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FORWARD  الافتتاحيـــــة 

 
لعل من أبرز العلامات في منطقة الشرق الأوسط وشمال أفريقيا أن تنفرد إحدى المؤسسات التدريبية بوضع                              

 . يعتبر من أآثرها حساسية وأعلاها تأثيراُ في حياة الفرد وأمن المجتمعخاص وجاذبية تقنية في تخصص
 

لѧم يكѧن ذلѧك الوصѧف منبعѧثاً مѧن وجѧدان معѧد ومؤلѧف، هذا الدليل نتيجة لعمله اللصيق بالمرآز القومي للدراسات                          
عدالة الممول من القضѧائية الѧتابع لѧوزارة العѧدل خѧلال فѧترة عملѧه خبѧيراُ استشѧارياُ للتدريѧب بمشروع دعم إدارة ال                      

وآالѧة التنمѧية الدولѧية الأمريكѧية لمѧدة سѧتة سѧنوات متتالѧية، وإنمѧا هѧو رجع صدى للنتائج المبهرة التي وصل إليها                         
المرآѧز، تنظѧيماً، وإعѧادة هѧيكلة وهندسѧة أنشѧطته وتقسيماته، وتطويراً لنظم وأساليب وطرق التدريب، واستخداماً                   

ية وتطويѧر المѧوارد البشѧرية بكѧل مѧن الهيѧئة القضѧائية وأعѧوان القضاء على           وتطبѧيقاً للمفاهѧيم والتطبѧيقات العصѧر       
 .النحو الذي يخدم أهداف تحقيق العدالة الناجزة

 
بѧل ولم يقتصر الأمر على مجرد التطبيق محاآاة لما يسري في فلك التدريب القضائي عالمياً، إنما تجاوز ذلك إلى                    

هѧا الهѧام فѧي تبنѧي والإسѧراع فѧي تأصѧيل آѧل مѧا أتيح لها من تقنيات          الحѧد الѧذي آѧان لѧلإدارة الرشѧيدة للمرآѧز دور           
 .العصر في مجال الإدارة الفاعلة لمرآز التدريب القضائي

 
ومѧن ثѧم، فقѧد آѧان هѧذا الدلѧيل لازمѧاً لاسѧتدامة فاعلѧية واقتصاديات العملية التدريبية، يسير على هديه من يتخذ من             

 .له بالمرآز القومي للدراسات القضائيةالعملية التدريبية العملية نهجاً في عم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       2002ديسمبر 



 6

     
INTRODUCTION المقدمـــــــة 

 
 بدخѧѧѧѧول العѧѧѧѧالم فѧѧѧѧي الألفѧѧѧѧية الثالѧѧѧѧثة، بѧѧѧѧرز بشѧѧѧѧكل لافѧѧѧѧت للѧѧѧѧنظر الاهѧѧѧѧتمام فѧѧѧѧائق الحѧѧѧѧد بالتوجѧѧѧѧيه والتدريѧѧѧѧب         

Orientation and Training ѧѧتطع نسѧѧة تقѧѧيات هائلѧѧيص ميزانѧѧات   وتخصѧѧن موازنѧѧا مѧѧتهان بهѧѧئوية لا يسѧѧبة م
 .المؤسسات الأآثر نجاحاً في العالم

 
وتبعاً لذلك فقد اتسعت وتشعبت علوم وتطبيقات ومصطلحات التدريب طالما أصبح هو المحور الأساسي الذي من                

 .خلاله ترتقي الموارد البشرية بمعارفها ومهاراتها وسلوآياتها
 

الدلѧѧيل، فيقتضѧѧي الأمѧѧر إيضѧѧاح أن هѧѧذا الدلѧѧيل يتѧѧناول تحديѧѧد دور ومسѧѧئوليات   ولإزالѧѧة أي لѧѧبس فѧѧيما يتصѧѧل بهѧѧذا  
أو الѧندوات أو المؤتمرات، وآيفية القيام بتلك المسئوليات ومتطلباتها،  " Program Facilitatorميسѧر الѧبرامج   "

اً من والتѧي، وان آѧان هناك بعض   ”Training Coordinatorمنسѧق التدريѧب   "فصѧلاً لهѧا عѧن دور ومسѧئوليات     
 ".تيسير البرامج"أو التداخل في التيسير منهما، تختلف في غالبيتها وتوقيت تنفيذها عن /التشابه و
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 قائمـــــــة
 

 بعــــض المصطلحــــات الفنيـــــــة التدريبيــــــــة
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 :adjourningانفضاض  مرحلة من مراحل تطور الفريق يستعد الأعضاء فيها لحل الفريق

فريق، يستمر طويلاً، وقد يكون في بعض الأحيان دائماً في هيكل المنظمة وتنشأ لتناول 
 مهام تتكرر بانتظام

 :committeeلجنة 

 :conflictصراع  تفاعل معادي يحاول فيه أحد الأطراف إحباط مقاصد أو أغراض طرف أخر

) تعارض وظيفي(فريق متعارض الوظائف  آفريق لحسم مشاآل متبادلةالمشارآون المنتسبين لإدارات وظيفية عديدة والذين يلتقون 
cross functional team: 

، )السلاسة(عملية اتصال جماعية تستهدف إيجاد ثقافة قائمة على التعاون، والمرونة 
 والثقة، والالتزام بأغراض مشترآة

 :Dialogueحوار 

رات، وتصنيع الأهداف، وتحل توفير الهيكل والعملية التي تتخذ الفرق فيها القرا
 أيضاً) التجريبية(ويمكن أن يستخدم في تمرينات التدريب الإختبارية . المشكلات

 :facilitationالتيسير 

 :facilitatorالميسر  الشخص الذي ينظم ويقود ورشة عمل أو اجتماع

 :formingالتشكيل   والإحاطة orientationمرحلة من مراحل تطور الفريق تتسم بالتوجيه 

 :.Inst. Techتكنولوجيا تعليمية  الإعداد المنهجي المنظم للبرامج في التدريب والتعليم

هدف أدائي يصف ما يتوقع من المتدرب إنجازه في المهارات والمعارف والاتجاهات 
 عند نقاط محددة في البرنامج

) أو هدف ممكن(هدف وسيط 
intermediate obj: 

وقع العمل ومصممة لتيسير الأداء الصحيح للمهمة بزيادة هي أي وسيلة تتاح في م
مقدرة المؤدى على تخزين وتشغيل المعلومات، ومن نماذج مساعدات العمل 

 وملاحظات التيسير بالنسبة لميسري العمل الجماعي في ورش العمل والاجتماعات

 :Job Aidمساعدة عمل 

 :Mediationة الوساط/ التوسط عملية استخدام طرف ثالث لحسم نزاع

 يتضمن مترافعين عديدين وعرض وجهات نظر متعددة، شاملة تأسلوب لاتخاذ القرارا
 آراء أقلية أراء غير شائعة

 Multipleالمرافعات المتعددة 
Advocacy: 

 :نمط معيار سلوك يشترك فيه أعضاء الفريق ويوجه سلوآهم

نشأت أثناء مرحلة مرحلة من مراحل تطور الفريق تحسم فيها الصراعات التي 
  آما يظهر فيها انسجام ووحدة الفريقStormingالتعصيف 

 :Normingتنميط 

 
هو نظام تدريبي يستخدم مواد وإجراءات مشابهة لمواد وإجراءات الوظيفة لمعاونة 

تقوم الاحتياجات التدريبية والتصميم . الدارسين لكي يصبحوا قادرين على الأداء الممتاز
والغرض من . اس فجوات الأداء لدى آل من الأفراد والمنظمةالتدريبي على أس

 التدريب القائم على الأداء هو تقليل فجوة الأداء بسرعة بين المؤدين الجدد وذوي الخبرة

 :PBTالتدريب القائم على الأداء 

مرحلة من مراحل تطور الفريق يرآز الأعضاء فيها على حل المشكلات وإنجاز المهمة 
 لفريقالمكلف بها ا

 :Achievementإنجاز 

مجموعة من المشارآين من إدارات عديدة تكلف بصفة دائمة بحل مشاآل مستمرة ذات 
 اهتمام مشترك

 :Permanent Teamفريق دائم 

 الطريقة التي يفكر أو يشعر أو يتفاعل بها الناس لتنفيذ مهمة .1
 الطرق والأساليب المستخدمة لإتمام عمل .2

 :Operationعملية 

ارة، والمعرفة، والاتجاه العقلي أو السلوآي اللازم لأداء مهمة معينة أو مجموعة المه
 من المهام

KSA: 
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دور يقوم فيه الفرد بدعم وتأييد الاحتياجات العاطفية والوحدة الاجتماعية لأعضاء 
 الفريق

 :عاطفي/ دور اجتماعي

 : الاجتماعيالتيسير الميل إلى وجود آخرين للتأثير على دافعيه وأداء الفرد

مرحلة من مراحل تطور الفريق والتي تظهر فيها الشخصيات الفردية والأدوار 
 والصراعات المختلفة

 :مرحلة التعصيف

 :المستحيل/ الغرض بعيد المنال غرض لا يستطيع طرف بمفرده الوصول إليه

. مجموعة من العناصر المترابطة مع بعضها البعض وتعمل معاً لتحقيق عرض مشترك
مدخلات، مخرجات، عمليات لتحويل المدخلات : وتتضمن المنظومة العمليات التالية

 إلى مخرجات، وعادة ما تتضمن آلية للتغذية العكسية

 :نظام/ نسق/ منظومة

 أصغر أجزاء الوظيفة الذي ينتج عنها مخرجات ذات قيمة .1
 العمل المطلوب إنجازه من الفريق .2

