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طرق التدريب وإعداد المدربين 
إعداد 

  ممدوح توفيق العقيل

مركز المناهج للتدريب 

الرياض    - 1430 هـ
قسم النشاط الطلابي بإدارة التربية والتعليم بمنطقة الرياض
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الهدف العام :
تنمية مهارات المتدربين  في اساليب التدريب ومهارات الإلقاء.
الأهداف التفصيلية :

يتوقع أن يكون المشارك في نهاية البرنامج قادراً على:
1- تحديد مفهوم التدريب.

2- تحديد عناصر التدريب.

3- تطبيق خصائص المدرب الفعال .

4- تطبيق طريقة التدريب المناسبة . 
5-  تطبيق وسائل التدريب المناسبة  .

6- معالجة المواقف السلوكية داخل قاعة التدريب .
7- يتعرف الاتجاهات المعاصرة في التدريب.
مدة البرنامج :   خمسة أيام.
الفئة المستهدفة :   مدربو مهارات الحياة.
أسلوب تنفيذ الحلقة:

يتم استخدام الأساليب التالية في تنفيذ الحلقة:
1- الحالات الدراسية . 

2- تمثيل الأدوار .

3- الورش التدريبية .

4- التطبيقات العملية.
خطة تنفيذ البرنامج التدريبي:
أساليب التدريب وتطبيقاتها العملية.
تاريخ التنفيذ: 5/11/1430هـ.
الوقت: صباحي.
برنامج التنفيذ تم توزيعه على المتدربين من قسم النشاط الطلابي.
إرشادات للمدربين
· وضوح أهداف الدورة .

· الإعداد الجيد والإطلاع على حقيبة المدرب.
· التأكد من توفر جميع الأدوات اللازمة و جاهزيتها قبل بدء الدورة .

· توزيع المتدربين إلى مجموعات وفقاً لتخصصاتهم ما أمكن.

· اختيار بعض المتدربين عشوائياً لعرض المادة العلمية.

· التجول بين المجموعات أثناء النشاط للإشراف والمتابعة.

· ابدأ في الوقت المحدد وتعرف على المتدربين .

· ركز على احتياجات المتدربين .

· كن مبدعاً من بداية الدورة إلى نهايتها .

· اهتم بالعلاقات الإنسانية و كن متواضعاً ولا تدعي العلم و كن قدوة للمتدربين. 

· اهتم بالتفاعل اللفظي وغير اللفظي . 

· شجع المتدربون على الأسئلة و على تبادل الخبرات. 

· حول المعارف إلى مهارات و ابتعد عن التفاصيل والاستطراد 

·  ركز على النقاط الهامة .

· نوع الأساليب والوسائل التدريبية . 
· لا تقرأ حرفياً من المذكرة.
· اصنع بيئة تدريبية سعيدة .

إرشادات للمتدربين 
· أقفل الجوال خلال ساعات التدريب.

· كن مشاركا في جميع الأنشطة  .

· احترم أفكار المتدربين الآخرين.
· أنقد أفكار المتدربين بأدب إن كانت هناك حاجة.
·  احرص على الحضور في الوقت المحدد.

· تقبل الدور الذي يسند إليك في المجموعة. 

· احرص على بناء علاقات طيبة مع المتدربين أثناء البرنامج. 

· كن إيجابيا وقلل من التذمر.

· لا تستعجل النتائج.
· لا تكثر من الخروج.
· تجنب التعليقات الجانبية.
· تذكر أن التدريب جزء من العمل.

يتدرب الطفل على المشي حتى يكتسب القدرة ، ويتدرب الموظف على النسخ حتى يكتسب المهارة ، ويتدرب لاعب كرة القدم في التهديف حتى يحترف التهديف في المرمى ، ويتدرب الطيار على القيادة حتى يتقن هذه المهنة ،وكذلك يفعل الطبيب والمهندس والممثل ... إلخ .هناك تعريفات كثيرة للتدريب ، تختلف باختلاف كاتبيها وبتنوع أهدافها، وتنطلق من الحقائق التالية :
1- الاختلاف الواضح بين مفهومي التعليم والتدريـب من حيث الأهداف والأساليب وطرق التقييم .
2- أن التدريب يتنوع من حيث المجال والهدف ، فهناك تدريب فني وهناك تدريب إداري وهناك التدريب العسكري وغير ذلك ، ولكل نوع من تلك الأنواع تقسيماته الخاصة .
3- أن التدريب وإن اختلف عن التعليم فإنهما يشتركان في نقطة واحدة هي إحداث تغير في معارف أو مهارات أو اتجاهات الطالب أو المتدرب .
4- أن المعيار الحقيـقي لمقياس مدى تحقيق أهداف التدريب هو ترجمته إلى واقع سلوكي ملموس .
التدريب بشكل عام :
 يتضح مفهومه من خلال تعريفه والتفريق بينه وبين التعليم والمقارنة بين تعليم الكبار وتعليم الصغار كما يأتي:

تعريف التدريب :
تناول الباحثون وضع تعاريف مختلفة للعملية التدريبية ، حيث عرفها أحدهم بأنها كل عملية تؤدي إلى تزويد العاملين بالمعلومات الضرورية لضمان إلمامهم بدقائق العمل ، وقال آخرون : بأنها تلك العملية المنظمة المستمرة التي تكسب الفرد معرفة أو مهارات أو قدرات أو أفكاراً أو آراءً لأداء عمل معين . وقال بعضهم : إن التدريب نشاط يهدف إلى تنمية قدرات الفرد على أداء العمل وصقل هذه القدرات ويعرف الدكتور نبيل النجار التدريب : بأنه وسيلة علمية وعملية تهدف إلى رفع كفاءة العنصر البشري من خلال صقل قدرات وتنمية مهارات وتغيير اتجاهات وتزويد بمعلومات لضمان تحقيق التوازن الحقيقي المنشود بين الأهداف والنتائج التدريبية وتعرّف وزارة التربية والعلوم البريطانية :-التدريب بأنه نشاط يقوم به المعلم بعد انخراطه في سلك التدريس بحيث يتعلق النشاط بعمله المهني .
ويقول ليفين :-" إن تدريب المعلمين أثناء الخدمة أشبه ما يكون بالمقوي أو الحقنة التي تساعد على حماية الجسم من الأمراض المختلفة وأن أشيع الأمراض التي يعاني منها المعلمون هي العادات التي يكونونها وتصبح طبيعة ثابتة بالنسبة لهم ترغمهم على التصرف بالأسلوب القديم الذي تعودوه بصرف النظر عن التحولات التي تحدث في العالم المحيط بهم ".
ويعرف هندرسون التدريب :-" بأنه الأنشطة المنظمة الموجهة أساساً أو كلية لتحسين الأداء المهني " ، والواقع أن مفهوم التدريب بمعناه الواسع يتداخل بين ثلاثة من أوجه النشاط ، التعليم ، والتطوير، والتدريب نفسه ، ونجده يستند إلى أسس علمية نظرية مدروسة وموجهة ، "ولكي ينجح التدريب يجب أن يواجه حاجة من الحاجات" ، ومعنى ذلك أن التدريب يصمم لمقابلة احتياجات تدريبية محددة ومن ثم توضع له أهداف محددة .
أهداف التدريب :
يهدف التدريب في مفهومه الحديث لتحقيق أغراض أساسية أهمها :
1- رفع مستوى أداء الفرد عن طريق اكتسابه المهارات المعرفية والعملية المستحدثة في ميدان عمله .

2- تنمية الاتجاهات السليمة للفرد نحو تقديره لجهة عمله وأهميته والآثار الاجتماعية المتصلة به والمترتبة عليه .
3- زيادة قدرة الفرد على التفكير المبدع الخلاق بما يمكنه من التكيف مع عمله من ناحية ومواجهة مشكلاته والتغلب عليها من ناحية أخرى .
ويذكر ( فهمي ) الأهداف لأي برنامج تدريبي بما يلي :
 رفع الإنتاجية وله في ذلك وسائل متعددة منها : زيادة الإنتاج – تخفيض التكاليف – زيادة الدخل – الاستفادة من المواد والآلات .
 يجب أن يخلق ويحافظ على استمرار الهيكل التنظيمي على كل المستويات قادراً على أداء واجبات والالتزام بمسئولياته .

 يجـب أن يعمل على تقوية العلاقات الإنسانية مع العاملين ويطور اتجاهاتهم وذلك عن طريق :
أولاً : تزويدهم بكل المعلومات التي تتعلق بأهداف وسياسة العمل ومراحل تنفيذه.

ثانياً : تسهيل وسائل الاتصال سواءً من أعلى لأسفل أو العكس 
    
العملية التدريبية هي :
العملية التدريبية هي : أسلوب علمي يتم بمقتضاه تقسيم التدريب إلى مراحل فنية تبدأ بمرحلة تحديد الاحتياج التدريبي وتنتهي بقياس فعالية التدريب وذلك بهدف الدراسة والتحليل لتلك المكونات وسبيل تحقيقها بأقصى درجات الفاعلية والكفاءة .

 وتشمل عناصر العملية التدريبية ما يلي :

· تحديد الاحتياجات التدريبية .
· تحديد أهداف التدريب.
· تحديد أساليب ووسائل التدريب.
· تصميم البرامج .

· تنفيذ البرامج .

· تقييم البرامج التدريبية .
· قياس أثر التدريب.


مفهوم المدرب الفعّال :

هناك ثلاث مصطلحات تستخدم لوصف الممارس الذي يعلم ويدرب في مجال تنمية الموارد البشرية .

وهذه المصطلحات الثلاثة هي : المعلم INSTRUCTOR المدرب TRAINER، والميسر FACILITATOR ، والمصطلحات الثلاثة قد تشير إلى الشخص المسئول عن نشر المعلومات أو الشخص المسئول عن الاستفادة من خبرة المتدربين . ونحن نفضل استخدام مصطلح مدرب حيث إنه يتضمن فحوى المصطلحات الثلاثة .

إن المدرب هو " أداة التوصيل " DELIVERY AGENT النهائية في نظام التعلم أو التدريب ، كما أنه أيضاً " أداة التغيير"  CHANGE AGENT الرئيسية في بيئة التعلم والمسئول عن زيادة المعرفة للمهارات والقدرات وتحسين السلوك التنظيمي والفردي .  

	نشاط:

ما مفهومك للمدرب الفعال؟


يختلف المدربون في طريقتهم وأساليبهم في طرح المادة التدريبية واستخدامهم للمساعدات التدريبية وأساليب جذب انتباه المتدربين وسيطرتهم على المادة التدريبية، وكفاءتهم في إدارة وقت التدريب ، حيث تتراوح كفاءتهم في ذلك بين القدرة على إحداث السيطرة الذهنية والانفعالية على المتدرب ..إلى الأداء الآلي الممل والرتيب .

خصائص المدرب الفعال :

1- التعلم المستمر : الإصرار على استمرارية التعلم والمعرفة والحرص على اقتناء الدوريات والكتب الجديدة في مجال التخصص وكذلك حضور اللقاءات والمؤتمرات الدولية والعربية والتخلص من آلية التقديم والعرض ونمطية الأدوات والأساليب وعدم التقتير في شراء الأدوات والكتب الجديدة. 

2- الإبداع والتغيير : إن الحماس لما يقدمه المدرب من مواد تدريبية ينبع أساساً من إحساسه بالحداثة والإبداع ؛لذا فمن الضروري أن يحرص المدرب على تجديد وتحديث ما يقدمه من موضوعات ، وتجديد الأسلوب ، وتغيير المدخل ، وتنويع التسلسل في التقديم والعرض ، واستخدام أساليب وأدوات جديدة . 
3- الاستعداد المسبق : في كل مرة وعلى مدار سنوات خبرتك العملية مهما طالت عليك أن تقرر وقتاً محدداً للاستعداد المسبق للتقديم ولا تخاطر بدخول قاعة التدريب دون استعراض أوراقك وأدواتك فكم من المفاجآت التي بحدوثها تهتز مكانتك المهنية وتزداد حدة التوتر لديك فالاستعداد المسبق (قاعدة ماسية) لا غنى عنها للمدرب المهني المحترف .

4- التقدير والدعم : سلوكيات المساندة والدعم جزء رئيسي في مهنة التدريب وتترجم هذه السلوكيات في أشكال عديدة ، منها:

· تقدير الخبراء الآخرين ممن سبقوك في الاشتراك في هذا البرنامج .

· تقدير معدي المواد التدريبية والإشارة إليهم ودعم المدرب المشارك.
· التقدير والاعتراف بجهود المساعد الإداري أو المسئول الإداري للبرنامج .

· الحفاظ على حقوق إنتاج الآخرين والاعتراف بعلمهم وفضلهم .
5- التعلم من الفشل : الاعتراف بالتقصير والعجز ومواجهة حالات الفشل عند وقوعها والتعلم منها ونقلها للآخرين لتفادي وقوعهم فيها ودراسة أسباب وقوعها وتحمل تكلفتها النفسية والمادية .

6- التحالف لا التضاد : التحول من سيكولوجية التضاد مع باقي المدربين والرغبة المستمرة في التفوق عليهم طوال الوقت إلى سيكولوجية التحالف والتعلم المتبادل والرغبة في تبادل موقع الريادة وتحقيق النجاح لفريق التدريب.

7-  الوفرة لا السرية : يتمسك بعض المدربين ببعض الأدوات التدريبية ويشعرون من خلال سيطرتهم عليها وعدم إفشاء أسرارها بالقوة والتميز.



هذا السلوك يمنعهم من التفكير في البحث عن أدوات جديدة بديلة ، كما يُشعر المحيطين بهم من المدربين بعدم رغبتهم في تعليم الآخرين أو نقل خبرتهم إليهم.



لم تعد السرية هي معيار التميز المهني في مجال التدريب بقدر ما أصبحت الوفرة والتدفق في المعلومات والأدوات والخبرات هي الأداة المهنية المنطقية  ليؤدي المدرب دوره المهني الملتزم بأن يصبح ناقلاً للمعرفة ومكسباً للمهارة لزملائه كما هو كذلك للمتدربين وإلا انطبق عليه القول المعروف .. فاقد الشيء لا يعطيه.
8-

الدافعية والطمـوح : إن عمل المدرب الفعّـال ليس سهلاً وإذا لم تتوفر الدافعية للعمل لدى المدرب بشدة ولأسباب قوية فإنه يتعرض لفقد حماسته في تطوير نفسه وذاته ويكون فاشلا ً في عملية التدريب.
9- اللياقة البدنية : يتطلب عمل المدرب اللياقة البدنية والصحة الجيدة وقوة التحمل والعمل لساعات متصلة في كثير من الأحيان والاحتفاظ بروح عالية للعمل والتماسك في المواقـف العصبيـة وخصوصـاً فـي عصرنـا الحالـي.

10- المظهر الشخصي : يجب على المدرب أن يبدو بمظهر شخصي جيد لأنه في مركز القيادة ؛ لذا يجب أن يكون نظيفاً حسن المظهر ويعتني بهندامه حتى يوحي بالثقة في شخصيته ومركزه .

11- القدرة على الإقناع : إن القدرة على اكتساب الأشخاص عن طريق الإقناع في الحوار والمناقشة صفة من صفات المدرب الفعّال وتأتي عن طريق الحماس للتدريب واللباقة في بعض المواقف التدريبية والتعليمية . 

12- الرغبة في مساعدة المتدربين : من أهم صفات المدرب مساعدة المتدربين والعمل على توفير جو آمن هادي والعمل بروح الفريق الواحد ومساعدتهم في حل مشكلاتهم سواء داخل المنشط التدريبي أو المشكلات الشخصية في حدود الإمكان .

