
تقدم

مؤسسة صناع القرار الدولية للتنمية البشرية
(واحدة من أشهر المؤسسات التدريبية في الوطن العربي ) 

المحترفالمدرب عدادإدورة 

TOT (المستوى الأول)

مع المحاضر والمدرب الدولي  

العمقيحذيفة  / الأستاذ
إعداد وتدريب                     -دورة إعداد المدرب المحترف 

.حذيفة العمقي. المدرب الدولي أ



المدرب المبتدئ: المرحلة الأولى
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المدرب المنطلق: المرحلة الثانية
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المدرب المتوسط: المرحلة الثالثة
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المدرب المتمكن: المرحلة الرابعة
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المدرب المحترف: المرحلة الخامسة
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ةالكفاءة التدريبي

بناء العلاقات

الغايات والأهداف 
المرجوة

التوجيهات 
والتعليمات

صناعة الألفة
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يةالكفاءة التدريب
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دريبشرة الأسئلة لتعرف أين موقعك في الت10العــ

(قيم نفسك . ) وفي أي مرحلة أنت

نالكايز

طريقة

إلقاءك

القراءة قالتطبي

فهم

الواقع

اهتمامك

بالتدريب

احترام 
الآراء

مواطن 
الضعف

دالتجدي
مواكبة 
التطور
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المحترفصفات المدرب 
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• المظهر

التفاعل

• الاهتمام 
بالآخرين

الأمانة
• النظام

الأخلاق

• الحيوية

الإبداع
• الاستعداد

الإنصات

• مراعاة 
نالمتدربي

الإقناع

• الصبر

المرونة

• التجديد

الإحساس
• التقييم

الحكمة

• فن 
الاتصال

التفرغ
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قواعد في التدريب

إعداد وتدريب                     -دورة إعداد المدرب المحترف 
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كن سهلاً 
وبسيطاً في 
حديثك وفي 

شرحك

نادهم بأسمائهم

وأظهر احتراما 
واضحاً لهم

حاول أن يشارك
الجميع من 
خلال بعض 

التمارين
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يوية كن متفاعلًا ومتحمساً وتحرك بح

أةه دع الجمهير ةشارك وةعبر عن ر

وةدون ما ةتعلم

سليب في كن مرناً واستخدم أكثر من أ

الشرح
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أركان الإلقاء البارع

لام
الك وت

لص
ت ا

نبرا

دن
بــــ

ة ال
ـــــ

غــــ
ل

7%

38%

55%
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تخلص من اللازمات اللفظية 

ن
و

م
عل

 ت
ا
م
ك

و

ة
ق

ي
ق

لح
في ا

و
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:نظرات العينين

.انظر إلى الجمهور ببطء ، وبشكل مزدوج وهادئ يواكب الحديث الملقى•

.   حاول أن تبدأ كلمتك ولقاءك بابتسامة جميلة•

.انظر إلى رؤوس الجمهور إذا كان العدد كبيراً•

.حاول أن تبعد أي شيء يمنعك من رؤية الجمهور ، كالمايكروفون وغيره•

.تذكر أن نظرك إلى أعين الجمهور  يعكس ثقتك بنفسك•

.لا تصرف النظر عمن يحادثك لأكثر من عشر ثوان•

 .احذر التركيز على جهة واحدة•
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.أحسن الإشارة باليد ، واجعلها منسجمة ومتناغمة مع إلقاءك 

عن حك الأنف ، وحك الرأس أثناء الإلقاءابتعد 

لا تشر بأصبعك إلى الجمهور

لا تضع يديك على الخصرين

الإلقاءلا تضع يدك في الجيب أثناء 

الإلقاءكن طبيعياً ، واترك ليديك العنان ، ولا تجعلها مكبلتين أثناء 
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تجنب 
الإلقاء 

