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 2+1 المحاضرة

 :مقدمة 

البيئة  يحقة فلاوالمتالتغيرات السريعة  يتتمثل ف يتواجهها الدول والمنظمات والت يظل التحديات التي ف

يد من الدول خيرة توجه العدلأا ونةالآعلى حد سواء، تزايد فى  لأعمالاتحيط بالدول ومنظمات  يالخارجية الت

إلى القيام  يالمستوى المحلى أو العالمثبات تواجدها ونجاحها على لإتسعى  تيال عمالالإالمتقدمة ومنظمات 

والجانب  يبين الجانب النظرل المزج المخطط لاالبشرى المؤهل علميا، وذلك من خبعملية تنمية المورد 

 الأعمالانجاز  يالبشرى لمهارات عملية تساعده فمن شأنه العمل على اكتساب المورد  ي، والذي العمل

ي ف يورد البشرى بأهمية التدريب العملمن هنا أدرك المهتمون بتنمية الم .ا بدقة وجودة عاليةالمكلف به

تفرضها  يك للعمل على مواجهة التحديات التتحقيق التقدم والرقى للدول والمنظمات على حد سواء، وذل

 .البيئة الخارجة على هذه الدول أو المنظمات يادثة فالتغيرات الح

  :التدريس والتدريب ينالفرق ب

فراد الراغبين فى تنمية لأقد يخلط البعض بين مفهوم التدريس والتدريب مما قد يسبب لبس عند بعض ا

  :نوضح الفرق بين المفهومين يو اكتساب مهارات جديدة، وفيما يلمهاراتهم أ

 يركز  لاالغالب  يومن ثم فإن التدريس ف .الآخرينهو نشاط يستهدف توصيل المعلومات  :التدريس

  .على الجوانب التطبيقية بصورة صريحة تمكن من اكتساب أو تنمية مهارات جديدة

 هو نشاط يستهدف تطبيق المعلومات :لتدريبا.   

 .داءلأزمة لتطوير اللاتجاهات العملية االاهو عملية إكساب المعارف والمهارات و: أو             

 إكسابعلى  يريب يتضح جليا أن التدريب يركز بشكل أساسالتعريفين السابقين للتدلال ومن خ

 .فراد مهارات أساسية وأنه يشتمل أيضا على التدريسلأا

  ASK :يسمى يهداف التدريبية الرئيسية والذلأوهذا ما يوضحه مثلث ا
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  :التدريب مجالات

  :ت التدريب البشرى بين مجالين أساسيين همالاتدور مجا

وتغيير المواقف أو  والمهاراتيركز على إكساب المعارف  يوهو التدريب الذ : الإداريالتدريب  - أ

  .للأعمالدارية لإممارسة الوظائف ا يالسلوك فأو  الاتجاهات

يركز على إكساب المعارف والمهارات وتصحيح المواقف  يوهو التدريب الذ : الفنيالتدريب  - ب

 .الإداريةغير  الأخرى الأعمالتجاهات نحو تنفيذ لاوا
 

  :مراحل العملية التدريبية

 :ي تمر العملية التدريبية بعدة مراحل رئيسية كما يل

إذا كان التدريب لمنظمة قائمة بالفعل، بينما يتم فحص وتحليل الوصف ي داء الحاللأفحص وتحليل ا -1

 .نشاءلإللوظائف المخططة إذا كان التدريب لمنظمة تحت ا يالوظيف

 .والمستهدف يداء الحاللأتمثل الفرق بين ا يداء التلأفجوات ا حتياجات التدريبية لسدلاتحديد ا -2

هداف والموارد البشرية لأاستعراض ا خلالتصميم التدريب ليتضمن الخطة لسد الفجوة التدريبية من  -3

   .دارتهاإو والمالية والزمنية للعملية التدريبية

 (.الكيف، الزمن الكم،) المتعارف عليها الثلاثتنفيذ الخطة التدريبية بمحدداتها  -4

 .وتقييم العملية التدريبية وفقا للنماذج المعتمدة من الجهة المختصة الأداءقياس  -5

 .من واقع ما تم بالمرحلة السابقة يالتغذية المرتدة وتصحيح المسار التدريب -6
 

  :ساسية للعملية التدريبيةلأهام الما

 : ساسية التاليةلأيقوم بالمهام ا يل فريق التدريب الذلاتتكون المهام التدريبية من خ

  :إدارة التدريب -1

 المختلفة بالمنظمة الإدارات يالتدريبية للعاملين ف الاحتياجاتوهنا يتم تحديد           

  :التدريبيتصميم البرنامج  -2

 وذلك بما يتواءم مع احتياجات كل فرد وكل مجموعة بالمنظمة           

  :التخطيط -3

من شأنها الوصول للهدف من العملية التدريبية بما تحتويه  التيوضع خطة التدريب  خلالوذلك من            

 مادية إمكانات و من برامج تدريبية وخطة زمنية

   :على التنفيذ الإشراف -4

 .عقبات أو معوقات تعوق تنفيذ هذه الخطة أيراف على تنفيذ خطة التدريب بهدف تذليل لإشوهنا يتم ا         

  :الجوانب التكنولوجيةتوفير  -5
إيصال المعارف والمهارات  يتساعد المدرب ف يوهنا يتم التأكد من توفر الوسائل التكنولوجية الت         

 إلى المتدربين اللازمة
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  :المراقبة -6

 والخطة يابة الكلية على البرنامج التدريبوهنا يتم مراقبة العملية التدريبية المصغرة وربطها بالرق         

 .التدريبية ككل

 

  :يضاح الرئيسيةلإوسائل التدريب وا

للمتدربين والمتمثلة  والاستفادةضاح الإيلتحقيق أكبر قدر ممكن من  إتباعهايتم  يوهى عبارة عن الوسائل الت

 :توصيل المعارف والمهارات وتغيير المواقف والسلوك ومن بين وسائل التدريب المتبعة لتحقيق ذلك يف

 الوسائل التكنولوجية  -1
 (. الداتاشو - الإليةالحاسبات  - الفيديو كونفرنس - السبورة الذكية - التليفزيون(مثل    

 الوسائل التقليدية  -2
 (. العادية السبورة  - الصور الفوتوغرافية والمرسومة - وراق الموزعةلأا - اللوحات الورقية)مثل   

 

أنه يجب مراعاة  إلاوعلى الرغم من أهمية استخدام الوسائل المختلفة فى عملية التدريب 

 :الأتي 

 .صممت من أجلها يسس العلمية التلأعدم استخدام الوسيلة التدريبية بما ال يتناسب مع القواعد وا -1

استخدام الوسائل التدريبية بحيث تتحول وكأنها غاية وليست وسيلة مساعدة قد يؤدى  يفراط فلإا -2

 .ةلنتيجة عكسية للعملية التدريبي
استخدام الوسائل التدريبية بما يؤدى إلى الرتابة والملل لدى المتدرب أثناء التدريب  يأن النقص ف- -3

 .يةمما قد يؤثر على كفاءة وفعالية المخرجات للعملية التدريب

  :أساليب التدريب

 : أسلوب المحاضرة -1
أساليب التدريب ي مضمون باق يحيث تدخل ف( ساليبلأأم ا(سلوب وصف لأويطلق على هذا ا

ساسية للمدربين ليسهل بعد ذلك لأخرى، كما تعتبر شرطا أساسيا يجب توافره ضمن المهارات الأا

 خرىلأأساليب التدريب ا ياستخدام باق تمكنهم من
 

   :مفهوم المحاضرة: لاَ وأ      

ت محاضرة يلقيها المدرب على عدد من الحضور ولذا سمي يقاء أو الخطبة التلإليقصد بالمحاضرة ا

ل الوسائل لاأو من خ ييكون حضور المدرب بالشكل التقليدوقد  .رادالأفحضور عدد من  يألنها ف

 .نترنت أو الفيديو كونفرنسلامثل شبكة االتكنولوجية 

المباشر، كلما كان  يصال الشخصلاتل الالى أنه كلما كانت المحاضرة من خأن ننوه إوهنا يجب 

 الاتصالعملية  يمن جانبدراك الرسالة المرسلة والتفاعل معها إهناك القدرة بشكل أكبر على فهم و

حال استخدام وسائل أخرى فإن تحقيق هذا التفاعل  يالمدرب والمتدربين، أما ف يوالمتمثلة ف

 تصال المباشرلااتحقيق  يلى الوسيلة المستخدمة وقدراتها فع سيتوقف
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  :ضرةلمحاعناصر ا: ثانيا     

 يوعة عناصر رئيسية من أهمها ما يلتتضمن المحاضرة مجم

  : العنوان -1
وضوعات الرئيسية للمحاضرة وال موهنا يجب أن يكون عنوان المحاضرة جامعا لل

 .ة عن محتوى المحاضر عطى فكرة أوليةيحدث لبسا للحضور بل ي

 

   :هدافلأا -2
وهنا يجب على المحاضر تحديد أهداف المحاضرة بوضوح ودقة قبل تجهيز محتواها، 

 . أثناء العرض هدافلأايغفل عن تلك  لاكما عليه أ

 

  :الافتتاحيالتحية والترحيب  -3

 .ينسى إلقاء التحية على الحضور والترحيب بهم لاعلى المحاضر أ

 

  ):لو أمكن)  والتعارف بالحضورالتعريف  -4
وهنا يقوم المحاضر بالتعريف بنفسه للحضور وبشكل مختصر ويفضل أيضا أن يتم 

بين المحاضر  يتعريف الحضور عن أنفسهم وكل ذلك يهدف إلى كسر الحاجز النفس

 .والحضور

 

  :المقدمة -5
 وهنا يقوم المحاضر بعرض مقدمة مناسبة عن موضوع المحاضرة لتوضيح الهدف

وطريقة عرضها وتحديد منها وعناصرها الرئيسية والزمن المخصص للمحاضرة 

  .سيتبعها المحاضر أثناء المحاضرة يالقواعد الت

 

  :تتاحيةلافا -6
يتعلق  يويفضل أن تبدأ المحاضرة بآية قرآنية أو حديث شريف أو بيت من الشعر الذ

 .بموضوع المحاضرة

 

  :صة والتوصياتلاالخ -7
بنهاية العرض مع عدم إشعار  لمحاضرته وهنا يقوم المحاضر بتلخيص سريع 

الحاضرين بالملل والتكرار، مع الختام بمجموعة توصيات ومقترحات تساعد على 

 تنفيذ موضوع المحاضرة والوسائل العملية المساعدة فى ذلك

 

  :تحية الختام -8
 .التحية الختامية يى أن تكون آخر كلماته للحاضرين هيحرص المحاضر عل

 

 
 تحياتي للجميع

 ميمو العسل

Memo 

 



 التدريب العملي
 

 

6 
 

 4+3المحاضرة 

  :خطوات تطبيق المحاضرة: ثالثا

 :يتم تطبيق أسلوب المحاضرة على عدة مراحل وخطوات رئيسية كما يلي

 تحديد الهدف العام للمحاضرة -1

 تصميم المحاضرة وتجهيز محتواها الرئيسي -2

 وسائل التدريب المناسبةصياغة محتوى المحاضرة واختيار  -3

 إلقاء المحاضرة -4

 .تقييم المحاضرة -5
 

 :الفعالة لمحاضرةإرشادات ا: رابعا
 

 :لتقديم محاضرة فعالة يجب أخذ الإرشادات التالية بالاعتبار

 التحديد الواضح لهدف المحاضرة -1
 التعرف على المتدربين قبل تجهيز المحاضرة -2
 الإعداد الجيد لمحتوى المحاضرة -3
 الجذاب لوسائل التدريب والإيضاحالاستخدام  -4
 التدرج في عرض العناصر -5
 متابعة ردود الأفعال والاستجابة لها بتغيير محتوى المحاضرة أو طريقة سيرها عند الضرورة -6
 .القدرة على التعامل مع الأنماط المختلفة للشخصيات -7
 التقييم والتقويم -8
 .إثارة الاهتمام والتحفيز -9

 كلما أمكن ذلكاستخدام لغة الجسد المناسبة   -11
 استخدام القصص القصيرة التي تساعد على إيصال المعاني المستهدفة  -11
 العمل على تحديث طريقة المحاضرة خلال فترة المحاضرة لعدم شعور الحضور بالملل -12
 .الدعابة المناسبة لإحداث نوع من الترويح وكسر الملل -13

 

  :الأسئلةمع المحاضرة أسلوب  -2

بين أسلوب المحاضرة مع الأسئلة وأسلوب المحاضرة في كثير من الجوانب وهنا يوجد أوجه تشابه 

الرئيسية، غير أن أسلوب المحاضرة مع الأسئلة يتميز ببعض التفاصيل نظرا لحدوث تفاعل واتصال من 

 .اتجاهين بين المحاضر والحاضرين

 :الأسئلةب مراعاته عند توجيه وتلقى يجما 

 الأسئلةتوجيه : لاأو

 معلن وواضح لطريقة عرض الأسئلة والأسلوب المفضل للإجابة عليهاوضع نظام  -1
 أن يتم توجيه الأسئلة بصورة عامة مع ترك المجال لمن يرغب في الإجابة عليها -2
 عدم اختيار شخص لم يطلب الإجابة -3
 عدم طرح سؤال لم يتم شرحه في المحاضرة لأن في ذلك تحدى للحاضرين -4
 ضرين بتلخيص المحاضرةإمكانية طرح سؤال ختامي على الحا -5
 .الحرص على عدم مقاطعة الفرد أثناء الإجابة والعمل على مساعدته إن تعثر في الإجابة -6
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 :الأسئلةتلقى : ثانيا         

 التأكد جيدا من صحة الإجابات التي سيتم الرد بها على الأسئلة -1

 الإنصات الجيد لمن يطرح السؤال  -2

 محاولة إظهار الاهتمام لمن يطرح السؤال  -3

 الحرص على الحفاظ على اللباقة والحكمة إذا تم توجيه سؤال غير لائق  -4

 .العمل على تقبل كثرة الأسئلة  -5

 

 

  :الأدوار تمثيلأسلوب  -3

 :الأدوارمفهوم تمثيل 

شبه مرتجل عن موقف مرتبط بموضوع  تمثيلييتم فيه تقديم عرض  الذيهو أسلوب التدريب           

 .التدريب وتحت إشراف خبير التدريب بهدف إكساب المتدربين مجموعة من المهارات العملية

 :الأدوارالهدف من تطبيق أسلوب تمثيل 

منها هو تثبيت المعلومة لدى المشاركين  الرئيسيالخروج بمادة فنية متخصصة الهدف  -1

 ثارةلإجو من المتعة وا في
 لموضوع التدريب العمليالواقع  فيتدريب المشاركين على مواقف أقرب لما يحدث  -2

 

 :الأدوارتمثيل  لأسلوبمثال  

قيام احد المشاركين بتمثيل دور مدير يستغرق في التفكير بموقف أو مشكلة معينة أو يفكر بصوت مسموع 

 .يطرح فيها بدائل الحلول لهذا الموقف أو المشكلة

 الأدواراختيار أسلوب تمثيل  فيتساهم  التيالعوامل 

 خبرة المدرب المناسبة في الاعتماد على هذا الأسلوب -1

 عندما تكون أهداف التدريب وجدانية أو سلوكية أو مهارية -2

 توفر الزمن اللازم لهذا الأسلوب -3

 .المستوى الثقافي و الإجتماعى للمشاركين -4

 الأدوارمزايا تمثيل 

 التدريبية مشاركة المتدربين في العملية -1

 تبادل الخبرات بين المشاركين -2

 تنمية مهارات الحوار والمشاركة بين المتدربين المشاركين -3

 المساعدة على تثبيت المعلومات -4

 محاكاة مبسطة للواقع العملي -5

 كسر الرتابة في العملية التدريبية -6

 .تنمية مهارات الاتصال بين المتدربين -7
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 الأدوارخطوات تمثيل 

 التدريب تحديد عناصر موضوع -1

العامة  الأطريحدد خبير التدريب مسبقا مجموعة من المواقف التمثيلية المناسبة مع وضع  -2

 لتلك المواقف

 وتوضيح أهميته وفوائده الأدواريقوم خبير التدريب بشرح أسلوب تمثيل  -3

 أحداهااستعراض المواقف التمثيلية المحددة مسبقا على المتدربين واختيار  -4

 الأدوارهذه  فيتشجيع الجميع على المشاركة  -5

 الأدوارالعمل على إعادة التمثيل مع تبادل  -6
 

 

  :أسلوب العصف الذهني -4

 : الذهنيمفهوم العصف 

يقوم فيها المدرب بالحوار مع مجموعة أفراد ليقدموا أكبر قدر ممكن  التيوهو أحد أساليب التدريب  «

 . » فترة من الزمن خلالوالمقترحات المبتكرة حول موضوع معين  الأفكارمن 

المنظمة،  الارتجاليةيمكن وصفها بالمناقشة  التيهو إحدى صور المناقشات الجماعية  الذهنيوالعصف 

 الأفكاريقوم بدور المنسق لعملية انسياب  الذيبمعرفة المدرب  الأصل فيحيث تكون المناقشة منظمة 

