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إعداد الرسالة
سلسلة التفوق في القيادة
تتألف هذه السلسلة من مجموعة برامج تتناول مفهوم القيادة، وهي تطلع الأعضاء على المهارات التي يحتاجونها ليكونوا قادة ناجحين داخل منظمة التوستماسترز وخارجها.
معظم البرنامج الواردة في هذه السلسلة معدة ليتم تقديمها من قبل نائب رئيس النادي لشئون التثقيف أو أي عضو آخر في النادي، وربما تتطلب ما بين 5 إلى 10 دقائق لتقديمها.
كيفية تقديم هذا البرنامج

يتناول هذا البرنامج "إعداد الرسالة" الكيفية التي تمكن القادة من إبتكار ونشر الرسالة التنظيمية التي تعرف المنظمة وتقود أعضائها/منسوبيها لتحقيق أهدافهم وتطلعاتهم.
يحتوي هذا البرنامج على ثلاثة أقسام رئيسية:
· تعريف المحاضرة وشرحها.
· الإطار العام والخطوط العريضة لتقديم المتحدث للجمهور.
· الإطار العام والخطوط العريضة التي يجب على المتحدث إتباعها عند تقديم المحاضرة. 
إختر عباراتك الخاصة

الإطار العام والخطوط العريضة ليست نص جاهز ويجب على القائد ألا يلتزم بقراءتها بحذافيرها كما هي، بل يجب عليه الإستفادة منها كإطار إرشادي لتقديم محاضرته مستخدماً مفرداته وعباراته الخاصة أي إتباع أسلوب السرد والإلقاء الخاص به، وذلك بالتعامل مع هذه الخطوط العريضة كرؤوس أقلام وتطويرها في صيغة خطبة يكون القائد بمثابة المؤلف والراوي لها.

أدناه بعض النصائح والإرشادات المتعلقة بكيفية تقديم المحاضرة بإستخدام الخطوط العريضة المعطاة:

· قم بدراسة ومراجعة الخطوط العريضة بتأني وعناية، حيث أن الإعداد الجيد هو السبيل لتقديم محاضرة ناجحة.
· قبل الشروع في تقديم المحاضرة، قم بتجهيز رؤوس أقلام (ملاحظات) تشير إلى أماكن معينة تستوجب إستخدام اسلوب التوكيد اللفظي بالصمت لفترات قصيرة أو إستخدام الإيماءات والتلميحات بطريقة معينة أثناء التقديم. قم بتحديد (ضع خطاً تحت) المفردات أو العبارات التي تساعدك على تقديم المحاضرة بشكل فعال.
· إجعل إسلوبك معبراً وقم بإستخدام كافة مهارات الإلقاء التي تعلمتها في سياق تجربتك كعضو في التوستماسترز بما في ذلك التنويع الصوتي والإيماءات.      
إستخدام المعينات البصرية بصورة فعالة
الوسائل البصرية تضفي عنصر الرغبة والتشويق وتساعد الجمهور على إستيعاب المعلومات التي تقدمها أثناء محاضرتك، وينصح بإستخدامها بشدة. في حالة إختيارك للـ "بوربوينت" يجب عليك توفير جهاز كمبيوتر محمول وجهاز بروجكتر وطاولة لوضع هذه الأجهزة عليها وشاشة للعرض. العمود الموجود بالجانب الأيمن من النص يحتوي على المفاتيح الخاصة بالمعينات البصرية؛ حيث تشير أماكنها إلى لحظة عرضها، وقد جرى ترقيمها ليتم عرضها على التوالي . وتجدر الإشارة هنا إلى أن الشريحة الأولى التي تحمل العنوان غير مشمولة في الترقيم (بدون رقم). وربما يكون من الأفيد أن يتم عرض الشريحة التي تحمل العنوان لفترة قبل بدء العرض/المحاضرة وذلك لتهيئة جمهور الحاضرين وتعريفهم بالمحاضرة وموضوعها.

وفي حالة تعذر الحصول على جهاز بروجكتر، يمكن الإستعانة طباعة المواد الإيضاحية المراد عرضها على ورق عرض قبل المحاضرة. ويجب في هذه الحالة إستخدام قلم مناسب لمنع تسرب الحبر من الصفحة المكتوب عليها إلى الصفحة التي تليها، مع ضرورة الكتابة بحروف كبيرة وواضحة وترك مسافات كافية بين الكلمات للمزيد من التوضيح.

