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تقرير المؤقت
الاجتماع رقم:.........................اليوم:..................... التاريخ:....../......./........... اسم المؤقت:.................................................
مهمتي في هذا الاجتماع هي حساب الوقت الذي يستغرقه كل متحدث و تدوينه. ثم تقديم تقريري متى ما طلبه مني منسق البرنامج. سأقوم بشرح عملية الإشارة بالبطاقات الملونة للدلالة على الوقت الذي استغرقه المتحدث كالتالي: 
الخطب المعدة مسبقاً: من 4 إلى 5 دقائق مع فترة سماح ± 30 ثانية : سوف أرفع البطاقة الخضراء، إشارة على أن الخطيب قد دخل وقت التأهيل عند الدقيقة الرابعة و ستبقى البطاقة مرفوعة حتى الدقيقة الرابعة و النصف، حيث سأرفع البطاقة الصفراء، و ستظل البطاقة مرفوعة حتى الدقيقة الخامسة، حيث سأرفع البطاقة الحمراء و حينها يجب على الخطيب أن ينهي خطبته خلال فترة تقدر بثلاثين ثانية بعد الدقيقة الخامسة و ستبقى البطاقة الحمراء مرفوعة حتى ينتهي الخطيب من خطبته.
	
	اسم الخطيب
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موضوعات الخطب الارتجالية: من دقيقة إلى دقيقتين مع فترة سماح ± 30 ثانية: سوف ارفع البطاقة الخضراء إشارة على أن الخطيب قد دخل وقت التأهيل عند الدقيقة الواحدة، و ستبقى البطاقة مرفوعة حتى الدقيقة والنصف حيث سأرفع البطاقة الصفراء و ستظل البطاقة مرفوعة حتى الدقيقة الثانية حيث سأرفع البطاقة الحمراء و حينها يجب على المشارك أن ينهي خطبته خلال ثلاثين ثانية  و ستبقى البطاقة الحمراء مرفوعة حتى ينتهي المشارك من حديثه.
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تقييم الخطب المعدة مسبقاً: من دقيقة إلى دقيقتين مع فترة سماح ± 30 ثانية: سوف ارفع البطاقة الخضراء إشارة على أن المقيم قد دخل وقت التأهيل عند الدقيقة و ستبقى البطاقة مرفوعة حتى الدقيقة والنصف حيث سأرفع البطاقة الصفراء و ستظل البطاقة مرفوعة حتى الدقيقة الثانية حيث سأرفع البطاقة الحمراء و حينها يجب على المقيم أن ينهي حديثه خلال ثلاثين ثانية بعد الدقيقة الثالثة و ستبقى البطاقة الحمراء مرفوعة حتى ينتهي المقيم من حديثه. 
	
	اسم مقيم الخطب المعدة مسبقا
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تقييم خطب موضوعات الخطب الارتجالية: يقييم كل مشارك خلال 30 ثانية فقط، مع فترة سماح + 30 ثانية: قبل البدء بالتقييم سوف أحسب الوقت المتاح للمقيم و أخبره به (قم بقسمة عدد المشاركين على 2 و الناتج هو عدد الدقائق). سوف أرفع البطاقة الخضراء إشارة على أن الخطيب قد دخل وقت التأهيل عند قبل نهاية الوقت المقرر بدقيقة و ستبقى البطاقة مرفوعة حتى قبل نهاية الوقت المقرر بنصف دقيقة حيث سأرفع البطاقة الصفراء و ستظل البطاقة مرفوعة حتى الدقيقة قبل نهاية الوقت المقرر حيث سأرفع البطاقة الحمراء و حينها يجب على الخطيب أن ينهي خطبته خلال فترة سماح تقدر بثلاثين ثاني و ستبقى البطاقة الحمراء مرفوعة حتى ينتهي المقيم من حديثه.
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