 تشجيع وحث المتدربين خلالبصورة شبه ارتجالية وذلك من  الأفرادوالمقترحات من 

  :تطبيق العصف الذهني

ينصح باستخدام أسلوب العصف الذهني في حالة كون المتدربين لديهم دراية ومعلومات بموضوع 

التدريب، ويتوقف عدد المشاركين على خبرة المدرب في حث المتدربين على المشاركة، وذلك من خلال 

المشكلة وحثهم على طرح بدائل الحلول مع العمل على تفادى المشاركات خارج إطار الموضوع مع  طرح

عدم قيام المدرب بالتأثير على المتدربين فيما يتعلق بمقترحاتهم أو توجيههم إلى اتجاه محدد، بينما يهتم 

 .بتسجيل كافة المقترحات أو بدائل الحلول دون تعقيب من جانبه

 الذهنيقواعد العصف 

التأكد من عدم وجود الشخصيات ذات المسئوليات الإدارية العليا التي قد يؤدى وجودهم  -1

 إلى إحجام البعض عن التفاعل وطرح الأفكار
 عدم اعتماد المدرب على هذا الأسلوب مع المشاركين قليلي الخبرة بموضوع الدراسة -2
 تحديد موضوع الجلسة بدقة في بداية جلسة العصف الذهني -3
جميع المشاركين على طرح أكبر قدر ممكن من الأفكار والمقترحات وعدم الخروج حث  -4
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 دنيتي بعيونه 

اٌّسبػشٖ اٌخبِغٗ 

 :أعٍٛة إٌّبلشٗ ٚاٌسٍمٗ إٌمبشيخ5-

 :ثبٌّٕبلشخ اٌّمظٛد

 .ِؼيٓ ِٛػٛع زٛي  اٌّزذسثيٓ ِٓ ِدّٛػخ ٚثيٓ ثيٕٗ الآاسء رجبدي اٌّذسة فيٗ يذيش اٌزٜ اٌزذسيت أعٍٛة ٘ٛ

 :إٌمبشيخ ثبٌسٍمخ يمظذ ثيّٕب

 اٌّزخظظيٓ  اٌّزذسثيٓ ِٓ ِسذٚدح ِدّٛػخ ٚثيٓ ثيٕٗ سء ا الآ ٌزجبدي اٌّذسة يذيشٖ اٌزٜ اٌزذسيت أعٍٛة

 .ِٚزمبسثخ ِزىبٍِخ ٌشؤيخ ٌٍٛطٛي ِؼيٓ ِٛػٛع فٝ

 اٌزطجيك شىً اخزلافبد فٝ ٕ٘بن أْ غيش ٚازذ رذسيجٝ ٘ذف ٌخذِخ أدٚاد إٌمبشيخ ٚاٌسٍمخ إٌّبلشخ فاْ ئرا

 .اٌّزذسثيٓ ٚٔٛػيخ

 :إٌّبلشخ اخشاء ويفيخ

 :ؽشيك ػٓ إٌّبلشخ ٚرزُ

 .أوثش أٚ عإاي ِٓ رزىْٛ ِسذدح أعئٍخ طٛسح فٝ أٚ ٌٍٕمبػ ِفزٛذ ِٛػٛع ؽشذ1- 

 أْ ػٍيٗ يدت إٌمبػ،وّب ثذايخ فٝ إٌمبشيخ اٌسٍمخ أٚ إٌّبلشخ عيش ؽشيمخ رٛػير اٌّذسة ػٍٝ يدت2-

 .ٌٙب اٌّسذد ٚاٌضِٓ إٌّبلشخ لٛاػذ يٛػر

 أٚ اٌّٛلف اٌّؼبسف،( اٌزذسيت ّٚ٘ب أ٘ذاف ِٓ فمؾ ٌٙذفيٓ ِٕبعجب إٌمبشيخ اٌسٍمخ أٚ إٌّبلشخ أعٍٛة ٚيؼذ

 اٌّٙبساد وبٔذ ئرا ٚخبطخ الأعٍٛة، ٘زا ِٓ خلاي اٌّٙبساد ثؼغ ئوغبثُٙ اٌّذسة يغزطيغ لا ثيّٕب )اٌغٍٛن

 .رطجيميخ أٚ ػٍّيخ اٌّطٍٛثخ

 :إٌّبلشخ خطٛاد

 .إٌّبلشخ ٌّٛػٛع اٌديذ اٌزسؼيش1-

 .ِسذدح أعئٍخ أٚ ِٛػٛع طٛسح فٝ رىْٛ لذ اٌزٝ إٌّبلشخ ثطشيمخ اٌّشبسويٓ رؼشيف2-

 .اٌضِٕيخ ِذرٙب ٚرسذيذ إٌّبلشخ لٛاػذ ششذ3-

. ٌٙزٖ الاساء  اٌّإيذيٓ ٚأػذاد الاساء  ئٌٝ الإشبسح ِغ ثؼٕبيخ ٚرغديٍٙب الاعزّبع لاساء اٌّشبسوي4ٓ–

 .ِزىبٍِخ ػشع سايٗ ثظٛسح ِٓ يزّىٓ ززٝ ِزٛاصْ ٚثشىً ِشبسن ٌىً فشطخ ِٓ ثأوثش اٌغّبذ يفؼ5ً-

 :إٌمبشيخ اٌسٍمخ خطٛاد

 .أِىٓ ئْ اٌّجذئيخ اٌّشبسويٓ الاساء ػٍٝ ٚاٌزؼشف إٌمبشيخ اٌسٍمخ ٌّٛػٛع اٌّغجك الاعزؼذاد1-

 .ٚازذ ِسٛس ػٍٝ الاساء ردّيغ أٚ اٌّشبسويٓ ػٍٝ إٌمبشيخ اٌسٍمخ ِسبٚس رٛصيغ2-

 ٚخٙبد فٝ ٚخذ رجبيٓ ئْ ػٕٙب ٚاٌذفبع ٔظشٖ ٚخٙخ لإثذاء ثبٌسٍمخ ِشبسن ٌىً الألً ػٍٝ فشطزيٓ ئػطبء 3-

 .إٌظش

 .اٌّشبسويٓ ِغبِغ ػٍٝ أخشٜ ِشح ٚاػبدرٙب ٚرٍخيظٙب الاساء رغدي4ً-



 دنيتي بعيونه 

 .إٌمبشيخ اٌسٍمخ ثٕٙبيخ ٚاٌزٛطيبد ثبٌٕزبئح اٌخشٚج5-

 

: أعٍٛة ػمٛد اٌزؼٍُ -6

 اٌؼبَ الإؽبس ػٍٝ ِؼب ٌلارفبق ٚاٌّزذسثيٓ اٌّذسة ثّؼشفخ طيبغزٙب يزُ اٌزٝ اٌؼمٛد رٍه ئٌٝ اٌزؼٍُ ػمٛد رشيش

 ِٓ ٌىً ٚاٌؼٛاثؾ ٚاٌمٛاػذ اٌزفظيٍيخ ئٌٝ الأ٘ذاف ثبلإػبفخ ٌٙب اٌشئيغٝ اٌٙذف زيث ِٓ اٌزذسيجيخ، ٌٍؼٍّيخ

 .ٚاٌّزذسثيٓ اٌّذسة

 :اٌزؼٍُ ػمذ ػٕبطش

 .اٌزذسيجٝ اٌجشٔبِح ػٕٛاْ 1-

 .اٌّذسة ٚ٘ٛ الأٚي ثبٌطشف اٌزؼشيف2-

 .اٌّزذسة ٚ٘ٛ اٌثبٔٝ ثبٌطشف اٌزؼشيف3-

 .اٌزذسيجٝ اٌجشٔبِح ِٓ اٌشئيغيخ الأ٘ذاف طيبغخ4-

 .ٚاٌّزذسثيٓ اٌّذسة ٔظش ٚخٙخ ِٓ ٚاٌؼٛاثؾ اٌمٛاػذ رسذيذ5-

 .اٌزذسيجٝ اٌجشٔبِح ٚٔٙبيخ ٌجذايخ اٌضِيٕخ اٌفزشح رسذيذ6-

 .اٌزمييُ ثأعبٌيت اٌزؼشيف7-

 .ؽشف وً ِٚٙبَ اٌزضاِبد  رسذيذ8-

 .اٌزؼٍُ ػمذ ػٍٝ اٌزذسيت ؽشفٝ رٛليغ9-

 :اٌزؼٍُ ٌؼمٛد اٌّغجك الاعزؼذاد

 اٌؼبثطخ اٌمٛاػذ أْ يسذد اٌّذسة ػٍٝ يدت أٔٗ ئلا اٌشٛسٜ ِجذأ ػٍٝ رمَٛ اٌزؼٍُ ػمٛد أْ ِٓ اٌشغُ ػٍٝ

 اٌشدٚد رسديُ يزُ ٚززٝ ػٍيُٙ، ػشع الأعٍٛة ػٕذ اٌّزذسثيٓ خبٔت ِٓ الأفؼبي سدٚد رٛلغ ِغ ثٗ، اٌخبطخ

 .اٌّذسة فيٙب يمغ لذ اٌزٝ اٌغٍجيخ ٌزلافٝ اٌّٛالف ِّىٓ ِغزٜٛ ألً ػٕذ ِزٛلؼخ اٌغيش

 ػٕذ أٚ اٌىبفيخ ثبٌذسخخ ثبٌؼٍّيخ اٌزذسيجيخ ِٙزّيٓ غيش افشاد رذسيت ػٕذ ثٗ إٌظر يزُ اٌزؼٍُ ػمٛد أعٍٛة ئْ

 .اٌشغت وثيشح اٌشخظيبد رذسيت

 .اٌغٓ طغبس فٝ رٌه ثّب اٌّخزٍفخ الأػّبي ِغزٛيبد رذسيت ػٕذ اعزخذاِٗ يّىٓ الأعٍٛة ٘زا أْ وّب

: اعٍٛة اٌزذاػي ٚالاعزىّبي- 7

 :اٌزذاػٝ أعٍٛة ِفَٙٛ :أٚلا

 .ِؼيٓ ٘ذف رذسيجٝ ٌزسميك ثبٌزذسيت ٌٍّشبسويٓ عبثمخ ٌخجشاد اٌّذسة اعزذػبء ػٓ ػجبسح ٘ٛ

 اٌزؼٍيك ثبٌزذسيت ِٓ اٌّشبسويٓ ٚيطٍت فيذيٛ، ِمطغ أٚ وٍّخ أٚ لظخ اٚ طٛسح ػشع خلاي ِٓ رٌه ٚيزُ

 ػٍيٗ الاؽلاع اٚ ثغّبػٗ لبِٛا ِب ردبٖ عيّثً خجشارُٙ ٚاٌزٜ ػٍيُٙ ػشػٗ رُ ِب ػٍٝ اٌّىزٛة أٚ اٌشفٜٛ

 .اعزذػبء خجشارُٙ اٌغبثمخ ٔغّيٗ ِب ٚ٘ٛ
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 ثبٌزؼشف اٌزغٛق سخبي وّب يفؼً اٌغيش ثأر٘بْ يذٚس ِب ػٍٝ ٌٍزؼشف اٌطشيمخ ٘زٖ اٌخجشاء ِٓ وثيش يغزخذَ ٚلذ

 اٌؼلاِخ أٚ ٌٍّٕزح طٛسح ػٍٝ اٌزؼٍيك زيّٕب يطٍجْٛ ِؼيٕخ ردبسيخ ػلاِخ اٚ ِٕزح ػٓ اٌؼّلاء اردب٘بد ػٍٝ

 .اٌّثبي عجيً ػٍٝ اٌزدبسيخ

 ػٍٝ ٌٍزؼشف اٌّٙبساد لإوغبثُٙ ثؼغ اٌغيش ِغ اٌزؼبًِ فٝ ٚاٌّخزظيٓ اٌّذيشيٓ ِغ الأعٍٛة ٘زا ٚيغزخذَ

 .اٌطشيمخ اٌّزّيضح ٌزٍه اٌزطجيك ِدبلاد ِٓ رٌه غيش أٚ ِدّٛػبرُٙ افشاد

 

اٌّسبػشٖ اٌغبدعٗ 

: اعٍٛة اٌخشائؾ اٌزٕ٘يٗ - 8

 .اٌٛظبئف ِٓ ِّٕٙب ِدّٛػخ ٌٚىً الأيغش ٚاٌفض الأيّٓ اٌفض :ّٚ٘ب فظيٓ ئٌٝ الإٔغبْ ِخ يٕمغُ

 اٌّٛعيمٝ،  الأطٛاد،اٌشعُ، ثبٌٛلذ، اٌشؼٛس اٌخيبي، ( ػٓ ِغئٛلا يىْٛ الإٔغبْ ِخ ِٓ الأيّٓ فبٌدضء

 فّٓ خيبٌٝ أٚ ػبؽفٝ ِٛػٛع آخشػٓ ئٔغبْ يخجش أْ الإٔغبْ فبرا اساد ثُ ِٚٓ )الإثذاع اٌست، اٌّشبػش،

 فؼٍٗ سد فيىْٛ اٌّخ ِٓ الأيّٓ ثبٌفض لٌٛٗ ِب رُ اعزمجبي ٌيزُ اٌيغشٜ أرٔٗ ٔبزيخ ِٓ يسذثٗ أْ الأفؼً

 .ئيدبثيب

 الإٔغبْ فبرا اساد  ثُ ِٚٓ)اٌزفىيش الأسلبَ، إٌّطك، اٌسغبثبد،( ػٓ ِغئٛلا فيىْٛ اٌّخ ِٓ الأيغش اٌدض أِب

 ٌىٝ اٌيّٕٝ الأرْ ػٍٝ اٌٙبرف عّبػخ أْ يؼغ الأفؼً فّٓ ِثلا اٌٙبرف خلاي ِٓ آخش شخض ِغ يزفبٚع أْ

 اٌسغبثيخ ٚاٌؼٍّيبد إٌّطك خلاي ِٓ يغّغ ِب رسٍيً ػٍّيخ فيغًٙ ٌٗ اٌّخ ِٓ الأيغش اٌدضء ِٓ اعزمجبٌٗ يزُ

 .اٌؼبؽفخ ٌٚيظ

 :اٌزٕ٘يخ اٌخشيطخ ِفَٙٛ

 ٚاٌظٛس اٌىٍّبد ِىزٛثخ ٚثبعزخذاَ ثظٛسح ثجؼؼٙب ٚػلالبرٙب الأفىبس ٌؼشع ِٕظُ أعٍٛة ػٓ ػجبسح ٘ٝ

 .ٚاٌخطٛؽ ٚالأسلبَ ٚالأٌٛاْ اٌشِضيخ

 اٌفض ٌزشغيً الأسلبَ ٚاٌىٍّبد رغزخذَ ثيّٕب اٌّخ ِٓ الأيّٓ اٌفض ٌزشغيً ٚاٌخطٛؽ الأٌٛاْ رغزخذَ زيث

 .اٌّخ ِٓ الأيغش

 أْ اٌّخ، زيث ٚخلايب اٌؼظجيخ اٌخلايب ٚثيٓ ثيٕٙب رشبثٗ ٕ٘بن يىْٛ ززٝ رغزخذَ ػبَ ثشىً ٚاٌخطٛؽ

 .ٔفغٙب ثبٌخٍيخ ٌٚيظ اٌشٚاثؾ أٚ اٌخطٛؽ ػٍٝ اٌّخ خلايب فٝ رخضيٕٙب يزُ اٌّؼٍِٛبد

 :اٌزٕ٘يخ اٌخشيطخ ِشازً

 .ثٛسلخ اٌشئيغيخ اٌفىشح وزبثخ فيٙب يزُ ٚاٌزٝ اٌشئيغيخ اٌفىشح ِشزٍخ 1-

 اٌفشػيخ اٌشئيغيخ ٚالأفىبس الأفىبس ٌزذفك اٌؼٕبْ ٚاؽلاق اٌؼمً رسشيش ئٌٝ رسزبج ٚاٌزٝ الأفىبس رٌٛيذ ِشزٍخ2-

 .الأفىبس ِٓ ِدّٛػخ ٌىً ِؼيٓ ٌْٛ رسذيذ يزُ أْ ٚيفؼً ِٕٙب،

 خطٛؽ خلاي ٚرٌه ِٓ ٌٙب اٌزبثؼخ اٌفشػيخ ثبلأفىبس اٌشئيغيخ الأفىبس رٛطيً فيٙب يزُ ٚاٌزٝ اٌخطٛؽ ِشزٍخ 3-

 .الأفىبس ِٓ ِدّٛػخ وً ِغ رزٕبعت ٚأزدبَ ٚأٌٛاْ

 اٌّىزٛثخ رؼذيً الأفىبس أٚ ثزشريت اٌميبَ ِغ ئػذاد٘ب، رُ اٌزٝ اٌزٕ٘يخ ٌٍخشيطخ ٚاٌفسض اٌزمييُ ِشزٍخ4-

