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مقدمة: الموضوع الأول

مفهوم عملية التدريب▪

سلوكهميروتغيوتطويرها،وقدراتهممهاراتهموتحسينمعينةبمعارف(المتدربين)العاملينلتزويدوالمخططالمنظمالجهد

ليكونمعين،مجالفي(المتدربين)العاملينأداءتحسينإلىترميومستمرةمنظمةعمليةوهوبناء،إيجابيبشكلواتجاهاتهم

وإجراءاتساتوسياتنفقمعينةومهماتبأعمال(المتدرب)قيامخلالمنالعملذلكيتطلبهامعينةنتائجلتحقيقفعالاًأداء

.الموظف(المتدرب)ذلكبهايعملالتيالمؤسسةوظروف

الصالحةاتوالتجاهتنقصه،التيالمعلوماتوتحصيلالإنسان،إليهايحتاجالتيوالخبراتالمعارفلإكسابتهدفعملية

.الأداءفيكفايتهمستوىرفعاجلمناللازمةوالعاداتالملائمة،والمهاراتالسلوكيةوالأنماطوالسلطة،للعمل

التياليةالحوالمهاراتالمعارفلستخداماللازمةالسليمةوالعمليةالعلميةوالتجاهاتوالخبراتبالأساليبالفردتزويد

المستقبليةالوظيفيةمهامبالللقيامويعدهالحالية،وظيفتهفيممكنأداءأفضلتقديممنيمكنهبمايكتسبهاالتيالجديدةأويمتلكها

.التدريبيةلحتياجاتهعلميمخططوفق



خصائص التدريب▪

.إنسانينشاطالتدريب1.

.ومقصودلهمخططنشاطالتدريب2.

.المتدربينلدىمختارةجوانبفيتغييراتإحداثإلىيهدفالتدريب3.

اًليسالتدريب4. بماراد،الأفواستعداداتقدراتوتنميةتحسينتستهدفمنظمةعمليةهووإنماذاتهحدفيهدفا

.المنظمةأهدافزيادةعلىأثرهينعكس

.والمجتمعاتللمنظماتالإنتاجيةالكفايةوتحسينتنميةإلىتؤديالتيالأهمالوسيلةهوالتدريبأن5.

.الإنسانفيالستثمارمجالتأفضلمنالتدريبأن6.

.مستقبليةعمليةالتدريبأن7.



: اهداف التدريب▪

اًالتدريبيهدف الإعدادادهوإعدالمستوياتكافةوعلىالقطاعاتجميعفيالعاملالبشريبالعنصرالنهوضإلىعموما

:أهدافهأهمومنالتدريبي،البرنامجباختلافالأهدافتختلفعاليةبكفاءةمهامهوأداءبدورةللقيامالملائم

التدريبيةوالدوراتالمشاغلأوالعملبحوثخلالمنالبحثيةوقدراتهمالمتدربينلدىالتأمليالتفكيرمهاراتتنمية1.

تتقاعدالتيدةالقيامحلالحلولوفيالأداء،لمركزيةوتحقيقالسلطةتفويضفيعليهالعتماديمكنمؤهلمتدربإيجاد2.

.أخرىلمواقعتنتقلأو

يمكنين،معقطاعأوتخصصفيالعمالةفيفائضحدثفإذا.العمالةلهيكلوالعدديالنوعيالتوازنإعادةفيالإسهام3.

.فيهاالعجزبهميسدحيثأخرىتخصصاتأولتخصصتأهيلهم-التحويليالتدريبخلالمن

.عليهاقامتالتيوالأسسالحديثةالتوجهاتوتفهمالتربويةبالمستجداتالمتدربينوعيتنمية4.

نمياديفيالعاملينومهاراتمعارفوتنميةتطويرفيالبشريةالمصادرومهاراتومعارفخبراتمنالستفادة5.

.المختلفةالمعارف

.وكفاءةيةبفاعلالأدوارتلكأداءمنتمكنهمالتيوالمهاراتبالمعارفوتزويدهمالمختلفةبأدوارهمالمتدربينتعريف6.

.والتطبيقالنظريةبينالوثيقةالعلاقةلتفهمالمتدربينأمامالفرصإتاحة7.

الختبارعموضالتغيراتلوضعالجهدوبذلله،والستعدادالتغييرتقبلإلىبالحاجةالمتدربينلدىالوعيتنمية8.

