


 المقدمة     

 

زة”    
ّ
 “كل ما يحتاجه المدرب في صفحات مرك

ي عالم متسارع تتغير فيه متطلبات الحياة اليومية والمهنية باستمرار، أصبح ف

التدريب أحد أهم الأدوات التي تمنح الفرد القدرة على التكيف والتطور. هذا الكتاب 

ا، يجمع بين مجالات تدريبية متنوعة تشمل 
ً
 عمليًا مبسط

ً
المصغر جاء ليكون دليلا

 إلى  صناعة الصابون، والسكرتارية المكت 
ً
بية والإدارية، وفن الإلقاء الصوتي، وصولا

 تدريب المدربين.

 

الهدف من هذا الدليل ليس مجرد تقديم معلومات نظرية، بل إتاحة خطوات عملية 

وأفكار تطبيقية تساعد القارئ على تنمية مهاراته وتحويل المعرفة إلى ممارسات 

ملموسة. فمن خلال التدريب، يتحول الشغف إلى مهارة، والمهارة إلى إنجاز، والإنجاز  

 إلى مسار مهني أو مشروع شخص ي ناجح.

 

 

 

 

 



 

 الفصل الأول: التدريب وصناعة الصابون 

عد صناعة الصابون من أقدم الحرف اليدوية التي جمعت بين البساطة والإبداع 
ُ
ت

والفائدة العملية. فهي ليست مجرد منتج للاستعمال اليومي، بل يمكن أن تتحول إلى 

ا اقتصادية لمن يتقنه.
ً
 مشروع صغير يفتح آفاق

 

أهمية التدريب في هذا المجال تكمن في أنه يمنح المتدرب فرصة لاكتساب المهارة 

 إلى إنتاج صابون بجودة 
ً

 من معرفة المواد الأساسية، وصولا
ً
خطوة بخطوة، بداية

 عالية يمكن استخدامه أو تسويقه. 

 المواد الأساسية    

 زيوت نباتية أو حيوانية.

 مادة قلوية )مثل الصودا الكاوية(. 

 ماء مقطر. 

 إضافات اختيارية )عطور، ألوان طبيعية، أعشاب طبية(.

 

 

 

 



 الأدوات اللازمة     

 أوعية مقاومة للحرارة. 

 ميزان لقياس الكميات بدقة.

 خلاط يدوي.

 قوالب لصب الصابون. 

 

 الخطوات الأساسية     

 . وزن المكونات بدقة. 1

 . إذابة المادة القلوية في الماء بحذر.2

 . خلط الزيوت مع المحلول القلوي حتى تتماسك العجينة.3

 . إضافة المكونات الإضافية )عطور أو ألوان(.4

 . صب الخليط في القوالب وتركه حتى يتماسك.5

 أسابيع(. 6إلى  4. تقطيع الصابون بعد التصلب وتركه لفترة حتى ينضج )عادة من 6

 

من خلال التدريب العملي، لا يتعلم المتدرب فقط الجانب التطبيقي لصناعة 

الصابون، بل يكتسب أيضًا مهارات إضافية مثل الدقة، التنظيم، والقدرة على 

الابتكار في اختيار الروائح والألوان. هذه المهارة قد تكون بداية لمشروع منزلي بسيط 

 يتحول مع الوقت إلى مصدر دخل مستقر.



 

 الفصل الثاني: التدريب في  السكرتارية المكتبية والإدارية 

 

 تلعب السكرتارية المكتبية والإدارية دورًا محوريًا في تنظيم العمل داخل المكاتب

 والإدارات، فهي حلقة الوصل بين الإدارة وبقية الموظفين، كما أنها أداة فعالة في

 .تسيير المهام اليومية وضمان  الانسيابية في  العمل

 

 التدريب في هذا المجال يهدف  إلى تزويد المتدرب بالمهارات العملية التي تؤهله للقيام

 .بمهامه بكفاءة، بعيدًا عن الجانب النظري  فقط

 

 المكتبية  السكرتارية أهمية    

 تنظيم المواعيد واللقاءات. 

 متابعة البريد والرسائل الواردة والصادرة. 

 حفظ الملفات والوثائق بشكل يسهل الرجوع إليها.