 .اٌّلائّخ ثظٛسرٙب إٌٙبئيخ اٌّغزٙذفخ اٌدٙخ ػٍٝ رٌه ثؼذ ػشػٙب يّىٓ ززٝ أفؼً ثظٛسح
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 :فؼبٌخ رٕ٘يخ ٌخشيطخ ػشٚسيخ اػزجبساد

 فٝ الأخز ِغ اٌزٜ يٕبعجخ، اٌشىً فشد وً يسذد أْ يّىٓ ثً اٌٛسق ػٍٝ اٌىزبثخ فٝ ِسذد ثشىً اٌزميذ ػذَ 1-

 .اٌجؼغ ِٓ ثؼؼٙب ِٚزفشػخ اٌجؼغ ثجؼؼٙب ِزظٍخ الأفىبس رىْٛ أْ الاػزجبس

 .رخزٍف عٛف ٌٕفظ اٌّٛػٛع اٌزخطيؾ ؽشق فاْ ٚثبٌزبٌٝ اٌجؼغ ثؼؼٙب ػٓ ِخزٍفخ اٌجششيخ اٌؼمٛي أْ 2-

 :اٌزٕ٘يخ اٌخشيطخ ِدبلاد

 وّب ٚالأؽفبي، ٚاٌىجبس اٌشخبي ٚإٌغبء ِٓ ٚاٌشخظيبد الأػّبي ٌّخزٍف ٚفؼبٌخ ِزؼّمخ اٌزٕ٘يخ اٌخشيطخ

 يّىٓ اٌزٝ اٌّدبلاد ِٓ ثؼغ يٍٝ ٚفيّب اٌٛلذ، فٝ راد ِٚزؼّمخ عٍٙخ فٙٝ اٌّخزٍفخ اٌزؼٍيُ ٌّغزٛيبد رظٍر

 :اٌزٕ٘يخ اٌخشيطخ رخذِٙب أْ

 .اٌؼٍّيخ ٚاٌّٛاد اٌّمشاسد ٚرٍخيض اٌّزاوشح 1-

 .ٚاٌّذسعيٓ ٌٍّذسثيٓ 2-

 .ٚاٌجبزثيٓ ٌٍطلاة 3-

 :اٌزٕ٘يخ اٌخشيطخ ِدبلاد ربثغ

 .ٚاٌّسبػشاد اٌخطت ٌزدٙيض 4-

 .اٌزخطيؾ ٚأػّبي ٌٍّذيشيٓ 5-

 .اٌزاوشح وفبءح ٌشفغ 6-

 .اٌمشاساد ِزخزٜ ٌذػُ 7-

 .اٌٛلذ لإداسح 8-

 .الأفىبس ٚرشريت ٌزٕظي9ُ-

 :اٌىّجيٛرش ٚرطجيمبد اٌزٕ٘يخ اٌخشيطخ

 فٝ فٛائذ٘ب اٌزٕ٘يخ ٚرفؼيً اٌخشائؾ ٚزفع ٚسعُ ئػذاد فٝ رغبػذ اٌزٝ الآٌٝ ِٓ ثشاِح اٌسبعت اٌؼذيذ ٕ٘بن

 .اٌدٛأت ِٓ ِدّٛػخ

: أعٍٛثي ٚسشٗ اٌؼًّ ِٚدّٛػبد اٌؼًّ - 9

 :اٌؼًّ ٚسشخ ِفَٙٛ

 اٌّٙبَ ِغ رٛصيغ اٌخجشح رٜٚ اٌّشبسويٓ ِٓ ِدّٛػبد طٛسح فٝ يزُ رذسيجٝ أعٍٛة ٘ٝ اٌؼًّ ٚسشخ

 .اٌّشبسويٓ لأداء وّٕغك اٌّذسة يغزٙذفٗ ٚازذ ػًّ لإٔزبج ٚالأدٚاس

 :يٍٝ ثّب اٌؼًّ ٚسشخ ٚرزغُ

 .اٌّذسثْٛ يزجؼٙب اٌزٝ اٌزذسيت أعبٌيت أسلٝ ِٓ اٌؼًّ ٚسشخ رؼذ 1-

  .ثٕزبئح ٚرٛطيبد اٌخشٚج أٚ ثيُٕٙ فيّب اٌخجشاد رجبدي ثٙذف اٌخجشح رٜٚ ٌٍّشبسويٓ رمذَ أٔٙب 2-



 دنيتي بعيونه 

 اٌثلاثخ أ٘ذاف اٌزذسيت ثيٓ ِٓ الأسلٝ اٌٙذف يؼذ ٚاٌزٜ اٌّٙبساد ئوغبة ٘ذف ثزسميك رخزض أٔٙب 3-

 .اٌشئيغيخ

 

: أخطبء شبئؼٗ زٛي ٚسشٗ اٌؼًّ 

 ِٓ ِزؼّذح غيش ِزؼّذح أٚ ثظٛسح ئِب اٌؼًّ ٚسشخ ِٛاطفبد ػٍيٗ رٕطجك ػًّ ٚسشخ ػٍيٗ يطٍك ِب وً ٌيظ

 :ٚسػ اٌؼًّ فٝ اٌشبئؼخ الأخطبء ثؼغ يٍٝ ٚفيّب اٌزذسيت ِٕٚظّبد خجشاء

 .اٌّسبػشاد  ومبػبد اٌؼًّ ٌٛسػ طبٌسخ غيش لبػبد فٝ اٌّشبسويٓ خٍٛط 1-

 .ِدّٛػبد ئٌٝ اٌسؼٛس رمغيُ ػذَ 2-

 .ػبِخ اٌؼًّ ثظٛسح ٚسشخ فىشح لأعبط ٚفمب اٌلاصِخ اٌؼٍّيخ ثبٌّغبّ٘بد اٌّشبسويٓ رىٍيف ػذَ 3-

 .اٌّزؼذدح ٚاٌفمشاد ثبٌّذاخلاد اٌؼًّ ٚسشخ فمشاد ثأغٍت اٌّذسة اعزئثبس 4-

 .اٌٛسشخ ؽجيؼخ ِغ يزٕبعت لا ثّب إٌمض أٚ ثبٌضيبدح اٌّشبسويٓ ػذد رٕبعت ػذَ 5-

 .فمشٖ وً ِٚٛػذ اٌّخطؾ اٌضِٕٝ ثبٌجشٔبِح ػذَ الاٌزضاَ 6-

 .ِٕبعجخ سازٗ  ػٍٝ زظٌُٛٙ ٚػذَ ثبٌٛسشخ اٌّشبسويٓ ئخٙبد 7-

 .رٕفيز أدٚاسُ٘ فٝ اٌّشبسويٓ ِٚغبػذح اٌّدّٛػبد أداء رفمذ فٝ ثذٚسٖ اٌّذسة ليبَ ػذَ 8-

 :اٌؼًّ ٚسػ ِدبلاد

 اٌؼًّ ٚسػ ئلا يظٍر ِؼٙب لا اٌزٝ ٚاٌزذسيجيخ الإداسيخ اٌّدبلاد ِٓ اٌؼذيذ فٝ اٌؼًّ ٚسػ ػٍٝ الاػزّبد يّىٓ

 :يٍٝ ِب اٌّدبلاد ٘زٖ ثيٓ ِٚٓ

 .اٌّزخظظيٓ ِٓ ِدّٛػخ ثيٓ اٌخجشاد رجبدي ؽشيك ػٓ اٌزذسيت 1-

 .اٌّدّٛػبد ػًّ خلاي ِٓ لظيش ٚلذ فٝ ِزخظظخ دساعبد رٕفيز 2-

 .الأدٚاس ٚرٛصيغ اٌزخظض خلاي ِٓ الأداء فؼبٌيخ صيبدح 3-

 .ِٕٙيخ رخظظيخ ِدبلاد فٝ اٌدّبػٝ اٌؼًّ ػٍٝ اٌزذسيت 4-

 .ٌٍزشلٝ اٌّششسيٓ ٌٍّشبسويٓ ٚاٌّٙبساد الإداسيخ اٌمذساد ػٍٝ اٌزؼشف 5-

 :اٌؼًّ ِٚدّٛػبد اٌؼًّ ٚسشخ

 ثبٌسيبح رطجيمٗ يزُ ِدّٛػبد اٌؼًّ أعٍٛة أْ ٔدذ ٌٚىٕٕب اٌؼًّ ِٚدّٛػبد اٌؼًّ ٚسػ ثيٓ وجيش رشبثٗ يٛخذ

افزشاػيٗ  ٌٚيغذ زميميخ ٚلأػّبي لبػبد اٌزذسيت فٝ ٌٚيظ اٌٛالغ أسع ػٍٝ ٚاٌزذسيت ثبٌفؼً اٌؼٍّيخ

 .اٌزذسيت لاغشاع

: اعٍٛة دساعٗ اٌسبٌٗ ٚزً اٌّشىلاد- 10

 :اٌسبٌخ دساعخ ِفَٙٛ

 .ِٕٙب ٚالاعزفبدح اٌّغزمجٍيخ ٚرمييّٙب رسٍيٍٙب ػٍٝ اٌزذسيت ثٙذف عبثمخ ٌخجشح ِىزٛة رٛطيف ٘ٝ



 دنيتي بعيونه 

 :اٌسبٌخ دساعخ أعٍٛة ِسبٚس أُ٘

 .ٌٙب ٚازذ دساعخ ِٛلف يزُ لذ ثً إٌّظّبد لإزذٜ اٌىبًِ ٌٍزبسيخ اٌسبٌخ دساعخ رىْٛ أْ يشزشؽ لا 1-

 لأزذ خجشح ثششيخ أٚ ٌغيشح رىْٛ اْ اٌّّىٓ ِٓ ثً ٌّٕظّخ اٌسبٌخ دساعخ رىْٛ أْ ثبٌؼشٚسح ٌيظ 2-

 .الأشخبص

 .ٌٍٛالغ لشيجخ ئفزشاػيخ اٌسبٌخ دساعخ رىْٛ أْ يّىٓ 3-

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ✿  دنيتي بعيونه

 السابعةالمحاضرة 

 

 :المشكلاتوحل  الحالةأسلوب دراسة - -10

 

 مفهوم دراسة الحالة:

 الاستفادةهى توصيف مكتوب لخبرة سابقة بهدف التدريب على تحليلها وتقييمها 

 المستقبلية منها.

 

 أهم محاور أسلوب دراسة الحالة:

 المنظمات بل قد يتم دراسة موقف واحد لها. إحدىال يشترط أن تكون دراسة الحالة للتاريخ الكامل -1

 .الأشخاصليس بالضرورة أن تكون دراسة الحالة لمنظمة بل من الممكن ان تكون لسيرة أو خبرة بشرية ألحد -2

 قريبة للواقع. افتراضيةيمكن أن تكون دراسة الحالة -3

 

 :الحالةطرق دراسة 

 توجد عدة طرق لدراسة الحالة يختار من بينها المدرب وفقا لخبرات المتدربين 

 وبيئة التدريب ومن طرق دراسة الحالة ما يلى:

من جانب  الاستفادةالعرض الكامل لنص الحالة ثم فتح باب المناقشة والتحليل وتقييم الحالة وتحديد أوجه -1

 المتدربين.

دراستها ثم فتح باب المناقشة والتحليل ثم عرض الحل الذى اتبعته المنظمة فيما عرض مشكلة الحالة المطلوب -2

 حل المشكلة ثم العودة للمتدربين مرة أخرى للتقييم. فيبعد سواء نجحت أو فشلت 

عرض نص لحالة لم تنتهى بحل المشكلة وانما تنتهى بمجموعة من الأسئلة الموجهة للمتدربين لتلقى تحليلاتهم -3

 تهم واقتراح أكبر عدد ممكن من الحلول.وتقييما

 

 :الحالةخطوات دراسة 

 ليس هناك خطوات موحدة لدراسة الحالة نما 

 به الاسترشادهناك إطار عام يتم  و

 

 بها من جانب الاسترشاديمكن  التيعند دراسة الحالة وفيما يلى مجموعة من الخطوات 

 تطبيقه لدراسة الحالة: فيالمدرب 

الخاصة المتعلقة بالحالة  والأهدافوطريقتها المتبعة  الحالةن بالأهداف العامة من وراء دراسة تعريف المتدربي-1

 يتم اختيارها. التي

 عرض النص المكتوب للحالة على المتدربين سواء بطريقة العرض الكامل او المجزأ وفقا لما يراه المدرب.-2

 صفية الواردة بالحالة.والو الإحصائيةلمختلف البيانات  SWOT إجراء تحليل -3

 تقييم الحلول المقترحة لحل المشكلة ومن بينها الحل الذى قامت به المنظمة محل الدراسة.-4

 اختيار الحل المقترح للمشكلة.-5

 تحققت من دراسة الحالة. التي الاستفادةتحديد وصياغة أوجه -6

 

 المدارسة: القصة و أسلوبي -11

 

 أولا: أسلوب القصة :

 يقوم أسلوب القصة على سرد قصة معينة بهدف توصيل المعلومات أو بعض المهارات.

ويمكن أن تكون القصة حقيقية وقعت بالفعل أو تكون قصة رمزية منطقية ولكن غير حقيقية أو تكون قصة خيالية  

 وغير منطقية.

مواقف معبرة وهادفة لخدمة  وهنا لا يشترط أن تكون القصة متكاملة وانما يمكن أن تكون موقف أو مجموعة 

 الأهداف التدريبية
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 ✿  دنيتي بعيونه

 ثانيا: أسلوب المدارسة:

 النظر بين أفراد المجموعة. وهو ما تقوم به المجموعات التدريبية لدراسة مادة تدريبية معينة لتقريب وجهات 

 أن أسلوب المدارسة قد تكون على إحدى مادتين: فيويختلف هذا الأسلوب عن أسلوب دراسة الحالة  

 .المعرفي التدريبيالاولى: حول مادة معرفية لتحقيق الهدف 

وبياناته الموضوعية للوصول إلى توافق بين أفراد مجموعة المدارسة وهى تسهم  الحاليالثانية: مدارسة الوضع 

 تحقيق الأهداف المعرفية والوجدانية. فيبشكل فعال 

 

 المحاضرة الثامنة: 

 

 التدريبية: المسابقاتأسلوب -12

 لتدريبية:مفهوم أسلوب المسابقات ا

 يقدمها المدرب أثناء التدريب لتحقيق هدف التيوهى عبارة عن المسابقات  

 أسئلة أو مباريات أو تحديات وألعاب هادفة. خلالوذلك من  تدريبي

 ويتم تقديم تلك المسابقات بعدة أساليب من أهمها:

 مسابقات عامة للمتدربين وتكون المشاركة اختيارية وبصورة فردية.-1

 ات عامة للمتدربين ولكن المشاركة إلزامية وبصورة فردية.مسابق-2

 صورة اختيارية لمجموعات من المتدربين. فيمسابقات -3

 صورة إلزامية لمجموعات من المتدربين. فيمسابقات -4
 

جاذب  هذا الأسلوب لمجرد أنه عامل وانما يكون اختياره لهذا يستخدموهنا يجب أن يراعى خبير التدريب الا 

لتحقيق أهداف تدريبية تتعلق بالمعرفة والمهارات  المدرب لأسلوبالوقت من جانب  لإضاعةبين، أو كوسيلة للمتدر

 بصورة منفردة أو مجتمعة. والاتجاهات

 

 أنواع المسابقات التدريبية:

وعة من ، وتوجد مجمالتدريبيبالبرنامج  المرغوب تحقيقه التدريبيتتنوع وتتعدد المسابقات التدريبية وفقا للهدف  

 لأنواع المسابقات التدريبية وفقا لعدة محاور من أهمها ما يلى: التصنيفات 

 تصنيف المسابقات وفقا لمدى إلزام المتدربين بها إلى مسابقات إلزامية واختيارية.-1

 تصنيف المسابقات وفقا لموضوع المسابقة إلى مسابقات عامة ومتخصصة.-2

 بها إلى مسابقات مجموعات وفردية. الجماعيتصنيف المسابقات بحسب العمل -3

 على عدد المشتركين بها إلى مسابقات لجميع المشتركين وأخرى لبعض المشتركين. بالاعتمادتصنيف المسابقات -4

 يلة المدة.قصيرة ومتوسطة وطو تصنيف المسابقات وفقا لحجم الوقت المخصص للمسابقة حيث تقسم إلى مسابقة-5

تصنيف المسابقات بحسب شكلها إلى مسابقات مكتوبة ومسموعة ومرئية وحركية وغير ذلك من أشكال المسابقات -6

 والمباريات التدريبية.

مع ملاحظة أن اختيار كل تصنيف يرجع إلى موضوع المسابقة والمدرب والمتدربين ومدى التزام المشاركين  

 ابقة والوقت المخصص للمسابقة.بالمسابقة وعدد المشاركين بالمس

 

 مزايا أسلوب المسابقات:

انجذاب المشاركين إلى المسابقة التدريبية والأقبال على العملية التدريبية نتيجة تفعيل المشاركة والتفاعل مع -1

 التدريب. فيإلى دور المشارك  المتلقيمن دور  والانتقالالمدرب 

 التيغير التقليدية  للأعمالعمال النمطية ليتمكن من توجيه جهد أكبر تعمل على توفير جهد خبير التدريب بالأ-2

 تحقق أهداف التدريب.