نصائح حول كيفية إستخدام الوسائل البصرية

· قم بإعداد الوسائل البصرية وتجريب عرضها قبل المحاضرة مع ضرورة وضعها في مكان مناسب وواضح لتسهل رؤيتها للجمهور، ووضع البروجكتر في مكان مناسب بحيث تظهر الصور كبيرة الحجم وواضحة على الشاشة.
· تجهيز مواد إحتياطية مثل مصباح البروجكتر ووصلة كهرباء وأقلام إضافية.
· تذكر عدم الوقوف بين الجمهور والبروجكتر أو ورق العرض حتى لا تتسبب في حجب الرؤية عن الجمهور.
· المحافظة على التواصل البصري مع الجمهور أثناء العرض وعدم الإنكفاء على الشاشة أو ورق العرض أي لا تدر ظهرك للجمهور. وإذا دعت الحاجة إلى الإلتفات إلى الخلف لتوضيح شيء ما، فيجب التوقف عن الحديث للحظة ثم معاودته بعد الإلتفات لمواجهة الجمهور. 
التقييم
سوف لن تحصل على الرصيد التقييمي الذي يعطى نظير إكمال مشروع إلقاء خطابي عادي لمجرد تقديم هذا العرض نظراً لأن المحاضرة تم تقديمها إستناداً على نص مكتوب. وفي حالة الرغبة في تقييم محاضرتك، يمكنك إستخدام نموذج التقييم الموجود خلف النص، ثم أطلب من نائب الرئيس لشئون التثقيف تعيين شخص ليقوم بتقييم محاضرتك ومن ثم قم بتسليم النموذج للشخص المكلف بالتقييم.
الحصول على المرتبة البرونزية للقائد المتطور

إن تقديم أية محاضرتين من سلسة النادي الناجح و/أو سلسلة التفوق في القيادة (لا تشمل تلك التي تم إكمالها للحصول على جوائز سابقة) يعتبر أحد المتطلبات التي تؤهل القائد لنيل المرتبة البرونزي للقائد المتطور. للمزيد من المعلومات في هذا الصدد، يرجى زيارة الموقع الالكتروني www.toasmasters.org/eduaction . 

إعداد الرسالة

طريقة تقديم مقدم المحاضرة (المتحدث)
المتحدث (القائد)

كافة الخطب المعدة مسبقاً في منظمة التوستماسترز تتطلب تقديم، حيث يلعب التقديم المناسب لكل من المتحدث والموضوع المراد تقديمه دوراً هاماً في نجاح أي محاضرة. إستخدم الإرشادات التالية التي تساعدك على كتابة مقدمة جيدة وفعالة:
· تضمين الغرض من سلسلة التفوق في القيادة.
· توضيح أهمية هذا البرنامج (إعداد الرسالة) بالنسبة للنادي مع ذكر الغرض بالإضافة إلى هدف واحد أو إثنان للمحاضرة.
· التطرق إلى نبذة شخصية موجزة عنك.
· قم بقراءة موضوع (عندما تكون المقدم – رقم 116إي) بغرض الإطلاع على المزيد من التفاصيل المتعلقة بالمقدمة السليمة.
· قم بتسليم المقدمة بعد الإنتهاء من إعدادها إلى الشخص المكلف بتقديمك.
الشخص المكلف بتقديم المتحدث (القائد)
· قم بإستفسار المتحدث (القائد) عن أية توضيحات إذا لزم الأمر.
· أجر المزيد من البروفات على المقدمة بغرض التعود عليها وإتقانها. 

خطة المتحدث (القائد)

تلعب الرسالة دوراً هاماً وجوهرياً في توجيه أية منظمة نحو تحقيق أهدافها، غير أن معظم الناس في عالمنا المعاصر لم يقدموا على إبتكار بيان رسالة لمنظماتهم بل لم يبادروا بتقديم أية مساعدة في هذا الصدد. هذا البرنامج يساعدك ويساعد منظمتك على التركيز على الجوانب الهامة المتعلقة بأداء الأنشطة والأعمال اليومية.