 :مهمة

ل لحل مشكلة نوعية محددة قصيرة الأجل ويمكن أن فريق مؤقت أو لجنة مؤقتة تشك
 يشكل من عدة إدارات

 :قوة عمل

دور يكرس فيه الفرد الوقت والجهد الشخصيين لمعاونة الفريق على إنجاز أغراضه 
 )مهامه(

 :Task Specialistدور أخصائي المهام 

 مجموعة من الأفراد يعملون معاً للوصول إلى غرض مشترك .1
ارآين من إدارات عديدة يلتقون بانتظام لحل مشاآل مستمرة مجموعة من المش .2

 ذات اهتمام مشترك

 :Teamفريق 

أحد أنشطة التطوير التنظيمي والتي تزيد من ترابط الإدارات بمعاونة الأعضاء لتعلم 
 أداء الوظيفة آفريق

 :Team Buildingبناء الفريق 

 :Team Cohesivenessبط الفريق ترا مدى انجذاب أعضاء الفريق ودافعيتهم للبقاء فيه

 Teamمدخل الإدارة القائم على فرق العمل  يخلق التنظيم سلسلة من فرق العمل لإنجاز مهام معينة وللتنسيق بين الإدارات الحاآمة
Based Approach to Management

: 

 :Terminating Eventحدث ختامي  الموقف أو الحدث الأخير الذي يدل بوضوح على اآتمال المهمة الأخيرة
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 الفصــــل الأول
 

 مبــــادئ تيسيــــر تعلــــم الكبــــــار
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 مبادئ تيسير تعلم الكبار

 
بصورة رئيسية خلال التدريب الفعلي، آما تطبق خلال          ) 1/1(تطبق مبادئ تيسير تعلم الكبار الموضحة بالشكل          

 .يم الأنشطة التدريبية التي تدعم عملية التعلمإعداد المناهج التدريبية وعند تصم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  مبادئ تيسير تعلم الكبار-)1/1(شكل رقم 
 

 :المشارآة الاختيارية .1
التعليمѧѧية لرغبѧѧتهم الذاتѧѧية فѧѧي زيѧѧادة معѧѧارفهم  / مѧѧن الحقѧѧائق المؤآѧѧدة أن الكѧѧبار يلѧѧتحقون بالأنشѧѧطة التدريبѧѧية 

تهم، فالمѧѧتدرب لѧѧيس لديѧѧه حاجѧѧة لإضѧѧاعة جѧѧزء آبѧѧير مѧѧن وقѧѧته أو وتحسѧѧين مهѧѧاراتهم وتنمѧѧية قدراتهѧѧم وآفѧѧاء
 .استهلاك مجهوده فيما لا يفيد

 
آمѧا أن المشѧارآة الاختѧيارية عند تعلم الكبار يمكن أن تضمحل عندما يشعر المتدربون أن الأنشطة التدريبية               

آما يحدث .  غامضة غير مفهومةلا تعنى باحتياجاتهم، ولا تعنى لديهم أي أهمية، أو عندما تقدم إليهم بطريقة    
ويجب إعطاء المناهج . نفѧس التأثѧير عѧندما يشѧعر المتدربين بعدم الاهتمام أو أنهم يعاملون بطريقة غير لائقة           

التدريبية للكبار اهتماماً شديداً بحيث ترتكز على الخبرات والمعارف الحالية للمتدربين، وتحقق الارتباط بين               
ويѧتحقق ذلك   . ات الجديѧدة وتلѧك المѧتوفرة لѧدى المتدربيѧن بحكѧم خѧبرتهم السѧابقة                المعѧارف والمفاهѧيم والمهѧار     

باختѧѧيار المѧѧواد التدريبѧѧية المناسѧѧبة ووضѧѧعها فѧѧي أشѧѧكال تناسѧѧب المتدربيѧѧن وتسѧѧاعدهم علѧѧى تعلѧѧم الأفكѧѧار           
 .والمهارات الجديدة اعتماداً على ما لديهم من خبرات سابقة

 
مشѧارآة يؤدي إلى زيادة مطردة في نسبة تغيب المتدربين، آما يؤدي  إن افѧتقار التدريѧب لاسѧتخدام أسѧاليب ال        

إلѧѧى فقѧѧد الاهѧѧتمام والمѧѧتابعة لѧѧدى الحاضѧѧرين مѧѧنهم، وذلѧѧك لعѧѧدم مشѧѧارآتهم الإيجابѧѧية فѧѧي الأفكѧѧار والمهѧѧارات 
 .والمعلومات التي تقدم إليهم

 
 :الاحترام المتبادل .2

القѧدرة علѧى جعѧل المشѧارآين يشѧعرون بѧأن لهم قيمة              إن السѧمة الأساسѧية للتيسѧير الإيجابѧي لѧتعلم الكѧبار هѧي                
إن عѧѧدم الاحѧѧترام للمتدربيѧѧن بѧѧتجاهل مشѧѧارآتهم أو إحѧѧراجهم   . شخصѧѧية آأفѧѧراد جديريѧѧن بالاحѧѧترام والѧѧتقدير 

بطѧريقة علنѧية تعتѧبر مѧن الأخطѧاء الفادحة التي يجب تجنبها خلال عملية التدريب، حيث يؤدي ذلك إلى جعل           
        ѧة لا تسѧي حالѧن فѧض التدريب ومغادرة المكان بلا                     المتدربيѧى رفѧؤدي إلѧد يѧا قѧة، آمѧارآة الفعالѧم بالمشѧمح له

رجعѧة، وقد يحدث نفس هذا التأثير إذا ترك المدرب للمتدربين بالتعامل مع بعضهم البعض بطريقة عدائية أو                  
 .عدوانية

 
 .ذاتية، وخصائصهم الفرديةوعلى ذلك فان تيسير التعلم للكبار يتميز باحترام المشارآين، واحترام قدراتهم ال

 
 :روح المشارآة .3

المشارآة الاختيارية. 1

 التوجيه الذاتي. 6
رد الفعل الانتقادي. 5

 الفعل والانعكاس. 4

  المتبادلالاحترام. 2

 روح المشارآة. 3
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. يعتѧبر تواجѧد بعѧض أنواع المشارآة والتعاون من أهم العوامل التي تفرق بين التعليم المدرسي وتعليم الكبار                  
ففѧي الماضѧي آانѧت المستويات والمواد التدريبية ومعايير التقويم تحدد طبقاً للمتطلبات والنظم الحكومية، أما                 

لѧية ونظѧراً لعѧدم الاهѧتمام بالحصѧول علѧى شѧهادات معѧتمدة لأغلѧب بѧرامج تدريب الكبار، فان                     فѧي الفѧترة الحا    
هѧѧناك نѧѧوع مѧѧن المشѧѧارآة فѧѧي تحديѧѧد الاحتѧѧياجات والأهѧѧداف التدريبѧѧية وأسѧѧاليب الѧѧتعلم بالإضѧѧافة إلѧѧى وسѧѧائل 

تحديد الأولويات آمѧا يوجد تغير في دور التدريب مع التطور الزمني حيث يظهر دور المتدربين في           . الѧتقويم 
 .والمواد التدريبية وتنظيم مراحل التدريب

 
 :الفعل ورد الفعل .4

تعتѧبر التدريѧبات العملѧية والتطبيقѧية هѧي القلѧب الѧنابض للتيسѧير الفعѧال لѧتعلم الكѧبار، ويعѧتمد هѧذا المبدأ على                             
تشاف، يتبعها  ضѧرورة ربѧط الأنشطة التدريبية بالمتدرب من خلال مراحل مستمرة ومتغيرة من البحث والاآ              

أفعѧال تعتمد على هذا الاآتشاف، ثم انعكاسات هذه الأفعال ثم أبحاث أخرى واآتشافات جديدة ثم أفعال أخرى           
واآتشѧافات جديѧدة ثѧم أفعѧال أخѧرى وهكѧذا تعتѧبر هѧذه المراحل المستمرة والمتغيرة من الاآتشاف ثم الفعل ثم                    

 أن اآتشاف الأفكار والمهارات الجديدة لا يمكن أن يأتي رد الفعѧل هѧي حجر الزاوية لتعليم الكبار، وهذا يعني         
 .من فراغ، بل يجب أن توضع في إطار خبرات المتدرب السابقة والحالية والمرجوة

 
 :رد الفعل الانتقادي .5

تهѧدف التدريѧبات والتطبѧيقات العملѧية إلѧى مسѧاندة بعض الممارسين الذين يدعون أن تيسير تعليم الكبار يعنى                     
دربيѧѧن علѧѧى اآتسѧѧاب المعلومѧѧات والمهѧѧارات والأفكѧѧار والاتجاهѧѧات التѧѧي تѧѧم تحديدهѧѧا بواسѧѧطة       مسѧѧاعدة المت

وتعطى هذه الفكرة مثالاً للأسلوب الديمقراطي في جعل المتدرب محوراً للعملية التدريبية،            . المتدربين أنفسهم 
 الأهداف التدريبية، ووضع    وعلѧى ذلѧك فѧان تلك الفكرة تعطى المتدربين المسئولية لتقييم الاحتياجات، وتحديد             

 ).والتي تعتمد على الإحساس الذاتي بالرضا لدى المتدربين(معايير التقييم 
يجѧب أن يعѧنى التدريѧب بصفة أساسية بتنمية الإدراك الانتقادي لعقل المتدرب وليس فقط بالاستيعاب الواعي                  

