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	المهمة

يتمثل الهدف من هذه الوحدة في تمكينك من تطوير مهاراتك في تقديم شرح موجز لفريق العمل.

من أجل استكمال هذه المهمة، أنت بحاجة إلى إعداد شرح موجز للفريق وتقديمه. يجب أن يرتبط موضوع الشرح الموجز بمشكلة العمل التي ستكون أنت وفريقك مطالبين بالمشاركة فيها، على سبيل المثال، مراجعة أرقام الإنتاج بهدف تحسين الإنتاج أو حدث وشيك متعلق بتكوين الفريق. من المرجح أن يستغرق الشرح الموجز من 5 إلى 10 دقائق لتقديمه.

ملاحظة: يمكنك بدلاً من ذلك إعداد شرح موجز حول أيّ موضوع مرتبط بالعمل وتقديمه إلى مجموعة مستقلة وليس بالضرورة أن تكون من مكان العمل.

ملاحظة:
قد ترغب في ربط إجاباتك بمؤسسة تعمل فيها. وإذا كنت لا تعمل حاليًا في إحدى المؤسسات، فيمكنك استكمال هذه المهمة فيما يتعلق بأيّ مؤسسة أنت على دراية بها. ويمكن أن يشمل ذلك الخبرة في العمل بصفة تطوعية.
يجب عليك التخطيط لقضاء 4 ساعات تقريبًا في إعداد نتائج هذه المهمة وكتابتها أو تقديمها من أجل تقييمها. العدد ”التقديري“ لكلمات هذا التكليف هو 1000 كلمة، ويتراوح المعدل المقترح بين 800 كلمة و1500 كلمة.

اطلع على التكليف بعناية قبل التقديم مستخدمًا معايير التقييم.


	يُرجى استخدام العناوين المبينة أدناه عند كتابة التكليف بالتفصيل
	معايير التقييم

	
فهم كيفية التخطيط لإعداد شرح موجز للفريق
من أجل استكمال هذا الجزء من المهمة، فأنت بحاجة إلى إعداد ملخص موجز يحدد سبب تقديمك لشرح موجز وما تأمل في تحقيقه. سوف تكون بحاجة أيضًا إلى تضمين تفاصيل حول الحاضرين للشرح الموجز وتحديد احتياجاتهم أو توقعاتهم من الشرح الموجز. 
سوف تكون بحاجة أيضًا إلى  إعداد جدول أعمال موجز أو قائمة بالمواضيع التي ترغب أن تتناولها وترتيبها في عملية التقديم. قد ترغب أيضًا في إعداد بعض الأدوات المساعدة البصرية لدعم الشرح الموجز. وعند إجراء ذلك، ضع في اعتبارك مقدار الوقت المتاح لتقديم الشرح الموجز. 



القدرة على تقديم شرح موجز للفريق
قبل تقديم الشرح الموجز، سوف تكون بحاجة إلى التحقق من المكان والموارد المتاحة وإعلام الحضور بموضوع الشرح الموجز والوقت المستغرق في تقديمه ومكانه. 

قدِم الشرح الموجز متضمنًا الإجابة على أية أسئلة قد تنشأ نتيجة لذلك.

ملاحظة: قد يلاحظ المقيِّم الشرح الموجز أو يسجله، وإذا لم يفعل ذلك، فينبغي عليك إعداد ملخص لمحتوى الشرح الموجز والاستفسارات التي تم التعامل معها ومن ثم تقديمها مع ملاحظات التخطيط.

عند الانتهاء من الشرح الموجز، سيلزمك إعداد ملخص للطريقة التي تنوي انتهاجها للتأكد من استيعاب الفريق للشرح الموجز.

القدرة على رفع تقرير إلى الرؤساء بشأن الشرح الموجز للفريق
يتطلب منك آخر جزء من المهمة إعداد ملخص يوضح كيفية رفع تقرير إلى الإدارة بشأن نتائج الشرح الموجز.

	

· تحديد أهداف الشرح الموجز للفريق (8 درجات)
· توقع احتياجات/آمال الفريق قبل الشرح الموجز (8 درجات)
· تحديد الأغراض من الشرح الموجز للفريق وهيكله ومحتواه (12 درجة)









· إعداد موقع الشرح الموجز للفريق 
مع ضمان توفر المعدات ذات الصلة (12 درجة)
· إبلاغ الفريق بالموقع وبأي معلومات ذات صلة قبل الشرح الموجز (12 درجة)
· إجراء الشرح الموجز بفعالية مع الرد على الاستفسارات أثناء/بعد الشرح الموجز للفريق (24 درجة)

· توضيح كيفية التأكد من استيعاب الفريق للشرح الموجز الموجه لهم (12 درجة)







· تحديد كيفية رفع تقارير إلى الإدارة بشأن نتائج الشرح الموجز (12 درجة)
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