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الآراء التقييمية الفعالة
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 حوالى 10 إلى 15 دقيقة لتقديمها.  
كيفية تقديم هذا البرنامج

يتناول هذا البرنامج "الآراء التقييمية الفعالة" الكيفية التي تمكن القادة من تزويد أفراده بآارائه التقييمية وتقدير المتميزين.
يحتوي هذا البرنامج على أربعة أقسام هي:  
· تعريف وشرح العمل.
· توجيهات خاصة بتقديم القائد إلى الحضور.
· إطار عام حول إعداد الخطبة (المحاضرة).
· قرص مدمج يحتوي على عرض يتم إستعراضه أثناء الخطبة.

________________________________________________________
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.
· عرض الوسائل البصرية عند الحاجة فقط، أما في حالة إستخدام أوراق العرض فيجب قفل الصفحة بمجرد الإنتهاء منها.
· 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 والحصول على المرتبة البرونزية للقائد المتطور
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.

إن تقديم أية محاضرتين من سلسة النادي الناجح و/أو سلسلة التفوق في القيادة يعتبر أحد المتطلبات التي تؤهل القائد لنيل المرتبة البرونزية للقائد المتطور. للمزيد من المعلومات في هذا الصدد يرجى زيارة الموقع الالكتروني www.toasmasters.org/membereduaction .
الآراء التقييمية الفعالة
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 (الآراء التقييمية الفعالة) 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.
نصائح للشخص المكلف بتقديم المتحدث (القائد)

· قم بإستفسار المتحدث (القائد) عن أية توضيحات إذا لزم الأمر.
· أجر المزيد من البروفات على المقدمة بغرض التعود عليها وإتقانها. 

الآراء التقييمية الفعالة
الإطار العام
مقدمة








الشريحة رقم (1)
لضمان تحقيق الفريق للنجاح، يجب أن يكون قائده قادراً على تزويد أفراده بآرائه وردوده التقييمية بكل سلاسة. الرأي التقييمي عبارة عن معلومة تعطى من قبل القائد لأفراده وتتعلق بالتصرفات والميول والعلاقات وسير العمل نحو تحقيق الأهداف. القادة الذين يحسنون تزويد أفرادهم بالآراء التقييمية إنما يساعدون الفريق على تحقيق أهدافه وبناء الثقة والإحساس بالفخر وسط الفريق ومساعدته على تحقيق النجاحات المنشودة.

الخطوات الأربع






الشريحة رقم (2)   
الخطوات الأربع أدناه تساعد الأفراد على إعداد وإعطاء الآراء التقييمية المناسبة:

· وضع أهداف واضحة ودقيقة. وضع أهداف واضحة للفريق وتبليغها يسهل مهمة الأعضاء في تحقيقها؛ لذا فإن وضع أهداف عامة وخاصة وتطلعات أداء واضحة يوفر للقائد الآلية المعيارية اللازمة لقياس وتقييم أداء الأعضاء والتي تشكل في ذات الوقت الأساس للآراء التقييمية.
· مراقبة أداء أعضاء الفريق. الملاحظة الدقيقة لحسنات وعيوب الأداء لدى الأعضاء حسب التطلعات المرجوة.
· إعطاء الآراء التقييمية بصفة فورية. تأخير الرد التقييمي سواء أن كان مدحاً أو نقداً يضعف من فعاليته ودوره.
· تقدير المتميزين. يجب تحديد نطاق مرن لتقدير المتميزين في الأداء، بحيث لا يقتصر التقدير على أصحاب الأداء المتميز أو الضعيف فقط. 
الآراء التقييمية البناءة





الشريحة رقم (3)
التساهل مع العضو غير الفعال والسماح له بالإستمرار في أدائه الضعيف يمنع الفريق من تحقيق أهدافه ويؤدي إلى إنخفاض الروح المعنوية بين أعضاء الفريق الفاعلين ويحبطهم. الإرشادات التالية تساعد القائد على كيفية تقديم الآراء البناءة:

· توخي الدقة والتحديد. الرد التقييمي المعمم وغير الواضح يصعب فهمه وتفسيره لدى المتلقي، ونتيجةً لذلك يتم تجاهل الرد وسوف لن يؤتي أكله. لذا يجب تقديم رد مفصل ومحدد حول تصرف العضو وتوضيح تأثيره على الفريق. 
· عبر عن نفسك. يجب أن تكون العبارات منتقاة من واقع التجربة الشخصية أو وجهة النظر الخاصة بالقائد وذلك يتنجن العبارات المعممة مثل "الجميع يظنون" أو "الجميع يقولون" وقل بدلاً عن ذلك "أنا أرى" أو "أنا مهتم" أو "أنا أعتقد".
· توخي الصدق. وضح صراحةً للعضو المعني رأيك حول تصرف أو عمل محدد قام به. 
· التأكيد على مدى تأثير الأفعال على الفريق. لا يدرك أعضاء الفريق في العادة تأثير أفعالهم وتصرفاتهم على الآخرين. لذا يجب توضيح الأثر المترتب على أفعال عضو محدد أو ردود أفعاله على الآخرين.
· إستخدم إسلوب الـ "أنا". عند التحدث إلى عضو تجنب إستخدام الضمير "أنت" لأن ذلك يجعله يتخذ موقفاً عدائياً، بل ركز على إدراكك وحسك الخاص.
· إختم حديثك بملاحظة إيجابية. إختم ردك التقييمي بعبارة فيها تقدير وإشادة بغرض التعبير عن ثقتك في العضو ونواياه الإيجابية الحسنة وقدرته على تحسين أدائه أمام بقية الأعضاء.
· الإشادة بتحسن الأداء. مراقبة أداء العضو المعني بعد إنتهاء الجلسة التقييمية، وتأكد من الإشادة به في حالة تحسن أدائه، أما في حالة عدم تحسن مستواه فيجب الرد عليه مرةً أخرى أو توجيهه كما ينبغي.
يجب على الدوام تقديم النصح والتوجيه للعضو المتقاعس بمنأى عن الآخرين وليس أمامهم حتى يتسبب ذلك في إحراجه وبالتالي شعوره بالإهانة ويتسبب في عدم إرتياح الآخرين. 
تقدير المتميزين






الشريحة رقم (5)
تشمل الآراء التقييمية أيضاً تكريم المتميزين وتقدير أدائهم وإنجازاتهم وذلك لتشجيع أعضاء الفريق على الإستمرار في تحسين الأداء، ويجب مراعاة التالي:

1. توخي الدقة والتحديد. تحديد الإنجاز الذي حققه العضو والذي إستحق التقدير بموجبه.
2. التعبير عن التقدير وشرح تأثير الإنجاز. يجب إبراز جهود العضو ومدى فعاليتها ومساهماتها في نجاح الفريق.
3. تشجيع أعضاء الفريق على مواصلة الأداء الجيد.
خاتمة








الشريحة رقم (6)
الإشادة تعزز الأداء المتميز وتشجع الآخرين على تحسين أدائهم. ويجب على القائد إستخدام مهارات التقييم التي إكتسبها خلال تجربته مع التوستماسترز عند تقديم الرأي التقييمي؛ علماً بأن الفريق بإمكانه تحقيق الأهداف المرجوة أو تجاوزها حال نجاح المهارات التقييمية في دفع الفريق إلى تفجير طاقاته الكامنة القصوى. 
   

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 نجح المتحدث في عرض الوسائل البصرية بصورة سلسة وفي الوقت المناسب؟ وماذا كان يجب عليه أن يفعل في هذا الصدد ليحسن من أدائه؟ وكيف؟
· 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 الآراء التقييمية الفعالة
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