 مساعدة الإدارة في اتخاذ قرارات دقيقة بفضل دقة المعلومات. 

 

 



 الناجح  السكرتير مهارات    

 القدرة على التنظيم والتخطيط. 

 إتقان فنون الاتصال والتواصل مع الإدارة والزملاء.

مهارات استخدام الحاسوب والبرامج المكتبية )معالجة النصوص، الجداول، البريد 

 الإلكتروني(.

 السرية والالتزام بالمسؤولية المهنية. 

 المهارات التي يكتسبها المتدرب 

 من خلال التدريب المتخصص، يتعلم المتدرب:

( Word – Excel – PowerPoint. مهارات تقنية: مثل استخدام برامج الأوفيس )1

 وإدارة البريد الإلكتروني.

. مهارات تنظيمية: كإعداد الملفات والأرشيف، وتنظيم الوقت والمهام حسب  2

 الأولوية. 

 . مهارات تواصل: استقبال المكالمات والزوار بلباقة، وتقديم المعلومات بوضوح.3

 . مهارات مهنية: التحلي بالسرية والالتزام بقواعد العمل الإداري. 4

. مهارات مساعدة الإدارة: تلخيص التقارير، صياغة الرسائل، تقديم مقترحات 5

 تنظيمية.

 

 



 الأداء   تطوير في التدريب  أثر    

التدريب في مجال السكرتارية لا يُعطي المتدرب معرفة سطحية، بل يضعه أمام 

مواقف عملية تحاكي بيئة المكتب الحقيقية. فالمتدرب يتعلم كيف يتصرف عند 

تعارض المواعيد، أو عند استقبال مكالمات مهمة، أو حين يُطلب منه إعداد تقرير 

 
ُ
 ؤهله لإدارة المكاتب باحترافية.عاجل. هذه الممارسات تجعل منه أكثر كفاءة وت

 

ومن خلال هذا التكوين، يصبح السكرتير عنصرًا لا غنى عنه، يساهم في ضمان 

استمرارية العمل الإداري بانسيابية وفعالية، ويُعزز صورة المكتب كبيئة منظمة  

 ومحترفة. 

 التحديات التي تواجه السكرتارية الحديثة وكيفية مواجهتها 

مع تطور التكنولوجيا وتغير بيئة العمل، لم تعد مهام السكرتارية تقليدية كما في  

 السابق، بل ظهرت تحديات جديدة تتطلب مرونة ومهارات متقدمة، ومن أبرزها: 

 

 . التطور التكنولوجي السريع 1

الاعتماد على الأنظمة الرقمية وبرامج الإدارة الإلكترونية جعل السكرتير مطالبًا  

 بمواكبة التطور المستمر.

  السحابية الأرشفة وأدوات البرمجيات أحدث على المستمر التدريب: الحل     

 .الرقمي والاتصال



 . ضغط العمل وتعدد المهام2

تولي السكرتارية مسؤولية المواعيد، المراسلات، الاجتماعات، والاتصالات قد يسبب 

ا كبيرًا. 
ً
 ضغط

  تنظيم أدوات واستخدام الأولويات وتحديد الوقت إدارة مهارات إتقان: الحل     

 (.الإلكترونية  الجداول   مثل) العمل

 

 . التعامل مع العملاء والزوار 3

 قد يتعرض السكرتير لمواقف صعبة مع أشخاص غير راضين أو متطلبين. 

 صورة على للحفاظ النفس وضبط الفعّال الاتصال مهارات تنمية: الحل     

 . للمكتب إيجابية

 

 . السرية والمسؤولية4

الوثائق الإدارية غالبًا ما تحتوي على معلومات حساسة، وهو ما يجعل الحفاظ على  

 سريتها تحديًا أساسيًا.

 .رسمي إذن دون  معلومة أي مشاركة وعدم  المهنية بالأخلاقيات الالتزام: الحل     

 

 

 



 . العمل في بيئة متعددة الثقافات 5

في بعض المكاتب، خاصة الدولية، يتعامل السكرتير مع موظفين من ثقافات ولغات  

 مختلفة.

