مواد المشاركي 
The Participants’ Materials

العثور على المعلوماتحيث يسهل . يساعد استخدام المواد على فهم المحتوى بشكل أفضل
.التدريبيةالمطلوبة بعد الجلسة 

الموادلاستخدامإليك بعض النصائح 

الإشارة إلى كل صفحة
ح سبب  حب  إذا لم تستخدمها، اشى

تحتوي صفحة الموارد : "وجودها، مثل
العودةعلى معلومات قد تحتاجها عند 

"إلى العمل

الموادتحديد وقت توزي    ع 
ن  ،يمكن توزي    ع المواد عند وصول المشاركي 

  نهايتها، ولكل طري
قة مزايا بعد بدء الجلسة، أو فن

اضية، يمكن إرس. وعيوب   البيئة الافب 
يد فن الها بالبر

  أو تحميلها من مواقع التخزين م
وئن ثل الإلكب 

Google Drive
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ن بمكان  المعلوماتإبلاغ المشاركي 
ن خلال العروض أو الأنشطة، أخبر  المشاركي 

  الكتيبات أو 
المواد إذا كانت المعلومات موجودة فن

المطبوعة ليقرروا ما إذا كانوا بحاجة لتدوين
ملاحظات

ن  بالصفحاتتذكب  المشاركي 
اضية،    الفصول الافب 

خاصة فن
ن بالصفحات ذكر    المشاركي 

الب 
يكونوا عليها أثناء تقديم أن يجب 

المحتوى

ن  مواد المشاركي 
The Participants’ Materials

العثور على المعلوماتحيث يسهل . يساعد استخدام المواد على فهم المحتوى بشكل أفضل
.التدريبيةالمطلوبة بعد الجلسة 

الموادلاستخدامإليك بعض النصائح 
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ن كدليل لك استخدم دليل المدربي 
Use The Trainers’ Manual As Your Guide

ا، فمن المحتمل أنه يضم كل ما تمعد إن وجد دليل تدريب 
ً
حتاجه مسبق

ب الأجزاء بمراجعة الدليل، وشطينصح . تقريبًا لإجراء جلسة التدريب
  
وريةالب  .لن تستخدمها، أو حب  إزالة الصفحات غب  الصرن

امج التدريب الجاهزة، فيمكنك تخصيصها لت لائم أما بالنسبة لبر
.وقصصكمؤسستك، بإضافة أمثلتك الشخصية وأسئلتك 
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إنشاء انتقالات سلسة
Creating Smooth Transitions

إنشاء انتقالات سلسة
ن نصب عينيك أثناء انتقالك من موضوع إلى آخر   رح. ضع المتعلمي 

لة سلسة بينما اصطحبهم معك فن
ة وكيفية ارتباط ا. تتحرك عبر جدول أعمالك لأشياء ببعضها ساعدهم على رؤية الصلة والصورة الكبب 

فهذا تبدو  وسيجعلك . البعض .كالمحب 

نصائح لإنشاء انتقالات سلسة

عند تصميم التدريب، تأكد من أنه 
 أو ترتيبًا 

ً
يًامنطقيتبع تسلسلً

تأكد من إنهاء الموضوع السابق بشكل 
التالى  صحيح قبل الانتقال إلى 

“ أسئلةاسأل عما إذا كانت هناك  ”

ة  استخدم ملخصات صغب 
ماللانتقال من قسم 
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ختام الجلسة التدريبية
Wrapping Up an Training Session

ن  تحتاجو ، شعورًا بالاكتمالتذكر أن الخاتمة يجب أن توفر للمتدربي 
يوعًا الطرق الأكبر شإحدى . إلى التأكد من أنك قد استوفيت توقعاتهم

ن ه  مراجعة التوقعات ال   وضعوها للتحقق من استيفاء توقعات المشاركي 
ب 

  بداية الجلسة
ن . فن ا إجراء فحص شفوي مع المشاركي 

ً
.يمكنك أيض
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العناضيتضمن هذهالتدريبية ختام الجلسة 

(  1المستوى )تقييم الجلسة 
ن حول لآراء تقييم  المتدربي 

.فعالية الجلسة

(2المستوى )التعلم تقييم 
مدى استيعاب تقيم أسئلة 

ن للمحتوى العلم   .المتدربي 

للمتابعةمواد مرجعية 
المحتوىأدلة المساعدة الوظيفية أو مثل 

ن عند عودتهم إلى مكان  الذي سيفيد الموظفي 
reference materials such as a)العمل

job aid.)

