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المقدمة

تعد القيادة أحد الموضوعات المتداولة في الوقت المعاصر. حيث يشتكى الناس من القادة الحاليين ويشيروا إلى حاجتنا إلى قادة أخرين. بل ويتحدث القادة أنفسهم عن الأمورالتى تواجههم.

العالم معقدا وفي تغير مستمرا. فكل منظمة تحتاج إلى قادة يمكنهم التأثير على الآخرين من أجل تحقيق الأهداف، قادة يمكنهم مجابهة التحديات، قادة يمكنهم تجميعنا والعبور بنا إلى المستقبل بغاية وثقة.

ما الذي يصنع القائد؟ هناك العديد من الكتب التي تتناول هذا الموضوع، ويقدم كل مؤلف رأى مختلف. ونعرض فيما يلي قليل من الصفات التى ذكرت فى هذه الكتب:

يتمتع القائد بما يلى.......

·  جرئ
· مقدام على المخاطر
· مخطط
· خلاق/مبدع
· شجاع
· مستمع جيد
· حاسم
· مثالى
· متحمس
· محفز
· منظم
· ذو تفكير نقدي
يعرض عليك نادي التوستماسترز الذى تتبعه فرصة لتتعلم بعض مهارات بل وعلاوة على ذلك، يساعدك لكى تصبح قائدا في عملك وفي مجتمعك. و خلال عملية التعليم سيقودك هذا الكتاب ويعطيك تمارين عملية في القيادة. حيث يركز هذا الكتاب على مهارات القيادة التي يمكنك تعلمها من خلال العمل في العديد من أدوار اجتماعات التوستماسترز. حيث يمكنك تعلم كيفية الاستماع والتفكير النقدي والتخطيط والتنظيم وإدارة الوقت والتسهيل والتحفيز والنصح بإخلاص وتكوين فريق. ومن الممكن أيضا تعلم هذه المهارات ومهارات أخرى، بما في ذلك التفكير المثالى وتوطيد القيم والتخطيط الاستراتيجي، من خلال العمل في دور موظف النادي أو من خلال دراسة كتب سلسلة "تفوق القيادة" الخاصة بمنظمة التوستماسترز العالمية. 

كيف تعمل المنظمة
لا يعتبر برنامج التوستماسترز برنامجا دراسيا أو مدرسة تجارية أو دورة رسمية أخرى في الخطاب العام والقيادة. فلن تجد معلمين أو أساتذة أو حجرات دراسية. لا يصنف عمل الشخص ولا تقام اختبارات. ففي التوستماسترز يتعلم الأعضاء من خلال دراسة الكتب والممارسة العملية ومساعدة بعضهم البعض. وتتم عملية التعليم داخل محيط النادي. وتعد اجتماعات النادي ورش عمل حيث يمكنك تعلم وممارسة مهارات القيادة التواصل مع الآخرين الموجودين بالنادي لنفس الهدف. تتعلم من خلال العمل مع ومشاهدة زملائك من أعضاء النادي. 

ويركز كل مشروع من العشرة مشروعات فى هذا الكتاب على مهارة قيادية مختلفة، ويوفر الخلفية المعلوماتية والواجبات المفروضة التى تتطلب منك العمل في واحد أو أكثر من الاجتماعات الخاصة أو من أدوار النادي التي من الممكن أن تتعلم خلالها جانبا من جوانب هذه المهارة. تشمل تلك الأدوار دور المقيم ومراقب الوقت ومدير الاجتماع وعداد أصوات ملء الفراغ ومقيم عام - وهناك بعض النوادي لها أدوار إضافية. في معظم المشروعات يمكنك اختيار الدور الذي ترغب العمل به. وعلى الرغم من أنه يمكن تعلم مهارات القيادة في جميع أدوار الاجتماع، إلا أن هناك بعض الأدوار التي تقدم خبرات تعلم أفضل من غيرها. على الرغم من أن إكمال المشروعات بالترتيب مفيد جد, إلا انك لست مضطر لعمل ذلك.
تلبى بعض أدوار الاجتماعات متطلبات كثير من المشروعات المختلفة. على سبيل المثال، فان المشاريع رقم 1 و 2 و 3 و 8 تعطيك الخيار لتعمل كمقيم لخطيب مُحضر. والعمل كمقيم لمرة واحدة يلبي متطلبات مشروع واحد وليس متطلبات المشاريع الأربعة. ولكي تحصل على شهادة المشاريع الأربعة، يجب عليك العمل كمقيم أربعة مرات مختلقة.
سيعطيك أحد المقيمين التصويبات الشفهية والكتابية عن كل دور قيادي تتمه في هذا الكتاب. حيث يعطيك رأيه الشخصي في دورك القيادي، مشيرا إلى نقاط القوة ويعرض عليك بعض الاقتراحات لتحسين في دورك القادم. المقيمون لديهم هدفا واحدا: وهو مساعدتك في أن تصبح قائداً أكثر فاعلية.

 من الممكن أن تكمل الكتاب بطريقتك الخاصة، ومن الممكن أن تعمل به في نفس الوقت الذي تعمل فيه في "كتاب التواصل المتمكن" أو في "كتب التواصل المتقدم"

فرص قيادية أخرى

 يقدم ناديك خبرات القيادة إليك. فيمكنك العمل كأحد موظفى النادى حيث تقوم بإعداد وتنفيذ الخطط لمساعدة النادي في تلبية احتياجات الأعضاء. كما يمكنك إتمام برنامج "القيادة الرفيعة" والعمل فى أحد مشاريع القيادة المتعلقة بحياتك الشخصية أو المهنية. حيث أن العمل في المناصب القيادية في مستويات أخرى من المنظمة سيساعدك على تحسين مهارات القيادة لديك أيضا.

تدريبات التواصل 
سوف تتعلم في ناديك ما هو أكثر من مهارات القيادة. فستبني مهارات التواصل لديك عندما نقوم بتقديم التقييمات الشفهية والتقارير وتلقي خطابا معداً قبل ذلك وتعمل في أدوار أخرى للاجتماعات. ويمكنك أيضا تنمية مهارات التواصل الإضافية من خلال إكمال مشاريع الخطابة في كتاب ”التواصل المتمكن". ويساعدك كل مشروع في هذا الكتاب على إعداد وتقديم خطاب فعال. فمهارات الخطابة الجيدة هى أحد مصادر القوة لأى قائد.

المكافئات عديدة

لن تتعلم مهارات القيادة والخطابة فقط، بل ستقدر جهودك أيضا. فعند إتمامك للمشاريع العشرة في هذا الكتاب، سوف تحصل على مكافئة القائد المتمكن، وهى شهادة يمكنك عرضها في البيت أو المكتب. وسوف ترسل منظمة التوستماسترز العالمية خطابا بإتمامك هذه المشاريع لصاحب العمل التابع له إذا رغبت أنت في ذلك.
ولكن هذا مجرد بداية. حيث أن التوستماسترز توفر مجالين للتعليم: مجال التواصل؛ والذى من خلاله تستطيع تنمية مهاراتك فى الخطابة، ومجال القيادة؛ والذي من خلاله تستطيع تنمية مهارات القيادة. عندما تشترك في مجال التواصل، يمنك تقدير خدماتك بشغل أحد المناصب التالية متواصل متقدم من الدرجة الثالثة (المستوي البرونزي) ومتواصل متقدم من الدرجة الثانية ( المستوي الفضي) ومتواصل متقدم من الدرجة الأولى (المستوي الذهبي). وعندما تشارك في مجال القيادة, يمكن تقدير خدماتك بأحد المناصب التالية:  كقائد كفء (كما ذكر فيما سبق) وقائد متقدم من الدرجة الثالثة (المستوي البرونزي) وقائد متقدم من الدرجة الثانية (المستوي الفضى). فالمجالان غير مشتركان بشكل كلي. فيمكنك العمل في نفس المجالين في وقت واحد، ومن الأفضل لك القيام بذلك. ويكمن التقدير الأساسى فى الفرق بين مكافئة مدير الاجتماع المتميز، التي تمنح للعاملين في كلا المجالين وقد حصلوا على مكافئة "متواصل متقدم  من الدرجة الأولى (المستوي الذهبي) وعلى مكافئة قائد متقدم من الدرجة الثانية (المستوي الفضي).

راجع الملحق: للتعرف على القائمة المبينة للمكافئات المتاحة ومتطلبات كل منها.

هناك الكثير! 

تعرض أيضا منظمة التوستماسترز فرص أخرى للتواصل والقيادة ، من محتويات الخطب إلى مناضد الخطباء.  راجع الملحق للتعرف على الفرص المتاحة لك.

وسوف تجد خلال هذا الكتاب مراجع للكتب والكتيبات والبرامج الأخرى والتي ستساعدك على تنمية مهارات الخطابة والقيادة لديك بشكل أكبر. يمكنك شراء هذه المواد من المركز الرئيسي لمنظمة التوستماسترز العالمية. قدم طلبك من خلال الموقع الإليكتروني: www.toastmasters.org أو من خلال الاتصال على الهاتف رقم: 9498588255 أو عن طريف الفاكس: 9498581207.

كيف أبدأ؟ 

حتى الآن انك تدرك فقط ما الذي من الممكن عمله أو تتعلمه في التوستماسترز، وتتوق نفسك الآن لأن تبدأ. وستبدأ بداية عظيمة إذا فعلت ما يلي:

1- اطلب النصح من نائب رئيس النادي للشؤون التعليمية.

فالمرشد/الناصح  هو عبارة عن عضو زميل ودود وذو خبرة سوف يساعدك في واجباتك الأولية الصغيرة ويقوم بالرد على أى تساؤلات تواجهك عند البدء في البرنامج التعليمى لمنظمة التوستماسترز. في يوم من الأيام؛ كان المرشد هذا عضوا جديداً مثلك، ويعرف مدى أهمية المساعدة بالنسبة لأي شخص مبتدئ في البرنامج. وتحتوى مجموعة أوراق العضو الجديد على نموذج طلب مرشد. قم بملء النموذج وقدمه لنائب رئيس النادي للشؤون التعليمية. وإذا فقدت هذا النموذج فعليك أن تطلب من نائب رئيس النادي للشؤون التعليمية أن يعين لك مرشداً. 

2- اطلب من نائب رئيس النادي للشؤون التعليمية أن يدرجك في جدول العمل في أول دور من أدوار الاجتماعات.

إذا سمح جدول الأعمال، فمن المحتمل انك ستعمل في أحد أدوار الاجتماع التالي. فكلما بدأت بالاشتراك في النادي بسرعة، كلما كان تعليمك أسرع. اطلب أيضا من نائب رئيس النادي للشؤون التعليمية أن يقوم بتوجيهك داخل النادي. وخلال هذا التوجيه سيشرح لك نائب رئيس النادي للشؤون التعليمية كيفية عمل النادي, وفرص التعليم التي يوفرها النادي ومسؤولياتك كعضو. فسوف تناقش مع المرشد أهدافك وكيف سيساعدك النادى فى تحقيقها.

3- اقرأ فصل "حول ناديك" في الملحق.

يوضح هذا القسم ما يحدث في اجتماع النادي. وسوف تتعرف أيضا على قادة النادي ومسؤولياتهم.

4- ادرس كراسة "تقييم الخطاب الفعال" (كتالوج رقم 202) والذي تستلمه في مجموعة أوراق العضو الجديد. سيتم تقييم كل أدور القيادة وكل الخطابات التى تقوم بها في النادي من قبل عضو أخر، كما انك ستقوم بتقييم أدوار القيادة وخطب الآخرين. تقدم هذه التقييمات لجميع الأعضاء الملاحظات اللازمة لتحسين مهاراتهم، لذلك فإنه من المهم أن تعرف كيف تجري عملية التقييم. ويستعرض فصل "تقييم الخطاب الفعال" كيفية التقييم وماذا تفعل بالتقييمات التي تحصل عليها. وقد استلمت أيضا كراستين آخريتين في مجموعة أوراق العضو الجديد هما: كراسة "نغمة حديثك" (كتالوج رقم 199) وكراسة "الإيماءات: جسدك يتحدث " (كتالوج رقم 201). ولكنك لست بحاجة لقراءة هذين الكتابين الآن، ولكن تأكد من الحفاظ عليهما. حيث أنك سترغب في قراءتهما عند إتمامك مشروعين أو ثلاثة من مشاريع الخطابة في كتاب التواصل المتمكن. حيث أن كلا الكتابين سوف يساعدك على تنمية بعض مهارات الخطابة الرئيسية.

5- أخيرا؛ ابدأ في الإعداد لأول دورا لك في الاجتماع.

اعمل بالتعاون مع مرشدك من أجل الإعداد لأول دور تقوم به في الاجتماع، متتبعا في ذلك الخطوط الإرشادية للمشاريع. فالإعداد المسبق سيساعدك في التغلب على التوتر ويجعلك قائدا جيداً.
تذكر .....
انك لن تتعلم مهارات القيادة ببساطة بمجرد القراءة عنها. ولكنك ستتعلم من خلال العمل فى بعض المناصب التى تمكنك من ممارسة هذه المهارات. فعليك المشاركة الفعالة في النادي التابع له، ومن ثم ستصبح قائدا هادفاً وواثقا ممن نفسه.
	المشروع 1


الاستماع والقيادة

الخلاصة التنفيذية:

يعد الاستماع أحد المهارات الهامة للقيادة. حيث يساعدك الاستماع الجيد فى جمع المعلومات ويساعدك فى التعرف على القضايا وتوضيحها، وفي صنع القرارات وحل النزاعات وأن تكون مبدع. وتلعب مهارات الاستماع دورا رائدا فى بناء الفريق. ومن خلال اتباع الاقتراحات البسيطة التالية يمكنك أن تصبح مستمعا جيداً. 

الأهداف 

· تحديد مهارات الاستماع الحالية لديك
· تعرف على الخطوات اللازمة للاستماع الجيد.
· ممارس مهارات الاستماع في أدوار الاجتماعات المختلفة.
دائما ما يكون القادة على دراية جيدة بما يدور حولهم. 

فهم يعرفون ما يحدث في السياسة التي من الممكن أن تؤثر عليهم وعلى شركاتهم أو منظماتهم وما يحدث في الصناعة. يعتد جزء من هذه الدراية على وسائل الإعلام.
تعد الصحف والمجلات والتقارير الإخبارية والراديو والتليفزيون والإنترنت؛ تعد جميعها مصادر للمعلومات عن العالم من حولنا.

كما يعرف القادة أيضا ما يحدث في أعمالهم الخاصة أو منظماتهم. فهم يحصلون على معظم تلك المعلومات من الاستماع إلى الناس. وبمعرفتهم لما يدور حولهم، يستطيع القادة التخطيط وحل المشاكل وتحفيز فريق العمل بشكل أفضل.

يعد الاستماع أحد المهارات الهامة للقيادة. حيث يساعدك الاستماع الجيد فى جمع المعلومات ويساعدك فى التعرف على القضايا وتوضيحها، وفي صنع القرارات وحل النزاعات وأن تكون مبدع. فعدما تستمع إلى عملائك وموظفيك، تستطيع أن تتعلم كيفية تحسين مستوى الاقتناع لدى العميل وتعزيز منتجك زيادة المبيعات والقدرة الإنتاجية وتخفيض التكاليف ومن الممكن أن تقوم بابتكار أفكار جديدة لبعض المنتجات.

وتلعب مهارات الاستماع لدى القائد دورا فعال في بناء الفريق. حيث يتعين على القادة أن يكونوا لديهم المقدرة على الترابط مع فريق عملهم وإظهار الاهتمام بهم وبأعمالهم. ويتحقق هذا الترابط من خلال الاستماع – الاستماع إلى ما يفكر فيه أعضاء الفريق، إلى خططهم وأفكارهم. إذا اعتقد أعضاء فريق العمل بأنك لا تصغي السمع لأحد، ستنخفض قدراتهم الإبداعية والحماسية والإنتاجية. ولكن عندما يؤمنوا بأنك تصغي لهم السمع،  فسيشعرون بالأهمية والاحترام.  ومن ثم تجد منهم الحب والثقة والتقدير ويقوموا بأداء واجباتهم على أتم وجه.


أفكار مفيدة للاستماع الجيد

كم مرة قمت بعمل حوار مع شخص ما وتاه عقلك؟ ربما كنت جائعا وتفكر فيما ستتناوله في العشاء. أو تذكرت فجأة مهمة قد كلفك صاحب العمل بأدائها بعد الظهيرة. أو ربما أنك لا تحب ما يقوله الشخص الآخر، لذلك تبدأ على الفور في التفكير في ردك قبل أن ينتهي الشخص الآخر من الكلام. وربما أنك قد خمنت بالفعل ما سيقوله الشخص الآخر، لذلك فكرت في أنك لست بحاجة لسماع ما يقوله. تاه عقلك أو قاطعت المتحدث لتتحدث عن أفكارك. 
مثل هذه الالهاءات والسلوكيات تعد حواجز للاستماع. حيث أنها تمنعك من سماع وفهم ما يقوله الناس. 

فالاستماع يبدوا أنه شيء سهل القيام به. ولكنه أمر صعب بالفعل، حيث أنه يتطلب في بعض الأحيان جهدا ذهنيا أكثر من المجهود الذهني الذي يتطلبه الكلام. ويمكنك تعلم الاستماع الجيد باتباع المقترحات التالية: 

1. كن متفتح العقل. تجنب عمل تخمينات وأحكام قبل أن ينتهي المتحدث من كلامه.
2. حافظ على اتصال العين. بين للمتحدث اهتمامك بالكامل.
3. راقب لغة جسدك؛ كن هادئا ولا تقف مكتوف الأيدي أو الأرجل وتجنب النقر بأصابعك أو عمل أي إيماءات مزعجة. ولكن بدلا من ذلك، انحني نحو المتحدث وهز رأسك وابتسم عندما يكون ذلك مناسبا.
4. استمع إلي الأفكار الرئيسية واحصل على فهم تام؛ استخرج وتذكر الأفكار والنقاط الرئيسية التي تناولها المتحدث في حديثة. على سبيل المثال، إذا كان هناك شخص يوضح أسباب تأخر معظم المشروع، يجب عليك الاستماع بحرص لكل سبب.
5. أعد صياغة ما يقوله المتحدث؛ فهذا يبين للمتحدث أنك فهمت ما قاله ويسمح له بالتوضيح إذا أخطأت الهدف. على سبيل المثال، قل شيئا ما مثل؛ "إذا فهمتُ بشكل صحيح، فإن السبب الرئيسي للتأخير هو تغيير التصميم."
6. اسأل بعض الأسئلة؛ تؤكد الأسئلة فهمك للموضوع وتساعدك فى الحصول على معلومات أكثر. مثل؛ "لماذا كان التصميم السابق غير مناسب؟" "كم ستكون تكلفة تغيير التصميم؟"
7. قم بعملية التقييم؛ عندما تنتهى المتحدثة من كلامها، فكر جيدا فيما قالته قبل أن تجيب عليها.
الممارسة العملية في ناديك 
يعطيك نادي التوستماسترز التابع له فرصة لتعلم وممارسة مهارات الاستماع. وذلك فقط من خلال ممارسة الاستماع في كل دور من أدوار الاجتماع، ولكن الأدوار التالية توفر معظم فرص تنمية مهارات الاستماع لديك:

عداد أصوات ملء الفراغ.تستمع فى هذا الدور لكل شخص يتحدث أثناء الاجتماع وتتبع أعداد وأنواع كلمات "الحشو" المستخدمة مثل "آه" و "مم" و"انت عارف" وما شابه ذلك من تلك الكلمات. فهذه الكلمات من الممكن أن تلهي المستمعين وتضعف أداء المتحدث. 

مقيم الخطبة؛ يستمع المقيم بشكل جيد للمتحدث الذي يلقى خطاب مكتوب ، ثم يقدم اقتراحات لتحسين الخطاب كما يعلق على ما أداه المتحدث بشكل جيد.

المدقق اللغوي؛ يستمع المدقق اللغوي إلي القواعد اللغوية ولغة المتحدث مع تدوين الأخطاء النحوية وكذلك أمثلة الاستخدام الأمثل لبعض الكلمات ويعرض بعض المقترحات لتحسين الخطاب.

مقدم موضوعات الساحة؛ يستمع المتحدث عن موضوعات الساحة جيدا إلى الأسئلة التي تخص موضوعات الساحة ، ثم يجيب عنها.

واجبك/فرضك
 قم بتطوير وممارسة مهارات الاستماع من خلال العمل في أي ثلاثة أدوار من الأربعة المذكورة عالية خلال الاجتماعات العديدة للنادي. وستجد في الملحق الكثير من المعلومات حول الإعداد اللازم لكل دور من تلك الأدوار والعمل فيه. 

أطلب من نائب رئيس النادي لشؤون التعليم أن يحدد مقيّم لك في كل دور من الأدوار التي تقوم بها. سيقوم المقيم بملاحظتك و إعطاء ملاحظات على مهارات القيادة المستخدمة ويقدم هذه الملاحظات فى التعليقات المكتوبة في دليل/نموذج التقييم في نهاية المشروع. ومن الممكن أن يختلف المقيّم الخاص بك في كل دور من الأدوار. اسأل أيضا نائب رئيس النادي لشؤون التعليم عما إذا كان المقيّم سوف يعطيك تقييما شفهيا أثناء الاجتماع أم لا. حيث أن بعض النوادي لا تقدم التقييمات الشفهية لمشاريع القيادة أثناء اجتماعاتها. فإذا كان هذا هو الوضع في ناديك؛ وكنت ترغب في التقييم الشفهي، اطلب من مقيمك مقدما أن يتقابل معك بعد الاجتماع ليعطيك تقييما شفهيا. 

ملاحظة:إذا قمت بدورين أو أكثر من تلك الأدوار أثناء اجتماع واحد، مثل أن تقوم بدور عداد أصوات ملء الفراغ ودور المقيم، فإنه يتم استخدام دورا واحدا لتلبية متطلبات هذا المشروع. ولا يمكن استخدام الدور(الأدوار) الأخرى لتلبية متطلبات أي مشروع (مشاريع) أخرى في هذا الكتاب. ولتجنب إثقال العبء على النادي وأعضائه، ففى أثناء الاجتماع الواحد سيتم تقييمك في دور واحد من أدوار القيادة. 
أيضا تلبى بعض أدوار الاجتماع متطلبات العديد من المشروعات المختلفة. على سبيل المثال، تعطيك المشروعات رقم 1 و 2 و 3 و 8 الخيار لأن تعمل كمقيم لمتحدث مُعد مسبقا. والعمل كمقيم لمرة واحدة يلبي متطلبات مشروع واحد وليس المشاريع الأربعة. ولكي تحصل على شهادة للمشاريع الأربعة، يتعين عليك العمل كمقيم أربعة مرات مختلقة. 
بعد أن تعمل في الأدوار الثلاثة، تأكد من أنك أكملت سجل إتمام المشروع في الملحق.
	دليل تقييم 

الاستماع والقيادة


ملاحظة للمقيم: يجب على القائد ممارسة مهارات الاستماع الجيد بينما يعمل في أي ثلاثة أدوار من أدوار الاجتماع الأربعة المذكورة فيما يلي. من فضلك اقرأ المشروع بعناية قبل الاجتماع، ثم أجب على الأسئلة التالية التي تتعلق بالدور الذي أداه القائد أثناء هذا الاجتماع وقم بعرض الملاحظات أو التوصيات الخاصة عندما يسمح لك بذلك.
	مقيم الخطبة


اسم المقيم: ............................................................................................ التاريخ:...............................................
*- هل كانت طريقة القائد تدل على اهتمامه؟ هل وقفة/جلسة القائد تدل على اهتمامه بما يقوله الخطيب؟ 

*- هل يدل التقييم الشفهي للقائد على أنه/أنها قد استمع إلى محتوى الخطبة وفهمه؟ 

*- هل أظهر القائد أنه يمتلك عقلا متفتحاً عند تقييمه للعرض، حتى وان لم يتفق مع وجهة نظر المتحدث؟

 *- ما هو الشيء المختلف الذى قام به القائد ليستمع بشكل أفضل؟

*- ما هي مهارات الاستماع الخاصة التي أظهرها القائد؟
	مقدم موضوعات الساحة


اسم المقيم: ............................................................................................ التاريخ:...............................................
*- ما هى السرعة التي أظهرها القائد في استيعاب فكرة موضوع جدول الأعمال؟

*- هل إجابة القائد لأسئلة موضوعات الساحة أظهرت أنه فهم السؤال؟

*- ما هو الشيء المختلف الذى قام به القائد ليستمع بشكل أفضل؟

*- ما هي مهارات الاستماع الخاصة التي أظهرها القائد؟

	عداد أصوات ملء الفراغ


اسم المقيم: ............................................................................................ التاريخ:...............................................
*- هل كانت طريقة القائد توحى باهتمامه عند استماعه للعديد من الخطباء؟ هل وقفة/جلسة القائد تدل على اهتمامه بما يقوله الخطيب؟ 
*- هل أظهر القائد انه يركز على ملاحظة الدعامات/الأخطاء الشفهية للمتحدث؟

 *- ما هو الشيء المختلف الذى قام به القائد ليستمع بشكل أفضل؟

*- ما هي مهارات الاستماع الخاصة التي أظهرها القائد؟

	المدقق اللغوي


اسم المقيم: ............................................................................................ التاريخ:...............................................
*- هل كانت طريقة القائد توحى باهتمامه عند استماعه للعديد من الخطباء؟ هل وقفة/جلسة القائد تدل على اهتمامه بما يقوله الخطيب؟ 

 *- هل أظهر القائد أنه يركز على ملاحظة الأخطاء النحوية للخطباء بالإضافة إلى ملاحظة أى استعمال رائع للقواعد النحوية والكلمات؟ 
*- ما هو الشيء المختلف الذى قام به القائد ليستمع بشكل أفضل؟

*- ما هي مهارات الاستماع الخاصة التي أظهرها القائد؟

	المشروع 2


التفكير النقدي/التحليلى






[image: image1.emf]
خلاصة التنفيذية

يجمع القادة المعلومات ثم يقومون بتحليلها وتفسيرها وفهمها قبل العمل. يسئل المفكرين النقديين عما يسمعوه ويقرءوه، ثم يحددوا نوعية المعلومة ويستخدموا الأسباب المنطقية للوصول إلى النتائج. دائما ما يتخذ المفكرون النقديين القرارات جيدة. ويمكنك أنت أن تتعلم التفكير النقدى من خلال إتباع الاقتراحات البسيطة التالية.

الأهداف  

*- تحديد مهاراتك النقدية الحالية.

*- ممارسة مهارات التفكير النقدى في العديد من أدوار النادي.

هل قابلت شخصا ما يتصرف باندفاع ويتخذ قراراته بناءا على نزوات أو إشاعة أو بناءا على التحيز؟ مثل هذا الشخص غالبا لن يكون قائدا جيداً. فالقائد الناجح يقوم بجمع المعلومات ثم يقوم بتحليلها وتفسيرها وفهمها بعناية قبل القيام باى عمل. وتسمى هذه العملية بالتفكير النقدى. ويدور التفكير النقدى حول كيفية معالجتك للمشكلات والأسئلة والقضايا. 


مواصفات المفكر النقدى
يسئل المفكرين التحليليين عما يقرءوه ويسمعوه,  ويحددوا جودة ومميزات وأخطاء الفكرة أو المعلومة، كما أن لديهم القدرة على التمييز بين الحقيقة والرأي، وعلاوة على ذلك يقوموا باستخدام الأسباب والتحليل المنطقى ليصلوا إلى النتائج. ويتخذ العقلاء من الناس قرارات أفضل من غيرهم. 
يستطيع المفكرون النقديون التفكير فى المعلومات بطرق مختلفة. فهم قادرون على أن...

*- التفسير: إن المفكرون النقديون قادرون على ترجمة معاني الخبرات والمواقف والبيانات والأحكام. على سبيل المثال؛ يمكنهم إعادة صياغة فكرة شخص آخر بكلماتهم الخاصة، أو التعرف على شعور الأشخاص بمجرد النظر إلى وجوههم أو توضيح المعاني الموجودة مثلا في رسم بياني أو جدول.

*- التحليل: يستطيع المفكرون النقديون تحديد العلاقة بين الأحداث والروايات والمفاهيم والمواقف. على سبيل المثال؛ يمكنهم التعرف على أوجه الاختلاف والتشابه بين تقارير صحيفتين مختلفتين فى حدث واحد.

*- مصداقية التقييم: إن المفكر النقدى قادر على تقييم القوة المنطقية لبيان أو وصف أو تفسير ومن ثم الحكم إذا ما كان الدليل يدعم النتيجة الحاصلة. على سبيل المثال؛ يستطيع/تسطيع أن يحدد إذا ما كانت معلومة لها علاقة بالموقف أم لا.

*- التخمين: يضع المفكرون النقديون الافتراضات أو يستنتجوا عواقب البيانات أو الأحداث. على سبيل المثال؛ يمكنهم استخدام عقولهم لتحديد عواقب حدث ما يقترحه أحد الأشخاص.  

بمجرد أن ينجح المفكرون النقديون في تقييم الموقف أو المشكلة، يمكنهم الوصول إلى النتيجة وتوضيح كيفية الوصول إليها.

أفكار مفيدة للتفكير النقدى 

يمكنك أن تتعلم التفكير بشكل أكثر منطقية من خلال اتباع هذه الاقتراحات: 

1- كن على دراية: اجمع المعلومات من مصادر مختلفة. فالكتب والمجلات والصحف والجرائد والفيديو والاسطوانات وشرائط الكاسيت والإنترنت؛ كل ذلك يعد مصادر جيدة للحصول على المعلومة. ومن المفيد أيضا التشاور مع الزملاء والموظفين. 

2-  لا تتخذ القرارات مبكرا. تأكد من أنك تمتلك جميع الحقائق، واسمح لنفسك ببعض الوقت للتفكير فيها وتحللها. فالقرارات السريعة ربما تودي بك إلى الندم.
3- كن متفتح العقل. ربما تجد معلومات تجعلك تغير وجهة نظرك تجاه المشكلة.
4- اطرح الأسئلة. لا تضع افتراضات. الأسئلة التحقيقية التي تبدأ بـ "لماذا"  أو "كيف" ستساعدك فى الحصول على المزيد من المعلومات. "لماذا تعتقد أن هذا هو السبب؟" "كيف يعمل هذا النظام؟" 
5- كن صادقا مع نفسك. تعرف على ميولك ولا تدعه يؤثر فيك.
6- زن الآراء مع الحقائق. احذر من الاهتمام بالآراء أكثر من الحقائق. فربما يخبرك شخص ما أنه يؤيد أحد الاقتراحات، ولكن مبرراته لهذا التأيد مبنية على ميول شخصية، وليست مبنية على حقائق هذا الموقف المعين.
7- كن مثابرًا.  تحتاج العملية بأثرها إلى وقت، وربما تواجه عقبات، فلا تستسلم.
8- كن منظما. قسم المعلومات التي تجمعها وضع معايير لتقييمها. دون/سجل النقاط الهامة أو الأشياء التي تريد أن تتحقق منها فيما بعد. 
9- قم بدراسة وتحليل جميع الآراء. هذا هو أهم أجزاء التفكير النقدى. حيث لا يمكنك تحديد أفضل الآراء إلا بعد تحليلها جميعا.
الممارسة العملية فى ناديك    

يوفر نادي التوستماسترز التابع له الفرصة لتطوير وتنمية وممارسة مهارات التفكير النقدى. فالأدوار التالية تتطلب تفكيراً نقديا:

مقيم الخطبة؛ يستمع المقيم بحرص للمتحدث الذي يلقى خطبة مكتوبة ، ثم يقدم بعض الاقتراحات لتحسين الخطبة ويعلق على الأدوار التي أداها الخطيب بشكل جيد.

المدقق اللغوي؛ يستمع المدقق اللغوي إلي القواعد اللغوية ولغة المتحدث مدونا الأخطاء النحوية بالإضافة الأمثلة على الاستخدام الجيد لبعض الكلمات ويعرض بعض الاقتراحات للتحسين الخطاب.

المقيم العام؛ يقيم المقيم العام أي شيء يحدث أثناء اجتماع النادي، معلقا على المناطق التي تحتاج إلى تحسين، وعلى الأشياء التي حدثت بشكل جيد، والتحسينات التي يمكن استخدامها فى الاجتماع التالي.

فرضك/واجبك
 اعمل على تنمية وممارسة مهارات التفكير النقدى من خلال الاشتراك في أي دورين من الأدوار الثلاثة المدرجة فى جدول أعمال الاجتماعات العديدة للنادي. وستجد في الملحق الكثير من المعلومات حول الإعداد والعمل في كل دور من تلك الأدوار. 

طلب من نائب رئيس النادي لشؤون التعليم أن يحدد مقيّم لك في كل دور من الأدوار التي تقوم بها. سيقوم المقيم بملاحظتك و إعطاء ملاحظات على مهارات القيادة المستخدمة ويقدم هذه الملاحظات فى التعليقات المكتوبة في دليل/نموذج التقييم في نهاية المشروع. ومن الممكن أن يختلف المقيّم الخاص بك في كل دور من الأدوار. اسأل أيضا نائب رئيس النادي لشؤون التعليم عما إذا كان المقيّم سوف يعطيك تقييما شفهيا أثناء الاجتماع أم لا. حيث أن بعض النوادي لا تقدم التقييمات الشفهية لمشاريع القيادة أثناء اجتماعاتها. فإذا كان هذا هو الوضع في ناديك؛ وكنت ترغب في التقييم الشفهي، اطلب من مقيمك مقدما أن يتقابل معك بعد الاجتماع ليعطيك تقييما شفهيا. 

ملاحظة:إذا قمت بدورين أو أكثر من تلك الأدوار أثناء اجتماع واحد، مثل أن تقوم بدور المدقق اللغوى ودور المقيم، فإنه يتم استخدام دورا واحدا لتلبية متطلبات هذا المشروع. ولا يمكن استخدام الدور(الأدوار) الأخرى لتلبية متطلبات أي مشروع (مشاريع) أخرى في هذا الكتاب. ولتجنب إثقال العبء على النادي وأعضائه، ففى أثناء الاجتماع الواحد سيتم تقييمك في دور واحد من أدوار القيادة. 
أيضا تلبى بعض أدوار الاجتماع متطلبات العديد من المشاريع المختلفة. على سبيل المثال، تعطيك المشروعات رقم 1 و 2 و 3 و 8 الخيار لأن تعمل كمقيم لمتحدث مُعد مسبقا. والعمل كمقيم لمرة واحدة يلبي متطلبات مشروع واحد وليس المشاريع الأربعة. ولكي تحصل على شهادة للمشاريع الأربعة، يتعين عليك العمل كمقيم أربعة مرات مختلقة. 
بعد أن تعمل في الأدوار الثلاثة، تأكد من أنك أكملت سجل إتمام المشروع في الملحق.
	دليل تقييم
التفكير النقدى



ملاحظة للمقيم: يجب على القائد ممارسة التفكير النقدى الجيد بينما يعمل في أي دورين من أدوار الاجتماع الثلاثة المذكورة فيما يلي. من فضلك اقرأ المشروع بعناية قبل الاجتماع، ثم أجب على الأسئلة التالية التي تتعلق بالدور الذي أداه القائد أثناء هذا الاجتماع وقم بعرض الملاحظات أو التوصيات الخاصة عندما يسمح لك بذلك.