في 
الهواء
الطلق

اجلس 
في 

آخر
مكان 

في القاعة

تأكد 
من 

التهوية 
المناسبة

تعرف 
على 
مكان

الإلقــاء

نخطوات لتهيئة المكا
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أسرار في التدريب:
أحفظ المقدمة ولا تنظر للأوراق•

مات،أبذل جهداً كبيراً في التحضير لموضوعك واجمع أكبر قدر ممكن من المعلو  *•
 .!وتذكر أنك أنت من تحكمه وتسوغه كما تريد، وليس هو من يحكمك
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.يبلا تلقي أي موضوع قبل أن تضع له خطة أو عناصر إذا أردت التميز في التدر  *

.حاول أن تكون معلوماتك دقيقة جداً  *

.الأفضل عند ذكر المقولات والأبيات ذكرها ثم ذكر القائل *

 .خذ الجزء الذي يعنيك في الاستشهاد فقط *
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يقوانين بايك للتدريب الاحتراف
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بيرةالبالغون هم أطفال ولكن بأجسام ك
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الأشخاص لا يناقشون 
المعلومات النابعة منهم
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لا يتم التعليم إلا بعد

تغيير السلوك
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تزداد الاستجابة للتعلم

كلما زدت وسائل المرح
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ما يطبقه الآباء

يطبقه الأبناء
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:الآداب العامة للمدرب
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حاول أن لا تقاطع أحد

قل بل( انتهى الوقت ) لا تقل 
.وهكذا( شكراً , أحسنتم) 

لا تأمر بل اطلب بلطف
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تجنب الاستهزاء بأحد من الحضور 
حتى لو أخطأ أو تصرف بسذاجة

,  ابتعد عن الحديث وكأنك أستاذ لهم
بل اجعلهم يشعرون أنك واحداً منهم

فهذا ( لا أدري ) لا تتردد في قول 
من الإجابة الخاطئة أو غير لكخيرٌ 

.المقنعة
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كن أنيقاً فكما أن الناس 
 ً يتأثرون بالمخبر فهم أيضا

.يتأثرون بالمظهر

إذا كانت المادة كبيرة والوقت 
س قصير فركز على الفهم ولي
.الانتهاء من المادة بسرعة

احترم الوقت
واحرص على حفظ أسماء 
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في خالط مستمعيك فلا تأتي متأخراً وتنصرف باكراً و
وقت الراحة لا تجلس منفرداً 

حاول احد الحضور الاستهزاء بآخر فمن اذاتدخل 
.مهامك حماية الضعيف ومنع المشاكل
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صناعة الألفة
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بناء العلاقات
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الكبريت–اربح الملايين ) 

–التعرف على الصوت –
التعرف على اليد عن 

موقف –طريق اللمس 

–بطاقات معلقة –محرج 
صورة –نصف الورقة 

قد اف–كاريكاتيرية وتعليق 

دوائر –بطاقة واعترف 

التعارف مع وعكس 
(عقارب الساعة 
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الأهداف والغايات المرجوة
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:تالتوجيهات والتعليما
وضح كل الأمور الإدارية والأمور المتعلقة بالدورة 

!!!ن أن الجميع يعرفهاظحتى تلك التي ت
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ةالبداي

إدارة 
البرنامج

تحفيز

المشاركين

ب فنون التدري
الإبداعية

كيف تنهي 
البرنامج
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الإداريات 
والاستعداد

إدارة 
الوقت

إدارة 
النقاش

الخروج 
عن 

الموضوع

إدارة 
المادة 
ةالتدريبي
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ةالبداي

إدارة 
البرنامج

تحفيز

المشاركين

ب فنون التدري
الإبداعية

كيف تنهي 
البرنامج

إعداد وتدريب                     -دورة إعداد المدرب المحترف 
.حذيفة العمقي. المدرب الدولي أ



الاستماع 
والانتباه

التغيير 
والمقاومة

مهارات 
الاتصال

التحفيز

ةتشجيع المشارك
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ةالبداي

إدارة 
البرنامج

تحفيز

المشاركين

كيف تنهي 
البرنامج
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الوسائل السمعية 
والبصرية