خاتمة تشمل معلومات 
حول الخطوات التالية

ختام الجلسة التدريبية
Wrapping Up an Training Session
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ة  الثالثةالمحاضن
Lecture 3
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ن بأفضل طريقة التعامل مع المتدربي 
Dealing With Trainees In The Best Way

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 
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ن وكيفية التعامل • معهمأنواع المتدربي 
ن تحليل •  DISCباستخدام أنماط المتدربي 

Model
ن على طرح تشجيع • الأسئلةالمشاركي 
الأسئلة الإجابة على خيارات •
معالجة سلوك المتعلم التخريبر  •
إدارة الصراع•

ة أجندة المحاضن
Lecture Agenda

• Types of trainees and how to deal with them

• Encouraging participants to ask questions

• Options for answering the questions

• Addressing Disruptive Learner Behavior

• Managing Conflict
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ن وكيفية التعامل معهم أنواع المتدربي 
Types Of Trainees And How To Deal With Them

المتدرب الإيجائر  
The Positive Trainee

السلبر  المتدرب 
The Negative Trainee

المتذمرالمتدرب 
The Complainer

المعرفةالمتدرب مدع  
The Know-It-All Trainee

الخجولالمتدرب 
The Shy Trainee

الاجتماع  المتدرب 
The Social Trainee
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The Positive Traineeالمتدرب الإيجائر  

.لاتمتحمس للمشاركة، متعاون، يطرح أسئلة إيجابية، يركز على حل المشك: الخصائص

اتيجيات التعامل اسب 

التشجيع 
ومساهماتهتقدير مشاركته 

الإثراء
ات منحه فرصًا لمزيد من التحدي

والتعلم

الاستفادة
ته لتوج يه توظيف خبر

زملائه

ن وكيفية التعامل معهم أنواع المتدربي 
Types Of Trainees And How To Deal With Them
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The Negative Traineeالسلبر  المتدرب 

ن  التحفب 
ربط محتوى التدريب
باهتماماته وربطه 

الشخصيةبأهدافه 

ء: الخصائص  
ض على كل شى ، ينتقد، يعب  .قليل المشاركة، سلبر 

التفهم
، معرفة أسباب سلوكه
هل هو خجل أم قلة 
ثقة أم عدم اهتمام؟

التواصل
ة اكه بطرق غب  مباشى ، إشى
مثل طرح أسئلة مفتوحة 

المساعدةطلب أو 
  
المهامفن

ن وكيفية التعامل معهم أنواع المتدربي 
Types Of Trainees And How To Deal With Them

اتيجيات التعامل اسب 
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The Complainerالمتذمر المتدرب 

ء، يركز على السلبياتراض دائم الشكوى، غب  : الخصائص  
.عن كل شى

الاستماع
إعطائه فرصة للتعبب  
ام عن شكواه باحب 

التوجيه
ه على محتوى  ن إعادة تركب 

وفوائدهالتدريب 

الحلول
  إيجاد حلول إيجابية 

مساعدته فن
لشكاويه

ن وكيفية التعامل معهم أنواع المتدربي 
Types Of Trainees And How To Deal With Them

اتيجيات التعامل اسب 
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The Know-It-All Traineeالمعرفة المتدرب مدع  

ء، يهيمن على النقاش، يقاطع الآخرين: الخصائص  
.يعتقد أنه يعرف كل شى

التقدير
اف  بمعرفته الاعب 
اتهوتقدير  خبر

التوجيه
اك    النقاش إشى

الآخرين فن
التعبب  وتشجيعهم على 

آرائهمعن 

الاستفادة
ته لتوجي ه توظيف خبر

زملائه وتقديم ملاحظات 
بناءة

اتيجيات التعامل اسب 

ن وكيفية التعامل معهم أنواع المتدربي 
Types Of Trainees And How To Deal With Them
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The Shy Traineeالخجول المتدرب 