ت المكتسبة من خبير اللمعارف والمهار بالإضافةالمسابقة التدريبية  فيتبادل الخبرات من خلال المشاركين -3

 التدريب.

 لمهارات المتنوعة لدى المشاركين.تنمية مهارات التفكير وحل المشكلات وتوليد الأفكار ومجموعة من ا-4
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والمباريات وتوزيع الأدوار بداخل  تعتمد على تشكيل فرق للمسابقات التيوخاصة  الجماعيت العمل اتنمية مهار-5

 كل مجموعة على أفراد الفريق الواحد.

 بالوقت وعدة مهارات إدارية أخرى. موالالتزاتنمية مهارات تحمل المسئولية -6

 مجال تخصصهم. فيالحصول على بدائل للحلول الجديدة خاصة إذا كان المشاركين محترفين -7

 تنمية روح التنافس الشريف بين الأفراد والمجموعات المشاركين بما يخدم أهداف التدريب.-8

 

 أسلوب التدريب بالمرح:-13

 

 مفهوم أسلوب التدريب بالمرح:

ى الراحة النفسية للمشاركين بالعملية التدريبية من خلال الأساليب المحببة الذى يعتمد عل التدريبيهو ذلك الأسلوب  

 مناخ من السعادة والسرور لخدمة العملية التدريبية. فيإليهم 

 

 وجهات النظر بين خبراء التدريب فيما يتعلق بهذا الأسلوب يتضح فيما يلى: فيوهناك اختلاف واضح  

 مستقل للتدريب. أن بعض خبراء التدريب يرى أنه أسلوب-1

 البعض الأخر يرى أنه عبارة عن فلسفة أداء للمدربين وليست أسلوبا مستقلا-2

 

 أنواع التدريب بالمرح:

 وهو يختلف بحسب مجموعة من العوامل:

 أعمار المتدربين.-1

 تخصصات المتدربين.-2

 الموضوع التدريبى.-3

 ثقافات الشعوب.-4

 المناخ التدريبى.-5

 

 تابع أنواع التدريب بالمرح:

وهنا يجب االشارة إلى أن هذا األسلوب يخرج العملية عن إطار التعامل الرسمى والتقليدى مع حفظ االحترام المتبادل  

وفعالية تحقيق األهداف التدريبية من غير إفراط أو تفريط أو استخفاف وهذا بالطبع يتطلب حرفية عالية من خبير 

 التدريب.

 

 التدريب بالمرح صورة أو أكثر من الصور التالية:وقد يأخذ 

 تقديم قصة قصيرة معبرة عن حكمة مفيدة.-1

 طرفة أو مزحة مناسبة.-2

 لعبة أو تسلية هادفة من أفكار المدرب أو المتدربين.-3

 تغيير للمكان التدريبى إلى مكان آخر غير الروتينى والمعتاد.-4

 ضوابط هادفة لخدمة الأهداف التدريبية.إقامة حفل بمعرفة المتدربين مع وضع -5

 استفتاء المشاركين بالتدريب على فقرة مرحة من اختيارهم.-6

 تغيير طريقة التواصل مع المتدربين كالتواصل على الأنترنت فى مواعيد متفق عليها.-7

 مشاهدة مادة إعلامية مرئية أو مسموعة.-8

 

 كيفية تطبيق التدريب بالمرح:

دريب بالمرح ال يعدو عن إلقاء بعض النكات أثناء العمليةالتدربية التقليدية وانه ال يمثل اسلوبا يظن البعض أن الت 

فى حد ذاته، والصحيح ان التدريب بالمرح أكبر من مجرد أسلوب، ألنه له اسس وقواعد وطرق متبعة ويختلف 

اساليب التدريب بها وصبغتها  التدريب، كما أنه فلسفة عامة يمكن تطعيم باقى تطبيقه بحسب مهارات خبراء 

بالصبغة المرحة المحببة لنفوس المشاركين، ويتحتم على خبير التدريب التحضير الجيد لليوم التدريبى متناوال 

المحتوى التدريبى الذى سيخدم تحقيق األهداف المعرفية والوجدانية والمهارية المختلفة التى يرغب تنميتها لدى 

 المشاركين.
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 ✿  دنيتي بعيونه

 فيذ هذا الأسلوب التحقق من ثلاثة عوامل رئيسية:وينبغى قبل تن

 أن يقتنع خبير التدريب بشكل راسخ بأهمية هذا الأسلوب وتلك الفلسفة فى نجاح تحقيق الأهداف التدريبية.-1

تجهيز بعض المحتويات المقروءة أو المسموعة أو المرئية لأضافة جو من المرح إلى نفوس المشاركين وبما -2

 ياتهم.يتناسب مع مستو

أن يتأكد خبير التدريب من مهارته فى الأدارة المرحة للمناخ التدريبى بينه وبين المشاركين مثل استخدام الحزم -3

 عند انفلات زمام الأمور.

 

 أهداف التدريب بالمرح:

 يهدف التدريب بالمرح إلى إكساب المشاركين المعارف والمعلومات المختلفةوكذلك فإن هذا الاسلوب يصلح فى 

تغيير القناعات السلبية إلى أخرى إيجابية كما يساهم أيضا فى إكساب المشاركين بعض المهارات العملية 

 والتطبيقية.

 

 إيجابيات التدريب بالمرح:

 يساعد التدريب بالمرح على تحقيق مجموعة من الايجابيات والمزايا أهمها ما يلى:

 مساعدة المتدربين على تحمل أعباء اليوم التدريبى.-1

 يترك بصمة قوية فى نفوس المتدربين.-2

 يساعد على تذكر المعلومات والمهارات وترسيخ القناعات المكتسبة.-3

 تقليل الصراع بين المتدربين وبعضهم أو مع خبير التدريب إلى أقل حدود ممكنة.-4

 

 صعوبات وتحديات التدريب بالمرح:

يحتاج المدرب لمهارات خاصة باالضافة إلى مجموعة من المعارف حول الأسلوب وطريقة تطبيقه وهذه المعارف  

 تتمثل فيما يلى:

 الأحاطة بأنظمة المؤسسة التدريبية وحدود سماحها باستخدام هذا األسلوب.-1

 الالمام بثقافة المنظمة والمشاركين وخاصة للمدربين الدوليين.-2

 ساليب المرح والفكاهة وتغيير الأنماط التقليدية.معرفة بعض أ-3

 معرفة بعض القصص والنوادر والتى تعتبر من الأحتياجات الضرورية لتطبيق هذا الاسلوب.-4

 

 كما ينبغى توفر بعض المهارات فى المدرب أهمها:

 مهارة الفكاهة والمزاح المقبول.-1

 مهارة إلقاء القصص والحكايات والنوادر.-2

 لتعامل مع الشخصيات والأنماط البشرية.مهارة ا-3

 

 المحاذير التى يجب تجنبها عند استخدام هذا الأسلوب:

 تجنب الوقوع فى دائرة الاسفاف والمزاح الغير مقبول.-1

 تجنب الخروج عن أهداف التدريب.-2

 عدم إدارة الوقت التدريبى وجدول الأعمال أثناء التدريب.-3

 لشخصيات والأنماط البشرية.عدم القدرة على التعامل مع ا-4
 

http://www.ckfu.org/vb/u82276.html
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 التاسعة المحاضرة

 الموجهة: والاجتماعات الاجتماعات أسلوب-4

 :بالاجتماعاترقصوالم

 شخصين او أكثر لتحقيق هدف ما. التقاءوهو عبارة عن  

أو عن طريق الوسائل التكنولوجية مثل الفيديو  الشخصيالمعتمد على الحضور  التقليديالشكل  الاجتماعوقد يأخذ  

 أو الانترانت. تالأنترنشبكة  خلالكونفرنس أو من 

         من خلال أحد الحضور بناء على مكانة رسمية أو غير رسمية. الاجتماعاتوتكون إدارة 

حقيقة الأمر نجد  فيبكفاءة وفعالية، ولكن  هاردو ين اجتماعاتهم ضرورية ومجدية وتؤدفالكثير من المديرين يعتقدون أ

وقت أقل وتعطى نفس النتائج المتوقعة  فيوكان من الممكن أن تختصر  الاجتماعاتهذه  فيأن كثير من الأوقات تضيع 

 منها.

ودعوة أكبر عدد من الزملاء والعاملين ونقاش أكبر عدد من  الاجتماعاتكما أن بعض المديرين يظنون انه بإطالة مدد  

 .الاجتماعاتالموضوعات أو النقاط يحققون الفائدة المرجوة من هذه 

ومن الاجتماعات الغير فعالة تكوين لجان قد تدوم لفترات طويلة لدراسة موضوع ما إلا أن طرق إعداد وادارة هذه 

لين وخاصة إذا كان حجم هذه اللجان كبيرا أو اشترك فيها أشخاص غير تجعلها تستنزف أوقات العام الاجتماعات

  مناسبين. 

 عوامل وأسس نجاح الاجتماعات وادارتها بكفاءة وفعالية:

 -مثل )المحادثات اجتماعسيحققها وهل يمكن تحقيقها بدون  التيالاهداف  هيدراسة مدى الحاجة لعقد اجتماع وما -1

 الاجتماع فيجب وضوح أهدافه وموضوعاته لجميع المشاركين.المكاتبات(فإن كان لابد من 

 أولوياتها أو أهميتها لنقاط النقاش. الاجتماعوملاحظةيستعرضها  التيالمعلومات اللازمة والبيانات والأرقام  فيالبحث -2

أعضاء من  من حيث المسافة وخاصة عند حضور الاجتماعالتحقق من مناسبة وصالحية الموقع الذى سيتم فيه عقد -3

 .للاجتماعمواقع أخرى والتأكد من صالحية المكان 

 تحديد المدة الزمنية المناسبة للنقاش لكل اجتماع على حده.-4

 يجب عمل جدول أعمال للاجتماع توزع على المشاركين فيه.-5

تتطلب المشاركة فإن على المدير تشجيع الأعضاء الذين  التيعندما يتعلق الاجتماع باتخاذ قرار ما وخاصة القرارات -6

 سيحضرون على المشاركة.

 على الأعضاء الذين لهم علاقة مباشرة بأهدافه أو بتطبيق ما سينتج عنه من قرارات. الاجتماعاتينبغى حصر حضور -7



 

 ♥دعواتكم .......... دنيتي بعيونه     

آخر لحظه دون إشعار المشاركين بفترة كافية لان ذلك يسبب  فيالمعلن عنه أو إلغائه  الاجتماعيجب عدم تغيير موقع -8

 قلقا وتذمرا.

 :لإدارةالاجتماعاتالمهارات الفردية 

تعمل على تطوير علاقة الثقة  مهارة الفردية أو الشخصية للقيادي والتيتعتمد على ال الاجتماعاتإن قيادة ونجاح  

 لى:بينه وبين المشاركين وكل ذلك يتطلب ما ي والاحترام

 الأهتمام بالحصول على الأصغاء والمشاركة بالتدرج وعدم محاولة جذب انتباه الحضور فور انعقاد اللقاء.-1

 العمل على أن يقوم المختصين بالرد على الأسئلة المطروحة.-2

 العمل على توجيه الأسئلة للمشاركين بطريقة تسمح بالحوار.-

 عدم الدخول فى جدال أثناء الحوار.-4

 ص على بدء وانهاء الاجتماع في الوقت المخصص في ذلكالحر-5

 متطلبات واجبة على مدير الاجتماع:

 .الذهنيوالمناقشة والعصف  من أهمها المحاضرة والمحاضرة مع الأسئلة والتيإتقان أساليب التدريب الأساسية -1

 التمكن من استخدام الوسائل التدريبية المختلفة.-2

 خلال الوضوح والفصاحة عند التحدث.المهارات اللغوية من -3

 والموضوعات التفصيلية الجانبية التابعة له. الاجتماعالالمام بأهداف -4

 من حيث التخصصات وبعض الملامح الشخصية. للاجتماعالعلم بالشخصيات الحاضرة -5

 الأنصات الجيد.-6

 .الاجتماعالحزم والسيطرة على نجاح سير-7

 بة المناسبة.التحلى بروح المرح والدعا-8
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 المحاضرة العاشرة

  

 :الاجتماعاتمحاذير

 ومن الاجتماعاتيجب مراعاتها حرصا على نجاح  التيهناك مجموعة من المحاذير الخطيرة 

 أهمها ما يلى:

 دعوة أشخاص غير مناسبين.-1

 .الاجتماع لإدارة تولى أشخاص غير مناسبين-2

 من محبى إطالة التحدث أو الاستعراض.السماح باسترسال المتحدثين وعلى الأخص -3

 .الاجتماعلطريقة سير  الاجتماعبداية  فيعدم وضع قواعد -4

 عن الصورة الودية وغياب روح الفريق. الاجتماعخروج -5

 بالاجتماعبالجانب الأكبر من الحديث  الاجتماعانفراد مدير -6

 أشكال الاجتماعات:

 الموسع والذى يأخذ شكل محاورة عامة أو محاضرة أو نقاش. الجماهيريالأجتماع -1

 لمقدميالواجهة عند الطرف المغلق بحيث يتيح الفرصة  الاجتماعفيبحيث يجلس مدير  U الطاولة على شكل حرف-2

 العروض عرض ما لديهم أمام الحضور.

ى اجتماعات الدائرة المستديرة حول الطاولة وتسم دائريحيث يجلس المجتمعون بشكل  O الطاولة على شكل حرف-3

 الاجتماع إلى عروض تقديمية. جلا يحتاوهنا قد 

 :المحاكاة أسلوب-5

 المقصود بالمحاكاة:

ومن أشهر  البيئة الحقيقية لموضوع التدريب.  تشبهيقوم فيه المدرب بتهيئة بيئة تدريبية للمتدربين  تدريبيهو أسلوب  

تستخدم لتدريب الطيارين من خلال بيئة تدريبية  التيالامثلة التدريبية المعتمدة على أسلوب المحاكاة هو أجهزة المحاكاة 

 الحقيقة. فيسيقودونها  التيتماما الطائرات  تشبه
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 تخدمها المحاكاة: التيالأهداف التدريبية 

الخاص بتغيير  المعرفيوالوجدانيعملية إكساب المهارات إضافة إلى أنها تخدمالهدف  رئيسيفيتساعد المحاكاة بشكل  

 والمواقف للمتدربين. الاتجاهات

 أهمية ومزايا المحاكاة:

 :فيتساهم  التيوهى تعد من الأساليب التدريبية 

 ترشيد التكاليف المالية.-1

 ترشيد الوقت والجهد.-2

 الأداء. فيق مستوى متقدم من الجودة تحقي-3

 يصعب فيها العمل والتجربة الحقيقية. التيأنها تصلح مع المجلات -4

 متطلبات المحاكاة:

 .تهيئة بيئة التدريب لتحاكي وتشابه بقدر الإمكان بيئة العمل الفعلية-1

 .للتدريب بالمحاكاة والمتوافقة مع المعدات التي تستخدم بالواقع العملي تجهيز المعدات اللازمة -2

 .توفير المستندات المتطابقة للمستندات الحقيقة في الواقع العملي -3

 خطوات التدريب بالمحاكاة:

 التدريبية والشخصيات المستهدف تدريبها. الاحتياجاتتحليل الأداء لتحديد -1

 سيتم التدريب عليها. التيتحليل الأعمال الحقيقية -2

 تهيئة البيئة التدريبية المشابهة للبيئة الفعلية.-3

 تنفيذ العملية التدريبية.-4

 .التدريبيتقييم الأداء -5

 أسلوب الندوة:-16

 المقصود بالندوة:

مجال محدد وتقدم فيها أبحاث أو أوراق عمل للخروج بتوصيات  فييعقد لمناقشة موضوعات  علميهو عبارة عن لقاء  

 فيمجال الندوة. ونجد ان هذا الأسلوب يتصف بوحدة الموضوع العام مع إمكانية أن يكون هناك تنوع  فيتخدم العمل 
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 فيصصين للندوة. وتتكون الندوة عادة من مجموعة من المتخ الرئيسيمجملها تخدم الهدف  التيفيالموضوعات الفرعية 

مجال معين مع إمكانية حضور مجموعة من الحضور المهتمين بمجال الندوة بحيث يتم إدارة الندوة من جانب خبير 

 التدريب.
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 المحاضرة الحادية عشر

 أسلوب الندوة:-16

 المقصود بالندوة:

مجال محدد وتقدم فيها أبحاث أو أوراق  فييعقد لمناقشة موضوعات  علميهو عبارة عن لقاء  
 مجال الندوة. فيعمل مقبولة للخروج بتوصيات تخدم العمل 

 فيأن هذا الأسلوب يتصف بوحدة الموضوع العام مع إمكانية أن يكون هناك تنوع  ونجد
 للندوة. الرئيسيمجملها تخدم الهدف  في التيالموضوعات الفرعية 

مجال معين مع إمكانية حضور  فيوتتكون الندوة عادة من مجموعة من المتخصصين  
 رة الندوة من جانب خبير التدريب.مجموعة من الحضور المهتمين بمجال الندوة بحيث يتم إدا

 

 أنواع الندوات:

 التصنيف وفقا لمدى التخصص: يتم تصنيفها إلى ندوات عامة ومتخصصة وعالية-1
 التخصص.