 .للمعلومات والمهارات المقدمة إليه
 

مѧن أدنѧѧى المسѧѧتويات  (ر أداء العامليѧѧن، يجѧѧب أن تѧدرك أن تشѧѧجيع العامليѧѧن  وخѧلال الأنشѧѧطة التدريبѧѧية لѧتطوي  
علѧѧى تحѧѧدي المعايѧѧير الحالѧѧية، والأسѧѧاليب التطبيقѧѧية، والهѧѧياآل التنظيمѧѧية، وإدراك        ) الوظيفѧѧية إلѧѧى أعلاهѧѧا  

 .الفروض المحددة لها ثم دعوتهم لتخيل معايير وأساليب وهياآل جديدة شئ هام وضروري
 

 المنظمات الناجحة أن قدرة العاملين على إدراك المعايير والسياسات والأهداف تدفعهم إلى             وقد أثبتت تجارب  
 .تأييد التغير وتشجعهم على الابتكار

 
 التوجيه الذاتي .6

وهѧو المѧبدأ الأخѧير مѧن مѧبادئ التيسير الفعال لتعلم الكبار حيث يجب أن يتم مساعدة المتدربين حتى يصبحوا                      
 إن تحقѧيق التوجيه الذاتي ليس بالأمر السهل، فهو ليس مجموعة من الأساليب التي               .متعلميѧن بدافѧع مѧن ذاتهѧم       

فالشخص لا يمكن . يمكѧن تطبѧيقها مѧن خѧلال سياق من الأهداف ومعايير التقويم تم تحديدها بواسطة الآخرين                
 الأهداف أن يكѧون ذاتѧي التوجѧيه بصѧفة آاملѧة آمتدرب إذا طبق أساليب الدراسة المستقلة من خلال سياق من      

 .ومعايير التقويم المحدد بواسطة جهة خارجية
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 التغلب على مقاومة الكبار للتعلم
 

يجѧب أن يسѧأل المѧدرب نفسѧه هѧل هѧذه المقاومѧة لهѧا ما يبررها؟ ثم يحاول أن يصنف أسباب المقاومة ويعمل           .1
ن التي قد يكون لها تأثير علѧى الحѧد مѧن تأثيرها، آما يمكن أن يبحث في الخلفيات والثقافات المختلفة للمتدربي               

 .على مقاومتهم للتعلم
 .إشراك المتدربين في الخطط التدريبية، مع تقديم تقويم موضوعي ومنتظم للتدريب .2
 .شرح أهداف التدريب بوضوح مع بيان الأهمية التي تعود على المتدرب من هذا التدريب .3
 .تشجيع المشارآة في التعلم والمشارآة في التدريس .4
 .ع والتسرع، والمحافظة على أسباب بناء الثقةعدم الاندفا .5
الاعѧتراف بѧأن مقاومѧة المتدربيѧن للѧتعلم شѧئ طبيعѧي ويمكѧن حدوثѧه ويجѧب علѧى المѧدرب مواجهته والتغلب                    .6

 .عليه
 .تهيئة المناخ المناسب وتوفير الظروف التي تساعد على نجاح المتدربين .7
 .إشراك المقاومين مع من لديهم رغبة عالية للتعلم .8
 

 عامل مع المتدربينالت
 

فمѧѧن السѧѧهل عليѧѧنا جمѧѧيعا أن . تعѧѧد مهѧѧارات الѧѧتعامل مѧѧع الآخريѧѧن مѧѧن أهѧѧم المهѧѧارات المطلوبѧѧة فѧѧي ميسѧѧر الѧѧبرامج
نѧѧتعامل الأشѧѧخاص الودوديѧѧن البشوشѧѧين، ولكѧѧن المحѧѧك الحقيقѧѧي هѧѧو القѧѧدرة علѧѧى الѧѧتعامل مѧѧع اللحظѧѧات الصѧѧعبة      

 .ستخراج أحسن ما فيها لمصلحة الطرفينوحالات الغضب والتوتر التي نعيشها مع الآخرين، وا
 

 . التعامل معهاةويبين الجدول التالي بعض الأنماط السلبية من المتدربين وإستراتيجي
 

 التعامل مع الأنماط المختلفة للمتدربين
 يواجѧه الميسѧر داخѧل قاعѧات التدريѧب وحلقѧات المناقشѧة أنماطѧاً عديѧدة للمتدربيѧن، ويجدر به أن ينتبه لها ويحاول                         

ويجѧب علѧى الميسѧر إشѧباع احتѧياجات المѧتدرب والاهѧتمام به ذاتياً بحيث يضمن مشارآته                   . الѧتعامل معهѧا بفاعلѧية     
 .الإيجابية في التدريب ضمن إطار مجموعة المتدربين

 
 والجدول الآتي يبين بعض التصنيفات لأنماط المتدربين وآيفية التعامل معها

 
 المتدرب آيف تتعامل معه

شѧارآة بتوجѧيه أسѧئلة مباشѧرة إليه، ولكن لا      شѧجعه علѧى الم     -
 .تتوقف آثيراً عنده لحين قيامه بالإجابة عليها

حѧاول الѧتقرب إلѧيه في فترات الراحة، وعندما يطرح عليك             -
فكѧرة أطلѧب مѧنه إعادة عرضها على المجموعة، رحب بما            

 .يبديه ليشعر بأهمية أفكاره
 .شاركأحذر أن تقيمه في نهاية التدريب باعتباره غير م -

 الخجول المتحفظ .1
 ربما يكون جديداً على المجموعة -
 ربما يكون لديه أفكاراً جيدة ويتردد في طرحها -

 

 قاطع الحديث برفق، وتجنب الانسياق -
 تمسك بالحقائق الموضوعية -
 لا تجادل، وتجنب أخذ موقف دفاعي -
تجنѧب أن توضѧع فѧي موقѧف الاتهѧام، واسѧتخدم أسلوب حل                -

 المشاآل
 يقة خلاقةاستغل الشكوى بطر -

 الدائم الشكوى .2
 يذآر مشاآل حقيقية ولكن بطريقة لا تمكن من حلها -
 يشعر بالرضا عندما يبدوا الآخرين في موقف المخطئين -
 يظهر مجهوداته في صورة أآبر من حقيقتها -
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 المتدرب آيف تتعامل معه

اطلѧѧب مѧѧنه أن يشѧѧرح ملاحظاتѧѧه بطѧѧريقة محѧѧددة، إذا قѧѧاطع      -
 الدرس أو المناقشة، حول تعليقاته إلى سؤال

 لى باقي المجموعةواطرحه ع -
 تجنب توجيه تساؤلات مباشرة إليه -
 تحدث إليه خارج مكان التدريب -
 لا تستجيب للاستفزاز وحاول أن تبدو في حالة طبيعية -

 العدواني .3
 يعارض بصفة دائمة أفكار وآراء وقرارات الآخرين -
 يبدو فظ ودائم الاحتكاك بالآخرين -
 خطأيحاول دائماً أن يفرض رأيه سواء آان صحيحاً أو  -
 غير قابل لتلقى تغذية مرتدة من الآخرين -

اسѧѧѧتخدم أسѧѧѧلوب الإنصѧѧѧات الفعѧѧѧال فѧѧѧي القضѧѧѧايا والمسѧѧѧائل    -
 المثارة، مع وضع معايير تسمح بالتعبير الحر الأمين

 استخدم أسلوب حل المشاآل، وترتيب الأولويات -
 قدم إليه الدعم اللازم مع تغذية مرتدة إيجابية -
ء أصغر بحيث يمكن فهمها قسѧم القضѧايا والأعمѧال إلى أجزا     -

 بسهولة
 شجعه على بناء الصداقة والتعاون مع الآخرين -

 الموافق .4
 لديه حافز ورغبة قوية للتعلم -
 يطبق مستويات عالية في الأداء على نفسه وعلى الآخرين -
يغضѧѧѧب ويصѧѧѧيبه الإحѧѧѧباط عѧѧѧندما لا تѧѧѧتحقق المسѧѧѧتويات      -

 المطلوبة في الأداء

 الإجابة عليهاوجه إليه أسئلة مباشرة واطلب منه  -
 تدخل لإعادة صياغة آرائه لتبدو مفهومة للجميع -
 اطلب منه تلخيص موضوع حديثه -

 الشارد .5
 يحتاج إلى وقت طويل لإدراك نقطة ما -
 قد يكون لديه أفكاراً جيدة ولكنه لا يستطيع أن يعبر عنها -

تحѧѧѧدى هѧѧѧذا الاتجѧѧѧاه بѧѧѧأن تطلѧѧѧب مѧѧѧن جمѧѧѧيع المتدربيѧѧѧن        -
 المشارآة الإيجابية في التدريب

لا تسѧѧѧمح له بالتقلѧѧѧيل مѧѧѧن أهمѧѧѧية الأهѧѧѧداف التعليمѧѧѧية أو         -
 المشارآين في التدريب

 المتعالي .6
يعتѧبر التدريѧب مضѧيعة للوقѧت، ويѧبدو مѧنه ذلѧك من خلال                 -

 أفعاله أو أقواله

أطلѧѧب مѧѧنه مسѧѧاعدتك بإعطѧѧاء الفرصѧѧة للآخريѧѧن لإبѧѧداء      -
 آرائهم

 "صراع الخبراء"تجنب  -
 ضع نهاية واضحة للمناقشة -
  منطقيةاستخدم أسئلة -
 لا توجه إليه أسئلة أثناء التدريب -

 مدعي المعرفة .7
  في إظهار ذلكليدعي معرفة آل شيء ولا يتمه -
غالѧباً مѧا يحѧاول أن يجعѧل الآخريѧن يشѧعرون بعѧدم الكفاءة                 -

