
 

 

 

 
 

  

 العملمكان في التوجيه الإرشادي 

المبادئ العالمية المعنية 

 بتمكين المرأة

 4مذكرة توجيهية | المبدأ 



 

 

ن المرأة  مجموعة أدوات مبادئ تمكي 
 

كات الم      من  هذه المذكرة جزء    مجموعة أدوات لمساعدة الشر
 
ن المرأةوق ا  وتهدف    ،عة على تنفيذ مبادئ تمكي 

ً
ها  -تحديد ن   4على المبدأ  مع تركي 

ي للمرأة
ن المرأة المتعلق بتشجيع التعليم والتدريب والتطوير المهنن  إلى دعم الأطراف الم    -من مبادئ تمكي 

 
ي تحديد أولويات  وق

عة على المبادئ فن
برامج توجيه إرشادي مراعية لاعتبارات   الرجال والنساء وإقامة وتنفيذ  ن  بي  ن  التميي   عدم 

 
المذكرة  . وتقد اتيجيات ملموسة ونماذج  كذلك  م  اسير

 م  
 
 حد

 
ن على ع شج  دة لوضع برامج توجيه إرشادي وإدارتها إدارة فعالة ت ن الجنسي   وتيسي  المساواة بي 

 
ي مكان العمل. تقد

 م المرأة فن
 

 
 

  
وزارة الخارجية  

ويجية   الين

ي   الاتحاد الأوروب 
 

 :شكر وتقدير
 

 
 
 أ

 
 عد
 
   ت

 
هيئة التوجيهية  المذكرة  ن    هذه  بي  للمساواة  المتحدة  الأمم 

ي إطار برنامج 
ن المرأة )هيئة الأمم المتحدة للمرأة( فن ن وتمكي  الجنسي 

يمو   الذي  السبع  الدول  لمجموعة  العالمي  المرأة  ن  الاتحاد  تمكي  له 
 
 
ي وينف اك مع منظمة العمل الدوليةالأوروب  يعتمد  والذي    ،ذه بالاشير

 
 
أعد الذي  ومركز التقرير  جورجيا  ي 

فن للمرأة  المتحدة  الأمم  هيئة  ته 
وع هيئة الأمم المتحدة للمرأة "عمل  ي إطار مشر

التنمية الإبداعية فن
ي جورجيا" بتمويل من 

ن الاقتصادي للمرأة فن ك من أجل التمكي 
مشير

ويجية.   وزارة الخارجية الين
 

 
 :إخلاء مسؤولية

 

ي  الأوروب  الاتحاد  من  مالىي  بدعم  التوجيهية  المذكرة  هذه  ، صدرت 
وحدهم واضعيها  مسؤولية  فهي  و   ،ومحتوياتها  ثم   تعكس  من  لا 

ولا   المتحدة،  الأمم  ولا  للمرأة،  المتحدة  الأمم  هيئة  آراء  ورة  بالضن
ي ولا أي   من منظماته التابعة. لا تصادق هيئة الأمم    الاتحاد الأوروب 

الخدمات  أو  المنتجات  أو  التجارية  العلامات  على  للمرأة  المتحدة 
ي هذا المنشور. 
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 1 العمل مكان في  التوجيه الإرشادي مذكرة توجيهية: 
 

 مقدمة  -1

 
بعد يوم بالنسبة   ا التوجيه الإرشادي وسيلة فعالة يزداد شيوعها يومً 

كات   شر المبدأ إلى  لتشجيع  الخاص  المبادئ   الرابع  القطاع  من 
المرأة   ن  بتمكي  المعنية  والتدريب    المنوطالعالمية  التعليم  بتشجيع 

و  للنساء،  ي 
المهنن التنظيمية.   دعموالتطوير  للثقافة  ي  الإيجاب  التغيي  

ات العملية   تستند هذه المذكرة إلى أفضل الممارسات الدولية والخي 
للمرأة المتحدة  الأمم  الأطراف  ،  لهيئة  لمساعدة  مصممة  -وهي 

 
 
المرأةالموق ن  تمكي  مبادئ  على  برنامج    على  -عة  وتعميم  تطوير 

 للتوجيه الإرشادي داخل منظماتهم. 

 التوجيه يجعل الأعمال منطقية   1-1

 
الإنتاجية  زيادة  إلى  يؤدي  أن  والفتيات  النساء  ي 

فن للاستثمار  يمكن 
(1)التنظيمية والعائد على الاستثمار وزيادة رضا المستهلك اعليةوالف

 .  
الوقت  و  دخ  مع 

تقدمية ل  ي  سياسات  كات  الشر من  ايد  ن مير عدد 
والنساءومراعية   الرجال  ن  بي  ن  التميي  ي    لعدم 

فن بما  العمل،  مكان  ي 
فن

ن  ،ذلك مساعدة الموظفي 
ً
ن مسؤوليات على التوفيق   ؛ نساءً ورجالً بي 

 ن بيئات عمل تزدهر فيها المرأة. اضم، لالعمل والعائلة
 

كاتوتضع   ي    بعض الشر
برامج ومبادرات لتعزيز فرص التطوير المهنن

التوجيهخاصة  ،  للمرأة ي    برامج 
وتكتسب النر دولية  بشعبية  تحظن 

ي عديد من البلدان. 
 اهتمامًا فن

 
كات برامج التوجيه لأنها:   تختار الشر

1-  
 
ن زو  ت الموظفي  للتعليم    الموظفات/ د  رسمية  غي   بفرصة 

 والتعلم. 
إلى  ال   رفع ت -2 بدوره  يؤدي  مما   ، ي

الوظيفن والرضا  معنويات 
 
 
ن تقليل معد  . الموظفات/ ل دوران الموظفي 

3-  
 
 ت

 
والإدارية  مك القيادية  المهارات  نقل  من  كات  الشر ن 

ن   . الجديدات/ الجدد  الموظفات/ للموظفي 
ر  ت -4

 
مع  وف والتعامل  المشكلات  حل  عند  الوقت 

ن  ن وتضمن    الموظفات/ الموظفي  المهام    هن  / همتركي  على 
(2)الموجهة نحو المشاري    ع

 . 
 
كات   MicroMentor.orgجدت دراسة أجراها موقع  و قد  و  أن الشر

ي  
بلغ  أسهمت  النر إيراداتها  ي 

فن زيادة  سجلت  التوجيه  برامج  ي 
فن

، أي زيادة مئوية قدرها    47000متوسطها   . هذه  106دولار أمريكي

بمتوسط   إيراداتها  زادت  برامج  كات دون  ،   6.600الشر أمريكي دولار 
نحو   أن    . (3)% 14أي  أخرى  دراسة  أصحاب 92ووجدت  من   %

ن  ة اتفقوا على أن الموجهي   اهن  / كان لهم  الموجهات/ الأعمال الصغي 
مباشر   ي  تأثي  
واستمرارهافن أعمالهم  (4)نمو 

المتحدة،    .  الولايات  ي 
وفن

 
تلفر  ي 

النر كات  مؤسسوها الشر رجال  مؤسساتها /   من   نساء/ التوجيه 
 
ً
احتمالً الأكير  هي  أداءً  الأفضل  من    الأعمال  تصبح  ضمن لأن 

كات صاحبة الأداء   % 75  نحو كما أفاد    . (5)بثلاثة أضعافالأعلى  الشر
المديرين كبار  دورً   المديرات/ من  لعب  التوجيه  ً   ا أن  ي    ا كبي 

فن
(6)المهنية هن  / حياتهم

 . 
 

 -تشي  الأبحاث  و 
 
ي أ
ن النر ن الموظفي  إلى الفوائد    -الموظفات/ جريت بي 

شدينالآتية  ي برامج التوجيه كمسير
 : ات/ للمشاركة فن

 تعويض مالىي أعلى.  •

قيات.  •  زيادة عدد الير

•  . ي
ي فرص التقدم الوظيفن

 زيادة الثقة فن

•  . ي
 زيادة الرضا الوظيفن

ام أكي  بالمهنة داخل المنظمة • ن
(7)الير

 . 
 
ن و  الموظفي  رضا  ن  تحسي  خلال  ، هن  / ومشاركتهم  الموظفات/ من 

ا أن ي  
ً
كة. حس  يمكن للتوجيه أيض  ن أداء الشر

 
 -جدت الأبحاث  و و 

 
أ ي 
ي الولايات المتحدةالنر

من   % 95أن    -جريت فن
ن  ي / الذين  الموظفات/ الموظفي 

هو   لديهن / لديهم  اللاب   موجهات / موج 
يذكرون إنتاجيتهم  يذكرن/ إرشاد  زادت  هن  / أن  ووجدت   . (8)قد 

ن  الموظفي  أن  نفسها  لديهم  ات/ الدراسة  ليس  دعم   لديهن/ الذين 
ك   لير عرضة  أكير  كانوا  مقارنة   % 35بنسبة  الوظائف  توجيهي 

ن  ي / الذين  الموظفات/ بالموظفي 
التوجيه   شاركن/ شاركوا   اللاب  ي 

فن
ي شملتها الدراسة أن برامج   % 77الإرشادي، وأفادت  

كات النر من الشر
 
 
ن صفوف موظفيها. التوجيه قل  لت من هجرة العقول بي 

 
ن و  ا إلى الموجهي 

ً
 الموجهات/ تمتد فوائد برامج التوجيه الإرشادي أيض

ن الآخرين، من المرج  أنفسهن/ أنفسهم ح أن  . فبالمقارنة مع الموظفي 
ي ما ي الموجهات/ لموجهونحقق اي

 : أبر

•  . ام التنظيمي ن ي والالير
 الإفادة بقدر أكي  من الرضا الوظيفن

.  تحقيق • ي أكي 
 نجاح مهنن

ي الإنجاز المتعلق بالعمل •
(9)الإفادة بزيادة فن

 . 
 

كات برامج التوجيه، فإنها تعمل على تعزيز ثقافة  عندما تطور الشر
هذه   مثل  ي 

ن
ف والتعاون.  والتطوير  التعلم  ر 

ّ
تقد ي 

الت  العمل  مكان 
الموظفون ع 

َّ
شج

ُ
ي معارفهم   الموظفات/ البيئة،  مشاركة  على 

ي الوقت نفسه التعلم من الآخرين. 
ن
 ومهاراتهم مع زملائهم، وف

 
والمديرين و  ن  الموظفي  اك  لإشر أهمية  الأكير  الطرق  إحدى  التوجيه 

ي دعم  من النساء والرجال  
ي و تطو  فن

إنشاء على  لمساعدة  ارهم الوظيفن
مة   عامَل  أماكن عمل محير
 
وع   فيها النساء والرجال بعدلٍ. ت قبل الشر

تحليل  ية  البشر الموارد  لمديري  ا 
ً
جد المهم  من  التوجيه،  برنامج  ي 

فن
كتهم. يوفر الملحق أ   ي يمكن أن يجلبها التوجيه لشر

وفهم الفوائد النر
كة المعنية.   نموذجًا لتطوير حالة عمل للشر

 تنظيم المذكرة التوجيهية  1-2

 
مفصلة   إرشادات  تقديم  المذكرة  هذه  من  الرئيسي  الغرض 

ية    مديرات/ لمديري البشر برنامج  بخصوص  الموارد  إنشاء  كيفية 
عملهم أماكن  ي 

فن و التوجيه  هو  ،  الأساشي  المستهدف  الجمهور 
 
 
كات الموق ن المرأة، لكن يمكن للقطاع العام الشر عة على مبادئ تمكي 



 

 2 المبادئ العالمية المعنية بتمكين المرأة 
 

ي لبدء وتنفيذ برنامج   ا تطبيق الإطار المنهج 
ً
والمنظمات الأخرى أيض

 توجيه إرشادي. 
 
 
 
 ن
 
ي الأقسام  تمظ

 : الآتية المذكرة فن

 . فهم التوجيه الإرشادي •

 . تصميم برنامج توجيه إرشادي •

 . تنفيذ برنامج توجيه إرشادي •

 . مراقبة وتقييم برنامج توجيه إرشادي •

 . جعل التوجيه الإرشادي مستدامًا  •
 
التدريب  اتتو  أعمال  لجداول  نماذج  ذلك  ي 

فن بما  إضافية،  أدوات  فر 
ي الملاحق. 

 ونماذج التقييم، فن
 

 فهم التوجيه الإرشادي  -2

 
 ما التوجيه الإرشادي؟  2-1

 
 تعريف التوجيه الإرشادي 

 
تؤدي  أكير  أو  فردين  ن  بي  تعاونية  تعليمية  الإرشادي علاقة  التوجيه 

 
 
وت وعمل  وتخطيط  وقرارات  رؤى  ي  سه  إلى 

المهنن التطوير  ل 
لدعم  الإرشادي  التوجيه  برامج  كات  الشر تستخدم   . والشخصي

ن  للموظفي  والشخصي  ي 
المهنن العلاقات   ات/ التطوير  ن  وتحسي 

العمل مكان  ي 
فن و والثقافة  ات هي  ،  والخي  المعرفة  لتوفي   فرصة 

ن  للموظفي  والتطوير ،  ات/ الجديدة  التعلم  تشجيع  ك  المشير هدفها 
 الشخصي باستخدام أساليب محددة. 

 
رسميًا   منظمة  مبادرة  العمل  مكان  ي 

فن الإرشادي  التوجيه  برنامج 
شدين   والمسير ن  الموجهي  مع  ن  تتوافق  الجنسي  النتائج  من  لتحقيق 

 : الآتية

 تعزيز التعلم.  •

 نقل المعرفة.  •

•  . ي
 التطوير الشخصي والمهنن

•  . ي
 التدرج الوظيفن

 
 عادة ما 
 
م برنامج التوجيه الإرشادي الداخلىي مع وضع الأهداف صم  ت

الاعتبار الا  ي 
فن للمنظمة  اتيجية  دعم ال  ي  هدفو   ،سير إلى  نامج  ي 

ونقل  الخلافةتخطيط   المعرفة  وتطوير   ها وإدارة  بها  والاحتفاظ 
ي مكان العمل  القائدات/ القادة

امج الأفراد، خاصة هذه التمنح  ، و فن ي 
ن اهتمامهم  من   كي 

التعلم من  على  لديهم إمكانات قيادية، الفرصة لير
 القادة الآخرين داخل المنظمة. 

 
شِ  ه )المست 

َّ
 د( علاقة المُوجِه )المرشد( بالموج

 
ن   طرفي  ن  بي  معلومات  تبادل  هو  الإرشادي  يتشارك  التوجيه  إذ 

ي مع شخص  آخر 
ي العالم الحقيفر

ة فن يعمل ، و شخص واحد لديه خي 
 
ً
دليل الإرشادي  التعلم  سه  في    الموجه  لحظات  ي  ل 

المحادثةفن ،  أثناء 
عالو  مستوى  شد  والمسير الإرشادي  الموجه  ن  بي  العلاقة   يًا تتطلب 

خلق   بهدف  الضعف،  نقاط  مشاركة  وإمكانية  والأمان  الثقة  من 
والأساليب  ي 

الذابر التأمل  عن  شد  المسير خلالها  من  يتعلم  تجربة 
 المختلفة للتعامل مع المواقف المختلفة. 

 
يقودها  و  عندما  نجاحًا  أكير  الإرشادي  التوجيه  علاقات  تكون 

منها  استفادة  أقص  تحقيق  من  يتمكن  حنر  شد  و المسير يحدد  ، 
الأعمال الاجتماع ويضع جدول  شد جدول  الموجه ،  المسير أما دور 

وموثوقة   آمنة  بيئة  خلق  ي 
فن فيتمثل  شد  لالإرشادي  المسير يشعر 

ة  مسي  أمام  تقف  عوائق  تعتي   ي 
النر الأسئلة  طرح  عند  بالراحة 

 . ي
شد و/أو نموه الشخصي والمهنن  المسير

 

بصورة  ا 
ً
مفيد يكون  أن  شد  المست  على  يركز  الذي  للنهج  يمكن 

ي 
المهتن وتطويرها  المرأة  ن  تمكي  تعزيز  ي 

ن
ف إذ  خاصة  النهج ،  يدرك 

ي علاقات 
ن
ة ف شد أن ديناميكيات القوة حاضن الذي يركز على المست 
لديه  تكون  التوجيه، وأنه على الرغم من أن الموجه الإرشادي قد  

  ، أكتر عملية  ة  دورًا  فإن  ختر يلعب  أن  يمكنه كذلك  شد  المست 
ي تحديد الأهداف وجدول أعمال جلسات التوجيه

ن
هذا  ،  رئيسيًا ف
 النهج  
ُ
ن  ي

ِّ
ي مك

ّ
تلتر أنها  من  للتأكد  الجلسات  قيادة  من  شد 

  المست 
شد.   أهداف المست 

 
ن   للموجهي  يمكن  ي 

النر والمهارات  الفوائد  بعض  تتضمن 
شدين تطويرها خلال برنامج التوجيه ما ي : والمسير ي
 أبر

 الاتصالات ومهارات التعامل مع الآخرين.  •

 القدرات القيادية والإدارية.  •

تهم الفنية الشخصية وكذلك زيادة الثقة بها.  •  تعزيز خي 

•  . ن ي ثقتهم بأنفسهم بشكل عام والتحفي 
 زيادة فن

 
ا من المهارات، بما  

ً
ي  يفيد الموجهون أنهم يكتسبون أو يعززون عدد

فن
 : ذلك

 مهارات الاستماع النشط.  •

ح الأفكار الجديدة والمعقدة.  •  القدرة على شر

الاجتماعات  • خطط  تطوير  مثل  التنظيمية  المهارات 
 والمعلومات والمواد. 

ج الاتصال الجديدة.  • ه 
 
 الإلمام بأساليب ون

•  . ن مهارات التيسي   تحس 

 القدرة على تحليل معارفهم وسلوكهم.  •
 
الذاتية  و  تهم  سي  لتوسيع  للتوجيه  فرصة  ا 

ً
أيض الموجهون  يجد  قد 

أصحاب  يقدره  قد  الذي  الأمر  وهو   ، تطوعي عملٍ  ي 
فن والمشاركة 

تأثي    لها  يكون  أن  يمكن  عام  بشكل  مجزية  تجربة  ويعتي   العمل 
ي  ي إيجاب 
 حياة شخص آخر. فن

 
 و 

 
اختيار النوع الصحيح من التوجيه أمرًا بالغ الأهمية. عند بدء    يعد

ل لمن المفيد إنشاء دليل ملموس  و العملية،  
 
عد كة  ي  يتكيف مع الشر

إدارتها   ،  وأسلوب 
ً
لتقاليدوفق و وثقافتها   ها ا  عملية .  تختلف  قد 

، ومن ثم   الشكليات والهيكل والأهداف الرئيسيةناحية  التوجيه من  
للعملية.  التخطيط  قبل  للاحتياجات  تقييم  بإجراء  بشدة  يوصى 



 

 

 3 العمل مكان في  التوجيه الإرشادي مذكرة توجيهية: 
 

احتياجات  لتحديد  ن  كي 
الير لمجموعة  إرشادات  ب  الملحق  يتضمن 

 المنظمة المعنية. 

 التوجيه الإرشادي مقابل التدريب التخصصي   2-2

 
 التوجيه )الإرشادي( 

 
 
 
الإرشادي والتدريب من    يعد الشخصي  سالتوجيه  التطوير  بل دعم 

ي  
والنساء والمهنن و للرجال  "التوجيه المصطلحان  يستخدم  ، 

لا   لكنهما  بالتبادل،  ا 
ً
أحيان  " التخصصي و"التدريب  الإرشادي" 

 من العلاقة. نفسه يصفان بشكل عام النوع 
 

( التخصصي  و coachingفالتدريب  متنامية  مهنة  يعتي   ف  ( 
عيرَ به  ي 

الفرق والقادة-  أداة حيوية لمساعدة أي شخص ي    -من الأفراد إلى 
فن

البيئات من  متنوعة  و مجموعة  من  ،  محددة  مجموعة  على  يركز 
المع أو  التوجيه االمهارات  يعتي   نفسه،  الوقت  ي 

وفن المهام.  أو  رف 
(  mentoringالإرشادي 

ً
شامل وإقامة لوموجهًا    (  الثقة  بناء 

تعليمية  أهداف  على  ا 
ً
أيض يركز  قد  أنه  من  الرغم  على  العلاقات، 

 . 1محددة. انظر الجدول 
 

ن التوجيه الإرشادي والتدريب التخصصي 1الجدول   : الفرق بي 

ن التوجيه الإرشادي والتدريب التخصصي  : 1الجدول   ( 10) الفرق بي 
 

 
 التوجيه الإرشادي 

(Mentoring ) 
 التدريب التخصصي 

(Coaching) 

ن   كت 
ي وتطوير المهارات بشكل عام  الت 

ي الوظيفة الحالية التطوير الوظيفن
ن الأداء فن  تحسي 

ي  
 المدى القصي   المدى البعيد الإطار الزمتن

 علاقة منظمة ورسمية  العلاقات والاجتماعات غي  الرسمية الهيكل  

شد  جدول الأعمال    ن يرعاهالمدرب ومَ أنشأها مجموعة  أكير انفتاحًا، يحدده المسير

 الأداء التطور  النتائج 

 
 أمثلة على التوجيه الإرشادي 2-3

 
فرصة  الإرشادي  التوجيه  العالم  أنحاء  جميع  ي 

فن كات  الشر تختار 
ي 
فن موظفيها.  قدرات  ي  لتنمية  ي ما 

التوجي  أبر امج  لي  أمثلة  مع    هستة 
ي للمرأة وتمكينها. 

ن على التطوير المهنن كي 
 الير
 

( القادة   (DELOITTEديلويت  لتطوير  ديلويت  برنامج  من  كجزء 
ي    ، ن الموظفون  الناشئي   قرَن 

ً
تمثيل الممثلة  السكانية  الفئات   من 

ي ا مع موج  ناقصً 
يك، مستوى المدير أو المدير العام. وفن ن من الشر هي 

وهو  2018عام   للنساء،  إرشاديًا  برنامجًا  ا 
ً
أيض ديلويت  أطلقت   ،

النسائية القيادات  لإطلاق  ديلويت  دعم ؛  برنامج  مبادرات  إحدى 
كة.  ي الشر

ي للمرأة فن
 التقدم الوظيفن

 
قت    ( 11)(ENEl Group)إينيل  مجموعة   طل 

 
التوجيه أ برامج 

( ة  mentoringالإرشادي  خي   
الأكير بمرافقة  ي  التدريج  والتدرب   )

(Shadowing  ي الأدوار الإدارية
من سياسة   ا جزءً بوصفها  ( للنساء فن

لمجموعة   والشمول  للتعاقب  إينيل  التنوع  التخطيط  عملية  لدعم 
امج على ضمان أن تشكل النساء ثلث  هذه التركز  على المناصب،   ي 

ي أدوار كبار المد
ن فن ن المحتملي  وكان لخطة التعاقب يرين.  المتعاقبي 

مهم   ي  تأثي  
ممن  فن للمديرات  المئوية  نَ  النسبة  ي  

 ع 
ً
ي  ا حديث

واللابر  ،
 ً أعلى كثي  ة  الأخي  السنوات  ي 

فن للمديرات   ا كانت  المئوية  النسبة  من 
 الحاليات. 

 
   (Facebookبوك )  فيس

ً
منصة التواصل الاجتماعي الدولية  درِج  ت
التنمية لأغراض  فالتوجيه  ال ،  مدار  الماضية،    12على  دعم عامًا 

ن من    برنامج التوجيه الداخلىي التابع لفيس ن المبتدئي  بوك المهندسي 
فيس ساعدت  ة.  خي   

أكير ن  بموظفي  ربطهم  ا    خلال 
ً
أيض على بوك 

التوجيه   مجموعات  من  عدد  خلال  إنشاء  عي  من  نت  الإنير
التوجيه   ودوائر  توجيهً   Lean Inالقطاعات  تقدم  ي 

  ا إرشاديً   ا النر
ة  ي مجموعات صغي 

 القوى العاملة.  من للنساء فن
 

( )  (RELXريلكس  الإرشادي  والرعاية Mentoringالتوجيه   )
(sponsorship  )  تعمل من خلالهما ريلكس على معالجة  طريقتان

ي  
العليا.   مراتبالوصول إلى العن  النساء  تعوق  الحواجز الهيكلية النر

المواهب   من  مجموعة  لبناء  وسيلة  التوجيه  أن  كة  الشر وترى 
ي مجال التكنولوجيا. 

يعمل برنامج التوجيه العالمي للنساء   النسائية فن
المشتغلات  النساء  ربط  على  كة  للشر التابع  التكنولوجيا  مجال  ي 

فن
ي   بنماذج  التكنولوجيا  داخل  بمجال  بها  خلال  المكانحتذى  ومن   .

الإرشادي،   التوجيه  ر  عملية  كات يطو  الشر ن  بي  اكات  شر الموظفون 
ي المحتملة. بخصوص رؤى يكتسبون و 

 مسارات التطوير الوظيفن
 

للنساء أمرًا أساسيًا    (SANTANDERسنتاندر ) ي 
يعد التطوير المهنن

كة  ي   Santanderلشر
قية  لزيادة عدد النساء اللابر ن بالير داخل  يحظي 

والتوجيه  التدريب  ن  بي  يمزج  برنامج  إسبانينا  سنتاندر  لدى  كة.  الشر
ن  الإرشادي   كي 

الير إلى  مع  بالإضافة  ي 
والمهنن الشخصي  التطوير  على 

نامج أكير من  ، و التواصل ي الي 
وحنر  ،  امرأة  700منذ إنشائه، شارك فن

شارك وحصل    300  فيه  الآن،  ترقيات. 39موظف  على  منهم   %
ي عديد من مبادرات التوجيه عي  

تشارك سنتاندر المملكة المتحدة فن
محايدة   مشورة  ي 

لتلفر الفرصة  شدين  للمسير يوفر  مما  كات،  الشر
النساء  إعداد  على  كز  فير المكسيك  سنتاندر  أما  المعرفة.  واكتساب 
مع   المتقاطع  التوجيه  برنامج  خلال  من  العليا  الإدارة  لمستويات 

كة   . Accentureشر
 

( التوجيه   (SODEXOسوديكسو  برامج  من  أنواع  ثلاثة  تقدم 
حياتهم   من  مختلفة  مراحل  ي 

فن ن  الموظفي  لمساعدة  الإرشادي 



 

 4 المبادئ العالمية المعنية بتمكين المرأة 
 

( برنامج  يجمع  ن  (  Bridgeالمهنية.  بي  العربية  باللغة  الجش  أو 
الجدد   ن   والمديرين  الموظفي 

 
)المحن برنامج  أما   . ن أو IMPACTكي   )

 
 
فيشك العربية  باللغة  ن    100ل  الأثر  بي  عام  مدار  رسمية على  اكة  شر

ن   رسمية  من  الموظفي  أقل  برنامج  وهو  مستوى،  إلى  أي  نظي   من 
ي أي مرحلة من   نظي  

ي التوجيه فن
ن فرصة المشاركة فن يوفر للموظفي 

إنشاء  كة كذلك  الشر بدأت  المتحدة،  الولايات  ي 
فن المهنية.  حياتهم 

 Young Womenدائرة التوجيه الإرشادي "شابات سوديكسو" )
of Sodexo  عام خريف  ي 

فن ي  .  2018( 
النر المجموعة  هذه  توفر 

على  قائمة  القطاعات  متعددة  تعاون  مساحة  القرينات  تقودها 
بعضهن   لتشجيع وتحدي ودعم  المجموعة شهريًا  تجتمع  الكفاءة. 

ي حياتهن المهنية.   خلال
 تنقلهن فن

 أدوار التوجيه الإرشادي ومسؤولياته  2-4

 
الاستشارية  واللجنة  الإرشادي  التوجيه  برنامج  منسق  أدوار  تعد 
ي  
فن ناجح.  توجيه  برنامج  لإنشاء  ورية  شدين ضن والمسير ن  والموجهي 

القسم،   ح  نصف  هذا  على  دور  ورة،  كل  الضن وعند  أعددنا  دة، 
 . ي
 الوصف الوظيفن

 

الشامل  التنسيق  عن  الرئيسية  المسؤولية  إعطاء  المستحسن  من 
ي مكان العمل  

ية أو إدارة  لوإدارة برنامج التوجيه فن قسم الموارد البشر
عن  المسؤولة  الإدارة  أو  ن  الموظفي  شؤون  عن  مسؤولة  أخرى 
ي حالة عدم وجود مثل هذا القسم  

. أما فن ن ي للموظفي 
التطوير المهنن

برنامج   بمنسق  المرتبطة  المسؤوليات  إسناد  فيمكن  الإدارة،  أو 
 التوجيه الإرشادي إلى الإدارة العامة. 