 .المتنوعة التواصل أنماط مع  والتكيف الأساسية  اللغات تعلم: الحل     

 

 

هذه التحديات تجعل من السكرتير موظفًا لا يكتفي بالمهارات التقليدية، بل يحتاج 

إلى تطوير دائم لمهاراته التكنولوجية، الإدارية، والشخصية، ليظل مواكبًا لمتطلبات  

 المهنة في عصر السرعة والتغيير. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الفصل الثالث: التدريب على الإلقاء الصوتي والتواصل الفعّال 

يُعتبر الصوت أداة قوية للتأثير والإقناع، فهو الوسيلة الأولى التي تصل إلى المتلقي  

قبل أن يفهم المعنى الكامل للكلمات. ومن هنا جاءت أهمية التدريب على الإلقاء 

ا مؤثرًا أو مدربًا 
ً
الصوتي، باعتباره مهارة أساسية لكل من يرغب في أن يكون متحدث

 ناجحًا.

 الصوتي  الإلقاء أهمية    

 يساعد على إيصال الرسالة بوضوح وسلاسة.

 يثير انتباه الجمهور ويُبقيهم متفاعلين.

 يضفي على المتحدث حضورًا قويًا وثقة بالنفس.

 يُستخدم في مجالات متعددة مثل التدريس، التدريب، الإعلام، والعروض التقديمية.

 

 الناجح  الإلقاء عناصر    

 . النبرة: تغيير نبرة الصوت لتجنب الرتابة وإبراز المعاني. 1

 . الإيقاع: تنظيم سرعة الحديث بما يناسب الموضوع والجمهور.2

 . الوقفات: استخدام التوقف القصير لإبراز المعنى أو منح الجمهور وقتًا للفهم. 3

 . التفاعل: توظيف لغة الجسد وتعبيرات الوجه لدعم الرسالة. 4



 التدريب  في العملية التقنيات    

 ممارسة تمارين التنفس للتحكم في قوة الصوت.

 قراءة نصوص بصوت مرتفع مع تسجيلها للاستماع للأخطاء وتحسين الأداء.

 التدرب على الإلقاء أمام مجموعة صغيرة لكسب الثقة.

 محاكاة المواقف الحقيقية مثل إلقاء كلمة ترحيب أو عرض مختصر. 

 

 الفعّال  التواصل    

الإلقاء لا يقتصر على إخراج الصوت، بل يتكامل مع فن التواصل الفعّال، الذي 

 يقوم على:

 الاستماع الجيد للجمهور. 

 اختيار كلمات واضحة وبعيدة عن التعقيد. 

 احترام آراء الآخرين والتفاعل معها بإيجابية.

 القدرة على تبسيط المعلومة مهما كان موضوعها معقدًا. 

 

 

التدريب المستمر على الإلقاء الصوتي يُكسب المتدرب مرونة في التعامل مع المواقف  

 المختلفة، ويجعله أكثر ثقة في مواجهة الجمهور، وأكثر قدرة على التأثير والإقناع. 



 

 (TOT) الفصل الرابع: تدريب المدربين

 

يُعد تدريب المدربين من أرقى أشكال التدريب، لأنه يهدف إلى تأهيل الأفراد ليصبحوا  

قادرين ليس فقط على تقديم المعرفة، بل على تصميم برامج تدريبية متكاملة تواكب  

حاجات المتدربين. فالمدرب الناجح لا يُلقن المعلومة، بل يصنع تجربة تعلم متكاملة  

ا في حياة المت 
ً
حدث فرق

ُ
 درب. ت

 المدربين  تدريب مفهوم    

هو برنامج يركز على إعداد المدربين بشكل احترافي من خلال تزويدهم بالمهارات 

 اللازمة لتصميم، تنفيذ، وتقييم الدورات التدريبية بفاعلية.

 

 المدربين  تدريب أهمية    

 نقل الخبرة والمعرفة للأجيال الأخرى بطريقة منظمة.

 رفع مستوى جودة التدريب في مختلف المجالات.

 توسيع دائرة التأثير من خلال تمكين المدرب من تكوين متدربين جدد.

 إعداد كوادر بشرية قادرة على تطوير بيئات العمل والتعليم.

