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المهمة

الهدف من هذه الوحدة هو تطوير مهاراتك في إلقاء عروض تقديمية وتقديم شروح.

تتطلب منك هذه المهمة التخطيط وتقديم شرح أو عرض تقديمي حول موضوع من اختيارك يتعلق بالإدارة، وتقيم فعالية عرضك التقديمي، واستخدام التعقيبات التي تم تجميعها لتحديد نواحي التحسين. ويُوصى باتباع مراحل العملية كما هو موضح أدناه.

ملاحظة:
كجزء من المهمة، يجب عليك إعداد نسخ من مواد الدعم بما في ذلك، خطتك وملخص عرضك التقديمي ونسخ من جميع مواد العرض التقديمي. كما أنه مطلوب أيضًا نسخ من نماذج التقييم وملخص التعقيبات التي تم تجميعها ونقاط العمل الخاصة بالتحسين.

في حال استخدام محتوى وحدة أخرى كموضوع للشرح / العرض التقديمي، عندئذ تُطبق معايير التقييم الخاصة بكلا الوحدتين.

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.

ينبغي عليك التخطيط لقضاء نحو 12 ساعة تقريبًا في إجراء بحث خاص بسياق مكان العمل، وإعداد نتائج هذا التكليف وكتابتها أو تقديمها من أجل تقييمها. من المرجح ألا تقل مدة العرض التقديمي عن 5 دقائق ولا تزيد عن 10 دقائق.


	يُرجى استخدام العناوين الفرعية المبينة أدناه عند تكوين تكليفك.
	معايير التقييم

	القدرة على التخطيط لشرح أو عرض تقديمي

نفّذ ما يلي عند الإعداد لعرضك التقديمي:

· اختر وحدد موضوعًا لعرضك التقديمي. وينبغي أن يتعلق هذا الموضوع بالإدارة.
· حدد الهدف من عرضك التقديمي، على سبيل المثال، هل تقدم للجمهور بعض المعلومات أو تحصل على آرائهم أو تحاول إقناعهم.
· ابحث واجمع المعلومات لتشكل أساس عرضك التقديمي.
· قم بإعداد خطة موجزة لعرضك التقديمي تتضمن الترتيب الذي ستعرض به مادتك وتتضمن كذلك التوقيت.
· استخدم الأساليب المناسبة، مثل برنامج Power point، لإعداد الأدوات البصرية بهدف مساعدة جمهورك على فهم محتوى العرض التقديمي وكذلك دعم الهدف منه. 
· صمم نموذج تقييم مناسبًا لجمع التعقيبات بشأن عرضك التقديمي.


	
· تحديد المعلومات المناسبة وفقًا لأهداف الشرح أو العرض التقديمي (16 درجة)
· إعداد خطة بالنسبة لمحتوى الشرح أو العرض التقديمي (12 درجة)


	القدرة على إجراء شرح أو عرض تقديمي

أكمل ما يلي عند إجراء عرضك التقديمي:

· اطرح عرضك التقديمي مستخدمًا مادتك الداعمة بطريقة واضحة ومنطقية.
· أكمل عرضك التقديمي في حدود الوقت المتفق عليه.
· تحقق من فهم عرضك التقديمي عن طريق طلب طرح الأسئلة من جمهورك والإجابة عليها.

	
· استخدام أدوات المساعدة والأساليب المناسبة للعرض التقديمي لتعزيز فهم موضوع الشرح أو العرض التقديمي (12 درجة)
· تقديم المعلومات بصورة واضحة ومنطقية (20 درجة)
· تقديم المعلومات في حدود الوقت المتفق عليه (4 درجات)
· الإجابة على الأسئلة المطروحة بدقة وبوضوح (12 درجة)


	القدرة على تقييم شرح أو عرض تقديمي

أكمل ما يلي عند تقييم عرضك التقديمي:

· اجمع التعقيبات بشأن العرض التقديمي عن طريق توزيع نموذج التقييم
على الجمهور.
· استخدم التعقيبات من الاستبيان لتحديد نواحي التحسين.
· فكر في نواحي التحسين وقم بتلخيصها. 

	
· تصميم نموذج تقييم بسيط لجمع التعقيبات بشأن الشرح أو العرض التقديمي (8 درجات)
· استخدام التعقيبات لتحديد نواحي التحسين في مهارات العرض التقديمي (16 درجة)

	بتقديم هذا التكليف، أقر بأنه عملي الخاص




