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المهمة
يتمثل الهدف من هذه الوحدة في تمكينك من استيعاب مفهوم التواصل كما هو مطلوب من قبل قائد الفريق الممارس أو المحتمل أو قائد المجموعة.

تتطلب منك هذه المهمة التفكير في الطرق التي تستخدمها للتواصل مع فريقك، وتوضيح كيفية اختيارك للطريقة الصحيحة حتى تكون متواصلاً فعالاً.

ينبغي لك استهلال المهمة بشرح أسباب ضرورة التواصل الفعّال في مكان العمل، ومن ثم توضيح مراحل عملية التواصل. بعد ذلك يجب عليك ضرب مثالين لطرق التواصل التي تستخدمها عادة مثل الشرح الموجز للفريق والبريد الإلكتروني إلخ، وبالرجوع إلى عملية التواصل، عليك سرد العوائق التي قد تنشأ عند استخدام هذه الطريقة وكيفية التغلب عليها، وشرح أنسب وقت لاستخدام هذه الطرق وأسباب ذلك.

يتطلب منك الجزء الأخير من المهمة التركيز على أهمية الاحتفاظ بسجلات دقيقة للتواصل. وينبغي عليك شرح أسباب أهمية ذلك، مع توضيح إجاباتك بأمثلة من مكان العمل. شدّد كثيرًا على أهمية سجلات التواصل الشفهي التي لا بد من الاحتفاظ بها في مؤسستك وعواقب الإخفاق في القيام بذلك. وينبغي وصف الطرق التي تستخدمها للاحتفاظ بسجلات التواصل - الشفهي والإلكتروني - مع التشديد على الممارسة الجيدة.





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.


	
	معايير التقييم 

	إدراك أهمية التواصل الفعّال 


	
شرح أسباب ضرورة التواصل الواضح والفعّال في مكان العمل
(16 درجة)
توضيح المراحل الأساسية في عملية التواصل
(12 درجة)
سرد العوائق المحتملة للتواصل وتوضيح كيفية التغلب عليها
(16 درجة)


	إدراك طرق التواصل

	شرح الطرق والاستخدام الأمثل لها عند التواصل مع الفريق 
(16 درجة)


	إدراك أهمية الاحتفاظ بسجلات دقيقة للتواصل.

	شرح أسباب أهمية الاحتفاظ بسجل للتواصل
(16 درجة)
توضيح أهمية الاحتفاظ بسجل للتواصل الشفهي
(8 درجات)
وصف طرق الاحتفاظ بسجلات دقيقة للتواصل الإلكتروني والشفهي (16 درجة)
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