 -سياسية -اقتصادية -هندسية -التصنيف وفقا لمجال الندوة: يتم تصنيفها إلى ندوات )طبية-2
 ...إلخ(.

 -إقليمية -لموضوع الندوة: يتم تصنيفها إلى ندوة )محلية الجغرافيالتصنيف من حيث النطاق -3
 عالمية(

 عوامل نجاح الندوة:

  خبير التدريب المكلف بإدارة الندوة.-2                            موضوع الندوة.-1

 المتخصصين المتواجدين بالندوة وما يقدموه من أوراق أو أبحاث علمية.-3

 جمهور الحضور.-5                       والدعاية للندوة.إجراءات التجهيز والتنسيق -4

 أدوات ووسائل التدريب والايضاح.-7                        توقيت إقامة الندوة-6
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 :المؤتمرأسلوب -17

 المقصود بالمؤتمر:

تكون حول موضوع معين لتحقيق أهداف  التيهو عبارة عن أحد أساليب التدريب الجماعية  
 العروض والمناقشات الجماعية. خلالالتدريب من 

مجال معين من حيث التقديم أو المشاركة، كما يمكن أن  فيويستهدف المؤتمر المتخصصين  
 مجال المؤتمر. فييستضيف بعض الخبراء 

لمهارات المشاركين به من  انتعاشهإيصال المعارف وتحقيق  فيويساهم المؤتمر بشكل كبير  
 مجال تخصصهم. فيبأحدث ما توصل إليه العلم  إعلامهم خلال

 الاعتبارات الواجب مراعاتها من جانب الجهة المنظمة قبل عقد المؤتمر:

 سيتم مناقشتها فيه. التيللمؤتمر والمحاور  الرئيسيتحديد العنوان -1

 تحديد ما إذا كان المؤتمر محكم أم غير محكم.-2

 مفتوحة( -المؤتمر )مغلقة فيتحديد نوعية المشاركة -3

 أو من خلال رعاة. ذاتيتحديد الموازنة المالية للمؤتمر وتحديد ما إذا كان التمويل -4

 خارجية( -والفنية )داخلية الإداريةتحديد الجهة المشرفة على المؤتمر من الناحية -5

 تحديد موقع عقد المؤتمر.-6

 يحققها المؤتمر: التيالاهداف التدريبية 

الوجدانية  نجد أن المؤتمر يخدم الأهداف التدريبية الثلاث وهى الأهداف المعرفية والأهداف 
تحقيق الاهداف المعرفية  فيوالأهداف المهارية ولكن بأوزان نسبية مختلفة، فالمؤتمر يساعد 

 الحضور. من خلال توصيل المعلومات المتخصصة بطريقة مشوقة ومن خلال خبراء إلى

تغيير اتجاهات الافراد من اتجاهات سلبية إلى أخرى إيجابية،  فيوكذلك فإن المؤتمر يساعد  
دعم الجانب المهارى بطريقة غير مباشرة وذلك من خلال استعراض خبرات  فيكما أنه يساهم 

 المؤتمرات الطبية. فيالآخرين كما يحدث 

لمعرفية والوجدانية بشكل مرتفع بينما يدعم ولكننا نجد أن أسلوب المؤتمر يدعم الأهداف ا 
 .أساسيالأهداف المهارية بشكل أولى أو 
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 متطلبات تنفيذ المؤتمر:

من بين  هو يحتاج المؤتمر بشكل عام إلى تجهيزات ومتطلبات كبيرة من أجل تحقيق أهداف 
 هذه المتطلبات ما يلى:

جلسات المؤتمر وتحكيم  لإدارةوجود فريق متخصص من داخل المنظمة أو خارجها -1
 المشاركات.

 رصد موازنة كافية للمؤتمر.-2

 وجود مكان مناسب لعقد المؤتمر.-3

 تحديد محاور المؤتمر.-4

 سيتم تقديمها فيه. التيتحديد عدد أيام المؤتمر وعدد ساعاته وعدد الموضوعات -5

 ة(برونزي -فضية -ذهبية -توزيع مستويات الرعاة للمؤتمر ما بين )ماسية-6

 صورة شخصية سياسية أو علمية أو مجتمعية فيتكون  والتيالرعاية الشرفية للمؤتمر -7
 مرموقة.

 تحديد الفئات المستهدف حضورها.-8

يفضل أن تكون عالية التخصص ومن  والتيتحديد العروض الخارجية المتخصصة -9
 شخصيات لها ثقلها فى مجال التخصص لتحفيز الفئات المستهدفة على الحضور
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 المحاضرة الثانية عشر

 نقاط قوة ومزايا المؤتمر:

لدى  الاهتمام.واثارة الإبداعي وتطوير الفكر  الابتكاريةتنمية الحلول  فييساعد المؤتمر -1
 المشاركين.

 تحقيق التشويق-2

 التركيز على الأهداف التدريبية الرئيسية ومحاور المؤتمر.-3

 من خلال تقديم خبرات الأخرين.دعم برامج التطبيقات العملية -4

 أسلوب فعال لتلخيص موضوعات موسعة ومتشعبة.-5

 عملية التدريب فيما بين خبير التدريب والمشاركين. في التفاعليةتحقيق -6

 تواجه أسلوب المؤتمر: التيالتحديات والصعوبات 

وباقي لسات تتطلب المؤتمرات توفر خبراء التدريب القادرين على إدارة المناقشات والج-1
 فعاليات المؤتمر.

 شكل قراءات محددة ودراسة. فيتتطلب المؤتمرات إعدادا مسبقا -2

 الحاجة لوقت وجهد كبيرين أثناء أعمال التحضير للمؤتمر.-3

 التواصل مع كبار الشخصيات المدعوة للمؤتمر. فييتطلب علاقات ومهارات -4

 حال المؤتمرات الدولية. فيفعالة للتواصل بلغات مختلفة  لإدارةالحاجة -5

 تتطلب المؤتمرات مبالغ ونفقات كبيرة إذا ما قورنت بوسائل التدريب الأخرى.-6

تتطلب المؤتمرات الحصول على العديد من الموافقات الرسمية والمهنية قبل وأثناء عقد -7
 المؤتمر

 الأخطاء الواجب تجنبها عند استخدام أسلوب المؤتمر:

 عدم الاختيار المناسب لخبرات المتخصصين والمتحدثين الرئيسيين.-1

 العروض والأوراق المتخصصة بالمؤتمر. لمقدميعدم الاختيار المناسب -2

 للمتحدثين. الإحباطعدم حضور أعداد مناسبة من المشاركين مما قد يسبب -3



 ♥دعواتكم .......... دنيتي بعيونه      
 

 عدم جاهزية المكان الذى تم اختياره كمقر للمؤتمر.-4

 قد تحدث أثناء العروض. التي الاختلافاتالصراعات أو  عدم إدارة-5

 عدم الالتزام بفترة عقد المؤتمر ومواعيد الجلسات.-6

 أنواع المؤتمرات:

 التصنيف وفقا للتحكيم: يصنف إلى مؤتمر محكم وغير محكم.-1

 .دوليأو  إقليمي: يصنف إلى مؤتمر محلى أو العالميالتصنيف بحسب الانفتاح -2

 .خارجيأو  داخليسب الحضور: يصنف إلى مؤتمر التصنيف ح-3

 التصنيف حسب التخصص: يصنف إلى مؤتمر عام أو متخصص.-4

 التصنيف حسب السماح بالحضور: يصنف إلى مؤتمر مغلق ومفتوح.-5

 التصنيف حسب دورية عقده: يصنف إلى مؤتمرات منتظمة أو غير منتظمة.-6

 .... إلخ.-طبى -سياسي -تصادياقالتصنيف حسب الموضوع: يصنف إلى مؤتمر -7

 :العمليأسلوب التطبيق -18 

 :العمليمفهوم التطبيق 

بنفسه لتحقيق الهدف  العمليالذى يعتمد على قيام المدرب بالتنفيذ  التدريبيهو ذلك الأسلوب  
 .التدريبي

لهذا الأسلوب هو الهدف المهارى بالدرجة الأولى وبشكل مباشر،  التدريبيومن ثم فإن الهدف  
 ويمكن أن يخدم الأهداف التدريبية الاخرى ولكن بشكل غير مباشر.
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 31+  31  المحاضرة

  :أسلوب التطبيق العملي -31

  :مفهوم التطبيق العملي

  .بالتنفيذ العملي بنفسه لتحقيق الهدف التدريبيهو ذلك الأسلوب التدريبي الذي يعتمد على قيام المدرب 

ومن ثم فإن الهدف التدريبي لهذا الأسلوب هو الهدف المهاري بالدرجة الأولى وبشكل مباشر، ويمكن أن يخدم الأهداف التدريبية الأخرى 

 ولكن بشكل غير مباشر

  :متطلبات استخدام أسلوب التطبيق العملي

 المناسب لموضوع التطبيق، بما يتناسب مع مستوى المتدربين والهدف التدريبي وظروف المكان والزمان التدريبي الاختيار   -3
 الحرص على الإعداد المسبق لما سيتم تطبيقه قبل عرضه على المتدربين -2
 قيام المدرب بالشرح والتعليق الواضح للمتدربين قبل وأثناء وبعد التطبيق العملي -1
 بالسرعة التي تتناسب مع مستويات وقدرات المتدربين والظروف المحيطة بالعملية التدريبيةالتطبيق العملي  -1
 التأكد من رؤية جميع المتدربين للتطبيق العملي أثناء عرضه -5

 : خطوات التطبيق العملي

 العمليالدراسة المسبقة لمستويات المتدربين وخلفياتهم حول موضوع التطبيق  -3
 قبل الحضور لقاعة التدريب العمليلموضوع التطبيق عداد الجيد والمتناسب الإ  -2
 العمليللمتدربين قبل التطبيق  والمعنوي  النظري التأهيل  -1
  .العمليعن الواقع  الاختلافوأوجه التشابه أو  العمليسيتم عرضها بالتطبيق  التيتوجيه المتدربين إلى الجوانب الرئيسية  -1
 لموضوع التدريب العمليتنفيذ عملية التطبيق  -5
 من جانب خبير التدريب أو بعض المتدربين لما تم تطبيقه وأهم نتائجه العمليالعرض الموجز بنهاية التطبيق  -6
 .حظاتهملا لجوانب استفادة المتدربين وم الاستماع- -7

  :العمليقياس فعالية نجاح التطبيق 

ك تحقيق ذل فيتساعده  التيبعض القياسات  خلالالتدريبية المرجوة من  للأهدافيحتاج خبير التدريب لقياس فعالية نجاح تحقيقه 

 :ومن بين هذه القياسات ما يلي 

 العمليتناولها التطبيق  التيالمعرفية  الأهدافلقياس  الشفهيأو  التحريري  الاختبار -3

 العمليالتطبيق  فيتنفيذ المتدربين لما تم التدريب عليه  -2

الوجدانية المتعلقة بتغيير القناعات السلبية بأخرى  هدافالأ للتعرف على مدى تحقق  الاستبياناستخدام استمارات  -1

 إيجابية

 .من جانب المتدربين التفصيليالتقييم  -1
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 أسلوب الرحلات الميدانية  -31

  :مفهوم الرحلات الميدانية

  .هو ذلك الأسلوب التدريبي المعتمد على الرحلات إلى مواقع العمل الحقيقية بالميدان

الميدانية المشاهدة والملاحظة والتعرف على الشكل الميداني للعمل، وبالتالي فإنها تخدم أهداف التدريب المعرفية وهنا يغلب على الرحلات 

 .والوجدانية بدرجة أكبر من خدمة الأهداف المهارية

 : مراحل وخطوات تنفيذ الرحلة الميدانية الفعالة

 مستويات المعارف والقناعات والمهاراتقيام خبير التدريب بتحديد الأهداف التدريبية المرجوة على   -3
 تحديد الإمكانيات المالية والفنية اللازمة لإجراء الرحلة الميدانية  -2
 وضع عدة بدائل للرحلة الميدانية بما يتناسب مع الإمكانيات المتاحة  -1
 اختيار البديل الذي يحقق أفضل النتائج بأقل التكاليف  -1
 .المؤسسة التدريبيةوضع خطة للرحلة الميدانية داخل وخارج   -5
 التنسيق مع الجهة المراد التوجه بالرحلة إليها والحصول على الموافقات المطلوبة  -6
 التدريبية المحددة الأهدافتنفيذ الرحلة الميدانية مع التركيز على   -7
 .تقييم نتائج الرحلة الميدانية  -1

 :أسلوب التدريب الميداني -22

  :مفهوم التدريب الميداني

الأسلوب التدريبي الذي يعتمد على انتقال المشاركين في التدريب من القاعات التدريبية إلى الميدان العملي، ليتم تلقى التدريب من هو ذلك 

  .خلال التنفيذيين بالتعاون مع المؤسسة التدريبية وتحت إشراف وتنسيق خبراء التدريب

 -تدريب طالب الكليات العسكرية بميادين القتال -ي المستشفيات الجامعةتدريب طالب كليات الطب ف)  :ومن أمثلة التدريب الميداني 

 .)تدريب طالب الكليات النظرية فى أماكن مناظرة لتخصصاتهم كتدريب طالب كليات الإدارة بالبنوك والشركات المختلفة

 خطوات تطبيق التدريب الميداني

النظرية والتطبيقية مع تخطيط أدوار كل من المؤسسة التدريبية التخطيط لأعمال التدريب بصورة شاملة تجمع الجوانب  -3

 والمؤسسات التنفيذية

 التنسيق فيما بين خبير التدريب وبين الجهات التنفيذية -2

القيام بتنفيذ البرنامج التدريبي داخل المؤسسة التدريبية أوال لتزويد المتدربين بالمحتوى التدريبي الأساس ي قبل الانتقال إلى  -1

 التطبيقي الميداني الجانب

القيام بتنفيذ البرنامج التدريبي داخل المؤسسات التنفيذية لتلقى المحتوى التطبيقي الميداني وذلك تحت الإشراف المشترك بين  -1

 خبير التدريب والخبراء التنفيذيين

 .إعداد تقارير التقييم الختامي عن المتدربين من جانب خبراء التدريب والخبراء التنفيذيين -5
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 : أهداف التدريب الميداني

 والقناعات،  الاتجاهاتالمعرفية وتغيير  للأهدافهو هدف إكساب المهارات أكثر من دعمه  الميدانيللتدريب  الرئيس يإن الهدف 

 :يلي إضافة لما سبق ما  الميدانييحققها التدريب  التي الأهدافومن أهم 

 التدريبية والمؤسسات التنفيذية لخدمة المجتمع ككلتحقيق التعاون والتكامل فيما بين المؤسسات  -3

 ميادين العمل المختلفة في التطبيقيلممارسة العمل  المتدربتأهيل  -2

 العملية التدريبية فيشاركت  التيإتاحة الفرص الوظيفية للمتدربين داخل المؤسسات التنفيذية  فيالمساهمة  -1

 إيجابيات التدريب الميداني

 الظروف الفعلية التي سيواجهونها فى الواقع بعد انتهاء برنامج التدريب الميدانيإطلاع المتدربون على  -3

 الانتقال من الواقع النظري إلى الواقع الحقيقي -2

 إيجاد أفراد قادرين على الالتحاق بالعمل داخل القطاع الذي تم التدريب الميداني فيه -1

 التمكن من إكساب المتدربين المهارات بشكل فعال -1

 .ت والجهد بالمنظمات لاختيار الموارد البشرية المؤهلة للتعيين بالوظائف المختلفةتوفير الوق -5

 صعوبات وتحديات التدريب الميداني

 توفر المنظمات التي تستوعب أعداد المتدربين ميدانيا -3

 مشرفي التدريب المؤهلين للتدريب الميداني داخل المؤسسات التدريبية والمنظمات المختلفة -2

 واقتصادية ناتجة عن ساعات عمل تتحملها الجهات التنفيذيةصعوبات مالية  -1

 .عدم قدرة بعض المتدربين على كتابة التقارير عن الفترة التدريبية أثناء أو بعد انتهاء التدريب الميداني -1

  :أسلوب التدريب الذاتي - 23

 :مفهوم التدريب الميداني 

  .العملية التدريبية من خلال المتدربين أنفسهم بالاستعانة بمادة تدريبية خاصةهو ذلك الأسلوب التدريبي الذي يعتمد على تنفيذ 

دريب وهنا نجد أن المواد التدريبية منها ما هو معد لتقديمه إلى المتدربين أثناء العملية التدريبية من جانب المدرب، ومنها ما هو معد للت

ارة عالية في الإعداد بحيث تضمن تحقيق أهداف التدريب الثالث، وهذه المواد قد الذاتي وفى هذه الحالة تحتاج المواد التدريبية إلى مه

 .تكون مكتوبة أو مسموعة أو مرئية

  :خطوات التدريب الذاتي

  :وهو يأخذ صورتين رئيسيتين

  .هي التدريب الذاتي عن طريق الصواب والخطأ : الأولى

 هي التدريب الذاتي المنهجي المعتمد على مواد تدريبية معدة مسبقا يكون لها معايير وضوابط للتقييم والتقويم،  : الثانية

 :ي والذي يكون له مجموعة من الخطوات الرئيسية كما يل   

 المعرفية والوجدانية والمهارية الذاتيتحديد أهداف التدريب    -3

قد تكون مكتوبة أو مسموعة أو مرئية، كما يمكن أن تكون هذه  والتيالتأكد من توافر المواد التدريبية المناسبة للمتدرب    -2

 .المواد من إعداد المتدرب نفسه
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 التأكد من احتواء المواد التدريبية على ضوابط ومعايير لألداء والتقييم مع ضوابط التقويم والتصحيح المحتملة والمتوقعة -1

 البدء بالأهداف الوجدانية بشكل محفز ثم الأهداف المعرفية  -1

 البدء في تطبيق البرنامج العملي المهارى   -5

 التقييم  -6

     CURRICULUM VITAEالسيرة الذاتية

  :مفهوم السيرة الذاتية

  »مجرى حياة الشخص«وهى تعني 

هي مجموعة من المعلومات الشخصية المكتوبة تمثل أول اتصال بين الشخص وبين الجهة التي يرغب في العمل بها وتهدف  السيرة الذاتية

 .للوصول إلى المقابلة الشخصية
 

 أهداف كتابة السرية الذاتية

 أنها أداة لتسويق النفس -3
 تحقيق الميزة التنافسية للشخص -2
 تحدد وتوضح مهارات وقدرات وخبرات الأفراد -1
 فرصة لتقديم النفس في أفضل صورة ممكنة -1

 

 :شروط كتابتها 

 المصداقية والوضوح في المعلومات 
 ترتيب وتنظيم الأفكار وتنسيقها الزمني 
  استخدام العناوين وتجنب الأخطاء الإملائية واللغوية. 