  التعبب  عن رأيه، يخجل من طرح الأسئلة: الخصائص
دد فن .قليل المشاركة، يب 

التشجيع
خلق بيئة آمنة 

للمشاركةوداعمة 

التقدير
تقدير أي مشاركة مهما 

ةكانت  صغب 

التواصل الفردي
خاص بشكل التحدث معه 

المشاركةلتشجيعه على 

اتيجيات التعامل اسب 

ن وكيفية التعامل معهم أنواع المتدربي 
Types Of Trainees And How To Deal With Them
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The Social Traineeالاجتماع  المتدرب 

ا، قد يصرف انتباه الآخرين: الخصائص ً .يحب التفاعل، يميل إلى التحدث كثب 

التوجيه
وقت محدد تخصيص 

لمشاركته

المشاركة
اكه    أنشطة تفاعلإشى
ية فن

ةتناسب مهاراته الاجتماعي

التقدير
ية تقدير مساهماته الإيجاب
  خلق جو تفاعلى  

فن

اتيجيات التعامل اسب 

ن وكيفية التعامل معهم أنواع المتدربي 
Types Of Trainees And How To Deal With Them
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ن باستخدام تحليل أنماط  DISC Modelالمتدربي 

يةللشخصأداة لتقييم السلوك تستخدم لتحديد أربعة أنماط أساسية هو  DISCنموذج

ن كل نمط بخصائص فريدة تؤثر على طريقة تفكب  الشخص وشعوره  .وتصرفهيتمب 

Dominance (D)السيطرة •

Influence (I)التأثب  •

Steadiness (S)الثبات •

Conscientiousness (C)الضمب  •
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ً
Dominance (D)السيطرة : أول

النتائجعلى يركز 
بإنجاز المهام يهتم 

وتحقيق الأهداف أكبر 
لبالتفاصيالاهتمام من 

حاسم
المسؤولية ويتخذ يتولى 

وشعةالقرارات بثقة 

الذاتالاعتماد على 
اء السيطرة والاكتفيفضل 

  المواقف 
  فن
الذائ 

المختلفة

أهم صفاته الإيجابية

سلبياته

الميل إلى المخاطرةعدم الصبر التسلط 

ن باستخدام تحليل أنماط  DISC Modelالمتدربي 
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كيفية التواصل مع الشخصية المسيطرة

ا كن 
ً
للدفاعمستعد
أفكاركعن 

ا، وكن 
ً
ا حاد

ً
توقع نقاش

ا لتقديم حجج قوية
ً
مستعد

أفكاركلدعم 

ا  ً ومختصًراكن مباشى
   
كلامكفن

لا تفضل الشخصية 
الإطالةالمسيطرة 

أو المقدمات الطويلة

موالأرقاركز على الحقائق 
معلومات ملموسة قدم 

تدعم وجهة نظرك

ن باستخدام تحليل أنماط  DISC Modelالمتدربي 

 
ً
Dominance (D)السيطرة : أول
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Influence (I)التأثب  : ثانيًا

معبر 
اره بسهولة عن أفكيعبر 

ونه وعواطفه، ويتمتع بك
الاهتماممركز 

متفائل 
إلى العالم بشكلينظر 

، ويشجع الآخري ن، إيجائر 
ات ويجلب الطاقة إلى بيئ

الفريق

العلاقاتالتواصل وبناء 
ن الآخريجيد مع بشكل يتواصل 

ويمتلك مهارات تواصل قوية 
ومتحمسًا

الميل إلى التملق الخوف من المواجهةالتشتت

ن باستخدام تحليل أنماط  DISC Modelالمتدربي 

أهم صفاته الإيجابية

سلبياته
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كيفية التواصل مع الشخصية المؤثرة 