13- القدرة على نقل الخبرات : يجب أن يكون المدرب ذا خبرة ودراية عالية علمية أو عملية في مجال تخصصه ليقوم بدور نقل هذه المعارف والخبرات والمهارات إلى المتدربين كما أن التعليـم الصحيح القائـم علـى الخبـرة والدراية يقلل من الأخطاء في العمل والإنتاج . 
14- دقة الملاحظـة : من ألزم الصفات للمدرب الفعّال أن تتوفر فيه عادة الانتباه المركز إلى ما يدور حوله في داخل القاعة وكذلك أوضاع المتدربين وجمع المعلومات عن كل متدرب بعناية تامة قبل الحكم  على المتدرب. 

15- التعـاون : لا يستطيع أي مدرب تحقيق النجاح إلا عن طريق التعاون بين أعضاء هيئة التدريب من مشرفي تدريب إلى مشرفي المادة وغيرهم وعلى المدرب أن يوجد هذا الأمر بين أعضاء هيئة التدريب حتى يستطيع تحقيق الهدف المنشود .

16- الذكـاء العـام : أي القدرة على التعلم الذاتي واستنباط وسائل جديدة لإنجاح عملية التدريب لتحل محل الطرق القديمة غير المطورة بمعنى أن لا يكون جامداً في عمله غير مجدد وأن يكون باحثاً أو مكتسباً للخبرات سواء بالرجوع إلى بعض المراجع أو اكتساب هذه الخبرات من الآخرين.

17- القدرة على التعبير اللفظي : إن الطلاقة في التعبير لها أهميتها في التدريب إذ تلعب اللغة دوراً مهماً كوسيلة رئيسية في وسائل الاتصال ويقصد بها التعبير عن الآراء والأفكار وبوضوح تام دون تعقيد أي موقف من المواقف أو تردد فيما يقوله حتى لا تهتز شخصيته أمام الآخرين . 

18-   التركيز على الأهداف التدريبية : وصياغة أهداف ابتكاريه . التدريب
 يجب أن يرقى بالفرد إلى درجة الإتقان وهي سمة من سمات هذا العصر الذي يفرض نظاماً معقداً يتطلب قدرة على درجة عالية من الإدراك والتبصير في الأهداف التي أقيمت من أجلهـا الـدورة فعلى سبيل المثال لو كانت الدورة في( استخدام جهاز العرض الرأسي )  وأثناء عرض الدرس ذهب المدرب إلى شرح السينما وطريقة اكتشاف هذا الجهاز أو سرد قصة حياة الجهاز لتحول مسار الهدف بعيداً ولذلك ستخيب آمال المشاركين ولن تحصل تحسينات في الأداء يمكن قياسها.
19- احترام أفكار المتدربين ومستوياتهم : يواجه المدرب أثناء عملية التدريب أنًّ من بين المجموعة من هو أعلى منه في الدرجة العلمية والخبرة العملية لذلك وجب الاستعداد لهذه النقطة بأن يكون مطلعاً وقاموساً في مادته العلمية والعملية وأي خطأ يفقد المدرب ثقة المتدربين به وهذه نقطة حساسة لدى المتدربين لأنه في حالة فقدان الثقة بالمدرب لن يكون هناك إصغاء واستجابة من المتدربين ، وللناس توقعات عالية من تنفيذ التدريب ولذلك يجب أن يعطي المتدرب أحسن ما عنده وبنسبة 100% من حماسه ومعرفته كي يقدرها المشاركون معك عند حصول أي هفوة وغيرها.
  أنماط المدربين :
 هناك أنماط كثيرة من المدربين من أهمها ما يأتي:

1- المدرب المسيطر المبهر : يتمتع بقدرة فائقة على إيجاد جسور سريعة بينه وبين المتدربين منذ اللحظات الأولى لبدء العمل التدريبي ، يبادر بعدها بطرح مجموعة من الأفكار أو التحديات التي تثير اهتمامات المتدربين وتحثهم على المشاركة وتشعرهم بأهمية قبولها. 
كما يجيد استخدام أساليب التدريب ، مخارج ألفاظه وطريقته في التعبير تشد الانتباه إليه ، بسيط وتلقائي في تصرفاته ، يشجعك على الاقتراب منه، ويوحي لك بالثقة ويدعم سلوك المتدربين ، يبدع في استخدام تعبيراته اللفظية وغير اللفظية . شخصيته مرجعية ، يشعرك بإمكانية الاعتماد عليه ، مبتسم يميل إلى التفاؤل ، تحركاته تعكس حيويته .

2- المدرب المفكر : عبقري صاحب فكر ، محدد ، واضح ،صوته هادئ، متزن ، لا يتحرك كثيراً داخل قاعة التدريب ، يجيد مهارات الإنصات ، يحترم من يختلف معه ، ‘منظر ، سخي في أفكاره ومعلوماته، ملتزم ، يحترم قيم العمل وأخلاقيات المهنة ، لا يميل إلـى استخدام الأدوات والأساليب التطبيقية ، سقراطي في طرحه ، يميل إلى فلسفة الأمور والخروج منها بنظريات أو آراء مجردة.
3- المدرب المهرج : سطحي ، يعتمد على ذكائه الاجتماعي للإيحاء للمتدربين بتمتعه بقدرة مهنية وعلمية راقية ، خفيف الظل مرح ، يقضي المتدربون معه وقتاً سعيداً ولكن على حساب فائدتهم ، لا يجدد أو يطور ولا يكترث بأخلاقيات المهنة وأساسياتها ، يميل إلى تشغيل أدوات تدريبية عديدة دون المقدرة على التعليق عليها أو استثمارها ، يهوى التدريب كمصدر للرزق والشهرة الفنية ويستمع إلى نفسه وهدفه إسعاد المتدربين وتكوين علاقات معهم ولو كان ذلك على حساب الأهداف التدريبية المطلوب منه تحقيقها .

4- المدرب الحاكم : أكاديمي مؤمن بنظريات التعليم القائمة على التلقين وإصدار التعليمات والتوجيهات وعدم المشاركة . هدفه الرئيسي تنفيذ المنهج التدريبي، ينزعج من الجدل والنقاش المفتوح الحر وقد يفقد صبره أو صوابه على أثر ذلك ، قد يهاجم المتدربين ويشعرهم بعجزهم العلمي ويصرح بتفوقه الأكاديمي عليهم ، العبرة عنده بالانتهاء من المقرر التدريبي ، يميل إلى الغرور والتكبر والتعالي ، لا يجيد استخدام أساليب التدريب ويفضل المحاضرة أو التدريب جلوساً .

5- المدرب الآلي : يستند في عرضه على مجموعة من الأدوات التدريبية ، لا يجيد سواها ولا يسعى لتطوير غيرها، يطرحها في كل لقاء ومنتدى وبنفس الأسلوب والترتيب . مدخله لكافة موضوعاته واحد دون تغيير ، والأدوات التي يستخدمها نمطية ، فاقد لحماس الطرح ، آلي في ترتيبه للأمور ، العبرة عنده باستكمال ما لديه من  شفافيات أو تمارين بغض النظر عن الموضوع ، أو المستمعين ، أو الوقت ، أو مجال التطبيق . يقبل القيام بالتدريب في أي موضوع ولأي مجموعة وبـأية أتعاب ، فالعبرة النهائية لديه أنه يعمل ، وليست العبرة ماذا ولا كيف يعمل . مكبل في أغلال الأدوات والمواد التي يستخدمها ولا يمكنه الفكاك منها للحظات أو الابتعاد عنها لبرهة فهي بالنسبة له المنار والمرشد.
6- المدرب المكوكي : كثير الحركة ، مشتت لانتباه المتدربين بحركته الزائدة ، غير منظم ، يشرع في الحركة ذهاباً وإياباً وهو يعبث بشيء ما (المؤشر ، القلم ، أو بأي شيء آخر) ، يزيد من توتر المجموعة ، يفقد التواصل مع المتدربين الذين
يؤثرون الانفصال الوجداني عنه ، استعراضي فـي تحركاته وتعبيراته غير اللفظية ، يبذل قدراً هائلاً من الطاقة في الحركة يفوق طاقته في التفكير أو في إثارته للمتعة الذهنية لدى المتدربين ، يتلذذ بخروجه من قاعة التدريب وعلامات الإنهاك بادية عليه وقطرات العرق تتصبب من جبينه والجميع يشفقون عليه.

7- المدرب الملتزم : يقرأ المادة التدريبية أو يطلب من المتدربين قراءتها، لا يفضل الوقوف ولا يبتعد عن منصة التقديم ولا يستخدم أية أدوات ، يستعرض المادة التدريبية بطريقة مجموعة الدروس الخصوصية، لا يكترث برأي وتقييم المتدربين ، يتعامل مع حرفيات النصوص التدريبية ، ولا يعترف بالمرح ، ومواعيد العمل لديه تأتي في المقام الأول .
8- المدرب الحر : العبرة بما يجب أن يقدم أو يدرب وليست العبرة بما هو مطلوب منه ، يخرج عن السيناريو السابق إعداده ، يثير اهتمام المتدربين بقضايا فرعية ، لا علاقة لها بالموضوع ، يشد انتباههم إلى الموضوعات التي ( يجيدها هو) وليست الموضوعات المتفق عليها معه لتدريبها ، يحقق ذاته من خلال ما يطرح وليس من خلال ما يقدمه للآخرين ، مدير لذاته وليس مديراً للتعلم ، هدفه الإبهار اللحظي وإدخال المتدربين في حلقة جهنمية أساسها الإحساس الوهمي بالحاجة إليه والرغبة المؤقتة في الاستماع إليه وسرعان ما يتساقط هذا الوهم عندما يدرك المتدربون أنهم لم يستفيدوا شيئاً.
9- المدرب المحبط : يفرط في طرح النماذج والحالات التي تثير إحباط المتدربين ، يهاجم كل جهد محلي ويعظم كل فكر أجنبي ، يسخر من الممارسات 
الإدارية المحلية الناجحة ، يلقي التبعة على المسئولين ويولي من نفسه مصلحاً إدارياً وعالماً اجتماعياً وخبيراً بكل الأمور ، يترك المتدربين وهم فاقدي الأمل والرؤية ويدعم لديهم الإحساس بالعدم واللاجدوى ، يشبع غروره بما يحصل عليه من همسات ولمسات تأييد من مدمني الفشل من بين الحاضرين ، لا يضيف جديداً
و يربط كل فكر جديد يطرحه بضرورة إحداث ثورة إدارية شاملة لتطبيقه وإلا فلا فائدة .
10- المدرب المشتت : يبدأ بداية قوية محدداً لأهم العناصر التي سيتناولها ، يعقب ذلك الدخول في تفاصيل فرعية شديدة التنوع ينتهي منها بمجموعة جديدة من التفاصيل الفرعية الأخرى اللانهائية التي تربك المتدرب وتعجزه عن مواصلة تتبع الفكرة الرئيسية وعندئذ يفقد المتدرب خط الفكر الرئيسي، فيؤثر عدم متابعته ويكتفي بتأييده تعبيرياً وليس وجدانياً أو فكرياً (كأن يهز رأسه موافقاً).
11- الأهم من ذلك أن المدرب نفسه قد يفقد الطريق فلا يعرف كيف يعود إلى نقطة البداية فيضيع الوقت دون أن يحقق الهدف ، يكرر دائماً كلمات تزيد من تشتت المجموعة (مثال : سنرى ذلك فيما بعد ، الوقت سوف لا يسمح لنا بتغطية هذه النقطة ) ، نادراً ما يستخدم المعينات السمعية والبصرية ولا يجيد مهارة التلخيص .
  سلوكيات المدرب (غير) الفعال :
1- القيام بتدريس ما تجيده أنت ، دون النظر للاحتياجات الفعلية للمتدربين .

2- الدخول في قضايا وأمور جدلية مع المتدربين .

3- المناقشات الطويلة مع زملائك أعضاء هيئة التدريب أمام المتدربين.

4- تقمص دور أحد الشخصيات القيادية للمتدربين وترديد حججهم ومفاهيمهم .

5- الاعتذار مقدماً عن ضعف المادة التي تقدمها ، والإشارة إلى أن الوقت المخصص لها غير كاف.
6- التدريب النظري والتقيد حرفياً بمضمون المواد الموزعة على المتدربين.
7- تدريس الموضوعات التي سبق تدريسها بالبرنامج .

8- الإسراف في ترك المتدربين يحاولون استنتاج الهدف الذي تسعى إليه .

9- الظهور بمظهر الخبير والمحلل النفسي المحترف.
10- استخدام أساليب تدريبية دون التدريب على استخدامها .

11- سوء اختيار وقت بداية ونهاية اليوم التدريبي.


12- بيان لبعض طرق التدريب بشكل موجز:
	شروط نجاحها
	مشكلاتها
	مزاياها
	أهم خصائصها
	الطريقة

	محاضر ذو علم غزير وقدرة على التوصيل
	الاقتصار على المعلومات

اشتراك المتدربين ضئيل
	نشر المعرفة غي وقت قليل وتكلفة منخفضة لعدد كبير
	توصيل معلومات من المحاضر إلى الحاضرين
	المحاضرات

	موضوع هام، مدرب منظم، متدربون مهتمون
	الجدل النظري أو الجانبي، عدم توازن فرص النقاش
	اشتراك المتدربين، فرصة التعبير، تبادل الأفكار
	بحث مسألة تختلف بشأنها الآراء بين عدد من المتدربين
	المناقشات

	موضوع هام، تنظيم جيد، بحوث نافعة
	الوقت والجهد والتكاليف، عدم قراءة البحوث، الموضوعات الجانبية
	زيادة المعرفة، ترسيخ المفاهيم، احدث النظريات
	لقاء موسع حول موضوع هام
	المؤتمرات والندوات

	اختبار البرنامج
	التكاليف والجهود، التقادم، ضيق المجال في الإدارة
	اختصار الوقت، التكرار، التلائم مع قدرة المتدرب
	برنامج متكامل في موضوع معين
	التعليم المبرمج

	مشكلة قريبة من المتدربين
	الوقت والجهد في إعداد الحالات، عدم واقعة بعض الحالات، عدم الحماس لها
	التفكير المنطقي، تحليل المعلومات، الحكم الموضوعي، تطبيق المبادئ
	تحليل مشكلة وعلاجها
	دراسة الحالات

	مشكلة تجذب المتدربين
	عدم اهتمام بعض المتدربين بعلاج الحادثة
	القدرة على إثارة الأسئلة الصحيحة، تركيز جهد المتدربين وأفكارهم
	حادثة قصيرة تناقش وتعالج
	تحليل المواقف

	مشكلات عملية، مدرب قادر على التقويم الموضوعي
	بعد المسائل من الواقع، تحرج البعض من النقد
	سرعة التفكير،القدرة على التصرف، اكتشاف الأخطاء بالمقارنة
	كومة من المسائل تتطلب البت
	سلة القرارات

	حالة موضوعة بعناية ، كمبيوتر او نظام دقيق للمعلومات
	كثرة التكاليف، إغفال بعض المعلومات، الاهتمام بالجانب الكمي
	التفكير السريع، التطبيق العملي، الإفادة من المعلومات
	مواقف بين فريقين تتخذ فيها قرارات متتابعة
	المباريات

	التشكيل الجيد
	طول الاجتماعات، الحلول الوسط، النزاع وانشغال الأعضاء
	واقعية المشكلات، التمهيد للترقية، النظرة الشمولية
	أعضاء يبحثون مشكلات العمل
	اللجان ومجالس الإدارة

	ترتيب وتنظيم جيد، مقابلة المسئولين
	الوقت والمجهود، عدم اهتمام البعض
	التطبيق، المقابلات، التنويع
	استطلاع أحد مواقع العمل
	الزيارات الميدانية


	مشكلة عملية، أدوار محددة، مدرب ماهر
	البعد عن الحياة العملية، التحرج من التمثيل والنقد
	مهارات الاتصال، تفهم النفس والآخرين
	محاكاة العلاقات الإنسانية في الواقع
	تمثيل الأدوار

	تمرينات تشمل التقييم الذاتي للمتدربين
	الافتقار الى الأساس النظري، خطورة الأنماط
	التعرف على النفس والآخرين، فهم المواقف الإنسانية
	فحص علاقات الناس وحالات الذات
	تحليل المعاملات


أسالــيب التــدريـب:
تعرف أساليب التدريب بأنها  القناة التي تنقل المعارف والخبرات بفاعلية من المدرب إلى المتدرب .وفيما يلي عرض مفصل لأساليب التدريب التي لا تعتمد على التقنية، كالمحاضرات، وتمثيل الأدوار، ودراسة الحالات، وأساليب التدريب التي تعتمد على التقنية الحديثة، مثل استخدام الوسائط المتعددة، وشبكة الإنترانت، والواقع الافتراضي، وغيرها من الأساليب الحديثة، التي تشير التوقعات إلى أنها ستشكل ( 35% ) من وقت التدريب ابتداء من عام 2000م.
	نشاط:

الهدف: تعرف أساليب التدريب

الزمن: ساعة

الفكرة: بالتعاون مع الزملاء في المجموعة استنتج ما يأتي في كل أسلوب من الأساليب التدريبية المذكورة تالياً

1- مفهوم الأسلوب

2- مزايا الأسلوب
3- استخداماته


المحاضرة

وصف الأسلوب : 

هو حديث مكتوب أو غير مكتوب يقوم  فيه المدرب أو فرد متخصص  في موضوع معين بتقديم سلسلة من الحقائق والمفاهيم والمبادئ أو طرح مشكلة وشرح علاقات إلى جمهور المستمعين. وهذا الأسلوب من أكثر الأساليب التدريبية شيوعاً رغم توافر الأساليب التدريبية الحديثة في التدريب، كالفيديو التفاعلي، والتعلم بمساعدة الحاسب الآلي، والإنترانت.