 
ي  
فن الإرشادي  التوجيه  برنامج  لمنسق  الرئيسية  المسؤولية  تتمثل 

شد(،  والمسير )الموجه  ي 
الثناب  وتوفيق  بأكملها،  العملية  تخطيط 

تشمل  النتائج.  وتلخيص  العملية  ورصد   ، ن الموجهي  وتدريب 
: المسؤوليات الرئيسية على سبيل المثال لا الحض ما ي ي
 أبر

 تحديد أهداف برنامج التوجيه الإرشادي.  •

للتوجيه • التوجيهية  المبادئ  تناسب    وضع  ي 
النر الإرشادي 

كة.   احتياجات الشر

شدين.  • ن والمسير ن الإرشاديي   توظيف الموجهي 

• ، ن ن الإرشاديي  حسب   تخطيط وتنفيذ تدريب للموجهي 
 الاقتضاء. 

ي  •
شدين.  التوفيق فن ن والمسير ن الموجهي   ما بي 

 رصد عملية التوجيه الإرشادي وتقييمها.  •

 اختتام مراحل التوجيه الإرشادي.  •
 

 

ي لمنسق برنامج التوجيه الإرشادي  : 1 المرب  ع
 الوصف الوظيفن

التوجيه وينفذ برنامج  لتحديد أهداف واحتياجات  ي الإدارة الآخرين 
التوجيه الإرشادي عن كثب مع موظفن برنامج  لذلك.    هيعمل منسق  ا 

ً
وفق

ي برنامج التوجيه ويقدم تقارير عنحرَ وطوال هذه العملية، يحتفظ المنسق بسجلات للتقدم الم  
ن أو المجموعات الأخرى، على    هز فن في  إلى المشر

 النحو المتفق عليه.  
 

يكونوا موج  أحد   أن  يمكن  الذين  الأفراد  تحديد  الرئيسية  المنسق  ن جيدينواجبات  و هي  الصلة،  ،  ذوي  الآخرين  ن  الموظفي  مع  جري  بالتعاون  ي 
ن للعثور على أولئك الذين يمتلكون السمات   مثل المعرفة بالمنظمة والقدرة على توجيه الآخرين.    ،المرغوب فيها المنسق مقابلات مع المرشحي 

رتب   شدين للتأكد من وجود مستوى من الانفتاح على التعلم والنمو ولزيادة فهم دوافعهم للانضمام إلى  ي  ن المسير المنسق مقابلات مع المرشحي 
نامج.   ب  الي 

 
ن إرشادات بشأن ما يجب تعليمه  يرت شدين ويقدم للموجهي 

، ويجمع كل موجه مع أحد المسير ن المنسق بعد ذلك تدريب الموجهي 
شدين.  د قد  للمسير ي يجب يزو 

ن بقائمة من الأهداف النر ا الموجهي 
ً
نامج. على المنسق أيض ة الي 

شد تحقيقها طوال فير  الموجه الإرشادي والمسير
 

الرئيسية الأخرى   الوظيفية  الواجبات   اثنان  من 
ً
ي ا وهما تحديد شد.  الموجه الإرشادي والمسير ن  العلاقات بي  برنامج  رصد  : رصد وتقييم  منسق 

 هذه العلاقات من خلال الاتصالات الشفهية، مثل المحادثات وجهً 
ً
لوجه أو عي  الهاتف. قد يشمل الاتصال غي  المباشر مراجعة   ا التوجيه عادة

شدين.   ي كتبها الموجهون والتعليقات المقدمة من المسير
م  التقارير المرحلية النر ي من موج  يقي 

ا كل ثناب 
ً
شد لتحديد  المنسق أيض ه إرشادي ومسير

شد. بالنسبة   ن موجه أو مسير ات، مثل إعادة تعيي  ، يتضمن جزء من عملية التقييم كتابة إلى عديد  ما إذا كان يجب إجراء أي تغيي  ن من المنسقي 
ي بخصوص  تقارير   الحالية. قد  امج  الي  شدون من خلال  رصد  معدلات نجاح أو فشل  الموجهون والمسير ي يحددها 

النر الساعات  ا 
ً
أيض المنسق 

 مراجعة دفاتر التوجيه أو نماذج نتائج الجلسة. 
 

ي ضمان وجود عملية عادلة
تتألف  .  يتمثل دور اللجنة الاستشارية فن

على  ن  اثني  مع  أشخاص  خمسة  إلى  ثلاثة  من  الاستشارية  اللجنة 
حال   التوجيه،  برنامج  منسق  ذلك  ي 

فن )بما  ن  الموظفي  من  الأقل 
المد الأعضاء  ي ذلك(. وقد يشمل هؤلاء 

فن أو يرين  الرغبة  ين  المباشر
كة أو أعضاء مجلس الإدارة. وتقدم اللجنة  ن للشر المديرين التنفيذيي 

بدي رأيها 
 
 المشورة لضمان حسن سي  برنامج التوجيه. وت

 
المنسق،   مع  ن  تراجع  بالتعاون  الموجهي  طلبات  اللجنة 

 
 
شدين وت نامج. و قبل  وصىي بمن سي  والمسير ي الي 

ا  تراجع  فن
ً
اللجنة أيض
للتأكد   والملاحظات  والمسوحات  ملاءمتها،  من  للتأكد  المطابقات 

نامج ي   ي من أن الي 
ن وي  لن    حقق أهدافه.  احتياجات الموظفي 
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نامج التوجيه الإرشادي : 2 المرب  ع ي للجنة الاستشارية لتر
 الوصف الوظيفن

اتيجية ودعم أنشطة برنامج التوجيه ن الرئيسي للجنة هو تقديم المشورة الاسير كي 
ي على عاتق منسق برنامج التوجيه  ، و الير

يقع اتخاذ القرار النهاب 
 ومديره. 

 
اللجنة إلى  الانضمام  الأعضاء  من  المنسق  ،  ،  يطلب  تطوعي دور  ي  فهو   إذ 

 
المنسق وشخص  الموظفون  ل  مث من  مثالىي  ي بشكل 

والأعضاء    إضافن
 الآخرين من الإدارة. 

 
ي مع المنسق لمراجعة ومناقشة ما يدوريًا تجتمع اللجنة 

 : أبر
شد.  -1 ( الموجه والمسير ن  مطابقات )التوفيق بي 
 رصد وتقييم نتائج المسح.  -2
نامج.  -3  جودة الي 

 
ن  عي  

ي البداية لدورة واحدة من برنامج التوجيه  ي 
لكن يمكنهم اختيار الاستمرار. تجتمع اللجنة أرب  ع مرات على الأقل )لمدة ساعة إلى ،  الأعضاء فن

 ساعة ونصف كل مرة( من أجل: 
إن  -1 ة،  الأخي  التوجيه  برنامج  دورة  من  المستفادة  الأساسية  والدروس  شدين  والمسير ن  الموجهي  ن  تعيي  اتيجية 

واسير نامج  الي  مناقشة 
 و  

َ
 ت. جد

ن  -2 نامج.   ات/ مراجعة جميع الطلبات لاختيار المشاركي  ي الي 
 فن

حه المنسق.  -3 شد على النحو الذي يقير ن الموجه الإرشادي والمسير  مراجعة المطابقات بي 
نامج.  -4  مراجعة نتائج المسح بعد اختتام الي 

 
ذ ومن المتوقع أن 

 
ي اللجنة ما ي تنف

 : أبر

ي الذي يطلبه المنسق •
 . تقديم أي ملاحظات أو مراجعات خلال الإطار الزمنن

ام الشية   •  تعزيز النقاش المفتوح. لاحير
 

 
د  من المهم أن ي شدين زو  ن والمسير المنسق واللجنة جميع الموجهي 
ومخطط  عن  بمعلومات   نامج  الي  يتوقعها  ي 

النر الأخلاقية  المعايي  
اتباعها  يجب  ي 

النر التوجيه.  للإجراءات  علاقة  فشل  ي ،  حال 
ينبغن

شدين على إقامة علاقة مفتوحة ومثمرة   ن والمسير تشجيع الموجهي 
بعدم  المتعلقة  المسائل  تناول  ي 

ينبغن النتائج.  تحقيق  نحو  وموجهة 
الاجتماعات  وأوقات   ، الاجتماعي النوع  وأدوار  الهوية،  عن  الكشف 

ا. 
ً
 وقنوات الاتصال مسبق

 

ي  
المسؤول  فن القسم  يكون  أن  المهم  من  التوجيه،  العمل على  أثناء 

نامج على دراية بالمخاطر والقضايا الأخلاقية ويمكنه  عن تنسيق الي 
بسهولة   يمكن  مناسب.  بشكل  ورصدها  التوجيه  لعملية  التخطيط 
الاجتماعات  إعداد  )مثل  التوجيه  عملية  مسؤوليات  مشاركة 

وتتب   ها  ن  وتيسي  للموجهي  يمكن   . ن الموجهي  مع  النتائج(  ع 
جزءً  يصبحوا  أن  ا 

ً
أيض شدين  برنامج    ا والمسير إدارة  عملية  من 
بأكمله   انظر ويستفيدوا  التوجيه  المهنية.  حياتهم  تطوير  ي 

فن منه 
 . 2الجدول 

 

شدين  : 2الجدول  ن والمست   أدوار ومسؤوليات الموجهي 
 

شد أدوار ومسؤوليات الموجه   أدوار ومسؤوليات المست 

 الاستعداد لجلسات التوجيه.  •

شد.  •  تحديد ورصد المهام الموكلة إلى المسير

ي الاجتماعات.  •
 التخطيط والمشاركة فن

ن على الأهداف والنتائج.  • كي 
 الير

ذلك   • ي 
فن بما  الأخرى،  والموارد  الصلة  ذات  الأدبيات  تحديد 

 الاتصالات. 

 تبادل المعرفة والمهارات.  •

 حضور التدريبات والاجتماعات ذات الصلة.  •

ي  •
 

 التحلى
 
شد.  بالانفتاح وتقديم تعليقات بن  اءة للمسير

 تحديد أهداف العملية.  •

ن   • كي 
توصيل أهداف كل اجتماع إلى الموجه الإرشادي )مع الير

 على النتائج المرجوة(. 

أساس   • على  الأعمال  جداول  اح  واقير الاجتماعات  جدولة 
 الأهداف. 

ي يكلف بها الموجه.  •
 أداء المهام النر

ذات   • والأنشطة  والاجتماعات  التدريبية  الدورات  حضور 
 الصلة. 

ي  •
 

  بالانفتاح وتقديم تعليقات بناءة للموجه. التحلى

 طلب المشورة والآراء والتعليقات والتوجيه من الموجه.  •
ام وقت الموج   • ي المتفق عليه. احير

 ه والجدول الزمنن
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شدين والمسير ن  للموجهي  الشخصية  تقل    الصفات  عن   لا  أهمية 

الجدول   راجع  ومسؤولياتهم.  ملخص   3أدوارهم  على  للحصول 
ي 
ي يجب أن تبحث عنها فن

.  للصفات النر ن  المتقدمي 
 

ي 
ي علاقة التوجيه الإرشادي. فن

ما    لا يمكن الاستهانة بدور الموجه فن
ي  ي
التوجيه أبر علاقات  لتعزيز  ن  للموجهي  العامة  القواعد  بعض 

 الناجحة: 
 

•  
 
وشج ا 

ً
واثق امتلاك  ع  كن  يعمل    الثقة: على  ً من    ا مني 

ً وم   ي    ا يش  أحكامً لا  أهمية  ،  مسبقة  ا صدر  على   هحفاظمع 
 الخصوصية والشية. 

 

أمان    : حاميًا العمل   • شبكة  وإنشاء  ر  دعم 
 
آمنة  توف بيئة 

شد لتحم    ل المخاطر. للمسير
 

القيادة:  •    إظهار 
 
اللازم  قد الدعم  المعنوية  وام  الروح  رفع 

ام الذات وعز    التعاطف والتفاهم. أظهر و ز احير
 

ا:  •
ً
وسيط أو  جشًا  وتسهيلها ب  كن  التطوير  فرص  ،  تحديد 

شد بالموارد الممكنة. و   ربط المسير
 

والتوجيهأعط     : وأرشِد ب  در   • توفي   ،  الهيكل  على  واعمل 
والمهني التقنية  ن    ةالمعرفة  التعامل  لتمكي  من  شد  المسير

 مع مشكلاته بشكل مستقل. 
 

التقدم:  • لدفع  استكشاف    التحدي  على  شد  المسير ساعد 
الم   الوظيفية  الأخرىالفرص  ، وشجعه حتملة والإمكانيات 

 نحو معايي  أعلى.  هدفعاو 
 

شد الجيد : 3الجدول   صفات الموجه الجيد والمست 
 

شد الجيد  صفات الموجه الإرشادي الجيد  صفات المست 

ه مسؤولية أهدافهم •  . يتحمل هو نفسه وغي 

 على استعداد لتخصيص وقت جيد للتوجيه.  •

ته ومعرفته وشبكة علاقاته  •  يشارك خي 
ً
 . ا علن

 يتبع القيم التنظيمية والمعايي  الأخلاقية.  •

•  
ً
 ا ويقدم تعليقات بناءة. يستمع جيد

ية   • ي قد يحتاج فيها منسق الموارد البشر
ي الحالات النر

يتعاون فن
 أو برنامج التوجيه إلى المشاركة. 

كة. يرح   •  ب بفرصة رد الجميل للشر

 يتحمل المسؤولية الشخصية عن حياته المهنية.  •

ي  •
  النصائح والتعليقات. منفتح على الاستماع وتلفر 

 يتمتع بالتواضع ومنفتح على التعلم.  •

وم • ي 
لإ استبافر الموجه  نجاز  ستعد  بها  يكلفه  ي 

النر المهام 
 الإرشادي. 

 تطوير الذات. للديه دافع   •

•  . ي
 يفهم قيم التعليم عن طريق التوجيه الذابر

 صادق وواقغي بشأن تحديد الأهداف ومشاركة التوقعات.  •

والتوجيه   • والتعليقات  والآراء  المشورة  على  للحصول  يسغ 
 من الموجه الإرشادي. 

م وقت الموجه الإرشادي.  •  يحير

 

 
ّ
ي يجب تجن

 بها الموجه الإرشادي: الفخاخ الت 
 

 

ي المساعدة" 
 "يمكنتن

شد  تتجنب التدخل لإصلاح مشكلا   . المست 
 

 "أنا أعلم أفضل منك"
شد بما يجب عليه فعله.   شارك تجربتك، لكن لا تختر المست 

 

ي قدمًا" 
ي المصن

ن
ي مساعدتك ف

 "يمكنتن
 لا يمكنك تقديمها للآخرين.   للمعلملا تنجذب إلى تقديم خدمات 

 
 ّ  " "أنت بحاجةٍ إلىي

شد أقوى،  ، و التبعيةلا  الهدف هو الاستقلال   أن  لا  أن يصبح المست 
 يشعر بالتحسن تجاه نقاط ضعفه. 
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 تصميم برنامج توجيه إرشادي -3

 
 خطوات إعداد برنامج توجيه إرشادي  3-1

 
العملية  ي 

فن النظر  المهم  من  إرشادي،  توجيه  برنامج  تصميم  عند 
لجميع   قيمة  ة  وخي  شامل  نامج  لي  الأساس  إرساء  أجل  من  أدناه 

ن   . ات/ المشاركي 
 
 مرحلة التحضت    -1

نامج:  •  تحديد نطاق الي 
شدين المستهدفة؟مَ  -  ن مجموعة المسير
ن للمجموعة؟م   - ن إرشاديي   ن أفضل موجهي 
 م   -

 
سيشك التوجيه    لن  نامج  لي  الاستشارية  اللجنة 
 الإرشادي؟ 

نامج؟ ا م -  تاري    خ بدء الي 
 ما مواعيد التدريب؟  -
نامج؟  -  ما مدة الي 
شد؟، ما معايي  اختيار الموجه الإرشادي -  والمسير
نوع   - أم  نظي   أم  تقليدي  المطلوب:  التوجيه  نوع  ما 

 آخر؟

شدين.  • ن والمسير  تحديد الموجهي 

شدين.  •  تحليل فجوات الكفاءة لدى المسير

شدين.  • ن مع المسير  تطابق الموجهي 

ن  •  متطلبات وعملية التوجيه. إلى  ات / توجيه المشاركي 

والمكان • الزمنية  والجداول  الأدوار  ومحتوى    يةالاتفاق على 
 . ي
 التوجيه لكل ثناب 

 تسهيل توقيع عقد/ اتفاق التوجيه الإرشادي.  •
 
 مرحلة العمل   -2

•  . ن شدين وتوقعات الموجهي 
 تسهيل تبادل أهداف المسير

للتوجيه   • الرسمية  بالمبادئ  وتعريفهم  ن  الموجهي  تدريب 
د،   ج،  الملحقات  )انظر  التخصصي  والتدريب  الإرشادي 

 هـ، و، للحصول على الموارد والمبادئ التوجيهية(. 

شده   • ومسير الإرشادي  الموجه  من  ي 
ثناب  أن كل  من  التأكد 

 يعقد جلسات توجيه منتظمة. 

 -رصد العملية من خلال   •
ً
ي يقدمها    -مثل

التقارير الدورية النر
شد   نامج إلى  بخصوص  الموجه الإرشادي والمسير تقدم الي 

 منسق برنامج التوجيه. 

خلال   • من  والتعاون  للتعلم  تنظيمية  ثقافة  إنشاء  دعم 
 مشاركة أدوات التعليم ودعم جلسات التوجيه. 

الاتصالات  • خلال  من  شدين  والمسير ن  الموجهي  تكريم 
 الامتنان لهم. للتعبي  عن اعلية الداخلية وربما ف

 
 المرحلة الختامية  -3

شدين   • المسير ن  بي  ات  الخي  القصص/  تبادل  دعم 
حسب    ، ي الخارج  والجمهور  الإدارة  وكذلك   ، ن والموجهي 

 الاقتضاء. 

 استخدم الشهادات المكتوبة والفيديو، حسب الرغبة.  •

للحصول على   • إرشادي  وموجه  شد  مسير لكل  مسح  إجراء 
نامج والتدريب والتحسينات. بشأن تعليقات   الي 

 
 التقييم  -4

ي نتائج برنامج التوجيه مقابل الأهداف.  •
 إعادة النظر فن

أو  • التوجيه  برنامج  ي 
فن الاستمرار  تريدون  إذا كنتم  ما  تقرير 

 إنهائه وإجراء التعديلات للجولة التالية، حسب الاقتضاء. 
 

 ما نماذج التوجيه المختلفة؟  3-2

 
الجدول   ي 

دنا    4فن
 
نماذج توجيهية رئيسيةحد الوكالات    تشمل،  ستة  ن  بي  ك 

المشير التوجيه والتوجيه  الفردي وتوجيه الأقران وحلقات  التوجيه 
 والتوجيه العكسي والتوجيه المتبادل. 

 

ي المنظمات  : 4الجدول 
ن
 الأنواع الشائعة من التوجيه المتبعة ف

 

 التوجيه التقليدي أو الفردي -1
تقليدية   توجيه هرمية  أنه  يوجه  هذه عملية  التوجيه على  النوع من  فهم هذا  ا 

ً
أيض يمكن  ة.  الأقل خي  الشخص  ة   خي 

فيها شخص واحد أكير
مة

 
ته أو معرفته. إذ "، أسلوب "المعلم" أو "العل نظر إلى الموجه الإرشادي على أنه خبي  لديه الإجابات بسبب خي 

 ي 

 توجيه الأقران  -2
بعضهم توجيه  كة  الشر ي 

فن مماثل  أو منصب  لديهم وضع  الذين  ز    هنا   . يمكن للأفراد 
 
التوجيه والعلاقات والتطوير  نرك مهارات  بشكل أكي  على 

   ا التنظيمي أكير من النهج التقليدي. لا يزال هذا النوع من التوجيه يتطلب موجهً 
ً
شد ا ومسير

ً
ا.  واحد

ً
ا، على الرغم من أنهم قد يكونون أقران

ً
ا واحد

شد معً  ي صورة ثنائية )كل موجه ومسير
ة. ايمكن إجراء الجلسات الإرشادية فن ي مجموعات صغي 

 ( أو فن
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 حلقات التوجيه   -3
ن  ي محاولة لخلق فرص آمنة للتوجيه الإرشادي لجميع الموظفي 

كات إلى حلقات أو دوائر التوجيهيتجه  ،  الموظفات/ فن وهي عبارة  ،  عديد من الشر
كيبات السكانية والأ عن شكل من أشكال التوجيه الجماعي الذي قد يشج   ي    ةع الاجتماعيا نو ع مشاركة جميع المستويات والير

داخل المنظمة. فن
ح حلقات التوجيه موضوعات ذات أهمية للمناقشة  ، مثل النساء. تقير ن بعض الأحيان، تستهدف حلقات التوجيه مجموعة معينة من الموظفي 

والنمو  و الجماعية  للمؤسسات  ،  يمكن  التوجيه،  حلقات  إنشاء  خلال  ن صنع  من  الموظفي  لمساعدة  مقصودة  النمو    الموظفات/ شبكات  على 
ات والتطور بعدة طرق.   وتبادل الخي 

ن الوكالات -4 ك بي 
 التوجيه المشت 

كاء   أو شر كات  مع شر توجيه  برامج  كات  الشر تنسر   عندما  هذا  وكالات ذوي  يحدث  من  شدين  المسير أو  ن  الموجهي  اختيار  يمكن  مماثل.  تفكي  
و مختلفة قد  ،  يعرفونهم  لا  ن  لموجهي  يتعرضون  شدين 

المسير أن  ي 
فن النموذج  هذا  قوة  وشبكات تكون  تكمن  مختلفة  وظيفية  مسارات  لديهم 

 أوسع. 

 التوجيه العكسي  -5
ي   النموذج،  ي هذا 

التوجيه،    دعمفن ن الأجيال من خلال عملية  بي  شدين. على  فالتعاون  المسير المبتدئون مسؤولية توجيه كبار  الموظفون  يتولى 
ن  ا توجيهيً  ا سبيل المثال، قد يقدم الموظفون المبتدئون دعمً   الموضوعات المتعلقة بالتكنولوجيا. بشأن لكبار الموظفي 

 التوجيه المتبادل  -6
للتوجيه   الإنتاجية  الطريقة  هذه  تسمح  المنظمات.  داخل  ي 

ثناب  بشكل  المعرفة  ونقل  التوجيه  المتبادل  التوجيه  يتضمن  الاسم،  يوجي  كما 
ي الوقت

شد فن ن بلعب دور الموجه الإرشادي والمسير ن لديهو   نفسه، للمشاركي  ي أن كلا الطرفي 
الفرصة لتجربة فوائد عملية    تكمن قوة هذا النهج فن

ن من أجيال مختلفة،   كات هذا النهج عند العمل مع موظفي  ى هذا الأسلوب مع  فيما التوجيه. تستخدم بعض الشر كات الكي  تستخدم بعض الشر
ن من إدارات أو أقسام مختلفة.   موظفي 

 
كتك  3-3  اختيار النموذج الأنسب لشر

 
نامج.  لتحديد نوع التوجيه الأفضل لمؤسستك، ركز على أهداف الي 
للتحقيق.  ملموسة وممكنة وقابلة  التوجيه  أهداف  تكون  أن  يجب 

( الذكية  الأهداف  نموذج  قابلة  SMARTاستخدم  )محددة،   )
ي محدد( من 

للقياس، قابلة للتحقيق، واقعية، محكومة بموعد زمنن
أكير   الأهداف  كتك. كلما كانت  لشر الصحيحة  الأهداف  وضع  أجل 

 
ً
التوجيه تحديد برنامج  ن  وتحسي  النتائج  تقييم  الأسهل  من  كان  ا، 

. انظر الصورة  ن  أدناه.  1للجولة القادمة من الموظفي 
 

ي تتضمن بعض أسئلة الأهداف الذكية لمساعدتك ما 
 : يأبر

 م برنامج التوجيه الإرشادي؟صم  ي  لمن ولأي أثر  •

 لماذا تدعم القيادة برنامج التوجيه؟  •

نامج التوجيه؟  فيها  ماذا ستكون النتائج المرغوب •  لي 

والتطوير   • التدريب  برنامج  مع  نامج  الي  هذا  يتناسب  كيف 
 الشامل؟ 

 ؟ المحتملونن و من الموجه  •

شد •  ؟المحتملونن و من المسير

كاء الحاليون الذين يمكنهم دعم برنامج التوجيه؟ •  من الشر

وإنشاء   • لإدارة  تخصيصه  يمكن  الذي  الوقت  مقدار  ما 
 وتنفيذ برنامج التوجيه؟

نامج التوجيه؟  •  ما الموارد المتاحة لي 
 

 
  ( SMARTنموذج الأهداف الذكية ) : 1الصورة  

 

 
 

للمساعدة   الاحتياجات  تقييم  استخدام  ا 
ً
أيض تصميم  على  يمكن 

كة لتقديم فكرة  ، وتستخدمه  برنامج التوجيه )انظر الملحق ب( الشر
ن  للموظفي  التوجيه  توقعات   ات / برنامج  أو  احتياجات  أي  وتحديد 

ن  المشاركي  لدى  نامج؛    ات/ محددة  الي  ي 
ا  فن

ً
استبيان يكون  أن  يمكن 

ا أو مناقشات جماعية مركزة. 
ً
 بسيط

 

 محكومة بموعد زمني واقعية قابلة للتحقيق قابلة للقياس محددة



 

 

 9 العمل مكان في  التوجيه الإرشادي مذكرة توجيهية: 
 

بأن  التوجيه. بشكل عام، يوصى  كتك تحديد مدة عملية  يمكن لشر
الأقل على  أشهر  ثلاثة  التوجيه  برنامج  مدة  ن  تكون  حي  ي 

فن  ي  ، 
 
 عد
لأنه   أشهر  ثلاثة  فائدة من  أكير  أشهر  لمدة ستة  الإرشادي  التوجيه 

شدين للمسير وتحقيقها،   ات/ يسمح  واقعية  أهداف  بوضع 
سيتمكن الموجهون من رصد تقدمهم. بشكل عام، يوصى بألا تقل  و 

نامج المنظم عن ثلاثة أشهر ولا تزيد   سنةٍ واحدةٍ. على مدة الي 
 

بعقد  يوصى  والموجه،  شد  للمسير آمنة  بيئة  خلق  أجل  من 
ي مكان هادئ 

ي العمل، ومن الأفضل أن تكون فن
اجتماعات التوجيه فن

للالتقاء  ومكان  وقت  تحديد  شد  للموجه/المسير يمكن  وخاص. 
ي هذه الاجتماعات، 

نصح بالمشاركة الخارجية فن وإبلاغ المنسق. لا ي 
شد( ذلك.  ي التوجيه )الموجه والمسير

 إلا إذا طلب ثناب 
 

على  واحدة  مرة  شدين  والمسير ن  الموجهي  اجتماعات  عقد  يجب 
ه  الأقل شهريًا،   كة من ضمن  على أن  تعتي  يشي  ما    ،عملالوقت  الشر

 
 
ويسل التوجيه  أهمية  لتطوير إلى  كة  الشر دعم  على  الضوء  ط 

أن  موظفيها  ملاحظة  مع  سبيل  ،  )على  ا 
ً
مسبق الاجتماعات  جدولة 

ي الوقت 
ن   نفسه  المثال فن على   ات / كل شهر( تزيد من قدرة المشاركي 
 الحضور. 

 
 
ً
ي حالة برنامج التوجيه الذي يمتد من ستة إلى سبعة أشهر، عادة

فن
الأولياالشهر ينقصن  ما   أساس  ان  إنشاء  ي 

فن رصد ،  التوجيهن  ي  فيما 
المهم   من  الخامس.  الشهر  وحنر  ي 

الثابن الشهر  من   
ً
عادة التقدم 

تحديد بداية ونهاية كل دورة توجيه إرشادي من أجل رصد العملية  
 وتقييم نتائجها. 