  

 بالتوفيق للجميع

 ميمو العسل
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 35المحاضرة 

 :ة الذاتية ير خطوات إعداد الس

 كتابة السيرة الذاتيةالهدف من  -3

 المعلومات الشخصية  -2

 المؤهلات العلمية  -1

 الخبرة العملية -1

 الدورات التدريبية  -5

 المهارات  -6

 الاهتمامات  -7

 جهات أو أشخاص يمكن الاتصال بهم -1

 :ة الذاتية ير عداد السإ

   :الهدف من كتابة السيرة الذاتية -1

 وضع هدف واقعي وقريب من الوظيفة المعلن عنها. 

  التحصل على وظيفة في شركة عالمية حيث يمكنني توظيف المعارف و المهارات «: مثال  التي اكتسبتها في مجال

 »التسويق و مهارات الإدارة والتصميم ويفضل أن تكون في مجال الإعلان

 

 : المعلومات الشخصية -2

  كذلك عنوان البريد  و الهاتفرقم ) والعنوان الحالي وتفاصيل الاتصال ( في المملكة فقط ) تشمل الاسم الجنسية

 (الإلكتروني 

   البريد الالكتروني+ الهاتف ) وهنا يجب التأكد من مصداقية المعلومات وحداثتها(  

 

   :المؤهلات العلمية -3

 إدراج اسم الكلية أو الجامعة 

 الدرجة العلمية المتحصل عليها 

  المعدل 

  بالوظيفة الجوائز والشهادات من الممكن إدراجها إن كانت ذات صلة 

  التواريخ و تكون في ترتيب زمني عكس ي أي من الأحدث إلى الأقدم 

 

   :الخبرات العملية -4

 الوظيفة مع محاولة إبراز  السيرة الذاتية يجب أن تستهدف الوظيفة المعلن عنها ويتم ذلك من خلال قراءة وصف

  .بكفاءةالتجارب العملية السابقة التي يمكن أن تساعد في القيام بهذه الوظيفة 
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  :يوهى تحتوي على ما يل

 اسم الشركة التي عمل فيها الفرد من قبل 
  المسمى الوظيفي 
  الفترة الزمنية التي تم شغل الوظيفة فيها 
  المستهدفة أهم المهارات و الانجازات التي تحققت في الوظيفة السابقة ويكون لها صلة بالوظيفة. 

 :ة ـلـثـأم

 بيع الكتب للعملاء :صياغة سيئة 

 .٪37ساهمت في زيادة المبيعات بنسبة  :صياغة حسنة 

 

  :الدورات التدريبية -5

  :وهنا يتم كتابة الدورات التدريبية التي حصل عليها الشخص وفقا لـ

 مسمى الدورة-أ

 جهة الحصول على الدورة-ب

 .الفترة الزمنية التي تم الحصول فيها على الدورة-ت

 

  :اراتـــهــالم -6

  :يتم كتابة المهارات التي يتمتع بها الشخص مثلوهنا 

  ( القراءة الكتابة التحدث) المهارات اللغوية 

 مهارات استخدام الحاسب الآلي. 

 

  :الاهتمامات -7

 القراءة في مجال تخصص معين يكون ذا صلة بالوظيفة المعلن عنها  -3: مثل

 العمل المجتمعي - 2          

 .إلى منظمات مهنيةالانتماءات   -1         

 

  :جهات أو أشخاص يمكن الاتصال بهم -8

وهنا يمكن كتابة أرقام الهواتف أو الإيميل لجهات معينة أو أشخاص لهم معرفة بالشخص وذلك فى حالة رغبة الجهة 

 .المتقدم لها بالاستفسار عنه
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 ة الذاتية ير أخطاء كتابة الس

 ( الطائفة، مكان الوالدة ، الانتماء الحزبي ، الوزن : ) وضع بعض المعلومات الشخصية مثل -3

 استعمال الكتابة بالخط السميك أو السطور أو الكتابة المنحية و الإكثار من الألوان -2

 ..، بنوتة شوكولاتة: استعمال بريد الكتروني غير مناسب مثل -1

 ( كأنه موضوع إنشاء) الإسهاب في الكتابة  -1
 .إطالة السيرة الذاتية -5
 الكذب -6
 الأخطاء الإملائية والنحوية -7

 

 بالتوفيق للجميع

 ميمو العسل



 

  ♥دعواتكم .......... دنيتي بعيونه     
 

 (2البث المباشر )

 

  :مقدمة

 التيالبيئة الخارجية  في والمتلاحقةالتغيرات السريعة  فيتتمثل  والتيتواجهها الدول والمنظمات  التيظل التحديات  في

توجه العديد من الدول المتقدمة ومنظمات  الأخيرة الآونة فيعلى حد سواء، تزايد  الأعمالتحيط بالدول ومنظمات 

إلى القيام بعملية تنمية المورد البشرى  العالميتواجدها ونجاحها على المستوى المحلى أو  لإثباتتسعى  التي الأعمال

، والذى من شأنه العمل على اكتساب العمليوالجانب  النظريالمزج المخطط بين الجانب  خلالالمؤهل علميا، وذلك من 

من هنا أدرك المهتمون بتنمية  .مكلف بها بدقة وجودة عاليةال الأعمالانجاز  فيالمورد البشرى لمهارات عملية تساعده 

تحقيق التقدم والرقى للدول والمنظمات على حد سواء، وذلك للعمل على  في العمليالمورد البشرى بأهمية التدريب 

 .البيئة الخارجة على هذه الدول أو المنظمات فيتفرضها التغيرات الحادثة  التيمواجهة التحديات 

 

  :التدريس والتدريب بينالفرق 

تنمية مهاراتهم أو  فيالراغبين  الأفرادقد يخلط البعض بين مفهوم التدريس والتدريب مما قد يسبب لبس عند بعض 

  :اكتساب مهارات جديدة، وفيما يلى نوضح الفرق بين المفهومين

لغالب ال يركز على الجوانب ومن ثم فإن التدريس فى ا .للآخرينهو نشاط يستهدف توصيل المعلومات التدريس: 

 .التطبيقية بصورة صريحة تمكن من اكتساب أو تنمية مهارات جديدة

 .هو نشاط يستهدف تطبيق المعلوماتالتدريب: 

  .الآداءلتطوير  اللازمةالعملية  والاتجاهاتأو: هو عملية إكساب المعارف والمهارات  

مهارات أساسية  الأفرادعلى اكساب  أساسيالتدريب يركز بشكل  التعريفين السابقين للتدريب يتضح جليا أن خلالومن 

 .وأنه يشتمل أيضا على التدريس

 ASK : التدريبية الرئيسية والذى يسمى الأهدافوهذا ما يوضحه مثلث 

 

 

 



 

  ♥دعواتكم .......... دنيتي بعيونه     
 

  :التدريب مجالات

 التدريب البشرى بين مجالين أساسيين هما مجالاتتدور 

  :الإداريالتدريب -أ

ممارسة  فيأو السلوك  الاتجاهاتت وتغيير المواقف أو االمهار يركز على إكساب المعارف و وهو التدريب الذى

  .للأعمال الإداريةالوظائف 

  :نيالتدريب الف-ب

 الأخرى الأعمالنحو تنفيذ  والاتجاهاتوهو التدريب الذى يركز على إكساب المعارف والمهارات وتصحيح المواقف 

 .الإداريةغير 

  :التدريبية مراحل العملية

  :تمر العملية التدريبية بعدة مراحل رئيسية كما يلى

للوظائف  الوظيفيإذا كان التدريب لمنظمة قائمة بالفعل، بينما يتم فحص وتحليل الوصف  الحالي الأداءفحص وتحليل / 1

 الإنشاء .المخططة إذا كان التدريب لمنظمة تحت 

 . والمستهدف الحالي الأداءتمثل الفرق بين  التي الأداءالتدريبية لسد فجوات  الاحتياجاتتحديد / 2

والموارد البشرية والمالية  .وادارتها الأهدافاستعراض  خلالتصميم التدريب ليتضمن الخطة لسد الفجوة التدريبية من / 3

 .والزمنية للعملية التدريبية 

 ( .الكيف، الزمن الكم،)تنفيذ الخطة التدريبية بمحدداتها الثالث المتعارف عليها / 4

 . وتقييم العملية التدريبية وفقا للنماذج المعتمدة من الجهة المختصة الأداءقياس / 5

 .التغذية المرتدة وتصحيح المسار التدريبى من واقع ما تم بالمرحلة السابقة/ 6

 

  :للعملية التدريبية الأساسية المهام

 : التالية الأساسيةى يقوم بالمهام فريق التدريب الذ خلالتتكون المهام التدريبية من 

  :إدارة التدريب/ 1

 . المختلفة بالمنظمة الإدارات فيالتدريبية للعاملين  الاحتياجاتوهنا يتم تحديد 

  :التدريبيتصميم البرنامج / 2

 . م مع احتياجات كل فرد وكل مجموعة بالمنظمةءوذلك بما يتوا

  :التخطيط/ 3

من شأنها الوصول للهدف من العملية التدريبية بما تحتويه من برامج تدريبية  التيوضع خطة التدريب  خلالوذلك من 

 .مادية وإمكاناتوخطة زمنية 

  :على التنفيذ الإشراف /4



 

  ♥دعواتكم .......... دنيتي بعيونه     
 

 .عقبات أو معوقات تعوق تنفيذ هذه الخطة أيعلى تنفيذ خطة التدريب بهدف تذليل  الإشرافوهنا يتم 

  :كنولوجيةتوفير الجوانب الت/ 5

  .إلى المتدربين اللازمةإيصال المعارف والمهارات  فيتساعد المدرب  التيوهنا يتم التأكد من توفر الوسائل التكنولوجية 

  :المراقبة/ 6

 .والخطة التدريبية ككل التدريبيوهنا يتم مراقبة العملية التدريبية المصغرة وربطها بالرقابة الكلية على البرنامج 

 

  :الرئيسية والإيضاحالتدريب  وسائل

توصيل  فيللمتدربين والمتمثلة  والاستفادة الإيضاحيتم اتباعها لتحقيق أكبر قدر ممكن من  التيوهى عبارة عن الوسائل 

  :المعارف والمهارات وتغيير المواقف والسلوك ومن بين وسائل التدريب المتبعة لتحقيق ذلك

 . )الداتاشو -الآليةالحاسبات  -الفيديو كونفرنس -السبورة الذكية -التليفزيون )مثل الوسائل التكنولوجية / 1

 )السبورة العادية -الصور الفوتوغرافية والمرسومة -الموزعة الأوراق -اللوحات الورقية) مثل الوسائل التقليدية / 2

 

  :الآتيأنه يجب مراعاة  إلاعملية التدريب  فيوعلى الرغم من أهمية استخدام الوسائل المختلفة 

  .صممت من أجلها التيالعلمية  والأسسيتناسب مع القواعد  لاعدم استخدام الوسيلة التدريبية بما / 1

استخدام الوسائل التدريبية بحيث تتحول وكأنها غاية وليست وسيلة مساعدة قد يؤدى لنتيجة عكسية للعملية  في / الإفراط2

 .التدريبية

ستخدام الوسائل التدريبية بما يؤدى إلى الرتابة والملل لدى المتدرب أثناء التدريب مما قد يؤثر على ا فيأن النقص / 3

 .كفاءة وفعالية المخرجات للعملية التدريبية

 



 

 

 المحاضره الاولى

 . للآخرين المعلومات توصيل يستهدف نشاط هو التدريب -1

 التصحيح  التدريس  خطأ

 المواقف وتصحيح والمهارات المعارف إكساب على يركز الذى هو الفنى التدريب-2

 .غيرالإدارية الأخرى الأعمال تنفيذ نحو والاتجاهات

 وابص 

 الايضاح من ممكن قدر أكبر لتحقيق اتباعها يتم التى الوسائل عن عبارة هى التدريب وسائل -3

 وابص  .ربين المتد من والاستفادة

 .التدريب لعملية ايجابية نتائج إلى يؤدى التدريب الوسائل استخدام كثرة -4

 التصحيح  الافراط في استخدام وسائل التدريب قد يؤدي لنتيجه عكسيه  خطأ 

 .الأداء لتطوير اللازمة العملية والاتجاهات والمهارات المعارف إكساب عملية هو التدريس -5

 التصحيح  التدريب   خطأ 

 المحاضره السابعه

 المدرب يقدمها مسابقات من التدرييبية المجموعات به تقوم عما عبارة هو المدارسة أسلوب -1

 معين هدف لتحقيق التدريب أثناء

 التصحيح  اسلوب المسابقات التدريبيه   خطأ. 

 

 المحاضره الثامنه

 :بالمرح التدريب صور من -1

 مادة مشاهدة- .المتدربين بمعرفة حفل اقامة-.  المتدربين مع التواصل طريقة تغيير -

 سبق ما جميع-  اعلامية

 وابص .عامة فلسفة يعد أنه بل وقواعد أسس له بالمرح التدريب-2

ترتيب اسئله الاختبار الفصلي حسب / مستوى سابع / التعليم عن بعد /جامعه الدمام / التدريب العملي مقرر  ة

 أو حذف الحقوق -لا أبيح نسخ او التعديل #         (حنان آل حيان)                      المحاضرات 



 وابص . الرسمى التعامل إطار عن التدريبية العملية يخرج بالمرح التدريب أسلوب -2

 جاذب عامل لأنه ى أساس بشكل المسابقات أسلوب المدرب يستخدم أن يجب -3

 ....التصحيح لايجب ان يستخدم المدرب    خطأ. للمتدربين

 حد فى أسلوبا يمثل ولا التدريب أثناء النكات بعض إلقاء عن عبارة هو بالمرح التدريب -4

 . ذاته

 .....التصحيح التدريب بالمرح لايعدو عن القاء بعض النكات    خطأ

 . للتدريب مستقل أسلوب بالمرح التدريب أسلوب أن البعض يرى -5

 وابص 

 . تحقيقه المطلوب التدريبى للهدف وفقا التدريبية المسابقات تتنوع -6

 وابص

 .فلسفة عن عبارة بالمرح التدريب أسلوب أن البعض يرى -7

 وابص 

 بالعملية للمشاركين النفسية الراحة على يعتمد الذى الأسلوب هو بالمرح التدريب أسلوب -8

 .التدريبية

 وابص 

 . المتدربين بين الصراع تقليل فى يساعد لا أنه بالمرح التدريب أسلوب عيوب من -9

 التصحيح يساعد في التقليل من الصراعات    خطأ

 . القناعات وتغيير والمهارات المعارف المشاركين إكساب إلى بالمرح التدريب يهدف 11

 وابص

 المدرب يقدمها مسابقات من التدرييبية المجموعات به تقوم عما عبارة هو المدارسة أسلوب-11

 .معين  هدف لتحقيق التدريب أثناء

 التصحيح  اسلوب المسابقات التدريبيه   خطأ 

 التدريب اسلوب لتطبيق الضرورية الاحتياجات من يعتبر والنوادر القصص بعض معرفة -12

 وابص .بالمرح

 أسلوب فى البشرية والأنماط الشخصيات مع التعامل على قادرا المدرب يكون أن ينبغى لا 13

 .بالمرح التدريب

 ينبغي ان يكون قادرا    خطأ 



 : المسابقات أساليب من-14

 .المتدربين من لمجموعات إلزامية أو اختيارية صورة في مسابقات 

 .فردية وبصورة إلزامية فيها المشاركة ولكن للمتدربين عامة مسابقات 

 .فردية بصورة و اختيارية المشاركة لكن و للمتدربين عامة مسابقات 

 .سبق ما كل 

 : في تتمثل المعارف من لمجموعة بالمرح التدريب أسلوب في المدرب يحتاج -15

 .  التقليدية الأنماط أساليب بعض معرفة 

 .والمشاركين المنظمة بثقافة الإلمام

 .  التدريبية المؤسسة بأنظمة الاهتمام عدم 

 .سبق مما شيء لا

 :بالمرح التدريب مزايا من-16

 .التدريبى اليوم أعباء تحمل على المتدريبين مساعدة 

 .المكتسبة القناعات ترسيخ وعدم والمهارات المعلومات تذكر على يساعد 

 .المتدربين نفوس فى بسيطة بصمة ترك 

 .سبق ما كل 

 :المسابقات أسلوب مزايا من -17.