 

 



 المحترف للمدرب الأساسية  المهارات    

 . التخطيط: وضع أهداف واضحة للبرنامج التدريبي. 1

 . إدارة القاعة: ضبط التفاعلات وتحفيز المشاركة.2

 . التواصل الفعّال: استخدام لغة مشجعة وأساليب مقنعة.3

 . التقييم: متابعة تقدم المتدربين وتقديم التغذية الراجعة.4

 

 التدريبية  الحقيبة    

الحقيبة التدريبية هي الأداة الأساسية التي يعتمد عليها المدرب لإدارة برنامجه  

خطط وتوجه  
ُ
التدريبي. وهي عبارة عن مجموعة من الوثائق والمواد التعليمية التي ت

 سير العملية التدريبية. 

 

 مكونات الحقيبة التدريبية: 

 الدليل التدريبي للمدرب: يتضمن خطة الجلسات، الأهداف، الأنشطة، والوسائل.

 دليل المتدرب: يشمل ملخصًا للمحتوى، تمارين عملية، وأوراق عمل. 

سهل توضيح المفاهيم. Slidesالعروض التقديمية: شرائح )
ُ
 ( ت

 الوسائل المساعدة: مثل الفيديوهات، الرسوم التوضيحية، أو ألعاب تدريبية. 

 أدوات التقييم: استبيانات لقياس الأداء قبل وبعد التدريب. 



 خصائص الحقيبة التدريبية الجيدة: 

 وضوح الأهداف التدريبية. 

 تنوع الأساليب )نقاش، عصف ذهني، تطبيق عملي(.

 مرونة تسمح للمدرب بتكييفها حسب احتياجات المتدربين. 

 شمولية تغطي الجانب النظري والعملي. 

 

 البرنامج  نجاح في التدريبية الحقيبة  أثر    

من دون حقيبة تدريبية متكاملة، يفقد التدريب تنظيمه وفعاليته. أما بوجودها، 

فإن المدرب يضمن انتقال المتدرب في رحلة تعليمية منظمة تبدأ بالمعلومة وتنتهي 

 بالمهارة. 

 

 خطوات إعداد الحقيبة التدريبية 

 ( Planning) التخطيط. 1    

 تحديد موضوع الدورة: ما هو المجال أو المهارة المستهدفة؟ 

صياغة الأهداف التدريبية: أهداف معرفية )ماذا يعرف المتدرب؟(، أهداف مهارية 

 )ماذا يستطيع أن يفعل؟(، وأهداف وجدانية )ما هو التغيير في المواقف/السلوك؟(. 

 تحديد الفئة المستهدفة: العمر، المستوى التعليمي، الخلفية المهنية.

 اختيار المدة الزمنية المناسبة وعدد الجلسات. 



 ( Design) التصميم. 2    

 وضع الإطار العام للدورة: تقسيمها إلى وحدات أو جلسات. 

 إعداد الخطة الزمنية: توزيع الأنشطة والموضوعات حسب الساعات. 

 تصميم الأنشطة التدريبية: نقاش، ورش عمل، لعب أدوار، عصف ذهني. 

 اختيار الوسائل المساندة: )وسائل بصرية، سمعية، تفاعلية(. 

 صياغة الاختبارات أو التمارين التي تقيس تقدم المتدربين.

 

 (Development) المحتوى  إعداد. 3    

 كتابة دليل المدرب: يتضمن الأهداف، المدة، الأساليب، وأدوات التقييم.

ا + تمارين وأمثلة. 
ً
 إعداد دليل المتدرب: يتضمن شرحًا مبسط

 ، أوراق عمل، استمارات تقييم. PowerPointتجهيز المواد المساندة: شرائح 

 

 ( Implementation) التنفيذ. 4    

 تقديم الدورة وفق الخطة الزمنية. 

 تطبيق عملي(. –لعب أدوار  –نقاش  –استخدام أساليب تدريب متنوعة )عرض 

 إدارة الوقت والقاعة والتفاعل مع المتدربين. 

 



 ( Evaluation) التقييم. 5    

 تقييم قبلي: لقياس مستوى المتدربين قبل بداية التدريب. 

 تقييم أثناء التدريب: عبر الأنشطة والأسئلة.

 تقييم بعدي: لقياس مدى تحقق الأهداف بعد نهاية الدورة.

 تقييم المدرب نفسه: من خلال استبيانات رضا المتدربين أو الملاحظات. 