الألغاز

المحاكاة

التنويع

الألعاب 
والتمارين
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ةالبداي

إدارة 
البرنامج

تحفيز

المشاركين

ب فنون التدري
الإبداعية

كيف تنهي 
البرنامج
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المراجعة

التقييم

ما بعد الدورة

إجابة 
التمارين

الشهادات 
والهدايا والختام
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نحن نتذكر

10-15%

مما نقرأه

13-20%

مما نسمعه

25-35%

مما نراه

50–75%

مما نسمعه ونراه

60-80%

مما نقوله

85-95%

مما نقوله ونفعله
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كونفشيوسقاعدة 

قبل الميلاد451–فيلسوف صيني

قل لي وسوف أنسى

أرني ولعلي أتذكر

أشركني وسوف أفهم
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عناصــر الإلقــاء

المـــادة) 1 
 

 

 

الملــقي) 2

.حذيفة العمقي. إعداد وتدريب  المدرب الدولي أ-دورة إعداد المدرب المحترف 



أولا   المــــادة
 :قبل البدء لا بد أن تعرف  

 

نوعية الحضور 
 

الوقت المخصص 
 

موعد الإلقاء 
 

  (الخ ...... العصر، المغرب ) الوقت المقرر 
 

طبيعة المكان وتجهيزاته



خطـوات هامـة وسريـعة لإعـداد الموضـوع

أن يكون للموضوع هدف 

أن يكون لديك حماس للموضوع 

أن يكون للموضوع  أهمية للجمهور 

ٍحدد الموضوع قبل إلقائه بوقت كاف 

ناقشه مع أصدقائك واجعله همك وحديثك 

لموضوعاجعل نفسك المتلقي وانظر ماذا تريد من هذا ا 

اقرأ ما كتبه الآخرون حول الموضوع

.حذيفة العمقي. إعداد وتدريب المدرب الدولي أ-دورة إعداد المدرب المحترف 



خطـوات هامـة وسريـعة لإعـداد الموضـوع

 خصاحرص على المقدمة والخاتمة ففيهما أعلى استيعاب للش•

 ذب إلى ما بعدهاتعد الافتتاحية مثل فواتح الشهية، لا تشبع لكنها تج•

(وهي الطويلة التي تمل الجمهور) انتبه من الافتتاحية المملولة •

(هي التي تبدأ بالاعتذارات ) انتبه من الافتتاحية الممجوجة •

(المملولة, الممجوجة ) قس على الافتتاحية الخاتمة •

(فن الابتداء فن عظيم لكن الأعظم منه فن الانتهاء ) •
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شــروط الملــقي
سلامة اللغة) 1 

نبرة الصوت) 2 

استخدام لغة الجسد )  (الإشارة ) 3

الثقة) 4 

العلم ) 5 

المظهر) 6 

وضع البدن ) (طريقة الوقوف  ) 7

.حذيفة العمقي. إعداد وتدريب                     المدرب الدولي أ-دورة إعداد المدرب المحترف 



 لغـــة الجســد
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العلامات التي تعبر عنها حركة الرأس

الثقة العالية

الشعور بالذنب

المناداة

الدهشة والاستغراب
الرفض عدم التأكدالموافقة

العدوانية

التعالي

الرأس
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العلامات التي تعبر عنها حركة العين

العين

التهديد والوعيد

الإندهاش

الإبتسامة دون أن يبتسم الفم  التجاهل   الإنتباهالإجهاد

الضيق والتذمر 

الإعجاب

الحزن 

الحب
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الذراعـــــين

ةالتهنئ

الاستسلام

القوة 

رفع يد 

مقبوضة 

الفرح 

والنشوة 

رقص مع حركـة 

الذراعين 

الانفتاح

فتح الذراعين

في الاستقبال

فتح 

الذراعين 

الترحاب

طلب الجلوس 

والوقوف 

اللامبالاة

النداء 

والانصراف

رفع اليدين

إلى أعلى
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التحذير

النقد التعالي

الثناءدالتأكي

ةالثق
التحفـز

اليدين

النصر

طلب  

السكوت
القلق

الشك والريب 

التوتر

الضيق

طلب النظام 

المقاومة وجمود الفكر 
الشخصية القوية

يم التقي
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العلامات والمعاني لحركة الحاجبين