 
 

نامج التوجيه : 5الجدول  ي لتر
 عينة من الجدول الزمتن

 

 مقدمة.  • 1شهر 

شدين.  • ن والمسير  الاجتماع التوجيهي المسبق للموجهي 

شدين.  • ن والمسير ح دورة ومسؤوليات الموجهي   شر

شد.  •  اللقاء الأول للموجه والمسير

شد(لدى  تحديد الأهداف   • ي )موجه + مسير
 كل ثناب 

 بناء الثقة.  •

الهدف رقم   2شهر  الحاجة    1العمل على  شدين، وعند  ن والمسير الموجهي  ن  بي  الأقل  د  )اجتماعان على 
َ
عق ن جميع  ي  ي بي 

إضافن اجتماع 
ن وفريق الإدارة المسؤول عن التوجيه(.   الموجهي 

شدين، إما معًا  3شهر  ن والمسير ي )اجتماع مع جميع الموجهي 
 بشكل منفصل(.  وإما التقييم النصفن

الهدف رقم   4شهر  الحاجة    2العمل على  شدين، وعند  ن والمسير الموجهي  ن  بي  الأقل  د  )اجتماعان على 
َ
عق ن جميع  ي  ي بي 

إضافن اجتماع 
ن وفريق الإدارة المسؤول عن التوجيه(.   الموجهي 

الهدف رقم   5شهر  الحاجة  3العمل على  شدين، وعند  ن والمسير الموجهي  ن  بي  الأقل  عقد   )اجتماعان على  ن جميع    ي  ي بي 
إضافن اجتماع 

ن وفريق الإدارة المسؤول عن التوجيه(.   الموجهي 

شدين، إما معًا  6شهر  ن والمسير ي )الاجتماع مع جميع الموجهي 
ي والتقييم النهاب 

 بشكل منفصل(. وإما الاجتماع النهاب 

الجديدة  8و 7الأشهر   والدورة  التقييم  ا  ،  متابعة 
ً
أيض ذلك  ويمكن  أكير  تنفيذ  بشكل  الإنجازات  لرؤية  التوجيه  عملية  من  أشهر  بضعة  بعد 

 وضوحًا. 

 
من   وتحديدها  التوجيه  جلسات  ة  ووتي  مناقشة كثافة  ي يمكن 

ثناب 
معً  شد  ومسير موجه  )كل  يخصص االتوجيه  أن  المستحسن  من   .)

شهريًا   ساعات  خمس  إلى  ثلاث  من  شدون  والمسير الموجهون 
ساعة   إلى  ساعة  من  الاجتماع  هذا  يستمر  أن  يمكن  للتوجيه. 

ي لمهام المتابعة. انظر الجدول  
للحصول    5ونصف، مع وقت إضافن

نامج التوجيه.  ي لي 
 على نموذج جدول زمنن

 تحديد الأهداف والنتائج المتوقعة 3-4

 
التوجيه اهدأتحديد   لعملية  أساشي  أمر  التوجيه  برنامج  ف 
ي  يعكس  يمكن أن  ، و الإرشادي

كة والأسباب النر الأهداف العامة للشر
جانب    ها دفعت إلى  إرشادي،  توجيه  برنامج  بإنشاء  قرار  اتخاذ  إلى 

 النتائج الرئيسية لتقييم الاحتياجات )انظر الملحق ب(. 
 

ن  المشاركي  على  تحديد    ات/ يجب  ا 
ً
أيض التوجيه  برنامج  ي 

فن الأفراد 
والمهنية الشخصية  و أهدافهم  من  ،  الأهداف  هذه  ي 

فن التفكي   بدء 
المشاركة   ي 

فن فيها  يفكرون  ي 
النر بأن بالنقطة  نصح  ي  التوجيه.  نامج  ي 

ي 
كة والأفراد على التقدم الوظيفن تركز أهداف التوجيه الخاصة بالشر

ي  و 
الوظيفن الرضا  وتعزيز  دعمًا،  أكير  عمل  مكان  ثقافة ودعم  إنشاء 

 تنظيمية عادلة ومتساوية. 
 

مكان  ي 
فن أكي   براحة  الشعور  الفردي  التوجيه  أهداف  تشمل  قد 

بالنسبة   الأفكار.  مشاركة  الانفتاح على  أو  الثقة  تطوير  أو  إلى  العمل 
من الأفراد، يشمل هدف التوجيه اكتساب مهارات مهنية مثل عديد  

امج تدريب مستقبلية، أو  التخطيط، أو الوفاء بمتطلبات محددة لي 
التحدث  أو  القيادة،  أو  أو الإدارة،  الفريق،  بناء  أو  التواصل،  مهارات 

 أمام الجمهور. 
 

 
 
يوف ن قد  للموظفي  التوجيه  التعرف    ات/ ر  فرصة  كة  إلى  الجدد  الشر

ن تقديم  ، كما ألاعب جماعي يعمل بروح الفريق  ل كل منهم إلى حو  يو 
ي كن  

اللابر للنساء  إرشادي  توجيه  أن   برنامج  يمكن  أمومة  إجازة  ي 
فن

 يسهل من عودتهن إلى مكان العمل. 
 

برنامج   تطوير  عند  مراعاتها  يجب  ي 
الت  الرئيسية  الأداء  ات  مؤشر

 التوجيه: 
 

العمر   ✓ اعتبارك  ي 
ن
ف ضع  كة؟  الشر قيادة  فريق  تكوين  ما 



 

 10 المبادئ العالمية المعنية بتمكين المرأة 
 

 والجنس وسنوات العمل والخلفيات المختلفة. 
الملف   ✓ كة؟ هل هذا  القيادة ملف الشر هل يعكس فريق 

 الشخصي متنوع؟
ن  ✓ ي برنامج التوجيه؟ ات/ ما احتمالية ترقية المشاركي 

ن
 ف

إجازة   ✓ بعد  للمرأة  المقدم  ي 
الوظيفن التقدم  نوع  ما 

 الأمومة؟ 
اتيجيات  ✓ الاست  ما  ؟  ن الجنسي  ن  بي  الرواتب  ي 

ن
الفجوة ف ما 

ي تساعد على تقليص هذه الفجوة؟ 
 الت 

 

 وضع المبادئ التوجيهية والمواد التدريبية  3-5

 
ستكون المبادئ الإرشادية لعمليات التوجيه أساسية لتنفيذ برنامج 
يحتاج ي 

النر الصلة  ذات  المعلومات  جميع  على  تحتوي  لأنها   ناجح 
شدونإلي والمسير الموجهون  المبادئ ،  ها  يضع  أن  للمنسق  ويمكن 

 التوجيهية بمساهمة من اللجنة. 
 

ي إرشادات التوجيه؟ 
ن
 ما الذي يجب تضمينه ف

 

نامج.  •  أهداف التر

ن  • المشاركي  جميع  ومسؤوليات  ذلك ات/ أدوار  ي 
ن
ف بما   ،

كة.   إدارة الشر

نامج.  • ي للتر
 جدول زمتن

ومتطلبات  • قواعد  تحدد  الإرشادي  للتوجيه  اتفاقية 
ن  نامج.  ات/ المشاركي  ي التر

ن
 ف

ي ردود الفعل وتقديم الشكاوى.  •
 عملية لتلف 

 . نماذج ونصائح الرصد والإبلاغ •
 

 
كات   الشر تستضيف  بأن  يوصى  التوجيه،  برنامج  بدء  فاعلية قبل 

ن  شدين   للموجهي  ن لوالمسير المشاركي  لجميع  لبدء    ات/ تتاح  فرصة 
الف،  التواصل هذه  استخدام  ا 

ً
أيض تملؤه  اعلية  ويمكن  جو  لبناء 

ن  ن المشاركي   ات/ الحماسة والشعور بالمسؤولية بي 
ً
عن تعزيز   ، فضل

كة. لشعورهم بالانتماء ل  مجتمع  داخل الشر
 

إلى دور جديد-  الموجهون يخطو  أن   -مثل أي شخص  المرجح  من 
إذا   بوا  ينجحوا  ر 
 
مسؤولياتهم  د أن يستحسن  لذا  ،  الجديدةعلى 

ل مكثف  لتدريب  شدين  والمسير ن  الموجهي  ثلاثة نحو  يخضع جميع 

استخدامها  يمكن  ي 
النر والأساليب  بالنهج  لتعريفهم  و أيام  تقع ، 

التوجيه برنامج  منسق  عاتق  على  ي  التدرين  نامج  الي  ، مسؤولية 
على   ا 

ً
ته  اعتماد ن  و وثقته،  خي  خارجيي  ن  بمدربي  الاستعانة  يمكن 

التوجيه  برنامج  يكون  عندما  خاصة  وتقديمه،  التدريب  لتطوير 
ا. 
ً
ا.  ا قد يعمل الموجهون ممن تلقوا تدريبً  جديد

ً
ن أيض ا مدربي 

ً
 سابق

 
ي برنامج التدريب  

شدين المشاركة فن ن والمسير ن يمكن للموجهي  ي حي 
فن

التدريبية  معًا، إلا أنه وبناءً على الوقت والموارد، قد تكون الدورات 
أكير   ن فاعلية  المنفصلة  المشاركي  احتياجات  تلبية  أجل   ات/ من 

مهارات  لتعلم  فرصة  ن  للموجهي  التدريب  برنامج  يوفر  المختلفة. 
شدين القدرة على تحديد   مثل الاستماع والإنصات، كما يوفر للمسير

 أهداف وتوقعات واقعية. 
 

 عند تطوير برامج توجيه إرشادي، اطرح عدة أسئلة رئيسية: 

شدين   • والمسير ن  الموجهي  على  يجب  ي 
النر المعلومات  ما 
 الحصول عليها؟ 

ي يحتاجون إلى •
 ها؟ التدرب عليما المهارات النر

 ما الحد الأدبن من التدريب المطلوب؟ •

ا تقديم تدريبات اختيارية و/ أو إضافية؟ •
ً
 هل يجب أيض

 التدريب؟عقد منر يجب  •
 

ي تشمل الأهداف العامة للتدريب ما 
 : يأبر

ن  • المشاركي  دورهم    ات/ مساعدة  وحدود  نطاق  فهم  على 
شدين.  ن ومسير  كموجهي 

ي يحتاجون  •
  مساعدتهم على تطوير المهارات والمواقف النر

ا  ها لأداء دورهم إلي
ً
 . جيد

شدين.  • ي وتطوير المسير  تعريفهم بمفهوم التوجيه الإيجاب 

المعلومات   • والدعم  بخصوص  توفي   نامج  الي  متطلبات 
شدين.  ن والمسير  المتاح للموجهي 

ن عن  الإجابة   • المشاركي  لدى  تكون  قد  ي 
النر   ات / الأسئلة 

 تجربة التوجيه. بشأن 

ن  • ي  ات/ بناء ثقة المشاركي 
أثناء استعدادهم للتقدم إلى دور  فن

ي علاقة التوجيه الإرشادي. 
 قيادي فن

 

 تنفيذ برنامج التوجيه الإرشادي  -4

 
ي التوجيه  4-1

ن
ن طرف ن والتوفيق بي   اختيار المتقدمي 

 
الأولى  الخطوة  تكون  )الإرشادي(،  التوجيه  برنامج  تصميم  بمجرد 

ن  المشاركي  تحديد  )الإرشادي(   ات/ هي  الموجه  المعادلة:  ي 
من طرفن

ي الجدول  
ي هذه المرحلة، وكما هو موضح فن

شد. فن ، يوصى 6والمسير
ي ومسؤوليات وصل  بأن  وفوائد  أهداف  التوجيه  برنامج  منسق 

ن  المحتملي  شدين 
والمسير ن  الموجهي  جميع  إلى  بوضوح  نامج  ،  الي 

تو  أن  كة  للشر ن حدد  يمكن  المشاركي  اختيار  نامج    ات/ عملية  لي 

المرحلة  التوجيه هذه  ي 
وفن الأساسية ،  القيم  مراعاة  المهم  من 

اجتماع   تنظيم  يمكن  الإلحاق،  مرحلة  خلال  والمساواة.  للشفافية 
مسبق   الحضور  توجيهي  فيه  ف  عر  وأدوار ي  التوجيه  بمفهوم 

ل  الأساشي  والهيكل  شدين  والمسير ن  قد  لالموجهي  ذلك،  بعد  نامج.  ي 
)انظر  طلب  نموذج  إكمال  شدين  والمسير ن  الموجهي  من  طلب  ي 
ي  
فن الواردة  المعلومات  ستساعد  نموذج(.  على  للاطلاع  ز  الملحق 

ا 
ً
 مطابقة أزواج التوجيه. على النموذج أيض

 

 



 

 

 11 العمل مكان في  التوجيه الإرشادي مذكرة توجيهية: 
 

ي برنامج التوجيه  : 6الجدول 
ن
ن ف  الفوائد الفردية للمشاركي 

 

شد  للموجه   للمست 

•  . ي دور الخبي 
 زيادة الشعور بالمسؤولية فن

لديه   • كشخص  كة  الشر ي 
فن إليه  والنظر  بالتقدير  الشعور 

 مهارات ومعرفة قيمة. 

مع  • التعامل  ومهارات  الإرشادي  التوجيه  مهارات  تعزيز 
 الآخرين. 

 الإحساس بأنه  •
ً
. أكير انخراط ي التطوير التنظيمي

 ا فن

شد. فيما يجري تطوير أسلوب قيادة جديد   •  دعم المسير

•  . ي
 تجربة النمو المهنن

 تطوير المهارات لشغل منصب أعلى.  •

كة   • الشر داخل  ي 
والمهنن الشخصي  التطوير  من  مزيد  متابعة 

 وخارجها. 

ي ردود فعل صادقة وبناءة.  •
 تلفر

ن الأداء.  •  استكشاف مهارات جديدة لتحسي 

كة وخارجها.  •  توسيع الشبكات داخل الشر
كة وفريق عملها.  •  التكيف مع ثقافة الشر

 
الانضمام   معايي   استخدام  ن  الآتية  يمكن  المرشحي  لجميع 

ن   المتقدمي  ملاءمة  مدى  لتحديد  شدين(  والمسير ن  )الموجهي 
 التوفيق بينهم: على والمساعدة 

•  .  النوع الاجتماعي

 المستوى أو الدرجة الوظيفية.  •

 عدد سنوات العمل لدى المنظمة.  •

المسم   • أو  المسؤوليات  أو  العلمية  الشهادة  مستوى 
 . ي
 الوظيفن

ة بهذه الوظيفة.  •  عدد سنوات الخي 

 توصيات الأقران.  •

 ا من برنامج التوجيه. ليكون جزءً  ،الدافع •

 الطموحات المهنية.  •

 المهارات المعروضة.  •

ام بالوقت.  • ن  القدرة على الوفاء بالالير
 

شد   والمسير الإرشادي  الموجه  اختيار  أن  ذلك،  من  والأهم 
. من فاعلية والمطابقة يكون أكير 

ً
ن طواعية عندما يشارك كلا الجانبي 

الإيجابية   الفوائد  يفهما  أن  الإرشادي  التوجيه  علاقة  ي 
لطرفن المهم 

ن لتحقيق أقص استفادة منه.   للتوجيه وأن يكونا متحمسي 
 

كتكم نموذجًا تقليديًا للتوجيه الفردي، فيجب اختيار  إذا اختارت شر
ن  الموظفي  ن  بي  من  ن  ن   ات/ الموجهي  الموظفي  لدعم   ات / المستعدين 

ة.  خي  الأقل  أو  يشمل   الجدد  أن  يجب  نفسه،  الوقت  ي 
وفن

ن  موظفي  شدون 
تطوير   ات/ المسير على  والعمل  للتعلم  مستعدين 

 مهاراتهم ودوافعهم الخاصة. 
 

نامج المحتملون    ات/ أن يقدم المشاركونيمكن   طلبات الالتحاق بي 
أساس  )على  الأهلية  على  للحصول  نامج  الي  منسق  إلى  التوجيه 

جري  المجموعات المستهدفة ن  مالمنسق  (، إذ ي  طابقة أولية للطرفي 
ي 
شدين( والنر ن والمسير اجعها )الموجهي   . بعد ذلك اللجنةسير

 
ي يمكن أن تعتمد معايي  المطابقة على ما  

 : يأبر

 خلفية كل منهما.  •

شد.  • ي للموجه وتطلعات المسير
 المسار الوظيفن

•  
 
ن  تجن موجهي   

اخير أمكن،  )حيثما  المصالح  تضارب  ب 
مختلفة   أقسام  من  شدين  إدارة  تليس ومسير أو   لديهم 

ة(.   علاقات تبعية إدارية مباشر

شد.  •  القدرة القيادية للموجه والمسير

 شخصية كل منهما.  •

 أنهم   •
ً
شدين ضاحة النوع الاجتماعي )قد يذكر بعض المسير

امه(.  ا لا يريدون موجهً   ذكرًا، وهو تفضيل يجب احير
 

 

ن أم موجهات؟  : 3 المرب  ع شدات مع موجهي 
 هل يجب توفيق نساء مست 

ي معظم البلدان، ت 
ل وغالبً ؤدي  فن ن ي المين

ما تتحمل المسؤولية الأساسية عن رعاية الأطفال. قد تتمكن    ا المرأة معظم الأعمال غي  مدفوعة الأجر فن
المهنية   ن واجباتهن  بي  التوفيق  ي 

فن شدات  المسير تواجهها  ي 
النر التحديات  فهم  النساء  ومقتضيات  الموجهات من  تجد  قد  بشكل جيد.  الرعاية 

ا على أساس جنسهن خلال حياتهن المهنية أنه من الأسهل التحدث إلى نساء أخريات أكير من الرجال   ً ا مباشر نً ي واجهن تميي 
حياتهن  بشأن  اللابر

شدات أن يكون لديهن    موجهة )امرأة( ويستفدن من ذلك بشكل خاص.  المهنية والتحديات ذات الصلة. لهذا السبب، قد تفضل بعض المسير
 

نظرًا   أخرى،  ناحية  تزويد  إلى  من  من  )الذكور(  الموجهون  يتمكن  فقد  الغالب،  ي 
فن الرجال  يشغلها  تزال  لا  الإدارية  المناصب  معظم  أن 

تساعد ي 
النر الإدارة  إلى شبكات  أفضل  بوصول  شدات  ا    على  هنالمسير

ً
أيض يساعدهن  قد  )رجل(  إن وجود موجه   . ي

الوظيفن السلم  على  تسلق 
ثاقبة  ، وقد  اكتساب منظور آخر  ا نظرة 

ً
أيض الموجه نفسه  النساء غالبًا خلال حياتهن  بشأن  يكتسب هذه  تواجهها  ي 

النر الجنسانية  التحديات 
 المهنية. 

 
كةللنساء والنساء لالرجال  توجيه قد يؤدي و  ي الثقافة التنظيمية للشر

ن والمساواة فن ن الجنسي  ي نحو التنوع بي  إذا  ، و لرجال إلى تعزيز التحول الإيجاب 
شدين من إناث مع ذكور، فمن المهم معالجة أي مخاطر متصورة أو مخاطر فعلية  ن والمسير ن الموجهي  كة التوفيق بي  التحرش  مثل  -  قررت الشر



 

 12 المبادئ العالمية المعنية بتمكين المرأة 
 

 الجنسي 
ً
 إرشادات التوجيه وعمليات التدريب والآراء والتعليقات. عي  بشكل مناسب  -مثل

 
ك مع امرأة،  يرين  أن ما يقرب من نصف المد  LeanIn.orgجدت  قد  و  ي نشاط عمل مشير

)من الذكور( لا يشعرون بالارتياح تجاه المشاركة فن
تدعو الرجال  وهي حركة  ،  MentorHerاحتجاج #ظهر  وب  هذا الإدراك،  ،  مثل التوجيه الإرشادي أو العمل بمفردهم أو التواصل الاجتماعي معًا 

ن مزيد من لهن   إلى توجيه النساء والوقوف حلفاء   ي مكان العمل لتمكي 
م   من التحرك عي  خط القيادة، و   هنفن

َ
كات أكير  من ث   ا وابتكارً إبداعًا  إفراز شر

 . ا وربحً 
 

 

 خلق بيئة إرشادية آمنة من خلال: 
 

ي مكان متفق عليه )اختيار مكان عام وهادئ(.  •
ن
 الاجتماع ف

 تجنب التلميحات الجنسية أو التعليقات الموحية أو الفكاهة.  •

 إعلام المنسق بأوقات الاجتماع وبأي محادثة غت  مريحة.  •

 التأكد من وضوح غرض كل اجتماع.  •

 حجز موعد الاجتماعات.  •

ي مجلة التوجيه الإرشادي  •
ن
 منسق برنامج التوجيه. عتر  يمكن التحقق منها و توثيق محتوى اللقاء ف

امل التعام • ن الجميع.  باحت   ومسؤولية بي 
 

 
يدور   معًا عن  التوجيه  والعمل  الثقة  يمكن  ،  بناء  عملية  ليس  فهو 

ي  
كات أن تفكر فن . ولتعزيز المنفعة المتبادلة، يمكن للشر

ً
فرضها عنوة

اف بتلك الجهود التطوعية.   ن أو طرق أخرى للاعير مكافآت للموجهي 
برنامج توجيه )إرشادي(  ي 

تبنن ي 
النظر فن قد يكون أحد الأساليب هو 

ي القسم 
 . 2-4متبادل أو عكسي كما هو موضح فن

 
 لطة أو صلاحية قد  من المهم معالجة أي ديناميكية س  

َ
ستحد

 
أو ث  ت

التنفيذ تدخل   ن  أقدمية ،  حي  بسبب  الديناميكية  هذه  تنجم  فقد 
علاقة   بسبب  أو  شدين  للمسير مبتدئة  مناصب  مقابل  الموجه 

ن الذكور والإناث افية ، لذا  التوجيه بي  من المهم الحفاظ على الاحير
 . ن ي علاقة التوجيه ومنع أي نوع من المضايقات أو التميي 

 فن

ي التوجيه   4-2
ن
 تدريب طرف

 
توجيه برنامج  لأي  الأهمية  بالغ  أمرًا  ن  الموجهي  تدريب  فهو  ،  يعد 

أن   يمكن  ما  بشأن  توضيحات  ويقدم  التوجيه،  علاقة  نغمة  يضع 
ن   بي  كة  مشير لغة  ويخلق  نامج  الي  من  الطرفان  يتوقعه 

ن   . ات/ المشاركي 
 

برامج  بالنسبة   نصح  إلى  ي  المرأة،  ن  تمكي  إلى  تهدف  ي 
النر التوجيه 

التوجيه  علاقة  عملية  قيادة  على  شدات  المسير النساء  بتشجيع 
وتحديد   نامج  الي  تصميم  ي 

فن اكهن  إشر خلال  من  الإرشادي 
ي  ،  العمليةعن  الاجتماعات وإعداد التقارير  

ة فن ا خي 
ً
ما سيمنحهن أيض

 الأدوار القيادية. 
 

الذي   التحدي  المفيد  التوجيه  برنامج  يعالج  من يقد  عديد  واجهه 
المحتال"،   "متلازمة  باسم  المعروف  النسائية  تشعر  إذ  القيادات 

ي المشاركة.  لا يملكن  النساء بأنهن  
هذا المصطلح لأول  صاغ  الحق فن

عام   عن يبحثان  كانا  اللذان النفس كلانس وإيمز،  الما  ع  1978مرة 
نجاحهن   العالية  الإنجازات  ذوات  النساء  عزو  لسبب  أفضل    تفسي  

الحظ   إنجازهنلا  إلى  على ،  (12)إلى  الآن  المصطلح  هذا  وينطبق 
   ا المنجزين ذكورً 

ً
اف    ا كانوا أم إناث ممن لا يشعرون بارتياح تجاه الاعير

ي نجاحهم. 
 بدورهم فن

 
نصح بتيسي  عملية تحديد  و 

شدين، ي  ن والمسير عند تدريب الموجهي 
شد  ومسير موجه  لكل  والتوقعات  والغايات  ويمكن  ،  الأهداف 

ومستويات  مواقفهم  لتتبع  والبعدية  القبلية  الاختبارات  استخدام 
نوع   تحديد  يمكن كذلك  التدريب.  من  المكتسبة  والمعرفة  الثقة 
ي يستخدمها الموجه معهم وما هم قادرون على 

أساليب التوجيه النر
بنجاح  يسمح  إطار  إنشاء  هو  التدريب  هذا  من  الغرض  تطبيقه. 

التوجيه و برنامج  ي  ، 
المهنن للتطوير  فرصة  ا 

ً
أيض التدريب  يوفر 

شدين.  ن والمسير  للموجهي 
 

ي يجب أن يشمل التدريب ما ي
 : أبر

 القواعد الارشادية.  •

ن ومسؤولياتهم.  •  أدوار المشاركي 

•  . ن  قالب وعملية تحديد أهداف التدريب لكلا الطرفي 

 عمليات إبداء الرأي والتعليقات.  •

 أساليب التواصل.  •

 أساليب القيادة.  •

ن التدريب التخصصي والتوجيه الإرشادي.  •  الفرق بي 

التوجيه   • لاجتماع  أعمال  جدول  ل )نموذج(  قالب 
 )الإرشادي(. 

 محادثات التوجيه عن طريق لعب الأدوار.  •
 

 
 
تمك عملية  جلسات  تقديم  ا 

ً
أيض الجيد  ن  من  الموجهي  ن 

شدين من ممارسة مهارات الاتصال الخاصة بهم. ويجب أن   والمسير
 
 
آمنة تعل بيئات  إنشاء  ن كيفية  الموجهي  ا 

ً
أيض التدريبية  الدورات  م 

 تتسم بالثقة والانفتاح، من خلال الاستماع وفهم لغة الجسد. 
 

ي برنامج التوجيه متاحة، 
إذا لم تكن المساعدة الخارجية للتدريب فن

نامج تعلم كيفية إجراء جلسة تدريبية عالية  ي الي 
فيجب على موظفن

ي  
النر والممارسات  بالمعلومات  موجهيهم  تزويد  أجل  من  الجودة 

 يحتاجون إليها. 
 



 

 

 13 العمل مكان في  التوجيه الإرشادي مذكرة توجيهية: 
 

ي النهاية، نظرًا  
ي حد ذاتها عملية غي  رسمية إلى أن  فن

عملية التوجيه فن
ي   شدين، فإن مدرب 

قائمة على الثقة لدعم التنمية الشخصية للمسير
أسفل   إلى  أعلى  من  ن  مدربي  مجرد  ليسوا  المهرة  التوجيه  برامج 

ا  
ً
أيض ن ميشونولكنهم  ومستمعي  ن  مدربي  الميشون  يعمل   .

زيادة  عملية  تسهيل  إن  المجموعة.  لعمليات  ومديرين  ن  ومتعلمي 
علاقة   وجود  فكرة  ح  يقير التوجيه  برنامج  ي 

فن ن  المشاركي  مهارات 
ن  والمشاركي  المدرب  ن  بي  على -  تعاونية  ن  الموجهي  تساعد  علاقة 

 
ً
بدلً عليهم  التعلم،  التعلم  فرض  نهج    -من  من  النوع  هذا  يتوافق 

 التدريب مع التوجيه أكير من التدريب التقليدي من أعلى إلى أسفل. 
 

أن تساعد موظفيك على إجراء دورات تدريبية الآتية  يمكن للأقسام  
 . فاعليةأكير 

 التخطيط لجلسات التوجيه  4-3

 
شدين وإرسال   قبل بدء برنامج التوجيه، نبدأ بتقديم الموجه والمسير

كة   المشير والقواسم  الشخصية  نماذج -ملفاتهم  ي 
فن مذكور  هو  كما 

ا طلبًا من   -الالتحاق الخاصة بهم
ً
إليهم. قد يتضمن هذا التقديم أيض

التوجيه وما   برنامج  ي 
فن للمشاركة  الأولية  لمشاركة دوافعه  منهم  كل 

 ه. يتطلع إلى الخروج به من
 

البداية،   ي 
الجميع  فن وبينما   ،

ً
قدمهم  واقفونمثل لدى ،  لبعضهم 

وصولهم. امنحهم مساحة للتعارف. قد تكون فكرة جيدة أن يكون 
التعارف أو   ي بداية 

أسئلة  طرح  الديك بالفعل نشاط لكش الجليد فن
الأنشطة  على  أمثلة  عدة  ح  الملحق  يقدم  التواصل.  لتسهيل 

ي بداية التعارف. 
 المحتملة لكش الجليد فن

 
شدين بطلب الاجتماع الأول مع الموجه بعد هذا   ي نصح المسير

ينبغن
ن تخصيص ، وفيه  التقديم  ساعة.  1.5يجب على الطرفي 

 
 : الآتيةيمكن لجلسة التوجيه الأولية أن تتناول الأسئلة 

شد  • ي للموجه والمسير
)بما    ؟كيف كانت رحلة المسار المهنن

ي ذلك القرارات الم  
 فن

َ
 (: ة والمعالم الرئيسيةتخذ

نامج؟ •  لماذا قرروا الانضمام للي 

نامج؟ •  ما توقعاتهم وأهدافهم من الي 

 هم؟يلإكيف سيبدو النجاح بالنسبة  •

لجلسات  • ي 
زمنن جدول  لتنظيم  الأفضل  الأوقات  ما 

 التوجيه؟ 

مع   • التواصل  يمكنهم  الآخر  كيف  ي أحدهما 
ن    فن بي  ما 

الاجتماعات، وما مستوى التواصل الذي سيتمكن الموجه  
 من تقديمه؟

شد ا بالنسبة ما الأمر الأكير إلحاحً  •  ؟ إلى المسير

 المقررة ومواعيدها النهائية؟  تيةما الخطوات الآ  •

 منر سيكون الاجتماع القادم؟ •
 

اللاحقة   التوجيه  جلسات  ما    نحو تستغرق  وتغظي  واحدة،  ساعة 
ي ي
 : أبر

 للتقدير منذ آخر اجتماع. ر  أي لحظات للاحتفال أو   •

 التحديات الحالية.  •

 متابعة المهام.  •

 . المواضيع والقضايا الحالية قيد المناقشة •

 . الآتيةالخطوات  •
 

تنظيم جلسة التوجيه ونموذج جدول  بشأن  يمكن العثور على دليل  
ن )ط( و)ي(.  ي الملحقي 

 الأعمال فن
 

شدين:  ن أن يسألوا المسير  يمكن للموجهي 

كتك؟" يتيح  ،  لفريقك،  "ما الذي تريد تحقيقه لنفسك • لشر
السؤال   اتيجيات  لهذا  اسير ن على  كي 

الير شد  لموجه والمسير
شد.   المسير أهداف  مع  تتوافق  محددة  سلوكية  ات  وتغيي 

 فهو ينقل الحديث من السياق العام إلى الخاص. 