الاستخدامات: 

لأن المحاضرة  عملية أخبار وتعلم ، فهي تستخدم لتعريف المتدربين بالسياسات والقواعد والإجراءات، أو التقديم لموضوع وبيان أهميته أو إعطاء توجيهات لتنفيذ نشاطات معينه، أو لتهيئة المتدربين للعرض الإيضاحي ، أو للمراجعة والتلخيص. 

المزايا: 

تصلح للاستخدام مع المجموعات الكبيرة من المتدربين  ، فهي تزودهم بمعارف ومفاهيم كثيرة، منظمة، وفضلاً عن ذلك ، فهي قليلة التكلفة ، وهي أسلوب مكمل ومساند لأساليب تدريب أخرى حديثة ، كالتعلم بمساعدة الحاسب الآلي.
العيوب:   

تتضح  عيوب المحاضرة، كونها لا تقوم على مشاركة المتدرب، كما أنها لا تمنح المتدرب فرصة لممارسة وتطبيق ما تعلمه، مما يجعلها عرضة للنسيان، ولا تعطي المتدرب فرصة للربط بين المعلومات وبين طبيعة عمله، ولا تزوده
 بتغذية راجعة عن تعلمه. كما أنها لا تزود المدرب بتغذية راجعة عن مدى تعلم المتدرب ، وفضلاً عن ذلك فهي لا تصلح لصقل المهارات أو تغيير السلوك, ولاتراعي الفروق الفردية بين المتدربين في سلوكهم الوظيفي وفي أعمالهم.
متطلباته: 

إن أسلوب المحاضرة تحتاج إلى مدرب بارع في مهاراته اللغوية وعرضه للأفكار، وإقناع المتدربين، وفي حالة عدم توافر هذه الخصائص في المدرب، فإنه سيكون عرضة للنقد من قبل المتدربين أو عدم تفاعلهم معه.
إجراءات استخدامه :

ورغم عيوب المحاضرة هذه إلا أن استعمال المحاضرة لابد منه في برامج التدريب التربوي، مثل شرح بعض المصطلحات والمفاهيم ذات الصلة بنظريات الإدارة التربوية الحديثة، أو شرح لاستخدامات التقنية الحديثة في التربية.على إن  تتبع الإجراءات التالية: 
تحديد هدف المحاضرة، وتحديد الفئة المستهدفة، وتحديد الوقت المخصص للمحاضرة، وإعداد المادة العلمية الملائمة للفئة المستهدفة، ووضع إستراتيجية عامة للمحاضرة تشتمل على المقدمة والموضوع والخاتمة ,والأجهزة والتقنيات المصاحبة لها، وتنظيم طريقة جلوس المتدربين.فضلاً عن اختيار أسلوب الإلقاء المشوق لجذب انتباه المتدربين  بما يضمن تحقيق الهدف من المحاضرة.
الأفلام التعليمية
وصف الأسلوب والاستخدامات: 

يعد أسلوب الأفلام التعليمية من أكثر الأساليب استخداماً ،فهو يستخدم مصاحباً عادة لأسلوب المحاضرة  ، ويستخدم لعرض مواقف ومشكلات حقيقية, أو عرض المهارات الواجب اكتسابها من جانب  المتدربين مثلاُ في وسائل الاتصال مع الآخرين أو تنمية أجراء المقابلات الشخصية.
المزايا: 

ومن مزايا هذا الأسلوب هو يتيح للمدرب بإعادة الفيلم وتقليل سرعته أو زيادتها حسب متطلبات الجلسة التدريبية ، إلى جانب أن محتوى الفيلم يزود المتدربين بخبرات ومشكلات قد يصعب مشاهدتها على الطبيعة ، كما أنه يزود المتدربين بالمحتوى المعرفي كاملاً دون تأثيرلإرآء واهتمامات للمدرب. 

متطلبات وإجراءات استخدامه:  

يجب  ألا تستغرق الأفلام التعليمية على أغلب   الوقت في  الجلسة التدريبية مما يقلل من مشاركة المتدرب ، ويؤدي لشعوره بالملل.
العرض الإيضاحي (البيان العملي)

وصف الأسلوب : 

يعتمد على  قيام المدرب بأداء المهمة أو المهارة أمام المتدربين بمستوى نموذجي ، ويستخدم  هذا الأسلوب التطبيقي بعد  تقديم المحاضرة النظرية ، فالمشاهدة التطبيقية ترفع من مستوى تركيز المتدرب ، ويمكن أن يصاحب هذا الأسلوب المعينات السمعية والبصرية مثل الشرائح الشفافة أو أفلام الفيديو أو الأفلام السينمائية التعليمية. 

الاستخدامات: 

يصلح هذا الأسلوب للتدريب على العمليات الحركية وتعلم الإجراءات ، والتدريب على حل المشكلات ، والتدريب على تشغيل الأجهزة.

المزايا: 

إن المشاهدة مع التوضيح يحققان سرعة تعلم المتدربين لأنه يثير عدد من حواسهم.

العيوب: 

يجب أن يكون العرض الإيضاحي سليم من الناحية الفنية ، ومشابه للظروف والأجهزة المستخدمة في عمل المتدربين الحقيقي.

متطلبات وإجراءات استخدامه : 

يحتاج إلى تخطيط دقيق والتأكد من توفر جميع متطلبات العرض الإيضاحي من أجهزة، وعلى المدرب تأدية المهمة أو المهارة بمستوى يفوق المستوى المتوقع من المتدربين، كما يجب التأكد من تنظيم قاعة العرض لتمكين جميع المتدربين من المشاهدة بوضوح.
الأداء العملي Performance
وصف الأسلوب :

يطلب من المتدرب القيام بعمليات أو مهارات تدرب عليها ، سواء بمفرده , أو مع مجموعة من المتدربين.

الاستخدامات:  

يستخدم هذا الأسلوب لتعزيز التعلم في العرض الإيضاحي، إذ يتيح للمتدرب تطبيق ما شاهده في العرض الإيضاحي.
المزايا:   

إن مشاركة المتدرب في الأداء العملي يساعد في تمكنه من المهارات المطلوبة، ويرفع من مستوى كفاءة التدريب، كما يفيد المدرب في تقويم المتدرب بالتعرف على مستوى التحسن نحو اكتساب المهارات المطلوبة.

العيوب: 

قد يعزف بعض المتدربين عن المشاركة في الأداء العملي، مما يحرمهم من تجربة ثرية تكتسب بإشراف خبير مختص.

متطلبات وإجراءات استخدامه: 

تحتاج إلى توفير الأجهزة بعدد المتدربين ، وتوفير عدد كاف من المدربين لملاحظة المتدربين وهم يؤدون المهمة أو المهارة.

جلسات المناقشة
وصف الأسلوب :  

جلسة تدريبية يتم خلالها تبادل الأفكار والآراء والمعرفة بين المدرب والمتدربين  ، وذلك حول موضوع معين أو مشكلة، كما يقوم أثناءها المدرب بإثارة فكر المتدربين، ومناقشتهم، بطرح الأسئلة، المفتوحة والأسئلة المغلقة ، والاستماع لإجاباتهم، والتعليق عليها بما يناسبها   ومن ثم الوصول إلى حلول لمشكلة ليس للمدرب إجابة عنها. وتسمى جلسات المناقشة أحياناً المؤتمر، وتكون على شكل  سلسلة من الاجتماعات المنظمة يلتقي خلالها المدرب والمتدربون ليناقشوا موضوعات حسب جدول دراسي معد سلفاً وضمن أنشطة مواد التدريب.
الاستخدامات:

 تستخدم لتنمية مهارات الوصول للحلول الإبتكارية، ولدعم أسلوب المحاضرة، والتأكد من فهم المتدربين للمبادئ والمفاهيم، ومدى قدرة المتدرب لتطبق المعارف والمفاهيم.

المزايا: 
ومن مزايا هذا الأسلوب أنه شائع الاستعمال ومناسب لبرامج التدريب ويسهم في تطور التفكير الجماعي حول موضوع مشترك. وتتاح الفرصة خلاله لتبادل الخبرات والمعلومات، وتحليل المشكلات، ووضع الحلول لها. كما تسهم في تزويد المتدرب بمفاهيم ومعان متطورة . كما تتاح الفرصة من خلالها للمتدرب للتعلم من تجارب الآخرين ، ومقارنة آرائه بآرائهم.  وتعد أيضاً من أفضل الأساليب لتدريب المديرين في المستويات الإدارية العليا، لاعتماد هذا الأسلوب على الخبرات الواسعة التي يتميز بها المشاركون.

العيوب:

 قد تكون المناقشة مملة وغامضة، وقد يتمسك بعض المتدربين بآرائهم حتى بعد المناقشة.

متطلبات وإجراءات استخدامه:

 ويجب الإشارة إلى أن أسلوب المناقشة يحتاج إلى امتلاك المدرب مستوى عال من مهارات التخطيط والتنظيم الجيد ، وإدارة الوقت ، وإدارة الحوار وإلا قد يسيطر بعض المتدربين الذين يجيدون النقاش على جلسة المناقشة.  وعند تطبيق هذا الأسلوب تُتبع لخطوات التالية: بيان المشكلة المطروحة للنقاش بوضوح للمتدربين مما يحفزهم على المناقشة ، والتأكد من استمرار المناقشة ضمن موضوعها، وإدارة الحوار وتنظيمه وإتاحة الفرصة للجميع بإبداء الرأي والتعبير عنه بحرية ، كما يجب عليه التأكد من عدم سيطرة بعض الفئات على المناقشة، وضبط سير المناقشة ضمن موضوعها، وعدم التحيز لرأي دون آخر، وفي نهاية المناقشة يلخص المدرب أبرز ما توصلت إليه المجموعة من حلول أو قرارات.

تمثيل الأدوار  : Role playing
وصف الأسلوب :
يقوم هذا الأسلوب على قيام المدرب بتحديد موضوع أو مشكلة معينة أو موقف افتراضي  شبيه بما يجري في واقع الحياة العملية ، والتخطيط لتنفيذه على شكل مشهد تمثيلي ،ثم اختيار متدرب أو متدربين أو قيامه هو معهم بالتمثيل  لعرض المهارة المطلوب أن يتعلمها المتدربون في صورتها الصحيحة أو صورتها الخاطئة ، ثم يزود المدرب  بقية المتدربين بأهداف المشهد ، والوقت الذي يستغرقه، ويطلب منهم المشاهدة ,و بعد انتهاء المشهد يطلب منهم إبداء مرئياتهم والمقترحات التي يرونها تجاه موضوع المشهد ، ثم يلخص المدرب النقاط الهامة في المشهد. ويمكن زيادة مساهمة المتدرب في هذا الأسلوب بتقسيم المشكلة أو المهارة المراد اكتسابها إلى عدة مشاهد مختلفة ، وإتاحة الفرصة للمتدرب للمشاهدة في أحد المشاهد وتمثيل الأدوار في المشاهد الأخرى.



الاستخدامات:

 يساعد المتدربين على فهم الطبيعة البشرية ، وتقدير تصرفاتهم، ودراسة مشكلات السلوك الإنساني، والتدريب على المهارات الإنسانية ومهارات الاتصال والإشراف .

المزايا:

 ومن مزايا هذا الأسلوب ، أنه أسلوب حديث مشوق، مبني على المشاركة الفعالة من جانب المدرب و المتدربين . فهو يعرف الفرد على طرق معالجة مشكلات العمل المرتبطة بالتعامل مع الآخرين وكيفية التصرف السليم إزاءها ، وتنمي لدى المتدرب الاتجاهات الإيجابية ، كما يساعد تقمص أدوار الآخرين من رؤساء ومرؤوسين على تقدير موقفهم ، ويجعل الفرد أكثر استعداداً لقبول وجهات النظر المختلفة.

العيوب:

 ومن محددات هذا الأسلوب أنه يستغرق من وقت المدرب، ويفيد فقط للمجموعات الصغيرة، ونجاحه يعتمد على قدرة المتدربين الذين يؤدون المشهد، وقد يؤخذ على أنه موقف هزل ومزاح .

متطلبات وإجراءات استخدامه  : 

يتطلب تطبيق هذا الأسلوب عدد من الخطوات وهي: مرحلة الأعداد وفيها يقوم المدرب بإعداد وكتابة مشكلة أو موقف يكون ذا علاقة بوظيفة المتدرب الحالية أو المستقبلية، وتُكتب المشكلة أو الموقف على شكل سيناريو مختصر،و بلغة مفهومة وواضحة للمتدرب المشارك في المشهد ،  ثم يقوم المدرب باختيار عدد من المتدربين وتوضيح الهدف من المشهد، والأدوار المطلوبة منهم 
لتأديته. ويلي مرحلة الإعداد مرحلة تمثيل الأدوار وفيها يقوم المتدربون بتمثيل الأدوار التي أسندت إليهم ، ويلي ذلك مرحلة النقاش والتحليل وتشخيص المشكلة التي اشتمل عليها المشهد والوصول إلى قرارات حولها.