 مما يسبب لهم ارتباك
 لا يحسن الإصغاء لإحساسه بأنه يعرف آل شئ -
ائه اسѧتجابته ضѧعيفة للأسѧئلة الموجهѧة إلѧيه، ويدافѧع عن آر              -

 بشدة

 
 السيطرة على قلق المواجهة

 
إن الإحسѧاس بالرهѧبة والѧتوتر قѧبل بѧدء الحديѧث أو عѧند افتѧتاح الدورة التدريبية يجب ترشيده ومعرفة أسبابه حتى                         

إن الإحسѧѧاس بѧѧبعض الѧتوتر والعصѧѧبية قѧѧد يكѧون لازمѧѧاً لإبѧѧداع   . يمكѧن الѧѧتعامل معѧѧه والسѧيطرة علѧѧيه قѧѧدر الإمكѧان   
     ѧادة فعاليѧدرب وزيѧته في الأداء وشاحذاً قوياً لهمته لتقديم أفضل ما لديه، في حين أن التوتر المرضي ينتهي إلى              الم

سلسѧلة مѧن الاضѧطرابات والاخفاقѧات المѧتلاحقة التѧي تصѧيب المدرب بالعجز الفكري والنفسي وتخرجه من حلقة                     
 .التدريب خاسراً

 
ليها للسيطرة على القلق والعصبية في اللحظات             وفيما يلي بعض القواعد العامة التي يمكن للمدرب الاستناد إ                  

 -:الأولى لبداية التدريب
 

 :التنظيم .1
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هѧذا مѧع العلѧم بѧأن ثقتك في مدى تنظيم أفكارك يمكن أن     . يعتѧبر غѧياب التنظѧيم أآѧبر الأسѧباب الرئيسѧية للقلѧق          
 .ة وعلميةتمنحك القوة التي تمكنك من توجيه آامل لطاقتك لما تقوم بعرضه وتقديمه من مادة تدريبي

 
 :التصور والتخيل .2

تخيل نفسك وأنت تدخل القاعة بعد تقديمك لجمهور المتدربين، ثم وأنت تعرض الموضوع بحماس وتجيب                     
عن الأسئلة بثقة وأنت تغادر المكان يملؤك الشعور بالفخر، آرر هذه العملية الذهنية بكافة تفاصيلها وستجد                    

 عليك عمله تحقيقاً للنجاح، فالتفكير في النجاح يؤدي إلى                أنها سوف تساعدك على الترآيز على ما ينبغي            
 .النجاح

 
 :الصدق .3

 .آن صادقاً تجاه نفسك ومتدربيك وموضوع التدريب
 
 :التمرين .4

يكѧرر معظم المتحدثين عملية التقديم والعرض ذهنياً أو حتى شفاهه، إلا أنه من المفضل أن تتدرب فعلاً على      
وإذا أمكنك  ) إذا آانت لديك  (الحاضرين واستخدم المساعدات البصرية     ذلѧك فѧتقف آمѧا لѧو آنѧت أمѧام جمهور              

تسѧجيل هѧذا الموقѧف فافعل لكي تشاهد نفسك وتنتقد ذاتك وتدخل ما تراه من تحسينات وتغييرات قبل التجربة      
 .واعلم أنه ليس هناك إعداد أفضل من هذا. النهائية

 
 :الشعور الإيجابي تجاه المتدربين .5

جموعة الأشخاص الذين تتعامل معهم خارج إطار التدريب، وتربطك بهم علاقات إنسانية             إن المتدربين هم م   
جيدة، ولديهم الحماس والاهتمام للاستفادة مما تقدمه لهم خلال التدريب، وسوف يتعاطفون معك لتقديم                               

 .التدريب في أفضل صورة
 

 :عدم الاندفاع عند بداية التحدث .6
إن أخذ بعض    . قلق ويندفعوا لبدء الحديث قبل أن يكونوا قد استعدوا لذلك               إن آثيراً من المدربين يتملكهم ال        

الوقت لتنظيم أوراقك سوف يزيل جزء آبير من القلق الذي يعتريك ويجعلك في حالة أفضل، وعندما تكون                      
 .مستعداً للبدء أنظر إلى آل جوانب الفصل وخذ نفساً عميقاً ثم ابدأ في الحديث

 
 :الحرآة. 7

 المتحدث الذي يقف في مكان واحد ولا يتحرك أو يقوم مطلقاً، وحتى يمكنك تخفيف هذا التوتر                  يصيب التوتر 
وتعتبر حرآة  . حاول أن تمدد عضلاتك، فإذا آنت تشبك يديك في وقت ما مثلاً أطلقها في وقت آخر وهكذا                      

يجب أن تكون لديك    . أعلى الجسم مهمة إلا أن ذلك لا يقلل من أهمية حرآة الرجلين في تخفيف التوتر أيضاً                  
القدرة على أن تمشي قليلاً أمام مستمعيك، فان هذه الحرآة تساعدك في تقليل ما تعانيه من توتر وتشد انتباه                        

 .الحاضرين لما تقول
 

 :الاتصال البصري بجمهور الحاضرين .8
أن ويمكن  . حاول أن تتصل بجمهور الحاضرين ببصرك فرداً فرداً وآأنك في حديث شخصي مع آل منهم                    

. يساعدك هذا على التخلص من التوتر لأنك ستشعر بالألفة مع جمهور الحاضرين وبأنك لست منعزلاً عنهم                   
فكل منا يستطيع أن يتصل بكفاءة وفعالية مع شخص واحد فقط، انقل هذا الإحساس بكفاءة إلي اتصالك بأآثر                   

 .من شخص وتخيل جمهور الحاضرين آما لو أنهم أفراداً
 

 هارات التقديمنموذج مراجعة م
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 قائمة مراجعة مهارات التقديم
 :المقدمة .1

O O O -جذب الانتباه  

مثير الانتباه، مبتكر، واضح 
 المضمون

أهمل، غير مرتبط بالموضوع،  مناسب، مرتبط بالموضوع
 عدواني، فظ

 

O O O -إثارة الدافع  

مرتبط بأغلبية المتدربين،  يقابل احتياجات آافة المتدربين
 ية الموضوعوضح أهم

أهمل، لم توضح أهمية 
 الموضوع

 

O O O -نظرة عامة  

واضحة، أعدت المتدربين 
 إعدادا آاملاً لموضوع التدريب

وصفت الأشكال التنظيمية 
ودور المتدرب والنقاط 

 الرئيسية

  أهملت، مربكة، غامضة

 
 :العرض. 2

 

O O O -التنظيم  

غامض، من الصعب تتبع  ار الرئيسيةمرتبط بالأفك تأآيد المعاني، تسلسل منطقي
 الأفكار الرئيسية

 

O O O -التدعيم  

دقيق، شرح واضح وآامل 
 للأفكار

غير مناسب، غير آافي، خارج  حقائق وآراء موثوق بها
 الموضوع، لا يعتمد عليها

 

O O O -الانتقال  

سهل، ناعم، يربط النقاط 
 السابقة بالنقاط اللاحقة

ل، غامض، مفاجئ، مفرط أهم يحقق الاستمرارية
أو ما " Okay"في استخدام 
 شابه ذلك

 

O O O  مساعدات
 التدريب

مثيرة للانتباه، قدمت في توقيت 
مناسب، ساعدت في توضيح 

 المفهوم

ساعدت على توضيح 
 الموضوعات

أهملت، غير مناسبة، آثيرة 
 جداً، استخدام غير مناسب

 

O O O -تحقيق الهدف  

  لم تتحقق جزئياًتحققت  تحققت آلياً

 
 :الخاتمة. 3

O O O -التلخيص  

تحليلي، تعزيز الانتباه تجاه 
 الأفكار والعلاقات

روجعت الأفكار والنقاط 
 الرئيسية

  أهمل، غير آامل، آلي

O O O -إعادة التحفيز  

تعظيم أهمية استخدام 
ات ا ال ات ل ال

إعادة تأآيد أهمية الموضوع 
ال تلأغل

  أهملت، غير فعالة
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المعلومات والمهارات 
 للمتدربين

 متدربينلأغلب ال

O O O -الإنهاء  

تحقق الإحساس باآتمال 
 الموضوع

واضح، ومناسب ومرتبط 
 بالموضوع

  أهملت، غير مناسب، مفاجئ
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 الفصل الثانــي
 

 تيسير التدريب الجماعـــي
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 تيسير التدريب الجماعي

Facilitation 
 

ير مناخ يتسم بعدم التهديد وبالتحدي الذي يحقق فيه المشارآون أغراض               تيسير التدريب الجماعي هو عملية توف       
 :الاجتماع أو ورشة العمل، وتتضمن أغراض تيسير التدريب الجماعي

 
 تحقيق الأغراض في الوقت المناسب -
 اآتساب القبول للمنتجات -
 تطوير مهارات الفريق -
 إثارة الحماس للنتائج -
 توفير الاحترام للأفكار الجديدة -

 
 فѧѧѧي المرآѧѧѧز القومѧѧѧي للدراسѧѧѧات القضѧѧѧائية فѧѧѧي الاجѧѧѧتماعات وورش Facilitatorsار الميسѧѧѧرين  أدو

 :العمل
آما سبق مناقشته بعاليه، يختلف التيسير التدريبي عن ترأس أو قيادة ورشة عمل أو اجتماع، فهو يقتضي دوراً                          

 .للميسر التدريبي يختلف عنه لرئيس الجلسة أو القائد
 

 

 
 

 :أساليب الاتصال المختلفة المستخدمة في الاجتماعات وورش العمل
يمكѧن توظѧيف أسѧلوب التيسѧير فѧي آѧل مѧن الاجѧتماعات وورش العمѧل، ولكѧن آمѧا سѧبق توضѧيحه فان خصائص                           