	مقيم الخطبة


اسم المقيم ........................................ التاريخ ........................
· هل يبدو أن القائد يعطي الاهتمام المناسب للحديث في عملية التقييم؟ 
· كيف يظهر القائد مهارات التفكير النقدى في التقييم الشفهي؟ 
· هل كان القائد موضوعى وغير متحيز في عملية التقييم؟ 

·  ما هو الشىء المختلف الذى قام به القائد لتقديم تقييم أكثر عقلانية وفائدة؟ 
· أي جزء (أجزاء) من عملية التقييم أداها القائد بطريقة جيدًة؟ 



	المدقق اللغوي


اسم المقيم ................................. التاريخ ..............................
·  كيف كان القائد فعالاً في ملاحظة أخطاء المتحدثين في استخدام القواعد النحوية والكلمات بالإضافة إلى مواطن الاستخدام الجيد للكلمة؟
·  هل سمح القائد "للأشخاص المدللين لديه" بالتأثير على تحليله للقواعد النحوية والكلمات التى استخدمها المتحدث؟ 
· ما هو الشىء المختلف الذى قام به القائد ليكون مفكرًا نقديا جيدًا؟
· ما هى مهارات التفكير النقدى التي أبداها القائد؟

	المقيّم العام


· اسم المقيم ............................... التاريخ ........................
· كيف كان القائد فعالا فى تحليل اجتماع النادي؟
· هل منع القائد التحيزات الشخصية من التأثير على ملاحظاته وتحليله للاجتماع؟
· هل حدد القائد مواطن النقد فى الاجتماع والتي تحتاج إلى اهتمام؟
· هل حدد القائد الجوانب التي نُفذت جيدًا خلال الاجتماع؟ 

· ما هو الشىء المختلف الذى قام به القائد لتقديم تقييم أفضل وأكثر فائدة؟ 
· ما المهام التي أداها القائد على أكمل وجه؟ 
	المشروع 3




إعطاء الملاحظات/التعقيبات
ملخص تنفيذي
إن أعضاء الفريق في حاجة إلى معرفة ما يؤدونه على الوجه الأكمل، وما لا يؤدونه على الوجه الأكمل، وكيفية تطويره. تعد عملية تقديم التعقيبات حول الأداء أحد الوظائف القيادية الضرورية. وإذا نفذت جيدًا, تقلل التعقيبات من الضغوط وتحسن من العلاقات الشخصية المتبادلة وتحث على الثقة فى واحترام القادة وأعضاء الفريق.

الأهداف
· تحديد مهاراتك الحالية في إعطاء التعقيبات.
· تعرف على خطوات التقديم الفعال للتعقيبات.
· احرص على الممارسة العملية لتقديم التعقيبات أثناء القيام بأدوار الاجتماع المختلفة؟

ينبغي لأعضاء الفريق تنفيذ ما بوسعهم القيام به، فينبغي معرفة ما يؤدونه على الوجه الأكمل، وما لا يؤدونه على الوجه الأكمل، وكيفية تطويره. تعد عملية تقديم التعقيبات حول الأداء أحد مهارات القيادة الحاسمة، فالسماح للعضو الغير فعال من أعضاء الفريق بالاستمرار في سلوكه وتصرفه, ربما يمنع الفريق من تحقيق أهدافه المرجوة، وربما يؤدى إلى إضعاف معنويات ومجفرات الأعضاء الذين يقومون بأدوارهم على الوجه الأكمل. كما أن تقدير العضو الذى يؤدى دوره على الوجه الأمثل من شأنه تحفيز العضو على الاستمرار بل ولربما الارتقاء بأداء الفريق ككل. 
وعلى الرغم من ذلك؛ لا يجد العديد من القادة راحتهم في تقييم أداء الآخرين، حيث يرونه كنقد وهم يعلمون تمام العلم أن معظم الناس ـ على المستويين المانح والمتلقي ـ يعتبرون النقد تجربة سلبية. وبعد كل هذا، لا يستمتع أحد بإخبار الآخرين ـ أو بإخباره شخصيا ـ بأنهم يرتكبون أخطاء أنهم لا يقومون بأدوارهم على الوجه المرضى. 
وعلى الرغم من ذلك، فان إعطاء التعقيبات على النحو المناسب، يمكن اعتباره تجربة إيجابية، فربما يكون فرصة للمستلمين لتقييم ما يقوم به على النحو الأمثل وتعلم كيفية تنفيذ المهام بطريقة أفضل، بل ويعد فرصة للقائد لمساعدة الفريق في أداء مهامه بشكل أكثر فعالية. تقلل عملية إعطاء التعقيبات من الضغوط وتحسن من العلاقات الشخصية المتبادلة وتحث على الثقة فى واحترام القادة وأعضاء الفريق. 

لماذا نتردد
هل تتضايق عند تقديم التعقيبات؟ نتردد أحيانا فى إبداء الملاحظات لأننا لم نخبر قط أى شخص آخر بما نتوقع عنه، فنفترض فقط أن الشخص الآخر قد استوعب الأمر جيدًا، وعندما يتضح أن الشخص الآخر لم يفهم الأمر، نلوم أنفسنا ونقرر عدم قول أي شيء، أو لأننا نأمل أن يحل الموقف نفسه في نهاية الأمر، حيث تعتقد بأن عضو الفريق سيفهم بنفسه ما تريده وبذلك تجنب نفسك المواجهة. أو لأنك تخشى أن هذا سيؤدى بالأعضاء إلى العزوف عن التحدث بصوت مسموع.وربما تشعر أيضًا بالذنب لانتقاد الآخرين بينما تشعر أنك لست الأفضل بينهم. 
كيفي تعطى التعقيب
لكى تكون أكثر إفادة، لا بد من تقديم التعقيبات على الفور بعد حدوث التصرف. لابد أن يتحلى التعقيب بالاحترام والهدوء والتشجيع وأن يكون ملائمًا لأعضاء الفريق. ستساعد الاقتراحات التالية على تقديم التعقيبات بشكل أكثر فعالية: 
1. صف السلوك الذي يضايقك. "إلويز، تأخرت الشحنة الأسبوعية إلى فرعنا بالبرازيل لمدة يومين، وهذه المرة الثانية التي تتأخر فيها الشحنة هذا الشهر. وفي كلتا الحالتين كانت الشحنة تعبأ في وقتها، ولكنها لا تغادر من هنا في اليوم المقرر". لا تحاول تحليل السبب بعد قولك (إلويز، أعلم أنك قلق لأنك لم تحصل على الترقية"). وبدلاً من ذلك، فقط صف التصرف أو السلوك.
2. اشرح تأثير التصرف أو السلوك. "خسر فرعنا بالبرازيل ثلاثة مبيعات بسبب الشحنات المتأخرة. يتسبب هذا التأخير فى تكلفة الشركة آلاف الدولارات ولم يتمكن أعضاء فريقنا بالبرازيل من تحقيق أهداف المبيعات". 

3. استمع. ربما يقدم العضو بعض التفسيرات: "مرض اثنين من أعضاء الفريق خلال هذا الأسبوع"، "كنت في اجتماع طوال اليوم". اقبل هذا العذر، ولكن احتفظ بتركيزك على التصرف المسبب للمشكلة.
4. اطلب تغيير التصرف أو السلوك. "لا بد أن تغادر الشحن من هنا في الموعد المقرر".
5. أكد على قدرة الشخص على إحداث التغيير. "إذا اتصلت بشركة الشحن في وقت مبكر، ستضمن مغادرة الشحنة في وقتها المحدد". 
6. اختتم التعقيب بملاحظة إيجابية. "إلويز، لقد عملت كمشرف على الشحن لمدة خمس سنوات، وأقدر مساهماتك في تنمية شركتنا.
7. المتابعة. لاحظ الأداء اللاحق لأعضاء الفريق. فإذا حدث تحسنً، احرص على الإطراء على عضو الفريق.
"إلويز أخبرنى فرع البرازيل أن آخر شحنتين قد وصلا قبل يوم من ميعاد الوصول. شكرا لك"
 
كن كيساً. كيف تقول شيئا يؤثر في رد فعل العضو. إنك تريد من عضو الفريق أن يتقبل تعليقاتك. أعرض هذه التعليقات من خلال خبراتك أو من وجهة نظرك، ولا تقل " يعتقد كل شخص أن..." أو "يقول الناس...". فبدلا من ذلك تكلم عن نفسك. قل "إنني أرى" أو "إنني مهتم بـ..."
 وتجنب جعل العضو فى موقف دفاعى. على سبيل المثال؛ قل: "إذا لم أحصل على البيانات في الموعد، لن أستطيع إنجاز التقرير للرئيس." ولا تقل، "إذا كنت تقوم فقط بأداء عملك، فلن أطلب منك المعلومات مرة ثانية".
 
قدر الأداء الجيد 
تشمل التعقيبات أيضا التعرف تقدير الذين يمارسون عملهم بطريقة جيدة. إذا أردت حث أعضاء الفريق على التحسن المستمر، عليك أن تقدرهم وفقا لما حققوه من انجازات. حيث أن التعقيبات الإيجابية يمكنها تحفيز الناس على الأداء بشكل أفضل. عندما تعطى تعقيبات إيجابية، تذكر ما يلي:
1. كن محددا. أذكر ما قام به العضو حتى يستحق الإطراء. 
2. عبر عن امتنانك. وضح لماذا كانت جهود العضو فعالة وكيف ساهمت في إنجاح الفريق. 
3. شجعهم أن يقوموا بعمل الكثير من ذلك. 
الممارسة فى ناديك 
يوفر نادي التوستماسترز التابع له الفرصة لتطوير وتنمية وممارسة مهارات إعطاء التعقيبات. فالأدوار التالية تتطلب إعطاءا للتعقيبات:

مقيم الخطبة؛ يستمع المقيم بحرص للمتحدث الذي يلقى خطبة مكتوبة ، ثم يقدم بعض الاقتراحات لتحسين الخطبة ويعلق على الأدوار التي أداها الخطيب بشكل جيد. يقدم المقيّم تقييما شفهيا قصيرا أثناء الاجتماع، ويعد تقييما كتابيا يسلم للخطيب بعد الاجتماع,  وربما يلتقي مع الخطيب (على حسب رغبة الخطيب) لمناقشة الخطبة بالتفصيل. ويجب أن يكون التقييم مفيدا ومشجعاً.
المدقق اللغوي؛ يستمع المدقق اللغوي إلي القواعد اللغوية ولغة المتحدث مدونا الأخطاء النحوية بالإضافة الأمثلة على الاستخدام الجيد لبعض الكلمات ويعرض بعض الاقتراحات للتحسين الخطاب.

المقيم العام؛ يقيم المقيم العام أي شيء يحدث أثناء اجتماع النادي، معلقا على المناطق التي تحتاج إلى تحسين، وعلى الأشياء التي حدثت بشكل جيد، والتحسينات التي يمكن استخدامها فى الاجتماع التالي.
فرضك/واجبك
 اعمل على تنمية وممارسة مهارات إعطاء التعقيبات من خلال الاشتراك في الأدوار الثلاثة السابقة المدرجة فى جدول أعمال الاجتماعات العديدة للنادي. وستجد في الملحق الكثير من المعلومات حول الإعداد والعمل في كل دور من تلك الأدوار. 

أطلب من نائب رئيس النادي لشؤون التعليم أن يحدد مقيّم لك في كل دور من الأدوار التي تقوم بها. سيقوم المقيم بملاحظتك و إعطاء ملاحظات على مهارات القيادة المستخدمة ويقدم هذه الملاحظات فى التعليقات المكتوبة في دليل/نموذج التقييم في نهاية المشروع. ومن الممكن أن يختلف المقيّم الخاص بك في كل دور من الأدوار. اسأل أيضا نائب رئيس النادي لشؤون التعليم عما إذا كان المقيّم سوف يعطيك تقييما شفهيا أثناء الاجتماع أم لا. حيث أن بعض الأندية لا تقدم التقييمات الشفهية لمشاريع القيادة أثناء اجتماعاتها. فإذا كان هذا هو الوضع في ناديك؛ وكنت ترغب في التقييم الشفهي، اطلب من مقيمك مقدما أن يتقابل معك بعد الاجتماع ليعطيك تقييما شفهيا. 

ملاحظة:إذا قمت بدورين أو أكثر من تلك الأدوار أثناء اجتماع واحد، مثل أن تقوم بدور المدقق اللغوى ودور المقيم، فإنه يتم استخدام دورا واحدا لتلبية متطلبات هذا المشروع. ولا يمكن استخدام الدور(الأدوار) الأخرى لتلبية متطلبات أي مشروع (مشاريع) أخرى في هذا الكتاب. ولتجنب إثقال العبء على النادي وأعضائه، ففى أثناء الاجتماع الواحد سيتم تقييمك في دور واحد من أدوار القيادة. 
أيضا تلبى بعض أدوار الاجتماع متطلبات العديد من المشاريع المختلفة. على سبيل المثال، تعطيك المشروعات رقم 1 و 2 و 3 و 8 الخيار لأن تعمل كمقيم لمتحدث مُعد مسبقا. والعمل كمقيم لمرة واحدة يلبي متطلبات مشروع واحد وليس المشاريع الأربعة. ولكي تحصل على شهادة للمشاريع الأربعة، يتعين عليك العمل كمقيم أربعة مرات مختلقة. 
بعد أن تعمل في الأدوار الثلاثة، تأكد من أنك أكملت سجل إتمام المشروع في الملحق.
	نموذج/دليل تقييم
 إعطاء التعقيبات


ملاحظة للمقيم: يجب على القائد ممارسة مهارات إعطاء التعقيبات بينما يعمل فى أدوار الاجتماع الثلاثة المذكورة فيما يلي. من فضلك اقرأ المشروع بعناية قبل الاجتماع، ثم أجب على الأسئلة التالية التي تتعلق بالدور الذي أداه القائد أثناء هذا الاجتماع وقم بعرض الملاحظات أو التوصيات الخاصة عندما يسمح لك بذلك.
	مقيم الخطبة. 


اسم المقيم........................................ التاريخ........................ 
· هل تركز تقييم القائد يركز على أداء الخطيب، وليس على شخصيته أو خصوصياته؟ 
· كيف أستهد القائد بصورة فعالة ببعض الأمثلة على ما أداه الخطيب بشكل جيد أثناء العرض؟
· كيف قدم القائد بشكل فعال بعض اقتراحات التحسين للخطيب ؟ وهل قام بضرب الأمثلة؟
· ما هو الشىء المختلف الذى قام به القائد لتقديم تقييم أكثر فائدة؟ 
· أي جزء (أجزاء) من عملية التقييم أداها القائد بطريقة جيدًة؟ 
	المدقق اللُغوي 


اسم المقيم........................................ التاريخ........................ 
· كيف أستهد القائد بصورة فعالة ببعض الأمثلة على الاستخدام الجيد للقواعد النحوية والكلمات أثناء العرض؟
· كيف حدد القائد بصورة فعالة المواطن التى احتاج فيها المتحدث الى تحسين القواعد النحوية كيفية استخدام الكلمات؟ وهل قدم للمتحدث الأمثلة على ذلك وبعض الاقتراحات لتحسينها. 
· ما هو الشىء المختلف الذى قام به القائد لتقديم تعقيبات أكثر إفادة بخصوص القواعد النحوية واستعمال الكلمات؟ 
· أي جزء (أجزاء) من عملية التقييم أداها القائد بطريقة جيدًة؟ 
	المقيّم العام 


اسم المقيم........................................ التاريخ........................ 
· هل تركز تقييم القائد يركز على الاجتماع نفسه، وليس على شخصية أو خصوصيات أي شخص؟ 
· كيف أستهد القائد بصورة فعالة ببعض الأمثلة على ما أداه الخطيب بشكل جيد أثناء الاجتماع؟
· كيف حدد القائد بصورة فعالة مواطن الاجتماع التى تحتاج الى تحسين؟ وهل قدم القائد بعض الاقتراحات والأمثلة التى تؤكد ملاحظاته. 
· ما هو الشىء المختلف الذى قام به القائد لتقديم تقييم أكثر فائدة؟ 
· أي جزء (أجزاء) من عملية التقييم أداها القائد بطريقة جيدًة؟ 
	مشروع 4


إدارة الوقت
الخلاصة التنفيذية 
تساعد إدارة الوقت القادة على الاستفادة من معظم الوقت المتوفر لديهم، يمكنك الحفاظ على الوقت وإنجاز المشروعات والمهام بشكل فعّال من خلال تحديد الأهداف الطويلة المدى والقصيرة المدى، اعمل قائمة بالاعمال اليومية,  رتب الاعمال فى القائمة على حسب أولويتها, اعمل جدول أعمال, انتدب بعض الاعمال عند السماح بذلك, ادخر بعض الوقت للمهام غير المتوقعة ومعالجة المعوقات.
الأهداف:
· حدد مهاراتك الحالية لادارة الوقت.
· تعرف على الخطوات اللازمة لإدارة الوقت بصورة فعالة.
· مارس مهارات إدارة الوقت في العديد من أدوار النادي.
تعد مهارات إدارة الوقت أحد الأمور القيمة للقادة. فالاجتماعات والأعمال الكتابية والأزمات، جميعها تستهلك الوقت وتترك القليل منه أمام القادة للقيام بما هو مفروض عليهم: وهو التخطيط للمستقبل. نحن نمتلك فقط 24 ساعة في اليوم، ونريد أن نستفيد من كل ساعة. 

أفكار مفيدة لإدارة الوقت
تعد عملية إدارة الوقت أحد التحديات التى تواجهنا. يجب أن تكون لديك القدرة على تنظيم الوقت المتاح لك وتخطيط كيف ستستخدمه لتحقيق أهدافك. ولذلك فأنت تحتاج أن: 
· تفهم ما الذي تستطيع إنجازه بالفعل فى الوقت المتاح لديك.
· تخطط للاستغلال الأمثل للوقت المتاح لديك. 
· تترك الوقت الكاف للأشياء التى يجب عليك القيام بها.
· تحدد بعض الوقت للتعامل مع الأمور الغير متوقعة. 
· تقلل الضغط من خلال تجنب تكليف نفسك وبالآخرين بالالتزامات المفرطة. 
يعتقد بعض الناس أنه من خلال العمل السريع ولساعات طوال، فانهم يستطيعون إنجاز الكثير من العمل. ولكن غالبا ما يؤدى العمل السريع إلى الكثير من المشاكل, حيث يقع الناس فى أخطاء أكثر. والعمل لفترات طويلة أمر متعب، كما أنه يقلل من قيمة الآراء ويخلق أيضا بعض المشاكل. 
هلا تؤجل/تتملص عن المشروعات أو المهام البغيضة ؟ ان التسويف له أثر كبير على جهودك في إدارة الوقت. فعندما تنتظر حتى آخر لحظة لتعالج مشروعا كبيرا أو كومة من التقارير، فإنك تضع ضغطا إضافيا على كاهلك وتخاطر بعمل أخطاء أو إنجاز العمل بجودة ضعيفة.
يمكن للخطوات التالية أن تساعدك فى إدارة وقتك وإنجاز المشروعات والمهام بفاعلية: 
1. حدد أهدافك الطويلة والقصيرة المدى. الأهداف طويلة المدى هي الأهداف التي ترغب في إنجازها بعد شهور أو سنين من الآن. الأهداف قصيرة المدى هي الأهداف التي ترغب في إنجازها في أيام أو أسابيع.
2.  اعمل قائمة بالأعمال اليومية. ضع القائمة على أساس بالأهداف الطويلة والقصيرة المدى، وأدخل عليها المهام التي تساعدك على إنجاز هذه الأهداف. على سبيل المثال، إذا كان أحد أهدافك على المدى القصير هي أن تلتقي بأعضاء فريقك لتناقش التقدم في حل مشكلة معينة، فإن أول مهمة لك هي أن تخبر الفريق بالاجتماع وسبب الاجتماع، وأن تستعرض المعلومات التي لديك حول المشكلة بقدر ما يساعدك في الإعداد للاجتماع.
3. رتب القائمة حسب الأولوية. حدد البنود التي هي: 1)- هامة وعاجلة ؛ 2)- هامة وليست عاجلة؛ 3— من الجيد القيام بها إذا كان هناك وقت. 
4. اعمل جدول زمني: حصر الوقت على البنود الهامة والعاجلة، أو تلك البنود التي ستستهلك الكثير من الوقت لإنجازها. وقم بجدولة البنود الأخرى في الوقت المتبقي. قسم المهام الكبيرة إلى مهام أصغر تستطيع إدارة كل منها. خطط للقيام بالمهام الصعبة عندما تكون في افضل حالاتك. فبعض الناس يعمل بشكل أفضل في الصباح، بينما يعمل الآخرون بشكل أفضل بعد الظهر أو في المساء. 
5. انتدب بعض المهام كلما أمكن ذلك. لا تضيع وقتك النفيس في القيام بأشياء من الممكن أن يقوم بها شخص آخر. 
6. اترك وقتا للحالات الطارئة. مهما خططت بعناية، لابد من حدوث شيئا غير متوقعاً يحتاج إلى اهتمامك الفورى. حدد وقتا في جدول أعمالك اليومي للتعامل مع تلك الحالات الطارئة. 
7. إدارة المعوقات. تستهلك المعوقات وقتا قيما. فعندما تتعطل أثناء العمل في أحد المشاريع الإبداعية، فربما تجد صعوبة في التقاط حبل تفكيرك مرة ثانية عندما تستأنف عملك. عندما تعمل في مهمة هامة، قم بغلق باب مكتبك إن أمكن أو قم بعزل نفسك عن الآخرين. 
يجب أن تجد بعض الوقت الفائض، لتستخدمه في تنفيذ "الأعمال الهامة وغير عاجلة" أو "الأعمال التى من الجيد القيام بها إذا كان هناك وقت ", كالدقائق العشرة التى تسبق الغداء أو الاجتماع. تأكد من أنك تحدد وقتا لنفسك أيضا. فالاستراحات الدورية تساعدك على البقاء منتبها ومركزا. 
حافظ على واقعية جدولك الزمني. إذا تسبب هذا الجدول فى الضغط عليك أو لا تستطيع بشكل ثابت تنفيذ قائمة أعمالك اليومية، فأعد التفكير في جدول أعمالك أو عدله. 

الممارسة فى ناديك 
يوفر نادي التوستماسترز التابع له الفرصة لتطوير وتنمية وممارسة مهارات إدارة الوقت. فالأدوار التالية تتطلب مهارات إدارة الوقت:

 مدير الاجتماع. المهمة الرئيسية لمدير الاجتماع هى تنسيق الاجتماع وإعداد وتوزيع جدول الأعمال، العمل كمضيف ويقود برنامج الاجتماع بأكمله في إطار الوقت المخصص.
 
الخطيب. الخطيب هو الذى يعد ويلقى الخطبة التي تتفق مع أهداف المشروع في الوقت المخصص لذلك.

مدير موضوعات الجدول. يوازن مدير موضوعات الجدول بين الوقت المتاح لموضوعات الساحة وعدد من المدعى عليهم والمدة التى يحتاجها كل منهم للرد على الأسئلة. 
المدقق اللُغوي. يستمع المدقق اللغوي إلي القواعد اللغوية ولغة المتحدث مدونا الأخطاء النحوية بالإضافة إلى الأمثلة على الاستخدام الجيد لبعض الكلمات ويعرض بعض الاقتراحات للتحسين الخطاب, كل ذلك خلال فترة زمنية محددة. 
مراقب الوقت. مراقب الوقت هو المسئول عن تتبع الوقت أثناء الاجتماع، مؤكدا أن كل جزء من أجزاء الاجتماع ينتهى حسب الجدول الزمني الموضوع. 

فرضك/واجبك
 اعمل على تنمية وممارسة مهارات إدارة الوقت من خلال الاشتراك في دور مراقب الوقت وأحد الأدوار الأربعة السابقة الباقية والمدرجة فى جدول أعمال الاجتماعات العديدة للنادي. وستجد في الملحق الكثير من المعلومات حول الإعداد والعمل في كل دور من تلك الأدوار. 

          أطلب من نائب رئيس النادي لشؤون التعليم أن يحدد مقيّم لك في كل دور من الأدوار التي تقوم بها. سيقوم المقيم بملاحظتك و إعطاء ملاحظات على مهارات القيادة المستخدمة ويقدم هذه الملاحظات فى التعليقات المكتوبة في دليل/نموذج التقييم في نهاية المشروع. ومن الممكن أن يختلف المقيّم الخاص بك في كل دور من الأدوار. اسأل أيضا نائب رئيس النادي لشؤون التعليم عما إذا كان المقيّم سوف يعطيك تقييما شفهيا أثناء الاجتماع أم لا. حيث أن بعض الأندية لا تقدم التقييمات الشفهية لمشاريع القيادة أثناء اجتماعاتها. فإذا كان هذا هو الوضع في ناديك؛ وكنت ترغب في التقييم الشفهي، اطلب من مقيمك مقدما أن يتقابل معك بعد الاجتماع ليعطيك تقييما شفهيا. 

ملاحظة:إذا قمت بدورين أو أكثر من تلك الأدوار أثناء اجتماع واحد، مثل أن تقوم بدور المدقق اللغوى ودور المقيم، فإنه يتم استخدام دورا واحدا لتلبية متطلبات هذا المشروع. ولا يمكن استخدام الدور(الأدوار) الأخرى لتلبية متطلبات أي مشروع (مشاريع) أخرى في هذا الكتاب. ولتجنب إثقال العبء على النادي وأعضائه، ففى أثناء الاجتماع الواحد سيتم تقييمك في دور واحد من أدوار القيادة. 
          أيضا تلبى بعض أدوار الاجتماع متطلبات العديد من المشاريع المختلفة. على سبيل المثال، تعطيك المشروعات رقم 1 و 2 و 3 و 4 الخيار لأن تعمل كمدقق لغوى. والعمل كمدقق لغوى لمرة واحدة يلبي متطلبات مشروع واحد وليس المشاريع الأربعة. ولكي تحصل على شهادة للمشاريع الأربعة، يتعين عليك العمل كمدقق لغوى أربعة مرات مختلقة. 
          بعد أن تعمل في كلا الدورين، تأكد من أنك أكملت سجل إتمام المشروع في الملحق.
	نموذج تقييم 

	
إدارة الوقت


ملاحظات للمقيّم: يجب على القائد ممارسة مهارات إدارة الوقت بينما يعمل كمراقب للوقت وفى أحد  أدوار الاجتماع الأربعة الباقية المذكورة فيما يلي. من فضلك اقرأ المشروع بعناية قبل الاجتماع، ثم أجب على الأسئلة التالية التي تتعلق بالدور الذي أداه القائد أثناء هذا الاجتماع وقم بعرض الملاحظات أو التوصيات الخاصة عندما يسمح لك بذلك.
	مراقب الوقت.


اسم المقيم........................................ التاريخ:.................................
· هل يتضح أن القائد قضى وقتا فبل الاجتماع للتأكد على متطلبات الوقت للخطباء المعدين مسبقا؟
· هل استطاع القائد الاستماع إلى الخطباء وتحديد الوقت بدقة والإشارة إليهم بينما يقوموا بذلك؟
· كيف شرح القائد بصورة فعالة  قواعد إدارة الوقت وكيف عرض  تقرير مراقب الوقت في الفترة الزمنية المحددة؟
· ما هو الشىء المختلف الذى يستطيع القائد القيام به  لتحسين إدارة وقت الاجتماع والمشاركين فيه؟ 
· ما هو الشىء الذى قام به القائد بشكل جيد لتحسين أو المساعدة في ادارة وقت الاجتماع والمشاركين فيه؟
	مدير الاجتماع.


 اسم المقيم........................................ التاريخ: ............................
· هل يتضح أن القائد أعد للاجتماع مسبقا؟
· هل تم تخصيص الوقت الكاف للخطب المعدة مسبقا وموضوعات الساحة والتقييمات وأقسام الاجتماع الأخرى؟
· هل بدأ الاجتماع وانتهى في الموعد المحدد؟ 
· هل اضطر القائد لتعديل الأوقات المخصصة للخطب المعدة والتقييمات وموضوعات جدوا الأعمال وأقسام الاجتماع الأخرى أثناء الاجتماع نفسه؟ إذا كان كذلك، لماذا؟
· ما هو الشىء الذى يستطيع القائد القيام به ليجعل الاجتماع أكثر يسرا؟ 
· ما هو الشىء فعله القائد بشكل جيد وساعد على سير الاجتماع بشكل أسهل؟
	الخطيب.


اسم المقيم........................................ التاريخ: ............................
· هل يتضح أن القائد أعد الخطبة وتدرب عليها مسبقا؟ 
· هل استطاع القائد تحقيق أهداف الخطبة في الوقت المحدد؟ 
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد القيام به بشكل مختلف في الوقت المحدد ليجعل الخطبة أكثر فاعلية؟ 
· ما هو الشىء الذى قام به القائد وساهم في فعّالية الخطبة؟ 
	المدقق اللُغوي 


اسم المقيم........................................ التاريخ: ............................ 
· كيف شرح القائد دور المدقق اللغوي وكيف قدم تقرير المدقق اللغوي؟
· هل كان القائد قادرا بنحو كاف على توجيه استخدام للخطيب للقواعد النحوية والكلمات؟
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد القيام به بشكل مختلف لتقديم تقرير المدقق اللغوي بصورة أكثر فاعلية؟ 
· أي جزء (أجزاء) من عملية التقييم أداها القائد بطريقة جيدًة؟ 
	مقدم موضوعات الساحة


اسم المقيم........................................ التاريخ: ............................
· هل استطاع القائد عرض الهدف من  موضوعات الساحة وتقديم الجلسة في فى الوقت المحدد لذلك؟ 
· هل استطاع القائد التخطيط لموضوعات الساحة لكى يشارك فيها أكبر قدر من الأشخاص خلال الوقت المحدد في الجدول الزمني؟ 
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد القيام به بشكل مختلف لتحسين الاستفادة من الوقت المحدد لموضوعات الساحة ؟
· بأى طريقة استخدم القائد الوقت المحدد بشكل جيد؟
	مشروع 5


التخطيط والتنفيذ
الخلاصة التنفيذية
تقدم الخطة التوجيه اللازم للقائد وللفريق. وتحتوي عملية التخطيط على وضع الأهداف وإعداد الخطط والجداول الزمنية لتنفيذها. وتجبر الخطط القادة على النظر الى ما وراء أنشطتهم اليومية والتفكير فيما يرغبون في عمله في المستقبل. اشتراك أعضاء الفريق فى هذه العملية سيساعدهم على الوفاء بالتزاماتهم.
الأهداف:
· تحديد مهارات التخطيط والتطبيق الحالية.
· تحديد الخطوات اللازمة لعملية التخطيط والتطبيق.
·  الممارسة العملية لمهارات التخطيط والتطبيق من خلال أدوار النادي المختلفة.
إذا اضطررت للسفر داخل دولتك بالسيارة، غالبا سيكون معك خريطة ترشدك على الطريق. ستساعدك الخريطة فى الوصول إلى وجهتك بأسرع الطرق. يحتاج القادة أيضا إلى خرائط ، ليضمنوا تحقيق أهدافهم بطرق أكثر فاعلية. 
خريطة القائد هي خطته. حيث تقدم الخطة التوجيه اللازم للقائد وللفريق. وتحتوي عملية التخطيط على وضع الأهداف وإعداد الخطط والجداول الزمنية لتنفيذها. فالتخطيط هو التفكير الذي يسبق العمل. 

الغرض من التخطيط 
إن عملية التخطيط مهمة لعدة أسباب:
1. تجعل القائد أكثر توجها للمستقبل. تجبرهم على النظر إلى ما وراء أنشطتهم اليومية والتفكير فيما يريدون حدوثه في المستقبل. 
2. تمكنهم من تنسيق القرارات. أي قرارات تتخذ يجب أن تضع في الاعتبار تأثيراتها في المستقبل. على سبيل المثال، إذا أنفقت هذا الشهر 25000 دولار على الأثاث بالنسبة لعملك الصغير، فربما لا تجد الاعتمادات المالية لتحديث برامج الشركة خلال ستة أشهر.
3. تدعم الأهداف. يضع التخطيط الأهداف في المقدمة. يدعم دائما القادة ما تحاول المنظمة تحقيقه, لأن الأهداف هي نقاط البداية فى الخطط. فإذا كان هدف شركتك هو تزويد العملاء يوميا بأحدث وأدق البيانات المالية المتاحة ، فإن معظم قرارات الشركة ستتخذ مع الوضع في الاعتبار هذا الهدف. 

عملية التخطيط والتنفيذ 
يمكن تقسيم عملية التخطيط والتنفيذ إلى ستة خطوات: 
1. تحديد الأهداف: الهدف هو جملة مكتوبة واضحة تشير إلى النتائج التي ترغب في تحقيقها. وتحدد "الغرض" و "الموعد" ولا تحدد "السبب" أو "الكيفية". دون الأهداف كتابة. " هدف مخبزنا هو توصيل الخبز الطازج إلى الأسواق المحلية في تمام السادسة صباحا فى جميع أيام الأسبوع." ",هدف لجنتنا هو جمع 1,000 دولار لمكتبة الكنيسة بحلول 31 أكتوبر." 
2. وضع الإستراتيجيات. تعرف على كيفية تحقيق الهداف. ضع قائمة بالخطوات أو المهام التي يجب اتخاذها. ربما تشتمل استراتيجيات المخبز على استئجار شخص يقوم بالعمل الليلى، وشراء شاحنة توصيل ثانية. وربما تشتمل استراتيجيات لجنة الكنيسة على إقامة منفذ لبيع الخبز أو مغسلة سيارات لتوفير الدعم المادى، أو تلتمس المال من رعايا الكنيسة. 
3. وضع جدول زمني. تعد الأولويات ووضع جداول الأعمال  من الأمور الهامة فى عملية التخطيط. ضع قائمة بالمهام وفقا لأولويتها وحدد الموعد النهائى لإنجاز كل منها، على سبيل المثال، ربما يشتمل جدول أعمال المخبز على استئجار ثلاثة خبازين بحلول أول أبريل. وتقرر لجنة الكنيسة أن تفتح منفذ لبيع الخبز في الثاني عشر من ديسمبر. 
4. تحديد المسئوليات. انتدب المهام لأعضاء فريقك. وكن واضحا في تحديد ما تريده من كل شخص. ضع في اعتبارك المهارات المختلفة أو المساهمات الأخرى التي من الممكن أن يقدمها كل شخص للمشروع، وقم بتحديد مهام الأشخاص على حسب مهاراتهم. على سبيل المثال، إذا كان أحد أعضاء لجنة الكنيسة يعرف مالك شركة طباعة، فربما يمكنه إقناع المالك بأن يقوم بخدمات الطباعة للجنة على سبيل الهبة. ارجع إلى المشروع السادس للحصول على المزيد من المعلومات حول الانتداب. 
5. توقع العقبات. يتوقع القادة وجود العقبات ويحولوها إلى إمكانيات. دائما ما تحفز العقبات الفريق على التفكير بصورة أكثر إبداعا وعلى العمل الجاد.
وكلما تقدمت في تحقيق العملية، حاول جاهدا أن تطور التزامات أعضاء فريقك. فعادة ما يلتزم الناس بالهدف عند اشتراكهم فى تكوينه. فالاشتراك يجعلهم يشعرون بأهميته والحاجة إليه، ويجعلهم يشعرون بالمسئولية عن النتائج. إنهم يرغبون في المشاركة لأنهم لديهم رهان شخصى على القيام بذلك. 

أهمية التواصل
لانجاح فريقك، يجب على كل شخص فهم الهدف وأهميته ودعمه. تتمثل مسئوليتك كقائد فى توصيل ذلك لأعضاء الفريق بطريقة تحثهم وتحفزهم. اشرح لهم كيف يتلاءم عملهم مع الهدف وما هى المنفعة التي تعود عليهم عند تحقيق الهدف. احرص على إشراكهم من خلال سؤالهم عن أفكارهم وملاحظاتهم. 
بمجرد أن يبدأ الفريق في العمل، ستحتاج إلى نظام مناسب لتتأكد من أن العمل يتقدم حسب الخطة الموضوعة. تحتاج إلى التعقيبات، وتلعب شبكة الاتصال دورا هاما في توفير تلك التعقيبات. إذا أراد الفريق التقدم إلى الأمام, فمن الضرورى وجود نظاما واضحا من أجل جمع ومعالجة ونقل المعلومات بين الفريق والقائد. 
ربما يشتمل نظام التواصل على اجتماعات منتظمة واتصالات تليفونية ورسائل بالبريد الإلكتروني. بمراقبة تقدم الفريق، يمكنك معرفة ما قام به الفريق بشكل جيد وإذا ما كانت هناك مشاكل تواجه الفريق. 