.والتجديدالتطويرعمليةفيوالإسهاموالتجربة



:أهمية التدريب▪

الحاليمستواهمنمبهمللانتقالللأفرادتتاحذهبيةفرصةولكنهاالمتفتح،الواعي،الإنسانتخلقأنيمكنلالتدريبعمليةإن

فيبالغةةأهميالتدريبويكتسبورائهمنعليهاتحصلالتيالعديدةالمزاياإلىالتدريبأهميةوترجعأفضل،مستوىإلى

واحتياجاتفوظائستظهرالتكنولوجيالتقدمفمعوالخارجيةالداخليةالمنظمةبيئةفيلمتغيراتاستجابةالمعاصرة،الإدارة

:بينهامنوالتيالتدريبأهميةمعهاتبرزجديدة،تدريبية

.صيانتهاتكلفةمنويقللبكفاءة،الحكوميةالمنظمةفيالمستخدمةوالمعداتالآلتإدارةعلىالتدريبيعمل1.

.الطموحعنصريمتلكونالذينللموظفينالوظيفيالمساروتنميةالذاتتحقيق2.

.خدماتهامندينالمستفيرضايحققالأداءمنمستوىعلىالمنظمةتحافظحتىالإدارةمجالفيالتقنيةالمتغيراتمعالتكيف3.

.بفاعليةالعمللأداءاللازمالوقتواختصارالبشريةالقوىمنالمنظمةاحتياجاتتحقيق4.

.والجدارةوالترقيةالتحفيزأساليبمنكأسلوبالتدريباستخدام5.

إعادةمنلبديوبالتالبعيدزمنمنذاكتسابهاتمقدالحكومية،المنظماتفيالعاملينمنلكثيرالمتاحةالخبراتتكونماعادة6.

.باستمرارتدريبهم

فيأثيروالتمهاراتهم،وصقلقدراتهموتنميةالجديدة،المعرفةوإكسابهمواتجاهاتهم،سلوكهمفيإيجابيةتغييراتإحداث7.

.العملفيوالتفوقللنجاحيستخدمونهاالتيوالأساليبالعاداتوتطويرأفكارهم،وتعديلاتجاهاتهم



الدليل الإرشادي -محتويات البرنامج التدريبي المثالي: الموضوع الثاني

.تحديدًخطةًاعدادًمحتوياتًالبرنامجًالتدريبي1.

.تحديدًموضوعاتًالمحتوىًالتدريبي2.

.تحديدًالمناهجًوالأساليبًالمتبعةًفيًالبرنامجًالتدريبي3.

.يبيتحديدًالوسائلًالتيًسوفًتساعدًفيًتنفيذًالبرنامجًالتدر4.

.تحديدًالمدربينًالمثاليينًلتنفيذًالبرنامجًالتدريبي5.

.تحديدًطرقًتطبيقًوتقييمًالبرنامجًالتدريبي6.



خطة اعداد محتويات البرنامج التدريبي . أولا 

ومنظمةةمدروسخطةتكونأنيجبوهيتدريبي،برنامجأيتصميمآليةفيهامةخطوةالتدريببرنامجمحتوياتخطةتمثل

تصممأنجبيأنهاكماجيد،تدريبيبرنامجعليهيحتويأنيجبماكلعلىشاملةتكونوأنالتدريبية،الأهدافيحققبشكل

.التدريبيالبرنامجمنالأهدافتحققبطريقة

فيمنةالمتضالدروسلكلالأساسيةالعناوينوكل،التدريبلبرنامجالرئيسيةالأهدافمنكلعلىالتدريبخطةوتشمل

ومسببواضحوبشكلتتضمنأنيجبكماالتدريبي،البرنامجفيحلقةأوحصةلكلالأساسيوالمحتوىالتدريبي،البرنامج

.تدريبيبرنامجأيفيوالتعليمالتدريبعملياتكلعلىالقائمينللمدربين،الأسماء

ا  موضوعات المحتوى التدريبي. ثانيا

تدريبيةحلقاتودروسهيئةفيتترتبأنيجبالتيالمحتوياتتلكالتدريبي،البرنامجتصميمآليةفيالموضوعاتتعني

بتدريسهاالمدربينيقومأنيجبوالتي،التطبيقوسهلوواقعيمتتابعبشكلزمنيجدولفيوضعهاويتممنظمة،وعلمية

بشكلوالتدريبيةميةالتعليأهدافهتدريبيبرنامجأييحققأنيمكنحتىالممكنة،الطرقبكلمنعليهاتدريبهموكذلكللمتدربين،

.إتقانهايريدونالتيوالتطبيقاتالعلومعلىالمتدربينأوالطلابيحصلأنبنهايتهويمكنمتكامل،

فيالدليللهذاالرجوعللمدربيمكنحيث،المدرببدليليسمىماتدريبي،برنامجتصميمآليةفيالموضوعاتوضعويتضمن

.والمتوقعةوةالمرجالتدريبأهدافتحقيقأجلمنالمطلوبة،التدريبيةالإرشاداتيتضمنوالذيالتدريب،عمليةأثناءوقتأي



ا  :التدريبيتحديد المناهج والأساليب المتبعة في البرنامج. ثالثا

المتدربين،لكلجيدلبشكالتدريبيةوالموادالأفكارإيصاليستطيعلكيوالتدريب،التدريسأساليبباتخاذالمدربأوالمعلميقوم

