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لقد تم إعداد كافة الكتيبات التي تتألف منها هذه السلسلة المتطورة بناءاً على فرضية إلمامك بأساسيات الكلام والخطابة – التنظيم والصوت والإيماءات والإيحاءات .. الخ- مع الأخذ في الإعتبار أنه ليس من الضروري أن تتوفر لديك المهارات المتقدمة في هذا الشأن. ويمكنكم الرجوع إلى دليل (العناصر الأساسية للخطابة) إذا دعت الحاجة لتنشيط وإنعاش الذاكرة حول بعض أسس الخطابة.

صممت هذه الكتيبات إستناداً على الأسس الأربعة التالية:

· تدرج المشاريع التي يحتويها كل كتيب من حيث الصعوبة بحيث يبدأ المشروع بلمحة عامة عن الموضوع ثم يصبح المحتوى أكثر تحديداً شيئاً فشيئا.

· يستصحب كل موضوع الجوانب التي يتم تعلمها من المواضيع التي سبقته، ومن المفترض أن تقوم انت بالإستفادة من هذه التقنيات كما هي أو بشيء من التصرف غير المخل.

· توفر المشاريع معلومات أكثر من حاجتك بغية مساعدتك على إنجاز المهمة المحددة، مما يمنحك أفكاراً عن المهام المستقبلية.

· تعلمك وإتقانك للمهارات المرجوة يأتي في صياغ تحضير المادة وتقديمها وليس من مجرد قراءتك للمشروع في الكتيب.

تأكد من التالي:

· قراءة كل موضوع مرتين على الأقل بغرض الفهم والإستيعاب التام.

· تضمين ملاحظاتك الذاتية على الهوامش أثناء قراءة الكتيب.

· ضع خط تحت الفقرات الهامة. 
· عاود قراءة المشاريع حسب الحاجة حتى تجد المشروع الذي يرضي طموحك ويمكنك من إبراز مقدراتك.
· أطلب جلسة أو لجنة تقييم أداء عندما تريد خصوصاً في حالة وجود بعض من أعضاء ناديك ممن اكملوا قراءة كتيب (العناصر الأساسية للخطابة).
· قم بتقديم خطبتين للكتيب خارج نادي التوستماسترز في حالة إستيفائك للمعايير الثلاثة التالية:
1. حصولك على موافقة مسبقة من نائب رئيس النادي للشئون الثقافية.
2. حضور المكلف بالتقييم التابع للتوستماسترز وقيامه بعملية التقييم الشفهي والخطي لمشروعك.
3. تحقيقك لكافة أهداف المشروع.
· توقيع نائب رئيس النادي للشئون الثقافية على سجل إكتمال المشاريع التابع لهذا الكتيب بعد إكمالك للمشروع المحدد الخاص بك. 
· تقدم بطلبك للحصول على شهادة الخطيب البرونزي أو الفضي أو الذهبي عند إكمالك للكتيبات المعنية وإستيفائك لكافة المتطلبات المذكورة في نهاية هذا الكتيب.

الخطب المرتجلة
إن المفهوم الخاطيء الأكثر شيوعاً بين الجميع حول الخطبة المرتجلة هو أن المتحدث يدعى بصورة مفاجئة لتوجيه بعض الكلمات العفوية دون أي تحضير مسبق. الإرتجال بالنسبة للمتحدث الماهر والمدرك لدوره لا يعني الإستغناء عن التحضير للخطبة بغض النظر عن كونها حوار عرضي أو خطبة من على المنصة؛ يجب أن يؤخذ في الحسبان أنه لا بديل للتحضير والإعداد.

الحديث المرتجل يمثل التعبير عن حالة ماثلة وظرف آني أكثر من كونه إسلوب إلقائي مرتب، غير أن المأزق يكمن في أن المتحدث لا يتم تبليغه مسبقاً بأنه سوف يطلب منه التحدث وبالتالي لا تتوفر له الفرصة للإعداد الكافي له.

كما هو معروف، يجب أن تتناسب الخطب الحماسية الملهمة مع مستوى الجمهور والمناسبة. الحديث اليومي مرتجل بطبيعة الأمر إذ يدور بصفة مستمرة في قاعات الدراسة والمكاتب والمحادثات الهاتفية وأثناء جلسات تناول الشاي والقهوة ومع أفراد الأسرة والأصدقاء وخلال اللقاءات والمقابلات. إن أكثر الظروف الشائعة والمعتادة التي تتطلب الإرتجال التي تواجه أعضاء التوستماسترز هي أن يطلب منه طلب دعاء إلى الله عز وجل فضلاً عن جلسات المناقشة المعتادة.

بصفتك عضو في التوستماسترز يجب عليك أن تدرك أهمية إجادة تقديم نفسك والتعبير عن أفكارك حتى تحقق النجاح في مسعاك، وذلك عبر الإهتمام بالمظهر وطريقة الكلام؛ مما يتطلب ضرورة الإستعداد والتحوط لمواجهة المواقف الإرتجالية. وربما يطرح عليك السؤال: "ما هو رأيك في هذا الموضوع؟" أو "هل لديك أية إضافة في هذا الشأن؟" حيث يجب أن تكون قادراً على الرد بصورة وافية وفعالة.

كيفية الإستعداد والتحضير

بالإمكان التحضير والإستعداد للخطب المرتجلة جيداً بصفة مسبقة من خلال القراءة والإطلاع والإستماع والإعتناء بتنظيم الأفكار مع ضرورة مواكبة آخر التطورات والمستجدات في مجال العمل فضلاً عن حضور المؤتمرات والسمنارات وورش العمل والفعاليات المماثلة.

ولحسن الحظ يمكن الإستفادة من التطور الحالي للتقنيات الإعلامية عبر كافة وسائطها مثل الانترنت والمطبوعات والمذياع والتلفاز والأفلام السينمائية وغيرها والتي تتيح فرص لا محدودة ومصادر مفتوحة للحصول على المعلومات اللازمة حول كافة المواضيع.

كذلك يمكن الإستفادة من متابعة المتحدثين البارعين أثناء إلقاءهم لخطب مرتجلة أمام الحشود السياسية أو الملتقيات الدينية أو المحاضرات الدراسية وإجتماعات العمل، مع مراعاة الإنتباه بصفة خاصة لطرقهم وأساليبهم في التعبير. من ثم يمكنك تحديد طرق الإلقاء التي تناسبك.

التعامل مع المواقف الإرتجالية

يمكنك التنبؤ باللحظات والمواقف التي قد تفاجأ فيها بطلب إلقاء خطاب مرتجل وذلك من واقع تجربتك الخاصة وطبيعة عملك وإهتماماتك وموقعك داخل منظومة أو مجموعة محددة. على سبيل المثال المواقف الفرضية التالية:

· تخيل أنك مهندس تعمل لدى إحدى شركات توليد الطاقة المائية وأنك مشارك في إجتماع لمجلس بلدية منطقتك لمناقشة تشييد سد بالقرب من هذه المنطقة، وأن هنالك أعضاء من المجلس الحاضرين في الإجتماع يعرفونك بصفة شخصية وطلبوا منك إبداء ملاحظاتك الفنية حول بناء الخزان المقترح.
· تخيل أنك ضابط أو عسكري متقاعد تعمل حالياً كمتعاون مع جهةٍ ما وتدرس في ذات الوقت في جامعة أو كلية ما لنيل درجة علمية عالية؛ وحضرت حفل في الجامعة أو الكلية وكان معظم الطلاب الحاضرين أصغر منك بخمس أو ست سنوات وليست لديهم أية تجارب في الخدمة العسكرية وأثناء الحفل دار نقاش حول سلبية ورتابة المجتمع بسبب عدم وجود قضايا جوهرية يمكن الإحتجاج عليها مثل الحرب، ووجه إليك سؤال بأن هل سبق لك المشاركة في مسيرة أو مظاهرة إحتجاجية وطلب منك التعبير عن رأيك حول الخدمة العسكرية.
· تخيل إنك تعمل في إحدى مكاتب العقارات وحضر إليك رجل وزوجته يستفسرون عن معلومات متعلقة بمنطقة سكنية محددة، وأنك مطالب بالرد على أسئلتهم عن المدارس المتوفرة في المنطقة والرسوم والضرائب وآخر المستجدات والتطورات ذات الصلة.
· نفترض أن لجنة التعليم بمنطقتك تعقد إجتماعاً لمناقشة السياسات واللوائح التربوية الجديدة، وأنت كولي أمر مهتم ومعني بالموضوع قمت بحضور هذا الإجتماع للوقوف على النقاش الدائر والإجراءات المتخذة في هذا الخصوص، وفجأة طلب رئيس اللجنة أخذ رأي الحضور وتوليت أنت الرد عليه.
· تخيل أنه طلب منك بصورة مفاجئة إلقاء كلمة بسيطة أثناء حضورك لمأدبة نظمتها الجهة التي تعمل فيها.
نصائح وإرشادات متعلقة بالإستعداد للخطب الإرتجالية
قبل الذهاب إلى الإجتماع أو الدعوة أو الفعالية الإجتماعية أو الشعبية، يجب أن تتصور ما يمكن أن تقوله إذا طلب منك ذلك، حيث يجب تجهيز بعض القصص والملاحظات على سبيل الإحتياط.

فكر ملياً؛ ما هو أكثر شيء يقلقك إذا طلب منك إلقاء خطاب مرتجل ثم قم بإعداد قائمة بالأشياء التي تثير قلقك، ومن ثم يمكن حذف بعض البنود غير المؤكدة بإتباع المنهج المنطقي للتغلب عليها، وسوف تساعدك الإرشادات التالية في هذا الصدد:

· لا تبدأ أبداً بالإعتذار، بل تحدث عن الأشياء التي تعرفها وتجيدها.
· الإلمام بآخر المعلومات المستجدة والتطورات المتاحة حول موضوع ربما تحتاج إلى الدفاع عنه في حال تمت إثارته أثناء الفعالية.
· ركز أفكارك عن الموضوع المعني والمناسبة.
· أحرص على التعليق على الآراء التي يبديها الحاضرون.
يمكن إعداد الخطبة بعدة طرق:
· المقارنة بين الماضي والحاضر مع إمكانية ربط الحديث بالمستقبل.
· تناول الإختلاف والتباين في الوضع قبل وبعد.
· تناول الموضوع من وجهات نظر وزوايا مختلفة.
· أذكر المشكلة وإقترح الحل.
· قارن بين المميزات والعيوب.
· تناول الجوانب السياسية أو الإقتصادية أو الإجتماعية للموضوع.
· تناول التأثيرات الجغرافية المحتملة على المدينة والمنطقة والدولة والعالم.
المهمة

التدريب والتطبيق العملي للحديث المرتجل يساعد المتحدث على بناء الثقة في نفسه ويوسع مداركه وقدراته، لذا يجب عليك البحث عن الفرص للحصول على الخبرات والتجارب في هذا المجال بغية تحسين قدراتك للتعبير عن أفكارك أثناء الإجتماعات واللقاءات والمحاضرات الدراسية وفعاليات الأندية والمؤتمرات التي تشارك فيها.

أحضر ورقة وقم بتدوين خمسة مواضيع عامة في محيط إلمامك ومعرفتك. قم بتقديمها إلى الشخص المكلف بتقييم أدائك قبل اللقاء، والذي سوف يقوم بدوره بإختيار أحد هذه المواضيع بصورة عشوائية. من ثم عليك تقديم خطبة مرتجلة عن الموضوع الذي يتم تحديده؛ مدتها من 5 – 7 دقائق.
                

عنوان المشروع:..........................................................................................................
الشخص الذي أجرى التقييم: ............................................. التاريخ:..............................
ملاحظة خاصة بالشخص الذي يجرى التقييم: إن الغرض من هذا المشروع هو أن يقوم المتحدث بإلقاء خطبة مرتجلة مدتها 5 – 7 دقائق حول موضوع في محيط إلمامه ومعرفته، عليه يقوم المتحدث يتقديم خمسة مواضيع محتملة على أن تقوم أنت كمقيم بإختيار أحد هذه المواضيع عشوائياً وإخبار المتحدث بالموضوع الذي تختاره، مع مراعاة أن يتم إلقاء الخطبة على الجمهور عبر إسلوب تعبيري واضح ومتقن. فضلاً قم بتقديم إجاباتك الخطية على الأسئلة أدناه مشفوعةً بتقييمك الشفهي. 
· إلى أي مدى نجح المتحدث في تنظيم وترتيب أفكاره؟
· ما هو النمط الذي إتبعه؟ 
· هل نجح المتحدث في تقديم رسالة واضحة ومحددة؟
· إلى أي مدى نجح المتحدث في إبراز إلمامه ومعرفته الخاصة حول الموضوع؟
· ما مدى نجاح المتحدث في خلق إنطباع لدى الجمهور بأنه ملم بأطراف الموضوع؟

· هل أبدى المتحدث ثقته في نفسه وإستعداده لمناقشة الموضوع؟
· هل إستندت العبارات التي إنتقاها المتحدث على حقيقة أو رأي محدد؟
· إلى أي مدى تفاعل الجمهور مع الموضوع؟ 

خطب رفع الروح المعنوية:

من المؤكد أن جميعنا إستمع إلى الخطب الحماسية من الإمام في المسجد أو المدرب أثناء التمرين أو الخطب المؤيدة أثناء المؤتمرات أو الخطب التي تلقى في المناسبات التذكارية أو خطب التأبين وكلمات المناسبات الرسمية والأعياد الوطنية أو الكلمات الخاصة بالدعوات الإجتماعية والرسمية والأعياد السنوية والإهداءات.
من المعلوم بالضرورة أنه يجب أن تتناسب الخطبة الحماسية مع مستوى الحضور والمناسبة؛ فقد تكون هنالك مناسبات مختلفة يجد فيها المرء نفسه مضطراً لمخاطبة الجمهور أو التحدث بالنيابة عنهم. ويجب أن يكون الخطاب في هذه الحالة معبراً عن معتقدات وقيم وآراء الجمهور ومصاغاً بلغة رصينة وأسلوب يتلائم مع الشعور والعاطفة العامة ويشجع الجمهور على إحداث التغيير.

ويلعب مفهوم القيادة دوراً هاماً وجوهرياً في الخطب الحماسية، حيث يجب على المتحدث أن يكون متحداً ومتناغماً ومتجانساً مع جمهوره من خلال كسب عطفهم وتأييدهم وساعياً لتقوية الروابط وإبراز التجارب المشتركة والتفاهم مع الإحتفاظ بالجانب التوجيهي في الخطاب. ويتطلب هذا النوع من الخطب أن تتوفر لدى المتحدث الصفات الشخصية الحميدة من وقار ونبل والأسلوب الخطابي المتميز. إن أهم ما يميز الخطب الملهمة عن غيرها من الخطب هما الأسلوب وطريقة والإلقاء. 

من المتعارف عليه أن الخطب الحماسية ظلت توفر للعالم إرثاً عظيماً في مجال فن الخطابة، حيث تعتمد الخطب الدينية وتلك الخاصة بإزكاء روح الوطنية والأخوة والقيم الإجتماعية والتضحيات والولاء والفخر والإعتزاز بالإنجازات التاريخية والتفاؤل بالمستقبل، تعتمد جميعها على قوة الأسلوب التعبيري الإلهامي لدى المتحدث. وينظر إلى هذا النوع من الخطب بإعتباره أعلى مستويات المخاطبة العامة  الموجهة للجمهور. 