 .التدريب خبير جهد توفير 

 . المشاركين انجذاب  

 . المشاركين خلال من الخبرات تبادل 

  .سبق ما كل 

 : حسب على بالمرح التدريب يختلف --18

 . التدريبى الموضوع 

 . المتدربين أعمار 

 . المتدربين تخصصات 



 .سبق ما كل 

 : من التحقق ينبغى بالمرح التدريب أسلوب تنفيذ قبل-19

 . الأسلوب هذا بأهمية المتدربون يقتنع أن 

 .المرح إدارة بمهارات المدرب تمتع يشترط لا 

  .والمرئية المسموعة أو المقروءة المحتويات بعض تجهيز 

 .سبق مما شئ لا 

 :ل وفقا التدريبية المسابقات تصنيف يتم -21

 .بها المشتركين عدد 

 . شكلها  

 .  للمسابقة المخصص الوقت حجم 

 .سبق ما كل

 : ل وفقا التدريبية المسابقات تصنيف يتم -21

  .المسابقة موضوع 

 .   الفردى العمل 

  بها المدربين إلزام مدى

 .سبق مما شئ لا 

 : بالمرح التدريب أسلوب يستخدم الذى المدرب فى توافرها ينبغى التى المهارات من-22

 .البشرية والأنماط الشخصيات مع التعامل مهارة 

 .القصص إلقاء مهارة  

 الفكاهة مهارة 

 .سبق ما كل.  

 :حسب على بالمرح التدريب يختلف -23

 .  المتدربين تخصصات 

 .   التدريبى الموضوع 



 .   المتدربين أعمار

 سبق ما كل

 :بالمرح التدريب صور من -24

  . تسلية أو لعبة أو طرفة 

 معبرة طويل قصة تقديم 

 .التدريبى بالمكان الاحتفاظ.  

 سبق ما كل  

 المحاضره التاسعه

 رسمية غير أو رسمية مكانة على بناء الحضور أحد خلال من الاجتماعات إدارة تكون -1

 صواب: 

. بكفاءة دورها وتؤدى ومجدية ضرورية اجتماعاتهم أن يعتقدون المديرين من الكثير -2

 صح

 فإن الزملاء من عدد اكبر ودعوة الاجتماعات وقت بإطالة انه يظنون المديرين بعض -3

 . الاجتماعات هذه من المرجوة الفائدة يحقق ذلك

 وابص

 وابص. ما هدف لتحقيق اكثر او شخصين التقاء بالاجتماعات المقصود -4

 .الشخصى الحضور على يعتمد التقليدى الاجتماع -5

 وابص  -6

 المشاركين إشعار دون لحظة آخر فى إلغاؤه أو عنه المعلن الاجتماع موقع تغيير يمكن -7

 . كافية بصورة

التصحيح  يجب عدم تغيير موقع الاجتماع المعلن او الغائه دون اشعار   خطأ  -8

 المشاركين

 أقل وقت فى اختصارها الممكن من والتى لاجتماعات ا فى تضيع الأوقات من كثير -9

 .  منها المتوقعة النتائج نفس وتعطى

 وابص

 .المتوقعة البيئة لتشابه التدريبية البيئة تهيئة بالمحاكاة التدريب خطوات من -11

 التصحيح لتشابهه البيئه الفعليه   خطأ 

 المتوقعة البيئة تشبه للمتدربين تدريبية بيئة تهيئة المحاكاة بأسلوب يقصد -11

 . التدريب لموضوع

 الحقيقية البيئة التصحيح  خطأ

 .طويلة لفترات تدوم لجان تكوين الفعالة الاجتماعات من -12

 التصحيح  من الاجتماعات الغير فعاله  خطأ 



 . للقيادة الشخصية أو الفردية المهارة على تعتمد لا الاجتماعات ونجاح قيادة إن-13

 للقيادة الشخصية أو الفردية المهارة على تعتمدالتصحيح    خطأ

 :الاجتماع مدير فى توافرها الواجب المتطلبات من -11

 .   التدريبية الوسائل استخدام من البسيط التمكن 

 . الفرعية التدريب أساليب اتقان

 . اللغوية المهارات 

 سبق ما كل  

 : الاجتماعات نجاح وأسس عوامل من -11

   .للمشاركين أعمال جدول عمل 

 .مفتوحة للاجتماع الزمنية المدة تكون أن

 ما تطبيق أو بأهدافه مباشرة علاقة لهم من أو الأعضاء على الاجتماعات حضور حصر عدم 

 .عنه ينتج

 سبق ما كل 

 :الاجتماعات نجاح وأسس عوامل من -11

 .الاجتماع موقع صلاحية من التحقق 

 .متوافرة غير للاجتماع اللازمة المعلومات كانت ولو حى الاجتماع فى البدء 

 .المكاتبات أو المحادثات خلال من الاجتماعات تحقيق إمكانية من التأكد 

 سبق مما ئ ش لا 

 :الاجتماعات لإدارة الفردية المهارات من -17

 .  بالحوار تسمح لا بطريقة للمشاركين الأسئلة توجيه على العمل 

 .الحوار أثناء جدال فى الدخول

 . وقت أى فى الاجتماع وإنهاء بدء يمكن 

 سبق مما شئ لا 

 :الاجتماعات لإدارة الفردية المهارات من -18



 . الإصغاء على بالحصول الاهتمام عدم 

 .الأسئلة على المختصين إجابة يشترط لا 

  .بالتدرج المشاركة 

 .سبق ما كل 

 :الاجتماع مدير فى توافرها الواجب المتطلبات من -19

   .اللغوية المهارات 

 .التدريبية الوسائل استخدام من البسيط التمكن

 .الفرعية التدريب أساليب اتقان 

 .سبق ما كل  

 :الاجتماع مدير فى توافرها الواجب المتطلبات من -21

   .والسيطرة الحزم

 بالاجتماع الحاضرة بالشخصيات العلم يشترط لا

 . الاجتماع بموضوعات التفصيلى غير الإلمام. 

 .سبق ما كل 

 المحاضره العاشرة 

 :الاجتماعات أسلوب فى الاعتبار فى أخذها يجب التى المحاذير من-

 . الحديث من الأقل بالجانب الاجتماع مدير انفراد 

 .الاجتماع بداية فى قواعد وضع 

 . الودية الصورة عن الاجتماع خروج عدم 

 .سبق ما شئ لا 

 :الاجتماعات أسلوب فى الاعتبار فى أخذها يجب التى المحاذير من -2

   .مناسبين غير أشخاص دعوة 

 .المتحدثين باسترسال السماح عدم

 . للاجتماع مناسبين أشخاص تولى 



 سبق ما كل 

 :بالمرح التدريب أسلوب استخدام عند تجنبها يجب التى المحاذير من-3

 .  التدريبى الوقت إدارة عدم 

 .الاسفاف دائرة فى الوقوع تجنب

 .التدريب أهداف عن الخروج تجنب 

 .سبق ما كل  

 من تتمكن ولا والوجدانية المعرفية الأهداف اكساب عملية فى رئيسى بشكل المحاكاة تساعد -4

 . المهارات اكساب

التصحيح  تساعد في شكل رئيسي في عمليه اكساب المهارات اضافه الى الهدف المعرفي   خطأ

 والوجداني 

 .العام الموضوع واختلاف الفرعية الموضوعات بوحدة الندوة أسلوب يتصف -5

 التصحيح  يتصف بوحدة الموضوع العام وتنوع في المواضيع الفرعيه   خطأ 

. المتخصصين بعض حضور إمكانية مع المتخصصين غير من مجموعة من الندوة تتكون -6

 التصحيح  مجموعه من المختصين   خطأ

 . عامة موضوعات لمناقشة يعقد علمى غير اجتماع عن عبارة هى الندوة -7

 ....التصحيح عباره عن اجتماع علمي  خطأ

 .  المحاكاة بأسلوب عليها التدريب سيتم التى الحقيقية الأعمال تحليل يشترط لا -8

 التدريب سيتم التى الحقيقية الأعمال تحليلبالمحاكاه التصحيح  من خطوات التدريب   خطأ

 . المحاكاة بأسلوب عليها

. لديهم ما لعرض العروض لمقدمى الفرصة لإتاحة u حرف شكل على الاجتماعات تصلح -9

  وابص

 ما لعرض العروض لمقدمى الفرصة لإتاحة o حرف شكل على الاجتماعات تصلح -11.

  uالتصحيح حرف   خطأ .لديهم

 :المحاكاة أسلوب متطلبات من -11

 . العملى الواقع فى المعدات تماثل التى المعدات تجهيز 

 . الحقيقية المستندات تماثل مستندات توفير يشترط لا 



 . المتوقعة البيئة لتحاكى التدريب بيئة تهيئة 

 سبق مما ئ ش لا 

 :المحاكاة مزايا من --12

 .الأداء فى الجودة من متقدم مستوى تحقيق 

 . المالية التكاليف ترشيد  

 .والجهد الوقت ترشيد 

 . سبق ما كل  

 : الاجتماعات أشكال من -13

 S حرف شكل على الطاولة 

 B حرف شكل على الطاولة  

  .الجماهيرى الاجتماع 

 سبق مما ئ ش لا 

 

 

 

 مع تمنياتي للجميع بالتوفيق والنجاح  حنان

 

 

 

 

 

 



 

 (دافوره هانم) حنان آل حيان /  وتصويب الخطأ حل الواجب

  1السؤال 

 .التدريب هو نشاط يستهدف توصيل المعلومات للآخرين .1

 خطا                 تصحيح الخطأ  التدريس

  2السؤال 

وسائل التدريب هى عبارة عن الوسائل التى يتم اتباعها لتحقيق أكبر  .1

ة للمتدربينقدر ممكن من الإيضاح والاستفاد . 

 صوب

  3السؤال 

التدريس هو عملية إكساب المعارف والمهارات والاتجاهات العملية  .1

 .اللازمة لتطوير الأداء

(التدريب )خطا  تصحيح الخطأ    

  4السؤال 

التدريب الفنى هو الذى يركز على إكساب المعارف والمهارات  .1

وتصحيح المواقف والاتجاهات نحو تنفيذ الأعمال الأخرى غير 

 .الإدارية

 

 صواب

  5السؤال 

كثرة استخدام الوسائل التدريبية يؤدى إلى نتائج إيجابية لعملية  .1

 .التدريب

 التدريبيهخطأ   تصحيح  الخطأ  يؤدي الى نتائج  عكسيه للعمليه 

 مستوى سابع/ اداره اعمال / جامعه الدمام التعليم عن بعد / الواجب الاول مقرر التدريب العملي  

 



  

 ( حنان آل حيان)وتصويب الخطأ  حل الواجب

1 السؤال  
 

محتواها عن أولية فكرة للمحاضرة عنوان يعطى أن يشترط لا . 
 

خطأ  التصحيح يجب ان يعطي عنوان المحاضره فكره اوليه عن محتواها ويكون جامعا 
 للموضوعات الرئيسيه      

 
2 السؤال  

 
 المحاضر بين اتجاهين من واتصال تفاعل بحدوث الأسئلة مع المحاضرة أسلوب يتميز

 .والحاضرين
 صواب

 
3 السؤال  

 
 من كثير فى المحاضرة وأسلوب الأسئلة مع المحاضرة أسلوب بين تشابة أوجه يوجد

الرئيسية الجوانب . 
 صواب

 
4 السؤال  

 
 فهم على أكبر قدرة هناك كان كلما مباشر الغير الاتصال خلال من المحاضرة كانت كلما

الاتصال عملية جانبى من معها والتفاعل المرسلة الرسالة وإدراك . 
 صواب

 خطاء  التصحيح  كلما كانت المحاضره من خلال الاتصال المباشر ......
5 السؤال  

 
 على يجيب الذى الشخص يختار أن المحاضر على يجب الأسئلة مع المحاضرة أسلوب فى

السؤال على الإجابة الشخص هذا يطلب ولم حتى السؤال . 
 صواب

 خطأ التصحيح  يجب عدم اختيار شخص لم يطلب الاجابه

 

 

 مستوى سابع/ اداره اعمال / جامعه الدمام التعليم عن بعد / مقرر التدريب العملي   الثانيالواجب 

 



  

 ( حنان آل حيان)وتصويب الخطأ  حل الواجب

 

أسلوب المسابقات هو عبارة عن المسابقات التى يقدمها المدرب أثناء التدريب لتحقيق هدف  .1
 .تدريبى من خلال أسئلة أو مباريات أو تحديات

 صواب
  2السؤال 

الاجتماعات الناجحة هى التى يتم إطالة مدتها ودعوة اكبر عدد من الزملاء فيها ونقاش اكبر  .1
 .عدد من الموضوعات فيها

التصحيح انها لا تحقق الفائده المرجوه كما يظنون   خطأ  
  3السؤال 

من عوامل نجاح الاجتماعات التحقق من مناسبة وصلاحية الموقع الذى سيتم عقد الاجتماع  .1
 .فيه
 صواب
  4السؤال 

يستخدم أسلوب المباريات لأنه عامل جاذب للمتدربين وكوسيلة لإضاعة الوقت يجب أن .1 . 
...التصحيح لايجب  خطأ  

 
  5السؤال 

 .أسلوب الاجتماعات هو عبارة عن إلتقاء شخصين أو أكثر لتحقيق هدف ما .1
 صواب

 

 مستوى سابع/ اداره اعمال / جاممه الدمام التمليم عن بمد / قرر التدريب الممل   الم الثالث الواجب

 



  

 ( حنان آل حيان)وتصويب الخطأ  حل الواجب

 
1السؤال   

 .يغلب على أسلوب الرحلات الميدانية المشاهدة والملاحظة .1
 

 صواب
 

  2السؤال 

أسلوب التطبيق العملى هو ذلك الأسلوب التدريبى الذى يعتمد على قيام المتدربين بالتنفيذ  .1
 .العملى لتحقيق الهدف التدريبى

التصحيح يعتمد على قيام المدرب خطأ  
  3السؤال 

 .الهدف التدريبى الأول لأسلوب التطبيق العملى هو الهدف المعرفى يليه الهدف المهارى .1
التصحيح اسلوب الرحلات الميدانيه  خطأ  

 
  4السؤال 

 .يهدف أسلوب الرحلات الميدانية إلى تحقيق الأهداف المعرفية والوجدانية بدرجة أكبر .1
 

 صواب
  5السؤال  .2

من أهداف التدريب الميدانى تحقيق التعاون والتكامل بين المؤسسة التدريبية والمؤسسة  .1
 .التنفيذية

 
  صواب

 

 

 مستوى سابع/ اداره اعمال / جامعه الدمام التعليم عن بعد / قرر التدريب العمل   المالرابع  الواجب
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 61+  61المحاضرة 

 :متطلبات عامة لكتابة السيرة الذاتية 

 كتابة السيرة الذاتية باللغة المطلوبة -6

 في السيرة الذاتية" نحن" أو" أنا"عدم استخدام كلمة  -2

 يمكن استخدام الإعداد أو الأرقام لتوضيح الإنجازات -3

بقراءتها بهدف التعرف على نقاط القوة  ضرورة مراجعة السيرة الذاتية من جانب الشخص ذاته ويفضل قيام شخص آخر  -4

 والضعف وعن وجود أي أخطاء

 عدم إهمال كتابة أي عناصر حتى ولو كانت بسيطة من وجهة نظر الشخص ولكنها من وجهة نظر صاحب العمل قد تعني الكثير -5

 جدا أو خطوط جمالية أو مائلة والحرص على استخدام الخطوط الكتابة ال -1
َ
 عاديةعدم استخدام خطا كبيرا

 عدم استخدام رسومات أو وضع أشياء جمالية -1

 عدم كتابة القصص والحرص على استخدام الجمل القصيرة -8

 .الحرص على أن تكون السيرة الذاتية مكونة من صفحة إلى أربعة صفحات إن كانت هناك خبرات طويلة ومختلفة -9

