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عمادة لجنة الدعم الأكاديمي لتطوير أداء أعضاء هيئة التدريس في  
 السنة التحضيرية

 (4رة )ـــــــــــــــــــــنش

 هـ6341ربيع الثاني 
 

 

 الفعالعناصر التدريب 

 

اىؼَيٍخ اىزؼيٍٍَخ  إىى  لافزقبز ا  ٗ ذىل ّظس  ،ٌؼد اىزدزٌت أحد أثسش ػَيٍبد اىزغٍٍس ٗقٍبدرٔ

اىجبّت اىزدزٌجً ٗ اىَٖبزي فً جو ج٘اّجٖب، ٗقد رؼددد أشنبه ٗ طسق اىؼَيٍخ اىزدزٌجٍخ 

ٍغ الأفساد  اىزفبػيًاىزدزٌت  ّظبً ٗزش ُ ٗصيذ إىىأاىَحبضساد إىى ّظبً ثداٌخ ٍِ 

دزٌت؛ م٘سبئط اىرٌِ ٌزٌ ردزٌجٌٖ ثبلإضبفخ إىى ٗج٘د ٍدخلاد حدٌثخ دخيذ فً ٍجبلاد اىز

  .اىزدزٌجخ الأّشطخاىؼسض ٗ ٗسبئو رْفٍر 
  ٗضغ اىجٍد ٗ طسٌقخ اىَدزة اىفؼبه: ًٕٗ صفبد اىزدزٌت رشزَو ٕرٓ اىْشسح ػيى أثسش ػْبصس

 ىل ٌق٘ه ٍبذا :اىَزدزة/ اىَزؼيٌ ّظس ٗجٖخ ٍِ اىفؼبه ّبجحخ، ٗ اىزدزٌت ردزٌت جيسخ ٗرْفٍر

 خصبئص  زئٍسخ، ٗ  فئبد سجغ ضَِ ىفؼبه اىزً رقغا اىزدزٌت ٗأسئيخ ،اىزدزٌت فً اىَشبزك

جاءت جميعها  .اىفؼبه اىزدزٌت فً اىفؼبه اىفؼبه ٗأخٍسا  الاسزَبع اىزدزٌت فً اىفؼبىخ الأسئيخ
 عناوين فرعية .  تحتعل شكل نقاط بارزة 

 صفات المدرب الجيد

 يجابيإ .1
 متحمس .2
 متعاون .3
 يثق بالآخرين .4
 مستقطب .5
 ساع لتحقيق الأهداف .6
 مطمع .7

 



 يق الملاحظةدق .8
 يحترم الآخرين .9

 صبور .10
 واضح السموك والتصرفات .11
 بنفسهمعتد  .12
 تحتاج إلى أن ناجحةلإجراء حصة تدريب  :طريقة وضع  وتنفيذ جلسة تدريب ناجحة: 
 تضع هدفاً لمحصة .1

 تضع قواعد لمحصة .2

 تراعي التركيز عمى الهدف .3

 عن الهدف الخارجةتتجنب الأمور  .4

 تتكمم بوضوح وبساطة .5

 بالموضوعتعير اهتماماً  .6

 .لأفكار جديدة تظل منفتحاً  .7

 :ويكون التدريب في أفضل حالاته إذا كان 
 مباشراً  .1

 موجهاً نحو تحقيق الهدف .2

 بالمكان والزمن محددا .3

 قائماً عمى الحوار .4

 مركزاً عمى الأفكار وليس عمى الشخصيات. .5

 قبل التدريب 
د الأهداف والنتائج اشرح بوضوح ما الذي سيقوم به المتدربون، ولماذا سيقومون به؟ ثم حد

 المرغوب التوصل إليها.
 أثناء التدريب 

 وملاحظة وتعميقاً. اً قم بالتدريب خطوة خطوة عرض
 بعد التدريب 

 عمى الأسئمة التي ستطرح. كن جاهزاً ومنفتحاً 
 يقول لك المشارك في التدريب اماذ التدريب الفعال من وجهة نظر المتعلم/ المتدرب: 



o ي )هاتفي، هاتفك، جمهور الطمبة، الحضور، راقب الإضاءة(أبعد عني ما يصرف انتباه 

o احترم عقمي 

o احترم وقتي 

o قم بخطوة واحدة في المرة الواحدة 

o قم بخطوات صغيرة كافية 

o واصل معي من حيث ما أعرف 

o أعطني الكثير من عمميات الاسترجاع 

o لا تدع الأشياء  تتبدد لدي 

o .دع ما اكتسبته يستقر في ذهني 

 ضمن سبع فئات رئيسة هي: الفعال : تقع أسئلة التدريبالفعال أسئلة التدريب 
 واقعية 
 توضيحية 

 تبريرية 

 موجهة 

 افتراضية 

 بديمة 

 موجزة 

 في التدريب الفعال خصائص الأسئلة الفعالة 
 مختصرة 

 واضحة 

 مركزة 

 متصمة بالموضوع 

 بناءة 

 موضوعية 

 حيادية 

 استشرافية 

 Questioning 



 

Most of us can ask questions. When coaching, you need to be using powerful 

questions. These are questions that: 

 • Are short, typically 7 words or less 

 • Are open rather than closed 

 • Deepen the learning of the person being coached 

 • Move the person forward towards a goal 

 

 في التدريب الفعال لالاستماع الفعا 

 مِ ٍسزؼدا   .1

 ثنو ج٘ازحل أصغارسك مو شًء ٗاّس مو شًء  .2

 حبفظ ػيى الارصبه ثبىْظس )ىقبء اىؼٍُ٘( .3

اسَغ قجو أُ رجٍت)لا رزدخو ثبىحدٌث ٗرنَو اىْٖبٌبد، لا رؼجث ثبىقيٌ ٗاى٘زقخ، لا  .4

 (.ٔ ٕ٘ اىسجت فً ٍشنيخ الارصبه/اىزفبٌّٕريٌ اَخس ػيى أ

 دُٗ ٍلاحظبد .5

 إىى ٍشبػسك اسزَغ .6

 ارسك ثسٕخ ىيصَذ .7

 

 قواعد الاستماع الفعال 

 اسزقجو 

 فنس 

 أػد اىصٍبغخ 

 Listening 
When growing up we received formal education on reading and   

writing but not how to listen. Yet when it comes to business, listening 

is probably one of the most important skills to have. 

   If as a manager you take on the role of coach, you need to learn to 

listen with real focus, suspending all of your judgments and opinions. 

You also need to be listening not just to the words but also to the non 

verbal signals such as body language. 
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