كيفية الإعداد والتحضير
لإعداد الخطبة الحماسية؛ يجب على المتحدث تحديد الجو العام للمناسبة، فضلاً عن أن التخطيط الجيد وتنظيم الأفكار وصياغتها في شكل مسودة تمهيدية تعتبر خطوات جوهرية لا تقل أهمية عن تلك المتبعة في إعداد الأنواع الأخرى من الخطب. على الرغم من أن المتحدث في هذه الحالة يقوم بدور المتحدث الرسمي لجمهوره، إلا أنه يجب عليه تلبية تطلعات الجمهور وتوقعاته ورغباته من خلال توخي الصدق والأصالة والإبداع في محتوى الخطبة وطريقة الإلقاء.

هنالك ست خواص تميز الخطاب الحماسي عن الخطب الخاصة بالتعليل وتبرير القناعات والإقناع والتسلية، وهي:

· التعبير عن المشاعر العامة للجمهور.
· رفع الروح المعنوية والسعي إلى تعزيز إنفعالات الجمهور.
· إرضاء الجمهور وتلبية تطلعاته على صعيد محتوى الخطبة وأسلوب صياغتها وإلقاءها.
· إظهار الثقة بالنفس وقوة الشخصية والإبتعاد عن العبارات الباعثة للشك والإرتياب والتملق.
· مراعاة تجويد أسلوب صياغة الخطاب وطريقة الإلقاء.
· توظيف الملكات الصوتية وإستخدام المفردات بنبرة درامية تجسد العواطف وترفع الهمم بصورة تفوق تلك المطلوبة في الأنواع الأخرى من الخطب. 
تفاعلات المستمعين

مهمة الخطب الحماسية هي توصيل الحقائق التي يكون قد تقبلها المستمعون مسبقاً من دون أية تحفظات. على سبيل المثال يجب على الواعظ الديني الذي يناهض المعتقدات التقليدية أو الزعيم السياسي الذي يناصر السياسات الوطنية، يجب عليهما إما إقناع الناس برأيهما أو التأكد من أن آراء الناس تتماشى مع رأيهما حتى يكونا مؤهلين لحضهم بفضائل وقيم البدائل التي يطرحونها.

هنالك جانب يجب النظر إليه بعين الإهتمام وهو أن المستمعين كجماعة لا يكونوا مدركين على الدوام لمشاعرهم الخاصة، لذا ربما يستوجب على المتحدث تفسير هذه المشاعر أو إعادة تفسير مشاعر مدركة ومستوعبة سلفاً لدى الجمهور. كذلك ربما يلجأ مدير المبيعات إلى رفع روح العمل الجماعي لدى فريق المبيعات الذي يرأسه وذلك من خلال تعديد الفوائد والمزايا الإيجابية التي تعود على الزبائن الذين يشترون السلعة المحددة والتي تتجاوز مجرد إقتنائهم لهذه السلعة.
كذلك قد يعمد المحاضر الذي يخاطب مؤتمراً للمعلمين إلى تجشيعهم وحثهم على تحسين أدائهم في ظل تعرضهم لهجوم لاذع من دافعي الضرائب وذلك بإستعراضه للإحصائيات التي تبين إنخفاض التصنيف الفئوي للشرائح العاملة في حقل التعليم.

رصانة الأسلوب بما يتلائم مع المناسبة

من البديهي أن يميز المتحدث بين كلمة ملقاة في مراسم تشييع جثمان وأخرى حماسية موجهة إلى الحاضرين لحفل عشاء ضمن حملة سياسية أو أمام حشد من مشجعي فريق كرة قدم. الحالة الأولى تتطلب أسلوباً وقوراً بل وعالي في بعض الأحيان، وهو ذات الشيء الذي ينطبق على بعض المناسبات الرسمية مثل حفلات التأبين ومراسم التخريج. مظهر المتحدث ونبرته الجادة وأسلوبه الرسمي في الإلقاء، جميعها ملامح تعكس أهمية المناسبة، حيث يبني الحاضرون إنطباعاتهم وإستجاباتهم على هذه التلميحات.

قد تتطلب بعض المناسبات حسب جوها العام إستخدام نبرة غير رسمية يعمد فيها المتحدث إلى رفع الروح المعنوية وبث الفكاهة والمرح، حيث يجب على المتحدث في هذه الحالة التقليل من التلميحات الرسمية والمتطلب الأهم في هذا الشأن هو تلبية التطلعات الجوهرية للجمهور.

من المتعارف عليه في أصول الخطابة الجيدة، أن فعالية الخطبة الحماسية تعتمد على توفر المعايير التالية:
· الفكرة والمحتوى.
· طبيعة المتحدث.
· توافق المتحدث وإنسجامه مع الجمهور.
· قدرة المتحدث على التأثير على الجمهور.
الهدف الأساسي للخطيب الملهم هو التميز في أسلوب الإلقاء وتوظيف الملكات الصوتية وإستخدام العبارات الرصينة؛ حيث أن المتحدث يصبح بمثابة وسيط للتعبير عن مشاعر وإنفعالات الجمهور.

يمكن للمتحدث إظهار المشاعر وإبراز الهوية الجماعية القوية بإستخدام بعض العبارات مثل "نحن جميعنا ندرك أن ......." أو "كما عايشنا جميعاً ........." أو "كما نعلم جميعاً أن .....".
من المؤكد أنه لا مجال للإرتباك والشك وعدم الثقة والتردد في الخطب الحماسية الملهمة، حيث جرت العادة أن يتم التأكيد والتشديد على الإنجازات والثقة والإيمان والقيم وهي بمثابة أسس ضاربة الجذور في أصول الخطب الحماسية ومقبولة لدى الجميع.
المهمة

إعداد وإلقاء خطبة حماسية بعد إجراء البروفات الكافية عليها بغية التجويد، مدتها من 8-10 دقائق. ويجوز إختيار موضوع من الفئات الخطابية التالية: كلمة رئيسية أمام فعالية رسمية أو خطبة سياسية أو إجتماع مع ممثلي الشركات والمؤسسات المتعاونة أو إجتماع نقابي أو مخاطبة حشد من الزبائن أو كلمة أثناء دعوة عشاء عمل أو مخاطبة جمهور رياضي أو خطبة دينية. ويجب مراعاة إستخدام لغة رصينة تتناسب مع نوع المناسبة وتذكر دوماً أن هدفك هو رفع الروح المعنوية للجمهور.   
         

عنوان المشروع:..........................................................................................................
الشخص الذي أجرى التقييم: ............................................. التاريخ:..............................
ملاحظة خاصة بالشخص الذي يجرى التقييم: طلب من المتحدث إلقاء خطبة مدتها 8 - 10 دقائق مخصصة لإستقطاب الإجماع العاطفي للجمهور من حيث المعتقدات والقيم والآراء مع مراعاة إستخدام اللغة والإسلوب الملائمين للمناسبة. فضلاً قم بتقديم إجاباتك الخطية على الأسئلة أدناه مشفوعةً بتقييمك الشفهي. 
· كيف تجاوب الجمهور مع المتحدث؟ هل تفاعلوا معه بإحترام؟ هل كانوا منسجمين مع ما ورد في الخطبة؟ هل حركت الخطبة مشاعرهم؟ هل كانوا مؤمنين بآراء المتحدث؟   
· تعليقك على المعلومات التي قدمها المتحدث في سياق خطبته: هل حملت هذه المعلومات أفكاراً منطقية ومفهومة؟ هل لاحظت أي مظهر من مظاهر الإرتباك والشك وعدم الثقة لدى المتحدث؟ 
· تعليقك على أسلوب المتحدث وطريقة إلقاءه للخطبة وتوظيفه لملكاته الصوتية ولغة الجسد: هل برع المتحدث في إبراز هذه العناصر والتعبير عنها بما يتلائم مع المناسبة؟
· هل لبت الخطبة تطلعات الجمهور؟ هل أدت إلى رفع روحهم المعنوية؟ وجه إليهم هذه الأسئلة.

مهارات البيع:

الغرض من الحديث المرتبط بعمليات البيع هو توصيل الأفكار والمعلومات عن الخدمات أو المنتجات إلى الزبون؛ وعلى الرغم من دخول العديد من عناصر الإقناع في هذا النوع من الحديث، إلا أن هنالك مفاهيم وأسس محددة مرتبطة بصفة حصرية بعملية البيع.