بالنسبة   • مهمًا  الهدف  هذا  يعتي   ولفريقك  يلإ "لماذا  ك 
السؤال،   هذا  طرح  خلال  من  كة؟"  جري  وللشر الموجه  ي 

شد    ا فحصً  المسير مساعدة  خلال  من  تهديدٍ  دون  للواقع 
 على تقييم ما إذا كان الهدف يستحق الجهد المبذول أم لا. 

يفتح   • ي حياتك؟" 
فن ا 
ً
فرق أهدافك  تحقيق  حدث  "كيف سي 

ما يمكن أن يحدث  بخصوص  هذا السؤال مناقشة شاملة  
شد   للمسير يسمح  فهو  شد.  المسير أهداف  تتحقق  عندما 
ي  
والمهنن الشخصي  المستوى  على  المحتمل  التأثي   بتقييم 

سلبية   نتائج  تظهر  أن  المألوف  من غي   ليس   . والمؤسسي
الأشة(.  عن  ا 

ً
بعيد الوقت  من  مزيد  قضاء  )مثل  محتملة 

لكنها   العلاقة،  تلك  فض  يتم  أن  ورة  بالضن ليست  هذه 
ورية لكي نفتح أعيننا

 (. 13)ضن
 

أخذ الوقت لبناء الثقة هو الاعتبار الرئيسي عند التخطيط لجلسات 
ن    نالتوجيه. فمن شأ علاقة التوجيه أن تزدهر بمجرد تمكن الطرفي 
ي 
 ما بينهما.  من بناء الثقة فن

 

ي علاقة التوجيه؟ 
ن
 كيف يمكنك بناء الثقة ف

 

✓  
ِّ
 ا. / إليهالتعرف وحاول  ز على الشخص كفرد رك
 هواياته خارج العمل.  اعرف ✓
أو   ✓ ي قد تكون مهنية 

كة )والت  المشت  القواسم  ابحث عن 
 تعليمية أو شخصية(. 

ي المحادثة  ✓
ن
 اطرح أسئلة مفتوحة. ، كن إيجابيًا وشارك ف

 انتهاك الخصوصية. حاذر من  الحدود و أدِر  ✓
✓  

َّ
 ب النميمة عن بعضهم أو عن زملائهم الآخرين. تجن

 

 
ن الجلسات، قد يتواصل   ي أو وسائل الطرفان  بي 

وبن يد الإلكير عي  الي 
تبادل   ي 

فن يرغبون  أو  أسئلة  لديهم  كانت  إذا   ، الاجتماعي التواصل 
عي   لذا  الموارد،   بسهولة  التوجيه  جلسات  إجراء  أو   Zoomيمكن 
Skype  الأحيان بعض  ي 

فن الهاتف.  السلامة ،  أو  احتياطات  ومع 
)كوفيد كورونا  وس  بفي  بعض   (،19-الخاصة  يرغب  قد 

لتناول   ي الاجتماع بشكل غي  رسمي 
ا فن

ً
ن أيض شدين والموجهي 

المسير
الغداء أو  الإفطار     (. 13)وجبة 

 
انية  ت ن مي  التوجيه  برامج  بعض  خصص 

الأخرى   امج  الي  تستضيف  الوجبات.  تلك  مثل  ي 
فن لاستخدامها 

نت أو فخاصة بأنشطة التوجيه  فاعليات   يجتمع الطرفان )عي  الإنير
دونه يمكن  من  مجموعة.  ي 

فن جلسات  إجراء  أو  ات  الخي  لتبادل   )
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بجلسات   ن  مهتمي  ن  الطرفي  إبقاء  على  تحافظ  أن  الابتكارات  لتلك 
 التوجيه. 

 

 أنواع جلسات الإرشاد: 
 

•  
ً
 ا لوجه. وجه

يد   • التر رسائل  مثل  نت،  الإنت  عتر  أو  ي  الكتابر التواصل 
خلال   من  العمل  أو   " لىي

ن المتن "الواجب  أو  ي 
وبن الإلكت 

انتمجموعة دردشة على    . الإنت 

 محادثات الهاتف أو السكايب.  •

• ( بالملاحظة  الدروس  Shadowingالتعلم  أو   )
ي التوضيحية 
ن
 مكان العمل. ف

 المراجعة المهنية للعمل.  •
 

 استكشاف الأخطاء وإصلاحها   4-4

 
ي قد تكون إيجابية أو سلبية. 

تعتمد علاقات التوجيه على الآراء، والنر
ي  أحد  

ن أن العلاقة قد تميل فن ي تواجه الطرفي 
التحديات الشائعة النر

متكررة أو  جامدة  تصبح  لأن  الأحيان  استسلام ،  بعض  فقبل  ولذا 
جلسة  بها  يدير  ي 

النر الطريقة  تغيي   يحاول  أن  يمكنه  الموجه، 
ي يطرحها

(14)التوجيه والأسئلة النر
 . 

 
إعادة العلاقة إلى مسارها  على  يمكن أن تساعد الأسئلة الواردة أدناه  

 الصحيح. 
 
 القصص  -1
 

شد أن يروي لك قصة عن حياته المهنية   حاول أن تطلب من المسير
 حنر الآن. وما حققه 

 
 المواقف  -2
 

ي العمل. 
اطلب من موجهك النصيحة بشأن مشكلة تواجهها حاليًا فن

المثال سبيل  ي   : على 
الوظيفن للمسار  ا 

ً
جد مختلفان  خياران  "لدي 

ي  ،أمامي  نيتفتحا
؟" اتخاذ  على هل يمكنك مساعدبر ي

 قرار  نهاب 
 
ي  -3

 الوعي الذاب 
 

ا،  
ً
؟" كن أكير تحديد ي

اسأل موجهك: "كيف تعتقد أن الآخرين يروننن
مفصلة   تعليقات  تقديم  من  الموجه  يتمكن  تأثي   بشأن حنر  كيفية 

ي أفعالك وتواصلك 
ي يراك بها الآخرون. فن

 الطريقة النر
 
 بناء المهارات -4
 

أو  المشاري    ع  إدارة  مثل  تعزيزها،  على  حاليًا  تعمل  مهارة  هناك  هل 
أمام  التحدث  أو  التفويض  أو  المدى  طويل  ي  اتيج  الاسير التخطيط 

إجاباتك   ي 
فن فكر  من  عن  الجمهور؟  لتطلب  الأسئلة  هذه  مثل 

لمساعدتك   والموارد  النصيحة  المهارة. على  موجهك  هذه  صقل 
تمرين لعب ننفذ  على سبيل المثال، لماذا لا نسأل: "هل يمكننا أن  

ي بكتاب أو 
الأدوار لطلب زيادة وترقية؟" أو "هل يمكنك أن توصينن

 مصدر للتعامل مع المحادثات الصعبة؟" 
 

الجهد،   بعد بذل بعض  التوجيه صعوبات، حنر  إذا واجهت علاقة 
من   الفعل  ردود  اوح  تير قد  اللجنة.  أعضاء  أو  المنسق  إبلاغ  فيجب 
إلى   الموجه  خصصه  الذي  بالوقت  ام  ن الالير عن  الرضا  عدم  درجة 

 شكوى أكير خطورة مثل التحرش. 
 

طرح  شدين  والمسير ن  للموجهي  الملاحظات  تقديم  عملية  تتضمن 
يحتاج   ما  لهم  إليه  سؤال  الفرصة  وإتاحة  الآخر  من  منهم  كل 

تعتي   دعمٍ.  إلى  احتاجوا  ما  إذا  المنسق  مع  بضاحة  للتحدث 
لضمان  الأولى،  الثلاثة  الأشهر  خلال  خاصة  مهمة،  التعليقات 

ن  الطرفي  ن  بي  المناسب  فيمكن  ،  التوفيق  الوضع كذلك،  يكن  لم  إذا 
ات.   إجراء تغيي 

 
فإن كلا على الرغم من أن علاقة التوجيه تهدف إلى أن تكون شية،  

ع   شج  ن ي  على الإبلاغ عن أي معلومات أو مخاوف لديهما قد  الطرفي 
نامج أو سلامة أحدهما أو كليهما إلى الخطر. تعر    ض الي 
 

ي يمكن أن تواجهها علاقات التوجيه؟ 
 ما التحديات الأكير خطورة النر

•  .  التحرش الجنسي

 إساءة استخدام المنصب أو السلطة.  •

ي   •
النر الأمور  عن  والحديث  الشية  وقشت  خرق 

 
خارج  ن

 علاقة التوجيه. 

شد.  •  مناقشة علاقة التوجيه مع رئيس المسير

ي علاقة التوجيه.  •
 انعدام الثقة أو انعدام التواصل الواضح فن

 

 

حة : 7الجدول   التحديات المتوقعة والحلول المقت 
 

ح  التحدي المتوقع  الحل المقت 

التوجيه  ي 
ن طرفن بي  التوافق  عدم 

 الإرشادي
ي التوجيه، فيمكن لأي منهما أن يطلب من المنسق إعادة  

ن طرفن إذا كان جذر المشكلة عدم التوافق بي 
 التوفيق بينهما أو إيجاد حل آخر. 

 ، ن ي أحد الطرفي 
ستبعَد إذا كانت المشكلة تكمن فقط فن نامج. ي   الشخص من الي 

غي   أو  متعاون  غي   شد 
المسير

ي التعلم. 
 راغب فن

شد احتمالية استبعاده من برنامج التوجيه.   قد يواجه المسير
ي لفت انتباه المنسق 

.  لإيجاد ينبغن ي
 حل نهاب 

متاح  غي   شد 
المسير أو  الموجه 

 أو لا يمكن الوصول إليه. 
 يمكن للمنسق أن يجتمع مع كل طرف ويناقش أسباب عدم الإتاحة. 

. الثقة فقدان  ن ن الطرفي  ان.  بي   يجب إنهاء الاقير



 

 

 15 العمل مكان في  التوجيه الإرشادي مذكرة توجيهية: 
 

ي الاهتمام  فقدان  
طرفن أحد  من 

 التوجيه. 
عاد وإذا لزم الأمر،  ،المنسق والإدارة حققي ي واستبعاد الآخر. ي 

نامج مع الطرف المعنن  تنسيق الي 

المبادئ  أو  للخطوط  خرق 
 الإرشادية للتوجيه. 

 على المنسق واللجنة اتخاذ الإجراءات الفورية وإحالة الحالة إلى الإدارة. 

 
إبلاغ   الأفضل  من  الحالات  جميع  ي 

بفن  المنسق 
ً
أولً ثم  المشكلات   ،

بالسلامة.  تتعلق  مشكلة  هناك  إذا كانت  ية  البشر أن   الموارد  يجب 
تقديم  بعمليات  دراية  على  شدين  والمسير ن  الموجهي  جميع  يكون 

نامج الي  بداية  إذا  ،  الشكاوى خلال  العمليات.  هذه  اتباع  المهم  من 
العلاقة   الة  كانت  فع  إخطار غي   فيجب  الأسباب،  من  سبب  لأي 

علاقة   إنهاء  بعد  المشكلة  معالجة  يمكن  حنر  الفور  على  المنسق 
لأحد   جديدة  توجيه  علاقة  إنشاء  يمكن  الحالة،  هذه  ي 

فن التوجيه. 
الجدول   انظر  أو كليهما.  ن   إلى  للتعرف    7الطرفي 

 
التحد يات بعض 

حة.   المتوقعة والحلول المقير
 

نامج  -5  رصد وتقييم التر

 
 كيف ومت  يجب رصد وتقييم برنامج التوجيه؟  5-1

 
ي بداية عملية التوجيه، من المهم تحديد أهداف المنظمة وغايات 

فن
علاقة   ي 

فن طرف  لكل  الفردية  الأهداف  وكذلك  التوجيه،  برنامج 
الإرشادي. كما   فإن رصد وتقييم هي  التوجيه  وع،  ي أي مشر

فن الحال 
ي  
هذه العملية يعتمد بشكل كبي  على الأهداف والغايات المحددة فن

 البداية. 
 

من  أصبح  واقعية،  أكير  شد  والمسير الموجه  أهداف  كانت  كلما 
وعليه فمن المستحسن مشاركة أمثلة  ا،  الأسهل التحقق من تقدمهم

شد. يوفر  على الأهداف المصاغة بشكل صحيح مع الموج   ه والمسير
للمساعدة  أخرى  ونماذج  التوجيه  لاتفاقية  نموذجًا  "ك"  الملحق 

تحديد الأهداف وتخطيط عملية التوجيه. بالإضافة إلى ذلك،  على  
تقييم التوقعات على  يمكنك العثور على استبيانات يمكن أن تساعد  

 وكذلك تقييم التقدم المحرز. 
 

 
 
لتقييم   يعد مهمًا  أمرًا  كة  للشر واضحة  ات  ومؤشر أهداف  تحديد 

عملية  تقييم  ذلك  بعد  يمكن  النهائية.  والنتائج  التوجيه  عملية 
ي مراحل مختلفة: 

 التوجيه فن

لمعرفة   • والبعدية  القبلية  الاختبارات  من  الاستفادة  يمكن 
أو   الإرشادي  التوجيه  تدريبات  من  ة  المباشر المخرجات 

 العملية بشكل عام. 

ن   • يمكن أن يكون اجتماع تقييم منتصف المدة مع الموجهي 
ن  ا، لأنه يسمح للمشاركي 

ً
شدين مفيد بمشاركة    ات / والمسير

قصص نجاحهم وفشلهم، بالإضافة إلى تحليل كيفية سي   
حاجة   هناك  إذا كانت  وما  يقفون،  وأين  أي  العملية،  إلى 

المناقشات   استخدام  يمكن  العملية.  ي 
فن تعديلات 

الجماعية )مع مراعاة الشية( أو المقابلات أو الاستبيانات 
 لدعم العملية. 

أو  • مقابلات  أخرى  مرة  يشمل  أن  ي 
النهاب  للتقييم  يمكن 

ات   والمؤشر المسبق  الاختبار  أسئلة  على  بناءً  استبيانات، 
ا. 
ً
 المحددة مسبق

تأثي   وصَى ي   • لتحليل  بعد بضعة أشهر  تقييم متابعة   بإجراء 
 عملية التوجيه. 

 

هذه   خلال  أنه  التوجيه  عن  المسؤول  الفريق  يدرك  أن  يجب 
ي قد تؤثر 

ات النر ي  العملية، قد تحدث بعض التغيي 
برنامج التوجيه، فن

ي ذلك: 
 بما فن

شد.  •  انخفاض دافعية الموجه و/أو المسير

 قلة الوقت.  •

أو   • ي 
التفابن و/أو  للا امحدودية  الموجه  جانب  من  ام  ن ير

شد.   المسير

كة.  • ن للشر  مغادرة أحد الطرفي 

 تعارض أو عدم توافق الشخصيات.  •
 
ت  إذا  

َ
د ص 

 ر 
 
واكت التحديات  عليها    تشفهذه  التغلب  فيمكن  مبكرًا، 

  ، ن الطرفي  إلى كلا  بالتحدث  المفتوحة. يوصى  المحادثات  من خلال 
إقرانه   فيمكن  العملية،  لمواصلة  استعداد  على  منهما  أي  وإذا كان 
مع   بشفافية  برمتها  القضية  مناقشة  ي 

وينبغن آخر.  شد  بموجه/مسير
 
 
ت لم  تحديات  أي  العملية.  ي 

فن ن  ي  ستؤثر  عالج  المشاركي 
نجاح فن

نامج.  ي تقييم الي 
نامج ويجب الإبلاغ عنها فن  الي 

 من الذي يجب عليه رصد وتقييم برنامج التوجيه؟  5-2

 
من المهم تحديد كيفية تقييم برنامج التوجيه ومن يقوم به. عندما 

م   باستخدام  نصح  ي  ا، 
ً
ممكن ذلك  خارج  قي  يكون  )من  مستقل  م 

ي هذه العملية 
ا تقييم أدوار المنسق واللجنة فن

ً
المنظمة( يمكنه أيض

 
ً
ممكن ذلك  يكن  لم  إذا  ات.  تغيي  بأي  أو  والتوصية  للمنسق  يمكن  ا، 

نامج أن يعملوا م   ن على الي  ن المطلعي  ه من الموظفي  . قي  غي  ن  مي 

ي التقييم  5-3
ن
ي يجب تضمينها ف

 الأسئلة الت 

 
ي  
فن مراعاتها  يجب  ي 

النر الرئيسية  التوجيهية  الأسئلة  بعض  تتضمن 
ي التقييم ما  

 : يأبر

مدى   • أي  المنظمة  تحققت  إلى  من  المتوقعة  الأهداف 
شد؟  والموجه والمسير

ي تحقيق أهدافه؟ أكيف  •
 سهم برنامج التوجيه فن

 ما عوامل النجاح الرئيسية؟  •

نامج؟ ا إيجابيً  ا ن الأكير تأثرً مَ  •  بالي 

نامج؟  ا ن الذي، إن حدث ذلك، تأثر سلبً مَ  •  من الي 
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و   • إن  مقصودة،  غي   آثار  أي  هناك  كانت  ت،  جد  هل 
 للتوجيه؟

 
برنامج   بداية  قبل  أو  البداية  ي 

فن الصلة  ذات  البيانات  بجمع  نصح  ي 
ي  التوجيه، طوال العملية و
أثناء التقييم. تشمل المقاييس الشائعة فن

ي الاستخدام لتقييم برامج التوجيه ما ي
 : أبر

 
نامج:   عملية التر

شد.  • ن الموجه والمسير  نمط الاتصال المنتظم بي 

نامج.  • ام بهيكل الي  ن
 درجة الالير

مستوى الرضا عن الجوانب المختلفة للتوجيه )على سبيل  •
 التوافق الجيد(. : المثال

 
ن   : ات/ تجارب المشاركي 

ي علاقة التوجيه.  •
 إدراك قيمة برنامج التوجيه من طرفن

ي يشعر بها الطرفان.  •
ي علاقة التوجيه النر

 مستوى الثقة فن

ي بيئة العمل.  •
 الراحة فن

 مهارات تقنية.  •

•  . ي
 الرضا الوظيفن

 
ي التأثت  
ن
 المنظمة: ف

ن  •  . ات/ أداء العمل للمشاركي 

ن  • المشاركي  عمل  ة 
فير معدلات   ات/ طول  )أي  المنظمة  ي 

فن
 الاحتفاظ بالعمالة(. 

ن   • للموظفي  الجنس(  )مثل  السكانية  كيبة  الير ي 
فن ات  التغيي 

(15)حصلوا على ترقيةالذين 
 . 

 

الأمثل،   الوضع  ي 
جمَع  فن

 
برنامج  ت لتقييم  والنوعية  الكمية  البيانات 

ا  
ً
ردود المثال،  سبيل  على  النوعية،  البيانات  تتضمن  قد  التوجيه. 

ن  المشاركي  من  مكتوبة  وتقارير  الاستبيانات  على   ات / مفتوحة 
تتضمن  قد  المركز.  النقاش  مجموعات  أو  المقابلات  من  وبيانات 
على  ية،  البشر الموارد  وبيانات  منظم  مسح  نتائج  الكمية  البيانات 

المثال،   الموج  بشأن  سبيل  الجنس  خصائص  )مثل  ن  والمدربي  ن  هي 
قيات.   والخلفيات المهنية وما إلى ذلك( والير

 أفضل طريقة لمشاركة نتائج برنامج التوجيه  5-4

 
  عي  يمكن مشاركة نتائج برنامج التوجيه من خلال تقرير مكتوب أو  

دراسات  أو  الشهادات  أو  الفيديو  مقاطع  مثل  ابتكارًا  أكير  أساليب 
كة  الحالة. يمكن مشاركة الشهادات ودراسات الحالة على موقع الشر

 . الاجتماعي التواصل  وسائل  وعلى  نامج  الي  مواد  ي 
يشمل   وفن قد 

 
 
كة الجمهور المط شدي الشر لع على الشهادات ودراسات الحالة مسير

ن للوظائف أو العملاء.  كاء أو المتقدمي   أو الشر
 

 
 
توف صحيح،  بشكل  استخدامها  نامج  عند  لي  ة  المباشر الإفادات  ر 

يمكن   المثال،  سبيل  على  كتك.  لشر مهمة  ثاقبة  نظرة  التوجيه 
برنامج   إطار  ي 

فن أمامه  المتاحة  الفرص  رؤية  المحتمل  للموظف 
ن  الموظفي  ووجوه  ومجموعات   ات/ التوجيه،  كة  الشر ي 

فن ن  العاملي 
الثقافة  عن  لمحة  على  الحصول  وكذلك  يمتلكونها،  ي 

النر المهارات 
كة.   التنظيمية للشر

 
التوجيه   برنامج  المستفادة من  الدروس  استخلاص  ا 

ً
أيض المهم  من 

الدروس   جميع  تكون  لن   . التنظيمي التعلم  لتشجيع  كوسيلة 
قيمة   ذات  ا 

ً
أيض السلبية ستكون  الدروس  لكن  إيجابية،  المستفادة 

ن برامج التوجيه المستقبلية.  ي تحسي 
 فن
 

 

ي الشهادات؟
ن
 ما الذي يجب تضمينه ف

 الاسم.  •

 المنصب.  •

نامج؟ •  لماذا انضموا للتر

 ماذا كسبوا؟  •

نامج  • ي هل أثر التر
ن
 حياتهم المهنية؟ ف

 

الحالة؟ يمكن   إلى دراسات  الاستفادة  كيف يمكن توسيع شهادات 
 طلب معلومات مثل: 

 الاسم.  •

 المنصب.  •

 وصف لرحلتهم المهنية.  •

نامج؟ •  لماذا انضموا للتر

 ماذا كسبوا؟  •

 ماذا تعلموا؟ •

ي  •
ت؟ما المهارات والمعرفة الت 

َ
قِل
ُ
 ن

نامج  • ي  كيف أثر التر
ن
 حياتهم المهنية؟ ف
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 كيف يمكن جعل أثر التوجيه مستدامًا   -6

 

ي التوجيه  6-1  كيفية تحقيق أقص استفادة من خريجر

 
نامج التوجيه الخاص   ات / سيصبح خريجو  برنامج التوجيه سفراء لي 

لذا   المستقبلية،  امج  الي  نجاح  ي 
فن حاسمًا  دورًا  وسيلعبون  كتك  بشر
مهم.  نامج  الي  عن  رضاهم  تعليقات   فإن  إلى  الاستماع  من  تأكد 

ن  لتحسي  المعلومات  هذه  واستخدم  شدين،  والمسير ن  الموجهي 
امج المستقبلية.   الي 

 
ي يمكن  و  أعضاء    ات / دعوة خريج  نامج وتجنيد  للي  وي    ج 

للير التوجيه 
ل و   ،جدد  تقديمية  تقديم  هم  يمكن    مع تجارب  هم  بشأن  عروض 

ن  نامج.    ات/ التوجيه أو تقديم توصيات أو موافقات للمشاركي  ي الي 
فن

يمكن   ي كما 
تبنن  ي 

فن يمكن  التفكي   نظام  من  فيه    شدين  للمسير
ن  ن  ات / الخريجي  امج المستقبلية.  ات/ أن يصبحوا موجهي  ي الي 

 فن
 

ن  الخريجي  استدعاء  ا 
ً
أيض ن    ات/ يمكن  للمشاركي  ن  كمدربي 

خاصة   ، ي
المهنن للتطوير  رائعًا  ا 

ً
نشاط هذا  يعد   . ن المستقبليي 

واحد  ليوم  ن  المدربي  تدريب  شدين.  درِجَ    ، للمسير
 
أعمال  أ جدول 

ي الملحق )هـ( الذي يغظي المواضيع 
 : الآتيةورشة العمل فن

 مهارات العرض.  •

 استثارة اهتمام الجمهور عند التحدث.  •

ي القاعة  وديناميكيتها فهم وإدارة الطاقة  •
 . فن

 فهم تدفق المواد.  •

 التوجيه الإرشادي للجيل القادم من القادة   6-2

 
أداة  وليس  ي 

المهنن للتطوير  فرصة  الإرشادي  التوجيه  برنامج  يعد 
التوجيه  برنامج  ي 

فن المشاركة  تضمن  أن  ي 
ينبغن لا   . ي

الوظيفن للتقدم 
قية.   الير

 
للأفراد   التوجيه  تجربة  أن  من  ستفاد  للتأكد  مناسب  ي  بشكل  منها 

 
 
يفض  ، التنظيمي المستوى  اعتبار  على  لضمان  الأداء  أطر  تحديث  ل 

الذين  الأشخاص  وأن  ي 
المهنن للتطوير  فرصة  الجميع  من  التوجيه 

ي برنامج التوجيه ي  
رون. يشاركون فن

 
قد ف بهم وي   عير

 
 ً مؤشر الأداء  إدارة  ي 

فن التوجيه  برنامج  استخدام  لمناقشة   ا يمكن 
ي الوضع الحالىي  

ات فن للشخص. على   اكتساب مهارات جديدة أو تغيي 
قد   المثال،  ساعَد  سبيل  شدي  التوجيه و المسير برنامج  خلال  من  ن 

أمام  التحدث  مثل  جديدة  مهارات  اكتساب  أو  قيادية  أدوار  لتولىي 
ي أطر 

الجمهور أو تنظيم الأحداث. من المهم تسجيل هذه الأمثلة فن
 الأداء كأمثلة ملموسة للمهارات الجديدة المكتسبة. 

 
ن  المشاركي  رصد  ي 

فن كات  الشر ترغب  التوجيه   ات/ قد  برنامج  ي 
فن

الموارد   لمديري  يمكن  نفسه،  الوقت  ي 
وفن المستقبل.  قادة  لتحديد 
ن  موظفي  اختيار  ية  ن   ات/ البشر برنامج   ات/ موهوبي  ي 

فن للمشاركة 
ي مجالات معينة. 