الممارسة العملية فى ناديك
من خلال العمل في الأدوار التالية في نادي التوستماسترز، يمكنك تعلم وممارسة مهارات التخطيط والتنظيم.
الخطيب. الخطيب هو الذى يعد ويلقى الخطبة التي تتفق مع أهداف المشروع في الوقت المخصص لذلك. يخطط الخطيب بعناية لأهداف الخطبة والنقاط التي يريد أن يؤديها، ثم يطبق تلك الخطة. 
المقيّم العام. يخطط المقيم العام أقسام التقييم الخاصة باجتماع النادي ويتحقق من مهام مقيّمي الخطبة ومراقب الوقت والمدقق اللغوي وعداد أصوات ملء الفراغ. ويتأكد المقيّم العام أيضا أن الأعضاء الذين يشغلون هذه المناصب يعرفون ما هو المتوقع منهم ويساعدوهم في تخطيط وتنفيذ أدوارهم. يلاحظ المقيّم العام الأحداث التي تقع ويفكر في كيفية تحسينها من أجل مساعدة النادي في تحقيق مهمته. ثم يوصى/توصى بالأهداف المناسبة للنادي أن يناقشها في الاجتماعات التالية.
 
مدير الاجتماع. يقوم مدير الاجتماع بتنسيق وإدارة الاجتماع بأكمله ويتصرف كمضيف كريم، ينطوي عمله أيضا على تقديم المشاركين. فمدير الاجتماع هو الذى يضبط نغمة الاجتماع ككل. يستخدم مدير الاجتماع مهارات التخطيط والتنفيذ ليضمن أن جميع الأعضاء؛ المكلفين بأدوار الاجتماع, يعرفون ويفهمون مسئولياتهم. 
 
مقدم موضوعات الساحة. يخطط مقدم موضوعات الساحة قسم موضوعات الساحة في الاجتماع. حيث يقوم/تقوم عن طريق نائب رئيس النادي للشؤون التعليمية باكتشاف أعضاء النادي الذين ليس لديهم مهام خطابية في الاجتماع، ثم يقوم بوضع سؤال لكل منهم. يقوم مقدم موضوعات الساحة بموازنة الوقت المتاح لموضوعات الساحة مع عدد المدعى عليهم والمدة التى يحتاجها لكل منهم للرد على السؤال. 
 
فرضك/واجبك
اعمل على تنمية وممارسة مهارات التخطيط والتنفيذ من خلال الاشتراك في ثلاثة من الأدوار الأربعة السابقة والمدرجة فى جدول أعمال الاجتماعات العديدة للنادي. وستجد في الملحق الكثير من المعلومات حول الإعداد والعمل في كل دور من تلك الأدوار. 

          أطلب من نائب رئيس النادي لشؤون التعليم أن يحدد مقيّم لك في كل دور من الأدوار التي تقوم بها. سيقوم المقيم بملاحظتك و إعطاء ملاحظات على مهارات القيادة المستخدمة ويقدم هذه الملاحظات فى التعليقات المكتوبة في دليل/نموذج التقييم في نهاية المشروع. ومن الممكن أن يختلف المقيّم الخاص بك في كل دور من الأدوار. اسأل أيضا نائب رئيس النادي لشؤون التعليم عما إذا كان المقيّم سوف يعطيك تقييما شفهيا أثناء الاجتماع أم لا. حيث أن بعض الأندية لا تقدم التقييمات الشفهية لمشاريع القيادة أثناء اجتماعاتها. فإذا كان هذا هو الوضع في ناديك؛ وكنت ترغب في التقييم الشفهي، اطلب من مقيمك مقدما أن يتقابل معك بعد الاجتماع ليعطيك تقييما شفهيا. 

ملاحظة:إذا قمت بدورين أو أكثر من تلك الأدوار أثناء اجتماع واحد، مثل أن تقوم بدور الخطيب ومقدم موضوعات الساحة ، فإنه يتم استخدام دورا واحدا لتلبية متطلبات هذا المشروع. ولا يمكن استخدام الدور(الأدوار) الأخرى لتلبية متطلبات أي مشروع (مشاريع) أخرى في هذا الكتاب. ولتجنب إثقال العبء على النادي وأعضائه، ففى أثناء الاجتماع الواحد سيتم تقييمك في دور واحد من أدوار القيادة. 
          أيضا تلبى بعض أدوار الاجتماع متطلبات العديد من المشاريع المختلفة. على سبيل المثال، تعطيك المشروعات رقم 2و3و5و7و8و10 الخيار لأن تعمل كمقيم عام. والعمل كمقيم عام لمرة واحدة يلبي متطلبات مشروع واحد وليس المشاريع الأربعة. ولكي تحصل على شهادة للمشاريع الأربعة، يتعين عليك العمل كمقيم عام أربعة مرات مختلقة. 
          بعد أن تعمل في كلا الدورين، تأكد من أنك أكملت سجل إتمام المشروع في الملحق.
	نموذج تقييم
التخطيط والتنفيذ 



ملحوظة للمقيّم: يجب على القائد ممارسة مهارات التخطيط والتنفيذ بينما يعمل فى أى ثلاثة من  الأدوار الأربعة المذكورة فيما يلي. من فضلك اقرأ المشروع بعناية، ثم أجب على الأسئلة التالية التي تتعلق بالدور الذي أداه القائد وقم بعرض الملاحظات أو التوصيات الخاصة عندما يسمح لك بذلك.
حيث أن بعض أنشطة القائد تحدث خارج اجتماع النادي، حيث لا يمكن لك أن تلاحظها، فإنه قد يتعين عليك أن تقابل العضو لتحصل على المعلومات التي تحتاجها للإجابة على بعض الأسئلة.
	الخطيب.


اسم المقيم........................................ التاريخ: ...............................
· هل كان هدف الخطبة واضحا؟ 
· كيف ساندت الأفكار الرئيسية هدف الخطبة بشكل فعّال؟ 
· هل عكست الخطبة تخطيطا دقيقا؟ 
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد أن يفعله بشكل مختلف وقد يساعد في تحقيق هدف الخطبة؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد في تحقيق هدف الخطبة؟ 

	المقيّم العام


اسم المقيم: ................................... التاريخ: ............................
· هل خطط القائد لقسم التقييم التابع للاجتماع؟ هل عمل مع المكلفين بأدوار الاجتماع الأخرى؟ هل قام بشرح أهدافه للاجتماع؟ هل ذكرهم بمسئولياتهم؟ هل تأكد أنهم يعرفون كيفية القيام بمسئولياتهم؟
· هل حدد القائد أقسام الاجتماع التي تحتاج تحسين؟ هل وصى بالأهداف المناسبة للنادي لمناقشتها في الاجتماعات التالية؟
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تخطيطه بشكل مختلف ويساعد فريق التقييم على أداء وظيفته بصورة أكثر فعّالية؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد فريق التقييم على أداء وظيفته بصورة أكثر فعّالية؟
	مدير الاجتماع.


اسم المقيم........................................ التاريخ...............................
· هل خطط القائد للاجتماع بعناية؛ عن طريق العمل مع المكلفين بأدوار الاجتماع الأخرى, وشرح أهدافه للاجتماع, وتذكيرهم بمسئولياتهم, والتأكد أنهم يعرفون كيفية القيام بمسئولياتهم؟
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تخطيطه بشكل مختلف ويساعد المكلفين بأدوار الاجتماع على أداء وظائفهم بصورة أكثر فعّالية؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد المكلفين بأدوار الاجتماع على اداء وظائفهم بصورة أكثر فعّالية؟
	منسق موضوعات جدوا الأعمال


اسم المقيم........................................ التاريخ: .................................
· هل تعكس أسئلة الموضوع التفكير اليقظ؟
· هل استطاع القائد التخطيط لموضوعات الساحة لكى يشارك فيها أكبر قدر من الأشخاص خلال الوقت المحدد في الجدول الزمني
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تخطيطه بشكل مختلف ويساعد قسم موضوعات الساحة على أن يكون أكثر فعّالية؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد قسم موضوعات الساحة على أن يكون أكثر فعّالية؟
	مشروع 6


التنظيم والانتداب 
الخلاصة التنفيذية:
يجب على القادة التأكد أن الفريق منظم وقادر على تحقيق الأهداف، كما يجب عليهم تقديم الهيكل الذي سوف يعمل من خلاله الفريق. ويلعب الانتداب أيضا دورا هاما. ويجب علــى القائد أن يؤدى الوظائف التي يمتلك المعرفة والسلطة لأدائها, ويندب الأعمال الأخرى لأعضاء الفريق. 
الأهداف:
· تحديد مهارات التنظيم والانتداب الحالية.
· التعرف على خطوات عملية التنظيم والانتداب.
· ممارسة مهارات التنظيم والانتداب من خلال الأدوار المختلفة للنادي.
بمجرد الشروع في التخطيط، تتضح أهمية عملية التنظيم والانتداب. يجب على القادة التأكد أن الفريق منظم وقادر على تحقيق الأهداف، ومن ثم يمهدوا الطريق امام الفريق حتى يستطيع تحقيق أهدافه.

توفير التنظيم: 
يجد الناس صعوبة في القدرة على الإنتاج في بيئة مشوشة. يحتاج أعضاء الفريق الى العمل داخل بنية هيكلية. أحد أدوارك كقائد هو توفير هذه البنية الهيكلية، حتى تنظم الفريق من أجل أن يقوم بعمله بكفاءة وفعّالية. ويشتمل التنظيم على ما يلي: 

· تقسيم العمل إلى مهام ومجموعات منطقية. وهذا يمنع تداخل المهام او وجود فجوات.
· توفير المصادر (المواد الخام والتقنية... الخ) التي يحتاجها الفريق. إذا كان الفريق به عجز فى الموظفين أو أنه لا يملك المال الكافي أو يفتقد إحدى المعدات الضرورية، فإنه سوف يجد صعوبة في تنفيذ العمل. 
· تحديد خطوط المسئوليات والنفوذ. من يرفع التقارير لمن؟ من يقوم بصنع أي نوع من القرارات؟
· تأسيس شبكة اتصالات لتنسيق الجهود وتقديم التعقيبات.
 
فالتنظيم الجيد يخلق هيكل ومناخ يدعم جهود الفريق ويساعده في تحقيق أهدافه. 

لماذا تندب الأعمال؟
القائد شخص واحد ولا يستطيع القيام إلا بعمل شخص واحد. يعتمد القائد على جهود الفريق لتنفيذ الأهداف والمهام. 
الانتداب هو مفتاح فاعلية القائد. وكما ناقشنا بشكل مختصر في المشروع 5 ، فان القائد يحدد مسئوليات أعضاء الفريق ويعتمد على الفريق في تنفيذها.  ولكن لابد أن يتم الانتداب بدقة وحرص. يجب على القائد تنفيذ المهام والعمليات التي يمتلك المعرفة والسلطة لأدائها، ويندب باقي الأعمال لأعضاء الفريق. 

لماذا لا نندب الأعمال؟ 
يتردد بعض القادة فى ندب بعض الأعمال للأسباب التالية: 

· يعتقدون أنهم يمكنهم عملها بأنفسهم بصورة أفضل ويخافون من ارتكاب الآخرين لبعض الأخطاء.
· يعتقدون أن أعضاء الفريق سيكرهونهم لذلك. تكليف شخص ما بالكثير من العمل قد يولد عنده الاستياء والبُغض.
· يخافون من أن يقوم هذا الشخص بأداء العمل أفضل منه، فإذا تجاوز الشخص أداء القائد، سيبدو القائد سيئا أمام الآخرين. 
· يعتقدون أنهم يمكنهم عملها بأنفسهم بصورة أسرع. تبرر القائدة أنها تستطيع القيام بالعمل بنفسها في الوقت الذي تحتاجه لشرح المهمة لشخص آخر. 


إذا استسلمت لتلك الأسباب، ستتقلص فعّاليتك كقائد بشكل دراماتيكي. 
فيتعين عليك أن تندب ما يلي. 
· القرارات الصغيرة التي تتم بشكل روتينى.
· المهام التي تمتلك فيها الحد الأدنى من المؤهلات. 
· العمل الذي سيقدم الخبرة لفريق العمل. 
· المهام التي يمتلك الآخرين مهارات وقدرات لعملها، أو التي يمكنهم تعلمها. 
كيف تندب الأعمال.
إن الأفكار التالية سوف تساعدك على القيام بعملية الانتداب بفعّالية:
1. اختار الشخص المناسب. اختار الشخص القادر والذي لديه النية وروح المبادرة. إذا أمكن، اسند المهام إلى الأشخاص ذوى الخبرة في هذا المجال. على سبيل المثال، إذا كان شخص ما ماهر في الكتابة، اجعله مسئولا عن عمل التقارير.
2. قم بعمل توقعات واضحة. صف المشروع أو المهمة التي ترغب في إنجازها والنتائج المتوقعة والجدول الزمني.
3. حدد كيف ومتى تريد إعطاء تعقيبات على التقدم فى العمل. هل تفضل التقارير اليومية؟ أم هل تفضل الرسائل الإلكترونية الأسبوعية؟ 
4. أعطى السلطة المناسبة. لا يوجد شيء محبط لعضو الفريق أكثر من أنه يُتوقع منه عمل شيء لكنه لا يمتلك السلطة لفعله. على سبيل المثال، انه من غير المجدي أن تتوقع من عضو الفريق أن يعد تقرير عن سير العمل بينما أعضاء الفريق الآخرين غير مسموح لهم أن يتشاركوا معه البيانات. 
5. احصل على موافقة الشخص. لابد أن يلتزم الشخص وتكون لديه إرادة لتنفيذ هذا العمل. 

الممارسة العملية فى ناديك
إن الأدوار التالية داخل نادي التوستماسترز تمنحك الفرصة لتعلم وممارسة مهارات التنظيم والانتداب:
ساعد في تنظيم مسابقة الخطابة فى النادي. ربما يجري ناديك عدة مسابقات للخطابة سنويا. العمل في أحد المسابقات في بعض الوظائف (ولكن ليس رئيس الجلسة، فهذا مطلب مشروع آخر) سوف يعطيك الممارسة العملية في تنظيم وتنفيذ الخطط. وتحت توجيهات رئيس المسابقة؛ ربما تعمل ككبير المحكمين، وهو أن تقوم باختيار المحكمين والعمل معهم ومراقبة عملية التحكيم. أو من الممكن أن تعمل كمراقب نظام للمسابقة. أو ربما تكون مسئولا عن تسليم الهدايا التذكارية والشهادات للمشاركين. 
ساعد في تنظيم حدث خاص بالنادي. ربما يقوم ناديك فى بعض الأحيان بحدث ما على غير المعتاد، كعمل مأدبة احتفالا بذكراه السنوية. تعد هذه الأحداث بمثابة فرص لممارسة مهارات التنظيم والانتداب. ساعد في التخطيط لأحد الأحداث، كالمشاركة في بعض وظائف اللجنة (ولكن ليس رئيس الجلسة، فهذا مطلب مشروع آخر). ربما يستضيف ناديك "اجتماع عائلي" حيث يحضر الأعضاء إلي الاجتماع مع عائلاتهم. فمن الممكن أن تعمل كمستقبل، تتأكد من أن الضيوف لديهم بطاقات أسماء ووقعوا في سجل الزوار. وبالنسبة لحفلة الذكرى السنوية للنادي، ربما تكون مسئولا عن الاتصال بالأعضاء السالفين ودعوتهم للحضور، أو من الممكن أن تساعدهم في أن يجدوا حجرة المأدبة الخاصة.
ساعد في تنظيم حملة أو مسابقة عضوية النادي. يدير ناديك كل عام العديد من حملات أو مسابقات العضوية، تحت قيادة نائب رئيس النادي لشئون العضوية. تعد تلك المسابقات بمثابة فرص جيدة لممارسة مهارات التنظيم والانتداب. ساعد في التخطيط لأحد المسابقات، كالمشاركة في بعض الوظائف اللجنة (ولكن ليس رئيس الجلسة، فهذا مطلب مشروع آخر). على سبيل المثال، ربما تكون مسئولا عن تتبع ورفع تقارير عن عدد الأعضاء الجدد الملتحقين بالنادي ومن المسئول عن التحاقهم.
ساعد في تنظيم حملة العلاقات العامة بالنادي. دائما ما يبحث النادي عن تعزيز مكانته وبناء شهرة في المجتمع من خلال العلاقات العامة. على سبيل المثال، عندما تظهر مقالات في الصحف والمجلات المحلية حول النادي وأنشطته، فإن العامة يعرفون الكثير عن النادي وما يقدمه من خدمات للناس. فأنشطة العلاقات العامة تعد بمثابة طريقة مُثلى لتعلم وممارسة مهارات التنظيم والانتداب. ساعد في أحد الوظائف الخاصة بحملات العلاقات العامة بالنادي. على سبيل المثال، ربما تساعد نائب رئيس النادي لشئون العلاقات العامة في الاتصال بوسائل الإعلام المحلية.
ساعد في عمل الرسالة الإخبارية للنادى. العديد من النوادي لديهم رسالة إخبارية (صحيفة) لتوفر المعلومات لأعضاء النادي و/أو عامة الناس. تعد المساعدة في عمل الرسائل الإخبارية بمثابة فرصة مواتية لممارسة مهارات التنظيم والانتداب. ساعد في عمل الرسالة الإخبارية للنادي, كالمشاركة في بعض الوظائف اللجنة بخلاف الرئيس. ربما تخطط لقضية معينة للرسالة الإخبارية أو تطلب المقالات من الأعضاء.
ساعد مدير شبكة الويب الخاصة بالنادي. يُعتبر موقع الويب الخاص بالنادي طريقا أخرى لتوفير المعلومات حول النادي لأعضائه و/أو الجمهور. والمساعدة في بعض وظائف إنشاء أو صيانة موقع الويب؛ بخلاف الرئيس, يعد بمثابة فرصة لممارسة مهارات التنظيم والانتداب. 
فرضك/واجبك
اعمل على تنمية وممارسة مهارات التخطيط والتنفيذ من خلال الاشتراك في أحد الأدوار السابقة. وستجد في الملحق الكثير من المعلومات حول الإعداد والعمل في كل دور من تلك الأدوار. 

أطلب من نائب رئيس النادي لشؤون التعليم أن يحدد مقيّم لك في كل دور من الأدوار التي تقوم بها. سيقوم المقيم بملاحظتك و إعطاء ملاحظات على مهارات القيادة المستخدمة ويقدم هذه الملاحظات فى التعليقات المكتوبة في دليل/نموذج التقييم في نهاية المشروع. ومن الممكن أن يختلف المقيّم الخاص بك في كل دور من الأدوار. اسأل أيضا نائب رئيس النادي لشؤون التعليم عما إذا كان المقيّم سوف يعطيك تقييما شفهيا أثناء الاجتماع أم لا. حيث أن بعض الأندية لا تقدم التقييمات الشفهية لمشاريع القيادة أثناء اجتماعاتها. فإذا كان هذا هو الوضع في ناديك؛ وكنت ترغب في التقييم الشفهي، اطلب من مقيمك مقدما أن يتقابل معك بعد الاجتماع ليعطيك تقييما شفهيا. تذكر أن تتجنب إثقال العبء على النادي وأعضائه، ففى أثناء الاجتماع الواحد سيتم تقييمك في دور واحد من أدوار القيادة.
بعد أن تعمل في كلا الدورين، تأكد من أنك أكملت سجل إتمام المشروع في الملحق.
	نموذج تقييم

	التنظيم والانتداب 


ملاحظات للمقيّم: يجب على القائد ممارسة مهارات التخطيط والتنفيذ بينما يعمل فى أى ثلاثة من  الأدوار الأربعة المذكورة فيما يلي. من فضلك اقرأ المشروع بعناية، ثم أجب على الأسئلة التالية التي تتعلق بالدور الذي أداه القائد وقم بعرض الملاحظات أو التوصيات الخاصة عندما يسمح لك بذلك.
حيث أن بعض أنشطة القائد تحدث خارج اجتماع النادي، حيث لا يمكن لك أن تلاحظها، فإنه قد يتعين عليك أن تقابل العضو لتحصل على المعلومات التي تحتاجها للإجابة على بعض الأسئلة.
	المساعدة في تنظيم مسابقة الخطابة فى النادي.


اسم المقيم ........................................ التاريخ ........................
· صف باختصار الدور والدور الذي تولاه القائد في المسابقة. 
· كيف استخدم القائد بفعّالية مهارات التنظيم والانتداب للقيام بدوره؟ 
· كيف أو ما هو الشىء الذى كان يجب على القائد تنظيمه أو انتدابه بشكل مختلف في دوره/دورها ليساعد في إظهار المسابقة بصورة أفضل؟
· ما هو الشىء الذى  نظمه او ندبه القائد بشكل جيد في دوره/دورها وساعد بالفعل في إنجاح المسابقة؟
	المساعدة في تنظيم حدث خاص بالنادي.


اسم المقيم ........................................ التاريخ ........................
· صف باختصار الحدث الخاص والدور الذي تولاه القائد فيه. 
· كيف أدار ونظم القائد الحدث بفعّالية للقيام بهذا الدور؟ 
· ما هو الشىء الذى كان يجب على القائد تنظيمه أو انتدابه بشكل مختلف في دوره/دورها ليساعد في ظهور الحدث بصورة أفضل؟
· ما هو الشىء الذى  نظمه أو ندبه القائد بشكل جيد في دوره/دورها وساعد بالفعل في إنجاح الحدث؟
	المساعدة في تنظيم حملة أو مسابقة عضوية النادي.


اسم المقيم ............................... التاريخ:.................................. 
· صف باختصار حملة العضوية والدور الذي تولاه القائد فيها. 

· كيف أدار ونظم القائد الحملة بفعّالية للقيام بهذا الدور؟ 
· ما هو الشىء الذى كان يجب على القائد تنظيمه أو انتدابه بشكل مختلف في دوره/دورها ليساعد في ظهور حملة العضوية بصورة أفضل؟
· ما هو الشىء الذى  نظمه أو ندبه القائد بشكل جيد في دوره/دورها وساعد بالفعل في إنجاح حملة العضوية؟
	المساعدة في تنظيم حملة العلاقات العامة بالنادي.


اسم المقيم ........................................ التاريخ ........................
· صف باختصار حملة العضوية والدور الذي تولاه القائد فيها. 

· كيف أدار ونظم القائد الحملة بفعّالية للقيام بهذا الدور؟ 
· ما هو الشىء الذى كان يجب على القائد تنظيمه أو انتدابه بشكل مختلف في دوره/دورها ليساعد في ظهور حملة العلاقات العامة بصورة أفضل؟
· ما هو الشىء الذى  نظمه أو ندبه القائد بشكل جيد في دوره/دورها وساعد بالفعل في إنجاح حملة العلاقات العامة؟
	المساعدة في عمل الرسالة الإخبارية(الصحيفة) للنادي 


اسم المقيم ................................. التاريخ:........................................ 
· صف باختصار الدور الذي قام به القائد. 

· كيف أدار ونظم القائد العمل بفعّالية للقيام بهذا الدور؟ 
· ما هو الشىء الذى كان يجب على القائد تنظيمه أو انتدابه بشكل مختلف في دوره/دورها ليساعد في تحسين الصحيفة؟
· ما هو الشىء الذى  نظمه أو ندبه القائد بشكل جيد في دوره/دورها وساعد بالفعل في تحسين الصحيفة؟
	لمساعدة مدير موقع الويب الخاص بالنادي. 


اسم المقيّم:....................................... التاريخ:.............................
· صف باختصار الدور الذي قام به القائد. 

· كيف ادار ونظم القائد العمل بفعّالية للقيام بهذا الدور؟ 
· ما هو الشىء الذى كان يجب على القائد تنظيمه أو انتدابه بشكل مختلف في دوره/دورها ليساعد في تحسين موقع الويب؟
· ما هو الشىء الذى  نظمه او ندبه القائد بشكل جيد في دوره/دورها وساعد بالفعل في تحسين موقع الويب؟
	مشروع 7


تنمية مهارات التبسيط/التيسير لديك
الخلاصة التنفيذية
يضع الميسر الهيكل الذي يحتاجه الفريق للقيام بفاعلية، ويضمن عمل هذا  الهيكل ويزيل العقبات التي ربما تعترض سبيل التقدم. يقوم الميسر أيضا بحل النزاعات التى يتحتم وقوعها بين اثنين أو أكثر من الأشخاص الذين يعملون مع بعضهم البعض. وقد تساعد مهارات التيسير الجيدة في وصول الفريق إلى الحلول.
الأهداف.
*- تحديد قدرات التيسير الحالية لديك.
*- التعرف على استراتيجيات(أساليب) التيسير.
*- ممارسة مهارات التيسير في الأدوار المتعددة في الاجتماع
من الأدوار التي يقوم بها القائد دور الميسر/المهىء. ليس بالأمر الكافي جمع الناس ببساطة بجمع الناس في فريق وتوقع عملهم سويا نحو هدف مشترك. فالميسر يقوم بوضع الهيكل الذي يحتاجه الفريق لأداء وظائفه بفاعلية ويضمن عمل هذا  الهيكل ويزيل العقبات التي ربما تعترض سبيل التقدم. 
على سبيل المثال، افترض أن فريقك لم يفي بموعد هام ولا يعرف أحد ما هو السبب. فدورك كميسر يتطلب أن تجمع الفريق معا لمناقشة الموقف والوصول إلى نتيجة. قم بقيادة الحوار، مع السماح لكل شخص أن يكون له مداخله. هل كان ذلك نتيجة لسوء فهم بين الأعضاء؟ هل كان لفقد بعض المعلومات الهامة؟ هل فشل المورد في تسليم المنتج؟ من خلال تلك الأسئلة التي توجهها وتهدئة المناقشة، تستطيع أن تساعد الفريق على اكتشاف المشكلة وإيجاد حل لها؟ 


مسئوليات الميسر
الميسر هو الذى يمنح السلطات للفريق ، ويشجعه على السيطرة على وتولي المسئولية من أجل التقدم بعمله. يقوم الميسر بالآتي بمساعدة الفريق: 
· يوضح المهام
· يحدد أدوار أعضاء الفريق 
· يخطط للمشروعات 
· يتخذ القرارات
· يخطط للاجتماعات
· تعلم كيفية العمل الجماعي بشكل أفضل 
· يحدد العمليات
· يفض النزاعات 
· يفسر المعلومات 
تعتبر عملية تحديد العمليات أمرا هاما. يساعد الميسرون الفريق في تحديد كيفية صنع القرارات، وكيفية فض النزاعات، وكيف يتواصل أعضاء الفريق مع شخص آخر ومعك كقائد.
التحدي الذي يواجه الميسرون هو أن يكونوا محايدين عند العمل مع المجموعة. فيجب على الميسرون ألا يعبروا عن آرائهم الشخصية أو يظهروا تحيزهم, ولا ينبغي عليهم محاولة التأثير في جهود الفريق. فيجب عليهم ببساطة التركيز على العمل والطرق التي يستخدمها الفريق في تأديته. فإذا أخبروا الفريق بما يفعله، وكيف يفعله, ومتى يفعله، فإن الفريق لن يتعلم كيف يعمل من تلقاء نفسه. 
الميسر يمتلك الخبرة في التعامل مع الناس ويفهم الطبيعة البشرية وديناميكية الجماعة. وتشتمل عملية التيسير على ما يلي: 

1. الملاحظة: راقب كيفية عمل أعضاء الفريق مع بعضهم البعض. كن حذرا من للمشاكل التي ربما تقع ولا يكون الفريق نفسه على دراية بها حتى الآن. وكيف يتعامل الفريق مع الخلافات؟
2. الاستماع. استمع لكيفية تحدث أعضاء الفريق مع بعضهم البعض ومعك أيضا. هل يتشاركون الأفكار بحرية؟ هل يتحدثون عن خلافاتهم؟ 
3.  طرح الأسئلة. في بعض الأحيان يكون طرحك للسؤال فى موعده الصحيح يساعد الفريق على فهم القضية الحقيقية وكيفية حلها. 
4. حافظ على تركيز الفريق على أهدافه:  في بعض الأوقات يسلك الفريق طريقا جانبيا. ربما يساعد الميسر الفريق على النظر إلى ما وراء الموقف الحالي ويحدد مدى ملاءمته للاتجاه الذي يتعين على الفريق بأكمله أن يتخذه 
حل الخلافات. 
من المحتمل أن ينشأ خلاف في أي وقت بين اثنين أو أكثر من أولئك الذين يتعين عليهم العمل سويا. فالخلاف ليس شيئا سيئا بالضرورة. فعند مناقشة الخلاف وحله، غالبا ما يقود إلى تغييرات إيجابية، وزيادة القدرة الإنتاجية، واتخاذ قرارات أفضل, والى الابتكار والالتزام. ولكن اذا لم يتم حل الخلاف، فانه يقود إلى ضعف القدرة الإنتاجية وتدني الأخلاق وعدم الثقة والفشل. إذا بدا فريقك غير قادر على حل الخلافات فيما بينهم، استخدم مهارات التيسير لديك لتساعده في الوصول إلى الحل.
1. اسمح لكل الأطراف بالحديث. يأخذ كل عضو من أعضاء الفريق دوره في عرض وجهة نظره حول الموقف. أعطي نفسك الفرصة لمناقشة كيف يؤثر النزاع على أداء أعضاء الفريق ويمنع الفريق من تحقيق أهدافه المنشودة. تأكد من وضع القواعد الأساسية قبل أن تبدأ – مثل: لا تقاطع المتحدث، لا ترفع صوتك، لا تلجأ إلى مناداة الأشخاص بأسمائهم.
2. حدد نقاط الاتفاق. يناقش جميع الأطراف النقاط التي يتفقون عليها، مثل الأهداف والاهتمامات والقيم العامة. 
3. حدد نقاط الاختلاف. حدد نقطة الخلاف الرئيسية لدى كل طرف وناقشها لتجد القضية أو المشكلة الحقيقة. 
4. ابحث عن الحلول. يعمل جميع الأطراف معا على إيجاد قائمة من الحلول الممكنة. 
5. الوصول إلى الإجماع. يستعرض جميع الأطراف قائمة الحلول الممكنة، ويقوموا  بتقييم كل منها وتوصل إلى إجماع على أفضل تلك الحلول. 
التواصل المفتوح يعد أمرا هاما بالنسبة لأي جهود لحل أي خلاف. اسمح لكل أعضاء الفريق بالتعبير عن وجهات نظرهم. حافظ على الموقف المحترم والعاطفى والحيادى تجاه كل شخص. كن مستمعا جيدا. دع الآخرين يتحدثون بدون أن تقاطعهم. تعرف على ما يقولونه وكرر النقاط الرئيسية التي يذكرونها لتمنع سوء الفهم ولتؤكد لهم أنك كلّك آذان صاغية. اطرح بعض الأسئلة إذا لزم الأمر. لا تدع النقاش بدون أن تتوصل لحل وتلقي بالاتهام واللوم أو تجادل من على الصواب ومن على الخطأ. يجب وضع الخلافات والتصرفات السابقة جنبا. أقصر النقاش على الحقائق وما يحدث الآن في الموقف الحالي. بمجرد تحديد تلك القضايا، ساعد المجموعة على التركيز على الحلول.
 
الإجماع 
ربما يواجه قرار المجموعة بعض التحديات. فالمشاركون دائما لهم اهتمامات وآراء مختلفة. يتمثل التحدى الذى يواجه معظم مناقشات حل الخلاف فى التأكيد على أحقية كل شخص فلى التعبير عن اهتماماته وآراءه، حتى يتم التوصل الى قرار توافق عليه المجموعة بأسرها. يعتبر الكثير أن عملية صنع القرار بالإجماع هى أفضل الخيارات. هذه الطريقة لها الكثير من الفوائد:

· قرارات أفضل: حيث يضع فى اعتباره أفكار جميع أعضاء المجموعة، مما يعني أن القرارات سوف تكون عالية الجودة. 
· فريق العمل أفضل: يجب على المشاركين العمل سويا.
· مساندة أفضل: حيث أن المشاركون يمتلكون الفرصة للتعبير عن آرائهم وأنهم على ثقة من أن الآخرين يتفهمون آرائهم، فإنهم يكونون أكثر احتمالا لقبول ومساندة الإجماع. 
يقبل جميع المشاركين القرار الذي يؤخذ من خلال الإجماع ، على الرغم من أنه لا يعني أنه الرأي المفضل لكل شخص. ببساطة؛ إنه أفضل قرار يمكن توصل المجموعة إليه, والذي لا يوجد بشأنه أي اعتراض قوي من أي شخص. 
ويتطلب صنع القرار بالإجماع الكثير من الوقت أكثر من أي عملية صنع قرار أخرى. ويتطلب أيضا ميسرا لديه مهارات استماع وتيسير وتوضيح جيدة ويستطيع إدارة الخلافات.
تكوين الإجماع. 
يبدأ الميسر عملية الإجماع بالآتي:
1. التعرف على القضية. يعرض الميسر المشكلة أو الاقتراح أو القضية على المجموعة، ويحق للمشاركين طرح الأسئلة حولها. "مقر اجتماعات نادينا لم يعد يتسع لنا ويتعين علينا أن نجد مكانا جديدا. لدينا العديد من الأماكن الأخرى المتاحة، ولكن لا يتوفر فى أي منها نفس الترتيبات التى تجعلنا نستمتع بالمكان الحالي. إننا هنا لنتناقش خياراتنا ونقرر أي منها الأفضل للنادي. هل يوجد أي أسئلة؟"
2. استعراض العملية التي ستتبعها المجموعة للوصول إلى الإجماع. ""إنني سأسرد الخيارات، ثم سنناقش الجوانب الجيدة والسيئة لكل منها. بعدئذ، سنقرر أيها أفضل".
3. الحوار المفتوح. يدعوا الميسر المشاركين إلى المشاركة بآرائهم وأفكارهم واقتراحاتهم.
4. تحديد الأولويات. ربما تشمل المناقشة عددا من النقاط، قد يكن بعضها غير هام. يجب على المجموعة تحديد أولويات كل نقطة وتركز أولا على أكثرها أهمية. "يغلق المركز الاجتماعي ابوابه فى تمام السابعة مساءا، واجتماعنا ينتهي في السابعة والنصف. اذا كنا نريد الاجتماع فى المركز, ربما يتعين علينا تغيير موعد الاجتماع. ما أهمية موعد الاجتماع بالنسبة لأعضائنا؟"
5.  تحديد نقاط الاتفاق. حدد الأمور التى يبدوا موافقة الجميع عليها. "حتى الآن نتفق جميعا على أن الموقع الملائم أمرا هاما." 
6. تحديد نقاط القلق. اسأل المشاركين عن اعتراضاتهم. "إن اليزابيث قلقة بشأن نقص أماكن الانتظار بالقرب من مبنى مكتب ليمل."
7. طلب بدائل أو تعديلات للاقتراح. "هل أي شخص لدية أية أفكار أو اقتراحات أخرى تتعلق بمكان للاجتماع؟"
8. مناقشة البدائل أو التعديلات، تحديد مناطق الاتفاق والقلق مرة أخرى. كرر هذه الخطوة كلما لزم الأمر. "ذكر ’لينه هو‘أن المكتبة العامة في الشارع الرئيسي بها حجرة اجتماع. ما رأيكم جميعا فى هذا؟" 
9. عندما يتبين حل معظم المخاوف، ادعوا إلى الإجماع. وإذا لم يبدي أي شخص أي اعتراض أو قلقا آخر، فإن المجموعة قد توصلت إلى إجماع. "يبدو أننا اتفقنا على أن المركز الاجتماعي هو أفضل مكان يلبي احتياجاتنا اللازمة في مكان الاجتماع."
في نهاية المناقشة، ينبغي على أعضاء المجموعة بكل صدق أن يكونوا قادرين على قول:
· أنهم وجدوا الفرصة للتعبير عن آرائهم.
· أنهم يؤمنون أن المجموعة تفهمت آرائهم 
· أنهم يستطيعون تعزيز قرارات المجموعة. 
الممارسة العملية فى ناديك 

يوفر نادي التوستماسترز التابع له الفرصة لتطوير وتنمية وممارسة مهارات التيسير. فالأدوار التالية تتطلب مهارات التيسير:

مدير الاجتماع. تتمثل الواجبات الرئيسية لمدير الاجتماع في تهيئة برنامج الاجتماع، وتنسيق وإدارة الاجتماع, والعمل كمُضيف.
المقيّم العام. يقيّم المقيّم العام كل شيء يحدث خلال اجتماع النادي، معلقا على المناطق التي تحتاج إلى تحسين، والأشياء التي حدثت بشكل جيد، والتحسينات التي من الممكن إدخالها على الاجتماع التالي. يقوم المقيّم العام بتيسير العمل لفريق التقييم، بما في ذلك مقيمي الخطبة، ومراقب الوقت والمدقق اللغوي وعداد أصوات ملء الفراغ. 