تلعب البيئة دوراً جوهرياً في التأثير على صيغة ومحتوى حوارات صفقات البيع. على سبيل المثال يختلف الكلام الذي يوجهه البائع للزبون في محل لبيع الملابس عن ذلك الذي يوجهه بائع يقوم بتوصيل المشتريات لمنزل الزبون أو بائع آخر يقوم بإتمام عملية البيع عبر المكالمات الهاتفية. في محل الملابس يعتبر شكل المحل وطريقة عرض البضائع جزء من أسلوب البيع، حيث يبادر الزبون من تلقاء نفسه بالتعبير عن السلعة التي يرغب في شرائها، فيما يتولى البائع مسئولية التجاوب مع هذه الرغبات.

بإعتبار أن أحداث هذا المشروع تدور داخل بيئة النادي الذي تنتمي إليه، يجب أن يكون إهتمامك منصباً نحو تجسيد عملية بيع أكثر من كونه حوار بين شخص وآخر.

جذب إنتباه وإهتمام الجمهور

تعتبر عملية جذب إنتباه الجمهور والتأثير الإيجابي عليهم أمراً إجبارياً قبل الشروع في تقديم معلومات عن البضاعة المراد بيعها. هنالك بعض العبارات الإستفتاحية المؤثرة في هذا الشأن: هلا تريد أن ........؟" أو "لدي فكرة ربما ........." أو "يمكنني مساعدتك في .......". لاحظ أن إحدى هذه العبارات مصاغة في شكل سؤال. تذكر جيداً أنه قبل الشروع في طرح أي سؤال، يجب عليك التأكد من أن رد الزبون سوف يكون بالإيجاب، مثلاً معظم الشركات ترد بالإيجاب إذا ما وجه إليها سؤالاً عن رغبتها في زيادة مبيعاتها. والأمر نفسه ينطبق على ناديك الذي سوف لن يتردد في الرد بالإيجاب إن طرح عليه سؤال عن مدى رغبته في زيادة عضويته أو إكتمال مشاريع الخطابة التي نحن بصددها.

ترغيب الزبون

الخطوة التالية لعملية جذب إنتباه الجمهور هي ترغيبهم في البضاعة أو الخدمات التي تنوي بيعا إليهم، حيث يجب التفكير في الأشياء التي من شأنها تشجعهم على الشراء، فالزبون في الأساس لا تهمه أنت أو البضاعة التي تبيعها بل ما يهمه هو الفوائد التي سوف يجنيها من إقتنائه لهذه البضاعة حال شرائها.

إن الهدف من حوار البيع هو إثبات أن الفوائد المرجوة تلبي طلب وحاجة الزبون، أي يجب على البائع أن يثبت جدوى بضاعته، ما يعني أن الزبون يرغب في الحصول على فوائد ونتائج وليس مجرد إقتناء البضاعة في حد ذاتها.

"عرض البيع الفريد"

سوف تكتشف أن المفاهيم والأفكار الإعلانية تتجسد بوضوح في حوارات البيع. أحد التعريفات الشائعة للإعلان هو: "فن نقل الفكرة من ذهن شخص إلى ذهن شخص آخر" لذا ينظر إلى حوار البيع بإعتباره شكل من أشكال الإعلان. ويجب أن يتضمن حوار البيع الرسائل الهامة التالية لضمان فعاليته ونجاحه:

· شراء الخدمات أو البضاعة المحددة سوف ينتج عنه الحصول على فوائد بعينها (مثل زيادة المبيعات أو الحماية من الإصابات أو التمتع بالحياة المريحة).
· الجهات المنافسة لا توفر نفس المزايا التي تقدمها (مثل إنخفاض سعر الفائدة والجودة والمميزات الأخرى المجانية).
النقاط أعلاه تمثل ما يعرف بـ "عرض البيع الفريد". ويجب أن تكون الخدمات أو البضاعة في حد ذاتها مرغوبة ومجدية، فكلما إجتذبت إنتباه الزبون كلما رأى أنها تستحق ما يدفعه من أجلها. جميعنا سمعنا ورأينا العديد من العروض الفريدة، إلا أن هنالك بعض الإعلانات المألوفة مثل "جوهر إهتمامنا داخل السيارة منصب نحو راحة الراكب". "إنه يمنع رائحة الجسم الكريهة" أو "إنه يطيب رائحة الفم وينظف الأسنان". 

نلاحظ أن هذه النقاط ركزت على السلامة والصحة في ذات الوقت. وتعتمد طبيعة هذا النوع من العروض على نوع الخدمات أو البضائع المراد بيعها، وليس بالضرورة أن يكون لكل بضاعة عرضها الفريد إذ يختلف الأمر من بضاعة إلى أخرى. ولا يكفي مدح البضاعة وتعديد مزاياها في إقناع الزبون بالشراء بل يجب أن تلبي هذه البضاعة الحاجة الحقيقية للزبون في المقام الأول.

إغراء الزبون 
إن هدفك هو إغراء الزبون عبر تعريفه بقيمة البضاعة التي تريد بيعها إليه، حيث يمكنك تسهيل هذه العملية بإظهار الإحترام والتقدير للبضاعة في سياق الحديث. ويجب عليك في هذا الصدد بذل قصارى جهدك في تجويد الخطاب أثناء عملية الإقناع.

ويجدر هنا إستخدام المفردات الذكية والجاذبة لما لذلك من أهمية. أدناه 12 مفردة أثبتت جدواها عملياً: 
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الضمان
أحرص على إستخدام الكلمات التي تترك إنطباعاً جيداً في مخيلة الجمهور مع ضرورة إستخدام الأفعال القوية والضمائر والصفات الذاهية. جمل بضاعتك قدر المستطاع بالمعاني والخواطر ذات الأثر المريح في نفس الزبون.

إظهر حماسك من خلال إيمانك الراسخ بجودة بضاعتك وأحرص على وضع جمهورك في الصورة عبر شرحك لطريقة إستخدام البضاعة المعنية بغية تجسيد الفوائد التي تتحدث عنها، لأن نجاحك في رسم صورة زاهية للسلعة المعنية وتخيل الزبون لذلك في ذهنه يساعدك في إقناعه بشرائها فعلياً.

تذكر دوماً أن حوارك مع الزبون لا يقتصر فقط على الحديث المطلق بل يجب عليك إستخدام الوسائل السمعية والبصرية لإطلاع الزبون على الحقيقة الملموسة للسلعة المعنية، كما يجب إستخدام رسوم إيضاحية بيانية بالحجم الكافي الذي يمكن الزبون من رؤية المنتج وفهمه بسهولة بالإضافة إلى تزويده ببعض الإرشادات المتعلقة بالطريقة السليمة للتشغيل والضبط والإعداد.
التعامل مع الإعتراضات
الحجة أساس الإقناع؛ قد يكون رد فعل الجمهور على أي من محاور الحديث هو الإعتراض والرفض والذي قد يكون شفهياً أو ضمنياً.

إن أفضل وسيلة للتعامل مع الإعتراضات هي طرح سؤال يعبر عن الحجة المضادة التي تقدمها مع ضرورة تركيز النظر إلى عين الشخص الذي يبدي الإعتراض، من ثم رد بالإيجاب على السؤال الذي طرحته والذي يفند ويدحض هذا الإعتراض ويقلل من أهميته.

هنالك سؤال بسيط هو "لماذا؟" كثيراً ما يخفي بين طياته الإعتراض الحقيقي الذي يضمره السائل. ويجب أن تعلم أن الإعتراضات كثيراً ما تمثل إشارات دالة على رغبة الزبون في الشراء. عليه، فإن نجاح البائع في دحض هذه الإعتراضات بالصورة السليمة يعني نجاحه في بيع البضاعة لذات الزبون.

ويجب تقديم المعلومات التي توضح المشاكل التي يبديها الجمهور وكيفية حلها، وإجعلهم يشعرون بأنهم قد إتخذوا قرارهم بالشراء.