 التوجيه كوسيلة لبناء مهاراتهم فن
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 الملاحق 

نموذج لحالة عمل الملحق  أ: 

 أ  الملحق
 نموذج لحالة عمل 

 
ي 
ي ما ي  تتطلب برامج التوجيه موارد. فن

نامج. كتساب ملخص حالة العمل الذي يمكن تقديمه إلى القيادة لا  أبر  دعمهم وتأييدهم للي 
 

كة، العنوان،  صفحة العنوان:   شعار الشر
 
عد
 
 من أجل، من إعداد، التاري    خ أ

 
ح؟ ما  ملخص تنفيذي:   الذي تطلبه؟ من سيستفيد؟ وما علاقته بأهداف المنظمة؟ ماذا تقير

 
 الهدف من برنامج التوجيه

 
نامج؟يمن يستف  د من التر

 
 )نساء، رجال، موظفون مبتدئون، مديرون من المستوى المتوسط، إدارات محددة( ومن سيتأثر به؟

 
ن  ما التأثت  الذي تحاول إحداثه؟ ن الاحتفاظ بالموظفي  ن ات/ )تحسي  ، إعداد جيل قادم من القادة، تعزيز تغيي  الثقافة ات/ ، زيادة كفاءة الموظفي 

 التنظيمية(
 

 تحقيقه؟ 
ن
 ما الذى تأمل ف

 
 من سيحتاج إلى المشاركة؟

 
 ما الموارد اللازمة؟ 

 
انية؟ ن ن   ما المت  ، غرفة التدريب النهارية، تقديم الطعام، وتكاليف تقديم الطعام للجنة الاستشارية، تكاليف التوجيه  ات/ )تشمل وقت الموظفي 

 الأولية، متفرقات أخرى( 
 

نامج؟ ، على سبيل المثال  ناحية )من  ما نطاق التر ي نامج التجرين  ي يستغرقها الي 
 على مدار عام واحد(مجموعتان الطول والمدة النر

 
نامج؟ما أه  ي يحققها التر

 داف العمل الت 
 

 ما الخطة التسويقية لإنجاحه؟ 
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 الملحق ب: تقييم احتياجات التوجيه 

 الملحق ب 
 تقييم احتياجات التوجيه 

 
ي 
ي ما ي  فن

ن أو الدراسات   أبر كي 
ي مجموعات الير

. يمكن إجراء تقييم الاحتياجات فن نموذج استبيان وصيغة لتقييم احتياجات برنامج التوجيه الرسمي
ن  تقديم صورة واضحة عن  على  أو أي شكل يناسب مؤسستك. يساعد تقييم الاحتياجات    ات/ الاستقصائية أو المقابلات الرسمية مع الموظفي 

امج،  ي يمكن توقعها. وتحديد أفضل نوع من الي 
شدين ونوع النتائج النر ن والمسير اك الموجهي   أفضل طريقة لتحقيق إشر

 
ن  ي تقييم الاحتياجات أن يكونوا موجهً   ات / يمكن للمشاركي 

   ا فن
ً
 محتمل

ً
شد ية، أو أي إدارةا ، أو مسير أي شخص سيستفيد من    ، ، أو من الموارد البشر

نامج  . مثل هذا الي 
 

 معلومات لتقييم الاحتياجات   : 4 المرب  ع

 التاري    خ: 

 : 1المنسق 

 : 2المنسق 

ن   : ات/ عدد المشاركي 

 الوقت: 

 الموقع: 

 
حة ن المقت  كت 

 أسئلة مجموعة الت 
القلابة   -1 الورق  لوحة  على  قائمة  )اعمل  ذهنك؟  إلى  تتبادر  ي 

النر ابطات  الير ما  إرشادي"،  و"توجيه  "موجه"  ي 
كلمنر نقول  عندما 

"flipchart)" . 
ح واجباته الأساسية؟ -2  ما دور الموجه؟ هل يمكنك شر
ي اكتسابها خلال برنامج التوجيه لسد الفجوات؟ -3

ي ترغب فن
ة النر  ما المعرفة أو الخي 

شدون لديك يبحثون عن دعمٍ، فكيف يبدو هذا الدعم؟  -4  إذا كان المسير
شدين؟ -5 ي استخدمتها المنظمة لتطوير المسير

 هل تتذكر أي نوع من الأنشطة النر
 الموجه؟عليه لماذا تحتاج المنظمات إلى برنامج توجيه إرشادي؟ ما الذي يمكن أن يساعد  -6
؟  اراتما الأقسام أو الإد -7 ن اك موجهي  ي تحتاج إلى إشر

 النر
ي قد تحدث  -8

ي ما نوع العوائق الخارجية والداخلية النر
 أثناء تنفيذ برنامج التوجيه؟فن

ي الدعم الحالىي   -9
شدين؟ ما نقاط القوة فن كة لتطوير المسير  الذي تقدمه الشر

كة الحالىي   -10
ي دعم الشر

شدين والتنشئة الاجتماعية؟   ما نقاط الضعف فن  لتنمية المسير
ي تشعر أن برنامج التوجيه الرسمي يمكن أن يعالجها؟  -11

ي المنظمة النر
 ما الفجوات فن

ات التوجيه   -12 ي  ما تأثي 
شدين ومهنهم؟فن  حياة المسير

، فما سيجري  إذا كان  -13 ي اعتقادك-بناء نظام مثالىي
؟ -فن نامج توجيه مثالىي  السمات والخصائص الرئيسية لي 

ي يجب أن يركز عليها برنامج التوجيه؟ -14
ا على الثقافة التنظيمية، ما القضايا والأهداف والاحتياجات النر

ً
 اعتماد

ي تحقيقه من خلال برنامج التوجيه؟ كيف يبدو النجاح؟ -15
 ما الذي تأمل فن
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 الملحق ج: مهارات التوجيه الأساسية

 الملحق ج 
 مهارات التوجيه الأساسية 

 
نموذج وتطبيق  والثقة،  العلاقة  وبناء  الأسئلة،  وطرح  الانصات،  القسم  هذا  ي 

فن الموصوفة  الأساسية  التوجيه  مهارات  GROW(16)  تتضمن 
 .  

ورية لتعزيز مهارات الاتصال لدى الموجه.   مهارات التوجيه الأساسية ضن
 
 الموجه الجيد محادثة مقنعة من خلال: نسر  ي  

 
 . الإنصات باهتمام -1
 . طرح أسئلة قوية -2

 . بناء الصلة والثقة -3
 . GROWتطبيق نموذج  -4

 

 الإنصات باهتمام  -1
 

جسديةيوجد   عملية  فالسمع  والإنصات.  السمع  ن  بي  إذ  فرق   ،
أحاسيس أو محفزات وتنقلها إلى الدماغ. على سبيل  الأذنان  تستقبل  

 المثال، سوف يلفت انتباهنا صوت عالٍ أو مفاج   أو غي  مألوف. 
 

ما   مع  تحدث  ي 
النر  " التفسي  "عملية  إلى  الإنصات  يشي   بينما 

إلى  ،  نسمعه الإنصات  الاهتمام والتفسي  والفهم.  ينطوي على  وهو 
ي العمل، نستمع من أجل فهم  

ا. فن
ً
ا وجهد

ً
شخص آخر يستغرق وقت

الإجراءات  ي 
فن ات  التغيي  وفهم  معلومات جديدة،  ي 

وتلفر التعليمات، 
 والتفاعل مع الآخرين. 

 
 آثار الإنصات

 
 ما  

ً
ن    الإنصات على أنه  ضعف مهاراتعتي   يغالبا المشكلة الأولى بي 

الآخر  الشخص  نظر  وجهة  فهم  منه  الأساشي  فالغرض  الأشخاص. 
ويشعر ا حقيقيً   ا فهمً  يفكر  وكيف  العالم  ،،  إلى  ينظر  وهو  ،  وكيف 

القضايا والمواضيع ذات  النقدية، وتذكر  مهاراتنا  استخدام  يتضمن 
الأسئلة   وطرح  بعض     المرتبطةالصلة،  إلى  والوصول  والمحفزة 

 . اتالاستنتاج
 

ي بعض فوائد الإنصات تشمل ما  
 : يأبر

يشعر الأفراد بالفهم والتقدير ومن المرجح أن يكشفوا عن   •
انفتاحًا  يكونوا أكير  ي  ،  المعلومات وأن 

الوقت فن يوفر  وهذا 
ي يجب فهمها، من أجل 

النر الحقيقية  النقطة  الوصول إلى 
 التضف بناءً على الموقف أو ببساطة نزع فتيل أزمة. 

أفكارهم   • عن  للتعبي   لهم  متاحة  الفرصة  أن  الأفراد  يشعر 
ومشاعرهم بشكل أكير وضوحًا. وهذا يمكن أن يؤدي إلى  

الرؤية   والتفكي   وإتاحة  زيادة  المشكلات  لحل  الفرصة 
 .  الإبداعي

وموجزة   • وصحيحة  مفيدة  معلومات  على  تحصل  سوف 
 من شأنها أن تعزز عملية التوجيه. 

 
 فهم مستويات الإنصات

 
 يمكن اعتبار الإنصات "حالة من الوجود". 

 
ً
   ا لفهم ما الذي يجعل المستمع منصت

ً
 ا جيد

ً
ي    ، عليك أولً

أن تفكر فن
 وهي تتضمن: ، بعض مستويات الإنصات المختلفة

 
 الإنصات غت  المتسامح

 ً فهم  ،  من الوقت  ا المنصتون المتعصبون لا يمنحون المتحدث كثي 
ومن  يعتقدون أنهم يعرفون ما سيقال أو يريدون أن يقولوا كلمتهم،  

و   ثم   الاستنتاجات  إلى  يقفزون  مقاطعة يستمرون  فإنهم  ي 
فن

 المتحدث.  
 

 عدم الإنصات
فقط الكلمات  يسمعون  ن  المنصتي  عبارة ،  غي   ي 

فن ذلك  ويتلخص 
ي أذن ويخرج من الأذن الأخرى". 

 "يدخل فن
 

 الإنصات الفعال
بف وي  اعلية  المنصتون  كامل  بشكل  ومنخرطون  ظهرون يقظون 

المحادثة  ،  الاهتمام ويتابعون 
 
النقاط،  يطرحون الأسئلة ويوض حون 

 مما يساعدهم على الفهم. 
 

 واعي  الإنصات اللا 
اللا  المنصت  يشعر    يستطيع  وأن  يقال  لا  بما  يشعر  أن  واعي 

 بالمحادثة. 
 

ي الإنصات التعاط
 فن

نظر  ي   وجهة  من  للموضوع  فهمًا  المتعاطفون  المنصتون  ظهر 
بأن،  المتحدث تشعر  "أنت  مثل  تأملية  عبارات  ..."  ويستخدمون 

 للإشارة إلى أنهم يفشون المشاعر الأعمق وراء الكلمات. 
 

ي   الإنصات الإيجابر
واستخدام  التشجيع،  خلال  من  الإيجابيون  المنصتون  يستجيب 
ياه"(  "آه،  )مثل  المشجعة  الأصوات  وإصدار  الداعمة،  العبارات 

فون بالنجاح ويثنون عليه، ،  والإيماءات باستخدام لغة الجسد  ويعير
ن والإلهام.   مما يجعل المتحدث يشعر بالتحفي 

 
 
ً
  ا ما الذي يجعل المستمع منصت

ً
 ؟ا جيد

 
كتاب   مؤلفة  كلاين،  نانسي  «تقول  للتفكي  إن  »وقت  إيلاء  "، 

ذكاءً  أكير  يجعلهم  للناس  الجيد  الاهتمام  ،  الاهتمام  ضعف  أما 
أغبياءف ويبدون  ي كلامهم 

فن ون  يتعير واستماعك "يجعلهم  انتباهك   .

ا. 
ً
 مهم جد
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يساعد   شدك  لمسير تقدمه  الذي  ن  كي 
والير والطاقة  الاهتمام  على إن 

وكفاءة ودون عناء. إنه اعلية  حل المشكلات المطروحة بشكل أكير ف
شد ويساعد على خلق قدر  ن لدى المسير يقلل من مشاعر عدم اليقي 
وغي   اللفظية  التواصل  أشكال  من  الإنصات  إن  الوضوح.  من  أكي  

 . 4اللفظية. انظر المرب  ع 
 

 مهارات الإنصات الجيد 
 

مهارات الإنصات الجيد لا تقدر بثمن ويمكن استخدامها بعد جلسة 
ي حياتك اليومية،  

ي  التوجيه. حاول دمج هذه المهارات فن
أثناء إدارة  فن

مع   والتحدث  أطفالك،  مع  الفريق،  اجتماع  وترأس  موظفيك، 
يكك. ، أصدقائك وزملائك  خاصة مع شر

 
إذا   ما  ولاحظ  الاستماع،  ي 

فن سلوكك  إلى  الآخرون ما  انتبه  كان 
ا أم لا. 

ً
 يستمعون حق

 
 المستمع الجيد سوف: 

 يظهر اهتمامًا حقيقيًا.  •

 يقلل من مصادر تشتت الانتباه.  •

 يتحلى بالصي  ولا يقاطع المتحدث.  •

 يواكب تدفق أفكار المتحدث.  •

 يقدم تعليقات واضحة لإظهار أنه يستمع.  •

 يحدد النقاط الرئيسية.  •

ر يتجنب التقييم حنر  •
َ
ذك
 
 القصة بأكملها. ت

 ن الملاحظات لتوفي  أدوات لمساعدة ذاكرته. يدو   •

ي  •
 ما قيل.  يحلل ويفكر مرة أخرى فن

ي نهاية المحادثة.  •
 يلخص النقاط الرئيسية فن

 يلاحظ العوامل الصوتية: لا يهم ما يقال، بل كيف يقال.  •

 يحافظ على التواصل البضي للإشارة إلى التقبل والود.  •

 يكون على دراية بتعابي  الوجه.  •

ولا   • ذراعيه  يعقد  فلا  منفتح  جسد  وضعية  على  يحافظ 
 يضم ساقيه. 

ا والعبث بالأشياء.  • ً  يقلل من التحرك كثي 

•  .  يسمح بالتوقف والوقت للتفكي 
 

 

  10أفضل  : 5 المرب  ع
ً
ا  ا طرق لتصبح منصت

ً
 جيد

 

ا -1 ً  أظهر اهتمامًا حقيقيًا وكن حاضن
 ،  ركز طاقتك على الاستماع

َ
  كلما كنت

َ
ا، كنت نً  اهتمامًا وتركي 

شد أكير اهتمامً   ،أكير حيوية أكير  . ا ويصبح المسير
 

 مصادر تشتيت الانتباهقلل  -2
ن بأدبن حد من الانقطاعاتأنسر    كي 

ي  إذا كنت تتوقع انقطاعًا لا مفر منه  ،  بيئة تسمح لكما بالير
شد بذلك  فن منذ  أثناء الجلسة، فأخي  المسير

 بداية الجلسة. 
 

 ا ولا تقاطع كن صبورً  -3
شد ي   شد إلى لحظة لجمع أفكارهدع المسير ات التوقف  ،  نهي حديثه. كن على دراية بالوقت الذي يحتاج فيه المسير خلال  يمكن أن تكون فير

ا للتوقف والتأمل. 
ً
شد وقت ا، لذا امنح المسير

ً
 المحادثة مفيدة جد

 

 تدفق أفكار المتحدثواكِب  -4
 
َ
ق ي  لم  ا إلى ما 

ً
أيض يقال ولكن  الانتباه ليس فقط إلى ما  شد من خلال  المسير أفكار  شد، فمن غي   ركز على 

المسير أفكار  ل. عندما تركز على 
 المرجح أن ينحرف انتباهك عن مساره. 

 

 قدم تعليقات واضحة لإظهار أنك تستمع -5
 آه"، "ذلك  ن خلال الموافقة )على سبيل المثال "أرىحقق ذلك م

ً
ي مزيد

بن عن   ا "، "مممم"( والتشجيع )على سبيل المثال "استمر"، "أخي 
 ذلك"( ومن خلال الإشارات غي  اللفظية مثل الإيماء. 

 

 حدد القضية المركزية -6
ي عقلك، 

 لما يقال.   ا واضحً حقق فهمًا لخص و النقاط الرئيسية و افصل فن
 

7-  
َّ
 حكام أو التقييمإصدار الأ ب تجن

ا تمامًا عن النتيجة
ً
ي بداية القصة غالبًا ما يكون مختلف

إلى فهم كلمات  ، لذا اسع  من المهم أن تسمع القصة بأكملها، لأن ما قد يبدو واضحًا فن
ي الوقت الذي يناسبه. 

شد فن  المسير
 

ن  -8 شد التطفلية أو غت  الالملاحظات دو   مشتتة للمست 
نت  سيشعر الشخص أنك تأخذه على محمل الجد إذا   ي  الملاحظات. يجب أن تزودك الملاحظات بأداة مساعدة للذاكرة  دو 

أثناء الجلسة فن
 وجلسات التوجيه المستقبلية. 

 

ل   -9
ِّ
 وتأمل ما سمعته حل
ي  
ل  فهمك عن طريق طرح الأسئلة، أو ببساطة  ، أوضح  أثناء المناقشة، يمكنك إعادة صياغة ما قاله الشخص وإعادة قولهفن

 
ك لما  ق تفسي 

شد بمعرفة أن رسالته مفهومة.  ا للمسير
ً
 قيل. وهذا يسمح أيض

 



 

 

 23 العمل مكان في  التوجيه الإرشادي مذكرة توجيهية: 
 

10-  
 
ي النهاية لخ

ن
 ص النقاط الرئيسية للمحادثة ف

لتوضيح أي نقاط شد فرصة  المسير يمنح  أنه  بالفعل ما قيل، كما  شد أنك تفهم  المسير التأكيد مع  التلخيص  ي بعض الأحيان ،  يتيح لك 
فن

ملخصك على  يوافق  شد  المسير إذا كان  عما  دائمًا  اسأل  لصالحك.  يكون  ما  بقدر  شد  المسير لصالح  التوضيح  حس  ،  يكون  يعظي  وهذا 
قيل و  ما  تلخيص  شد  المسير أن تطلب من  المفيد  يكون من  قد  الأحيان  بعض  ي 

فن شد.  للمسير ما  الملكية  "القصة"  هو  يساعده على فهم 
 وتسليط الضوء على النقاط الرئيسية فقط. 

 

 

 طرح أسئلة قوية -2
 

 طرح الأسئلة وتقديم الإجابات 
 

أن   فالطبيغي  بمشكلة،  ما  شخص  إليك  ي 
يأبر إلى  عندما  تسغ 
ي المقام ، فلهذا لعثور على إجابة لمشكلتهمساعدته ل

السبب جاءك فن
ي الواقع، ربما لا! 

 الأول، أليس كذلك؟ حسنا، فن
 

ورة هي الإجابة الصحيحة لهذا الشخص.  قد لا تكون إجابتك بالضن
فنحن جميعًا نعمل بشكل أفضل عندما يكون لدينا شخص يسمح 
الوضوح ومساعدتنا  بتحقيق  لنا  مما يسمح  أفكارنا،  بالتعبي  عن  لنا 

ي العثور على الإجابة بأنفسنا. 
 فن
 

عند حضور جلسة التوجيه، من المهم أن يكون لديك عقل متفتح، 
ي  
النر والقضايا  للوضع  الأكي   الصورة  على  ن  كي 

الير ش.  مع 
َ
ناق
 
على ت

 قد  الرغم من أنك قد تكون  
َ
، أو تعاملت مع  نفسه  الموقف   واجهت

يواجهها  لكنك  ،  ذاتها   المشكلة ي 
النر المعقدة  التفاصيل  عن  بعيد 

شد.   المسير
 

الخاصة  إجاباته  يجد  شد  المسير تجعل  أن  المهم  من  كموجه، 
 الأمام.  ويستخدم إرشاداتك للارتقاء بهذه الإجابة خطوة إلى

 
 
ً
ويتطورون أولً الناس  يتعلم  قوية.  أسئلة  طرح  يمكنك  كموجه،   ،

الإجابات  اكتشاف  على  قادرين  يكونون  عندما  أفضل  بشكل 
مهمة،  قضية  أو  حرجة  لحظة  هناك  ستكون  ذلك،  ومع  بأنفسهم. 

مستشارً   فيها   يمكنك تصبح  النصيحة   ا أن  تقديم  قبل  مدرسًا.  أو 
 
ً
أولً الإذن  اطلب  صلة،  ذي  ء  ي

شر نقل  أو  شد  ذلك،  للمسير بعد   .

اسأل   شد.  المسير موقف  إلى  قيمة  سيضيف  ما  مشاركة  يمكنك 
يفيده.  أن  يمكن  الذي  ء  ي

السر هو  للتو  قلته  ما  إذا كان  شد  المسير
شد كيف يمكنه استخدام هذه المعرفة الجديدة   ا، اسأل المسير ً أخي 

ي الموقف الحالىي  
 . فن
 

ا؟
ً
 ما الذي يجعل السؤال جيد

 
معلومات  على  للحصول  اليومية  المحادثة  ي 

فن الأسئلة  ستخدم 
 
ت

يدور مرتبطة   التوجيه  بيئة  ي 
فن إن طرح سؤال  الخاصة.  باحتياجاتنا 

شد ويستنتجه ويلاحظه  ع القضية بشأن  ما يمكن أن يتعلمه المسير
أن  المطروحة،   وصياغة غرضه  الإجابة  فهم  من  شد  المسير يتمكن 

 الحل. 
 

شدين، تذكر ما   ي عندما تطرح أسئلة على أحد المسير
 : يأبر

 
  قِ بأ

ً
 ا سؤالك بسيط

وكن   بسيطة،  لغة  واستخدم  سؤال،  لكل  فقط  واحدة  فكرة  اطرح 
ي كل مرة. 

ا فقط فن
ً
 واحد

ً
 مقتضبًا، واطرح سؤالً

 
 يجب أن تتوقف

قد   الأحيان  بعض  ي 
فن والإجابة.  للتفكي   فرصة  الآخر  الشخص  امنح 

 
ً
ا ما، أو ربما لم يفكر   ا يثي  السؤال عديد

ً
من الأفكار أو يتحدى معتقد

ي الإجابة من قبل ويفكر فيها بعناية قبل الإجابة. 
شد فن  المسير

 
شد   حث المست 

أو   صياغته  إعادة  أو  السؤال  تكرار  إلى  تحتاج  قد  الأحيان  بعض  ي 
فن

 حنر تذكر المعلومات المتعلقة بالسؤال. 
 

 استخدم الأسئلة المفتوحة
الإجابة من خلال   باستكشاف  شد  للمسير المفتوحة  الأسئلة  تسمح 

 
 
 ما ت

ً
ع الأسئلة رج  إعطائه الفرصة لتقديم مزيد من المعلومات. عادة
شد.   المغلقة إجابة بكلمة واحدة وتغلق تفكي  المسير

 
 تذكر أنه لا توجد إجابات خاطئة

 
 
ي لا تزال بحاجة إلى تعلمها. كن حساسًا وبن

اءً، هناك فقط الأشياء النر
شد يفكر بشكل مختلف.  ا لجعل المسير

ً
 مختلف

ً
 واطرح سؤالً

 
 أنواع الأسئلة

 
يمكن للأنواع المختلفة من الأسئلة ، و يمكن بناء الأسئلة بعدة طرق

تشجع   مختلفة  على  أن  التفكي   طرق  استجابات من  وتستخلص 
: . تتضمن بعض أنواع الأسئلة المناسبة ما يمتنوعة ي

 أبر
 

 أسئلة مغلقة
"لا".  أو  ب "نعم"  إجابة  على  الحصول  المغلقة  الأسئلة  من  الغرض 

ي جلسة التوجيه. 
ا فن
ً
ا جد

ً
 هذا النوع من الأسئلة ليس مفيد

ت ورشة عمل   •  التوجيه؟" بخصوص "هل حضن

 "هل كنت هنا بالأمس؟"  •
 

 أسئلة مفتوحة
فهي تبدأ بمن وماذا وأين  "،  معظمنا على دراية بالأسئلة "المفتوحة

ي الحصول على المعلومات. يمكننا    ، ومنر ولماذا أو كيف
وتساعدنا فن

م   نبدو  أن  )لتجنب  أكي   بشكل  المهارة   تطوير 
 
خلال  حق من   ) ن قي 

 تقديمها بعبارات مثل: 

ي عن...؟"  •
بن  "هل يمكن أن تخي 

 "هل تمانع إذا سألت ...؟" •

ي التحدث عن..."  •
 "ربما ترغب فن

 
 أسئلة البحث عن المعلومات 



 

 24 المبادئ العالمية المعنية بتمكين المرأة 
 

ي محادثة  إلى جمع  غالبًا ما تكون هناك حاجة  
الحقائق والتصورات فن

الانتقال إلى   اضات وعدم  افير ا عدم وضع 
ً
أيض المهم  التوجيه. ومن 

للموقف. قد   لديك فهمًا حقيقيًا  تتأكد من أن  المشكلات حنر  حل 
ي تشمل الأسئلة ما ي
 : أبر

 د"كيف رد •
َ
 على ذلك؟" ت

•  
َ
 حيال هذا؟"   "ماذا فعلت

ي فكرت فيها؟"  •
 "ما الخيارات النر

 
 أسئلة التحدي/ الاختبار

استكشاف  هي  شدين  المسير أحد  مع  حوار  إجراء  مزايا  إحدى 
: ومن أمثلة الأسئلة الصعبة ما ي، وجهات نظر بديلة ي

 أبر

 "ما أسبابك لقول ذلك؟"  •

 "ما الذي دفعك إلى هذا الاستنتاج؟" •

ون الأمر بهذه الطريقة؟" •  "هل تعتقد أن الآخرين سي 
 

 أسئلة العمل 
التوجيه لا يقتض فقط على الحديث؛ فالأمر يتعلق بالحصول على 

شج   عليها.  بناءً  والتضف  ة  مستني  من قرارات  للعمل  التخطيط  ع 
 تية: خلال طرح الأسئلة الآ 

ن الوضع؟" •  "ما الذي يمكن فعله لتحسي 

 "كيف يمكنك تحقيق ذلك؟" •

 "ما الذي تخطط للقيام به على وجه التحديد؟" •
 

اضية  أسئلة افت 
 
َ
الممارسة السيناريوهات  خلال  من  والتحدث  التفكي   بيئة   يتيح  ي 

فن
 بناء المهارات. إلى آمنة ويمكن أن يؤدي التدريب أو لعب الأدوار 

 "ماذا كنت ستفعل لو...؟"  •

 "كيف ستتعامل مع...؟"  •

ي رأيك؟"  •
 "لو كنت قد فعلت... ماذا كان سيحدث فن

 
 أسئلة الأولوية والتسلسل 

الأهداف والخطط لأن الناس يشعرون بالإرهاق تتحقق  غالبًا ما لا  
وبأي   به،  القيام  يجب  ما  فرز  إن  يبدأون.  أين  من  يعرفون  لا  أو 

 
 
يوض أن  يمكن  ويقس  ترتيب،  التفكي   يمكن  ح  أجزاء  إلى  المهمة  م 

 التحكم فيها. 

•  
ً
 ؟" "ماذا ستفعل أولً

 "ما الخطوة التالية؟" •

ي قدمًا؟"  •
ي للمصن

 "هل هناك ترتيب منطفر
 

 الأسئلة التشخيصية
ستخدم هذا النوع من الأسئلة للعثور على جذر المشكلة من أجل  ي 
المشكلة   عن  الاستفسار  خلال  من  السبب،  عن  الأعراض  فصل 

ي التجربة. وهذه الأمثلة تشمل: 
 والحث على التفكي  فن

•  
 
 وا بهذه الطريقة؟" "لماذا تعتقد أنهم رد

ة قبل هذا الحدث؟"  •  "ماذا حدث مباشر

ي الموقف؟"  •
ي تسهم فن

 "ما العوامل الأخرى النر

 "كيف تشعر حيال ذلك؟" •
 

 أسئلة التنبؤ 

أن يشكل   توجيهي يمكن  الأحيان   البقاء غي   بعض  ي 
فن تحديًا، ولكن 

الأمر  يتعلق  ي خطة شخص آخر. عندما 
قد ترى مخاطر محتملة فن

النظر   وري  الضن فمن  ة،  قرارات كبي  المحتملة    إلى باتخاذ  العواقب 
 لذلك، فإن أسئلة التنبؤ جيدة لإدارة المخاطر. ، غي  المتوقعة

 "ما النتائج المحتملة إذا اتخذت مسار العمل هذا؟" •

 "ما العواقب المحتملة لهذا؟"  •

 "هل هناك تداعيات محتملة أخرى؟" •

ا، ماذا سيحدث؟"  •
ً
 "إذا لم تفعل شيئ

 
 أسئلة التمديد 

الفرد على  قدرة  تزيد من  ي 
النر أحد الأصول  النقدي  التفكي   مهارات 

من خلال طرح أسئلة  ها تسهيل تطوير مهارات  كيمكن، و التعلم والنمو 
 مثل: 

تبة على ...؟" •  "ما الآثار المير

ي اكتسبتها نتيجة ل ...؟"  •
 "ما الأفكار النر

 "ماذا تعلمت من هذه الحادثة؟" •
 

 أسئلة التعميم 
للتعلم طالما أننا نأخذ   توفر التجارب الحالية والسابقة فرصًا مهمة 
ي  
النر الأسئلة  تشمل  مفيدة.  استنتاجات  واستخلاص  للتفكي   ا 

ً
وقت

ي تتطلب النظر فيها ما 
 : يأبر

ي   •
فن تطبيقها  يمكنك  ي 

النر هنا  المبادئ  بعض  هناك  "هل 
 مواقف أخرى؟" 

ي المرة القادمة؟" •
 "ما الذي يمكنك فعله بشكل مختلف فن

 "كيف يشبه هذا الوضع مواقف أخرى تعاملت معها؟" •
 

 بناء الصلة والثقة   -3
 

ي أي علاقة  
عنن بتطوير أمرًا مهما للغاية،  يعد بناء صلة توافق فن فهو ي 

ام المتبادل والتأثي  والثقة. إن  
شد، تقوم على الاحير علاقة مع المسير

وطهم،   ا لشر
ً
الآخرين وفق لفهم  التوافق" هي محاولة صادقة  "صلة 

بما   العالم من وجهة نظرهم، وللشعور  الحال ستكون  ولرؤية  عليه 
ي مكانهم. 