وكذلكخرى،لأتدريبيةمادةومنلآخرمدربمنتختلفوهيالتدريب،فيتستخدمأنيمكنالتيالأساليبمنالعديديوجدحيث

.التدريبوزمانومكانوجنسهموميولهمالمتدربينكعددالأخرى،العواملمنللعديدتبعاتختلف

:التدريبأساليبأهمومن

:المحاضرةأسلوب.1

بإلقاءربالمديقومحيثالمتدربين،منلعددالمباشرالإلقاءفكرةعلىوالقائمةالقديمة،التدريبأساليبأنواعأحدهو

.التدريبيةالعمليةفيسلبيونمستقبلونهمالمتدربونويكونإبداع،أيفيهليسبشكلالمعلومات

:المناقشةأسلوب.2

والذيالمتدربين،والمدرببينموسعبشكلنقاشفيهيكونحيثالتدريب،وأساليبطرقأفضلمنالمناقشةأسولبيعتبر

.كبيربشكلالمطلوبةالتدريبأهدافلتحقيقيؤديمماالتدريب،حجرةداخلالبناءالتفاعلمننوعايولد

:الأدوارتمثيل.3

اًجزءااًيعيشالمتدربيجعلوالذيالعملي،التدريبأنواعأحديكون كبير،بشكلمهايتعليجعلهمماالتدريب،مادةمنواقعيا

.الرائعةالتدريببرنامجتصميمآليةأساليبأفضلمنوتلك

:الذهنيالعصف.4

ويتركب،التدريبموضوعالمتعلقةالأسئلةبعضبطرحالمدربفيهايقوموالتيالرائعة،التدريبأساليبأكثرمن

التفكيرلمراحليصلونيجعلهممماالتدريبية،والمواقفالأسئلةتلكلحلالذهنيالعصفمنبحالةيمرونالمتدربون

.الذهنيالعصفسلوبتميزالتيوالبتكارالإبداعي



ا  مج التدريبيالوسائل التي سوف تساعد في تنفيذ البرنا.  رابعا

للتدريبمتدربينوالالمدربيستخدمهاالتيالوسائلتلكفيالتدريبي،البرنامجتصميمآليةفيالمساعدةالوسائلأهمتتمثل

:أهمهاومن،والتشويقالمرونةمنطيفاعليهوتضفيالتدريب،فاعليةمنتزيدأنشأنهامنوالتيوصحيح،متكاملبشكل

.الآليالحاسب1.

.الحديثةالعرضشاشات2.

.الكتابةولوحةالكتابةأقلام3.

.يدوينشاطأيفيتستخدمالتيوالأدواتالأوراق4.

Dataالعرضأجهزة5. Show.

.الكبيرةالعرضشاشات6.

.الفيديوتسجيلاتوكلوالأفلامالأغاني7.



ا  يالمدربون المثاليين لتنفيذ البرنامج التدريب. خامسا

دريب؟التأهدافتحقيقعلىيعملونسوفالذينالمدربونهمومنلهم؟التدريبمهمةإسناديتمأنيجبالذينالمدربونهممن

اًتتحددالجيدأوالمثاليالمدربصفاتأنحيثالسؤال،لهذامحددةإجابةهنالكليس وسلوبالتدريبةطبيعمثلكثيرة،لأشياءوفقا

:لصفاتاتلكأهمومنالمدربين،فيتوافرهايجبالتيالأساسيةالصفاتبعضهنالكولكنالتدريبية،والأهدافالتدريب

.التخصص1.

.باستمراروتشجعيهمالمتدربينمعالتعاملحسن2.

.للمتدربينالجيدالستماع3.

.المشكلاتوحلالتدريبةالمجموعةإدارةعلىالقدرة4.

.التدريبيةالوسائلأحدثعلىالدائمالطلاع5.



ا  التدريبيالبرنامجوتقييمتطبيقطرق.سادسا

أييحققأنيمكنثمومنالمناسبة،بالطرقوتقييمهالبرنامجتطبيقيتمتدريبي،برنامجتصميمآليةفيالنقاطتلككلتحديدإتماموبعد

.وجهأكملعلىوالتدريبيةالتعليميةأهدافهتدريبيبرنامج

اجدااالصعبمنالعملاء،معالعلاقاتفيأوالإداريةالكفاءةفيالتحسنمستوىقياسيتم مستوىفيالتحسنتوضيحعمليةتتمانأيضا

يتمنظمةالمفيتتموتطويرتدريبعمليةأيأنضمانيتملكيمحاولةهناكيكونأنالضروريمنيزاللهذاومعللمدراء،الكفاءة

.لأمأجلهمنتصميمهاتملماوصلتهلالتحقق

:يأتيماكالمستوياتوهيمستويات،عدةعلىوالتطويرالتدريبلعمليةالتقييمعمليةتتمأنالممكنمنذكرهتملمابالإضافة

.المدربواتجاهالتدريبعمليةتجاهللمتدربينالأفعاللردودالمراجعةخلالمنالمستوىهذاويتم:الأفعالردودمستوى1.