إنهاء الصفقة

· هنالك بعض الدلالات التي يبديها الزبون والتي يجب مراقبتها، وهي في مجملها تشير إلى أن الزبون على أهبة الإستعداد للشراء؛ فعندما يسأل أحد الزبائن: "ما هو سعر هذا المنتج؟" تأكد من أنه قد تخيل ذهنياً إمتلاكه لهذا المنتج. عليه يجب عليك التصرف على أساس أن الصفقة على وشك الإكتمال. في هذه الحالة حفز الزبون بصورة غير مباشرة على الشراء بإعطائه الخيارات: "ما هو اللون الذي تريده؟" "أي موديل تريد؟" "ما هو التاريخ الذي يناسبك للإستلام؟" "أي طريقة للسداد تفضل؟"وهي أسئلة تحاصر الزبون نفسياً وتدفعه تدريجياً للشراء.
المهمة:
قم بإعداد وتقديم عرض للبيع مدته 10 – 12 دقيقة يتضمن بيع خدمات أو سلعة أو كليهما. ويجوز أن يشمل هذا العرض حديث خاص بزيادة تمويل أو دعم نشاط إجتماعي معين.

تذكر دوماً أن تتحلى بالصدق والقناعة والتحدث بأسلوب مقنع يعكس إلمامك بقيمة الخدمات أو السلعة التي تريد بيعها مع ضرورة إبراز فوائدها. 

عنوان القصة: .............................................................................................................

الشخص الذي أجرى التقييم: ............................................. التاريخ:..............................
ملاحظة خاصة بالشخص الذي يجرى التقييم: طلب من المتحدث إعداد وتقديم عرض للبيع مدته 10 – 12 دقيقة، يراعي فيها الأسس الإقناعية من النواحي المنطقية والمعلوماتية والعاطفية مع ضرورة إلقاءها بصورة مرتجلة. يجب أن يكون تركيز الخطبة منصباً على بيع منتج أو خدمات معينة. يجب مراجعة النص الكامل لهذا المشروع للإطلاع بشكل كافي على أهدافه. فضلاً قم بتقديم إجاباتك الخطية على الأسئلة أدناه مشفوعةً بتقييمك الشفهي. 
· هل نجح المتحدث في جذب إنتباه الجمهور؟
· هل نجح المتحدث في ترغيب الزبون وإغرائه عبر التركيز على فوائد الخدمات أو المنتج المراد بيعه؟ 
· هل نجح المتحدث في تقديم "عرض بيع فريد"؟
· هل نجح المتحدث في تجويد حديثه من خلال إستخدامه للمفردات الإيجابية والحماس الشخصي والإستخدام الفعال لوسائل العرض والإيضاح الصوتي والبصري؟
· إذا كانت هنالك أية إعتراضات من قبل الجمهور، هل نجح المتحدث في التعامل معها بفعالية؟
· هل نجح المتحدث في إنهاء صفقته بصورة سلسة وفي الوقت المناسب؟
· هل نجح المتحدث في البيع فعلياً؟ إذا كانت الإجابة بـ "لا"؛ لماذا لم ينجح؟

مهارات الإلقاء:

يعتبر التفسير الشفهي – أي ما يعرف بـ "الحكواتي" - في الأصل ضرب من ضروب سرد الحكايات، ويعرف تاريخياً أن أصوله تعود إلى حقبة قدامى شعراء الحرب والفرسان الأوربيين الذين أرتبطت سيرتهم بالقصص والملاحم البطولية عبر القرون القديمة التي عاشتها البشرية. وفي عالمنا المعاصر تقتصر أغراض التفسير الشفهي على توصيل الأفكار والإنفعالات والآراء والنوايا والرغبات الخاصة بالمؤلف عبر الأداء الشفهي للقارئ المختص (الحكواتي) إلى الجمهور. وهو بالتالي قراءة تفسيرية تختلف عن فكرة إلقاء الخطب، ومع ذلك يمكن إدارج القراءة التفسيرية ضمن أنواع الخطابة.

مميزات التفسير الشفهي

تساعد القراءة الشفهية على تحسين النطق السليم لمخارج الحروف والكلمات وتعزز الملكات التعبيرية في سياق الحديث والحوار اليومي، كما يطور القدرات الصوتية نظراً لما يتطلبه من تركيز على الأصوات أثناء الحديث. 
كذلك تقود القراءة الشفهية إلى تحسين مهارات الكتابة، حيث يتنقل القارئ بين النصوص المختارة الخاصة بالعديد من المؤلفين مما يساعده على تطوير وتحسين أسلوبه الخاص في الكتابة.

لكن ربما يكون الجانب الأكثر أهمية هو رضا القارئ عن أدائه ومقدرته على تجسيد النصوص المكتوبة وبث الروح فيها.
التخطيط للقراءة التفسيرية الفعالة

إن الهدف من القراءة التفسيرية هو توصيل إنفعالات وآراء المؤلف للجمهور عبر الحس الفني والملكات الخاصة للحكواتي ويتم تفسير ذلك بواسطة المتلقي عبر الإدراك الحسي؛ مثلما يسمع الأصوات ويرى الحركات ويشم ويتذوق الطعام ويتلمس الأشياء ويشعر بالألم والسعادة. وتقع على الحكواتي مسئولية فهم وإستيعاب ما يرمي إليه المؤلف من خلال التعبير عن أفكاره وآرائه وأسلوبه ومزاجه ومن ثم يقوم بنقلها للجمهور.
وتذكر أن إهمية الجمهور لدى الحكواتي توازي أهميته للمتحدث الذي يخاطب العامة. لذا يجب أن تكون لديك خلفية كافية عن الجمهور حتى تستطيع إختيار المادة التي تناسبه، مع الأخذ في الحسبان أن نوعية الجمهور تحدد نوعاً ما الطريقة المناسبة للقراءة للحالة المحددة. لذا يجب عليك مراعاة ذوق الجمهور من حيث محتوى المادة وصيغتها وتأثيرها على القارئ. الخطوات التالية تساعدك على تحليل نوع العمل الأدبي المناسب:

المحتوى
1. ما هو هدف ومغزى المؤلف؟

2. إلى إي مدى نجح المؤلف في التعبير عن هدفه؟
3. ما هو تقييمك للعمل الأدبي المعني وهل هو ذو قيمة ويستحق النظر إليه كعمل جيد؟
4. ما هي الفكرة أو الأفكار الرئيسية التي سعى إليها المؤلف وهل تنطبق بشكل أو بآخر على حياة معظم الناس.
5. ما هي وجهة النظر التي تبناها المؤلف في التعبير عن الشخصيات وأفعالهم. (ضمير المتكلم [أن/نحن] ضمير المخاطب [أنت/أنتِ/أنتم/أنتن/وخلافه] ضمير الغائب [هو/هي/هم/هن/وخلافه]).
الصيغة

1. ما هي طبيعة أسلوب المؤلف؟ مثلاً هل يستخدم المؤلف مصطلحات وعبارات شخصية أم عامة؟ هل يستخدم أسلوب مستقل وغيري؟ هل عمد المؤلف إلى إدراج نصوص ذاتية تعبر عنه شخصياً أو أفكار ذهنية تعبر عن الحالة الداخلية للشخصية؟

2. ما مدى وحدة وتجانس العمل الأدبي؟
3. هل نجح المؤلف في بث التشويق والإثارة من خلال التنويع والتباين لجذب إنتباه المتلقي؟
4. هل يمكنك تحديد الأزمة الدرامية واللحظة العصيبة والذروة الدرامية في القصة؟
الأثر أو إستجابة المتلقي

1. ما الذي أمتعك وأثارك في هذه القصة؟
2. هل أصبت بالإحباط وعدم الرضا من القصة في أي من أحداثها؟
إختيار المادة

بمجرد تحديدك للقصة التي تنوي قراءتها، قم بإختيار فصل أو جزء من هذه القصة التي تحتوي على العديد من الأزمات الدرامية التي تقود إلى ذروة أحداث رئيسية في سياق التسلسل الدرامي. لأغراض القراءة، قد تضمن الأزمة الدرامية الوحيدة تماسك وتناسق موضوع الجزء المراد قراءته. أما إذا أردت تناول الجزء الذي يحتوي على الذروة الدرامية، فإنه يجب عليك البدء بالجزء الذي تحدده ثم العودة إلى الأجزاء السابقة من القصة لتحديد العناصر الضرورية (الشخصيات والجو العام والمكان والزمان ... الخ) التي تقود إلى الذروة الدرامية.