مقدم موضوعات الساحة. يقوم مقدم موضوعات الساحة بتيسير عمل قسم موضوعات الساحة في البرنامج، طارحا الأسئلة على كل مشترك ويوازن بين الوقت المتاح لموضوعات الساحة وعدد المجيبين والوقت الذي يستغرقه كل منهم للرد على الأسئلة.
ساعد الضيوف في اجتماع النادي. إن الطريقة التي يتم بها معاملة الضيف هي التي تحدد في الغالب ما إذا كان هذا الضيف سينضم للنادي أم لا. إن مساعدة الضيف هي فرصة ممتازة لممارسة مهارات التيسير ، حيث أنك تعرض كيف يعمل النادي وتشرح له أدوار الأعضاء.
فرضك/واجبك
اعمل على تنمية وممارسة مهارات التيسير من خلال الاشتراك في دورين من الأدوار الأربعة السابقة والمدرجة فى جدول أعمال الاجتماعات العديدة للنادي. وستجد في الملحق الكثير من المعلومات حول الإعداد والعمل في كل دور من تلك الأدوار. 

أطلب من نائب رئيس النادي لشؤون التعليم أن يحدد مقيّم لك في كل دور من الأدوار التي تقوم بها. سيقوم المقيم بملاحظتك و إعطاء ملاحظات على مهارات القيادة المستخدمة ويقدم هذه الملاحظات فى التعليقات المكتوبة في دليل/نموذج التقييم في نهاية المشروع. ومن الممكن أن يختلف المقيّم الخاص بك في كل دور من الأدوار. اسأل أيضا نائب رئيس النادي لشؤون التعليم عما إذا كان المقيّم سوف يعطيك تقييما شفهيا أثناء الاجتماع أم لا. حيث أن بعض الأندية لا تقدم التقييمات الشفهية لمشاريع القيادة أثناء اجتماعاتها. فإذا كان هذا هو الوضع في ناديك؛ وكنت ترغب في التقييم الشفهي، اطلب من مقيمك مقدما أن يتقابل معك بعد الاجتماع ليعطيك تقييما شفهيا. 

ملاحظة:إذا قمت بدورين أو أكثر من تلك الأدوار أثناء اجتماع واحد، مثل أن تقوم بدور مقدم موضوعات الساحة أو مساعدة الضيوف، فإنه يتم استخدام دورا واحدا لتلبية متطلبات هذا المشروع. ولا يمكن استخدام الدور(الأدوار) الأخرى لتلبية متطلبات أي مشاريع أخرى في هذا الكتاب. ولتجنب إثقال العبء على النادي وأعضائه، ففى أثناء الاجتماع الواحد سيتم تقييمك في دور واحد من أدوار القيادة. 
أيضا تلبى بعض أدوار الاجتماع متطلبات العديد من المشاريع المختلفة. على سبيل المثال، تعطيك المشروعات رقم 2و3و5و7و8و10 الخيار لأن تعمل كمقيم عام. والعمل كمقيم عام لمرة واحدة يلبي متطلبات مشروع واحد وليس المشاريع الأربعة. ولكي تحصل على شهادة للمشاريع الأربعة، يتعين عليك العمل كمقيم عام أربعة مرات مختلقة. 
بعد أن تعمل في كلا الدورين، تأكد من أنك أكملت سجل إتمام المشروع في الملحق.
	نموذج تقييم 
تنمية مهارات التيسير لديك 


ملاحظات للمقيّم: يجب على القائد ممارسة مهارات التخطيط والتنفيذ بينما يعمل فى أى ثلاثة من  الأدوار الأربعة المذكورة فيما يلي. من فضلك اقرأ المشروع بعناية، ثم أجب على الأسئلة التالية التي تتعلق بالدور الذي أداه القائد وقم بعرض الملاحظات أو التوصيات الخاصة عندما يسمح لك بذلك.
حيث أن بعض أنشطة القائد تحدث خارج اجتماع النادي، حيث لا يمكن لك أن تلاحظها، فإنه قد يتعين عليك أن تقابل العضو لتحصل على المعلومات التي تحتاجها للإجابة على بعض الأسئلة.
	مدير الاجتماع.


اسم المقيم ........................................ -. التاريخ: ............................
· كيف حافظ القائد بفاعلية على الاجتماع فى المسار الصحيح؟ 

· هل أعاق القائد المقاطعات/التدخلات، وعند الضرورة، هل طرح أسئلة وكرر النقاط الرئيسية ليسهل عملية الفهم؟ 
·  ما هو الشىء الذى يمكن للقائد القيام بع بطريقة أفضل لتيسير الاجتماع؟ 
· ما هو الشىء الذي فعله القائد بشكل جيد وساعد على سير الاجتماع بشكل أسهل؟ 
	المقيّم العام 


اسم المقيم ........................................ التاريخ ........................
· هل كان حديث القائد المختصر أثناء الاجتماع كافيا لشرح هدف وتقنيات ومنافع التقييم بشكل مناسب لتسهيل الفهم على الضيوف؟ 
· كيف نسق القائد ويسر تقارير فريق التقييم، بما في ذلك مقيّمي الخطاب ومراقب الوقت والمدقق اللغوي وعداد أصوات ملء الفراغ؟ 
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ويساعده على تيسير العمل بصورة أكثر فعّالية؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد كميسر؟
	منسق موضوعات الساحة.


اسم المقيم ........................................ التاريخ ........................
· هل كان حديث القائد المختصر أثناء الاجتماع كافيا لشرح هدف وتقنيات ومنافع التقييم بشكل مناسب لتسهيل الفهم على الضيوف؟ 
· كيف يسر القائد بفعالية جلسة موضوعات الساحة ؟
· هل كان القائد قادرا على التخطيط لموضوعات الساحة حتى يشارك أكبر قدر من الناس خلال الوقت المحدد؟ 
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف لتيسير موضوعات الساحة بشكل أفضل؟
· ما هو الشىء الذى أداه العضو بشكل جيد لتسهيل موضوعات الساحة ؟
	ساعد الضيوف في اجتماع النادي.


اسم المقيم ........................................ التاريخ ........................
· كيف قام القائد بالترحيب بالضيوف، وتقديم نفسه/نفسها، وتقديم الضيف للأعضاء الآخرين؟ 
· هل شرح القائد بشكل مناسب الأقسام المختلفة في الاجتماع وأدوار الاجتماع المتعددة التى يتولاها الأعضاء وأهداف كل منهم للمساعدة على فهم الضيف؟ 
·  ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف لجعل الضيف يشعر بالترحيب و/أو يفهم برنامج التوستماستربصورة أفضل؟
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد والذى سهل على الضيف فهم برنامج التوستماسترز و/أو جعل الضيف يشعر بالترحيب؟
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تحفيز الناس 
الخلاصة التنفيذية
سوف يتغلب الفريق المحفز على العقبات بجميع أنواعها ويحقق أهدافه. فالقائد يخلق ويحافظ على البيئة التي تحفز أعضاء الفريق. يكتشف القادة ما يحفر أعضاء الفريق ثم يقومون بتطوير نظام المكافأت ليتلاءم مع قيمة أعضاء الفريق. يبحثون أيضا عن طرق لمكافأة أعضاء الفريق على عمل أشياء صحيحة.
الأهداف.
· تحديد مهاراتك التحفيزية الحالية.
· التعرف على الأحوال التي تحفز الناس.
· ممارسة مهارات التحفيز عند العمل في أدوار النادي.
ان المستوى عالي من التحفيز هو أحد مواصفات الفريق الناجح. 
فالقدرة على تحفيز الناس – جعلهم يتصرفون بطريقة أسمى – هى من أهم المهارات التي من الممكن أن يتمتع بها قائد. سوف يتغلب الفريق المحفز على العقبات بجميع أنواعها ويحقق أهدافه.
وعملية تحفيز الناس ستكون سهلة إذا كان الناس كلهم متشابهون، وإذا تشابهت حوافزهم، وإذا كنا نمتلك نفس الاهتمامات والاحتياجات والرغبات. وكما نعرف جميعا، ليس هذا هو الحال. يتعرف القائد على الاحتياجات المختلفة لأعضاء الفريق ويحاول أن يلبيها. ومع أنك لا تستطيع أن تجبرهم على التحفيز، يمكنك أن تخلق وتحافظ على بيئة التي تحفز أعضاء الفريق. 


مبادئ رئيسية:

تعتمد عملية التحفيز على عدة مبادئ:

· يحب الناس القيام بالأعمال التى لها هدف. عندما يعتقد الناس أنهم يقومون بعمل 
هام, فانهم يشعرون بشعور جيد تجاه هذا العمل ويحرصون على أدائه.
· لابد أن يجد الناس قائدهم صادقا. لابد أن يعرف أعضاء الفريق انك تعنى ما تقوله 
وتفى بما تعد به وان أفعالك تتفق مع كلماتك.
· يفضل الناس المكافأت عن العقوبات. عزز تعليماتك بوعد بالمكافأة بلا من التهديد 
بالعقوبة.
· الاستخدام السيئ للمكافئة يهبط من عزيمة الناس. إذا أكثرت من استخدام الثناء أو كافأت الشخص الخطأ, سيفقد أعضاء الفريق احترامهم لك وسيفتقدوا التحفيز للعمل 
جيدا.
· يحب الناس أن تعمل كقائد. يريدوك أن تقدم توجيهات وأهداف واضحة وألا تتراجع عندما تواجه قرارات صعبة أو معوقات.
يمكن تحفيز الأشخاص باستخدام طرق مختلفة. اكتشف الشىء الذى يحفز أعضاء فريقك,ثم طور أنظمة المكافأت لكى تتماشى مع قيمتهم.

فيما يلى نذكر بعض الأشياء التى تحفز الناس:

· الاحترام. يحب الناس أن يعاملوا باحترام. فهم يحبون الإحساس بأهميتهم.
· العمل الشيق. لا يفضل الكثير من الناس العمل الروتينى أو المكرر.
· الهدف. يحب الناس أن تكون أعمالهم لها أهداف. تأكد من فهم أعضاء الفريق أنهم 
يقومون بعمل يساعد فى تحقيق هدف أو غرض كبير.
· الثناء. يحب الناس التقدير. حدد مكان لمقابلة أعضاء الفريق وشكرهم, ثم اتبع ذلك 
بتقدير/إعجاب مكتوب. 
· التقدير العام. التعبير عن الشكر للأعضاء فى الاجتماع أو فى الصحيفة الإخبارية, 
ربما يساعد فى الهاب عزيمة بعض الأعضاء.
· التحدى. يستمتع بعض أعضاء الفريق بحل المشاكل وتحديد الطرق للقيام بالعمل 
بشكل أفضل.
· زيادة المسئولية. إعطاء أعضاء الفريق سلطة أكبر فى عملهم ربما يزيد من ارتياحهم 
ويعطهم الرغبة فى تأدية عملهم بشكل أفضل.
· التقدم. يحب الناس دائما الفرصة التى تتيح لهم تحقيق أهدافهم وتطوير منظمتهم.
· تطوير المهارات. يحب الناس تعلم المهارات الجديدة وتقوية المهارات التى لديهم.
· الصداقة الحميمة. يستمتع الناس عادة بالتواجد حول أخرين والتواجد كجزء من 
فريق يحسن أعضاءه العمل مع بعضهم البعض.
· المال. يفضل الناس أن يكافئوا عن أعمالهم بالمال أو التقدير أو غير ذلك.
كافئهم كما ينبغى

سيعمل أعضاء الفريق على تأدية ما تطلبه منهم عندما توضح توقعاتك وتعمل على تعزيزها.غالبا ما يبحث القادة عن طرق لمكافئة أعضاء الفريق ليقوموا بالعمل الصحيح.كما ذكر سابقا؛ ربما تأخذ هذه المكافئة أشكال متعددة, ولكن مهما كان الشكل الذى اختارته, فقدمه بطريق مختلفة:

· التقدير الفورى. لا تنتظر حتى شهر ديسمبر لتكافئ شخص على عمل أداه فى يونيه. كافئ الشخص بقد المستطاع بعد تحقيقه الهدف مباشرة. هذا الأسلوب يشجع الشخص 
على تكرار نفس السلوك(الإنجاز). كن واضحا عند تفسير سبب المكافأة.
· ملائمة المكافأة للإنجاز. فلا ينبغى أن تتساوى مكافئة الشخص الذى أتم عام من العمل فى أحد المشاريع المعقدة مع الشخص الذى عمل فقط لبعض الساعات الإضافية 
فى استعراض بعض الوثائق.
· مكافئة السلوك الذى ترغبه فقط. كافئ فقط السلوك الذى تريده, ولا تعطى مكافأة إلا 
إذا قام الشخص أو الفريق بتأدية العمل افضل من المعايير القياسية.
· صحح السلوك الغير مرغوب فيه. إذا لم تتعامل مع الأشخاص الذين يؤدون عملهم كما تتوقع وأعطيتهم رسالة بأن عملهم مقبول, فهذا سيسمح بتكرار السلوك مرة ثانية 
كما انه سيهبط من عزيمة باقى الأعضاء الذين يؤدون عملهم بطريقة جيدة.
· إزالة عوامل التثبيط. غالبا ما تتسبب عوامل البيئة فى المشاكل وتثبيط عزيمة الفريق. على سبيل المثال؛ إذا لم يستلم عضو الفريق المعدات اللازمة لتأدية بعض المهام, سيجد بعض المصاعب فى تأدية عمله بشكل فعال. إزالة مثل هذه المشكلات يساعد فى تكوين بيئة إيجابية لأعضاء الفريق.
الممارسة العملية فى ناديك:

يوفر نادي التوستماسترز التابع له الفرصة لتطوير وتنمية وممارسة مهارات التحفيز. فالأدوار التالية تتطلب مهارات التحفيز:

رئيس مسابقة أو حملة العضوية. يقيم ناديك كل عام العديد من مسابقات وحملات العضوية. بموافقة نائب رئيس النادى لشئون العضوية, يمكنك القيام بتنظيم وإدارة مسابق العضوية 

محفزا الأعضاء على المشاركة ومساعدا فى تنمية النادى.

رئيس حملة العلاقات العامة. دائما ما يبحث النادي عن ترقية نفسه وبناء سمعة جيدة في المجتمع من خلال العلاقات العامة. على سبيل المثال، عند ظهور مقالات عن النادي وأنشطته في الصحف والمجلات المحلية أو ظهور أحد الأعضاء فى برامج التليفزيون أو الراديو، فإن العامة يعرفون الكثير عن النادي وكيفية الاستفادة من برنامج التوستماسترز.ونتيجة لذلك ربما يجذب النادى بعض الأعضاء الجدد. وبموافقة من نائب رئيس النادى للعلاقات العامة, يمكنك تنظيم وادارة حملة العلاقات العامة؛ محفزا الأعضاء على المساعدة, ومحفزا وسائل الإعلام والعامة والمنظمات الأخرى على تفقد ناديك. للحصول على المزيد من المعلومات على كيفية القيام بذلك زوروا موقع نادى التوستماسترز الدولى(www.toastmasters.org ) أو اقرأ  كتاب (let the world know) 

كتالوج رقم 1140.

مدير الاجتماع. تتمثل الواجبات الرئيسية لمدير الاجتماع فى العمل كمضيف وتنسيق وادارة برنامج الاجتماع. فأنت ترغب فى تحفيز الأشخاص المسئولين عن بعض الأدوار فى النادى 

للمساعدة فى ظهور الاجتماع كواحد من أفضل اجتماعات النادى.

مقيم الخطبة. يستمع المقيم بحرص للمتحدث الذي يلقى خطبة مكتوبة ، ثم يقدم بعض الاقتراحات لتحسين الخطبة ويعلق على الأدوار التي أداها الخطيب بشكل جيد, وذلك عقب نموذج تقييم المشروع. المقيم هو شخص متحمس وإيجابي, يشجع المتحدث ويحفزه على 

مواصلة التعلم والقاء المزيد من الخطب.

المقيم العام. يقيّم المقيّم العام كل شيء يحدث خلال اجتماع النادي، معلقا على المناطق التي تحتاج إلى تحسين، والأشياء التي حدثت بشكل جيد، والتحسينات التي من الممكن إدخالها على الاجتماع التالي. يعبر المقيم العام عن هذا التقييم بكلمات وطريقة تحفز أعضاء النادى على التحسين.

فرضك/واجبك

اعمل على تنمية وممارسة مهاراتك التحفيزية من خلال الاشتراك في ثلاثة من الأدوار الأربعة السابقة, لابد أن تكون أحدها على الأقل رئيس مسابقة أو حملة العضوية أو رئيس حملة العلاقات العامة. والدورين الآخرين من بين الأدوار المدرجة فى جدول أعمال الاجتماعات العديدة للنادي. وستجد في الملحق الكثير من المعلومات حول الإعداد والعمل في كل دور من تلك الأدوار. 

أطلب من نائب رئيس النادي لشؤون التعليم أن يحدد مقيّم لك في كل دور من الأدوار التي تقوم بها. سيقوم المقيم بملاحظتك و إعطاء ملاحظات على مهارات القيادة المستخدمة ويقدم هذه الملاحظات فى التعليقات المكتوبة في دليل/نموذج التقييم في نهاية المشروع. ومن الممكن أن يختلف المقيّم الخاص بك في كل دور من الأدوار. اسأل أيضا نائب رئيس النادي لشؤون التعليم عما إذا كان المقيّم سوف يعطيك تقييما شفهيا أثناء الاجتماع أم لا. حيث أن بعض الأندية لا تقدم التقييمات الشفهية لمشاريع القيادة أثناء اجتماعاتها. فإذا كان هذا هو الوضع في ناديك؛ وكنت ترغب في التقييم الشفهي، اطلب من مقيمك مقدما أن يتقابل معك بعد الاجتماع ليعطيك تقييما شفهيا. 

ملاحظة:إذا قمت بدورين أو أكثر من تلك الأدوار أثناء اجتماع واحد، مثل أن تقوم بدور المقيم العام ودور مقيم الخطبة، فإنه يتم استخدام دورا واحدا لتلبية متطلبات هذا المشروع. ولا يمكن استخدام الدور(الأدوار) الأخرى لتلبية متطلبات أي مشاريع أخرى في هذا الكتاب. ولتجنب إثقال العبء على النادي وأعضائه، ففى أثناء الاجتماع الواحد سيتم تقييمك في دور واحد من أدوار القيادة. 

أيضا تلبى بعض أدوار الاجتماع متطلبات العديد من المشاريع المختلفة. على سبيل المثال، تعطيك المشروعات رقم 2و3و5و7و8و10 الخيار لأن تعمل كمقيم عام. والعمل كمقيم عام لمرة واحدة يلبي متطلبات مشروع واحد وليس المشاريع الأربعة. ولكي تحصل على شهادة للمشاريع الأربعة، يتعين عليك العمل كمقيم عام أربعة مرات مختلقة. 

بعد أن تعمل في الأدوار الثلاثة، تأكد من أنك أكملت سجل إتمام المشروع في الملحق.
	نموذج تقييم 

	تحفيز الناس: 


ملاحظة للمقيّم: يجب على القائد ممارسة المهارات التحفيزية بينما يعمل فى أى ثلاثة من  الأدوار الأربعة المذكورة فيما يلي, لابد أن تكون أحدها على الأقل رئيس مسابقة او حملة العضوية أو رئيس حملة العلاقات العامة. من فضلك اقرأ المشروع بعناية، ثم أجب على الأسئلة التالية التي تتعلق بالدور الذي أداه القائد وقم بعرض الملاحظات أو التوصيات الخاصة عندما يسمح لك بذلك.حيث أن بعض أنشطة القائد تحدث خارج اجتماع النادي، حيث لا يمكن لك أن تلاحظها، فإنه قد يتعين عليك أن تقابل العضو لتحصل على المعلومات التي تحتاجها للإجابة على بعض الأسئلة.
 رئيس حملة أو مسابقة عضوية النادي:          
اسم المقيّم.....................................   التاريخ...................................

· هل شرح القائد بشكل كاف غرض وأهمية مسابقة النادي؟ 
· ما مدى الفاعلية التى استخدمها القائد لتحفيز الآخرين للمشاركة في المسابقة؟
· هل استخدم القائد الثناء والتقدير العام كأداة للتحفيز؟ 
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ليزيد من تحفيز أعضاء النادى على المشاركة؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد تحفيز أعضاء النادى على المشاركة؟  

	رئيس حملة العلاقات العامة بالنادي: 


اسم المقيم......................................  التاريخ...................................
· هل شرح القائد بشكل كاف غرض وأهمية مسابقة النادي؟ 
· ما مدى الفاعلية التى استخدمها القائد لتحفيز الآخرين للمشاركة في المسابقة؟
· هل استخدم القائد الثناء والتقدير العام كأداة للتحفيز؟ 
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ليزيد من تحفيز أعضاء النادى على المشاركة؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد فى تحفيز أعضاء النادى على المشاركة؟  

	مدير الاجتماع: 


اسم المقيم................................... التاريخ.......................................
· هل شرح القائد بشكل كاف لمن يؤدون أدوار النادى غرض وأهمية وجود اجتماع ممتع فى النادي؟ 
· ما مدى الفاعلية التى استخدمها القائد لتحفيز لمن يؤدون أدوار النادى للمشاركة في نجاح الاجتماع؟
· هل استخدم القائد الثناء والتقدير العام كأداة للتحفيز؟ 
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ليزيد من تحفيز المشاركين فى الاجتماع على المشاركة في نجاح الاجتماع ؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد فى تحفيز المشاركين فى الاجتماع على المشاركة في نجاح الاجتماع؟ 

	مقيم الخطبة: 


اسم المقيم..................................  التاريخ.......................................
· هل وضّح القائد المناطق التي تحتاج إلى إدخال بعض التحسينات في الخطبة , وهل قدّم اقتراحات التحسين الخاصة بطريقة تدل على التشجيع والتحفيز؟
· هل علق القائد وأثني على الخطيب عندما قام بعمل شيء ما بشكل جيد؟ 
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ليزيد من تحفيز الخطيب على تحسين الأداء فى المرة التالية ؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد فى تحفيز الخطيب على تحسين الأداء فى المرة التالية؟ 

	المقيّم العام: 


اسم المقيم................................. التاريخ.........................................
· قبل الاجتماع، هل شرح القائد بشكل كاف لمن يؤدون أدوار النادى غرض وأهمية أدوارهم, وكيف يساهمون فى تنسيق اجتماع سلس وممتع فى النادي ؟
· ما مدى الفاعلية التى استخدمها القائد لتحفيز فريق التقييم على المشاركة في نجاح الاجتماع؟
· في التقييم العام، هل وضّح القائد المناطق التي تحتاج إلى تحسين بأسلوب محفز, وهل قدّم اقتراحات الخاصة لهذه التحسينات؟
· هل علق القائد وأثني على جوانب معينة من الاجتماع التي جرت بطريقة جيدة أو عندما قام المشاركون في الاجتماع بعمل شيء ممتاز؟ 
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الإرشاد(النصح بإخلاص)
الملخص التنفيذي

يتعرف المرشد على الفرد ذو الخبرة القليلة ويرعى إمكانياته ومواهبه الكامنة ويساعده على النجاح. ويعمل القادة أيضا كمرشدين. يمكنك أن تكون مرشدا من خلال عرض بعض فرص التطوير على شخص ما, ومساعدته في التعرف على المناطق التي تحتاج إلى العمل, وتوفير النصائح المفيدة, وتشجيع الشخص ليفكر لنفسه/ لنفسها. 
الأهداف

· تحديد مهاراتك الإرشادية الحالية. 

· التعرف على الخطوات التي تجعلك مرشدا جيدا. 
· ممارسة الإرشاد من خلال أدوار النادي المختلفة.
أصبح عالم التجارة اليوم عالما معقدا. يحتاج القادة إلى أشخاص ذوي مواهب وخبرات لمساعدتهم في مواجهة التحديات. يأمل القائد ببساطة في بعض الأحيان في شخص يتمتع بالمهارات الضرورية. ولكن معظم القادة الجيدين يحاولون تطوير هؤلاء الأشخاص بأنفسهم فيبحثون عن الشخص الذى لديه الإمكانيات ثم يعرضونه للخبرات التي ستساعده على تطوير مهاراته. 

تسمى تلك العلاقة بالإرشاد. يتعرف المرشد على الفرد ذو الخبرة القليلة ويرعى إمكانياته ومواهبه الكامنة ويساعده على النجاح.
عملية الإرشاد لها فوائد جمّة؛ منها: 

· تساعد على تقليل الانقلابات(ترك العمل). يغادر معظم الناس وظائفهم بسبب أنها غير متطورة كما كانوا يأملون. المرشد يمكن أن يكون له دور مؤثر في مساعدة هؤلاء الأشخاص في البقاء في وظيفتهم وإقناعهم بالبقاء. وهذا بالضبط ما يحدث في نادي التوستماسترز. حيث أن الأعضاء الجدد الذين لديهم مرشدين غالبا ما يفضلون المشاركة والبقاء في النادي. 
· تساعد على تطوير المواهب:
غالبا ما تواجه المنظمة عجز في الأشخاص المؤهلين. وهنا يمكن للمرشد أن يقوم بدور فعال فى إيجاد الأشخاص وتدريبهم لملء الفراغ. 
· تساعد على تنمية القادة: 
يجب على القادة أن يصقلوا قدرات الآخرين ليتولوا مراكز قيادية. ففي نادي التوستماسترز, امتلاك عدد كبير من القادة يعني امتلاك عدد ضخم من الأشخاص الأكفاء القادرين على المساهمة في مسئوليات إدارة النادي. 

	تقييم مهاراتك الإرشادية: 

يعد العمل كمرشد بمثابة تحدي وفرصة لتطوير الشخص. كيف تكون مهاراتك الإرشادية؟ قم بإجراء الاختبار التالي. بعد اتمام هذا المشروع, أعد الاختبار مرة أخرى لترى التقدم الذي أحرزته.  
دائما

بعض الأحيان

أبدًا

· أراقب الناس للتعرف على إمكانياتهم. 

3

2

1

· إنني مستمع جيد. 

3

2

1

· عندما يلجأ الناس إلى فى مشكلة ما، أشجعهم في التفكير ودراسة الحلول الممكنة. 

3

2

1

· أملك الوقت اللازم لمساعدة الأشخاص على تطوير مهارتهم 

3

2

1

· أحب مساعدة الآخرين لتنمية وتطوير وظائفهم. 

3

2

1

· حساس تجاه احتياجاتي واحتياجات الآخرين وأتمتع باللباقة.
3

2

1

تسجيل النقاط: اجمع الأرقام التي داخل الدوائر. إذا سجلت من 17-18 نقطة، فتهانينا لك! فإن مهارات التفكير النقدى لديك ممتازة. وإذا أحرزت من 12-16 نقطة، فإن مهاراتك تحتاج إلى بعض الاهتمام. وإذا أحرزت 11 نقطة أو أقل، فقد حان الوقت للقيام بعض التحسينات!



خصائص المرشدون: 

يمتلك المرشدون الجيدون مواصفات خاصة. فالمرشد الجيد يكون: 

· متاح: يجب أن يكون لديك الوقت كافى لتقضيه فى مراقبة شخص ما, و سماعه بحرص, وتقديم التوجيه له. 
· صبور: يتعلم الناس بسرعات متفاوتة، والبعض يحتاج توجيها أكثر من الآخرين. فمن المهم أن تكون مستعد لتقديم المساعدة مهما كانت تكلفتها. 
· حساس: تعد اللباقة والدبلوماسية شيء حيوي وضروري للمرشد، فدورك كمرشد يتمثل فى التحفيز والتشجيع. 
· متسم بالاحترام: يختلف كل شخص عن الآخر، فيتعين على المرشد أن يحترم الاختلافات بينه وبين الآخرين. 
· محترم من الآخرين: فى معظم المواقف؛ يُقدّر المرشد ويُحترم من قبل النبلاء وممن هم أعلى منه مرتبة، حتى من الناس خارج المنظمة. 
· مرن: ليس من الضروري حدوث كل شيء طبقا للخطة، فيجب عليك تكييف وتعديل المواقف العصيبة وقبول قرارات قد يتخذها "طالب" ولا توافق أنت عليها. 
· واسع المعرفة: قبل مساعدة شخص ما, لا بد أن تكون ذو خبرة وواسع المعرفة. 
· واثق: أنت في حاجة لأن تكون واثق من نفسك وذو شخصية ودودة.
· مستمع جيد: يتعين على المرشد أن يسمع بحرص.فغالبا ما يستمع المرشد لمجرد السماع، بدون التدخل في مشاكل الآخرين الشخصية، تستطيع أن تكون مساعد عظيم، لأنك تساعد الآخرين على تفصيل المشاكل وتصنيف الأشياء. 
· مهتم بالآخرين: يجب أن تهتم بالأشخاص الآخرين ومساعدتهم بإخلاص. 
كيف تكون مرشدا جيدا: 

يوفر المرشد البيئة الإيجابية التى تفيد الآخرين. وتستطيع توفير هذه البيئة بما يلي: 

1) تقديم الفرص لتطوير المهارات: 
قدم المشرعات والمهام الخاصة والتي تساعد على بناء مهارات الجديدة. أو وجه الشخص للكتب أو المقالات التى تهتم بتلك المهارات.
2) مساعدة الشخص للتعرف على المناطق التي تحتاج إلى العمل : 
غالبًا ما توجد فجوة بين مهارات الشخص والمهارات المطلوبة لإتمام المشروع أو التقدم في الوظيفة. اهتم جيدا بهذه الفجوة، ثم دع الشخص يكتشف ما يستطيع هو أو هي فعله لسد تلك الفجوة.
3) تقديم نصائح المفيدة: عند الطلب؛ قدم الأفكار أو المعلومات التى تمكن الشخص من إيجاد الحل: "ربما تستفيد من النظر إلى بيانات السنة الماضية". 
4) كن المثل الأعلى(القدوة): نصغي جميعنا للأشخاص الذين نحترمهم ونعجب بهم. اعلم جيدا أن الناس سيراقبونك ليروا كيف تتعامل مع المواقف والتحديات الصعبة. 
5) تشجيع الناس للتفكير لأنفسهم: إذا كنت مسئولا عن شخص ما؛ فلا تقم بنفسك بحل مشاكله. وبدلا كن ذلك شجعه على إيجاد الحل بنفسه. "لديك اختيارات عديدة. فأيها أفضل بالنسبة إليك؟".
الممارسة العملية في ناديك: 

يوفر نادي التوستماسترز التابع له الفرصة لتطوير وتنمية وممارسة مهارات الإرشاد. فالأدوار التالية تشتمل على مهارات الإرشاد:

مرشد لعضو جديد: هو مرشد لعضو جديد والذى يساعد هذا العضو في أول ثلاث مشاريع للخطابة في كتاب التواصل المتمكن، وفى مشروعات كتاب القائد المتمكن, وكيف يصبح أكثر ألفة مع أعضاء النادي, وعملياته, وكيف يؤدي مهام الاجتماع المتعددة.

مرشد لعضو حالي: هو مرشد لعضو أكثر خبرة ويساعده على تطوير مهارات جديدة أو تعزيز مهارات موجودة. فعلى سبيل المثال قد يحتاج أعضاء النادي القدامى المساعدة لتعلم كيفية استخدام الدعابة في العرض. 

عضو لجنة الإرشاد لشخص يعمل في أحد مشاريع برنامج القيادة العالية الأداء:

يتطلب برنامج القيادة عالية الأداء عضوا يعمل كقائد لمشروع من اختياره/اختيارها داخل أو خارج بيئة التوستماسترز. يمكنك المشاركة في لجنة توجيه الأعضاء الذين يعملون في المشروع, مع إعطاء التعقيبات للعضو الذى يعمل بالمشروع . 

فرضك/واجبك
اعمل على تنمية وممارسة مهارات الإرشاد من خلال الاشتراك في أحد الأدوار السابقة. وستجد في الملحق الكثير من المعلومات حول الإعداد والعمل في كل دور من تلك الأدوار. 

أطلب من نائب رئيس النادي لشؤون التعليم أن يوليك مهمة إرشاد عضو جديد يعمل فى مشاريع القائد المتمكن أو المتواصل المتمكن, أو مراقبة عضو خبير يعمل فى برنامج التواصل المتطور. بينما تقوم بتأدية مهامك؛ سوف يراقبك المرشد ويقدم لك التعقيبات على مهارات القيادة لديك ويكتب هذه التعليقات فى نموذج التقييم فى نهاية المشروع. اسأل أيضا نائب رئيس النادي لشؤون التعليم عما إذا كان المقيّم سوف يعطيك تقييما شفهيا أثناء الاجتماع أم لا. حيث أن بعض الأندية لا تقدم التقييمات الشفهية لمشاريع القيادة أثناء اجتماعاتها. فإذا كان هذا هو الوضع في ناديك؛ وكنت ترغب في التقييم الشفهي، اطلب من مقيمك/مرشدك مقدما أن يتقابل معك بعد الاجتماع ليعطيك تقييما شفهيا. تذكر أن تتجنب إثقال العبء على النادي وأعضائه، ففى أثناء الاجتماع الواحد سيتم تقييمك في دور واحد من أدوار القيادة.
بعد أن تعمل في كلا الدورين، تأكد من أنك أكملت سجل إتمام المشروع في الملحق.
	نموذج تقييم: 

	الإرشاد


ملاحظة للمقيم: يجب على القائد ممارسة مهارات الإرشاد من خلال العمل بأحد الأدوار الثلاثة التالية, مرشد لعضو جديد, أو مرشد لعضو ذو خبرة, أو عضو فى لجنة الإرشاد لعضو يعمل فى برنامج القيادة العالى الأداء. من فضلك اقرأ المشروع بعناية، ثم أجب على الأسئلة التالية التي تتعلق بالدور الذي أداه القائد وقم بعرض الملاحظات أو التوصيات الخاصة عندما يسمح لك بذلك.
	مرشد لعضو جديد 


اسم المرشد/المقيم:................................ التاريخ.................................
· هل يهتم مرشدك باهتماماتك ويقدم لك نصائح مفيدة عندما تقوم بالإعداد لمهامك في كتاب التواصل المتمكن و/أو كتاب القائد المتمكن وأدوار الأخرى فى النادي؟ 
· هل يساعدك مرشدك في التعرف على المهارات التي تحتاج إلى بعض التحسينات ويقدم لك بعض الاقتراحات التى تساعدك في بناء تلك المهارات؟
· هل مرشدك متاح دائما وصبور وحساس وواسع المعرفة ومرن ومستمع جيد؟ 
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ليصبح مرشد أفضل؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد؟
	مرشد لعضو حالى: 


اسم المرشد/المقيم.................................. التاريخ................................
· هل يهتم مرشدك باهتماماتك ويقدم لك النصائح ليساعدك فى تطوير النصائح التى تحتاج إلى تحسين؟ 
· هل يساعدك مرشدك في التعرف على المهارات التي تحتاج إلى بعض التحسينات ويقدم لك بعض الاقتراحات العملية التى تساعدك في بناء تلك المهارات؟
· هل مرشدك متاح دائما وصبور وحساس وواسع المعرفة ومرن ومستمع جيد؟ 
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ليصبح مرشد أفضل؟
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد؟
	عضو هيئة الإرشاد لشخص يعمل في مشروع برنامج القيادة الرفيعة:


اسم المرشد/المقيم................................. التاريخ.................................
· هل يهتم مرشدك باهتماماتك ويقدم لك النصائح المفيدة؟ 
· هل يساعدك مرشدك في التعرف على المهارات التي تحتاج إلى بعض التحسينات ويقدم لك بعض الاقتراحات العملية التى تساعدك في بناء تلك المهارات؟
· هل مرشدك متاح دائما وصبور وحساس وواسع المعرفة ومرن ومستمع جيد؟ 
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ليصبح أكثر إفادة لك؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد؟
	مشروع (10)

	تكوين الفريق 


. 