الحواجب

الموافقة  خ التوبي زالتركي
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العين

الذراعين
الوجه 

الرأس 

الأعضاء المعبرة عن لغة الجسد 

الفم

الحاجب

القدمين
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القدمينالعلامات والمعاني لحركة 

رنفاذ الصبالضيقالتوتر
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العلامات والمعاني الخاصة بالفم

الغضبالابتسام السكوت الدهشة
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:وصف 

: المعنى 

وصف 

: المعنى 

:وصف 

: المعنى 
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.ليكن مظهرك حسنا وشعرك مصفوفا ونظيفا
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ثواني 10-5من   
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1
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1

.السـيـطـرة أو العـنـاد
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2
.التـرقب والاسـتعداد للـهـجـوم
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3
.الشعور بالانتصار والاستخفاف بقدرة المنافسين
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4
.السيطرة أو  الـغرور
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5
التأمل والتقييم والدراسة 
.استعداداً لطرح رأي جديد
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قرصة الأنف

6
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قرصة الأنف

6

.الحـيرة بــين الآراء المـطـروحة
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7
.الــشـرود
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8
.الاسـتـعداد للهـجـوم
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9
.اكتـساب الوقت لوزن الأمـور
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.واليــأسبالاحـبـاطالشـعـور

إعداد وتدريب                     -دورة إعداد المدرب المحترف 
.حذيفة العمقي. المدرب الدولي أ



11

إعداد وتدريب                     -دورة إعداد المدرب المحترف 
.حذيفة العمقي. المدرب الدولي أ



11
.الترحاب والـود والحـرص علـى حسـن العـلاقة
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12
الاســتــعــداد

.لـلــــدفــاع
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.اللقاءوأالموضوعانتهاءوانتظاروالضجرالملل
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15
.والحيـاديـةالنـزاهـةإثبـاتمحـاولة
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16
.صالحهفيرأيلنجاحوالترقبالتوقع
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الشعور بعدم الإرتياح
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18
.والمـصـارحـةالمـكـاشـفـة
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19
.لـلـهــجـومالاسـتـــعــداد
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.المللأوالاحـبــاط
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دةكفَّان مطبقان بش

21
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دةكفَّان مطبقان بش

21
.شديددفـاعأوشديـدلهجومعـداداً تاسالتوتر
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إيماءة وفرك 
الكفين

22
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إيماءة وفرك 
الكفين

22
.صـالحهفـيرأيلـنـجـاحالـتـوقـع
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.لـلـدفـاعوالاسـتــعـدادالأسـى
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.جديدرأيلطرحاستعداداً والتقييمالتأمل
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.والاحباطالمـلل
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.والتوددالاقناعمحـاولة
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.الغـرورأوالسـيـطـرة
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.الـحـــيـــــــرة
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لاحظ انقباض الكف

30
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لاحظ انقباض الكف

30
.شديدلهجوماسـتعداداً التـوتـر
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.الـتـصـديـقعـدمأوالحـيـرة
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القبض بشدة على الكرسي

32
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القبض بشدة على الكرسي

32
.كبيردفاعأوشديدلهجوماستعداداً التـوتر
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حك الوجه أو الرأس بالاصبع

34
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حك الوجه أو الرأس بالاصبع
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.الـحـيـــرة
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35
الشـعــور بالسـيـطرة

.أو الـنصر
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شكرا لكم
المحاضر والمدرب الدولي

العمقيعبدالعزيزبن حذيفة
00967711197475

huthifa_111@yahoo.com
( حذيفة العمقي. د)والتويتربوكالفيساو عبر 
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