ويمكنك تلخيص المادة التي تنوي قراءتها بتزويد الجمهور بمقدمة توضيحية موجزة قبل الشروع في القراءة، بحيث تحتوي هذه المقدمة على معلومات عن المؤلف وشخصيات القصة والأحداث بالإضافة إلى عبارة مختصرة تبين سبب إعجابك بهذا الجزء بالذات من القصة وتوضيح السبب الذي يجعلك تتوقع إعجاب الجمهور به. أبدأ القراءة من لحظة ظهور الأزمة الدرامية ثم إنتقل مباشرةً صوب الذروة.

تنبيه: تذكر ضرورة إلتزامك بنقل الهدف والقصد الذي يريده المؤلف، لذا أحرص على عدم تحريف هذا المقصد أو تشويهه عند إقتباسك للجزء الذي سوف تقوم بقراءته. 

ممارسة وتجويد القراءة

إضفاء التلقائية أمر مهم لفعالية القراءة التفسيرية مما يتطلب الإهتمام بالسرعة والحركة والتباين في الإنفعالات من خلال الإيقاع والتناغم والنبرة الصوتية وتنويع المقامات الصوتية والتجسيد البصري والصوتي أثناء الإلقاء.

ويقصد بالسرعة تسريع أو إعتدال إو إبطاء سرعة الإلقاء، ويتوقف ذلك بدرجة كبيرة على المفردات والعبارات المنمقة والإنفعالات والأفكار التي يحتويها النص والتي تحدد بذات القدر التوقيت المناسب للوقفات المناسبة أثناء القراءة وأسلوب التعبير. بصفة عامة نجد أن النصوص الدرامية الجادة بطيئة ومتأنية بينما نجد النصوص الكوميدية سريعة وخفيفة. وبغض النظر عن نوع النص الذي تختاره، يجب مراعاة تجنب الأسلوب الممل في الإلقاء.
يعمد المؤلف إلى تحديد إيقاع معين لقصته، مما يحتم على القارئ التفسيري (الحكواتي) إظهار هذا الإيقاع من خلال ملكاته الصوتية وقدراته الذهنية وحركاته الجسدية. ويقصد بالإيقاع الإنسياب التدريجي للأصوات اللفظية وترجمتها إلى أنماط كلامية حية. خلاصة القول أن الإنتباه للإيقاع والإلتزام به أمر جوهري وهام لنقل المادة كما أرادها المؤلف.

ويقصد بتنويع المقامات الصوتية الإرتفاع والإنخفاض التدريجيين للصوت أو تغيير درجة الصوت، حيث يتم التركيز والتشديد على كلمة واحدة أو إثنتين في سياق الجملة أو العبارة وذلك لإبراز أهميتها وخصوصيتها.

نظراً للأهمية القصوى لتنويع المقامات الصوتية في توصيل المعاني والسياق الإنفعالي للمؤلف بالصورة الصحيحة، يجب عليك تكرار مطالعة النص عدة مرات لتحديد المفردات والعبارات الهامة والمميزة في النص ومعانيها المقصودة بغية التركيز عليها أثناء الإلقاء على الجمهور. مثلاً رفع نبرة الصوت بصورة طفيفة في نهاية سطر معين تلفت إنتباه المستمع وتجعله يتابع المتحدث بصورة أفضل، كما أنها تضفي شيء من التشويق والإثارة. في النصوص الكوميدية نجد أن التغيير الخفيف والأنيق في النبرة الصوتية يؤدي إلى تحريك سواكن المتلقي ويشعره بالسعادة، مثل "حدث ذلك أثناء حفل شواء سياسي حضرته جميع فئات المجتمع الرفيعة والدنيا وكذلك المنحطة".

بالمقابل نجد أن خفض نبرة الصوت بصورة تدريجية يعطي إحساساً بالنهائية والحتمية مثل "سوف يعود جيلنا حاملاً أسلحته وأوسمة وقلائد الشرف تزين أعناق أبطاله وهم يروون بكل فخر قصص المعارك التي خاضوها، ولكن حينها سوف ينظر إلينا أخوتنا الصغار من الأجيال التالية بعين الإحتقار وعدم الإحترام".

تنويع المقامات الصوتية ملكة ذاتية نابعة من أعماق القارئ الموهوب، وكلما زادت قوة العاطفة والإنفعال في سياق النص كلما زادت الحاجة إلى رفع نبرة الصوت. وهي ملكة حيوية وهامة تزيد فعاليتها ويتوسع مداها عند تدعيمها بحركة الجسد والإيماءات الحركية وتعابير الوجه.
يجب على القارئ صب كل تركيزه أثناء الإلقاء وجذب إنتباه الجمهور وجعلهم جزء من الجو العام للقصة، مع ضرورة المحافظة على هدف المؤلف ومقصده، مما يستوجب إستصحاب أسلوب المؤلف والتركيز عليه أكثر من الشخصيات نفسها أي يجب النظر إلى الشخصيات من نفس منظور المؤلف وإبرازها بالصورة التي أرادها.

ويجوز إستخدام العبارات الإنتقالية للتحول من فصل أو جزء من القصة إلى آخر بغية إخفاء أثر الفقرات التي تقوم بحذفها أثناء إقتباسك للقصة، غير أنه يجب الحرص على إنهاء العرض بقراءة نص أصيل من صلب القصة وليس بتعليق خاص بك. 
المهمة

قم بإختيار عمل أدبي نال إعجابك وترى أنه سينال رضا الجمهور وإعجابهم بذات القدر، ثم قم بتحليل النص وفقاً للإرشادات الواردة آنفاً في هذا المشروع لتحديد مدى ملائمته وإمكانية إلقاءه شفهياً على الجمهور وإستيعابهم له. 
قم بعد ذلك بحذف الفقرات غير الهامة لإقتباس الجزء المقصود ثم أجر البروفات الكافية لضمان الإلقاء الجيد، مع مراعاة إعداد مقدمة وعبارات إنتقالية إن لزم الأمر.

من المفيد في مرحلة التحضير والإعداد الإستعانة بجهاز لتسجيل البروفات حتى يتسنى لك سماع صوتك وتقييمه أو الوقوف أمام المرآة لتقييم مظهرك وحركتك أثناء الإلقاء. حاول إجراء بروفات أمام فئات مختلفة من الجمهور (الأهل والأصدقاء وخلافه) قبل تسليم مشروعك للنادي، علماً بأن المدة المقررة لهذا العرض 12-15 دقيقة. 

عنوان القصة: .............................................................................................................