الملخص التنفيذي 
تقدم فرق العمل مكاسب طائلة. حيث يمتلك أعضاء الفريق قدر كبير من المعرفة والمهارات، مما يؤدي إلى المزيد من الإبداع وزيادة فى القدرة الإنتاجية. عندما يوضع الفريق الجيد في المكان المناسب، يكون لدي القائد الوقت الكافي لمتابعة قضايا القيادة. يجب اختيار وتدريب أعضاء الفريق بعناية كما يجب تشجيعهم على مناقشة القضايا بعقل متفتح معك ومع بعضهم البعض. 
الأهداف

· تحديد مهارات بناء الفريق الحالية لديك. 

· التعرف على خطوات عملية بناء الفريق.
· الممارسة العملية لمهارات بناء الفريق من خلال الخدمة في مختلف أدوار النادي
يدرك القادة جيدا أن شخص واحد فقط لا يمكنه تحقيق مهمة المنظمة وأهدافها: وان فرق العمل هى أفضل الطرق لإنجاز الأشياء. الفريق هو مجموعة من الأشخاص يعملون معا لإنجاز هدف مشترك. يتقاسم أعضاء الفريق الواحد مسئولية مهام الفريق ويعتمدون على بعضهم البعض لتحقيقها. 
تقدم فرق العمل مكاسب طائلة. حيث يمتلك أعضاء الفريق قدر كبير من المعرفة والمهارات المفيدة لتحقيق أهداف المنظمة. غالبا ما يؤدي فريق العمل إلى المزيد من الإبداع وزيادة فى القدرة الإنتاجية. بالإضافة إلى الاستفادة التى تعود عليك كقائد. عندما تضع الفريق الجيد في المكان المناسب، يتوفر لديك الوقت الكافي لمتابعة قضايا القيادة؛ حيث أنك تقضى وقت أقل فى المراقبة والأنشطة اليومية.
	قيم مهاراتك فى بناء فريق العمل

قيم مهاراتك ى بناء فريق العمل من خلال الإجابة على الأسئلة التالية. ضع دائرة حول  المعدل المناسب لكل جملة. وبعد إتمام هذا المشروع, أعد التقييم مرة أخرى لترى التقدم الذي أحرزته.
دائما

بعض الأحيان

أبدًا

· اختار أعضاء الفريق الذين تتوافر فيهم متطلبات الوظيفة ويمكنهم العمل بصورة جيدة مع الآخرين. 

3

2

1

· أشرك أعضاء الفريق في عملية التخطيط وحل المشكلة. 

3

2

1

· أشجع الناس للعمل سويًا. 

3

2

1

· أشجع أعضاء الفريق على التحلى بالصراحة والصدق معى ومع الأخرين. 

3

2

1

· أكون صريح وصادق مع أعضاء الفريق. 

3

2

1

· أتأكد من أن أعضاء الفريق قد تلقوا التدريب الكافي لتأدية وظائفهم. 

3

2

1

· أتفهم أن الخلاف أمر طبيعي. 

3

2

1

· أساعد الفريق لحل الخلاف بسرعة. 

3

2

1

تسجيل النقاط: اجمع الأرقام التي داخل الدوائر. إذا سجلت من 22-24 نقطة، فتهانينا لك! فإن مهارات التفكير النقدى لديك ممتازة. وإذا أحرزت من 16-21 نقطة، فإن مهاراتك تحتاج إلى بعض الاهتمام. وإذا أحرزت 15 نقطة أو أقل، فقد حان الوقت للقيام بعض التحسينات!



دورك فى القيادة: 

يحاسب القائد على عمل فريقه/فريقها. فالعمل مع الفرق يعني أنك كقائد يجب عليك أن تقلل من تركيزك على ما يمكنك إنجازه بنفسك وتزيد التركيز على كيف يمكنك تفوض الآخرين. يعتمد نجاحك على قدرتك في مساعدة أعضاء الفريق على تخيل المستقبل. ثم يجب عليك تقاسم السلطة مع أعضاء الفريق وتسمح لهم بمباشرة أعمالهم الخاصة. ستكون أكثر نجاحا عندما تدع كل شخص يساهم بقدر استطاعته. فدورك يتمثل فى التحفيز والسماح لأعضاء الفريق أن يتولوا مسئولية وسلطة واستقلال أكثر. 
تنظيم فريقك: 

تعتبر عملية بناء الفريق تحدى كبير لأع قائد. لابد من اختيار وتدريب أعضاء الفريق بعناية، وغالبا ما يجب تغيير مواقفهم وسلوكهم. ستساعدك الخطوات الست التالية في تنظيم الفريق بأقصى سرعة ممكنة حتى يستطيع الأعضاء بدء العمل.
1) اختار أعضاء فريق العمل:  إنك تريد أعضاء فريق يملكون بالفعل المهارات والمعرفة اللازمة لتأدية المهام بشكل مثالي. حاول اختيار الأشخاص الأكفاء والذي يمكن الاعتماد عليهم. يجب أن تبحث أيضًا عن الأشخاص المتحفزين والمتحمسين والمجتهدين والأذكياء والذين يعملون بشكل جيد مع الآخرين. فعلى سبيل المثال، إذا كنت ترأس حملة العلاقات العامة في النادي، حاول أن تختار أعضاء فريق مبدعين لديهم مهارة اللباقة في التحدث والكتابة، ويمتلكون خبرة في العمل مع الأعلام ويمتلكون الوقت للمشاركة ومتحمسون للمساعدة فى تقدم النادي.
2) استعرض الأهداف: ناقش مع الفريق الأهداف الرئيسية التي سيعملون من أجلها، وكيفية ملائمة هذه الأهداف لأهداف المنظمة. ثم أترك الفريق يضع أهدافه ٍالخاصة. من خلال توضيح أهداف المنظمة وكيف أن جهود الفريق ستساعد على تحقيق هذه الأهداف والسماح للفريق بالمشاركة في وضع أهدافه الخاصة، سيكون أعضاء الفريق أكثر شعورا بامتلاك هذه المهام المراد إنجازها. وسيصبحون ملتزمين ومتحمسين تجاه عملهم. 
3) ضع المعايير: وافق على القوانين والإجراءات التى سيتبعها فريق العمل. كيف سيتواصل أعضاء الفريق مع الآخرين ومعك؟ فعلى سبيل المثال، هل لديك اجتماعات يومية أو أسبوعية؟ أو تقارير شفهية أو مكتوبة؟ كيف سيتم حل المشكلة؟ من هو المسئول عن صنع القرار؟ 
4) طوّر الخطة: أعمل مع الفريق لتطوير خطة واقعية للعمل، حيث أنها ستساعدهم في تحقيق أهدافهم. حدد الأدوار والمسئوليات. ويجب عليك وعلى فريق العمل معرفة مسئوليات كل عضو. تأكد من أن الاهتمام بكل المسئوليات وأن أعضاء الفريق يفهمون ترابط مسئولياتهم مع بعضها البعض ومع أهداف الفريق. 
5)  ضع أنظمة الرقابة: وافق على كيفية مراقبة أداء الفريق وكيف ستفعل ذلك. على سبيل المثال، هل ستعتمد على تقارير من مختلف الأعضاء أم على ملاحظاتك الشخصية؟ ناقش المعايير التي تتوقع أن يحققها الفريق. كن واضحا فيما يتعلق بالوقت الذى ستقدم فيه التعقيبات عن كيف أنجز الفريق وأفرداه تلك المعايير. هل ستعطي التعقيبات لكل عضو في الفريق أو لمشرفيهم فقط؟ 
6) بناء الثقة داخل الفريق: يجب أن يقدر أعضاء الفريق على التحدث بصراحة معك ومع أي شخص أخر كأعضاء متساوين. وهذا التواصل المتفتح يعتمد على الثقة. تتطور الثقة كلما تشارك الأعضاء في خبراتهم عن العمل، وكلما اكتشفوا نقاط الضعف والقوة في كل منهم, وأظهروا أنه يمكن الاعتماد عليهم فى إنجاز مسئولياتهم. فالثقة تنمو وتتطور عندما يتحلى الأعضاء بالثقة والصراحة والقدرة على الاستماع. يجب أن يبدي أعضاء الفريق احترامهم لبعضهم البعض والعمل بانسجام وتكامل. ترتقي هذه السلوكيات بالولاء والالتزام بتحقيق أهداف المنظمة.
تدريب الفريق: 

 اختيار أعضاء فريقك بحرص لا يضمن أنهم سيبدءون العمل معا مباشرة و بطريقة جيدة. ربما يكون لديهم صعاب في بداية الأمر. وهذا لا يعني أنك فشلت، لا يعنى ذلك أنك فشلت فى اختيار الفريق, إنما يعنى أنه قد يحتاج للتدريب. إذا كان لديك أعضاء ليس لديهم الخبرة الكافية عن العمل الجماعى، دربهم على مفاهيم ورشة العمل وأعطهم فرصة لممارسة مهاراتهم، مثل مهارات التواصل وحل النزاعات. ربما يحتاج هؤلاء الأعضاء للتدريب على حل المشكلات أو إقامة الاجتماعات الفعالة أو إدارة المشروعات. ومن خلال توفير التدريب اللازم، فإنك ستساعد الفريق على تأدية عمله بصورة أكثر فاعلية ونجاح.

دعم/تعزيز التواصل
 كما ذكر سابقا، التواصل مهم بالنسبة لأي عمل يقوم به الفريق. يجب أن يشعر أعضاء الفريق بالارتياح وبالصراحة عند مناقشة القضايا وطرح الأسئلة، لأن هذا يساعد فى تكوين بيئة قائمة على التعاون والثقة. التواصل المفتوح بينك وبين أعضاء الفريق وكذلك بين أعضاء الفريق وبعضهم البعض، سيؤدي إلى ترسيخ الأخلاق العالية والفخر والاستعداد لمواجهة المخاطر والاستعداد للتغير. وكذلك سيساعد الفريق على حل الخلافات فيما بينهم. 

يمكنك تعزيز التواصل من خلال عقد اجتماعات منتظمة وأنشطة اجتماعية ، والتى ستسمح بتفاعل واندماج الأعضاء. 

دورك المتغير: 

كلما تطور الفريق ونضج، كلما تغير دورك كقائد أيضا. في البداية ستنشغل كثيرا في تشكيل الفريق ومتابعة عملة عن كثب. وباستقرار أعضاء الفريق في أدوارهم. ستتغير وظيفتك لتلعب دور الميسر أو المصلح ثم المدرب. وأخيرًا, ستقوم بدور المراقب, حيث تتابع أداء الفريق وتقدر إنجازاته.

الممارسة العملية فى ناديك
 يوفر نادي التوستماسترز التابع له الفرصة لتطوير وتنمية وممارسة مهارات بناء الفريق. فالأدوار التالية تشتمل على مهارات بناء الفريق:

مدير الاجتماع: تتمثل الواجبات الرئيسية لمدير الاجتماع فى العمل كمضيف وتنسيق وادارة برنامج الاجتماع. فأنت فى حاجة إلى استخدام مهارات بناء الفريق لمساعدة الأشخاص المسئولين عن بعض الأدوار فى النادى على العمل معا, مما يساعد  فى ظهور الاجتماع كواحد من أفضل اجتماعات النادى.

المقيم العام: يقيّم المقيّم العام كل شيء يحدث خلال اجتماع النادي، معلقا على المناطق التي تحتاج إلى تحسين، والأشياء التي حدثت بشكل جيد، والتحسينات التي من الممكن إدخالها على الاجتماع التالي. يقود المقيم العام فريقا من الناس، يشمل مقيمي الخطب ومراقب الوقت والمدقق اللغوي وأشخاص آخرين يتم تحديدهم من قبل النادي. فأنت فى حاجة لاستخدام مهارات بناء الفريق لمساعدة الأعضاء المطالبين بهذه الأدوار على العمل سويًا. 
رئيس مسابقة أو حملة العضوية فى النادى. يقيم ناديك كل عام العديد من مسابقات وحملات العضوية. بموافقة نائب رئيس النادى لشئون العضوية, يمكنك استخدام مهارات بناء الفريق لاختيار وادارة لجنة تهدف إلى زيادة العضوية فى النادى.

رئيس حملة العلاقات العامة. دائما ما يبحث النادي عن ترقية نفسه وبناء سمعة جيدة في المجتمع من خلال العلاقات العامة. على سبيل المثال، عند ظهور مقالات عن النادي وأنشطته في الصحف والمجلات المحلية أو ظهور أحد الأعضاء فى برامج التليفزيون أو الراديو، فإن العامة يعرفون الكثير عن النادي وكيفية الاستفادة من برنامج التوستماسترز.ونتيجة لذلك ربما يجذب النادى بعض الأعضاء الجدد. وبموافقة من نائب رئيس النادى للعلاقات العامة, يمكنك تنظيم وادارة حملة العلاقات العامة؛ مستخدما مهارات بناء الفريق لتساعدك فى اختيار وقيادة اللجنة.  

رئيس مسابقة الخطابة بالنادي: ربما يجري ناديك عدة مسابقات للخطابة سنويا, وبموافقة من نائب رئيس النادى للشئون التعليمية يمكنك تنظيم وادارة المسابقة؛ مستخدما مهارات بناء الفريق لتساعدك فى اختيار وقيادة اللجنة.  

رئيس الحدث الخاص بالنادي: ربما يقوم ناديك فى بعض الأحيان بحدث ما على غير المعتاد، كعمل مأدبة احتفالا بذكراه السنوية أو اجتماع تظاهرى لافتتاح فرع جديد لنادى التوستماسترز أو برنامج الخطابة أو برامج قيادة الشباب. وبموافقة الهيئة التنفيذية فى النادى يمكنك تنظيم الحدث؛ مستخدما مهارات بناء الفريق لتساعدك فى اختيار وقيادة اللجنة.
رئيس تحرير النشرة/الصحيفة الإخبارية: لابد أن يمتلك كل نادي جريدة إخبارية. وبموافقة من نائب رئيس النادى للعلاقات العامة, يمكنك العمل كرئيس تحرير للصحيفة؛ مستخدما مهارات بناء الفريق لتساعدك فى اختيار وقيادة اللجنة لإصدار الصحيفة.
مدير الموقع الإلكتروني للنادي: لابد أن يمتلك كل نادي موقع إلكتروني. . وبموافقة من نائب رئيس النادى للعلاقات العامة, يمكنك العمل كمدير للموقع؛ مستخدما مهارات بناء الفريق لتساعدك فى اختيار وقيادة اللجنة لإنشاء الموقع وصيانته.
فرضك/واجبك
اعمل على تنمية وممارسة مهارات بناء الفريق من خلال الاشتراك في دورى مدير الاجتماع والمقيم العام خلال مجموعة الاجتماعات العديدة للنادي, أو من خلال الاشتراك فى أحد الأدوار المتبقية(رئيس حملة العضوية ورئيس حملة العلاقات العامة ورئيس مسابقة الخطابة ورئيس الحدث الخاص ورئيس تحرير الصحيفة الإخبارية ومدير الموقع الإلكترونى). وستجد في الملحق الكثير من المعلومات حول الإعداد والعمل في كل دور من تلك الأدوار. 

          أطلب من نائب رئيس النادي لشؤون التعليم أن يحدد مقيّم لك في كل دور من الأدوار التي تقوم بها. سيقوم المقيم بملاحظتك و إعطاء ملاحظات على مهارات القيادة المستخدمة ويقدم هذه الملاحظات فى التعليقات المكتوبة في دليل/نموذج التقييم في نهاية المشروع. ومن الممكن أن يختلف المقيّم الخاص بك في كل دور من الأدوار. اسأل أيضا نائب رئيس النادي لشؤون التعليم عما إذا كان المقيّم سوف يعطيك تقييما شفهيا أثناء الاجتماع أم لا. حيث أن بعض الأندية لا تقدم التقييمات الشفهية لمشاريع القيادة أثناء اجتماعاتها. فإذا كان هذا هو الوضع في ناديك؛ وكنت ترغب في التقييم الشفهي، اطلب من مقيمك مقدما أن يتقابل معك بعد الاجتماع ليعطيك تقييما شفهيا. إذا قمت بدورى مدير الاجتماع والمقيم العام أثناء اجتماع واحد، فإنه يتم استخدام دورا واحدا لتلبية متطلبات هذا المشروع. ولا يمكن استخدام الأدوار الأخرى لتلبية متطلبات أي مشاريع أخرى في هذا الكتاب. ولتجنب إثقال العبء على النادي وأعضائه، ففى أثناء الاجتماع الواحد سيتم تقييمك في دور واحد من أدوار القيادة. 
          أيضا تلبى بعض أدوار الاجتماع متطلبات العديد من المشاريع المختلفة. على سبيل المثال، تعطيك المشروعات رقم 2و3و5و7و8و10 الخيار لأن تعمل كمقيم عام. والعمل كمقيم عام لمرة واحدة يلبي متطلبات مشروع واحد وليس المشاريع الأربعة. ولكي تحصل على شهادة للمشاريع الست، يتعين عليك العمل كمقيم عام ست مرات مختلقة. 
          بعد تحقيق متطلبات المشروع، تأكد من أنك أكملت سجل إتمام المشروع في الملحق.
	نموذج تقييم: 

	تكوين الفريق 


ملاحظة للمقيم: يجب على القائد ممارسة مهارات بناء الفريق بينما يعمل فى دورى مدير الاجتماع أو المقيم العام, أو من خلال العمل فى أحد هذه الأدوار: رئيس حملة العضوية ورئيس حملة العلاقات العامة ورئيس مسابقة الخطابة ورئيس الحدث الخاص ورئيس تحرير الصحيفة الإخبارية ومدير الموقع الإلكترونى). من فضلك اقرأ المشروع بعناية، ثم أجب على الأسئلة التالية التي تتعلق بالدور الذي أداه القائد وقم بعرض الملاحظات أو التوصيات الخاصة عندما يسمح لك بذلك.حيث أن بعض أنشطة رئيس اللجنة ومحرر الصحيفة ومدير الموقع الإلكترونى تحدث خارج اجتماع النادي، حيث لا يمكن لك أن تلاحظها، فإنه قد يتعين عليك أن تقابل العضو لتحصل على المعلومات التي تحتاجها للإجابة على بعض الأسئلة.
	مدير الاجتماع: 


اسم المقيم................................... التاريخ.......................................
· هل عمل قبل الاجتماع القائد مع المكلفين بأدوار الاجتماع الأخرى؟ هل قام بشرح أهدافه للاجتماع؟ هل ذكرهم بمسئولياتهم؟ هل تأكد أنهم يعرفون كيفية القيام بمسئولياتهم؟
· هل أرسى القائد بيئة قائمة على التعاون والثقة مع هؤلاء الذين يؤدون الأدوار المختلفة بالنادي؟

· هل شجع القائد القائمين علي أدوار النادي على طرح الأسئلة؟ 
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ليساعد الفريق على تأدية وظائفه بشكل أفضل.؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد الفريق على تأدية وظائفه بصورة اكثر فاعلية؟
	المقيم العام:


اسم المقيم................................... التاريخ.......................................
· هل عمل قبل الاجتماع القائد مع المكلفين بأدوار الاجتماع الأخرى؟ هل قام بشرح أهدافه للاجتماع؟ هل ذكرهم بمسئولياتهم؟ هل تأكد أنهم يعرفون كيفية القيام بمسئولياتهم؟
· هل أرسى القائد بيئة قائمة على التعاون والثقة مع هؤلاء الذين يؤدون الأدوار المختلفة بالنادي؟

· هل شجع القائد القائمين علي أدوار النادي على طرح الأسئلة؟ 
· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ليساعد الفريق على تأدية وظائفه بشكل أفضل.؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد الفريق على تأدية وظائفه بصورة اكثر فاعلية؟
	رئيس حملة أو مسابقة العضوية: 


اسم المقيم................................... التاريخ.......................................
· هل اختار القائد للعمل فى حملة أو مسابقة العضوية الأشخاص الذين يتحلون بالحماسة والمهارات والتحفيز والمعرفة ليتمكنوا من تحقيق أهداف اللجنة؟
· ما مدى فاعلية إشراك القائد للأعضاء فى عملية التخطيط وحل المشكلات؟
· هل أرسى القائد بيئة قائمة على التعاون والثقة مع هؤلاء الذين يؤدون الأدوار المختلفة بالنادي؟

· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ليساعد الفريق على تأدية وظائفه بشكل أفضل.؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد الفريق على تأدية وظائفه بصورة اكثر فاعلية؟
	رئيس حملة العلاقات العامة: 


اسم المقيم................................... التاريخ.......................................
· هل اختار القائد للعمل فى حملة العلاقات العامة الأشخاص الذين يتحلون بالحماسة والمهارات والتحفيز والمعرفة ليتمكنوا من تحقيق أهداف اللجنة؟
· ما مدى فاعلية إشراك القائد للأعضاء فى عملية التخطيط وحل المشكلات؟
· هل أرسى القائد بيئة قائمة على التعاون والثقة مع هؤلاء الذين يؤدون الأدوار المختلفة بالنادي؟

· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ليساعد الفريق على تأدية وظائفه بشكل أفضل.؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد الفريق على تأدية وظائفه بصورة اكثر فاعلية؟
	رئيس مسابقة الخطابة بالنادي: 


اسم المقيم................................... التاريخ.......................................
· هل اختار القائد للعمل فى لجنة مسابقة الخطابة الأشخاص الذين يتحلون بالحماسة والمهارات والتحفيز والمعرفة ليتمكنوا من تحقيق أهداف اللجنة؟
· ما مدى فاعلية إشراك القائد للأعضاء فى عملية التخطيط وحل المشكلات؟
· هل أرسى القائد بيئة قائمة على التعاون والثقة مع هؤلاء الذين يؤدون الأدوار المختلفة بالنادي؟

· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ليساعد الفريق على تأدية وظائفه بشكل أفضل.؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد الفريق على تأدية وظائفه بصورة اكثر فاعلية؟
	رئيس الحدث الخاص بالنادي


اسم المقيم................................... التاريخ.......................................
وصف الحدث: .............................................................................
· هل اختار القائد للعمل فى لجنة الحدث الأشخاص الذين يتحلون بالحماسة والمهارات والتحفيز والمعرفة ليتمكنوا من تحقيق أهداف اللجنة؟
· ما مدى فاعلية إشراك القائد للأعضاء فى عملية التخطيط وحل المشكلات؟
· هل أرسى القائد بيئة قائمة على التعاون والثقة مع هؤلاء الذين يؤدون الأدوار المختلفة بالنادي؟

· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ليساعد الفريق على تأدية وظائفه بشكل أفضل.؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد الفريق على تأدية وظائفه بصورة اكثر فاعلية؟
	رئيس تحرير الصحيفة الإخبارية أو الموقع (ضع دائرة حول المنصب) 


اسم المقيم................................... التاريخ.......................................
· هل اختار القائد للعمل فى لجنة الصحيفة الإخبارية أو الموقع الإلكتروني الأشخاص الذين يتحلون بالحماسة والمهارات والتحفيز والمعرفة ليتمكنوا من تحقيق أهداف اللجنة؟
· ما مدى فاعلية إشراك القائد للأعضاء فى عملية التخطيط وحل المشكلات؟
· هل أرسى القائد بيئة قائمة على التعاون والثقة مع هؤلاء الذين يؤدون الأدوار المختلفة بالنادي؟

· ما هو الشىء الذى يمكن للقائد تأديته بشكل مختلف ليساعد الفريق على تأدية وظائفه بشكل أفضل.؟ 
· ما هو الشىء الذى أداه القائد بشكل جيد وساعد الفريق على تأدية وظائفه بصورة اكثر فاعلية؟

تتطلب المشروعات في هذا الكتاب أن تعمل في الأدوار المختلفة فى الاجتماع والنادي، وفيما يلي المعلومات الخاصة بكل دور وكذلك أفكار مفيدة لإنجاز كل منها:
الخطيب: 

الجزء الأساسي من كل اجتماع يتركز حول ثلاثة أو أكثر من الخطباء. حيث تعد خطبهم بناء على أهداف المشروع المذكورة فى كتب التواصل المتمكن وكتاب التواصل المتقدم.
ويعد العمل كخطيب بمثابة فرصة عظيمة لممارسة مهارات القيادة والتخطيط. وتتمثل المهارات الرئيسية اللازمة لنجاح الخطيب فى التخطيط والإعداد والتنظيم وإدارة الوقت. استخدم كل هذه المهارات عند اختيارك موضوع الخطبة، ونظم التقديم حتى تتمكن من شرح وجهة نظرك خلال الوقت المسموح به. حيث أنك تريد تقديم أفضل خطبة ممكنة، يجب أن تأخذ الوقت الكافي في عملية الإعداد. 
ما قبل الاجتماع: قم بإلقاء نظرة على جدول أعمال الاجتماع لترى متى ستلقي الخطبة. أبدا العمل في الخطبة لمدة أسبوع على الأقل قبل الاجتماع حتى يكون لديك الوقت الكافي لتكرسه للبحث والتنظيم والمراجعة. 
          إذا لم تكتب مقدمة خطبتك الخاصة، فعليك أن تتأكد أن مدير الاجتماع أعد لك واحدة جيدة. 

          أسال المقيم العام عن اسم مقيمك. تحدث معه وكلمه عن موضوع الخطبة التى ستلقيها. ناقش مع المقيم أهداف خطبتك واهتماماتك الخاصة. ركز على الأجزاء التي تشعر عندها أن خطابك يحتاج تقوية. وتذكر أن تحضر الكتاب معك فى لاجتماع. 
عند الاجتماع: عليك أن تصل مبكرًا للاجتماع. جرب الميكروفون والإضاءة وما خلاف ذلك قبل وصول أى شخص آخر. احمي نفسك من كل المشاكل التى من شأنها تدمير خطابك. 
          اجلس بالقرب من واجهة القاعة لسرعة وسهولة الوصول إلى المنضدة. 
          خطط بعناية كيفية اقترابك من المنصة وكيفية افتتاح الخطبة. 
          تأكد أنك أعطيت الكتاب للمقيم قبل بدء الاجتماع. 
أثناء الاجتماع: ركز اهتمامك كله على الخطباء الموجودين على المنصة. تجنب دراسة ملاحظات خطبتك عند تحدث شخص آخر. 
          عندما يقدمك مدير الجلسة، غادر مقعدك بهدوء وثقة وسر نحو منصة الإلقاء.

          عندما تنهي خطابك، انتظر حتى يعود مدير الجلسة إلى المنصة، ثم أرجع إلى مقعدك. 

          أثناء تقييم خطبتك، استمع بإمعان للتلميحات المفيدة التي ستساعدك في بناء خطب أفضل فى المستقبل. اعتني باقتراحات الأعضاء الآخرين. 
بعد الاجتماع: خذ كتابك من المقيم. في هذا الوقت ناقش أي سؤال قد يكون متعلقا بتقييمك لتوضيح وتجنب أي سوء للفهم. 
          اجعل نائب رئيس النادي للشئون التعليمية يبدأ سجل إتمام المشروع في مؤخرة كتابك. 
المصادر: 

· كتاب التواصل المتمكن (كتالوج رقم 225), موجود في مجموعة أوراق العضو الجديد الخاصة بك. 

· كتيب نغمة حديثك (كتالوج رقم 199) موجود في مجموعة أوراق العضو الجديد الخاصة بك. 

· كتيب الإيماءات: لغة جسدك (كتالوج رقم 201) موجود في مجموعة أوراق العضو الجديد الخاصة بك. 

· كتيب جميعهم حولنا (كتالوج رقم 1616).
المقيم: 

يلقي الأعضاء العاملين في برنامج التواصل المتمكن الخطب. بعد كل خطبة، يستلم الخطيب التقييم. ربما يطلب منك العمل كمقيم، وتقيم أحد خطباء الاجتماع. بالإضافة لتقيمك الشفهي؛ ستعطي الخطيب تقييما مكتوبا باستخدام النموذج المبين في الكتاب. عند تقييم القائد، يكون هدفك هو مساعدة القائد في أن يصبح واثق من نفسه وأكثر فعالية وأكثر قدرة على قيادة الفريق لتحقيق الأهداف. 
          يعد تقييمك بمثابة فرصة لممارسة مهارات القيادة كالاستماع والتفكير النقدي والتعقيب والتحفيز، فعندما تقيم الخطيب، يكون هدفك هو مساعدة الخطيب في أن يصبح أقل ارتباكا وأن يكون أفضل أداء. ربما يطلب منك أيضا أن تعمل كمقيم لشخص يعمل في برنامج القيادة المتمكن. ستعطي القائد تقييما مكتوبا أو من الممكن أن تعطيه تقييما شفويا. وهذا يتطلب منك أن تكون اطلاع تام بمستوي مهارة العضو وعاداته وسلوكياته، بالإضافة إلى تقدمه مع الوقت. يجب أن يعمل تقييمك النهائى على تشجيع وتحفيز الخطيب أو القائد على التطوير. 
قبل الاجتماع: راجع بعناية كتاب التقييم الفعال الذي استلمته في مجموعة العضو الجديد. 

          تحدث مع الخطيب أو القائد لمعرفة أي مشروع كتاب سوف يقدمه/تقدمه. راجع أيضا أهداف المشروع وما الذي يأمل الخطيب أو القائد في تحقيقه. 
          يتطلب التقييم الإعداد الدقيق إذا أراد القائد أو الخطيب الاستفادة. ادرس أهداف الموضوع وكذلك نموذج التقييم الموجود بالكتاب. تذكر أن الهدف من التقييم هو مساعدة الناس في تطوير الخطب أو مهارات القادة في المواقف المختلفة. استمع بفاعلية وبلطف لتقديم النصائح المفيدة، حفز الأعضاء للعمل بقوة وتحسن. عندما تعرض الطريقة لكي تتطور، فقد فتحت الباب لتقوية قدراتهم. 
في الاجتماع: عندما تدخل حجرة الاجتماع ابحث عن الخطيب أو القائد واحصل على كتابه. 

          تقابل مع المقيم العام للحظات لتتأكد من نموذج تقييم الدورة. ثم تشاور مع الخطيب أو القائد للمرة الأخيرة لتري ما إذا كان لديه أي شيء خاص يريه لك. 
أثناء الاجتماع: سجل انطباعك في الكتاب بجانب إجاباتك على أسئلة التقييم. كن موضوعي بقدر الإمكان. تذكر أن التقييمات الجيدة قد تعطي حياة جديدة لشخص فاقد الأمل، والتقييم السيئ قد يتسبب في فقدان الثقة للأعضاء الذين يبذلون قصارى جهدهم. دائما دل الخطيب أو القائد على طرق خاصة للتحسين. 

          عند التقديم؛ إذا أعطيتعأعطيتؤىثىؤ تقييم شفوي، قف وأعطي تقييمك. افتتح واختتم تقييمك بلمحة تشجيع أو ثناء. على الرغم من أنك قد تكتب إجابات مطولة لأسئلة نموذج التقييم ، لا تقرأ الأسئلة أو إجابتك. فإن وقت تقييمك الشفهي محدود. فلا تحاول تغطية نقاط أكثر من اللازم في حديثك. 

          اثني على الخطاب الناجح أو فرض القيادة الناجح واشرح سبب نجاحها. لا تسمح للخطيب أو القائد أن يظل غافلا عن بعض الأشياء القيمة مثل الابتسامة أو روح الدعابة. لا تسمح للخطيب أو القائد أن يظل جاهلا بالأخطاء الخطيرة: إذا كانت الأخطاء شخصية، اكتبها فى نموذج التقييم ولا تتحدث عنها. أعطى الخطيب أو القائد الثناء الذى يستحقه والاقتراحات البارعة بنفس الطريقة التى تحب أن تتلقاها بها. 
بعد الاجتماع: أعد الكتاب للخطيب أو القائد وأضف بعض الكلمات التشجيعية التى لم تذكرها في التقييم الشفوى. 
المصادر: 

· كتيب التقييم الفعال (كتالوج رقم 202) موجود في مجموعة أوراق العضو الجديد.
مراقب الوقت: 

سينادى عليك مدير الاجتماع لتشرح قواعد الوقت. وأحد الدروس التي تمت ممارستها خلال البرنامج هى التعبير عن التفكير في إطار زمني محدد. فمراقب الوقت هو العضو المسئول عن الحفاظ على مسار الوقت. فكل فقرة فى الاجتماع له وقت محدد. ويجب عليك خلال تلك الفترة تفسير واجباتك وتقديم تقريرك للنادي بوضوح ودقة. يعد هذا التمرين فرصة ممتازة لممارسة إعطاء التعليمات وتنظيم الوقت وهذا ما نفعله كل يوم. 
ما قبل الاجتماع: راجع مع مدير الاجتماع والمقيم العام المشاركين المدرجين في جدول الاجتماع. راجع مع الخطباء الوقت المطلوب لكل خطبة.
           دون تفسيراتك بوضوح بقدر المستطاع وكررها. ولمصلحة الضيوف،  تأكد من التركيز على قوانين التوقيت وكيف ستعطي إشارات التوقيت للخطباء. 
في الاجتماع: أحصل على آلة التوقيت من أمين النظام فى النادي. تأكد من أنك تستطيع تشغيل ساعة الإيقاف وجهاز الإشارة، والتأكد من عمل آلة الوقت. أجلس فى مكان يسهل فيه رؤية جهاز الإشارة للجميع. 
أثناء الاجتماع: عندما تلقى المقدمة، اشرح قوانين الوقت وأظهر أداة الإشارة. 
          استمع بحرص طوال فترة الاجتماع لكل المشاركين في البرنامج وأعطهم الإشارة كما هو مبين أدنا. بالإضافة إلى ذلك، أعط إشارة حمراء لرئيس النادي ومدير الاجتماع ومقدم موضوعات الساحة إذا وصلوا إلى نهاية الوقت المسموح به أو المتفق عليه. 
          سجل اسم كل مشارك والوقت المستخدم. عندما يطلب منك مقدم موضوعات الساحة ومدير الاجتماع و/أو المقيم العام أن تقدم تقرير, إنهض من على الكرسي وأعلن عن اسم الخطيب والوقت المأخوذ. أذكر أسماء المشاركين الذين يستحقوا المكافأة إذا كان النادي يقدم جوائز. وبصفة عامة يجب أن يتم عرض موضوع الخطبة فى الوقت المحدد مع  15 ثانية أقل أو أكثر، والخطب المعدين مسبقا يجب أن يتم عرض موضوع الخطبة فى الوقت المحدد مع  30 ثانية أقل أو أكثر. على الرغم من ذلك؛ فان تلك التوقيتات قد تختلف من نادي لآخر.
بعد الاجتماع: قم بإعادة ساعة التوقيت وأداة إشارة الوقت إلى أمين النظام فى النادى. 