ن
 لو كنا ف

 
تشجع أن  شأنها  من  شد  المسير مع  الصلة  تلك  وجود  على   همإن 

ومشاعرهم أفكارهم  ومشاركة  إذ الانفتاح  عند   ،  بالراحة  يشعر 
يواجهها  ي 

النر المشكلات  معرفة  ،  مناقشة  على  ا 
ً
أيض يساعدك  كما 

مهاراته،   وسيطور  شد  المسير ثقة  داد  ن سير دعمه.  يمكنك  كيف 
 وسينظر إليك كصديق يثق فيه. 

 
ك  مشير ء  ي

شر وجود  بمجرد  الفور  على  توافق  صلة  بناء  يمكنك 
الصلة مذكورة   تلك  لبناء  الدقيقة  التفاصيل  بينهما. ومع ذلك، فإن 

 أدناه. 
 

 بناء صلة توافق، مثل: تقنيات بالفعل بعض غطينا لقد 

 استخدام مهارات الإنصات الجيدة.  •

 طرح الأسئلة الفعالة.  •

شد.  وجود  ال • ن على احتياجات المسير كي 
 والير

 



 

 

 25 العمل مكان في  التوجيه الإرشادي مذكرة توجيهية: 
 

استخدامها  التقنيات  من   يمكن  ي 
النر التوافق  صلة  لبناء  ي  الأخرى 

فن
أثناء التوجيه الإرشادي، سواء كان ذلك وجهًا لوجه أو عي  الهاتف أو 

ي 
وبن يد الإلكير : ما ي عي  الي  ي

 أبر

كة بينكما والتحدث عنها  •  . اكتشاف الأشياء المشير

ي ذلك اهتماماته الأوسع •
 . الاهتمام بالشخص ككل، بما فن

 . مجاراة سلوك الشخص •

ي يستخدمها  •
 . مجاراة الكلمات النر

ي يفكر بها  •
 . مجاراة الطريقة النر

 
 مجاراة السلوك

 
مَ  الناس  مجاراة يحب  خلال  من  التوافق  صلة  بناء  إن  مثلهم.  ن 

الأشخاص  مع  يحدث  ا 
ً
جد طبيغي  حدث  الواقع  ي 

فن هو  السلوك 
ا 
ً
جد جيدة  علاقة  لديهم  يمنحهم  ،  الذين  الآخرين  سلوك  فمجاراة 

تفهمهم وأنك  تشبههم  بأنك  هذا  ،  الشعور  فإن  لذلك،  ونتيجة 
ي يجب أن تكون 

خاء. تتضمن بعض الأشياء النر يساعدهم على الاسير
: على دراية بها وتحاول مجاراتها ما ي ي
 أبر

 الوضعية العامة.  •

 شعة الحركة.  •

•  . ن  كمية التواصل بالعي 

 معدل الكلام.  •

 حجم الصوت.  •
 

 مجاراة الكلام 
 

صلة  بناء  واقعهم.  تمثل  وأفكارهم  أفكارهم،  يعكس  الناس  كلام 
 
ً
،  على أنك تستمع للآخر   التوافق من خلال مجاراة الكلام يعظي دليل

 
 
أفكاره، ويساعد  كما يوض تفهم  شد أنك  للمسير ا 

ً
أيض توضيح على  ح 

ي  
النر المرات  بعدد  دراية  على  تكون  أن  يجب  المقدمة.  الأفكار 

التكنيك،   هذا  فيها  إن  تستخدم  إليه  إذ  نظر  ي  المجاراة  ي 
فن الإفراط 

 على أنه تكرار كال "ببغاء". 

ي   •
ة  تأكيدها   يجري انتبه إلى الكلمات أو العبارات النر ، إما بني 

 بالإيماءات. وإما  الصوت 

باستخدام  كر   • الرئيسية  النقاط  شد نفس  ر  المسير ،  كلمات 
ن إيماءاته.  ا تضمي 

ً
 يمكنك أيض

 
ه   مجاراة تفكت 

 
صلة  بناء  لتحقيق  ا 

ً
جد قوية  طريقة  شد  المسير تفكي   مجاراة  تعد 

مختلف بشكل  العالم  نختي   عقولنا،  من  ي كل 
فن على   التوافق.  بناءً 

نستخدمها  ي 
النر عرَ   ، الحواس 

 
ت أفكارهم  الناس  أذهانهم  بعض  ي 

فن ض 
)بضية(،   به فيما  كصور  يشعرون  ما  على  أفكارهم  الآخرون  ي 

يبنن
 (،  جسديًا )حركية

 
 ثم هناك من يفك

 
ل إما  ر بصوتٍ داخلىي والذي يتمث

ببكلماتٍ   )سمعيةوإما  نستخدم كل  (،  أصواتٍ  أننا  من  الرغم  وعلى 
نا،   ي تفكي 

 نميل إلى تفضيل إحداها عن الأخرى. فإننا  هذه الحواس فن
 
استخدم و  يرج   شد،  المسير لدى  المفضلة  التفكي   أنماط  لمجاراة 

ة  الكلمات   ن ي يفضلونها، فينظر إليك  الممي 
ي تستند إلى الحواس النر

النر
شد على أنك تفهمه فهمً   أعمق.   ا المسير

 
 بناء الثقة

 
بناء  فإن  على الرغم من أنه يمكن بناء صلة توافق وفقدانها بشعة،  

يجب  ي 
النر الأساسية  النقاط  بعض  تتضمن  ا. 

ً
وقت يستغرق  الثقة 

ي الانتباه إليها عند بناء الثقة ما  
 : يأبر

 ن نفسك. و أن تك، ا ن حقيقيً و أن تك •

•  
 

  بالصدق وتحافظ على وعودك. أن تتحلى

ا. و أن تك •
ً
 ن مختصًا وواثق

تتحلى • وبطريقة    أن  الحقيقة  سوى  تقول  وألا  بالصدق 
مة.   محير

 أن تتسق أقوالك مع أفعالك.  •

•  
ً
موجود تكن  ا  ا أن  ي 

و لفن المحدد  اهتمامك  تمنح  وقت 
 الكامل. 

 
 طلب الإذن 

 
اليومية، نعي    ي عديد من المحادثات 

 عن فكرة أو رأي، وبعد ذلك  فن
ك لنا شعورًا ،   المستمع عن فكرة أو رأي مختلفعي   ي   وهو ما قد يير

: بعدم سماعنا أو فهمنا. طلب الإذن يؤدي إلى ما ي ي
 أبر

ام.  •  يظهر الاحير

ي صلة توافق.  •
 يبنن

اضات.  •  يقلل من الافير

 يؤطر الوضع.  •

 يخلق الثقة والتعاون.  •

 يعظي إشارة واضحة إلى أين ستتجه المحادثة.  •
 

 اطلب الإذن عندما تكون بصدد: 

 مشاركة تجربة.  •

 مشاركة خواطرك أو أفكارك أو آرائك.  •

 تغيي  اتجاه المحادثة.  •

ي موضوع ما.  •
 قضاء وقت أكير أو أقل فن

 
من خلال    الآتية،عند طلب الإذن، يمكنك استخدام بعض الأسئلة  

ست ر  الممارسة،  السلوك  طو  هذا  لديك  يتكون  وسوف  أسلوبك 
 : ا تلقائيً 

ي المشاركة...؟"  •
 "هل يمكننن

...؟" • ي
ي عصف ذهنن

 "هل يمكننا قضاء بعض الوقت فن

 "هل تريد أن…؟" •

 "هذا يبدو وكأنه…. هل يمكننا استكشاف...؟"  •

ي  "أرغب •
 …. هل هذا مناسب لك؟"فن

ي أن أتوقف لحظة لاستعراض ما قلته للتو؟" •
 "هل يمكننن

 

 (GROW)النمو تطبيق نموذج  -4
 

( النمو  لكن  (  GROWنموذج   ، التخصصي التدريب  أدوات  من  أداة 
ي توجيه إرشادي 

يمكن تكييفها مع التوجيه الإرشادي. كل مشاركة فن
شد. على الرغم من  ن الموجه الإرشادي والمسير هي علاقة فردية بي 
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والقوالب   الأدوات  من  مجموعة  يقدم  نامج  الي  هذا  ، والتقنياتأن 
ليناسب  فإن   ومصممًا  سلسًا  يكون  أن  يجب  برنامج  كل  هيكل 

شد على أفضل وجه.   احتياجات المسير
 

نموذج  طو  وقد   الثمانين  GROWر  ي 
المتحدة مدر  بات  يفن   و بالمملكة 
( ألكسندر  جراهام  فاين وألان  (  Graham Alexanderالأعمال 

(Alan Fine( ويتمور  جون  والسي    )Sir John Whitmore ،)
وكان   . التخصصي المؤسسي  التدريب  ي 

فن ا 
ً
جد شائعة  أداة  وأصبح 

لنموذج   الرئيسي  وحل   GROWالاستخدام  الأهداف  تحديد  هو 
 . تالمشكلا 

 
ي المجالات الموج    GROWقد يكون نموذج  

هة نحو مناسبًا للعمل فن
ملاءمة   أقل  يكون  قد  ولكنه  الأعمال،  أو  الرياضة  مثل  الأهداف 

أو بخصوص  للمحادثات   والأدوار  الشخصيات  ملاءمة  أو  الوظائف 
 . ي
 التوجيه الإرشادي الحيابر

 
نموذج   ي 

فن للتفكي   الجيدة  الطرق  ي    GROWإحدى 
فن التفكي   هي 

 
ً
أن تقرر إلى أين أنت ذاهب    كيفية التخطيط لرحلةٍ ما. فعليك أولً

الحالىي   أين أنت حاليًا )واقعك  بعد ذلك  )الهدف( وتحدد  (. يمكنك 
ي  
فن وجهتك.  إلى  المؤدية  )الخيارات(  المختلفة  الطرق  استكشاف 

م   ن ملير أنك  من  تتأكد  فإنك  الإرادة،  إنشاء  وهي  ة،  الأخي  الخطوة 

قد   ي 
النر العقبات  لمواجهة  ومستعد  بالرحلة  ضك  بالقيام  على تعير

 طول الطريق. 
 

الهدف والواقع،  -  عبارة عن هيكل من أرب  ع خطوات   GROWنموذج  
والختام محادثة    -والخيارات  لإنشاء  الأساسية  العناض  يستخدم 

البسيط  النموذج  هذا  يدعم   . التخصصي التدريب  جلسة  ي 
فن فعالة 

التقدم  لتحديد  فعالة  أسئلة  باستخدام   ، ي
إملاب  غي   نهجًا 

 والإجراءات. 
 

أو  المواضيع  من  عديد  هناك  يكون  قد  التوجيه،  جلسة  خلال 
 
 
حل أو  مناقشتها  ي 

فن شد  المسير يرغب  ي 
النر الأفكار  أو  أو القضايا  ها 

م  توضيحها.  
َ
ستخد

 
لكل محادثة    GROWالخطوات الأرب  ع لنموذج  ت

 توجيهية جديدة داخل الجلسة. 
 

ي المحادثة، من المهم دائمًا أن تطلب    GROWقبل تطبيق نموذج  
فن

 
ً
 بلباقةٍ.  الإذن أولً

شد التحدث عن نفسه  سيخلق هذا التأثي  الثقة بينكما، ويبدأ المسير
للحصول على  أدناه  انظر  الممكنة.  الحلول  أفكاره لاستكشاف  وعن 

ي لنموذج 
 .GROWالرسم البيابن

 

 

  GROWنظرة عامة على نموذج  : 2الصورة  
 

 
 

تحديد    -الهدف -1 خلال  من  المرجوة  النتيجة  تحديد 
 موضوع المناقشة. 

  استخدام الأسئلة المفتوحة لتحديد الواقع الحالىي    -الواقع -2
 للموقف. 

الخيارات   -الخيارات -3 وتحديد  الخيارات،  جميع  استخراج 
 لدفع الهدف إلى الأمام، والاتفاق على الخيارات الممكنة. 

تحديد الخطوات التالية، وتحديد خطة العمل.   -الاختتام -4
المتاح والدعم  المحتملة  العوائق  ً   ،تحديد  الاتفاق  ا وأخي   ،

 على التوقيت المتوقع للإنجاز والمتابعة. 
 
 الهدف  -1
 

المدى بعيد  الشامل  الهدف  ورة هو  بالضن ليس  الهدف  الذي   وهذا 
نامج التوجيه.  شد لي 

 حدده المسير
شد  أو  بل هو هدف أو غاية   موضوع أو قضية أو فكرة اختارها المسير

ن للجلسة بأكملها أو لمحادثة معينة بأكملها.  كي 
 لتكون نقطة الير
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للجلسة  المحدد  الهدف  شدك على  أنت ومسير تتفق  أن  المهم  من 

الذي   شوالموضوع 
َ
ناق ا سي 

ً
اتجاه شد  والمسير أنت  هذا  يمنحك   .

وهذا الهدف ،  المقصد الذي ستتجه إليه الجلسةبخصوص  واضحًا  
ي حدود تلك الجلسة. 

 المنشود يجب تحقيقه فن

ي هذه الجلسة؟" •
 "إلى أي مدى تريد أن تصل فن

ي نهاية هذه الجلسة؟" •
ي تسغ إليها فن

 "ما النتائج النر
 
 الواقع -2
 

الحالىي   الواقع  ي  ،  استكشاف 
فن وكيف"  وأين  وماذا  "من  هو  الواقع 

الحالىي   يسمح  الوضع  والإجراءات  الأفكار  لإثارة  الأسئلة  طرح  إن   .

شد باستكشاف ما الذي له أثر وتأثي  بشكل مباشر   ي  للمسير
نتيجة فن

 الهدف المحدد. 
 

 
 
، وتجن ي

شد إلى تقييم ذابر ب الأحداث التاريخية غي  ذات ادع المسير
أن  يجب  اضات.  للافير ء  ي

أي شر ترك  عدم  من  دائمًا  وتأكد  الصلة، 
ا للسماح بأن تتقدم جلسة التوجيه 

ً
شد واضحًا وصادق يكون المسير

 بكفاءة. 

 بمزيد من التفاصيل؟"  ،"ما وضعك الحالىي   •

 أهدافك؟"لتحقيق "ماذا فعلت حنر الآن  •

 "ما الذي منعك من تحقيق المزيد؟" •

 "من يستطيع أن يدعمك؟" •
 
 الخيارات -3
 

الهدف   تحديد  نقل ودراسة  بمجرد  يمكنك  الموقف،  حقيقة 
الخيارات وتحديد ما هو   استكشاف  التالية:  المرحلة  إلى  شد  المسير

بالفعل   من  لمساعدته  ممكن  التأكد  بالهدف.  قدمًا  ي 
المصن على 

 دراسة جميع الخيارات الممكنة والموافقة على القرارات. 

ي يمكنك اتخاذها؟" •
 "ما الإجراءات النر

 "هل يمكنك إدراج ستة أشياء يمكنك فعلها؟"  •

 ؟" تنحاز إليهالخيار الذي سوف  ما " •

 "ما الخيار الذي يمكنك البدء به الآن؟" •
 
 الاختتام -4
 

التالية الخطوات  اختيار  إلى  شد  المسير سيحتاج  ا،  ً ما    ، وأخي 
بها  م  ن سيلير ي 

النر المحددة  هدفه   الإجراءات  إكمال  تضمن  ي 
والنر

ا تحديد أي 
ً
)أهدافه( بنجاح؟ خلال مرحلة الاختتام، من المهم أيض

الدعم  وتحديد  المتوقع  التوقيت  على  والاتفاق  محتملة  عقبات 
 المتاح. 

 "ما الخطوات التالية؟"  •

 الطريق؟" يعوق "ما الذي قد   •

 بالفعل؟"  إليه "ما الدعم الذي قد تحتاج •
 

أداة أساسية لإدارة اجتماعات توجيه ناجحة،   GROWيعد نموذج  
يحدد   أن  هو  أهمية  الأكير  ء  ي

السر الوحيدة.  الأداة  ليس  ولكنه 
التوجيه،  جلسة  بنهاية  فيه  يكون  أن  يريد  الذي  المكان  شد  المسير

ف الأسئلة،  اعلية  من خلال  إلى    هوجهيإذ  الإنصات وقوة  شد  المسير
 تلك الوجهة. 
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ي يمكن تكييفها للتوجيه الإرشادي  نماذج التدريب التخصصي الت   الملحق د: 

 الملحق د 
ي يمكن تكييفها للتوجيه الإرشادي

 نماذج التدريب التخصصي الت 
 

خاصة   التوجيه  محادثات  لتوجيه  الملحق  هذا  استخدام  ن  للموجهي  ي  يمكن 
الأهداف  فن تحديد  جلسات  التوجيه  خلال  أثناء  علاقة  بداية 

ا أن الأساليب المدرجة  
ً
شدون أيض ي التحليل الموجه ذاتيًا. بالإرشادي. قد يجد المسير

 الملحق مفيدة فن
 

: عجلة   ن لمنهجيات التدريب التخصصي ن شائعي  يقدم الملحق مثالي 
الحياة   عجلة  استخدام  يمكن   . الشخصي التألق  ونموذج  الحياة 

خلال  على  للمساعدة   من  الحياة  ي 
فن التوازن  تحقيق  كيفية  فهم 

الأخرى.  والمكونات  الشخصية  وحياته  الفرد  عمل  ي 
فن التحقيق 

أداة يمكن   التألق الشخصي  الموجهون  نموذج  بشكل أن يستخدمها 
من   شدون كجزء  المسير به  يمر  قد  شخصي  نمو  أي  لفهم  خاص 

 علاقة التوجيه. 
 
 

 عجلة الحياة 
 

نشئت  
 
ي  أ

البيابن الرسم  )انظر  الحياة  على    2007أدناه( عام    2عجلة 
ي مجال التطوير الشخصي  Paul Meyerيد بول ماير )

(، وهو رائد فن
(17)والتدريب على الحياة

تعتي  أداة مفيدة عندما تبدو الحياة غي  و   ،
 
َ
إدمان ما  ي شخص 

يعابن أو   متوازنة، خاصة عندما  الإرهاق  أو  العمل 
و العام  الرضا  نفسه  عدم  الوقت  ي 
شعوره  فن سبب  من  ا 

ً
متأكد ليس 

 بعدم الرضا. 

 
  نظرة عامة على عجلة الحياة : 3الصورة  

 

 
 

أن   على  الأشخاص  مساعدة  ي 
فن كذلك  ا 

ً
جد فعالة  الطريقة  هذه 

ن أو فاعلية  يصبحوا أكير   ورضا عن حياتهم حنر لو لم يكونوا منهكي 
الجوانب من   أو  الأبعاد  أو  المناطق  غي  سعداء. والفكرة هي تحديد 

 حياة الفرد وترتيبها كمساحات أو أعمدة حول عجلة. 
 

من  أجزاء  هي  ة،  الفطي  بالكامل. كقطع  أنت  حياتك،  الدائرة  تمثل 
هذه   تقييم  يمكنك  الجوانب.  أو  الأدوار  أو  المناطق  حياتك: 
توازن  مدى  ى  لير هنا  الموضح  مثل  ي 

بيابن رسم  وإنشاء  الجوانب 
 حياتك. 

 
 
ً
عدد أكير  جوانب  العجلات  لبعض  طبيعة ا وتنوعً   ا سيكون  إن   .

وك مير أدوارً   ةالجوانب  أو  مجالات  أو  أجزاء  تحدد  ما   
ً
وعادة أو    ا لك 

 
ً
ي   ا احتياجات أو أبعاد

 حياتك. فن
 

حياتك   أو  نفسك  من  الأجزاء  هذه  تقييم  هي  الفكرة  أخرى،  مرة 
أشياء كنت  أو  تهملها  مهمة كنت  أشياء  هناك  إذا كانت  ما  لمعرفة 

 ً  من نفسك.  ا تمنحها كثي 
 

تمرين هو التأكد من أن عجلة حياتك كلها متوازنة وأن الالغرض من  
الاحتياجات   أو  الجوانب  لن    جميع 
 
عندما ت الصحيحة.  بالطريقة 

محورَ  حياتك  جوانب  أحد  ن    يصبح  كي 
هم  فيما  الير

 
الجوانب  ل  ت

يحدث  ما  نعرف  نحن  متوازنة.  غي   تكون  العجلة  فإن  الأخرى، 
متوازنة غي   تصبح  لعجلة  تتعطل  ةمتذبذب؛  أن  المحتمل   ،ومن 

التمرين و  وهذا  المركز،  حول  متوازنة  تكون  أن  إلى  تحتاج  حياتك 
 يساعدك على القيام بذلك. 

 
ي  
البيابن التمرين أدناه )انظر الرسم  ي 

( على ثمانية 3تحتوي العجلة فن
يكون  قد  بأكملها.  الحياة  لوصف  واحدة  طريقة  معًا  تمثل  أقسام 
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شدك، تصنيفات أو فئات أخرىلدى  لديك، كمدرب، أو   أو قد    ، مسير
لك   وك  مير الهيكل   . ن منفصلي  والعائلة  الأصدقاء  إبقاء  ي 

فن ترغب 
هذه   ي 

فن شد  المسير رضا  مستوى  التمرين  يقيس  شدك.  ولمسير
ي خلال  المجالات   الذي  ليست ؤدي  اليوم  إنها  التمرين.  هذا  فيه 

لما كان أن   تصورة  شد  المسير يريده  ما  أو  ي 
الماصىن ي 

فن الحال  عليه 

ي المستقبل
ذ  إنها لقطة  ،  يكون فن

َ
ؤخ

 
ي الوقت الحالىي  ت

وهي ليست ،  فن
حققهل   ا تقريرً  ما  أو  شد  المسير أداء  جودة  ما ،  مدى  مستوى    ولكن 

ي كل مجال من مجالات حياته. 
شد فن  رضا المسير

 

 
ي جلسة توجيه إرشادي  : 4الصورة  

ن
  استخدام عجلة الحياة ف

 

 
 
هي   -1 الحياة  عجلة  شدك.  لمسير تعنيه  وما  العجلة  بإيجاز  ح  اشر

أداة يستخدمها المدربون للحصول على لمحة شيعة عن مدى  
على   مناطق  ي 

ثمابن هناك  الحالية.  حياته  عن  شد  المسير رضا 
تغيي    ي 

فن ترغب  قد  الحياة.  من  مختلفة  جوانب  تمثل  العجلة 
شد.   الفئات لتعكس مجالات حياة المسير

 
الأصدقاء  فئة  تقسيم  شد  المسير يختار  قد  المثال:  سبيل  على 
ي  
فن ا 

ً
أيض شد  المسير يرغب  قد   . ن منفصلتي  ن  فئتي  إلى  والعائلة 

 إضافة فئة ما. 
 
من  -2 مجال  عن كل  رضاه  مستوى  تقييم  شد  المسير من  اطلب 

 المجالات. 
 

المجالات   عن  رضاك  مستوى  تقيم  أن  منك  أطلب  "سوف 
لحياتك و)،  الثمانية  الرضا،  ي عدم 

تعنن راض  10)صفر(  ي 
تعنن  )

 للغاية". 
 
م ا بعد أن يق -3 شد كل مجال، اطلب منه توصيل الخطوط  ي  لمسير

شد   لتشكيل عجلة داخلية. يعظي هذا المحيط الجديد للمسير

ي حياته. 
 نظرة عامة على التوازن فن

 
"يجب تذكر أن المهم هنا ليس الحصول على الدرجة النهائية  

"فإن كانت هذه العجلة هي   ،(! لكن سلاسة قيادة الحياة"10)
عجلا  حياتك،    تإحدى  بتلك  فسيارة  الرحلة  ستكون  كيف 

شد ثم انتقل  أصغ  السيارة مليئة بالمطبات؟"   إلى إجابة المسير
 .  4إلى الخطوة  

 
التدريب   -4 ي 

فن ترغب  الذي  المجال  "ما  شد:  المسير اسأل 
لإجراء   مستعد  أنت  الذي  المجال  ما  أو  عليه؟  شادي  الاسير
الأسئلة   طرح  ي 

فن استمر  ما،  مجال  تحديد  بمجرد  فيه؟  تغيي  
ي التوضيح. 

ي فن
شد للمصن  القوية لدفع المسير

 
شد واجبًا   -5 اختتم جلسة التوجيه بتقديم طلب أو بإعطاء المسير

ليًا.  ن  مين
 
شد  -6 المسير محاسبة  من  كيف :  تأكد  ؟  منر ستفعل؟  "ماذا 

 سأعرف"؟
 

 

 نموذج التألق الشخصي 
 

 البيئة المادية )الفيزيائية(
ن

شؤو
ال

 
المالية

 
ية

ذات
 ال

ية
نم

الت
 



 

 30 المبادئ العالمية المعنية بتمكين المرأة 
 

التألق الشخصي   لمحادثات التوجيه، أساسًا  يمكن استخدام نموذج 
نسخة  أفضل  ليصبحوا  شدين  المسير بدعم  ن  للموجهي  يسمح  لأنه 

أنفسهم مت  إذا    . (19)من 
 
ظ
 
فيمكن  ن النموذج،  بناءً على  الاجتماعات 

ن طرح الأسئلة بناءً على أحد المجالات. يخلق هذا النموذج  للموجهي 
شدين   المسير لدى  الوعي  من  أعمق  ولماذا  بشأن  مستوى  هويتهم 

 يريدون القيام بما يفعلونه. 
 

مع   منظمة  محادثة  إجراء  مجرد  من  أكير  الإرشادي  التوجيه 
وتجربتهم   شدين  المسير بفهم  ا 

ً
أيض الأمر  يتعلق  شدين.  المسير

لن   إرشادي،  التوجيه. كموجه  النمو من خلال عملية  ي 
فن الشخصية 

شددعم  ت وستساعدهم   نيالمسير بل  فقط،  يريدون  ما  تحديد  ي 
فن

ا  
ً
اكتشاف ما يحتاجون إليه من أجل تسهيل تحقيق كل ما  على  أيض

ي الوصول إليه. 
 يرغبون فن

 
السبعة   المجالات  تحديد  على  الشخصي  التألق  نموذج  يساعد 

ي الحياة بسهولة: 
ي تساعدنا على التحرك فن

 الرئيسية النر
 . الرغبة -1
 . الإيمان بالنفس -2
 . التحقيق -3
 . الإذن -4
ام -5 ن  . الالير
اف -6  . الاعير
 . الخيار  -7

 
 الرغبة -1
 

يمكنك   ي 
النر الأشياء  أهم  دعم أداءها  أحد  هو  إرشادي  كموجه 

رغباتهم مع  التواصل  ي 
فن شدين  تراودهم    أي ،  المسير ي 

النر أحلامهم 
شد والأهداف الناتجة حياتهمعن   . إن تحديد وتعريف أحلام المسير

بعض  أن  ن  حي  ي 
فن توجيه.  عملية  أي  ي 

فن الزاوية  حجر  عنها 
شدين قد يعرفون بالفعل ما يرغبون فيه ويحتاجون ببساطة  المسير

رغباتهم،   تحقيق  ي 
فن دعمٍ  آخرين هناك  فإن  إلى  شدين  مسير

يرغبون ما  حنر  يعرفون  لا  أنهم  لدرجة  اليومية  بالحياة   منشغلون 
 . فيه

 
شدين على اكتشاف  كموجه إرشادي، فإن دورك هو مساعدة المسير

 أهدافهم و/أو كشفها و/أو توضيحها و/أو تحسينها و/أو تحديدها. 
 

شد:   المسير على  الإرشادي  الموجه  يطرحها  أن  يمكن  تأملية  أسئلة 
ا من الحياة؟

ً
 هل تعرف ما تريده حق

 
 الإيمان بالنفس -2
 

ي رحلة الشخص نحو تألقه.  
ين فن ن يلعب الإيمان بالنفس دورين متمي 

 
ً
، يجب أن يؤمن المرء بأهدافه وأحلامه وآماله ورغباته. ويجب أولً

حياته ي 
فن حقيقية  تصبح  أن  ويمكنها  ممكنة  أنها  يتعلم  و أن  يؤمن  ، 

 . ها بقدراته على تحقيق
 

رغبة  أو  هدف  أي  تحقيق  لأن  الأهمية  بالغ  أمرًا  ا 
ً
أيض الإيمان  يعد 

ي تحديد أي معتقدات 
يتطلب إحساسًا قويًا بالثقة بالنفس والرغبة فن

 مقيدة، قد تمثل عقبات واعية أو لا واعية، والتغلب عليها. 