.والسلوكوالمهاراتالمعرفةفيالتغيراتقياسطريقعنالتعلممستوىقياسويكون:التعلممستوى2.

.العملتنفيذعندالسلوكفيحصلالذيالتغييرقياسطريقعنالقياسعمليةتتمالمستوىهذاوفي:الوظيفيالسلوكمستوى3.

.المنظمةعلىالتأثيريتناولالمستوىوهذا:المؤسسيالمستوى4.

عليهايصلتيالالفوائدإلىبالإضافةرئيسيبشكلالمنظمةعليهاتحصلالتيالفائدةعلىالقياسهناويكون:النهائيالمستوى5.

االمتدربالشخص .أيضا

غايةفيسالقيايكونأنالمحتملمنولكنللمنظمة،يحققالذيالعائدفيالرئيسيالعتباريتمثلأنالأرجحمنفإنهعاموبشكل

بعمليةالمتدربينإعجابعنتعبرالتيالفعلردودعلىالتدريبلعمليةالخططيضعونالذينالأفراديعتمدأنالمستحيلومنالصعوبة،

.فقطالتدريب



مميزات المدرب المحترف: الموضوع الثالث

اًيكونأنيجب1. .التدريبيةالمادةمنمتمكنا

.لفظيغير/اللفظيالتواصللمهاراتامتلاكه2.

.والإلقاءالتحدثومهاراتالإصغاءمهاراتيجيد3.

.قياديةشخصيةذونفسه،منواثقايكونأن4.

اًيكونأن5. اًواقعيا .للمتدربينالفرديةللفروقومراعيا

.والبتكارالإبداعوعلىالمناقشة،علىالقدرة6.

اًيكونأن7. (ومستقبلمرسل)قطبينبينيكونالتصالأنإذجيداا،منصتا

.الإمكانقدرالمتدربونيعرفهمماأوالمعاشالواقعمنبأمثلةوالإتيانالمتدربين،بواقعالتدريبمادةمحتوياتربط8.

.التدريبلوقتتضييعأوتشتتغيرمنأفكارهممناقشةيقبلالآخرين،علىمنفتحالصدر،رحبيكونأن9.

اًيكونأن10. المادةتقانإمنهميطلبلبحيثللمتدربين،الفرديةالفروقويراعيما،مادةأوما،مهارةلتعليمالمعطىالزمنحيثمنواقعيا

هذهيجيدلأنهماربكاف،المعطىفالوقتلهبالنسبةأماالمهارةتلكيجيدونلكونهملهم،بالنسبةقصيرااًيكونربمازمنفيالتدريبية

.المهارة

والنصرافورللحضالوقتضبطعمليةحيثمنباحتراف،وإدارتهاالتدريبيةالجلساتضبطعلىقادرااًأيقيادية،شخصيةذايكونأن11.

قاعةأنإذج،والستنتاوالستنباطالتفكيرعلىومساعدتهمالمتدربينعلىالأسئلةوطرحللمشاركات،الفرصةوإتاحةوالقتراحات،

اًليستالتدريب اًصفا .تعليميا

عنيشرحماعندفمثلااًيعطى،بماوالحساسمعينة،بطريقةشرحإلىتحتاجالمادةأجزاءبعضأنإذجيد،بشكلالأدوارتقمصيجيدأن12.

.الدورذلكفهمعليهيجبالجودةمفتشبدوريقومشخص

.التدريبيةالجلساتأثناءالحقليةالخبراتأوالمشكلاتحلتمارينوحلالمناقشةعلىالقدرة13.



إعداد محتوى برنامج تدريبي مثالي : حالة عملية: الموضوع الرابع

التفاصيل البند الرقم

:اسم البرنامج التدريبي 1.

:خطة اعداد محتويات البرنامج التدريبي 2.

:موضوعات المحتوى التدريبي 3.

:المناهج والأساليب المتبعة في البرنامج التدريبي 4.

:تدريبيالوسائل التي سوف تساعد في تنفيذ البرنامج ال 5.

:أسماء المدربين وبياناتهم 6.

:طرق تطبيق وتقييم البرنامج التدريبي 7.

:طرق تقييم البرنامج التدريبي 8.

مجموعات دقيقة30



:  الموضوع الخامس

.الدروات التدريبية/ ممارسات تطوير المواد التدريبية 

.مجالت واقتراحات تطوير العملية التدريبية

المقترح الرقم

1.

2.

3.

4.

5.

مجموعات دقائق10



شكراا لكم،
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