أحجية المعلومات المجزأة : Jigsaw Design
وصف الأسلوب الاستخدامات:

عندما يكون المحتوى المعرفي كبير وقابل للتجزئة مثل المقالات الطويلة ،  يتم تقسيم المتدربين إلى مجموعات صغيرة ، وتقوم كل مجموعة بدراسة جزء وتحديد الأسلوب المناسب لشرح هذا 
الجزء للمجموعات الأخرى. ثم ينتقل  فرد من هذه المجموعة إلى المجموعات الأخرى ليشرح الجزء الخاص بمجموعته، ثم يعاد ترتيب المجموعات إلى وضعها السابق للمناقشة والحوار مع المدرب.

المزايا:

 وهذا الأسلوب مفيد في تكوين الرؤية المشتركة عن طريق تقريب وجهات النظر، وتوحيد الفهم، وتبادل المعرفة بين المجموعات . كما تعطي للمتدرب دوراً ناشطاً في عملية التدريب.
التدرب على الحوادث الحرجة  : Critical Incidents
وصف الأسلوب: 

يتلخص هذا الأسلوب في عرض المدرب حالة تمثل موقفاً، أو حدثاً صغيراً مأخوذاً من الحياة العملية، ويطلب من المتدرب اتخاذ القرار، أو علاج الموقف،  بعد أن يطرح على المدرب عدد من الأسئلة تتعلق بجمع المعلومات عن الحالة أو الموقف، ثم يقوم كل متدرب  يعرض الحل أمام المجموعة موضحاً مبرراته ، وفي نهاية التمرين تقارن الحلول التي توصل إليها المتدربون  بالحل الذي طبق في الحياة العملية فعلاً .
الاستخدامات:

وهذا الأسلوب مناسب للتطبيق في المجال التربوي ،  إذا أخذنا في الحسبان أن  الواقع التربوي يعج بالمشكلات والمواقف الطارئة التي يواجهها المعلمون والمشرفون . إذ يمكن تزويد المتدربين بحالات واقعية تنشأ يومياً ، ومن الأمثلة على ذلك احتمال تطور النزاع أو الخلاف الحاد بين مدير المدرسة وأحد الأهالي حول القضايا المدرسية, أو الخلاف بين المعلمين  الذي يؤدي إلى إجراء التحقيق معهم ، أو حالات اعتداء الطلبة على المعلمين أو تعرض المدرسة لحالات من التخريب والسرقة وغيرها من الحالات.
المزايا:

ومن أهم مزايا هذا الأسلوب قدرته على ربط التدريب بالواقع الفعلي لطبيعة عمل المتدرب،  نظراً لأن الخبرات التي يحتويها هذا الأسلوب هي خبرات ومواقف حقيقية . إلى جانب ذلك فإنه ينمي لدى المتدرب مهارات التعلم الذاتي والبحث واستقصاء المعلومات الهامة.
العيوب:

أما أبرز عيوبه فهو صعوبة إقناع بعض المتدربين بأن الحل الذي يعرضه المدرب هو الحل الأمثل .
الزيارات الميدانية

وصف الأسلوب  : 

جولة مخطط لها بعناية خارج مقر التدريب، بهدف إتاحة الفرصة للمتدرب لمشاهدة  مواقف وحقائق فعلية وممارسات ومشكلات واقعية وعمليات، لا يمكن نقلها لقاعة التدريب، مما ينجم عنه فهم أكبر وتعلم أكثر دواماً 

الاستخدامات:

يستخدم هذا الأسلوب لربط النظرية بالتطبيق، مما يجعل معدل التذكر عالي لدى المتدربين،  كما يستخدم لإثارة اهتمام المتدرب لأنواع أخرى من التعلم الذي يلي الزيارة، 

المزايا:

يتيح الفرصة للخروج من النمطية في التدريب ، والحصول على معلومات واقعية وثيقة الصلة بمهام المتدربين.

العيوب:

لا تحقق الزيارة أهدافها عندما تكون الزيارة غير منظمة أو عندما يسيطر بعض المتدربون عليها.

متطلبات وإجراءات استخدامه:

تحتاج إلى إعداد وتخطيط مسبق لتحقق أهدافها، وذلك بالقيام بالخطوات التالية، اختيار الموقع المناسب للزيارة ، واتخاذ الإجراءات الإدارية اللازمة لاستقبال المتدربين، و السماح لهم بالقيام ببعض المهام أثناء الزيارة إن أمكن. 

كما تحتاج إلى وضع خطة للزيارة تشتمل على الموقع،و أهداف الزيارة، والتوجيهات،  والاستمارات الخاصة بالمشاهدة، كما يحرص المدرب على عقد لقاء وحوار بعد الزيارة ، وطلب المتدربين تقرير ملخص عنها.

المباريات التعليمية  :Learning Tournament
وصف الأسلوب : 

يعتمد هذا الأسلوب على تقسيم المتدربين إلى مجموعات صغيرة يتكون عدد أفراد كل مجموعة من (5-7) أفراد، ويتم تزيدهم بالمادة التدريبية، ومنحهم الوقت الكافي لدراستها والتوضيح لبعضهم بعضاً، ثم يطبق اختبار فردي قصير لكل متدرب على حده، وفي ضوء نتائجه يتم حساب متوسط درجات كل مجموعة، واختيار المجموعة الحاصلة على أعلى درجة  .ويمكن أن تشتمل المباراة على عدد من الجولات بحسب مواضيع التدريب .
الاستخدامات:

يساعد هذا الأسلوب التدريبي على إكساب المعارف والمعلومات بسهولة إلى المتدربين.
العيوب:

قد يستغرق بعض الوقت، وقد يعيق عامل المنافسة بين المجموعات تحقيق الهدف التدريبي . 
سلة القرارات : In –Basket Exercise
وصف الأسلوب :

 ويتم بهذا الأسلوب توزيع المتدربين على مكاتب متباعدة، وتوضع على كل مكتب سلة بها عدد من الوثائق الرسمية و المعاملات، والخطابات، والتقارير، والخرائط التنظيمية وأدلة العمل والمذكرات، التي تتضمن مشكلات يومية، ويطلب من كل متدرب اتخاذ القرارات بشأن ما يصله في سلة البريد كما لو كان في موقعه الحقيقي كمدير وفي نهاية اليوم يعرض ما كتبه من ما اتخذه من قرارات أمام المجموعة .

الاستخدامات:

  للتدريب على اتخاذ قرار في مواقف تماثل المواقف الإدارية العادية ، مما يساعده على تحديد نقاط القوة والضعف في مهاراته الإدارية ، كما يستخدم الأسلوب لتطبيق المعارف النظرية في مجال العمل .
المزايا:

من أبرز مزايا هذا الأسلوب أنه أسلوب يحاكي المواقف الحقيقية التي يمر بها المتدربون، ولذلك فإنه يساعدهم كثيراً على التعامل مع مثل هذه المواقف عندما ينتقلون لأعمالهم، كما يفيد في تطوير الاتجاهات نحو العمل .
متطلبات وإجراءات استخدامه:

يتطلب أن يكون محتوى سلة البريد الوارد واقعي ، كما يتطلب أن يدون المتدرب جميع نشاطاته في التقرير الشامل، وتتكون مراحل تطبيق الأسلوب من الآتي : 

1. توزيع المتدربون على مكاتب منعزلة عن بعضها البعض بحث يجد كل منهم سلة تحتوى على وثائق إدارية شبيه بتلك التي يقابلها المدير في عمله الحقيقي .

2. يقوم المتدرب بدراسة كل وثيقة واتخاذ الإجراءات الضرورية لها .
3. يناقش المدرب المتدرب في الحلول التي توصل إليها ويستفسر عن أسباب اتخاذ قرار معين ، مما يُمكن المدرب من تقويم قدرات المتدرب . 
4. يعقد اجتماع عام للمتدربين ليعرض كل منهم الحلول والقرارات وتناقش الحلول ، وتقارن بعضها ببعض وتحدد الأخطاء فيها لتلافي الوقوع فيها مستقبلاً. 
نمذجة السلوك :Behavior Modeling
وصف الأسلوب :

يتضمن الأسلوب  تقديم نموذج للسلوك مع الشرح العملي والنظري،
وإعطاء فرصة للمتدربين بتقليده وممارسته ، ويناسب هذا الأسلوب تعلم المهارات اليدوية، ومهارات الاتصال، ومهارات الكمبيوتر ( شاويش. ويشبه هذا الأسلوب طريقة العرض الإيضاحي ، الذي يقوم فيه المدرب بعرض المهارات الحركية والسلوكية الواجب القيام بها عند أداء مهمة معينة ، كإصلاح جهاز ، أو تركيب قطعة . 
الاستخدامات: 

هذا الأسلوب مناسب لبرامج التدريب الإداري ،إذ يمكن من خلاله قيام المدرب مثلاً بعرض مهارة معينة ، كمهارة إدارة الحوار أثناء المكالمات الهاتفية ، إذ أن الملاحظ ضياع كثير من وقت المسئولين في محادثات هاتفية مطولة ، لا يعرفون كيف يصلون إلى نهاية لها ، والتدريب على هذه المهارة يوفر من وقتهم للأعمال الأكثر أهمية . 
المزايا : 

من أبرز مزايا هذ الأسلوب، قلة تكاليفه وشموله لأكبر عدد من المتدربين، وسرعة استيعاب المتدربين للمادة المعروضة أمامهم. 
دراسة الحالات: Case-study
وصف الأسلوب :

يُعِد المدرب في هذا الأسلوب قصة أو موقف أو مشكلة عملية حقيقية ، أو افتراضية منتقاة بعناية ومرتبطة بأهداف البرنامج ، ويزود المتدربين بالمعلومات الإضافية والمواد المكتوبة المتعلقة بها ، ويطلب من منهم  التفكير فيها وتحليلها ومعرفة أسبابها ، ثم وضع الحلول والمقترحات لها، وعرضها أمام المجموعة . 
الاستخدامات: 

 لتنمية قدرات الأفراد المتدربين التحليلية والتفكير المنطقي لدراسة المشكلات، وأسبابها وحلولها ومؤشراتها، كما تستخدم لتنمية القدرة على المناقشة والحكم على الأمور ، واستنتاج المبادئ ، والقراءة العميقة بحثاً عن المغزى . 

المزايا:

إن مشاركة المتدرب في الدراسة والتحليل يعطيه دوراً أكثر فاعلية في عملية التدريب ، كما أن المناقشة تساعد على فهم الذات من خلال الحديث وتبادل الأفكار والحلول مع الآخرين، ويعد من أكثر الأساليب التدريبية فاعلية لكونه يربط النظرية بالتطبيق بإدخال حالات واقعية لحالات التدريب. 

العيوب:

  قد يحجم بعض المتدربين عن المشاركة بفاعلية في النقاش، لإحساسهم بأن القرارات التي تتوصل إليها المجموعة التدريبية تختلف عن القرارات التي تم اتخاذها في المواقف الحقيقية،  إلى جانب أن إعداد الحالة ليس أمراً يسيراً، لصعوبة اختيار المادة التدريبية  يستهلك الكثير من الوقت والجهد . 
متطلبات وإجراءات استخدامه:

 يحتاج إلى مدرب قادر على إعداد الحالات وإدارة النقاش بنجاح ، وأسلوب دارسة الحالة سيكون ناجحاً  إذا صاحبه عرض أفلام تعليمية، أو شرائط صوتية، تعبر عن المواقف المختلفة في الحالة قيد الدراسة، مما سيؤدى إلى جذب انتباه المتدربين وتشويقهم للتفاعل معها بحماسة ، ويتطلب تنفيذ هذا الأسلوب إعداد الحالة أو المشكلة موضوع البحث وتزويد المتدربين بالمعلومات والبيانات والحقائق الكافية حولها. كما تتطلب توضيح الهدف من الحالة، ليتمكنوا من استخلاص المعلومات والحقائق والقرارات حولها .

تدريب الحساسية  Sensitivity training
وصف الأسلوب :

يسمى أيضا بأسلوب التدريب على الوعي بالآخرين، يقوم هذا الأسلوب على تقسيم المتدربين إلى مجموعات من ( 8 – 12 ) فرداً، لممارسة مواقف إدارية ، يحث يطلب من كل متدرب أن يمارس هذه المواقف كما لو كان يمارسها في دوره الواقعي في الحياة العملية، ويكون سلوكه بذلك عرضة للدراسة والتقويم من قبل المجموعة، ويحصل بذلك على تغذية مرتدة حول سلوكه ، وتقترح المجموعة عليه تجريب نماذج جديدة للسلوك حتى يتعلم كيف يحتفظ بالسلوك المعدل بعد عودته للعمل. ويبقى دور المدرب محدوداً، بحيث لا يتدخل أو يقاطع، ويقتصر دوره على تنظيم المناقشة .
الاستخدامات:

طريقة حية لتعليم المتدرب كيفية تأثير سلوكه على غيره  من الأفراد وتأثير سلوكاتهم عليه ، يساعد على فهم الذات والآخرين ، وزيادة حساسية المدير تجاه العلاقات الإنسانية ورد فعل تصرفاته بالنسبة للآخرين تجاهه . ويناسب هذا الأسلوب لتدريب القادة التربويين ، لكونهم يتعاملون مع فئات مختلقة الأمزجة تمثل المجتمع. ومن هذا المنظور فإن التربويين بحاجة إلى التدريب لصقل مهارات التواصل ومهارات تقبل الآخرين على اختلاف طبائعهم، ودوافعهم، وثقافاتهم ، ومهارات تقبل النقد والوعي الذاتي لأثر سلوك القادة على معنويات وسلوك العاملين .
المزايا:

ومن مزايا هذا الأسلوب تنمية الوعي والحساسية للنماذج السلوكية التي يمارسها الفرد تجاه الآخرين، وتقبله للآخرين بما هم عليه من اختلاف في الدوافع، والانفعالات، والمشاعر، ووقوف المتدرب على مدى تأثير سلوكه على الآخرين، وتأثير سلوكهم عليه .  إلى جانب تزويد المتدرب بمهارات عقلية واجتماعية في التعامل مع الآخرين .
العيوب :

تتمثل في صعوبة تقبل بعض المتدربين للصراحة، واحتمال نشوء درجة من الإحباط أو الصراع بين المتحاورين. إضافة إلى أن ليس لهذا الأسلوب جدول أعمال أو هدف محدد فالمناقشة مفتوحة ، ويقتصر دور المدرب على توجيهها.

متطلبات وإجراءات استخدامه:

 تحتاج إلى مدرب مؤهل لتوجيه النقاش وحل المشكلات قبل انتهاء الجلسة التدريبية . 
المباريات الإدارية :  Management Games
وصف الأسلوب  : 

تقسم الموضوعات المراد التدريب عليها على عدد من التمارين ، ويعد كل تمرين جولة من جولات المباراة ، ثم يقسم المتدربون إلى مجموعات ويراعى أن تضم كل مجموعة خبرات متكاملة، بحيث تقوم كل مجموعة بإدارة العمليات واتخاذ القرارات المناسبة لموقف معين في ضوء البيانات والمعلومات المتوفرة، وأثناء الجولة تتولى كل مجموعة تحديد الأهداف، والاستراتيجيات، والخطط، ثم تتلقى تقريراً من هيئة التدريب عن مستوى أدائها يوضح النتائج المترتبة على قراراتها، ، تُكرر الجولات ، ويكون الفريق الفائز هو الذي يحقق الهدف بدرجة معينة من الفاعلية .

