سلسلة التفوق في القيادة
سلسلة التفوق في القيادة

	

	

	

	

	

	

	

	




وضع الأهداف وتخطيطها
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 حوالي 10 دقائق لتقديمها. وفي حالة توفر الوقت الكافي، فإنه يمكن إشراك الجمهور في أي من البرامج بفتح باب النقاش حول بعض النقاط الواردة في النص المحدد أو بإختيار تمرين ذي صلة ليقوموا بأدائه. كما يمكن إضفاء شيء من الخصوصية للمحاضرة بضرب بعض الأمثلة المستوحاة من التجارب الشخصية المناسبة الخاصة بمقدم المحاضرة بغية تسليط الضوء على بعض النقاط الواردة في النص.

كيفية تقديم هذا البرنامج

يتناول هذا البرنامج "وضع الأهداف وتخطيطها" الكيفية التي تمكن القادة من إبتكار وتبليغ الرؤية الخاصة بمنظماتهم أو أنديتهم لمساعدتها على تحقيق النجاح.
يحتوي هذا البرنامج على ثلاثة أقسام: حيث يهدف هذا القسم إلى تقديم الشرح والتوجيهات الخاصة بطريقة تقديم البرنامج، ويتضمن ذلك النص/الموجز الخاص بتقديم المتحدث إلى الجمهور والنص/الموجز الذي يمكن إتباعه عند تقديم المحاضرة.

أدناه بعض التوجيهات حول كيفية تقديم البرنامج بإستخدام النص/الموجز المعطى:

1. قم بإعداد المقدمة الخاصة بك مستخدماً المادة الموجودة بالصفحتين (3) كدليل. من ثم، قم بتسليم المقدمة إلى الشخص الذي سوف يقوم بتقديمك للجمهور قبل وقت كافي حتى يستطيع التمرن عليها؛ حيث أن المقدمة الجيدة تهيء الجمهور وتجهله ينصت لك.
2. قم بدراسة النص بتأني وعناية، حيث أن الإعداد الجيد هو السبيل لتقديم محاضرة ناجحة.
3. تجنب قراءة النص/الموجز حرفياً عند تقديمك للمعلومة، وقم بدلاً عن ذلك بإستخدام عبارات تنقل ذات الفكرة مستعيناً بأسلوبك الخاص في التقديم.
4. أضف لمساتك الخاصة على طريقة التقديم بإستخدام 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.
5. عند تقديم نص مكتوب؛ قم بإزالة الدبابيس عنها وضعها على الطاولة أو المنصة، وأحرص دوماً على وضع ورقتين أمامك. قم بقراءة المادة المكتوبة على الورقة الموجودة بجانب يدك اليمنى ثم قم بتمرير الورقة الأخرى من اليسار إلى اليمين. هذه الطريقة تمكنك من المحافظة على التواصل البصري مع الجمهور وتجنب تقليب الصفحات مما يؤدي إلى تشتيت إنتباه الجمهور.
6. إجعل إسلوبك معبراً وقم بإستخدام كافة مهارات الإلقاء التي تعلمتها في سياق تجربتك كعضو في التوستماسترز بما في ذلك التنويع الصوتي والإيماءات.      
المعينات البصرية

الوسائل البصرية مثل (باوربوينت) تساعد الجمهور على إستيعاب المعلومات التي تقدمها أثناء محاضرتك، وينصح بإستخدامها بشدة. لذا 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 خاصة بكيفية 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.
· تجنب 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.
وضع الأهداف وتخطيطها
طريقة تقديم مقدم المحاضرة (المتحدث)
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. وبمجرد الإنتهاء من صياغة المقدمة، تأكد من تسليم نص المقدمة للشخص الذي سيتولى تقديمك قبل المحاضرة حتى يطلع ويتدرب عليها بشكل كافي.

ويجب الوضع في الحسبان أن المقدمة سوف تساعد الجمهور على فهم وإستيعاب غرض المحاضرة وأهداف سلسلة التفوق في القيادة في آن واحد.

