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الجزء الأول: مهارات الاتصال الفعال

مفهوم الاتصال:

والمعلومات،  الأفكار  تبادل  بهدف  وذلك  ما  �أكثر حول مو�ضوع  �أو  يتفاعل من خلالها طرفان  هو عملية 
والو�صول الى اتفاق في بع�ض الأحيان.

أهمية الاتصال في التثقيف الصحي والتوعية المجتمعية:

الهدف الرئي�سي لعملية الات�صال في التثقيف ال�صحي والتوعية المجتمعية هو تغيير �سلوكيات الأ�شخا�ص 
يعتبر  لذلك  الإيجابية،  �سلوكياتهم  تعزيز  �أو  �سليمة  �سلوكيات  تبني  على  لت�شجيعهم  معهم  نتوا�صل  الذين 
تو�صيل  فعلًا  تم  اذا  ما  لمعرفة  و�سيلة  �أي�ضاً  يعد  كما  والمواقف،  والمهارات  المعلومات  لنقل  و�سيلة  الات�صال 

المعلومات والمهارات للم�شاركين والتفاعل معها، ومعرفة �أثر هذه المهارات والمعلومات عليهم.

ي�ستخدم الات�صال في مجال التثقيف والتوعية �أ�ساليب وو�سائل عدة لاي�صال الر�سائل التوعوية، وعادة ما 
يتم ذلك من خلال مي�سر يقوم بتوجيه عملية الات�صال وتي�سيرها بين الم�شاركين في الجل�سات للو�صول الى 
نتائج تقود الى تغيير ال�سلوك، لذلك لا بد للمي�سر ان يتمتع بمهارات عالية في التوا�صل تمكنه من القيام بذلك.

عناصر الاتصال الفعال: 

المر�سل يبعث بر�سالة محددة تخدم هدفه عبر قناة معينة الى الم�ستقبل الذي بدوره يتفاعل مع الر�سالة 
وي�صدر عنه ردة فعل �أو �صدى مرتجع، فيتبادل الأدوار مع المر�سل الذي ي�صبح حينها م�ستقبلًا.

وبناء على ذلك، ف�إن للات�صال الفعال عنا�صر �أ�سا�سية هي:

الهدف من عملية الات�صال •
المر�سل •
الم�ستقبل •
الر�سالة •
قناة الات�صال •
التغذية الراجعة )ال�صدى( •
الأثر الذي تتركه عملية الات�صال •
المناخ الذي تتم فيه عملية الات�صال •
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مكونات دائرة الات�صال الفعال

المناخ الذي تتم فيه عملية الات�صال

التغذية الراجعة

التغذية الراجعة

 قناة الات�صال
)لفظية وغير لفظية(

الر�سالة

تحديد احتياجات / 
تقييم الأثررغبات الطرف الآخر

�أثرتحديد الهدف من عملية الات�صال 

الم�ستقبل / الطرف الثانيالمر�سل / الطرف الأول

معوقات الاتصال الفعال:

هناك بع�ض العوامل التي تعيق عملية الات�صال التي نقوم بها كمي�سرين، ويجب التعرف على هذه العوامل 
لتجنبها و�ضمان تحقيق الهدف من الات�صال، و�أهم هذه العوامل: 

ا�ستخدام كلمات �أو م�صطلحات غير معروفة لدى الم�شاركين. •
التحدث بلغة لا يعرفها الم�شاركون. •
�عدم تطابق الات�صال غير اللفظي لدى المي�سر مع الات�صال اللفظي الذي يقوم به: مثل �أن يقول المي�سر  •

�أنه يوافق الم�شارك الذي يتحدث بالر�أي ولكن تعابير وجهه لا تدل على ذلك.
ا�ستخدام و�سائل تعليمية لا تتنا�سب مع الفئة الم�ستهدفة. •
�أن يتم�سك المي�سر بر�أيه ويرف�ض الا�صغاء لمن حوله. •
�أن ي�صل المي�سر الى قناعة �أن الم�شاركين ي�صعب اقناعهم فيتوقف عن التفاعل. •
عر�ض المو�ضوع بطريقة غير مت�سل�سلة. •
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الافترا�ضات الم�سبقة حول الم�شاركين �أو الأ�شخا�ص الذين يتوا�صل معهم المي�سر. •

اعطاء معلومات ناق�صة. •

عدم الا�صغاء. •

عدم القدرة على �ضبط الت�شوي�ش في البيئة التي يتم بها الات�صال. •

خصائص عناصر الاتصال الفعال خلال تيسير الجلسات التثقيفية والتوعوية:

فعالية  زي��ادة  الى  مجتمعة  وجودها  ي���ؤدي  معينة  خ�صائ�ص  الفعال  الات�صال  عنا�صر  من  عن�صر  لكل 

كل عن�صر من  لهذه الخ�صائ�ص ح�سب  يلي عر�ض  وفيما  والتوعوية،  التدريبية  الجل�سات  الات�صال خلال 

عنا�صر الات�صال الفعال:

المر�سل:

من أهم الخصائص الواجب توفرها لدى المرسل لضمان فعالية الاتصال خلال 
الجلسات التدريبية هي:

�أن تتوفر لديه معلومات وافية عن المو�ضوع. •

�أن يكون قادراً على ا�ستخدام و�سائل عر�ض منا�سبة. •

�أن يتنا�سب عمره وجن�سه ولغته وثقافته وم�ستواه التعليمي مع المجموعة. •

�أن يكون مقنعاً وموقفه يتما�شى مع المو�ضوع الذي يطرحه. •

�أن ي�شجع الح�ضور على الم�شاركة. •

�أن يتمتع بخبرة �شخ�صية. •

�ألا يتخذ احكاماً م�سبقة. •

�أن يتفهم م�شاعر الآخرين. •

�أن يح�سن من ا�ستخدام كل من الات�صال اللفظي وغير اللفظي. •

�أن يح�سن الا�صغاء. •

�أن يكون نموذجاً للر�سالة التي ينقلها. •
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الرسالة التثقيفية والتوعوية:
من �أهم الخ�صائ�ص الواجب توفرها في الر�سالة ل�ضمان فعالية الات�صال خلال الجل�سات التدريبية هي:

�أن تو�ضح فكرة �أ�سا�سية. •
�أن تطلب من الفئة الم�ستهدفة القيام ب�سلوك �أو فعل معين. •
�أن ت�ستند الى معرفة الفئة الم�ستهدفة. •
�أن تخلق الثقة بين المر�سل والم�ستقبل. •
�أن تخاطب القلب والعقل معاً. •
�أن تو�ضح النتائج المرجوة من اال�سلوك الذي نروج له. •
�أن تبث في �أوقات منا�سبة. •

الم�ستقبل:

من �أهم الخ�صائ�ص الواجب توفرها في الم�ستقبل ل�ضمان فعالية الات�صال خلال الجل�سات التدريبية هي:

�أن يكون مهتماً بالمو�ضوع المطروح. •
��أن يكون منفتحاً ويتقبل الآخر. •
�أن يكون قادراً على تقبل التغيير. •
�أن يثق بالمر�سل. •
 ��أن يتقارب في عمره وجن�سه وثقافته •

ومعتقداته وم�ستواه التعليمي مع المر�سل.
�أن تتوفر لديه خبرة �شخ�صية في المو�ضوع المطروح. •
�أن يتمتع بمهارات ات�صال لفظية وغير لفظية. •

قناة الات�صال: 

من �أهم الخ�صائ�ص الواجب توفرها في قناة الات�صال المختارة خلال الجل�سات التدريبية هي:

�أن تكون القناة مريحة للمر�سل ولديه القدرة على ا�ستخدامها. •
�أن تتنا�سب مع خ�صائ�ص الفئة الم�ستهدفة والثقافة المحلية. •
�أن تخدم طبيعة المو�ضوع والهدف. •
�أن تكون متوفرة ومتاحة للفئة الم�ستهدفة. •
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التغذية الراجعة: 

ول�ضمان فاعلية الات�صال خلال الجل�سات التدريبية والتوعوية، لا بد من الحر�ص على ما يلي فيما يتعلق 
بالتغذية الراجعة :

�أن يكون المر�سل ح�سا�ساً للتغذية الراجعة. •
�أن يظهر المر�سل ليونة �أمام التغذية الراجعة. •
�أن يكون المر�سل قادراً على تقبل التغذية الراجعة وادارتها. •
�أن يكون المر�سل قادراً على ملاحظة التغذية الراجعة عبر الات�صال اللفظي وغير اللفظي. •

ما هي أنواع الاتصال: 

 الات�صال اللفظي )ال�شفهي(: .١

وهو الكلمات التي ت�صدر عنا لإي�صال فكرة �أو معلومة للتعبير عن ر�أي ما، ولكي يكون التوا�صل اللفظي 
للمي�سر �صحيحاً وفعالًا، يتوجب عليه القيام بما يلي خلال عملية الات�صال:

11 �صياغة الجمل لتكون ق�صيرة وب�سيطة وتحتوي على ر�سالة �أو فكرة واحدة..
22 تو�ضيح الجمل ب�إعطاء امثلة واقعية وملمو�سة ومنا�سبة للفئة الم�ستهدفة..
33 ا�ستخدام كلمات وا�ضحة ومحددة و�سهلة الفهم وباللغة التي يفهمها الم�شاركون..
44 الانتباه الى �سلامة مخارج الحروف ولفظها ب�شكل كامل ووا�ضح..
55 طرح الأ�سئلة المفتوحة لت�شجيع عملية التوا�صل مثل: لماذا؟ كيف؟ ما هو ر�أيكم؟.
66 تكرار الأفكار الرئي�سية مما ي�ساعد على تر�سيخها لدى الم�شاركين في الجل�سات..
77 الت�أكد الم�ستمر من فهم الم�شاركين للر�سالة التوعوية..
88 تلخي�ص ما تم مناق�شته قبل الانتقال الى النقطة �أو الفكرة التالية..

 تذكير...

الأ�سئلة المغلقة )التي تكون �إجاباتها نعم �أو لا( توفر معلومات محدودة، �أما الأ�سئلة المفتوحة والتي تبد�أ بـ 
)ماذا؟ متى؟ كيف؟ لماذا؟ �أين؟( توفر العديد من المعلومات حيث انها تحث على �أجابات مو�سعة.
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 الات�صال غير اللفظي: .2

�أن 93 % من المعلومات التي ت�صلنا من محدثينا ت�أتي من الات�صال غير اللفظي  تقدر بع�ض الدرا�سات 
حركات  خلال  من  او  البع�ض  بع�ضنا  الى  النظر  خلال  من  المعلومات  من  كبيرة  كمية  على  نح�صل  فنحن 

الج�سم �أو من خلال نبرة �صوت المر�سل.

والتوا�صل غير اللفظي ي�ساعد على تحديد وتقييم �أثر الر�سالة على الم�ستقبل ويدل على م�شاعره و�أفكاره، 
وغالباً ما تكون الر�سالة غير اللفظية �أ�صدق و�أقوى من الر�سالة اللفظية.

والمظهر  �أو الجلو�س،  الوقوف  العينين، طريقة  لغة الج�سد )توا�صل  اللفظي على  الات�صال غير  وي�شتمل 
الخارجي، وتعابير الوجه والايماءات( وال�صوت.

والقواعد التالية ت�ساعد المي�سر في المحافظة على فاعلية الات�صال غير اللفظي لتحقيق الهدف المرجو من 
عملية الات�صال:

11 الابقاء على توا�صل العينين مع المتحدث �أو مع الم�شاركين كافة..
22 �الوقوف بطريقة م�ستقيمة مع المحافظة على و�ضعية الأكتاف للخلف ب�شكل يدل على الارتياح دون .

و�ضع حواجز بينه وبين الم�شاركين، ويعتمد الأ�س�س نف�سها عند الجلو�س.
33 الاهتمام بتعابير الوجه وعدم تعار�ضها مع التعابير اللفظية..
44 �الانتباه الى الحركات التلقائية التي يقوم بها المي�سر دون وعي �أو انتباه والتمرن على عدم القيام بها، .

والتحرك �أمام الم�شاركين بوتيرة معتدلة.
55 اختيار اللبا�س الملائم لثقافة المجتمع الذي يعمل معه..
66 تغيير نبرة ال�صوت بهدف جذب انتباه الم�شاركين بما يتنا�سب مع الم�ضمون..
77 تغيير م�ستوى ال�صوت بما يتنا�سب والمكان الذي يتواجد فيه..
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الجزء الثاني: مهارة الاصغاء

يقدر خبراء الات�صال �أن حوالي )42- 53 %( من الات�صال يقوم على الإ�صغاء، و�أهمية الإ�صغاء في عملية 
الات�صال تتجاوز الأهمية التقليدية في الا�ستماع الى محتوى الر�سالة، و�إنما تمتد للإح�سا�س بالمعاني الظاهرة 
وغير الظاهرة في محتوى الر�سالة، فالإ�صغاء هو احدى خ�صائ�ص المر�سل والم�ستقبل، وهو مهارة وفن يمكن 

التدرب عليها لتقويتها وتعزيزها، ومن الممكن الا�صغاء ب�شكل جيد الى من يتحدث معنا من خلال:

�إعارته الاهتمام دون الالتفات الى ما يدور حولنا. •
التركيز على الفكرة الرئي�سية للحديث. •
التركيز على المو�ضوع المطروح ولي�س على الجوانب التي تثير العواطف. •
تحليل ما يقوله المتحدث وتحديد م�شاعرنا تجاهه دون ان ن�ستبق ما �سيقوله. •
ا�ستخدام التوا�صل غير اللفظي لإظهار الاهتمام بالمتحدث. •
ا�ستخدام التوا�صل اللفظي من خلال التعليق، وطرح الأ�سئلة، واعادة �صياغة ما يقوله. •
الامتناع عن انهاء عبارات المتحدث. •
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 الجزء الثالث: مهارة التعامل مع أنماط الشخصيات المختلفة
في الجلسات التدريبية والتثقيفية:

نمط  م�شارك  لكل  يكون  وقد  والتثقيفية،  التدريبية  الجل�سات  في  للم�شاركين  ال�شخ�صية  الأنماط  تتعدد 
�شخ�صية مختلف تماماً عن الم�شاركين الآخرين، ومن �أكثر الأنماط ال�شخ�صية �شيوعاً والتي قد ت�شكل تحدياً 

للمي�سر في كيفية التعامل معها خلال الجل�سات التدريبية والتثقيفية:

كيفية التعامل معها�أبرز خ�صائ�صهانمط ال�شخ�صيةر

.1
الم�شارك الودود/ 

الب�سيط

يرغب  ثقة،  مو�ضع  وب�شو�ش،  ه��اديء 
ب�سماع اطراء الآخرين، ح�سن المع�شر، 

مرح، لا يهتم كثيراً بالوقت.

مقابلته باحترام والا�صغاء اليه عند الحديث.••
تجنب الخروج عن المو�ضوع الرئي�سي.••
توجيه الحديث �ضمن ال�سياق المطروح.••
بالوقت •• الال��ت��زام  �أهمية  ال��ى  انتباهه  ��إع���ارة 

والمواعيد.
الت�صرف معه بجدية عند الحاجة.••

.2
الم�����������������ش��������ارك 
الخ���������������ش�������ن/ 

ال�صعب

بالآخرين،  يثق  لا  التعامل،  في  قا�سي 
متزمت  الآخ��ري��ن،  مقاطعة  من  يكثر 
ب�أهميته،  انطباع  ترك  يحاول  بر�أيه، 
من  يغير  ولا  النقا�ش  يمل  لا  مغرور، 

ر�أيه.

المحافظة على هدوء الأع�صاب.••
الإ�صغاء الجيد له.••
ا�ستعد للتعامل معه.••
جادله بالح�سنى.••
كن حازماً عند تقديم وجهة نظرك.••
ا�ستخدم معه �أ�سلوب "نعم...ولكن....".••

الم�شارك المتردد3.

وقلق،  خجول  بالنف�س،  الثقة  يفتقر 
القرار،  اتخاذ  من  يت�صعب  م�رتدد، 
والأنظمة،كثير  اللوائح  على  يعتمد 

الوعود، لا يهتم بالوقت.

محاولة زرع الثقة في نف�سه.••
التخفيف من قلقه وخجله .••
ت�شجيع م�شاركته في التمارين.••
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كيفية التعامل معها�أبرز خ�صائ�صهانمط ال�شخ�صيةر

الم�شارك الثرثار4.

كثير الكلام ويتحدث عن كل �شيء وفي 
عن  يتكلم  مهم،  انه  يعتقد  �شيء،  كل 
المطروح  المو�ضوع  با�ستثناء  �شيء  كل 

للبحث، يقع في �أخطاء عديدة.

ي��ح��اول •• ع��ن��دم��ا  ح��دي��ث��ه  منت�صف  في  �ق��اط��ع��ه 
ا�ستعادة �أنفا�سه.

�أثبت له �أهمية الوقت و�أنك حري�ص عليه.••
لاخذ •• راحتك  عدم  لإظهار  �ساعتك  الى  ��أنظر 

الوقت الطويل في النقا�ش.

.5
الم�����������������ش��������ارك 

المعار�ض دوماً

تغريه  لا  بالآخرين،  يبالي  لا  �سلبي، 
الأفكار الجديدة، عنيد، �صلب، ي�ضع 
الكثير من الاعترا�ضات، يذكر تاريخه 

الما�ضي ب�شكل م�ستمر.