ركز على الفوائد والمزايا
ركز على كيفية استفادة 

أفكاركالشخص من 
احاتكأو  اقب 

ا ومرحًا
ً
كن ودود

ة تفضل الشخصية المؤثر 
التعامل مع أشخاص ذوي 

مزاج إيجائر  

وإطرائهم ابدأ بمدحهم 
ابحث عن نقاط قوتهم وقم 

بمدحها

ن باستخدام تحليل أنماط  DISC Modelالمتدربي 

Influence (I)التأثب  : ثانيًا



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

ا
ً
Steadiness (S)الثبات : ثالث

موثوق
عليه الاعتماد يمكن 
  الوقت لإنجاز 

المهام فن
جيدالمحدد وبشكل 

سلبياته

مخلص
امًا قويًا يظهر  ن له بعمالب 

وأهدافه

الاستقرار على يركز 
بيئة عمل هادئة يفضل 

ومتوقعة

دد الميل إلى الب  الخوف من المخاطرةالمقاومة للتغيب  

ن باستخدام تحليل أنماط  DISC Modelالمتدربي 

أهم صفاته الإيجابية
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ا كافيًا للأعطهم 
ً
تفكب  وقت
القراراتواتخاذ 

لا تضغط عليهم لاتخاذ 
شي    عقرار 

كيفية التواصل مع الشخصية الثابتة

اكن صبورًا 
ً
وهادئ

 
ً
ا تتطلب هذه الشخصية وقت

الإشاع تحاول لفهم الأمور، لا 
بها

قدم معلومات واضحة 
ة ومباشى

الغموضتجنب 
  كلامك

أو التعقيد فن

ن باستخدام تحليل أنماط  DISC Modelالمتدربي 

ا
ً
Steadiness (S)الثبات : ثالث
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Conscientiousness (C)الضمب  :رابعًا

الدقة
إنجاز المهام بدقة يحرص على 
ا ويولى  متناهية،  ً اهتمامًا كبب 

للتفاصيل

سلبياته

التحليل
على تحليل المواقف قادر 

يقودقوالأفكار بشكل عميق 

التنظيم
يائه وقته وأشعلى تنظيم يحرص 
جاز على الإنيساعده مما وأفكاره، 

والإنتاجية

الميل إلى الانتقاد صعوبة التكيف مع التغيب  السعى  للكمال 

ن باستخدام تحليل أنماط  DISC Modelالمتدربي 

أهم صفاته الإيجابية
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ية كيفية التواصل مع الشخصية الضمب 

منظمًاكن 
وضح أفكارك بطريقة منظمة 

وسهلة الفهم

 كن 
ً
ا وموثوق

ً
ا بهشخصًا دقيق

تأكد من صحة المعلومات 
  تقدمها

الب 

بالأدلةقدم معلومات مدعومة 
استخدم البيانات والاحصائيات 

لدعم وجهة نظرك

ن باستخدام تحليل أنماط  DISC Modelالمتدربي 

Conscientiousness (C)الضمب  :رابعًا
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ن على طرح الأسئلة تشجيع المشاركي 
Encouraging Participants To Ask Questions

. لى المعلوماتقد تكون لأسباب إيجابية، مثل الحصول ع. قد يطرح المشاركون أسئلة لأسباب مختلفة
ن الآخرين من ناحية أخرى، قد يسألون أسئلة لإزعاج المدرب أو لإثارة إعجاب المشاركي 

ن  شجع المشاركي 
  بداية شجع 

ن فن الجلسة المشاركي 
  أي وقتعلى 

ت إذا كن. طرح الأسئلة فن
اضية، تقدم جلسة  ن فشجع المشافب  اركي 

بسخاءعلى استخدام الدردشة 

:إليك بعض الطرق لتشجيع طرح المزيد من الأسئلة

توقع الأسئلة
. برنامج التدريب الخاص بكاستعرض 

  قد حاول 
العرض خلالتظهر توقع الأسئلة الب 
الأسئلةاطرح هذه بك، التقديم  الخاص 

ن إذا لم يطرحوها عليك على المشاركي 
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الأسئلةواطلب توقف 
  مجموعات 

ن العمل فن لإنشاء اطلب من المشاركي 
  تقدمها

اطلب منهم . سؤال حول المعلومات الب 
لة الأسئثم اجمع . كتابة السؤال على بطاقة فهرسة