          أعطي تقرير الوقت النهائي لأمين سر النادى لتسجيل وقت الخطبة بالدقائق (إذا حدث هذا في ناديك). 
منسق موضوعات الساحة: 

يملك برنامج التوستماسترز تقليدا ـ وهو أن كل عضو في الاجتماع  لابد أن يتحدث, جلسة موضوعات الساحة هي جزء من الاجتماع الذي يضمن تنفيذ هذا التقليد. فالهدف من هذا النشاط أن يجعل الأعضاء "يفكرون في أقدامهم" ويتحدثون لمدة دقيقة أو ما إلى ذلك. يقوم منسق موضوعات الساحة بإعداد وإصدار الموضوعات، والإبداع مرغوب فيه إلى أقصى حد ممكن. ومن الممكن أن يُمنح كل خطيب موضوعا واحدا أو يختار الموضوعات التي ستقدم والتي يمكن أن يقوم بها الأعضاء بصورة عشوائية. 
يوفر مقدم موضوعات الساحة الممارسة العملية لبعض مهارات القيادة كالتخطيط والإعداد والتنظيم وإدارة الوقت والتيسير. وازن بين الوقت المتاح لموضوعات الساحة وبين عدد الحاضرين والوقت الذي يستخدمه كل منهم للرد على الأسئلة.
ما قبل الاجتماع: أفحص مع مدير الاجتماع إذا ما تم إدراج الموضوع فى جدول الاجتماع. إذا تم إدراجه، أعد المواضيع اللازمة لتنفذ هذا الموضوع. وإذا لم يدرج الموضوع, اختار مجموعة واسعة من الموضوعات. راجع مجلة التوستماسترز والمنشورات الأخرى للحصول على مزيد من الأفكار. لا تكرر أفكار أو عناصر مواضيع الأسبوع السابق.

تعرف على الخطباء المهيئين والمقيّمين والمقيّم العام ومدير حتى يمكنك أن تنادى الأعضاء الآخرين أولا. وإذا سمح الوقت في نهاية دورة المواضيع يجب عليك مناداة المشاركين في البرنامج (قائمة الخطباء). 

عند اختيار الأسئلة المحددة: انتقي منها ما يحفز الخطباء على الاستطالة فى الحديث عنهم ويبين آرائهم. لا تجعل الأسئلة طويلة جدا أو معقدة. عليك صياغتها بالطريقة التي تجعل الخطيب يعرف بوضوح ما تريد التحدث عنه. 
اجعل ملاحظاتك قصيرة. فوظيفتك هى أن تعطي الآخرين الفرصة للحديث، لا أن تعطي لنفسك سلسلة من الأحاديث القصيرة. 
تذكر: موضوعات الساحة لديها هدف مزدوج، الأول: أن تعطي أي شخص في الحجرة الفرصة للحديث خاصة غير المشتركين في البرنامج ـ والثاني مساعدة الناس فى تعلم "التفكير والحديث عن خططهم". 
أثناء الاجتماع: عند تقديمك، حدد الهدف من انعقاد جلسة موضوعات الساحة باختصار. 
حدد مرحلة برنامجك للموضوعات، ولكن حافظ على أن تكون ملاحظاتك موجزة وحماسية. إذا كان النادي يشجع فكرة "كلمة اليوم" شجع الخطباء على استخدم هذه الكلمة في ردودهم. 
حافظ على سير البرنامج، وتأكد من أن كل شخص يعلم الحد الأقصى للوقت المتاح له للرد على الأسئلة، ويعرف كيفية عمل جهاز التوقيت الضوئى (إذا لم يفعل مراقب الوقت ذلك). 
حدد الأسئلة باختصار ثم استدعي الشخص الموجه له السؤال. هذه الطريقة تخدم هدفين، الأول: جذب انتباه جميع الأشخاص، حيث يفكر كل شخص في الإجابة، وهل سيطلب منه التحدث أم لا. الثاني: أنها تضيف إلى قيمة عنصر الارتجال من خلال إعطاء كل شخص فرصة لتحسين مهارته/ مهاراتها المتعلقة بـ "التفكير والاستماع الجيد". 
نادى على الخطباء بطريقة عشوائية. تجنب التجول بين الأشخاص فى الغرفة على حسب ترتيب مقاعدهم. اطرح سؤال مختلف على كل مشارك, ولا تسأل شخصين نفس السؤال إلا إذا سألت كل منهم بطريقة مختلفة لتعطي جانب "pro " أو "con".
انتبه إلى إجمالي الوقت المتاح أمامك! راجع جدول الأعمال المطبوع للتعرف على إجمالي الوقت المسموح به لفقرة مواضيع جدول الأعمال, ثم عدل عدد الأسئلة لإنهاء فقرتك فى الوقت المحدد. حتى إذا بدأت فقرتك متأخرا، فحاول إنهاءها أيضا في الوقت المحدد لتجنب التأخير فى وقت الاجتماع الإجمالي. 
إذا كان ناديك يقدم جائزة أفضل خطباء لموضوعات الساحة ، أسال مراقب الوقت أن يعطي تقريرا عن من يستحق الجائزة في نهاية جلسة موضوعات الساحة, ثم اطلب من الأعضاء أن يصوتوا على أفضل خطيب لموضوعات الساحة وأرسل أصواتهم إلى أمين سر المسابقة أو إلى عداد الأصوات. إذا كان ناديك لديه مقيم لموضوعات الساحة ، فاسأله عن التقرير ثم أعد قيادة الاجتماع إلى مدير الاجتماع.
المصادر: 

· أنماط تنظيم البرامج (كتالوج رقم 1314).
· التفكير السريع: (كتالوج رقم 1315) كتيب في موضوعات الساحة. 
· قف وتحدث! لعبة مواضيع جدول الأعمال (دليل رقم 1316)
· قف وتحدث! "الجزء الثانى" لعبة مواضيع جدول الأعمال (دليل رقم 1317)
· الحديث على المنصة (دليل رقم 1318).
المقيم العام:

يدل الاسم على ماهية المقيم العام ـ فهو مقيم لكل شيء أو أي شيء يحدث طوال الاجتماع. فمسئولياته كبيرة، ولكن هكذا تكون المكافأة. يوفر منصب المقيم العام الممارسة الممتازة لمهارات القيادة مثل التفكير النقدي والتخطيط التنظيم وإدارة الوقت والتحفيز وبناء الفريق.              

          المقيم العام هو المسئول عن مدير الاجتماع الذي سيقدمك، وهو الذى ستعيد له/لها الدفة في ختام فقرة التقييم فى الاجتماع،. أنت مسئول عن فريق التقييم، الذي يتألف من مراقب الوقت، والمدقق اللغوي، وعداد أصوات ملء الفراغ، ومقيمي الخطب ومقيم موضوعات الساحة، إذا كان ناديك لديه أي منها. الإجراء المعتاد هو أن يكون هناك مقيم واحد لكل خطيب رئيسي، ولكن هذا ليس ضروريا. فأنت حر القيام بأي إجراء تريده، ولكن يجب أن يكون كل تقييم مختصرا, حتى يتم. واعلم أن هناك عدد غير محدود من أساليب ادارة جلسة  التقييم. راجع كتاب" التقييم الفعال" للتعرف على الأفكار. 
قبل الاجتماع: راجع مع مدير الاجتماع كيف ستتم إدارة البرنامج وإذا ما كانت هناك أي تغييرات لا تتفق مع الشكل المعتاد للاجتماع. تذكر؛ يجب دائما أن تكون جاهزًا عندما يبدأ الاجتماع.
          اتصل بجميع المقيّمين لإطلاعهم على أدوارهم باختصار، وأخبرهم عن الشخص الذى سيقومون بتقييمه وما هو نموذج التقييم الذي ستستخدمه. 
          شجعهم على الاستعداد الكامل لأدوارهم وعلى دعوة الخطباء لمناقشة متطلبات التقييم المقترحة في كتاب الخطب.
خلال تلخيص الأدوار؛ أكد على أن يكون التقييم إيجابي، ويساعد على العمل، كعضو واعي من أعضاء منظمة التوستماسترز؛ يجب أن يكون هدفه "المقيم العام" هو مساعدة أعضاء ناديه على تطوير مهاراتهم. أكد على أن التقييم يجب أن يعزز أو على الأقل على تقدير الخطيب لذاته. 
          استدعي باقى أعضاء فريق التقييم لتذكرهم بمهامهم.  اعد تقرير موجز ولكن شامل للحديث عن أهداف وأساليب وفوائد التقييم (لإفادة الضيوف). التقييم هو تجربة إيجابية صممت  لمساعدة الناس على  التغلب على العادات الضعيفة وإضافة قوة للعادات الجيدة. 
في الاجتماع: تأكد من أن المقيمين قد حصلوا على كتب الخطباء أو القادة، وأنهم يفهمون أهداف المشروع وكيف يتم تقييمهم. 
          رحب بكل المقيمين. فإذا غاب المقيم، تشاور مع نائب رئيس النادي للشئون التعليمية وأعد البديل. 
          تحقق من الوقت المتاح لكل خطيب وبلّغه لمراقب الوقت. اجلس بالقرب من مؤخرة القاعة لتسمح لنفسك برؤية كامل الاجتماع والمشاركين به. 
أثناء الاجتماع: دون ملاحظاتك على  كل ما يحدث (أو لم يحدث ولكنه كان ضروري). على سيبل المثال هل تعرض الملكية الخاصة للنادي (كالميداليات، الشعار والمواد التعليمية) بشكل مناسب؟ إذا لم تكن معروضة، لماذا؟ أين توجد الملهيات الغير الضرورية التي يمكن تجنبها؟ أعد قائمة فحص يمكنك من خلالها متابعة الاجتماع. هل الاجتماع وكل جزء منه بدأ وانتهي في الوقت المحدد؟ 

قم بتغطية كل مشارك من المشاركين في البرنامج. ابحث عن أفضل وأسوأ الأمثلة على مهارات الإعداد والتنظيم، والإلقاء والتحمس والمراقبة والأداءً العام للواجبات. تذكر، أنك لن تعيد تقييم الخطباء، حتى وإن كنت ترغب في إضافة شيء قد فقده المقّيم. 

قبل مواضيع جدول الأعمال، سيطلب منك أن تقف وتطلع الجمهور بإيجاز عن وسائل وطريق التقييم التى يستخدمها فريقك. صف طريقة وكيفية معالجة فريقك للتقييم. 
تعرف على المدقق اللغوي وعداد أصوات ملء الفراغ ومراقب الوقت. اجعل هؤلاء الأعضاء يعرضون أهداف وظائفهم باختصار. 
اسأل المدقق اللغوي عن "كلمة اليوم" إذا كان ناديك يعد هذه الفقرة. 
عندما يتم تقديمك لإدارة فقرة التقييم في الاجتماع، اذهب إلى المنصة وقدم مقيم كل خطبة. بعد إلقاء كل خطبة اشكر المقيم لمجهوده. 

قدم تقييمك العام للاجتماع، مستخدما الملاحظات التي أخذتها كما هو مقترح أعلاه. أصغ تقييمك بحيث يكون مفيد ومشجع, لكى يحفز أعضاء النادي على تنفيذ الاقتراحات التي قد تؤدى إلى تحسين الاجتماع التالي. ربما ترغب فى التعليق على جودة التقييمات. هل اتسموا بالإيجابية والتفاؤل والقدرة على الإفادة؟ هل حددوا الوسيلة للتطور؟. ثم قدم مقيم كل قائد. بعد كل تقييم، اشكر المقيم على مجهوده/مجهودها.
مدير الاجتماع
المهام الرئيسية لمدير الاجتماع هي تنسيق وإدارة الاجتماع بالكامل والعمل كمضيف لطيف، ويشمل دوره أيضا تقديم المشاركين. فمدير الاجتماع يضبط اتجاه الاجتماع بالكامل. لأسباب واضحة نجد أن هذه المهمة لا تلقى على كتف أحد الأعضاء ما لم يكن على اطلاع كامل بالنادي وإجراءاته. لابد من تقديم المشاركين فى البرنامج بطريقة تثير الجماهير وتحفزهم على السماع. يخلق مدير الاجتماع مناخ من الاهتمام والتشويق والتفتح. 

يعد العمل كمدير اجتماع أحد الطرق الممتازة لممارسة مهارات التخطيط والإعداد التنظيم وإدارة الوقت والتيسير والتحفيز ومهارات بناء الفريق، حيث أنك تكافح من أجل أن يخرج الاجتماع كواحد من أفضل اجتماعات النادي. 

قبل الاجتماع: تحدث مع نائب رئيس النادي للشئون التعليمية لتعرف من هم المكلفون بشتي أدوار الاجتماع، وهل تم تحديد موضوع خاص للاجتماع وهل طرأت تغييرات على البرنامج.
استدعي مقدم موضوعات الساحة لمناقشة مهامه/مهامها. مد أيضا مقدم موضوعات الساحة بقائمة للمشاركين فى البرنامج حتى يعرف / تعرف من لديه دورا يتحدث فيه في الاجتماع. 
استدعي الخطباء قبل الاجتماع لتذكرهم بأنهم سوف يتحدثون. تحدث معهم لتتعرف على عنوان خطبتهم وعلى رقم كتاب المشروع والهدف المراد تحقيقه والوقت المطلوب وأي شيء مشوق لك لتستخدمه عند تقديمهم (مثل الوظيفة، والعائلة، والهوايات والتعليم، ولماذا يقدم هذا الموضوع للجمهور). 
استدعي المقيم العام لتأكيد المهام. اطلب من المقيم العام أن يستدعي باقى أعضاء فريق التقييم (مقيّمي الخطب ومقيّمي القادة ومنسق مواضيع جدول الأعمال ومراقب الوقت والمدقق اللغوي وعداد أصوات ملء الفراغ) ويذكرهم بمسئولياتهم.
أعد مقدمة لكل خطيب. المقدمة المناسبة هى أحد أهم عوامل نجاح الخطيب فى تقديم خطبته. 
أعد الملاحظات التي يمكن استخدامها لسد الفراغات بين أجزاء البرنامج. ربما لا تستخدمها أبدا، ولكن يجب عليك إعدادها لتجنب فترات السكوت المربكة. 
تذكر أن أداء دور مدير الاجتماع هو أحد أكثر التجارب قيمة خلال العمل في ناديك. وتتطلب فروض هذا الدور إعدادا متأنيا ليمر الاجتماع بمرونة وسلاسة.
في الاجتماع: اذهب إلى مكان الاجتماع مبكرًا لإنهاء أي تفاصيل في اللحظات الأخيرة. 
راجع مع الخطيب أي تغييرات حدثت في اللحظات الأخيرة. اجلس بالقرب من مقدمة الغرفة، واطلب من خطبائك عمل نفس الشيء, من أجل الدخول إلى منصة الإلقاء بسهولة وسرعة. 
أثناء الاجتماع: ترأس الاجتماع بصدق وبقوة وبحماسة وبحسم. اذهب بجمهورك في رحلة ممتعة واجعلهم يشعرون بأن كل شيء يسير على ما يرام. 
          انتبه إلى الوقت جيدا, جاهدا أن تبدأ وتنهي الاجتماع في الوقت المحدد. ربما تضطر إلى إدخال تعديلات على جدول الأعمال أثناء الاجتماع لإنجازه. تأكد أن كل أجزاء الاجتماع ملتزمة بالجدول الزمني. 
          عليك دائما أن تقدم الاستحسان قبل وبعد جلسة موضوعات الساحة ، لكل خطيب أو مقيم عام. 
          ابقي واقفا بالقرب من منصة الخطبة بعد التقديم حتى يسلم الخطيب عليكم ويتولى قيادة الاجتماع, بعد ذلك اجلس. 
          قدم المقيم العام كأي خطيب أخر، وبعد ذلك يقدم المقيم العام أعضاء فريق التقييم الأخرين. 
          قدم منسق مواضيع الساحة ثم قدم كل متحدث بدوره. 
          عند الانتهاء من برنامج الخطابة، اطلب تقرير مراقب الوقت وقم بالتصويت على أفضل خطيب، إذا كان ناديك يقيم تلك الجائزة.
          أعد تقديم المقيم العام باختصار. 
          عندما يجري فرز الأصوات، اطلب تعليقات وملاحظات من الضيوف (مثل تأكيد برنامج الأسبوع التالي). 
          وزّع الميداليات إذا كان ناديك يفعل ذلك. اطلب "فكر في هذا اليوم " إذا كان ناديك لديه هذه الفقرة. انهى الاجتماع، أو إذا كان مناسبا، اترك القيادة للرئيس. 

المصادر: 

· تقديم الخطيب (كتالوج رقم 111) 

· الرئيس (كتالوج رقم 200)
· أنماط تنظيم البرامج (كتالوج رقم 1317).
المدقق اللغوي: 

العمل كمدقق لغوي يعتبر تدريب فعلى على توسيع مهارات الاستماع لديك. حيث يقع على عاتقك العديد من المسئوليات: مثل تقديم كلمات جديدة للأعضاء، التعليق على استخدام اللغة الإنجليزية أثناء الاجتماع وإعطاء أمثلة على الاستخدام الجيد للقواعد النحوية والكلمات. 

أثناء الاجتماع: اختار "كلمة اليوم" إذا كانت هذه الفقرة تجري في اجتماعات ناديك، يجب أن تساعد هذه الكلمة الأعضاء على زيادة مفرداتهم اللغوية - الكلمة التى اندمجت بسهولة فى المحادثات اليومية، لكنها استخدمت بطريقة مختلفة عن الطريقة التى يستخدمها الأشخاص عادة في التعبير عن أنفسهم. يقترح ان تكون هذه الكلمة صفة أو ظرف، حيث أنها أكثر تكيفا من الاسم أو الفعل ولكن كن حرا في اختيار كلمتك الخاصة. 
          بحروف كبيرة يمكن رؤيتها من أخر الغرفة؛ اكتب كلمتك ونوعها (صفة، ظرف، اسم، فعل) وتعريف مختصر لها. أعد جملة لتبين كيف يمكن استخدام الكلمة. 
          أعد شرح مختصر لواجبات ومهام المدقق اللغوي لإفادة للضيوف. 
 في الاجتماع: ضع وسائل المساعدة المرئية الخاصة بك في مقدمة الحجرة حيث يمكن للجميع رؤيتها. احصل على ورقة بيضاء وقلم استعدادا لأخذ الملاحظات، أو احصل على نسخة من السجل المدقق اللغوى من أمين نظام الاجتماع. 

أثناء الاجتماع: عندما يتم تقديمك قبل فقرة مواضيع جدول الأعمال,  اعلن عن كلمة اليوم، ونوعها وتعريفها وكيفية استخدامها في الجمل واطلب أي شخص أن يستخدمها أثناء أي جزء من الاجتماع. اشرح باختصار وظيفة المدقق اللغوى. 
            استمع خلال الاجتماع إلي استخدام كل شخص للكلمة. سجل أي استخدام سيئ أو غير ملائم للغة من أى شخص (الجمل الناقصة، الجملة التي تغير اتجاهها في المنتصف، القواعد النحوية الخاطئة و إساءة استعمال الألفاظ) مع معرفة المخطئ. على سبيل المثال، حدد لو أن شخصا ما استخدم فعل مفرد مع فاعل جمع "one in five children wear glasses" يجب أن تكون "one in five children wear glasses". لاحظ الاستعمال السيئ للضمير مثل "No one in the choir sings better than her" ولكن الاستعمال الصحيح يجب أن يكون "No one in the choir sings better than she". 
          دون من استخدم "كلمة اليوم" (أو مشتقاتها) ولاحظ من أستخدمها بشكل صحيح او غير صحيح. 
          عندما ينادى عليك المقيم العام أثناء التقييم، قف من مقعدك وسلم تقريرك. حاول أن تبين الاستخدام الصحيح في كل مثل على سوء الاستعمال بدلا من إضاعة الوقت فى شرح ما هو خطأ. قدم تقرير عن الاستخدام المبدع للغة وقم بالإعلان عمن الذي استخدم "كلمة اليوم" (أو مشتقاتها) بطريقة صحيحة ومن استخدمها بصورة خاطئة. 
بعد الاجتماع: أعطي تقريرك الكامل لأمين الصندوق لجمع الغرامات إذا كان ناديك يفعل ذلك. 
المصادر: 

 كلمة اليوم (كتالوج رقم 1415)

كلمة اليوم 2 (كتالوج رقم 1416)
عداد أصوات ملء الفراغ: 

الغرض من عداد أصوات ملء الفراغ هو ملاحظة الكلمات والأصوات المستخدمة كـ "دعامة" أو "حشو" من خلال أى شخص يتحدث أثناء الاجتماع. قد تكون الكلمات عبارة عن تعجبات غير مناسبة، مثل؛ (’و‘ "حسنا" و "لكن" و "لذلك" و " هل تعرف"). ربما تشمل هذه الأصوات التالى "أه ، أمم , ار". يجب أن تلاحظ أيضا الكلمات أو الألفاظ التى يعيدها الخطيب مثل "أنا , أنا" أو "هذا يعني، هذا يعني". فوظيفة عداد أصوات ملء الفراغ هي فرصة ممتازة لممارسة مهارات السماع لديك. 
ما قبل الاجتماع: قم بإعداد شرحًا موجزا عن مهام وواجبات وظيفة عداد أصوات ملء الفراغ لإفادة الضيوف. 
في الاجتماع: أحضر قلما وورقة بيضاء لتدوين الملاحظات، أو احصل على نسخة بيضاء من نموذج عداد أصوات ملء الفراغ من أمين مراسم النادي إذا كان ناديك لديه نسخة منها. 
أثناء الاجتماع: عندما يتم تقديمك، اشرح وظيفة عداد أصوات ملء الفراغ. في بعض النوادي تفرض غرامات صغيرة على الأعضاء الذين يعملون أو لا يعملون أشياء محددة. (على سبيل المثال، الأعضاء المغرمون الذين يستخدمون الكلمات "الدعامة" أو لا يرتدون دبوس التوستماسترز في الاجتماع). فإذا كان ناديك يفرض الغرامات، اشرح بيان الغرامة. 
          خلال الاجتماع، استمع إلى كل شخص يستخدم كلمات "الدعامة" أو الوقفات الطويلة كحشو للكلام وليست جزء ضروري من تركيب الجملة. سجل عدد كلمات أو أصوات "الدعامات" التى استخدمت من قبل كل شخص أثناء فقرات الاجتماع. 
          عندما ينادى عليك المقيم العام أثناء فقرة التقييم، قف من مقعدك وسلم تقريرك.
بعد الاجتماع: أعطي تقريرك النهائي إلى أمين الصندوق لجمع الغرامات إذا كان ناديك يفعل ذلك. 
المساعدة في تنظيم مسابقة الخطابة بالنادي: 

ربما يجري ناديك عدة مسابقات للخطابة سنويا. تعد المسابقات فرصة جيدة لممارسة مهارات التخطيط والإعداد و التنظيم. ساعد في أحد المسابقات في بعض الوظائف (ولكن ليس رئيس الجلسة، فهذا مطلب مشروع آخر).  يجب عليك وعلى باقى أعضاء الفريق أن تسعوا جاهدين وبشكل مستمر لعقد مسابقات جيدة وممتعة والتى تتبع قوانين وإجراءات عقد المسابقات. 

المصادر: 

· كتاب قواعد مسابقة الخطابة لمنظمة التوستماسترز العالمية (كتالوج رقم 1171). 

· كتاب مسابقة الخطابة لمنظمة التوستماسترز العالمية (كتالوج رقم 1173).
· كتاب التدريب على التحكيم فى مسابقة الخطابة (كتالوج رقم 1190). 
· مجموعة أوراق مسابقة الخطابة العالمية (كتالوج رقم 1169). 
· مجموعة أوراق مسابقة الخطابة الفكاهية (كتالوج رقم 1169 H)
· مجموعة أوراق تقييم مسابقة الخطابة (كتالوج رقم 1169 E).
· مجموعة أوراق مسابقة الرواية الطويلة (كتالوج 1169 T T). 
· مجموعة أوراق مسابقة موضوعات الساحة (كتالوج رقم 1169 TBL).
رئيس مسابقة الخطابة بالنادي: 

ربما يجري ناديك عدة مسابقات للخطابة سنويا. تعد المسابقات فرصة جيدة لممارسة مهارات بناء الفريق، حيث أنك تسعى جاهدا وبشكل مستمر مع باقى أعضاء الفريق لعقد مسابقات جيدة وممتعة والتى تتبع قوانين وإجراءات عقد المسابقات. بموافقة من نائب رئيس النادى للشئون التعليمية يمكنك تنظيم وادارة المسابقة؛ مستخدما مهارات بناء الفريق لتساعدك فى اختيار وقيادة اللجنة.
المصادر: 

· كتاب قواعد مسابقة الخطابة لمنظمة التوستماسترز العالمية (كتالوج رقم 1171). 

· كتاب مسابقة الخطابة لمنظمة التوستماسترز العالمية (كتالوج رقم 1173).
· كتاب التدريب على التحكيم فى مسابقة الخطابة (كتالوج رقم 1190). 
· مجموعة أوراق مسابقة الخطابة العالمية (كتالوج رقم 1169). 
· مجموعة أوراق مسابقة الخطابة الفكاهية (كتالوج رقم 1169 H)
· مجموعة أوراق تقييم مسابقة الخطابة (كتالوج رقم 1169 E).
· مجموعة أوراق مسابقة الرواية الطويلة (كتالوج 1169 T T). 
· مجموعة أوراق مسابقة موضوعات الساحة (كتالوج رقم 1169 TBL).
المساعدة في تنظيم المناسبات الخاصة بالنادي: 

ربما يقوم ناديك بين الفينة والفينة بحدث خاص، كعمل مأدبة احتفالا بذكراه السنوية. تعد هذه المناسبات فرصة جيدة لممارسة مهارات التخطيط والإعداد و التنظيم. ساعد في أحد المسابقات في بعض الوظائف (ولكن ليس رئيس الجلسة، فهذا مطلب مشروع آخر).  يجب عليك وعلى باقى أعضاء الفريق أن تسعوا جاهدين وبشكل مستمر لعقد مسابقات جيدة وممتعة. 

رئيس المناسبة الخاصة بالنادي: 

ربما يقوم ناديك بين الفينة والفينة بحدث خاص، كعمل مأدبة احتفالا بذكراه السنوية، أو اجتماع تظاهرى لافتتاح فرع جديد لنادى التوستماسترز, أو برنامج حرفة الخطابة أو برامج قيادة الشباب. بموافقة اللجنة التنفيذية بالنادى يمكنك تنظيم وادارة المناسبة؛ مستخدما مهارات بناء الفريق لتساعدك فى اختيار وقيادة اللجنة. جاهد من أجل إخراج الحدث في أفضل صورة ممكنة له.

المصادر: 

· ضع فى أفضل عرض (كتالوج رقم: 220)
· كيف تنشئ نادي التوستماسترز (كتالوج رقم 121)
· حرفة الخطابة (كتالوج رقم 811)
· القيادة الشبابية (كتالوج رقم 811).
المساعدة في تنظيم حملة العلاقات العامة بالنادي: 

دائما ما يبحث النادي عن تعزيز مكانته وبناء شهرة له في المجتمع من خلال العلاقات العامة. على سبيل المثال، عندما تظهر مقالات في الصحف والمجلات المحلية حول النادي وأنشطته، أو يظهر بعض أعضاء النادى فى برامج الإذاعة والتليفزيون؛ فإن العامة يعرفون الكثير عن النادي وما يقدمه من خدمات للناس. فأنشطة العلاقات العامة تعد بمثابة طريقة جيدة لممارسة بعض مهارات القيادة مثل التخطيط والإعداد والتنظيم. ساعد في أحد الأحداث الخاصة عن طريق العمل فى أحد اللجان (ولكن ليس كرئيس، فهذا الدور يتطلبه مشروع آخر). ويجب عليك وعلى باقى أعضاء الفريق أن تسعوا جاهدين وبشكل مستمر لتحسين سمعة ناديك في المجتمع. 

المصادر: 

· عندما تكون نائبا لرئيس النادي للعلاقات العامة (كتالوج رقم 1150). 
· مجموعة أوراق لجنة العلاقات العامة والإعلانات (كتالوج رقم 1150). 
· اترك العالم يعرف (كتالوج رقم 1140). 
رئيس حملة العلاقات العامة بالنادي: 

دائما ما يبحث النادي عن تعزيز مكانته وبناء شهرة له في المجتمع من خلال العلاقات العامة. على سبيل المثال، عندما تظهر مقالات في الصحف والمجلات المحلية حول النادي وأنشطته، أو يظهر بعض أعضاء النادى فى برامج الإذاعة والتليفزيون؛ فإن العامة يعرفون الكثير عن النادي وما يقدمه من خدمات للناس. فأنشطة العلاقات العامة تعد بمثابة طريقة جيدة لممارسة بعض مهارات القيادة مثل التخطيط والإعداد والتنظيم والتحفيز وبناء الفريق. . بموافقة من نائب رئيس النادى للشئون التعليمية يمكنك تنظيم وادارة حملة العلاقات العامة؛ مستخدما مهارات بناء الفريق لتساعدك فى اختيار وقيادة اللجنة.
المصادر: 

· عندما تكون نائبا لرئيس النادي للعلاقات العامة (كتالوج رقم 1150). 
· مجموعة أوراق لجنة العلاقات العامة والإعلانات (كتالوج رقم 1150). 
· اترك العالم يعرف (كتالوج رقم 1140). 
المساعدة في تنظيم حملة العضوية أو المسابقات بالنادي: 
يدير ناديك كل عام العديد من حملات أو مسابقات العضوية، تحت قيادة نائب رئيس النادي لشئون العضوية. تعد تلك الحملات فرصة جيدة لممارسة مهارات التخطيط والإعداد والتنظيم. ساعد في أحد حملات العضوية بالنادى عن طريق العمل فى أحد اللجان (ولكن ليس كرئيس، فهذا الدور يتطلبه مشروع آخر).
المصادر: 

· كتاب تطوير العضوية (كتالوج رقم 1159)

· القائم ببرامج العضوية (كتالوج رقم 1620). 
· برنامج بناء العضوية البسيطة (كتالوج رقم 1621).
· بناء العضوية 101 (كتالوج رقم 1622)
· عضويتك توفر (كتالوج رقم 354)
رئيس حملة العضوية أو المسابقات بالنادي: 

بموافقة من نائب رئيس النادى للشئون التعليمية يمكنك تنظيم وادارة حملة بناء العضوية بالنادى؛ مستخدما مهارات بناء الفريق لتساعدك فى اختيار وقيادة اللجنة.
المصادر: 

· كتاب تطوير العضوية (كتالوج رقم 1159)

· القائم ببرامج العضوية (كتالوج رقم 1620). 
· برنامج بناء العضوية البسيطة (كتالوج رقم 1621).
· بناء العضوية 101 (كتالوج رقم 1622)
· عضويتك توفر (كتالوج رقم 354)
المساعدة في إصدار النشرة (الصحيفة) الإخبارية للنادي:

يجب على كل نادى أن يمتلك صحيفة إخبارية لتوفر المعلومات لأعضاء النادي و/أو عامة الناس. تعد المساعدة في عمل الرسائل الإخبارية بمثابة فرصة مواتية لممارسة مهارات التخطيط والإعداد والتنظيم. ساعد في إنتاج الصحيفة الإخبارية بالنادى عن طريق العمل فى أحد اللجان (ولكن ليس كرئيس، فهذا الدور يتطلبه مشروع آخر). حاول جاهدا لإصدار أفضل صحيفة إخبارية ممكنة.

المصادر: 

· الصحيفة الإخبارية لناديك (دليل رقم 1156).
· عندما تكون نائبا لرئيس العلاقات العامة بالنادي (دليل رقم 1310 D). 
المساعد في إدارة الموقع الإلكتروني للنادي: 

يجب على كل نادي أن يمتلك صحيفة إخبارية لتوفر المعلومات لأعضاء النادي و/أو عامة الناس. تعد المساعدة في إنشاء وصيانة الموقع الإلكترونى للنادى بمثابة فرصة مواتية لممارسة مهارات التخطيط والإعداد والتنظيم. ساعد على إنشاء وصيانة الموقع الإليكتروني عن طريق العمل فى أحد الوظائف ولكن ليس كرئيس. 

رئيس تحرير الجريدة الإخبارية أو الموقع الإلكتروني: 

يجب على كل نادي أن يمتلك صحيفة إخبارية و/أو موقع إلكترونى لتوفير المعلومات لأعضاء النادي و/أو عامة الناس. . يعد العمل كمحرر للصحيفة الإخبارية أو مديرا للموقع الإلكترونى بالنادى بمثابة فرصة مواتية لممارسة مهارات التخطيط والإعداد والتنظيم وبناء الفريق. بموافقة من نائب رئيس العلاقات العامة، قم بالعمل كرئيس تحرير الصحيفة أو الموقع، ؛ مستخدما مهارات الإعداد والتنظيم وبناء الفريق لتساعدك فى اختيار وقيادة اللجنة اللازمة لإصدار الصحيفة الإخبارية والموقع إلكتروني على أفضل ما يكون. 

المصادر: 

· الصحيفة الإخبارية لناديك (دليل رقم 1156).
· عندما تكون نائبا لرئيس العلاقات العامة بالنادي (دليل رقم 1310 D). 
مصاحبة الضيف في اجتماع النادي: 

إن الطريقة التي يتم بها معاملة الضيف هي التي تحدد في الغالب ما إذا كان هذا الضيف سينضم للنادي أم لا. اجعل الضيف يشعر بالترحاب من خلال الترحيب به قبل بدء الاجتماع، قدم له نفسك وقدمه للأعضاء الآخرين. اجلس مع الضيف أثناء الاجتماع واشرح له الفقرات المختلفة للاجتماع وأجب على أي أسئلة قد تكون لدي الضيف. إذا أتيحت لك الفرصة، أعرض على الضيف كتب المتواصل المتمكن و القائد المتمكن وأي مواد أخرى واشرح له أهداف تلك الكتب. إن مساعدة الضيف هي فرصة ممتازة لممارسة مهارات التيسير ، حيث أنك تعرض كيف يعمل النادي وتشرح له أدوار الأعضاء. 
المصادر: 

· يرتدي عضو التوستماسترز العديد من القبعات (كتالوج رقم 1167 D). 
· كتاب المتواصل المتمكن (كتالوج رقم 225). 
· كتاب المتواصل المتقدم (كتالوج رقم 226 O). 
· كتاب القائد المتمكن (كتالوج رقم 265).
· كل ما يخص التوستماسترز (كتالوج رقم 124).
مرشد لعضو جديد: 

هو مرشد لعضو جديد والذى يساعد هذا العضو في أول ثلاث مشاريع للخطابة في كتاب المتواصل المتمكن، وفى مشروعات كتاب القائد المتمكن, وكيف يصبح أكثر ألفة مع أعضاء النادي, وعملياته, وكيف يؤدي مهام الاجتماع المتعددة. ويعد العمل كمرشد لعضو جديد فرصة جيدة لممارسة مهارات التحفيز والإرشاد. 

المصادر: 

· يرتدي عضو التوستماسترز العديد من القبعات (كتالوج رقم 1167 D). 
· مجموعة أوراق برنامج المرشد بالنادي (كتالوج رقم 1163). 
· قيادة اجتماعاتك (كتالوج رقم 1312). 
· كتاب المتواصل المتمكن (كتالوج رقم 225). 
· كتاب القائد المتمكن (كتالوج رقم 265).
مرشد الأعضاء الحاليين: 

هو مرشد لعضو أكثر خبرة ويساعده على تطوير مهارات جديدة أو تعزيز مهارات موجودة. فعلى سبيل المثال قد يحتاج أعضاء النادي القدامى المساعدة لتعلم كيفية استخدام الدعابة في العرض. ويعد العمل كمرشد لعضو حالى فرصة جيدة لممارسة مهارات التحفيز والإرشاد. 