التعرف على وجهة نظره.••
تدعيم وجهة نظرك بالأدلة لتجنب معار�ضته.••
لديك •• والبراهين  الأدلة  العديد من  وجود  ��أكد 

لت�ؤيد بها �أفكارك.
عدم اعطا�ؤه الفر�صة للمقاطعة.••
كن �صبوراً.••

.6
الم�����������������ش��������ارك 

الخجول

ب�سهولة،  يرتبك  بنف�سه،  الثقة  يفتقد 
يحاول  الأ���س��ب��اب،  لأق���ل  ل��ون��ه  يتغير 

الاختباء خلف الآخرين.

�شجعه على الم�شاركة.••
امنحه الفر�صة لزيادة الثقة بنف�سه. ••
تجنب احراجه.••

الم�شارك المتعالي7.
المجموعة لا يمثل  مكانه في  �أن  يعتقد 
مكانته الفعلية، يحاول ت�صيد �سلبيات 

الآخرين واحراجهم، متعال.

يرى •• لأن��ه  المفتوحة  الأ�سئلة  معه  ت�ستخدم  لا� 
�شيء  كل  يعرف  انه  اثبات  في  الفر�صة  بذلك 

ولديه المعلومات المتخ�ص�صة.
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الجزء الرابع: مهارة تيسير الجلسات التدريبية:

ما المق�صود بمهارات تي�سير الجل�سة التدريبية:

التوعية والتدريب.  للنا�شطين والمثقفين والعاملين في مجال  �أهمّ المهارات  �إحدى  التي�سير  تعتبر مهارات 
�أو �أفكار معينة  فهي المهارات العملية التي ت�ستخدم في العمل مع المجموعات لفتح باب النقا�ش حول فكرة 
بهدف تطوير المعارف والمهارات والمواقف الخا�صة بها، والخروج بخلا�صة لهذه الأفكار. وت�ستخدم مهارة 
التي�سير في جل�سات التوعية والتثقيف، والتخطيط، والتدريب، وفي الاجتماعات، وتتميز با�ستخدام �أ�ساليب 

تفاعلية تخرج عن �إطار القاء المحا�ضرات وتوظف فيها مهارات متقدمة من مهارات الات�صال الفعال. 

الفرق بين تي�سير الجل�سات التدريبية والقاء المحا�ضرات :

يختلف تي�سير الجل�سات التدريبية عن �إلقاء المحا�ضرات �أو الأ�سلوب التقليدي في التوعية والتثقيف بجوانب 
عدة �أهمها: 

�أ�سلوب التي�سير �أ�سلوب المحا�ضرة وجه المقارنة

�أقل ا�ستخداماً �شائع الا�ستخدام �شيوع الا�ستخدام

في  متقدمة  م��ه��ارات  لديه  ل�شخ�ص  يحتاج 
الات�صال والتدريب وادارة الحوار

ولا  كثيرة  معلومات  لديه  ل�شخ�ص  يحتاج 
تحتاج الى مهارات متقدمة في الات�صال

المهارات

ي�ستخدم في التدريب والتثقيف وتوعية الكبار ي�ستخدم في المدار�س والندوات �أماكن الا�ستخدام

الحا�ضرين  تهم  م�شكلة  لتناول  ي�ستخدم 
�أو  معين  قرار  �إلى  الو�صول  على  لم�ساعدتهم 

الخروج بخلا�صة معينة

العلمية  المو�ضوعات  عر�ض  في  ي�ستخدم 
ولكنه غير فعّال لاتخاذ قرارات

الموا�ضيع
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�أ�سلوب التي�سير �أ�سلوب المحا�ضرة وجه المقارنة

يحدد المو�ضوع ح�سب اهتمامات واحتياجات 
الم�شاركين 

يحدد المحا�ضر مو�ضوع المحا�ضرة  تحديد الموا�ضيع

الأ�سلوب على  لهذا  الوقت المخ�ص�ص  يعتمد 
الجل�سة،  خلال  والم�شاركة  التفاعل  م�ستوى 
الم��ط��روح  الم��و���ض��وع  ح�سب  الم��رون��ة  ويحتمل 
للنقا�ش، وغالباً ما ي�أخذ هذا الأ�سلوب وقتاً 

�أطول من �أ�سلوب المحا�ضرة

الوقت المخ�ص�ص لها يكون محدداً وثابتاً 
ولا يحتمل المرونة 

تحديد الأوقات 

الى  المي�سر  )من  باتجاهين  الات�صال  يكون 
الم�شاركين وبالعك�س(.