 

--- 

 :خلاصة      

الحقيبة التدريبية ليست مجرد أوراق أو عرض تقديمي، بل هي خارطة طريق تنقل 

التدريب من مرحلة الارتجال إلى مرحلة الاحتراف. كلما كانت الحقيبة مصممة 

 بعناية، كلما ارتفع مستوى الدورة التدريبية وأثرها على المتدربين.

 

 

 : نموذج مبسط لحقيبة تدريبية 
ً
 خامسا

 معلومات عامة       

 عنوان الدورة: ………………………………… 

 المدرب: ………………………………… 



 الفئة المستهدفة: ………………………………… 

 المدة الزمنية: ………………………………… 

 عدد الساعات: ……………………………… 

-- 

 الأهداف التدريبية        

 الأهداف العامة:

1 ………………………………… . 

2 ………………………………… . 

 

 الأهداف الخاصة: 

1 ………………………………… . 

2 ………………………………… . 

3 ………………………………… . 

 محتوى الدورة )خطة الجلسات(            

 

 

 



الوسائل  الأنشطة والتمارين  الأهداف عنوان الجلسة / الوحدة  رقم الجلسة

 المدة  التعليمية 

 

1 …………………………… …………… …………………… ……………………

 ……… 

2 …………………………… …………… …………………… ……………………

 ……… 

3 …………………………… …………… …………………… ……………………

 ……… 

--- 

 

 وسائل التقييم         

 اختبار قبلي وبعدي. 

 أنشطة تطبيقية. 

 دراسة حالة.

 مشروع قصير أو عرض تقديمي.

 استبيان لقياس رضا المتدربين. 

 



--- 

: نصائح لإعداد حقيبة تدريبية ناجحة 
ً
 خامسا

 ربط المحتوى باحتياجات المتدربين الواقعية.

 جعل الأنشطة تفاعلية ومحفزة. 

 استخدام الوسائل الحديثة مثل العروض الإلكترونية.

 المرونة في التطبيق حسب الظروف. 

 مراجعة وتحديث الحقيبة بشكل دوري.

 

إعداد المدربين المحترفين ليس مجرد عملية تدريب، بل هو استثمار في صناعة قادة 

للتغيير قادرين على نقل المعرفة وتطوير الأفراد. والحقيبة التدريبية هي الأداة 

 العملية التي تضمن جودة التدريب واستمرارية أثره.

 

 الخاتمة

يمثل التدريب في مجالات متعددة مثل الحرف اليدوية، السكرتارية، الإلقاء  

الصوتي، وتدريب المدربين رافعة أساسية لبناء القدرات وتنمية المهارات العملية. إن 

، لأنه يطور الأداء الفردي ويساهم  
ً

الاستثمار في التدريب هو استثمار في الإنسان أولا

 تمع ككل.في رفع كفاءة المؤسسات والمج

 



 

 فهرس الكتاب 

 

 المقدمة 

 الصابون  صناعةالفصل الأول: 

 الصابون مجال أهمية التدريب في 

 الأساسية  المواد

 الأدوات اللازمة  

 الخطوات الأساسية 

  الفصل الثاني: السكرتارية

 المهارات الأساسية للسكرتير  

 أثر التدريب في تطوير الأداء 

 التقنيات الحديثة في السكرتارية 

 وحلولها   السكرتيرالتحديات التي تواجه 

  الفصل الثالث: الإلقاء الصوتي

 أهمية الإلقاء الصوتي 

 الناجح  عناصر الإلقاء



 التقنيات العملية في التدريب  

  تمارين عملية لتقوية مهارات الالقاء

 (TOT) الفصل الرابع: تدريب المدربين

 مفهوم تدريب المدربين 

 المدربين  تدريب اهمية

  التدريبية الحقيبة

 التدريبية  الحقيبة مكونات

 الجيدة  التدريبية الحقيبة خصائص

 التدريبي  البرنامج نجاح في التدريبية الحقيبة أثر

 التدريبية  الحقيبة اعداد خطوات

 تدريبية  لحقيبة مبسط نموذج

 ناجحة  تدريبية حقيبة لإعداد نصائح

 الخاتمة 

 

 

 