الاستخدامات:

يساعد على تعميق المفاهيم العلمية من خلال الممارسة الفعلية، الأسلوب ملائم لبرنامج تدريب رجال الإدارة العليا، وهو  مناسب جداً لتنمية مهاراتهم في مجال التخطيط والتنظيم واتخاذ القرارات، ويعد من أفضل أساليب تدريب القياديين في المستويات العليا مقارنة بالمحاضــرة أو غيرها من الأساليب. 
المزايا:

ومن مزايا هذا الأسلوب، أنه يصلح لتنمية مهارات المتدرب في جمع المعلومات والعمل ضمن نشاط المجموعات كما أنه يوفر للمتدربين مواقف عملية تساعد على عملية  اكتساب خبرة بمعالجة المشكلات المختلفة وتحويل التعلم وتطبيق المعرفة النظرية.
العيوب:

قد يثير درجة من الحساسية أو الصراع بين المجموعات المختلفة بسبب نتائج  الجولات.
التدريب على رأس العمل:  On-The-Job- Training
وصف الأسلوب :

هو أسلوب قديم  في التدريب ، ويسمى أيضاً بالتلمذة المهنية، إذ يعتمد على قيام الموظف الجديد، أو حديث الخبرة بملاحظة الزملاء أو المشرفين، وهم ينفذون العمل، ثم محاولة تقليدهم.

الاستخدامات :

 يمكن استخدامه لتدريب المشرفات المستجدات على التعرف على  مهارات إدارة الاجتماعات مع المعلمات ، وإجراء المقابلات الشخصية. 

المزايا:

 ومن مزاياه أنه يساعد في تدريب الموظفين الجدد أو تنمية مهارات الموظفين عند إدخال تقنية حديثة، أو الموظفين المنقولين من وحدات إلى أخرى، كما أنه قليل التكلفة.

العيوب:

أما أبرز عيوب هذا الأسلوب، فهو كونه  أسلوب تدريب غير منظم ، وقد لا يتبع الزملاء والمشرفون طريقة واحدة في العمل، أو قد يكتسب المتدرب عادات سيئة في العمل، وقد لا يفهم المدرب أسس التدريب والتعلم الفعّال التي تقوم على العرض والممارسة والتغذية الراجعة ، وربما أدى هذا الأسلوب إلى تدريب غير جيد .

متطلبات وإجراءات استخدامه:

ويتطلب تطبيق هذا الأسلوب في الإشراف التربوي توافر المشرفة التي تتمتع بدرجة عالية من الكفاءة في مجال عملها وعلى درجة من التأهيل والمعرفة بمبادئ التدريب وأسسه وأساليبه لضمان تحقيق هذا الأسلوب لأهداف التدريب. 
التعلم الذاتي :- Directed Learning  self
وصف الأسلوب : 

يتضمن هذا الأسلوب تحمل الموظف مسؤولية جميع جوانب التعلم، فالمتدرب يتعلم وفقاً لقدراته فهو الذي يحدد الوقت،ويعد الأسئلة ويبحث عن إجاباتها من ملاحظة  زملائه ومدربه.
الاستخدامات:

إن كثير من المؤسسات أخذت بهذا التوجه في التدريب، للإفادة من التقنية وتشجيع العاملين على المبادرة للتعلم بناء على دوافعهم الذاتية. إن استخدام هذا الأسلوب في المجال التربوي سيؤدي إلى نتائج إيجابية لتحسين مستوى معارف ومهارات المعلمات لديهن قدرات عقلية عالية و درجة كافية من النضج والدافعية التي تسمح لهم بالتعلم بشكل مستقل دون أن يدفعهم أحد. 
المزايا:

ومن مزايا هذا الأسلوب أنه لا يتطلب إلا عدداً قليلاً من المدربين، ويكلف قليلاً.
العيوب:

أما عن جوانب القصور في هذا الأسلوب فإنها يصلح فقط للمتدربين الذين لديهم دافعية للتعلم،  كما أنه يستغرق وقتاً طويلاً للوصول إلى النتائج المرجوة.

القراءات الخاصة : Special Reading
وصف الأسلوب : 

          يعتمد هذا الأسلوب على اختيار موضوعات منشورة في مقالات،أو كتب، أو أبحاث تتعلق بمجال معين، ويدعى المتدربون إلى عقد ندوات دورية يعرض فيها كل منهم ملخصا لأحدث ما تمت قراءته عن هذه الموضوعات، أو قد يكلف المتدربون  بقراءة كتاب معين، ثم يتم استضافة مؤلف الكتاب ، ويفيد ذلك في إعداد المتدربين حول مداخل فكرية جديدة للنظر في المسائل ومعالجتها ويؤدي ذلك إلى توسيع أفكارهم .
الاستخدامات: 

ويصلح هذا الأسلوب للتدريب في المجال التربوي، فيمكن أن تنظم للمعلمات وللمشرفات اجتماعات ولقاءات دورية شهرية لتبادل وجهات النظر حول قراءاتهم التربوية لموضوع معين وكيفية تطبيقها بفاعلية في الميدان التربوي.

فريق التدريبTeam Learning
وصف الأسلوب : 

ينطوي هذا الأسلوب على تنسيق عمل الأفراد للعمل مع بعض كمجموعة من أجل تحقيق هدف معين، ، فنجاح المجموعة يعتمد في المقام الأول على درجة التعاون والتنسيق بين أفرادها ، وعلى تبادل المعلومات ,وعلى المشاركة في اتخاذ القرارات، ويتطلب هذا تقديم محاضرة للمتدربين لتزويدهم بالمعارف الأساسية لعمل المجموعة , والأدوار المطلوبة لكل فرد، والمهارات المطلوبة منهم، ، يلي ذلك قيام المتدربين بتمثيل الأدوار  لتطبيق المهارات عملياً.
الاستخدامات: 

ويصلح هذا الأسلوب في الأعمال التي تؤدى بطريقة جماعية ، مثل : طاقم الطائرات التي يحتاج العمل فيها إلى التنسيق بين جهود الأفراد واتخاذ القرارات في مواقف حرجة .
تعلم التصرف:  Action Learning
وصف الأسلوب : 

وبتطلب هذا الأسلوب عرض مشكلة واقعية يراد حلها من قبل مجموعة المتدربين يتراوح عددها مابين (8-30) متدرباً، وتحتوي المجموعة على كافة الأطراف ذات العلاقة بالمشكلة مثل العاملين في الأقسام الأخرى ، والعملاء، والموردين، والعاملين، وغيرهم، وهذا الأسلوب من الأساليب شائعة الاستخدام في أوروبا، أما في الولايات المتحدة، فهي في بدايتها.
الاستخدامات:

وهذا الأسلوب مناسب للتدريب في المجال التربوي ، فعلى سبيل المثال يمكن استخدامه في حل بعض المشكلات التي تتعلق بالعلاقة بين البيت والمدرسة، أو العلاقة بين  المدرسة والجهات التي تتعامل مع

المزايا:

ورغم عدم تقويم كفاءته حتى الآن، إلا أنه يبدو أنه يساعد في تعزيز عملية نقل أثر التدريب بين المتدربين الذين يتدربون على تحليل مشكلات حقيقية، ووضع الخطط لحلها، وتحمل مسؤولية تنفيذ الخطط .

المحاكاة:  Simulation
وصف الأسلوب : 

يعتمد هذا الأسلوب على جهاز إلكتروني في تزويد المتدرب بالمواقف والحالات المماثلة للمواقف الحقيقية، وعلى المتدرب اتخاذ القرارات بشأنها كما لو كان في عمله الحقيقي. ويساعد هذا الأسلوب على تعريف  المتدرب بأثر مهاراته وقراراته في مواقف غير حقيقية قليلة المخاطرة.
الاستخدامات:

ويمكن أن يستخدم هذا الأسلوب للتدريب على اكتساب المهارات الحركية أو بعض المهارات مثل مهارات الاتصال مع الآخرين.
متطلبات وإجراءات استخدامه: 
يشترط لكفاءة وفعالية هذا الأسلوب أن تكون الأجهزة المستخدمة والمواقف التي تشتمل عليها المحاكاة مشابهة أو مطابقة تماماً لما هو موجود في الواقع الفعلي.
مجموعة الاستقصاء: Group Inquiry
وصف الأسلوب : 

يهدف إلى تقديم معلومات وبيانات ورسوم بيانية وإحصائيات ونماذج معقدة للمتدربين ، لذا يقسم المتدربون في هذا الأسلوب إلى مجموعات ،تضم كل مجموعة  في العادة (5-6)أفراد ، ويطلب من أفرادها دراسة الموضوع ، وتدوين الجوانب غير الواضحة أو الاستفسارات حوله، تم تعرض كل مجموعة ما توصلت إليه ،و يعود المتدربون إلى وضعهم السابق ، لطرح الأسئلة ومناقشتها مع المدرب والحصول على الإجابات حولها . 

المزايا : 

من مزايا هذا الأسلوب أنه يحقق مستوى عال من مشاركة المتدرب، بإتاحة الفرصة بالحديث أمام المجموعة الصغيرة خاصة لمن يجد صعوبة في الحديثة أمام المجموعة الكبيرة، كما أنه يؤدي إلى ابتكار أفكار إبداعية حول موضوع معين. 

العيوب : 

أما عن محددات هذا الأسلوب فهو مناسب للمجموعات صغيرة العدد، ويحتاج إلى مهارات عالية لإدارة الحوار من جانب المدرب.
طريقة الاستقصاء المعرفي: Information Search
وصف الأسلوب : 

يستهدف هذا الأسلوب مساعدة المتدربين على البحث، والحصول على المعرفة ذاتياً، إذ يتم تقسيمهم إلى مجموعات صغيرة وتزويدهم بقائمة أسئلة ذات علاقة بالمعارف المتوقع اكتسابها، إلى جانب تزويدهم بالكتيبات والأدلة المحتوية على المصادر التي يمكن الرجوع إليها للإجابة عن الأسئلة، ثم يعاد ترتيب المتدربين لعرض ومناقشة المعارف والمعلومات التي حصلت عليها كل مجموعة. 
    التدريب باستخدام وسائط النشر المتعددة:  Multimedia Training 
وصف الأسلوب : 

يجمع هذا الأسلوب بين التدريب باستخدام الوسائط السمعية البصرية، والتدريب باستخدام الحاسب الآلي، فالمادة المكتوبة، والرسوم، والصوت والفيديو مدرجة في البرنامج التدريبي ومتاحةً للمتدرب على قرص مدمح (CD- ROM) أو على موقع معين في الشبكة العنكبوتية.
الاستخدامات:

وبالإمكان الإفادة من هذا الأسلوب في مجال التدريب التربوي، في حال توافر الموارد المالية الكافية، إذ يمكن للتربويين الراغبين في تطوير معارفهم ومهاراتهم أن يتدربوا باستخدام هذا الأسلوب خارج وقت العمل، حيث لا تسمح ظروف عملهم بالانقطاع عن العمل لفترة طويلة.
المزايا:

ومن أبرز مزايا هذا الأسلوب أن المتدرب يتفاعل مع المادة التدريبية و يتعلم وفق ظروفه وقدرته مما يحفزه على التعلم، كما أن البرنامج يوفر تغذية راجعة فورية للمتدرب.
العيوب:

أما عيوب الأسلوب فتتمثل في تكلفته العالية ، وقد لا يصلح للتدريب على مهارات الاتصال بين الأفراد .

التدريب باستخدام الحاسب الآلي: Computer-Based Training
يسمى هذا الأسلوب " التدريب التفاعلي " إذ يوفر للمتدرب المادة العلمية التي، ويطلب منه الاستجابة ، ثم يقوم الحاسب الآلي الشخصي بتحليل الاستجابة وتزويد المتدرب بالتغذية الراجعة الفورية, ومن أنواعها: الفيديو التفاعلي، والأقراص الإلكترونية المدمجة ، وغيرها، وهذا الأسلوب من أحدث الأساليب، ومن أكثرها تطوراً وشيوعاً ،   وتطبيق هذا الأسلوب في التدريب التربوي يساعد كثيراً على تجديد معارف التربويين في ومواكبتهم للمستجدات في مجال التربية.

الواقع الافتراضي: Virtual Reality
وصف الأسلوب : 

يزود هذا الأسلوب المتدرب بخبرات تعليمية شبيهة بالواقع باستخدام الحاسب الآلي والمؤثرات السمعية والبصرية والأجهزة المخصصة ، التي تولد لدي المتدرب  الإحساس بأنه في موقف حقيقي ، حيث يمكنه التفاعل معها كما لو كانت حقيقية.

الاستخدامات:

يصلح هذا الأسلوب للتدريب على الأعمال الخطرة دون التعرض لها مباشر.

العيوب:

أما معوقات هذا الأسلوب فهي : عدم كفاءة بعض الأجهزة ، وعدم قدرتها على التفاعل السريع مع أحاسيس المتدرب ، مما يؤدي إلى إحساسه بالصداع والدوار الذي يسببه التركيز المتواصل 
التعلم عن بعد : Distance Learning
وصف الأسلوب : 

لأسلوب التعلم عن بعد على نظامين من التقنية الحديثة ، النظام الأول يمكن المتدرب الموجود في مركز التدريب من التفاعل مع المدرب أو المتدربين الموجودين في مكان آخر بعيد عنه، ومن أمثلة ذلك :المؤتمرات الشبكية التي تنقل الصوت والصورة وتسمى الفيديوكونفرانس(Videoconference)  ،و المؤتمرات التي تنقل الصوت فقط من خلال جهاز هاتف  وتسمى الأوديوكونفرانس (Audioconferece)، والمؤتمرات التي يتم فيها تبادل المستندات والتطبيقات وتسمى الدوكيوكونفرانس (Docuconferning)، 
أما النظام الثاني للتدريب عن بعد فيعتمد على التدريب باستخدام الحاسب الآلي الشخصي، إذ يمكن للمتدرب الحصول على المادة التدريبية من خلال الشبكة الداخلية للمؤسسة أو الشبكة العنكبوتية ، أو من خلال الأقراص المدمجة ، ومن ثم التفاعل مع المتدربين والمدرب من خلال البريد الإلكتروني أو نظام المؤتمرات الشبكية ،

الاستخدامات:

ونظراً لأن نظام التعلم عن بعد يوفر نفقات السفر ، فهو يستخدم من قبل شركات تفصل بين مقرها الرئيسي و فروعها مسافات شاسعة لتزويد الأفراد في الفروع ومواقع العمل الميدانية بالمعلومات والسياسات والإجراءات والمهارات والمحاضرات التي يقدمها المختصون.

التعليم المبرمج

وصف الأسلوب :   

تقدم المادة التدريبية على شكل وحدات تدريبية متسلسلة ، يختص كل جزء منها بجزء معين من أجزاء الوظيفة التي يشغلها المتدرب ، ويدرس المتدرب الوحدة ولا ينتقل إلى الوحدات الأخرى إلا بعد انتهائه من الوحدة التي قبلها.
الاستخدامات:

يصلح هذا الأسلوب لتنمية مهارات التعلم الذاتي لإكساب المعارف والمهارات لتحقيق هدف تدريبي وعلاج قصور أو ضعف لدى المتدربين في جانب معين من موضوع التدريب . 

المزايا:

يسمح للمتدرب بالتقدم طبقاً لمعدلات سرعة تعلمه، والحصول على تغذية راجعة فورية عن صحة تعلمه قبل الانتقال لخطوة لاحقة ، مما يقلل من حالات الفشل ، كما يقلل من تأثير المدرب في المحتوى التدريبي .

العيوب:

لا يناسب هذا الأسلوب جميع الأهداف التدريبية خاصة فيما يتعلق بأهداف إكساب المهارات الحركية.

متطلبات وإجراءات استخدامه:

أولاً : إعداد المادة التدريبية من قبل المتدرب ودراسة المحتوى من قبل المتدرب ، ثم عرض ما توصل إليه المتدرب على المدرب للمناقشة والتعرف على مدى استيعاب المادة وفي ضوء ذلك ينتقل إلى الوحدات التالية أو إلى مواد مساندة .