الشخص الذي أجرى التقييم: ............................................. التاريخ:..............................
ملاحظة خاصة بالشخص الذي يجرى التقييم: طلب من المتحدث إلقاء قصة بطريقة (الحكواتي) مدتها 12-15 دقيقة من نص أدبي كامل أو مقتبس، ويجب على المتحدث مراعاة تجويد النواحي الصوتية والمرئية أمام الجمهور وذلك بتوظيف ملكاته الصوتية وإيقاع الحديث ولغة الجسد والحركات المؤثرة. فضلاً قم بتقديم إجاباتك الخطية على الأسئلة أدناه مشفوعةً بتقييمك الشفهي. 
· ما مدى نجاح المتحدث في توصيل مغزى وهدف المؤلف بصورة واضحة ومفهومة وإلى أي مدى نجح في أسلوب سرد القصة؟
· هل نجح المتحدث في إستخدام التنويع الصوتي والنبرة الكلامية وتنويع المقامات الصوتية والإيقاع وتوظيف لغة الجسد لتجويد النواحي الصوتية والمرئية أمام المستمعين؟ 
· هل نجح المتحدث في توصيل مضمون أسلوب المؤلف؟ إذا كانت الإجابة بـ"لا"، ما هي الجوانب التقنية التي ترى أن على المتحدث العمل على تحسينها؟
· هل نجح المتحدث في إلقاء العمل الأدبي بصورة قادته إلى أزمة أو عقدة أو ذروة درامية رئيسية؟
· هل نجح المتحدث في توجيه مقدمة وإستخدام عبارات إنتقالية مفيدة للمتلقي وفعالة؟
· هل نجح المتحدث في إضفاء تلقائية وعفوية مقصودة أثناء الإلقاء؟

تقديم المتحدث:

تختلف مهمة التوستماستر أو مقدم البرامج حسب نوع الفعالية أو البرنامج. وعادةً ما تتضمن أجندة أندية التوستماسترز الكثير من التقارير والإعلانات. سوف تتعرف في هذا المشروع على كيفية القيام بدور التوستماستر وتقديم المتحدثين الآخرين أثناء الفعاليات التي ينظمها النادي. 
قم بتقديم الشكر لرئيس النادي عند تكليفك كمقدم للفقرات، ثم قم بإلقاء كلمة موجزة عن طبيعة البرنامج الذي أنت بصدده لتحمس جمهور الحاضرين، مع ضرورة التركيز والتشديد على الهدف من هذا الملتقى على وجه التحديد أو شرح أهمية المناسبة.
تقديم متحدث آخر
الغرض من تقديم المتحدث هو تسليط الضوء عليه، ويتم ذلك عبر تعريف الجمهور بالمتحدث المعني ومكانته التي أهلته لمخاطبة الجمهور حول الموضوع المقصود. ويجب في هذه الحالة تحديد المشروع الذي سوف يقدمه هذا المتحدث مع تقديم وصف موجز لغرض المشروع. تتمثل أهمية تقديمك للمتحدث في خلق صلة وطيدة بينه وبين الجمهور.

عند تقديمك لمتحدث آخر، يجب عليك الإيجاز والتركيز عليه وعلى موضوعه وعدم الإسهاب في التحدث عن نفسك.

ويجب عليك بذات القدر عدم قراءة قائمة حقائق من ورقة معدة سلفاً عن سيرة حياة المتحدث، بل قم ما أمكن بالتحدث مسبقاً مع الشخص المعني للتعود على سيرته وإستقاء المعلومات الصحيحة اللازمة منه. ويجب في هذه الحالة إنتقاء أهم الإنجازات التي حققها المتحدث ومن ثم التطرق إلى حدث بارز في مسيرته المهنية. كما يجب تناول الصفات المميزة والإيجابية التي يتمتع بها المتحدث والتي من شأنها خلق صلة بينه والجمهور.

على سبيل المثال عند تقديم رجل أعمال بارز يمكن ذكر حادثة إستنثائية مرت به في فترة الطفولة شجعته على النجاح في مسيرته العملية أو أعمال خير قدمها للمجتمع. وربما تتولى تقديم شخصية ذات منصب مرموق في مجال التربية والتعليم؛ ومما لا شك فيه أن هنالك حدث معين في حياة هذه الشخصية دفعها وحفزها لتحقيق الإنجازات في مسيرتها المهنية.

هنالك العديد من الطرق والوسائل التي تساعدك على ذكر وتعديد المميزات التي يتصف بها المتحدث وطبيعته؛ مثل الإقتباس من أقوال المتحدث أو الحكايات عنه أو الإشارة بطريقة درامية له أو أي مزيج من هذه الطرق والوسائل. أدناه طريقة نموذجية لتقديم متحدث:

عن المتحدث

"أيها السيدات والسادة، يصف الكثيرون هذا المتحدث بأنه مناهض لمنهج التعليم التقليدي المتبع في مدراسنا العامة ولا يؤيد النظام الحالي للتعليم، ويفضل بشدة الطرق الحديثة على التقيد بالموجهات والإرشادات التقليدية وفقاً لنظام التعليم".
عن الجمهور

من المعجبين بالآراء الجريئة للمتحدث الذي سوف يقدم مداخلته في مؤتمر خاص بالمعلمين، ومعظمهم ذوي خبرات طويلة في مجال التربية والتعليم.

عن الوقت / الموضوع

"محدثنا التالي سبق وأن كال سيل من الإتهامات خلال مؤتر صحفي عقد مؤخراً، ومن تصريحاته "أقول لهؤلاء الذين يصفونني بالمناهض لمناهج التعليم التقليدية أنكم تحت تأثير نوازعكم الشخصية، أما من وصفوني بغير المؤيد للنظام التعليمي الحالي، أقول لهم، يجب أن تفكروا ملياً في المصدر الحقيقي للدعم الذي يصلكم. أما بخصوص تمسكي بالطرق التعليمية الحديثة، فإنني أنصحهم بشدة بإعادة قراءة التشريعات الحديثة المتعلقة بالحقوق التربوية للطفل".

عن المتحدث

"إمتدت المسيرة المهنية للسيد/ فلان لأكثر من ربع قرن من التفاني والعمل الجاد والبحث العلمي والتدريس والإدارة، ويحمل خمس درجات عليا في علم النفس والتربية والتعليم ويعكف حالياً على نيل الدرجة العلمية السادسة".

عن الجمهور/ الوقت / الموضوع

"جميعنا ندرك بعض الأسباب التي أدت إلى الهجوم على مهنة التدريس خلال الثلاث أو أربع سنوات الأخيرة. ونحن كمختصين في هذا المجال علينا تحمل المسئولية ومواجهة هذه المشاكل. أيها الحضور الكريم، محدثنا في هذه الأمسية بصدد إلقاء الضوء على هذه المشاكل وتقديم بعض الحلول بشأنها، حيوا معي السيد/ فلان".

يعبر أسلوب تقديمك للمتحدثين في المناسبات الرسمية عن تهيئة الجمهور للإستماع للمتحدث؛ بحيث تقوم ببسط أجواء الجدية أو المزح والدعابة وفقاً لطبيعة الموضوع الذي سوف يتناوله المتحدث. ويعد ذلك بمثابة إعداد للجمهور وتهيئته عاطفياً وذهنياً لتقبل كلام المتحدث.

لإعداد المقدمة، يجب إتباع نفس أسلوب وطريقة أية خطبة أخرى؛ مع ضرورة التأكد من الحصول على معلومات دقيقة عن المتحدث حتى لا يضطر لاحقاً إلى تصحيح المعلومات الخاطئة التي ذكرتها عنه في سياق تقديمك له.

المهمة

قم بإعداد مشروع تتولى فيه دور مقدم الفقرات خلال فعالية في ناديك. تذكر دوماً ضرورة إختصار المقدمة وإيجازها بحيث لا تتجاوز ثلاث دقائق مع التقيد بالإرشادات التالية:

· الإفتتاحية: أحرص على جذب إنتباه الحضور والتأكيد على أهمية المتحدثين.
· النص: تناول الأسباب التي أدت لإختيار المتحدث المعني بالذات مع التطرق لعلاقته بالموضوع وصلة الحضور بالحدث ولماذا في هذا الوقت تحديداً.
· الخاتمة: يجب أن تختتم المقدمة بتقديم المتحدث فعلياً.
في ختام البرنامج، تقدم بالشكر لجميع المتحدثين مع ضرورة الإيجاز، من ثم قم بتقديم رئيس النادي ليتولى إختتام البرنامج. 
تذكر بأنك تمثل الوسيط بين المتحدث والحضور؛ رحب بالمتحدث فور إنتهائك من التقديم وإبدأ بالتصفيق وإنتظره حتى يعتلي المنصة ثم قم بتحيته قبل العودة إلى مكانك.