توجيه عضو الهيئة الإدارية لشخص يعمل في مشروع برنامج القيادة العالية الأداء:

يتطلب برنامج القيادة عالية الأداء عضوا يعمل كقائد لمشروع من اختياره/اختيارها داخل أو خارج بيئة التوستماسترز. يمكنك المشاركة في لجنة توجيه الأعضاء الذين يعملون في المشروع, ويعد ذلك الدور بمثابة فرصة ممتازة لممارسة مهارات الإرشاد حيث انك  تساعد هذا العضو على تعلم وممارسة مهارات القيادة. 

المصادر: 

· برنامج القيادة العالية الأداء (كتالوج رقم 262) 
	{0>— project Matrix<}0{>مخطط المشروع<0}


{0>The following table shows what meeting or club roles fulfill project requirements 
in the Competent Leadership manual<}0{>يعرض الجدول التالي أدوار النادي أو الاجتماع التي تلبي متطلبات المشروع في كتاب القائد المتمكن.<0}
	{0>ROLE<}0{>الدور<0} 
	{0>Project 1<}100{>مشروع 1<0}
	{0>Project 2<}100{>مشروع 2<0}
	{0>Project 3<}100{>مشروع 3<0}
	{0>Project 4<}100{>مشروع 4<0}
	{0>Project 5<}100{>مشروع 5<0}
	{0>Project 6<}100{>مشروع 6<0}
	{0>Project 7<}100{>مشروع 7<0}
	{0>Project 8<}100{>مشروع 8<0}
	{0>Project 9<}100{>مشروع  9<0}
	{0>Project 10<}100{>مشروع 10<0}

	{0>Speaker<}100{>الخطيب.<0} 
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0} 
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	
	
	
	

	{0>Speech Evaluator<}100{>مقيم الخطبة.<0} 
	{0>X<}100{>X<0} 
	{0>X<}100{>X<0} 
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	

	مراقب الوقتمرا{0>Timer<}100{>مراقب الوقتمراقب الوقت<0}
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	
	
	
	
	

	{0>Grammarian<}100{>المدقق اللُغوي<0} 
	{0>X<}100{>X<0} 
	{0>X<}100{>X<0} 
	{0>X<}100{>X<0} 
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	
	
	
	
	

	{0>Ah-Counter<}0{>عداد أصوات ملء الفراغ<0}
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	{0>Table Topics Speaker<}0{>خطيب موضوعات الساحة <0}
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 {0>Table Topics master<}96{>مدير موضوعات الساحة.<0} 
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0} 
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	
	

	{0>General Evaluator<}100{>المقيّم العام<0} 
	
	{0>X<}100{>X<0} 
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	{0>X<}100{>X<0} 
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	{0>X<}100{>X<0} 

	{0>Toastmaster<}100{>مدير الاجتماع.<0} 
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0} 
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	{0>X<}100{>X<0} 
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	{0>X<}100{>X<0} 

	{0>Help Organize a club speech contest<}93{>المساعد في تنظيم مسابقة الخطابة.<0} 
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0} 
	
	
	
	

	{0>Club Speech Contest Chairman<}0{>رئيس مسابقة الخطابة 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0} 

	{0>Help Organize a Club special Event<}95{>المساعد في تنظيم حدث خاص.<0}
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0}
	
	
	
	

	{0>Club Special Event Chairman<}0{>رئيس الحدث الخاص 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0}

	{0>Help Organize a Club Public Relations Campaign<}100{>المساعد في تنظيم حملة العلاقات العامة.<0} 
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0}
	
	
	
	

	{0>Club Public Relations Campaign Chairman<}0{>رئيس حملة العلاقات العامة 
	
	
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0}
	
	{0>X<}100{>X<0}

	{0>Help Organize a Club Membership Campaign or Contest<}92{>المساعد في تنظيم حملة أو مسابقة العضوية.<0} 
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0}
	
	
	
	

	{0>Club Membership Campaign or Contest Chairman<}0{>رئيس حملة أو مسابقة العضوية 
	
	
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0}
	
	{0>X<}100{>X<0}

	{0>Help Produce the Club Newsletter<}100{>المساعد في عمل الرسالة الإخبارية 
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0}
	
	
	
	

	{0>Assist the Club Webmaster<}74{>مساعد رئيس الويب 
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0}
	
	
	
	

	{0>Club Newsletter Editor or Club Webmaster<}0{>محرر الرسالة الإخبارية أو رئيس الويب <0}
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0}

	{0>Befriend a Guest at a Club Meeting<}96{>مساعد الضيوف في اجتماع النادي.<0} 
	
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0}
	
	
	

	{0>Mentor for a New Member<}0{>مرشد العضو الجديد<0} 
	
	
	
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0}
	

	{0>Mentor for an existing member<}0{>مرشد العضو الموجود بالفعل<0}
	
	
	
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0}
	

	{0>Guidance committee member<}0{>عضو لجنة الإرشاد <0}
	
	
	
	
	
	
	
	
	{0>X<}100{>X<0}
	


	مسارات القيادة والاتصال لمنظمة التوستماسترز العالمية


يتكون البرنامج التعليمي لمنظمة التوستماسترز من مسارين – مسار اتصال و مسار قيادة. يمكنك المشاركة في المسارين معا, فالمساران غير مشتركان بشكل كلي, و يمكنك العمل على الاثنين معا في نفس الوقت. كما أنهما يقدمان تقدير لإنجازات محددة. 

توضح الصفحة التالية المكافأت ومتطلباتها. يعرض الرسم البياني التالي ترقية المكافآت في كل مسار.

مســــــار التواصل


[image: image2]
مســــار القيادة

متطلبات الجائزة

بداية من 1 يوليو 2006 , يمكنك الحصول على جوائز الاتصال و القيادة التالية. لتفاصيل مكتملة عن المتطلبات, شاهد طلبات الجوائز بذاتها .


مسار الاتصال
المتواصل المتمكن
المتطلبات:

· أكمل كتيب الخطيب المتمكن  
عند إتمام المتطلبات, ارسل استمارة المتواصل المتمكن إلى نائب رئيس النادي للشئون التعليمية على الإنترنت أو أرسل استمارة المتواصل المتمكن من الكتاب بعد استكمالها وتوقيعها مع نموذج سجل إتمام المشروع إلى المركز الرئيسي.
سوف تحصل على :

شهادة تصديق
رسالة إلى صاحب العمل
كتابين متقدمين
المتواصل المتقدم "المستوى البرونزى": 

المتطلبات:

· الحصول على جائزة المتواصل المتمكن (أو حاصل على جائزة مدير الاجتماع المتمكن)

· إتمام كتب برنامجين من برامج التواصل المتقدم 
عند إتمام المتطلبات, ارسل استمارة المتواصل المتقدم "المستوى البرونزى" إلى نائب رئيس النادي للشئون التعليمية على الإنترنت أو أرسل استمارة المتواصل المتقدم "المستوى البرونزى" من الكتاب بعد استكمالها وتوقيعها مع نموذج سجل إتمام المشروع إلى المركز الرئيسي.
سوف تحصل على:

شهادة تصديق 
رسالة إلى صاحب العمل
المتواصل المتقدم "المستوى الفضى": 

المتطلبات:

· الحصول على جائزة المتواصل المتقدم "المستوى البرونزى" (أو حاصل على جائزة مدير الاجتماع المتمكن أو حاصل على جائزة مدير الاجتماع المتقدم "المستوى البرونزى") 
· إتمام كتابين إضافيين (على ألا يكون تم إتمامهما فى الجوائز السابقة)

· المشاركة فى برنامجين من سلسلة المتحدث الأفضل أو سلسلة النادي الناجح
عند إتمام المتطلبات, ارسل استمارة المتواصل المتقدم "المستوى الفضى" إلى نائب رئيس النادي للشئون التعليمية على الإنترنت أو أرسل استمارة المتواصل المتقدم "المستوى الفضى" من الكتاب بعد استكمالها وتوقيعها مع نموذج سجل إتمام المشروع إلى المركز الرئيسي.
سوف تحصل على :

شهادة تصديق 
رسالة إلى صاحب العمل

المتواصل المتقدم "المستوى الذهبى": 

المتطلبات:

· الحصول على جائزة المتواصل المتقدم "المستوى الفضى" (أو حاصل على جائزة مدير الاجتماع المتمكن "المستوى البرونزى") أو حاصل على جائزة مدير الاجتماع المتقدم "المستوى الفضى") 
· إتمام كتابين إضافيين (على ألا يكون تم إتمامهما فى الجوائز السابقة)

· المشاركة فى برنامج النجاح والقيادة أو برنامج النجاح والتواصل أو برنامج القيادة الشابة.
· تدريب/إرشاد عضو جديد فى الخطب الثلاثة الأولى.
عند إتمام المتطلبات, ارسل استمارة المتواصل المتقدم "المستوى الذهبى" إلى نائب رئيس النادي للشئون التعليمية على الإنترنت أو أرسل استمارة المتواصل المتقدم "المستوى الذهبى" من الكتاب بعد استكمالها وتوقيعها مع نموذج سجل إتمام المشروع إلى المركز الرئيسي
سوف تحصل على:

شهادة تصديق 
رسالة إلى صاحب العمل

مسار القيادة
القائد المتمكن
المتطلبات:

· إتمام كتاب القائد المتمكن. 

عند إتمام المتطلبات, ارسل استمارة القائد المتمكن إلى نائب رئيس النادي للشئون التعليمية على الإنترنت أو أرسل استمارة القائد المتمكن من الكتاب بعد استكمالها وتوقيعها مع نموذج سجل إتمام المشروع إلى المركز الرئيسي
سوف تحصل على:

شهادة تصديق 
رسالة إلى صاحب العمل

القائد المتقدم "المستوى البرونزى":
المتطلبات:

· الحصول على جائزة القائد المتمكن. 

· الحصول على جائزة المتواصل المتمكن (أو جائزة مدير الاجتماع المتمكن).  
· العمل على الأقل لمدة ستة شهور كموظف فى النادي ( رئيس النادى , نائب رئيس النادي للشئون التعليمية, نائب رئيس النادي لشؤون العضوية, نائب رئيس النادي لشؤون العلاقات العامة , سكرتير, أمين خزينة أو ضابط نظام) والمشاركة في خطة نجاح النادي أثناء الخدمة في هذه الوظائف.
· المشاركة أثناء العمل في الوظائف السابقة في برنامج تدريب موظفى النادى تحت رعاية المقاطعة. 
· المشاركة فى برنامجين من سلسلة النادى الناجح أو/و سلسلة القيادة الممتازة.
عند إتمام المتطلبات, ارسل استمارة القائد المتقدم "المستوى البرونزى" إلى نائب رئيس النادي للشئون التعليمية على الإنترنت أو أرسل استمارة القائد المتقدم "المستوى البرونزى" من الكتاب بعد استكمالها وتوقيعها مع نموذج سجل إتمام المشروع إلى المركز الرئيسي.
سوف تحصل على:

شهادة تصديق 
رسالة إلى صاحب العمل

القائد المتقدم "المستوى الفضى":

المتطلبات:

· الحصول على جائزة القائد المتقدم "المستوى البرونزى" (أو جائزة القائد المتمكن القديمة). 

· العمل فى دورة كاملة كموظف فى المقاطعة ( حاكم مقاطعة , نائب حاكم المقاطعة , موظف علاقات عامة , أمين سر النادى, أمين خزينة, حاكم قسم, حاكم منظمة)
· إكمال برنامج القيادة العالية الأداء. 
· العمل بنجاح كراعي للنادي أو كمرشد أو مدرب 
عند إتمام المتطلبات, ارسل استمارة القائد المتقدم "المستوى الفضى" إلى نائب رئيس النادي للشئون التعليمية على الإنترنت أو أرسل استمارة القائد المتقدم "المستوى الفضى" من الكتاب بعد استكمالها وتوقيعها مع نموذج سجل إتمام المشروع إلى المركز الرئيسي.
سوف تحصل على:

شهادة تصديق 
رسالة إلى صاحب العمل

جائزة مدير الاجتماع المميز:
المتطلبات:

· الحصول على جائزة المتواصل المتقدم "المستوى الذهب" (أو الحصول على جائزة قائد الاجتماع المتقدم "المستوى الذهب")

· الحصول على جائزة القائد المتقدم "المستوى الفضى" (أو الحصول على جائزة القائد المتقدم)

جائزة قائد الاجتماع المميز تعد أعلى تقدير يمكن للعضو الحصول عليه. عند إتمام المتطلبات, ارسل استمارة قائد الاجتماع المميز إلى نائب رئيس النادي للشئون التعليمية على الإنترنت أو أرسل استمارة قائد الاجتماع المميز من الكتاب بعد استكمالها وتوقيعها مع نموذج سجل إتمام المشروع إلى المركز الرئيسي.
سوف تحصل على:

لوحة شرف
رسالة إلى صاحب العمل
	{0>Other Communication and leadership opportunities<}0{>فرص أخرى فى مسارى التواصل والقيادة <0}


{0>The more involved you become, the more you will benefit from Toastmasters.<}0{>كلما زادت مشاركتك، كلما زادت استفادتك من منظمة التوستماسترز.<0} {0>Following are some other learning experiences available to you as a Toastmasters club member.<}0{>وفيما يلي بعض الخبرات التعليمية الأخرى المتاحة لك كعضو من أعضاء نادي التوستماسترز.<0} 
{0>Club Leadership<}0{>قيادة النادى<0}
{0>By serving as your club’s sergeant at arms, treasurer, secretary, vice president public relations, vice president membership, vice president education or president, you will learn skills you can use in other aspects of your life and earn credit toward the Advanced Leader Bronze award 
in the leadership track.<}0{>بالعمل فى أحد الوظائف التالية: ضابط النظام بالنادي أو أمينh لخزينة أو نائب رئيس النادي لشئون العلاقات العامة أو نائب رئيس النادي لشئون العضوية أو نائب رئيس النادي للشئون التعليمية أو حتى رئيس النادي، ستتعلم مزيدًا من مهارات القيادة التي يمكنك استخدمها في جوانب الحياة المختلفة تكسبك خطوة نحو نيل مكافأة القائد المتقدم ـ المستوي البرونزي في مسار القيادة. <0} 
القيادة العالية الأداء:
يقدم هذا البرنامج المكون من خمسة مشاريع (كتالوج رقم 262) التعليمات والممارسات العملية لبض المهارات والأنشطة الحيوية للقيادة على غرار تطوير المهمة والرؤية وتحديد الأهداف والتخطيط لتحقيقها وتحديد القيم وبناء الفرق. سيتم تقييم الجهود التي تبذلها بواسطة لجنة الإرشاد الخاصة بك. يمكنك تقديم طلبك على الموقع الرسمى لمنظمة التوستماسترز العالمية على الإنترنت: .www.toastmasters.org  
القيادة خارج النادي
توفر منظمة التوستماسترز العالمية فرص أخرى لتنمية مهارات القيادة على مستويات أخرى من المؤسسة، فيمكنك العمل كمحافظ منطقة أو محافظ قسم في مقاطعتك؛ مما يساعد الأندية على أداء مهامها بشكل فعال. بل ويمكن أن تصبح موظف علاقات عامة، أو نائب المحافظ لشئون التسويق أو نائب المحافظ للشئون التعليمية والتدريب أو حتى محافظ مقاطعة. إن تقلد مناصب داخل المقاطعة يتيح لك الفرصة لتعلم مهارات جديدة والعمل مع مجموعة من الأفراد مهتمين بتحقيق أهداف مشتركة، كما ستكتسب خطوة نحو نيل مكافأة القائد المتقدم ـ المستوي الفضى. وأخيرًا يمكن أن يتم انتخابك لمجلس إدارة منظمة التوستماسترز العالمية بل ولربما لرئاسة المؤسسة ككل. فالإمكانيات لا تعد ولا تحصى. 
سلسة القيادة المتميزة:
تقدم سلسة القيادة المتميزة (كتالوج رقم 310) نصائح أساليب وأفكار مفيدة لتنمية مهارات القيادة. يمكنك تقديم برنامج كل 10 دقائق لناديك. تشمل هذه البرامج: "القائد المثالي" و"تطوير المهمة" و"القيم والقيادة" و"تحديد الأهداف والتخطيط لها" و"الانتداب من أجل التفويض" و"تكوين الفريق" و"تقديم التعقيبات الفعالة" و"القائد كمدرب" و"تحفيز الأشخاص" و"تسوية النزاع" و"الخدمة والقيادة". لطلب السلسلة, زوروا الموقع الإلكتروني لمنظمة التوستماسترز العالمية, www.toastmasters.org. 
سلسلة المتحدث الأفضل
سلسلة المتحدث الأفضل (كتالوج رقم 269) هي مجموعة من البرامج التي مدتها 10 دقائق عن كيفية إعداد وإلقاء الخطبة التي يمكنك تقديمها للنادي. البرامج المتاحة تشمل ما يلي: "مقدمة الخطبة" و"إنهاء الخطبة" و"التخلص من الرهبة في الحديث" و"التحدث الارتجالي" و"اختيار الموضوع" و"التعرف على الجمهور" و"تنظيم الخطبة" و"إعداد مقدمة" و"الإعداد والممارسة" و"استخدام لغة الجسد". ". لطلب السلسلة, زوروا الموقع الإلكتروني لمنظمة التوستماسترز العالمية، www.toastmasters.org.
سلسة النادي الناجح
نجاح نادي التوستماسترز هى مسئولية كل عضو، وليس مسؤولية موظفى النادي فحسب. وسلسلة النادي الناجح (كتالوج رقم 289) هي مجموعة من البرامج التي يمكنك تقديمها للنادي والتي تعالج مجموعة من جوانب الجودة فى اجتماعات النادي، والتأكيد على الدور المكلف به كل عضو لمساعدة النادي وباقي الأعضاء. البرامج المتاحة تشمل: "لحظات صدق" و"إيجاد أعضاء جدد للنادي" و"التقييم من أجل التحفيز" و"إغلاق الأوكازيون" و"خلق أفضل مناخ للنادي" و"إنجاز الأدوار والمسؤوليات" و"الإرشاد" و"الالتزام بالتعهد" و"الذهاب إلى ما وراء النادي" و"كيفي تصبح نادي متميز" و"برنامج التوستماسترز التعليمي".  لطلب السلسلة, زوروا الموقع الإلكتروني لمنظمة التوستماسترز العالمية، www.toastmasters.org. 
برامج النجاح والقيادة والتواصل والقيادة:
يمكنك تعلم مهارات قيمة عن التواصل والقيادة عن طريق تنفيذ أو المشاركة فى هذه البرامج التعليمية. ويمكن تنفيذ كلا البرنامجين داخل النادي بهدف تعليم الأعضاء أو خارجه في الشركة أو المجتمع لبناء سمعة جيدة. لمزيد من المعلومات, يرجى زيارة الموقع الإلكتروني لمنظمة التوستماسترز العالمية أو طلب كتيب "توسيع الأفق" (كتالوج رقم 211) من المركز الرئيسي. 

{0>Communication Program<}0{>برنامج التواصل <0} 
{0>Your club provides the opportunity to learn another vital part of leadership:<}0{>يوفر ناديك فرصة جيدة لتعلم جزء حيوى من مهارات القيادة:<0} {0>communication.<}0{>التواصل.<0} {0>The 10 projects in the Competent Communication manual give you the opportunity to learn such valuable skills as organizing material, body language, vocal variety, word usage and using visual aids.<}0{>تعطيك المشرعات العشر في كتاب التواصل المتمكن الفرصة لتعلم بعض المهارات القيمة مثل المادة المنظمة ولغة الجسد وتنوع الصوت واستخدام وسائل المساعدة المرئية. كما انك ستتلقى تعقيبات مفيدة من أحد المقيمين بما يجعلك قائدًا قوى وجدير بالاحترام.<0} {0>After you've finished this manual you can begin refining and enhancing your skills in the Advanced Communication program.<}0{>بعد الانتهاء من هذا الكتاب تستطيع تهذيب وتحسين مهاراتك في برنامج التواصل المتقدم.<0} {0>This program consists of 15 manuals with five speech projects each.<}100{>يتألف يتألف هذا البرنامج من 15 كتاب، يتألف كل منها من خمسة مشاريع من مشاريع الخطب.<0} {0>Some manuals focus on career related presentations such as public relations and technical speeches, while others address topics such as interpersonal communication and humor.<}92{>تركز بعض الكتب على المهن التي تتعلق بالعرض، مثل العلاقات العامة والخطب الفنية، بينما يخاطب البعض الآخر موضوعات معينة مثل التواصل مع الآخرين والفكاهة.<0} {0>You choose the manuals to complete and the skills you want to learn.<}100{>ولك مطلق الحرية في اختيار الكتب التي تدرسها والمهارات التي تتعلمها.<0} {0>For more information on the manuals turn to page 86<}76{>وللمزيد من المعلومات فيما يتعلق بالكتب عليك الرجوع إلى صفحة 86.
قيادة الشباب:
يعد برنامج قيادة الشباب (كتالوج رقم 811) فرصة رائعة للأعضاء للعمل مع الشباب لمساعدتهم في تعلم مهارات الخطابة والقيادة اللازمة لهم لتحقيق النجاح في حياتهم. لمزيد من المعلومات حول بدء البرنامج، يرجى طلب "كتيب معلومات برنامج قيادة الشباب " (دليل رقم 801) من المركز الرئيسي أو زيارة الموقع الإلكتروني لمنظمة التوستماسترز العالمية على العنوان www.toastmasters.org. 
مسابقات الخطابة
هل تهتم بالخطابة التنافسية؟ تقدم منظمة التوستماسترز العالمية العديد من مسابقات الخطابة التي يمكنك المشاركة فيها كمتسابق أو كمسئول بها.وحتى وإن لم تكن مهتم بالمشاركة، فيمكنك التعلم من مشاهدة المتسابقين فحسب، المسابقة الأكبر هي مسابقة الخطابة العالمية السنوية، التي تبلغ أوجها في المراحل النهائية للمسابقة التي تُعقد خلال المؤتمر السنوى لمنظمة التوستماسترز العالمية في أغسطس من كل عام. تحدث مع نائب رئيس النادي للشئون التعليمية حول المسابقات التي يقيمها النادي.
برنامج الخطيب المفوض
هذا البرنامج مُعد خصيصًا للأفراد الذين أبدوا مهارات خطابة بارزة في العروض الكبرى خارج منظمة التوستماسترز. للتعرف على متطلبات البرنامج واستمارة التقديم، يرجى زيارة الموقع الإلكتروني لمنظمة التوستماسترز أو طلب "كتيب واستمارة  برنامج الخطيب المفوض" (كتالوج رقم 1208) من المركز الرئيسي. 
دائرة/نقابة الخطباء:
إن المشاركة في دائرة الخطباء من شأنها تقديم بعض الخبرات المتعلقة بالخطابة أمام جمهور مختلف وجديد، فأنت تشارك في مشاريع المجتمع الهامة، في حين يتعلم المجتمع المزيد عن التوستماسترز. احذر: منظمة التوستماسترز العالمية لا تقر أية منظمة أو قضية أخرى، ولهذا السبب، تكون مشاركتكم في دائرة الخطباء بمثلبة العمل التطوعي، وينبغي للمتحدثين توضيح أنهم يتحدثون عن أنفسهم وليس عن النادي أو منظمة التوستماسترز العالمية. الأندية غير ملزمة بإنشاء مكتب للخطباء، وإن كان معظمها يفعل ذلك. كما توجد بعض مكاتب للمتحدثين في بعض المقاطعات. 
          إذا كان ناديك أو مقاطعتك ليس بهما مكتب للخطباء وتريد إنشاء أحد المكاتب، تحدث مع مسئولي النادي أو المقاطعة أو طلب "كراسة دائرة الخطباء" (كتالوج رقم 127) من المركز الرئيسي للحصول على معلومات بشأن تكوين أحد المكاتب. 
المؤتمرات والمحافل
تعقد كل مقاطعة مؤتمرًين سنويًا ويتم تشجيع الأندية والأعضاء على حضور المؤتمر. وتقدم معظم المؤتمرات الندوات التعليمية عن موضوعات الخطابة والقيادة، كما تقدم التدريب لمسئولي النادي، إلى جانب العديد من الأنشطة الأخرى. احصل على معلومات من مقاطعتك إليه عن المؤتمرات القادمة. 
في يونيو من كل عام، يعقد كل إقليم من أقاليم التوستماسترز الثمانية في أمريكا الشمالية مؤتمرًا، ويوجه الدعوة للأعضاء لحضوره. تقدم هذه المؤتمرات هي الأخرى الندوات التعليمية والبرامج التدريبية والأنشطة الأخرى. لمزيد من المعلومات حول المؤتمرات الإقليمية، يرجى زيارة الموقع الإلكتروني لمنظمة التوستماسترز العالمية، www.toastmasters.org. 
وفي أغسطس من كل عام، تستضيف منظمة التوستماسترز العالمية المحفل الدولي، الذي يفتح أبوابة لجميع الأعضاء من مختلف بقاع العالم. ويقدم هذا الحدث الذي يستمر أربعة أيام الندوات التعليمية حول الخطابة والقيادة، وحفلات تقديم الجوائز, والانتخابات للمسئولين والمديرين الدوليين, والمرحلة النهائية من مسابقة الخطابة العالمية، حيث يتم اختيار البطل العالمي للخطابة العامة. لمزيد من المعلومات حول المحفل الدولي القادم، يرجى زيارة الموقع الإلكتروني لمنظمة التوستماسترز العالمية، www.toastmasters.org.
حول النادي الذي تنتمي إليه
ناديك هو مركز تعليم خبرات منظمة التوستماسترز. لمعرفة المزيد عن ناديك وطريقة عمله، فقد تساعدك المعلومات التالية بشأن اجتماع النادي نفسه وأدوار ومسؤوليات المشاركين في الاجتماع وكذلك قيادة النادي. 
اجتماع النادي
يتكون اجتماع نادي التوستماسترز من ثلاثة أجزاء رئيسية: 
الخطب المعدة مسبقًا: خلال هذه الفقرة من الاجتماع، يلقي عدد من الأعضاء الخطابات المعتمدة على مشاريع كتابى التواصل المتمكن والتواصل المتقدم. عادة ما يتم إدراج ثلاثة متحدثين على الأقل، ومع ذلك فقد يختلف هذا العدد تبعًا لبرنامج الاجتماع ومدته.
التقييمات: يتم تقييم كل خطبة معدة أو دور قيادي شفويًا عن طريق عضو زميل بأسلوب مفيد وبناء باستخدام معايير التقييم المذكورة. علاوة على ذلك، يعد المقيم تقييمًا كتابيًا، كما توجه الدعوة لجميع الأعضاء لتقديم التعليقات الكتابية إلى الخطيب أيضا. 
موضوعات الساحة: في هذه الفقرة، تتاح الفرصة أمام الأعضاء الغير مشاركين في البرنامج لتقديم محادثات ارتجالية لمدة دقيقة واحدة أو دقيقتين. 
تعقد بعض الأندية أيضًا اجتماع تجارى مرة على الأقل كل شهر لمعالجة شئون النادي. يتيح هذا الاجتماع الفرصة للأعضاء لممارسة الإجراءات الأساسية ومهارات القيادة. ربما يختلف  ترتيب هذه الفقرات. وقد تختلف أيضا مدة كل فقرة، تبعًا لمدة الاجتماع، حيث تجتمع بعض الأندية لمدة ساعة واحدة أو أقل، فيما تجتمع بعض النوادي لمدة 90 دقيقة أو أكثر. فيما يلي نموذج لأجندة أحد النوادي التي تجتمع لمدة ساعة واحدة. 
نموذج لأجندة أحد الاجتماعات
الوقت

00:00
الرئيس

الدعوة لعقد الاجتماع لتقديم الطلبات

دعوة الأعضاء(تضرع) (اختيارى)

تقديم الضيوف

تقديم مدير الاجتماع
00:05
مدير الاجتماع

تقديم عداد أصوات ملء الفراغ، المدقق اللغوي، المقيم العام، مراقب الوقت، الخ
00:10
مدير الاجتماع

تقديم الخطيب رقم 1

كتاب الخطبة

تقديم الخطيب رقم 2

تقديم الخطبة

تقديم مقدم موضوعات الساحة 
00:26
مقدم موضوعات الساحة

شرح موضوعات الساحة

عقد جلسات لمناقشة موضوعات الساحة

عودة التحكم لمدير الاجتماع
00:43
مدير الاجتماع

تقديم المقيم العام
00:45
المقيم العام

الدعوة لتقديم التقارير:

مقيمو الخطبة

مراقب الوقت

المدقق اللغوي

عداد أصوات ملء الفراغ

تقديم تعليقات عامة على الاجتماع

مقيمو القادة

إرجاع التحكم مدير الاجتماع
00:55
مدير الاجتماع

الجوائز الحالية

عودة التحكم للرئيس
00:57
الرئيس

التوجه بالشكر للضيوف على حضورهم والسماح لهم بتقديم تعليقات إن رغبوا في ذلك

ملاحظات الجلسة الختامية
01:00 
انهاء الاجتماع
قيادة ناديك:
يلعب المشاركون في الاجتماع دورًا مهمًا في جعل النادى أكثر متعة وقدرة على التعليم. لكن هناك مجموعة من الأفراد مسئولون عن جودة الاجتماع وتحقيق النجاح طويل الأمد للنادي. تعرف هذه المجموعة باسم اللجنة التنفيذية. فيما يلي المسميات الوظيفية والمعايير الخاصة بكل عضو من أعضاء اللجنة التنفيذية:
الرئيس. يلعب الرئيس دور كبير المسئولين التنفيذيين، ويتحمل مسئولية الإشراف العام على النادي وتشغيله. 
أما المعايير الواجب توافرها خارج اجتماع النادي فهي: 
ضمان استيفاء مسئولي النادي للمعايير الخاصة باجتماع النادي ومسئوليه, الإشراف على الخطة لإنجاز أهداف برنامج النادي والتأكيد على انه أحد الأندية المتميزة, التشجيع على تنمية مهارات التواصل والقيادة عن طريق دعم جوائز المتواصل المتمكن والمتواصل المتقدم والقائد المتمكن والقائد المتقدم, ضمان وجود برنامج دائم لبناء العضوية بالنادى, حضور مندوب النادي وتصويته في اجتماعات مجلس المقاطعة أو حضور أعضاء النادي وتصويتهم فيها؛ حضور المؤتمر الإقليمي والمحفل الدولي والتصويت على اختيار مندوب النادي أو إرسال المندوب إلى محافظ المقاطعة, الإشراف على العملية الإدارية للنادي بما يتوافق مع دستور النادي وقوانينه الداخلية, الحفاظ على علاقة النادى مع المقاطعة ومنظمة التوستماسترز العالمية, إعداد الجدول الشهرى لاجتماعات اللجنة التنفيذية, استبدال العضو الغير قادر على حضور اجتماع النادي أو اللجنة التنفيذية, البحث عن القادة؛ ضمان ملء جميع مكاتب النادي للمدة التالية، وضمان إجراء الانتخابات في موعدها المناسب، وإعداد خليفة لمنصبه، وحضور الدورة التدريبية لمسئولي النادي التي يرعاها القطاع. 
أما المعايير الواجب توافرها في اجتماع النادي فهي: 
ضمان بدء الاجتماعات وإنهائها في الوقت المحدد, التأكيد على تقديم الضيوف بحفاوة وحماسة, إتاحة بعض الوقت قبل الاجتماع وبعده للتحدث مع الضيوف؛ قراءة بيان مهمة النادي و/أو عرضه في كل اجتماع, مناقشة برنامج النادي المتميز والتقدم الذي أحرزه فيه, الوقوف على إنجازات الأعضاء في برنامج التوستماسترز وفي حياتهم الشخصية, إعداد تقارير بشأن "لحظات الصدق" التي يحققها النادي. 
الرئيس السابق للنادي. يقدم الرئيس السابق للنادي التوجيه والإرشاد ويعمل كمصدر لمسئولي النادي وأعضائه. كما يرأس لجنة الترشيح، ويساعد في إعداد خطة نجاح النادي ويدعم جهود النادي كي يصبح ناديًا متميزًا. 
نائب رئيس النادي للشئون التعليمية. يتحمل نائب رئيس النادي للشئون التعليمية مسئولية التخطيط لاجتماعات النادي الناجحة لكى يجد كل عضو الفرصة لتحقيق أهدافه التعليمية. يعد ثاني أعلى مسئول بالنادي حيث يرأس اجتماعات النادي واللجنة التنفيذية في ظل غياب الرئيس. 
المعايير الواجب توافرها خارج اجتماع النادي فهي: 