 
الإيمان  على  شدين  المسير تشجيع  هو  دورك  فإن  إرشادي،  كموجه 
. ويمكن تحقيق ذلك   ي تطوير إطار عمل داخلىي

بأحلامهم ودعمهم فن
خلال   الشخصية و   التأكيداتمن  المهمة  بيانات  صياغة  إعادة 

ا. 
ً
ي تدعم معتقداتهم المكتشفة حديث

 والأفعال النر
 

شد:   المسير على  يطرحها  أن  الإرشادي  للموجه  يمكن  تأملية  أسئلة 
تع ي 

النر أي  المقيدة،  المعتقدات  ما  بأهدافك؟  تؤمن  ق و هل 
 نجاحك؟ 

 
 التحقيق  -3
 

 
ً
عدد أن  الشخصي  التألق  فلسفة     ا تدرك 

ً
الأهداف    قليل فقط من 

أو  يتحقق   الاجتذاب،  عقلية  ي 
تبنن ي 

فن ترغب  قد  إجراء.  اتخاذ  دون 
المسار   أن  تجد  فيها، ولكنك ستظل  التأمل  أو  أهدافك  ن على  كي 

الير
الإجراءات   اتخاذ  هو  الأهداف  هذه  لتحقيق  مكافأة  والأكير  الأشع 

ي اتخاذ الإجراءات حنر تصبح رغباتك حقيقة ،  اللازمة
والاستمرار فن

 واقعة. 
 

ي تحديد الإجراءات 
شدين فن المسير كموجه إرشادي، دورك هو دعم 

ن عليهم اتخاذها لتحقيق أهدافهم، ولتشجيعهم على طول   ي يتعي 
النر

ن   كي 
الير استعادة  على  ومساعدتهم  ودعمهم  المناسبات رحلتهم  ي 

فن
ي التخطيط

ي لا تأخذ أفعالهم دور القيادة فن
 . النر
 

هل  شد:  المسير الإرشادي طرحها على  للموجه  يمكن  تأملية  أسئلة 
 هناك أي إجراءات يجب عليك اتخاذها لتقريبك من أهدافك؟

 
 الإذن  -4
 

أحد العناض الأساسية لتحقيق كل ما تريده من الحياة هو أن تمنح  
شد أن  ي بعض الأحيان قد يشعر المسير

نفسك الإذن للقيام بذلك. فن
شدون  المسير يكون  قد  إمكاناته.  تتجاوز  أو  ا 

ً
جد جريئة  أهدافه 

حياتهم   من  الأفضل  توقع  على  معتادين  غي   ببساطة  الآخرون 
 هذا الأمل. نوال والسماح لأنفسهم ب

 
أساشي  حق  هادف  ي 

حقيفر بنجاح  ومليئة  سعيدة  بحياة  التمتع  إن 
ي بعض الأحيان يجب تذكي  الناس بهذا. 

 من حقوق الإنسان، ولكن فن
 

على  يطرحها  أن  الإرشادي  للموجه  يمكن  ي 
النر الأسئلة  أقوى  أحد 
شد هو "كيف    تعوق  المسير

 
ي دعم نفسك؟" يتمث

ل دورك كموجه فن
ي هذا الاكتشاف ومن ثم  

شدين فن تزويدهم بالحوار والأدوات   المسير
الم   حدودهم  لمعالجة  للقيام تصو  اللازمة  الإذن  أنفسهم  ومنح  رة، 

 والحصول عليه.  بكل ما يريدون من الحياة
 

شد:   المسير على  يطرحها  أن  الإرشادي  للموجه  يمكن  تأملية  أسئلة 
ء تريده من الحياة ولا تسمح  تعوق  كيف   ي

نفسك؟ هل هناك أي شر
 لنفسك حاليًا بتحقيقه؟ 

 
ام -5 ن  الالت 
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ام بأهدافك   ن ي البداية..." هي مقولة قديمة، لكن الالير
"إذا لم تنجح فن

المسار   متابعة  السهل  من  حياتك.  ي 
فن حقيقة  سيجعلها  الذي  هو 

ي الأيام الأولى، عندما تكتشفه لأول مرة. وبالمثل، من  
ته فن الذي اخير

لكن   الخطة،  ء حسب  ي
يسي  كل شر عندما  أهدافك  متابعة  السهل 

ي  
فن حقيقة  أهدافك  سيجعل  الذي  هو  م  ن والملير المستمر  الجهد 

 حياتك. 
 

شدين، خاصة  كموجه إرشادي، فإن دورك هو دعم وتشجيع المسير
ي  
فن شد  المسير ستدعم  تحديات.  يواجه  أو  امهم  ن الير يتذبذب  عندما 
التهديدات أو التحديات قبل حدوثها والعمل معه   على تحديد أكي  

امه. تطوير  ن ي تحول دون الير
اتيجية لمعالجة العوائق النر  اسير

 
تأملية   ما    يمكنأسئلة  شد:  المسير على  طرحها  الإرشادي  للموجه 

امك؟ ن الير دون  تحول  ي 
النر العوائق  هذه    أكي   معالجة  يمكنك  كيف 

 العقبات والتغلب عليها للوصول إلى نجاحك؟ 
 
اف  -6  الاعت 
 

اف   ي يمكنك القيام بها هي الاعير
واحدة من أكير الأشياء التمكينية النر

ولكنه "ش   لديهم طموح  الناس  من  برغباتك. كثي   الإقرار  ي  أو 
فن ي" 

اف به حال شعورهم بالحماقة،  حياتهم، وهو طموح يخشون الاعير
الآخرين سينظرون  أن  أو لاعتقادهم  تحقيقه،  قدرتهم على  أو عدم 

ي المقام الأول. 
 إليهم نظرة سيئة لأنهم يريدون ذلك فن

 
يبذلونها   ي 

النر بالجهود  الناس  من  ف كثي  
يعير لا  نفسه،  الوقت  ي 

فن
بالنجاح،  شعرت  أنه كلما  هي  الحقيقة  يحققونها.  ي 

النر والنجاحات 
 
َ
على    أصبحت ن  كي 

الير تمامًا  ي 
المنطفر فمن  لذلك  نجاحًا،  أكير 

 إنجازاتك. 
 

 
ً
اف    كموجه إرشادي، يتمثل دورك أولً شدين للاعير ي تحدي المسير
فن

بكل   اف والاحتفال  الاعير ي 
فن إلى دعمهم  ذلك  بعد  تحتاج  برغباتهم. 

 نجاح يحققونه على طول الطريق. 
 

شد:   المسير على  يطرحها  أن  الإرشادي  للموجه  يمكن  تأملية  أسئلة 
اف بها؟ هل حققت  هل لديك أي أحلام "خفية" تحتاج إلى الاعير

ا أي نجاحات  ً اف بها؟أخي   أهملت الاعير
 
 الاختيار -7
 

ي النهاية، الأمر كله يتوقف على الاختيار: من تريد أن تكون، وماذا  
فن

بحياتك؟   تفعل  أن  المستوى  تريد  على  ذكيًا  تكون  أن  مفتاح  إن 
اختيارات  حياتك:  ي 

فن واعية  خيارات  دائمًا  تتخذ  أن  هو  الشخصي 
ما هو مقبول وما هو  بشأن  خيارات  ،  ما تريده وما لا تريدهبخصوص  
 من أنت وماذا تمثل.  صبخصو الخيارات ، و غي  مقبول

 
لاتخاذ   شدين  المسير تحدي  ي 

فن دورك  يتمثل  إرشادي،  كموجه 
ي فهم  

ا إلى دعمهم فن
ً
ي حياتهم. ستحتاج أيض

خيارات قوية وإيجابية فن
 عواقب اختيارهم والتعايش معها. 

 

شد: ما   أسئلة تأملية يمكن للموجه الإرشادي أن يطرحها على المسير
ي  
النر قيمة  الأكير  سبق  نفذتها  الخيارات  هل  حياتك؟  ي 

فن الآن  حنر 
ا دون أن تفهم عواقبه تمامًا؟ كيف جربت هذا؟  لك أن اتخذت قرارً
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نامج التدريب على التوجيه   الملحق هـ: نموذج لتر

 الملحق ه 
نامج التدريب على التوجيه  نموذج لتر

 
ه الموجه إلي  مقدار التدريب الذي يحتاج بشأن  لا توجد قواعد ثابتة  

شد بالضبط لتحقيق النجاح.   الإرشادي والمسير
عيعتمد   خصائص  ذلك  ونطاق و لى  وغاياته،  نامج  الي  أهداف 

الإرشادي وعوامل  الموجه  يعالجها  أن  المتوقع  ي من 
النر المشكلات 

 أخرى. 
 

ي يغطيها هذا الدليل مهارات التوجيه الإرشادي 
تشمل المواضيع النر

التدريبية  الدورات  معظم  توفرها  ي 
النر نامج  الي  ومعلومات  الشائعة 

 . لهالسابقة 
 

الموجه  لتدريب  ا مختضة 
ً
امج طرق الي  الأحيان، تسلك  ي كثي  من 

فن
ي  
فن المشاركة  شد  المسير ومن  منه  تطلب  أن  تريد  لا  لأنها  الإرشادي 

تعر   لذا  مطولة.  تدريب  بالاستعانة إلى  ف  جلسة  العمل  كيفية 
تدريبً  تقدم  أنك  من  للتأكد  ن  المشاركي  بعض ا كافيً   ا بجداول  تقسم   .

بغض  الأسبوع.  نهاية  عطلة  أو خلال  ن  أمسيتي  إلى  التدريب  امج  الي 
ي 
متلفر الموجه  حصول  من  تأكد  ذلك،  جدولة  كيفية  عن  النظر 

ي يحتاج
ها قبل بدء اجتماعاته إلي  التدريب على جميع المعلومات النر

ي  
فن المشاركة  ي 

فن دد  يير ممن  الموجه  يتمتع  لا  قد  شد.  المسير مع 
ام الذي يحتاج ن ي شامل بالالير  ه برنامجك. إلي جدول تدرين 

 
وأخرى   شد  للمسير منفصلة  تكون  أن  التدريبية  للدورات  يمكن 

الإرشادي للتطوير ف  للموجه  فرصة  على  ن  المجموعتي  كلا  تحصل 
. من المهم أن يحصل الموجهون على تدريب شامل ومتكامل  ي

المهنن
 
ً
مماثل التدريب  يكون  أن  يمكن   . ي

الوظيفن تطورهم  لكلتا    يدعم 
ن باستثناء المكونات الخاصة بكل مجموعة. على سبيل   المجموعتي 

شدين التعرف   ن والمسير أدوارهم )كما هو  إلى  المثال، يمكن للموجهي 
ي العلاقة من خلال الجلسات المستهدفة. 

نامج( فن ي دليل الي 
 محدد فن

 
لبناء   بداية  نقطة  الدليل  هذا  ي 

فن الواردة  الأجندة  استخدام  يمكنك 
الجدول   يوضح  بك.  الخاصة  التدريب  المراحل   8أجندة  أدناه 

تناولها   يمكنك  ي 
النر والموضوعات  للتدريب  ي  المختلفة 

أثناء  فن
اختيار  على  ا 

ً
أيض القسم  هذا  سيساعدك  ولذلك،   . التحضي 

يمكن    . ي التدرين  أعمالك  لجدول  والتخطيط  المطلوبة  المواضيع 
ي هذا الدليل. 

 العثور على المواضيع والأساليب أدناه فن
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نامج توجيه إرشادي : 8الجدول   نموذج لتر
 

 موضوعات التدريب  كتل التدريب 

 الكتلة الأولى: المقدمة 

ن  ي الجلسةإلى على التعرف  ات/ مساعدة المشاركي 
 بعضهم والمشاركة فن

نامج   نظرة عامة على الي 

 تحديد التوقعات من التدريب 

شد  ي المنظمة  ة/ فهم دور الموجه )الإرشادي( والمسير
 فن

الكتلة الثانية: مهارات التوجيه  
 الإرشادي الأساسية

 مهارات الإنصات النشط

 مهارات طرح الأسئلة 

 بناء صلة توافق 

 الكتلة الثالثة:  
إدارة جلسات التوجيه  
 الإرشادي

 قواعد الاجتماع وآدابه 

 الأساليب المناسبة لإعطاء ردود الفعل 

 إعطاء ردود فعل فعالة

ي ردود الفعل
 تلفر

 الكتلة الرابعة: الطرق 

 عجلة الحياة 

 ( GROWنموذج النمو )

 نموذج التألق الشخصي 
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ي 
ي ما ي فن

 إطار جدول أعمال التدريب الذي سيساعدك عند تطوير جدول أعمالك. أبر
 

  اسم التدريب: 

  تاري    خ التدريب: 

  موقع التدريب: 

  الهدف من التدريب: 

  المدربون: 

الجمهور  
 المستهدف: 

 

 

 قالب جدول الأعمال : 9الجدول 
 

 الأنشطة المواضيع  الوقت 

 
10:00 –  11:30 

 

  1الجلسة 

 
11:30 –  12:00 

 
احة  اسير

 
12:00 –  13:30 

 

  2الجلسة 

 
13:30 –  14:30 

 
 غداء

 
14:30 –  16:00 

 

  3الجلسة 

 
16:00 –  16:30 

 
احة  اسير

 
16:30 –  18:00 

 

  4الجلسة 

 الخلاصة

 
  



 

 

 35 العمل مكان في  التوجيه الإرشادي مذكرة توجيهية: 
 

ن   الملحق و: نصائح للمدربي 

 الملحق و 
ن   نصائح للمدربي 

 
 قبل جلسات التدريب

 
ي مبادئ تعلم الكبار  -1

ن
 فكر ف

   ا وجيهً   ا سببً   ات/ يريد البالغون
 
ء جديد؛ يجب أن يكون لتعل ي

م أي شر
 
ً
قابل ذا    التعلم  ليكون  الأخرى  أو مسؤولياتهم  للتطبيق على عملهم 

الكبار أكير عملية    ات/ هم. عادة ما يكون المتعلمونيلإقيمة بالنسبة  
ن نحو الأهداف ي من شأنها أن   ، وموجهي 

لذلك، ركز على الأنشطة النر
ي 
 اليومية. مسؤولياتهم تدعمهم فن

 
ي بيئة داعمة  ات/ يتعلم البالغون

فهم    ، بشكل أفضل عندما يكونون فن
المنافسة التوجيه، وليس  يتم وضعهم    ،يريدون  أن  يريدون  وهم لا 

ي موقف حرج
 أو أن يشعروا أنهم يخضعون للاختبار.  فن
 
ي بشكل كاملإلى ف تعرَّ  -2  المنهج التدريتر

ورة،  ص  بحسب ما تقضيه الضن ات المعلوماتية خص  الأنشطة والنشر
أفضل   بشكل  مات  لتتناول  من    برنامجكس  المحددة  ومجموعتك 

 
 
توض واقعية  أمثلة  لتقديم  ا 

ً
مستعد كن   . ن تجارب  الموجهي  ح 

 برنامجك. 
 

ي كيفية تيسي  الجلسة من  
القدرة على التكيف لضمان ناحية  فكر فن

بعض  تعمل  قد  المثال،  سبيل  على  لجمهورك.  النتائج  أفضل 
ها، لذا يجب أن تكون قابلة للتكيف   الأنشطة بشكل أفضل من غي 

 مع احتياجات المجموعة وأسلوب التعلم. 
 
 المكان اخت   -3

التفاعل  ي 
فن يسهم  مما  مريحة  بنيته  تكون  تدريب  مكان  اخير 

دون  )لكن  كافية  بدرجة  ة  كبي  الغرفة  تكون  أن  يجب   . الجماعي
ا. 
ً
 مبالغة(، بها خصوصية، هادئة، نظيفة، مضاءة جيد

 
 

 
 
حجم تجن على  وبناءً   ، دراشي كفصلٍ  التقليدي  القاعة  ترتيب  ب 

التدريب،   ح  مجموعة  جميع  أت  ليجلس  ي 
يكفن بما  ة  كبي  طاولة 

ن  حولها، أو فلتعمل على إتاحة عدة طاولات مربعة أو   ات/ المشاركي 
 
ً
ممكن ذلك  يكن  لم  إذا  شكل دائرية.  الكراشي على  ترتيب  يمكنك  ا، 

 دائرة لتسهيل النقاشات. 
 
4-  

ً
 اكن مستعد

المعلوماتية.  ات  النشر من  المناسب  العدد  على  حصولك  من  تأكد 
يط   والشر التحديد  وأقلام  الورق  مطلوبة:  ومعدات  مواد  أي  اجمع 

ء آخر قد تحتاج ي
 للجلسة.  إليه اللاصق وبطاقات الأسماء وأي شر

 
للمساعدة   نصي  برنامج  إعداد  ي 

فن ترغب  الجلسة على  قد  توجيه 
ي الموعد المحدد. 

 وإبقائها فن
 
 امبكرً  احضن   -5

  30بنحو اعمل على أن تصل إلى غرفة التدريب قبل الموعد المحدد 
المنطقة:   لتهيئة  ب  دقيقة 
 
على رت ورية  ضن أي كتابة  ضع  الغرفة، 

 تحقق من المعدات اللازمة. ، السبورة البيضاء 
 

وبات الغازية، إلخ(. اتأكد من تو   فر المرطبات )القهوة، الماء، المشر
 
 
 
ن م التحية لقد  لدى وصولهم إلى غرفة التدريب.  ات/ لمشاركي 
 

 خلال كل جلسة تدريبية 
 
 خلق بيئة تعليمية مريحة ا -1

 
 
وأن تأك الجماعي  التعلم  على  تساعد  المادية  المساحة  أن  من  د 

ن  بعضهم    ات/ المشاركي  ي  يمكنهم سماع 
تحدثهم.  فن   ا خلق جوً ا أثناء 

المشاركون فيه  الوقت    ات/ يؤخذ  ي 
فن ويمكنهم  الجد،  محمل  على 

 نفسه أن يضحكوا. 
 
نَّ   -2 ة تدريب ملائمة  تير  وتت 

شدين المسير ع  إبقاء   ات/ شج  مع  والمعلومات  الأفكار  تبادل  على 
ل  الأنشطة على المسار الصحيح.  

 
ي تنق

ن الأمور بشعة كافية   فن ما بي 
ن مللحيلولة دون تمل  . ات/ ل المشاركي 

 
ن وأتح   للمشاركي  الجلسة  طوال  الأسئلة  ات/ الوقت  عندما ،  لطرح 

ِك يكون ذلك مناسبًا، 
ي الإجابة أشر

 الأسئلة. عن المجموعة بأكملها فن
 
وحل   -3 التعليقات  وإبداء  الإنصات  مهارات  ي 

ن
ف جيدة  قدوة  فلتكن 

ي يحتاج، المشكلات
 . ها الموجهونإلي وهي المهارات الت 

 

لو   حنر  الناس  يقوله  بما  ف  اعير ام.  واحير بعناية  تكن  استمع  لم 
بأن   الشعور  إلى  الناس  يحتاج  ذلك.   ون يستمعالآخرين  توافق على 

َ إليهم وأن أفكارهم واهتماماتهم م    بها كمساهمات قيمة.  ف  عير
 

ي    حافظ على التواصل البضي مع كل شخص
أثناء حديثه. وارصد فن

 إشاراتك غي  اللفظية وكذلك تعليقاتك اللفظية. 
 

 
 
تجن الفرض.  وليس  بالتوجيه  يكون  كرر الرد  الأحكام.  إطلاق  ب 

 النقاط الرئيسية وتناولها. 
 

ن  المشاركي  بالتعاون. ات  / ساعد  المشكلات  على تطوير مهارات حل 
ي الإجابة شر وأ

ن عن كهم فن الآخرين، واطلب منهم   ات/ أسئلة المشاركي 
 العمل معًا للتوصل إلى حلول للمشكلات. 

 
ي يتعلم بها الناس بشكل أفضل  -4

ي الطريقة الت 
ن
 فكر ف

ي الاعتبار: يتذكر الناس 
% مما يسمعونه،  20 نحو ضع هذه النقطة فن

 % مما يكتشفونه بأنفسهم. 80% مما يسمعونه ويرونه، و 40و
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فالأشخاص يتعلمون أفضل عندما يواجهون   ،تأكد من إدماج النجاح
متكرر.   بشكل  م  النجاح 

 
المشاركونلالأنشطة  نظ  ات/ ينتهي 

 
ً
 . ا بإحساس أنهم أنجزوا شيئ

 
 كن نفسك -5

سؤالٍ.    عنحدود قدراتك. فلا بأس إذا كنت لا تعرف الإجابة    اعرف
ببساطةٍ   طلبوها  إفلتقل  ي 

النر المعلومات  على  العثور  ستحاول  نك 
 والعودة إليهم، ثم تابع الأنشطة. 

 
ي بروح الدعابة متع  ت

 أثناء الجلسة التدريبية. فن
 

 بعد كل جلسة تدريبية 
 
ن  -1  ات/ الحصول على رأي المشاركي 

 
 
د ن   أع  المشاركي  تعليقات  يطلب  تقييم  الجلسة   ات/ نموذج  على 

 التدريبية ومحتواها. 
عه  

 
ن وز المشاركي  من  واطلب  الجلسة،  نهاية  ي 

قبل   ات / فن إكماله 
 مغادرتهم. 

 
ي 
  فكر فن

ً
 وما لم ينجح.  ا ما نجح جيد

 

ي 
فن التفكي   على  لمساعدتك  المعلومات     استخدم 

ً
جيد سار  من    ا ما 

ن  المشاركي  نظر  المحتوى، ات/ وجهة  بشأن  تعديله  إلى  تحتاج  وما   ،
ي تريد أن تعمل عليها. 

 وما مهارات التيسي  النر
 

ن  المشاركي  تعليقات  إلى  ل،  ات/ بالإضافة  ملاحظاتك  اذكر  نفسك 
ي بدا فيها المشاركونعلى  الخاصة  

ي المواقف النر
 ات/ التدريب. فكر فن

أو  الغضب  أو  الارتباك  أو  ن  التحفي  أو  بالملل  يشعرون  أو  ن  متحمسي 
 الاستمتاع. 

 
الذاتية،   ملاحظاتك  على  محتوى  أجرِ  بناءً  على  اللازمة  التعديلات 

اتيجيات التيسي  الخاصة بك. 
 الجلسة واسير

 
2-  

 
وعدت ي 

الت  المعلومات  ن   متابعة  ستحصل    ات/ المشاركي  بأنك 
 عليها لهم 

ي  
)أو  فن بالمعلومات  "المهام"  بقائمة  احتفظ  التدريب،  جلسة  أثناء 

ن عن  الإجابات   ي تخي  المشاركي 
أنك ستحصل عليها    ات/ الأسئلة( النر

 لهم. 
 

الذي طلب    ة/ حاول الحصول على المعلومات، ثم اتصل بالمشارك
 تلك المعلومات. 
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شدين ت  ن والمس  الملحق ز: نموذج طلب للموجهي 

 الملحق ز
ن  شدين ات/ نموذج طلب للموجهي   ات/ والمست 

 
ي 
ي ما ي فن

ن أبر ن الموجهي  شدين  ات/  نموذج للتقدم يمكن استخدامه لتعيي   . ات/ والمسير
 

نامج:           وصف مختض للي 

          

          

اسم  
 : ة/ المتقدم

        

مقدم   ة/ منصب 
 الطلب: 

        

يكون بأن  أو    ة/ ا موجهً   تكون/ مهتم 
 
ً
شد  : ة/ ا مسير

  
□ 

ه وج 
  ة/ م 

 : ة/ إرشادي
 

□ 
شد   : ة/ مسير

  / الإدارة 
 القسم: 

        

 : ي
وبن       الهاتف:     بريد إلكير

:  □  ذكر:  □    الجنس:  ل عدم التحديد □  أننر فض 
 
 أ

فه/ مديره:  شر           م 

 : ي
         المستوى الوظيفن

ي  
فن السنوات  عدد 

 المنظمة: 
ي الوظيفة:   

ة فن     عدد سنوات الخي 

         مستويات الشهادات: 

          المسؤوليات: 

         الطموحات المهنية: 
ن / لماذا ترغب ي الانضمام إلى برنامج التوجيه؟   بي 

       فن

          

تريد  تقدم  تريدين/ ماذا    ي / أن 
نامج التوجيه؟   لي 

       

          

ي برنامج التوجيه؟   ي/ أن تتعلم تريدين / ماذا تريد 
       فن

          

كموجه السابقة  ة  أو   ة / الخي 
شد   : ة/ مسير

       

          

بالنسبة   الجنس  نوع  الموجهتفضيل  أو    ة / إلى 
شد   : ة/ المسير

  
□ 

  ذكر: 
□ 

 :   أننر
□ 

أفضل عدم  
 التحديد 

ي 
ام الزمنن ن  لا □  نعم □  خمس ساعات شهريًا: بنحو  القدرة على الوفاء بالالير

 
تك الذاتية.   يرج  إرفاق نسخة من سي 
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 الملحق ح: أنشطة كش جمود التعارف 

 الملحق ح 
 أنشطة كش جمود التعارف

 
 ما نشاط كش الجمود؟

 
ن أو أكير التواصل فيه على مستوى مختلف. عادة  على  تساعد  و أنشطة كش الجمود من أجل التعارف شيعة وممتعة   خلق جو يمكن لشخصي 

ي بداية التدريب أو الحدث أو ورشة العمل. نمارس  ما 
 تلك الأنشطة فن

 

أنواع أنشطة كش الجمود
(21)

 : 

 
ن   علامات الاسم:  -1 المشاركي  أسمائهم وهوايتهم    ات/ اطلب من  كتابة 

لأنها ستعظي فرصة لفتح    ،المفضلة على بطاقة الاسم الخاصة بهم
 باب المناقشة. 

 
واحدة:  -2 وكذبة  شخص    10خذ    حقيقتان  خلالها كل  ي 

ليلتفر دقائق 
 
َ
وهم    ثلاثة يخي  أن  عليهم  يجب  الأقل.  على  آخرين  أشخاص 

)شج   أنفسهم  عن  واحدة  وكذبة  ن  استخدام  بحقيقتي  على  الناس  ع 
ي زاروها أو عاشوا  

ي قاموا بها، والأماكن النر
موضوعات مثل الأشياء النر

أيها   أن يخمن  يقابلونه  إلى ذلك(، ويجب على أي شخص  فيها، وما 
ن  للمشاركي  النشاط  هذا  يتيح  الكذبة.  التعرف    ات/ هو  إلى فرصة 

 .  بعضهم على المستوى الشخصي

 
الأسئلة    الأسئلة:  -3 أحد  الحضور  جميع  أعط  الغرفة،  دخولهم  عند 

 التالية على قصاصة من الورق. 

 
 عندما يلتقون ببعضهم، يتشاركون أسئلتهم وإجاباتهم. 

 
ي ما الذي تعتقد أنه مفقود  -أ

 ؟ ا أو حياتك عمومً ، حياتك المهنية فن
سنوات إلى الوراء، هل ستعود؟ لم   10إن أمكنك العودة بالزمن   -ب

 ولم لا؟   ؟تفضل العودة
ء قمت به على الإطلاق؟  -ج ي

 ما أفضل شر
ما   -د بك،  خاص  اصطناعي  ذكاء  مدير  إنشاء  بإمكانك  كان  إذا 

ي ستمنحه إياها؟
 السمات والمهارات النر

 

للبحث    بنغو بطاقة  اصنع    البحث عن الشخص المطابق للعبارات:  -4
عن الحقيقة. تحتوي كل بطاقة على عدة عبارات قد تكون صحيحة  

ون الحاضن يتجول  ما، مثل "لدي كلب".  الغرفة    ات/ عن شخص  ي 
ن
ف

العبارات.   تلك  عليها  تنطبق  الذين  الأشخاص  على  العثور  ن  محاولي 
على  فعلهم  وبمجرد   التوقيع  الأشخاص  هؤلاء  على  يجب  ذلك، 

لديه   تتكون  شخص  أول  يفوز  البطاقة.  على  الموجودة  المساحة 
 بطاقة كاملة. 

 
بينكما:  -5 كة  مشت  أشياء  ة  الورق،    عشر من  قطعة  الأشخاص  أعط  

الآخرين على  أسئلة  لطرح  الغرفة  ي 
ن
ف بالتجول  عندما  ات/ وتحداهم   .