)من  واح��د  باتجاه  غالباً  الات�صال  يكون 
المحا�ضر الى الم�شاركين(

اتجاه الات�صال

الم�شاركة كبيرة ودرجة التفاعل عالية الم�شاركة �ضعيفة ودرجة التفاعل قليلة درجة الم�شاركة والتفاعل

�أو  الم�����ش��ارك�ني  م��ن  ك��ب�رياً  ع���دداً  يحتمل  لا 
الح�ضور، ويف�ضل �ألا يتجاوز عدد الم�شاركين 

فيه عن 20-25 م�شارك

قد   ( الح�ضور  م��ن  ك��ب�رياً  ع���دداً  يحتمل 
الخطابات  ح��الات  في  الآلاف  ال��ى  ي�صل 

الجماهيرية(
عدد الح�ضور
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خصائص ومواصفات الميسر الجيد:

المي�سر الجيد على �صعيد المعارف  تتوفر في  التي  الموا�صفات والخ�صائ�ص والمهارات  العديد من  هنالك 

والمواقف والمهارات الذاتية، و�أهم هذه الخ�صائ�ص والموا�صفات �أن يكون المي�سر:

• يتخذ القرارات 			  • مطلعاً 			  • قيادياً
• حازماً 			  • داعماً 			  • متفهماً

• ذو مواقف ايجابية 		 • يحترم الآخرين 		 • قادراً على التوا�صل
• �صريحاً

• حيادياً / غير متحيز
• ب�شو�شاً /مرحاً

• مخططاً
• ت�شاركياً

• قادر على الت�أقلم
• مفاو�ضاً

• مرناً
• لا يتخذ �أحكاماً

• مبدعاً
• �سريع البديهة
• يراعي الوقت

• ي�ستخدم �أ�ساليب متنوعة

مهارات التيسير: التعامل مع الصعوبات

قد يواجه المي�سر العديد من ال�صعوبات خلال تي�سير الجل�سات التدريبية والتوعوية، وعليه �أن يكون قادراً 

على التعامل مع هذه ال�صعوبات وايجاد الحلول المنا�سبة لها قدر الم�ستطاع، ومن هذه ال�صعوبات:

���� ������ �������.indd   14 5/11/17   1:40 AM



15

 ال�سيطرة على القلق �أثناء تي�سير الجل�سات التدريبية والتوعوية: .1

يعتبر القلق حالة طبيعية عند التحدث مع مجموعات، لذلك تعامل معه ك�أمر طبيعي ولا تجعل ذلك يحد 
من قدراتك، والنقاط التالية ت�ساعد المي�سر على تخطي القلق عند حدوثه: 

ا�ستباق القلق بالتح�ضير الجيد للجل�سة، فتنظيم الأفكار والمحافظة على ت�سل�سلها ي�ساعد على ذلك. •

التخيل الإيجابي: تخيل ب�أنك تقوم بالمهمة بنجاح مما يولد طاقة �إيجابية ت�ساعد على تخطي القلق. •

�التدريب: تدرب �أمام زملائك �أو �أمام المر�آة �أو �صور نف�سك بالفيديو وانتبه الى الأخطاء التي تقع بها  •
وتجاوزها خلال الجل�سات الحقيقية.

�التنف�س العميق والا�سترخاء: ي�ساعد التنف�س العميق على ا�سترخاء الع�ضلات وانتظام �ضربات القلب  •
وبالتالي تقليل التوتر.

�التحرك داخل القاعة التدريبية : فالحركة ت�ساعد على تقليل التوتر والقلق ولكن يجب �أن يتم ذلك دون  •
مغالاة حتى لا يتم ت�شوي�ش الم�شاركين.

التوا�صل الب�صري مع الم�شاركين: يبني علاقة مع الم�شاركين وي�ساعدك على تقليل القلق والتوتر. •

	�إدارة الحوار: .2

من �أكثر ال�صعوبات التي قد تواجه المي�سر في الجل�سات التدريبية والتوعوية هي القدرة على �إدارة الحوار 
في الجل�سة  بنجاح مما ي�ؤدي الى التقدم مع الم�شاركين في النقا�ش والخروج معهم بخلا�صة للفكرة التي يريد 

المي�سر �أن يو�صلها. ويندرج تحت ذلك:

اختيار المدخل المنا�سب للنقا�ش. •

انتقاء الكلمات بعناية وخا�صة عند طرح المقدمات. •

الوعي التام للأفكار التي يطرحها الم�شاركون. •

عدم ال�سماح لأحد الم�شاركين بتغيير منحى الجل�سة المخطط لها، مع مراعاة اللباقة في الحديث. •