أمثلة

بيان رسالة شركة "نايك" للتجهيزات الرياضية:



الشريحة رقم (1)   
"جلب الإلهام والإبداع لكل رياضي في العالم؛ وإذا كان لديك جسد فإنت رياضي".
بيان رسالة شركة "مايكروسوف":




الشريحة رقم (2)
"نحن في شركة مايكروسوفت، تتمحور رسالتنا وقيمنا في مساعدة جميع الأفراد والمؤسسات حول العالم على تحقيق أقصى طموحاتهم وتطلعاتهم".
بيان رسالة منظمة "التوستماسترز الدولية":



الشريحة رقم (3)
"تهدف رسالة أندية التوستماسترز إلى توفير بيئة تعليمية داعمة وإيجابية تمكن جميع الأعضاء من إيجاد الفرصة الملائمة لتطوير مهاراتهم التخاطبية والقيادية بما يعزز ثقتهم بأنفسهم وينمي قدراتهم الشخصية".
مقارنة بين الرسالة والرؤية:





الشريحة رقم (4)
· الرسالة توضح كيفية تحقيق المنظمة لرؤيتها.
· تمثل العلاقة التي تربط الأعضاء بالرؤية بغية تحقيقها.
· توجه وتحكم أنشطة المنظمة اليومية.

· الرؤية عبارة عن تصور ذهني لمستقبل وتطلعات المنظمة.
· فكرة منشودة.
· ذات نظرة مستقبلية هادفة.
خصائص وملامح بيان الرسالة





الشريحة رقم (5)
أدناه الخصائص والملامح التي تميز بيان الرسالة، وهي عبارة خصائص أساسية يجب عليك إتباعها وتطبيقها:
المميزات:

· تمثل الرسالة الأساس الذي ترتكز عليه أعمال وأنشطة منظمتك.
· توضح الرسالة الآتي:
· أهداف المنظمة.
· الأنشطة اليومية التي تقوم بها المنظمة لخدمة الأعضاء.
· يجب أن تقوم الرسالة بوصف ثلاثة جوانب أساسية عن المنظمة:
الشريحة رقم (6) 
· أنشطتها وخدماتها الأساسية.
· المزايا التنافسية الفريدة للمنظمة.
· إستراتيجيتها العامة المتعلقة بالنجاح على المدى البعيد.
· تعمل الرسالة على عكس وبلورة مستوى التميز الذي تنشده المنظمة.
المحاذير:







الشريحة رقم (7)
· عدم الخوض في التفاصيل.
· التفاصيل تعيق الإبداع والإبتكار.
· العبارات العامة توفر المرونة اللازمة بما تفسح المجال لإستيعاب المتغيرات.

· مراعاة عدم تضييق نطاق الرسالة.
· توفر الدافع والتوجه العام.
· توفر التناغم الرحب والطريق القويم اللذان يوجهان المنظمة.
مميزات إضافية:






الشريحة رقم (8)
· ربما تؤثر الرسالة على أعمال وأنشطة المنظمة اليومية بتحديدها للتالي:
· البيئة التنافسية التي تعمل فيها المنظمة.
· كيفية توفير الموارد اللازمة.
· تحديد عدد الأعضاء الذين تحتاجهم المنظمة.
إبتكار بيان الرسالة

صياغة بيان الرسالة ليس بالشيء اليسير، حيث أنها تقوم بصفة أساسية بوصف وتوجيه أهداف المنظمة/الكيان. لذا يجب أن يكون بيان الرسالة قصيرة ومقتضبة؛ حيث أن الرسالة النموذجية لا تتجاوز 3-5 عبارات. ويجب أخذ وقت كافي لتقييم وتحسين الرسالة بإتباع الخطوات التالية:

· دعوة بعض الأعضاء إلى إجتماع عصف ذهني بغية إشراكهم في صياغة بيان الرسالة.