التخطيط لاجتماعات النادي، استكمال الجداول الزمنية والمهام قبل عقد الاجتماع بثلاثة أسابيع على الأقل والتأكيد على كل جدول زمني قبل خمسة أو سبعة أيام قبل الاجتماع, تشجيع المشاركة في البرنامج التعليمي. الحصول على تعهد من الأعضاء الجدد بتحقيق جائزة المتواصل المتمكن في غضون عام واحد أو أقل وتحديد ذلك لإلقاء الكلمة تباعًا. احصل على تعهد من المتواصلين الأكفاء للحصول على جائزة المتواصل المتقدم "المستوى البرونزى" في غضون عام واحد، واحصل أيضًا على تعهد من مستلمي جوائز المتواصل المتقدم "المستوى البرونزى" و المتواصل المتقدم "المستوى الفضى" على الحصول على الجائزة التالية في غضون عام واحد. احصل على تعهد من الأعضاء للحصول على جائزة القائد المتمكن ، أو القائد المتقدم في غضون عام واحد. تتبع التقدم الذي أحرزه جميع الأعضاء نحو الحصول على هذه الجوائز, توجيه الأعضاء الجدد لبرنامج التوستماسترز في غضون اجتماعين بعد التحاقهم بالنادي, عين مرشد كل عضو جديد, احرص على حضور اجتماعات اللجنة التنفيذية للنادي لترأسها عندما يكون الرئيس غائبًا, حضور اجتماعات مجلس المقاطعة والتصويت على اختيار مندوب النادي في الاجتماعات التجارية على المستويين الإقليمي والدولي, حضور الدورات التدريبية لمسئولي النادي التي ترعاها المقاطعة؛ استبدال العضو الغير قادر على حضور اجتماع النادي. إعداد خليفة لمنصبه. 
المعايير الواجب توافرها في اجتماع النادي فهي: 
تعيين كل عضو جديد ليكون مشاركًا في موضوعات الساحة في الاجتماع الأول بعد التحاقه ويكون له دور في الاجتماع الثالث أو ما قبله مع تقديم مشروع كتاب التخلص من عقدة اللسان في الاجتماع الرابع أو ما يليه, ضمان تنفيذ أعضاء النادي لبرامج سلسلة النادي المتميز وهى: "التقييم من أجل التحفيز"، و"لحظات صدق"، و"الإرشاد"، و"البحث عن أعضاء جدد للنادي" مرة واحدة على الأقل سنويًا؛ الإشراف على أداء النادي بصفة ربع سنوية بالتعاون مع رئيس النادي؛ التأكد من سجل استكمال مشروع الأعضاء وتأكد من شرعي الأعضاء لإكمال استمارة الجائزة, ترأس الاجتماع عند غياب رئيس النادي. 
نائب رئيس النادي لشئون العضوية. نائب رئيس النادي لشئون العضوية هو مسئول من الدرجة الثالثة بالنادي. 
المعايير الواجب توافرها خارج اجتماع النادي فهي: 
إدارة البرامج والجهود المستمرة لتكوين العضوية. دعم أهداف العضوية لعضو جديد كل شهر وإذا كان عدد أعضاء النادي يقل عن 20 عضوًا، احرص على أن يصل العدد إلى 20 عضوًا بنهاية العام أو في أقرب وقت ممكن. دعم برامج بناء عضوية النادي ومنظمة التوستماسترز العالمية وإجراء برنامجين من برامج عضوية النادي الرسمين على الأقل سنويًا؛ متابعة وتتبع حضور الضيوف والتحاق الأعضاء الجدد وعدم حضور الأعضاء للاجتماع. إرسال مذكرة متابعة إلى الضيوف؛ شرح البرنامج التعليمي لجميع الأعضاء؛ الحصول على تعهد منهم بالالتحاق بالنادي وجمع تطبيقات العضوية. إحضار التطبيقات إلى النادي للتصويت وفي حال قبول الأعضاء، جمع المستحقات والرسوم وإعطائها لأمين خزينة النادي مع طلبات التقديم؛ حضور اجتماعات الهيئة الإدارية للنادي؛ حضور والتصويت على اجتماعات مجلس المنظمة؛ حضور الدورات التدريبية لمسئولي النادي التي يرعاها القطاع؛ ترتيب عملية إرسال بديل لك لحضور اجتماعات النادي إذا لم تكن قادرًا على الحضور؛ إعداد خليفة للمكتب. 
أما المعايير الواجب توافرها في اجتماع النادي فهي: إلقاء التحية على الضيوف والحرص على أن يملأ كل منهم بطاقة الضيف؛ إعداد تقرير بشأن العضوية الحالية؛ دعم حملات العضوية والترحيب بالأعضاء الجدد، العمل مع رئيس النادي ونائب رئيس النادي للشئون التعليمية لضمان 
أن كل عضو جدد يدخل بصفة رسمية في الاجتماع الأول بعد التصويت عليه عن طريق النادي؛ مساعدة الضيوف ممن تحدوهم الرغبة في استكمال طلب التقديم للحصول على العضوية؛ التحدث بصفة منتظمة مع الأعضاء من الزملاء لتحديد الاحتياجات الواجب تلبيتها. 
نائب رئيس النادي للعلاقات العامة. نائب رئيس النادي للعلاقات العامة هو مسئول من الدرجة الرابعة بالنادي. 
أما المعايير الواجب توافرها خارج اجتماع النادي فهي: 
دعم النادي لوسائل الإعلام المحلية؛ إصدار وتوزيع نشرة إخبارية على الأقل مرة شهريا؛ تعزيز برامج العضوية؛ حضور اجتماعات الهيئة الإدارية؛ حضور أحداث التوستماسترز الأخرى؛ حضور الدورات التدريبية لمسئولي النادي التي يرعاها القطاع؛ ترتيب عملية إرسال بديل لك لحضور الاجتماع إذا ما تعذر عليك ذلك؛ إعداد خليفة للمكتب. 
أما المعايير الواجب توافرها في اجتماع النادي فهي: الإعلان عن الأحداث والبرامج التالية، طلب الحصول على مساهمات من أجل إصدار النشرة الإخبارية؛ إلقاء التحية على الأعضاء والضيوف.
أمين سر النادي. أمين سر النادي هو مسئول من الدرجة الخامسة. 
أما المعايير الواجب توافرها خارج اجتماع النادي فهي: 
إعداد قائمة عضوية دقيقة وتقديمها إلى أمين خزينة النادي لتقديمها مع الرسوم المستحقة؛ إرسال قائمة بمسئولي النادي إلى المركز الرئيسي في غضون 10 أيام بعد الانتخابات؛ النظر في مراسلات النادي العامة؛ الحفاظ على ملفات النادي؛ بما في ذلك ميثاق النادي، ودستوره وقوانينه الداخلية ومحاضر الاجتماعات والتسويات والمراسلات؛ حضور اجتماعات الهيئة الإدارية للنادي؛ حضور الدورات التدريبية لمسئولي النادي التي يرعاها القطاع؛ الترتيب لإرسال عضو مكانك إذا لم تكن قادرًا على حضور الاجتماعات؛ إعداد خليفة للمكتب. 
أما المعايير الواجب توافرها في اجتماع النادي فهي: تسجيل محاضر الاجتماعات وقراءتها؛ إلقاء التحية على الأعضاء والضيوف.
أمين خزينة النادي. أمين خزينة النادي هو مسئول من الدرجة السادسة بالنادي. 
أما المعايير الواجب توافرها خارج اجتماع النادي فهي: 
إعداد ميزانية لاعتمادها من قبل الهيئة الإدارية والعضوية في غضون شهر واحد من شغل المنصب؛ تزويد المصرف ببطاقة توقيع جديدة بحلول 1 يوليو/1 يناير؛ إعداد وإرسال بيانات المستحقات بحلول 15 أغسطس / 15 فبراير؛ جمع المستحقات وإرسالها إلى المركز الرئيسي بحلول 1 أكتوبر و1 أبريل، والعمل مع نائب رئيس النادي لشئون العضوية للاتصال بالأعضاء الذين لم يدفعوا المستحقات؛ تقديم طلبات التحاق الأعضاء الجدد ومستحقاتهم إلى المركز الرئيسي في غضون 48 ساعة من الاستلام؛ دفع الفواتير كرسم مستحق؛ الاحتفاظ بسجلات للمعاملات المالية؛ تقديم تقارير مالية كتابية وشفهية بصفة ربع سنوية (15 أكتوبر، 15 يناير، 15 أبريل، 15 يوليو)؛ تقديم حسابات النادي للتدقيق فيها؛ حضور اجتماعات الهيئة الإدارية؛ الترتيب لإرسال بديل مكانك ما لم تكن قادرًا على حضور الاجتماع؛ إعداد خليفة للمكتب. 
أما المعايير الواجب توافرها في اجتماع النادي فهي: استلام طلبات التحاق الأعضاء الجدد المستوفاة ومستحقاتهم؛ الإعلان عن وقت استحقاق دفع الرسوم وشرح بنية الرسوم؛ إلقاء التحية على الأعضاء والضيوف. 
أمين مراسم النادي. أمين مراسم النادي هو مسئول من الدرجة السابعة بالنادي. أما المعايير الواجب توافرها خارج اجتماع النادي فهي: تحديد مكان انعقاد الاجتماع؛ الحفاظ على معدات النادي في ترتيب عمل والتحقق بعد كل اجتماع لضمان إتاحة الإمدادات المناسبة؛ حضور اجتماعات الهيئة الإدارية؛ حضور الدورات التدريبية لمسئولي النادي التي يرعاها القطاع؛ الترتيب لإرسال بديل مكان لتقديم المساعدة متى لزم الأمر؛ إعداد خليفة للمكتب. 
أما المعايير الواجب توافرها في اجتماع النادي فهي: ترتيب القاعة قبل بدء الاجتماع بنحو 10 دقائق على الأقل؛ التأكد من وجود المنصة في المكان المناسب وعرض الشعار، وتوزيع نماذج التقييم والاقتراع، والجوائز ودليل الإمداد ومخطط التقدم المحرز، وعرض المواد التعليمية؛ ووضع البطاقات في الترتيب المناسب وإتاحة شارات الأسماء؛ إلقاء التحية على الأعضاء والضيوف والترتيب لجلوس الضيوف جنبًا إلى جنب مع الأعضاء؛ إلقاء التحية على محافظ المنظمة والمسئولين الآخرين الزائرين للاجتماع واصطحابهم إلى رئيس النادي؛ الترتيب لتقديم خدمات الطعام في اجتماعات الوجبات؛ ضمان بدء الاجتماع في الموعد المحدد؛ جمع الاقتراعات والأصوات الخاصة بالجوائز. 
	كتب التواصل المتقدم


الخطيب المسلي (كتالوج رقم 226أ)
يبحث الأفراد غالبا عن التسلية، ويقدم الخطيب المسلي لمستمعيه فرصة سعيدة للتحول عن الحياة المليئة بالمسئوليات والمتطلبات. يقدم هذا الكتاب خمسة مشاريع: الخطبة المسلية - مصادر التسلية - اجعلهم يضحكون - حديث وخطاب بعد العشاء – تساعدك جميعها في تنمية مهاراتك الخاصة. 
التحدث للإبلاغ (كتالوج رقم 226ب)
هل تريد إخبار الأخرين بمنتج جديد أو اكتشاف جديد أو طرق تحسين نوعية الحياة؟ بعد استكمال المشاريع التالية, ستتعلم كيفية توصيل أفكارك بفعالية: الخطبة للإبلاغ - مصادر الإبلاغ - حديث العرض - تقرير تقصي الحقائق- المفهوم المجرد. 
العلاقات العامة (كتالوج رقم 226ج)
سواءً كنا نمثل مؤسسة كبيرة أم أنفسنا فحسب، فجميعنا يشارك في أعمال العلاقات العامة. إن العمل على مشاريع مثل: الخطبة حسنة السمعة - عرض الحديث الإذاعي - الأسلوب المقنع - خطبة تبديد العداوة – خطبة إدارة الأزمات, من شأنها تطوير وتعزيز خبراتك في العلاقات العامة. 
قائد المناقشة (كتالوج رقم 226د)
ستتحسن قدرات الخطابة ومهارات التحدث لديك بمجرد عرض حل الندوة، والراوند روبن، وقيادة اللجنة، واجعلها تعبر عن الواقع، وقائد ورشة العمل. 
خطب الخصوصية (كتالوج رقم 226هـ) 
بالنسبة لهذه الأوقات حيثما تطالب بإلقاء كلمة والتصفيق، أو رفع الروح المعنوية، أو بيع منتج، أو القراءة بصوت عالٍ أو تقديم الخطيب، ستجد التدريب من هذا الكتاب عديم القيمة! 
خطب الإدارة (دليل 226و)
إن الافتقار إلى التواصل الفعال على مستوى الإدارة يعد مصدرًا رئيسيًا من مصادر وقوع المشكلات في العمل والمنظمات في يومنا هذا. بعد استكمال النبذة الموجزة - والخطبة الفنية - والإدارة والتحفيز- المواجهة وتقرير الحالة - العلاقة العدوانية، ستكون قد تحليت بقدرات أفضل على تشجيع الآخرين والتأثير فيهم. 
الخطيب المحترف (كتالوج رقم 226 G)
الموهبة والعمل الجاد والممارسة هي السمات الرئيسية للخطيب المحترف والمشاريع الخمسة الواردة في الدليل ـ والخطاب الرئيسى - التحدث بغرض التسلية - خطبة التدريب على المبيعات - والندوة المهنية والخطبة التحفيزية ـ تقدم جميعها الممارسات والبصيرة اللازمة في العالم التنافسي للخطابة المحترفة. 
العروض الفنية (كتالوج رقم 226 H)
إن أكثر خمسة مهام محفوفة بالتحديات للخطبة وردت في هذا الكتاب هي التقرير الفني الموجز- الاقتراح - الجماهير غير الفنيين- تقديم بحث فني - العرض الفني للفريق. حيث تتكون تلك المهام من مهام من شأنها تقديم خبرات عملية للخطابة لمن ينشدون الوظائف الفنية. 
الخطابة المقنعة (دليل رقم 2261)
تعتبر القدرة على التأثير في الآخرين وإقناعهم بقبول أفكارك أو منتجاتك أو خدماتك أمرًا هاما. وقد أعدت مشاريع مندوب المبيعات الفعال، التغلب على المكالمة الباردة، والعرض الرابح ومعالجة الاعتراض والقائد المقنع جميعها لمساعدتك في تطوير أساليب إقناعية متميزة وتوسيع نطاق مهاراتك للعرض.
التواصل عبر التلفزيون (دليل رقم 2261)
مع الزيادة المستمرة في عدد شبكات التلفزيون وتنوعها، تزداد فرص التواصل عبر التلفزيون تباعًا. كن مستعدًا لانتهاز هذه الفرص عن طريق استيعاب المشاريع التالية: الحديث المباشر الصريح، وعرض الحديث، وعندما تكون أنت المضيف، والمؤتمر الصحفي، والتدريب عبر التلفزيون. 
رواية القصص (دليل رقم 226 K)
لا شك أن الجميع يحبون القصص الجيدة! وتشمل المشاريع في هذا الكتاب القصة الشعبية، ودعنا نتمتع بالشخصية، والعبرة من القصة، والقصة المؤثرة وتطبيق التاريخ على الواقع وقد صممت جميعها لمساعدتك في تطوير مهارات سرد القصص والحكايات.
القراءة التفسيرية (دليل رقم 226 L)

تعمل القراءة التفسيرية الفعالة على تشجيع المستمعين على إعادة إنشاء، في أذهانهم الخاصة، الخصائص والموقف التي تقدمها أثناء القراءة. وهناك خمسة مشاريع ـ قراءة قصة، وتفسير الشعر، والدراما الأحادية، والمسرحية والكلمة الخطابية ـ من شأنها مساعدتك في وضع خطة العرض التقدمي الذي قد يشمل التخيلات الخاصة بأعضاء الجمهور. 
التواصل مع الآخرين (دليل رقم  226 M)
نتفاعل كل يوم مع العديد من الأشخاص عبر مجموعة من المواقف. وفيما يلي خمسة مشاريع معنية بذلك: التحدث بسهولة، والمفاوض الناجح، وتشتيت النقد الشفهي، والمدرب، والتعبير عن نفسك بفعالية، من شأنها مساعدتك في الجمع بين مهارات جديدة للاستماع والتفكير ومهارات الخطابة الموجودة بالفعل. 
خطب المناسبات الخاصة (دليل رقم 226 N)
في يوم ما، أو في وقت ما ـ أثناء حضورك في النادي أو حدث عائلي أو اجتماع عمل ـ سيتوقع منك إلقاء خطبة خاصة. وسيساعدك هذا الكتاب على الاستعداد لهذه الأوقات عند استيعاب النخب والتحدث بالإطراء والالتحاق بالمجموعة وتقديم جائزة أو قبول جائزة. 
الخطابة الفكاهية (كتالوج رقم 2260)
يستمتع معظم الأفراد بالاستماع إلى خطباء العامة وقادة الندوة الذين يستخدمون لروح الدعابة في عروضهم. تقدم المشاريع الخمسة الواردة في الكتاب ـ زيادة الحميمة مع الجمهور، واتركهم يبتسمون، واجعلهم يضحكون، واتركهم يضحكون، والخطبة الدعابية ـ التمرين على استخدام الدعابة في الخطب لجذب اهتمام الجمهور والحفاظ عليه وجعل الأمور أكثر فعالية. 

	منظمة التوستماسترز العالمية


استمارة منحة القائد المتمكن
لتقديم الطلبات:
· أكمل المشاريع العشرة الواردة في كتاب القيادة المتمكن. 
· أكمل جانبي هذه الاستمارة. ينبغي أن تكون عضوًا حاليًا في وقت تسليم استمارتك الى المركز الرئيسي حتى تكون مؤهلاً للحصول على الجائزة.
· تأكد من توقيع مسئول النادي ووجود التاريخ على الطلب.
· هل قام نائب رئيس النادي للشؤون التعليمية بتسجيل منحتك عبر الإنترنت على الموقع الإلكتروني لمنظمة التوستماسترز العالمية، www.toastmasters.org. أو 
· عبر البريد أو الفاكس (يرجى استخدام وسيلة واحدة فقط) على العنوان التالي: 
خدمات الأعضاء – الجوائز

فاكس: 949.858.1207
منظمة التوستماسترز العالمية
صندوق بريد رقم 9052، Mission Viejo, CA 92690 USA 
في حال استيفائك لمتطلبات منحة القائد المتمكن، فستحصل على: 
· شهادة القائد المتمكن ، مناسبة لاحتوائها. 
· خطاب تقدير اختياري، يرسل مباشرة إلى صاحب عملك. 
	يرجى الكتابة أو الطباعة عليه: 
رقم العضو 
 رقم النادي/الاسم ___________________ القطاع ______________________

الاسم ______________________________________________________
                                                 (كما تحب أن يظهر في الشهادة)
طابق رقم/مبنى رقم:____________________________________________
قسم/جناح رقم ________________________________________________

منزل أو مبنى رقم/اسم الشارع______________________________________

المدينة _____________________ الولاية/المقاطعة _____________________
 الرقم البريدي/الرمز البريدي __________________الدولة ________________
البريد الإلكتروني ____________________هاتف ______________________
     حدد هذا المربع إذا ما كان هذا يمثل تغييرًا في عنوانك على الملف بالمركز الرئيسي.
…………………………………………………………………………… 
إقرار مسئول النادي: استكمل عضو التوستماسترز المذكور اسمه أعلاه جميع المشاريع الواردة في كتاب القائد المتمكن التوستماسترز. وقد حصل على جائزة المتواصل المتمكن. التاريخ:__________________________________________________ التوقيع_______________ اكتب الاسم________________________________                       
مكتب النادي القائم ____________________ التاريخ:_____________________



(لا يجوز للمتقدمين التوقيع على الطلبات الخاصة بهم). 


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


قيم ناديك

كيف يساعدك النادي في تحقيق أهدافك؟ الاستبيان التالي هو فرصتك لتدع النادي يعرف إذا ما كان يقدم خدمة جيدة لأعضائه. يرجى الإجابة على الأسئلة التالية، ثم تقديم الاستبيان المكتمل إلى رئيس النادي.
	1. عندما حضرت أول اجتماع لك بالنادي، هل لقيت ترحيبًا حارًا من أعضاء ومسئولي النادي؟
	نعم
	لا
	
	

	2. عندما التحقت بالنادي، هل قلدك النادي العضوية في حفل خاص؟
	نعم
	لا
	
	

	3. هل عين النادي مرشدًا لمساعدك في مشروعك الأول والإجابة عن أية أسئلة بشأن البرنامج التعليمي؟
	نعم
	لا
	
	

	4. عند التحاقك بالنادي, هل سألك نائب رئيس النادي للشئون التعليمية عما تريد تعلمه ؟
	نعم
	لا
	
	

	5. فور التحاقك بالنادي، هل أسدي إليك دور قيادى في أحد اجتماعات النادي؟
	نعم
	لا
	
	

	6. هل حصلت على تقييمات إيجابية وبناءة؟
	نعم
	لا
	
	

	7. هل كانت اجتماعات ناديك جيدة التخطيط ؟
	دائمًا
	عادةً
	أحيانًا
	إطلاقًا

	8. هل كانت اجتماعات ناديك ممتعه؟
	دائما
	عادة
	أحيانًا
	إطلاقًا

	9. هل أتيحت لك الفرصة للعمل كقائد للنادي؟
	نعم
	لا
	
	


10. ما الذي ترغب في تغييره في ناديك؟----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
11. ما الذي أعجبك في ناديك؟----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
12. هل تعتزم الاستمرار في ناديك؟
نعم
لا
13. لماذا؟---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
إن التوستماسترز العالمية هي حركة رائدة  تسعى لجعل التواصل الشفهي الفعال حقيقة واقعية وعالمية.





تقوم منظمة التوستماسترز العالمية من خلال أعضاء نواديها، بمساعدة الرجال والنساء في تعلم فنون التحدث والاستماع والتفكير والمهارات الحيوية التي تعزز تحقيق الذات وتحسن من القيادة الكامنة داخل المرء وتدعم الفهم والتفاهم الإنساني وتساهم في النهوض بالبشرية.





ترتكز مهمة التوستماسترز العالمية على توسيع شبكة نواديها على المستوى العالمي بشكل متواصل ، وبذلك تتيح الفرصة لأعداد كبيرة من الناس الاستفادة من برامجها.


























مهمة نادي التوستماسترز


تنحصر مهمة نادي التوستماسترز في توفير بيئة تعليمية إيجابية يسودها التشارك حيث يمتلك كل عضو فيها الفرصة لتنمية مهارات الاتصال ومهارات القيادة ، والتي تقوم بدورها بالاهتمام ببناء الثقة بالنفس وتنمية الشخصية.











لكونك عضواً في نادي التوستماسترز فهذا يعني أكثر من مجرد تعهد بتنمية مهاراتك الذاتية ، بل إن كل شخص يلتحق بنوادي التوستماسترز فإنه يأتي عليه التواصل مع النادي ومع أعضاء النادي بل ومع المنظمة بأسرها. 





عهد التوستماسترز


إنني كعضو في منظمة التوستماسترز العالمية وعضو في النادي، أتعهد بالآتي:


أن أحضر اجتماعات النادي بانتظام؛


أن أقوم بإعداد جميع مشاريع الخطبة والقيادية على أكمل وجه، مرتكزا في ذلك على مشاريع مأخوذة من كتاب المتواصل المتمكن أو كتب المتواصل المتقدمة أو كتاب القائد المتمكن ؛ 


أن أقوم بإعداد وتنفيذ مهام الاجتماع.


أن أزود زملائي الأعضاء بالتقييم الداعم والبناء.


أن أساعد النادي في الحفاظ على بيئة إيجابية وحميمة حتى يتثنى لجميع الأعضاء أن يتعلموا ويتقدموا.


أن أقوم بخدمة النادي عندما يطلب مني القيام بذلك كما لو كنت موظفا بالنادي. 


أن أعامل زملائي أعضاء النادي وضيوف النادي بكل تبجيل واحترام.


أن أصطحب معي ضيوفاً لحضور اجتماعات النادي حتى يرى هؤلاء الضيوف المنافع التي تقدمها عضوية التوستماسترز.


أن ألتزم بالتعليمات والقواعد التعليمية الخاصة ببرامج التوستماسترز التعليمية وبرامج التقدير.


أن أحافظ على معايير الشرف والأخلاق الحميدة أثناء تنفيذ جميع أنشطة وأعمال التوستماسترز. 








هل أنت مستمع جيد؟


قيم مهارات الاستماع لديك بالإجابة على الأسئلة التالية. ضع دائرة حول المعدل المناسب لكل جملة من الجمل التالية. وبعد إتمام هذا المشروع, أعد التقييم مرة ثانية لترى التقدم الذي أحرزته.





�
دائما�
أحيانا �
أبدا�
�
* - إنني اصب تركيزي على المتحدث ولا أفكر في أي شيء آخر.�
3�
2�
1�
�
*- لا أتوقع ما سيقوله المتحدث قبل ما يقوله بالفعل. �
3�
2�
1�
�
*- أنتظر حتى ينتهي المتحدث من كلامه حتى أصيغ ردي.�
3�
2�
1�
�
*-أثناء الاستماع؛ أنظر إلى عين المتحدث ، وأومئ برأسي وأبتسم لأبين للمتحدث أنني أعيره الاهتمام. �
3�
2�
1�
�
*-لا أقوم بأي عمل آخر عند تحدث أحد الأشخاص إلى.�
3�
2�
1�
�
*-أستمع جيدا إلى المتحدث حتى وإن كنت غير متفق معه فيما يقول.�
3�
2�
1�
�
*-عندما ينتهي المتحدث ، أقوم بتلخيص ما قاله/قالته للتأكد من صحة فهمى لما قاله. �
3�
2�
1�
�
*-أقوم بتوجيه بعض الأسئلة للمتحدث عندما أكون غير متأكد بخصوص ما يقوله.�
3�
2�
1�
�



تسجيل النقاط: قم بجمع الأرقام التي وضعت دائرة حولها. إذا سجلت من 22-24 نقطة، فتهانينا لك! فأنت مستمع جيد. وإذا أحرزت من 17-21 نقطة، فإن مهاراتك تحتاج إلى بعض الاهتمام. وإذا أحرزت 16 نقطة أو أقل، فقد حان الوقت لعمل بعض التحسينات!





كيف تفكر؟


قيم مهارات التفكير النقدى لديك من خلال الإجابة على الأسئلة التالية. قم بوضع دائرة حول  المعدل المناسب لكل جملة. وبعد إتمام هذا المشروع, أعد التقييم مرة أخرى لترى التقدم الذي أحرزته.





�
دائما�
أحيانا �
أبدا�
�
* - عند مواجهة مشكلة، أقضي وقتا في جمع المعلومات حولها من مصادر مختلفة.�
3�
2�
1�
�
*- أطرح الأسئلة لأحصل على مزيد من المعلومات. �
3�
2�
1�
�
*- أفحص المعتقدات والافتراضات والآراء وأزنها بالحقائق.�
3�
2�
1�
�
*-أمتنع عن اتخاذ أحكام أو قرارات إذا لم أتمكن من دراسة جميع الحقائق. �
3�
2�
1�
�
*-أحاول النظر إلى مميزات آراء الآخرين حتى وإن اختلفت مع رأيى.�
3�
2�
1�
�
*-أستمتع بإيجاد حلولا للمشاكل.�
3�
2�
1�
�



تسجيل النقاط: قم بجمع الأرقام التي داخل الدوائر. إذا سجلت من 17-18 نقطة، فتهانينا لك! فإن مهارات التفكير النقدى لديك ممتازة. وإذا أحرزت من 12-16 نقطة، فإن مهاراتك تحتاج إلى بعض الاهتمام. وإذا أحرزت 11 نقطة أو أقل، فقد حان الوقت للقيام بعض التحسينات!





كيف تقدم التعقيبات بطريقة فعالة؟


قيم مهارات إعطاء التعقيبات لديك من خلال الإجابة على الأسئلة التالية. قم بوضع دائرة حول  المعدل المناسب لكل جملة. وبعد إتمام هذا المشروع, أعد التقييم مرة أخرى لترى التقدم الذي أحرزته.





�
دائما�
أحيانا �
أبدا�
�
*- أتحدث بكل هدوء إلى أحد أعضاء الفريق حول مستوى أدائه.�
3�
2�
1�
�
* - أقدم التعقيبات على أعمال العضو فقط وليس على شخصيته او خصوصياته.�
3�
2�
1�
�
*- أصف السلوك أو الفعل الذي يتسبب في المشكلة مع ذكر أمثلة على ذلك. �
3�
2�
1�
�
*- أوضح تأثير هذا السلوك على الفريق.�
3�
2�
1�
�
*- أطلب من أعضاء الفريق تقديم التعليقات والتفسيرات. �
3�
2�
1�
�
*- أقدم اقتراحات معينة للتحسين.�
3�
2�
1�
�
*-أقدم أمثلة لما قام به العضو على الوجه الأكمل.�
3�
2�
1�
�
*- أنهي التقييم بتشجيع العضو�
3�
2�
1�
�
تسجيل النقاط: اجمع الأرقام التي داخل الدوائر. إذا سجلت من 22-24 نقطة، فتهانينا لك! فإن مهارات التفكير النقدى لديك ممتازة. وإذا أحرزت من 16-22 نقطة، فإن مهاراتك تحتاج إلى بعض الاهتمام. وإذا أحرزت 15 نقطة أو أقل، فقد حان الوقت للقيام بعض التحسينات!





تقييم مهارات إدارة الوقت لديك.


هل تنجز كل ما تريد انجازه على مدار اليوم؟ بالإجابة على الأسئلة التالية تستطيع أن تحدد كيف تدير وقتك بفاعلية. بعد إتمام هذا المشروع, أعد التقييم مرة أخرى لترى التقدم الذي أحرزته.


�
دائما�
أحيانا �
أبدا�
�
* - أقوم بعمل قائمة بالأشياء التي أقوم بها يوميا.�
3�
2�
1�
�
* - أضع لنفسي موعدا أخيرا لانجاز العمل.�
3�
2�
1�
�
* - أرتب الأشياء التي أرغب في إنجازها حسب الأولوية. �
3�
2�
1�
�
* - أنتدب الأعمال عندما يكون ذلك ممكنا.�
3�
2�
1�
�
* -  أضع الكثير من الوقت للمشروعات الإبداعية أو الأعمال الهامة. �
3�
2�
1�
�
* - أقسم المشروعات الكبيرة إلى مهام صغيرة وقابلة للإدارة.�
3�
2�
1�
�
*- أنجز العمل الابداعى فى وقت من اليوم حيث يكون لدي الطاقة االعالية.�
3�
2�
1�
�
*- أحدد وقتا في كل يوم للتعامل مع المشاكل والمهام غير المتوقعة.�
3�
2�
1�
�
*- أتعامل مع كل ورقة على مكتبي مرة واحدة فقط.�
3�
2�
1�
�
*- أقوم بإنجاز الأعمال البغيضة أولا.�
3�
2�
1�
�



تسجيل النقاط: اجمع الأرقام التي داخل الدوائر. إذا سجلت من 27-30 نقطة، فتهانينا لك! فإن مهارات التفكير النقدى لديك ممتازة. وإذا أحرزت من 20-26 نقطة، فإن مهاراتك تحتاج إلى بعض الاهتمام. وإذا أحرزت 19 نقطة أو أقل، فقد حان الوقت للقيام بعض التحسينات!





قيم مهارات التخطيط لديك.


ما مدى جودة مهارات التخطيط لديك؟ اكتشف ذلك من خلال الإجابة على الأسئلة التالية. قم بوضع دائرة حول  المعدل المناسب لكل جملة. وبعد إتمام هذا المشروع, أعد التقييم مرة أخرى لترى التقدم الذي أحرزته.


�
دائما�
أحيانا �
أبدا�
�
* - أضع أهداف واضحة لمنظمتي. �
3�
2�
1�
�
* - أُشرك الآخرين في عملية التخطيط.�
3�
2�
1�
�
*- أطور الخطط بعناية لتحقيق الأهداف.�
3�
2�
1�
�
*- أبلغ الأهداف للآخرين.�
3�
2�
1�
�
*- أقوم بوضع الجداول الزمنية والمواعيد الأخيرة لانهاء المهام وأبلغها لكل شخص.�
3�
2�
1�
�
*- أضع نظام اتصال لتنسيق الجهود وتقديم التعقيبات.�
3�
2�
1�
�
تسجيل النقاط: اجمع الأرقام التي داخل الدوائر. إذا سجلت من 17-18 نقطة، فتهانينا لك! فإن مهارات التفكير النقدى لديك ممتازة. وإذا أحرزت من 12-16 نقطة، فإن مهاراتك تحتاج إلى بعض الاهتمام. وإذا أحرزت 11 نقطة أو أقل، فقد حان الوقت للقيام بعض التحسينات!





افحص مهارات التنظيم والانتداب لديك.


حدد مستوى خبرتك في التنظيم والانتداب من خلال الإجابة على الأسئلة التالية. ضع دائرة حول  المعدل المناسب لكل جملة. وبعد إتمام هذا المشروع, أعد التقييم مرة أخرى لترى التقدم الذي أحرزته.


�
دائما�
أحيانا �
أبدا�
�
* - أحدد المصادر اللازمة لتحقيق الأهداف وأتأكد من توافرها. �
3�
2�
1�
�
* - أستطيع تحديد عدد الأشخاص اللازمين للمشاركة في العمل.�
3�
2�
1�
�
*- أستطيع تقسيم العمل إلى مهام ومجموعات. �
3�
2�
1�
�
*- أضع الجداول الزمنية ونقاط لفحص عملية التقدم.�
3�
2�
1�
�
*-  أضع خطوط واضحة للهيئة.�
3�
2�
1�
�
*- عندما انتدب عمل، أركز على النتائج المرجوة، وليس على كيفية تحقيقها.�
3�
2�
1�
�
* - عند تحديد العمل المنتدب، ألخص للشخص المنوط بالعمل التفاصيل التي أعرفها. �
3�
2�
1�
�
*- عند تحديد العمل المنتب، أختار الوكيل المحدد بعناية.�
3�
2�
1�
�
* - عندما أندب مشروع، أتأكد من معرفة كل شخص لما أتوقعه منه.�
3�
2�
1�
�
*- لا أقوم بالأعمال التي من الممكن أن يقوم بها آخرون.�
3�
2�
1�
�
تسجيل النقاط: اجمع الأرقام التي داخل الدوائر. إذا سجلت من 27-30 نقطة، فتهانينا لك! فإن مهارات التفكير النقدى لديك ممتازة. وإذا أحرزت من 20-26 نقطة، فإن مهاراتك تحتاج إلى بعض الاهتمام. وإذا أحرزت 19 نقطة أو أقل، فقد حان الوقت للقيام بعض التحسينات!





ما هى جودة مهارات التيسير لديك؟


حدد مستوى خبرتك في التنظيم والانتداب من خلال الإجابة على الأسئلة التالية. بعد إتمام هذا المشروع, أعد التقييم مرة أخرى لترى التقدم الذي أحرزته.  


�
دائما�
أحيانا �
أبدا�
�
* - امتنع عن إخبار الفريق بما يجب عليهم فعله وكيف يفعلونه.�
3�
2�
1�
�
* - أشجع أعضاء الفريق على الاتصال ببعضهم البعض.�
3�
2�
1�
�
* - أشجع أعضاء الفريق على الاتصال بى.�
3�
2�
1�
�
* - أطرح بعض الأسئلة لتوضيح المعلومات. �
3�
2�
1�
�
* - أساعد الفريق في التركيز على أهدافه.�
3�
2�
1�
�
* -أشجع الفريق على حل مشاكله الخاصة.�
3�
2�
1�
�
 *- أظل حياديا ولا أحاول أن أتأثر بجهود المجموعة.�
3�
2�
1�
�
 * - عند نشوب خلافات، أضمن لكل طرف من الأطراف الفرصة لمناقشة اهتماماته.�
3�
2�
1�
�
تسجيل النقاط: اجمع الأرقام التي داخل الدوائر. إذا سجلت من 22-24 نقطة، فتهانينا لك! فإن مهارات التفكير النقدى لديك ممتازة. وإذا أحرزت من 17-21 نقطة، فإن مهاراتك تحتاج إلى بعض الاهتمام. وإذا أحرزت 16 نقطة أو أقل، فقد حان الوقت للقيام بعض التحسينات!





قيم مهاراتك التحفيزية


حدد مستوى خبرتك في التنظيم والانتداب من خلال الإجابة على الأسئلة التالية. بعد اتمام هذا المشروع, أعد التقييم مرة أخرى لترى التقدم الذي أحرزته.  


�
دائما�
أحيانا �
أبدا�
�
*  - أتعامل مع الآخرين باحترام.�
3�
2�
1�
�
* - اقدم التوجيه والهدف الواضح عند قيادة الفريق.�
3�
2�
1�
�
*  - اننى صادق مع أعضاء الفريق.�
3�
2�
1�
�
*  - .أعلم بقيمة كل عضو من أعضاء الفريق وأكافئهم بناءا على ذلك.�
3�
2�
1�
�
*  - أعمل مع الأشخاص الذين لا يقومون بعمل توقعات ليكتشفوا السبب.�
3�
2�
1�
�
*  - أقوم على الفور بمكافأة الأشخاص بعد إنجازهم أعمالهم..�
3�
2�
1�
�
تسجيل النقاط: اجمع الأرقام التي داخل الدوائر. إذا سجلت من 17-18 نقطة، فتهانينا لك! فإن مهارات التفكير النقدى لديك ممتازة. وإذا أحرزت من 12-16 نقطة، فإن مهاراتك تحتاج إلى بعض الاهتمام. وإذا أحرزت 11 نقطة أو أقل، فقد حان الوقت للقيام بعض التحسينات!
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سجل استكمال المشروع


رقم المشروع�
عنوان الخطبة�
التاريخ�
توقيع نائب الرئيس للشئون التعليمية�
�
المشروع 1�
الاستماع والقيادة�
�
�
�
المشروع 2�
التفكير النقدى�
�
�
�
المشروع 3�
إعطاء التعقيبات�
�
�
�
المشروع 4�
إدارة الوقت�
�
�
�
المشروع 5�
التخطيط والتنفيذ�
�
�
�
المشروع 6�
التنظيم والانتداب�
�
�
�
المشروع 7�
تنمية مهارات التيسير �
�
�
�
المشروع 8�
تحفيز الناس�
�
�
�
المشروع 9�
الإرشاد�
�
�
�
المشروع 10�
بناء الفريق�
�
�
�
اختياري: بناءً على طلبك، ترسل منطقة التوستماسترز العالمية خطاب مناسب إلى صاحب عملك أو مشرفك إقرارًا بإنجازاتك.


قم بالتأشير هنا إذا كنت ترغب في إرسال هذا الخطاب    نعم	�	لا 





يرجى الكتابة أو الطباعة عليه: 


اسم صاحب العمل/المشرف: _______________ القطاع ______________


طابق رقم/مبنى رقم/ مكتب البريد:______________________________


شقة/جناح رقم: _________________________________________


منزل أو مبنى رقم/اسم الشارع:________________________________


المدينة _______________ الولاية/المقاطعة ____________________


 الرقم البريدي/الرمز البريدي ____________الدولة ________________


البريد الإلكتروني __________________________________________
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