القصة غير الكاملة

وصف الأسلوب :

يقوم المدرب بسرد قصة غير كاملة ، ويترك للمتدربين يتصورون نهايتها .

الاستخدامات:  

يصلح هذا الأسلوب لترسيخ المفاهيم والأفكار في ذهن المتدرب .

المزايا:

 مشاركة المتدرب في ابتكار النهايات والوصول إلى بدائل عديدة ينمي ملكة الإبداع والتخيل لنهاية القصة .

متطلبات وإجراءات استخدامه:

يتطلب إعداد جيد للقصة وتحديد الهدف منها وبحيث يكون نص القصة قصير ويتضمن فكرة واحدة ، مع الحرص على أن يكون النص مرتبط بالبيئة ويراعى عادات وتقاليد المجتمع ، يلي ذلك سرد القصة على المتدربين شفوياً ، أو من خلال الوسائل السمعية أو الأفلام التعليمية . 

الواجبات Study Assigment
وصف الأسلوب  :

أسلوب تدريبي يهدف إلى تعزيز التعلم  الفردي وإتاحة الفرصة للمتدرب للتعلم خارج قاعة التدريب،  يقوم المدرب بتكليف المتدربين بقراءة في كتيب أو دوريات أو أدلة ، أو يكلفهم بأعداد مشروع له علاقة بأهداف البرنامج التدريبي،  ولا تقتصر الواجبات على القراءة ، أو الكتابة بل تصاحبها أيضاً التكليف بحل تمارين.
الاستخدامات:

يستخدم للتعريف بموضوع معين قبل مناقشته، أو التمهيد للمحاضرة، أو لإتاحة الفرصة لمراجعة مواد تمت مناقشتها في قاعة التدريب.
المزايا:

يعد من الأساليب التي تتمتع بالفاعلية الشديدة، لأن المتدرب يتعلم وفق لقدراته وسرعته في التعلم ، ويحصل على تغذية راجعة حولها.

المقابلات الجماعية
وصف الأسلوب  : 

حوار مدته من (30-50) دقيقة تقريباً بين خبير ومجموعة من المتدربين ، يجيب خلاله على أسئلة المتدربين في موضوع معين.

الاستخدامات: 

الحصول على معلومات مباشرة من الخبراء في موضوع معين.

المزايا:

 يحقق الأسلوب مشاركة المتدرب بأسئلة خاصة به ، والحصول على إجابات لها.

العيوب:

المعلومات التي تقدم من خلال المقابلة لا تقدم بشكل منظم. إنما وفقاً لأسئلة المتدربين.

متطلبات وإجراءات استخدامه:

 يحتاج إلى عناية في اختيار الخبير المتحدث. 
طريقة الندوات : 

 ( يشترك فيها جانبان الأول مجموعة من المختصين الذين يعرضون وجهات النظر المختلفة حول موضوع معين والثاني مجموعة كبيرة من المستمعين . 

وتقوم الندوة على أساس المناقشة المقيدة بمعنى أن يكون هناك موضوع أو مشكلة معينة هي محور الندوة ، فيعرض المختصون مختلف الآراء الواردة في شأنها على أن يتاح الفرصة لمشاركة المستمعين في مناقشة مضبوطة دون الخروج عن الموضوع وإثارة المشكلات الفرعية ).

طريقة المؤتمرات والندوات : 

 ( يعرف المؤتمر بأنه اجتماع منظم هادف لبحث موضوع معين أو الوصول إلى قرار معين إزاء مشكلة معينة من مشكلات العمل الجديرة بالنظر ) 
ويتكون المؤتمر من الأعضاء الذين يهمهم الموضوع وقد يشترك معهم بعض الخبراء والمختصين .

  العوامل المؤثرة عند اختيار أسلوب التدريب

 

 إرشادات قبل التنفيذ :
أولاً : اقرأ أولاً ورقة عمل المتدرب التي تشتمل على المهمة التعلمية التي على
       المتدرب إنجازها ، وافهم هذه المهمة فهماً جيداً ثم أسأل نفسك الأسئلة التالية: 

1. هل المهمة في ورقة عمل المتدرب واضحة ؟ 
2. هل يستطيع المتدربون أن يفهموها ؟ 
3. إذا كانت المهمة غير واضحة ما الذي تستطيع عمله لتوضيحها لهم ؟ 
4. ما المعرفة أو المهارة أو الخبرات القبلية التي يجب أن تتوافر لدى المتدربين حتى يستطيعوا إنجاز المهمة بنجاح . 
5. هل يملك المتدربين هذه المعرفة والمهارات والخبرات . 
6. ما الدليل على اختلاف المتدربين في المعارف والمهارات والخبرات.
7. إذا لم تتوافر المعارف والمهارات والخبرات اللازمة أو بعضها فما الذي يمكن أن أفعله ليقوم المتدربون بالمهمة بنجاح . 
8. ما النواتج التعليمية التي يمكن أن يحققها المتدربون بعد قيامهم بالمهمة التعليمية ؟  
9. هل تختلف النواتج التعلمية عن الأهداف المكتوبة في النشاط التدريبي؟  
10. هل الأدوات المطلوبة للنشاط متوافرة ؟ 
11. ما مدى كفاية الزمن لقيام المتدربين بخطوات إنجاز المهمة التعلمية؟
12. ما التغييرات التي تقترحها من غير هدم لأهداف النشاط التدريبي. 
كيف تلقي موضوعاً ؟
أولاً : أمور لا بد منها قبل الإلقاء أو العرض 
• الإخلاص : والأحاديث في ذلك كثيرة منها" من تعلم علماً مما يُبتغى بها وجه الله لا يتعلمه إلا ليصيب به عرضاً من الدنيا لم يجد عرف الجنة يوم القيامة " " من طلب العلم ليباهي به العلماء أو ليماري به السفهاء أو ليصرف وجوه الناس إليه فهو في النار ، وقال تعالى: (( ليبلوكم أيٌّكم أحسن عملاً )) قال الفضيل بن عياض : أي أصوبه وأخلصه. 

• حسن الاختيار : بحيث يكون من صميم ما تجري به الحياة وهذا يستلزم أمرين : 
1. أن يكون متصلاً بما يجري فيها من خير وشر . 
2. أن يكون عنده تصور عن الجمهور الذي يستمع إلى الموضوع (حدثوا الناس بما يعقلون أتحبون أن يكذب الله ورسوله). 
• التحضير الجيد : خصوصاً إذا كان الموضوع متشعباً أو دقيقاً، أو  كان المتحدث مبتدأ لم يسبق له أن مارس التحدث. ولا يتوهم متوهم أن التحضير مما يعيب مقدرة المتحدث ويقلل من كفاءته وعلى المتحدث أن يدرس الموضوع دراسة وافية شاملة محللا إياه إلى عناصر بارزة رئيسية وخطوات واضحة حتى يستطيع أن يتنقل بالمستمع من حلقة إلى أخرى . 
• العزم على العمل بما تقول : 
لان العمل هو غاية العلم وبه يكون الفلاح ( قد أفلح من زكاها ) ولذا كان رسول الله صلى الله عليه وسلم يستعيذ من العلم الذي لا ينفع ( اللهم إني أعوذ بك من علم لا ينفع ..) 
          يا أيـهــا الـرجـل المعلـم غيره 
    هـلا لنفسك كـان ذا التـعلـيـم 
 تصف الدواء لذي السقام وذي 
   الضنا كيما يصح وأنت سقيـــــم 
ثانياً : أمور لا بد منها عند الإلقاء أو العرض 
• الاستهلال / فيذكر الله ويحمده ويثني بالصلاة والسلام على رسول الله صلى الله عليه وسلم لقوله (كل أمر ذي بال لا يبدأ باسم الله فهو أقطع ). 
• ذكر أسباب طرح هذا الموضوع ، وأهميته /التحدث عن الواقع وربط الموضوع به وذلك من أجل أن يعطي الأثر الطيب والاستجابة الحسنة.
• التشويق للموضوع / يقول علوان ...... والمشاعر الإنسانية بيوت مغلقة وقد نهانا القرآن الكريم أن ندخل بيوتاً غير بيوتنا حتى نستأنس ونسلم على أهلها .
• استعراض عناصر الموضوع / وذلك بذكر رؤوس أقلام الموضوع من أجل أن تكون الفكرة متكاملة لدى المستمع. 
• تلخيص الموضوع في ختام العرض. 
ثالثاً: أمور فنية أثناء العرض أو الإلقاء 

1. التحدث باللغة العربية التي يفهمها السامع :  

وذلك تحقيقاً للمبدأ الذي نادى به القرآن الكريم ( وما أرسلنا من رسول إلا بلسان قومه ليبين لهم ) فأصبح التبيين هو أساس التحدث والفائدة منه وعليه فلا بد من معرفة عقول المستمعين ومداركهم ومن ذلك قوله صلى الله عليه وسلم "" أمرت أن أخاطب الناس على قدر عقولهم"" .
     ب. التأني في الكلام: 
تقول عائشة رضي الله عنها " ما كان رسول الله صلى الله عليه وسلم يسرد الحديث كسردكم هذا ، يحدث حديثاً لو عده العادُّ لأحصاه"، وزاد الإسماعيلي في روايته " إنما كان حديث رسول الله صلى الله عليه وسلم فهماً تفهمه القلوب" 
ج. الموازنة في الصوت :
 وصورته ألا يتجاوز صوته مجلسه ولا يقصر عن إسماع الحاضرين ما لم يكن هناك حاجة إلى رف الصوت. 
د. الإقبال على الجلساء : 
بحيث يشعر كل فرد من الحاضرين أنه يعنيه ويخصه ويقبل عليه،  روى عمرو بن العاص رضي الله عنه قال (كان رسول اله صلى الله عليه وسلم يقبل بوجه وحديثه على شر القوم يتألفه بذلك وكان يقبل بوجهه عليّ حتى ظننت أني أحسن القوم فقلت يا رسول الله : أنا خير أم أبو بكر ؟ فقال : أبو بكر ، قلت يا رسول الله : أنا خير أم عمر؟ قال : عمر ، قلت يا رسول الله أنا خير أم عثمان ؟ فقال : عثمان ، فلما سألت رسول الله صلى الله عليه وسلم صد عني فوددت أنى لم أكن سألته ).
هـ. حركات اليدين : 
وذلك لتوضيح الفكرة كما كان يفعل الرسول صلى الله عليه وسلم ( أنا وكافل اليتيم كهاتين ) وأشار بالسبابة والتي تليها. 
و. التجديد في الأساليب : على نحو
* إنتهاج أسلوب القصة : كقصة الثلاثة الذين أووا إلى الغار ، وقصة إبراهيم . 
انتهاج أسلوب الحوار والاستجواب : ( أتدرون من المفلس ) ( أرأيتم لو أن نهراً......) 
· انتهاج أسلوب التعليم بالقدوة : ( صلوا كما رأيتموني أصلي ..) 
( خذوا عني مناسككم ) 
· انتهاج أسلوب ضرب الأمثال : سفينة المجتمع ، مثل المؤمن الذي يقرأ القرآن ..
· انتهاج أسلوب المداعبة : لا يدخل الجنة عجوز ... 
· انتهاج أسلوب انتهاز المناسبة : أترون هذه المرأة طارحة ولدها في النار ... 
· انتهاج أسلوب الالتفات إلى الأهم : متى الساعة 
· الاستشهاد بالأدلة والأمثال والقصص والأشعار الحذر من تكرار بعض العبارات مثل : يعني ، نعم ، طبعاً ....
ز. كتابة الموضوع كاملاً وعدم الاعتماد على الذاكرة إلا في الإلقاء .
رابعاً: كيف تقنع الآخرين بفكرة ؟
1- لا بد أن تكون مقتنعا جدا من الفكرة التي تسعى لنشرها ، لأن أي مستوى من التذبذب سيكون كفيلا أن يحول بينك وبين إيصال الفكرة للغير .
ب- استخدم الكلمات ذات المعاني المحصورة والمحددة مثل :  بما أن، إذن،  وحينما يكون .. الخ ، فهذه الألفاظ فيها شيء من حصر المعنى وتحديد الفكرة ،  ولتحذر كل الحذر من التعميمات البراقة التي لا تفهم أو ذات معاني واسعة يقول الفيلسوف الفرنسي فولتير : ( قبل أن أناقش أي شيء معك عليك أن تحدد ألفاظك). 
ج- ترك الجدل العقيم الذي يقود إلى الخصام يقول أحدهم ( إذا أردت أن تكون موطأ الأكناف ودودا تألف وتؤلف لطيف المدخل إلى النفوس ، فلا تقحم نفسك في الجدل وإلا فأنت الخاسر ، فإنك إن أقمت الحجة وكسبت الجولة وأفحمت الطرف الآخر فإنه لن يكون سعيدا بذلك وسيسرها في نفسه وبذلك تخسر صديقا أو تخسر اكتساب صديق ، أيضا سوف يتجنبك الآخرون خشية نفس النتيجة .. ).

د- حلل حوارك إلى عنصرين أساسيين هما :
1- المقدمات المنطقية : وهي تلك البيانات أو الحقائق أو الأسباب التي تستند إليها النتيجة وتفضي إليها .
2- النتيجة : وهي ما يرمي الوصول إليها المحاور أو المجادل ، مثال على ذلك : ( المواطنون الذين ساهموا بأموالهم في تأسيس الشركة هم الذين لهم حق الإدلاء بأصواتهم فقط ، وأنت لم تساهم في الشركة ولذلك لا يمكنك أن تدلي بصوتك).
هـ- إختيار العبارة اللينة الهينة ، والابتعاد عن الشدة الإرهاب والضغوط وفرض الرأي وهذا هو هدي الرسول صلى الله عليه وسلم الذي قال عنه أنس
   ( خدمت رسول الله عشر سنين فوالله ما قال لأمر فعلته لم فعلته ،  ولا لأمر لم أفعله لم تفعله ) .
و- احرص على ربط بداية حديثك بنهاية حديث المتلقي لأن هذا سيشعره بأهمية كلامه لديك وأنك تحترمه وتهتم بكلامه ، ثم بعد ذلك قدم له الحقائق والأرقام التي تشعره كذلك بقوة معلوماتك وأهميتها وواقعية حديثك ومصداقيته .
ز- أظهر فرحك الحقيقي – غير المصطنع - بكل حق يظهر على لسان الطرف الآخر ، وأظهر له بحثك عن الحقيقة لأن ردك لحقائق ظاهرة ناصعة يشعر الطرف الآخر أنك تبحث عن الجدل وانتصار نفسك . وتذكر قول الشافعي رحمه الله عندما قال ( ما جادلت أحدا إلا وددت أن يظهر الحق على لسانه).
ح- احرص على قراءة بعض الكتب التي تتحدث عن هذه المواضيع مثل كتاب (كيف تقنع الآخرين تأليف عبدالله العوشن والذي تم اقتباس بعض الفقرات السابقة منه بتصرف ) .
ط- وأخيرا اسأل الله الإعانة والتوفيق وأن يشرح صدر صاحبك للخير وأن يرزقك الإخلاص في قولك وعملك .
خامساً : إشــــارات
 • الاقتصاد في التحدث والكلام بالأهم فالأهم. 
• الترفع عن الغلظة في القول والبذاءة في اللسان : ويقتدي بالرسول صلى الله عليه وسلم عندما وصفه الله ( فبما رحمة من الله لنت لهم ولو كنت فظاً غليظ القلب لانفضوا من حولك ...) وهذا إبراهيم عليه الصلاة والسلام يقول لأبيه ( يا أبت ). 
• ملاطفة الجلساء حتى لا يشعروا بالسأم ولا يدخلهم الفتور . 
• قوة الملاحظة : والمقصود إدراك أحوال السامعين أثناء الحديث أهم مقبلون علي فيسترسل في الحديث ويستمر أم معرضون عنه فيتجه إلى ناحية أخرى . 
• طلاقة اللسان : وهذا لا يتأتى إلا أن يكون المتحدث ذا ثقافة واسعة وشاملة , و أن يكثر من المطالعات الأدبية مع التمرن والمراس . 
سادساً : الاستراتيجيات المختلفة للإقناع 

 الاعتماد على العاطفة أو المنطق في الاستمالة
واقع الأمر يظهر أنه ليس هناك قاعدة ثابتة نستطيع أن نؤكد أنه يمكن الاعتماد عليها في هذا المجال. إلا أن درجة تأثير الاستمالة العاطفية تزيد عند إقناع المستهدفين بالرسالة منطقيا حيث تعتمد في هذه الحالة على استمالة دوافع الفرد إلى حد ما.
و ليس أمامنا من الطريق لتحديد مدى استخدام الاستمالات العاطفية أو المنطقية إلا بدراسة الاختلافات الفردية للمستهدفين و عندما تكون هناك خبرة سابقة بين المرسل و المستهدفين فان ذلك سوف يساعد على إمكانية التعرف على كل فرد على حدة أو كل مجموعة صغيرة و الأسلوب المناسب للاستخدام معها. 