الشريحة رقم (9) 
· الرسالة توحد الفريق وتحسن الأداء.
· التأكد من وجود درجة مقبولة من الإجماع بين الأعضاء المشاركين في صياغة البيان.
· تدوين الجوانب الآتية الخاصة بالمنظمة:
· القيم

-
يجب تحديدها.
· المعتقدات
-
يجب وصفها.
· الأهداف

-
يجب توضيحها. 
· تصنيف أولوية القيم والمعتقدات والأهداف حسب أهميتها.
الشريحة رقم (10)
· كتابة مسودة بيان الرسالة.
· طرح الأسئلة التالية عقب الفراغ من كل مسودة


الشريحة رقم (11)
· هل تعكس هذه الرسالة بوضوح قيم ومعتقدات المنظمة؟
· هل تؤطر هذه الرسالة أهداف المنظمة؟
· هل تدفع هذه الرسالة المعنيين بأعمال المنظمة وتشجعهم على العمل بصورة إيجابية؟
تبيلغ ونشر الرسالة






الشريحة رقم (12)
· صياغتها في شكل نص مكتوب.
· التحدث عن رسالة المنظمة بصفة دائمة.
· شرح الفوائد المرجوة على المنظمة والمنسوبين والمنتفعين.
· إظهار الحماس حول الرسالة.
· توضيح الكيفية التي يمكن أن يساعد بها نشاط معين في تحقيق رسالة المنظمة.
خاتمة

تذكر أن العالم من حولك في حالة تغيير مستمر ويجب على منظمتك مواكبة هذه التغيرات حتى تستطيع البقاء والتطور. وفلتدرك أيضاً أنه مع مرور الزمن لا بد أن تكون الرسالة قادرة على التأقلم وعلى قدر كافي من المرونة يمكنها من المواكبة، ويتطلب ذلك ضرورة تنقيح بيان الرسالة بصفة منتظمة. إذا لزم الأمر، قم بتنقيح الرسالة بحيث تحافظ على الجوانب الهامة وتستوعب المستجدات الضرورية التي من شأنها أن تقود المنظمة لتحقيق النجاح.

”أحصر خطتك للكتابة لتضمن الحصول على صيغة محددة وقوية تعبر عن رغبتك الحقيقية.“







الشريحة رقم (13)
- نابليون هيل -
_________________________________________________________  

إذا سمح الوقت:
قم بإستعراض "رسالة منظمة التوستماسترز" – شريحة رقم (3) – وتحليلها عبارة عبارة، ثم بطرح أسئلة عن البرنامج على الجمهور. مثلاً: "ما هي ضرورة قيام التوستماسترز؟" أو "ما هي الأعمال والفوائد اليومية التي تقدمها المنظمة؟" أو "ما هي قيمة منظمة التوستماسترز؟". 
         
إسم الشخص الذي أجرى التقييم: .............................................. التاريخ:.........................
· ما مدى فعالية تقديم المتحدث في مساعدة الجمهور في إستيعاب أهداف سلسلة التفوق في القيادة بصفة عامة والمحاضرة على وجه التحديد؟   
· هل أحسن المقدم الإعداد؟ إلى أي مدى إعتمد المقدم بصورة أساسية على المذكرات (الملاحظات المكتوبة) أو النص نفسه؟ 
· ما مدى نجاح المتحدث في توظيف ملكات التنويع الصوتي لديه لتحسين طريقة تقديمه لهذه المحاضرة النصية؟
· ما هي التقنيات الأخرى التي إستخدمها المتحدث لإضفاء حيوية وقوة على المحاضرة؟ هل كانت فعالة؟ كيف؟
· هل نجح المتحدث في عرض الوسائل البصرية بصورة سلسة وفي الوقت المناسب؟ وماذا كان يجب عليه أن يفعل في هذا الصدد ليحسن من أدائه؟
· ما هي الميزة الفريدة التي لفتت نظرك في إسلوب المتحدث عند تقديمه المحاضرة؟ ولماذا؟
· هل نجح المتحدث في تقديم المادة بوضوح وبساطة بحيث ساعد ذلك الجمهور على الإستفادة من المعلومات الواردة فيها لتحسين الخطب الخاصة بهم.
· ما هي الأشياء التي كان من الممكن أن يؤديها المتحدث بصورة مختلفة بغية تحسين أدائه بصورة أفضل؟
· ما هو الشيء أو ما هي الأشياء التي نالت إعجابك في المحاضرة. 
























نموذج تقييم إعداد الرسالة
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