أثناء جلوسك في المنصة، أحرص على التصرف بصورة توحي للجمهور بالتجاوب مع المتحدث؛ إنصت للمتحدث بإهتمام وتقدير. وعندما ينهي المتحدث خطبته، قف وأبدأ بالتصفيق مجدداً وتوجه نحو المنصة وتقدم بالشكر بصورة علنية للمتحدث نيابةً عن الجمهور.   

عنوان القصة: .............................................................................................................

الشخص الذي أجرى التقييم: ............................................. التاريخ:..............................
ملاحظة خاصة بالشخص الذي يجرى التقييم طلب من المتحدث في هذا المشروع لعب دور المقدم المضيف الذي يتولى تقديم المتحدثين في فعالية منظمة في النادي، بصورة تساعد هؤلاء المتحدثين على إلغاء كلماتهم بصورة أفضل وتحث الجمهور على الإصغاء بإهتمام وتقدير. فضلاً قم بتقديم إجاباتك الخطية على الأسئلة أدناه مشفوعةً بتقييمك الشفهي. 
· هل نجح المقدم في تقديم البرنامج بصورة طيبة لتهيئة الجمهور؟ 
· إلى أي مدى نجح المقدم في تقديم المتحدثين ولإشارة إلى مواضيع كلماتهم؟ 
· هل نجح المقدم في جذب إنتباه الجمهور وبدأ بالتصفيق للمتحدثين؟
· هل أشار المقدم إلى الصفات المميزة للمتحدثين؟
· هل نجح المقدم في إبراز الخلفيات الخاصة بالمتحدثين وربطها بصفة مباشرة بمواضيع مداخلاتهم ؟
· هل عمد المقدم إلى الإسهاب الممل في تقديم المعلومات عن مواضيع مداخلات المتحدثين؟
·  هل إنتظر المقدم في كل مرة حتى يصل المتحدث إلى المنصة قبل الجلوس مرةً أخرى؟
الملخص التنفيذي:


 من المحتمل أن تواجه كل يوم مواقف يلطب منك فيها إبداء رأيك أو تقديم نصيحة أو مشورة أو المساهمة بفكرة أو معلومة، وهي مواقف إرتجالية تتيح لك الفرصة لبناء الثقة وتحسين مهاراتك الخطابية. ويمكن الإستعداد لمواجهة مثل هذه المواقف بالقراءة والإستماع والإطلاع ومواكبة الأحداث الجارية والتعرف على الطرق المختلفة التي تمكنك من ترتيب وتنظيم أفكارك. 





الأهداف:


تحسين الوعي بالمواقف التي قد يطلب منك فيها إلقاء حديث مرتجل.


التعرف على كيفية الإستعداد والتحضير للخطب المرتجلة.


تطوير مهارات الخطاب المرتجل عبر إختيار موضوع واحد أو إثنان وطرحه للنقاش، مثل عقد مقارنة بين الأوضاع في الماضي والحاضر والمستقبل.





الوقت: من 5 – 7 دقائق





 





مشروع رقم (1)





نموذج تقييم الخطب المرتجلة





قائمة المحتويات





كيفية إستخدام هذا البرنامج 





الملخص التنفيذي:


 الحوارات المتعلقة بعمليات البيع نوع من أنواع الخطاب الإقناعي وتهدف إلى ترغيب الزبائن في البضائع أو الخدمات المراد بيعها وتشجيعهم على شرائها، حيث يجب عليك تقديم "عرض بيع فريد" توضح للزبون من خلاله الفوائد التي سوف تعود عليه جراء شرائه لهذه البضائع أو الخدمات مع شرح المزايا التي تميزها عن المنتجات المنافسة. ويجب التأكد من إستخدام المفردات التي أثبتت فعاليتها في مجال المبيعات وكن مستعداً للتعامل مع إعتراضات الزبائن المحتملة وهيء نفسك لتفنيدها ودحضها. 





الأهداف:


فهم وإستيعاب الصلة بين تقنيات البيع والإقناع.


الإستخدام الفعال للخطوات الأربع المتبعة في حوارات البيع: جذب الإنتباه ثم الترغيب في الشراء ثم إغرائه ثم البيع. 


التعرف على طريقة تقديم "عرض بيع فريد" أثناء عملية البيع.


القدرة على التعامل مع إعتراضات المشتري.





الوقت: 10 – 12 دقيقة





 





الملخص التنفيذي:


 مهمتك كقارئ تفسيري (حكواتي) هي توصيل أفكار وإنفعالات المؤلف إلى المستمع، وذلك بقراءة نص أدبي مستخدماً ملكاتك الصوتية ولغة الجسد لتوصيل أفكار وإنفعالات وآراء ونوايا المؤلف. إضفاء التلقائية أمر مهم لفعالية القراءة التفسيرية مما يتطلب الإهتمام بالسرعة والحركة والتباين في الإنفعالات من خلال الإيقاع والتناغم والنبرة الصوتية وتنويع المقامات الصوتية والتجسيد البصري والصوتي أثناء الإلقاء. في الحالات التي تستدعي الإقتباس نظراً لطول النص ومحدودية الوقت، أبدأ قراءتك من أزمة أو عقدة معينة في سياق القصة ثم إنتقل مباشرةً إلى ذروة الأحداث الدرامية. 





الأهداف:


فهم وإستيعاب عناصر القراءة التفسيرية والإختلاف بين إعداد قصة وإلقاء قصة جاهزة.


التعرف على طريقة تحضير أو تقنيات تخطيط الإلقاء الفعال. 


التعرف على أسس الإلقاء وتحسين مهارات القراءة التفسيرية من حيث القدرات الصوتية ولغة الجسد بإعتبارها أدوات فعالة للتخاطب.





الوقت: 10 – 12 دقيقة





 





مشروع رقم (2)





نموذج تقييم خطب رفع الروح المعنوية








مشروع رقم (3) 





نموذج تقييم مهارات البيع





الملخص التنفيذي:


التقديم السليم للمتحدث يهيء الجمهور للإستماع ويساعدهم على التركيز والإنتباه للمتحدث. ويجب أن تسلط المقدمة الضوء على المتحدث وتعرفه للجمهور وتبين مكانته التي أهلته لمخاطبتهم عن الموضوع المعين. المقدمة الجيدة تتطلب التحضير الجاد والمتقن مثل الخطب ويجب إعدادها بصورة مسبقة.  





الأهداف:


التركيز على كلمات المناسبات الخاصة من موقع الشخص الذي يتولى تقديم المتحدثين (رؤساء الشركات والمؤسسات والتوستماسترز ومقدمي الفقرات الإحتفالات الرسمية).


إجادة وإتقان الأدوار المتعلقة بمقدمي برامج الإحتفالات الرسمية.


تقديم متحدث إثناء إجتماع خاص بالنادي.





الوقت: (يحدد بالتنسيق مع نائب رئيس النادي للشئون التعليمية).





 





مشروع رقم (4)





نموذج تقييم مهارات الإلقاء





مشروع رقم (5)








نموذج تقييم تقديم المتحدث





الملخص التنفيذي:


 الخطبة الحماسية تقر بالمعتقدات الحالية للجمهور وقيمهم وآرائهم كما تبين وتشرح الحاجة إلى التغيير ومن ثم تشجع الجمهور وتحثه على إحداث التغيير المنشود. يعتمد نجاح الخطيب الملهم بصفة رئيسية على طريقة الإلقاء واللغة الرصينة وإستخدام الملكات الصوتية والعبارات القوية، ويتوجب عليه مراعاة الجو العام للمناسبة ونوعها وبث الثقة والمصداقية والإقناع والحماس في الجمهور.





الأهداف:


تحديد وفهم الإختلافات الرئيسية بين الخطب الحماسية وأنواع الخطب الأخرى.


تعلم كيفية تقييم مشاعر وعواطف الجمهور وخلق صلة عاطفية معهم. 


تعلم كيفية إعداد أسلوب وطريقة إلغاء الخطب التي تعبر بصورة فعالة عن المحتوى الحماسي للخطبة وذلك من خلال تحريك الجمهور وحثهم على قبول أفكارك.





الوقت: 8 – 10 دقائق
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