 .وأغراض الاثنين قد تتباين تبايناً شديداً، ومن ثم يلزم تكييف أساليب الاتصال لتلائم هذه الفروق
 

 :راض الأساسية للاجتماعات وورش العملالأغ
 

 تحديد اتجاهات جديدة .1
 إصدار تعليمات .2
 تبادل معلومات .3
 المشارآة في أفكار جديدة .4
 للإعلام .5
 جمع معلومات .6
 إعطاء معلومات .7
 )الموافقة(آسب إجماع  .8
 اتخاذ قرارات .9

 إعداد سياسات وإجراءات جديدة .10
 إدخال منتجات وخدمات جديدة .11
 إقرار أهداف مشترآة .12

 لفريق في الاجتماعات وورش العملبناء ا
 أغراض دعم فرق العمل في الاجتماعات وورش العمل
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فѧي الاجѧتماعات العامة يشكل الأعضاء عادة أما لجنة أو مجموعة عمل لمهمة محددة ومجموعة العمل هذه عبارة                   

دارتهم ويتبادلون ويمثل أعضاء قوة العمل إ . عѧن فѧريق مؤقѧت لحѧل مشѧكلة قصѧيرة الأمد تشارك فيها عدة إدارات                
 .يكون اختيار الأعضاء عادة لكفاءتهم في حل المشكلات.. المعلومات التي تيسر التنسيق فيما بينهم

 
أما اللجنة فهي بشكل عام، تستمر طويلاً وقد تكون جزءاً دائماً من الهيكل التنظيمي، وتتقرر عضوية اللجنة عادة                    

 .صيةباللقب أو الموقع الوظيفي وليس بالخبرة الشخ
 

وتحتاج اللجنة في أغلب الأحيان تمثيلاً رسمياً، وتشكل اللجان في الغالب لمعالجة مهام يتكرر أداؤها بانتظام، 
على سبيل المثال، لجنة شكاوى تعالج شكاوى العاملين، ولجنة استشارية تصدر توصيات في مجالات تعويض 

 .العاملين وممارسات العمل
 

 من المزايا hواللجان توفر آثير) مجموعة العمل(ظمة، فان فرق المهام الخاصة وآجزء من الهيكل الأفقي للمن
 :منها

 .تتيح لأفراد المنظمة تبادل المعلومات .1
 .تقدم مقترحات للتنسيق بين الوحدات التنظيمية التي يمثلونها .2
 .تطور أفكاراً وحلولاً جديدة للمشاآل التنظيمية القائمة .3
 .ات تنظيمية جديدةتساعد على تطوير وممارسة وسياس .4
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 طرق دعم فرق العمل لتيسير البرامج بالمرآز القومي للدراسات القضائية
 

 :رغم وجود عدة طرق لدعم الفرق في الاجتماعات، فإننا نورد فيما يلي بعض المقترحات لذلك
 

وفѧѧر المѧѧناخ المشѧѧجع علѧѧى التعصѧѧيف الذهنѧѧي أثѧѧناء الاجѧѧتماعات، حيѧѧث يمكѧѧن تجهѧѧيز   : العصѧѧف الذهنѧѧي .1
لقاعѧات بحوائѧط مغطѧاة بسبورات بيضاء أو سبورات ورقية وموائد عليها بعض الأوراق حتى يستطيع                 ا

وتعلق الضوابط المنظمة في عدة أماآن      . الأفѧراد التسѧجيل فѧي أي مكѧان عѧندما يواتѧيهم الرغѧبة فѧي ذلѧك                  
 :حتى يستطيع آل فرد رؤيتها ومن هذه الضوابط

 القبول بقرار المجموعة .‌أ
 ر الآخرينالبناء على أفكا .‌ب
 متحدث واحد في الوقت الواحد. ج
 الترآيز على موضوع. د
 تشجيع الأفكار الغريبة أو غير المألوفة. ه
 رفض أي شكل من أشكال النقد، ولو بتعبيرات الوجه السلبية. و
 

وتفѧيد هѧذه القواعѧد فѧي توجѧيه تفѧاعل العامليѧن خѧارج جلسѧات العصѧف الذهنѧي أيضѧاً، ورغѧم أنѧه من الطبيعي أن                             
. يكѧون بعض الناس أفضل من غيرهم في العصف الذهني فان مهارات العصف الذهني الفعال تنمو بمرور الوقت         

 .وبتشجيع ودعم العصف الذهني، يساعد المديرون موظفيهم ومنظماتهم لكي يصبحوا أآثر ذآاء ونضجاً
 

 
 "العصف الذهني للقرارت"شكل 

 
اذ الفѧريق للقѧرارت هو تكليف أحد الأشخاص ليقوم         أحѧد الأسѧاليب لتحسѧين اتخAdvocacy :       ѧالمѧرافعة    .2

يجѧѧѧبر " المعѧѧѧارض. " لѧѧѧتحدي الفѧѧروض والتأآѧѧѧيدات التѧѧѧي تصѧѧѧدر عѧѧن المجموعѧѧѧة  " المعѧѧѧارض"بѧѧدور  
المجموعѧة علѧى إعѧادة التفكѧير فѧي أسѧاليبها لحѧل المشѧكلة، ولتجنѧب الوصѧول إلى إجماع مبكر أو وضع                       

هذا يجبر المديرين وغيرهم على دراسة وتوضيح      فѧروض غѧير معقولѧة قѧبل الѧتقدم في حلول المشكلة، و             
 .المخاطر المصاحبة لقرار بديل معين

 
 وهو أسلوب يتضمن عدة محامين أو Multiple Advocacyوهѧذا المدخѧل قѧد يكѧون مشابهاً للمرافعات المتعددة     

قوياء يترافعون مدافعيѧن ووجهѧات نظѧر مѧتعددة، ويعهѧد بѧآراء الأقلѧية ووجهѧات الѧنظر غѧير الشѧائعة إلѧى ممثليѧن أ                  
 .ويحاورون قبل قيام متخذي القرار بعملهم
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 "المرافعة"شكل          
 هو عرض وجهة - بشكل عام-وإحѧدى الطѧرق المفѧيدة لوصѧف الحѧوار مضѧاهاته بالمناقشѧة، فالقصѧد مѧن المناقشة            

أما الحوار، من ناحية أخرى، نظѧرك وإقѧناع الآخرين بتبنيها، والمناقشة تحسم غالباً بالمنطق أو بهزيمة الخصوم،      
فانѧѧه يقتضѧѧي أن يوقѧѧف المشѧѧارآون مؤقѧѧتاُ الاتصѧѧالات المشѧѧترآة بيѧѧنهم سѧѧعياً إلѧѧى وجهѧѧة نظѧѧر معيѧѧنة حѧѧتى يمكѧѧن     
للمجموعѧة أن تخѧرج بمسѧتوى أعمѧق مѧن الإنصѧات وتجميع الآراء والمعاني، وينصب ترآيز الحوار على إظهار                

على .  يمكن أن يؤدي إلى التغيير   - الحوار والمناقشة  - الاتصال المشѧاعر وبѧناء أرضѧية مشѧترآة، وآѧلاً مѧن نوعѧي             
أي حѧال فѧان نتѧيجة المناقشѧة تقتصѧر علѧى الموضѧوع الخاضѧع للنقاش، بينما تتسم نتيجة الحوار بوحدة المجموعة                        
والمشѧارآة فѧي المقصѧد وتغيѧير المواقѧف الذهنѧية، وعѧندما يѧتم تطويѧر حلول جديدة أعمق تتدعم علاقات الثقة بين              

 .أعضاء الفريق
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 "الحوار"شكل 

 المعـــارض

جѧتماعات مѧن خلالوهѧناك وسѧيلة أخѧرى  لتحسѧين عمѧل الفѧريق فѧي الا               : الحѧوار . 3
الحѧѧوار هѧѧو عملѧѧية اتصѧѧال داخѧѧل الفѧѧريق يخلѧѧق الѧѧناس فѧѧيها معѧѧاً تѧѧياراً مѧѧن. الحѧѧوار

المشѧارآة فѧي المعانѧي والأفكѧار بمѧا يمكѧنهم مѧن فهѧم آѧل مѧنهم للأخر والمشارآة في
وقѧد يѧبدو الѧناس علѧى طرفѧي نقيض، ولكن بتحدث آل منهم مع الآخر. وجهѧة الѧنظر   

 .يكتشفون الأرضية المشترآة بينهموانفتاح آل على الآخر،

 محادثــــة

حوارمناقشة عدم موافقة

 إقرار أوضاع
 دفاع عن اتهامات

 إقناع آخرين
 بناء معارضات

 الكشف عن المشاعر
 استكشاف الفروض

 التوقف عن الاتهامات
 بناء أرضية مشترآة

 حسم قصير الأجل
 اتفاق بالمنطق

 هزيمة المعارضة
ير المواقف الذهنيةعدم تغي

 حلول طويلة الأجل
 مجموعة موحدة
 قصد مشترك

 تغيير مواقف ذهنية
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يمكѧن تحسѧين عمѧل الفѧريق فѧي الاجѧتماعات إذا أآѧد الميسر على تشجيع المشارآة من آل                     : تشѧجيع المشѧارآة   . 4
 .الفريق
ن أخѧرج الصѧامت عѧن صمته، ويعني هذا النداء على الأفراد بالاسم ودعوتهم للتعليق على أفكار الآخري                   -‌أ

 ).بدافع ذاتي(حتى عندما لا يتطوعون بذلك 
السѧيطرة علѧى الѧثرثار، بعѧض الѧناس يѧتحدث آثѧيراً ويفѧرض سيطرته على المحادثة، ويمكن للميسر أن                 -‌ب

