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القائد الموجه
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 "القائد الموجه" الكيفية التي تمكن القادة من مساعدة أفرادهم على تحسين أدائهم عبر تطبيق مبادئ وتقنيات محددة.
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 (بإستثناء تلك التي تم تقديمها مسبقاً بغرض الحصول على جوائز أخرى) 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 .
القائد الموجه
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 (القائد الموجه) 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. 

القائد الموجه
الإطار العام
مقدمة
يحتاج العالم المعاصر إلى قادة أقوياء وأكفاء حالياً أكثر من أي وقت مضى؛ حيث لا تقتصر الحاجة إلى هؤلاء القادة المؤهلين في دواوين العمل في المؤسسات والشركات فقط بل أيضاً في مضامير العمل المجتمعي والمنظمات المدنية. حتى أن المعيار المتبع داخل منظمة التوستماسترز لتحديد الفرق بين النادي الناجح وغير الناجح هو جودة القيادة داخل النادي. إن القدرات القيادية ليست شيئاً وراثياً، فهي على غرار المهارات الخطابية يتم تعلمها وإكتسابها من خلال التجربة أي بمواجهة التحديات والتعلم من الإخفاقات والنجاحات.

المبادئ العامة






الشريحة رقم (1)   
يتم تقييم القائد وتقديره ومكافأته نظير الإنجازات والنجاحات التي يحققها أفراد الفريق الذي يتولى قيادته وليس نظير أعماله الشخصية. لذا يجب على القائد بذل قصارى جهده والقيام بكل ما يمكن من أجل تشكيل وقيادة فريق ناجح قادر على تحقيق الإنجازات بغية تحقيق الأهداف المنشودة. وإذا نظرنا إلى القادة والزعماء المعاصرين والسابقين نجد أنهم يشتركون في ثلاث صفات هي:

1. تقديم توجيه واضح للآخرين عبر رسالتهم ورؤيتهم وقيمهم وأهدافهم وخططهم.
2. تعزيز التعاون بين أعضاء الفريق من خلال الرسالة والرؤية والقيم والأهداف والخطط.
3. تحفيز الفريق وتشجيعه أعضائه على تحقيق الجاح عبر تزويدهم بالآراء والحرص على دعمهم وتقديرهم والحرص على حل المشاكل وفض النزاعات.
أسس التوجيه







الشريحة رقم (2)
يقصد بالتوجيه عملية إرشاد أعضاء الفريق وتشجيعهم على تحقيق أفضل النتائج عبر البذل والعطاء. لذا يجب على القائد العمل مع الفريق من أجل مساعدة أفراده على تحسين أدائهم لضمان تقديم أفضل ما عندهم والسعي نحو الأفضل وإطلاق العنان لطاقاتهم الكامنة. ويجب على أفراد الفريق أن يدركوا ما يجب عليهم فعله والإلمام بالتالي:

· توجيه الآخرين بما يجب عليهم القيام به.
· لماذا يجب عليهم القيام بذلك.
· كيف يجب عليهم القيام بذلك.
· إلى أي مدى يتوقع منهم إنجاز ذلك بالصورة المطلوبة.
· متابعة وتقييم مستوى أدائهم للعمل. 
المسئولية الملقاة على عاتق القائد الموجه


الشريحة رقم (3)
تقع على عاتق القائد مسئولية تزويد الأعضاء بالتوجيه والإرشاد والمشورة التي يحتاجونها، وهي تحديداً كالتالي:

· وضع أهداف سامية وقابلة للتحقيق في نفس الوقت.
· توجيه أعضاء الفريق.
· تقديم الدعم اللازم لهم.
· إسداء النصح والإرشاد.
· تزويدهم بالردود والتعليق.
· تشجيع أعضاء الفريق.
الخطوات الخمس للتوجيه الفعال