ذلك   يمكنهم كتابته  ما،  مع شخص  ا 
ً
ك مشير ا 

ً
شيئ لديهم  أن  يجدون 

استخدام شخص واحد    ة/ على الورقة مع أسمائهم. لا يجوز للمشارك
ولا   الآخر،  الشخص  ذلك  ن  وبي  بينه  كة 

المشير أشياء  ة  للعشر فقط 
ن  المشاركي  لجميع  السؤال  نفس  استخدام  على    ات/ يجوز  الآخرين، 

 أشخاص داخل القاعة ممن لديهم قطط.  10سبيل المثال إيجاد 

 
الأولى على  ائفهم  وظأسماء  اطلب من الجميع كتابة    الوظيفة الأولى:  -6

من   الورق  قطع  اجمع  القاعة.  إلى  وصولهم  لدى  الورق  من  قطعة 
ن  جديد،  ات/ المشاركي  على شخص   منها  واحدة  توزي    ع كل  أعد  ثم   ،

تضمن عدم حصول أي شخص على ورقته الخاصة بأول وظيفة له.  ل
ي تحدٍ لمعرفة من يشغل كل وظيفة على  

بعد ذلك، ضع المجموعة فن
 حدة. 

 



 

 

 39 العمل مكان في  التوجيه الإرشادي مذكرة توجيهية: 
 

 الملحق ط: دليل هيكلة جلسات التوجيه والتحضت  لها 

 الملحق ط
 دليل هيكلة جلسات التوجيه والتحضت  لها 

 
المستفيد   طلب من  الإرشادي، سي  التوجيه  بداية علاقة  ي 

فن توجيهه.  ي 
شد وليس فن المسير أعمال  ي دعم جدول 

فن الإرشادي  الموجه  يتمثل دور 
ي أن تكون حارسًا لتلك الأهداف، مع ضمان أن 

ي كل جلسة  يأخذ تحديد أهدافه الرئيسية للعملية. وكموجه إرشادي، تتمثل مسؤوليتك فن
ن فن كي 

الير
شد إلى النتيجة المرجوة    عنها. لا أن يبعده المسير

 
ي  
 : الآتية( إلى المكونات 3يمكن تقسيم جلسة التوجيه )انظر الرسم البيابن

 
كلا    الإحماء:  • أداء  على  والاطمئنان  بالمجاملات  الجلسة  افتتاح 

 . ن  الشخصي 

التحقق من التقدم   وتحديد أهداف اليوم:   رفة المنقولةعالممراجعة   •
 المحرز من المرة السابقة وتحديد نية هذه الجلسة.  

 مناقشة أهداف هذه الجلسة بالتفصيل.   مرحلة العمل:  •

مناقشة الخطوات التالية والقراءة    : ارف المكتسبةلنقل المعالتحضت    •
ي الخطوات 

ن
 .  المقبلةالمخصصة والمهام والتفكي  ف

 طرح السؤال، ما أهم ما ستأخذه كاستفادة؟   التقييم:  •

 
  جلسة التوجيه : 5الصورة  

 

 
 
 

  

 الإحماء

 (دقائق 5)

 العمل مرحلة

 (دقيقة 30-40)

 المعرفي  النقل إعداد

 (دقيقة 30-40)

 اليوم أهداف وتحديد المعرفي النقل مراجعة

 (دقائق 5-10)
 اليوم توقعات/جلسة تقييم

 (دقيقة 30-40)
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 قواعد الاجتماع وآدابه  
 

 ً ي الموعد  ا كن حاضن
ن
 ف

ي الوقت المحدد للاجتماع 
فالأمر لا يقتض على   ،تأكد من الوصول فن

بغض  المحدد  الوقت  ي 
فن الثقة. كن  ي 

يبنن إنه  بل  فحسب،  ام  الاحير
النظر عما إذا كان الاجتماع عي  الهاتف أو شخصيًا. إذا لم تتمكن من 

ي ال
ي أقرب وقت    ي/ ، احرصموعد الحضور فن

شدك فن على إبلاغ مسير
ام. ، ممكن شد يشعر بالاحير ي الثقة ويجعل المسير

 فهذا يبنن
 

 
 للاجتماع  حضن 

الوقت  بعض  خذ  شد.  المسير جلسة  قبل  ن  كي 
الير استمارات  راجع 

تصبح هذه أداة قيمة للغاية   ها. للتأكد من أنك قرأت الاستمارات قبل 
 للتحضي  للاجتماع.  

 
 الصامتالوضع ضع الهواتف على 

على   المحمولة  الهواتف  جميع  وضع  من  أو التأكد  الصامت  وضع 
تتوقع   كنت  إذا  الأنظار.  عن  الهواتف  وإبعاد  المكالمات  تحويل 

ي مكالمة لا يمكن تجنبها  
ي البداية. فن

شد فن  أثناء الجلسة، أخي  المسير
 

 على الشية  حافظ 

 
 
بد جميع  من    لا  ي 

فن عليها  المتفق  التامة  الشية  وط  بشر ام  ن الالير
 الأوقات. 

 
ن   الملاحظات  دو 

ويمكن أن يساعد   ،يعمل تدوين الملاحظات وسيلة مساعدة للذاكرة
استطعت،  على   إذا  المستقبلية.  التوجيه  لجلسات  ن التخطيط   دو 

من شأنه أن ما  لتقليل    ،الملاحظات بعد الجلسة أو استخدم النقاط
شد.   يشتت انتباه المسير

 
ص 

 
 الإجراءات  لخ

ي نهاية الاجتماع، تأكد من تسجيل جميع الإجراءات المتفق عليها.  
فن

ي أن  المهم  تكلف  دونها  ومن  قد  واضحة.  تكون  وأن  شد  المسير
ي  
ي يجب أن يسجلها بنفسه فن

لية النر ن شد ببعض الواجبات المين المسير
 قائمته.  

 
 حدد موعد الاجتماع التالىي  

د  قبل إنهاء جلسة التوجيه الإرشادي،  
 
دائمًا تاري    خ ووقت الجلسة أك

 التالية. 
 



 

 

 41 العمل مكان في  التوجيه الإرشادي مذكرة توجيهية: 
 

قديم الملاحظات   الملحق ي: نموذج لمحادثة توجيه إرشادي وت

 الملحق ي
 ات نموذج لمحادثة توجيه إرشادي وتقديم الملاحظ

 
 تتمحور محادثة التوجيه حول التعلم من بعضنا أكير من كونها محادثة تتعلق بتقديم الموجه الإرشادي لوظيفة أو فرصة عمل. 

 
ي الاتجاه يعتمد على سؤال وجواب. 

 المحادثة الإرشادية حوار ثناب 
 

ا  الموجه الإرشادي: 
ً
 لدعم حياتك المهنية خلال الأشهر القليلة المقبلة. لإتاحة الفرصة لىي  أنا سعيد حق

شد:  ا إلى التعلم منك ومن تجاربك المهنية.   المست 
ً
 نعم، أنا أتطلع حق

نامج.  الموجه:  ي عنك وما شجعك على الانضمام إلى هذا الي 
بن  أخي 
شد:   ]يقدم إجابة[ ماذا عنك؟  المست 

ي وكيف وصلت إلى مكانك الحالىي  
ي تعلمتها؟  ، سأكون فضوليًا لمعرفة مزيد عن تقدمك المهنن

 ما الدروس النر
 

 ... ومن هنا يستمر الحوار. 
 
 

 الأساليب الملائمة لإبداء الرأي والتعليقات 
 
ي تصدر أحكامً  

ها  ، و ا "أسوأ ردود فعل هي الردود والتعليقات الشخصية والنر أكير
 هي الذاتية والوصفية. اعلية ف

 

  الست  جون ويتمور   
 

 
ً
جد مهمة  أداة  والتعليقات  و ا الرأي  تحقيق  ،  ضمان  وري  الضن من 

ي بيئة ودية  
نصح الموجه الإرشادي بتقديم الملاحظات فن الأهداف. ي 

ن على السلوك، وليس   كي 
وداعمة، باستخدام لغة غي  عاطفية مع الير

الفرد  عند  ،  على  إجراء.  اتخاذ  إلى  التعليقات  معظم  تنفيذ ستؤدي 

 
 
ويقد  ، ي إيجاب  بشكل  شد 

المسير يستجيب  سوف  الطريقة،  ر هذه 
 . ي
 توجيهاتك ويكون منفتحًا على التعلم الذابر

 

 
 لتقديم تعليقات جيدة، يجب عليك: 

 
ي أقرب وقت ممكن.  •

 أن تقدمها فن

•  
 

شد دعم ت بالشجاعة و أن تتحلى  . المسير

 أن تتأكد من أنك واضح بشأن النقاط المختلفة وآثارها.  •

ي  ا كن مرحبً  •
 . التعليقات والآراء بتلفر 

•  
ً
 . بالشخص الآخر   ولا تستخف   ا لا تدع الغضب يتملكك أبد

، فلتبد   • ي  لشخص نفسه وحده.  ل ه إن احتجت إلى إبداء تعليق سلن 
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 كيفية إبداء الرأي والتعليقات
 
 الاستعداد للجلسة   -1

ي  
ا للغاية بشأن التعليقات النر

ً
يتيح لك ذلك أن تكون واضحًا ومحدد

شد. حدد ما ي إلي  يحتاج ي ها المسير
 : أبر

 
السلوك المحدد )سواء كان ذلك لمرة واحدة أو مشكلة مستمرة   -أ

 واستخدم معلومات موضوعية تدعم موقفك(. 
 التأثي  الذي يحدثه هذا السلوك.  -ب
شد اتخاذه لتحقيق النتيجة المرجوة.  -ج  الإجراء الذي يمكن للمسير

 
ي اطلب الإذن  -2

ن
 أثناء الجلسةف

 
ً
أولً المهم  من  الملاحظات،  تقديم  إذن   قبل  على  الحصول 

شد لإبداء رأيك أو تقديم تعليقك وإلا قد تكون هناك بعض  المسير
 المقاومة من جانبه. 

 
 بيئة تعليميةجهز  -3

انتقاد أو  مدحك  سبب  شد  المسير يفهم  أن  المهم  سلوكه.   كمن 
التعليقات وكيف   ح للغرض من  تعامل مع هذا من خلال تقديم شر
شد. يهن   هذا النهج بيئة تعليمية )لا يشعر  

يمكن أن تساعد المسير
(. معها   فخ  ي 

فن أنه  شد  ي    المسير
تكون  ينبغن أو ألا  حكمية  التعليقات 

المحدد،   السلوك  معالجة  دائمًا  عليك  يجب  أو شخصية.  عاطفية 
إذا   ا. 

ً
أبد الفرد  يَت  وليس  د 

ب 
 
بطريقة عاطفية، سيصبح  أ الفعل  ردود 

عن  يتوقف  أن  المحتمل  ومن  دفاعية،  وضعية  ي 
فن شد  المسير

 الاستماع إليك ولن يتمكن بعد ذلك من معالجة المعلومات. 
 
 
 استخدم تقنيات الاستجواب -4

وربما   وفهمها  المشكلة  على  التعرف  على  شد  المسير هذا  يساعد 
لم   إذ  الخاصة.  إجاباته  شد يقدم  صياغة  أن الحل  المسير تذكر   ،

 الحل. إخباره بتطلب الإذن منه قبل 
 

 صياغة ما تعلمه أعِد  -5
مما   تعلمه،  ما  ستعزز  شد  المسير أفكاروحلول  صياغة  إعادة  إن 

 يضمن وضوحه وفهمه. 
 
 
 خطة عمل  ارسم -6

المحسن  الأداء  المطلوب، وعلى  يتفق كلاكما على الإجراء  يجب أن 
تأكد من أنك واضح بشأن أي عقبات )جسدية أو حقق.  ومنر سيت

أو  ح  المقير عليه  المتفق  الإجراء  تحقيق  طريق  ض  تعير قد  عقلية( 
ي الأداء )أو السلوك(. 

 التغيي  فن
وتوقعات  وبنتائج  بناء  بشكل  الجلسة  يختتم  الاتفاق  هذا  أن  كما 

 واضحة. 
 
 
 تابع  -7

من المهم إكمال دورة إعطاء الآراء من خلال الرصد والتقييم وتقديم  
 ي  ، ما  التعليقات المستمرة

ً
شد مسؤولً ي المسير

ويدفعه للاستمرار   بفر
ي تشجيع تقدمه وتعلمه. 

 فن
 

ي الآراء والتعليقات 
 تلف 
 

ي دائمًا،  ي التعليقات أمر إيجاب 
 إذ تلفر

 
ل فرصة لتطوير المهارات إنه يمث

 .  والقدرات بشكل أكي 
 
ا لأن ذلك يمنح و 

ً
الثناء الصادق والمخلص المناسب مهمًا أيض يعد 

الأداء   ومواصلة  للتفوق  ن  والتحفي  والتقدير  التشجيع  شد 
المسير
 الجيد. 

 
شدين على  ة الإضافية لتقديم تعليقات جيدة أنها تشجع المسير ن المي 

ي   إيجاب  تأثي   له  إيجابية للآخرين، مما  تعليقات  ي  تقديم 
الأشخاص فن

ن بهم.   المحيطي 
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 الملحق ك: نماذج الرصد والتقييم 

 الملحق ك
 نماذج الرصد والتقييم 

 

 نموذج من استمارة التوجيه للاجتماع الأول  -1
 

النموذج هذا  إكمال  شد  والمسير الموجه  على  يجب  الأول،  الاجتماع  فهو  قبل   ، 
 
لكليهما يوض المهمة  الأمور  فهم  ويعزز  التوقعات،  ويضع    ،ح 

 يختلف عن اتفاقية التوجيه الإرشادي لأنه يهدف إلى تشجيع المناقشة بينهما.  ، وهو ما الأساس لعلاقة التوجيه
 

ي النموذج حسب الرغبة. 
 يمكن إضافة أسئلة إضافية فن

 
شد:_____________________________________________________________________________   اسم المسير

 ________________________________________________________________________  اسم الموجه الإرشادي: 
 _______________________________________________________________________  هذا النموذج: يملأ من 

  : الخلفية المهنية للموجه الإرشادي
 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 _________________________________________________________________________________ _____ 
ي التوجيه الإرشادي

  : الدافع للمشاركة فن
 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________ ____ 
  التوقعات من عملية التوجيه: 

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________ ____ 
أي ملاحظات إضافية:  

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________ ______ 
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 نموذج لاتفاقية التوجيه الإرشادي -2
 

من  ام  ن الالير شد  والمسير الموجه  ن  بي  الناجحة  العلاقة  و تتطلب  الاتفاقية  كليهما،  وتوفي   الآتية  تهدف  الأهداف  توضيح  ر  إلى  وإرساء  مي  للثقة 
نامج عن طريق الاتصال بمنسق برنامج   ن أن يفهم أنه بإمكانهما معالجة أي مخاوف بشأن الي  أساس لنجاح تلك العلاقة. يجب على كلا الطرفي 

ي لالتوجيه
وط ، وينبغن  ها. كل طرف الاحتفاظ بنسخة من هذه الاتفاقية وبذل كل جهد للوفاء بشر

 
ي الاتفاقية

ن
 تفاصيل طرف

 
 

شد   الموجه الإرشادي    المسير

ي 
ي    المسم الوظيفن

  المسم الوظيفن

  رقم الاتصال    رقم الاتصال 

 
ع  شج  شد على مشاركة معلومات الاتصال الإضافية حسب الحاجة. ي   الموجه والمسير

 
 

شد   أهداف المست 
 . ي أو النمو الشخصي

شد أن يحدد مع الموجه ثلاثة أهداف على الأقل للتطوير المهنن  يجب على المسير
 يجب أن تكون الأهداف محددة وقابلة للقياس ويمكن تحقيقها وذات صلة وتتضمن إطارًا زمنيًا. 

 
  1الهدف  

 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________ 
 2الهدف  

 __________________________________________________________________________________________

 ___________________________________________________________________________________ 
 3الهدف  

 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________ 
 3الهدف  

 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________ 
 

 اتفاقية الاتصال 
ع الموجهون شهر. و  ----------------مدة برنامج التوجيه الرسمي هي  شج  شد  ي  . يمكن التواصل مع المسير على مواصلة العلاقة على أساس طوعي

ي يطر 
ا كافيًا لمناقشة الأهداف بالإضافة إلى الأسئلة النر

ً
شد وقت حها  شخصيًا أو عي  الهاتف خلال ساعات العمل. يجب أن يتيح الموجه/المسير

ي 
شد فن  ما يتعلق بتنميته المهنية و/أو الشخصية.  المسير

 
 

 جدول الاجتماعات
ك:     مواعيد وأوقات الاجتماع المتفق عليها بشكل مشير

 
 قنوات الاتصال 

 
ً
ي والهاتف(؟ما قنوات الاتصال الأساسية )مثل

وبن يد الإلكير   : الي 
 

 الوقت المستغرق للاتصالات 
   )من الأفضل يومي عمل(: 

 
 ملخص التوقعات: 

شد والموجه على الاجتماع مرة واحدة على الأقل شهريًا لمدة •  شهر.  ---يوافق المسير

شد والموجه   •  وآراء مكتوبة بعد كل اتصال.  )منسق برنامج التوجيه( بتعليقات  ------على تقديميوافق المسير
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•  . نامج الرسمي ي نهاية الي 
ن
شد والموجه تقييمًا نهائيًا للعلاقة ف  يقدم المسير

ي خطر، عندها   •
ن
شارَك  الشية: يوافق الطرفان على الحفاظ على شية المحتوى ما لم يكن هناك شخص منهما ف ذلك مع منسق برنامج التوجيه أو  ي 

ي أقرب وقت ممكن. 
ن
ية ف  الموارد البشر

 
 

 
شد والتاري    خ   توقيع المسير

  
 توقيع الموجه والتاري    خ 
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 قالب لنموذج ما قبل الجلسة للتوجيه  -3
 

شد مل    ءيجب على المسير
 
ي إلى الموجه، ويفض

وبن يد الإلكير ل أن يكون ذلك قبل يوم عمل واحد  هذا النموذج قبل كل جلسة وإرساله عي  الي 
 ( حنر يتمكن الموجه من الاستعداد للجلسة. يومانعلى الأقل )من الأفضل  

 
  نظرة عامة على الإنجازات وإكمال المهام المعينة )وصف موجز(: 

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________________________ 
 

ي الجلسة السابقة والوضع الحالىي  
ي الطريق نحو تحقيق الهدف(:  نظرة عامة على الأهداف المحددة فن

   )أين أنا فن
 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________________________ 
 

ي واجهتها 
ي العوائق النر

   حتملة للتغلب عليها: أثناء العملية والطرق الم  فن
 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________________________ 
 

ي الاجتماع التالىي مع موج  
   هي الإرشادي؟أهداف الجلسة القادمة: ما الذي أريد تحقيقه فن

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________________________ 
 

   تفاصيل اللقاء القادم: 
 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________________________ 
 
 

 التاري    خ والوقت:__________________________ موقع اللقاء القادم:_____________________________________ 
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 نموذج لنتائج جلسة التوجيه  -4
 

ي نهاية كل جلسة، يرج  قضاء 
ام بها وتسجيل الآراء والأفكار. فن ن شدين على تطوير خطة العمل والالير ن والمسير  الجلسات الموجهي 

  يساعد دفير
 دقائق لمناقشة نتائج الجلسة وأهداف الجلسة القادمة مع أي مهام متابعة.  10
 

ا نقطة مرجعية للجلسات المقبلة. 
ً
 هذا النموذج مخصص لسجلات الموجه ومتابعة ساعات اللقاء. يمكن استخدامه أيض

 
 نموذج نتائج الجلسة 

 _____________________________________________________________________________  اسم الموجه: 
شد:   ____________________________________________________________________________  اسم المسير

 ____________________________________________________________________________  تاري    خ ووقت اللقاء: 
 موقع اللقاء القادم: ____________________________________________________________________________ 

محاور العمل الرئيسية للاجتماع:  
 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________________________ _ 
شد نحو الهدف:   إنجازات المسير

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________________________ _ 
   ما الذي يجري بشكل جيد؟

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________________________ _ 
  ما المشكلة؟ ما سببها؟

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________________________ _ 
شدي لمعالجة المشكلة؟ ي تقديمها لمسير

ي يمكننن
 ما نوع المساعدة النر

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________________________ _ 
شد؟ ي تواجه المسير

ها للتغلب على المشكلة النر ي يجب تغيي 
 ما المواقف أو المشاعر النر

 __________________________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________________________ _ 
 التاري    خ/ الوقت المتفق عليه للجلسة القادمة: 

 ______________________________________________________________ 
  المواضيع الرئيسية وجدول الأعمال للجلسة القادمة: 

 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________ 
مقتطفات من جلسة اليوم:  

 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________ 
  



 

 48 المبادئ العالمية المعنية بتمكين المرأة 
 

شد  -5  قالب لنموذج مراجعة تقدم الموجه/ المست 
 

ي  
)فن الآخر  الطرف  يراه  أن  المقصود  ليس  بشكل شي.  التوجيه  برنامج  منسق  إلى  النموذج وتقديمه  هذا  استخدام  شد  للموجه والمسير يمكن 

 كيفية تقدم علاقة التوجيه. بخصوص  التوجيه(، لكنه يقدم نظرة ثاقبة 
 

ن الرئيسي للاجتماعات؟ كي 
 ما الير

 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________ 
ي تحققت منذ آخر مراجعة؟

  ما النجاحات النر
 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________ 
 

  أو صعوبات منذ آخر مراجعة؟مشكلات هل كانت هناك أي  
 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________ 
ت كيف 

 
ل جَت؟هذه القضايا أو ح  ول 

 ع 
 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________ 
، أم أنها بحاجة إلى تعديل؟   هل لا تزال الأهداف الأصلية لعلاقة التوجيه كما هي

 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________ 
ن تحقيقها بحلول الاجتماع القادم:  ي يتعي 

   يرج  تحديد بعض النتائج الرئيسية النر
 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________ 
 هل تشعر أن هذه لا تزال علاقة التوجيه الأمثل؟

 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________ 
   يرج  تحديد تاري    خ ووقت ومكان الاجتماع أو جلسة المراجعة التالية: 

 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________ 
   ك عن تجربة التوجيه الإرشادي؟ءم رضا كيف تقي  

 __________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________ 
 
 
 

 راض  للغاية  10  9  8  7  6  5  4  3  2  1  غي  راض  على الإطلاق 

  
 

 

  توقيع  
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شدين  -6 ن والمست  ي للموجهي 
 نموذج التقييم النهاب 

 
الأسئلة   تساعد  شدين.  ن والمسير للموجهي  ي 

النهاب  التقييم  استبيان  ي 
فن يمكنك تضمينها  ي 

النر الأسئلة  بعض  أدناه  المطروحة  النماذج  على  تقدم 
ن   نجاح برنامج التوجيه. بخصوص   ات / تقييم انطباعات المشاركي 

 
نصح بمراجعة وإضافة أسئلة  نامج التوجيه. أخرى ي  ا للأهداف المحددة لي 

ً
 وفق

 
شد 1النموذج    : النموذج الذي يجب أن يملأه المست 

 
شد: ________________________________________________________________________________   المسير

شد: ______________________________________________________________________________   لقب المسير
 الموجه: ___________________________________________________________________________________ 
 معلومات الاتصال: _____________________________________________________________________________ 

شد بالموجه: _______________________________________________________   ____________ عدد اتصالات المسير
 _______________________________________________________  أنواع الاتصال )الهاتف، وجهًا لوجه، وما إلى ذلك(: 

 م تجربة التوجيه الإرشادي؟بشكل عام، كيف تقي  
 

 سيئة  1 متوسطة  2 مرضية  3 جيدة  4 ممتازة  5

 
 

تعليقات:____________________________________________________________________________________ 
 ________________________________________________________________________________________ 

 

 . 5إلى   1تناول العبارات التالية على مقياس من 
 

ض  3 موافق  4 بشدة  موافق 5  أعرف  لا 1 ض وبشدة ير أع 2 أعير

 
 

  . ي للنمو الشخصي
ي قد وصلت إلى كل أو بعض أهدافن

 أشعر أننن
   .ي والشخصي منذ إكمال برنامج التوجيه

ي النمو الوظيفن
ي فن
 أشعر بتحسن بشأن إمكانابر

  ي النفس  أشعر بمزيد من الثقة
 منذ إكمال برنامج التوجيه. فن

  ي نموي وتطوري
 أخطط لمواصلة التدريب والتعليم. ، وأنا لعب موجهي دورًا مهمًا فن

  ي وتعليمي  . أخطط لمواصلة تدرين 
   .ي المهنية الحالية والمستقبلية

 أخطط لمواصلة العمل من أجل تحقيق أهدافن
  ي ي أشعر أن برنامج التوجيه كان له تأثي  إيجاب 

.  فن ي
 نجاجي المهنن

  .نامج للآخرين  أود أن أوصىي بهذا الي 

 
 أعرف لا □ لا □ نعم □ موجهي وأنا نخطط لمواصلة هذه العلاقة التوجيهية. 

 
 

ي المستقبل.  ا إرشاديً  ا أود أن أعمل موجهً 
 أعرف لا □ لا □ نعم □ فن

 
 

شد والتاري    خ:   ______________________________________________________________________  توقيع المسير
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 هذا النموذج  : يملأ الموجه2النموذج  
 

 الموجه _________________________________________________________________________________ 
 لقب الموجه_______________________________________________________________________________ 
شد________________________________________________________________________________   المسير
 معلومات الاتصال:___________________________________________________________________________ 
شد_________________________________________________________________   عدد اتصالات الموجه مع المسير

 _______________________________________________________  أنواع الاتصال )الهاتف، وجهًا لوجه، وما إلى ذلك(: 
 

 بشكل عام، كيف تقيم تجربة التوجيه الإرشادي؟
 

 سيئة  1 متوسطة 2 مرضية 3 جيدة 4 ممتازة  5

 
تعليقات____________________________________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________________________________ 
 

 . 5إلى  1قيم العبارات التالية على مقياس من 
 

 أعرف  لا 1 لا أوافق بشدة  2 غي  موافق  3 موافق  4 أوافق بشدة  5

 
 

شد.  □ ي والشخصي للمسير
ي النمو المهنن

ي كنت قادرًا على المساهمة فن
 أشعر أننن

ي تعلمت  □
. أشياء  أشعر أننن نامج التوجيهي  عن نفسي من خلال هذا الي 

ي نفسي أشعر بمزيد من الثقة  □
 منذ إكمال برنامج التوجيه. فن

. أأشعر أن برنامج التوجيه هذا  □ ي المهنية ونموي الشخصي
بر ي مسي 

 سهم فن

ي حياتهم المهنية.  □
 أخطط لمواصلة توجيه ودعم الآخرين فن

ي  □ ي أشعر أن برنامج التوجيه كان له تأثي  إيجاب 
. فن ي

 نجاجي المهنن

نامج للآخرين.  □  أود أن أوصىي بهذا الي 

 
 

شدي نخطط لمواصلة علاقة التوجيه بيننا.   أعرف لا □ لا □ نعم □ أنا ومسير
 
 

ي العمل موجهً 
ي المستقبل.  ا إرشاديً  ا أود الاستمرار فن

 أعرف لا □ لا □ نعم □ فن
 
 

 ______________________________________________________________________   توقيع الموجه والتاري    خ: 
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المبادئ العالمية المعنية  
ن المرأة   بتمكي 

 weps.org   
  @WEPrinciples   
  empowerwomen.org 

 
 

   @Empower_Women   
      
 

 1المبدأ 

 

 
 

ن الرجال  وضع قيادة مؤسسية عالية المستوى للمساواة المبنية على  ن بي  عدم التميي 
 . والنساء. 

   

 2المبدأ 

 

 
 

ي العملجميع معاملة 
ن  - النساء والرجال بعدالة فن ام ودعم حقوق الإنسان دون تميي 

 . احير

   

 3المبدأ 

 

 
 

ن والعاملاتجميع ورفاه وسلامة ضمان صحة   . العاملي 

   

 4المبدأ 

 

 
 

ي للنساء 
 . تشجيع التعليم والتدريب والتطوير المهنن

   

 5المبدأ 

 

 
 

 تنفيذ التطوير المؤسسي وسلسلة التوريد وممارسات الأ 
 
ي ت
 سواق النر

 
 . ن المرأةمك

   

 6المبدأ 

 

 
 

 . تعزيز المساواة من خلال المبادرات المجتمعية والمناضة

   

 7المبدأ 

 

 
 

ي تحقيق المساواة المبنية على النوع الاجتماعي عن قياس ونشر التقارير 
 . التقدم فن

 
 دعمًا ل :  إصدار:  بتمويل من: 

       

 

 

 

المبادي العالمية  
ن المرأة   المعنية بتمكي 

 

   

وضعتها هيئة الأمم   
المتحدة للمرأة ومكتب  

 الاتفاق العالمي 
ي  ي    الاتحاد الأوروب      بتمويل من الاتحاد الأوروب 

 

جمة إلىي اللغة العربية بدعم مالىي من الوكالة الكورية للتعاون  
اكة مع   الدولىي تمت الير مكتب جمهورية مض    –هيئة الأمم المتحدة للمرأة    بالشر
 العربية. 



 

 