يعѧيد توجѧيه المناقشѧة نحѧو أفѧراد آخريѧن، إذا آѧان الفѧريق صѧغيراً، يسѧتطيع الميسѧر أن يقر قاعدة بأن لا                     
 .يكون آل فرد قد تحدث مرةيتحدث فرد واحد للمرة الثانية حتى 

الاجتماع الجيد ليس سلسلة من المناقشات ولكن تدفق متبادل من ). مقارعة الأفكار (شѧجع صѧدام الأفكار       -‌ت
 .الحوار والمناظرة، والميسر يوجه ويتوسط ويحمس ويلخص هذه العملية

ع الكبار، لذا فمن  في بعض الأحيان يحجم الشباب عن الاختلاف م       . أخر طلب الآراء من أآبر الناس سناً       -‌ث
 .الأفضل عرض أفكار الشباب أولاً على المائدة، فهذا سوف يتيح آراء وأفكار أوسع

تѧأآد مѧن أن أعضѧاء الفѧريق الذيѧن يقѧترحون أفكاراً يحصلون على التقدير لمشارآتهم لأن        . امѧنح الѧتقدير    -‌ج
 .لى استمرار المشارآةالناس غالباً ما تنسب لنفسها أفكار الغير، وإعطاء التقدير المستحق يشجع ع

ينبغѧѧي علѧѧى الميسѧѧر ألا يشѧѧرد بذهѧѧنه أو ينشѧѧغل بتѧѧبادل الحѧѧوار مѧѧع أعضѧѧاء الفѧѧريق، فواجѧѧبه أن   . أنصѧѧت -‌ح
 .ينصت وأن ييسر المناقشة الجماعية

 

 
 

 "المشارآة"شكل 
 

تتوصѧل المجموعѧات وآذلѧك الميسѧر إلѧى أسѧاليب معيѧنة للѧتعامل مع الصراع تقوم على                    : إدارة الصѧراع   .5
فѧي إشѧباع اهѧتماماتهم فѧي مقابل إشباع اهتمام الطرف الآخر، وأعضاء الفريق ينوعون أساليبهم          الرغѧبة   

 .لمعالجة الصراع ليناسب موقفاً معيناً، فكل أسلوب يلائم حالات معينة
الѧذي يعكѧس إصѧرارك علѧى الحصѧول علѧى طѧريقك، ينبغѧي اسѧتخدامه عندما يكون          : الأسѧلوب التنافسѧي    (أ‌

حيوياً في القضايا الهامة أو الأمور غير الشائعة مثلما هو الحال أثناء الطوارئ             الإجѧراء السѧريع الحاسѧم       
 .أو خفض التكلفة

الذي لا يعكس التأآيد ولا التعاون، وهو ملائم عند عدم أهمية الموضوع، وعندما لا        : الأسѧلوب المتجنѧب    (ب‌
مطلوبѧاً، أو عندما  توجѧد فرصѧة للفѧوز، وعѧندما يكѧون التأخѧير فѧي جمѧع الوظيفѧي مѧزيد مѧن المعلومѧات                         

 .يكون عدم الاتفاق مكلف جداً
يعكѧس قѧدراً متوسѧطاً من آل التأآيد والتعاونية، وهو ملائم       ) أسѧلوب الحلѧول الوسѧط      (الأسѧلوب التوفيقѧي    (ج‌

عѧندما تكѧون أهѧداف آѧلا الطرفيѧن علѧى نفس القدر من الأهمية، والخصوم لديهم قوى متكافئة ويرغبون               
أو عندما يقتضي الأمر التوصل إلى حلول مؤقتة أو ملائمة  )  التسوية عن طريق (فѧي التوصѧل إلى اتفاق       
 .تحت ضغوط الوقت

يعكѧس درجѧة عالѧية مѧن التعاون، ويفيد جداً عندما يتيقن الناس              : Accommodatingالأسѧلوب التكيفѧي      (د‌
أنهѧم علѧى خطѧأ، وعѧندما تكѧون القضѧية أآѧثر أهمѧية للآخريѧن عѧنها لѧك، وعѧند إنشاء تقديرات اجتماعية                 

 .لاستخدامها في مناقشة لاحقة، وعندما يكون للحفاظ على الانسجام أهمية خاصة
يعكس درجة عالية من الإصرار والتعاونية، والأسلوب التعاوني        : Collaboratingالأسѧلوب التعاوني     (ه‌

 .يساعد آلا الطرفين على تحقيق الفوز رغم أنه قد يتطلب مساومة تفاوض آبيرين
 

بين مجموعتي الاهتمام على أآبر قدر من       ) حل وسط (عѧندما يكѧون التوصѧل إلѧى تسوية          والأسѧلوب التعاونѧي هѧام       
الأهمѧية، عѧندما يوجѧه الأفѧѧراد نفѧاذ بصѧيرتهم للوصѧѧول إلѧى حѧل شѧѧامل، وعѧندما يكѧون الالѧѧتزام مѧن آѧلا الطرفيѧѧن            

 .ضرورياً للتوصل إلى إجماع
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 "إدارة الصراع"شكل 

 
يمكѧن دعѧم وتقويѧة عمل الفريق في الاجتماعات إذا تم تيسير الاتصال لضمان حصول              : تصѧال تيسѧير الا   .6

إن إتاحѧѧة الفѧѧرص أمѧѧام المتنازعيѧѧن للالѧѧتقاء معѧѧا وتѧѧبادل     . الأطѧѧراف المتصѧѧارعة علѧѧى مدرآѧѧات دقѧѧيقة   
فعѧندما يعѧرف آل منهما المزيد عن الأخر تزول الشكوك ويصبح         . المعلومѧات يخفѧف مѧن حѧدة الصѧراع         

وتسѧاعد الإرشادات الأربعة التالية على تيسير التواصل        . ممكѧناً ) عمѧل الفѧريق   (ن العمѧل الجماعѧي      تحسѧي 
 :وتجعل ترآيز المجموعات على قضايا جوهرية وليس على صراعات شخصية

 

اجعѧل مناقشѧات الفѧريق مرآزة  على الموضوعات وليس على الأمور الشخصية،              : رآѧز علѧى الحقѧائق      .‌أ
البѧيانات والمعلومѧات بѧدلاً مѧن القѧدر الضѧئيل منها يساعد على ترآيز الفريق                 إن العمѧل بقѧدر آبѧير مѧن          

علѧى الحقѧائق ويحѧافظ علѧى الاجѧتماعات مѧن الفشل والتسلط والدخول في مناقشات حمقاء حول الآراء                    
 .المطروحة

الفѧرق أو المجموعѧات التѧي تعѧد عѧن قصѧد بدائѧل آثѧيرة، تصل إلى أربعة أو خمسة               : حѧدد بدائѧل عديѧدة      .‌ب
فامѧѧتلاك قѧѧدر آبѧѧير مѧѧن الخѧѧيارات  . ارات فѧѧي الوقѧѧت الواحѧѧد، يقѧѧل فѧѧيها حѧѧدوث الصѧѧراع الشخصѧѧي  خѧѧي

وبالإضѧافة إلѧى هذا، فان   . لوضѧعها فѧي الاعتѧبار يجعѧل أعضѧاء الفѧريق يرآѧزون علѧى حѧل المشѧكلات            
 .توليد اختيارات عديدة مرحة وخلاقة يضفي طابعاً إيجابيا على الاجتماع ويقلل من فرص الصراع

ينبغѧي أن يتقѧبل المديѧرون والميسѧرون قѧرار الفѧريق آقѧرار عادل، حتى لو                : علѧى تѧوازن القѧوى     حѧافظ    .‌ت
 .آانوا يختلفون معه، فكل فرد له صوت متكافئ وحق مساو في التصويت

 من الطبيعي أن يوجد صراع على بعض القضايا، ويحتاج الميسرون إلى إيجاد             :لا تصر على الإجماع    .‌ث
وعند وجود خلافات مستمرة في الرأي، يجب على . جموعة على الإجماعوسѧيلة لحسمه دون إجبار الم    

 .قائد الفريق في بعض الأحيان اتخاذ القرار استناداً إلى مداخلة من أعضاء آخرين في الفريق
 
 

 
 

 "تيسير الاتصال"شكل 
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 قائمة مراجعة لتيسير جلسة ورشة عمل
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :ملاحظات تيسير التدريب الجماعي لورش عمل بمنهج آفرديل
 

 تحليل الاحتياج التدريبى �
 ترجمة الاحتياجات إلى أهداف تدريبية �
 .إجراء المقابلات للمرشحين لحضور ورشة العمل وبعض رؤسائهم المباشرين �
 اف ورشة العملإعداد أهد �
 تخطيط وتصميم محتويات ورشة العمل والمعلومات والبيانات المطلوبة �
 )يوضح فيه أهداف ومكان وموعد ونظام التنفيذ(إعداد وتوجيه خطاب الدعوة  �
 اتخاذ الإجراءات والترتيبات الإدارية للتنفيذ �
 معاينة مكان التنفيذ �
 تحضير مكان التنفيذ ليناسب أسلوب التدريب �
 ام المراجعة المستمرة للتنفيذتخطيط نظ �
 اختيار جهاز التدريب وتحديد الأدوار �
 )الميسر يعاون المجموعة على إنجاز مهامها ولا يشارك في التنفيذ(تنفيذ التدريب  �
 التقييم والمراجعة للتدريب �

 "نموذج قائمة مراجعة تيسير العمل الجماعي لجلسة تدريبية"
 