 
1- الاعتماد على درجة من التخويف لتحقيق الاستمالة
 تؤكد التجارب أن نسبة كبيرة من المجموعات التي تتعرض  لدرجة معتدلة من التخويف تتأثر  بالنصائح التي تستمع إليها و تقل هذه النسبة كلما زادت درجة التخويف .
2- البدء بالاحتياجات و الاتجاهات الموجودة لدي المتلقي
المتحدث الذي يخاطب المستهدفين باحتياجاتهم و يساعدهم في تحديد الأساليب التي تحققها تكون لدية فرصة اكبر في إقناعهم بدلا من أن يعمل على خلق احتياجات جديدة لهم . ويكون الحديث أو الرسالة أكثر فاعلية في إقناع المستهدفين عندما يبدو لهم انه وسيلة لتحقيق هدف كان لدية بالفعل .

 

3- عرض وتحليل الآراء المتباينة للموضوع
يؤدي عرض الجانب و المؤيد لرأى المستهدفين إلى تدعيم رأيهم و التفاعل مع المتحدث العادي. لأن الرسالة التي تعرض جانبا واحد من الموضوع تكون قادرة على إقناع الأفراد و دفعهم إلى تبنى وجهة النظر المعروضة عندما تم التأكيد عليها من جانب المستهدفين . 

وقد أثبتت التجارب بشكل عام فاعلية تقديم الرأي المؤيد و المعارض معا بالنسبة للفرد الخبير. فعندما يقوم المتحدث بعرض وجهتي النظر بحياد يمكن أن يكون التأثير و الإقناع أقوى و يصبح لدى المستقبل لوجهة النظر درجة أعلى من المناعة من وجهات النظر المضادة بعد ذلك.

4- ربط المضمون بالمصدر أو المرجع
 يقوم المرسل أو المتحدث في بعض الأحيان بنسب المعلومات أو الآراء التي يقولها لمصادر معينة أو مراجع .

و يلاحظ أن المستهدفين بعد فترة من الزمن سوف يتذكرون المضمون دون أن يتذكروا المصدر و ذلك باستثناء المصادر الدينية المختلفة مثل الكتب السماوية أو الأحاديث الدينية.
 و المصادر التي يعتبرها المستهدفون ثابتة وصادقة تسهل من عملية الإقناع في حين أن المصادر الأخرى سوف تؤدى إلى نظرة سلبية قد تشكل مانعا أمامهم للاقناع. 
 
 6 - درجة الوضوح و الغموض في الرسالة
تمثل درجة الوضوح في الرسالة أهمية كبيرة في إقناع المستهدفين فكلما كانت الرسالة واضحة و لا تحتاج لجهد في تفسيرها و استخلاص النتائج أصبحت أكثر إقناعا .
إلا أن الوضوح في الهدف من الرسالة المعروضة قد يعطى الفرصة لاتجاهات المستقبلين أن تنشط في مقاومة تلك الرسالة،  في حين أن الهدف الضمني يترك للمستهدف الفرصة لكي يعمل ذهنه و يستنتج الهدف بغير أن يشعر بالتوجيه نحو الهدف.
7- الترتيب المنطقي لأفكار الرسالة
إذا  قدم المتحدث في رسالته حججا متناقضة فالحجج القوية أكثر تأثير على المستمعين ولذلك يفضل البدء بالحجج القوية ثم المساعدة ثم الأقل تأثير .
وإثارة الاحتياجات أولا ثم تقديم الرسالة التي تشبع تلك الاحتياجات تكون أكثر تأثيرا من تقديم المحتوى المقنع أولا، 
و على المتحدث بعد ذلك أن يقدم الحجج المؤيدة أولا حيث أن ذلك سيقوى موقفة و يستعد لرفض الحجج المعارضة التي سوف تأتي.  

8- التأثير المتراكم و التكرار
التكرار من العوامل التي تساعد على الإقناع و يمكن أن يؤدي تكرار الرأي أو الرسالة إلي تعديل  الاتجاهات العامة نحو أي قضية أو موضوع.

إلا أن التكرار في بعض الأحيان قد يسبب الضيق و الملل و يتطلب ذلك أن يكون التكرار مع التنويع .
وقد اتضح أن الأفراد المستهدفين الذين عرض عليهم أكثر من سبب أو مبرر واحد أكثر استعداد للإقناع من الذين عرض عليهم مبرر واحد أو سبب واحد .

كذلك فان الإقناع الناتج من التعرض المتراكم للموضوع اكبر من التعرض مرة واحدة. 
سابعاً: نجاح عملية الإقناع

من أجل سير عملية الإقناع بصورة سلسة وحتى لا تضيع الجهود سدى لا بد من مُراعاة بعض العوامل في عملية الإقناع التي نريد إيصالها  إلى الجمهور  فيتقبل مضمونها ويتبنّاه وهذه العوامل هي :
1- البساطة والوضوح : يجب أن تكون العملية بسيطة وواضحة مضمونها وكذلك في لغتها ويجب أن تكون مترابطة متسلسلة ومنطقية ولغتها تتناسب مع احتياجات الموقف نفسه وتكون كذلك كاملة مختصرة صحيحة ومفهومة.

2- الإثارة والتشويق : لا بد أن يكون في عملية الإقناع نوع من التشويق وإثارة الانتباه والاهتمام مما يحفز المتلقي على التعاون ، كما يجب أن لا تتضمن أو تُشعر بأي طريقة تجريح أو لبس أو تعالي على المتلقي.

3- إشباع الرغبات والحاجات : لدى المتلقي حاجات كثيرة مما يجب معه معرفة  تلك الرغبات والحاجات التي تنسجم مع مضمون الرسالة للعمل على إشباعها ما أمكن وغالباً ما تعمد الرسائل إلى إثارة حاجة حب الاستطلاع وأحياناً الحاجة إلى الأمان وهكذا ..

4- المصداقية في المضمون وفي المصدر نفسه : وهذا يتطلب منا توخي الصدق في المعلومات والدقة والوضوح . كما أن المصدر إذا كان يحظى بالقبول لدى المتلقي فإنه يكون باعثاً على الثقة ومن ثم الارتياح والاقتناع بما يقول يرسل.

5-الإثابة والتعزيز : ففي كافة أشكال الاتصال وعند البحث عن عنصر الإقناع لابد من ممارسة هذا المبدأ لنجاح الاتصال بشكل عام . ويكون ذلك أحياناً بمساعدة المتلقي على الرد على الرسالة وإشعاره بالاهتمام بها وغيرها من الأساليب المناسبة .
ثامناً: الهدوء في التعامل مع الآخرين

إن أفضل أسلوب للتأثير الإيجابي في الناس والحصول على تأييدهم لأفكارنا وأفعالنا وتصرفاتنا هو أسلوب  الضغط المنخفض الذي يقدم الحقائق بهدوء متخليا عن الصوت العالي أو الطباع الحادة أو اللجوء إلى التهديد أو محاولات استخدام القوة والإرغام ، كما ثبت أيضا أن السر الأكبر وراء المجادلين المحترفين أنهم عقدوا نيتهم على قهر معارضيهم وعلى التعريض بالرأي المعارض ، وأن الخطأ الأكبر الذي يرتكبه معظمنا هو محاولتنا الانتصار في النقاش عن طريق الهجوم على الذات الخاصة بالطرف الآخر بما يعني النيل من الاعتزاز بذاته وعليك أن تتعلم العمل مع الطبيعة الإنسانية وليس ضدها إن كنت تنشد التأثير الإيجابي في الناس ، وعليك  أن تدرك أن أحد أقوى الدوافع في الطبيعة الإنسانية هو دافع البقاء ، بقاء النفس ، وبقاء الذات ، وبقاء الجسد ومن أجل حماية أنفسنا يتعين علينا الاهتمام بالآخرين والتسامح معهم وأن ننشد السلام والسلامة بالهدوء والعقل والاتزان لا بالتناحر والتقاتل ، ويتعين علينا أن نحصن لأنفسنا ضد أي فكرة نرى أنها تشكل عدوانا علينا . 
وكي تصبح مؤثراً في الآخرين وتجعل الناس يتأثرون بأفكارك عليك أن تسلك طريقة الضغط المنخفض في كل شيء حتى أثناء مناقشاتك مع الآخرين وكي تؤثر فيهم وتكسب أي مناقشة دون اعتراض عليك أن تتبع الآتي :
1- عليك أن تعرض أفكارك بطريقة هادئة ومعتدلة ودقيقة ولا تتبع طريق المبالغة أو التهويل . وثق أن الحقائق التي تعرض بهدوء أشد أثراً في دفع الآخرين إلى الموافقة عليها والتأثير بأسلوبك أكثر مما يفعله أي أسلوب آخر . 
2- دع الطرف الآخر يعرض قضيته أو أفكاره أولاً ولا تقاطعه مطلقاً وهو يعرض أفكاره وتذكر سحر الإنصات وما يفعله بك من القدرة على التركيز واحترام الطرف الآخر لك ، ولأنك لو تريد لأفكارك أن يسمع لها الطرف الآخر فلابد أن تتعلم كيف  تنصت أولاً وحتى النهاية ، وثق أن أفضل طريقة لامتصاص غضب الآخرين أن تدعهم يعبرون عن شعورهم وأفكارهم ثم عليك أن تطلب منه أن يعيد بعض النقاط وما إذا كان يريد أن يضيف شيئاً آخر . 
3- عليك أن تقر ببعض الأشياء التي يقدمها الطرف الآخر وتجد فيها بعض النقاط الالتقاء مع أفكارك . ولو حدث وكان الطرف الآخر إحدى النقاط التي تعمل لصالحه عليك الاعتراف بها لأن ذلك يثبت اهتمامك به وأنك في مناقشة وليس في معركة على الإطلاق وأن الحب يسود بينكما . وثق أنك لو سلمت بصحة تلك النقاط سيصبح الطرف الآخر أكثر ميلاً للتسليم بوجهة نظرك .
4- عندما يقوم الطرف الآخر بتوجيه سؤال لك تطلع إليه وتوقف قليلا قبل القيام بالرد عليه ، وثق أن ذلك التصرف يتيح للطرف الآخر أن يدرك أنك مهتم بسؤاله ، وتقوم بالتفكير فيما ورد بسؤاله .
جلسة العرض أو الإلقاء

     إن الإدارة الناجحة لعملية العرض أو الإلقاء تتطلب من منك التفكير بجدية بما ستقوم به قبل وأثناء وبعد عملية العرض أو الإلقاء، وذلك لأن مفتاح النجاح لكل عمل هو التخطيط المتقن والمسبق له.  

إن خطة جلسة العرض أو الإلقاء هي بمثابة الخطوط العريضة لما سيعرض ويلقى ويفعل خلال فترة زمنية معينة أثناء العرض، وهي تمثل دليل للمقدم حول كيفية تنفيذ عملية العرض، حيث أنها تحدد متى تستخدم معينات العرض، الزمن المخصص لكل جزء والتوقع للأسئلة التي قد يطرحها المتلقون. وخطة جلسة العرض تجنب المقدم ضياع الوقت أو الانحراف عن الموضوع وتساعده على تحقيق أهداف الجلسة بالصورة المطلوبة.

أولاً: مكونات خطة جلسة العرض أو الإلقاء

وضع الخطة ا يتطلب القيام بست عمليات هي: 

1) جمع المعلومات : في هذه الخطوة يتم جمع كل المعلومات المتعلقة بالموضوع وكتابة كل ما يعرفه المقدم حول الموضوع، ثم وضع أسئلة يمكن أن تُوجّه للجمهور، وجمع مواد عرض تدعّم المحتوى، وكذلك تحديد المعينات السمعية والبصرية المناسبة للعرض. 

2) تحديد المحتوى : عند تحديد محتوى العرض يجب الأخذ بعين الاهتمام كل من: أهداف العرض أو الإلقاء ، والفئة المستهدفة بالعرض أو الإلقاء، والزمن المخصص لذلك. كما يستحسن ترتيب المعلومات حسب الأولوية والأهمية على النحو التالي:
 الأولوية الأولى: وهي المعلومات الأساسية التي يجب معرفتها عن الموضوع لتحقيق أهداف الجلسة والتي إذا لم تقدم لا يفهم الموضوع بأي حال من الأحوال.
الأولوية الثانية: معلومات يستحسن معرفتها وهي المعلومات المفيدة التي تدعم وتضيف قيمة للمعلومات الأساسية. 

الأولوية الثالثة: معلومات عَرَضية لا بأس معرفتها ويمكن تقديمها إذا سنحت الفرصة والوقت، وتشمل معلومات عامة وتاريخية وتفاصيل صغيرة قد تكون جديرة بالمعرفة. 
3) تنظيم محتوى العرض بشكل متسلسل:

بعد تحديد محتوى العرض أو الإلقاء للجلسة، يتم تنظيمه بشكل منطقي، والترتيب المنطقي لمحتوى الجلسة يتبع عادة الأنماط التالية: 

· من العام إلى الخاص. 

· من المعلوم إلى المجهول. 

· من النظري إلى العملي. 

· من السهل إلى المعقد. 

· التسلسل الزمني. 

4) تحديد متى يتم استخدام المعدات والمعينات التدريبية.
5) تحديد الإطار الزمني لكل خطوة أو عملية.
نشاط: اختر موضوعاً وصمم له خطة جلسة عرض  حسب النموذج التالي.
نموذج خطة جلسة عرض

الموضوع: ................................................................................... التاريخ: .............../ .............../ ............... 

الزمـن: .................................................................. 

أهـــــداف الجلسة: 
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2- ..................................................................................................................................................................................
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 المعينات والأجهزة والأدوات المطلوبة 

.................................................................................
................................................................................. 
ملاحظات: 
..........................................................................................................................................................................................
ثانياً: متابعة وتقييم العرض 

متابعة العرض عملية مستمرة يقصد بها التأكد من أن خطة العرض يتم تنفيذها بدقة بدون انحراف لتحقيق الهدف النهائي، والتدخل لإزالة أي عقبات قد تعترض تنفيذ العرض لتحقيق الهدف النهائي، وقد يكون التدخل أحياناً للتعديل والتطوير في الإجراءات التنفيذية. 