مراعاة الوقت المتاح للجل�سة. •

لتدرج  التخطيط  للمي�سر  يتيح  حيث  العقبة  هذه  لتخطي  المفتاح  هو  الجيد  فالتخطيط 

وو�ضع  الم�شاركين  �سيطرحها  التي  الأ�سئلة  وتوقع  �سي�ستخدمها  التي  والتمارين  الأف��ك��ار 

اجابات لها قبل الجل�سة.
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ويمكن للميسر أن يقوم بما يلي لتعزيز مهارات المشاركين وتمكينهم:

التحلي بال�صبر. •
الا�ستماع للآخرين واظهار التقدير لهم ولآرائهم. •
�أن يك�سب  • بانه هو فقط من يجب  للتعلم من تجارب الآخرين وخبراتهم وتجنب الافترا�ض  �الانفتاح 

الم�شاركين مهارات ومعارف جديدة.
تحمل  • على  قادرين  فيكونوا  بانف�سهم،  الحلول  وايجاد  الدرو�س  ا�ستخلا�ص  على  الم�شاركين  �ت�شجيع 

م�س�ؤولية التعلم ب�أنف�سهم.

 التعامل مع الأ�سئلة ال�صعبة: .3

ان التعامل مع الأ�سئلة التي يوجهها الم�شاركون  قد يكون �صعباً �أحياناً، ولكن لا يتوجب على المي�سر �أن يكون 
لديه اجابات لكافة الأ�سئلة التي قد تطرح في الجل�سة، ف�أحياناً يقوم بتوجيه الأ�سئلة للم�شاركين الآخرين مما 
يتيح م�شاركة الجميع بالنقا�ش والتو�صل الى اجابة لهذه الأ�سئلة، و�أحياناً قد ي�شير الى بع�ض المراجع للبحث 
التح�ضير الجيد لمو�ضوع الجل�سة وو�ضع مخطط  الأح��وال فان  الأ�سئلة، ولكن في كل  عن اجابات لمثل هذه 

للجل�سة ي�ساهم في التقليل من هذه ال�صعوبات، وفيما يلي بع�ض النقاط للتعامل مع الأ�سئلة ال�صعبة:

التح�ضير الم�سبق للجل�سة وقراءة كل ما يتعلق بالمو�ضوع المطروح للنقا�ش. •
توقع الأ�سئلة التي قد تطرح خلال الجل�سة وتح�ضير الاجابات المنا�سبة لها قدرالم�ستطاع. •
�عدم الحرج من قول »لا �أعرف« ويمكن اخبار الم�شاركين ب�أنك �ستبحث عن الاجابة وترجع لهم بها في  •

وقت لاحق.
�الا�شارة الى المراجع التي يمكن للم�شاركين الرجوع اليها للح�صول على معلومات ا�ضافية عن المو�ضوع  •

المطروح للنقا�ش.
ا�ست�شارة �أحد الم�شاركين من ذوي الاخت�صا�ص لتقديم الإجابة. •

 ادارة النزاع: .4

�أو اختلافاً في وجهات النظر بين الم�شاركين، وي�ؤدي �ضعف العلاقات  في بع�ض الأحيان قد ين��شأ نزاعاً  
بين الم�شاركين في �أكثر الأحيان الى ن�شوء بع�ض النزاعات التي ت�ؤثر على �سير الجل�سة وتقلل من فاعليتها، 
فيحتاج المي�سر الى �أن يكون واعياً للاختلافات والتوتر الحا�صل بين الم�شاركين وت�شجيعهم على تخطي ذلك 
من خلال التمارين وتقريب وجهات النظر ل�ضمان المحافظة على وجود اهتمام م�شترك بين كافة الم�شاركين، 
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وفي حال كان مو�ضوع الخلاف لا يمت للجل�سة �أو مو�ضوع النقا�ش ب�صلة، قد يطلب المي�سر من طرفي النزاع 
و�ضع مو�ضوع الخلاف جانباً لعدم الت�أثير على م�سار الجل�سة.

وفيما يلي بعض النقاط للتعامل مع النزاعات التي قد تنشأ خلال الجلسة: 

الاعتراف بوجود نزاع وعدم تجاهله. •
�ساعد طرفي  • ومو�ضوعها،  الجل�سة  الى محور  يعود  ال�سبب  كان  وفي حال  النزاع،  �سبب  على  �التعرف 

النزاع على الو�صول الى اتفاق و�سطي، و�شجعهم على احترام وجهات النظر المختلفة.
�في حال كان النزاع لا يمت للمو�ضوع المطروح �أو للمجموعة ب�صلة حاول مع طرفي النزاع تنحية خلافهما  •

عن الجل�سة ومحاولة حله خارجها لتجنب الت�أثيرعلى فاعلية الجل�سة و�ضمان م�شاركة الجميع وا�ستثمار 
الوقت بالحد الأق�صى.