 راجع المحتويات :
 نظام الجلسة التدريبية :
 المواد التدريبية والأدوات والمعدات المطلوبة للتنفيذ :
 إعداد ملاحظات إدارة الجلسة :
 ة المجموعة على أداء عملها دون المشارآة في التنفيذيلاحظ معاون :
 خطط وفكر للمداخلات حيث أن عدم التداخل أفضل من التداخل الخاطئ :
 يتم التنفيذ وفق ملاحظات إدارة الجلسة السابق إعدادها :
 لاحظ تفاعل المشارآين مع المهمة ومع بعضهم البعض :
 ق الأدوار المحددةتأآد من مشارآة جميع أعضاء المجموعة في العمل وف :
 تأآد من توافر المناخ المناسب للتدريب :
 لاحظ تقدم المجموعة في العمل واآتساب المهارات والتعلم من خلال الأداء :
 راجع للتطوير قائمة تنفيذ مع إعداد خطط التطوير في المرات القادمة :
 وظف معلومات المراجعة في تعديل أو تكييف الجلسات التدريبية القادمة :
 دائماً على الإيجابيات والنجاحات، فالناس يتعلمون أآثر من النجاحاترآز  :
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 :اد الفعال واستخدام مواقع عمل ومعدات ميدانيةالإعد
 

 :التجهيز للتدريب الميداني
 

 .مفتوحة أو احصل على مفاتيح الأماآن التي تترك مغلقة عادة) التدريب(تأآد من أن جميع أماآن  (1
 .اجمع آل قطع الغيار والعدد وتأآد من أنها نظيفة مع المحافظة عليها بحالة جيدة (2
 .التدريب وعدم وجود أي مخاطر أو تهديدات للسلامةتأآد من نظافة مكان  (3
تѧأآد مѧن أن المعѧدات التѧي ستسѧتخدم فѧي التدريѧب لا يحتاج القسم إليها في برنامج التشغيل المعتاد وإنها                         (4

 .من نفس النوع المستخدم
 .يجب إخطار جميع المشرفين بالتوقيتات التي سيتواجد فيها المتدربون في مناطقهم (5
 .لتشغيل أو النشرات وأي وثائق أخرى من الجهات المصنعة للمعداتاحصل على أدلة ا (6

 
 :استخدام مواقع العمل والمعدات الميدانية

 
 .تأآد من أن العدد يتم استخدامها بشكل آمن وبطريقة صحيحة وللغرض الصحيح (1
 تأآد من أن جميع المتدربين يشاهدون البيانات العملية (2
 .وضعها على قطعة قماش على الأرض حتى تتلافى فقدهااحفظ العدد في صناديق العدة أو يتم  (3
 اترك قطع الغيار في صناديقها إلى أن يتم تجهيزها للاستخدام (4
 .تأآد من إعادة جميع العدد والمعدات إلى أماآنها الصحيحة قبل مغادرة مكان التدريب (5
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 نموذج
 مقياس مدرج لتقييم ورشة العمل
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 البنـــــد

 تطبيقات تيسير العمل الجماعي      

 

 

 

 

 

 التغلب على المعوقات والصعوبات      

 

 

 

 

 

 ادارة المشارآين في ورش العمل      

 

 

 

 

 

 أثناء التنفيذ) Coaching(التوجيه       
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 نموذج

 مقياس مدرج لتقييم ورشة عمل
 )مفصل لورشة عمل معينة(
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 البنـــــد

 تطبيقات تيسير العمل الجماعي     

 

 

 

 

 

 التغلب على المعوقات والصعوبات     

 

 

 

 

 

 إدارة المشارآين في ورش العمل     

 

 

 

 

 

 أثناء التنفيذ) Coaching(التوجيه      
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 الفصــــل الثالــــث
 
  التدريـــــــبمهــــــام ميســـــر
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 المهام التي ينبغي على الميسر القيام بها للإعداد لتقديم التدريب
 

رغѧم أن الإدارييѧن فѧي إدارة التدريѧب يؤدون عادة الترتيبات الإدارية للتدريب إلا أن الميسر تظل عليه مسئوليات                     
 إذا فكѧرت فѧي آل الأمور التي         ومѧن الإجѧراءات المنطقѧية تحديѧد ماهѧية هѧذه المسѧئوليات             . فѧي التحضѧير والإعѧداد     

ومن المتفق عليه أن    . يمكѧن أن تحѧدث بطريق الخطأ مع تنفيذ التدريب على نحو ما ناقشناه في بداية هذا الموديول                 
 .الإعداد لتجنب المشكلات أفضل من ظهور مشكلة ثم العمل على إصلاحها

 
 مشكلات محتملة الإعداد والتحضير

 مدرب عصبي برنامجتعليق واستعراض دقيق لمواد ال

تلقѧѧى تدريѧѧب علѧѧى المعѧѧدات التѧѧي ستسѧѧتخدم وتطبѧѧيقه عملѧѧياً    
 حتى يصل إلى مرحلة الكفاءة في استخدامها

مѧѧدرب غѧѧير مѧѧتعود علѧѧى المعѧѧدات التدريبѧѧية، وآيفѧѧية تغيѧѧير   
 الخ...اللمبات 

  

  

  

  

 
 يوضح الغرض من جولة التأآد من إجراءات أمان موقع التدريب

 
وهذه .  مباشѧرة عѧن سѧلامة وراحѧة آѧل مѧتدرب أثѧناء التدريѧب الميدانѧي والتدريب في موقع العمل                الميسѧر مسѧئول   

 .مسئولية آبيرة وتتطلب من الميسر اتخاذ إجراءات معينة قبل وأثناء التدريب
قѧѧبل وصѧѧول المتدربيѧѧن إلѧѧى مكѧѧان التدريѧѧب، ينبغѧѧي أن يقѧѧوم الميسѧѧر بجولѧѧة تفقديѧѧة للمѧѧنطقة ويبحѧѧث عѧѧن مخاطѧѧر    

وينبغѧي التفتѧيش علѧى الممѧرات مѧن حيѧث مخاطѧر الانѧزلاق مثل الزيت أو الماء على الأرض                      .  المحѧتملة  السѧلامة 
 مѧثل الخراطѧيم أو الأسѧلاك أو الألѧواح الخشѧبية، يجѧب أن تكѧون جمѧيع         Trippingالخرسѧانية، ومخاطѧر الإعاقѧة    

بيѧѧن لتجنѧѧب المخاطѧѧر ورؤيѧѧة  آمѧѧا يجѧѧب أن تكѧѧون الإضѧѧاءة آافѧѧية للمتدر  . الحواجѧѧز ووسѧѧائل الوقايѧѧة فѧѧي أماآѧѧنها  
 أي Overhead Clearanceوينبغѧي التفتѧيش علѧى ارتفѧاع المسѧاحات الفѧوق رأسѧية        . البѧيانات العملѧية بوضѧوح   

مѧѧناطق منخفضѧѧة ممѧѧا قѧѧد يسѧѧبب اصѧѧطدام رؤوس المتدربيѧѧن، وينبغѧѧي اسѧѧتبعاد العѧѧدد والمعѧѧدات السѧѧائبة بواسѧѧطة     
ومѧѧن توافѧѧر جمѧѧيع معѧѧدات السѧѧلامة مѧѧثل . لامѧѧات السѧѧلامةوالѧѧتأآد مѧѧن لصѧѧق تحذيѧѧرات وع. المسѧѧئولين فѧѧي الموقѧѧع

 .أجراس الإنقاذ وأنظمة الإنذار وصلاحيتها للاستعمال
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 الإجراءات التي يجب على الميسر اتخاذها لإعداد المعينات التدريبية
 

 :إدارة الفصل والقاعات التدريبية
غѧѧي علѧѧى الميسѧѧر عمѧѧل الآتѧѧي لإدارة الفصѧѧل   أثѧѧناء الجلسѧѧة التدريبѧѧية، سѧѧواء فѧѧي الفصѧѧل أم فѧѧي مѧѧيدان العمѧѧل، ينب   

 :والحفاظ على انتباه المشارآين
 

 استخدم خطة الدرس لضمان تحقيق الأهداف -
 اجعل المتدربين على علم بالتقدم أثناء التدريب -
حѧѧافظ علѧѧى جѧѧذب الانتѧѧباه والترآѧѧيز علѧѧى الѧѧنقاط الحاآمѧѧة مѧѧع اسѧѧتخدام المعيѧѧنات التدريبѧѧية لتوضѧѧيحها        -

 وشرحها
 ربين بفرص آثيرة للمشارآة بفاعلية في تعلمهماسمح للمتد -
 التدريب ملائمة للمجموعة) إيقاع(اجعل سرعة  -
 المتدربين مثيري المشاآل والشغب خارج الفصل) انصح(ناقش  -
أثѧناء تدريѧب الفصѧل، تحѧرك فѧي أرجѧاء القائمة وتفاعل مع المتدربين أما في التدريب الميداني فاحرص            -

 ية معا وشجع على مشارآة المتدربينعلى تواجد المجموعة التدريب
 آن عادلاً ومراعياً لمشاعر جميع الأعضاء في القاعة -
 عامل جميع أعضاء الفصل معاملة واحدة -
 لا تتكلم آثيراً جداً وأآثر من المناقشات الموجهة -
 قرر وقت معين للراحة إذا لاحظت الإجهاد أو القلق على المشارآين -
 أقضي على أسباب تشتت الذهن -
 المعدات التدريبية في الفصلجهز  -

 
 :تجهيز المعينة التدريبية

 
 الق نظرة عامة على معينات التدريب .1

 تأآد من أن آل المعدات تعمل وان آل الموارد متوافرة -
أثѧѧناء الѧѧنظرة العامѧѧة، تخѧѧيل الجلسѧѧة التدريبѧѧية فѧѧي الفصѧѧل لتѧѧتأآد مѧѧن سѧѧهولة العѧѧرض وفاعلѧѧية اسѧѧتخدام      -