سؤال وأعد توزيعها بحيث يكون لكل مجموعة 
عليهمختلف للإجابة 

ن  راقب المشاركي 
  إذا 

ة، بدا المشارك فن توقف حب 
سؤالواسأل عما إذا كان هناك 

ن على طرح الأسئلة تشجيع المشاركي 
Encouraging Participants To Ask Questions

:إليك بعض الطرق لتشجيع طرح المزيد من الأسئلة
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الأحاديث الجانبية 
ن يتحدثإذا    من المشاركي 

ون كان اثنان أو أكبر
اسألهم عما إذا كانوا يريدون بينهم، فيما 

ء ما  
توضيح شى

تخصيص وقت للأسئلة
ن لطرح أسئلخصص  ا للمشاركي 

ً
تهم وقت
ا . بشكل خاص

ً
ن جد قد يكونون خجولي 

أمام المجموعة من طرح السؤال 
بأكملها

ن على طرح الأسئلة تشجيع المشاركي 
Encouraging Participants To Ask Questions

:إليك بعض الطرق لتشجيع طرح المزيد من الأسئلة
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خيارات الإجابة على الأسئلة
Options For Answering The Questions

ء ما  
.لا بأس أن تقول أنك لا تعرف الإجابة على شى

 من يمكن أن يضيف هذا إلى مصداقيتك 
ً
محاولة الهراء بدل

امن خلال إجابة لا تعرفها 
ً
حق



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة

خيارات الإجابة على الأسئلة
Options For Answering The Questions
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Answer أجب Deflect تحويل Scope النطاق

Reflect إعكس Defer 0تأجيل
1

0
2

0
3

0
4

0
5

خيارات الإجابة على الأسئلة
Options For Answering The Questions
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ة  Answerإجابة مباشى
لسؤالإذا كانت لديك إجابة جيدة 

  الجمهور، من 
رسالة فقم بالإجابة عليه فن

ة  وواضحةقصب 

Reflect إعكس
 على 

ً
هل يمكنك"مثل المتدريب، اطرح سؤالا

" توضيح ما تقصده بذلك

Deflect تحويل

أخرىاطرح السؤال على الجمهور مرة 
مثل هل يستطيع أحدكم الإجابة على هذا السؤال

خيارات الإجابة على الأسئلة
Options For Answering The Questions
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Defer تأجيل
. معه بعد التدريبستتحدث أخبر المتدرب أنك 

  إجابة جيدة هذا 
ا من الوقت للتفكب  فن

ً
يمنحك مزيد

أذكر أن هذه أو . وهناك ضغط أقل لإعطاء إجابة مثالية
يحة    شى

  فن
لاحقةالنقطة ستأئ 

 Scopeالإجابةتغيب  نطاق 
ه  أن هذا السؤال خارج عنأخبر

نطاق الموضوع

خيارات الإجابة على الأسئلة
Options For Answering The Questions
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معالجة سلوك المتعلم التخريبر  
Addressing Disruptive Learner Behavior 

بناء الثقة، ومكافأة 
السلوك المناسب، 

السلوكوتجاهل 
غب  المناسب

ه قم بتهيئة مناخ يشعر في
  تق

ديم المشاركون بالحرية فن
تعليقات لبعضهم البعض

من المرجح أن يتمكن 
المشاركون من إدارة 
عوا سلوكياتهم ذاتيًا إذا وض
قواعدهم الأساسية
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عندما يختلف شخص ما، يجب
ا 
ً
ف مًاومأن يكون الميسر محب  . حب 

ا 
ً
اف بأن هناك طرق مع الاعب 

  موض
ماوع مختلفة للتفكب  فن

ت كن منفتحًا على تعليقا
م الأفراد وأفكارهم وخلافاته

وادعوهم إليها

  السلوك 
كن قدوة فن

المناسب

معالجة سلوك المتعلم التخريبر  
Addressing Disruptive Learner Behavior 
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الصراعإدارة 
Managing Conflict

ن ابق  غب  متحب    
ا وغب  عاطقن

ً
كن هادئ

ن على التمي ن ساعد المشاركي  ب 
اضات ن الحقائق والافب  بي 

الصعبةاطرح الأسئلة 
  لن 

شخص يطرحها أي الب 
آخر
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الصراعإدارة 
Managing Conflict