 التعامل مع ال�شخ�صيات المختلفة للم�شاركين: .5

الواحدة باختلاف معارفهم ومهاراتهم وثقافاتهم وتجاربهم،  تختلف �شخ�صيات الم�شاركين في الجل�سة 
وقد تتواجد في الجل�سة الواحدة بع�ض ال�شخ�صيات التي يحتاج المي�سر الى الحر�ص في التعامل معها ل�ضمان 
النقا�ش.  انخراطه في  و�ضمان  م�شارك  كل  الا�ستفادة من  الآخرين، ومحاولة  الم�شاركين  على  الت�أثير  عدم 
ويمكن الرجوع الى مو�ضوع مهارات الات�صال الفعال للتعرف على �أنواع ال�شخ�صيات في الجل�سات التدريبية 

وكيفية التعامل معها.
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الجزء الخامس: ملخص الميسر لأهم النقاط الواجب مراعاتها خلال 
تيسير الجلسات التدريبية والتوعوية:

 الأمور الواجب القيام بها من قبل الميسر:  )1

التح�ضير الم�سبق للجل�سة التدريبية. •
تب�سيط المادة التدريبية قدر الم�ستطاع. •
الح�ضور مبكراً الى القاعة التدريبية. •
الحديث ب�صوت وا�ضح وب�شكل م�سموع للجميع. •
المحافظة على التوا�صل الب�صري مع الم�شاركين بالجل�سة. •
الانتباه الى لغة الج�سد وتعابير الوجه لدى الم�شاركين. •
الحر�ص على التدرج المنطقي في عر�ض المادة التدريبية. •
ربط موا�ضيع الجل�سات ببع�ضها البع�ض. •
�إدارة الوقت خلال الجل�سات. •
ت�شجيع الم�شاركين على الانخراط في النقا�ش. •
اعطاء توجيهات وا�ضحة عند تقديم تمرين جديد والت�أكد من فهم الم�شاركين للتوجيهات المقدمة لهم. •
ال�صبر وعدم التململ.  •
المحافظة على تركيز انتباه الم�شاركين على التمارين المطلوبة منهم. •
�ضمان تجنب حدوث ت�شوي�ش في القاعة التدريبية. •
�ضمان م�شاركة كافة الح�ضور بالنقا�ش. •
ت�شجيع الم�شاركين على توجيه الأ�سئلة. •
الكتابة ب�شكل وا�ضح ومقروء عند ا�ستخدام اللوح. •
ا�ستخدام المعينات الب�صرية والو�سائل الاي�ضاحية. •
و�ضع اللوحات المرئية ب�شكل يتيح لجميع الم�شاركين ر�ؤيتها. •
تقديم التغذية الراجعة للم�شاركين. •
تلخي�ص الأفكار التي يتم تقديمها. •
تلخي�ص �أهم النقاط في نهاية كل جل�سة. •
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 الأمور الواجب تجنبها من قبل الميسر: )2

الح�ضور مت�أخراً الى الجل�سة. •
القراءة المبا�شرة من المنهاج التدريبي خلال الجل�سة. •
التحدث لللوح القلاب بدلًا من الم�شاركين. •
ال�صراخ ورفع ال�صوت في وجه الم�شاركين. •
الانخراط بنقا�شات حادة مع الم�شاركين. •
توجيه الانتقاد المبا�شر لأحد الم�شاركين. •
ا�ستخدام لغة وم�صطلحات �صعبة لا يفهمها الم�شاركون. •
اعطاء معلومات غير م�ؤكدة �أو تقديم تف�سيرات دون معرفة.  •
الوقوف �أمام المعينات الب�صرية الم�ستخدمة في الجل�سة وحجبها عن نظر الم�شاركين. •
الوقوف في مكان واحد من القاعة التدريبية طوال الوقت. •
�الكتابة بالقلم الأحمر على اللوح القلاب، حيث لا يمكن ر�ؤية الخط المكتوب باللون الأحمر عن بعد،  •

وي�ستخدم فقط للإ�شارة ولابراز كلمة �أو جملة معينة فقط .
�إهمال الوقت والابتعاد عن برنامج الجل�سة. •
ا�ستخدام تمارين دون وجود هدف لها. •
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