 السيرة الذاتيةالحرص على اختيار اسم مناسب للبريد الإلكتروني الذي يتم وضعه في  -61

 التركيز على الجوانب ذات العالقة بالوظيفة المتقدم لها الشخص  -66

يجب أن يكون الشخص الذي يكتب السيرة الذاتية على علم بجوانب الضعف في السيرة الذاتية والتي تحتاج لتوضيحها أثناء  -62

 .المقابلة الشخصية

 ل ذكرهإن كان هناك مشروع تخرج له علاقة بالوظيفة المطلوبة فيفض -63

 ( كذكر مشروع التخرج) كلما زادت سنوات الخبرة كلما قلت الحاجة إلى أمور تفصيلية أخرى  -64

 الحرص على استخدم تنسيق موحد -65

 مراعاة الأعراف المختلفة في كتابة السيرة الذاتية والخاصة بكل بلد -61

 .العمل على تحديث السيرة الذاتية بشكل مستمر -61

 

 COVER LETTERالخطاب التمهيدي 

 :أهداف الخطاب التمهيدي 

تقديم النفس وتوضيح السبب الذي يدفع الشخص المتقدم للعمل لكتابة الخطاب، وهنا يجب أن يثير الشخص انتباه  : الجزء الأول  -6

  . بالشركةالمسئول عن التوظيف من خلال الذكر بإيجاز وبدقة لماذا أرسل السيرة الذاتية ورغبته في القيام بالعمل المطلوب واهتمامه 

 

 عرض النفس  : الجزء الثاني -2
َ
 سريع عرضا

َ
وذلك بعرض المهارات دون تقديم الكثير من التفاصيل حيث يترك ذلك للكتابة في السيرة  ا

 الذاتية

 

 بالشخص المتقدم للعمل الاتصالاختتام الخطاب التمهيدي بأسلوب إيجابي و يجب أن يتم توضيح كيفية  :خيرالجزء الأ  -3
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 :التمهيدي  تنسيق الخطاب

  :التي يجب أن تراعي عند كتابته وهيلا يوجد شكل معتمد للخطاب التمهيدي ولكن هناك بعض القواعد الأساسية 

 

 الجزء العلوي من الصفحة يحتوي على عنوان المنزل يشمل اسم المدينة، الشارع ،البريد الالكتروني ، التاريخ -1

 .إليه وعنوانه بما في ذلك الدولة والمدينة والرمز البريديالجزء الثاني يحتوي على الاسم الكامل للمرسل  -2

  وبطريقة رسمية وإذا  لم يعرف الاسم يخاطب بصفته الرسمية( يذكر بالاسم ) التحية و يجب أن توجه التحية باسم شخص معين  -3

 يجب فصل الفقرات عن بعضها البعض بمسافة سطر واحد -4

 .ويتعبها الاسم كاملا والتوقيع( مع خالص التقدير) في نهاية الخطاب تكتب عبارة المجاملة مثل  -5

 

  :بعض النصائح اللازمة لكتابة الخطاب التمهيدي

 توجيه الخطاب إلى شخص معين إن أمكن ذلك -6

 القيام بتعديل الخطاب في كل مرة -2

 إجراء المقابلة مع الشخصعدم إعادة ما تم ذكره في السيرة الذاتية فالخطاب يبرز الصفات الخاصة التي تجعل القارئ يرغب في  -3

 .مراجعة الخطاب عدة مرات للتأكد من الأسلوب، والتأكد من عدم وجود أخطاء إملائية -4

 ذكر الوظيفة التي يود الشخص أن يشغلها -5
 ذكر المواهب والمهارات الإضافية -1
 الخطاب يجب أن يكون قصير و موجز و لا يزيد عن صفحة -1
 ... ريد الكترونيانتظار مكالمة أو ب -إنهاء الخطاب بذكر  -8

 

 :المقابلة الشخصية 

لشغل الوظيفة من جهة أخرى، وذلك ( المتقدم (هو اللقاء الذي يتم بين مسئول أو أكثر في المنظمة من جهة وبين المرشح : المقابلة الشخصية 

 .. بغرض تقييم مدى صلاحية المرشح لشغل الوظيفة
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 :أسباب المقابلة الشخصية 

 على أداء الوظيفةتقويم قدرة المرشح  -6

 تقويم ملائمة المرشح للوظيفة -2

 توفير رؤية واقعية مسبقة للوظيفة -3

 التأكد من معلومات السيرة الذاتية وإكمال البيانات الناقصة -4

 

 

 

 

 

 

 :أهداف المقابلة الشخصية 

 :يليتهدف المقابلة الشخصية إلى تهيئة معلومات تفيد في قياس ما 

 .. والميول  والأهداف الشخص ي والاتجاهاتبالنفس والحساسية واللباقة والكياسة والمظهر  الاعتداد السمات الشخصية للمتقدم مثل -6

  البارزة ونواحي الفشل وأسبابهالخبرة العملية السابقة من حيث الاختصاصات والمسؤوليات ودرجة النجاح والإجازات  -2

 الخلفية التعليمية من حيث المؤهلات والتقديرات والتخصص العملي وسبب تفضيله -3

فرصة لإظهار النفس وإظهار قدراتها   -6

 .. وأحقيته الشخص بالعمل ضمن الشركة

 

فرصة لرؤية واقع الشركة ومعرفة جو   -2

 ..العمل 

  التأكد من صحة بيانات السيرة الذاتية  -6
 

معرفة هدف المرشح من العمل ضمن الشركة وهل هذه  . -2

 الأهداف تصب في مصلحة الشركة

 
 

ومدى استحقاق و ملائمة ( قدراته ومهاراته ) تقييم المرشح  -3

 .. المرشح للوظيفة والذي على أساسه يأتي قرار التعيين
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 :الجوانب المهمة في المقابلة الشخصية 

 وهو ما يتعلق بمتطلبات الوظيفة مثل الصحة العامة والمظهر والصوت :الجانب الطبيعي الحيوي  -6
 

أن يتأكد على أن المتقدم للوظيفة تنطبق عليه شروط الوظيفة من حيث المستوى التعليمي، الخبرة، وعلى المقابل  : جانب المعرفة -2

 المهارة، التدريب
 

 .وهنا يتأكد المقابل من أن المتقدم لديه من مستوى الذكاء الفطري ما يؤهله ألداء العمل المطلوب بشكل جيد :الذكاء العام -3
 

إلى قدرات خاصة مثل القدرة على استخدام الأصابع، القدرة الكلامية ، القدرة على حل  تحتاج بعض الوظائف :القدرات الخاصة  -4

 الرموز والأشكال ، القدرة الحسابية ، القدرة الميكانيكية
 

 مثل الموسيقى والفنون الجميلة :الهوايات -5
 

  مثل القيادة ، المصداقية ، الشعور بالمسؤولية ، الثقة في النفس :سمات الشخصية -1
 

 ..وتتمثل في نظام العمل ، ساعات العمل ، سفريات العمل ، الأجر ، المنصب :ملائمة ظروف الوظيفة ومميزاتها للمتقدم  مدى -1

 

 :أنواع المقابلة الشخصية 

 

 :المقابلة الشخصية الانتقائية  -6

 تهدف إلى إخراج جميع المتقدمين للوظيفة غير المؤهلين لها 

  بالمهارات أكثر أهمية من إقامة علاقة وديةهنا يكون عرض الحقائق الخاصة 

  سيكون لدى القائمين على المقابلة تخطيط محدد للنقاط التي يودون تغطيتها وسوف يبحثون عن البيانات المتناقضة في السيرة

 الذاتية ويحددون المؤهلات

  يجب أن تكون الإجابة على قدر الأسئلة الموجهة فقط 

  الانتقائية المقابلة الشخصية عبر الهاتفأحد أنواع المقابلات الشخصية. 

 

 :المقابلة الشخصية واحد أمام واحد  -2

  بأن يمتلك من المهارات والتعليم ما هو ضروري للفوز بالوظيفة، ولكن  الإقرار يكون تم  (واحد أمام واحد) في المقابلة الشخصية

 لاسيتوافق مع المنظمة أم  القائم على المقابلة يريد أن يرى إذا ما كان الشخص المرشح للوظيفة

 ت المتقدم سوف تفيد المنظمةلا قة ودية مع القائم على المقابلة الشخصية وتعريفه أن مؤههنا يكون الهدف هو إقامة علا. 
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 :لجنة المقابلة الشخصية  -3

 اختيار أو رفض  وفيها يتم مواجهة عددا من موظفي المنظمة الذين يكون لهم حق..لجنة المقابلة الشخصية هي وسيلة شائعة

 الشخص المتقدم للوظيفة

   عندما يتم الإجابة على الأسئلة التي يتم طرحها من جانب عدة أشخاص يجب أن يتم الرد مباشرة على الشخص الذي يطرح

 السؤال

  وهنا يمكن أن تقوم اللجنة بتحديد موقف ما وتطلب من المتقدم للوظيفة عمل خطة لمواجهة المشكلة. 
 

 :الشخصية الجماعية المقابلة  -4

  تصمم عادة لاكتشاف القدرات القيادية لمديري وموظفي المستقبل الذين سيتعاملون مع الجمهور 

  يتم جمع أفضل المتقدمين معا في مقابلة شخصية غير رسمية ولها طابع مجموعة نقاش.  

  يتم طرح موضوع ما ويبدأ القائم على المقابلة في المناقشة 

 الشخصية الجماعية هو معرفة كيف يتفاعل المتقدم للوظيفة مع الآخرين وكيف يستخدم معرفته وقدراته  الهدف من المقابلة

 المنطقية لكسب الآخرين

 

 :المقابلة الشخصية تحت الضغط النفس ي  -5

 المقابلات الشخصية التي تستخدم الضغوط النفسية هي محاولة لمعرفة كيف تتصرف في مثل هذه الظروف 

 على المقابلة الشخصية بشكل تهكمي أو قد يجادل الشخص المتقدم قد يتحدث القائم 

 الحرص على الرد بهدوء على كل سؤال يطرح 

 العلم أن هذه محاولة للضغط النفس ي على المتقدم للوظيفة يساعد على استيعاب الموقف. 
 

 :مهارات اجتياز المقابلة الشخصية 

 :مهارات التحضير قبل الذهاب للمقابلة الشخصية 

 البدء بجمع المعلومات عن الشركة التي سيتم الالتحاق بها -6
 تحديد الأسئلة المألوفة في مثل هذه اللقاءات والتدرب على الإجابة عليها -2
 تحديد النقاط التي يرغب المتقدم للوظيفة الاستيضاح عنها من صاحب العمل وتدوينها في مفكرة -3
 .الوظيفةتجهيز الوثائق اللازمة للمقابلة والتي تتضمن وصف  -4
 وضع السيناريوهات المحتملة عند إجراء المقابلة -5
 والصفات التي يبحث عنها صاحب العمل ويرغب في سماعها بالأشياء الاهتمام -1
 غالبا ما تدوم الأولى فالانطباعاتالحرص على ترك انطباع جيد لدى صاحب العمل  -1
 بالتوفيق للجميع .بأخذ قسطا وافرا من الراحة والنوم الليلي الاهتمام -8

 ميمو العسل
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 68المحاضرة 

 :مهارات هامة أثناء المقابلة

 العمل على الوصول إلى مكان إجراء الاختبار قبل الميعاد بوقت كاف -6

ية أمر طبيعي، فهذه هي طريقة الجسم الطبيع( سرعة دقات القلب، ترطيب الأيادي، واضطراب المعدة ) أن عالمات توتر الأعصاب  -2

 لمواجهة التحديات والاختبارات، فلا يجب أن تؤثر على الشخص المتقدم للوظيفة

 .الحرص على أن يحضر الشخص المتقدم للوظيفة كل الدلائل والإثباتات التي تدل على انجازاته وخبراته -3

 دخول مقر المقابلة بثقة وتقديم التحية للمقابلين -4

  المتقدم لبقا وودوداالحرص على الاستماع بشكل جيد وأن يكون  -5

 إظهار الاهتمام بالمقابلين -1

 الإجابة عن الأسئلة بأكبر قدر ممكن من الشمول مع تجنب إجابات نعم و لا -1

 أن يسوق الشخص المتقدم لنفسه جيدا من خلال عرض نقاط القوة والمزايا التي تتوفر فيه -8

 العمل على اختيار الألفاظ والكلمات بشكل دقيق -9

 الحركات الجسمانية السلبية كهز الساقين أو ثنى الذراعين ووضعهما متشابكينالعمل على تجنب  -61

 .يجب أن يراعى الشخص المتقدم أن يكون أنيقا وفى هيئة جيدة  -66

 الإصغاء الجيد للمقابل وعدم الانشغال بأي ش ي آخر -62

 الثقة في النفس والابتعاد عن الغرور والتصنع -63

 .فعة أو منخفضة مع عدم التردد في الكلاماستخدم نبرة صوت متزنة بحيث لا تكون مرت -64

 عدم التحدث عن الراتب قبل أن يذكره المقابل ويفضل عدم تحديد راتب معين لأنه سلاح ذو حدين -65
 . عدم التحدث بحديث سلبي عن مكان العمل الذي عمل فيه الشخص المتقدم للعمل به سابقا -61
 .المقابلةالعمل على شكر المقابلين على إتاحة الفرصة له لإجراء  -61

 

 :متطلبات إجراء المقابلة الشخصية 

 

 

 

 

  

 

 

الحرص على عدم التأخر عن موعد المقابلة فهذا يعد  -6

مؤشر مبكر لعدم انضباط المتقدم، ويكون انطباع عن 

المتقدم للوظيفة، لذا يجب الحرص على الحضور قبل 

 .موعد المقابلة بعشر دقائق على الأقل
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المتقدم للوظيفة أن تحدث أشياء كثيرة لم تكن في توقع  -2

الحسبان لذا يجب عليه أن يكون مهيأ وجاهزا ألي ظرف 

 والتأقلم مع كل الظروف

مع الموقف بذكاء أن يكون المتقدم صبورا ويتعامل  -3

 .فقد يكون هذا نوع من الامتحان

 

أن يكون المتقدم مستعدا تماما للمقابلة من حيث  -4

 .المظهر ومن حيث معلوماته عن المنظمة

 

 .أن يعرف المتقدم متطلبات الوظيفة وأسرارها -5

 

 .الثبات والتركيز قبل الإجابة على الأسئلة -1
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 :طريقة الإجابة عليها الأسئلة الأكثر شيوعا و 

  احكي لي عن نفسك ؟ 

  .وهنا يجب الإجابة بإيجاز وتركيز على الحياة المهنية فقط مع ذكر تاريخ موجز للخلفية التعليمية والاهتمامات الخاصة

  لماذا تقدمت للحصول على هذه الوظيفة ؟ 

 .مع ذكر ما الذي يمكن إضافته للمنظمةوذلك من خلال التحدث عن أن مجال الدراسة هو الذي يؤهل لهذه للوظيفة 

 ماذا تعلم عن الشركة ؟ 

 .وهنا يجب ذكر ما يعرفه المتقدم عن المنظمة وذلك من خلال بحثه عن المعلومات

 

 

التركيز والإنصات من جانب المقابل يدل على أنه شخصية جيدة  -1

 أكثريريد أن يسمع من المتقدم 

تعبيرات الوجه قد يكون لها تأثير على تكوين الانطباع عن  -8

 .الشخص المتقدم

 

 الاهتمام بلغة الجسد لأن لها تأثيرها -9

 

العمل على إنهاء المقابلة بالمصافحة وشكر المقابل على  -61

 .وقته الذي قضاه في المقابلة
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 ما لذي يجعلك مؤهلا لشغل هذه الوظيفة ؟ 

 .وهنا يجب التركيز على خبرات الشخص المتقدم السابقة ومؤهلاته العلمية ومهاراته الشخصية

 لماذا تريد تغيير مجال عملك ؟ 

 .وهنا يجب ذكر اهتمامات الشخص وأيضا على المهارات أو الخبرات ذات الصلة بمجال العمل الجديد

 لماذا تركت وظيفتك السابقة ؟ 

 .العمل السابق يإخفاقات ف أيلا يجب انتقاد أو سب أصحاب العمل السابقين أو التحدث عن 

 لماذا ترغب في العمل معنا ؟ 

 .وهنا يجب محاولة الإثناء على الشركة بهدف خلق انطباع جيد

 ما هي الوظائف الأخرى التي تقدمت لشغلها ؟ 

 .يجب عدم ذكر الوظائف في المجالات الأخرى، والتركيز على المقابلات أو العروض التي حصل عليها من شركات منافسة

 كيف كان أداؤك الجامعي ؟ 

 .الإيجابية فأصحاب العمل لا يريدون تعيين إنسان آلي، مع ذكر المواد التي تم الحصول فيها على درجات جيدةيجب الحفاظ على النواحي 

 ما هي ساعات العمل التي تفضلها ؟ 

 .يحب أصحاب العمل المرونة، وهنا يجب توضيح أن الشخص مستعد للعمل حتى انتهاء المهمة

 هل لديك أسئلة لي ؟ 

 .وهنا يجب الإجابة بنعم، فتوجيه الأسئلة يظهر أن الشخص مهتم، فيمكن توجيه الأسئلة التي تظهر معلومات عن الشركة أو الوظيفة

 

 بالتوفيق للجميع

 العسلميمو 