 .المعينات التدريبية
 رتيب الشرائح في موضعها حسب تسلسل العرضتأآد من ت -

فѧي حالѧة اسѧتخدام رسѧومات على سبورات ورقية أو على سبورات عادية، يجب رسمها قبل بدء الجلسة              .2
 التدريبية

 رتب أجهزة العرض واضبط الشاشات لتوفير عروض آبيرة مربعة .3
 شغل جهاز العرض واضبط بعده البؤري قبل وصول المتدربين .4
 شر للشرائح حتى تكون جاهزاً لاستخدامهاتأآد من وجود مؤ .5
 غط النماذج والرسوم حتى تكون جاهزاً لاستخدامها .6
 .تأآد من معرفتك لكيفية تغيير اللمبات في أجهزة العرض ومن توافر لمبات إضافية .7
 .في حالة استخدام أجهزة عرض أو معدات آهربائية، تأآد من توافر أجهزة الادابتور وآابلات المد .8
 :توريد الآتي بالنسبة للمعداتتأآد من  .9

 . ملاقيط صغيرة- شاشة- لمبة إضافية- أدراج للشرائح-)سلايد بروجيكتور(جهاز عرض شرائح  -
 أقلام للكتابة   -خالية) شفافة( لوحѧات اسيتات     - شاشѧة  - لمѧبة إضѧافية    -)أوفرهѧيد (جهѧاز الإسѧقاط الضѧوئي        -

 .على لوحات الآسيات
ممѧا يسѧѧتخدم للكѧتابة علѧѧى   (شѧѧير أبѧيض وألѧѧوان أو أقѧلام ملونѧѧة    طبا-سѧبورة طباشѧيرية أو سѧѧبورة بيضѧاء    -

 ).بشاورات( ممحات -)السبورات البيضاء
 ).مارآر( أقلام ملونة -)فليب تشارت(السبورة الورقية  -
 

 :استخدام مساعدات التدريب
 

 :إرشادات مفيدة أثناء الجلسة التدريبية
 

 :أشرطة الفيديو
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. جѧه المتدربيѧن إلѧى أشѧѧياء محѧددة لملاحظѧتها أثѧناء مشѧѧاهدتهم      قѧبل عѧرض الشѧريط، نѧاقش الأهѧѧداف، وو     -

 .وينبغي وصف هذا في خطة الدرس
 وفر إضاءة تسمح للمشارآين بتدوين الملاحظات -
 أوقف الشريط عند الضرورة لمراجعة نقاط هامة أو لتسريع بعض الأجزاء -
 ابق في الفصل أثناء عرض الشريط -
 ريط إلى نقطة البدءانتظر حتى يغادر المتدربون لإعادة الش -
عѧѧند انѧѧتهاء الشѧѧريط، اجعѧѧل المتدربيѧѧن يفكѧѧرون فѧѧي آيفѧѧية الاسѧѧتفادة مѧѧن المعѧѧارف المكتسѧѧبة علѧѧى الѧѧنحو   -

 الموضوع في خطة الدرس
 

 :الشرائح
 

قѧم بعرض الشرائح قبل الموعد المحدد حتى لا تحتاج إلى حذف شرائح وتأآد من أنها آلها في موضعها                    -
 الصحيح وحسب ترتيب العرض

  تعلق إلا على الشريحة المعروضة فقطلا -
لا تسѧѧتخدم مؤشѧѧر أو مؤشѧѧر ضѧѧوئي للإشѧѧارة إلѧѧى الشѧѧريحة وامسѧѧك المؤشѧѧر بالѧѧيد الأقѧѧرب إلѧѧى الشاشѧѧة،  -

 وضع المؤشر جانبا عندما تنتهي من استخدامه
 

 :شفافات الأوفرهيد
 

 من الشاشة)  قدم12-5( سم 365 -150 على بعد ضضع جهاز العر -
 لأرآان إن أمكنضع الشاشة في أحد ا -
واجѧه المشѧارآين واسѧتخدم قلمѧا أو مؤشѧرا صѧغيرا علѧى جهѧاز العرض مباشرة لتحديد الجزء موضوع                       -

 المناقشة
 غير الشفافات بهدوء وانظر إلى الشاشة لتتأآد من أن العرض مربع -
 اغلق جهاز العرض عند الانتهاء من عرض الشفافات -
 لا تمر بين الضوء والشاشة -
 فات غير الثابتة الحبر لتحديد وتأآيد النقاطاستخدم أقلام الشفا -
 رقم الشفافات، وإذا آنت تستخدم إطارات لحفظها سجل ملاحظات قصيرة عليها -

 
 :السبورة الطباشيرية أو البيضاء

 
أو فكر في عمل    (جهѧز الرسوم التي يحتاج إعدادها إلى وقت طويل مقدما وغطيها بلوحات ورقية آبيرة                -

 ).دالرسم على شفافة أوفرهي
 .لزيادة المشارآة) وفقا لتوجيهات خطة الدرس(سجل ردود المتدربين على السبورة  -
 تأآد من الوضوح فإذا لم يتحقق، ارسم بأقلام ملونه على سبورة ورقية -
 حافظ على نظافة السبورة -
 امسح المواد التي لا صلة لها بالموضوع -
 دملونة بالتأآي) مارآر(استخدم طباشير ملون أو أقلام لباد  -
  ولا تزحم السبورة-اآتب بأحرف آبيرة مقروءة -
 أقرأ بلغة صحيحة إذا آان المتدربون ينقلون ما على السبورة -
 أثناء الكتابة على السبورة، لا تتكلم وأنت تكتب على السبورة وظهرك إلى المتدربين -
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 لأهداف تقارير ورش العم

 .باستخدام شبكة لماذا؟ حدد أهداف تقارير ورش العمل
 

 مكونات تقرير ورشة العمل
 :باستخدام شبكة آيف؟ حدد آيفية إعداد تقارير ورش العمل على أن يتضمن التقرير العناصر الرئيسية التالية

 مقدمة -
 أهداف ورشة العمل -
 المشارآين -
 القائمون بالتنفيذ -
 حددة لورشة العملنتائج العمل في ضوء الأهداف الم -
 التوصيات -

 
 :قائمة مرجعية لتنفيذ التدريب في الفصل أو القاعات

 معايير جودة الإعداد للتدريب في الفصل أو القاعة المسئول

 :قبل شهر من بدء البرنامج � 
 احجز مكان التدريب -
 تحقق من محتوى دليل المتدرب وخطة الدرس -
 تأآد من توافر معينات التدريب -
 شياء غير المتوافرةاطلب توريد الأ -
 بلغ المشرفين بجدول التدريب -

 :قبل أسبوع من بدء البرنامج � 
 اطلب توريد المشروبات لفترات الراحات -
 اجمع وافحص آل مواد البرنامج -
 اطلب نسخ من النشرات المطبوعة والمواد الأخرى -
 المعدات وقطع الغيار الأخرى) صمامات(تأآد من توافر لمبات  -
 الخ...طباشير، والأقلام والمؤشر، والسبورات الورقية تأآد من توافر ال -
 قم بتجربة بتشغيل جميع المعينات والمعدات -
 جهز آشوف الحضور للمشارآين -
 ذآر المشرفين بتاريخ وأوقات التدريب -

 :قبل ساعة من بدء البرنامج � 
 رتب الأثاث في الفصول والقاعات -
 تأآد من نظافة المكان -
 ة والتهوية في الفصلاضبط درجة الحرارة والإضاء -
 جهز أجهزة العرض للعمل بالشريحة الأولى على الأوفرهيد -
 رتب فترات الاستراحة في الأوقات المناسبة -
 الخ في أماآنها...تأآد من وجود الطباشير والأقلام والمؤشر والسبورات الورقية  -
 رتب المواد التدريبية لسهولة الوصول إليها مع التأآد من آفايتها -
 متدربين عند وصولهمرحب بال -
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 :قائمة مرجعية لتنفيذ التدريب في موقع العمل

 معايير جودة الإعداد للتدريب في مكان العمل نعم لا

 :قبل شهر من بدء البرنامج �  
 احجز مكان التدريب مع المدير المسئول -
 تحقق من محتوى دليل المتدرب وخطة الدرس -
  الأخرىتأآد من توافر العدد وقطع الغيار والمعدات -
 اطلب توريد الأجزاء والأشياء غير المتوافرة -
 ابلغ المشرفين بجدول التدريب -

 :قبل أسبوع من بدء البرنامج �  
 اطلب توريد المشروبات لفترات الاستراحة -
 اجمع وافحص آل مواد البرنامج -
 اطلب نسخ من النشرات المطبوعة والمواد الأخرى -
 تأآد من توافر وتوريد وقطع الغيار  -
  المكان بالنسبة لمخاطر السلامة ووصول المتدربينافحص -
 استخدم جميع الأدوات والمعدات -
 جهز آشوف الحضور  -
 ذآر المشرفين والمديرين بتاريخ وأوقات التدريب -

 :قبل ساعتين من بدء التدريب �  
 قم بجولة لتفقد ترتيبات السلامة -
 تأآد من نظافة المكان -
هن مثل الأصوات العالية، والعدد الزائد تجنب إلى أدنى حد ممكن ظروف تشتيت الذ -

 الخ...من الناس 
 رتب الأدوات، والمواد، وقطع الغيار لسهولة الوصول إليها -
 رتب لفترات الاستراحة في الأوقات المناسبة -
 رحب بالمتدربين عند وصولهم -
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