للمزيد من المعلومات حول إعداد مقدمة جيدة وفعالة، يمكن افطلاع على موضوع "تقديم المتحدث – رقم 111" أو موضوع "عندما تكون المقدم – رقم 1167إي".

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.

فإذا نظرنا إلى القادة العظماء المعاصرين والقدماء نجد أنهم متشابهون في ثلاث صفات؛ فالقادة الأكفاء يقدمون لكياناتهم التوجيه القويم والسليم من خلال الرؤية والرسالة والقيم والخطط المرسومة. الصفة الثانية أنهم يعززون ويشجعون التعاون والترابط بين والعمل الجماعي والتفويض والتوجيه والميل لتكريس قدراتهم القيادية لخدمة الفريق. الصفة الثالثة هي أن القادة المميزون يحفزون الإنجازات عبر ردودهم التقييمية ودعمهم وتكريمهم للمميزين والسعي لفض النزاعات وحل المشاكل.

تهدف هذه السلسلة (سلسلة التفوق في القيادة) إلى إستعراض وتناول هذه الصفات القيادية الحميدة، حيث أننا بصدد تعلم إحدى هذه الصفات القيادية في سياق هذا الموضوع الوارد في هذا الكتيب (وضع الأهداف وتخطيطها).
إن القدرة على التركيز هي إحدى المميزات والصفات التي تميز القائد الناجح، حيث أن القادة الناجحون يصبون تركيزهم على ما يريدون تحقيقه لذا فإنهم يقومون بوضع أهداف لهم يعملون على تحقيقها على أرض الواقع.
محدثنا اليوم هو (أذكر إسم المتحدث)

يجب على الشخص الذي يقوم بتقديم المتحدث تزويد الجمهور بخلفية موجزة عن شخصية المتحدث.

والآن، دعونا نكتشف معاً كيفية "وضع الأهداف وتخطيطها". حيوا معي السيد/ (إسم المتحدث).

وضع الأهداف وتخطيطها
النص الخاص بالمتحدث (القائد)
يسعى القادة العظماء دائماً إلى تطوير أنفسهم وطرق مجالات جديدة، وهم يدركون تماماً ما يريدون والسب الكفيلة بتحقيق ذلك. ويكمن سر نجاحهم في قدرتهم على وضع أهداف محددة وتحقيقها.

الهدف عبارة عن غاية محددة يجب على القائد ومنسوبيه تحقيقها، ويشكل التخطيط المرتكز الأساسي لتحقيق هذه الأهداف. إن قدرات القائد على وضع أهداف واضحة وإعتماد الخطة اللازمة لكيفية تحقيقها تعتبر مهارات قيادية هامة وضرورية، حيث أن القائد الذي يعجز عن تحديد أهدافه وتوضيحها لمنسوبيه ووضع الخطة اللازمة لتحقيقها يواجه صعوبات جمة في القيام بالمهام والمسئوليات القيادية الأخرى الملقاة على عاتقه.

مميزات وصفات الأهداف

يجب ألا تتم صياغة الأهداف بصورة فيها إسهاب وتعقيد، بل يجب أن تكون مجرد عبارات قصيرة تعكس النتائج المنشودة. على سبيل المثال، ربما يكون أحد أهداف رئيس نادي التوستماسترز هو "أن يعتلي النادي مكانةً مرموقة بحلول 30 يونيو القادم" وقد يكون هدف نائب الرئيس لشئون التثقيف هو "أن ينال ثلاثة أعضاء من النادي جائزة الخطيب الكفؤ بحلول 31 مايو القادم" 
هنالك بعض الصفات التي تميز الهدف وهي:



الشريحة رقم (1)
· دقيق ومحدد. ينص صراحةً على ما يجب تحقيقه.
· قابل للقياس. ليسهل التحقق من النتائج.
· يحض على التنفيذ. يبدأ بكلمة "أن" متبوعة بفعل مثل "أن يعتلي".
· واقعي. مفعم بالتحدي ولكنه عملي وقابل للتحقيق، حيث أن الناس لا يريدون تكبد مشاق زائدة لتحقيق أهداف صعبة وغير واقعية ولا يتحمسون لتحقيق أهداف شديدة التواضع.
· مقيد بزمن محدد. يحتوى على موعد محدد لإكماله.
يجب إشراك الأعضاء في عملية وضع الأهداف، نظراً لأن الجميع يتعزز إلتزامهم بتحقيق الأهداف عندما يشاركون في وضعها، حيث يقوى لديهم الإحساس بالإنتماء ويتحملون المسئولية لنيل النتائج طالما أنهم شريكون أصيلون في عملية وضع الأهداف.

للحصول على أفضل النتائج، يجب أن تكون جميع الأهداف مكتوبة مما يساعد على سهولة استيعاب وتذكر الهدف كما يسهل عملية متابعة سير العمل نحو تحقيقه.
بمجرد كتابة الهدف، يجب التفكير مباشرةً فيما يجب القيام به لتحقيقه وما هي المشاكل والعقبات التي تعترض سيبل ذلك. وبعد تحديد المشاكل الكامنة وحلها يصبح الطريق ممهداً للتركيز على الهدف.

ويجب في هذا الصدد متابعة سير التقدم المحرز في سبيل تحقيق الهدف وهل يسير العمل كما ينبغي؟ إذا الإجابة نعم فهذا هو الشيء الملطوب، أما إذا كانت الإجابة لا، فيجب تحديد المعوقات والعقبات التي أدت إلى التأخير وإتخاذ الإجراء اللازم لإزالتها. مثلاً؛ عندما يكتشف رئيس النادي أنه على الرغم من إنقضاء نصف العام إلا أن النادي لم يستطع تحقيق أي من أهدافه المشنودة في إطار برنامج "النادي المميز" المقرر. عليه فإنه يجتمع مع اللجنة التنفيذية للنادي لمناقشة المشكلة ومعرفة الأسباب التي حالت دون تحقيق أي من تلك الأهداف، ومن ثم يقوم بعمل اللازم لحل أية مشكلة في هذا الشأن.
خطوات تخطيط الأهداف
الغرض من الخطة هو تحديد كيفية تحقيق الهدف، وهي توفر الخارطة اللازمة لإنجاز الأنشطة اليومية للنادي. كذلك تؤطر الخطة الأنشطة والأعمال الضرورية والموارد اللازمة وتوزيع مهام العمل. كما توفر الخطة التوجيه لجميع الأعضاء ذوي الصلة بتحقيق الهدف المحدد. وتضمن الخطة تحقيق الهدف المشنود بصورة سليمة وفعالة.
يستمد التخطيط أهميته من عدة أسباب وهي:



الشريحة رقم (2)
· التخطيط يجعل القادة أكثر إهتماماً بالمستقبل. يضطرون إلى أن ينظروا إلى ما هو أبعد من الحاضر وإستشراف آفاق المستقبل.
· التخطيط يمكن القادة من تنسيق القرارات. ضمان عدم إتخاذ القرارات دون التفكير في آثارها على المستقبل.
· التخطيط يعزز الأهداف. التخطيط يضع الأهداف في الواجهة، حيث أن القادة يتذكرون دوماً أهدلفهم طالما أنها نقطة الإنطلاق الحقيقية للعمل.
· التخطيط يضمن التوظيف الأمثل للموارد. التخطيط يجعل القادة يحسنون إستخدام الموارد البشرية والمادية.
الشريحة رقم (3)
يمكن تنفيذ عملية التخطيط في خمس خطوات سهلة بمجرد الإنتهاء من تحديد الأهداف:

· إعداد الإستراتيجية. يجب تحديد كيفية تحقيق الأهداف وذلك بوضع قائمة تضم خطوات محددة يجب إتباعها لتحقيق الهدف. مثلاً، إذا كان هدف رئيس النادي هو الوصول إلى مرتبة "النادي المتميز"، فإنه يجب عليه تحديد الخطوات اللازم إتباعها لتحقيق هذا الهدف. على سبيل المثال، نحتاج إلى أن ينال عضوين على الأقل جائزة "الخطيب الكفؤ" خلال هذا العام.
· وضع جدول زمني لتحقيق الأهداف. يبدأ ذلك يتوزيع المهام على الأعضاء مع مراعاة تكليف كل عضو بالمهمة التي تناسبه تماماً. ويقوم رئيس النادي بالإيعاز لنائبه لشئون التثقيف بإختيار ومتابعة عضوين من النادي للحصول على جائزة "الخطيب الكفؤ" خلال العام. بالمقابل، يقوم نائب الرئيس لشئون التثقيف بإختيار عضوين ممن هم على وشك إكمال كتيب "الخطيب الكفؤ" ومتابعتهم بغية إنهاء هذه المهمة في الجدول الزمني المحدد. ومن ثم يقوم بوضع جدول زمني يمكن هذين العضوين من التحدث والإلقاء حتى يكونوا على أتم الإستعداد لإكمال مشروعهم في الوقت المحدد. 
وتجدر الإشارة في هذا الصدد أن نجاح الفريق يعتمد في المقام الأول على إنجاز جميع الأعضاء لمهامهم بالصورة المطلوبة، حيث يجب على القائد التأكد من إلتزام كافة الأعضاء بإنجاز الواجبات الموكلة إليهم بالصورة المطلوبة.
· توقع العقبات والمصاعب. القادة الجيدون قادرون على توقع الصعاب والمشاكل. على سبيل المثال، يدرك نائب الرئيس لشئون التثقيف أن أحد المرشحين لنيل جائزة "الخطيب الكفؤ" سيغيب عن العديد من الإجتماعات نظراً لسفره خارج المدينة، حيث يجب عليه في هذه الحالة وضع جدول زمني مناسب يمكن هذا العضو من إلقاء الخطب الواجبة عليه خلال الإجتماعات التي سيحضرها فقط.
· تعديل الخطة حسب الضرورة. من المعلوم بالضرورة أن معظم القادة ذوو الخيال الواسع والتوقع الدقيق لا يمكنهم تخيل كافة التغيرات والمستجدات والعقبات التي قد تطرأ أثناء عمل الفريق لتحقيق أهدافه. لذا يجب أن يتحلى القادة بالمرونة ومستعدون لتعديل الخطة حسب الضرورة.
كما هو الحال في عملية وضع الأهداف، جيب على القائد إشراك أعضاء الفريق في عملية التخطيط، حيث أن المشاركة تتيح الفرصة لهم لتطبيق مهارات التجديد والإبتكار وحل المشاكل كما تعزز إلتزامهم بتحقيق الأهداف المنشودة.

برنامج "النادي المتميز"
برنامج منظمة التوستماسترز الدولية لـ"النادي المتميز" عبارة عن نموذج حي لوضع الأهداف وتخطيطها، حيث أنه يشرح للأعضاء كيفية وضع الأهداف مع بداية العام وتحديد الكيفية اللازمة لتحقيقها. كما يتضمن هذا البرنامج وثيقة لتدوين هذه الأهداف والخطط، ويمكن للقادة الإستفادة من صيغة هذه الوثيقة لأغراض تنظيم العمل الخاص بهم أو في الكيانات الأخرى التي ينتمون إليها.

خاتمة

تعتبر عمليتي وضع الأهداف وتخطيطها السبيل الأمثل لتحقيق الغايات وصناعة القادة الناجحين. إستخدام المعلومات الواردة في سياق هذا الكتيب، يمكنك كقائد من وضع الأهداف وإعداد الخطط الخاصة بتحقيقها. 
         

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؟
· 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 وضع الأهداف وتخطيطها
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