الشريحة رقم (4)
الوضع المثالي هو أن يقوم الفريق بدوره على أكمل وجه وأن يواصل سيره نحو تحقيق الأهداف المنشودة وأن يعي جميع الأعضاء ما هو مطلوب منهم وكيفية قيامهم بالأدوار المنوطة بهم. ويجب على القائد في هذه الحالة الإشادة بأعضاء فريقه وتشجيعهم بل ومساعدتهم على تحسين أدائهم. لكن ما هو المطلوب من القائد في حالة وجود عضو واحد أو أكثر في الفريق أدائه دون الطموحات؟ في هذه الحالة تبرز أهمية دور القائد كموجه، حيث يصبح مسئولاً من مساعدة العضو أو الأعضاء المعنيين على تحسين أدائهم بما يتماشى مع التطلعات. التوجيه شيء مهم جداً نظراً لأنه يؤدي إلى تحسين الأداء، وهنالك خمس خطوات للتوجيه الفعال هي:
1. مقارنة الأداء بالتطلعات والأهداف. تحديد مكمن التقصير ثم تحديد أسبابه بطرح الأسئلة التالية:
· هل العضو المقصر على علم بالهدف ومستوى الأداء المطلوب؟
· هل تتجاوز المشكلة حدود مقدراته أو خارج سيطرته؟
2. الإلتقاء بأفراد الفريق. الجلوس مع العضو المقصر إذا كانت المشكلة في حدود إمكاناته ويمكنه السيطرة عليها وذلك بغرض شرح المشكلة حسب منظورك كقائد ومدى تأثيرها على أداء الفريق وأهدافه.
3. السعي إلى إعترافهم بالتقصير. لكي ينجح القائد في القيام بدوره كموجه، يجب عليه وعلى الطرف المقصر الإعتراف بالمشكلة ومن ثم تحديد الأسباب التي أدت إلى ذلك. ويجب على القائد في هذه الحالة تجنب تخمين السبب والإصغاء جيداً لرد العضو المعني.
4. الإجراء اللازم لحل المشكلة أو معالجة التقصير. يجب على كل من القائد والعضو المقصر العمل سوياً من أجل التوصل إلى حل ناجع للمشكلة. وفي هذا الشأن يمكن للقائد طرح الأسئلة التالية:
· ما هي الخطوات العملية التي إتخذها العضو المعني لمعالجة التقصير؟
· ما هي التدابير التي يمكن للقائد إتخاذها لمعالجة هذا التقصير؟ 
5. المتابعة. من ثم يجب على القائد متابعة أداء العضو المعني ومراقبته للتأكد من حل المشكلة. 
نصائح خاصة بمناقشة أعضاء الفريق



الشريحة رقم (5)
يجب على القائد إظهار إهتمامه وعنايته عند مناقشة أي من أعضاء فريقه. التدابير التالية تضفي المزيد من الفعالية على أسلوب القائد في النقاش وتمكنه من تفادي التعامل معه بعدوانية من قبل الأعضاء:

· تحدث مع أعضاء الفريق بأسلوب مناسب بعيداً عن التعالي.
· إعترف عند إرتكابك للأخطاء.
· تبسيط النقاش وعدم الخوض في التفاصيل غير الضرورية.
· الإصغاء لأعضاء الفريق وعدم مقاطعتهم أثناء الحديث.
· إختصار النقاش وعدم التطويل والدخول مباشرةً في الموضوع.
· التحلي بالصدق.
· فتح النقاش حول المشكلة في وقتها وعدم تأخيره لأسابيع أو شهور. 
فوائد التوجيه







الشريحة رقم (6)
عطفاً على الفائدة المهمة للتوجيه المتمثلة في تحسين أداء الفريق، هنالك العديد من الفوائد الأخرى مثل:

·  رفع الروح المعنوية.
· التمكين ومنح الثقة.
· التطوير. 

· رفع الروح المعنوية. يشعر أعضاء الفريق بالرضا عن الذات والإرتياح للعمل الذي يقومون به عندما يعملون سوياً ويحققون أهدافهم المنشودة.
· التمكين ومنح الثقة. يشعر الجميع بالثقة وتزداد رغبتهم في قبول المزيد من المسئوليات.
· التطوير. يستطيع أفراد الفريق التعلم والتطور مما يؤدي إلى تعزيز الإبتكار والتجديد والقدرة على تقديم المزيد من المساهمات. 
بالمقابل، هنالك العديد من الفوائد والإيجابيات التي تعود على القائد منها زيادة الإنتاجية وإنجاز الأعضاء للمهام الموكلة إليهم وفقاً لتطلعاته. فضلاً عن ذلك فإن تحسن مهارات الأعضاء وإرتفاع قدراتهم يمكن القائد من تفويضهم وتكليفهم بالمزيد من المهام مما يوفر له المزيد من الوقت للتركيز والإشراف على المسئوليات القيادية الأخرى. 
خاتمة








الشريحة رقم (7)
واجب القائد يحتم عليه التأكد من قيامه بكافة الجهود الممكنة بغية تحسين أداء فريقه، حيث أن هنالك بعض المبادرات التي تحفز الآخرين وتدفعهم للأمام أكثر من الإشادة والمدح ومجرد تقديم المساعدة لهم. ويمكن للقائد على الدوام في هذا الصدد توضيح الكيفية التي تمكنهم من مساعدة أنفسهم ومساعدة المنظمة/النادي على تحسين الأداء بصفة عامة.
   

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 القائد الموجه
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