خلق بيئة آمنة للمناقشة
اطلب التوضيح أو التلخيص
لتأكيد المشكلة الحقيقية

  الحالات القصوى اتصل بالأمن
فن

ا 
ً
إذا لزم الأمر، توقف مؤقت

استعرض جدول الأعمال أو 
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ن أثناء  لفهم احتياجاتهم وتعزيز التفاعلفعالة أداة التدريب قراءة لغة جسد المتدربي 

؟تعد لماذا  ن ن مهمة للمدربي  قراءة لغة جسد المتدربي 

ن بشكل  فهم احتياجات المتدربي 
أفضل

قراءة لغة الجسد تساعد 
ن على فهم ما إذا كان  المدربي 
، أو  ن المتدربون مشغولي 
، أو يشعرون بالملل ن ،مرتبكي 
ن  أو بالإحباط، أو متحمسي 

التدريبتقييم فعالية 
ن ملاحظة ما إذا كان تتيح  للمدربي 

ات المتدربون يستوعبون المعلوم
أم لا، وما إذا كانوا المقدمة 

ن  بالمحتوىمهتمي 

ن التفاعل تحسي 
قراءة لغة الجسد تساعد 

ن على التواصل بشكل المدربي 
، وخلق بيئة  ن أفضل مع المتدربي 
تعليمية أكبر تفاعلية، وتشجيع 

المشاركة

قراءة لغة الجسد
Reading Body Language
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التقاطع
ن إلى  المتدربأن قد يشب  تقاطع الذراعي 
الانفتاحيشعر بالدفاعية أو عدم 

المعلوماتعلى 

التملل
ن قد يشب  التملل، مثل النقر على القد مي 

 المتدرب 
ّ
أو العبث بالأشياء، إلى أن
الاهتماميشعر بالملل أو عدم 

إلقاء نظرات خاطفة على الساعة
المتدرب أن قد يشب  ذلك إلى 
لديه أشياء أن يشعر بالملل أو 

بهاأخرى يجب عليه القيام 

تجنب التواصل البصري
البصريقد يشب  تجنب التواصل 

المتدرب يشعر بالخجل أن إلى 
ن عدم أو  اليقي 

قراءة لغة الجسد
Reading Body Language

؟ ن ما ه  بعض علامات لغة الجسد الشائعة لدى المتدربي 
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للأمامالانحناء 
المتدرب أن قد يشب  الانحناء للأمام إلى 

  ومنخرط مهتم 
المعلوماتفن

منفتحةاتخاذ وضعية 
قد يشب  اتخاذ وضعية منفتحة، مثل إراحة 

 على جانبر  الجسم، إلى 
ن المتدربأن الذراعي 
للمشاركةالمعلومات ومستعد على منفتح 

قراءة لغة الجسد
Reading Body Language

؟ ن ما ه  بعض علامات لغة الجسد الشائعة لدى المتدربي 
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  هذه الدورة التدريبيةتم 
:تناول النقاط التالية فن

كاتللأشخاص بالنسبة أهميته مفهوم التدريب وما معرفة • .والسرى

ن تعليم الكبار وتعليم الصغار• .التفريق بي 

.أهم نظريات التعلمعلى التعرف •

ن المدرب والكوتش التفريق فهم الأدوار المختلفة للمدرب و • .والمرشدبي 

ا مدربًا ليكون الشخص اكتساب المهارات اللازمة • نً .التيسب  مهارات العرض ومهارات: مثلمتمب 

ةملخص الدورة التدريبي
Course Recap
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  هذه الدورة التدريبيةتم 
:تناول النقاط التالية فن

  إنشاء برنامج تدريبر  فعاADDIEاستخدام نموذج •
.لفن

  تجعل من التدري•
 معرفة أهم أساليب التدريب الب 

ً
. ب فعال

•  
افن .التحضب  للعملية التدربية بشكل احب 

ن المختلفة• .التعامل الأمثل مع أنماط المتدربي 

ةملخص الدورة التدريبي
Course Recap
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 لكم
ً
شكرا

إعمل بيزنس–جميع الحقوق محفوظة 