أما تقييم العرض فهي عملية تعنى بمعرفة مدى تحقيق برنامج العرض لأهدافه المحددة وإبراز نواحي القوة لتعزيزها ونواحي الضعف للتغلب عليها أو العمل على تلافيها في البرامج المقبلة لزيادة فاعلية العرض بصورة مستمرة. ويمكن تلخيص أبرز أهداف متابعة وتقييم العرض بما يلي: 

1- التأكد من نجاح العرض وتحقيق أهدافه سواء من حيث التخطيط أو التنفيذ. 

2- التأكد باستمرار من أن المتلقين ما زالوا متحمسين لتطبيق ما عرض عليهم. 

3- التأكد من كفاءة المتلقين من حيث تخصصهم وخبرتهم وقدراتهم على التدريب، واهتمامهم بتنمية معلوماتهم وقدراتهم الذاتية. 

4- متابعة التطور العلمي والعملي في المجال الذي يعملون به.
نشاط : أقترح وسيلة لتقييم أثر انتقال العرض، موضحاً آلية تطبيقها.
  نشاط : برأيك ما هي أهم سمتين من سمات العرض الفعال السابقة؟ برر إجابتك.
ثالثاً: كيف تدعم عملية العرض؟ 
إن عملية العرض تتطلب من المقدم أن يكون على درجة كبيرة من الوعي والتمكن من موضوع العرض وامتلاك مهارات الاتصال والقدرة على التنظيم. وفيما يلي بعض النقاط المهمة التي يجب مراعاتها: 

1- إيجاد جو نشط من خلال تشجيع المشاركة من قبل المتلقين. 

2- المحافظة على البقاء في موضوع العرض وعدم تشتيت المتلقين في موضوعات أخرى. 
3- التدرج من السهل إلى الصعب، ومن العام إلى الخاص، ومن الإطار النظري إلى العملي. 

4- توظيف أكبر قدر ممكن من حواس المشاركين.

6- عدم الارتباك في حال التعرض لسؤال إجابته غير متوفرة، وعدم تقديم إجابة غير موثوقة. 

7- تجنب استعمال المصطلحات والكلمات غير المألوفة . 

8- التنويع في أسلوب العرض ووسائل العرض من وقت لآخر والاستفادة من التغذية الراجعة التي يقدمها المشاركون.  

9- تعزيز المبادرات الإبداعية التي يقدمها المشاركونحول موضوع التدريب.

10- استخلاص ردود الأفعال من جميع المشاركين ما أمكن. 

11- التجول أثناء تنفيذ الأنشطة، ومشاركة مجموعات المشاركين والتفاعل معهم. 

12- التفاعل بين وسائل الاتصال اللفظي والرمزي.

13- الاهتمام الكبير بلغة أجسام المشاركين . 
نشاط: اختر بندين مما سبق لتدعم بهما عرضك. وبين كيف يمكن لكل منهما دعم عملية العرض؟

سجل الأفكار المطروحة على السبورة مما يقلل من التكرار ويساعد على التركيز.
نشاط: تقمص شخصية إحدى الشخصيات المعروضة فما سبق وحاول أن تعبر بكلماته عن أحاسيسه التي تدفعه لمثل هذا السلوك أثناء العرض؟
نشاط:  ابتدع وسائل إضافية غير التي ذكرت يستخدمها المدرب للتغلب على التشتت الذهني عند المشاركين؟
ملحق 1: تمارين

تمرين (1) : استقصاء الاتصالات الشخصية بين الناس
ضع علامة (صح) في إحدى الخانات الثلاثة حسب أجابتك على السؤال.
	
	السؤال
	نعم
	لا
	أحياناً

	1. 
	هل تخرج كلماتك على نحو ما تود في محادثتك 
	
	
	

	2. 
	عندما يوجه إليك سؤال غير واضح هل تسأل صاحب السؤال أن يشرح ما يعنيه؟
	
	
	

	3. 
	عندما تحاول شرح شيء ما هل يتجه مستمعوك إلى تلقينك بكلمات تقولها ؟
	
	
	

	4. 
	هل تفترض فيمن تحدثه أن يعرف ما تحاول أن تقوله دون أن تشرح له ما تعنيه؟ 
	
	
	

	5. 
	هل تسأل غيرك عن شعوره إزاء النقطة التي ربما تكون أنت مصدر إبرازها؟ 
	
	
	

	6. 
	هل تجد صعوبة في التحدث إلى الآخرين؟ 
	
	
	

	7. 
	في محادثتك مع شخص أمور تهم كليكما؟ 
	
	
	

	8. 
	هل تجد من الصعب أن تعبر عن آرائك إذا كانت تختلف عن آراء من حولك؟ 
	
	
	

	9. 
	هل تحاول في المحادثة أن تضع نفسك موضع من تحادثه ؟
	
	
	

	10. 
	في سياق المحادثة هل تحاول أن تتكلم أكثر من الشخص الآخر؟ 
	
	
	

	11. 
	هل تدرك أثر نغمة صوتك على الآخرين؟ 
	
	
	

	12. 
	هل تتحاشى قول شيء تعرف أن نتيجته إيذاء الآخرين أو زيادة الطين بلة؟ 
	
	
	

	13. 
	هل تجد صعوبة في تقبل النقد البناء من الغير؟ 
	
	
	

	14. 
	عندما يؤذي أحدهم شعورك هل تناقش معه الأمر؟ 
	
	
	

	15. 
	هل تعتذر فيما بعد لمن عسى أن تكون قد آذيت شعوره؟ 
	
	
	

	16. 
	هل يزعجك كثيرا أن يختلف أحدا معك؟ 
	
	
	

	17. 
	هل تجد من الصعب أن تفكر بوضوح عندما تكون غاضبا من أحد ؟
	
	
	

	18. 
	هل تتحاشى الخلاف مع الآخرين خشية غضبهم؟ 
	
	
	

	19. 
	عندما تنشأ مشكلة بينك وبين شخص آخر هل تستطيع مناقشتها دون أن تغضب؟ 
	
	
	

	20. 
	هل أنت راض من طريقتك في تسوية خلافك مع الآخرين؟ 
	
	
	

	21. 
	هل تظل عابسا متجهما فترة طويلة إذا أثارك أحد ؟
	
	
	

	22. 
	هل تشعر بالحرج الشديد عندما يمدحك أحد ؟
	
	
	

	23. 
	هل بوسعك عموما أن تثق بالآخرين ؟
	
	
	

	24. 
	هل تجد صعوبة في مجاملة ومدح الآخرين؟ 
	
	
	

	25. 
	هل تحاول عامدا متعمدا إخفاء أخطاء عن الآخرين؟ 
	
	
	

	26. 
	هل تساعد الآخرين على فهمك بأن توضح ما تفكر وتشعر وتعتقد؟ 
	
	
	

	27. 
	هل من الصعب أن تأتمن الآخرين ؟
	
	
	

	28. 
	هل تحاول تغيير الموضوع عندما تتناول المناقشة مشاعرك؟ 
	
	
	

	29. 
	في سياق المحادثة هل تدع محدثك ينهي كلامه قبل أن ترد على ما يقول؟
	
	
	

	30. 
	هل تلاحظ أنك لا تكون منتبها أثناء محادثة الآخرين؟ 
	
	
	

	31. 
	هل تحاول إطلاقا الاستماع للوصول إلى المعنى المقصود في كلام شخص ما ؟
	
	
	

	32. 
	هل يبدو على الآخرين أنهم يصغون إليك عندما تتكلم؟ 
	
	
	

	33. 
	في سياق المناقشة هل يصعب عليك أن ترى الأمور من وجهة نظر الآخر؟ 
	
	
	

	34. 
	هل تدعي أنك تستمع إلى الآخرين بينما أنت منصرف عنهم في واقع الأمر ؟
	
	
	

	35. 
	في خلال المحادثة هل تستطيع إدراك الفرق بين ما يقوله محدثك وما يشعر به فعلا ؟
	
	
	

	36. 
	هل تستطيع وأنت تتكلم أن تدرك رد فعل الآخرين إزاء ما تقوله؟ 
	
	
	

	37. 
	هل تشعر أن الآخرين يتمنون لو كنت من طراز آخر من الناس؟ 
	
	
	

	38. 
	هل يفهم الآخرون مشاعرك ؟
	
	
	

	39. 
	هل يلمح الآخرون إنك تبدو واثقا من صواب رأيك؟ 
	
	
	

	40. 
	هل تعترف بخطئك عندما تعلم أنك مخطئ في أمر ما ؟
	
	
	


تمرين (2) فن الإنصات
ضع علامة (صح) أمام الإجابة الأكثر اتفاقا مع سلوكك. 
العبارات، دائما (5)، عادة (4) ، أحيانا (3) ، نادرا (2) ، لا تنطبق (1).
	المعيار
	1
	2
	3
	4
	5

	1. أحاول استعراض وتقييم كافة الحقائق قبل اتخاذ أي قرار 
	
	
	
	
	

	2. أهتم تماما بمشاعر وأحاديث المتحدث 
	
	
	
	
	

	3. أنجز المهام المكلف بها بأساليب ابتكاريه جديدة 
	
	
	
	
	

	4. أركز اهتمامي على ما يقوله المتحدث
	
	
	
	
	

	5. أنتقي وأستخدم الكلمات الواضحة الملائمة في التعبير عن أفكاري
	
	
	
	
	

	6. أشجع الآخرين على التعبير عن أفكارهم بحرية وصراحة 
	
	
	
	
	

	7. لدي القدرة على الربط بين الأفكار والمعلومات المطروحة
	
	
	
	
	

	8. استمع لكل ما يقولـه الطرف الآخر ، بغض النظر عما إذا كنت متفقا معه أو لا 
	
	
	
	
	

	9. أحاول أن يشعر المتحدث دائما بأني مدرك لك ما يقوله 
	
	
	
	
	

	10. لدي القدرة على تذكر الأحداث بسرعة حتى في المواقف الصعبة
	
	
	
	
	

	11. أركز على النقاط الرئيسية عندما أستمع إلى المعلومات شفهيا 
	
	
	
	
	

	12. أزود العاملين بالقدر الكافي من إرجاع الأثر بالنسبة لأعمالهم
	
	
	
	
	

	13. أحاول باستمرار إرجاع الأثر للمرؤوسين عن مدى تقدمهم في العمل
	
	
	
	
	

	14. أخذ في اعتباري حالة المتحدث المزاجية وتأثيرها على درجة استيعابه للرسالة المقدمة 
	
	
	
	
	

	15. أركز انتباهي واهتمامي على كل ما يقولـه الطرف الآخر 
	
	
	
	
	

	16. عندما أتحدث مع طرف آخر، أراعي العوامل المؤثرة في الموقف والمؤثرة في الاتصالات بيني وبينه 
	
	
	
	
	

	17. لدي القدرة على تذكر المعلومات حتى بعد فترة من الزمن 
	
	
	
	
	

	18. لدي القدرة على الاستجابة للمعلومات والاستفسارات بأسلوب يلائم وفي الوقت المناسب 
	
	
	
	
	

	19. عندما أتحدث مع طرف آخر أستطيع أن أستمع لما يدور بيننا من أحاديث 
	
	
	
	
	

	20. أحول مراقبة التعبيرات والتصرفات غير اللفظية التي تبدو من الطرف الآخر 
	
	
	
	
	

	21. لا أبدأ حديثي إلا بعد انتهاء الطرف الآخر من حديثه تماما
	
	
	
	
	

	22. أؤمن تماما بأن الزمن كفيل بتغيير الأفراد الظروف المحيطة 
	
	
	
	
	

	23. أتغلب على كافة الأمور التي تتسبب في المقاطعة والتشويش في حديثي مع الطرف الآخر 
	
	
	
	
	

	24. لدي القدرة على استيعاب وفهم كل ما يقال 
	
	
	
	
	

	25. أبحث عن المعلومات وأحاول تجميعها حتى أتفهم الموقف بصورة أفضل 
	
	
	
	
	

	26. أتعامل مع الآخرين بأسلوب واضح ومباشر
	
	
	
	
	

	27. أهتم بالنقاط الرئيسة وأتجنب الغرق في التفاصيل
	
	
	
	
	

	28. أتجاوب بسرعة مع وجهات النظر التي لا أتفق معها 
	
	
	
	
	

	29. أستطيع أن أحدد بدقة الوقت المناسب للحديث والموضوع الذي سأتحدث فيه
	
	
	
	
	

	30. لدي القدرة على تذكر كل ما دار من أسابيع مضت 
	
	
	
	
	


تمرين (3): الاتصال والتعامل مع الآخرين

التعليمات: 

ضع إشارة صح (/ ) أو خطأ ( X ) على يمين كل عبارة: 

(/ )  : تعني أنك توافق على ما جاء في العبارة أو أنها صحيحة.

(X )  : تعني أنك لا توافق على ما جاء في العبارة أو أنها ليست بالضرورة صحيحة.
	1) 
	قد تحمل كلمة "نعم" معان مختلفة للأشخاص المختلفين.
	(
)

	2) 
	العنصر الأساسي في الإصغاء هو حاسة السمع السليمة.
	(
)

	3) 
	إذا لم يفهم الشخص الآخر كلامك فهذا دليل على غبائه.
	(
)

	4) 
	إذا لم تفهم كلام الشخص الآخر فهذا دليل على عدم قدرته على التعبير عن نفسه بشكل واضح.
	(
)

	5) 
	يساعد ارتفاع الصوت أحياناً في إقناع الشخص الآخر بوجهة نظرك.
	(
)

	6) 
	لا تعني الانفعالات على الوجه أو حركات الأيدي أو الهندام شيئاً في الاتصال، فالعبرة في المقام الأول والأخير للكلام الذي يقال وليس للحركات أو الانفعالات أو الهندام.
	(
)

	7) 
	أفضل طريقة لكسب ود رئيسك هي موافقته دائماً.
	(
)

	8) 
	لا يدل الاختلاف في وجهات النظر على أن الاتصال كان فاشلاً.
	(
)

	9) 
	إذا كنت ترى أن وجهة نظرك سليمة وحججك قوية فمن البديهي أن يقتنع بها الطرف الآخر إذا كان منفتحاً وموضوعياً.
	(
)

	10) 
	إذا تم تكليف لجنة بدراسة مشكلة حساسة واتخاذ قرار بشأنها، فإنه يجب على رئيس اللجنة أن يوضح موقفه من المشكلة ويذكر رأيه الصريح في الحل المناسب لها في بداية اجتماع اللجنة، تجنباً لأي لبس أو غموض.
	(
)
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الأساليب والوسائل التدريبية
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نشاط:


لقد اطلعت على أنواع مختلفة من المدربين فكر من أي الأنواع أنت ثم  بين كيف تتعامل مع كل نوع؟
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تحديد وتحليل


الاحتياجات التدريبية





العناصر العملية التدريبية








مفهوم التدريب




















نشاط:


     تعاون مع زملائك في المجموعة لتقوموا بترتيب خصائص المدرب الفعال بحسب أهميتها من وجهة نظركم،مع تعليل لماذا جاءت النقطة الأولى اولاً،والنقطة الأخيرة آخراً





نشاط:


     بالتعاون مع زملائك حاول أن تحدد أهم ثلاث سلوكات تجعل المدرب غير فعالٍ مع بيان التعليل من وجهة نظركم.





نشاط:


الهدف: تعرف أهم العوامل المؤثرة في اختيار الأسلوب التدريبي.


الزمن: ساعة


الفكرة:


  برأيك ورأي المجموعة التي تشاركها الحوار حاول أن تستنتج أهم العوامل التي تؤثر عند اختيار أسلوب تدريبي معين.
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